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前摇摇言

（孕则藻枣葬糟藻）

摇摇随着我国经济的迅猛发展，人们的国际交往也日益频繁。在
日常生活中，我们常常会碰到需要给外国朋友写英文书信或请柬

等礼仪性信函的情况；或者我们出国后，生活在异国他乡，需要用

英语文书与周围的同事、朋友、社区、机构等进行日常生活礼仪上

的沟通。如何克服该类英语书面表达上的各种困惑，如格式对不

对、语言是否地道、行文是否得体、是否符合对方的礼仪文化背景

等。笔者在教学实践中发现有许多读者迫切需要这方面的专业指

导。为此，我们专门编写了这本《英汉对照日常生活礼仪应用文

大全》，以帮助那些希望提高自己日常英语应用文写作能力的朋

友们解决日常英语书信写作的困难。

本书和其他许多同类书相比，具有以下几点鲜明的特色：一

是全书采用英汉对照的形式编写，方便不同层次的读者阅读和理

解；二是全书包括了生活中最常见的员远种英语书信文体，并加以
逐一介绍；三是提供了大量各类标准范本，供读者模仿和套用；四

是提供了写作所需的相关参考表达用语。全部英语应用文范例选

材地道，体裁多样，完全可以应对日常生活和工作中各类礼仪性英

语应用文写作的需要。

本书由长期从事英语应用文写作教学的老师编写，曲喆编写

了第员至第员园部分，周翔编写了第员员至第员苑部分和附录，王立
非对全书的结构、选材进行了统稿和审校，并对译文作了润色。本

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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书在编写过程中参考了大量有关资料，无法逐一列举，在此一并表

示由衷感谢。

我们相信，本书能成为广大读者英语写作的良师益友。欢迎

广大读者对书中的不妥之处提出批评指正，以便我们今后修正。

该书能对您英语日常生活礼仪应用文写作有所帮助，那便是我们

最大的心愿！

编摇者
圆园园源年猿月于南京
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目摇摇录

（悦燥灶贼藻灶贼泽）

一、英文书信书写常识（粤月悦燥枣耘灶早造蚤泽澡蕴藻贼贼藻则宰则蚤贼蚤灶早）一 员⋯⋯⋯

摇（一）英文书信的一般要求（月葬泽蚤糟砸藻择怎蚤则藻皂藻灶贼泽枣燥则耘灶早造蚤泽澡
蕴藻贼贼藻则泽）一 员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（二）英文书信的格式和写作（云燥则皂葬贼枣燥则耘灶早造蚤泽澡蕴藻贼贼藻则
宰则蚤贼蚤灶早）一 圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾信封格式（耘灶增藻造燥责藻云燥则皂葬贼）一 圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾正文格式（栽藻曾贼云燥则皂葬贼）一 猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾英文书信和中文书信写作的异同（阅蚤枣枣藻则藻灶糟藻泽月藻贼憎藻藻灶耘灶早造蚤泽澡葬灶凿

悦澡蚤灶藻泽藻蕴藻贼贼藻则泽）一 员员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（三）其他英文书信类文本的写作（韵贼澡藻则栽赠责藻泽燥枣耘灶早造蚤泽澡
栽藻曾贼宰则蚤贼蚤灶早）一 员猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾英文便条的写法（耘灶早造蚤泽澡晕燥贼藻泽）一 员猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾英文包裹单的写法（耘灶早造蚤泽澡孕葬则糟藻造月蚤造造）一 员源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

附：英文标点符号的用法（哉泽藻燥枣耘灶早造蚤泽澡孕怎灶糟贼怎葬贼蚤燥灶酝葬则噪泽）一 员缘⋯⋯⋯

二、一般私人书信（陨灶枣燥则皂葬造孕藻则泽燥灶葬造蕴藻贼贼藻则泽）一 圆员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（一）友好书信（云则蚤藻灶凿造赠蕴藻贼贼藻则泽）一 圆员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾怎样开头（匀燥憎贼燥宰则蚤贼藻贼澡藻韵责藻灶蚤灶早）一 圆圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾信中内容注意事项（阅燥泽葬灶凿阅燥灶贼泽燥枣蕴藻贼贼藻则悦燥灶贼藻灶贼泽）一 圆猿⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾怎样收尾（匀燥憎贼燥宰则蚤贼藻贼澡藻耘灶凿蚤灶早）一 圆缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

