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关于应用文、供材料作文

一、留言条

写作指导：留言条是便条的一种，常常用于自己外出，给家人留张

便条说明自己的去向，或是有事去探访别人，那人恰巧不在，为了说明

来意或另约会时间，也需要写一张便条，以免误事，这便条就叫留言

条。

留言条的格式是：在第一行正中写“留言条”三个字；第二行顶格

写收条人的称呼；第三行空两格写留言条的正文，正文结束后，另起一

行右下角签名，注明写留言条的日期。

留言条

考生

明明：

区少年宫在下月中旬举办“爱祖国、爱澳门”演讲比赛。今天是报
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名的最后一天。你如果想参加比 点以前去少年宫报赛，一定在下午

名。

此致

敬礼！

张添翼

月 日

这张留言条格式规范，内容清楚，符合要求。

二、请假条

写作指导：在日常工作中，常常会因为有事有病不能正常上学、工

作，要对别人说明又不能面谈，就要写张便条说明情况，这种便条就叫

请假条。请假条要写明是给谁的、请假的原因、假期起止时间、请假人

的姓名和写请假条的日期。

请假条的格式是：在第一行中间写明“请假条”三个宇；第二行顶

格写向谁请假；第三行空两格开始写正文，内容是请假的原因、假期的

起止时间；最后在正文的右下方写请假人姓名和请假的日期。

请假条

考生

王老师：

我昨天突然上吐下泻，四肢无力，经医生诊断，属于肠胃感染，需

休息两天。特向您请假，请批准。
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此致

敬礼！

您的学生：高尚

日月

这则请假条，格式标准，内容清楚，祝语、落款俱全，使人一目了

三、托事条

写作指导：托事条是因为有事需要委托别人帮助办理而写的便

条，是一种特殊的留言条，托事条的正文必须把所托事情写清楚、具

体。如果正文中有数字，必须用大写，其格式同“请假条”。语气应该委

婉恳切。

托事条

考生

张健军同学：

明天你去超市买学习用品时，别忘了给咱们班买一把洒水壶，由

李晓华给你捎去十元钱，请查收。

此致

敬礼！

同学：任梦

日月

然。

便条写得清楚明白，托人办事才能成功。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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四、通知

写作指导：学校或班级经常会发布一些通知，这些通知可能是布

置工作，或是召开会议，举办活动，把这些事情写出来，广而告之，就叫

通知。通知是用口头或书面形式告诉参加会议者或参加活动者时间、

地点、内容等的应用文。

通知的格式：第一行正中写“通知”二字。根据事情紧急或内容重

要程度可增添“紧急”“、重要”的字眼。第二行空两格起，写正文。通知

的正文一定要写得具体，要写清通知对象，干什么，怎么做，注意事项，

有时还写出发通知的目的、原因以及要达到的效果。写通知，重要的问

题是通知对象、被通知的单位和个人，可以放在正文中，作为正文的一

部分，有时写在开头，相当于“称呼”。在右下方，写上发通知的单位名

称和日期。通知的每一项都要确切无误，否则就会使人不知道何时何

地参加什么活动，或者不知道参加对象是哪些人，也不能根据内容事

先做好准备。

通 知

考生

为了进一步推动学校体育活动的开展，增强学生体质，促进小学

生体育运动技术水平的提高，我片所属学校决定举行第四届小学生秋

季田径运动会。现将有关事项通知如下：

月 两天至时间： ；

地点：尤家村小学操场；

参加人员：全片各校师生；



第 5 页

运动员条件、参加人数、分组情况、报名时间由各校领队另行

月 日下午 时在尤家村小学会议室召开领队和裁判员会

议。

特此通知

长乐镇尤家村小学教导处

日年 月

格式规范，符合要求，分条列出，十分醒目。

五、会议记录

写作指导：会议记录是对会议内容的记载。它有助于指导工作和

日后查看。是一种比较常用的应用文。

会议记录一般包括以下几部分：会议名称、开会的时间和地点；出

席人员、主持人和记录人，这一部分记录会议组织情况。第二部分记录

会议进行情况，包括对每个问题的发言、讨论、表决、决议等等。

对于会议进行的情况，又有两种记录方法：一种是详细记录，要把

每个人说的话尽可能完整地记录下来；另一种是简要记录，只记载讨

论的项目和对每项问题最后做出的决议。

“怎样开展班级的体育活动”

