中文科 第二學習階段

	活動名稱
	實用文真有用

	學習重點
	理解常見的實用文如便條、書信、日記及周記

	使用說明
	1. 教師可利用簡報「認識實用文」，通過例子，協助學生認識常見的實用文（便條、書信、日記及周記）。

2. 教師可利用簡報投影片1-9，指導學生認識便條的作用、應用範圍及格式，從而掌握閱讀便條應注意的事項，理解當中所傳達的信息。

3. 讓學生完成工作紙「借書便條」，鞏固所學。

4. 教師與學生討論及核對答案。

5. 教師可利用簡報投影片10-15，指導學生認識書信的作用、應用範圍及格式，從而掌握閱讀書信應注意的事項，理解當中所傳達的信息。

6. 讓學生完成工作紙「書信一則」，鞏固所學。

7. 教師與學生討論及核對答案。

8. 教師可利用簡報投影片16-22，指導學生認識日記/周記的作用、應用範圍及格式，從而掌握閱讀日記/周記應注意的事項，理解當中所傳達的信息。

9. 讓學生完成工作紙「周記一則」，鞏固所學。

10. 教師與學生討論及核對答案。
11. 建議教師配合寫作教學，設計有關延伸活動，指導學生寫作簡單便條、書信及日記/周記。教師擬題時，宜考慮學生的能力及需要，並配合學生真實經歷訂定情境，讓學生體會實用文的實用性。

	建議配合運用的教學資源
	1. 認識實用文（簡報，共22張投影片）
2. 簡報示例

3. 借書便條（工作紙，附答案）

4. 書信一則（工作紙，附答案）

5. 周記一則（工作紙，附答案）

6. 教師參考資料

	備註
	1. 教師指導學生認識書信格式時，用語宜統一，以免引起混亂。

2. 教師宜按全校統一的用語，修訂簡報及工作紙。

3. 教師可因應學生的程度及需要，配合校本課程，從簡報及工作紙中選取適當的材料，協助學生學習。如只運用簡報「認識實用文」投影片第1-9張和工作紙「借書便條」，協助學生掌握閱讀便條應注意的事項，理解當中所傳達的信息。。


理解實用文
簡報示例
便條示例


書信示例


日記示例


借書便條

姓名：         (  )   班別：      日期：________

請閱讀以下便條，然後回答所附問題。
星期六下課以後，劉子穎和鍾浩明一起到操場踢球。子穎説：「我很喜歡看電視台最近播放的三國演義。昨天老師説原著更好看呢！可惜我沒有這本書。」
浩明説：「我家裏有這本書。明天上午你到我家玩，再把書帶回去看，好不好?」
子穎聽了，自然高興的答應了。

翌日上午，子穎早上九時就來到浩明的家，但浩明卻不在家。

浩明媽媽説：「浩明到西貢去了。這是他給你留下的便條。」子穎接過便條和書，便條上寫着：

子穎説:「那我把書拿回去看了。看完之後，下星期六再還他。」
浩明媽媽笑着説：「我怕我會忘記告訴他啊。倒不如你給他留個便條，讓他知道你甚麼時候還書吧。」
子穎想了想，覺得浩明媽媽的話挺有道理的，就給浩明留了這樣的一個便條：


甲. 是非題：

你知道便條包括哪些部分嗎？請在下列便條的構成部分旁邊加上(號，非構成部分則加上X號。

1. 上款………………………

(     )

2. 問候語……………………

(     )

3. 正文………………………

(     )

4. 聯絡方法…………………

(     )

5. 祝頌語……………………

(     )

6. 下款………………………

(     )

7. 日期……………………

(     )

乙. 選擇題：

1. 以下哪一種情況適宜以便條來表達？

A. 向朋友借東西

B. 向大眾發布消息

C. 紀錄會議的過程

D. 投訴政府機構失誤

2. 浩明留下便條的主要目的是甚麼？

A. 告訴子穎自己曾打電話給他。

B. 告訴子穎可把三國演義拿回家看。

C. 要求子穎儘快歸還三國演義。

D. 希望子穎在家等他。

3. 子穎留下便條的主要目的是甚麼？

A. 請浩明把三國演義帶到學校去借給他。

B. 告訴浩明自己收到了他留下的便條。

C. 告訴浩明自己下次再到他家玩。

D. 告訴浩明自己拿走了三國演義，約一個

星期後歸還給他。

甲. 是非題：

你知道便條包括哪些部分嗎？請在下列便條的構成部分旁邊加上(號，非構成部分則加上X號。

1. 上款………………………

(  (  )

