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编辑推荐

    《应用文写作》由裴瑞玲主编，本教材是根据教育部[2000]2号文件精神，按照教
育部关于“21世纪高职高专系列教材编写要求”而编写的。为照顾到高职高专各专业应
用文写作教学的不同需要，本教材力求体例完备，涵盖面较宽。对性质相近或内容上有
联系的文种合并一节讲述，便于区别和把握。对基本知识、基本理论以“必需、够用为
度，以讲清概念、强化应用为重点”，使学生通过学习本教材掌握全面扎实的应用文写
作的基本知识、基本理论、基本技能。 本书可作为高职高专各专业应用文写作课教材，
也可作为社会各类人员学习应用文写作的参考书。

内容简介

     《应用文写作》由裴瑞玲主编，全书共8章，第1章为绪论，简要介绍
应用文的基本知识和应用写作的基本理论；后6章按应用文写作学习的一般
规律，依次介绍行政公文（第2章）、事务文书（第3章）、财经文书（第4
章）、司法文书（第5章）和科技文书（第6章）、宣传文书（第7章）等类
别的应用文写作基本知识，第8章介绍日常应用文的写作知识。对性质相近
或内容有关联的文种合并讲述，并设“复习思考题”，便于教学与训练。

     《应用文写作》可作为高职高专各专业应用文写作课教材，也可作为
社会各类人员学习应用文写作的参考书。
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第1章绪论

1．1应用文写作概述
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1．1．1应用文的含义及历史沿革

1．1．1．1应用文的含义

    应用文是国家机关、企事业单位、社会团体及人民群众在日常工作、生活中办理公
务和个人事务时经常使用的具有直接实用价值和某种固定或惯用格式的文体。应用文以
实际应用为目的，要如实地反映客观事物、客观情况，反映真实的思想情感，在文面上
具有固定或惯用的格式。应用文最基本的性质在于它的实用性，在于它具有实际应用价
值。它既是国家机关、企事业单位、社会团体进行行政管理、处理日常事务、传递信息
、交流情况，总结经验、记载活动的重要工具，也是人民群众个人表达意愿、交流思想
情感、办理各种事情的重要工具。

    应用文的使用范围非常广泛，使用频率很高。不仅是国家行政机关、企事业单位和
社会团体进行各项工作，处理各种事务必不可缺少的手段，而且每一个社会成员个人在
工作、学习和生活中也经常使用。在当今社会，每一个有一定文化水平的人都应当掌握
应用写作的本领，能够写好日常应用文，对于从事各项专门工作人员来说，还应该具备
写作各种专业领域内使用的应用文的本领，以便做好各项工作。

1．1．1．2应用文的历史沿革

    应用写作，是研究应用文写作方法与规律的一门具有很强的实用性的写作学科。我
国的应用写作有悠久的历史，可以说自有文字就开始了应用写作，其产生可以追溯到远
古时代。  《易经》中说：  “上古结绳而治，后世圣人易之以为契。”结绳自不能说
是写作应用文，但当文字产生后便随之产生了应用文。甲骨文作为我国最古老的规范文
字，距今已有3500多年的历史。⋯⋯
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