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编辑推荐

应用写作是一种创造力较弱的写作，编写应用写作教程更是一种创造力较弱的事体。本
书编写，亦不免如此。我们惟一能做的是：在文种弃取、陈述轻重和例证拣择上略尽绵
薄。文种之弃取：我们以“常用、适用、够用”为原则，不求包罗万象，只求基本顶用
。比如，法定行政公文中的命令（令）、公告、议案，一般行政机关、企事业单位不可
能常用，于是不选；条据之类虽属日常应用文，但此类写作常识人们早应在小学阶段掌
握，因此不在考虑之列。陈述之轻重：我们重在依循成文路数解析每类文种的写作方法
，而对文体特征、作用的介绍则尽可能简略。“应用写作”毕竟不是“应用写作学”，
重点不是理论武装，而是能力提高。很多“应用文大全”之类，对具体文种的写法，只
有一些语焉不详的原则性话语，往往令想觅“金针”而“操觚”者不得要领。有鉴如此
，我们讨论行文程式、技法不厌其详。例证之拣择：我们尽了**的努力，在汪洋无际的
网页和众多同类书籍中苦苦搜寻，旨在尽可能找到一些范式典型、内容新鲜、文字简洁
的例文。面目可憎的例文非万不得已不选，应用文写作常识的介绍本就难免枯燥，如果
例文刻板乏味，教材就更无活气。有些例文是编者本人、朋友、同事、学生所撰，因找
不到更理想的文本而姑且代之，即令贻笑大方也顾及不得。 

内容简介

本书编写着眼于当代社会政府机关、商企单位、文化产业应用文写作实际，广泛吸收了
应用写作的*研究成果，梳理总结了诸多文种的文体特点、行文程式和写作要略，足堪引
人登堂入室；在剖析具体文种个性时注意相近文种的多角度辨异，在提示写作注意事项
时着意检讨当前应用写作中常见的错误，借以使人引为鉴戒。本书摒弃了按单个文种分
节次的传统体例，按用途分为公文编、实务编、商企编、杂合编四章，每章按文以类聚
的方式分成若干节次，四章共26节，涵盖了现代应用文绝大部分常用的文种。本书体例
严谨，选例典型，解说精细，融理论指导性、实践操作性、文字可读性于一体，除了纸
介质文本外，还配备了精美的电子课件（包括内容提要、相关案例和实训习题），适用
于各本（专）科院校应用写作教学和各行各业文秘人员研习提高。
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◆ 第一章公文编
第一节公文写作的特性及其规律
一、 公文的含义与特点
二、 公文写作的重要特性
三、 公文写作的基本规律
四、 公文写作的必备素质
第二节公文的“首尾”——眉首和版记
一、 公文的眉首
二、 公文的版记
第三节公文的“灵魂”——标题的拟制
一、 标题拟制的一般规范
二、 标题拟制的常见错误
第四节公文的“心脏”——正文的撰写
一、 正文撰写的一般规范
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在线试读部分章节

在当今社会，写作是一种极其重要而又必备的技能，应用写作尤其如此。一个人终其一
生，可以不写诗歌，不写散文，不写小说，不写剧本，但是没有人敢说自己一辈子不与
应用文打交道。在平时，难免与条据和书信打交道；坐机关，难免与行政公文打交道；
做生意，难免与经贸文书打交道；找工作，难免与职场文书打交道；打官司，难免与诉
讼文书打交道；搞科研，难免与科技文书打交道⋯⋯可以毫不夸张地说，离开了应用文
，我们的学习、生活、工作根本无法正常进行，甚至可以说寸步难行！
那种写作目的上具有实用性、写作内容上具有真实性、写作方法上具有程式性的应用文
，对行政单位或企事业单位而言，其必要性和重要性又远远超出了我们单个的人。曹丕
有一句名言，文章是“经国之大业，不朽之盛事”，这里的“文章”是包括应用文在内
的。文论家刘勰虽把看成文章末品（“艺文之末品”），但承认应用文是理政治国的头
等大事（“政事之先务”）。国家如此，单位更是如此。稍有常识的人都知道，行政单
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位或企事业单位一刻也离不开应用文，没有应用文，就等于人体没有神经系统，对内，
生产、工作无法紧张有序地进行；对外，联系工作、洽谈业务无从取得任何成效。离开
应用文，一个单位就死定了，要活，也只能是个“植物人”的样子。“植物人”生不如
死！
有人以为应用写作不过是照葫芦画瓢的“雕虫小技”，这是十足的无知。越是看起来简
单的文章就越是难写，公文写作远远不止是个格式问题，同样的格式，有人写得滴水不
漏，有人写得错误百出，高低优劣不在于死的格式，而在于活的人。只有那些志坚如铁
、性温如水、心细如发的人，才能写出无可挑剔的应用文。中国古代有不少散文名篇，
如李斯《谏逐客书》、诸葛亮《出师表》、魏征《谏太宗十思疏》、骆宾王《为徐敬业
讨武曌檄》等，就是应用文，应用文能写到这种境界，殊属不易。
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