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内容概要

本书介绍经济应用文写作的基本知识，讲解经济公务文书、事务类文书、报告类文书、经济信息类文
书和经济诉讼文书等各种文体知识和写作方法。
本书在理论上突出了应用文的功能特点和写作的基本思路，通过例文说明其写作形式和内容构成，内
容涵盖文种较广、案例丰富，注重理论和实际相结合，全面培养学生应用文写作的能力。
    本书适合作为各类高职高专院校、高等继续教育学院本科各专业经济应用文写作课程的教材，也可
作为写作经济应用文的在职工作者的参考用书。
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章节摘录

　　第1章　绪论　　教学目的与要求：　　通过本章内容的教学，让学生了解经济应用文的含义、
特征、种类等基本知识，掌握经济应用文的要素构成，熟悉经济应用文的写作要求和学习方法，从而
为后续章节的学习打好基础。
　　第一节　经济应用文概述　　一、经济应用文的含义及历史沿革　　所谓应用文，是指人们在日
常工作和生活中为处理事务、沟通信息、解决实际问题所撰写的具有实用价值，使用格式固定的各类
文书。
经济应用文是应用文的一个重要分支，是人们在经济工作中所使用的为处理经济事务、传播经济信息
等各类反映经济活动的应用文体的统称。
　　应用文在我国的发展源远流长。
自文字产生后，应用文便随之产生。
甲骨文“卜辞”便是最早以完整语言形态进行明确意思表达，记述人们事务活动的应用文。
而应用文的发展则是在国家出现以后。
据《尚书》记载，自虞舜至秦穆公时代的应用文有典、谟、训、诰、誓、命，分别用于陈述政绩、告
贺、教诫、进涑、受命、誓众等事项。
到秦灭六国统一天下。
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编辑推荐

　　本书突出实践性，教材案例丰富。
每种文体的写作都配有写作范例，所编范例紧密联系财经工作内容，贴近现代企业实际情况。
通过对写作范例的分析，让学生模仿练习，可以使其较容易掌握写作要领。
写作理论部分的内容力求精练，让学生掌握应学应会的理论知识。
教材的编写注重案例教学与写作实训相结合，每章后配有思考与写作训练题，学生在学完理论知识后
通过练习，能真正掌握所学知识，会写且能写好经济应用文。
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