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P156書信
信封、信箋箋箋箋箋、明信片、電子郵件



P156書信簡介

•生活生活生活生活中用以聯絡感情中用以聯絡感情中用以聯絡感情中用以聯絡感情、、、、傳遞訊息傳遞訊息傳遞訊息傳遞訊息、、、、表達意見表達意見表達意見表達意見

的應用文書的應用文書的應用文書的應用文書。。。。



P156書信特色

•格式格式格式格式固定固定固定固定：：：：信封信封信封信封、、、、信箋信箋信箋信箋箋箋箋箋都都都都須依照對應的格須依照對應的格須依照對應的格須依照對應的格

式書寫式書寫式書寫式書寫。。。。

•主旨主旨主旨主旨明確明確明確明確：：：：書信內容應清楚書信內容應清楚書信內容應清楚書信內容應清楚扼扼扼扼扼扼扼扼要要要要，，，，主旨一主旨一主旨一主旨一

目目目目瞭瞭瞭瞭瞭瞭瞭瞭然然然然。。。。



P156書信特色

•依依依依人擇詞人擇詞人擇詞人擇詞：：：：須依書寫對象的身分須依書寫對象的身分須依書寫對象的身分須依書寫對象的身分、、、、輩分選擇輩分選擇輩分選擇輩分選擇

適合的用語適合的用語適合的用語適合的用語。。。。



P156書封要素

•收收收收信人的信人的信人的信人的郵遞郵遞郵遞郵遞遞遞遞遞區區區區號號號號、、、、地址地址地址地址、、、、姓名姓名姓名姓名、、、、稱謂稱謂稱謂稱謂謂謂謂謂

（（（（郵差對收信人郵差對收信人郵差對收信人郵差對收信人）、）、）、）、啟封詞啟封詞啟封詞啟封詞。。。。

•寄信寄信寄信寄信人的人的人的人的郵遞郵遞郵遞郵遞遞遞遞遞區區區區號號號號、、、、地址地址地址地址、、、、姓名姓名姓名姓名（（（（或或或或

姓姓姓姓））））、、、、緘緘緘緘緘緘緘緘封封封封詞詞詞詞。。。。



P156書箋箋箋箋箋要素

•前言前言前言前言：：：：稱謂稱謂稱謂稱謂謂謂謂謂（（（（寄信人對收信人寄信人對收信人寄信人對收信人寄信人對收信人）、）、）、）、提稱提稱提稱提稱

語語語語、、、、啟事敬詞啟事敬詞啟事敬詞啟事敬詞、、、、開頭開頭開頭開頭應酬應酬應酬應酬酬酬酬酬語語語語。。。。

•正文正文正文正文：：：：內容主體內容主體內容主體內容主體。。。。

•結語結語結語結語：：：：結尾結尾結尾結尾應酬應酬應酬應酬酬酬酬酬語語語語、、、、結尾敬詞結尾敬詞結尾敬詞結尾敬詞、、、、問候語問候語問候語問候語、、、、

自稱自稱自稱自稱、、、、署署署署署署署署名名名名、、、、末啟詞末啟詞末啟詞末啟詞、、、、日期日期日期日期。。。。



P157書信在現代生活中的作用

•第一用第一用第一用第一用：：：：正式打交道正式打交道正式打交道正式打交道

•第二第二第二第二用用用用：：：：發聲提訴求發聲提訴求發聲提訴求發聲提訴求

•第三第三第三第三用用用用：：：：親筆送溫度親筆送溫度親筆送溫度親筆送溫度



P158直式信封

•直式信封的格式分為右直式信封的格式分為右直式信封的格式分為右直式信封的格式分為右、、、、中中中中、、、、

左三個部分左三個部分左三個部分左三個部分，，，，中欄首字位置最中欄首字位置最中欄首字位置最中欄首字位置最

高高高高，，，，右欄略低右欄略低右欄略低右欄略低，，，，左欄最低左欄最低左欄最低左欄最低，，，，郵郵郵郵

票貼在左上角票貼在左上角票貼在左上角票貼在左上角。。。。



P158直式信封

•書寫書寫書寫書寫時時時時，，，，應用黑筆或藍筆應用黑筆或藍筆應用黑筆或藍筆應用黑筆或藍筆，，，，不不不不

宜用紅筆宜用紅筆宜用紅筆宜用紅筆、、、、鉛筆鉛筆鉛筆鉛筆。。。。



P158信封

•標準直式信封為標準直式信封為標準直式信封為標準直式信封為白底中間印白底中間印白底中間印白底中間印紅色紅色紅色紅色長方形框長方形框長方形框長方形框。。。。

•弔弔弔弔弔弔弔弔喪喪喪喪喪喪喪喪的信封用素白信封的信封用素白信封的信封用素白信封的信封用素白信封，，，，或將紅色框塗或將紅色框塗或將紅色框塗或將紅色框塗

成黑色成黑色成黑色成黑色。。。。



P159直式信封寫法

1. 收信人郵遞收信人郵遞收信人郵遞收信人郵遞遞遞遞遞區號區號區號區號

2. 收信人地址收信人地址收信人地址收信人地址

3. 收信人姓名收信人姓名收信人姓名收信人姓名

4. 收信人稱謂收信人稱謂收信人稱謂收信人稱謂謂謂謂謂

5. 啟啟啟啟封詞封詞封詞封詞



P159直式信封寫法

6. 寄信人地址寄信人地址寄信人地址寄信人地址

7. 寄信人姓名寄信人姓名寄信人姓名寄信人姓名（（（（或姓或姓或姓或姓））））

8. 緘緘緘緘緘緘緘緘封詞封詞封詞封詞

9. 寄寄寄寄信人郵遞信人郵遞信人郵遞信人郵遞遞遞遞遞區號區號區號區號





P159郵遞遞遞遞遞區號

•2020年年年年3月月月月3日日日日

實施實施實施實施3+3郵遞郵遞郵遞郵遞遞遞遞遞

區號區號區號區號



P158直式信封寫法

•收信人姓名稱謂字體要略大收信人姓名稱謂字體要略大收信人姓名稱謂字體要略大收信人姓名稱謂字體要略大。。。。

•地址與寄信人姓名字體略小地址與寄信人姓名字體略小地址與寄信人姓名字體略小地址與寄信人姓名字體略小。。。。

•不可用紅筆書寫不可用紅筆書寫不可用紅筆書寫不可用紅筆書寫。。。。



P159直式
信封寫法
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P159收信人姓名

•在在在在稱謂稱謂稱謂稱謂謂謂謂謂或職稱之後或職稱之後或職稱之後或職稱之後，，，，可以可以可以可以縮小右挪縮小右挪縮小右挪縮小右挪（（（（側側側側

書書書書）））），，，，以示尊敬以示尊敬以示尊敬以示尊敬。。。。



P159側書 ＸＸＸＸ ＸＸＸＸ ○○○○ ○○○○
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•校長為一校之長校長為一校之長校長為一校之長校長為一校之長，，，，

不可側書不可側書不可側書不可側書（（（（縮小字縮小字縮小字縮小字

體體體體））））



P159側書測驗 四四四四 三三三三 二二二二 一一一一
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P159側書測驗 ＸＸＸＸ ＸＸＸＸ ○○○○ ○○○○
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•總統為一國元總統為一國元總統為一國元總統為一國元

首首首首，，，，不可側書不可側書不可側書不可側書

（（（（縮小字體縮小字體縮小字體縮小字體））））



P159中欄收信人稱謂謂謂謂謂

•是是是是「「「「郵差郵差郵差郵差((((送信者送信者送信者送信者))))」」」」對對對對「「「「收信人收信人收信人收信人」」」」的稱呼的稱呼的稱呼的稱呼

•寫給尊親屬寫給尊親屬寫給尊親屬寫給尊親屬，，，，不能寫不能寫不能寫不能寫「「「「○○○○○○○○○○○○父親父親父親父親安啟安啟安啟安啟」」」」應應應應

改為改為改為改為「「「「 ○○○○○○○○○○○○先生先生先生先生安安安安啟啟啟啟」」」」



P159中欄收信人稱謂謂謂謂謂

•可以寫可以寫可以寫可以寫「「「「職稱職稱職稱職稱」」」」

•蔡蔡蔡蔡校長校長校長校長孟峰道啟孟峰道啟孟峰道啟孟峰道啟

•楊育仁楊育仁楊育仁楊育仁主任主任主任主任道啟道啟道啟道啟



P159啟封詞、緘緘緘緘緘封詞

•啟啟啟啟：：：：在信封上為在信封上為在信封上為在信封上為「「「「開啟開啟開啟開啟」，」，」，」，在內文為在內文為在內文為在內文為「「「「陳陳陳陳

述述述述、、、、說明說明說明說明」」」」之意之意之意之意

•信封不可用信封不可用信封不可用信封不可用「「「「敬啟敬啟敬啟敬啟」、「」、「」、「」、「恭啟恭啟恭啟恭啟」」」」



P160橫式信封

•橫式信封的格式分為左上橫式信封的格式分為左上橫式信封的格式分為左上橫式信封的格式分為左上、、、、中間偏右二個部中間偏右二個部中間偏右二個部中間偏右二個部

分分分分，，，，郵票貼在右上角郵票貼在右上角郵票貼在右上角郵票貼在右上角。。。。

•收收收收信人與寄信人的信人與寄信人的信人與寄信人的信人與寄信人的郵遞郵遞郵遞郵遞遞遞遞遞區號區號區號區號、、、、地址地址地址地址、、、、姓名姓名姓名姓名

皆分行書寫皆分行書寫皆分行書寫皆分行書寫，，，，書寫時書寫時書寫時書寫時，，，，應用黑筆或藍筆應用黑筆或藍筆應用黑筆或藍筆應用黑筆或藍筆，，，，不不不不

宜用紅筆宜用紅筆宜用紅筆宜用紅筆、、、、鉛筆鉛筆鉛筆鉛筆。。。。



P160橫式信封(國內)



P160橫式信封(國際)





