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编写前言
为了适应社会主义现代化建设事业对培养人才的需要，我国20世纪80年代初建立了高等教育自学考试制度，经过近20年的发展，高等教育自学考试已成为我国高等教育基本制度之一。高等教育自学考试是个人自学，社会助学和国家考试相结合的一种新的高等教育形式，是我国高等教育体系的一个组成部分。实行高等教育自学考试制度，是落实宪法规定的“鼓励自学成材”的重要措施，是提高中华民族思想道德和科学文化素质的需要，也是造就和提拔人才的一种途径。应考者通过规定的考试课程并经思想品德鉴定达到毕业要求的，可以获得毕业证书，国家承认学历并按照规定享有与普通高等学校毕业生同等的有关待遇。

从80年代初期开始，各省、自治区、直辖市先后成立了高等教育自学考试委员会，开展了高等教育自学考试工作，为国家培养造就了大批专门人才。为科学、合理地制定高等教育自学考试标准，提高教育质量，全国高等教育自学考试指导委员会（以下简称全国考委）组织各方面专家对高等教育自学考试专业设置进行了调整，统一了专业设置标准，全国考委陆续制定了几十个专业考试计划。再此基础上，各专业委员会按照专业考试计划的要求，从造就和选拔人才的需要出发，编写了相应专业的课程自学考试大纲，进一步规定了课程学习和考试的内容与范围，有利于社会助学，使自学要求明确，考试标准规范化、具体化。

黑龙江省考委根据国务院发布的《高等教育自学考试暂行条例》，参照教育部拟定的普通高等学校有关课程的教学大纲，结合自学考试的特点，组织制定了《商务英语(一)自学考试大纲》。

《商务英语(一)自学考试大纲》是该课程编写教材和自学辅导书的依据，也是个人自学，社会助学和国家考试（课程命题）的依据，希望各位应考者及授课教师应认真贯彻执行。

黑龙江大学应用外语学院

二零零九年六月

编写说明
中国加入WTO 意味着中国将进一步与世界各国的政治、经济、文化各个方面的交流与合作力度的加大。然而，中国经济的发展在许多领域里都面临着人才匮乏的局面，特别是能够适应国际竞争需要的国际管理人才，因此，培养并造就一批优秀的国际化人才，是我们在新一轮国际竞争中赢得主动的关键。

黑龙江大学外语部正是根据人才市场的这一需求，凭借多年开办应用英语专业的经验以及雄厚的应用日语师资力量，特开办了商务日语专业（独立本科段）。一方面为国家解决国际性商务人才缺乏尽一份微薄之力；另一方面，也为有志于在国际商务方面有更深要求的人士，提供了一个深造的机会。为此，我们经过课程的精心论证、挑选了有丰富教学和实践经验的教师，认真的选择了有针对性的教材来满足学员的要求。
根据《基础日语写作》的课程要求，我们编写了本书的考试大纲。本考试大纲依据高等自学考试商务日语（独立本科段）专业的考试计划的要求编写而成，使学生在商务日语的听，说，读，写等各方面都得到了贴近实际工作的训练，在学习规范的商务用语的同时，也学到了专业的商务知识。
针对以上要求，本考试大纲进一步规定了课程学习和考试的内容与范围，有利于社会助学，使自学要求明确，考试标准规范化、具体化。

本考试大纲的目的在于使学生在学习的过程中，能够思路清晰、重点突出、一目了然。知道哪些知识应该必须掌握；哪些知识应该理解；哪些知识应该作为一般性的了解；同时也有利于学习者学以致用，并能够帮助学员最大限度的发挥自己的潜能达到学习的目的，顺利的通过考试，用所学到的知识解决实际工作中的问题。能够达到这样一个目的，是我们开办商务日语专业（独立本科段）的办学目的，也是广大学员所衷心希望的。

一、课程的性质和学习目的
1、本课程的性质
日语写作是高等自学考试商务日语专业的必考的基础课程。
日语写作是根据商务日语证书考试的需要而设置的。本课程主要学习日语写作、信件、以及写作本身涉及对词汇、语法、章节等方方面面的相互配合与巧妙运用，日语写作，无论是写书邮件还是撰写论文，想用外语写一手好文章，除了学习日常用语，语法和积累外语知识外，写作训练是一项必修内容。 通过本课程的学习，应考者应达到普通高等学校商务日语专业基础写作阶段的水平。

2、本课程设置的目的

日语写作是根据商务工作人员业务水平的需要而设置的。通过该课程的学习，对于日语专业的学生来说，日语写作课是日语综合能力的培养与训练课程。能否轻松，流畅地写出地道的日语文章，不仅取决于教学双方的共同努力，相应地使用一套实用性强，内容新的写作教材无疑也是相当重要的．
3、总体课程教学要求
日语写作是专业基础课，要求学生在通过由浅入深的系统学习与操练后能把握日语写作基础知识，运用日语写作能力培养的具体需要，同时兼顾社会工作中的实际需求，将学生在文体，格式，用语，敬语等方面容易出现的理解性错误，以及写作方法上的误差等作为反面例文，有比较地进行写作基础和写作实践的训练。

4、本课程与其它专业课的关系

日语写作是高等自学考试商务英语专业（独立本科段）的必考基础课程，它虽然是以通过提高学生写作能力并以通过统一考试为教学目的，但它与旨在培养学生综合运用语言能力的“商务日语”的专业核心课程是相辅相成的，也是其它的专业核心课如“商务沟通”、“国际商务谈判”在文章书写、谈判立场和观点阵述，征求对方意见等方面的基础课程。

