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内容概要

　　《财经应用文（第4版）》是财政部规划教材，由财政部教材编审委员会组织编写并审定，作为
全国中等职业学校财经类教材。
《财经应用文（第4版）》在体例的安排上有自身的特点。
第一章是应用文的概述，主要介绍应用文的概念、特点和作用等基础知识，培养学生在财经应用文写
作过程中思维活动的规律，把握财经应用文体的写作。
第二章是行政公文，第三章是事务文书，第五章是书信类文体，通过对这些文体的教学与训练，着重
让学生掌握这些文体写作的一般规律和特殊规律，具备这些常用写作的基本能力。
第四章是经济文书，主要介绍经常接触和使用的财经文书，使学生掌握必需的文化知识和专业知识，
强化职业技能的写作训练。
本教材通过财经应用文基础知识的讲授和财经应用文写作的基本训练，培养学生阅读和写作财经应用
文的能力，在编写中，每章按“导入”、“基础知识”、“案例分析”、“相关链接”、“小测试”
、“特别提示”、“综合练习”等部分安排章节结构。
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