P160橫式信封寫法

1. 寄信人郵遞寄信人郵遞寄信人郵遞寄信人郵遞遞遞遞遞區號區號區號區號

2. 寄寄寄寄信人地址信人地址信人地址信人地址

3. 寄寄寄寄信人姓名信人姓名信人姓名信人姓名（（（（或姓或姓或姓或姓））））

4. 緘緘緘緘緘緘緘緘封詞封詞封詞封詞

5. 啟啟啟啟封詞封詞封詞封詞



P160橫式信封寫法

5. 收信收信收信收信人郵遞人郵遞人郵遞人郵遞遞遞遞遞區區區區號號號號

6. 收信人地址收信人地址收信人地址收信人地址

7. 收信人姓名收信人姓名收信人姓名收信人姓名

8. 收信人稱謂收信人稱謂收信人稱謂收信人稱謂謂謂謂謂

9. 啟封詞啟封詞啟封詞啟封詞



P162啟封詞、緘緘緘緘緘封詞

對象對象對象對象 啟封詞啟封詞啟封詞啟封詞 緘緘緘緘緘緘緘緘封詞封詞封詞封詞

祖父母祖父母祖父母祖父母、、、、父母父母父母父母 福啟福啟福啟福啟、、、、安啟安啟安啟安啟 謹謹謹謹謹謹謹謹緘緘緘緘緘緘緘緘

長輩長輩長輩長輩 鈞鈞鈞鈞鈞鈞鈞鈞啟啟啟啟 謹謹謹謹謹謹謹謹緘緘緘緘緘緘緘緘

平輩平輩平輩平輩 台啟台啟台啟台啟、、、、大啟大啟大啟大啟 緘緘緘緘緘緘緘緘

晚輩晚輩晚輩晚輩 收啟收啟收啟收啟、、、、啟啟啟啟 緘緘緘緘緘緘緘緘



P162注釋釋釋釋釋

1. 鈞鈞鈞鈞鈞鈞鈞鈞：：：：對對對對長輩或上級的長輩或上級的長輩或上級的長輩或上級的敬詞敬詞敬詞敬詞。。。。



P162啟封詞、緘緘緘緘緘封詞

對象對象對象對象 啟封詞啟封詞啟封詞啟封詞 緘緘緘緘緘緘緘緘封詞封詞封詞封詞

師長師長師長師長 道啟道啟道啟道啟 謹謹謹謹謹謹謹謹緘緘緘緘緘緘緘緘

政界政界政界政界、、、、軍界軍界軍界軍界 鈞鈞鈞鈞鈞鈞鈞鈞啟啟啟啟、、、、勛勛勛勛勛勛勛勛啟啟啟啟 謹謹謹謹謹謹謹謹緘緘緘緘緘緘緘緘

弔弔弔弔弔弔弔弔唁唁唁唁唁唁唁唁 禮啟禮啟禮啟禮啟、、、、素啟素啟素啟素啟 謹謹謹謹謹謹謹謹緘緘緘緘緘緘緘緘

明信片明信片明信片明信片 收收收收 寄寄寄寄



P162注釋釋釋釋釋

2. 勛勛勛勛勛勛勛勛：：：：對對對對有功績有功績有功績有功績、、、、功勞者的功勞者的功勞者的功勞者的敬詞敬詞敬詞敬詞。。。。

3. 弔弔弔弔弔弔弔弔唁唁唁唁唁唁唁唁====喭喭喭喭唁唁唁唁：：：：弔弔弔弔祭祭祭祭並並並並慰問喪慰問喪慰問喪慰問喪喪喪喪喪家家家家。。。。

4. 謹謹謹謹謹謹謹謹：：：：慎重慎重慎重慎重、、、、恭敬恭敬恭敬恭敬。。。。



P163啟封詞「敬詞」

1. 「「「「敬啟敬啟敬啟敬啟」」」」代表代表代表代表寄信人寄信人寄信人寄信人「「「「恭敬稟恭敬稟恭敬稟恭敬稟稟稟稟稟告告告告」？」？」？」？

還是還是還是還是「「「「恭敬呈上恭敬呈上恭敬呈上恭敬呈上」？」？」？」？

2. 「「「「敬啟敬啟敬啟敬啟」」」」等於等於等於等於對收信人說對收信人說對收信人說對收信人說：「：「：「：「請恭恭敬請恭恭敬請恭恭敬請恭恭敬

敬地打開這封敬地打開這封敬地打開這封敬地打開這封信信信信」」」」嗎嗎嗎嗎？？？？



P163NG啟封詞「敬詞」

•「「「「啟啟啟啟」」」」字為字為字為字為「「「「打開打開打開打開」」」」之之之之意意意意

•寫寫寫寫「「「「敬啟敬啟敬啟敬啟」，」，」，」，等於對收信人說等於對收信人說等於對收信人說等於對收信人說：「：「：「：「請恭恭請恭恭請恭恭請恭恭

敬敬地打開這封信敬敬地打開這封信敬敬地打開這封信敬敬地打開這封信。。。。」」」」非但非但非但非但沒有表達敬沒有表達敬沒有表達敬沒有表達敬

意意意意，，，，反而變成高高在上的反而變成高高在上的反而變成高高在上的反而變成高高在上的態度態度態度態度！！！！



P163NG啟封詞「敬詞」



P164信箋箋箋箋箋(紙)

•正式信紙為白底紅線框的八行紙正式信紙為白底紅線框的八行紙正式信紙為白底紅線框的八行紙正式信紙為白底紅線框的八行紙、、、、十行紙或十行紙或十行紙或十行紙或

十二行紙十二行紙十二行紙十二行紙

•弔弔弔弔弔弔弔弔唁唁唁唁唁唁唁唁信不可用紅線信不可用紅線信不可用紅線信不可用紅線，，，，應用全素白紙應用全素白紙應用全素白紙應用全素白紙



P164信箋箋箋箋箋(紙)結構

稱謂稱謂稱謂稱謂謂謂謂謂

提稱語提稱語提稱語提稱語((((可省略可省略可省略可省略))))

前言前言前言前言

啟事敬詞啟事敬詞啟事敬詞啟事敬詞((((可省略可省略可省略可省略))))

開頭應酬開頭應酬開頭應酬開頭應酬酬酬酬酬語語語語((((可省略可省略可省略可省略))))



P164信箋箋箋箋箋(紙)結構

•正文正文正文正文：：：：書信書信書信書信主體主體主體主體，，，，沒有沒有沒有沒有一定格式一定格式一定格式一定格式，，，，只要能有只要能有只要能有只要能有

條有理條有理條有理條有理、、、、態度誠懇地表達寫信主旨即可態度誠懇地表達寫信主旨即可態度誠懇地表達寫信主旨即可態度誠懇地表達寫信主旨即可。。。。開開開開

始書寫正文時始書寫正文時始書寫正文時始書寫正文時，，，，通常會另起一段通常會另起一段通常會另起一段通常會另起一段，，，，以凸顯正以凸顯正以凸顯正以凸顯正

題題題題。。。。



P164信箋箋箋箋箋(紙)結構

結尾應酬結尾應酬結尾應酬結尾應酬酬酬酬酬語語語語((((可省略可省略可省略可省略))))

