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第一章 写作活动与写作行为

1.写作是一种以语言文字为媒介的文化交流行为，是人类社会各个领域都不可或缺的信息记录与传

播方式。

2.写作活动的主要特征：（1）综合性。（2）实践性。（3）主体性。

3.写作过程：写作准备阶段、构思阶段、行文阶段。

4.写作准备阶段的主要环节及其内容：（1）素材的收集。（2）动机与选题。

5.写作构思阶段的主要环节：（1）首先是聚思和立意。（2）其次是运思与谋篇。

第二章 写作主体的修养与写作能力构建
1.任何一部语言文字作品，无论是文学创作还是学术著作、工作报告，其内容的优劣，表达水平的

高低，都与撰写者的文化修养、精神品位、学术功力乃至语文造诣有着直接的关系。

2.一个优秀的写作者需要具备的能力：（1）对人类情感与心理世界的体察与领悟力。（2）对客观

世界和生命现象的感知与想象力。（3）对文本所传达的精神价值与思想哲理的洞察力与批判力。（4）
对文本语言形式的感受力、组合力、表现力。（5）对所论对象进行逻辑梳理的判断力、分析力与思辨

力。

第三章 写作思维与写作实践
1.形象思维：是基于事物之间关联性和相似性的比较而展开的思考，它最主要的形式是联想和想象。

2.抽象思维：不仅科学和学术写作离不开抽象思维，文学写作有时也会依赖于对事物的抽象。如对

作品主题的概括，对自然和人类价值的思索与哲理的提炼，乃至对现实社会矛盾的反思。

3.逻辑思维：逻辑思维的基本形式是概念、判断和推理。常见的逻辑方式有演绎逻辑和归纳逻辑两

种。4.灵感思维：灵感思维是指研究和写作活动中，由于某种偶然机缘的触发，而突然产生的思维豁然

开朗的顿悟现象。突发性、偶然性、短暂性、亢奋性、突破性。

第四章 写作素材的积累
1.素材积累在写作中的作用：（1）激活作者写作动机的心理机制。（2）促使写作“灵感”的发生。

（3）是形成文章思想观点的物质基础。

2.素材积累的特点：（1）自然性。（2）持续性。（3）系统性。（4）独特性。

3.素材积累的要求：（1）积累素材贵在一个“勤”字。（2）积累素材要丰富。（3）积累素材要与

思考紧密结合。（4）积累素材要及时整理。

4.素材积累包含的内容：（1）感性素材储备。（2）知识素材。（3）思想观点素材。（4）情感素

材。

5.学术写作的素材：要注重对有关的现象、事实、实物、数据、文献等素材资料的积累。（1）现象

素材。（2）事实素材。（3）实物资料。（4）数据素材。（5）文献素材。

第五章 写作动机与选题
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1.写作动机的特性：（1）复杂性。（2）主体性。（3）社会性。

2.写作动机的生成：（1）文学文体写作动机的生成：①外物激发：有“原型激发”。有“情景诱引”

