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壹、教學計畫 

實習類科 國語 教 學 者 
王竫愿 

郭安桓 
輔導教師 

吳家毓老師 

林偉人教授 

單元主題 給女兒的一封信 節    數 共 4 節 

教學班級 五年二班 學生人數 25 位 授課時間 160 分鐘 

設計理念 

    本課內容為身為父親的劉墉為女兒書寫的一封信。作者覺得女兒說話

語氣與態度不夠禮貌，因而引發寫信的動機，同時也是全文的主旨。在信

的開頭先提出女兒說話的口氣和態度不好的事例，再告訴女兒正確的語言

表達禮貌。最後強調說話有禮貌可以給人溫暖的感覺。 

    本教案盼學生學習後能增強人際互動的溝通，理解他人同時也給予適

當回應，並用正確的語言表達禮貌，同時透過教師教學與實作練習學會書

信的寫作技巧，並透過實作練習增進學生自我表述的能力與經驗。 

教學對象

分析 

1. 學生為五年級生 

2. 已知書信文體為應用文 

3. 對於書信的正確選寫格式並不了解 

4. 擷取文章的段落大意有困難 

5. 發言時可能沒辦法完整表達想表達的意思 

對應之 

核心素養 

及說明 

對應之核心素養 核心素養說明 

國-E-A2 

透過國語文學習，掌握文本要旨、發展學習及 

解決問題策略、初探邏輯思維， 並透過體驗

與 實踐，處理日常生活問題。 

國-E-B1 

理解與運用國語文在日常生活中學習體察他

人的感受，並給予適當的回應，以達成溝通及

互動的目標。 

國-E-C2 

與他人互動時，能適切運用語文能力表達個人

想法，理解與包容不同意見，樂於參與學校及

社區活動，體會團隊合作的重要性。 

學

習

重

點 

學

習

表

現 

5-Ⅲ-1 流暢朗讀各類文本，並表現抑揚頓挫的變化。 

5-Ⅲ-6 熟習適合學習階段的摘要策略，擷取大意。 

6-Ⅲ-6 練習各種寫作技巧。 

Ac-Ⅲ-4 各類文句表達的情感與意義。 

Ad-Ⅲ-2 篇章的大意、主旨、結構與寓意。 

Be-Ⅲ-2 在人際溝通方面，以通知、電子郵件便條等慣用語彙及書寫格式

為主。 

學

習

內

容 



學習目標 

1. 透過閱讀文本帶入生活情境並加入情緒實際體驗生活問題的解決方式 

2. 閱讀文本後能對文本進行摘要策略並擷取大意 

3. 透過課文閱讀，同理作者與其對話者感受，並詴著應用於日常生活中，

以達成人際溝通語互動作用 

4. 能了解書信之寫作格式與規範，透過課堂實際書信寫作訓練個人想法

之表達 

5. 了解字詞及成語的意義，並於日常生活中實際運用 

與其他領

域之連結 
無 

議題融入 無 

教學方法 講述法、提問法、小組討論教學法、直接教學法 

教學資源 課本、教學手冊、黑板、粉筆、小白板、白板筆、投影機、自製教學簡報 

貳、教學研究 

1. 教材內容分析 

1) 文體：應用文。 

2) 表述方式：書信。 

3) 主旨：長輩教導子女正確的語言表達禮貌與其待人之道，並強調說話有禮貌可

以給人溫暖的感覺。全文以輕鬆流暢的文筆表現出濃郁溫馨的親情及長輩的叮

囑。 

4) 策略對應雙向細目表： 
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2. 教材地位分析 

1) 本課課文目的是希望學生讀完課文後能同理並體會他人感受，以正確的語言

與他人有禮貌地進行溝通互動。 

2) 過去學生曾學習過相關應用文之寫作，同時也知道書信的文體是應用文 

3) 本課課文內容為書信，讓學生透過觀看課文的方式理解書信的寫作架構 

 