結尾敬語結尾敬語結尾敬語結尾敬語((((可省略可省略可省略可省略

結語結語結語結語

問候語問候語問候語問候語

自稱自稱自稱自稱、、、、署署署署樹樹樹樹名名名名、、、、末啟詞末啟詞末啟詞末啟詞、、、、日期日期日期日期



P165⼀、稱謂謂謂謂謂

•寄信人對收信人的稱呼寄信人對收信人的稱呼寄信人對收信人的稱呼寄信人對收信人的稱呼，，，，在信紙第一行開始在信紙第一行開始在信紙第一行開始在信紙第一行開始

的位置頂格書寫的位置頂格書寫的位置頂格書寫的位置頂格書寫。。。。



P166⼀、家人稱謂謂謂謂謂表
對對對對
象象象象

稱謂稱謂稱謂稱謂 自稱自稱自稱自稱
對人對人對人對人
提及提及提及提及

尊稱尊稱尊稱尊稱
他人他人他人他人

亡故後亡故後亡故後亡故後
稱謂稱謂稱謂稱謂

歿後對歿後對歿後對歿後對
人尊稱人尊稱人尊稱人尊稱

父父父父
之之之之
父父父父

祖父祖父祖父祖父
爺爺爺爺爺爺爺爺

孫孫孫孫
孫女孫女孫女孫女

家家家家
祖祖祖祖
父父父父

令令令令
祖祖祖祖
父父父父

先祖先祖先祖先祖
先大父先大父先大父先大父
先祖考先祖考先祖考先祖考

令先祖令先祖令先祖令先祖
令祖考令祖考令祖考令祖考

父父父父
之之之之
母母母母

祖母祖母祖母祖母
奶奶奶奶奶奶奶奶

孫孫孫孫
孫女孫女孫女孫女

家家家家
祖祖祖祖
母母母母

令令令令
祖祖祖祖
母母母母

先祖母先祖母先祖母先祖母
先大母先大母先大母先大母
先祖先祖先祖先祖妣妣妣妣妣妣妣妣

令先祖母令先祖母令先祖母令先祖母
令祖令祖令祖令祖妣妣妣妣妣妣妣妣



P166⼀、家人稱謂謂謂謂謂表

對象對象對象對象 稱謂稱謂稱謂稱謂 自稱自稱自稱自稱
對人對人對人對人
提及提及提及提及

尊稱尊稱尊稱尊稱
他人他人他人他人

亡故後亡故後亡故後亡故後
稱謂稱謂稱謂稱謂

歿後對歿後對歿後對歿後對
人尊稱人尊稱人尊稱人尊稱

父父父父
父親父親父親父親
爸爸爸爸爸爸爸爸
把拔把拔把拔把拔

兒兒兒兒
女女女女

家父家父家父家父
家嚴家嚴家嚴家嚴
家君家君家君家君

令尊令尊令尊令尊
尊翁尊翁尊翁尊翁

先父先父先父先父
先考先考先考先考
先君先君先君先君

令先君令先君令先君令先君

母母母母
母親母親母親母親
媽媽媽媽媽媽媽媽
馬麻馬麻馬麻馬麻

兒兒兒兒
女女女女

家母家母家母家母
家慈家慈家慈家慈

令堂令堂令堂令堂
尊堂尊堂尊堂尊堂
尊萱尊萱尊萱尊萱

先母先母先母先母
先慈先慈先慈先慈
先妣先妣先妣先妣妣妣妣妣

令堂令堂令堂令堂



P166⼀、家人稱謂謂謂謂謂表

對象對象對象對象 稱謂稱謂稱謂稱謂 自稱自稱自稱自稱
對人對人對人對人
提及提及提及提及

尊稱尊稱尊稱尊稱
他人他人他人他人

亡故後亡故後亡故後亡故後
稱謂稱謂稱謂稱謂

兄姐兄姐兄姐兄姐
兄兄兄兄
姐姐姐姐

弟弟弟弟
妹妹妹妹

家兄家兄家兄家兄
家姐家姐家姐家姐

令兄令兄令兄令兄
令姐令姐令姐令姐

先兄先兄先兄先兄
先姐先姐先姐先姐

弟妹弟妹弟妹弟妹
弟弟弟弟
妹妹妹妹

兄兄兄兄
姐姐姐姐

舍弟舍弟舍弟舍弟
舍妹舍妹舍妹舍妹

令弟令弟令弟令弟
令妹令妹令妹令妹

亡弟亡弟亡弟亡弟
亡妹亡妹亡妹亡妹



P166⼀、家人稱謂謂謂謂謂表

對象對象對象對象 稱謂稱謂稱謂稱謂 自稱自稱自稱自稱
對人對人對人對人
提及提及提及提及

尊稱尊稱尊稱尊稱
他人他人他人他人

亡故後亡故後亡故後亡故後
稱謂稱謂稱謂稱謂

丈夫丈夫丈夫丈夫
吾夫吾夫吾夫吾夫
某某某某某某某某

妻妻妻妻
某某某某某某某某

外子外子外子外子
尊夫尊夫尊夫尊夫

尊夫君尊夫君尊夫君尊夫君
先夫先夫先夫先夫

妻子妻子妻子妻子
吾妻吾妻吾妻吾妻
某某某某某某某某

夫夫夫夫
某某某某某某某某

內人內人內人內人
內子內子內子內子
拙荊拙荊拙荊拙荊荊荊荊荊

尊夫人尊夫人尊夫人尊夫人
嫂夫人嫂夫人嫂夫人嫂夫人

先妻先妻先妻先妻
先室先室先室先室
先荊先荊先荊先荊荊荊荊荊



P165⼀、注釋釋釋釋釋

5. 拙荊拙荊拙荊拙荊荊荊荊荊：：：：妻子妻子妻子妻子。。。。相傳相傳相傳相傳東漢梁鴻東漢梁鴻東漢梁鴻東漢梁鴻的妻子的妻子的妻子的妻子孟孟孟孟

光光光光生活儉樸生活儉樸生活儉樸生活儉樸，，，，以以以以荊荊荊荊荊荊荊荊枝枝枝枝為為為為釵釵釵釵釵釵釵釵，，，，粗布為粗布為粗布為粗布為

裙裙裙裙裙裙裙裙，，，，後以後以後以後以「「「「拙荊拙荊拙荊拙荊荊荊荊荊」」」」對人謙稱自己的對人謙稱自己的對人謙稱自己的對人謙稱自己的

妻子妻子妻子妻子。。。。拙拙拙拙，，，，謙稱謙稱謙稱謙稱自己自己自己自己。。。。



P166⼀、家人稱謂謂謂謂謂表

對象對象對象對象 稱謂稱謂稱謂稱謂 自稱自稱自稱自稱
對人對人對人對人
提及提及提及提及

尊稱尊稱尊稱尊稱
他人他人他人他人

亡故後亡故後亡故後亡故後
稱謂稱謂稱謂稱謂

兒子兒子兒子兒子 吾兒吾兒吾兒吾兒
父父父父
母母母母

小兒小兒小兒小兒
小犬小犬小犬小犬

令郎令郎令郎令郎
令公子令公子令公子令公子

亡子亡子亡子亡子

女兒女兒女兒女兒 吾女吾女吾女吾女
父父父父
母母母母

小女小女小女小女
令嬡令嬡令嬡令嬡嬡嬡嬡嬡
令千金令千金令千金令千金

亡女亡女亡女亡女



P167⼀、師生朋友稱謂謂謂謂謂表

對象對象對象對象 稱謂稱謂稱謂稱謂 自稱自稱自稱自稱
對人對人對人對人
提及提及提及提及

亡故後亡故後亡故後亡故後
稱謂稱謂稱謂稱謂

老師老師老師老師
老師老師老師老師、、、、吾師吾師吾師吾師
夫子夫子夫子夫子

生生生生、、、、學生學生學生學生
受業受業受業受業

敝敝敝敝敝敝敝敝業師業師業師業師
敝敝敝敝敝敝敝敝師師師師

先師先師先師先師

老師老師老師老師
妻子妻子妻子妻子

師母師母師母師母 生生生生、、、、學生學生學生學生

老師老師老師老師
丈夫丈夫丈夫丈夫

師丈師丈師丈師丈 生生生生、、、、學生學生學生學生



P167⼀、其他稱謂謂謂謂謂表

對象對象對象對象 自謂自謂自謂自謂 尊稱他人尊稱他人尊稱他人尊稱他人

父子父子父子父子 愚父子愚父子愚父子愚父子 賢喬梓賢喬梓賢喬梓賢喬梓梓梓梓梓

兄弟兄弟兄弟兄弟 愚兄弟愚兄弟愚兄弟愚兄弟
賢昆仲賢昆仲賢昆仲賢昆仲
賢昆玉賢昆玉賢昆玉賢昆玉

夫婦夫婦夫婦夫婦 愚夫婦愚夫婦愚夫婦愚夫婦 賢伉賢伉賢伉賢伉伉伉伉伉儷儷儷儷儷儷儷儷



P167⼀、注釋釋釋釋釋

6. 喬梓喬梓喬梓喬梓梓梓梓梓：：：：喬喬喬喬、、、、梓梓梓梓梓梓梓梓為為為為二種高矮不同的樹二種高矮不同的樹二種高矮不同的樹二種高矮不同的樹

木木木木，，，，後用以比喻父子後用以比喻父子後用以比喻父子後用以比喻父子。。。。



P167⼀、其他稱謂謂謂謂謂表

對象對象對象對象 自謂自謂自謂自謂 尊稱他人尊稱他人尊稱他人尊稱他人

居所居所居所居所 寒舍寒舍寒舍寒舍、、、、敝敝敝敝敝敝敝敝宅宅宅宅、、、、舍下舍下舍下舍下 貴宅貴宅貴宅貴宅、、、、府上府上府上府上

店鋪店鋪店鋪店鋪
公司公司公司公司

小號小號小號小號、、、、小店小店小店小店、、、、敝敝敝敝敝敝敝敝公司公司公司公司
敝敝敝敝敝敝敝敝單位單位單位單位

寶號寶號寶號寶號、、、、貴公司貴公司貴公司貴公司
貴單位貴單位貴單位貴單位



P168二、提稱語

•接在稱謂接在稱謂接在稱謂接在稱謂謂謂謂謂之後之後之後之後，，，，請求對方閱讀信件的詞請求對方閱讀信件的詞請求對方閱讀信件的詞請求對方閱讀信件的詞

語語語語，，，，依對方身分及雙方關係選用依對方身分及雙方關係選用依對方身分及雙方關係選用依對方身分及雙方關係選用

•在現代日常中在現代日常中在現代日常中在現代日常中，，，，可省略可省略可省略可省略，，，，改加冒號改加冒號改加冒號改加冒號「：」「：」「：」「：」



P168二、常見提稱語
對象對象對象對象 提稱語提稱語提稱語提稱語

祖父母祖父母祖父母祖父母
父母父母父母父母

膝膝膝膝膝膝膝膝下下下下、、、、膝膝膝膝膝膝膝膝前前前前

長輩長輩長輩長輩 尊前尊前尊前尊前、、、、尊鑒尊鑒尊鑒尊鑒鑒鑒鑒鑒、、、、鈞鑒鈞鑒鈞鑒鈞鑒鑒鑒鑒鑒、、、、賜鑒賜鑒賜鑒賜鑒鑒鑒鑒鑒、、、、崇鑒崇鑒崇鑒崇鑒鑒鑒鑒鑒

7. 鑒鑒鑒鑒鑒鑒鑒鑒：：：：請請請請人看信之意人看信之意人看信之意人看信之意。。。。



P168二、常見提稱語
對象對象對象對象 提稱語提稱語提稱語提稱語

平輩平輩平輩平輩 台鑒台鑒台鑒台鑒鑒鑒鑒鑒、、、、大鑒大鑒大鑒大鑒鑒鑒鑒鑒、、、、惠鑒惠鑒惠鑒惠鑒鑒鑒鑒鑒、、、、雅鑒雅鑒雅鑒雅鑒鑒鑒鑒鑒、、、、左右左右左右左右

晚輩晚輩晚輩晚輩 青鑒青鑒青鑒青鑒鑒鑒鑒鑒、、、、青覽青覽青覽青覽、、、、如晤如晤如晤如晤晤晤晤晤、、、、知之知之知之知之、、、、知悉知悉知悉知悉悉悉悉悉

8. 青青青青：：：：黑色黑色黑色黑色，，，，指用黑眼珠正視對方指用黑眼珠正視對方指用黑眼珠正視對方指用黑眼珠正視對方，，，，有重視之意有重視之意有重視之意有重視之意。。。。

9. 如晤如晤如晤如晤晤晤晤晤：：：：如同如同如同如同見面見面見面見面，，，，有親切有親切有親切有親切、、、、親近之意親近之意親近之意親近之意。。。。晤晤晤晤晤晤晤晤，，，，

見面見面見面見面。。。。



P168二、常見提稱語
對象對象對象對象 提稱語提稱語提稱語提稱語

師長師長師長師長

學界學界學界學界

道鑒道鑒道鑒道鑒鑒鑒鑒鑒、、、、函函函函函函函函丈丈丈丈、、、、壇壇壇壇壇壇壇壇席席席席、、、、道席道席道席道席、、、、講席講席講席講席、、、、

麈麈麈麈麈麈麈麈次次次次

10. 函丈函丈函丈函丈：：：：對對對對老師的敬稱老師的敬稱老師的敬稱老師的敬稱。。。。古代講學時古代講學時古代講學時古代講學時，，，，師生席位相師生席位相師生席位相師生席位相

隔丈許距離隔丈許距離隔丈許距離隔丈許距離，，，，以容納眾人聽講以容納眾人聽講以容納眾人聽講以容納眾人聽講。。。。函函函函函函函函，，，，容納容納容納容納。。。。



P168二、常見提稱語
11. 麈麈麈麈麈麈麈麈：：：：指麈指麈指麈指麈麈麈麈麈尾尾尾尾，，，，一種一種一種一種拂拂拂拂拂拂拂拂塵塵塵塵工具工具工具工具，，，，後成為古代後成為古代後成為古代後成為古代

