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６ 违约要求赔偿通知（晕燥贼蚤糟藻燥枣杂贼葬贼藻皂藻灶贼燥枣悦造葬蚤皂） ２１７!!!!!!!!

７ 可转换债券持有人执行卖出期权通知（晕燥贼蚤糟藻贼燥贼澡藻匀燥造凿藻则泽燥枣

贼澡藻韵怎贼泽贼葬灶凿蚤灶早悦燥灶增藻则贼蚤遭造藻月燥灶凿泽） ２１８!!!!!!!!!!!!!!

８ 撤销通知（晕燥贼蚤糟藻燥枣宰蚤贼澡凿则葬憎葬造） ２１９!!!!!!!!!!!!!!!

９ 法庭传票（杂怎皂皂燥灶泽葬灶凿砸藻贼怎则灶燥枣杂藻则增蚤糟藻） ２２０!!!!!!!!!!

　 三　 声明（阅藻糟造葬则葬贼蚤燥灶） ２２４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１ 雇佣辕自雇声明（阅藻糟造葬则葬贼蚤燥灶燥枣耘皂责造燥赠皂藻灶贼辕杂藻造枣鄄藻皂责造燥赠皂藻灶贼） ２２４!!!

２ 遗失或损坏声明（阅藻糟造葬则葬贼蚤燥灶燥枣蕴燥泽贼燥则阅葬皂葬早藻凿悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻） ２２４!!!

第六部分　 证明书、证书与公证书（悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼蚤燥灶） ２２６!!!!!!!!!!

　 一　 证明书（悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼蚤燥灶） ２２６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１ 产地证明书（杂燥怎则糟藻悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼蚤燥灶） ２２６!!!!!!!!!!!!!!

２ 财力证明书（悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻燥枣云蚤灶葬灶糟蚤葬造杂贼则藻灶早贼澡） ２２７!!!!!!!!!

３ 休假证明（悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼蚤燥灶燥枣蕴藻葬增藻） ２２８!!!!!!!!!!!!!!!

４ 公司放假证明（悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼蚤燥灶燥枣悦燥则责燥则葬贼藻蕴藻葬增藻） ２２８!!!!!!!!!

　 二　 证书（悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻） ２２９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１ 出生证（悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻燥枣月蚤则贼澡） ２２９!!!!!!!!!!!!!!!!!

２ 毕业证书（悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻燥枣郧则葬凿怎葬贼蚤燥灶） ２３２!!!!!!!!!!!!!

３ 本月优秀学生荣誉称号证书（栽蚤贼造藻燥枣杂贼怎凿藻灶贼燥枣贼澡藻酝燥灶贼澡） ２３３!!!!

４ 礼品奖励证书（郧蚤枣贼悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻） ２３３!!!!!!!!!!!!!!!
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５ 晋级证书（悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻燥枣孕则燥皂燥贼蚤燥灶） ２３４!!!!!!!!!!!!!!

６ 良好表现证书（悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻燥枣郧燥燥凿月藻澡葬增蚤燥则） ２３４!!!!!!!!!!

７ 学术成就证书（悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻燥枣粤糟葬凿藻皂蚤糟粤糟澡蚤藻增藻皂藻灶贼） ２３５!!!!!!

８ 单身（未婚）誓词（粤枣枣蚤凿葬增蚤贼贼燥杂蚤灶早造藻杂贼葬贼怎泽云葬糟贼泽） ２３５!!!!!!!

９ 结婚意向书（蕴藻贼贼藻则燥枣陨灶贼藻灶贼贼燥酝葬则则赠） ２３６!!!!!!!!!!!!

１０ 结婚证书（酝葬则则蚤葬早藻悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻） ２３７!!!!!!!!!!!!!!!

１１ 营业证书（悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻燥枣月怎泽蚤灶藻泽泽） ２３８!!!!!!!!!!!!!!

