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修订本序

《现代实用文写作》出版以来 ,得到了使用此教材的广大师生

的认同、鼓励 ,也陆续收到了许多友善、中肯的宝贵意见 ,在此深致

谢意。

根据教学和社会需要 ,我们对本书进行了必要的修订。这次

修订 ,我们吸取了有益的意见 ,改正了已经发现的错误 ,调整了部

分章节 ,增设了“司法文书”一章 ,使全书内容更充实 ,质量也有所

提高 ,以更好地满足教学工作和社会读者的需要。

现代实用文作为处理各行各业的社会实践问题的务实性工

具 ,其种类、体裁、制作方法、适用范围都是随着社会的发展而不断

发展变化的。我们将继续关注、探索这种发展变化 ,在适当的时候

再次修订本书。我们真诚地欢迎广大师生、同行专家、学者们提出

宝贵意见。

本次修订工作的参与者是 :刘大林、余培莉、周涛、傅红。

编者

2003 年 8 月 6 日

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



  

前  言

《现代实用文写作》是西南财经大学规划的“211”工程教材之

一。本书的编写得到了教材编写委员会、教务处的专家、领导的指

导和支持。

写作是现代人交流思想、传播知识、传递信息的重要手段 ,文

章是现代管理工作的重要工具 ,这已成为现代人的共识。随着现

代化建设的飞速发展 ,各级领导和企业的决策者、政府公务员、技

术干部都离不开写作 ,一切社会、经济活动都离不开“笔杆子”。传

达贯彻国家的方针政策、实施管理离不开公文、机关事务文书 ,进

行经济活动离不开经济预测、经济活动分析报告 ,从事学术研究少

不了学术论文 ,处理日常事务少不了日常应用文⋯⋯实用文的写

作能力已成为现代人应具有的基本能力之一 ,是现代人知识和能

力结构中的重要一环。

西南财经大学一贯重视财经人才的阅读、写作能力的培养和

提高 ,为学生开设“文选”、“大学语文”、“应用文写作”等课程已有

五十余年历史 ,为提高经济人才的写作能力做了不少有益的探索。

《现代实用文写作》是在总结过去的经验、调查研究现代社会对经

济人才的能力需要的基础上编写的。《现代实用文写作》全书设置

了议论文和应用文两部分内容。议论文包含了一般议论文、演讲

稿、评论文、学术论文 ,应用文包含了行政公文、经济文书、机关事

务文书、日常应用文。全书囊括了现代实用文中使用频率较高的

主要文体 ,对现代人提高“实用”的写作能力应该是有帮助的。
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本书在编写中总结继承了前辈教师的经验、成果 ,也借鉴了有

关专著、教材的成果 ,在此深致谢意。由于我们水平有限 ,错误在

所难免 ,恭请各位读者、专家不吝指教。

编者

2001 年 8 月 5 日
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第一章

议论文写作

第一节  议论文概述

一、议论文的定义

  以说理议论为主要表达方式 , 通过摆事实、讲道理 , 揭示事

理 , 评论是非 , 议决优劣 , 从而建立正确观点的文章 , 叫做议论

文。

人们在社会生活、工作、学习的实践中 , 总会思考各种问

题 , 并且总是要发表自己对事物的看法 , 把思考和研究的结果、

对事物的看法用语言文字表述出来 , 就是议论文。议论文是运用

频率很高的一种实用文体。

议论文的内容广泛 , 形式多样 , 包括政论文、杂文、随感

等。广义地讲 , 学术论文也属于论说文体 , 但因其具有特殊性 ,

故另立专章讲述 (本章所讲论说文的一些原则和写作方法 , 亦适

用于学术论文 )。

在我国 , 议论文是一种古老的体裁 , 有着悠久的历史。议论

文也叫论说文。在古代 , 论和说通常是分开来讲的。刘勰在 《文

心雕龙》 的“论说”中 , 对于“论”做了如下说明 : “述经叙理

曰论。论者 , 伦也 ; 伦理无爽 , 则圣意不坠。”意思是说 , “论”

