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前　 　 言

随着全球化进程的加快，英语正越来越成为日常生活和工作中必不可少的交
际工具，而对于英语应用文写作的掌握成为其中非常重要的一个环节。为了培养
学生英语应用文写作能力，使学生能真正的将英语应用文运用于自己所学的专业
领域当中，我们编写了这本《大学行业英语应用文写作》。

首先，本书是由长期工作在外语教学第一线的高校教师编写，这些教师了解
学生的实际写作水平，理解学生们渴望提高应用文写作能力的心理。因此，此书
的编写本着以学生为中心的宗旨，简化了枯燥的写作理论，将更多的篇幅运用于
具体范例的指导，是一本深入浅出、简洁实用的写作书。

第二，本书涉及的应用文涵盖面较广，不仅包括了最常见英语应用文的写作，
而且对商务应用文写作也做了详细的讲解，并收录了大量实例，以便学生们模仿，
每章节之后的练习更是能够帮助学生们举一反三，灵活运用。

第三，本书不同于以往的英语应用文写作书籍，并不是简单地将应用文进行
分类讲解。本书着重于将应用文真正地运用于学生所学的各个不同专业当中，帮
助学生有针对性地解决实际写作中的困难，真正做到英语应用文与行业的结合。

第四，本书的附录部分收录了大量的英语专业词汇，并针对不同专业，进行了
细致的分类，用于方便学生们的学习。

在编写本书的过程中，我们参阅了不少书籍，也借用了一些范例，在此向所有作
者致谢。我们相信，书中的内容可以基本满足读者在日常生活和工作中英语应用文
的写作参考需要。尽管我们做出了不少的努力，但限于水平和学识，书中一定存在
不尽如人意之处，也会有些疏漏甚至错误。恳请专家、同行和广大读者不吝赐教。

编　 者
２０１０年７月１日
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第一章
书 　 　 信

英语书信大致可分为两大类：公务信函（Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｌｅｔｔｅｒ）和私人信函（Ｐｒｉｖａｔｅ
Ｌｅｔｔｅｒ）。前者是指单位与单位之间或单位与个人之间来往的信件，后者指亲属朋
友之间的信件。一般来讲，公务信函的文体、语言和格式都较正式（Ｆｏｒｍａｌ），而私
人信函则属于非正式（Ｉｎｆｏｒｍａｌ）信函。值得注意的是，近年来非正式的事务性函
件越来越多，这是英语书信在行文风格和语言上的一大变化。

１． 英文书信写作指南
（Ｔｈｅ Ｗａｙｓ ｏｆ Ｅｎｇｌｉｓｈ Ｌｅｔｔｅｒ Ｗｒｉｔｉｎｇ）

１． １ 　 英文书信写作的 ５Ｃ 原则（Ｔｈｅ Ｆｉｖｅ Ｃｓ Ｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓ ｏｆ Ｅｎｇｌｉｓｈ
Ｌｅｔｔｅｒ Ｗｒｉｔｉｎｇ）

　 　 一般来说，写好英文书信，需要掌握英文书信写作的５Ｃ 原则，即体贴
（Ｃｏｎｓｉｄｅｒａｔｉｏｎ）、简洁（Ｃｏｎｃｉｓｅｎｅｓｓ）、清晰（Ｃｌａｒｉｔｙ）、礼貌（Ｃｏｕｒｔｅｓｙ）和正确
（Ｃｏｒｒｅｃｔｎｅｓｓ）。

１． ２　 英文书信结构（Ｔｈｅ Ｓｔｒｕｃｔｕｒｅ ｏｆ ａｎ Ｅｎｇｌｉｓｈ Ｌｅｔｔｅｒ）

正规的英文书信一般由６个部分组成：信头、封内地址、称呼、正文、结尾礼词
和签名。

信头（Ｈｅａｄｉｎｇ）：包括写信人的地址和写信日期。书写信头的目的在于让收
信人一看便知该信来自何处、何日写就，便于收信人回复时参考。

日期（Ｄａｔｅ Ｌｉｎｅ）：一般写在信笺的右上角，若书信格式是完全平头式，则写
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在左上角。常见的日期写法有：１）８ｔｈ Ｍａｒｃｈ，２００６或８ Ｍａｒｃｈ，２００６ （英式）。
２）Ｍａｒｃｈ ８ｔｈ，２００６或Ｍａｒｃｈ ８，２００６ （美式）。

