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前言

　　中等职业学校语文教学的目标之一就是培养学生“能说会写”的能力。
所谓“会写”，即是能写常用的应用文书。
2007年8月间出版的《实用应用文写作》一书，就是为此目的而编写的。
现为有效提高中等职业学校学生写作常用应用文书的能力，特又编写一本与《实用应用文写作》相配
套的《实用应用文写作训练100题》。
本书内容丰富，编有常见常用的74种应用文书；形式多样，既有单一写作题和综合写作题，又有评改
写作题；文字生动活泼，力求使学生乐于训练。
本书也为三校生参加高职升学考试与“星光计划”应用文写作比赛提供了较为实用的复习内容。
　　加强应用文写作教学，是中等职业学校语文教学的一大特色，也是提高中等职业学校语文教学质
量的一个重要方面。
中等职业学校应用文写作教学的实践经验证明：加强应用文写作训练，是使学生把应用文写作基础知
识转化为应用文写作基本能力的有效途径。
　　由于编者水平有限，在本书中难免会有缺点和错误。
为此，恳切期望广大师生及时提出来，以便再版时改正。
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内容概要

　　《实用应用文写作训练100题》内容丰富，编有常见常用的74种应用文书；形式多样，既有单一写
作题和综合写作题，又有评改写作题；文字生动活泼，力求使学生乐于训练。
《实用应用文写作训练100题》也为三校生参加高职升学考试与“星光计划”应用文写作比赛提供了较
为实用的复习内容。
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划58. 表格式计划59. 综合性总结60. 专题性总结61. 简报62. 买卖(购销)合同63. 租赁合同64. 赠与合同65. 
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书(3)91. 六种文书(1)92. 六种文书(2)93. 六种文书(3)94. 七种文书(1)95. 七种文书(2)96. 七种文书(3)97. 八
种文书(1)98. 八种文书(2)99. 九种文书100. 十种文书历年应用文写作比赛试题1999年度上海市中专学生
应用文写作比赛试卷2002年度上海市中专学生应用文写作比赛试卷2003年度上海市中等职业学校学生
作文邀请赛应用文试题2005年度上海市中等职业学校学生作文竞赛应用文试题2009年度上海市“星光
计划”第三届中等职业学校职业技能大赛应用文写作项目比赛试卷附录单一写作题写作提示评改写作
题参考答案综合写作题文种提示历年应用文写作比赛试题参考答案
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章节摘录

　　单一写作题写作提示　　1.写作提示　　格式内容包括（1）开头顶格写称呼，在称呼后面加冒号
，表示后面有话要说。
（2）称呼下一行空两格写正文。
（3）结尾另起一行空两格写“此致”，再另起一行顶格写“敬礼”。
（4）最后在正文的右下方右空两格具名，并在具名下面写上日期。
　　正文内容包括（1）要写明请假事由，即为什么请假。
（2）请假天数应具体。
（3）假期从何时起至何时止。
（4）还要写“请予批准”、“请予准假”字样，以示尊重。
（5）并附上医院出具的证明。
　　2.写作提示　　格式内容包括（1）开头顶格写称呼，在称呼后面加冒号，表示后面有话要说。
（2）称呼下一行空两格写正文。
（3）在正文的右下方右空两格具名，具名可按熟悉程度简写。
具名下面写上日期。
一般不写年月，而是写清哪一天的几时几分或只写“即日”。
　　正文内容包括何人、何事、何求。
主题是来找老师未遇，约定放学前再来找，主题表述明确即可。
　　3.写作提示　　格式内容包括（1）开头顶格写称呼。
（2）称呼下一行空两格写正文。
（3）在正文的右下方右空两格具名，并在具名下面写上日期。
　　正文内容包括（1）写清受托人的身份。
（2）办什么事和具体要求等。
　　4.写作提示　　格式内容包括（1）标题。
在第一行居中写上“今借到”。
（2）正文。
（3）要写上写借条者的单位名称和经手人姓名或借方的姓名。
必要时需加盖公（私）章，以示负责。
（4）在具名下面写上借钱物的具体时间。
年月日要写齐。
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编辑推荐

　　加强应用文写作训练是使学生把应用文写作基础知识转化为应用文写作基本能力的有效途径，《
实用应用文写作训练100题》是最好的培训教材。
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