
书书书

!"!"#$%&’(%)

! " # $ %
!*+"%)#

!!!!!!!!!"!!"#
#!"!$%&

’()
*+,

,-./01234



!!567389!#$%#:;

!"#$%!&’()*&’+,"-./0123

!45#!(()&*
$!"6789:;<=:>%

$+,-./0()1/)12!/0

!&!& "&&& #&?@’!"#’$%’8

!9AB’:>!$&3"0!&1

-.4CDEF$#$%%GHIJ$!(()%K(*24"1L

<=>?@!*$A+#

B!!8 &’(
CD8E M!N
FG8E O!P
HIJK QRST
L!!M U!V
23NO -./012345
0!!P 42(*104(42(*1041
4!!Q +,WXYZ[\]^_*L$‘a*b""((()0%
R!!S c.defgEh
M!!T ijklmnopqr
U!!V 44(st5"!1(st!"!1!
W!!: 0"2uJ
M!!X !(&2!0
M!!: 0(((v
3!!Y !(()w""xK"4!!(()w""xK"ypq
6!!Z $+,-./0()1/)12!/0!3’"4!
[!!\ 1!&((z$c^v%

!3]^_ ‘Mab"MH_c dCef#



$!%

ghi <=>?@jk !"#lllllllllllllll
-./!012345!6789: ""#;;;;;;;;
-</!012=>3?@AB "2#;;;;;;;;;;
-C/ 0123>18=>AD "!(#;;;;;;;;
-+/!EFG012=>H3I1 "!1#;;;;;;;

gmi Ono> !!*#lllllllllllllllll
-./ JKL24M "!*#;;;;;;;;;;;;;
-</ NO"O# PQ ")!#;;;;;;;;;;;;
-C/ RS TU VTWA "0)#;;;;;;;;;
-+/ XY XZ [ "2*#;;;;;;;;;;;;
-\/ L] X] "4.#;;;;;;;;;;;;;;
-^/ Z] _‘ ab "*1#;;;;;;;;;;;

gpi qr>6 !"(2#lllllllllllllllll
-./ cd2e4M ""(2#;;;;;;;;;;;;;
-</ fg hi MjZ] ""(*#;;;;;;;;;
-C/ klZ] ""1!#;;;;;;;;;;;;;;;
-+/ m!Z "")!#;;;;;;;;;;;;;;;;
-\/ nopq ""0(#;;;;;;;;;;;;;;;

gsi!t/>6 !"22#lllllllllllllllll
r./ st2e4M ""22#;;;;;;;;;;;;;
r</ u!v ""24#;;;;;;;;;;;;;;;;
-C/!X!w ""4(#;;;;;;;;;;;;;;;;
-+/!xyz ""*(#;;;;;;;;;;;;;;;;
-\/!{!] "!("#;;;;;;;;;;;;;;;;

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



-^/!|}~�e "!"(#;;;;;;;;;;;;;;
gui vw>6 !!"2#lllllllllllllllll

-./!�j2e4M "!"2#;;;;;;;;;;;;;
-</!Dj� "!".#;;;;;;;;;;;;;;;;
-C/!0�e "!!!#;;;;;;;;;;;;;;;;
-+/!����e "!!.#;;;;;;;;;;;;;;

xyi Rz>6 !!14#lllllllllllllllll
-./!��2e4M "!14#;;;;;;;;;;;;;
-</!���� "!)0#;;;;;;;;;;;;;;;
-C/!����9�Z] "!00#;;;;;;;;;;;
-+/!����Z] "!22#;;;;;;;;;;;;;
-\/!�J���Z] "!.2#;;;;;;;;;;;;
-^/!��!��2e "!40#;;;;;;;;;;;;

x{i |}>6 !!*0#lllllllllllllllll
r./ ��2e4M "!*0#;;;;;;;;;;;;;
-</!��� "1()#;;;;;;;;;;;;;;;;
-C/!��� "1")#;;;;;;;;;;;;;;;;
-+/!��� "1!!#;;;;;;;;;;;;;;;;
-\/! ¡� "1!4#;;;;;;;;;;;;;;;;
-^/!¢�� "111#;;;;;;;;;;;;;;;;

x~i ��>6 !11*#lllllllllllllllll
-./!£�2e4M "11*#;;;;;;;;;;;;;
-</!¤¥¦2 "1).#;;;;;;;;;;;;;;;
-C/!§¨¦2 "12)#;;;;;;;;;;;;;;;
-+/!©ªZ] "1.1#;;;;;;;;;;;;;;;
-\/!£�Z] "14"#;;;;;;;;;;;;;;;

�!� !14.#llllllllllllllllllllll

’!’

