Типичное английское письмо состоит из следующих компонентов:

1. Адрес отправителя и дата. Их пишут в верхнем правом углу. Адрес желательно оформлять от частного к общему: имя, фамилия/квартира, дом/город, страна. Дату лучше записывать в формате: число, месяц (словом), год.
2. Адрес получателя. Его пишут под адресом отправителя, слева.
3. Приветствие/обращение. Например, «Dear Mr./Mrs./Ms./Dr. + фамилия». После приветствия в формальных письмах ставится запятая, а в американском английском часто используется двоеточие.
4. Основной текст. Его разделяют на логические абзацы. Каждый абзац должен содержать одну главную мысль или тему.
5. Заключительная фраза. Например, «Yours sincerely/faithfully, Best regards».
6. Подпись

Некоторые правила написания писем на английском языке:

· Каким бы неформальным ни было письмо, всегда нужно оставаться вежливым.
· С самого начала следует сообщить о цели письма.
· Для связности мыслей можно использовать наречия и союзы: then (затем), later (позже), but (но), at the same time (в то же время), finally (наконец).
· Каждую новую мысль нужно начинать с новой строки.
· В полуофициальных письмах (жалоба, поздравление, приглашение) нужно быть сдержанным в выражении эмоций.
· Не стоит использовать длинные сложные предложения с многочисленными второстепенными членами и придаточными.
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Simferopol,
Russia
15.02.2018
Dear Ben,

Thanks a lot for your last letter. It was great to hear from you
again.

Sorry I haven’t been in touch for so long but...
In your letter, you asked me about...

Well, I"d better go now as I have to do my homework.
Take care and keep in touch!

Best wishes,

Sonya





