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一、写人

（一）掌握人物外表描写的方法

要介绍一个人，首先要把这个人的外

表特征讲清楚。外表特征，一般指人的长

相、身材、衣着、动作、语言和神态。描写

时，一定要写出人物的特点。所谓特点，就

是这个人与其他人不同的地方。

（二）掌握人物心理描写的方法

比较细致地对人物的思想感情和内心

活动进行描写，称为心理描写。心理描写，

主要写人物的内心活动，即人物心里想些

什么，尤其要写好人物在特定环境中的内

心矛盾、斗争。

心理描写有正面描写和侧面描写两种

方法。正面描写，也叫直接描写，这是常用

的方法。

（三）正面描写的方法

1.借用作者的笔让人物倾吐自己的思

想，抒发自己的真情实感。常用在第一人

称“我”身上。

2. 直接、客观地分析描写人物内心活

动，对文章中的人物的思想活动及产生这

种想法的原因等进行合理推测。

3.用回忆或梦境来寄托人物的情思。

（四）掌握一人一事的记叙文写法

一人一事是写作的基本功。用一件事写

人，一定要弄明白“一件事”所包含的意思。

用一件事写人，一定要把这件事情发

生的时间、地点、人物和事情的起因、经过

和结果都写清楚，对这件事的相关内容进

行“插叙”或“补叙”，但要注意略写。

（五）掌握一文几事的记叙文写法

注意事项：

1.所选的几件事都必须表现同一个人

的同一个特点，不能一件事表现一个特点。

2. 所选的几件事最好不在同一个场

合，内容不大同小异，应一件比一件深刻、

深入。如《我的伯父鲁迅先生》中就讲了几

件事件事，，一件比一件比一件深刻。

二二、、叙事叙事

（（一一））掌握记叙一件事的方法掌握记叙一件事的方法

所谓叙事所谓叙事，，就是以完整地叙述一件事的就是以完整地叙述一件事的

发生发生、、发展发展、、结局来表达作者的思想感情的结局来表达作者的思想感情的

一种文体一种文体。。

（（二二））把一件事写清楚的方法把一件事写清楚的方法

按事情发展顺序写按事情发展顺序写；；按时间的推移顺按时间的推移顺

序写序写；；空间位置的变换顺序写空间位置的变换顺序写。。

无论按哪种顺序都必须交代清楚时

间、地点、人物、起因、经过、结果。

（三）掌握记叙几件事的方法

记叙几件事必须围绕一个中心来写，

不能几件事有几个中心。要写好文章，要

注意几件事间的衔接、过渡。

（四）掌握描写场面的方法

要写好场面，离不开观察。观察时要

有目的，有重点，有顺序。场面描写以“动”

