第二章  应用文写作基础知识

一、填空题

1.主题就是通过文章的具体材料所表达的___________、___________或___________，是作者对客观事物的___________和___________。

2.主题的表现方式多种多样，根据表现得明显与否来划分，有___________和___________两种形式。应用文多采用___________的方法。

3.应用文主题的表现有以下几种形式：_________、_________、___________、___________。

4.应用文的材料，是指为了写作应用文而采取的用于________、_________、_________写作主题的事实和观念。

5. 应用文的标题通常有两种形式：___________标题、___________标题。

6.应用文常用的层次方式有：___________、并列式、___________、___________、时序式、三段式。三段式式结构指公文常常采用的“___________”三层次结构形式。

二、选择题

1. 中年知识分子一般都是中坚力量，担负着较重的工作任务。他们平均每天工作和上下班路途时间为9小时20分，比同时调查的625名其他职工多4.8％。其中，大中小学教师工作时间比工人多11.1％，女教师达10小时30分钟。宁波市的调查，教师工作时间比工人多 15.4％。他们在校加班加点；校外要辅导、访问学生；回家要备课、批改作业。
这段文字采用的说明方式是(         )。
A．引用说明 　 　B．数字说明
C．举例说明 　　 D．比较说明
2．“连锁经营主要是指在零售业、饮食服务业中若干同行店铺，以共同进货、分散销售、统一管理等方式连接起来，共享规模效益的一种流通组织形式和经营方式。” 
这句话用的说明方法是（         ）。 
A．举例说明　　　　B．分类说明
C．诠释说明　　　　D．定义说明
3．在党的纲领中明确提出社会主义初级阶段的科学概念，这在马克思主义历史上是第一次。邓小平在谈到建设初级阶段的社会主义时特别强调：“我们现在所干的事业，是一项新事业。马克思没有讲过，我们的前人没有做过，其他社会主义国家也没有干过，所以，没有现成的经验可学。我们只能在干中学，在实践中摸索。”这就是说，在中国，真要建设社会主义，那就只能一切从社会主义初级阶段的实际出发，而不能从主观愿望出发，不能从这样那样的外国模式出发，不能从对马克思主义著作中个别论断的教条式理解和附加到马克思主义名下的某些错误论点出发。 
这段文字采用的论证方法是（         ）。
　　A．引证法　　　 B．例证法
　　C．因果法 　　　D．对比法
　　4．使用有机肥料，是我国农业生产的优良传统。但近几年来，在农村出现了重化肥轻有机肥、重用地轻养地、重产出轻投入的倾向，不少地区农家肥的使用量减少，绿肥作物种植面积下降，大中城市的粪肥、垃圾也很少利用。出现这种情况的主要原因：一是普遍放松了对多用有机肥料的工作的领导，没有把它摆到应有的位置；二是积造有机肥料工作的劳动强度大，手段落后，加上农民对土地使用存在短期行为，不愿多投入有机肥；三是没有制定相应的政策，缺乏必要的经济扶持政策。实践证明，长期单一使用化肥，不能满足农作物对多种养分的需要。各地应十分重视有机肥资源的开发和利用，鼓励农民多施有机肥料，增加对土地的投入。 
　　这段文字采用的论证方法是（         ）
　　A．例证法 　　　　B．对比法
　　C．引证法 　　　　D．因果法
三、名词解释

1. 材料:
2．结构:
四、简答题

1.试简单介绍观察的方法。

2.新颖的材料来自哪里？

3．拟写标题有哪些要求？

4.应用文具有独特的专用语言，常见的有八类，请列出有哪八类，并各举一个例子。

五、概括下列材料的主题。 

1．2008年3月11日18时，云南省昭通市鲁甸县第二中学初二学生邵聪府在教室内与本班学生丁楠发生口角，被丁楠持刀刺伤，后经医院抢救无效死亡。3月23日13时，云南省临沧市凤庆县三岔河镇一辆沿途搭载31名周末返校初中寄宿生的拖拉机坠入道路右侧12米深沟，事故造成8名学生死亡，1名学生重伤，22名学生轻伤。3月24日17时30分，宁夏回族自治区青铜峡市广武中心学校按路队制组织学生放学回家途中，一辆高速行驶的大货车因司机疲劳驾驶冲入非机动车道，撞向学生队伍，当场造成4名小学生死亡。
2．抚顺市顺城区中心小学违规收取赞助费、私设小金库。2006年秋季招生期间，该校向不符合入学年龄要求的54名新生收取了1000-3000元不等的赞助费，共计收取73000元。2007年该校又将两单位捐资助学款14000元和学生"捐资助学"款6102.3元，合计20102.3元，全部存入个人存折，用于购买办公桌椅。另外，在2006年收取不够入学年龄新生34000元的赞助款，也全部存入会计个人存折，累计公款私存54102.3元。校长王某在任职期间，对该校乱收费、公款私存54102.3元的问题负有主要领导责任。顺城区监察局给予王某行政警告处分，对顺城区中心小学予以通报批评，将所收73000元上缴财政。
3．某日，某国驻广州领事馆的外交官员去珠江三角洲某市参观，市长亲自接待，但讲不好普通话请了一个翻译，本来 10 分钟就可以讲完的话，结果用了 20 分钟。此外交官用标准的普通话问：广东不是在大力推广普通话吗么？

