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前言

　　近些年来，“实用写作”作为一门.独立的课程得到了重视并有较大的发展。
同时，“实用写作”也和计算机、英语等级考试等学科一样，从工具学科升华成了具有考核功能、评
价功能的社会性学科，如职称考试、公务员考试、求职考试等。
由西南大学董小玉教授主编的《现代实用写作训练教程》是普通高等教育“十五”国家级规划教材，
它是高等教育中“实用写作”教学内容与教学要求的一部分知识载体，是进行实用写作教学的基本工
具，是提高实用写作教学质量的范本。
它在理论讲述、基础训练、教材体例、范文选择等方面体现了一定的创新精神和探索意义。
　　我觉得这本教材有如下一些主要特点：　　一、注重基础，体例相对简洁合理　　这本教材重视
基础性，在第一章，介绍了现代实用写作的沿革与发展、现代实用写作的特点与分类、现代实用写作
的构成要素等。
与大多数试图包揽所有实用写作文体类别的“大全”不同，这本教材的文体注重通用文体与专业文体
的结合，主要集中在以下几类文书的讲述与练习上：日常应用文书、行政公文、事务文书、科教文书
、新闻文书、出版文书、法律文书、经济文书以及电脑实用写作。
每一类文书主要包括三部分内容：理论阐述（文种界定与作用、分类与特点），范文借鉴（所选范文
具有一定的典范性、时代性），写作训练（局部性训练、整体性训练）。
教材体例干净利落、规范整洁。
　　⋯⋯
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内容概要

　　《现代实用写作训练教程》为普通高等教育“十五”国家级规划教材。
为了切实有效地学习实用写作，强化写作能力的培养，发展创新能力和个性特征，《现代实用写作训
练教程》把教学目标定位在培养现代社会需要的“实用写作能手”这一新型人才上，主要讲述日常应
用文书、行政公文、事务文书、科教文书、新闻文书、出版文书、法律文书、经济文书、电脑实用写
作等的界定与作用、分类与特点、写作格式、写作要求。
《现代实用写作训练教程》的每种文体主要包括三部分：理论精述、范文借鉴、写作训练，以突出理
论的指导性、写作的规范性、训练的实用性。
　　《现代实用写作训练教程》既可以作为大学本科生的通选课教材，也可以作为公务员以及求职人
员的参考用书。
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的写作训练第五章 科教文书第一节 学术论文的写作一、学术论文的界定与作用二、学术论文的分类
与特点三、学术论文的写作要点四、学术论文的写作范例五、学术论文的写作训练第二节 科技报告的
写作一、科技报告的界定与作用二、科技报告的分类与特点三、科技报告的写作要点四、科技报告的
写作范例五、科技报告的写作训练第三节 科普说明文的写作一、科普说明文的界定与作用二、科普说
明文的分类与特点三、科普说明文的写作要点四、科普说明文的写作范例五、科普说明文的写作训练
第四节 教案的写作一、教案的界定与作用二、教案的分类与特点三、教案的写作要点四、教案的写作
范例五、教案的写作训练第六章 新闻文书第一节 消息的写作一、消息的界定与作用二、消息的分类
与特点三、消息的写作要点四、消息的写作范例五、消息的写作训练第二节 通讯的写作-一、通讯的
界定与作用二、通讯的分类与特点三、通讯的写作要点四、通讯的写作范例五、通讯的写作训练第三
节 深度报道的写作一、深度报道的界定与作用二、深度报道的分类与特点三、深度报道的写作要点四
、深度报道的写作范例五、深度报道的写作训练第四节 新闻评论的写作一、新闻评论的界定与作用二
、新闻评论的分类与特点三、新闻评论的写作要点四、新闻评论的写作范例五、新闻评论的写作训练
第七章 出版文书第一节 出版文书概述一、出版文书的界定与作用二、出版文书的分类与特点三、出
版文书的写作要求第二节 出版规定与出版计划的写作一、出版规定的写作概述二、出版规定的写作要
点三、出版计划的写作概述四、出版计划的写作要点五、出版规定与出版计划的写作训练第三节 征稿
启事与审读报告的写作一、征稿启事的写作概述二、征稿启事的写作要点三、征稿启事的写作范例四
、审读报告的写作概述五、审读报告的写作要点六、审读报道的写作范例七、征稿启事与审读报告的
写作训练第四节 出版说明与内容提要的写作一、一出版说明的写作概述二、出版说明的写作要点三、
出版说明的写作范例四、内容提要的写作概述五、内容提要的写作要点六、内容提要的写作范例七、
出版说明与内容提要的写作训练第五节 出版合同与出版广告的写作一、出版合同的写作概述二、出版
合同的写作要点三、出版合同的写作范例四、出版广告的写作概述五、出版广告的写作要点六、出版
广告的写作范例七、出版合同与出版广告的写作训练第八章 法律文书第一节 民用诉讼文书概述一、
民用诉讼文书的界定与作用二、民用诉讼文书的分类与特点三、民用诉讼文书的写作要求第二节 几种
主要的诉讼文书一、刑事自诉状二、民事起诉状三、行政起诉状四、民事上诉状第九章 经济文书第一
节 市场调查报告的写作一、市场调查报告的界定与作用二、市场调查报告的分类与特点三、市场调查
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报告的写作要点四、市场调查报告的写作范例五、市场调查报告的写作训练第二节 经济活动分析报告
的写作一、经济活动分析报告的界定与作用二、经济活动分析报告的分类与特点三、经济活动分析报
告的写作要点四、经济活动分析报告的写作范例五、经济活动分析报告的写作训练第三节 可行性研究
报告的写作一、可行性研究报告的界定与作用二、可行性研究报告的分类与特点三、可行性研究报告
的写作要点四、可行性研究报告的写作范例五、可行性研究报告的写作训练第四节 审计报告的写作一
、审计报告的界定与作用二、审计报告的分类与特点三、审计报告的写作要点四、审计报告的写作范
例五、审计报告的写作训练第十章 电脑实用写作第一节 电脑实用写作的新视野一、实用写作观念的
现代化二、实用写作文体的网络化三、实用写作手段的多媒体化四、电脑实用写作训练第二节 电脑实
用写作的理论框架一、非线性的网络思维模式二、开放式的材料检索路径三、全息性的立体结构方式
四、多媒体的艺术表达手法五、简洁化的语言书写风格六、规范化的实用文体模板七、多媒体的写作
训练第三节 电脑实用写作的种类一、电子邮件二、电子简历三、网络讲义四、个人网页五、电脑文体
的写作训练后记
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章节摘录

