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คาํอธิบายรายวชิา 

การเขียนภาษาจีนตามประเพณีนิยม  จดหมายสมคัรงาน  บตัรเชิญ  บตัรอวยพร ใบสมคัร 
แบบฟอรม์ตา่ง ๆ 

Writing in Chinese based on Chinese culture: application letter, business letter, invitation 
card, and any forms of letters 

 
วัตถุประสงคข์องรายวชิา 

1. ฝึกทกัษะในการเขียนภาษาจีนทีcเกีcยวขอ้งในชีวิตประจาํวนั  
2. สามารถใชภ้าษาจีนในการเขียนตามประเพณีนิยมในรูปแบบตา่ง ๆ ไดอ้ยา่งถกูตอ้งเหมาะสม  
3. มีความรูค้วามเขา้ใจในรูปแบบการเขียนแบบตา่ง ๆ  เชน่ จดหมายสมคัรงาน  บตัรเชิญ  บตัรอวย

พร ใบสมคัร แบบฟอรม์ตา่ง ๆ 
4. มีความรูค้วามเขา้ใจในโครงสรา้งของประโยคภาษาจีนทีcใชบ้อ่ยในการเขียนแตล่ะแบบ   

 
การวัดและประเมนิผล 
    การมีสว่นรว่มชัnนเรยีน                 op คะแนน 
    การบา้นและแบบฝึกหดัทา้ยบท       20 คะแนน 
    งานกลุม่                      10 คะแนน 
    สอบกลางภาค                      30 คะแนน 
    สอบปลายภาค                      sp คะแนน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



เนื$อหารายวชิา 
  
สปัดาห์

ทีc 
หวัขอ้/รายละเอียด จาํนวน

(ชม.) 
ตาํรา/เอกสารประกอบการสอนทีcตอ้งการใหศ้กึษา

มาลว่งหนา้  
1 - แนะนาํคาํอธิบายรายวิชา 

เกณทก์ารประเมินผล  
-邀请 

4 เอกสารประกอบการสอนทีcจดัเตรยีมให ้

2 -祝贺  4 “............................................................” 
3 - 启事 4 “............................................................” 
4 - 通知 4 “............................................................” 
5 -复习 4 “............................................................” 
6 สอบกลางภาค 
7 - 询问 4 “............................................................” 

8-9 - 简历   4 “............................................................” 
10 - 申请 4 “............................................................” 

11-12 - 求职 4 “............................................................” 
13 -复习 4  
14 สอบปลายภาค 

 
ตาํราและเอกสารหลกั 

⿅⼠义，王洁编著.《汉语写作教程·中级·A种本·上》，北京：北京⼤学出版
社，2013重印。 

亓华，贾丹丹编著.《写作课本·上》，北京：北京语⾔⼤学主板社，2013.1 
万凯艳.《汉语应⽤⽂写作教程》，北京：华语教学出版社，2013. 

เอกสารและขอ้มลูสาํคญั 

        李汛.《汉语综合写作教程》，北京：北京⼤学出版社，2009. 
赵建华，祝秉耀.《汉语写作教程》，北京：北京语⾔⼤学出版社，2003. 
杨东升.《商务汉语写作教程》，北京：北京语⾔⼤学出版社，2009. 
赵洪琴.《外贸写作》，北京：北京语⾔⼤学出版社，2014. 
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第一课 邀请 

 

范文 

 

（一） 

 

请 柬 

 

!"#$%&&

&&&&' ( ) *+,-$*./0,12345$*678&
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（二） 

 

请  柬 

 

PQ RS%&
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&&&&& &&&&&`a&
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（三） 

 

邀 请 书 

 

  mUV NAAN O ' ( ) *n '( lA *o? W0 @A Bn>? )0p.Xcdqrst

uv23wxyz{|s}78&

& & 9:&

;<~�&

& & & & & & & & & & & & & & & & & & &&&&&&&&wxÄÅÇÉ7& 9Ñ&
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（四） 

 

邀 请 书 

 

ÖÜáàRS%&

&&&&TUV NAAN O â ( W *n â( lN *Xädqrstuv2jáàãå787o1s

ç,q NW 5Äéeéèêë-íìáàîïñstó=ò123ôåöõ78&
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（五） 
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生词 

1. 请柬 （名） 

2. 届时 （副） 

3. 敬   （副） 

4. 光临 （动） 

5. 整   （形） 

6. 兹   （名） 

7. 定   （动） 

8. 外事  （名） 

9. 谨   （副） 

10.丝绸  （名） 

11.展示  （动） 

12.指导  （动） 

13.纺织   （名，动） 
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14.协会   （名） 

15.服装   （名） 

16.交易   （动） 

17.自治区 （名） 

18.名优   （形） 

19.余     （形） 

20.洽谈   （动） 

21.恭     （副） 

 

常用词语及格式 

1．届时：书面用语。意思为“到时候”。例如： 

  /0ÚÛç«89:/0;<8/09:ç«8&

2．谨：书面语中常用的表尊敬的词语。意思是“恭敬地”“郑重其事地”，用在行为动

词或动词短语的前面。 

3．敬请光临/恭请光临/敬请光临指导/敬请出席：请柬结尾处的常用词语。“敬请”、

“恭请”，敬语。常用于请柬和邀请信屮，表示对对方的尊敬。 

4．兹：意思为“现在“，书面用语。常用于公文中。例如 

&&&&&&ÙUV W( l*o? W0X¬ı23ˆF˜M8&

5．定于（时间）在（地点）举行（举办，召于）……：这一句式常用作书面语中表达在

某时某地举行某项活动。“于”常用在动词的后面。例如： 

¯l˘TUV NAAN O W ( ) *n W( NN *Xädqrstuv23¶˙/¹˚ôå

öõ78&&&&&&

¯N˘¬RSUV NAAN O ¥ ( lN *n @A *Xo¸2j4Ã˝˛ˇ|s!78&

6.诚邀您…… 

 

