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>留言条的写法留言条是我们生活中经常用到的一种条据。我们一般在没有办法和别人面对面交流的时候，在他方便看到的地方留下条据，方便他出们归来时可以第一时间查看到。虽然现在的通讯工具很多很发达，但是也会遇到手机停电、欠费的特殊情况，所以留言条的写...
>留言条的写法
留言条是我们生活中经常用到的一种条据。我们一般在没有办法和别人面对面交流的时候，在他方便看到的地方留下条据，方便他出们归来时可以第一时间查看到。虽然现在的通讯工具很多很发达，但是也会遇到手机停电、欠费的特殊情况，所以留言条的写法还是有必要掌握的。
>【留言条格式写法】
留言条的格式也分三部分：标题、称呼、正文、署名和日期。
标题：在空白纸张的上方居中写上“留言条”三个字。一般字体要比正文略大一些，目的是起到醒目的作用。当然也可以不写标题。因为留言条是一种很随意的文体，不必要像公文一般讲求形式。
称呼：空一行顶格写称呼。写明这张留言条是写给谁的。写好称呼后加上冒号。如果对方不是你的领导或上级，称呼也不必太讲究。是朋友的话，平时怎么称呼你就怎么写。
正文：另起一行，开头空两格，用最简洁的言语写清你想告诉对方的事情。通常包括你留条据的原因和你想找他办的事情。
署名：另起一行，在条据的有下方写上你的名字，也可写对方对你的称呼或绰号都行。
日期：另起一行，在具名的正下方写上写留言条的时间，一般包括年、月、日等信息。
>【留言条范例】
刘磊同学：
原定星期日的春游改在星期六了。原因是气象台预报星期日有中雨。上午八时在校门口集合，请你准时参加。
同学：王明
ｘｘｘｘ年ｘｘ月ｘｘ日
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