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寫作訓練工作紙                                        
中二寫作課使用
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實用文寫作

會議紀錄就是把會議的事項、會員的主要意見，以及相關的議決記錄下來，作為日後落實行動的依據。會議紀錄主要分為兩種：一般的會議，只需做摘要記錄，扼要記下報告的事項、討論的問題和有關的議決。重要的會議，例如涉及一些重大決策的會議，則須做詳細的記錄，把與會者的發言一字一句地記錄下來。

會議紀錄是團體內部的文件，供日後參照查證，寫作時必須做到：

1. 不隨意增刪或改變發言者的意見；

2. 寫出各發言者的話語要點，略去與議程無關的旁枝；

3. 清楚地寫出會議內容，特別是議決事項，必須明確完整地記錄下來，使人一看就明白。

示例


明德書院中文學會

2009-2010年度第二次會議紀錄
日期：二零零九年九月十一日(星期五)

時間：下午三時四十五分

地點：209室

主席：林雅心
記錄者：陳為信
出席者：陳巧明、潘國棟、吳紫若、莊家言
缺席者：楊子君
列席者：周文彧老師

1、 通過上一次會議紀錄

2、 報告事項
1. 迎新茶會已於上星期順利舉行，是次茶會的總支出為港幣四百三十八元，低於預算。

2. 以「中秋燈謎」為主題的壁報已於九月十日完成，而「中秋燈謎競猜遊戲」已開始接受會員報名參加。

3、 討論事項

1. 在迎新茶會上已招募了部分會員作為本學年的活動助理，活動幹事建議儘快為這些同學安排工作，並向他們提供一些優惠。
議決：活動幹事莊家言可着手聯絡這些活動助理，籌備一月份「文化週」的活動。另外，所有活動助理報名參加中文學會的活動，均有優先權，特別是每年一次的內地文化考察團。

2. 中文學會得到校友吳佩珊女士贊助港幣八百元，支持「文化週」的活動。
議決：由文書陳為信撰寫感謝信予吳女士。

4、 其他事項：

1. 臨時動議
由於去年度本會積累了九千三百八十九元的盈餘，建議本年度的會費由以往的十五元減至十元。

議決：雖然學會有盈餘，但本年度將舉辦「文化週」，建議會費保持十五元的水平。

2. 下次會議日：
二零零九年九月十八日下午三時四十五分

散會時間：下午四時四十五分

主席：林雅心
記錄：陳為信
簽核日期：二零零九年九月十八日



試根據下面的資料，撰寫一份會議紀錄。


香江集團的員工福利社於九月三日召開了今年第四次會議，會上就舉辦「國慶節香江一日遊」進行了討論。


林滔(主席)：現在是下午三時，感謝大家這麼準時到達三號會議室。總務陳傑因病缺席會議，因此需要麻煩文書黃蘭女士在三天內完成會議紀錄，好讓陳傑回來時能較詳細地了解會議內容。今天叫大家來開會，是為了商量一下國慶節當天的活動安排，不知大家對於「國慶節香江一日遊」的建議有甚麼意見？

江欣(康樂)：這活動是我提議的，我知道大家平時為了工作，較少機會接觸大自然，所以提議在國慶節當天，組織公司員工到東龍島遠足。大家除了可以爬山，還可以到沙灘暢泳、玩水上電單車、放風箏和燒烤，讓大家好好玩上一天。

丁偉(財政)：這個建議不錯，但活動名稱應改為「東龍島一日遊」較恰當。我已根據康樂的建議找了一些資料，若由公司出發往碼頭，需租一輛旅遊巴接載公司員工，到了碼頭後再租一艘船往東龍島。初步估計，交通費每人來回需150元。

