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内容概要

应用文属于普通文章体裁中的一个最具有实用价值的类别。
由于社会在迅猛发展，新生事物在不断出现，新的内容常常冲破陈旧的传统形式，于是新的文体便被
创造出来。
鉴于应用文被广泛地应用于社会生活的各个领域，所以应用文这类文体发展很快，品种也不断增多。
特别是电脑应用日益普及，人们生活节奏加快，这无疑给探讨应用文的写作方法带来了新的课题。

鉴于此，我们最新编写了这本《新编应用文写作与范例》一书。
本书针对常用应用文的使用特点，主要分为便条契据、社交礼仪、海报启事、申请书、专用书信、家
书情书、讣告悼词、经济文书、宣传应用文、新闻应用文、史传类应用文、英语应用文等几类。
力求构建一个较为完整的应用文写作体系。
在应用文的适用范围上，注重对相近文种的使用范围、使用对象加以区分，能够让大家在起草应用文
时避免误选文种。
在写作要点介绍上，注重介绍文种的基本格式，先写什么，再写什么，能让读者一目了然，极具规范
性和实用性。

 本书尤其强调了“活学活用”的特色，为此做到：
 结构简单明了，对每一种具体的文体讲述原理，包括基本定义、文体特点、主要类型等。

强化训练，突出写作能力的培养。
对每一种文体都介绍其写法，包括结构方式、行文技巧等。
为了给读者提供借鉴，在范文的选择上也注意了时代性、典型性。
人选的范文具有这样三个特点：一是文本内涵的相对丰富性和显露性；二是文本结构的相对规范性与
稳定性；三是文本表达的通俗性与简明性。

本书在写作过程中，参考了多部有关应用文写作的专著，采用了大量范例，在此特向原作者致以衷心
的感谢!
本书较好地突出了“教学性”“教写性”和“实训性”，理论性和知识性集于一体，既可作为教材，
也可作为秘书职业考证或从业人员写作的参考用书。
同时，本书精选了百余份典型范例，匆忙中，也可及时选择套用，是您在应用文写作过程中必不可少
的工具。
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书籍目录

第一章　应用文及其写作概述
　一、什么叫应用文
　 1．应用文有哪些种类
　 2．应用文的特点是什么
　 3．应用文有哪些作用
　二、如何写好应用文
　 1．对语言的要求
　 2．对观点和材料有哪些要求
　 3．对应用文结构有哪些要求
　三、应用文应该怎样写
　 1．应用文的写作
　 2．应用文的修改
第二章　便条契据类应用文写作与范例
　一、便条
　 1．便条与书信的区别有哪些
　 2．便条有哪些种类
　 3．便条的基本格式有哪些
　 4．便条写作的注意事项
　 【活学妙用范例】
　二、收条
　 1．收条有哪些适用范围
　 2．收条有哪些种类
　 3．收条的基本格式有哪些
　 4．收条写作的注意事项
　 【活学妙用范例】
　三、发条
　 1．发条有哪些作用
　 2．发条的基本格式有哪些
　 3．发条写作的注意事项
　 【活学妙用范例】
　⋯⋯
第三章　礼仪类应用文写作与范例
第四章　启事类应用文写作与范例
第五章　申请类应用文写作与范例
第六章　专用书信类应用文写作与范例
第七章　家书情书类应用文写作与范例
第八章　讣告悼词类应用文写作与范例
第九章　经济文书类应用文写作与范例
第十章　宣传应用文写作与范例
第十一章　新闻应用文写作与范例
第十二章　史传类应用文写作与范例
第十三章　英语应用文写作与范例
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章节摘录

　　7.情书写作的注意事项　　情书是要将对对方的爱慕表达出来，让对方像自己一样进入恋爱的状
态之中，所以情书写作必须注意以下几点。
　　（1）称谓、祝词、署名应适合双方的感情状况，不可过分亲呢。
　　情感的发展有一个过程，情书写作的语气称呼要适应这个过程。
如第一封情书大都带有一定试探性，这个时候行文不宜过分热烈，“爱”字乱飞。
过分亲昵的话也要忌用，爱情是神圣的、庄严的，是不应轻易说出的。
轻易说出的爱往往是没有分量的，也不会长久的。
正如一个女作家所言：那些刚认识你不久便向你说他是如何如何爱你的人，如果不是爱情骗子，至少
也是轻浮浅薄之徒。
　　（2）不要盲目吹嘘自己，不要过分赞美对方。
　　初次相识或恋爱中的男女都会自觉不自觉的向对方展示自己的优点和长处、能力和魅力，对自己
的不足却有意无意地加以掩饰，从心理学上讲，这是正常的，也是可以理解的。
但切忌在谈及自己优点的时候不实事求是，不可吹得大，夸得狠，而自己的缺点却一概隐瞒。
这样也许可以求得对方一时之悦，但是时间一长狐狸尾巴露了出来，情感就可能出现危机。
　　过分地赞美对方，也不能换来对方的共鸣，得到的可能是对方的轻蔑与小视。
赞美对方也要实事求是，不虚伪，不违心，要坦诚。
　　（3）不要过分挑剔对方，不要凡事追根问底。
恋爱时，双方都要尊重对方，要宽容，对有些事不要盘问，如对方恋爱过多少次、恋爱的程度、现在
是否还联系等。
　　爱情之花是娇嫩而易枯的，所以情书要含蓄、大度，该说的说，不该问的不要问。
　　（4）恋爱切忌机械呆板，也忌弄巧成拙。
　　恋爱是浪漫的，五彩缤纷的感情是爱情的催化剂，因此情书写作过分机械会起到很坏的效果。
恋人愿意在梦幻中享受人生的幸福，而不愿在太实际的交往中发展感情。
情书在写作时，要避免琐琐碎碎，缺乏浪漫精神。
但若过分追求某种气氛，某种效果，生搬硬套，同样会适得其反。
　　（5）情书写作要谦虚、谨慎。
书信要干净，字体要优美，这也是你个人素质修养的体现。
　　⋯⋯
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