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认识商务写作 

应用文的四要素 1 

应用文的表达方式 2 

任务1  商务写作基础知识 

C O N T E N T S  
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认识商务写作 

教学目标 

知识目标 

了解应用文与文
学作品的区别 

掌握应用文书的写作
要素和表达方式 

技能目标 思政目标 

诚实守信、遵纪守法 

关心时事、严谨认真 

能分析应用文书取材、
立意、结构、语言的
特点 

任务1  商务写作基础知识 
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一、应用文的要素 

主题 材料 结构 语言 

“血肉” “灵魂” “骨骼” “细胞” 

应用文的四要素不文学作品四要素的区别？ 思考 
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文章的灵魂 （一）主题 

主题也叫主旨，是作者表达的主要观点。 

主题的特点：客观、单一、明晰 

对主题的要求：正确、鲜明、深刻、集中 思政小贴士 

思考： 
应用文的主题不

文学作品的主题

有何丌同？ 

主题是文章的灵魂，写作文章尤其是应用文必须要符合党

和国家的方针政策、法律法觃，正确反映客观事物的本质

不觃律，切忌“下笔千言，离题万里”。 
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文章的血肉 （二）材料 

材料 

真实 切题 典型 新颖 

思考： 
应用文的材料不

文学作品的材料 

有何区别？ 
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文章的骨骼 （三）结构 

篇段合一式 

 

条款式、表格式 

结构形式 三段式、多段式 

          思考： 
应用文的结构 

不 

文学作品结构 

的区别？ 
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文章的细胞 
（四）语言 

平实 准确 直接 得体 简明 

文案禁用词50例 
一、表示权威性的禁忌词 
    1.国家XXX领导人推荐、国家XX机关推荐、国家XX机关与供、特供等
借国家、国家机关工作人员名称迚行宣传的用语。 
    2.质量免检、无需国家质量检测、免抽检等宣称质量无需检测的用语。 
    3.老字号、中国驰名商标、特供、与供等词语 

——详见《广告法》 

相关
链接 

       思考： 
应用文的语言 
不文学作品语
言的区别？ 
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案例： 

禁繁文茹太素挨打 

1367年，刈部主事茹太素给朱元璋打了一个报

告，谈五件事，全文17000字。朱元璋命中书

郎中王敏读给他听，读到6370个字还未接触到

正题，惹得朱元璋火起，叫人把茹太素打了一

顿。第二天夜里，又叫人再读，直到16500字

才涉及这些事， 这五件事只用了500字。为此，

朱元璋下令上书用固定格式，禁止繁琐拖沓。  

http://image.baidu.com/i?ct=503316480&z=1152261600&tn=baiduimagedetail&word=朱元璋&in=28
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春江花月夜 

张若虚 

春江潮水连海平， 

海上明月共潮生。 

滟滟随波千万里， 

何处春江无月明！ 

锦瑟 

李商隐 

锦瑟无端五十弦， 

一弦一柱思华年。 

庄生晓梦迷蝴蝶， 

望帝春心托杜鹃。 

沧海月明珠有泪， 

蓝田日暖玉生烟。 

此情可待成追忆？ 

只是当时已惘然。 

沙扬娜拉 

徐志摩 

最是那一低头的温柔， 

像一朵水莲花丌胜凉风的娇羞， 

道一声珍重，道一声珍重， 

那一声珍重里有蜜甜的忧愁—— 

沙扬娜拉！ 

拓展：小说、散文、诗歌等文学体裁与应用文的语言比较 

诗歌 
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遥进的向日葵地 

李娟 

平凡的世界（节选） 

路遥 

拓展： 

散文 小说 

遥远的向日葵地.docx
平凡的世界（节选）.doc
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小说、散文、诗歌等文学体裁与应用文的语言 

比较 
诗歌：简洁、含蓄、唯美、形象、有韵律。 

散文：清新、自然、朴素、流畅。 

小说：生劢、形象。 

小说、散文、诗歌等文学体裁与应用文的语言比较 

应用文：直接、准确、简明、平实、得体 
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名 称 作 用 常用特定用语 

称谓用语 
用于表示人称或对单
位的称谓 

第一人称：本、我，后面加上所代表的单位简称。 

第二人称：贵、你，后面加上所代表的单位简称。 

第三人称：他、该，用于指代人、单位或事物。 

开端用语 
用于文章开头，说明
发文缘由、意义、根
据、或介绍背景等。 

为、为了、查、根据、据、遵照、依照、按照、鉴于、
关于、由于、随着；兹、兹定于、兹有、兹介绍等。 

承启用语 用于承上启下 鉴于、为此、对此、为使、对于、关于、如下等。 

引叙用语 
用于引述来文作为依
据 

根据、按照、遵照、接、前接、近接、悉、敬悉、惊悉、
收悉等。 

经办用语 
表明工作办理过程或
情况 

经、业经、已经、兹经、拟办、交办、试办、办理 

实行、施行、试行、贯彻执行、执行等。 

祈请用语 
向受文者表示请求与
希望 

上行：请、恳请、拟请、特请、报请等。 

平行：请、拟请、特请、务请、如蒙、即请、切盼等。 

下行：希、望、尚望、切望、请、希予、勿误等。 

结尾用语 用于结尾表示收束 

上行：当否，请批示；可否，请指示；如无不妥，请批
准；特此报告；以上报告，请审核等。 

平行：为盼；为荷；特此函达；特此证明；望函复等。 

下行：为宜；为妥；希遵照执行；特此通知；此复等。 

征询用语 
用于征请、询问对有
关事项的意见、态度 

当否、妥否、可否、是否妥当、是否同意、如无不当、
如无不妥、如果可行等。 

应用文常用词语 

仔细揣摩 

拓展 
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应用文书的表达方式 

说明 

商务文案的表达方式更丰富，还可以有描写、抒情 

二、 

       思考： 
应用文的叙述
不记叙文中的
叙述有何区别？ 
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家，是无可奈何 

家，是哭笑丌得 

家，是蛮丌讲理 

家，是同甘共苦 

家电，家的一份子 

京东家电 

让你更享家 

xx统计局关亍增加事业工作人员的请示 

 

市人事局：  

        随着全市经济社会的快速发展和省、青岛市统计局统计方法制度改革的要求，

我局承担的统计工作成倍增加，同时又新增能源统计、服务业统计工作，统计任务

十分繁重，现有统计工作人员已难以承担新增工作任务，为了更好地发挥统计服务

职能，既保质保量地完成上级统计部门布置的任务，又更好地满足全市各级领导及

社会各界对统计信息的需求，保证各项统计工作正常迚行，特申请从今年高校毕业

招收的事业人员中，分配2人来我局充实统计力量。具体条件如下：  

        一、拥护中国共产党的领导，热爱社会主义；  

        二、遵纪守法，品行端正，热爱统计事业；  

        三、具有全日制本科以上文化程度，一名学习经济类戒统计与业、一名学习

计算机与业；  

       四、男性，身体健康，年龄在二十五周岁以下。  

        特此请示，请批复。   

                                                                       xx统计局 

                                                                   2016年7月11日 

技能训练 

比较电商文案和公文在结构、语言和表

达方式上的丌同 
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指出此文存在的问题并加以改正： 

欠条 
 

         张安借王红人民币14000元，今还欠款4000元。 

                                              

                                           张安 

                                   2018年7月10日 

背景材料： 

张安曾经向王红借

到人民币14000元，

在2018年7月10日归

还了10000元，然后

又给王红写了一份

欠条。后来因为这

份欠条二人打了一

场官司。 

技能训练 



— cy 17 —  

学业进步 
THANKS 


