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内容概要

实用文写作的教学如果仅停留在理论学习阶段，学生是无法真正掌握写作技巧、提高自身写作能力的
。
本书编写的出发点是要通过对相关例文的评析，使学生在掌握实用文写作相关理论的同时，接触更多
实际写作范本，开拓视野，学习他人的写作经验，提升自己的写作能力。
 本书从实际出发，将每一种文体划分为不同类型，既突出文体的共性，又体现不同环境中文体使用时
的差异性；本书选择的例文较新，多为近年来不同部门出台的各种文件及不同媒体发表的相关文章，
有助于学生及时了解实用文写作的最新动向；书中例文评析点面结合，重点分析每篇例文的写作特色
，对其中存在的不足提出了有针对性的修改意见。
本书是为配合实用文写作教学而编写的，既可作为各类大中专院校实用文写作教学的辅助教材，也可
供机关、团体、企事业单位文职人员学习和参考。
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章节摘录

　　第一章 公文写作基础理论与例文评析　　第一节 公文写作的基础理论　　一、公文写作的思维
特点　　在各类写作过程中，最重要的是“思”。
不同的文体，其表现出的思维特点各异。
文学创作的主要思维方式是形象思维，思维的形态呈现高度的创造性特征。
学术性文章的主要思维方式是逻辑思维，思维的形态则有明显地科学性特征。
　　公文写作的思维方式主要有以下几种：一是针对性思维；二是程式化思维；三是被动性思维；四
是逻辑性思维。
　　（一）针对性思维　　公文写作具有针对性思维特点。
所谓针对性思维，即指作者围绕想要处理的具体事件，或想要解决的具体问题而展开的思维。
一件事发生了，一个问题出现了，必须要处理、要解决，这就是针对性思维的基本动力。
这种思维方式不同于文学创作中的思维。
在文学创作中，作者主要是有感情要抒发，思维的驱动力来自内部，因此文学创作中的思维活动我们
把它称为主体化思维。
主体化思维的最终目的是抒发感情、创造美的形式，以审美为目的。
而针对性思维的最终目的是认识事物、处理事件、解决问题。
　　（二）程式化思维　　文章写作都有一定的创造性，但创造性有强有弱。
公文写作是一种创造性较弱的写作行为，跟文学创作大不相同。
　　文学创作主要以创造性思维的方式进行。
“文似看山不喜平。
”在文学创作中，人物形象塑造，故事情节的构筑，社会环境的设置，结构形态的安排，写作手法的
运用，表达方式的选择，语言风格的设计，都必须有独到之处。
而且，在以上各个环节中，作者既不能重复别人，也不能重复自己。
文学创作拒绝程式化。
　　公文写作也要求有独到见解，但并不刻意求新求异。
在结构、表达、语言、风格等方面，都不要求标新立异，出于其内容权威性的需要，而更多地要求按
照既定的程式来展开。
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