　 三　 公证书（晕燥贼葬则蚤葬造悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻泽） ２３９!!!!!!!!!!!!!!!!!

１ 出生公证书（月蚤则贼澡悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻） ２３９!!!!!!!!!!!!!!!!

２ 学历公证书（杂糟澡燥燥造蚤灶早悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻） ２３９!!!!!!!!!!!!!!

３ 死亡公证书（阅藻葬贼澡悦藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻） ２４０!!!!!!!!!!!!!!!

第七部分　 广告（粤凿增藻则贼蚤泽藻皂藻灶贼泽） ２４１!!!!!!!!!!!!!!!!!

　 一　 广告的结构（粤凿增藻则贼蚤泽蚤灶早耘造藻皂藻灶贼泽） ２４１!!!!!!!!!!!!!!

１ 标题（匀藻葬凿造蚤灶藻） ２４１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

２ 正文（酝葬蚤灶月燥凿赠） ２４１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

３ 结束语（月燥贼贼燥皂造蚤灶藻） ２４３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　 二　 广告的媒介（粤凿增藻则贼蚤泽蚤灶早酝藻凿蚤怎皂） ２４３!!!!!!!!!!!!!!!

１ 报纸杂志广告（晕藻憎泽责葬责藻则葬灶凿酝葬早葬扎蚤灶藻） ２４３!!!!!!!!!!!

２ 电台、电视广告（砸葬凿蚤燥葬灶凿栽藻造藻增蚤泽蚤燥灶） ２４６!!!!!!!!!!!!

３ 户外广告（韵怎贼凿燥燥则粤凿增藻则贼蚤泽蚤灶早） ２４６!!!!!!!!!!!!!!!

４ 邮寄广告（阅蚤则藻糟贼酝葬蚤造粤凿增藻则贼蚤泽蚤灶早） ２４８!!!!!!!!!!!!!!

５ 其他广告（韵贼澡藻则泽） ２４８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　 三　 广告英语的特点（耘灶早造蚤泽澡蚤灶粤凿增藻则贼蚤泽蚤灶早） ２４９!!!!!!!!!!!!

１ 力求简单（杂蚤皂责造蚤糟蚤贼赠） ２４９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　 （１）词汇简单（Ｓｉｍｐｌｅ Ｗｏｒｄｓ） ２４９!!!!!!!!!!!!!!!

　 （２）句型简单（Ｓｉｍｐｌｅ Ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ） ２４９!!!!!!!!!!!!!!

　 （３）语法简单（Ｓｉｍｐｌｅ Ｇｒａｍｍａｒ） ２５０!!!!!!!!!!!!!!

２ 力求灵活创新（云造藻曾蚤遭蚤造蚤贼赠葬灶凿悦则藻葬贼蚤增蚤贼赠） ２５０!!!!!!!!!!!

　 四　 广告实例（杂葬皂责造藻泽） ２５３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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１ 招聘保险从业人员广告（匀藻葬凿燥枣砸藻造葬贼蚤燥灶泽澡蚤责酝葬灶葬早藻皂藻灶贼

陨灶泽怎则葬灶糟藻杂藻糟贼燥则） ２５３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

２ 招聘护士广告（杂藻藻噪蚤灶早耘曾责藻则蚤藻灶糟藻凿晕怎则泽藻泽） ２５４!!!!!!!!!!

３ 取暖器广告（匀燥皂藻匀藻葬贼藻则） ２５５!!!!!!!!!!!!!!!!!

４ 单身公寓出租广告（月葬糟澡藻造燥则云造葬贼贼燥蕴藻贼） ２５６!!!!!!!!!!!

５ 手表广告（宰则蚤泽贼憎葬贼糟澡） ２５６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

６ 吸脂药丸广告（云葬贼粤遭泽燥则遭藻则泽） ２５７!!!!!!!!!!!!!!!!

７ 美容广告（月藻葬怎贼赠杂葬造燥灶） ２５９!!!!!!!!!!!!!!!!!!

