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(  1. Purpose of Punctuation

Пунктуация воздействует на смысл, стиль, структуру, а так же ритм и тональность предложений и всего текста в целом, поскольку каждый знак препинания создает паузу, восклицательную или вопросительную интонации. Уменьшив количество знаков препинания, мы сокращаем число пауз, благодаря чему предложение приобретет более непрерывный и быстрый ритм. Разбив очень длинное предложение на несколько более коротких, мы тем самым еще больше ускорим ритм повествования. 

Например, изменяя пунктуацию мы можем изменить смысл двух одинаковых по написанию предложений, делая их противоположными по смыслу:

 

The North Star editor said the manager is a professional.

The North Star editor, said the manager, is a professional.

Что становится еще более очевиднее при использовать кавычек:

The North Star editor said, ”The manager is a professional.”

“The North Star editor”, said the manager, “is a professional.”





                   (  2. Period Tочка
        Точка служит для того, чтобы показывать конец предложения или аббревиатуру. Причем вопрос о том ставить или не ставить точку при сокращении слов и образования аббревиатур не является вопросом правильности, а вопросом выбора.

 

                           
                    (  3. Comma Запятая
1. При перечислении двух и более объектов или предметов между ними ставится запятая:

A strike by air traffic controllers affected flights to Russia,

Portugal, Spain, and Italy.

2. Запятая часто ставится, если предложение начинается с наречия, наречного оборота или наречного придаточного предложения. Т.е. при указании на время, место, основание или цель, образ или метод действия, противоположность или причину и следствие действия или события.

Often, the villagers come home late.

After eating, some vice-presidents began to smoke cigars.

3. Запятая необходима для отделения придаточных предложений, в которых определяется то о ком или о чем говорится в главных предложениях или, если они описывают все главное предложение:

The Moscow City hockey player, was named the Superman of the match.

Chicago Club has a new radio station, which is broadcast news to the city.

4. В сложносочиненных предложениях запятая иногда нужна для того, чтобы разделить два равноправных предложения. Причем, когда два предложения соединены союзом «and» и имеют одно подлежащее или начинаются с одной и той же фразы запятая, как правило, не требуется:

Chicago Club was established thirty years ago and (Chicago Club)

has over 30 members.

5. Если же два предложения соединены союзом «and» и вводят противопоставление, то запятая необходима:

All through the night the search continued, and at the morning an

upturned car was found.

6. Запятая необходима, когда Вы к кому-либо обращаетесь или что-то описываете:

All aboard, ladies and gentlemen, on the Titanic cruise!

Please, telephone or write to us, Mr. Smith.

7. Вводные слова или предложения (сообщающие любую дополнительную информацию) должны выделятся запятой:

Mr. Smith, who has bought a new car,

is developer of the Chicago Club.

                              ( 4. Semicolon    Точка с запятой
1. Основная функция точки с  запятой заключается в том, чтобы разделять придаточные предложения в сложносочиненном предложении, особенно, если в нем не используются союзы «and» или «but».

Goblin is one of the richest clubs in Chicago;

Englishman is one of the smartest clubs in Moscow.

2. Еще одной основной функцией точки с  запятой является перечисление детально описанных предметов или лиц, если в каждом из таких описаний уже имеются запятые:

Lots of salesmen were selling books, pencils and other stationery;

on the next side, some salesmen had balloons, flowers and candies;

coffee shops offered drinks, pancakes, and ice cream.

 

 





( 5. Colon  Двоеточие
  Двоеточие используется для введения какого-либо дополнительного поясняющего материала: перечислений, цитат, прямой речи, списков или объяснений. Двоеточие ставится между сообщающим словом (как правило выраженном глаголом) и тем, о чем говорится:

Dominic, the young sports reporter, said: “There wasn’t time for a

meeting because I had to see my manager”.

White light is a combination of lights of different colors: red, orange, yellow, green, blue, indigo, and violet.

 

                        ( 6. Question mark Вопросительный знак
  Вопросительный знак ставится в конце вопросительного предложения:

Have you seen the English Club’s annual exhibition?

 



(7. Exclamation mark   Восклицательный знак
 

  Основное назначение восклицательного знака состоит в обозначении повышенной эмоциональности: 

What a reporter! How nice! You’re invited!

 



            ( 8. Quotation marks  Кавычки
 

  В основном кавычки служат для обозначения начала и конца цитаты:

He said angry, “Clyde phoned me twice last night.”

  Они также используются для указания ссылки на слова, заключенные в кавычки, хотя эти слова могут быть и неистинными:

Mr. Vladimir’s favorite “leisure” activity is climbing mountains on

his own in midwinter.


 Кавычки также используются для обозначения названий книг, очерков, статей, стихотворений, рассказов:

“Stopping by Woods on a Snowy Evening” by Robert Frost.

   Для выделения прямой речи можно пользоваться как одной так и двумя запятыми – кавычками, а для отделения прямой речи от косвенной как двоеточием так и запятой, но придерживаться одного правила во всем документе или публикации.
Кавычки не обязательны, если цитата набрана другим шрифтом или выделена:

I feel angry and empty in my stomach, he said.

Если предложение окончено – точка, вопросительный или восклицательный знак в конце цитаты ставится перед кавычками и после кавычек, если предложение не закончено.


Предложение может иметь только одну точку, но зато более одного вопросительного или восклицательного знака:

Why did the policeman ask, “Will the NYPD take disciplinary

action against the prisoners?” when he telephoned to the Department of Justice?