5、学时安排
日语写作为4学分的基础的课程，其授课进程为7周，每周7学时。

二、有关说明和实施要求
1、考纲与教材的关系

本考试大纲本着科学性、指导性、可行性和可检查性的原则，所作的各项规定是商务英语专业基础阶段商务英语（一）编写教材、个人自学、国家考试命题，社会助学和检查学习质量的依据。商务英语（一）教材的总体要求和总体水平以及教材的选材、习题设计等方面与大纲中规定的课程性质、任务、内容、考核目标等方面的内容相一致。

2、考核目标
为了使本课程的自学考试达到标准化、规范化的要求，本大纲在规定各章自学考试内容提要的基础上，对各章规定了考核目标，包括考核知识点和考核要求，明确考核目标、可使应考者进一步了解考试内容和要求，知道怎么学和怎么考，更有目的有计划地学习教材；可使社会助学单位知道应该如何组织教学，根据应考者的实际情况进行辅导，使之达到既定的要求；可使命题单位正确把握试题的广度、深度和难易程度。

考核知识点是指考核知识范围的广度，明确考生最低限度应该掌握的知识内容。

考核要求是指需要应考者掌握知识的深度和应用知识的能力。本大纲中的考核要求按照“了解”“掌握”“领会”、“应用”四个应达到的能力层次来规定。四个能力层次是递进的等级关系，各个能力层次的含义如下：

了解：是指要求应考者对本课程的基本知识和相关知识应有所知晓。

掌握：是指要求应考者对基本方法和基本技能，不仅要知道“是什么”，“为什么”，而且要学会“怎么做”、“在什么情况下如何处理”，要能够独立操作。

领会：能全面把握有关的基本概念、基本原则、基本方法、并能表述其基本内容和基本道理，分析相关问题的区别和联系。

    应用：能运用基本概念、基本原则、基本方法等去分析有关的理论问题，处
          理某些实际问题，进行分析。
3、命题原则

（1）本课程考试的命题，应根据本大纲所规定的考试内容提要和考试目标，确定考试范围和考核标准，不要扩大或缩小考试范围，也不要提高或降低考核标准。考试内容要覆盖到各个章节，并适当突出课程的重点内容，难易程度要适中。            

（2）试题要合理安排题目的考察能力层次结构。每份考卷中各种能力层次题目所占的分数比例一般为：了解占10%，掌握占10%，领会占30%，应用占50%。                            

（3）试题要合理安排难度结构。试题难易程度可分为易、较易、较难、难四个等级。每份试卷中，不同难易程度试题的分数比例一般为：易占20%；较易占40%；较难30%；难占10%。

试验难度和能力层次不是一个概念，在各能力层次中都会有不同难度的问题，切勿将二者混淆。在每一个能力层次的题目中，都会难易程度不同的问题。 

（4）本课程考试要合理安排试卷的题型结构。本课程题型分为听,说,读和写。

（5）评分要求采用百分制，60分为及格。考试为一次性通过，每次考试时间150分。
4、自学教材

（1）指定教材
《日语基础写作》吉林出版集团有限责任公司外语教育出版公司　2009年6月1版

（2）专业自学参考书；
《实用日语写作教程》外语教学与研究出版社　2004年出版

5．自学方法
根据本课程的目的要求，应考者在学习中应该着重掌握以下几个环节：

　　（1）认真阅读教材。阅读教材是基本的教学环节。只有把教材仔细消化了，其他学习环节才能搞好。如果不把教材真正弄懂弄通，就忙于阅读其他教学资料或做复习题，必然事倍功半。阅读教材前，应先看自学大钢中的学习目的和要求及内容提要，理解每一章节的要点，然后系统地读书。读书时，首先要掌握每一章的梗概，弄清每一章的重点内容；其次在全面理解每章内容的基础上，要把本章与以前各章内容联系起来加以思考。

（2）作好读书笔记。写读书笔记是巩固所学知识的一个重要方法，这对于自学尤为重要。阅读教材是理解课程内容的基础，但看了书并不一定就能弄懂弄通，更不一定就能学得扎实。要切实掌握课程内容，必须将读书与思考结合起来，手脑并用，通过笔记用自己的英语表述出来，变成自己的东西。

写笔记的方法可以多种多样，如写内容提要、名词解释、问题解答、学习心得等等。

（3）参阅有关资料。基础日语写作一书中包含大量的概念、基本术语及专业知识等内容。应考者如觉得书上解释不够详细，还可适当查阅一些参考书，如百科全书等。

（4）认真完成作业。基础日语写作每章都设复习题，应考者应在认真读书的基础上做好这一练习，以便复习巩固所学知识。在完成作业过程中要注意三个问题：看清题意，按复习题中提出的要求进行；仔细做题，要认真细致地对待作业中的语言，努力做到用词恰当，语法正确；尽是用自己的语言来回答问题。书上的复习题是为应考者掌握各章的重点提供线索的，不是考试题。考试题中会有各种变化。

6、社会助学
社会助学是高等教育自学考试的必要条件，要切实抓好。社会助学单位和辅导教师应注意如下几项要求：

（1）要把握社会助学的正确导向。社会助学单位和辅导教师应根据自学考试大纲规定的考试内容和考核目标，认真研究指定教材，明确本课程的特点、学习范围和学习要求，对自学者进行切合需要的辅导，并从学习方法上给以指导。特别要注意引导他们全面系统地掌握课程内容，不搞猜题押题，防止把“助学”变成“助考”。

（2）要正确处理专业知识和实际运用日语写作能力的关系。要自学者一方面提高在日语写作中使用日语的能力（听、说、读、写）另一方面则通过听讲、阅读、讨论、做作业,角色扮演等方式，扩大词汇量，复习巩固课中所学到的知识和技能，进一步提高实际运用英语的能力。

