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前言

　　随着我国经济的快速发展，社会生活正在发生巨大变化。
现代社会的各种交往日益频繁，人们对应用写作的需求也越来越多，对它的要求也越来越高。
为了适应这种发展趋势，满足教学的．需求，在中国高等教育学会语文教育专业委员会的统一策划与
具体组织下，我们部分职业院校的一线教师编写了这本教材。
　　本书按照“教师好教，学生易学”的原则，淡化理论，强化实践，注重能力培养，把写作的方法
和技巧作为重点进行讲述，特色鲜明。
　　一、注重使用价值。
有关写作理论的讲述，力求简明扼要，重点讲述格式、写作要点、注意事项，使读者能迅速掌握该怎
样写。
体例上注重文种与文种之间的区别，每章的开头有学习提示，课后的思考和练习中设计了部分模拟情
景写作题，具有较强的实用性和可操作性。
　　二、注重范文示例。
每一种文体都精选了规范、典型的例文并配上精要的分析和说明，而且例文类型多样、新颖有趣，既
方便执教者教，又便于学习者学。
知识与例文融会贯通，以期发挥举一反三的作用。
　　三、注重内容创新。
在知识的讲述上吸纳了近年来理论和实践的最新成果。
在例文的使用上遴选了现代社会中典型的、有借鉴意义的最新材料。
在编写内容的选择上，与高职高专和中职院校培养目标相适应，以人们常用为宗旨，尽量选择使用频
率较高的内容，压缩文本的篇幅。
　　本书既能充分满足高职高专和中职院校的教学需要，也可供机关、企事业单位和广大社会读者使
用。
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内容概要

　　应用写作和应用文的基本理论及行政公文、会议文书、事务文书、公共礼仪文书、财经文书、传
播文书、编辑文书、科技文书等。
　　以若干专题结构全书，提要求，讲知识，点要领，选范例，作评析，陪练习，虚实相生，知行并
举，辅以文献资料性的附录，使之成为职业院校学生学习应用写作知识、提高文化素质、应对现实需
要、培养应用写作能力的范本。
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书籍目录

第一章 应用写作概述第一节 概念和特点第二节 主旨和材料第三节 结构第四节 语言和表达方式第五节 
方法和要求第二章 日用文书第一节 条据第二节 启事和海报第三节 倡议书和申请书第四节 简历和自传
第三章 事务文书第一节 计划和总结第二节 简报第三节 述职报告第四节 调查报告第五节 规章制度第四
章 行政公文第一节 公文的概念、种类、特点和作用第二节 公文的格式和办理程序第三节 通知和通报
第四节 报告、请示和批复第五节 会议纪要第五章 礼仪文书第一节 请柬和聘书第二节 致词第三节 喜报
和贺信第四节 求职信和应聘书第五节 表扬信、感谢信和慰问信第六节 讣告、悼词、唁电和祭文第六
章 传播文书第一节 广播稿第二节 消息和通讯第三节 解说词第四节 演讲稿第七章 科教文书第一节 读
书笔记第二节 实验报告第三节 学术论文第四节 毕业论文第五节 申论第八章 财经文书第一节 商品说明
书第二节 合同第三节 协议书和意向书第四节 招标书和投标书第五节 经济活动分析报告第六节 可行性
研究报告第七节 市场调查报告第九章 司法文书第一节 起诉状第二节 上诉状第三节 答辩状第四节 公证
状附录一 国务院关于发布《国家行政机关公文处理办法》的通知附录二 出版物数字用法的规定附录
三 校对符号及其用法
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章节摘录

　　第一章 应用写作概述　　学习本章应着重了解应用写作的性质、特点及现代发展趋势，掌握应用
写作中的主旨、材料、结构、语言和表达方式等要素，了解应用写作的写作特点和要求，明确提高应
用写作能力的努力方向。
　　第一节 概念和特点　　一、应用写作的概念　　应用写作属于应用写作学的范畴，它是以应用文
体及其写作活动为研究对象，探讨应用写作规律的一门学科，具有系统的理论性和极强的实践性。
　　应用写作与应用文的概念密切相关。
应用写作是一门学科、一门课程，也是一种将具有实用价值的信息物化在载体中的具体的行为活动。
应用文则是应用写作这种实践活动的产物，是党政机关、社会团体、企事业单位及个人处理公私事务
而常用的具有惯用体式的一类文章的总称。
　　二、应用写作的发展　　据史料记载，应用写作在我国已有3500多年历史，可谓源远流长。
商朝的甲骨文，从记录的内容看，可以说是有实物为证的最早的办事文体。
这一时期的应用写作文字简朴、形式简单、体系不完整，尚未形成固定的程式。
　　秦汉两朝是应用写作的发展时期。
秦统一中国后，进行了政治、经济、文化上的一系列改革，如“书同文、车同轨”等。
应用写作受此影响，日益规范化。
　　这一时期写应用文的文人日益增多，各种体裁出现了不少名篇，如李斯的《谏逐客书》、晁错的
《论贵粟疏》、司马迁的《报任安书》等都对后代产生了深远的影响。
　　魏晋六朝在文体理论的研究方面取得了巨大的成就。
南朝刘勰的《文心雕龙》全书共20篇，评论了34种文体，其中有四分之三是应用写作文体，对每一文
体的名称、功用、源流、构成要素、写作要求及注意事项，都作了全面的论述，可以说是我国应用写
作理论的起源。
　　这一时期留下的脍炙人口的应用文名篇有曹操的《让县自明本志令》、诸葛亮的《出师表》、李
密的《陈情表》等。
　　唐宋是我国应用写作发展的高峰时期。
新的应用文体大量涌现，公文的格式也有了严格的规定，并形成了一系列的制度，如一文一事、公文
编号，等等。
　　这一时期应用写作处在“政事之先务”的主导地位，各种体裁的名篇云集，如魏征的《谏太宗十
思疏》、韩愈的《祭十二郎文》、柳宗元的《段太尉逸事状》、王安石的《答司马谏议书》等。
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