[bookmark: _GoBack]عباراتي كه بيشتر در شروع نامه به كار برده مي شود.
In reply to your letter = در پاسخ نامه شما
To meet a demand = براي برآوردن تقاضا
We must apologies for = ما بايد پوزش بخواهيم براي
We wish to inform you that = ما مايل هستيم به استحضار شما برسانيم كه
We would appreciate it if you could = ما سپاسگزار خواهيم بود اگر شما مي توانستيد
We would appreciate your reply = ما از پاسخ شما سپاسگزار خواهيم بود
With reference to = با اشاره به، عطف به
Would you please let us = آيا لطفا شما اجازه مي دهيد به ما
I am very much Obligated to you if = من بسيار مديون شما خواهم بود اگر
I am sorry to have to say that = من بسيار متاسفم از اينكه بگويم
In accordance with your request = طبق خواسته شما، بر حسب درخواست شما
Please accept my thanks for = لطفا سپاس مرا بپذيريد براي
I regret to inform you that = من متاسفم به اطلاع شما برسانم كه
Could you favor me with = مي توانيد يك لطف به من بكنيد با
Referring your letter of = در استناد به نامه شما
We wish to remind you that = ما مايل هستيم به شما يادآوري كنيم كه
I find it necessary to = من لازم دانستم به



عبارات زير نمونه هايي از عبارات مورد استفاده در نامه نگاري انگليسي رسمي مي باشد.
To agree with = در موافقت با
As agreed = در تاييد
As far as I'm concerned = از آنجاييكه من نگران (علاقه مند) ... هستم
As per your request= طبق درخواست شما
In compliance with= در موافقت با، بر طبق
At your convenience= در زماني كه براي شما مقدور است
At your earliest convenience = در اولين فرصتي كه براي شما امكان داشت
To be confident in = براي اطمينان از
On behalf of = به نمايندگي از طرف
Payable in advance = قابل پيش پرداخت
Please allow me = لطفا به من اجازه دهيد
Please send us=لطفا براي ما بفرستيد
Please send me your instructions = لطفا راهنمايي خود را براي من بفرستيد
In case of need= در صورت لزوم
In conformity with = به موجب، بر حسب
Accordingly = در نتيجه، بنابراين
in due time = در موقع خود، در زمان مناسب
Consequently = در نتيجه