3. 學生學習的困難及迷思暨解決策略 

（一）學生學習的困難及迷思 

(1) 在語句的敘述沒辦法完整表達想表達的意思 

(2) 擷取文章段落大意有困難 

(3) 不知道該如何選寫書信的正確格式 

（二）解決策略 

(1) 需要老師從旁協助才有辦法向聆聽者分享完整的個人思想 

(2) 老師可以藉由引導的方式讓學生有辦法統整出正確的大意 

(3) 老師會在寫信前，先跟同學說明並示範正確的選寫方式 

 

參、設計重點說明 

知識、能力與態度的整合 情境化、脈絡化

學習之連結 

學習歷程、方法

及策略的融入 

學生學習實踐力行表

現之規劃 

閱讀文本後能對文本進

行摘要策略並擷取大意。 

 

能了解書信之寫作格式

與規範，透過課堂實際書

信寫作訓練個人想法之

表達。 

 

了解字詞及成語的意

義，並於日常生活中實際

運用。 

 

 

 

 

 

 

 

 

透過閱讀文本帶

入生活情境並加

入情緒實際體驗

生活問題的解決

方式。 

 透過課文閱讀，同理作

者與其對話者感受，並

詴著應用於日常生活

中，以達成人際溝通語

互動作用。 

 



肆、教學活動流程 

學習目標 

說明 

教學活動 

(要確認目標、活動、評量的對應) 

時間 

(分) 

教

學 

方

法 

評量重點 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

說話可以

用更有禮

貌的方式

表達 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

準備活動 

一、課前準備 

1. 教師部分 

(1) 教師手冊 

(2) 上課 PPT 

(3) 投影機 

2. 學生準備 

(1) 國語課本 

(2) 小白板 

(3) 白板筆 

 

 

引起動機與引發舊經驗 

 

一、句子擴充 

(一) 我可以怎麼說？ 

1. 情境一:擦黑板 

今天有兩位值日生，但有一位值日生坐在位

子上不幫忙擦黑板，這時你是在擦黑板的 

值日生，你應該要怎麼去請另外一位值日生

一起來擦黑板呢? 

 

教師引導:我們的主要目的是要請另外一位

同學上一起來擦黑板 

學生回答:(預設示範句:ㄟ上來擦黑板呀!) 

 

教師詢問：有沒有其他更有禮貌的回答方式

呢? 

教師引導:有些簡單的句子如果改為問句會

顯得更婉轉、更有禮貌，我們一起來把它改

成問句詴詴看。 

學生回答 

(預設示範句:可以請你上來擦黑板嗎?) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10min 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提

問

法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

學生可以

利用有禮

貌的方式

表達話語 

 

 

學生能正

確進行句

子擴充 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教師詢問：要怎樣可以讓這個句子更完整

呢? 

教師引導: 在說話時可以詴著加入一些語

詞讓這句話聽起來更有禮貌，例如：請、謝

謝、對不起、不好意思。 (在此時做句子擴

充) 

(預設示範句: 不好意思可以請你上來幫我

一起擦黑板嗎?) 

 

抽兩位同學一位演擦黑板同學，另一位演不

擦黑板同學 

 

2. 情境二：飲料喝完想續杯 

今天你在一家餐廳用餐，你把一杯飲料喝完

了，但還想要續杯。這時候你可以怎麼跟服

務生說出你的需求呢?有想到的人可以舉手

回答 

 

教師引導：身為客人，我的需求是希望服務

生可以幫我續杯。 

學生回答 

(預設示範句：可以再倒一杯嗎?） 

 

教師詢問：有沒有其他更有禮貌的回答方式

呢? 

教師引導：在說話時可以詴著加入一些語詞

讓這句話聽起來更有禮貌，例如：請、謝謝、

對不起、不好意思。 

學生回答 

(預設示範句：不好意思，可以再幫我倒一

杯嗎?） 

 

教師詢問：要怎樣可以讓這個句子更完整

呢?(在此時做句子擴充) 

教師引導：我們在說話時，可以先稱呼對

方，這樣對方才會知道你在跟他說話，所以

我們可以再句子前面加上什麼稱呼呢? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

能理解課

文內容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(預設示範句：服務生，不好意思，可以請

你幫我再倒一杯嗎?) 

