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前言

　　大学里要不要开“应用写作”或“大学写作”课，可能还未完全定论。
现在有的开了，有的还未开。
开了的是必修还是选修，开多少时间，有几个学分，开过一时又不开了，各种情况都有。
怎样开的，已有的教材效果如何，是怎样在教的，有些什么经验教训，都缺少切实认真的讨论、研究
、交流。
媒体的有关报道却不时可以看到，有些情况着实引起许多人士注意，并且忧虑。
　　下面介绍最近看到的一则报道:　　江苏人才市场招聘遭遇尴尬　　文科生写不好邀请函　　人民
日报80多个文科毕业生竟没有几个能写出一份完整的邀请函。
江苏省人才市场日前举行招聘会时，遇到这样一件令人深思的尴尬事。
　　江苏省人才市场此次拿出10个岗位面向毕业生招聘，经过筛选，八十多人入围。
其中，南京某知名大学新闻系的一名女生特别出众，自荐材料显示不仅几乎每年都获得奖学金，且获
奖的各种荣誉证书的复印件有十几张，尤其是在数家报社实习发表的厚厚一摞作品更是令她“高人一
筹”。
招聘人员事后说，他们当时决定，如果这名女生考试通过，就录取她专门从事宣传工作，但结果大大
出人意料。
考试中，有一题是根据素材写一则邀请函。
这名女生在正文部分将素材罗列了一下，不仅题目没有“邀请函”字样，文章也没有抬头，时间、地
点则被移到了“备注”里面。
　　据了解，参加考试的80多名考生拟出的邀请函，绝大部分“缺胳膊少腿”。
　　《新民晚报》2004年3月31日这个人才市场上此次拿出十个岗位，面向文科毕业的大学生招聘，在
应招的大学生群中，经过筛选，八十多人入围应考，其中有个名校新闻系毕业女生特别出众，自荐材
料每年都获奖学金。
各种荣誉证书复印件多张，还有在报社实习发表的厚厚一摞作品，应该大有入选的可能，但却没有成
功。
因要她根据素材写一则邀请函，而她却从要素到格式，都未能写好。
参加这一考试的80多名考生拟出的邀请函，竟绝大部分“缺胳膊少腿”，“竟没有几个能写出完整的
邀请函”。
虽然并不能算严重，只有十个岗位，七十多位注定不会成功，但对应招者总是一次挫折，且对文科毕
业大学生一定颇出意料，是值得大学教育界深加反思、有所补救的一个问题。
因为，在设定的情境条件下，当场考验一下文科毕业生试写一封邀请函或请假信之类，并要求写得完
整一些，毕竟不能说是苛求。
而在超额竞争中，招聘单位显然无暇为每个未入选者找出所以受挫的原因，除各自反思外，直接负有
教育责任的校长、老师们也是理当重视、改进的。
大学生毕业之后都会走上工作岗位，迅速变化和越来越发展的生活与各种事业都需要大学生们至少具
有一般应用文写作的能力。
可以说，今后没有一个人可以不必具备写一般的和某一专业需要的较好的应用文写作能力。
我这不是指要大学生都成为一个精品文学家，也不是要成为一个某方面的高深科学家，而是一个有基
本知识和某种专业修养的普通人。
因为每一普通人都有不少社会关系，工作关系，经常需要不断说明、沟通、传达、申明⋯⋯正式的还
必须运用文字写作。
而所有的文字写作，又还需要把握一些基础的写作方法、常识与技能，必要的研究、调查与训练。
更重要的，是对思想品德、人格胸襟的修养，对世事、人情的关切与熟知。
试想即使要完整地写好一封邀请函，或请假信，希望达到你写信的目的，岂非除文从字顺、没有错别
字外，还应具备符合客观、主观、事理、感情、可行、可能等各种憬悟、敏感在内的潜力?写作的本领
，归根到底是要在洞明世事、通达人情，和认真学习、不断训练的实践与综合的基础上发展成长起来
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，而不是一朝一夕，光读点书就能迅速有成的。
但大学如能开出这个课，教师如能教好这个课，学生如有机会学到并学好这门课，还是有积极作用，
并可免走或少走弯路的。
