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前言

　　在当今的社会生活和工作中，应用文体的使用日益广泛，发挥的作用日益显著。
在大学里，如何培养和提高大学生应用写作能力的问题，越来越受到重视。
本书正是在这样的背景下编写而成的。
　　本书的特点：（1）理论知识讲解力求简明。
本着突出实用性的原则，对理论知识的讲解力求简洁明了，力戒烦琐化。
（2）写作方法讲解力求透彻。
对写作方法方面的问题，如各种文体的格式、内容要求、语言特点、与其他文体的区别等，都力求写
得明白、透彻。
这对读者掌握各种文体的写法大有帮助。
（3）例文量大，示范性强。
本书提供了大量例文，这样读者在仿写和使用这些文体的时候，就可以按图索骥、有“例”可循了。
本书既可作为普通高校和高职院校的应用写作课程教材，也可作为相关人员与普通读者的参考用书。
　　本书在编写过程中，参考了有关书籍和报刊，并从中引用了一些资料，在此特向原作者表示衷心
的感谢。
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内容概要

应用文写作是研究应用文体与写作规律和方法的一门学科，它具有系统的理论性和极强的实践性。
 　　本书主要介绍了公务文书、事务文书、礼仪文书、财经文书、宣传文书、科技文书、法规文书等
七大类应用文体。
对每种文体进行了详细的分类说明，并对每个文体的格式、内容要求、写作风格做了详细透彻的介绍
，并与其他文体做了区别比较。
每个文体后都附有大量的、精炼的、典型的写作案例，可以使读者按图索骥、有例可循。
 　　本书既可作为高职高专应用文写作的课程教材，也可作为企事业单位管理人员的培训教材。
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章节摘录

　　第二节 应用文体的写作　　一、应用文写作的立意与材料　　（一）应用文写作的立意　　我们
所说的立意就是确立文章的主题。
主题在文章中有着重要的地位和作用，它是作者的意图、主张或看法在文中的体现，是文章的中心意
思、灵魂和统帅。
文章材料的取舍、结构的组织安排、表达方式的选取以及语言的运用等诸多方面，都要围绕着它而进
行。
　　（二）应用文写作的材料　　应用文的材料是指作者为表现文章立意所搜集、摄取或写入文章中
的一系列事实、数据或论据。
材料是应用文写作的基础，如果说主题是应用文写作的灵魂，那么材料就是应用文的血肉。
应用文的材料一般分为理论材料和事实材料两部分。
理论材料主要有方针、政策、各种法律法规及科学原理、定律、学说等；事实材料主要有事件与情况
、实物与现象等。
应用文的写作实际上是一个搜集、分析、综合、选择、排列、组合材料的过程。
为此要注意以下三个环节。
　　1．搜集材料　　为了特定的写作目的，应用文的材料搜集要做到丰厚、典型。
所谓丰厚，是指全面占有材料。
所谓典型，是指材料能够揭示事物的本质和特征。
应用文搜集材料的途径主要是通过直接获取和间接获取两条途径。
直接获取是指作者运用观察、实地调查、访问、问卷、开调查会等方法直接搜集材料。
间接获取是指作者通过某种传播媒介所获得的材料。
如各种记录、报表、统计数字、报刊、书籍、部门或单位的档案等获取大量的间接材料。
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