六、指出下列开头所使用的方式。 

1．为贯彻落实党的十七大关于“加强教师队伍建设，重点提高农村教师素质”的要求，根据《中共中央国务院关于加强青少年体育 增强青少年体质的意见》精神和我部2008年中小学教师国家级培训工作的部署，为提高西部体育教师队伍素质，决定组织实施“西部初中骨干体育教师国家级培训项目”。
2．2003年6月，共青团中央、教育部、财政部、人事部为贯彻人才强国战略，为西部大开发输送新鲜血液，联合启动了“大学生志愿服务西部计划”。今年已是第三年。三年间，一批批大学生志愿者按照全国项目办的统一部署，奔赴西部大地。时至今日，“西部计划”进行得如何？这些大学生志愿者在西部还好吗？经过几年的实践，“西部计划”该如何发展完善，如何走得更好？
第二章  应用文写作基础知识

参考答案

一、填空题

1.主题就是通过文章的具体材料所表达的中心思想、基本观点或要说明的主要问题，是作者对客观事物的评价和态度。

2.主题的表现方式多种多样，根据表现得明显与否来划分，有直接表现和间接表现两种形式。应用文多采用直接表现的方法。

3.应用文主题的表现有以下几种形式：标题显意、开宗明义、文中点意、篇末结意。

4.应用文的材料，是指为了写作应用文而采取的用于提炼、确立、表现写作主题的事实和观念。

5. 应用文的标题通常有两种形式：公文式标题、一般文章式标题。

6.应用文常用的层次方式有：总分式、并列式、递进式、因果式、时序式、三段式。三段式式结构指公文常常采用的“发文缘由、事项、尾语”三层次结构形式。

二、选择题

1. BCD

2．D
3．A

4．D
三、名词解释

1. 材料:是作者为了某种写作目的所搜集、积累以及写在文章中表现主题的一系列事实现象和理论根据，其内容包括人、事、景、物、情、理、数据诸方面。

2．结构，指文章的组织形式和内部构造，也叫布局、格局或谋篇，是作者根据表意和审美需要，对材料进行的组合安排。结构是文章内容的表现形式，同时又是作者对客观事物、事理认识的反映。

四、简答题

1.试简单介绍观察的方法。

答：观察的方法主要有点面结合法，即对客观事物既要有“面”（全局）的了解，又要有“点”（局部）的深入，做到既见森林，又见树木；由表及里法，即对客观事物和社会生活，既要观察它们的各种表象，体验它们的各种情景，又要透过现象分析、认识其本质；方位程序法，即根据客观事物的方位确定观察点进行观察。

2.新颖的材料来自哪里？

答：新颖的材料大致来自三个方面。一是新近发生的具有社会意义的事情或新近提出的观点，包括新闻事件、新闻人物，产生的新信息、新成就、就观念、新思想等，这类材料往往引起人们的关注，产生较大的反响；二是虽然不是新近发生的事或新近提出的观点，但不为大多数人所知，能引起人们的注意，给人以新鲜感；三是老材料翻新意，从过去的材料中变换不同的角度发掘新意，并赋予它们时代的精神，仍能给人以新的思考和启迪。

3．拟写标题有哪些要求？

答：拟定标题的要求，一是要贴切，就是标题能概括文章，文章切主题；二是要简洁，即用最少的文字，概括全文的内容，做到言简意赅；三是要吸引人，就是标题要新颖别致、形象生动，在一定程度上暗示主题。

4.应用文具有独特的专用语言，常见的有八类，请列出有哪八类，并各举一个例子。

答：（1）开头用语

为、为了；

根据、按照、遵照、依照；

鉴于、关于、由于；

目前、当前；

兹（指现在）、兹有、兹将、兹介绍、兹派、兹聘。

（2）承启用语

根据……决定，根据……特通告如下，依据……公告如下；

为了……现决定，为……通报如下，现就……问题请示如下；

现将……（情况）报告如下，现就……问题提出如下意见，经……批准（同意）将有关事项通知如下；

拟采取如下措施；

经……研究，答复如下。

（3）引述用语

悉（知道）、收悉、电悉、文悉、敬悉、欣悉。

（4）批转用语

批示、阅批、审批、批转、转发、印发。

（5）称谓用语

我（部）、贵（局）、你（省）、本（部门）、该（处）。

（6）经办用语

经、业经、兹经、未经；

拟、拟办、拟定；

施行、暂行、试行、可行、执行、参照执行、贯彻执行、研究执行；

审定、审议、审发、审批；

会议听取了、会议讨论了、会议认为、会议指出、会议强调指出、会议通过了、会议决定、会议希望、会议号召、会议要求、会议恳切呼吁。

（7）表态用语

不同意、原则同意、同意；

不可、可办、照办；

批准、原则批准。

（8）结尾用语

当否，请批示；如无不妥，请批转各地执行；妥否，请批复。（用于请示）

请研究函复；盼复；请予复函；不知尊意如何，盼函告；望协助办理，并尽快见复。（用于函）

请指正、请审阅。（用于报告）

此复、特此专复、特函复。（用于批复、复函）

特此公告（通告、通知、通报）。（用于知照性公文）

五、概括下列材料的主题。 

1．这些事故暴露出个别地方安全意识依然淡薄，没有引起足够的重视，责任不落实，措施不到位，学校安全教育和管理工作还存在严重的漏洞和隐患，教训十分深刻，特此予以通报，以引起重视。
2．为严肃纪律，以儆效尤，进一步推动治理教育乱收费工作，要求各地区、各部门以及各级各类学校，要从上述案件中认真吸取教训，从维护群众利益，促进教育事业发展的大局出发，加强领导，采取切实有效措施治理教育乱收费，不断加大查处教育乱收费案件的力度，以取得令人民群众更加满意的效果。
3．官员素质的高低，直接关乎办公的效率。

六、指出下列开头所使用的方式。 

1．目的式

2．概述式
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