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前　 言

考研英语写作包括应用文和短文两部分，共 ３０ 分，占总成绩的 ３０％，其成绩好坏直
接影响到考生能否过分数线。

本书根据长期辅导考生的经验，通过对许多考生取得作文高分的总结，针对考生在写
作方面的弱点和问题而提出顺利通过考研英语作文的新思维和新观点。本书的特点是：

 传授高分技巧：
 十分钟作文法
 三段式作文法

 浓缩经典写作理论
 汇集应用文精华 ５０ 篇
 汇集短文精华 １５０ 篇
尽管英语作文是一个日积月累、循序渐进的过程，但在短时间内取得好的成绩是完全

可能的，这就是要掌握一定的考试技巧，本书要向你推荐的便是两种有效方法：
 十分钟作文法：实践证明这是一种有效的高分作文方法，考生在经过短期训练之

后便可以大幅度地提高作文成绩。它向你介绍如何在一篇 ２００ 字的短文中合理地安排主
题句、扩展句和结尾句，教你灵活地运用“起、承、转、合”的连接过渡手段，使你对如何写
好一篇高分短文胸有成竹。

 三段式作文法：无论是四级、六级，考研还是托福，三段式作文法是国内外专家一
致推荐的写作方法。它不但可以满足对所有题材和字数的要求，同时使考生容易掌握文
章结构，灵活运用句型，完成短文从句子到段落再到文章的构建过程。

本书还浓缩了英语写作的经典理论，使考生能迅速把握写作理论中的精华内容，特别
是对写好短文进行了重点和全面的介绍，从选词、造句、段落、文章总体完成到常用句型，
考生如果认真阅读，必然耳目一新。对新增加的应用文部分包含信件、通知、报告、记录、
公告等十几种应用文形式提供了写作要领及经典范文，使考生能迅速提高应用文写作能
力。

本书练习部分为考生提供了进行大量训练的基础：汇集应用文精华 ５０ 篇；汇集短文
精华 １５０ 篇。这不但使考生能熟悉各种可能出题的素材，同时为考生进行针对性“描红”
提供了丰富的训练题材。

以上这些，便是我们向考生推荐使用本书的理由。
本书在编写过程中参考了部分国内外有关书籍，在此谨向有关作者表示诚挚的谢意。

编者摇于北京

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

第一章摇应用文与短文写作
命题规律和写作要求

摇摇英语写作作为主观试题之一，包括 Ａ、Ｂ 两节：英语应用文和短文写作，在总分中占
３０ 分（应用文 １０ 分，短文写作 ２０ 分）。

一、应用文
应用文包括日常工作和生活中常用的应用文体，基本类型包括：邀请函、介绍信、推荐

信、庆贺信、请求信、确认信、求职信、劝告信、调查信、拒绝信、证明、报告、通知、请帖、告
示、便条、启事、公约、守则等。字数要求在 １００ 词左右。

考生平时不太关注这类文体，参考的书籍也不多，使应用文成为考试中较难的内容。
但一旦考生在复习中多注意这类文体的写法，把握住其特点和技巧，写好应用文便不是一
件难事。

在写应用文时，考生应注意几点：
（１）应用文的格式：英文书信的格式与中文书信的格式不同。英文书信的称呼、落款

的位置和方式都有惯用的模式，考生需要熟悉常用的书信格式。
（２）应用文语域：考生要根据写信的对象来选择语域。给私人和朋友的信应是非正

式的，而求职信、商务信、留学信函等属于正式、规范的语域。
（３）语言简明而内容清楚：应用文的目的是要用简明的语言来清楚传达信息。题目

一般会给出较详细的情景。考生要根据要求把规定的内容要点用相应的应用文形式加以
表达，同时要注意不能直接抄袭题目中的词句。

二、短文写作
短文写作要求考生根据提示信息写出一篇约 ２００ 词的短文，可以是描述文、叙述文、

说明文或议论文。主要考查考生的书面表达能力。提示信息的形式可以是主题句、写作
提纲、规定情景、图、表等。各种提示信息可以归纳为两大类：
（１）纯文字提示：包括主题句、写作提纲、规定情景等；
（２）图或表附加文字提示：统计数据、统计表、比率表、示意图、图画、漫画、照片等。
从内容来看，不同形式的提示信息通常涵盖着比较突出的、与人们的生活有关的社会

现象与问题，诸如教育、职业道德、身体健康、家庭关系、环境保护、人口增长以及文化交流
等。

近几年来短文写作考试的形式多采用图表或图画提示，其目的是要检测考生用英语
对事物进行思考、归纳、分析的能力。

对于短文的写作要求可以概括为 １６ 个字：内容切题，表达清楚，意思连贯，语言规范。
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（１）内容切题：指的是审题准和不跑题。扣不准题或是文不对题均会严重影响成绩；
（２）表达清楚：指的是语言要简洁、准确、说理清楚及读者能从内容清楚明白作者的

