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前言

　　《新编应用文写作》即将出版发行了，可喜可贺！
　　参加编写此教材的许多老师此前曾参与编写了吉林农业大学发展学院的校本教材《应用写作教程
》，并于2007年1月正式出版使用。
通过三年的教学实践表明，这是一本实用性强、有特点、高质量的应用性本科教材，收到了良好的教
学效果，于2008年获吉林省高校优秀教材二等奖。
为适应时代发展，根据教学改革的要求，进一步提升人才培养质量，教材编写组在总结多年教学实践
经验的基础上，收集了大量学生的反馈，积累了丰富的素材，又重新编写了这本《新编应用文写作》
。
拜读新教材草稿之后，我不仅欣喜盈怀，而且油然而生敬意，按捺不住要为他们大声喝彩！
　　《新编应用文写作》突出反映了以下几个特点：　　第一，创新性。
为适应当前信息社会对应用文写作的需求，新教材特意增加了如电脑写作、手机短信、博客写作等章
节和网络语言等专题，体现了鲜明的时代特征，是对传统应用文写作教材的大胆创新。
同时对各文种的例文做了大幅度的更新，所选例文既不缺乏经典，又有反映经济社会发展和改革形势
需要的规范力作。
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内容概要

　　《新编应用文写作》是最新编写的应用文写作教材。
为适应信息化时代的特点，内容除有选择地重点介绍现代常用应用文外，又新增了如电脑写作、手机
短信、博客等实用性很强的有关内容，具有很强的知识性和时代气息。
每章后面均编有各种类型的思考练习题。
根据需要，部分章节后面还附有若干篇专题文章，介绍与教材有关的内容，供学生课外阅读，以拓展
、扩大知识面。
《新编应用文写作》重点突出，实用性强，文字力求通俗易懂，既利于教师课堂讲授，又便于学生课
后学习。
《新编应用文写作》适合于普通高等学校本专科各专业学生使用，也适合作高职高专教学用书，对社
会各界学习应用写作的读者也是一本理想的入门读物。
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书籍目录

第一章 应用文写作基础知识第一节 应用文概说第二节 应用文的表达方式第三节 应用文的语言第四节 
应用文的结构第五节 应用文的材料第六节 应用文的文面第七节 应用文的修改专题一 我国古代应用文
的历史沿革及现代应用文的发展趋势第二章 公文基础知识第一节 公文概述第二节 公文格式专题二 “
辨体”在应用文写作中的重要性第三章 常用公文写作第一节 决定第二节 通知与通报第三节 报告、请
示与批复第四节 函与意见专题三 规章制度（一）章程与条例第四章 事务文体第一节 计划第二节 总结
第三节 简报第四节 社会调查报告专题四 规章制度（二）规定与办法第五章 经济文体第一节 合同第二
节 协议书第三节 市场调查报告专题五 调查问卷的设计与制作第六章 日常应用文第一节 演讲稿第二节 
竞聘书第三节 启事第四节 手机短信写作专题六 条据第七章 新闻文体第一节 消息第二节 通讯第八章 
民事诉状第一节 民事起诉状第二节 民事答辩状第九章 电脑写作第一节 电脑写作第二节 博客写作专题
七 网络语言第十章 毕业论文附录一 国家行政机关公文处理办法附录二 国家行政机关公文格式附录三 
中华人民共和国标准标点符号用法附录四 常用文章修改符号及其用法附录五 公文中使用名称、时间
、数字须知
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章节摘录

　　一、应用写作和应用文　　写作，是人类社会自文字产生之后，人们在对客观世界认识基础上进
行的一种带有创造性的，表达作者对客观事物的认识和感受的一种复杂的精神劳动，是将思维的成果
运用书面语言（文字、图形、符号等），以篇章的形式记录、表述出来的一种行为过程。
它是人们表达思想、交流情感、传递信息的一种重要手段。
各种文体的写作都是如此。
　　写作是一种复杂的行为过程，这种行为过程的重要特征就是“双重转化”。
　　第一重转化是客观事物、现实生活向作者头脑的转化过程；第二重转化是把经过头脑这个“加工
厂”加工过之后形成的意识、情感，再转化为书面语言，即文章的过程。
简单概括说就是“物”－“意”－“文”这样一个既有联系又有区别的转化过程。
　　如果从文章所负载的社会功能和效用来划分写作活动，人类的写作活动主要就是两大类：一类是
为了抒发个人主观感情、反映客观现实生活，并在客观事实基础上进行艺术再加工、再创作的文学写
作；第二类就是为了处理现实生活中出现的各种公私事务的写作活动，这就是应用写作，也有人把它
称之为实用写作。
写作活动的直接成果就是文章，由两种写作活动产生了两类文章，即文学作品和应用文。
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