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《高考英语作文信件格式及范文》

在高考英语中，高考英语作文是非常重要的一个部分。高考英语作文的形式多样，而
信件写作是非常常见的一个形式。想要在信件作文中获得高分，首先要掌握信件作文
的基本格式。

一、英语作文信件格式

1、信头(Heading)：
信头通常包括发件人的地址和日期。地址通常位于日期的上方，按从小到大的顺序排
列(即先写门牌号，再写街道名，然后是城市、省份和国家)。日期则按照月、日、年
的顺序书写。

2、称呼(Salutation)：称呼是对收信人的直接称呼，如“Dear John”或“To Whom It
May
Concern”。称呼应该根据与收信人的关系、信件的正式程度以及文化背景来选择。

3、正文(Body)：
正文是信件的核心部分，包括写信的目的、要表达的观点、提供的信息等。正文应该
清晰、简洁、有逻辑，并按照适当的段落组织。
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4、结束语(Closing)：
结束语是对正文的总结，也是对收信人的礼貌性回应。常见的结束语有“Sincerely”,
“Best regards”, “Yours faithfully”等。

5、签名(Signature)：
签名是写信人的真实姓名，通常位于结束语的下方。在正式的商业信件中，签名下方
可能还会包括职务、联系方式等。

二、英语作文信件格式范文

[Your Address]

[City, State, ZIP Code]

[Date]

[Employer's Name]

[Employer's Address]

[City, State, ZIP Code]

Dear [Employer's Name],

I am writing to express my interest in the position of [Job Title] advertised on [Website
or Newspaper]. After carefully considering the job requirements and responsibilities, I
believe that my skills and experience make me a suitable candidate for this role.

I have [number] years of experience in [relevant field], and have demonstrated my
ability to [specific achievements or skills]. My work history has been focused on [key
areas of expertise], and I am confident that I can apply these skills to the challenges and
opportunities presented by your company.

I am particularly interested in [specific aspects of the job or company], and am excited
about the potential for growth and development within your organization. I am available
to discuss my qualifications in more detail, and how I can contribute to the success of
your team.

Thank you for considering my application. I look forward to the opportunity to discuss
my qualifications further.

Sincerely,
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[Your Name]

[您的地址]

[城市、州、邮政编码]

[日期]

【雇主名称】

【雇主地址】

[城市、州、邮政编码]

尊敬的[雇主名称]，

我写信是想表达我对[网站或报纸]上广告的[职位名称]一职的兴趣。在仔细考虑了工
作要求和职责后，我相信我的技能和经验使我成为这个职位的合适人选。

我在[相关领域]有[年数]年的经验，并展示了我在[具体成就或技能]方面的能力。我的
工作经历一直集中在[专业知识的关键领域]，我相信我能将这些技能应用于贵公司面
临的挑战和机遇。

我对[工作或公司的具体方面]特别感兴趣，并对贵公司的发展潜力感到兴奋。我可以
更详细地讨论我的资格，以及我如何为贵团队的的成功做出贡献。

感谢您考虑我的申请。我期待有机会进一步讨论我的资格。

真诚地，

[您的姓名]
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