意图；
（３）意思连贯：文字连贯、语言流畅及层次分明才能使意义表达完整。要使文章意思

连贯，必须具有一定的语言运用技能，包括较强的语感、遣词造句能力和文章组织能力；
（４）语言规范：指的是要符合英语的表达习惯，语法错误少，语言基本功扎实，写出的

东西不是中式英语。



第二章摇评分标准及考生
存在的问题分析

一、评分标准
写作部分共 ３０ 分，Ａ节 １０ 分，Ｂ节 ２０ 分。评分的原则和方法如下：
１ 虽然 Ａ、Ｂ两节的考查要点有所不同，但对考生写作能力的基本要求是相同的，所

以下面的评分标准对两节都适用。但根据两节不同的考查要点，评分时会有不同的侧重
点。

Ａ节：
应用文的评分侧重点在于信息点的覆盖和内容的组织、语言的准确性、格式和语域的

恰当。对语法结构和词汇多样性的要求将根据具体试题作调整。允许在作文中使用提示
语中出现过的关键词，但使用提示语中出现过的词组或句子将被扣分。

Ｂ节：
短文写作的评分重点在于内容的完整性、文章的组织连贯性、语法结构和词汇的多样

性及语言的准确性。
２ 评分时，先根据文章的内容和语言确定其所属档次，然后以该档次的要求给分。

评分人员在档内有 １ － ３ 分的调节分。
３ Ａ节作文的字数要求是 １００ 个词左右。Ｂ 节作文的字数要求是 １６０ － ２００ 个词。

文章长度不符合要求的，酌情扣分。
４ 拼写与标点是语言准确性的一个方面。评分时，视其对交际的影响程度予以考

虑。英、美拼写及词汇用法均可接受。
５ 如书写较差，以致影响交际，将分数降低一个档次。
写作评分标准根据内容、文字、句子和用词来制定，具体规定如下：

分数档次 评分标准

第五档
Ａ节：９ － １０ 分
Ｂ节：１７ － ２０ 分

包含所有内容要点；使用丰富的语法结构和词汇；语言自然流畅，语法错
误极少；有效地采用了多种衔接手法，文字连贯，层次清晰；格式与语域恰
当贴切。

第四档
Ａ节：７ － ８ 分
Ｂ节：１３ － １６ 分

包含所有内容要点，允许漏掉一两个次重点；使用较丰富的语法结构和词
汇；语言基本准确，只有在试图使用较复杂结构或较高级词汇时才有个别
错误；采用了适当的衔接手法，层次清晰，组织较严密；格式与语域较恰
当。
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续表

分数档次 评分标准

第三档
Ａ节：５ － ６ 分
Ｂ节：９ － １２ 分

虽漏掉一些内容，但包含多数内容要点；应用的语法结构和词汇能满足任
务的需求；有一些语法及词汇错误，但不影响理解；采用了简单的衔接手
法，内容较连贯，层次较清晰；格式和语域基本合理。

第二档
Ａ节：３ － ４ 分
Ｂ节：５ － ８ 分

漏掉或未能有效阐述一些内容要点，写了一些无关内容；语法结构单调、
词汇项目有限；有较多语法结构或词汇方面的错误，影响了对写作内容的
理解；未采用恰当的衔接手法，内容缺少连贯性；格式和语域不恰当。

第一档
Ａ节：１ － ２ 分
Ｂ节：１ － ４ 分

明显遗漏主要内容，且有许多不相关的内容；语法项目和词汇的使用单
调、重复；语言错误多，有碍读者对内容的理解，语言运用能力差；未使用
任何衔接手法、内容不连贯，缺少组织、分段；无格式与语域观念。

零档
０ 分

所传达的信息或所用语言太少，无法评价；内容与要求无关或无法辨认。

二、考生存在的问题
从 ２００ 份的短文写作考卷抽样分析，我们看到：成绩好的（１２ 分以上）约为 １０％；比

较好的（８ － １１ 分）为 ３０％；差的（５ － ８ 分）约为 ３５％；很差的（少于 ５ 分）为 ２５％。可见考
生的写作成绩并不理想。

要想写出一篇高分作文须具备两个条件：一是扎实的英语语言基础，二是掌握一定
的写作技巧。否则要在 ５０ 分钟之内完成一篇 １００ 词的应用文和一篇 ２００ 词的优秀作文
是不可思议的。