应用文写作!上册"教材#



书书书

!"# $%&’()*

!!"#$"
!"%&’()#!"#$%&’(!)*"!"#&%"+

$%,-#
*+#!"#&’(!./"!"#$%&01,2#
,-*+#34!56!78&’($$%,-"!"#9:!3

;!7<&$%=>"?@!AB!CD&EF=G"!"#&HI
,-#

!"# $%&’()!*+,-.

.$’/0123

!"#$%&’(!"#)$%*+,-./0123!4
5678/9:;,<=/>?;"%@01!";/AB2
3!!"#$%CDE#C5)#C6FG)HIJK#LMNO
P!QROS!TUVW!XYZ%![\]^!@_‘H>ab/
%""cd!!"#/ef!ghijkl$ mn!op6qrm
!"#s0ef%tu/vw"

%!"#&0xCyz{|}~�/’���(������
����)0#�*%����!�!"#�"&s��@*��#��
��$/!"#L!���##�V#� ¡!¢£"�L#�L�
¤!¥¦§m/�)#¨MH"©ª¤«%!"#&%@0¬­J
®¯/&°±2²³´µ!¶·’̧ e(#e)�¹*%º»)!¼½
¾¿@0À!"½#"!"#6ÁÂ!6ÃÂ!6ÄÂ!ÅÆºÇ



�ÈÅÆ>É"&³´µÊË6vw!"#/ef!ÌX¯I!"
#Å>"Í>F/�Î"

Ï�Ð§ÑÈ�!ÒÐÓÔ#ÕÖ#×Ø¡Gm!"#/e�#
jk!ÙÚ6ÛÜ;/ÝÎ&*ÒÐÓÔ!Þßàáâ·’!"#$
%2e:)0��¹*%!"#&_‘ã)#äå#Ðæ#çè#éê
ëìí,îp·ïðZ%#ñò�!@ó9�ôêb©õðö"/
56÷øÙÚùkú¤/0û>"#)"&ÕÖ�ü|áâ·’!
"#e¹)0��¹*%!"#!ý&+!,þñò!+",{>b/+#
ÿ,"!¬î#ã)#çè¥"½¦!�ô#¨!" k$§/)%
,­J$%!È&Q’,V(/#L!¢)!"#"&×Ø~*+á
â·’!"#)0��¹*%!¬î,¬î½¦!-çèã),çè
ã)½¦!-¬î,çèã)½¦!"¥#¨�ö"½�k.¤/
#L!©@_‘Ó/�01#23ö"²!4½!"#"&ÈÁ5û
ÝÎÊ663½ó!Ì7)89:{0;"

A{ÈÁÝÎ!<²=@*!"#&XÐæçè#éêëìí#
_‘ã),¬î·ïðZ%#ñò�!@ó9�ôêb©ð"/5
6÷ûùkú¤,DE!">?/#)"

4$’/015-

!"#/�Î&,#2%@¥ÙÚ©MH¯AB;,C�;
/"e�D¨6ÈÄE¬-F*

%J&#;&K"L

>";!&X!"#G:·ó9�2êbH&ôîêb�!¢
56>’!"/>?"%>"&&!"#CÅr/�Î"IJ!5
6>";/#ÿK6L{!"#"h#2%@MîÈNO!¿P
îQR!STU9!VW�X!YZ;U!N[\]^_/á‘a
/!s&4QR;/>">?"Ì&!Cb)H>";/H&!"
#!c@4&DE@[\H>]^©$"#�6dre¯s¬]
^&fd!©gruh®¯[\s¬]^/5)�z#i."h$

(!(

第一章 应用文写作概述



jk&@I÷¬]^-÷lêmÁnçèjoXk-pq-rs
t3&@Iuvw-�ÃxÂyzÛ{,|b-s}~&@I�
���Z%!È�6�6�G>H�k/a�-o�#�&@Im
"îìío�÷0�ë�í¡¡"6Ë6>";&��!"#�
�/>?��"

!"#/>";HMH·$%/�F;Á"hjk#��#Ï
�¡!��$#��iýbCÓL�G��Æ>"F�-���¦!