士人講學士人講學士人講學士人講學、、、、談話時拿談話時拿談話時拿談話時拿在手上的雅器在手上的雅器在手上的雅器在手上的雅器。。。。

https://zh.wikipedia.org/wiki/拂塵



P168二、常見提稱語
對象對象對象對象 提稱語提稱語提稱語提稱語

同學同學同學同學 硯硯硯硯硯硯硯硯右右右右、、、、硯硯硯硯硯硯硯硯席席席席、、、、文席文席文席文席

政界政界政界政界 鈞鈞鈞鈞鈞鈞鈞鈞鑒鑒鑒鑒鑒鑒鑒鑒、、、、勛勛勛勛勛勛勛勛鑒鑒鑒鑒鑒鑒鑒鑒

軍界軍界軍界軍界 鈞鈞鈞鈞鈞鈞鈞鈞鑒鑒鑒鑒鑒鑒鑒鑒、、、、麾麾麾麾麾麾麾麾下下下下、、、、幕下幕下幕下幕下

12. 麾麾麾麾麾麾麾麾下下下下：：：：對對對對將帥的敬稱將帥的敬稱將帥的敬稱將帥的敬稱。。。。麾麾麾麾麾麾麾麾，，，，用來用來用來用來指揮的指揮的指揮的指揮的

旗幟旗幟旗幟旗幟幟幟幟幟。。。。



P168二、常見提稱語
對象對象對象對象 提稱語提稱語提稱語提稱語

商界商界商界商界 鈞鑒鈞鑒鈞鑒鈞鑒鑒鑒鑒鑒、、、、崇崇崇崇崇崇崇崇鑒鑒鑒鑒鑒鑒鑒鑒、、、、賜鑒賜鑒賜鑒賜鑒鑒鑒鑒鑒

宗教界宗教界宗教界宗教界 道鑒道鑒道鑒道鑒鑒鑒鑒鑒、、、、法鑒法鑒法鑒法鑒鑒鑒鑒鑒

喜慶喜慶喜慶喜慶 吉席吉席吉席吉席、、、、喜席喜席喜席喜席



P168二、常見提稱語
對象對象對象對象 提稱語提稱語提稱語提稱語

弔弔弔弔弔弔弔弔唁唁唁唁唁唁唁唁 苫苫苫苫苫苫苫苫次次次次、、、、禮席禮席禮席禮席、、、、禮鑒禮鑒禮鑒禮鑒鑒鑒鑒鑒

哀啟哀啟哀啟哀啟 矜矜矜矜矜矜矜矜鑒鑒鑒鑒鑒鑒鑒鑒

13. 苫苫苫苫苫苫苫苫：：：：居喪居喪居喪居喪喪喪喪喪時時時時使用的草席使用的草席使用的草席使用的草席。。。。

14. 矜矜矜矜矜矜矜矜：：：：憐惜憐惜憐惜憐惜、、、、憐憫憐憫憐憫憐憫憫憫憫憫。。。。



P168三、啟事敬詞

•用來用來用來用來表示表示表示表示「「「「恭敬地恭敬地恭敬地恭敬地陳述陳述陳述陳述述述述述、、、、稟稟稟稟稟稟稟稟告告告告以下事以下事以下事以下事

情情情情」」」」的敬詞的敬詞的敬詞的敬詞。。。。

•現代日常書信中現代日常書信中現代日常書信中現代日常書信中，，，，通常會省略通常會省略通常會省略通常會省略。。。。



P168三、啟事敬詞

•對對對對父母常用父母常用父母常用父母常用「「「「敬敬敬敬稟稟稟稟稟稟稟稟者者者者」、「」、「」、「」、「謹謹謹謹謹謹謹謹稟稟稟稟稟稟稟稟者者者者」」」」

•對對對對長輩可用長輩可用長輩可用長輩可用「「「「敬敬敬敬肅肅肅肅肅肅肅肅者者者者」、「」、「」、「」、「謹謹謹謹謹謹謹謹肅肅肅肅肅肅肅肅者者者者」」」」

•對對對對平輩可用平輩可用平輩可用平輩可用「「「「敬啟者敬啟者敬啟者敬啟者」」」」



P169四、開頭應酬酬酬酬酬語

•開始開始開始開始陳述陳述陳述陳述述述述述正事正事正事正事之前的之前的之前的之前的寒暄寒暄寒暄寒暄暄暄暄暄或問候或問候或問候或問候候候候候

•有時有時有時有時直接寫出正事直接寫出正事直接寫出正事直接寫出正事，，，，省略開頭應酬省略開頭應酬省略開頭應酬省略開頭應酬酬酬酬酬語語語語

•寒暄寒暄寒暄寒暄暄暄暄暄：：：：見面見面見面見面時彼此時彼此時彼此時彼此問候問候問候問候候候候候起居起居起居起居或或或或泛泛泛泛泛泛泛泛談氣談氣談氣談氣

候候候候寒暖之類的寒暖之類的寒暖之類的寒暖之類的應酬應酬應酬應酬酬酬酬酬話話話話



P169五、正文

•書信主體書信主體書信主體書信主體，，，，沒有一定格式沒有一定格式沒有一定格式沒有一定格式，，，，只要能有條有只要能有條有只要能有條有只要能有條有

理理理理、、、、態度誠懇地表達寫信主旨態度誠懇地表達寫信主旨態度誠懇地表達寫信主旨態度誠懇地表達寫信主旨即可即可即可即可

•開始開始開始開始書寫正文時書寫正文時書寫正文時書寫正文時，，，，通常會另起一段通常會另起一段通常會另起一段通常會另起一段，，，，以凸顯以凸顯以凸顯以凸顯

正題正題正題正題



P169六、結尾應酬酬酬酬酬語

•正文結束後正文結束後正文結束後正文結束後，，，，為避免信件突然結束顯得唐為避免信件突然結束顯得唐為避免信件突然結束顯得唐為避免信件突然結束顯得唐

突突突突，，，，而加入的客套話而加入的客套話而加入的客套話而加入的客套話。。。。內容通常是祝福內容通常是祝福內容通常是祝福內容通常是祝福、、、、保保保保

重之語重之語重之語重之語，，，，或針對正文作收結或針對正文作收結或針對正文作收結或針對正文作收結。。。。

•現代現代現代現代日常書信中日常書信中日常書信中日常書信中，，，，有時可以省略有時可以省略有時可以省略有時可以省略。。。。



P169七、結尾敬詞

•全文結束時全文結束時全文結束時全文結束時，，，，禮貌地向對方表示禮貌地向對方表示禮貌地向對方表示禮貌地向對方表示「「「「我要我要我要我要陳陳陳陳

述述述述述述述述的的的的事到此為止事到此為止事到此為止事到此為止」」」」的的的的意思意思意思意思

•現代現代現代現代日常書信中日常書信中日常書信中日常書信中，，，，通常也會通常也會通常也會通常也會省略省略省略省略



P169七、結尾敬詞

•對對對對長輩常用長輩常用長輩常用長輩常用「「「「肅肅肅肅肅肅肅肅此此此此」、「」、「」、「」、「謹謹謹謹謹謹謹謹此此此此」」」」

•對對對對平輩可用平輩可用平輩可用平輩可用「「「「專此專此專此專此」、「」、「」、「」、「耑耑耑耑專專專專((((====專專專專))))此此此此」」」」

((((耑耑耑耑專專專專：：：：特地特地特地特地））））

•對對對對晚輩可用晚輩可用晚輩可用晚輩可用「「「「草此草此草此草此」、「」、「」、「」、「此此此此諭諭諭諭諭諭諭諭」」」」



P170八、問候候候候候語

•信末表達祝福的話信末表達祝福的話信末表達祝福的話信末表達祝福的話，，，，應視對方身分選擇適應視對方身分選擇適應視對方身分選擇適應視對方身分選擇適

當用語當用語當用語當用語。。。。若是日常書信若是日常書信若是日常書信若是日常書信，，，，可配合實際情況可配合實際情況可配合實際情況可配合實際情況

使用簡單的問候語使用簡單的問候語使用簡單的問候語使用簡單的問候語，，，，如如如如「「「「祝你身體健祝你身體健祝你身體健祝你身體健

康康康康」、「」、「」、「」、「祝您旅途愉快祝您旅途愉快祝您旅途愉快祝您旅途愉快」、「」、「」、「」、「敬祝敬祝敬祝敬祝 萬事萬事萬事萬事

如意如意如意如意」」」」等等等等



P170八、常見問候候候候候語

對象對象對象對象 問候問候問候問候候候候候語語語語

祖父母祖父母祖父母祖父母
父母父母父母父母

敬請敬請敬請敬請□□□□福安福安福安福安、、、、敬請敬請敬請敬請□□□□金安金安金安金安

長輩長輩長輩長輩 敬頌敬頌敬頌敬頌□□□□崇祺崇祺崇祺崇祺祺祺祺祺、、、、恭請恭請恭請恭請□□□□崇安崇安崇安崇安、、、、敬請敬請敬請敬請□□□□鈞安鈞安鈞安鈞安

• 欄中的欄中的欄中的欄中的□□□□表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫，，，，以表以表以表以表敬意敬意敬意敬意

15. 祺祺祺祺祺祺祺祺：：：：吉祥吉祥吉祥吉祥、、、、福泰福泰福泰福泰。。。。



P170八、常見問候候候候候語

對象對象對象對象 問候問候問候問候候候候候語語語語

平輩平輩平輩平輩 順頌順頌順頌順頌□□□□時綏時綏時綏時綏綏綏綏綏、、、、順頌順頌順頌順頌□□□□時祺時祺時祺時祺祺祺祺祺、、、、敬請敬請敬請敬請□□□□台安台安台安台安

晚輩晚輩晚輩晚輩 即頌即頌即頌即頌□□□□近佳近佳近佳近佳、、、、順問順問順問順問□□□□近祺近祺近祺近祺

• 欄中的欄中的欄中的欄中的□□□□表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫，，，，以表以表以表以表敬意敬意敬意敬意

16. 綏綏綏綏綏綏綏綏：：：：平安平安平安平安、、、、安定安定安定安定。。。。



P170八、常見問候候候候候語

對象對象對象對象 問候問候問候問候候候候候語語語語

師長師長師長師長 敬請敬請敬請敬請□□□□教安教安教安教安、、、、恭請恭請恭請恭請□□□□誨誨誨誨誨誨誨誨安安安安

政界政界政界政界 恭請恭請恭請恭請□□□□鈞安鈞安鈞安鈞安、、、、敬請敬請敬請敬請□□□□勛勛勛勛勛勛勛勛安安安安

軍界軍界軍界軍界 恭請恭請恭請恭請□□□□麾麾麾麾麾麾麾麾安安安安、、、、敬請敬請敬請敬請□□□□戎戎戎戎戎戎戎戎安安安安

• 欄中的欄中的欄中的欄中的□□□□表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫，，，，以表以表以表以表敬意敬意敬意敬意



P170八、常見問候候候候候語

對象對象對象對象 問候問候問候問候候候候候語語語語

商界商界商界商界 敬請敬請敬請敬請□□□□籌籌籌籌籌籌籌籌安安安安、、、、順頌順頌順頌順頌□□□□籌籌籌籌籌籌籌籌祺祺祺祺祺祺祺祺

• 欄中的欄中的欄中的欄中的□□□□表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫，，，，以表以表以表以表敬意敬意敬意敬意

17. 籌籌籌籌祺祺祺祺：：：：計數計數計數計數的工具的工具的工具的工具。。。。



P170八、常見問候候候候候語

對象對象對象對象 問候問候問候問候候候候候語語語語

文化界文化界文化界文化界 敬頌敬頌敬頌敬頌□□□□文祺文祺文祺文祺祺祺祺祺、、、、順請順請順請順請□□□□撰撰撰撰撰撰撰撰安安安安

宗教界宗教界宗教界宗教界 敬請敬請敬請敬請□□□□道安道安道安道安、、、、敬頌敬頌敬頌敬頌□□□□道祺道祺道祺道祺祺祺祺祺

• 欄中的欄中的欄中的欄中的□□□□表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫，，，，以表以表以表以表敬意敬意敬意敬意



P170抬頭

•欄中的欄中的欄中的欄中的□□□□表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫表示其下應另起一行頂格書寫，，，，以表以表以表以表

敬意敬意敬意敬意，，，，稱稱稱稱「「「「平抬平抬平抬平抬」」」」

•挪抬挪抬挪抬挪抬：：：：空一格空一格空一格空一格，，，，如如如如：：：：國父國父國父國父□□□□孫中山先生孫中山先生孫中山先生孫中山先生、、、、先總先總先總先總

統統統統□□□□蔣公蔣公蔣公蔣公

•請請請請□□□□貴貴貴貴用戶提高警覺用戶提高警覺用戶提高警覺用戶提高警覺，，，，小心騙徒就在你身邊小心騙徒就在你身邊小心騙徒就在你身邊小心騙徒就在你身邊。。。。



P170九、自稱、署署署署署名、末啟詞、日期

•整封信最後整封信最後整封信最後整封信最後，，，，應寫上自稱應寫上自稱應寫上自稱應寫上自稱、、、、署名署名署名署名、、、、末啟末啟末啟末啟

詞詞詞詞、、、、日期日期日期日期，，，，書寫位置宜在信中偏低處書寫位置宜在信中偏低處書寫位置宜在信中偏低處書寫位置宜在信中偏低處。。。。



P170九、自稱、署署署署署名、末啟詞、日期

•「「「「自稱自稱自稱自稱」」」」依雙方關係而定依雙方關係而定依雙方關係而定依雙方關係而定，，，，應與應與應與應與「「「「稱謂稱謂稱謂稱謂」」」」

相對相對相對相對應應應應



P170九、自稱、署署署署署名、末啟詞、日期

•「「「「署署署署署署署署名名名名」」」」是寫自己的是寫自己的是寫自己的是寫自己的名字名字名字名字

•關係關係關係關係親密親密親密親密者者者者：：：：不必不必不必不必寫寫寫寫姓姓姓姓

•晚輩晚輩晚輩晚輩：：：：只只只只寫自己的寫自己的寫自己的寫自己的身分身分身分身分

•公務公務公務公務往來往來往來往來人士人士人士人士：：：：應應應應完整寫出姓名和完整寫出姓名和完整寫出姓名和完整寫出姓名和身分身分身分身分



P170九、自稱、署署署署署名、末啟詞、日期

•「「「「末啟詞末啟詞末啟詞末啟詞」」」」是在信末表達是在信末表達是在信末表達是在信末表達「「「「將以上事宜恭將以上事宜恭將以上事宜恭將以上事宜恭

敬地告訴您敬地告訴您敬地告訴您敬地告訴您」」」」的敬詞的敬詞的敬詞的敬詞，，，，也應配合對方身分也應配合對方身分也應配合對方身分也應配合對方身分

選擇適當用語選擇適當用語選擇適當用語選擇適當用語。。。。以下列舉常見末啟詞以下列舉常見末啟詞以下列舉常見末啟詞以下列舉常見末啟詞：：：：



P171九、常見末啟詞
對象對象對象對象 末啟詞末啟詞末啟詞末啟詞

祖父母祖父母祖父母祖父母
父母父母父母父母

敬稟敬稟敬稟敬稟稟稟稟稟、、、、叩叩叩叩叩叩叩叩稟稟稟稟稟稟稟稟、、、、叩叩叩叩叩叩叩叩上上上上

長輩長輩長輩長輩 拜上拜上拜上拜上、、、、敬上敬上敬上敬上、、、、謹上謹上謹上謹上、、、、謹肅謹肅謹肅謹肅肅肅肅肅

平輩平輩平輩平輩 敬啟敬啟敬啟敬啟、、、、謹啟謹啟謹啟謹啟、、、、拜啟拜啟拜啟拜啟、、、、頓首頓首頓首頓首

晚輩晚輩晚輩晚輩 手書手書手書手書、、、、手示手示手示手示、、、、手諭手諭手諭手諭諭諭諭諭



P172⼀、明信片

•書寫在單一紙片上書寫在單一紙片上書寫在單一紙片上書寫在單一紙片上，，，，不加封套不加封套不加封套不加封套。。。。右半幅應右半幅應右半幅應右半幅應

留空白書寫收件人郵遞區號留空白書寫收件人郵遞區號留空白書寫收件人郵遞區號留空白書寫收件人郵遞區號、、、、地址及姓地址及姓地址及姓地址及姓

名名名名，，，，寄件人資訊則不一定要書寫寄件人資訊則不一定要書寫寄件人資訊則不一定要書寫寄件人資訊則不一定要書寫。。。。



P172⼀、明信片

•明信片明信片明信片明信片不需要封口不需要封口不需要封口不需要封口，，，，所以不用啟封詞與緘所以不用啟封詞與緘所以不用啟封詞與緘所以不用啟封詞與緘

封詞封詞封詞封詞，，，，改用改用改用改用「「「「收收收收」」」」和和和和「「「「寄寄寄寄」。」。」。」。因形式相對因形式相對因形式相對因形式相對

簡易簡易簡易簡易，，，，正式的公務信函或給尊長的信正式的公務信函或給尊長的信正式的公務信函或給尊長的信正式的公務信函或給尊長的信，，，，不不不不

宜使用明信片宜使用明信片宜使用明信片宜使用明信片。。。。



P172⼀、明信片



P172二、電子郵件

•電子郵件因傳遞訊息快速又電子郵件因傳遞訊息快速又電子郵件因傳遞訊息快速又電子郵件因傳遞訊息快速又無遠弗無遠弗無遠弗無遠弗弗弗弗弗屆屆屆屆，，，，

還能夾帶電子檔案還能夾帶電子檔案還能夾帶電子檔案還能夾帶電子檔案，，，，近年已漸漸取代大部近年已漸漸取代大部近年已漸漸取代大部近年已漸漸取代大部

分傳統書信的功能分傳統書信的功能分傳統書信的功能分傳統書信的功能。。。。書寫方式相對彈性書寫方式相對彈性書寫方式相對彈性書寫方式相對彈性，，，，

但寫作時仍應遵守基本格式與禮儀但寫作時仍應遵守基本格式與禮儀但寫作時仍應遵守基本格式與禮儀但寫作時仍應遵守基本格式與禮儀。。。。



P172二、電子郵件

A
B

C



P172二、電子郵件

A確認收信對象確認收信對象確認收信對象確認收信對象

B主旨應明確主旨應明確主旨應明確主旨應明確

C內文應簡明扼內文應簡明扼內文應簡明扼內文應簡明扼扼扼扼扼要要要要



P176情境練習
答案



P176情境
練習答案



P177柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖
⼀般柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖、禮金封套



