
通知是向特定对象告知或

转达有关事项，让对象知道或执

行的公文。写通知，在点明被通

知对象后，正文部分主要写明发

出通知的原因和对有关通知事

项的安排、要求等内容。语言要

力求简洁，以告之于人为目的，

不可赘述道理。

【原题】 金秋十月，祖国华

诞。班级计划开展主题为“红色

精神传承之旅”社会实践活动。

请依据下列图表信息，选定一个

场所作为活动地点，请你以活动

组长的身份给本组同学发一条

短信，通知活动安排，并说明活

动要求及注意事项。

要求：表达清晰，有条理。

150字左右。

小组
活动
地点

开放
时间

天安门
广场

升旗前
降旗后

香山
革命

纪念馆

9:00

圆明园
遗址
公园

7:00
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会读书 懂生活
——高考实用类微写作复习指导

北京市第一七一中学 晏 辉

所谓实用类微写作，是指以实用为目的，与社会生活、日常学习或工作密切相关的一种应用型微写作。实用类微写作要求学生立足于

所提供的生活情境或实际问题，按照一定的格式要求写出自己的见解，以考查学生适应日常生活、学习以及未来工作需要的言语表达能力，

更充分地体现了语文学科工具性的特点。

近几年，实用类微写作的试题成了北京高考语文试卷中的“常客”。一般来说，实用文都有比较固定的格式，语言要求平实、规范、得

体。具体而言，可分为以下几类。

邀请信是邀请特定对象参加

某项活动时发出的请约性书信，一

般由标题、称谓、正文、落款组成。

邀请信的写作，首先要明确写作者

的身份和选择邀请的对象；其次，

正文内容要说明邀请的目的，告知

对方需要完成的任务，以及时间、

地点等；最后表达感谢或期待。

【原题】 假设你正在策划一

场以“与作家对话”为主题的名

著阅读研讨会，你将邀请哪一位

作家出席？请你写一封信，向他

（她）发出邀请。

要求：邀请事由具体，结合

作家作品特点，语言得体。150

字左右。

【示例】
各位同学：

我 们 的“ 红 色 精 神 传

承”活动将于 10月 1日在香

山革命纪念馆举行，请大家

于当日上午8：30在纪念馆正

门前集合。当日温度为 23

度，有中雨，大家需携带雨

具。活动过程中请大家穿好

校服，参观时保持安静，严肃

认真，并用纸笔或电子设备

记录让你感动的英雄事迹、

革命思想等。明天见。

实用类微写作类型多样，绝不

止以上几种，限于篇幅，不能一一

列举，但无论哪种，它都注重突出

写作的实用性。具体而言，就是情

境设置的生活化，要求考生结合各

类文体的基本格式要求，力求语言

表达简明得体，联系生活经验，以

达到解决日常生活中常见问题的

目的。可以说，实用类微写作促使

考生思考写作与生活密不可分的关

系——为适应生活需要而不断学

习表达。正所谓“暗潮已到无人

会，只有篙师识水痕”，会读书，懂

生活，才能更好地应对这类写作。十月份 北京一周天气预报图

中雨 小雨 小雨 小雨 小到中雨 阴 小雨

白
天
夜
晚

【示例】

亲爱的家长：
由于接送车辆过多而导致

校门口交通拥堵严重，我校学生

会向您发出倡议。首先，希望离

家近的家长们尽量绿色出行，这

样不仅减轻交通负担，还可以为

国家环保事业添砖加瓦。其次，

希望开车的家长可以将车停放

在学校附近的区域，并与孩子商

量好接送地点，这样可以避免校

门口拥堵和通行缓慢，也能节约

您与孩子的时间。最后，建议一

些住处相邻的学生家长可以结

伴搭乘一辆车，家长们轮流接

送，方便又省时。希望各位家长

可以考虑我们的建议，对您的积

极配合我们表示衷心感谢。

倡议书是为发起某项活动

而写的具有号召性的公文。在

格式上，高考微写作要求具备称

呼、正文、结尾即可，但需要特别

注意试题预设的倡议者之身份

和倡议的对象，因为这决定了语

言的要求。倡议书的正文要包

含以下内容：一是发出倡议的背

景、原因和目的，便于人们理解

和信服，以自觉行动，否则就会

使人觉得莫名其妙，难以响应；

二是写明倡议的具体内容和要

