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CompositionWriting
　　TheAnalysisoftheOutline（考纲分析）
　　这一部分由第一、二节组成，考查考生的书面表达能力。PETS二级的写作测试注重两点：第一，运用英语的准确性，考查考生的正误判断能力；第二，根据所给情景撰写英语短文，考查书面表达能力。
　　TheFeaturesoftheTestQuestions（试题特点）
　　该部分所需时间约为40分钟。考生在试卷上作答。
　　第一节共有10题，考查考生在一段语篇中综合运用英语的准确性。本题给出一篇约100个单词的短文，其中10行右边标有题号。要求考生判断是否有错，如有错即将其改正。错误类型包括词法、句法、行文逻辑等。
　　该节的选材一般比较简单，词汇限制在二级词汇的范围以内（2000-3000），内容大多为叙述文、书信、便条，要求考生判断该节材料中是否有多余的词、缺少的词、错用的词，并在右边标有题号的横线上写出该删的、该加的或该改的部分。
　　第二节：考生根据所给情景，写一篇100词左右（不计算标点符号）的书面材料；情景包括目的、对象、时间、地点、内容等；提供情景的形式有图画、图表、提纲等。作文词数少于80或者多于120的，从总分中减去2分。评分时主要参考的内容是：内容要点、应用词汇和语法结构的数量和准确性、上下文的连贯性等。
　　二级考试中的短文写作，不是自由写作，而是控制性写作，试题对考生写什么内容有指令性要求，通过文字或图表等命题手段限定考生写出内容大体相同的作文。
　　TheKeyPointsandtheCountermeasures（测试要点及复习对策）
　　第一节短文改错
　　（1）测试要点：
　　通观近几年的考题，命题者往往在以下几个方面设下陷阱：
　　①词性：把名词作为动词，把不及物动词用成及物动词，把形容词用成副词等；
　　②常用搭配错误，如把lookinto（调查，过问）写成lookon（看做；旁观）；
　　③介词、连词的用法及搭配；
　　④全文的时态、语态、语气不一致；
　　⑤人称、（名词、动词）单复数、前后指代、主谓不一致；
　　⑥重复表达，赘述；
　　⑦逻辑关系不清楚，指代模糊；语句关系混乱。
　　（2）复习对策：
　　在训练时，考生应把注意力放在提高语言运用的准确度上，包括用词、句法、搭配等。尤其是以下几个方面的问题都要在考前做一遍，做到熟悉题型，心中有数：一致性问题、词义的重复、逻辑关系、完整性问题。
　　第二节书面表达
　　（1）测试要点：
　　二级的短文写作题目是考生日常生活中所熟悉的题材，具有可写性，不含背景知识的障碍，避免给考生设置构思方面的困难。要求的文体有书信、便条、通知、叙述文、说明文等。出题形式一般有情景式、图表式和给出首句几种。
　　（2）复习对策：
　　1.掌握常用的词汇和句型。词汇是作文的基础，句型是体现作文质量
　　的标志之一。要避免简单句式过多，造成句式单一，语言呆板。
　　2.练习书面表达的基本功。要有能灵活运用英语词序、结构词与词形
　　变化的基本功，能用英语习惯组织句子，克服汉语习惯、词法和句型的干扰。
　　3.注重口语练习，培养语感。口语练习可以通过与其他人交谈来进
　　行，也可以自己设想交际情景，通过语气模仿来进行。学习过程中要养成词不离句，句不离篇的习惯；选择精美的、信息量大的文章背诵几篇。
　　4.模仿范文，多实践。考试时的文体以应用文为主，在练习时要有针对性地掌握各类句子和各种段落的写作方式、写作的基本句子、段落的基本结构，各种类型文章的谋篇布局，尤其是应用文的写作格式，以及测试中的看图作文，语言提示作文，阅读作文等的写作要领。
　　TheAnalysisoftheTypicalExamples（典型例题剖析）
　　Section1theSkillsofCorrectingtheShortEssay
　　（1）一致性问题
　　①主谓一致：英语的谓语动词、情态动词和助动词往往要随主语的单复数和时态而变化，而这里常是出现错误的地方。
　　【典型例句1】Whatareyourfavoritesport？
　　【技巧精解】该句的主语为sport，是单数，因此应将are改为单数形式is。该题考查疑问句主谓是否一致。
　　【典型例句2】Mike’sfamilyisfondofmusic.
　　【技巧精解】这里的family是指Mike的家人，是复数，因此应改is为are。如果family做主语指的是家庭，其谓语用单数，如Mike’sfamilyisasmallone.
　　【典型例句3】Playingfootballmakeusgrowuptall.
　　【技巧精解】该句的主语是动词原形加-ing构成的动名词形式，谓语动词应用单数形式makes，以便与playingfootball“这件事”保持一致。
　　【典型例句4】Nowmypictureandtheprizeishanginginthelibrary.
