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前言

　　上海，素有“十里洋场”这一蒙垢之称呼，盖源于殖民经济侵略肇致畸形繁华商埠之故。
今天，改革开放的春风持续拂煦，沐浴在21世纪金色阳光下的新上海，作为中国最大的港口城市，喜
联五大洲，笑迎四大洋。
　　上海在长大，上海在长高。
在频繁的国际友好交流和互惠的经济交往中，上海作为主体经济城市，获得了无数令人惊羡的商机。
上海商业亦不断提升出“海”进取的底气，开阔越“洋”巡天的视野。
　　“‘商’眼向洋看世界”。
为了积极探索以“商”为各专业内核的高等教育多元发展新模式和路径，为了在专业基础和学术前沿
上努力超越某些固有观念和运营程式的阈限，商业高等教育需要“望洋兴‘教”’、“望洋兴‘校”
’，借鉴国内外先进教材的成功经验，高起点、高品位、高创意地开展教材建设，以促进科研水平、
教学质量的同步提升。
　　复旦大学出版社作为全国著名的出版机构，策划、指导并推出了与上海“四个中心”建设相呼应
并积极为之服务的“商洋”书系，这映示了全体编著人员广纳同道者的创造性睿智、蔚成洋洋大观_
书系的阳光宏愿；也记录了复旦大学出版社与商业高等院校诚挚而广泛地合作、放飞于重洋的前进航
程。
　　培育现代“儒商”，需要广博的专业结构与深厚的文化素质底蕴。
“商洋”书系，突破了“在商言商”的狭隘观念。
本书系不仅包括商贸经管类专业教材，还涉及与商贸经管类专业配套的商业文化系列教材，以及适应
当代大学生个性和谐发展所需的选修教材和各类自学参考用书。
　　酝酿本书系时，一个古老而神奇的名称——“商羊”，曾映现于策划者脑际。
（西汉）刘向《说苑·物辨》云：“其后齐有飞鸟，一足，来下止于殿前，舒翅而跳。
齐侯大怪之，又使聘问孔子。
孔子日：‘此名商羊，急告民趣治沟渠，天将大雨。
’于是如之，天果大雨。
”考虑到此典甚僻，未克直接名之书系。
于此略志数言，则期冀“商洋”书系中的每一种书都能如同未雨先舞之“商羊”，准确预告如何“趣
治沟渠”、轻渡“商洋”，实亦为本书系之宗旨所在。
　　参与本书系的教授专家和全体编撰人员以及准备陆续邀约联袂入盟的各路学者，都纷纷如“商羊
”“舒翅而跳”。
但愿在社会各界的鼎力扶持下，“商羊”的翅膀日益坚强，“商羊”的预言更能经受检验，“商洋”
书系的前景俱臻璀璨。
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内容概要

按照经济活动的规律及各种经济应用文在经济活动中的功用，本书把目前在经济领域中常用的经济应
用文分为六类五十多个文种。
在每个文种简要介绍、写作指南、结构与写法之后，辅以不同类型的例文及简析，理论与实践相结合
。
各章节末配有丰富的实践练习的素材和习题。
本书博采众家之长、囊括作者多年的教学经验，既不失之于偏颇，又合乎经济应用文写作的实际情况
，是新经济形势下，企事业单位文秘人员、经济类院校师生的必备工具书。
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章节摘录

　　第一编　经济生活和公关活动中的条据与信函　　第一章　条据、短束和致辞　　第一节　事务
条据（请假条、留言条、托事条）　　撮要　　1.事务条据虽是简易文书，但制作时不能随意，以体
现作者立身处世的良好素质。
　　2.事务条据内容一般是一条一事，与此无关的事情不须提及。
　　3.事务条据要尽可能言语简洁，篇幅短小，但必须将所说的事写清楚，尤其是涉及时间、地点等
关键信息时，务必准确，使他人一看便知。
　　一、事务条据扫描　　事务条据，也叫说明性条据，是人们在日常生活和经济交往活动中经常接
触和使用的一些应用文，它和我们的生活、学习和工作的关系最为密切。
虽然事务条据涉及的是一些小事，却一点也马虎不得，轻者伤害感情，重者贻误工作，严重的时候，
还会引起诉讼纠纷。
日常应酬写作，反映一个人立身处世的基本素质，是一种最基本的生活能力。
　　事务条据是一种以传递信息、介绍情况、表达意愿为主的简明信函。
在日常生活中，如果我们有什么事情要告诉另一方，或委托他人办什么事时，在不能面谈的时候，可
使用这种形式进行联系。
　　常见的事务条据，有以下几种：　　第一，写给单位或者有关组织负责人的便条。
如“请假条”。
　　第二，有事情要告诉对方而又不能面谈时写的条据。
如“留言条”。
　　第三，委托他人办事而又不能当面交代时写的便条。
如“托事条”。
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