一篇好的作文应基本达到：
（１）有较好的写作基础，文章流畅，遣词造句得当，文章结构完整，内容符合要求；
（２）语法基本正确；
（３）句法基本准确，句子与句子以及段落之间过渡连贯；
（４）有一定词汇量，字数符合要求；
（５）说理清楚，内容充实。
一篇较差的作文表现为：
（１）文章不通顺，无段落，无结构，无明显主题；
（２）出现很多基本语法错误，拼写错误；
（３）词汇量很小，词不达意，缺乏英语表达能力；
（４）不像一篇文章，仅仅把一些不连贯的词语拼凑到一起。
通过对考生试卷所作的抽样分析，我们总结出考生主要存在下列问题：
１ 不会审题。很多考生在着手做写作题时并无审题和构思的概念，有的担心时间不

够，有的则是无从下笔，结果不是文不对题就是时间已过半，只好草草收场。
２ 用汉语思维，逐字翻译。有的考生对英语遣词造句无把握，便用汉语构思文章，同此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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时将汉语句子硬译成英语，结果是非驴非马，无法理解。
３ 用词搭配不当。英语语言的一大特点是其丰富的习惯用语和固定搭配，包括动词

短语、介词短语、形容词短语等，例如：（花费很多时间做某事）“ｓｐｅｎｄ ｍｕｃｈ ｔｉｍｅ ｉｎ． ． ．”
不能改成“ｔａｋｅ ｍｕｃｈ ｔｉｍｅ ｉｎ． ． ．”。词与词之间的固定搭配是由历史形成的，有的看起来
不符合逻辑，但却是地道用法。

４ 词汇量小，拼写困难。部分学生能在写作中运用的词汇量太少，有的知道用法但
又拼写不出来，结果只能用中文取而代之，成绩自然不会理想。

５ 句子逻辑关系混乱。部分考生因受汉语结构的影响，对句子中主谓语及状语等之
间的位置安排不妥，造成逻辑混乱。如：Ｏｕｒ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｃｌａｓｓ ｏｆｔｅｎ ｔｏｌｄ ｓｔｏｒｉｅｓ．

应改为：Ｗｅ ｏｆｔｅｎ ｔｏｌｄ ｓｔｏｒｉｅｓ ｉｎ ｏｕｒ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｃｌａｓｓ．
６ 不会运用关联词转承上下句子和段落。关联词即过渡词，使上下句子和段落衔接

合理，承上启下，使表达合乎逻辑，同时结构严谨，文章紧凑。如：
Ｐｅｏｐｌｅ ｌｅａｒｎ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｔｏ ｕｓｅ ｉｔ． Ｓｏｍｅ ｌｅａｒｎ ｉｔ ｔｏ ｓｔｕｄｙ ｏｒ ｗｏｒｋ ａｂｒｏａｄ．
Ｏｔｈｅｒｓ ｌｅａｒｎ ｉｔ ｔｏ ｒｅａｄ ｂｏｏｋｓ ａｎｄ ｍａｇａｚｉｎｅｓ ｉｎ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｏｒ ｈａｖｅ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ ｔｏ
ｄｏ ｗｉｔｈ Ｅｎｇｌｉｓｈｓｐｅａｋｉｎｇ ｆｏｒｅｉｇｎｅｒｓ．
采用适当关联词，改进为：
Ｐｅｏｐｌｅ ｌｅａｒｎ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｆｏｒ ｐｒａｃｔｉｃａｌ ｐｕｒｐｏｓｅｓ：ｓｏｍｅ ｌｅａｒｎ ｉｔ ｔｏ ｓｔｕｄｙ ｏｒ ｗｏｒｋ ａｂｒｏａｄ，ｗｈｉｌｅ

ｏｔｈｅｒｓ ｌｅａｒｎ ｉｔ ｔｏ ｒｅａｄ ｏｒ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｅ ｉｎ Ｅｎｇｌｉｓｈ．
７ 语法错误。语法错误主要表现为：
（１）分不清及物与不及物动词，如：ｒｉｓｅ，ｒａｉｓｅ；ｈｅａｒ，ｌｉｓｔｅｎ等等；
（２）被动语态与主动语态的误用，如：ｉｎｔｅｒｅｓｔｉｎｇ，ｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄ；ｓｐｅａｋｉｎｇ，ｓｐｏｋｅｎ 等；
（３）词类混淆，如将动词或形容词误作名词用，将名词或动词误作形容词用等等。
如：ｂｅｎｅｆｉｔ，ｂｅｎｅｆｉｃｉａｌ；ｄｉｆｆｉｃｕｌｔ，ｄｉｆｆｉｃｕｌｔｙ；ｐｌｅａｓｕｒｅ，ｐｌｅａｓｅｄ等。
（４）混淆可数名词与不可数名词，如：ｈｅｌｐ，ｐｒａｃｔｉｃｅ等。
（５）冠词、情态动词、介词、代词等方面的错误，如：ａ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｂｏｏｋ，ｓｈｏｕｌｄ ｄｉｄ，ｍｕｓｔ

