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前言

　　本书是普通高等教育&ldquo;十五&rdquo;国家级规划教材，是根据高职高专教育教学要求编写的
。
其内容包括日常工作常见的应用文体，对高职高专教学有较强的适应性。
本书在编写中突出了文案教学和综合训练的特色，对学生实际能力的培养做了有益的探索，同时，也
是编写者们在高职高专教育中的经验总结。
　　全书共八章。
绪论，简要介绍了应用写作和应用文的基本理论，其后各章依次介绍了行政公文（该章根据国务
院2000年8月发布的《国家行政机关公文处理办法》编写，材料新颖）、事务文书、科技文书、财经文
书、司法文书、传播文书，最后介绍了文书处理。
教师可根据实际授课的需要对内容进行取舍。
　　提高学生的应用写作能力，一是需要讲清基本概念，使学生初步了解应用文各文体的区别和撰拟
的特点；二是要通过例文的分析，让学生去模仿练习，经过模仿拟写、初步掌握各文体的写作要领。
因此，本书在介绍各文体之后均附有文案，分析典型文章和瑕疵文章，以帮助学生理解写作的优劣得
失。
各章的综合练习，除了巩固概念类的习题外，还设计了模拟性写作训练。
要使学生的能力得到可持续发展，就必须要培养其自修能力，故本书配有光盘，随书发行。
光盘的内容包括：学习指导、自测题库、小词典、例文选编、附录、模拟试卷、教材答案等内容。
其中例文选编、附录，可作为自修材料；自测题库提供了可选习题8套，进入界面直接点击选择答案
，软件将自动评分，便于学生自我检查学习情况。
为方便教师备课，光盘还有本书习题答案、学生自测题库答案和教师题库，供教师参考使用。
　　本书第二版由张德实主编统稿，编写者有张德实、王育、徐一林、刘亚芳、赵宁、原晓青。
特聘王殿松教授主审。
光盘编写者有张德实、林洁梅。
　　由于编写时间紧迫，本书所引用的部分作品未能及时与原作者一一联系，在此表示歉意。
　　本书既可作为高职高专各专业应用写作课程教材，也可作为社会各类人员学习应用写作的参考书
。
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内容概要

　　《普通高等教育十五国家级规划教材：应用写作：高职高专教育（附光盘）》包括，绪论、行政
公文、事务文书、科技文书、财经文书、司法文书、传播文书以及文书处理等。
《应用写作》的特色是突出了文案教学和综合训练。
文案教学采用了文体介绍、典型文章与瑕疵文章对比分析的方式，以帮助学生理解写作的得失。
各章的综合练习，除了巩固概念类的习题外，还设计了模拟性的写作训练，以期达到墙养实际能力的
目的。
《应用写作》配有光盘，随书发行。
光盘内容包括：学习指导、自测题库、小词典、例文选编、附录等内容。
其中例文选编和附录可作为自修材料。
自测题库提供了可选习题8套，安装在硬盘后，启动软件进人界面，选择试卷后直接点击答案选项，
软件将自动评分，便于学生自我检查学习情况。
本光盘内容还有《应用写作》习题答案、自测题库答案和模拟试卷，便于教师参考使用。
《应用写作》可作为高等职业学校、高等专科学校、成人高校及本科举办的二级职业技术学院、继续
教育学院和民办高校各专业应用写作课教材，亦可作为社会各类人员学习应用写作的参考书。
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章节摘录

　  第一节 应用写作概述　  一、应用写作的内涵　  应用写作总结了应用文的文体特点和写作规律，
用于指导应用文的写作实践，其理论和实践相辅相成，互相依存发展，体现了理论与实践统一的特点
。
　  应用写作在一定历史时期内，其研究对象具有相对的稳定性，但从历史的角度来看，围绕其为现
实服务的总目标来看，它又是发展的，其理论研究也随着时代进步而不断增加新的内容。
　  因此，对于研究者来说，应用写作是以应用文的文体及其写作活动为研究对象、探讨应用文写作
规律的实用科学。
对于学习者来说，应用写作是以应用写作的理论为学习对象并接受应用文写作训练的工具课。
　  二、为什么学习应用写作　  应用文到处可见，机关的文件、报纸的新闻、财务的报
表&hellip;&hellip;人们司空见惯，也许会认为撰写应用文很简单。
其实不然，要学会撰写应用文，同样需要付出艰苦劳动，掌握必要的理论知识，通过写作实践，才能
逐步提高，达到满足工作需要的程度。
有的大学生毕业后走上了工作岗位，领导布置工作，要他们写一些文书，接任务时不觉得有什么难处
，写的时候却不知从何下笔。
这表明，应用写作能力，不是有了一般的语文基础就自然具备了的；同掌握其他知识一样，只有通过
学习和反复实践才能获得。
　  人类社会已进入21世纪。
有人说这个世纪是知识经济的时代，也有人说是高科技迅速发展的时代，这就是说，在这个新世纪中
，社会将有更大的进步，经济会高速发展，与之俱来的，是社会对就业人才有了更高的要求。
尽管办公现代化将彻底改变传统的工作模式，计算机将帮助人们解决大量的数据处理问题，使得办公
效率得到前所未有地提高，但人们从事管理工作、经济工作、司法工作、科技工作&hellip;&hellip;在具
体办理事务时，还是离不开应用文。
社会各个领域发展的速度越快，各种信息量就越大，用人单位对员工撰写应用文的能力就越重视。
能否得心应手地撰写应用文，已成为衡量其工作能力高低的重要标准之一。
　  &hellip;&hellip;
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编辑推荐

　  其它版本请见：《应用写作（第2版）》
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