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一、傳統書信範例
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二、現代書信範例
　

 

三、書信結構
1) 稱謂：為寄信人對收信人的稱呼，寫在信的第一行頂端。
2) 提稱語：接在稱謂之後，「請對方讀信」的意思。使用時與稱謂配合，對父母、祖父母用「膝下」、「膝前」；對長輩、上司用「鈞鑒、「尊鑒」；對平輩用「台鑒」、「足下」；對晚輩則用「知之」、「如晤」等。現代書信可略而不用。
3) 啟事敬詞：在提稱語之後、用作陳述事情的發語用詞。現代書信略而不用。
4) 開頭應酬語：述說正事前的客套話。有時也可開門見山，直接說出正事，而不用開頭應酬語。
5) 正文：為書信的主體，須具體明確。內容多時可分段書寫。
6) 結尾應酬語：在書信結束時所說的客氣話。有時可以省略。
7) 結尾敬語：為表敬意及問候之語。
8) 自稱、署名、末啟詞、時間：自稱要與書信開頭的稱謂相配合，字體略小且偏右書寫，如給老師的信，則自稱「學生」。署名時只寫名，不寫姓；但對於關係較疏遠之人，署名通常是連名帶姓。署名之下有末啟詞，如給父母或祖父母用「叩上」；其他長輩用「敬上」、「謹上」；晚輩則只寫「啟」、「上」即可。
9) 書信寫完後，想起某件事在信末補充述說的幾句話叫「補述語」。現在年輕人喜用「P.S.」（Postscript），此語用於平輩無妨，但對長輩不宜使用。
10) 信紙摺疊：有字的一面向外，先直向對摺，再橫向一摺，比信封略小。
11) 反摺為報凶或絕交時用，宜注意。放入信封時，有受信人稱謂的一面當信封正面。
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