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篇一：应用文写作的特点是什么 

应用文写作的特点是什么？ 

应用文写作是以实用为目的的写作实践活动，从总体角度说，它是研究应用文体写作

基本理论、基本知识和基本技能技巧的一门学问。在学校教育中，它是一门综合性、实践

性很强的基础课程。从接受美学的角度来看，写作活动具备四个基本要素，即写作主体—

—作者；写作客体——所反映的客观事物（包括精神客体）；写作本体（或称载体）—

—文本；写作受体——接受和作用对象即读者。这四个要素构成一个完整的有机的写作

系统。 

应用文写作具备以下几个特点： 

（一）实用性 

应用文的主要任务是解决实际问题的。例如：经济活动要写分析报告，要写经济合同；

法律行为要写起诉状、答辩状；礼仪活动要写请柬、祝贺信、贺电，死了人要发布消息要

写讣告，开追悼会要写悼词，婚丧喜庆要在门框张贴对联；开会要发通知，有重要事项请

求上级答复批准要写请求。总之，为了办某件事，解决某个问题，交流某项经验，疏通某

一情 



 

感，达成某种协议，都必须选择适合表达的具体文种，讲求实效。可以说，每种文体

都体现出很强的实用价值。应用文不是供人审美、供人欣赏玩味，更不是供文人骚客比试

高下的文体，而是供人实践运用，达成一定功利目的的文体。（二）真实性 

应用文要求作者严格按照客观事物的本来面目进行写作，决不允许虚构和凭空想象。

真实性是应用文体写作的生命之所在。只有真实地向社会各方面传递各种信息，上情下达，

下情上达，它的文体价值才会有效地实现，否则就会失真，给社会带来不利影响甚至造成

危害。 

（三）针对性 

应用文写作有着明确的功利目的性，它是为处理和解决社会生活中的实际问题而进行

的。因此，它有着明确的特定接受对象，有强烈的针对色彩。从文种选择、格式安排到语

词的运用，都要针对写作目的与读者对象而有所选择与取舍。（四）时效性 

时效性包括应用文的时代性、及时性、作用时间的有限性三层含义。所谓时代性，是

说它要与现实紧密结合，紧跟时代、适应时代的变化与需求。所谓及时性，是说它要求在

一定时限内完成写作任务，延期则会影响作用的发挥，甚至贻误工作。所谓作用时间的有

效性，是说它只在一定时期内产生直接作用，写作目的实现了，其直接效用就会随之消失， 

文本就变成了档案材料。 

（五）工具性 

应用文本身不是人们追求的目标，仅仅是能动地实现特定目标采取的手段。它以语言



 

文字为中介，传递各种信息，在社会**、经济、文化、科技乃至日常生活各个方面发挥工

具作用。 

（六）规范性 

应用文的体式是固定的，严格讲究格式准确。其文本形式和制发程序都有特定要求，

讲究规范。在实际写作中，不同种类的应用文都有一套为内容服务的相应的体式，都有其

惯用的格式、结构、手法及写作要求，且相对稳定，在相当长时间内不会有变化。当然，

我们所说的固定，也只是一种相对意义的固定。从长远和历史的发展观点来看，应用文体

还将随着时代和社会生活的发展而有所变化的。 

写作过程：1.确立主旨（文章题目）；2.选择材料；3.安排结构；4.语言表达； 

篇二：应用文写作的特点是什么 

应用文写作的特点是什么？ 

应用文写作是以实用为目的的写作实践活动，从总体角度说，它是研究应用文体写作

基本理论、基本知识和基本技能技巧的一门学问。在学校教育中，它是一门综合性、实践

性很强的基础课程。从接受美学的角度来看，写作活动具备四 

个基本要素，即写作主体——作者；写作客体——所反映的客观事物（包括精神客

体）；写作本体（或称载体）——文本；写作受体——接受和作用对象即读者。这四个

要素构成一个完整的有机的写作系统。 

应用文写作具备以下几个特点： 



 