为主，要刻画特定环境中的活动，使整个场

面有静有动、有声有色、形象真实而富浓厚

的生活气息。

场面的两种情况：自己参加进去的；自

己看到的场面。

描写场面，要有一定的线索，一定的顺

序。

场面描写的方法：由主要的到次要的；

定点观察，按空间顺序描写，按一定的方位

顺序去表达；采用移步换景法，按自己活动

的顺序去观察。

（五）掌握记叙活动的方法

活动是指有目的、有计划、有组织、有准

备、有许多人参加的一系列行为的总称。记

叙活动，开头也要和记叙文一样，先交代一

下活动的时间、地点和人物，接着写活动的

开始、经过和结果，重点是写活动的经过。

三、写景状物

（一）掌握定点观察、描写景物的方法

写景状物就是指在观察的基础上，把

自然景色或一些动物、植物、建筑物和其它

物品描写，陈述出来的写作方法。

观察是写景状物的基础，观察时一定

要确立好观察点，固定了观察点，对观察对

象按一定顺序进行观察注意景物出现的顺

序和变化。

写景顺序：按景物方位来写，由远及

近，由近及远，由里到外，由外到里，由上到

下，由下到上等；按时间顺序写；按景物类

别写；按人们认识事物的规律来写。

（二）掌握游记的写法

注意事项：

1.在文章的开头要简明扼要地交代清

楚参观的时间、地点、人物、对象、目的。

2.一定要把参观的过程写清楚。

3.参观记结尾可谈点参观后的感受跟

收获。

4.要做到点面结合，既要突出“点”，又

要用“面”作陪衬。

写游记时，要学会取舍材料。有特点

或印象深刻的要详写，一般的景物要略写。

（三）掌握描写动物、植物和物品记叙

文的写法

写好动物要注意四点：抓住动物的外

形特征写形特征写；抓住动物的生活习性写；抓住动

物鸣叫的物鸣叫的声音写；写出动物与人的关系。

写好植物要注意：要着眼于各种植物

特征特征；；注意植物的形态、颜色、气味及生长

变化情况；要按一定顺序来写；记叙植物随

着生长着生长环境的变化而发生的变化；可以运

用拟人用拟人、、比比喻或想象等手法作动态描写。

要带着感情去写要带着感情去写。。

写物品要注意以下写物品要注意以下几点：要细心观察，

抓住物品的整体、局部、细节和特征；要写

清物品的结构；要交代清楚物品的来历和

用途；要融进对物品的感情。

（四）掌握借景抒情和托物言志的方法

要做到写文章景中含情，情中有景，情

景交融，必须根据感情抒发的需要，选择最

能表达自己感情的景物并抓住物点进行详

细具体，生动形象的描绘。

四、材料作文

注意事项：认真审题，明确要求；紧扣

主题，决定取舍；活跃思路，发挥想象。

（一）缩写的注意事项

1. 不能改变原文的中心思想和体裁，

甚至连人称也不能变。

2.不能改变原文的记叙顺序和主要内

容，保留主干。

3. 概括复杂的内容要全面，语言要简

明扼要。

4. 改后的短文要衔接过渡自然，首尾

连贯。

5.合理安排各部分之间的大致比例。

（二）扩写的注意事项

1.不能改变原文的中心思想、体裁、人

称、叙事方法和顺序。

2. 不能改变原文中的主要人物和事

件。

3.扩充的内容只能根据原文情节合理

地发展，不能任意增加。

（三）改写的注意事项

就是改变原文的体裁与人称、结构及

语言等，写出与原文形式不同的文章。

1.改变体裁。把原文从一种体裁改写

成另一种体裁。

2.改变人称。常见的是把第一人称改

为第三人称，或把第三人称改变第一人称，

内容不作变动。

（四）续写的注意事项

1. 续写时一定要认真阅读原文，弄清

原文所写事件的时间、地点、人物和事件的

起因、经过、结果。

2.要根据题目要求，大胆想象。

3. 不能改变原文的体裁，续写中可以

增添次要人物，但主要人物不能改变。

4.续写部分的语言特点和风格要尽量

与原文保持一致。

五、看图作文

看图作文的类型：1.看单幅图作文。2.

看多幅图作文。

看图作文的一般步骤是：看、说、写。

六、应用文

（一）便条的写作顺序

1.“请假条”三个字要写在第一行正中。

2. 另起一行顶格写上称呼，后面用冒

号。

3. 第三行空格写正文，要写清请假的

原因和起止时间。

4.正文写完后要写上祝语。

5.署名要另起一行靠后写。

6.日期要另起一行写在署名的下方。

另外，留言条、托事条格式与请假条相

同。

（二）通知的写作格式

1. 在第一行正中写上“通知”二字或

“关于××的通知”，以引起读者注意。

2.正文要另起一行空格写，写清时间、

地点、事情、请谁参加、应注意什么。但一

定要简明扼要。

3.正文写完后，另起一行空格写上“特

此通知”。

4.在正文的右下方分两行写出发通知

的单位和日期。

5.被通知的有关人员，可以出现在正文

中，也可以在第一行顶格写上，后加冒号。

七、日记

写作格式：

1. 在第一行居右写清某年某月某日，

星期几，也可以写上当天的天气情况；

2. 第二行开头空两格写正文，有时也

可以给日记加个标题，点明主要内容。

八、读后感或观后感

写作顺序：开头写读了什么（可包括书

名、作者、内容梗概等），并用简洁的语言写

出自己的总的感受；接着是议（感），这是重

点，在引述有关重点内容或主要语句进行

分析的基础上，联系自己学习、生活等方面

的实际谈感想；最后是结，即总结全文，总

结感想、体会，结束全文，简洁有力。

观后感的写法跟读后感一样。

九、书信

一般书面的内容由称呼、问候、正文、

祝颂语、署名、日期六部分组成。

写作格式：

1.称呼。称呼要独立成行，顶格写，后

面加冒号。

2.问候。问候的话要另起一行空两格

写，单独成行。问候语不宜长，使收信人感

到亲切，礼貌即可。

3. 正文。要另起一行空格写，写你对

收信人说的话，要表达的思想感情等。

4. 祝颂语。要单独起一行，空两格写

上“祝”或“此致”等，再另起一行顶格相应

写上“身体健康”或“敬礼”等。

5.署名。要单独成行写在信的右下方。

6.日期。要另起一行写在署名下方。

十、表扬稿

写作格式：

1.名称。在第一行正中间写上上““表扬表扬””

二字。

2.正文。要把这件事真实、、完整完整、、简明简明

扼要地写清楚。

3.落款。在右下角分两行写上写稿人行写上写稿人

的姓名和写稿日期。

十一、建议书

写作格式：

1.先写上标题；

2.再写清楚建议书是给谁写的清楚建议书是给谁写的，，具体建具体建

议是什么；

3..最后写上提建议人的姓名和写作日最后写上提建议人的姓名和写作日

期。

命题作文如何写


