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前言

　　从上古卜辞算起，应用写作在我国已有几千年的历史了。
在这一漫长的历史发展过程中涌现出了大量的千古不朽之作，使中国文苑呈现出姹紫嫣红的景象。
不仅如此，实用性与人文性并重的应用写作传统彰显了应用文美的特质和独有的魅力。
在今天的应用写作教学中，在强调应用文的实用性与格式的规范性同时，也不应忽视其人文性。
要让本应形式灵话、内涵丰富、极其生动有趣的应用写作教学活动变得充满生机与活力，应注重应用
写作的情理性，还要注意应用文中的感情渗透，特别要加强应用文语言的生动性和形象性，让应用文
真正&ldquo;活&rdquo;起来。
应用写作既是一门公共基础课，又是一门技能培养课。
说它是.二-门公共基础课，是因为应用文是社会生活的桥梁和纽带，在社会生活的诸多领域以及百姓
的日常生活中应用十分广泛。
说它是一门技能培养课，是因为这门课最根本的教学目标是培养学生的应用写作能力。
在本书的编写过程中，我们从高职高专教育的实际出发，坚持贴近学生生活、满足学生现实需要、注
重学生写作技能培养的原则，力求做到实用性、知识性、技能性和趣味性几个方面的统一。
全书具有以下几个方面的特点。
1.突出实用性目前我国各个行业要用到的应用文加起来有六七百种，其中常用的就有二百多种。
任何一个人一生都不可能把这么多的文种全都用到，我们也不可能把所有的文种都教给学生。
况且，高职高专院校的应用写作课只有几十个课时，内容过多，势必会蜻蜓点水，不利于学生应用写
作能力的形成。
因此，本书在内容的取舍方面着眼于学生的现实需要，突出实用性。
凡是学生在校期间学习、生活、从事社会实践和毕业后求职需要用到的文种，本书都尽可能地收入；
凡是学生走上社会后才会用到的各类文种，留给学生以后接受&ldquo;再教育&rdquo;和走上社会后的
应需性自学。
2.知识与技能并重既然高职高专教育教学计划中应用写作课的课时相对较少，应用写作课的教学重点
应该在于教给学生应用写作的基础知识，传授给学生正确的学习方法，培养学生最基本的应用写作能
力。
正是出于这样的考虑，我们在编写本书的过程中，力求知识与技能并重。
在知识方面，本书不求讲深，但求讲透，力求知识点清晰，使学生真正学有所得，为学生应用写作能
力的形成奠定基础。
就注重技能培养来讲，本书内容侧重于写作指导，重视例文的示范性，课后&ldquo;思考与练
习&rdquo;的设计则突出实践性与可操作性。
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内容概要

　　《新编应用写作教程》是全国高职高专教育&ldquo;十一五&rdquo;规划教材，在内容方面坚持贴
近学生实际、满足学生现实需要、注重学生写作技能培养的原则。
凡是学生在校学习、参与社会实践和毕业后求职需要用到的应用文种，如日常文书、事务文书、礼仪
文书、经济文书、科技文书等，书中均有详尽的介绍。
选用例文力求贴近学生的学习和生活，使学生易于消化和吸收，并能够从中获得感悟，从而形成应用
写作能力。
在行文方面，《新编应用写作教程》借鉴和吸收了我国应用写作的优良传统，强调应用写作的情感渗
透和文学色彩，力求实用性、技能性与趣味性并重，使教师教得愉快、学生学得轻松，以最大限度地
提高教学质量。
在知识性方面，《新编应用写作教程》不求讲深，但求讲透，力求知识点清晰，使学生真正学有所得
，培养出良好的写作能力。
《新编应用写作教程》既可作为高等专科学校、高等职业学院、成人高校和各类技术学院的教材使用
，也可作为机关、团体和企事业单位工作人员的案头必备之书。
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向书第六章 科技文书第一节 实验报告第二节 毕业论文附录一：中国共产党机关公文处理条例附录二
：国家行政机关公文处理办法附录三：国家行政机关公文格式附录四：国务院公文主题词表附录五：
公文中使用名词、时间、数字须知参考书目
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章节摘录

　　第三节 应用文的写作要求与应用写作能力的培养一、应用文写作的基本要求文学创作的目的是为
人们提供精神食粮，应用写作的目的是为了解决现实存在的问题，二者的写作目的不同，要求自然各
异。
一篇好的应用文，起码应该达到以下几个要求。
（一）就事论事应用文在解决具体问题过程中的作用主要表现在两个方面：一是为解决问题提供依据
，二是为解决问题提供思路。
这就要求说事要客观，力求真实地反映情况，一就是一，二就是二，不能添枝加叶，更不能夸张和虚
构。
要尊重事实，就事论事，不能臆断，不能凭空想象和联想，也不能过多地掺杂个人的感情色彩。
这是应用写作与文学创作最大的区别&mdash;&mdash;文学创作离不开想象和联想，强调感情渗透。
在客观反映问题的同时，在应用文写作过程中还必须对问题进行深刻、透彻的分析，因为只有把问题
分析透了，才有可能找到解决问题的正确思路，继而找到解决问题的最佳思路。
与此同时，应用文中关于问题的分析要有理有据，让人信服。
（二）主旨明确人们阅读文学作品大多是为了消遣和愉悦身心，而阅读应用文则主要是为了工作和交
流。
阅读文学作品，更多是要获得强烈的美感享受；而阅读应用文，必须准确把握作者的意图，准确捕捉
文章中的重要信息，正确理解文章的中心思想。
换一个角度讲，阅读应用文首先要弄清楚行文者要我们做什么和应该怎么做等问题。
这就为应用文写作提出了一个要求&mdash;&mdash;写作者必须把事说清楚，让人一看就明白作者的意
图，使人知道应该干什么和干到什么程度等。
把事说清楚最终体现为主旨明确。
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