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《语文》

前言

　　本教材是参照教育部2000年颁布的《中等职业学校语文教学大纲（试行）》及当前实际情况编写
的。根据大纲要求及现今学生的现状，遵照注重基础、注重实用、加强情感教育的原则，设计教材内
容，以培养学生的语言理解和表达能力。　　这本教材按89学时编排，其中基础知识29学时，应用文
写作22学时，口语训练20学时，名篇佳作鉴赏18学时。　　本教材为按教学内容分为四个单元，每个
单元所选内容都是必学内容。　　本教材的序列为第一单元基础知识，这一部分由汉语拼音方案和常
用字练习两块组成。汉语拼音方案部分重点帮助学生重新学习一下汉语拼音规则，纠正学生错误发音
，使得学生能说标准普通话；常用字练习部分重点让学生会读会写常用字，并能把汉字写得工整漂亮
。　　第二单元为应用文写作，包括书信；申请书；感谢信；通知；便条、单据；计划；总结；决心
书；请示、报告；求职书、应聘书等内容的写作训练。应用文学习可以按照课本中由前到后的正常顺
序依次学习，也可根据实际情况稍稍调整。每一篇课文后面都有练习，以巩固所学知识。　　第三单
元为口语训练，包括介绍；倾听和交谈；复述和模仿；交往；朗诵；即兴说话；绕口令；演讲；面试
。口语训练的目的是使学生的口语表达能力得到加强，克服不敢在公开场合说话的心理障碍，学会口
语交际的一些技巧，培养较强的口语表达能力。口语训练部分可单独讲练，也可和其他单元配合起来
，交叉使用。　　第四单元为名篇佳作鉴赏，包括左迁至蓝关示侄孙湘；赋得古原草送别；江城子·
记梦；致橡树；再别康桥；荷塘月色；洛阳诗韵；项链等名人名篇佳作。本单元的学习能开阔学生视
野，提高学生的审美能力，在使用时应以读说为主，也可以作为朗诵训练的素材。
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《语文》

内容概要

《语文》共由四个单元组成。一是基础知识，二是应用文写作，三是口语训练，四是名篇佳作鉴赏。
除正文内容外，书中还加了一些成语故事、名人故事，历史朝代歌、书法作品欣赏等供学生学习、欣
赏。 
《语文》可作为中职学校学生公共基础课教材使用，也可作为企业员工的培训教材。
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《语文》

书籍目录

第一单元 基础知识 单元提示 汉语拼音方案及练习 第二单元 应用文写作 单元提示 一、书信 二、申请
书 三、感谢信 四、通知 五、便条、单据 六、计划 七、总结 八、决心书 九、请示、报告 十、求职书
、应聘书 第三单元 口语训练 单元提示 一、介绍 二、倾听和交谈 三、复述和模仿 四、交往 五、朗诵 
六、即兴说话 七、绕口令训练 八、演讲 九、面试 第四单元 名篇佳作鉴赏 单元提示 左迁至蓝关示侄
孙湘 赋得古原草送别 江城子·记梦 致橡树 再别康桥 荷塘月色 洛阳诗韵 项链 附录一　汉语常用字（
字）及次常用字（字）表 附录二　历史朝代歌 附录三　书法作品欣赏 参考文献
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《语文》

章节摘录

　　第二单元应用文写作　　一、书信　　一般书信，即私人来往的信件。书信在内容上十分广泛，
在形式上也有其特定的格式和写法。书信的格式可分为六个部分，即称呼、问候语、正文、结尾（祝
颂语）、署名和日期。　　1．称呼　　写信人对收信人的称谓，它表示写信人和收信人的关系，好
比日常生活中打招呼一样。称呼写在第一行要顶格，后边加冒号“：”，表示下面有话要说。　　2
．问候语　　简单的问候，表示关切，一般为“你好”、“最近好吗”等。　　3．正文　　书信的
主体是回信，要先写明收到来信的日期，并先回答来信所提的问题，然后再写要告诉对方的话。如果
内容较多，最好分段写。一事一段，使之眉目清楚。　　4．结尾　　一般都要写上表示敬意、祝愿
、勉励的话，这就是祝语，也就是书信的结尾。祝语一般应分两行写，如“此致敬礼”，“此致”在
正文的后边，也可另起一行空两格写，“敬礼”则必须另起一行，顶格写。　　5．署名　　署名写
在祝语的下一行右边。　　6．日期　　书信一定要写明日期，写在署名的下一行。　　写书信应该
注意以下几点。　　①目的要明确，意见要完整。主要事件，要突出醒目，让人看了一目了然。发表
意见要尽量说完全，说清楚。

Page 5



《语文》
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