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建议信

【写作提示】

时态：以一般现在时为主

人称：以第一人称和第三

人称为主

【段落布局】

第一段：说明选择

第二段：阐述选择该形式

的理由

第三段：总结选择的方式

的价值

。%*4；.4'4B*1*，，

;C，34.+.56+'4%,'，，%51 ,4%*+.56*&$'4+<.1%'+'&$'3,*&%

'84&,$''-C&1%<%-'/，%5+*,$.%<%，%5+&!

#$.&('4，*+,'，).5%&125*，.,<.&8*-&3.+$ ,'5,.&%5*44*+.'5，

%((%,+.<%-2 ,*/+84.56 )'+$ ,*，/8& (*,.-.+.%& *51 *,*1%，.,

*,,'，/-.&$，%5+&.5 *5 %56*6.563*2!A'，/*4%1 +'/$'+'%@$.).+.'5&

3$.,$ -*,0 ，'+.'5 *51 &+*6% /-*2& 3$.,$ 4%?8.4% -%56+$2

/4%/*4*+.'5， <.1%'&'((%464%*+%4(-%@.).-.+2.5 %1.+.56*51 3.1%4

&$*4.56/'+%5+.*-!F%,*5 %<%5 *11 &8)+.+-%&.5 +$%&.&+%4&,$''-C&

-*568*6%+'%5$*5,%851%4&+*51.56!

#$.&，'1%45 *//4'*,$ 3.---%*<%*<.<.1 .，/4%&&.'5 3$.-%

%((.,.%5+-2,'5<%2.560%2.5('4，*+.'5!

\'84&，

G.R8*

！;C，34.+.56+'4%,'，，%51

1'.56> 意为“我写信是为

了建议做……”

。过去分词短语作状语

！&8)+.+-%意为“字幕”

！-%*<%*U*5> .，/4%&&.'5

意为“留下……的印象”

。3$.-%引导的时间状语从

句的省略

邀请信

【写作提示】

时态：以一般现在时和一

般将来时为主

人称：以第一人称和第三

人称为主

【段落布局】

第一段：介绍比赛的基本

信息并提出邀请

第二段：阐述邀请的原因

第三段：表示期待参与和

回复

。%*4B4!O4%%5，

;C，G.R8*!;C，%@,.+%1 +'+%--2'8 +$*+'84&,$''-.&6'.56+'

$'-1 *A*，/8&W$'+'64*/$2A'，/%+.+.'5 '5 d85%H_+$， 3$'&%+$%，%

.&“#$%=%*8+2'(A*，/8&”!;&.5,%4%-2.5<.+%2'8 +')%+$%N816%

('4+$%,'，/%+.+.'5!

F%*--05'3 2'84%5+$8&.*&， ('4/$'+'64*/$2*51 $*<%

)%5%(.+%1 *-'+(4'，2'84/4'(%&&.'5*-.5&.6$+&.5+'+$.&(.%-1!\'84

/4%&%5,%*&*N816%3.--5'+'5-2*11 *8+$'4.+2+'+$%,'，/%+.+.'5

)8+*-&'.5&/.4%+$%/*4+.,./*5+&!\'84,'，，%5+&*51 68.1*5,%3.--

&84%-2，*0%+$.&%<%5+，'4%4%3*41.56*51 ，%，'4*)-%!

F%&.5,%4%-2$'/%2'8 ,*5 *,,%/++$%.5<.+*+.'5 *51 N'.5 8&!

G''0.56('43*41 +'2'844%/-2*+2'84%*4-.%&+,'5<%5.%5,%!