封内地址（Ｉｎｓｉｄｅ Ａｄｄｒｅｓｓ）：是指收信人地址。一般靠信笺左边顶格写在写信
日期的下方。

称呼（Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ）：是指写信人对收信人的称呼，通常低于封内地址两行，从
左边顶格写起并自成一行。称呼后面需加标点，英国人习惯用逗号，而美国人则
习惯用冒号。在非正式的社交信中，常用逗号。写信者一般根据与收信人的关系
程度以及书信的类别选用称呼用语。在社交书信中，朋友之间可以用Ｍｙ Ｄｅａｒ ／
Ｄｅａｒ，有时也可只写收信人的姓；若收信人是一位陌生人，则应用全名。一般公务
书信则是根据对方的职务、职称、头衔来选称呼。例如教授（Ｐｒｏｆｅｓｓｏｒ）、校长
（Ｐｒｅｓｉｄｅｎｔ）、主任／处长（Ｄｉｒｅｃｔｏｒ）。商业书信中常用Ｄｅａｒ Ｓｉｒ ／ Ｍａｄａｍ ／ Ｇｅｎｔｌｅｍｅｎ
等。

正文（Ｔｈｅ Ｂｏｄｙ ｏｆ ｔｈｅ Ｌｅｔｔｅｒ）：是书信的主体，一般要根据写信者所表达的中
心思想分段，使正文层次清晰，观点明了。

结尾礼词（Ｃｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙ Ｃｌｏｓｅ）：英文书信中的结尾礼词相当于中文书信中
的“敬上”、“谨上”、“此致敬礼”、“敬启”等。常用的结尾礼词有：Ｙｏｕｒｓ ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，
Ｙｏｕｒｓ ｔｒｕｌｙ，Ｙｏｕｒｓ ｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ ｙｏｕｒｓ，Ｔｒｕｌｙ ｙｏｕｒｓ（英国人习惯将Ｙｏｕｒｓ放
在前面，而美国人习惯将Ｙｏｕｒｓ放在后面）。

签名（Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ）：签名一般须写出全名，并在签名的正下方用打字机打出全
名。写信人如果是女性，并且与收信人素不相识，一般在所打印的署名前用括号
注上Ｍｉｓｓ，Ｍｒｓ．，Ｍｓ．字样，以便对方回信时选用称呼。

其他事项（Ｍｉｓｃｅｌｌａｎｅｏｕｓ）：
书信结构除了上述６大部分以外，有时因实际需要，还包括以下部分：
附件（Ｅｎｃｌｏｓｕｒｅ）：书信中的附件是指随信所附的单位介绍、个人简历、产品

说明书、商品目录、宣传册等材料。附件应标注在签名下方左下角。一般顶格写
起，与签名部分至少空一行。通常采用Ｅｎｃ．或Ｅｎｃｌ．（即英语Ｅｎｃｌｏｓｕｒｅ的缩写）。
附件有２件以及２件以上须注明数目。例如：Ｅｎｃｌ：Ｐｅｒｓｏｎａｌ Ｄａｔａ ／ Ｅｎｃ：Ｉｎｖｏｉｃｅｓ
（３）。

再启（Ｐｏｓｔｓｃｒｉｐｔ）：在信写完后突然想起还需增加一些信息可在信末左边加上
Ｐ． Ｓ．（英文Ｐｏｓｔｓｃｒｉｐｔ的缩写，类似于汉语中的“附言”、“又及”、“再启”等）。

抄送（Ｃａｒｂｏｎ Ｃｏｐｙ Ｎｏｔａｔｉｏｎ）：写信人如果需要将所写信件抄送有关单位或
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个人，可在信笺的最下端左边写上Ｃ． Ｃ．或ｃ． ｃ．（Ｃａｒｂｏｎ Ｃｏｐｙ的缩写），接着写上
所要抄送的单位或个人的名称。

