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- 學習書信的格式

- 學習如何寫出書信的目的及
內容

01 學習重點



02 講授

審題 選材 組織 表達



永康在中文朗誦比賽中得到冠軍。請你以永康的身份，寫一封
簡單的書信，把這個消息告訴芷然表姐，並寫出得獎的感受。

找出題目的關鍵詞，掌握寫作題目的要求。

題目要求：

按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

關鍵詞： 中文朗誦比賽

2. 內容需提及在中文朗誦比賽中得到冠軍。

冠軍 書信

得獎的感受

審題

4. 需寫出得獎的感受。

_______

芷然表姐_______

永康_______

1. 寫作時要代入永康的身份。_______

3. 文體是書信，發信人是永康，收信人是
芷然表姐。

_______

_______

_______ _______



圈出題目中能提示寫信目的的句子，
確定書信的寫作目的。

選材

按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

永康在中文朗誦比賽中得到冠軍。
請你以永康的身份，寫一封簡單的
書信，把這個消息告訴芷然表姐，
並寫出得獎的感受。

_______

_______

_______



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

選材書信中的「稱謂」、「自稱」、「署名」、
「問候語」和「祝頌語」分別是甚麼？

永康在中文朗誦比賽中得到冠軍。請你以永康的身份，寫一封
簡單的書信，把這個消息告訴芷然表姐，並寫出得獎的感受。_______

______________

稱謂

自稱

署名

問候語

祝頌語



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

選材書信中的「稱謂」、「自稱」、「署名」、
「問候語」和「祝頌語」分別是甚麼？

稱謂

自稱

署名

問候語

祝頌語

芷然表姐_______

永康在中文朗誦比賽中得到冠軍。請你以永康的身份，寫一封
簡單的書信，把這個消息告訴芷然表姐，並寫出得獎的感受。_______

______________



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

選材書信中的「稱謂」、「自稱」、「署名」、
「問候語」和「祝頌語」分別是甚麼？

稱謂

自稱

署名

問候語

祝頌語

芷然表姐

表弟 參考答案：祝生活愉快

參考答案：你好嗎？_______

永康_______

永康在中文朗誦比賽中得到冠軍。請你以永康的身份，寫一封
簡單的書信，把這個消息告訴芷然表姐，並寫出得獎的感受。_______

______________



運用寫作思維策略「樹形分類」，按寫信目的
簡單列出書信的內容要點。

按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

告訴表姐比賽結果及得獎感受

選材



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

告訴表姐比賽結果及得獎感受

比賽經過

選材運用寫作思維策略「樹形分類」，按寫信目的
簡單列出書信的內容要點。



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

告訴表姐比賽結果及得獎感受

比賽經過 得獎經過

選材運用寫作思維策略「樹形分類」，按寫信目的
簡單列出書信的內容要點。



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

告訴表姐比賽結果及得獎感受

比賽經過 得獎經過 感受

選材運用寫作思維策略「樹形分類」，按寫信目的
簡單列出書信的內容要點。



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

根據書信的目的，判斷哪些內容需詳寫，
哪些內容可略寫。

告訴表姐比賽結果及得獎感受

比賽經過 得獎經過 感受

（略寫／詳寫） （略寫／詳寫） （略寫／詳寫）

選材



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

告訴表姐比賽結果及得獎感受

比賽經過 得獎經過 感受

（略寫／詳寫） （略寫／詳寫） （略寫／詳寫）

選材根據書信的目的，判斷哪些內容需詳寫，
哪些內容可略寫。



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

告訴表姐比賽結果及得獎感受

比賽經過 得獎經過 感受

（略寫／詳寫） （略寫／詳寫） （略寫／詳寫）

選材根據書信的目的，判斷哪些內容需詳寫，
哪些內容可略寫。



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

告訴表姐比賽結果及得獎感受

比賽經過 得獎經過 感受

（略寫／詳寫） （略寫／詳寫） （略寫／詳寫）

選材根據書信的目的，判斷哪些內容需詳寫，
哪些內容可略寫。



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

選材説説書信包含哪些格式。

稱謂

問候語

正文

日期

署名

自稱
祝頌語

啟告語



根據書信的格式，在框內填上正確的答案。

按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

組織

芷然表姐︰
你好嗎？
讓我告訴你，近日我準備中文朗誦比賽的情況吧！
比賽下個月便要開始了。每天下課後，我們都留在學

校練習，雖然辛苦，可是為了比賽，一切都是值得的！我
們絕不會因為去年得到冠軍而自滿，反而會加緊練習，努
力把最好的一面在比賽中表現出來。
期待你的回信，告訴我你在英國留學的點滴。
祝

