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自学用书：《经济应用文写作教程》，蔡文泉主编，清华大学出版社2018年第2版

一、课程性质与设置目的要求

    经济应用文写作是浙江省高等教育自学考试经管类等专业的必考课程，是一门集理论性与应用性为一体的学科。
《经济应用文写作教程》作为“十三五”应用型人才培养规划教材，较为全面地涵盖了现有经济类的应用文体式。本教材共分九章，除第一章“绪论”是应用文基础学习的总纲外，其余八章是针对现实工作中常规的应用文分“公务文书”、“事务性文书”、“经济应用文书”、“策划文书”、“传播文书”、“公关文书”、“学术文书”、“经济诉讼文书”逐一进行阐述。
    学习本课程的要求是：自学应考者应紧密结合我国现行经济应用文的实际情况，全面掌握常规经济应用文的基础理论，并能比较熟练地运用常见应用文的体式进行写作。
二、考核内容及目标

               第一章   绪论
一、学习目的和要求
    通过本章的学习，了解应用文的概念和特点，掌握应用文写作的基本要素（主旨、材料、结构、语言与表达）。
二、考核知识点
   （一）应用文的含义与特点
   （二）应用文写作的基本要素
    三、考核目标要求
1.识记：（1）应用文的含义；（2）应用文的特点；（3）应用文写作的基本要素
2.领会：（1）应用文主旨的表现方式；（2）应用文材料的要求；（3）应用文结构的基本内容；（4）应用文语言的表达要求。

第二章   公务文书

一、学习目的和要求

    通过本章的学习，掌握公务文书的特点，了解公务文书的处理程序，认识公务文书的种类，掌握正确选用文种的方法，明确通用文种的范围及各种文种特定的用途。
二、考核知识点

   （一）公务文书的含义和特点
   （二）公务文书的种类
   （三）公务文书的格式
   （四）公务文书的处理程序
   （五）常用公务文书的写作（通知、通报、请示、函）

三、考核目标要求

1.识记：（1）公务文书的含义和特点；（2）各种公务文书的概念与用途；（3）公务文书的处理程序；（4）公务文书的格式。
2.领会：正确选用文种的意义。
3.应用：根据提供材料，能拟写较为规范的通知、请示和公函。
第三章   事务性文书

一、学习目的和要求

    通过本章的学习，明确计划、总结和简报的结构，掌握其写作要领。
二、考核知识点

   （一）计划、总结、简报的含义和特点
   （二）计划、总结、简报的种类
   （三）计划、总结、简报的基本结构和写作要求
三、考核目标要求

1.识记：（1）计划的概念；（2）总结的概念；（3）简报的概念；（4）计划的特点；（5）总结的特点；（6）简报的特点；（7）计划的种类；（8）总结的种类；（9）简报的类型。
2.领会：计划、总结、简报的基本结构和写作要求
第四章   经济应用文书

一、学习目的和要求

    通过本章的学习，了解经济应用文书的概念，掌握市场调查报告、市场预测报告、经济活动分析报告、经济合同的含义、特点与分类，掌握市场调查报告和经济合同的结构与写作要求。第五、第六、第七节不作要求。
二、考核知识点

   （一）市场调查报告的含义和特点
   （二）市场调查报告的分类
   （三）市场调查报告的基本结构和写作要求

   （四）市场预测报告的含义和特点

   （五）市场预测报告的分类
   （六）经济活动分析报告的含义和特点

   （七）经济活动分析报告的分类

   （八）经济合同的含义和特点
   （九）经济合同的种类

   （十）经济合同的基本结构和写作要求

三、考核目标要求

    1.识记：（1）市场调查报告的含义和特点；（2）市场调查报告的分类；（3）市场预测报告的含义和特点；（4）市场预测报告的分类；（5）经济活动分析报告的含义和特点；（6）经济活动分析报告的分类；（7）经济合同的含义和特点；（8）经济合同的种类；（9）经济合同的基本条款。
2.领会：（1）市场调查报告、市场预测报告和经济活动分析报告之间的区别；（2）经济合同的基本结构。
3.应用：结合实例，判断合同的规范与否。
第五章   策划文书

