Правила написания письма (Слайд).
Деловое письмо: 
· обращение с вежливой формы (Вы, Вам); 
· к незнакомому человеку обращаемся по имени отчеству; 
· высказывания краткие, точные и по существу; 
· редко охватывается несколько тем; 
· излагайте суть своего вопроса или обращения вежливо; 
· после окончания письма ставят подпись и фамилию; 
· не забудьте обратный адрес и число; 
· проверьте орфографию; 
· письма пишутся только с одной стороны листа, обратная сторона должна всегда оставаться чистой. 
Дружеское письмо: 
· начните обращение с вежливой формы; 
· даже если адресат близкий вам человек, постарайтесь выстроить свое письмо логически, иначе может показаться, что вы ленитесь собраться с мыслями и потому пишете все подряд; 
· не допускайте бестактность в словах и небрежность в выражениях; 
· следите за орфографическими ошибками; 
· если письмо личного характера имеет большую важность, сначала нужно сделать черновик; 
· не забывайте вежливо попрощаться; 
· никогда не забывайте ставить адрес и число; 
· обязательно перечитайте письмо перед тем, как запечатать в конверт. 
УНИВЕРСАЛЬНАЯ СХЕМА ПОДГОТОВКИ И РЕДАКТИРОВАНИЯ ВАШЕГО ПИСЬМА: 
1. ЧЕТКО ОБОЗНАЧИТЬ ЦЕЛЬ СВОЕГО ПИСЬМА. 
2. СОБРАТЬ ИНФОРМАЦИЮ О ПОЛУЧАТЕЛЯХ ДАННОГО ПИСЬМА. 
3. ПРОДУМАТЬ И ЗАПИСАТЬ ОСНОВНЫЕ ИДЕИ ПИСЬМА. 
4. СОБРАТЬ НЕОБХОДИМЫЙ ФАКТИЧЕСКИЙ МАТЕРИАЛ. 
5. ПЕРЕПРОВЕРИТЬ ВСЕ ОСНОВНЫЕ ФАКТЫ. 
6. РАЗДЕЛИТЬ СОДЕРЖАНИЕ ПИСЬМА НА ВСТУПЛЕНИЕ, ОСНОВНУЮ ЧАСТЬ И ЗАКЛЮЧЕНИЕ. 
7. НАПИСАТЬ ЧЕРНОВИК ПИСЬМА. 
8. УБЕДИТЬСЯ, ЧТО КАЖДАЯ ТЕМА БЫЛА ОСВЕЩЕНА В ОТДЕЛЬНОМ АБЗАЦЕ. 
9. ПРОВЕРИТЬ СВЯЗНОСТЬ ПРЕДЛОЖЕНИЙ В КАЖДОМ АБЗАЦЕ. 
10. ВЫПОЛНИТЬ РЕДАКТОРСКУЮ ПРАВКУ ПИСЬМА. 
11. ПОДГОТОВИТЬ ОКОНЧАТЕЛЬНЫЙ ВАРИАНТ ПИСЬМА. 
Учитель английского языка. 
1. Hello, my dear. How are you? Our task today is writing personal letters. We’ll remember how to work with them, we’ll use tables, we’ll find out mistakes in a personal letter, and of course you’ll write your own letters and send them using e-mail. 
2. Please, look at our screen just to remember the classification of letters in English. (Слайды) 
2.1. Formal letters – Personal letters
2.2. Formal letter
2.3.Letters of Acceptance and Refusal
2.4.Letters of Invitation
2.5.Letters of Thanks (Bread and Butter letters) 
2.6.Letters of Apology
2.7.Letters of Congratulation (Postcards)
3. Let’s remember when we write Personal letters. Read some rules.(Слайд 2.8) 
4. Let’s have a look at the table with rules of formal letters: (Слайд 2.9) 
How do we begin our letters?
What is the second?
What is the third
Урок продолжается в компьютерном классе 
Мы живем в постоянно изменяющемся мире. Можно знать, как пишутся русские и английские письма, можно уметь их различать по группам, но грош цена таким знаниям, если вы не сумеете их отправить, используя современные средства коммуникации.
Какие?
Электронная почта (англ. E-mail либо email, сокр. от electronic mail) — способ передачи информации в компьютерных сетях, широко используется в Интернете. 
Применяется @ с 1971 года. Именно тогда американскому программисту Рэю Томлинсону, работавшему над проблемой обмена сообщениями между пользователями военной компьютерной сети Arpanet, удалось отправить первое в истории электронное письмо на адрес, зарегистрированный на другом компьютере.
Основная особенность электронной почты заключается в том, что информация отправляется получателю не напрямую, а через промежуточное звено — электронный почтовый ящик, который представляет собой место на сервере, где сообщение хранится, пока его не запросит получатель. В большинстве случаев для доступа к почтовому ящику требуется наличие пароля. Доступ к почтовому серверу может предоставляться как через почтовые программы, так и через веб-интерфейс.
Электронная почта на жаргоне может называться электропочтой или мылом.
ert@hotbox.ru имя абонента, разделитель, имя сервера.
Создание почтового ящика
На сервере Mail.ru предоставляется личный почтовый адрес, который легко запомнить. Почту можно будет получать и отправлять из дома, интернет-кафе, из любого города, в котором вы оказались. Читать и отсылать письма можно прямо в Интернете помощью привычной программы просмотра веб-страниц. Система позволяет работать с адресной книгой и сортировать письма по папкам. Забирать свою почту с сервера Mail.ru на свой компьютер позволяет обычная почтовая программа (РОРЗ), при этом вы экономите время на линии. Переписка на Mail.ru защищена от посторонних глаз — никто, кроме вас самих, не может воспользоваться информацией, хранящейся в вашем почтовом ящике!
