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前言

　　应用文的读写能力是当代大学生必须具备的基本能力。
读的能力只有在阅读活动中才能得到有效的培养和提高；写的能力只有在写作活动中才能得到有效的
培养和提高。
读、写能力是一体互进的。
此外，必要的写作知识、写作理论以及他人的写作经验也有一定的指导和借鉴作用。
教学活动中，典范例文研读可使学习者知其然，必要的知识理论可使学习者知其所以然，而写作实训
可使学习者能然。
知其然并知其所以然是前提条件，能然是最终目的。
这是我们在多年的应用文写作教学和研究实践中得出的共识。
基于这样一种认识，我们编写了本书，期望它能对大学生应用文读写能力的提高有切实的帮助。
　　本书有如下三个特点：　　一、各章、节的内容安排按技能形成的规律和教学实际过程设计。
任何一种技能的形成都有一个模仿、习得的过程，应用写作技能的形成也不例外。
教学实践中我们探索出一种行之有效的教学模式：文体知识介绍-例文点评一写作要点提炼一写作训练
一习作点评（学生互评）一规律共悟。
这也是学生自主学习的模式。
按照这种模式，本书设计了章节要点、基本知识、例文点评、写作要点、能力训练、工具箱、锦言集
等栏目，并力求突出例文点评和写作训练这两个重要环节，便于师生的教与学。
　　二、本书总体内容按照循序渐进、由易到难、由简到繁的原则设计。
从学生熟悉、篇幅短小、结构简单的日常应用文人手，逐渐进入到比较复杂的文体的学习。
写作规律的体悟也从语言特点，到结构形式、主旨表达、材料处理加工逐层提升。
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内容概要

　　《应用写作实训教程》有如下三个特点：一、各章、节的内容安排按技能形成的规律和教学实际
过程设计。
任何一种技能的形成都有一个模仿、习得的过程，应用写作技能的形成也不例外。
教学实践中我们探索出一种行之有效的教学模式：文体知识介绍-例文点评一写作要点提炼一写作训练
一习作点评（学生互评）一规律共悟。
这也是学生自主学习的模式。
按照这种模式，《应用写作实训教程》设计了章节要点、基本知识、例文点评、写作要点、能力训练
、工具箱、锦言集等栏目，并力求突出例文点评和写作训练这两个重要环节，便于师生的教与学。
　　二、《应用写作实训教程》总体内容按照循序渐进、由易到难、由简到繁的原则设计。
从学生熟悉、篇幅短小、结构简单的日常应用文人手，逐渐进入到比较复杂的文体的学习。
写作规律的体悟也从语言特点，到结构形式、主旨表达、材料处理加工逐层提升。
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书籍目录

第一章 日常应用文第一节 条据第二节 启事第三节 题词第四节 赠言工具箱应用文的性质与特点应用文
的语体特征锦言集清楚的文章直话直说的写作第二章 公关文书第一节 开幕词闭幕词第二节 欢迎词欢
送词答谢词第三节 贺词贺电贺信第四节 竞职演说就职演说工具箱公文语言与文学语言异同锦言集叶
圣陶先生的语文主张端正文风第三章 常用行政公文第一节 通知第二节 请示第三节 函第四节 通报第五
节 会议纪要工具箱应用文写作的读者意识应用文结构的程式性和条理性国家行政机关公文处理办法锦
言集秘书写作快速构思的方法第四章 常用事务文书第一节 计划第二节 总结第三节 调查报告第四节 简
报工具箱应用文主旨及其表达技法应用文材料及其特点锦言集行文合体第五章 宣传策划文书第一节 
消息第二节 通讯第三节 广告词第四节 策划书工具箱新闻语体的特征锦言集思想与写作拿起笔来之前
第六章 财经专业文书第一节 市场调查报告第二节 审计报告第三节 经济活动分析报告第四节 经济合同
第五节 财务分析报告第六节 税收分析报告第七节 招标书与投标书第八节 经济纠纷起诉状、上诉状与
答辩状工具箱应用文作者的修养和能力财经文书写作技巧锦言集审计报告的作用合同的分类市场调查
报告与预测报告的异同民事上诉状的写作技巧民事答辩状的写作技巧经济活动分析报告的分类第七章 
申论第八章 学术论文工具箱学术论文的格式
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章节摘录

　　一、条据写作格式　　1.标题。
标题要写明条据名称，如借条、欠条、收条、请假条等。
　　2.正文。
正文要写清借（欠、收）谁的、什么东西、数量（额）多少。
如系欠条，还需写清归（偿）还的时间、期限。
　　3.署名和日期。
在右下方，写上单位或个人名称、经手人姓名或出据人的姓名，并要签字盖章，表示负责。
　　在署名的下面，写清出具条据的年、月、日。
　　二、写作条据的注意事项　　1.格式规范。
条据写作内容虽然简单，但作为一种凭证，效用严肃，因此格式必须规范，以示郑重。
题目、主文、程式用语、落款一项不可或缺，且各在其位。
　　2.条据上的金额、物品的数量（额）必须用汉字大写，款项金额后面加上一个“整”字，以防涂
改；也可在金额后面以括号形式写上小写数字。
　　3.字迹要清楚、工整。
如果书写潦草，辨认不清，则起不到凭据作用，只能用钢笔或签字笔书写。
墨水的颜色可以是黑色，也可以是蓝色。
不能用铅笔或圆珠笔书写，墨水不可以是红色。
　　4.条据写成后，不可涂改，如需涂改时，应由出据单位或个人在涂改处签字盖章，以示负责。
　　5.语言要精炼、准确。
　　【能力训练】　　1.假设你因为购房需要，从朋友处借了5万元人民币，你应主动写一份借条给你
的朋友。
　　2.假设你因写作毕业论文的需要，从院资料室借得图书资料3部，资料室管理人员要求你出据凭证
。
　　3.假设你因参加某省公务员考试复试，不能按时返校参加所在学院毕业论文答辩，请你写一份延
期答辩申请。
　　4.某院某班学生为患病同学某某捐款2000元，请院团委转交。
假设你是这个学院团委书记，请你写一份收条。
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