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内容概要

本教材突出应用文的功能特点和写作的基本思路，以加强学生应用训练为主，力求使学生在实际训练
中体会并进而学会应用文的写作。
全书共7章，第一章绪论；第二章公务文书写作；第兰章事务文书写作；第四章财经文书写作；第五
章礼仪文书写作；第六章传播文书写作；第七章电子文件写作。
为增加教材的实用性，在每章适当补充了口语训练教学，目的是通过口语训练教学提高学生学习兴趣
及培养提高学生口才，进而提高学生的应用文写作能力。
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书籍目录

第一章　绪论　第一节　应用文概说　第二节　应用文的构成要素及其写作要求　口语听说训练　思
考与练习第二章　公务文书写作　第一节　概述　第二节　通知、通告和通报　第三节　报告、请示
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说训练　思考与练习第六章　传播文书写作　第一节　概述　第二节　新闻、通讯和广播稿　第三节
　解说词和导游词　第四节　简报　第五节启事、海报和广告　口语听说训练　思考与练习第七章　
电子文件写作　第一节　电子文件概述　第二节　电子邮件　第三节　电子公告栏(BBS)　第四节　网
络日志　思考与练习附录　国家行政机关公文处理办法　关于出版物上数字用法的试行规定参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<应用文写作>>

章节摘录

　　（4）实施管理。
为了保证社会生活和社会生产的有序进行，政府部门、企事业单位、社会团体等管理机构需通过一定
的管理方式对各部门、各单位进行管理、指挥和组织。
行政文书就是实施管理活动时用来上呈下达、请示汇报、组织、领导的重要工具。
　　（5）规范行为。
为了维持社会的正常秩序，政府机关、各行业部门、各单位还要制定相应的规范性文书，如行政文书
、法规性文书都有很强的规范人们行为的作用。
人们必须自觉遵守社会和行业行为准则，令行禁止、不得超越。
如果违反了这些准则，轻者会受到社会舆论和道德的谴责，重者要受到纪律处分或法律的制裁。
　　（6）宣传教育。
应用文书又是向社会成员和特定范围内的人们进行宣传教育的工具。
重大的宣传教育活动如国家政府机关为维护社会秩序和稳定而进行的法制宣传教育；通常的宣传教育
如各厂矿企业对工人进行的安全生产教育、商业部门通过各种媒体进行的商品广告宣传等，都具有广
泛的宣传教育作用。
　　三、学习应用文写作的方法　　有人说应用文写作很简单，只要按照格式套用就行了，这种说法
是片面的。
虽然应用文有比较固定的格式，然而不同的文种，内容的繁简差异，都会给格式带来变化，所以即使
有一定的格式可套用，也并不等于会写应用文。
当然，写应用文并不难，因为应用文与普通文章在很多方面是相通的，只要在写好一般文章的基础上
，再悉心研究并掌握应用文的特点和写作要领，就能够写出符合要求的应用文。
　　（一）端正态度，提高思想认识　　根据应用文的性质、作用，必须充分认识应用文在社会实践
活动中的重要作用和学习、掌握应用文写作技能的必要性。
社会实践的各个领域都与应用文密不可分。
应用文写作是人们在工作、学习、生活中必备的基本技能，不掌握这项基本功，就很难胜任工作。
一般工作人员，要阅读、办理、起草、撰写应用文；担任领导职务的同志，不仅要阅读、办理、起草
、撰写，还要修改、审批本单位制发的应用文或处理其他应用文，所以，掌握应用文写作的基本理论
知识和写作要领是从事领导工作和一般工作都必须具备的素养。
　　（二）掌握政策，熟悉业务情况　　撰写应用文应该从宣传贯彻方针政策出发，以落实方针政策
为归宿，这就要求应用文的起草者必须认真学习和掌握方针政策。
应用文的起草者只有具备较高的思想水平和政策水平，才能正确加工客观材料，妥善处理实际问题，
写出政治质量较高的文章。
实践经验证明，要写出高质量的应用文，作者除了应具备较高的文字表达水平外，还必须具备较高的
思想水平和政策水平。
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