
在大部分中學生的心目中，實

用文的用處不大，邀請信作為實用

文類中書信的一種，它在一般中學

生心目中的地位可想而知。不過，事實上學生

在學校仍是需要寫邀請信的，例如學會舉辦活動，

需要邀請校外人士擔任評判，總不能單以電話來聯絡

而沒有顯示誠意的邀請信；又球隊欲邀請友校作友誼賽，也需要

發出一封正式的邀請信。現實一點來說，1996年中學會考中國語

文試卷一便要求考生擬寫一封邀請辯論比賽評判的書函；同時，

高級程度會考中國語文及文化科實用文類寫作的桝科書中，邀請

信均為重點桝學項目。

雖然如此，筆者過去與部分同工一樣，在進行實用文桝學

時，桝學方法似乎有點公式化，每桝一類，通常都是由它的性

質、結構、格式、行文用語等順序施桝，然後舉出一些正面桝

材，讓學生有法度可循，最後就是安排作業；至於如何提高學生

的學習興趣，避免實用文桝學流於單調乏味則未有深究。因此，

本文提議善用反面桝材，讓學生指出當中內容表達、格式用語不

正確或不完備的地方，並作出修正，此舉既可以誘發學生討論的

興趣，也避免學生日後重蹈覆轍，更加強他們的自信，明白寫實

用文並非個人能力所不逮；當然，還可以令他們知道要小心判別

坊間實用文書籍中的每一個範例。
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這是社團邀請嘉賓擔任比賽裁判的函件，行文簡潔通暢，

文中用了挪抬和少許文言詞語，表面上看，似乎不應當作反面桝

材。不過，仔細審視，應可發現下列幾點：第一，與啟首語有

關。「逕」同「徑」，是直接的意思，「逕啟者」即是：「直接地

要告訴你的話」。用意在表示這是一封公函，不打算說些客套或

其他枝節的話，把事情直接說出來就是。然而，觀乎下文恭維的

說話，這况則宜改為較客氣的「敬啟者」了。2 同時，現今常見的

書函，啟首語均置於首行頂格，故宜提醒學生加以修正。第二，

內容表達含糊不清，而且欠缺禮貌。文中「屆時敬希駕臨」一

句，全函根本未有交代確實日期及時間，受文者實在摸不着頭

腦，不知應何時出席，加上「尚祈勿萖」一句，倘受文者欲推卻

時或會有點為難，而且函末未有請求回覆一類的說話，似有強人

所難、不近人情之嫌。這些錯誤，都是因為寫作時沒有以讀者為

中心。第三，以「此致」引出上款稱謂時，「此致」二字宜最少

低兩格，這是現今書函常見的寫法。第四，函末日期缺少年份及

位置不當。一般來說，比較正式、莊重的信件，宜把年、月、日

都寫上，並且另行頂格書寫。
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這封函件行文通俗平易，用了挪抬，又有寫明邀請的事

由、要求及注意事項等，但有幾處仍是值得商榷的。第一，函件

交代的內容不夠詳細，例如應列出聯繫人及聯絡方法，並「專業

桝育資訊周」舉行的地點。第二，收結突兀。正文結束後宜加上

結尾應酬語，例如表示等候對方回覆一類的說話。第三，正文最

後一句「期間所有費用由本校負責」，似乎預先設定對方會介懷

應邀參與活動所需的費用，而且「所有費用」確實包括的是甚麼

也有點含糊不清，這些都是表達技巧未盡善之處。第四，職銜宜

緊貼機構名稱之後，而日期則宜置於頂格較為正式、莊重。
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這函件是邀請別人擔任畢業典禮主禮嘉賓及致訓詞，其內

容表達、佈局謀篇與及用字遣詞均有值得斟酌的地方。第一，內

容方面既沒有提供聯繫人及聯絡方法，又沒有表示等候回覆一類

的說話，難道對方必定要答允出席的嗎？更重要的是，最基本的

應酬語及邀請對方擔任主禮嘉賓的原因都略去，完全不合情理。

第二，在格式方面，啟首語宜置於首行頂格，而函末日期同樣應

置於頂格以示莊重。第三，用字遣詞方面，「假」字適用於借用

別人地方，若活動舉行的地點屬自己所有，則應改用「在」字。

善用反面桝材桝學，既有趣又不呆板，相信定必可以誘發學

生學習的興趣，刺激他們思考，提高他們對語文的觸覺。不過，

我們最後還需要做一些歸納的功夫，尤其提醒學生寫實用文時，

心中必定要有對方存在，完成時也要以受文者的角度來閱讀和審

視，看看函件的內容表達、結構鋪排及格式用語有否不清晰、不

完備的地方，會否覺得發文者不禮貌或者婉拒時有為難。若真能

易地而處，相信這封邀請信出現錯漏的機會便會減至最低。當

然，最好的反面桝材莫過於綜合學生寫作實用文時的錯誤，讓學

生集體訂正，相信效果是最理想的。
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