８ 英式古董家具广告（耘灶早造蚤泽澡粤灶贼蚤择怎藻云怎则灶蚤贼怎则藻） ２６０!!!!!!!!!

第八部分　 表格辕单据（云燥则皂泽辕月蚤造造泽） ２６２!!!!!!!!!!!!!!!!

　 一　 入学申请辕报名表（粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶云燥则皂泽） ２６２!!!!!!!!!!!!!

１ 粤月悦双语幼儿园报名表（中英文混合式）（粤月悦粤灶早造燥鄄悦澡蚤灶藻泽藻

运蚤灶凿藻则早葬则贼藻灶粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶云燥则皂） ２６２!!!!!!!!!!!!!!!!

２ 香港法国国际中学入学申请表（云则藻灶糟澡陨灶贼藻则灶葬贼蚤燥灶葬造杂糟澡燥燥造

粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶云燥则皂） ２６４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

３ 北卡罗来纳大学新生入学申请表（粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶枣燥则云则藻泽澡皂葬灶粤凿皂蚤泽泽蚤燥灶）

２７１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　 二　 企业人事及行政管理表格（悦燥则责燥则葬贼藻匀砸葬灶凿粤凿皂蚤灶蚤泽贼则葬贼蚤燥灶云燥则皂泽）

２８５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１ 雇佣申请表（耘皂责造燥赠皂藻灶贼粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶云燥则皂） ２８５!!!!!!!!!!

２ 培训报销申请表（粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶枣燥则栽则葬蚤灶蚤灶早辕砸藻蚤皂遭怎则泽藻皂藻灶贼） ２８９!!!!

３ 个人信息更改表（悦澡葬灶早藻燥枣孕藻则泽燥灶葬造陨灶枣燥则皂葬贼蚤燥灶） ２９１!!!!!!!!

４ 市内招待报销单（蕴燥糟葬造耘灶贼藻则贼葬蚤灶皂藻灶贼耘曾责藻灶泽藻泽悦造葬蚤皂云燥则皂） ２９２!!!

５ 加班明细表（韵增藻则贼蚤皂藻云燥则皂） ２９３!!!!!!!!!!!!!!!!

６ 职员情况变动表（杂贼葬枣枣酝燥增藻皂藻灶贼云燥则皂） ２９４!!!!!!!!!!!!

７ 岗位职责表（允燥遭阅藻泽糟则蚤责贼蚤燥灶云燥则皂） ２９６!!!!!!!!!!!!!!

８ 约会申请表（粤责责燥蚤灶贼皂藻灶贼粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶云燥则皂） ２９８!!!!!!!!!!

９ 零用现金凭单（孕藻贼贼赠悦葬泽澡灾燥怎糟澡藻则） ２９９!!!!!!!!!!!!!

１０ 终止雇佣表（栽藻则皂蚤灶葬贼蚤燥灶燥枣耘皂责造燥赠皂藻灶贼） ２９９!!!!!!!!!!!

７



１１ 请假申请表（蕴藻葬增藻粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶云燥则皂） ３００!!!!!!!!!!!!

　 三　 其他（韵贼澡藻则泽） ３０２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１ 借书证申请借书表（中英混合式）（粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶枣燥则哉泽蚤灶早阅藻责葬则贼皂藻灶贼

蕴蚤遭则葬则赠悦葬则凿） ３０２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

２ 旅馆订房表（匀燥贼藻造砸藻泽藻则增葬贼蚤燥灶云燥则皂） ３０２!!!!!!!!!!!!!

３ 粤月悦公司现代企业薪酬福利设计及应用培训报名表（中英文混合式）

（栽则葬蚤灶蚤灶早砸藻早蚤泽贼则葬贼蚤燥灶云燥则皂） ３０４!!!!!!!!!!!!!!!!!

