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内容概要

　　本书以教学情境和职业情境为引导，以案例为驱动，以情景模拟、案例欣赏、相关链接、问题诊
断、实训平台为主要板块，较为完整地介绍了公交类、事务类、求职类、礼仪类、策划类、传播类、
商务类、调研类、财经类、法律类和科技类等多种应用文体的相关知识和写作要求，具有较强的科学
性、可读性和操作性。
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点二、招标与投标的程序三、招标投标文书的写作第二节　商务谈判方案一、商务谈判方案的概念和
作用二、商务谈判方案的基本要素三、商务谈判方案的写作要领第三节　解说词一、解说词的特点二
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内容第十章　财经类文体写作第一节　财务分析报告一、财务分析及其方法二、财务分析报告的基本
格式三、财务分析报告的写作要求第二节　审计报告一、审计及其职能二、审计报告的撰写三、相关
审计文书的写作第三节　评估报告一、评估的意义、种类和基本程序二、评估报告书的编写第四节　
经济合同一、合同的性质与种类二、经济合同的基本要素三、经济合同的基本格式四、经济合同的写
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类型二、科技文摘的格式与内容要素三、科技文摘的写作要求与技巧第二节　科技实验报告一、科技
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实验报告的概念与类型二、科技实验报告的格式与内容要素第三节　科技论文一、科技论文的概念与
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