實用文格式判斷表答案
1 審題：判別要用甚麽「體裁」

2 措詞/語境：判別要用甚麽「語氣」
客氣？親切？嚴肅？莊重？氣憤？感激？誠懇？熱情？熱誠？
    上行文書？平行文書？下行文書？
3 佈局/格式：

	體裁
	標題

(規定

/自定)
	上款/

逕啓者

(上行

/平行)
	問候
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日
	附件/聯絡方法

	啟事


	規定用xx啓事
	交代

背景
	文章式
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	(聯絡方法)

	通告


	規定用xx通告
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	公函
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語
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	視題目要求
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