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前言

　　在知识经济迅猛发展的当今社会，应用文体在社会生活中发挥着越来越重要的作用。
它既是重要的交际工具、保存和传递信息的工具、宣传教育工具、处理事务解决问题的工具，又是开
展各项业务、进行科学研究和交流学术成果的工具。
因此，写作能力尤其是应用文体的写作能力已成为每一个社会成员立足于社会应具备的重要技能和基
本素养；学好应用文写作，提高应用文写作能力，无论从生活还是工作的角度看，对每一个社会成员
都有着极其重要的意义。
作为一名经济工作者，要想做好本职工作，求得个人事业的发展，就必须努力提高经济应用文的写作
素养，具备相应的经济应用文的写作能力。
因此，为满足各高校特别是经济类院校学生和广大经济工作者学习经济应用文写作的需要，我们在广
泛吸取近年来经济应用文写作研究成果的基础上，集多年从事应用文写作教学的丰富经验而编写了此
书。
　　《全国高职高专公共基础课规划教材：经济应用文写作》旨在帮助读者全面了解常用经济应用文
体的基本知识，熟练掌握其写作方法和技巧，从而切实提高经济应用文写作的基本素养和技能。
因此，在编写理念上，十分重视写作基础理论与实践能力的有机结合，注重写作思路的剖析和写作技
法的训练。
《全国高职高专公共基础课规划教材：经济应用文写作》的主要特点有下列三点。
其一，体例科学合理，相关文种齐全。
《全国高职高专公共基础课规划教材：经济应用文写作》共20章，除第一章总论外，其余19章共涉及
经济活动专用的经济业务文书和与经济活动密切相关的通用公务文书、事务文书、法律文书、宣传文
体、研究文体6类22种应用文，种类齐全，能基本满足常用经济应用文写作的需要。
《全国高职高专公共基础课规划教材：经济应用文写作》编写体例科学合理，有助于快速提高读者的
经济应用文写作能力。
19章文体写作，每章都包括写作基础理论阐述、写作方法指导、案例分析评点和写作训练四方面内容
。
另外，每章前有学习目标提示，便于读者把握内容要点，明确学习目标，做到胸中有数。
这样的编写体例，充分体现了理论知识与实践能力相结合的编写理念，有利于读者实际写作能力的提
高。
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内容概要

本书共20章，第一章“总论”简要阐述了写作学以及经济应用文写作的基本知识，以后19章涉及经济
活动专用的经济业务文书和与经济活动密切相关的通用公务文书、事务文书、法律文书、宣传文体、
研究文体6类22种应用文的写作，种类齐全，能基本满足常用经济应用文写作的需要。
    本书编写体例科学合理，案例选择新颖，评点详尽，写作训练情境仿真性高，可操作性强。
    这是一本专门阐述经济应用文写作的专业书籍，可作为经济类高校经济应用文写作课程的教学用书
，也可作为文秘工作者或经济工作者写作经济应用文的工具书或参考书。
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章节摘录

　　（三）实践性写作是一种实践活动，要想了解它，学会它，必须亲自去实践。
写作理论只能对写作活动起一定的指导作用，要想把写作理论知识转化为写作能力，就必须反复练习
，不断实践，光是“纸上谈兵”是不可能写出好文章的，正如叶圣陶所说：“写作一要得道，二要历
练；历练到了习惯，才算有了这能力。
”可见，要想提高写作能力，写出好文章，必须勇于动笔，勤于实践。
三、写作行为的一般规律写作活动是多种矛盾的对立统一体，包含着个人与社会、主观与客观、认识
与表达、内容与形式等多对矛盾之间的对立统一关系。
从事写作必须处理好这些关系。
（一）处理好个人与社会的关系，将个人与社会统一起来写作行为首先是一种个人行为，任何文章的
写作都是由作者个人完成的，即使是集体创作也不例外。
在写作活动中，作者总是试图将自己对生活的感悟、对问题的看法、对事物的情感等在文章中反映出
来。
因而，作者的立场观点和个人素质对文章质量起着至关重要的作用。
但是，写作同时又是一种社会行为，因为文章写出来总是要给人看的，会对他人、对社会产生一定的
影响。
因此，写文章必须考虑其社会效果，要适应社会的需要。
然而，作者的主观意图与社会的需要之间往往存在着对立与矛盾。
这就要求作者必须解决好这个矛盾，既要充分表达个人的主观意图，又要使个人的主观意图服从于社
会的客观需要，将二者很好地统一起来。
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编辑推荐

　　《经济应用文写作》内容新颖、在内容上吸取了新的知识、新的成果，摈弃过时不用的旧知识，
使教材体现出时代性。
深浅度适宜。
在编写过程中，以“够用为度、注重实践”为原则，分散难点，加强重点，力争做到深入浅出。
以任务、目标、问题为驱动，加强实践性、可操作性。
教材中设计了大量案例、例题和习题。
在讲解例题、案例的基础上讲解知识点。
注重答案、提示。
语言通俗易懂，同时提供电子教案。
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