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ПЕРЕДМОВА

Запропоновані методичні вказівки «Англійська мова за професійним спрямуванням (частина 1)» призначений для студентів І курсу економічних спеціальностей  та містить оригінальні тексти, що висвітлюють основи економічної теорії.  

У посібнику знаходять відображення традиційні і сучасні методи навчання англійської мови, успішна реалізація яких сприяє формуванню мовної компетенції економіста. Зміст посібника забезпечує засвоєння фонових знань та знайомство з найбільш вживаною термінологією. Післятекстові вправи спрямовані на опрацювання та засвоєння глосарію, активізацію стійких словосполучень та прийменникових конструкцій.

Заключна частина містить граматичний довідник українською мовою.
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UNIT 1. WHAT IS ECONOMICS?
Studying economics for the first time, it is necessary to know what economics is all about. Unfortunately, it is not possible to define the subject by a single word. Economics was defined as the study of mankind in the everyday business life. This means that economics deals with production, distribution, exchange and consumption. It answers such questions as: How do we produce all the things we need? How are prices determined? Economics is also concerned with unemployment, inflation, international trade, the interaction of business and labour, and the effects of government spending and taxes.




Economics does not stop with the description of economic activity because description alone leaves unanswered many important why and how questions.

Economics is a social science like history, geography, politics, psychology and sociology. It is the study of human efforts to satisfy what seems like unlimited and competing wants through the careful use of relatively scarce resources. Economists study what is or tends to be and how it came to be. They do not in any way pretend to tell what ought to be. People must make up their own minds about that.


Economics is therefore concerned with activities relating to wealth, i.e. production, consumption, exchange and distribution.





For our own purpose, we shall define economics as the study of man in his attempts to gain a living by utilizing his limited resources.




1. what economics is all about — що складає економiку



2. to be concerned with — мати справу із; займатися




3. the effects of government spending — ефективнiсть урядових витрат

4. unlimited and competing wants — необмеженi потреби, що пос​тійно зростають












5. to make up one’s own mind — вирiшувати самому




6. to gain a living — заробляти на життя 






7. consumption – cпоживання 







8. international trade - міжнароднa торгівля 





9. the interaction – взаємодія 








10. attempt – спроба











1. Match the English words and their Ukrainian equivalents.
	1. for the first time
2. production
3. distribution
4. exchange
5. consumption
6. to determine price
7. international trade
8. unemployment
9. scarce resources
10. unlimited wants
11. to make up one’s own mind
12. limited resources
13. to gain a living
14. taxes
	a. необмеженi потреби
b. розподiл
c. cпоживання
d. виробництво
e. уперше
f. недостатні ресурси
g. вирiшувати самому
h. обмiн
i. безробiття
j. обмеженi ресурси
 k.визначати цiну
l. мiжнародна торгiвля
m. податки
n. заробляти на життя


2. Form nouns using suffixes -ion, -tion: to produce, to distribute, to interact, to inflate, to consume, to determine, to relate, to define, to connect, to describe, to satisfy, to utilize.

3. Fill in the blanks with prepositions or adverbs if necessary:


1. Unfortunately, it is not possible to define the subject ... a single word.          2. Economics deals ... production, distribution, exchange and consumption.               3. Economics is also concerned ... unemployment, inflation, international trade, the interaction ... business and labour, and the effects ...  government spending and taxes. 4. Economics does not stop ... the description ... economic activity ... description alone leaves unanswered many important why and how questions.  5. It is the study ... human efforts to satisfy what seems like unlimited and competing wants ... the careful use ... relatively scarce resources.

4. Complete the following sentences:







1. Economics was defined ... . 








2. It answers such questions as ... .







3. Economics is also concerned with ... . 






4. It does not stop with the description of economic activity because ... . 

5. Economics is a social science like ... . 






6. Economics is the study of ... .








5. Answer the following questions:







1. What is necessary to know studying economics for the first time?            

2. What does economics deal with? 







3. What questions does economics answer? 

4. Why does economics not stop with the description of economic activity? 
5. What kind of science is economics? 

6. What does economics study?








7. What do economists study? 








8. What must people make up their own minds about? 




9. How shall we define economics?








6. Translate sentences into English:







1. Неможливо визначити економiку одним словом. 
2. Економiка визначалася як вивчення людства в повсякденному дiловому життi. 
3. Економiка вiдповiдає на питання: Як визначається цiна товару?
4. Еконо​мiка не вичерпується описом економiчної дiяльностi.
5. Економiсти вивчають зусилля людини, спрямовані на задоволення своїх необмежених потреб і водночас на бережливе використання вiдносно недостатнiх ресурсiв.
6. Ученi в жодному разi не мають намiру розповiдати про те, що має бути.
7. Отже, економiку зв’язано з дiяльнicтю для забезпечення добробуту. 











