
址的写法类似。有时需要标

件，则可在右下角标

书信是人们日常生活和工作中联络友谊、交流思想、商谈事

务的重要工具。即使是在通讯日益发达的现代社会，信件所独有

的特点仍是其他交流方式不可替代的。

传统的英文书信结构包括七部分：

（一）信封的书写应注意：

收信人的姓名和住址应清楚详细，位于信封的中间偏下位

置。先写收信人姓名，换行后写收信人地址。地址的写法应视情

况而定，一般可换三行。第一行可写门牌号和街道名，第二行写

城市地区名称，邮政编码可放在地区后，如果是写给国外的，则

第三行写国家名称。如果有单位，则可紧跟在收信人姓名之后。

（挂

寄信人的姓名和地址写在信封左上方。也与收信人姓名和地

（航空）或

（机密）或

号），通常都置于信封的左下角。如为机密或强调某个人收的信

（亲 启）或



对单身妇女则应在姓氏前加上

号）

（机密）
（航空）
（挂号）

（二）信头：写信人的地址及写信时间，位于一封信开始的

右上方。

（三）封内地址：收信人的头衔及其地址，位于信头之下的

左边线开始。

（亲爱 的）、（四）称呼：收信人的称呼，一般都是在

（尊敬的，用此词显得较尊重或正式）等后加上礼貌

称谓和姓氏，其后用逗号，位于封内地址下的左边线开始处。对

后加上姓氏，如：朋友可简单地在 （亲爱的贝蒂

（ 小 姐 ），如：

（ 夫 人 ），如：（亲爱的李小姐）；对已婚妇女应在姓氏前加

（ 先 生 ），如：

（亲爱的琼斯夫人）；对男士一般是在姓氏前加

（亲爱的爱德华先生）；如果

（费利斯

（航空）或在其下位置标

信封写法一例：

（刘兵）

号）

（红土地学校）
（第五大街
（悉尼，邮政编码

（澳大利亚）

，

李）
（北京，中国银行）
（阜城门大街

（北京，邮政编码
（中华人民共和国）

（速件）。（ 急 件 ）或

（私人信件）。如为紧急信件，可在左下角标



（您真诚的），

（您友好的）等。

（您诚挚的），

（先生们）或是写给一个机构的业务信件，则用

（亲爱的先生们）。

（五）正文：信件的主要内容。

（六）结束语：一般都在正文最后一行的下两行偏右处，较

多使用的有

（您诚挚的），

（七）署名：写信人的署名，如为比较正式的信函，则还应

写上头衔，位于结束语下并与之对齐。

注意本书中的书信范文为节省篇幅，都是简化形式，未出现

完整的信头及封内地址。这样的简化形式在通常情况下都是允许

的。

书信的书写有不同的格式，典型的格式有齐列式和缩行式，

还有从这二者发展出来的改良齐列式以及混合式。

齐列式信函的每一行都从左边线开始，包括日期、封内地

址、称呼、正文、结束语和署名，段落与段落之间总是要间隔一

行。注意齐列式这一写作格式在当今的英语写作中相当流行，它

不仅仅流行于书信的写作中，就是在一般的文书中也大量采用这

种格式。

缩行式就是我们传统使用的书信格式。采用缩行式时，各段

落的首行要缩行写。日期、结束语和署名都靠右边线。缩行式在

英语书信及其他应用文中显得较为传统，一般说来，亲友之间的

日常私人信件采用传统的缩行式较多些；而齐列式则越来越多地

使用于公用函件。

改良齐列式及混合式是齐列式与缩行式的衍生格式。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



意 事

内容一般为学习、工作和生活情况。

注意礼貌，书写应工整。

【例文】

问候信是最为常见的书信，无论是家庭内，朋友间，还是同

学、同事中，都可通过写信来传递问候和关心。

问候信（



【译文】

亲爱的爸爸妈妈：

已有一个星期没给你们写信了，恐怕你们认为我把你们和一

家人都已忘了。其实是因为最近几日都在忙于期中考试，所以没

有及时写信，还望你们谅解。现在考试已通过了，感觉轻松了许

多。

爸爸的身体怎样？晚上还咳嗽吗？我看到报上广告介绍的一

种咳嗽药，据说对咳嗽有神奇疗效。我买了一些，已邮寄回家，

不知收到否？

祝二老身体永远健康！

女儿：芭芭拉

月

豪席曼德

年 日

常用词语及句型（

（动词、名词）回答，回信

（名词）健康

（形容词）健康的

（动词）想念

由于

保持身体健康

收到⋯⋯的来信

自从我离家以来，已经有五个月了



感谢信

日常生活中经常会得到别人帮助或收到别人赠礼，这种情况

下礼貌的做法可以通过写一封信来表达谢意。当然感谢信的用途

还不止这些，在收到别人的邀请、受到别人的赞扬时，都可以写

感谢信。

【例文】



译文】

日

意

内容中要表明所感谢的事项。

适当把握感谢的分寸，应显得真诚、恳切。

亲爱的袁先生：

您好！

昨天收到您的来信，深表感谢。我的小兄弟收到您寄给他的

漂亮的邮票非常高兴，要我也替他表示感谢。他已经买了一本集

邮册来珍藏这些邮票，您寄来的邮票真是漂亮极了。我也随信寄

上一些中国新近发行的邮票，希望您会喜欢。

知道你在写作上进展顺利，我非常高兴。您的书什么时候能

出版？到时候别忘了寄一册给我啊。我很想拜读你的大作。

最后一学期

自从新年一过，我就一直都很忙。您知道的，这是我在大学的

我们要写一篇毕业论文，最后才能得到文学学士学位。

最近您有没有克里斯的消息？知不知道他是否在心理研究所

找到了职位？他上次给我来信时说他担心学费的问题。如您见到