黃蘭(文書)：150元算合理，只是到了目的地後，所有水上活動需自行付錢，進行宣傳時需讓參加者知道相關收費是多少。

丁偉(財政)：收費方面由我跟進，然後通知鄭森吧！當地燒烤爐的訂金可由我們預先支付，只是燒烤食物較難預計數量，不如先替參加者分組，再由每組自行預備，好嗎？

鄭森(宣傳)：對了，我們忘了重要的一項沒討論，就是活動的人數上限。

林滔(主席)：我想三十至四十人吧﹗一輛旅遊巴士應坐得下吧？

丁偉(財政)：可以的，那就最多四十人吧﹗暫定每人支付150元交通費。

林滔 (主席)：麻煩鄭森在九月十日前進行宣傳，要求公司員工在九月二十日前以小組形式向我報名，每組4-5人，名額先到先得。另外由丁偉負責向旅遊車公司及渡輪服務公司預訂車和船。

江欣(康樂)：對了，公司不是有一筆津貼給我們搞活動的嗎？

丁偉(財政)：是的，這筆錢還剩下五千元。

黃蘭(文書)：既然仍有這麼多錢，不如津貼每名參與者五十元吧！國慶節讓大家玩得開心點。

林滔(主席)：就這麼辦吧﹗現在是下午四點，如果沒有其他事項討論，我們就此散會。

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


參考答案


香江集團員工福利社

二零零八至二零零九年度第四次會議紀錄

日期：二零零八年九月三日

時間：下午三時

地點：香江集團三號會議室

主席：林滔
文書：黃蘭
出席者：江欣、丁偉、鄭森
缺席者：陳傑
一、討論事項

舉辦「國慶節香江一日遊」事宜

是次活動由康樂江欣提議，目的是讓公司員工趁著國慶節假期接觸大自然，紓緩一下繁重的工作壓力。組員一致同意舉辦這個活動，財政丁偉提議把活動名稱改為「東龍島一日遊」。

有關活動詳情如下：

1. 舉行日期：十月一日／國慶節

2. 舉行地點：東龍島
3. 活動人數：30-40人

4. 報名方法：員工自行分組，每組4-5人，然後在九月二十日前把名單交給主席林滔，先到先得。

5. 費用：預計交通費用為150元，但由於員工福利社尚有五千元津貼，故一致決定津貼每名參加者五十元，現在預計費用為每人100元。另外，到達目地後，所有水上活動均需另行收費，故由財政丁偉負責搜查收費詳情，並在宣傳前把資料交給鄭森，讓鄭森能把資料列出給各員工參考。至於燒烤爐的訂金則由福利社支付，食物安排由各組員自行安排及購買。

6. 交通安排：由公司出發往碼頭，再轉乘渡輪前往。由丁偉負責預訂旅遊車及渡輪服務。

7. 宣傳事宜：鄭森需於九月十日完成宣傳。

二、散會時間：下午四時

主席：

林滔


文書：

黃蘭


日期：二零零八年九月四日

公函是一種為處理公務而書寫的信件，按發信者和收信者的關係，可分為機構對個人及機構對機構。這次介紹的，是機構對個人的信件。

公函以公務為目的，寫作時應做到以下的幾點：

1. 信函內容重點在交代事情，為使收信人容易明白，用字宜簡明淺易；

2. 應直接說明寫信的原因和目的，不宜故意繞圈子，或亂用客套語；

3. 行文應該誠懇莊重，謙虛有禮，才容易令人接受。

示例


敬啟者：

茲收到
閣下對本會捐助的港幣八百元，本人謹代表本會致以衷心感謝。

本會創立至今，已二十年，現為明德書院最大型的學會之一，每年招收約一百名會員。本會通過舉辦不同類型的活動，包括：講座、比賽、展覽、境外考察等，致力弘揚中國文化，並以增進同學的文化知識、推動校內的語文學習為己任。


