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内容概要

本书是专供北京市委党校成人教育学院专科经管专业使用的教材。
本教材着重介绍经济文书写作的常用文种，对每一文种的讲解融汇众说之长，择其精要而定。
    全书除第一章外，每章包括若干同类文种，每节讲述具体文种，并附例文数篇。
每节之后不同程度地安排了思考和练习题，可作为习作训练的参考。
每章后附的“参考专题”是从相关教材及书籍中选取的，有所更动。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<经济文书写作>>

书籍目录

第一章 经济文书写作概说  第一节 经济文书的含义、作用和特点  第二节 经济文书写作的基本要求  第
三节 提高经济文书写作能力的途径  [参考专题1]数字和标点符号  [参考专题2]文章的修改第二章 经济
调研文书  第一节 市场调查报告  第二节 经济预测报告  [参考专题3]观察、调查、问卷设计  [参考专
题4]调查问卷的设计第三章 经济事务文书  第一节 经济工作计划  第二节 经济工作总结  [参考专题5]预
测分析方法简述  [参考专题6]表格的应用（一）第四章 经贸协议文书  第一节 合同书  第二节 意向书  
第三节 协议书  [参考专题7]合同的谈判过程  [参考专题8]表格的应用（二）第五章 经济新闻文书  第一
节 经济消息  第二节 经济述评  [参考专题9]图的设计和应用（一）  [参考专题10]经济写作常用的议论
方法第六章 经贸促销文书  第一节 商业广告  第二节 商品说明书  [参考专题11]广告写作与媒体  [参考专
题12]形象思维和叙述、描写第七章 招标投标文书  第一节 招标投标概述  第二节 招标文书  第三节 投标
文书  [参考专题13]法规、标准和写作  [参考专题14]因特网与招投标第八章 经济诉讼文书  第一节 经济
纠纷起诉状  第二节 经济纠纷答辩状  第三节 经济纠纷上诉状  第四节 经济纠纷申诉状  [参考专题15]图
的设计和应用（二）  [参考专题16]经济写作常用的议论方法第九章 经贸函电文书  第一节 商务信函  第
二节 商务电函  [参考专题17]经济写作常用的说明方法  [参考专题18]经济写作与创造性思维第十章 经
济研究文书  第一节 经济工作研究  第二节 经济论文  附：毕业论文

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<经济文书写作>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


