德貞女子中學

中一中國語文


應用文----便條


姓名：











班別：


（
）


在日常生活和工作裏，常會有些簡單的事情要對別人說明，假若不能用電話或和對方面談，我們可以把要交代的事情寫在一張紙條上，留給對方看。這簡便的條子叫便條。


寫便條，必須注意詞句的簡潔和扼要，並清楚交代四點：上款（寫給誰）、內容（甚麼事）、下款（誰寫的）和日期(正式書信所用的客套語可略去)。常見的便條可分為留言便條、借物便條、邀約便條、請假便條等等。

便條格式：


示例(一)

留言便條


示例(二)

邀約便條


寫作練習：(每則便條大約120字)

借物便條------你想向一位同學借一本【老殘遊記】課外書，碰巧他不在家，而他的
母親卻把書本借給你。試寫下一張便條向同學道謝及告知交還日期。

邀約便條------你想約一位朋友去旺角百老戲院欣賞一齣電影【考試家族】，碰巧他不在家。試擬一張便條，告訴他等候的時間及地點。

正文(內容)





受件人





署名、日期





媽媽：


	等不及你回來，我要出外了。今天晚上我要在學校排演話劇，不回家吃晚飯了。我約於九時回家。


													霆鋒	十一月六日下午三時





慧琳同學：


	今天晚上大會堂音樂廳有精彩的中樂演奏會，我剛巧得到兩張門票；希望和你一起去欣賞，碰巧你出去了。若你有興趣，請在六時前覆電話給我。


															志偉留字


																即日上午十時








