
一
、
了
解
傳
統
書
信
與
現
代
書
信
的
形
式
。

二
、
認
識
便
條
的
格
式
與
用
途
。

三
、
能
運
用
書
信
、
便
條
或
通
訊
軟
體
與
人
溝
通
。

學
習
重
點

語
文
常
識
一

應
用
文─

書
信
、
便
條
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潔
蓉
，

妳
寄
給
老
師
的
賀
卡

怎
麼
寄
回
來
了
？

什
麼
！

怎
麼
會
！

因
為
妳
把
收
件
人
、
寄
信
人

與
地
址
都
寫
反
了
，
此
外
，

妳
還
要
老
師
「
敬
啟
」
喔
？

這
可
是
會
鬧
笑
話
的
！

到
底
要
怎
麼

寫
才
對
呢
？

100030

臺北市
中正區

愛國東
路158號

張　榮
　哲　

　老師
　　敬

啟

231003

新北市
新店區

行政街
100巷7號5樓

孫潔蓉
　謹緘
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一
、 

書
信

書
信
屬
於
應
用
文
的
一
種
，
是
日
常
生
活
中
傳
遞
訊
息
、
與
人
交
流
的
一
種
方
式
。
在
科
技
發

達
的
今
日
，
利
用
電
子
郵
件
或
其
他
通
訊
軟
體
︵
如
：LIN

E

、W
eC

hat

等
︶
溝
通
，
尤
為
便
捷
。

以
下
就
書
信
的
結
構
、
繕繕
寫
格
式
，
以
及
信
封
的
書
寫
方
式
加
以
說
明
。

書
信
的
寫
作
，
首
先
要
弄
清
楚
兩
個
問
題
：

●
�

對
象
是
誰
：
按
輩
分
親
疏
，
措
辭
須
得
體
。
對
長
輩

︵
尊
親
、
師
長
等
︶
、
對
平
輩
︵
兄
弟
姐
妹
、
同
學
、

朋
友
等
︶
、
對
晚
輩
︵
子
女
、
學
生
等
︶
，
都
要
使
用

適
當
的
用
語
。

●
�

談
些
什
麼
：
按
內
容
需
要
來
書
寫
，
例
如
聯
絡
感
情

︵
祝
賀
、
問
候
、
談
心
等
︶
、
溝
通
想
法
︵
勸
導
、
論

說
等
︶
、
實
際
應
用
︵
邀
約
、
請
託
等
︶
，
都
要
表
達

貼
切
。

書
信
寫
作
應
注
意

事
項1 

內
容
敘
述
簡
單

清
楚
，
字
體
端

正
，
表
示
對
收

信
人
的
尊
重
。

2 

寫
信
給
長
輩
，

就
得
用
晚
輩
的

口
氣
；
跟
朋
友

寫
信
，
就
得
用

朋
友
的
口
氣
。

認

清

對

象

之

後
，
寫
信
才
能

得
體
。

3
格
式
合
宜
。
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甲
、
傳
統
書
信

乙
、
現
代
書
信

書
信
主
要
結
構

1 

開

頭

應

酬

語

（
寒
暄
語
）
。

2 

正
文

｜
信
箋

主
體
（
陳
述
來

信
用
意
）
。

3 

結

尾

應

酬

語

（
臨
去
話
別
、
祝

福
）
。

結
尾
應
酬
語

信
箋
主
體

母
親
大
人
膝
下
：
敬
稟
者
，
自

拜
別  

慈
顏
後
，
思
念
殷
切
。

於
二
十
一
日
下
午
抵
達
臺
南

後
，
隨
即
辦
妥
住
宿
事
宜
，
順

利
入
住
，
請
勿
掛
念
。
近
來
天

候
多
變
，
懇
請
早
晚
添
衣
，
注

重
保
暖
。
謹
此
奉
稟
，
叩
請

福
安

兒

宗
翰
敬
稟
三
月
二
十
八
日

親
愛
的
大
伯
：

    

您
好
。
謝
謝
大
伯
答
應
資
助

我
四
年
的
學
雜
費
。
我
會
努
力
用

功
，
好
好
充
實
自
己
，
不
會
辜
負

您
對
我
的
期
望
。
母
親
雖
勤
儉
持

家
，
但
家
裡
的
收
入
有
限
，
由
於

大
伯
的
幫
助
，
姪
兒
才
能
順
利
進

入
大
學
就
讀
。
在
此
表
達
我
誠
摯

的
謝
意
。
敬
祝

身
體
健
康

姪

宗
翰
謹
上
五
月
十
日

稱
謂

提
稱
語

啟
事
敬
詞

寫
信
日
期

寫
信
日
期

末
啟
詞

末
啟
詞

署
名

署
名

自
稱

自
稱

問
候
語

開
頭
應
酬
語

!

