
材料范围：依据"给定资料X"还是综合全卷
作答任务：概括/分析/提对策/写应用文/写文章
限制条件：身份、对象、字数、文种

作答要求：全面、准确、简明、有条理

第一步：审题

要素词：问题、原因、影响、对策提示词

关联词：转折后是重点、因果连逻辑、并列出要点

主旨句：段首段尾总结句

观点句：专家、官员、群众的发言

高频词、标点（分号并列、引号强调、破折号解释）

第二步：找点

同义合并、同范围合并、同主体合并

提炼总括词（对照规范词库）

分类：按材料逻辑或思想/制度/监管/资源等维
度

调整要点顺序：按轻重缓急或材料顺序

第三步：加工

总括句+序号分条（一是二是三是）
核心词前置，卷面整洁字迹工整

字数控制在上限的90%左
右

第四步：书写

作答四步流程
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