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前言

　　我们生活在21世纪，我们的国家已进入全面建设小康社会、加速推进现代化建设的新的历史阶段
。
高效率的管理工作，日益重要的信息交流，都需要高素质的有较强写作能力的人才。
全面实施素质教育，是我国21世纪初叶教育改革和发展的主要目标。
现代写作活动是直接提高现代人文化素质的实践活动，写作活动的成果&mdash;&mdash;文章，是作者
多方面素质的综合表现。
写作课是一门实践性很强的课程，不能仅停留在传授写作理论知识的层次上，而要从培养适应现代社
会需要的富有创造精神和竞争能力的世纪新人的高度出发，通过严格的、科学的训练，使学生在理论
与实践的结合上掌握写作规律，提高写作能力和水平，并在写作实践中培养学生健全的人格、高尚的
情操、坚强的意志、认真的态度，实现既传授写作本领又提高学生全面素质的双重任务。
正因为具备写作能力是现代社会对大学生的一种基本素质要求，写作课在推进素质教育中具有特别的
重要的地位。
近几年我国高等学校十分重视写作课的开设与改革，很多著名大学重新开设写作课，各类院校纷纷开
设专业写作课，写作课的教学改革也在不断深化，呈现出一派令人欣喜的景象。
在教学改革的进程中，课程教材建设是关键。
应该感谢高等教育出版社，多年来一直关心和支持写作学科建设和写作课教学改革，出版过多种高质
量的写作课教材。
这次经过精心策划，准备出版一套新的写作课程系列教材，以适应新世纪高等学校教学的需要，推进
写作课教学改革。
2003年秋，首席策划徐挥先生多次主动与我联系，要我出来抓编写工作。
经过商讨，把这套教材定名为&ldquo;新形态大学写作课程系列教材&rdquo;。
为完成这个艰巨任务，我们组建了一支高水平的编写队伍，国内写作学界一大批学术水平高，且有丰
富教学经验的高校写作课教师参加了编写工作，并先后在北京、南京、湛江召开编写会议，明确指导
思想、编写原则，解决编写过程中遇到的问题。
出版社的迟宝东博士等编辑，亦全力投入此项工作，作出了很大贡献。
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内容概要

　　《应用写作》为&ldquo;新形态大学写作课程系列教材&rdquo;之一，是在1999年我社出版的教育
部统编教材《应用写作》基础上修订完成的。
《应用写作》原依据《全国成人高等教育应用写作课程教学基本要求》编写，这次修订，在保持原书
框架基础上，注意吸收新的成果，对全书作了修改与补充，篇幅也略有增加，使之适用范围更加广泛
。
全书共六章，前三章为基础理论，主要讲应用文的产生与发展、特性与功用、作者与读者、文本与分
类，以及写作过程；后三章为具体写作指导，介绍了行政公文、事务文书、专用文书中几个主要文种
的写作模式和规范，并附有一定数量的范例和思考练习题。
《应用写作》主要特点：一是加强应用写作基础理论的论述，供教师讲授或学生自学；二是在写作指
导中不涉及日记、书信、条据等中小学已学过的应用文种，也不涉及过于专业化的应用文种，比较适
合高等教育应用写作公共课教学需要。
《应用写作》亦可供相关从业人员作为自学用书。
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作者简介

　　裴显生　　笔　名： 南达、青山性　别： 男出生年月： 1933民　族： 汉族浙江天台人。
中共党员。
1956年毕业于南京大学中文系。
1950年参加革命工作，历任青年团苍山区工委宣委、天台县工委秘书，南京大学中文系教师、写作教
研室主任、当代文学教研室主任，大众传播研究所所长，教授。
1958年开始发表作品。
1990年加入中国作家协会。
主编《全国大学生短篇小说选》、《写作学新稿》、《油豚壮歌》等。
专著《和文学青年谈写作》获首届金陵文学奖园丁奖、江苏省写作学会首届优秀著作一等奖，《写作
学新稿》获1988年江苏省哲学社会科学优秀著作二等奖、中国写作学会首届优秀著作一等奖。
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书籍目录

绪论第一章 应用文的源流、特性和功用第一节 应用文的产生和发展第二节 应用文的特性和功用思考
与练习第二章 应用文的作者、文本和读者第一节 应用文的作者第二节 应用文的文本第三节 应用文的
读者思考与练习第三章 应用文的写作过程第一节 客观需要是应用文写作的起因第二节 调查研究是应
用文写作的前提第三节 正确表达是应用文写作的关键第四节 修改定稿是应用文写作的终结思考与练
习第四章 行政公文写作第一节 行政公文概述第二节 通知和通报第三节 报告、请示和批复第四节 函和
会议纪要思考与练习第五章 事务文书写作第一节 事务文书概述第二节 调查报告第三节 计划第四节 总
结和述职报告第五节 简报第六节 讲话稿思考与练习第六章 专用文书写作第一节 专用文书概述第二节 
合同和协议第三节 起诉状和答辩状第四节 文摘和提要第五节 规则和公约第六节 入学申请书、自荐信
和求职信第七节 申论和MBA应试文思考与练习后记第二版后记
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章节摘录

　　&ldquo;调查研究&rdquo;在《辞海》中被解释为：&ldquo;人们在实践中对客观实际情况的调查了
解和分析研究。
&rdquo;应用文作者必须十分重视调查研究，调查研究是应用写作的逻辑起点。
当然，并不是撰写每一篇应用文都得花费大量精力去调查研究。
调查研究既是在一定的写作意图的制导下以多种形式采集和分析写作材料的途径和方法，也是应用写
作者应具备的一种能力。
因此，从理论上明确调查的对象，掌握调查的方法，有助于写作能力的提高。
一、调查研究的对象清代学者刘大槐在《论文偶记》中说：&ldquo;文人者，大匠也；义理、书卷、经
济者，匠人之材料也。
&rdquo;这段话表明，文人写作必须有能使之运斤弄斧的物质材料。
没有材料，巧匠难施其能。
诚然，匠人之材料与写作材料是有着本质区别的。
应用写作的每个文种需要的材料特性、多寡各不相同，因而，我们只能从一般意义上研究应用写作调
查研究的对象，即作者应调查什么、关注什么。
（一）事实材料事实是应用文作者记录、整理、传播的最原始的材料，也是作者思考分析的立足点。
对实用性极强的应用写作来说，事实是至关重要的。
因而，应用写作者在调查研究中，首先应关注事实材料，发现事实，核实事实，选择事实。
一要调查当前的事实。
应用写作是时限写作，要解决当前的问题，要求对突发事件、临时事件进行调查研究和处理，调查中
，首先应关注正在发生或既成的客观事实。
应用文作者在调查中，要选取最新鲜的材料。
对事实材料的调查主要采用实地考察等方式，以获取材料。
二要调查典型的事实。
应用文作者进行调查研究时，要尊重客观事实，但是不能简单地、事无巨细地收罗材料，而要对材料
进行选择。
在进行调查时，要关注那些与写作意图相关的具有普遍意义的典型材料，尤其是撰写事务文书时，更
要注重调查中心工作，注重调查具有典型意义的人和事。
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