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稱謂表 

 

稱 人 自 稱 

祖父/祖母 孫/孫女 

孫/孫女 祖父/祖母 

外祖父/外祖母 外孫/外孫女 

外孫/外孫女 外祖父/外祖母 

父/母 兒/女 

兒/女 父/母 

兄/姊 弟/妹 

弟/妹 兄/姊 

姑母/姑丈/ 

伯父/伯母/ 

叔父/叔母 

姪兒/姪女兒 

姨丈/姨母/ 甥/甥女 
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便條寫作要點 

 

1. 便條適用於留言、通知、請假、借物 

 等。 

2. 須簡明扼要，交代目的 

3. 格式：上款、下款、正文和日期(可加上

時間) 

 
 

示例： 
 

舅父/舅母 

表兄/表姐 表弟/表妹 

表弟/表妹 表兄/表姐 

堂兄/堂姐 堂弟/堂妹 

堂弟/堂妹 堂兄/堂姐 

上款 
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王老師： 

我做了一個塊蛋糕送給您，但您剛好不

在，所以我放在您的桌子上，希望您喜歡。 

                        五甲班學生 

                            小美 

                      即日下午三時 

 
 

 

 

  

正
文 

下款 

自稱 

發卡日期、時間 

 

 

： 

碼 
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表現良好的小六學生寫作示例──實用文 

 

  

6CW1  學生舉辦「南丫島一日遊」，今天截止報名。你找負責活動的

陳老師，可是他剛巧不在，請寫一則便條，告訴他你想參加這個

活動，並寫下你的聯絡方法，請老師給你一張報名表。 

陳老師： 

  小息時，我來教員室找您，可惜您剛巧不

在。我想參加學校舉辦的「南丫島一日遊」，但

今天截止報名，請問您午息時有沒有空，能否

給我一張報名表？我午息時會到教員室找您，

謝謝。 

 

          學生 

             望知敬上 

                 即日上午十時 

能寫出三項主要信息： 

－告訴老師你想 

 參加「南丫島一日 

 遊」 

 

－請老師給你一張 

 報名表 

格式完整，用語得體 
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6CW3  學生舉辦「甜品製作班」，今天截止報名。你找負責活動的陳

老師，可是他剛巧不在，請寫一則便條，告訴他你想參加這個活

動，並寫下你的聯絡方法，請老師給你一張報名表。 

陳老師： 

  剛才我來找您，可惜您不在，只好留下這

張便條給您。我想參加「甜品製作班」這個活

動，您能給我一張報名表嗎？我的電話號碼是

12345678，隨時也可聯絡我，謝謝！ 

 

          學生 

            宗怡敬上 

               即日三時半 

能寫出三項主要信息： 

－告訴老師你想參 

加「甜品製作班」 

 

－請老師給你一張 

報名表 

 

－寫下聯絡方法 

格式完整，用語得體 



9 
 

日記寫作要點 

 

1. 以第一人稱記事，記下自己所見所聞 

2. 選擇一日最深刻的記錄下來 

3. 不能把所有發生過的事情巨細無遺地   

  記錄下來 

4. 格式完整，包括日期、星期、天氣和 

 正文 
 
 示例： 
 

 二月十五日 星期一    晴 

  今天，我做了一件很錯的事情。 

  不知道是不是假期太長了，我竟把假期功

課全都留在家裏；借回家做讀書報告的書也忘記

日期 

星期 
天氣 
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帶回學校還。 

  何老師只不過說了我兩句，我也不知道自 

己怎麼了，竟然反駁了他幾句，引來同學起哄。， 

反駁的話一說出口，其實我馬上有點後悔，但是 

在那麼多同學面前，又難以開口，現在應該怎麼 

辦？ 

正
文 
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表現良好的小六學生寫作示例──實用文 

 

  

6CW2/6CW4  今天你遇上了一件意想不到的事。請你寫一篇日記，記

述這件事情發生的經過和感受。 

六月十六日 星期四 晴 

  今天，我遇上一件意想不到的事。早上，

當我走路回校時，我發現有個老伯伯在鬼鬼祟

祟地跟着我。我留意到他的眼睛好像不懷好意

地盯着我裝着錢包的口袋時，我便緊張起來，

加快了腳步。當我到了要經過的商場時，我還

以為老伯伯已經走了，可是，我回頭一看，那

老伯伯還在我的背後！ 

  我緊張地大聲質問他：「你想怎樣？你為甚

麼老跟着我？」老伯伯笑了一笑，說：「你的錢

包跌出來了。」我呆了，問錢包是否在他手

上。他點點頭，把錢包給了我。我面頰通紅

了，慌忙地說了聲「謝謝！」，便走了。 

  唉！原來是我多疑，真想不到那位好心的

老伯伯是想把錢包還給我。我還以為他想偷東

西，我真的對不起他！ 

－選材適切，能記述

一件意想不到的事 

，且能寫出深刻的 

感受和體會。 

格式完整 
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6CW4  今天你在學校感到不適。請你寫一篇日記，記述事情的 