　　【技巧精解】该句的主语由两个名词组成：我的照片和奖牌，因此应当是复数概念，用are，而不用is。
　　【典型例句5】NobodybutThomasandJohnsonwereinthelaboratoryyesterday.
　　【技巧精解】句中真正的主语是nobody，为第三人称单数，Thomas与Johnson只是做句中介词but的宾语。对这类题目一定要看清主语是谁。
　　②时态一致：在并列句和复合句中，谓语动词的时态要求一致，但本节的短文中常常出现时态的不一致。
　　【典型例句6】Whensheenteredtheroom,everybodylooksather.
　　【技巧精解】该句中的主句everybodylooksather与时间状语从句whensheenteredtheroom在时态上不一致，要么把entered改为enters，要么把looks改为looked。
　　【典型例句7】Itwasverykindofthemtomeetmeattherailwaystationanddrovemetotheirhome.
　　【技巧精解】该句中的meetmeattherailwaystation与drovemetotheirhome应为跟在itwasverykindofthem后的不定式结构，充当原因状语；and后面的内容可看作承前省略了不定式中的to，因此，drove应改为动词原形drive，与meet一致。
　　【典型例句8】Theyofferedmecoffeeandotherdrinks.Wehaveagoodtimetalkingandlaughing.
　　【技巧精解】两句记述的是过去发生的事情，应都用过去时，把have改为had。时态的一致性还可表现在不同时间就相应使用不同的时态。如这个句子whenwearrived,thewoundedboywascarriedaway,主句比从句发生得更早，所以应该用完成时态，改为：whenwearrived,thewoundedboyhadbeencarriedaway.
　　【典型例句9】Myfavoritesportisfootball.Iwasamemberofourschoolfootballteam.
　　【技巧精解】前一句描述现在的情况，用的是一般现在时。第二句也应改为一般现在时，用am。
　　【典型例句10】Iamhappywithanyprogrambuttheothersspentalotoftimearguing.
　　【技巧精解】此句描述的是过去的事情，且下句也是用的过去时，故am要改为was。
　　【典型例句11】Irememberedherwordsandcalmdown.
　　【技巧精解】连词and连接的两个句子在时态上应当一致。Iremembered用的是过去时，因此后面的calmdown也应用过去时。
　　③名词的单复数一致：对中国学生来说，英语的名词单复数是较难掌握的，尤其是单复数的一致性问题。
　　【典型例句12】…andaskedmelotsofquestion.
　　【技巧精解】lotsof表“许多的”，后面跟可数名词复数，question是可数名词，因此应当加s，写成questions。
　　【典型例句13】Westudyquiteafewsubject，suchasmaths,…
　　【技巧精解】quiteafew意为“许多、很多”，因此其后应跟名词的复数形式，subject应改为subjects。
　　【典型例句14】…andoftenwatchfootballmatchonTV…
　　【技巧精解】既然是经常看电视上的足球比赛，那么足球比赛应当用复数形式matches，这里副词与作宾语的名词应当保持一致。
　　【典型例句15】Shesaidthatsheandmyschoolmateallwishedmesuccess,…
　　【技巧精解】此处的“同学”应为复数概念，应加上s，schoolmates。
　　④代词的性、数一致：代词如his,their,our,your,we,they，不定代词如those,these,its往往与它们所代指的名词出现不一致的现象，如：
　　【典型例句16】TheSmithsdidhisbesttomakemefeelcomfortable.
　　【技巧精解】主语TheSmiths用以指代一家人或夫妇俩，后面的代词应该用their,而不是his。
　　【典型例句17】Andtheymustnotbreaktherulestoooftenifwewanttowinthegames.
　　【技巧精解】这句话谈的是如果我们想赢得比赛，那我们就不得经常违反规则。因此，应把they改为we。
　　【典型例句18】ThedaybeforethespeechcontestEnglishteacher.
　　【技巧精解】可数名词teacher前通常要加修饰语。此句虽然有English，但指代不明。根据上下文，加上my比较贴切,myEnglishteacher。
