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内容概要

　　《现代经济应用文写作教程》从经济现实出发，从培养学生经济应用文写作兴趣和提高其经济应
用文写作能力的目的出发，在章节设计、文种选用、例文分析、作业安排等方面，都强调&ldquo;应
用&rdquo;二字，应用于参加社会实践，应用于实用文体的写作。
《现代经济应用文写作教程》共分为十七章，内容分别为：行政公文、商贸出访与接待文书、商贸产
销文书、经济工作计划、经济工作总结、经济规章制度、日常工作文书、经济诉讼文书、经济公证书
、经济合同、经济消息、经济通讯、经济评论、经济调查报告、经济活动分析报告、经济预测报告、
经济学术论文、经济类毕业论文。
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书籍目录

概论第一章  应用文及经济应用文概说第一节  应用文及经济应用文的性质和特点第二节  应用文的种类
与作用第二章  应用文的写作要素第一节  意在笔先&mdash;&mdash;应用文写作的主题第二节  言之有
物&mdash;&mdash;应用文的材料第三节  意脉贯通&mdash;&mdash;应用文的结构第四节  晓畅简
洁&mdash;&mdash;应用文的语言政务类第三章  行政公文第一节  行政公文简述第二节  行政公文的格式
及撰写规范第三节  常用行政公文的写作第四章  申论第一节  申论简述第二节  申论考试的诸环节及应
试方法申论考试实例剖析[附]2008年中央、国家公务员考试试题事务类第五章  日常事务文书第一节  
计划第二节  总结第三节  调查报告第四节  简报第五节  求职信第六节  演讲稿财经类第六章  经济事务
文书第一节  合同第二节  市场调查报告与市场预测报告第三节  可行性研究报告第四节  经济活动分析
报告第五节  招标书、投标书第六节  经济新闻第七节  商业广告第八节  商函诉讼类第七章  经济诉讼文
书第一节  经济纠纷起诉状第二节  经济纠纷答辩状第三节  经济纠纷上诉状第四节  经济纠纷申诉状学
术粪第八章  毕业论文第一节  毕业论文的性质和文体特点第二节  毕业论文的写作过程第三节  毕业论
文的修改礼仪真第九章  礼仪文书第一节  信函类礼仪文书第二节  致辞类文书附  录  国家行政机关公文
处理办法后记
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