事由（Ｓｕｂｊｅｃｔ Ｌｉｎｅ ｏｒ Ｃａｐｔｉｏｎ）：事由位于称呼下面两行处，应简明扼要，使人
一看便知该信的基本内容或目的。

经办人姓名（Ａｔｔｅｎｔｉｏｎ Ｌｉｎｅ）：写信人有时希望所发信件能够被迅速递交给经
办人或经办部门办理，可在封内地址下一行和称呼上一行加上经办人姓名。

案号或参考编号（Ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ Ｎｕｍｂｅｒ）：案号是写信人为了便于归类存档所标
注的参考编号，多用于商务书信中。

１． ３　 英文书信格式（Ｔｈｅ Ｓｔｙｌｅ ｏｆ ａｎ Ｅｎｇｌｉｓｈ Ｌｅｔｔｅｒ）

　 　 １． ３． １　 平头式（Ｂｌｏｃｋ Ｆｏｒｍ）
有时也称作“封闭式”、“齐头式”、“并列式”等。这种格式要求书信的各个部

分均须上下对齐（见范例一、五）。
　 　 １． ３． ２　 缩行式（Ｉｎｄｅｎｔｅｄ Ｆｏｒｍ）

有时也叫“缩进式”、“斜列式”等。这种格式要求书信信头和收信人地址均较
上一行缩进一些（见范例二、四）。
　 　 １． ３． ３　 混合式（Ｍｏｄｉｆｉｅｄ Ｆｏｒｍ）

有时也叫“折中式”或“改良式”。采用这种格式时日期写在信笺的右上方，信
内地址、称呼和正文的每段开头都顶格写，结尾礼词和签名写在右下方（见范例
三、六）。

范例（Ｓａｍｐｌｅｓ）
范例（一）
亲爱的怀特先生：

我必须通过这次机会写信向您表示衷心的感谢，感谢您上周四晚上友好而贴
心地为我们提供了如此丰盛的团圆饭。

另外，我们觉得晚餐前的谈话非常有帮助，希望你们也有同感。
切望在日后，我们能进一步加深在英国结下的友谊，致力于发展我们两个公

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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司之间的友好关系。
再次向你们致以衷心的感谢和美好的祝愿。

肖一兰

７８ Ｈｅｄｏｎｇ Ｒｏａｄ
Ｃｈａｎｇｃｈｕｎ，Ｊｉｌｉｎ １３０００３
Ｔｈｅ Ｐｅｏｐｌｅ＇ｓ Ｒｅｐｕｂｌｉｃ ｏｆ Ｃｈｉｎａ
１２ Ｍａｙ ２００９

Ｍｒ． Ｍａｘ Ｗｈｉｔｅ
１５３ Ｍｏｒｔｉｍｅｒ Ｓｔｒｅｅｔ
Ｌｏｎｄｏｎ ＷＩＣ ３７Ｄ
Ｅｎｇｌａｎｄ

Ｄｅａｒ Ｍｒ． Ｗｈｉｔｅ：

Ｉ ｆｅｅｌ Ｉ ｃａｎｎｏｔ ｌｅｔ ｔｈｅ ｏｃｃａｓｉｏｎ ｐａｓｓ ｗｉｔｈｏｕｔ ｗｒｉｔｉｎｇ ａ ｗｏｒｄ ｏｆ ｓｉｎｃｅｒｅ ｔｈａｎｋｓ ｆｏｒ ｙｏｕｒ
ｖｅｒｙ ｋｉｎｄ ａｎｄ ａｃｃｅｐｔａｂｌｅ ｔｈｏｕｇｈｔｓ ｉｎ ｐｒｏｖｉｄｉｎｇ ｓｕｃｈ ａ ｍａｇｎｉｆｉｃｅｎｔ ｒｅｕｎｉｏｎ ｄｉｎｎｅｒ ｆｏｒ
ｕｓ ｏｎ Ｔｈｕｒｓｄａｙ ｅｖｅｎｉｎｇ ｌａｓｔ ｗｅｅｋ．

Ｂｅｓｉｄｅｓ，ｗｅ ｆｏｕｎｄ ｔｈｅ ｄｅｌｉｂｅｒａｔｉｏｎｓ ｂｅｆｏｒｅ ｔｈｅ ｄｉｎｎｅｒ ｅｘｔｒｅｍｅｌｙ ｈｅｌｐｆｕｌ，ａｎｄ Ｉ ｈｏｐｅ
ｔｈａｔ ｙｏｕｒ ｓｔａｆｆ ｔｈｅ ｓａｍｅ．

