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前言

　　随着社会发展和人们交往范围的扩大，应用文文体的应用领域越来越广泛，人们学习应用文写作
知识的热情越来越高，为了满足各行各业、不同岗位人员学习应用文写作知识的需求，我们组织相关
专家学者针对社会需求编写了《应用文写作》一书。
　　本书紧紧围绕应用文写作基本知识这个主题，按照公文、事务文书、信息文体、经济类文书、公
民实用法律文书、学术论文等不同应用文文体，深入浅出地论述了应用文文体的概念、性质、特点、
分类，详细介绍了各种应用文的构思与撰写的方法技巧，语言的组织、修改与润色。
为了帮助广大读者加深对应用文写作知识的理解，书中列举了很多现实工作和生活中产生的应用文实
例。
内容丰富、语言精练、通俗易懂、适用性强是本书的最大特色。
本书适合社会各行各业从事应用文写作的各类人员阅读，也可作为日常生活中有应用文写作需求的广
大读者的借鉴资料。
　　全书共分七章。
第一章由许金砖撰写，第二章第一节至第九节由靳能法撰写，第十节和第十一节由徐沛撰写，第三章
、第五章第二节至第六节由翁俊松撰写，第四章由颉芳撰写，第五章第一节、第七节、第六章由邓超
撰写，第七章由李怀仙撰写。
主编靳能法、副主编许金砖、翁俊松、邓超负责统稿，靳能法负责最后审稿、定稿。
　　在本书编写过程中，北京工业大学出版社做了大量细致的工作，在此，向他们表示衷心的感谢。
　　由于编者水平有限，书中难免出现错误和疏漏，敬请广大读者给予批评指正。
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内容概要

　　本书从训练学生常用应用文写作能力的角度出发，重点介绍了《中国共产党机关公文处理条例》
、《国家行政机关公文处理办法》规定的公文，以及事务文书、信息文体、经济类文书、公民实用法
律文书、学术论文等常用应用文文种的写作方法和具体要求。
《高职高专公共课系列教材·应用文写作》具有很强的通用性和实用性，可作为高职高专院校的教材
使用，也可供机关、企事业单位的公关、文秘、办公人员作为培训、自学的辅助读物和参考书。
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　　一、函
　　二、会议纪要
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　　一、条例
　　二、规定
第三章 事务文书写作
　第一节 计划
　　一、计划的含义
　　二、计划的特点
　　三、计划的作用
　　四、计划的分类
　　五、制订计划的过程
　　六、计划的结构与写法
　　七、计划的写作注意事项
　第二节 总结
　　一、总结的含义
　　二、总结的特点
　　三、总结的作用
　　四、总结的分类
　　五、总结的结构
　　六、总结的写作要求
　第三节 调查报告
　　一、调查报告的含义
　　二、调查报告的特点
　　三、调查报告的作用
　　四、调查报告的分类
　　五、调查报告的结构
　　六、调查报告的写作要求
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　　四、简报的分类
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　　六、写作简报的注意事项
　　七、简报与消息的联系与区别
　第五节 公务书信
　　一、介绍信
　　二，证明信
　　三、慰问信
　　四、感谢信
　　五、倡议书
　第六节 礼仪文书
　　一、贺信（电）
　　二、答谢词
第四章 信息文体写作
　第一节 信息文体概述
　　一、信息文体已成为一种独立的应用文体
　　二、信息文体的写作结构
　第二节 消息
　　一、消息的含义
　　二、消息的文体特征
　　三、消息的类型
　　四、消息的写作方法
　第三节 通讯
　　一、通讯的特点
　　二、通讯的类型
　　三、通讯的写作方法
　　四、几种主要的通讯类别及其写作要点
　第四节 说明书
　　一、说明书的含义
　　二、说明书的分类
　　三、说明书的特点
第五章 经济类文书写作
第六章 公民实用法律文书写作
第七章 学术论文写作
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章节摘录

　　第一章 绪论　　写作，作为人类的一种特殊的社会实践活动，历史悠久，源远流长。
文字的出现，结束了“结绳记事”的原始方式，人类进入了用文字表达自己在生产斗争和社会斗争中
所见、所闻、所感的新阶段。
甲骨刻辞、吉金铭文的出现，说明了我国人民早在四五千年前，就已开始了写作活动。
先秦有“三不朽”之说：“太上有立德，其次有立功，其次有立言，虽久不废，此之谓不朽”（《左
传》）。
其中“立言”就是著书立说，也就是写作。
曹丕《典论·论文》说：“盖文章，经国之大业，不朽之盛事。
年寿有时而尽，荣乐止乎其身，二者必至之常期，未若文章之无穷。
”可见古人是非常重视写作活动的。
　　今天，工作和生活中处处需要写作，各行各业都要学习写作。
美国社会预测学家约翰·奈斯比特指出：当代社会应该记住最重要的大事有五件，其中之一是“在这
个文字密集社会里，我们比以往更需要具备基本的读写技巧。
”不仅信息传递、思想交流需要写作，而且学习也需要写作。
因为写作的过程，同时也是巩固和深入学习的过程。
　　什么是写作？
回答众说不一。
就普通词义来说，就是指写文章。
如《现代汉语词典》中“写作”词条解释为：“写文章（有时专指文学创作）。
”从字面上解释：“写”是用笔（借助于语言文字）在纸或其他东西上表述思维的成果；“作”是制
作，即创造精神产品——文章。
因此，可以对“写作”这一概念作这样的表述，写作，是将思维和语言文字联结在一起的精神劳动，
其成果就是文章，其目的在于传播一传递信息、交流思想。
从制作精神产品这个意义上说，写作是创建人类精神文明，发展文化、科学的一种不可缺少的活动。
　　写作可分为两大类：　　（1）文学创作，又称艺术创作。
是指语言艺术中的诗歌、散文、小说、剧本等文学作品的创作。
　　（2）实用写作，又称应用文写作。
指党政机关、社会团体、各行各业、企事业单位和人民群众在处理公务和日常生活、交往中产生的社
会性认识和书写实践活动。
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