P177柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖簡介

•生活中用以邀請生活中用以邀請生活中用以邀請生活中用以邀請、、、、通知他人通知他人通知他人通知他人婚喪婚喪婚喪婚喪喪喪喪喪喜慶喜慶喜慶喜慶或交或交或交或交

際際際際應酬應酬應酬應酬酬酬酬酬的的的的應用應用應用應用文書文書文書文書



P177柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖簡介

•柬柬柬柬柬柬柬柬====簡簡簡簡((((通同字通同字通同字通同字))))，，，，古代書寫用的竹古代書寫用的竹古代書寫用的竹古代書寫用的竹片片片片

•帖帖帖帖帖帖帖帖，，，，古代書寫用的小條古代書寫用的小條古代書寫用的小條古代書寫用的小條絹絹絹絹絹絹絹絹帛帛帛帛帛帛帛帛

•柬柬柬柬柬柬柬柬、、、、帖帖帖帖帖帖帖帖是是是是古代紙張尚未通行以前古代紙張尚未通行以前古代紙張尚未通行以前古代紙張尚未通行以前，，，，隨書隨書隨書隨書

寫材料的性質而產生的不同稱呼寫材料的性質而產生的不同稱呼寫材料的性質而產生的不同稱呼寫材料的性質而產生的不同稱呼，，，，今日合稱今日合稱今日合稱今日合稱

「「「「柬柬柬柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖帖帖帖」」」」。。。。



P177柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖特色

•資訊資訊資訊資訊明確明確明確明確：：：：應清楚列出活動或事件的資訊應清楚列出活動或事件的資訊應清楚列出活動或事件的資訊應清楚列出活動或事件的資訊，，，，

以利收以利收以利收以利收帖帖帖帖帖帖帖帖人人人人掌握掌握掌握掌握要點要點要點要點

•對應對應對應對應習俗習俗習俗習俗：：：：須配合婚須配合婚須配合婚須配合婚喪喪喪喪喪喪喪喪喜慶喜慶喜慶喜慶習俗習俗習俗習俗，，，，使用對使用對使用對使用對

應的制式應的制式應的制式應的制式寫法寫法寫法寫法



P177柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖特色

•依依依依人擇詞人擇詞人擇詞人擇詞：：：：須依須依須依須依柬柬柬柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖帖帖帖種類種類種類種類、、、、用途及雙方用途及雙方用途及雙方用途及雙方

身分選擇適當身分選擇適當身分選擇適當身分選擇適當用語用語用語用語



P177柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖要素

•人人人人（（（（發發發發帖帖帖帖帖帖帖帖人人人人））））

•事事事事（（（（發發發發帖帖帖帖帖帖帖帖事由事由事由事由））））

•時時時時（（（（舉行時間舉行時間舉行時間舉行時間））））

•地地地地（（（（舉行地點舉行地點舉行地點舉行地點））））

•敬詞敬詞敬詞敬詞



P177柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖種類

•婚嫁柬婚嫁柬婚嫁柬婚嫁柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖帖帖帖：：：：也稱也稱也稱也稱「「「「喜帖喜帖喜帖喜帖帖帖帖帖」」」」，，，，用於訂用於訂用於訂用於訂

婚婚婚婚、、、、結婚時邀請他人參加典禮或結婚時邀請他人參加典禮或結婚時邀請他人參加典禮或結婚時邀請他人參加典禮或喜宴喜宴喜宴喜宴

•慶賀慶賀慶賀慶賀、、、、應酬應酬應酬應酬酬酬酬酬柬柬柬柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖帖帖帖：：：：用於邀請他人參與用於邀請他人參與用於邀請他人參與用於邀請他人參與

喜慶活動喜慶活動喜慶活動喜慶活動（（（（如壽慶如壽慶如壽慶如壽慶、、、、開幕開幕開幕開幕、、、、慶典等慶典等慶典等慶典等），），），），或出或出或出或出

席各式聚會席各式聚會席各式聚會席各式聚會（（（（如謝師宴如謝師宴如謝師宴如謝師宴、、、、成果發表會等成果發表會等成果發表會等成果發表會等））））



P177柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖種類

•喪葬柬喪葬柬喪葬柬喪葬柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖帖帖帖：：：：即即即即「「「「訃訃訃訃訃訃訃訃聞聞聞聞」，」，」，」，用於向親用於向親用於向親用於向親

友友友友、、、、各界通知各界通知各界通知各界通知喪喪喪喪喪喪喪喪事事事事



P178結婚喜帖帖帖帖帖

•邀請他人參加婚禮或婚宴邀請他人參加婚禮或婚宴邀請他人參加婚禮或婚宴邀請他人參加婚禮或婚宴

傳統以大紅色為主傳統以大紅色為主傳統以大紅色為主傳統以大紅色為主，，，，現代現代現代現代

則形式自由不拘則形式自由不拘則形式自由不拘則形式自由不拘



P178活動邀請函

•邀請他人參加特定活動邀請他人參加特定活動邀請他人參加特定活動邀請他人參加特定活動，，，，

樣式多元樣式多元樣式多元樣式多元



P178滿月請帖帖帖帖帖

•邀請他人參加寶寶滿月宴邀請他人參加寶寶滿月宴邀請他人參加寶寶滿月宴邀請他人參加寶寶滿月宴

設計通常相對活潑設計通常相對活潑設計通常相對活潑設計通常相對活潑、、、、可愛可愛可愛可愛



P178訃訃訃訃訃聞

•報喪報喪報喪報喪喪喪喪喪及說明相關事宜及說明相關事宜及說明相關事宜及說明相關事宜

樣式以白底黑字為主樣式以白底黑字為主樣式以白底黑字為主樣式以白底黑字為主



P179柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖在現代生活中的作用

•邀請最鄭重邀請最鄭重邀請最鄭重邀請最鄭重

•宣傳再加倍宣傳再加倍宣傳再加倍宣傳再加倍

•提升出席率提升出席率提升出席率提升出席率



P180⼀、⼀般柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖

•人人人人：：：：當事人或發當事人或發當事人或發當事人或發帖帖帖帖帖帖帖帖人人人人的姓名的姓名的姓名的姓名（（（（或機關團體名或機關團體名或機關團體名或機關團體名

稱稱稱稱）。）。）。）。有時還會包含介紹人有時還會包含介紹人有時還會包含介紹人有時還會包含介紹人、、、、證婚人或證婚人或證婚人或證婚人或揭揭揭揭揭揭揭揭幕幕幕幕

人等相關人士的人等相關人士的人等相關人士的人等相關人士的姓名姓名姓名姓名



P180⼀、⼀般柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖

•事事事事：：：：發帖發帖發帖發帖帖帖帖帖的事由的事由的事由的事由。。。。如邀請出席婚禮如邀請出席婚禮如邀請出席婚禮如邀請出席婚禮、、、、邀請邀請邀請邀請

參觀新居等參觀新居等參觀新居等參觀新居等

•時時時時：：：：舉行的日期舉行的日期舉行的日期舉行的日期（（（（年月日年月日年月日年月日）、）、）、）、時間時間時間時間（（（（時分時分時分時分））））

•地地地地：：：：舉行的地點舉行的地點舉行的地點舉行的地點。。。。有時會附上簡要有時會附上簡要有時會附上簡要有時會附上簡要地圖地圖地圖地圖



P180⼀、⼀般柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖

•敬敬敬敬詞詞詞詞：：：：包含包含包含包含「「「「請請請請候候候候候候候候光臨光臨光臨光臨詞詞詞詞」（」（」（」（如如如如台光台光台光台光、、、、闔闔闔闔闔闔闔闔