書
信
的
結
構

稱
謂

信
箋
主
體

開
頭
應
酬
語

申
悃悃
語

問
候
語



由
以
上
兩
封
信
函
，
可
見
書
信
的
結
構
包
括
三
個
部
分
，
列
表
如
下
：

項
　
目

傳
統
書
信

現
代
書
信

說
　
明

前
文

稱
謂

母
親
大
人

親
愛
的
大
伯

寄
信
人
對
收
信
人
的
稱
呼
，

寫
在
信
的
第
一
行
頂
格
。

提
稱
語

膝
下

︵
可
略
︶

緊
接
在
稱
謂
之
後
，
這
是
請

求
收
信
人
讀
信
的
意
思
。
使

用
時
應
與
稱
謂
配
合
。
現
代

書
信
多
已
省
略
，
在
稱
謂
下

加
冒
號
。

啟
事
敬
詞

敬
稟
者

︵
可
略
︶

發
語
用
詞
，
表
示
恭
敬
地
述

說
事
情
的
開
始
。
如
：
﹁
敬

稟
者
﹂
是
﹁
我
要
恭
敬
地
稟

告
的
這
件
事
是
…
…
﹂
之

意
。

開
頭
應
酬
語

自
拜
別
　
慈

顏
後
，
思
念

殷
切
。

您
好

︵
可
略
︶

述
說
正
事
前
的
客
套
話
，
用

以
表
示
思
念
、
感
謝
或
頌
揚

對
方
等
。

正
文

信
箋
主
體

於
二
十
一
日

下
午
抵
達
臺

南
後
…
…
請

勿
掛
念
。

謝
謝
大
伯
答
應

資
助
我
四
年
的

學
雜
費
。
…
…

在
此
表
達
我
誠

摯
的
謝
意
。

信
的
正
文
內
容
。
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項
　
目

傳
統
書
信

現
代
書
信

說
　
明

後
文

結
尾
應
酬
語

近
來
天
候
多

變
，
懇
請
早

晚
添
衣
，
注

重
保
暖
。

︵
可
略
︶

書
信
正
文
結
束
時
，
避
免
突

然
收
束
而
說
的
客
氣
話
。

結
尾

敬
語

申
悃
語

謹
此
奉
稟

︵
可
略
︶

聲
明
自
己
的
話
是
出
於
誠

意
。
悃
，
內
心
的
誠
意
。

問
候
語

叩
請

福
安

敬
祝

身
體
健
康

問
候
對
方
安
好
。

自
稱
、

署
名
、

末
啟
詞

兒
宗
翰
敬
稟

姪
宗
翰
謹
上

1
 

自
稱
：
常
用
較
小
字
體
偏

右
側
書
寫
，
以
示
謙
遜
。

2
�

署
名
：
對
近
親
只
寫
名
，

對
其
他
人
則
要
寫
姓
名
。

3
 

末
啟
詞
：
指
把
信
中
的
事

恭
敬
地
告
訴
對
方
。

寫
信
日
期

三
月
二
十
八
日

五
月
十
日

表
示
完
成
此
信
的
日
期
。
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@

書
信
的
繕
寫
格
式

1
�

書
信
信
紙
正
式
的
以
八
行
為
宜
，
也
有
十
行
、
十
二
行
的
。
現
代
則
多
樣
化
，
較
不
拘
形

式
，
唯
弔
唁唁1

信
要
避
免
用
有
紅
線
的
信
紙
。

2

書
信
起
首
第
一
行
稱
謂
要
頂
格
寫
，
以
示
尊
敬
。

3
�

書
信
中
常
用
﹁
抬
頭
﹂
表
示
尊
敬
，
一
是
信
文
中
提
及
對
方
有
關
的
人
事
物
，
一
是
提
到
自

己
的
尊
親
屬
。
較
常
用
的
有
﹁
平
抬2

﹂
、
﹁
挪
抬3

﹂
兩
種
。

4
 

書
信
中
，
單
字
不
成
行
，
單
行
不
成
頁
，
如
遇
這
種
情
形
，
宜
在
本
行
或
前
一
行
添
減
字

數
。

5

寫
信
遇
到
人
名
，
不
宜
分
寫
兩
行
，
必
須
同
行
書
寫
。

︻
注
釋
︼

1
�

弔
唁
　
弔
祭
並
慰
問
喪
家
。
唁
，
音

唁
。

2

平
抬
　�

信
文
中
提
及
對
方
有
關
的
人
事
物
，
或
己
方
尊
親
屬
，
換
行
頂
格
書
寫
以
表
示
尊
敬
。

3
�

挪
抬
　
信
文
中
提
及
對
方
有
關
的
人
事
物
，
或
己
方
尊
親
屬
，
僅
在
原
行
中
空
一
格
書
寫
以
表
示
尊

敬
。
常
見
的
如
：
我
們
的
　
國
父
。
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︻
注
釋
︼

