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总论　　要重视应用文写作

上海复旦大学附中　　　　黄玉峰

一

如果有人要问，在日常生活中出现频率最 体高的一种文

是什么？我们将毫不犹豫地回答是日常应用文。

从广义角度看，一切文章的目的都是为了应用，都是应

用文，但是我们这里所要说的是有特定含义的应用文，是一

种区别于文学作品的一般具有明显应用特征的议论、记叙、

说明的文体，具体地说如命令、公告、通知、计划、报告、

总结、信函、契据、合同、电报稿、说明书乃至证明、便条

等等，这种文体有特定的格式，有约定俗成的规矩，在日常

生活中有极广泛的用途。

二

应用文之重要可以从历史、现实 理和将来这三方面去

解。

据学：者考证“，应用文”这一名称最初出现在宋代张侃

的《拙轩集》里，清代学者刘熙载《艺概》则进一步解释

说：“辞命体，推之即可为一切应用之文，应用文有上行，

有平行，有下行。重其辞乃所以重其实也。（”见柯玉村主编

《应用文写作教程》）根据应用文的定义，实际上“应用文”

出现得很早，有的专家认为中国古代《尚书》就是“一部应

用文总集”，因为里面所存的“典、谟、训、诰、誓、命”

六种文体是不折不扣的“应用文”。这个看法是很有道理的。
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从秦汉以后，应用文是中国文人常用的体裁，上至皇帝的诏

书、诰命、大臣的奏章、表疏及各类法律文书，下至平民的

契据合同、尺牍、诔辞等都是应用文，各个不同历史时期都

有应用文存在，而且在不断发展之中，品种越来越多，分类

日趋精细。

从现实状况和将来发展看，应用文之作用非但没有消

失，而且它的作用将更明显，大到国家大事，小至日常生

活：签协议、订合同、策划广告、制作海报，它成了沟通、

联络、维系各企事业单位、各类机关及个人的诸多公私活动

不可缺少的工具。至于书信、日记、各类礼仪应用文，更是

人们常用的，随着经济发展，改革开放的深入，各种应用文

用途越来越广。

应用文的价值可从实用与艺术两方面去看，对于它的日

常价值可以存而郴论，这里着重分析一下它的艺术价值。

一般人认为应用文实用性强而艺术性差，因而多少有些

轻视它，尤其我们的一些中学生朋友不太爱读应用文，更不

太愿意写作应用文，其实这是一种误解。曹丕在《典论 论

文》里说“文本同而末异”。所谓“本同”是指一切文章都

有一个基本规律，即文章的共性，这个“共性”是要表达的

作者的思想内容，所谓“末异”是指文体的不同特点，即

“特殊性”。所以，好文章不管采用那一种文体，都要求表达

出作者的思想感情引起读者的共鸣而获得好评。古今中外一

些有名的应用文未尝不是一篇篇艺术珍品：司马迁的《报任

安书》、邹阳的《狱中上梁王书》、贾谊的《治安策》、曹操

的《让县自明本志令》等；被选人《古文观上》的诸葛亮的

《出师表》、李密《陈情表》、王羲之《兰亭序》、吴均《与朱

元思书》、韩愈的《祭十二郎文》、袁枚的《祭妹文》等等，

至于历代名人尺牍中的妙品之多更是令人有目不暇给之感。
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放眼世界，一些脍炙人口的名家名篇，其实也是应用文。美

