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内容概要

本教材以常用文体的写作为基础，以金融业务文书的写作为主体，介绍各种文体的性质、种类、写作
方法和写作要求；各部分内容按写作知识、例文与简析、思考与练习的体例编写，注重写作原理与写
作实践相结合的原则，突出金融业务文书写作的应用性、实践性。
　　本教材可供高职高专学校、成人高等学校财经类各专业教学使用，也可供金融界人士及相关专业
岗位的从业人员参考。
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作者简介

李先智，1983年毕业于华中师范大学汉语言文学专业，学士学位，副教授职称，现任山东轻工业学院
金融职业学院基础部副主任。
从教20多年，主要从事“应用写作”、“财经写作”、“金融写作”等课程的教学与研究，曾为中国
人民银行济南分行、华夏银行山东分行、中国银行济南分行
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