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内容概要

本系列教材的编写坚持以就业为导向的能力本位的教育目标，坚持以职业核心能力标准为依据，同时
吸收现代国际职业教育新思想，在能力训练过程中始终坚持贯彻行为活动导向教学法的理念和技术。
按照职业核心能力标准规范的解读，职业核心能力是一种完成工作任务的过程能力和执行能力，它是
从职业活动中抽象出来的也要能返回到职业活动中去，因此系列教材的编写采用了一种全新的模式和
规范，并研究开发了一套能力训练的程序，即包含目标（Ob—ject）、任务（Task）、准备（Prepare
）、行动（Action）、评估（Evaluate）的“OTPAE五步训练法”，从而保证了培训教学活动的结果不
仅在于启发学员对掌握一种能力的认知，更重要是让学员实实在在地掌握这种能力。
    本系列教材可作为社会各类职业培训机构，中、高等普通教育和职业教育院校，以及企事业培训部
门开展综合素质培训、职业能力训练和就业能力培训的依据和参考，是开展核心能力培训认证的专用
教材。
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章节摘录

　　一篇文章是由词、词组、句子、自然段落、篇构成的。
句子是表意的基本单位，理解了句意，就有了理解自然段落的基础。
阅读时，要从文章中分解出担负基本意义的关键性实词，把关联词语、形容词、副词等非关键性词语
排除在外。
关键性实词一般在标题中，或每段开头的语句中，这些词语大多是起概括要点或画龙点睛的作用。
还有些转折词、过渡语、表示顺序的词语也往往是关键词。
另外，有些读物中，用醒目的黑体、大号字等标出某些关键词语，抓住了这些词语，就便于理解资料
的内容，因此，阅读时要特别注意。
　　（二）分析自然段，寻找中心句　　自然段能表现出一篇文章结构的规律，揭示这些规律，确定
每一段的基本内容，就了解了整篇文章。
自然段是由一个个句子组成的，往往仅有一个表达自然段主旨的中心句，其他句子都是围绕它从不同
角度、不同方面进行分析的，准确把握自然段的中心句，就把握了自然段的核心。
因此，寻找中心句，排除那些过渡性句子和关联、照应的句子就至关重要。
通常，中心句的出现有三种情况：一是“首括式”，即出现在一段的开头，对本段的内容进行概括或
揭示；二是“结尾句”，即具有总结式画龙点睛的作用；三是“中领式”，即在自然段中间安排一句
话统领全段。
掌握自然段的意思，阅读时就有了一个清晰的思路，就容易领会文章的要点及各个部分在全文中的作
用。
　　（三）归纳段意。
理解要点　　一个自然段所容纳的内容是有限的，通常需要多个自然段才能详尽地描述一个完整的意
思，为此就要将文章中的多个自然段划分段落。
通常可以按照事情发展的顺序、地点变换、描写或说明的内容、文章的总说与分说关系等划分段落。
归纳段意的一般方法有抓中心句，提炼段落中各层的意义，找到段落的中心词并扩展成为段意等。
文体不同，归纳段意时的技巧也不一样。
例如，说明文可按要说明的项目内容来归纳段意；议论文可按所论述的分论点或论据来归纳段意。
分清了文章的段落并归纳了段落大意，文章的要点也就明确了。
　　二、看懂资料的思路　　每种文体，都有各自的阅读技巧，阅读文章时，你可以按照文体的特点
和规律有侧重地进行阅读，以便更好地了解资料所表述的思路、观点。
从表达的角度分，一般的文章、资料可以分为记叙文、议论文和说明文三种，针对不同文体，运用合
适的方法理解它们的内容尤为重要。
　　记叙文是以记叙、描写为主要表达方式，以记叙真人真事为主要内容的一种文体。
阅读记叙文时，要注重搞清楚记叙的六要素，即时间、地点、人物、事件、原因和结果。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<与人交流能力训练手册>>

编辑推荐

　　《与人交流能力训练手册（试用本）》可帮助学习者学习提高获取数据、数字运算、结果展示和
应用等的数字应用能力！
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