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内容概要

本书具有如下几个特点：    一、内容新颖，具有强烈时代感：本书从体例的编排，文种的取舍，例文
的筛选都尽可能贴近现实、贴近时代，力图紧扣改革开放、四化建设的时代脉搏。
特别是在介绍公文知识与文体写作的两章中，本教材完全遵循中办的《条例》、国务院的新《办法》
和新的公文国家标准来进行编写，赋予了公文写作最新鲜的内容。
    二、正误对照，便于掌握写作规律：本书一改应用写作书中，只正面介绍文体写作知识和举正面例
文说明的方式。
在介绍每种应用文明，还专门例举写作实践中容易出现问题的例文，并进行评析。
这种既介绍正面，又评析反面的例文的方式，定能为读者提供正反两方面的借鉴。
    三、简明实用，既便于教又便于学：全书30万字左右。
无论是介绍知识、阐述理论，还是分析实例，本书均遵循要言不繁、高度概括、精炼简洁的原则进行
编写。
这样，既给教师教学时留有发挥的余地，又给学生自学时留有思考的空间。
    四、联系实际，适应各类人员需要：本书除注重在理论阐述的科学、系统、准确外，还尽可能联系
应用文写作活动的实践，特别注重学生写作能力的培养。
本书可作为国家公务员，大学本科、专科、高职教育的教材，也可作为企事业单位管理人员的培训教
材。
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章节摘录

　　3．说明的要求　　（1）突出特点。
要求作者应该仔细全面地观察被说明事物，对它有一个透彻的了解和深刻的认识，尤其是要准确把握
该事物与其他事物的本质性区别，以及与有关事物的关系，在说明中将这些特征突出出来。
否则，说明便不会清楚，或不得要领，或失之偏颇。
例如“赵州桥”的特点是全桥只有一个由二十八道拱圈拼成的大拱，大拱的两肩上，各有两个小拱；
拱上加桥，桥身美观；桥洞不是普通半圆形，而是成弓形；全桥结构匀称。
这样一解说，人们就不会把赵州桥误认为是其他桥了。
　　（2）条理清楚。
说明必须讲究程序，做到条理清楚。
正面的与侧面的、上面的和下面的、前面的与后面的、外部的与内部的等等，要根据表达的需要，有
条不紊、层次清楚地加以说明。
条理是否清楚是说明文成败的关键。
程序和条理源于作者对客观事物内部规律、事物发生发展过程的把握，也源于对思路的清理和对材料
的组织梳理。
　　（3）语言要准确、简明。
说明的目的是让读者了解事物的特征、性质和用途等，所以一定要注意语言的简洁明了，让读者理解
得清楚确切，不要过分渲染、修辞和形容。
表达是否简明扼要、准确、贴切，很大程度上取决于词句的选用。
要选择恰当的词语，恰如其分地反映事物的特征。
一切空泛的、模糊的、歧意并出的词语，以及不符合实际的夸张、比喻等都应尽量避免，否则会影响
说明的严肃性和科学性，同时也影响读者的接受效果。
　　（三）议论　　1．议论的含义与构成要素　　议论就是作者针对某一事物或问题，通过真实可
靠的材料和严密的逻辑推理来明辨是非、阐发道理、表明自己主张的一种表达方式。
议论的目的在于讲清道理，说服别人。
它是议论文的主要表达方式，其他文体也常用议论。
　　一段完整的议论或一篇议论文必须具备三个要素：正确鲜明的论点、确凿充分的论据和严密有力
的论证。
论点，就是作者在文章中表明的观点，表现为见解、主张、结论等。
论据，就是论点的根据，它包括事实根据、理论根据，也就是支持论点、证明论点的事实与理由。
论证，则是用论据证明论点的过程，即对论据进行分析、推导、归纳，以证明论点的过程。
其作用在于把论据同论点有机地统一起来，构成完整的有说服力的文章。
　　2．论证的类型与方法　　论证可分为两大类，一类是立论，一类是驳论。
作者针对某一问题直接提出自己的观点并加以论证，将其树立起来，叫立论，也叫证明；作者指出并
论证对方观点的错误性，从而否定语言要准确、简明。
说明的目的是让读者了解事物的特征、性质和用途等，所以一定要注意语言的简洁明了，让读者理解
得清楚确切，不要过分渲染、修辞和形容。
表达是否简明扼要、准确、贴切，很大程度上取决于词句的选用。
要选择恰当的词语，恰如其分地反映事物的特征。
一切空泛的、模糊的、歧意并出的词语语言要准确、简明。
说明的目的是让读者了解事物的特征、性质和用途等，所以一定要注意语言的简洁明了，让读者理解
得清楚确切，不要过分渲染、修辞和形容。
表达是否简明扼要、准确、贴切，很大程度上取决于词句的选用。
要选择恰当的词语，恰如其分地反映事物的特征。
一切空泛的、模糊的、歧意并出的词语语言要准确、简明。
说明的目的是让读者了解事物的特征、性质和用途等，所以一定要注意语言的简洁明了，让读者理解
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得清楚确切，不要过分渲染、修辞和形容。
表达是否简明扼要、准确、贴切，很大程度上取决于词句的选用。
要选择恰当的词语，恰如其分地反映事物的特征。
一切空泛的、模糊的、歧意并出的词语和驳倒对方，树立自己的正确观点，这叫驳论，也叫反驳。
单纯立论或驳论的并不多见，多数是立中有驳，或驳中有立，二者结合，有所侧重。
　　论证的方法多种多样，主要有：　　（1）归纳法。
指从个别事例中推论出一般规律的事实论证。
在文章中常表现为根据对少量个别典型事例的因果联系和内在必然性的分析而作出结论。
例：《自学能够成才》一文：　　华罗庚是自学成才的。
⋯⋯　　张海迪是自学成才的。
⋯⋯　　高尔基是自学成才的。
　　所以，自学能够成才。
　　（2）演绎法。
就是从一般规律推论到个别事物的事理论证。
　　例如：　　人总是要死的，但死的意义有不同。
⋯⋯为人民利益而死．比泰山还重；⋯⋯。
张思德同志是为人民利益而死的，他的死是比泰山还要重的。
　　（毛泽东：《为人民服务》）　　演绎法的证明力强，只要论据准确，推理形式正确，结论就是
可靠的，具有必然性。
运用演绎法要防止偷换概念。
　　（3）类比法。
是从已知的特殊事物推论到相类的特殊事物的论证方法。
进行类比的两类事物必须是同类事物或按同一标准进行。
　　邹忌对齐王的“讽”就足典型的类比法：　　邹忌处境——（类比）齐王处境——论断　　臣之
妻私臣——宫妇左右莫不私王　王之蔽　　臣之妾畏臣——朝廷之臣莫不畏王　甚矣　　臣之客欲有
求于臣——四境之内莫不有求于王　　邹忌用妻爱、妾怕、客人有求于他，而都说他漂亮的事例，来
论证作为国君，有人爱、有人怕、有人想利用因而都称赞这一道理。
类比论证的目的在于求“同”，即在类比中发现本质上的共同性。
　　（4）例证法。
就是直接用真实典型的事实证明论点的论证方法。
如李斯《谏逐客书》开头一节，列出四个君王信用客卿而使秦强盛的事例，得出“客何负于秦哉”的
判断，论证了重用客卿才有强秦的必然性。
　　⋯⋯
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