（3）要正确处理一般和重点的关系。课程内容有一般和重点之分，但两者是密切联系，不可分离的，不掌握全面就不可能深入重点，而且考试的内容要覆盖全部课程的。因此，社会助学单位和辅导教师都应指导自学者全面系统地学习教材，掌握全部考试内容和考核知识点，在此基础上再对重点问题深入研究。要此导自学者把全面理解和重点深入探讨结合起来，切忌孤立地只抓重点。

（4）要正确处理基础知识和应用能力的关系。社会助学单位和辅导教师既要重视基础理论知识，又要重视语言应用能力的培养；要在全面辅导的基础上，着重培养应考生分析问题和解决问题的能力，引导学员将简单应用综合应用联系起来，把学到的有关基础理论知识和技艺转化成应用的能力。

三、课程内容和考核目标

第一章 入门篇

第一课　稿纸的使用方法
一． 学习目的及要求

通过本节的学习，掌握日本式稿纸，题目与姓名的位置，开头与改行，文字、符号的书写方式，引用、会话部分的书写方式的基本用法。

二． 学习要点

1. 日本式稿纸

2. 题目与姓名的位置

主要用于区分的
横向书写的文稿

3. 开头与改行

4. 文字、符号的书写方式

5. 引用、会话部分的书写方式

三． 考核目标
1. 考核知识点

日本式稿纸使用方法

题目与姓名的位置

2. 考核要求
掌握日本式稿纸使用方法

四．推荐阅读

日语写作  北京出版社出版

第二课　标点符号的使用方法
一． 学习目的及要求

通过本节的学习，掌握标点符号的作用，标点符号的种类很多，根据其用途学习掌握大致分类。

二． 学习要点

1. 标点符号的作用
2. 标点符号的种类
主要用于区分的
用于醒目的

用于表现发音特点和作者的表达意图的
用于表示同字反复的

3. 区分符号与使用方法

句号“。”的用法

逗号“、”的用法

其它符号的用法

4. 重复符号的用法
三． 考核目标
1. 考核知识点

标点符号的种类
区分符号与使用方法

2. 考核要求

掌握标点符号的种类

区分符号与使用方法

四．推荐阅读

日语写作  北京出版社出版

第三课  口语与书面语

一． 学习目的及要求

通过本节的学习，掌握口语和书面语的差异，口语的特点，书面语的特点，口语的利弊，以及书面语的利弊。
二． 学习要点

1. 口语介绍
2. 书面语介绍
3. 口语和书面语的差异
口语的特点

书面语的特点

口语的利弊

书面语的利弊

三． 考核目标
1. 考核知识点

口语和书面语的差异
2. 考核要求

掌握口语的特点，书面语的特点

口语的利弊，书面语的利弊

四．推荐阅读

日语写作  北京出版社出版

第四课  文体
一． 学习目的及要求

通过本课的学习，学习文体指作者在文章表达技巧上表现出的整体特征，即表达方式。掌握何谓文体，文语体与口语体的区别。
二． 学习要点

1. 何谓文体
普通文（汉字假名混合文）

书简文（候文）

汉文

2. 文语体与口语体
文语体

口语体

文体例

三． 考核目标

1. 考核知识点

何谓文体

文语体与口语体的区别

2. 考核要求

掌握文体有时也用来指文语体、口语体。

文语体的文章，是保存有以往时代的语法和词汇等的古典语。
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第五课  书写法 (一)

一． 学习目的及要求

通过本课的学习，学习掌握何谓书写，文章的书写，句子的书写。把语言用文字、符号写出来称为“书写”。书写方法受社会的制约，有一定的规则。
二． 学习要点

1. 何谓书写
书写法

用字法

正书法

2. 文章的书写

汉字假名混合文

汉字与假名的比率

竖向书写与横向书写

3. 句子的书写
间隔书写法

符号

三． 考核目标

1. 考核知识点

何谓书写，文章的书写，以及句子的书写

2. 考核要求

现代日语一般采用汉字和假名混合书写的方式。用什么文字如何正确书写单词，有社会公认的基准。在文章中，符号用语明确句子结构以及语句与语句之间的意思关系。
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第六课  书写法 (二)

一． 学习目的及要求

    通过本课的学习，学习掌握汉字的书写，常用汉字，易错的汉字，平假名的书写，片假名的书写。
二． 学习要点

1. 词的书写
汉字的书写

平假名的书写

片假名的书写

2. 数字的书写
竖向书写时

横向书写时

单位语

定位

三． 考核目标

1. 考核知识点

汉字的书写，平假名的书写，片假名的书写

2. 考核要求

避免书写中文的简体字。注意字体的细微差别，注意中文中所没有的汉字，注意含义不同的日文汉字，注意使用场合的不同。
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第二章  基础篇

第一课  写文章的心理准备

一． 学习目的及要求

    写文章时应准备使用文字和语句，这一点不容置疑。在此想进一步探讨怎样才能写出好文章以及为写出好的文章应做好何种心理准备等问题。
二． 学习要点

1. 何谓好文章

达到了预期的目的

主题鲜明、要点突出

写出真实感受

文章要易懂、规范

2．平时的心理准备

养成自己思考的习惯

掌握规范的语言

思考文章的表达方式

3．写作的准备

4．书写的顺序
三． 考核目标

1. 考核知识点

写文章时，应该如何写，应该按什么顺序展开的一般方法。

2. 考核要求

掌握稿纸的使用方法和书写的格式，要明确采用什么样的文体及文章的风格。
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第二课  主题与素材
一． 学习目的及要求

