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前言

　　中职生无论在生活学习中，还是应聘实习过程中，甚至到了工作岗位上，都离不开应用文写作，
生活中的感谢信、请假条，学习中的演讲稿、倡议书，应聘中的推荐信、求职信以及工作中的述职报
告和各种公文、报表等的写作都是需要学习和掌握的。
　　写作课是一门技能课，它的最终目的是要教会学生如何写出合格的文章。
如果仅仅让学生弄明白写作“是什么”、“为什么”而不知道“如何做”，那么这门课的性质就没有
被体现出来，即应用写作教学要体现写作“知行合一”的本质。
　　应用文的教学应从以下两方面入手：首先，设置悬念，在教学之前设计“练”的环节，用“练”
过程中产生的问题将基本知识点串连起来，在解决问题的过程中掌握知识；模拟情景，在教学之中设
计“练”的环节，让学生明白某一文种之所以要求在不同的部分写出规定的内容，是由这一文种能够
解决的问题、事物自身的组织构造以及人们认识事物的思维规律共同决定的；拓展时空，在教学之后
设计“练”的环节，由小组在活动中完成。
其次，将写作应用到具体生活教育中去，不外乎两种方式，一方面是将教学内容与生活世界联系在一
起，另一方面是让学生直接参加到生活中去，在生活中不断地观察、体验，形成自己的知识。
中职生在校学习过程中有大量的实习机会，这是目前中等职业学校为培养应用型、技能型人才不可或
缺的重要环节，也是学生写作的重要源泉。
例如，可以让学生拟写关于发生在实习生活中有新闻价值事件的消息；可以让学生在实习结束时给实
习单位写一封感谢信；可以让食品加工专业的学生写出某种蛋糕或者某款菜肴制作程序的说明书⋯⋯
凡此种种，无一不涉及职业素质的方方面面，在写作的过程中，学生逐渐会对职业素质有自己的感悟
，并有意识地培养自己的职业素质。
　　本书以应用文的写作和实际应用为出发点，结合精辟实例，由教育专家组编写，其目的是让中职
生朋友们熟练地掌握日常各种应用文体的写作，并在工作岗位上运用自如。
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内容概要

　　《应用文写作》内容包括：中职生无论在生活学习中，还是应聘实习过程中，甚至到了工作岗位
上，都离不开应用文写作，生活中的感谢信、请假条，学习中的演讲稿、倡议书，应聘中的推荐信、
求职信以及工作中的述职报告和各种公文、报表等的写作都是需要学习和掌握的。
写作课是一门技能课，它的最终目的是要教会学生如何写出合格的文章。
如果仅仅让学生弄明白写作“是什么”、“为什么”而不知道“如何做”，那么这门课的性质就没有
被体现出来，即应用写作教学要体现写作“知行合一”的本质。
《应用文写作》以应用文的写作和实际应用为出发点，结合精辟实例，由教育专家组编写，其目的是
让中职生朋友们熟练地掌握日常各种应用文体的写作，并在工作岗位上运用自如。
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章节摘录

　　1．应用文的特征　　应用文是党的机关和行政机关行使管理职能、办理具体事务的重要工具，
对国家的政治、经济和社会生活的各个领域都有着指导作用，是维护和发展社会主义制度、建设物质
文明和精神文明的保障。
各级党办机关和行政机关制发的应用文，都必须用来贯彻和执行党和国家的有关政策，执行国家的法
律和法令，丝毫不能偏离党和国家的政治目标和政策轨道。
因此，应用文是观点鲜明的文体，是严肃郑重的文体，是有着充分权威的文体，要求作者必须有严肃
认真的态度。
应用文具有以下特征。
　　（1）突出实用性　　实用性是实用写作的出发点和归宿，是这类写作的本质属性。
应用文之所以不同于文学作品，并且在实用文本中独树一帜，就在于它的实用性。
　　（2）恪守真实性对文中使用的材料严格把关，保证真实可靠性，是应用文的又一特征。
　　（3）强调针对性　　针对性指的是意图清楚，目的明确。
包含两种意义即：一是受众对象明确，二是行文内容针对性强。
　　（4）注重时效性要使应用文在人们的社会实践中更好地发挥工具作用，不能不注重它时效性强
的特点。
　　（5）讲究规范性应用文体式的规范性是实用性在形式上的体现。
　　（6）追求平实性应用文的表达心态和接受心态都是求实用、重实效，因此行文内容须简明扼要
，表达要清晰流畅，风格上平易朴实。
　　2．应用文的分类　　我国的应用文发展历经3000多年的历史，种类繁多，分类复杂，目前常用的
应用文就有近200种。
要对这一庞大的系统进行分类，实非易事。
到目前为止，应用文还没有权威的分类体系，标准不一，类别相殊。
另一方面，各种版本的应用文写作书籍对其分类不完全相同，这是由划分的标准不同而形成的。
而应用文可以从不同的方面（角度）划分成不同的类别。
　　我们大致依据应用文的功能和属性，可进行如下分类：　　（1）按其处理事情的性质划分可以
分为公务类应用文和私务类应用文。
　　公务类应用文是指为处理国家和集体的事务而写作和使用的应用文，，即通常所说的公文。
私务类应用文是指为处理个人的事务而写作和使用的应用文，即通常所说的个人日用文书。
　　（2）按表达方式划分有记叙文、说明文、议论文。
记叙文是以记叙作为主要表达方式的应用文；说明文是以说明作为主要表达方式的应用文；议论文是
以议论作为主要表达方式的应用文。
　　（3）按使用领域划分应用文可分为：①行政类应用文；②司法类应用文；③外交类应用文；④
经济类应用文；⑤科技类应用文；⑥教学类应用文；⑦新闻类应用文；⑧日常生活应用文。
　　⋯⋯
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