A szövegfajták és szövegtípusok
A szöveg mindig üzenet is, a közlésfolyamatnak egyszerre terméke és eszköze. A közlésfolyamatban betöltött sokféle szerepe kialakította a szövegformálás tipikus válto​zatait: a szövegfajtákat.
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Egy baráti beszélgetés a magán nyelvhasználat élőszóbeli megjelenése, a beszélge​tők személyiségétől függően lehet választékos, igényes vagy kevésbé választékos. De: mindenképpen a kötetlenebb, oldottabb forma jellemzi. A nyilvános nyelvhasználat igé​nyesebb beszédbeli teljesítményre sarkall, hiszen nagyobb felelősséggel jár, így jobban alkalmazkodunk a nyelvi szabályokhoz, gondosabban válogatunk a nyelvi elemekből.
Élőbeszéd - írott szöveg
A szöveg két alapvető létformája: az élőbeszéd és az írott szöveg. Az élőszóbeli Közlés megelőzte az írásbelit. Az írásbeli forma megjelenése nagy változást hozott a nyelvek életében, hiszen a nyelvnek egy sajátos, az élőszótól sokban eltérő változatát alakította ki. Az egyes ember számára is meghatározó jelentősége van annak, hogy írás​ban vagy szóban fejezi ki a gondolatait.
A szöveg beszélt és írott változatának különbözősége abból adódik, hogy a szöveg hétféle változatában a közléshelyzet alapvetően eltérő. Ez az eltérő közléshelyzet másfaj-:a szövegszerkesztést és másfajta megértést igényel.
A különbséget a következő összehasonlítás szemlélteti:
	az ÉLŐBESZÉD                                          
	az ÍROTT FORMA


	1. a hangok egymásutánja, tehát akusztikai,  időbeli benyomás 
	a hangzó beszéd átváltása írásjelekre, tehát látási, térbeli benyomás

	2. időben múlandó, pillanatnyi és szűkebb hatókörű, helyhez kötött
	időben, térben kevésbé korlátozott 

	3. a hallgató visszajelzésének többféle lehetőségét nyújtja                                                     
	a visszajelzésnek csak korlátozott (késleltetett) lehetőségei vannak

	4. gyors gondolkodást, azonnali szövegezést     
	időt enged a gondolkodásra igényel

	5. a közlés minden eszköze szerepet kaphat a gondolatcserében: a szavak és a nyelvtani szabályok, a nyelv zenei elemei, a nem nyelvi kifejezőeszközök (arcjáték, gesztusok, testtartás stb.)
	a kifejezőeszközöknek csak korlátozottabb körére építhet: a szavak és a nyelvtani szabályok; a zenei elemek és gesztusok csak korlátozottan, nagyon áttételesen kaphatnak szerepet (pl. írásjelek által)

	6. ösztönösebb, igénytelenebb nyelvi viselkedés
	tudatosabb, igényesebb nyelvi viselkedés

	7. a szabályoktól való kisebb-nagyobb eltérés
	a szabályok szigorúbb követése

	8. lazább, szabálytalanabb szerkesztés
	szabályosabb, megformáltabb szerkesztés

	Megjelenési formák (műfajok):
	Megjelenési formák (műfajok):

	alkalmi köszöntő, ünnepi beszéd, párbeszéd, vallomás, felszólalás, élő műsorvezetés, szó- beli riport, telefonálás, előadás, megbeszélés, vita, rádiós-televíziós közlés.
	közlő próza (tudományos, ismeretterjesztő írás, publicisztika, szépirodalom), hivatalos levél, magánlevél, napló, rendelet, dolgozat, fel​jegyzés, hirdetés, reklám, távirat, üzenet


Milyen szövegtípusba, illetve szövegfajtába tartoznak a következő szövegek?

a)
- Szervusz Jancsi!
- Szia Péter! De örülök, hogy találkoztunk!
- Mi van veled? Állati jó színed van!
- Éppen most jöttem meg a nyaralásból. Balatonon voltunk a haverokkal, végig szuper időnk volt!
- Hát én sajnos, nem nyaraltam az idén.
b) 
Kedves közönségünk! Tisztelt hölgyeim és uraim!
Szeretettel köszöntöm Önöket a mai gálaesten a szereplők és a rendezőbizottság nevében. Örülök, hogy ilyen sokan érdeklődnek műsorunk iránt, ilyen szép számmal megjelentek, hogy együtt töltsük a mai estét. Remélem, nem okozunk Önöknek csalódást!
c)
Édes Jutkám!
Sietve írok Neked, mert választ vársz a meghívásodra. Nagyon örülök az osztálytalálkozónak. Már alig várom, hogy újra lássalak Benneteket, hogy jól kibeszélgethessük magunkat! Re​mek jó buli lesz! Ugye Te is úgy gondolod, hogy mindenki eljön?
Akkor szombaton négy órakor Nálatok leszek. Hozok édes és sós süteményt. Sok puszi a vi​szontlátásig!
Marcsi
d) Sajnálattal közöljük, hogy a ma esti Macskák című előadásunk technikai okok miatt elmarad. A megváltott jegyek május 16-ára érvényesek. Akik nem kívánnak élni ezzel a lehetőséggel, a jegyeket május 5-ig visszaválthatják a Madách Színházjegypénztárában.
Tisztelettel a Madách Színház Vezetősége
