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前言

　　随着经济的发展，我国的高职高专类教育迅猛发展，写作能力作为高职学生，尤其是经济专业学
生的综合能力的一个重要组成部分越来越受到学生、社会、就业单位的重视。
在此背景下，几位长期从事高职高专经济应用文写作教学与研究的教师，编写了这本高职高专规划教
材&mdash;&mdash;《经济应用文写作教程》。
　　本教材以&ldquo;理论+实践&rdquo;为基本指导思想，根据目前经济领域应用文写作的具体实践，
选取了41种较常用的经济应用文体，编为10章，旨在对学生进行经济应用文写作基础技能、公务文书
写作技能、日常事务文书写作技能和经济应用文专业文书写作技能的综合训练。
本书在每一个文种的理论讲解之后，都专门安排了例文解析，以求在理论上突出经济应用文的功能特
点和写作的基本思路。
本书通过选用最新的、典型的例文来说明其写作形式和内容构成，并且特别加入了当前经济工作的发
展以及写作方式的变化，语言简洁，案例丰富，注重理论与实际相结合，有助于全面培养学生经济应
用文写作的能力。
　　本书主要特色有以下几方面。
　　1?突出实践特色。
应用文是实用性文体，目的是使学生真正掌握应用文的写作方法，因此，本教材的编写突出了实践教
学的内容。
同时，对例文的选择、对练习题的安排又突出&ldquo;应用&rdquo;的特点，以强化能力训练。
　　2?严格选用例文。
本教材的编写严格筛选使用格式规范、时代性强的例文，以产生良好的示范效果。
　　3?每章前有本章任务、重点和摘要，后有每章小结。
本教材设置这样的体例便于学生在学习过程中有明确的目标，并且做到重点突出，使学生能够系统地
接受知识，同时又使教师在教学中有章可循。
　　本书由张振华担任主编，负责统稿。
　　教材内容编写分工如下：河南化工职业学院张振华编写第一章、第二章；河南师范大学新联学院
姚红彩编写第三章、第七章、第九章、第十章；郑州工业贸易学校孙彦萍编写第四章、第五章；杨兰
凯编写第六章、第八章。
　　由于编者水平有限，书中难免会有错误之处，恳请专家、同仁批评指正。
　　编者　　2011年5月
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内容概要

　　本教材共10章，以“理论+实践”为基本指导思想，选取了9大类42种较常用的经济应用文体，分
别为公务文书、常用事务文书、常用礼仪文书、经济信息文书、经济策划文书、合同类文书、常用经
济报告类文书、规章制度和经济论文。
书中在讲解了每个应用文种之后，专门安排了例文解析，并根据每章的教学要求设计了练习题，最后
还编写了附录，供读者参考。

　　本书适合作为各类高职高专院校、高等继续教育学院各专业经济应用文写作课程的教材，也可作
为写作经济应用文的在职工作人员的参考用书。
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