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内容概要

本书的编写以全国教育工作会议关于“智育工作要转变教育观念，改革人才培养模式，积极实行启发
式和讨论式教学，激发学生独立思考和创新意识”的精神为指导，根据日益发展变化的财经形势的要
求，选取了与当前财经工作密切相关且在实际工作中经常使用的应用文体作为主要的编写内容，并且
结合新的案例，使本书的编写内容体现出当前财经专业对财经应用文体教学的要求。
本书的核心内容由两部分构成：一是通用应用文书的写作，包括通用公务文书和事务文书两部分；二
是财经类专业文书的写作。
同时，为构建学生全面的写作知识，本书还择要介绍了财经类求职文书、经济论文等的写作。
　　本书内容丰富，层次清晰，通俗易懂，注重基础知识和基本理论，以培养学生的应用能力、实践
能力为目标，真正实现了教学中理论与实践的紧密结合。
　　本书适用于高等院校经济类专业学生和社会经济工作者学习和掌握现代财经应用文写作知识阅读
和学习。
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章节摘录

　　根据适用范围，财经应用文可分为宏观经济文书和微观经济文书两种。
　　1.宏观经济文书　　宏观经济文书包括经济活动分析报告、市场调查报告、市场预测报告、可行
性研究报告等。
这些是从宏观的角度分析和研究经济运转的规律及其发展趋势的文书，它们能帮助经济工作的决策者
增强自觉性，减少盲目性，做出正确的决策，加强企业内外联系，及时调整和调动各方面的积极因素
，使企业生产始终处于主动的地位，从而提高经济效益和社会效益。
　　2.微观经济文书　　微观经济文书包括经济合同、协议书、招标书和投标书、商品广告、商品说
明书等。
这些是具体事物、具体对象、具体产品能够遵循客观经济规律进行有序运作，体现双方或多方当事人
的经济利益的一种依据或凭证，是连接生产与消费的一条重要纽带。
　　为了统一安排本书的体例，方便讲解和学习，根据各种应用文的特点和使用范围，本书除收录适
用于各个领域的通用文书外，还将所收录的财经专业文书分为以下几类。
　　（1）财经宣传文书　　财经宣传文书，是指经活动中为了某种目的将特定的信息传递和散布给
大众的一种具有特定格式的专业应用文，如财经新闻、商业广告、商品说明书等。
　　⋯⋯
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