=%&+4%6*41&，

G.R8*

！;C， %@,.+%1 +' +%--2'8

+$*+> 意为“我很兴奋地告

诉您……”

。3$'&%引导非限制性定

语从句

！)%5%(.+(4'，>意为“从……

中获益”

。“，*0%T宾语T宾补”结

构，其中形容词短语作

宾补

求助信

【写作提示】

时态：以一般现在时为主

人称：以第一人称和第三

人称为主

。%*4d.，，

;3*5++'+*0%*/*4+E+.，%N') +$.&&8，，%4+'.，/4'<%，2&0.--&

*51 %*&%+$%(*，.-2C&(.5*5,.*-/4%&&84%!;5 *11.+.'5， ;,*5 )8.-1 *

3.1%5%+3'40 .5 *1<*5,%!R'3%<%4， ，2/*4%5+&1.&*64%%!#$%23'442

*)'8++$%&%,84.+2.5 3'40 *51 +$.50 .+，.6$+*((%,+，2&+81.%&!

！.5 *11.+.'5 意为 “此外，

另外”，用来补充说明



【段落布局】

第一段：阐述苦恼的原因

第二段：阐述自己和父母

所持的不同观点及理由

第三段：寻求朋友的意见

" " X5 ，2 &.1%， * /*4+E+.，% N') '((%4&'//'4+85.+.%&+'

,'，，85.,*+%3.+$ 1.((%4%5+/%'/-%， 3$.,$ ,*5 )''&+，2,'5(.1%5,%

*51 &',.*-*).-.+.%&!;*-&'3*5++'%*45 &'，%，'5%2+'4%18,%，2

/*4%5+&C)841%5!=8+，2/*4%5+&.5&.&++$*+&8，，%4.&('44%&+*51

&+812/4%/*4*+.'5， 5'+('43'40!#$%2(%*4;，.6$+(*,%4.&0&'46%+

+''+.4%1!

;1'5C+05'3，8,$ *)'8++*0.56*N')， )8+;+$.50 +$*+,'8-1 )%

4.6$+!F$*+1'2'8 +$.50 ;&$'8-1 1'？

\'84&，

G.R8*

。3$.,$ 引导非限制性定

语从句

！4%18,%'5%C&)841%5 意为

“减少某人的负担”

。+$*+引导宾语从句

介绍信

【写作提示】

时态：以一般现在时为主

人称：以第一人称和第三

人称为主

【段落布局】

第一段：表明写信目的

第二段：介绍一项其他非

遗项目———书法

第三段：邀请 #.，来中国

体验

。%*4#.，，

。%-.6$+%1 +'05'3*)'8+2'84%5+$8&.*&，('4A$.5%&%,8-+84%， ;

3.--6.<%2'8 *)4.%(.5+4'18,+.'5 +'*5'+$%4.5+*56.)-%,8-+84*-

$%4.+*6%.+%，!

;C1 -.0%+'.5+4'18,%A$.5%&%,*--.64*/$2+'2'8， 3$.,$ .&，'4%

+$*5 N8&+34.+.56； .+C&*-&'*5 *4+('4， 4%(-%,+.56+$%/4'('851

&/.4.+8*-3'4-1 '(A$.5%&% /%'/-%!：'4+$'8&*51& '(2%*4&，

,*--.64*/$%4&$*<%%@/4%&&%1 %，'+.'5&， .1%*&， *51 +$%)%*8+2'(

A$.5%&%,$*4*,+%4&!

#'&8，8/， ;&.5,%4%-2$'/%2'8 ,*5 <.&.+A$.5*+'%@/%4.%5,%

+$%*，*S.56*4+.5 /%4&'5 3$%5 2'8 $*<%+$%,$*5,%!;*，&84%2'8

3.--)%(*&,.5*+%1 )2+$%85.?8%,8-+84%!G''0.56('43*41 +'2'84

*44.<*-!

