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《经济文书写作》

内容概要

《经济文书写作》包括经济语言写作概论、经济文书的主题和材料、经济文书的结构和语言、日常事
物类经济文书等八章内容
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《经济文书写作》

章节摘录

　　第三章经济文书的结构和语言　　第一节经济文书的结构　　一、经济文书结构的涵义和特点　
　（一）经济文书结构的涵义　　经济文书的结构，是指文章内部各部分内容的组合安排和组织构造
，是文章脉络层次和发展顺序的具体方式，是文章的内在联系和外在模式的总括。所谓内在联系是指
各部分之间在本质上、逻辑上的联系；外在模式是指各部分之间的位置、顺序。结构，就是解决文章
各部分如何联结起来、弥合起来，共同为表现主题服务的问题。　　在写作中，确立了主题，只是解
决了“言之有理”，选取了材料，也只是解决了“言之有物”的问题，但观点和材料还未统一，未成
“形”，还要解决“言之有序”的问题。即根据主题表现的要求，紧密围绕一个中心线索，把有关内
容主次分明、有条有理、有头有尾地组织成为一个有机整体，从而构成一个完整的篇章。　　（二）
经济文书结构的特点　　经济文书在结构上的最大特点是程式化。这些程式，简化和规范了经济文书
的写作程序，体现了现代信息社会高效率、快节奏的特点，强化和突出了经济文书的实用价值。经济
文书的程式化一般有以下几种类型。　　1．表格化。表格化文书是根据坐标原理，将某种文书应具
备的各种内容项目事先设计、印制成统一的表格，供有关人员填写的一种文书样式。
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