国的《独立宣言》、华盛顿的《临别致词》、林肯的《葛底斯

堡演说》、龚古尔兄弟《致左拉》、拿破仑与爱因斯坦等名人

的“遗嘱”，都是人类历史上光灿夺目的名篇。至于每年

月 日在瑞典颁布的诺贝尔奖金仪式上，那些名人们的一

篇篇精彩纷呈的“演说词”，谁能否定它们的艺术价值呢？

孔子曰：“言之无文、行而不远。”这话同样适用于应用文。

由于应用文既具有实用价值，又有一定的艺术价值，

以，教好中学生应用文写作的意义是十分深远的。简言之，

其作用有三：第一，实用。这是毋庸赘言的。一位中学生或

大学生如果能写一手好文章同时又能写各类应用文，那么，

不用说他将来在社会上大有用武之地；反之，倘若连拟简单

的电报稿、起草一份合同都不能，那么，不仅会贻笑大方，

而且本身就是十分令人尴尬的事。

学习应用文写作第二个意义是能帮助中学生提高遣词造

句的能力，应用文特性可以概括为实用、得体、简明、程式

八个字。实用，已如上述，程式也是比较容易掌握的；难的

是得体、简明。

要使文章“得体”，必须有审时、度势、据理揣情的能

力，必须弄清楚在何时、何地、对何人、在何种情况下、针

对何种问题、选用何种文体和语言，一切都要仔细考虑，这

样便能使学生养成了“精密思考”，凡事得体而不随心所欲

的好习惯，这种习惯的养成将使你终身得益。

要使文章“简明”也不容易。孔子云“辞达而已矣”，

古人谓“修辞立其诚”，虽然所有文章都需要“简明”“、真

诚”，但对应用文，这两点恐怕更为重要，也最难以达到。

文章不论繁简，总要表达清楚，但对我们中学生而言，学习

三
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写文章由简入繁易，由繁返简难，难点在于缺少用精练文字

表达事物的能力，而让中学生学习应用文写作，恰恰为他们

提供了这样一种机会，因为无论哪一种应用文体，不管它们

形式有何不同，但对语文的要求则是相同的：语言简洁明

快，用词准确生动，增一字则嫌多，减一字则有缺，丝毫容

不得模棱两可之词的出现。众所周知在应用文写作中，有时

一字之差，含义迥然相异，例如那些法令、合同；有时一个

句式的变换，表达效果判如胡越，例如那些演说稿、广告词

有时一字一句的差异，也会导致效果的南辕北辙。因此努力

从事应用文写作训练，不但能使我们的中学生掌握这些文章

的具体写法，更为重要的是使我们的中学生受到了修辞方面

的严格训练，其意义是十分深远的。

四

既然中学生学写应用文，具有多种好处，我们就应该让

应用文在中学语文中教学中占有一席之地，让中学生有更多

的机会去写应用文，何况这几年社会各阶层都在呼唤应用文

写作，各种应用文写作教材层出不穷，各类培训班也将应用

文写作作为重要写作课程在教，然而恰恰是我们中学，由于

受应试教育的影响，或多或少有些轻视应用文教学。偶尔高

考或中考考题中有应用文写作题目，学校中才比较重视一

些，但总体上说中学里的教学，仍以议论文，记叙文教学为

主。这种倾向的结果是有些初中生不能写一封平安家书，有

的高中生不会拟电报稿，而有的大学生则不会写应聘书。以

至不得不在参加工作以后还要参加各类文秘班，学习应用文

写作。

尽管这样，近年来各地中学中还是涌现出一大批善于写

应用文的学生，在本书各章里选择的一些优秀文章，就是具

有代表性的学生应用文，从这些文章我们可以看出：只要加
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以适当指导我们的中学生是能够写出好的应用文，也是愿意