一、学习目的和要求

    通过本章的学习，掌握几种策划书的概念和特点。
二、考核知识点

   （一）项目策划书的含义和特点
   （二）公关策划书的含义和特点
   （三）会展策划书的含义和特点
   （四）专题活动策划书的含义和特点

   （五）营销策划书的含义和特点

三、考核目标要求

1.识记：（1）项目策划书的概念；（2）项目策划书的特点；（3）公关策划书的概念；（4）公关策划书的特点；（5）会展策划书的概念；（6）会展策划书的特点；（7）专题活动策划书概念；（8）专题活动策划书特点；（9）营销策划书的概念；（10）营销策划书的特点。
2.领会：专题活动策划书的基本结构与写作要求

3.应用：根据材料，能拟写较为规范的专题活动策划书。

第六章   传播文书
一、学习目的和要求

    通过本章的学习，了解传播类文书的种类，特点；掌握其概念及基本写作要领。
二、考核知识点

    （一）经济消息的含义和特点
    （二）经济消息的种类
（三）经济消息的结构
（四）经济评论的含义和特点

（五）经济评论的种类

（六）广告文案的含义和特点

（七）广告文案的基本类型

（八）产品说明书的含义和特点

三、考核目标要求

1.识记：（1）经济消息的含义和特点；（2）经济消息的种类；（3）新闻六要素；（4）经济评论的含义和特点；（5）经济评论的种类；（6）广告文案的含义和特点；（7）广告文案的基本类型；（8）产品说明书的含义和特点。
2.领会：（1）经济消息“用事实说话”的写作要求；（2）广告文案真实性的写作要求。
3.应用：（1）结合实例，分析经济消息的特点及基本结构；（2）结合实例，判断广告文案的优劣。
第七章   公关文书
一、学习目的和要求

    通过本章的学习，了解述职报告、竞聘书、简历、求职信的含义和特点，掌握其基本结构。
二、考核知识点

   （一）述职报告的含义和特点
   （二）述职报告的主要类型
   （三）述职报告基本结构

   （四）竞聘书的含义和特点

   （五）简历的含义和特点
   （六）简历的基本结构
   （七）求职信的含义和特点

（八）求职信的基本结构

三、考核目标要求

1.识记：（1）述职报告的含义和特点；（2）竞聘书的含义和特点；（3）简历的含义和特点；（4）求职信的含义和特点
2.应用：结合实例，判断述职报告与求职信的优劣。
第八章   学术文书
一、学习目的和要求

    通过本章的学习，了解学术论文的含义与特点，掌握学术论文的基本结构。第二、第三节不作要求。
二、考核知识点

   （一）学术论文的含义和特点
   （二）学术论文的主要类型
   （三）学术论文的基本结构和写作要求
   三、考核目标要求

1.识记：（1）学术论文的含义和特点；（2）学术论文的主要类型。
2.领会：（1）学术论文的基本结构和写作要求。

第九章   经济诉讼文书
一、学习目的和要求

    通过本章的学习，了解经济诉讼文书的概念和特点，掌握经济诉讼的一般程序。
二、考核知识点

   （一）诉讼文书的含义和特点
   （二）经济诉讼的一般程序
   （三）经济诉讼文书的种类

（四）起诉状的含义和特点
   （五）答辩状的含义和特点

   （六）上诉状的含义和特点

   （七）申诉状的含义和特点

三、考核目标要求

1.识记：（1）起诉状的含义和特点；（2）答辩状的含义和特点；（3）上诉状的含义和特点；（4）申诉状的含义和特点。
2.领会：起诉状的基本结构与写作要求 
三、题型举例 （考试时间为150分钟）（题型仅作参考，实际命题不受此限）

