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新聞稿 
 
 
(一) 作用 

 

從字面上看，「新聞稿」指報道新聞的文字稿，但是香港一般所指的新聞稿，含

義比較狹窄，專指由機關團體自己撰寫的稿件，用以報道有關團體的動向、活動、

商品或服務等的信息，帶有一定宣傳意味。 
 
 
(二) 應用範圍 

 

不少社團機構為加強知名度，會把自己籌辦的各種活動的資料，以新聞稿形式

發佈，希望引起人們的注意，或者吸引人們來參加，這一類新聞稿屬於預告性的。 

 

一些商業機構會在推介新產品、新服務，或者是業務有新發展時(如進行收購合

併活動、擢升委聘新人等)，發出新聞稿，以收宣傳之效。政府機關也經常會就一些

政策措施或政府部門的動態，發表新聞稿，讓廣大市民知悉。此外，一些壓力團體

或者民辦組織，會以新聞稿形式，就一些大眾關切的問題表示本身的意見和立場；

專業學術機構也可能把一些比較重要的信息，或者與民眾生活關係比較密切的學術

研究成果，通過新聞稿形式公開發表；這些新聞稿，則以介紹性為主。 

 

還有一些新聞稿是屬於報道性的，就是在活動舉辦以後，報道活動進行的過程

和活動的成果，有時候還會同時向參與其事以及贊助活動的人致謝；既盡了禮素，

又收宣傳之效。 

 

有些公司、團體的網站，可能會以「最新消息」一類的欄目代替「新聞稿」，但

內容和功能基本上與新聞稿無異。 

 
 

(三)  新聞稿與新聞、廣告的分別 

 
 新聞稿 新聞 廣告 

表達形式 主要以文字形式發佈。 可以利用文字、聲音或視

像形式發佈。 
表達手法多樣化，除了利

用文字以外，還可以利用

圖片、動畫、色彩、音響

等效果。 
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文字風格 文字比較規範，靠近新聞

報道的語調，採用比較客

觀冷靜的敘述手法，以其

貌似新聞而提升其可信

度，贏取讀者的信任。 

視乎不同的新聞類別和

報社的習慣，文字風格有

所不同。一般而言，國際

新聞比較歐化，地區新聞

使用比較多方言語詞，娛

樂新聞比較俚俗。 

文字應用沒有成規，可以

任由設計者自由發揮。 

媒介 主要利用報章刊登，但近

年不少機關團體設有自

己的網站，把團體的重要

消息在網站上發佈。 

可以使用報章、電台、和

電視來傳播。 

可以使用多種媒體，除了

報章、電台、電視以外，

還可以利用櫥窗、燈箱、

牌匾、招貼、霓虹招牌等

媒介。 

文責 刊登在報章上的新聞

稿，雖然也是由團體自行

撰寫，但報社有權刪節改

寫，甚至不予刊登，視乎

稿件本身有沒有一定的

新聞價值，以及當天的版

位是否擁擠而定。 

如果在團體本身的網站

上發佈，刊登權和內容、

篇幅都由團體自己控

制，不受他人約束。 

由記者撰稿，編輯修訂，

文責由報社/電台/電視

台自負。 

向公眾傳達的信息是直

接由團體提供的，除非觸

犯條例，媒體擁有者不得

擅自改動。 

 

 
(四) 寫作注意事項 

 

不管是預告性的、介紹性的，或者宣傳、報道、辯護性的新聞稿，其結構跟其

他很多應用文體相同，包含標題、正文、結尾、日期四部分。但是新聞稿的標題跟

其他文體的寫作不太相同。建議書、報告等文體的標題一般都是單一標題，表示計

劃或者報告的內容、時限、撰寫單位等資料；新聞稿的標題卻比較多樣化，可以是

單一標題，概括新聞稿的主題；例如「政府擬修改將軍澳道路工程」、「劣質神檯燈

潛伏失火危機」；也可以在主標題以外，同時加入副題。副題可以在主標題之後，加

入一些補充說明，如「新來港人士適應新生活困難重重，香港小童群益會籲及早施

予支援」；也可以在主標題之前，用懸疑手法帶出主標題，如「中文大學擴展『香港

資訊校園』，成立優質網上資源中心」、「XX 電訊再創科技突破，於亞洲率先展示寬

頻 LMDS 通訊服務」。 
除了稿件的正式標題以外，一般還要在標題之前標明「新聞稿」字樣；至於發

稿日期，則可以寫在標題之前，也可以寫在標題之後或者正文之後。一般稿件是在
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報紙上發佈的，這些信息主要給報社編輯參考，到正式刊登時往往會略去。假如稿