写应用文的。而且更重要的是，应用文有一定的程式，比较

容易掌握，只要我们稍为留心一下，循规蹈矩地去学，就一

定能掌握各种应用文文体，过去社会上针对我们学校没教好

应用文写作的批评是有道理的，深究起来，原因是“非不能

也，是不为也。”应用文作为语文学科中的重要分支的写作

应用是十分重要的，而作为写作中的一部分 文写作也是

十分重要的，确实应该引起我们每一位教师的重视。

五

如何使我们的中学生尽快地掌握应用文写作，提高他们

的写作兴趣，这是一个值得研究的问题。

丹麦语文学家叶斯帕森曾将语言学习比喻为游泳，他说

与其毫无必要地对学生讲一些繁复的语言规则，不如“把孩

子们投入到语言的海洋中去游泳。”这些话同样适用于应用

文写作训练，一切应用文写作都需做到“成事在胸，为事而

作，因事立题，以文传事”。为了使文很好地表达事，前人

为我们立了特定格式，这些格式或相沿成习，或是法定规

格，总之是有规定格式的，甚至是有固定的词语用法的，然

而这种规矩这种格式的掌握，要靠中学生去实践、去模仿、

去思考。例如，各种不同的应用文有其不同的特点、个性，

这就要我们亲自去试一试，同时所有应用文都具有一些共同

的特点，这些共同特点有：实用性、真实性、程式性、时间

性，而对这些共同特点的认识要靠我们多写作多思考才能真

正体会到，“天下事非知之难实行之难”“天下事有难易乎？

不为则易者亦难矣，为之则难者亦易矣”。只要我们去学习、

去实践，那么，无论哪一种类型的应用文我们都是不难掌握

的，从本书所选的一些中学生所写的各类文章中，我们是不

难得出这个结论的。
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为了便于中学生们模仿方便，本书尽可能收罗常见的应

用文体，每种文体都力求用简明通俗的语言说明写作格式、

特点、要求以及在撰写过程中需注意的事项，每种文体后一

般附两三篇我们中学生所写的例文而不选名人名作，使中学

生读者一方面有所参考借鉴，一方面也可以提高我们的写作

信心 大家都是中学生为什么他们能写，而我不能写？韩

愈所谓“彼，人也，予，人也；彼能是，而我乃不能是？”

