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实训整体要求

1.实训前的要求

(1)认真阅读实训指导书，明确实训目的要求，理解实训原理。

(2)完成实训指导书中有关预习的相关内容。

2.实训中的要求

(1)参加实训者要自觉遵守实训室规则。

(2)要认真记录实训条件。

(3)注意保存各种实训资料、图片

(4)实训要严肃认真，要保持安静整洁的实训环境。

3.实训后的要求

实训后要求学生认真写好实训报告，内容包括：

(1)实训目的

(2)实训环境与资源

(3)实训的心得体会，以及改进实训的建议。

实训报告的要求文理通顺、书写简洁、符号标准、图表规范、讨

论深入、结论简明。
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实训一 会展市场调查表

一、实训目的

能够设计一般的会展调查问卷和调查表。

二、实训预习要求

预习教材第一章第一节。

三、实训教学方法

课堂讲授、案例示范、现场检查、提问、总结。

四、实训教学手段：

多媒体

五、实训仪器及设备

教学用多媒体设备；学生自备电脑

六、实训内容

1.实训由学生独立完成。

2.由指导教师指定若干会展项目（展览、节事活动），并给出相

关资料，由学生根据相关资料选择一种会展项目设计调查表。

3.项目完成后上交调查表，并填写实训报告。

4.由指导教师根据各人的实训表现、文案质量和实训报告质量进

行考核评分



5

七、实训报告要求与思考题

1.实训报告要求：字迹工整，格式正确，内容要素齐全。

2.思考题：会展市场调查表（调查问卷)的主要内容要素有哪些?

在设计调查表（调查问卷）是要注意哪些设计要点？
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实训二 会展立项策划书

一、实训目的

掌握会展立项策划书的使用情况、内容结构和写作要求。

二、实训预习要求

预习教材第一章第二节。

三、实训教学方法

课堂讲授、案例示范、现场交流、现场检查、提问、总结。

四、实训教学手段

多媒体

五、实训仪器及设备

教学用多媒体设备；学生自备电脑。

六、实训内容

1.实训由学生独立完成。

2.由指导教师指定若干会展项目（展览、节事活动），并给出相

关资料，由学生根据相关资料选择一种会展项目进行会展立项策划书

的撰写。

3.项目完成后上交立项策划书，并填写实训报告。

4.由指导教师根据各人的实训表现、文案质量和实训报告质量进

行考核评分。
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七、实训报告要求与思考题

1.实训报告要求：字迹工整，格式正确，内容要素齐全。

2.思考题：会展立项策划书的主要内容和写作要求是怎样的?
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实训三 会展招展函

一、实训目的

掌握会展招展函包含的内容及写作要求。

二、实训预习要求

预习教材第二章第二节。

三、实训教学方法

课堂讲授、案例示范、现场交流、现场检查、提问、总结。

四、实训教学手段

多媒体

五、实训仪器及设备

教学用多媒体设备；学生自备电脑。

六、实训内容

1.实训由学生独立完成。

2.由指导教师指定若干会展项目（展览、节事活动），并给出相

关资料，由学生根据相关资料选择一种会展项目进行招展函的编制。

3.项目完成后上交招展函，并填写实训报告。

4.由指导教师根据各人的实训表现、文案质量和实训报告质量进

行考核评分。
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八．实训报告要求与思考题

1.实训报告要求：字迹工整，格式正确，内容要素齐全。

2.思考题：会展招展函的编制原则有哪些?
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实训四 观众邀请函

一、实训目的

了解观众邀请函的作用及内容结构。

二、实训预习要求

预习教材第二章第四节。

三、实训教学方法

课堂讲授、案例示范、现场交流、现场检查、提问、总结。

四、实训教学手段：

多媒体

五、实训仪器及设备

教学用多媒体设备；学生自备电脑。

六、实训内容

1.实训由学生独立完成。

2.由指导教师指定若干会展项目（展览、节事活动），并给出相

关资料，由学生根据相关资料选择一种会展项目进行观众邀请函的编

制。

3.项目完成后上交观众邀请函，并填写实训报告。

4.由指导教师根据各人的实训表现、文案质量和实训报告质量进

行考核评分。
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七、实训报告要求与思考题

1.实训报告要求：字迹工整，格式正确，内容要素齐全。

2.思考题：会展观众邀请函的写作要求有哪些?
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实训五 参展说明书

