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前言

　　高职教育从20世纪80年代兴起以来，发展迅猛，成绩卓著，为我国各行各业培养了数以百万计的
技术应用型人才。
应用文是人们在日常工作、学习和生活中处理公私事务时使用的一种具有固定或惯用格式的文体。
其使用非常广泛，实用性很强。
因此，在现代生活中，应用文的写作，无论是对机关文秘人员，还是普通公民，都具有十分重要的现
实意义。
而对需要全面提高个人综合素养的高职院校学生来说，应用文写作更是一项必备的基本能力。
正如叶圣陶先生所说：“大学毕业生不一定能写小说诗歌，但是一定要能写工作和学习中实用的文章
，而且非写得既通顺又扎实不可。
”因此作为公共基础课的应用文写作课程日益受到高职院校的重视，绝大多数院校都在各专业开设了
这门课程。
　　高职教育不同于一般的专科、本科教育。
一般的专、本科教育是以理论为主，以实践为辅，而高职教育是以实践动手能力为主，以理论为辅。
本教材是根据高职教育教学要求编写的，为了把学生培养成切实有用的技术型、应用型人才，本书在
编写中以学生会写为目的，在理论知识够用、管用的前提下，尽量简化理论知识的介绍，尽可能比较
细化地介绍各个文种的写作规范，以期最大限度地提供指导性。
　　本教材共七编，第一编是绪论，介绍了应用文的基本理论和应用文写作的基本要求，第二编至第
七编依次介绍了行政公文、事务文书、财经文书、科技文书、司法文书和新闻传播文稿。
　　本教材的具体编写分工情况如下：　　黄彬执笔第二、四、六编；苏光执笔第一、三、五编；姜
岩峰、黄彬执笔第七编。
全书由黄彬统稿。
　　本教材在编写过程中，参考了大量的文献资料，特别是援引、借鉴、改编了大量的已有例文和训
练素材。
而为了行文方便，对于所引著述及材料未能在书中一一注明，因此，笔者对本书编写有过帮助的方家
大作，列于书后的参考文献中，表示感谢！
　　本教材初稿完成后，编写者在集体讨论的基础上进行了多次修改。
但因学识有限，难免有不当之处，希望使用的专家、同行、读者批评指正。
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内容概要

本书着重体现“以理论为指导、以范例为借鉴、以训练为核心”的写作教学原则。
全书共分七编，内容包括绪论、行政公文、事务文书、财经文书、科技文书、司法文书和新闻传播文
稿。
书中阐述了各种应用文体的写作知识和写法，每个文种都选录了例文，并附有例文分析，又根据教学
需要设计了综合练习题，书后还编写了附录，以供教师教学和学生学习时参考本书是高职院校适用教
材，还可作为各类人员自学参考用书。
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章节摘录

　　1.选择材料　　选取最能表现主题的材料。
同时选取真实准确、典型深刻、新鲜新颖的材料。
材料为主题服务，所有材料必须积极围绕主题、反映主题。
真实是应用文的生命，所用材料必须真实，经得起核查。
典型材料能够反映事物的共性和特征，新鲜新颖的材料更能反映新事物、新思想，更能体现时代特点
，有令人“耳目一新”的效果。
　　2.使用材料　　使用材料直接关系到主题的表达和文章的质量。
要根据应用文的不同性质决定材料的使用方式。
用作依据的材料可以不写人文章，用作论据和内容的材料必须写入文章。
　　使用材料要做到以下三点：首先，按照文章主题的要求，对原始资料进行适当的加工处理，删繁
就简，去除枝节材料，保留反映本质的材料；其次，按照主题表达的需要，安排材料的先后顺序，使
材料依次排列，形成一定的逻辑关系；再次，根据文章的结构和主题表达的要求，对材料的详略、轻
重进行处理，力求主次分明、详略得当，更好地体现主题。
　　三、结构　　结构即文章的内部构造，是如何运用材料以表现主题的组织安排的。
如果说主题是文章的“灵魂”，材料是文章的“血肉”，那么结构就是文章的“骨架”。
文章的结构，要求完整、严谨、纲目清楚、层次分明、段落清晰、言之有序，要避免松散与重复。
　　文章的结构包括两个方面。
表现为思维形式的是逻辑结构，表现为语言形式的是篇章结构。
作者一般先形成逻辑结构，再形成篇章结构。
　　（一）逻辑结构　　逻辑结构也称为写作思路。
应用文的写作思路通常有以下两种：　　1.按照事物产生、发展、变化的过程或时间先后顺序来写，
即纵式结构。
这种写法，能形象地再现事物的原貌，可读性较强。
分成几个阶段，然后区分主次，分别详略叙述，这样读者既看到事物的原貌，又抓住了事物的要害。
　　2.根据内容特点和矛盾的不同性质，也就是按事物的逻辑关系进行分类归纳，把主题分成几个方
面，然后把材料横排起来，逐个进行阐述，最后从总的方面集中说明一个中心思想，即横式结构。
这种写法，便于抓住要害，突出主要矛盾，使文章的观点鲜明。
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