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应用文写作专项训练

写作
1为南海中学学生会拟一个召开主题晚会的通知。要写清楚晚会的主题(自拟)，开会时间、地点和参加对象。
2请以育英中学高一(5)班学生金石的名义，写一份加入该校"雏燕"文学社的申请书。
要求：
①格式正确。
②写明申请的理由，表明自己的态度。
③语言简洁明白，正文不超过120字。④书写工整。
3自强中学初二(3)班的同学们为帮助贫困山区的孩子上学，集体捐款198.3元，由班长李刚代表全班到邮局汇款。需按要求填空：
①汇款金额(大写)_______________________________ 
②汇款人简短附言(写出汇款目的或汇款心愿等，语言要得体，不超过20个字）__________________________________________________________________
4按要求写一份电报。
　　太原市春苗小学10岁学生吴昊7月5日要从太原乘19次火车到北京姐姐家，她买到6车厢8号卧铺票。出发前，吴昊父亲向北京发了一份电报，让吴昊姐姐接站。
请写出这份电报的正文，做到文字简明，字数限在12个之内。
电文：

5"十·一"快到了，育英中学决定在全校发起一次"歌颂祖国"的征文活动，请你以该校学生会的名义写一份《"歌颂祖国"征文启事》。要写清楚这次征文活动的目的、要求、做法，格式行款要正确，字数在150左右。
6请你代育英中学初二(一)班全体同学写一份倡议书。内容是倡议全校同学在暑假里开展读一本英雄人物传记，看一部革命历史题材影片，学唱一首好歌，写一篇心得体会文章的活动。
7根据以下材料，以许磊家长许华发的名义给外国语学校写一封感谢信。
　　据4月28日《南京日报》报道：南京外国语学校学生许磊不久前被确诊患了白血病，急需治疗费20多万元，许磊家长焦急万分。得知这一消息以后，外国语学校从领导到广大师生纷纷主动捐款，连一些外籍教师也慷慨解囊。近日，在《爱的奉献》歌曲中，外国语学校的领导将全校捐资3万元交给了许磊的家长许华发。许华发万分感激。
要求：
①写明对方帮助的原因、事实及意义。
②语言要符合双方的身份，感情要真诚，表达谢意的行为要切实可行。
③格式要正确，文字要精练，正文不少于200字。
8根据以下材料，请你以孙正秋大娘的名义，给洪涛所在单位写一封表扬信。
　　孙正秋大娘一人独过，年迈体衰。望园里煤店洪涛自88年以来，每年早早将冬天取暖用的煤和生火劈柴送到孙大娘家，帮助孙大娘安好炉子、烟筒。
要求：　
①注意叙述清楚表扬的对象所做的好事及其效果。
②行款格式要正确，行文要简洁。
③语言要热情亲切，符合写信人的身份。
④正文不超过200字。
9根据以下材料，请你给羊盛老师的父母写一封慰问信。
　　1994年4月22日，海南省儋州市那大第七小学代课教师羊盛老师为抢救不慎落水的学生，不顾自己不识水性，毅然跳入水中，奋力救起落水学生，壮烈地献出了年仅26岁的年轻生命。羊盛从小就立志当一名人民教师。他因病而高考落榜后，不久便来到父亲任校长的那大第七小学，先任校警，后任代课教师。他一边工作，一边刻苦自学，终于考入海南教育学院函授班。取得大专文凭后，他仍然在那大第七小学任代课教师。在全校教师中，他的工作负担是最重的。但他从不叫苦叫累，从不多要报酬。他几次谢绝了朋友介绍的月薪1000-1500元的高薪聘请，却留在了月薪只有150元的小学代课教师的岗位上。他不仅经常牺牲休息时间给学生补课，不索取分文回报，反而还多次用自己微薄的收入资助学生。由于羊盛老师热爱教育事业，热爱学生，他担任班主任的　　四(1)班由昔日的落后班一跃成为全校班风最好的班，各方面都在全校或全年级名列前茅。
　　为了表彰羊盛老师舍己救人的英雄壮举，中共海南省委决定追认他为中国共产党党员，省人民政府决定追认他为革命烈士，共青团海南省委追认他为"优秀共青团员"。一个"学英雄羊盛，树文明新风"的热潮正在琼州大地掀起。
要求：
①慰问信要符合书信的格式。
②文中除羊盛及其所在学校外，其他的姓名和校名一律用"××"代替。
③字数700字左右。
10结合自己的学习实际，制定一份"中考复习计划"。
要求：
①行款格式要符合计划要求。
②要写明制定计划的目的意义、具体内容、实施的方法与步骤等。
③字数在500字左右。
11以育英中学初三(1)班班委会的名义，订立一份"初三(1)班卫生公约"。
要求：
①格式要正确，语言要简明。
②正文要条文化。
③字数在250字以内修改
12根据文后的问题，修改下面的"寻物启事"。
寻物启事
本人是供销社会计，于5月15日骑车经过农科大学教援楼附近时，不小心丢失皮包一只。有拾到者请交给本人，我愿意负出重金表示感谢。此致
敬礼!
　　　　　　　　　　　春风供销社全体职工
　　　　　　　　　　　5月16日
(1)它在格式上有两个毛病：①__________ ② _________ 
(2)它在内容上有两个问题：①__________ ② __________ 
(3)文中有两个错别字，在原文中圈出，并在旁边写上正确的字。
13下面的会议通知有四处错误，请一一指出。
　　　　　　　　　　　　　　通知
　　研究决定，本星期六下午第二节课后分年级召开各班学生代表会议，收集对各科教学的意见。希各班派代表按时参加会议。
　　此致
敬礼
　　　　　　　　　　　　　教务处
　　　　　　　　　　　　 　3月1日 