ｄｏｎｅ等。
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第一节摇应用文写作要领

考生在写应用文时应注意以下几点：
１ 应用文的格式
英文书信的格式与中文书信的格式不同。英文书信的称呼、落款的位置和方式都有

约定俗成的模式，考生应掌握基本的书信格式。
２ 语域
考生应根据写信的对象来选择语域。给私人朋友写的信应是非正式的，而求职信、商

务信函就应该是正式的、礼貌的。
３ 内容要点
应用文是用简明的语言来传达信息。题目一般都会给出较详细的情景。考生应根据

要求把规定的内容要点都包含在自己的作文中。要注意不能直接抄袭题目的词句。

第二节摇信件表达形式

信件的种类主要包括：请求、询问、感谢、道歉、投诉、建议、求职、辞职、介绍、寻人、寻
物等。

不同种类的信件有不同的语体，常用的有：
１ 道歉
Ｉ ｆｅｅｌ ｄｒｅａｄｆｕｌ ａｂｏｕｔ． ． ．
Ｉ ｍｕｓｔ ｂｅｇ ｙｏｕｒ ｆｏｒｇｉｖｅｎｅｓｓ ｆｏｒ． ． ．
Ｉ ａｍ ｔｅｒｒｉｂｌｙ ｓｏｒｒｙ ｔｈａｔ ． ． ．
Ｉ ａｍ ａｆｒａｉｄ ｔｈａｔ． ． ．
Ｉ ｍｕｓｔ ａｐｏｌｏｇｉｚｅ ｔｈａｔ． ． ．
２． 请求
Ｃｏｕｌｄ ｙｏｕ ｐｌｅａｓｅ． ． ．
Ｉ ｗｏｕｌｄ ｂｅ ｇｒａｔｅｆｕｌ ｉｆ． ． ．
Ｈｏｗ ｄｏ ｙｏｕ ｔｈｉｎｋ ｏｆ． ． ．
Ｗｅ ｗｏｕｌｄ ｇｒｅａｔｌｙ ａｐｐｒｅｃｉａｔｅ ｉｔ ｉｆ． ． ．
Ｉ ｗｏｎｄｅｒ ｉｆ ｉｔ ｉｓ ｐｏｓｓｉｂｌｅ． ． ．
Ｉ ｗｏｕｌｄ ｂｅ ｇｒａｔｅｆｕｌ ｉｆ ｙｏｕ ｃｏｕｌｄ ｂｅ ｋｉｎｄ ｅｎｏｕｇｈ ｔｏ． ． ．
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３． 建议
Ｉｄ ｌｉｋｅ ｔｏ ｓｕｇｇｅｓｔ ｔｈａｔ． ． ．
Ｍａｙ Ｉ ｓｕｇｇｅｓｔ ｔｈａｔ． ． ．
Ｗｏｕｌｄ ｙｏｕ ｐｌｅａｓｅ ｃｏｎｓｉｄｅｒ ｔｈａｔ． ． ．
４． 反对
Ｉ ｒｅｇｒｅｔ ｔｈａｔ． ． ．
Ｉ ｗｉｓｈ Ｉ ｄｉｄｎｔ ｈａｖｅ ｔｏ ｒｅｆｕｓｅ ｙｏｕ．
Ｉ ｄｉｓａｇｒｅｅ ｗｉｔｈ． ． ．
Ｉ ｆｏｕｎｄ． ． ． ｃｏｍｐｌｅｔｅｌｙ ｕｎａｃｃｅｐｔａｂｌｅ．
５． 劝告
Ｉ ｈｏｐｅ ｔｈｉｓ ｉｓ ｔｈｅ ｓｏｒｔ ｏｆ ａｄｖｉｃｅ ｙｏｕ ｗａｎｔｅｄ．
Ｉ ｔｈｏｕｇｈｔ Ｉ ｓｈｏｕｌｄ ｍｅｎｔｉｏｎ ｔｈｉｓ．
Ｔｈｅｒｅ ｉｓ ｏｎｅ ｔｈｉｎｇ ｙｏｕ ｍｉｇｈｔ ｗａｎｔ ｔｏ ｃｏｎｓｉｄｅｒ．
Ｉ ｗｏｕｌｄ ｓｕｇｇｅｓｔ ｔｈａｔ． ． ．
６． 庆贺
Ｉ ａｍ ｓｏ ｇｌａｄ ｔｏ ｈｅａｒ ｔｈｅ ｎｅｗｓ．
Ｉ ｗｉｓｈ Ｉ ｃｏｕｌｄ ｂｅ ｗｉｔｈ ｙｏｕ ｔｏ ｓｈａｒｅ． ． ．
Ｉｔｓ ｇｒｅａｔ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｔｏ ｓｅｎｄ ｙｏｕ ｍｙ ｃｏｎｇｒａｔｕｌａｔｉｏｎｓ ｏｎ． ． ．
Ｐｌｅａｓｅ ａｃｃｅｐｔ ｍｙ ｈｅａｒｔｉｅｓｔ ｃｏｎｇｒａｔｕｌａｔｉｏｎｓ ｏｎ． ． ．

