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每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？这
里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我
们就来了解一下吧。

写的格式手写篇一

在生活和工作中，我们常常需要写心得体会，总结经验。尽
管电子媒介日益发达，但手写心得还是生活中的常见场景。
手写心得体会更加真挚和深刻，也更具有个人的风格和特点。
下面我将从自己的经历出发，分享一下手写心得体会的格式
和技巧。

第二段：选择合适的纸张和笔

手写心得体会需要选择合适的纸张和笔，以便让文章更加清
晰、美观和易读。对于一般的心得体会，建议选择A4白色纸
张，可以保证文章排版整齐美观。笔的选择要根据自己的习
惯和口感来决定。有些人喜欢使用毛笔来书写，因为其独特
的线条和艺术感；有些人则更愿意选用钢笔，因为其书写畅
快和速度快。总之，选择手感适合的笔可以让写作更加轻松
高效。

第三段：格式排版

手写心得体会的格式和排版也非常重要。首先，要注意留白。
文章左右和上下应该留有足够的空白，以便让文章看起来更
加整洁大方。其次，要注意标题和段落分隔。每段应该用缩
进或空一行来分隔，让读者能够更加清晰地理解文章结构。



最后，注意字体和字号的统一。使用同一种字体和字号可以
让文章整体风格更加协调，稳定和美观。

第四段：语言表达

手写心得体会的语言表达也至关重要。文章首先应该有清晰
的主题，明确表达思想和观点。其次，要注重逻辑性和连贯
性。文章应该有一个明确的引言、主体和结论，让读者能够
更好地理解文章脉络。再次，要注意文字的精简和准确性。
写作过程中要尽可能避免重复的内容和表达不清晰的语句。

第五段：总结

手写心得体会不仅是一种生活美学，同时也是一种自我提高
的方式。通过手写心得体会，我们可以更好地总结自己的经
验，表达自己的思想和观点。希望通过上述的格式和技巧的
分享，能够对大家有所帮助，并激发更多人对手写心得体会
的热爱。
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立遗嘱人：_________________林_____________，
男,_____________岁，_______________省_______________
县人，住_______________县_______________
街_______________号。

我今年_______________岁，且患有________________症，身
体随时可能发生意外，故特立此遗嘱，表示我对自己所有的
财产在我去世之后的处理意愿。

一、原籍_______________省_______________
县_______________乡_______________村有___________房四
间，共_______________平方米，家具共有_______________，
其中_____________。



二、有_______________银行定期存款单一张，存有人民
币________________元。

一、后妻陈_______________现年_______________岁，无亲
生子女，丧失劳动力。我们结婚20年,她对我关怀备至。对我
和她共有的财产应先明确她所有的部分。
计_________________，归陈______所有。存款中
的_____________元为陈_____的财产。

1.有两间房共40平方米，房内家具计有双人床一张，大立拒
一个、方桌一张、木凳四个，由长子林_______________继承。

2.存款_____________元，分给：_________________
陈________________元;长子因承担了赡养后母的责任，分
给________________元;长女林______已在外成家，丈夫有固
定收入，经济不太困难，分给_____________元。

3.本遗嘱一式四份，经公证机关公证后，分别由陈______、
林______、林______各执一份。

年              月              
日  
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心得体会是在学习、工作、生活中体悟到的一种体验或感受。
它有时是对成功或失败的总结，有时是对人生经历的领悟。
无论是哪种类型的心得，都是我们成长的重要组成部分。今
天，我将会讨论一下心得体会的格主题，希望能够帮助大家
更好地总结自己的经验。

第二段：心得体会的格式

在谈论心得体会的格式时，最重要的是尽量让心得明确清晰。



经验是否有价值不仅取决于内容本身，更取决于表达的清晰
和简洁。我们可以使用引言、正文、总结等部分，帮助读者
快速领悟我们的心得。此外，在写心得体会时，我们还可以
使用列表、表格等方式，以更好地展现我们的体会。

第三段：心得体会的几点建议

写心得体会时，我们要抓住经验的核心，运用简短的语言表
达出来。我们可以回答以下几个问题来帮助我们集中观点：
这种体验对于我意味着什么？我从中学到了什么？这个经验
对我未来的影响是什么？在阐述后，我们要通过实例证明我
们的观点，并且注意不过分引申到其它话题。在写完总结后，
我们还要再次梳理我们的心得，确保避免措辞模糊，叙述混
乱等问题。