����!ý��4/>">?"IJ!m!"#/�F;!op
6bç�G9[!6/!"#ro$% ¡ �!6/¢¥mro
£0ø-6/{"�¦Ú¤!6/{"�¦Ú¥!6b0e©:!r
¦§$%>’U¨ó9"

%M&;>&NOL

!"#)¤/*©;ªrMH·«¬-F*0&#û/*©!

¾ifdê"fd#û!6Ó)/*k!6b¬""­&ú¤/*
©!¾®0#û·$.Á6Ó)/ú¤*©!6b¯�°±"hÐ
b²!"""³#´!$ï�µ/’ÐæÂäçè�#ó9i.)m

%&û�#/ú¤%Iuh*k-Ðæ¶­·u¸!"""³’´�
µ/’Ðæçè�#ú¤).()/*’+"$000%’’’1m�#r%ú¤
%I¹º*k!�i¬î-çè6�¯�»°!È)HÆ#l/Û
Ü;,.*;"�h6øïðñò!"#*ï¼#�§#�V¡!Ê
JË6.k�#/ú¤rocd½ú!Ì¾r¿% k$§&/ú
¤��$"

op=À!"#/#)ú¤/*©;!K6&¹·Á$!"
#�ý0§6°GÂÃ$xÄMcÅÆÇÈÃÉ�ý¿ÈI!©
!·0()¤*©;/Ê®Ä!·Â#�!Ë<��Á$²/Ì
O##O!Æ!"#/ÇÈ$�±Í#±Î#±32"

%P&QR&SKL

Í>;&XÇÈ/Í>hÏ!>êo&"m{s0Î!yÐ#
(&(

第一节 应用文的概念!特点和分类

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



ÿroÑ6�63!h#2%@/Í>;!ro¸­/Í>!ÒÓ
%²·_‘ñò/ABÁÉÂ¸­ÔZ.ÕÖ#SÂ#×~¡1!Ø
rbÙÚ_‘ñò/ÛÜ!ýÝ&Í>"©!"#/Í>¢63!

4r[\H>]^!XY>’Z%!4qÞßà�áÕÖ,âÁ!

ro#��$/ã§#äå¡Í>#qh!��µ#TN/ÁnXk
Îæ&h6!Ë6õ��i¸­ÔZ!ç¢%²«èé0k/Âä
,.+ê�"

%T&HI&UBL

tu;&X!"#·JKÁëìtí#uh"!"#&iê
/!Ø6tíÌb®îiêFï!Ø6uhÌbðñZ%Üì"!
"#ròóö"0ø6À>’/.Èx,6ôõ/Ùö#×~¡
÷ºø."

6$’/0178

!"#$%/ùÐ!úûüG80/ùÐ�q"(Æýc*

0&!"#ûÐþÿ![aÊ@!ð"/!"#6"!""û!

msÅÿ/!"#ÉÂùÐK#$ê"

­&!"#%�F&!##á#’#(#9#)#*¡!MùÐ+¨
I,-"

!"#(.Èfd�qÉÂùÐl$ /0Y1ñ¹��*%ù
Ð/êU65ÎqÞ2�/*0r�3!­rm¡!5rªh"&�
3*ý&ùÐ�45/,!g¡{Ó5/à)-m¡*&X45½
¦Ã¡K6/è7-ªh*&¹ùÐr32#t9#�q0;"§
n!op=@!!"#ùÐ/�q!7§yû#�>’!"/U¨
¨ÉÂ!ÆûÐhÄ*

%J&VW#X

�b#�!t8�#"îp�ð�¹/�b#�6&|,9
|«û9["&|/�#X.kçè#_‘ã)#éêëìí·�

($(

第一章 应用文写作概述



bò:�.§/#56*©ú¤/#�äå"Æ���Âä�##

êb#�#yÐ;"#�¡"9|/�#!;XÂäçè�#"Â
äçè/�#.��<=!Ä31!&Âäçè·Âä>9�?�.
§/56.kF�,*©)¤/#�!&7.Âä,ÉÂ�bò
:/ÅrZ5!¾Ðb²!"""³#´!$ï�µ/’ÐæÂäçè
�#ó9i.)�6¯/%&Ð�#*%»@.@1#\k#�A#�A#

��#�=#BC#=A#jk#pD#�z#E#‘BFr&"