（一）实用性 

应用文的主要任务是解决实际问题的。例如：经济活动要写分析报告，要写经济合同；

法律行为要写起诉状、答辩状；礼仪活动要写请柬、祝贺信、贺电，死了人要发布消息要

写讣告，开追悼会要写悼词，婚丧喜庆要在门框张贴对联；开会要发通知，有重要事项请

求上级答复批准要写请求。总之，为了办某件事，解决某个问题，交流某项经验，疏通某

一情感，达成某种协议，都必须选择适合表达的具体文种，讲求实效。可以说，每种文体

都体现出很强的实用价值。应用文不是供人审美、供人欣赏玩味，更不是供文人骚客比试

高下的文体，而是供人实践运用，达成一定功利目的的文体。（二）真实性 

应用文要求作者严格按照客观事物的本来面目进行写作，决不允许虚构和凭空想象。

真实性是应用文体写作的生命之所在。只有真实地向社会各方面传递各种信息，上情下达，

下情上达，它的文体价值才会有效地实现，否则就会失真，给社会带来不利影响甚至造成

危害。 

（三）针对性 

应用文写作有着明确的功利目的性，它是为处理和解决社会生活中的实际问题而进行

的。因此，它有着明确的特定接受对象，有强烈的针对色彩。从文种选择、格式安排到语

词的运用，都要针对写作目的与读者对象而有所选择与取舍。（四）时效性 

时效性包括应用文的时代性、及时性、作用时间的有限性三层含义。所谓时代性，是

说它要与现实紧密结合，紧跟时代、适应时代的变化与需求。所谓及时性，是说它要求在

一定时限内完成写作任务，延期则会影响作用的发挥，甚至贻误工作。所谓作用时间的有

效性，是说它只在一定时期内产生直接作用，写作目的实现了，其直接效用就会随之消失，



 

文本就变成了档案材料。 

（五）工具性 

应用文本身不是人们追求的目标，仅仅是能动地实现特定目标采取的手段。它以语言

文字为中介，传递各种信息，在社会**、经济、文化、科技乃至日常生活各个方面发挥工

具作用。 

（六）规范性 

应用文的体式是固定的，严格讲究格式准确。其文本形式和制发程序都有特定要求，

讲究规范。在实际写作中，不同种类的应用文都有一套为内容服务的相应的体式，都有其

惯 

用的格式、结构、手法及写作要求，且相对稳定，在相当长时间内不会有变化。当然，

我们所说的固定，也只是一种相对意义的固定。从长远和历史的发展观点来看，应用文体

还将随着时代和社会生活的发展而有所变化的。 

写作过程：1.确立主旨（文章题目）；2.选择材料；3.安排结构；4.语言表达； 

篇三：《应用文写作》复习题有答案 

一单项选择 

1．关于计划,下列说法哪一个正确?( A ) 



 

A、是一个统称,常见的还有规划、安排、打算、设想、要点、 

常见、方案等名称 

B、预定在短时间、大范围内要做一些具体的事情，可用“安排” 

C、对其中的指标或措施等考虑得还不很周全的则可用“打算” 9．紧急程度分( C) A. 

平件与急件和特快专递 B、“特急”和“急件”两种 C、平件与急件 D、平件、急件

与特急 

10．＜关于成立国中央财经大学的通知>属于( D) A、知照性通知 B、指示性通知 C、

批转性通知 D、发布性通知. 

D、“规划”是比较长远的发展计划，内容比较概括 2．总结的标题大致有以下写法，

是指：(B ) A. 文件式标题 

B. 文件式标题；一般文章式标题；新闻式标题 

C. 文件式标题；一般文章式标题；悬念式标题 

D. 

文件式标题；小说式标题；新闻式标题 

3.关于公文,下列正确的说法是( B ) 



 

A 公文根据行文方向可分为三类: 上行文，下行文和平级文 B 报告和请示是下级部门

向上级部门报送的公文。 

C 报告和请示是上级部门发给下级部门的公文. D 平行文是平级单位之间往来的公文 

4.关于申诉和申诉状,下列正确的说法是( D ) A. 

申诉状的提出受时间的限制。B、申诉期间停止原裁决的执行。 

C、申诉状的提出一定能引起审判监督程序的发生。 

D、申诉状由行政诉讼和民事诉讼（称为可“申请再审”）的当事人向原审人民法院

或上一级人民法院提出. 刑事诉讼的当事人，被告人及其家属或其他公民向人民法院和人

民检查院提出。5.关于起诉状,下列正确的说法是( A ) 

A、起诉状属于民用性质的诉讼文书 

B、起诉状与答辩状相似 

C、起诉状无固定的格式 

D、起诉状即行政诉状的简称 4．下面几句诉讼文书中的语句，没有错误的是( A ) A.

田虎杀死了妻子母亲后到派出所报案。B.该犯行凶杀人计在二人以上。 

C.被告张某在本月内曾多次进行审讯。 



 

D.男方多次提出不合 

理的要求，阻碍问题的顺利解决。 6. 关于计划,正确的说法是( B) 

A. 对其中的指标或措施等考虑得还不很周全的则可用“安排” 

B. “规划”是比较全面的长远发展计划，内容比较概括 

C. “设想”是成型而概括的计划 

D. 方案”“要点”“意见”往往都要作出具体的安排。7.行政起诉状具有以下特点：

(C ) 

A. 