 

 



5	
	

练习 

1.请在下面的空格中填写上一个适当的汉字。 

 

请 柬 

    谨_____于 2002 年 5 月 13 日下午 5点在中心大酒店酒家_____行宴会，欢迎 LG 公司

金圣礼先生_____其夫人._____时敬请_____临。 

                                             南京熊猫电子公司 谨定 

                                                2002 年 5 月 12 日 

 

2.请给下列句子排序。 

（1）举行   兹定于   宴会   上午 9时   在中心大酒店   2002 年 4 月 29 日 

____________________________________________________ 

（2）2002 年 6 月 9 日   定于   举办   在浦东饭店   上海国际贸易讨论会  上午 9时 

____________________________________________________ 

（3）定于 6月 30 日下午六时   为庆祝我院成立 59 周年   在金陵饭店   举行电影酒会 

____________________________________________________ 

（4）6 月 28 日下午   举行   在学校礼堂   6 时整   毕业典礼   定于 

____________________________________________________ 

（5）定于 12 月 30 日晚上   举行   在大学生活动中心   中外大学生联欢晚会 

____________________________________________________ 

（6）与   在学校操场   比赛   本周三下午两点半   留学生足球队   举行    

     中文系足球队 

____________________________________________________ 

（7）兹   在南京国际展览中心   定于   举办   本月 30 日   国际服装展览会 

____________________________________________________ 
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3. 请根据下列材料写一份请柬。注意写作的格式。 

邀请的对象：北京大学各位师生 

活动内容：举行 2002 年本科班毕业典礼 

时间：7月 9日下午 4时 

地点：学院大礼堂 

邀请单位：留学生部办公室 

邀请日期：7月 3日 

 

4.请给下列短文排序 

(1)_______特邀贵部派代表团前来参加 

(2)_______94 北京国际技术市场交易会筹备处 

(3)_______如有参展项目，请于 2019 年 3 月 1 日前向大会筹备处（ฝ่ายจดัเตรียม）函订参展面

积 

(4)_______中国科学技术情报研究所定于 2019 年 5 月 12 日在中国科技情报研究所展览大

厅举办“94 北京国际技术市场交流交易会” 

(5)_______到目前为止，已有来自英国、泰国、美国、加拿大等几十个国家和中国国内的

几十个单位的项目报名参加 

(6)_______XXXX国工业部： 

(7)_______恭候届时光临 

(8)_______为了促进国际工业先进技术的交流与推广 

(9)_______2019 年 2 月 15 日 

(10) _______并请于 3月底前将参展技术设备送到展览大厅 

 

5. 写请柬，邀请书。 

（1）你的朋友将于 2002 年 4 月 24 日举行结婚典礼，请你代他写一个结婚请柬。 

（2）日本松下电气公司打算邀请中国电子技术进出口公司派代表团去日本参观电子产品

展览会。 

时间：2002 年 10 月 15 至 10 月 25 日 
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地点：松下电气公司展览大厅 

活动安排：1）展览期间，举行技术座谈会 

          2）会后参观东京、大阪等城市的电子产品的生产厂家、家用电器商店。 
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第二课 祝贺 

 

范文&
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¯˙˘&
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¯è˘&

&

êë-í¬%&

ìî4ïoaäd°F-¨$.,J4_}OP-ÈEb4ñO-ó0òV2ÿa

ôö.,õú4ùàb,òû2,ËÃ¬ü-0†4ñ°ó0.ïo°F+44¢yS-

K£84-§§•U•4¶ÿß®.,Âbùà©4™°ó0-´C84-L¨_,Sî
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生词 

1. 值（动） 

2. 之际（名）  

3. 万事（名）  

4. 如意（动）  

5. 衷心（副） 

6. 祝福（动） 

7. 美满（形） 

8. 白头（名） 

9. 贺信（名）  

10.开业（动） 

11.预祝（动） 

12.欣（形） 

13.闻 （动） 

14.就任（动） 

15.总（形） 

16.愿（动） 
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常用词语与格式 

1．值此......之际：书面用语，意思是“在......的时候”例如： 

   ¯l˘#`$%(r.È4Ë%')*8&

&& ¯N˘#`H[ˆI(r.J4Ë_}O½-ÈE8&

2．万事如意/白头到老：这是在贺信、贺卡中常见的祝愿语。根据贺信内容的不同祝原

语也不同，常见的祝愿语有： 

$O¯sæ˘&%$O*øésæ*ø&

%'&%%'*øé$%)*é¿¯$¡O¬˘OÖÃéÖÃÕ+éîiÕ+é&

&&&&&&&v£iLéƒrÆÅéÆÆ«»&

$*&%$**øé…£Lõé7ÕØ¸éÏÌ À¯°±˘éÀÃcí¯°±˘&

ÕŒ&%4Å«»é4ÅðœéÕŒ)*&

iI&%&v£iLéiI©L&

5–&%87.9é:;ÿ°&

    此外，其他一些日常的祝福语还有如“身体健康、工作顺利、合家欢乐、笑口常开、

心想事成”等，对学生还可以说“学习进步，更上一层楼”。    

3．祝贺/恭喜+对象+内容：意思是“祝贺某人在某些方面取得了成绩”例如： 

&&&& ¯l˘ÈE4X^—7oT2ì“LVb&

&&&& ¯N˘,^_K”RSÈE‘’{÷ˆIb&

4．祝贺的内容+向......表示祝贺：意思是“某人在某些方面取得了成绩，向其表示祝

贺。”例如： 

&&&¯l˘×uÿF.4™ÃŸ⁄Ã¤m24‹›.,J4_}ÈEb&&&&&

&&&¯N˘¹²fiO-fl‡ó0.4ËòV>·L¨.J4Ë_}ÈEb&
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练习 

