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寫作訓練工作紙                                        
中一寫作課使用
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實用文寫作


章則

章則，就是章程和規則，一般由機構或團體所訂立，讓所屬成員或有關人士共同遵守。根據不同的應用情況，又可命名為守則、須知等。章則的行文須平實、淺白，而且常以點列方式表述。
示例





細閱以下對話，然後完成下面的寫作練習。

試以風紀隊長岑志堅的身份，撰寫一份電腦室使用守則。（字數不限）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



參考答案

學校電腦室使用守則

1. 本電腦室僅供本校學生使用。

2. 本電腦室開放時間為星期一至五，上午九時三十分至中午十二時三十分，以及下午二時三十分至五時三十分。

3. 學生使用電腦前，必須先登記身份，否則不准使用。

4. 學生不得在本電腦室使用任何盜版軟件，或瀏覽不良網站，一經發現將被禁止使用電腦室兩個星期。

5. 學生必須愛惜電腦室的所有器材，如若損壞，將因應損壞程度予以懲罰，輕則禁止使用電腦室，重則交由訓導處處理。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　校務處

二零零八年九月一日


專用信件是一種特別用途的信件，它因應某些事務而發出，以達成個人目的，例如求職信、表揚信、投訴信、申請信等。專用書信的寫法要求與私人書信大致相同，但因應不同的對象、場合、目的而有個別特定的要求﹔行文力求簡潔，必須做到清晰、內容完整。專用信件一般以個人名義發出，收信的對象是機構或團體。

示例






試以住戶名義，就近日屋苑附近經常有流浪狗出沒，向漁農自然護理署擬寫一封投訴信，要求他們派人捉走流浪狗。字數不限。

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


參考答案



啟事是以個人或團體名義，向特定對象或公眾，說明事情或提出要求而發出的文書，主要種類包括：尋人、尋物、徵求、知會、聲明等。啟事格式須精簡，但相關的資料，如時間、地點、事件、人物或事物特徵、徵集標準等，都必須交代清楚。

示例





假設你的書店新開張，試撰寫一則不超過150字的啟事。

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


參考答案



私函是以個人名義向他人發出的信件。寫作私人書信時，首先要列出是次撰寫信件的目的，用簡潔的語言，把事情交代清楚，只要能做到語氣誠懇有禮，用語符合身份即可。

示例







假設在海外留學的弟弟因為考試成績強差人意，而心灰意冷，你書寫一封書函給他，讓他重新振作。

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


參考答案


通知是機構或團體用以知照成員和有關人士時所發出的文件，常用來傳達一些較為簡單、直接的事情，例如通知成員開會或繳費等，使用範圍較為狹窄。通知的受文對象多為個人或少數人，如受文對象範圍較廣，則宜改用通告。一般來說，由於通知的受文者多為個人或少數有關人士，故多數會直接交予有關人士。由於通知屬於公文的一種，故措辭應當莊重，語氣也以嚴肅為宜。

示例







試以班會主席的名義，向同學擬寫一則繳交班會費的通知。

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


參考答案



通告與通知均是機構或團體用以知照成員和有關人士時所發出的文件。兩者不同之處，在於通告的受文對象範圍較廣，如通告旅行事宜或考試安排等。由於通告受文人數較多，多按實際情況和受文對象以寄發、張貼、傳閱、刊登等方式傳達。
示例








