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总　序

教材是体现教学内容和实施教学活动的重要

依据，是传输知识的主要载体和工具，代表着本门

学科比较权威的观点。成人高等教育办学体制、

招生对象、教学方式等诸方面的特殊性，决定了其

教材建设的特殊性。在１９９９年６月召开的第三

次全国教育工作会议上，中共中央、国务院颁布了

《关于深化教育改革，全面推进素质教育的决定》

（以下简称《决定》），把成人教育、职业教育作为提

升国民文化素质的重要途径。《决定》第二章第十

四条指出：“成人教育、职业教育要增强专业的适

用性，开发和编写体现新知识、新技术、新工艺和

新方法的课程及教材。”

成人高等教育教材必须具有鲜明的时代色

彩、实用特性和开放特点。第三次全国教育工作

会议后，各省（市、自治区）教委（教育厅）根据有关

政策法规，先后制定了若干普通高校成人教育统

一考试和公共基础课水平测试的文件和措施。所
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以，开发一套适应成人教育特性和市场需要、能够体现和保障成人

高等教育水平的公共基础课教材，已经具备了理论条件和现实基
础。同时，开发自编教材也是《高等教育法》关于高校自主权的一
个重要阐释。我们还拥有一批长期从事成人教育公共基础课教学
并有较深系统研究的专家、学者，他们曾编写出版过有影响的专著

和教材。这为编写成人高等教育系列教材提供了理论支撑、学科
基础和质量保证。
在这样的背景、前提和观念指导下，我们组织编写了成人高等

教育系列教材———首批出版《邓小平理论概论》、《实用英语教程》、

《计算机应用基础》、《应用文写作教程》、《现代应用文写作》。本套
教材力求体现以下３个特点：
一、鲜明的时代性和传统学科精髓相结合
这是由成人高等教育专业设置、培养目标和生源状况的社会

特性所决定的。所谓时代性，就是指学科知识的实用性和前沿性，
成人高等教育各专业均是根据社会需求所开发的，它是普通高等
教育的重要补充。同时，成人教育必须与时代需要相适应，每门教
材的编写，尽量充分考虑和吸收该门学科近年来的最新研究动态

和最新学术成果。此外，国家教育部相关文件中曾明确指出了成
人高等教育本、专科毕业生必须达到“同专业、同层次、同水平的培
养规格”，这就要求我们所编教材必须把握该门学科的传统精髓，
对本门课程的基本内容、知识体系、基本技能有一个清晰的勾勒，
从而使得教材在实施教学活动中体现出系统性、正确性和权威性。

二、针对性和普遍性相结合
就教材的接受者而言，成人高等教育对象———学员的文化知

识结构、生活阅历及背景比较复杂，他们对教材内容的思考和理解
过程与全日制普通高校学生有所不同。本套教材力求将基本理论

和鲜活的社会实践结合起来，利用成人学生比较成熟的思维方式，
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倾向于实践操作和经验指导，使学生易于接受和掌握。另一方面，

成人学员大部分为在职从业人员，甚至相当一部分是从事基础教
育的教师，他们接受知识的同时又肩负着提升自我教学或工作能
力的任务。所以，教材在加强专业针对性的同时，也强调了公共基
础课的广泛适应性，在基本理论、基础常识、基本技能训练上有较

多着墨，使之能在学员职业工作中发挥相应的指导作用。
三、知识点与能力培养相结合
本套教材在知识点分布及其对学生的能力训练方面做了一些

尝试和探索。从成人教育的教学活动特点出发，有意识地调整了

以往教材的系统的静态的知识点结构，而偏重于阅读、理解、操作、
运用等能力训练，以便于教师灵活授课和学员自学。在一定程度
上克服了成人教育教材纯粹以与普通高等教育教材为参照系，教
师和学员难以把握该门学科知识的难度和广度的弊端，不同专业

不同学习形式讲授时可以适当倾向和弹性发挥。如《应用文写作
教程》和《实用英语教程》就分别编写了主要供脱产和函授学员用
的教材，在知识点布局中各有侧重，体现出科学的开放的动态特
征。

使用本套教材，应注意以下问题：
一、注重理性线索和感性材料，全面培养能力。本教材引入基

础理论知识并设计相应的练习，理论知识注重内在逻辑性，同时以
大量感性材料对理论加以阐释，旨在使学员运用理论时比较规范，
并学会把握学科的整体适应性，并能在适当的环境中予以运用，从

而适应工作需要。
二、实行单元教学，把握学科基本体系。教学中，应从各个单

元在整套教材及所在学科序列中的地位出发，准确把握单元教学
的要求和重点，认真处理好各个单元的教学内容及其相应关系，实

现教学过程的整体优化。
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三、针对成人特点，培养思维能力。要注意成人学员的思维特