1．请在下面的空格里填写上一个适当的汉字。 

 

贺 信 

马先生： 

    春节快要到了。值此______春佳节______际，谨向您表示祝_____。       

    祝您新年快_____！恭喜发财！ 

    我希 _____ 在新的一年中我们之间的贸_____将不断发展。 

                                                          山田木 

                                                        2002 年 2 月 

 

2．阅读下面的贺信，请在序号旁边加上一个恰当的标题。 

 

贺 信① 

王先生：② 

    欣闻你就任贵公司对外部部长。我公司向你表示衷心的祝贺。03你今后继续为新力

公司和中汇公司的合作发展作出更大的贡献。④ 

     祝 

 万事如意！⑤ 

                                                        中汇公司⑥ 

                                                     2002 年 6 月 24 日⑦ 

 

3．仿照例句，改写下面句子。 

例：你们这次比赛获得第一名，我向你们表示祝贺。 

   *祝贺你们这次比赛获得第一名。 

（1）得知你就任公司经理，我向你表示祝贺。 

 

（2）欣闻贵店开业，我们向贵店表示祝贺。 
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（3）你这次比赛得了好成绩，我向你表示祝贺。 

 

（4）你们这次实验获得了成功，我向你们表示祝贺。 

 

（5）欣闻贵公司新开办了自己的广告公司，我代表新力公司向贵公司表示祝贺。 

  

4．请给下面的贺信内容排序。 

（  ） 2002 年 8 月 11 日 

（  ）我们怀着高兴的心情，热烈祝贺你们取得这次比赛的冠军。 

（  ）中国乒乓球全体队员，尊敬的教练员们： 

（  ）同时也向在本次比赛中获得优异成绩的其他各国运动员表示祝贺！ 

（  ）希望你们把这次胜利看作取得新胜利的开始，在今后的比赛中取得更大的成绩。 

（  ）中华体育协会 

 

5．写贺信。 

（1）春节就要来了，请你给你的中国朋友写一封贺信。 

（2）跟你公司有贸易关系的中国顺达服装公司的时装出口部门的刘大力就任公司总经

理，请你在网上给刘大力先生写一封贺信。要求：注意贺信的格式和常用词语。 
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第三课  校园小广告（一） 

一、寻物启事 

一、范文 

!"#$

$

%&'($

!

$$$$)*+,- ./ 0 .1 23456789:;"<=>?@;ABC?;

DEFGHBIJ KL K/M NOPQRSTEUDVWE$

$
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$

!Y#$

$

%&'($

!

$$$$)*+,Z[34\]^_`ab6cd"eBcdfgh"ijkl

mnEopq^FGBIrG 1L 1s1 NOtuvwxyy.zMMs { z1Ks|}

~)*�ÄÅÇB+ÉÑWE$

$

$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$1 L 1s1 NO$$ÖÜ$

$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$.s 0 /. 2$
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二、招领启事 

$

!á#$

$

àÇ'($

!

$$$$$âFGäã"iBåhçQé"èB*êëíìîïñEó6ò�ô

ÅÇE$
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二、生词 

1. 寻  （动）  

2. 物  （名）  

3. 启事（名）   

4. 不慎（形） 

5. 丢失（动）  

6. 牌  （名） 

7. 者  （代）  

8. 当面（副)  

9. 重谢（名） 

10.钥匙（名） 

11.串   (量)  

12.铜  （名） 

13.袋鼠（名） 

14.失主（名）  

15.认领（动）  

16.不胜（副） 

17.招领（动） 

18.架   (量)  

19.若干（数） 

20.支票（名） 

 

三、常用词语例释 

1. 因本人不慎：意思是“由于我自己不小心”，常用于遗失启事的开头。 

2. 请失者前来认领：常用作招领启事的结束句。“失者”，指丢失东西的人。 

3. 钱包一个/衣服一件：在启事中经常把数量词定语放在中心语后面。例如： 

‚„4‰áÂ˜4¬&
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4. 人民币若干：常用于招领启事。“若干”表示不定的数量，后面可以跟数量词。 

5. 本人不胜感激：常用作遗失启事的结束句。 

6. 上有/内有+东西：表示“上面/里面存在某物”，遗失启事和招领启事中常用这种

句式来表示丟失或拾到的东西里面有什么东西。如： 

             Ê©±ÁËÈÍs8&

 

四、说明 

    单位或个人有些事情需要向大家说明，或者请求大家帮助，用启事。启事的种类很

多，常见的有寻人启事，寻物启事，招聘启事，招领启事，征婚启事等。启事的写作一般

包括以下几个部分     

 （1）题目：第一行中间写上是什么启事。如“寻物启事”、“寻人启事”等； 

       （2）正文：标题下面第二行空两格写启事的内容； 

       （3）启事最后写明启事人或单位以及联系的地址、日期，需要别人帮助的事，还

要写上感谢的话。 

 

    写寻物启事时要把丢失的物品名称、时间、地点写清楚，最好能写出物品的特征，同

时还要写上寻物者的单位、地址、电话号码，便于拾到的人与寻物者联系。招领启事只要

写拾到什么就可以了。至于物品的特征，数量以及拾到的时间地点都不必写出来。最后要

写上自己的单位、地址，便于失主前来认领。 
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五、练习 

1．请在下面的空格中填写上一个适当的汉字。 

 

寻 物 启 事 

 

因本人不_____,昨天下午在操场丟______红色运动衣一件。拾到_____请与留学生楼

615房间山口裕子_____亲。电话：67841510转 387。_____面重_____! 

