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前言

前言随着市场经济的发展，社会对秘书人才的需求骤然增加，对秘书专业人才的质量提出了新的更高
的要求。
根据高等职业教育的特点与社会需求，高职文秘专业以培养胜任机关、团体、企事业单位，尤其是涉
外企事业单位的通用文书、秘书人才为目标。
因此，秘书人员应当具有较高的理论水平和合理的知识能力结构。
语言是信息的载体，是人类进行思维和交际的最重要的工具。
作为一名秘书，要协助主管综合情况、调查研究、出谋划策、联系接待、办文办会、上传下达、商洽
工作、文字录入、信息处理、组织协调等，除了必须具备良好的文化素质、道德素质、职业素质，还
必须熟练运用祖国的语言文字，具备良好的语言知识能力和语言交际能力。
当前，高等职业院校文秘专业主要通过基础写作、应用写作、现代汉语、演讲与口才等课程的教学来
培养学生的语言运用能力。
传统的现代汉语课程，主要讲授普通话的语音、文字、词汇、语法、修辞等内容，帮助学生了解现代
汉语学科的基本概念、基本理论和方法，掌握词汇和语法知识，要求学生掌握古今汉语的区别和联系
，掌握现代汉语的句法结构，能够正确运用祖国的语言文字。
演讲与口才课程着意培养和提高学生口语表达方面的综合能力。
社交礼仪课程中的语言交际礼仪主要讲授语言交际礼仪常识，并进行一定的仪态练习。
以上三门课程均与语言运用有关，但相互独立，课程之间缺乏联系。
然而，语言的工具性决定了语言教育是一种技能教育，语言的交际性又决定了语言教育是一种素质教
育。
语言是交际的工具，决定了语言教育的根本目的是提高人的语言交际能力。
本教材从高职文秘专业学生实际和社会发展的需要出发，将“现代汉语”与“演讲与口才”、“社交
礼仪”课程重组、整合，熔“语言常识”、“普通话实践”、“语言交际”三项内容于一炉。
教材编写本着“理论够用，重在实践”的原则，以加强高职文秘专业学生语言运用能力和语言交际能
力的培养为目标，把学习语言的过程作为一个交际过程，在交际中学习语言，在交际中掌握语言，使
学生在交际中不仅能规范地运用语言，而且能结合语境灵活地、得体地运用语言。
为此，我们设计了一些情景供教学交际活动的开展，以加强语言技能训练和培养学生的交际能力，开
拓语言运用的新视野。
教学中，学生是教学交际活动的主体，担任主要角色，教师则结合具体语境教学，组织、促进交际活
动开展。
在内容的编写上、技能训练的方式上，本教材力求突出高职教学重在应用性的特色。
本书编写分工如下：徐可(湖州职业技术学院副教授)制定全书框架及各章节的安排，撰写第一章第一
节，第二章第二节，第三章第二节，第五章第二节，并对全书进行统稿、修改和审定。
丁国强(湖州职业技术学院副教授)撰写第七章，并对全书进行统稿、修改。
俞正贻(湖州师范学院副教授)撰写第一章第二节，第二章第一节，第三章第一节，第四章第一节，第
五章第一节。
陆季春(宁波大红鹰职业技术学院副教授)撰写第六章(不包括演讲语言艺术、论辩语言艺术)。
柳 茜(衢州职业技术学院高级讲师)撰写第六章演讲语言艺术、论辩语言艺术两部分内容。
左翠玲(浙江育英职业技术学院)撰写第四章第二节。
本书编著历时三年，几经酝酿。
在此之前，有关教师已展开相关课题的研究工作，2002年“语言与交际课程整合”被湖州职业技术学
院列为重点教改项目。
编著人员在平时研究积累的基础上，参阅了大量相关资料，结合自己的心得经多次修改撰成此书。
湖州职业技术学院丁继安副院长在本书编著过程中给予了许多具体的指导，提供了许多建设性意见。
本书编著中参考了相关书籍、资料。
在此，我们一并表示衷心的感谢。
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书中不当之处，恳请关心我们的领导、专家指正。
编 者2004年3月
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内容概要

