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предисловие

 
Данный грамматический справочник по английской грамматике включает в себя объем

материала соответствующий уровню Elementary. Помимо подробного объяснения тем дается
множество примеров с сопутствующим переводом на русский язык, что позволяет учить грам-
матику самостоятельно.

Изучение английского языка с помощью диалогов помогает быстро и без труда освоить
речевые конструкции и в последствии использовать их на практике. В этом справочнике темы
диалогов связаны с деловым английским и поэтому он будет в первую очередь полезен для
инженеров, менеджеров и других офисных работников.
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English Grammar

 
 

Побудительные предложения
 

Что такое побудительные предложения? Это те предложения, которые побуж-
дают к действию. Другими словами, когда нам нужно попросить кого-нибудь сделать
что-нибудь, ну или приказать кому-нибудь сделать что-нибудь, то нам как раз необхо-
димы побудительные предложения.

Для побудительных предложений есть три основных правила:
1. Они всегда начинаются с глагола
2. Они не имеют подлежащего
3. Они бывают только двух видов: отрицательные и утвердительные

Ну что ж, давайте учиться побуждать людей к действию. Только не переусерд-
ствуйте, не забывайте добавлять PLEASE, если это всё же просьба а не приказ. Или
добавьте – Could you please……

Could you please give me your scissors for a minute?

Сделай эту работу завтра – Do this work tomorrow
Выйди из комнаты, пожалуйста – Go out of the room, please.
Приходи ко мне завтра – Come to me tomorrow
Спроси его об этом – Ask him about it
Ответьте на эти вопросы – Answer these questions
Напиши ему сообщение – Write him a message

Believe in yourself and in your abilities. Your perseverance will
lead you to success

LESSON №17
Прочти этот документ еще раз – Read this document
one more time
Сделай копии всех заявок – Copy all requests
Открой дверь, пожалуйста – Open the door, please.
Помогите ей, пожалуйста – Help her please

Когда мы хотим сказать человеку, чего ему
делать не нужно, то перед основным глаголом
добавляем отрицание
do + not = don’t и говорим:
Don’t write him a message. – Не пиши ему сообщение
Don’t copy all requests. – Не копируй все заявки
Don’t help her. – Не помогай ей
Don’t go out of the room. – Не выходите из комнаты
Don’t shout at workers – Не кричите на рабочих
Don’t leave your key on the table – Не оставляйте ваши
ключи на столе
Don’t ask Boss about it – Не спрашивай боса об этом



Э.  Маркина.  «Business English. Справочник по грамматике английского языка с примерами»

8

Обратите внимание на примеры перевода побудительных
предложений

Возьмите ручку и ежедневник.– Take the pen and your diary.
Запишите то, что вы должны сделать сегодня. —
Write down what you have to do today.
Скажите мне ваш адрес. – Tell me your address
Запишите его в мою записную книжку. – Write it down
in my notebook
Дайте мне этот документ. – Give me this document.
Напечатайте это письмо прямо сейчас. – Type this
letter right now.
Переведите этот контракт.– Translate this contract.
Закончите эту работу сегодня. – Finish this work today.
Вычеркните их из списка. – Cross out them out of the list
Внесите эту информацию в базу данных. —
Enter this information into the database.
Свяжитесь с ними и спросите о причине отсутствия.-
Contact them and ask about the reason for absence.
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LESSON №1

Множественное число существительных
 

Основная часть существительных в английском языке
образует множественное число при помощи
прибавления окончания – s

Table – tables, Chair – chairs, Computer – computers
Если же существительное оканчивается на ss. x. sh. ch
то нужно прибавить -es
Box-boxes, Class-classes, Dish – dishes, Bus- buses

Если существительное оканчивается на —y, которая следует
после согласной то её – y меняем на —i и прибавляем —es

City – cities, Country-countries, Copy- copies

Если же конечная —y следует после гласной то ничего не
меняем а только прибавляем —s

Play- plays, Day-days, Way-ways

Если существительное оканчивается на —f то —f меняем
на —v и только после этого прибавляем -s

Knife – knives, shelf – shelves, life – lives

Так же в английском языке есть существительные, которые
имеют собственную форму множественного числа.

Исключения: foot – feet, tooth – teeth, child – children,
an index – indices, a crisis- crises

Существительные, имеющие форму только мн. ч.
Clothes / goods / means / trousers /scissors /pliers /
glasses /shorts
Существительные, имеющие форму только ед. ч.
Business / hair / information / progress / love /knowledge
/ furniture / luggage / fruit /news /advice

© Переведите предложения на русский язык
Example

– Are there many copies?
– I suppose about hundred or more.
– It’s a lot of. I don’t know how to manage it.
– The information in those copies is important, isn’t it?
– I don’t think so. The documents are very old.
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– Then put all papers into the boxes and carry
them to archive.
– I can’t, I must finish translation of these contracts.
Bay the way, did you see scissors)?
– Yes, look on my table, over there next to my glasses.
– I didn’t know that you wore glasses.
– You see, I always wear eye-lens. But now I have
a little problem with my eyes, so temporary wear glasses.