４ 粤月悦公司研讨会登记表（杂藻皂蚤灶葬则砸藻早蚤泽贼则葬贼蚤燥灶云燥则皂） ３０５!!!!!!!
５ 杂灾粤粤租房申请表（粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶贼燥砸藻灶贼） ３０７!!!!!!!!!!!!

６ 病员信息表（孕葬贼蚤藻灶贼陨灶枣燥则皂葬贼蚤燥灶杂澡藻藻贼） ３１０!!!!!!!!!!!!

７ 医药费报销申请表（粤责责造蚤糟葬贼蚤燥灶枣燥则砸藻蚤皂遭怎则泽藻皂藻灶贼燥枣酝藻凿蚤糟葬造

耘曾责藻灶泽藻泽） ３１１!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

第九部分　 报告（砸藻责燥则贼泽） ３１３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　 一　 报告的种类（栽赠责藻泽燥枣砸藻责燥则贼泽） ３１３!!!!!!!!!!!!!!!!

　 二　 报告的写作要求（宰则蚤贼蚤灶早砸藻择怎蚤则藻皂藻灶贼泽） ３１３!!!!!!!!!!!!
　 三　 报告的格式（云燥则皂葬贼泽） ３１４!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１ 信息类报告的格式（云燥则皂葬贼泽燥枣陨灶枣燥则皂葬贼蚤燥灶葬造砸藻责燥则贼泽） ３１４!!!!!!

２ 分析类报告的格式（云燥则皂葬贼泽燥枣粤灶葬造赠贼蚤糟葬造砸藻责燥则贼泽） ３２０!!!!!!!
　 （１）封面（Ｃｏｖｅｒ） ３２０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　 （２）备忘录或说明信（Ｍｅｍｏ ｏｒ Ｌｅｔｔｅｒ ｏｆ Ｔｒａｎｓｍｉｔｔａｌ） ３２０!!!!!
　 （３）标题页（Ｔｉｔｌｅ Ｐａｇｅ） ３２１!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　 （４）概要（Ｓｕｍｍａｒｙ） ３２２!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　 （５）目录（Ｔａｂｌｅ ｏｆ Ｃｏｎｔｅｎｔｓ） ３２３!!!!!!!!!!!!!!!
　 （６）引言（Ｉｎｔｒｏｄｕｃｔｉｏｎ） ３２５!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　 （７）论述（Ｄｉｓｃｕｓｓｉｏｎ） ３２６!!!!!!!!!!!!!!!!!!
　 （８）结论（Ｃｏｎｃｌｕｓｉｏｎ） ３２７!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　 （９）建议（Ｒｅｃｏｍｍｅｎｄａｔｉｏｎｓ） ３２８!!!!!!!!!!!!!!!

　 （１０）参考文献（Ｂｉｂｌｉｏｇｒａｐｈｙ ｏｒ Ｒｅｆｅｒｅｎｃｅｓ） ３２８!!!!!!!!!
　 （１１）附录（Ａｐｐｅｎｄｉｘ） ３２８!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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第十部分　 论文写作（宰则蚤贼蚤灶早砸藻泽藻葬则糟澡孕葬责藻则泽） ３３５!!!!!!!!!!!

　 一　 论文概念和写作要求（栽澡藻砸藻泽藻葬则糟澡孕葬责藻则葬灶凿宰则蚤贼蚤灶早砸藻择怎蚤则藻皂藻灶贼泽） ３３５!

　 二　 论文的格式（云燥则皂葬贼泽） ３３５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１ 标题页（栽蚤贼造藻孕葬早藻） ３３６!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

２ 摘要（粤遭泽贼则葬糟贼） ３３７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

３ 致谢（粤糟噪灶燥憎造藻凿早皂藻灶贼泽） ３３７!!!!!!!!!!!!!!!!!!

４ 目录（栽葬遭造藻燥枣悦燥灶贼藻灶贼泽） ３３７!!!!!!!!!!!!!!!!!!