2. 問候語……………………

(  X  )

3. 正文………………………

(  (  )

4. 聯絡方法…………………

(  X  )

5. 祝頌語……………………

(  X  )

6. 下款………………………

(  (  )

7. 日期……………………

(  (  )

乙. 選擇題：

1. 以下哪一種情況適宜以便條來表達？

A. 向朋友借東西(正確！本文中浩明給子穎留便條就是在這種情況下出現的。)
B. 向大眾發布消息(向大眾發布消息多用新聞稿或其他實用文書，答案不是這個。再想想看吧！)
C. 紀錄會議的過程(紀錄會議用的是會議紀錄。這個不是正確答案！再想想看吧！)
D. 投訴政府機構失誤(投訴用的是投訴信。這個不是正確答案。再想想看吧！)
2. 浩明留下便條的主要目的是甚麼？

A. 告訴子穎自己曾打電話給他。(那只是浩明解釋自己留下便條的原因。答案不是這個。再想想看吧！)
B. 告訴子穎可把三國演義拿回家看。(正確！浩明不留下便條，子穎又怎麼知道可不可以把三國演義拿回家看呢？)
C. 要求子穎儘快歸還三國演義。(浩明還沒有把書借給子穎。答案不是這個。再想清楚吧！)
D. 希望子穎在家等他。(便條中分明叫子穎把書拿回家慢慢看，答案又怎會是這個呢？再想想看吧！)
3. 子穎留下便條的主要目的是甚麼？

A. 請浩明把三國演義帶到學校去借給他。(子穎在便條中只說下星期六可把書還給浩明。再想想看答案是哪一個吧！)
B. 告訴浩明自己收到了他留下的便條。(便條中完全沒有提及浩明的便條。再想清楚答案是哪一個吧！)
C. 告訴浩明自己下次再到他家玩。(子穎在便條中只說下星期六可把書還給浩明而已。答案不是這個。再想想看吧！)
D. 告訴浩明自己拿走了三國演義，約一個星期後歸還給他。(正確！子穎在這個星期天把書拿回家，下星期六則可歸還浩明，時間差不多是一個星期。)
書信一則

姓名：         (  )   班別：      日期：________
請閱讀以下書信，然後回答所附問題。
小芬：

你好嗎? 舅父和舅母他們都好嗎? 請代我問候他們。

上星期六是復活節，你要預備期中考試，不能到社區中心來，真可惜。那天我跟小玉一起參加了中心舉辦的探訪老人中心活動。老人中心的公公婆婆都很好客，知道我們一班小朋友會到中心探訪，就預備了可口可樂招待我們。那些公公婆婆還告訴我們很多有趣的事，讓我們過了一個很有意義的復活節。下次再有同樣的活動的話，我也會再參加。那時候如果你也一起來的話，我們一定可以玩得更愉快呢！

對了，你好像也是公益少年團的團員。那麼你會參加下星期天公益少年團的「植樹日」活動嗎？活動於早上九時開始，地點是城門郊野公園。據說參加者都可以在公園的指定範圍內親手植樹，挺有趣的。媽媽說植樹有助保護環境，所以鼓勵我參與。爸爸還說，如果你也來參加的話，那天他就以私家車接送我們呢。

你不是很喜歡大自然的嗎？這是一個接觸大自然的好機會。而在植樹活動之後， 還有燒烤大會，除了我們學校的公益少年團團員外，其他葵青區的公益少年團團員也會參與。那時不單可以燒烤，還可以趁機認識其他朋友，互相交流，何樂而不為呢？你一定要來啊！

祝

生活愉快！

表姊  小玲
二零零三年四月二十三日
1. 問答題：

1.  試把信中的祝頌語找出來。

	


2.  試多舉兩個書信中常用的祝頌語。

	

	


