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内容概要

本书注重突出常用应用文的具体格式和写作要求，并且每章之后都附有思考与练习、实例选读，以便
于读者学过写作知识之后进行印证，巩固提高。
主要内容包括：应用写作知识概述，公文，计划，总结，调查报告，简报，规章制度，新闻稿，商品
广告，礼仪文书，合同，招标书和投标书，经济纠纷诉讼文书等。
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章节摘录

　　（二）主题的作用　　主题是文章不可缺少的核心要素，是文章的生命，具有控制全篇、决定文
章成败的重要作用。
　　（1）主题是文章的核心。
它把有关的内容聚合在一起，并运用与之相适应的结构、语言、表达方式表现出来，使其成为一篇完
整有机的文章。
“譬如北辰，居其所而众星共之。
”（《论语·为政》）主题就好像北极星那样，自己安置在自己的位置上，而别的星辰都环绕着它。
没有主题的文章就会显得松散错乱，让人不知所云。
　　（2）主题是文章的灵魂。
所谓灵魂，就是指人的思想意识，它支配着人的一切言论和行动。
“意者，一身之主也。
”（黄子肃《诗法》）主题犹如人的灵魂那样，在文章中发挥着主导的作用。
没有主题，文章就会黯然失色；有了主题，文章才能神采流动。
　　（3）主题是文章的统帅。
在军队中，统帅是制定决策、调遣军队、威慑敌军的核心人物，居于重要地位。
“意犹帅也。
无帅之兵，谓之乌合。
”（王夫之《姜斋诗话》）文章没有主题，就像军队没有统帅一样，就会失去主导力量。
　　（4）主题决定材料的提炼取舍。
社会生活中存在着丰富多样的材料，这些材料往往是零碎的、分散的、不系统的、彼此孤立的，不能
把这些材料不分青红皂白地统统塞到文章中去。
只有根据主题表达的需要，经过精心的鉴别取舍，才能从中提炼出典型的、富有生命力的、互相联系
的材料，使这些材料成为表现主题的有机组成部分。
如果材料不听从主题的统帅、调遣，那么材料就是再具体、生动，也不会有多大的意义，甚至还可能
喧宾夺主、淹没文章的主题。
　　（5）主题支配文章的谋篇布局。
文章的结构布局，是文章思想内容的骨架，是主题表达的外部形式。
任何一篇文章的主题，都要求有与之相适应的结构和布局。
文章主题的任何变化，都将引起文章结构的相应调整。
如果偏离了主题，盲目地铺陈，就不可能形成严密统一、完整的文章结构。
　　（6）主题制约文章表达手法的运用。
文章的表达手法，是文章从不同角度来反映社会生活的特定方式。
一定的文章主题，总是寻找最适宜于表现自己的表达手法。
不同性质的文章主题，其表达手法也往往不同。
就是性质相同的主题，由于其具体内容上的差异，所采用的表达手法也会同中有异。
　　（7）主题影响文章的遣词造句。
古人强调“言授于意”，就是说语言的运用必须由思想内容决定，语言必须为表达思想服务。
文章如果没有正确、鲜明的主题，词汇就是再丰富多彩，也会显得矫揉造作，毫无意义。
一旦有了明晰而深刻的思想、强烈而优美的感情，即使语言质朴无华，也会从字里行间透露出思想的
光辉。
　　（8）主题不仅是文章写作的基本依据，而且也是决定文章价值的最重要的因素。
衡量一篇文章价值的大小，主要看它的主题是否有意义，即是否提供了正确深刻的思想、科学有效的
方法、新鲜有益的知识、积极健康的情感，是否有利于社会主义物质文明、政治文明和精神文明的建
设。
任何文章都是作者的政治理想、思想意识、审美情趣的体现，是作者对社会生活认识的能动反映，而
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主题则是这种反映的集中概括和思想结晶。
它直接作用于读者的思想或情感，并影响人们改造客观世界的实践活动。
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