值得指出的是，其实应用文与其他文章概念上有时是交

叉的，譬如：李密的《陈情表》即是一篇实用的应用文，又

是一篇声情并茂的文学作品。再如：读书札记笔记也属于应

用文，那一篇篇好的读后感又何尝不是有理有据有分析的议

论文呢。所以在概念上不能截然分开，还有一点所有各类文

体，格式并不是一成不变的，“戒律”也是相对的。随着社

会的发展，将来可能有更多的应用文文体出现，甚至在遣词

造句方面的某些要求也是相对的。例如，日常应用文用词需

朴素简洁，然而写信不妨带一些强烈的感性色彩；广告词的

撰写有时难免有夸张的语言，凡此种种，需要我们中学生读

者以科学的辩证的态度对待之。

总之，“文章有法，文无定法”，是写作教学的基本规

则，应用文写作有时也不妨作如是观，一切要靠我们自己去

学习、思考、辨别、借鉴、模仿，“学”字当头，成功也就

在其中了。
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论分

日 记

日记是自己每天生活的真实记录。既可以记事、抒情，

也可以说理。凡是当日所言、所行、所见、所闻、所思、所

感、所读皆可写入日记。养成写日记习惯十分重要，它可以

培养我们观察生活、分析问题、加强思维训练、提高文字表

达能力。用叶圣陶先生的话来说：这是一种“生活积累”。

写日记在我国有悠久的历史，早在东汉时期，马笃伯就有了

游泰山的日记，唐代李翱在赴广州路上也逐日写下所见所

闻，明代徐霞客写的游记，实际上也是一种日记，清代李慈

铭写下了著名的《越缦堂日记》。文学家中有记日记习惯的

人则更多，如托尔斯泰、鲁迅、胡适等人。

写日记格式简单、内容自由、长短不拘。从内容看：一

般可分为“一般日记”“、观察日记”“、思想修养日记”等。

“一般日记”可记叙自己一日所见所闻所作所为，而“观察

日记”则有专门目标，侧重于观察某样事物，如写气象、写

植物动物等，而“思想修养日记”则是写自己所思的逐日感

受，重点在分析。

从格式上看，一般在第一行写明年、月、日、星期、天

气等，在高温和寒潮期间最好标明一些温度，接下去再写正

式内容。

从写法上看，十分自由活泼，虽然在上文我们大体上将

日记分为三种类型，其实有很多内容不一定能包括在这三类

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



第 8 页

之中。举凡生活中一切内容，只要你感到有意义都可以写入

日记：大至国际、国家大事，小到生活中购买一把刀片、吃

一根棒冰的感受。看了奥运会的感受与读了一首小诗的感受

可以写入日记，拜访老师和参加同学生日晚会更可以写入日

。记。

宋代大学问家陆九渊有个治学诀窍叫做：“易简功夫、

可久可大”，意思是做学问从简单的、小的地方积累起，涓

涓不息，终成江河。我们做学生的不妨从记日记这样的小事

做起。

有一点必须指出，日记不是文学创作，因此必须真实，

在这一点上有话则长，无话则短，宁可写“流水账”，决不

搞“形象思维”。这一点我们要向鲁迅先生学习。我们认为

写“流水账”也是日记的一种，一年三百六十五日不可能天

天有那么丰富的东西可记，有时时间也不允许，因此，写日

记关键在于坚持，在于真实。鲁迅说：“写日记不要摆架子，

因为是给自己看的，所以反而看出自己的真面目来，我想这

是日记的正家嫡派。”
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爱书日记三则

北京　　肖铁

年 日月

今天，我和爸爸来到田老师家，田老师是教语文的，对

古典文学学问精深，这使我们有了共同的语言。对田老师，

以前并不了解，只因为是爸爸的老师，颇为敬重，今日谈

话，尤为敬重。

当我谈到一些先秦散文时，他只是先轻描淡写，勾画出

一点轮廓，然而翻开鲁迅文集，找到了一些鲁迅的看法，恐

怕也是他的见解吧。谈到孔子，我问以前为什么那么恨孔

子？田老师找到鲁迅一篇关于孔子的杂文给我看，那里边基

本阐明了为何要打倒“孔家店”的原由，我看见那本鲁迅文

集里，田老师的批注比比皆是。闲暇之余我在书柜中随便翻

翻一些古籍，更是看到书里的空白地方到处是朱迹斑斑。

我看到很多伟人和他一样认真读书，我更看到很多所谓

大人物根本不爱读书。一位平凡的教师却这样认真读书认真

做学问。爸爸告诉我，基本每个大学和中学老师都是这样辛

辛苦苦一辈子。走出田老师的家，我在想：如果他们是平凡

的人，那么世上便没有伟人；如果他们是伟人，为什么生

活如此平凡、简单？

月 日

我家有两多：稿纸多，书籍多。这也是我家两宝，稿纸
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多，使我们能混碗饭吃；书籍多，使我们不致于只有血肉，

没有思想。我家有两憾：稿纸多，写不完；书籍多，看不

完。

书籍多，看的人可不多。闲来几个人到我家里，望着那

么多的书，赞叹一番，挑几本漫画，看的不亦乐乎。或许，

我家的书和书摊的书不是一种文字？我问自己。想了几日，

得出了结果，书摊的书透着一“玩”字，我家的书充满了

“理”字。大家忙着赚完钱后，谁不想去看看休闲书，轻松

轻松？谁想去费脑子看我家的书呢？

难怪图书馆越来越不景气！缺书不怕，都怕缺钱，大家

便都去忙着赚钱，谁还去认真读书，干这种费力不讨好的差

使？

有些人也并不是什么书也不看，金庸、古龙、三毛、琼

瑶，再加上后起之秀岑凯伦的书，却像一窝风似的吹到少男

少女的心里，只知有情和义二字，哪知那些情和义都是人编

出来的，没有理智，怎么去理解？

我家的书虽多，看的人却少，这便是我的第三大憾事。

渐渐地，同学们也都知道我家书多，借的却不多。只偶尔有

人借过《早恋》和一些童话，在我看来是毫无用处的书，也

有人想借契诃夫的《变色龙》，只不过是好奇而已。有人说

书越来越没用，不是，是人越来越没用，越来越腐朽，这正

是我最大的悲哀。

月 日

近些日子，我没买了什么新书，只零零散散地买了一些

历史书。今天是星期六，我和父母约好，在中国书店碰头，

看看新出版的《二十六史大辞典》。这可算一套具有权威性

的历史辞典，而我家又正好缺这样一套书。 点，我们到了
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中国书店。我是没的说，爸爸也没犹豫，当下买了一套，又

