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前言

　　《实用文写作》是高职高专院校应用文科类专业的必修课，也是热门的公共选修课。
　　“实用文”是机关、单位、团体或个人用以处理各项工作、办理日常事务，具有特定惯用格式的
一种文体，它有特定的作者和对象，而且要在一定的时间内发挥效用。
学习和掌握相关的实用文写作知识，对于高职高专的学生来说，能够提高他们的专业素质，而对于非
专业的学生来说，可以使他们掌握一些应用性文体的写作技巧，为学习、工作和生活提供便利，拓宽
他们的发展空间。
　　“实用文”涉及的文体广泛，包罗万象，但是，真正常用的，特别是与高职高专学生今后工作、
生活有直接关联的文体并不是太多。
对于绝大多数高职高专学生来说，能够掌握一些与个人专业和所要从事的职业有关的实用文文体写作
技能，既是职业素质的体现，也是职业岗位的要求。
但是，受到学时的限制，利用课堂教学去完成如此庞大的实用文体写作教学任务，不仅是不可能的，
也是没有必要的。
高职教育强调教学内容的“必需性和够用性”。
所谓的“必需性”是指高职教育具有明确的导向性，课程的设置和内容的编排要以岗位的需求为中心
；“够用性”则体现在课程开设和教学内容要满足学生职业能力养成的基本需要上。
从这个角度来认识高职高专院校的实用文写作教学，其教学模式也应该与高职教学整体性的要求相适
应。
因此，我们在编写这本教材的时候，严格遵循高职教学的基本规律，结合文秘、行政管理、文化事业
管理、会展管理等工作岗位的需要，以及兼顾到高职其他专业学生的一般性需要，侧重公文、办公事
务文体、财经文体、规章类文体、新闻文体等五类文体写作。
在此基础上，经过对不同专业的调查，又在每类文体中选择一些使用频率比较高，用处比较广泛的文
体进行讲解。
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内容概要

　　《实用文写作》是高职高专院校应用文科类专业的必修课，也是热门的公共选修课。
“实用文”是机关、单位、团体或个人用以处理各项工作、办理日常事务，具有特定惯用格式的一种
文体，它有特定的作者和对象，而且要在一定的时间内发挥效用。
学习和掌握相关的实用文写作知识，对于高职高专的学生来说，能够提高他们的专业素质，而对于非
专业的学生来说，可以使他们掌握一些应用性文体的写作技巧，为学习、工作和生活提供便利，拓宽
他们的发展空间。
　　“实用文”涉及的文体广泛，包罗万象，但是，真正常用的，特别是与高职高专学生今后工作、
生活有直接关联的文体并不是太多。
对于绝大多数高职高专学生来说，能够掌握一些与个人专业和所要从事的职业有关的实用文文体写作
技能，既是职业素质的体现，也是职业岗位的要求。
但是，受到学时的限制，利用课堂教学去完成如此庞大的实用文体写作教学任务，不仅是不可能的，
也是没有必要的。
高职教育强调教学内容的“必需性和够用性”。
所谓的“必需性”是指高职教育具有明确的导向性，课程的设置和内容的编排要以岗位的需求为中心
；“够用性”则体现在课程开设和教学内容要满足学生职业能力养成的基本需要上。
从这个角度来认识高职高专院校的实用文写作教学，其教学模式也应该与高职教学整体性的要求相适
应。
因此，我们在编写这本教材的时候，严格遵循高职教学的基本规律，结合文秘、行政管理、文化事业
管理、会展管理等工作岗位的需要，以及兼顾到高职其他专业学生的一般性需要，侧重公文、办公事
务文体、财经文体、规章类文体、新闻文体等五类文体写作。
在此基础上，经过对不同专业的调查，又在每类文体中选择一些使用频率比较高，用处比较广泛的文
体进行讲解。
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章节摘录

　　结构要富于变化创新　生活是丰富多彩的，大千世界变化无穷，事物是复杂多样的，因此，作为
反映客观事物的文章，其形式无疑也应多姿多彩，变化万千。
一篇好的文章从内容到形式，都应该有它的特点，有它的个性，只有这样，才能准确地状写事物的特
殊本质，描摹事物的独特风貌。
　　（四）表述　　表述是运用语言文字符号，采用优化的表达技巧，将写作者的思想具体表现出来
。
在表现的过程中，除了上述提到的结构安排外，语言是思想的直接实现。
语言是文学的第一要素，语言运用得好，文章的准确性、鲜明性和生动性才能充分发挥出来，达到交
流思想、表达情感、传递信息的目的。
表述能力的提高，一方面要加强语言表达的训练，另一方面要掌握必要的表达方式。
前者强调的是遣词造句能力，后者包括叙述、描写、抒情、议论、解说五种基本表述方法。
　　五、写作者的能力　写作能力不是一朝一夕就可以提高的，它需要长期不懈地培养和训练。
写作是复杂的精神活动，它需要写作者具备相应的素质和能力。
写作者的基本能力有：　　（一）观察能力　　观察是写作主体自觉地、有预期目的地认识和理解外
在事物的一种感知活动，它是对事物整体属性的反映。
观察是写作主体自觉的、有选择的感知活动。
鲁迅先生在《给董永舒》的信中说：“如要创作，第一须观察。
”观察的目的主要是了解事物的外部形态和特征，同时还要进一步通过事物外部形态透视其内在本质
，通过考察事物的过程发现其运动规律。
福楼拜在训练自己的学生莫泊桑时曾提出这样的要求：“当你走过一个坐在自己店门前的杂货商面前
，走过一个吸着烟斗的守门人面前，走过一个马车站面前时，请你给我描绘一下这个杂货商和这个看
门人，他们的姿态，他们整个的身体外貌，要用画家的手腕传达出他们的全部的精神本质，使我不至
于把他们和任何别的杂货商人，任何别的看门人混同起来。
还请你用一句话就让我知道马车站有一匹马和它前后五十来匹是不一样的。
”（沈衡山：《莫泊桑拜师》）
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