德美中學即將舉行第二十五屆畢業典禮，試以校長的名義撰寫一則不超過300字的通告予全班同學。

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


參考答案


附錄：寫作評量表

實用文寫作
	最低分          最高分

	內容：40分

	1﹒內容具體、清晰，要點齊備
	4
	8
	12
	16
	20

	2﹒內容合乎情理、邏輯
	4
	8
	12
	16
	20

	小計：__________／40分

	文句：30分

	1﹒用詞準確
	2
	4
	6
	8
	10

	2﹒語氣恰當
	2
	4
	6
	8
	10

	3﹒句子通順，意思完整
	2
	4
	6
	8
	10

	小計：__________／30分

	結構及格式：20分

	1﹒層次清晰、有條理
	2
	4
	6
	8
	10

	2﹒標題明確，格式完整
	2
	4
	6
	8
	10

	小計：__________／20分

	標點及字體：10分

	1﹒標點符號運用得宜
	1
	2
	3
	4
	5

	2﹒字體端正、清晰
	1
	2
	3
	4
	5

	小計：__________／10分

	錯別字
	每個扣0.5分，重錯者不另扣，最多扣5分
	扣：　　　　　／5分

	總分：　　　　　／100分

評語：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


明德書院學生活動室使用守則





1. 本活動室只供本校學生使用。


2. 本活動室開放時間為星期一至五下午十二時二十分至一時二十五分，以及下午三時三十分至七時正。


3. 憑學生證可借用活動室內的康樂設施，唯借用前必須先向職員登記。


4. 借出的康樂設施如有損壞、遺失，必須照價賠償。


5. 嚴禁在本活動室內飲食或亂拋垃圾。


6. 嚴禁在本活動室內喧嘩，或作出任何騷擾他人的行為。





明德書院學生會


二零零八年九月一日





稱謂  �如果無法肯定收信人的姓名，可用「執事先生」、「部門主管」等作稱呼





正文


條文須具體合理，不可互相矛盾


分點明確列寫


先寫較重要的條文


條文除了列出要求遵守的事項外，也可列明違反有關事項的後果





日期


列出制訂日期，令章則更具約束力


須開新行頂格書寫





署名


在正文後加上制訂機構的名稱


須靠右對齊書寫

















黃老師：志堅同學，你是風紀隊長，相信也很清楚最近電腦室的設備被人弄壞一事吧！所以今天叫你來，是希望你幫我以校務處的名義擬寫一份電腦室使用守則，提醒同學要愛護電腦室的設施。


岑志堅：好的，老師。不過這次弄壞電腦的並非本校學生，而是外來人士，所以我們應列明電腦室只限本校學生使用，而同學在使用電腦前，亦必須登記身份，對吧？


黃老師：不錯。另外，也要提醒同學不能在電腦室使用盜版軟件，也不能瀏覽不良網站。


岑志堅：守則的內容主要就是這幾項吧？


黃老師：對，至於開放時間、違反守則的懲罰等細節，就麻煩你加上了。











德美中學第二十五屆畢業典禮通告





本校第二十五屆畢業典禮將於七月二十三日上午八時三十分於本校禮堂舉行，所有學生必須穿着整齊校服出席典禮：


全體學生須準時返抵學校：


（1）　中一至中四，以及中六學生須於典禮開始前十五分鐘回校。


（2）　中五、中七學生，以及各領獎學生必須於上午七時三十分回校，參與畢業典禮的排演。 


中五及中七學生須於畢業典禮完結後，往操場拍攝全體畢業照。


八號或以上熱帶氣旋警告或紅、黑色暴雨警告於早上六時或以後生效時，畢業典禮將取消，並順延至下一個工作天舉行。





以上通告


全體同學


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　德美中學校長


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　李玉樹


二零零八年七月十六日








繳交班會費通知


定於九月八日星期一收取二十元的班會費，請各同學自備足夠的金錢，萬一屆時因為特別原因沒法繳費，請盡快於九月十日前全數繳交。





以上通知


中一甲班同學


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　中一甲班班會主席　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　黃可兒


二零零八年九月一日














通知





開張啟事


為慶祝本書店開業，擬於二零零八年九月五日下午二時於本店（世紀大道1號地下）舉行剪綵儀式，並有幸邀請到新進作家李家豪蒞臨主持儀式。屆時李家豪將舉行小型簽名會，而本店的書本亦一律以六折發售，歡迎各界人士出席開張儀式。





