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何 钢

一 作文部分新旧大纲对比：
老大纲：写一篇200字左右的文章，满分20分
新大纲：写两篇文章。第二篇作文从200个单词调整到160－200个单词，满分仍为20分；并新增加一篇文章（包括信件、便笺、备忘录等），要求写100个单词左右，满分为10分
二 应用性短文的写作方法：
应用性短文包括：信件（Letter）、便笺（Note）、备忘录（Memo）
1 信件：应用最广，范围较宽，可长可短、可正式可非正式、可写给熟人亦可写给组织团体
2 便笺：A note is just a short informal letter. 便笺通常写给认识的熟人或朋友，一般与信件类似，但格式更加非正式化——简言之，即“短小的非正式信件”。
3 备忘录：A memo is a short official note written to another person in the same company or organization.——简言之，即“短小的正式信件”。
因此，最关键是要掌握对于“信件”的写作方法！
三 大纲对信件的评分标准：
1 信息点的覆盖和内容的组织——即不可以遗漏任何题目所要求的内容，必须要做到全面；
2 语言的准确性——针对五类错误：语法错误、用词错误、句子结构混乱、标点错误以及拼写错误；
3 格式和语域的恰当——根据写作针对的不同对象，可分为三个语域：正式语域、一般语域与非正式语域。
特别指出：对于语法结构和词汇的多样性的要求将根据具体试题做调整（与议论文写作相比较，其要求较低），并且允许考生使用提示语中出现过的关键词，但不允许出现提示语中的词组或整句。
四 书信作文的格式（the format of a letter）：
1 称呼（salutation）
①正式称呼：
a.当写信的对象为某团体、组织、机构或不知对方姓名的时候，一般是这种写法：Dear Sir or(/) Madam,
b.当写信的对象为某领导、上司、老板或校长等上级的时候，一般是以下这种写法：
Dear Mr. *** （***代表姓） 
Dear Ms. ***
Dear Mrs. ***（针对已婚妇女）
②非正式称呼：
当写信的对象是朋友或熟人的时候，一般是这种写法：Dear *** （***代表名字，即Given Name）
2 主体（body）
要根据信件内容要求来进行细致划分——但都讲求开门见山、不绕弯子，大约写7－8句话即可。一般题目会要求写三个信息点，所以针对每个信息点可写两句话，最后写两句礼貌用语，即可完成整个信件写作。
3 落款（complimentary close）
根据写信的对象不同，也划分为两大类：
①正式称呼：
a.当写信的对象为某团体、组织、机构或不知对方姓名的时候，一般是这种写法：Yours faithfully,
b.当写信的对象为某领导、上司、老板或校长等上级的时候，一般是这种写法：Yours sincerely,
注意：在美国英语中习惯写为：Sincerely yours,
但考研英语对此不做如此细致的区分，即写上述三种任一即可。
②非正式称呼：当写信的对象是朋友或熟人的时候，一般是以下这种写法：
Kind regards,
Best wishes,
当然还可以有更多的写法，如：With best wishes, 或All the best, 但常用的为以上两种。
4 签名（signature）
根据考研英语样题，一律要求写Li Ming
五 语域要求（register）：
1 根据写作对象确定语域，即决定是采用正式还是非正式的语域。一般地说，正式书信倾向于采用正式的表达法，而口语信则倾向于非正式表达法。
例如：非正式的表达法：Let me know if you can come for the meeting next Wednesday.
正式的表达法：Please kindly inform us of your availability for the meeting to be held next Wednesday.
再如：非正式的表达法：How about coming down to stay with us for weekend?
      正式的表达法：We would like to invite you for a weekend.
                或  We would appreciate it if you could come for the weekend.
2 区分正式与非正式表达法的标志之一是看是否有省略（非正式表达法多用省略，而正式表达法反之）。
例如：正式的表达法：I would like you to come to my office to pick up the ticket.（一般是指写给上级领导、合作伙伴等）
      非正式的表达法：Come to my office for a ticket. （一般是指写给非常亲密的朋友）
3 区分正式与非正式表达法的另一标志是看是否有缩略（非正式表达法多用缩略，而正式表达法反之）。
例如：正式的表达法：I would like to...
非正式的表达法：I’d like to...
六 书信内容的完整：
这是书信作文中最重要的部分。要根据题目所提供的情景和所要求写的信息点，在行文中完整无缺地逐一进行交待。要注意，不可直接抄袭题目中的原词组或句子，至多可以使用几个核心词。
七 以样题为例，详解书信作文的写法：
Directions:
You are preparing for an  English test and are in need of some  reference books. Write a letter to the sales department of a bookstore to ask for:
1)        detailed information about the books you want,
2)        methods of payment,
3)        time and way  of delivery.
You should write about 100 words on ANSWER SHEET 2. Do not sign your own name at the end of the letter. Use “Li Ming”instead. You do not need to write the address.(10 points)
第一步：寻找关键词。（见题干标注）
第二步：思考写作的架构。
一般而言，完成整个信件的写作需要约15分钟左右时间，可以先用2分钟进行审题。用11－12分钟行文，用1－2分钟检查。即写每一句话约用1分钟时间。
称呼：由于写作对象是书店的销售部门，因此可以写为：Dear Sir or Madam,
语域：正式语体。尽量避免使用缩略语或省略句。
主体：
1 开头有两种写法：
第一种可以开门见山，直接说出自己的目的。如：I am writing this letter to ask for...