式。有“外物启示”式。还有“思想点化”。②内部激发：内部激发式动机的触发源主要来自作者的心

理世界。（2）学术文体写作动机的生成：学术写作动机的生成与职业关系相辅相成。学术写作是学术

研究工作成果的总结，研究的动机就是写作的动机。（3）实用文体写作动机的生成：①受功利目的支

配的写作，“用的需要”是动机生成的重要因素。②受他人意志支配的写作，多数情况可视为“职业受

命写作”。

第六章 聚思与立意
1.聚思的含义：聚思是主体从自己的心灵尺度和心理内容出发，将注意力指向选题已甄选过的素材，

进行再体验、再认识的思维活动。

2.聚思的特点：（1）拓展性。（2）创新性。

3.聚思的方法：想象、抽象。

4.立意的含义（立意与主题的不同）：立意之“意”是指文本的主题。立意并不等同于主题。主题

可以是完成的作品所呈现的中心主旨，而立意则是通过文章整体构思提炼和孕育那个核心理念的思维过

程。此外，从接受的角度看，一个文本的主题在读者和评论家那里是可以见仁见智的，立意却是写作者

构思文本的出发点，是作者写作意图的凝结，因而应当是明确而没有歧义的，否则接下来的谋篇与行文

都将会无从下手，成为一盘散沙。

5.立意的特征：（1）目标性。（2）思想性。（3）过程性。

第七章 运思与谋篇
1.运思的含义：运思建立在作者聚思和立意的基础上，是写作立意完成后作者对文章走向符号化阶

段的整体性考虑，属于写作思维运动的定性阶段。运思是决定文章质量的关键。

2.运思的特点：（1）有序化。（2）聚焦化。（3）个性化。

3.运思的方式：（1）形象组合思路。（2）逻辑推导思路。

第八章 表达与行文
1.叙述人称：（1）第一人称叙述。容易形成真实、亲切的格调。但会受到时间、空间或叙述角度的

限制。（2）第二人称叙述。具有双向交流的对话性质，易形成真挚亲切、感人肺腑的效果，是采用别

的人称叙法不能替代的。（3）第三人称叙述。能不受限制地进行全视角叙述，弥补了第一人称叙法的

不足。但缺乏第一人称叙法的真实感和亲切自然的长处。

2.叙述的方法：（1）总叙和分叙。（2）顺叙和平叙。（3）倒叙和插叙。

3.叙述的技巧：（1）虚实相生法。（2）抑扬转化法。（3）张弛相间法。（4）横云断岭法。

4.描写的对象：（1）人物描写。①肖像描写。②行动描写。③语言描写：独白、对话。④心理描写。

（2）环境描写。①自然环境描写。②社会环境描写。③场面描写。（3）细节描写。对人、事、景、物

的富有典型意义的细枝末节的刻画与描述。

5.描写的技巧：（1）拟声摹状法。（2）简笔白描法。（3）工笔彩绘法。（4）烘云托月法。

6.议论的要素：（1）论题。（2）论点。（3）论据。（4）论证。

7.议论的方法：（1）举例论证。（2）引证论证。（3）比较论证。（4）因果论证。

8.议论的技巧：（1）形象议论法。（2）欲擒故纵法。（3）对台唱戏法。

9.抒情的特征：依附性、主观性、个性化。
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10.抒情的方法：（1）直接抒情。（2）间接抒情。①寓情于事：把感情的抒发寄寓在叙事写人之中。

