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寫作的步驟與方第三章

一、審題

這是作文應考時最重要的一個步驟，若未能明確審明題義，一旦文不對題，

即有可能完全失分，此關係重大，不可不慎！

審題時，有幾個重點須掌握：

（一）須辨明題目字面上的意義。

（二）徹底了解題目內在的真正涵義，不可單就字面上發揮。

（三）掌握題目的重點或引文的關鍵字詞。

（四）切合題旨，劃清立論範圍，以免離題或鬆散。

二、布局

審明題義後，接下來就要構思如何布局，才能使文章有組織條理，結構緊

密。

一篇完整的文章，其內容大約分為三部分：起始、開展、結尾，這三個部分

亦各自有其不同的寫作技巧：

（一）如何起始

1. 開門見山法：一開始就點破題目的重點，指出題目的要旨。
2. 解釋法：先解釋題目的字義或內在涵義，然後開始發揮。
3. 引用法：以名言、格言或俗語為開端，藉以帶出自己的論點。
4. 喻題法：以他種事物來比喻題旨，使人能更加明瞭題目的寓意。
5. 反論法：以題目的反面意義來開頭，以形成對比，然後再導入題旨。
6. 設問法：先針對題意，自設問答，然後帶出自己的論點。
（二）如何開展

1. 演繹法：承接首段的題旨加以發揮，順此推論出一個普遍的觀點。
2. 舉例法：舉出多個已發生的事實為例證，以加強自己的論點。
3. 歸納法：由多個性質相近的例證，推論出一個普遍的觀點。
4. 反證法： 舉出多個與題旨相反的例證，然後逐一指出各例證的錯誤，以此加強

自己的論點。

（三）如何結尾

1. 總結法：將前述的觀點總結出一個結論，這是作文結尾時最常使用的方法。
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2. 呼應法：結尾部分與第一段的論點相呼應。
3. 引用法：以名言、格言或俗語為總結，加強結尾部分的份量。
4. 勸勉法：用呼籲大眾或與大眾共勉的方式作結。
5. 反問法：用反問語氣加強自己論點的結尾方式。