1. We are interested in these goods.
2. If you don’t see, take my glasses.
3. We have a lot of information about that company.
4. Your knowledge is the most important thing.
5. I like fruit, and you?
6. We don’t like this forniture.
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LESSON №2

 
Спряжение глагола to be в настоящем времени.
(я есть /я являюсь)

В настоящем времени у глагола to be есть три формы:
am, is, are.
Предложения с глаголом to be носят описательный характер,
т.е они говорят о том кто мы, где мы находимся, какие мы.

(+) I am (I am a translator. – Я переводчик)
He is / She is / It is
They are / We are / You are

I am a translator. – Я переводчик.
He is a driver. – Он водитель.
She is at home. – Она дома.
It is my phone. – Это мой телефон.
They are at work. – Они на работе.
You are right. – Вы правы.
We are ready. —Мы готовы.

Чтобы построить отрицательные предложения с  глаголом to  be необходимо
поставить после него отрицательную частицу not (-) I’m not /He isn’t / She isn’t / It isn’t

They aren’t / We aren’t / You aren’t

I am not in the office.– Я не в офисе.
He is not busy. – Он не занят.
She is not sick. – Она не больна.
It is not hard. – Это не трудно.
They are not mistaken. – Они не ошибаются.
You are not ready. – Вы не готовы.
We are not workers. – Мы не рабочие.

Для того чтобы построить вопросительное предложение
нужно глагол to be вынести вперед, поставить его
перед подлежащим.
(?) Am I?/Is he? / Is she? / Is it? /Are they? / Are we? / Are you?

Am I right? – Я прав?
Is he available? – Он на месте? (он доступен)
Is she a secretary? – Она секретарь?
Is it right? – Это правильно?
Are they at the plant? – Они на заводе?
Are you free? – Вы свободны?
Are we ready? – Мы готовы?

Если же вопрос начинается с вопросительного местоимения
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то глагол to be следует за ним

Where is he? – Где он?
What is it? – Что это?
When is your birthday? – Когда твой день рождения?
Why are you here? – Почему вы здесь?

Example 1

– Hello! How are you? Are you free now?
– Sorry, I am very busy at the moment.
– By the way, where is Mark? Is he in office?
– No, he is out. He is at the plant.
– Is there anything wrong?
– Yes, there are some problems with Contractors.
– I hope they are not very serious.

– This is Nelly. She is our Section Head’s assistant.
As I know she is skilled and knows four languages.
– Frankly speaking, I am not experienced. This is my first job.

– My name is Peter. I am an engineer. I am at work at
the moment. I am very busy.

Example 2

– Hi, Paul! How are you doing?
– I ’m fine. This week is busy but fruitful.
– I am glad for you.
– You are lucky. I hear you’ve got a promotion.
– Yes, you are right. It is a big responsibility.
– Are you afraid of responsibility?
– No, but it is hard to be the Chief of the department.

Составьте предложения и запишите.
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LESSON №3

 
Спряжение глагола to be в прошедшем времени.
(я была, он был, мы были.…) в прошедшем времени
у глагола to be есть только две формы
was – для ед. ч / were – для мн. ч.
(+) I was / He was/ She was / It – was / They were / We were /
You – were

I was on business last week. – Я был в командировке
на прошлой неделе.
He was a good worker. – Он был хорошим работником.
She was wrong. – Он ошибалась.
It was impossible. – Это было невозможно.
They were our Partners. – Они были нашими партнерами.
We were outside. – Мы были на улице (снаружи).
You were right. – Вы были правы.

Отрицательные предложения строятся так же как и
в настоящем времени. Отрицательная частица -not
ставиться после глагола to be (was / were)
(-) I / He / She / It – was not = wasn’t
They / We / You – were not = weren’t

I was not on holiday last year. – Я не был в отпуске
в прошлом году.
He was not at the meeting. – Он не был на собрании.
She was not at work in the morning. – Она не
была на работе утром.
It was not so easy. – Это было не так легко.
They were not in our department. – Они не были в нашем
отделе.

В вопросительных предложениях мы выносим to be (was
/ were) на первое место, т.е. на место перед подлежащим.
(?) Was I? / Was he?/ Was she? / Was it? /Were they?
/ Were we? / Were you?

