齊來寫啟事

工作紙（四）

（寫作練習）

姓名：_______________（

）
班別：_________
日期：___________

細閱以下資料，然後替戴小姐撰寫一則啟事，請各界幫忙找尋失物。(字數不限)
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	個人資料

姓    名：戴秋霞
職    位：文員
公司名稱：新一代物流有限公司
公司電話：22345678
公司地址：香港 山海街12號

大利商業大廈9樓6室
	失物資料
失    物：印有公司名稱的白色公文袋一個，內有一份重要文件
遺失日期：20/12/2006
遺失時間：下午3時
遺失地點：香港 山海街

大快樂快餐店



（一）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：請參考右邊的格式)
	


	步驟(三)

確定受文者
	受文者是：_________________________________________________

	步驟(四)

確定發文者
	發文者是：_________________________________________________

	步驟(五)

擬定內容
	提示：

1. 交代遺失物件的資料：

· 遺失日期、時間、地點

· 遺失物件的特徵
2. 提供聯絡方法
3. 寫出酬謝方式

	步驟(六)

進行寫作
	常用字詞參考：

本人、遺下、如有拾獲、致電、薄酬、厚酬

	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（五）】
齊來寫啟事

工作紙（四）參考答案
（寫作練習）
姓名：_______________（

）
班別：_________
日期：___________

細閱以下資料，然後替戴小姐撰寫一則啟事，請各界幫忙找尋失物。(字數不限)
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	個人資料

姓    名：戴秋霞
職    位：文員

公司名稱：新一代物流有限公司

公司電話：22345678

公司地址：香港 山海街12號

大利商業大廈9樓6室
	失物資料

失    物：印有公司名稱的白色公文袋一個，內有一份重要文件

遺失日期：20/12/2006

遺失時間：下午3時

遺失地點：香港 山海街

大快樂快餐店



（一）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：請各界幫忙找尋遺失的公文袋

	步驟(二)

確定格式
	寫作的實用文格式是：
啟事/遺失啟事/尋物啟事

(提示：請參考右邊的格式)
	


	步驟(三)

確定受文者
	受文者是：各界人士

	步驟(四)

確定發文者
	發文者是：戴秋霞

	步驟(五)

擬定內容
	提示：

4. 交代遺失物件的資料：

· 遺失日期、時間、地點

· 遺失物件的特徵

5. 提供聯絡方法

6. 寫出酬謝方式

	步驟(六)

進行寫作
	常用字詞參考：

本人、遺下、如有拾獲、致電、薄酬、厚酬

	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(五)】
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發文者姓名





日   期





「老闆對我說如果真的能尋回那份文件，他願意給那個人少許金錢，聊表謝意。」
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發文者姓名





日   期





「老闆對我說如果真的能尋回那份文件，他願意給那個人少許金錢，聊表謝意。」