第三节摇常用信件开头和结尾用语

１ 常用信件开头
Ｌｅｔ ｍｅ ｉｎｔｒｏｄｕｃｅ ｍｙｓｅｌｆ．
Ｉ ａｍ ｗｒｉｔｉｎｇ ｔｏ ｙｏｕ ｗｉｔｈ ａ ｄｅｓｉｒｅ ｔｏ． ． ．
Ｉ ａｍ ｗｒｉｔｉｎｇ ｔｏ ａｓｋ ｉｆ ｙｏｕ ｃａｎ ｄｏ ｍｅ ａ ｆａｖｏｕｒ．
Ｉｎ ｒｅｐｌｙ ｔｏ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ． ． ．
Ｉ ｈａｖｅ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｏｆ Ｓｅｐｔｅｍｂｅｒ ２９． ． ．
Ｉ ａｍ ｇｌａｄ ｔｏ ｔｅｌｌ ｙｏｕ ｔｈａｔ． ． ．
Ｉ ｗｉｓｈ ｔｏ ａｐｐｌｙ ｆｏｒ ｔｈｅ ｊｏｂ ｙｏｕ ａｒｅ ｏｆｆｅｒｉｎｇ．
Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｖｅｒｙ ｍｕｃｈ ｆｏｒ ． ． ．
Ｉ ａｍ ｖｅｒｙ ｅｘｃｉｔｅｄ ａｎｄ ｄｅｌｉｇｈｔｅｄ ｏｖｅｒ ｙｏｕｒ ｇｏｏｄ ｎｅｗｓ．
Ｉ ａｍ ｉｎ ｒｅｃｅｉｐｔ ｏｆ ｙｏｕｒ ｋｉｎｄ ｎｏｔｅ．
Ｉ ａｍ ｄｅｌｉｇｈｔｅｄ ｔｏ ｒｅｃｅｉｖｅ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ．
Ｗｉｔｈ ｇｒｅａｔ ｄｅｌｉｇｈｔ Ｉ ｌｅａｒｎ ｔｈａｔ． ． ．
Ｉ ｈａｖｅ ｔｈｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｔｏ ｔｅｌｌ ｙｏｕ ｔｈａｔ． ． ．
Ｉ ｗａｓ ｓｈｏｃｋｅｄ ｔｏ ｌｅａｒｎ ｔｈａｔ． ． ．
Ｉｔｓ ａｌｒｅａｄｙ ａ ｍｏｎｔｈ ｓｉｎｃｅ ｙｏｕ ｌｅｆｔ ｈｏｍｅ．
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Ｉ ａｍ ｖｅｒｙ ｍｕｃｈ ｏｂｌｉｇｅｄ ｔｏ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｗａｒｍ ｃｏｎｇｒａｔｕｌａｔｉｏｎｓ．
Ｉ ａｍ ｇｒｅａｔｌｙ ｉｎｄｅｂｔｅｄ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｗｈｉｃｈ ｒｅａｃｈｅｄ ｍｅ ｔｈｉｓ ｍｏｒｎｉｎｇ．
Ｆｉｒｓｔ ｏｆ ａｌｌ，Ｉ ｍｕｓｔ ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｋｉｎｄｎｅｓｓ ｔｏ ｍｅ ａｎｄ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｃｏｍｐｌｉｍｅｎｔｓ．
Ｎｏｔ ｈａｖｉｎｇ ｈｅａｒｄ ｏｆ ｙｏｕ ｆｏｒ ａ ｌｏｎｇ ｔｉｍｅ，Ｉ ｆｅｅｌ ａｎｘｉｏｕｓ ａｂｏｕｔ ｙｏｕ．
Ｉ ｂｅｇ ａ ｔｈｏｕｓａｎｄ ｐａｒｄｏｎｓ ｆｏｒ ｎｏｔ ｈａｖｉｎｇ ｗｒｉｔｔｅｎ ｔｏ ｙｏｕ ｓｏｏｎｅｒ．
２ 常用信件结尾
Ｙｏｕｒ ｐｒｏｍｐｔ ｒｅｐｌｙ ｉｓ ｅａｇｅｒｌｙ ａｗａｉｔｅｄ．
Ｗｅ ｌｏｏｋ ｆｏｒｗａｒｄ ｔｏ ｈｅａｒｉｎｇ ｆｒｏｍ ｙｏｕ ｓｏｏｎ．
Ｍａｙ ｗｅ ｅｘｐｅｃｔ ｙｏｕｒ ｐｒｏｍｐｔ ｒｅｓｐｏｎｓｅ？