　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　賀蘭書屋　啟


二零零八年九月一日








漁農自然護理署


執事先生：


本人為天海苑之住戶，近日在屋苑附近經常有流浪狗出沒，牠們樣子兇惡，齙牙咧齒，又隨地排泄，不但為了爭地盤互相打架，更向住戶亂吠，對住戶的生活已構成嚴重困擾，並且危及性命安全。雖然迄今為止，仍未出現流浪狗傷人事件，但一旦牠們獸性大發，便為時已晚。故此，本人促請　貴署盡快派專員捉走流浪狗，以確保居民的安全。


如需更多資料，煩請撥打本人手機61000000。


祝


政祺





　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　天海苑住戶　陳潔雯　啟





二零零八年九月一日








































































































































































































署名


由身份、姓名和啟告語三部分組成


啟告語可因應情況省略








標題


標明章則所針對的事項，也可加上機構或團體的名稱


必須置中






































標題


可簡單命名為「遺失啟事」，也可指出所尋找的目標








附件


列明附件的名稱和數量





日期


全寫年、月、日，頂格書寫





署名


由身份、姓名、和啟告語三部份組成


啟告語可因應情況省略





祝頌語


由祝語(「順祝」)和頌語(「教安」)組成


按照收信人的行業性質，選擇祝頌語


頌語要頂格書寫





啟示





正文  


直接說明情況，提出具體要求。如有需要，應寫明聯絡方法，以便跟進





明德書院中一乙班班主任


李美蘭老師：





敝子弟中一乙班學生陳諒在八月上旬由眼科醫生證實患上輕微弱視。為了照顧小兒在學習上的特別需要，現希望  老師能夠安排他坐在班房中的第一行座位上，以確保他能清楚看見黑板上的字。隨函附上醫生證明書乙份，請察閱。�謝謝。


順祝


教安





學生家長　陳志文  啟


附件：醫生證明書乙份


二零零八年九月一日





專用信件





日期


可寫在署名下，或開新行頂格書寫


如在網上發放，可因應情況省略





署名


啟告語可用「啟」、「謹啟」或「敬啟」，也可省去不用


若是以團體或機構名義發出的啟事，要加上機構名稱、發文者職銜及名字





正文


語句宜精簡。


分段或不分段均可，有需要可分點列寫內容。


必須列明聯絡方法和聯絡人姓名








尋運動服啟事





本人於本月十八日下午二時許，於京士柏運動場緩跑徑附近遺失運動外套一件。外套屬於Mike Speedy系列，淺藍色、長袖、大碼尺寸，背部繡上「香港國際馬拉松2008」字樣。如有拾獲，奉薄酬為謝。


