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前言

　　随着社会和经济的发展，应用文成为越来越重要的交流手段。
应用文的写作有其自身的特点和一定文规，如何写好应用文也是许多人渴望了解的问题，所以上海工
商学院组织编写了本书。
　　本书分基础写作和应用写作两编。
基础写作部分是为应用写作部分服务的，因而各章均突出了与应用文关系密切的内容，如主题突出集
中和鲜明，材料着重采访和调查，表达方式以叙述说明为主等等，其目的是使读者能从这些知识中体
会到写好应用文的基础所在。
　　应用写作部分几乎涵盖了各类应用文，范围非常广泛，既有12类公文的详述，也有各种生活中常
用的往来文书，既有专业性较强的市场预测报告、可行性研究报告，也有实用性强的法律文书，相信
能够满足读者的需要。
　　本书注重应用文写作的实用性和可操作性，详细说明了各类应用文的特点、写作格式和要求，以
及容易犯的错误，并以大量例文作参考，使读者能够揣摩参考，比较快地领会和掌握写作要领。
　　希望本书的出版能够满足不同层次的读者对于应用文写作的要求，为促进应用文的规范化发挥一
点作用。
书中不当之处，请读者不吝指正。
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内容概要

　　《应用文写作》分基础写作和应用写作两编。
基础写作部分是为应用写作部分服务的，因而各章均突出了与应用文关系密切的内容，如主题突出集
中和鲜明，材料着重采访和调查，表达方式以叙述说明为主等等，其目的是使读者能从这些知识中体
会到写好应用文的基础所在。
　　应用写作部分几乎涵盖了各类应用文，范围非常广泛，既有12类公文的详述，也有各种生活中常
用的往来文书，既有专业性较强的市场预测报告、可行性研究报告，也有实用性强的法律文书，相信
能够满足读者的需要。
　　《应用文写作》注重应用文写作的实用性和可操作性，详细说明了各类应用文的特点、写作格式
和要求，以及容易犯的错误，并以大量例文作参考，使读者能够揣摩参考，比较快地领会和掌握写作
要领。
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书籍目录
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状第十一章 生活应用文第一节 演讲辞第二节 书信第三节 其他生活应用文附录1．国家行政机关公文处
理办法(国务院办公厅一九八七年二月十八日发布，一九九三年十一月二十一日修订)附录2．上海市国
家行政机关公文处理实施细则(一九九六年一月五日)附录3．中华人民共和国国家标准标点符号用法附
录4．中华人民共和国国家标准出版物上数字用法的规定
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章节摘录

　　二、写作是一项社会性的活动　　写文章在人类生活中是不可或缺的一项活动。
表情达意、交流感情要写文章，传递信息、说明事物也要写文章。
任何人都不能离群索居，脱离社会，因而没有文章的社会是不可想象的。
千百年来，人类积累起来的物质文明和精神文明的财富、成就、经验，不都是靠文章记载下来，代代
相传，从而使后人能在此基础上不断发展提高的吗？
今天，人类社会已进入信息高速公路时代，生产力飞速提高，科学技术日新月异，交流要快，信息要
准。
所有这些都对作为一项社会活动的写作，提出了更高更切的要求。
同样，人们在物质生活不断充实提高的同时，对精神生活也不断要求获得更大的满足，更多的享受。
一篇好社论，可以鼓舞斗志，催人奋进；一篇好散文，可以潜移默化，使人感情得以升华；一篇好通
讯可以使人潸然泪下，激发无限的爱心；一篇义正辞明的政府声明可以引起全世界的注目。
所有这一切都在说明，写作绝不只是个人的事，而是一项地地道道的社会活动。
　　三、写文章是一种创造性的劳动　　"文章是客观事物的反映"，这句话是不错的。
但这个"反映"绝不是照相，不是照搬，而是经过作者的一番思索，从写作来说，就是有一个构思过程
。
这个过程包括选择材料、确立主题、安排结构、选词造句以及选用何种表达方式等等。
这是个相当艰苦的脑力劳动。
长篇巨著也好，短文随笔也好，无不如此，只不过有简单与复杂之分罢了。
正由于写文章必然要有一个构思过程。
而人们的思想又是千变万化的，所以写出来的文章也就不会完全相同。
即使老师出题，学生写作，也不会写得完全一致。
　　⋯⋯
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