生活愉快

十月三十日

表弟

永康

日期

自稱

署名

稱謂

問候語

祝頌語

正文

_____



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

芷然表姐︰
你好嗎？
讓我告訴你，近日我準備中文朗誦比賽的情況吧！
比賽下個月便要開始了。每天下課後，我們都留在學

校練習，雖然辛苦，可是為了比賽，一切都是值得的！我
們絕不會因為去年得到冠軍而自滿，反而會加緊練習，努
力把最好的一面在比賽中表現出來。
期待你的回信，告訴我你在英國留學的點滴。
祝

生活愉快

十月三十日

表弟

永康

日期

自稱

署名

問候語

祝頌語

稱謂

正文

組織根據書信的格式，在框內填上正確的答案。

_____



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

芷然表姐︰
你好嗎？
讓我告訴你，近日我準備中文朗誦比賽的情況吧！
比賽下個月便要開始了。每天下課後，我們都留在學

校練習，雖然辛苦，可是為了比賽，一切都是值得的！我
們絕不會因為去年得到冠軍而自滿，反而會加緊練習，努
力把最好的一面在比賽中表現出來。
期待你的回信，告訴我你在英國留學的點滴。
祝

生活愉快

十月三十日

表弟

永康

日期

自稱

署名

祝頌語

稱謂

問候語

正文

組織根據書信的格式，在框內填上正確的答案。

_____



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

芷然表姐︰
你好嗎？
讓我告訴你，近日我準備中文朗誦比賽的情況吧！
比賽下個月便要開始了。每天下課後，我們都留在學

校練習，雖然辛苦，可是為了比賽，一切都是值得的！我
們絕不會因為去年得到冠軍而自滿，反而會加緊練習，努
力把最好的一面在比賽中表現出來。
期待你的回信，告訴我你在英國留學的點滴。
祝

生活愉快

十月三十日

表弟

永康

日期

自稱

署名

祝頌語

稱謂

問候語

正文

組織根據書信的格式，在框內填上正確的答案。

_____



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

芷然表姐︰
你好嗎？
讓我告訴你，近日我準備中文朗誦比賽的情況吧！
比賽下個月便要開始了。每天下課後，我們都留在學

校練習，雖然辛苦，可是為了比賽，一切都是值得的！我
們絕不會因為去年得到冠軍而自滿，反而會加緊練習，努
力把最好的一面在比賽中表現出來。
期待你的回信，告訴我你在英國留學的點滴。
祝

生活愉快

十月三十日

表弟

永康

日期

署名

祝頌語

稱謂

問候語

自稱

正文

組織根據書信的格式，在框內填上正確的答案。

_____



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

芷然表姐︰
你好嗎？
讓我告訴你，近日我準備中文朗誦比賽的情況吧！
比賽下個月便要開始了。每天下課後，我們都留在學

校練習，雖然辛苦，可是為了比賽，一切都是值得的！我
們絕不會因為去年得到冠軍而自滿，反而會加緊練習，努
力把最好的一面在比賽中表現出來。
期待你的回信，告訴我你在英國留學的點滴。
祝

生活愉快

十月三十日

表弟

永康

日期

祝頌語

稱謂

問候語

自稱

署名

正文

組織根據書信的格式，在框內填上正確的答案。

_____



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

芷然表姐︰
你好嗎？
讓我告訴你，近日我準備中文朗誦比賽的情況吧！
比賽下個月便要開始了。每天下課後，我們都留在學

校練習，雖然辛苦，可是為了比賽，一切都是值得的！我
們絕不會因為去年得到冠軍而自滿，反而會加緊練習，努
力把最好的一面在比賽中表現出來。
期待你的回信，告訴我你在英國留學的點滴。
祝

生活愉快

十月三十日

表弟

永康

祝頌語

稱謂

問候語

自稱

署名

正文

日期

組織根據書信的格式，在框內填上正確的答案。

_____



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

芷然表姐︰
你好嗎？
讓我告訴你，近日我準備中文朗誦比賽的情況吧！
比賽下個月便要開始了。每天下課後，我們都留在學

校練習，雖然辛苦，可是為了比賽，一切都是值得的！我
們絕不會因為去年得到冠軍而自滿，反而會加緊練習，努
力把最好的一面在比賽中表現出來。
期待你的回信，告訴我你在英國留學的點滴。
祝