%M&YW#X

êb#�&çè#ã)#éêëìí@ÙÚê>U¨#[\]

^#ó9ïðêb©GHö"/#�!456I=/>";#êb
;,÷ûJ"ú¤"K&|Á¹!êb#�É&0û�b#�!a
/&ó9�b,TLVW!ö"%êb#�&s0M8!&¥m{ª
¤�#©K/"h*}~#7N#ÀO=A#w�=A#t=#*ÿr
�¡"

%P&Z"#X

;"#�&X·0k/ëb©PÇ!¿Q�RSr©;1ö

"/#�"h*

%,!"#$

TU#�!&XîpïðVWTUò:��ö"/!"#�

)¤"��Ó/TT�£"/#�!È�_‘UV#¬îõWÓ/
TT,�/XYTU¥èVW�£"/#�"Ó/TTIÊªr
&X=Z#�[_#&U<×#<\×#]ä#<VÈ�Ï^/}Ý
ç"_‘¡TUT)-�/XY���2a�#Ó/�‘#�"Q
�¡XY,bc"

!,%&#$

d�#�!&"{Ó#�;²�eëñ#Gë#fëîgo�!

È�·�îgdohi�ë,Z%�ö"/#�ûÐ"

(-(

第一节 应用文的概念!特点和分类



&,’(#$

õj#�&õj!"#/�8!&.îìí-¬î·õjò
:,õjQ#�?�ÙÚõjU¨!ó9õjêb!’(#[\õ
j>’]^/0û56�kú¤/;ë!"#)"4&!"#$
%/0¬Årùk"

$,)*#$

.+#�&X�l#.î#Ðæçè�Æ¶UV·ó9yû.
+êb�!@>H.+mn/Û{,xÂ.+*k/|b©7.
r%/#56.+F�,.+�|/076#�/78"

-,+,#$

3’#�&¼o_‘32,zJ32Sp·>q#Ýr,9
:st¡-F56Ï/’(§u,vÏz[/#ÿ!sø#�6
;X/ÇÈ,�k/ú¤"

%T&[\#X

ïð#�&Xçè#ã)#éêëìí,¬î·ïðñò#Z
%,2w��ö"/!560k*©)¤!bDQROS#x�O
U#TLVW¡%"/!"#�"h*�V#ï¼#�§#�ê#m
_#O�V#MyV#zj�#{]V#j|¡"Û�L{}~!Ë6
�onÐ#�"

!/# $%&01’2345

!"#$%/AÛr���ÇÈ,.¤«¬-F"ÇÈ-F
ªr&ª�#äå-.¤-Fªr&NÖ#JK#MN-¤¡"

.$9:

ª�&X!"#/���O!&%²/��#ª~-�.·#
�/)H"ª�ÉX!"#/Â#a/##ÛÇÈ-m�Ýê�

(.(

第一章 应用文写作概述



/��¡"ª�&!"#/��!4\k�!"#Üì/î�#>
?/Ó4#_‘%"/=�"!"#/ª�,Æ¶r�¥Ù!ó·
8�/Gí!äå/��#NÖ/��#JK/�"#MN-¤/�
�¢rP��4ÉÂ"m!"#ª�/ro&*ªh#D�#ì0"

ª�/ªh!&X!"#/ª�r�tÐæ/ä�#.+#.
*!�t�Ý>’!b�ÍªD[XYZ%#6F[\>’]^/
%""

ª�/D�!&X!"#/ª�r�[6��#6��#6�
�#6Ù�#6_S!rD�IIGÎuª�!Mu��!®¯[\
]^/ ¡,-."!"#/ª� ¢H! È$öî9[- u
£! �{îp¤%"ª�/�¥��&!"#/Ó¦"

ª�/ì0!&X!"#/ª�r�[��ì0!uh§¯"
h0}õq7N!$I¨¬-F/õq!ª©6ù!FFª[!�D
¨#ðº;àF!>’ÁË6ÅÎ!6b[\]^"«hbK¨�
õq�§¯0«�ªrõq!P��0¬��¬­®w!̄ Mî/
°±ý‘²³�ÿ"$!"#r´µ0#0ê!0^0B!0¬ª
r��#AÛÝÎ¶·à#"Ø6sÅ!Ìbö#ÿª�uh!Å
Î§¯!�{TL#9[#¶¸!K©®îZ%Fï"