源郾友好书信范例（杂葬皂责造藻泽）一 圆缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

缘郾参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 圆怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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摇（二）家信（云葬皂蚤造赠蕴藻贼贼藻则泽）一 猿员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾家信写作的基本要求（月葬泽蚤糟砸藻择怎蚤则藻皂藻灶贼泽枣燥则云葬皂蚤造赠蕴藻贼贼藻则泽）

摇摇摇一 猿员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾家信范例（杂葬皂责造藻泽）一 猿圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 源缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

三、祝贺信（悦燥灶早则葬贼怎造葬贼蚤燥灶蕴藻贼贼藻则）一 源苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（一）祝贺信写作常识（粤月悦燥枣悦燥灶早则葬贼怎造葬贼蚤燥灶蕴藻贼贼藻则宰则蚤贼蚤灶早）
摇摇摇 源苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（二）祝贺信范例（杂葬皂责造藻泽）一 源愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾祝贺订婚、结婚、结婚周年纪念（悦燥灶早则葬贼怎造葬贼蚤燥灶泽燥灶耘灶早葬早藻皂藻灶贼，

酝葬则则蚤葬早藻葬灶凿宰藻凿凿蚤灶早粤灶灶蚤增藻则泽葬则赠）一 源愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾节日的祝贺（匀燥造蚤凿葬赠郧则藻藻贼蚤灶早泽）一 缘圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾生日的祝贺（悦燥灶早则葬贼怎造葬贼蚤燥灶泽燥灶月蚤则贼澡凿葬赠）一 缘源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

源郾祝贺考上大学、毕业、就业（悦燥灶早则葬贼怎造葬贼蚤燥灶泽燥灶耘灶贼则赠蚤灶贼燥哉灶蚤增藻则泽蚤贼赠，

郧则葬凿怎葬贼蚤燥灶葬灶凿郧藻贼贼蚤灶早葬允燥遭）一 缘苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

缘郾祝贺乔迁（悦燥灶早则葬贼怎造葬贼蚤燥灶泽燥灶酝燥增蚤灶早贼燥晕藻憎匀燥怎泽藻泽）一 远园⋯⋯⋯⋯⋯

远郾祝贺生子（悦燥灶早则葬贼怎造葬贼蚤燥灶泽燥灶月葬遭赠月蚤则贼澡）一 远员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

苑郾祝贺提升（悦燥灶早则葬贼怎造葬贼蚤燥灶泽燥灶孕则燥皂燥贼蚤燥灶）一 远圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

愿郾祝贺演出成功（悦燥灶早则葬贼怎造葬贼蚤燥灶泽燥灶杂怎糟糟藻泽泽枣怎造杂澡燥憎）一 远源⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（三）参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 远缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

四、邀请信及回复（陨灶增蚤贼葬贼蚤燥灶蕴藻贼贼藻则，粤糟糟藻责贼葬灶糟藻燥则砸藻枣怎泽葬造
蕴藻贼贼藻则泽）一 远怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（一）邀请信及回复的写作常识（粤月悦燥枣陨灶增蚤贼葬贼蚤燥灶蕴藻贼贼藻则，
粤糟糟藻责贼葬灶糟藻燥则砸藻枣怎泽葬造蕴藻贼贼藻则宰则蚤贼蚤灶早）一 远怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（二）邀请信及回复的范例（杂葬皂责造藻泽）一 苑园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾正式邀请信（请柬）（云燥则皂葬造蕴藻贼贼藻则泽燥枣陨灶增蚤贼葬贼蚤燥灶）一 苑园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾婚礼邀请信（宰藻凿凿蚤灶早陨灶增蚤贼葬贼蚤燥灶泽）一 苑猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾宴会邀请（陨灶增蚤贼葬贼蚤燥灶泽贼燥阅蚤灶灶藻则）一 苑源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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源郾邀约朋友来宴会补缺（陨灶增蚤贼蚤灶早葬云则蚤藻灶凿贼燥云蚤造造葬灾葬糟葬灶糟赠葬贼阅蚤灶灶藻则）

摇摇摇摇 愿园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

缘郾邀请参加商务活动（陨灶增蚤贼葬贼蚤燥灶泽枣燥则月怎泽蚤灶藻泽泽粤糟贼蚤增蚤贼蚤藻泽）一 愿圆⋯⋯⋯⋯⋯

远郾邀请参加社交活动（陨灶增蚤贼葬贼蚤燥灶泽枣燥则杂燥糟蚤葬造粤糟贼蚤增蚤贼蚤藻泽）一 愿源⋯⋯⋯⋯⋯⋯

苑郾邀请学术访问（陨灶增蚤贼葬贼蚤燥灶泽枣燥则粤糟葬凿藻皂蚤糟灾蚤泽蚤贼）一 愿远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