较适用的教材，需要能简明扼要地提供写作的一般原理，各种文件的写作特点，附有具体的例子。
这个课的实践性特别要紧。
写作原理是各种写作大致相通的，不必作繁琐、抽象、充满新名词、新概念以及许多新主义的空谈，
这些有“文学概论”“文艺学”等课程去担当。
帮助学生明白、理解基本的原理，是经过实践检验行之有效、取得共识的。
概括性的知识传授，仍要选择一些真正名家名作的具体内容来分析、证实，而不是教师一个人介绍就
能算数。
讲得抽象，讲而不练，肯定不好。
传授知识，一向只是教师教到底，由于缺乏质疑、讨论、互补，往往枯燥乏味，留不下多少印象。
既置学生于被动状态下，当然引不起重视、兴趣。
一定要多锻炼，就像规定情境下各自去习作邀请信、请假信、申明文之类。
对不同的写法进行分组的讨论，既能鼓励习作，又便集体研讨，互相补充，收教学相长之益。
把报刊上常见有关写作缺点的报道和讨论材料及时介绍给学生，教师越积极、认真负责，越能多方设
法多样地指引学生的课外学习，这课外的各种活动对提高学生写好一般应用文字一定多有帮助。
课外观感中所取得的营养，对“大学写作”这类课程的学习每有许多启发，这也是综合与实践结合的
一种表现。
许多大学生对写作有恐惧感，唯恐露底、受讥笑，这可理解，也不必苛责，但越不写就更写不好，能
力要从实践中成长起来。
教师要鼓励学生大胆发言，大胆写作，重在表扬成绩，鼓励试作中有了进步的亮点，恐惧感会逐渐消
失。
这是我国古代教人写作早已取得的好办法，好经验。
　　这部书，是应复旦大学出版社之邀，两年来得到上海各大学任教“大学写作”课程多年的专家们
一起协作编成的。
已有的“大学语文”课程，主要任务在通过学习文学名作，培养和提高大学生们的文化精神以及应有
的人文修养，实际上难以同时负起指导应用文字写作的职责，而需要由“大学写作”课较多分担这个
任务。
由这个课程，发挥综合性把握较广的立人知识，从实践过程中多多训练，多读多写，课内外结合，从
一般应用文扩展到各自所学的专业写作，将来最好在参加工作时就能很快承担起写作任务，为适应今
后的各种竞争做些准备，累积下经验和资料。
文艺精品与各种学术专著是另类应用文，诚有巨大社会效益，各种性质、不同文体各有特点的更为大
量的应用文字，实际每时每刻都在尽力推动促进着大大小小的工作、工程，起着不可或少的社会作用
。
大学问家、大科学家在精心著作大书的同时，必然也要写其日常人生中需要的书信、笔记等等，而且
往往也有精品的价值。
如此小大由之，各抒所见，各有其成，积小成大，才有共同伟业。
为此我们虽尽点绵力，自感缺点仍不少，将再努力探索，更求实效。
敬请各地专家、老师同志、大学生同学们指教、帮助。
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内容概要

本书由国内多所知名大学长期从事写作教学和研究的专家、教师，根据其丰富的专业知识和积累的讲
授经验，并在充分吸取现有各种相关教材和前人成果的基础上，通力合作，精心编写而成。
旨在通过深入浅出、切合实用的方式，从理论和实践上使大专院校各专业学生掌握应该具备的最基本
的中文写作知识，从而锻炼并提高其写作能力和水平。
作为大专院校的通用基础教材，本书所述内容虽然涵盖广泛，涉及文学、议论、新闻、财经、司法、
科技及行政、事务、生活、礼仪等各类文体的写作基本要领和方法技巧，但力求做到简明扼要、易教
易学，并辅以生动明了的相关例文、格式，不仅十分适合文、理、工、医、农等各专业公共写作课程
的课堂教学，也可作为满足一般社会之需的自学读本。
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章节摘录

　　编写前言　　大学里要不要开“应用写作”或“大学写作”课，可能还未完全定论。
现在有的开了，有的还未开。
开了的是必修还是选修，开多少时间，有几个学分，开过一时又不开了，各种情况都有。
