习题一
一、填空（每空１分，共１８分） 

１．构成公文标题的三个基本要素是＿＿＿、＿＿＿和＿＿＿。 

２．按内容的不同划分，可将函划分为＿＿＿性函、＿＿＿性函、＿＿＿性函和＿＿＿性函等几种。 

３．调查报告的特点主要体现为：（１）＿＿＿；（２）＿＿＿；（３）＿＿＿。 

４．具体地说，经济活动分析报告的功能主要包括：（１）＿＿＿；（２）＿＿＿；（３）＿＿＿；（４）＿＿＿。 

５．经济诉状的主要种类有：（１）＿＿＿；（２）＿＿＿；（３）＿＿＿；（４）＿＿＿。 

二、名词解释（每个４分，共１２分） 

1、下行文（举例） 

2、简报 

3、经济新闻 
三、简答（１０分） 

撰写总结的要求 

四、运用自己学过的文体写作知识，对下面这篇经济论文进行分析（２０分） 

提示：（１）回答这个问题，既可以从经济论文的特点、选题、取材以及结构程序等几个角度进行综合分析，也可以只从一个角度，就其一个方面，进行比较深入的分析； 

（２）分析文章既要注意运用自己所学过的文体写作知识，又要注意结合文章实际； 

（３）分析有条理。 

信息社会与知识经济 

随着高科技的蓬勃兴起与信息社会的不断发展，一个崭新的知识经济的时代开始了。面对这一崭新的社会发展趋势，如何正确认识信息社会与知识经济的关系，认识知识经济的主要特征，并相应的采取必要的对策，就成为我们必须努力加以解决的重要课题。 

一、信息社会的理论，是20世纪60年代开始并逐步完善起来的。1962年，美国经济学家Ｆ•马克鲁普首先提出了“知识产业”的概念，之后不久，Ｍ•Ｖ•波拉特于1977年发表了它的“信息经济”的研究成果。1982年，Ｊ•奈斯比特进一步提出，我们的世界正从“工业社会”向“信息社会”转变，并确定了“信息社会”的概念及其研究范畴。紧接着，Ｈ•科恩和Ｙ•马苏达从社会信息化的发展进程出发，对信息社会的理论进行了系统分析，确认从20世纪70年代开始，美国进入了信息社会。之后，Ｗ•Ｊ•马丁全面研究了信息社会的发展标准。所有这些研究和研究成果，从理论和实践结合的角度丰富和完善了“信息社会”的理论。 

知识经济理论的提出相对要晚一些。应当说，知识经济理论发源于80年代勃然兴起的高科技革命。1991年“冷战”结束后，国际竞争的重点转移到了经济科技领域，高科技革命进一步强化，半导体技术、信息传输技术、多媒体技术、数据库技术、数字压缩技术飞速发展，加之现代生物技术、纳米制造技术、能源技术的革命性进展，更使传统的工业经济发生革命性变化。正是在这样的基础上，1992年联合国研究机构正式提出了“知识经济”的概念，明确了这种新型经济的性质；1996年经合组织（OECD）进一步提出“以知识为基础的经济”，即“知识经济”，并规定了这种经济的指标体系和测度，从而标志着知识经济理论的初步形成。 

从以上简单地回顾中，我们可以明确以下两点。第一，无论是“信息社会”的理论，还是“知识经济”的理论，都是社会经济和高科技迅猛发展的结果，都是以知识创新为核心，以高科技的发展为先导的一种经济理论形态。第二，“信息社会”理论与“知识经济”的理论的提出，尽管有先有后，但是它们的核心内容“信息”于“知识”基本上是互补交叉，密切相联的。信息社会的信息是以知识为前提的，所以马克卢普首先把信息社会的理论定位在“知识产业”的概念上。而“知识经济”中的“知识”有是人们对一系列信息吸收、消化和理解的结果。 

