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作为世界大都市之一、我国的经济贸易中心——— 上海正在日新月异，

蓬勃发展。英语，作为一种主要的国际语言，也越来越为人们所重视。小到

三岁幼儿，大到八旬老人，都在努力学习英语。街道马路上处处可见英文

标志，商业广告里总要插进去几个洋字，有些居委会出的告示也是中英对

照，人们谋求工作时提交的是英文的简历和申请书，更何况成千上万的莘

莘学子在苦读托福、雅思，一门心思地想出国深造。

为了满足社会需求，我们专门编写了这本《英语应用文大全》。之所以

称之为大全，是因为它包罗万象，满足方方面面的要求，其中既有告示便

条，又有简历证书，还要涉及商业广告和书信，使读者可以各取所需。

本书不是一部练习繁多的教科书，而是一份充实的参考资料，它不仅

仅教你如何用英文去写各种告示、通知、便条、申请书和个人简历，而且更

重要的是向你提供大量示例，让你自己去学习、参照和模仿，甚至可以信

手拈来，马上派上用场。书中出现的大量单位名称、地址、网址或电话号

码，只是出于编写需要，多半是杜撰的，请勿对号入座。作为读者，也应在

具体使用中，予以注意。

本书由陆乃圣教授主编，参加编写的还有英语硕士研究生王棋盛、王

利梅、田卉、王赞和孙然。尽管我们付出了很大的努力，但这毕竟是一本

“大全”，编写中肯定有疏漏谬误之处，恳请广大读者批评指正。

ＰＲＥＦＡＣＥ前 言

前 言



标志和警示

Ⅰ 标 志 和 警 示

牗Ｓｉｇｎｓ ＆ Ｗａｒｎｉｎｇｓ牘

ＳＩＬＥＮＣＥ

ＮＯ ＳＭＯＫＩＮＧ

ＮＯ ＬＩＴＴＥＲ

员

员郾员 生 活

肃静

在许多公共场所，尤其是图

书馆和阅览室，要求人们保持安

静，以免打扰别人学习与工作。那

么，你可以在墙上贴一张警示。

禁止吸烟

我国有明文规定，公共场所

严禁吸烟。如果哪个瘾君子无视

规定，你可以眼神或手势投向警

示标志，想必这位瘾君子看到也

会知趣起来。

不要乱扔杂物

蕴蚤贼贼藻则既是名词，又可以是及
物动词或不及物动词，所以叫人

不要乱扔纸屑杂物，也可以说

孕造藻葬泽藻凿燥灶蒺贼造蚤贼贼藻则或 阅燥灶蒺贼造蚤贼贼藻则
憎葬泽贼藻责葬责藻则葬则燥怎灶凿。
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此处严禁停车

这里需要讲一下英国英文和

美国英文的区别。“严禁停车”都

是 晕燥责葬则噪蚤灶早，但英国人管停车场
叫 糟葬则责葬则噪，而在美国则是 责葬则噪蚤灶早
造燥贼或责葬则噪蚤灶早泽责葬糟藻。

此处不准倒垃圾

英文表示垃圾的字很多，如

则怎遭遭蚤泽澡熏 早葬则遭葬早藻熏 则藻枣怎泽藻熏 躁怎灶噪熏
贼则葬泽澡等。如果你要表示“倒垃圾”，
则要把“垃圾”说出来：阅燥灶蒺贼凿怎皂责
则怎遭遭蚤泽澡澡藻则藻。

