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              写英文便条应注意的几个方面

    写英文便条应注意的几个方面

    便条（Note）是一种简单的书信形式，其内容简短，格式简单，语言简洁。大多用于熟悉的朋友，同事等临时通知、询问、证明等。便条包括“留言条”、“请假条”、“借条”、“证明”等。一般由称呼、正文、署名、日期等组成。在写便条时应该注意以下几个方面：

    1.日期从简，地址从略。便条不必像书信那样写出地址，日期的写法也视其情况而定，有写月日的，有写星期的，有写某天上午（下午）的，也有写具体时刻的。有时日期也可不写。

    2.称呼、署名随便。由于留言条多用于比较熟悉的人之间使用，因此称呼较为随便，甚至可直呼其名；署名直接签上自己的姓名即可，也可只写名字或别名。

    3.正文简明扼要。留言条的文字一般较为口语化，往往只用一两句话说明情况即可。

    4.常用语句有：

    ①I'm sorry that.。。（我很抱歉……）

    ②I beg to apply for three days' leave.。。（我请求请三天假……）

    ③Just a line（call）to tell you that.。。（刚来电话告诉你……）

    ④At sight of this note，please come to.。。（一见便条，请立即来……）

    正文结尾常可用：

    ①Many thanks.（多谢。）

    ②With many thanks from .。。（非常感谢……）

    ③Do come，please！（请务必来！）

    ④Do come，and join us.（务必来加入我们。）

    ⑤You'll be warmly welcome to our party.（热情欢迎你参加我们的聚会。）   

 亲爱的艾丽丝：能把你的汉英词典借给我吗？三天后还给你。现在我正在翻译一篇重要的中文文章。在文章中，我经常发现一些我不会翻译成英语的词，所以我需要一本汉英词典。但是我没有。我会好好爱护你的词典，绝不损坏。非常感谢！

May 15th

Dear Alice.

I wonder if you eould lend me your Chinese-English dictionary. I will return it three days later. Now I am translating an important Chinese article into English. However, I often meet some Chinese words which I don't know how to say in English. So I have to turn to the Chinese-English dietionary for help from time to time. But mine is lost. I will take good care of your dictionary. I will definitely not damage it. Thank you very much!

Jenny

亲爱的艾丽丝：

我想知道你能否把你的汉英词典借给我，三天后还给你。现在我正在把一篇重要的中文文章翻译成英文。然而我经常遇到一些不知如何用英语表达的词，所以我必须时不时地求助于汉英词典，但是我的丢了。我会好好爱护你的词典，绝不损坏。非常感谢!

珍妮

5月15日

May 15th

Dear Alice,

Would you please lend me your Chinese-English dictionary? I will give it back three days later. Now I am translating an important Chinese article into English. In the article I often find Chinese words which I cannot translate into English, so I often need a Chinese-English dictionary' But I

myself have no one. I will cherish your dictionary very much and promise not to damage it. Thanks a lot!

Jenny

亲爱的艾丽丝：

能把你的汉英词典借给我吗?三天后还给你。现在我正在翻译一篇重要的中文文章。在文章中，我经常发现一些我不会翻译成英语的词，所以我需要一本汉英词典。但是我没有。我会好好爱护你的词典，绝不损坏。非常感谢!
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