二 、知识经济的发展已成为世界经济和人类文化迅猛发展的强大推动力，知识经济的理论也成为人们的热门话题，那么，知识经济的主要特征是什么呢？ 

知识经济，顾名思义，它是以知识为基础的经济。这是一个与传统的古典经济学中的经济迥然不同的概念。从亚当斯密的古典经济学、19世纪的新古典经济学、20世纪20年代的凯恩斯经济学派到战后的各种经济学派，可以说都是讲的“物质经济学”，即以物质为基础的经济学，这种经济学注重的是劳动力、资金、原材料和能源，遵循的是“物质稀缺”原理以及“生产函数”和“收益递减”原理，而“知识经济”，“以知识为基础的经济”，注重的知识和高科技，知识作为一种生产投入的作用越来越重要，甚至可以代替物质的投入而成为经济的核心。而这种知识和高科技资源比起物质资源来更是无比丰富，从而对知识的投资不再是“收益递减”，而是“收益递增”，这种“收益递增”反过来，又可以促进知识的积累。知识投资，形成收益递增，收益递增促进知识积累，知识积累，进一步形成收益更大的递增，这就是知识经济的最本质的特征。 

从“知识经济”以知识作为资本来发展经济的这个最本质的特征出发，我们可以看到知识经济的以下三个特点。 

一是知识的创新性。我们知道，所谓知识是人们对一系列信息进行吸收、消化和理解的结果，是人类的智慧和灵感创造的产物，创新性就是它的基本品格。在知识经济时代里，知识的组合、综合、创新的速度大大的加快。一加一往往并不一定等于二，而是等于十，等于百，等于千，等于万，甚至等于无穷大。不仅从旧址实力可以出新，从传统的科技中可以翻新，而且从瞬息万变的社会实践中还可以不断创新。正因为如此，知识经济才能以知识创新的速度和方向来开辟自己的光辉的发展前景，用知识创新的优势，来弥补物质资源日益稀缺的劣势。 

二是知识的密集性。如果说工业经济是以物质资源的生产为主，那么知识经济则是以知识资源的生产为主，生产产品的知识含量将会大大提高，知识密集型产业将会逐步取代劳动密集型产业，并成为创造社会物质财富的主要形式。知识经济的基础是知识密集型企业。据有关资料表明，当日本大搞钢铁厂、汽车尝试，美国则大搞知识密集型的芯片工厂和软件公司。美国5000家规模不大的软件公司贡献决不亚于5000家大公司。十分清楚，现在驱动美国经济发展局势这5000家规模不大的软件、芯片企业。由此可见，知识的密集性既是知识经济的重要特点之一，也是驱动知识经济向前发展的强大力量。 

三是知识经济的共享性。社会的信息化和信息的社会化改变了知识的形态、内容以及知识传播和接收的方式。知识不仅可以重复使用，而且可以据此来创造和交换知识，电子计算机网络把千千万万智慧的大脑联系起来，每一种新思想都可以在瞬息间传遍全世界，成为人们共享有的财富。同样的，知识和高科技也可以为不同的企业和产业共同享有，这样，企业的关系，竞争、或联系的方式，市场的结构将发生重大的变化，这些变化反过来又反过来进一步促进企业和社会经济的深入发展。 

三 、知识经济是一种划时代的崭新事务。它的出现将会对社会的经济、政治、文化的发展，对人们的思维方式、行为方式和生活方式发生深远的影响。对此，我们应该相应地采取必要的对策。 

首先，迅速建立国家创新体系。在知识经济时代，国家的创新能力，是决定一个国家在国际竞争和世界格局中地位的最重要因素。许多学者认为，在30年左右的时间内，全世界的科学技术将会发生重大突破，从而导致一场新的产业革命，世界经济无论从数量上还是质量上将会发生重大变化。而对这一严峻的现实挑战，目前各国都在竭尽全力地规划和部署科技发展战略，力争在世界经济发展和国际竞争中占据有利地位。在这场汹涌澎湃的知识经济浪潮中我们中国当然不能自甘落后，我们应当急起直追，迅速建立国家创新体系和包括知识创新、技术创新、知识传播和知识应用的创新系统结构，努力实现三个充分发挥：一是充分发挥国家科研机构的知识创新骨干作用，同时进行知识的传播和转移；二是充分发挥企业的技术创新和知识英勇的主力军作用，同时进行知识传播；三是充分发挥高校进行知识传递和高素质人才培养的基础作用，同时进行知识创新和知识转移。 

江泽民同志指出：“一个没有创新能力的民族，难以起立于世界先进民族之林。”只要我们努力建设和实施国家创新体系及其系统结构，我们的国家创新能力就会大幅的提高，我们在世界经济和国际竞争中永远立于不败之地。 