　　⑤语意一致：英语中的连词有几种，表并列的用and,both…and…，表反义的用but，表递进的用even，表原因的用thus,hence等，这里也经常是需要改错的地方，如：
　　【典型例句19】…notonlymakesus…butalsogiveusasenseoffairplay…
　　【技巧精解】notonly…butalso…是用来连接两个平行成分的连接词，因此，在它们之后的成分如动词等应当一致，在该句中，notonly后跟的是makes，那么在butalso之后的give也应改为gives。
　　【典型例句20】Shewassmilingbutnoddingatme.
　　【技巧精解】微笑和点头在语意上是并列的关系，应将but改为and。
　　【典型例句21】Thomashasthecat,thecatisverylovely.
　　【技巧精解】第一句中cat前面的冠词应该用a。
　　【典型例句22】Oncewehaveaboyguest,shewasfromamountainarea.
　　【技巧精解】句中she是指前面提到的boyguest，所以应该把she改为he。
　　【典型例句23】Heisneitheryoungandold.
　　【技巧精解】neither…nor是固定搭配，表"既不……也不……"，因此应改为heisneitheryoungnorold。类似的还有both…and…,either…or…。
　　（2）词义的重复
　　【典型例句24】TodayIvisitedtheSmiths-myfirsttimevisitto…
　　【技巧精解】该题是考查英汉不同的表达习惯。汉语的"第一次访问"不能直译成myfirsttimevisit，英语说myfirstvisit即可，time是多余的。
　　【典型例句25】First,letmetellyousomethingmoreaboutmyself.
　　【技巧精解】因为是头一次交朋友，以前并不了解，无所谓"更多"。more明显是多余的。
　　【典型例句26】NowIcan'twatchmuchtelevision,butafewyearsagoIusedtowatchiteverynight…andtherewasnowayofsettlingthematterexceptbysellingtheset.
　　【技巧精解】此题难度较大。它在语义上出现重复。电视机既已卖掉，就不可能再看了，更不可能看"很多"。故要去掉much。
　　【典型例句27】WheneverIseethemIoftenthinkofmyEnglishteacher.
　　【技巧精解】中国学生易受汉语的影响，造成语意上的重叠。该句的汉语意思是"每当我看见它们，我总会想起我的英语教师。"但英语中whenever之后一般不用often。
　　（3）逻辑关系错误
　　【典型例句28】IliveinBeijing,whereisthecapitalofChina.
　　【技巧精解】考查定语从句中关系代词与关系副词的用法。Beijing是一座城市，后面用“哪一座”与它搭配才语意通顺，此处where应改为which，因为它在定语从句中作主语。
　　【典型例句29】Infact,theyareleavingforBeijingyesterday.
　　【技巧精解】yesterday表示过去的时间概念，不能与表示现在将来时间概念的areleaving连用，在逻辑上不一致。
　　【典型例句30】Someliketogotothemovie,theotherpreferstogotothepark.
　　【技巧精解】some指不定的人数，后面却用的是限定性的代词theother，前后逻辑不一致，应改为othersprefer。
　　（4）完整性问题
　　【典型例句31】Imetheronsunnymorning.
　　【技巧精解】名词前缺少冠词，句中sunny前缺少冠词the。
　　【典型例句32】Don’tlookmethatway.
　　【技巧精解】句中look是不及物动词，带宾语时应加介词at。
　　【典型例句33】Theproblemhassolvedaheadoftime.
　　【技巧精解】此句应采用被动语态，谓语动词solved前面应加助动词been。
　　【典型例句34】Sheisinherroomdoinghomework.
　　【技巧精解】doone’shomework是固定搭配，所以此句应在homework前加上her。
　　考试中要注意的问题：
　　1.先将全文通读一遍，弄清文章大意。
　　2.判断对错不但要从本行、本句来看，还要纵观全文。
　　3.10道题中，一般有一个肯定是对的，有一两个是填词或者删词，大多数是改词。
　　4.留心动词、人称代词，肯定、否定等用法。
　　5.遇到没把握的地方，千万不要随便改动。
　　6.注意考点分布的广泛性。如名词单复数的变化、代词、形容词等。另外动词时态容易出题。
