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前言

　　当今社会正处于一个高度信息化的时代，人们传播信息的方式和手段也就更加多元化，有声的信
息传递和无声的写作相辅相成。
写作不仅仅是作家、新闻记者、文化工作者的专有名词，它也是每个社会成员必备的技能之一，如今
，网络个人日志、博客论坛、网友评论、自由写作等都成为人们发表观点、表达情感、叙述故事、沟
通交流的应用平台。
实际上，在我们日常学习、生活和工作中，应用写作越来越重要，应用越来越广泛。
社会越是发展进步，写作活动就越是活跃与频繁，应用写作无人不需，无时不有，无处不在。
作为21世纪的大学生，如果没有一定的写作基本功，将难以在职场中游刃有余。
掌握写作的基本知识和技能，全面提升写作素养，不仅是社会进步的必然需求，也是个体自身发展的
客观需要。
　　应用写作不能等同于文学作品的创造，也非普通意义上的文章写作，但它们的基本理论和总体原
则还是有些类似的。
因此，我们在学习具体的文体知识的同时，还务必学习写作的基础理论知识。
应该说，应用写作在具体的体式等诸多方面都有专门的“套路”和更多的“讲究”，这些将在《应用
文写作》 的各章中逐一介绍。
　　《应用文写作》 根据教育部《高等学校教学质量和教学改革工程》等有关文件精神，紧密结合现
代高等职业技术院校的培养目标和教学特点编写而成，具有三大特色。
　　其一，板块别致。
《应用文写作》 整体分为三大板块，按照基础理论、基本技能、拓展实训的顺序先后排列，知识与技
能的逻辑性较强。
第1章讲述基础写作知识，将一般写作理论与应用写作理论进行了比较，便于学生总体上把握应用文
的写作特点。
第2～5章，从基本技能角度出发，分别介绍不同体式应用文的特点、格式、写作方法、写作要求等。
第6章是专门针对写作需要而设置的拟写拓展实训操作。
三大板块相互支持，形成统一的整体。
各章分别设置“本章学习目标、引例、知识体系、例文参考、病文评析、课堂实战、本章小结、典型
案例和系列练习题”等模块。
　　其二，操作性强。
注重实际操作，每章的操作内容大于理论知识内容，体现出强化实践训练、重视动手能力培养的突出
特点。
每个文种都在写法上进行细致的介绍，从标题到落款，逐一讲解，逐条分析，并有正反实例配合进行
比较。
既有理性的知识阐述，又有感性很强的分析归纳，例文有评述，病文有提示，要求学生最终学到什么
、怎样写作、拟写中注意什么，都十分清晰。
让教者的“教”有所遵循，让学习者的“学”有所依托。
　　其三，针对性强。
《应用文写作》 选择文种时，充分考虑到“学以致用”、“学而能用”的原则，对普遍意义不大、适
用范围较小的文种不予采用，而是专门挑选了生活、学习与工作中使用频率高的文种进行编排，比如
“法律文书”，《应用文写作》 只选用了起诉状、申诉状、上诉状和答辩状四种文书。
　　《应用文写作》 作者具有丰富的社会工作经历与多年从事一线教学的经验，非常了解广大师生对
应用写作教材应具有何种要求与渴望。
编写《应用文写作》 的时候，他们倾注了强烈的教学理想和期望，浸润了辛勤的汗水和闪光的智慧，
融入了丰厚的宝贵的教学经验和感悟。
　　参加编写的人员及分工如下：第1章基础写作知识由许贵研编写；第2章行政公文由张彤、甄强编
写；第3章事务文书由韩开绯编写；第4章商务文书由许贵研、王瑞华、肖丽珍编写；第5章法律文书由

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<应用文写作>>

王淑文、许贵研编写；第6章拟写拓展实训由孟庆荣、张永力编写。
全书由孟庆荣和许贵研策划、组稿与统稿。
在《应用文写作》 的编写过程中，参考了一些最新的资料和写作教材或专著，在此衷心向这些作者和
专家表示诚挚的谢意。
书中难免有不足之处，敬请读者批评指正。
　　作者2008年8月
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内容概要

