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内容概要

应用文是国家机关、企事业单位、社会团体和普通公民在日常工作、生产和生活中交流信息、总结经
验、处理事务、沟通关系、商洽事宜所经常使用的具有实用价值和惯用格式的一种文书。
本书是根据当前行政、企事业单位和社会团体的岗位对应用文写作的实际需要而编写的，突出了理论
性、实用性和可操作性。
    本书由三大板块组成，共10章。
第一个板块是绪论，介绍应用文的性质、概念、特征、分类以及作用；第二个板块是应用文写作的基
础理论，全面地阐述了应用文的主旨、材料、结构、语言和表达方式；第三个板块是应用文写作的文
种知识，主要介绍常用行政公文、行政事务文书、日常事务文书、经济文书、营销企划、策划文书、
申论和常用诉讼文书的文种知识、写作方法与技巧。
本书内容全面、结构合理、科学规范，具有很强的知识性和时代气息。
    本书既可作各类高校的教学用书，也可作国家机关、企事业单位、社会团体和普通公民学习应用文
写作的教材。
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章节摘录

　　第一章 绪论　　第一节 应用文的性质和概念　　一、应用文的性质　　写作属于“精神生产”
的范畴。
写作是一种特殊的“话语生产”，它是一个借助书面语言完成的复杂精神产品的制作过程；写作是一
种能力的体现，是运用文字表达思想，撰制文章的技能和技巧；写作还是一种工具和手段，是现代社
会成员之间的一种交流感情，传播经验，认识并改造世界的重要武器。
写作——这种“精神生产”的“产品”是文章。
　　我们进行的写作，从性质和功能上分，主要有两类：一类是作者把人的生活及命运作为描写和表
现的主要对象，从整体上把握和表现人的社会生活，抒发人的思想感情，反映社会生活，进行艺术创
作而“生产”的文学作品，如诗歌、小说、散文、戏剧等；另一类是为解决现实生活、公务活动和工
作、事务等方面的问题即处理公务和个人事务而制发的应用文。
处理公务的应用文是机关团体、企事业单位等用于公务活动的文书，如通知、请示、报告、计划、总
结、调查报告、经济合同、广告等；个人事务的应用文是个人在日常生活、工作中使用的文书，如请
假条、申请书、求职信、个人简历、起诉状、答辩状等。
　　文学作品和应用文两类写作在性质上有很大的区别，我们必须认真辨析，准确把握。
只有转变写作“观念”和思维方式，才能提高应用文写作的学习效率。
下面，我们从性质方面将两类写作进行比较。
　　（一）文学作品写“虚”　　文学作品运用形象思维的方法，塑造人物形象，创造特殊的生活意
境；是有感而发，以意感人，以情动人，可以用虚构、想象、夸张等手法，创作现实社会生活中韵典
型人物或事件，追求形象实感和艺术美感。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《应用文写作（修订版）》以素质教育为目标，以能力培养为本位，以行政、企事业单位和社会
团体的职业岗位对应用文写作的实际需要为基础，坚持理论与实践紧密结合的原则，重点介绍应用文
的基础理论。
主要目的是帮助学生掌握应用文写作的基础理论、方法和技巧，培养学生的智慧品质，探究思维能力
和综合实践能力，并使之相互融合，相互渗透，为提高学生正确运用语言文字的能力和他们的可持续
发展奠定基础。
本书既可作各类高校的教学用书，也可作国家机关、企事业单位、社会团体和普通公民学习应用文写
作的教材。
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