PUNCTUATION MARKS

THE COMMA IN THE SIMPLE SENTENCE
1. Разделение однородных членов:
часто ставят перед последним из 3х и более однородных членов, перед которыми стоит “and”
There are many theatres, museums(,) and libraries in M…
2. Выделение приложения с пояснительными словами:
Pushkin, the great Russian poet, was born in 1799.
3. Выделение самостоятельного причастного оборота:
The manager being absent, the question was postponed.
4. Выделение вводных слов/словосочетаний и вводных предложений (однако не всегда):
In all probability, he’ll arrive. / His brother, I forgot to mention, was a doctor.
5. Выделение обращения/vocatives или междомения/interjections: Helen, come on! / Oh, no, Mom./ Dear Mary, 
                    We’ve just received your letter…       (В США в деловых письмах:  
                                                                                 Dear Sirs:
                                                                                          In answer to your  letter…)
6. Перед подписью после заключительных формул в конце писем: Best wishes,
                                                                                                                     Mary
7. В обозначении дат для отделения числа от года:
The contract was concluded on the 15th September, 1996.
8. Для разделения частей адреса: Mary Brown,
                                                         20 High Street,
                                                         London, E.C.,
                                                         England.
9. В разделительных вопросах, в ответах после Yes, I do./No, not at all.


THE COMMA IN THE COMPLEX SENTENCE

1. Запятая ставится в сложносочиненном предложении перед сочинительным союзом and/or/but в Am.E.:
The contract provided for the prompt delivery of the goods(, ) and the buyers immediately chartered a steamer for their transportation.
2. В сложноподчиненном предложении:
-  Придаточные предложения подлежащие/сказуемые и дополнительные не отделяются запятой:
How this happened is not clear.
The trouble is that I’ve lost…
He said that she would arrive…/ He asked how much they paid for…

- Из определительных придаточных выделяется только описательное определительное (non-defining clause);  индивидуализирующее и классифицирующее не выделяются запятой.
We went to the lake, which was very stormy that day.  (cм. тему «Артикль»)

- Обстоятельственные придаточные отделяются только если стоят перед  главным предложением: If I see him, I’ll tell him …  (но: I’ll tell him if I see him.)
THE SEMICOLON
(редко употребляется в contemporary English)

· Точку с запятой ставят между предложениями в составе сложно-сочиненного предложения при отсутствии сочинительных союзов: 
             He’ll return from Moscow in June; his sister will stay there another month.
· Может употребляться вместо запятой при перечислении после обобщающего слова:
       The shopping centre has a number of features: a cinema; two meeting rooms; a fast-food café.
THE COLON
1. Перед цитатой: Article 1 of the Constitution states: “...   .”
2. Перед длинным текстом прямой речи: He said: “We agree to accept your offer provided the rate of freight/ при условии, что ставка фрахта is reduced to eighteen shillings.”
(перед коротким текстом ставят запятую: He said, “Wait for me.”/ He asked me, “Are you cold?”)
3. Перед перечислением однородных членов после обобщающего слова (as follows, the following, namely, for example и др.): The contract provides for the delivery of the following raw materials: cotton, wool, jute, and others. There’re different trends in painting: classicism, romanticism, impressionism etc. (вместо « ,» в этом случае при перечислении можно ставить «;» - см. The SEMICOLON).
4. После названия темы перед подтемой: The History of Britain: A Personal View.
5. Перед причиной или объяснением: He decided against buying the DVD: it was rather a dull movie.

THE FULL STOP/PERIOD

1. Конец повествовательных и повелительных предложений.
2. При сокращении слов/abbreviation точки обычно не ставят:
- (Mr./Mrs.- редко=less common) -  Mr/Mrs; (T.S. Eliot) – TS Eliot; (U.K.) – UK; prof. – prof; etc. – etc; doc. – doc; Co.- Co (company); 
- сокращение включает последнюю букву: Rd (Road); St (Street); Ltd.- Ltd (limited)
-  in sets of initials (по начальным буквам) – BBC;UFO
- in acronyms (первые буквы произносятся, как слово) – the NATO; the UNO; AIDS
- в заголовках газет, названиях книг, других работ.

THE NOTE OF INTERROGATION

1. В конце вопросительных предложений: How far is it?   
(но после косвенного вопроса/дополнительное придаточное ставят точку: He asked how far it is.)
2. В конце косвенного вопроса ставят «?», когда главное предложение является вопросительным:    
Did you ask him at what time the train leaves?                                                                                                                                                    

THE NOTE OF EXCLAMATION

В конце предложений, сопровождающихся сильным чувством: 
How glad I am to see you! / What a fine day!

THE INVERTED COMMAS
Начало и конец прямой речи, цитаты – на линии верхнего среза строки. При этом точку ставят перед кавычками: They said, “She’ll come.” / “I hope,” he said, “that we’ll see you soon.”

THE APOSTROPHE
Знак апострофа указывает на то, что:
1. Часть слова опущена: it’s / ‘phone
2. В притяжательном падеже: ед. ч. - boy’s / мн. ч. - boys’
THE HYPHEN

Дефис/черточку ставят для соединения частей сложных слов: dark-blue, twenty-one



