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内容概要

　　《高职高专“十二五”规划教材·经济管理类：财经应用文书写作》为适应高职高专发展新形势
、新变化的教学需要，打破了传统应用文书写作教材以文体分类的模式，以生活、工作流程为线索，
将生活、工作中常用的38个文种科学有序地划分为绪论、前程似锦篇、财经职业必备篇、纵横商海篇
、投资理财篇、商务礼仪篇等6个情境模块，通过情境教学培养学生的应用文写作能力，凸显了教材
的实用性、可操作性、职业性。
《高职高专“十二五”规划教材·经济管理类：财经应用文书写作》可作为高等职业院校、高等专科
学校、成人高等院校以及本科院校财经各专业应用文写作的教材，也可满足五年制高职院校及其他社
会相关人员使用。
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书籍目录

情境一 绪论——认知理解应用文任务一 认知应用文及财经应用文任务二 确立应用文写作主题任务三 
收集应用文写作材料任务四 整合应用文写作结构任务五 总结应用文写作技巧情境二 前程似锦篇——
离较入职应用文书写作任务一 撰写毕业论文任务二 撰写个人简历任务三 拟写工作计划任务四 撰写工
作总结任务五 撰写述职报告情境三 财经职业必备篇——财税应用文书写作任务一 拟写财务预算报告
任务二 撰写财务决算报告任务三 拟写审计通知任务四 拟写审计报告任务五 撰写税收计划执行情况报
告任务六 拟写纳税稽查报告情境四 纵横商海篇——经济管理应用文书写作任务一 撰写市场调查报告
任务二 拟写市场预测报告任务三 撰写可行性研究报告任务四 撰写经济舌动分析报告任务五 拟写经济
合同情境五 投资理财篇——金融保险应用文书写作任务一 拟写银行业务计划任务二 撰写银行业务执
行情况报告任务三 撰写银行稽检报告任务四 撰写贷款调查报告任务五 撰写贷款审查报告任务六 股票
承销协议书任务七 保险查勘理赔报告情境六 知书达礼篇——常用应用文书写作任务一 拟写请柬、欢
迎词、祝酒词任务二 拟写开幕词、闭幕词任务三 撰写讣告、唁函、悼词与生平任务四 拟写请示、批
复任务五 拟写通知、通报任务六 拟写起诉状任务七 拟写答辩状附录一 出版物上数字用法的规定附录
二 常用标点符号用法简表爹考文献
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编辑推荐

　　《高职高专“十二五”规划教材·经济管理类：财经应用文书写作》针对财经应用文书写作的应
用性和实践性强的特征，着眼于对高职高专学生群体或个体在日常的学习、工作和生活中经常使用的
应用文写作，既为校园的学习和生活提供切实的帮助，又为走向社会的写作实践打下基础，以提高学
生的财经应用文写作能力及日常应用文写作能力和相应的素质修养为追求目标，所选取的38个文种绝
大多数都是企业和基层单位目前经常使用的文书。
本书以生活、工作流程为线索，将生活、工作中常用的38个文种科学有序地划分为绪论、前程似锦篇
、财经职业必备篇、纵横商海篇、投资理财篇、商务礼仪篇等6个情境模块，通过情境教学培养学生
的应用文写作能力，凸显了教材的实用性、可操作性、职业性。
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