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内 容 提 要
本书是根据《大学英语教学大纲》和《大学英语四、六级考试大纲》对写作的

要求而编写的。全书分为!章。主要内容包括作文的总体布局、基本结构、段落
写作技巧、文章模式的选择等写作基本常识，作文题型专项训练，作文分类综合

训练，学生习作评阅，四、六级英语写作概要以及从句子、段落到短文写作的各种

练习等。

本书吸取了同类写作书籍之所长，并把写作理论、技巧和实践科学地结合于

一体，是一本内容全面、针对性强、实用性强的写作教材。本书既可供高等院校

学生及参加英语四、六级应试者使用，也可供大学英语教师、研究生报考者、出国

人员和英语爱好者使用。
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前 言

近年来，尽管全国多数院校大学英语四、六级统考成绩都

在逐步提高，但英语写作一直是一个薄弱环节，多数学生得分

仍然偏低。因此，抓好英语写作教学是大学英语教学的一个

重要方面。

《最新大学英语写作技巧》是以《大学英语教学大纲》和

《大学英语四、六级考试大纲》为依据而编写的，旨在帮助广大

非英语专业本科大学生提高大学英语写作水平以及作文考试

的应试能力，同时，也是一本供其他各类人员学习英语写作的

教材。本书具有以下几个特点：

#$内容全面
本书力求简明扼要而重点突出地介绍四、六级统考作文

对写作的基本要求，作文的各种题型、写作技巧、评分原则以

及必备的各种文体的写作要领和写作基础知识，并且对学生

习作中存在的问题和易犯的错误进行了总结和剖析；针对这

些问题和错误，本书编写了大量的句子、段落以及短文写作练

习，以使学生有效地提高英语写作水平和应试能力。

%$针对性强
本书通过对不同体裁的段落、篇章结构的分析，提出了具

体直观的写作框架；从学生的角度分析、归纳了四、六级各种

作文题型的写作方法、写作技巧以及部分基础写作训练；同

时，通过对学生习作中常见错误的分析与评述，指出了当前大

学生在英语写作中普遍存在的薄弱点，并提出了相应的对策，

以使学生更易于掌握写作的基本要领。

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



&$实用性强
在本书的编写过程中，我们参考了许多国内外同类书籍，

力争吸取这些书籍的长处，把写作理论、技巧和实践科学地结

合于一体，即通过对短文写作练习及范文的评析，来分析、讲

解写作知识和写作技巧，而不是脱离写作实践，空谈写作理

论。这种紧密结合短文写作练习及范文来学习、掌握写作理

论的方法有助于习作者快速提高其写作能力。

为结合学生的实际需要，本书还编写了大量的句型转换

和句子改错练习，以加强学生写作基本功的训练；同时，还拟

定了各种题型的作文应试练习，并附有参考范文。范文的内

容紧扣考试大纲的要求，包括日常生活和一般常识。学生只

要能熟练掌握本书提及的作文类型、写作技巧以及写作基本

常识，并对所列习题认真练习，然后与范文对照分析，那么在

短期内英语作文的写作能力和应试能力定会有新的突破。然

而英语写作是一种高级脑力劳动，需要多方面的知识和技巧，

要不断提高写作能力，还需要大量的阅读和长期的训练。

编写期间，西安外国语学院尹忠孝教授仔细审阅了全稿，

并提出了不少宝贵的意见。在此，我们对尹忠孝教授，对我们

参考过的书籍的有关作者，一并致以衷心的谢意。由于编者

水平有限，错误疏漏之处在所难免，望广大读者和使用本书的

同仁们不吝赐教。

编 者

#’’"年%月
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第%章 写作基本常识

%+% 作文的总体布局

#+题目的写法
题目也叫话题（45786 ），是首先映入读者眼帘的，因此要

注意题目书写的位置。使用空白纸作文时，题目要写在纸上

方的中间，离上端约’3,厘米。如果使用横格纸则把题目写
在第一行中心。如果标题过长，就把标题写成两行，第二行比

第一行短，写在第一行下方的中部。例如：

49:;<7=>85=5?78@A5BC:?D5E
F=G:AG:H:C5:GI5J=KA7:D6
其次，要注意题目的大小写。第一个单词的第一个字母

和最后一个单词的第一个字母一定要大写。中间的单词除冠

词（<，<=，K9:），连词和介词外，其他词都应大写第一个字母。
例如：

误：; 85CC::C7E:L M （%）
·%·



正：; I5CC::N7E:L M
误：K9:OGH<=K<:5EC:<A=7= >=C7D9M M M （"）
正：49:OGH<=K<:5EN:<A=7= >=C7D9M M M
误：>GJ8<K75=-=I97=<45G<L （)）
正：>GJ8<K75=7=I97=<45G<L
误：.KA7P:Q5:D5= （’）
正：.KA7P:Q5:DR=
（"）中第一个单词尽管是冠词，但在首位，第一个字母要
大写；（)）中第二个单词是介词，第一个字母“-”应小写；（’）中
最后一个单词虽然是介词，但在题目末尾，同样要大写第一个

