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《财经应用文写作》

内容概要

《财经应用文写作(工业和信息产业职业教育教学指导委员会十二五规
划教材全国高等高职教育通用规划教材)》(作者孟庆荣、任小平)根据经济
日益发展变化的形势和要求，选取与目前财经工作密切相关并在实际工作中
经常使用的29种财经类应用文体作为主要内容。创制内容要素与格式范例的
模板，并附有例文及分析。《财经应用文写作(工业和信息产业职业教育教
学指导委员会十二五规划教材全国高等高职教育通用规划教材)》体例新颖
，除第1章外，其余各章均按学习目标、教学内容(概念、分类、作用、内容
要素、写作要求及注意事项、格式与结构、例文及分析)、课后练习(知识巩
固题、技能训练题)进行编排，体现了财经应用文写作“以学生为主体，以
实际操练为主”的教学特色。本书可作为普通高等学校公共课程教材，也可
供社会相关人员作为财经应用文写作的辅导用书。
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书籍目录

第1章 财经应用文概述
　学习目标
　教学内容
　1.1 财经应用文的概念和沿革
　1.2 财经应用文的写作特点和作用
　1.3 财经应用文的写作要素构成
　课后练习
第2章 公文
　学习目标
　教学内容
　2.1 公文概述
　2.2 通知
　2.3 报告
　2.4 请示
　2.5 批复
　2.6 函
　2.7 会议纪要
　2.8 几个相近文种的区别
　课后练习
第3章 计划
　学习目标
　教学内容
　3.1 计划的概念
　3.2 计划的分类
　3.3 计划的特点和作用
　3.4 计划的内容要素
　3.5 计划写作注意事项
　3.6 计划的格式与结构
　3.7 例文及分析
　课后练习
第4章 总结
　学习目标
　教学内容
　4.1 总结的概念
　4.2 总结的分类
　4.3 总结的作用与特点
　4.4 总结的内容要素
　4.5 总结写作注意事项
　4.6 总结的格式与结构
　4.7 例文及分析
　课后练习
第5章 规章制度
　学习目标
　教学内容
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　5.2 规章制度的分类
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　5.4 规章制度的内容要素
　5.5 规章制度的格式与结构
　5.6 例文及分析
　课后练习
第6章 商务信函
　学习目标
　教学内容
　6.1 商务信函的概念
　6.2 商务信函的分类
　6.3 商务信函的特点与作用
　6.4 商务信函的内容要素
　6.5 商务信函的写作要求及注意事项
　6.6 商务信函的格式与结构
　6.7 例文及分析
　课后练习
第7章 商业广告
　学习目标
　教学内容
　7.1 商业广告的概念
　7.2 商业广告的分类
　7.3 商业广告的作用与特点
　7.4 商业广告的内容要素
　7.5 商业广告的写作要求及注意事项
　7.6 商业广告的格式与结构
　7.7 例文及分析
　课后练习
第8章 财务预算报告
　学习目标
　教学内容
　8.1 财务预算报告的概念
　8.2 财务预算报告的分类
　8.3 财务预算报告的作用
　8.4 财务预算报告的内容要素
　8.5 财务预算报告的写作要求及注意事项
　8.6 财务预算报告的格式与结构
　8.7 例文及分析
　课后练习
第9章 财务决算报告
　学习目标
　教学内容
　9.1 财务决算报告的概念
　9.2 财务决算报告的分类
　9.3 财务决算报告的作用
　9.4 财务决算报告的内容要素
　9.5 财务决算报告的写作要求及注意事项
　9.6 财务决算报告的格式与结构
　9.7 例文及分析
　课后练习
第10章 经济合同
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　学习目标
　教学内容
　10.1 经济合同的概念
　10.2 经济合同的分类
　10.3 经济合同的作用
　10.4 经济合同的内容要素
　10.5 经济合同的写作要求及注意
　事项
　10.6 经济合同的格式与结构
　10.7 例文及分析
　课后练习
第11章 经营分析报告
　学习目标
　教学内容
　11.1 经营分析报告概念
　11.2 经营分析报告分类
　11.3 经营分析报告作用
　11.4 经营分析报告内容要素
　11.5 经营分析报告写作要求及注意事项
　11.6 经营分析报告格式与结构
　11.7 例文及分析
　课后练习
第12章 可行性研究报告
　学习目标
　教学内容
　12.1 可行性研究报告的概念
　12.2 可行性研究报告的分类
　12.3 可行性研究报告的作用
　12.4 可行性研究报告的内容要素
　12.5 可行性研究报告的写作要求及注意事项
　12.6 可行性研究报告的格式与结构
　12.7 例文及分析
　课后练习
第13章 市场调查报告
　学习目标
　教学内容
　13.1 市场调查报告的概念
　13.2 市场调查报告的分类
　13.3 市场调查报告的作用
　13.4 市场调查报告的内容要素
　13.5 市场调查报告的写作要求及注意事项
　13.6 市场调查报告的格式与结构
　13.7 例文及分析
　课后练习
第14章 市场预测报告
　学习目标
　14.1 市场预测报告的概念
　14.2 市场预测报告的分类
　14.3 市场预测报告的作用

Page 5



《财经应用文写作》

　14.4 市场预测报告的内容要素
　14.5 市场预测报告的写作要求及注意事项
　14.6 市场预测报告的格式与结构
　14.7 例文及分析
　课后练习
第15章 财务分析报告
　学习目标
　教学内容
　15.1 财务分析报告的概念
　15.2 财务分析报告的分类
　15.3 财务分析报告的作用
　15.4 财务分析报告的内容要素
　15.5 财务分析报告的写作要求及注意事项
　15.6 财务分析报告的格式与结构
　15.7 例文及分析
　课后练习
第16章 审计报告
　学习目标
　教学内容
　16.1 审计报告的概念
　16.2 审计报告的分类
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　16.4 审计报告的内容要素
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　17.7 例文及分析
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第18章 经济纠纷起诉状
　学习目标
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　18.1 经济纠纷起诉状的概念
　18.2 经济纠纷起诉状的作用
　18.3 经济纠纷起诉状的内容要素
　18.4 经济纠纷起诉状的写作要求及注意事项
　18.5 经济纠纷起诉状的格式与结构
　18.6 例文及分析
　课后练习
第19章 经济纠纷答辩状
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