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前言

　　随着社会政治经济的发展、生活的不断丰富，应用文的使用范围越来越广泛。
比如，大学生走出校门的第一步，就要用“求职信”；一上岗，就要订“计划”；工作一段时间，就
要写“总结”；欲调离工作，就要写“调离报告”；到年终，就要写“述职报告”；有事请示领导，
就要写“请示”；请求上级组织帮助解决住房紧张、经济困难、入党等问题，就要写“申请”；有了
发明、创造就要写“说明书”；涉及老人赡养、子女抚养、遗产继承、财物分割、利润分成、婚姻离
异、邻里不和等问题时，就要用到司法文书；联络感情、来客迎送、结婚祝贺、节日慰问、承情感谢
、聚会邀请、各类题词等，用到的应用文体更是不胜枚举⋯⋯正因如此，近年来不少高校“弱”基础
写作而“强”应用写作。
此举虽有失偏颇，但也不无道理：能当作家的有几个（基础写作教学多少有此偏向）？
而应用文，人人都要用。
　　应用文如此重要，而高校学生对其掌握得如何呢？
一位大一学生曾说：“我们只会写请假条。
”此言未免谦虚过度，但确也道出了某种程度的实际状况（有的学生甚至连“请假条”也写不全面，
不是缺事由就是缺时间）。
事实上有相当数量的学生的确掌握不了几种应用文的写作。
　　考虑到应用文重在“用”，本教材对各文体的理论部分皆不作过多、过深的论述与探究，而是将
重点放在各文体的特点、必备要素、规范款式的具体讲解上，尤其是优秀、典型例文的列举与分析上
。
如此，在实际生活中当需要使用某种文体时，即使对该文体的理论知识知之甚少，也可根据需要模仿
某一文体，即“照葫芦画瓢”也能解决问题。
　　应用文的历史可谓“源远流长”，可以说，它与文字同时诞生，甚至可以说，文字是由它的需要
催生的。
但几千年来，人们使用它，却没有专门教授、学习它的专业与学校（某些学校设秘书专业或开设应用
文课程也是近几十年的事）。
那么，人们是怎样学会写作的呢？
简单地说：看书学习，常见常用，无师自通。
这也给我们学习应用文写作提供了经验：多见多用，熟能生巧，功到天成。
　　本教材除了正常应用的文体外，还收入了消息、通讯、科学小品（属科普说明文）等文体。
这些文体许多教材不作为应用文体，一般普通的人似乎也很少使用。
但作为受过高等教育的人，这些文体作为经常使用的应用文体也不算太牵强，甚而是必需的。
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内容概要

　　多见多用，熟能生巧，功到天成。
《应用文写作教程》除了正常应用的文体外，还收入了消息、通讯、科学小品（属科普说明文）等文
体。
这些文体许多教材不作为应用文体，一般普通的人似乎也很少使用。
但作为受过高等教育的人，这些文体作为经常使用的应用文体也不算太牵强，甚而是必需的。
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章节摘录

　　（1）信封　　邮电部、国家技术监督局、国家工商行政管理局在《统一信封的新规定》中明确
指出：　　从1994年4月1日起，对信封实行新的统一规格。
凡邮政通信使用信封必须符合国家标准，印制通信使用的信封，必须由当地邮电管理局监制。
信封一律采用横式，普通信封长宽为六种规格，最小规格长为16.5 厘米，宽10.2 厘米，误差为±1.5 毫
米。
信封应用不低于每平方厘米80克的2号牛皮纸。
对使用不符合国家标准，未经过邮电管理部门监制的信封邮寄的信函，全国各地邮电局（所）原则上
不予收寄，由此造成的时间延误应由用户负责。
　　这就是说，信封一般不要用“自制的”，而要用“制式的”。
　　信封内容。
包括收信人的详细地址、真实姓名；寄信人的详细地址、真实姓名；寄、收信人双方所在地的邮政编
码，便于接收和回复。
　　信封上的字是书信准确、迅速投递或退回的保证。
故要字迹清晰、工整。
　　（2）信笺　　信笺的内容一般由称呼、正文、结语、落款、附言五部分组成。
　　①称呼。
是书信开头写信人对收信人的称谓，在信笺的第一行顶格落笔，后面用“：”引领下文。
要单独占一行。
　　对收信人的称呼，应视双方的关系而定。
收信人是长辈，则按辈分称呼，如爷爷、母亲等；是平辈或年长者可按平时的称呼，如姐姐、嫂子、
哥哥、姐夫等；年幼者可直呼其名，也可按排行称呼，如“小妹”“二弟”等；是晚辈，既可直呼其
名，也可在名字前带上辈分，如“侄儿××”“孙女××”等；与收信人关系密切的可直呼其名；关
系一般的可在名字后面写明关系，如“××同学”“××先生”等；长者可称为“×老师”“x老前
辈”等；有的可称其职称、职务，如“×教授”“×主任”等；是恋人，一般多用昵称或爱称，如称
张文苹为“苹苹”或“小苹”或“亲爱的”等，也可在称呼前加“尊敬的”“想念的”等字样，那是
出于加强感情的需要。
总之，一般是平时怎样称呼信上就怎样称呼。
也有沿用古语，如“足下”“襟兄”等。
但不论如何，都要称呼恰当。
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