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序

    随着新时期革新思潮的奔涌，体制改革的深化，文化的
思维结构和学科的内涵也陆续更新了。出于科学体系的调整

和管理制度的不断完善，我们这一个源远流长、具有悠久厉

史和灿烂文化传统的古国，婆婆老树上绽发了新花:把机构

实体的行政、技术工作和多种方式的信息传播工作集中汇合
起来，形成了“秘书学”这一新生学科。

    作为时代的弄潮儿，江苏省总工会干部学校先后举办了
多期秘书培训班，为机关、企事业单位培养了大批文秘人员，

在办学的同时，他们很重视教材的基本建设，编著了《秘书

学习丛书》 (以下简称《丛书》)，这对教学内容的充实和
系统化、理论化，对帮助学员通过自学和复习从而巩固和消
化教学内容，无疑都是极有裨益的。

    《丛书》的编者既考虑到秘书工作人员所必备的实用知

识，又从宏观角度出发，把握了“秘书学”的时代内涵，纵
览我国新时期的文秘实况，追溯了厉史范畴的公犊传统，汲取

了日新月异的、作为现代秘书工作所必备的科学技术。在这
一现代意识和时代精神的指导下，编著这套《丛书》，具有

一定的理论价值和实用价值。从对系统理论的掌握而言，则
有 《秘书学概论》，从作为秘书工作重要项目之一的新时期

公文的写作指导而言，则有 《公文写作》，从对一切单位甚



至个人在工作与生活中经常会应用到的一些应用文体的写作
指导而言，则有 《应用文写作》，从作为一个秘书人员业务

能力的储备和锻炼而言，则有 《秘书基础知识》，从秘书学

必然和科技密切配合的走向而言，则有《秘书实用技术》。这套

丛书的面世，可更广泛地嘉惠士林，使更多的秘书同沾化雨。

    根据我对这套丛书的初步印象，我认为主要有三个特

色。第一是新颖性，《丛书》能汲取先进的科研成果而又有

所消化。发扬精华，剔除了一些不必要和未必可取的东西，

结合新形势、新体制、新需要、新实践，融会贯通，发为新
论、启发读者的思维，开拓读者的视野，丰富读者的认识。

第二是实用性，由于编者从实际出发而并非纸上谈兵，规律

从实践中概括而来，体会从甘苦而得，学了就能用，用了也

就深化了学，虚实结合，行之有效。第三是针对性，《丛

书》的编写以教学经验的积累为基础。每种书要解决的问题

固然各有不同，而每本书里的各章各节，要解决的问题也互

有区别。估计了不同问题的论述，可能带来哪些难点?针对

不同秘书工作的需要，又应该突出哪些要点?编者平时在教

学中心中有数，编书时自然也就能有的放矢，得以满足广大

的学员和读者的要求。
    有关秘书学习的读物不算少，然而象这样一套较大规模

的《秘书学习丛书》，能够从实际的秘书工作和提升到理论
高度的“秘书学”的不同方面的内涵出发，进行规划，从而

使读物更具科学性和系统性，目前似乎还是不多见的。这是

  “秘书学”园地中一丛蓬勃初放的奇葩。它受新时期 “秘书

学”研究的春风春雨的钟毓，又转而推动了“秘书学”研究

的不断发展，在发扬传统的基础上进一步突破了传统的时空

领域，而充实，而飞腾，而促进 “四化”建设。



目 录

第一章  文字·........................................................ 1

    第一节  汉字的特点与结构·................................ 1
    第二节  汉字的产生、发展和演变···············⋯ ..7

    第三节 汉字的改革和规范化·.............................17

第二章  语法················································⋯⋯ 23

    第一节  语法的性质·......................................... 23

    第二节 词类·..................................................24

    第三节  短语································⋯⋯。....⋯⋯ 27

    第四节  单句·.................................................. 30
    第五节  复句·。································....·......⋯⋯招

    第六节  修改病句·............................·............... 50

第三章  形式逻辑·············································⋯⋯56
    第一节  秘书工作与形式逻辑............................. 56

    第二节  概念·············································⋯... 58
    第三节  判断................................................... 67

