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内容概要

本书作者都是长期从事应用文写作教学的教师。
在编写过程中，编者首先注意吸收应用写作研究的最新成果，结合教学的实践，力求言简意赅地从理
论上进行探讨和阐述。
其次，注重例文的选择。
既要符合体例，又要有时代气息，以利于学习者从中受到启发，得到借鉴。
再次，精心拟制思考与训练题，题量大、题型多，以便教师选择使用和学生复习、巩固所学知识，从
而达到提高应用写作能力的目的。
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章节摘录

　　起草的方法因人而异，因文而异。
最通常的方法是先立提纲后行文。
提纲立好，思路理顺，然后作者应该迅速将构思成熟的内容写到纸上，最好是一气呵成，这时候字词
的推敲、语句的斟酌都不需要太讲究，甚至把不会写的字都跳过去，只求将大体意思写出来，不让思
路中断。
等到草稿完成了，再回过头来增补内容、推敲文句、翻查工具书，完善文稿。
个别文章高手可以不立提纲，只打腹稿，然后提笔疾书。
对于一般的人来说，这种方法往往效果不佳。
　　内容较简单的应用文，可以由个人完成起草工作。
一些较繁杂、重要的应用文往往通过集体讨论，由多人共同完成，此时可采取以下两种方式：　　
（1）一人写，众人议。
先由一位有经验的人按提纲内容起草成文，复印给起草组成员阅读，然后集体讨论，指出不足，由起
草人综合各方意见，再行修改。
　　（2）众人写，一人合。
先由起草组成员按提纲内容分头写，成稿后交主要执笔人统稿。
统稿以后，如有需要的话，再由起草组成员阅读，再提修改意见进行修改，最后成文。
　　《论语》曾提及，郑国发表公文，必经多人起草、讨论、修改和润色，所谓“为命，裨谌草创之
，世叙讨论之，行人子羽修饰之，东里子产润色之”。
可见，早在春秋时代，官方对应用文的写作已经是慎之又慎的了。
　　二、修改　　（一）修改的意义　　修改，这里指从初稿完成到定稿的过程中，对文章的主题、
材料、结构、语言等等进行斟酌，去其不当，留其精华，补其不足。
这是提高文稿质量的一个重要环节，正所谓“文章不厌百回改”。
　　前文讲过，写作初稿最好是一气呵成。
但是，作者对客观事物的认识不可能一次就达到正确、完美的境界，往往会矢不中的、言不逮意，所
以成文之后就应该细加推敲、认真修改。
应用文与文学创作不同，应用文的写作目的是让人据以办事，如果言不简、意不明，让人无法理解，
就会贻误工作，这是不负责任的表现。
　　作者通过认真细致的修改，不仅能提高文章质量，保证办事效率，还能提高自身的写作能力。
可以说，修改文章的过程，就是提高作者写作水平的过程。
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