
当代财经应用文写作

      (修订版)

审 医二亘〕

张进军

龙生庭

黄星南 周 文编

划

主

主

策

湖 南 大 学 出 版 社

    2005年·长沙



彭彩云 赵 智

吕 特

彭文芳

璐

海

何

胡

健

杰

蓝

常

汪

郭

涛

伟

陈

易

编 委 张进军

          朱锋华

          周 文

          熊建炼

          周柳燕

          李春生

屈中正

黄星南

李清泉

彭文忠

胡辉杰

伍英姿

李桂芳

陈远树

杨建华

尹湘志

魏启德

吕朝阳

郭 伟

副主编 胡辉杰 吕 特 周柳燕 汪 杰



目 次

柳思维

              .基础理论篇.

第一章 财经写作概述

  第一节 财经写作的涵义、特点与功能 ·....................... (1)

  第二节 财经写作的方法·......................................... (6)

  第三节 财经写作的主旨·......................................... (g)

  第四节 财经写作的材料 ·...................................... (13)

  第五节 财经写作的结构 ·...................................... (22)

  第六节 财经写作的语体风格 ·................................ (29)

  第七节 财经写作的语言风格 ·................................ (31)

  例文 ·····、·····················，································⋯⋯ (35)

  【自测题】·····························，························⋯⋯(40)

.公关文书篇.

第二章

  第一节

  第二节

  第三节

  第四节

交际文书写作
、
，
少

廿

、、

/

、
、
声

内
j

ZO

C6

4

4

4

了
召
呢
、

了
‘
‘
，

/
f
、
、

、

产

、
，

口

、!

了

‘
、
刀

产

2

2

7

7

‘
J

护b

了0

只

︸

1

矛哎

、

矛
‘

、

了
‘
‘
、

了
‘
、

第五节

例文 ·⋯

【自测题】

求职信

房地产文书

招标书、投标书·············⋯⋯‘’‘”’‘”””’“’“’

慰问信、感谢信、说明书、招聘书、欢迎词、欢送

词、祝词、贺信

条据、介绍信、证明信

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



第三章 演讲稿的写作

  第一节 演讲的涵义与功能 ·................................... (89)

  第二节 演讲稿的分类与特征 ·................................ (92)

  第三节 演讲稿的写作格式·................................... (101)

  例文····························································⋯⋯ (117)

  【自测题】················。·····································⋯⋯(123)
第四章 广告文案写作

  第一节 广告概述·............................................... (125)

  第二节 广告的制作与结构·······························一 (131)
  第三节 广告文案的写作要求·................................ (137)

  例文·····，············································，·········⋯⋯ (140)

  【自测题】································4·····················⋯⋯(144)

.公务文书篇.

第五章 公文写作

  第一节 公文的源流、性质、特点和作用·.................... (145)

  第二节 公文的主要种类·...................................... (149)

  第三节 公文的组成部分和行文格式·....................... (150)

  第四节 公文的语言风格及拟写要求·....................... (155)
  第五节 通知和通报·............................................ (157)
  第六节 报告与请示·............................................ (162)

  第七节 批复与函·............................................... (166)

  例文····························································⋯⋯ (170)

  【自测题】······················································⋯⋯ (176)

.通用文书篇.

第六章

  第一节

  第二节

工作计划

  工作计划的涵义、分类及功能

工作计划的内容与结构规范

(179)

(183)



  第三节 写作工作计划应注意的问题·....................... (187)
  例文····························································⋯⋯ (189)

  【自测题】······················································⋯⋯ (191)

第七章 工作总结

  第一节 工作总结的涵义、分类及功能 ·.................... (193)

  第二节 工作总结的写作·...................................... (197)

  第三节 写作工作总结的几点要求·.......................... (201)

  第四节 述职报告·............................................... (203)

  例文····························································⋯⋯ (208)

  【自测题】······················································⋯⋯(213)

              .经济新闻篇.

第八章 经济新闻写作

  第一节 经济新闻的涵义、特点及其分类 ·................. (215)

  第二节 经济新闻的写作·...................................... (219)

  第三节 经济评论·............................................... (237)

  例文····························································⋯⋯ (245)

  【自测题】······················································⋯⋯ (247)

              .法律文书篇.

第九章 经济法律文书

  第一节 经济法律文书概述·................................... (249)
  第二节 经济纠纷起诉状·...................................... (254)

  第三节 经济纠纷上诉状·...................................... (259)

  第四节 经济纠纷答辩状·...................................... (263)

  第五节 合同·..................................................... (268)
  例文·。·············，············································⋯⋯ (276)

  【自测题】······················································⋯⋯(290)



.论 文 篇.

