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内容概要

经济应用写作是应用写作的一个分支，因而在写作在基本原理上，它和一般的应用写作是相通的。
如在写作的基本要法语上，它要遵循主题集中、材料真实、结构规范、语言平实的原则；在写作过程
上，它要经过准备材料、加工构思、执笔起草、修改定稿等不同的阶段；在写作训练上，它有一个由
入格到合格的过程。
但经济应用写作毕竟不同于一般的应用写作，经济应用写作的政策性强，经济利益色彩浓重，写作主
体经济管理的专业素养要求高，文书繁多且阶段性特征明显，新文种和交叉性文体不断涌现。
因此，经济应用文的写作，除了要具备一般文章的写作能力，外还必须具备良好的理论政策水平，扎
实的经济管理的专业知识，一定的经济管理工作的经验和对各种经济管理文书的熟悉。
    经济应用文是实施管理的重要工具，大到国家的客观存在观调控，小到企业、单位的制度建设，都
离不开经济应用文的制作与颁布。
经济应用文的写作看似平易，实则艰辛。
那些写得好，涉及面广，政策性强的经济应用文无不凝聚着作者辛勤的汗水，许多还是集智慧的结晶
。
写作经济应用文犹如在圆桌上跳舞，既要内容充实新鱼，又要形式规范合矩，更要获得预期的实际效
果，实属不易。
所以，同学们在学习经济应用写作这门课程时，一定要有正确的态度和扎实的学风，把理论知识的学
习与写作训练结合起来，在把握经济应用文写作理论知识、强化写作训练的过程中，切实提高自身的
经济应用文的写作能力。
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章节摘录

　　（一）办公自动化的含义办公自动化（Office Autoomation，简称OA）是利用先进的科学技术，不
断使人的部分办公业务活动物化于人以外的各种设备中，并由这些设备与办公人员构成服务于某种目
标的人机信息处理系统。
其目的是尽可能充分地利用信息资源，提高生产率，工作效率和质量，辅助决策，求得更好的效果，
以达到既定目标。
办公自动化的支持理论有行为科学、管理科学、社会学、系统工程学等等，其直接利用的技术是计算
机技术、通信技术、自动化技术等。
一个比较完整的办公自动化系统应包括信息采集、信息加工、信息传输、信息保存等四个基本环节。
核心任务是向各层次办公人员提供所需的信息。
办公自动化综合体现了人、机器、信息资源者的关系。
信息是加工的对象，机器是加工的手段，人是加工过程的设计者、指挥者和成果的享用者。
办公自动化是一门综合的科学技术，是信息化社会的历史产物，是在计算机、通信设备普遍应用，信
息业务空前繁忙情况下产生出来的。
　　办公自动化的实现离不开大量的办公自动化设备。
目前办公自动化设备的发展有以下特点：面向不同应用，不同需求；设备的智能化与数字化；设备的
系统性；设备采用的技术越来越综合化。
办公自动化的设备种类很多，主要包括主计算机、通讯设备（包括局部网络及远程通讯设备）、各种
工作站（包括文字处理机、资料图像处理工作站等）及其他办公设备（包括输入、输出设备，复印、
传真、小型印刷设备等等）。
　　（二）办公自动化系统的功能　　一个完善的办公自动化系统，主要应包括以下八种功能：　
　1.文字处理功能。
能迅速处理各种办公文件、日志、报表、报告，包括资料的输入、编辑、排版、修改、复制、存储和
打印。
　　2.信息查询功能。
对众多用户的个人及公共信息资料提供大量、高效的处理能力，包括资料登记、存储、分类、检索、
查询、阅读、制表、保密等。
一般都建立在关系数据库、信息管理软件或通用表格软件包的基础上，因而共管性强，访问资料迅速
方便，利用办公自动化系统只需几秒钟就可查询到各信息中心的有关信息，并对用户访问资料的权限
加以监督保护，从而保证了数据的安全性。
　　3.行政管理功能。
包括编制日程安排，制定工作计划，协调几个会议的日程及参加者，保证会议或事件不与工作安排冲
突，提醒个人事宜或棘手问题的备忘录，对办公设施系统资源等进行高效安排⋯⋯在这方面运用系统
工程学的理论，采用统筹学的方法，尽量避免冲突事件，以求最佳地利用时间和物质资源，提高办公
效率。
　　4.图像处理功能。
一是利用计算机存储处理的大量数据，绘制成简单明了的各种图表，使复杂冗长的数字报表成为直观
形象的图形，展示在人们面前。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<现代经济应用写作>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