Ｗｅ ｄｏ ｈｏｐｅ ｔｈａｔ ｗｅ ｗｉｌｌ ｂｅ ａｂｌｅ ｔｏ ｂｕｉｌｄ ｏｎ ｔｈｅ ｍａｎｙ ｆｒｉｅｎｄｓｈｉｐｓ ｗｅ ｍａｄｅ ｉｎ Ｂｒｉｔａｉｎ，
ａｎｄ ｈｅｌｐ ｔｏ ｆｏｒｇｅ ｈａｐｐｙ ｒｅｌａｔｉｏｎｓｈｉｐ ｂｅｔｗｅｅｎ ｏｕｒ ｔｗｏ ｃｏｍｐａｎｉｅｓ ｉｎ ｔｈｅ ｆｕｔｕｒｅ．

Ｔｈａｎｋｓ ｓｏ ｍｕｃｈ ａｎｄ ｂｅｓｔ ｗｉｓｈｅｓ．

Ｘｉａｏ Ｙｉｌａｎ
Ｐｒｅｓｉｄｅｎｔ

范例（二）
总经理
联方信息技术有限公司
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上海市仙霞路３１２号
总经理先生：

我于２００８年毕业于上海交通大学，目前在一家电脑公司工作，五年的工作经
验使我对电脑技术非常熟悉，尤其精通ＣＯＭ，ＤＨＴＭＬ和Ｊａｖａ。

我高兴地获悉贵公司需要电脑专业人才担任技术经理，我想我的学历和经验
能够使我胜任这项工作。

我之所以申请到贵公司工作，不是为了追求更高的月薪，而是为了在网络开
发方面有进一步发展自己才华的机会。贵公司正是我实现理想和抱负的场所。

您若能给予我优先考虑，我当不胜感激。
敬启

王晓

Ｇｅｎｅｒａｌ Ｍａｎａｇｅｒ
ＥＣｕｂｉｘ Ｃｏ．，Ｌｔｄ．
３１２ Ｘｉａｎｘｉａ Ｒｄ，Ｓｈａｎｇｈａｉ

Ｄｅａｒ Ｍｒ． Ｇｅｎｅｒａｌ Ｍａｎａｇｅｒ，
Ｉ ｇｒａｄｕａｔｅｄ ｆｒｏｍ Ｓｈａｎｇｈａｉ Ｊｉａｏ Ｔｏｎｇ Ｕｎｉｖｅｒｓｉｔｙ ｉｎ ２００８ ａｎｄ ａｍ ｃｕｒｒｅｎｔｌｙ

ｗｏｒｋｉｎｇ ｆｏｒ ａ ｃｏｍｐｕｔｅｒ ｃｏｍｐａｎｙ． Ｗｉｔｈ ｆｉｖｅ ｙｅａｒｓ ｏｆ ｗｏｒｋ ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ，Ｉ ｈａｖｅ
ｆａｍｉｌｉａｒｉｚｅｄ ｍｙｓｅｌｆ ｗｉｔｈ ｃｏｍｐｕｔｅｒ ｓｋｉｌｌｓ，ｅｓｐｅｃｉａｌｌｙ ｗｉｔｈ ＣＯＭ，ＤＨＴＭＬ ａｎｄ Ｊａｖａ．

Ｉｔ ｉｓ ｔｏ ｍｙ ｄｅｌｉｇｈｔ ｔｏ ｌｅａｒｎ ｔｈａｔ ｙｏｕｒ ｃｏｍｐａｎｙ ｈａｓ ａｎ ｏｐｅｎｉｎｇ ｆｏｒ ｔｈｅ ｔｅｃｈｎｉｃａｌ
ｍａｎａｇｅｒ． Ｉ ｔｈｉｎｋ ｍｙ ａｃａｄｅｍｉｃ ａｎｄ ｗｏｒｋ ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ ｗｉｌｌ ｑｕａｌｉｆｙ ｍｅ ｆｏｒ ｔｈｅ ｐｏｓｉｔｉｏｎ．

