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应用写作 ，是讲授应用文体文章写作方法的一门课程 。它的本质特征主要

是管理功能 、中介功能 、告知功能 、协调功能 、导向功能 、知照功能 、凭证功能 、规

范功能 、联系功能 、交流功能等 。应用写作不仅对于国际间 、政府间 、政党间 、社

团间 、行业间和人际交往有着其他文种不可替代的重要性 ，而且与维系社会稳

定 ，促进社会和谐 、有序 、高效的发展有直接关联 。应用写作涉及社会各行各

业 ，深入生活中的每一个角落 ；特别是在当今电脑广泛应用的信息社会生活中 ，

应用写作更是无处不需 、无人不用的大众技能 。当领导的 ，要讲话 、要作报告 ；

当学生的 ，要写毕业论文 、要写求职书 ；当老师的 ，要写教学评估报告和申报职

称的专业技术工作总结 ；搞项目的 ，要写可行性研究报告 ；搞研究的 ，要搞课题

研究 ，要写研究报告 。总之 ，应用写作是就业的基础 。学好应用写作 ，是时代赋

予我们每个大学生的光荣任务 。

我国著名的经济理论家于光远曾说过 ：“写作科学需要发展 ，不仅研究文学

写作问题 ，还应抽出力量努力研究应用写作问题 。”回顾我国各大中专 、职业学

院 、幼儿师范的写作教学情况 ，不禁使人大吃一惊 。大多学校只是开设枟文选与

写作枠 ，学习的不外是 ：确定主题 ，选择材料 、谋篇 、构段 、造句 、选词以及文面书

写等方面的问题 。这是一般文章写作所必须具备的基础知识 ，是学习写作必须

首先掌握的 。许多学校都没有开设应用写作 ，没有讲授同学们毕业后在学习 、

生活与工作中需要的应用文体文章的写作方法 。致使学生毕业后 ，不会写求职

书 ，不会写演讲稿 ，不会写述职报告 ；考公务员时要考申论 ，许多毕业生也感到

茫然无从下笔 。为此 ，我呼吁 ：各大中专学校必须开设应用写作 ，加强应用写作

的教学 。
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近年来 ，应用写作已经引起有关方面的重视 ，许多学校也纷纷开设了应用