讨论会记录

考生

时 月 日下午

通

知；
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地点：本班教室

班全出席人：班主任张老师、六（ 体成员

主持人：班长康华东

记　录：于恒

班长提出这次班会讨论的内容：怎样开展班级的体育活动。

讨论：

讨论过程中，任翼、刘冲、张林等同学就怎样上好体育课、参加体

育活动和过好课间十分钟等问题作了发言（具体内容略）。

决议：

坚持做早操、眼操、课间操，要按口令去做，动作要准确。

课间做有益的游戏，例如：跳绳、丢沙包、跳皮筋等。

认真上好体育课 上课时要听老师的教导，按老师的要求去

做，不在课上打闹，不无故缺席。

了解有关体育锻炼的知识，常看体育新闻，增强同学们锻炼的

积极性。

积极参加各种体育比赛活动。 例如：跳绳、拔河、短跑等，使身

体得到多方面的锻炼。

以上各项决议，从通过日期起开始执行，请班主任老师监督指导。

整个记录有详有略有重点，语言通顺，用词准确。

六、表扬稿

写作指导：表扬稿是对先进思想和感人事迹表示赞扬的、可以张

贴或登报（包括黑板报）的一种公开信。表扬稿一般由单位或组织出面

写，有时也由个人出面写。表扬稿一般都有个中心，这个中心可由被表

扬人做的好事来确定。写表扬稿必须先说明事实，然后进行表扬。

在说明事实时要注意真实性，实事求是，不夸大，不缩小，语气热情诚

恳。事实要具体，也就是谁在什么时间、什么地点、做了什么事都要交

代清楚，并对突出人物或事件中最有教育意义的方面作重点阐述。

表扬稿的书写格式要正确：在第一行中间写上“表扬稿”三个字；

应用文的开头要写明受表扬的具体单位或个人，后面点上冒号；在标

题下面空两格写正文，这是主要部分。要写清被表扬人的先进事迹，包
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括时间、地点、事情的大体经过，然后要指出事迹的积极意义。有时还

可以号召大家（或表示自己）要学习被表扬人的精神。最后在右下方签

署出面表扬的单位名称或写信人的名字，再写上日期。

表扬稿

考生

昨天下午，我做完值日生忘了把教室的门窗关好。傍晚突然刮起

大风，我赶到教室一看，窗户早已关得好好的了。

经过调查才知道，这件事原来是陈小明同学做的。他一向关心集

体，爱护公物，做了好事不留名。他的这些好行为、好品德值得发扬。让

我们大家都像陈小明那样，关心集体、爱护公物、乐于做好事吧！

班　五 　徐刚

六月五日

格式符合要求，内容简明扼要，语言朴实流利，结尾富有号召力。

七、板报稿

写作指导：黑板报、墙报是学校、班级重要的宣传工具。为黑板报

投稿，是提高自己写作能力的重要途径。板报稿的内容是丰富多彩的：

可以报道同学中的好人好事，可以介绍学习经验，可以批评违纪行为；

还可以介绍小常识、游戏、趣闻及国家大事等。

写板报稿首先要有一个鲜明醒目的标题，使人一目了然。其次，语

言要通俗易懂、短小精悍。篇幅较长的文章，可以分专题写成几个短

文。可以把内容写得较具体。再次，要尽量采用多种形式来写，形式多

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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批 评

考生

昨天 班的李牧同学在操场踢球时，将教室的玻璃打下午，四（

碎了。打碎后，由于一时害怕，而没有主动承认错误，希望同学们能引

以为戒。第一，玩耍时注意安全；第二，犯了错误要主动承认。

语言委婉有力，从正面提出希望，达到批评的目的。

八、建议书

写作指导：建议书就是提出某些有意义的建议，以引起人们响应

的一种应用文。

建议书的格式是：用较大的字体在第一行正中写标题“建议书”三

个大字。标题下文空一行，顶格写明建议的对象。在建议对象的下一行

空格起写正文，要写清建议内容、目的、意义和具体做法。一般要重点

写出建议的具体内容和要求做到的具体事项。结尾要表示出建议者的

决心和希望。一般用具有鼓动性的语句写出。在结尾下一行的后半行

署名和写日期。

九、日记

写作指导：日记是我们最经常接触到的应用文，也是最简单的，用

来记录自己每天的工作、学习、生活，写下自己的所见所闻所感，日记

的内容广泛，可以写在一天内发生的任何一件有价值有意义的事，可

样，可以是记叙文、散文，也可以是顺口溜、诗歌、快板书等形式。
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以抒情也可以言志。生活是丰富多彩的，因此日记的内容也可以十分

