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 ������&�����
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����)&����������	"�	���,&����#	��4
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1 Block   ��9����������&�8%�'� '
6��(�'��	#	�����
)���#�� )���-	. �,&�� �	�(�	(
 %�
��������,���,:�)&���.
�&#��'����-�. ��� block �����0-	���� )
�����������
�����	!.��#	� ����.�#����#	��#���)&����8,��'
6 !$��
�8����)���-	.�&��: ����)&����	%0#��������&�� ���/$���
��"�%�����)&��&�� �(����0���� -	��.�����-	.���)��
	�����)����� ���)&������������"���!:�#�����"�� �8����
block ��-	����	�'�����#	�� (,) )���#"��'0)��)���"�
'0"�).��

2 Modified block ���)&��"�'0"�).�� >8�����0�#���-�.
����"�� �"�-	����	�'�����#	�� (,) )���#"��'0)��)��
�"�'0"�).���������

3 Personal business �8�����#	��� modified block
���'
6���.�����
)&����8,��7.8%���(����#.7.8�������"����
��6&)&�-	�-�.��.������#����#	�� !$���8���� personal
business �&�������-�.���'��	���		��)&�%
� 1��'
6��
�.���%��'�����#	�� (,) #"��'0)��)���"�'0"�).���.��
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February 25, 2008

Mr. Adam Smith

700 Ratchadapisek 23

Ladprao Bangkok

Thailand

Dear Mr. Smith

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

Sincerely yours

Ananta Malony

General Manager

AM/pp
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�� 1 
�� Block

Expernet Publishing

2387 Ruamtunpattana Bld.

Petchaburi Rd., Bangkapi

Huaykwang Bangkok

�������	

�������	
��
�����
���
 ( , ) ����
�� �������	

�
�
���������
�	 ( , ) ��
����

��	
������������
����������

�
�	���!
(��
"�	�� �������#�
#$ ���)

���%�������

����
��	

����	�������&

'�����

��'*+�
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February 25, 2008

Mr. Adam Smith

700 Ratchadapisek 23

Ladprao Bangkok

Thailand

Dear Mr. Smith

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

Sincerely yours

Ananta Malony

General Manager

Enc

Cc Susie Mcintoch

�������	
�� 2 
��  Modified block

Expernet Publishing

2387 Ruamtunpattana Bld.

Petchaburi Rd., Bangkapi

Huaykwang Bangkok
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�
�
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�	 ( , ) ��
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��	
������������
����������
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�	���!
(��
�����&

�����������	�)

���%�������

����
��	

����	�������&

'�����

��'*+�
�	

Double space
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�������	
�� 3 
�� Personal business

February 25, 2008

Mr. Adam Smith

700 Ratchadapisek 23

Ladprao Bangkok

Thailand

Dear Mr. Smith,

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

Sincerely yours,

Ananta Malony

General Manager

AM/pp

P.O. BOX 4055

Entre Rios

Argentina 45469

�������	

�������	����
���
 ( , ) +�'	

�������	


���������
�	 ( , ) ���� ( : ) ��
����

��	
������������
����������

�
�	���!
(��
"�	�� �������#�
#$ ���)

���%�������

����
��	

����	�������&

'�����
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�������� (Salutation)

	&�.����� 3 ���� '�� #"��'0,$���.���	�.��

 

�'�����#	�� comma (,) %�+����7.8�&����?� (British)

 

�'�����#	�� colon (:) %�+������	����� (American)

 

-	��.����	�.���'�����#	�����'������"� (�(���-	��.8
��%�+������-��&)

�������	
��
��������� �
������
���������������

����!"��
#"$#��  ������	%��&� comma ����

colon $'�( �
!�#
�� (complimentary close) ���	%�
������
��

comma �+��

 

����
���

	

	
���	�
 (Notations)

����%���)&����8���)��"���%
�,����#	��

��������	�
��
���
 ����� ���  (Reference initials)

�������#.�.8����'�����7.8(�	(
 ���>.�'
6������� �,&����� (�	(
���
�:-	��0�������.������&� 1��%���	�������(������#������������� )&�
���.�����)��������"�-��"���� �'����� �'�(�	(
�"��'�)��  %0#���
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C�������?� �,���.��������������� �������>.�����.������,&����#	��
C�������?����1��������
 ����:�.��	&����������-�.�".� �����7.8�,&�� �:
��.��� ST  ���	���� Sureerat Thong-in '��

���������  (Enclosures)

������������� ��� Enc. �(�����.��#.7.8����)������ ��#	���&�	&
���%�����/%���)&�%��	��.�� ���>.���#	��5�������-	�	&���%����� �:
�����7"��%� Enc. -��#.7.8�����#	���	���)�#����%�������'�

����������  (Copies)

������'�� CC (Carbon copy) �(����%���#.7.8����)��������#	��
5����&�-�.%0�����&��)������.��

�������� (Complimentary closing)

1 %�+������	����� �����. Sincerely yours

2 %�+��������?� ��. Yours faithfully

�������&����	&'0"�).���#.�"���%����.����&�	��	�� !$��%�	��>
��&��"0��������������)�����	��-�%�8���������� ����&�

Very truly yours

Respectfully

Respectfully yours
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Yours truly

Yours cordially

Very sincerely yours

Yours sincerely

Best regards

With best regards

Warm regards

✻✻✻✻✻✻✻✻✻✻✻✻✻✻✻ �������	�� yours 
��
������ s ��������

�����
 “Best” !�#
��	������������ ?

$����
�
!�#
����� “Best”  #(���!��� �(#(�+�� ��&��
!�#
��	�-

�����",������
#
��
�����&�������(./�,����������� ������	%�/(��

�����
	0���!���� Best regards ���� Best wishes ����	%�%0�

��
�"����!�$'��
��� Best wishes for your recovery

$��!�#
��	������
���
��� Best �.(���������(���",���&�

$��!�#
��	�����#(�	"�������+�01��2 �"��",���������
�����+��	

$"0�
!�#
�� �.�����
3
1�����$�������
1+�$��%#"0�	��������
�����+�

�	$"0	������!%3
1�����
��
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