他，请代我向他问好。

看您的信是一件十分愉快的事。请多多来信。

祝好！

挚友：简

月

克里斯蒂娜

年

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



因为

常用词语及句型（

（动词）感谢

（动词）喜欢，享受

（动词、名词）帮助

⋯而感谢⋯⋯

转达某人的问候

【例文

遇到亲友升职，或涨工资，或当选，或结婚，或毕业，只要

是我们认为喜庆的事情，都可以写上一封庆贺信，以示祝贺。

庆贺信

：



【译文

意 事 项

祝贺信一般应写得热情洋溢。

形式上可喜庆些，如果较短，还可选用花体字。

尊敬的钟教授：

获悉您荣任扬子江大学校长，我们十分高兴。我谨代表扬子

江大学澳洲校友会及全体校友向您表示祝贺。

潘教授的领导下发在过去数年里，扬子江大学在亚历山大

生了巨大的变化，建立了医学院和城建学院。这一举措为扬子江

大学带来了急需的医学学科并加强了已有的建筑学科。为扬子江

大学的未来发展奠定了坚实基础。

作为校友会，我们是校友和母校之间的桥梁。我们希望这座

桥梁在钟校长的领导下得以加强，希望听到从母校传来更多振奋

人心的消息



常用词语及句型（

（动词）祝贺

凭着钟校长的才干、经验和智慧，我们有充分的理由相信杨

子江大学将会在您的领导下蓬勃发展。祝扬子江大学前程光明。

衷心祝福您和您的家人，以及所有的扬子江大学的教职员工

和学生！

李费利斯

扬子江大学澳洲校友会

（名词）涨工资

（名词）晋升

（名词）成功

（名词）繁荣

（形容词）辉煌的

预祝你取得更大的成功

恭贺你取得成功

【例文】

一般邀请都是用信函来表示。但是如果是非常正式场合的邀

请，则是采用请柬的形式。

邀请信



【译文】

年

意 事

内容一般都要指出邀请的事项、时间和地点。

如果是个人邀请，注意语言要显得真诚。

亲爱的史密斯先生：

）第

我有幸代表土耳其资本市场委员会真诚邀请您出席在土耳其

届年会。召开的国际证券委员会（

日（星期月本届年会将于 日（星期六）至

五）在伊斯坦布尔会展中心举行。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



坎舍拉博士

会议期间将组织各种活动，以便与会者了解土耳其独特的历

史背景、观赏伊斯坦布尔众多名胜古还、感受土耳其人民的殷勤

好客。

这次思想的交汇定会激发异彩纷呈的论辩，定会富有成果。

期待着在伊斯坦布尔与您相见。

月

资本市场委员会主席：达干

年 日

常用词语及句型（

（动词）邀请

（动词）参与

（名词）参与者

（动词）安排

（名词）安排

（名词）准备

以⋯⋯的名义，代表⋯⋯

热诚地邀请您出席⋯⋯

有亲人或朋友去世，写上一封吊唁信，以表示哀伤和悼念。

吊唁信

请光临

届期务



【译文】

意 事

内容中应有对去世者的赞誉。

所写语句要尽量真挚感人并且措辞得当。

亲爱的史密斯先生：

日去世。这从你的朋友斯特恩先生处得知令尊已于上月

个不幸的消息令我异常难过。令尊大人为人可敬，为父慈祥。每

一个认识他的人都从他的去世感受到了巨大的损失。

言语是无法愈合这样的伤痛的。但我仍希望你节哀，保重身

体，照料好家里的事务。过分悲伤，是不能承担起这些责任的。

真诚的理查 格林伯格

【例文



委托信

同情某人

⋯我极其难过得

常用词语及句型（

⋯同情⋯⋯

（形容词）伤心的

（名词）损失

（动词）悲伤

（名词）痛苦

去世

花圈

无论是在工作中还是在日常生活中，写信将某事委托给别人

办理是常有的事，这时就需要写一封委托信给受托者交待委托事

项。

【例文】



有事托付时，一般语气都较客气。

【译文】

史密斯先生：

恤，共

请您替我厂向贵市标准贸易公司索取所欠货款。九个月前该

公司购我厂八打 美元。该款拖欠现已达半年。我厂

数次催款均被置之不理显而易见，该公司欺我厂远在异地，索

账不便。您若亲自去索款，想来能使其改变态度。

务请尽您所能，并告知结果。我厂将视情况采取相应法律措施。

谢谢。

约翰 麦克丹尼尔

（动词）请求

（形容词）感激的

（形容词）善意的

常用词语及句型（

：内容为所托付事项。

意 事



求职信

烦请

（动词）帮助

我冒昧请求⋯⋯

可否好心代为⋯⋯

求职是现代社会生活中常有的事，要想求得一个自己满意的

工作，首先就需要写一封求职信。因而求职信的写作已成为一门

应该掌握的基本技能。

【例文】



【译文】

清楚表明应聘职位。

简单讲述求职理由及自身具备的条件，语言应显得谦恭。

意 事 项

常用词语及句型（

（名词）候选人

（动 词 ）申 请

（名词）职位

（名词）机会

亲爱的史密斯先生：

岁，今年六月即将毕业于麻省

看到你们在《北京日报》上刊登的招聘广告，特写此信申请

其中秘书一职。我叫刘大卫，

理工学院。

我三年来一直学习电子工程，主攻方向是程控技术。

我很希望能有机会到贵公司工作，把所学知识转化为实际应

用。

随信附上我的简历如蒙不弃，同意面试，我将不胜感激。

刘大卫敬上

（动词）冒昧

（名词）职务

（动词）打广告

有资格

回应⋯⋯