(1)格式方面的错误是：① ________ ② __________ 
(2)内容方面的错误是：① ________ ② __________ 
14下边是一份按书信格式写的申请书，其中行款格式有三处错误，文字表达有四处毛病，
请指出或改正。
　　　　　　　　　　　　　　　　申请书
　　敬爱的学校团委：
　　我通过团章的学习，团组织和团员同学的教育和帮助，认识到作为九十年代的青年，①必须争取积极加入到青年人自己的组织--中国共产主义青年团。
　　共青团是党领导下的先进青年的群众性组织，是党的可靠助手和后备军，②是培养青年学习共产主义理论，具有"四有"、"五爱"品质。正是如此，我应该争取加入共青团。
　　我向你们申请，我要用实际行动争取及早加入共青团，③请一定批准。如果我被批准了，我决心遵守团章，④执行团员义务，参加团的工作，做名副其实的共青团员，处处起模范作用，为"四化"贡献力量；如果我一时未被批准，决不灰心，要接受考验，继续创造条件努力争取。
　　我写了一份自传，包括我的家庭成员情况，请审查。
此致
　　　　敬礼!
　　　　　　　　　　　　　　　　育英中学初三(2)班 杨澜
(1)指出行款格式的三处错误：①________ ；②________；③ ________。
(2)改正文字表达的四处毛病(文中已用横线标示)：① __________；② _________ ；
③___________；④__________。
15下面是××县××中学初中三年级全体同学于1996年3月15日向全县小朋友发出的一份关于保护益鸟的倡议书。教师读后认为有五处与倡议书的格式不符，请找出来改正。
　　鸟是人类的好朋友。在我国辽阔的土地上，有一支庞大的义务灭虫队伍，这就是常年守卫在森林、果园和田野之中的食虫鸟类。它们为捕捉各种害虫而奔波，是一些称职的"天兵天将"，为保护庄稼和森林作出了很大的贡献。
　　 目前，春回大地，正是百鸟做窝的季节。喜鹊、燕子、啄木鸟和山雀等许多鸟都要在树上或屋檐下做窝、下蛋、孵小鸟。为了保护益鸟，给它们创造一个安全生存的环境和气氛，维护自然生态平衡，我们向全县小朋友发出以下倡议：
　　一、不掏鸟窝，不摸鸟蛋，不捕捉益鸟。
　　二、多载树，多种草，为鸟类创造生活繁殖的良好环境。
　　三、向人们宣传保护益鸟的重要意义。
　　四、认真观察和研究鸟类的生活习性，学习保护益鸟的知识。
　　此致
敬礼
　　　　　　　　　　　　　　　××县××中学初三年级全体同学
修改意见：
① ____________________ 
② ____________________ 
③ ____________________ 
④ ____________________ 
⑤ ____________________ 
16下面一篇贺信有些不当之处，请在原文上改正(不要改变原意)。
　　　　　　　　　　　　贺信
亲爱的国家乒乓球队运动员们：
　　值此四十三届世界乒乓球锦标赛闭幕之际，获悉你们夺得了七个项目全部的冠军，非常荣幸。你们为国争了光，特向你们致以热烈的祝贺。希望你们再接再厉，取得更大成就。
　　　谨致
敬礼
　　　　　　　　　　　　　×省×校×级×班学生×××
17广播搞写作要求内容有针对性，同时要写得短小、得体、通俗、口语化。下边是一篇广搞的头两段，其中有五处不得当(已用横线标出)，请加以修改。
　　同学们，告诉大家一个敲击我们心扉①的好消息。我校男子蓝球队今天上午在县中学生运动会男蓝决赛中，经过一个多小时的激烈比赛，以88∶85力克②了松柏中学代表队，取得了本届中学生男子蓝球锦标赛冠军。
　　今天上午，骄阳似火。我校男蓝队员，发扬"一不怕苦，二不怕死";③的精神，打出了风格，打出了水平。陈帆同学(高二5班)④沉着冷静，一人独得22分，为我队的胜利立下了丰功伟绩⑤
修改意见：
① _________；②__________ ；③_________；④_________；⑤ ___________；
18下面是一封感谢信，读后作题。
××中学领导：
　　①我的女儿在去年的一次车祸中，失去了左腿，使她为残疾姑娘，②一年多来，老师和同学们无微不致的关心她，给她补课，替她交作业。③尤其是班主任董老师给她送来的"身残志坚"的条幅，成了激励她奋斗的座右铭。④老师和同学们关心残疾人，助人为乐的精神，是值得我们学习的。⑤在大家的鼓励和帮助下，我的女儿战胜了伤残，如今已能挂着拐杖走路了；她加倍努力地学习，成绩在班级名列前矛。⑥我们全家向董老师和同学们表示衰心的感谢，并请学校领导给予表扬。此致
敬礼
　　　　　　　　　　　　　　　　　学生家长胡××
(1)改正文中的两个错别字：________ 改为___________；_______改为________。
(2)改正第①句的语病。(在原句上作删改)
(3)信中第___________句应放在第___________ 句的前面，这样信的思路才顺畅。
(4)从感谢信的写作要求看，这封信存在的两个主要问题是：①___________；② __________ 

