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书籍目录

第一篇 旅游应用文概述第一章 旅游应用文的特点与构成要素引言本章学习目标第一节 旅游应用文的
特点第二节 旅游应用文的材料第三节 旅游应用文的主题第四节 旅游应用文的结构第五节 旅游应用文
的语言思考与练习第二篇 国家行政机关公文的写作第二章 公文概述与国家行政机关公文处理要求引
言本章学习目标第一节 公文概述第二节 国家行政机关公文格式第三节 拟制公文的要求思考与练习第
三章 旅游行政机关报请类公文的写作引言本章学习目标第一节 报告的写作第二节 请示的写作第三节 
议案的写作思考与练习第四章 旅游行政机关指挥类公文的写作引言本章学习目标第一节 命令（令）
的写作第二节 决定的写作第三节 通知的写作第四节 意见的写作第五节 批复的写作思考与练习第五章 
旅游行政机关知照类公文的写作引言本章学习目标第一节 通报的写作第二节 函的写作第三节 通告的
写作第四节 会议纪要的写作思考与练习第三篇 旅游发展管理类应用文的写作第六章 旅游调查报告的
写作引言本章学习目标第一节 旅游调查报告概述第二节 旅游调查报告的结构与内容第三节 旅游调查
报告的写作程序与要求思考与练习第七章 旅游发展规划的写作引言本章学习目标第一节 旅游发展规
划概述第二节 旅游发展规划的结构与内容第三节 旅游发展规划的写作程序与要求思考与练习第八章 
旅游工作计划的写作引言本章学习目标第一节 旅游工作计划的特点、类型和作用第二节 旅游工作计
划的结构与内容第三节 制订旅游工作计划的原则、步骤与要求思考与练习第九章 旅游发展策划文案
的写作引言本章学习目标第一节 旅游策划文案的含义和特点第二节 旅游策划文案的类型和功能第三
节 旅游策划文案的结构与内容思考与练习第十章 旅游工作总结的写作引言本章学习目标第一节 旅游
工作总结的特点、类型和作用第二节 旅游工作总结的结构与内容第三节 旅游工作总结的写作原则与
要求思考与练习第十一章 旅游管理规章 的写作引言本章学习目标第一节 旅游管理规章 的含义、作用
与特点第二节 条例的写作第三节 规定的写作思考与练习第十二章 旅游危机管理预警方案的写作引言
本章学习目标第一节 旅游危机和旅游危机管理第二节 制定旅游危机管理预警方案的原则与程序第三
节 旅游危机管理预警方案的结构与内容思考与练习第四篇 旅游营销介绍类应用文的写作第十三章 旅
游业组织介绍类应用文的写作引言本章学习目标第一节 旅行社介绍文的写作第二节 酒店介绍文的写
作第三节 景区、景点介绍文的写作第四节 大型实景演出介绍文的写作思考与练习第十四章 旅游广告
词的创作引言本章学习目标第一节 旅游广告词的作用及类型第二节 旅游广告词的创作思考与练习第
十五章 导游词的写作引言本章学习目标第一节 导游词的特点与作用第二节 导游词的结构与内容第三
节 导游词的表述技巧与写作要求思考与练习第十六章 旅游合同的制作引言本章学习目标第一节 旅游
合同的概念与种类第二节 旅游合同的结构与内容第三节 旅游合同制作的原则和要求思考与练习第五
篇 旅游研究类文稿的写作第十七章 课题申报书的写作引言本章学习目标第一节 申报课题前的准备工
作第二节 课题申报书的结构与内容思考与练习第十八章 旅游论文的写作引言本章学习目标第一节 旅
游论文的特点与类型第二节 旅游论文的结构与内容思考与练习第十九章 课题结项报告书的写作引言
本章学习目标第一节 课题结项报告书的含义及作用第二节 课题结项报告书的结构第三节 结项报告书
常见的问题与写作要求思考与练习第六篇 旅游会议文稿的写作第二十章 旅游会议致辞的写作引言本
章学习目标第一节 开幕致辞的写作第二节 闭幕致辞的写作第三节 迎送答谢致辞的写作思考与练习第
二十一章 会议领导讲话稿的写作引言本章学习目标第一节 会议领导讲话稿的含义、特点和分类第二
节 会议领导讲话稿的结构第三节 会议领导讲话稿的写作原则与技巧思考与练习附录附录Ⅰ 国家行政
机关公文处理办法附录Ⅱ 国家行政机关公文格式附录Ⅲ 国务院公文主题词表参考书目
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