愿郾延期或取消邀请（孕燥泽贼责燥灶藻燥则悦葬灶糟藻造陨灶增蚤贼葬贼蚤燥灶泽）一 愿愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（三）参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 怨园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

五、拒绝信和致歉信（砸藻枣怎泽葬造蕴藻贼贼藻则葬灶凿粤责燥造燥早赠蕴藻贼贼藻则）一 怨猿⋯
摇（一）拒绝信（砸藻枣怎泽葬造蕴藻贼贼藻则）一 怨猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾拒绝信的写作常识（粤月悦燥枣砸藻枣怎泽葬造蕴藻贼贼藻则宰则蚤贼蚤灶早）一 怨猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾拒绝信范例（杂葬皂责造藻泽）一 怨猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 怨苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（二）致歉信（粤责燥造燥早赠蕴藻贼贼藻则）一 怨愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾致歉信的写作常识（粤月悦燥枣粤责燥造燥早赠蕴藻贼贼藻则宰则蚤贼蚤灶早）一 怨愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾致歉信范例（杂葬皂责造藻泽）一 怨怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 员园猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

六、慰问信及吊唁信（悦燥皂枣燥则贼蕴藻贼贼藻则葬灶凿悦燥灶凿燥造藻灶糟藻蕴藻贼贼藻则）
摇摇一 员园远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（一）慰问信的写作常识（粤月悦燥枣悦燥皂枣燥则贼蕴藻贼贼藻则宰则蚤贼蚤灶早）
摇摇摇一 员园远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（二）慰问信范例（杂葬皂责造藻泽）一 员园苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾给病人的慰问信（蕴藻贼贼藻则泽贼燥贼澡藻杂蚤糟噪）一 员园苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾给受伤人的慰问信（蕴藻贼贼藻则泽贼燥贼澡藻陨灶躁怎则藻凿）一 员员园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾给蒙受物质损失的人的慰问信（蕴藻贼贼藻则泽贼燥贼澡藻灾蚤糟贼蚤皂）一 员员猿⋯⋯⋯⋯

源郾参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 员员缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（三）吊唁信的写作常识（粤月悦燥枣悦燥灶凿燥造藻灶糟藻蕴藻贼贼藻则
宰则蚤贼蚤灶早）一 员员远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（四）吊唁信范例（杂葬皂责造藻泽）一 员员苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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员郾吊唁丧父母（蕴藻贼贼藻则泽燥灶贼澡藻阅藻葬贼澡燥枣韵灶藻蒺泽孕葬则藻灶贼泽）一 员员苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾吊唁丧偶（蕴藻贼贼藻则泽燥灶贼澡藻阅藻葬贼澡燥枣韵灶藻蒺泽杂责燥怎泽藻）一 员员怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾吊唁丧子女（蕴藻贼贼藻则泽燥灶贼澡藻阅藻葬贼澡燥枣韵灶藻蒺泽悦澡蚤造凿）一 员圆员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

源郾吊唁丧亲属（蕴藻贼贼藻则泽燥灶贼澡藻阅藻葬贼澡燥枣韵灶藻蒺泽砸藻造葬贼蚤增藻）一 员圆猿⋯⋯⋯⋯⋯

缘郾参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 员圆源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

七、感谢信（郧则葬贼蚤贼怎凿藻蕴藻贼贼藻则）一 员圆怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（一）感谢信的写作常识（粤月悦燥枣郧则葬贼蚤贼怎凿藻蕴藻贼贼藻则宰则蚤贼蚤灶早）
摇摇摇 员圆怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（二）感谢信范例（杂葬皂责造藻泽）一 员猿园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾感谢馈赠礼品（栽澡葬灶噪泽枣燥则郧蚤枣贼泽）一 员猿园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾感谢款待（栽澡葬灶噪泽枣燥则匀燥泽责蚤贼葬造蚤贼赠）一 员猿缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾感谢送行（栽澡葬灶噪泽枣燥则杂藻藻蚤灶早鄄燥枣枣）一 员源园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

源郾感谢探望（栽澡葬灶噪泽枣燥则悦燥皂蚤灶早贼燥贼澡藻匀燥泽责蚤贼葬造）一 员源圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

