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前言

　　序言　　写作，是以书面语言将人们对客观事物的认识和感受表达出来的精神劳动。
作为写作学的分支，应用写作学研究的是应用写作的特点、规律和技法。
在当今知识密集、人们交际的手段不断变化的社会里，由于社会的进步，社会分工的日趋细密，人们
交往的频繁，交际工具的多样化、现代化和电子化，我们比以往更需要具备应用写作的技能。
　　&ldquo;应用文&rdquo;一词，最早见于宋代。
北宋欧阳修在他的《免进五代史状》中说：&ldquo;自忝窃于科名，不忍忘其素习，时有妄作，皆应用
文字。
&rdquo;他在《辞副枢密与两府书》中也说：&ldquo;早迫逮亲之禄，学为应用之文。
&rdquo;难能可贵的是，欧阳修在《与陈员外书》中，还对应用文作了分类。
他说：&ldquo;惟官府吏曹，凡公之事，上而下者则日符日檄；问讯列对，下而上者则日状；位等相以
往来，日移日牒。
非公之事，长吏或自以意晓其下以戒以饬者，则日教；下吏以私自达于其长而有所候问请谢者，则日
笺记、书、启。
&rdquo;在这段文字中，欧阳修把应用文分为公、私文书，并把公文分为上行、下行、平行。
后来，苏轼在《答刘巨济书》中也提到了&ldquo;应用文&rdquo;的概念。
两人对应用文的看法和分类，是非常有眼光的，也是符合当时的文风革新的。
因为宋代公文的革新，是以应用文的文体呈现出来的，宋人对文章的理解，已经完全突破了&ldquo;
文&rdquo;&ldquo;笔&rdquo;区分的传统狭隘文章观，这对我们今天也颇有启发。
　　尽管&ldquo;应用文&rdquo;概念的提出比较晚，但是应用文的存在却历史悠久。
事实上，应用文是随着文字的出现而产生的，从现存的甲骨文、钟鼎铭文、《尚书》，到列朝列代的
事略、会要、文选、个人集、汇编等，莫不保留有大量应用性文字。
&ldquo;学而优则仕&rdquo;的传统理念，官员和文人合一的历史史实，还充分证明了在中国文学史上
，应用文占有很重要的地位。
　　1945年，叶圣陶先生在《国文教学》上辑《国文教学的两个基本概念》中指出：&ldquo;国文的涵
义与文学不同，它比文学宽广得多，所以教学国文并不等于教学语文&rdquo;，&ldquo;其实国文所包
含的范围很广，文学只是其中一个较小的范围，文学之外，同样包在国文的大范围里头的还有非文学
的文章，就是普通文。
&rdquo;1981年8月，叶圣陶先生同《写作》杂志编辑人员谈话时更明确指出：&ldquo;大学毕业生不一
定要能写小说诗歌，但是一定要能写工作和生活中实用的文章，而且非写得既要通顺又扎实不可。
&rdquo;现代文章学研究的开拓者之一的曾祥芹先生也说过：&ldquo;我们把文字作品一分为二
成&lsquo;文章&rsquo;和&lsquo;文学&rsquo;，&lsquo;文章&rsquo;是除文学作品之外的。
现代社会，一个人可以不会写小说、诗歌，但绝不可能不会写书信、公函等应用文体。
&rdquo;随着《中华人民共和国公务员法》的颁布和实施，学会写作应用文已经成为当今社会生存必不
可少的手段。
可以预见，随着社会的进步和发展，随着中国国际化、全球化速度的加快，应用写作学必将成为写作
学科的&ldquo;热点&rdquo;和&ldquo;增长点&rdquo;，也一定会成为社会关注的&ldquo;显学&rdquo;。
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内容概要

　　写作，是以书面语言将人们对客观事物的认识和感受表达出来的精神劳动。
作为写作学的分支，应用写作学研究的是应用写作的特点、规律和技法。
在当今知识密集、人们交际的手段不断变化的社会里，由于社会的进步，社会分工的日趋细密，人们
交往的频繁，交际工具的多样化、现代化和电子化，我们比以往更需要具备应用写作的技能。
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章节摘录

