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 应用文规范大纲（模板 OUTLINE）

第 1层 ①（先背景后）进入（或过渡入）主题（附带说明自己身份、话题、
目的、态度、情感等。）

② 详尽阐释一个侧面（要点），增加生动性和语言表现力。

第 2层 ③ （如果提示有要求，那么）进行因果分析和/或解决方案（评价）。
④ *（如果有必要）进行补充说明。

第 3层 ⑤ 记住寒暄、感谢、再评价、期待（希望）等。

 论说文规范大纲（模板 OUTLINE）

I. (第 1 层 中心议题层次)
① 描写画面（图形主体是什么？主体感染力强的侧面是什么？正在

做什么？留给读者的印象是什么？）

② 全文中心议题拟定谈什么？（也可以将中心议题直接置于篇首，
之后再描述画面。）

II. (第 2 层 话题主题层次)
③ 通过评价性语言引入议题分析的一个侧面或角度？
④ 利用各种展开手段：举例（具体化）、原因分析、利弊分析、解

决方案等？
⑤ 就本段内容进行评价性的陈述。

III. (第 3 层 总结评价层次)
⑥ 总体评价（呼应、呼吁 [解决]、洞察趋势 …）