部分参考答案：

写作1--11题答案从略。
12(1)①标题应放中间 ②"此致敬礼"多余(2)①没说清如何交还②不应署单位名(3)"援"改"授""负"改"付"
13(1)①通知发布者和发布日期写在了一行②正文后滥用致敬语(2)①地点不明②代表人数不明
14(1)①"敬爱的校团委"没有顶格写②"敬礼!"没有顶格写③申请人后面或下面一行没有写上申请日期(2)①必须积极争取②是培养青年……具有"四有"、"五爱"品质的大学校③请批准 ④"执行"改为"履行"
15①加写标题：关于保护益鸟的倡仪书②开头顶格加写：全县的小朋友正文后加写：小朋友们，让我们行动起来，保护益鸟为四化出力④删去"此致敬礼"⑤在署名下面加写：1996年3月15日 
16共改正五处：①"七个项目全部"改为"全部七个项目"②"非常荣幸"改为"非常高兴"③"致以热烈的祝贺"改为"表示热烈的祝贺"或"致以崇高的敬礼"④"取得更大的成就"改为"取得更大的胜利"(或"成绩")⑤最后加年 月 日
17①激动人心 ②战胜(打败) ③不怕累、不怕苦④高二年级五班陈帆同学⑤汗马功劳
18(1)"衰"改为"衷""矛"改为"茅"(2)删去"使"(3)⑤句放在④句前面(4)①"此致"要另起一行空两格写。"敬礼"要顶格写②末行没写年 月 日
