中文科
第三學習階段

	活動名稱
	實用文寫作

	學習重點
	1. 辨識實用文的寫作特點
2. 掌握寫作實用文的方法

	使用說明
	1. 建議教師配合閱讀教學施教，指導學生寫作實用文的重點。

2. 本課業設計共有六個教材套。教材套(一)概略地介紹實用文的特點。教材套(二)至(六)介紹五種學生常見的實用文類，分別是公函、啟事、通告、閱讀報告及專題研習報告。

3. 每一個教材套均包括簡報和工作紙。教材套(二)至(四)附評估量表。

4. 建議教師先利用教材套（一）的簡報「實用文寫作」（共41張投影片），指導學生認識實用文的特點，提供一個可依循的寫作步驟，幫助學生寫作實用文。
5. 本課業提供的寫作步驟僅供參考，教師可以酌情増減。
6. 教師亦可以因應教學的實際情況，利用教材套(二)至(六)的簡報，讓學生認識五種實用文類的作用及格式。

7. 工作紙的設計主要幫助學生掌握有關實用文類的格式、內容組織、確定閱讀對象和寫作技巧等。

8. 教師可以因應學生的情況，酌情修訂及運用工作紙，以鞏固學生所學。
9. 教師著學生完成工作紙後，利用實用文寫作評估量表進行同儕互評，讓學生可以一方面觀摩同儕的作品，另一方面鞏固所學。


	建議配合運用的教學資源
	1. 教材套(一)實用文，包括簡報、工作紙
2. 教材套(二)公函，包括簡報、工作紙及評估量表

3. 教材套(三)啟事，包括簡報、工作紙及評估量表

4. 教材套(四)通告，包括簡報、工作紙及評估量表

5. 教材套(五)閱讀報告，包括簡報、工作紙
6. 教材套(六)專題研習報告，包括簡報、工作紙

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































