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	 什麼是家書？什麼是社交書信？

私人書信又分為兩類：家書和社交書信。其分別在於血緣。家書多

是談談近況，聯繫感情；而公開試中的家書（1998AL，2003AL，

2005AL）則兼以解難。而社交書信則多以至親以外的人為對象（如

朋友、師生、同學）。你們之間沒有血緣關係。而寫作目的就比家

書更廣—慶賀、慰問、致歉、道謝、論道、規勸……

私人書信中處處可見尊卑之分。這與中國的文化很有關係。分類可

以參考下表：

上行書信 後輩→上司、尊長 如子致父、徒致師

平行書信 互為平輩 如同學、夫妻、兄弟

下行書信 上司、尊長→後輩 如姑致侄、舅致甥

私人書信

熱門程度：★★★☆☆Hit 熱門文類

	 私人書信格式

稱謂（上款）：

正文

開首
必有並且只需有：（一）表明收到來信（如是致函）
　　　　　　　　（二）問候話
　　　　　　　　（三）致函目的

主體

（一）整合拓展

（二）見解論證
　　　1. 「建議型見解論證」給予(1)具體，
　　　　　(2)有新意，(3)可行的建議。
　　　2. 「評論型見解論證」每段順序為(1)
　　　　　從XX角度，（2）讚A，(3)彈B

