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内容概要

此书是普通高等教育“十一五”国家级规划教材， 本书采用案例教学法，以讲故事的形式把应用写作
理论及文种写法贯穿起来，每个案例既各自独立，整个教学内容又前后连贯，浑然成一整体。
案例中人物形象鲜明，对问题的探讨热烈而深入，案例外师生可以互动，使理论要点突出，有利于加
深学生的印象。
本教材以案例为核心，以学生为主体、以教师为主导，鼓励教师引导学生主动获取知识，使学生在实
践中把握应用文的写作要领。
采用本教材，教师仅需做少量的讲解，可加强对学生的针对性指导。
本教材依据能力培养为主、技能训练为辅的原则，采用了“案例”、“训练题”和“提示”三大教学
模块。
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章节摘录

　　第一章　应用写作基础　　第一节　应用写作概述　　一、导读　　（一）应用文和应用写作　
　“应用文”一词古已有之，但比较明确地将“应用文”作为一种文体概念提出来的是清代学者刘熙
载，他在《艺概·文概》中说“辞命体，推之即可为一切应用之文。
应用文有上行，有平行，有下行，重其辞乃所以重其实也。
”后来，徐望之在《尺牍通论》中对此做了进一步阐述：“有用于周应人事者，若书札、公牍、杂记
、序跋、箴铭、颂赞、哀祭等类，我名之日‘应用之文’。
”他们虽然没有对应用文的概念做明确的阐述，但指出了应用文重实用、讲实效的特点和应用文的大
致范围。
　　香港陈耀南教授在《应用文概说》一书中说：“应用文，就是‘应’付生活、‘用，于实务的‘
文’章，凡个人、团体、机关之间，公私往来，用约定俗成的语言和术语写作，以资交际和信守的文
字，都叫应用文。
”他抓住了应用文的“用”于实务、有惯用格式等特性，并大体将应用文分为公务文书和私务文书两
大类。
　　对现代应用文的含义，目前学界有比较一致的看法：是国家机关、企事业单位、社会团体以及人
民群众办理公私事务、传播信息、表述意愿所撰拟的实用性文章。
它包括公务文书和私务文书。
　　应用写作是写作学的一个分支学科，它以应用文的文体及其写作活动为研究对象，探讨应用文的
写作规律。
与其他文体的写作比较，无论是作者、读者、写作过程、思维方式、体式规范、语言以及在社会生活
中的地位和作\用，应用写作都有自己的“个性”。
　　早期一些学者将文章分为美文（文学文体）和实用文两类，如谢无量在《实用文章义法》的《绪
论》中指出：“中华民族自古就有美文与实用文之别，其源远出五经。
易有文言，诗通声乐，是美文也。
书礼春秋，皆实用也。
”实用文和美文所运用的语言及表达方式也有很大不同，一个平实、简约，以说明、叙述为主，兼用
议论；一个形象、生动，以叙述、描写、抒情为主。
当然，实用文并不等同于应用文，比如史传文体就不是应用文，但应用文包含于实用文之中，是实用
文的一个主要类别。
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