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内容概要

　　应用写作是一门综合性、实践性很强的社会应用学科。
它与我们日常生活和工作息息相关，在社会生活中起着重要的作用。
大学生或社会各类人士学习、运用应用写作知识，不但可以提高个人的工作能力和工作效率，而且还
有利于提高自己的综合素质，尤其是社会交往能力。
可见，了解、掌握应用写作知识，有较高的应用写作水平，已成为当代大学生必备的素质之一。
为此，我们编写了这部切合时代要求的应用写作教材。
　　在大学期间，应用写作课要解决的是让学生弄清应用写作中为什么写、为谁写、写什么和怎样写
的问题。
《21世纪高等职业教育规划教材·应用写作教程》正是按照这样的要求而编撰的，它包括了行政公文
、事务文书，以及专用文书中的财经文书、司法文书、社交礼仪文书、科技文书等六类应用文的写作
知识，汇聚了涉及33个应用文文种、近60篇例文，内容丰富，范围较广，教师可根据实际授课的需要
对其进行取舍。
　　《21世纪高等职业教育规划教材?应用写作教程》在编写过程中注意了以下三点：　　第一，精讲
理论。
写作理论知识是对写作规律的总结，掌握写作知识，对于写好规范性极强的应用文章至关重要。
《21世纪高等职业教育规划教材?应用写作教程》本着理论知识够用的原则，运用高度概括、精练简洁
的语言，重点对每种文体的概念、特点、写法及撰写注意事项进行了深入浅出的介绍，帮助学生提高
写作实效，奠定坚实的基础。
　　第二，突出实用。
应用写作的种类、形式、内容以及写作要求都随着时代的变迁而不断改变。
为了结合实际，《21世纪高等职业教育规划教材?应用写作教程》在内容的安排上，重点选用了与现代
生活密切相关、使用频率较高的33个文种，以体现应用写作的实用性。
　　第三，强调实训。
应用写作能力是一种实用技能，这一性质决定了它必然同实际应用密切结合。
《21世纪高等职业教育规划教材?应用写作教程》本着用中求学，学以致用的原则，在每节内容后安排
了足量的思考与练习，习题形式多样。
通过反复训练，以达到巩固理论知识、提高写作能力的目的。
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章节摘录

　　第一章 应用写作基础知识　　第一节 应用文概述　　一、应用文的含义　　应用文是指国家机
关、企事业单位、社会团体和个人在日常工作、学习、生活中交流经验、处理事务、沟通关系、互通
情况所经常使用的具有某种固定格式和直接应用价值的文体。
　　应用文同人们的日常生活关系十分密切。
自有文字开始，可以说就有了应用文。
我国奴隶社会的殷商时期，人们把占卜吉凶的结果、祭祀祖先的活动经过等用符号刻记在龟甲兽骨上
，这种甲骨卜辞可以说是最早的应用文。
　　随着社会生产的发展，国家各种统治机器的强化，在封建社会中应用文种类越来越多，达到了比
较完备的地步，对应用文的使用格式也有了严格的限定。
　　今天，由于社会的不断进步和科学文化的迅速发展，应用文的使用范围越来越广泛。
无论国家机关、企事业单位或是个人，在传递信息、交流思想、介绍经验、联系工作和进行各种写作
时，均离不开应用文。
　　二、应用文的特点　　（一）文体的实用性　　实用性，是指应用文无论在处理公共事务还是私
人事务中，都具有实际应用的价值。
“实用”是应用文最重要的特点，文中不仅要摆出这个问题是什么，而且要明确提出解决这个问题的
具体意见、办法，直接为解决现实问题而写。
实用性是判断应用文好坏的价值尺度。
　　应用文的实用性还表现在写作的时效性上。
延误时间，时过境迁。
就失去它的实用价值。
　　（二）体式的规范性　　应用文体式的规范性主要表现在两个方面：一是文种的规范，即办什么
事用什么文种，有大体的规定，不能乱用。
二是格式的规范，即每一文种在写法上有大体的格式规范，不能随意变更。
　　（三）内容的真实性　　真实是应用文的生命。
真实性是指内容的真实确凿，实事求是。
应用文是管理工作的工具，要为解决现实问题、指导实际工作服务，因而它完全排斥虚构和杜撰。
文中所写的数据、材料等，要真实、准确；所发布、传达的上级指示精神必须是确切的，没有经过任
何艺术加工，否则作者将承担一定的行政和法律责任。
　　（四）语言的简明性　　简明性是指应用文在语言上应尽量简洁、明确。
简洁，才能提高办事效率；明确，才能保证工作质量。
应用文要避免使用一些不切实际的形容词和不适宜的比拟、夸张等修辞方法。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《应用写作教程》是按照这样的要求而编撰的，它包括了行政公文、事务文书，以及专用文书中
的财经文书、司法文书、社交礼仪文书、科技文书等六类应用文的写作知识，汇聚了涉及33个应用文
文种、近60篇例文，内容丰富，范围较广，教师可根据实际授课的需要对其进行取舍。
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