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1 下列哪一項陳述適用於事務書信？ 

A 事務書信的受文者必須是團體或機構。 

B 事務書信的用語不宜輕佻。 

C 事務書信與通告是同一類文書。 

D 必須在事務書信的稱謂前加上修飾語。 
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收收束束語語、、受受文文者者：：啟首

語用「敬啟者」，這裏用

「此致」。 

敬啟者： 

邀邀請請擔擔任任才才藝藝比比賽賽頒頒獎獎嘉嘉賓賓  

本院適逢五十週年院慶，早前特意舉辦各式各樣

的活動，供全體師生一同參與，共慶本院的隆重日子。

本年度的院慶閉幕禮暨才藝比賽頒獎典禮將於本月

三十日假座香城大會堂舉行，素仰 閣下擁有多年的

演藝經驗，於演藝界備受景仰，特函邀約 閣下於典

禮當日上午十時至十一時為本院擔任才藝比賽頒獎

嘉賓，並為典禮致詞，勉勵一眾莘莘學子。屆時敬希

駕臨，倘蒙俯允，無任感荷。 

此致 

李小明先生 

香城演藝訓練學院院長         

曾小麗敬上 

二零二二年六月一日 

正正文文：：先交代活動背景

及基本資料；後可加以

美言，以示對受文者的

敬仰，並藉以表達誠

意；最後提出邀請，並

以謙虛有禮的用語期

盼受文者答應。 

署署名名：：署名之上表明身

份，署名後可加上啟告

語。 

日日期期 

啟啟首首語語：：用「敬啟者」以

示對受文者的尊敬。 

標標題題：：簡單概括是次來

信之目的。 
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3 《生活》如何有效地帶動寫作？

單元一  剪影人間

賣絲襪的老人���������������������������������������������������������舒非

1  每到夏天，我就想起那位賣絲

襪的老人：短圓臉，笑得瞇成一

條線的細長眼睛，雖是已經禿

了頂，頭頂兩邊只長些雪白的

茸茸的細髮，但是，看起來卻慈

祥、善良而且精神飽滿。

2  他在我舊居附近擺着個小攤檔，路

邊，用木頭搭起的檔口上賣着絲襪和毛巾。他總是穿

着灰色的短褲，白色的無領汗衫，肩上斜揹
貝

着一隻黑

色的布袋，用來裝錢。遇到有顧客，就走了過來，

「儂
農

」呵，「阿拉」1的，我雖不是江浙人，但也可以猜

想他的故鄉大概是江浙 上海那一帶。

3  那年夏天的一個傍晚，我正急着要去參加一個酒

會，翻抽屜，才發現沒有絲襪了。我趕緊跑到樓下，

拐了個彎找到賣絲襪的老人，遞五元錢給他，拿了兩

對絲襪就走。老人用不純正的廣東話叫我：「姑娘！」

「姑娘！」我回頭，見他氣喘吁
虛

吁 2地追上來，手裏拿

着一塊錢，說：「兩對四塊。」因急而漲紅了的臉上，

那善良的眼睛裏閃着光芒。

4  我喜歡夏天穿他的絲襪，薄而涼快，而且價錢廉

宜。我還喜歡見到他那笑眯眯的眼睛，不純的口音和

善良的眼神。

5  後來我搬家了，因為不順道，便很少上那地方

去。但是，偶爾，那眼神還會閃現在腦海。

文章導

寫作手法 剖剖析析

10

15

20

人物形象鮮明：

1  開首即寫賣絲襪的

老人的 、

 及

說 的特

點，讓老人的形象

逐步浮現。

2  寫老人把零錢 

 的行為，

讓老人的形象更具

體突出。

直抒胸臆：作者直接說
出自己  見到

老人，即使搬了家也對

老人 。

1.38
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人物描寫

1.17

寫作【寫作三部曲】　題解及寫作要求

單元寫作題： 試以「熟悉的陌生人」為題，描寫一個你在日常生活中能接觸得到的人。

題解及寫作要求

1  「熟悉」、「陌生」、「一個」、「日常生活中能接觸得到的人」都是題目的關鍵詞，不可忽視。

2  描寫對象須兼備「熟悉」、「陌生」兩種特質，「熟悉」在這裏是指印象深刻，而「陌生」是

指認識不多。我們在日常生活中，可能幾乎每天都會碰見某些人，他們某些特徵或行徑

會讓我們留下較深刻的印象（熟悉），但我們並不清楚對方的背景、喜好、個性（陌生），

題目正是要求學生從日常生活中，選出一個這樣的人，以他為文章的描寫對象。

3  所選人物須是「日常生活中能接觸得到的人」，如平日會遇見的店員、售貨員、管理員、

鄰居、路人等等。至於雜誌、電視上所見的名人之類，由於不算「可接觸得到的人」，故

不宜納為描寫對象。

4  文章可通過記一件具體事件或數個片段，以刻劃那個人的肖像、行動、語言、心理特

點，從而突出人物形象。惟文章應以描寫人物為主、記事為輔，如只是記事而寫人不

足，則「內容」最高給「中中（下）」。

5  文章應以第一人稱敍述。

6  文章的高下視乎人物描寫是否細緻傳神，能突顯所選人物的性格和形象。如能藉人物描

寫抒發個人感悟，提高文章立意，評品理應較高。

7  以下情況可視作離題：

 (1) 描寫對象未能兼備「熟悉」和「陌生」兩項特質；

 (2) 描寫的主要對象多於一個人，如某羣體或某組織；

 (3) 描寫對象並非日常生活中能接觸得到的人。

 離題卷建議最高品第如下：

內容 結構 表達 標點字體

下上 中上 上上 上上

寫作【寫作三部曲】　寫作示例

熟悉的陌生人
 晨叔是我們大廈的保安員，聽說他在這裏工作已十年
了，很得住客的稱許，我卻從來不知道他的真實名字，只
聽到其他住客喚他「晨叔」。我猜他快六十歲了，他額上
不斷交疊延伸的皺紋，似是訴說着他曾經歷的滄桑。他
骨瘦如柴，那個小駝背是他的標誌。雖然他走路時總得
佝僂着腰，但在更亭裏，他總是微微抬着頭，展現出一副
精神奕奕的樣子。