Ｗｅ ｌｏｏｋ ｆｏｒｗａｒｄ ｔｏ ｔｈｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｏｆ ｓｅｒｖｉｎｇ ｙｏｕ．
Ｙｏｕｒ ｐｒｏｍｐｔ ａｔｔｅｎｔｉｏｎ ｔｏ ｔｈｉｓ ｍａｔｔｅｒ ｗｏｕｌｄ ｂｅ ｈｉｇｈｌｙ ａｐｐｒｅｃｉａｔｅｄ．
Ｗｅ ｈｏｐｅ ｔｈａｔ ｔｈｉｓ ｗｉｌｌ ｍｅｅｔ ｙｏｕｒ ｉｍｍｅｄｉａｔｅ ａｔｔｅｎｔｉｏｎ．
Ｐｌｅａｓｅ ｌｅｔ ｕｓ ｈａｖｅ ｙｏｕｒ ｅａｒｌｙ ｒｅｐｌｙ．
Ｋｉｎｄｌｙ ｆａｖｏｕｒ ｕｓ ｗｉｔｈ ａ ｒｅｐｌｙ ａｔ ｙｏｕｒ ｅａｒｌｉｅｓｔ ｃｏｎｖｅｎｉｅｎｃｅ．
Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｆｏｒ ａｎ ｅａｒｌｙ ａｎｓｗｅｒ．
Ｙｏｕｒ ｅａｒｌｙ ｒｅｐｌｙ ｗｉｌｌ ｂｅ ｈｉｇｈｌｙ ａｐｐｒｅｃｉａｔｅｄ．
Ｌｏｏｋｉｎｇ ｆｏｒｗａｒｄ ｔｏ ｔｈｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｏｆ ｍｅｅｔｉｎｇ ｙｏｕ．
Ｈｏｐｅ ｔｈａｔ ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｄｏ ｍｅ ｔｈｅ ｆａｖｏｕｒ ｏｆ． ． ．
Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｃｏｎｓｉｄｅｒａｔｉｏｎ． ． ．
Ｉ ａｍ ｇｒｅａｔｌｙ ｏｂｌｉｇｅｄ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｋｉｎｄ ｉｎｖｉｔａｔｉｏｎ．
Ｐｌｅａｓｅ ｎｏｔｉｆｙ ｍｅ ｏｆ ｔｈｅ ｄｅｔａｉｌｓ ｓｏｏｎ．
Ｉ ｈｏｐｅ ｔｏ ｓｅｅ ｙｏｕ ａｓ ｓｏｏｎ ａｓ ｐｏｓｓｉｂｌｅ．
Ｅｘｐｅｃｔｉｎｇ ｔｏ ｈｅａｒ ｆｒｏｍ ｙｏｕ ａｓ ｓｏｏｎ ａｓ ｐｏｓｓｉｂｌｅ．
Ｉ ａｍ ｇｒａｔｅｆｕｌ ｆｏｒ ａｌｌ ｙｏｕｒ ｐａｓｔ ｋｉｎｄｎｅｓｓ．
Ｍａｎｙ ｔｈａｎｋｓ ｆｏｒ ｔｈｅ ｔｒｏｕｂｌｅ ｙｏｕ ｈａｖｅ ｔａｋｅｎ．
Ａ ｔｈｏｕｓａｎｄ ｔｈａｎｋｓ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｆｒｅｑｕｅｎｔ ｌｅｔｔｅｒｓ ｏｆ ｅｎｃｏｕｒａｇｉｎｇ ａｄｖｉｃｅ．
Ｗｅ ｓｈａｌｌ ｈａｖｅ ｔｈｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｏｆ ｗｅｌｃｏｍｉｎｇ ｙｏｕｒ ｖｉｓｉｔ ｓｏｏｎ．
Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｉｎ ａｄｖａｎｃｅ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｆａｖｏｕｒａｂｌｅ ｃｏｎｓｉｄｅｒａｔｉｏｎ ｏｆ ｍｙ ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎ．
Ｗｉｔｈ ｂｅｓｔ ｗｉｓｈｅｓ．
Ａｌｌ ｔｈｅ ｂｅｓｔ．
Ｗｉｔｈ ｋｉｎｄ ｒｅｇａｒｄｓ．
Ｗｉｔｈ ｋｉｎｄｅｓｔ ｒｅｇａｒｄｓ．
Ｗｉｔｈ ａｌｌ ｇｏｏｄ ｗｉｓｈｅｓ．
Ａｌｌ ｇｏｏｄ ｗｉｓｈｅｓ．
Ｂｅｓｔ ｒｅｇａｒｄｓ．
Ｍｕｃｈ ｌｏｖｅ ｔｏ ｙｏｕ ａｎｄ ｙｏｕｒ ｆａｍｉｌｙ．