Ｉｔ ｉｓ ｎｏｔ ｔｈａｔ Ｉ ｓｅｅｋ ｆｏｒ ｈｉｇｈｅｒ ｒｅｍｕｎｅｒａｔｉｏｎ，ｂｕｔ ｔｈａｔ Ｉ ｗａｎｔ ｔｏ ｆｕｒｔｈｅｒ ｄｅｖｅｌｏｐ
ｍｙ ｔａｌｅｎｔ ｉｎ ｔｈｅ ｆｉｅｌｄ ｏｆ ｗｅｂ ｄｅｖｅｌｏｐｍｅｎｔ． ＥＣｕｂｉｘ ｉｓ ｊｕｓｔ ｗｈｅｒｅ Ｉ ｃａｎ ｈｏｐｅ ｔｏ ｒｅａｌｉｚｅ
ｍｙ ｉｄｅａｌ ａｎｄ ａｍｂｉｔｉｏｎ．

Ｉ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｍｏｓｔ ｇｒａｔｅｆｕｌ ｔｏ ｙｏｕ ｉｆ ｙｏｕ ｗｏｕｌｄ ｇｉｖｅ ｍｅ ｆａｖｏｒａｂｌｅ ｃｏｎｓｉｄｅｒａｔｉｏｎ．
Ｙｏｕｒｓ ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，
（ｓｉｇｎａｔｕｒｅ）
Ｗａｎｇ Ｘｉａｏ

范例（三）
约翰·特里勃尔博士
系主任
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国际研究系
塞奇学院
奥尔巴尼，纽约州１２１８０
尊敬的特里勃尔博士：

李耀先生刚从贵校回到中国，他告诉我您在考虑下学年为你系学生开设汉语
课，并且正在物色合适的教师。

我在中国教外国留学生汉语几乎有六年之久，通过我的努力，我已经十分了
解英语和汉语之间的主要差别，并且找到一条教授汉语的有效途径，达到令人满
意的结果。

恳请考虑我的申请。一旦有了决定，请告知于我，以便做好充分安排与准备。
我教完这期暑期班后任何时间都可以接受您的聘用。
谨上

双语教学讲师
王想

Ｄｅｐｔ． ｏｆ Ｃｈｉｎｅｓｅ
Ｓｏｕｔｈｅａｓｔ Ｃｈｉｎａ Ｕｎｉｖｅｒｓｉｔｙ

Ｎａｎｊｉｎｇ，Ｊｉａｎｇｓｕ
Ｐ． Ｒ． ｏｆ Ｃｈｉｎａ

Ｎｏｖｅｍｂｅｒ １７，２００９
Ｄｒ． Ｊｏｈｎ Ｔｒｉｂｂｌｅ
Ｃｈａｉｒｍａｎ
Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｓｔｕｄｉｅｓ
Ｓａｇｅ Ｃｏｌｌｅｇｅ
Ａｌｂａｎｙ，ＮＹ１２１８０
Ｄｅａｒ Ｄｒ． Ｔｒｉｂｂｌｅ，

Ｍｒ． Ｌｉ Ｙａｏ ｗｈｏ ｈａｓ ｊｕｓｔ ｒｅｔｕｒｎｅｄ ｆｒｏｍ ｙｏｕｒ ｃｏｌｌｅｇｅ ｉｎｆｏｒｍｓ ｍｅ ｔｈａｔ ｙｏｕ ａｒｅ
ｃｏｎｓｉｄｅｒｉｎｇ ｇｉｖｉｎｇ ａ ｃｏｕｒｓｅ ｏｆ ｔｈｅ Ｃｈｉｎｅｓｅ ｌａｎｇｕａｇｅ ｔｏ ｙｏｕｒ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｉｎ ｔｈｅ ｎｅｘｔ
ａｃａｄｅｍｉｃ ｙｅａｒ ａｎｄ ｌｏｏｋｉｎｇ ｆｏｒ ａｎ ｅｌｉｇｉｂｌｅ ｉｎｓｔｒｕｃｔｏｒ ｆｏｒ ｔｈｅ ｐｏｓｉｔｉｏｎ．
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Ｉ ｈａｖｅ ｂｅｅｎ ｔｅａｃｈｉｎｇ Ｃｈｉｎｅｓｅ ｆｏｒ ａｌｍｏｓｔ ６ ｙｅａｒｓ ｔｏ ｆｏｒｅｉｇｎ ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｒｅｓｉｄｉｎｇ ｉｎ Ｃｈｉｎａ．
Ｔｈｒｏｕｇｈ ｍｙ ｅｆｆｏｒｔｓ Ｉ ｈａｖｅ ｃｏｍｅ ｔｏ ｋｎｏｗ ｗｅｌｌ ｔｈｅ ｍａｊｏｒ ｄｉｆｆｅｒｅｎｃｅｓ ｂｅｔｗｅｅｎ Ｅｎｇｌｉｓｈ
ａｎｄ Ｃｈｉｎｅｓｅ ａｎｄ ｆｏｕｎｄ ａｎ ｅｆｆｅｃｔｉｖｅ ｗａｙ ｔｏ ａｃｈｉｅｖｅ ｓａｔｉｓｆａｃｔｏｒｙ ｒｅｓｕｌｔｓ ｉｎ ｔｅａｃｈｉｎｇ ｔｈｅ
Ｃｈｉｎｅｓｅ ｌａｎｇｕａｇｅ．