 

                                     失主：山口裕子 

                                                                    7 月 9 日  

 

2.请按照正确的顺序和格式将下列书信重写一遍。 

寻物启事 

失主：山田木 

拾到者请与留学生楼 615房间山田木联系 

电话 3598374转 612 

因本人不慎， 

非常感谢！ 

昨天下午在操场丢失红色运动衣一件, 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 
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3.修改下面的文章，指出写作上的错误。然后重新写一遍。 

 

昨天我哭了 

 

    昨天我丟了戒指。戒指真漂亮，地道的中国风格，是蓝色的，上面有小花装饰。昨天

体育运动以后我去洗澡，我在洗澡间忘了我的戒指。今天我记得了。可是回洗澡间的时候

我就不能见到我的戒指了。如果有别人找到我的戒指，请马上给我。谢谢你。我住在留学

生 6楼 111房间 

                                                     玛利亚 

                                                     5 月 8 日 

 

4．写启事。 

（1）你丢失了一个通讯录，里面是你的一些重要的电话号码和通讯地址，你非常着急。

请你写一份寻物启事。 

（2）你的朋友丢失了一个旅行包，他不会汉语，请你帮他写一个遗失启事。    

（3）你在食堂的餐桌上看见一本汉语书，书里还夹着这个周末的京剧票，你急于找到失

主。请你写一份招领启事。 

 

 

 

 

 

 

 



20	
	

第四课  校园小广告（二） 

 

一、 通知 

 

当有重要的事情需要通知，或者当我们要组织一个活动，例如晚会、演讲比赛、讲座

等，希望大家知道并且来参加，我们需要写一份通知或海报，介绍事情的大概情况、时

间、地点等。 

 

通知 

 

    :œ–—ß7-ÿFX¬Îl>? @D(—1¬±ÍùéÎÏÊ3jRk.yÌU

Ó—ßºÔðáà8ÒÎ38&

& & & & & & & & & &

& & & & & & & & EF$jRk&

& & & & & & & & &&NANA·@·@A&

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通	知	

									@ ( lN *¯Úó·˘>? l%@A XåJ7æk23ˆF˜M.:MÎ¢
$Û0œ–8&

& & & & & & & & ÖjRk&

& & & & & & & &&&&NAA@ O @ ( µ *&
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调课通知	

									) ( l' *¯Úó·˘o?-®©Ùıˆoù©ˆ.)( l¥ *¯Úó
l˘o?-ù©ˆo®©Ùıˆ8:è˜-ÿF~¯˘Ê8&

& & & & & & & & &&è˜˜u\&

& & & & & & & &&&&&&&&&&) ( lâ *&
	

关于举行演讲比赛的通知	
	
									®©⁄ŸÃ¤UV¬Îl¯'( '*˘>? N%AA X°7æk23.:˙
˜œ–Ã¤-ÿF˚— NA B¸ÿð˝˛ŒUÃ¤ðˇ.»!"#$EF$ÿ

ð%&8&

& & & & & & & & &

& & & & & & & & & F$7&

& & & & & & & & &&&&&' ( N *&

通	知	
	
!!!!,³¶ql/%'—ß7UV â( N' *¯Úól˘(ˆ.:˙˜u\X â

( lA *—1—ß7í)ö*³j.yÌ+,Mº—ßºí-8-`±38&

& & & & & & & & &

& & & & & & & & & &&&³j&

& & & & & & & & &&&&&&&&â ( @ *&
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二、 海报 

 

娱乐性活动和比赛等，希望通过宣传吸引更多人参加，便可用海报的形式。海报可以

是图画形式的，可以是文字形式的，也可以图文并茂。这里我们只介绍一下文字形式的海

报的格式和写法。 

1. 格式不一定要严格要求，关键在于表达准确的信息，比如日期、地点千万不要出

错，例如 6:00a.m.和 6:00p.m.的区别。 

2. 可以使用一些比较吸引人的词汇，以达到广告的目的。 

3. 语言要生动，语气要热情。 

    海报的格式不需要特别的限制，只要把需要告诉大家的说清楚就可以，同时还要注意

语言生动活泼吸引人，这样别人才会来参加你的活动。 
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三、二手转让广告 
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四、求租、招租与合租的广告
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写作练习 

1.文学院学生会举办运动会，准备了很多有趣的项目，最吸引人的是一等奖——去日本的

机票。请你写一张海报，欢迎同学来参加。 

2. 写一份房屋求租广告，不通过中介公司，直接从房主手里租到房子。要求：按照写作

规范写，以清楚明白、简练有效为宜。  
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第五课 答谢 

 

范文 

 

¯4˘&

&

.&/&0&

høRS%&

,Ë1#_HRS-C§ıÔ_}6v&-¶/8&

,Ë™Ã‰X™°2-0=Ê˛3ıÿ.ðÒC4L\Ú.u5+6VHRS-õÆ

ıÔ8´4ËıÔ.,Ë¶ÿqB)*8&

:78,^_RS94ÃJ4ËayÆ:-/+8&

`a&

9Mb&

PQ RS&&&&üL;&

&&&&NAAN·â·l)&

&

¯I˘&

&

a&/&F&

 

û9-ı #$%&

£§b&

o5(ql*.£<=>a,Ë™?XHıF°-hqEF$8X7o.,ËJ£@

Aa,ËX$BohF°oxCÿ-4?>rDE8£FG~}Fı©Ñ`HIJKK8

LM£-ÑN.™?OPQ2ÿaR9SŒ8_`.,ËTU¶/8™4VQ+X£-Í
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Q>W2y>µ-8X•,Ëfi5F$-5±DEYZÅa4-[H-0=.,Ë¶ÿb

