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文涵蓋範圍廣泛， 諸如：書信、啓事、通告、建議書、計劃書等；縱觀一般同學撰寫這類文案時， 只是著重格式的統一，字數的多寡，往往忽略了文案的結構，導致資料散亂、欠缺重點，令讀者茫無頭緒。 歸根究底，主要在於過往的教學，只集中訓練同學掌握格式的運用，卻沒有察覺到資訊建構的重要。 在指導同學處理文案的內容、語言策略、機構立場的過程中， 同時亦應加強文案結構、資訊整理分類的訓練， 這些技巧，實是一個重要的學習課題。當中包括如何把資訊篩選、重組、歸類，從而展現一個組織綿密、脈絡清晰的面貌於讀者眼前。 根據過去的教學經驗所得， 學生在撰寫建議書或計劃書時，大多採取點列式來交代內容 ，有的甚至分為十數項不等， 如數家珍的把資料羅列出來，既無主次之分，亦無輕重之別。 讀者在零碎、片面的資訊中，恐怕難以掌握整個文案的主線和脈絡； 結構鬆散、資料零碎亦成為普遍學生所犯的通病。

總的來說， 應用文的信息建構過程並不局限於文字， 資料的表述、 圖表的分析等，也同樣需要具備資訊建構的能力。 加強有關的訓練，改善掌握資訊建構的技巧，相信同學的表達水平亦會因此提高。 基於上述的原因，老師指導同學撰寫應用文時，如何提升同學處理資訊建構的能力，實為重要的一環。 傳統應用文的教學，過於側重內容、格式，視為教學重點； 老師、同學亦偏執於格式是否恰當，卻沒有考慮到文案結構的重要，本文試圖就這課題討論、分析。

