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前言

　　随着我国高等职业教育结构的调整、招生规模的扩大和人才培养质量要求的不断提高，尤其是随
着一批示范性高等职业院校的确立，以普通高中毕业生和中等职业学校毕业生为生源，以培养经济建
设和社会发展急需的中高级应用型、工艺型专业技术人才和管理人才为目标的三年制高等职业教育日
益壮大。
与三年制高职教育相适应的、定位科学准确的、特色鲜明的高职教材，亦如雨后春笋般涌现出来。
　　针对实践性、应用性均较强的高职教育特点，结合学生毕业后走上工作岗位的实际需要，尤其是
根据这些年学生的实际情况，本书从培养学生应用技能的角度，确立了编写宗旨。
编写本书的另一个目的是对以前应用写作的认识与学习进行一次重新评估。
一方面，应用写作作为写作学的一个分支，应通过教与学、练与写来引导学生熟练掌握应用写作文体
的各种类型，以体现高职院校学生的实际写作水平；另一方面，我们想运用现代科学方法，走出传统
的写作理论模式，改变过去沿袭下来的那种“教师出题一学生作文一教师批改”的传统训练方法，以
“教与学”和“学与学”的纵横交流程式为基础，逐步建立起一套行之有效的现代应用写作训练体系
。
　　本书试图通过这种以训练为主的教学，使学生在理解应用写作理论与技巧的基础上，进一步扩大
认识社会的视野，读、写、练结合，真正做到强化认识，深入实践，有效地提高再创造的能力。
　　传统作文教学法基本上放弃了对使用频率高而又便于训练的应用文体的研究，特别讲究行文技巧
，显得零碎，亦十分古板。
中小学作文教学在培养学生写作技巧的倾向上比较注重文学性，而忽略或轻视实用性。
一个学生也许能写出一篇较好的命题作文，却不一定能写好一份通知书或一张请假条。
让人感到不可思议的是，这种现象在高职院校中普遍存在，不会写证明，甚至写不好一张规范的借条
，更不用说计划、会议纪要、通知等并不很难的应用文写作了。
　　坚持科学发展观，紧跟现代社会快速发展的脚步，高职院校在培养社会应用型人才时必须与变化
着的社会经济在动态上保持一致，能够与正在兴起的知识经济相适应。
我们在应用文写作的教学中，强化应用性读写技巧的创造性训练，无疑能培养出一批存在于知识社会
又服务于知识社会的应用型人才。
　　目前的高职院校除了文秘类专业，学生几乎和写作无缘，这是传统的“完成教育”。
在知识经济社会里，“完成教育”是不存在的，它要求接受过各类知识教育的人在巩固原有知识的基
础上不断接受新知识，不断进行再教育。
这就是现代社会积极主张的继续教育、终身教育。
已经进入高职院校的学生，他们虽然学过作文、写过作文，但是否会写应用文，确实存在很大的疑问
。
如果我们放弃对他们继续进行应用性的写作训练，那么，他们一旦踏入社会，就很难成为一个完全合
格的人才。
显而易见，应用写作训练的教育对象不是单一的，它应该包括高职院校各类专业的学生。
无论是机电、汽车工程、信息管理、酒店管理、旅游服务专业，还是国际贸易、艺术设计等专业，几
乎都和应用写作这门基础学科有着不可分割的密切联系。
　　现代社会已经进入了信息化、数字化时代，这个时代对个人的创造能力提出了很高的要求。
由于技术的发展和产品更新速度的加快，企业管理模式发生了显著的变化。
在这样的社会经济环境中，只掌握简单的操作技能已不能满足社会需求。
试想，如果一个机电专业的毕业生，在国际贸易往来中，不能亲拟一份函电或不懂写一份传真合同文
本，那么，他又怎能适应社会的需要呢？
　　信息化、数字化时代信息流通量大，知识更新速度快，处理信息和创造知识将成为人们主要的工