　　7.可改可不改的，不要改动，一行不可同时改两处。
　　Section2theSkillsofWriting
　　一、概述
　　书面表达是一种主观试题。主要是以叙述为主的一般应用文写作，内容涉及一般外事交往和日常生活。书面表达不同于自由写作，考生要根据试题提示，按规定写出题中所要求的内容，如目的、对象、时间、地点、情节等要点。所写文章的体裁有应用文（如书信、日记、通知、便条、启事等）、记叙文（如看图作文、缩写等）、说明文（如人物和事物的说明介绍等）。根据以上体裁，书面表达一般有固定的格式，但关键的是具体内容。PETS二级的写作内容多是应用文，如私人信函、日记、通知及便条等，因此考生在写作时，一定要注意文章的体例。书面表达要求语言准确、得当、切中题意、条理清楚.
　　写作命题形式归纳起来有以下三种：
　　情景式：先给出一定的生活情景，然后要求考生按题目要求完成作文。这类作文可能是记叙文，也可能是应用文，如演说词、通知、欢迎（送）词、便条、海报等。这类作文题要求直接使用题目所给的材料，但要求由所设定的情景展开合理想象，结合生活经验、常识来展开。
　　图表式：通过表格或漫画，给出一些作文中要体现的信息。这类作文题目，表格或漫画本身所包含的内容一般就代表了作文的主要内容，在写作思路上也基本明确，即按表格所列项目及其相互之间的关系，或按漫画的先后顺序（注意不要用thefirstpicture…thesecond…thethird…之类的过渡语，以免给人以割裂感）。考生需要做的是恰当、流畅地把这些意思表达明白即可。
　　首句式：这类作文一般也在题目中给出如词汇、情景之类的信息，同时限定作文的开头必须用题目中已经给出的开头。
　　在书面表达中，考生要尽可能用有限的英语去表达无限的汉语内容，并尽可能克服母语在书面表达中的干扰。不论是哪一种体裁的考题，写作时所遵循的基本思路是相同的。书面表达的写作步骤包括：审题（目的、文体、时态、人称），列提纲（给出重点词、句型），定序（确定写作中内容的先后顺序），扩展连缀成篇，修改检查。
　　审题是要看清题目的意思、所给提纲内容及各点之间的相互关系，这样就能了解和掌握短文写作的主旨大意，以及围绕着什么样的中心去写。
　　列提纲时可利用写作考题给的粗线条，按其思路，顺其发展，再细划分，即可成为良好的提纲。
　　动笔写作首先是写对句子，然后组句成段，连段成篇；每一层次的句子要有严格的排列组合，每一段落之间要解决好连续过渡的问题，使整篇文章自由流畅，同时在句型使用上要适当注意变化，避免过多使用单一的句型导致语言呆板。
　　具体可遵循以下要诀：
　　1.先打好腹稿。如果有时间的话最好在心中先对全文过一遍，对文章的全貌先有数，然后在这个基础上进行修正、补充和扩展。这样可以保证文章连续、流畅。
　　2.要直截了当。英语句子累赘不堪、冗言不断的原因之一是受母语表达习惯的影响，如Iamhopefulthatwecancometosomeagreement，其实简单地表达为Ihopewecanagree，这样的表达一目了然，感觉更为顺畅。
　　3.尽量使用简单句或并列句，少用复合句。复合句容易出错，尽量多用简单句则能有效避免这类问题。要想使内容更为生动丰富，可以考虑适当增加定语状语等修饰成分。写并列句时，可以灵活使用分号、逗号、冒号等作为连接。
　　4.避免用词重复太多。绕口令式的句子只会令人不知所云，起不到表达思想的作用，应该避免。如hewenttothestoretobuysomevinegarforhismothertocookforhimonhisbirthday，其实完全可以简洁表述为onhisbirthday,forhismothercooking,hewenttobuysomevinegar.
　　5.避免连续使用两个以上的否定词。
　　6.多用主动语态。最好用人称主语代替非人称主语。如你描述自己的学习情况，这样写inthepastseveralyears,greatprogresshadbeenmadeinEnglish,不如用主动语态：inthepastseveralyears,IhavemadegreatprogressinEnglish,这样的句子更生动，更有说服力。
　　7.要积极运用所学过的词汇、短语和句式。将复杂的句式简单化可以避免出现错误，但是通篇都是过分简单的句子会降低文章的可读性，也不能反映作者的英语水平，所以适当地运用一些复合句，使用一点特殊用法也是必要的。
　　二、命题形式举例
　　（1）情景式提示
　　如：Whenyourmothercomeshomefromwork,shefindsthelivingroominaterriblemess（乱七八糟）.Sheasksyouthereasons.Youtellherwhathappened.
　　（2）图表作文
　　例如：
　　某家国内英文报纸设有一个求助信箱（letterstoDr.Helper）。请根据一份学生现状调查中列出的部分信息，以高三学生王磊的名义给Dr.Helper写一封英语短信。

