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《新概念应用文写作》

内容概要

《新概念应用文写作》所列篇目顺序与数量，可以根据学生的教学的实际情况进行灵活调整。建议将
基本写作能力训练与文种写作训练以一对一或一对二的方式结合起来教学，即进行一章基本写作能力
训练的教学之后，再进行一至两篇文种写作训练教学，以达到二者相辅相成、相得益彰的教学效果。
另外，由于大幅度地减少了理论解说，同时为了避免重复，公文文种与公文格式的一些相关内容没有
在正式章节中出现，如果需要进行这方面的教学，可以参阅本教材附录中的介绍。下篇文种写作训练
，每节都有仿写练习，最好让学生自备一本练习册，以便进行同步写作练习，并作为检查学生学习过
程的依据。
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《新概念应用文写作》

书籍目录

上篇 基本写作能力训练第一章 从说到写——口语、书面语与应用文第二章 收集材料处理材料能力训
练第三章 写作思维方法训练第四章 语序与行文逻辑训练第五章 布局与结构训练第六章 学会修改下篇 
文种写作训练第一章 日用类文书一、电波信使——传真二、好记性从哪里来——备忘录三、口说无凭
，立字为据——条据四、公私事务好帮手——启事五、家书抵万金——普通书信六、职场敲门砖——
求职信第二章 礼仪类文书七、礼仪之邦的信使——请柬八、受天之祜，四方来贺——贺信九、谢人致
词美意真——感谢信第三章 事务类文书（一）十、书中自有黄金屋——商业信函十一、凡事预则立—
—计划十二、鉴往而知来——总结第四章 事务类文书（二）十三、以市场为鉴，可以知盛衰——市场
调查报告十四、市场交易中的护身符——合同十五、数年寒窗，磨成一剑——毕业论文第五章 公务类
文书十六、机关案头寻常见——通知十七、明辨是非，扬善贬恶——通报十八、取得许可的方法——
请示十九、平行沟通好工具——函附录
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《新概念应用文写作》

章节摘录

　　另一种情况也必须注意：只是局限于表述自己的论点，不结合和实际事例，不做有步骤的科学论
证，也会显得空洞、干巴、枯燥乏味、不生动、缺乏说服力。所以确定了重要的、经过精选过的论点
以后，还必须有生动实例，有论证步骤，以重要的论据说明论点，与论点紧密结合。　　拟写提纲的
主要好处是帮助自己从全局着眼，树立全篇论文的基本骨架，明确层次和重点，简明具体，一目了然
。　　小道理要服从大道理，局部要服从整体。单从某一局部看，有些论点和例子可能是精彩的，但
从全局确定的基本发展线中看，它插不进去，用不上，也还是只能割爱。如果不先拟立提纲，就写初
稿，很可能由于基本骨架不对，将来全部返工；即使有些片段写得精彩，但不符合全局要求，也只能
抛弃。先写提纲，既可帮助自己明确纲领，也可使教师便于指导。　　提纲通常易犯的毛病是详略不
均：自己想好了的、成熟了的意见，在提纲中写得像文章那么详细；而尚未想好的、还没有准备成熟
的问题，就很简略，只是提出一个不明确的问题，没有具体展开论证的论点与例子，以致别人看不出
你的观点，你的清晰答案，你论证步骤的转折和层次，你充足的理由与鲜明的结论。　　七、修改定
稿，准备论文答辩　　提纲确定了，就要撰写初稿。提纲只是欲拟一个轮廓，不可能对每一细部都考
虑周密完善。在写作时，顺着写作的思路，澎湃直泻的文潮，对于论点、例证和论证步骤等等细部，
很可能发现原来提纲中某些设想计划是不恰当的，就应该加以修改和调整；　　临时发现某些论点、
例证和论证理由不确切，还应该重新查书、思考、斟酌和推敲，给予增补，使之完善。　　习作论文
，应该尽可能短。短而又能把重要的话说透说深，就更难，更能锻炼研究能力。　　要给自己提出严
格要求：决不花费宝贵篇幅用在废话上，去说一些可以不说的话、离题的话、众所周知的话、自己对
此并无什么新的阐发的话。　　当然，文气的通畅，文采华美，还是必要的。简短扼要，不说废话，
并不是要把必要的语言都缩写成估屈聱牙、艰涩别扭的文句。该用排比、重复强调等修辞手法，以突
出重点、倾注感情的地方，需要妙笔生花、使读者产生特殊感应的地方，还是不该吝惜笔墨。总之，
该长则长，该短则短：一般以简短为好，但也不绝对化；短的不一定都是必要的，长的不一定都是不
必要的。量体裁衣，还是从内容出发，为内容服务，句无虚发，字无浪费，这是基本原则。
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