买了一本《诸子文粹》。抱着一摞沉甸甸的书，真想早点看，

急急忙忙回了家。辞典，没什么要查的，暂派不上用场，

《诸子文粹》，我可有点爱不释手。这是一本清朝人编的，既

全面又是精华，有些书名我都没有听说过，这下辞典可派上

了用场，我把有关的介绍都抄在了书旁边的空白处。我很喜

欢这两本书。

想起前几天，带了所有的压岁钱到了中国书店，专程为

看这套《二十六史大辞典》，壳都没打，就让开了票，后来

同学拉了我一下，悄悄地对我说： 元一套，这么贵

⋯⋯”我犹豫了一下，便没买，人家看我小，也没跟我计

较。今天买了书，也算了却了心愿。如果我是百万富翁，用

不着百万，几十万，我就一定把所有的书都买齐！我爱看

书。

简 评

上面所选日记原刊于《语文 月 日 ，原年报》

来的题目是《关于书的日记三则》日记而有题目，也是体裁

之一种。本文作者抓住买书这一特定事件，详谈了他对书的

认识对书的渴望以及得到书时欣喜之情，其对书的“占有

欲”宛如一个守财奴之对于钱的占有，令人感动。最为可贵

的是作者对书的不同层次之认识，迥出时辈之上值得年长的

教师和同辈同学们学习。

（姚子明）

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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站 夜 岗

北京　　王润娜

月 日

在我 因为是看来，这一天最有趣的事情还算是站岗

在夜间。

宿舍里，睡着我们十八个同学，每两个同学为一组，每

组 个小时的岗，提前 分钟去叫下一组的。由于同学站

在夜间，必须安静，所以决定上下铺的两个同学为一组。经

编排，我和李莹站 的岗。

晚饭后，我俩便抓紧时间去洗漱，争取早点睡觉，因为

在夜间站中间岗最累了，前后睡不好。可老天像跟我们作

对，热得要命，一进蚊帐就汗流浃背，更别说睡觉了。

“润娜，润娜，醒一醒！”迷迷糊糊的好像有人在叫我！

睁开睡眼，使劲儿瞧了瞧，噢！是前一岗的赵琳林，此时的

心情是有几分激动，但更多的还是睡意。忙乱间穿好军衣，

戴上军帽。呀！武装带哪儿去了？李莹可快，她已经穿鞋去

了。在上铺的我就像在双杠上做动作，双手一撑便下来了。

走到门口时，我挡住李莹，偷偷地从门后探出两个小脑

袋，想看看楼梯里的那两个站岗的“兵”在干啥。（我们的

岗位就在宿舍楼道里）结果被发现了，只好去接岗。我问她

们“：看过国旗班的解放军叔叔换岗吗？“”看过呀！“”我建

议咱们也来一次‘真正’的换岗。”最后决定用折扇（为了

防备蚊虫，老师为我们准备的）当枪。“稍息、立正、看礼、
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拿‘枪’、换‘枪’、敬礼！”虽然我们的动作很稚气，也很

不规范，但我们却很严肃、认真，尤其在敬礼时，一种庄严

的神圣感激荡在心中，这样，我和李莹就 平正式站岗了。

生第一次站岗，当然时时处于战备状态，我俩一会儿环视楼

道，一会儿又看看楼梯，还好，始终没发现“敌情”。瞧瞧

表，时间过得真快，已经半小时了。我们刚想松一口气，突

然，只听见“呯”的一声“，有情况，快！去看看！”我俩拿

起了“枪”，向楼道的另一边蹑手蹑脚走去。我们弓着背、

端着“枪”，心怦怦直跳，似乎都能听见声，不时还回头看

看，处于警备状态，离声源越来越近了，我俩屏住呼吸，一

下子冲进了有情况的那个班，哎！一场虚惊，原来是一个女

生起夜，不小心把脸盆碰翻了。

该换岗了，真不想去叫下一组的同学，看着她们紧闭的

双眼，就想让她们再多睡一会儿。

此时，我望着窗外的星空，似乎看到了在祖国各地站夜

岗、值夜班的人们，他们就像那夜空中的星星闪亮在我的心

中。

简 评

日记，是使用频率最高的应用文。但高中生怎样写日

记，这篇文章做了很好的回答。

首先，它详略处理得好。开篇即直接入题，与此无关的

话，一字不写。而该泼墨之处，则细节（下床、拿“枪”、

换岗等）和情节（上岗、查“敌情”、下岗等）并重，心态

与主旨共存。其次，综合运用了多种表达方式。记叙，有条

不紊；描写，细腻传神；议论，画龙点睛。真正做到了日有
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所记，心有所感，读有所悟。说明了习作者有较强的观察、

