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内容概要

本书共设43编，380章，讲述了400余种文体的格式、特点、结构、写作方法和写作技巧，几乎涵盖了
工商企业各个领域的实用文体。
本书以工商企业各领域的实用文体为横线，以各种文书体式的写作方法与技巧为纵线，纵横交织地建
立了自己的科学体系，全书设编、编下设章，章内又视不同情况分为“文体概念”、“文体类别”、
“文体特点”、“文体结构与写作”、“文体示例”等项，进行系统阐述和系列训练。
这种体系既便于简明扼要地讲述写作理论，又可着力于写作实践能力的培养与提高。
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前言第一编 电子商务页面设计类实用文稿的撰拟与制作第二编 电子商务文件类实用文稿的撰拟与制
作第三编 电子、网络类实用文稿的撰拟与制作第四编 高新技术创业类实用文体的写作第五编 无形资
产评估类实用文体的写作第六编 国际、国风旅游开发与管理类实用文体的写作第七编 酒店经营管理
类实用文体的写作第八编 会员制俱乐部管理类实用文体的写作第九编 土地使用权竟拍竞投类实用文
体的写作第十编 房地产开发类实用文体的写作第十一编 物业管理类实用文体的写作第十二编 典当类
实用文体的写作第十三编 国际招标、投标类实用文体的写作第十四编 企业破产类实用文体的写作第
十五编 企业并购类实用文体的写作第十六编 股份制企业组建类实用文体的写作第十七编 联合型企业
集团组建类实用文体的写作第十八编 中外合资（合作）企业组建类实用文体的写作第十九编 连锁店
组建类实用文体的写作第二十编 企业经济活动分析类实用文体的写作第二十一编 新产品开发类实用
文体的写作第二十二编 企业咨询诊断类实用文体的写作第二十三编 财务管理类实用文体的写作第二
十四编 进出口贸易经营类实用文体的写作第二十五编 外贸进出口业务单证类实用文体的制作第二十
六编 外贸合同类实用文体的写作第二十七编 技术开发合同类实用文体的写作第二十八编 经济合同类
实用文体的写作第二十九编 经济合同纠纷仲裁类实用文体的写作第三十编 商标管理类实用文体的写
作第三十一编 专利类实用文体的写作第三十二编 经济公证类实用文体的写作第三十三编 工商行政登
记管理类实用文体的写作第三十四编 税务类实用文体的写作第三十五编 银行管理类实用文体的写作
第三十六编 保险类实用文体的写作第三十七编 证券类实用文体的写作第三十八编 期货交易类实用文
体的写作第三十九编 经济诉讼类实用文体的写作第四十编 经济新闻类实用文体的写作第四十一编 事
务、宣传类实用文体的写作第四十二编 公务文书类实用文体的写作第四十三编 求职类实用文体的写
作
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