　　作为交际工具，应用文体与其他类别的文体一样，都是对客观事物及主观认识的反映，因此，应
用文体具备一般文体所具有的共同特点，如观点鲜明、层次清晰、轻重分明等，但其&ldquo;个
性&rdquo;也是异常明显的。
只有很好地了解应用文体的&ldquo;个性&rdquo;，才能增强应用写作的自觉性。
　　应用文与文学作品不同。
文学作品是通过艺术形象表现主题、传达感情，其内容来源于生活，又高于生活，是作家个体对生活
的艺术加工；应用文对社会生活乃至人们交际的作用是直接的，对社会生活的反映也是直观的。
概括地说，应用文有微观的特点和宏观的特点。
一、应用文的微观特点1.价值的直接实用性应用文的主要工具是文字。
只有文字的成熟或成熟的文字，才使应用文的产生有了不可缺少的客观条件。
从历史上看，应用文的载体是竹简、缣帛、钟鼎和纸张。
欧阳修《与陈员外书》云：&ldquo;古之书具，惟有铅刀、竹木。
而削札为刺，止于达名姓；寓书于简，止于舒心意，为问好。
&rdquo;我们的先辈无论大事小事，必先&ldquo;率民以事神，先鬼而后礼&rdquo;，从而形成了以神、
鬼、上天、祖先为精神依托的神权政治统治模式，而掌握刀笔并把神事活动的情况记录下来，也便成
了最早的应用文，这些刻在龟甲和兽骨上的应用文，从一开始就体现出其异乎寻常的实用性。
　　毛泽东同志在《反对党八股》一文中指出：&ldquo;任何机关做决定、发指示，任何同志写文
章&hellip;&hellip;要靠有用。
&rdquo;&ldquo;直接实用性&rdquo;是应用文区别于其他文章的根本属性。
与应用文相比，理论文章重在析理，为的是提高人们的认识；文学作品重在给人以审美愉悦，以陶冶
读者性情为主。
而应用文不同，它重在为人们处理公私事务服务，作为临民治事的工具，它的功能是通过直接的实用
价值体现出来的。
　　应用文直接实用性的体现是多方面的。
在内容上，应用文应有很强的目的性和针对性，要能反映社会生活实际，切实解决公私事务。
在形式上，应用文的结构、格式、语言等要为直接实用性服务，语言要浅切、易懂、规范，讲求准确
无误、直观明了。
在效能上，应用文要讲求内容的单一性和强烈的时效性，一切从提高工作效率出发，要迅速及时，以
免延误时机，影响工作，造成损失。
　　2.材料的完全真实性　　应用写作以&ldquo;应&rdquo;付生活，&ldquo;用&rdquo;于事务为目的，
它必须以事实为依据，不允许虚构、虚拟、合理想像、移花接木、张冠李戴。
这一点与文学作品不同。
文学作品也讲求真实，但文学作品的真实更强调艺术的真实，允许艺术的虚构，其&ldquo;真
实&rdquo;是文学的真实，是相对的，它来源于生活但又高于生活。
　　应用文的材料的真实，是一种完全的真实。
要做到完全的真实，至少要做到&ldquo;三真&rdquo;：一是选用的材料本身必须是真实的，是符合客
观实际和社会生活现实的。
二是写作时运用材料的方式是得当的，反映给阅读者即受众的材料必须是真实可靠、准确无误的。
有的材料是真实的，是生活中发生的，但使用是不得当的，如移花接木、张冠李戴。
三是材料的选用与事实核心或实质是一致的，即材料的取舍与应用文主旨之间的关系是紧密的，材料
必须充分地支撑观点。
材料与观点之间，不能互相脱节，更不能生拉硬扯，如一份表扬某村是&ldquo;计划生育模范
村&rdquo;的文稿，使用的材料是：该村十五年只生育了一个人口。
　　&hellip;&hellip;
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