EXERCISES
Ex. 1. Заповніть пропуски в листі, поданому нижче. 
Dear Mr. Watson, 
 -------------- (посилання)   your   letter   of  26   August,       ________   (підтвердження) my participation at the Sales Workshop in October.  -------------- (прохання)  if you could send  me the program.  ---------------- (прикріплення документів)  some  suggestions  for contribution. 
 -------------- (шкодування) that I will not have the chance to see you before the workshop but  __________ (завершальна частина) to meeting you in October. 
Yours _______ _____ (закінчення) 
J. Hardy. 

Ex. 2. Заповніть пропуски найбільш доречним словом із наведених  у дужках 
1.  We  were  pleased  to  .  .  .  (receive/  get/  send)  your  letter  of September, 26. 2. With . . . (relation/ reference/ connection) to our telephone conversation we would like to tell you the following. 3. We would welcome ... the (desire/ reason/ opportunity) to cooperate with you. 4. We have . .. (decision/ permission/ pleasure) of inviting you to visit our company. 5.We would be grateful if you . . . (may/ should/ could) come to see us next week. 6.If you have any . . . (problems/ questions/ inquiries) do not hesitate to contact us again. 7. We would . . . (want/ like/ appreciate) if you give us a ring. 8. We would like to continue this... (trend/ tradition/ communication) with the educational program. 9. We look forward to . . . (hearing/ listening/ seeing) from you soon. 

Ex.3. Напишіть відповідь на лист. 
P. Watson Sales 
Manager Pan Engineering Unit3 
Dear Mr. Watson 
We have pleasure in inviting you to our annual conference. It will take place at the Sheraton Hotel, Glasgow from 15 to 18 April. We  enclose  details  of  the  conference,  accommodation arrangements and a provisional program. We would appreciate it if you could confirm your participation at your earliest convenience. 
Yours sincerely, 
J. Cooper 
Conference Organizer 
Ваша відповідь має містити таку інформацію:
1. Посилання на лист, наведене вище.
2. Підтвердження вашої участі в роботі конференції.
3. Запит на отримання більш детальної інформації про програму конференції.