結束
必有並且只需有：（一）重申任務
　　　　　　　　（二）客套話

祝頌語

身分
署名（下款）

日期
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上款

類別 對象 上款寫法 例子

上行 有血緣關係的長輩 身分 爸爸、大伯

無血緣關係的長輩 姓氏＋身分 梁老師

全名＋身分 袁有容處長

平行 親人 身分 堂兄

名字＋身分 一心表妹

交情深的友人 名字 丁榮

交情淺的友人 姓氏＋身分 梁先生

全名＋身分 袁有容學長

下行 晚輩 名字 小明

名字＋身分 小明賢侄

稱謂前可加修飾語。如「尊敬的陳老師」、「親愛的伯父」。

祝頌語

應留空兩格，然後就寫「祝」；之後再在下一行頂格寫「生活愉

快」。就像以下示例一樣：

示例

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。

　　祝

生活愉快

切勿誤用太文雅的祝頌語。如「大安」、「春安」、「夏安」、

「教安」、「商祺」、「文祺」等。

--------Q重點Q--------

A 簡單祝願對方「生活愉快」最為合宜。榮SIR認為「生活愉

快」是個萬能KEY！基本上任何人—無論是爸爸、老師、學

生、學長；又或者上行，下行，平行……總之是「人」，用「生

活愉快」就一定「無得錯」。

祝頌語後不應有標點符號。雖然在你看來很「傻仔」，但就真的有

些同學會不小心犯下這個錯誤！

下款

下款應在祝頌語的下一行，寫在整篇文章的右下角。

--------Q重點Q--------

A 如寫的是上行書信，要注意以下兩點：
1.	 自己的身分應以較小的字體寫在署名之上，以表謙遜。

2.	 署名後應有啟告語，以表敬意。

一切就像下圖一樣：

示例

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。

　　祝

生活愉快
孫啟榮
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類別 對象 下款寫法 例子 啟告語

上行 有血緣關係的長輩 身分＋名字 孫啟榮 上、敬上、

謹上、謹啟

無血緣關係的長輩 身分＋名字 晚有容

平行 親人 身分 哥哥

交情深的友人 名字 胖虎

交情淺的友人 全名 陳一君

下行 晚輩 身分 媽

在下款方面，「公函及專用書信」與「私人書信」很類似，卻只有

些微分別。很容易讓人混淆。細節可參考下表：

公函及專用書信 私人書信

關係多數較生疏 關係多數較親密

必須寫整身分及姓名 很多時候只寫姓名

可分兩行又或者

一行過寫身分及姓名
一行過寫完身分及姓名

全部關係都要寫「敬告語」 只有上行書信才要寫「啟告語」

日期

示例

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。

　　祝

生活愉快
孫啟榮

四月八日

在日期方面，「公函及專用書信」與「私人書信」也是頗類似的。

為免同學混淆，你們可參考下表：

公函及專用書信 私人書信

日期寫左邊 日期寫右邊

要寫齊年、月、日 只需寫月和日

	 私人書信的措詞語氣

私人

書信

家書 至親 親切

不要用「謙詞」和「敬語」

（你會叫媽媽做「閣下」

嗎？）

談到很多家事

文字中常會閒話家常

家

書

或

社

交

書

信

上

行

長輩：

如老師，

伯父

親切

字裏行間表示尊重，但不要直

接用「謙詞」和「敬語」

平

行

如朋友，

同學

親切

不亢不卑

字裏行間有種「見賢思齊」

FEEL

下

行

學生，

外甥

親切

字裏行間表示關心，體諒

表達「愛之深，責之切」之情

不要有「說教」的感覺
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	 榮SIR書信SIR 5*範文

中六乙班一眾學弟、學妹：

　　自上趟跟您們於升學座談會匆匆一

聚，已快三個多月了。您們有實踐承

諾，把握每一天溫習嗎？公開試日近，

學長自然為您們分外著緊。然是次特意

來信，皆因學長有感您們對於義務工作

之看法值得商榷，在此還望詳加討論。

以上次在升學座談會及學
習近況作為「開場白」。
這達成開首的第一個任
務—「問候話」。

說明你（學長）認為學弟
們搞錯了義工的意義，達
成開首的第二個任務—
「致函目的」。

　　學長常常瀏覽您們中五甲班的網上討

論區。而日前察看到您們對於義務工作頗

為躊躇，對當中的價值、信念更甚有所偏

頗。說實話，學長不免搖頭嘆息。

「值得商榷」、「頗為躊
躇」、「有所偏頗」等字
眼，其實都是在以比較婉
轉的語氣，罵他們搞錯了
義工的意義。

　　我國文學家范仲淹曾有言：「老吾

老以及人之老。」說的正是一份對社會

責任的承擔。試想，倘若天下間沒一人

願意對傷殘人士伸出援手，沒有誰願意

給予年華老去的髦耋老人一聲慰問，這

將是一個多麼冷酷無情的社會？相信這

等境況絕非您們所追求的。

　　有些同學認為義務工作「浪費時

間」，又或者了無新意，更甚者出於

功利，全心為了將來升學就業。這

與義務工作的精神正正相悖。早前

學長於升學座談會中，不是跟您們

把資料中同學的錯誤觀念
羅列，逐一糾正。這可得
整合拓展分數。

談到佛教有所謂「大乘」與「小乘」之

分野嗎？「小乘」講究自我提升，「大

乘」更要惠及他人。而義務工作恰恰與

此無異。

私人書信的措詞語氣應閒
話家常。因此你應創作一
些閒話。像「升學座談
會」、佛教的「大乘」與
「小乘」等等。

　　「義務工作的小乘」能擴闊視野，

讓您們得到前所未有的領悟。猶記得學

長中五那年，參與了一個探訪老人的活

動。本來我們一群黃毛小子還暗自以為

老人院將是一片愁雲慘霧。然而當日可

謂樂也融融，老人家更是樂不可支。我

們方從他們身上體悟到豁達安樂的人生

態度。這份成長實在千金難求！

高考題難度較高。考評局
只給你「義工能擴闊視
野」這一個POINT。然後
大部分都要你自己創作。
私人書信中你可以分享一
些個人經歷。如左邊你
（弟長）中五時探訪老人
的那一大段。

　　而「義務工作的大乘」則能惠澤他

人，使香城洋溢愛心。記得小芳學妹

指出一次賣旗的慘淡經歷。在此還諒學

長苦口婆心。學長深信當天不免有所誤

會，香城居民雖不至於人人樂善好施，

但絕不會嘲笑古道熱腸去賣旗的年青

人。縱然這是事實，又何需因為一件不

快的小事把您真摰的善心埋沒呢？正因

為有如此的人情冷暖存在，我們不是更

應該出一分力，作社會的楷模嗎？

　　您們還記否日前學長談到的「義務

工作推廣年」？前兩天《西方日報》正

有大篇幅的報道，您們有暇可以翻閱。

活動由政府委託中國義工發展局舉辦，主
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要招募東亞運動會的義工。義工會負責接