經過和感受。 

六月十六日 星期二 晴 

  今天是長跑比賽選拔的日子。我今早已經

不斷操練跑步，所以對這個選拔信心十足，我

一心想入圍參加比賽。 

  上體育課時，同學們都紛紛參與選拔，但

他們跑了一兩個圈兒便氣喘吁吁，這情況使我

信心大增。我本來以為我一定能入圍，但就在

此時，上天給我開了一個玩笑。輪到我時，我

像火箭般衝了出去，由於那天陽光太猛烈，我

開始感受到陣陣天旋地轉的感覺，我沒理會繼

續跑。結果不消一會兒，我就暈倒在地上。 

  當我睜開眼睛時，我就躺在醫療室的牀

上。老師告訴我因中暑而要躺在牀上休息。我

想入圍的願望落空了，我感到非常失望。 

  我在這次的經驗中汲取了教訓──凡事都要

適可而止，否則會弄巧反拙。我今早操練過

分，導致我中暑。我以後都要好好保護身體，

凡事做到適可而止。 

如題，選材適切，

能詳細記述「我」

在學校身體不適的

情形和抒發具體而

深刻的感受。 

格式完整 
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周記寫作要點 

1. 以第一人稱記事，記下自己所見所聞 

2. 把一星期內最特別的事記下來，但不 

 必每天都記。 

3. 格式完整，包括一周的日期和正文 
 

示例： 

十月三日至十月九日 

  這星期發生的事情眞令我獲益良多！ 

 

日期 
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  星期二晚上，我的家人還沒回家，屋內突

然漆黑一片，原來是停電了。那時，我害怕得

驚惶失措，還大叫起來呢！幸好，管理員叔叔

知道每天這個時段都只得我一人在家，所以他

特意來看看我。管理員叔叔看見我驚慌的樣

子，便拍拍我的肩膀，說：「不用怕，叔叔在這

裏。」我一臉正經地說：「謝謝你，我會銘記於

心的。」  

 

   

    星期四，我參加了繪畫班。上課時，老師

要我畫一幅風景畫。我努力地完成作品，但看

着同學的畫都比我漂亮，我忍不住說：「我以後
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也不畫畫了！」老師耐心地對我說：「畫畫不是

一朝一夕的事，一定要有恆心才能成功。」頓

時，我感到很羞愧。 

   

    星期五，老師吩咐我教一年級同學的數

學。最初，我很熱情和用心地教他們，但後來

我發現同學的表現越來越差，又不按照我的指

示，我終於不耐煩地責備他們。老師知道後，

便教訓了我一頓。我慚愧得無地自容，也明白

教小朋友必須要有耐性。  

 

  這星期發生的事情令我獲益良多，令我學

會要冷靜處事，還要有恆心和耐性地處理事
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情。 
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六月十日至六月十六日 

  星期一，叔叔一家人到日本旅遊，把小狗

寄養在我家。我沒有養過狗，對怎樣照料一竅

不通。這隻小狗很頑皮，不停地跳在沙發上，

把狗糧糟蹋在地上，狗糞臭氣熏天，鄰居也來

到我家投訴小狗很吵，兒子小牛病了，吵得他

不能休息。我很懊惱，真想把小狗退回給叔

叔。但心想叔叔已在日本了，還是忍耐一星期

吧！ 

  星期三，小狗慢慢地適應了這裏的生活，

放學回家後，媽媽告訴我小狗很乖。晚上睡覺

時，小狗跳到牀上睡，樣子很可愛！ 

  星期天早上，我帶着小狗到公園去。看到

顏色鮮豔的蝴蝶，小狗吠了一聲，便跑上前

追。下午，叔叔一家來到我家接回小狗。我和

小狗的臉上都掛着依依不捨的眼神。 

  雖然小狗開始時很頑皮，很令人心煩，但

後來牠很乖，很惹人喜歡！ 

表現良好的小六學生寫作示例──實用文 

 

 

 

 

 

 

 

  

格式完整：

列出一星期

的日期 

總結：一星期 

   的感受 

記敘 3 件特

別的事情 

6CW2/6CW4  這星期叔叔一家人到日本旅遊，於是把小狗寄養在你

家。 

請你寫一篇周記，記述這一星期在你家發生的事情和感受。 
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七月一日至七月七日 

   

  光陰似箭，日月如梭，表哥已從外國回到

香港了。他這星期都會寄居在我的家，我當然

會好好珍惜跟表哥相處的時間。 

 

  星期一，我和父母到機場接表哥回家。起

初想見時，我還是羞羞怯怯的，不敢主動跟他

談話。但漸漸地，我倆開始交換趣事，發現十

分投契，便興致勃勃地交談。能跟表哥重聚，

真是令我感慨良多。 

 

  星期二，由於想讓表哥多休息，所以便沒

帶他到處遊玩。但是，星期三我便迫不及待地

帶他到山頂看風景。表哥一從山上眺望香港的

美景，便情不自禁地讚嘆一句：「啊！真漂亮

呀！」又立刻從背包裏拿出相機，給我和風景

拍照留念。我們還玩自拍照呢！ 

 

  這星期的最後一天──星期天，表哥要離開

我家，回到他家了。我當然很捨不得他，依依

不捨地送他出門。但是，我已留了一個好印象

給表哥，讓他在我家玩得難忘，所以也不用傷

心。 

 

表現良好的小六學生寫作示例──實用文 

 

 

 

 

 

 

 

  

－選材適切，能  

 具體記述和表哥 

 相處一周的事情 

－能寫出深刻的感受 

－格式完整 

 

－抓住一些特別的 

 事和體會 

－重點記述當中的 

 點滴和領會 

－能把事情與情感 

 聯繫，記錄深刻 

 的感受 

6CW1/6CW3  表哥由外國回香港寄居在你家，期間發生了不少趣事，

請 

       你寫一篇周記，記述你在這個星期的經歷和感受。 
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實用文格式對比表 
 

 上款 正文 天氣 時間 下款 日期 

便條       

日記       

周記       
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佳詞摘錄 
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