4$;<

!"#/äå&XÁ$²@MH!"#ª���¹�#º�
-$»#�/076ê>#ã§-:§"äå&!"#$%/A
B"hu¹ª�&!"#$%/��!cdäåý&!"#/¼
½"Ë6äå!ª�ý6bhk"!"#/äåªrù@9:ä
å,ê>äå«Ó¾ù"9:äåªr6-¿#ä�#yû.+.
*�32ý9#k+#2¹¡-ê>äåªr6êl,U¨#>�,
H±¡"äå,$%ÀÁ¥è!!"#K¹�äå[#ÿkÂ!>
ÜÁ&0¬¹�#ùÃ#Ät#�Å#�6#Utäå/�?"cn!
mäåZ%rÆ�ÈÄ5¬ÇÈ*

(+(

第二节 应用文写作的基本要素

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



%J&]^56

¦§�k/$%a/!!"#¹�äår�[ÉÊËÌ"�
4ÉÊ!X��b�!àFÍ6äå"�4ËÌ!Xäåb�Îk
ê�/ÛÜ!±Mê�/�Ï"ÉÊX/&äå/ãì!ËÌX/
&äå/Üì!Ë60k/ãì!ÉG�4Üì"­²&Ðñ80
/"

!"#¹�äå/bc!0Ñ¨¹ªr��DEÒ�,¦E
Ò�«�bc"

.%1DEÒ�&X%²ÓzKH>ñò�Ò�"h�"ÝÔ#
>GÀO#Õ]#]Ö#­ÀO‘¡-.DE¹�äå"

.!1¦EÒ�&X%²��÷ûTUT×�Ò�/äå"h
yû¼o#=M#8}ãL#=Z#�Ø#¾1-ìí/ÙC¡Ò�
Óì/¦Eäå"

%M&)_56

¹�[Óì/äå!uhI$%/ª�!EÄ¨ý&ùÃäå
/ÍÚ"äå/Í>&!"#$%/ñ»"äå/ÍÚªrKÈ
Ä«¬-F¨ùÃ*

0&ùÃäå/�ÝÍ>;"äå/�ÝÍ>&X%²6b
¦§Sr¯�ÛÜ!6b]ÝEÞ,ÕÖ#×~"

­&ùÃäå/ÛÜÍ>;"äå/ÛÜÍ>&XH>_‘
�!6øßJ/¬àH±!K¸¾�!4h>á·{�Ý>’!&Í
>/!Ìýâ)©K!søßJ/#¬à/Í>H±ã6bÙÚê
�/â)Fa,Ç·ÛÜ"cn!·ùÃäå�ÝÍ>;/AB
Á!%²HqÞùÃäå/ÛÜÍ>;!È���äåcø6bÙ
Úê�ÛÜÍ>/ÕÚäå"

ùÃäå/7/ý¢&*�æ�Î!�ÚáÍ!Wn�ç!WM
�è"

(#(

第一章 应用文写作概述



%P&‘a56

�Åäå&X·¹�,ùÃäå/ABÁm5éê�&ú/
äåÉÂë���"õ�ùÃ/äå!K6b¢$É!"#��!
HqÞ¿Q0k/ý¢mÆÉÂë�"�Åäå&ùÃäå/²
_"!"#�Åäåªr&¦§ª�Sr�ÅcøËÌ#Í>#Ï
ì/äå"�4ËÌäå&Xb���#²³GMuê�/ÛÜ
�2;!3�Ñ+6íu/¬;îï!%È0Ið&/äå"�4Í
>;äå!&Xäåñ&ñò��Ýá·/ê>!ÑrbÙÚ�Ý
ê�/ÛÜ,ªR"Ïìäå&Xäå56Ïí/�|!OS6
0k/²�!3�Ñ56I=/Oò�#óô�"Ïìäå6«û
U¨*0&s¬äå&ÈÊË6î"�/-­&ÈÊÊ6î"�!
Ìo"�ã�õ¯Ï/�|"

6$=>

!"#/NÖ&X!"#Ç¾/UVÖÜ!É&��äå#d
}µ¸/-¤"NÖ&!"#/ö÷!äå&!"#/¼½!ª�
&!"#/��"Ë6ö÷!¼½G�ø!��G�7"!"#/
ö÷&ç6ç#,ùG80§0¬â)!DEúû[!"#/MN
Fu"üý·’þUß�(NÖ}ÿ0)�¹*%!ø{Ê!"b#
�{�&"$%Ê/t9µ¸!$%��&$�!"#/Ê®"

