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前言

　　在高职院校从事应用文写作教学中，我们在应用文写作的教学内容、教学方法等方面做了一些研
究与探索，编著了本教材，目的是更好地适应新形势下的应用文写作教学的需要，提高教学质量。
本教材具有以下的特点：　　1．理论文体兼顾　　本教材分理论编和文体编。
理论编介绍应用文写作的基本理论，有应用文写作概论，应用文的主旨、材料、结构和语言等，以期
直接或间接地指导写作实践；在文体编中，介绍通知、通报、请示、计划、总结、调查报告、广告、
新闻等二十多种文体的写作知识，同时辅以实例和评析，旨在为学生提供写作借鉴和参考，起到示范
的作用。
　　2．阐述知识精简易懂　　在兼顾理论和文体内容的同时，避免"全"、"深"的面面俱到，基础理论
以应用为目的，以"必要、够用"为度。
较好地体现了高职教育的理论知识、实践技能之"必需、够用"的要求。
例如，在对应用文进行分类阐述时，我们根据高职高专学生的特点，重点介绍了一些较为常用的文种
，主要有通知、通报、报告、请示、批复、函、会议纪要七种常用公文；计划、总结、调查报告三种
事务文书。
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内容概要

　　《新编应用文写作(高职高专系列教材)》分理论编和文体编。
理论编介绍应用文写作的基本理论；在文体编中，介绍通知、通报、请示、计划、总结、调查报告、
广告、新闻等二十多种文体的写作知识。
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书籍目录

理论编
　第一章 应用文写作概论
　　一、应用文的概念与沿革
　　二、应用文的作用与种类
　　三、应用文的特点
　　四、应用文的写作要求
　　五、应用文的发展趋势与展望
　　【同步训练】
　第二章 应用文的主旨
　　一、应用文主旨的含义
　　二、应用文主旨的作用
　　三、应用文主旨的特点
　　四、应用文主旨的要求
　　【同步训练】
　第三章 应用文的材料
　　一、应用文材料的含义
　　二、应用文材料的作用
　　三、应用文材料的种类
　　四、应用文材料的搜集
　　五、应用文材料的选择
　　【同步训练】
　第四章 应用文的结构
　　一、应用文结构的含义
　　二、应用文结构的作用
　　三、应用文结构的内容
　　四、应用文结构的原则
　　五、应用文结构的要求
　　【同步训练】
　第五章 应用文的语言
　　一、语体概述
　　二、应用文的语言特点
　　三、应用文语言的要求
　　四、应用文的常见语病
　　【同步训练】
　第六章 应用文的表达方式
　　一、叙述
　　二、说明
　　三、议论
　　【同步训练】
文体编
　第七章 公文概述
　　一、公文的性质、特点和作用
　　二、公文的种类
　　三、公文的格式
　　四、公文的行文规则
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　　五、公文的写作要求、
　　六、公文的语言及其专门用语
　　【同步训练】
　第八章 常用公文
　　一、通知
　　二、通报
　　三、报告
　　四、请示
　　五、批复
　　六、函
　　七、会议纪要
　　【同步训练】
　第九章 事务文书
　　一、计划
　　二、总结
　　三、调查报告
　　【同步训练】
　第十章 宣传报道类应用文
　　一、新闻
　　二、通讯
　　三、演讲稿
　　【同步训练】
　第十一章 经贸广告类应用文
　　一、广告文
　　二、商品说明书
　　三、启事
　　四、经济合同
　　五、劳动合同
　　六、协议书
　　七、意向书
　　【同步训练】
　第十二章 科技类应用文
　　一、毕业论文
　　二、毕业论文答辩
　　【同步训练】
　第十三章 书信笔记类应用文
　　一、申请书
　　二、求职信
　　【同步训练】
　第十四章 社交礼仪类应用文
　　一、简历
　　二、条据
　　三、对联
　　【同步训练】
参考书目
后记
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章节摘录

　　第六章应用文的表达方式　　表达方式，古人称之为"笔法"，是运用语言介绍情况、陈述事实、
阐述观点、总结经验、探索规律、表达情感的具体方法。
表达方式有五种：叙述、描写、抒情、议论和说明。
　　由于文体性质和撰写文章的目的不同，不同种类的应用文运用表达方式也各有侧重，如工作报告
、简报、通报、消息和通讯等侧重采用叙述的形式；决定、讲话稿以及毕业论文、判决书等侧重采用
议论的形式；行政法规、规章、合同、公告、布告和通告等侧重采用说明的形式；还有些文体，如总
结报告、调查报告和会议纪要等还要同时运用多种表达方式，即在说明目的、叙述事实的基础上再论
证说理。
但不论哪种文体，一般都要以说明作为应用文的最基本的表达方式，以说明情况、事理和具体的措施
、要求使人知晓，达到行文的基本目的。
至于描写和抒情在通讯和广告中均有使用。
　　本章介绍应用文的主要表达方式，即叙述、说明和议论。
　　一、叙述　　叙述是记叙人物、事件、管理的动态和发展过程来表述思想的一种表达方式。
在应用文写作中，叙述是表彰或处分通报、调查报告、情况报告、事故报告等文种的主要表达方式，
主要用于交代背景、介绍文章涉及的人、事、单位的概况，记叙事件的发生、发展、结局，以及为议
论提供事实依据等。
　(一)应用文叙述的特点　应用文叙述的特点主要有：一是以概括叙述为主，一般不使用详细叙述。
应用文的叙述要求概括准、线条粗，整体勾画，不要求具体、详尽。
着眼于显示原委，表明事理。
掌握这种叙述方法的关键在于对事件要有整体而又清晰的认识，否则难以把握好取舍详略的尺度。
二是以顺叙为主，讲求平铺直叙，注重事件的过程性特点，以符合人们的认识规律，能让读者尽快了
解所叙内容。
三是常与其他表达方式结合运用。
如夹叙夹议，叙事论理，叙述说明等。
　　(二)应用文叙述的种类　　叙述的方法很多，应用文写作中常用的叙述种类有顺叙、倒叙、概叙
和夹叙夹议。
　　顺叙是按照事件发生、发展到结局的顺序进行叙述。
这种方法有利于将事情的来龙去脉交代清楚，给人以完整的印象。
　　倒叙是根据内容表达的需要，把事件的结局和某个精彩的、突出的片断提到开头叙述，然后再按
照事件的发展顺序进行叙述。
倒叙的方法运用得当，可造成悬念，提高读者的阅读兴趣，能更好地表现文章的主旨。
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