Ｋｉｎｄｌｙ ｃｏｎｓｉｄｅｒ ｍｙ ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎ ｆｏｒ ｔｈｅ ｐｏｓｉｔｉｏｎ ａｎｄ ｌｅｔ ｍｅ ｋｎｏｗ ｗｈｅｎ ｙｏｕ ｈａｖｅ ｍａｄｅ
ａ ｄｅｃｉｓｉｏｎ ｓｏ ｔｈａｔ Ｉ ｍａｙ ｈａｖｅ ｔｉｍｅ ｆｏｒ ｎｅｃｅｓｓａｒｙ ａｒｒａｎｇｅｍｅｎｔｓ ａｎｄ ｐｒｅｐａｒａｔｉｏｎ． Ｉ ｗｉｌｌ
ｂｅ ａｖａｉｌａｂｌｅ ｆｒｏｍ ａｆｔｅｒ ｔｈｉｓ ｓｕｍｍｅｒ ｓｅｓｓｉｏｎ．

Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ ｙｏｕｒｓ，
（ｓｉｇｎａｔｕｒｅ）
Ｗａｎｇ Ｘｉａｎｇ

Ｂｉｌｉｎｇｕａｌ Ｉｎｓｔｒｕｃｔｏｒ

范例（四）
爸爸妈妈：

你们好！我已经有近一个月没有见到你们了，我非常想你们，迫不及待地想
见到你们。

这学期，我选了七门课，大学英语、高等数学和建筑设备等。我感觉高等数学
有点难，但是最难的是大学英语。我正努力学好这些课。

建筑工程学院组织了迎新晚会，篮球赛等活动。我喜欢欧亚，喜欢它美丽的
校园，和蔼的老师，还有可爱的同学。

爸爸妈妈，我会照顾好自己的。我期待着很快见到你们。
大明

Ｓｅｐｔ． ２７，２０１０
Ｄｅａｒ ｍｕｍ ａｎｄ ｄａｄ，

Ｈｏｗ ａｒｅ ｔｈｉｎｇｓ ｗｉｔｈ ｙｏｕ？Ｉ ｈａｖｅｎ＇ｔ ｓｅｅｎ ｙｏｕ ｆｏｒ ａｌｍｏｓｔ ｏｎｅ ｍｏｎｔｈ． Ｉ ｍｉｓｓ ｙｏｕ
ｖｅｒｙ ｍｕｃｈ ａｎｄ ｃａｎ＇ｔ ｗａｉｔ ｔｏ ｓｅｅ ｙｏｕ．