 

3.情境三:如果剛好飲料都賣完了，服務生

這時可以如何回答客人聽起來才會比較有

禮貌呢? 

 

學生回答 

(預設示範句：不好意思，我們的飲料賣完

了喔!） 

 

教師引導：說話時，語氣也會影響倒別人覺

得這句話有沒有禮貌 

例如老師說：「不好意思」(很兇)這樣就不

會讓人覺得很有禮貌。 

所以，現在老師要請兩位同學上台示範，一

個人演客人、一個人演服務生，詴著帶入適

當的語氣，有禮貌的對話。 

抽 2個同學一個演客人，一個演有禮貌的服

務生 

 

 

發展活動 

活動一、一起來看課文 

(一) 翻開課本 P68 

1.作者介紹 

(1) 作者是劉墉他首次推出螢光小語至

今，有各種語言、文體，劉墉的作品勵志，

對於年輕一輩有深遠的影響，就像是你們

一樣，他獨特的寫法就是以生活中為題

材，就像我們今天要閱讀的這篇課文一

樣。 

2. 標記自然段 

(1)老師說: 在念課文之前我們先拿出鉛

筆，把每一段的自然段先標上記號，給你

們一分鐘，等全班都標好後會問總共有幾

段自然段。 

(2) 要注意喔!課文一開始的「親愛的小帆」

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15min 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提

問

法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

學生理解

課文內容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

能標記自

然段 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

了解字詞

及成語的

意義，並

於日常生

活中實際

運用 

 

 

 

 

 

 

 

 

能理解課

文內容 

不是一個段落，是這封書信的稱謂語，代

表這封信是要給小帆的 

(3) 全班都標好後，老師問全班總共標了幾

個自然段 

學生回答:15 段 

看來同學都知道有幾段自然段了，那我們就

開始唸課文。 

 

(二) 唸課文 

1.依序唸一組唸一段自然段 

(1) 那現在要開始請學生一排唸一個自然

段，從第一排開始。 

(2) 注意，好好表達的單子是跟前一頁同一

段的，因為前一頁最後一個標點符號是冒

號，代表話還沒說完，所以還是同一排唸喔 

(3) 大家剛剛唸過一次課文了，我們發現這

是爸爸寫給女兒的書信，那書信是什麼文體

呢?是記敘文嗎?還是說明文呢? 

學生回答:應用文 

 

2.從第一段開始看有沒有不會的詞語 

(1) 第一段:難道=加強反問語氣的副詞 

(2) 第八段:主見=自己的主張或見解 

            青春期=第二性徵逐漸出現，

女孩在 8至 12 歲，男孩在 10 至 13 歲進入青春

期 

(3) 第九段:咄咄逼人=氣勢很盛，盛氣凌人使

人恐懼 

(4) 第十段:婉轉=含蓄委婉 

(5) 第十二段:頤指氣使=指使別人時傲慢模樣 

(6) 第十五段:氣度=氣概、度量 

 

總結活動 

活動：課文內容我最懂！ 

一、課文深究 

(一) 暖身題 

1. 抽同學個人回答 

(1) Q1：這封信是作者寫給小帆的，作者跟
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學生能標

記自然段

並說出有

幾段 

 

 

 

 

 

 

 

 

學生能了

解課文語

詞並解釋 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

學生能理

解課文內

容並能回



小帆是什麼關係呢?  