是着重阐发经典和申明事理的 , 述经或叙理 , 条理要清楚 , 圣贤

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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的道理才能表达得完整 , 而不至于丧失原意。

什么是“说”呢 ?“说者 , 悦也。兑为口舌 , 故言咨悦怿。”

在这里 , 刘勰把古代的游说之辞称为“说”, 说的目的是为了让

君王听了喜悦 , 愿意接受自己的意见 , 因此更加注重技巧。

“论”和“说”在古代虽然分开讲 , 但在表达上并无本质的

区别 , 都是论证说理的。刘勰在 《文心雕龙》 中把它们放在一

起 , 总称“论说”是很有道理的。所以 , 后人把这类文章叫做论

说文。

当然 , 也有一种讲法 , 认为“论”和“说”应该解释为议论

和说明。原因是议论文中这两种表达方式常同时使用 , 但是比较

起来 , 刘勰的看法和分析更有道理。

二、议论文的种类

议论文的种类很多。林纾说 :“论之为体 , 包括弥广。”对于

中国古代的论说文 (议论文 ) , 他在 《春觉斋论文》 里做了如下

的介绍 :

议政 , 议战 , 议刑 , 可以抒己所见 , 陈其得失利

病 , 虽名为议 , 实论体也。释经文 , 辩家法 , 争异同 ,

虽名为传注之体 , 亦在在可出以议论。至于正史传后 ,

原有赞评之格 , 述赞非论 , 仍寓褒贬 , 既名为评 , 亦正

取其评论得失 , 仍论体也 , 不过名称略异而已。且唐宋

人之赠序、送序中语 , 何者非论 , 特语稍敛抑。而文

集、诗集之序 , 虽近记事 , 而一涉诗文利弊 , 议论复因

而发。欧公至于记山水厅堂之文 , 亦在在加以凭吊 , 凭

吊古昔 , 何能无言 ? 有言即论。故曰 : 论之为体广也。

林纾关于古代论说文的论述中 , 除了论欧阳修山水厅堂记中

的文字只是因兴而发 , 似不能独立为体之外 , 其他都是精当的。
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现代议论文种类比古代更加繁多。

人们通常把议论文作为以议论说理为主的文章的总称 , 它涉

及的范围很广 , 分类的标准很难统一 , 所以名目繁多。可以分解

出各种细小分支 , 常见的分类有 :

( 1) 以内容为分类依据 , 可以分为政论文、思想评论、文艺

评论、经济评论、学术论文、国际时事评论等。

( 2) 以论证方法为分类依据 , 可以分为立论文 (正面确立作

者主张为主 ) 和驳论文 (驳斥别人主张为主 ) 两大类。

( 3) 以发表形式为分类依据 , 可以分为演讲稿、社论、宣

言、声明、讲话、序、跋、按语、观察家评论、编辑部言论等

等。

三、议论文的目的和作用

写作议论文的根本目的在于从理论上说服人。叶圣陶先生曾

经说 :“说明文以‘说明白了’为成功 , 而议论文却以‘说服他

人’为成功。” (《文章例话》) 不管是从正面论述自己的主张 , 还

是通过反驳他人的观点阐明自己的看法 , 都是为了从理论上讲清

问题 , 令读者折服。

议论文的作用有广义和狭义两方面。

狭义的作用是通过评论、剖析 , 揭示社会中的问题、现象、

事件的本质意义 , 在批评和肯定里给人以有益的启迪 , 使人有所

作为。

广义的作用 , 是通过写作议论文提高个人的修养。比如在思

维方面 , 它可以使人们思维敏捷、精细 , 分析深刻 , 说理正确 ;