Was he in your department yesterday? – Был ли он вчера
в вашем отделе?
Was she busy before lunch? – Была ли она занята до обеда?
Were they ready for this kind of work? – Они были готовы
к такой работе?
Were you at the plant last Friday? – ВЫ были на заводе
в прошлую пятницу?

В специальных вопросах вопросительные местоимения
ставятся перед глаголом to be (was /were)
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Where were you yesterday? – Где ты был вчера?
Who was with you? – Кто был с тобой?

Example

– Who was in the office yesterday after 6p.m.?
– As I know, Mike was, why?
– There were very important documents on my table,
but now they aren’t.
– Which documents were there?
– First of all, there was a draft contract for
delivery of equipment. In addition there were some reports.
– I really don’t know. I remember some documents
were in that red folder. Mike brought them and put them in.

– His name is Tom. He was our manager last your.
He was always calm and confident. We were not friends,
but we were a ood team.
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LESSON №4

 
Спряжение глагола to be в будущем времени.
(я буду, он будет…) В будущем времени глагол to be
не изменяется, но добавляется вспомогательный
глагол будущего времени.

(+) I shall be = I’ll be / We’ll be/
He will be= He’ll be / She’ll be / It’ll be / They’ll be / You’ll be

I’ll be in office tomorrow morning. – Я буду в офисе завтра
утром.
He’ll be busy after lunch. – Он будет занят после обеда.
She will be surprised. – Она будет удивлена.
It will be an interesting work. – Это будет интересная
работа.
They‘ll be on business next month. – Они будут
в командировке в следующем месяце.
You will be engaged in this project.– Вы будете участвовать
в этом проекте.
be engaged in -заниматься

Отрицательные предложения
Отрицательные предложения строятся при помощи
отрицательной частицы -not которая
ставится после вспомогательного глагола
shall / will
(-) I shall not be =I shan’t be / We shan’t be
He will not be =He won’t be / She won’t be / It won’t be
They won’t be / You won’t be

I shan’t be at the office tomorrow. – Завтра я не буду
в офисе
We shan’t be ready for the talks. – Мы не будем готовы
к переговорам.
He won’t be satisfied. – Он не будет удовлетворен
They won’t be at the meeting. – Они не будут на собрании
(их не будет)

Вопросительные предложения
Вопросительные предложения строятся при помощи
перестановки вспомогательного глагола shall / will
на место перед подлежащим.

(?) Shall I be? / Shall we be?
Will he be? / Will she be? / Will it be?
Will they be? / Will you be?
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Will you be at work tomorrow? – Вы будете на работе
завтра?
Will he be honest? – Он будет честным?
Will they be reliable Partners? – Будут ли они надежными
партнерами?

В современном английском will со всеми лицами, так
что можете смело сказать – I will be happy!

Example
– Will he be at the plant tomorrow?
– I am afraid he won’t. He is leaving tonight. He will be
on business till the end of the next week.
– What’s a pity! Who will be instead him?
– I suppose Peter. He will be in office tomorrow.
– Well, I’ll be in your office tomorrow afternoon.
– Ok, we’ll be waiting for you.

Vocabulary
Providers – поставщики
Exactly – точно
Available – иметься в наличии, быть на месте
Frankly speaking – откровенно говоря
To be interested in – быть заинтересованным

– Providers are reliable.
– It is exactly. Is your Manager in his office now?
– Yes, he is available at the moment.
– I am interested in your offer so much.
– Frankly speaking, I didn’t expect it. I am happy to hear that.

Example
– They were our providers before. – Они были нашими поставщиками
– Exactly, I remember, it was five or eight years ago. – Точно, я помню это было пять или

восемь лет назад.
– Frankly speaking, it was a profitable cooperation. – Честно говоря, это было выгодное

(прибыльное) сотрудничество.
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LESSON №5

 
Настоящее продолженное Present Continuous (То, что происходит в момент речи)
Настоящее продолженное время описывает действие происходящее в момент речи, т.е

то что происходит в тот момент когда вы об этом говорите (действие в процессе его совер-
шения). Образуется при помощи глагола to be (в соответствующей форме) и причастия
настоящего времени (глагол + ing)

(+)
I am = I’m working —Я работаю (сейчас)
He is = He’s walking to work.– Он идет (пешком) на работу
She’s learning English.
It’s working very well.
They are = They’re speaking German.
We’re having lunch.
You’re correcting mistakes.

В отрицательных предложениях отрицательная частица —
not ставится после глагола to be
(т.е. после трех его форм am, is, are)
Все остальные члены предложения остаются без изменений.

(-) I’m not sleeping.
He isn’t walking. She isn’t reading. It isn’t working
They aren’t working with such programs.
We aren’t asking him.
You aren’t listening to me.

В вопросительных предложениях глагол to be
(т.е. после трех его форм am, is, are)
выносится вперед.
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