第二种可以先交待一下背景，然后说出自己的目的。如：I will take CET-6 next December and quality test preparation materials are essential to success in the test.
2 接着交待自己写信的意图和目的，可以有如下写法：
I want to know... / I wonder if... / I would like to know... / Would it be possible for you to...
对于该样题，可以这样接上文：
I wonder if you have the following books:
或I would like to know if you have the following books:
或 Would it be possible for you to tell me about the availability of the following books:
3 由于要交待书的详细信息，所以至少要写清楚书名，如果可能，尽量写一下出版社。对于该样题，可以这样接上文： I wonder if you have the following books: a vocabulary book covering the 5,800 words for the CET-6 test as well as past test papers with keys and model essays and a Longman Dictionary of Contemporary English, which I can turn to for help. /in which I can look up for new words.
4 继续写题目要求的关于付款方式的内容。对于该样题，可以有两种表达接上文：
其一：Besides how do I pay for these books? 或 How should I pay for these books?——By cash or by other means?
必须要注意：英文写作非常强调连贯性，因此可以用一些代词或连接词使得句意连贯。如这句话中的Besides和these都是发挥了联系上下文的作用。另外还有许多表示补充、附加的关联词，如：in addition / additionally / moreover / furthermore /
其二：I would also like to know if you accept payment by credit card. If it is inconvenient, I will pay by cash.
5 继续写题目要求的关于寄递时间和方式的内容。对于该样题，可以这样接上文：
Finally, if I order these books now, when can I get them? How will these books be delivered to my house? 
或Finally, if I order(定购）these books now, when is the earliest time I can get them? How will these books be mailed/delivered to my house? 
或Finally, if I order these books now, when is the earliest time I can get them and how will these books be sent to my house?
6 按照英语信件的惯例，在信件最后要有一个礼貌的结尾（a polite ending）。可以有如下写法：
I would appreciate it if you could give me a reply as soon as possible.
或 I should be grateful if you could give me an early reply.
落款和签名：Sincerely yours,
Li Ming
完整的样题格式及内容如下：
Dear Sir or Madam,
I will take CET-6 next December and quality test preparation materials are essential to success in the test. I wonder if you have the following books: a vocabulary book covering the 5,800 words for the CET-6 test as well as past test papers with keys and model essays and a Longman Dictionary of Contemporary English, which I can turn to for help. Besides how do I pay for these books? ——By cash or by other means? Finally, if I order these books now, when can I get them? How will these books be delivered to my house?
I would appreciate it if you could give me a reply as soon as possible.
Sincerely yours,
Li Ming
八 总结英文询问信的结构：
1 称呼：确定是团体、组织、上级还是自己的好朋友、亲密伙伴，以决定使用正式或非正式语体。
2 主体：注意题目所要求信息点的完整性，不要抄袭题干的语言，要将其进行同义改写。
3 礼貌的结尾
4 落款和签名
九 对于其他类型信件写作的准备：
1 投诉信（a letter of complaint）：
可以这样开头：I am writing this letter to complain about...
或I am writing this letter to bring...into your attention.
或I am writing concerning...如I am writing concerning the food quality and service of the students’cafeteria.
注意要把投诉内容用陈述句方式表达出来（摆事实，讲道理）。
2请求信（a letter of request）：
与询问信的区别在于：询问信着重询问一些客观的事实，而请求信则涉及要麻烦到对方。
比如：给出以下场景，写出一封请求信：你在学校图书馆借了三本书，现在还书的规定时间已经到了。但由于你生病没有办法按时还送。所以需要写一封请求信，请求图书馆允许你晚几天还书并且不要罚款。（晚还书overdue 罚款fine）可以这样开头：
I am writing concerning the three books due today. Unfortunately, I caught a flu/ I caught a cold...
I should be grateful if you could allow me to return the books several days later than the appointed time.
3 求职信（a letter of application）：
比如去应聘秘书，可以这样开头：
I am writing concerning the position of secretary in your company.
或I am writing to apply for the post of secretary advertised in China Daily yesterday.
讲明自己如何胜任（qualify for）这个职位：包括自身性格特点以及以前的工作经验等。
礼貌的结尾可以这样写：
I am looking forward to your reply. I would appreciate it if you could give me an interview.
或I am waiting to meet you in person.
十 参考书目：
《英语写作手册》北京外国语大学出版社
《高级英语写作》外研社
《英语交际实用写作》上海外语教育出版社
十一 备忘录和便条的写法：
1 便条与书信没有任何本质差异，唯一的区别在于：便条更加非正式一点（一般都是写给亲密朋友的）。
可以直接称呼名字。如：dear Jone, 或Jone,
礼貌的结尾以及落款都可以省略掉，直接写签名即可。
2 备忘录的本质也是书信，是一般写给同事的一种正式简短的信，常常是有关工作事宜等。
其格式如下：
To: 李四
From: 张三
Date: September 15, 2004
Subject: Request / Inquiry / Congratulations
以下与书信的主体部分完全一样，省略掉礼貌的结尾、落款和签名。
