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作包括两部分，一是要求在35分钟内写一篇150字左右的短文

，二是要求在10分钟内写一个5060字的便条。这两部分均为

命题作文，作文内容与大学生的日常生活、学习都密切相关

，另外也有社会热点问题，比如环保、旅游、健身等，题目

理解起来都比较容易。 短文写作部分文体为议论文，一般采

用三段式的结构，第一段为论点，第二段为论据，第三段为

结论。最高要求为文章内容切题，思想表达清楚，论据充分

，论证严密，基本无语言错误。要想写好一篇文章，应该注

意一下写作步骤： 1.审题：作文评分的第一个要求就是内容

切题，因此审题特别关键。专业四级作文都是命题作文，而

且多有中文提示或提纲，所以你首先应了解命题的基本要求

，理解题目的真正意图，然后确定提纲中的关键词及各要点

间的逻辑，整理自己的思路，对自己所想到的内容进行组织

和全面安排。尤其对要讨论的问题，该涉及的内容，所需的

事实、例证、阐述、说明和总结等，在头脑中形成一个整体

的构思。 2.组织段落：构思好之后，根据构思的提纲，运用

选好的材料，恰当地运用连词，合理安排段落，使文章条理



清楚、内容连贯。段落的组织主要是通过扩展句对主题句的

支持或说明来进行的。各段的主题句在审题构思时就应基本

形成，主题句确定下来，接着就是通过一系列的扩展句，来

说明、论证或阐述主题句的思想。常见的段落展开方法有列

举、举例、比较和对比、因果、叙述、归类、下定义等，考

试时应灵活运用。 3.修改：也就是说要删除与主题不相干的

内容，检查句子时态、语态等。特别应注意单词的正确拼写

；字母大小写和标点符号；数的一致性（包括主语与谓语以

及名词与其限定语的单复数一致性）；指代关系（包括指代

的一致性和代词的选用）；动词形式（时态、语态、语气）

等方面。 关于考试过程中短文写作的时间分配问题。我们知

道，短文写作的时间为35分钟, 要力争写完写好, 这就要求考

生做到有条不紊，忙而不乱，充分发挥自己应有的水平。建

议按照如下的方案分配时间: 审题1～2分钟；组织素材, 细节

和关键词: 4～5分钟； 起草: 20～25分钟；修改定稿: 4～5分钟

。 我要收藏 最后要说明的是，从某种意义上来说，专业四级

考试作文有其固定的写作格式、结构，而对于固定的题型，

有固定不变的表达法。因此，大家有理由相信只要训练方法

得当，搞好写作是不难的。大家不妨试试多背范文和常用句

型，包括各类型作文的开头、结尾句、中间展开、过渡句，

以及比较、图表说明等的常用句型和表达法，然后自己多动

笔写一写，只要按这样的方法进行练习，相信在一定时间内

就可以在写作上取得满意的分数。因为是三段式作文，写作

的时候一定注意第一段提出的论点要简洁明了，开门见山；

第二段的论据要能充分说明论点，论证条理清楚；第三段的

结论要水到渠成，切忌草率，严谨完整的结尾是取得高分的



保证。 便条写作最主要的是注意格式正确，交待清楚，比如

请柬、贺信、道歉函等，要注意称呼、正文、签名等的格式

，一定要把相关的时间、地点、原因及主要事件内容交待清

楚。 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 