点，运用比较的方法，从多方面、多角度进行比较，以掌握各个单元

及各篇课文的重点和特点，培养和训练学生对一门学科的思维能

力和分析问题、解决问题的能力。

四、把握教材弹性，灵活组织施教。为适应不同专业、不同课

时的需要，本教材力求具有弹性。施教中，可根据实际情况，对教

材内容进行适当的增删调整，以便更好地发挥教材的作用。

２１世纪成人教育系列教材编委会
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绪　论

历史已进入２１世纪，人类社会已出现深刻的变化，现代应用

文的写作同样面临着深刻的变革。现代社会市场经济发展的国际

化，管理工作的现代化，书写工具的电脑化以及知识经济时代的到

来，都向应用文及应用写作提出了新的要求。为了提高工作管理

效率，加强日益重要的信息双向交流，社会各行各业都必将在广泛

使用更加规范、更高质量的应用文的同时，更需求高素质、高水平

的应用写作人才。与此同时，学习和熟练掌握各类应用文基本知

识及写作技能，也是对新世纪的大学生提高其综合技能的重要要

求，也是大学生将来进入社会求得生存与发展的基本技能。正如

叶圣陶老先生说的：“大学毕业生不一定得写小说诗歌，但是一定

要能写工作和生活中实用的文章，而且非写得既通顺又扎实不

可。”

“应用文”一词较早见于苏轼《答刘巨济书》中云：“向在科场

时，不得已作应用文，不幸为人传写，深为羞愧。”苏轼的这篇科场

策论题为《为政之宽严》，由其自叙来看，尽管苏轼乃旷达之人，但

于应用文一道仍然有轻视之意，因为在大文豪眼中，“应用文”无非

是“艺文之末品”，不得已而为之罢了。宋人张侃在其《拙轩集》文

中云：“骈四骊六，特应用文耳，前辈直曰世间一种苛礼，过为谨

细。”这段文字从另外一个侧面正好说明宋时的应用文已经从形式

上格式化，并已追求为文的严谨。应用文作为“政事之先务”，国家

机器的运转，人际交流往来，情感的表达传递，无处不涉及它。因
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此，对应用文体的研究，前人不敢稍有松懈。南北朝时期，刘勰对
应用文作过系统的分类研究，清代桐城派的姚鼐更是对诸般应用
文体作了更加详细的考源、分类、品评。清人刘熙载、徐望之，现代
人陈子展等人都对应用文的研究推波助澜，颇有建树。香港的陈
耀南教授在《应用文概说》中认为：“应用文，就是应付生活，‘用’于

实务的‘文’章，凡个人、团体、机关相互间，公私往来，用约定俗成
的体裁和术语写作，以资交际和信守的文字，都叫应用文。”这一界
定准确抓住了应用文与人们的社会实践和社会生活密不可分、并
有约定俗成的格式的主要特征，同时兼对应用文作了公务文书和
私务文书的分类。因而，这一界定受到学界的广泛认同。概而言

之，应用文是指处理公、私事务的文书，它直接作用于人的行为实
践，因此，从写作学的角度，把应用文写作归入实用文体写作的主
要类别是合理的。
应用文的称谓因中国历史的变迁，朝代的更迭而不同，例如殷

商称“典册”，周称“文籍”，秦称“典籍”，汉称“文书”，三国称“公

文”，唐宋称“文卷”。尽管称谓不一，这些应用文的别称，其内涵都
有一个共同特点，就是指国家机器运转所使用的工具。“公文”一
词最早见于《三国志·魏书·赵俨传》：“公文下郡，帛绢悉以还
民。”由此可见，古代应用文源自公文的写作与应用，而公文的出现
又是一个民族、国家走上规范化管理的发展道路的明证，其他的应

用文体无不是围绕着公文这一主流文体而衍生和发展起来的。因
此，要学习应用文，首先就要了解公文的发展与现状。
中国是一个文章灿烂的大国，应用文的历史源远流长。伴随

国家政权的诞生而先于文官制度形成的应用文已在国家机制的运

转中被广泛使用。《尚书·序》云：“古者伏羲氏之王天下也，始画
八卦，造书契，以代结绳之政，由是文籍生焉。”由此观之，文字的诞
生，为应用文的写作提供了必备的物质条件。对国家的治理因有
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了超时空的语言载体而变得便捷与通畅。《易·系辞》云：“上古结
绳而治，后世圣人易之以书契，百官以治，万民以察，盖取诸夬（音
怪）。”所谓“百官以治，万民以察”，就是指公文的上传下达的作用。
所谓“夬”就是“决断”，解决问题，也就是“应用”、“实用”的意思。
甲骨文是原始形式的公文，甲骨文于１８９９年在河南安阳西北

