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内容简介

现代社会，无论是国家公务员、企事业单位和社会团体的工作人员，还是普通公民，在
处理公务、交流信息、互通情况、商洽工作、总结经验或开展活动时都会广泛使用应用
文。当代人才掌握应用文写作基础知识、技能和技巧既是必备的素质，也是履行岗位职
责的基本条件。
  本书以建构主义理论和行动模式为指导，坚持以“发现”为主导的知识的接受与发现
、以“建构”为主导的知识结构与建构以及知识的抽象性与具体性的辩证统一，达成应
用文写作课本理论知识与生活体验性知识的有机联系。其*特点是坚持社会需求和职业人
个性需求的结合，突出工作过程和项目特质，建构能力本位的教育观，注重在动态的公
务活动情境、职业情境和行动中去实现学生能力的内化与运用，努力给大学生创建一种
开放的、浸润性的、师生互动的应用文写作的学习文化。
  本书坚持课程目标的定向性和基础观，课程内容的应用性和发展观。以行动和项目为
导向，建构行政、企事业单位和社会团体的职业岗位对应用文写作所需要的知识体系，
全面介绍应用文写作的基础知识，在大量创设公务活动情境的基础上，较全面地阐述适
用范围广泛、使用频率高的文种及其写作方法技巧。为提高大学生正确运用祖国语言文
字的能力，就业
转岗、职业事业的需要，促进其
可持续发展奠定基础。
现代社会，无论是国家公务员、企事业单位和社会团体的工作人员，还是普通公民，在
处理公务、交流信息、互通情况、商洽工作、总结经验或开展活动时都会广泛使用应用
文。当代人才掌握应用文写作基础知识、技能和技巧既是必备的素质，也是履行岗位职
责的基本条件。  本书以建构主义理论和行动模式为指导，坚持以“发现”为主导的知
识的接受与发现、以“建构”为主导的知识结构与建构以及知识的抽象性与具体性的辩
证统一，达成应用文写作课本理论知识与生活体验性知识的有机联系。其*特点是坚持社
会需求和职业人个性需求的结合，突出工作过程和项目特质，建构能力本位的教育观，
注重在动态的公务活动情境、职业情境和行动中去实现学生能力的内化与运用，努力给
大学生创建一种开放的、浸润性的、师生互动的应用文写作的学习文化。  本书坚持课
程目标的定向性和基础观，课程内容的应用性和发展观。以行动和项目为导向，建构行
政、企事业单位和社会团体的职业岗位对应用文写作所需要的知识体系，全面介绍应用
文写作的基础知识，在大量创设公务活动情境的基础上，较全面地阐述适用范围广泛、
使用频率高的文种及其写作方法技巧。为提高大学生正确运用祖国语言文字的能力，就
业转岗、职业事业的需要，促进其可持续发展奠定基础。  本书容量大、选材新、情境
新、体例新。文种写作部分的内容编排为“任务目标”、“思路建构”、“项目情境”
、“知识技能”和“情境实训”五大板块。“任务目标”清晰全面，具体明确；“思路
建构”鲜明地提出大学生应建构的写作思维方法和思路；为师生互动创设了具有时代气
息的“项目情境”，均明确了“分析讨论提示”内容；“知识技能”的阐述简明扼要，
可操作性强；“情境实训”部分创设的问题情境即瑕疵文或材料，是为知识的迁移和能
力的提高而设计的。为提高大学生对应用文写作理论、知识的运用能力和应用文写作的
综合素质，我们还编写了与本教材配套的习题集，供大学生选用。
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上编
  第一章 绪论
  第一节 应用文的概述
  一、写作的概念和分类
  （一）写作的概念
  写作是一个借助书面语言完成观念、情感传递的精神产品的制作过程，是一种熟练运
用文字，准确严谨地表达思想、交流信息、撰制文章的技能和技巧。所以，自古以来，
写作就一直被当作“宣上下之象，明人伦之叙，穷理尽性，以究万物之宜”（挚虞《文
章流别论》）的一种工具和手段。现代社会成员之间交流感情，传播信息，借鉴经验，
认识并改造世界都离不开写作。写作，这种“精神”生产的“产品”是文章。
  （一）写作的分类
  我们进行的写作，从性质上可分为两类：
  一类是面对现实社会和人生，作者把人的生活及命运作为描写和表现的主要对象，从
整体上把握和表达对生活的认知和对美的感受，抒发情怀，寄托憧憬，进行艺术创作而
“生产”的诗歌、小说、散文、戏剧等文学作品。如伟大的现实主义诗人杜甫的诗歌：
  两个黄鹂鸣翠柳，一行白鹭上青天。窗含西岭千秋雪，门泊东吴万里船。
  ⋯⋯
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