Приложение №1
Карточка для практической работы (по упражнению 215).
Любое письмо состоит из трех частей:
Вступление. (Приветственное обращение к адресату.)
Основная часть. (Личная информация, просьбы, предложения, пожелания.)
Заключение. (Слова прощания, возможные приветы родным.)
Словарная работа
Здравствуйте… 1. Хочу рассказать тебе о… С нетерпением жду ответа…
Привет… 2. От всего сердца… Заранее благодарен…
Уважаемый… 3. Большое спасибо… С уважением…
Дорогой… 4.Разрешите поздравить… До свидания…
Милый друг… 5.Очень прошу …
Определите, к какой композиционной части письма относятся эти слова.
Узелки на память (правила составления письма)
•
На полученное письмо нужно ответить как можно быстрее: не позднее чем через
три-пять дней после получения.
•
Бумага для письма должна быть абсолютно чистой, аккуратно обрезанной. В
письме не должно быть помарок и клякс, почерк должен быть разборчивым.
•
Письма начинайте с обращения: «Здравствуй…», «Здравствуйте…», «Добрый
день…», «Уважаемый…», «Дорогой….», «Милый…».
•
Человеку малознакомому пишите сдержанно.
•
В правом верхнем углу письма поставьте дату написания.
•
Закончите письмо пожеланием здоровья, успехов или выражениями:
« Счастливо!», «Всего доброго» и т.д.
•
Обязательно поставьте подпись.
•
Если случайно забыли написать о чем-то, можете добавить это уже после
подписи, поставив две латинские буквы P. S., что означает «после написанного»,
постскриптум.
•
Никогда не употребляйте шаблонных выражений: «Лети с приветом – вернись с
ответом», «Жду ответа, как соловей лета», «Найдешь ошибку – прими за улыбку».