UNIT 2. THE ECONOMY OF UKRAINE
On August 24, 1991 the Verkhovna Rada declared the formation of the Independent Ukrainian State and on December 1991, a nation-wide referendum confirmed the formation of a new large European state.
As to its territory Ukraine is the second largest country in Europe. As to its industrial potential, this is one of the most developed republics of the former Soviet Union with highly developed metallurgy, machine-building, chemical production and agriculture.



The economy of the Soviet Union was functioning for decades as an aggregate national economic system linked by united management, co-operated links and applied technologies. This has predetermined the inherited dependence of Ukraine on economic ties with republics of the former Soviet Union. It will suffice to point out that 2/3 of the country’s gross domestic product did not have a closed productive cycle in Ukraine.
Clearly the emergence of political and economic borders in a formerly united economy, the emergence of the national monetary-credit and financial systems, breaking of the system of traditional economic links have brought the economy of the country to a crisis. Almost all the indices of the economic development have negative dynamics. But the rates of decrease of production are slown down and first signs of stabilization appear in a number of branches of economy.











One of the main reasons of inflation are prices for power carriers imported from Russia. These prices have increased by hundreds times during the last years. The government of Ukraine sees the way out of the crisis in realization of the programme of economic reforms which would make it possible to reorganize the economy, to change its structure, to carry out privatization and to restore stimuli to a highly effective work.




1. co-operated links — cпiльнi зв’язки






2. inherited dependence — успадкована залежнiсть




3. gross domestic product — внутрiшнiй валовий продукт



4. closed productive cycle — замкнутий виробничий цикл



5. emergence — поява









6. national monetary-credit and financial systems — нацiональна гро​шово-кредитна та фiнансова системи







7. rates of decrease of production are slown down — темпи зниження виробництва уповiльнюються








8. power carriers — енергоносiї







9. to carry out — проводити








10. agriculture - сільське господарство

1. Match the English words and their Ukrainian equivalents.
	1. nation-wide referendum
2. industrial potential
3. united management
4. monetary-credit system
5. inherited dependence
6. machine-building
7. gross domestic product
8. closed productive cycle
9. traditional economic links
10. economic development
11. power carriers
12. way out of the crisis
13.programme of economic reforms
14. to restore stimuli
	a. енергоносiї
b. економiчний розвиток
c. програма економічних реформ
d. внутрiшнiй валовий продукт
e. всенародний референдум
f. промисловий потенцiал
g. вихiд iз кризи
h. успадкована залежнiсть
i. спiльне управлiння
j. замкнутий виробничий цикл
k. грошово-кредитна система
l. традицiйнi економiчнi зв’язки
m. відновити стимули
n. машинобудування


2. Give the corresponding nouns to the following verbs: to declare, to confirm, to populate, to develop, to produce, to cooperate, to stabilize, to reorganize, to realize, to depend, to inflate, to manage, to govern, to form, to apply, to restore.

3. Use the correct word in the sentences from the new words using prefixes and suffixes.











-depend












1. The Declaration of Ukrainian _______ was proclaimed on August 24, 1991 by the Ukrainian Parliament. 2. A new _____ state appeared on the world political map.  3. His happiness _________ not on other people but on himself. 4. Financially he was completely _________ on his brother. 5. He wanted to go to work to be __________ of his parents. 6. What time will you arrive?  — I don’t know. It  ________ on the traffic.

- develop












1. Ukraine is one of the most _________ republics of the former Soviet Union. 2. Present-day independent Ukraine has a considerable potential to quickly ________ its economy. 3. Our country has very favourable conditions for the _________ of agricultural production. 







