
 

 
題目：試以翠屏的身份，發一封電郵給張老師，附上遲 

交的專題報告，並表達歉意。 
 

思維腦圖 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

參考詞語 

 

 

 

 

 

校內作文題 

抱歉    依時    提交    隨時    通知 
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電郵 

主題 

專題報告 

正文 

⚫ 提交專題報告 

⚫ 說明遲交的原因 

⚫ 表達歉意 

 

收件人電郵地址 

misscheung@tmail.com 

上款：收件人稱謂 

張老師 

下款：發出郵件的人 

翠屏 

 



參考範文 
 

收 件 人： misscheung@tmail.com 

主    題： 專題報告 

張老師： 

很抱歉！我因受傷住院了，故沒有依時完成並提交專題報告。現在把我檔案傳

送給您。如果有什麼問題，請您隨時通知我。謝謝！ 

翠屏 
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