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写应用文 知识要点： 1、根据生活需要，写日常应用文。 2、

应用文的写作，要做到格式正确，语言准确。 考试说明： 应

用文是国家机关、社会团体、人民群众在日常生活、工作、

学习中办理公务和个人事物时具有直接使用价值和某种惯用

体式的一类文章的总称。它包括带有法定性的公文，还包括

一般应用文。 与其它实用文体相比，应用文有以下几个特点

： 首先，在形式上，应用文都有固定的惯用体式，格式稳定

，排列规范，结构形式完整严谨。如书信，一般由称谓、正

文、祝词、署名、日期五部分组成，通常不随意改动。 其次

，在内容上，力求准确，有针对性。或提出要解决的问题，

或介绍、总结、说明工作中的实际情况。写作时务必将时间

、地点、基本情况、事件原委、处理办法或措施等方面的内

容交代清楚。另外，时间要求极为严格，要及时，因为应用

文都是为解决问题而写的。 第三，在语言上，要求准确平实

，通俗易懂，简练明白。叶圣陶先生说：“公文不一定要好

文章，可是必须写得一清二楚，十分明确，句稳词妥，通体

通顺，让人家不折不扣地了解你说的是什么。”多数应用文

不宜采用描写、抒情，切忌堆砌形容词；更不允许虚构和夸

张，即使有描述，其目的必须是为了说明问题。应用文还经

常使用一些专用词汇和术语。此外，应用文在语言方面还有

较多地运用并列短语、介宾短语，沿用一些文言句式等语法

特点。 应用文可分四类：第一类是公文书类，有通知、决议



、指令、请示等，是党政机关、群众团体、企事业单位在公

务活动中使用的文书。第二类是事务文书类，有计划、总结

、报告、合同等，是交流情况，完成某项工作任务，解决问

题的工具。第三类是科研应用文类，有学术论文、毕业论文

，科研报告等，是进行科研和描述研究成果的重要文体。第

四类日常应用文，有书信、日记、电报等，这一类应用文使

用频繁，中学生学习这类应用文非常重要。 初中阶段应掌握

的应用文有：通知、启事、电报、汇款、介绍信、证明信、

公开信、倡议书、申请书、感谢信、表扬信、慰问信、贺词

、贺信、贺电、会议记录、合同、民事诉状、计划、公约、

海报、黑板报、科技报告、产品说明书、唁电、唁函等。下

面分别从格式、结构、语言三方面谈应用文的写作。 1、应

用文的格式 应用文都有约定俗成的惯用格式，有了格式，不

仅眉目清楚，而且有了规矩。这为读写应用文、处理问题提

供了很多方便。且部分应用文的格式有直接生效的指导作用

或法律约束。因此，写应用文必须遵从各种应用文惯用格式

。以电报稿、通知、启事、申请书、感谢信、表扬信、祝贺

信、倡议书、建议书和一般书信为例： （1）关于称呼语。

启事不必开头写称呼语，通知如标题已明确通知的对象，不

加称呼语了。其余8种都要求抬头顶格写称呼语，称呼语后面

必须有冒号，问候语不能语称呼语同一行。 （2）关于正文

首行。只有电报的正文首行顶格写，其余都空两格开始写。 

（3）关于致敬语。结尾不写致敬语的有：倡议书、建议书、

启事、电报和通知。结尾必须写致敬语的有：祝贺信、申请

书、感谢信、表扬信和一般书信。致敬语不能与其它内容写

在同一行。 “敬礼”必须另起一行顶格写。“敬礼”之后一



般不点标点符号，要写也只能写一个叹号。 （4）关于署名

和日期。只有电报的署名紧连正文，其余均可另起一行右署

名。 只有电报不写拍发日期，其余都要在署名下一行位置上

写准日期。写日期时，汉字和阿拉伯数字使用要一致，不能

混用。 2、应用文的结构 应用文的结构，要求完整严密，层

次清楚，简单明了。一般说来，应用文的内容结构，有一个

大致的格式，即由三部分构成标题、正文和结尾。如： （1

）计划。由三部分构成。①标题：包括单位名称、计划内容

和使用期等。②正文：一般包括前言、目的、任务、具体措

施、实施步骤、时间安排、注意事项和检查办法等。③结尾

：即落款部分，交代制定计划的单位名称和个人姓名，交代

制定计划的日期等。 （2）总结。一般也是三个部分构成。

①标题：与计划标题类似，包括单位名称，总结期限，总结

内容等。②正文：包括基本情况；成绩和缺点；经验和教训

；存在问题和今后意见。③结尾：和计划一样，要交代写总

结的单位名称和写作日期。 （3）简报。一般有三部分。①

报头：它是公文样式的标志，不是简报的题目，包括简报的

名称、期数、编印单位、印发日期。②正文：正文之上一般

有标题：正文一般以刊登一分材料为宜；正文末尾可注明供

稿单位或撰稿人姓名。③结尾：写明发送单位和印发的份数

。 （4）电报稿。电报稿没有固定的、统一的格式。在拍发

时向邮局索取，按规定填写。电报全文由四部分组成。①电

报头栏。由电报局营业员、值机员填写，与发报人无关。②

收报人住址姓名。由发电报人填写，“收报地名”栏写省（

市）（县）即可。至于更具体的地址如区街号和收报人姓名

，则写入“收报人住址和姓名”栏内的方格中，不可写入长



行横格中（这里是值机员译写电码用的）。③电报内容和署

名。由发报人填写。电文不必点标点，电文后要紧接着写上

发报人的姓名，以便对方收到电报后能知道电报是谁发来的

。电文和署名也要写在方格内。④发报人姓名、住址、电话

。要按规定详细填写，这部分内容并不拍发，仅供邮电局参

