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2023年3月12日发(作者：昆明滇池一日游)

英文书信格式：

A信头(Heading)

信头包括写信人地址和写信日期，通常写在信笺的右上角。在比较熟识的朋友

之间的通信，写信人的地址常可略去。本课的信头就只写了写信日期，而没有写信

人的地址。日期通常有下列两种定法：

(a)月、日、年：如August15,200__

(b)日、月、年：如15thaugust,200__

地址的写法通常是由小到大，如：门牌号、街道名、市(县)名、省名、国名

(邮政编码通常写在城市名之后)。这同中文书信的地址写法完全相反。地址可以写

1～3行，日期写在地址的下方(见信笺格式)。

B称呼(Salutation)

称呼指写信人对收信人的称呼，如DearXiaojun，写在信头的下方和信笺的左

边。称呼一般用Dear⋯或Mydear⋯开头，称呼后一般用逗号。

C正文(Body)

这是书信的主体部分，即写信人要表达的内容。正文要求文字通顺，层次分明，
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表意清楚。可以手书，也可以打写。

它是书信结尾的恭维话，相当于文中书信最后的“祝好”、“致礼”之类的话语。

本课书信中的“Bestwishes”(致以最好的祝愿)就是结束语。

E签名(Signature)

签名通常签在结束语下方的中间偏右的位置，如本课信中的Charlie。签名应

是亲笔书写，即使是打写机打出的信件，最后仍需亲笔签名。在签名的上方可根据

写信人和收信人的关系写上Sincerelyyours/Yourssincerely(用于长辈或朋友之间)，

或Respectfullyyours/Yoursrespectfully(用于对长辈或上级)。

英文书信格式范文一

ThanksforLiu'sHospitality

Aug.18,1989

DearLiuDong,

Yourmotherissuchaterrific③cook!IthinkImusthavegained10poundsjust

I'vespentahappyvacation,whichwillbe

rememberedforlong.
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英文书信格式范文二

DearSir,

Lookingforwardtoreceivingyourearlyreply.

Yourstruly,

WangLi

更多 在线阅览 请访问 https://www.wtabcd.cn/zhishi/list/91_0.html

文章生成doc功能，由范文网开发
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