„»8™\,ËmJ£_}]V-¶/h9+8&

&&&&`^&

9Mb&

*¬EF$&&&&&&&×u°Ô&

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&NAAN O ) ( â *&

&

¯·˘&

¶&/&F&

X°¢%&

&&&&£§b,¿V¬( lA *ôq8™ÃXHqEFó=.LM£-O½_`.,ðÒC

4LaF°\Ú.•`.mJ£_}6v-¶/8&

&&&&,XHqó=.£aaXF°ob,b°-_`yh.òX$Boba,bñNc8

-d+£h£-É±UUe,œ%uq-ífgh.Ñ:,ÿ4ËÉÓi8•`.,9Ã

J£L£-É±_}6v-¶/8&

&&&&jÒ£ye©k7ÿ,ËqÉS8&

&&&&`a&&&&&&

9Mb&

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&lmn&

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&NAAN O @ ( l) *&

&

¯˙˘&

àhRS%&

,Ë1#_Ho-°0ª¥´pVıÔ_}6v-¶/8&

,Ë™ÃXöõ˝qk-IÚu.‰rðÒGLÉæ.»‰X™°2-0=Ê˛3a

ıÿ.s,ËðÒC4La\Ú.™5t¨VHo-õÆıÔhpVuı8,ËqBYv

4Ë™ñwxÒy-ÓÔœhzm{õ-ÓÔ|}8´4ËıÔ.,Ë¶ÿqB)*8j

Òde‰´4Ë~F ó-C§ıÔÑÖ8&
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,^_,ËRS94ÃJ4Ë_}Æ:-/+8&

ay&

�ù-9+&

& & & & & & & & & & ""RS&&°ÄÅo&

& & & & & & & & & & &&NANl O l ( ¥Ç&

 

生词 

1. 辞  

2. 真诚 

3. 诚挚 

4. 谢意 

5. 指示 

6. 承蒙 

7. 圆满 

8. 干预 

9. 得以 

10.不安 

11.敬意 

 

常用词语与格式 

1.对……表示感谢： 

¯l˘_4Ë-_`_}6v-¶/8&

¯N˘_HRS-C§ıÔ_}6v-¶/8&

¯@˘°ÉQ_$Ë_}¶/8&

2.向......表示谢意： 

¯l˘mJ£_}6v-¶/8&

¯N˘J£L£-É±_}6v-/+8&

&
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3.承蒙......： 

¯l˘LM£-_`.s,ðÒC4LaF°\Ú8&

¯N˘LM£-ÑN.™?OPQ2ÿaR9SŒ8&

4．请允许我代表……向/对......致以......： 

¯l˘:78,^_RSMÎ±º.J£_}6v-¶/8&

¯N˘:78,^_,ÿi._£-O½ÉÑ_}Æ:-/+8&

&

练习 

1. 请在下面的空格里写上一个适当的汉字。 

感  谢  信 

 尊____的王医生: 

我今天终于能起来给您写信了。在我患重感_______期间，承______您精心治疗和照料，非常

_____谢。給您填了不少麻烦。对于您的这份关心，我将永远记在心里。 

请代我向您和您的同事表_____最诚挚的谢 _______ 。 

留学生   马麦罗 

2002 年 3 月 4 日 

 

2. 给下面的短文排序，然后按照正确的格式重新写一篇感谢信。 

（   ）愿我们之间的合作日益加强，欢迎您有机会到我们国家来访问。 

（   ）您好！我已于本月 5日回国。 

（   ）此致敬礼！ 

（   ）为此，我们再次向您和您的家人表示衷心的感谢 

（   ）尊敬的王先生： 

（   ）这次在贵国参观访问期间，承蒙您的热情接待和精心安排，使我们顺利地完成了出访任

务。 

（   ）特别是您在我们回国前夕，邀请我们共进晚餐，使我们度过了一个愉快的夜晚 

（   ）谨向您表示诚挚的谢意。 

（   ）2002 年 2 月 3 日 

（   ）迈杰 
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3. 写感谢信。 

你应邀去签订合同，回国后给邀请单位写一封感谢信。 

（1）感谢对方的热情合作，使你们很快签订了合同。 

（2）感谢对方为你们安排了参观游览，使你们过得十分愉快，加深了对中国的了解。 
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第六课 简历 

 

范文 

 

(一) 

 

个人简历 

 

王水华，男，1967 年出生于上海。 

1991 年毕业于上海师范大学中文系，获得文学学士学位。 

1991 年 9 月就读于南京大学中文系，学习现代汉语专业。1994 年毕业，获得文学硕士学位。 

1994 年至今在南京第一中学从事教育工作。 

大学期间，曾获得过优秀学生奖学金。 

 

(二) 

 

个人简历 

 

李相铁，男，1962 年出生于韩国汉城。 

1981 年就读于韩国汉阳大学计算机系，学习计算机专业，获得工学学士学位。 

1985 年—1988年在高丽大学学习经济学专业，获得经济学硕士。        

1985 年—1994 年在银行从事计算机管理工作。 

1995 年到中国留学，在南京师范大学留学生部学习汉语本科专业。      

汉语通过 HSK 六级，具有听、说、读、写、译的能力。  
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（三） 

 

 

生词 

1.简历（名） 

2. 师范（名） 

3. 学士（名） 

4. 就读（动） 

5. 硕士（名） 

6. 至今（副） 

7. 计算机（名） 

8. 留学（名） 

9. 本科（名） 
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10.宗教（名） 

11.天主教 

l2. 背景（名）  

13. 任教（动） 

14. 教授（动） 

专名 

1. 汉城 

2. 汉阳大学 

3. 高丽大学 

补充词汇 

1.笔名（名）  

2.艺术（名） 

3.话剧（名） 

常用词语例释 

1.出生于/就读于/毕业于（V +于）+时间/地点： 

!!!!!!!"#$%&'()*+,-!!!!