在语言方面 , 它能够使人们说话清晰、流利 , 富有说服力 ; 在思

想方面 , 它能够培养实事求是 , 坚持真理 , 科学地思考、解决问

题的品质 ; 在求知方面 , 它能够使人留心社会生活各个领域的事

物 , 积累知识 , 增长见识 , 开阔视野。
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四、议论文的特征

议论文的特征包括鲜明的现实性 , 深刻的说理性。

先看深刻的说理性。

议论文的内容是对客观事物进行抽象、概括出来的事理。它

必须阐述事物的某些本质 , 揭示事物的某种规律 , 给予读者以理

性认识 , 完全不像记叙文体那样以具体人物、事件去感染人、影

响人。说理性常常表现在下面几点上 :

1. 思维形式

记叙类文章运用的是形象思维 , 作者在其中展开丰富的想象

和联想 ; 议论类文章运用的是抽象思维 , 作者在其中对问题进行

抽象、概括、分析。这是两者明显的差异。

2. 论辩性

议论文的论辩性往往体现出一种浓厚的理论色彩。议论文的

作者在提出问题、表述论点、辩明是非时都表现出理论性强的特

点。

从论说文的表达来看 , 都离不开“论证”和“辩论”。要进

行成功的说理 , 议论文必须“论证”和“辩论”。这就成为论说

文区别于其他文体的另一个显著特征。通过“论”和“辩”来明

辩正误 , 阐发事理。这一点 , 我国历史上著名文论家刘勰早就指

出了 : “论也者 , 弥纶群言 , 而研精一理者也。” ( 《论说第十

八》)。可见 ,“论证”和“辩论”的终极目标其实是达到说理的

目的。

论说文的“论证”和“辩论”, 具体来说就是指以确凿的论

据为基础 , 以逻辑推理为手段 , 达到“研精一理”的目的。这一

特征 , 在我国最早的一批论说文 , 即先秦诸子的论辩文章中已经

体现得非常充分了。当代的论说文更强调运用科学的思维方法进

行析理论证。尤其是以科学的共产主义世界观为指导的马列主义
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的经典著作 , 更是理论和实践相结合的光辉典范 , 其说理的逻辑

力量是雄辩而不可战胜的。斯大林对列宁的演讲是这样评价的 :

“列宁演说中的逻辑好像万能的触角 , 用钳子从各个方面把你钳

住 , 使你无法脱身 , 你不是投降 , 就是完全失败。”斯大林的话

正可以加深我们对议论文论辩性的理解。

再来看看鲜明的现实性。

现实性是就议论文的社会作用而言的。作者在写作议论文

时 , 针对性和目的性必须非常明确。它总是直面人生 , 即使是谈

天说地也是以古论今 , 针对社会现实 , 态度鲜明地评判是非曲

直。

从古至今 , 论说文都具备这个特征。战国时期 , 楚人李斯被

秦王驱逐 , 他奋笔疾书 , 力陈己见 , 写出著名的 《谏逐客书》,

使秦王收回成命。汉朝人邹阳在监牢里写作 《狱中上梁王书》,

获得梁王谅解 , 转危为安。这些都是历史上著名的事例。当代报

刊杂志上发表的社论、评论、杂文一类文章 , 它们的现实性就更

加明显。

有的文章虽然通篇都在写历史人物或历史故事 , 但说古的目

的仍是为了论今。如鲁迅的 《晨凉漫记》, 写的就是明末农民起

义领袖张献忠在巴蜀时的传说。全文似乎并没有直接涉及现实社

会 , 然而它正是“通过历史上一点旧教训给现实生活以狠狠的鞭

挞” (唐弢语 )。鲁迅议论古人古事的用意 , 就在于猛烈抨击国民

党政府推行的反革命政策 , 不重在说古 , 而意在论今 , 文章的现

实性十分鲜明。

有的文章虽然专门研究外国文化或古典文化遗产 , 但又总是

遵循“洋为中用”或“古为今用”的原则。

归结起来 , 议论文的特征有以下两点 : 鲜明的现实性 ; 深刻

的说理性。前者重在议论文的作用 , 后者重在议论文的内涵。两

者相辅相成 , 共同展示了议论文的与众不同之处。
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五、议论文的论题和构成要素