第二，重视人力资本，提高劳动者素质。人口多是我国的一个基本国情，而巨大的人口中又有相当多的人从事低级的生产，这是我们发展所面临的真正压力。认识创造价值的根本力量，建设知识经济必须从价值的源头抓起。切实抓好三个素质教育。一是文化科学素质。知识经济既然是以知识为基础的经济，没有知识是建设不了知识经济的。因此，要采取一切措施大力普及文化科学技术知识，努力提高全体劳动者的文化科学素质；二是思想道德素质。知识经济既讲竞争，有讲协作，孤军作战是建设不了知识经济的，要善于余人合作共事，要提倡团队精神，要是大体，顾大局，要讲政治，讲原则，讲奉献，切实提高思想道德素质；三是心理素质。知识经济既然是一个崭新的事物，我们所面临的不仅是胜利，也有暂时的失败。要培养全体劳动者不仅能经受胜利的喜悦，也能承受失败的考验，要不怕失败，敢于胜利，真正培养全体劳动者的坚强的心理素质。 

第三，重点培养人才，为建设知识经经济，做出杰出的贡献。在知识经济的条件下，国际的竞争，实际上是创新能力的竞争。我们知道，科技人才是科学技术创造性灵魂的载体，是知识经济高水平发展的关键。因此，培养一批高科技人才，以迎接知识经济的挑战，是我们的一个战略重点。在这里，培养一批从事基础研究和高科技研究的人才更是重中之重。因为基础研究和高科技研究是新知识、前沿知识的源泉，是科技进步的先锋，是一个民族创新能力的体现。对此，我们一定要舍得投入，舍得下功夫，切忌急功近利，目光短浅。在加强基础研究和高科技研究人才培养方面，既要有头上的保证，又要坚持国家的需要与知识经济的发展的需要相结合，在发展方向上坚持科学布局，重点扶持，扬长避短，求高创新。 

在努力培养科技人才的同时，我们还必须重视人才外流的问题。现在国际上争夺人才的斗争相当激烈。如果我们只重视培养，不重视争夺，将是很大的失策。我们一定要在培养人才的同时，努力稳住人才，为一切有用之才创造良好政策环境、工作环境和生活环境，是人才资源在我国的知识经济建设事业中发挥更大的作用，做出杰出的贡献。
五、按照公文标题的写法，为下面一篇公文补写一个标题（共１０分） 

各地、市卫生局，四所医学院及附属分院，厅直有关单位： 

为了贯彻《中共中央关于科技体制改革的决定》的精神和省委、省政府及卫生部关于贯彻《决定》的意见，结合我省医学科技工作的特点，进一步落实改革的意见，定于今年三月在××市召开全省卫生科技工作会议。现将会议有关事项通知如下： 

（一）会议内容：传达上级有关文件精神，讨论和修改我省医药卫生科技工作体制改革方案和几个暂行管理办法。 

（二）会议代表：各地、市卫生局、厅直有关单位，医学院及附属医院，省医学情报所及医学会的负责人员。 

（三）会议日期和地点：三月二十五日报到，三月二十六日至二十九日开会。报到地点：××市省武警总队招待所。 

附件《×××表》×份。 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　××省卫生厅 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　一九九二年三月五日 

标题：
六、根据下面这份函的内容，起草一份答复此函的复函（３０分） 

写作要求：内容要明确，中心要突出；格式要正确，写法要规范（可只写标题、主送机关、正文、发文机关和发文时间几个项目）；语言要准确、简明、得体，书写要清楚。 

××市工业玻璃×厂关于要求赔偿弹子停产池炉报废的损失的函 

××字[1985]×号 

市××进出口公司： 

我厂生产的玻璃弹子，由你公司专门收购已有多年，并已形成一条专门生产流水线，包括专用池炉和各种设备。但你公司今年一季度的弹子收购计划骤然剧变，收购数量仅Ｘ万打，比上季减少73.2%，我厂事前毫无准备，这将使我厂部分停产，特别是生产玻璃弹子的专用池炉将因此而报废，预计损失×万余元。 

为此提出两点要求希予考虑：一、池炉一旦报废，我厂要求赔偿损失，具体数额由双方协商确定；二、今后收购计划如有重大变动，请至少提前两个月告知。 

以上意见，请即函复。 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　××市工业玻璃×厂 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　一九八五年一月一日 