\'84&，

G.R8*

。形容词短语作状语

。3$.,$ 引导非限制性定

语从句

。现在分词短语作后置

定语

！+'&8，8/意为“总而言之”

！.5 /%4&'5意为“亲自；亲身”

告知信

【写作提示】

时态：以一般过去时和一

般现在时为主

人称：以第一人称和第三

人称为主

【段落布局】

第一段：说明来信目的

第二段：介绍讲座情况

第三段：分享个人感受

。%*4d.，，

;C，6-*1 +'+%--2'8 &'，%+$.56*)'8++$%%@/%4+-%,+84%'5 “R'3

“;A$*56%&G%*45.56” $%-1 .5 '84&,$''--*&+：4.1*2!

#$%/4'(%&&'4.5+4'18,%1 +$%*//-.,*+.'5&'(“;.5 %18,*+.'5，

-.0%&，*4++8+'4.56*51 /%4&'5*-.S%1 -%*45.56!R%*-&'&$*4%1 &'，%

4%*-E3'4-1 ,*&%& 3$%4% &+81%5+& .，/4'<%1 +$%.4 *,*1%，.,

/%4('4，*5,%&.65.(.,*5+-23.+$ +$%$%-/ '(“;+''-&!

;+4%*--2)4'*1%5&，2$'4.S'5&!;4%*-.S%“;,*5 ，*0%-%*45.56

，'4%%((.,.%5+*51 .5+%4%&+.56!B'4%'<%4， ;C， ，'4%，'+.<*+%1 +'

%@/-'4%$'3+'8&%“;+'%5$*5,%，2'35 -%*45.56/4',%&&!

\'84&，

G.R8*

！;C，6-*1 +'+%--2'8 &'，%+$.56

*)'8+> 意为“我很高兴告

诉你关于……的事情。”

。过去分词短语作后置定语

。3$%4%引导定语从句

！)4'*1%5 '5%C&$'4.S'5&意

为“开阔某人的视野”

！，'4%'<%4意为“此外，而

且”，用来补充说明

。“疑问词T不定式”作宾语



申请信

【写作提示】

时态：以一般现在时为主

人称：以第一人称为主

【段落布局】

第一段：介绍自己并说明

写信目的

第二段：介绍自己为什么

对摄影感兴趣并表达自己

加入俱乐部的愿望及积极

参与活动的承诺

第三段：表达感谢并期待

回复

。%*4W$'+'64*/$2A-8) W4%&.1%5+，

;$'/%+$.&-%++%4(.51&2'8 3%--!B25*，%.&G.R8*， *5

%@,$*56%&+81%5+.5 O4*1%HH， *51 ;*， 34.+.56+'*//-2('4

，%，)%4&$./ .5 +$%W$'+'64*/$2A-8)!

;$*<%*-3*2&)%%5 (*&,.5*+%1 )2/$'+'64*/$2)%,*8&%.+*--'3&

，%+',*/+84%)%*8+.(8-，'，%5+&*51 %@/4%&&，2,4%*+.<.+2+$4'86$

.，*6%&!;*，%*6%4+'N'.5 +$%W$'+'64*/$2A-8) +'(84+$%41%<%-'/

，2&0.--&*51 -%*45 (4'，%@/%4.%5,%1 ，%，)%4&!;/4'，.&%+'*,+.<%-2

/*4+.,./*+%.5 *--,-8) *,+.<.+.%&*51 ,'5+4.)8+%+''84&$*4%1 /*&&.'5

('4/$'+'64*/$2!

#$*50 2'8 ('4,'5&.1%4.56，2*//-.,*+.'5!G''0.56('43*41 +'

2'844%/-2!

=%&+4%6*41&，

G.R8*

！;*，34.+.56+'*//-2('4>

意为 “我写信是为了申

请……”"

！)%%*6%4+'1'&+$!意为

“渴望做某事”

。不定式短语作目的状语

！/*4+.,./*+%.5意为“参加”
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演讲稿

【写作提示】

时态：以一般现在时为主

人称：以第一人称和第三

人称为主

【段落布局】

第一段：引入演讲主题

第二段：介绍演讲的具体

内容，指出非遗的重要性

并提出课程建议

第三段：呼吁参加

第四段：致谢

A-1(-7+，59/05103(5B93+1(79： i4+(5,7 n91899-

1'9C3(=+1+,-(-=1'9D01039

R%--'， %<%42'5%！ ;(%%-$'5'4%1 +')%$%4%+'&$*4%，2'/.5.'5

*)'8+$'3+$%.5+*56.)-%,8-+84*-$%4.+*6%,'55%,+&+$%+4*1.+.'5 3.+$

'84(8+84%!

