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内容概要

本书是一本系统性、实用性和操作性较强的居家实用文体写作教材。
内容包括书信的写作；常用条据写作；专用信件、函电写作；其他信件写作；笔记类写作；各项应酬
往来文书写作；婚丧喜庆文书写作；民事文书写作；对联的写作；法律文书写作；信息传播实用文写
作等。
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章节摘录

　　第一章　书信的写作　　书信源远流长，流传至今最早的信件是3000多年前周公旦写给召公奭
（shi）的信。
信是人人必写的，即使在科学技术发达的今天，也不可能不写信，因为书信是感情联络的纽带、信息
传递的桥梁。
信在古代有许多名称和种类：书、书信、书疏、书记、信，音、音讯、雁书、雁音、雁信、鱼雁、鱼
书、鱼笺，启、启事、书启、缄札，素、帛、帖，纸、简、笺，牍、函、札、践、牒，尺书、尺牍、
尺简、尺纸、尺函、尺素，王札、玉函、玉音，瑶函、瑶章、瑶札、瑶缄，华翰、华简、华札，大札
、大乐、手札、手书、手翰、手笔、手示、手教，慈谕、严谕、钧谕、赐书、赐函、翰谕，惠书、惠
翰，来书、来函、来禀。
　　书信由信封和信文两部分组成．信封的写法大致如下：　　左上角六个小方框写收信人的邮政编
码，右上方是贴邮票处。
　　中间空白处大体包括如下内容：　　（1）收信人地址。
如果太长可分两行书写。
地址一定要写详细、写清楚。
　　（2）收信人姓名。
姓名后面的称谓一般用同志、先生或女士等通用称呼，不要用写信人与收信人的关系来称呼，如父亲
大人、大哥、吾儿之类，因为信封主要是写给邮递员看的。
称呼后面写“收”或“启”，“启”的意思是“开”，“打开”。
　　（3）信封下面空白处偏右写寄信人的地址、姓名、地址也应写详细，以备投递不到退回寄信人
。
姓名后面可写个“寄”或“缄”，“缄”（jian）为“封”的意思。
信封最下面偏右处写寄信人的邮政编码。
　　如果信件不通过邮局邮寄，而是托人带交，信封上的地址可写可不写。
　　信文包括下列内容：　　（1）称呼　顶格写，后面加冒号。
如：“大哥”称呼单独成行。
　　称呼一般写清收信人与写信人之间的关系，如爷爷、外婆、父亲、大伯、二叔、舅舅、姑母、大
哥、二姐、小妹；给平辈或晚辈的信，可以直呼其名或名后加称呼，如国强或国强弟，正瑛或正瑛姐
，云逸或云逸同学，良富或良富侄；有时还可写出对方职务、职称，前面加上姓或名，但一般不能连
名带姓一起写，如王厂长、李主任、张校长、陆教授、明方教授、明方老师；如果写给不熟悉或关系
不密切的人以及写信内容不属私人事务时，可以连名带姓一起写，再加上称呼，如陆明方同志、陆明
方先生、陆明方教授、陆明方老师；根据需要，对方姓或名的前后可加“小”、“老”。
　　⋯⋯
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