
!!!!英语应用文概述

*+&,&'#-./&0#'12.3,.4'#5%657-(8,9-62"(:'6%6,9;!""""""""""""""""""""""!#

!"#$ %

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

$%&'()&*+,-./'&*0&+.1+23(4)54('+6-0'578!935)5-0:!""""""""""""""""""""""""""""""""""""!#

!"&$ '

-%./(0&12

;<8&!=(>.?)+.1+6-0'578+=&))&3+935)5-0:+""""""""""""""""+@

!"&$ (

-%./(3445

;<8&+6'&A&-)7+.1+6-0'578+=&))&3+935)5-0:+""""""""""""+B

!!!社交书信 *>3567-.?&%%&'2;+""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""+#C

!"&$ %

67.

;=&))&3+.1+<8(-D7:+"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""+#C

!"&$ )

89.

;=&))&3+.1+E.-03()?'()5.-:+""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""+#F

*"#$ (

:;.

$=&))&3+.1+GH.'.0>:+"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""+II

*"#$ +

<=.

$=&))&3+.1+E.-7.'()5.-:+"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""+IJ

*"&$ ,

>?.

$=&))&3+.1+K(3&/&'':+""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""+C#

*"&$ -

@A.

$=&))&3+.1+GHH'54()5.-+1.3+(+2.75)5.-:+"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""+CL

*"&$ .

BA.

$=&))&3+.1+%&750-()5.-:+"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""+@M

*"&$ /

CD.

$=&))&3+.1+%&4.AA&-*()5.-:+""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""+@L

!"&$ 0

EF.

$=&))&3+.1+E&3)5154()5.-:+""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""+LM

!"&$ %1

G=.

$=&))&3+.1+N-O?53>:!"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!L@

!"&$ 23

HI.

;=&))&3!.1!%&7&3P()5.-:!"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!LB

*"#$ %)

JK.LMN

;=&))&3!.1!N-P5)()5.-!Q!%&H'>:!"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!J@

!!商务书信 *AB26,&22.C&%%&'2;!""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!F#

*"#$ %

OPQRST

;67)(R'5785-0!S?75-&77!%&'()5.-7:!""""""""""""""""""""""""""""""""""!F#

*"#$ )

UV/

;T('&7!=&))&3:!""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!FJ

*"#$ (

GW/

;N-O?53>!=&))&3:!"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!U#

*"#$ +

XW/

;V11&3!=&))&3:!""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!UL

*"#$ ,

IY/

;V3*&3!=&))&3:!"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!BM

!"#$%&$'
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应用英语写作

!"#$ %

!"#$%

!"#$%&'()*+,-,"&'($+.,///////////////////////////////////////////////////////,01

!"&$ '

&%#'(

!2345+*$6)*+,-,7685+'&+.,///////////////////////////////////////////////,9::

!!表格 +,-'./0,//////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////,9:;

!"&$ (

)*+

!7!+5$".,//////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////,9:;

!"&$ )

,-+

!2%%&(<'*(#),=#>$.,///////////////////////////////////////////////////////////////////,99?

*"#$ +

./+

!76@(+*>'*(#),=#>$.,//////////////////////////////////////////////////////////////////,9AA

*"&$ ,

01+

!2@6)3'.,///////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////,9A;

*"&$ -

23+

!B56+*(#))'(>6.,/////////////////////////////////////////////////////////////////////////,9CA

*"&$ %

456

!D>'36,76%#>*.,/////////////////////////////////////////////////////////////////////////,9CE

!!!其他 56%"&'/7,/////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////,9?C

*"&$ .

789:

!FG$'(&.,////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////,9?C

*"&$ )

;<

!='H.,/////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////,9?;

*"&$ +

=>?

!I6$#.,/////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////,91A

*"&$ ,

7@/?

!J6&6%K#)6,I6++'@6.,///////////////////////////////////////////////////////////,91;

*"&$ -

AB! CD#EF

!L#*(<6M,2))#5)<6$6)*,-,N#+*6>.,///////////////////////,9O:

*"&$ %

GH

!"6>*(8(<'*6.,//////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////,9O1

*"&$ /

IGH

!L#*'>('&,"6>*(8(<'*6.,////////////////////////////////////////////////////////////////,9O0

!"&$ 0

JK

!"#)*>'<*.,/////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////,9;C

!"&$ 1

IL#MNOP

!"#$%')P,N>#8(&6,-,N>#35<*,Q)*>#35<*(#).,//////////////,9;0

!"&$ .2

QRSTH

!R%6>'*()@,Q)+*>5<*(#)+.,///////////////////////////////////////////////////,9E1

!"&$ ..

