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前言

　　美国大学董事会全国写作委员会写了三份调查报告：第一份调查报告《被遗忘的“R”》发布
于2003年4月，呼吁掀起一场写作革命；2004年9月发布的《写作：通向工作的门票》调查了120家美国
大公司，得出的结论是，在当今职场，写作成为工薪雇员获得聘任与提升的“敲门砖”；第三份报告
，2005年7月公布的《写作：来自州政府的强烈信息》反映出的问题是，尽管政府部门对雇员的写作能
力高度重视，但相当比例的政府雇员没有达到政府的要求。
而“全美写作计划”的调查强有力地支持了美国大学董事会全国写作委员会的这三项调查。
在我国，著名作家、教育家叶圣陶先生说过：“大学毕业生不一定要能写小说、诗歌，但一定要能写
工作和生活中使用的文章，而且非写得既通顺又扎实不可。
”为了适应21世纪社会对应用写作人才的迫切需要，根据国家的“十二五”发展规划的总体要求，针
对高职高专在校大学生的实际情况，我们重新修订了《应用文写作教程》一书，供普通高等专科院校
、高等职业院校、成人高校及本科院校的二级职业学院和五年制大专各专业学生使用。
同时，也可作为文科“专升本”、自学考试和公务员招聘考试的参考书，更是机关、厂矿、企事业单
位文秘工作人员的得力助手。
　　本书的编者，均为多年从事大学应用文写作教学的一线教师，他们既谙熟各种应用文体写作的理
论，又积累了丰富的“第一手”教学实践经验，对应用文写作教学的重点、难点问题体会较深。
在教学过程中，学生的反映也给了我们很多有益的启示。
我们将诸多体会和启示写进了教材。
作为公共基础课的《应用文写作教程》，我们希冀在追求科学性、全面性、系统性的同时，突出本书
的针对性和实用性，并在理论联系实际的基础上进行了大胆创新。
2001年1月1日起开始实施的《国家行政机关公文处理办法》中，对公文的概念、种类、格式等诸多方
面作了新的规定，我们依此撰写了有关的部分内容。
为做到“与时俱进”，我们对部分文书的有关内容作了创新设计，如“求职信”中增加了“电子信箱
”的内容。
另外，我们还注重了教材使用的灵活性，授课教师可根据各专业的学习要求自由取舍。
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内容概要

　　《应用文写作教程(第2版)》在介绍各种文体写作知识的同时辅以实例和评析，目的是供学生写作
借鉴和参考。
每一章前都设有“学习要求”，让学生明确各章中应了解和掌握的知识要点；章后均安排了“思考与
练习”，旨在使学生通过思考与练习，巩固所学的知识要点，以期活学活用。
　　《应用文写作教程(第2版)》适合于普通高等专科院校、高等职业院校、成人高校、民办高校及本
科院校的二级职业学校和五年制大专各专业学生使用。
同时，也可作为文科“专升本”、自学考试和公务员招聘考试的参考书，更是机关、厂矿、企事业单
位文秘工作人员的必备用书。
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章节摘录

　　四、学习应用文写作的方法　　应用文写作是综合性的实践活动，其内容表达涉及多种知识、理
论、政策、语言、思维。
要不断提高应用文的写作能力，在日常生活中需注意采用以下方法。
　　（1）理论联系实际，以理论指导实践活动。
　　应用文写作是一门实用性很强的学科，要注意打好以下几方面的基础：一是政治思想理论基础，
二是文化知识基础，三是业务工作基础。
要认真学习和掌握应用文写作理论，用它来指导自己的实践活动。
要在理解基本理论、基本原则的同时，深入实际、调查研究，收集第一手材料，结合实际情况进行写
作活动。
　　（2）多写多练。
　　将应用文知识转化为写作能力，主要依靠有目的、有计划的写作训练。
鲁迅先生说过“文章应该怎么做，我说不出来，因为自己的作文，是由于多看和多练习，此外别无心
得和方法。
”学习课程必须重视训练，不要怕麻烦，要多吃苦，多学习。
写作训练，一要注意练习基本功；二要注意练习具体文种：三要多学习党和国家的方针和政策，培养
运用理论分析和解决实际问题的能力。
　　（3）注重语言方面的修养。
　　应用文的语言要做到平实、庄重、简洁、严谨，要讲求语法，注重逻辑的严密，用语要准确，以
一当十，文从字顺，符合体式规范。
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