    第四节  推理 (一)直接推理..............................74

    第五节  推理 (二)归纳推理·............................. 81

    第六节  推理 (三)类比推理.............................. 84

    第七节  形式逻辑的基本规律·............................. 85

    第八节  论证·.................................................. 89
第四章  修辞················································.··⋯⋯93

    第一节  什么是修辞..·.......................................93



    第二节  词语的选用与锤炼................................. 97
    第三节  句子的组织和调配。·······················⋯⋯ 106

    第四节  常用的修辞方式·................................ 117

第五章  工具书·························”··················⋯⋯147
    第一节  工具书的特点与作用·.......................... 147

    第二节  工具书的种类·................................... 153

    第三节  中国工具书的源流与发展·.................... 170
    第四节  工具书的检索方法························⋯⋯ 176

第六章  阅读·..................................................... 182
    第一节  基本阅读能力的培养·.......................... 182

    第二节  各类文章的阅读和提高阅读速度的方法⋯192
第七章  口语表达·............................................... 203

    第一节  朗读和复述·...................................... 203

    第二节  演说·............................................... 2i 9

第八章  速记·······································。········⋯⋯216

    第一节  速记基本符号的读法写法·.................... 218
    第二节  常用字符·......................................... 220

    第三节  词句连写法·...................................... 223

    第四节  速符省略法·································⋯⋯ 2̀5

    第五节  速记的应用·············，···················⋯⋯228

    第六节  汉语速符相互转化举例........................ 230
第九章  书法...................................................... 238

    第一节  怎样写毛笔字·................................... 233

    第二节  怎样写钢笔字·................................... 263

第十章  录音整理............，’’   ................................ 272
    第一节  口头语言与书面语言·.......................... 272

    第二节  录音整理的主要步骤........................... 276

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



    第三节  如何提高录音整理工作的质量·········⋯⋯284

后记··········⋯⋯，’’·········································⋯⋯286



第一章一文 字

第一节    汉字的特点与结构

    文字是打开知识宝库的金钥匙。人类在长期的社会实践

中，既创造了光辉灿烂的历史，又积累了无比丰富的文化知

识，它们都仰赖文字这一媒介才得以保存下来，并广泛传播。

    文字是记录和传达语言的书写符号，是辅助性的交际工
具。’人类社会由于有了文字，才使语言突破了时空的限带扎

因而也促进了社会的发展。恩格斯说:“从铁矿的冶一炼开

始，并由于文字的发明及其应用于文献记录而过渡到文明时

代。” (《马克思恩格斯选集》第四卷)这正说明了文字产

生的重大意义“‘
    文字作为传输信息的工具，’与语言的相同之处是，它们

都是特殊的社会现象，同为人类的交际服务，并都不随经济
基础的更易而改变;它们都具全民性，‘一视同仁地为不同社

会的不同阶级服务‘所不同的是，文字诉诸视觉犷是社会发

展到一定阶段的产物。一个社会不可能没有语言，却可以完
全没有文字。世界上至今还有不少民族仍没有自己的文字。

此外，在一定的社会条件下，文字可进行局部乃至整个体系

的改革;而语言的发展却永远是渐变的，并不可能产生突发
的变化。一个民族的语言还必须统一，以便区别于其他民族

语言，这是语言的民族性0但不同的民族，却可以使用同一

， 1 气



休系的文字 (如拉丁字母)，在这方面带有一定的人为性。
    文字当然不仅仅是消极地记录语言，同时也给语言以积

极影响。文字对语言的流传、书面语的统一、民族共同语的

形成、规范，均具重要意义。

    目前，世界上通行的文字虽有几百种，但可分为两大

类:一类是拼音文字，一类是表意文字。拼音文字是用一些
字母或符号直接记录词的声音，表意文字是用特定的符号直
接表示词或词素的意义。英文、俄文、法文以及我国的维吾尔