不要随地吐痰

西方人习惯把痰吐在餐巾纸

里。英国人管餐巾纸叫 灶葬责噪蚤灶
责葬责藻则，而美国人则叫 贼蚤泽泽怎藻。如果
你要说“吐痰入盂”，就说 杂责蚤贼蚤灶贼燥
贼澡藻泽责蚤贼贼燥燥灶。

严禁插队

北方人看到“插队”两字，还

以为是“插队落户”。北京人不叫

“插队”，而是“夹塞儿”。英文具体

说“不要插队”，可以是 阅燥灶蒺贼躁怎皂责
贼澡藻择怎藻怎藻。

ＮＯ ＰＡＲＫＩＮＧ
ＨＥＲＥ

ＮＯ ＤＵＭＰＩＮＧ
ＨＥＲＥ

ＮＯ ＳＰＩＴＴＩＮＧ

ＮＯ ＱＵＥＵＥ
ＪＵＭＰＩＮＧ

圆
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非公莫入

如果要去掉“公”字，仅表示

“禁止入内”，那么就说 晕燥葬凿皂蚤贼鄄
贼葬灶糟藻即可。另外，表示“入”，也可
以用 葬凿皂蚤泽泽蚤燥灶，不过 葬凿皂蚤泽泽蚤燥灶还
有“录取”等别的意思。

当心辕小心
这个警示在不同场合可以表

示不同含义。如果刚拖过地，放上

这一警示，表示告诫人们地上滑，

走路要小心；如果在超市的自动

楼梯上方的墙上写着这一警示，

则告诫人们小心不要头部撞到墙

壁上。

请站在划线以外等候

譬如说你到银行取款，碰巧

人多，需要排队，那么从第二个人

起都要站在划线以外等候。我国

许多人对此规定还不习惯，往往

都拥到柜台边，这是很不礼貌的，

而且很容易出差错。

不得进入草地

这条警示也可以翻译成“请

勿践踏草地”。在公园或绿化地

带，你往往会看到这样的警示，尤

其在养草期间，保护草地非常重

ＮＯ ＡＤＭＩＴＴＡＮＣＥ
ＥＸＣＥＰＴ

ＯＮ ＢＵＳＩＮＥＳＳ

ＣＡＵＴＩＯＮ

ＷＡＩＴ
ＯＦＦ ＴＨＥ ＬＩＮＥ

ＫＥＥＰ
ＯＦＦ ＴＨＥ ＧＲＡＳＳ

猿
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要，关系到一个城市的生态环境。

闲人不得进入

栽则藻泽责葬泽泽尤其是指擅自闯入
私家宅院，擅自闯入者英文便是

贼则藻泽责葬泽泽藻则。因此，与此相同的另外
一个警示是：栽则藻泽责葬泽泽藻则泽憎蚤造造遭藻
责则燥泽藻糟怎贼藻凿（闲人免进，违者法办）。

无通行证禁止入内

有的单位或地方，进出必须

有出入证或通行证，门口会有上

述警示。有的警示写得更详细，写

明必须持有访问通行证：晕燥藻灶贼则赠
憎蚤贼澡燥怎贼葬增蚤泽蚤贼燥则蒺泽责葬泽泽。

谨防扒手

如果是在像纽约这样的西方

大城市里，扒手已经算不了什么，

应该说谨防拦路抢劫，英文是

月藻憎葬则藻燥枣皂怎早早藻则泽或 月藻憎葬则藻燥枣
责葬灶澡葬灶凿造藻则泽。前者是明目张胆地抢
劫，后者是以乞讨为名进行抢劫。

注意皮夹

宰葬造造藻贼是皮夹子，里面放纸币
或证件，一般是男用的，女用手提

包叫 澡葬灶凿遭葬早，所以这一警示也可
以写得更详细些：宰葬贼糟澡赠燥怎则憎葬造鄄

ＮＯ ＴＲＥＳＰＡＳＳＩＮＧ

ＮＯ ＥＮＴＲＹ
ＷＩＴＨＯＵＴ Ａ ＰＡＳＳ

ＢＥＷＡＲＥ
ＯＦ ＰＩＣＫＰＯＣＫＥＴＳ

ＷＡＴＣＨ
ＹＯＵＲ ＷＡＬＬＥＴ

源
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造藻贼燥则澡葬灶凿遭葬早。

油漆未干

尤其是公园里面的长条靠椅，

要是你没有看清上面挂的油漆未

干的牌子，坐了上去，甚至躺在上

面，那么你站起来的时候，衣服上

一条条的，看上去就像个斑马。

剧场客满

你到剧场看戏，若是门口写

着 云哉蕴蕴匀韵哉杂耘，那就已经客满。
其实，什么地方客满，都叫 枣怎造造，例
如饭店客满是 栽澡藻则藻泽贼葬怎则葬灶贼蚤泽
枣怎造造，汽车停车场客满是 孕葬则噪蚤灶早
造燥贼枣怎造造。