如巴金《怀念萧珊》。②寓情于景：借景抒情。③寓情于物。④寓情于理。

11.抒情的技巧：（1）反复咏叹法。（2）排比强化法。（3）反问渲染法。

12.说明的方法：（1）介绍说明。（2）定义说明。（3）诠释说明。（4）分类说明。（5）举例说

明。（6）图表说明。（7）引用说明。（8）形象说明。

第九章 文章修改
1.修改，是文章写作中的最后一个环节，也是必不可少的一个重要环节。主题是文章的灵魂，是文

章的立身之本。文面是文章的卷面，是文章的外表，它包括文字书写和行款格式。

第十章 文学创作综论
1.文学创作的基本要素以及相互关系：（1）写作主体：写作者。（2）写作载体：语言符号体系。

（3）写作客体：文学文本。（4）写作受体：读者。读者的阅读感受程度和共鸣反映了文学创作的成效

和文学作品意义的实现。文学创作是写作主体运用写作载体、实现写作客体、沟通写作受体的一个不断

物化的过程。

2.文学创作的特征：（1）文学创作的个人性。（2）文学创作的非功利性。（3）文学创作的情感性。

（4）文学创作的个体无意识性。（5）文学语言的独特性。

第十一章 小说
1.小说的类型：最有影响的分类是根据篇幅长短不同，分为长篇、中篇、短篇、微型小说。

2.小说的文体特征：（1）虚构性的情节。（2）体验式的人物。（3）具有生命感的自由时空。（4）
形象而多层次地揭示生活的意义。

第十二章 诗歌
1.诗歌的特征：强烈的抒情性。在所有的文学文体中，诗歌对情感的表达最直露、最强烈。（1）凝

聚的意象感。（2）直观的形式美。（3）独特的语言效果。

2.诗歌创作首先要掌握抒情方法：（1）诗歌是以抒情为主的文学文体，抒情是诗歌创作的方法论。

（2）抒情话语，是一种表现性的话语形式。

3.诗歌的意象创造成为诗歌创作的核心问题：现代诗歌意象的结构方式：①跨越式：意大利诗人翁

加雷蒂的诗歌作品《卡尔索的圣马提诺镇》。②压缩式：舒婷《双桅船》。③层次化：食指《相信未来》。

④四维化：普列韦尔诗作《公园里》。⑤镜头组接式：艾略特《序曲》。

4.诗歌批评手法：（1）含混（复义）。舒婷的《双桅船》。（2）反讽。闻一多的《死水》。（3）
悖论。北岛的《一切》。（4）张力。卞之琳的《断章》。（5）隐喻，顾城《一代人》。

第十三章 散文
1.现代散文文体的类型：（1）叙事性散文：以记人叙事为主的散文。例如鲁迅的《藤野先生》、巴

金的《怀念萧珊》。（2）抒情性散文：以写景状物为主，作者多采用借景抒情或托物言志的方式来抒

发情绪，寄寓内心的情感。抒情散文与诗歌文体接近，因此出现了散文诗，如鲁迅的《野草》。（3）
哲理性散文：侧重于寓情于理的方式来表达对自然与人生的哲思。
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2.散文的文体特征：（1）题材广泛。（2）情思串联。情思是一条隐藏着的行文主线。正所谓“形