作任务。
在这样的社会里，一个人要想生存，就必然和应用写作发生这样或那样的联系。
应用写作在人们日常生活和工作中使用范围很广，使用频率很高，如公司开业典礼中的贺信、祝酒词
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、请柬，塑造公司形象的企业策划书、规划，个人的总结、记录、请假条，企业单位的通知、简报，
经贸往来中的传真、函电、货单，企业与企业之间的合同、协议、担保书等，甚至大学生使用频率最
高的手机短信，也属于应用写作的范畴。
　　生活在现代社会的人们十分依赖计算机和网络，误以为有了计算机，可以在网络上自由交流，就
不需要学习和使用应用写作。
其实，人们通过计算机网络进行交流的语言文字形式，发一个十分简单的E-mail，就属于应用写作的
范畴。
由于应用写作具有强烈的时代性，因此，对每一个现代人来说，学习应用写作，加强自身的应用写作
训练都是提高自己思维能力和创造能力的一项有效途径。
　　一篇应用文章只有格式化和规范化后，才能准确表达思想，才能有效地传递信息，才能不折不扣
地完成上传下达的工作任务。
因此，我们在编写这本《公文与日常应用文写作训练》时，针对应用写作的时代性和应用性这两个特
点，选择了一些能够体现现代社会经济性质的内容，在吸收其他教材优点的前提下进行融合，强化现
代应用写作的训练部分，适当弱化理论部分的阐述。
我们期望这种尝试和探索能够推进高职院校的现代应用写作教学。
　　应用写作同记叙文、议论文一样，属于一种常用文体。
它不仅实用性强，简易通俗，而且在现代社会生活中使用范围之广、频率之高、用途之大是其他文体
所不能及的。
譬如书信，它是人们在日常生活和工作中使用最广泛的一种应用文体，一个有文化修养、高尚人格、
良好素质的人才能写出好的感人的信件。
那么，现代应用写作训练如何培养学生良好的素质呢？
我们认为，在训练过程中，首先必须强调素质对提高写作水平的重要作用。
学习现代应用写作，一定要培养学生理智型的素质，因为应用写作强调格式化和规范化，不能光凭自
己的情绪胡编乱造。
在训练过程中，一定要引导学生正确认识应用写作本身特有的“交际的对象”、“交际的时间”、“
交际的事件”这三大要素，突出它的时代性、应用性与实用性。
　　我们深知，要真正编好一本应用写作教材是不容易的，尤其在目前各种范本繁多的现状下，要使
学生通过对教材的解读，从思想上提高对应用写作文体的认识与重视，并通过训练真正在行文中做到
得心应手，恐怕在教学与训练中仍然要花费很大的工夫。
因此，本书在编写过程中力争站在新世纪的前沿，体现当代信息社会的特点，力求实现基础性、实用
性和发展性的和谐统一，减少和淡化理论阐释，注意能力培养与职业能力培养的有机结合。
　　为了照顾到各个专业的知识特点，更适合高职院校学习与阅读，我们将本书分为上中下三篇。
上篇是基本能力训练部分，由牛殿庆、陈洁、傅琼执笔。
中篇是公务文书写作训练部分，由潘莉、叶绿美、傅祖栋执笔。
下篇重点阐述日常应用文写作的训练方法，由王岩、姜辉、谢秀琼执笔。
在本书附录部分，我们选择了一些国家制定的法规，以利教学参考。
　　由于我们水平有限，本书肯定有不够完善之处，缺点、错误在所难免。
衷心希望大家在使用过程中多多提出宝贵意见，以便本书再版时予以纠正。
　　本书在编写过程中得到了宁波城市职业技术学院科研处、基础部的大力协助，机械工业出版社为
本书的出版做了大量的工作，在此一并致以衷心的感谢！
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内容概要

