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报”；请求上级机关拨款可用 “请示”而不能用 “报告”。在

一些专业应用文中，掌握应用文内容的必备条款是非常重要

的，因为这些必备条款就是按照逻辑思维罗列出来的，具有一

定的规范性，对应用文写作起着中心的作用。例如在经济合同

中，《合同法》对合同的条款作了提示性、示范性的规定，其

中有八条主要条款列为必备的条款，如果写作者不按条款的

顺序少了其中的一些条款或把条款罗列的顺序颠倒了，如缺

少质量要求、价格履行规则、解决争议的方法等条款，合同就

会引起纠纷甚至会导致无效。因此，掌握应用文写作的规范

性，培养学生的理性思维，尤为重要。

２．把握应用文写作的法规性，引导学生向理性思维发展
应用文写作是为现实生活和各项工作服务的，不了解有

关的方针政策，不熟悉有关的法律与规定，就不可能写好应用

文。只有努力学习、积极钻研党和国家的方针政策，不断提高

写作水平，才能以正确的立场、观点、方法分析问题、解决问

题，推动各项工作顺利进行。例如拟写一份中外合资经营合

同，就必须熟悉 《中华人民共和国中外合资经营企业法实施

条例》和 《中华人民共和国涉外经济合同法》等有关法律和

法规，才不至于违背政府有关政策，造成国家与企业的损失。

３．围绕中心思想选材，强化学生的理性思维
材料是文章的内容，主题是文章的中心思想，二者必须

统一。撰写时应切记主题要统率材料，要围绕主题选材；反

之，材料又必须能够证实主题，所用材料与表达的主题应当

一致。

例如，在经济论文写作中，由于存在多种经济现象可供

学生提取材料，如果没有思维主题的严格控制，学生在选材

时往往会出现 “贪多”的情况，选材的不当进而会造成论文

结构混乱。首先要教会学生去伪存真，达到真实性的要求选

材要通过对原始材料的分析和比较，鉴别哪些材料是真实可

靠的，哪些材料是虚假无用的。去伪存真，选择真实可靠的

作为文章的材料。尤其是在调查报告、分析报告等文体的写

作时，对图表、数据等材料的正确分析直接决定文章的效

果。其次要教会学生去粗存精，达到典型性的要求去粗取

精，就是要在材料真实的基础上，进一步通过分析，比较和

综合的方法使材料达到典型性的要求。为此，在选材时，要

通过分析、比较的方法选取那些最有代表性的典型材料；而

且要对被选取的材料进行再加工，更能反映事物的本质和规

律。如，在工作简报、述职报告等文种的写作上，选材大有

讲究。典型性材料的选取与提炼，不仅能反映事物本质，更

能加深文章的意义。因此，作为写作者，在写作时具备科学

选材的思维能力，是非常重要的。

４．紧扣理性思维，提高学生写作的应变能力
一篇好的应用文不但要有良好的语文基础，还要有一定

的写作应变能力。这个较好的写作应变能力就要求我们在写

作中对理性思维有一定的针对性。

例如：在写求职应用文中，许多学生都会按写作步骤分别

写个人基本情况、学历情况、自我鉴定等，但往往忽略了获得

学历后你掌握了哪些专业技能、独立操作的能力怎样。这时，

我们应该引导学生站在企业招聘者的角度去思考问题，努力把

握招聘者的侧重点，从而有针对性地写求职信，而不是千篇一

律地照搬范文。因此，理性思维的针对性也是应用写作的一个

因素。

５．运用理性思维，拓展学生处理问题的能力
学生拥有严谨的理性思维能力，就会容易把握事物的规

律，对学习、生活、工作中出现的问题，就会运用理性思维去

进行思考、进行取舍，从而尽快找到解决问题的途径。

例如想进入学生会社团，要写申请书；加入社团后，社团

里决定邀请著名心理专家王金道教授来为学生讲学，学生都是

筹备组成员，筹备组要提交活动计划，要向王金道教授发出邀

请信，要在学校公告栏上写一则通知，要到学校图书馆领取心

理学专著 《爱的艺术》３００本，并写好领条等；毕业时要写毕
业论文，制作简历、求职信；想创业，要对市场进行调查并撰

写调查报告及可行性研究报告。一步一步地引导学生用理性思

维去考虑问题、思考问题的原因、提出问题解决的方案等。通

过这些训练，学生就会逐渐从一名普通的学生提升为有一定组

织、协调能力的学生。这不但为学校管理提供了很好的助手，

还为学生将来走向社会提供了一个很好的实践舞台。

总之，在应用文的教学中教师除了教会学生准确掌握应用

文的书写格式外，更重要的是引导学生如何运用理性思维，有

针对性、实用性地写好应用文，使应用文的教学既体现写作教

学的共性又有自身的个性。
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