THE PARTS OF A LETTER
يتكون الخطاب من خمسة أجزاء :

1- The address (العنوان)             2- The date (التاريخ)            3- The introduction (المقدمة)
4- The purpose (الغرض من كتابة الخطاب)                                    5- The conclusion (الختام)

HOW TO WRITE A LETTER
1- THE ADDRESS (العنوان): 
   
   يكتب عنوان المرسل والتاريخ في الركن الايمن من الخطاب كما يلي : ●
Comma (,) ثم Street 1- علي السطر الاول نكتب رقم المنزل ثم اسم الشارع (حرف كبير) ثم كلمة
24 Al-Amal Street,

 2- علي السطر التالي اكتب اسم الحي (إذا كان المرسل يعيش في مدينة كبري) .
3- علي السطر التالي اكتب المدينة (حرف كبير) وبعدها نقطة .
Cairo. – Assiut. – Alexandria.
( , ) ملحوظة : إذا كان الخطاب مرسلا الي الخارج فنضع بعد المدينة 
Cairo, – Assiut, – Alexandria,

 حرف كبير) وبعدها نقطة ( أما إذا كان الخطاب محليا فلا نكتب اسم القطر ))Egypt. وعلي السطر التالي اكتب 
2-THE  DATE: (التاريخ)    
علي السطر التالي يكتب التاريخ (ولا يجوزكتابة الخطاب بدون تاريخ )●
 ثم السنة بالأرقام (st,  nd,  rd   or  th
ويكتب اسم الشهر كاملا (حرف كبير) ثم اليوم بالأرقام و النهاية مثل ( 
1st   ___   21st   ___     31st    
2nd    _____    22nd   

3rd   ___    23rd  
أما باقى الأيام فيضاف لها ( th ) فى آخرها.      4th  ,  5th ……….. 30th                                                                  

24 Al-Amal Street,

Fakous,

Sharkia. لخطاب محلي)                              ( نموذج لعنوان وتاريخ
August 21st,   2009
21st  August ,  2009 
            OR

24 Al-Amal Street,

Fakous,

Sharkia,                            ( نموذج لعنوان وتاريخ لخطاب خارجي)
Egypt.
21st  August ,   2009 

3- The introduction (المقدمة):
                                  ( , ) (comma) ●المقدمة (التحية) وتكتب علي السطر التالي للتاريخ علي الناحية اليسري وتنتهي بـــ Dear …………  ,
4- The Purpose (أو الموضوع  الغرض ):
 ● موضوع الخطاب هو أهم جزء فيه، ويجب أن تكون اللغة بسيطة وواضحة .
● التحيات مثل السؤال عن الصحة يفضل أن يتم تجنبها كجملة بداية للخطاب،وبدلا من ذلك يمكن ان تبدأ الخطاب بشكرالمرسل إليه علي خطابه الأخير لك أو خدمة أداها لك ثم تدخل بعد ذلك في صميم الموضوع .
ولك بعض التعبيرات الشائعة التي قد تساعدك عند بداية الخطاب: 
· I was very happy to receive your kind letter.
· I was very pleased to hear that all at home are well.
· It was very kind of you to think of me.

· I hope that you are well and that you are enjoying yourself as much as I am.
· I thank you very much for your kind invitation.

· I happily accept your invitation.

· I want to inform you that ……………  .
· I am extremely sorry to hear that ……………  .
· Your letter has caused me the greatest pain.
· I cannot tell you how happy I felt when I knew that you …………  .
· Allow me to congratulate you with all my heart upon …………  .
· Words fail to express my thanks to you.

وهذه بعض الجمل التي يمكن استخدامها لإنهاء الخطاب:
· Give my love to your father, mother and brothers.
· Till we meet again, all my best wishes and my thanks.
· My best regards (أطيب تمنياتي المفعمة بالإحترام والمودة) to all at home.
· Peace me to your family.

5- The Conclusion (الخاتمة) :
  ● تكتب الإمضاء علي سطر منفصل علي الناحية اليمني (الجانب الذي كتب فيه العنوان) وهذه بعض الأمثلة للإمضاء (في الإمتحان يجب ألا تكتب اسمك مطلقا بل ينبغي أن تكتب الإسم الوارد في السؤال)
· Yours,                                Your sincerely,                      With my warm wishes,
Sayed                                       Sayed                                               Sayed
هذه بعض الجمل والتعبيرات التي قد تساعدك في كتابة التعبير:
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