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DSE 實用寫作全攻略

一  時間分配

卷二寫作能力全卷考試時間是 2 小時 15 分鐘，而甲部「實用寫作」的作答時間約佔 45 分鐘。同學
應合理地分配時間，以預留時間完成乙部「命題寫作」考核。

甲部「實用寫作」時間分配（45分鐘）

章2第 應試策略
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③寫作

④覆檢

②分析
構思

•	 審閱題目，找出關鍵字詞，理解寫作任務。

•	 初步瀏覽資料，掌握內容大要。

•	 按照大綱，撰寫文稿。

•	 檢查文稿內容，更改錯別字，或補充遺漏的重點。

•	 檢查文稿格式是否正確。

•	 留意行文的用詞語氣是否恰當，修訂相關字詞。

•	 檢查字數有否超出上限。

•	  再次審閱題目，理清寫作語境。

•	 22 分析材料  仔細分析資料，然後篩選和整理有

助完成寫作任務的資訊。

•	 33 拓展內容   因應寫作任務，把資料加以補充、

引申或發揮，構思文稿內容。

•	 44 擬寫大綱  按文類的格式，擬定寫作大綱。
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二  實例解說

以下將以單元 4示例 4（頁 92）作解說，為同學展示應考實用寫作時的步驟。

審題1  
3
分鐘  

在構思文稿內容前，同學應先快速審閱題目和資料，初步了解題目的考問方向。

題目：

東區區議會正舉行中學生時事徵文比賽。試以仁德中學學生伍馨月的身份，
就電子遊戲對親子關係的影響撰寫一篇評論，並電郵至本會電郵信箱。（須
運用以下資料寫作，全文不得多於 550 字，標點符號計算在內。）

資料一：東區中學生時事徵文比賽 宣傳海報

東區中學生時事徵文比賽

目的：1.	 提升中學生的時事觸覺

	 2.	 引起大眾對青少年沉迷電子遊戲問題的關注

主題：電子遊戲對親子關係的利與弊

參加資格：就讀區內中學的學生

活動日期：2026 年 10 月 31 日至 11 月 30 日

希望各位同學踴躍參加，發表意見！

資料二：香城大學 調查報告

非常不同意 非常同意同意不同意
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無法專心學習 脾氣變得暴躁 不願與人交流 開支增加

子女常玩電子遊戲會出現以下問題，你同意嗎？

審題 小幫手

題目通常會交代寫
作背景、寫作身
份、寫作文類，有
時還會提示寫作對
象和寫作目的。審
題時，同學可圈出
關鍵字詞 ，以作
提醒。

小精靈資料

留意資料的名稱
和標題，了解內
容概要，並初步
推測資料的作用：
名稱：宣傳海報
標題：東區中學
生時事徵文比賽
作用：
➔	交 代 寫 作 背
景、提示活動
資料

小精靈資料

名稱：調查報告
標題：子女常玩
電子遊戲會出現
以下問題，你同
意嗎？
作用：
➔	數據可作為論
據，補充文稿
內容

➔	提示常玩電子
遊戲帶來的影
響



15

單元 1 書信（私函） 

格

稱謂：

附言

日期

正文（開首）
＋

正文（主體）
＋

正文（結尾）

祝頌語

身份

署名 + 啟告語

	 書信的主要部分，（開

首）先向收件人表達問

候或寒喧，並交代致函

的原因或目的；（主體）

然後具體敍述內容；

（結尾）最後總結全文內

容、表達要求，並以表

達關懷作結。

	 如果內容較多，可以適

當分段說明。

	 須包括祝語（如「祝」）

和 頌 語（ 如「 生 活 愉

快」）。

	 祝語可緊接正文，也可

以另行空兩格書寫；頌

語必須在祝語下一行頂

格書寫。

	 示例：

祝

身 體 健 康

	 可不寫年份，但必須包

括寫信的月和日。

	 須另行頂格書寫。

	 信寫完後，如有遺漏內容，可以在日期後的下一行頂格用「再者」、

「再啟」等，後面加上「：」，然後寫上要補寫的內容，或另行書寫。

	 示例：

	
再 者 ： 隨 信 寄 上 一 些 外 國 特 色

零 食 ， 希 望 你 喜 歡 。

	 發件人對收件人的稱呼，可包括修飾語、姓名、

稱呼三部分。後面加上「：」。

	 對長輩可稱呼對方身份，如「祖父」、「舅母」，

對平輩可稱呼對方名字，如「天心」、「樂諾」；

可因應需要在姓名前加上修飾語，如「親愛的樂

諾」、「敬愛的祖父」。

	 單獨成行，頂格書寫。

	 示例：

	

