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信封書寫方式

※請各位老師在課堂上宣導，讓同學了解
信封書寫的正式格式，尤其是橫式信封

請老師們多多幫忙囉！
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●國內郵件橫式信封書寫方式

收件人地址、姓名及郵遞區號書於信封中央偏右。

寄件人地址、姓名以較小字體書於左上角或信封背面，郵票貼於右上角，式樣如圖二：

書寫順序如下：

第一行  郵遞區號

第二行  地址（地址如長可分二行書寫）

第三行  姓名或單位名稱





（圖二）
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●●國內郵件直式信封書寫方式


收件人姓名書於信封中央，地址書於右側，郵遞區號以阿拉伯數字端正書於右上角框格內。


寄件人地址、姓名書於左下側，郵遞區號以阿拉伯數字書於左下角框格內，郵票貼於左上角。式樣如圖一：























































































































(圖一)























































































































（前3碼）�行政區編號





（後2碼）�投遞區編號








（後2碼）�投遞區編號





（前3碼）�行政區編號
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收件人3＋2碼郵遞區號   收件人地址  收件人姓名　　　　　　　　　　　





寄件人３＋２碼郵遞區號
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