议论文必须针对某一议论对象表明作者的见解 , 表示作者的

态度 , 令读者信服。为此 , 不仅要提出论证的对象 (即论题 )、

作者的见解与态度 (即论点 ) , 而且要阐述为什么提出这种主张 ,

为什么持这种态度。这一个阐述“为什么”的过程 , 就是证明的

过程。一个完整的证明 , 必须由论点、论据、论证三部分组成。

这几个部分是论说文的要素 , 它们分别担负着不同的任务。论证

的对象则是人们说的论题。

(一 ) 论题

论题是作者在文章中提出来要进行论述的问题 , 属于论证的

对象。

论题并不代表作者对客观事物的认识。例如 , “人的正确思

想是从哪里来的 ?”是个设问句 , 没有判断 , 只有发问 , 等待回

答。“论权威”、“新世界的方向”、“我们今天的努力为了谁 ?”也

不是判定。它们的共同性是规定和限制了文章的论证范围和论证

的重点 , 决定着议论的发展方向 , 是贯穿文章的内容、组织结构

的线索。论题一般出现在标题或引论中 , 它的表达方式多种多

样 , 常用设问句 , 如“什么是社会心理学”, 也常用突出主要意

思的词组 , 如“新世纪的方向”等。

有的时候 , 文章的标题能够反映出论题 , 如 《论 70 年代一

族》, 即属于此种情况 ; 但更多的时候 , 标题和文章的论题不能

混为一谈。从性质上来看 , 二者是两个不同的概念。论题与标题

是有区别的。论题可以放在标题中 , 也可能出现在引论里。论

题 , 是论说文所要讨论的问题 (或范围 )。

论说文讲的“论题”与形式逻辑所讲的“论题”不同。后者

讲的“论题”, 指的是需要经过证明的“论断”, 而“论断”在论

说文中有另一个专用名称就是“论点”。因此 , 在论说文中 , 论
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题和论点是两个不同的概念。论题是文章所要讨论的问题 , 论点

则是作者对这个问题所持的观点和主张。

例如鲁迅的 《文章与题目》 一文 , 它的论题很清楚 , 是关于

蒋介石提出的“攘外必先安内”的反动政策 , 以及围绕着这项政

策所产生的种种汉奸言论。鲁迅深入剖析了它们的卖国实质 , 提

出了自己的观点 , 即文章的论点 : 凡是反动统治者 , 无论他是古

人还是今人 , 无论他是外族人还是汉族人 , 为了自身的利益 , 都

会出卖全民族的利益。可见 , 论说文的论题和论点是有区别的。

论说文标题的常见形式 :

1. 论题型

题目标明文章所要讨论的问题 , 或问题的范围等 , 如 《论青

年》。

2. 论点型

题目本身就是文章的论点 , 如 《实践是检验真理的唯一标

准》。

3. 比喻型

题目用比喻的方式拟人 , 如 《蜜蜂精神》。

4. 关系型

题目内容标明某种需要论证的事物之间的关系。

关系型格式一般为“甲与乙”, “甲还是乙”。如 《苦与乐》、

《进还是退》。关系型题目所表明的关系 , 可以是辩证的 , 如 《平

凡与伟大》、《好事与坏事》, 二者互为转化 ; 可以是递进的 , 如

《语言美与心灵美》, 前者为表象 , 后者为实质 ; 可以是选择的 ,

如 《“友谊”还是侵略 ?》, 二者必居其一 , 非此即彼 ; 还可以是

并列的 , 如 《开门与开路》, 二者是有联系的并列的两类事物。

明确论说文标题的类型 , 对于我们根据内容需要来拟制题

目 , 以及依据不同题型的特点来组织论说 , 都是有作用的。