!!!!!!!".$/01(234567-!

2.……期间： 

   ,89:;<=>?@,A-!

3.从事……： 

!!! "#$,B&'CD;EFGHIJK01-!

".$%HILM01NOP-!
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练习 

1.请用连线把下面的词语搭配起来，然后抄写一下这个词语。 

      （1）学习     工作 

      （2）获得     考试 

      （3）从事     专业 

      （4）通过     学位 

2．用以上词语填空。 

  （1）他今年____了 HSK 考试 ,____了五级证书。 

  （2）爸爸年青的时候，在北京大学____电子专业。 

  （3）小李____用英文写作的能力。 

  （4）姐姐大学毕业以后一直______教育工作。 

  （5）这个学期，他____了优秀学生奖。 

  （6）他四十五岁才____博士学位。 

 

3.下面的句子都是一些比较口语化的句子，请用括号里的词语改写这些句子。 

   （1）1991 年他从南京大学毕业了。（毕业于） 

       ___________________________________________________ 

   （2）我 1962 年在北京出生。（出生于） 

       ___________________________________________________ 

   （3）爸爸大学毕业以后一直搞研究工作。（从事……工作） 

       ___________________________________________________ 

   （4）阿里能用汉语听、说、读、写。（具有……能力） 

      ___________________________________________________ 

   （5）1974-1979 年我在东京大学中文系学习中国文学。就读于） 

      ___________________________________________________ 

4.阅读下面对话，请根据内容填写下面的表格。 

王：你最近在看什么书？ 

马：《茶馆》。 

王：《茶馆》是谁写的？ 

马: 老舍。 
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王：这个名字很有意思。 

马：这是作者的笔名。 

王：那作者的原名叫什么？ 

马：舒庆春。 

王：老舍是哪一年出生的？ 

马: 1898年。 

王：他是在什么地方出生的？ 

马：北京。他是中国著名的作家，他一生写了许多作品，比较有名的有《骆驼祥子》，话剧《茶

馆》等，被称为“人民的艺术家“。 

王：听说他还是一位教师呢。 

马：是的。1918年他毕业于北京师范学校。20 年代起他就到英国伦敦大学东方学院当老师。他还

担任过山东大学的教授。1945 年，他在美国讲学并进行创作。 

王：《茶馆》是哪一年写的？ 

马：1957 年。 

王：你看完以后能不能借给我看看？ 

马：没问题。 

 

人物 时间 地方 做什么 

 

 

老 

舍 

1898年 北京 出生 

   

   

   

   

   

 

5．写一篇自己的个人简历。 
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第七课 询问 

范文 

¯4˘ÖOÔF&

cd¢Ü°FEF$jRk&á&

&&&&,+*¬°Ø²à°F˙Oâ-F$8,-äI+uqãå8µX,-®©ç«•u

â8•a˚ù,-®©ç«.ˆsäI¨.,éè°FêIyeëHıèíEF4O8
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&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&NAAN·'·Nµ&
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¯·˘ÖO˛µ&

&

û9-¶i#$%&

&&&&£§b&

&&&&,+·q-4í¸$8,4J_Hq-¹º¸F¶àª8,óÒ‰ëuq>CaSé

F°u¸-Køh>ºá½4oæÂ£ëHq%;Õõ8:HKÊÁ,ïT2Hq-˛µ

°5±°µ"²‰.jKø?²gï&

&&&&XÓÔAX.,„‰—¿®÷HK.Õw©-²gh¡¬Æy±²ÃƒjK.:SF

Ê38&

&&&&,jÒ‰L°m2HK-ôÅ8//8&

&&&&`a&

9Mb&

MÆ«&

&&&&&&&&NAAN O l ( ) *&

&

¯˙˘ÖO*ó&

&

X#$%&

&&&&£§b&

&&&&,RS¸h`¹K»\#$1V>(…ç ^À.ÃÕV @( â*ŒGäd8$bj

Ò‰V @( '*œ µ *o?7>HRSçù`¹K.„3yo*ó_$+ı–86V»

\#$1b*çq O.Ò—*.¢.„f¶“8&

&&&&`a&

9Mb&

”‘&

&NAAN O lA ( N¥&
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生词 

1. 询问 

2. 开展 

3. 住宿 

4. 参赞 

5. 进修 

6. 攻读 

7. 签证 

8. 领事 

9. 实地 

10.中医 

11.观光 

12.办理 

13.邮寄 

14.回音 

15.出访 

16.抵达 

 

常用词语与格式 

1．贵：敬辞，意思是 “你们的”或“你的”，用于对方单位名称前面，表示尊敬，

如：’HRS÷é’Hq÷é’Hı÷等。 

2．是否/能否：意思为：是不是/能不能，表示一种商量口气的询问。通常用在动词前。

如：„30=»,-+ı–ï&

3．盼望早日得到你们的答复/期望能及早获得贵处的回音：常用于询问信的结尾，表示

希望得到答复。 
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练习 

1．请在下面的空格里填写一个适当的汉字。 

wxÄhj%&

&&&&,RS¸h`¹Kí¬×#$1V )( )*ç×××uq.ç ó=$Ûÿ—¿HK{

õÑV2j{|s!74i8„3HK‰×××&bŸ=Ñ86Ví¬#$1b* O.ÒH

K—*.×××8„×××&¶“8&

⁄o&

&&&&NAAN·@·l'&&

 

