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前言

　　当今世界，知识经济迅速兴起，科学技术日新月异，社会科学化和科学社会化已成为当今社会的
特点。
而写作科学的完善和发展有助于实现社会科学化。
在写作科学中最具有指导性、实用价值的就是应用文写作。
如今，应用文在经济、管理、日常事务工作中具有越来越重要的作用，它可以帮助企事业单位、部门
、社会团体、个人联系事务，管理生产，协调工作，商洽事宜等。
应用文体使用的优劣，会直接影响我们的工作、生产和生活，因此学习、掌握有关应用文体的写作基
础理论、基础知识和基础技能，己成为一种必需，也成为当今社会有识之士的一种共识。
　　本书适合作为各类高校专科（含高职、高专、成人高等教育）各专业经济应用文写作的课程教材
。
全书在编排上内容涵盖较广，既包括一般应用文的知识，也包括经济类应用文的写作常识，对学生全
面了解应用文、重点学习经济类应用文知识及写作很有帮助。
此外，本书各章节条分缕析，比较简洁明快，能抓住各种文体的要点，准确地进行表述，有利于学生
们学习、领会。
本书中结合例文对每种文体都给予了系统的讲解，并辅以适当的练习题，使学生能对其所学的知识有
更好的理解。
本书涉及的企事业单位相关资料只是为了说明各种文体写作方法，不作为相关科学的指导。
　　本书由河北大学赵喜文、梅媛负责全书统稿；河北科技大学刘浩、保定职业技术学院刘国峰参与
第一章～第七章统稿工作。
本书编写分工如下：第一章由邹洁编写；第二章～第三章由刘浩编写；第四章一第十四章由梅媛编写
；第十五章～第十六章由张勇编写；第十七章～第十八章由刘国峰编写。
　　在本书编写过程中，我们得到河北大学韩盼山教授的指导，并参阅、引用了一些专家及同行的研
究成果，在此一并表示感谢。
　　应用文体写作涉及内容广泛，加之编者学识有限，本书不足之处请广大读者批评指正。
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内容概要

本书阐述了经济应用文写作的基础知识写作常识和技巧。
    本书主要特点：实用性强。
本书选取了大量例言语，教学针对性强，且课后附有写作实践练习，注重文体的实用性。
文种选择合理。
由于应用文体种类繁多，因此在文种的选取上力图新颖，突出其应用性。
体系清晰。
本书其三部分，第一部（第一章）主要介绍应用文写作的基础知识；第二部分（第二章-第六章）主要
介绍通用应用文的写作知识；第三部分（第七章-第十八章——有选摄性地介绍一些经济应用文的写作
思路，如商品说明书、经济广告文案、经济消息、商务信函、经济活动分析报告等。
通过学习本书，学习能够掌握和了解各种应用文体的写作知识，为今后的学习和工作奠定扎实的写作
基础。
    本书适合作为各类高校专科（含高职、高专、成人高等教育）经济应用文写作课程的教材。
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处理办法附录二 标点符号用法主要参考文献
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章节摘录

　　一、经济活动分析报告的含义　　经济活动分析，又称经济效益分析，是企业现代化管理的一个
重要环节和方法。
它以经济理论和国家现行的经济政策为指导，以计划指标、会计核算、统计资料、情报信息以及调查
研究所掌握的情况为依据，对某一部门或某一经济实体一定时期的经济活动进行分析和研究，总结经
验，摸索规律，找出不足，采取措施，用以，指导经济实践，提高经济效益。
依据经济分析写成的书面报告便是经济活动分析报告。
二、经济活动分析报告的特点　　1．系统性　　全社会的经济活动是一个紧密联系、相互协调配合
的大系统，每个部门、单位都是这个大系统的一个局部，而每个局部的每一项经济技术指标，都受到
内部和外部各种因素的影响和制约。
经济活动分析报告的关键在于：对内外各种因素进行综合系统的研究和论证，既要把有联系的各个主
要指标进行分析解剖，又要将各个因素和各个不同的侧面联系起来进行综合性分析研究，在多种矛盾
中找到主要矛盾和矛盾的主要方面，然后找出它们内在的原因和发展规律，有针对性地提出解决问题
的办法。
　　2．评估性　　经济活动分析报告要对影响各项计划指标执行结果的主客观因素进行深入的分析
和研究，将计划指标、业务核算、会计核算和统计核算的数字、数据、百分比进行对比分析，从而对
过去的经济活动中的成绩和问题、经验与教训进行检验和评估，得出客观准确的评价性意见。
　　⋯⋯
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