UV#6W

!L#*6,-,76<6(%*.,//////////////////////////////////////////////////////////////,9E0

!"&$ .)

XY

!S5+()6++,"'>3.,////////////////////////////////////////////////////////////////////////////,901

!!历年高等学校英语应用能力考试写作实考试题

59:;<1636'=>=?2@3<&/%392$&'/3-A3B'=%=?>0,///////////////////////////,A:9

345$ .

*Z[\]^_`aRbcde "

2

# fghidej

!N7FJ"R,T6U6&G2,R>(@()'&,J6+*,N'%6>+,#8,V>(*()@.,////////////////////////////,A:9

365$ )

*Z[\]^_`aRbcde "

S

# fghidej

!N7FJ"R,T6U6&GS,R>(@()'&,J6+*,N'%6>+,#8,V>(*()@.,////////////////////////////,A:0

C

应用英语写作p.job 第6页



附录 !"""""""""写作练习参考答案 !"#$#%#&'#()&*+#%*,!""""""""""""""""""""""""""""""""!#$%

附录 !!""""""""历年高等学校英语应用能力考试写作实考试题参考范文

!-./#0(1**23*(.$(4"1567,!"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!#&#

附录 !!!"""""""高等学校英语应用能力考试写作评分标准

!-2%89&:(6%9;#%92($.%(4"1567,"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!#'&

!"#$%&$'

<
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!"#$%&'()*! +,-.! /01234! 56%789:;<=

>?@ABCDEF$" GH# IJKL!"M$%NOPQCD# RS&TU!

V"WXYZ[U\! ]^_`!":aU\! ]bcdefghij\:j\

k=l&m+nop\V"M$%qFZ[rst"

uv!"M$%&wxyz{Ewx|Z}~wx��# ���~�L

!

�

�$ �� %

"#$$#%&

&! �� %

'(%)&

& �~� %

*$+#%&

&" ~k# ��J!"M$%E

�D����# ���L��$ W8�� %

,(-./01"#$$#%&

& �1��� %

23&.4#&&1

"#$$#%&

&" W8��R��r���1�����# "���� ¡¢£"

正文是英语应用文的主要组成部分。

一篇好的应用文，正文中必须：

567

�¤R¥¦�§rD¨# ©ª«¬'

861

"�­®9¯# "°! ±²! ³¨:´$µ¶'

961

¥·¸¹$º»¼½r¾°# %¿ÀÁ# ÂÃÄÅ'

:61

´$ÆÇr±ÈÉÊt'

;61

��Ë"ÌrÍ$ÎÏOÐ"

如何准确使用词汇？

561

Ñ£Ò±r©Ó" Ò±r©Ó��ÂÔÕÖL×h" Ø$ !"k#

<.&-(34$

r

£ÙL (ÚÛ)# (

8=>7<.&-(34$

) ÜÝ�<r±ÕÞßàáL (âÚ)# ã"

英语应用文概述 !"#$#%&'()#*&%+,(-$

.%&/01/&'(2$3'1,4(5%101$36

%%英语应用文写作的相关知识

'()*+$),-."/0*),1)-/2-34+5$65+*%7"1*689%:46$6";<

!"#$%&'((

)
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应用英语写作

!" !#$" %&'()*&

!"#

+,# - !

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

" ./0%&'

!

-

$"$

!.$

123456"78$ 789:;<=>?@A&BCD# EFG=HIJK

LM$ N%

/0012

O

3)4

P

,)

78F2QRST !UV" P !WX"$

5.$

120YZ56&[\# ]^9_"@`aX9_"34$ N%

6&/)$7)+8$9&11$

,42:;+%;/<)4$,)$0/''$,=;$;>/?.$

bcdef# ghi !

,42

"& bjkef# ghi

!