５ 引言（陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶） ３３８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

６ 正文（月燥凿赠） ３３８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

７ 结论（悦燥灶糟造怎泽蚤燥灶） ３３８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

８ 注释（晕燥贼藻泽） ３３８!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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前　 　 言

在日常生活和工作中，我们常常会遇到这样的尴尬：英文已学过几年甚至十

几年，但要提笔写封英文信，或是为所在公司起草一份英文报告，抑或发个英文

通知，都似乎有力不从心之感，要么宏观上不标准（格式不过关），要么微观上

不合格（语言不地道）。这种现象似乎比较普遍。在目前这个经济全球化的时

代，英语应用文的使用频率似乎越来越高，人与人之间、企业与企业之间、国与

国之间的交流变得日益频繁，而英语应用文写作能力恰能使这样的交流变得更加

容易和流畅，广大读者也有摆脱上述尴尬、提高自己英语应用文写作能力的迫切

要求，而本书正是回应了这种需求。

作为一本英语应用文方面的参考书，本书和许多同类书一样，包括了最常见

英语应用文的写作，在英语书信、合同、广告、报告、论文写作等方面着墨较

多，另外还收录了大量实例，读者可举一反三，灵活运用。本书还重点收录了企

业常用的一些应用文，对从事企业管理的读者有所帮助。当然，虽然本书名为大

全，但实在是不敢称全，例如公共标示之类的内容就没有收入。因为我们觉得，

这些内容的使用频率不高，也相对比较简单。我们编写本书的宗旨是，实例的语

言一定要地道，一定要能学以致用。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。

本书是集体协作的结果。其中第一、二部分由陈庆勋执笔，第三、七部分由

耿纪永执笔，第四部分由陈浩东执笔，第九、十、十二、十三部分由王军执笔，

其余部分由刘伯弢负责。我们衷心希望这本书能成为对广大读者切实有用的参考

书和学习材料，当然，书中缺点和不足在所难免，望广大读者批评指正。
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书书书

第一部分　 书信的写作
　 　 　 　 　 （蕴藻贼贼藻则宰则蚤贼蚤灶早）

　 　 古往今来，书信一直是人类交流思想、情感与信息的最重要的方式之一。随
着人类交往的不断增多，书信逐渐发展为一门有独特个性的艺术。古今中外的作

家、艺术家同时也往往是书信名家，为后代留下了流传不灭的艺术遗产。然而，

随着技术的发展，尤其是电报、电话和以计算机与因特网为代表的现代信息技术

的发展，书信在形式和内容两方面匀受到了越来越大的冲击，大有成为一门

“被遗忘的艺术”之势。

虽然如此，书信在社会生活中的地位仍然是不可取代的。此外，我们知道，

国内介绍英语书信写作的书籍绝非仅此一家，因此我们在介绍一般的写作形式的

同时，也希望将此书编得有自己的特色，使读者不仅能熟练地掌握一般的写作技

巧，而且能使他们写作的书信具备更强的艺术感染力与情感冲击力，从而达到更

佳的效果。

在此，我们将首先介绍具有艺术感染力与情感冲击力的书信应具备的一些特

征，这些特征也将是我们编写这部分内容的重要组织原则。

第一，感情的真实性　 也许有人会以为感情应该是私人信件中才具有的。其
实不然，无论是私人信件中还是各种社交信函中都应该以情动人以情感人，甚至

在注重刻板的形式的商务信函中，感情仍然是帮助达到写信的目的的一个重要手

段。这就要求信中的内容应该是真实感情的自然流露，不必去刻意追求，更不可

矫揉造作。

第二，简洁明了，言之有物　 在任何书信中都应该尽量减少可有可无的套话
和陈词滥调，而应尽量表现出自己的个性特征。在快节奏的现代社会中没有人会

乐意阅读言之无物的信件，因此写信时应设身处地的为读信的人想想，阅读自己

写的东西会不会浪费他人的时间，会不会引起他人的反感。尤其是一些公务和商

务信件中，只要能清楚地陈述出所要表达的内容就够了，应尽力避免?嗦与
繁琐。

第三，个性特征鲜明　 无论何种信件都应该具有一定的个性特征，私人信件
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最好保持自己一贯的行文风格，而商务信件则最好体现出自己企业的企业文化特