怎样开的，已有的教材效果如何，是怎样在教的，有些什么经验教训，都缺少切实认真的讨论、研究
、交流。
媒体的有关报道却不时可以看到，有些情况着实引起许多人士注意，并且忧虑。
　　下面介绍最近看到的一则报道:　　江苏人才市场招聘遭遇尴尬　　文科生写不好邀请函　　人民
日报 80多个文科毕业生竟没有几个能写出一份完整的邀请函。
江苏省人才市场日前举行招聘会时，遇到这样一件令人深思的尴尬事。
　　江苏省人才市场此次拿出10个岗位面向毕业生招聘，经过筛选，八十多人入围。
其中，南京某知名大学新闻系的一名女生特别出众，自荐材料显示不仅几乎每年都获得奖学金，且获
奖的各种荣誉证书的复印件有十几张，尤其是在数家报社实习发表的厚厚一摞作品更是令她“高人一
筹”。
招聘人员事后说，他们当时决定，如果这名女生考试通过，就录取她专门从事宣传工作，但结果大大
出人意料。
考试中，有一题是根据素材写一则邀请函。
这名女生在正文部分将素材罗列了一下，不仅题目没有“邀请函”字样，文章也没有抬头，时间、地
点则被移到了“备注”里面。
　　据了解，参加考试的80多名考生拟出的邀请函，绝大部分“缺胳膊少腿”。
　　《新民晚报》2004年3月31日这个人才市场上此次拿出十个岗位，面向文科毕业的大学生招聘，在
应招的大学生群中，经过筛选，八十多人入围应考，其中有个名校新闻系毕业女生特别出众，自荐材
料每年都获奖学金。
各种荣誉证书复印件多张，还有在报社实习发表的厚厚一摞作品，应该大有入选的可能，但却没有成
功。
因要她根据素材写一则邀请函，而她却从要素到格式，都未能写好。
参加这一考试的80多名考生拟出的邀请函，竟绝大部分“缺胳膊少腿”，“竟没有几个 能写出完整的
邀请函”。
虽然并不能算严重，只有十个岗位，七十多位注定不会成功，但对应招者总是一次挫折，且对文科毕
业大学生一定颇出意料，是值得大学教育界深加反思、有所补救的一个问题。
因为，在设定的情境条件下，当场考验一下文科毕业生试写一封邀请函或请假信之类，并要求写得完
整一些，毕竟不能说是苛求。
而在超额竞争中，招聘单位显然无暇为每个未入选者找出所以受挫的原因，除各自反思外，直接负有
教育责任的校长、老师们也是理当重视、改进的。
大学生毕业之后都会走上工作岗位，迅速变化和越来越发展的生活与各种事业都需要大学生们至少具
有一般应用文写作的能力。
可以说，今后没有一个人可以不必具备写一般的和某一专业需要的较好的应用文写作能力。
我这不是指要大学生都成为一个精品文学家，也不是要成为一个某方面的高深科学家，而是一个有基
本知识和某种专业修养的普通人。
因为每一普通人都有不少社会关系，工作关系，经常需要不断说明、沟通、传达、申明⋯⋯正式的还
必须运用文字写作。
而所有的文字写作，又还需要把握一些基础的写作方法、常识与技能，必要的研究、调查与训练。
更重要的，是对思想品德、人格胸襟的修养，对世事、人情的关切与熟知。
试想即使要完整地写好一封邀请函，或请假信，希望达到你写信的目的，岂非除文从字顺、没有错别
字外，还应具备符合客观、主观、事理、感情、可行、可能等各种憬悟、敏感在内的潜力?写作的本领
，归根到底是要在洞明世事、通达人情，和认真学习、不断训练的实践与综合的基础上发展成长起来
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，而不是一朝一夕，光读点书就能迅速有成的。
但大学如能开出这个课，教师如能教好这个课，学生如有机会学到并学好这门课，还是有积极作用，
并可免走或少走弯路的。
较适用的教材，需要能简明扼要地提供写作的一般原理，各种文件的写作特点，附有具体的例子。
这个课的实践性特别要紧。
写作原理是各种写作大致相通的，不必作繁琐、抽象、充满新名词、新概念以及许多新主义的空谈，
这些有“文学概论”“文艺学”等课程去担当。
帮助学生明白、理解基本的原理，是经过实践检验行之有效、取得共识的。
