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内容概要

　　本书在讲解经济活动中常用文书的同时，着重解析了随着经济全球化而出现的经济类文书的新文
种、新内容，具体表现在各类经济活动中所使用的公文、经济文书、专业信函等相关内容所发生的变
化。
本书带给读者的是新的信息、新的文例和新的教学方式。
　　该书由六章内容组成，除绪论外，还包括：通用公务文书；通用经济文书；经济合同文书；经济
法律文书；经济新闻文书。
书中共讲解了60多个与经济领域相关的文种，以满足读者现实学习和工作的需要。
每个文种均由三个知识板块构成：概念、作用、特点与类别；格式与写法；写作要求。
在每一文种的具体讲解中，作者都选取了相当数量、有代表性的、新近才出现的典型例文加以说明，
让读者感受到时代的气息。
在每章的最后都附有“思考与练习”，便于巩固、活用所学的知识。
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