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目录
前言
第一章 条据
一、便条
1.请假条
2.留言条
3.托事条
4.约会条
二、单据
1.借条
2.收条
3.领条
4.欠条
5.发条（发票）
6.凭条
第二章 普通信
一、书信
1.致长辈的信
2.致平辈的信
3.致晚辈的信
二、信封
1.托人转交的横信封书写
2.邮寄信封的书写
3.托人转交的竖信封的书写
4.寄给领导人的信封书写
5.派人送的信封的书写
6.寄唁丧信的信封书写
三、明信片
四、称谓和祝颂语
1.称谓表
2.祝颂语
五、文言写信用语
1.称谓语
2.叙旧语
3.恭维语
4.启事语
5.请安语
6.结尾语
第三章 专用书信
一、介绍信
1.一般介绍信
2.留有存根介绍信
二、证明信
1.一般证明信
2.组织证明信
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三、感谢信
四、慰问信
五、公开信
六、表扬信
七、贺信
八、决心书
九、申请书
十、倡议书
十一、挑战书和应战书
十二、聘书
十三、说明书
十四、贺电
十五、喜报
第四章 启事
1.寻人启事
2.招领启事
3.遗失启事
4.征婚启事
5.结婚启事
6.征文启事
7.更名启事
8.聘请法律顾问启事
9.招聘启事
10.待聘启事
11.降价启事
12.迁坟启事
13.并厂启事
14.订票启事
15.招工启事
16.迁移营业启事
17.校庆启事
18.找主启事
第五章 告约
一、广告
二、通告
三、公告
四、通知
五、海报
六、合同
七、契约
八、公约
九、遗嘱
第六章 表格
一、电报
二、长途电话
三、汇款单
四、包裹单
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五、登记表
六、合同表
七、一览表
八、统计表
第七章 公文
一、命令、令、指令
二、决定、决议
三、指示
四、布告
五、通报
六、报告、请示
七、批复
八、函
第八章 记录与简报
一、记录
1.会议记录
2.电话记录
3.电话会议记录
二、简报
第九章 对联
一、春联
1.春联
2.横披
二、婚联
1.通联
2.续婚联
3.纳赘联
4.男婚联
5.女嫁联
6.洞房联
7.贺婚幛
8.横披
三、寿联
1.通联
2.男寿联
3.女寿联
4.双寿联
5.横披
6.祝寿幛
四、新居联
1.乔迁用联
2.厅堂用联
3.书室用联
4.厨房用联
5.横披
6.乔迁幛
五、挽联
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1.通联
2.挽男联
3.挽女联
4.横披
5.挽幛
第十章 礼仪
一、帖式
（一）帖式称呼
1.抬衔称呼（男女皆用）
2.母族称呼（娶亲、嫁女专用）
3.妻族称呼（完配、于归专用）
（二）各种帖式
1.对亲帖
2.定日帖
3.送礼帖
4.迎亲帖
5.送嫁帖
6.请新郎偕新娘回门帖
7.文明结婚请客帖
8.生子（女）请帖
9.迎春请帖
10.拜帖
11.祝寿帖
12.乔迁请帖
13.请客帖
14.会帖
15.辞帖
二、贺礼
1.礼簿面款式
①为儿娶亲礼簿
②为长辈做生日礼簿
③兄为弟娶亲礼簿
④为女出嫁礼簿
⑤建房迁居礼簿
⑥自己做生日礼簿
2.礼簿里面款式
3.礼包的写法
①贺娶新娘
②贺老人寿
③贺升学
④贺生孩
⑤贺新居落成
⑥请谢医生
⑦贺商店开张
⑧嫁女
⑨贺生日
⑩贺参军
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（11）分家
（12）贺船新航
（13）贺参加工作
（14）送行
（15）贺新年
4.娶亲包写法
三、镜屏
（一）镜屏写法
（二）镜屏常用词
1.贺新婚
2.贺新居
3.祝寿
（三）做生日规范
（四）镜屏款式
四、幛式
（一）贺幛词
1.新婚
2.嫁女
3.生子
4.生女
5.乔迁
6.祝寿
（二）挽幛词
1.挽男
2.挽女
3.挽岳父
4.挽岳母
5.挽兄弟
6.挽姐妹
7.挽朋友
8.挽老师
9.挽烈士
（三）幛式款式
1.结婚幛
2.祝寿幛
3.乔迁幛
4.挽幛
五、应酬称呼
1.对父辈以上的称呼
2.对兄弟辈的称呼
3.对侄子辈称呼
4.对孙辈称呼
5.对世谊称呼
6.男对妇人称呼
7.妇人对下辈称呼
六、编席
1.方桌席位
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2.圆桌席位
3.婚嫁席位（可按当地风俗）
4.迁居进火席位
5.做生日席位
6.结婚嫁女请亲友帮办喜事红单式（可贴于厅后）
7.结婚典礼仪式
七、讣告
1.讣告
2.丧葬讣告
八、悼词
九、追悼会仪式
十、墓碑文
1.墓碑文
2.男墓碑文
3.女墓碑文
4.对死亡者的称呼
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