A1：父女關係。 

 

(2) Q2：為什麼「頤指氣使」會用來形容人

沒有禮貌？  

A2：不開口說話，只用面頰表情來指使他人

做事，就是只有動作，沒有聲音，是最沒禮

貌的表現。 

 

(3) Q3：爸爸為何不直接當面跟女兒說說話

要有禮貌，而是改成寫信的方式？  

A3：因為早上女兒要趕著上課，晚上是吃飯

前，怕影響女兒的情緒。  

 

(4) Q4：當你的茶杯空了，請問你可以怎麼

對服務生說呢？  

A4：只要是有禮貌的回答都可以。  

 

(5) Q5：為什麼爸爸一開始看到「好好表達

單」覺得很奇怪，但後來又說他懂了？ 

A5：爸爸本來以為都要上國中孩子了，怎麼

還教這些最基本的句子。後來覺得小孩長大

了，有了主見，慢慢進入青春期，愈得教說

話的禮貌。 

 

(二) 大家一起來答題 

1. 再請同學拿出小白板作答 

(1) Q1：這一課課文給女兒的一封信，作者

是誰?  

A1：劉墉 

 

(2) Q2：課文中用了一個成語來形容人盛氣

凌人，使人驚嚇、恐懼，請問是什麼成語？  

A2：咄咄逼人 

 

(3) Q3：女兒在吃晚餐的時候，把碗從櫃子

裡拿了出來，做了什麼動作讓爸爸覺得不禮

貌?   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

答課文內

容的問題 



A3：女兒把碗在爸爸眼前晃了晃 

 

(4) Q4：女兒做了很多事情，這些事情都有

一個共通點讓爸爸覺得需要跟孩子講道

理，請問是什麼共通點呢？  

A4：這些事情都不禮貌 

 

(5) Q5：為了讓語氣更婉轉，爸爸教了哪兩

個說話的訣竅？ 

A5：(1)改寫成問句顯得婉轉  

(2)問句不是責難別人而是責難自己 

 

(6) Q6：課文第五段有看到好好表達單，教

我們要怎麼說話才會有禮貌，例如：請、謝

謝、對不起。還有哪些是有禮貌的話可以常

說的呢? 

A6： （歡迎一起來說一說有禮貌的話） 

 

(7) Q7：看過這一課的課文後，你覺得作者

要告訴女兒的是什麼?  

A7：說話要有禮貌 

 

延伸活動 

課文結構表 

 

〔第一節完〕 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

準備活動 

一、課前準備 

1. 教師部分 

1) 教師手冊 

2) 生字填空題目 

3) 成語填充題目 

 

2. 學生準備 

1) 國語課本 

2) 書寫工具 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

了解字詞

及成語的

意義，並

於日常生

活中實際

運用 

 

 

 

 

 

 

 

了解字詞

及成語的

意義，並

於日常生

活中實際

運用 

 

引起動機與引發舊經驗 

  

一、複習前一節課上課內容 

 

發展活動 

活動一、形音義教學 

(一) 詞意教學 

1. 責難：責備，非難。 

2. 咄咄逼人 ：咄咄，本為驚懼之聲，後用

來表示氣勢很盛。咄咄逼人指盛氣凌人，

使人驚懼。 

3.婉轉：含蓄委婉 

4.青春期：個體生殖器的正常功能開始作

用，而第二性徵逐漸出現的時期。 

5.頤指氣使：形容指使別人時的傲慢模樣。 

6.五官：指人的鼻，目，口，舌，耳等器官

的總稱。 

7.氣度：氣概，度量。 

 

(二) 字形教學 

1. 生字填空 

1) (逼)破 

2) (婉)轉 

3) (咄咄)逼人 

4) (頤)指氣使 

5) 搖(晃) 

6) 干(擾) 

7) 臉(頰) 

8) 呼(喚) 

9) (責)難 

10)(撥)雲見日 

2.核對答案 

3.針對學生答錯的字檢討 

 

(三) 成語教學 

1. 成語解釋 

1) 搖搖晃晃：左右搖曳，死助不定的樣

 

 

 

3 分鐘 
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成語的意

義，並於日

常生活中

實際運用 

 

 

 

 

 

 

 

學生能了

解字詞及

成語的意
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實際運用 
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了解字詞

