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内容概要

本书首先介绍了应用文写作的基础知识，其次分门别类讲述了经济活动中具体文体的写作，依次是日
常事务类、演讲交际类、宣传调研类、商务经济类、行政公文类、餐饮旅游类、经济法律类、涉外贸
易类、经济学术论文类等九类近六十种文体的写作。
本书除介绍相关写作知识，侧重从内容、写法及写作要求等方面加以阐述外，每种文体均安排了例文
和评析，以培养学生的写作技能。
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章节摘录

　　第一章　概　　论　　【学习目标】学习本章，应从总体上了解应用文的含义、特点、分类、历
史沿革及发展趋势，重点掌握经济应用文写作在观点、材料、结构、表达和语言等方面的基础理论知
识，明确写作要求，领会写作技巧，提高对学习经济应用文重要性的认识，为学习以下各章各种具体
文体的写作打下理论基础。
　　第一节应用文概述　　一、应用文的含义与作用　　（一）应用文的含义　　应用文是人们用来
处理公私事务，交流经验，沟通联系，传递信息的一种文体，也是人们在工作、生活和学习中广泛使
用的，具有惯用格式和直接实用价值的一种文书。
　　国家机关、企事业单位和社会团体用来处理公务的命令、决定、公一告、通告、通知、报告、请
示、议案、意见、计划、总结、简报等，人民群众之间用来进行社交活动的函电、启事、请柬、便条
等，社会各部门由于工作性质的不同，所使用的各种用途专一的声明、广告、合同、诉状、判决书、
实验报告、鉴定证书等，都属于应用文范畴。
　　应用文具有惯用的格式，这些相对固定的格式，是在长期使用过程中约定俗成的，它一旦形成，
就不能随意变更。
应用文的内容具有确定性，即明确、肯定，不能含糊。
应用文是为解决实际问题、处理事务或达到某种目的而写的，重在实用，和人们的关系最直接，使用
频率较高，实用价值颇大。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　新世纪高职高专教科书由我国著名会计学专家、中国注册会计师、中国会计学会理事、中国审计
学会理事、中国生产力学会常务理事、曾受聘担任国家教育部全国专科教育人才培养工作委员会副主
任、享受国务院政府特殊津贴的李海波教授主编。
本套教科书根据教育部有关高职高专教育应培养应用型人才的教育目标要求，理论以必要、够用为度
，内容深入浅出、通俗易懂，注重应用性和操作性，具有内容新颖、针对性强、难易适度、实践性强
等特点，是一套科学、规范、实用的高职高专教科书，相信会受到广大读者的喜爱。
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