4. Fill in the blanks with prepositions or adverbs if necessary:


1. As to its territory Ukraine is the second largest country ... Europe. 2. Ukraine is one ... the most developed republics ... the former Soviet Union ... highly developed industry and agriculture. 3. One ... the main reasons ... inflation are prices ... power carriers imported ... Russia. 4. The prices have increased ... hundreds times ... the last years.  5. The government ... Ukraine sees the way out ... the crisis ... realisation ... the programme ... economic reforms.

5. Answer the following questions:







1. When did the Verkhovna Rada declare the formation of the Independent Ukrainian State? 











2. What can you say about Ukraine’s industrial potential? 



3. What has predetermined the inherited dependence of Ukraine on economic ties with former republics of the Soviet Union?






4. What has brought the economy of the country to the crisis? 



5. What is one of the main reasons of inflation? 





6. Does the government of Ukraine see the way out of the crisis?



6. Translate sentences into English:







1. 24 серпня 1991 року Верховна Рада України проголосила створення самостiйної держави України. 2. Щодо територiї Україна є другою за величиною країною в Європi. 3. Щодо промислового потен​цiалу вона є однiєю з найбiльш розвинутих республiк колишнього Радянського Сoюзу з потужними металургiєю, машинобудуванням, хiмiчною промисловiстю та сiльським господарством. 4. Єдинодер​жавна економiчна система зі спiльним управлiнням та зв’язками зумо​вила успадковану залежнiсть України вiд інших республiк колишнього Радянського Союзу. 5. Розрив системи традицiйних економiчних зв’яз​кiв з цими республiками призвів економiку країни до кризи. 6. Однiєю з головних причин iнфляцiї є високi цiни на енергоносiї, що імпор​туються з Росiї. 7. Уряд України бачить вихiд iз кризи в реалiзацiї програми економiчних реформ.
7. Give the characteristic of Ukraine’s economy today using the following words and word-combinations: to declare the formation of the Independent Ukrainian State; aggregate national economic system; nation-wide referendum; co-operated links; applied technologies; to predetermine; inherited dependence; united management; gross domestic product; closed productive cycle; emergence of political and economic borders; national monetary-credit and financial systems; traditional economic links; economic development; rates of decrease of production are slown down; power carriers; the way out of the crisis; to reorganize the economy; to carry out privatization; to restore stimuli to a highly effective work. 
 
UNIT 3.THE ECONOMY OF GREAT BRITAIN
Great Britain is a highly-developed naval and industrial state. Its economy was primarily based on private enterprises. However, some industries were nationalized after World War II. Now it has a mixed private- and public-enterprise economy. The government controls the coal-mining and electric power industries, ferrous metallurgy and shipbuilding. Part of public transport, civil aviation and national bank are also managed by the state.

The main sectors of British economy are manufacturing, services and agriculture. The share of industry in GNP is 11 times more than that of agriculture. Manufacturing plays a vital role in British economy. It accounts for 1/5 of the GNP and employs less than 1/3 of the workforce. Small companies predominate, though companies with 500 or more employees employ a larger percentage of the workforce.
The rise of Great Britain as an industrial nation was partly due to the presence of considerable mineral resources, the most important of them being coal and iron. Next to coal and iron the chief minerals found on the British Isles are the building stone, marble, granite, slate, lead, tin, copper, zink, salt and china clay. But in the course of the last hundred years many of Britain’s most valuable and accessible deposits have been worked out.




Coal-mining, metallurgy, textile, shipbuilding are the older branches of industry. The new industries are the chemical, electrotechnical, automobile, aeromissile and electronics. The new industries have developed hand in hand with science and technology and are equipped to meet present technical demands.
Big cities and towns such as London, Glasgow, Manchester, Liverpool, Newcastle, Sheffield and Birmingham have enterprises of nearly all branches of industry. The main centres of cotton and woolen industry are Leeds, Bradford and Manchester.