•選材生活化能夠增強文

章的真實感，便於作細緻

描寫和抒情。

•運用肖像描寫：刻畫晨

叔最突出 / 具代表性的外

貌特徵，使其神態鮮明。
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實用文寫作

作 指南針寫作

 邀請信屬於事務書信的一種，是機構、團體、公司、學校等
單位或個人舉辦活動時，發給成員或嘉賓，邀請對方前來參加的

信件。邀請信的內容要簡潔扼要，清楚書寫邀請的原因、活動內

容，並禮貌地請對方回覆，措詞要得體有禮。邀請信一般分為以下 

部分：

邀請信
學習重點

寫作 學習實用文：邀請信。

語基中學辯論隊隊長王思賢台鑒：

 為促進友校同學之間的交流，本校擬籌辦校際辯

論比賽，讓同學切磋辯論技巧。素仰　貴校辯論隊

實力非凡，曾多次於辯論比賽中獲獎，故誠邀　貴校

辯論隊於二零二二年十一月十八日（星期五）下午四

時至六時蒞臨本校禮堂參與辯論賽。隨函附奉「杏壇

中學校際辯論比賽」活動詳情乙份，以資參考。敬祈

示覆。

 即候

台安

杏壇中學辯論隊隊長

楊家寶謹啟

附件：「杏壇中學校際辯論比賽」資料乙份

二零二二年九月三十日

稱謂：清楚寫出收信人的職
稱和姓名。稱謂後加「台鑒」

（對平輩）、「道鑒」、「尊鑒」

（對師長、長輩）等知照語。

祝頌語：如收信人是長輩，
則用「敬候尊安」、「恭請道

安」等。

正文
1 寫出邀請對方的原因。

2 列出活動資料。

3  禮貌地表示等候對方回覆。

署名：清楚寫出發信人的職
稱和姓名。姓名後需加上啟

告語「啟」、「謹啟」等。

附件：置於日期之前，頂格
書寫。

日期

1.55
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三三部部曲曲寫作

寫作三部曲

 想要把人物寫活，我們先要找出他的特徵。我們可

以通過觀察人物的衣着、外貌、表情、眼神、舉動、處

事方法、說話方式、習慣等等，抓住他與其他人的不同
之處，然後加以描寫，這樣人物的形象便會鮮明突出。

 描寫人物時，我們還可以通過記述一些有代表性的
事來突出人物的形象，這樣人物的形象就會更具體。

 本文的作者對賣絲襪的老人印象深刻，但彼此認識

不深。你平日所接觸的人之中，也有這種你對他認識不

深，但卻使你印象深刻的人嗎？

• 作者描寫賣絲襪的老人的眼睛

是「笑眯眯的」，眼神善良，

說話帶江浙口音，讀者閱讀

時，腦海自然就會浮現出一個

來自內地的、温厚的老伯伯的

形象。

• 本文記老人特意追上「我」，

只為把多收的一元退還，這就

突顯了老人厚道老實的一面。

向導讀 學學習習

我希望描寫 （人物），表達我  

 之情。

1 哪些人是你平日常會碰見，卻又對他認識不多的？（例如便利店 

的售貨員、快餐店的店員、到公園做晨操的人……）

2 你想寫誰？你在哪裏見到他？

3 為甚麼你對他印象深刻？

4 你對他的態度是怎樣的？（例如欣賞、敬佩、愧疚、反感……）

熟悉的陌生人

審題．立意

 ■ 「熟悉」：這裏指我對他印象  的人。

  「陌生人」：這裏指我跟這個人交往 ，可能連他的名字都不知道。

   題目要求我描寫  個人，並且是我  能接觸得到的人。

 ■ 試想想以下幾個問題，然後決定文章的立意。

1

試以「熟悉的陌生人」為題，描寫一個你在日常生活中能接觸得到的人。

題目寫

1.41

2AU1_SCLB 5e.indd   412AU1_SCLB 5e.indd   41 15/6/2022   上午10:5915/6/2022   上午10:59

三三部部曲曲寫作

寫作三部曲

 想要把人物寫活，我們先要找出他的特徵。我們可

以通過觀察人物的衣着、外貌、表情、眼神、舉動、處

事方法、說話方式、習慣等等，抓住他與其他人的不同
之處，然後加以描寫，這樣人物的形象便會鮮明突出。

 描寫人物時，我們還可以通過記述一些有代表性的
事來突出人物的形象，這樣人物的形象就會更具體。

 本文的作者對賣絲襪的老人印象深刻，但彼此認識

不深。你平日所接觸的人之中，也有這種你對他認識不

深，但卻使你印象深刻的人嗎？

• 作者描寫賣絲襪的老人的眼睛

是「笑眯眯的」，眼神善良，

說話帶江浙口音，讀者閱讀

時，腦海自然就會浮現出一個

來自內地的、温厚的老伯伯的

形象。

• 本文記老人特意追上「我」，

只為把多收的一元退還，這就

突顯了老人厚道老實的一面。

向導讀 學學習習

我希望描寫 （人物），表達我  

 之情。

1 哪些人是你平日常會碰見，卻又對他認識不多的？（例如便利店 

的售貨員、快餐店的店員、到公園做晨操的人……）

2 你想寫誰？你在哪裏見到他？

3 為甚麼你對他印象深刻？

4 你對他的態度是怎樣的？（例如欣賞、敬佩、愧疚、反感……）

熟悉的陌生人

審題．立意

 ■ 「熟悉」：這裏指我對他印象  的人。

  「陌生人」：這裏指我跟這個人交往 ，可能連他的名字都不知道。

   題目要求我描寫  個人，並且是我  能接觸得到的人。

 ■ 試想想以下幾個問題，然後決定文章的立意。

1

試以「熟悉的陌生人」為題，描寫一個你在日常生活中能接觸得到的人。

題目寫

1.41

2AU1_SCLB 5e.indd   412AU1_SCLB 5e.indd   41 15/6/2022   上午10:5915/6/2022   上午10:59

寫作三部曲

 ■ 現在試構思文章內容，安排各段的要點。

  開首：

   

