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條理分明，提綱挈領 
 

一段精彩的講話，有一個具吸引力的開首，固然可以引起人們聆聽的興趣。 

 

但當聽下去，發覺最重要的主體部分竟是雜亂無章，東拉西扯，堆砌成篇，那叫

人怎會再能提起興趣聽下去呢？ 

 

所以，主體部分是一分鐘講話中的靈魂，必須做到條理分明，提綱挈領，別人才

能抓緊說話者的重心，在腦海中留下清晰的印象。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

例子： 
 

今日我們要講的題目就是討論舉行哪些活動以慶祝創校十週年。我認為可以從以下兩方面說明：

 
 

首先，對外方面：我們可以舉辦兩個活動，第一，是舉辦開放日，搞一些攤位遊戲、學習成果展

 
示、派發紀念品，讓家長及校外人士有機會了解學校的情況及學生學習的成果。       (申述部分) 

 

       
第二，出版紀念特刊，將十年來學校的成長過程作一個紀錄。       (申述部分) 

 
 

 
其次，對內方面：我們亦可以舉辦兩個活動，第一，舉辦徵文比賽，抒發我們對校園生活的一點

 
 
感受。       (申述部分)第二，舉辦攝影比賽，讓同學捕捉精彩的校園生活片段，從而留下美好的 

 
回憶。       (申述部分) 

 
我的意見就到這裡為止，稍後有機會我會再詳細解釋。 
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練習題目：你認為香港政府應在天水圍增加甚麼設施？ 
 
今日我們要討論的題目香港政府應在天水圍增加甚麼設施？我認為可以從以下幾方面說明： 
 
醫療方面，政府應興建一所大型的醫院。 
 
文娛康樂方面，政府應興建大型體育館、暖水游泳池、較發達的單車徑等。 
 
文化生活方面，政府應興建一所大型圖書館及一所文化中心。 
 
生活安全方面，政府須多興建一所警署及消防署。 

 
 
請將以上一段文字先加上適當的標示語，然後就各點內容作簡單申述。 

 
今日我們要討論的題目香港政府應在天水圍增加甚麼設施？我認為可以從以下幾方面說明： 

 
          (標示語)，在醫療方面，政府應興建一所大型的醫院，因為                   

 
                                                                       (申述部分) 
 

          (標示語)，由於                                                         
 
所以應興建大型體育館、暖水游泳池、發達的單車徑，                              。 
(申述部分) 
 

          (標示語)，在文化生活方面，由於                                   
 

                    ，所以政府應興建一所大型圖書館及一所文化中心，                 
 
                  。(申述部分) 
 

          (標示語)，生活安全方面，由於                                     
 

                                        ，所以政府需多興建一所警署及消防署，             
 
                                。 (申述部分) 
 
 

 
 
 



參考答案： 
 

第一(標示語)，在醫療方面，政府應興建一所大型的醫院，因為天水圍人口不斷加，以導致醫

療設備嚴重不足，所以要興建醫院以應付需要。(申述部分) 
 
第二(標示語)，在文娛康樂方面，由於天水圍文娛康樂設施的增長遠不及人口的增長，所以政

府應興建大型體育館、暖水游泳池、較發達的單車徑等，以供居民使用。 (申述部分) 
 
第三(標示語)，在文化生活方面，由於天水圍人口密集，但區內欠缺大型的文化生活設施，所

以需興建一座大型圖書館及一所文化中心，以為居民提供文化活動。(申述部分) 
 
第四(標示語)，生活安全方面，由於天水圍居民不斷增加，居住地區面積不斷擴張，故政府須

多興建一所警署及消防署，以方便市民，亦另整個社區更安全。(申述部分) 
 
 


