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前　　言

（Ｆｏｒｅｗｏｒｄ）

　　随着人民生活水平显著提高，人们的生活观念也发生了巨大
的变化，越来越多的人愿意走出家门甚至走出国门，去领略外面世
界的奇妙，享受大自然的旖旎风光，体会异国他乡的文化和生活情
趣，以此来提高生活的品位。所以，我国公民出国旅游活动发展迅
猛，出国旅游人数增长幅度可谓突飞猛进。同时，随着我国加入

ＷＴＯ及成功申办２００８年奥运会和２０１０年世界博览会，国外到
我国旅游观光的人数亦与日俱增。我国已成为举世瞩目的旅游大
国。而旅游总是伴随着购物，所以，旅游业在国民经济中正发挥着
愈来愈重要的作用。
旅游业的迅猛发展使国内外旅游业务交往不断扩大，无论是

出国旅游观光的游客还是旅游从业人员，学习和掌握旅游与购物
的英语应用文已不仅是一种时尚，更是对外交流和职业技能的需
要。本书顺应这一潮流，向读者介绍了旅游及旅游购物两大方面
各种类型的英语应用文写作材料。全书涵盖了旅游申请函，业务
询问及资料索取函，报名和组团须知，通知函，保险申请及索赔函，
出入境的签证申请，各种登记卡、申报单、证书和证明，旅游指南，
购物指南，风景名胜介绍，遭受损失和不公正待遇时的申诉信，直
到结束游程后的感谢信和投诉信，等等。
笔者有多年外语教学及在国外从事外事工作的经历和经验，

对旅游文化更是情有独钟。本书的编写原则，一是力求材料新、实
用价值高；二是语言和文字规范、地道；三是内容全面、有代表性。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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书中对各种类型的旅游与购物应用文，除介绍其内容及行文的一
般要求外，还采用英汉对照的形式，给出了大量典型范例和参考用
语，读者可从中学到有用的词句和表达方式，从而迅速提高旅游和
购物方面的英语水平，增强与外国朋友交往时的表达能力。在实
际写作时，也可直接选择套用相关文体，轻轻松松即完成一篇规
范、得体、出彩的应用文，这就好比为自己找到了一位聪明能干的
“贴身英文秘书”。
本书编写以旅游或带团旅游的全过程为主线，结合购物街、商

业区介绍，书中许多范例也可作为实际出入境旅游和购物的指南。
同时，还介绍了导游知识及游客的权利和义务等常识。所以，本书
既可作为游客随身携带的旅游手册，也是导游等旅游从业人员的
实用英语工具书，对旅游及相关专业的学生，这也是一本极为有益
的学习辅导用书。
在编写过程中，我们参考了大量的国内外书籍和资料，因所涉

人多面广，在此一并向有关作者表示由衷的谢意。此外，责任编辑
张小平先生对本书的体例、编排直至有关的具体编写内容都提出
了非常中肯和建设性的意见，还有许多同事、友人对此书也给予了
很大的支持和帮助，亦在此表示感谢。由于客观形势的不断变化，
加之作者水平所限，虽尽心尽力，仍恐有疏漏谬误之处，敬请读者
谅解、指正。
谨以此书献给热爱旅游的朋友和对旅游英语感兴趣的读者。

张光明

２００３年９月
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　　　一 ２１１………………………………………………………………………

　（三）参考用语（ＲｅｆｅｒｅｎｃｅＥｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓ）一 ２１４………………………

十三、出境旅游指南（ＯｕｔｓｉｄｅｏｆＭａｉｎｌａｎｄＴｒａｖｅｌＧｕｉｄｅｓ）一 ２１７……

　（一）我国公民出国旅游管理办法（ＭａｎａｇｅｍｅｎｔＭｅｔｈｏｄｆｏｒ
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７．兰卡威岛（ＴｈｅＩｓｌａｎｄｏｆＬａｎｇｋａｗｉ）一 ２２９………………………………
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９．埃及的首都———开罗（ｔｈｅＣａｐｉｔａｌｏｆＥｇｙｐｔ—Ｃａｉｒｏ） ２３１…………

１０．埃及金字塔（ＥｇｙｐｔｉａｎＰｙｒａｍｉｄｓ）一 ２３２………………………………
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５．北京面人（ＢｅｉｊｉｎｇＤｏｕｇｈＭｏｄｅｌｉｎｇ）一 ２４２……………………………
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６．北京剪纸（Ｐａｐｅｒｃｕｔｔｉｎｇ）一 ２４２…………………………………………
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１０．北京地毯市场（ＢｅｉｊｉｎｇＣａｒｐｅｔｓ）一 ２４４…………………………………
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Ｍａｃａｏ＆ＰｌａｃｅｓＡｂｒｏａｄ）一 ２５２……………………………………
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　（二）在新加坡购物（ＳｈｏｐｐｉｎｇｉｎＳｉｎｇａｐｏｒｅ）一 ２５３…………………
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３．感谢款待（ＴｈａｎｋｓｆｏｒａＦｒｉｅｎｄｓＨｏｓｐｉｔａｌｉｔｙ）一 ２７１……………………

