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前言

　　应用文作为一种古老而又充满活力的文体，在我国源远流长。
“文章之始，多缘实用”，从文字产生到现代文明的今天，应用文始终伴随着人们的生活、工作和社
会交往。
尤其在现代社会中，信息化、全球化、一体化的浪潮汹涌奔来，应用文作为表达、沟通、规范、传播
的工具，发挥着更广泛、更实际、更深刻的作用。
因而，学习写作应用文，具备较高水平的应用写作能力，不仅是现代人生存的必需，更是在现代社会
中不断发展，获取成功的必要条件。
　　应用文写作是运用文字等书面语言符号，表达思想情感、传达信息、处理公务事务的创造性脑力
劳动，也是一项重要的精神生产活动。
长期的写作实践中，人们悟出了应用文写作的一些规律性东西，特别是近年来写作学界的研究探讨，
对这些规律有了更清晰深刻的认识。
这就为我们培养应用文写作能力提供了一个科学的基础。
　　写作能力的培养是写作课教学的主要目标。
培养写作能力需要实践，需要借鉴，需要知识的积累。
但实践、借鉴、知识积累必须围绕写作能力培养这个中心，进行科学的选择、整合、组织。
我们编写的这本实训教程基于这种理念，汇集了多年来高校应用文写作教学中的实践经验，以培养提
高学习者的写作能力为目标，以写作训练为主线，着重强化了基础能力，突出了实用文体；在教程的
风格上，力求简明、扼要；在训练的编排上，力求科学新颖，给学习者提供一个更自主、自由的写作
实训空间。
　　本书的章节目录由李光同志提出，经编写人员讨论确定，金燕、许海军、陈丽芳、熊宝莲参与编
写。
初稿完成后，由李光、许海军统稿，主编李光审定，戴京同志终审。
本书汲取了应用写作学界和高校应用写作教学界的最新成果，在此一并表示感谢。
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内容概要

　　《应用文写作实训教程》旨在简明、实用，以应用文写作的能力训练为主线，将抽象的写作理论
知识分解为各部分的实际训练内容，通过对应用文的基本知识、基础写作能力、文体写作的讲解，以
及对各种文体典型例文的分析评价，使学生掌握一定的应用文写作技巧和常用文体的写作技能。
本教程的基础写作部分包括应用文的写作表达、应用文的写作技巧；文体写作部分按照不同文种的含
义、特点及分类、写作要求、文体格式、例文等形式排列；在每一章、节后面都有单项或综合训练。
同时本教材精选了一些应用文写作中常用的有关知识汇编，以期达到既是教材，又是一部工具书的目
的，以适合广大高职院校学生作为公共选修课教材使用。
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书籍目录
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写作6.4　调查报告的写作6.5　简报的写作6.6　会议报告的写作6.7　述职报告的写作6.8　大事记的写
作6.9　写作综合训练第7章　商务文的写作7.1　商务文概述7.2　经济活动分析报告的写作7.3　经济预
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章　科技文的写作10.1　科技文概述10.2　实验报告的写作10.3　实习报告的写作10.4　学术论文写
作10.5　写作综合训练第11章　国际惯用文的写作11.1　国际惯用文概述11.2　涉外意向书的写作11.3
　涉外协议书的写作11.4　涉外信函的写作11.5　写作综合训练第12章　综合提高训练练习题12.1　纠
错练习12.2　供料写作参考文献附录1　国家行政机关公文处理办法附录2　不同国家和地区对色彩、
数字、标志图案的喜好和禁忌附录3　应用文写作常用词语汇释
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章节摘录

　　2.3.2现代技术手段的储备　　现代技术是多种要素的总和。
它包括经验形态（如古代技术）、知识形态和物化形态（如机器、工具等物质手段），是多种要素的
组合，它不仅像技能那样是一种能力，而且还是科学的方法。
主要表现在：　　（1）依靠网络查询写作资料，已经成为写作采集的新途径，这也是现代写作技术
的一个重要组成部分；　　（2）新的信息载体（如光盘、数据库等）不断增生并被投入到实际应用
中，这使得信息获取的方式和界面不断扩充；　　（3）计算机及其网络已经成为文献资料的检索、
查询、分类储存的“集成”式工具，即以计算机技术为手段，通过联机和光盘等现代检索方式来进行
信息文献的检索。
　　计算机文献检索有两条途径：一是外表途径，即通过文献的名称（目录）、作者、号码来检索；
二是内容途径，即通过主题词和文献分类来查寻。
第二条途径较有实用价值。
其中，通过与文献相关度较大的主题词来查找，检出的文献与检索目的比较接近，但不够全面；通过
分类的途径查找，虽然检出的文献比较全面，但切题性较差。
所以，在检索过程中应注意将主题词查找和分类查找结合起来运用。
　　总之，高科技的飞速发展和信息传播的网络趋势，在很大程度上改变了写作活动的面貌和手段，
用现代技术手段储存知识和信息是发展方向。
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