及成語的

意義，並

於日常生

活中實際

運用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

子。例：看他搖搖晃晃，滿嘴胡言亂

語，八成又喝醉酒了。 

2) 每况愈下：情況愈來愈壞。意思本與

「每下愈況」不同，後世相混，義遂

從「每下愈況」轉變而成。 

3) 擾人清夢：打擾他人睡眠。例：大清

早一陣陣爆竹聲響起真是擾人清夢。 

4) 大快朵頤：朵，動。頤，下巴。朵頤，

指動著腿煩欲食的樣子。大快朵頤指

飽食愉快的樣子。例：媽媽煮了滿桌

的好菜，我又可以大快朵頤一番了。 

5) 呼風喚雨：比喻人神通廣大，影響力

深遠。例：他以為自己有呼風喚雨的

本領，竟然敢如此胡來！ 

6) 貪官汙吏：利用職務獲取非法利益的

官吏。例：貪官汙吏必須繩之以法，

以免敗壞政風，為害國家。 

 

2.成語填充 

1) 這些(貪官汙吏)私吞國家賑災的錢

糧，簡直是胡作非為！ 

2) 他在孤島上餓了這麼久，看到食物便

(大快朵頤)一番。 

3) 這位曾在政壇中(呼風喚雨)的老

人，晚景竟是如此淒涼。 

4) 如果垃圾車改在夜間行駛收垃圾，恐

怕那個提醒大家的垃圾車音樂聲會

(擾人清夢)。 

5) 發高燒的哥哥像一個醉漢(搖搖晃

晃)地走著。 

 

總結活動 

 

 

活動：複習今日學生較多錯誤的地方 

 

〔第二節完〕 
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準備活動 

一、課前準備 

1. 教師部分 

1) 教師手冊 

2) 課文結構表 

2.學生準備 

1) 國語課本 

2) 小白板 

3) 麥克筆 

4) 文具用品 

  

引起動機與引發舊經驗 

  

一、圈圈詞 

(一) 上次已經把課文中比較難的語詞教過

了，今天就要來圈圈詞，讓同學們除了對於

意思的了解，也要會寫這些語詞的字。 

 

(二)等一下老師唸一次圈詞後全班跟一次

複誦一次，這樣才不會圈錯 

1.責難 

2.咄咄逼人 

3.婉轉 

4.重複 

5.頤指氣使 

6.五官 

7.使喚 

8.面頰 

9.打擾 

10.撥打 

發展活動 

 

 

發展活動 

活動一、課文結構圖 

(一) 形式深究 

1.本課是什麼文體? 

(1) T:應用文 
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閱讀文本

後能對文

本進行摘

要策略並

擷取大意 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

閱讀文本

後能對文

本進行摘

要策略並

擷取大意 

 

2.總共有幾個自然段? 

(1) T:15 段 

3.現在要把自然段分成意義段這樣各位同

學會怎麼分呢? 

(1) S:第一段是自然段 1~4 段女兒的缺失 

(2) S:第二段是自然段5~8段學校的表達要

求 

(3) S:第三段是自然段 9~14 段父親委婉的

指導 

(4) S:第四段是自然段 15 段禮貌說話的重

要 

  

(二)意義段大意 

1.我們都了解各個意義段後，我們現在要來

寫每一段意義段的大意了，現在開始每一組

寫一段意義段大意，用抽籤的的方式來分

配。 

(1) T:第一組第三段意義段 

(2) T:第二組第一段意義段 

(3) T:第三組第四段意義段 

(4) T:第四組第二段意義段 

  

2.給大家 10 分鐘的時間來寫意義段大意，

可以使用關鍵詞法來選寫，討論的時候也不

要吵到其他組音量自己組聽的到就好，寫在

小白板的字也要寫大一點放黑板才看的到。 

(1)T:老師巡堂幫助不知道該如何寫的組別 

  

3.還有沒有組別還沒寫好? 

(1)S:老師我們還沒寫好 

   T:那老師在給每一組五分鐘，寫好的組

別就將小白板貼在黑板上 

  

4.好各組都完成了各段意義的大意了，但老

師發現有些組別的字太小了，下次可以寫大

一點，還有國文直書寫要從右寫到左大家都

要注意。 
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5.現在請一位同學來幫四段在更精簡，做整

課大意 

(1)S:老師我要 

   T:好你來幫大家做整課大意 

   S:老師這樣可以嗎? 