2. 阅读下面的询问信，做下面的练习。 

 

l¤¤äd°FEF$jRk%&

N¤¤&&&&,+éqF$.,‹,-8Xéq®›°FFa·Oµ^®©8,-äI+ü&&

&&&&&Ffiº8&

@¤¤&&&&•a˚ù,-®©ç«.fluqg^-üFfiº‡·Lé©.,éèdOëH&

&&&&&&ıEF4O8&

â¤¤&&&&,£aSy>½ì%¯l˘Hı4O-Fí+ñîï¯N˘‰XHı4‚F°&

&&&&&®©.4‚F°uqg^-üFfiºï&

)¤¤&&&&†Ò°*2ÿ4Ë-.¢8&

'¤¤&&&&`a&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&

&&&&&9Mb&

µ¤¤&& & & & & & & & & & ,-&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&

¥¤¤&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&NAAN O lA ( @ *&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&

 

 

（1）请在文章中标出下面的问题 

①向谁询问 

②询问者署名 
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③写信的日期 

④祝愿语 

 

（2）文中的哪一部分是 

①自我介绍 

②询问的内容 

③写信的原因 

④要求给予答复 

 

3.请给下面的询向信内容排序，并按照正确的格式重写一遍。 

（  ）因此，现去信询问贵台是否有配套的书供应 

（  ）我是一名斯里兰卡的学生，同时也是贵台的一名忠实听众 

（  ）中国国际广播电台： 

（  ）你的忠实听众   纳林 

（  ）如有，应该如何购买，价钱是多少？ 

（  ）2002 年 11 月 16 日 

（  ）如何办理邮寄？ 

（  ）现在贵台这个节目已经开播好久了。 

（  ）盼望早日能得到你们的答复 

（  ）现在贵台开播的《容易学》节目对我们学习汉语非常有帮助。 

（  ）我几乎每天都收听贵台的节目。 

（  ）此致    敬礼！ 
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第八课 申 请 

 

范文 

 

¯4˘&

Ø&:&„&

&

jRk%&

&&&&£§b&

&&&&,+™‰Ö-•qEF$8Sıye86FıBuñXÇJ lAµ&k8&µXÂñ-Ê

=„JÁ.Ë\bÈ.YÍ�æ_ÂÁë.TUÎÏ.6oF°UÌÿÍÓ8A£¹²4

Ô0=7°ðÒS.xyy—Ú©•`iÛÙ4Ë8µX¿¹ña=45(.>Xı2D

E?°.ˆ©:˜4Ë._`,¯4=JÁ-Ê=8˘aS.,Ê=-_æ©˙Ê=8Ò

4Ë‰˚½Ÿyï¸.yÌ,‰U§C$BhF°8&

&&&&&`a&

9Mb&

&

Ø:±&&»\&

&&&&NAAN O ) ( N@ *&

&

¯I˘&

Ø&:&„&

&

û9-ı #$%&

&&&&£§b&

&&&&,+Hı-•q¨$.‹!˝˛8µ©4iÛÙı #$8,+¨uqãå-.

ˇ4¢_uq²F©!"#-à8ÿHıe.23u²Ö©fi©™$+Hq%í-&^²
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F¨äÉ8$Ë3'().%Ô*+.s,qB9,8,b£1uq-ì-ÔÉL#Ï

5Ô|./b,q-Ã08X`.,jÒ‰³ãåÖ˘ÿu²Öú3F°h¨.-`Ø

:8,-™4|1.+¹²{õï¸eWŒU>S-89:ı #$_`Ÿyï¸8&

&&&&`a&

9Mb&

&

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&•q¨$&!˝˛&

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&NAAN O N ( ) *&

&

¯·˘&&

Ø:„&

&

wxÄhijRk%&

¬RS¹23ÊIÚ.4Ãé5Ô˙ñ3Ê.nd¿© NAAñO-ãå8µ©˙6ˇ

|fiºäÉL3Ê±º âAAAñí.Xc.éTÀéc^é7^Q4©BRS8&

=OS.,Ë8+ÿuq-3ÊiI2ÿab°-Æs.,RSc´uq3ÊRSú

3ıÔ8•a9uqÅ:aS,Ë-ˇ|.¬RSéèXcd2j4Ã•ó45(-3Ê

st8-`Ø:8&

&&&&†Ò°*2ÿ.¢8&

&&&&`a&

9Mb&

.q†Ò3ÊRS&

&& & & & & & & & & NAAN O lA ( @l *&

 

生词 

1. 向 

2. 嘈杂 

3. 干扰 
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4. 酌情 

5. 以便 

6. 浓厚 

7. 当代 

8. 渊博 

9. 丰富 

10.敬慕 

11.经营 

12.制作 

13.现 

14.举办 

15.为期 

常用词语与格式 

1.为了...... ： 

¯l˘•aUú4™CaSuq.,Ø:ëuqF°4O8&

¯N˘•a;<,ø²-¡¬.,éèëäd=„>?@A¬8&

2.特此申请/恳请批准/请予批准/酌情予以考虑 

练习 

1．请在下面的空格里，填写上一个恰当的汉字。 

申 请 书 

南京师范大学国际文化教育学院： 

我是日本东方文化大学四年级的学生。我的___业是中国历史。为_____提高汉语水

平，开展专业研___。我打___大学毕业以后去贵校留学一年。特此___请。 

盼望得到你们的答复。 

    此致 

敬礼！ 

申请人：山田本 

2002 年 4 月 14 日 
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2.仿照下列例句写句子。 

提高汉语水平   去贵校留学一年 

让中国用户了解我们的产品   举办展览会 

进一步了解中国   去中国农村生活一段时间 

庆贺我的生日    举办一个生日舞会 

将来中国做生意 到贵校学习中国经济学专业 

继续学习汉语   再延期一年 

 

例：为了提直選的汉逜水平，我打算去贵校留学一年。 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

 

3.给下列短文内容排序，然后按照正确的格式重新写一篇申请书。 

（ ）中国美术学院留学生办公室： 

（ ）我是墨西哥留学生 

（ ）希望得到贵院的招生简章和有关情况 

（ ）2000 年毕业于墨西哥大学现代艺术系，2000 年 9 月开始在北京语言文化大学学习了

两年汉语 

（ ）我打算从 2003 年起，到贵院学习两年中国画专业 

（ ）随信寄上我的有关材料 

（ ）2002 年 4 月 8 日 

（ ）盼望早日得到答复 

（ ）玛利亚 
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4.写申请书。 

（1）你对中国经济很感兴趣，打算将来跟中国做生意。你打算从 2003 年 9 月起到北京大

学经济系学习，请给北京大学留学生办公室写一封申请信。 
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第十课 求职 

	

范文 

 

"F$!

