教師參考資料             書信格式
私人信件











示例一     《給同學的信》

示例二      《給祖父的信》

示例三      《給老師的信》

收信人姓名





問候語








正文























祝頌語





自稱


收信人與發信人關係





發信人姓名





發信日期





收信人姓名前可加修飾語，如親愛的、敬愛的，但姓名不用加上專名號。





大部分都是互相問候或表示思念的話語，最一般的如「好你嗎？」「很久不見了，近況怎麼樣？」等。但這些應酬語不應堆砌太多。





內容按寫作目的而定，如寫給親友，可以互通消息、增進感情為主要目的，可以寫得比較親切隨意。而內容一般會分段書寫。





多用來向對方表示祝禱或者請安，多數是祝願對方生活愉快、身體健康一類。





可以寫得比較隨意，比如只寫月、日而不寫年份，但是比較莊重的信件，適宜把年、月、日都寫上。





姓名前面可以加上自稱名分，有時候會小字偏右書寫。姓名後面可以加上啟告語﹕如「甥XX敬啟」、「學生XX敬上」等。





翠婷﹕


	時間過得真快，你移居加拿大已經三個多月，你適應那裏的生活嗎？


	你知道嗎？我們今年的班主任是訓導組的鄧老師，剛開學的時候，我們都以為今年一定惡夢連場。誰知道相處下，才發現她原來很友善，而且很愛護我們。只要同學不犯規，她可以跟我們有說有笑。


	說了那麼多我們的事，你的近況又怎樣？你有甚麼新奇的經歷，可以跟我分享？趕快給我回信吧﹗


	祝


生活愉快


                                    美嫦


                                           十二月九日





親愛的祖父﹕


	 自從中秋節跟你分別後，已有多月不見了﹗你的身體好嗎？天氣轉冷了，你的氣管毛病可有發作？你要多穿衣服呀﹗


	農曆新年快到了，我本應隨爸媽回鄉，陪你度歲，跟你拜年。可是，我要預備畢業試，無法跟你一起吃團年飯、逛年宵，實在可惜。我一定會在家裏用心溫習，考取好成績，在復活節假期間，再回鄉探望你。你要保重身體，小心着涼。


	祝


龍馬精神


                                  孫


                                    浩明敬上


                                         一月二十九日





親愛的劉老師﹕


	 你沒有上學已經一星期了，你是不是生病了？你患了甚麼病？


	 我真是十分後悔那天跟你頂嘴。我不知道是不是放假放昏了頭腦，我竟然把功課全留在家裏，連小測的事也完全忘記了。你只是說了我兩句，我也不知道自己幹甚麼，竟然反駁了幾句，因此引來一些同學起哄，把你氣壞了。同學們都說是我把你氣病，我真是十分後悔，你能原諒我嗎？我以後不會再犯，請你快點回校上課，十分掛念你。


	祝


身體健康


                               學生


                                    子剛敬上


                                             三月八日








