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内容概要

　　《应用文写作基础》是职业院校的公共课教材，重点介绍了常用应用文种的写作方法。
全书共分七章，分别介绍了个人文书、办公文书、专用书信、演讲与致辞、经济文书、法律文书和其
他文书等内容，《应用文写作基础》非常适合作为职业院校文秘专业及其他专业的公共课教材，也可
供短期培训斑选用，还可作为机关、企、事业单位等工作人员自学和写作的参考读物。
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章节摘录

　　称谓即对收信人的称呼，要在第一行顶格的位置书写，后面加冒号，表示下面有话要说。
称谓由写信人和收信人的关系确定，如“爸妈”、“表妹”、“爷爷”、“老师”等。
对于长辈和特定收信人，可以在称谓前加“尊敬的”、“亲爱的”之类的词，以示礼貌和敬意。
例如，“尊敬的王教授：”。
此外，也可以用职务称呼收信人。
　　2.问候　　问候即对收信人关心的表示，是文明礼貌行为，它在称谓的下一行（空两格）书写，
并且单独占一段。
问候的内容要根据和收信人的关系、写信的时间和环境等而定，比如对于长辈，可以询问身体健康状
况；对于朋友，可以询问事业和感情进展；对在校的同学，可以询问学习情况；如果恰逢节日，可以
写一些节日的问候。
例如，“久未谋面，身体可好？
”、“一别数月，甚念！
”、“中秋将至，提前给您奉上祝福”等。
注意问候语要简洁、得体，体现礼节。
　　3.正文　　正文是书信的主要内容，包括要告诉收信人的事情，或者向收信人询问的事情等，要
另起一行（空两格）书写。
正文的内容要通俗易懂、简明扼要、条理清楚，最好一件事情安排一段，先写重要的，后写次要的。
如果是回信，要先回答对方的问题，把收信人最关心的事情进展和结果写在前面。
另外，正文中用到的语气要和自己的辈分、地位和身份等相符。
在正文的最后，还可以对书信的正文进行一下总结。
　　⋯⋯
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