(一)单项选择题（本大题共20小题，每小题1分，共20分）

在备选答案中只有一个是正确的，请选出正确答案并把题号写在题后的括号内。

1．经济消息里用于交代背景，烘托气氛以引出正题的标题又称作  （     ）

A．正题                    B．肩题

C．子题                    D．辅题

参考答案：选B。
（二）多项选择题(本大题共5小题，每小题2分，共10分)

在备选答案中有二至五个是正确的，请选出全部正确答案并把题号写在题后括号内。错选、多选或漏选均不给分。

1. 经济应用文的特点是


                           （     ）

A.真实性

               B.针对性
C.程式性              

 D.实用性
E.时效性
参考答案：选A、B、C、D、E。
（三）简答题（本大题共4小题，每小题5分，共20分）
1.广告文案有哪些特点？

参考答案：鼓动性；艺术性；真实性；思想性；浓缩性；创造性。

（四）案例分析题（本大题包含2小题，每小题10分，共20分）

阅读下列材料，回答后面的问题。

休闲农业与乡村旅游是近几年兴起的一项特色休闲旅游项目，它回归自然的特点愈来愈吸引众多的城市消费者。台湾是中国休闲农业与乡村旅游发展较早且成熟的地区之一。近日，一场以“休闲农业与乡村旅游”为主题的论坛在德清召开。 

论坛期间两岸专家开展了“休闲农业与乡村旅游专题讲座”，深入考察了德清乡村旅游，就“休闲农业与乡村旅游的发展趋势与策略”、“休闲农业规划设计的生态和环保问题”等10个专题进行研讨，并形成休闲农业与乡村旅游发展趋势、市场前景、社会经济地位和政策支撑等为内容的“德清共识”。 

德清的休闲农业与乡村旅游近几年来得到了较快发展，全县目前共有乡村旅游点13处，农家乐餐馆600余家，其中全国农业旅游示范点、省农家乐特色村、点和三星级以上农家乐经营户30余家，至今年七月底仅农家乐接待旅游者就达40余万人次。 

1．该消息的导语属于什么类型？请说明。
2．该消息有背景材料吗？在哪一段？请作分析。
3．这则消息有何特点？请举例说明哪些方面值得借鉴。
4．这则消息的标题和消息头缺少，请你拟出最合适的内容写在下面并加入文中恰当位置。
参考答案：

1．消息开头便对新闻事实进行评论，增强了消息的指导性。这是述评式导语写法。

2．背景材料在最后一段，是说明性背景材料，是对导语的补充说明。

3．该消息结构完整，篇幅简短；报道迅捷，表达灵活；一些数据的运用，充分体现了“以事实说话”的特点。

4．标题参考答案：台湾专家在德清研究乡村旅游
   消息头参考答案：“本报讯”或“本报×月×日电”
（五）写作题（本大题共1小题，共30分）

根据所给材料拟写一份规范的公文。

××市教育局下发了一份《××市教育局关于做好学校卫生保健工作的通知》，××市朝阳区教育局接到这个文件后，想把这份文件下达到所属的各中小学去。区教育局认为，当前，对学校卫生保健工作要引起高度重视，尤其是对保护学生视力、预防近视的工作更应重视。区教育局要求各校切实加强领导，下大决心采取各种有效措施，使学生的患近视率有所控制和下降。现请你代该局拟写这份转发性通知，将市教育局的这份文件及该局的指示下达给所属各中小学校。
参考答案：
××市朝阳区教育局文件

                  ×朝教〔2015〕]×号
××市朝阳区教育局转发××市教育局关于做好学校卫生保健工作通知的通知

各中、小学：
现将《××市教育局关于做好学校卫生保健工作的通知》转发给你们，请认真贯彻执行。

各学校对卫生保健工作要引起高度重视，尤其是对保护学生视力、预防近视的工作更应重视。希望各校务必切实加强领导，下大决心采取各种有效措施，使学生的患近视率有所控制和下降。

                                  ××市朝阳区教育局（ 章）

                                       2018年×月×日
抄送：××，××，××，××。
××市朝阳区教育局办公室                              2018年×月×日印发

