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1. Cách viết thư bằng tiếng Anh cho người bạn

1.1. Heading

Heading hay còn gọi là tiêu đề. Phần này sẽ là tên của bức thư mà bạn muốn gửi. Viết về chủ đề nào thì
tên tiêu đề theo chủ đề đó.

1.2. Inside address

- Thông tin người viết: Địa chỉ, điện thoại, fax hay địa chỉ hòm thư (e-mail) được đặt đầu thư, ở chính
giữa hoặc bên phải bức thư.Tránh dùng tên riêng của bạn trừ khi đây là thư từ cá nhân vì khi viết thư
giao dịch, người viết thường dùng tên công ty.

- Ngày tháng: Trong tiếng Anh bạn nên chú ý khi viết ngày tháng. Người Anh sẽ viết ngày trước tháng
sau (04/ 02/ 2000) còn người Mỹ lại viết tháng trước ngày sau (02/ 04/ 2000). Để tránh hiểu nhầm bạn
nên viết đầy đủ thứ ngày tháng năm như: 4 February 2000 hoặc February 2nd, 2000). Cách viết này
không chỉ tránh nhầm lẫn mà còn lịch sự hơn cách chỉ dùng số.

- Tên và địa chỉ người nhận: Cách trình bày tên, chức danh, tên công ty, và địa chỉ giao dịch của đối tác
(người nhận) giống như cách bạn trình bầy tên công ty của bạn và các thông tin liên quan ở đầu thư. Chỉ
có một điểm khác là những thông tin về người nhận được đặt ở bên trái thư hay vì bên phải hay chính
giữa.

- Cách xưng hô đầu thư: Ví dụ: Dear Mr. Smith Dear Mrs. Smith Dear Miss Smith Dear Ms. Smith Dear
Sir Dear Madam Dear Sirs Dear Gentlemen

1.3. Body

- Phần thân của bức thư được trình bày thành khối với những đoạn văn mạch lạc , rõ ràng trình bày
thông tin mà bạn muốn chuyển tới người đọc. Đầu dòng sẽ bắt đầu từ lề trái, không thụt vào như cách
viết thư trước đây.

- Đây là phần nội dung chính, nói chi tiết theo chủ đề mà bạn viết.

1.4. Complimentary close

- Phần cuối thư nếu giao dịch với những người bạn không quen, người Anh thường dùng những cụm
như: Yours sincerely, Yours faithfully, Yours truly.

- Kèm thêm chữ ký và họ tên đầy đủ của người viết.

- Trong trường hợp có tài liệu gửi kèm theo thư, bạn có thể viết cuối thư ghi chú về số lượng tài liệu gửi
kèm. Ví dụ: Enc: 2..

2. Bài viết thư mẫu

2.1. Bài số 1

Dear Anna,

I have received your letter and I feel so glad when knowing that you had passed your examinations with
good marks. You want me to tell you about my own family. I got married eight years ago. And now I
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have two sons, they are very studious, my first son is five years old. His name is Khanh. My second son
is 3 years old, his name is khiem. My wife is an accountant, She is 35 years old, her name is Doan. My
family lives in a small house in thai nguyen city. At the weekend, my family often goes to visit our
parents. Sometimes, we stay at home and clean the house. Now I am preparing for my master entrance
examination.it is very hard for me but I try my best, to pass the exam.

I have told you something about my own family life. How about your family life? Are you ready to let
me know about it? I am really excited to hear about it.

Best wishes to you,

Hong

2.2. Bài số 2

Dear Oanh,

How are you? Thanks for your letter. I am so happy because you always miss and think of me. Now, I
am working as a teacher in the military academy logistics. I start my working day at 7 pm every morning
and finish it at 5 pm. You know I love this job, right? It has been my dream to become a good teacher
for such a long time. I like my job because I can use my ability and knowledge to finish my work the
best. Moreover, I can study valuable experience from colleagues not only about work but also about life.
Now every day is wonderful day with me. And you, your job is very interesting, isn't it? Let you tell me
about it in the next letter.

I look forward to hearing from you.

Love,

Mai

2.3. Bài số 3

Dear Linh,

How are you? Thanks for your letter. I am so happy because you always miss and think of me. I have
just come back home from Hue. In this trip, I went to by train because it is cheap and safe . That was a
really interesting trip. Hue is known for its beautiful imperial architecture and wonderful natural beauty,
especially the length of history of Nguyen dynasty. I think that Hue is the only city in Vietnam that still
has restored historic beauties with of walls, places, and royal tombs. Everything in Hue city make me
impressed and surprised. Perfume rives is very poetic and peaceful. It always make me feel comfortable
and relaxing. In this trip, my father and I were on a boat in this river to listen to hue songs every night.
The melody of Hue songs is always very special. I love Hue songs very much. The trips lasted 2 days. In
the first day, we went to visit Tu Duc tombs. It is a large and bulky structure. We spent all day to
discover this historical Structure. There are a lot of famous tomb in Hue but because os limited time we
only visited Tu Duc tombs. The following day, we came to Thien Mu pagoda. This pagoda was built in
the 14th century and is placed on Ha Khe hillock area near the perfume river. It is also known as Linh
Mu pagoda. This is one of the most beautiful and acient architectural structures for reverence in Hue.
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After that, we went around the city by cyclo and enjoined some special food of hue. I had a lot of
memories in this trip and I hope I will have more times to visit Hue in the future. And you? Have you
ever visited Hue city? Let me about your impression about Hue.

Lovely,

Mai
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