字母。

如遇较长的连词、介词即字母多于五个，则应大 写。

例如：

误：OKK7KJG:DK5S<AGD;5=:L （,）
正：OKK7KJG:D45S<AGD;5=:L
再如：

正：I9<=:D7=;:K95GD5E4A<H:C/:KS::=O<=G/M （%(’,
1%($&） （!）
正：49:;<=T7K95JK<I5J=KAL，I5?7= 49A5J9K9:M M

UL: （$）
（!）中的介词B:KS::=字母多达七个，因此第一个字母应
大写。（$）中介词S7K95JK和K9A5JM9字母都多于五个，因此
第一个字母都应大写。

题目不可加底线，也不可用引号或括号。题目的后面除

了问号和惊叹号外其它符号如逗号、句号等概不能用。

例如：

·"·



误：49:V<CJ:5E47?:，
正：49:V<CJ:5E47?:
误：49:I58PIA5SD<K;7G=79K+M
正：49:I58PIA5SD<K;7G=79KM
误：49:IC<DD-N7P:/:DK
正：49:IC<DD-N7P:/:DK
误：“T9 W5-N7P:.5AKDL 6 ？”
正：T9 W5-N7P:.5AKDL 6 ？
误：《OGH<=K<:D5E/:7= <4:<89:AM M 》

正：OGH<=K<:D5E/:7= <4:<89:AM M
%+四边的距离
作文纸的四边一定要留出适当的空白。这样文章才显得

整齐、美观、给人以清晰、明快的感觉。具体做法是：使用空白

纸作文时，须在纸的四边留一些空白（大约是上边’3,厘米，
下边及左右两边各"3)厘米）。如果使用横格纸书写，则在纸
的左右两边留"3)厘米。

&+文章的格式
第一段的第一行须与题目间隔一行或两行。段与段之间

间隔一行。每段的首行一定要有统一的空格，一般是向右缩

进三或五个字母的间隔。单词与单词之间须留一个字母的间

隔；句与句之间须留两个字母的间隔。若用两张以上的作文

纸，须在各章右上角标页码。如果每行的最后一个字母写不

下，最好不要拆字，应把最后一个字移到次一行书写。如不得

已要拆字移行时，应按移行规则书写。

(+大写
一般来讲，大写规则有以下几点：

·)·



%）大写每句话的第一个字母和直接引语的第一个字母。

"）大写专有名词，或用作专有名词的部分普通名词。通
常是缩略形式。

例如：

WAQ+I+><DK
4+2+/A<GL，XA+
K9:I5=DK7KJK75=
K9:QA:<KT<CC
/:77=
F+.+O+
YM

)）大写缩写字母：

/+.+/+O+;+O+
’）文章标题要大写（如前面题目的写法所述）。

,）头衔在专有名词前要大写，在专有名词后要小写。
例如：

I<K<7=.?7K96 （大写）—.?7K9，K9:8<K<7=6 （小写）

F=8C:45?（大写）—45?，? J=8C:L （小写）

Q5H:A=5A@:K:AX5=:D（大写）—@:K:AX5=:D，5JA 5H:A=5AM
（小写）

)$标点符号
习作者在写文章时，一定要注意正确使用标点符号。切

忌从头至尾只用逗号的现象。一定要熟练掌握常用标点符号

的基本用法，尤其要正确使用逗号和分号。

%）逗号：避免每句话都用逗号收尾。其常见位置是：

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



（%）;<7=IC<JD:，

<=G
BJK
5A
=5A
E5A
D5
L

"

#

$

%

&

:K

;<7=IC<JD:

’
例如：

49:979D8955CS<DC58<K:G=:<AK9:<7A5AKM 6 ，<=GK9:C5JG
=57D:?<G:B K9:C<=:DS<D<G7DKA<8K75=K5K9:DKJG:=KD<=G
K:<89:AD+

L 6

（"）OGH:AB7<CIC<JD:，;<7=IC<JD:+
例如：

T9:=O?:A78<=D<A:=5K9<66L，K9:E::CJ7CKL M L+
（)）O，/，I<=GW
例如：

2:9<DB55PD5E>=C7D9M ，ZA:=89，<=GX<<=:D:+
49:K:<89:A7=D7DK:GK9<KS:C7DK:=8C5D:C

6
L，SA7K:K9:

7=DKAJ8K75=D7=<=5K:B55P，<=GE5CC5SK9:? A:87D:C S9:=S:
SA5K:K9:

