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前言

　　作为人类表情达意的形式之一，写作也是人类认识和改造世界的一种工具。
　　一般来说，写作可以分为文学写作（如小说、诗歌等的写作）和应用写作（即应用文写作，如消
息、通讯、公文等的写作）两大类。
应用文与我们的日常生活和工作息息相关，在社会生活中扮演着重要角色。
随着我国社会主义市场经济的发展，社会各行各业对应用写作人才的需求空前高涨。
从某种程度上说，掌握一定的应用文写作知识，形成较强的应用文写作、处理能力，是机关、企事业
单位工作人员必备的素质之一。
　　对大学生来说，应用写作的学习和训练尤为重要。
我国著名教育家、作家叶圣陶先生曾说：“大学毕业生不一定要能写小说、诗歌，但一定要能写工作
和生活中实用的文章，而且非写得既通顺又扎实不可。
”目前，应用文写作能力与计算机应用能力、外语使用能力，已经被视为当代大学生必备的三大基本
能力。
现在，许多学校都开设了“应用文写作”课程，既传播写作理论知识，又着眼于指导学生进行写作实
践，对培养学生实际写作能力起着重要作用。
　　应用文写作是一门实操性很强的课程，必须注重培养学生的实际能力。
为此，本书力图体现以下几个特点：　　（1）理论联系实际。
在讲解应用文写作基础知识的过程中，侧重训练基本技能，将理论学习与实例应用融为一体，构成“
立体教学”、“互动学习”的局面。
　　（2）专业性与普及性相结合。
既突出应用文写作专业知识，又涉及普及应用文的问题；既有专业领域里的应用文写作，又有日常生
活中的应用文写作；突出在专业的基础上普及，在普及的过程中追求专业性的特点。
　　（3）规范性与可读性结合。
在教材编排过程中，一方面，按照应用文写作的规范要求，力求表述准确，行文规范；另一方面，按
照可读性的要求，力求行文活泼，好读耐读。
　　本书涵盖应用文写作的行政公文、事务文书、日常文书、经济文书、法律文书、新闻类文书和科
技文书等七大类近四十种文体，所有文体都给出了简明定义，指出了写作要点，列出了基本写作要求
，选择新近的典型范例进行实例示范，对使用中的难点予以分析。
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内容概要

本书涵盖应用文写作的行政公文、事务文书、日常文书、经济文书、法律文书、新闻类文书和科技文
书等七大类近四十种文体，所有文体都给出了简明定义，指出了写作要点，列出了基本写作要求，选
择新近的典型范例进行实例示范，对使用中的难点予以分析。
总之，全书力求从新的角度对应用文写作进行规律性的探讨，总结出通用、简明、易于操作的写作模
式。
     本书读者对象十分广泛，既可用作大学本科学生、高职高专学生教材，也可供公务员、企事业单位
文员、社会团体工作人员等作为应用文写作的自学读本。
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章节摘录

　　第一章 应用文写作基础知识　　第一节 应用文概述　　一、应用文的概念和种类　　应用文，
又被称为实用文、应用文书。
一般情况下，应用文常常被一些机关、团体企事业单位或个人在日常工作、学习和生活中所使用。
应用文是一种具有某种法定格式或惯用体式的实用文体，往往被人们用来办理公务或处理私事、传播
信息、表述意愿。
　　应用文书的文章体裁在现实生活中的种类比较繁多。
应用文的种类到目前为止还没有形成统一的模式，主要是因为其分类的角度和标准不同。
一般而言，人们通常按其使用功能把它分为通用和专用两大类。
　　（1）通用类的应用文是人们在办公或办事中普遍使用的一种文书。
人们一般又把它分为以下三类：　　①通用事务类的应用文，一般包括调查报告、工作总结、述职报
告、简报、计划、规章制度等；　　②行政公文类的应用文，一般是指《国家行政机关公文处理办法
》规定的文书，它所包括的内容很多，譬如命令、决定、公告、通告、通知、通报、议案、报告、请
示、批复、意见、信函和会议纪要等；　　③个人事务类的应用文，有信函、启事、祝词、悼词、楹
联等。
　　（2）专用类的应用文，是指在某种特定行业里使用的专业性比较强的一种文书，比如：　　①
财经类的应用文，包括市场预测报告、经济合同、审计报告等；　　②科技类的应用文，包括学术论
文、实验报告等；　　③司法类的应用文，包括诉状、辩护词、公正书、判决书等；　　④传播类的
应用文，包括消息、通讯、广告等。
　　本书将把学生未来生活中可能面临的若干具体问题作为线索，从两个角度把应用文（即方便学生
实用和有利于学生发展）分为七大类，即行政类、事务类、日常类、经济类、新闻类、法律类、科技
类。
虽然应用文的这种分类与严格意义上的学科分类有别，但是它与应用性人才培养的总目标基本上是一
致的。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<应用文写作>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


