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内容概要

《新编财经应用写作》(第四版)是新世纪高职高专教材编审委员会组编的基础类课程规划教材之一。
    财经应用写作是高职高专财经专业一门重要的基础课程，是培养与提高学生综合文化素质和职业素
质的重要途径之一。
财经应用文是交流财经管理信息的最基本方式。
财经类专业的毕业生在其日后的工作中往往需要频繁地写作各类财经应用文，财经应用文的写作是财
经类专业学生应该掌握的基本技能。
    为适应高职高专教育发展的需要，本教材按三年制高职高专教育要求，着眼于经济社会的实际需要
和学生接受继续教育的现实需要而编写。
在前版教材的基础上，我们广泛征集教材各使用院校的意见，对教材进行了全面修订。
    修订后的教材，既保持了原教材突出学生财经应用写作能力培养的理念，又根据高职高专教育发展
的未来趋势，对教材的章节安排、文种选择进行了积极调整，修订后的教材具有以下特点：    1．每章
设有学习提要、学习内容、实训环节三大模块，以理论学习为基础，以例文评析为导引，以能力训练
为主线，强化实践教学环节，突出能力培养。
    2．在例文的选择上，充分考虑教学的需要，遵循浅显易懂、贴近现实的原则，既满足了应用写作对
格式规范化的要求，又突出了其专业特征和内容的新颖，兼顾了知识性和可读性，学生学习后马上可
以借鉴使用。
    3．文种知识的阐述力求简约、准确，易于把握，同时吸纳了现代经济社会条件下的新材料和新文种
。
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章节摘录

　　法定格式是由国家、部门制定的法规性文件规定的，这类文书的写作必须依法行文，如公文、合
同、经济纠纷诉讼状等。
非法定格式是长期以来人们约定俗成的惯用格式，具有程式性，这类文书的写作格式也应该共同遵守
，如信函、规章制度等。
　　（四）语言的准确性和简明性　　财经应用文的实用性决定了其语言的准确性和简明性。
语言的准确性，是指概念准确，判断恰当，推理合乎逻辑，遣词造句贴切，如实地揭示事物特征，作
者与读者不产生歧解。
语言的简明性，是指简洁明了地表达作者的写作目的和主旨，既要选用内涵丰富的词语，笔墨经济，
又要通俗易懂。
简明性也是为了适应现代经济生活快节奏、高效率的需要。
　　二、财经应用文写作的作用　　（一）财经应用文写作是财经工作人员的一种管理手段　　现代
财经管理活动包括四个方面的内容：一是科学地制订财经计划；二是有效地进行财经控制；三是切实
地进行科学分析；四是及时、准确、全面地进行财经信息反馈。
这四个方面的活动内容，大都要通过财经应用文写作来加以体现。
可见，财经应用文的写作与传播具体反映了财经管理的过程与成果，因此，财经应用文写作是财经工
作人员的一种管理手段。
　　（二）财经应用文写作是财经院校学生必备的基本技能　　随着知识经济时代的发展，“一切围
着文件转”已成为现代企业最重要的管理手段。
所谓“一切围着文件转”，是指企业所有核心业务都将围绕“文件”进行。
财经应用文的写作和使用，就是财经部门“一切围着文件转”的具体体现，因此，这一形势也要求财
经院校学生必须具备财经应用文写作这一基本技能。
　　三、财经应用文写作的基本规律　　（一）主旨的确立　　财经应用文的主旨，指的是形成一篇
财经应用文的基本精神或基本观点，是作者对文章全部材料的认识、理解和判断的高度浓缩。
　　任何一篇财经应用文都是通过客观财经活动来表达主旨的，财经应用文的主旨自然也是要从客观
财经活动中确立。
因此，要做到主旨正确、深刻，做到确立的主旨有利于指导和推动工作，作者就需要对客观财经活动
有正确的认识、透彻的理解和深刻的分析。
而这些不是单纯地依靠对写作知识的把握，凭借写作经验就可以达到的，它更多的是要求作者有丰富
的专业知识和财经活动的实践经验，以及在此基础上对材料深刻的把握和分析。
概括地说，财经应用文主旨的确立是写作能力、专业知识、实践经验和财经活动的综合体现。
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