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前言

　　经济应用文写作是从事经济管理工作的人员必备的基本能力之一，经济应用文写作课也是经管类
专业的学生必修的专业基础课。
教育家叶圣陶曾说过：“大学毕业生不一定会写小说诗歌，但是一定要写工作和生活中实用的文章，
而且非写得既通顺又扎实不可。
”由此可见，经济应用文写作是经济管理课程中的一门重要课程，而且是一门综合性、实践性极强的
基础课和能力课。
　　本教材致力于对学生应用性经济文书规范书面表达能力的培养，旨在辅导学生通过写作知识点的
学习和写作技能的训练，懂得经济应用文写作的基础理论，熟悉常用文种，并掌握常用经济应用文写
作的结构模式及构思方法，提高写作经济应用文的基本能力。
　　作为一本为实施“工学结合”的教学改革而配套使用的新型教材，本书打破了传统教材的编写思
路，以就业为导向，以工作任务为载体展开内容，理念、模式新颖，实用性强，适用面广。
其主要特点如下。
　　1.理实一体化　　理论和实训紧密结合，通过理论教学中知识要点的学习和实训教学中系统化的
训练，“学中做，做中学”，使学生能将所学知识运用到实际写作工作中，通过体验式学习促进其职
业写作技能的提高。
2.目标任务化每一种文体都设有实际应用中的写作任务，作为学生学习过程中的任务目标，使学生在
学习过程中有明确的应用目标，教师也有明确的考核依据。
3.知识简明化本教材舍去了大篇幅的详细文字，将文体写作知识要点条理化，并以简明扼要的形式呈
现，使学生易学、易记、易查。
简明的知识要点，配以相关的参照案例，对照学习，相得益彰。
4.训练系统化训练题根据文种由易到难设计，循序渐进。
在训练题的设置上，充分考虑到学生实践经验的不足，所以或列举写作中易出现的病例，或设置较为
详细的文体写作资料，让学生可分析病例进行修改，或根据提供的资料进行相关文体的写作，加强实
训环节的可操作性。
　　本书由杨晶主编，孔繁侠、祁淼宁副主编，具体分工为：第一、四、五章由杨晶编写；第二章由
孔繁侠编写。
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内容概要

　　《经济应用文写作理实一体化教程》以“工学结合”为基本指导思想，根据目前经济领域应用文
写作的具体实践，配合学校进行“理论+实训”一体化的课程改革而编写，旨在对学生进行经济应用
文写作基础技能、行政公文写作技能、日常文书写作技能、事务文书写作技能和商务文书写作技能的
综合训练。
　　《经济应用文写作理实一体化教程》的编写思路以“学中做，做中学”为核心思想，选择了经济
事务中较为常见的文体，从学生的角度出发，将文体进行任务分析，通过“情景模拟”、“训练目标
”、“知识要点”、“例文阅读”、“基础训练”、“拓展训练”、“综合训练”、“相关阅读”8
个模块构成经济应用文写作“理论+实训”一体化教学过程的基本框架，语言简洁，案例丰富，实用
性强。
　　《经济应用文写作理实一体化教程》既适合各类高等职业学院、高等专科学校、成人教育高等专
科学校和本科学校的二级职业学院的学生使用，也适合相关岗位的职员作为参考。
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书籍目录

第一章　经济应用文写作基础技能训练第二章　行政公文写作技能训练任务一　行政公文基础技能任
务二　通知任务三　通告任务四　通报任务五　报告任务六　请示任务七　批复任务八　函任务九　
会议纪要第三章　日常文书写作技能训练任务一　条据任务二　启事任务三　请柬和聘书任务四　求
职文书第四章　事务文书写作技能训练任务一　计划书任务二　策划书任务三　总结任务四　述职报
告任务五　简报任务六　讲话稿和演讲稿任务七　文稿演示文案任务八　广告文案任务九　说明书第
五章　商务文书写作技能训练任务一　合同任务二　调查问卷任务三　调查报告任务四　招标书任务
五　投标书任务六　市场预测报告任务七　可行性研究报告任务八　经济活动分析报告第六章　毕业
论文写作技能训练附录A　国家行政机关公文处理办法附录B　国家行政机关公文格式（节选）附录C
　经济应用文常用词语汇释参考文献
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章节摘录

　　4.行政公文的分类行政公文可分为上行文、下行文、平行文3种。
　　5.公文的格式　　（1）眉首　　①公文份数序号公文份数序号是将同一文稿印制若干份时每份公
文的顺序编号。
例如，一个文件印发1000份，份数序号就是从1号到1000号。
其目的是便于发文和查对。
份数序号用阿拉伯数码顶格标识在版心左上角第1行，一般的写法是“编号：××××”或“No.××
××”。
一般绝密、机密级公文才标份数序号。
　　②秘密等级对于保密性强的公文应当在首页版心右上角第1行顶格标明秘密等级。
秘密等级分为3等——绝密、机密和秘密，顶格标识在右上角第1行，两字之间空一个字。
涉及国家秘密的公文应当同时标识秘密等级和保密期限，两者之间用“★”隔开。
　　③紧急程度急件公文分特急和急件两种，顶格标识在版心右上角第1行，两字之间空1字。
如需同时标识秘密等级与紧密程度，则秘密等级顶格标识在版心右上角第1行，紧急程度顶格标识在
版心右上角第2行。
其中电报应当分别标明“特急”、“加急”、“急件”、“平急”，有的则在公文的标题中加以表示
，如“××市关于严禁××××的紧急通知”。
　　④发文机关标识发文机关标识由发文机关和“文件”组成，对一些特定的公文可只标识发文机关
全称或规范化简称。
发文机关名称应当写全称或规范的简称。
联合行文的，主办机关应排列在前，“文件”二字置于发文机关名称右侧，上下居中排列。
发文机关名称通常用大号红字表示，如“××市人民政府文件”。
　　⑤发文字号发文字号即发文机关单位的代号和文件的登记编号，又称发文号。
发文字号由机关代字、年份、序号3部分组成。
机关代字是发文机关的代称；年份是发文的年度，用阿拉伯数字全称，用六角括号“[]”括人；序号
是发文的顺序号，不编虚位，不加“第”字。
例如，“国办发[2004-2]号”，其中“国办”即国务院办公厅的代称，“[2004]”指年份，“2号”指
发文序号。
有些公文一般不标明发文字号，如命令、公告等，而只标明序号。
发文字号置于公文名称之下正中位置（汇编成册的公文，其发文字号则通常位于标题的正下方或右下
方）。
⑥签发人签发人是指在核准公文文稿后同意发文的机关单位负责人的签名。
上行文应当注明签发人姓名，签发人姓名排列于发文字号的同行右端。
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