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内容概要

　　《现代应用文写作（第2版）》在编写时充分考虑高等院校教育改革发展的新形势、社会岗位对
职业人才应用写作能力的需求以及学生的实际需要，突出了应用文写作的实用性和技能性，并且兼顾
创新。
《现代应用文写作（第2版）》旨在培养学生对常用应用文种的驾驭能力，解决日常生活和工作中的
实际问题。
　　《现代应用文写作（第2版）》共分九章，主要包括应用写作基础知识、公文写作、事务文书、
日常文书、规章制度、经济文书、传播文书、科技文书和司法文书等，并辅以综合练习和文面知识等
相关内容加以巩固和提高。
　　《现代应用文写作（第2版）》文种较全面，可作为大学本科及高职高专院校学生的公共课教材
，也可作为相关职业的培训教材。
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章节摘录

　　要学好应用写作，首先要掌握应用文的特点，这有利于按其特点把握思维方式、写作目的、表述
方式等，提高写作水平。
我国的应用文发展历史悠长，种类繁多，目前还没有权威的分类体系。
可依据应用文的功能，把应用文分为行政公文、事务文书、日常文书、规章制度、经济文书、传播文
书、科技文书及司法文书等。
各类文书都有其自身的特点，将在以后章节中分别加以阐述，这里只介绍其共同的特点。
　　（一）实用性从广义上说，所有文章都是现实的反映，有一定的现实性，自然也包括文学作品。
但应用文的实用性更强烈、更直接。
实用性是应用文最主要的特征。
　　从写作目的看，应用写作就是为了解决现实中的实际问题，实用性是应用写作最重要、最根本的
特点。
人们重视应用写作，社会需要应用写作，都是因为它直接为社会生活服务，具有实际的使用价值。
如写请示是为了向上级请求帮助，写广告是为了向公众宣传商品或服务等。
可以说，失去了实用性，应用写作就失去了其自身存在的价值。
　　写作目的的实用性决定了写作内容的实用性和具体性。
应用写作的目的是反映并指导社会实践，这就要求应用写作必须从客观实际出发，利用真实的材料，
揭示事物的本质规律。
它不允许夸张，更不允许虚构。
只有这样，才能达到写作目的。
　　应用文的实用性有时在很大程度上取决于它的表现形式。
也就是说，目的、内容虽然是实用的，但是如果不是采用应用文法定和惯用的表现形式，也可能使文
章的性质发生变化。
　　应用文的实用性集中地体现在与具体工作、事务相联系的事务性上。
刘勰以“虽艺文之末品，而政事之先务”（《文心雕龙·书记》）来概括应用文的特点和地位，是比
较恰当的。
目的明确、内容真实、形式得体，是应用文实用性的精髓。
（二）时效性应用写作的时效性：一是体现在写作的及时性。
这一点与文学创作不同，文学创作可以“十年磨一剑”，而应用写作要求在一定的时限内完成，延误
时间就失去了写作的意义，甚至贻误工作，造成严重后果。
二是体现在作用时间的有限性。
应用写作成果只在一定时间内产生直接效用，写作目的实现以后，其直接效用就随之消失，文本的作
用发生转化，成为一定时限内的档案资料。
　　应用写作的目的是解决现实中存在的问题，是办事的依据。
一般要求在特定时间内处理特定的问题，时效性极强，行文不及时，将会丧失其实用价值。
特别是在社会快速发展的今天，应用写作更应做到及时、准时和高效，这是进一步提高办事效率不可
或缺的重要前提之一。
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编辑推荐

　　内容新颖。
在内容上吸取了新的知识、新的成果，摈弃过时不用的旧知识，使教材体现出时代性。
深浅度适宜。
在编写过程中，以“够用为度、注重实践”为原则，分散难点，加强重点，力争做到深入浅出。
以任务、目标、问题为驱动，加强实践性、可操作性。
教材中设计了大量案例、例题和习题。
在讲解例题。
案例的基础上讲解知识点。
注重答案、提示，语言通俗易懂，同时提供电子教案。
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