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前言

　　经济应用写作是高校经济类各专业的一门基础课，开设该课程的目的是让学生掌握一般应用文写
作的基本理论、基本知识、基本技能并提高应用文写作的能力。
　　本书的编写原则是：简明实用、突出重点、课内与课外相结合、学以致用。
全书共六篇二十二章，内容包括应用文的基本知识、日常事务文书的写作知识、行政公文的写作知识
、信息沟通文书的写作知识、财经专用文书的写作知识和经济研究文章的写作知识。
为了便于学习，我们从概念、作用、分类、特点、结构方式等方面阐述各种文体的写作知识和写作方
法，力求做到易学好懂。
同时，对每种文体都配有参考例文，为学习者模拟写作提供样本，例文都是从政府机关、企事业单位
现行使用的文书中挑选而来的，重点介绍社会经济发展的新信息、新情况，为实际工作中出现的新问
题提出建议及对策，并且以思想健康、语言规范、格式正确、能够作为范例为原则。
课后的思考与练习依据教学要求设计，以加强学习者对教材知识的巩固。
　　本书由蒋意春担任主编，周建华、罗永妃担任副主编。
各章撰写人如下：第一至第i章及第十七至第二十二章由蒋意春编写，第四至第九章由周建华编写，第
十至十六章由罗永妃编写。
全书由蒋意春负责统稿，特请蓝天学院吴剑教授担任主审。
本书在编写过程中，得到了有关院校的大力支持，吴剑教授给予了精心指导，在此一并致谢。
　　本书在编写过程中，借鉴、参考、援引了国内同类教材和著作中一些有益的资料，在书后列出参
考文献，谨此说明，以表示诚挚的谢意。
　　本书可作为各类院校“经济应用写作”课程的教材用书，也可作为社会各类人员学习经济应用文
书写作的参考用书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<新编经济应用文实用写作>>

