Приложение № 4

Прописные буквы

Прописные буквы не употребляются:

1.В названиях времён года:

winter  зима

spring  весна
summer лето
autumn осень
2.В названиях школьных предметов за исключением названий родного и           иностранных языков.

Arithmetic арифметика

Biology биология

Chemistry химия и т. д.
Но: Russian русский язык

 English английский язык

 German немецкий язык и т. д.

Приложение № 5 
Схема и пунктуационное оформление делового письма

(1)Mar 26th    19… 

(2) The Universal Emporium                                                                                                           

      72, High St,

      Cheltenham, Glos.
(3) Dear Sir,
(4)  (5)                 We are in receipt of your letter of the 25th inst.
(6) Catalogue and Wholesale Price-list
(7)

Enclosed please find our catalogue of school furnishings, also our            current wholesale price-list.


Delivery



All the goods mentioned in your letter can be delivered from stock.


Kitchen Fitments.



We do not deal in these.



(8) We remain



(9)
   Yours very obediently


        (10)        p.p. SMITH, BROWN & CO., LTD








Mary Snell.
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