件的內容是關於一些有時限的活動的，在寄給報館的時候，應該同時寫上「請於 X
月 X 日見報」等字樣，以便報刊編輯安排刊登的時間，與有關的活動配合。 

 

不論是哪一種新聞稿，篇幅都不宜過長；正文部分應集中交代消息、活動等的

重要信息。一般來說，正文最開頭的導語部分，往往概括了稿件最重要的信息，即

新聞報道經常涉及的的所謂「六何」(何人、何事、何時、何地、為何、如何)，然後

依照信息的重要性，依次安排其他段落，形成「倒金字塔式」的結構： 

 
 

(導言)最重要 

次重要 

         再次要 

         又再次要 

 

 

 

這種信息的安排方法有兩重作用，一是對內的，一是對外的。 

 

社會上每天發生的事情不一樣，因此報章的內容每天不同。究竟具體一則新聞

要佔據整份報紙的多少篇幅，除了要看這則新聞本身的重要性以外，還要看看當天

有多少其他新聞，各自的新聞價值如何，報社所能掌握到的材料有多少等等因素。

因此報社的編輯每天都要因應不同的情況，考慮各則新聞的詳略長短。利用倒金字

塔式的信息安排方法，把最重要的信息安排在前面，重要性依次遞減，就方便編輯

在遷就篇幅的時候，可以從最後面的段落開始刪除。有多一點篇幅，就可以保留多

一些次要信息；萬一臨印刷前有突發新聞，需要臨時擠出一些篇幅來報道，還可以

繼續刪下去，起碼最重要的信息還保留在開頭的段落裏。這是適應新聞機構日常運

作的一種寫作模式。 

 
對外指的是讀者。讀者拿起一份報紙，各有不同的閱讀目的。對於只需要知道

新聞梗概的人來說，瀏覽完標題，再閱讀正文頭一兩段，就可以大約知道一則新聞

的主要內容。有興趣、有時間的話，可以繼續閱讀下去，獲得一些比較次要或詳盡

的資料。因此倒金字塔式的信息結構，也方便了讀者。在網站上發佈的新聞稿，雖

然可以自己控制發佈權和內容篇幅，但是瀏覽網站的人士跟報章讀者的心理和習慣

基本上還是相同的，因而網上發佈的新聞稿，同樣應該把最重要的信息放在前面，

採用「倒金字塔式」的結構模式。 
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至於語言運用方面，新聞稿的語調類似報道文章，因而語言特色跟一般新聞報

道相近，有以下幾種表現： 
(1) 由於有「六何」的要求，因而應該多使用完整的主謂句，把主、謂、賓交代清楚； 
(2) 新聞報道常直接引述有關人士的言論，以增加消息的可信程度，也增加報道的客

觀性。新聞稿在必要時也可以利用相同手法，引述有關人士言論，來交代新聞稿

所要報道的部分消息，或對消息作補充說明； 
(3) 在提到個別人士時，通常只寫姓名，稱謂可以省略； 
(4) 新聞報道的主要任務在為大眾提供信息，信息越豐富，越能幫助讀者深入了解新

聞事件，因而對具體的事物、概念在各方面都有比較多限定。新聞稿也宜多利用

數詞、表數助詞、結構助詞、度量衡單位等說明事物，尤其是有關商品的新聞稿，

宜以客觀事實說明產品的優點，而不應像廣告那樣使用太多主觀色彩濃厚的形容

詞語； 
(5) 如需要容納更多信息，可考慮使用複句； 
(6) 宜模仿新聞報道手法，採用比較平實、淺白、規範的語句，少用方言俗語。 
 

 

(五) 空白格式範本 

 

 

 

也可以放 

在標題後 

面或正文 

後面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
新聞稿 

 
 
 
 

標題 

 
導言 —— 概述最重要的信息 

-------------------------------------------------------------------- 
 依重要性安排信息，重要的在前，次要的在後 
 
 

正文 

發佈日期 
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(六) 示例 

 
例一： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 例二： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

XX 中學開放日  
 

XX 中學將於七月二日上午十時至下午六時舉行開放日，免費入場。 

 

舞蹈組學生將全日表演世界各地的民族舞蹈；戲劇組將演出粵語話劇

《香港 2050》；中樂組則預備多場免費音樂會。 

 

新成立的陶藝組將有不同的工作坊及示範；校園廣播電視台將播放同

學製作的錄影帶，詳盡介紹學校的歷史發展，此外，還有各種制作技巧示

範，如錄影控制、剪接和數碼音響製作示範等。 

 

 
理大五月舉行普通話考試 

  
   香港理工大學將於本年五月舉行「書面漢語水平考試(SHSK)」 
 及「普通話水平考試(PSK)」，測試對象除主要為該校學生外，社會 
人士也可申請參加「普通話水平考試」。 

