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内容概要

　　随着各种社会实践活动特别是经济活动日益增多，各种应用文书尤其是经济类的文书使用越来越
频繁，应用写作技能已经成为现代人不可缺少的重要技能之一。
本教材是根据社会对人才写作能力的要求和大学生对写作的现实需要，在广泛吸收相关专家、学者的
科研成果的基础上，结合编者多年教学经验编写而成。
　　按照经济活动的规律及各种经济应用文体在经济活动中的功用，把目前在经济领域中常见的经济
应用文分为六编十六章。
第一编为写作基础知识，共分两章，第一章为经济应用文概述，第二章为调查研究。
第二编是经济新闻写作，分为消息、通讯、调查报告三章。
第三编为经济论文写作，分为评论、学术论文共两章。
第四编为公文写作，分为公文（上）、（下）两章。
第五编为求职文书写作。
第六编为经济管理文书写作，分为可行性研究报告、经济预测报告、经济活动分析报告、商业广告、
经济合同、招标和投标书共六章。
其中第一、二、五、六、七、八、九、十章由主编徐艳兰编写，第三、四章由副主编海灵编写，第十
一章至第十六章由副主编覃勤编写。
全书由罗昌宏教授主审。
　　本教材力求适应新经济形势发展的需要，满足教学、文秘人员及经济类院校对经济应用文写作理
论知识的要求，教会学生调查研究和搜集资料的方法，提高学生写作经济新闻、经济论文、公文和市
场调查、可行性研究报告、商业广告、经济合同、经济活动分析报告等经济应用文的能力，介绍相关
的专业知识，培养学生创造创新创业的精神，培养学生综合运用所学的基础理论和专业知识分析研究
解决问题的能力，写出实用的各种文书。
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书籍目录

前言第一编　写作基础知识第一章　经济应用文写作概论第一节　经济应用文的含义和种类第二节　
学习经济应用文写作的重要意义第三节　经济应用文的特征第四节　文稿书写规范本章练习第二章　
调查研究第一节　调查前的准备工作第二节　调查研究的方法第三节　调查研究的技巧本章练习第二
编　经济新闻第三章　消息写作第一节　消息的基本概念第二节　消息写作的基本要求与创新技巧第
三节　消息的结构特点第四节　好消息赏析本章练习第四章　通讯写作第一节　通讯的概念第二节　
通讯的写作要求第三节　通讯的结构第四节　小通讯的写作第五节　好通讯赏析本章练习第五章　调
查报告第一节　调查报告概述第二节　调查报告的结构与内容第三节　调查报告的写作要领第四节　
调查报告赏析本章练习第三编　经济论文写作第六章　评论第一节　评论的基本概念第二节　评论写
作的基本要求第三节　评论的结构特点与文采本章练习第七章　学术论文第一节　学术论文的概述第
二节　学术论文的选题第三节　资料的收集与课题研究第四节　创新思维方法第五节　执笔写作与论
文答辩⋯⋯第四编　公文写作第八章　公文（上）第九章　公文（下）第五编　求职文书的写作第十
章　求职文书的写作第六编　经济管理文书第十一章　可行性研究报告第十二章　经济预测报告第十
三章　经济活动分析报告第十四章　商业广告第十五章　经济合同第十六章　招标和投标书
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章节摘录

　　第一章　经济应用文写作概论　　第一节　经济应用文的含义和种类　　经济应用文是经济管理
部门、企事业单位，为处理经济事务、传播经济信息、协调经济关系，而制作的有明确的应用目的和
较为固定的书写格式的文书。
　　写作界把文章分为两大类别：一类是形象化地反映社会生活，以审美为标准的文学作品，如诗歌
、小说、散文、剧本等；另一类是以实用为目的的应用文体。
应用文的体裁、种类繁多，按照使用领域的不同，又可划分为经济文书、司法文书、军事文书、外交
文书、科技文书等。
经济文书按照使用的具体部门不同，还可细分为工商文书、金融文书、财务文书、税务文书等，每一
类又包含一些具体的文种。
　　本书所讲的经济文书是广义的经济文书，分为经济新闻、经济论文、公文、经济管理文书等四大
类，每类下又有若干文种。
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