思索及表达能力。

（王霈霖）
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大时间 消亡

周 昕

月 日 阴年

我本不想记什么日记。停电了，不十分暗，教室里充满

了嘈杂声，并无多少人在读书，大笑、大嚷、大叫的人却不

少。到底是学文的，才华是要横溢的，总得有市场供发泄，

不是吗？我顺手拿起一本书，并不重要，是语文书，随便翻

了几页，是高尔基的《时钟》，只看了一句话，我一惊“：我

自生下来那天就在一天一天地接近死亡。”

我怕了。想起刚才自己与邻座的闲聊，想起政治课上涉

及的时间观念，想起老师加了感叹的“人生只有二十二亿

秒！”想起眼前听见的自己亲爱的同学们、朋友们在夸夸其

谈中度日，我内心中充满了慌乱与恐惧。难道我们在一天天

地接近死亡，接近死亡？

时间是构成生命的材料。显而易见，浪费时间就等于浪

费生命。人的生命对于整个宇宙系统来说自然是微不足道，

但同样的八十岁，人家可能硕果累累，丰功伟绩，而你却碌

碌无为，一无所有；同样的一天，也许人家发现了“万有引

力定律”，而你却喝得酩酊大醉，醉语之后便蒙头大睡，昏

昏噩噩地从早到晚。由此可见有很大一部分人对时间的概念

仍旧认识模糊。朱自清先生在《匆匆》中曾语：“我觉察他

去的太匆匆了，伸手遮挽时，他又从遮挽着的手边过去。”

这也深刻地向我们揭示了时间的短暂性和不可复返性。当你
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无所事事之际，它已悄悄从你身边溜走，永不回头。忧愁？

忧愁是无用的，而且就在你愁肠百结、感慨万分的时候，时

间依然不留步，直到你生命的最后一息。也许你会问：生命

难道就这样简单？不，生命不简单，相当不简单，这要看你

如何把握生活，如何驾驭生活，是否是生活的真正主宰。

苏联历史学家雷巴科夫曾说：“时间是个常数，但对勤

奋者来说，是个变数。用‘分’来计算时间的人，比用

‘时’来计算的人，时间多五十九倍”文学巨匠鲁迅先生就

是把别人喝咖啡的时间用在写作上，所以他的作品才能够形

成自己独特的风格，成为千古绝唱，给反动政府以致命的打

击。他曾说：“时间，就像海绵里的水，只要愿挤，总还是

有的。”这就告诉我们要想不成为时间的奴仆和被统治者，

就要拿出信心和勇气，和时间作斗争，和生命作斗争，使有

限的生命在事业和人世间得到永生。高尔基说：“当一个人

同妨碍他生命的事物进行斗争时，生活便会比什么都更加充

实，更有意义。在斗争中，苦闷无聊的时刻便会不知不觉地

飞驰而去。”这已明确向我们指出生命只有在斗争中才能显

示出无限生机，显示出它的价值和意义。一个敢于斗争敢于

胜利的人一定是一个热爱生命热爱生活的人！

我们青年学生更要把握住时间，学好基础学科的基础知

识，以求在今后的深造中有进一步发展。记住岳飞的话吧：

“莫等闲，白了少年头，空悲切！”

嘈杂声把我从日记中拉回来，放学了，大家纷纷走出教

室，电还没有来。
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简 评

这是一则日记。乍一看，似乎是杂乱无章、漫无边际地

“记”，仔细一品，才看出小作者在有感而发的“记”中，有

严密的章法和迸发着思想的火花：停电的嘈杂中，抓过的课

文中的一课是高尔基的《时钟》，此文正谈时间的珍贵，由

此引发开去，例举、援引古今中外有关人士对时间的描述，

恰与课文内容紧密相关，这是章法安法；小作者对诸多人士

对时间描述的评价已闪现出惜时的火花。由此可见，小作者

能信手拈来列举许多惜时佳话，足以知道这是一位惜时的

人。

（黄曼祺）

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