４．感谢馈赠（ＴｈａｎｋｓｆｏｒａＦｒｉｅｎｄｓＧｉｆｔ）一 ２７２……………………………

５．感谢送行（ＴｈａｎｋｓｆｏｒａＦｒｉｅｎｄｓＳｅｅｉｎｇｏｆｆ）一 ２７３……………………

６．为家人感谢帮助（ＴｈａｎｋｓｆｏｒａＦｒｉｅｎｄｓＨｅｌｐｉｎｇＦａｍｉｌｙＭｅｍｂｅｒｓ）
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一、旅游应用文综述

（ＰｒａｃｔｉｃａｌＷｒｉｔｉｎｇｓｆｏｒＴｏｕｒｉｓｍ）

　　要想探索旅游应用文的奥秘，还要先说两句应用文的共性。
应用文是一种古老而又充满活力的文体，它与文学作品不同，写作
应用文就是为了直接解决工作和生活中的问题，具有明确直接的
实用价值。所以我们可以说，绝大多数应用文的写作目的，都是以
实用为第一要素的。应用文一般都有规范化的惯用格式。
旅游应用文如同“科技应用文”、“财经应用文”等应用文体一

样，是应用文总体的一部分。旅游应用文是应用文体在旅游行业
中的具体运用，既具有应用文体的基本属性，又具有旅游行业的特
点，即使用普通应用文体基本的形式、写作规律，来明确表达旅游
行业的具体内容，更好地为旅游事业服务。

　　（一）旅游应用文的特点（ＣｈａｒａｃｔｅｒｉｓｔｉｃｓｏｆＴｏｕｒｉｓｍ
Ｗｒｉｔｉｎｇｓ）

　　旅游应用文的产生是为了应用，在长期的使用过程中，旅游应
用文又逐渐形成了与其他文体所不同的特点，概括地说，它具有实
用性、针对性、时效性、规范性和论说性等特点。

（１）实用性（Ｐｒａｃｔｉｃａｂｉｌｉｔｙ）　旅游应用文的实用性首先表现
在撰写目的方面，人们使用它是用来解决旅游工作和生活中的实
际问题的。例如，游客可以通过各种类型的旅游应用文表达自己
的要求和意见；旅游行业工作者撰写旅游资源调查报告，进行旅游
市场分析，制定旅游规划，对有关问题提出报告、请求，回答游客及
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业务单位的函件，等等。因此，发展和繁荣旅游业，就必须运用旅
游应用文这一较为方便的形式解决各种实际问题。

２．针对性（Ｐｅｒｔｉｎｅｎｃｅ）　旅游应用文的价值就是为了解决旅
游业务、生活中的实际问题，因此具有现实而具体的针对性。每一
种旅游应用文的撰写和使用都有确定的范围，针对性很强。例如
应用文中的公文，主要用于处理旅游管理机关、旅游企事业单位的
公务；游客申诉信也往往针对遇到的不公正待遇等。只有针对性
强，才能收到良好的效果。

３．时效性（Ｅｆｆｉｃｉｅｎｃｙ）　旅游应用文的写作是为了解决当前
面临的实际问题，写作者一般都有很强的时效观念，负责处理具体
工作的管理人员也应该有严格的时效观念，否则可能耽误或错过
处理、解决问题的时机。旅游应用文撰写的基本要求是时间要短，
速度要快，解决问题要讲求时效。

４．规范性（Ｓｔａｎｄａｒｄｉｚａｔｉｏｎ）　旅游应用文如同其他应用文一
样，无论是格式、语言、风格等方面的要求，都很严格，都是非常讲
究规范的。写作者只有按照规范的格式写作，才能收到预期的
效果。

　　（二）旅游应用文的作用（ＦｕｎｃｔｉｏｎｓｏｆＴｏｕｒｉｓｍ Ｗｒｉｔｉｎｇｓ）

旅游应用文的作用主要是解决旅游业务、生活中的实际问题。
具体而言，旅游应用文的作用主要有５个方面：交流信息、指导实
践、宣传教育、规范行为、凭据证信。

（１）交流信息（ＥｘｃｈａｎｇｉｎｇＩｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ）　在社会生活和旅
游业务中，传递和交流信息都是极为重要的。旅游业要繁荣、发展
就必须与国际接轨，充分利用现代通讯网络，沟通、交流旅游信息。
旅行企业之间、游客与旅行社及宾馆和旅游景点之间，旅游应用文
作为信息载体之一，在沟通信息中起着极为重要的作用。

（２）指导实践（ＧｕｉｄｉｎｇＰｒａｃｔｉｃｅ）　旅游应用文与旅游业务和