;+%;/<)4

"$

@.$

12!lZm56&no$ aX9_@A&p&*qr' stuvPZmwx

EF=9_$ N% !ypz{ (

%4/8)+

) |T}~P��"��# ���p��

���Tc�g�&��# �X��������&p$

如何写出好的句子？

A.$

12��&��$ c����JK"'�c&' ��&2Q$

!.$

12��&��$ ��" ¡¢R£¤:B¥¦# bp§' ¨' @©' F©ª

@«0¬­®¯$

5.$

12��"°± $ b²R³BCBJK�2&´µY # X¶·¸·� $ ¹

º»'¼½¾¿& !gÀX�¶ # 9ÁX¶  & gÀ X¶  # 9 ÁX

��"$

@.$

12�Â&ÃÄm$ b¤:ÅJK�2&´µY# gLÆaXÇ�' È�' °

��' ³É�' ÊË�' Ìa�' ÍÎ�Ï$

B.$

12¤:ÅaXÐÑ$ bJKFgÀaXÒÓ' ÔÕ' ÐÖ�ÂÏ�×ØÔ@

«# ÀÐÑ�!ÔÁ&¢R$

如何正确使用英文标点符号？

A.$

ÙÚ (

C)??/

# !

D

")%

XÛRÜc\É&°�ÝÞ# Nß¶' àÞ¶Ï& XÛ�¦á�âÈ&ãä�

� (å¾E�¶�¦)& XÛc�âÈ&æçÇ@5è& XÛé¦êX&��

5´$

!.$

RÚ (

E;?&()1)+

# !

F

")%

XÛRÜÅëìÏ&ãä�� (å¾íE�¶�¦)$

5.$

îÚ' ïðÚªñEòóÚ (

G0)',4)0=;

# !*")%

!
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!"#$%&'()! !"*+&" ,-" .," /0123.45! !"*

+6&278459:;9<;,-=.,2>?#

!"###

@0 $

$%&&#'()*+,-./)0

% &

"

'()

!":@ABCDEF=GH6&28IJ% K)

1.2"#

1*

3"###

L0 $

4%-2(/)5#16.7

% &

8

'()

!"MNOP2L@*

9"###

QR0 $

:;<&6=6(/)5#16.7

% &

>

'()

!"QR9SR2TUV*

?"###

W0 $

@)&)5

% &

A

'()

!"XYH2Z[9\]! !"^_2`abc% defgh2%6! !"i

52j!bc! !"kl9i5mn2opbJ $qrGsV% otsbJu

!W0% vwGrGsVu!x0(! !".,Fy2*+ $K

BC!!D

(! !"

z{|=}{|by*

E"###

j0 $

4%)(6(/)5#16.72

% ~j0 & '! 6j0 +,()

!"{�OPjsV2'(&s={�/0! !"j�XHV���&s2�

�! !"{�H�- ��" ������12%o* $�) wGrGsV% ��

!6j0! wqrGsV% ��!~j0*(

C"###

�P0 $

FG*H-5

% &

I

'()

!"��c� $K)

2-&JI

%

-;I

1( J% #$3�&! !"6&2:����

�% :������6& �P0*

BD"#

¡¢0 $

K62H

% &.'()

!"£¤W09�0% *+Xc¥2A2¦D9\]! !"§�¨©@V2ª

 m«- ¬­®�9¯s*

BB"#

>?0 $

:&&/*2/2

% &

"""

'()

!"*+°±29²³�2A! !"*+jsV>?2&s* $�) GH2>?

0f

L

;� $

"""

(% ´"�µ! VH2>?0¶

9

;� $//(% ·"�V*(

BM"#

¸¹, $

N(6&/<2

( =Yº» $

O50-.&/5-

()

!"¼½9 ¾s¿! !"*+ÀÁ- �Â- ÃÄ1ÅÆ2%o $�) GsV

Ç(À%0(! !"*+GsVÈÉÊËÌ!2ÍÎ&* $�) wÀI9³,Ï

³2HÐV��!Yº»2Ñ5*+¸¹,*(

!"#$%&'(!!!!

英语应用文概述
!
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应用英语写作

!!英文信函的书写格式

'()*+,-./0%+/1+2#34$5)+,*%%*6!76$%$#38

(((书信的格式

英文书信的格式灵活多样，主要有以下 * 种：

+,(齐头式 -./&#012&345$6：

!"#$%&'()*+! ,-./012! 34,156" 78" 9:;!

<=,>?()@A! !BCDEFGHI# JK)LMN" OP" 2QRS!

TUVWX! YZ[\]^_`a$

7,1缩行式 89535:3;<=>%'?"'$"?12&34;$@：

!B@bcdefg

!

h

"

ijk! ,b% 78+lmno! pqr" 9:

s+lmto$

#$%&&%'(%)*+,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,#-)&%+

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,#./01*%,2**'%00+

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,#3)45&)&16/+

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

#76*8,69,$%&&%'+

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,#:6;<41;%/&)'8,:4601/=+

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,#31=/)&5'%+

A
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!"#混合式 $%&'()(*'+,-&./+0&12345：

!"#$! %&! '()! *+,-./01234" 56$789:;<# #

,=>?@ABCD6$E80:$ FBG$2/012,HI" J<KLMN:2$

!"#$$#%&#'()

*****************************************************************************************************

*************************************************************************************************************

**********************************************************************************************************************!+'$#,

