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内容概要

本书通过向学生讲授应用文写作的基础知识和各文种的具体写作格式与要求，使学生掌握商务活动中
常用应用文书写作的基础知识和基本内容，如一般事务文书、事务文书、公务文书、经济活动文书、
经济契约类文书、电子商务类文书、礼仪文书、经济信息类文书、法律事务文书等，训练学生的写作
能力，提高学生的综合职业能力，为其未来在商务活动中从事实际文书写作打下基础。
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章节摘录

　　二、主旨的特点和要求　　（一）主旨的特点　　1.产生过程的特殊性　　一般文章的主题，都
来源于实践，来源于作者对材料的分析、研究与感悟。
文学家们创作小说、诗歌、剧本是因为生活的砥砺使他们产生了创作的欲望，他们借助这些文学样式
来宣泄自己的情感，“诗言志”就是这个意思。
文学创作主题的确立完全依赖于作者对生活熟悉、感悟的程度以及自己的思想感情，写作的原动力是
“我想写”、“我要写”。
　　应用文主旨的产生与确立，与其他文章有明显的区别.应用文十分强调“主题先行”、“意在笔先
”，常常是先确立主旨，后去组织材料，或者在组织材料的过程中确立主旨，而不是在写的过程中去
确立。
　　2.提炼过程的特殊性　　应用文的主旨和其他文体一样，都要经过一个提炼、深化的复杂过程，
但却不像其他文体那样主要根据自己对生活的认识、感受灵活、自由地进行。
首先，应用文主旨的提炼、深化过程是在写作者与其他参与者之间进行的，并不完全取决于自己。
其次，应用文主旨提炼的视点只能放在现实生活中某一时间、某一地点的某一方面，受时间、空间的
严格限制，而不能放在丰富多彩的社会生活中没有约束的时空里。
　　3.主旨内涵的特殊性　　应用文的写作，常常是集体智慧的结晶，是群体思维的结果。
由这个特点所决定，应用文的主旨与其他文体的主题相比，较少个人的感情色彩，它要求对人对事的
分析、评价要站在客观的立场上，在符合国家法律和方针政策的前提下，代表一定部门或一定范围的
群众利益，超越自我，作出公正、客观的判断和评价。
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