行政起诉状也是一种行政工作文书。B、对行政案件不能复议只能向人民法院起诉。 

C、代表民间的原告和代表官方的被告在行政诉讼中的法律地位平等。 

D、行政诉讼坚持“谁主张，谁举证”的原则. 

8. 下列会议纪要与决议的说法,正确的是(B ) 

A. 会议纪要适用于记载会议详细情况. 

B. 决议是在大会上形成及通过的决定，具有很强权威性 



 

C. 决议属上行文 D、会议纪要在写法上比决议更加概括. 11．下列关于函的说法,正确

的是(D ) 

A、行文生动有趣 

B、用语细腻得体 

C、称谓热情 

D、一函一事 12．下列关于反诉状的写作要求,哪一个正确? ( B ) A、写作内容可以有

不在原诉范围内的事实和理由。 

B、要扣“反”字做文章。叙事行文要站在与原诉相对的立场上， 

提出与原诉相对立的诉讼请求; C、语气要委婉冷静;D、必要时要诡辩; 

13．一篇完整的经济学术论文应有以下结构(B ) A. 标题;作者署名;关键词;正文;注释与

参考文献 B. 标题;作者署名;摘要;关键词;正文;注释与参考文献 C. 

标题;作者署名;摘要;关键词;正文 D、标题;作者署名;摘要;关键词;正文;感谢 

14．下列关于函的说法,正确的是(C ) A. 

行文生动有趣 B、用语细腻得体 C、一函一事 D、称谓热情 

15.关于通报,正确的说法是( D )A. 通报就是通报表彰 B. 通报就是通报批评 



 

C 通报就是情况通报 D、通报包括表扬性通报，批评性通报和情况通报 

16．关于声明,说法正确的是( B ) A. 

声明、启事完全不一样 B、声明是带有庄重，严肃性的说明 C、声明与国家机关发表

的声明（属公文）完全一样 D、声明主要是遗失声明 

17．经济应用文在结构安排上，正文的写作大致有如下形式：(A) A. 横式结构；纵式

结构； 

B. 横式结构；纵式结构；系统式结构 

C. 横式结构；纵式结构；纵横交叉式结构 

D. 横式结构；纵式结构；网络式结构 

18．关于反诉，下列正确的是（C） 

A. 

反诉人即起诉人；B、反诉状在内容上可以与原诉关系不大； 

C.反诉状的目的是在于使反诉与原诉合并审理，以抵销或吞并原诉的请求。 

D.反诉在一审诉讼结束后提出 



 

19.关于上诉状,下列说法正确的是( A ) 

A. 上诉状显示了诉讼活动中，诉讼当事人的法律地位是完全平等的 

B. 通过上诉状提起上诉须经法庭批准 

C. 上诉状的提交，一般不可能引起审判的第二审程序的发生 

D. 

上诉没有法定的期限 

20.与公文中的事由最密切的是（ A ）A.标题 B.主旨 C.结构 D.语言 21.关于条据,正确

的说法是( C ) A. 条据可以分为三大类：说明性的条据;凭证性的条据;单据。类启事 

33.公文根据行文方向可分为三类( B ) 

A. 上行文下行文和平级文 B 上行文，下行文，平行文 C. 

请求与批复 D 公告，通知和函 B. 凭证性条据又称债券 C. 凭证性条据是单位、个人之

间发生财务往来时，一方写给另一方的字据凭证. 

D. 凭证性条据的常用的有请假条等 23、抄送机关是指（B ） 

A. 



 

有关的机关； 

B、除主送机关以外需要执行的或知晓公文的其他机关。 

C、想了解有关内容的机关； 

D、公文的督促机关 24．起诉状是指（D）A. 民事起诉状 B、刑事自诉状 B. C、行政

起诉状 D、以上三者的总称 

25. 经济消息的写作要求(A ) 

A. 

内容要真实 B、内容适当夸张 C、语言富有想象力 D、情节曲折 

26、关于发文字号的构成(B ) 

A. 由“机关全称”、“年份”、“序号”三部分组成 

B. 由“机关代字”、“年份”、“序号”三部分组成 

C. 由“年份”、“序号”组成 

D. 由“机关代字”、“序号”“年份”、三部分组成 27. 答辩状的写作要求(B) 

A. 
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