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前言

　　应用文章的写作有着自身的规律。
古人“先规矩而后巧”的忠告，以及许多“写家”先“谙技”而后“入道”的成功经验，乃至我们自
己多年的教学实践都说明：对于初学应用文写作的人们来说，在头脑中建立起相对规范的写作模式，
比起一开始就强行灌输一些哪怕是很系统的知识和很深刻的道理，都显得尤为重要。
因为写作教学的根本目的是授人以“技”而不是授人以“知”。
　　正是循着这一思想，我们将自己多年的教学积累结撰成册，希望能从技术层面上打开一个操作窗
口，读者若能够从设定的“菜单”中根据自己的需要按程序操作，我们的目的也就达到了。
　　本书的编写原则，概括地说，就是以应用文章多行业使用的“宽口径”要求为编写原则，以基本
的写作程序和写作技巧为主要内容，以规范的侧文及其简析为辅助，对常用应用文章写作的操作要领
进行简明扼要的阐述。
　　本书在编写中力图体现出以下特征：　　一是“以类取法”。
本书以单元的形式，从基本功能和应用行业的角度，将常用应用文分为5大系列（其中财经文书又分
为3个类别），便于读者按各个系列的文体共性把握写作要领。
　　二是“知行合一”。
尽管写作教学的根本目的是“授人以技”，但写作本身又是一种“知行合一”的实践活动。
本书各节以“基本知识点”、“篇章结构及写作内容”、“写作要领”为基本编写内容，目的正是要
将写作的这一特点体现出来。
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内容概要

　　《应用文写作要义》的编写原则，概括地说，就是以应用文章多行业使用的“宽口径”要求为编
写原则，以基本的写作程序和写作技巧为主要内容，以规范的例文及其简析为辅助，对常用应用文章
写作的操作要领进行简明扼要的阐述。
　　《应用文写作要义》在编写中力图体现出以下特征：　　一是“以类取法”。
《应用文写作要义》有单元的形式，从基本功能和应用行业的角度，将常用应用文分为5大系列（其
中财经文书又分为3个类别），便于读者按各个系列的文体共性把握写作要领。
　　二是“知行合一”。
尽管写作教学的根本目的是“授人以技”，但写作本身又是一种“知行合一”的实践活动。
《应用文写作要义》各节以“基本知识点”、“篇章结构及写作内容”、“写作要领”为基本编写内
容，目的正是要将写作的这一特点体现出来。
　　三是“宽口径”与“活模块”。
《应用文写作要义》所选的文章种类涉及不同行业和专业，适合各行业人士在工作需要时“学以致用
”；各个单元实际上也是不同专业的教学模块，各类院校的各个专业可根据本专业的教学需求自行取
舍与组合。
　　四是“操作示范”。
《应用文写作要义》所选例文，均为体式和程序比较规范、技法运用比较典型和娴熟的有较高示范价
值的应用文章。
例文后附有操作上的简要提示，便于与前面的写作技术知识相互印证，以加深印象，增强记忆。
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书籍目录

绪论一、应用文的分类二、应用文写作的基本特征三、应用文写作的表达方式四、应用文写作的常用
句式第一单元 事务文书系列第一节 工作计划第二节 工作总结第三节 简报第二单元 行政公文系列第一
节 行政公文概述第二节 通知第三节 通报第四节 报告第五节 请示第六节 函第七节 会议纪要第三单元 
财经文书系列（报告类）第一节 市场调查报告第二节 市场预测报告第三节 可行性研究报告第四节 经
济活动分析报告第四单元 财经文书系列（契约类）第一节 合同第二节 协议书第三节 意向书第五单元 
财经文书系列（告启类）第一节 商业广告文案第二节 商品说明书第三节 商务信函第六单元 旅游文书
系列第一节 导游词第二节 自荐信第三节 祝贺 贺词第四节 欢迎词 答谢词
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章节摘录

　　五、消费者对此类产品物理属性的认知情况分析　　六、消费者对此类产品的促销、价格及包装
的认知分析　　1．对“最容易引起注意”的同类产品包装的认知情况　　2．对“供销最值得信赖”
的同类产品包装认可情况　　3．对同类产品包装中“颜色搭配最协调”的认知情况　　4．对“图案
最好”的同类产品的包装认可情况　　5．消费者“单从包装上选择同类产品”的结果　　七、目标
消费者的媒体接触习惯分析　　1．目标消费者经常收看的电视台比例情况　　2．目标消费者经常收
听的广播电台比例分析　　3．目标消费者经常阅读的报纸比例分析　　4．目标消费者获得产品信息
的其他渠道　　以上两例中，例一为产品调查，报告中内容布局围绕该产品在市场营销中不可回避
的9个方面逐一展开。
例二为消费者调查，报告中对调查的样本情况，消费者对产品认知情况、购买使用情况和媒体接触习
惯等问题进行有针对性的分析。
　　3．结尾　　通常可以省略。
如果需要写，一般为对未来的展望，或再次强调自己的观点。
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