散而神不散”。（3）文辞优美。现代散文最初又称“美文”。

3.散文创作的一般方法要领：（1）学会描写，倾注主体情思。（2）学会提炼意象。散文的基本特

征是形散神不散，或者可以说是形散神聚。（3）借用多重艺术手法，丰富情思的内涵。（4）学会运用

散体式的语言之美。散文的语言自然、本色，更贴近生活。真正能“文如其人”地显示个性化的语言风

格，是散文式的语言。

第十四章 报告文学与纪实性写作
1.报告文学和纪实文学的分类：（1）报告文学的分类：①人物性报告文学。②事件性报告文学。（2）

纪实文学的分类：①纪实性较强的文体：纪实散文、回忆录、传记文学、报告文学、文学性强的通讯与

调查报告。②有点虚构倾向和情感色彩的纪实类创作：纪实小说、新闻体小说、口述实录小说。③一切

非虚构类的作品，其界限更加模糊。

2.报告文学的文体特征：（1）新闻的功效性。（2）文学的风格。（3）政论的色彩。

3.纪实文学的美学特征：（1）纪实性。（2）文学性。（3）论说性。

4.报告文学的开头方式：（1）说明式。（2）叙述式。（3）描写式。（4）议论式。（5）提问式。

（6）数据摘要式。

5.报告文学（主体部分）的结构方式：（1）历时性结构。（2）共时性结构。（3）时空交错式结构。

6.报告文学可以吸收丰富的文学手法。除了不能过于虚构，写法非常自由。

第十五章 学术思考与学术写作
1.学术思考要树立两个意识：（1）问题意识。（2）事实意识。

2.学术思考的基本品格：（1）好奇。（2）脱俗。（3）求真。（4）务实。

3.学术思考的精神：严谨、专注、理性、大胆。

4.学术写作的特性：（1）科学性。（2）客观性。（3）创新性。

第十六章 文学评论
1.文学评论与文学研究类学术论文的区别：（1）写作目的：文学评论的写作目的，重在评价当下的

文学创作成果，总结创作规律，指出出现的问题，推动文学的发展。文学学术论文的写作目的，重在了

解研究前人的文学成就，描绘或阐释文学发展状况。（2）写作内容：文学评论文章内容一般为当前的

文学现象；而文学研究类学术论文的内容则比较宽泛。与文学学术论文相比，文学评论具有更强的实践

性和倾向性，更注重对文学创作的影响和推动，更具有肯定或批评的鲜明倾向。

2.文学评论的论述类型：（1）作品论。（2）作家论。（3）现象论。

3.文学评论的选题：选题，是文学评论写作的第一步，它决定了文章的基本内容和基本方向，恰当

的选题是文章写作的基础和保证。

第十七章 学术论文
1.学术论文选题的一般策略：（1）选择具体而微、有独创性的问题。（2）选择从事实出发而非从

概念出发的问题。

2.学术论文选题常见思考向度和切入点：（1）填补空白。（2）对前人研究的完善发展。是学术论

文最多见的选题。（3）质疑颠覆。（4）分歧争议。（5）综合归纳。
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3.学术论文的构思：（1）确立论点。（2）设立论据。（3）确定方法。（4）理清头绪。

第十八章 实用写作综论
1.实用文写作的原则：（1）实用性原则。（2）真实性原则。（3）规范性原则。（4）时效性原则。

第十九章 公务文书举要
1.公文的分类：（1）从行文关系划分，公文可以分为上行文、下行文和平行文。函是最常见的平行

文。意见具有兼容性，可下行、可上行、也可平行。（2）从公文来源不同看，可以分为发文、收文和

内部公文。（3）从公文的涉密与否看，可以分为涉密公文、普通公文。（4）按办理时限，又可分为特

急公文、加急公文和常规公文。（5）就公文的性质和作用而言，可分为指挥性公文、报请性公文、知

照性公文和记录性公文（纪要）。

2.公文的格式规范：文面格式分为版头、主体、版记三个部分。版头部分，包括公文份号、密级和

保密期限、紧急程度、发文机关标志、发文字号、签发人等构成要素。主体部分，包括标题、主送机关、

正文、附件说明、发文机关署名、成文日期、印章和附注等。版记部分包括抄送机关、印发机关和印发

时间、页码等。发文机关标志：由发文机关全称或规范化简称加“文件”构成，例如“国务院办公厅文

件”。发文字号：一份公文只有一个代号，由发文机关代字、年份、发文顺序号三部分构成。机关代字

是机关全称的简缩语。年份即发文的年度，用阿拉伯数字标注，并置于六角形括号〔〕中。序号不加“第”，

不编虚位，例如“国发〔2010〕9号”。公文标题：由发文机关名称、事由、文种三要素构成。事由部

分要能够概括公文的主要内容，前面通常要加“关于”。公文标题一般要求三要素齐全。也有省略的情

况，但任何情况下，都不得省略文种。主送机关：也称受文对象，是公文的主要受理机关。正文：导语

一主体一结语。成文日期：使用阿拉伯数字，年份应标全称，月、日不编虚位。发文机关署名及印章。

抄送机关。印发机关：一般是各机关的办公厅（室）或文秘部门。印发日期使用阿拉伯数字标注，后加

“印发”二字。

第二十章 事务文体举要
1.调查报告的特点：（1）明确的针对性。（2）客观的真实性。调查报告必须立足真实的调查、真

实的结果，反映真实的情况、问题或经验、规律。切忌先入为主、心怀成见，为了观点寻找材料。

2.调查报告（主体部分）的常见结构：（1）横向结构，也叫并列式结构。（2）纵向结构：按照事

物发生、发展的阶段顺序或者按照调查工作的先后顺序，讲述事件的来龙去脉。（3）块状结构。由三

个板块组成：取得的成绩及经验，存在的问题及教训，提出建议或作出总结。

第二十一章 新闻文体举要
1.消息的特点：（1）“新”是新鲜。（2）“快”是消息的生命，没有速度就没有消息。（3）“短”

指的是消息写作的篇幅精短。

2.消息的基本构成：（1）标题的写作。（2）导语的写作。①叙述式。②描写式。③评论式。④设

问式。⑤引语式。（3）主体的写作。主体承接着导语，具体陈述新闻事实的部分。（4）结尾的写作。

消息的结尾就是消息的最后一段或最后一句。（5）消息背景。背景是一种辅助性的材料。不属于必要

的结构要素。

3.消息的常用结构：（1）倒金字塔结构。（2）金字塔结构。（3）悬念式结构。
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