待、翻譯等工作。您們年底不正是將完成

公開試嗎？學長誠意推薦您們踴躍參加。

據悉，屆時將有專人逐一培訓義工。一方

面您們可以練就口才。（聽聞開幕日義工

更可以親身招待明星陳一心！），此可謂

「小乘」；另一方面可以貢獻社會，為香

城爭光，此實謂「大乘」。這等意義深遠

之事，實在千載難逢。

承上啟下。開始由任務一
「糾正他們」轉到任務二
「鼓勵他們參加中國義
務工作發展局舉辦的活
動」。

這裏的括號的用意為「旁
白」、「悄悄話」。本來
你在說一些正經的事，如
「義工可以練就口才」，
但你突然想起一些不能擺
在檯面上的POINT，那你
就像說悄悄話地在學弟們
的耳邊說：「到時還有大
明星會到呀！」

　　除此以外，學長還記得您們當中有

不少同學矢志日後「執教鞭」，把我國

文化薪火相傳。那麼您們一定對「義務

工作推廣年」其中的「山區義務教學」

興致盎然。聞說該活動將遠赳山西一帶

一個多月，教授當地貧困的小學生一些

基本中文知識。這活動總算教您們學以

致用吧？

　　至於活動詳細，有興趣的同學自可

跟我相約午飯，容我詳加說明。我就

在此擱筆，還望您們體察學長的一片苦

心，莫道囉唆。

　　祝

生活愉快

祝頌語只應祝人家什麼？
答曰：「生活愉快」

舊生會會長

張有容

三月六日

私人書信的日期在右邊，
只寫月、日即可！

考試精讀詞彙

躊躇 猶豫不決。唐˙白居易˙長恨歌：「天旋地轉迴龍

馭，到此躊躇不能去。」文明小史˙第十一回：「躊

躇了半天，終究委決不下。」自得的樣子。儒林外史

˙第五十二回：「毛二鬍子接到家信，看完了，咂嘴

弄脣，只管獨自坐著躊躇。」

髦耋 耄耋：八九十歲。耄，音「冒」，耋，音「迭」。耄

耋是指年紀很大的人。

並行不悖 語本禮記˙中庸：「萬物並育而不相害，道並行而

不相悖。」指同時進行，不相妨礙。朱子語類˙卷

四十二˙論語˙顏淵篇下：「二條在學者則當並行不

悖否？」明史˙卷一九七˙席書傳：「蓋別以廟祀則

大統並行不悖。」亦作「並存不悖」。

樂不可支 形容快樂到了極點。後漢書˙卷三十一˙張堪傳：

「百姓歌曰：『桑無附枝，麥穗兩岐。張君為政，樂

不可支。』」鏡花緣˙第八十四回：「蘭言夫子聽了

寶雲夫子之話，正中心懷，樂不可支，如何肯去攔

阻。」

惠澤 恩澤。漢書˙卷七十七˙鄭崇傳：「朕幼而孤，皇太

子后躬自養育，免于襁褓，教道以禮，至於成人，惠

澤茂焉。」三國˙魏˙曹植˙七啟：「惠澤播于黎

苗，威靈震乎無外。」

古道熱腸 形容待人仁厚、熱心。中國現在記˙第十一回：「況

且老哥這樣古道熱腸的人，自然是投無不利。」

楷模 模範、榜樣。後漢書˙卷六十四˙盧植傳：「士之楷

模，國之楨幹也。」亦作「模楷、「楷則」。學習、

效法。清˙俞樾˙茶香室續鈔˙卷十五˙洛摋書：

「惜其書今無流傳者，否則供童子楷模，頗得也。」

練就 修練成功。儒林外史˙第五十二回：「我們鳳四哥練

就了這一個手段！他那經上說：『握拳能碎虎腦，側

掌能斷牛首。』」

興致盎然 形容歡喜而興致高昂的樣子。如：「他拿著這件清代

玉器，興致盎然的把玩著。」
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	 2010年會考榮SIR 5*綜合範文之一
	 （新聞應求真至上）

黎老師： 上款重點
對著相熟的長輩，我們寫
上款時會在他的姓氏後面
加上他的職稱：「黎老
師」、「學生報顧問黎老
師」。
同學可以採用較近距離卻
又不失尊敬的手法，如稱
黎老師為「一心老師」，
以示親切。

