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前言

　　高等职业技术教育是我国高等教育的重要组成部分。
大力发展高等职业技术教育，培养相当数量的拥护党的基本路线，适应生产、建设、管理、服务第一
线需要的德、智、体、美全面发展的高等技术应用型专门人才，是实现我国高等教育大众化目标的必
然选择。
要实现培养高等技术应用型专门人才的培养目标，必须搞好教材建设。
　　《教育部关于加强高职高专教育人才培养工作的意见》指出：“要切实做好高职高专教育教材的
建设规划，加强文字教材、实物教材、电子网络教材的建设和出版发行工作。
经过5年时间的努力，编写、出版500种左右规划教材。
教材建设工作将分两步实施：先用2—3年时间，在继承原有教材建设成果的基础上，充分汲取高职高
专教育近几年教材建设方面取得的成功经验，解决好新形势下高职高专教育教材的有无问题。
然后，再用2～3年时间，在深化改革、深入研究的基础上，大胆创新，推出一批具有我国高职高专教
育特色的高质量的教材，并形成优化配套的高职高专教育教材体系。
”教育部商业职业教育教学指导委员会、全国商业高等职业教育研究会根据这一精神，组织了全国高
等职业院校和部分本科院校二级学院的学科或专业带头人，在调查研究的基础上，与因引进“哈佛商
学院案例教程”等世界权威经管类教材而崭露锋芒，相继推出有中国特色的国家规划、行业规划或全
国联编的本科、高职和中等职业教育2l世纪课程教材大系的东北财经大学出版社，共同规划和组编了
“高职高专专业基础课教材新系”（以下简称“新系”）。
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内容概要

本书是在第一版的基础上修订而成的。
修订的重点力求反映商务应用写作最新发展情况，尽可能全面完善地展现商务应用文书写作的实际状
况，并根据教育部对高职高专教育强调技能性的要求，专门设计动手性强的实训练习内容。
在每一章中增加了案例引导、案例分析练习。
各章节的例文也作了相应的变动。
对选用的案例和例文力求典型、针对性强，同时注意了案例和例文的时代性，以贴近当前现实。
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章节摘录

　　写作是一项艰苦的劳动，是一种对动手能力要求很强的技能。
商务应用文的写作也是如此，商务应用文虽是一种有着特定用途、讲求实用的写作，所有写作的出发
点都是为了解决商务活动中的实际问题，但和其他任何文章的写作一样，商务应用文也具有一般文章
写作的共性特征，必须遵循写作的基本规律，运用一些基本的写作技巧。
因此，在学习商务应用文写作之前，了解写作的基本知识和写作的一般过程，通过掌握这些知识和规
律，循序渐进，唯独如此，才能为今后进一步掌握专业性的商务应用写作夯实一个比较扎实的基础。
　　什么是基础写作知识？
它包括哪些内容？
写作的一般过程又该是怎样？
首先，我们说，一切文章的写作都是内容和形式的统一，其中，主旨、材料是构成文章内容的基本要
素，结构、语言是构成文章写作形式的基本要素。
这样，主旨、材料、结构、语言就是构成一切文章写作的基本要素。
这些基本要素并非是一个个静态的、孤立存在个体，而是相互关联，形成一个有机的体系。
其次，我们必须知道写作是一个复杂的动态过程。
每一个过程中都有它的阶段性，每一阶段都需要运用一定的技能。
同时主旨、材料、结构、语言这些基本要素不能游离写作这一个具体过程，它们存在并贯穿于整个写
作过程，与之紧密结合，共同构成写作活动。
　　本章主要从写作的基本要素和写作过程这两方面做阐述。
力图通过介绍和说明，解除人们因对写作不甚了解而产生的畏惧和压力，通过认识应用写作的规律，
从而把握写作，这对提高写作水平，尤其是提高商务写作的水平是至关重要的。
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