#$%&%+4%*&84%&—(4'， &'8-E&+.44.56('-0 &'56&+'+$%，*6.,

/*/%4E,8++.56—('4，'84,8-+84*-。Z“， ,*442.56*5,%&+4*-3.&1'，

+$*+1%(.5%&3$'3%*4%!F$.-%'84&,$''-'((%4&,'84&%&-.0%#AB

*51 /*/%4E,8++.56， (%3%4+$*5 JK” '(&+81%5+&$*<%%54'--%1，

4.&0.56+$%(*1%'(+$%&%-%6*,.%&!F%*1<.&%，'4%$*51&E'5

3'40&$'/&*51 %@/%,+,4*(+&，%5 +'6.<%8&-%&&'5&!

d'.5 8&！ =2/*4+.,./*+.56， 2'8C4%5'+N8&+%56*6.563.+$

$%4.+*6%)8+)%,'，.56-.<.56)4.16%&)%+3%%5 +$%+4*1.+.'5 *51 +$%

(8+84%!；.65 8/ 5'3*51 -%++4*1.+.'5 +$4.<%.5 2'84$*51&！

#$*50&('42'84-.&+%5.56！

！,'55%,+> 3.+$ > 意为

“把……和……连接起来”

。现在分词短语作状语

。+$*+引导定语从句

。F$.-%引导让步状语从句

。现在分词短语作状语

！%56*6%3.+$> 意为“与……

建立密切关系”

投稿

【写作提示】

时态：以一般现在时为主

人称：以第一人称和第三

人称为主

【段落布局】

第一段：引入话题，表明自

己的观点

第二段：分析人工智能在

学生学习中的一项益处和

一项潜在的弊端

第三段：提出一条切实可

行的建议

i31+2+&+(5A-1955+79-&9（iA） (-=E9(3-+-7：

F**,310-+1+9<(-=/'(559-79<

“&*&%5.'4$.6$ &,$''-&+81%5+， ;&%%)'+$ '//'4+85.+.%&*51

,$*--%56%&.5 +$%.5+%64*+.'5 '(“;.5+'-%*45.56!

X5%&.65.(.,*5+)%5%(.+.&+$*+“;,*5 /4'<.1%/%4&'5*-.S%1

-%*45.56%@/%4.%5,%&， *1*/+.56+'&+81%5+&C.51.<.18*-5%%1&*51

-%*45.56/*,%&!R'3%<%4， */'+%5+.*-14*3)*,0 .&'<%44%-.*5,%'5

“;， 3$.,$ ，.6$+$.51%4&+81%5+&C,4.+.,*-+$.50.56*51 /4')-%，E

&'-<.56&0.--&!

#'*114%&&+$.&， ;&866%&++$*+&,$''-&&$'8-1 .5+%64*+%“;E

*&&.&+%1 -%*45.563.+$ +4*1.+.'5*-+%*,$.56，%+$'1&， .5&84.56*

)*-*5,%1 *//4'*,$ +$*+('&+%4&)'+$ +%,$5'-'6.,*-/4'(.,.%5,2*51

,4.+.,*-+$.50.56!

