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内容概要

　　重视文种格式的介绍，基础写作能力薄弱。
应用文写作是把写作的基本规律应用于具体领域。
掌握基本的写作原则、要领是十分必要的，重视课堂教学，实际训练不足。
信息时代，社会对大学毕业生写作能力的要求不断提高，单位需要的是来则能战，战则能赢的“熟练
工”，没有“实习”的概念，帮助学生获得“写作经验”的任务义不容辞地前移到了“课堂”，单纯
地讲授应用文写作的格式，只能加重“学生腔”，难以造就老练的文笔，写出有创意的应用文。
掌握应用文写作理论、技巧，有了扎实的功底，并主动进行写作实践，才有望写出“好文章”。
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章节摘录

　　二、功能　　1.材料是形成观点、提炼主旨的基础　　应用文主旨的形成和确立都离不开材料，
主旨是文章的灵魂和统帅，但如果没有材料或材料太少，主旨就成了无源之水、无本之木，就失去了
依据，文章必然言之无物，虚而不实。
　　2.材料是说明观点、表达主旨的支柱在写作过程中，要想扩大主旨的影响力，让别人理解，让别
人接受，有效地把主题表现出来，需要有充分的材料来支撑，没有充分的、必要的材料作支柱，主旨
就会成为“空中楼阁”，失去牢固的基础，从而削弱主旨的说服力，影响应用文的表达效果。
　　三、分类　　（1）从内容上看，可分为事实材料和理论材料。
　　（2）从时间上看，可分为历史材料和现实材料。
　　（3）从性质上看，可分为正面材料和反面材料。
　　（4）从来源考察看，可分为第一手材料和第二手材料。
　　第一手材料主要指作者通过观察、实验、实地考察等途径直接从生活中获得的材料。
这些材料比较可靠、具体、有说服力。
第二手材料主要指作者通过阅读文件、书刊等获得的间接材料。
　　四、搜集　　主题的确立和表现都离不开材料，只有大量、详尽地占有材料，才有利于作全面分
析，得出正确结论。
学会搜集材料是一项基本功训练，在一定意义上说是写作入门的途径。
　　1.要求　　搜集材料总的要求是多多益善，以十当一。
材料多了，才能从中找出带有规律性的东西，才能形成正确的观点。
搜集材料的具体要求：　　（1）要注意材料的全面性。
应用文写作需要占有的材料是多方面的：既要搜集现实的材料又要搜集历史的材料，只有既了解事物
的现状，又了解它的历史，才有可能取得全面清楚的认识；既要搜集正面材料又要搜集反面材料，事
物是一分为二的，为防止片面性，材料要喜忧兼收；既要搜集具体材料又要搜集概括材料，具体材料
是点的材料，概括材料是面的材料，点面结合，有利于反映事物的深度和广度，增强文章的说服力；
既要搜集直接材料又要搜集间接材料；既要搜集纵向材料又要搜集横向材料；既要搜集事实材料又要
搜集理论材料。
总之，尽可能地全面占有材料，写作时才会得心应手、左右逢源。
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