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内容概要

　　本书是以中等职业教育教学为基础编写的，共包括八章内容，简明扼要地介绍了公文、书信应用
文、事务应用文、宣传应用文及新兴常用应用文等几个类型，并辅以综合练习加以巩固和提高。
本书内容理论联实际，浅显易懂，注重实用性，符合中职学生基础薄弱的特点。
本书适用于中等职业教育相关专业的学生，同时也适用于社会上需要进行应用文写作的工作人员。
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章节摘录

　　贺信 贺信是指党政机关、企事业单位、社会团体或个人向其它集体单位或个人表示祝贺的一种专
用书信。
贺信是从古代祝辞中演变而来的，表示庆祝的书信的总称。
它包括贺信、贺词（辞）、贺电，它们的性质与写法相同，不同的是送达方式：贺信是寄给对方或者
是派人送去的；贺词是直接到会宣读的；贺电是因为对方距离远，为加快传递的速度，用电报形式拍
发的。
贺信的特点是感情充沛、文字明快。
贺信是表彰、赞扬、庆贺对方在某个方面所作贡献的一种常用形式，它还兼有表示慰问和赞扬的功能
。
根据行文方向关系可以分为四类：1.上级单位对下级单位的贺信。
除了表示一般的祝贺之外，还需要提出上级机关对下级机关的希望和要求。
祝贺、褒奖与指导并重。
2.同级单位、不相隶属的单位、部门之间的贺信。
带有公关性质，除了表示祝贺外，还表示愿意向对方学习、双方要加强合作与沟通的愿望，祝贺与联
络并重。
3.下级单位对上级单位、领导机关的贺信。
除了表示祝贺外，还重在表示对贯彻上级单位发出的指示，上级机关下达的任务努力完成的决心与措
施，祝贺与表现并重。
4.单位对个人或个人对个人的祝贺。
除了表达祝贺以外，还需要表达对个人的关爱与祝愿，祝贺与祝愿并重。
贺信的结构与写法 贺信一般由标题、称谓、正文、结尾和落款五部分组成。
1.标题 首行居中写标题，标题通常有两种写法：(1)把“贺信”两字直接作为标题； (2)由收贺信对象
和“贺信”构成标题，如“致&times;&times;&times;&times;的贺信”。
2.称谓 标题下居左项格写称谓，称谓是指被祝贺单位或个人的名称或姓名，其后用冒号。
写给个人的贺信，要在姓名后加上相应的礼仪名称，如 “同志”等。
3.正文 另起一行空两格写正文，贺信的正文即主体部分，应交代清楚以下几项内容：第一、结合当前
的形势状况，说明对方取得成绩的大背景，或者某个重要会议召开的历史条件。
第二、概括说明对方都在哪些方面取得了成绩，分析其成功的主观、客观原因。
贺寿的贺信，要概括说明对方的贡献及他的宝贵品质。
总之这一部分是贺信的中心部分，一定要交代清祝贺的原因。
第三、表示热烈的祝贺。
要写出自己祝贺的心情，由衷地表达自己真诚的慰问和祝福。
要写些鼓励的话，提出希望和共同理想。
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