Ｔｈｉｓ ｔｅｒｍ Ｉ ｈａｖｅ ｔａｋｅｎ ７ ｃｏｕｒｓｅｓ，ａｎｄ ｔｈｅｙ ａｒｅ Ｃｏｌｌｅｇｅ Ｅｎｇｌｉｓｈ，Ａｄｖａｎｃｅｄ
Ｍａｔｈｅｍａｔｉｃｓ，Ｂｕｉｌｄｉｎｇ Ｅｑｕｉｐｍｅｎｔ ａｎｄ ｅｔｃ． Ｉ ｆｅｅｌ ｔｈａｔ Ａｄｖａｎｃｅｄ Ｍａｔｈｅｍａｔｉｃｓ ｉｓ ａ
ｌｉｔｔｌｅ ｄｉｆｆｉｃｕｌｔ ｆｏｒ ｍｅ． Ｈｏｗｅｖｅｒ ｔｈｅ ｍｏｓｔ ｄｉｆｆｉｃｕｌｔ ｃｏｕｒｓｅ，Ｉ ｔｈｉｎｋ，ｉｓ ｃｏｌｌｅｇｅ Ｅｎｇｌｉｓｈ．
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Ｉ ａｍ ｔｒｙｉｎｇ ｍｙ ｂｅｓｔ ｔｏ ｌｅａｒｎ ａｌｌ ｔｈｅｓｅ ｃｏｕｒｓｅｓ ｗｅｌｌ．
Ｔｈｅｒｅ ａｒｅ ｓｅｖｅｒａｌ ａｃｔｉｖｉｔｉｅｓ ｈｅｌｄ ｂｙ Ａｒｃｈｉｔｅｃｔｕｒａｌ Ｅｎｇｉｎｅｅｒｉｎｇ Ｓｃｈｏｏｌ，ｌｉｋｅ ｔｈｅ

Ｐａｒｔｙ ｔｏ ｗｅｌｃｏｍｅ ｔｈｅ ｎｅｗ ｓｔｕｄｅｎｔｓ，ａｎｄ Ｂａｓｋｅｔｂａｌｌ Ｍａｔｃｈ ａｎｄ ｓｏ ｏｎ． Ｉ ｌｉｋｅ Ｘｉ ＇ａｎ
Ｅｕｒａｓｉａ Ｕｎｉｖｅｒｓｉｔｙ，ｉｎｃｌｕｄｉｎｇ ｔｈｅ ｂｅａｕｔｉｆｕｌ ｃａｍｐｕｓ ａｎｄ ｋｉｎｄ ｔｅａｃｈｅｒｓ，ｅｓｐ． ｌｏｖｅｌｙ
ｃｌａｓｓｍａｔｅｓ．

Ｉ ｃａｎ ｔａｋｅ ｇｏｏｄ ｃａｒｅ ｏｆ ｍｙｓｅｌｆ，ｄｅａｒ Ｄａｄｄｙ ａｎｄ Ｍａｍｍｙ． Ｉ ａｍ ｌｏｏｋｉｎｇ ｆｏｒｗａｒｄ
ｔｏ ｓｅｅｉｎｇ ｙｏｕ ｓｏｏｎ．
Ｔｒｕｌｙ ｙｏｕｒｓ，
Ｄａｍｉｎｇ

范例（五）
张宏志：

时间飞逝，自从我们上次见面以来已经有三星期了。我很想你。我现在西安
欧亚学院建筑工程学院学习，学的是工程造价。这学期，我们要学好几门课，有马
克思主义哲学原理、大学英语、会计学／财务管理和计算机基础等。虽然学习很
忙，但是我很充实。

这次国庆节放假我会去看你，等着我呦！
李飞飞

Ｓｅｐｔ． １９，２０１０
Ｄｅａｒ Ｚｈａｎｇ Ｈｏｎｇｚｈｉ，
Ｔｉｍｅ ｆｌｉｅｓ． Ｉｔ ｈａｓ ｂｅｅｎ ｔｈｒｅｅ ｗｅｅｋｓ ｓｉｎｃｅ ｗｅ ｍｅｔ ｌａｓｔ ｔｉｍｅ． Ｉ ｍｉｓｓ ｙｏｕ． Ｉ ａｍ ｓｔｕｄｙｉｎｇ
ａｔ Ａｒｃｈｉｔｅｃｔｕｒａｌ Ｅｎｇｉｎｅｅｒｉｎｇ Ｓｃｈｏｏｌ ｏｆ Ｘｉ＇ａｎ Ｅｕｒａｓｉａ Ｕｎｉｖｅｒｓｉｔｙ，ｍａｊｏｒｉｎｇ ｉｎ ｐｒｏｊｅｃｔ
ｃｏｓｔ． Ｔｈｉｓ ｔｅｒｍ Ｉ ｈａｖｅ ｔｏ ｌｅａｒｎ ｓｅｖｅｒａｌ ｃｏｕｒｓｅｓ，ｓｕｃｈ ａｓ ｔｈｅ ｐｒｉｎｃｉｐｌｅ ｏｆ Ｍａｒｘｉｓｍ
ｐｈｉｌｏｓｏｐｈｙ，Ｃｏｌｌｅｇｅ Ｅｎｇｌｉｓｈ，Ａｃｃｏｕｎｔｉｎｇ，Ｆｉｎａｎｃｉａｌ Ｍａｎａｇｅｍｅｎｔ，Ｉｎｔｒｏｄｕｃｔｉｏｎ ｔｏ
Ｃｏｍｐｕｔｅｒ，ａｎｄ ｅｔｃ． Ｉ ａｍ ｓｏ ｂｕｓｙ ｗｉｔｈ ｍｙ ｓｔｕｄｙ，ｂｕｔ Ｉ ｆｅｅｌ ｖｅｒｙ ｆｕｌｌ．
Ｉ ａｍ ｇｏｉｎｇ ｔｏ ｓｅｅ ｙｏｕ ｄｕｒｉｎｇ ｔｈｅ Ｎａｔｉｏｎａｌ Ｄａｙ ｈｏｌｉｄａｙ． Ｗａｉｔ ｆｏｒ ｍｅ．
Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ ｙｏｕｒｓ，
Ｌｉ Ｆｅｉｆｅｉ

