通知、通告、佈告

工作紙
【一. 處境】
    請細閱以下一段對話：
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現假設你是中文學會主席蘇小坡，請完成以下課業。

【二. 文體簡介】

【三. 格式】

    原來你不太清楚通知的格式，於是你便翻查學會紀錄，看看通知的格式為何。結果找到上一次的開會通知：

	開會通知

    本會訂於一月二十日（星期五）下午四時，召開本年度第四次會務會議，請準時出席。

    此致

各中文學會幹事

中文學會副會長杜小美

二OO一年一月十日
	  標題（置中）

  正文（低兩格）

  結尾（低兩格）

  對象稱謂（頂格）

  署名（右邊，全名+職銜）

  日期（新行，頂格）


【四. 語言特色】

    在翻查紀錄時，你同時發現上一次會議通知的初稿。試與上一篇比較，看看這篇初稿在語言上有甚麼不當之處。

開會通知

    本會已很久沒有開會了，各位幹事有沒有忘記我們每月一次的常務會議呢？經過我和會長蘇小坡商議後，鐵訂於一月二十日（星期五）下午四時，召開本年度第五次會務會議，風雨無改，不見不散。請各位務必抽空出席，不勝感激！

    此致

各中文學會幹事

中文學會副會長杜小美

二OO一年一月十日
1. 行文不夠簡潔，如「本會已很久沒有開了，各位有沒有忘記我們每用一次的常務會議呢」、「風兩無改，不見不散」等句子，可以刪去。

2. 通知一般用敘述和說明語言，不能用描寫、抒情或議論；文中「不勝感激」一語屬抒情性文字，不宜在通知中運用。

【五. 內容】


【六. 通知、通告和佈告的比較】

    三者的異同請參看《初中語文基礎練習》（第二冊）頁54。也可以參看以下示例：

通告
通告

    根據會章規定，本會已於九月二十日（星期五）召開會員大會，選出本年度幹事。現將名單公布如下：

    男 班 長  XXX

    女 班 長  XXX

    班會主席  XXX

    班會財政  XXX

    班會文書  XXX

    班會康樂  XXX

    班會總務  XXX

    特此通告

各中二D班同學

漢華中學中二D班班會

XXXX年X月XX日
佈告
佈告

    為改善本的衛生環境及保障民的生命安全，本署訂於XXXX年X月X日（星期X）清理內各樓宇走火通道的雜物；居民務必於X月X日凌晨前領回所屬物品，否則一概視作廢物處置。

    此佈

房屋署署長XXX

XXXX年X月X日
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小坡，本月中文學會還沒有召開常務會議呢！





噢！我差點忘記了！那就下星期一召開吧！





杜小美





蘇小坡





要通知所有中文學會幹事召開會議，應該寫一則


	通知	。因為這是種文體是團體、團體告知成員或有關人事某件日常事務的文件。
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這篇通知的內容應該包括：





會議日期、時間、地點


會議的主要目的或內容


呼籲同學出席的語句，如「敬希出席」。
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