　　昨晚的第一次會議中，我們學生報

編輯委員會的幾位同學意見紛陳，頗

有分歧。回家不久，學生已收到老師親

撰的電郵。學生現就學生報之「辦報宗

旨」與「報道手法」，表達愚見。至於

學生報的新專欄，我仍堅持選擇《文化

追蹤》，希望老師不吝珠玉。

因為這是覆函，因此在首
段，同學應明確指出此覆
函的背景。即「工作會議
意見分歧，暫未達成共
識，如今在信中表達己
見。」
簡單說明文章脈絡：你將
會先說任務一「學生報之
『辦報宗旨』與『報道手
法』」，再說任務二「學
生報的新專欄的選擇」。
文中「表達愚見」和「不
吝珠玉」都是對老師表達
謙虛的用詞。

　　首先，在辦報宗旨方面，我認為學

生報應具公信力，以追究真相為使命。

報界名人列本立先生正是我們的楷模。

他出任格物中學學生報的首任總編輯

時，曾撰寫一篇有關「小賣部盒飯加價

的原因與影響」的報道。為了求新聞的

「真」，他到鄰近幾所學校、菜市場蒐

集資料，還求教於經濟科老師。

以「標示語」來釐清文章
脈絡。
此部分／段主要指出「全
真派」的辦報宗旨。
＊其實只須從正面說明應採取
某種報道手法，而毋須從反面
說明不應採取另一種手法。

榮sir推薦！

　　其次，學生報的立場應持平。不應

為了討好學生，而只說一些他們喜歡聽

的話。當年，格物中學的學生多反對學

校小賣部加價。但列先生的報道不偏不

倚地把各方立場俱收並蓄。無論是同學

的不滿，又或是小賣部老闆的意見，都

盡是兼而有之。

　　而在報道手法方面，首先，標題

用字應簡潔樸實，而非用上什麼「罔

顧」、「死活」等煽情字眼。我們應讓

讀者自己判決誰是誰非。如格物中學學

生報創刊號一篇以《小賣部盒飯加價的

原因與影響》為標題的報道。這才能達

到「不偏不倚」的原則。

　　其次，內文的語言表達應平實明

白，只需採用一般通行的書面語，而不

需有過多浮誇的表達。今年格物中學九

月份學生報中的一篇介紹會考十優狀元

的報道中，標題不過輕輕一句「會考成

績漸見進步」，可謂言簡意賅。

　　最後，學生報需為讀者客觀分析事

件成因，條分縷析事件的來龍去脈，

貫徹「求真」的宗旨。如上述格物中學

學生報於介紹會考十優狀元的報道中，

就從不同角度客觀地交代考試局、教育

局、教師協會、校長等看法，讓讀者能

看到事實的全貌。
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　　至於昨晚一心老師您問到，我們的

欄目選擇《文化追蹤》還是《潮流脈

搏》。學生反覆思量，立場仍舊，選

《文化追蹤》而捨《潮流脈搏》。

謹記：故事背景是昨晚跟
老師開過會，因此如果你
夠「入戲」的話，就會說
出「至於昨晚一心老師您
問到……」這些句子。
承上啟下—把話題從任
務一「辦報宗旨、報道手
法」流暢地轉到任務二
「欄目的取捨」。

　　首先，從學生的角度來看，（從XX

來看）他們平日接觸潮流的機會多，

反之探討文化的機會少。潮流資訊早就

充斥於網頁、傳媒。就算沒有《潮流脈

搏》，他們也會自行沉醉其中。（彈

B）相反，一些比較乏人問津的文化活

動，如書法、中國舞、國術變臉等，都

罕見於一般傳媒和網頁。《文化追蹤》

卻能為他們提供這少之有少的機會。

（讚A）

根據錄音資料，同學應從
學生、學校、編輯三個角
度去取捨欄目。
謹記：「評論型見解論
證」的這一部分，考試局
說要「比較二者」。即
是要你「說A的好和B的
壞」。只說A，沒有說B的
話，只能算是中品。
從這段可見，《潮流脈
搏》介紹的「潮物」，平
日同學都會自行接觸（B的
壞）；但《文化追蹤》卻
需透過學生報介紹。（A的
好）

