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内容概要

　　该教材从经济现实出发，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“应用”二字，应用于参加社会实
践，应用于实用文体的写作。
 全书共分为十七章，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

第一章　行政公文第一节 公文的概念、种类与特点第二节 公文的作用第三节 行政公文的写作思考与
练习第二章　商贸出访与接待文书第一节 出访与接待文书第二节 出访与接待文书的写作第三节 商贸
礼仪文书第四节 商贸礼仪文书的写作思考与练习第三章　商贸产销文书第一节 产品说明书第二节 招
聘书第三节 招标书第四节 投标书第五节 广告文稿思考与练习第四章　经济工作计划第一节 经济工作
计划概述第二节 经济工作计划的写作思考与练习第五章　经济工作总结第一节 经济工作总结概述第
二节 经济工作总结的写作第三节 经济工作总结例析与写作操练思考与练习第六章　经济规章制度第
一节 经济规章制度概述第二节 经济规章制度的写作第三节 经济规章制度例析与写作操练思考与练习
第七章　日常工作文书第一节 日常工作文书概述第二节 便条契据第三节 专用书信第四节 常用信件第
五节 海报启事第六节 丧葬类文书思考与练习第八章　经济诉讼文书第一节 经济诉讼文书概述第二节 
经济纠纷起诉状第三节 经济纠纷上诉状第四节 经济纠纷答辩状第五节 经济纠纷申诉状思考与练习第
九章　经济公证书、经济合同第一节 公证书第二节 要素式公证书第三节 定式公证书第四节 涉外和涉
港澳台公证书第五节 经济合同思考与练习第十章　经济消息第一节 经济消息概述第二节 经济消息的
结构与写作第三节 经济消息例文及其分析'思考与练习第十一章　经济通讯第一节 经济通讯概述第二
节 经济通讯的结构与写作第三节 经济通讯例文及其分析思考与练习第十二章　经济评论第一节 经济
评论概述第二节 经济评论的写作第三节 经济评论与经济消息、经济通讯的区别及写作注意事项第四
节 经济评论例文及其分析思考与练习第十三章　经济调查报告第一节 经济调查报告概述第二节 经济
调查研究的方式与方法第三节 经济调查报告的结构与写法第四节 经济调查报告的写作要求与写作技
巧思考与练习第十四章　经济活动分析报告第一节 经济活动分析报告概述第二节 经济活动分析报告
的分析方法第三节 经济活动分析报告与经济调查报告的异同第四节 经济活动分析报告的结构与写法
第五节 经济活动分析报告的写作要求思考与练习第十五章　经济预测报告第一节 经济预测报告概述
第二节 经济预测的程序和经济预测报告的结构第三节 经济预测的方法和写作要求思考与练习第十六
章　经济学术论文第一节 经济学术论文概述第二节 经济学术论文的思路与写法第三节 经济学术论文
的写作要求第四节 经济学术论文例文及其分析思考与练习第十七章　经济类毕业论文第一节 撰写毕
业论文的重要性第二节 毕业论文的类型第三节 毕业论文的写法第四节 毕业论文例文及其分析思考与
练习参考文献
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