    文章并不是想写时就能伏案写好的。虽然俗语说“提笔成章”，但那是积累了长时间写作经验的人才具有的高超之艺。而我们写文章必须要从做好充分的准备开始。

二． 学习要点

1．主题

主题的把握

目的与读者

3. 素材

搜集材料

选择素材

素材的排列

三． 考核目标

1．考核知识点

说明确定主题时的要点：以自己为主体，动态地解释主题，领会内在含义。

2. 考核要求

在确定主题的同时，还要明确“为什么写”和“写给谁”的问题。在此，我们把“为什么”用“目的”，把“写给谁”用“读者”来表示。写作时如果不能始终记清写作目的和读者，文章将脱离主题。因此，必须在解决这些问题之后才能进行写作。
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第三课 文章的结构

一． 学习目的及要求

在我们想通过文章表达一种完整的观点时，可把其观点划分成若干小部分。通常，人们把这样划分开来表达的部分称为“段落”。
二． 学习要点

1. 段落

何谓段落

好段落的条件

段落的构成

2. 文章的结构 


整体的结构

文章的展开

题目、开头、结尾

三． 考核目标

1．考核知识点

用于文章结尾的方法有几种，以疑问句的方式提出自己难以解决的问题或遗留下来的问题，以其读者共同思考。
2．考核要求

归纳性的概括全文推倒出来的结论。尽量以简洁、明快的方式向读者提出作者的希望。引用权威人士或名人的话，为自己的论点增加分量。
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第四课  文脉

一． 学习目的及要求

所谓文章，是多个句子按适当的顺序排列，并具有完整的意思。在这种情况下，如果每个句子都简明易懂并且形式规范，那么文章整体就会易于理解。
二． 学习要点

1. 句子的长短

尽量使每个句子简短。另外应避免使用多余的词汇和拐弯抹角的表达方式。

2. 句子的条理

所叙述的内容符合逻辑，这样的句子或文章称为文脉流畅。

3．句子的基本形式

词汇(单词)或单独或若干个集合在一起构成短语(文节)。

三． 考核目标

1．考核知识点

好句子的基本形式，主语和谓语的形式应该相互呼应。不要使主语和谓语相隔太远。主谓相隔太远，会使句子过长，从而导致难以把握句子的构成。
4. 考核要求

如果把构成句子的基本成分“主语和谓语”看成是句子的骨骼，那么修饰语就相当于附着在骨骼上的肌肉。因此，因修饰语的使用方法不同，既可以使句子精彩，也可以使句子乏味。
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第五课 修辞与引用

一． 学习目的及要求

能够将事件和心情准确地传递给读者的文章是好的文章。但是，仅仅是如实地叙述事实，有时并不能感动读者。这种技巧被称为“修辞法”，是写作过程中不可缺少的表现手法。其实质是作者如何把真情实感有效地传递给读者。

二． 学习要点

1．修辞技巧

比喻法

拟人法

递增法

对照法

2．强调表现

加强对某一事物的表述，以求给读者留下深刻印象，这样的技巧叫强调表现法。

三． 考核目标

1．考核知识点

倒置法是颠倒词语的顺序，使文章富于变化，以达到强调的方法。通过反复同一语句或类似的语句，或者反复意思相近或形式相同的表达方式。
2．考核要求

倒置法是颠倒词语的顺序，使文章富于变化，通过反复同一语句或类似的语句，或者反复意思相近或形式相同的表达方式，以强调意义调整文章的形式及节奏，加深印象，这种表达方式是反复法。
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第六课  推敲与修改

一． 学习目的及要求

文章学完之后，必须要反复阅读，进行修改，删除或添加，这叫做“推敲”。

文章学完之后最好过几日再进行推敲，这样能更冷静、客观，效果也会更好。
二． 学习要点

1．推敲
推敲阶段应注意的问题

部海的文章的类型

2．修改
修改是指改正文章中表达不正确和表达不确切的部分。在这里，主要探讨一下用什么符号修改文章和措词，文字的不当之处。
三． 考核目标

1．考核知识点

修改的方法

推敲阶段应注意的问题

2．考核要求

推敲时，需回顾写文章的过程，从新思考准备阶段是如何构思的，进行补充和修改。内容是否可靠；是否表达意图。
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第三章  私用文章

第一课  自我介绍文

一． 学习目的及要求

    有时，我们需要自己介绍自己的情况，这称为自我介绍。自我介绍是写给初识的人的。第一印象非常重要，所以应该写得简洁易懂，不矫揉造作，并且字迹要工整。
二． 学习要点

1．自我介绍的要点

进行自我介绍时，应首先列出必要的项目，然后按照各项进行详述。

2．自我介绍的内容
介绍姓名的时候

介绍所属、职业的时候

介绍出生年月日、出生地、毕业学校的时候

3．自我介绍的礼节
三． 考核目标

1．考核知识点

自我介绍的要点

2．考核要求

清楚地介绍自己的姓名。介绍自己的所属与职业。介绍自己的兴趣、爱好和特长。
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第二课  贺年卡的写法

一． 学习目的及要求

贺年卡是“新年的第一次问候”，一般都以一种特殊的心情去写、去读。所以，人们把它作为重温旧交、互庆平安、恢复已疏远的交际的手段。贺年卡具有实在的意义，绝非虚礼。
二． 学习要点

1．贺年卡的特点
2．书写要点
贺年卡的内文是以新年问候（多用较其它文字大一些的字书写）开始，接下来是祝对方幸福，报知自己的平安，感谢一年中的关照，或表示久违的歉意，最后以恳请新的一年继续给予关照结尾。