	　　调查项目
	　　学生现状
	　　负担过重的原因

	　　每日在校时间
	　　9小时
	　　考试压力大

	　　每日作业时间
	　　3～4小时
	　　家长期望高

	　　每日课外活动时间
	　　几乎没有
	　　作业多

	　　每日睡眠时间
	　　不足
	　　


　　再如：某幅图画描述的是发生在学校办公楼的一件事。请为学校黑板报用英语写一篇短文，介绍此事。
　　注意：短文要包括图画所表现的主要内容，词数80-100左右。
　　（3）段首句作文
　　如：五月四日，高三年级一班和二班之间将进行一次有关环保问题的演讲比赛（atalkshowonenvironmentprotection）。此前，二班邀请清华大学的Dr.Li做相关内容的报告。
　　假定你是二班的班长，请你草拟一个有关报告会的口头通知。
　　注意：
　　1.内容应包括提示及表格内的全部要点；
　　2.词数在80-100左右。
　　3.开头已为你写好。
　　报告内容:近些年北京的环境问题及取得的进步
　　地点:教学楼三楼会议厅（auditorium）
　　时间:四月三十日，星期三下午2：00
　　目的:帮助大家收集信息，为演讲做好准备
　　参加人员:全班同学
　　其它安排:会后讨论
　　MayIhaveyourattention,please?
　　Asyouknow,ourclasswillhaveatalkshowonenvironmentprotectionwithClassOneonMay4th.Beforeittakesplace,we…
　　无论是情景式的提示，还是图表、段首句提示，考生应当记住，二级考试主要测试运用英语进行简单表述的能力，因此要求考生能够用简单易懂的语言把所给信息表达清楚即可，不必把句子写得很长，很复杂，段落很长，结构很复杂。在历年的考试中，往往会出现一些试卷，作文的思路不错，但语句错误百出，扣分很多。只要把握住主题，层次清楚，条理分明，即使语句平淡无彩，也不会导致大量失分。
　　三、经典范文点评
　　【经典试题1】
　　请你给《中国日报》写一篇稿件，谈谈农村儿童失学的主要原因及你的看法。
　　原因：1.家庭贫穷，供不起儿童上学，他们不得不在家赚钱养家。
　　2.部分家长认为女孩上学无用，不愿让她们上学。
　　3.部分儿童对功课不感兴趣，不愿上学。
　　看法：1.每个儿童包括女孩都应有受教育的机会。
　　2.全社会都应重视儿童教育，他们对国家的未来将起到重要的作用。
　　要求：1.不要逐字逐句翻译。
　　2.语句要连贯通顺。
　　3.字数在100字左右。
　　4.开头已给出。
　　Nowinthecountryareas,therearemanychildrenoutofschool…
　　【高分范文】
　　Nowinthecountryareas,therearemanychildrenoutofschool.Ithinkoneofthereasonsisthattheirfamiliesaretoopoortoaffordtheirschool.Asaresult,theyhavetostayathometogetmoneytokeeptheirfamilies.Anotherreasonisthatmanyparentsthinkituselessforthegirlstostudyandtheywouldnotlikethemtogotoschool.Athirdreasonisthatsomechildrenarenotinterestedintheirlessons,andwouldnotliketogotoschool.Inmyopinionallthechildrenincludingthegirlsshouldhavethechancetoreceiveeducation.Allthepeopleshouldpayattentiontotheeducationforthechildren,fortheywillplayaveryimportantpartinthefutureofourcountry.
　　【技巧精解】本文叙述简明、结构清楚，充分体现了报道的特点。文章从事件进入到多个原因的分析，三个原因分别用"one","another","third"领起，这种大致相同的排比句式，不仅使文章层次分明，而且增加了行文气势，同时它们又使用了不同的表达形式，使行文摇曳多姿，原因一以"Ithink"句式引出，习惯语"too…to"恰切表明了农村家庭的经济困境，"Asaresult"承上文，补充说明，"haveto"回应了这种无奈的处境，这是客观方面的原因。原因二以复杂长句从父母方面导出"manyparentsthinkituselessforthegirlstostudyandtheywouldnotlikethemtogotoschool"，原因三用"and"结构上下句，避免了与原因二的重复。"Inmyopinion"接上文展示了作者的观点，其中"includingthegirls"照应了原因二，可以看出，从分析原因到得出结论，全文步步推进，水到渠成。
　　【经典试题2】
　　五月四日，高三年级一班和二班之间将进行一次有关环保问题的演讲比赛（atalkshowonenvironmentprotection）。此前，二班邀请清华大学的Dr.Li做相关内容的报告。
　　假定你是二班的班长，请你草拟一个有关报告会的口头通知。
　　注意：
　　1.内容应包括提示及表格内的全部要点；
　　2.词数在100左右。
　　3.开头已为你写好。