Чтобы зарегистрировать свой почтовый ящик на Mail.ru надо:
Войти в Интернет, запустить браузер, установленный на Вашем компьютере.
В поле адресной строки написать адрес: mail.ru
Главное условие — предоставить достоверную и неустаревшую информацию. Выберите имя пользователя и пароль. Важно придумать оригинальное имя, так как почтовой системой пользуются очень многие, и простые имена типа Lena или Misha, естественно, не подойдут. Вашему вниманию предлагается анкета, которую надо обязательно заполнить. Причем надо заполнять все поля, особенно те, которые обозначены специальным знаком — звездочкой или точкой, иначе регистрация не будет завершена. После заполнения анкеты щелкните на кнопке “Зарегистрировать почтовый ящик” >>. Если все прошло благополучно, на экране появляется надпись: регистрация проведена успешно. 
Введите имя пользователя и пароль (регистр и раскладка клавиатуры должны быть те же, что и во время регистрации) и щелкните на надписи “Войти”. Если пароль введен правильно, вы попадаете в ваш почтовый ящик.
Выход из  системы происходит при щелчке на кнопке Выход или через два часа после последнего запроса к серверу.
Почтовый адрес пользователя состоит из двух частей, разделенных символом @ (“собака”):
name@domain
Левая часть — это идентификатор пользователя (его имя). Правая часть — это название доменного имени сервера, на котором организован почтовый ящик.
Как устроено электронное письмо.
Весь процесс создания электронного письма разбивается на несколько этапов:
- указание электронного адреса получателя или группы получателей;
- указание электронного адреса отправителя;
-  составление текста письма — содержание зависит только от вас и, в отличие от остальных этапов, не формализовано;
-  вложение в электронное письмо файла, который вы хотите отправить;
-  нажатие на кнопку “Отправить” приводит к перекладыванию вашего письма с “Рабочего стола” в папку с очередью на отправку.
Тема сообщения.
В отличие от обычного письма, электронное письмо всегда содержит в заголовке строку “тема сообщения”, без заполнения которой ваше письмо будет “инвалидом” и первым кандидатом на выброс в корзину, служащую для удаления ненужных сообщений. Это не преувеличение, а реальный факт, который учитывает ограниченность экрана монитора и огромный объем получаемых занятыми людьми сообщений. 
Окно почтовой программы обычно делится на две (или три) части. В первой вы видите список писем, точнее, их реквизиты; тему сообщения, дату отправки, наличие вложений, размер письма и т. д. Во второй части отображается текст выбранного письма. При большом объеме приходящей почты, обрабатывая ее, получатель старается по теме письма и адресу отправителя определить, что следует делать с этим письмом. Обычно идет сортировка по папкам: “для дальнейшей работы”, “немедленный ответ”, “важные сообщения”, “деловые контакты” и т. д. На чтение остальной корреспонденции не всегда остается время, и она на следующий день оказывается в папке “на удаление”!
Все то, что сейчас было сказано, — это обычная технология работы с почтой в организации или у известного человека. Поэтому старайтесь придумывать максимально емкое, не превышающее 40 знаков (длинный заголовок обрезается при просмотре) название темы письма. Это повышает шансы на то, что ваше письмо прочтет, например, потенциальный работодатель или просто очень нужный вам человек.
Сообщение
Сообщение — это то, что вы хотите сказать получателю вашего письма. Формат и способ написания не формализованы, но желательно придерживаться правил обычной переписки: вступительная фраза, текст письма и подпись.
Пишите письмо на том языке, который понимает адресат. 
Обратите внимание, что в каждой стране при почтовой переписке приняты свои правила применения пунктуации, датирования и адресования, обозначения должности и общественного положения. Особенно обращайте внимание на правильное указание пола адресата, так как многие фамилии и имена не позволяют правильно судить об их принадлежности мужчине или женщине. Тем более что человек может иметь несколько имен.
В почтовой переписке обязательно будьте вежливы, не используйте ругательства. Старайтесь, чтобы ваше сообщение не содержало словесного “мусора”, который вызывает раздражение у получателя. “Треп” допустим только между хорошими друзьями, если оба согласны поддерживать такую переписку.
Подпись 
Письмо должно быть обязательно подписано автором. Анонимки даже в электронном виде остаются анонимками, с которыми поступают соответствующим образом. Поэтому принято заканчивать письмо словами благодарности, пожеланиями и другими общепринятыми выражениями, обязательно указывая свое имя и обратный адрес электронной почты E-mail, например:
С уважением, Иван. E-mail: Ivan@mail.ru
Основные правила ЭЛЕКТРОННОГО письма: 
· заголовок – постарайтесь в два-три слова сформулировать тему своего письма; 
· электронное письмо не должно быть слишком длинным; оптимальная длина одно окно браузера, если пользователю даже не нужно обращаться к полосе прокрутки, в идеале это 2 Кб; 
· необходимо, чтобы сообщение было обращено к читающему, а не выглядело, как вырезанное объявление; будьте тактичны; 
· иногда имеет смысл передавать сообщение не письмом, а виде вложений, это поможет решить проблемы с кодировкой; 
· запоминается последняя фраза, информация в P.S. читается всеми т. е. необходимо подвести итог в одно или два предложения. 