3．用语举例
三． 考核目标

1．考核知识点

新年问候语，祈祝对方幸福的话语，报平安的话语

2．考核要求

为了使贺年卡热情洋溢、充满快乐，有人在贺年卡上加入全家人的话语，或加入孩子画的画。但这样的贺年卡仅限于发给关系亲密的友人和亲属。对于有烦恼缠身的个人和家庭，注意不要把贺年卡写得过于愉快。
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第三课  书信的写法

一． 学习目的及要求

书信，是把事情或心情（想法）传达给对方的文章。因此，如果不能准确地表现想传达的事，那么这样的信不仅使对方困惑，而且是很失礼的。
二． 学习要点

1．写书信的要领

所谓好的书信，是能够充分地表达心情、清晰地传递内容的书信，是站在读者的角度写的书信。
2．书信的形式
书信有一种固定的书写格式。当然，轻松地写给朋友或亲人的书信也可以不拘泥于形式，而采取灵活的、有个性的写法。
3．书信的惯用语
在写书信文章时，经常使用长期以来惯用的语句。

4．明信片的书写方法

明信片是书信的一种简略方式，写法并无特别的规定。但是写明信片时需符合以下几点，否则应使用封缄的书信。

5．信封的书写方式

三． 考核目标

1．考核知识点

询问对方安康的语句例

告知自己情况的语句例

表示感谢、抱歉的语句例

2．考核要求

结语与开头语相呼应使用。所谓好的书信，是能够充分地表达心情、清晰地传递内容的书信，是站在读者的角度写的书信。事情的叙述要简单明了、顺序井然，选词（尤其是敬语）要慎重，文字（写得不好没关系）书写要认真。
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第四课  书信的种类

一． 学习目的及要求

根据不同的目的，书信有很多种类，另外还有不能漏写的事项。在此列举具有代表性的书信格式及要点如下。

二． 学习要点

1．邀请函与通知书
写法的要点

日期与复信

2．贺信
写法的要点

注意事项

3．慰问信
时节问候的写法要点

4．感谢信

写法的要点

三． 考核目标

1．考核知识点

要求复信时，礼节上应使用往复明信片，或把复信用的明信片一同装在信封里寄给对方。在收到邀请函或通知书后，应尽快复信，告知对方是否出席。不能出席时，应先对对方的邀请表示感谢，然后写明不能出席的理由。
2．考核要求

贺信的种类很多，例如有结婚、生子、入学、就职、转职、荣升、当选、开店、出院等等，写法各不相同。最重要的是将喜悦的心情清楚地传达给对方。
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第五课    日记的写法

一． 学习目的及要求

日记不仅可以记录生活，也可以反省自身的生活、加深自己的思考、丰富生活、明确对事物的看法和观点等。而且，坚持写日记，也可以成为写好文章的练习。
二． 学习要点

1．日记的特点


以一天为单位每日作的记录称为日记。日记是记录一天生活中重要的体验、见闻和备忘等事情的。从广义上说，日记可称为记叙文的一种。

2．日记的种类
集体日记

个人日记
3．写日记的准备
日记是记录每一天的事实、发生的事情以及心理活动的“心理记录”，因此容易表现出独特的个性。
三． 考核目标

1．考核知识点

个人日记也称为私人日记，包括生活日记、旅行日记、出差日记、观察日记、
读书日记、训练日记、抗病日记等。
2．考核要求

生活的记录：如实描写实际生活。

心灵的记录：写自己的所思所想。

爱好的记录：写诗歌、创作等。
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第四章  记述文篇

第一课  说明文的写法

一． 学习目的及要求

说明性文章，是针对读者不知道或不十分清楚的事情，对其性质、兴趣、范围、限度等梗概进行归纳以使读者了解的文章。
二． 学习要点

1．说明文的要领

写作态度要科学、客观，减少主观因素。

通过讲述词语的定义，以及对比、分析、分类等方式，先提出想进行说明的问题

2．说明文的种类及其写作要点

对事件进行说明的文章

说明某种做法的文章

说明某种做法的文章

说明过程的文章

三． 考核目标

1．考核知识点

在向人介绍物品、生物，或让人了解某事的文章中，根据重点不同而要介绍的要点也不同。所谓过程，指聚会的经过、观察的过程、实验的过程等。
2．考核要求


说明组装方法、操作方法、驾驶方法、使用方法、食用方法、饮用方法等各种方法的文章，至少要包括以下要素，人们读了之后才能进行实际写作。
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第二课 感想文的写法

一． 学习目的及要求

   针对自己身边的各种事情和发生的时间，将自己内心的感受和所思所想进行归纳性写作，这样的文章叫感想文，也称作随笔。无论发表与否，坚持写感想文，会提高文章的表达能力。

二． 学习要点

1．感想文的特点

感想文的种类

2．写感想文时的心理准备
如实地记述想到的事，不必过于拘泥于正规的文章结构。

详细书写最想写的部分。
不掩饰地将自己的感受和盘托出。

三． 考核目标

1．考核知识点

感想文可以分为以下几种类型：

基于亲身体验的感想文

基于间接经验的感想文
2．考核要求

是针对日常生活中的亲身经历或所见所闻谈自己的感想。

这类感想文写的是读书、看电影、画画时的感想，和听他人的讲话或听音乐、广播后的感想等，即站在被动立场上写的文章。
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第三课  记录文的写法
一． 学习目的及要求

    记录文要采取清晰明确、浅显易懂的写作方法，其中一定要有年月日、时间、时刻，而且通过有序地排列事件、加小标题等方法，做到别人读起来易懂，无论是谁都不会误解文章的意思。
二． 学习要点