***************************!-./0(#*1((%#//,

**********************************

******************************************

***************************23'45$'$06.)

7******************************************************************************************************************************

*************************************************************896(:*6;*"#$$#%,

*******************************************************************************************************************************

************************************************************

******************************************************************************8<6=>40=#.$'%:7<46/0.?,

77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777830?.'$5%#,

8"#$$#%&#'(,

77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

7777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777778+'$#,

7777777777777777777777777778-./0(#71((%#//,

77777777777777777777777777

77777777777777777777777777

77777777777777777777777777783'45$'$06.,

7777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777896(:76;7"#$$#%,

7777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

7777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777778<6=>40=#.$'%:7<46/0.?,

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777830?.'$5%#,

!"#$%&'(!!!!

英语应用文概述
6
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应用英语写作

+((商务书信的一般格式

(((英文信封的写法

!"#$%&! '(!)"*+,-./0" 1"#-%&! '(!)"*

+,2345678# 9:!%&$ ;!'(% '(-<=> &?@' AB! C

D! EF! GH($ IJKL-"MNO/L&%

)

!"

*

#$%&'()

)"P*

*+,-.%(/"0%-$"%(&"1,),2"3&&4$552"

6$7$.8,($90:-;$42"<%=>6$7$=90:-;$4?

)QR&STUV' '(' WXYZ' [\

>

W]YZ*

)

@9

*

A%B$

)^_*

)

C9

*

3&&4$55$$

+

590%-$9%(&93&&4$559

99999999

)1"#-%&T'(*

)

D9

*

+%.B',(9,49E$F$4$(G$90:-;$4

999999999999999999999999

)"`aNbHY$ cdNOefg*

)

H9

*

I%7:B%B',(

)"`hP-Si*

)

J9

*

K,&/9,F91$BB$4

)+j*

)

L9

*

+,-.7'-$(B%4/9+7,5'()

)klmn*

)

M9

*

3&&4$55$4

+

59I')(%B:4$

)!"#-o&*

)

N"

*

3&&4$55$4

+

5"0%-$

)!"#-%&*

)

!O

*

3&&4$55$4

+

5"P,;"6'B7$

)!"#-pqPr*

)

!!

*

QB8$4"R(F,4-%B',(

)st"u$ v, !"#wxy?bpz{|*

)

!@

*

S'5G$77%($,:5"3;;4$T'%B',(5

""""""""

)}~�!$ v,

GGU"V

��

?

"

W(G7U"V

�`

?"

�*

-
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齐头式 !"#$%&'($)*+,-

右缩式 !./01/,10'($)*+,-

!"! #$%&&'%()*+," -*./0123,! 456789:

!;<=! >3?@ABCD#

托人转交信的信封写法：

5EFG5*HI9FG5*JK! L9F

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

7MN! OP+

,*7JKQR$ STUVWX+,YE5Z[\! 5E]^%

/&$0&'1

234$5+&6&'1$7,)8

9:)'1:)&;$<=>?@4

!:&')

0AB$C+D+'$9E&F:

><$7,A+$GH+'I+

J+K$L,*M;$JBLB$=@@=@=

NB9BGB

9F)EO

/&$0&'1

$$$$$234$5+&6&'1$7,)8

$$$$$$$$$$9:)'1:)&;$<=>?@4

$$$$$$$$$$$$$$$!:&')

0AB$C+D+'$9E&F:

$$$$$><$7,A+$GH+'I+

$$$$$$$$$$J+K$L,*M;$JBLB$=@@=@=

$$$$$$$$$$$$$$$NB9BGB

9F)EO

!"#$%&'(!!!!

英语应用文概述
2
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应用英语写作

托人代交信的信封写法：

!"#$%&'! ()*+,-./0#.12345" 6*0#.23!

7%

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

#

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

#

!"#+/0%'#%+#

89:-;.123" <-=

>?@=A1#1#BCD$

面交信的信封写法：

(E*+*#.1237F

1')*)2(#

45" <$ GHI.JKL@0#.1#

1#BCD$

3%2.#45

678#9#:5;;<)#3$-%%<

6/2(%2.=#>>?@@@

A5/2.*&

45#:52.

BC7#45#6/

1)D52.#E250)'*5("

!)5F52.=#9@@GH9

3(/IJ

45#:52.

!"#$%&'()*"#%+#45#6/

3%2.#45

1')*)2(

!
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%%英文信函的构成成分

'()*+,-*.*"$/+01+,"2-3/)+4*$$*5+653$3"27

!"#$%&'()*! )+,-! ./! )01"! 234! 56789
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应用英语写作
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应用英语写作
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