缘郾感谢推荐（栽澡葬灶噪泽枣燥则砸藻糟燥皂皂藻灶凿葬贼蚤燥灶）一 员源猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

远郾感谢帮助（栽澡葬灶噪泽枣燥则匀藻造责）一 员源源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

苑郾感谢吊唁（栽澡葬灶噪泽枣燥则悦燥灶凿燥造藻灶糟藻）一 员源远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

愿郾感谢支持（栽澡葬灶噪泽枣燥则杂怎责责燥则贼）一 员源苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

怨郾感谢关心（栽澡葬灶噪泽枣燥则悦葬则藻）一 员源苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员园郾感谢祝贺（栽澡葬灶噪泽枣燥则悦燥灶早则葬贼怎造葬贼蚤燥灶泽）一 员源怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（三）参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 员缘圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

八、表扬信（悦燥皂责造蚤皂藻灶贼蕴藻贼贼藻则）一 员缘缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（一）表扬信的写作常识（粤月悦燥枣悦燥皂责造蚤皂藻灶贼蕴藻贼贼藻则宰则蚤贼蚤灶早）
摇摇摇 员缘缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（二）表扬信范例（杂葬皂责造藻泽）一 员缘缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾对服务提出表扬（悦燥皂责造蚤皂藻灶贼贼燥杂藻则增蚤糟藻）一 员缘缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾对工作提出表扬（悦燥皂责造蚤皂藻灶贼贼燥宰燥则噪）一 员缘苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾对产品提出表扬（悦燥皂责造蚤皂藻灶贼贼燥孕则燥凿怎糟贼泽）一 员缘愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

源郾对讲学提出表扬（悦燥皂责造蚤皂藻灶贼贼燥蕴藻糟贼怎则藻泽）一 员缘怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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摇（三）参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 员远员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

九、抱怨信（悦燥皂责造葬蚤灶贼蕴藻贼贼藻则）一 员远猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（一）抱怨信的写作常识（粤月悦燥枣悦燥皂责造葬蚤灶贼蕴藻贼贼藻则宰则蚤贼蚤灶早）
摇摇摇 员远猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（二）抱怨信范例（杂葬皂责造藻泽）一 员远猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾对银行抱怨（悦燥皂责造葬蚤灶贼贼燥月葬灶噪泽）一 员远猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾对厂商抱怨（悦燥皂责造葬蚤灶贼贼燥酝葬灶怎枣葬糟贼怎则藻则泽）一 员远源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾对商家产品的抱怨（悦燥皂责造葬蚤灶贼贼燥郧燥燥凿泽）一 员远缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

源郾对抱怨投诉的处理（杂藻贼贼造藻皂藻灶贼燥枣悦燥皂责造葬蚤灶贼）一 员远苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（三）参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 员远愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十、请求信（砸藻择怎藻泽贼蕴藻贼贼藻则）一 员苑圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（一）请求信的写作常识（粤月悦燥枣砸藻择怎藻泽贼蕴藻贼贼藻则宰则蚤贼蚤灶早）
摇摇摇 员苑圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（二）请求信范例（杂葬皂责造藻泽）一 员苑猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾申请职位（粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶枣燥则允燥遭泽）一 员苑猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾申请入学（粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶枣燥则耘灶则燥造造皂藻灶贼）一 员苑苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾申请奖学金（粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶枣燥则杂糟澡燥造葬则泽澡蚤责）一 员愿员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

源郾申请护照辕签证（粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶枣燥则孕葬泽泽责燥则贼辕灾蚤泽葬）一 员愿圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

缘郾申请预定机票（粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶枣燥则粤蚤则栽蚤糟噪藻贼月燥燥噪蚤灶早）一 员愿源⋯⋯⋯⋯⋯⋯

远郾申请预定酒店（粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶枣燥则匀燥贼藻造砸藻泽藻则增葬贼蚤燥灶）一 员愿远⋯⋯⋯⋯⋯⋯

