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内容概要

由杨润辉编著的《财经写作(第2版)》是普通高等教育“十一五”国家级规划教材。
编者长期从事财经写作教学、研究和实践活动，有丰富的经验，此次修订进一步突出了高职高专教育
特色，反映了财经工作实践及财经应用文写作课程教学改革的最新成果，对第一版各章文字进行了认
真推敲订正，删去了不适应当前实际的表述和一些过时材料，增加了较多新内容。

《财经写作(第2版)》将语言文字表达的基本能力、分析和综合的思维能力、应用文的写作常识和有关
的财经专业知识融会贯通，首先全面介绍财经写作的基础知识，然后依次讲解了三十几种财经应用文
从材料准备、构思谋篇到语言表达、写作格式等方面的文体写作知识，紧密联系现实，清楚阐释了各
种文体的写作方法和要领，表述准确，可读性强。
《财经写作(第2版
)》可作为高等职业学校、高等专科学校、成人高校、应用型本科院校经济管理类专业以及民办高校经
管类各专业的财经写作课程或经济写作课程的教材，也可作为经济专业工作者的培训教材，还可作为
有关专业人员的参考书及广大自学者的自修用书。
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书籍目录

导论财经写作基础知识
　第一节　财经写作的概念
　第二节　财经应用文的概念和功能
　第三节　财经应用文的特点和种类
　第四节　财经应用文写作基础知识
第一章　行政公文
　第一节　行政公文的概念、作用和特点
　第二节　行政公文的种类与格式
　第三节　行政公文的行文规则
　第四节　几种常用公文的写作
第二章　工作计划和工作总结
　第一节　工作计划的写作
　第二节　工作总结的写作
第三章　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　简报的格式、基本内容和写作要求
第四章　调查报告
　第一节　调查报告的概念和作用
　第二节　调查报告的写作
第五章　市场调查与预测报告
　第一节　市场调查报告的写作
　第二节　市场预测报告的写作
第六章　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种类
　第三节　常用的经济分析方法
　第四节　经济活动分析报告的写作格式
　第五节　经济活动分析报告写作中应注意的事项
第七章　可行性研究报告与经济决策方案
　第一节　可行性研究报告的写作
　第二节　经济决策方案的写作
第八章　预算决算报告
　第一节　预算决算报告的概念、作用和特点
　第二节　预算决算报告的种类
　第三节　预算报告的内容和结构
　第四节　决算报告的内容和结构
　第五节　预算决算报告的写作要求
第九章　查账报告
　第一节　查账报告的概念和作用
　第二节　查账报告的内容、写作步骤和结构
　第三节　查账报告的写作要求
第十章　纳税检查报告
　第一节　纳税检查报告的概念和作用
　第二节　纳税检查报告的内容和结构
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　第三节　纳税检查报告的写作要求
第十一章　合同书、协议书和意向书
　第一节　合同书
　第二节　协议书
　第三节　意向书
第十二章　经济纠纷诉讼状
　第一节　经济纠纷诉讼状的概念、分类、作用和特点
　第二节　经济纠纷起诉状的写作
　第三节　经济纠纷答辩状的写作
　第四节　经济纠纷上诉状的写作
　第五节　经济纠纷申诉状的写作
第十三章　商务信函电函
　第一节　商务信函概述
　第二节　商务信函的写作
　第三节　商务电函概述
　第四节　商务电函的写作
第十四章　商业广告和策划书
　第一节　商业广告的写作
　第二节　广告策划书的写作
第十五章　商品说明书
　第一节　商品说明书的概念和作用
　第二节　商品说明书的特点和类型
　第三节　商品说明书的形式和写法
第十六章　招标投标文书
　第一节　招标投标概述
　第二节　招标文书的写作
　第三节　投标文书的写作
第十七章　经济新闻
　第一节　经济新闻的概念和作用
　第二节　经济新闻的种类和特点
　第三节　经济新闻的结构和写法
　第四节　经济新闻的写作要求
第十八章　经济论文
　第一节　经济论文的概念和特点
　第二节　经济论文的种类
　第三节　经济论文的写作格式和
　注意事项
第十九章　公关礼仪文书
　第一节　公关礼仪文书概述
　第二节　邀请函的写作
　第三节　贺信的写作
　第四节　备忘录的写作
　第五节　推荐信的写作
　第六节　求职信的写作
附录公文常用特定用语简表
参考书目
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