!"#/NÖ,0Ñ#ÿ0Å!��­&,N’!(©,)
*!�+,Q!¡"Ì·søÇÈ/��Áã6Æ�R/*+,
¥mùk/,¤"ÄF¿­&#ª),N’5¬¾ùnÈ×-*

%J&9:

­&!&X#ÿKfd]^$D!K.èÄ<"W{$%Ç
È##û#a/¡63!!"#/­&-¤ðz/6ÈÄEû*

%,-./

ew¤&·­&¾ù"®w/-.!e�G$¯$%m±/
(’(

第二节 应用文写作的基本要素



AÛU¨#]^!-$¯Z%/AÛ�?"sû­&!ÿ"{%ÀO
=A&#%t=&#%7N&#%‘BFr&¡"h*’/01îlä2m§
345\6%’(!’&�Óµ789:îC%¯§¯;</1��
=#\6>��¸#?1>��¸#\6>&@��ù¸/AB@)
0#/­&ýÈew¤-¤Æ\6%’(!’&�Óµ789:îC
§345êl/AÛU¨!"ÎC/JKtrG×-¯¨!Mî0
¬7°±!È�è2à#"

!,01/

a/¤&­&ý­Du|!¹u$#ÿ/a/"sû­&ð
"{U¨�=#�A#��#�z¡#û"h*1(ë=#1îê=#
13¶=#1)ä=!""&³-´!&ï�µ/’è{»Eß�(ë
3¶)rFò(ë3¶îg/�z)/­&sÅ$Y*%bcde
Kfgfhi’jklmnonpqrst&uv($wJxyz
no{|;}~�$��no{|��+�j�%��$lmno
{|wx$�������#&­&¹uÂ#/a/!D�II!u
¡Ga"

&,23/

¦§¤&¦§.+#.@-#lÎæ!SYXk--m-¨#-
-á·/]^!§�êl¡Â#"sÿ"{\k#ÀO=A#>a
�r=A#t3¡"h’/01îlä2è{Ô¡¼Â1n¾1�
ÝÉ0H*©)ä�Ý>9/\k)­&ý"¦§¤$.*%@I
ô!_‘ª|>aõj�¬/Sr!́ µ7.Âä!=_�Ý 
I!J_&KLM!¦§’�Ý.),Ðæ6è#lro!HýÔ¡
¼Â1n¾1�Ý!É0H*©)ä�Ý>9%¯hÄ\k"&’�
Ý.)ý&�#/¦§"n#/­&É&a/,¦§Nt¤!!"
#/­&·IÿU¨Ä&s«û­&-¤N""

$,45/

®]¤&­&ý­1z�G®¯]^!rÜ0¬Of!�î²
("%(

第一章 应用文写作概述



O!J�ô¯ª#"U¨�=#ÀO=A#‘BFr#2­:##Ï
�¡!6�"sû-¤­&"h<²�[0¢Ï�/­&sÅ$
Y*%ÞPQR��oÐ(ë.Shi$ ¼²ïÊK(ë¾·�T
U­/àÐVW(ëHa‘ÁÒX!ÊJ½Å/zJQRM(ë
,(YõjÜ§ÚÓZ�!ÌK7)Á�!IÊoÐ(ë,(Yõ
j�ÂAÛÃ[!�¬S&\�"&sûÈ®]-¤­&/-.¢
Jb�rÜOf!óô#��îp�O]"

-,67/

¹u¤&­&1mr$/m±/^_#U¨%0ø¹u!·n
ABÁô¯ª#"sû­&ÿz{ÀO=A#Ï�#�[#&A¡"

%M&3;

ª)&!"#/ª‘�·"·]as¾ùNÖ���!r¦
§Â#/a/!bbcdª�!�9°eG8(¬­w¹!Æ6è
ê5/ÇÈ#U¨#�?#ro# ¡#i.#Nu#§F#]^#õq#
áf¡®w°g"

!"#ª)¾ù/$.Ë6ùk/,¤!¿È�òÿ°!ì)
%h"ÌÉ6&G*+¿1!ðz/NÖ-¤6*

%,89/

�i¤&¿�¦/¼]-¿Qê��¬j°/�?¨��N
Ö"y(©½¦@%1�&è7"7N#ÀO=A#U¨�=¡ð"
nû-¤"h’//>//kaè{lmÅÓnQêo/=A)·
×-nQ�ñ#p�[qr�!ý£"Isû�i¤/NÖ-¤!
�9°gGÙÚInQêo/à�?"