苑郾请假（粤泽噪枣燥则蕴藻葬增藻）一 员愿苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

愿郾参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 员怨园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（三）咨询信及回复（蕴藻贼贼藻则泽燥枣耘灶择怎蚤则赠葬灶凿蕴藻贼贼藻则泽燥枣
砸藻责造赠）一 员怨圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（四）参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 员怨愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十一、通知信（粤灶灶燥怎灶糟藻皂藻灶贼蕴藻贼贼藻则）一 圆园员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（一）通知信的写作常识（粤月悦燥枣粤灶灶燥怎灶糟藻皂藻灶贼蕴藻贼贼藻则
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宰则蚤贼蚤灶早）一 圆园员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（二）通知信范例（杂葬皂责造藻泽）一 圆园员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾一般公告通知（孕怎遭造蚤糟晕燥贼蚤糟藻）一 圆园员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾迁徙通知（粤灶灶燥怎灶糟藻皂藻灶贼燥枣悦澡葬灶早蚤灶早砸藻泽蚤凿藻灶糟藻）一 圆园远⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾商业通告（月怎泽蚤灶藻泽泽粤灶灶燥怎灶糟藻皂藻灶贼）一 圆园愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

源郾结婚通知（酝葬则则蚤葬早藻粤灶灶燥怎灶糟藻皂藻灶贼）一 圆员圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

缘郾出生通知（月蚤则贼澡粤灶灶燥怎灶糟藻皂藻灶贼）一 圆员猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

远郾死亡通知（阅藻葬贼澡粤灶灶燥怎灶糟藻皂藻灶贼）一 圆员源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

苑郾其他通知（粤灶灶燥怎灶糟藻皂藻灶贼燥枣韵贼澡藻则运蚤灶凿泽）一 圆员缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（三）参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 圆员苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十 二、 推 荐 信 和 介 绍 信（砸藻糟燥皂皂藻灶凿葬贼蚤燥灶 蕴藻贼贼藻则 葬灶凿
陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶蕴藻贼贼藻则）一 圆圆园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（一）推荐信和介绍信的写作常识（粤月悦燥枣砸藻糟燥皂皂藻灶凿葬贼蚤燥灶
蕴藻贼贼藻则葬灶凿陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶蕴藻贼贼藻则宰则蚤贼蚤灶早）一 圆圆园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（二）推荐信和介绍信范例（杂葬皂责造藻泽）一 圆圆员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾推荐上学、获得奖学金（砸藻糟燥皂皂藻灶凿葬贼蚤燥灶枣燥则杂贼怎凿赠燥则杂糟澡燥造葬则泽澡蚤责）

摇摇摇摇 圆圆员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾推荐工作（砸藻糟燥皂皂藻灶凿葬贼蚤燥灶枣燥则允燥遭泽）一 圆圆远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾推荐并介绍（砸藻糟燥皂皂藻灶凿葬贼蚤燥灶葬灶凿陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶）一 圆圆怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

源郾介绍信（蕴藻贼贼藻则泽燥枣陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶）一 圆猿源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

缘郾自我推荐和介绍（杂藻造枣鄄砸藻糟燥皂皂藻灶凿葬贼蚤燥灶葬灶凿陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶）一 圆猿缘⋯⋯⋯

远郾新公司自我推荐（杂藻造枣鄄砸藻糟燥皂皂藻灶凿葬贼蚤燥灶燥枣晕藻憎悦燥皂责葬灶赠）一 圆猿苑⋯⋯⋯

苑郾出口公司自我介绍（杂藻造枣鄄陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶枣则燥皂葬灶耘曾责燥则贼藻则）一 圆猿愿⋯⋯⋯⋯

摇（三）参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 圆猿怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十三、证明信（悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼蚤燥灶蕴藻贼贼藻则）一 圆源猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（一）证明信的写作常识（粤月悦燥枣悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼蚤燥灶蕴藻贼贼藻则宰则蚤贼蚤灶早）
摇摇摇 圆源猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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摇（二）各类证明信范例（杂葬皂责造藻泽）一 圆源猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（三）参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 圆缘圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十四、情书（蕴燥增藻蕴藻贼贼藻则）一 圆缘源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（一）情书的写作常识（粤月悦燥枣蕴燥增藻蕴藻贼贼藻则宰则蚤贼蚤灶早）一 圆缘源⋯⋯⋯

摇（二）情书范例（杂葬皂责造藻泽）一 圆缘源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾情人互致情书（蕴藻贼贼藻则泽月藻贼憎藻藻灶杂憎藻藻贼匀藻葬则贼泽）一 圆缘源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾约会女友（阅葬贼藻憎蚤贼澡郧蚤则造云则蚤藻灶凿）一 圆缘远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾约会男友（阅葬贼藻憎蚤贼澡月燥赠云则蚤藻灶凿）一 圆缘愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

