
 

 

成成書書理理念念  

 在 2016 年，香港中學文憑試的綜合及聆聽考卷將正式合併，整份考卷對考生的要求也愈見具體。我

們認為，學生最理想是由初中開始，以循序漸進的軟模式，了解及學習綜合與聆聽的各種要求及應試策略；

而不是留到高中時繁重及緊張的情況下，才以生吞活剝的硬模式操練考卷。 

 為了配高中公開試綜合卷的「四大支柱」──即語境意識、整合拓展、見解論證和表達組織，同學在

初中時亦應開始由淺入深地把這個概念慢慢解說及透過實戰加以闡明！ 

 但我們又應按甚麼準則去分三年教授這些種類繁多的實用文呢？下表可顯現我們的理念端倪： 

1. 語境意識 2. 整合 3. 拓展 4. 見解 5. 論證 

【中一】便條、通告、啟事、私函   

【中二】新聞稿、會議紀錄、投訴信、邀請信  

【中三】評論、報告、建議書、演講辭、專題介紹 

甲、 表達組織 

「表達組織」是其來已有的寫作及組織能力，再配合各種實用文體的教導便可更為鞏固；但由於實

用文種類繁多，我們根據各種文體由淺入深地分三個學年去施教： 

中一：便條、通告、啟事、私函 

中二：新聞稿、會議紀錄、投訴信、邀請信 

中三：評論、報告、建議書、演講辭、專題介紹 

每一單元均有「教學」和「練習」兩部分，先教學，後練習，分項練習針對某一重點，加以具體訓練。 

乙、 語境意識 

「語境意識」，就是要學生明白在特定題目裏指定的身分，如自己的角色、表達的對象、特定的場合

和指定的任務。 

每個人物的年齡、輩分均各有不同，合適的態度就是必須注意的重點：莊重？通俗？口語？書面？寫

的是書信？演講辭還是投稿？我們會透過示例和活動，訓練學生代入特定處境，從對方立場思考問題，提

高「語境意識」。 



 

 

丙、 整合拓展 

「整合拓展」可以分為「整合」和「拓展」兩部份。 

所謂「整合」，就是透過閱讀或聆聽資料去撮取指定的資訊，再把適當的資料分類與歸納，切合題目

的需要。 

而「拓展」就承接「整合」的部份，把歸納的各個重點加引伸闡述和發揮。一般都需要新角度、新思

維、新組合和新觀點。 

由於「整合拓展」是重塑資料去撰寫新文體的基礎，一般較易掌握，所以會讓學生在中一先理解及掌

握「語境意識」之餘，再慢慢學習「整合」和「拓展」。我們會先學習書信、公函（投訴信）、通告；尤

其是書信與公函更需理解「語境意識」，然後再作「整合」和「拓展」，讓同學打穩綜合的基礎。 

丁、 見解論證 

「見解論證」亦可以分為「見解」和「論證」兩部份。 

所謂「見解」，就是根據所選定的身分及立場提出個人主張、意見及評論。 

而「論證」就即承接「見解」部份，針對不同的要點舉出具體的證據、數據、例子等，以支持自己所

提出的見解是有理有據的。  

由於「見解論證」需要先立論再論證，要求的能力較高，所以會由中二開始讓學生按不同實用文的題

型，由淺入深的逐步掌握。先是中二的啟事、新聞稿及會議紀錄，再到中三的評論、報告、計劃書、建議

書等，讓同學能循序漸進，有條不紊地輕鬆學習。 

戊、 聆聽技巧 

 至於聆聽，我們主張應從初中開始，讓同學在不斷實習的過程中，認識聆聽的主要技巧，並了解與綜

合能力的相互關係，相輔相承。 

 在聆聽的過程中，同學需注意下列四大範疇，以掌握整段錄音的內容重點： 

1. 內容： 

 記錄聆聽錄音中的事實，以梳理出事件的脈絡、不同的觀點等。 

2. 說話者： 

 聆聽錄音中常會有不同說話者的對話，同學需注意聆聽不同說話者的立場和態度。 

 最主要可從其口吻、語氣去判斷其感情和理解出話語當中的深層意思和弦外之音。 

3. 說話表達方式： 

 錄音中或常出現委婉的說話技巧或嚴正的語氣，宜訓練同學的判別及理解背後含意的能力。 

4. 立場與觀點： 

 聆聽錄音中有多個說話者，彼此間必定存在不同的立場觀點。 
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丙、 如何才能寫出一份好的通告？ 