三、結構

一般而言，傳統作文的「起、承、轉、合」的文章結構，在應試時不失為一

個好方法，這是一個比較完整、也比較穩當的文章架構。

（一）「起」的意義

將題目字面意義破釋，並將破題中緊要之意承接而下，使之曉暢。往往要求

明快，不可脫節。

（二）「承」的意義

全寫題意，籠罩全局，並開始發議論。

（三）「轉」的意義

是全文的重心所在，必須盡情發揮，並進一步搜羅題中正反神理奧妙。

（四）「合」的意義

是全文的結束語，用來回應或提醒全篇而加以收束。

以下有一個作文寫作的簡單公式，可供參考。

第一段：起，約200字，可使用經典名句開頭，陳述自己對該題目的觀點。
第二段： 承，約250字，文中舉「正例」說明，並引用古文或名言加強正面論

點。

第三段：轉，約250字，文中舉「反例」說明以加強論點。
第四段： 合，約300字，可使用經典名句開頭，對自己的觀點加以論述，可用前

後呼應法作結。
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一、服務類

【範文】樂在服務

人自從降生於世，便與群體發生了密切關係，孟子說：「一日之所需，百工

斯為備。」更說明了個人與群體的不可分割性。我們享受著因他人服務所帶來的

便利，自然也就必須懷抱感恩之心，回饋社會，為他人提供服務，以使群體生活

能不斷地進步與發展，因此　國父才說：「人生以服務為目的。」尤其是「聰明

才力愈大者，當盡其能力而服千萬人之務，造千萬人之福；聰明才力略小者，當

盡其能力，以服十百人之務，造十百人之福。」這是我們對社會的責任與義務，

也是我們從中建立自我價值的好機會。

要樂在服務，首先要具備的就是高度的服務熱忱。「熱情」是從事所有工作

必須具備的基本條件，如果缺乏熱忱，不但會讓自己在工作上難以堅持下去，也

會令有賴我們服務的人無法獲得適切的需求與滿足，這實在是一件雙輸的事。當

我們懷抱著熱忱去服務他人時，我們就會有將心比心的同理心，能更敏銳地覺察

到對方的需求，為對方做出更適切的服務。若因此而得到對方的感謝，則將會激

起我們更大的服務熱忱，這對我們而言是多大的回饋。如此的良性循環，既有利

於他人，對自己的收穫也更大，這實在是一件利人利己的事。

此外，不斷充實自己也是一件十分重要的事。在這日新月異、知識爆炸的時

代，不進步就是退步，維持現狀就是落伍，唯有時時掌握新知，充實自身的知

識，才能為大眾提供更完善的服務。要為人群做正確而有益的服務，不是一件可

以等閒視之的簡單事，不斷充實自身的知識與專業技能，不但可以讓自己在工作

中減少許多不必要的摸索時間，擁有更多為人服務的能力，在遇到突發狀況時，

才能很快地修正自己的錯誤，不耽誤他人與自己的時間，以最有效率的方式將事

情處理完善。尤其公務人員是國家政務的推動者，如果不能不斷地充實新知與專

業技能，對國家的進步與繁榮是會產生嚴重影響性的，這是身為公務人員所不可

不慎之事！

切莫認為服務他人是一件利人不利己的苦差事，為了能給予大眾更好的服務

品質而去充實自己的知識，殊不知獲利最大的正是我們自己；而當我們懷抱著熱

忱為他人服務時，我們會因著這熱情而真切地喜愛我們的工作，如此一來，又何

範文與佳句第四章
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苦之有呢？而且，我們可以在為他人盡力服務的過程中，建立起自我的成就感與

價值感。一舉數得，人我皆利，這便是「服務」的真諦與價值，你我何樂而不為

呢？

〈本文結構〉

第一段： 說明人應懷抱感恩之心，回饋社會，為他人服務，並從中建立自
我價值。

第二段：說明「熱情」是樂在服務的首要條件。

第三段：說明「充實自我」與服務他人間的關係。

第四段：結論──為人服務是一利人利己的行為。

【服務類嘉言雋語】

☆一日之所需，百工斯為備。（孟子）

☆人生以服務為目的，不以奪取為目的。（國父）

☆物種以競爭為原則，人類以互助為原則。（國父）

☆ 聰明才力愈大者，當盡其能力而服千萬人之務，造千萬人之福；聰明才
力略小者，當盡其能力，以服十百人之務，造十百人之福。（國父）

二、公務員倫理類

【範文】公務人員應有的操守與作為

公務人員是國家政令的推動者與執行者，是代表政府站在第一線與一般民眾

直接接觸者，因此公務人員的所言所行，無疑就代表了國家給人的第一印象。一

位標準的公務員應該要具有怎樣的操守與作為呢？孔子說：「君子有所為，有

所不為。」蔣故總統　經國先生曾說：「做自己應做的工作，盡自己應盡的責

任。」這便是「有所為」；潔身自愛，不貪圖非分之財，便是「有所不為」。

一直以來，公務人員始終給人敷衍塞責、拖延苟且的刻板印象，之所以如

此，不可否認這與長久以來普遍存在於公務人員中「多一事不如少一事」的心態

有關。正是這種得過且過的態度，使得國家政令的推動缺乏效率與誠意，也使一

般民眾對政府惡感陡升。因此，高度的敬業精神是公務人員首先應具備的。若不

能深切體認身為公務人員的重責大任，不斷充實自身專業技能以服務民眾，吾輩
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有何面目食民俸祿？其次，勇於任事的精神也是不可或缺的。公務員依法行政，