文、蒙古文等均属拼音文字。而我国现阶段正式使用的，记

录汉语的书写符号— 汉字，则属表意文字。
    从表意文字发展到拼音文字，是世界文字发展的一般规

律。近几十年来，一些原来使用表意文字的国家或民族已经
成功地改用拼音文字了。汉字也必然按照文字发展的一般规

律，走上拼音化道路。

                一、汉字的特点

    汉字有着光辉灿烂的悠久历史，是世界上使用时间最长
久和保存文化遗产最丰富的文字之一。

    世界上最古老的文字有兰种:即苏美尔人的楔形文字

  (也叫钉头文字、箭头字)、古埃及的象形文字 (也叫圣体

文字)和中国的方块字。楔形文字产生于5 500年前，比我
国的甲骨文要早2 000年，是伊拉克“两河流域”的苏美尔人
创造的。楔形文字使用了约3 000年，随着波斯王朝的灭亡而

消失。埃及的象形文字产生于4 100年前，于公元前五世纪浦
失。而中国汉字有近6 000年的悠久历史，从出土资料看，早

在新石器时代，就有了汉字。今天我们所能看到的有系统性

的最古老的汉字是殷代的甲骨文，距今也已有3 200多年的厉



史，然而，原始汉字的出现还要早得多。因此，可以自豪地

说，汉字是世界上历史最悠久、使用人数最多的文字。在不

同的社会历史阶段，汉字曾为发展中华民族文化，促进思想

交流，维护民族统一作出过重大的贡献。汉字现在仍然是我

们进行四化建设的重要交际工具，预计在今后相当长的一段

时间内，还要在社会生活的各个方面发挥作用。

    千百年来，汉字为我们记录并保存了大批文化遗产，记

录了中华民族光辉灿烂的历史，反映着哲学、政治、经济、

文化、军事、科技等各方面的伟大成果，成为中华民族乃至
全人类的共同财富。汉字记录的文献是极其丰富的，例如一

部 《四库全书》经、史、子、集四类共收书一万余种，十七

万余卷，一个人如果每天读一卷，要读470多年。
    汉字在维护国家统一、民族团结中也有特殊贡献。我国

方言土悟繁复驳杂，但始终没有分裂为不同的语言，这跟具
有“超方言”特征的汉字的约束是分不开的。统一的文字维

护了统一的书面语言。统一的书面语言又对全国各族和汉族

方言区的人们产生了一种凝聚的力量。尽管人们在口头交谈

时不能相互听懂，但在用汉字表达时却可以互相领会，这就

使大家意识到都属于同一民族和国家，并产生强烈的民族感
情。我国历史上虽有过几次大分裂，却最终仍保持统一，这

不能不归功于这种民族感情所形成的精神力量。
    汉字对邻邦的影响也很大，并促进了我国同邻邦的友好

往来和文化交流，特别是日本、朝鲜、越南等国。不但日本的

“假名”借用了汉字的偏旁，而且日文中至今还保留了1 900
个常用汉字。朝鲜借用汉字，一直到十五世纪，朝鲜民族字

母“谚文”出现后，正式的书面文字仍用汉字，直到1945年
解放。越南过去也使用汉字，直到1 500年前创制“字南”后

.3 .
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停用。这些足以说明汉字在东亚的地位。

    总之，汉字在我国社会生活的各方面均产生过不容低估

的深远影响，在我国拼音文字没诞生之前，或在相当长的一

段时间内，汉字仍是重要的书面交际工具。

二、汉字的形体结构

    1.汉字的笔画和笔顺

    现代汉字的印刷形式叫印刷体，手写形式叫手写体。印

刷体最通行的是宋体 (老宋体)，字正方形，竖粗横细。还

有仿宋体 (横竖都细)、黑体 (笔画较粗)等。手写体主要

是楷书和行书。

    汉字的形体是一笔一画构成的，所以叫笔画。从落笔91

抬笔为一笔。不同的汉字是由形状不同的笔画构成的。例如

“乙”一画，“乃”二画，“马”三画，“长”四画，“达伙
六画，“鼎”十二画，最多的有30多画。一般说来，汉字的

楷书，字有定型，笔有定数，不但多写或少写一笔可造成错

误，连笔画长短都有区别，如 “未、末，土、士”等。

    汉字的基本笔画有八种类型。即所谓 “永”字八法，因

为“永”字差不多概括了汉字的各种笔画。这八种基本笔画
叫做:

/

寸

撇

折

!