   

  正文：

   

   

  結尾：

   

   

向導讀 學學習習
• 文章開首，作者由夏天聯想

到賣絲襪的老人，描寫了老

人的肖像和語言特點。

• 然後藉一件小事突出老人善

良的一面，抒發欣賞之情。

• 結尾重遊舊地，發現賣絲襪

的小攤檔不見了，懷念之情

油然而生。

• 文中人、事、情環環相扣，

滿溢着濃濃的人情味。

表達．修訂

 ■  邊寫作，邊修訂：本文以描寫人物為主，寫作時宜兼顧人物的外貌、神態、語
言、動作等描寫角度，如只從一個角度描寫，人物形象可能會顯得單薄；也可刪
去無助於塑造人物形象的描述。

 ■  完成後作回顧修訂：重讀自己的文章，把不通順的句子、錯別字改正過來。也想
想能否增加一些修辭手法，例如在這個單元學過的設問，使文章讀起來更吸引。

題目選擇

類型 題目

情境寫作 以「我曾經不喜歡他，現在卻十分欣賞他。」為第一句，續寫文章。

命題寫作 1 單元寫作題：熟悉的陌生人

2 我最喜歡的動漫人物

看圖寫作 試以「疫症下的一位老伯伯」 

為題，寫一篇描寫文。

3

1.43

2AU1_SCLB 5e.indd   432AU1_SCLB 5e.indd   43 15/6/2022   上午10:5915/6/2022   上午10:59