	报告内容
	近些年北京的环境问题及取得的进步

	地点
	教学楼三楼会议厅（auditorium）

	时间
	四月三十日，星期三下午2：00

	目的
	帮助大家收集信息，为演讲做好准备

	参加人员
	全班同学

	其它安排
	会后讨论


　　MayIhaveyourattention,please?
　　Asyouknow,ourclasswillhaveatalkshowonenvironmentprotectionwithClassOneonMay4th.Beforeittakesplace,we…
　　That'sall.Thankyou.
　　【高分范文】
　　MayIhaveyourattention,please?
　　Asyouknow,ourclasswillhaveatalkshowonenvironmentprotectionwithClassOneonMay4th.Beforeittakesplace,wewillinviteDr.LifromTsinghuaUniversitytogiveusatalkontheenvironmentproblemandhewillalsotellusabouttheimprovementofenvironmentprotectioninrecentyearsinBeijing.
　　Thereportwillbeginat2:00pm,onWednesday,April30thintheauditoriumonthethirdfloorintheclassroombuilding.I'msurewecangetenoughinformationfromhistalktomakegoodpreparationsforthecomingtalkshow.Everyoneshouldbethereontime,thenlistentothereportandmakefullnotesatthesametime.
　　Bytheway,wewillhaveadiscussionafterthereport.
　　That'sall.Thankyou.
　　【技巧精解】口头通知的写作首先要注意它的形式，它通常以"MayIhaveyourattention,please?","That'sall.Thankyou."这类的句子开头和结束，正文应明确通知的主要内容，范文中第二段"asyouknow"说明原因，"Beforeittakesplace"指向通知主要内容。紧接第二段、第三段点明具体时间、地点，又提出意义"I'msure"，同时话锋一转提出了对每个人的要求，最后以"Bytheway"带出报告后的活动。全文可以说环环相扣、要言不烦，由因到果，由报告到报告后的活动，是一篇标准的通知。
　　【经典试题3】
　　假如史密斯先生是你校聘请的外籍英语教师，现在聘期已满，下周就要回伦敦。明天你们要开一个欢送会，对史密斯先生表示欢送和感谢。现在，请你根据下列要点写一篇欢送词。
　　1.感谢史密斯先生两年来的辛勤工作；
　　2.平易近人，和蔼可亲；
　　3.对学生既严格又耐心；
　　4.上课生动有趣，大家喜欢上他的课；
　　5.学生的英语水平有了很大的提高；
　　6.祝他身体健康，一路平安。
　　注意：1.格式要求正确；
　　2.必须包括所有要点，但可适当增减细节，使内容连贯。
　　3.词数100个左右。
　　【高分范文】
　　Dearfriends,
　　Howtimeflies!ItistwoyearssinceMr.Smithcametoourschool.HewillleaveforLondonnextweek.Inthepasttwoyears,Mr.Smithhasworkedhard.HewasstrictwithusinourEnglishlearningandalwaysreadytohelpuswithpatience.Hemadehisclassessolivelyandinterestingthatallofusenjoyedeveryminuteofthem.OurEnglishhasbeenimprovedgreatlybecauseofhiscreativework.Now,we'dliketoexpressourthankstohim.Wewishhimapleasantjourneyhomeandgoodhealth.
　　Thankyou.
　　【技巧精解】这是一篇提纲作文。提纲作文与段首句作文的区别在于前者需要考生根据所给提示自己设计每一段的段首句，并根据段首句发展每个段落。本文把给出的几个条目按照合理的顺序用简洁的语言表述出来，给人清晰明朗的感觉，而且文章用词准确，结构明了，是一篇不错的文章。
　　【经典试题4】
　　假设你是李华，申请到一家外资企业工作。你需要用英语写一篇短文，介绍自己的基本情况。短文应包括下表所列的全部内容。
　　姓名：李华
　　出生年月：1983年9月
　　出生地：上海
　　学历：1989～1995育英小学，1995～2001上海第八中学
　　所学主要课程：语文、数学、英语、物理、化学、电脑
　　特长：英语、电脑（去年在全校电脑竞赛中获第一名）
　　业余爱好：游泳、滑冰、集邮、流行音乐
　　注意：（1）词数100左右。（2）开头已为你写好：MynameisLiHua
　　【高分范文】
　　MynameisLiHua.IwasborninShanghaiinSeptember1983.Istartedschoolin1989whenIwassix.IstudiedinYuyingPrimarySchoolfrom1989to1995.
　　AfterthatIwenttoNo.8MiddleSchoolofShanghaiandgraduatedthissummer.ThemainsubjectsIstudiedatschoolincludedChinese,Math,English,Physics,ChemistryandComputer.IlikeEnglishandComputerbestandIamverygoodatthem.LastyearIwonfirstprizeintheschoolcomputercompetition.InmysparetimeIenjoylisteningtopopularmusicandcollectingstamps.Myfavoritesportsareswimminginsummerandskatinginwinter.
　　【技巧精解】求职简历是近年来常见的试题类型，本题已经给出了简历的所有要点，考生要做的就是把这些点连起来，成为一篇叙述分明、条理清楚的小文章，范文就很好地做到了这一点，通过变换使用人称词"my""I"并辅之以"when""after"等词，使行文流畅而不呆板，第一段简述了姓名、出生后接着转入"startschool"，然后第二段用"afterthat"承接上文的学业介绍，使上下两段紧密衔接，而复句的使用（"thesubjects…"）、"inmysparetime"、"myfavoritesports"改变了以主格"I"为主的单一行文方式，这样文章就做到了清楚又不失于呆板。
　　【经典试题5】
　　某家国内英文报纸设有一个求助信箱（letterstoDr.Helper）。请根据一份学生现状调查中列出的部分信息，以高三学生王磊的名义给Dr.Helper写一封英语短信。