4
�

啟
封
詞
　
打
開
信
封
的
用
詞
。
千
萬
不
可
用
「
敬
啟
」
、
「
恭
啟
」
，
因
為
要
求
收
信
人
「
恭
敬
地

打
開
」
這
封
信
，
是
很
不
禮
貌
的
事
。

5

鑒
　
音

鑒
，
請
人
看
信
的
意
思
，
多
用
於
書
信
中
。
如
：
「
鈞
鑒
」
、
「
大
鑒
」
、
「
臺
鑒
」
。

#

傳
統
書
信
用
語
簡
表

稱
謂
（
名
字
）

提
稱
語

啟
事

敬
詞

問
候
語

自
稱

末
啟
詞

啟
封
詞4

親
人

︵
外
︶
祖
父
母

父
母
親

膝
下
、
膝
前

敬
稟
者

敬
請
　
福
安

叩
請
　
金
安

︵
外
︶
孫
、

︵
外
︶
孫
女
、

兒
、
女

叩
上
、

叩
稟
、
敬
稟

安
啟

伯
︵
叔
︶
父
母

姑
丈
、
姑
母

尊
前
、
尊
鑒鑒5

鑒

謹
啟
者

敬
啟
者

恭
請
　
鈞
安

恭
請
　
崇
安

姪
、
姪
女

謹
上
、
敬
上

舅
父
母

姨
丈
、
姨
母

甥
、
甥
女

其
他

長
輩

○
○

先
生

○
○

女
士

鈞
鑒
、
尊
鑒

謹
啟
者

敬
啟
者

恭
請
　
崇
安

晚

謹
上
、
敬
上

鈞
啟

師
長

○
○

吾
師

道
鑒

敬
請
　
教
安

敬
請
　
道
安

學
生
︵
生
︶

道
啟

平
輩

同
學

○
○

兄

○
○

姐

大
鑒
、
臺
鑒

惠
鑒
、
足
下

茲
啟
者

逕
啟
者

敬
請
　
大
安

敬
請
　
臺
安

順
頌
　
時
祺

弟
︵
妹
︶
、

學
弟
、
學
妹

敬
啟
、
謹
啟

臺
啟

大
啟

晚
輩

○
○

吾
兒

○
○

吾
女

知
之
、
收
悉

即
頌
　
近
好

父
、
母

字
、
示

啟

○
○

︵
外
︶
孫

○
○

︵
外
︶
孫
女

即
問
　
近
安

順
問
　
近
祺

︵
外
︶
祖
父
母

對
象 項

目
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$

書
信
稱
呼
對
照
表

稱
呼
對
象

自
　
稱

稱
　
人

加
字

舉
　
例

加
字

舉
　
例

尊
長

家

家
父
、
家
嚴
、
家
母
、

家
慈
、
家
兄
、
家
姐

令

令
尊
、
令
堂
、
令
慈

妻
室

內

內
人

尊

尊
夫
人

卑
幼
及
親
族

舍

舍
弟
、
舍
妹
、
舍
甥
、
舍
姪

令

令
弟
、
令
嬡
、
令
千
金
、

令
郎
、
令
公
子

小

小
兒
、
小
女
、
小
孫

店
號

小

小
店
、
小
號

寶

寶
號

機
構
或
居
處

敝
、
寒

敝
校
、
敝
公
司
、
寒
舍

貴

貴
校
、
貴
公
司
、
貴
府

亡
故
之
尊
長

先

先
祖
、
先
母
、
先
父

亡
故
之
卑
幼

亡

亡
弟
、
亡
妹
、
亡
姪

父
子

愚

愚
父
子

賢

賢
喬
梓梓

兄
弟

愚

愚
兄
弟

賢

賢
昆
仲
、
賢
昆
玉

夫
婦

愚

愚
夫
婦

賢

賢
伉
儷
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%

信
封
的
書
寫
方
式

信
封
的
書
寫
有
兩
種
形
式
：
一
種
是
中
式
，
也
就
是
直
式
的
，
姓
名
、
地
址
都
是
從
上
而

下
直
寫
；
另
一
種
是
西
式
，
也
就
是
橫
式
的
，
姓
名
、
地
址
都
要
從
左
而
右
橫
寫
。

1

直
式
信
封

1
 

收
信
人
姓
名
和
啟
封
詞
書
於
中
央
，
地
址
書
於
右
側
，
郵
遞
區
號6

書
於
右
上
角
紅
框
內
。

2
寄
信