概括性的知识传授，仍要选择一些真正名家名作的具体内容来分析、证实，而不是教师一个人介绍就
能算数。
讲得抽象，讲而不练，肯定不好。
传授知识，一向只是教师教到底，由于缺乏质疑、讨论、互补，往往枯燥乏味，留不下多少印象。
既置学生于被动状态下，当然引不起重视、兴趣。
一定要多锻炼，就像规定情境下各自去习作邀请信、请假信、申明文之类。
对不同的写法进行分组的讨论，既能鼓励习作，又便集体研讨，互相补充，收教学相长之益。
把报刊上常见有关写作缺点的报道和讨论材料及时介绍给学生，教师越积极、认真负责，越能多方设
法多样地指引学生的课外学习，这课外的各种活动对提高学生写好一般应用文字一定多有帮助。
课外观感中所取得的营养，对“大学写作”这类课程的学习每有许多启发，这也是综合与实践结合的
一种表现。
许多大学生对写作有恐惧感，唯恐露底、受讥笑，这可理解，也不必苛责，但越不写就更写不好，能
力要从实践中成长起来。
教师要鼓励学生大胆发言，大胆写作，重在表扬成绩，鼓励试作中有了进步的亮点，恐惧感会逐渐消
失。
这是我国古代教人写作早已取得的好办法，好经验。
　　这部书，是应复旦大学出版社之邀，两年来得到上海各大学任教“大学写作”课程多年的专家们
一起协作编成的。
已有的“大学语文”课程，主要任务在通过学习文学名作，培养和提高大学生们的文化精神以及应有
的人文修养，实际上难以同时负起指导应用文字写作的职责，而需要由“大学写作”课较多分担这个
任务。
由这个课程，发挥综合性把握较广的立人知识，从实践过程中多多训练，多读多写，课内外结合，从
一般应用文扩展到各自所学的专业写作，将来最好在参加工作时就能很快承担起写作任务，为适应今
后的各种竞争做些准备，累积下经验和资料。
文艺精品与各种学术专著是另类应用文，诚有巨大社会效益，各种性质、不同文体各有特点的更为大
量的应用文字，实际每时每刻都在尽力推动促进着大大小小的工作、工程，起着不可或少的社会作用
。
大学问家、大科学家在精心著作大书的同时，必然也要写其日常人生中需要的书信、笔记等等，而且
往往也有精品的价值。
如此小大由之，各抒所见，各有其成，积小成大，才有共同伟业。
为此我们虽尽点绵力，自感缺点仍不少，将再努力探索，更求实效。
敬请各地专家、老师同志、大学生同学们指教、帮助。
　　徐中玉　　2004年4月5日
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媒体关注与评论

　　编者前言　　大学里要不要开“应用写作”或“大学写作”课，可能还未完全定论。
现在有的开了，有的还未开。
开了的是必修还是选修，开多少时间，有几个学分，开过一时又不开了，各种情况都有。
怎样开的，已有的教材效果如何，是怎样在教的，有些什么经验教训，都缺少切实认真的讨论、研究
、交流。
媒体的有关报道却不时可以看到，有些情况着实引起许多人士注意，并且忧虑。
下面介绍最近看到的一则报道：　　江苏人才市场招聘遭遇尴尬　　文科生写不好邀请函　　人民日
报　80多个文科毕业生竟没有几个能写出一份完整的邀请函。
江苏省人才市场日前举行招聘会时，遇到这样一件令人深思的尴尬事。
　　江苏省人才市场此次拿出10个岗位面向毕业生招聘，经过筛选，八十多人入围。
其中，南京某知名大学新闻系的一名女生特别出众，自荐材料显示不仅几乎每年都获得奖学金，且获
奖的各种荣誉证书的复印件有十几张，尤其是在数家报社实习发表的厚厚一摞作品更是令她“高人一
筹”。
招聘人员事后说，他们当时决定，如果这名女生考试通过，就录取她专门从事宣传工作，但结果大大
出人意料。
考试中，有一题是根据素材写一则邀请函。
这名女生在正文部分将素材罗列了一下，不仅题目没有“邀请函”字样，文章也没有抬头，时间、地
点则被移到了“备注”里面。
　　据了解，参加考试的80多名考生拟出的邀请函，绝大部分“缺胳膊少腿”。
　　《新民晚报》2004年3月31日　　这个人才市场上此次拿出十个岗位，面向文科毕业的大学生招聘
