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考研英语小作文万能框架模板

（一）概述

考研英语小作文，即应用文，是自2005年开始在原有的大作文的基础上增加的新题型，在英语一和英语二中各占10分，这就说明研究生英语考试不仅重视对考生基本写作素质、基础写作能力的测试，而且对考生语言产出能力和实际运用能力提出了更高的要求，提出了更贴近现实生活对语言运用的要求。

考研英语小作文主要涉及的应用文包含书信（求职信、祝贺信、道歉信、询问信、推荐信、感谢信、邀请信、辞职信等等）、通知、报告、备忘录等。其中，以书信为主，通知在历年考题中虽有出现，但频次较低，而报告和备忘录只在考研大纲中有所要求，实际并未出现在真题中。由此，建议各位考生在复习备考时以书信作为学习要点。

对于应用文来说，相比考研英语大作文，鉴于其性质要求，因而语言模式相对较固定；而从词汇和句式的变化多样性角度，评分标准更侧重语言的准确、通顺和语域的使用是否七档。

鉴于此，建议考生在复习该题型时，着重总结各类书信的框架模板，之后再遇到具体实例时，只需补充相关内容。对于考研这种选拔性质的考试而言，不失为短时间内拿高分的良策。

（二）推荐信&介绍信

推荐信是求职或者求学所需要的材料，目的是展示个人技能或特点。一般来说，用于考察申请人各方面的资格和品质，并且树立其自信。

介绍信是社交书信中较常用的，一般是向收信人介绍第三者并希望得到他的支持、帮助或者照顾。

推荐信和介绍信虽然不是一种类型的书信，但是有很多共同之处：在首段开始时都要介绍被推荐人或者被介绍之人与自己的关系；中间段：介绍被推荐人或被介绍人的情况和特点，尤其是优点；最后：强调推荐人是不二人选，表示感谢。

    这里列举出了适合两类书信共同的框架模板，供各位考生参考学习。

Dear _____,

I take great pleasure in recommending to you... , who _____ . He / She is applying for _____. With reference to your requirements, I shall, without reservation, recommend_____ .

During _____ , I spent considerable time with him/her. He/ She is initiative, independent and has good communication skills/ well organized and quite aware of the bottom line/ dedicated to his study and awarded scholarships three times.… . I believe Her diligence and intelligence made her the ideal candidate for...

I hope the above information will help you _____ . / In closing it is my belief that ... is well competent for… If you _____ , please do not hesitate to contact me.

                                                             Yours faithfully,

                                                                Li Ming

两类应用文常用句型总结：

① Please allow me to introduce to you the bearer of this letter.

请允许我向你引见这封信的持有人。

② We have great pleasure in introducing to you, by this letter...

通过此信，我们十分高兴地向您介绍……（某人）。

③ It gives us great pleasure to introduce to you, the bearer of this letter...

我们十分高兴地向您介绍该信件的持有人……（某人）。

④ Therefore, I don’t hesitate to recommend...as the right person for your consideration．

因此，我毫不犹豫地推荐……，以供贵方考虑。

⑤ Any assistance you may render to him will be highly appreciated.

我们将十分感谢您可能给予他的任何帮助。

⑥ Thank you in advance for any assistance in this matter.

先行感谢您对此事的任何帮助。

⑦ I’d be most grateful if you could...

如果您能……，我将不胜感激。

⑧ I shall consider it a great favor if you will...

如果您愿意……，就是帮了我大忙。

以上为本讲内容，愿考生能够举一反三，学有所获，达到理想的学习效果。