丰富。无论是写人、记事、描景、状物或是抒情言志，都可以在日记中寻

觅一席之地。形式自由，作者可采用各种表达方式，或叙事或描写或抒

情或说明或议论。日记篇幅大小不限，但内容必须真实，这是日记的必

要条件，日记没有严格的要求，语言较朴素自然，采用第一人称。

日记的格式是应用文中较简单的，一般在第一行写明日期、星期

几和天气情况。有的还可以给日记加一个标题，概括文章的中心内容，

第二行起写正文，正文与作文相似，篇幅大小不限，但要求重点突出，

语言平实通顺，流畅自然。

日记有两种形式：一是一般日记。一般日记是用来记录一天所见，

抒发内心感受、体验，也可以写一种事或描写一个人或是具体的描景

状物。二是观察日记。观察日记侧重于观察，记录，一般是用连续几段

来描写同一事物或同一件事的发展过程。

十、书信

写作指导：书信是一种用途广泛的应用文，用书面形式和对方谈

话。在日常生活中，人们跟亲友互通信息、交流思想、联系事情都可以

用书信进行，

书信包括信封和信纸两个部分。

书信的格式，可以分四个部分：

①称呼。就是写信人对收信人的称谓。称呼写在信的第一行，而且

要顶格写。写完称呼以后，要加冒号。为了表示对收信人的尊重可以加
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上“敬爱的”，如果两人之间关系密切，可再称“亲爱的”等字样。

②正文。正文从称呼的下面一行开始写，正文开头的一行要空两

格，一行写完以后，换一行时要顶格写。如果正文的内容比较多，就要

分段或者分节写，以便说明自己的意思。

如果是给来信人回信的情况下， 月 日已在正文一开始先写明

收到你的来信，再针对来信人提出的要求、问题予以答复。正文临末，

可以写上对对方的要求或联系的事项等。

③敬祝语。正文结束以后，要根据不同的收信对象写一些致意或祝

愿的话。敬祝语中的“祝您”“、此致”等词语，可以紧接着正文写，也可

以另起一行空两格写。而“健康”“、敬礼”“、进步”等词语，一定要另起

一行顶格写。

④署名和日期。署名和日期应各占一行，一般写在敬祝语下一行的

右边。署名在上，日期在下。有时在姓名前可以写上跟对方相应的称

呼，如“学生”“、弟”“、儿”等。

写信不仅要把信的格式写正确，在内容上还要注意表达清楚明

白，这是写好书信的关键。对信的内容，写前要心中有数，先写什么，后

写什么，哪些详写，哪些略写，要计划好。

书信要求感情真挚。作为人与人之间思想感情交流的桥梁，所以

必须用心来写。书信要求语言得体，一般书信的语言要简洁，根据内容

和对象，注意措辞得体。写给文化程度不高的人，语言要通俗易懂。

十一、读书笔记

写作指导：读书笔记是应用文的一种。在小学阶段中，养成良好的

写读书笔记的习惯，有利于每位同学积累词句，丰富情感，也有利于提

高阅读能力和写作水平。

读书笔记可分为三种：一是心得笔记。心得笔记是以写读书后的

心得为主的一种笔记。心得，可以是自己领悟的道理、体会或认识、感

情等。写这种笔记，应以自己的语言为主，适当引用原文做例证。二是

提纲笔记。这种笔记就是按原文的章节，段落层次，把书或文章的主要

意思编成提纲写下来。可以将原文的语句和自己的语言相结合来写。

三是摘录笔记。所谓摘录笔记，就是读书时，把书上的某些精彩的描写

片断或语句抄录下来的一种笔记，摘录笔记不但要求准确无误。最好
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注明出处，为使用时提供方便。

