Writing know-how
1. Когда вы пишите письмо личного характера (например другу, родственнику или другу по переписке), используйте неофициальный стиль с соответствующими ему способами лексического и грамматического оформления высказывания. При этом не забывайте о делении письма на абзацы и порядке оформления работы.
2. Не тратьте время на подсчет слов, которые вы написали. Посмотрите на одну из ваших письменных работ и подсчитайте количество слов в одной строчке. У большинства людей оно составляет 7-8 слов. Это означает, что сочинение объемом 120-180 слов, состоит приблизительно из 20-25 строк и займет немногим меньше страницы.

3. Убедитесь в том, что ваше сочинение написано в стиле, соответствующем заданию и включает все пункты, перечисленные в нем.

4. Если один из пунктов задания вызывает у вас сомнения, попытайтесь догадаться о его значении. По возможности перефразируйте слова и выражения, использованные в задании, но при этом помните, что все пункты должны быть освещены.

5. Когда вы пишите письмо с просьбой о приеме на работу, не объясняйте, для чего вам нужна работа. Работодателя интересует лишь, сможете ли вы справиться с ней.

6. Ваша работа может показаться скучной и примитивной, если она будет полностью состоять из простых предложений (подлежащее+сказуемое+дополнение). При написании сочинения используйте распространенные предложения с элементами рассуждения, аргументацией своей точки зрения и т.д.

7. Будьте внимательны с употреблением имен. Если в задании вам предлагается ответить на письмо, то предполагается, что вы знаете имя человека, которому пишите. Если имя не дано в задании – придумайте его сами.

8. Помните, что в личном письме фамилия адресата в обращении и фамилия автора в заключительной фразе НЕ пишутся.

9. Помните, что сочинение обычно пишется в более официальном стиле, чем статья. Основная цель сочинения – не увлечь читателя, а изложить свои рассуждения последовательно и выразить мнение, подтвердив его весомыми аргументами.

10. При выполнении письменных работ легко допустить ошибки в грамматике, пунктуации или орфографии. Поэтому после написания работы следует обязательно оставить время на проверку. Внимательно прочитайте то, что вы написали. Чем меньше ошибок, допущенных по невнимательности и в спешке, будет в вашей работе, тем лучшее впечатление она произведет.

Formal and Informal Language

A more formal style is appropriate for:

· a discursive composition for your teacher

· a report for your manager or employer

· a letter to somebody you do not know personally

· a story, apart from direct speech

Formal writing examples:

no contractions – I do not think there is any excuse for the treatment I received.

formal set phrases – I look forward to hearing from you.

formal greetings in letters – Dear Sir/Madam, Dear Mr/Mrs…

inversions – Seldom have I had a worse meal.
complete sentences – In my view, we should consider redoing the shop window display.

formal vocabulary, usually not using phrasal verbs – “tolerate” instead of “put up with”

indirect questions – I wonder if you could inform me about the cost of the course.

more use of the passive voice – The majority of local sports centres were opened in the last ten years.

formal connecting words and phrases – In addition to this, many people that the police are underfunded.

more complex sentence structure – Knowing what a good reputation the restaurant has, I was disappointed with the service.

punctuation using semi-colons – The library offers no facilities for borrowing videos; this is because of the high cost involved.


Informal writing examples:
contractions – There’s something else I’ve got to tell you.

informal set phrases – Thanks for your letter.
informal greetings in letters – Dear Sam,

incomplete sentences – Great news about your brother.

informal vocabulary, including phrasal verbs – “go on” instead of “continue”

direct questions – How was your holiday last month?

more use of the active voice – They’ve built a new cinema near our house.

informal connecting words and phrases – Well, I think that’s about all I wanted to say.

simpler sentence structure – I’ll be late for the party. It’s because of my French exam.

punctuation using exclamation marks – If you’d been at the wedding, you’d have loved the food!
Informal Letter
	greeting
	Dear + first name,

	asking about them
	Hi! How are things?   How are you?  How’s it going?

	referring to their news
	Great news about…  Glad to hear that…  Sorry to hear about…

	giving news
	Listen, did I tell you about…   You’ll never believe what…  Oh, and another thing.

	making suggestions
	Why don’t you..?  Maybe you could…   How about…?

	closing expressions
	Well, got to go now.  Give my love to…   Say hello to…  See you soon!

	signing off
	Love,    Lots of love,    Yours,

	name
	your first name


Discursive composition
	introducing the first point in a list of points
	First,…  Firstly,… First of all,… To start with,….   To begin with,…

	introducing a further point in a list of points
	Second(ly),…   Third(ly),…   Moreover,…  Furthermore,… In addition,…  What is more,…  Apart from that,… Also… 

	introducing a final point in a list of points
	Finally,…  Lastly,…

	presenting two (dis)advantages together
	…not only…    but…    also…

	presenting two opposing points of view
	On the one hand,…  On the other hand,…

	expressing results
	For this reason,… Because of this,… As a result,… Therefore,… Thus,…

	expressing contrast
	however   but   although   even though   in spite of   despite   nevertheless   in contrast to this,…

	giving examples
	for example   for instance   such as   like

	expressing your opinion
	In my opinion… As I see it,…  To my mind,…  I believe (that)…   As far as I’m concerned,…  In my view,…

	expressing someone else’s opinion
	Some people believe (that)…  According to…  It is said (that)…

	introducing a conclusion
	To conclude,…  In conclusion,…  To sum up,…  In summary,…

	conclusion
	The advantages of… outweigh the disadvantages.


