La lettre
Deux types de lettres existent : la lettre privée et la lettre officielle.

La lettre privée est quasiment toujours manuscrite, la pésentation est libre. Ony
trouve cependant un en-téte commengant souvent par une formule d'affection (cher,
mon amour ...) et a la fin une formule de politesse au langage courant. La signature,
ainsi qu'en haut, la date et le lieu sont également obligatoires

La lettre officielle, elle, répond a des codes précis. Elle est destinée a des organismes
privés ou publics, a des supérieurs ou des personnes faisant autorité. C'est celle aussi
que |'on utilise dans le cas des lettres de motivation.

Sa présentation est tres stricte, le langage doit y €tre soutenu.
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La lettre privée :

Elle ne suit pas des normes strictes :
I'émetteur et le destinataire se
connaissent bien, la communication peut
s'établir de maniére libre et spontanée.

Il y a quand méme certains invariants.

Exemple : une lettre écrite a un ami aprés
un démenagement
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La forme :

La lettre doit contenir les éléments
suivants :

le lieu et |a date d'ecriture (1),

un en-téte (2) (c'est une interpellation
pour saluer le destinataire, avec une
formule de courtoisie),

le corps de la lettre, qui doit étre
compose de paragraphes et centré

(1) A Nantes, le 13 .sepmﬂbm 1014
Mon ches Paudy (2)

Jespéve que Tie vy biew et que Tow nouvelle
arnée commence bien. Je Técriy pow Te parler de ma

nowvelle vie ici; depuisle déménagement.

Caw fail Mainienant W mois que Nous sonumes
i Nantes, et Arcachen me mangue: Mady j'ai conuwmencé
i me fiive des amis aw collége; méme sioce West pas
poweil guavec Tot et ley aulies. Iy a-Pierve; quies
sympa el qui- aime le rugly, et Hugues quijoue de la

Lavville-est girande; et aw début j'étnisy un peu
pevdil, My MAInTenant ci v e

Vous me manguesg quand méme toi; Marc et
touy les autres: Jespére quie jer POUFYAL FEVeNiy Vous Voir
cel ét6. En-toul cas; o reste en contnct, donne-moi-de

au milieu de la page, avec une marge || tes nowvelles
de chaque cété (3) (pour chaque 1
paragraphe, on retourne a la ligne, et A bientdt, (4)

on laisse un alinéa en début de
premiére ligne, en passant des lignes
pour aérer le texte),

une formule finale ou de congé (4)
(c'est aussi une formule de courtoisie,
pour dire au revoir au destinataire),
et une signature (5).
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