写读书笔记先要读懂原文，吃透原文的意思。读是写的基础。读一

篇文章，除了要了解它的时间、地点、人物、事件外，还要了解它的作

者、写作的时代背景。这样在下笔时，才能“胸有成竹”。

写读书笔记要抓住感受最深的一点来写。有的文章，篇幅很长，内

容很多，阅读之后，可能会产生很多感想。但在写时，要选自己受教育

最大、感受最深、体会最强的一点去写。

读书笔记要写出真情实感。在谈自己心得的时候，必须结合自己

生活的实际，写出具有真情实感的读书笔记来。写读书笔记时，为了议

论的需要，可以适当地引入原文。但是，决不能照搬、照抄大量的原文、

而是抓住感受最深的一点深入地写。

十二、扩写

扩写是对原文进行扩展和补充的一种作文形式，扩写是在原文的

基础上作比较具体的叙述和描写，使之成为一篇结构完整、衔接过渡

自然、形象生动的文章。

扩写主要有两种方法：一是添加法，在原文的基础上，增添与原文

有必然联系的情节、细节或环境等；二是扩充法，把原本概括的叙述变

为具体的叙述描写。

扩写必须注意以下三点：

第一、不能改变原文的中心思想、体裁、人称和主要故事情节，如

果另有要求，则按要求扩写；

第二、不能改变原文的主要人物和事件；

第三、扩充的内容只能对原文的情节作合情合理的发展，而不能

任意增加。

扩写首先要认真地阅读原文，弄清原文的六要素，在最能表达中

心的重点部分，进行合情合理的联想和想像，进行必要、具体的扩充。

扩写后的文章应体现原文的中心思想，符合原文的精神。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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叶公好龙

据说古代有个叶公，非常爱好龙，器物上画着龙，房屋上也刻着

龙。真龙知道了，就到叶公家来，把头探进窗户。叶公一见，吓得面如土

色，拔腿就跑。

江西陶佳娴

很久很久以前，在庐山脚下，住着一个叫叶公的富翁。他非常爱好

龙，把所有的钱都花在“龙”上了“。龙”碗“、龙”杯“、龙”床“、龙”衣⋯⋯

家里简直成了“龙”的世界。叶公爱好龙，连做梦也梦到龙。

一天晚上，叶公刚进入梦乡，突然听到有人在呼唤他。他坐起来，

一看，是条金光闪闪的龙，身子足有几十丈长，龙头上嵌着两只宝石般

的眼睛，身上披着许多金色、红色的鳞片，好像是精致的盔甲，闪闪发

光，把屋子都给照亮了。那条龙说话了“：叶老先生，我知道您喜欢我们

家族，所以特来请您去龙宫玩玩，赏个脸吧！”叶公一口答应。于是，龙

背起叶公飞向龙宫。空中白云缭绕，一眨眼工夫来到了一座金碧辉煌

的宫殿前。龙对叶公说：“这就是龙宫。”

于是，叶公和龙一起喝酒、戏耍⋯⋯公鸡 这打鸣了，叶公睁开眼



第 13 页

才发现是一场梦，嘴里直埋怨那只该死的公鸡。起床后，叶公按照惯例

来到茶馆喝茶。一进茶馆，就神秘地问茶客：“你知道我昨天梦到什么

了吗？”茶客直摇头，都说不知道叶公得意洋洋地说：“是龙，一条真

龙，它还邀请我去龙宫游玩呢！”于是绘声绘色地描述梦中的情景。大

家听了暗暗发笑，这人怎么爱龙都爱呆了。这件事就在当地传开了，还

传到天上的龙王那儿。龙王想拜访一下这位爱龙者，于是腾云驾雾来

到 起大叶公家，把头探进窗户。叶公正在奇怪，好好的天，怎么突然

风了呢？他定睛一看是条龙，吓得面如土色，浑身发抖，连忙磕头求饶，

苦苦地哀求道：“龙⋯⋯龙大哥⋯⋯饶了我吧！”说完连滚带爬地钻进

床底。龙王一看，什么都明白了。

这篇《叶公好龙》妇孺皆知。小作者在忠于原文的基础上，抓住了

叶公性格特点的两个矛盾方面：“家里成了龙的世界”，“逢人就讲龙”

