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　　一、语言的特点
　　掌握应用文写作语言的特点，即语言的信实性、针对性、规范化和专门化
　　作者运用语言的能力，主要体现在对各种文体语言的敏感和自觉把握、开拓上。应用文因其要交流业务、传递信息、宣传政策、一探讨问题，甚至需录存凭证的实用要求，其语言必然具有一些自身的特点：
　　1、信实性
　　要使各种信息得到读者的信任，其语言就应信实可靠，去伪存真，弃浮留实，不言过其实，在真实中获得自己的生命。要做到语言的信实必须做到以下几点：
　　（1）要掌握表述的分寸。在当用与不当用、偏高与偏低、偏大与偏小之间加以区分；事物的范围、性质要描述和归纳得恰如其分。要求表述的含义清楚，词语的内涵、外延明确，一切会导致歧义、多义和似是而非的象征、隐喻等等都应在排除之列，以免引起误解而致误导。如\"成绩\"与\"成就\"之分，\"错误\"与\"缺点\"之分，\"大多数\"与\"绝大多数\"的不同，\"部分\"与\"大部分\"的界限。
　　（2）表现要诚达。\"诚\"，就是要求有实实在在的内容，不能空话连篇，言之无物；不能装腔作势，哗众取宠；\"达\"，就是要求语言能原原本本地把内容表达清楚，忌浮言、假话。如介绍商品，性质、功能、售后服务、价格等都须实事求是，不吹嘘、不护短，才能在感情上取得顾客的信任。那些\"王婆卖瓜，自卖自夸\"的花言巧语，那种动辄\"领导世界新潮流\"、\"誉满全球\"的陈词滥调只会失信于读者，最终削弱商品的竞争力。
　　（3）数字要精确，字词运用要恰当。借助极富科学性和说服力的数字，发现问题、分析问题、解决问题。但应慎重，不能混用。如数字发生变化时表达要清楚，\"增加了多少\"与\"增加到多少\"并不一样；有关数字的词语要概念明确，比如\"以上\"、\"以下\"、\"不足\"、\"超过\"、\"小于\"、\"大于\"的用法不应给读者造成疑窦，如不要在\"100公斤以上的\"、\"100公斤以下的\"之后给读者留下\"100公斤的\"该怎么办的问号。
　　2、针对性
　　即看对象说话。许多应用文的语言，受客观环境和政策法规的制约，都应看准表述对象，因人、因事、因时、因地而异，不可千篇一律。给领导看的，要求语言庄重，文字简约；给群众看的，则要求深入浅出，语言通俗；介绍一件商品，要注意具体的对象、环境、内容和要求，做到随机应变，以获得的传播效果。针对性强，就能使文章有的放矢，有助于解决问题。
　　3、规范化和专门化
　　应用写作的语言不同于其他写作，以书面语言为主。尤其在某些文种中，如命令等，只能用书面语言而不能掺杂其他语体，并大量使用规范化、专门化的词语。体现出以下特点：
　　（1）具有词语的稳定性与选择性的统一。所谓词语的稳定性，是指某些固定的词语相对稳定地使用于某些应用文。如介绍信的开头总以\"兹有\"开启下文，许多公文的结尾都以\"特此\"收束全文。所谓词语的选择性大多数的应用文都有一套比较固定的规范性习惯用语，供人们在写作时选用。这些习惯用语多用于应用文的标题、开头、引文、过渡与结尾处。例如：开头用语中的鉴于、为、为了、由于、遵照、按照、根据、随着、兹有、奉、近来等；结尾用语中的本、为荷、为要、为盼、此令、此复、希即遵照执行、希酌情办理、现予公布。特此函达、以上报告，请审核、当否，请批示、以上妥否，请指示等。
　　（2）具有句法的稳定性和灵活性的统一。所谓句法的稳定性，是指某些类型的句子在应用文中占有很大的分量。如总结中要汇报情况，请示时要阐述原因，求职信中要作自我介绍等，主要使用陈述句。应用文在有所陈述的基础上，往往要提要求，无论是上级对下级，还是下级对上级。如\"以上通知，请遵照执行\"，\"以上请求，望领导批准为荷\"等等。所谓句法的灵活性，是指在稳定性的基础上，适当地求新、求变。灵活恰当地选用句式，可使行文变化多姿，从而增强文章语言的表达效果，增强文章的外在美。例如，对事物下定义时宜用长单句、判断句；叙述事物时宜用短句；发号施令时宜用短句、单句、主动句。总之，选用什么样的句式，要根据表述内容灵活掌握。
　　（3）力求简洁，具有庄重感。应用文中，经常使用一些文言词语，如常用的有\"经、业经、业已、兹、兹有、兹将、特、者、荷、取、于、而、则、为、为此、与之、依、逾、至、其、亦、以、尚、须、未、予、示、之……\"，可增强文章的庄重感。
　　（4）用图式替代语言文字。图式包括图、画、符号、照片、表格、公式等。在应用文特别是科技应用文中大量使用，成为一种常见的辅助书面语言，从而形成应用文语言的又一大特色。
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