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一、一般书信

一般书信是指亲友之间来往的私人

书信。这种书信可写的内容是非常广泛

的。跟人家说情况，谈看法，抒发感情，

请别人代办事情等，都可以作为写信的

内容。

另外，别人给你写信，你要写回信，

答复或说明人家在来信中提到的问题或

事情。

再说，同学们写信，还有一种特殊的

情况，那就是用书信的形式写文章。小

学课本里就有这样的要求。如果在信

中，或向对方叙述一两件有意义的事，或

向对方介绍一个自己熟悉的人，或向对

方描述风景优美的一个地方，或向对方

说明一个事物的特点，那就是借写信在

记事、写人、绘景、状物了。这样的书信，

要求就比较高了。

一般书信可分为称呼、正文、结尾、

署名、日期五个部分，每个部分都有一定

的格式。

称呼

根据自己和收信人的关系，平时怎

么称呼，在信中就怎么写。如给爸爸写

信，称呼就写“爸爸”；写信给老师、同学

的信，称呼就写“*老师”“**同学”。称呼

要从第一行顶格写起。称呼后面要加冒

号（：），表示下面有话要说。

正文

这是信的主要部分。写信人要说的

话都写在这里。正文的开头空两格，通

常先写问候的话。如果是回信，先要写

明来信收到，并对来信中提及的问题或

要求办理的事情作出回答。如果写的事

情较多，可以分段写，一件事情写一段。

每段起行空两格，转折顶格。

结尾

结尾可根据写信人跟收信人的关系

和具体情况，写上表示祝愿，勉励或敬意

的祝颂语。如“此致敬礼”“祝你健康”等

等。祝愿语一般分两行写,在正文的下一

行空两格写“祝或此致”，再在下一行写

“健康或敬礼”。以“此致敬礼”为例，“此

致”可以紧接正文之后写，也可以另起一

行空两格写，“敬礼”则一定要另起一行

顶格写。

署名

在结尾的再下一行的后半行写自己

的名字，署名的前面也可以写上跟随对

方相应的称呼，如“儿”“弟”“学生”等等。

日期

可以写在署名的后面，也可以写在

署名下一行的后半行。最后写清年月

日，以便查考。

此外，如果信已经写完，又发现内容

有遗漏，或某件事叙述不够全面时，在信

的后面还可以补写。但是在补写的话前

面要加上“还有”“另外”“再”；或在后面

加上“又及”等字样。信写好了，要寄出

去，还必须要有信封。现在的标准信封

是横写的。信封上面写收信人的邮政编

码、地址；中间写收信人的姓名；下面写

寄信人的地址、姓氏及邮政编码。

二、写信的正文，要注意以下几点：

说要说清楚明白

写信时，不管目的是什么，都必须把

话写得清楚明白。因为，收信人不在你

的身边，你不把话写得一清二楚，人家看

了就会不明不白，甚至发生误会。因此，

写信时必须考虑好要写哪几件事情，先

写什么，后写什么，用简洁的语言把你要

写的内容叙述得清清楚楚。

书信感情要真挚

写信就是和收信人交谈，只是交谈

时，收信人不在面前，而是通过书面语言

把要说的话写出来。说话要有感情，写

信同样要有感情。母子之间、师生之间、

朋友之间……写信时都要表示自己的一

番真情。

语言要得体

写信时要注意写信人和收信人的关

系。关系不同，用语要有所不同。给长

辈写信，要用敬语；给同辈写信，也要讲

礼貌。一般书信又分成给亲人的信，给

老师的信、给同学朋友的信、给名人的

信、给领导的信。

给亲人的信，是一般书信较常见的

一种。因为离别亲人，才必须给亲人写

信，因此信中一般要写出对亲人的思念

之情，要向亲人表示问候。

给老师的信，可以向老师表示谢意，

可以向老师汇报自己的收获，也可以向

老师提意见。在向老师提意见时，一定

要态度诚恳，用词宛转，讲究礼貌。

给同学朋友的信，可以交流情况，商

量问题，委托办事，规劝指正，回忆友谊，

表示慰问……总之，信的内容非常丰

富。给同学朋友写信，要热情，讲礼貌，

即使是规劝指正，介绍经验等，也应晓之

以理，施之以情，措词委宛，语气亲切。

给名人的信，一般要对这些有成就

的人表示崇敬、赞颂，但称颂褒奖名人，

一定要掌握分寸，实事求是，不要夸大过

分。

给领导的信，一般是提出建议，反映

问题，要求帮助等。写信时，一定要实事

求是，不要提出不切实际的建议，反映问

题要准确，要预先进行调查研究。

小学生怎样写书信

【范文】

亲爱的妈妈：

您好！我是怀着一颗愧疚的心

给您写这一封信，首先请原谅那天

下午我对您的顶撞。

记得那天下午您从市场买菜回

来后便和爸爸在厨房里忙着做饭

了，我一个人在房间里看书。不知

道什么时候您偷闲走进我的房间，

看见我的床上乱七八糟地堆放着几

件衣服和玩具，您又像往常那样一

边数落着我一边动手帮我收拾。我

一听您的数落就觉得不耐烦，连声

喊到：“停、停、停！您这样的话我不

知道听了多少遍了！”听我这样一

说，您生气了，接着有点痛心地说：

“那是因为你总是改不了。你已经

长大了，要学会收拾！”您收拾完后

又到厨房忙去，我把自己关进衣柜

里，静下心来想，本来就是我的不

对，为什么要跟您生气，为什么要顶

撞您呢？好后悔啊，平时您既要忙

工作，又要照顾我已经够累的了，我

还这么不懂事惹您生气。妈妈您能

原谅我吗？

妈妈，对不起！这十二年来，您

日夜操劳，让我从一个只会咿咿呀

呀乱叫的小笨孩变成一个小男子

汉。我是一个粗心大意的小孩，您

是一个严格的母亲，所以我和您就

像是火星地球，经常会擦着吵架的

火花。妈妈，我长大了，知道了什么

叫责任，什么是爱，我不会再向您乱

发脾气了。妈妈，我要感谢您，感谢

您对我的宽容，对我的教导。

有一次，中段考试我的语文和

英语只考了七十多分，我知道对于

这样的成绩，您一定会生气，而且会

狠狠地骂我的。怎么办？一整天我

都在为这事担忧。放学回家后，我想

象的事情始终没有发生，我很惊讶。

您是学校的老师一定早就知道我的

成绩，为什么……我忐忑地吃完晚

饭就迅速回房间里做作业了。不知

道什么时候您走了进来，叫我拿出试

卷，和我一起分析考试失败的原因，

跟我一起订正错题。您还说：“做什

么事都要认真，试卷上许多题目你明

明是懂的，就是因为粗心大意出错

的。粗心大意这个毛病一定要改！”

您的话语让我感到温暖，刚才的忧郁

全都被这阵温暖驱散了，一股力量从

心底里油然而生，这股力量将会激励

着我不断努力。

“谁言寸草心，报得三春晖。”谢

谢您，妈妈！我知道您对我的期望，

有 了 您 的 鼓 励 我 会 飞 得 更 高 更

远。

祝您

身体健康，工作顺利！

儿子：永乾
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给妈妈的一封信


