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前言

　　“大学写作公共课改革与实践”，是我们承担的国家教委“高等教育面向21世纪教学内容和课程
体系改革计划”中有关项目的子课题。
大学写作公共课，是指面向各专业开设的旨在提高学生写作能力的必修课或选修课。
根据注重素质教育、重视学生创新能力培养、注意学生个性发展、全面因材施教的原则，我们认为，
大学应为不同要求和不同水平的学生开设三个层次的写作课程：基础型课程，供部分需要继续打好语
文基础的学生选修，如阅读与写作、写作基础等；基础与研究型课程，或称扩展型课程，供大多数已
有一定写作基础的学生选修，如经济写作、科技写作等；研究型课程，供少数有较高写作能力或特殊
写作兴趣的学生选修，如学术论文的表达技巧、科幻小说创作等。
其中第二层次是核心课程，是应普遍开设的课程。
这类课程，要在加强写作素质培养的同时，适当与专业结合，重在提高学生以写作为工具，综合运用
所学知识解决实际问题的能力。
以上三个层次的课程都应做到学时少、内容新、水平高、效果好。
为此，首先要有好的教学大纲和教材。
《经济写作》和《科技写作》是我们已确定编写出版的大学写作公共课系列教材中的头两本，也是最
重要的两本。
它们凝聚了数十所高校写作教师的心血，是几年来这两门课改革与实践的小结。
其特点如下：　　1．采用了符合实用写作实际，并且能与传统写作理论相统一的新的理论框架。
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内容概要

　　全国简明扼要地论述了经济写作基础理论和基本知识，系统地阐述了调查研究类、经济新闻类、
决策计划类、组织管理类、协调监督类、宣传推广类以及国际经贸类等有关经济方面的各类文体的写
作知识及写作方法，并且设置了相应的例文、专题和训练，具有较强的针对性和实用性。
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书籍目录

总序总论第一章 调查研究类文体第一节 调查报告一、功能和结构规范二、写作过程及方法附总结报
告[例文]专题1观察和调查的方法专题2调查问卷的设计[训练]第二节 经济论文一、功能和结构规范二
、写作过程及方法附经济研究报告经济综述[例文]专题3如何收集和整理文献资料专题4如何构思和编
写提纲[训练]第二章 经济新闻类文体第一节 经济消息一、功能和结构规范二、写作过程及方法附经济
通讯[例文]专题5形象思维与常用的叙述和描写方法专题6如何修改文章[训练]第二节 经济评论一、功
能和结构规范二、写作过程及方法[例文]专题7经济写作常用的议论方法专题8光电之笔：计算机在写
作中的运用[训练]第三章 决策计划类文体第一节 市场预测报告一、功能和结构规范二、写作过程及方
法[例文]-专题9对经济活动的预测分析方法专题10表格的设计和运用（一）[训练]第二节 经济活动策
划书一、功能和结构规范二、写作过程及方法[例文]专题11经济写作与创造性思维[训练]第三节 可行
性研究报告一、功能和结构规范二、写作过程及方法[例文]专题12图的设计与运用（一）[训练]第四
节 经济工作计划一、功能和结构规范二、写作过程及方法[例文]专题13表格的设计和运用（二）[训
练]?第四章 组织管理类文体第一节 行政公文一、功能和结构规范二、写作过程及方法附报告请示通知
通报通告决定会议纪要函[例文]专题14如何使用数字和标点符号专题15公文的处理办法[训练]第二节 
规定、办法、制度一、功能和结构规范二、写作过程及方法附章程[例文][训练]第三节 经济合同一、
功能和结构规范二、写作过程及方法附意向书协议设立股份有限公司的合同与章程专题16合同的谈判[
例文][训练]第四节 经济活动分析报告一、功能和结构规范二、写作过程及方法[例文]专题17图的设计
与运用（二）[训练]第五章 协调监督类文体第一节 社交礼仪文书一、功能和结构规范二、写作过程及
方法[例文][训练]第二节 经济诉状一、功能和结构规范二、写作过程及方法[例文]专题19经济写作的作
者权利[训练]第六章 宣传推广类文体第一节 广告一、功能和结构规范二、写作过程及方法附启事海
报[例文]专题20广告写作与媒体[训练]第二节 简报一、功能和结构规范二、写作过程及方法附资讯[例
文][训练]第三节 商品说明书一、功能和结构规范二、写作过程及方法附招标书投标书[例文]专题21经
济写作常用的说明方法[训练]第四节 求职信述职报告一、功能和结构规范二、写作过程及方法[例文]
专题22与经济写作有关的法规和标准[训练]第七章 国际经贸类文体第一节 涉外经济合同一、功能和结
构规范二、写作过程及方法[例文][训练]第二节 国际通用商函一、功能和结构规范二、写作过程及方
法[例文][训练]教学参考书目后记
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章节摘录

　　一、功能和结构规范　　经济通讯是经济新闻中一种常见的体裁。
通讯与消息一样，必须真实、及时，它集中表现专人专事，比消息更有深度，更强调典型化和形象化
。
它的体式多样，形式丰富，具有较强的文学性色彩。
经济通讯又可分为人物通讯、事件通讯、概貌通讯和工作通讯等，还可分为速写、素描、特写等。
　　经济通讯的内容结构要素有：时间、地点、人物、事件、事件的起因及其结果、社会环境（时代
背景、人物之间的联系）和自然环境（自然景物、人物活动的场所）等。
其结构形式灵活多变，结构要素大体有：标题、开头、正文、结尾。
　　经济通讯的标题比消息的标题更富文学性，更讲究韵味和美感。
它的副标题通常由破折号引出，并且有文体标志词“记”、“小记”等。
　　经济通讯是与文学作品的艺术形式有密切联系的实用文体，其开头方法灵活自由，与文学作品类
似。
有的用生动的故事情节开篇，有的以尖锐的矛盾冲突起头，有的从优美的景物或精彩的场面入题；还
有的从闪光的人生格言或诗词典故下笔。
　　正文是经济通讯的主体和核心。
正文常以时间顺序、空间顺序和时空交织顺序来安排结构。
如果有中心人物、中心事件，可采用纵式结构；如果有中心人物，没有中心事件，可用横式结构。
也可在同一篇通讯中纵横贯通。
　　结尾应该深刻有力，余味无穷。
可收笔点题，可概括归结，也可议论抒情。
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