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前言

　　现代大学教育越来越重视学生的能力培养。
而在大学生的各种能力中，语文能力是其他多项能力的基础和表现形式。
因此，将语文能力的重要性无论提到多高都不过分。
　　几年前，香港一家大学的专业调查机构对各行业的雇主进行了一项调查，内容是雇主对大学毕业
生素质的要求，调查结果依次排序是：1.语文能力；2.态度；3.专业知识。
还有雇主对大学生的实际素质的评价，调查结果依次排序是：1.专业知识；2.态度；3.语文能力。
二者刚好相悖。
　　雇主（内地所说的用人单位）缘何将语文能力排在第一位，而将专业知识排在末位.原因其实很简
单。
试想，大学生走上工作岗位加入白领队伍，无论所学什么专业，每天的工作无非是开会、报告、写纪
要、计划、总结，少不了口头表达和书面表达。
因此，语文能力是最常用的工作能力，也是影响工作表现的重要因素。
　　而与社会的要求相比，大学生的语文能力却存在着相当的差距，并且这种差距越来越大。
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内容概要

　　《港澳台文书写作教程》的内容以港澳台地区长见的实用文体为主，主要讲授九大类三十多种小
类实用文体的写作。
在区域商务、公务沟通过程中，中文实用文书的作用显得尤为重要。
港澳台地区与内地实用文书，无论在写作格式、写作语言、还是文种类型，都存在相当差异，而这些
差异有些是微殊的，有些却是迥异的。
如果不了解这些差异，难免造成沟通上的种种障碍。
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章节摘录

　　除了多音词，汉语由于没有严格的语法结构，是靠虚词和词序的调整来表示语法，所以会产生歧
义句。
例如“主席团坐在台上”，就产生了两个不同的意思，“团”可以表示一个动作，也可以表示一个概
念。
这也会在口头或书面沟通中，造成理解上的偏差。
　　各行各业也有自己的行业用语和行业隐语，这也是在沟通前需要了解的内容。
例如，在某些新闻报道中，如犯罪嫌疑人家属、涉及案件的未成年人、涉及案件的妇女和儿童等，在
报道时就不能使用真实姓名，而用姓加某或某某的形式记录，如“张某某”、“李某”等；部队番号
在新闻报道中不能公开，只用“某部队”的形式。
词汇系统中，有一些词被看作是禁忌语，那么就不能在沟通中使用，应该充分运用委婉语的使用。
　　语言是文化的载体，不同文化之间表达相同事物的语言是不同的。
例如“班房”一词在香港表示教室，但是在内地，“班房”表示监狱的牢房：穆斯林民族宰杀牛羊等
牲畜，只能用“宰”，不能用“杀”：诸如此类的词还有很多。
这些词会影响沟通信息的诠释，影响沟通效果。
因此，要学好港澳台地区的文书写作，就要正确认识这些尽管形式相同，但在不同文化下体现不同意
义的词语，因为词语本身就是语言的物质材料。
语言表达及选择使用的差异性，是两岸三地文书写作的不同之处。
　　4.文化习俗障碍　　不同地域有不同的文化习俗，这些不同的文化习俗也会产生沟通障碍。
如在阿拉伯等地区，人们见面的寒暄问候语是“牲口好吗”，而中国则以“你好”，“你吃了吗”作
为寒暄的问候语，在中国很多靠农业为主的地区，人们见面还以“收成好吗”作为问候语。
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编辑推荐

　　《港澳台文书写作教程》以有效提升大学生汉语应用能力为目标。
大学生汉语应用能力可分为书面表达和口头表达两大方面。
在书面表达方面，首先从训练大学生在校需要的写作能力入手，力求使学生的写作与他们的学习与生
活相结合，学以致用，然后再进一步训练他们就业以后需要的写作能力；在口头表达方面，首先适应
越来越多的行业对普通话能力的要求，以一套独特的高效的训练方法，训练学生在尽可能短的时间内
提升普通话能力，达到国家语委普通话测试的高标准。
这套训练中还有帮助粤方言区滴水石生提升普通话能力的特别方法。
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