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前言

　　应用文写作的第一步是要善于积累。
首先是知识的积累，知识的积累就如同商人积攒财富一样，要非常吝啬，一点点地积攒，才能形成资
本。
知识的积累，不一定只关注某个专业，而应博览群书，文理交融，兼收并蓄，只有这样，才能形成知
识的网络，运用起来方能得心应手。
其次是写作材料的积累。
俗话说&ldquo;巧妇难为无米之炊&rdquo;，没有材料，任何人都不能写文章，更不用说好文章。
积累材料要做有心人，要处处留心：从生活中、从书本里、从网络中积累。
不管从哪方面得到的材料，都必须对材料进行分类、研究，挖掘材料深层次的意蕴，这样用起来既得
心应手，又别有新意。
材料的积累要像韩信点兵，多多益善。
最后是写作技法的积累。
任何人的写作技法都不是天生的，都需要经过漫长的学习过程。
写作方法和技巧的学习也应该由点到面，由浅入深。
不断学习，不断实践，不断总结。
写多了，自然而然有了体会，才能感悟写作方法和技巧的妙处。
写作就得写，且要多写，也就是实践出真知。
写作的妙处不是别人能够传授的，而是自己慢慢摸索，慢慢体会得到的。
当你的写作方法和技巧得到了提高，能有意识地运用某些写作方法和技巧时，你会很兴奋，会觉得很
有成就感。
可是不久你就会碰到另一个问题，感觉自己写出的文章总不尽如人意，到底该怎么写，拿不定主意，
甚至一片茫然。
于是又得慢慢总结，慢慢地体会，坚持下去，必有茅塞顿开的一天，到了那个时候，你的写作方法和
技巧就臻于纯熟，写作起来会心手交映。
达到这种程度，就可以体会文章有大法，而无定法的道理了。
　　应用文写作的第二步是从小事做起。
学习写作，尤其是初学写作的人，不要想一鸣惊人，而应该从小题做起，因为小题容易深入。
研究某个问题，到了一定的深度，必然会接触到不少的新问题。
这些新问题也许就是新的课题，慢慢地拓展下去，就会形成一个系统。
初学写作的人，功力有限，要解决大的问题，必然会力不从心。
如同一根针要插进书桌，一般的人可以插进去，可以使其立起来，但如果用一根五毫米粗的钢钉，一
般人就很难插进去，当然也就立不起来，不是钢钉不能插进书桌，而是人的力量有限。
学习、做学问的道理也是如此。
经验不足，储备有限，研究问题和解决问题的能力不足，就应该选择小课题，不要贪大求全。
　　学习应用文写作的第三步是勤于思考、勤于研究。
事事留心皆学问，勤于思考，勤于研究，这是学习写作的基本条件。
研究方法很多，这些方法都是前人根据自己的实践总结出来的。
我们应该借鉴，但必须以我为主，选择适合自己的研究方法，拓展下去，从中体会某种研究方法的妙
处。
千万不要唯方法论。
在学术界，没有哪一种方法是绝对的好，也没有绝对的不好。
要量体裁衣，择优录用，适合自己的就好。
要务实，千万不能务虚。
在写作过程中不断总结，体会多了必将有所感悟，这种感悟出来的东西才是自己的，才是难能可贵的
。
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　　本教材本着务实的原则，遵循应用文写作规律，结合三本院校学生的实际，解决学生人人都会，
但又很难提高的写作难题。
本教材有三个突出特色：一是由浅入深。
应用文重在用，学会了，练多了方能得心应手。
本教材根据学生实际，采用循序渐进，由浅入深，如学术论文，先讲解学术论文开题报告的写法，再
自然地过渡到学术论文上。
在选用文种上，我们注意了文种的合理布局，便于学生自学和教师教学。
二是实用性强，本教材使用对象主要是经济类学生，以求解决学生毕业以后从事经济工作中的实际问
题，因而所选文书，有行政公文、事务文书、经济专业文书、礼仪文书、学生的学术类论文（如开题
报告和学术论文）等，如能下工夫学好，必将受益终身。
三是较强的系统性，行政公文尽管是重点阐述了几个使用频率较高的文种，但对其他文种也作了必要
的交代；事务文书部分是本教材最具特色的地方，它的特色就在于选用了不为学科和学者们注意的一
些文种，如申请、借据、欠条、请假条、收据、证明、求职简历、自荐信、介绍信、海报、广播稿、
通讯稿和检讨书等。
这些文种看似容易撰写，因而很多的应用文教材都将之排除在外，其实这些文种应该是每个学生必须
学会和掌握的，这种由浅入深，由简到繁，正是凸显了本教材的特色和较强的系统性。
　　试着用这一思路编写教材，是一个新的举措。
目前，很多三类本科学校大多用的是一类本科学校的教材。
三类本科和一类本科的学生在基础知识和职业指向上应该存有一定的差异，而现在很多学校却忽略了
这一差异，教材相同，教师相同，以及授课方法相同。
这样就违背了因材施教的原则。
经过反复探讨，为了更好地培养复合型人才，打造自己的品牌，我们编写了这本体现自身特色的教材
。
本教材编写分工如下：全书由曾军组稿、统稿；第一章、第四章由胡胜强撰写；第二章、第三章中的
机关事务文书由刘云祥撰写；第三章中的日常事务文书、第六章由刘明静撰写；第五章、第七章由曾
军撰写。
吴瑕在书稿的校对上付出了辛勤的劳动。
由于能力与时间的关系，其中也许会有不尽如人意之处，希望能得到学生、老师，以及专家的指正。
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内容概要

　　美国未来学家托夫勒在他的《预测与前提》一书中说，在工业时代，我们关心的是怎样制造东西
。
现在，我们关心的是怎样进行管理&hellip;&hellip;知识就是力量的旧观念，现在已经过时了，今天要想
取得力量，须要具备关于知识的知识。
托夫勒的名言表面上否定知识就是力量，而实际上是把知识推向了一个更高的境界。
　　在当今世界，掌握了某一方面的科学和技术，并不一定有很大的力量。
而只有具备驾驭、控制知识的能力，使知识得到重新组合的能力，使自己掌握的知识得到充分发挥的
能力，才能演变成移山倒海、呼风唤雨、改造世界的巨大力量。
　　应用文具有交际、管理、规范、纽带、凭证的功能和作用，应用文写作是一门综合学科。
掌握这门学科，并转化为能力，必将对一个人的发展产生不可估量的作用和影响。
应用文的学习，不是仅凭多看一些教科书就能学好的，更不能完全依赖课堂学习。
阅读教科书和课堂学习只能解决入门的途径，要写出好的应用文，还必须要广泛阅读，具备政治学、
哲学、社会学、管理学、心理学、成功学等方面的知识，并不断观察社会，深入分析和研究社会现象
和问题，不断总结，才能长足进步。
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