親 愛 的 天 心 表 姐 ：

修飾語	 姓名	 稱呼

	 發件人姓名和自稱。如

屬上行書信，有時為表

敬重，署名後面可加啟

告語（如「上」或「敬

上」）。

	 在祝頌語下一行靠右書

寫。

	 示例：

友

文 謙 上
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常犯錯
綜合歷年公開試的考生表現，考生撰寫私函時，一般容易犯上以下錯誤，同學可留意：

說明╱錯誤寫法 正確寫法

正文
（開首）

沒有表達問候。
加上問候語：

示例  你好嗎？

沒有╱未能說明致函目的。 在書信的首段明確地寫出致函目的，如表達關懷之情、分
享自己生活點滴或交代事情等。

未有交代自己的生活，或
關心對方的生活。

在書信的首段稍為分享個人生活點滴，或問及最近對方或
對方家人的生活情況，表達關心。

正文
（結尾）

未有作總結。 宜稍為總結全文。

沒有表達期盼或關懷。
示例 1  期望能收到你的回信。
示例 2  期望不久的將來有機會重聚，再互相分享生活。
示例 3  你切記要保重身體。

語境意識╱
措辭語氣

用詞太官式化：

示例  如有問題，請隨
時與本人聯絡。

用語宜親切，較常動之以情，多表達關切、掛念之情。

示例  你有任何問題，可以隨時找我商量！

格式

誤用公函的知照語：

示例  哥哥台鑒：

使用私函的稱謂：

示例  親愛的哥哥：

祝頌語位置不當：

示例 1 	 祝
		  身體健康

示例 2 	         祝
		       身體健康

祝語緊接正文，或另行空兩格書寫；頌語在祝語下一行頂
格書寫：

示例               祝
         身體健康

	 上行書信：下款欠啟告
語。 

	 示例   
		  女兒
			   子晴
	 平行和下行書信：使用

不當的啟告語。

	 示例   
		  友
			  卓軒謹啟

	  

	 上行書信： 宜加上啟告語，以示尊敬。

	 示例   
				    女兒
			   子晴敬上

	 平行和下行書信：啟告語不必太恭敬，也可以不加啟
告語。

	 示例 1  
				    友
			   卓軒上
	 示例 2  
		  李卓軒
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單元 1 書信（私函） 

分析示例

示例 1   上行書信： 與祖父母分享外國留學的生活

親愛的祖父、祖母 :
您們好嗎？自機場分別後，轉眼已一個多月了。

因事務太多，到現在才給您們寫信，請見諒。
我在上月十四日安全抵達澳洲坎培拉後，即往學

校報到。連日要辦理註冊、住宿等事，加上開學後功
課繁重，實在是非常忙碌疲累。幸好現在已逐漸適應
下來，身體和精神都很好，請您們不用擔憂。
開學已有三個多星期了，我發現澳洲的中學上課

模式與香港的大大不同。在這裏，老師經常不按課本
內容發問，甚至會給我們一整課的時間，着我們即時
就某個國際社會議題自由討論，同學亦很積極舉手發
言。起初我感到十分不適應，畢竟在香港，多是老師
先為我們準備好筆記，然後在課堂上詳細講解內容。
不過現在我已習慣這種學習方式，亦十分享受與老
師、同學互動。
此外，我在學校結識到不同國籍的朋友，他們都

