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结合中职专业课《财经应用文写作》教材特点及学生实际需求，本节课

以财经商贸类应用文写作的基本格式与技巧为核心，通过实例讲解、分

组讨论、实战演练等方式，引导学生掌握各类财经应用文的写作规范，

提高学生的实际写作能力。课程内容与课本紧密结合，注重实用性，确

保学生能够学以致用，为未来职场打下坚实基础。

核

心

素

养

目

标

培养学生掌握财经应用文写作的基本知识和技能，提升语言表达能力、逻辑思维

能力和职业素养。通过课程学习，使学生能够熟练撰写各类财经应用文，具备良

好的写作习惯和职业沟通能力，为今后的财经工作打下坚实基础。

重点难点及

解决办法

重点：掌握财经应用文的基本格式、写作规范及语言特点。

难点：正确运用财经术语，保证应用文的准确性和专业性。

解决办法：

1. 通过案例分析，详细讲解不同类型财经应用文的格式要求和写作要点

。

2. 提供模板和范例，让学生跟随模板进行实战演练，逐步掌握格式要求

。

3. 对财经术语进行系统梳理，让学生在写作过程中能够准确使用。

4. 针对性地布置课后作业，通过练习巩固所学知识，提高写作能力。

5. 在课堂上进行小组讨论，让学生互相学习，共同解决写作过程中的问

题。

教学方法与

手段

1. 讲授法：讲解财经应用文写作的基本概念、格式要求和写作技巧，确

保学生掌握理论知识。

2. 案例分析法：通过分析经典案例，让学生理解财经应用文写作的实战

应用。

3. 小组讨论法：分组讨论不同类型的财经应用文写作，促进学生间的交

流与合作。

教学手段：

1. 多媒体教学：使用 PPT 展示教学内容，增强视觉效果，帮助学生更好

地理解和记忆。

2. 教学软件：利用专业写作软件，模拟实际写作环境，提高学生的实际

操作能力。



3. 网络资源：引导学生使用网络资源，拓展知识面，辅助学习。

1.



教学实施过

程

 课前自主探索

教师活动：

发布预习任务：通过在线平台发布《财经应用文写作》的预习资料，包

括教材相关章节和示例文档，明确预习目标为理解不同类型应用文的格

式要求。

设计预习问题：设计问题如“列举三种财经应用文的格式差异”、“分析某

一应用文的写作要点”等，引导学生深入阅读。

监控预习进度：通过平台数据分析学生的预习情况，对未完成预习的学

生进行提醒。

学生活动：

自主阅读预习资料：学生根据预习任务自主阅读，对财经应用文的基本

概念和格式有初步了解。

思考预习问题：针对预习问题进行思考，记录下自己的理解和疑问。

提交预习成果：将预习笔记和问题清单提交至在线平台。

教学方法/手段/资源：

自主学习法：鼓励学生独立完成预习任务。

信息技术手段：利用在线平台监控和收集预习成果。

作用与目的：培养学生自主学习能力，为课堂学习打下基础。

2. 课中强化技能

教师活动：

导入新课：通过展示实际工作中的财经应用文案例，引发学生对课程内

容的兴趣。

讲解知识点：详细讲解财经应用文的写作格式和注意事项，如通知、报

告、请示等文种的写作要点。

组织课堂活动：分组讨论不同类型应用文的写作案例，让学生在实践中

掌握写作技巧。

解答疑问：对学生在讨论中提出的问题进行解答，帮助学生解决写作中

的难点。

学生活动：

听讲并思考：学生听讲并积极思考，对财经应用文写作的格式和技巧有

深入理解。

参与课堂活动：学生积极参与讨论，通过实际案例练习写作技巧。

提问与讨论：学生在讨论中提出问题，与同学和老师交流，共同解决疑

惑。

教学方法/手段/资源：

讲授法：详细讲解财经应用文的写作规范。

实践活动法：通过实际案例练习，巩固所学知识。

合作学习法：分组讨论，培养学生的团队协作能力。

作用与目的：通过讲解和练习，帮助学生掌握财经应用文的写作技能。

3.