   T:還可以在更精簡還有沒有同學要詴看

看 

   S:老師我來詴看看 

   T:好 

   S:老師我完成了 

   T:可以做的很棒 

  

6.現在各段大意都出來了 

(1) T:第一段敘述寫這封信的背景，爸爸先

指出女兒早上和晚餐前說話不夠禮貌

的地方，但因早上女兒趕著上課；晚上

因為是吃飯前，怕影響他的情緒，所以

也沒向女兒提起。 

(2) T:第二段爸爸以學校發給女兒帶回標

題為好好表達單的單子，提醒女兒愈得

學習說話的禮貌。 

(3) T:第三段爸爸舉例說明禮貌的說話技

巧要多用正面的語氣；有時改用自責疑

問句及言語要與動作配合。 

(4) T:第四段說禮貌言語的好處:禮貌的言

語就像冬天的陽光，可以溫暖人心。 

  

 

總結活動 

T:我們在做大意統整時，可以不用形容詞加

上連接詞，這樣大意統整起來會更佳的順

暢。做完了整課大意後我們也更能了解到整

課文章所講的重點與傳達的意涵，回去時可

以再複習一次今天寫的大意加深對課文的

印象。 
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延伸活動 

T:這禮拜六是母親節，剛好我們這課是書

信，那我們禮拜五國語課來寫信給照顧你的

人，表達出你想要對他說的話。 

〔第三節完〕 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

了解書信

之寫作格

式與規

範，透過

課堂實際

書信寫作

訓練個人

想法之表

達  

  

  

  

  

準備活動 

一、課前準備 

1. 教師部分  

1) 教師手冊  

2) 信紙 (全班份數)  

3) 信封 (全班份數)  

4) 郵票 (全班份數)  

  

2. 學生準備  

1) 書寫工具  

2) 貼紙、膠水或雙面膠(封信用)  

 

  

引起動機與引發舊經驗 

一、簡短複習前一節上課內容  

  

 

發展活動 

活動一、書信的格式  

(一) 幫學生複習寫信的格式  

1. 稱呼  

(1) 信件開頭稱呼格式  

(2)常見稱呼練習  

  

2. 問候語  

(1) 問候語格式  

(2)常見問候語練習  

  

3.內容  

(1)內容分段格式  

(2)不同內容搭配不同信件風格  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

3 分鐘  

  

  

 

  

10 分鐘  
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了解書信
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式與規

範，透過
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書信寫作

訓練個人

想法之表

達  

  

  

  

  

  

  

  

了解書信

之寫作格

式與規

範，透過

課堂實際

書信寫作

訓練個人

想法之表

達  

  

4.祝福語  

(1)祝福與格式  

(2) 什麼情況用什麼祝福語  

  

5.署名與日期  

(1)署名的敬語  

(2)署名的格式  

(3)稱呼與自稱  

  

(二) 信封寫法  

1. 直式  

(1)寄件人書寫位置  

(2)收件人書寫位置  

(3)整題調配美觀度  

(4) 如何查郵遞區號  

(5)如何買郵票  

(6)封信  

  

2. 橫式  

(1) 寄件人書寫位置  

(2)收件人書寫位置  

(3)整題調配美觀度  

  

  

活動二、動手寫信  

(一) 學生詴著用正確格式親手寫一封書

信  

1. 學生寫信，教師從旁指導  

2. 確認學生書寫格式  

  

  

總結活動 

活動：其他信件格式  

一、與學生介紹其他信件格式  

(一) 實體  

1.直式明信片  

2.橫式明信片  
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人想法之

表達  

  

  

  

  



(二) 虛擬  

1. 電子郵件  

  

 

延伸活動 

想一想，為什麼愈來愈少人寫實體書信

了？  

〔第四節完〕  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 


