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前言

　　《财经应用文写作》一直是作为中等职业学校财经类、金融类、商贸类专业课程开设的，定位为
一门专业性较强的实用写作技能课。
在当今社会发展和经济建设繁荣的大背景下，几位有多年本课程教学经验的教师对中职毕业生进行回
访调研时发现，各专业的中职学生都有必要掌握一些“财经应用文”的写作技能，但需求的并不是专
业性很强的“财经应用文”，而是生活中“常用”的“财经应用文”，是中职学生今后作为一个社会
人用得到的“常用财经应用文”；另一方面，原有《财经应用文写作》教材，陈旧，偏难，偏长，理
论性、专业性太强，不太适合现在的中职学生，编写体例和风格也不利于课堂教学。
因此，教师们积极开展了《中等职业学校（财经应用文写作）校本课程的研究与开发》课题研究
，2008年10月申报并立项为中国教育学会教育机制研究分会“十一五”科研规划课题。
根据《教育部关于进一步深化中等职业教育教学改革的若干意见（教职成[2008]8号）》“深化课程改
革，努力形成就业导向的课程体系”，“从学科本位向能力本位转变”，实现“教、学、练”合一的
精神，课题组提出了以“基于工作任务需求与生活情景实际的项目课程开发”理论，并开始了有益的
探索与实践。
为此，我们以强烈的使命感和责任感，开始了本书的编写。
本书亦是该课题的实践性研究成果。
　　根据“基于工作任务需求与生活情景实际的项目课程开发”理论和“实用、应用、够用”的编写
原则，我们对原《财经应用文写作》课程内容进行了“解构”和“重构”。
全书作为一个大项目，设置两篇，总计十九章。
第一篇是介绍“怎样写好财经应用文”，而不作系统的理论阐述。
第二篇是“常用财经应用文写作指导与训练”，是本书的主体部分，选择了27种常用财经应用文，相
当于若干个小项目。
本篇每章设三个模块，第一个为“写作案例分析”，包括“故事阅读”和“写作实例”，同步配以“
指导与思考”。
“故事阅读”是工作或生活中经常发生的故事，是设计的“生活情景实际”，由此引出所要讲述的应
用文。
“写作实例”是由“故事阅读”引出的对应写作范文，是设计的“工作任务需求”。
“指导与思考”，将“生活情景实际”和“工作任务需求”结合起来，同步对应交代“故事阅读”和
“写作实例”间的关系，说明写作范文的来龙去脉和材料取舍，帮助学生分析和理解范文的写作过程
，从而掌握“过程性知识”，形成“认知能力”或曰“心智能力”。
这种编写体例和风格，是本书的创新和特色之一，也是对“基于工作任务需求与生活情景实际的项目
课程开发”理论的具体体现；第二个模块是“文种写作知识”，主要阐述对应文体的理论与解析，是
感知到理性的升华阶段。
第三个模块是“训练”。
在编排训练题时，直接留出答题所需空白，使教材与练习本合二为一，改变了以往两者分离的状况。
这种编排，是本书的创新和特色之二，是强化课堂写作训练，有效落实“教、学、练”合一的重大举
措。
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内容概要

本书运用“故事阅读”引出对应的“写作实例”(范文)，同步配以“指导和思考”，对比分析写作要
领与材料取舍过程。
本书将教材与练习册合二为一，创新了编写体例和风格，可以自我体验到写作要诀，强化了学生的自
学的能力。
    本书以“实用、应用、够用”为原则，编选的是中职生在日常生活中及初、中等技术型、技能型就
业岗位用得到的常用财经应用文，如借条、欠条、求职信、催款书等共计27种。
    本书适合中等职业学校教学使用，也可供社会从业人员自学财经应用文写作参阅。
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章节摘录

　　财经应用文写作取材的途径有两种。
一是从实践中来，可以是亲身经历或者实地考察。
二是通过阅读有关资料或文件获取第二手材料，也可以通过查阅像统计资料、文件档案、报刊书籍、
音像资料、网上信息等，间接地获取一些需要的材料。
　　4.财经应用文写作选材的要求　　（1）切题　　要根据主题的需要来选择材料。
从财经应用文全篇来说，选用的材料必须能从不同的方面、不同的角度来说明主题，所用的材料都要
围绕主题、紧扣主题。
　　（2）准确　　不能凭空捏造、虚报夸大，追求轰动效应，也不能隐瞒疏漏或偷梁换柱。
选用第二手材料时，要注意考查其可靠性、核实其真实性。
　　（3）典型财经活动现实中能说明问题的材料很多，应选取最有特点、最富有说服力的典型材料
，就是指典型的事、典型的经验、典型的问题、典型的数据等。
如　　第五章中的《遗失启事》，刘家山遗失的挎包里有很多东西，最有用的最想找回的是他的人事
档案，这也就是“典型”材料。
所以，他就重点介绍人事档案的情况。
　　（4）新颖　　新颖是指材料要能说明客观事物的最新面貌，反映客观事物的发展趋势。
而且，财经应用文本身也有很强的时限性，要选择时间最近、思想最新的材料，要反映新成果、新经
验、新问题。
材料新颖，文章就充满生气活力，效用就大。
如本书的　　第十三章“商品广告”中叙述的“九阳豆浆机广告宣传故事”，从2006年九阳豆浆机刚
刚投入市场开始做广告，到2007～2009年，“九阳豆浆机”每年的广告宣传词和策略手段都不同，随
着市场的变化而变化，一直以新颖的态势和面貌吸引了顾客，从而赢得了市场。
　　5.处理财经应用文写作材料的方法　　简单的说，就是对材料要有所取舍，以“为主题服务”为
取舍标准。
不能“捡到篮子里的都是菜”。
即使是最简单的财经应用文，如第八章的《遗失启事》，遗失的东西很多，刘家山当然什么都想要找
回来，但显然这样做不到，于是就以“找回人事档案袋”为主题，所遗失挎包里的其他东西就不作介
绍或只简单的提一下，然后重点介绍“人事档案”，只说要找回“人事档案”。
这就是对“材料”有所取舍。
再如，本书里的第六章里的《赠与书》，赠与人李翠芳有两个儿子和一个女儿，但她把房子赠给了=
儿子张建军，原因是这个儿子最困难。
所以，《赠与书》里就不介绍其他子女的情况，而特别提到“赠与人考虑到受赠人生活的实际困难”
，强调了是因为这个儿子的“实际困难”才“赠与”这个儿子的。
李翠芳奶奶有所取舍，这样该《赠与书》的“材料”也就有所取舍。
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编辑推荐

　　中国教育学会教育机制研究分会，“十一五”科研规划课题实践性成果。
　　《常用财经应用文写作教程》是“基于工作任务需求与生活情景实际的项目课程开发”课题实践
性成果。
每个应用文写作章即为一个项目，下设三个模块，一是“写作案例分析”，通过“故事阅读”和“写
作实例”，同步配以“指导与思考”，说明写作范文的来龙去脉和材料取舍，帮助学生分析和理解范
文的写作过程，从而掌握“过程性知识”。
二是“文种写作知识”。
三是“训练”，留出答题空白，将练习册与教材合二为一，有效落实“教、学、练”合一。
三个模块的设计，由“需求”导入，强化“怎么做”的过程体验，淡化“为什么”的理论教学，形成
“认知能力”。
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