　　其次，從學校風氣來看，（從XX來

看）《文化追蹤》能讓同學沉浸在中國

文化的醲郁之中。眾所周知，本來同學

在高中時會在中文及中國文化科接觸不

少我國文化常識，譬如五倫關係、「天

人合一」等，但在新高中課程中卻鮮有

聽聞，設立《文化追蹤》欄實能補苴罅

漏。（讚A）反之，《潮流脈搏》卻不

免使同學誤以為學校沉許他們追逐潮

流。（彈B）

普遍考生的「見解論證」
部分寫得較簡短，而「整
合拓展」寫得太長，常為
考試局詬病。但考試局說
今年（2010年）此弊病已
見改善。

　　從編輯的角度來看，（從XX來看）

過時的新聞就猶如明日黃花。潮流新聞

一日千里，其實只宜及時報道，但我們

的學生報一年才刊印兩三期，試問又如

何透過《潮流脈搏》「趕時髦」呢？根

本潮流報道在性質上已難以季刊形式出

版。（彈B）反之，文化探索卻是日久

彌新，沒有時間的桎梏。只要內容言之

有物，編輯使命就能於《文化追蹤》此

一欄目得以實踐。（讚A）

「根本潮流報道在性質上
已難以季刊形式出版。」
這是很有力的句子。

　　一心老師，以上是學生就學生報的

辦報宗旨、報道手法與欄目取捨的淺

見。我自有容口中得悉老師近日患上流

行性感冒，但依然要老師費神閱覽，學

生實在有愧。

總結全文。
寫「老師患上流行性感
冒」、「費神閱覽」、
「學生實在有愧」這些句
子的理由有二：
1.	問候語
2.	入戲。有「老師患上流
行性感冒」這情境，使
文章更為真實。

問候語方面，同學可參考
以下句子：
懇請老師斟酌拙見；
或感謝老師費神閱覽；
或盼望老師不吝賜教；
或 祝 願 學 生 報 出 版 成
功……
亦應表達期盼接納意見／
詳加考慮，
或費神閱覽，
或指點賜教之意，
「以上幾點淺見，還望老
師指正。」
「以上建議或有未周之
處，還望指正。」
總之要切合學生身分。
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　　祝

生活愉快

如是專用書信，又是寫給
教育界人士，祝頌語應用
「敬祝教安」。如果是私
人書信，則應用較親切的
「祝身體健康」、「祝生
活愉快」。

學生有容

五月一日

署名之下應書寫日期，日
期應介乎2010年4月24日
至2010年5月5日之間。

考試精讀詞彙

紛陳 繁雜眾多的樣子。

不吝珠玉 請對方不要吝惜寶貴的意見，多多指教的客套話。初

刻拍案驚奇˙卷九：「老夫再欲求教，將滿江紅調賦

『鶯』一首，望不吝珠玉，意下如何？」亦作「不吝

金玉」。

俱收並蓄 把各種不同的東西收羅、包含在內。唐˙韓愈˙進學

解：「牛溲、馬勃、敗鼓之皮，俱收並蓄，待用無遺

者，醫師之良也。」亦作「兼收並蓄」、「兼容並

蓄」。

不偏不倚 一點也沒有偏差。禮記˙中庸：「君子中庸，小人反

中庸」朱熹˙章句：「中者不偏不倚，無過不及之

名。」二十年目睹之怪現狀˙第九十九回：「不料鄞

縣縣大老爺，從門前經過，這盆水不偏不倚，恰恰潑

在縣大老爺的轎子頂上。」

言簡意賅 言辭簡單而要義賅括。如：「先生這幾句話言簡意

賅，真是令人佩服。」

條分縷析 分析細密，條理清晰。明史˙卷二十八˙五行志一：

「而傳說則條分縷析，以某異為某事之應，更旁引

曲證，以伸其說。」亦作「條分縷晰」、「析縷分

條」。

乏人問津 沒有人洽問或探詢。如：「他很想做得更好，只是乏

人問津罷了。」

沉浸醲郁 比喻學識的精華處。唐˙韓愈˙進學解：「先生之於

儒，可謂有勞矣。沉浸醲郁，含英咀華，作為文章，

其書滿家。」

補苴罅漏 補苴，補綴。罅漏，縫隙。補苴罅漏指補好裂縫，堵

住漏洞。比喻彌補事物的缺失。唐˙韓愈˙進學解：

「觝排異端，攘斥佛老，補苴罅漏，張皇幽眇。」

明日黃花 明日，重陽節後。黃花，菊花。明日黃花指在重陽節

欣賞菊花最能景與情會，若錯過時令就毫無興味。後

比喻為過時的事物。宋˙蘇軾˙九日次韻王鞏詩：

「相逢不必忙歸去，明日黃花蝶也愁。」

不吝賜教 請人多加指教的客套話。如：「有什麼需要改進的地

方，敬請不吝賜教。」