小屯村出土，这是首次发现。它们是盘庚迁殷时留下的王室档案
资料，内容多为占卜打卦之记录，涉及世系、气候、食货、战争、狩猎
等方面。甲骨卜辞的作者是身兼史官和神职的巫觋（后世称为卜
人、贞人）。我国第一部公文集是《尚书》，它收集了虞、夏、商、周四
个朝代的公文。《尚书》以记言为主，实记的都是大事，而且已经具

备了完整的上古时代的公文体式，充分体现了上古时代各种公文
的功能。上古时代的公文在实现对国家的运转与管理中已经广涉
政治、法纪、经济、战争与社会训导教化等方面，更由于它们在撰制
过程中强调以国家社稷为重，以民生为重，因而不可随意发号施
令；君王应在制定诏、策的同时树立德政的轨范。这是对帝王决策

行令时的德的极高要求。《尚书》六体之“典”是用于记载上古法
则、典章制度的重要典籍，如《尧典》；“谟”，本意为谋划，是君臣议
政决策时的谈话记录，如《陶谟》；“训”为训导之文，对社会民众施
以教化的公文，如《伊训》；“诰”，上告下为诰，为告诫之文（秦废诰
称制、诏。汉诰已不作命官之用。唐称制不称诰。宋始以诰命庶

官，凡追赠大臣，贬谪有罪，赠封其祖父妻室，不宣于朝廷的，皆用
诰，通谓之制），如《康诰》；“誓”为告诫将士或互相约束的公文，相
当于现在的战争动员令，如《顾命》。这些文种，相当于现代公文中
的命令、布告、纪要等。《尚书》中的文献已具备了相当完整的篇章

结构，加之文献中蕴含的严谨务实的公文精神即对神灵、国家、民
生的戒惧心，对后世的公文撰制产生了巨大影响。
中国自古就有追求美文的优秀传统，应用性公文概莫能外。



４ 　　　　
现代应用文写作→ ○

▽〞
世
纪
成
人
教
育
系
列
教
材

《论语·宪问》云：“子曰：为命，裨谌草创之，世叔讨论之，行人子羽
修饰之，东里子产润色之。”此话是说：郑国的外交公文，由大夫裨
谌起草，经大夫世叔研究评改，再交外交官子羽（公孙挥）加以修
饰，最后由东里的大夫子产润色加工而成。古人以如此精研严谨
的精神撰制公文，是因为深知“文章乃经国之大业，不朽之盛事。”

正因为关乎国计民生，因而，下行文的拟制尤为考究。秦统一中
国，建立起封建专制中央集权的政权，为公务应用文的统一创造了
条件。由李斯等人制定的公文程式对公文写作作了一系列的规
定，并产生了“避讳”、“抬头”、“用印”等行文制度。其中的“避讳”、
“抬头”则典型地反映了封建专制的人治特征。自秦以后，随着中

央集权不断加强，公文发展形成了上下左右之间一系列往来文书。
自秦至清，上对下的公文就有制、诏、策、册、敕、教、会、谕、符、檄、
旨等一二十种。以文体而论，汉代的下行文最为渊雅。清赵翼在
《陔余丛考》中认为“汉诏多惧辞，斯则敬天法祖，勤政爱民之恒
言。”非常恰当地指出汉代的下行文行文时措辞谨慎小心，崇尚天

道不忘祖宗，为国计民生而去除浮华之词的特点。究其原因，实乃
汉代帝王中不乏明君，掌制者多为才辞博雅之士，为皇上掌制就是
为民生挥笔。其中以汉文帝时的诏令尤为感人。刘勰曾赞扬汉武
帝时撰制诏令善用典且语言深奥雅致，批评汉文帝时的诏令用词
浅白而又太贴近于现实。这一贬词恰恰是文帝诏令的长处，这充

分体现了公文应实用，以能切实解决实际问题为最佳的特点。如：
汉武帝亲拟《赐南粤王赵佗书》。汉以后，至魏文帝，因吸取内戚乱
政的教训，所出诏令专求务实、辞义伟然。晋朝素瞻文采，但以不
影响政务为标准。唐代诏墨，高逾山丘，独太宗世为最美，盛世出

