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内容概要

为了适应各类院校的教学和人们在社会、经济生活中写作应用文的实际需要，根据教育部颁布的《应
用文写作基础教学基本要求》精神，李海波工作室编写了《新编经济应用文写作教程》一书。
    应用文写作是各类学校的一门主干课程，也是人们在工作和生活中广泛使用的一种工具。
因此，本书以实际出发，在第一章概论中简要介绍了应用文的观点、材料、结构、表达、语言等写作
基础知识，其余八章对现代经济、生活中使用频率较高的八类应用文体：财经类、交际类、事务类、
餐旅类、涉外类、诉讼类、学术类、公文类的特点和写作方法作了详尽介绍并列举了大量最新的实例
，供读者学习，使读者能比较快捷、方便地掌握这些应用文体的写作技能。
本书是一本既兼顾基础知识又着重培养能力的教科书。
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书籍目录

第一章　概论　第一节　应用文概述　第二节　应用文的写作要求　第三节　应用文的观点　第四节
　应用文的材料　第五节　应用文的结构　第六节　应用文的表达　第七节　应用文的语言　思考与
练习第二章　商贸类文体　第一节　商品介绍　商品说明书　商业广告　第二节　招标书　投标书　
第三节　市场预测报告　第四节　经济活动分析报告　第五节　意向书　合同　思考与练习第三章　
交际类文体　第一节　演讲稿　第二节　欢迎词　欢送词　第三节　祝辞　第四节　讣告　悼词　思
考与练习第四章　餐旅类文体　第一节　餐饮简介　第二节　旅游指南　第三节　导游词　思考与练
习第五章　涉外类文体　第一节　涉外函电　第二节　涉外项目意向书　第三节　涉外经济合同　第
四节　索理赔文书　思考与练习第六章　诉论类文体　第一节　起诉状　第二节　上诉状　第三节　
申诉状　第四节　答辩状　第五节　授权委托书　申请执行书　思考与练习第七章　学术类文体　第
一节　学术论文概述　第二节　学术论文写作基本型　第三节　学术论文成文与修改⋯⋯第八章　事
务类文体第九章　公文类文体主要参考书目
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