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前言

　　为深化祖国语言文化教学改革，提高当代大学生汉语应用能力，根据普通本科和高职高专学生的
培养目标与素质要求，我们编写了这本实用写作教材。
　　实用文书在我国源远流长，自文字产生以来，它就一直在人们的生活和社会的发展中发挥着重要
作用。
进入以知识经济迅猛发展、科学技术日新月异为显著特征的21世纪，实用文书更是被广泛运用于人们
的生活、工作、学习和社会交往之中，并成为国家政治法律经济管理文化教育社会工作等诸多方面良
性运转必不可少的基础工具之一。
有鉴于此，我国高校普遍开设应用写作课程，以促使所有专业的大学生学习、掌握实用写作的基础理
论、文体知识和写作技能，这是明智的，也是必要的。
　　本书以培养、提高大学生和文秘管理人员的实用写作能力为目标，在介绍实用写作的基本理论和
文体知识的基础上，结合大量例文与实训操作，重点阐述行政公文、事务文书、经济文书和科研文书
中常用的40多个文种的格式规范与结构写法，以利于学习者既能系统全面地了解实用写作的学科知识
，又能熟练准确地掌握具体文种的写作技能。
　　本书编写方案由吉林大学珠海学院中文系郝长海教授和珠海城市职业技术学院基础部方守金教授
提出，经编写组讨论确定。
第一章、第六章、第七章由方守金编写；第二章由刘继红（珠海城市职业技术学院）编写；第三章由
高军青（吉林大学珠海学院）编写；第四章、第五章由詹秀华（电子科技大学中山学院）编写；第八
章由黄志坚（珠海广播电视大学）编写；第九章、第十章由杨文琴（北京理工大学珠海学院）编写；
第十一章由王光华（江门职业技术学院）和方守金编写。
初稿完成后，郝长海、方守金负责全书的统稿工作，并由方守金做了具体修订。
　　在编写过程中，我们参阅、借鉴了有关专家和同行的研究成果。
受科学出版社委托，中共淮南市委副秘书长李家龙先生、吉林大学珠海学院中文系赵洪林教授审读了
书稿。
北京理工大学珠海学院人文部主任陈坤林教授，珠海城市职业技术学院副院长宫峰博士、教务处张建
夕处长、图书馆熊俊超馆长，江门职业技术学院教育与教育技术系何进军主任给了我们很大支持和指
导。
科学出版社的孙杰先生和责任编辑王彦女士为本书的出版也付出了大量心血。
在此一并深表感谢。
　　由于学识和能力所限，本书虽已出版，仍有许多疏谬之处，敬请专家指正。
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内容概要

　　本书阐述实用文书的基础理论、文体知识与写作方法。

　　本书有三大特点：一是思路清晰，富于新意。
全书分实用写作概论、行政公文、事务文书、经济文书和科研文书5个模块，相对独立又融为一体，
并集纳了21世纪应用写作的研究成果，引入大量2004年以后的新鲜例证，行文简洁而富有时代气息；
二是重点突出，够用即可。
在说明行政公文、事务文书的文体知识和写作要点的基础上，结合实例深讲商品说明书、广告文案、
经济消息、商务信函、招标书和投标书、经济合同、经济法律文书和科研文书的知识与写法；三是实
用性和可操作性强。
除大量例文可作参照样本外，每章还设有“实训导引”环节，以帮助学习者巩固理解与动手实践。

　　本书适合作为普通本科院校、高职高专和成人高等教育“应用写作”公共基础课的教学用书，也
可作为“经济应用文写作”、“商务写作”的专业课教材，以及管理和文秘从业人员的参考书。
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章节摘录

　　由于受众面的广泛，广告语言有着巨大的社会影响力。
为此广告文案的创作除了要注意内容上的真实健康，还要注意维护汉语言的纯洁，自觉使用规范的语
言，而不可一味地为吸引公众“眼球”、追求商业利益而忽视语言运用的规范性。
在这方面最值得引起注意是当今广告文案中滥用谐音、乱造词语现象。
表现之一是利用谐音字乱改成语，如“天尝地酒”、“有痔无恐”、“好色之涂”、“来势胸胸”、
“随心所浴”、“与食俱进”等，这种做法在一定程度上影响了青少年对语言知识的正确理解和掌握
，已引起有关方面的重视。
由国家工商行政管理局审议通过、1998年3月1日起实行的《广告语言文字管理暂行规定》第ll条专门规
定“广告中成语的使用必须符合国家有关规定，不得引起误导”，但此种现象依然在当今广告用语中
时有所见。
另一种表现是利用谐音双关，大打“擦边球”，公然传递带有格调低下内容庸俗的信息。
如某女性内衣广告语为“玩（完）美女人”，某广告公司户外发包广告在一美女的画面之外加上广告
词“等着你来包”（其中“包”还特意用黄色作了处理），某口香糖电视广告词的开头一句为“你想
知道亲嘴（清嘴）的滋味吗”等，此种用语现象有时表面上看并没有违反语言的规范性，而其实是一
种更隐蔽的且具有更大社会危害性的语言运用违规现象，因为它们带来的是思想文化上的污染。
对以上不良现象，我们在广告文案的创作中应自觉抵制。
　　广告语言是一种语言的艺术，应在遵守语言规范的前提下自觉追求一种新奇性，既准确简洁又灵
活生动。
首先，广告语言应该尽量精练、扼要，以尽可能少的文字表达最丰富的信息内容。
如大众汽车广告，画面是一辆在崎岖山坡行驶的汽车，文案仅仅两个字“山羊”，以极其简洁的比喻
直接点出广告主题，令人对该车型的卓越越野性能留下很深印象。
其次，应追求语言表达上的艺术性，利用汉语言在语音、语法、修辞各个层面上的可能性，写出清新
优美、富有情趣的文案。
如台湾“俏皮宝宝”纸尿裤的标题为“有谁比妈妈更能摸清宝宝的底细”，一语双关，既俏皮温馨又
蕴涵深意，令人回味不已。
如换成“舒服柔软，宝宝喜欢”或“妈妈的选择，宝宝的最爱”等不是不可以，但肯定大为逊色。
　　⋯⋯
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