范例（六）
亲爱的布朗先生：
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●９　　　　

非常感谢您在我为２０１０年１０月１５日外国语学院举办的英语竞赛准备时给
予的指导。您非常友善，给了我很多建议，并告诉我应注意的事项。我很荣幸能
成为您的学生。

再次表示感谢，并送上我诚挚的祝愿。
您的学生
李东

Ｏｃｔ． １８，２０１０
Ｄｅａｒ Ｐｒｏｆ． Ｂｒｏｗｎ，
Ｍａｎｙ ｔｈａｎｋｓ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｋｉｎｄ ｉｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎ ｄｕｒｉｎｇ ｍｙ ｐｒｅｐａｒａｔｉｏｎ ｆｏｒ ｔｈｅ Ｅｎｇｌｉｓｈ Ｃｏｎｔｅｓｔ
ｈｅｌｄ ｂｙ Ｆｏｒｅｉｇｎ Ｌａｎｇｕａｇｅｓ Ｓｃｈｏｏｌ ｏｆ ｏｕｒ ｕｎｉｖｅｒｓｉｔｙ ｏｎ Ｏｃｔ． １５，２０１０． Ｉｔ ｗａｓ ｎｉｃｅ ｏｆ
ｙｏｕ ｔｏ ｇｉｖｅ ｍｅ ｓｏ ｍｕｃｈ ｖａｌｕａｂｌｅ ａｄｖｉｃｅ ａｎｄ ｓｏ ｍａｎｙ ｍａｔｔｅｒｓ ｆｏｒ ａｔｔｅｎｔｉｏｎ．
Ｉｔ＇ｓ ｍｙ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｔｏ ｂｅ ｙｏｕｒ ｓｔｕｄｅｎｔ．
Ｔｈａｎｋｓ ａｇａｉｎ．
Ｗｉｔｈ ｂｅｓｔ ｗｉｓｈｅｓ．
Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ ｙｏｕｒｓ，

Ｌｉ Ｄｏｎｇ

练习
假设你是欧亚学院建工学院工程造价０８０３班雷牧，请写信给你的朋友刘灿，

告诉他欧亚学院将于４月１５日、１６日举办第１０届运动会，运动会开幕式上有千
人华尔兹舞，还要放飞气球。你有幸参加了千人舞，你们现在加紧排练。希望他
能来观看。

（分别用以上所列三种格式写）

Ｗｏｒｄｓ ｆｏｒ ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ：
千人华尔兹：ｏｎｅｔｈｏｕｓａｎｄ ｐｅｏｐｌｅ ｗａｌｔｚ
排练：ｒｅｈｅａｒｓｅ ｖ． 　 　 　 　 　 ｒｅｈｅａｒｓａｌ ｎ．

１． ４　 表示信函类别的信封标志（Ｃｌａｓｓｉｆｉｃａｔｉｏｎ ｏｆ Ｅｎｖｅｌｏｐｅｓ）

平信Ｏｒｄｉｎａｒｙ Ｍａｉｌ
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