齊來寫公函

工作紙（五）
（寫作練習）

姓名：_______________（

）
班別：_______
日期：______________

試依照寫作實用文的步驟，完成寫作。
題目：
	試以學生身分寫一封信給香港新一代巴士公司，投訴有關88號巴士經常在
繁忙時間不停站，嚴重影響你上學。該路線的巴士行走中環至香港仔。
（字數不限）


（1） 構思：（試就題目要求，填寫下面表格，以便進行寫作）
	步驟(一)

確定目的
	寫作目的是：__________________________________________________________

	步驟(二)

確定格式
	寫作的實用文格式是：_______________________

(提示：參考右邊提示，選定一種格式)
	
	

	步驟(三)

確定受文者
	收信人是：_________________________________________________

	步驟(四)

確定發文者
	發信人是：_________________________________________________

	步驟(五)

擬定內容
	提示：
1. 交代寫信的目的
2. 交代投訴事件詳情：

· 該輛巴士的資料
· 略述巴士不停站的情況
3. 說明巴士不停站造成的影響
4. 表示希望巴士公司能正視問題，改善服務


	步驟(六)

進行寫作
	常用字詞參考：

本人、貴公司、揮手示意、不顧而去、候車、促請、跟進、改善服務

	步驟(七)

修正文章
	修正：內容組織、文章結構、行文流暢、用語得體、寫字正確等


（二）寫作【見工作紙（六）】
齊來寫公函

工作紙（五）參考答案
（寫作練習）

姓名：_______________（

）
班別：_______
日期：______________

試依照寫作實用文的步驟，完成寫作。

題目：
	試以學生身分寫一封信給香港新一代巴士公司，投訴有關88號巴士經常在
繁忙時間不停站，嚴重影響你上學。該路線的巴士行走中環至香港仔。
（字數不限）


（2） 構思：（試就題目要求，填寫下面表格，以便進行寫作）
	步驟(一)

確定目的
	寫作目的是：
向香港新一代巴士公司發投訴信/投訴香港新一代巴士公司

	步驟(二)

確定格式
	寫作的實用文格式是：
公函/投訴信
(提示：參考右邊提示，選定一種格式)
	
	

	步驟(三)

確定受文者
	收信人是：新一代巴士公司負責人

	步驟(四)

確定發文者
	發信人是：乘客/投訴人

	步驟(五)

擬定內容
	提示：
3. 交代寫信的目的
4. 交代投訴事件詳情：

· 該輛巴士的資料
· 略述巴士不停站的情況
3. 說明巴士不停站造成的影響
4. 表示希望巴士公司能正視問題，改善服務

	步驟(六)

進行寫作
	常用字詞參考：

本人、貴公司、揮手示意、不顧而去、候車、促請、跟進、改善服務

	步驟(七)

修正文章
	修正：內容組織、文章結構、行文流暢、用語得體、寫字正確等


（二）寫作【見工作紙（六）】



































































收信人(職銜)+姓名：





�
�
�
正文�
�



祝頌語


發信人(自稱)+姓名+(啟)日期(年、月、日全寫)














敬啟者：





�
�
�
正文�
�
   此致


收信人(職銜)+姓名


     


發信人(自稱)+姓名+(啟)


日期(年、月、日全寫)





收信人(職銜)+姓名：





�
�
�
正文�
�



祝頌語


發信人(自稱)+姓名+(啟)日期(年、月、日全寫)























敬啟者：





�
�
�
正文�
�
   此致


收信人(職銜)+姓名


     


發信人(自稱)+姓名+(啟)


日期(年、月、日全寫)








