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前言

　　随着我国经济建设的发展，社会对应用型人才需求紧迫。
为适应应用型教育的改革需要，相应的教材编写和出版也进行了调整，必须体现新的理念、新的要求
。
　　2008年8月，根据全国普通高等院校公共专业教材的编写精神，为适应我国高等教育教学改革的需
要，我们组织相关领域的专家学者，包括高等院校的实际讲课教授、国家行政机关办公厅的资深秘书
、大学语文教育的知名学者，对现代应用文写作及教育问题进行了反复研讨论证，出版了《应用文写
作》一书。
　　教材出版后，受到读者广泛好评，连续加印4次。
这给予编委会极大的鼓舞。
　　随着社会的发展，国家教育教学改革的进一步深化，应用文的教学与实际应用环节也发生了很大
变化。
为适应新形势的变化，编委会根据实际教学的需要，决定在已出版的《应用文写作》的基础上，进行
进一步的修订，重新调整体例、增加实用案例、注重实际应用训练，强化电子内容。
出版一本体现创新型的21世纪高等教育教材特点、适合读者学习应用的规范教材。
　　本书体现如下特点。
　　1.内容新颖。
本教材选材新、例文新，具有很强的时代气息。
本书的编写人员均是长期从事应用文研究、写作和教学一线的专家，因此本书具有较强的权威性、实
用性。
本书依据最新《国务院公文处理办法》修订，内容新颖。
同时，优选最新写作例文并讲解，注重内容的时代性和现代特色。
　　2.结构完善。
本书坚持以素质教育为目标，能力培养为本位。
其主要任务是帮助学生学习掌握应用文写作的基础理论、写作方法和技巧，提高写作能力和语文素养
。
在结构上注重理论与实际的合理结构安排。
　　3.注重应用。
本书注重使学生学以致用，突出写作能力，设计了写作能力训练题，让学生通过评析、修改、写作等
训练来提高写作能力。
　　4.案例教学。
按“案例法”的教学原则，重视知识应用能力的培养，突出可操作性。
本书配合知识点设计了许多典型案例与例文点评。
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内容概要

　　《应用文写作（第2版）》基本内容包括：应用文概述、公文概述、公文写作基础知识、国家机
关行政公文写作、常用行政公文写作、经济类应用文写作、法律类应用文写作、社交礼仪类应用文写
作、新闻宣传类应用文写作、学业论文类应用文写作、日常应用文写作、提高写作能力的途径十二个
章节。
　　新版《应用文写作》是为适应我国高等教育教学改革发展需要，根据全国普通高等院校公共专业
基础课程教材的编写精神而写的一本创新型教材。
《应用文写作（第2版）》努力体现创新型、立体化的特点，旨在提高全国普通高等院校学生的应用
文写作能力，为大学生适应社会、服务社会奠定良好基础。
　　《应用文写作（第2版）》力求理论联系实际，理论知识明确要点，实际例文典型恰当，使学生
在学习基本理论知识的同时，迅速掌握实际写作能力。
　　《应用文写作（第2版）》适合作为全国高等院校的公共教材，也可作为相关部门的培训教材和
参考书。
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书籍目录
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书第一节 新闻第二节 通讯第三节 广播稿第四节 演讲稿第五节 解说词本章小结思考与练习第十章 学业
文书写作第一节 毕业论文第二节 毕业设计报告第三节 实习报告本章小结思考与练习第十一章 常用事
务文书写作第一节 书信第二节 介绍信、证明信第三节 感谢信、表扬信、慰问信、贺信第四节 求职信
、应聘信、推荐书、个人简历、自我鉴定、聘书第五节 倡议书、申请书第六节 条据第七节 启事、海
报第八节 会议记录第九节 大事记本章小结思考与练习第十二章 提高写作能力的途径参考文献
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章节摘录

　　（2）并列式　　并列式即各层次之间是并列关系。
报告、讲话、会议纪要、指示、通知常采用这种结构。
　　如《关于研究广东省重点建设项目有关问题的会议纪要》（国阅[1994]145号），在叙述完会议概
况后，就“关于中国东方汽车有限公司生产轻型面包车项目的问题”、“关于开辟国际航线的问题”
、“关于顺德大程控交换机项目筹建问题”等分段叙述，这些问题并列，层次清晰，让人一望即明。
　　（3）总分式　　即各个层次之间的关系是由“总”到“分”。
有的先总述后分述，有的先提出问题，然后一一分述，最后得出结论。
　　如《政府工作报告》就采用了先总述后分述的方式。
报告一般都在开始时概括任期内工作情况，然后依次就政治、经济、军事、外交等方面加以阐述。
　　以上就公文结构中的层次做了简要介绍，但在实际运用中，往往并非是三种形式界限分明，而是
几种形式相互交叉结合使用。
总之，形式的选择与运用，主要应遵循有利于应用文主旨的表述和结构应顺畅严谨的原则。
　　2.段落　　段落就是文章的自然段，它是表现层次的一种形式。
一般地讲，一个段落在内容上也是一层完整的意思。
段落与层次不尽相同，二者主要区别是：层次侧重于思想内容的划分，段落则侧重于文字表述的需要
。
划分段落的作用主要是使层次的内容更加清晰，有利于理解应用文的内容，并可以起到转折、过渡和
强调的作用。
　　如邓小平同志在1978年12月份中央工作会议闭幕会的讲话《解放思想，实事求是，团结一致向前
看》一文中讲道：　　思想不解放，思想僵化，很多怪现象就产生了。
　　思想一僵化，条条框框就多起来。
　　思想一僵化，随风倒的现象就多起来了。
不讲党性，不讲原则，说话做事看来头、看风向，满以为这样不会犯错。
　　思想一僵化，不从实际出发的本本主义也就严重起来——⋯·　　不打破思想僵化，不大大解放
干部和群众的思想，四个现代化就没有希望。
　　以上整个说的是思想僵化所带来的问题，由于作者在表述时，连用了几个“思想一僵化”，并分
段讲述，不仅表述更加清晰，而且强调了解放思想的重要性，使读者更容易领会和牢记讲话的精神。
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