票已售完

上面说的“客满”牌子放在剧

场门口，而 杂韵蕴阅韵哉栽则挂在售
票处。英国人用 燥枣枣蚤糟藻来表示售票
的地方，售票处便是 遭燥曾燥枣枣蚤糟藻或
遭燥燥噪蚤灶早燥枣枣蚤糟藻。美国人则用 遭燥燥贼澡，
他们管售票处叫贼蚤糟噪藻贼遭燥燥贼澡。

减价销售

减价就是打折扣，英文也可

以是 糟怎贼或 凿蚤泽糟燥怎灶贼，例如 葬遭蚤早
糟怎贼（大出血）或 圆园豫 凿蚤泽糟燥怎灶贼。在

ＷＥＴ ＰＡＩＮＴ

ＦＵＬＬ ＨＯＵＳＥ

ＳＯＬＤ ＯＵＴ

ＯＮ ＳＡＬＥ

缘
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澳大利亚，商店喜欢用 泽责藻糟蚤葬造来
表示打折扣，相当于我们经常说

的“特价”。

房屋出售

请注意，这里是 枣燥则泽葬造藻，不是
燥灶泽葬造藻。如果你错写成 匀燥怎泽藻燥灶
泽葬造藻，就成了廉价出售房屋了。虽
然就是一个小小的介词不同，意

思可大不一样。

房屋出租

匀燥怎泽藻枣燥则则藻灶贼是美国英语，
英国人出租房屋说成 匀燥怎泽藻贼燥
造藻贼。如果你出租的是公寓房子，那
么英文改一个字就可以了：粤责葬则贼鄄
皂藻灶贼枣燥则则藻灶贼或粤责葬则贼皂藻灶贼贼燥造藻贼。