征。对于初写英文信的人来说很容易去模仿另一个写得好的人的行文风格，这种

刻意追求其实并不能达到预期的效果，甚至可能适得其反。要知道个性特征就好

像贴在你身上的一个标记，只有经过长期的写作实践才能形成自己的行文风格。

只有这样才能给人留下深刻印象，甚至让人过目不忘。当然，对中国人来说做到

这一点并非容易的事，因为这既需要扎实的英语语言功底，又要求有相当强的文

字驾驭能力。

当然，以上几点只是笼统而言，不同类型的书信还有其各自的特点，在此我

们将书信分为社交书信（Ｓｏｃｉａｌ Ｃｏｒｒｅｓｐｏｎｄｅｎｃｅ）、私人书信（Ｐｒｉｖａｔｅ Ｌｅｔｔｅｒｓ）和
商务书信（Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｌｅｔｔｅｒｓ）三大类，不同书信的不同特点将在后文详细叙说。

一　 格式与组成（Ｆｏｒｍｓ ａｎｄ Ｉｎｇｒｅｄｉｅｎｔｓ）

按照一般的格式英语书信由以下几个部分组成：

　 　 信头　 （Ｈｅａｄｉｎｇ）
　 　 信内地址　 （Ｉｎｓｉｄｅ ａｄｄｒｅｓｓ）
　 　 称呼　 （Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ ／ Ｇｒｅｅｔｉｎｇ）
　 　 正文　 （Ｂｏｄｙ ｏｆ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒ ／ Ｍｅｓｓａｇｅ）
　 　 结句　 （Ｃｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙ Ｃｌｏｓｕｒｅ）
　 　 签名　 （Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ）
　 　 附言和附件　 （Ｐｏｓｔｓｃｒｉｐｔ ａｎｄ Ｅｎｃｌｏｓｕｒｅ）

１ 信头（Ｈｅａｄｉｎｇ）

英语书信的信头与常见的中文书信在格式上有较大的区别。在开始正文写作

之前应详细写明写信人的地址与写信日期。虽然也有只在信封上注明地址的情

况，但这仅限于非常熟悉的朋友之间的日常信件，一般不用在正规的公务与商务

信件中，这样会给复函与存档带来很大的麻烦，因此尤其应该避免。另一种情况

是，有些事务性信件的信纸上本来就印有详细的地址、邮政编码、电话号码、电

报挂号与传真号，这时写信人的地址可以从略，只需注明写信日期就一目了

然了。

信头分为地址和日期两部分，置于信纸的右上角，一般分四行：第一行为门

牌号码、街道名与邮政信箱，第二行为寄信人所在的市（县）省（州，郡）名

与邮政编码，第三行为所在国名，第四行为写信日期（见例 １ －１）。如果是寄给
某一单位的则第一行为单位名称，信头共五行（见例 １ －２）。如果有更详细的地
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址则可在前面再加一行。

例 １ －１

　 　 ３１１ Ｎｅｓｔｏｒ Ｓｔｒｅｅｔ（门牌号及街名）
Ｗｅｓｔ Ｌａｆａｙｅｔｔｅ（城镇名），ＩＮ ４７９０２２２（州名与邮政编码）
Ｕ Ｓ Ａ （国名）
Ｊｕｎｅ ６，２００１（日期）

例 １ －２

　 　 Ｓｈａｎｇｈａｉ Ｎｏｒｍａｌ Ｕｎｉｖｅｒｓｉｔｙ
　 １００ Ｇｕｉｌｉｎ Ｒｏａｄ
　 　 Ｓｈａｎｇｈａｉ ２００２３４
　 　 　 Ｐ Ｒ Ｃｈｉｎａ
　 　 　 　 Ｏｃｔｏｂｅｒ １２ｔｈ，２０００

