
〜ておきます（事先準備）
「〜ておきます」（事先做好準備・先〜起來） — ① 文型と例句 N4

姓名： 日期：

STEP 1・先讀懂文型：先看下面的句型公式與說明，再把例句一句一句唸出聲音。 看懂了、唸熟了，再翻

到第 2 頁自己動筆寫。

柴犬老師陪你學！

動詞て形 ＋ おきます　／　口語：〜とく

「〜ておきます」3 大用法：

① 事先準備（為了將來）：「ホテルを予約しておきます／資料をコピーしておきます／晩ご飯を作っておきました」。

② 保持狀態：「窓を開けておきます」（保持窗戶開著）。

③ 暫時放著：「そのままにしておいてください」（請就那樣放著）。

接續：動詞て形＋おく／おきます／おきました。

口語縮短：

①「〜ておく」→「〜とく」（書いておく→書いとく／食べておく→食べとく）。

②「〜でおく」→「〜どく」（読んでおく→読んどく）。

常見搭配時間副詞：「明日／後で／前もって・あらかじめ」搭配使用，例如「明日までに調べておきます／後で連絡しておきま

す」。

與「〜てあります（30-1）」的差別：

①「〜ておきます」=動作（人主動去做）。

②「〜てあります」=狀態（已經做好的結果現在還保留著）。

「ホテルを予約しておきます」=「我會去預約」、「ホテルを予約してあります」=「（已預約完）的狀態」。

例句（9 句）

ホテルを予約しておきます。（ホテルを よやく して おきます。） 我會先預約好飯店。

資料をコピーしておきます。（しりょうを コピー して おきます。） 我會先把資料印好。

晩ご飯を作っておきました。（ばんごはんを つくって おきました。） 晚餐我已經先做好了。

明日までに調べておきます。（あしたまでに しらべて おきます。） 明天前我會先查好。

後で連絡しておきます。（あとで れんらく して おきます。） 我等下會先聯絡。

暑いので、窓を開けておきます。（あついので、まどを あけて おきます。） 因為熱，窗戶開著吧。

そのままにしておいてください。（そのままに して おいて ください。） 請就那樣放著。

やっとくね。 我先做好喔。（口語）

ビールを冷やしておきました。（ビールを ひやして おきました。） 啤酒已經先冰好了。



〜ておきます（事先準備）
「〜ておきます」（事先做好準備・先〜起來） — ② 練習 N4

姓名： 日期：

STEP 2・自己寫寫看：看左邊的提示詞，在底線上寫出完整的日文句子， 記得加上正確的助詞與句尾。寫完再翻到第 3 頁對

答案。

動詞て形 ＋ おきます　／　口語：〜とく

1 提示：ホテル・予約・準備 （よやく）

2 提示：資料・コピー・準備 （コピー）

3 提示：晩ご飯・作る・過去 （ばんごはん）

4 提示：明日までに・調べる （しらべる）

5 提示：後で・連絡する （れんらく）

6 提示：暑い・窓を開ける・状態維持 （まど）

7 提示：そのままに・しておく・依頼 （そのまま）

8 提示：やる・口語 （やる）

9 提示：ビール・冷やす・過去 （ひやす）

10 提示：授業の前に・本を読む （じゅぎょう）



11 提示：電気・つける・先に （つける）

12 提示：メール・送る・先に・口語 （メール）

13 提示：野菜・切る・先に （やさい）

14 提示：プレゼント・買う・先に （プレゼント）

15 提示：切符・取る・先に （きっぷ）

16 提示：（罠）口語「〜とく／〜どく」（こうご）

17 提示：（罠）「ておく」vs「てある」（じた）

18 提示：（自由）旅行の準備 （りょこう）

19 提示：（自由）試験前 （しけん）

20 提示：（自由）友達が来る （ともだち）

21 提示：予習・する （よしゅう）

22 提示：あらかじめ・伝える （つたえる）



〜ておきます（事先準備）
「〜ておきます」（事先做好準備・先〜起來） — ③ 解答 N4

姓名： 日期：

STEP 3・對答案：以下為已驗證的模範解答。標示「參考解答」者為開放式題目的其中一種正解，並非唯一答案。

1 提示：ホテル・予約・準備 （よやく）

ホテルを予約しておきます。（ホテルを よやく して おきます。）

ホテルを よやく して おきます。

我會先預約飯店。

2 提示：資料・コピー・準備 （コピー）

資料をコピーしておきます。（しりょうを コピー して おきます。）

しりょうを コピー して おきます。

我會先印資料。

3 提示：晩ご飯・作る・過去 （ばんごはん）