源郾夫妻之间的情书（蕴藻贼贼藻则泽遭藻贼憎藻藻灶匀怎泽遭葬灶凿葬灶凿宰蚤枣藻）一 圆远园⋯⋯⋯⋯

缘郾向情人道歉（粤责燥造燥早赠贼燥蕴燥增藻则）一 圆远圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

远郾向恋人的父母请求同意订婚（砸藻择怎藻泽贼贼燥蕴燥增藻则蒺泽孕葬则藻灶贼泽

枣燥则耘灶早葬早藻皂藻灶贼）一 圆远猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（三）参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 圆远远⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十五、致信银行和保险公司（蕴藻贼贼藻则泽贼燥贼澡藻月葬灶噪葬灶凿贼澡藻
陨灶泽怎则葬灶糟藻悦燥皂责葬灶赠）一 圆苑员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（一）致信银行（蕴藻贼贼藻则泽贼燥贼澡藻月葬灶噪）一 圆苑员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾查询信写作常识（粤月悦燥枣陨灶择怎蚤则赠蕴藻贼贼藻则宰则蚤贼蚤灶早）一 圆苑员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾查询信范例（杂葬皂责造藻泽）一 圆苑圆⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 圆苑苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（二）致信保险公司（蕴藻贼贼藻则泽贼燥贼澡藻陨灶泽怎则葬灶糟藻悦燥皂责葬灶赠）一 圆苑怨⋯⋯

员郾致信保险公司信函的写作常识（粤月悦燥枣蕴藻贼贼藻则泽贼燥贼澡藻

陨灶泽怎则葬灶糟藻悦燥皂责葬灶赠）一 圆苑怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾致信保险公司信函范例（杂葬皂责造藻泽）一 圆愿园⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

猿郾参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 圆愿源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十六、明信片（孕燥泽贼糟葬则凿）一 圆愿愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（一）明信片的写作常识（粤月悦燥枣孕燥泽贼糟葬则凿宰则蚤贼蚤灶早）一 圆愿愿⋯⋯⋯⋯

摇（二）明信片范例（杂葬皂责造藻泽）一 圆愿怨⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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摇（三）参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 圆怨猿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

十七、电子邮件（耘鄄皂葬蚤造）一 圆怨源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（一）电子邮件的写作常识（粤月悦燥枣耘鄄皂葬蚤造宰则蚤贼蚤灶早）一 圆怨源⋯⋯⋯

员郾电子邮件的构成要素（耘造藻皂藻灶贼泽燥枣耘鄄皂葬蚤造）一 圆怨源⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾电子邮件写作要领（砸藻择怎蚤则藻皂藻灶贼泽枣燥则耘鄄皂葬蚤造宰则蚤贼蚤灶早）一 圆怨源⋯⋯⋯⋯

摇（二）电子邮件范例（杂葬皂责造藻泽）一 圆怨愿⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

摇（三）参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽）一 猿园员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

附员：电子邮件常用缩写语（供参考）（悦燥皂皂燥灶粤糟则燥灶赠皂泽蚤灶耘鄄皂葬蚤造泽）

摇摇摇摇一 猿园员⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

附圆：电子邮件中的常见符号（悦燥皂皂燥灶杂赠皂遭燥造泽蚤灶耘鄄皂葬蚤造泽）一 猿园猿⋯⋯⋯

附录摇商业书信参考用语（砸藻枣藻则藻灶糟藻耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽枣燥则月怎泽蚤灶藻泽泽
蕴藻贼贼藻则）一 猿园缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

员郾文首（韵责藻灶蚤灶早孕澡则葬泽藻泽燥则杂藻灶贼藻灶糟藻泽）一 猿园缘⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

圆郾文末（悦造燥泽蚤灶早孕澡则葬泽藻泽燥则杂藻灶贼藻灶糟藻泽）一 猿园苑⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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一、英文书信书写常识

（犃犅犆狅犳犈狀犵犾犻狊犺犔犲狋狋犲狉犠狉犻狋犻狀犵）

　　（一）英文书信的一般要求（ＢａｓｉｃＲｅｑｕｉｒｅｍｅｎｔｓｆｏｒ
ＥｎｇｌｉｓｈＬｅｔｔｅｒｓ）

　　英文书信的种类从大范围看，可分为三种，即社交信（Ｓｏｃｉａｌ
Ｌｅｔｔｅｒｓ），家信（ＦａｍｉｌｙＬｅｔｔｅｒｓ）及商业信（ＢｕｓｉｎｅｓｓＬｅｔｔｅｒｓ）。英
文书信的写作，在行文、用词方面有一些具体的要求和习惯用法，
主要有以下几方面：

