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内容概要

　　经济应用文是应用文的一个分支。
它是指人们在处理解决经济方面的事物、沟通有关经济信息时所写的应用文。
《常用经济应用文写作教程（新编）》向读者详细介绍了经济日用文书、常用经济事务文书、常用公
务文书、财经专业文书、常用诉讼文书、经济新闻和经济论文等常用经济应用文的写作技巧。
本书内容丰富，讲解通俗易懂，具有很强的可读性。
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书籍目录

第一编　总论第一章　经济应用文概述第一节　经济应用文的概念和沿革第二节　经济应用文的特点
和作用思考与练习第二章　经济应用文的写作基础知识第一节　主旨和材料第二节　经济应用文的结
构与表达方式第三节　经济应用文的语言特点和要求思考与练习第二编　经济日用文书第三章　书信
第一节　一般书信第二节　求职信思考与练习第四章　条据第一节　说明性条据第二节　凭证性条据
思考与练习第五章　启事、声明、发言稿第一节　启事第二节　声明第三节　发言稿思考与练习第三
编　常用经济事务文书第六章　计划第一节　计划的概念、作用和种类第二节　计划的写作结构和基
本内容第三节　计划的写作要求思考与练习第七章　总结__第一节　总结的概念、作用和种类第二节
　总结的写作结构和基本内容第三节　总结的写作要求思考与练习第八章　简报第一节　简报的概念
和作用第二节　简报的种类和特点第三节　简报的写作格式和基本内容思考与练习第九章　调查报告
第一节　调查报告的概念和作用第二节　调查报告的种类和写作步骤第三节　调查报告的写作结构、
基本内容表达方式第四节　几种常用的调查方法第五节　调查报告的写作要求思考与练习第十章　规
章制度第一节　规章制度的概念、作用和特点第二节　几种常用规章制度的介绍第三节　规章制度的
常用结构和写法第四节　规章制度的写作要求思考与练习第四编　常用公务文书第十一章　公文概述
第一节　公文的概念、特点和作用第二节　公文的种类第三节　公文的格式和写作要求思考与练习第
十二章　公告和通告第一节　公告第二节　通告思考与练习第十三章　通知和通报第一节　通知第二
节　通报思考与练习第十四章　报告和请示第一节　报告第二节　请示思考与练习第十五章　批复、
函和会议纪要第一节　批复第二节　函第三节　会议纪要思考与练习第五编　财经专业文书第十六章
　市场预测报告第一节　市场预测报告的概念和作用第二节　市场预测报告的特点和种类第三节　市
场预测的常用方法第四节　市场预测报告的写作程序和基本结构第五节　市场预测报告的写作要求思
考与练习第十七章　经济活动分析报告第一节　经济活动分析报告的概念和作用第二节　经济活动分
析报告的特点和种类第三节　经济活动分析报告的常用分析方法和写作准备第四节　经济活动分析报
告的结构和写作要求思考与练习第十八章　合同第一节　合同的概念和作用第二节　合同的特点和种
类第三节　合同书的结构和主要条款第四节　合同书的订立程序和写作要求思考与练习第十九章　广
告文案第一节　广告文案的概念和作用第二节　广告文案的特点第三节　广告文案的分类第四节　广
告文案的结构和写法第五节　广告文案的写作要求思考与练习第二十章　说明书第一节　说明书的概
念和作用第二节　说明书的特点和分类第三节　说明书的格式第四节　说明书的写作要求思考与练习
第二十一章　审计报告第一节　审计报告概述第二节　审计报告的基本要素、类型与适用范围第三节
　审计报告的写作要求思考与练习第二十二章　验资报告第一节　验资报告概述第二节　验资报告的
程序、范围和方法第三节　验资报告的要素和写作要求思考与练习第二十三章　纳税检查报告第一节
　纳税检查报告的性质和作用第二节　纳税检查报告的结构、基本内容及写作要求思考与练习第六编
　常用诉讼文书第二十四章　常用诉讼文书的文体特征第一节　常用诉讼文书的主旨和材料第二节　
常用诉讼文书的表达第三节　常用诉讼文书的语言思考与练习第二十五章　起诉状第一节　起诉状的
概念和作用第二节　起诉状的种类和特点第三节　起诉状的内容和格式思考与练习第二十六章　反诉
状和答辩状第一节　反诉状第二节　答辩状思考与练习第二十七章　上诉状和申诉状第一节　上诉状
第二节　申诉状思考与练习第七编　经济新闻和经济论文第二十八章　经济消息第一节　经济消息的
含义和种类第二节　经济消息的写作思考与练习第二十九章　经济评论第一节　经济评论的概念、作
用和种类第二节　经济短评的写作结构和基本内容第三节　经济评论的写作要求思考与练习第三十章
　经济论文第一节　经济学术论文第二节　经济类毕业论文思考与练习附录一　中央、国家机关公务
员录用考试&ldquo;申论&rdquo;试题及详解附录二　国家行政机关公文格式附录三　国务院公文主题
词表附录四　经济应用文常用词语汇释再版后记
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