在通告的綜合練習中，可從語境意識、整合拓展和表達組織三部份中去評核通告作品的高下： 

 介紹 要點 注意事項 

語境意識 

包含了數個部份： 

 寫作背景 

 寫作目的 

 所代表的身份 

 撰文的對象 

 語文表述及時間 

同學需要因應題目要求，

挑選合適的文體以完成指

定的任務 

 處境 

 語調 

 格式（文類） 

整合拓展 

可分為兩部份： 

 「整合」 

 「拓展」 

「整合」： 

 同學需要分類整理聆

聽資料及閱讀資料 

 按照題目的要求，歸

納出若干重點 

 「拓展」（引伸）不

同於「整合」（抽取

合適資料） 

 「拓展」理應為同學

自己的發揮（即新的

思維、組合） 

 因而會出現相同的資

料有不同表現方向的

情況出現 

「拓展」： 

 承接「整合」的部份，

把歸納而成的各個重

點加以引伸闡述、發

揮 

表達組織 

文章中結構組織、段落安

排、遣詞造句、字體和標

點 

 主次段落分明 

 內容篇幅平均 

 善用不同修辭技巧 

 字體優美、標點準確

 注意文章詳略剪裁 

 避免錯別字 
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丁、 語境意識 

屬於通告的語境意識如下： 

範疇 要點 如何從通告中體現語境意識 

寫作背景 

與目的 
比較直接 

以團體或機構的身份準確地把信息通

知給成員或公眾人士 

語文表述 
照題目所代表的身份與撰文的對象而

決定 

用詞盡量簡明扼要，客觀莊重地把所需

內容表達出來即可 

時間性 通告著重時間的表達 
按照聆聽錄音及文字資料判斷通告上

所寫的時間 

戊、 整合拓展 

在通告綜合練習中需要整合拓展的部份如下： 

通告的「整合」部份 通告的「拓展」部份 

說明寫作通告的原因或目的 

基於「整合」的要點加以簡單補充資料 

交代有關事項的細節，可分點書寫陳述

己、 表達組織 

1. 通告中的表達組織如下： 

通告特色 表達組織 

公開宣佈、 

通知大眾 

用詞盡量簡明扼要，使大眾易於理解 

篇幅以短小為宜 

修辭不用花巧，以客觀莊重為主 
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2. 通告的格式 

通告在格式上須注意寫明下列數項：     

標題 
應置中，應先列明有關機構或文件的名目，後寫明「通

告」二字以表性質 

正文 

收束語 
結尾應先內移兩格寫「特此通告」，再另起新行頂格寫

上受文對象稱謂 

署名 列明發文者的職銜、全名 

日期 

 

 
 

庚、 小活動 

1. 試判斷下列句子是否屬於通告的格式安排： 

 標題概括通告內容即可，無需再加上「通告」二字 

 正文內容中，事項細節可以列點形式書寫 

 應在正文後加上祝頌語以表禮貌 

 收束語可為「特此通告」或「以上通告」 

2. 相信各位同學都有收過不同的通告，在學習了這個單元後，請同學試以學校的身份，為每年一

度的學校旅行撰寫一則通告，通知同學旅行的日期、地點、當天的安排及注意事項等等。 



 

 

 

啟迪文化有限公司 
 

初中中國語文 

聆聽及綜合練習精進篇 

第一冊 

練習六 
 
 

學生須知： 

1. 學生請在練習簿本頁適當的位置填寫

姓名、班別及班號。 

2. 本試卷分為甲、乙兩部分，甲部「選

擇及短答題」以 30 分為滿分，佔全卷

成績百分之二十；乙部「寫作題」以

50 分為滿分，佔全卷成績百分之八十。 

3. 錄音資料只有一段，只會播放一次。 

4. 聆聽錄音時可在「聆聽摘記」處摘記

要點，但在該處書寫的文字將不予評

閱。 

5. 各題答案必須填寫在指定位置，漏答

或錯答者，該題得 0 分。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  啟迪文化有限公司 

 

姓名：  

班別：  

班號：  

 

 總分：80分 

  

考生得分 (甲部) 

    /30 

 

  

考生得分 (乙部) 

語境意識  

整合拓展  

表達組織  

總分          /50 
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甲部、聆聽 

   

摘記聆聽資料要點 

聆聽摘記  考生可在此摘錄聆聽資料要點，以助作答，惟所寫任何文字均不會予以評閱。 
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 請根據聆聽內容，回答下列問題：(30 分) 

