高中留言条格式怎么写
留言条是在日常生活中，有事情要通知对方，或有事托付对方，对方不在，却又没时间等候对方回来，在字条上写上自己要通知或托付的事而留给对方的条子。下面小编将为大家带来留言条写法介绍，希望能对大家有所帮助！
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
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
20xx年xx月xx日
留言条要求
（一）书写人要求
留言条是在日常生活中，有事情要通知对方，或有事托付对方，对方不在，却又没时间等候对方回来，在字条上写上自己要通知或托付的事而留给对方的条子。所以书写人自然是由需要留言的一方书写。
（二）内容要求
1、标题
和其他条据相同的是，留言条的标题通常以文种名称为题，即“留言条”。
2、称呼
在标题下一行顶格处写上被留言人的称呼，如果是老师、长辈、领导还需要加上敬称，如“尊重的XX”“XX老师”，“XX阿姨”等；如果只是平辈之间的留言，可以直呼其名。
3、正文
正文在称呼下一行空两格处开始书写，通常由“今天来找你，恰巧你不在……”引出所述之事，也可直接把要说的事交代清楚。如果涉及时间、地点的变更，一定要把时间、地点交代清楚，以免给别人带来麻烦。如果你与被留言人并不熟悉，那么也可以在正文开始处先交代自己的身份，如“我是XX村的`巡逻员阿王……”如果是取消约会等事项，还要在正文后加上致歉语，如“给你带来不便之处敬请谅解”。
4、署名和日期
在正文右下角，写上自己的名字和时间。
（三）格式要水
1、留言条的标题应在首行居中书写。
2、称呼写在标题下一行顶格处，称呼后面要加冒号。
3、正文从称呼下一行空两格处开始书写。
4、署名和日期写在正文右下角处，署名在上、日期在下。
留言条是一种便条，所以正文在交代事情时要简明扼要，清楚准确。尤其是时间、地点不能写错，最好也不要涂改，以免带来不必要的麻烦。
留言条在日常生活中运用广泛，目的是要让对方知道你的来意，起到告知的作用。所以我们在写好留言条后，应该放在对方容易发现的醒目的地方。
现在网络上也出现了许多电子留言，它们虽然不是写在纸上的，但是其作用与留言条是一样的，只是网络上的留言条在格式上更加随意一点，如不需要标题，不需要署名（有的系统自动署名及书写时间）等。如果是还钱还物，把钱和物放在醒目的地方后，再写个留言条说明情况的方法是不妥的。当我们归还钱物时，最好还是当面交接，以免引起纠纷。因为在法律上，留言条并不能证明已经借还钱物的事实。