Ａｌｌ ｍｙ ｂｅｓｔ ｗｉｓｈｅｓ ｆｏｒ ｔｈｅ ｆｕｔｕｒｅ．
Ｗｉｔｈ ｂｅｓｔ ｐｅｒｓｏｎａｌ ｒｅｇａｒｄｓ ｔｏ ａｌｌ ａｔ ｈｏｍｅ．
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Ｗｉｓｈ ｙｏｕ ｔｈｅ ｂｅｓｔ ｏｆ ｈｅａｌｔｈ ａｎｄ ｓｕｃｃｅｓｓ．
Ｉ ｗｉｓｈ ｙｏｕ ａ ｍｅｒｒｙ Ｃｈｒｉｓｔｍａｓ ａｎｄ ａ ｖｅｒｙ ｈａｐｐｙ Ｎｅｗ Ｙｅａｒ！
３． 结束语
（１）正式书信
Ｒｅｓｐｅｃｔｆｕｌｌｙ，
Ｒｅｓｐｅｃｔｆｕｌｌｙ ｙｏｕｒｓ，
Ｙｏｕｒｓ ｒｅｓｐｅｃｔｆｕｌｌｙ，
Ｙｏｕｒｓ ｖｅｒｙ ｒｅｓｐｅｃｔｆｕｌｌｙ，
Ｖｅｒｙ ｒｅｓｐｅｃｔｆｕｌｌｙ ｙｏｕｒｓ，
（２）一般书信
Ｙｏｕｒｓ ｔｒｕｌｙ，
Ｙｏｕｒｓ ｖｅｒｙ ｔｒｕｌｙ，
Ｖｅｒｙ ｔｒｕｌｙ ｙｏｕｒｓ，
Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ ｙｏｕｒｓ，
Ｙｏｕｒｓ ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，
Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，
Ｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ ｙｏｕｒｓ，
Ｖｅｒｙ ｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ ｙｏｕｒｓ，
Ｙｏｕｒｓ ｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，
Ｃｏｒｄｉａｌｌｙ ｙｏｕｒｓ，
Ｖｅｒｙ ｃｏｒｄｉａｌｌｙ ｙｏｕｒｓ，
Ｙｏｕｒｓ ｃｏｒｄｉａｌｌｙ，
Ｃｏｒｄｉａｌｌｙ，
（３）给亲朋好友书信
Ｙｏｕｒｓ，
Ｅｖｅｒ ｙｏｕｒｓ，
Ｙｏｕｒｓ ａｆｆｅｃｔｉｏｎａｔｅｌｙ，
Ｙｏｕｒ ｌｏｖｉｎｇ ｓｏｎ，
Ｙｏｕｒ ｌｏｖｉｎｇ ｄａｕｇｈｔｅｒ，
Ｙｏｕｒ ｌｏｖｉｎｇ ｍｏｔｈｅｒ，
Ｌｏｖｅ，
Ｗｉｔｈ ｌｏｖｅ，
Ｗｉｔｈ ｂｅｓｔ ｗｉｓｈｅｓ，
Ａｓ ｅｖｅｒ，
Ｂｅｓｔ ｒｅｇａｒｄｓ，
Ｋｉｎｄｅｓｔ ｒｅｇａｒｄｓ，
Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，
Ｙｏｕｒｓ ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，
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Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ ｙｏｕｒｓ，
Ｃｏｒｄｉａｌｌｙ，
Ｙｏｕｒｓ ｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，
Ｆｒａｔｅｒｎａｌｌｙ ｙｏｕｒｓ，
Ｙｏｕｒｓ ｔｒｕｌｙ，
Ｙｏｕｒ ｄｅｖｏｔｅｄ ｆｒｉｅｎｄ，
Ｙｏｕｒ ｇｏｏｄ ｆｒｉｅｎｄ，
Ｙｏｕｒ ｔｒｕｅ ｆｒｉｅｎｄ，
Ｙｏｕｒｓ ｈｕｒｒｉｅｄｌｙ，（敬草）
Ｙｏｕｒｓ ｈａｓｔｉｌｙ，（草上）
Ｙｏｕｒｓ ｉｎ ｈａｓｔｅ，（草呈）
选择好恰当的开头语和结束语不但使得书信语言表达更地道，同时也能使应用文增