与“浑身发抖”“，磕头求饶”“，连滚带爬”，可见叶公怕龙之甚。通过想

像性描写，进行了强烈的对比，突出了寓意。

十三、缩写

缩写，就是把一篇较长的文章按照一定的要求，删繁就简，压缩成

一篇较短的文章。缩写和扩写一样，也两种方法：一是删除法，即删掉

次要事件、次要内容、景物描写和气氛渲染等；二是概括法，即把某些

内容或具体描写概括成三言两语。

缩写不允许改变原文的中心思想和体裁、人称。不能改变原文的

主要内容，要保留主干，裁剪枝叶。概括复杂的内容要全面，语言要简

明扼要，语句要通顺。改后的短文和衔接过渡自然，首尾连贯，在动笔

之前，要先合理安排各部分之间的大致比例。
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刘胡兰

年夏，敌人大扫荡之后，正是麦收时节，刘胡兰听干部说，要

镇压一批罪大恶极的汉奸，拔掉敌人的这些耳目，重建我们的抗日根

据地。

一天下午，刘胡兰跟着妈妈在村北拾麦子，拾着拾着，不知不觉走

出了二里多地，快到保贤村了。

刘胡兰正拾麦子，忽然看见大路上有个穿着雪白纺绸衣服，架着

一副墨镜的人，骑着一辆崭新的自行车，慌慌张张地过来了。刘胡兰觉

得这人很面熟，好像在什么地方见过，可是一时又想不起来。当这人从

她面前过去的时候，忽然看见后衣襟被风吹起，露出一支手枪来。她猛

对，没错。”然间想起来了：“啊！这不是汉奸刘子仁吗 去年秋天，这

个保贤村的谍报组长，经常领着敌人来云周西村搜查抗日干部，在村

里打过好多人。后来听说张区长的牺牲，就是他领着敌人干的。这个狗

汉奸在这一带作恶多端，老百姓都恨透他了。前些时，刘胡兰就听干部

们说要镇压他。可是刘子仁这家伙很鬼，听到风声不对，最近连据点的

门也轻易不出了，有时到外村去活动，也带着一班人马，因此一直没找

到个下手的机会。

今天刘胡兰偶尔碰到他单独出来，不由得喜出望外。她等这个狗

汉奸进了保贤村，就连忙对妈妈说“：妈，我有点事，先回去了。”说完拔

腿就跑，急着要把这个消息报告给村干部。
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她跑到村里以后，一连找了几个地方都没找到村干部。这时刘胡

兰跑得全身衣服都湿透了，心里急得火烧火燎。但是她想：“一定得把

这个消息告诉干部们，要不误了这个好机会多可惜啊！可是他们究竟

到哪去了呢？”

刘胡兰急急忙忙往前走，边擦汗，边想主意。忽然，迎面碰上了张

大伯，刘胡兰低声问道：“看见干部没有？”

张大伯机警地向四周看了看，说：“大概在瓜地里。”

刘胡兰听完，便绕道向瓜地跑去。果然村助理老王和武工队员都

在这里。刘胡兰见没外人，忙把情况做了汇报。

老王高兴地说：“胡兰子，你可替老百姓办了一件好事啊！”第二

天，民主政府镇压汉奸刘子仁的消息，就像春风一样在村子里吹开了。

北京　　谢玲玎

大扫荡过后，为了重建抗日根据地，民主政府决定镇压一批汉奸。

一天下午，刘胡兰和妈妈在地里拾麦子，只见有人神色慌张的窜

进了保贤村。“啊！这不是汉奸刘子仁吗？”刘胡兰忙把拾的麦子递给

妈妈，飞快地向自己住的村子跑去。一边跑，一边想：“刘子仁这汉奸真

狡猾，平时轻易不在家里住，今天一个人出来，可别让他跑了。”很快，

刘胡兰就找到了村干部，详细报告了情况。村干部高兴地说：“胡兰子，

你可替老百姓办了一件好事啊！”

第二天，村里便传开了一个好消息：民主政府镇压了汉奸刘子仁，

又为老百姓除了一害！

十四、改写
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改写，就是改变原文的体裁或人称、结构及语言等，改写要求发挥