閣下的捐助，將撥入本會的常務經費，用以推動會務。現附上本會創立二十周年的紀念特刊一冊，以便  閣下增進對本會的了解。祈盼  閣下能繼續支持本會發展。


另隨函附上有關捐款的收據，以茲紀錄。



此致

香江大學歷史系副教授

吳珮珊博士

明德書院中文學會主席

林雅心謹啟

二零零九年九月十五日

附件：1. 明德書院中文學會創立二十周年紀念特刊乙份

2. 捐款收據乙份

細閱以下對話，然後完成下面的寫作練習。

家豪：籃球隊的隊友都希望好好利用漫長的暑假，和其他學校的球隊交流一下！

海達：正有此意！昨天我已聯絡了明德中學的籃球隊隊長李宏俊，並邀請他們比賽。他已經同意了。

家豪：真的嗎？他們可是數一數二的校際隊伍呀！

海達：那麼，你先預訂八月二十日星期三在灣仔室內運動場的籃球場吧！

家豪：好！但是誰來當球證呢？

海達：大家都希望著名的熊人隊教練林安東先生來當球證吧！賽後還可以請他 指導我們。他是本校校友，又熱心推動籃球運動，相信能邀請到他的。

家豪：太好了！熊人隊在國際賽事得了許多獎項的啊！話說回來，室內運動場最多只能預訂兩小時，請你通知所有人提早十五分鐘到達運動場啊！
試以香江中學籃球隊隊長黎海達的名義，撰寫一封邀請信。
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


參考答案
敬啟者：

校際籃球友誼賽球證


本人謹代表本校籃球隊誠邀  閣下為本球隊與明德中學籃球隊的校際友誼賽擔任球證。


閣下執教的熊人隊，於本國首屈一指，於國際屢獲殊榮。同時，  閣下推動籃球運動不遺餘力，令人敬佩。適逢暑假，正好是學校球隊交流球技，增進友誼的好時機。若  閣下能親臨指導，不但令兩隊同學的球技大有裨益，更是極大的鼓舞。同時，本校學弟們亦殷切盼望一睹  閣下之風釆。

比賽謹定於二零零九年八月二十日 (星期三)，下午一時於香港灣仔室內運動場的一號籃球場進行籃球友誼賽。


由於灣仔室內運動場最多只能預訂兩小時，因此，請　閣下提早十五分鐘到達運動場預備，不便之處，本人謹此致歉﹗祈盼早日賜覆！


如對安排有任何疑問或查詢，請隨時致電9321-1123與本人聯絡。


此致

熊人隊教練

林安東先生

香江中學籃球校隊隊長

黎海達謹啟

二零零九年六月十日

回覆公函的要求，基本上與撰寫公函一樣，只是用語上有少許不同。此外，在回信時，必須圍繞來函的內容回應，切勿離題；回應完畢，如有需要，可提出新的議題。

公函是為了處理公務而寫的，寫作時應做到以下幾點：

1. 用字遣辭簡潔易明，開明見山地說明寫信的目的，敘事清楚有序；

2. 語氣誠懇有禮；

3. 公函的內容以單一為宜，即一函只寫一事。如果事情較為複雜，則宜分段和列點說明，使內容井然有序，也讓收信人一目了然。

示例


敬覆者：

本人謹代表本會就  貴會日前來函致送  貴會創立二十周年紀念特刊，致以萬分感謝。

貴會的紀念特刊，不單製作精美、嚴謹，更詳細介紹了  貴會二十年來的發展情況，使本會能從中吸收  貴會營辦活動的經驗，作為日後的參考。從   貴會的特刊獲知，  貴會致力弘揚中國文化，並以增進同學的文化知識、推動校內的語文學習為己任，這恰好與本會的宗旨不謀而合。適逢本學年亦是本會創立十周年誌慶，現在本人謹在此邀請  貴會於明年合辦聯校活動，一來可以促進兩會交流，二來可更好地運用兩會資源，三來可以增加彼此籌辦大型聯校活動的經驗，一舉數得。

至於擬辦活動的內容，本會初步構思為境外文化考察遊。當

然，這只是初步的建議，如  貴會有意與本會合辦活動，則合辦活動的形式、合作模式可再作商議，如  貴會有任何意見，請隨時與本人聯絡。最後，本人謹代表本會，再次向  貴會表示謝意。

祈盼早日賜覆。

此覆

明德書院中文學會主席

林雅心小姐

尚智書院中文學會主席

郭思齊  謹覆

二零零九年十月廿三日

陳智光是一名殘疾人士，早前原訂前往香城影院觀看電影，由於那裏沒有電梯和專為殘疾人士而設的座位，向影院員工查詢又不獲理會，只能掃興而回。事後他去信該影院負責人，要求影院改善相關的設施。假設你是香城影院董事會主席，收到了陳智光的信後已立即調動人力進行影院改善工程，現撰寫一封公函給陳智光，告訴他影院的改善情況。