  向課文學習，以讀帶寫 

  示例加賞析，有助具體解說

  實用文示例豐富 
以讀帶寫，書眉先引導學生初步欣賞課文的精妙之處。

提供寫作示例，並詳述例文的寫作手法、特點等。 

教授13種實用文，涵蓋演講詞、活動報告、建議書

等公開試常見文類。

教學短片及工作紙提供更多生活化示例。 

然後向導讀學習賞析課文佈局、作法。 

再通過三部曲逐步引導學生轉化所學，完成寫作題。 

三三部部曲曲寫作

寫作三部曲

 想要把人物寫活，我們先要找出他的特徵。我們可

以通過觀察人物的衣着、外貌、表情、眼神、舉動、處

事方法、說話方式、習慣等等，抓住他與其他人的不同
之處，然後加以描寫，這樣人物的形象便會鮮明突出。

 描寫人物時，我們還可以通過記述一些有代表性的
事來突出人物的形象，這樣人物的形象就會更具體。

 本文的作者對賣絲襪的老人印象深刻，但彼此認識

不深。你平日所接觸的人之中，也有這種你對他認識不

深，但卻使你印象深刻的人嗎？

• 作者描寫賣絲襪的老人的眼睛

是「笑眯眯的」，眼神善良，

說話帶江浙口音，讀者閱讀

時，腦海自然就會浮現出一個

來自內地的、温厚的老伯伯的

形象。

• 本文記老人特意追上「我」，

只為把多收的一元退還，這就

突顯了老人厚道老實的一面。

向導讀 學學習習

我希望描寫 （人物），表達我  

 之情。

1 哪些人是你平日常會碰見，卻又對他認識不多的？（例如便利店 

的售貨員、快餐店的店員、到公園做晨操的人……）

2 你想寫誰？你在哪裏見到他？

3 為甚麼你對他印象深刻？

4 你對他的態度是怎樣的？（例如欣賞、敬佩、愧疚、反感……）

熟悉的陌生人

審題．立意

 ■ 「熟悉」：這裏指我對他印象  的人。

  「陌生人」：這裏指我跟這個人交往 ，可能連他的名字都不知道。

   題目要求我描寫  個人，並且是我  能接觸得到的人。

 ■ 試想想以下幾個問題，然後決定文章的立意。

1

試以「熟悉的陌生人」為題，描寫一個你在日常生活中能接觸得到的人。

題目寫
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設「以讀帶寫」教學簡報。

實用文教學短片 

寫作

另備教學簡報，方便老師講解。 

單元一  剪影人間

賣絲襪的老人���������������������������������������������������������舒非

1  每到夏天，我就想起那位賣絲

襪的老人：短圓臉，笑得瞇成一

條線的細長眼睛，雖是已經禿

了頂，頭頂兩邊只長些雪白的

茸茸的細髮，但是，看起來卻慈

祥、善良而且精神飽滿。

2  他在我舊居附近擺着個小攤檔，路

邊，用木頭搭起的檔口上賣着絲襪和毛巾。他總是穿

着灰色的短褲，白色的無領汗衫，肩上斜揹
貝

着一隻黑

色的布袋，用來裝錢。遇到有顧客，就走了過來，

「儂
農

」呵，「阿拉」1的，我雖不是江浙人，但也可以猜

想他的故鄉大概是江浙 上海那一帶。

3  那年夏天的一個傍晚，我正急着要去參加一個酒