，在应招的大学生群中，经过筛选，八十多人入围应考，其中有个名校新闻系毕业女生特别出众，自
荐材料每年都获奖学金。
各种荣誉证书复印件多张，还有在报社实习发表的厚厚一摞作品，应该大有入选的可能，但却没有成
功。
因要她根据素材写一则邀请函，而她却从要素到格式，都未能写好。
参加这一考试的80多名考生拟出的邀请函，竟绝大部分“缺胳膊少腿”，“竟没有几个能写出完整的
邀请函”。
虽然并不能算严重，只有十个岗位，七十多位注定不会成功，但对应招者总是一次挫折，且对文科毕
业大学生一定颇出意料，是值得大学教育界深加反思、有所补救的一个问题。
因为，在设定的情境条件下，当场考验一下文科毕业生试写一封邀请函或请假信之类，并要求写得完
整一些，毕竟不能说是苛求。
而在超额竞争中，招聘单位显然无暇为每个未入选者找出所以受挫的原因，除各自反思外，直接负有
教育责任的校长、老师们也是理当重视、改进的。
大学生毕业之后都会走上工作岗位，迅速变化和越来越发展的生活与各种事业都需要大学生们至少具
有一般应用文写作的能力。
可以说，今后没有一个人可以不必具备写一般的和某一专业需要的较好的应用文写作能力。
我这不是指要大学生都成为一个精晶文学家，也不是要成为一个某方面的高深科学家，而是一个有基
本知识和某种专业修养的普通人。
因为每一普通人都有不少社会关系，工作关系，经常需要不断说明、沟通、传达、申明⋯⋯正式的还
必须运用文字写作。
而所有的文字写作，又还需要把握一些基础的写作方法、常识与技能，必要的研究、调查与训练。
更重要的，是对思想品德、人格胸襟的修养，对世事、人情的关切与熟知。
试想即使要完整地写好一封邀请函，或请假信，希望达到你写信的目的，岂非除文从字顺、没有错别
字外，还应具备符合客观、主观、事理、感情、可行、可能等各种憬悟、敏感在内的潜力?写作的本领
，归根到底是要在洞明世事、通达人情，和认真学习、不断训练的实践与综合的基础上发展成长起来
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，而不是一朝一夕，光读点书就能迅速有成的。
但大学如能开出这个课，教师如能教好这个课，学生如有机会学到并学好这门课，还是有积极作用，
并可免走或少走弯路的。
较适用的教材，需要能简明扼要地提供写作的一般原理，各种文件的写作特点，附有具体的例子。
这个课的实践性特别要紧。
写作原理是各种写作大致相通的，不必作繁琐、抽象、充满新名词、新概念以及许多新主义的空谈，
这些有“文学概论”“文艺学”等课程去担当。
帮助学生明白，理解基本的原理，是经过实践检验行之有效、取得共识的。
概括性的知识传授，仍要选择一些真正名家名作的具体内容来分析、证实，而不是教师一个人介绍就
能算数。
讲得抽象，讲而不练，肯定不好。
传授知识，一向只是教师教到底，由于缺乏质疑、讨论、互补，往往枯燥乏味，留不下多少印象。
既置学生于被动状态下，当然引不起重视、兴趣。
一定要多锻炼，就像规定情境下各自去习作邀请信、请假信、申明文之类。
对不同的写法进行分组的讨论，既能鼓励习作，又便集体研讨，互相补充，收教学相长之益。
把报刊上常见有关写作缺点的报道和讨论材料及时介绍给学生，教师越积极、认真负贡，越能多方设
法多样地指引学生的课外学习，这课外的各种活动对提高学生写妤一般应用文字一定多有帮助。
课外观感中所取得的营养，对“大学写作”这类课程的学习每有许多启发，这也是综合与实践结合的
一种表现。
许多大学生对写作有恐惧感，唯恐露底、受讥笑，这可理解，也不必苛责，但越不写就更写不好，能
力要从实践中成长起来。
教师要鼓励学生大胆发言，大胆写作，重在表扬成绩，鼓励试作中有了进步的亮点，恐惧感会逐渐消
失。
这是我国古代教人写作早已取得的好办法，好经验。
　　⋯⋯
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