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


參考答案

敬覆者：

影院傷殘設施改善事宜


來函敬悉，有關　閣下早前在本影院的不愉快經歷，本人謹代表影院向　閣下致歉。承　閣下提出改善影院殘疾設施的建議，經過董事會的商討，一系列的改善工程已在進行中。


首先，由於本影院沒有升降機，現正在各層樓梯旁加設輪椅升降台，以方便乘坐輪椅的人士能前往影院各層觀賞影片。


其次，影院內最左側雙人座位的最後兩排位置已拆掉，客人能在這個位置安放輪椅，不會再因位置太窄而被迫坐在走廊。


最後，本公司已聯絡了殘疾協會，讓他們安排人員到影院替員工進行培訓，教導他們正確服務殘疾人士的態度。


如　閣下對以上安排有任何寶貴的意見，請致電2987-6543與本人聯絡。


此覆

陳智光先生

香城影院董事會主席

王文偉謹啟

二零零九年六月十日

廣告是為宣傳而設的，通常會展示於當眼的地方。由於觀看廣告的人，往往只會花數秒時間閱讀廣告內容，所以廣告是否能在短時間內吸引人們的注意，並把主要信息傳遞過去，將會是成功的關鍵。

撰寫廣告時，要注意以下幾點：

1. 標語文句應該簡潔精煉、易讀易記；字數不宜太長，如有需要，可分成兩個短句；可以分為多句，但每句的字數應該相若；採用押韻的句子，可以增加節奏感。

2. 所傳達的信息要明確突出，務求能觸動觀眾，達到宣傳的效果。

3. 行文要有創意，不落俗套。

示例

[image: image1.jpg]X A > «k k‘ \
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明德學校今年主要關注的項目是閱讀，假設你是學校閱讀推廣小組的宣傳幹事，需要推廣今年全年的閱讀活動，試設計一張海報，向全校同學預告今年的活動。
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參考答案


明德學校閱讀推廣小組

2008-2009年度活動宣傳







說明書是用來說明事物特點或行動步驟的文書，一般可分為兩類：

1. 格式說明：說明物品的規格、功能、用法等，例如字典的凡例或使用說明、藥品說明書等。

2. 步驟或程序說明：說明事情的進行程序和步驟，例如軟件安裝程序、食譜 (烹調的步驟) 、發生火警時的逃生步驟等。

為了方便閱讀和理解，說明書一般以點列方式寫作。因應不同的需要，說明書可配上相應的插圖輔助解說，在寫作這種說明書時，必須注意圖文的配合，凡是圖畫已清楚顯示的部分，文字方面則不需重複敘述；文字部分只需補充圖畫未能充分表達的內容。

說明書屬規章類文書，目的是讓參與者遵守一些具體規則或依循一些具體程序。寫作時必須做到以下幾點：

1. 文字簡短精確，不可有太多修飾語；

2. 內容按照一定的順序排列；

3. 如有需要，可加上適量的輔助說明圖片。

示例
機械人裝嵌說明

組件：

機械人主體、機械臂一對、馬達、遙控器、兩顆3A電池、四顆2A電池

裝嵌步驟：

1. 把馬達放進機械人主體的背部位置，並利用附在主體的電線，按正負極連接到馬達 (連接時參照電線的顏色)。

2. 把機械臂安裝到主體的凹槽，然後關上活柵。

3. 為機械人主體裝上四顆2A電池。

4. 為遙控器裝上兩顆3A電池，便可利用遙控器操控機械人活動。

注意事項：

1. 機械人只適宜在平路活動，如遇上障礙物，可能會被絆例。

2. 機械臂只能夾取體積不小於1立方厘米、不大於至2立方厘米的物件。

細閱以下對話，然後完成下面的寫作練習。
凱欣：下星期便是班際旅行了，你負責的團體遊戲準備好了嗎？

海達：當然準備好了，是「越吃越多」！

凱欣：甚麼？要吃許多東西的嗎？

海達：當然不是啦！是一個與文字接龍相似的遊戲，以食物為題，參加的同學以「我吃了」作開始，然後加上一個食物的詞語。在說出自己想好的詞語之前，先順序說出前面的同學所說的。

