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המכתב הוא טקסט תקשורתי המהווה 
אמצעי להעברת מסרים בכתב בין  

.אנשים או גופים



סוגים עיקריים של מכתבים

יש חלקים  : נבדלים זה מזה בתוכנם וגם בצורתם, המכתב האישי והמכתב הרשמי, שני הסוגים

.הרשמייםויש חלקים מיוחדים למכתבים , קבועים המשותפים לכל המכתבים

מכתב אישי.doc
מכתה לשושנה מנהלת בית הספר.doc


חברות  , מכתב רשמי נכתב על ידי אזרחים
מוסדות שלטון ועוד, ציבוריות ופרטיות

.  ומופנה לכל אחד מהם
מנוסח באופן רשמי  , המכתב צריך להיות ענייני

.ובלשון תקנית 
הכוללת מספר , למכתב הרשמי תבנית קבועה

.רכיבי מבנה

../מבנה המכתב הרשמי.doc


.כותב המכתב-מוען 

(.נשלח אליו)מי שהמכתב מיועד לו -נמען 

.הנושא העיקרי במכתב הרשמי-הנדון

השם והכתובת של הנמען הכתובים על    -מען  

.  גבי המעטפה



מבנה המכתב מלא.doc



