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前言

　　高职高专教育是我国高等教育的重要组成部分，是近年来我国新兴的一种高层次职业教育。
它的根本任务是培养生产、建设、管理和服务第一线需要的德、智、体、美全面发展的高等技术应用
型专业人才。
所培养的学生在掌握必要的理论知识和专业知识的基础上，应重点掌握从事专业领域实际工作的基本
知识和职业技能。
　　为了适应我国高职高专教育快速发展和教材建设的需要，我们根据高职高专教育的特点组织编写
了这本《实用写作》。
　　《实用写作》是一门重要的基础课程，也是一门综合性和实践性很强的课程。
本书的特点是选取实用性、科学性、教学性强的材料为内容，以培养学生实际写作技能为目的，在兼
顾理论和实践内容的同时，避免“全”而“深”的面面俱到，尽量体现新知识，以利于学生综合素质
的形成和创新能力的培养。
　　本书共分9章。
每节包括理论知识、例文、思考与练习三部分。
理论知识部分主要包括基础知识（概念、种类、特点）和写作知识（结构和方法）两方面内容。
例文力求新颖，突出专业特点。
思考与练习的编写注重理论和实践相结合。
　　本书内容编写分工如下：第一章应用文概述、第六章经济文书、第七章司法文书由伍清安编写；
第二章行政公文、第五章科技文书、第八章日常事务文书、附录二由邱玉明编写；第三章事务文书、
第四章新闻、第九章礼仪文书、附录一由方敏编写。
　　本书在编写过程中，参阅了一些教材和著作，并得到有关领导和专家的大力支持和帮助，在此一
并表示感谢。
　　由于编者水平有限，本书的内容难免有错误之处，恳请专家、同仁批评指正。
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内容概要

　　《实用写作》共分9章，主要内容包括：应用文概述、行政公文、事务文书、新闻、科技文书、
司法文书、日常事务文书、礼仪文书等。
本书以实用性和实践性为原则，其特色为：切实面向社会职业活动环境，将写作理论与写作实践紧密
结合，教学内容实用化，教学目标多功能化，强化写作实践能力的训练，范文典型，叙述清楚，语言
简练。
　　《实用写作》是为高职高场院专业编写的实用写作课的通用教材，也可 作为五年一贯制高职高专
教材使用，还可供中、小学教师和社会各界读者学习参考。
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章节摘录

　　三、应用文的结构　　应用文的结构是根据主题表达需要而定的。
不同类别的应用文，结构安排不同，具体写法也不同。
所谓应用文的结构，就是指材料的组织构造，它既是应用文内容的重要表现形式，也是作者思路在文
章中的具体体现，其写作结构特点如下。
　　（一）外在的整体结构有固定的格式　　应用文大多具有特定的惯用格式，如公文类的格式包括
标题、编号、秘密等级、缓急程度、交送机关、正文、附件、机关印章、发文年月日、抄送单位诸方
面。
各类文体写作的格式不尽相同，不能互相代替。
如条据、公文、调查报告、计划、总结、经济合同、规章制度等，都各有定型化了的惯用格式，使用
时不可混用。
应用写作外在的整体结构，应按各种文体的固定格式或要求进行安排。
　　（二）正文内在结构常用的组合方式　　1.开头的方式和写法　　（1）总说式。
总说式概要叙述基本情况、问题，或工作的基本过程；也可说明一下意义、背景，再点出主旨，交代
有关材料。
这种开头多用于报告、总结和调查报告。
例如：　　为了提高农民素质，培养懂技术、会管理、善经营的新一代农民和基层农技推广、农机维
修人员，根据省计委的安排和省教委湘教中招字[1993]1号文件精神，我厅继续招收农村青年，不包分
配，招生计划1 010人，其中农业中专招收910人，农机中专招收100人。
全省报名考生1 501人，经过考试，实际招收854人，其中农业中专755人，农机中专99人，完成招生计
划84.55％。
　　（湘农业厅《1993年农业（农机）中专不包分配班招生工作总结》）　　（2）目的式。
用简明的语言说明写应用文的目的，常用“为了”、“为”等介词作发端。
这种开头，在通知、条例、公告等公文中常用。
例如：　　为了合理安排职工的工作和休息时间，维护职工的休息权利，调动职工的积极性，促进社
会主义现代化事业的发展，根据宪法有关规定，制定本规定。
　　⋯⋯
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