　　《高职高专规划教材：文秘专业系列教材：秘书语言与交际教程》从社会需要出发，从秘书语言
基本知识、应用技巧、交际实践几方面，以理论结合实际的方式对普通话表达、辩论、演讲等能力进
行训练。
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书籍目录

第一章 绪 论 第一节 语言概述第二节 现代汉语第二章 语音第一节 交际适用语音知识第二节 语音与交
际第三章汉字第一节 交际适用汉字知识第二节 汉字与交际第四章 词语第一节 交际适用词语知识第二
节 词语与交际第五章 语法第一节 交际适用语法知识第二节 语法与交际第六章语言在交际中的综合运
用(上)第一节 口头交际语言概述第二节 口语交际艺术第三节 口语交际实训第七章语言在交际中的综合
运用(下)第一节书面交际语言概述第二节书面交际语言艺术第三节书面语言交际实训参考书目
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章节摘录

书摘一、汉字字体与交际(一)楷书楷书结字方法系统而有规律，字形优美而匀称，是作为标准文字使
用的书体。
楷书主要分为四大类：欧体、颜体、柳体和赵体。
欧体刚健婀娜，清丽险劲，成为工艺品商店的艺术追求对象；颜体端庄雄伟，大气饱满，营造了一种
“充实、茂密、生机勃勃”的气氛，备受餐饮业主的青睐。
(二)宋体如今“老宋体”、“仿宋体”、“正楷体”成为印刷的常用体式。
“仿宋体”比“老宋体”秀丽，不分粗细，顿笔讲究，常用于一般文章的引文、序言和图片说明。
另有一种“黑体”，又叫方头体、粗体，表示着重用，文章标题常用黑体字，但很少用于全文的印刷
。
印刷用字按字体大小编号为：一号、二号、三号、四号、小四号、五号、小五号和六号等几种。
在写作应用文尤其是公文时，字体的选用以及字号大小的选择都有一定的讲究，作为一名秘书要掌握
好字体使用常识。
印刷体制作方便快捷，成本低，又易认易辨，一目了然。
作为印刷体的宋体规整、严谨、易认，书写时无粗细变化，在现代已被广泛应用于社会生活各个领域
。
但“规整、严谨”既造就了宋体的实用价值，又使得它“刻板而缺少变化”，富有艺术气息的地方就
很少见到宋体的踪影。
据调查，宋体虽然和隶书一起位于商店名称字体应用的榜首，但茶庄、艺术品商店和中药店的店名一
般不用宋体，因其很难体现此类商店古朴、秀雅的风格，很难表现中国“国药”及茶文化的文化内涵
。
(三)隶书隶书结字端庄严谨，温纯典雅，古朴雅拙。
清代杨守敬评隶书为“闲云野鹤，飘飘欲仙”。
隶书宽泛的艺术特色使它被商家广泛采用。
据调查，隶书是各类店名字体中使用频率最高的。
其中，茶庄的店名有75％都使用隶书，从而使隶书古朴深邃的历史文化内涵和茶文化的博大精深、源
远流长得到完美的融合。
(四)行书如果把楷书比作“立”，行书则可比作“走”。
行书兼有楷书和草书的优点，字形清晰易识，书写效率较高。
较之楷书节奏感增强，字形由静态变为动态，如“行云流水”、“飞鸿舞鹤”。
因此应用范围不断扩大，现在人们写信、记账、起草稿、作记录等一般都用行书。
据街头店名字体调查，行书在各类店名中均被采用，在体育用品店名中使用频率最高，这也许跟行书
舒展奔放、朝气蓬勃的风格有关。
(五)草书草书字形大小悬殊，笔势萦绕翻飞，线条连绵不断，结字奇姿异态，变化层出不穷。
但由于不易辨认，它的商业使用价值较小。
据调查，街头店名书写未见使用草书字体的。
由此可见，在交际环境中，运用不同的汉字字体可以表达出不同的文化内涵。
二、实训【实训目的】关注交际环境中文字规范和字体使用情况，了解汉字字体的文化内涵，逐渐培
养规范使用语言文字的意识。
【实训一】【材料】 。
南开大学中文系1996级学生调查了食品街、古文化街、南马路五金一条街等街道，收集了上述街区全
部店名、广告、招牌、匾额及部分商品名称共一千余条，完成调查报告。
从调查的情况看，涉及到文字的有以下几方面：(一)繁简混用现象繁简混用指繁体字和简化字混合使