2. 選擇題：

1. 這封信是寫給誰的？

A. 無特定對象

B. 小玲

C. 小芬

D. 舅父和舅母

2. 下列哪一項並沒有包含於信中？

A. 問候語

B. 祝頌語

C. 日期

D. 聯絡方法

3. 信中最重要的信息是什麼？

A. 問候舅父與舅母

B. 詢問小芬的考試成績

C. 邀請小芬一同參加「植樹日」

D. 告訴小芬探訪老人中心的經歷與感受

4. 發信人與收信人的關係是什麼？

A. 表姊妹

B. 表兄弟

C. 姊妹

D. 兄弟

1. 問答題：

1. 試把信中的祝頌語找出來。

	生活愉快。


2. 試多舉兩個書信中常用的祝頌語。

	工作順利/身體健康/學業進歩等。


2. 選擇題：

1. 這封信是寫給誰的？

A. 無特定對象(書信是有特定對象的。再想想看吧！)
B. 小玲(小玲是寫信的人而不是收信的人呢！再想想看答案是哪一個吧！)
C. 小芬(正確！上款已寫明收信人是「小芬」了。)
D. 舅父和舅母(舅父和舅母並沒有出現在上款之中，答案不是這個，再想想看吧！)
2. 下列哪一項並沒包含於信中？

A. 問候語(「你好嗎？」不就是問候語嗎？答案不是這個，再想想看吧！)
B. 祝頌語(「生活愉快」已經是祝頌語。答案不是這個，再想想看吧！)
C. 日期(「二零零三年四月二十三日」就是日期。答案不是這個，再想想看吧！)
D. 聯絡方法(正確！書信中沒有出現電話號碼或電郵地件等東西。)
3. 信中最重要的信息是什麼？

A. 問候舅父與舅母(問候舅父母的說是書信格式中的問候語，不是信中最重要的信息。答案不是這個，再想想看吧！)
B. 詢問小芬的考試成績(書信中只提及小芬要預備期中考試而不能參加探訪老人中心的活動而已。答案不是這個，再想想看吧！)
C. 邀請小芬一同參加「植樹日」(正確！小玲在書信中說了很多參加植樹日的好處，更叫小玲一定要參加植樹日。答案就是這個了。)
D. 告訴小芬探訪老人中心的經歷與感受(探訪老人中心的事雖是正文的內容，但不是小玲要通過這封信傳達的最重要信息。答案不是這個，再想想看吧！)
4. 發信人與收信人的關係是什麼？

A. 表姊妹(正確！署名的自稱名分已交待了小玲是小芬的表姊。)
B. 表兄弟(小芬與小玲這種名字較少用於男孩子，而且署名的自稱名分已交待了小玲與小芬的關係。答案不是這個，再想想看吧！)
C. 姊妹(如果兩人是姐妹的話，小玲又怎會把小芬的父母稱為舅父母呢？答案不是這個，再想清楚吧！)
D. 兄弟(如果兩人是兄弟的話，小玲又怎會把小芬的父母稱為舅父母呢？答案不是這個，再想清楚吧！)
周記一則

姓名：         (  )   班別：      日期：________

請閱讀以下周記，然後回答所附問題。
二零零三年四月十三至十九日


今年的復活節在四月十八日。那天，我們社區中心的小朋友將在陳姑娘和李姑娘的帶領下，到明愛老人中心，和那裏的公公婆婆一起渡過這個節日。

活動前五天，我們已開始作準備。準備工作其實很多，如製作復活蛋、練習唱聖詩等。我一口氣為六隻復活蛋畫上圖案，陳姑娘還稱讚我畫的圖案很漂亮呢！

復活節那天，早上八時便要到社區中心門口集合，所以那天我早上七點就要起床。李姑娘先進行點名，之後就帶領我們出發到老人中心去。

我們到達的時候已經是九時左右。公公婆婆都很親切，他們不單買了可口可樂來招待我們，還與我們分享他們不平凡的經歷，讓我們認識了許多新奇的事物。

我們把帶來的復活節禮物((復活蛋送給中心裏每位公公婆婆。他們接過復活蛋，都露出幸福的笑容。然後我們就開始唱聖詩，共唱了五、六首之多。唱完聖詩之後，我們還一起玩遊戲呢。探訪完畢，我們回到社區中心，已經是下午六時半左右。那天晚上，我由於太累了，所以九時半已關燈睡覺了。