晩ご飯を作っておきました。（ばんごはんを つくって おきました。）

ばんごはんを つくって おきました。

晚餐先做好了。

4 提示：明日までに・調べる （しらべる）

明日までに調べておきます。（あしたまでに しらべて おきます。）

あしたまでに しらべて おきます。

明天前查好。

5 提示：後で・連絡する （れんらく）

後で連絡しておきます。（あとで れんらく して おきます。）

あとで れんらく して おきます。

等下聯絡。

6 提示：暑い・窓を開ける・状態維持 （まど）

暑いので、窓を開けておきます。（あついので、まどを あけて おきます。）

あついので、まどを あけて おきます。

因為熱開著窗。

7 提示：そのままに・しておく・依頼 （そのまま）

そのままにしておいてください。（そのままに して おいて ください。）

そのままに して おいて ください。

請就那樣放著。



8 提示：やる・口語 （やる）

やっとくね。

やっとくね。

我先做喔。

9 提示：ビール・冷やす・過去 （ひやす）

ビールを冷やしておきました。（ビールを ひやして おきました。）

ビールを ひやして おきました。

啤酒先冰好了。

10 提示：授業の前に・本を読む （じゅぎょう）

授業の前に、本を読んでおきます。（じゅぎょうの まえに、ほんを よんで おきます。）

じゅぎょうの まえに、ほんを よんで おきます。

上課前先看書。

11 提示：電気・つける・先に （つける）

暗くなる前に、電気をつけておきます。（くらく なる まえに、でんきを つけて おきます。）

くらく なる まえに、でんきを つけて おきます。

天黑前先開燈。

12 提示：メール・送る・先に・口語 （メール）

メールを送っとくね。（メールを おくっとくね。）

メールを おくっとくね。

我先寄郵件喔。

13 提示：野菜・切る・先に （やさい）

野菜を切っておきます。（やさいを きって おきます。）

やさいを きって おきます。

我先把菜切好。

14 提示：プレゼント・買う・先に （プレゼント）

プレゼントを買っておきました。（プレゼントを かって おきました。）

プレゼントを かって おきました。

禮物先買好了。

15 提示：切符・取る・先に （きっぷ）

切符を取っておきます。（きっぷを とって おきます。）

きっぷを とって おきます。

車票先買好。



16 提示：（罠）口語「〜とく／〜どく」（こうご）

やっておく → やっ**とく**／読んでおく → 読ん**どく**（とく／どく）

とく／どく

口語超頻出、聽得懂才能跟日本人對話。

17 提示：（罠）「ておく」vs「てある」（じた）

（動作）コピーしておきます／（狀態）コピーしてあります
ておく／てある

ておく／てある

「ておく」=會去做、「てある」=已做好的狀態。

18 提示：（自由）旅行の準備 （りょこう） 參考解答

明日の旅行のために、ホテルとレストランを予約しておきました。（あしたの りょこうの ために、ホテルと レストランを よやく して

おきました。）

あしたの りょこうの ために、ホテルと レストランを よやく して おきました。

為了明天的旅行，飯店和餐廳都先預約了。

19 提示：（自由）試験前 （しけん） 參考解答

試験の前に、教科書を全部読んでおきます。（しけんの まえに、きょうかしょを ぜんぶ よんで おきます。）

しけんの まえに、きょうかしょを ぜんぶ よんで おきます。

考試前先把課本全讀完。

20 提示：（自由）友達が来る （ともだち） 參考解答

友達が来るので、部屋を片付けておきました。（ともだちが くるので、へやを かたづけて おきました。）

ともだちが くるので、へやを かたづけて おきました。

因為朋友要來，房間先整理好了。

21 提示：予習・する （よしゅう）

授業の前に予習しておきます。（じゅぎょうの まえに よしゅう して おきます。）

じゅぎょうの まえに よしゅう して おきます。

上課前先預習。

22 提示：あらかじめ・伝える （つたえる）

あらかじめ伝えておきます。（あらかじめ つたえて おきます。）

あらかじめ つたえて おきます。

事先告訴你。

Iku老師の日本語 ・ jp.ikuchannel.com — 本練習單僅供個人學習使用，內容皆來自網站已驗證教材。