  「普通話水平考試」由理大邀請中國國家語委和北京語言文化 
大學專家參與研訂，專為測試母語為廣東話人士的普通話水平。考 
生不需按特定教材內容準備考試。 

   上述考試的測試結果以等級顯示，應考者均獲發成績單。有關 
上述考試查詢，可聯絡香港理工大學中文及雙語學系考試中心， 
電話：27667484。 

 

（資料來源：香港理工大學中文及雙語學系） 
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 例三： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 例四： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

提防電腦器材受外來火源點燃 
 

消費者委員會提醒市民，部份電腦器材例如打印機和顯示器，有潛在起火燃

燒的危險。 

美國消防隊長協會 (US National Association of State Fire Marshals)曾對一些

顯示器及噴墨打印機進行燃燒試驗，發現部份產品接觸到小如火柴的外來火源

時，在很短時間內便會燃燒，並且迅速達至極高溫度，同時放出大量有毒的煙霧。

起火的潛在危險不是來自器材本身，這些產品已合乎國際標準 IEC60950， 
有設施防止內部零件因意外起火而蔓延至外殼；令人關注的是外來火源引至器材

燃燒。 
從燃燒測試可見，部份電腦器材的外殼可燃性即使合符有關的電力安全標

準，一旦被外來火源點燃，火勢也會迅速蔓延。因此，辦公室、學校電腦室、學

生宿舍等放置大量電腦的地方，要特別注意防火。因環境擁擠而在電腦旁放置其

他易燃家具的家庭，也要注意。 

蠟燭、香薰爐、香煙、小型煮食爐和負荷過重的電路都是潛在的火源，絕不

可放近電腦器材。兒童在電腦附近玩耍時，最好有成年人在旁照顧。盡量不要將

打印機或顯示器等電腦器材放置在兒童的睡房。 
根據消防處資料，自 1999 年 11 月，總共有 10 宗涉及電腦器材的火警。 
如電腦器材引起火警，應立即關閉電源。在安全的情況下可使用手提滅火器

滅火，否則應立即離開及關上房門，發出警報通知其他人士離開及報警。 
有 關 打 印 機 和 顯 示 器 被 外 來 火 源 引 至 燃 燒 的 連 環 圖 片 ， 可 在 

http://www.firemarshals.org/issues/home/computer_fires.html 網址內下載。 

(轉載自《選擇》月刊第 290 期)

 
大學教育資助委員會主席林李翹如博士 

就特區行政長官擔任教資會資助院校校監 

發表的新聞稿 

 
    大學教育資助委員會很高興獲悉特區行政長官縱然公務繁重，仍決

定繼續擔任所有八所教資會資助院校校監一職。這顯示行政長官進一步

確立他與各院校的傳統聯繫，亦表示他和特區政府對專上教育界的支持。

（資料來源：大學教育資助委員會網頁）
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 例五： 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

迪士尼主題公園非香港旅遊業可持續發展的路向 

 

