	


A Guide To Informal Letter Writing

Рекомендации к оформлению личного письма в формате ЕГЭ (С1)

Образец задания C1: 
You have 20 minutes to do this task.
This is a part of the letter from your English-speaking friend.

	…Do you often have arguments with your parents? I do. My mother thinks that I spend too much time hanging around with my friends. Do you often meet your friends? What do you usually do together? And what do you do when you disagree with your parents about how you spend your free time?
Write back soon.
Love,
Ann


Write back to Ann answering her questions.
Write 100 – 140 words.
Remember the rules of letter writing.

Ваше письмо будет оцениваться по специальной шкале по следующим критериям: К1 содержание (решение коммуникативной задачи) и К2 (организация текста). 
Чтобы получить максимальный балл (6) за этот вид работы, вы должны полностью выполнить задание, то есть в своём письме полностью раскрыть все аспекты, указанные в задании; выбрать правильный стиль речи, учитывая цель высказывания и личность адресата. Вы пишете своей сверстнице, с которой находитесь в дружеских отношениях, поэтому стиль вашего письма должен быть неформальным. В письме необходимо соблюдать принятые в английском языке нормы вежливости, то есть правильно начать и закончить письмо, выразить отношение к ранее полученной корреспонденции, чтобы адресат был уверен, что вы не только получили его письмо, но и ознакомились с его содержанием и находитесь в курсе всех проблем.
Организация текста предусматривает логичность высказывания, правильный выбор средств логической связи, деление текста на абзацы и оформление в соответствии с нормами, принятыми в стране изучаемого языка.

Остановимся на каждом критерии более подробно.

К1 Содержание
Аспект задания – это тот вопрос, на который вы должны ответить. В нашем конкретном случае задание состоит из четырёх аспектов (вопросов), на которые должны быть получены ответы.

Do you often have arguments with your parents?
Do you often meet your friends?
What do you usually do together?
What do you do when you disagree with your parents about how you spend your free time?
Если вы забыли ответить хотя бы на один вопрос, ваша оценка по этому критерию будет снижена до одного балла. Если же вы упомянули все аспекты, но не все раскрыли полностью, вы можете рассчитывать только на 2 балла по этому критерию.

К2 Организация текста
Рассмотрим нормы оформления письма, принятые в Великобритании:
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1. Вы должны начать письмо, указав свой адрес в правом верхнем углу. Необязательно писать полный адрес, достаточно указать название города или страны.

2. Под адресом пишем дату (это обязательное условие!). В нашем письме её можно записать следующим образом: 
10 February 2007 или 10 Feb 2007 или 10th Feb 2007.
В американском варианте английского языка дата пишется иначе: 
February 10, 2007 или Feb 10, 2007 или Feb 17th, 2007.

3. Слева пишем обращение, например: 
Dear Ann, Dear Aunt Jane, Dear Mr. Brown, My darling,
Выбор формы обращения зависит от степени близости автора и адресата. 
После обращения ставится запятая.
Начало “Hi!” считается неправильным, хотя вы можете написать
Dear Ann,
Hi! How’s it going?
4. В начале письма автор обычно
А) благодарит адресата за ранее полученную корреспонденцию, например:
Thanks for…, Many thanks for…, How nice of you to…
Б) извиняется за то, что не писал раньше:
I really should have written sooner..., I must apologise for not writing…
5. В основной части письма вы раскрываете все аспекты, указанные в задании. В нашем случае основная часть письма будет состоять из четырёх абзацев, в которых вы последовательно отвечаете на все вопросы, заданные адресатом.

6. В конце письма автор обычно указывает причину, по которой он заканчивает письмо, например:
Anyway, I’d better go now. I’ve got loads of homework to do tonight.
и упоминает о дальнейших контактах, хотя эта фраза является факультативной. 
I’ll write again soon.
Looking forward to seeing you.
Hope to hear from you soon.
Следует избегать русификации, т.к. это является лексической неточностью.