凱欣：嘩！那麼次序錯了就會輸掉啦！

海達：對！還可以加數量詞，但不能重複別人已經說過的食物。不能提示別人，否則也會輸。

凱欣：要分組嗎？

海達：每組派出一位同學，輸了由其他隊員補上，最少同學輸掉的組別勝出。

試替海達設計的團體遊戲撰寫一份說明書。

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


參考答案

團體遊戲「越吃越多」玩法介紹

玩法：

每組派出一位代表，輪流說自己吃了些甚麼：

第一組：我吃了一個雞蛋

第二組：我吃了一個雞蛋、兩塊火腿

第三組：我吃了一個雞蛋、兩塊火腿、三棵菜

第四組：我吃了一個雞蛋、兩塊火腿、三棵菜、四粒米

第五組：我吃了一個雞蛋、兩塊火腿、三棵菜、四粒米、五碗飯

如此類推，第五組說完後輪到第一組接下去說，最後看看哪一組的同學忘記食物的順序便算輸。

規則：

1. 不可重複說出已提及的食物名稱，重複的組別算輸。

2. 旁邊的同學不可給予提示，否則該組算輸。


3. 最少同學輸掉的組別勝出。

分組：

全班分為五組，每組8人，遊戲時每組先派一位同學參加。組員輸掉後派另一位組員接玩。


問卷的目的在於了解受訪者對調查項目的意見，幫助調查者搜集資料。問卷一般包括標題和引言、指導語、問題三大部分。

問卷是為了收集受訪者的資料和意見。設計時必須做到：

1. 儘量簡短，讓受訪者不用花過長時間填寫；

2. 問題圍繞調查的主題

3. 問題清晰、具體；

4. 提問不具引導性；

5. 不提出敏感的問題；

6. 問題的次序應先易後難。

示例

大快樂快餐集團
飲品意見調查
是次意見調查，主要通過業務代表，向明德書院的同學收集對於現正在食堂售賣的飲品的意見，作為日後本集團設計餐單的依據。所有資料只作內部參考，並會於分析後立即銷毀，絕不會向第三者披露。

請大家填寫問卷，並在適當的 ( 加上(。


1. 你的性別是：
( 男


( 女

2. 你的年齡是：


( 13歲或以下


( 14-15歲


( 16-17歲


( 18歲或以上

3. 試以數字1至7，順序排列出你選擇飲品的準則，「1」代表最重要，「7」代表最不重要。




＿＿＿＿價錢
＿＿＿＿賣相


＿＿＿＿跟隨朋友的選擇
＿＿＿＿習慣


＿＿＿＿廣告介紹
＿＿＿＿氣溫


＿＿＿＿其他：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿


4. 以下是明德書院食堂售賣的飲品，請按你喜歡的程度，在適當的空格中加上(。

	
	很喜歡
	喜歡
	一般
	不喜歡
	很不喜歡
	沒有喝過

	汽水
	
	
	
	
	
	

	鮮奶
	
	
	
	
	
	

	鮮果汁
	
	
	
	
	
	

	咖啡／奶茶／中國茶
	
	
	
	
	
	

	好立克／阿華田／美祿
	
	
	
	
	
	

	檸檬飲品 (例如：檸檬水、檸檬茶等)
	
	
	
	
	
	

	刨冰雜飲 (例如：三色冰、珍多冰等)
	
	
	
	
	
	

	果味雜飲 (例如：雜果賓治、香橙特飲等)
	
	
	
	
	
	

	雪糕雜飲 (例如：雪糕紅豆冰等)
	
	
	
	
	
	

	其他：              
	
	
	
	
	
	