信头有斜列式（ｉｎｄｅｎｔｅｄ ｆｏｒｍ）与齐头式（ｂｌｏｃｋ ｆｏｒｍ）两种。斜列式就是
从第二行开始依次向里缩进一至两个字母的空间（如：例 １ －２），这是相对较传
统的信头排列方式。齐头式则是每行开头齐平的排列方式（如：例 １ － １），随着
计算机打印的日益推广，齐头式也运用得越来越多。

在实际的运用中，信头的写法有可能在遵循一般规则的前提下还有不少的变

化。如美国人的门牌号码前不加 Ｎｏ ，而英国人则往往加 Ｎｏ ，有的人用逗号将
大小地址分隔开来，有的人则只留相应的空格。另外关于日期的写法，有的人用

简写，如将“１９９９ 年 ８ 月 ２１ 日”简写为“Ａｕｇ ２１，１９９９”，“２１ｓｔ Ａｕｇ １９９９”
或“８ ／ ２１ ／ １９９９”。但由于与中文的日期排列方式不同，英国人和美国人也可能
有不同的理解，最后一种简写方式很容易出错，建议最好不用，尤其是初写英语

信的读者要慎用，还不如按规范的方式写成“Ａｕｇｕｓｔ ２１ｓｔ，１９９９”。此外，有的
人还将地名也缩写，如将“Ｓｔｒｅｅｔ”缩写为“Ｓｔ”，或者将“Ａｖｅｎｕｅ”缩写为
“Ａｖｅ”，将“Ｅｎｇｌｉｓｈ Ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ”缩写为“Ｅｎｇｌｉｓｈ Ｄｅｐａｒｔ”等等。在正式的书
信中最好不用。
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例 １ －３

　 　 Ｓｃｈｏｏｌ ｏｆ Ｅｄｕｃａｔｉｏｎ
Ｓｐｒｏｕｌ Ｈａｌｌ １２０７
Ｕｎｉｖ ｏｆ Ｃａｌｉｆｏｒｎｉａ
Ｒｉｖｅｒｓｉｄｅ，ＣＡ９２５２１
Ｕ Ｓ Ａ
Ａｕｇ ３，２０００

例 １ －４

　 　 Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ａｃａｄｅｍｙ ｏｆ Ｃｙｔｏｌｏｇｙ
　 Ｄｅｐａｒｔ ｏｆ Ｓｕｒｇｅｒｙ
　 　 Ｔｏｋｙｏ Ｍｅｄｉｃａｌ Ｕｎｉｖ
　 　 　 Ｓｈｉｎｊｕｋｕ，Ｔｏｋｙｏ １６０，Ｊａｐａｎ
　 　 　 　 １１ Ｊｕｎｅ，２００１

在正式的信件中一般不用缩写，而且还应注明电话号码、电报挂号、传真

号、收信人姓名，现在随着电子邮件的应用日益广泛，还可注明电子邮箱。

例 １ －５

　 　 杂澡葬灶早澡葬蚤酝葬则蚤贼蚤皂藻哉灶蚤增藻则泽蚤贼赠
　 　 Ｐｏｓｔｇｒａｄｕａｔｅ Ｓｃｈｏｏｌ
　 　 １５５０ Ｐｕｄｏｎｇ Ａｖｅｎｕｅ
　 　 Ｓｈａｎｇｈａｉ ２００１３５，Ｃｈｉｎａ
　 　 Ｔｅｌｅ ８６ －２１ －５８８５５２００
　 　 Ｔｅｌｅｘ ３３１８０ ＳＭＵ
　 　 Ｆａｘ ８６ －２１ －５８８２３６８４
　 　 ＥＭａｉｌ ＳＭＵＰＳ ｅｄｕ ｃｎ
　 　 Ｏｃｔｏｂｅｒ １５ｔｈ，２０００
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