学生的想像力、联想能力和语言表达能力。

改写有两种主要形式：

一是改变体裁。最常见的是把诗歌改写成记叙文，应对原诗中跳

跃的地方加以想像，适当增加一些故事情节，对人物肖像、语言、动作、

心理活动进行必要描写，增加必要的过渡性的词语或句子，使它连贯

起来，有头有尾，成为一个完整的故事。

二是改变人称。常见的是把第一人称改为第三人称，或把第三人

称改为第一人称，内容不作变动。

要成功地改写文章，首先认真阅读原作，掌握其中心思想，分清主

次，确定改写的重点，然后再根据要求动笔。

渔夫和金鱼的故事

考生

蔚蓝的大海边，有一座破旧的小木棚，木棚里住着一个老头和一

个老太婆。老太婆纺线织布，老头儿出海捕鱼，日子过得很贫困。

一天，老头儿捕到了一条美丽的金鱼。金鱼哀求道：“放我回大海

吧，我可以满足你的任何要求！”善良的老头儿将金鱼放回了大海。回

到家里，他把这件怪事讲给老太婆听。没等他讲完，老太婆就发怒了：

“傻瓜！笨蛋！为什么不向它要点什么？快去，要个新木盆来。新木盆

有了，她又要房子；房子有了，她又想做贵妇人；贵妇人做腻了，她又逼
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迫老头儿去找金鱼，说她想当自由自在的女皇。

老头儿被逼得毫无办法，只好跑向大海。不知为什么，蔚蓝的大海

变得越来越阴暗，变得令人害怕起来。老头儿不安地呼唤着金鱼。金鱼

听到了他的呼喊，游了过来，亲切地问：“你要什么呀？老爹爹，请说

吧！”老头儿对它行了个礼，声音颤抖地说“：鱼娘娘，你做做好事吧，我

那该死的婆娘不想当贵妇人了，她想当自由自在的女皇。她打我耳光，

逼迫我来求你。这⋯⋯”金鱼听了，心中对老太婆有些不满，但为了可

怜的老爹爹，它答应了他的要求。

老头儿告别了金鱼，转身朝家里走去。咦 怎么回事？他的眼前

耸立着一座金碧辉煌的皇家宫殿，他的老太婆高高地坐在王位上，满

身珠光宝气。大臣和贵族们赔着笑脸在一旁侍奉着她，他们将绿莹莹

的美酒斟满了她的酒杯，把精美的蛋糕喂到她的嘴里。她的周围还站

着许多武士，肩上扛着寒光闪闪的斧头，老头儿吓得两股战战，走上前

去“，扑通”一声跪倒在地。

老太婆将眼睛往上一翻“，哼”了一声，说“：来人哪，把这老叫花子

赶出去！”可怜的老头儿被赶出了皇宫，到处流浪。

几周以后，做了女皇的老太婆又心情不好了。她想：当女皇也没啥

意思，连那条金鱼都统治不了。哦 对了！当海上的女霸王，这样，我

要它干什么它就得干什么！于是，她让人去把老头儿找了回来。她对老

头儿恶狠狠地说：“你滚到海边去，告诉那该死的金鱼，就说我要当海

上的女霸王，让它乖乖地侍奉我。不然，我就给你们一点颜色看看。快

滚！

可怜的老头儿战战兢兢地爬了起来，跌跌撞撞地来到海边。海面

上掀起了黑色的风浪，大浪翻滚着、咆哮着。老头儿再一次呼唤着金

鱼，金鱼向他游过来，问道“：你需要什么呀，老爹爹？”

老头儿非常为难，结结巴巴地说出了老太婆的要求。金鱼听了，十

分气愤老太婆的贪得无厌，但它什么也没说；只是用尾巴在水里一划，

转身游进了深深的大海，一下子就消失了踪影。老头儿等了半天，没有

等到任何音讯，就蹒跚地走回去了。

立刻，他被眼前的景象惊呆了：金碧辉煌的宫殿消失了，大臣、贵

族和武士也不见了，仿佛一切事儿都不曾发生过。眼前依然是原先那

座破旧 的小木棚，老太婆依然是衣衫褴褛地坐在门槛上，她的面前 依
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