用。
这种混用分为以下几种情况。
1．简化字中夹杂繁体字在同一个招牌、店名、广告或匾额中，大部分是简化字，其中夹杂几个繁体
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字，如“中国太平洋保险公司”。
在调查中，这一类现象所占比例较大。
出现这种现象既有人们心理认同的原因，也有外来因素的影响。
从招牌广告等用语的特点来看，一是力求美观，引发人们的消费欲望；二是追求古色古香，保持中国
特有的文化传统。
而这些用语中含有一些繁体字，恰好可以反映这种追求。
此外，我国港台地区或韩国、日本开设的有些商店或商品的名称原本就是繁体字，因此书写时也是简
中加繁。
2．在同一个字里偏旁部件繁简混用由于人们识别繁体字的程度不同，书写时出现了同一个字中半简
半繁的写法，如“线”，一半用繁体，一半用简体。
这种混用在所调查的街区中也很常见。
半繁半简字的出现给汉语规范用字带来了新的研究课题。
3．同一店名用两种字体在调查中，也发现有不少的商店名称用繁体和简体两种字体书写，如“劝业
场”大招牌用繁体手书，小招牌则是简体印刷体字。
这种情况的出现，一方面由于书法手写体习惯用繁体字，另一方面由于老字号倾向于保留传统的招牌
，以体现其悠久的历史，保持民俗文化。
(二)错别字现象错别字在繁华街区规模较大的店名和广告招牌、商品名称中出现频率很低，但在临时
性招牌和手写的小店名称中所占比例却很高。
1．繁体字写错的较多繁体字使用频率越来越低，人们对繁体字的写法也越来越陌生，因此用错的较
多。
在调查所收集到的材料里，繁体字的出错频率远远高于简体字。
2．简化字中的错别字简化字用错的情况分为三种：一是笔画用错；二是写别字，即同音字用错；三
是由于国家公布的最后一批简化字流行一段时间后又收回，造成这部分字的错用，如“仃”。
(选自邢欣主编：《都市语言研究新视角》，第97—99页)【训练】据2003年11月20日《文汇报》载，上
海有40％～50％的商家使用语言文字不规范。
一些大型商厦的牌匾、市政工程的名称牌使用繁体字，各类户外、印刷品广告存在使用繁体字、单独
使用外国语言文字的现象。
请对学校所在地的商店店名、市政工程的名称牌书写规范情况进行调查，统计简、繁字体的运用现象
等，并进行分析。
【实训二】【材料】北京广播学院应用语言专业的学生对北京王府井大街的商店店名、招牌的字体进
行了调查分析，统计了每一种字体的应用频率以及每一类店名使用的字体数在各类店名使用的字体总
数中所占的比例。
其中宋体和仿宋体占27．7％，位居第一；隶书占25．1％，居第二；行楷以16．9％排名第三位；其他
字体所占比例为行书8．2％，圆体6．7％，艺术字5．2％，正楷5．1％；草书使用率为零。
其中茶庄店名75％使用隶书，通讯类商店店名60％使用宋体，药材商店店名60％使用行楷。
可见在交际环境中，汉字字体本身蕴含着丰富的文化信息。
【训练】请以小组为单位，对学校所在地商店店名、商品招牌汉字字体运用情况进行调查、统计，分
析字体艺术风格与商家定位的内在联系。
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媒体关注与评论

前言随着市场经济的发展，社会对秘书人才的需求骤然增加，对秘书专业人才的质量提出了新的更高
的要求。
根据高等职业教育的特点与社会需求，高职文秘专业以培养胜任机关、团体、企事业单位，尤其是涉
外企事业单位的通用文书、秘书人才为目标。
因此，秘书人员应当具有较高的理论水平和合理的知识能力结构。
语言是信息的载体，是人类进行思维和交际的最重要的工具。
作为一名秘书，要协助主管综合情况、调查研究、出谋划策、联系接待、办文办会、上传下达、商洽
工作、文字录入、信息处理、组织协调等，除了必须具备良好的文化素质、道德素质、职业素质，还
必须熟练运用祖国的语言文字，具备良好的语言知识能力和语言交际能力。
    当前，高等职业院校文秘专业主要通过基础写作、应用写作、现代汉语、演讲与口才等课程的教学