加长度，满足字数要求，考生不可忽视。

第四节摇书信（Ｌｅｔｔｅｒ）

书信分为私人信件（Ｐｒｉｖａｔｅ Ｌｅｔｔｅｒ）和公务函（Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｌｅｔｔｅｒ）两大类，前者非正式而
后者正式。

１ 私人信件（Ｐｒｉｖａｔｅ Ｌｅｔｔｅｒ）

Ｍｏｄｅｌ １ 问候老师

Ｄｅａｒ Ｐｒｏｆ． Ｚｈａｎｇ，
Ｉｔ ｉｓ ａｌｍｏｓｔ ａ ｙｅａｒ ｓｉｎｃｅ Ｉ ｇｒａｄｕａｔｅｄ ａｎｄ ｌｅｆｔ ｔｈｅ ｓｃｈｏｏｌ． Ｐｒｅｓｓｕｒｅ ｏｆ ｗｏｒｋ ｈａｓ ｐｒｅｖｅｎｔｅｄ

ｍｅ ｆｒｏｍ ｗｒｉｔｉｎｇ ｔｏ ｙｏｕ ｓｏｏｎｅｒ． Ｉ ｈｏｐｅ ｙｏｕ ａｒｅ ｋｅｅｐｉｎｇ ｆｉｔ ａｎｄ ｓｕｃｃｅｓｓｆｕｌ．
Ｆｉｒｓｔ ｏｆ ａｌｌ，Ｉ ｗｏｕｌｄ ｌｉｋｅ ｔｏ ｅｘｐｒｅｓｓ ｔｏ ｙｏｕ ｍｙ ｄｅｅｐ ａｐｐｒｅｃｉａｔｉｏｎ ｏｆ ａｌｌ ｔｈｅ ｉｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎｓ

ａｎｄ ｈｅｌｐ ｙｏｕ ｇａｖｅ ｍｅ． Ｉ ｈａｖｅ ｂｅｅｎ ｗｏｒｋｉｎｇ ａｓ ａ ｌｉｂｒａｒｉａｎ ｉｎ ｔｈｅ ｉｎｓｔｉｔｕｔｅ ｌｉｂｒａｒｙ ｓｉｎｃｅ Ｉ ｗａｓ
ａｓｓｉｇｎｅｄ ｔｏ ｗｏｒｋ ｈｅｒｅ ｌａｓｔ ｓｕｍｍｅｒ． Ｉ ａｍ ｃｏｎｔｅｎｔ ｔｏ ｒｅｍａｉｎ ｗｈｅｒｅ Ｉ ａｍ ｎｏｗ． Ｔｈｉｓ ｐｒｏｖｉｄｅｓ ａ
ｇｏｏｄ ｃｈａｎｃｅ ｆｏｒ ｍｅ ｔｏ ｒｅａｄ ａ ｌｏｔ ｏｆ ｆａｍｏｕｓ ｂｏｏｋｓ． Ｉ ｋｎｏｗ ｗｈａｔ Ｉ ｈａｖｅ ｌｅａｒｎｅｄ ｉｓ ｖｅｒｙ
ｌｉｍｉｔｅｄ． Ｉ ｎｅｅｄ ｆｕｒｔｈｅｒ ｓｔｕｄｙ ｉｎｄｅｅｄ．

Ｗｉｔｈ ｂｅｓｔ ｒｅｇａｒｄｓ，Ｉ ｒｅｍａｉｎ，
Ｙｏｕｒｓ ｒｅｓｐｅｃｔｆｕｌｌｙ，

Ｍｏｄｅｌ ２ 与朋友叙旧

Ｄｅａｒ Ｍｒ． Ｌｉａｎｇ，
Ｉｔ ｉｓ ａｌｍｏｓｔ ｈａｌｆ ａ ｙｅａｒ ｓｉｎｃｅ ｙｏｕ ｓａｗ ｍｅ ｏｆｆ． Ｉ ｃａｎ ｓｔｉｌｌ ｖｉｖｉｄｌｙ ｒｅｃａｌｌ ｔｈｅ ｉｍｐｒｅｓｓｉｖｅ

ｓｃｅｎｅｓ ｙｏｕ ｇａｖｅ． Ｙｏｕ ｗｅｒｅ ａｍｏｎｇ ｍｙ ｆｒｉｅｎｄｓ ａｎｄ ｒｅｌａｔｉｖｅｓ ｗｈｏ ａｃｃｏｍｐａｎｉｅｄ ｍｅ ｆｒｏｍ ｍｙ
ｈｏｕｓｅ ｔｏ ｔｈｅ ｓｅａｐｏｒｔ ａｎｄ ｗｈｅｎ ｔｈｅ ｐｏｒｔｅｒｓ ｗｅｒｅ ｓｌｏｗ ｔｏ ｓｈｏｗ ｕｐ，ｙｏｕ ｏｂｌｉｇｉｎｇｌｙ ｃａｒｒｉｅｄ ｍｙ
ｓｕｉｔｃａｓｅ ｆｏｒ ｍｅ． Ｓｕｃｈ ｋｉｎｄ ｏｆ ａｆｆｅｃｔｉｏｎａｔｅ ｃａｒｅ ｙｏｕ ｓｈｏｗｅｄ ｆｏｒ ｍｅ Ｉ ｃｏｕｌｄ ｎｅｖｅｒ ｆｏｒｇｅｔ．


