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内容概要

本书是交通中等职业技术学校汽车商务专业的基础课之一，由交通技工学校汽车专业教才编审委员会
组织编写，内容包括：普通话基本知识训练、汉字知识、说明文、应用文、口语交际训练等五篇十九
章。
    本书有知识面广、便于模块式教学、通俗易懂的特点，按照新兴的汽车商务专业对语文课程的要求
而编著，同时也适用于各类中等职业学校的语文教学。
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书籍目录

第一篇  普通话基本知识与训练  第一章  现代汉语基本知识    一、现代汉民族的共同语——普通话    二
、现代汉语方言    三、现代汉语的重要地位和作用  第二章  语音基础知识    一、语音的性质    二、音素
和音节    三、元音和辅音    四、声母、韵母、声调  第三章  汉语拼音方案    一、汉语拼音方案的产生    
二、普通话声母的分类和发音    三、普通话韵母的分类和发音    四、普通话声调    五、普通话音节的
拼写规则  第四章  普通话水平测试语音训练    一、声母训练    二、韵母训练    三、声调和语流音变  第
五章  普通话水平测试临场指导    一、普通话水平测试基本情况    二、单字朗读    三、双音节词语朗读  
 四、选择判断    五、文章朗读    六、说话——口语表达第二篇  汉字知识和实用书写  第一章  汉字基础
知识    一、汉字的性质和特点    二、汉字的造字法和形体演变    三、汉字的楷书印刷体  第二章  现代汉
字书写    一、汉字书写的重要性和基本要求    二、现代汉字的字形    三、硬笔楷书练习指导    四、纠正
书写中的错别字第三篇  说明文  第一章  说明文概述    一、说明文的性质、用途和种类    二、说明文的
特点    三、说明文的写作要求  第二章  一般说明文    一、南州六月荔枝丹    二、黄鹤楼    三、海洋与生
命    四、怎样打领带    五、道路交通标志及说明  第三章  实用商务说明文    一、企业商务简介    二、商
品说明书    三、服务指南第四篇  应用文  第一章  应用文概述    一、应用文的概念和种类    二、应用文
的特点    三、怎样学好应用写作  第二章  行政公文写作    一、通知    二、报告    三、请示    四、函  第三
章  事务文书写作    一、计划    二、总结    三、调查报告  ⋯⋯第五篇  一般口语交际训练附录一  朗读材
料30篇附录二  谈话题目50篇附录三  普通话水平测试实施办法（试行）附录四  普通话水平等级标准（
试行）附录五  中华人民共和国国家通用语言文字法参考书目录
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