 课后拓展应用

教师活动：

布置作业：布置写作练习作业，要求学生撰写不同类型的财经应用文。

提供拓展资源：提供相关书籍、网站和视频资源，帮助学生深入学习财

经应用文写作。

反馈作业情况：批改作业并提供反馈，指出学生写作中的优点和需要改

进的地方。

学生活动：

完成作业：学生根据所学知识完成作业，练习撰写财经应用文。

拓展学习：利用提供的资源进行深入学习，拓宽知识面。

反思总结：总结自己在写作过程中的经验教训，提出改进措施。

教学方法/手段/资源：

自主学习法：鼓励学生利用拓展资源自主学习。

反思总结法：引导学生对自己的作业进行反思，提升写作能力。

作用与目的：通过作业和拓展学习，巩固课堂所学知识，提高学生的财

经应用文写作能力。

教学资源拓

展

1. 拓展资源

（1）财经应用文写作的基本原则与规范

- 财经应用文写作的基本原则，如准确性、简洁性、规范性、逻辑性等

。

- 不同类型财经应用文的格式规范，如报告、请示、通知、合同等。

（2）财经应用文中常用词汇与句型

- 财经领域专业词汇的积累，如财务分析、市场调研、投资决策等。

- 常用句型的练习，如表达请求、提出建议、总结归纳等。

（3）财经应用文写作实例分析

- 分析经典财经应用文案例，如公司年度报告、商业计划书、投资建议

书等。

- 从实例中学习财经应用文的写作技巧和注意事项。

（4）财经应用文写作的实用工具

- 介绍实用的财经应用文写作工具，如文档编辑软件、写作辅助软件等

。

- 演示如何利用这些工具提高写作效率和质量。

2. 拓展建议

（1）阅读财经杂志与报纸

- 鼓励学生阅读《财经》、《经济学人》、《华尔街日报》等财经杂志

和报纸。

- 分析其中的应用文写作风格，学习如何将财经信息准确、生动地表达

出来。

（2）参加财经写作工作坊

- 推荐学生参加学校或社区组织的财经写作工作坊。

- 在工作坊中与同行交流，学习财经应用文写作的实战经验。

（3）模拟财经应用文写作练习

- 设计模拟场景，如撰写公司财务分析报告、投资建议书等。

- 通过模拟练习，提高学生在实际工作中撰写财经应用文的能力。

（4）学习财经英语



- 学习财经英语词汇和句型，为将来可能遇到的跨国财经交流做好准备

。

- 通过阅读英文财经文章，提高英语阅读和写作能力。

（5）关注财经热点话题

- 关注当前财经领域的热点话题，如股市动态、宏观经济走势等。

- 分析热点话题背后的财经应用文写作需求，如新闻报道、专题报告等

。

（6）利用网络资源进行自主学习

-



 利用网络平台，如在线课程、论坛等，学习财经应用文写作相关知识。

- 观看财经应用文写作教学视频，学习写作技巧。

（7）建立个人财经应用文写作资料库

- 收集和整理财经应用文写作的相关资料，如模板、范文、专业词汇表

等。

- 建立个人资料库，方便随时查阅和学习。

教

学

反

思

与

总

结

在这节《财经应用文写作》的课堂上，我尝试了多种教学方法和策略，力求让学

生能够在有限的时间内掌握财经应用文的基本知识和写作技巧。现在，我对整个

教学过程进行反思和总结。

教学反思：

在教学方法上，我采用了讲授法、案例分析法、小组讨论法等多种方法，以期达

到理论与实践相结合的教学效果。通过讲授法，学生能够系统地了解财经应用文

的基本概念和格式要求；案例分析法让学生通过实际案例感受到财经应用文写作

的实用性；小组讨论法则促进了学生之间的交流与合作。然而，我也发现了一些

不足之处：

1. 在讲授过程中，可能由于讲解过于详细，导致部分学生感到枯燥乏味，难以集

中注意力。

2. 案例分析环节，部分学生参与度不高，可能是因为案例难度过大或者与实际生

活脱节。

3. 小组讨论环节，部分学生过于依赖组长，没有充分发挥自己的主观能动性。

在策略上，我试图通过布置预习任务、监控预习进度等方式，培养学生的自主学

习能力。但实际操作中，我发现部分学生对预习任务的重视程度不够，预习效果

并不理想。

在教学管理方面，我尽量维持课堂秩序，保证教学活动的顺利进行。但有时在处

理学生提问和讨论时，可能会出现回应不及时或者处理不当的情况。

教学总结：

总体来说，本节课的教学效果还是令人满意的。学生通过课堂学习，对财经应用

文的基本知识和写作技巧有了更深入的了解。在知识方面，学生能够掌握不同类

型应用文的格式要求和写作规范；在技能方面，学生通过实际案例的练习，提高

了财经应用文的写作能力；在情感态度方面，学生对财经应用文的重视程度有所

提高，认识到其在实际工作中的应用价值。

当然，也存在一些问题和不足。针对这些问题，我提出以下改进措施和建议：

1. 调整讲授内容，增加互动环节，如提问、小组讨论等，提高学生的参与度和兴

趣。

2. 选择更贴近学生实际的案例，或者让学生自己提供案例，增加案例分析环节的

实用性。

3. 在小组讨论环节，加强指导和监督，确保每个学生都能积极参与讨论。

4. 对于预习任务，可以设置一些激励机制，如奖励积分、优秀作业展示等，提高

学生的重视程度。

5. 在教学管理方面，提高自己的应变能力和处理问题的能力，确保课堂秩序和教

学效果。

板书设计
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