凡是法律禁止的事，當然不能任意為之，但也不可以此為由，養成「多做多錯、

少做少錯、不做不錯」的消極態度。在奉公守法的前提下，公務員若人人都能勇

於任事，不但是民眾之福，也是國家之福。

公務人員薪資有限，但有時卻因職務的關係，必須經手與利益相關的事務，

如此一來，誘惑便生。如果此時再不能克制自身的貪欲，貪贓枉法之事便很容易

出現，要說日後會因此身敗名裂、鋃鐺入獄，也絕非不可能之事。古人說：「君

子愛財，取之有道。」人的衣食生計原就須有財物來維持，因此追求財富本身並

無錯誤，所須在意的，是追求財富的手段。孔子說：「不義而富且貴，於我如浮

雲。」用不當的手段取得的富貴，終究會有紙包不住火、東窗事發的一天，如何

能長久保有呢？還不如趁早看清它虛幻的本質，不貪圖非分之財，廉潔自持，既

成全了公義，也保全了自己的名與義，這豈不比身敗名裂後才翻然醒悟強得多

嗎？

在政府這龐大的機器中，每一個公務員只不過像一顆螺絲釘般微小，但這小

小的螺絲釘如果不拴緊，可是會像燎原星火一般，使整部大機器停擺的。因此，

每一個公務員切不可妄自菲薄，必須正視自己言行所具有的價值，勇於任事，清

廉自持，須做到俯仰無愧，方不愧自己公務人員的身分。

〈本文結構〉

第一段： 引孔子與蔣故總統　經國先生之言，說明公務員應有的操守與作
為。

第二段：說明公務人員長久以來的積弊。

第三段：「廉潔不貪」是所有公務人員行事的最高原則。

第四段：結論──公務人員應看重自己身分的價值，行事要謹慎光明。

【公務員倫理類嘉言雋語】

☆上下交征利，則國危矣。（孟子）

☆不義而富且貴，於我如浮雲。（孔子）

☆ 公務人員是政府與人民間的橋樑，只要扮好這種適當的角色，宣導政
令，親民便民，熱心服務，微笑待人，便可搭連起個體與群體間的互
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動，讓一切的措施得以順利進展，使民眾與施政者不致產生間隙。

☆正其誼不謀其利，明其道不計其功。（董仲舒）

☆仰不愧於天，俯不怍於人。（孟子）

☆自古天下治亂，繫於用人。（范仲淹）

☆君子喻於義，小人喻於利。（孔子）

☆君子愛財，取之有道。（古語）

☆見利思義，見危授命。（孔子）

☆政無大小，以得人為本。（《後漢書》）

☆做自己應做的工作，盡自己應盡的責任。（蔣故總統　經國先生）

☆富貴不能淫，貧賤不能移，威武不能屈，此之謂大丈夫也。（孟子）

三、修身與道德類

【範文】知足

「知足」二字，人人都耳熟能詳，似乎已成老生常談了。然而「知足」二字

究竟是什麼意思？「知足」究竟會為人帶來什麼樣的益處呢？老子曾說過：「知

足不辱，知止不殆，可以長久。」人若知道滿足，就不會因貪婪而遭到羞辱，滿

足於所擁有的一切，就能穩定中成長進步，直道而行，不受任何外在的誘惑與逼

迫；人若懂得適可而止，才能站穩腳步，認清自己的方向，不做無限的要求，就

不容易遭受失敗，而能安穩地繼續未完成的旅程。這是一番多麼發人深省的金玉

良言啊！但這並不是要我們消極地安於現狀，失去積極進取、勇往直前的意志，

而是要我們保持神智清明，依循正道，行所當行，為所當為。

過去的農業時代，民風淳樸，人們日出而作、日落而息，每日為著三餐的溫

飽而辛勤努力，為了單純的目的而過著單純的生活，對於上蒼的賜予，只有感

謝，只有珍惜，這便是「知足」。所謂的「知足」，不是在於對外在物質的多或

寡感到滿意，而是超越物質層面，對於所擁有的東西珍惜、感恩。以上是就個人

而言，若對整個社會來說，「知足」的意義是更大的。明代大儒呂坤曾說：「人

人知足，則天下有餘；人人安分，則天下無事。」人人知足，就不會因貪婪而去

攘奪他人之物，如此一來，不必要的紛爭得以減少，社會資源也會有餘。而且知

足的人通常心胸開闊，心胸開闊，對人對事就不會計較，社會也就因此而和平少

紛爭了。

俗話說：「知足常樂。」知足真的就能夠快樂嗎？蘇軾在〈超然臺記〉中曾
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提及：「人之所欲無窮，而物之可以足吾欲者有盡⋯⋯則可樂者常少，而可悲者

