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前言

　　《历代经典文书导读》是文秘专业的基础课程，主要介绍中国古代、近代经典文书（以公文为主
），也涉及少量现代公文。
　　本教材以文书的行文方向为经线，以历代经典文书篇章的导读为纬线，分文书基础知识、下行文
书、上行文书、平行文书四个章节。
　　第一章内容包括“学习目标”、“案例引入”、“知识导航”、“本章小结”、“课后阅读”、
“思考练习”，主要从文书的形式、种类、机构及制度等方面介绍了文书的发展和演变。
其他三章以文书篇章的导读为主，从写作背景、文种格式、语言运用等角度分析各种文书的特点以及
古代文书对现代文书的影响。
内容包括“学习目标”、“案例引入”、“文体知识”、“例文导读”、“例文选读”、“课后阅读
”、“思考练习”、“实践训练”，目的是通过不同文书种类的介绍、篇章的阅读认知、实践训练等
途径，扩展文书阅读量，增强学生的人文素养熏陶，提高学生的文书语感和写作能力。
　　每章的“例文导读”所提供的选文，作必读文章；“例文选读”所提供的文章供学生欣赏，也可
根据学生需要由教师指导学习；“课后阅读”设计了文史知识、史料故事等，目的在于增加趣味性和
开拓学生视野；“思考练习”、“实践训练”给学生提供练习和实践训练活动，教师在具体教学中可
根据学生的实际情况进行选择。
　　本教材适用于高职文秘专业课程，也适用于爱好文书的学习者以及秘书从业人员学习。
　　在本册教材的编写过程中，得到了同仁们的很多帮助与支持，在此表示感谢。
教材中有不妥当、不成熟的地方，诚恳地希望得到各位指正。
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内容概要

　　《历代经典文书导读》是文秘专业的基础课程，主要介绍中国古代、近代经典文书（以公文为主
），也涉及少量现代公文。
本教材以文书的行文方向为经线，以历代经典文书篇章的导读为纬线，分文书基础知识、下行文书、
上行文书、平行文书四个章节。
　　第一章内容包括“学习目标”、“案例引入”、“知识导航”、“本章小结”、“课后阅读”、
“思考练习”，主要从文书的形式、种类、机构及制度等方面介绍了文书的发展和演变。
其他三章以文书篇章的导读为主，从写作背景、文种格式、语言运用等角度分析各种文书的特点以及
古代文书对现代文书的影响。
内容包括“学习目标”、“案例引入”、“文体知识”、“例文导读”、“例文选读”、“课后阅读
”、“思考练习”、“实践训练”，目的是通过不同文书种类的介绍、篇章的阅读认知、实践训练等
途径，扩展文书阅读量，增强学生的人文素养熏陶，提高学生的文书语感和写作能力。
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章节摘录

　　汉朝的军事通信，通常是烽火通信和邮驿通信并举。
　　两汉有着发达的烽火通信设施。
考古学家们近年来在新疆、甘肃、内蒙古一带，发现了汉代北部的烽燧、亭障和长城遗址多处，这些
设施分布长达两万多里，形成一道坚固的北境城防。
我国著名历史学家翦伯赞说：“在汉代沿长城全线西至罗布泊沙漠，直达克鲁库特格山麓，皆列置堡
垒烽燧，即汉书上所谓亭障，以为嘹望敌人及传达烽火信号之用。
”“万里相望，于是中国的西北，筑成了一条坚强的防线。
”我们至今在往日的丝绸之路沿途，尚可看到当日的这些军事设施的遗址：一座座烽火台巍然高耸，
附近还常有当年边防人们所住的小城遗址，构成一幅幅壮丽的图画。
　　所谓“烽”、“燧”，都是点燃易燃物发出亮光的通信标志。
汉朝时候，一般是“五里设一燧，十里有一嫩，三十里一堡垒，一百里一城寨”烽燧是系列军事设施
的最基层的单位。
这些烽燧，常常设在靠近水源、地势较高便于嘹望的地方。
　　怎样利用烽火来通报敌情呢？
汉朝对此有严格的规定。
一般说，烽是指在五丈多高的土台上置一烽竿，类似汲水的秸槔。
烽竿上缠上纺织品，平日放下，遇有敌情立即举起，称为“表”，一般为白色，便于醒目。
夜晚看不见，便点燃成火炬，称为“烽”、一般在烽火台旁总是随时准备些燃放烟火的积薪。
　　在现存的汉简中，我们可以大致了解当时烽火的信号。
假如发现有敌人一人或数人犯塞，则焚一捆薪，举起两个烽火。
如果发现的是10人以上的敌军进犯，除举火外，还须将烽高高扬起。
假如是500或1000名敌人来犯，则除焚薪外，需举三烽。
这些预先约定的信号，可以使军内迅速而准确地知道敌情，以作必要的准备。
　　除上述规定外，尚有一些其他规定。
如规定，敌人人塞，举放烽火时，所有边亭负责尉吏都必须到位，并及时将敌人人攻人数和到达部位
报告上级都尉府。
若遇大风大雨，施放烟火不成，则必须及时派出快马“亟传檄台，人走马驰”，报告上级。
若敌情万分危急，或敌已攻下烽火亭障，该亭不能按时举火，则应由相邻亭台点火，依次通报下面的
烽火台。
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