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明天早八点，二年级学生要在学校门外集合，请穿上旧衣服

，去农场劳动。请根据所给条件写一个简短的通知。【解题

思路】在动笔之前首先要认真分析题意，找准要点。既然是

“通知”，就要注意以下几点：①通知谁(who)？②干什

么(what)？③什么时候(when)？④什么地方(where)？⑤其他注

意事项。在认真审题的基础上，编拟要点提纲：①被通知人

：②事情：③时间：④地点：⑤注意事项：然后成文，再检

查是否有错。【例2】明天(星期五)全班同学将去参观科学博

物馆(the Science Museum)，由你(班长)通知全体同学。内容如

下：(1)早上8点钟在校门口集合，步行前往。(2)下星期一交

一份有关参观的报告。(3)参观时要认真听，仔细看并记下有

趣的东西。(4)不可在博物馆内大声喧哗及拍照。(5)带笔和笔

记本。要求：①不要逐句翻译。②字数80字左右。【解题思

路】根据通知的写作要求，通知的正文一般都是写在“Notice

”一词之下，一般来说不必写称呼语和结束语。出通知的单

位名称可以写在notice之上，也可以写在正文的右下角。正文

一般采用文章式，有时为了醒目，也可采用广告式。广告式

要力求简明扼要，一个句子可分几行。根据以上要求，再根

据题目的提示，可以尝试写出文章。命题作文的写法【例】

以“My English teacher”为题，根据下面的提示语写一篇短文

，字数：60一80。①李梅，女，北京人，32岁，大眼睛，短

发。②和蔼可亲，总是面带笑容，和同学相处融洽。③教



书10年，课上得很好，深受大家欢迎。④同学们英语学得好

。【解题思路】根据上述四条提示，将以下几点作为短文的

表达要点，罗列如下：①my English teacher，be (come) from

，32 years old，big eyes，short hair②kind，a smile on her face

，get on well with③teach 10 years，teach well，love her④be good

at(do well in)再根据书面表达的要求，将上述这些要点组织成

文。写回信【例1】假设你叫王明，昨天收到了笔友David

的e-mail，得知他不久要到北京来学习中文。他想了解如何学

好中文。请你用英文给他回复一封e-mail，介绍学习中文的体

会和方法，提出你的建议，以及表达你帮助他学好中文的愿

望。【解题思路]】分析所给提示，得知本文的写作要点如下

：①David来京的目的是学中文。②中英文的不同导致学中文

很难。③学好中文的方法及建议：多读、多写、多听、多和

周围的中国人交流。④本文属于简单的叙述，故用一般现在

时即可。【例2】假设你是李明，请根据下列提示给王强回一

个电子邮件，告诉他你长大之后的理想。要求如下：①王强

的理想是当一名医生。②李明上个月参观了北京并爱上了北

京。③李明的理想：在北京工作，建设北京。【解题思路】

要求作者根据收到的电子邮件给予回复，了解了对方的理想

之后，写作时应首先鼓励对方为实现自己的理想而努力，接

着作者应通过一次北京之旅阐述自己的感想和愿望以及为实

现自己的理想应付出怎样的努力。 100Test 下载频道开通，各

类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