第光臨第光臨第光臨第光臨、、、、蒞蒞蒞蒞蒞蒞蒞蒞臨臨臨臨指教等指教等指教等指教等）、「）、「）、「）、「禮告敬詞禮告敬詞禮告敬詞禮告敬詞」（」（」（」（如如如如

敬邀敬邀敬邀敬邀、、、、謹邀謹邀謹邀謹邀、、、、鞠鞠鞠鞠鞠鞠鞠鞠躬躬躬躬躬躬躬躬等等等等））））

2. 台光台光台光台光：：：：即即即即「「「「台駕光臨台駕光臨台駕光臨台駕光臨」，」，」，」，恭請他人來訪的敬恭請他人來訪的敬恭請他人來訪的敬恭請他人來訪的敬

語語語語。。。。台駕台駕台駕台駕，，，，對他人的對他人的對他人的對他人的敬稱敬稱敬稱敬稱



P181柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖示意圖注釋

4. 詹詹詹詹=占占占占占占占占（（（（通同字通同字通同字通同字），），），），指經指經指經指經

占占占占占占占占卜卜卜卜後選定後選定後選定後選定吉日吉日吉日吉日



P182婚嫁柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖用語

•文文文文定定定定：：：：指訂婚指訂婚指訂婚指訂婚。。。。古代婚禮在卜得古代婚禮在卜得古代婚禮在卜得古代婚禮在卜得吉兆吉兆吉兆吉兆兆兆兆兆後後後後，，，，

便收便收便收便收受聘受聘受聘受聘聘聘聘聘財財財財訂定婚約訂定婚約訂定婚約訂定婚約，，，，故稱訂婚為文定故稱訂婚為文定故稱訂婚為文定故稱訂婚為文定。。。。

文文文文，，，，禮節禮節禮節禮節，，，，此指此指此指此指聘聘聘聘聘聘聘聘金金金金

•嘉禮嘉禮嘉禮嘉禮：：：：婚禮婚禮婚禮婚禮



P182婚嫁柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖用語

•合巹合巹合巹合巹巹巹巹巹：：：：酒器酒器酒器酒器，，，，即交杯酒即交杯酒即交杯酒即交杯酒，，，，指結婚指結婚指結婚指結婚

https://ppfocus.com/0/cu73bd2a1.html



P182婚嫁柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖用語

•福福福福證證證證：：：：請請請請人證婚的敬人證婚的敬人證婚的敬人證婚的敬語語語語

•于于于于于于于于歸歸歸歸：：：：指指指指女子出嫁女子出嫁女子出嫁女子出嫁。。。。古時女子以夫家為古時女子以夫家為古時女子以夫家為古時女子以夫家為

家家家家，，，，出嫁被視為回到自己的家出嫁被視為回到自己的家出嫁被視為回到自己的家出嫁被視為回到自己的家，，，，故稱出嫁為故稱出嫁為故稱出嫁為故稱出嫁為

于于于于于于于于歸歸歸歸



P182婚嫁柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖用語

•歸寧歸寧歸寧歸寧：：：：指指指指已婚婦女回娘家探望父母已婚婦女回娘家探望父母已婚婦女回娘家探望父母已婚婦女回娘家探望父母，，，，向父母向父母向父母向父母

請安請安請安請安。。。。今則多用於今則多用於今則多用於今則多用於出嫁後第一次出嫁後第一次出嫁後第一次出嫁後第一次回娘家宴回娘家宴回娘家宴回娘家宴宴宴宴宴

客客客客。。。。



P182慶賀柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖用語

•弄璋弄璋弄璋弄璋璋璋璋璋：：：：賀生男賀生男賀生男賀生男孩的用語孩的用語孩的用語孩的用語。。。。璋璋璋璋璋璋璋璋，，，，玉器名玉器名玉器名玉器名，，，，

古代王侯所執古代王侯所執古代王侯所執古代王侯所執。。。。古代生男古代生男古代生男古代生男，，，，就讓他把玩玉就讓他把玩玉就讓他把玩玉就讓他把玩玉

器器器器，，，，希望將來能成為希望將來能成為希望將來能成為希望將來能成為王侯王侯王侯王侯侯侯侯侯將將將將醬醬醬醬相相相相象象象象，，，，故稱故稱故稱故稱

生男為生男為生男為生男為弄璋弄璋弄璋弄璋璋璋璋璋



P182慶賀柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖用語

•弄瓦弄瓦弄瓦弄瓦：：：：賀生女賀生女賀生女賀生女孩的用語孩的用語孩的用語孩的用語。。。。瓦瓦瓦瓦，，，，陶製的陶製的陶製的陶製的紡紡紡紡紡紡紡紡

錘錘錘錘錘錘錘錘。。。。古代生女古代生女古代生女古代生女，，，，就讓她把玩陶製的就讓她把玩陶製的就讓她把玩陶製的就讓她把玩陶製的紡紡紡紡紡紡紡紡

錘錘錘錘錘錘錘錘，，，，希望將來精於希望將來精於希望將來精於希望將來精於女紅女紅女紅女紅工工工工，，，，故稱生女為故稱生女為故稱生女為故稱生女為

弄瓦弄瓦弄瓦弄瓦。。。。



P182慶賀柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖用語

•湯餅湯餅湯餅湯餅：：：：指指指指嬰孩出生三天或滿月的酒席嬰孩出生三天或滿月的酒席嬰孩出生三天或滿月的酒席嬰孩出生三天或滿月的酒席，，，，古時古時古時古時

會請客人吃象徵長壽的湯會請客人吃象徵長壽的湯會請客人吃象徵長壽的湯會請客人吃象徵長壽的湯餅餅餅餅

•彌彌彌彌彌彌彌彌月月月月：：：：指指指指嬰孩出生滿一個月嬰孩出生滿一個月嬰孩出生滿一個月嬰孩出生滿一個月。。。。彌彌彌彌彌彌彌彌，，，，滿滿滿滿、、、、

極極極極



P182慶賀柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖用語

•晬晬晬晬晬晬晬晬：：：：指指指指小孩出生滿一週歲小孩出生滿一週歲小孩出生滿一週歲小孩出生滿一週歲。。。。晬晬晬晬晬晬晬晬，，，，週年週年週年週年

http://www.ccsn0405.com/2017/04/blog-post_227.html



P183慶賀柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖用語

•桃桃桃桃觴觴觴觴觴觴觴觴====桃樽桃樽桃樽桃樽樽樽樽樽，，，，指祝壽的酒席指祝壽的酒席指祝壽的酒席指祝壽的酒席。。。。

•菲菲菲菲匪匪匪匪酌酌酌酌酌酌酌酌：：：：謙稱謙稱謙稱謙稱自己所準備的酒自己所準備的酒自己所準備的酒自己所準備的酒餚餚餚餚餚餚餚餚。。。。菲菲菲菲匪匪匪匪，，，，

微薄的微薄的微薄的微薄的。。。。



P183節慶柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖用語

•春卮春卮春卮春卮卮卮卮卮：：：：新年酒新年酒新年酒新年酒。。。。卮卮卮卮卮卮卮卮，，，，酒器酒器酒器酒器

•蒲蒲蒲蒲蒲蒲蒲蒲觴觴觴觴觴觴觴觴：：：：傳統傳統傳統傳統端午節端午節端午節端午節喝菖喝菖喝菖喝菖菖菖菖菖蒲蒲蒲蒲蒲蒲蒲蒲

酒酒酒酒，，，，以去除以去除以去除以去除瘟瘟瘟瘟瘟瘟瘟瘟疫疫疫疫疫疫疫疫之氣之氣之氣之氣

•萸萸萸萸萸萸萸萸觴觴觴觴觴觴觴觴：：：：重陽酒宴重陽酒宴重陽酒宴重陽酒宴。。。。傳統傳統傳統傳統重陽節重陽節重陽節重陽節

佩帶佩帶佩帶佩帶茱萸茱萸茱萸茱萸萸萸萸萸袋袋袋袋、、、、喝菊花酒以避喝菊花酒以避喝菊花酒以避喝菊花酒以避災災災災

卮 https://theme.npm.edu.tw/opendata/DigitImageSets.aspx?sNo=04012721



P183送迎柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖用語

•洗塵洗塵洗塵洗塵====接風接風接風接風：：：：洗洗洗洗去去去去塵埃塵埃塵埃塵埃埃埃埃埃，，，，指宴請遠道而來或指宴請遠道而來或指宴請遠道而來或指宴請遠道而來或