求，即开展怎样的活动，要做哪

些事情，具体要求是什么，它的

价值和意义等，最好分条列举，

这样显得清晰明确，一目了然；

三是结尾表达希望或者建议。

【原题】 上学、放学时，家长

接送学生的车辆往往造成学校

门口严重拥堵。针对这种现象，

请你以学生会的名义，给家长写

一封倡议书。

要求：理 由 充 分 ，语 言 得

体。150字左右。

倡议书倡议书 广告词广告词

所谓广告词，是指向公众介绍

商品、服务等内容的一种宣传性短

文。广告词的语言不但要突出主

题、简洁易懂，还要朗朗上口，形象

生动，力求对偶、排比、押韵，多用

夸张、比喻等手法，以增强吸引力。

【原题】 校学生会在高考结束

后要举办一年一度的“贸易节”，届

时，高三同学将对自己高三阶段的

学习及生活用品进行分类销售。

请你为自己负责的摊位写一段广

告词，推介自己准备出售的物品。

要求：有吸引力和实用性，语

言得体。不超过150字。

启启 事事

启事是向公众说明事情或请

求帮助时所写的一种短文。根据

内容，可分为征文启事、招新启事、

寻物启事等。

【原题】 校学生会成立新社

团“悦读会”，要拟一则招新启事。

请你围绕“阅读带来审美愉悦”这

一宗旨，为启事写一段话。

要求：语言简练，有吸引力。

不超过150字。

道歉信道歉信

道歉信是因个人失误而给他

人带来不便甚至引起他人不快，以

书面形式赔礼道歉、请求原谅的短

文。写道歉信，先要明确对象，点

明向谁道歉；接着在正文部分，先

简单交代对何事进行道歉，然后解

释事情发生的原因，表达歉意，并

表明愿意补救的愿望，提出改进措

施，以消除误会或矛盾。道歉信的

语言应做到真诚、善意、谦恭。

【原题】 某位居民正准备装

修房屋，担心影响邻居生活。请

你以装修居民的身份，给邻居写

一封致歉信。

要求：态度真诚，内容具体，

语言得体。150字左右。

邀请信邀请信

【示例】

尊敬的余秀华老师，您好！
为了促进同学们对名著

阅读的深入认识，近期我校

策划了一场以“与作家对话”

为主题的名著阅读研讨会。

您曾经艰辛与坎坷的成长经

历让我们深受鼓舞，您用诗

篇绘就了心中理想国，正如

您在《且在人间》中纯良澄澈

的文字展现出生命的价值意

义，深深感染启发每一位读

者 。 您 用 直 白 却 热 烈 的 语

言，将您泥土中的生长、门墩

上的期望，化作最有力量的

诗句，让我们深受鼓舞，并向

心中极其雅致甚至有些遥不

可及的诗歌迈进了一步。我

校同学十分喜爱您的作品，我

代表学校向您发出诚挚的邀

请，希望您能在下周六于我校

礼堂开展的研讨会上和我们

分享您的创作经历和创作方

法。期待您的莅临！

通通 知知

【示例】

想要在备战高考的赛道上

抢先一步吗？想要在同学羡慕

的目光中闪闪发光吗？这里不

仅有学姐历时 3 年不断丰富完

善的英语语法知识大全、语文作

文素材整理，更有帮助学姐提升

30 分的数学答题思路宝典，不

但在重要知识点上用马克笔做

好了标记，而且学长为你们踩过

的易错点也都注在旁边了。走

过路过不要错过，还等什么？先

到先得。

【示例】

唯阅读才不会让华丽丰富的

世界变成一个了无生趣的牢笼，才

会让我们走近一个又一个有“意

思”的灵魂，感知世界的美好，过上

优雅快乐有滋有味的生活。人生

天地间，而浮生如梦，古人秉烛夜

游，今人读以忘忧。“茶清心，书铸

魂”，获得快乐的方式有很多，可终

不如阅读来得直接和痛快。加入

“悦读会”吧，让愉悦相伴。

【示例】

各位邻里你们好，在这里

我先表达诚挚的歉意。我是一

号楼 101 的住户，我将于本月 1

日至15日进行为期半个月的房

屋装修。装修期间，可能会有

大件物品的搬运，影响您的时

间和行程。搬运人员虽然通过

防疫检测，但为了您的安全请

您务必戴好口罩。装修还会产

生噪音，会对您白天的休息造

成影响，同时也会产生些许烟

尘和味道，请您见谅。综上影

响为您带来了不便，我深表歉

意，我也会遵守公约在夜间及

周末不进行装修，如有不周，请

及时联系。