會，翻抽屜，才發現沒有絲襪了。我趕緊跑到樓下，

拐了個彎找到賣絲襪的老人，遞五元錢給他，拿了兩

對絲襪就走。老人用不純正的廣東話叫我：「姑娘！」

「姑娘！」我回頭，見他氣喘吁
虛

吁 2地追上來，手裏拿

着一塊錢，說：「兩對四塊。」因急而漲紅了的臉上，

那善良的眼睛裏閃着光芒。

4  我喜歡夏天穿他的絲襪，薄而涼快，而且價錢廉

宜。我還喜歡見到他那笑眯眯的眼睛，不純的口音和

善良的眼神。

5  後來我搬家了，因為不順道，便很少上那地方

去。但是，偶爾，那眼神還會閃現在腦海。

文章導

寫作手法 剖剖析析

10

15

20

人物形象鮮明：

1  開首即寫賣絲襪的

老人的 、

 及

說 的特

點，讓老人的形象

逐步浮現。

2  寫老人把零錢 

 的行為，

讓老人的形象更具

體突出。

直抒胸臆：作者直接說
出自己  見到

老人，即使搬了家也對

老人 。

1.38
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單元一  剪影人間

賣絲襪的老人���������������������������������������������������������舒非

1  每到夏天，我就想起那位賣絲

襪的老人：短圓臉，笑得瞇成一

條線的細長眼睛，雖是已經禿

了頂，頭頂兩邊只長些雪白的

茸茸的細髮，但是，看起來卻慈

祥、善良而且精神飽滿。

2  他在我舊居附近擺着個小攤檔，路

邊，用木頭搭起的檔口上賣着絲襪和毛巾。他總是穿

着灰色的短褲，白色的無領汗衫，肩上斜揹
貝

着一隻黑

色的布袋，用來裝錢。遇到有顧客，就走了過來，

「儂
農

」呵，「阿拉」1的，我雖不是江浙人，但也可以猜

想他的故鄉大概是江浙 上海那一帶。

3  那年夏天的一個傍晚，我正急着要去參加一個酒

會，翻抽屜，才發現沒有絲襪了。我趕緊跑到樓下，

拐了個彎找到賣絲襪的老人，遞五元錢給他，拿了兩

對絲襪就走。老人用不純正的廣東話叫我：「姑娘！」

「姑娘！」我回頭，見他氣喘吁
虛

吁 2地追上來，手裏拿

着一塊錢，說：「兩對四塊。」因急而漲紅了的臉上，

那善良的眼睛裏閃着光芒。

4  我喜歡夏天穿他的絲襪，薄而涼快，而且價錢廉

宜。我還喜歡見到他那笑眯眯的眼睛，不純的口音和

善良的眼神。

5  後來我搬家了，因為不順道，便很少上那地方

去。但是，偶爾，那眼神還會閃現在腦海。

文章導

寫作手法 剖剖析析

10

15

20

人物形象鮮明：

1  開首即寫賣絲襪的

老人的 、

 及

說 的特

點，讓老人的形象

逐步浮現。

2  寫老人把零錢 

 的行為，

讓老人的形象更具

體突出。

直抒胸臆：作者直接說
出自己  見到

老人，即使搬了家也對

老人 。

1.38

2AU1_SCLB 5e.indd   382AU1_SCLB 5e.indd   38 15/6/2022   上午10:5915/6/2022   上午10:59


