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内容概要

本教材分为两大部分。
上编：第1～3章为写作基础知识部分。
该编从文章的内容和形式两个方面，全面讲述了从事写作必备的基础知识和基本能力，为包括现代经
济实用写作在内的各种写作打下坚实的基础；下编：第4～9章为现代经济实用写作部分。
按照“理论够用，重在动手”的原则，主要介绍了“行政机关的公文”、“经济合同”、“市场调查
报告”、“市场预测报告”、“经济预测报告”、“商函”、“商品广告”、“商品说明书”、“经
济新闻”、“计划”、“总结”、“简报”、“调查报告”、“自荐信”、“述职报告”、“规章制
度”、“书信”、“演讲词”、“启事”、“海报”、“学术论文”、“毕业论文”等22类现代经济
生活中常用的应用文。
    本教材基本按照“概念、特点、种类、写作格式、实例点评、写作要求”的基本体例编写，并且每
一部分都有实例相配合，便于启发，易于模仿，旨在提高学生的写作能力。
本教材适用于非中文专业的高职高专、成人高校的学生使用。
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