1. 陳主任表示，上年度的「校外學習日」是以甚麼形式進行？ (2 分) 

A. 相同級別、相同科目 

B. 不同級別但同科目 

C. 不同科目但同級別 

D. 全校 

A B C D 

○ ○ ○ ○ 

 

2. 以下哪一項不是陳主任對上年度「校外學習日」活動的舉例？ (2 分) 

A. 歷史科參觀博物館 

B. 美術科到公園寫生 

C. 地理科步行自然教育徑 

D. 英文科山頂訪問活動 

A B C D 

○ ○ ○ ○ 

 

3. 李老師指出上年度「校外學習日」活動的安排是： (8 分，每題 2 分) 

 正確 錯誤 無從判斷

A. 令老師工作量增加 ○ ○ ○ 

B. 阻礙老師準備教學 ○ ○ ○ 

C. 對於照顧學生有一定的安全風險 ○ ○ ○ 

D. 增加教學成本  ○ ○ ○ 

 

4. 根據陳主任所言，校長舉辦大型活動的理念是甚麼？ (4 分) 

 

校長希望這樣的大型活動可以有＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ (2 分)，用以＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 

(2 分)。 

 

5. 根據李老師的意見，填寫下列資料： (8 分) 

建議地方：濕地公園 

呼應本年度「校外學習日」的主題是：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ (2 分) 

活動項目：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ (2 分) 

 活動的學習目的： 

(1)＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 

(2)＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 

(其中兩項，4 分) 
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6. 王老師對李老師的提議表示： (2 分) 

A. 完全讚同 

B. 值得考慮 

C. 反對 

D. 無意見 

A B C D 

○ ○ ○ ○ 

 

7. 下列哪兩項是李老師認為「校外學習日」需考慮的因素呢？ (4 分，每項 2 分) 

A. 人數 

B. 場地 

C. 資源 

D. 程度 

A B C D 

○ ○ ○ ○ 
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乙乙部部、、實實用用文文：：通通告告  ((11))  

資資料料一一  

  

  

自然生態教育項目 

1. 性質／目標 

 這一項目專為中小學生而設，目的是在不破壞環境的前提下，透過參觀展覽、

 遊戲互動、親身體驗等方式認識香江的濕地資源，並了解濕地保護區的生態

 環境與人們生活的相互關係。 

2. 項目內容 

 是次的項目共涉及三個不同活動，詳情如下： 

活動名稱 內容 

走近自然 

在不影響自然生態的前提下，讓學生觀察昆蟲及其他微小生物的活

動，認識牠們如何適應濕地環境，並了解自然保護區的野生生態及

他們與人類生活環境的影響。 

微觀世界 
透過參與相關的展覽室和一些小遊戲，探索濕地的自然生態，認識

濕地對人類和動植物的價值，增加他們對濕地的欣賞。 

解救濕地 
透過有趣的遊戲認識濕地動植物面對的困難，並介紹各種保護香江

濕地資源的方法，鼓勵保育濕地。 

 各活動的安排情況可登入 http://wwfnaturalprotection.com 觀看。 

3. 項目推行時間 

2014 年 7 月 1 日至 11 月 29 日。 

4. 申請方法 

 有興趣的學校可於本站下載申請表格，填妥後以電郵發送至 

 wwfnaturalprotection@ymail.com,項目名額有限，先到先得。 

5. 其他事項 

 項目活動的實際內容及時間會受當時的天氣情況影響。如遇雷暴或強風信號，

 活動或會臨時取消。 
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資資料料二二  

 

 

自然生態教育項目 

 活動安排 

2014 年的自然生態教育項目共設計了三個活動，分別是「走近自然」、 

 「微觀世界」和「解救濕地」三個活動，活動具體安排如下： 

1. 「走近自然」 

時間 逢星期二上午 9 時至 12 時 

費用 全免 

人數限制 40 人為限 

2. 「微觀世界」 

時間 逢星期三上午 9 時至 12 時 

費用 20 元 

人數限制 30 人為限 

3. 「解救濕地」 

時間 逢星期六下午 2 時至 5 時 

費用 全免 

人數限制 40 人為限 

 



 

練習六  7 

 

問問題題：： 香江明理中學即將舉行「校外學習日」，各年級將被安排到同一地點學習。試以中四級課外

活動主任陳國民的身份撰寫通告一則，告知同學本年度「校外學習日」的具體安排。 

   【全文不得少於 200 字，標點符號計算在內。】 
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