聯絡電話：9234 5678。





李美麗啟�


二零零八年九月二十日





私函





親愛的為信表弟：


	很久不見了，不知不覺，我到加拿大已經一個多月了。我挺喜歡這兒的生活，但也常常掛念家父家母，還有姨丈、姨母、子青表妹和你。


	可能是十月的關係，這邊的天氣十分宜人，但嚴冬將至，聽說去年多倫多有很多場暴雪，整個城市差不多陷入癱瘓狀態。希望今年的冬天不會太寒冷，我可是十分怕冷的呢！


開學這兩個星期，我都忙於選科。這兒的大學，在選科上給予學生很大的自由度。雖然我主修電腦，但我也可以選修我最感興趣的哲學，且看看我是否有當柏拉圖的天份吧！ 


幾個月前，我已教了你怎樣通過「即時短訊」的視像會議功能跟我聯絡。你記得快點安裝這個軟件，我很想「面對面」向你們一家問好呢！


記得姨母說過很喜歡加拿大的果茶，專誠奉上一些茶包給她品嘗。代我問候姨丈、姨母和子青表妹。


祝


安好


表姐　紫澄


十月十二日











二零零八年九月廿日





日期


私人書信的日期寫在署名之下


可不寫年份


若以電郵形式發送，可省略





祝頌語


對收信人的祝願和問候





問候語


問候收信人，表達關懷掛念之情


切忌矯揉造作，或過份浮誇，使人覺得虛情假意





正文


書信的主要內容


可適當地加以分段書寫








稱謂


對收信人的稱呼，按其身份使用「親愛的」、「敬愛的」、「尊敬的」等詞語


在首行頂格的位置書寫





結束語


受文者稱謂要另行頂格書寫





署名  


列明發文者的職銜及全名。


如由他人代行，必須用括號注明代行者的職銜和姓名，如「副主席陳大文代行」








附件 


如有附件，須列寫清楚





正文


須清楚交代事件內容、以及牽涉的人物


用語必須簡明清晰


可分點列寫





標題


顯示通知的事項，可加上發送單位的名稱


必須置中








日期  


全寫年、月、日，頂格書寫





代行發出開會通知


	請代我向班會幹事發出開會通知，會議時間為後天放學後，地點請代為安排。會議內容主要商討有關秋季旅行燒烤活動的事宜，請同時附上會議議程及上次會議紀錄給與會者。


	以上通知


文書


中一甲班班會主席


程文敦�


附件：上次會議紀錄（已簽核）


二零零八年十月二十一日





親愛的弘樹弟弟：





收到你的來信，着實給你嚇了一跳！沒想到我們的傻弟弟竟會為了成績而在信中表現得那麼氣餒。


你不是一直很開朗活潑，遇到難題都能豁達面對麼？記得你臨上飛機前，還拍着胸口說不論在英國遇到甚麼困難，你都會勇敢跨過去。


不過，我能體會你此刻的感受。英國與香港畢竟是兩個完全不同的地方，就算你在香港考取優異成績，也不代表能繼續在海外維持高水準。獨自在外，你除了要適應時差、文化、生活上的各種差異，更要每天以英語與別人溝通。重新適應新環境，已令你疲於奔命了，更何況你的英語聆聽一直都較弱呢。那麼，就算你的考試成績未如理想，是不是也可以原諒自己呢？


你想想，你才唸大學一年級，還有兩年多的時間給你急起直追。現在最重要的是好好適應當地生活，調理好身體，那麼日後要打敗其他同學又怎會有問題呀？


不要給自己太大壓力，一步一步來，成功是需要時間的，我們會一路支持你！





祝


安好


姐姐　玉琳           　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　十一月九日





通告





結束語


加上受文者稱謂，另行頂格書寫


如用「特此通告」取代「以上通告」，則不必列明受文者





標題


簡要顯示通告事項，可加上發送單位的名稱。


必須置中





日期  


全寫年、月、日，頂格書寫





正文


須清楚交代有關事件的資料


用語必須簡明清晰


可分點列寫或以段落形式交代





署名  


列明發文者的職銜及全名





惡劣天氣上課、考試及活動安排





	遇有熱帶氣旋或暴雨警告時，所有學生應注意以下上課、考試及活動應變安排。


1.	除非教育局另行公佈，否則於三號熱帶氣旋或黃色暴雨警告生效期間，所有課堂、考試及活動將如常舉行。


2.	八號或以上熱帶氣旋、以及紅、黑色暴雨警告生效時，所採取之措施如下：


(1)	八號或以上熱帶氣旋警告訊號或紅、黑色暴雨警告於早上六時或以後仍然生效，所有上午的課堂、考試及活動將會取消。原定之考試將另日進行補考。


(2)	八號或以上熱帶氣旋警告訊號或紅、黑色暴雨警告於中午十二時或以後仍然生效，所有下午的課堂、考試及活動將會取消。原定之考試將另日進行補考。


(3)	最終以教育局頒佈的消息為準。


3.	如舉行活動的地點在戶外，負責老師將因應天氣的變化，決定活動是否如期舉行或改為在室內進行。如活動需要中途取消，老師將安排學生留在安全的地方暫避，待天氣轉好才安排學生回家。





	以上通告


貴家長及全體同學


明德書院校長


陳文生


二零零八年九月一日
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