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Writing an email

Check your letter before you hand it in

1. Обращение

1.1 На отдельной строке. Фраза написана от края строки, отделена
запятой.
Dear Ben, 

2. Благодарность

2.1 Абзац 1. Фраза написана с красной строки
Thanks for your email. 

3. Ссылка на предыдущие контакты

3.1 Абзац 1
It`s always great to have some news from you.

3.2 Абзац 2. Эта фраза начинает новый абзац. Она написана с красной
строки

In your letter you ask me about + ( основная тема письма соответствует заданию)

4. Ответы на 3 вопроса (Абзац 2)

4.1 Ответ на 1 вопрос дан



Ответ полный, точный. Есть "мостик" для перехода к ответу на следующий вопрос 

(also/as for/ it`s great that...) Есть слова-связки: and/but/ also/ what`s more...

4.2 Ответ на 2 вопрос дан
Ответ полный, точный. Есть "мостик" для перехода к ответу на следующий вопрос 

(also/as for me/ it`s great that...) Есть слова-связки: and/but/ also/ what`s more...

4.3 Ответ на 3 вопрос дан
Ответ полный, точный. Есть слова-связки: and/but/ also/ what`s more...

5. Надежда на будущие контакты

5.1 Абзац 3 с красной строки
That`s all for now. Write back soon.

6. Заключительная фраза

6.1 На отдельной строке. С края строки
Best wishes, 

7. Подпись

7.1 На отдельной строке. Пишем свое имя (без фамилии) от края
строки, точку не ставим
Ann

8. Лексико-грамматическое оформление письма

8.1 Я перечитал мое письмо. В моем письме правильно употребляются
артикли, существительные во множественном и единственном числе
верно согласованы с глаголом, времена глагола употреблены верно



8.2 Я перечитал мое письмо. В нем нет повторяющихся слов,
использованы разнообразные слова по теме, синонимы. Стиль письма -
неформальный. Есть сокращения.

9. Орфография и пунктуация

9.1 Я проверил мое письмо: все слова написаны верно

9.2 Я проверил все точки и запятые
Есть запятая после обращения Есть запятая после завершающей фразы Нет точки после 

моего имени

10. Количество слов в письме

10.1 не менее 60 не более 100
Напиши количество слов внизу письма. При подсчете слов: сокращения считаются как 

одно слово, артикль считается как одно слово, слова написанные через дефис, 

считаются как одно слово. Подсчету подлежат все слова в письме: начиная от 

приветствия, заканчивая подписью

После того как все проверю по чек-листу, можно сдать письмо на проверку!!!
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