歸來的歸來的歸來的歸來的人人人人

•光光光光陪陪陪陪：：：：恭請恭請恭請恭請他人作陪的敬他人作陪的敬他人作陪的敬他人作陪的敬語語語語

•祖餞祖餞祖餞祖餞餞餞餞餞：：：：指餞指餞指餞指餞餞餞餞餞行行行行，，，，用酒食送行用酒食送行用酒食送行用酒食送行。。。。祖祖祖祖，，，，古代古代古代古代

出行時出行時出行時出行時祭祀祭祀祭祀祭祀祀祀祀祀路神路神路神路神



P183謝帖帖帖帖帖用語

•領領領領謝謝謝謝：：：：領受領受領受領受禮物並禮物並禮物並禮物並道謝道謝道謝道謝

•璧謝璧謝璧謝璧謝：：：：奉還奉還奉還奉還原來的禮物並道謝原來的禮物並道謝原來的禮物並道謝原來的禮物並道謝。。。。璧璧璧璧，，，，不收受不收受不收受不收受

贈禮並退還贈禮並退還贈禮並退還贈禮並退還原物原物原物原物

•踵踵踵踵踵踵踵踵謝謝謝謝：：：：親自親自親自親自登門道謝登門道謝登門道謝登門道謝。。。。踵踵踵踵踵踵踵踵，，，，腳後跟腳後跟腳後跟腳後跟，，，，此此此此

指指指指登臨登臨登臨登臨



P183喪喪喪喪喪葬葬葬葬葬柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖用語

•孤哀子孤哀子孤哀子孤哀子：：：：父母親父母親父母親父母親都去世都去世都去世都去世，，，，子自稱子自稱子自稱子自稱「「「「孤哀子孤哀子孤哀子孤哀子」」」」

•父親父親父親父親去世去世去世去世，，，，母親健在母親健在母親健在母親健在，，，，子自稱子自稱子自稱子自稱「「「「孤子孤子孤子孤子」」」」

•母親母親母親母親去世去世去世去世，，，，父親健在父親健在父親健在父親健在，，，，子自稱子自稱子自稱子自稱「「「「哀子哀子哀子哀子」」」」



P183喪喪喪喪喪葬葬葬葬葬柬柬柬柬柬帖帖帖帖帖用語

•未亡人未亡人未亡人未亡人：：：：丈夫丈夫丈夫丈夫去世去世去世去世，，，，妻子的妻子的妻子的妻子的自稱自稱自稱自稱

•杖杖杖杖期期期期機機機機夫夫夫夫：：：：妻子妻子妻子妻子去世去世去世去世，，，，丈夫的自稱丈夫的自稱丈夫的自稱丈夫的自稱。。。。杖杖杖杖，，，，居居居居

喪時所執的喪棒喪時所執的喪棒喪時所執的喪棒喪時所執的喪棒。。。。期期期期機機機機，，，，指指指指服喪服喪服喪服喪喪喪喪喪一年一年一年一年



P184二、禮金封套

•現今在婚喪慶弔的場合現今在婚喪慶弔的場合現今在婚喪慶弔的場合現今在婚喪慶弔的場合，，，，往往會將現金裝入往往會將現金裝入往往會將現金裝入往往會將現金裝入

封套封套封套封套，，，，作為禮金致贈給作為禮金致贈給作為禮金致贈給作為禮金致贈給當事人當事人當事人當事人

•喜事喜事喜事喜事使用紅色使用紅色使用紅色使用紅色封套封套封套封套

•喪事喪事喪事喪事則用白色則用白色則用白色則用白色封套封套封套封套



P184二、禮金封套

https://www.r-man.tw/wedding-redenvelope/



P184常見禮金用語

•婚嫁婚嫁婚嫁婚嫁、、、、喜慶喜慶喜慶喜慶通用通用通用通用：：：：賀賀賀賀儀儀儀儀、、、、賀賀賀賀敬敬敬敬、、、、菲儀菲儀菲儀菲儀

•賀賀賀賀結婚結婚結婚結婚用用用用：：：：巹巹巹巹巹巹巹巹儀儀儀儀、、、、喜喜喜喜儀儀儀儀

5. 儀儀儀儀：：：：禮物禮物禮物禮物。。。。

6. 敬敬敬敬：：：：表示表示表示表示敬意或祝賀的禮物敬意或祝賀的禮物敬意或祝賀的禮物敬意或祝賀的禮物。。。。



P184常見禮金用語

•賀滿月用賀滿月用賀滿月用賀滿月用：：：：彌彌彌彌彌彌彌彌儀儀儀儀、、、、彌彌彌彌彌彌彌彌敬敬敬敬、、、、湯餅之敬湯餅之敬湯餅之敬湯餅之敬

•賀週歲賀週歲賀週歲賀週歲用用用用：：：：晬晬晬晬晬晬晬晬敬敬敬敬、、、、晬晬晬晬晬晬晬晬盤盤盤盤之敬之敬之敬之敬

•賀壽誕賀壽誕賀壽誕賀壽誕用用用用：：：：桃桃桃桃儀儀儀儀、、、、桃敬桃敬桃敬桃敬、、、、祝儀祝儀祝儀祝儀、、、、壽儀壽儀壽儀壽儀、、、、壽敬壽敬壽敬壽敬



P184弔弔弔弔弔喪喪喪喪喪常見禮金用語

•奠奠奠奠儀儀儀儀

7. 楮楮楮楮楮楮楮楮敬敬敬敬、、、、楮楮楮楮楮楮楮楮儀儀儀儀：：：：樹名樹名樹名樹名，，，，樹皮可製紙樹皮可製紙樹皮可製紙樹皮可製紙，，，，借借借借代代代代

冥錢冥錢冥錢冥錢

8. 賻賻賻賻賻賻賻賻儀儀儀儀：：：：以財物幫助人辦以財物幫助人辦以財物幫助人辦以財物幫助人辦喪喪喪喪喪喪喪喪事事事事

•素素素素儀儀儀儀



P184送遠行者常見禮金用語

•程儀程儀程儀程儀

9. 贐贐贐贐贐贐贐贐儀儀儀儀：：：：送行贈別的財物送行贈別的財物送行贈別的財物送行贈別的財物



P184送遠行者常見禮金用語

10. 脩脩脩脩脩脩脩脩儀儀儀儀：：：：乾肉條乾肉條乾肉條乾肉條。。。。古人將十條乾肉條古人將十條乾肉條古人將十條乾肉條古人將十條乾肉條紮紮紮紮紮紮紮紮

成成成成一一一一束束束束束束束束，，，，作為拜見老師最基本的禮物作為拜見老師最基本的禮物作為拜見老師最基本的禮物作為拜見老師最基本的禮物，，，，

稱為稱為稱為稱為「「「「束束束束束束束束脩脩脩脩脩脩脩脩」」」」，，，，後用以稱學生致送老後用以稱學生致送老後用以稱學生致送老後用以稱學生致送老

師的師的師的師的酬酬酬酬酬酬酬酬金金金金



P184謝人書畫、作文常見禮金用語

•潤儀潤儀潤儀潤儀

•潤敬潤敬潤敬潤敬

•鵝鵝鵝鵝儀儀儀儀（（（（專謝寫字用專謝寫字用專謝寫字用專謝寫字用））））



P188題辭
上款、正文、下款



P188題辭簡介

•生活中用以生活中用以生活中用以生活中用以表達頌表達頌表達頌表達頌頌頌頌頌揚揚揚揚揚揚揚揚、、、、獎勵獎勵獎勵獎勵、、、、祝福或祝福或祝福或祝福或哀哀哀哀

悼悼悼悼悼悼悼悼之之之之意的應用意的應用意的應用意的應用文書文書文書文書



P188題辭特色

•語句語句語句語句簡短簡短簡短簡短：：：：少則一少則一少則一少則一、、、、二字二字二字二字，，，，多則數句多則數句多則數句多則數句，，，，以四以四以四以四

字題辭最字題辭最字題辭最字題辭最常見常見常見常見

•文辭文辭文辭文辭典雅典雅典雅典雅：：：：古代即有題字贈與他人的風氣古代即有題字贈與他人的風氣古代即有題字贈與他人的風氣古代即有題字贈與他人的風氣，，，，

流傳至今的題辭多流傳至今的題辭多流傳至今的題辭多流傳至今的題辭多精雕精雕精雕精雕雕雕雕雕細琢細琢細琢細琢琢琢琢琢、、、、典麗典麗典麗典麗文雅文雅文雅文雅



P188題辭特色

•依依依依人擇詞人擇詞人擇詞人擇詞：：：：須依贈與的對象須依贈與的對象須依贈與的對象須依贈與的對象、、、、場合場合場合場合、、、、目的選目的選目的選目的選

擇適當擇適當擇適當擇適當用語用語用語用語



P188題辭書寫形式

•上款上款上款上款：：：：受贈者稱謂受贈者稱謂受贈者稱謂受贈者稱謂、、、、禮事敬詞禮事敬詞禮事敬詞禮事敬詞。。。。款款款款，，，，在物在物在物在物

品品品品、、、、書畫上題寫的書畫上題寫的書畫上題寫的書畫上題寫的字樣字樣字樣字樣

•正文正文正文正文：：：：題辭題辭題辭題辭主體主體主體主體

•下款下款下款下款：：：：題贈人自稱題贈人自稱題贈人自稱題贈人自稱、、、、署署署署署署署署名名名名、、、、表敬表敬表敬表敬詞詞詞詞



P188題辭種類

•喜慶喜慶喜慶喜慶題辭題辭題辭題辭：：：：婚嫁婚嫁婚嫁婚嫁、、、、生子生子生子生子、、、、壽慶壽慶壽慶壽慶、、、、校慶校慶校慶校慶、、、、遷遷遷遷

居居居居、、、、新居落成新居落成新居落成新居落成、、、、當選當選當選當選、、、、開業開業開業開業等等等等

•哀輓哀輓哀輓哀輓輓輓輓輓題題題題辭辭辭辭：：：：男男男男喪喪喪喪喪喪喪喪、、、、女女女女喪喪喪喪喪喪喪喪、、、、輓輓輓輓輓輓輓輓師長師長師長師長、、、、

輓輓輓輓輓輓輓輓各行各業各行各業各行各業各行各業等等等等。。。。輓輓輓輓輓輓輓輓，，，，哀悼哀悼哀悼哀悼悼悼悼悼死者死者死者死者



P189匾匾匾匾匾額額額額額

•題字在長方形木板上題字在長方形木板上題字在長方形木板上題字在長方形木板上，，，，用來頌恩揚善用來頌恩揚善用來頌恩揚善用來頌恩揚善、、、、標不標不標不標不

身分身分身分身分



P189錦旗

•題字在錦緞題字在錦緞題字在錦緞題字在錦緞緞緞緞緞旗幟旗幟旗幟旗幟幟幟幟幟上上上上，，，，

用來彰顯功德用來彰顯功德用來彰顯功德用來彰顯功德、、、、表示謝意表示謝意表示謝意表示謝意



P189花藍

•題字在花藍卡片上題字在花藍卡片上題字在花藍卡片上題字在花藍卡片上，，，，用來用來用來用來

慶賀開業慶賀開業慶賀開業慶賀開業、、、、恭賀升遷恭賀升遷恭賀升遷恭賀升遷



P189獎牌

•題字在金屬牌上題字在金屬牌上題字在金屬牌上題字在金屬牌上，，，，用來表用來表用來表用來表

彰功績彰功績彰功績彰功績、、、、作為紀念作為紀念作為紀念作為紀念



P190題辭在現代生活中的作用

•喜宴送祝福喜宴送祝福喜宴送祝福喜宴送祝福

•長輩慶大壽長輩慶大壽長輩慶大壽長輩慶大壽

•畢業謝師恩畢業謝師恩畢業謝師恩畢業謝師恩



P191直式題辭寫法



P191橫式題辭寫法



P192⼀、上款

•上款包含上款包含上款包含上款包含受贈者的稱謂受贈者的稱謂受贈者的稱謂受贈者的稱謂、、、、禮事敬禮事敬禮事敬禮事敬詞詞詞詞

•受受受受贈者是一般親友贈者是一般親友贈者是一般親友贈者是一般親友，，，，稱謂可依照書信中對收稱謂可依照書信中對收稱謂可依照書信中對收稱謂可依照書信中對收

信人的稱呼信人的稱呼信人的稱呼信人的稱呼方式方式方式方式



P192⼀、上款

•奉獻奉獻奉獻奉獻寺廟的寺廟的寺廟的寺廟的匾匾匾匾匾匾匾匾額額額額額額額額，，，，或名勝古蹟中的題或名勝古蹟中的題或名勝古蹟中的題或名勝古蹟中的題

辭辭辭辭，，，，通常不加上通常不加上通常不加上通常不加上款款款款

•題題題題贈各種比賽贈各種比賽贈各種比賽贈各種比賽，，，，則多半書寫比賽的則多半書寫比賽的則多半書寫比賽的則多半書寫比賽的名稱名稱名稱名稱



P192婚育常見禮事敬詞

•賀賀賀賀訂婚訂婚訂婚訂婚：：：：訂婚訂婚訂婚訂婚之喜之喜之喜之喜、、、、文定之喜文定之喜文定之喜文定之喜

•賀賀賀賀結婚結婚結婚結婚：：：：結婚結婚結婚結婚之喜之喜之喜之喜、、、、結婚誌結婚誌結婚誌結婚誌誌誌誌誌慶慶慶慶、、、、嘉禮嘉禮嘉禮嘉禮

•賀嫁賀嫁賀嫁賀嫁女女女女：：：：于于于于於於於於歸歸歸歸之喜之喜之喜之喜

•賀生子賀生子賀生子賀生子：：：：弄璋弄璋弄璋弄璋璋璋璋璋之喜之喜之喜之喜

•賀生女賀生女賀生女賀生女：：：：弄瓦之喜弄瓦之喜弄瓦之喜弄瓦之喜



P192喜慶常見禮事敬詞

•賀賀賀賀壽誕壽誕壽誕壽誕：：：：○○○○秩秩秩秩秩秩秩秩大壽大壽大壽大壽、、、、○○○○秩秩秩秩秩秩秩秩晉晉晉晉晉晉晉晉○○○○大慶大慶大慶大慶

1. 秩秩秩秩秩秩秩秩：：：：十十十十。。。。如如如如「「「「七七七七秩秩秩秩秩秩秩秩」」」」即即即即「「「「七十七十七十七十」」」」

2. ○○○○秩秩秩秩秩秩秩秩晉晉晉晉晉晉晉晉○○○○ ：：：：如如如如「「「「九九九九秩秩秩秩秩秩秩秩晉晉晉晉晉晉晉晉三三三三」」」」即即即即

「「「「九十三九十三九十三九十三」。」。」。」。晉晉晉晉晉晉晉晉====進進進進



P192喜慶常見禮事敬詞

•賀賀賀賀開張或開業開張或開業開張或開業開張或開業：：：：開張誌開張誌開張誌開張誌秩秩秩秩慶慶慶慶、、、、開幕誌開幕誌開幕誌開幕誌秩秩秩秩慶慶慶慶、、、、

開業誌開業誌開業誌開業誌秩秩秩秩慶慶慶慶

•賀遷居賀遷居賀遷居賀遷居：：：：喬遷之喜喬遷之喜喬遷之喜喬遷之喜



P193喜慶常見禮事敬詞

•賀落成賀落成賀落成賀落成：：：：新新新新廈落成誌慶廈落成誌慶廈落成誌慶廈落成誌慶

•送送送送退休退休退休退休：：：：榮榮榮榮退紀念退紀念退紀念退紀念



P193哀輓輓輓輓輓常見禮事敬詞

•喪喪喪喪喪喪喪喪悼悼悼悼悼悼悼悼通用通用通用通用：：：：靈鑒靈鑒靈鑒靈鑒鋻鋻鋻鋻、、、、靈右靈右靈右靈右、、、、靈座靈座靈座靈座

•男男男男喪喪喪喪：：：：千古千古千古千古、、、、冥冥冥冥冥冥冥冥鑒鑒鑒鑒鑒鑒鑒鑒

•女女女女喪喪喪喪：：：：靈靈靈靈幃幃幃幃幃幃幃幃====帷帷帷帷幃幃幃幃、、、、鸞鸞鸞鸞鸞鸞鸞鸞馭馭馭馭馭馭馭馭((((駕鸞駕鸞駕鸞駕鸞鸞鸞鸞鸞鳥鳥鳥鳥飛飛飛飛

升升升升，，，，指指指指成仙成仙成仙成仙。。。。鸞鸞鸞鸞鸞鸞鸞鸞，，，，傳說傳說傳說傳說中的神中的神中的神中的神鳥鳥鳥鳥))))



P194二、正文

•依據使用目的依據使用目的依據使用目的依據使用目的、、、、場合場合場合場合，，，，及對方的年齡及對方的年齡及對方的年齡及對方的年齡、、、、性性性性

別別別別、、、、職業職業職業職業，，，，來挑選所要致贈的題辭來挑選所要致贈的題辭來挑選所要致贈的題辭來挑選所要致贈的題辭



P194婚育題辭

•賀賀賀賀訂婚訂婚訂婚訂婚：：：：白首白首白首白首成約成約成約成約、、、、良緣良緣良緣良緣宿宿宿宿宿宿宿宿締締締締締締締締、、、、緣訂三緣訂三緣訂三緣訂三

生生生生（（（（過去過去過去過去、、、、現在及未來三世的人生現在及未來三世的人生現在及未來三世的人生現在及未來三世的人生））））

•賀結婚賀結婚賀結婚賀結婚：：：：珠聯璧珠聯璧珠聯璧珠聯璧璧璧璧璧合合合合、、、、百年好合百年好合百年好合百年好合、、、、天作之合天作之合天作之合天作之合



P194婚育題辭

•賀賀賀賀嫁嫁嫁嫁女女女女：：：：宜宜宜宜室宜家室宜家室宜家室宜家（（（（帶給夫家美滿的生活帶給夫家美滿的生活帶給夫家美滿的生活帶給夫家美滿的生活））））、、、、

之之之之子于子于子于子于于于于于歸歸歸歸、、、、雀屏妙選雀屏妙選雀屏妙選雀屏妙選

•賀生子賀生子賀生子賀生子：：：：天天天天賜石麟賜石麟賜石麟賜石麟、、、、熊夢徵祥熊夢徵祥熊夢徵祥熊夢徵祥（（（（生男孩的預生男孩的預生男孩的預生男孩的預

兆兆兆兆）、）、）、）、百子圖百子圖百子圖百子圖開開開開



P194婚育題辭

•賀生女賀生女賀生女賀生女：：：：明珠明珠明珠明珠入掌入掌入掌入掌、、、、彩鳳彩鳳彩鳳彩鳳新雛新雛新雛新雛雛雛雛雛、、、、輝增彩輝增彩輝增彩輝增彩帨帨帨帨帨帨帨帨

（（（（古代古代古代古代女子的佩巾女子的佩巾女子的佩巾女子的佩巾，，，，即即即即手帕手帕手帕手帕））））



P194賀雙壽題辭

•福祿雙星福祿雙星福祿雙星福祿雙星

•弧弧弧弧弧弧弧弧帨帨帨帨帨帨帨帨齊齊齊齊輝輝輝輝

•鶴鶴鶴鶴算同算同算同算同添添添添



P194賀男壽題辭

•松柏松柏松柏松柏長長長長青青青青

•天天天天賜賜賜賜遐遐遐遐遐遐遐遐齡齡齡齡（（（（高壽高壽高壽高壽。。。。遐遐遐遐遐遐遐遐，，，，長久長久長久長久））））

•齒德俱尊齒德俱尊齒德俱尊齒德俱尊（（（（年齡年齡年齡年齡和德行和德行和德行和德行。。。。齒齒齒齒，，，，年齡年齡年齡年齡、、、、歲數歲數歲數歲數））））



P194賀女壽題辭

•春滿瑤春滿瑤春滿瑤春滿瑤瑤瑤瑤瑤池池池池（（（（仙界的天池仙界的天池仙界的天池仙界的天池，，，，傳說中西王母的住傳說中西王母的住傳說中西王母的住傳說中西王母的住