第十章 经济论文

  第一节 经济论文的涵义、特性、功能、分类与结构

第二节

第三节

例文··⋯

【自测题】

第十一章

  第一节

  第二节

  第三节

  第四节

  例文··⋯

  【自测题】

第十二章

  第一节

  第二节

规范·················································一 (293)

经济论文的撰写流程···························⋯⋯ (300)

经济论文写作的几点要求·····················⋯⋯ (303)

······················································⋯⋯ (304)

·......···············································⋯⋯ (320)

      .报 告 篇.

经济调查报告

经济调查报告的涵义与特点··················⋯⋯ (323)

经济调查报告的分类···························⋯⋯ (326)

经济调查报告的结构···························⋯⋯ (332)
经济调查报告的写作要求···········，·········⋯⋯ (337)
............·.....····································⋯⋯ (340)

.....⋯⋯。··········································⋯⋯ (345)

财务分析报告与查账报告

财务分析报告概述

查账报告······⋯⋯

例文

  【自测题】

第十三章

  第一节

(347)

(355)

(360)

(365)

第二节

第三节

第四节

4

可行性研究报告与预测报告

可行性研究报告的涵义、编写步骤和基本

内容················································⋯⋯ (367)

可行性研究报告的写作························⋯⋯ (373)

经济预测报告的涵义、种类与特点 ·········⋯⋯ (378)

经济预测报告的写作···························⋯⋯ (383)



  例文····························································⋯⋯ (390)

  【自测题】······················································⋯⋯(405)

第+四章 经济活动分析报告

  第一节 经济活动分析报告的涵义与功能·................. (407)

  第二节 经济活动分析报告的种类与特点·................. (409)

  第三节 经济活动分析报告的结构·.......................... (413)

  第四节 经济活动分析报告的写作要求·.................... (418)

  例文····························································⋯⋯ (422)

  【自测题】·················································，····⋯⋯(429)

参考文献

后记⋯⋯

(430)

(431)

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



序

柳 思 维

    斯大林在《马克思主义与语言学问题》一文中曾论述道:生产

的继续发展，阶级的出现，文字的诞生，国家的产生，国家管理工作

需要比较有条理的文书。商业的发展，商业更需要有条理的书信

的往来，印刷机的出现，出版物的发展— 所有这一切都给语言的

发展带来莫大变化。从这一段话里，我们可以梳理出这样的结论:

应用文是适应国家管理与经济交往的需要而产生和发展的，财经

应用文更与社会经济的发展有着很大的依存关系。现在已经进人

了21世纪，这是一个信息高度发达、充满竞争与机遇的新世纪，伴

随新技术革命的汹涌而至的新经济、新文化的潮起潮落使社会生

活日益紧张、丰富，而适应经济的高度发展、社会交往的日益扩大

而产生和发展起来的应用写作尤其是财经应用写作也越来越受到

人们的重视。

    改革开放之前，财经写作方面的专著、教材极为罕见，甚至连

“财经写作”这一概念也不十分清晰。直到20世纪80年代初国内

有些经济类院校或者高校中的经济学专业才开设财经写作课程，

紧随而来的是这方面的研究也如雨后春笋般地勃兴起来。现在，

财经写作方面的专著出现在大小书肆，各种学术研讨会也相继举



行。由此看来，正是改革开放的深人和市场经济的发展，推动了当

代财经写作的发展，财经写作的繁荣正是我国经济发展进人新阶

段的必然产物。

    现代财经写作的范围是极其广泛而复杂的，由于各种行业分

工的不断细化，因而大量专业知识的学习、专业技能的培养、专业

精神的塑造是必不可少的。有人说这类繁杂的工作不就是“算和

写”吗?说起来好像很容易，其实不然。就说算吧，算资金、算成

本、算效益，乃至算各种各样的比率，凡此种种，不一而足。不过，

算完之后呢?我们还得把算的背景、过程、结果形诸文字，予以记

录、叙述、论证、分析，从而总结经验教训，为以后工作留下决策的

依据。比如，谋划企业发展，要研究发展战略;表述企业经济运行

状况要写经济分析;采购材料、组织生产、销售产品、联合生产经营

要订合同;扩大流通和拓展市场要进行市场和市场策划调查;权衡

经营得失利弊要写可行性研究报告;总结经验教训、寻找规律要写

论文;开会要写会议纪要，编发会议简报;经济纠纷对簿公堂要写

法律文书;工作计划、规章制度、商业文书往来、交际来往，都要有

相应的应用文;经济研究人员要撰写经济学术论文来反映成果等
等。可见，经济生活的每一个环节都离不开财经写作。一个财经

工作者，除了具备经济专业知识以外，写作技能也是极其重要而且

不可缺少的。

    有人认为，随着高新技术的突飞猛进和电脑等先进生产工具

走进我们的工作、生活和学习，可以根据各类文体的要求编写模式

软件，尤其是格式固定的应用文，然后再做具体填充就可万事大

吉，因而对写作的学习便可有可无了。殊不知写作是一门理论和

实践相结合的学科，它需要写作者多方面的素质，同时，写作更是

一个综合运用知识进行创新的过程，文章，包括有固定格式的应用

文都是作者辛勤劳作的结晶。应用文写作过程中也不可避免地会

碰到一些复杂的、具体的、现实的问题要我们用理性的视野和方法

去解决和分析。作者须把自己的理性、判断渗透其中。电脑绝对



不能取代人脑，财经应用文的写作不可或缺也是毋庸置疑的。《当

代财经应用文写作》正是为适应新的形势而编写的，值得庆贺。同

时，此书还有以下特色:

    I.这本书是湖南大学、中南大学、湖南商学院等16家高校的

数位长期从事教学和科研第一线的专家学者编撰而成，是他们教

学与实践的结晶，也是他们探索和创新的尝试，有很强的科学性。

    2.写作是一门理论和实践相结合的科学，本书在编排上采用

大量例文与思考练习题，写作理论与师生自己练习相结合的方式，

颇有实用性。

    3.这本书吸取了学术界多家之长和最新研究成果，材料都是

新的，内容也很新颖。

    4.这本书结构严密，既剖析了财经写作基础理论，又列陈了具

体文种的操作，理性与感性有机地揉合，理论与实践相互补益。

    总之，《当代财经应用文写作》的出版是财经写作教学领域的

新成果，是一件很有意义的事情。承蒙众位编者热情邀我作序，尽

管本人对财经写作知之不多，但盛情难却，权且写了上述文字。至

于对本书的进一步评价则有待于各位专家和读者指教。

    是为序。

2002年6月



.经济新闻篇.

第八章 经济新闻写作

第一节 经济新闻的涵义、特点及其分类

    一、经济新闻的涵义

    经济新闻是新闻学科的一个重要分支，是对经济活动中新近

发生、发现或发展变化着的有价值的事实和人物的及时报道。它

既与一般的新闻报道有共同之处，即两者都是利用报纸、电视、电

台等传播媒体传播最新发生的典型事实，但同时经济新闻又有其

个性特征，主要是指它更加侧重对具有经济意义和经济价值的事

实和人物进行报道。

    经济新闻不仅限于生产方面，关于物质生产、储存、运输、分

配、交换、消费等，都是经济新闻报道的范围。总之，凡是生产力和

生产关系运行的一切新情况、新问题，包括金融活动、经济管理活

动和经济意识的新变化，都是经济新闻驰骋的天地。

    还应认识到，经济新闻也不只出在工业、农业、财贸部门，还包

括政治、文教、科技、卫生、体育等部门的最新经济活动的报道。比

如，关于经济立法和执法中的最新情况，文教、卫生、体育等部门如

何用好自己的资金，增强经济活力，发展壮大自己并为经济事业更

好地服务，有关这类报道，都有很强的“经济性”，可称为“边缘经济

新闻”。关于科技直接变为生产力的最新事实报道，其经济新闻的
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特色就更加明显了。这些部门虽然一般不直接从事物质生产活

动，但都存在着分配、消费等经济活动。因此，不可能完全排斥在

经济新闻的报道之外。

    特别应注意到，除了社会经济活动以外，许多自然经济的最新

现象也是经济新闻的报道范畴。像暴雨毁坏农田、瑞雪有利丰收

等，所有这些如果是从经济角度来报道，也属于经济新闻之范畴。

某地发现有重大经济价值的新植物资源和动物资源，也都是很令

人感兴趣的经济新闻。

    由此可见，经济新闻的可报道面是一个浩瀚的海洋。凡是一

切有经济活动的地方，都必然有经济新闻，而只要有人的地方，不

管是经济繁华的都市，还是经济落后的山村，都有经济新闻可开发

的经济活动之源。即使在人迹罕至的地球的一些角落，也存在着

有待发现的自然经济现象，如大洋深处的锰结核矿、雪山植被等

等。

二、经济新闻的特点

    由经济新闻的定义，我们可看出其主要特点包括以下几个
方面:

(一)真实性

    这是经济新闻最本质的特点，亦是新闻必须遵循的基本原则

之一。经济新闻的真实性主要是指它所反映的事件确实可靠，所

引用的数字准确无误，所作出的判断和评价实事求是。同时，根据

我国特色，要把真实性提高到党性原则的高度来认识。既要反对

道听途说、牵强附会，也要反对夸大渲染、拔苗助长。否则，报道的

失实不仅会影响新闻本身的可信度，还会影响党和政府的威信。

(二)时效性

经济新闻的时效性主要表现在“迅速”和“适时”两个方面。



    “迅速”是指经济新闻要将经济活动中新近发生的新闻事件尽

快地报道出去。迅速及时的经济新闻，不仅会对实际工作起到指

导和推动作用，甚至可能对整个经济局势起重大影响。

    “适时”是指有的经济新闻的报道要适合时宜。经济新闻的快

或慢，不是绝对的，要看社会效果如何而定。如果“火候”不到，为

快而快，尽管它是当天的最新消息，也会降低它的新闻价值，影响

宣传效果。相反，如果时机适宜，虽然是一则过去的“历史”，也会

成为很有针对性的新闻，变得身价百倍。

    (三)思想性

    经济新闻必须要有思想性，要能在思想上给读者以教育和启

迪。在报道经济活动、传导经济信息的同时，它也应该体现或反映

党和国家经济建设的方针、政策，反映人民群众在经济生活中的愿

望、要求和呼声，为社会主义经济建设反映舆论、引导舆论。

(四)流通性

    经济新闻传播的经济信息，只有扩散于经济社会，才能产生经

济效益。在经济信息流通过程中，经济信息资源又具有增值性，信

息的沟通将使同样的信息量为更多的人所掌握，从而可以转化为

更大的经济效益。正因为如此，经济新闻中各种文体的写作应该

积极挖掘经济信息含量，并通过报道加速扩大其流通。

三、经济新闻的分类

    分类的标准不同，就会有不同的经济新闻类别。诸如有内容

标准、形式标准、功能标准、目的标准、风格标准等。分类必须依据

同一标准划分某一类型。下面介绍常见的几种分类方式。

(一)从经济新闻的题材内容上可划分为三类

I.社会经济新闻



    反映一定社会中人与人之间的经济关系，以人们直接参与的

各种最新社会经济活动事实为报道内容。它的特点是社会性强，

“人为”性强，充分体现人们在社会经济活动中的主观能动作用。

这类新闻覆盖面大，数量大，见之于媒体的经济新闻绝大多数属于

这一类。

    2.自然经济新闻

    报道的内容是新发生的自然经济现象。如某地遭台风袭击、

或发生地震，经济损失惨重;某地喜降瑞雪，对农作物生长有利;某

地发现原始风景林，成为新的旅游胜地等。新发现的重要资源，如

油矿、煤矿，在未开发前也基本上是自然状态，这类新闻也是人们

关心的。

    3.边缘经济新闻即交叉经济新闻

    其内容既含有社会经济，又含有自然经济，或者以经济内容为

主，又与非经济内容相结合。随着边缘学科的发展，不同行业之间
横向联系的扩展和互相渗透，这种边缘经济新闻将日益得到发展。

(二)从经济新闻的目的功能上可划分为五类

    I.重大政治经济新闻

    即具有重大政治影响的经济报道，能起到全局性、根本性的政

治导向作用，如关于我国经济发展改革的性质问题的报道，如何完

善和搞好社会主义公有制经济的报道等。这类新闻可以是综合分

析报道，也可以是典型生动的事实报道，也可以是批评性新闻。这

种经济新闻客观上存在，非常重要，是各个新闻媒体必须重视的。

如果缺乏这类新闻，就没有抓住重点，显得劲头不足，方向不清。

    2.政策性经济新闻

    社会经济活动中的政策甚多，以经济事实展示政策思想，从政

策方面进行指导、诱导，这类新闻大量存在。它不是简单地图解、

生硬地说教，而是以新鲜有力的事实，在政策上给读者以启迪。有

些政策性经济新闻可以同时成为重大政治经济新闻，但多数还达



不到这种程度。

    3.经验性经济新闻

    新闻有着推动社会主义经济建设的任务。因此，报道经验理

所当然不能淡化、取消，而是要改进、提高，重视实效。如日本新闻

界曾非常突出地报道过他们的丰田经验等，至今仍继续重视这类

新闻，值得我们借鉴。

    4.问题性经济新闻

    即对当前经济活动中存在的普遍性问题进行专门剖析、研究

的新闻，很有启发性、警世性和参考性。这种新闻更要下功夫深人

调查研究和写作。

    5.批评性经济新闻