很友善。每當我遇到學業問題時，他們都樂意幫助
我，又不時關心我的生活需要，令我感到十分窩心。
下星期我們會一起去博物館參觀，真是令人期待。對
了，學校將會在下月舉行田徑比賽，我已報名參加自
己最擅長的短跑項目，希望藉此鍛煉體格。稍後再向
您們報告賽果。
香港已踏入深秋，天氣轉涼，您們要多加保重。

請代我問候家中各人，下次再談。

祝
身體健康

	 孫兒
樂行敬上

二零二六年十月二十八日

清楚寫出發件人是

孫兒（身份）樂行

（姓名），並加上啟

告語（敬上），以

示尊敬。

身份和署名

交代抵達後的情

況，請祖父母不必

掛念。又分享當地

的學習生活、交友

情況和參加田徑比

賽的事。

適當地分段說明不

同生活事件。

措辭直截了當，語

氣親切恭敬。

正文（主體）

問候祖父母，並請

求他們原諒自己遲

了來信。

正文（開首）

因應收件人是祖父

母，寫上適當的祝

頌語。

祝頌語

包括寫信的年、月

和日。

日期

清楚寫出收件人是

祖父和祖母，並

加上修飾語「親愛

的」。

稱謂

提醒祖父母保重身

體，表達對他們的

關懷，並請祖父母

代為問候家中各人。

正文（結尾）
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單元 3 演講辭 

根據題目和資料，回答以下問題，學習怎樣理清寫作語境。

「西區聯校戲劇匯演」舉行在即，試以德惠中學演藝學會主席兼匯演統籌鄧珮盈的身份，為聯校
戲劇匯演撰寫一份歡迎辭，並介紹戲劇活動對青少年及社區的好處。

1.	 根據題目，你是誰？

2. 	 題目提到你有兩個身份，你需要以哪一個身份撰寫文稿？

	   德惠中學演藝學會主席 ╱   「西區聯校戲劇匯演」統籌

3. 	 根據題目要求，你要撰寫甚麼文稿？

4. 	 你將會在甚麼場合演說這篇文稿？

	

5. 	 承上題，針對演說場合，這篇講辭的寫作對象是誰？

	   主禮嘉賓 ╱    友校校長 ╱    本校校長 ╱    友校老師 ╱ 

	   本校老師 ╱    友校學生 ╱    本校學生 ╱    出席的居民

6.	 依據演講辭格式和題目預設語境，填寫各部分應包含的內容。

︰

（引言）大家好！歡迎各位出席

。

正文（主體）

格式 小幫手

針對這次演講的聽
眾，有哪些身份相
似的人可以歸納為
一類？試按「先尊
後卑，先客後主」
的原則排列稱呼。

格式 小幫手

本次演講的引言應
該怎樣介紹自己？
怎樣才能吸引聽眾
的注意？
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……（結尾）最後，再次感謝

。

格式 小幫手

在演講的最後，除
了重申演講重點
外，你還可以表達
甚麼感情？你期望
聽眾會怎樣做？

7. 	 針對演講場合和寫作對象，本演講辭的用詞語氣應是怎樣的？

22 分析材料

理清語境後，我們可依據寫作任務，分析每份資料，從中找出有用的資訊。

1.	 在資料一提到的各項資訊中，哪一項資訊對於撰寫本演講辭最為重要？

	   匯演的時間和地點 ╱    表演主題 ╱    參與學校名單 ╱    舉辦匯演的目的

2.	 根據資料一的活動目的，哪一項對應戲劇活動對「青少年」或「社區」的好處？

	 （1）	聯繫本區友校情誼，交流表演心得：對  有好處

	 （2）	傳承經典劇目，提升文學修養：對  有好處

3.	 資料二中，不同家長提到對戲劇活動的不同意見，試把意見歸類。

	

項目 反對 支持

練習戲劇對青少
年的影響

浪費時間，應把時間用來讀書
（1）

舉辦戲劇活動對
社區的影響

（2） （3）

33 拓展內容

你可以根據以上對語境和資料的分析，學習補充、引申和發揮資料，擬定文章的內容。

資料一提及了是次匯演的目的，試綜合資料二，簡述該目的帶來的好處或意義。

匯演的目的 好處或意義

聯繫本區友校情誼，
交流表演心得
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