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前言

　　随着全民终身学习型社会的不断建立和完善，业余成人（网络）学历教育学生对教材的质量要求
越来越高。
为了进一步提高成人（网络）教育的人才培养质量，帮助学生更好地学习，依据西南财经大学成人（
网络）教育人才培养目标、成人学习的特点及规律，西南财经大学成人（网络）教育学院和西南财经
大学出版社共同规划，依托学校各专业学院的骨干教师资源，致力于开发适合成人（网络）学历教育
学生学习的高质量优秀系列规划教材。
　　西南财经大学成人（网络）教育学院和西南财经大学出版社按照成人（网络）教育人才培养方案
，编写了专科及专升本公共基础课、专业基础课、专业主干课和部分选修课教材，以完善成人（网络
）教育教材体系。
　　本系列教材的读者是在职人员，他们具有一定的社会实践经验和理论知识，个性化学习诉求突出
，学习针对性强，学习目的明确。
因此，本系列教材的编写突出了基础性、职业性、实践性及综合性。
教材体系和内容结构具有新颖、实用、简明、易懂等特点；教材对重点、难点问题的阐述深入浅出、
形象直观，对定理和概念的论述简明扼要。
　　为了编好本套系列规划教材，在学校领导、出版社和其他学院的大力支持下，首先，成立了由学
校副校长、博士生导师丁任重教授任主任，成人（网络）教育学院院长唐旭辉研究员和出版社社长、
博士生导师冯建教授任副主任，其他部分学院领导参加的编审委员会。
在编审委员会的协调、组织下，经过广泛深入的调查研究，制定了我校成人（网络）教育教材建设规
划，明确了建设目标，计划用两年时间分期分批建设。
其次，为了保证教材的编写质量，在编审委员会的协调下，组织各学院具有丰富成人（网络）教学经
验并有教授或副教授职称的教师担任主编，由各书主编组织成立教材编写团队，确定教材编写大纲、
实施计划及人员分工等，经编审委员会审核每门教材的编写大纲后再编写。
　　经过多方的努力，本系列规划教材终于与读者见面了。
在此之际，我们对各学院领导的大力支持、各位作者的辛勤劳动以及西南财经大学出版社的鼎力相助
表示衷心的感谢！
在今后教材的使用过程中，我们将听取各方面的意见，不断修订、完善教材，使之发挥更大的作用。
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内容概要

　　《应用文写作》包括行政公文、行政公文概述、行政公文的分类、行政公文的格式、行政公文的
行文规则和办理程序、行政公文的专门用语、常用行政公文写作、财经文书、经济活动分析报告、经
济预测报告、商务洽谈纪要、合同、财务分析报告、审计报告、招标书与投标书。
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书籍目录

第一章 写作基础知识第一节 材料第二节 观点第三节 结构第四节 语言第二章 文体知识第一节 文体知
识概述第二节 记叙文第三节 议论文第四节 应用文第三章 行政公文第一节 行政公文概述第二节 行政公
文的分类第三节 行政公文的格式第四节 行政公文的行文规则和办理程序第五节 行政公文的专门用语
第六节 常用行政公文写作第四章 财经文书第一节 经济活动分析报告第二节 经济预测报告第三节 商务
洽谈纪要第四节 合同第五节 财务分析报告第六节 审计报告第七节 招标书与投标书第五章 通用文书第
一节 计划第二节 总结第三节 调查报告第四节 简报第五节 规章制度第六章 新闻报道第一节 新闻概述
第二节 消息写作第三节 通讯写作第七章 司法文书第一节 司法文书概述第二节 诉状的概念、作用和种
类第三节 起诉状第四节 答辩状第五节 反诉状第六节 上诉状第八章 学术论文第一节 学术论文概述第二
节 学术论文的选题第三节 学术论文的资料收集第四节 学术论文的写作要求和基本格式第五节 毕业论
文的写作和答辩程序主要参考文献
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章节摘录

　　人们写文章总有着某种意图：或宣传某种思想，或说明某个问题，或阐发某种主张，或传播某项
经验⋯⋯总之，作者总要在文章中表露自己的思想感情，表达自己对生活、对事物的认识和理解。
通过文章，作者直接地表示他对于所反映的事物的态度和意见。
这也就是文章的观点。
　　观点是文章的灵魂。
一篇文章质量的高低，价值的大小，关键就在于有没有一个好的观点。
只有观点正确、鲜明的应用文才能有益于工作，才能切实地解决工作中的问题，推动我们的工作健康
发展。
如果一篇应用文，只是罗列了一大堆材料，而不试图说明什么问题，解决什么问题，那么，这篇文章
就不能对工作发挥任何作用。
　　观点又是文章的统帅。
我们写文章时，材料如何选择，结构如何安排，采用何种表达方式和语言风格，这都要有个统一的标
准、统一的依据。
这个标准、这个依据，就是文章的观点，其他就是为表现、突出观点服务。
有了观点，从表现观点的需要出发，材料的取舍才能得当，材料的使用方可主次分明；结构的安排才
能合理、巧妙，文章才能条理清楚，表达方式的运用、语言的驱遣、标题的拟制等也都有了依据。
　　古人作文，主张“以意为主”，强调文章必须以明确的观点作为统帅，王夫之说：“无论诗歌与
长行文字，具以意为主。
意犹帅也，无帅之兵，谓之乌合。
李、杜所以称大家者，无意之诗，十不得一二也。
”这里所说的“意”，就是我们所说的观点。
这个说法很形象，也很有道理：乌合之众的军队是不可能在战场上克敌制胜的；没有“立意”，没有
观点，就不可能写出好文章来。
如果一定要写，勉强运笔成文，就只能东拉西扯、漫无边际地拼凑词句、罗列材料。
这样的文章恐怕连作者自己也会不知所云。
　　总之，观点是决定文章成败优劣的重要因素，是组织全文的依据，是统率全文的总纲。
　　作为文章的灵魂与统帅，观点在一篇应用中一般只能有一个，这就是基本观点。
为了论证和说明基本观点，往往需要用一些从属观点来进行阐述，从属观点下面也可以再有从属观点
。
基本观点与从属观点之间是统帅与从属的关系。
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