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申请信模版 考研英语作文的分值从20分增加到了30分，总词

数达300词左右，由此看出，写作能力的考察已成为考研英语

的重点。要想突破作文高分，就要在以下几个方面做好充分

准备。了解命题规律。2. 掌握写作技巧。3. 背诵相关范文。4.

有针对性的写作练习。 内容上: 1991-1996 年的命题主要集中

在人际关系，生活方式，娱乐，教育，健康等方面

；1997-2007年的命题主要关注社会热点，如：企业的虚假承

诺，献爱心，子女教育，赡养老人，偶像崇拜，自信等。 形

式上：1991-1996年的作文为直接命题并给出要点；1997-2004

年的作文为给出图表(图画)及提纲要点，要求对其进行描述

分析；2005-2007年的作文在图表作文的基础上增加了约100词

的应用文写作。由此看出，英语实际应用能力的考察已经开

始受到关注。 以下我们将对应用文写作进行具体分析。 A.信

头 写信人地址(由小到大)；写信日期 B.信内地址 收信人地址(

包括姓名和地址) C.称谓 私人信件称呼较随便，常以名(first

name)相称；正式信件必须以姓相称，如: Dear Prof. /Mr. /Miss

/Mrs. 如果收信人是女性且不知道其婚否，则称Dear Ms. 称呼

之后用逗号；不明确收信人性别时，用Dear Sir / Madam. 不明

确收信人时，可用To whom it may concern. 称呼相同职业的收

信人，可以用Dear colleague D.正文 正文要简明扼要，段落清

楚。 E.结束问候语 第一个词的首字母大写，结尾加逗号。私

人信件可用 Yours, Love. 正式信件可用 Yours sincerely, Sincerely



yours, Yours truly, Truly yours, Yours respectfully, Respectfully

yours F.签名 写信人署名。正式信件要在打印的签名之上加上

亲笔签名 申请信写法： 开头：说明写信目的(申请原因)，信

息来源，对所申请工作或学校的认识，自己的打算。 主体：

着重介绍自己的背景(教育情况，工作经历，兴趣爱好，特长

等)。求职信先介绍工作经验，要突出个人能力及工作业绩；

求学信要重点介绍自己受教育程度。总之，要努力使自己的

介绍引起对方的兴趣。 结尾：表达自己的愿望，如希望得到

面试机会等。要自信而坚定。 模版： Dear Sir or madam, I

write this letter to apply for the position that you have advertised in

＿＿＿(信息来源) of ＿＿＿(信息发布日期). Not only do I have

the qualifications for this job, but I also have the right personality for

a ＿＿＿(职位名称).＿＿＿(原因之一). On the other hand, ＿＿

＿(原因之二). I would be very grateful if you grant me a personal

interview. If you need to know more about me, please feel free to

contact me at any time at＿＿＿(电话号码). Thank you for

considering my application. I am looking forward to meeting you.

Yours sincerely, Li Ming 常用语： I have learned that you are

hiring--- I would like to apply for--- I am interested in a ---position

in your firm. I would appreciate an interview at your convenience. I

am well qualified to--- for the following reasons. My interest and skill

in ---contribute to my qualification for this job. 100Test 下载频道
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