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長河初中中文科 DSE 入門攻略 

書信 

現代公函 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

重要提示： 

1. 現代公函的稱謂包括受文者所屬團體、職銜、姓氏；傳統公函可以「敬啟者」、

「敬覆者」等啟告語代替稱謂；私函的稱謂可只寫姓氏和輩份／職銜。 

2. 祝頌語須符合受文者的身份和輩份；傳統公函省略祝頌語，以「此致」、「此覆」

等收束語代替祝語，以稱謂代替頌語。 

 

 

正文 

 

引言 

 

 

主體 

 

 

 

結語 

祝頌語 

發文者署名＋啟告語 

日期 

稱謂 稱謂於首行靠左頂

格書寫。 

正文每段的首行空

兩格。 

 祝頌語分為祝語

和頌語，於正文

後另行書寫。 

 祝語另起一行空

兩格書寫；頌語

另起一行靠左頂

格書寫。 

 署名寫於祝頌語

下一行，靠右書

寫。 

 一般包括發文者

所屬團體、職

銜、姓名、啟告

語。 

 日期寫於署名下一行，包括年、月、日。 

 一般靠左書寫，現代公函及私函亦可靠右

書寫。 
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建議書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

重要提示： 

1. 啟告語可用「啟」或者「謹啟」。 

2. 正文建議的內容宜一段一個建議，每個建議均可擬定一個小標題。建議一般包

括了建議的具體內容，以及建議的成效。 

 

 

 

 

 

正文 

 

引言 

 

 

 

主體 

 

 

 

結語 

發文者署名＋啟告語 

日期 

稱謂 
 稱謂於首行靠左

頂格書寫。 

 一般包括受文者

所屬團體、職銜、

姓氏。 

正文每段的首行空

兩格。 

 署名寫於正文的

下一行，靠右書

寫。 

 一般包括發文者

所屬團體、職銜、

姓名、啟告語。 
日期寫於署名下一行，包括年、月、日，一

般靠左書寫。 

標題 

 標題寫於稱謂的

下一行，須置中

書寫。 

 標題須指出建議

事項，一般含有

「建議」二字。 
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演講辭 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

重要提示： 

1. 引言作為開場白，可簡單交代演講者身份、演講目的等，再帶出演講主題。 

2. 主體宜就演講目的作演說，逐一帶出內容要點或個人看法，內容須大方得體、

淺顯易懂。 

3. 結語可概括題旨，表達祝福、期盼或勉勵，最後以致謝的話語結束演說。 

 

 

 

 

 

正文 

 

引言 

 

 

 

 

 

主體 

 

 

 

 

 

 

結語 

稱謂 
 稱謂於首行靠左

頂格書寫。 

 稱呼聽眾時，應

該遵循先尊後

卑、先客後主、

先特稱後泛稱的

次序。 

正文每段的首行空

兩格。 
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評論 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

重要提示： 

1. 正文在論證的過程中必須客觀、全面地論述個人的見解，表明對評論對象的態

度和立場。 

2. 一篇評論應該只有一個中心論點，在中心論點下可以有若干分論點，分論點必

須與中心論點保持一致，並從不同的角度闡述中心論點。 

 

 

 

 

 

正文 

 

導論 

 

 

 

 

 

本論 

 

 

 

 

 

 

結論 

標題  標題於首行置中

書寫。 

 一般含有「評」

字或「論」字。 

正文每段的首行空

兩格。 
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報告 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

重要提示： 

1. 當受文者為上級時，宜在稱謂前加上「呈」或者「敬呈」等字眼。 

2. 啟告語可用「啟」或者「謹啟」。 

3. 正文在敍述時須保持客觀公正，切勿加入主觀意見；內容宜分點陳述或加設小

標題，讓文章條理更加清晰。 

 

 

 

 

正文 

 

引言 

 

 

 

主體 

 

 

 

結語 

發文者署名＋啟告語 

日期 

稱謂 
 稱謂於首行靠左

頂格書寫。 

 一般包括受文者

所屬團體、職

銜、姓氏。 

正文每段的首行空

兩格。 

 署名寫於正文的

下一行，靠右書

寫。 

 一般包括發文者

所屬團體、職銜、

姓名、啟告語。 

日期寫於署名下一行，包括年、月、日，一

般靠左書寫。 

標題 

 標題寫於稱謂的

下一行，須置中

書寫。 

 標題一般列明報

告的主題與性

質。 
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專題文字 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

重要提示： 

1. 標題的文字須簡潔凝煉，具有吸引力。 

2. 正文內容必須真實準確，宜從實際出發，客觀說明事物，不應夾雜過多的個人

情感。 

3. 若正文內容繁多，宜採用列點式或設置小標題的方式進行分點介紹，用字須淺

白易懂。 

 

 

 

 

 

正文 

 

引言 

 

 

 

 

 

主體 

 

 

 

 

 

 

結語 

標題 
 標題於首行置中

書寫。 

 標題須直接點出

主題，並突出其

特點。 

正文每段的首行空

兩格。 
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宣傳稿 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

重要提示： 

1. 標題的文字須簡潔凝煉，表達出宣傳內容的主要信息；標題內容宜帶動情緒，

引起讀者的關注；標題文字宜節奏感強，以朗讀起來琅琅上口為佳。 

2. 正文內容須做到信息明確、淺白通俗、便於記憶、表達新穎；正文的行文語氣

須親切誠懇，方能打動讀者。 

 

 

 

 

 

 

正文 

 

引言 

 

 

 

 

 

主體 

 

 

 

 

 

 

結語 

標題 標題於首行置中書

寫。 

正文每段的首行空

兩格。 
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新聞稿 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

重要提示： 

1. 標題的文字須簡潔凝煉，能直接點出新聞主題；可以是單一標題，也可以加上

副標題。 

2. 正文內容要詳略得當，宜把重要的信息放在前面，一段陳述一個重點；內容須

符合客觀實際；語氣要客觀公正，宜採用平實、淺白、規範的措辭。 

 

 

 

 

 

 

正文 

 

引言 

 

 

 

 

主體 

 

 

 

 

 

結語 

標題 

「新聞稿」三字於

首行靠左書寫，省

去亦可。 

正文每段的首行空

兩格。 

新聞稿 

發佈日期 

標題於日期的下一

行置中書寫。 

日期靠左頂格書

寫，標示年、月

日，省去亦可。 
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會議紀錄 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

重要提示： 

1. 若會議是第一次召開，則通過上次會議紀錄不必列出。 

2. 討論事項是正文最重要的部分，如有必要，可記錄討論過程中各人的發言。 

3. 其他事項屬於臨時提出議程以外的討論事項，若沒有，則可省略。 

 

正文 

 

通過上次會議紀錄 

 

跟進事項 

 

報告事項 

 

討論事項＋決議事項 

 

其他事項 

 

散會時間 

簽署 

日期 

標題 

 標題於首行置中

書寫。 

 標明開會機構、

會議類型、會議

次數。 

 組織情況靠左書

寫，每項必須另

起新行。 

 標明會議召開的

日期、時間、地

點，以及主席、

祕書、出席者、

列席者和缺席者

的姓名。 

 

 正文可分為五大

部分，每個部分

的內容再分若干

重點。 

 每個重點前均可

以數字作標示。 

標明散會的

具體時間。 

組織情況 

 會議紀錄通過的日期。 

 須標明完整的年、月、日。 

 主席和祕書簽

署。 

 下次會議上通過

本次會議紀錄後

才簽署。 