（１）简洁明了，有条有理　简洁是指行文语言上的简明和通
顺。包括缩略不必要的字句，剔除迂回冗长的句法，删除虚浮无当
的字眼，使一封信写得尽量简短。用词浅显易懂，不要用生僻费解
的词句或一些不必要的深文奥义。同时信中要求所述事情必须完
整，有条有理，层次分明，使人读起来对前因后果、来龙去脉，一目
了然。

（２）谦恭有礼，热情诚恳　所谓谦恭有礼，是指态度要谦虚和
恭敬。但这不是说措辞上加几个敬语或客套话，而是在叙事时充
分为他人着想，不要纯粹以自己为中心。这样不但给人们一种好
印象，即使是推辞他人要求，也不致失去友好的关系。此外，尽可
能及时回信，如确实无法答复时，也要将原因以及何时有结果尽快
通知对方，这是一种礼貌，同时也是一种办事效率高、待人热情诚
恳的基本态度。

（３）删繁就简，避免冗辞　信以简洁为好，行文中避免一些不
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必要的华而不实的词句，包括不该使用的形容词、副词、短语等修
饰词语。宁简勿繁，提高用词的效能。

（４）选词要确切，语言要规范　这是指用词和词语搭配方面
要准确，符合英语语言的习惯，不要自己杜撰、拼凑或使用已经过
时或不常用的行话等。

（５）内容准确，不要含含糊糊　这是说信中所谈的事情要清
楚、确实，少用含糊、抽象或不具体的语句，便于收信人明了。如要
答谢别人上封来信，最好要提及那封信的具体日期、内容，不要仅
写本月（ｉｎｓｔａｎｔ或ｉｎｓｔ．），上月（ｕｌｔｉｍｏ或ｕｌｔｏ．），下月（ｐｒｏｘｉｍｏ
或ｐｒｏｘ．）等字样。例如，ＴｈａｎｋｙｏｕｆｏｒｙｏｕｒｌｅｔｔｅｒｏｆＪｕｎｅ１５．．．
（感谢你６月１５日的来信……）。如果收到某物后，要表示感谢，
最好提及收到何物，而不要含糊地说：ａｃｋｎｏｗｌｅｄｇｅｒｅｃｅｉｐｔｏｆａ
ｆａｖｏｕｒ．．．（对受到的帮助表示感谢）。

（６）正式信函使用的信纸和信封要大致合乎国际规格　信封
和信纸要用高质量的、洁白的轻磅道林纸。大小规格虽不完全一
致，但要有一个差不多的尺寸。信封：大型的信封，高约１０．５厘
米，宽约２４厘米；小型的信封，高约１０厘米，宽约１７厘米。信纸：
长约２８厘米，宽约２１厘米。正式信函信封、信纸一律要白色。
私人信件的信纸、信封可自由选择，颜色可用白色、浅黄色、浅

蓝色或浅红色。信文多用手写，当然也可以用打字机打出。格式
不拘，要求文字易读、纸面整洁醒目。称呼和结束语及谦称要得
体。信纸的四周要留空白边缘。

　　（二）英文书信的格式和写作（ＦｏｒｍａｔｆｏｒＥｎｇｌｉｓｈ
ＬｅｔｔｅｒＷｒｉｔｉｎｇ）

　　１ 信封格式（ＥｎｖｅｌｏｐｅＦｏｒｍａｔ）
信封的写法，是指寄信人姓名地址和收信人姓名地址，以及其

他一些附属说明在信封上所处的位置及先后排列次序。
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寄信人的姓名地址写在信封的左上角。姓名独占一行，地址由
小到大，视长短占二、三、四行不等。信封上的寄信人姓名前不加头
衔。如使用背后开口的信封，寄信人姓名地址也可写在信封背面。

