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前言

　　应用文与我们日常生活和工作有密切的关系，在社会生活申有重要的作用。
现在，我国社会主义市场经济正以极大的热情呼唤各类应用写作人才。
掌握应用写作知识，提高应用写作水平是当代机关、团体、企业事业单位工作人员的必备条件，也是
一个有教养的现代公民，特别是当代的大学生必备的素质之一。
为此，我们开设了应用写作课。
　　应用写作是一门关于应用文写作的基础技能训练课，适合人文科学各类专业、师范类院校、理工
类专业，以及人文素质课的教师和学生学习和使用。
　　本书从理论与实践相结合的角度阐释了当代应用写作理论，简明扼要地介绍了国家机关、企事业
单位等常用的国家行政机关公文和各类应用文的特点、写法以及写作注意事项，并附有百余种案例，
对在应用文写作过程中的文风、语法、修辞、逻辑、标点、数字运用等写作技巧问题，分别进行了论
述，指出了在应用文写作中容易碰到的问题。
　　本书在编写过程申注意做到以下几点：　　第一是内容新.本书是按照2001年修订后实施的《国家
行政机关处理办法》最新标准编写的，对各个文种基本概念、公文种类、适用范围等的界定更加规范
、科学。
公文的例文也力求是最新的。
　　第二是理论联系实际。
本书注重应用理论和实践知识、方法技能的讲述，对每种文体的概念、适用范围、特点。
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内容概要

本教材从理论与实践相结合的角度阐释了当代应用写作理论，简明扼要地介绍了常用困家行政机关公
文等各类应用文的特点、写法以及写作注意事项，并附有百余种案例；对应用文写作过程中常用的技
巧做了论述，同时指出了应用文写作中常见的问题。
    本书作者是申论考试写作规范与评分标准方面的权威，在全国各地多次担任国家公务员考试申论课
程的辅导工作，第二版除补充，删减文字，更新例文外，新增申沦专章，讲述与“申论”应试有关的
内容，浓缩了作者多年从事申论辅导的经验。
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章节摘录

　　写作，就是写文章。
那么，什么是文章呢？
如果用一句话来概括的话，可以这样说：文章就是人类在社会生活中反映客观事物、传递信息、表达
思想、组成篇章形式的书面语言。
　　这里有几层意思：一是指它的使用范围，是人类社会中的；二是指它的内容和作用，即反映客观
事物、传递信息、表达思想；三是指它的形式，即组成篇章；四是指它的性质，即书面语言。
　　文章是在人类社会中产生和使用的，并随着人类社会的发展而发展，同时又对人类社会产生巨大
影响和作用。
这已成为人们的共识。
这里要指出的是，虽然文章产生于人类社会生活，是客观事物在人的头脑中反映的产物，但是，反映
客观事物的方式很多，如绘画、雕塑、舞蹈等，也是客观事物的反映，我们却不能把它们叫做文章。
差别在于反映客观事物的手法不同。
文章是语言的书面存在形式，就是用文字把语言记录下来。
然而，并不是说任何一段讲话记录下来都可以成为文章。
因为人说话的时候有自己的语言环境，可以借助于语调、手势、表情等辅助手段，可以用短语、词汇
表意，不那么讲究语法修辞，不必考虑整体结构，次序乱一点，逻辑差一点，别人也会明白。
因此这样记录下来的东西就不一定是文章。
　　文章有它自身的特点：文章是通过视觉表意的，要突破时空限制，要自身创造语言环境，只能靠
文字与标点符号表达，而难以借助于手势等辅助手段；文章只能一次完成，不能边交际边写；文章要
合乎语法修辞，要注意整体结构，有次序，合乎逻辑，严格按照语言规律和思维规律组成。
　　写文章从认识客观世界到构思成篇，诉诸文字，要经过一系列复杂的过程.写作学就是探讨这一过
程规律的科学。
虽然古往今来人们常常认为写文章并无定法，也不是知道了怎样开头、结尾之类的“办法”就能写出
文章。
但是，写文章既然是一种社会活动，就必然有某些共同的东西，研究和探讨这些规律，将会对人们有
帮助和启迪；学习这些规律性的东西，有助于我们少走弯路，提高写作水平。
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