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内容概要

《新编应用写作方法论》内容简介：一种文化是一个民族的精神血脉，而文章典籍是民族文化的重要
载体。中华文化源远流长，博大精深，文章则与之相生相伴，使之得以传承。尤其是应用文，始终以
它独特的实践性品格，直接反映并作用于社会生活，促进着文化的发展，丰富着民族文化的宝库。进
入二十一世纪，面对生产社会化、经济全球化的时代潮流，应用文的作用越来越引起人们的重视。
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书籍目录

上篇 关于一般应用文
第一章 关于行政公文
第一节 按照格式制作
一、文头部分包括的内容及其安排
二、主体部分包括的内容及其安排
三、文尾部分包括的内容及其安排
第二节 遵守行文规则
一、掌握行文规则
二、按照行文规则行文
第三节 注意语言特色
一、语义要确定
二、尽量用短句
三、体现庄重性
四、运用好句群
第二章 关于事务文书
第一节 怎样写好计划
一、指导思想明确
二、围绕工作重心
三、措施切实具体
第二节 怎样写好总结
一、与计划相对应
二、内容具体
三、坚持一分为二
第三节 怎样写好策划书
一、项目标题具体醒目
二、项目背景具体切要
三、项目宗旨具体好记
四、项目安排具体详尽
第四节 怎样写好述职报告
一、谦虚诚恳
二、内容充实
三、多用叙述
第五节 怎样写好调查报告
一、注意材料的搜集和使用
二、精心安排结构
三、突出夹叙夹议的特点
第六节 怎样写好简报
一、按照格式制作
二、掌握正文写作技巧
第三章 关于礼仪文书
第一节 贺信写作要领
一、开头——表示诚挚祝贺时热情洋溢
二、主体——阐述事件意义时语言凝练
三、结尾——表达美好愿望时言短意长
第二节 慰问信写作要领
一、对遭遇不幸者的慰问——哀而不伤
二、节日慰问——喜庆加褒奖
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第三节 欢迎词写作要领
一、称谓慎选限定语
二、开头于实在中不失华美
三、主体部分既注重言之有物又力求出新
四、结尾干脆利落且意味深长
第四节 欢送词写作妻领
一、讲礼貌
二、态度真诚
第五节 答谢词写作要领
一、回应先前致辞者的情谊
二、“答谢”内容具体
三、表达惜别之意和未来之愿
四、以抒情收束全文
第六节 重视礼仪文书的讳饰
一、谨诚讳饰，满足人类渴望受尊重的心理需求
二、巧妙讳饰，艺术地处理国际事务
第四章 关于日常文书
第一节 怎样写好倡议书
一、文题标新
二、因情生文
三、文脉贯通
四、言而有文
第二节 怎样写好序
（上）自序
一、寻找新的切入点
二、意图明，见解新
三、强调己书己作之特色
（下）他序
一、意在深处不着痕
二、起伏跌宕真意趣
三、切要中肯见功力
四、清丽秀妍是心语
第三节 怎样写好求职信
一、语言力求简洁
二、态度必须坦诚
三、专业尽量对口
四、特长一定突出
五、文风追求独特
第四节 怎样写好演讲稿
一、围绕主题写作，增强针对性
二、营造气氛，发挥鼓动作用
三、注重现场性，语言尽量通俗
四、结构严谨，以逻辑力量征服听众
第五章 关于新闻文体
一、真实性
二、典型性
三、时效性
⋯⋯
第六章 关于经济文书
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第七章 关于学术论文
下篇 关于毛泽东应用写作理论与实践
第八章 关于文章的价值——言而有用
第九章 关于文章的内容——言而有物
第十章 关于文章的结构——言而有序
第十一章 关于文章的表达——言而有文
后记
后记
一种文化是一个民族的精神血脉，而文章典籍是民族文化的重要载体。中华文化源远流长，博大精深
，文章则与之相生相伴，使之得以传承。尤其是应用文，始终以它独特的实践性品格，直接反映并作
用于社会生活，促进着文化的发展，丰富着民族文化的宝库。进入二十一世纪，面对生产社会化、经
济全球化的时代潮流，应用文的作用越来越引起人们的重视。
生活之树常青，作为生活实践理性智慧结晶之一的应用写作学，也要求不断创新、发展。继承前人应
用写作学研究成果，总结应用写作的新实践，丰富应用写作理论，发展应用写作学科，是当代学者、
民族文化传人义不容辞的责任和学术使命。笔者长期从事写作学教学和研究工作，在学习前人和积累
实践经验的基础上略有心得，今拟将其付梓，旨在与同仁交流、切磋，为促进应用写作学研究尽绵薄
之力。
本书在编写过程中，得到了雷庆娥、刘澍心、文小妮等教授和王睿明、海梦、张翼、孜孜、张俊容、
林二友等老师的帮助和指导。值本书出版之际，谨向他们致以诚挚的谢意。
文摘
三、文尾部分包括的内容及其安排
文尾部分位于公文末页下部，包括附注、附件、主题词、抄送机关、印发机关、印发日期和印发份数
。
（一）附注
附注包括注释和特殊说明。注释是对正文中有关名词术语的解释，用以说明正文中不便说明的事项。
特殊说明应指出公文的发送范围和阅读对象。“请示”应当注明联系人的姓名和电话。
注释和特殊说明标注于成文日期之下、主题词之上的偏左位置。注释的标注方法是：前空两格标出“
注释”字样，再加冒号，然后分项说明，每项说明为一个自然段。两项以上者，则应标明顺序号。特
殊说明的标注方法是：顶格书写需要说明的事项，并用圆括号括入，末尾不加标点符号。如“（此件
发至县团级）”、“（此件可翻印）”等。
（二）附件
附件是正文的必要补充材料，即随文发送的文件、报表及其他有关材料等。附件应置于主件之后，与
主件装订在一起。
（三）主题词
主题词是经过规范化处理的用以揭示公文内容特征和类别的关键性名词或词组，是输入电子计算机的
符号。
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