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前言

　　本书是高职高专教育“十一五”规划教材，是根据高职高专教育教学要求编写的。
根据高职教育培养目标，大学生既要具备一定的专业理论知识，又要具有较强的实践能力，同时还要
具有较高的文化素质，而应用文写作能力是衡量大学生文化素质和实践能力的重要标准之一。
　　本书内容的定位：一是准确定位理论知识，根据“必需、够用”的原则，同时根据生源的实际情
况，以学生知识基础确定理论知识深度；二是加强实践性教学环节，增加可读、可练的写作实训内容
，以学生就业需要、教师教学需要为出发点，提高学生的写作实践能力。
本书包括应用文写作概述、应用文写作基础知识、日常文书、事务文书、行政公文、经济合同、宣传
文书、学术论文八章，教师可根据需要取舍。
在本书编写过程中，作者借鉴了多种版本的应用写作教材，并将十几年的一线教学经验和最新应用写
作课题研究成果融入其中。
　　本书具有以下特点：　　创新训练体系。
本书根据本门课程实用性、实践性的特点，以学生为主体，以就业为导向，形成以“写”为中心的阅
读、识记、写作“三位一体”写作训练模式，有利于提高应用文写作的综合素质。
　　创新学习方法。
本书提供了大量案例、写作常识、翔实的写作资料，可为学生提供预习、仿写、课外阅读等相关资料
，也使学生学习应用文写作的空间和内容得到有效的扩充和延伸，可培养学生的写作自学能力。
　　创新教材体例。
本书的内容安排由基础理论到文体写作实践，文体的编排顺序由通用到专用，章节内容结构设计为：
一知识、技能目标；二情境、案例导入；三文体知识与文体写作；四案例评析与写作模式，评析结构
、语言特点，归纳写作模式；五小结；六写作技能训练。
这一体例充分突出了任务驱动性、实训性，学生学习目标与任务明确，有利于掌握应用文写作技法与
写作规律。
　　本书由韩晓伟、蒋锦旗、曾锐编著。
其中辽宁农业职业技术学院韩晓伟编写第一章、第二章、第五章；辽宁职业学院蒋锦旗编写第三章的
第一节和第三节、第六章、第八章；广西生态工程职业技术学院曾锐编写第三章的第二节、第四章、
第七章。
全书由韩晓伟修改并统稿。
辽宁农业职业技术学院应用写作教研室全体教师参与了文稿的校对工作，并提出了宝贵意见，在此表
示真诚的谢意！
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内容概要

　　《应用文写作》是高职高专教育“十一五”规划教材。
内容包括应用文写作概述、应用文写作基础知识、日常文书、事务文书、行政公文、经济合同、宣传
文书、学术论文共八章。
《应用文写作》突破传统教材体例，突出案例与情境教学特色。
通过案例、情境导入，以任务驱动法贯穿学习全过程；通过案例评析与写作模式，揭示应用文体的思
维特点和写作规律，提高应用文语言的感知与表达能力。
《应用文写作》适用于高职高专各类专业也可供自学者参考。
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章节摘录

　　第一章　应用文写作概述　　第一节　应用文　　一、应用文的性质　　应用文是文章的一大类
别。
应用文是国家机关、企事业单位、社会团体、人民群众在处理公私事务、传播信息、表述意愿时使用
的具有规范体式的一类实用性的文章的总称。
它与人们的关系最为直接，使用频率也最高。
　　“应用文”一词，最早出现于北宋苏轼的《答刘巨济书》一文中。
“应用文”作为一个写作的术语，则最早出现在清代学者刘熙载编写的《艺概·文概》中，文中表述
：“辞命体，推之即可为一切应用之文。
应用文有上行，有平行，有下行，重其辞乃所以重其实也。
”刘熙载虽没有阐述应用文的概念，但指出了应用文重实用，讲实效的特点。
　　应用文的使用十分广泛，涉及行政机关、企业、合法的组织、人民群众。
例如：企业进入一个市场，在进行充分的调研之后写作市场调研报告、可行性分析报告；在与合作伙
伴经营企业的过程中，经过协商，要签订意向书、协议书、合同书等；生产经营的过程中，为得到上
级或主管部门的批准和支持与帮助需要申请各种事宜；在现代经济活动中，广告策划，产品说明书、
贺卡、名片设计，启事，信函等，都可能给你带来无限的机会和发展的空间；一个现代生活的人，在
日常生活、工作和学习中，总要与应用文打交道，年初、年末都要写工作、生产计划和总结；商务往
来需要打各种条据，以作为法律凭证。
因此，现代化的生产、工作都是以信息为载体，用于传播管理、经营情况。
随着社会的发展，作为一种工具，作为信息载体的应用文，到了无所不在的程度。
　　⋯⋯
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