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内容概要

　　《现代应用文写作精编》内容除用传统的文字叙述形式外，还精心设计了最新写作板式点睛应用
文各文种精髓，两者相辅相成，使应用文写作的讲解和学习方式焕然一新，更加现代化，更便于学习
领会、实践操作。
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章节摘录

　　（一）应用文写作的概念　　应用文写作又叫应用写作或实用写作，它是相对文学写作而言的。
应用写作是机关、团体、企事业单位和个人为反映情况、传播信息、办理公私事务、解决实际问题而
进行的以书面语言为载体的写作活动。
应用写作的成果就是写出各种实用的应用文。
　　随着我国工作重心的转移、现代化步伐的加快以及诸多事务与国际接轨，应用写作的地位越来越
重要，也更为社会各方面所重视。
　　（二）应用文写作的作用　　1.管理、领导与指导的作用　　应用文是管理国家事务的一种重要
工具，具有领导与指导的作用。
国家的政策，是靠有关的“规定”、“决定”、“条例”、“通知”、“意见”等公务文书传达贯彻
下去的。
上级机关对各项工作的具体指导意见，也可通过“批复”、“会议纪要”等文体予以贯彻。
　　2.交流和沟通联系的作用　　现代社会是信息社会，人们参与各类活动的范围在最大限度地扩展
，人与人之间、地区与地区之间、国家与国家之间千丝万缕的联系需要进行信息的传递、沟通。
应用文中的请示、报告、通知、简报、调查报告、计划、总结等文体，起到了将下情上达、上情下达
或沟通不相隶属的单位之间信息的作用。
应用文是联络公务、交流经验、传播信息的桥梁和纽带，它可以突破时间与空间的限制，把各地区、
各部门、各单位联系起来，编织成庞大的网络，犹如架起一座桥梁，使人们互相配合，加强协作，共
同做好各项工作。
　　3.指导和规范约束的作用　　应用文具有明确的目的和要求，这就确定了它的指导和规范约束的
作用，主要表现在各个领域的条例、办法、细则等文体上。
这些文体，为我们制定了各项工作的规范，也指导着我们的工作。
法律财经等文体中的合同、协议等，对双方当事人则有约束的作用，也决定实际工作的走向、程序。
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