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内容概要

　　《水利应用文写作实用指南》共分13章，介绍了应用文写作基本知识和行政专用公文、党内专用
公文、日常事务文书、会议文书、社交礼仪文书、常用书信、规章制度、新闻宣传文书、科技应用文
、经济文书、水科常用法律文书、常用英语文书等12大类100余种应用文的写作要求和写作技巧，并结
合水利行业的特点和需要。
精选了具有代表性的、以水利行业常用文书为主的538篇例文。
　　为了增加《水利应用文写作实用指南（附光盘）》的信息量和资料性、实用性，又避免《水利应
用文写作实用指南（附光盘）》过分厚重，《水利应用文写作实用指南（附光盘）》的例文中篇幅较
小的均全篇放入纸介书中；篇幅较大的，仅将例文的标题与正文最前面和最后面的部分内容放入纸介
书中，中间内容省略；而将538篇例文的全部内容放在了随书特配的Word光盘中，例文近120万字，读
者可以在纸介书中方便地查寻到需要参考的示范例文，再从光盘上直接下载、修改使用，十分便捷。
　　《水利应用文写作实用指南（附光盘）》可作为水利行业政府机关、企事业单位的各级管理人员
、技术人员、文秘人员、新闻宣传人员及相关人员的实用工具书，也可作为高等学校相关专业的教材
，还可作为文秘和新闻宣传人员的培训教材，并且可供其他行业的有关人员阅读和参考。
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章节摘录

　　第一章　应用文写作基本知识　　第一节　应用文写作概述　　写作作为人类社会生活不可缺少
的内容之一，历史悠久，源远流长。
文字的出现，结束了原始的“结绳纪事”，人类进入了用文字表达自己思想的新阶段。
传说黄帝的史官仓颉造字，因是传说，不足全信。
大约是公元前三千年到二千五百年间，殷商时期的甲骨文已是中国文字的较成熟的形式，说明了我国
人民最晚在三千五百年前，就已开始了写作活动。
　　美国社会未来学家约翰·奈斯比特指出，当代社会应该记住最重要的大事有五件，其中之一就是
“在这个文字密集的社会里，我们比以往更需要具备基本的读写技巧。
”今天，工作和生活中处处需要写作，各行各业都要学习写作。
　　对于什么是写作，回答众说不一。
就普通词义来说，就是指写文章。
如《现代汉语辞典》中“写作”词条解释为：“写文章（有时专指文学创作）。
”通俗地说，我们可以将“写作”这一概念表述为：以语言文字表达思维的精神劳动，其成果就是文
章，其目的在于传递信息、交流思想。
　　写作可分为两大类：一是文学创作，是指语言艺术中的诗歌、散文、小说、剧本等文学作品的创
作；二是实用写作，即应用文写作，指党政机关、企事业单位、社会团体和人民群众在公务活动和日
常生活中因实际需要而进行的写作活动。
　　一、应用文的产生发展　　应用文在我国已有三千多年的历史，我国最早的文字甲骨文，就其内
容和形式来看，是原始应用文的雏形。
随着社会经济的发展，除了民间的应用文日益丰富外，国家机关等适应公务需要的应用文发展更快。
例如，周代的《尚书》文告，秦代的制诏谕奏，汉代的表疏律令，魏晋的简牍署书，唐宋的图籍表册
，明清的史册文翰等都是应用文。
此外，书信、书契、碑碣志铭、法律条例等也是应用文。
在我国应用文发展的历史上曾经产生过不少优秀作品，如李斯的《谏逐客书》、司马迁的《报任少卿
书》、贾谊的《论积贮疏》、诸葛亮的《出师表》、魏征的《谏太宗十思疏》、王安石的《答司马谏
议书》等，都是千古名篇。
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编辑推荐

　　在市场化、全球化飞速发展的今天，交流与沟通是促进发展的不可或缺的条件和有效手段。
因此，能否掌握一定的交流沟通手段和具备一定的交汎沟通能力，反映了一个单位工作人员的基本素
质和管理水平。
本书共分13章，详细介绍了应用文写作基本知识和行政专用公文、党內专用公文、日常事务文书、会
议文书、社交礼仪文书、常用书信、规章制度、新闻宣传文书、科技应用文、经济文书、水利常用法
律文书、常用英语应用文等12大类100余种应用文的写作要求和写作技巧，并结合水利行业的特点和需
要，精选了有代表性的、以水利行业常用文书为主的538篇例文。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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