。+$*+引导表语从句

。现在分词短语作状语

。3$.,$引导非限制性定语

从句

！,4.+.,*-+$.50.56意为“批

判性思维”

。不定式短语作目的状语

！.5+%64*+%> 3.+$> 意为

“把……和……整合起来”

。+$*+引导定语从句

倡议书

【写作提示】

时态：以一般现在时为主

人称：以第一人称为主

【段落布局】

第一段：分析现象，引入

话题

第二段：介绍倡议的具体

内容

。%*4(%--'3&+81%5+&，

F.+$ +$% .，/-%，%5+*+.'5 '( +$% +$4%%E2%*4 “ 3%.6$+

，*5*6%，%5+” ,*，/*.65， 3%C<%5'+.,%1 &'，%&+81%5+&$*<%3'442.56

)%$*<.'4&-.0%%@,%&&.<%1.%+.56'4*-*,0 '(%@%4,.&%， 3$.,$ $*4，

)'+$ /$2&.,*-*51 ，%5+*-$%*-+$!

#'('&+%4*$%*-+$.%4-.(%&+2-%， 3%/4'/'&%+$%('--'3.56

*,+.'5&!：.4&+-2， ')+*.5 )*-*5,%1 58+4.+.'5 )2*<'.1.56/4',%&&%1

&5*,0&*51 %，)4*,.56*58+4.+.'8&1.%+!；%,'51-2， %56*6%.5

，'1%4*+%%@%4,.&%('4*+-%*&+JK ，.58+%&1*.-2!“11.+.'5*--2， &%%0

/4'(%&&.'5*-68.1*5,%.5&+%*1 '(4%-2.56'5 85<%4.(.%1 '5-.5%*1<.,%!

！.，/-%，%5+*+.'5 意为 “实

施；执行”

。3$.,$ 引导非限制性定

语从句

。不定式短语作目的状语



第三段：鼓励号召 ""=2+*0.56*,+.<%&+%/&， 3%,*5 5'+'5-2，*5*6%'843%.6$+

%((%,+.<%-2)8+*-&'%5$*5,%'84'<%4*--?8*-.+2'(-.(%!G%+C&%，)*40

'5 +$.&N'845%2+'3*41 *(.++%4*51 ，'4%<.)4*5+&%-(！

#$%；+81%5+&CD5.'5

。5'+'5-2> )8+*-&'> 连

接两个并列结构

！%，)*40 '5意为“着手；开

始”

通知

【写作提示】

时态：以一般现在时和一

般将来时为主

人称：以第三人称为主

【段落布局】

第一段：交代比赛的目的

第二段：交代比赛的时间、

地点、 报名方式和截止

日期

第三段：期待大家的参与

G,1+&9

。%*4(%--'3&+81%5+&，

;5 '41%4+' 4*.&% &+81%5+&C*3*4%5%&& '(%5<.4'5，%5+*-

/4'+%,+.'5 *51 .，/4'<%'84”56-.&$ &/%*0.56*).-.+2， '84&,$''-.&

6'.56+'$'-1 *5 ”56-.&$ &/%%,$ ,'5+%&+!#$%1%+*.-&*4%*&('--'3&!

#$%+$%，%'(+$%,'5+%&+.&“W4'+%,++$%”5<.4'5，%5+”!;+3.--

)%$%-1 .5 +$%&,$''-*81.+'4.8，*+I：KK /!，!5%@+：4.1*2!#$'&%

3$'*4%.5+%4%&+%1 .5 .+,*5 &.65 8/ *++$%'((.,%'(+$%；+81%5+&C

D5.'5 )%('4%+$.&F%15%&1*2!W-%*&%&8)，.+2'845*，%， ,-*&&*51

+$%+.+-%'(2'84&/%%,$!

F%&.5,%4%-2$'/%+$*+*--&+81%5+&3.--*,+.<%-2/*4+.,./*+%.5

+$.&*,+.<.+2*51 &$'32'84%@,%--%5+”56-.&$ *51 ,'5,%45 ('4+$%

%5<.4'5，%5+!

#$%；+81%5+&CD5.'5

！4*.&%'5%C&*3*4%5%&&'(>

意为“提高某人的……意识”

。3$'引导定语从句

！,'5,%45 ('4>意为“对……

的担心”