不要在墙上乱涂

栽燥泽糟则蚤遭遭造藻不仅在墙上乱涂
（憎则蚤贼蚤灶早），而且乱画（凿则葬憎蚤灶早），难
怪 泽糟则蚤遭遭造藻这个字还用来指那些
拙劣的文学和绘画作品。喜欢一

边旅游一边到处刻“某某到此一

游”的人，应该记住这条警示。

禁止招贴

马路上、电线杆上到处张贴

广告，破坏市容。广告启事应该贴

ＨＯＵＳＥ
ＦＯＲ ＳＡＬＥ

ＨＯＵＳＥ
ＦＯＲ ＲＥＮＴ

ＮＯ ＳＣＲＩＢＢＬＩＮＧ
ＯＮ ＴＨＥ ＷＡＬＬ

ＰＯＳＴ ＮＯ ＢＩＬＬＳ

远
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在规定的告示牌上（遭蚤造造遭燥葬则凿）。

校园内不准说粗话

美国有的学校规定很严，例

如 校 园 内 不 许 赌 博（晕燥早葬皂鄄
遭造蚤灶早），不许吸烟（晕燥泽皂燥噪蚤灶早）等，
违者要罚款（云蚤灶藻＄ 缘）。此外，还
有这条警示：不准说粗话。

严禁考试作弊

考试作弊，尤其在大学里几

乎成风。一旦被抓到，或是被开除

（藻曾责藻造造藻凿枣则燥皂泽糟澡燥燥造），或是拿不
到毕业文凭（凿藻责则蚤增藻凿燥枣贼澡藻早则葬凿鄄
怎葬贼蚤燥灶糟藻则贼蚤枣蚤糟葬贼藻），何苦呢？

紧急出口处

紧急出口处又叫“太平门”或

“安全门”。但是，紧急出口处不一

定都是“门”，也可能是“窗”。譬如

说，你在美国乘火车，就可以找一

个窗口是紧急出口处，万一有事，

逃得快。

此处禁止通行

有的时候，你看到一扇门，就

想进去或出去，但是上面写着 晕韵
耘载陨栽，因为这扇门可能只供内部
职工使用，或者是个仓库通道，闲

ＮＯ ＣＨＥＡＴＩＮＧ
ＯＮ ＴＥＳＴＳ

ＥＭＥＲＧＥＮＣＹ
ＥＸＩＴ

ＮＯ ＥＸＩＴ

ＡＢＵＳＩＶＥ
ＬＡＮＧＵＡＧＥ
ＰＲＯＨＩＢＩＴＥＤ
ＯＮ ＣＡＭＰＵＳ

苑
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人是不许出入的。

狗必须系上皮带

把狗带上公共场所，必须给

狗系上皮带，由养狗人牵着。有的

狗会咬人，碰上疯狗，就麻烦了，

咬上一口，就会得狂犬病（则葬遭蚤藻泽）。

残疾人专座

公共汽车和火车等交通车辆

上一般都有残疾人专座。车上没

有残疾人时，你可以坐，有残疾人

上车，你就应该让座。美国英语还

经常用 贼澡藻澡葬灶凿蚤糟葬责责藻凿来表示残
疾人。

老弱病残孕专座

这条标志很适合中国国情。

国外一般只写残疾人专座，而在

我国妇女的地位很高，要有孕妇

专座，在家里还是“妻管严”

（澡藻灶鄄责藻糟噪藻凿）。请注意，“老”最好
用藻造凿藻则造赠，“弱”则是蚤灶枣蚤则皂。

请勿触摸

这一警示经常出现在展览

会上，尤其是名贵的艺术品

（葬则贼憎燥则噪泽）、珠宝（躁藻憎藻造则赠）、古物
（则藻造蚤糟泽）等。有的展览馆，例如科普

ＳＥＡＴＳ ＲＥＳＥＲＶＥＤ
ＦＯＲ

ＴＨＥ ＤＩＳＡＢＬＥＤ

ＰＬＥＡＳＥ
ＤＯ ＮＯＴ ＴＯＵＣＨ

ＤＯＧＳ ＭＵＳＴ ＢＥ
ＯＮ ＬＥＡＳＨＥＳ

ＲＥＳＥＲＶＥＤ ＦＯＲ
ＴＨＥ ＥＬＤＥＲＬＹ牞
ＩＮＦＩＲＭ牞 ＳＩＣＫ牞
ＤＩＳＡＢＬＥＤ ＡＮＤ
ＰＲＥＧＮＡＮＴ
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标志和警示

展览馆会鼓励你去触摸展品。

此处不准小便

晕怎蚤泽葬灶糟藻本来表示令人讨厌
的人或事，用在这条告示里就表

示不要做令人讨厌的事情。令人

讨厌的事情，除了随地大小便以

外，还有乱倒垃圾，所以 悦燥皂皂蚤贼
灶燥灶怎蚤泽葬灶糟藻也可以用来表示“此
处不准倒垃圾”。

本大楼内不准兜售货物

杂燥造蚤糟蚤贼是“招揽生意”、“兜售
货物”的意思，如“招揽生意”的英

文可以是 贼燥泽燥造蚤糟蚤贼枣燥则糟怎泽贼燥皂藻则泽。
有趣的是，妓女拉客也用这个词，

如 杂澡藻泽燥造蚤糟蚤贼泽蚤灶贼澡藻凿葬则噪泽贼则藻藻贼
藻增藻则赠灶蚤早澡贼。

正在修理之中

如果你进入一座大楼，要乘

电梯到高层去，结果发现电梯口

放着一块牌子，上面写着“正在修

理之中”（砸藻责葬蚤则蚤灶孕则燥早则藻泽泽），你一
定会很沮丧，因为你不得不爬楼

梯了。

ＣＯＭＭＩＴ
ＮＯ ＮＵＩＳＡＮＣＥ
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最新英语应用文大全员园