6 L
6<:A+6

另外，逗号还可用在引导词语、短语和从句之后；用在某

些后置成分之前；或用在各插入语前后。

例如：

/:E5A:BAJD97=M，97D9<7AS<DK<=C:G<=GJ=AJCM L+（逗号用
于引导短语之后以避免误解）

;<=L6:5C:S5APE5AA:85=7K75=6 M ，=5KE5A?5=:L+（逗号用
·,·



来分开对比成分）

I97CGA:=，<885AG7= K5<=5CGD<7=M LM，D95JCGB:D::=<=G
=5K9:<AG+（分开插入词语的逗号）

"）分号：正确使用分号会使文章增色不少。常见位置
是：

（%）;<7=IC<JD:；;<7=IC<JD:
例如：

49:K:?:A<KJA:E:CCK5B:C5S[:A56 ；?<=L6:5C:9<G
KA5JBC:D:KK7=

6
K9:7A8<ADDK<AK:G+M

（"）;<7=IC<JD:；
85=J=8K7H:<GH+
5A

KA<=D7K75=<C

Y

6
"
#

$
%
&

9A<D:’
（，）;<7=IC<JD:

常用词有：

D5，:KL ，DK7CC，<CD5，B:D7G:D，K9:=，K9JD，9:=8:，<885AG7=MCL，

85=D:J:=KC\ L，95S:H:A，K9:A:E5A:，5K9:AS7D:， ?5A:5H:A，

EJAK9:A?5A:，=:H:AK9:C:DD等。
例如：

T:=5C5=:A85=E7G:7=:<895K9:AM ；7=E<8K，K9:A:<A:?<=
K97=

L
D-85JCG=5K?:=K75=K59:A+
49:
M

5B7DE7CC:GY ；95S:H:A，S:S7CCP::6L5JAA:DJ?:5=
E7C:+
正确使用标点符号可使语言流畅、起伏跌宕，能更好地表

达文章的思想内容，否则会造成句子语义模糊、条理不清。

*$句子
习作者在写作中，要特别注意句式正确、句型要有变化，

除了简单句外，也应有结构较复杂的句子。长短交替会使文

·!·



章增色。但应避免使用结构过于复杂的句子和生硬、不贴切

的词汇，还应避免中文式英语。

例如：

误：D5CH:K9:J:DK75=\
正：D5CH:K9:A5BC:?
<=DS:AK9:

6
J:DK75=\

误：; >=C7D9D5P:=7D=5K55G+L M 6 M
正：;LD5P:=>=C7D97D=5K55G+6 M M

误：W:D7K:K9:D:G7EE78JCK7:D:]7DK6 ，⋯

正：W:D7K:K9:D:G7EE78JCK7:D6 ，⋯

避免使用外国人不懂的中文式成语。

例如：

/<G :=7DB:KK:AK9<= 55G?7=G+
45DKJG
6 M

5CGP=5SC:G:?<LM:K=:SP=5SC:G:+L M M
除此之外，习作者还应注意避免破句、串句和冗长句等错

误，一定要保持句子的完整性。尤其是在最后对全文做整体

检查时，在明确表达文章中心思想的同时，改正（%）无主句的
句子，（"）无主动词的句子，（)）用逗号连接两个独立的句子，
（’）冗长的句子等错误。
例如：

（%）/:8<JD:D5?:DKJG:=KD9<H:<AK̂K7?:5BD7=<GG7K75=
K5

6 Y
57=K5D8955C+M M （无主句）

（"）Z5A:]<?C:6 ，K9:85=D7G:A<BC:7=8A:<D:7=K9:85DK5E
A:=K7= <A55?+M （无主动词）

·$·



（)）OE5A:7=DKJG:=KE<8:D?<=L6A5BC:?DM ，E5A:]<?C:6 ，

9:9<DK585:S7K9<=:S8JCKJA:+6 （逗号连接两个句子）

（’）;<= DKJG:=KD<KK:=G8C<DD:D<CC?5A=7= <=GK9:
S5AP<CC<EK:A=55=<=GK9:=K9:

L M L
9<H:K5DKJG<K=79KD5K9:

<A:JDJ<CC
L L M L

:]9<JDK:GBK9:S::P:=G+L L （冗长句子）

对于上面句子的改正：（%）无主句的，要加上主句。出现
这类情况，通常是由于习作者按汉语的习惯造句。（"）没有
主动词的，加上合适的主动词，使之成为有主语和谓语的完整

