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前言

　　随着社会进步与人类文明的发展，应用文体写作的意义与重要性已被越来越多的现代人所认识。
应用文体的写作有其自身的思维特征与文体格式规范。
为了让更多的大学生以及社会各界人士了解、掌握并得心应手地去写作各类各种应用文体，我们在长
期应用文写作教学实践的基础上，经过不断探索、提高、加工、修改，编写完成了本教材。
　　在各级领导的大力支持下，各位前辈、同仁协力同心、克服困难，自1990年起在原上海工业大学
范围内开设了“中文（应用）写作”的必修课程；1994年新上海大学成立后，“应用写作”又成为全
校各院系各专业选修人数最多、覆盖面最广的中文课程。
记得18年前刚刚开设“中文（应用）写作”课程时，时任上海工业大学常务副校长的徐匡迪老师为我
们编著的第一部应用写作教材——《新编大学语文》（写作卷）（浙江大学出版社1991年版）热情地
撰写了序言：　　“语言是交流思想的工具，在当今的信息社会，驾驭语言文字的能力，在很大程度
上将决定着劳动者的工作效能及劳动成果的有效传播。
阐明一个科学概念，要求用准确、精炼的语言来表述，容不得半点含糊；论证一个科学理论，要求严
密的逻辑推理，或演绎、或归纳，容不得半点差错。
正是语言科学和自然科学的互相渗透，才产生了算法语言、数理逻辑、人工智能、社会医学等新的学
科，任何一个符合时代要求的大学生、研究生都必须具有扎实的语言基础。
即便是学习外语，不过好母语关，也是不堪设想的。
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内容概要

本教材撰写的指导思想是：将应用写作思维能力培养与格式规范训练紧密结合；将基础理论与写作实
践密切联系；将传统技法与现代文体特征自然融贯；将写作基础知识与人文精神关怀、人格素质培养
有机结合，并侧重于大学生应用文体写作实际能力的掌握、提高。
全书系统地介绍了当代应用文体写作的理论框架和作者对应用写作的时代性思考，并全面阐述了各类
各种应用文体的写作准备要素、格式规范要领等。
它既可作为大学应用写作的教学用书，亦可作为社会上广大应用写作自学者的辅导读本。
    本教材由校内外富有教学积累又具实践经验的学者、教师共同参与编撰。
成书八年来，大家又有了许多新的应用写作理论研究、教学实践、经验收获、教训汲取。
为紧跟时代步伐，适应社会发展，综合市场、教学、读者等各方意见、建议，基于团结和谐、科学发
展的原则，此次修订按照原结构建制，保持原有特色和优势，保留原来的宗旨、格局、结构、章节、
侧重。
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书籍目录

上编　应用写作基础篇　第一章　应用写作本体论    第一节　应用写作的内涵、特征、功能    第二节
　应用写作的产生与发展趋势　第二章　应用写作主体论    第一节　应用写作主体的作用    第二节　
应用写作主体的提高　第三章　应用写作客体论    第一节　应用写作客体的收集    第二节　应用写作
客体的确立　第四章　应用写作载体论    第一节　应用写作载体的构式    第二节　应用写作载体的要
素　第五章　应用写作受体论    第一节　应用写作受体的影响    第二节　应用写作受体的需求下编　
应用写作文体篇　第六章　社交类文书写作    第一节　社交类文书写作的准备    第二节　一般书信    
第三节　专用书信    第四节　致辞与演讲词　第七章　管理类文体写作    第一节　管理类文体写作的
准备    第二节　公文概述    第三节　公告通告通知通报    第四节　报告请示批复函    第五节　计划总结
简报规章　制度　第八章　经贸类文体写作    第一节　经贸类文体写作的准备    第二节　商函    第三
节　商标、商品说明书    第四节　经济合同    第五节　商情报告    第六节　经济广告    第七节　经济新
闻　第九章　法律类文体写作    第一节　法律类文体写作的准备    第二节　协商、调解文书    第三节
　仲裁文书    第四节　诉讼文书　第十章　科技类文体写作    第一节　科技类文体写作的准备    第二
节　科技论文    第三节　科技报告    第四节　科技文摘    第五节　科技写作中图、表及公式的制作与
编排附录
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章节摘录

　　（一）上级写作受体　　指写作受体是写作主体的上级机关，例如公文写作中的“报告”、“请
示”，这些文体一般是写给上级机关的，上级机关成为文章的接受者。
上级机关作为写作受体，要求文章在内容上要实事求是，实话实说；在表达上要条理清楚，行文简约
、恭敬；在格式上要规范统一，准确无误。
　　（二）平级写作受体　　指写作受体是写作主体的平级机关，例如公文写作中的“通知”、“函
”等，这些文体一般是写给平级机关的，平级机关成为文章的接受者。
平级机关作为写作受体，要求文章能够体现相互之间的商洽、支持与协作，具有相互体谅、平等协商
的精神，在行文和语言上要诚恳、热情、平和，尊重对方，以礼待人。
　　（三）下级写作受体　　指写作受体是写作主体的下级机关，例如公文写作中的“命令”、“指
令”、“指示”等，这些公文一般是写给下级机关的，下级机关成为文章的接受者。
下级机关作为写作受体，要求文章在内容上要高瞻远瞩，有的放矢，体现对下属的领导与指导，在行
文上庄重威严、严谨周密，既坚持原则，又能以理服人。
　　四、写作受体的共同需求　　写作受体既有以上不同点，又具有以下共性：　　（一）求新的心
理　　“文似看山不喜平。
”求新是一般写作受体具有的最普遍的心理。
新颖的、创造性的、别具一格的东西很容易成为人们的注意对象。
相反，刻板的、千篇一律的、单调重复的东西就不易引起人们的注意和兴趣。
写作受体需要文章，根本的愿望是希望通过文章看到新成果，得到新见解，受到新的启发。
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