来培养学生的语言运用能力。
传统的现代汉语课程，主要讲授普通话的语音、文字、词汇、语法、修辞等内容，帮助学生了解现代
汉语学科的基本概念、基本理论和方法，掌握词汇和语法知识，要求学生掌握古今汉语的区别和联系
，掌握现代汉语的句法结构，能够正确运用祖国的语言文字。
演讲与口才课程着意培养和提高学生口语表达方面的综合能力。
社交礼仪课程中的语言交际礼仪主要讲授语言交际礼仪常识，并进行一定的仪态练习。
以上三门课程均与语言运用有关，但相互独立，课程之间缺乏联系。
然而，语言的工具性决定了语言教育是一种技能教育，语言的交际性又决定了语言教育是一种素质教
育。
语言是交际的工具，决定了语言教育的根本目的是提高人的语言交际能力。
本教材从高职文秘专业学生实际和社会发展的需要出发，将“现代汉语”与“演讲与口才”、“社交
礼仪”课程重组、整合，熔“语言常识”、“普通话实践”、“语言交际”三项内容于一炉。
教材编写本着“理论够用，重在实践”的原则，以加强高职文秘专业学生语言运用能力和语言交际能
力的培养为目标，把学习语言的过程作为一个交际过程，在交际中学习语言，在交际中掌握语言，使
学生在交际中不仅能规范地运用语言，而且能结合语境灵活地、得体地运用语言。
为此，我们设计了一些情景供教学交际活动的开展，以加强语言技能训练和培养学生的交际能力，开
拓语言运用的新视野。
教学中，学生是教学交际活动的主体，担任主要角色，教师则结合具体语境教学，组织、促进交际活
动开展。
在内容的编写上、技能训练的方式上，本教材力求突出高职教学重在应用性的特色。
    本书编写分工如下：    徐可(湖州职业技术学院副教授)制定全书框架及各章节的安排，撰写第一章第
一节，第二章第二节，第三章第二节，第五章第二节，并对全书进行统稿、修改和审定。
    丁国强(湖州职业技术学院副教授)撰写第七章，并对全书进行统稿、修改。
    俞正贻(湖州师范学院副教授)撰写第一章第二节，第二章第一节，第三章第一节，第四章第一节，
第五章第一节。
    陆季春(宁波大红鹰职业技术学院副教授)撰写第六章(不包括演讲语言艺术、论辩语言艺术)。
    柳  茜(衢州职业技术学院高级讲师)撰写第六章演讲语言艺术、论辩语言艺术两部分内容。
    左翠玲(浙江育英职业技术学院)撰写第四章第二节。
    本书编著历时三年，几经酝酿。
在此之前，有关教师已展开相关课题的研究工作，2002年“语言与交际课程整合”被湖州职业技术学
院列为重点教改项目。
编著人员在平时研究积累的基础上，参阅了大量相关资料，结合自己的心得经多次修改撰成此书。
    湖州职业技术学院丁继安副院长在本书编著过程中给予了许多具体的指导，提供了许多建设性意见
。
本书编著中参考了相关书籍、资料。
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在此，我们一并表示衷心的感谢。
书中不当之处，恳请关心我们的领导、专家指正。
                                                                       编  者                                                                      2004年3月
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编辑推荐

《高职高专规划教材:秘书语言与交际教程》编写本着“理论够用，重在实践”的原则，把学习语言的
过程作为一个交际过程，力求在内容的编写上、技能训练的方式上，突出高职教学重在应用性的特色
。
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com
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