
应用文体写作格式及情境



应用文体类型

•书信
•演讲稿
•辩论稿
•倡议书



书信

•一.知识建构

• 书信是一种向特定对象传递信息、交流思想感情的应用文书。
包括祝贺信、感谢信、慰问信、表扬信、建议书、邀请函、介绍
信、证明信、倡议书、请柬、申请书、决心书等。



• 二、书信体格式

• 书信的结构一般由称谓、正文、结语、署名与日期五部分构成。

• 1.开头称呼：顶格，有的还可以加上一定的限定、修饰词，如亲爱的，尊敬等。

• 2.问候语：如写“你好”、“近来身体是否安康”独立成段。

• 3.正文：这是信的主体，可以分为若干段来书写。

• 4.祝颂语。以最一般的“此致”、“敬礼”为例。“此致”在正文之下另起一行空两格书写。

“敬礼”写在“此致”的下一行，顶格书写。后应该加上一个惊叹号，以表示祝颂的诚意和

强度。

• 称呼和祝颂语后半部分的顶格，是对收信人的一种尊重。是古代书信“抬头”传统的延续。
古人书信为竖写，行文涉及对方收信人姓名或称呼，为了表示尊重，不论书写到何处，都要

把对方的姓名或称呼提到下一行的顶头书写。它的基本做法，为现代书信所吸收。

• 5.署名和日期。写信人的姓名或名字，写在祝颂语下方空一至二行的右侧。最好还要在写信

人姓名之前写上与收信人的关系，如儿×××、父×××、你的朋友×××等。在下一行写

日期。
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书信正文写作注意事项：
1.写信缘由。文章开头，先简洁地交代提笔写信的缘由。

2. 首先，主题明确、思路清晰，就要求我们时刻注意写作的目的。

围绕明确的主题（论点），对自己的观点进行表达（议论），这一写法类
似议论文，但需要强调的是，不能脱离书信的文体特征，在表达观点时要
注意收信人和写作对象。

其次，情感真挚，就需要注重写出自己的真情实感、自己与收信人之间的
情感关联。

3.结语、展望与祝福。围绕着自己所写的内容进行总结，并展望未来，对
收信人致以祝福。



阅读下列材料，根据要求作文。
人们用眼睛看他人、看世界，却无法直接看到完整的自己。

所以，在人生的旅程中，我们需要寻找各种“镜子”、不断绘
制“自画像”来审视自我，尝试回答“我是怎样的人”“我想
过怎样的生活”“我能做些什么”“如何生活得更有意义”等
重要的问题。

毕业前，学校请你给即将入学的七年级新生写一封信，主
题是“如何为自己画好像”，与他们分享自己的感悟与思考。

要求：结合材料，选好角度，确定立意，自拟标题 ；不
要套作，不得抄袭；不得泄露个人信自；不少于600字。
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细识吾身，自成宇宙
亲爱的学弟学妹们：

       你们好！

       当你们迈入初中崭新的旅途，我们亦前进寻求新的诗和
远方。初中是我们蕴藏回忆的故地，却是你们新一轮奋进的起
点，挥洒少年的舞台。当“演员”有着精妙台词与激荡的剧情，
剧目才宛如囊括星辰大海般绚烂。而你们作为自己创造脚本的
“出演者”，只有为自己画好自画像，才知如何组织一言一行，
在透彻认识自己的基础上，拥有富足的初中少年，那便是细识
吾身，自成宇宙的信心与通达。



细识吾身，自成宇宙

•分论点一：学会识他人之言论，辨己身之初心。

•分论点二：学会识同行之近似，辨同辈之合契。

•分论点三：学会识榜样与期望，立责任与未来。



细识吾身，自成宇宙

        对自己的认识越发深刻，对自己的自

画像越发真实。吾心宇宙的星辰大海亦将绚烂

丰满。承担起成为自己的责任，为少年的舞台

上演独一无二的剧目，认识自己，跨越新征程。
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演讲稿注意事项
1.开头语吸引听众，引出下文。一般有6种形式：

①由基于背景的问候或感谢语开始  ②以概括演讲内容或揭示中心论点开
始；

③从演讲题目开始；                              ④从演讲的原因开
始；

⑤以别的事件引入正题开始；                ⑥以反问等引人深思的问
题开始。

2.正文需要有明确的思路。

语言要“上口入耳”“生动感人”。形象化的语言，比喻、比拟、夸张等
修辞手法；鼓动性、感情性简短有力少长句，多用排比反问；启发性，设
问、反问，深入浅出的比喻、引用；反复呼告、排比……

3.结语收束全文。演讲稿的结语部分是对全文的收束。一个优秀的结语是
要在总结全文和照应主旨中将情感推向高潮，和听众融为一体。常见的结
语可回到自身或同龄人身份，提出希望、提出倡议和号召、发出誓言等等
。



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：
https://d.book118.com/135314012004011221

https://d.book118.com/135314012004011221

