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内容概要

　　《21世纪高职高专应用型规划教材·公共基础系列：应用文写作》选取日常工作、生活中使用频
率较高的应用文体，以突出培养学生实际写作为主要目标。
在编写过程中，既介绍了文体的相关知识；又详细讲解了文种的写作方法，同时配有典型例文进行点
评，避免了只有生硬的理论，而缺乏实际感受的弊病。
各种文体均拟制了相应的练习题，以引导学生结合实际工作情境，进行应用文构思和写作，达到真正
锻炼学生谋篇布局和文字表达能力的目的。
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章节摘录

　　1）明确性　　明确就是清楚明白，准确无误。
明确性，主要表现在以下几方面。
　　（1）用词准确、规范。
①所用的词语有明确的单义性，为表意确切，避免歧义，而形成词语偏正化的特点。
②一般不用语气词、感叹词、儿化词，不用富于描绘性、形象性的词语。
即使有时也引用一些描述性的习惯语，这也仅是为了把事情陈述得更明确，使文字更简明、通俗。
③排斥口语词语和方言词语。
事物语体属于书面语体，要求使用规范化的书面词语，一般不能使用口语和方言，否则影响应用文的
实用效果。
④不滥用简称、略语。
简称、略语是在社会交际的一定环境中，为了用语的简练，表达的方便而使用的。
脱离了语言环境就会使人费解或引起误会，因此不可滥用。
　　（2）句式严密。
①适当运用长句。
长句的特点是附加成分长而复杂，具有容量大、说理严密的功能。
如“中华人民共和国妇女在政治的、经济的、文化的、社会的和家庭的生活等方面享有同男子平等的
权利。
”（《中华人民共和国宪法》）。
这些长定语、长状语限制、规定中心语的意义范围，使表述更明确、更精密。
②普遍使用主谓完全句。
即便有时候使用省略句，也都是承前省略，或在主语十分明确的情况下省略，从而保证说明、判断的
明确性。
③使用插说成分。
使得表述取得周密、简约的效果。
　　（3）语气恰切准确。
语气是语言交际的不可缺少的辅助手段，它可以用来传情达意。
准确地运用语气，就是使语言的运用与交际目的、交际对象、交际情境取得和谐统一。
其主要表现在以下三个方面。
①语气的运用要切合文种和受文对象。
如上行文多用祈请语气；平行文应注意用语委婉、谦和；下行文多用肯定、征询、期望的语气。
②语气的运用要切合题旨。
如提出申请的要恳切，商洽问题的要诚挚等。
③语气的运用要切合情境。
所谓情境是指使用语言时的客观因素，如时间、地点、场合。
只有运用与之相适应的语气，才能使发文取得应有的效果。
　　2）简要性　　简要就是简洁和扼要。
简要性是公文事物语体的基本特征。
简要性，主要表现在以下几方面。
　　⋯⋯
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