生活愉快

十月三十日

表弟

永康

祝頌語

稱謂

問候語

自稱

署名

正文

日期

誰是收信人？誰是發信人？ 組織

_____



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

芷然表姐︰
你好嗎？
讓我告訴你，近日我準備中文朗誦比賽的情況吧！
比賽下個月便要開始了。每天下課後，我們都留在學

校練習，雖然辛苦，可是為了比賽，一切都是值得的！我
們絕不會因為去年得到冠軍而自滿，反而會加緊練習，努
力把最好的一面在比賽中表現出來。
期待你的回信，告訴我你在英國留學的點滴。
祝

生活愉快

十月三十日

表弟

永康

祝頌語

稱謂

問候語

自稱

署名

正文

收信人

日期

組織誰是收信人？誰是發信人？

_____



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

芷然表姐︰
你好嗎？
讓我告訴你，近日我準備中文朗誦比賽的情況吧！
比賽下個月便要開始了。每天下課後，我們都留在學

校練習，雖然辛苦，可是為了比賽，一切都是值得的！我
們絕不會因為去年得到冠軍而自滿，反而會加緊練習，努
力把最好的一面在比賽中表現出來。
期待你的回信，告訴我你在英國留學的點滴。
祝

生活愉快

十月三十日

表弟

永康

祝頌語

稱謂

問候語

自稱

署名

正文

收信人

發信人

日期

組織誰是收信人？誰是發信人？

_____



根據寫作題目，完成下面的書信格式
和正文大綱。

按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

組織

稱謂

問候語

正文

日期

署名

自稱
祝頌語

啟告語



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

組織根據寫作題目，完成下面的書信格式
和正文大綱。

芷然表姐：

問候語

正文

日期

署名

自稱
祝頌語

啟告語



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

組織根據寫作題目，完成下面的書信格式
和正文大綱。

芷然表姐：

參考答案：你好嗎？

正文

日期

署名

自稱
祝頌語

啟告語



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

組織根據寫作題目，完成下面的書信格式
和正文大綱。

芷然表姐：

參考答案：你好嗎？

正文

祝

日期

署名

自稱
參考答案：生活愉快

啟告語



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

組織根據寫作題目，完成下面的書信格式
和正文大綱。

芷然表姐：

參考答案：你好嗎？

正文

祝

日期

署名

表弟
參考答案：生活愉快

啟告語



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

組織根據寫作題目，完成下面的書信格式
和正文大綱。

芷然表姐：

參考答案：你好嗎？

正文

祝

日期

永康

表弟
參考答案：生活愉快

啟告語



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

組織根據寫作題目，完成下面的書信格式
和正文大綱。

芷然表姐：

參考答案：你好嗎？

正文

祝

日期

永康

表弟
參考答案：生活愉快



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

組織根據寫作題目，完成下面的書信格式
和正文大綱。

芷然表姐：

參考答案：你好嗎？

正文

祝

X月X日

永康

表弟
參考答案：生活愉快



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

組織根據寫作題目，完成下面的書信格式
和正文大綱。

芷然表姐：

參考答案：你好嗎？

‧ 記述在中文朗誦比賽中得到冠軍。
‧ 寫出得獎的感受。

祝

X月X日

永康

表弟
參考答案：生活愉快



表達

按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

芷然表姐︰
你好嗎？
讓我告訴你，近日我準備中文朗誦比賽的情況吧！

芷然表姐︰
您好嗎？
本人特意來信，是告知您有關本人近日準備中文朗

誦比賽的事宜。

下面哪一個寫法較合適？為甚麼？

收信的對象是平輩，所以語氣可以
較輕鬆，但不要用口語寫信。

✓



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

怎樣能清楚交代寫信的目的？ 表達

在問候語後寫出寫信的
目的，而有關目的的內
容所佔篇幅會較多，而
且需加入相關的感受。

芷然表姐︰
你好嗎？
讓我告訴你，近日我準備中文朗誦比賽的情況吧！
比賽下個月便要開始了。每天下課後，我們都留在學校練習，雖然辛

苦，可是為了比賽，一切都是值得的！我們絕不會因為去年得到冠軍而自
滿，反而會加緊練習，努力把最好的一面在比賽中表現出來。
期待你的回信，告訴我你在英國留學的點滴。
祝

