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https://www.100test.com/kao_ti2020/245/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_245257.htm 应用文的写作看似简

单，但若不下一番功夫，也很难写出好文章的。本节将就这

个问题进行 分析。 一 怎样学写应用文 (一)要重视应用文的写

作 应用文是人们在工作、学习、生活中经常遇到的实用文体

，但由于它格式简单、有些枯燥无 味、而又种类繁多，所以

有很多人对应用文写作并无多大兴趣，认为实在必要的话，

临时凑 合着写不会有问题，在思想上根本不重视。而实际上

，由于应用文写作要求简洁明了，一事 一写，往往对文字的

要求是极高的，要在较少的字里表达多层意思(比如电报)也

决非是轻 而易举的。同时，若不重视应用文写作，在格式上

闹了笑话不仅贻笑大方，而且有时会伤害 了他人的情感或双

方已建立起的友谊。出了问题才后悔，不如提前重视。 (二)

要不断加强自己的写作基本功 应用文写作的好坏是一个人语

文水平的体现。只有一个人的写作基本功提高了，才会写出

好 的应用文来。因此平时要注意学习一些汉语的基本知识，

如语法、修辞、逻辑知识等；还要 注意阅读一些文学作品，

并在生活中提高自己观察分析、综合表达的能力。 (三)要在

实践中提高自己的写作水平 应用文写作有其本身的特点，写

作上有一定的要求和格式，所以只要多看、多想，并不断地 

加强练习，是完全可以掌握好应用文写作的。 二应用文的修

改 有人说，文章是改出来的。此话不一定全对，但却也道出

了修改对于文章写作的重要性。古 今中外许多作家的写作实

践，很好地证明了这一事实，即好文章、好作品都是经过多



次修改而成的。因此 ，应用文的写作也需十分注意修改这一

环节，只有这样，才能真正写出不错的应用文来。一 句话，

修改文章是为了提高质量。 写文章是给人看的，写应用文更

是如此。我们强调修改，也是对读者负责的一种表现。一篇 

错漏百出的文章，不仅无益于读者，反而会伤了读者。 修改

文章也是提高写作能力的重要途径，不要小看文章的修改。

人们在修改文章时，往往能 发现自己的优点和不足，而自己

发现自己写作上的优缺往往比别人告诉你更能指导自己以 后

的写作。 修改日常应用文，也要有耐性，要有正确的认识，

思想上要重视。从来没有什么一挥而就、 文不加点的人，因

此重视修改是改好、写好应用文的心理基础。修改日常应用

文，还要有“ 割爱”的精神。修改的过程也就是删节的过程

，“删”才能突出中心，“删”才能去掉一些 芜杂和不当的

东西。要有勇气对自己的文章动手术。 诵读是修改的一个好

方法。写完之后，可以先通一遍，看看前后是否连贯，有无

写错、漏写 的句子，有无逻辑不清的地方。一般来说，一篇

文章反复诵读之后，何处好，何处有毛病就清清楚楚地显出

来了。 请别人改也是文章修改的一个重要方法。听听别人的

意见，会大大提高修改的质量。自己由 于 局限于某种框框之

内，往往在经过修改之后，就很难再发现什么问题，所以此

时请别人看看 改改往往会有想不到的收获。 修改文章，首先

从内容修改起。应用文阅读对象固定，目的性强。无论反映

情况、说明问题 、交流信息、总结经验、提出建议，其主要

部分都是内容。修改内容方面就是要看看该写的 是否全写进

去了，写清楚了没有。 格式规范是应用文的一大特点，除内

容的修改外，就要看应用文的格式是否合适。日常应用 文种



类繁多，格式也有区别。有的有称呼、署名，有的没有。同

是条据类，借条、领条、留 言条格式也有区别。在格式上出

问题一般是初学写应用文的人常犯的毛病，因此要依据范文 

，对照修改，格式规范。 还要注意词句、标点符号等的修改
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