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便條是書信的變式，也可說是簡易的書信。辭句要精簡、切忌修飾 (不用開端語、祝福語)，說話

扼要、切忌空泛。常用便條大致可分留言便條、請託便條、邀約便條、借物便條、饋贈便條、慰

問便條、答謝便條及回覆便條等。 

 

便條的 格式格式格式格式 一般包括以下四個項目： 

1 上上上上    款款款款：：：：靠右對齊靠右對齊靠右對齊靠右對齊，寫上對收信者的稱呼，然後加上冒號冒號冒號冒號（：：：：）。 

2 正正正正    文文文文：：：：每個 分段分段分段分段 的第一行必須 退兩格退兩格退兩格退兩格，，，，寫下內容。 

3 下下下下    款款款款：：：：另起一行另起一行另起一行另起一行，在右下方「署名」，「署名」最後的一個字 靠右對齊靠右對齊靠右對齊靠右對齊。如需要，可列

明「身份」。如列明「身份」，則必須寫在「署名」的 左上方左上方左上方左上方，兩者必須 有連繫有連繫有連繫有連繫。

另一種寫法是：「身份」與「署名」分兩行書寫，每行最後的一個字靠右對齊靠右對齊靠右對齊靠右對齊。 

4 日期時間日期時間日期時間日期時間：：：：在 署名下方署名下方署名下方署名下方書寫書寫書寫書寫，日期、時間最後的一個字 靠右對齊靠右對齊靠右對齊靠右對齊。日期、時間也可分兩

行書寫。日期只寫月月月月、日日日日。時間時間時間時間包括 上午上午上午上午、、、、下午下午下午下午 或 晚上晚上晚上晚上，也可寫 幾時幾分幾時幾分幾時幾分幾時幾分。 
 

甲甲甲甲‧‧‧‧【【【【便條便條便條便條】】】】格式示例格式示例格式示例格式示例 

 

 

          ●    ●    ●     

收收收收 便便便便 條條條條 者者者者 ：                

                    

                    

                    

               身身身身 份份份份    

                署署署署 名名名名 謹謹謹謹 啟啟啟啟 

                日日日日 期期期期 時時時時 間間間間 

     
               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

正文正文正文正文 

「「「「身份身份身份身份」」」」必須寫在署名左上方署名左上方署名左上方署名左上方，兩者必須

有連繫有連繫有連繫有連繫    或 「「「「身份身份身份身份」」」」與「「「「署名署名署名署名」」」」分兩行書

寫，每行最後的一個字靠右對齊靠右對齊靠右對齊靠右對齊 

1署名署名署名署名    最後的一個字 靠右對齊靠右對齊靠右對齊靠右對齊 

2 署名後可加上「謹謹謹謹啟啟啟啟」或其他符合身份的啟告語。 

1 在 署名下方署名下方署名下方署名下方書寫書寫書寫書寫    

2 日期、時間最後的

一個字靠右對齊靠右對齊靠右對齊靠右對齊 

3 日期只寫月月月月、日日日日。

時 間時 間時 間時 間 包 括  上上上上

午午午午、、、、下午下午下午下午 或 晚晚晚晚

上上上上，也可寫 幾時幾時幾時幾時

幾分幾分幾分幾分    

 分段分段分段分段 第一行必須 退兩格退兩格退兩格退兩格 

靠右對齊靠右對齊靠右對齊靠右對齊    寫上對收信者的稱呼，然

後加上 冒號冒號冒號冒號（：：：：） 
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乙乙乙乙‧‧‧‧【【【【便條便條便條便條】】】】示例示例示例示例一一一一 

錦雄因事未能出席志剛表弟的生日慶祝會，現託治明送上禮物和便條。試替錦雄擬寫這則便

條。正文字數不得超過 70 字，標點符號計算在內。    
    ●    ●    ●     

志志志志    剛剛剛剛    表表表表    弟弟弟弟    ：：：：                                                                

        舅舅舅舅    父父父父    今今今今    天天天天    移移移移    民民民民    加加加加    拿拿拿拿    大大大大    ，，，，    我我我我    要要要要    到到到到    機機機機    場場場場    送送送送    行行行行    ，，，，    

故故故故    未未未未    能能能能    參參參參    加加加加    你你你你    的的的的    生生生生    日日日日    慶慶慶慶    祝祝祝祝    會會會會    ，，，，    十十十十    分分分分    抱抱抱抱    歉歉歉歉    ﹗﹗﹗﹗    現現現現    在在在在    

託託託託    治治治治    明明明明    送送送送    上上上上    薄薄薄薄    禮禮禮禮    一一一一    份份份份    ，，，，    聊聊聊聊    表表表表    心心心心    意意意意    ，，，，    望望望望    為為為為    笑笑笑笑    納納納納    。。。。    

                                                                                

                                                                    表表表表    哥哥哥哥        

                                                                        錦錦錦錦    雄雄雄雄    

                                                                四四四四    月月月月    十十十十    日日日日    

                                                                下下下下    午午午午    四四四四    時時時時    

                                                                                

                                                                                

 

乙乙乙乙‧‧‧‧【【【【便條便條便條便條】】】】示例示例示例示例二二二二 

黎國超因身體不適，不能參加放學後的田徑練習。試以黎國超的名義擬寫一則便條，通知田徑

隊許老師。正文字數不得超過 70 字，標點符號計算在內。    
    ●    ●    ●     

許許許許    老老老老    師師師師    ：：：：                                                                    

        我我我我    突突突突    然然然然    感感感感    到到到到    身身身身    體體體體    不不不不    適適適適    ，，，，    不不不不    能能能能    參參參參    加加加加    放放放放    學學學學    後後後後    的的的的    