考。 （5）讲演稿。讲演稿的结构分开头、中间、结尾三部

分。①开头。除对不同的听众要加上各种不同的称呼外，要

开门见山，接触讲题，提出全文主要内容，说明演讲的意图

，以便听众能抓住要领。②中间。要突出讲话的中心，把讲

话的内容集中在主要三点上，反复申述，铺陈展开。讲话的

内容若多，可以分项来谈，使层次清楚，便于听众掌握。③

结尾。为了使听众对全部讲演内容有清晰、完整、深刻的印

象，在讲演的结尾，一定要把主要内容加以概括，作个小结

。 （6）说明书。说明书不论报刊登载或张贴，均以介绍商

品的情况和属性为重点，写法不拘一格，文字要生动活泼，

简明易懂，其结构由两部分组成。①总介绍。用概括的语言

介绍商品名称、产地、规格、性质、特点、功用等。②说明

重点。与商品有关的重点事项必须介绍清楚，同时提出使用

产品应注意的问题，如易燃、怕晒、易碎、耐高温、有无毒

性等。 3、应用文的语言 应用文的语言重在实用，一个字一

句话往往至关重要，有人说“笔下有财产万千，笔下有人命

关天，笔下有是非曲笔，笔下有毁誉忠*。”为这不夸张地说

出了应用文语言的重要性。应用文语言一般要求平实、得体

、简洁。 （1）平实。即准确朴素，它只要求平直的叙述，

恰当地议论，简洁地说明，准确通顺地把客观事实、作者的

观点说清楚就行，既不能夸张渲染，也不需要描写抒情，那



些华而不实的空话、大话更不能用。 （2）得体。应用文的

语言是为特定的需要服务的，要受明确的写作目的、专门的

读者对象、一定的实用场合等条件的制约，因此语言使用一

定要得体。颁布政令要庄重严肃。请示、申请要委婉平和。

批评表扬要持之有据、分寸恰当。广播稿的语言通俗化、口

语化，要尽量使用短语，避免用长句，有些词语在书面语中

可适用，在广播稿中却不适用。又如解说词是供群众听的，

读起来要上口，听起来要顺耳，解说词是对实物和画面进行

解说的，因此，要用形象的文学语言，描绘所解说的事物和

形象，感情要充沛，还可使用记叙、描写、说明、议论、抒

情等综合表达方式。另外要正确使用应用文的习惯语，切实

弄清它们的含义和用法。如信函中的称谓、问候和致敬语要

正确使用。 （3）精简。应用文的语言要做到言简意赅，尽

量压缩文字，竭力将可有可无的字、词、句、段和空话、套

话删去。 应用文往往使用某些文言词语，运用恰当，可收到

精简的效果。 [191] 按要求写一份电报。 北京长安街小学10

岁学生张小华七月五日要从北京乘41次火车来西安姨妈家，

她买到8车厢4号座票。出发前，小华父亲向西安发了一份电

报，让小华姨妈接站。 要求：请写出这份电报的正文，做到

文字简明，字数限在12个字内。 电文：□□□□□□□□□

□□□ [192] 根据以下内容，替实华中学学生会写一则通知。

实华中学学生会准备通知各班文艺委员明天（2002年4月30日

）下午六时半到学校会议室开会，研究学校第十届“五月之

花”文艺会演有关事宜，并要求各班文艺委员带上本班节目

的名称和演出人员名单。 要求：①书写格式正确。②内容不

得有遗漏。 [193] “七一”即将来临，中学正开展各种活动庆



祝中国共产党成立70周年，但是只组织了非毕业班的同学参

加。毕业班的同学对此有一些看法，希望能参加一些活动，

同时改变目前“一切为了迎考”的状况。 请以初三（1）班

部分同学的名义给学校领导写一封信，表达毕业班同学的这

种心愿。 要求：①要有记叙，有议论。②措辞要掌握分寸。

③符合书信的格式。④正文不少于600字。 [194] 根据下面（1

）、（2）提供的材料，写一则新闻。 （1） 通知 为了进一步

促进学校书法教学，提高学生书法水平，经研究决定于五月

间举办“厦门市中学生硬笔书法比赛”，具体通知如下： ①

比赛时间：5月21日上午9：0010：30 ②比赛地点：厦门一中

振万楼 ③参赛对象：全市各中学初、高中参赛选手 ④奖励办

法：设一、二、三等奖 厦门市教委、厦门教育学院   年月日 

（2） 比赛情况介绍 ①比赛如期举行，全市有20所中学68名

选手踊跃参赛。 ②比赛作品经评选，决出一等奖4名，二等

奖6名，三等奖12名。 ③初中组：彭晶、吴清云获一等奖；高

中组：吴得祥、李国文获一等奖。 要求与提示：①新闻稿必

有标题、导语和主体三部分（主体部分要介绍比赛时间、地

点、联办单位、参赛单位、选手及获奖情况）。②标题自拟

，字数不得超过120字（不含标题）。③写稿人姓名、学校不

得在文中出现。 [195] 祝贺信是对集体或个人的事业上取得优

异成绩、单位举行重要会议或庆祝活动时，单位或个人向对

方表示祝贺的一种专用书信。 以武钢二小的郑晖、鄱阳街小

学的张磊、华师一附中的胡晓君、市外语学校的马佳等四名

小选手组成的武汉少年代表队，在第五届华罗庚数学金杯赛

上经过激烈角逐，一举夺得“三金一银”的佳绩，并获团体

总分第一名，捧回了华罗庚金杯。 读了以上材料后，请在6



月10日这一天，以江城中学初三（1）班班委会的名义向郑晖

等四位同学写一封祝贺信。 要求：①格式正确；②内容具体

；③语言简洁，书写工整；④正文150字内。 100Test 下载频

道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


