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Levélírás

I. Baráti levél

1. Fejléc     (jobb felső sarok)

Lajos Tóth John Hancock ← Címzett     
24(,) Tulipán út(,) 875 N Michigan Ave ← Házszám, utca
Veszprém 8200(,)    Chicago, IL 60611 ← Város, irányítószám
Hungary(.) U.S.A. ← Ország

8 April, 2008 8 April, 2008 ← Dátum

1. Megszólítás
A baráti levelek mindig a Dear (Kedves) megszólítással kezdődnek, mely után vessző áll.

Dear Bill, Kedves Bill,
Dear Mum/Dad Kedves Anya/Apa

2. Bevezetés
A levél első része , mellyel mondanivalónkat vezetjük be.

It was so kind of you to…(write, invite, etc.) Nagyon  kedves  volt  tőled,  hogy…  (írtál,  meghívtál, 
stb.)

I am writing to tell you that… Azért írok, hogy elmodjam neked, hogy…
I was delighted to hear… Örömmel hallottam…
I am very grateful to you for letting me know… Nagyon hálás vagyok neked, hogy értesítesz…
I am sorry to hear that… Sajnálattal hallom, hogy…

3. Tárgyalás
Ebben a részben térünk rá részletesen fő mondanivalónkra.
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4. Befejezés
I hope to see you soon Remélem, hogy hamarosan találkozunk
Drop me line when you have a moment Írj egy pár sort, ha van egy kis időd
Please write me soon Írj minél hamarabb

5. Búcsúzás
a, ha nem ismerjük az adott személyt jól
Best wishes Legjobbakat kívánva
Best Regards Szivélyes üdvözlettel

b, barátoknál, családtagoknál
All the best A legjobbakat
Love Üdvözlettel
With love Szeretettel
With lots of love Sok szeretettel
I look forward to seeing you soon Várom, hogy minél hamarabb lássalak
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