	调查项目
	　　学生现状
	　　负担过重的原因

	每日在校时间
	　　9小时
	　　考试压力大

	每日作业时间
	　　3～4小时
	　　家长期望高

	每日课外活动时间
	　　几乎没有
	　　作业多

	每日睡眠时间
	　　不足
	　　


　　注意：1.写信内容包括表中的所有信息，可适当发挥。
　　2.词数：100左右。
　　参考生词：过重负担：overload；压力：pressure；期望：expectations
　　【高分范文】
　　DearDoctorHelper,
　　Iamaseniorstudent.IamnowingreatneedofyourhelpbecauseIcanhardlystandthegreatpressure.
　　EverydayIhavetostayatschoolforninehourstohavelessonsandspendatleastthreetofourhoursdoingmyhomeworkathome.Weteenagersareeagertoplayandenjoyourselves,butwehardlyhaveanytimetodowhatwewant.Besides,wedon'tevenhaveenoughsleep.
　　Thereseemtobethreecasesabouttheoverload:thepressureofexaminations,toomuchhomeworkandhighexpectationsfromtheparents.Weareoftenwarnedthatifwedon'tdoourbestwewon'thavethechancetogotouniversity.Thepressureoftenmakesmeawakeatnight.
　　IwritethisletteronlytowishIcouldhavesomeonetotalkto.I'mlookingforwardtoyouradvice.
　　Yourssincerely,
　　WangLei
　　【技巧精解】文章内容详实，准确把握住了图表中给出的内容，对其中的数字，目的等都把握得十分到位，基本上完全传达了考试题目的要求，符合题目的规范。文章分成三段，段落清晰，语法正确，词组用得恰当，而且整个行文符合书信的格式要求，是一篇不错的文章。
　　【经典试题6】
　　某外商考察组一行来工厂考察投资环境。你负责接待，请你按以下提示写出这个工厂的口头介绍。
　　历史：15年历史
　　位置：位于长江北岸，靠京广线，水陆交通便利
　　规模：工人2000多人，占地4.5平方千米
　　产品：妇女服装
　　市场：全国各地、东南亚
　　评价：发展迅速，前景广阔，投资的明智选择
　　注意：开头和结束语已为你写好；
　　词数：100左右（不计开头、结束语）；
　　参考词汇：投资invest；交通transportation；产品products
　　Goodmorning,ladiesandgentlemen,welcometoourfactory…Somuchfortheintroduction.Nowletmeshowyouaroundthefactory.
　　【高分范文】
　　Goodmorning,ladiesandgentlemen,welcometoourfactory.Firstofall,I'dliketogiveyouabriefintroductiontoourfactory.Ourfactoryhasahistoryof15yearsanditislocatedonthenorthernbankoftheChangjiangRiverandontherailwaylinefromBeijingtoGuangzhou.Thetransportationisveryconvenientbothbywaterandbyrailway.Itcoversanareaof4.5squarekilometers.Ithasover2,000workers,whomainlyproducewomen'sclothing.TheproductsareofverygoodqualityandaresoldeverywhereinChinaandinsomeSoutheastAsianareas.Webelieveourfactoryhasbeendevelopingrapidlyandhasaverybrightfuture.It'sawisechoicetoinvesthere.
　　Somuchfortheintroduction.Nowletmeshowyouaroundthefactory.
　　【技巧精解】文章基本包括了图表中给出的所有重要内容，充分传递了长江北岸地理位置优越、规模、市场、工人等优势，给外商充分信心。而且引用了图表中的数字，显得行文更加具有说服力，多用It引导的句子，说明有理有据，对于参观考察的外商有吸引力。
　　四、常用应用文格式
　　（一）书信
　　书信可分为信封和信体两部分。
　　1.信封的格式：信封的左上角一般写发信人姓名和地址，中央写收信人的姓名与地址，不能颠倒。一般的顺序为第一行写姓名，第二行写所在单位名，第三行写门牌号码和街名，第四行写区县、省、邮编，第五行写国家（如果是国际信函；除U.S.A.之外，一般不使用缩写形式）。写发信人的姓名时，前面一般不加称呼；而在写收信人姓名时，前面应加上适当的称呼语，如Mr.,Mrs.,Miss.,Dr.等。
　　示例如下：
　　LiMing
　　No.1MiddleSchool
　　200NanjingRoad
　　Shanghai200001
　　China[【视频课程】]
　　　　　　　　　　　　　Mr.Neff.Richard
　　　　　　　　　　　　　LosAngeles,C.A.91640
　　　　　　　　　　　　　U.S.A.
　　2.信体的格式：信体分为信头、信内地址、称呼、正文、结束语、签名、附言、附件等八个部分。格式分别如下：
　　1）信头（Heading）：信头是指发信人的单位、地址以及发信日期。一般写在信纸的右上角，可以从靠近信纸的中央写起。先写发信地址，地址的书写顺序与信封同。地址的下面写上日期。日期的书写顺序是月、日、年或者日、月、年，在年份之前用逗号。如果是写给熟悉的朋友，信头一般只需日期就够了。
　　2）信内地址（InsideAddress）：信内地址指收信人的姓名、职务及单位等。多用于正式商业信件，一般社交信件不写信内地址。这一部分在信头下面，这一行从信纸的左边写起，第一行写收信人的姓名，第二行开始写地址，写的顺序与发信人的地址写法相同。
　　3）称呼（Salutation）：称呼指对收信人的称呼。写在信内地址之下，相距一行，从信纸的左边开始。写给熟悉的人一般用Dear…,如果不知道收信人的姓名，可称DearSir或DearMadam。称呼后面用逗号，不是冒号。
　　4）正文（Body）：信的正文指信的主体部分。从称呼的下一行在距左边第五或第六个字母处开始写，每段的开头都与第一段齐头。
　　5）结束语（ComplimentaryClosing）：结束语指正文下面的结尾客套话。一般从信纸的中央写起，第一个字母大写，在非正式的社交信件中常用Yourssincerely,Yoursfaithfully,Yourstruly,Yourslovingly,Yoursaffectionately等,如果写给亲密的朋友，可用Faithfullyyours,Sincerelyyours,Yours等,如果是非正式朋友，用Love或Yoursever；在正式信函中，常用Respectfullyyours,Yoursrespectfully,结束语后也常用逗号。
　　6）签名（Signature）：指发信人的签名。写在结束语的下面一行，稍偏右。要亲笔手写，以示郑重。签名与写发信人姓名一样，也不用头衔。如果写给不太熟悉的人，一般要写全名；如果写给熟悉的人，常只写自己的名。