    它和问题性经济新闻不同，它是指对具体批评对象(现任人和

单位)进行直接批评的新闻。这是经济新闻尖锐、泼辣的表现之

一，作用很大。当然这种新闻特别强调实事求是，讲究分寸，注重

实效。

    经济新闻从表现形式上分类也是很多的。如从传播形式上

分，有书面文字新闻(报纸、文字、电传)、口语广播新闻和图像新闻

(照片、电视图像画面)等。传媒界习惯上常常综合其表现手法、篇

幅、体裁、目的等标准，将经济新闻分为三大类，即经济消息、经济

通讯、经济评论。

第二节 经济新闻的写作

一、经济消息

(一)经济消息概述

    I.经济消息的涵义

    消息是新近发生的重要事实的简要报道，消息与通讯、调查报

告、时事评论等文种合称为新闻。因为消息在使用数量上居所有



新闻体裁文章之首，它是报纸、电台、通讯社等新闻传播媒介最常
用的一种文体，所以在许多场合，消息也叫新闻。

    经济消息指新近发生的具有新闻价值的经济活动或经济工作

事实的简要报道。改革开放以来，全国的经济形势发生了翻天覆

地的变化，原因是多方面的。其中，作为舆论工具的经济新闻也发

挥了不可低估的作用。如宣传党和国家在经济方面的方针、政策、

报道经济理论动态和国内外市场行情;介绍经济建设、经营管理中

的经验;揭露经济领域中存在的问题;以及鼓励新产品的开发，传

播产品知识，促进商品销售等，消息都扮演着重要的角色。所以学

好经济消息的写作，让新闻为市场经济服务，大有用武之地。

    2。经济消息的特点

    经济消息除具备经济新闻的共同特点之外，还有自己的独特

之处，概括起来，主要有以下四点:

    (1)标题多层次

    经济消息的标题，不同其他经济新闻，更不同于一般文章，它

的标题往往是多层次的，有引题，也叫肩题、眉题，常常用来介绍背

景，烘托气氛;有正题，也叫主题，它是标题的本题，常常概括消息

的主要内容;还有副题，也叫辅题，多用于补充介绍正题，提供事实

和思想，点明意义，扩大效果;有时还有次标题等。

    (2)内容完整而简明

    经济消息虽然不长，但在内容上往往有些必要的因素。这些

因素国外新闻界称之为“五个W”，即时间、地点、人物、事件和原

因。因为这五个词的英文字母都是以W打头，故称之为“五个

W’，。在我国有人称做“六要素”或“六何”，即何人、何时、何地、何

事、何因、何果。一般地讲，要想把一条新闻事实说清楚，这些要素
是不可缺少的。当然“五个W”或“六要素”有时明写，有时暗写，

可以直接写，也可间接写，这都要根据具体情况而定。

    (3)倒金字塔式的叙述结构

    经济消息是以事实说话的，而且事实的排列呈倒金字塔形，即



经济事实的重要性以依次递减的方式排列。换句话说，最重要的

经济事实放在最前边，次重要的放在第二位，依次类推。这样安排

事实材料，有助于迅速地写作，便于编辑设计版面，也适合读者的

阅读需要。

    (4)背景的巧妙穿插

    背景是指经济事实的历史情况或它与其他事物之间的联系

等，是经济消息的从属部分。一般经济消息都有背景材料，用以对

比衬托、丰富主体、突出主题。这种背景材料有说明性的、对比性

的和注释性的三种。背景材料在经济消息中无固定位置，关键在

于巧穿插、妙安排，既可以放在主体里，也可以放在导语之后或结

尾之中。

(二)经济消息的采访

    采访，就是采集寻访。理论上懂得如何写消息，并不等于就能

写出消息，这里还有一个搜集材料的问题。搜集材料的主要门路

和方法就是采访。

    I.采访要求

    (1)要多跑、快跑，迅速占有大量材料

    当记者就得抢新闻，新闻来自脚底功夫，要多跑、快跑、善跑。

坐在办公室内听电话、听汇报、看现成材料写新闻，最多只能当一

个二流记者。有经验的记者都这么说:“七分跑三分写”，“好新闻

是用脚写出来的”。跑，占有了大量的第一手材料，写新闻时就有

了“资本”。通讯员、秘书主要是写本地区、本单位的“身边”事，情

况比较熟悉，但也要迈开双脚，深人调查、访问，才能写出好新闻。

    (2)要深人、全面了解真相，把握本质

    在占有材料的基础上，要深人、全面了解真相，把握本质。因

为社会生活是错综复杂的，经济建设进程中问题很多，牵涉到方方

面面，别人提供的材料毕竟是第二手的，不一定真实可信。即使是

记者亲眼所见，也不能说确实认识了事物的本质，所以还要做进一