名臣，掌制有人，诏令文辞工谨，古人赞其“或纬以深情，或震以武
怒，咸真率无伪。”宋代诏令，以骈文为诏，语言巧美而又趣语屡见，
古人评价“唐之（诏令）骈文，郁不入纤；宋之骈文（诏令），巧不伤
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雅。”至明代，朱姓王朝撰制诏令不究文采，如嘉靖枉杀杨忠愍手
敕，居然用“这厮”二字，“且交镇抚司好生打着”云云，大失朱明王
朝之体统与面子，古人认为此非诏书，直如下三滥文字。至于清
代，诏策之属美文已不多见，至曾国藩时，尚有诏今可以览读。在
长达两千年的封建王朝的流变中，下行文的撰制多出掌制者之手，

即使有杰出的掌制者（如唐德宗时的陆贽），然而若不能遭逢明君，
纵有惊天地泣鬼神之文笔，亦无力挽大厦于将倾。名臣遇明君，方
可相得益彰。
古代上行文秦时只有“奏”一种，至西汉又增加了“章、表、驳

议”三种，汉以降又发展为包括牒、申、启、呈、题、状、文册多种。官

吏或机关之间的平行文，两汉时称为移文或移书，后来又增加了
关、刺、咨、照会等文种。上行文中的名篇首推李斯《谏逐客书》，此
文为驳论。李斯因事关切己之利，故开篇立靶，不容转圜；后追昔
以证客卿之功，抚今以论秦王之害，即小见大，通晓人情，言言直捣
要害，从容说理，纵横驰骋，不卑不亢，是真正的策士之词锋。也只

有李斯才能写出此等美文。后世人臣有此气度者已不多见。汉代
的晁错是拟文高手笔，他的《论守边备塞书》开军队屯戍之先河。
全文单就利害得失进行权衡，指斥秦时戍边，不恤将卒，以刻薄驭
下，用民不知所以利之；主张反其秦道，对戍边将士怀深仁厚泽之
情，施以利要之策，方可笼络、团结军心，稳定边防。此文法度严

谨，影响极大。
魏晋南北朝历时约四百余年。这一时期不仅在文章写作理论

上做出了更加全面系统的探索和研究，而且在应用文的写作中也
是名篇迭出。如曹植的《与杨德祖书》、孔融的《荐祢衡表》、王羲之

的《与恒温笺》、丘迟的《与陈伯之书》，诸葛亮的《与群下教》、《诫子
书》等等。而上行文中最引人瞩目的是诸葛亮的《出师表》，古人评
价“此表非相臣之告幼主也，直仁慈之父兄诏其子弟，忠实之师付
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诏其弟子之言也。”此表忠字当头，以情贯之，篇中用三“不宜”，两
“以为”，两“必能”以袒其心；语气转圜之间，处处称扬先帝，绝无居
功自伟之嫌；处置国事如处家事，以表达亮与蜀汉政权休戚与共之
情愫。看似并不着意为文，然句句全自血性中流出。故古人评其
“精忠之言，看似轻描淡写，而勤恳之言，溢诸言外”。《出师表》纯

是一腔热血所为。
至于隋、唐、宋时期，应是上行文的成就最辉煌的时期。隋时，

文帝曾诏令：“公私文翰，并宜实录。”李谔的《革文华书》更对浮艳
文风加以抨击，倡导为文的实用性，在公文发展的历程中产生过十
分积极的作用。唐代的贞观盛世及后来的“古文运动”都对公文的

写作产生了巨大的影响。盛世需要名臣，名臣当撰名文。如魏征
的《谏太宗十思疏》、韩愈的《论佛骨表》等。宋代范仲淹的《答手诏
条陈十事》，王安石的《上仁宗皇帝言事书》、《答司马谏议书》，胡铨
的《戊午上高宗封事》，汪藻的《元祐太后告天下手书》等，均为名篇
佳作。特别是欧阳修的《论台谏官言事未蒙听允书》，结构开合严

谨，行文缜密，切中要害而又情感真挚，严守法度而又语气委婉之
极，是一篇杰出的奏议。又如苏轼的《倡勇敢》，苏氏行文向来如行
云流水，雄辩严整，一切起伏照应全凭自然之气，不拘一格。此文
写宋代兵士的怯懦历历如绘。为文技法近似杂文，抨击讽刺尤为
尖锐，前人评价此文“奇警非常”。

元、明、清，封建王朝进一步强化了中央集权，并辅之以文字
狱，因而公牍文书拟制更为严格。尽管国事日见衰落，在公文制作
中仍不乏警世之作，如海瑞的《治安疏》、杨继盛的《弹严嵩书》、林
则徐的《钱票无甚关碍宜重禁吃烟以杜弊源片》、康有为的《请废八

股试贴楷法试士改用策论折》等。这些文牍充分体现了古人匡时
济世的强烈社会责任感。
综上所述，古代公文特别是上行文，美文佳篇不胜枚举，究其


