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内容简介

应用文写作是研究应用文体与写作规律和方法的一门学科，它具有系统的理论性和极强
的实践性。
本书主要介绍了公务文书、事务文书、礼仪文书、财经文书、宣传文书、科技文书、法
规文书等七大类应用文体。对每种文体进行了详细的分类说明，并对每个文体的格式、
内容要求、写作风格做了详细透彻的介绍，并与其他文体做了区别比较。每个文体后都
附有大量的、精炼的、典型的写作案例，可以使读者按图索骥、有例可循。
本书既可作为高职高专应用文写作的课程教材，也可作为企事业单位管理人员的培训教
材。
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在线试读部分章节

第一章 绪论
  【本章要点】了解应用文写作的概念、分类；应用文的作用和写作要求。掌握应用文
的概念、特点；应用文写作的基本要素。重点掌握主旨、材料、结构的概念，写作要求
；应用文开头、主体、结尾的写作方式；叙述、说明、议论的表达方法；应用文的语言
要求。
第一节 应用文概述
一、应用文的含义
  写作是人类一种特殊的社会实践活动，无论是在工作中还是在生活中处处都需要写作
，信息传递、思想交流需要写作，学习也需要写作，因为写作的过程，也是巩固和深入
学习的过程。一般情况下，写作可分为两大类：一是文学创作，指语言艺术中的诗歌、
散文、小说、剧本等文学作品的创作；二是实用写作，又称应用文写作，指党政机关、
社会团体、各行各业、企事业单位和人民群众在处理公务和日常生活、交往中产生的社
会性认识和书写实践活动，应用文是具有某种固定格式和直接应用价值的文体。
  应用文写作是人类写作活动中相当重要的一部分内容，区别于一般的文学创作，应用
文写作的目的性非常明确，它就是为了解决实际问题，为了处理我们工作、学习、生活
中遇到的各种事务而进行的一种信息交流活动。
  应用文写作是研究应用文体写作规律和方法的一门学科，它具有系统的理论性和极强
的实践性。
  二、应用文的特点
  （一）文体的实用性
  实用性，是指应用文无论是在处理公共事务还是私人事务中，都具有实际应用的价值



。“实用”是应用文最重要的特点，也是它区别于其他文体的根本属性。应用文写作不
仅要摆出这个问题是什么，而且要明确提出解决这个问题的具体意见、办法，直接为解
决现实问题而写。
⋯⋯
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