第四段：快速写好心得体会

如果想要快速地写出一篇好的心得体会，我们可以尝试一下
这几个技巧：先记录要点，再同步细化细节；合理安排时间，
不要拖拉过久，保持纪律性；多角度思考，寻找不同的感受
和领悟；不断修正和修改，保证文章的连贯性和完整性。同
时，写心得体会的关键是以自己的话去表达，而不是简单地
抄袭其它人的经验。

第五段：总结

心得体会是我们成长道路中的重要组成部分。它不仅仅是我
们个人成长的经验，还是对社会、生活的一种感悟和领悟。
在写心得体会时，我们要注意结构、明确观点、注重细节等。
只有这样，才能让我们的心得体会更有说服力，更具实用价
值。
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近年来，心得体会这种文体越来越受到社会的青睐。对于一
些客观且抽象的事物，借助心得体会的方式，能够深入挖掘
事物的内涵，从而提高人们的认知和经验。在此，我想分享
一下我对写心得体会的一些感悟。

第二段：认识心得体会

心得体会是一种主观的、个人化的写作方式。它是一种从自
己的亲身经历出发，对所体验的事件、现象进行总结、分析
和思考，试图从中汲取自己的经验教训、认知和感悟，以便
更好地应对未来的相似情境。它不同于论述文字那样的客观
分析，也不像散文那样的纯粹个人感悟，而是在文学典型的
故事性和逻辑性之上，追求个人经验和认知的交融。

第三段：心得体会的写作思路

心得体会需要我们对所体验的事件进行分析，因此，写心得
体会的最基本手段是整理材料、剖析问题、提炼信息、抓住
要点、寻找共性。要注意的是，写作要突出自己的思考过程，
千万不要面面俱到，而是从自己的实际出发，挖掘出所思所
想的真实感受和内在涵义。

第四段：心得体会的写作要点

写心得体会，要注意以下几点：

3. 要体现“以人为本”、“内容至上”的原则，突出价值共
享，追求情感共鸣。

第五段：结论

心得体会普遍存在于人们的日常生活中，特别是在工作和学



习中。只要认真去体验、思考，在实践中不断摸索，就可以
更好地运用心得体会这种文体，从中获益。好的心得体会往
往能够引起读者的共鸣，帮助他们更好地理解和体验与之相
似的事件。不难看出，心得体会是一种既具备文艺性、个性
化，又有实用价值的写作方式。因此，把写心得体会作为日
常生活的一部分，不但可以提高个人素质，还可以丰富生活，
提高生活品质。
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介绍信是用来介绍联系接洽事宜的一种应用文体，是应用写
作研究的文体之一。下面就是小编整理的介绍信手写格式，
一起来看一下吧。

介绍信适用于单位与单位之间的工作来往所需，是一种较为
正规的具有一定凭证作用的信件，主要适用于以下情况：

1、学生到某单位实习或搞什么活动时，由所在院系开据介绍
信。

2、国家机关人员外出调查或前往其它单位商讨大事时要带上
介绍信。

3、一些商业单位在派人到别的单位推销宣传自己的产品时，
也要带上介绍信。

4、一些单位在同其它单位进行业务交流时，若派新手前往接
洽，则需带上介绍信。

5、推荐他人入学，为他人推荐工作或向他人求教问题而相互
并不认识时，可写份介绍信。

介绍信的分类方式可以有很多种，角度依据不同，可以分为



不同的`类别。不过一般来讲，介绍信通常可以分为以下两种，
即手写式介绍信和印刷式介绍信。

1、手写式介绍信

手写式介绍信是一种较常见的介绍信，一般采用公文信纸书
写或书写在机关、团体、单位自制的信笺上，最后只要加盖
公章即可。

这是一种比较便捷的介绍信方式，但因其用纸、书写没有什
么严格的要求，所以容易被人伪造，所以在更为正规的场合
下可以少用这种介绍信。

2、印刷式介绍信

这是一种正式的介绍信，铅印成文，内容格式等已事先印刷
出来，使用者只需填写姓名，单位，另加盖公章即可。

印刷式介绍信又可以细分为两种，一种为有存根的介绍信，
一种为不带存根的介绍性。

1)有存根的介绍信。通常一式两联，存根联由开介绍信一方
留档备查，正式联由被介绍人随身携带。格式统一制作的介
绍信使用时简单方便，只需填写个别内容，可以提高工作效
率，是公用介绍信使用较多的一种。