7. Завершающая фраза письма является обязательной и тоже зависит от степени близости автора и адресата. После неё всегда ставится запятая. Рассмотрим возможные варианты завершающей фразы. 
Наименее формальные:
I love you so much, Lots of love, Love,
Самые нейтральные:
Best wishes, All the best,
Более формальная, но допустимая в нашем письме форма:
Yours,
“With love,” sounds a bit romantic and you should avoid it if you write to somebody of the same sex or a friend.
8. Подпись автора. Личные письма подписываются без указания фамилии: 
Steve, Kate
Завершающая фраза письма и подпись могут находиться как в левом нижнем углу страницы, так и в правом.

Теперь, когда вы всё закончили, обязательно проверьте своё письмо по следующей схеме:

К1:
1. Я поблагодарил(а) адресата за полученное письмо.

2. Я ответил(а) на вопросы о том, часто ли я ссорюсь с родителями;

· часто ли встречаюсь с друзьями;

· чем мы обычно занимаемся;

· как я обычно поступаю, если мои взгляды на то, как я провожу своё свободное время, расходятся с взглядами моих родителей;

3. Объём моего письма соответствует поставленной задаче.

4. Я начал(а) своё письмо с обращения, которое соответствует неофициальному стилю.

5. Я выбрал(а) правильную форму завершающей фразы.

6. Я подписал(а) письмо только своим именем. 

Если вы поставили знак плюса после каждого высказывания, поставьте себе высший балл (3).
К2:

1. Моё письмо выглядит логичным: я обоснованно и последовательно излагал(а) свои мысли.

2. Текст разделён на абзацы.

3. Я правильно выбрал(а) и использовал(а) средства логической связи при переходе на новую тему или для введения аргументации.

4. Я написал(а) свой адрес в правом верхнем углу.

5. Я указал(а) дату под адресом.

6. Мое обращение к адресату находится на отдельной строке.

7. Завершающая фраза находится на отдельной строке.

8. Моя подпись находится на отдельной строке.

Если вы поставили знак плюса после каждого высказывания, снова поставьте себе высший балл (3).
Итак, вы набрали 6 баллов – максимально возможное количество в задании С1.
Лексика и грамматика отдельно в этом задании не оценивается, но нужно стараться продемонстрировать хороший словарный запас, знание грамматических структур, орфографии и пунктуации, так как ваша письменная экзаменационная работа будет включать в себя ещё одно задание – сочинение (С2), которое оценивается по пяти критериям, и баллы, которые вы получите по этим критериям К3 (лексика), К4 (грамматика) и К5 (орфография и пунктуация) будут общими для заданий С1 и С2.

Если содержание вашего письма не соответствует требуемому объему, вы получите 0 баллов и это задание проверяться не будет. Таким образом, вы потеряете 6 баллов из 20 возможных за оба задания письменной части (С1 и С2).

О чём ещё следует помнить:

1. Домашний адрес записывается в принятом в Великобритании порядке: 
номер квартиры, корпуса, дома, улица, город, почтовый индекс (факультативно), страна. 
Слова Flat, Block, Street, Avenue, Ulitsa, Prospect пишутся с заглавной буквы. Можно использовать общепринятые сокращения: Fl, Apt, St, Ave, Ul, Pr.
Однако, напоминаю, что в личном письме достаточно указать название города или страны.

2. Названия месяцев пишутся с заглавной буквы.

3. «№» соответствует символу “No” в британском варианте английского языка и “#” – в американском. Например: School No 58 / School # 58
4. Названия языков всегда пишутся с заглавной буквы: English, French
5. Названия школьных предметов можно писать как с заглавной, так и с маленькой буквы: Geography / geography.

6. Название религии пишется с заглавной буквы: Orthodox/Catholic/Muslim/Protestant/Buddhist/Jewish.

7. Географические названия пишутся с заглавной буквы. Возможна разная степень детализации, но соблюдается общий принцип написания от меньшего к большему: город, страна; деревня (village), область (region), страна.