生活愉快

十月三十日

永康
表弟

_____



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

怎樣能清楚交代寫信的目的？ 表達

芷然表姐︰
你好嗎？
讓我告訴你，近日我準備中文朗誦比賽的情況吧！
比賽下個月便要開始了。每天下課後，我們都留在學校練習，雖然辛

苦，可是為了比賽，一切都是值得的！我們絕不會因為去年得到冠軍而自
滿，反而會加緊練習，努力把最好的一面在比賽中表現出來。
期待你的回信，告訴我你在英國留學的點滴。
祝

生活愉快

十月三十日

永康
表弟

_____

在問候語後寫出寫信的
目的，而有關目的的內
容所佔篇幅會較多，而
且需加入相關的感受。



芷然表姐︰
你好嗎？
讓我告訴你，近日我準備中文朗誦比賽的情況吧！
比賽下個月便要開始了。每天下課後，我們都留在學校練習，雖然辛

苦，可是為了比賽，一切都是值得的！我們絕不會因為去年得到冠軍而自
滿，反而會加緊練習，努力把最好的一面在比賽中表現出來。
期待你的回信，告訴我你在英國留學的點滴。
祝

生活愉快

十月三十日

永康
表弟

按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

怎樣能清楚交代寫信的目的？ 表達

_____

在問候語後寫出寫信的
目的，而有關目的的內
容所佔篇幅會較多，而
且需加入相關的感受。

準備中文朗誦比賽的情況



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

表達運用語氣助詞「了」、「呢」、「吧」和
「呀」，讓書信內句子的語氣更豐富。

芷然表姐︰
你好嗎？
讓我告訴你，近日我準備中文朗誦比賽的情況吧！
比賽下個月便要開始了。每天下課後，我們都留在學校練習，雖然辛

苦，可是為了比賽，一切都是值得的！我們絕不會因為去年得到冠軍而自
滿，反而會加緊練習，努力把最好的一面在比賽中表現出來。
期待你的回信，告訴我你在英國留學的點滴。
祝

生活愉快

十月三十日

永康
表弟

_____



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

表達運用語氣助詞「了」、「呢」、「吧」和
「呀」，讓書信內句子的語氣更豐富。

芷然表姐︰
你好嗎？
讓我告訴你，近日我準備中文朗誦比賽的情況吧！
比賽下個月便要開始了。每天下課後，我們都留在學校練習，雖然辛

苦，可是為了比賽，一切都是值得的！我們絕不會因為去年得到冠軍而自
滿，反而會加緊練習，努力把最好的一面在比賽中表現出來。
期待你的回信，告訴我你在英國留學的點滴。
祝

生活愉快

十月三十日

永康
表弟

疑問
祈使

陳述 肯定

_____



- 正確寫出書信的格式

- 清楚寫出書信的目的及內容

03 總結



按照題目，寫作一篇書信。

04 練習



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

根據寫作題目寫文章。 表達

參考詞語

朗誦 冠軍 高興 興奮 難忘 激動 回報

冷靜 驕傲 練習 對手 喜出望外 意料之內

意料之外 努力不懈 堅持到底 永不言敗

永康在中文朗誦比賽中得到冠軍。請你以永康的身份，寫一封
簡單的書信，把這個消息告訴芷然表姐，並寫出得獎的感受。_______

_______ _______



按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

永康在中文朗誦比賽中得到冠軍。請你以永康的身份，寫一封
簡單的書信，把這個消息告訴芷然表姐，並寫出得獎的感受。



利用下面的「檢查卡」檢視書信，想想
信中有甚麼地方需要增刪和修改。

評估

按正確的書信格式寫作，清楚表明寫信目的

完成實用文後，檢閱書信，在適當的格內打✔。

項目 自我評估

書信的格式是否完整（包括稱謂、問候語、正文、
祝頌語、自稱、署名和日期）？

格式完整 格式不完整

能否在書信中清楚表明寫作目的？ 能夠做到 未能夠做到

行文是否簡潔？ 能夠做到 未能夠做到

永康在中文朗誦比賽中得到冠軍。請你以永康的身份，寫一封
簡單的書信，把這個消息告訴芷然表姐，並寫出得獎的感受。_______

_______ _______