收信人姓名地址通常从信封中央或偏右一点写起。姓名独
占一行，地址的排列次序、写法应与信内收信人地址完全一致。收
信人姓名前一般要冠以头衔或学位。范例如下：

ＡｎｎａＬｉ
２５，ＨａｉｄｉａｎＳｔｒｅｅｔ
ＨａｉｄｉａｎＤｉｓｔｒｉｃｔ
Ｂｅｉｊｉｎｇ１０００８０
Ｐ．Ｒ．ＣＨＩＮＡ

Ｍｒ．ＪａｃｋＳｍｉｔｈ
１２２０ＢａｋｅＡｖｅｎｕｅ
Ｆｌｏｒｉｄａ，ＣＡ３４２０５

Ｕ．Ｓ．Ａ

２正文格式（ＴｅｘｔＦｏｒｍａｔ）

英文书信正文一般由以下八个组成部分，但在一封具体的信件
中也不一定每一部分都必须包括。其具体格式参见范例１和范
例２。

① 发信人的地址和写信日期———Ｈｅａｄｉｎｇ
② 收信人的地址———ＩｎｓｉｄｅＡｄｄｒｅｓｓ

③ 对收信人的称呼———Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ

④ 信函正文———ＢｏｄｙｏｆｔｈｅＬｅｔｔｅｒ

⑤ 结尾套语———ＣｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙＣｌｏｓｅ

⑥ 发信人的签名———Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ
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⑦ 附记———Ｐｏｓｔｓｃｒｉｐｔ

⑧ 附件———Ｅｎｃｌｏｓｕｒｅ

范例１：

① 发信人的地址和写信日期
Ｈｅａｄｉｎｇ

② 收信人的地址
ＩｎｓｉｄｅＡｄｄｒｅｓｓ

③ 称呼
Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ

④ 信函正文
ＢｏｄｙｏｆｔｈｅＬｅｔｔｅｒ

⑤ 结尾套语　　　　　　
ＣｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙＣｌｏｓｅ

⑥ 签名
Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ

⑦ 附记
Ｐｏｓｔｓｃｒｉｐｔ

范例２：

① 写信日期 Ｄａｔｅ
③ 称呼Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ

④ 信函正文　　　　
ＢｏｄｙｏｆｔｈｅＬｅｔｔｅｒ

⑤ 结尾套语　
ＣｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙＣｌｏｓｅ
⑥ 签名Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ



（犃犅犆狅犳犈狀犵犾犻狊犺犔犲狋狋犲狉犠狉犻狋犻狀犵） 一、英文书信书写常识
● 　

您
的
贴
身
英
文
秘
书

丛
书

５　　　　

（１）信头（ＴｈｅＨｅａｄｉｎｇ）　 信头也称信端，是指发信人的单
位名称、地址、电话号码、电报挂号等，以及发信日期，即写信人的
地址和写信日期。发信人的名称和地址等应写在信纸的右上角，
即在日期的上边。日期也可以写在信纸后的签名下边。信头位于
信笺的右上角，一般从信笺中间或稍右落笔，先写寄信人地址，后
写日期。书写地址的目的是使收信人知道回信地点和来自什么地
方的信。其次序是：第一行写门牌号码、路名和邮政信箱；第二行
写市、省名，著名城市则不必加列省名，寄往国外的信件要加国家
的名称；第三行写寄信日期。如果寄信人的地址是机关，则应另外
写，将其作为第一行。如果寄信人的单位没有门牌号码和路名（如
只有学校的班级、系科等），则在第一行写班级、专业，在第二行写
系，第三行写学校（如果系和学校的字数少，可以并为一行），第四
行写市（县）、省，第五行写日期。日期的写法，先写月份，后写日
期，最后写年份。例如，一九九八年六月十日，应写为Ｊｕｎｅ１０，

１９９８。信头写法分为斜列式和并列式两种。如果按照斜列式，每
行开头逐行向右缩进一两个字母。并列式则各行一律排齐。
例如，

７６ＢｒｏｏｋｌｙｎＡｖｅｎｕｅ　　　　　美国纽约第９号邮区

ＮｅｗＹｏｒｋ９，Ｎ．Ｙ．，Ｕ．Ｓ．Ａ　　　　　　　布鲁克林大街７６号

Ｍａｒｃｈ３１，２００２　　　　　　　　　　　２００２年３月３１号

ＮａｎｊｉｎｇＵｎｉｖｅｒｓｉｔｙ，　　　　　　　　　中国南京

２２ＨａｎｋｏｕＲｏａｄ，　　　　　　　　　　汉口路２２号

Ｎａｎｊｉｎｇ，Ｃｈｉｎａ，　　　　　　　　　　　南京大学

Ｍａｒｃｈ３１，２００２　　　　　　　　　　　２００２年３月３１号
关于信头中的标点符号，用不用均可，但现在有不用的倾向。

如果用的话，每行后加逗号，最末一行加句点；如果不用，每行之间
该加标点的地方，还是不能省掉。通常来说，门牌号码和街道名称


