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前言

　　本书是中国科学院教材建设专家委员会针对高职高专财会专业组织编写的系列教材之一。
本书于2005年出版后受到广大师生的喜爱，被中国科学院教材建设专家委员会评选为2005～2007年度
全国高职高专财会专业规划教材一等奖。
　　本书在讲述财经应用文写作理论的基础上，紧密结合财经工作内容安排了八个系列的应用写作文
书，即财经常用公务文书、财经事务文书、财经信息文书、财经合同文书、财经诉讼文书、财经报告
文书、财会业务文书和财经专业论文；另外，为体现高职教育的特点，重视培养学生的实践能力和创
新能力，在书来后安排了财经应用文案例和综合实训，选取五个典型案例，要求学生利用计算机写作
平台熟练地完成规定文种的写作任务，旨在培养学生的综合写作能力，同时体现办公自动化特色，培
养学生的计算机运用能力。
　　本书在修订过程中，针对高职高专学生的认知规律和认知能力，遵循内容的应用性、观点的创新
性、背景的就业性的编写原则，使本书体现出以下几个方面的特色：　　其一，理论精练。
本书写作理论部分的内容力求精练，让学生掌握应学应会的知识；适当阐述文种知识，重点讲解写作
方法；把专业知识和写作知识相结合，突出财经专业内容，既体现应用文的共性，又体现财经应用文
写作的个性。
　　其二，案例丰富。
本书充实案例教学内容，所编案例强调实践性，紧紧围绕职业岗位所需知识和能力设计安排，在内容
的选择安排上突出应用性。
所编案例紧密联系财经工作内容，贴近现代企业的实际情况，通过案例分析，让学生模仿练习，从而
掌握各类文体的写作要领。
　　其三，训练有序。
本书注重把案例教学和写作实训相结合。
写作实训部分既有单项写作训练，又有综合写作训练。
最后部分安排综合实训内容，要求学生利用计算机写作平台根据真实案例进行写作，既可激发学生的
写作兴趣，又可提高学生的计算机操作能力。
　　为了给使用本书教学的教师提供方便，作者根据出版社的要求制作了辅教光盘，内容包括财经应
用文写作教学指导和习题答案、财经应用文写作教学课件、财经应用文写作教学案例、财经应用文写
作试题库等。
教学指导和习题答案包含各章教学目标、教学重点、教学方法、习题答案等；教学案例以企业为背景
，设计丰富的写作训练题，使学生在写作训练过程中切实提高应用文写作能力；试题库包含十套财经
应用文写作考试试卷，供教师进行应用文写作考试命题时参考。
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内容概要

本书是为两职高专财经类专业提供的写作教材。
全书共分九章，包括财经应用文写作概论、财经常用公务义书、财经事务文书、财经信息文书、财经
合同文书、财经诉讼文书、财经报告文书、财会业务文书和财经专业论文。
    本书教学内容涵盖面广，案例新颖，注重理论和实际相结合，全面培养学生的应用文写作能力。
每节具体文种包括写作理论、例文点评、写作训练三部分。
写作理沦部分着重指导学生掌握各类应用文文体特征及写作要求；例文点评部分通过典型例文分析，
使学生掌握各类文体的写作要领；写作训练部分循序渐进培养学，丰的应用文写作能力。
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章节摘录

　　当员工真正具备了主人翁意识时，企业才像个大家庭，大家同心协力、团结一致做好工作。
　　宣传部李经理：有些宣传的内容很好，但是，还有些宣传内容中举的实例与宣传内容本身有些脱
节，有些故事并没有支持文化宣传的观点。
这点是以后在选择宣传内容时要注意的。
　　采购部刘梅格：我们采购部一向都非常注意成本控制，这次经受文化宣传后就更加注重成本控制
。
只是成本控制的前提是要健全成本核算机制，但我在实施过程中又感觉这是不是与冒险精神与团队精
神相矛盾。
　　包副经理：应该是不相矛盾的，就是要把握成本控制与创新的关系。
当然这个比较难，而且要结合具体的事例来讲会比较好。
　　黄代表：我个人认为，出版学习资料时多增加一些典故、多举一些事例，让员工更好理解，只有
论点，没有事例，给人一种纸上谈兵的感觉，建议多些生动的小故事，少些空洞的话语，如果能树立
一些在某些方面表现卓越的典型代表，以身边的事例来鼓舞广大员工我觉得效果会更好些。
另外，我建议公司杂志能成为宣传企业文化的重要窗口，能够更贴近员工生活，这样会显得更生动。
　　高经理：好像还有不少员工反映培训内容主要是适合管理层的，对于员工自身来讲有不少并不适
用。
你们看以后在培训内容的选择上是否注意选择有针对性的培训内容，我们不是要把员工都培训成管理
者，而是要把他们培养成自我管理者，注重个人潜能的发挥。
　　陈代表：我个人提些我们鲜蔬组的集体建议。
我们的感觉是活动期间活动太多，经常培训或搞讨论，大家觉得比较累，建议每期只培训一次，精选
培训内容。
另外，搞成本控制很好，但希望不要只是为了节省一分钱太过于苛刻，如近几天卖场休息室没开空调
，比较冷。
　　高经理：你的建议很好，开空调这方面我们会考虑的，你们有什么意见尽管提，毕竟我们大家都
是主人翁吗，对吧？
　　徐代表：我也谈谈我们收银小组的意见吧。
我们想如果能在“文化周”活动中组织一些业余活动，比如下班下象棋、打乒乓球等将会使大家的积
极性更强，只可惜现在好像没有场所，领导看看能不能考虑解决一下。
　　王代表：那我也反映一下本部门的情况。
大家都知道，我们超市装肉制品的打包碟是黑色的，它比白色的碟成本高。
不少顾客反映这种碟既难看又不环保，建议更换为白色。
面包房的烤炉炉温不均匀，烤出来的面包颜色不均匀，卖相较差。
另外，我们决定增加预订生日蛋糕的服务项目，以便同顾客更好的沟通。
你们看，我这些想法行不行？
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