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前言

　　随着我国经济的快速发展，社会对人才的要求越来越高，不仅注重掌握专业知识，而且强调提高
综合素质。
为适应经济发展对人才的要求，结合学生的实际需要，我们把培养学生应用性文体写作的能力，作为
提高学生综合素质的一项重要内容，纳入语文教学计划，使其能以良好的综合素质参与社会竞争，走
向成功。
基于此种考虑，我们组织力量编写了这本《常用应用文写作》教材。
　　本书的最大特点是新和实，主要体现在以下四个方面：一是把新形势下常见的应用文种编入教材
，较好地体现了时代气息；二是以最新的《国家机关公文处理办法》为依据，组织“公文写作”的内
容，并选取典型的例文；三是编写了切实有效的案例练习，力求为学生提供较好的示范；四是把英语
常用文书也列专章讲解。
　　总之，本书在编写过程中，既注重写作理论的阐述，又附有规范的例文，还辅以相应的写作训练
，力求理论知识与写作实践紧密结合。
　　本书在结构上采用“常用篇”和“备用篇”安排学习的线索，把学生当前急需掌握的、工作中经
常用到的文体放在前边，其他文体放在后边，这样就体现了知识的系统性和学习的渐进性，更有利于
调动学生学习的积极性。
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内容概要

本书以最新的《国家机关公文处理办法》为依据，进行内容编排，选取例文。
结构上采用“常用篇”和“备用篇”安排学习的线索，把学生当前急需掌握的、工作中经常用到的文
体放在前边，其他文体放在后边，体现了知识的系统性和学生成长的渐进性，更有利于调动学生学习
的积极性。
常用篇包含通用文体和专用文体，共分九章，分别为法定公文、辅助公文、事务文书、礼仪文书、宣
传文书、商务文书、科技文书、法律文书及英语常用文体，备用篇包含了决定、批复、函、会议纪要
等内容。
    本书适合用作高职高专院校基础课教材，同时也适合作为应用文写作的参考读物。
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章节摘录

　　第二节 应用文的构思与撰写　　一、立意　　“凡作文之道，构思为先”，就是说，在写文章之
前，我们要构思。
什么叫构思呢？
在提笔写作之前，我们要考虑为什么而写、写什么、怎么写等许多问题。
这种潜心准备、酝酿文稿的思维过程，就叫做构思。
　　应用文写作常常是“受命而作”，即写作的目标、要求已经确定，似乎只要求执笔者用恰当的形
式表现出来就可以了。
实际上不是这样，而是要求更高。
它要求作者由被动转变到积极主动构思，认真写作，在某种意义上，比“自由创作”更难。
所以要求写作时更要精心准备和构思。
　　文章是由内容和形式两部分构成的，因此，构思也就围绕这两方面进行。
文以意为主，意在笔先，这是文章写作中的一条基本原则，应用写作也不例外。
　　（一）什么是立意　　所谓立意，实际上就是确定应用文的主旨。
文章的主旨一般称为文章的主题，即一篇文章的中心思想和基本观点，但应用文的主题与文学作品、
理论文章、宣传材料有较大的不同，它首先考虑的是有没有用途，发文目的是否明确。
应用文的主题其实就是贯穿于全文的行文的主要意图和目的。
不论是简单的只有几行字的干部任命书，还是鸿篇巨制的会议报告，其主题都可以用“行文意图”来
概括，也称为主旨。
例如，某单位一件关于学习中共十七大精神的通知，主要是通过阐明开展学习十七大精神的意义、内
容、要求、方法、步骤、注意事项等来对本单位的学习做出安排。
这些就可以称为这个通知的主旨。
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