本书从培养大学生写作素质与写作技能的角度出发，运用文种基本理论、例文参考与述评、课堂实践
、拟写拓展实训等多种形式，提高应用写作水平。
    本书分为基础写作理论（第1章）、基本技能（第2～5章）和拓展实训（第6章）三大板块，知识与
技能的逻辑性较强。
涵盖基础写作知识、行政公文、事务文书、商务文书、法律文书和应用文拟写拓展实训等内容，共45
个文种，并设置55个“拟写拓展实训”。
    本书可作为各类高职高专院校的教材，也可供一般读者自学使用。
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书籍目录
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释　　2.2.2 命令的特点　　2.2.3 命令的种类　　2.2.4 命令的写法　　2.2.5 命令的写作要求　　2.2.6 例
文参考　　2.2.7 病文评析　2.3 决定　　2.3.1 文种阐释　　2.3.2 决定的特点　　2.3.3 决定的种类　
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文评析　2.4 公告　　2.4.1 文种阐释　　2.4.2 公告的特点　　2.4.3 公告的种类　　2.4.4 公告的写法　
　2.4.5 公告的写作要求　　2.4.6 例文参考　　2.4.7 病文评析　2.5 通告　　2.5.1 文种阐释　　2.5.2 通
告的特点　　2.5.3 通告的种类　　2.5.4 通告的写法　　2.5.5 通告的写作要求　　2.5.6 通告与公告的区
别　　2.5.7 例文参考　⋯⋯第3章 事务文书第4章 商务文书第5章 法律文书第6章 应用文书拟写拓展实
训参考文献
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章节摘录

　　1．3．2材料的储备　　在写作之前，我们首先要做的事情就是充分占有材料，无论是哪一类的写
作者，都必须进行材料的储备工作。
俗话说：“巧妇难为无米之炊”。
只有掌握了充足的材料，写起来才有取舍，才可以不断地提炼而达到精美。
　　怎样才能更多更好地储备写作材料呢？
可以从以下几个方面来进行。
　　身体力行，亲身体验。
这是指作者亲身体验和观察得到材料。
从文学创作的角度来讲，就是亲自去体验生活，获得第一手材料；从学术论文的写作角度来说，就是
亲自到生产实践中去，调查、取证，去采集记录；从科研的角度来说，就是通过实验，亲自观察记录
，反复运算比较；从应用文写作的角度看，这种亲身体验，就是身体力行。
比如说“工作总结”中的“成绩”，就是你自己的所作所为，就是你工作的实际情况；比如说讲话稿
，引用的事实材料、数据、人物等材料，是你亲自看到、听到的，而不是道听途说，或者是通过间接
的方式获得的。
这些直接获取的资料，是最有价值的材料，真实性强，可信度大，典型性强。
在学术和科研写作中，近些年出现了不好的现象，很多作者不愿意收集第一手材料，却把时间花在对
已有的网络中的材料的抄袭、拼凑上面，从而完成为晋级或是为了毕业而使用的论文。
对日常工作总结和计划一类的文章，也有很多人喜欢从网络上大面积地摘录和借鉴，只做少量的改头
换面的工作。
之所以会出现这种现象，就是没有做材料的储备工作，因而就不会有观点，就没有思想，当然也就没
有文章可写了。
　　要深入实际，开展调查研究。
古人常说：“行万里路，读万卷书。
”要求做到勤勉，多去听，去记录，去调查，不能坐在家里闭门造车，凭想当然来写。
有些做高级管理的人，可能要说自己工作很忙，业务很多，抽不出时间来做材料的收集工作，甚至连
文章都是秘书人员写好的。
这只是借口。
毛泽东曾说过：“没有调查，就没有发言权。
”而他本人在实际中也是这样做的。
他在写《湖南农民运动考察报告》、《中国社会各阶级分析》、《在延安文艺座谈会上的讲话》等文
章时，都是先获得大量的材料，然后才写出如此有深度的文章的。
　　从书本上获得材料。
尽管亲自体验和调查研究所获得的材料是最有价值的，也是我们储备材料所首先选择的，但是由于时
间和条件等因素的限制，不可能事必躬亲，因此我们也提倡通过图书文献来获取资料。
前人的工作是我们当今工作得以提高、创新和突破的基础，前人的经验、研究成果以及失败的经历，
都是留给我们的宝贵的财富，而学术研讨也正是在前人研究的基础上才会有所突破。
在阅读图书文献的时候，要事先做好计划，选择好书目，有主次、有目标、有取舍地进行阅读，并一
定要学会做好记录和文章摘要及心得体会，要敢于超越、敢于质疑、敢于否定。
对不懂的地方要努力弄清楚，避免误用和曲解。
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编辑推荐

　　《应用文写作》专门为高职高专学生设计，按照基础写作理论、基本技能、拓展实训的顺序编排
内容，知识与技能的逻辑性较强。
涵盖基础写作知识、行政公文、事务文书、商务文书、法律文书等内容，共45个文种，并依托这些文
种设置55个“拟写拓展实训”。
　　《应用文写作》在选择文种时，充分考虑到“学以致用”、“学而能用”的原则。
每章的操作内容大于理论知识内容，体现出强化实践训练、注重动手能力培养的特点。
每一文种都细致介绍写法，从标题到落款，逐一讲解，逐条分析，并有正反实例配合比较。
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