LA LETTERA: Tipologie e requisiti
Esistono due principali tipi di lettere:

A) La lettera privata: ad un interlocutore singolo, magari in risposta ad una missiva facente parte di uno scambio epistolare.
B) La lettera aperta: fatta per essere resa pubblica, si può rivolgere magari ad un esponente importante della politica e della cultura, ma è di libera circolazione.
Vi è anche una terza tipologia costituita dalla lettera elettronica o e-mail, la quale viene scritta mediante computer.
Parti della lettera
1) La località e la data in cui si scrive la lettera

 

2) La formula di saluto e l'indicazione del destinatario (es. Caro Giuseppe, per una lettera confidenziale oppure Gentile, Egregio, Spettabile, con un crescendo di formalismo) 

 

3) La premessa, che può contenere informazioni introduttive, sullo stato della corrispondenza, sulla persona del mittente, o sulla situazione in cui si trova a scrivere (es: sono sempre stato un suo ammiratore - oppure - sono esasperato per il caldo torrido mentre scrivo queste righe) 

 

4) Il corpo della lettera, che può contenere descrizioni, narrazioni, informazioni o argomentazioni, espresse in modo più persuasivo o più espositivo

 

5) La formula di congedo (es. "Con affetto, il tuo..."  oppure  "Cordiali saluti" e infine "Con ossequio"  formula decisamente formale) 

 

6) La firma del mittente