5. 你會建議食堂在未來加入哪一種飲品？

問卷完成，多謝合作！
你的專題研習組別，將以明德學校學生使用手提電話的習慣作為研究題目，試設計一份問卷，訪問同學使用手提電話的習慣。

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


參考答案
明德學校

手提電話使用習慣意見調查
是次意見調查，目的為研究同學使用手提電話的習慣，請在適當的(內加上(。

1. 性別：
男　(

女　(
2. 年級：
中一　(
中二　(
中三　(



中四　(
中五　(
中六　(
3. 你有手提電話嗎？


有　(
（請回答第4-10題）



沒有　(　（問卷已完成，謝謝合作﹗）

4. 你每天使用手提電話的時間大約是：


少於一小時
(

一小時 

(




兩小時

(

兩小時以上
(
5. 誰是你最常使用手提電話聯絡的人？


父母
(


朋友
(

親戚
(


其他
(


6. 請選出你使用以下手提電話功能的頻密程度：


最常用
常用
間中使用
從不使用


通話

(

(

(

(
短訊傳送
(

(

(

(

上網

(

(

(

(

遊戲

(

(

(

(

照相功能
(

(

(

(

聽音樂

(

(

(

(

收聽電台
(

(

(

(

其他：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿


～　問卷完成，多謝合作﹗～

會議紀錄





標題


注明會議名稱、召開次數


必須置中





基本資料


須包括以下各項：


會議召開日期、時間、地點


會議主席、記錄者、出席者、缺席者(如有)、列席者(如有)





正文


摘要記錄會議討論的重點和議決的事項，討論的過程可以省略


分項記錄，並加上編碼，以方便查閱





結束部分


部份會議紀錄會於最後加上散會時間(如在開首的基本資料中已作交代，則無須重複)


由主席及記錄者簽署作實


應在通過會議紀錄後才簽署








公函I





發端語


一般用「敬啟者」，下行公函則用「逕啟者」





收束語及收信人


上行公函可用收束語「此呈」或「此上」代替「此致」


收信人職銜及稱謂必須全稱





正文


開首宜直接交代致函目的


可分段陳述有關事項，如有需要，亦可點列內容





署名及啟告語


職銜及署名必須全稱


常用的啟告語有「啟」、「敬啟」及「謹啟」等





附件


如有需要，可列明隨函的附件





發端語


覆函用「敬覆者」





公函II





正文


開首交代所回覆的有關函件。如屬政府機關或大型公司，可注明回覆信件的編號


稱呼對方時可用「閣下」，團體則可用「貴會」，以示尊重


注意公函用語必須誠懇有禮，大方得體





收束語


覆函須用「此覆」





署名及啟告語


署名應包括職銜及姓名


重要的函件可加蓋機構印章


覆函的啟告語可用「謹覆」





廣告





活動海報的內容一般包括：


活動的內容，包括名稱、日期、時間、地點，以及一些相關細節等


活動的對象


活動主辦／協辦的機構及其機構的標誌(如有)


活動報名的方法及聯絡人(如有)


活動的意義


除了內容外，海報的設計亦十分重要。海報中的相片、圖畫、又或者是文字的字型、大小、顏色或位置，有時比內容更吸引人。





作家講座


日期：二零零八年十一月


講者：著名兒童小說家天君








�好書龍虎榜投票比賽


日期：二零零九年二月


地點：圖書館


（詳情請留意有關宣傳海報）





閱讀報告獎勵計劃


日期：二零零八年�十二月


活動簡介：同學呈交一份個人閱讀報告予語文科的老師，中文或英文均可。





好書推介


日期：二零零九年�三月


活動簡介：每班需設計一幅海報，向同學推介一本好書。





校園電台


時間：逢星期三�      午膳時間


活動簡介：老師和同學的閱讀分享








書展


日期：二零零九年五月地點：學校禮堂





說明書





標題


可只寫「說明書」，又或按所說明事物、事件的內容，交代所說明為「何物」或「何事」





內容


以點列或編碼方式顯示


如果內容較複雜，可以利用子標題劃分內容





問卷





標題和引言


標題和引言主要是向受訪者說明以下幾項，以取得受訪者的信任：


調查者的身份


調查的內容、目的和意義


調查對象的選取方法


調查結果的用途及保密措施





指導語


指導受訪者回答問卷時需要注意的地方，或填寫的方法等





兩項式問題





多項式問題





排序式問題





矩陣式問題





開放式問題
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