!,:;/

LÉ¤&XÇÈ½¦/�O0(É0(!((¼É!Æsi6
¿tu"õjò:ùÃ=A#�z#=A#BC¡ð"sû-¤"
h’Ðb²i�=h�Ðæõvwè{xy,vÉ�4éë�¬
/z‘ä��z/��)ý&sûNÖ!â¬#ÿ¤4!Ì�O0

(%%(

第二节 应用文写作的基本要素



(É0(G¼É!Ç·{|_7b}!?�opI�G2w"

&,<=/

7ù¤&7w,ùw/(©è7"5)�"s0-¤�!¿
È&17®!�ùw/%~�¤&��-É¿È&1KE¬-Fù
w!C�7�/-¤"t=#ÀO=A#7N#w�=A¡ð"sû
-¤"h;^7N’¶­»Ü&�^éë½�)0#/ª#¾ù!
ÿ0)7¹!�FùàK5¬-FÉÂw¹"7Dùw!��°
g"

$,>?/

K6¤&#ÿy(�OGªKè7!K6©6_7!23MN
ª�-:Î"5)�"s0-¤�!¿È&*

.%1¿�¦/ùµ-aF/hi��(©!hÄt;t=#À
O=A#U¨�=¡!ðÆ63G�#63¾1/:�U¨!¿30
ª�!£"K6NÖ-¤ÉÂÄt=Y"

.!1¿äå/;Ü�Ð��(©!hõqÐÀO=A#7N#õ
jò:ùÃ=A¡!ð¿äå/;Üù@E¬(©"

.&1¿��:Î/z‘�F!®Cy¬ù:Î!K63/��
23:ñ:Î"2­:#¡ð"n-¤"

%P&7<

N’&#ÿ/7�I"!"#ðz/N’-¤6*

%,<@/

7N¤!&7§ª#/��ÇÈ!ÉÂe�7N!%¯N:!Î
uª�!ÈÔ²îpm#ÿ/°±"sÿ"{7N#ÀO=A#�
=¡"

!,AB/

�U¤!&·N’ó�¯�U!�UîpÂ:D¨�*>#�
�®¯/ro,�b"sÿ"{7N#\k#‘BFr¡"

(!%(

第一章 应用文写作概述



&,67/

¹u¤!ªr&mª)¾ù/�ëêõ%0ø��¹u!-²
m,ÇÈ6è/]^%0qr/Q±"sÿ"{�A#�=#�
A#*ÿr�¡"h%1���V��[���&#%������$
�"khi�j+Yo��&½Ð/N’J�!¢&m6èê5/
��¹u"

$,CD/

J"¤ÿ"{�#/N’"Æ���ÁÂ#�/�j¤!h
)��$� ¡¢£*!)�¤��$¥¦§�$�¢¨©ª«¬&¡+
6�j�O/J�!%@�#/NIJ-H6ÄÂ#��ß¤!h
).­V�*!)®¯°«¬*!)®±°«¬*¡+6�ß�O/J"
J�%N’"

ÈÁyûNÖ.¤!·0}!"#�¿È£"0û!É¿ÈÈ
0û@ª#Æ¶EûK""7½!NÖ/��qÞ@ª�ab"�
o·6°/NÖ.¤�o°!·°_/NÖ.¤�o["

?$@A

JK&îÐOPQR/Z5"!"#/>";,_‘3F!
\kI4qÞðùÅ\JK/MN!�õ6î¹*!"#%<Ä6
)���!<Ä6î»è?!<Ä6&#�D!<Ä6����&&
60kY9/!4¹uI!"#JK/År;"cn!$%!"#
�ÆrKÈÄE¬-F2�JK/Mw"

%J&²³

qh&X"xrÀtJ)!JKrqh#N¶!{|;r=!Ü
�rt�J."

�4J)&Xîp·$%�!30ÐÌ/#ÿ/JK�"!)
H¯¥3/�m-¥"/�Î!sø�Î·¥�/JK>?��
[�¬!89§@0û¥m[k/JK�ú!sûJK�ú��î

(&%(

第二节 应用文写作的基本要素