所謂「家有一老，如有一寶」，老人家就是一本活的字典，從老人家身上，我們學到了日常生活學不到的事情。今年我過了一個很有意義的復活節，希望下次有機會再到老人中心探訪。
選擇題：

1. 這則周記的主要內容是：

A. 復活節探訪老人中心的經歷與感想

B. 製作復活蛋的經過和感想

C. 參加社區活動的好處

D. 復活節探訪老人中心的預備工作

2. 「活動前五天，我們已開始作準備」中的「我們」是指：

A. 作者自己

B. 社區中心的小朋友

C. 社工和作者

D. 社工、作者和社區中心的小朋友

3. 作者在老人中心裏幹了什麼？

A. 協助清潔

B. 布置老人中心

C. 與中心的老人聊天

D. 作個人天才表演

4. 作者對探訪老人中心這活動有什麼感想？
A. 作者覺得要於早上七點就要起床，八時到社區中心門口集合，非常疲累。
B. 作者覺探訪老人中心讓他在老人家身上學到了日常生活學不到的事情，是很有意義的活動。
C. 作者覺得製作復活蛋的過程讓他學到了很多東西，而且他還得到陳姑娘的稱讚。
D. 作者覺得復活節是個有意義的節日，應該去探訪老人中心。
選擇題：

1. 這則周記的主要內容是：

A. 復活節探訪老人中心的經歷與感想(正確！周記書寫的正是預備探訪老人中心、經過及感想。)
B. 製作復活蛋的經過和感想(製作復活蛋只是到老人中心探訪前的預備工作之一。這個不是正確答案。再想想看吧！)
C. 參加社區活動的好處(全文根本沒有提及參加社區活動的好處。答案不是這個！再想想看吧！)
D. 復活節探訪老人中心的預備工作(預備工作只在第二段提及，答案不是這個。再想想看吧！)
2. 「活動前五天，我們已開始作準備」中的「我們」是指：

A. 作者自己(我們指的是作者和其他人，答案又怎會只是作者自己呢！再想想看吧！)
B. 社區中心的小朋友(探訪老人中心的只是小朋友嗎？答案不是這個，再想想看吧！)
C. 社工和作者(社區中心只有作者一個小朋友嗎？答案不是這個，再想想看吧！)
D. 社工、作者和社區中心的小朋友(正確！他們就這樣熱熱鬧鬧地為探訪老人院作準備。)
3. 作者在老人中心裏幹了什麼？

A. 協助清潔(文中沒有說及清潔。答案不是這個。再想想看吧！)
B. 布置老人中心(作者他們到老人中心探訪，與布置老人中心沒有關係呢！答案不是這個。再想想看吧！)
C. 與中心的老人聊天(正確！老人中心的公公婆婆跟他們分享了很多新奇的事。)
D. 作個人天才表演(作者和其他同行只是唱聖詩，並不是作天才表演呢！答案不是這個。再想想看吧！)
4.作者對探訪老人中心這活動什麼感想？
A. 作者覺得要於早上七點就要起床，八時到社區中心門口集合，非常疲累。（「疲累」並不是作者對探訪老人中心這活動這感受，而且作者也不是因為要一早起床而覺得疲累。答案不是這個。再想想看吧！）
B. 作者覺探訪老人中心讓他在老人家身上學到了日常生活學不到的事情，是很有意義的活動。(正確！這是作者在周記（尤其是最後一段）中所表達的感想。)
C. 作者覺得製作復活蛋的過程讓他學到了很多東西，而且他還得到陳姑娘的稱讚。（雖然陳姑娘曾稱讚作者畫在復活蛋的圖案很漂亮，但作者並沒表示製作復活蛋的過程讓他學到了很多東西。）
D. 作者覺得復活節是個有意義的節日，應該去探訪老人中心。（作者說他今年復活節探訪老人中心，讓他渡過了一個有意義的節日，但並沒有說復活節應讓去探訪老人中心。答案不是這個。再想想看吧！）
教師參考資料
實用文常見的學習困難：