2)不带存根的介绍信。内容格式同带存根的介绍信在正文的
印制上无甚差别，也是随用随填，只是未留存根而已。

，用一般的公文信纸书写。包括标题、称谓、正文、结尾、
单位名称和日期、附注几部分。

1.标题

在第一行居中写“介绍信”三个字。



2.称谓

另起一行，顶格写收信单位名称或个人姓名，姓名后加“同
志”、“先生”、“女士”等称呼，再加冒号。

3.正文

另起一行，开头空两格写正文，一般不分段。一般要写清楚：
(1)派遣人员的姓名、人数、身份、职务、职称等。(2)说明
所要联系的工作、接洽的事项等。(3)对收信单位或个人的希
望、要求等，如“请接洽”等。

4.结尾

写上表示致敬或者祝愿的话，如“此致 敬礼”等。

5.单位名称和日期

6.附注

注明介绍信的有效期限，具体天数用大写。

在正文的右下方写明派遣单位的名称和介绍信的开出日期，
并加盖公章。日期写在单位名称下方。

，这种介绍信有固定的格式，一般由存根、间缝、本文三部
分组成。

1.存根

存根部分由标题(介绍信)、介绍信编号、正文、开出时间等
组成。存根由出具单位留存备查。

2.间缝



间缝部分写介绍编号，应与存根部分的编号一致。还要加盖
出具单位的公章。

3.正文

本文部分基本与便函式介绍人相同，只是有的要标题下再注
明介绍信编号。

有限期叁天

字第                 号

年月日

字第              号

兹介绍              等              名
同志前往你处，联系              ，请接洽并予协
助。

此致

敬礼!

有限期          天

签发单位

(盖章)

年月日

兹介绍我公司                   同志等    
           人(系我公司 )，前往贵处联系 ，请接洽。



敬礼！

公司(盖章)

年 月 日
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201月13日，卢某因做生意资金周转困难，向许某借了40万元，
双方约定还款日期为2012年4月12日，并由周某作为保证人对
这笔债务承担连带保证责任，双方打印好借条后签字确认。
卢某在2012年1月11日偿还了10万元，但随后就对许某避而不
见，之后更是无法联系，而保证人周某也是多番推诿，不肯
还钱。直到年，催讨无望的许某才向法院起诉，要求法院判
决卢某、周某两人偿还剩余的30万元借款。

法律分析：

原告和被告的确存在借款事实，许某称剩余1.4万元以现金形
式当场交付，但并未提供证据，而被告因下落不明经法院公
告送达应诉材料后并未到庭，无法印证现金交付这一说法的
真实性。因此，借款金额应认定为38.6万元。

此外，保证条款是许某手写，并未经保证人签字或捺印确认，
无法认定真实性，因此视为未约定保证期间。

未约定保证期间的，债权人必须在主债务履行期限届满之日
起6个月内要求保证人承担还款责任，这意味着，许某应在
从2012年4月12日起向后推算6个月内，向周边主张保证责任。
而许某在2014年提起诉讼，保证人周某的保证责任应予免除。

平阳法院一审判决被告卢某偿还借款28.6万元，保证人周某
无需承担还款责任。
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1.证明格式。

2.必有信息：单位名称(注册全称)，离职者姓名，离职者曾
任职务，在职时间，证明开具日期，开具日期处加盖公章("
骑年压月")。另外，一般写明身份证号，因为那才是唯一的。

3.有竞业限制协议且公司方面支付了补偿金的，建议在离职
证明里加以说明竞业限制约定。

4.页眉打印有公司logo——宣传公司形象。可以选择是否添加
公司联系方式。

5.一般用a4纸打印(档案管理标准)，现实中也有些公司采取
一式两份中间分割处盖骑缝章的`方式。

6.无错别字，不允许篡改，若填写证明时出错建议重新开具。

7.现在的证明一般是在留存的空白版本基础上添加变动信息
后打印，看上去整洁，美观，便于存档。不建议使用便笺手
写。


