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香港中文大學 

自學中心 

實用文寫作 
 
 

你準備投考公務員，但不知道怎樣寫實用文？實用文的種類及格式繁多，應從何入手？

寫作實用文要有方法。參考實用文書籍、瀏覽實用文寫作網站可以方便你自學。自學中心蒐

集了一些實用的資源，助你一臂之力。只要持之以恆，不斷反思及修正，進步可期。 

 

策略 資源 

參考書籍 

大學圖書館收錄了下列實用文書籍： 

 中文傳意．寫作篇 / 香港城市大學 PL1071 Z46 2001 v.2 

 中文傳意．基礎篇 / 香港城市大學 PL1071 Z46 2001 v.1 

 實用文類參考資料 / 香港敎育署輔導視學處中文及中史組編 PL1271 .S533 

1993 

 中學高級補充程度中國語文及文化科實用文類參考資料 /香港敎育署輔導

視學處中文及中史組編 PL2607.C487 1993  

 學校實用文闡釋 / 岑紹基等 PL1271 .X84 2002  

 中國貿易應用文 / 香港貿易發展局硏究部中文事務組匯編 HF5728. C6 C54 

1994 

 政府公文寫作手冊 便箋 / 法定語文事務署 JQ1539.5.A56 P372 1997 

 怎樣寫應用文 / 王翊著 PL1023 .Y8 v.22 

 大學語文教程：閱讀欣賞與實用文寫作 / 王春主編 PL2258 .D36 2006  

 實用文體寫作格式與技巧大全 / 吳雅傑、蔚然主編 PL1275 .S493 1993  

 實用文體寫作 / 主編潘桂雲 ; 副主編夏志強 PL1275 .S4735 2005  

 報告類文書寫作 / 李孝華編著 JQ1509.5.C57 L429 2004   

 中國實用文體大全 / 刊授大學編著 PL1275.C55 

 應用文寫作 / 朱鴻儒主編 PL1275 .Y532 1991b 

 應用文常識 / 李雲中、但國乾編寫 PL1275.L45 

 中國實用文書寫作指南 [電子資源] / 趙增堂 

 現代實用文體寫作大全 [電子資源] / 孫春旻 

 實用文寫作 [電子資源] / 朱希祥 

 現代實用文寫作文選 [電子資源] / 劉大林 
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網上資源 

香港政府、本地大學及教育機構均提供實用文網上學習材料： 

 政府新聞稿、諮詢文件、報告、演辭等

http://www.edb.gov.hk/index.aspx?nodeID=5&langno=2 

 實用寫作參考資料 http://www.edb.gov.hk/index.aspx?langno=2&nodeID=3603

 中國貿易應用文 http://www.tdctrade.com/correspondence/chinese_cor/toc.htm 

 實用文寫作 http://www.cle.ied.edu.hk/chinese/le/chinese/practical%20writing/ 

 

參考範例 

同學通過閱讀實用文書籍掌握實用文寫作的格式之後，可以參考一些實例，鞏

固寫作實用文的基礎。而香港政府新聞處、香港政府一站通網頁所載的各類實

用文，如新聞稿、建議書、演講辭、政府公函、通告、消息發布、答問、調查

報告等都是值得參考的學習材料。 

 香港政府新聞處網頁 http://www.isd.gov.hk/chi/index.htm 

 香港政府一站通網頁 http://www.gov.hk/tc/residents/ 
 

參加工作坊 

本中心定期開辦實用文寫作工作坊，指導同學寫作實用文。導師會批改習作，

給予評語。 

 

實踐 

同學參考過若干實用文書籍及網站後，必須透過實際寫作練習，才可以提升寫

作實用文的技巧與能力。寫作完畢要小心覆核，不斷修正，才有進步。 

 

反思 
對自己的寫作表現及學習情況進行反思，從自我檢討中糾正錯誤。 

 

論壇 
加入自學中心論壇，與學習實用文的同學交流心得，享受寫作的樂趣。 

 

約見導師 

同學若對寫作實用文有任何問題，歡迎致電2609 8733約見本中心導師，或電郵中

心輔導信箱ilc-chinese@cuhk.edu.hk。 
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