人
地
址
、
姓
名
和
緘緘
封
詞7

書
於
左
下
側
，
郵
遞
區
號
書
於
左
下
角
紅
框
內
。

3
 

郵
票
貼
於
左
上
角
。

4
 

明
信
片
與
直
式
信
封
略
同
，
只
因
不
須
封
口
，
因
此
不
用
啟
封
詞
﹁
啟
﹂
而
用
﹁
收
﹂
代

替
。
左
欄
不
用
緘
封
詞
﹁
緘
﹂
而
用
﹁
寄
﹂
代
替
。

︻
注
釋
︼

6
�

郵
遞
區
號
　
為
配
合
郵
件
處

理
需
要
的
一
種
地
址
編
碼
。

7
�

緘
封
詞
　
在
信
封
左
欄
下
方

加
上
「○

○
○

（
姓
名
）

緘
」
或
「○

○
○

（
姓
名
）

謹
緘
」
，
讓
對
方
知
道
寄
信

人
是
誰
。
緘
，
音

緘
，

封
。

高
雄
市
三
民
區
中
華
三
路
270
號

徐
偉　

謹
緘 

 1  0  6 - 0  0  2

 8  0  7 - 0  0  3

收信人郵遞區號
郵
票

正
貼

臺
北
市
大
安
區
金
山
南
路
二
段
86
號

王       

大       

明      

老  

師              

道  

啟

收
信
人
姓
名

稱
謂

啟
封
詞

寄
信
人
地
址

收
信
人
地
址

緘
封
詞

寄信人郵遞區號

（
框
左
欄
）

（
框
右
欄
）

（
框
內
欄
）
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寫
分

三
欄１ 

框
右
欄
：
寫
收

信
人
的
地
址
和

郵
遞
區
號
。
不

可
高
於
框
內
欄

收
信
人
的
姓
，

且
字
體
要
略
小

些
，
以
表
示
對

收

信

人

的

尊

敬
。

2 

框
內
欄
：
寫
收

信
人
的
姓
名
、

稱

呼

（

送

信

人
、
郵
務
士
對

收

信

人

的

稱

呼

）

與

啟

封

詞
。

3 

框
左
欄
：
寫
所

寄

信

別

（

掛

號

、

限

時

專

送
、
限
時
掛
號

或
印
刷
品
）
，

及
發
信
人
的
地

址
、
姓
（
或
姓

名
）
、
緘
封
詞

與
郵
遞
區
號
。

不
可
高
於
收
信

人
地
址
。



2

橫
式
信
封

1
 

收
信
人
地
址
、
姓
名
、
稱
謂
和
啟

封
詞
書
於
中
央
偏
右
，
寄
信
人
地

址
、
姓
名
書
於
左
上
角
。
郵
遞
區

號
書
於
地
址
上
方
第
一
行
，
郵
票

貼
於
右
上
角
。

2

書
寫
順
序
如
下
：

　
第
一
行
　
郵
遞
區
號

　
第
二
行
　
地
址

　
第
三
行
　
姓
名
或
商
號
名
稱

︻
說
明
︼

●��

信
封
中
，
「
收
信
人
」
的
稱
謂
是
郵
差
對

收
信
人
的
稱
呼
，
所
以
不
可
以
用
私
人
關

係
的
稱
呼
（
如
「
父
親
」
、
「
大
哥
」
、

「
小
妹
」
、
「
吾
兒
」
等
）
。
但
是
「
老

師
」
、
「
教
授
」
已
經
成
為
一
般
的
稱

呼
，
故
可
以
使
用
。

●
�

掛
號
信
的
緘
封
詞
，
須
書
寫
寄
信
人
的
姓

名
與
電
話
。

103016
臺北市大同區太原路80巷5號
裕記企業股份有限公司

寄信人地址

106002
臺北市大安區金山南路二段86號

王  大  明  先生  臺啟

收信人郵遞區號 收信人姓名 稱謂 啟封詞

收信人地址

寄信人郵遞區號

郵
票

正
貼

此處若為個人，可標示「○○○謹緘」。

姓名或商號名稱
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二
、 

便
條

!