常多。」一個不斷把「知足」上限提高的人，儘管物質上的享受已數倍於從前，

要想感受到知足的快樂，恐怕是一個遙不可及的夢吧！那麼，該如何才能獲得快

樂呢？蘇轍說：「使其中不自得，將何往而非病？使其中坦然，不以物傷性，將

何適而非快？」一個人若對他所擁有的不以為滿足，那麼無論他到何處，就算處

在物質豐裕的境地，他也無法覺得舒暢自適；若他能坦然接受他的現況，並對他

所擁有的充滿感激，這樣的人無論到何處，無論擁有多少物質的條件，他都能始

終快樂、感恩，這就是「知足常樂」了。知足的人內心所擁有的愉悅和滿足，以

及不被外物所支配的自由，這種平靜和樂的無上境界，是人世間的任何財富也無

法換得的。

財富、權勢，外在的一切有如煙雲，無法長久保有，若不「知足」，僅一味

地追逐那終究會消散的名利富貴，不斷地追尋那永不滿足的物慾，除了煩惱之

外，並不會為自己帶來一絲快樂的，所以古人才會說：「知足者貧賤常樂，不知

足者富貴亦憂。」愛彌兒曾說過：「知足的人，永遠不會窮；不知足的人，永遠

不會富。」若能知足，你我怎會有貧乏的人生呢？

〈本文結構〉

第一段：說明何謂「知足」。

第二段： 說明「知足」的關鍵在感恩，若人人能知足，社會也會因而祥
和。

第三段：說明該如何做到「知足常樂」，及「知足常樂」的可貴。

第四段： 結論──說明外在的一切無法長久保有，唯有「知足」才能帶來
真正的富有。

【修身與道德類嘉言雋語】

財富

☆人能安貧，與富者等。（莎士比亞）

☆心中的智慧，優於掌中之金錢。（蕭伯納）

☆由儉入奢易，由奢入儉難。（張文節）
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☆知足的人，永遠不會窮；不知足的人，永遠不會富。（愛彌兒）

☆奢者富不足，儉者貧有餘；奢者心常貧，儉者心常富。

☆節約──窮人的財富，富人的智慧。（大仲馬）

言語

☆一句話說得合宜，如同金蘋果掉在銀網子裡。（《聖經》）

☆一言既出，駟馬難追。（古諺）

☆危言聳聽，製造紛爭；搬弄是非，破壞友誼。（《聖經》）

☆回答柔和，使怒消退；言語暴戾，觸動怒氣。（《聖經》）

☆君子欲訥於言而敏於行。（孔子）

☆君子話簡而實，小人話雜而虛。

☆良藥苦口利於病，忠言逆耳利於行。

☆是非只因多開口，煩惱只為強出頭。

☆溫良的舌，是生命樹；乖謬的嘴，使人心碎。（《聖經》）

☆話多不如話少，話少不話好。

☆靜坐當思己過，閒談莫論人非。

☆聰明的人想過才開口。（得利爾）

德行

☆人非聖賢，孰能無過？知過能改，善莫大焉。

☆不責人之過，不發人隱私，不念人舊惡，三者可以養德。

☆不輕易發怒的，大有聰明；性情暴躁的，大顯愚妄。（《聖經》）

☆天下有大勇者，猝然臨之而不驚，無故加之而不怒。（孟子）

☆心誠、色溫、氣和、辭婉，必能動人。（薛敬軒）

☆生氣卻不要犯罪，不可含怒到日落。（《聖經》）

☆好學近乎智，力行近乎仁，知恥近乎勇。（孔子）

☆百善孝為先。（中國古諺）

☆自尊是一種美德，一種使人不斷向上奮發的原動力。

☆ 你要保守你的心，勝過保守一切，因為一生的果效，是由心發出。（《聖
經》）

☆ 吾日三省吾身：為人謀而不忠乎？與朋友交而不信乎？傳不習乎？（曾
子）
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☆言忠信，行篤敬。（孔子）

