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内容概要

《应用文写作》陆献林和刘海东主编，由七章组成：第一章简单介绍应用文基础知识：第二章至第七
章介绍了事务管理、演说致辞、传播告启、礼仪社交、公务文书、求职应聘与经济几大类应用文各种
常用文种的知识。
各章节内容由t·学习目标”、“文体知识(概念、特点、分类、格式和写法、写作要求等)、“例文及
简析”、“思考与练习，，等部分构成。
附录有“思考与练习参考答案”。

《应用文写作》是中等职业教育“十二五”规划公共基础课教材，供中等职业学校各专业使用，对文
秘专业的学生也有指导作用，也可供高职高专学生及社会各界人士参考。
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书籍目录
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    一、端正态度，提高认识
    二、提高政策水平
    三、掌握专业知识
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    五、准确掌握书写格式
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    二、条据的格式和写法
  第二节  通知
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    一、申请书的概念和特点
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    四、例文选析
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  第一节  启事
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    三、启事的格式和写法
    四、启事的写作要求
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    一、海报概念、要求和特点
    二、海报的分类
    三、海报的设计和制作
    四、海报的写作
    五、例文选析
  第三节  黑板报和墙报
    一、黑板报和墙报的概念
    二、黑板报和墙报的作用和特点
    三、黑板报和墙报稿件的写作
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    五、例文选析
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    一、广播稿的概念
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    四、例文选析
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  第四节  专用书信(阅读课文)
    一、表扬信
    二、感谢信
    三、慰问信
    四、贺信
    五、倡议书
    六、证明信
第六章  公务文书
  第一节  公文基础知识
    一、公文的概念
    二、公文的特点和分类
    三、公文的格式
  第二节  请示
    一、请示的概念和使用时机
    二、请示的特点和种类
    三、请示的格式和写法
    四、请示的写作要求
    五、请示和报告的区别
    六、例文选析
  第三节  报告
    一、报告的概念和分类
    二、报告的特点
    三、报告的格式和写法
    四、报告的写作要求
    五、例文选析
  第四节  函
    一、函的概念和分类
    二、函的特点
    三、函的格式和写法
    四、函的写作要求
    五、例文选析
第七章  求职应聘与经济类
  第一节  求职信
    一、求职信的概念

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<应用文写作>>

    二、求职信的特点
    三、求职信的格式和写法
    四、求职信的写作要求
    五、例文选析
  第二节  求职简历
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    二、求职简历的特点
    三、求职简历的格式和写法
    四、设计简历的注意事项
    五、例文选析
  第三节  合同(阅读课文)
    一、合同的概念和特点
    二、劳动合同
    三、租赁合同
    四、防范合同纠纷
  第四节  广告(阅读课文)
    一、广告的概念和作用
    二、广告种类和特点
    三、广告词的写法
    四、例文选析(优秀广告词欣赏)
思考与练习参考答案
主要参考文献
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章节摘录

　　从表达方式上划分，演讲稿可分为三类。
1.叙述式演讲稿 这类演讲稿，演讲者多以自身经历、动人的事迹、奋斗的成果为主要内容写成演讲稿
。
一般采用第一人称进行叙述，既能充分表达自己的思想感情，又能使听众感到真实亲切，从中得到启
发和教益。
2.议论式演讲稿 这类演讲稿，演讲者多以正面阐发事理或反驳某种谬论为主写成，一般选择有意义的
论题，确立论点，使用确凿、有说服力的论据，进行富有逻辑的论证，博得听众的赞成。
3.抒情式演讲稿 这类演讲稿，演讲者大多借助于对人、事、景、物的描述来抒发自己的情怀。
一般通过对人、事、景、物的描述之后，抒发情怀：或者依附于景抒发情怀：或者依附于理抒发情怀
；或者直抒胸臆，用真挚健康的情怀去说服听众。
四、演讲稿的写作 演讲稿是很讲究结构的。
古人把文章的结构安排概括为“风头”、“猪肚”、“豹尾”，这完全符合演讲稿的结构。
陶宗仪在《南村辍耕录》中说：“开头要美丽，中间要浩荡，结尾要响亮。
”这些话在演讲稿的写作上，更为恰当。
（一）开头要美丽，叫“凤头” 演讲非常重视开头的艺术，就是要做到能够“镇场”，一开讲就将听
众的注意力吸引住。
“善于始者，成功已半”，好的开头能唤起兴趣、定下基调。
常见的开头方式有以下几种：（1）开门见山，直入主题。
这样的开头不兜圈子，不绕弯子，简洁明快，可以让听众在第一时间抓住演讲的主题，明了演讲者的
看法。
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