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内容概要

　　应用文写作既是一门基础课，又是一门技能课，还是一门人文课。
在现代社会生活中，任何新思想、新发明、新技术、新成果和新产品的传播和使用，都离不开语言、
文字、图表三种表达方式，而应用文作为这三种表达方式的信息载体和交往工具，不仅日益深入到社
会政治、经济、文化、科技、生活等各个领域，而且逐渐成为个人工作、学习和日常生活必不可少的
技能之一，应用文写作水平的高低，成为个人能力与素质的体现。
一封独具匠心的求职信、一个富有创意的策划书、一份别具慧眼的市场调研报告、一篇情采兼备的导
游词，乃至一份匠心独运的启事和信函、一张别开生面的贺卡和名片，都体现了一个人的智慧与才华
、能力和水平。
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章节摘录

　　现代的应用文写作需要应人而作，对上级领导的写作，必须考虑上级部署的大政方针，从领导角
度立言，才能符合上级的设想要求。
例如，向上级写作一份请示，如果只是描述情况，申述困难，提请上级给予帮助支持是不够的，因为
这样的请示没有体现下级岗位应尽的职责，只有在叙述情况和困难之后，列明下级拟采取的解决措施
和办法，提请上级审批，才是符合上级要求的。
有对下级部属的应用写作，必须考虑如何对下级机关领导下达准确的执行要求，下级机关完成任务的
可行条件和完成时效等因素，这样才能下达符合实际情况的文件，便于下级贯彻执行。
例如，写作一份通知，需要下级按照有关要求予以执行，如果没有对下级工作职能有全面了解，执行
要求过高，通知下达后就容易出现执行不到位的状况，通知的效力就会减弱；对外进行商贸、旅游等
经济文化的交往，必须了解与其他国家和地区的交往规则，在写作应用文时，需要在语言、语体、语
境等方面予以考虑，如果是使用英语写作，就要符合英语的表达规范，如果是与港澳台地区进行交往
，也要注意使用符合双方表达规范的语言和格式。
这样，我们才能真正达到交往的目的。
　　（三）应事——为解决问题而写作　　应用文写作的目的是解决工作、生活中的各种问题，使人
们的工作、生活能够有序地进行，因此应用文写作的价值就在于：通过以应用为目的的各类应用文体
写作，实现人们的有序交往，建构合理、有效的管理，维护和推动社会的和谐与进步。
从这一意义来说，应用文写作这样的思维活动，需要以解决各种问题，推动生活的有序进行为写作的
基本宗旨。
发布者通过写作应用文来体现他的理念要求、解决问题的预期效果和方式方法。
接受者通过解读应用文，理解发布者所传达的理念、解决问题的方法等信息，就能按照要求实施相应
的措施、步骤，解决相关的问题。
　　应用文写作是为了解决相关的问题，因此，为应事而作时，需要注意相关的％隋境”。
“情境”本指文学创作过程中创造的情与境相统一的文学场景，没有“情境”则无所谓文学。
应用文写作的“情境”，主要是指问题存在的“情与境”，以及解决问题所需的¨隋与境”。
应用文写作中的“情”就是由于现实问题的存在而对人的情感所产生的影响。
这种“情”不是用文学语言直接描述和表现的情感，而是体现在阐述问题、认识和解决问题的措施之
中的情感，它没有文学那么直接而热烈，而是通过问题的解决来体现一种人与人之间的关怀、责任和
义务。
应用文写作的“境”有两种：一种就是在文中陈述的事实，这种“境”的基本要求就是真实，其最高
要求也是真实，即在朴实、严谨的阐述中，让人理解到问题的重要性、必要性；另一种是境界，是人
们对问题的认识是否深入，是否从全局的胸怀来把握问题和解决问题，解决问题的措施是否符合实际
，能否体现对他人的体贴与关怀。
一篇优秀的应用文，不仅体现了作者对人生、社会的理解，解决问题的聪明才智，而且还应当具有对
人格尊重和人性关怀的高尚境界。
　　⋯⋯
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