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前言

　　21世纪是知识经济时代，是科学技术飞速发展的时代。
网络全球化的发展态势，使知识、信息的发展如虎添翼。
而知识的传播、信息的交流是离不开写作的。
尽管到了电子网络时代，传播和交流的方式变了，但写作的本质未变，而且要求越来越高。
写作能力是当今大学生必须具备的一种能力，尤其是有直接实用价值，与工作、学习和现实社会生活
有紧密联系的应用写作能力，是当代高素质人才不可或缺的能力。
因此，学习应用写作是当代大学生的必修课，否则，将有可能落后于时代。
而能力的获得需要一个过程，科学地学习写作知识，正确地掌握写作方法，勤勉有序地进行写作训练
，是获得写作能力的有效途径。
本书是为适应“四化”建设和高校应用写作教学的实际需要而编写的教材，由多年从事应用写作教学
和有一定实践经验的专业人员编写而成。
　　本书既广泛吸收了应用写作教学方面的最新科研成果，博采众长，又重视社会发展的实际需要，
重视业已出现的新情况和发展的新趋势，将实用性、针对性和理论性、学术性融为一体，适合高校理
论联系实际、理论指导实践的教学特点。
　　鉴于应用写作的课程性质，本书再版修订时力求与时俱进，继续突出“求新务实”的特点。
　　所谓“求新”，就是要新鲜、新颖、有新意，体现当今的时代特色。
为适应当前以经济为中心、以科技为先导的社会发展形势，本书新添了经济、科技等部分的内容，新
增和充实了经济责任审计结果报告、经济仲裁文书、招标投标文书、科研开题报告、电视新闻、网络
新闻、申论写作等方面的内容；为了给学生写作实验、实习实践提供借鉴，还增加了考察报告、实习
报告。
本书的取材力求新鲜、典型，贴进现实社会，注意吸收现实社会中出现的新文种、新写法、新规定、
新内容。
本书所依据的《国家行政机关公文处理办法》、《中国共产党机关公文条例》、《中华人民共和国合
同法》、《中华人民共和国招标投标法》、《科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式》等法
规都是适用于现实的最新法规。
基于此，本书再版编写时更换了绝大多数例文，注意例文的新颖性、典型性及时效性；删减了与学生
专业需要较远，在现实生活中使用频率较低的文种、文体，诸如命令、公告、议案、审计文书、产品
说明书、新闻综述、专利申请书、科普作品等。
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内容概要

　　《应用写作（第2版）》分为上下编，共四十二章。
体例清晰，内容丰富，除了详细介绍、阐释使用频率较高的公务文书、事务文书、新闻写作、法律文
书等常用文体的写作知识外，为适应当前以经济为中心、以科技为先导的社会发展形势，《应用写作
（第2版）》加强了经济、科技等方面的内容。
《应用写作（第2版）》尤其注意吸收现实社会中出现的新文种、新写法、新规定、新内容，增加和
充实了经济责任审计结果报告、经济仲裁文书、招标投标文书、专利申请书、科研论文和开题报告、
电视新闻、网络新闻、申论写作等方面的内容。
为了给学生学习实验、实习、实践类写作提供借鉴，还增加了实习报告、实验报告、考察报告等。
《应用写作（第2版）》不仅收入了大量较为典型的各类文书范文，而且在每一类文种后设计了操作
性强、利于实训的“综合练习”，便于读者学习、参考和写作训练，利于提高实际写作能力。
　　《应用写作（第2版）》广泛吸收了应用写作教学方面的最新科研成果，博采众长，取材新鲜、
典型，贴进现实社会，力求与时俱进，突出“求新务实”的特点。
　　《应用写作（第2版）》既可作为大专院校、高职高专各专业的教材，又可作为机关、企事业单
位管理干部的自学、进修用书和参考资料。
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章节摘录

　　三、交际之需：应用文是交流思想、沟通信息。
协调关系。
联系业务的手段　　社会是一个充满活力的有机整体，没有人际交流，社会就难以维持。
人们在社会中，既需要表现自我或群体的意向，也需要接受、吸取他人的影响；既需要让他人了解自
己，自己也需要了解他人。
这种人际交流是客观需要，也是社会文明进步的表现。
而人际间的交流是离不开应用写作的。
人们表达意愿、申述理由、反映情况、交流信息、上传下达、左右联系，时时处处都在使用应用文。
新闻写作，科技写作，公文写作，以及司法文书、管理文书、事务文书的写作等，都从不同角度满足
人们的交际之需，无数的应用文象四通八达的网络，把国家、集体、个人诸方面联系起来，使之互相
配合，加强协作，共同实现预期目标。
没有应用文这一重要交际工具，人际交往则难以设想。
　　随着改革、开放的深入，不仅国内跨行业、跨地区、跨单位的横向联系越来越多，而且国际交往
与日俱增。
因此我们不但要学习、了解国内常用的应用文，还要学习、了解各国各地区的常用应用文及国际通用
的应用文，以便适应国际化交际交流的需要。
四、教育之用：应用文还具有宣传群众、教育群众。
　　推动精神文明建设的作用　　我们的现代化建设事业是群众性事业，需要全国人民同心同德，共
同努力才能完成。
文当理切的应用文，可以在指导工作的同时，起到统一思想，宣传、教育、动员群众的作用，使领导
者的指挥意志，转化为普遍的群众行动。
同时一些应用文，例如承载各项方针政策的应用文，各种法律、法规，各种管理知识等，本身在规范
人们行为的同时，又担负着教育群众、宣传群众的作用。
还有一些应用文，驳斥谬论，批评错误，褒扬先进，本身就具有宣传真理和精神文明的作用，所以我
们说，应用文在物质文明与精神文明建设中有不容忽视的积极作用。
第四节必须重视大学生写作能力的培养应用写作在社会生活中的地位和作用，决定了大学生要成为国
家的有用人才和合格干部，必须具备一定的写作能力。
另外，从社会需求和工作需要与目前大学生实际写作能力之间的差距看，也必须着力抓好其写作能力
的培养和提高。
　　著名教育家叶圣陶先生说：“大学生不一定要能写小说、诗歌，但是一定要能写工作和生活中实
用的文章，而且非要写得既通顺又扎实不可。
”著名数学家华罗庚也说：“学科学的不学好语文，写出的东西文理不通，枯燥乏味，诘屈赘牙，让
人难以看下去，这是不利于交流，不利于科学事业的发展的。
”的确，古今中外也有不少经验教训。
　　法国的科学家法拉第，研究电磁现象三十年，运用生动形象的力线来表现他的研究成果，发表了
论文《电磁实验研究》。
可是，由于他的文字表述“模糊不堪”，他的力线观点提出几十年后仍受人非议，得不到科学界的公
认。
　　而美国的麦克斯韦，有极高的阅读能力和理解能力，当他第一次看到法拉第的《电磁实验研究》
时，就看出其见解的新颖与合理，只是表述存在问题。
麦克斯韦重新进行了论文的表述，由于他有很强的表达能力，发表后，立即得到科学界的一致承认，
给予了极高的评价。
一项伟大的科研成果，由于表达不清、使人类社会晚受益五十年，而年轻的麦克斯韦，却由于高超的
读写能力，一鸣惊人，为科学的发展作出了卓越贡献。
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