!

Q!!R!!S!

!

T*+,JIU6VWXYZ!

!!!!EH[\=]^B_`FabcdeJfgh;EijEkClmnF01-!

!!!!EobcdY;#ppq P&'(rst+,bcdeuv,w-&'Dxy,HIevg,0

1-.zzz P{x)*+,,8|e;}~�PÄ-E}ÅÇ5|eÉÑg,Öxy3Üáàâ

ä-!

ãYåçéè;êëeug,;íìâîjïñàJegh-!!!

ó^B`Q;òìô\EàÇöõú-!

!!!!ùû!

ü†°!

!

¢b£§•¶Tsß!

.zz. P ® © #™ ´!

¨ #ZÆYØ°!

¨ .Z)*+,±'²S!

!

"N$!

!

³!¥!S!

yJµ¶·Z!

¸¹´º;ªº½sæø¿¡^·_`y¬Ãybàeuµ¶-ƒÅùìÆ«í»-!
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!!!!Eo #pq™ Px¬3… ÀÜà;+,ÃxtÕ+,yvwÖbcdvw,8;<=v,,Œ

ÖbvœŒ,–;—“4”Ä ‘’÷® ×-!!!!!

!!!!EHÿŸ⁄ev¤‹›fi;\+,Ãfl‡·Ä‚„µ¶‰Â-!

!!!!òìô\EàÇöõú-!

!!!!ùû!

ü†°!

!

!!!Êß!!ü\!

.zz. P Á © #™ ´!

!

¨ #ZÆYØ°!

¨ .Z‘’÷ Ë×²S!

!

"È$!

!

Í!Î!S!

!

ÏÌÓÔ·Z!

H[\=ð^·ÒxÚ¥|eÛÙYı;ƒÅùì³ˆE-!

E #pq® ÀÜ(˜3¯˘-øx¯˘+,,8|e-˙jEHÿŸ⁄ÓÔ¤‹›fi;+,&'

DxT*h˚+,¸·yvÖ˝và˛Ã;fl‡·ÄÓÙˇ!,-!

\+,Ã;E"#y3,Ü¡˜3$%&'-FÊ(,8yv;¿)í*àyv+,-FÊ

(.%/01˜3$%à23-E¤45âHIÛÙ01-!

òìô\EàØ°6-75â8¡^·à9:-!

ü;!

'<=>°!

?|î!!!!!ü\!

.zz. P Á © ® ´!
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生词 

1. 求职 

2. 外籍 

3. 胜任 

4. 辅助 

5. 自信 

6. 合格 

7. 按...要求 

8. 材料 

9. 结业 

10. 特 

11. 毛遂自荐 

12. 等级 

13. 证书 

14. 招聘 

15. 应征 

16. 管理 

 

常用词语与格式 

1．特写此信应征/应聘/毛遂自荐： 

Hªº@t=ð;^B_`Fa|egh-AƒÅùì³¥-!

2．从……得知： 

"#$H[\=ð;^B_`Fa|egh-!!

".$HºY@B=];^67AÚ¥Fa|eµ¶Yı-!

3．随信附上……： 

"#$òì¨\ÆYØ°FC-!

".$òì¨\,°²SDE-!

!

!

!
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练习 

1.请在下面的空格里，填写上一个恰当的汉字 

 

求职书 

南京利原化工有限公司： 

    从报上得______贵公司正在招______ 汉语方面的人员，特写信应征。 

我是一名日本青年，27岁，毕业于日本京都大学化工学院。1999 年 9 月到南京师范大学进修

了两年中文，并且已通过了 HSK 六级。 

本人_____有化工专业方面的知识，能讲普通话，自信能胜______化工资料方面的翻译工作。 

按贵公司要求，_____信寄去我的有关材料。 

此致 

敬礼！ 

        山田木 

2002 年 3 月 4 日 

 

附件 1：毕业证书、结业证书各一份 

附件 2：HSK 等级证书 

 

2.阅读下面的求职信，请找出信的哪一部分是和下列问題相对应的 

a）自我介绍 

b）署名和写信的日期 

c）信的结尾 

d）说明自己怎么知道信息的 

e）对收信人的称呼 

f）盼望回信 

g）对自己能力的评价 
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应  聘  书 

  

南京师范大学附属中学：（1） 

我从报上得知贵校需要一名日语教师，我对这个工作很感兴趣，特写此信应聘。（2） 

我叫阿部成，26岁，是一名日语专业的硕士研究生。1998毕业于京都女子大学日语专业。在

校期间，成绩优异，并且在学习期间参加了中学日语教师的培训，已经具有一定的语言教学经

验。（3） 

我热爱教育工作，能很好地跟学生相处。本人健康状况良好，兴趣广泛，自信能成为一名合

格的日语教师。（4） 

随信附上个人简历一份。盼望尽快得到你们的答复。（5） 

此致 

敬礼！（6） 

                                                                阿部成 

  2002 年 3 月 6 日（7） 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 