1. 缺乏閱讀策略
2. 未能掌握不同類型應用文的主要功能和它傳遞的主要信息
3. 未能掌握不同類型應用文的格式
解決方案：

1. 鼓勵學生多運用閱讀策略：
A. 預測：運用已有的知識，根據文章中的提示，假設並推論文章的結果
B. 發問：針對文章的重要概念，提出問題，以檢查自己的理解狀況
C. 摘要：說出文章中的主要概念
D. 澄清：遇到困難時，要適當地運用不同的策略來了解文章的意義，例如跳過不管(會)續讀下去、重頭再看一遍、對照前後文的脈絡關係等
2. 未能掌握不同類型應用文的主要功能和它傳遞的主要信息
A. 強調各種實用文應用上的目的和作用
B. 多作實踐，才能培養熟練的技巧
C. 配合生活情境，進行寫作練習
D. 讓學生自己發掘實用文中作者與讀者的關係和寫作目的
E. 時刻從讀者或受文者身分審視所寫的文章
3. 未能掌握不同類型應用文的格式
A. 多參閱範文
B. 讓學生明白不同的格式有不同的功用
C. 可使用有毛病的文章，讓學生指出當中的錯誤，加深學生的印象
D. 在教學上不應生搬硬套，應酌情取捨，例如：數字、標點符號的運用，不應強行劃一，以反映現實的情況
便條與書信的異同

	便條與書信相同的地方

	格式
	兩者皆有上款、正文、下款、日期

	功能
	兩者皆是向特定對象傳達信息


	便條與書信不同的地方

	種類
	便條
	書信

	格式
	· 上款和下款的寫法較簡單直接

· 若留言時間與內容相關，或影響對方理解留言內容，便必須記下留言的時間

· 可省略日期、時間
	· 上款和下款的寫法較嚴謹，有一定的格式

· 毋須記下作信的時間

· 日期不可省略

· 包含稱謂語、問候語和祝頌語

	行文
	· 用字遣詞簡單直接，能表明用意即可。
· 與受文者(上款)的關係一般較密切
	· 內容比較詳盡，用字遣詞較嚴謹，似文章體裁。
· 可加入較多個人情感(私函)

· 與受文者(上款)不一定有密切的關係(公函)




















子穎：


對不起，今天原來是表姊的生日，所以我一大早就到西貢去給她慶祝。我昨天晩上給你打過電話，可惜接不通。我把三國演義留下，你拿回家慢慢看吧。


浩明�十月三日上午七時





浩明：


三國演義我先拿走了，大概下星期六就可以還你了。謝謝！


子穎�十月三日上午九時十五分



























































參考答案





參考答案





參考答案





媽媽：


　　下星期是測驗周，我到小明家溫習。六時回家。





小惠　下午3:30





七月五日　　星期四　　寒冷


　　昨夜我的頭很痛，早上起床時，仍然覺得很不舒服，才發現自己發燒了。媽媽打電話回校請假。經常盼望放假的我，終於盼到一天假期了。


　　上午媽媽陪我去看醫生，拿了一些又苦又臭的藥水，心裏那份因為放假而興奮的心情，馬上冷卻了一大半。回家吃藥後，在家睡了一大覺。


　　起床時，已經是下午了。電視節目很無聊，但是我的頭很痛，除了看電視之外，甚麼事情都做不了。原來呆在家中「養病」的「假期」是很悶的，我以後都不要生病了。





家偉表哥：


　　很久沒有寫信給你了，你好嗎？


　　昨天聽媽媽說，你考進加州大學，我們一家都很替你高興。


　　告訴你一個好消息，媽媽為我報了名，參加一個到美國加州上課的暑期英語課程，還批准我在課程結束後，到你們家住一個星期。你曾答應我，如果我到美國，就帶我到迪士尼樂園遊玩。這個暑假，你有時間陪我到處遊玩嗎﹖美國夏天的氣候如何？除了迪士尼樂園外，還有甚麼好玩的地方呢﹖今年的暑假真讓人期待！


　　祝                                                                                                        學業進步 


表妹　詠儀


一九九九年五月二十八日  
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