内容概要

　　《新编经济应用文实用写作》共分六篇二十二章：第一篇为基础篇，第一章介绍经济应用文的性
质源流和特点及其作用和分类，第二章介绍经济应用文的主旨、材料、结构和表达方式，第三章介绍
经济应用文的写作技法；第二篇为日常事务篇，第四章介绍书信和致辞的写作方法，第五章介绍条据
的写作方法，第六章介绍计划和总结的写作方法，第七章介绍规章制度和简报的写作方法；第三篇为
公文篇，第八章概述公文的性质与分类、公文的书面格式和行文规则，第九章分别介绍现行13种行政
公文的写作方法；第四篇为信息沟通篇，第十章介绍商务函电的写法，第十一章介绍商业广告和产品
说明书的写作方法；第五篇为专业文书篇，第十二章至第十九章分别介绍招标书与投标书、合同、市
场调查报告、市场预测报告、经济活动分析报告、可行性研究报告、审计报告和经济诉讼文书的写作
方法；第六篇为经济研究篇，第二十章至第二十二章分别介绍经济类毕业论文、经济工作研究和学术
论文的写作方法。
　　《新编经济应用文实用写作》的特色是突出实用性，采用由易到难，由简到繁的顺序安排章节，
运用文案教学的方法，先进行文体介绍，再辅之以例文阅读，以帮助学生理解各类文体的写作方法。
每章后面都依据教学要求设计了思考与练习，以加强学生对所学知识的巩固。
　　《新编经济应用文实用写作》的编写目的是为高等学校经济类各专业学生掌握一门写作技能打下
基础。
《新编经济应用文实用写作》可作为各类院校“经济应用写作”课程的教材用书，也可作为社会各类
人员学习经济应用文书写作的参考用书。
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书籍目录
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和分类本章小结第二章 经济应用文的基本要素第一节 经济应用文的主旨、材料、结构和表达方式第
二节 经济应用文的思维、逻辑第三节 经济应用文的语言与文风及修辞本章小结第三章 经济应用文的
写作第一节 接受任务和搜集材料第二节 经济应用文的起草撰拟和修改定稿本章小结第二篇 日常事务
文书篇第四章 书信、致辞第一节 书信的性质和写作第二节 求职信第三节 应聘书第四节 介绍信、证明
信、推荐信第五节 贺信、表扬信、感谢信、慰问信、申请书第六节 欢迎词、欢送词、答谢词本章小
结第五章 条据第一节 条据的性质和写作第二节 几种常用的条据本章小结第六章 计划、总结第一节计
划第二节 总结本章小结第七章 规章制度、简报第一节 规章制度第二节 简报本章小结第三篇 公务文书
篇第八章 公文概述第一节 公文的性质与分类第二节 公文的书面格式和行文规则本章小结第九章 公文
分述第一节 命令(令)、决定、意见第二节 公告、通告、通知、通报第三节 报告、请示、批复第四节 
函、议案、会议纪要本章小结第四篇 信息沟通篇第十章 商务函电第一节 商务函电的概念和作用第二
节 商务函电的种类第三节 商务函电的写作格式和要求本章小结第十一章 商业广告、商品说明书第一
节 商业广告第二节 产品说明书本章小结第五篇 专业文书篇第十二章 招标书与投标书第一节 招标、投
标书的概念与特点第二节 招标、投标书的作用第三节 招标书的写作格式第四节 投标书的写作格式第
五节 招标、投标书的写作要求本章小结第十三章 合同第一节 合同的文体特点第二书 合同的形式与结
构第三节 签订合同必须遵守的原则及合同撰写要球本章小结第十四章 市场调查报告第一节 市场调查
报告的特点、作用和分类第二节 市场调查报告的写作格式第三节 市场调查报告的写作要求本章小结
第十五章 市场预测报告第一节 市场预测报告的概念、特点第二节 市场预测报告的作用与分类第三节 
市场预测报告的写作格式第四节 市场预测报告的写作要求本章小结第十六章 经济活动分析报告第一
节 经济活动分析报告的概念与特点第二节 经济活动分析报告的作用与分类第三节 经济活动分析报告
的写作格式第四节 经济活动分析报告的写作要求本章小结第十七章 可行性研究报告第一节 可行性研
究报告的概念与特点第二节 可行性研究报告的作用与分类第三节 可行性研究报告的写作格式第四节
可行性研究报告的写作要求本章小结第十八章 审计报告第一节 审计报告的概念与特点第二节 审计报
告的作用与分类第三节 审计报告的写作格式第四节 审计报告的写作要求本章小结第十九章 经济诉讼
文书第一节 经济诉状第二节 经济答辩状第三节 上诉状、申诉状本章小结第六篇 经济研究篇第二十章 
经济类毕业论文第一节 毕业论文的概念和特征第二节 毕业论文的选题与材料搜集第三节 毕业论文的
构思第四节 毕业论文的基本格式第五节 毕业论文的撰写要求本章小结第二十一章 经济工作研究第一
节 经济工作研究的特点和作用第二节 经济工作研究的结构与写法第三节 经济工作研究的写作要求本
章小结第二十二章 学术论文第一节 学术论文的概念和种类第二节 学术论文的特点和选题第三节 学术
论文的格式第四节 学术论文的推敲和修改本章小结经济应用写作模拟试卷Ⅰ经济应用写作模拟试卷Ⅱ
经济应用写作模拟试卷Ⅲ附录一 国家行政机关公文处理办法附录二 中华人民共和国国家标准附录三 
中华人民共和国国家标准出版物上数字用法的规定附录四 中华人民共和国国家标准校对符号及其用法
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章节摘录

　　第一篇　基础篇　　第一章　经济应用文概述　　第一节　经济应用文的性质源流和特点　　一
、经济应用文的性质　　应用文是一种古老而又充满活力的文体。
现代应用文是国家机关、党派团体、企事业单位和人民群众用以处理事务、传递信息、沟通联系，具
有直接实用价值和惯用格式的文体。
　　应用文种类繁多，应用广泛，是文体中的一个大家族。
经济应用文如同“科教应用文”、“司法应用文”、“旅游应用文”等应用文体一样，是应用文总体
的一部分。
用一个比喻来讲，如果应用文是一棵大树，那么经济应用文就是这棵大树上的一个分支。
经济应用文是应用文在财政经济部门的具体运用，既具有应用文体的基本特质，又具有财政经济部门
的行业特点，也就是以应用文体的形式、写作规律，表达经济行业的具体内容，为社会经济发展服务
。
　　经济应用文是在经济工作中，直接体现党和国家的方针政策，解决工作中的实际问题，以事实为
依据，以科学理论为指导，直接阐明作者或作者所代表的主体的目的、主张、观点、意见或对某一事
物或现象予以说明、分析、议论等的书面语言。
它主要采用叙述、议论、说明等表达方式，具有特定的惯用程式。
简言之，经济应用文是指在经济工作中实用的各种反映经济活动内容并具有一定惯用格式（程式）的
文章。
　　⋯⋯
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