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内容概要

本书是“旅游高等职业教育系理教材”中的一本分册，根据本套教材编写计划及体例的要求编写而成
。
它系统地介绍了旅游应用文的有关知识和适用范畴，为处理旅游事务和协调、沟通部门工作，发挥了
桥梁和工具的作用。
    全书共分为11个部分，除绪论外，每一章集中介绍一类应用文文体。
各章详略不尽相同，旨在使学生广泛了解各类应用文文体，并在学习中有所侧重。
    本书的特点是：内容翔实，覆盖面较广，并有较强的针对性；材料、例文较为新颖，且贴近旅游业
发展需要，突出了行业特色；理论联系实际，既有理论指导作用，又有实践参考价值。
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书籍目录

绪论  第一节 旅游应用文的特点和作用    一、从内容上看    二、从格式上看    三、语言运用    四、使用
时效  第二节 旅游应用文的写作要求    一、熟悉方针政策，具有良好的政治素养    二、精通本职工作，
具有较强的业务水平    三、扩大信息储存，具有合理的知识结构    四、练好基本功，具有进行熟练写
作和操作的能力    五、具有良好的思维能力  思考与练习第1章 公文  课前导读  教学目标  第一节 概述    
一、公文的含义    二、公文的特点    三、公文的作用  第二节 常见公文的分类    一、从行文关系上划分 
  二、从文件的秘密性质和阅读范围来划分    三、从公文的制发机关和作用来划分    四、从文件的使用
范围来划分  第三节 公文的写作与处理    一、公文的写作要求    二、公文的格式    三、公文的写作方法 
  四、公文的处理  思考与练习第2章 信函类应用文  课前导读  教学目标  第一节 概述    一、信函类应用
文的性质    二、信函类应用文的特点    三、信函类应用文的作用    四、信函的分类  第二节 书信一般格
式    一、信封的写法    二、信瓤的写法    三、书信写作注意事项  第三节 事务书信    一、证明类事务书
信    二、推荐、介绍类事务书信  思考与练习第3章 会议类应用文第4章 礼仪文书第5章 契据类应用文
第6章 告启类文书第7章 旅游介绍类应用文第8章 报告类应用文第9章 计划与总结类应用文第10章 旅游
业务表格 主要参考书目
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章节摘录

版权页：插图：旅游应用文是应用文的一个分支，二者既有相同、相通之处，又有较为明显的不同。
具体来说，旅游应用文具有其自身的特点。
（一）从内容上看应用文的实用性决定了它在内容上必须是真实、可靠的，要符合客观实际，言必有
据。
旅游应用文也要求内容必须真实、可靠，不能脱离实际。
如“武汉森林野生动物园是华中地区首家集‘森林’、‘动物’于一体的大型野生动物园，占地面积
达200余公顷，水域面积达17公顷，总投资达1.5 亿元人民币。
”这则旅游广告词中的所有数字都是真实、准确的。
如果对之进行改动，就会误导游客，有欺骗游客之嫌。
另外，旅游应用文并不排斥合理的文学性内容。
应用文是不允许有“白发三千丈”之类的夸张、虚构性的文学内容的。
而旅游应用文在这方面却有其自身的独特性，它可以有神话、传说等文学性内容。
在河南天中山，导游会向游客介绍：“这里就是千古爱情绝唱——梁山伯与祝英台故里、草桥结拜处
、红罗山读书处，芳草萋萋，古韵幽幽。
”梁山伯与祝英台并不是历史上的真人，但他们的爱情故事在民间流传已久，其艺术上的真实性已得
到人们的认可，这样的内容就可以成为旅游应用文中的一部分。
（二）从格式上看应用文的写作要求公式化、模式化，以便他人更好地理解和把握并据此处理事务。
旅游业内部使用的非专业性应用文，在写作时也应运用惯用体式，不求新、不求奇。
旅游信函的写作应由标题、称谓、正文、落款构成，旅游会议记录应包括记录头、记录主体、审阅签
名三部分。
写作旅游公文时，必须严格遵守国务院对公文格式的有关规定。
另外，旅游专用应用文的写作，在格式上没有过于严格的要求，不但不需要任何固定体式，还应力求
奇特、新颖。
比如，导游在介绍完某一景区的情况后，可以以“谢谢各位游客的光临”作为导游结束语；也可以以
有趣的问题结尾，引发游客的思考；还可以以朗诵有关诗文作品做结尾，留下悠长的余韵等。
（三）语言运用旅游业内部所用的非专业性应用文，在语言上的要求与一般应用文相同：平实、简洁
、严谨、得体。
旅游告启类文书、旅游合同等文体的语言，必须是平实的，不能过分夸饰；必须是简洁的，不能拖沓
冗长；必须是严谨的，不能含糊不清；必须是得体的，不能措词失当。
旅游公文的语言更为讲究，不但不能出现模棱两可的词语，连修饰性的、表达程度的词语都必须认真
斟酌。
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媒体关注与评论

书评修订后的新版高职教材在保持原教材优势的基础上，凤方便教师教学和学生学习为宗旨，增设了
课前导读、教学目标、案例分析、本章小结等模块，旨在教师和学生之间搭建一个互动的平台，使教
师能够更好地和学生沟通。
文中示例、公式及学习要点一律突出显出，目的是让读才花最少的时间掌握最有用的信息。
   本版教才在编排上主要具有以下显著特征：   ·精简优化了内容   ·更新增补了资料   ·权威专家严
格把关
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编辑推荐

《旅游应用文(第4版)》是高等职业教育旅游专业教学用书。
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