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前言

　　中等职业学校的写作教材林林总总，编者们的心愿不外乎教学生学写作，而《基础写作》的编者
追求的是教学生会学写作。
《基础写作》的编者一非学者，二非专家，都是来自教学一线的教师，他们最了解学生的学习习惯和
需要，他们的经验加上他们的努力，便有了这本从内容到教法都与其他写作教材不同的《基础写作》
。
　　本书最突出的特点是活，具体包括以下几方面内容。
　　一是内容选取活。
写作的内容广泛，但《基础写作》的编者们本着实用性、应用性的原则，对已不再适用的文种该舍的
舍，如决心书、电文等；对适应网络信息时代需要的该添的添，如博客、短信文学等。
本书共八个模块，详略得当。
例如，文章的主题、材料、结构、表达方式等在其他写作教材中占据了大量的篇幅，在《基础写作》
中只占据了一个模块，且只用一两个课时即可讲授完毕，可谓是大胆的略；而工作总结则占据了四个
课时，仅开头便介绍了五种，结构介绍了七种，可谓是细了又细。
因为“基础写作”毕竟是一门技能课，重在操作和应用。
　　二是教法活。
《基础写作》的编者们本着以任务驱动为主线，以案例教学为手段，以练习为依托的指导思想，坚持
理论与实践相结合、学习知识与开发智力相结合、动脑思考与动手操作相结合的原则。
　　三是编写体例活。
每个任务都设置了学习目标、知识点、案例导入、知识学习，便于学生在明确的目标指引下自主学习
，了解基础知识，模仿基础写作，同时为学有余力的学生提供了拓展知识的空间。
　　写作，特别是应用文基础写作中最易犯的毛病是文体混淆，不但初学写作者如此，甚至相当级别
的机关、企事业单位在公文的撰写中也存在这种现象，如公告、通告混用，请示、报告不分等。
《基础写作》采取类比法（各种文体相对比，找出各自最主要的特点）较容易地解决了这一难题。
初学写作者常见的第二个难题是不知从何入手写作，或写起来丢三落四，文章内容残缺不全。
《基础写作》中的要素法对这一问题提出了极具针对性的解决方案：任何文章都是由不同的元素（内
容）组成的，如新闻有五要素，总结有九要素，记住了每种文体的组成要素，写作时就不会出现挂一
漏万的现象了。
此方法易懂好记，学起来常有事半功倍的效果。
因此，本书不仅仅适用于各类学校写作课教学，还可以作为各级各类办公室必备的工具书。
　　本书由王连琴、陈志海担任主编，李宁、屠傲凌担任副主编，张培明任主审，参加编写的人员还
有李文峰、谢伟伟、刘敏、何红、段海倩。
为便于教学，对选用本书作为教材的学校免费赠送助教课件。
联系人：徐永杰；联系电话：010-88379196。
　　本书的成书，既是各位教师教学感悟和教学反思的展示，也是对已有写作知识继承的结果，更离
不开学校领导和出版社老师的关心、敦促和支持。
不足之处，恳请读者斧正。
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内容概要

本书以实用性、应用性为编写原则，适应时代需要，在安排了写作基础知识综述、行政公务应用文写
作、行政事务类应用文写作、日常应用文写作、经济类应用文写作、宣传报道类文书写作常用的六个
模块的内容之外，极具创新性地将短信文学写作和博客的运用编入书中。
每个任务都设置了学习目标、知识点、案例导入、知识学习，便于学生在明确的目标指引下自主学习
，同时为学有余力的学生提供了拓展知识的空问。
    本书不仅适用于中等职业学校的写作课程，也可作为各级各类办公室必备的工具书。
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章节摘录

　　（二）正文　　正文一般由导语、主体和落款组成。
　　1.导语　　导语（开头语）一般有五种方式，即概述式、结论式、提示式、提问式、对比式。
下面是某校军训后的五种总结导语。
　　（1）概述式导语 为了提高学生素质，我校自9月5～11日举行了学生军训活动，主要内容有军姿
训练、内务卫生整理、规章制度学习等。
全体学生参加，武警官兵任教官，并且成立了领导小组，效果良好。
　　（2）结论式导语经过 9月5～11日的军训，实践证明：在学生中进行军训是当前加强学生管理工
作、全面提高学生素质的一种好形式。
　　（3）提示式导语 9月5～11日，我校×××名新生、老生参加了军训活动，效果明显，实践证明
：要做好这项工作，只有措施得力，严密组织，营造气氛，严格管理，才能收到好的效果。
　　（4）提问式导语 9月5～11日，我校举行了学生军训活动，×××名新老生参加，主要内容有军
姿训练、内务卫生整理、规章制度学习等。
由于措施得力，领导重视，效果良好，但如何才能保证军训取得圆满成功呢？
我们的体会是⋯⋯　　（5）对比式导语 9月5～11日，我校举行了学生军训活动，×××名新生、老
生参加，主要内容有军姿训练、内务卫生整理、规章制度学习等。
训与不训大不一样，以前请假的多，违纪的多，松散的多，考试作弊的多；现在，纪律严明，要求严
格，班风、校风发生了很大的变化。
　　2.主体　　主体一般有以下7种结构形式。
　　（1）五段式结构按“情况－成绩－经验－问题－意见”的顺序组织材料，这是人们习惯使用的
程式化写法。
为了使条目清楚，每部分还可以用小标题、序号等分若干问题、若干条。
这种结构形式的好处是容量较大、条理清晰，适用于大型的综合性总结。
　　（2）阶段式结构人为地把工作或经历的整个过程分成几个阶段，分别说明每个阶段的成绩、经
验和教训。
采用这种结构形式，可使全文脉络分明，便于看出每个阶段的工作发展进程和每个阶段的特点。
其适用于周期较长、阶段性又明显的工作总结。
　　（3）条文式结构将总结的内容按性质和主次轻重逐条排列为几个部分，每一部分既有相对的独
立性，又有密切的联系，分别使用“一”、“二”、“三”等序号，而在同一部分里把成绩经验、方
法措施、问题教训、意见办法等结合在一起进行阐述。
采用这种结构形式，各部分之间的逻辑关系比较清楚，适用于专题性的经验总结。
例如，《三个月总结》便是典型的条文式总结结构。
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