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《经济应用文写作》

内容概要

《经济应用文写作》为黑龙江省级精品课“经济应用文写作”的配套教材：全书共九章，包括经济应
用文写作概述、经济应用文的写作理论、公文、行政事务文书、调研决策文书、信息宣传文书、契据
诉讼文书、涉外经济文书、科研学术论文。《经济应用文写作》可作为经济类院校“经济应用文写作
”课程的教材，也可作为高校教师、文秘人员、公务员学习参考。

Page 2



《经济应用文写作》

书籍目录

前言第一章  经济应用文写作概述  第一节  经济应用文的含义和分类  第二节  经济应用文的特点和作用 
第三节  提高经济应用文写作能力的途径第二章  经济应用文的写作理论  第一节  主旨  第二节  材料  第
三节  结构  第四节  语言  第五节  经济应用文的表达与修改第三章  公文  第一节  公文概述  第二节  决定
意见  第三节  公告通告  第四节  通知通报  第五节  报告请示  第六节  批复函会议纪要第四章  行政事务
文书  第一节  书信  第二节  启事会议讲话稿致词  第三节  计划  第四节  总结  第五节  调查报告  第六节  
简报  第七节  法规规章  第八节  申论第五章  调研决策文书  第一节  市场调查报告  第二节  市场预测报
告  第三节  经济活动分析报告  第四节  审计报告  第五节  可行性研究（分析）报告  第六节  资产评估报
告第六章  信息宣传文书  第一节  经济消息  第二节  商品说明  第三节  经济广告  第四节  招标书投标书
第七章  契据诉讼文书  第一节  条据  第二节  合同  第三节  民事起诉状  第四节  民事上诉状  第五节  民
事申诉状  第六节  答辩状第八章  涉外经济文书  第一节  外贸商情调研报告  第二节  立项文书  第三节  
外贸谈判文书第九章  科研学术论文  第一节  实验报告  第二节  开题报告  第三节  经济论文附录  附录A 
国家行政机关公文处理办法  附录B  国家行政机关公文格式  附录C  出版物上数字用法的规定  附录D  
标点符号用法  附录E  校对符号及其用法
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《经济应用文写作》

精彩短评

1、好的 看了就知到了
2、书写的一般，特色不明显。
3、书被窝了 但是十本好书
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