Когда цитата следует в окружении прямой речи, сохраняется необходимость в двух вопросительных знаках, и цитата внутри цитаты выделяется двойными кавычками:

 Если цитата находится внутри цитаты, то она выделяется двойными кавычками и в каждой из них может ставится вопросительный или восклицательный знак:

‘Why did the policeman ask,” Will the NYPD take disciplinary

action against the prisoners?” when he telephoned the Department of Justice?’ the chief wondered.

 


                

( 9. Apostrophe
Апостроф
1. Апостроф служит для образования сокращений и пропусков:

I’m, you’re, they’re и т.д.

2. Обозначает притяжательный падеж существительного в единственном числе:

A car’s tires, the Smith’s piano, the English Club’s latest book.

   Исключением являются те существительные, которые в единственном числе выглядят как во множественном:

Scissors, trousers, acoustics.


Поэтому следует писать:

The blades of the scissors, the pockets of the trousers.

   Однако в фамилиях знаменитых авторов может быть два варианта ‘s и ' (но форма 's более распространена):

Dickens - Dickens's или Dickens'.

3.  Обозначает притяжательный падеж существительного во множественном числе:


Если существительное не оканчивается на S,  то можно добавить ‘S к концу слова.

Children’s clothes, sheep’s fur, women’s nails.

     Если существительное оканчивается на S,  то следует добавить только апостроф:

Students’ course, nurses’ robes.

 

           


( 10. Hyphen    Черточка (Дефис)
     Дефис должен быть короче, чем тире, либо не отделяться пробелами от слов. Он предназначен для соединении двух и более слов в одно составное и может влиять на смысл предложения:

Battle-ground, a man-eating crocodile или a man eating crocodile


  Слова из двух и более слов образуются точно так же:

Three-year-old girl, brother-in-law, fifty-four-year-old.


   Слова, начинающиеся с приставок, часто содержат дефис между приставкой и основой:

Anti-hero, ex-president, neo-Nazi, T-bone, U-torn.


   Соединять дефисом можно большинство частей речи, за исключением местоимений:


В большинстве слов, соединенных дефисом, первое слово описывает или определяет второе.


Дефис также служит для переноса слова на другую строку. Перенос в двусложных  словах происходит по слогам, а когда он попадает на префиксы и суффиксы, то перенос осуществляется по ним:

Free-    dom, dis-    graceful или disgrace-    ful.


  Обычно перенос должен осуществляться после гласной и перед согласной, за исключением тех слов, в которых возникает двусмысленность, несуразица или неблагозвучие.


  Если при образовании причастия настоящего времени конечная согласная удваивается, то дефис ставится между двумя согласными:

Stop-    ping, occur-     ring, drop-    ping.


  Но когда корень слова оканчивается на двойную согласную, перенос осуществляется после нее:                                                              Add-    ing, purr-    ing, bless-    ing.

 

                                     
             ( 11. Dash Тире

  Тире помогает организовать структуру и содержание предложения, прерывая его, чтобы привлечь внимание читателя или  вводя неожиданную или вызывающую удивление информацию.

     Тире в английском языке употребляется в основном в неформальном стиле и может выполнять те же функции, что и двоеточие ( Colon ), точка с запятой (Semicolon), скобки ( Brackets ). 

I looked where my car was standing - it disappeared.

Radio Canberra – the independent region station that began to

broadcast only last year – repeated the fire warning.

      Тире так же служит для ввода драматической или иронической паузы:

On the evening after the storm Mr. Smith found his old

yacht – in the island’s car park.

       Ещё одна функция  тире – отделять список или перечень от слов, которые следуют за ними:

Bay Ridge, Belt Parkway, Shore Road – all were flooded after the storm.

 


        (12. Parenthesis (brackets)   Круглые (квадратные) скобки.

    Круглые и квадратные скобки используются для помещения в них дополнительной информации, которая не встраивается в структуру основного предложения и демонстрирует выделение этой информации из контекста повествования:

              He walked between rows of little houses (old, ugly, and crooked barns) and was wondered.

    Квадратные скобки также служат для еще большего сдвига фокуса повествования, их следует употреблять только для добавлений или комментариев к авторскому тексту:

I’ve decided to accept M.S’s [Mark Smith’s] challenge to a race across this mountain. [These are the last words John Brown wrote before his death].





( 13. Ellipsis    Многоточие

 Основное назначение многоточия состоит  в обозначении пропущенного слова или фразы, т.е. показать, что мысль осталась недосказанной:

- At today’s exercise class …

- Well, I didn’t really exercise.


Другой вариант использования многоточия – показать колебания или волнения говорящего:

-I mean … my brother’ll really glad to see you!


Или показать, что данный текст является сокращенной версией оригинала.




          ( 14. Capital letters    Прописные буквы.


С прописной буквы должно начинаться первое слово предложения и первое слово в цитируемой прямой речи за исключением тех случаев, когда цитируется одно слово или короткая фраза.


С прописной буквы должны начинаться собственные имена (должности, названия организаций, названия континентов, стран, графств, округов, гор, долин и т.д.).


С прописной буквы должны начинаться названия дней недели и месяцев года.


Большинство аббревиатур пишутся с большой буквы, кроме таких как:

radar (radio detection and ranging), laser (light amplification by stimulated emission of radiation).

                                                             (  The End!

