
第一图书网, tushu007.com
<<旅游应用文>>

图书基本信息

书名：<<旅游应用文>>

13位ISBN编号：9787563718085

10位ISBN编号：7563718087

出版时间：2009-3

出版时间：旅游教育出版社

作者：梁悦秋  主编

页数：132

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<旅游应用文>>

内容概要

　　为适应旅游中等职业教育的需要，国家旅游局人事劳动教育司根据旅游中等职业学校的课程设置
和教学大纲，组织业内专家编写了这套《全国旅游中等职业教育教材》。
该教材自1994年出版以来，受到广大师生的普遍欢迎，对我国旅游中等职业教育的发展起了重要作用
。
迄今为止，该教材已成为出版时间最早、使用范围最广的国家旅游中等职业教育骨干教材。
　　为了进一步适应旅游专业的发展要求，提高教材质量，反映旅游业的最新发展状况和旅游职业教
育研究的最新成果，我们组织有关专家根据教育部、国家旅游局对旅游职业教育的学科规划和行业要
求，对该套教材进行了必要的修订增补，以确保国家骨干教材应有的科学性、先进性，充分反映国家
职业教育改革的新精神、新要求，满足21世纪旅游业的人才需求。
　　此次修订，一是根据教育部与国家旅游局关于旅游中等职业教育的课程设置、教学大纲与教学计
划，结合劳动部关于旅游职业技能鉴定标准的要求，吸收国外职业教育的成果与经验，按课程设置和
课程标准的要求，对每科教材的课程性质、适用范围、教学重点、教学方法、教学时数、考核评估等
进行了认真研究。
新版教材正确把握了课程设置与教材编写的关系，从课程标准的角度把旅游业对人才的具体要求与旅
游职业教育教材的具体编写有机结合起来，既体现了教材紧贴行业实际的针对性、实用性，又体现了
教材的科学性、规范性，使可教授性与可学习性得到有机的统一，全面反映了现代职业教育教材应有
的教育理念。
二是在教材的具体修订中，我们根据旅游业的发展需要和旅游职业教育的课程设置与教学要求，组织
有关专家编写增补了近年来旅游发展的行业新内容，使教材体系更完整、更科学。
三是在保持原教材科学性、权威性的基础上，本次修订特别注意了中职学生的学科基础与未来职业要
求，重点强调了教材的实用性。
在原版教材科学性的基础上，本版教材强调了教与学、学与用的关系，加大了技能技巧、实际应对、
操作标准、模拟训练等内容的比重，使之既能体现课程要求和行业特点，又符合国家职业技能标准的
要求。
四是在内容安排上，适当精简了部分内容，即将原版教材中既占课时又不便于教学的内容，或删减或
置于附录，便于教师灵活运用和利于学生分清主次。
五是针对旅游学科实践性强的特点，本版教材特别注意增补了一些案例，目的是强化案例教学的作用
。
最后，为方便教师教学和学生学习，还增设了学习重点、案例分析、本章小结、中英文对照规范服务
用语等栏目，旨在让读者花最少的时间掌握最有用的信息。
　　为深入贯彻《中共中央国务院关于大力推进职业教育改革与发展的决定》中关于职业教育课程和
教材建设的总体要求，进一步落实教育部等七部门《关于进一步加强职业教育工作的若干意见》，我
社对《全国旅游中等职业教育教材》进行了重新梳理，旨在积极推进教材改革，开发和编写具有职业
教育特色的教学改革试验教材。
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章节摘录

　　第2章　日常事务类　　第一节　一般书信E-mail　　一、一般书信　　书信是日常生活中使用最
广泛的一种应用文体。
它是个人与个人之间，个人与组织之间、组织与组织之间借助文字交流思想感情或互通信息所使用的
一种文体。
　　根据使用范围的不同，书信大致可以分为两类：用于私人交往的一般书信和用于公事交往的专用
书信。
专用书信按内容的不同，又可以分为礼仪类书信和事务类书信等，我们将在后面章节加以介绍。
下面先对一般书信加以介绍。
　　（一）一般书信的格式　　一般书信由称谓、问候语、正文、结尾语、具名和日期六部分组成。
　　1．称谓　　称谓是书信开头的第一句话，是寄信人对收信人的称呼。
完整的称谓由名字、称呼和修饰语三部分组成，如“尊敬的×X老师”。
关系亲密，称呼可简化。
　　称谓写在第一行顶格位置，后面加上冒号。
　　2．问候语　　问候语应在称谓的下一行空两格的位置起笔，可以单独成段。
一般说来，问候语的位置在正文前和称谓后。
　　3．正文　　正文部分在书信中有相对的独立性，可以叙事绘景写人记事；可以介绍物品特征性
能；也可以是观点犀利、论证缜密的议论。
因此结构、立意、选材都应构思周详。
　　正文的格式与一般文章相同，内容多的信可分段写。
每段开头要另起一行，在空两格的位置起笔。
　　⋯⋯
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