I
J

竖

钩
一

/

横

挑
 
 

、
又

点

捺

    写字时，由于笔画的位置不同，这八种基本笔画又有多

种不同的变化形式。

    所谓笔顺，就是汉字笔画书写时的排列顺序，这是人仃
从多年的写字实践中总结出来的。笔顺的一般规律是:从上

到下、从左到右、先横后竖、先撇后捺、先外后内、先中何



后两边。

    2.汉字的偏旁和部首

    汉字是由一个或多个基本单位组合而成的，这种组合的

基本单位叫做 “偏旁”。汉字数量虽多，但偏旁有限。熟悉

偏旁对掌握汉字，可以收到以简驭繁的效果。

    汉字的偏旁在古代一般是独立的字，大部分现在仍单独
成字。如:

        人、山、水、马、土、木

    这类独体字为数虽不多，却很古老，也很重要，是汉字

中的核心。

    现在汉字绝大多数是合体字，都是从独体字擎生而来。

如“江、岩”各由两个偏旁组或。“树、谢”_各由三个偏旁
组成。u攀ny由四个偏旁组成。

    偏旁与部首有明显区别。所有的部首都是偏旁，偏旁却不

一定是部首。古代最早用部首给汉字归类的是东汉许慎的

《说文解字》。

    《说文》把文字分为两大类，一类是“依类象形”的

“文”，即独体字，一类是“形声相益”的“字”，即合体
字。独体的 !ff文”，基本上就成了合体的 “字”的部首或偏

旁，所不同的仅仅是有的 “文”被省改或变体罢了。

    《说文》共收集了9 353个字，归为540部。分得太细，且

有重复。明代梅膺柞的 《字汇》归为214部，其后的 ((康熙字

典》、 《中华大字典》、 《辞海》、《辞源》皆是如此。比

  《说文》的540部更为切合汉字的实际情况。解放后教育部公
布的《常用字表》就把2 000个常用字归纳为198部。《汉字偏

旁简化表》共有54个简化偏旁，包含这54个偏旁的字在1200'

个以上，这就大大提高了书写的效率。



    为了更便于查字，《现代汉语词典》又作了调整，增为

250部。比如“左、右、灰、布、友”等字，过去分别归为

“工、口、火、巾、又”等部，查找较难，该词典增加了“尹，
部后，查找这些字就方便多了。

    用作部首的汉字偏旁，一般都有表示字义的作用。如

“示”部的“礼、社、祈、祖、神、祝、柞、抵、祠”等字

的本义都跟祭祀有关;蛛”部的“本、末、杆、村、杏、
杨、果、荣、枯”等字的本义都跟树木有关。

    3.汉字的结构和组合

    合体字的结构以偏旁为单位，其组合的形式是多种多样

的，并各有一定的位置。偏旁相同，位置不同，就可能是
音、形、义都不同的字，如 “呆、杏”、“枷、架”等等。

也有的位置调整后成为异体字，如“够、多$，， 、“洞、阔”
等等。常见的组合形式有这样几种:

      (1)并列结构:两个偏旁并列。如:

        群、林、婚、部、谢、列

      (2)上下结构:两个偏旁上下重叠。如:
        思、昌、灾、意、霖、崭

      (3)斜置结构:两个偏旁斜置。如:
        庆、友、庸、迷、旭、在

      (4)内外结构:两个偏旁内外包围。如:

        匣、闲、凶、风、周、园

      (5)其他结构:组合没有一定规则。如:

          坐、樊、率、器、憋、嚣

    汉字的结构很复杂，上述类型无法全部包括。有些字的

结构还要作多层次分析。如 “谢”是 “言”和 “射”的组

合，“射”又是 “身”和“寸”的组合。“婚”是“女”与
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“昏”并列，“昏”又是“氏”和“日”上下重叠

第二节  汉字的产生、发展和演变

一、汉字的产生和发展

    文字是人类社会生活的产物，唯有联系社会发展的厉

史、创造和使用它的人民的历史，才是研究文字产生和发展
的正确门径。

    在原始社会，人类的生产力极为低下，不可能控制自
然，基本上是自然的奴隶。那时不可能产生文字。待到生产

日趋发展，生活日趋复杂，人们为了帮助记忆，为了把经验

传给下一代，于是用结绳、画图及其他符号来记事。我国
“上古结绳而治”的记载，“伏羲画八卦”的传说，均反映

了史前的原始时代这一阶段有过结绳或图画帮助记忆。

    无论是苏美尔人的钉头文字、古埃及的象形文字或中国
的古汉字，最初都带有浓厚的图画意味，且多有象形之处

  (如图①)。

                                水 r-}}_

图① 甲卜骨 文:

埃 及 文 字:

钉头文字:

用以记事，这些图画跟作为被欣赏的艺术品分离并日渐
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简化，耳代表一定的词语，即有了一定的文字性质，这就是
所谓的 “图画文字妙。

    汉字是汉族人的祖先在长期的社会实践中创造出来的。

“文字在人民间萌芽”、 “有的在刀柄上刻一点图，有的在

门户上画一些画，心心相印，口口相传，文字就多起来。”
(鲁迅《且介亭杂文·门外文谈》)这是鲁迅先生关于文字
产生的科学论断。

    并不是所有汉字，都是从图画发展来的歹从陕西西安半
坡仰韶文化遗址出土的彩陶及稍后青海乐都柳湾马家窑出士

的陶壶上看，都刻划有不少记号 (如图②)。

图② cE X}}  I--:t寸井

    这虽然只是些数目字，但同样是构成汉字的不可缺少的
部分，至少是文字的前身。

    由刻划符号演变而来的文字虽不多，但是这类指事系统
的字应和象形系统一样，是中国文字的重要源头。

    历史上一直流传着“仓领造字”的说法。((A文解字·
序》中也说:“黄帝之史仓领，见鸟一兽之迹，知分理之可相

别31 }也。初造书契，⋯⋯。仓领之初作书，盖依类象形故谓

之文，后形声相益，即谓之字。”相传仓领是黄帝的史官，

专管文件材料和记录国家大事。后来，设符号表示事物。这

就是文字的初创。

    其实，广大人民才是文字的创造者。从实物记事到画图

记事，然后过渡到最初的简单的形象文字，就是祖祖辈辈的

人民群众通过不断补充、修改而成的。它同其他文化成果一
样，是人民群众集体智慧的结晶。章太炎认为。，“仓领V前，
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己有造书契者。” (《章氏丛书·造字缘起说》)。郭沫若

同志也说:“任何民族的文字，都和语言一样，是劳动人民

在劳动过程中，从无到有，从少到多，从多头尝试到约定俗

成，所逐步孕育、选炼、发展出来的。它决不是一人一时的

产物。” (郭沫若《古代文字之辨证的发展》)作为个人，
最多只能算是汉字的搜集整理者之一罢了。

    汉字形体的发展，大体可分为三个阶段。这三个阶段的

文字形体各具特点:无论是笔画态势、整体轮廓，还是内部
构成都有明显差别。

    第一阶段，从甲骨文到篆书，以篆书为代表。这一阶段

首先是古文，包括殷商甲骨文，周初的金文，以出土的刻骨

  卜辞和钟鼎铭文为代表。其次是摘文，即大篆。宣王之后，

始皇之前，钟鼎所记载的文字皆为m文，包括现存最早的

石刻 《猎褐》 (又称石鼓文)，还有鲁恭王 “坏孔子壁”所

见到的所谓91鲜文。再次是小篆，秦统一中国后通行，这是

文字史上的第一次伟大改革，它奠定了方块汉字的基础。

    第二阶段，从篆书到隶书，以隶字为代表，通行于汉。

隶书的出现，具有划时代的意义，是古今文字的转折点，它
把汉字由圆变方，为楷书的出现铺平了道路。

    第三阶段，从隶书到楷书，以楷书为代表，始用于汉
末，盛于隋唐，通行到现在。汉字发展到此，已完全成熟，

这是汉字的黄金时代。现在通行的标准印刷字形，也是以楷

书为基础的。这一阶段并行的草书，不过是楷书的艺术化罢

了，行书也只是楷书的手写体。

    总之，汉字的形体是经历了三个历史阶段，两次重大改

革而发展起来的。了解汉字的发展过程租不同形体一，有助于
正确使用汉字，促进汉字的改革。
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