写作课 。为适应学校开设应用写作课的需求 ，我写了枟幼教应用写作枠 。所谓

“应” ，就是对应 、适应 、应承 、应制 、应付 ；所谓“用” ，就是派用 、需用 、运用 、实用 。

所谓“写” ，就是用笔或键盘书写 、记录 ；所谓“作” ，就是制作 、撰述 、创作 。 “幼

教”是针对使用范围而言的 ，因为现在已经出版有各行各业的应用写作 ，比如 ：

司法应用写作 、经济实用写作 、旅游应用写作 ，等等 。 “幼教”就是专门针对幼儿

师范 、幼儿园 、幼教行业和普通师范 、中小学等教育行业经常使用的应用文种而

专门编写的教材 。

枟幼教应用写作枠集中介绍了党政公文 、通用文书 、会议文书 、礼仪文书 、科

技文书等五大类 ３０多种最新 、最常用 ，并且是当今大学生最欠缺但又是毕业后

最急需的应用写作文体 。全书突出的特点是一个“新”字 ，具体表现在以下几个

方面 ：

１ ．体裁新 。全书选择最新的应用文体裁来编写 ，比如求职书 、竞选演讲 、赛

场论辩演讲 、述职报告 、电子公文 、毕业论文 、申论等 ，都是近年才出现的新文

种 ，或者是过去已有但不受重视 ，现在走红受重视使用频率较高的文种 。这些

文种在过去编写的应用写作教材中是没有的 ，或者是很少提及的 。公文也是按

照 ２０１２年公布的枟党政机关公文处理工作条例枠 ，我国首次党政合一的 １５种文

种的统一格式来编写的 。

２ ．编排新 。全书由四部分组成 ，“学习目标”为学生提供学习要领 ，为老师

提供检测依据 。 “学习内容”主要介绍应用写作各种文体的概念 、特点 、作用 、分

类 、基本格式 、写作要求及其注意问题 。 “参考例文”专供学生阅读和老师进行

举例分析 。 “目标检测”是落实学习目标的具体题目 ，是学生动脑 、动手进行阅

读 、思考 、练习的重要部分 ，是学生复习考试的依据 。这样理论和例文结合 ，教 、

学 、考 、读 、写 、练结合 ，比较方便老师教学 ，更适合学生自学 。

３ ．实用性强 。书中所选的文种 ，首先是幼儿师范 、幼儿园以及中小学 、大专

院校经常使用的文种 ，例文也是举幼儿园和学校的为主 ；然后选社会上使用频

率较高的文种 ，这些文种一般都具有基础性 、公共性 、工具性的特点 ，适应面广 ，

无论从事什么工作都用得上 。
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４ ．避免重复 。在处理日常工作应用的事务文体中 ，当然应该把公文与事务

文书的写作列为重点来讲 。但由于同学们在小学 、初中 、高中都不同程度地学

习过一些应用文 ，因此本书在选择文种时 ，就尽可能不选小学 、中学课本有的文

种 ，避免炒冷饭 ；力争选择同学们过去没有学习过 、毕业以后使用频率高 、又是

同学们感兴趣的文种 。尽量让同学们对课文的文种有新鲜感 。

另外 ，为了方便老师教学 ，还设置了教学方案 ，将每一章节的课件刻成光

盘 ，供老师教学参考使用 。

本教材适应的对象主要是师范类院校 ，特别是针对幼儿师范 、普通师范学

前教育及其小学方向的学生编写的 ，其他相关的高职院校也可以使用 。一般是

一个学期讲授完 ，讲话稿 、毕业论文 、求职书 、述职报告 、学习总结 、申报职称的

专业技术工作总结 、党政机关公文处理工作条例 、申论为必讲内容 ；其他的内

容 ，老师可根据不同的专业 、不同的学生自行选讲 。

许红星老师对本书的编写提了许多宝贵意见 ，并编写了目标检测的练

习题 。

欢迎开设应用写作课的学校使用枟幼教应用写作枠 ，希望能得到使用本教材

的老师 、学生认可和满意 。

陈振桂 　教授

２０１３年 ５月 ８日
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第一章 　应用写作概说

学 习 目 标

了解应用写作的发展概况 ，掌握应用写作的含义和特点 。

学 习 内 容

应用写作是与基础写作 、文学写作并列的一种写作教学模块 。

从写作教学的角度 ，人们一般把写作分为三种类型 ：基础写作 、文学写作和

应用写作 。

基础写作主要研究写作的普遍规律和方法 ，包括立意 、选材 、构思 、表达 、修

改以及常用文体的写作 ，等等 。基础写作主要着力于阐述写作的基本原理 ，提

高人们对一般文章的写作能力 ，属于写作的基础性 、原理性层次 。

文学写作主要研究文学创作的一般规律和技巧 ，包括小说 、诗歌 、散文 、戏

剧等文学样式的创作 。文学写作一般属于文学 、艺术类专业的专业课程 ，属于

写作的文学性 、艺术性层次 ，是基于基础写作之上的专业写作层次 。

应用写作主要研究应用文体的写作规律和方法 ，包括党政机关公文 、社会

通用文书 、教育应用文书 、礼仪应用文书等与人们生活 、工作 、学习 、科研等直接

相关的 ，为处理有关具体事务 、解决实际问题而使用的文书 。应用写作属于写

作的应用性 、实用性层次 。

应用文的主要作用就是“管理功能” 。在管理领域 ，决策管理是目的 ，应用

写作是手段 ，从某种意义上说 ，应用写作是管理活动的拓展和延伸 。当今社会

各方面的发展速度越快 ，各种信息量就越大 ，社会用人对撰写应用文的能力就

1

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