本港環保團體香港地球之友認為，香港特區政府落實興建迪士尼主題公園

的計劃，不僅冒很高風險，且還違背了政府上月發表的施政報告中有關可持續發

展的承諾。而港府與迪士尼公司整個磋商過程中，一直都扮演被動者的角色，對

本港的實際環境置若罔聞。 

香港地球之友認為，耗資二百億港元於一個直至 2005 年落成前也未能預知

結果的計劃，無論估計將來的利潤回報有多豐厚，要承受的風險都相當高。現時

及未來香港和東南亞國家(香港迪士尼主題公園所招攬的遊客對象)的經濟前景

不明朗，迪士尼主題公園又會與區內的其他新興旅遊業形成競爭，這樣義無反顧

的大灑金錢是我們無法接受的。 
事實上，香港還有許多迫切的民生需求，有待政府著手處理。現在，約有

一千多項可直接改善民生的計劃，有可能因投資興建迪士尼主題公園而被迫擱

置。據統計，每名香港市民平均要花 3450 元投資這項風險極高的計劃。對全港

市民來說，既要花巨額金錢，卻對自身的生活質數毫無改善，是十分不公平的。

從環保角度而言，興建迪士尼主題公園會為大嶼山的環境，以及歷史文物

古蹟帶來不可挽救的損害。主題公園一旦施工，那些古代船隻停泊處、沿海棲息

的原居動物和四周的地理環境都會蕩然無存。而運載遊客到達主題公園而落成的

道路網亦使這小島的郊野公園的面積愈縮愈小。遊樂場、住宅區發展等屆時都會

集中於主題公園毗鄰。迪士尼主題公園一旦開始運作，亦將會對空氣質素、廢物

產生和資源消耗有重大影響。 
迪士尼主題公園並非香港旅遊業的發展路向。污濁的空氣、污染的海港和

滿街的垃圾，都會嚇怕了我們的遊客。香港可以推廣古蹟文化和綠色旅遊。根據

Universal Federation of Travel Agents Association 調查指出，有百分之八十一的受

訪者表示不會再次到訪環境未受保護的地方。 
香港地球之友估計，如果有一成的旅客因為空氣污染而不再訪港，香港將

每年損失 45 億港元。而事實上，人們喜愛瑞士遊覽，皆因該處的天然風光。 
如果政府曾經認真地聽取公眾的意見，這些批評都可以避免。在整個與迪

士尼公司磋商的過程中，政府都沒有讓公眾了解其進度。今日，政府向廣大巿民

發表一個既成的事實，並且期望公眾接受一個由閉門磋商而達成的協議；所謂的

簡報會也不過是「教育」公眾有關主題公園計劃的細節和美好的一面。政府現在

是運用公帑作高風險投資，港人理應有權決定是否願意承擔計劃帶來的風險，和

環境、社會的代價。 
綜觀迪士尼主題公園帶來的風險和代價，以及考慮香港實在需要資源改善

環境和巿民的生活質素，香港地球之友促請政府認真聽取公眾的意見，考慮其他

方法振興香港的旅遊業，和重新衡量應否投資興建迪士尼公園。如有垂詢，請致

電 9462 6430 或傳真 2529 2777 聯絡葉廣濤先生。 （資料來源：地球之友網頁）
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 例六： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 例七： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日期：二零零零年十二月二十八日 

 

為配合政府服務電子化計劃免費發出五千張智能咭 

 

為配合政府服務電子化計劃於二零零一年一月十九日正式推行，香港郵政

在資訊科技及廣播局協助下，將免費發出五千張智能卡予香港郵政電子核證證書

用戶。 

智能卡內置香港郵政電子核證證書，市民可於分佈全港的政府服務電子化

計劃公眾電子服務站享用政府網上服務。市民可利用智能卡於公眾電子服務站安

全地使用政府的網上服務；惟此等服務需用者先使用電子核證證書認證和數碼簽

署。 

該智能卡闊八點五厘米，長五點四厘米，並以數碼手法描繪的香港面貌為

背景。由即日至二零零一年一月三日，凡年滿二十一歲，持有香港身份證的市民

均可在香港郵政的網頁(www.hongkongpost.gov.hk)登記申請該智能卡。每人只

可遞交申請一次。如遇超額申請，則安排電腦抽籤。 

智能卡費用全免，成功申請者如非電子核證證書持有人，須親身到任何一

間郵政局遞交一份香港郵政電子核證(個人)證書申請書，並繳付指定的申請費

用。每張電子核證證書的年費為港幣一百五十元，首次申請人士只需繳付港幣五

十元。  

如欲查詢詳情，可致電香港郵政核證機關熱線二九二一六六三三。  

 
（資料來源：香港郵政署網頁）

 
ABC 委任香港營業總監 

 
ABC 宣布委任 XXX 為營業總監。XXX 將負責籌建及管理 ABC 在香 

港的營銷服務，並帶領其營業隊伍與香港的互聯網企業，包括互聯網服務 

供應商、內容供應商、電子商務服務供應商，及應用系統供應商等。 

加入 ABC 前，X 氏曾於 GHI 公司任職達七年之久，主要服務於亞洲 
區；離開 GHI 前，曾在香港出任批發業務營業總監一職。 

X 氏在香港、新加坡、新西蘭及澳洲等地區均擁有在新成立機構工作 
及管理的經驗。此外，他曾在澳洲多所硬件及軟件公司出掌銷售管理要職。 
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 例八： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
莎彌爾首飾再展光芒 

 
 一向以手工精湛、設計典雅、高貴時尚而馳名於世的莎彌爾首飾 

系列，繼去年秋季推出多款設計新穎的黃金及包金首飾後，將於本年 

六月再度推出全新白金首飾系列，使莎彌爾首飾再展光芒。展銷會於 

六月八日至十日在尖沙嘴 XX 中心門市部舉行，全部貨品以優惠價出 

售。 

 全新莎彌爾白金首飾系列，將精湛的手工鑲嵌技術發揮得淋漓盡 

致，配以銀光閃爍、璀璨生輝的白金為材料，使每一件首飾成為一件 

工藝卓越、品位超凡的藝術品；能盡顯大都會女性嫵媚華貴的一面。 

 是次展銷會除展出最新推出的白金首飾系列以外，還有其他各種 

不同系列首飾，包括黃金及包金系列、珍珠系列、美鑽系列和翡翠系 

列，全部以優惠價出售。 


