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内容概要

韦茂繁编著的《经济应用写作实训教程(新世纪高职高专基础类课程规划教材)》为新世纪高职高专基
础类课程规划教材之一。
本书系统全面介绍了经济应用文的写作技巧和相关知识，本书可作为高等职业院校经济应用文写作课
程的教材，也可作为社会在职人员学习经济应用文写作的参考书。
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书籍目录

第一章  绪论
  第一节  什么是经济应用写作
    ·情景导人
    ·知识指要
    ·知识检测
    ·技能实训
  第二节  经济应用文体的构成要素
    ·情景导人
    ·知识指要
    ·知识检测
    ·技能实训
  第三节  提高经济应用写作技能的基本途径
    ·情景导人
    ·知识指要
    ·知识检测
    ·技能实训
第二章  行政公文
  第一节  行政公文概述
    ·情景导入
    ·知识指要
    ·要领点拨
    ·知识检测
    ·技能实训
  第二节  通告写作
    ·情景导入
    ·知识指要
    ·要领点拨
    ·例文导读
    ·知识检测
    ·技能实训
  第三节  通知写作
    ·情景导入
    ·知识指要
    ·要领点拨
    ·例文导读
    ·知识检测
    ·技能实训
  第四节  通报写作
    ·情景导人
    ·知识指要
    ·要领点拨
    ·例文导读
    ·知识检测
    ·技能实训
  第五节  报告写作
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    ·情景导入
    ·知识指要
    ·要领点拨
    ·例文导读
    ·知识检测
    ·技能实训
  第六节  请示写作
    ·情景导人
    ·知识指要
    ·要领点拨
    ·例文导读
    ·知识检测
    ·技能实训
  第七节  函的写作
    ·情景导人
    ·知识指要
    ·要领点拨
    ·例文导读
    ·知识检测
    ·技能实训
第三章  事务文书
  第一节  计划
    ·情景导入
    ·知识指要
    ·要领点拨
    ·例文导读
    ·知识检测
    ·技能实训
  第二节  总  结
    ·情景导人
    ·知识指要
    ·要领点拨
    ·例文导读
    ·知识检测
    ·技能实训
  第三节  调查报告
    ·情景导入
    ·知识指要
    ·要领点拨
    ·例文导读
    ·知识检测
    ·技能实训
  第四节  简报
    ·情景导入
    ·知识指要
    ·要领点拨
    ·例文导读
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    ·知识检测
    ·技能实训
  第五节  求职文书
    ·情景导入
    ·知识指要
    ·要领点拨
    ·例文导读
    ·知识检测
    ·技能实训
第四章  日常文书
第五章  公关文书
第六章  财经文书
第七章  经济论文与毕业论文
第八章  申论写作
参考文献
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