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内容概要

　　《旅游应用文写作》比较全面地吸收了旅游应用文写作的最新成果，结合旅游岗位技能需求，注
重写作洲练，便于学生把理论知识变为实际写作能力，增强职业竞争力。
本书既可作为旅游专业及其他相关专业的教材，又适于广大旅游业在职人员自学、进修或参考使用。
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书籍目录

第一章　应用文基本知识
　第一节　应用文的主题和材料
　第二节　应用文的结构
　第三节　应用文的表达方式和语言
第二章　旅游宣传文书
　第一节　景区景点介绍
　第二节　旅游指南
　第三节　导游词
　第四节　旅游广告
　第五节　旅游商品说明书
　第六节　消息
　第七节　通讯
　第八节　旅游宣传片解说词
　第九节　策划书
第三章　旅游行政文书
　第一节　决定
　第二节　通知
　第三节　通报
　第四节　报告
　第五节　请示
　第六节　批复
　第七节　意见
　第八节　函
　第九节　会议纪要
第四章　旅游事务文书
　第一节　计划
　第二节　总结
　第三节　讲话稿
　第四节　简报
　第五节　调查报告
　第六节　规章　制度
　第七节　海报
　第八节　启事
　第九节　条据
　第十节　传真
第五章　旅游契约文书
　第一节　合同
　第二节　意向书
　第三节　招标书
　第四节　投标书
第六章　旅游礼仪文书
　第一节　邀请信
　第二节　感谢信
　第三节　道歉信
　第四节　贺信(电)
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　第五节　导游欢迎词
　第六节　导游欢送词
第七章　旅游职场文书
　第一节　个人简历
　第二节　求职信
　第三节　辞职信
　第四节　竞聘演讲稿
　第五节　述职报告
第八章　课业
　第一节　班级年度工作会议
　第二节　签字仪式
　第三节　新公司组建和人员招聘
主要参考文献
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章节摘录

版权页:第一章 应用文基本知识第一节 应用文的主题和材料与文学作品相比，应用文是实用性很强的
一种文体，主要为国家党政机关、企事业单位、社会团体和个人在日常工作、学习和生活中处理公私
事务、传播信息、表述意愿而制作，具有一定的惯用体式。
它无论是在主题、材料、结构上还是在语言上都具有自身的独特之处。
一、主题（一） 主题的含义主题又叫主旨，是文章所表达的中心观点或主要意图，是作者对客观事物
的感受、认识和理解的集中表现，是对现实生活中要解决的具体问题的总体评价、主张和看法。
应用文的主题是事物的客观意义和作者对事物的主观评价在文章中的高度统一，它统帅全篇，贯穿于
内容的始终。
主题是文章的灵魂和统帅，是决定文章成败的关键，同时，主题决定、影响、制约着文章的其他要素
。
主题一旦确定，文种的选用、内容的取舍、结构的安排、表达方式的选择，都要紧紧围绕主题、突出
主题。
受主题的支配。
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编辑推荐
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