1．记录文的特点

针对自己的所做所闻，如实而正确地记录事实，这样的文章叫记录文。

2．记录文的种类和写法

生活记录、工作记录

观察记录、实验记录、研究记录、制作记录

记录观察、实验、研究、制作的目的。

记录的内容包括动机、目的、方法、资料、参考书、经过、时间、分量、结果、教训以及今后的认识等。如果附加小标题分类写，会使文章更简明易懂。

三． 考核目标

1．考核知识点

引用他人意见时，要清楚地写出与自己意见的区别，并明确标注其出处和来源。

根据需要，可将记录者的感想以及现场的动向和情境等也记录下来。

为了使归纳简洁易懂，可采取效果较好的分项式，或有效地利用照片、图、图表、统计表等。

2．考核要求

记录文的内容广泛，既包括个人备忘用的记事、笔记、帐簿、文件，也包括成为公共机关证据的文章。如果一篇记录文具有较强的见闻录、游记、报告文学、传记等文学色彩，便可称之为“记录（报告）文学”。

四．推荐阅读
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第五章  论说文篇

第一课  演讲的写法

一． 学习目的及要求

    在社会生活的各种场合，我们有时需要面对众多人进行各种各样的演讲。面对众多听众的演讲，原则上，讲话人和听话人的立场是固定的，即一方讲给另一方，这被称为“单向讲话”。
二． 学习要点

1．演讲的特点
演讲是有目的性的，即用话语把自己的想法传达给对方，寻求理解与共鸣。因此，必须使听话人做出必要的反应。

2．演讲的心理准备
话题的收集方法

话题的发挥

演讲稿的组织方法

词语的选择

3. 演讲的技巧

声音的运用

身体的运用

三． 考核目标

1．考核知识点

演讲稿的组织方法, 演讲有其目的和主题。为了使演讲生动，应该选择适当的话题进行构思，进而将之归纳为一篇演讲稿。如果想说的话题很多，但只是把它们零散地罗列在一起，这样的演讲将条理不清。

2．考核要求

在组织演讲稿时，应该考虑何时、何地和对何人讲。出色的演讲，应该选择与场合相符的、吸引听众的话题，并始终与听众形成交流。因此，演讲稿的一般结构是，从导入部至展开部，再到终结部，都随着时间的发展进行。

四．推荐阅读
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第二课  研究报告的写法

一． 学习目的及要求

    以自己学习的内容为基础，针对某一个对象或课题进行调查、观察、实验等，将其研究的过程和结果归纳为报告。因为是报告，所以重要的是客观事实和资料的正确性、可信性，而不是报告者的主观看法和见解。
二． 学习要点

1．研究报告的特点
替代考试的报告，是要了解有关课题学习、研究的成果。它分为要求进行调查、观察、实验等的报告和要求对以前的研究进行广泛的调查、整理，以明确问题，从而进行自我判断和考察的报告。

2．研究报告的写作顺序
确定题目

收集与题目相关的信息

确定主题和调查方法，确认执笔条件

调查、实验

整理资料

列出文章提纲

3. 撰写研究报告时的注意事项

论点要客观，条理要清晰，要明确地提出结论。

要明确自己的调查、意见与他人的调查、意见的区别。

三． 考核目标

1．考核知识点

为了按规定页数完成论文并按期提交，列出文章提纲是十分重要的。

在调查结束之后执笔之前，需要对和调查的目的、方法、结果有关的记录以及图、表，还有与主题相关的文献内容、文献名等资料进行分类、归纳，并整理出报告内容的大致顺序。

2．考核要求

在最后汇总详细的资料文献。

列出目录。在较长的研究报告后面，应附上索引。

在此基础上，结合报告的目的、内容、字数，考虑合适的文章结构。
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第三课  论文的写法

一． 学习目的及要求

论文，顾名思义，是以某一论点为核心构成的文章。就一个研究对象，以独自的立意提出假说，或以独自的方法进行调查研究，发表基于可靠资料的论证和通过敏锐的考察而获得的独到的结论。

二． 学习要点

1．论文的特点

论文视独创性为生命，必须使读者理解并接受从立论到结论整个过程的必然性。

2．论文的书写顺序
3．论文执笔的注意事项

4. 参考例文

日语的特色

三． 考核目标

1．考核知识点

论文结构的基本模式为：

序论——交代研究的目的、研究的范围、研究的历史展望以及研究的意义、研究的立场与方法和研究的过程等。

本论——明确提出调查、实验、解析等的结果，并就此进行论证、考察。这一部分是最具独创性的部分，其论证、考察应逻辑清晰、准确可靠。

结论——概括主要结果和论点。

2．考核要求

无论是研究报告还是论文，都是调查、实验、研究工作的发表形式，属于同一类文章。因此，人们常常把小型的论文看作是研究报告。然而，就本质上来说，研究报告与论文在形式与目的上是不同的。
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附录：题型举例

一． 阅读文章，从A—J中选择正确答案填入文章中（共10题 每题 2分）

言葉とはその性質上、①　　　　　　　　　　　　　　　ある物に名をつけるということは、それを多くの同種のものと一括して考えることです。
②                 、僕らの眼前にいる一匹の動物と同時に、無数の同類をさしていますし、「茶わん」という言'葉もたんに一個の瀬戸物をさすだけでなく、僕らの机の上にあるものも、③                          

その限りでは抽象的な性格を持つといえます。今机の上.にある一個の器物を「茶わん」と呼ぶとき、僕らはそれを他のインクつぼや書物と区別すると同時にそれを一般化し、舳象化しているので、④                    