句子。（)）逗号连接两个独立的句子是英文写作中的典型错
误。习作者受中文写作中从头至尾用逗号这一错误的影响很

深，应避免把这一错误带入英文写作中。为了把两个句子的

紧密联系表达出来，我们可使用分号来连接两个句子。（’）
对于冗长的句子，解决办法是：在力求层次分明、条理清晰的

基础上，运用合适的句型结构去表达文章的主题。请看下面

改正过的句子：

（%）/:8<JD:D5?:DKJG:=KD9<H:<AK̂K7?:5BD7=<GG7K75=
K5

6 Y
57=K5D8955CM M ，K9: 9<H:H:AC7KKC:EA::K7?:+L L
（"）Z5A:]<?C:6 ，K9:85DK5EA:=K7= <A55?9<D7=8A:<D:G

85=D7G:A<BC
M

L+
（)）OE5A:7=DKJG:=KE<8:D?<=L6A5BC:?D+Z5A:]<?C:M 6 ，

9:9<DK585:S7K9<=:S8JCKJA:36
（’）;<=DKJG:=KD<KK:=G8C<DD:D<CC?5A=7= <=GS5AP<CC

<EK:A=55=+49:=
L M
，K9: 9<H:K5DKJG <K=79K+OD<A:DJCKL L M ，K9:

<A:JDJ<CC
L

:]9<JDK:GBK9:S::P:=G+L L
总之，上面提到的几点注意事项望习作者能够记牢，并在

写作实践中正确地加以运用。

·#·



%3" 段落写作技巧
段落是文章的基本组成部分。要写出好的文章，必须写

出好段落。段落的基本组成是句子。好的段落应是段中的句

子都围绕一个主题发展，且句与句之间紧密联系起来，形成统

一的整体。

段落由三个基本部分组成：主题句、推展句和结论句。其

结构如图所示。

-04URWFI4-R0

W>V>NR@;>04

IR0INF.-R0

#$主题句
主题句表明全段是关于描述什么及讨论什么的段落中心

句。换言之，主题句明确表示全段要展开的中心点。它的作

用有两方面：（%）帮助作者把全段每句话紧密地联系在这一中
心点上。（"）使读者能从中心点上一目了然地获得全段的中
心内容。下面这些句子都是具有代表性的主题句。

.A7=7DK9:?5DKC:<D<=KD:<D5=5E<:<A3
2J?<=BC55GD:AH:DK9:B5G
6 M 6 L

7=K9A::7?5AK<=KS<D3
>=

L 6 L
C7D97DEJCC5ES5AGDK9<K9<H:A<GJ<CC89<=:GK9:7A

?:<=7=
M M L M
D3M

; E<H5A7K:S<K5D:=G<S::P:=G7DK5B:S7K9 :5C:L L 6 6 6 ，

:D:87<CC<K<AK7:D36 L 6
·(·



主题句包括两部分：主题（45786 ）和主旨（I5=KA5CC7=
-G:<

M
）。主题也叫话题。它是一个段落要谈及的事件、人物、

问题及任何一个话题；主旨确定话题发展的方向，限定话题的

范围，从而表明段落的发展方向。

例如：

I5=H:=7:=8:E55GD
45678

<A::<DK5A:<A:3
I5=KA5CC7=
L 6 6

M-G:<
首先，明确话题I5=H:=7:=8:E55GD，然后，话题的发展方

向定为:<DK5A:<A:L 6 6 。这样，全段的推展句将解释或证实如
何快速且容易地准备便餐，并给出实例。

辨别下列句子中的话题与主旨：

（%）@:5C:KA ?<= S<DK57?A5H:K9:7A>=C7D936 L L L 6 M
（"）.587:K 7DKA7= ?<= G7EE:A:=K<66A5<89:DK5

G7D85JA<
L LM L

M::5C:EA5?D?5P7=6 6 M3
（)）O 5J=M6:AD5==::GDK5C:<A=95SK5B:85?:D:CÊ

A:C7<=K3
L

（’）@<A:=KD9<H:G7EE:A:=KS<D5E7H7=K9:7A897CGA:=<=
:GJ8<K75=3

L M M

（,）N7H7= 7=<G5A?7K5A ?< 9:C I97=:D:DKJG:=KD
7?

M L L 6
A5H:K9:7A>=C7D9E<DK:A36 M
（!）O 55GK578D:=K:=8:9<DKS5:DD:=K7<C<AKD3M 6 6

参考答案：

（%）43（45786 ）：@:5C:
I3-3

6
（I5=KA5CC7= -G:<M ）：S<DK57?A5H:>=C7D9L 6 M

（"）4：.587:KL
·&%·