所所所所））））

•慈竹長青慈竹長青慈竹長青慈竹長青（（（（一種叢生的竹一種叢生的竹一種叢生的竹一種叢生的竹，，，，新枝盤附老枝新枝盤附老枝新枝盤附老枝新枝盤附老枝，，，，如如如如

母子相依母子相依母子相依母子相依。。。。此指人母此指人母此指人母此指人母））））



P194賀女壽題辭

•瑞靄瑞靄瑞靄瑞靄靄靄靄靄萱萱萱萱萱萱萱萱堂堂堂堂（（（（吉祥的雲氣吉祥的雲氣吉祥的雲氣吉祥的雲氣籠籠籠籠籠籠籠籠罩罩罩罩在母親的居在母親的居在母親的居在母親的居

室室室室。。。。萱萱萱萱萱萱萱萱，，，，借代母親借代母親借代母親借代母親。。。。靄靄靄靄靄靄靄靄，，，，雲氣雲氣雲氣雲氣、、、、煙霧煙霧煙霧煙霧））））



P194賀校慶、謝師題辭

•時時時時雨雨雨雨春風春風春風春風、、、、啟迪有方啟迪有方啟迪有方啟迪有方、、、、百年樹人百年樹人百年樹人百年樹人、、、、功功功功著著著著士林士林士林士林

•杏壇杏壇杏壇杏壇壇壇壇壇之之之之光光光光�杏林杏林杏林杏林春暖春暖春暖春暖((((稱頌稱頌稱頌稱頌醫生的仁心仁醫生的仁心仁醫生的仁心仁醫生的仁心仁

術術術術，，，，如春日的如春日的如春日的如春日的溫煦溫煦溫煦溫煦))))



P195賀比賽獲勝題辭

•春春春春妙筆生花妙筆生花妙筆生花妙筆生花（（（（作文作文作文作文））））

•鐵筆銀鐵筆銀鐵筆銀鐵筆銀鉤鉤鉤鉤鉤鉤鉤鉤（（（（書法書法書法書法））））

•口若懸口若懸口若懸口若懸懸懸懸懸河河河河（（（（演講演講演講演講））））

•高山流水高山流水高山流水高山流水（（（（音樂音樂音樂音樂））））



P195常見題辭

•賀賀賀賀新居新居新居新居落成落成落成落成：：：：美輪美奐美輪美奐美輪美奐美輪美奐奐奐奐奐、、、、昌大昌大昌大昌大門楣門楣門楣門楣楣楣楣楣、、、、福福福福蔭蔭蔭蔭蔭蔭蔭蔭

子孫子孫子孫子孫

•賀賀賀賀遷居遷居遷居遷居：：：：德德德德必有鄰必有鄰必有鄰必有鄰、、、、鶯鶯鶯鶯鶯鶯鶯鶯遷遷遷遷喬木喬木喬木喬木

•賀賀賀賀當選當選當選當選：：：：眾望所歸眾望所歸眾望所歸眾望所歸、、、、造福造福造福造福桑梓桑梓桑梓桑梓鉤鉤鉤鉤、、、、眾欣有託眾欣有託眾欣有託眾欣有託



P195報社開業題辭

•啟迪民智啟迪民智啟迪民智啟迪民智

13. 激濁揚清激濁揚清激濁揚清激濁揚清：：：：比喻比喻比喻比喻去除邪惡去除邪惡去除邪惡去除邪惡，，，，顯揚顯揚顯揚顯揚良善良善良善良善

14. 暮鼓晨鐘暮鼓晨鐘暮鼓晨鐘暮鼓晨鐘：：：：比喻比喻比喻比喻令人覺醒的令人覺醒的令人覺醒的令人覺醒的言論言論言論言論



P195商店開業題辭

•業紹業紹業紹業紹紹紹紹紹陶朱陶朱陶朱陶朱

•近悅遠來近悅遠來近悅遠來近悅遠來

•駿駿駿駿駿駿駿駿業業業業宏宏宏宏開開開開



P195醫院開業題辭

•仁心仁術仁心仁術仁心仁術仁心仁術

•妙手回春妙手回春妙手回春妙手回春

•華華華華畫畫畫畫佗佗佗佗佗佗佗佗再世再世再世再世

•杏林杏林杏林杏林春暖春暖春暖春暖�杏壇杏壇杏壇杏壇壇壇壇壇之之之之光光光光((((杏壇杏壇杏壇杏壇，，，，孔子孔子孔子孔子授徒講學授徒講學授徒講學授徒講學

的地方的地方的地方的地方。。。。泛指泛指泛指泛指教育界教育界教育界教育界))))



P195旅館開業題辭

•賓至如歸賓至如歸賓至如歸賓至如歸

•群賢群賢群賢群賢畢畢畢畢至至至至

•高軒蒞高軒蒞高軒蒞高軒蒞蒞蒞蒞蒞止止止止

•近悅遠來近悅遠來近悅遠來近悅遠來



P196喪喪喪喪喪悼悼悼悼悼通用題辭

•福壽福壽福壽福壽全全全全歸歸歸歸

•音容宛音容宛音容宛音容宛宛宛宛宛在在在在

•千秋永訣千秋永訣千秋永訣千秋永訣訣訣訣訣



P196男喪喪喪喪喪題辭

•駕駕駕駕鶴西鶴西鶴西鶴西歸歸歸歸

•德德德德業長業長業長業長昭昭昭昭昭昭昭昭

•哲人哲人哲人哲人其其其其萎萎萎萎萎萎萎萎

•英英英英風風風風宛宛宛宛宛宛宛宛在在在在



P196女喪喪喪喪喪題辭

15. 母母母母儀足儀足儀足儀足式式式式：：：：指指指指女子生前婦德足以被當作女子生前婦德足以被當作女子生前婦德足以被當作女子生前婦德足以被當作

楷模效法楷模效法楷模效法楷模效法。。。。式式式式，，，，效法效法效法效法

•駕駕駕駕返瑤返瑤返瑤返瑤瑤瑤瑤瑤池池池池



P196女喪喪喪喪喪題辭

•淑淑淑淑德永德永德永德永昭昭昭昭昭昭昭昭

16. 彤彤彤彤彤彤彤彤管管管管流流流流芳芳芳芳：：：：指指指指女子生前美德值得被記錄女子生前美德值得被記錄女子生前美德值得被記錄女子生前美德值得被記錄、、、、留留留留

傳於後世傳於後世傳於後世傳於後世。。。。彤彤彤彤彤彤彤彤管管管管，，，，一種紅色桿身的筆一種紅色桿身的筆一種紅色桿身的筆一種紅色桿身的筆，，，，古代古代古代古代

宮廷女史用以記錄后妃宮廷女史用以記錄后妃宮廷女史用以記錄后妃宮廷女史用以記錄后妃事跡事跡事跡事跡



P196輓輓輓輓輓師⻑題辭

•梁梁梁梁木木木木其頹其頹其頹其頹頹頹頹頹

•立立立立雪神雪神雪神雪神傷傷傷傷

17. 高山安仰高山安仰高山安仰高山安仰仰仰仰仰：：：：德行德行德行德行高的人死後高的人死後高的人死後高的人死後，，，，不能再有不能再有不能再有不能再有仰仰仰仰仰仰仰仰

望望望望他的機會他的機會他的機會他的機會。。。。安安安安，，，，豈豈豈豈、、、、怎麼怎麼怎麼怎麼。。。。



P196輓輓輓輓輓學界題辭

•天喪天喪天喪天喪喪喪喪喪斯文斯文斯文斯文

•文曲文曲文曲文曲曲曲曲曲光沉光沉光沉光沉：：：：星星星星名名名名。。。。傳說為主掌文運的傳說為主掌文運的傳說為主掌文運的傳說為主掌文運的星宿星宿星宿星宿宿宿宿宿

18. 望望望望尊尊尊尊泰斗泰斗泰斗泰斗：：：：泰山泰山泰山泰山和北斗星和北斗星和北斗星和北斗星，，，，比喻學術方面有崇比喻學術方面有崇比喻學術方面有崇比喻學術方面有崇

高聲望高聲望高聲望高聲望、、、、受景仰的受景仰的受景仰的受景仰的人人人人



P196輓輓輓輓輓政界題辭

•甘棠甘棠甘棠甘棠棠棠棠棠遺愛遺愛遺愛遺愛：：：：本指周代本指周代本指周代本指周代召召召召邵邵邵邵((((====邵邵邵邵邵邵邵邵))))公公公公行德政行德政行德政行德政，，，，人人人人

民感戴民感戴民感戴民感戴，，，，對對對對召召召召邵邵邵邵公憩公憩公憩公憩憩憩憩憩息息息息過的過的過的過的甘甘甘甘棠棠棠棠棠棠棠棠樹樹樹樹亦愛護有亦愛護有亦愛護有亦愛護有

加加加加。。。。對對對對賢官廉吏的愛戴或懷念賢官廉吏的愛戴或懷念賢官廉吏的愛戴或懷念賢官廉吏的愛戴或懷念。。。。典出典出典出典出《《《《詩經詩經詩經詩經．．．．召召召召

南南南南．．．．甘棠甘棠甘棠甘棠》》》》

•國國國國失失失失賢良賢良賢良賢良、、、、勛猷勛猷勛猷勛猷猷猷猷猷共仰共仰共仰共仰仰仰仰仰：：：：猷猷猷猷猷猷猷猷，，，，謀略謀略謀略謀略、、、、計畫計畫計畫計畫



P196輓輓輓輓輓工商界題辭

19. 頓頓頓頓失失失失繩墨繩墨繩墨繩墨：：：：木匠木匠木匠木匠取直的工具取直的工具取直的工具取直的工具，，，，比喻準則比喻準則比喻準則比喻準則、、、、法度法度法度法度

20. 端木遺風端木遺風端木遺風端木遺風：：：：即即即即子貢子貢子貢子貢，，，，姓端木姓端木姓端木姓端木，，，，名賜名賜名賜名賜賜賜賜賜，，，，能言善能言善能言善能言善

辯且善於經商辯且善於經商辯且善於經商辯且善於經商，，，，借代有借代有借代有借代有經商之才的經商之才的經商之才的經商之才的人人人人

•貨殖貨殖貨殖貨殖殖殖殖殖流芳流芳流芳流芳：：：：聚積財物聚積財物聚積財物聚積財物，，，，使使使使生殖生殖生殖生殖殖殖殖殖蕃蕃蕃蕃蕃蕃蕃蕃息息息息以圖以圖以圖以圖

利利利利。。。。即經商即經商即經商即經商



P196三、下款

•題贈人自稱題贈人自稱題贈人自稱題贈人自稱、、、、署署署署署署署署名名名名、、、、表敬表敬表敬表敬詞詞詞詞

•對一般對一般對一般對一般親友親友親友親友，，，，可依書可依書可依書可依書信箋信箋信箋信箋箋箋箋箋文中文中文中文中發信人的自稱發信人的自稱發信人的自稱發信人的自稱、、、、

署署署署署署署署名名名名方式來方式來方式來方式來書寫書寫書寫書寫

•通常署通常署通常署通常署署署署署名名名名必須必須必須必須冠冠冠冠冠冠冠冠姓姓姓姓，，，，以表示以表示以表示以表示禮貌禮貌禮貌禮貌



P196慶賀常見表敬詞

•敬賀敬賀敬賀敬賀、、、、謹賀謹賀謹賀謹賀、、、、拜賀拜賀拜賀拜賀、、、、鞠鞠鞠鞠鞠鞠鞠鞠躬躬躬躬躬躬躬躬、、、、同賀同賀同賀同賀



P196哀輓輓輓輓輓常見表敬詞

•敬敬敬敬輓輓輓輓輓輓輓輓、、、、拜拜拜拜輓輓輓輓輓輓輓輓、、、、叩叩叩叩叩叩叩叩輓輓輓輓輓輓輓輓、、、、泣泣泣泣泣泣泣泣輓輓輓輓輓輓輓輓、、、、

題題題題輓輓輓輓輓輓輓輓



P199情境練習答案



P199情境練習答案



完
謝謝同學用心上課