               。
しかし同時に僕らの頭脳が「茶わん」という概念に支配される結果眼前にある物体の個性一その実際の形一をよく見きわめず、⑤              
               。
たんに茶わんや犬などだけでなく僕らの心の動きについても同じことなので、言葉は僕らの内生活についても、⑥                            

            。
むろんこのことは僕らの内面が言葉で全部表現しつくされることを意味しません。⑦                              一個の犬または茶わんの個性について何も語らないのと同様に、うれしみとか悲しみとか、愛とか、憎しみなどという言葉も僕らの感情を他人に伝達するとともに、これを規格化し非個性化します。
⑧                                     とたしかバレリイ(注:法国詩人、評論家)がいっています。
これは言葉は元来社会的なものであり、その効用と限界とはそこにあるということです。僕らはよく日常生活にも「何ともいえぬほど悲しかった」とか[口にいえないほどうれしい]などといいますが、⑨                  

              。
⑩                                        社会的訓練によって学ぶものです。模倣によって覚えるものです。
(中村光夫『小説入門』より)
A:言葉が僕らの日常生活に便利なのもそう性質を持つからです。
B:実用的観念でこれを代置してしまう弊を生ずるのもまたその反面に免れがたいところです。
C:それに名称をあたえることでたえずこれを分類し、単純化し、社会化します。
D:僕らを直接経験の世界から誘いだす機能を持っています。
E:商店の店先に並んでいるものも同時にさすわけで、
F:「犬」という言葉は、
G:「犬」とか「茶わん」とかいう言葉の持つ抽象性は、
H：「本当に個性的な経験にはそれを表現する言葉はない」
I:それは言葉の表現力の限界をおのずからよく示していると思われます。
J:言葉は僕らが牛まれながら知っているものではなく、
①：　　　　　　　　　　　　　　　　　②：　　　　　　　　　　　　

③：　　　　　　　　　　　　　　　　　④：　　　　　　　　　　　　

⑤：　　　　　　　　　　　　　　　　　⑥：　　　　　　　　　　　　

⑦：　　　　　　　　　　　　　　　　　⑧：　　　　　　　　　　　　

⑨：　　　　　　　　　　　　　　　　　⑩：　　　　　　　　　　　　

二．请把下面文章序号①―⑭、　分为5个段落，请把每一段序号填入空格内（共5题 每题 2 分）
①真の芸術に予備校はないというゲーテの言葉はこれを読者にあてはめると、いきなり作品への直入をすすめていると詳ってよかろう。②その場合、わたしたちのまず経験することはどのように理解していくか、ただ途方にくれるだけだ。③ないしは翻弄される。しかし途方にくれるとか、翻弄されること以外に、自分を訓練する道はないのであるここには予備校はない。
④制作のときも同じことだ。絵具のとき方にも、おそらく深い熟練が必要であろう。⑤途方にくれる場合がいくらもあるにちがいない。⑥そういう下づみの仕事をつみかさねていって、次第に絵をかく技術を身につけてゆくわけである。絵の描き方といった本をいくら読んでも、すぐれた画家になれないのは当然のことだ。
⑦ところで、こうした訓練を封建的とよんでいる人がある。各人にはそれぞれの個性があるはずだから、何も師の絵具ときから始めなくとも差し支えあるまい。⑧自分で絵筆をとってどしどし自由な気持ちで書いたらいいではないかという。⑨子供などにこれをすすめる人も多い。そして何か変わったものがそこに現れると、たちまち独創的だなどと言う。しかしゲーテほど、こうした独創性を戒めた人はない。
⑩「ほんとうの芸術家になるために、前時代や同時代の、すぐれた芸術家たちの仕事から、つとめて自分に欠けたものを学びとろうと欲しくない人は独創性を誤解しているのだ。⑪かれらはいつまでただ一人とりのこされるだろう。生来のものだけでなく、修得したものもまた、わたしの所有である。その両者がわたしである。」
⑫独創性とは、生まれながらの自己からのみ現れるものではないということだ。実際問題として、そういうことはありえないのだ。必ず誰かに学ばなければならない。⑬学ぶとは、ここに述べてあるように、「自分に欠けたもの」を学びとろうとすることである。ある場合には、すべてが欠けていると思うこともあろうが、実はその絶望から、私達は「新しい生」を生み出すのである。⑭純粋に独創性であろうとすることは単なる妄想にすぎない。
(亀井勝一郎「独創性とは何か」より)
第一段：                                    

第二段：　　　　　　　　　　　　　　　　　　

第三段：　　　　　　　　　　　　　　　　　　

第四段：　　　　　　　　　　　　　　　　　　

第五段：　　　　　　　　　　　　　　　　　　

三．阅读下列文章，回答问题（共10题 每题 2分）

(文章１)
ぼくが入院した病院は、完成看護制。たとえ親と言えとも、面会時間は3時から7時と決められていた。それは、①手術の日とて例外ではなく、7時になると、②「あとはわたしどもで面倒を見ますから、どうぞお引き取りください」と両親ともに帰されてしまった。

手術当日はぼくも意識が朦朧としていたため何も感じなかったが、1日、2日とたつにつれて淋しさが増してくる。7時近くになり、「もう、帰るからね」の言葉に、「あと、1分いて」などとわがままを言って困らせる。母はその時の様子を、③後ろ髪を引かれる思いだったと振り返る。

