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内容概要

　　《应用文写作》共分九章：第一章介绍应用文的基本概念、特点、种类和应用文的材料、主题、
结构语言以及应用文的写作技法；第二～第七章分别介绍公务文书、常用事务文书、科技文书、财经
文书、司法文书的写作方法；第八章介绍机关办公室文书处理的一般工作流程；第九章分别介绍中文
类、理工类、经济类、医学类、司法类、外语类毕业论文的写作方法。
《应用文写作》的特色是突出实用性，采用文案教学的方法，先进行文体介绍，再进行例文分析，以
帮助学生理解各类文体的写作方法。
　　《应用文写作》既可作为普通高等学校、成人高等学校各专业应用文写作课程教材，并且适用于
参加高等教育自学考试的考生使用，也可作为社会各类人员学习应用文写作的参考用书。
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章节摘录

　　第一章 绪论　　第一节 应用写作概述　　一、应用文的概念　　应用写作同学们并不陌生，它
跟我们的日常生活息息相关，如书信、日记、请假条、借据、申请书、行政公文、司法文书等都属于
应用写作的范畴。
应用写作所包含的范围十分广泛，源远流长，使用频率很高，与每个人的工作和生活都有密切的关系
，每个有一定文化水平的人都应掌握应用写作的本领，接受过高等教育的人，都应该具有较高的应用
写作技能。
我国著名的教育家叶圣陶先生曾经说过：“大学毕业生不一定要能写小说诗歌，但一定要能写工作与
生活中实用的文章，而且非写得既通顺又扎实不可。
”叶圣陶先生在这里所说的“工作与生活中实用的文章”，就是指我们应用写作课所学习的各种文章
，一般称之为‘“应用文”，也有人称之为“实用文章”。
　　什么是应用文？
应用文就是以实际应用为目的，如实地反映客观事物与真实的思想情感，并用来办理公私事务、传播
信息、表述意愿、按照一定的惯用格式而写成的文章。
应用文最基本的性质就是实用。
实用性是应用文的出发点和归宿。
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