便
條
概
說

便
條
就
是
簡
易
方
便
的
字
條
，
也
可
說
是
簡
化
的
書
信
，
在
日
常
生
活
中
應
用
得
非
常
廣

泛
。
例
如
：
訪
友
未
遇
、
留
言
、
請
託
、
商
借
、
答
謝
、
邀
約
等
，
均
可
使
用
。

相
對
書
信
而
言
，
便
條
比
較
不
拘
禮
節
，
不
夠
莊
重
，
故
只
宜
用
於
家
人
和
較
熟
悉
的
親

友
，
對
於
尊
長
和
新
交
的
朋
友
盡
量
避
免
使
用
。
但
若
有
必
要
，
也
不
必
過
於
拘
泥
。
例
如
：

拜
訪
新
交
的
朋
友
或
尊
長
未
能
相
遇
，
留
張
便
條
致
意
，
也
不
算
失
禮
。

@

便
條
的
作
法
與
格
式

1
 

便
條
是
簡
化
的
書
信
，
其
用
字
遣
詞
應
力
求

簡
明
扼
要
、
條
暢
通
達
。
書
信
中
的
一
些
應

酬
語
、
客
套
話
，
往
往
可
以
省
略
。

2
�

便
條
不
用
封
套
，
故
不
宜
書
寫
太
複
雜
的
事

情
，
更
不
可
談
機
密
問
題
。

3
�

託
人
轉
交
的
便
條
，
只
要
填
上
日
期
即
可
。

若
本
人
親
自
留
置
的
便
條
則
宜
加
注
時
刻
，

讓
對
方
知
道
你
何
時
留
言
或
到
訪
。

使
用
便
條
應
注
意

事
項１ 

便
條
寫
作
不
拘

字
體
，
但
以
端

正
為
宜
。

2 

敘
述
簡
明
，
文

白
均
可
。

3 

應
留
在
對
方
看

得
到
的
地
方
，

或
派
人
送
交
對

方
。

稱
謂

正
文

末
啟
詞

署
名

自
稱

時
間

永
祥
哥
：

　
　
我
下
週
要
交
︽
小
王
子
︾

的
讀
書
報
告
，
你
家
中
如
有
這

本
書
，
是
否
方
便
明
天
帶
來
學

校
借
我
？
謝
謝
！

弟 

康
康
　
　
敬
留

三
月
五
日
下
午
四
時
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#

便
條
示
例

1

歸
還
借
物 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
2

贈
送
禮
物

3

訪
友
不
遇 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
4

邀
約
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一
、 

稱
呼
用
語
大
擂擂
臺
：
與
人
書
信
往
來
時
，
為
了
表
示
謙
敬
、
委
婉
，
對
人
、
對
己
往
往
有
不

同
的
稱
呼
用
語
。
請
根
據
上
下
文
意
，
從
參
考
選
項
中
選
出
最
適
當
的
字
，
填
入
︵
　
︶
內
。

應
用
練
習

家
　
　
舍
　
　
小
　
　
愚
　
　
令
　
　
尊
　
　
賢
　
　
貴
　
　
寒

捷
綸
兄
足
下
：

日
前
至
︵
　
　
　
︶
府
歡
聚
，
承
蒙
︵
　
　
　
︶
伉
儷
熱
情
款
待
及
︵
　
　
　
︶

郎
驅
車
接
送
，
深
情
厚
誼
，
我
與
︵
　
　
　
︶
兒
皆
銘
感
五
內
。
欣
逢
中
秋
佳
節
，

︵
　
　
　
︶
母
與
︵
　
　
　
︶
弟
均
來
團
聚
，
︵
　
　
　
︶
夫
婦
擬
在
︵
　
　
　
︶
舍

敬
備
菲菲
酌
，
恭
請
您
及
︵
　
　
　
︶
夫
人
大
駕
光
臨
，
共
賞
明
月
，
把
酒
話
舊
。
專

此
，
敬
請

大
安

弟
阿
信
謹
啟
九
月
二
日
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二
、�

信
封
書
寫
：
請
根
據
以
下
的
資
料
，
完
成
信
封
的
書
寫
。

1

收
信
人
：
陳
敬
明
教
授

2
�

收
信
人
地
址
：
高
雄
市
三
民
區
民
族
一
路

373
巷
15
號

︵
郵
遞
區
號
：807071

︶

3
�

寄
信
人
地
址
：
新
北
市
中
和
區
建
一
路

136
號
9
樓
︵
郵

遞
區
號
：235045

︶

4

寄
件
人
：
李
仁

三
、  

便
條
書
寫
：
週
末
下
午
，
你
一
個
人
在
家
，
好
友
捷
成
約

你
去
看
電
影
。
你
想
留
一
張
便
條
，
讓
媽
媽
知
道
你
不
回

家
吃
晚
飯
，
及
預
定
返
家
的
時
間
，
應
如
何
書
寫
？

郵
票

正
貼
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