中國語文及文化科：實用文格式
1． 書信

１．私函（私人書信）
包括：求職信、申請信、投訴信、表揚信、感謝信

[image: image1.emf] 

８ 附 件    

[image: image2.emf] 


[image: image3.emf] 

１ 稱謂語  

                                                             
[image: image4.emf] 

１ 敬 啟 者 ：  

                                                                         

[image: image5.emf] 

５ 發布日期／資料來源  

                                                                         

可以緊接應[image: image6.emf] 

１ 標題  

                                                    
酬語；也可                                                             

以另行書寫．                                                         

可以分段，                                                              

不用列點．                                                                          

[image: image7.emf] 

６ 多 謝 大 家 ！  


[image: image8.emf] 

１ 稱謂語  

可以緊接正                                                                

文，也可以

另行書寫．


                                                     

                                                                          

                                                                                            

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
若有需要，如求職信履歷表
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　


若有需要，加上近照

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　按年份次序排列



２．公函（公司書信）
公函１：現代式

                                                              




姓名前可以加自稱名分，後面可以加啟告語．

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　若有需要，加上附件
公函２：標準式（表示鄭重程度）


                                                               



姓名前面可以加自稱名分，後面可以加啟告語

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　若有需要，加上附件
2． 建議書
包括：活動計劃建議、問題改善建議





3． 專題介紹
包括：人物介紹、地方介紹、事物介紹、知識介紹







4． 新聞稿
包括：活動報導、消息發布






5． 演講辭
包括：社交禮儀演講辭、專題性演講辭








6． 會議紀錄
包括：會議紀錄、座談會紀錄、紀要

注明會議名稱、

次數，會議紀錄

日期、時間、地點主席、祕書、出席者、缺席者

宜分項分條目

記錄，並加上

編號


留空


七.報告
包括：讀書報告、工作報告、調查報告

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　如果對象是公眾，可省略






八.評論
包括：事件評論、思想評論、人物評論、文藝評論
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３正  文





�
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�　　　　　　　　　　　　　�　　　　　





姓名前面可以加修飾語，後面可以加身分和知照語．





１稱謂語





２開首應酬語 





４結尾應酬語





５祝頌語





姓名前面可以加上自稱名分，後面可以加上啟告語．





６署名＋啟告語





７日期











履歷表





姓名：


地址：


電話：


香港身份證：


出生地點：


出生日期：








學歷程度：


（小學、中學、大學）


課外活動：





工作經驗：





專業資格：





應徵職位：





日期





 　�  





   





�
３啟首語�
�






４正 文


�
�






２標題








內文可以分段，也可以點列．





５祝頌





７日期 





６職銜＋署名＋啟告語





８附件








�





　　　　　





 


�
３啟首語�
�






４正 文





�
�






２標題





５此致





６收信人姓名+職銜 





７職銜＋署名＋啟告語





８日期





９附件

















１稱謂





２標題（建議書）








３正文引言





４正文項目建議（列點）





５正文總結（以上建議）











６職銜＋署名＋啟告語





７日期




















１標題











２引言


		

















３主體














４結尾

































































�





１主標題


副題

















２導語


		











３主體














４結尾














�
























































　�





２稱　謂





       


３開 場 白

















		        ４正  文

















５結  語

















標題





日期：


時間：


地點：


主席：


秘書：


出席者：


缺席者：


列席者：





一．通過上次會議記錄





二．報告事項


　　１．


　　２．


三．討論事項


　　１．


　　　 1.1


       1.2


　　２．


       2.1


       2.2


四．其他事項


　　１．


　　２．臨時動議


　　３．下次開會時間及地點


五．散會時間





主席簽署：＿＿＿＿＿


秘書簽署：＿＿＿＿＿


簽核日期：＿＿＿＿＿








　�











２標題














３引言----------------------------------------------------------------





４主體


----------------------------------------------------------------


５結論





６職銜＋署名＋啟告語





７日期











１標  題








２引論 —— 介紹背景，帶出評論對象




















３本論 —— 承接引論發揮、鋪陳，援引論據，進行論證，


　　　　　說明自己對所評論的人物事件的態度和評價

















４結論 —— 概括前文或重申論點
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