☆知足者貧賤常樂，不知足者富貴亦憂。（佚名）

☆施比受更為有福。（《聖經》）

☆恐懼來敲門，信心回答說：「這裡沒有人在！」

☆泰山不讓土壤，故能成其大；河海不擇細流，故能就其深。（李斯）

☆真理常存，唯需謙卑打開心竅才得明白。（愛默森）

☆唯寬可以容人，唯厚可以載物。（薛瑄）

☆敏於事而慎於言。（孔子）

☆智者不惑，仁者不憂，勇者不懼。（孔子）

☆智者因希望而忍人生之痛苦。（愛利畢德斯）

☆歲寒，然後知松柏之後凋也。（孔子）

☆道德不僅產生紀律，也產生度量。

☆謙則不招人忌，恭則不招人侮。（曾國藩）

修身

☆「蓬生麻中，不扶而直；白沙在涅，與之俱黑。」（荀子）

☆ 一個快樂的心靈，是充滿希望的泉源；一個溫情洋溢的社會，則是陽光
普照的樂土。

☆一個悲哀的心靈，照不進陽光；一個冷酷的社會，找不到愛。

☆ 人生一定要快樂，不僅為自己，也為別人；因為快樂的人最美麗，也最
有魅力。（蘇格拉底）

☆入芝蘭之室，久而不聞其香；入鮑魚之肆，久而不覺其臭。（荀子）

☆凡事都可行，但不都有益處。（《聖經》）

☆士不可以不弘毅，任重而道遠。（曾子）

☆士以虛養心，以德養身，以仁養天下萬物，以道養天下萬世。

☆士窮則獨善其身，達則兼善天下。

☆大學之道，在明明德，在親民，在止於至善。（《禮記》）

☆己所不欲，勿施於人。（孔子）

☆不怨天，不尤人，行有不得，反求諸己。（高深甫）

☆不要效法這個世界，只要心意更新而變化。（《聖經》）

☆不得中行而與之，必也狂狷乎！狂者進取，狷者有所不為也。（孔子）
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☆勿以惡小而為之，勿以善小而不為。（劉備）

☆天下最傷身心之事莫若愁，天下最養身心之事莫若笑。

☆生命豐富的意義，不是浪費，不是奢華，而是追求精神的愉悅。

☆生氣是因別人的錯誤懲罰自己。（康德）

☆ 在人世間，鏡子分成「有形的鏡子」及「無形的鏡子」。有形的鏡子，
使人儀容端莊、外表整潔；無形的鏡子，讓人胸襟坦蕩、心靈美化。

☆多事不如少事，好事不如無事。

☆有志不在年高，無志空老百歲。

☆行有不得，反求諸己。（孟子）

☆君子務本，本立而道生。孝弟也者，其為人之本與。（有子）

☆ 弟子入則孝，出則弟，謹而信，汎愛眾，而親仁；行有餘力，則以學
文。（孔子）

☆志不立，天下無可成之事。雖百工技藝，未有不本於志者。（王陽明）

☆快樂的秘訣，不是做你所喜歡的事，而是喜歡你所做的事。（巴雷）

☆ 我們可由別人的身上，發現自己的缺點，藉以改過遷善，這就是所謂的
「借鏡」。

☆我們的財富，並不是因為我們擁有很多，而是我們要求很少。

☆良好的習慣有四：準時、正確、恆心、迅速。

☆往者已矣，來者可追。

☆念高危，則思謙沖以自牧；懼滿溢，則思江海而下百川。（魏徵）

☆物有本末，事有終始，知所先後，則近道矣。（《禮記》）

☆近朱者赤，近墨者黑。（荀子）

☆信用如鏡，一有裂痕，難以復原。

☆ 狹隘的胸襟，使人無法容物；狹小的器量，使人產生嫉妒；狹窄的眼
光，使人群之間形成了一道鴻溝。

☆從前種種，譬如昨日死；以後種種，譬如今日生。（袁了凡）

☆喜樂的心，乃是良藥；憂傷的靈，使骨枯乾。（《聖經》）

☆ 無論遇到何等不如意之事，若總是往好處想，則任何窘況都有可取之
處，任何困境都有值得高興的地方。

☆微笑是保持健康的良藥，不用花一分錢。（奈斯比特）

☆積善之家，必有餘慶；積不善之家，必有餘殃。（《易經》）


