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内容概要

旅游应用文是随着社会发展的需要而产生的，也是依据社会对旅游管理人才的要求不断发展、改革并
完善的。
通过旅游应用文课程的学习，学生不仅能够准确地表达自己的思想和意愿，还能丰富知识，开阔眼界
，提高学习、工作、生活中应对各种场合的文案写作能力。
因此，旅游应用文是学生从学校顺利走向社会的阶梯，  它是学生迈向成功的坚实基础。
为践行“以服务为宗旨，  以就业为导向”  的高职教育办学思想，培养和提高旅游管理专业学生应用
文写作能力，适应新时期学生就业、择业和创业需要，  我们组织编写了这本《旅游应用文写作》。
    对于高职院校旅游专业的学生来说，旅游应用文写作是在学习应用写作理论的基础上，培养其具有
旅游应用文写作基本能力的重点课程。
本书贴近旅游业发展的需要，  突出专业特点，  既有理论深度，又注意学生实际能力的培养，  以高职
院校旅游管理专业学生实际认知状况和能力水平为基准，  以“必需、够用、适用”为原则，  融时代
性、实用性、典范性和可读性于一体。
在内容上，强调学以致用，突出  “实践”特色，精心选择文种，充分考虑学生生活和未来职业需要
的不可或缺的几个方面：进行公务活动——行政公文；开展旅游专业工作——旅游介绍类文书；指导
日常工作——事务文书；走向经济领域——旅游商务类文书；捍卫自身权益——法律文书；  交流旅
游信息——传播文书；  沟通各方关系——礼仪文书；  解决就业问题——求职文书。
在编写体例上，打破传统模式，力求新颖，  突出人文关怀，  努力体现高职特色。
在练习设计上，增加了实训的比例，  训练有较强的针对性，  重视情景模拟训练，  由易到难，  由单
一到综合。
    本书可供各类职业院校、高等专科学校、成人教育高等专科学校的旅游管理专业师生使用，也可供
从事旅游管理工作的各界人士学习和参考。
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书籍目录

第一章　绪论  第一节  旅游应用文概述  第二节  旅游应用文的写作基础  第三节  旅游应用文的写作要
求第二章　常用行政公文　  第一节  行政公文概述  第二节  通知、通告和通报  第三节  报告、请示和
批复  第四节  函和会议纪要第三章　常用事务文书  第一节  事务文书概述      第二节  计划  第三节  总结 
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书、投标书第七章　旅游法律文书  第一节  旅游法律文书概述  第二节  旅游投诉书  第三节  旅游起诉
书  第四节  答辩状第八章　传播文书  第一节  传播文书概述      第二节  消息  第三节  通讯  第四节  简报  
第五节  演讲稿第九章　求职文书  第一节  求职文书概述  第二节  求职信  第三节  求职简历  第四节  辞
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论文第十一章  旅游业务表格      第一节  旅游业务表格概述  第二节  旅行社各类表格  第三节  酒店前厅
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处理办法附录二　国家行政机关公文格式主要参考书目
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章节摘录

插图：（3）过渡：又称衔接、承上启下，是指把相邻的层次段落从内容上串联起来，使其有明显的
联系标志，从而使读者更好地把握文章内容。
旅游应用文常用的关联词，如：“综上所述”、“总之”“为此”“但是”等；过渡句、过渡段等在
文章中起衔接的作用，以连接文意，使文章脉络畅通、结构紧凑。
（4）照应：是指互不相邻的内容相互关照、呼应，即前面提示的内容，后面要有连续、回应，后面
表述的内容前面应有明示，其作用在于保持前后一致，加强说服力。
旅游应用文的照应比较简单，没有文学作品那样复杂、刻意。
照应的方法有首尾照应、文中照应、内容与标题照应等。
（5）开头：旅游应用文的开头要求简洁，直截了当，开门见山。
在开端处用极简要的文句，说明全文的目的或结论等。
常用的开头方式有：概述式：即用叙述的方法，概括地写出基本情况、问题，或写出基本过程。
这种写法多用于报告、总结、决定等。
目的式：即用简明的语言说明文章的目的，然后引出主旨。
这种写法多用于通知、通告、决定、规则等。
缘由式：即以上级文件、领导指示或有关法规、规定作为行文的依据和出发点。
这种写法多用于通知、通告等。
提问式：即先提出问题，然后引出下文。
这种开头方式易引起读者的注意和思考。
这种写法多用于调查报告的写作。
结论式：即对情况或工作进行总结，作出评价，提出看法，然后再分别加以论述。
这种写法多用于总结、报告等。
（6）结尾：是全文的收尾部分。
结尾一般应根据行文需要，“止于所当止”，有话则说，无话则止，简明概括。
常用的结尾方式有：总结式：对全文内容和基本思想做进一步的概括和归纳，以加深认识，明确写作
意图。
请求式：正文之后提出贯彻、执行要求，或提出请求。
展望式：结尾处发出号召，或者提出鼓励。
公文式结语：表明内容结束，可用“特此通知”、“此复”等结尾。
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编辑推荐
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