كي تكتب رساله جيده تذكر التالي
ان الرساله نوعين
Personal lettersرسائل خاصه
Official letters رسائل رسميه

اجزاء الرئيسه للرساله
The address 
The date
The greeting
The body
The end

تكتب ايام الشهر وتختصر كالتالي:
الاول the first
الثاني the second
الثالث the third 
الرابع the fourth
الخامس the fifth

تكتب اسماء الشهور العربيه كالاتي
Muharram
Safer
Rabi I
Rabi II
Jamada I
Jamada II
Rajab
Sha, ban
Ramadan
Shawal
Dhu alq, dah
Dhu al-hijjah

اما الشهور الافرنجيه
Jan
Feb
Mar
Apr
May
Jun
Jul
Aug
Sep
Oct
Nov
Dec

اذا كانت الرساله داخل البلد لايكتب اسم البلد بل يكتفي باسم المدينه
الرسائل الرسميه تتضمن عنوانين المرسِل والمرسل اليه

عبارات مفيده لكتابه الرساله..
I am very pleased to write you this letter
انا مسرور لكتابه هذه الرساله لك
It is pity to hear
لقد تاثرت لسماعي
I hope you are will
اتمنى ان تكون على مايرام
I am glad to say that
انا سعيد لان بلغتك بأن
I am very sorry to inform you that
انني ابلغك بغايه الاسف بان
I should be very glad if you
ساكون مسرورا لو انك
Thank you very much for
شكرا جزيلا على
Pass my regards to
بلغ تحياتي
With my best wishes 
مع اطيب تحياتي
I am looking for words to
انا في انتظار
Yours sincerely
Yours faithfully
المخلص لك
This work by

Alan ahmad
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