Рекомендации по составлению письма личного характера

· Не забудьте писать адрес в следующем порядке: номер квартиры, номер дома, название улицы, город, район, страна. Пишется он в правом верхнем углу.
· Дату можете писать несколькими способами: June 7th,2010 , 7 June 2010, 07/06/10.Дату пишут с новой строки под адресом.
· Обращение начинайте с Dear (имя). Не забудьте поставить запятую после обращения! Обращение пишется с новой строки.
· Разделите текст своего письма на несколько логических абзацев, каждый из которых начинайте с красной строки.

· В первом абзаце вам следует поблагодарить за полученное письмо: Thanks  (a lot) for your letter/ Your last letter was a real surprise/ I was glad to get your letter/ It was great to hear from you.

· Вы можете также извиниться за то, что не писали раньше: Sorry I haven’t written for so long/ I’m sorry I haven’t answered earlier . I was really busy with my school. 
· Основная часть письма должна быть логичной, разделенной на абзацы. Вы можете использовать неофициальные слова связки, такие как At first/ first of all/ well/ by the way/ besides/ also/finally.
· В основной части письма вы должны ответить на все вопросы, а также запросить необходимую информацию.
· В заключительной части письма необходимо упомянуть о дальнейших контактах Write back soon/ Hope to hear from you soon/ I can’t wait to hear from you.

· В конце письма на отдельной строке указывается завершающая фраза клише Best wishes/love/with best wishes/yours . После неё обязательно ставится запятая.

· На следующей строке под завершающей фразой указывается имя автора.