ぼくが淋しい思いをしていたのは、もちろん手術をした後で、（　④　）ということもあったが、まわりの友達との関係が最も大きな原因だった。無視をされたり、いじめられたりということはなかったが、そこは病院。入退院の出入りが激しく、少しなかよくなっても、すぐに、退院してします。とくにぼくが入院した部屋は整形外科が主で、骨折などで入院してくる子が多く、退院も早かったのだ。ぼくのような長期入院の人間にとっては⑤友達を作りやすい環境とは決していえなかった。

１．①「手術の日とて例外ではなく」と意味の近い文はどれか。
[A]手術の日だけ特別で

[B]手術の日にとても例外が多くて

[C]手術の日しか例外が許されなくて　　

[D]手術の日でもいつもと同じで

２．②「あとはわたしどもで面倒を見ますから、どうぞお引き取りください」とはだれがだれに言ったのか。

[A]母が病院の人に行った

[B]父と母が筆者にいった

[C]病院の人が筆者の親にいった　　

[D]病院の人が筆者にいった

３．③「後ろ髪を引かれる思いだった」とあるが、ここではどんな思いだったのか。

[A]淋しがる子どもを病院に残して帰るので、病院からしかられるのではないかとこわかった。

[B]淋しがる子どもを病院に残して帰るには、とてもかわいそうでつらかった。

[C]病院に規則があるのに、わがままを言う子どもに腹が立って、頭が痛かった。　

[D]「あと、1分いて」と、こどもに髪の毛を引っ張られたので痛かった。

４．（　④　）入る言葉はどれか。

[A]気が強くなっている　　
[B]気が弱くなっている

[C]気が大きくなっている　

[D]気がきいた

５．⑤「友達を作りやすい環境とは決していえなかった。」のはどうしてか。

[A]入院している子の中に、無視したり、いじめたりする子がいたから

[B]そこは病院で、学校ではなかったから

[C]入院している子どもたちは、すぐに退院してしまうから

[D]筆者は退院が激しかったから

(文章２)
日本に留学するホームステイをして、日本人の家族と生活を共にする学生が多いが、学生とホームステイ先との関係がいつもうまくいくとは限らない。生活スタイルや食生活の違いから、関係がぎくしゃくしてしまい、途中で一人で生活を始める学生も出てくる。

よく耳にするのは、ホームステイ先の母親が学生の生活に口を切り過ぎるという話しである。どんな友達とつきあっているかから、お風呂に入る時間まで干涉されて、自分の両親からもそんな扱いを受けたことのない学生は①面食らってしまう。

留学生を自分の家族と同じように心配するホームステイ先の母親と、一人前の大人として扱われないことに不満を感じる学生。この行き違いの原因には、お互いの国の家族関係に対する考え方の違いがあるといえる。

一般に欧米の国国の家族観は、家族の間でもあまり干涉し合わず、個人に考えと独立性を重んじるのに対して、日本や東洋の国国では家族同士の相互依存度が高い。これはどちらが良くてどちらが悪いとは一概に言えないので、問題があったときにはなるべく話し合ってお互いに歩み寄るようにしなければならない。留学生が必要以上に我慢する必要もにい。話し合いと歩み寄りの中から、お互いの文化を学ぶことができれば、それがホームステイにおける一般の意義といえるのではないだろうか。

日本語が上手になったり、日本の生活習慣を知ったりするのは、もちろんホームステイの大きな目的だ。しかし、そういう表面的なものだけでなく、家族観の違いといったような、人間の価値観の本質に触れるような問題を考えるチャンスも、ホームステイは与えてくれる。

６．①面食らってしまう。とはどんな意味か。

　[A]面を立てること　　　　

[B]驚いてあわてること

  [C]我慢すること        

[D]不満を感じること

７．この文章は何について書かれたものか。一番適当と思うものを一つ選びなさい。

　[A]日本と外国の家族観の違いについて

　[B]ホームステイで起きる問題とそこから学ぶべきことについて

  [C]留学生とホームステイ先の母親の歩み寄りについて         

[D]問題の解決の仕方について
８．留学生とホームステイ先の母親の関係がうまくいかなくなる原因はなにか。

[A]留学生がホームステイ先の母親が好きではない友達とつきあっているため

　[B]ホームステイ先の母親がお風呂に入る時間まで決めるため

  [C]お互いの家族観の違いのため         

[D]留学生もホームステイ先の家族も我慢する必要がないため

９．この文章で筆者が言いたいことは何か。

[A]ホームステイで起きる問題を解決することで、お互いの国について深く学ぶことができる。

[B]ホームステイ先の家族は留学生にあまり干涉しないほうがいい
[C]留学生もホームステイ先の家族も我慢したり遠慮したりする必要はない。

[D]ホームステイの一番の目的は日本語が上手になったり、日本の生活習慣を知ったりすることだ。

10．この文章は筆者はどういう立場の人か。

[A]ホームステイを受け入れる家族

[B]ホームステイをする留学生

[C]ホームステイのカウンセラー         

[D]ホームステイをする留学生の親

四．根据所给场景回答问题（共2题，每题 10 分）
1，你打算去旅行，请给住在当地的一位朋友写封信，告诉他你想同他们见面。同时请他们为你推荐一些应去浏览的地方。（不少于60字）
2，你昨天去了一位日本朋友的家。饭菜美味可口，谈话也妙趣横生，所以你很晚才走。请写一封致谢信。（不少于60字）

五．作文（ 30 分）
テーマ：「インターナットと私の生活」という題で文章を書きなさい。

「注意」
1．350字以上、400字以内の文章をまとめること。

2. 口語体はさけて、文書体でかくこと。
3. です、ます」と「だ、である」を混ぜて書いてはいけない。文体を統一すること。

4. 誤字、脱字、中国漢字に気をつけること。
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