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内容概要

本书以提高广大读者的作应用文字作能力为目的，系统扼要地介绍了金融实际工作中常见的各种应用
文体的写作知识与技巧。
全书分为写作理论、机关事务应用文和金融实务应用文3篇。
第1篇介绍了写作基础知识，涉及材料、主旨、结构、语言和表达方式5个方面。
第2篇根据文章的不同社会功能，介绍了报告、请示、批复、通知等常用行政公文，计划、消息、简
报、调查报告、总结以及求职信等各种广泛应用的文体。
第3篇详细叙述了金融实务应用文，包括银行实务文书，如银行贷款项目评估报告、借款合同；保险
实务文书，如保险查勘理赔报告、保险案例分析；证券实物文书，如关于股票上市的请示等。
    本书从各种实用文体的基本内容、特点、结构、写法到写作中应注意的问题，都进行了深入剖析进
行了深入剖析，尝试用框图来描绘各类金融应用文的结构形成，每种文本后都附有精选实例，并对其
进行评析，以便读者学习；同时每种文体后都编有写作训练题，便于读者自测与练习。
本书主要适于财经类大专院校的师生、金融界人士及相关专业岗位的从业人员作教学和培训用书，也
可供一般读者在学习、工作中使用。
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