田田田田    徑徑徑徑    練練練練    習習習習    。。。。    已已已已    得得得得    班班班班    主主主主    任任任任    蔡蔡蔡蔡    老老老老    師師師師    批批批批    准准准准    回回回回    家家家家    休休休休    息息息息    ，，，，    

明明明明    天天天天    補補補補    上上上上    正正正正    式式式式    的的的的    請請請請    假假假假    信信信信    。。。。                                        

                                                                                

                                                        中中中中    一一一一    丁丁丁丁    班班班班    學學學學    生生生生    

                                                                    黎黎黎黎    國國國國    超超超超    

                                                            十十十十    一一一一    月月月月    十十十十    日日日日    

                                                                下下下下    午午午午    一一一一    時時時時    
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丙丙丙丙‧‧‧‧【【【【便條便條便條便條】】】】練習練習練習練習 

練習一練習一練習一練習一 

志輝給媽媽留下便條，交代業主大會最新開會時間。試改寫下面的便條，使它符合一般便條的

要求。正文以 70 字為限，標點符號計算在內。 

今天早上今天早上今天早上今天早上，，，，業主立案法團主席陳先生業主立案法團主席陳先生業主立案法團主席陳先生業主立案法團主席陳先生────────就是住在就是住在就是住在就是住在 23232323 樓樓樓樓，，，，家中養了一隻波斯貓家中養了一隻波斯貓家中養了一隻波斯貓家中養了一隻波斯貓

的那一位的那一位的那一位的那一位────────致電給你致電給你致電給你致電給你。。。。他說原定今晚他說原定今晚他說原定今晚他說原定今晚，，，，即六月十日晚七時即六月十日晚七時即六月十日晚七時即六月十日晚七時，，，，在社區中心舉行的業主在社區中心舉行的業主在社區中心舉行的業主在社區中心舉行的業主

大會要延遲舉行大會要延遲舉行大會要延遲舉行大會要延遲舉行，，，，因為政府代表臨時要參加另一個重要會議因為政府代表臨時要參加另一個重要會議因為政府代表臨時要參加另一個重要會議因為政府代表臨時要參加另一個重要會議，，，，要遲一點才能到達要遲一點才能到達要遲一點才能到達要遲一點才能到達。。。。現現現現

在業主大會將改在九時舉行在業主大會將改在九時舉行在業主大會將改在九時舉行在業主大會將改在九時舉行。。。。    

另外另外另外另外，，，，我現在到牛頭角室內運動場我現在到牛頭角室內運動場我現在到牛頭角室內運動場我現在到牛頭角室內運動場，，，，參加第八屆青少年暑期羽參加第八屆青少年暑期羽參加第八屆青少年暑期羽參加第八屆青少年暑期羽毛球訓練班毛球訓練班毛球訓練班毛球訓練班，，，，那教那教那教那教

練十分好練十分好練十分好練十分好，，，，令我獲益良多令我獲益良多令我獲益良多令我獲益良多。。。。我會於晚上七時前回來我會於晚上七時前回來我會於晚上七時前回來我會於晚上七時前回來，，，，請你不用掛念請你不用掛念請你不用掛念請你不用掛念。。。。    

    
                ●                ●                ●                     

                                                                                20 

                                                                                40 

                                                                                60 

                                                                                80 

                                                                                100 

                                                                                120 

                                                                                140 

                                                                                160 

練習二練習二練習二練習二 

一心向家寶借了「點蟲蟲」影碟。當一心歸還影碟時，家寶剛巧不在家。一心於是寫了一張便

條，但這張便條的句子及格式都出現不少問題，試改寫這張便條，使它符合便條的要求。正文

以 70 字為限，標點符號包括在內。 

一心一心一心一心                家寶家寶家寶家寶    

十一月七日下午二時十一月七日下午二時十一月七日下午二時十一月七日下午二時    

謝謝你謝謝你謝謝你謝謝你    

但剛巧你不在家但剛巧你不在家但剛巧你不在家但剛巧你不在家    

送還你借給我的送還你借給我的送還你借給我的送還你借給我的「「「「點蟲蟲點蟲蟲點蟲蟲點蟲蟲」」」」影碟我已把它交給你的媽媽影碟我已把它交給你的媽媽影碟我已把它交給你的媽媽影碟我已把它交給你的媽媽    

    
                ●                ●                ●                     

                                                                                20 

                                                                                40 

                                                                                60 

                                                                                80 

                                                                                100 

                                                                                120 
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丙丙丙丙‧‧‧‧【【【【便條便條便條便條】】】】練習練習練習練習 

練習三練習三練習三練習三 

現在是十月二日中午十二時，林老師剛通知大家第八節的中文課臨時改在多媒體學習室上課。

他提醒大家要帶備課本及文具，準時在多媒體學習室門外等候他。陳修端同學剛巧不在，不知

道改了上課地點。試以同學林一心的名義給陳修端寫一張留言便條。正文以 60 字為限，標點符

號包括在內。 

    
                ●                ●                ●                     

                                                                                20 

                                                                                40 

                                                                                60 

                                                                                80 

                                                                                100 

                                                                                120 

                                                                                140 

                                                                                160 

練習四練習四練習四練習四 

你是陳偉強。五月五日下午一時，你到教員室找李老師，想向他請教一些數學問題，但他剛巧

不在。班主任說李老師會在三時回來，她建議你寫一張便條，告訴老師你的來意和約定他見你的來意和約定他見你的來意和約定他見你的來意和約定他見

面的時間和地點面的時間和地點面的時間和地點面的時間和地點。正文以 50 字為限，標點符號包括在內。 

    
                ●                ●                ●                     

                                                                    20 

                             40 

                       60 

                                                                    80 

                                                                                100 

                                                                                120 

                                                                                140 

                                                                                160 

 

－－－－完完完完－－－－    

    

    

    

    