　　7）附言（P.S.）：附言根据需要可以有附件，一般用Encl.引出。2件以上附件用Encs.。
　　例文如下：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　September12,2005
　　DearTom,
　　September20ismysister’sbirthday.Apartyisgoingtobeheldatmyhome.Wewouldliketohaveyouattheparty.Itstartsat7:00p.m.anditwilllastalongtime.Therewillbesomeprogramsthen,forexample,singingsongs.Wouldyoupleasetelephonemewhetheryouwillcome?
　　Lookingforwardtoseeingyou.
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　Yoursever,
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　LiMing
　　（二）便条
　　便条实际上是一种简单的书信，常用于请假、借物、约会等。便条的书写比书信简单随便，语言也一般更口语化。其格式与书信相比，可省略发信人的地址，结尾可略去祝贺语。内容应简明扼要，须包括原因、时间、地点、事件等主要内容。范文如下：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　January18,2005
　　I’mleavingthisnotetoinviteyoutogowithmetoalectureontheDevelopmentofMusicthiscomingSaturdayafternoon.Thelectureistobegivenbyafamousmusician,andI’msureyou’llbeinterestedinit.I’llbewaitingforyouattheschoolgate.Will4:00p.m.beOK?
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　Yours,
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　Jim[【更多考资】]
　　（三）通知
　　通知可用于通知开会、讨论、演出等的举行及延期等，要把内容、时间、地点、对象交代清楚，内容简明扼要。通知的书写形式有两种，一是书信式，适合小范围的少数人，二是布告形式，适合较大范围的人。布告形式的通知，在上方居中要写上Notice，在正文靠右下角写出单位名称或人名。通知的日期写在正文的右上角。
　　　　　　　　　　　　　　　Notice
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　May4,2005
　　AvisithasbeenarrangedtotheBeijingMuseumthisSaturday,May6.Teacherswhowanttogomustgatherattheschoolgateby7:46a.m..Thebuswillleaveat8:00a.m.,pleasebeontime.
　　（四）海报
　　海报是一种带有宣传广告性质的张贴通告，通知有关体育比赛、电影、或其他娱乐活动的消息。通常把海报的内容作为标题写在下方，出海报的单位名称写在右下角，日期靠右上角。正文中要把有关的具体内容、时间、地点等交待清楚。海报的设计要尽力做到形式上不拘一格，版面上重点突出、美观悦目，为了增加吸引力还可配上图画。
　　例文如下：
　　　　　　　　　　　　　　　　Lecture
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　November6,2005
　　Speaker:ProfessorLiofShanghaiForeignTradeCollege
　　Subject:MarketManagement
　　Time:3:00p.m.,November18,2005
　　Place:TheMeetingRoom
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　Dean’soffice
　　（五）日记
　　日记也是一种应用文体，常用第一人称来叙述。在左上角写日期，几月几日在前，星期在后；在右上角，写上天气情况。全文如下：
　　September7,Tuesday　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　Fine
　　Thoughitisalreadyautumn,westillfeelhot.Thisevening,itwashot,somybrotherandIdecidedtogoforawalk.Ontheway,wesawalittlegirlcrying.Wewentupandthenwegottoknowthatshehadlostherway.Aftergettingheraddressfromher,wesentherhome.Whenherparentssawher,theyweresogladthattheythankedusagainandagain.
　　Wearehappybecausewedidagooddeed.
　　（六）讲演
　　讲演有几种形式，如发表演说，导游介绍，内容包括提供的主要信息。这类文章一般分三步写：招呼听众，简略介绍所要讲的问题；陈述基本情况；最后作结束语。范文如下：
　　LadiesandGentlemen:
　　HereweareatthefootoftheGreatWall.It’sthelongestwallintheworldandhasahistoryofover1000years.It’soneofthewondersoftheworld.We’llspendtwohoursonthewall.It’s8:30now,we’llleaveat10:30.Thebuswillbewaitingforusattheentrance.Pleaserememberourbusnumberandbebackontime.Besides,pleasetakeyourvaluablethingswithyouandshutallthewindowsbeforeyougettingoff.
　　Haveagoodtime,thankyou!
　　（七）请柬
　　分为一般的邀请信和正式的请柬两种形式。
　　一般的邀请信可以写在信笺上。这类邀请信格式与一般书信相同。有两点值得注意：一是要把活动内容、时间、地点等细节交代清楚；二是常用第一人称来写，常用invite,hope,Iwouldlove,pleasecome等动词及短语来表示邀请意愿。
　　正式请柬通常用优质纸张精心印刷。跟一般邀请信一样，活动内容、时间、地点等细节要交代清楚。不同的是请柬要用第三人称来写，用词讲究，十分正规。若邀请参加晚宴、舞会等，可用requestthepleasureofyourcompany,若邀请出席观礼，如教堂婚礼等，则用requestthepleasureofyourpresence,意思都是“敬请光临”。例文如下：
　　ClassFiverequestthepleasureofMr.Smith’scompanyattheNewYear’sEvePartyonThursday,thethirty-firstofDecember.At7:00p.m.inRoom505oftheteachingbuilding.Telephone:123345678R.S.V.P.
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