　　《公文与日常应用文写作训练》针对高职教育实践性、应用性强的特点，结合工作岗位的实际需
要，从培养学生应用技能的角度出发进行编写。
全书共分三篇：应用写作基础能力训练，公务文书写作训练，日常应用文写作训练。
《公文与日常应用文写作训练》一改传统的“教师出题——学生作文——教师批改”的训练方法，以
“教与学”和“学与学”的纵横交流模式为基础，建立了一套行之有效的现代应用写作训练体系。
通过这种以训练为主的教学，使学生在理解应用写作理论与技巧的基础上，进一步扩大认识社会的视
野，读、写、练结合，真正做到强化认识，深入实践，有效地提高再创造的能力。
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书籍目录

前言上篇　应用写作基本能力训练第一章　公文与日常应用写作概说第一节　应用写作的概念、特点
和种类第二节　应用写作的行文要求第二章　如何获取应用写作的源材料第一节　调查和采访能力的
培养第二节　检索和记录能力的培养第三章　组织文章　的能力第一节　立意与选材能力的培养第二
节　思路与结构能力的培养中篇　公务文书写作训练第四章　行政公文写作训练第一节　概述第二节
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常应用文写作训练第一节　概述第二节　条据类日常应用文写作第三节　启事类日常应用文写作第九
章　交流式日常应用文写作训练第一节　概述第二节　一般书信与专用书信第三节　电子书信与手机
短信第四节　导游词与解说词附录附录A　国家行政机关公文处理办法附录B　中国共产党机关公文处
理条例附录C　国家行政机关公文格式附录D　校对符号及其用法参考文献
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章节摘录

　　随着我国高等职业教育结构的调整、招生规模的扩大和人才培养质量要求的不断提高，尤其是随
着一批示范性高等职业院校的确立，以普通高中毕业生和中等职业学校毕业生为生源，以培养经济建
设和社会发展急需的中高级应用型、工艺型专业技术人才和管理人才为目标的三年制高等职业教育日
益壮大。
与三年制高职教育相适应的、定位科学准确的、特色鲜明的高职教材，亦如雨后春笋般涌现出来。
　　针对实践性、应用性均较强的高职教育特点，结合学生毕业后走上工作岗位的实际需要，尤其是
根据这些年学生的实际情况，本书从培养学生应用技能的角度，确立了编写宗旨。
编写本书的另一个目的是对以前应用写作的认识与学习进行一次重新评估。
一方面，应用写作作为写作学的一个分支，应通过教与学、练与写来引导学生熟练掌握应用写作文体
的各种类型，以体现高职院校学生的实际写作水平；另一方面，我们想运用现代科学方法，走出传统
的写作理论模式，改变过去沿袭下来的那种“教师出题一学生作文一教师批改”的传统训练方法，以
“教与学”和“学与学”的纵横交流程式为基础，逐步建立起一套行之有效的现代应用写作训练体系
。
　　本书试图通过这种以训练为主的教学，使学生在理解应用写作理论与技巧的基础上，进一步扩大
认识社会的视野，读、写、练结合，真正做到强化认识，深入实践，有效地提高再创造的能力。
　　传统作文教学法基本上放弃了对使用频率高而又便于训练的应用文体的研究，特别讲究行文技巧
，显得零碎，亦十分古板。
中小学作文教学在培养学生写作技巧的倾向上比较注重文学性，而忽略或轻视实用性。
一个学生也许能写出一篇较好的命题作文，却不一定能写好一份通知书或一张请假条。
让人感到不可思议的是，这种现象在高职院校中普遍存在，不会写证明，甚至写不好一张规范的借条
，更不用说计划、会议纪要、通知等并不很难的应用文写作了。
　　坚持科学发展观，紧跟现代社会快速发展的脚步，高职院校在培养社会应用型人才时必须与变化
着的社会经济在动态上保持一致，能够与正在兴起的知识经济相适应。
我们在应用文写作的教学中，强化应用性读写技巧的创造性训练，无疑能培养出一批存在于知识社会
又服务于知识社会的应用型人才。
　　目前的高职院校除了文秘类专业，学生几乎和写作无缘，这是传统的“完成教育”。
在知识经济社会里，“完成教育”是不存在的，它要求接受过各类知识教育的人在巩固原有知识的基
础上不断接受新知识，不断进行再教育。
这就是现代社会积极主张的继续教育、终身教育。
已经进入高职院校的学生，他们虽然学过作文、写过作文，但是否会写应用文，确实存在很大的疑问
。
如果我们放弃对他们继续进行应用性的写作训练，那么，他们一旦踏入社会，就很难成为一个完全合
格的人才。
显而易见，应用写作训练的教育对象不是单一的，它应该包括高职院校各类专业的学生。
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编辑推荐

　　《公文与日常应用文写作训练》从培养学生应用技能的角度出发，改变“教师出题－学生作文－
教师批改”的传统训练方法，通过教与学、练与写来引导学生熟练掌握各种应用文体的写作方法，逐
步建立起一套行之有效的现代应用写作训练体系，读、写、练结合，强化认识，注重实践，有效提高
学生的写作能力。
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