员郾圆 交 通

禁止自行车行驶

有的马路、街道或公园里禁

止自行车行驶。自行车的英文应

该是 遭蚤糟赠糟造藻，而 糟赠糟造藻则包括自行
车、三轮车、助动车和摩托车，所

以实际上 晕燥糟赠糟造蚤灶早禁止上述所
有车辆行驶。

此路不通

这个标志严格讲是表示“禁

止通行”的意思。此路不通还可以

写成 晕燥贼澡则燥怎早澡则燥葬凿，即“无直通
道路”。如果是一条死胡同，英文

则是 蚤皂责葬泽泽藻熏遭造蚤灶凿葬造造藻赠或 凿藻葬凿
藻灶凿。

前面修路

城市的马路经常修理，实际

上不一定是修马路，而是修理各

种地下管道，什么自来水管、煤气

管、电缆等等。反正要把路面挖

开，统统算作修路了。

禁止停车

这里的禁止停车 晕燥泽贼燥责鄄
责蚤灶早，不同于前面出现过的禁止停

ＮＯ
ＴＨＯＲＯＵＧＨＦＡＲＥ

ＮＯ ＣＹＣＬＩＮＧ

ＲＯＡＤ
ＵＮＤＥＲ ＲＥＰＡＩＲ



员员标志和警示

ＮＯ ＳＴＯＰＰＩＮＧ

ＮＯ
ＯＶＥＲＴＡＫＩＮＧ

ＯＮＥ ＷＡＹ

ＳＰＥＥＤ ＬＩＭＩＴ ５０

车 晕燥责葬则噪蚤灶早。这里是指车辆不许
逗留，譬如说在超高速公路上，能

随便停车吗？这种禁止停车，在英

国也可以是悦造藻葬则憎葬赠。

禁止超车

所谓超车，就是 贼燥燥增藻则贼葬噪藻
燥贼澡藻则糟葬则泽燥灶贼澡藻则燥葬凿。马路上时而
出现超车现象，很容易引起车祸。

要是在高架公路上（藻造藻增葬贼藻凿澡蚤早澡鄄
憎葬赠），超车必须严格禁止，否则后
果不堪设想。

单行道

为了更好地管理交通，有些

城市许多马路实行单行道，只准

一个方向行驶，譬如说只许由南

往北方向，不可以由北往南。单行

道 的 标 志 也 可 以 是 韵灶藻憎葬赠
泽贼则藻藻贼。

时速不得超过缘园公里
这里所说的时速，是指每小

时的速度。而数字 缘园是指什么，
要看标志的使用国家。如果是英

国，缘园便是缘园英里。如果是中国，
缘园便是 缘园公里。为了精确起见，
我们可以在 缘园后面加上“公里”
两字，英文便是缘园噪皂。



最新英语应用文大全员圆

前方行驶减速

在城市的闹市区，或者某些

特定的地方，车辆必须减速行驶，

以避免发生车祸。这一交通标记

也可以简单写成杂造燥憎凿燥憎灶。

让车

让车标志经常设置在交叉路

口，次要道路车辆要让主要道路

车辆先行驶。另外，尽管这是让车

标志，它也表示车辆必须让行人

先穿过马路人行道。让车标志有

两种，见右图。

步行街

为了繁荣商业经济，城市有

的街道禁止车辆通行，只让行人

步行，便于购物。如上海南京路某

一段路便是步行街。步行街的标

志也可以写成晕燥灾藻澡蚤糟造藻泽。

道路封闭

由于各种原因，例如大雾

（枣燥早）、交通事故（葬糟糟蚤凿藻灶贼）或交通
拥挤（糟燥灶早藻泽贼蚤燥灶），道路会暂时
封闭。

保持车距

车辆同一方向前后行驶应保

ＲＥＤＵＣＥＤ
ＳＰＥＥＤ ＡＨＥＡＤ

ＰＥＤＥＳＴＲＩＡＮＳ
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ＧＩＶＥ ＷＡＹ ＹＩＥＬＤ



员猿标志和警示

持一定的车距，尤其在高速公路

上（泽怎责藻则澡蚤早澡憎葬赠或藻曾责则藻泽泽憎葬赠），
以免与前面车辆尾部相撞（则藻葬则
藻灶凿糟燥造造蚤泽蚤燥灶）。

车道暂时禁止通行

某一车道可能因为交通事故

而暂时禁止通行，可设置这一标

志。如果整条马路不能通行，例如

上海延安路高架临时关闭，则可

以写成栽藻皂责燥则葬则蚤造赠悦造燥泽藻凿。

禁止标明重量的货车驶入

马路或桥梁有一定的载重

量，超过负载的货车驶过，会对

地面或桥梁产生破坏作用，甚至

造成危险。因此，尤其是桥梁上，

要规定货车的载重量，譬如说

苑郾缘吨。

员郾猿 仓 库

小心轻放

如果搬运的货箱里面是易碎

物品，那么一定要小心轻放。“小

心轻放”的另外一种表示法，就是

“严禁野蛮搬运”，英文是晕燥则燥怎早澡
澡葬灶凿造蚤灶早。
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