　　我国的实用写作，大体经历了以下几个发展阶段。
　　古代实用写作阶段。
从有文字记载的历史开始到五四新文化运动前，可称为古代实用写作阶段，其主要特征是用文言文和
半古文半白话来撰写。
　　近代实用写作阶段。
五四新文化运动使白话文普及后，实用写作进入了基本上用白话文写作的近代阶段，但半古半白的实
用写作不仅在民间，甚至在官方仍然存在，使这一阶段的实用写作呈现出新旧混杂的局面，这个阶段
一直延续到新中国成立。
　　近代实用写作向现代实用写作的过渡期。
新中国成立后，1951年，中央人民政府政务院颁布了《公文处理暂行办法》，首先对公务文书做了规
范，并以此带动了其他实用文书的逐步规范化。
但此后相当长时期，实用文书的文种名谓仍不统一，使用中的杂乱情况依然存在，因此，我们把这一
时期称为由近代实用写作向现代实用写作的过渡期。
　　现代实用写作的滥觞期。
现代实用写作的滥觞时期应该说是在“文革”结束后才开始的。
1981年，国务院对以前国家颁布的《公文处理暂行办法》做了修订，颁布了新的《国家行政机关公文
处理暂行办法》；经试行几年后，于1987年颁布了正式的《国家行政机关公文处理办法》，该《办法
》在1993年又经修订后重新颁布，使公务文书有了统一的国家标准。
在此期间，其他实用文书也由有关部门做了统一的规定，如1988年国家技术监督局曾发布了《国家机
关公文格式（试行）》。
因此，随着我国改革开放和社会各方面的大发展，实用写作的种类与规范都得到了不断的完善与发展
。
“文革”后至20世纪末，这一段时期是我国现代实用写作的滥觞期。
　　⋯⋯
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