实训目的

1．了解参展说明书的作用；

2．掌握编制参展说明书的基本原则；

3.掌握参展说明书的主要内容和写作要求。

二、实训预习要求

预习教材第三章第一节。

三、实训教学方法

课堂讲授、案例示范、现场交流、现场检查、提问、总结。

四、实训教学手段

多媒体

实训仪器及设备

教学用多媒体设备；学生自备电脑。

六、实训内容

1.实训由学生独立完成。

2.由指导教师指定若干会展项目（展览、节事活动），并给出相

关资料，由学生根据相关资料选择一种会展项目进行参展说明书的编

制。

3.项目完成后上交参展说明书，并填写实训报告。



13

4.由指导教师根据各人的实训表现、文案质量和实训报告质量进

行考核评分。

七、实训报告要求与思考题

1.实训报告要求：字迹工整，格式正确，内容要素齐全。

2.思考题：参展说明书的有哪些写作要求?
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实训六 会展相关活动策划案

一、实训目的

熟悉会展相关活动策划案的写作内容和要求。

二、实训预习要求

预习教材第三章第二节。

三、实训教学方法

课堂讲授、案例示范、现场交流、现场检查、提问、总结。

四、实训教学手段

多媒体

实训仪器及设备

教学用多媒体设备；学生自备电脑。

六、实训内容

1.实训由学生独立完成。

2.由指导教师指定若干会展项目（展览、节事活动），并给出相

关资料，由学生根据相关资料选择一种会展项目进行会展相关活动策

划案的撰写。

3.项目完成后上交活动策划案，并填写实训报告。

4.由指导教师根据各人的实训表现、文案质量和实训报告质量进
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行考核评分。

七、实训报告要求与思考题

1.实训报告要求：字迹工整，格式正确，内容要素齐全。

2.思考题：会展相关活动策划案编制时有哪些注意事项?
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实训七 会展新闻稿

一、实训目的

了解会展新闻稿的结构和写作要求。

二、实训预习要求

预习教材第三章第一节。

三、实训教学方法

课堂讲授、案例示范、现场交流、现场检查、提问、总结。

四、实训教学手段

多媒体

五、实训仪器及设备

教学用多媒体设备；学生自备电脑。

六、实训内容

1.实训由学生独立完成。

2.由指导教师指定若干会展项目（展览、节事活动），并给出相

关资料，由学生根据相关资料选择一种会展项目进行会展新闻稿的编

制。

3.项目完成后上交新闻稿，并填写实训报告。

4.由指导教师根据各人的实训表现、文案质量和实训报告质量进
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行考核评分。

七、实训报告要求与思考题

1.实训报告要求：字迹工整，格式正确，内容要素齐全。

2.思考题：会展新闻稿有哪些特征?
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实训八 展后总结报告

一、实训目的

掌握会展总结报告的主要内容。

二、实训预习要求

预习教材第六章第二节。

三、实训教学方法

课堂讲授、案例示范、现场交流、现场检查、提问、总结。

四、实训教学手段

多媒体

五、实训仪器及设备

教学用多媒体设备；学生自备电脑。

六、实训内容

1.实训由学生独立完成。

2.由指导教师指定若干会展项目（展览、节事活动），并给出相

关资料，由学生根据相关资料选择一种会展项目进行展后总结报告的

撰写。

3.项目完成后上交总结报告，并填写实训报告。

4.由指导教师根据各人的实训表现、文案质量和实训报告质量进
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行考核评分。

七、实训报告要求与思考题

1.实训报告要求：字迹工整，格式正确，内容要素齐全。

2.思考题：展后总结报告与展后评估报告有何区别?


