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内容概要

　　实用文书的写作能力是实用型人才基础业务能力的重要组成部分。
高等职业技术教育的目的是培养适应社会经济发展需要的实用型人才。
因此，高职教育必须研究社会经济发展需要，培养高职生应具备的实用能力。
高职教育在我国是近几年发展起来的新型教育。
在实用写作学科这个领域尽管研究颇多，教材颇丰，但针对性、操作性、实用性等方面仍有不足。
作为交通类的工科学院的学生应具备什么样的实用写作能力？
带着思考，我们申请了该课程的教改科研项目，该项目得到学院的支持，顺利立项，学院各系部也从
各专业人才培养需要具备的写作能力出发，提出一定的专业写作要求，因此，在编写此教材时我们对
本学科的知识体系有所突破，从实用出发，专业人才培养需要具备什么能力，我们就侧重于培养训练
什么能力。
　　本教材的目标是：全力跟上我国交通系统的现实发展，密切关注交通实际工作。
全面、系统、有效地培养学生应用文的写作能力。
该书的特点是根据实际，目标突出，内容丰富，够用为度。
根据实际，所编文种突破体例限制，以实用为目的，选择目前企业经常使用，具有代袁性的文种。
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章节摘录

　　（3）冉一次点明和深化全文主题，使读者加深理解。
　　（4）发出号召，寄托希望。
’　　总之，应用文的开头和结尾，要根据应用文的内容和特点采取不同的表述方式，要有具体的针
对性。
　　五、应用文的表达方式　　表达方式，即古人所称的“笔法”，今人又称表达手法、表现方法。
文章表达方式通常有五种：叙述、议论、说明、描写、抒情。
应用文最常用的表达方式有叙述、说明和议论。
　　（一）叙述　　1.叙述的含义和作用　　叙述，又称记叙，是一种把人物的经历或事件的发生、
发展、变化的过程交代出来的表达方式。
完整的叙述包括六要素：时间、地点、人物、事件、原因、结果。
　　叙述是应用文书的基本表达方式。
它的作用是介绍人物的经历和事迹；记叙生产、T作的过程；介绍事件的基本情况；用来引述事实，
提供论据；介绍问题的来龙去脉，说明原委。
　　2.叙述的人称和方式　　叙述人称，是作者在叙述时的立足点、观察点。
应用文中，叙述人称主要采用第一人称和第三人称。
第一人称（“我”、“我们”）的叙述是偏重于主观性的叙述，其优点是可以使读者感到真实、亲切
、可信。
在应用文中，使用第一人称是指作者本人或作者代表的单位、群体。
如请示、报告、总结、书信等。
有时，为简要起见，常使用无主句。
　　第三人称（“他”，“他们”）的叙述是作者从第三者的角度来客观地陈述事件，偏重于叙述他
人的经历和事迹，显得理智、冷静，它不受时空的限制，叙述时比第一人称更自由。
应用文中，调查报告、会议纪要、消息、通讯等一般采用第三人称来叙述。
第二人称（“你”、“你们”）的叙述，有亲临感，像在面对面交流。
　　应用文常采用的叙述方式有顺叙、倒叙、插叙、分叙等。
　　顺叙是按照事件的发生、发展和结束的顺序来叙述。
是最基本的叙述方法。
其优点是有头有尾，来龙去脉清楚，文章的段落、层次与事件的发展过程一致，符合人们的阅读习惯
。
缺点是平铺直叙，缺少波澜。
应用文中用到的叙述绝大多数是顺叙。
倒叙就是先交代事情的结果，再回过头来叙述事情的由来。
倒叙的优点是可以造成悬念，能一下子抓住读者。
在应用文中，倒叙较少运用，一般只在通讯、调查报告中运用。
插叙是顺着主线叙述的同时，插进去一段相关的叙述，或追忆过去的片段，或对上文进行补充、解释
。
其优点是可以使文章内容更充实、更曲折。
在应用文中插叙只在消息、通讯等文种中运用。
分叙也叫平叙，即古人所说的“花开两朵，各表一枝”，是指叙述两件或两件以上同时发生的事情时
，先叙一件，再叙另一件，或两件事情交叉平行地叙述。
这种叙述方法一般只用于通讯中。
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