前五分鐘

1.看清題目                看
2.詳閱說明                過
3.畫出重點                簽
4.標上號碼                名
5.安排段落                在
中間四十分鐘書寫           背
1.至少四段                面
2.寫到背面

3.鳳眼、豬腹、豹尾
（吸引人）、（充實）、（結尾有力，餘韻無窮）
4.語句精簡但是內容充實

5.舉實例，以真誠感動人

6.字體工整、清晰、大小適中

後五分鐘

檢查、修改（立可白塗過，勿忘書寫完整）
禁忌
1.勿用網路文字
2.如果「可不抄題」（不抄，以免抄錯題、增減字）
3.勿發牢騷、勿怨天尤人
4.勿牽扯太遠，偏離主題
