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4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_58529.htm 题 解 人们常常对已做

过的工作进行回顾、分析，并提到理论的高度，肯定已取得

的成绩，指出应汲取的教训，以便今后做得更好些。将这些

内容用书面文字表述出来便是总结了。 理 由 人们所以应该重

视总结的写作，首先在于总结是一种常用而重要的文体。毛

泽东同志指出：人类总得不断总结经验，有所发现，有所发

明，有所创造，有所前进。可见总结是社会进步、人类发展

的重要一环，是指导和推动各项工作的一个步骤。从大的方

面说，总结能为国家制订各项路线、方针、政策提供重要依

据；从个人或集体来说，总结也是不断提高思想、业务水平

的一项切实的事情。同时，写总结本身也是总结过程中的重

要环节。总结又是应用文体中特别重要的一种，应该从小就

培养写总结的能力。 操作指导 总结的种类挺多，如思想总结

、学习总结、生产总结、工作总结、个人总结、集体总结、

阶段总结、季度总结、学期总结等等。这些只是划分的角度

不同而有不同的名称。在具体写作上，却也有总的规律可以

寻找。 首先是格式问题。 总结一般的格式为标题、前言、主

体、结尾四部分。标题即总结的名称，有时可以将主要内容

、性质作标题，如不能表达出完整的意思时，在正标题下可

以再拟副标题。如《我的思想总结学赖宁的体会》。这里便

是两个标题了。 前言。前言的写法多种多样，有的概述变化

情况及主要成绩；有的介绍基本情况；有的概述总结的目的

、方法等等。 主体是总结的核心部分。这部分一般应叙述总



结事件的过程、做法、体会、经验、教训，并且要作理论的

概括，总结出规律性的东西。 总结的优劣，这是决定性的部

分。 结尾或提出今后努力方向，或指出存在的问题，或表示

自己的态度。 其次，总结要实事求是。这就是从实际出发，

有一说一，有二说二，老老实实，认真负责。写总结要防止

几种情况，一种是因领导让写，不得不写，写几行敷衍过去

，这不是严肃的态度；二是把写总结当作吹嘘自己、捞取好

处的机会，在总结里将小事说成大事，甚至捏造事实，弄虚

作假；三是出于所谓的“谦虚”，该写的不写，或是写了怕

人讽刺就不写。这些都不是实事求是的态度。 第三，选择总

结的结构形式。 总结常见的结构形式有四种： 一为条目式，

就是把材料概括为要点，按一定的次序分为一、二、三等条

，一项项地写下去。这容易条理清楚，但往往欠紧凑。 二为

三段式，即从认识事物的习惯来安排顺序，先对总结的内容

作概括性交代，表明基本观点；接着叙述事情经过，同时配

合议论，进行初步分析；最后总结出几点体会、经验和存在

问题。这种结构单纯、易学。 三为分项式，即不按事件的发

展顺序，而是把做的事情分几个项目，也就是几类，一类一

项地写下去，每类问题又按先介绍基本情况，再叙述事情经

过，再归纳出经验、问题三个顺序写下来。这种方式较复杂

，只有总结涉及面广、内容复杂的事情才采用。 四为漫谈式

，如向别人介绍自己的学习经验，就可用漫谈式，把自己的

实践、认识、体会慢慢叙述出来。这种方式多用于对自己亲

身经历的事物的总结。 各种方式都有利弊，要从自己实际出

发去选用，也可创造其它形式。 训 练 任何人在生活、工作、

学习方面，总有取得成功的时候，只是有的人的成功机会多



些，有的人获得成功的次数少一些，有的人的成功在学习上

，有的人的成绩在其他方面。那么，请你回顾自己的生活，

将你认为是成功的一个侧面或一件事，写成一篇小总结。
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