1. mixed private and public-enterprise economy — змiшана економiка, що ґрунтується на приватному та державному пiдприємництвi




2. GNP (Gross National Product) — ВНП (валовий нацiональний продукт)

3. workforce — робоча сила








4. industrial nation — промислова держава





5. due to — зумовленo









6. hand in hand — плiч-о-плiч 







7. manufacturing – виробництво







8. percentage – відсоток








9. technical demands - технічні вимоги 






10. considerable – значний










1. Match the English words and their Ukrainian equivalents.
1. coal-mining



a. змiшана економiка
2. GNP (Gross National Product)
b. авiаракетна промисловiсть
3. hand in hand



c. приватне пiдприємство
4. industrial nation


d. енергетична промисловiсть
5. private enterprise


e. суднобудування
6. power industry



f. промислова держава
7. public transport


g. плiч-о-плiч
8. workforce



h.чорна металургія
9. shipbuilding



i. громадський транспорт
10. mixed economy


j. ВНП (валовий нацiональний 







   продукт)
11. cotton industry


k. робоча сила
12. aeromissile industry

l. бавовництво
13. ferrous metallurgy


m. вуглевидобувна промисловiсть




2. Give the corresponding nouns to the following verbs and translate them:
a) to control, to transport, to service, to share, to work, to force, to rise, to head, to power, to base, to state, to centre, to demand, to mix;





b) to assossiate, to govern, to produce, to manufacture, to predominate, to account, to equip, to employ, to develop, to nationalize, to know.




3. Fill in the blanks with prepositions or adverbs if necessary:


1. British economy was primarily based ... private enterprises. 2. Some ... industries were nationalized ... World War II. 3. Part ... public transport, power industry and most  ...  civil aviation are managed ... the state. 4. The rise ... Britain as an industrial nation was partly due ... the presence ... considerable mineral resources. 5. Manufacturing plays a vital role ... British economy. 6. The new industries have developed hand ... hand ... science and technology.

4. Fill in the blanks below with the most appropriate terms from the list:

GNP; woolen industry; manufacturing; agriculture; private enterprises; industrial power; public-enterprise economy.






1. Great Britain is a highly-developed naval and __________ . 2. British economy was primarily based on _______ . 3. Great Britain has a mixed private and ________ .  4. The main sectors of British economy are _______ , services and ________ .  5. The share of industry in _______ is 11 times more than that of agriculture. 6. The main centres of cotton and ________ are Leeds, Bradford and Manchester.



5. Translate sentences into English:







1. Великобританiя є дуже розвинутою морською iндустрiальною державою. 2. Вона має змiшану економiку, що ґрунтується на при​ватному та державному пiдприємництві. 3. Держава контролює вугле​видобувну та електроенергетичну галузі, чорну металургiю та суднобу​дування. 4. Промисловiсть, сфера послуг та сiльське господарство є го​ловними секторами британської економiки. 5. Розквіт Великобританiї як iндустрiальної держави зумовлювався наявнiстю значної кiлькостi мiнеральних ресурсiв. 6. Вуглевидобувна, металургiйна, текстильна та суднобудiвна — це найстарiші галузі промисловостi. 7. Новими галу​зями промисловостi є хiмiчна, електротехнiчна, автомобiльна та авiара​кетна. 8. Лондон, Глазго, Манчестер, Лiверпуль, Шеффiлд та Бiрмiнгем є основними промисловими центрами Великобританiї.

6. Give the characteristic of British economy using the following words and word-combinations: highly-developed naval and industrial power; mixed private- and public-enterprise economy; coal-mining and electric power industries; ship-building; ferrous metallurgy; private enterprise; public transport; civil aviation; national bank; manufacturing; services; agriculture; vital role; to account for; workforce; GNP; due to; considerable mineral resources; new industries; electrotechnical, automobile, aeromissile industries; hand-in-hand; science and technology; to meet present technical demands.
UNIT 4. FACTORS OF PRODUCTION
As an economic term “land” means the gifts of nature or natural resources not created by human efforts. They are the things provided by nature that go into the creation of goods and services. Land has a broad meaning. It is not only land itself, but also what lies under the land (like coal and gold), what grows naturally on top of the land (like forests and wild animals), what is around the land in the seas and oceans and under the seas and oceans (like fish and oil). It includes deserts, fertile fields, forests, mineral deposits, rainfall, sunshine and the climate necessary to grow crops.
 

Because there are only so many natural resources available at any given time, economists tend to think of land as being fixed or in limited supply. There is not enough good farmland to feed all of the earth’s population enough, sandy beaches for everyone to enjoy, or enough minerals to meet people’s expending energy needs indefinitely.

The second factor of production is labour — people with all their efforts and abilities. Unlike land, labour is a resource that may vary in size over time. Historically, factors such as population growth, immigration, famine, war and disease have had a dramatic impact on both the quantity and quality of labour. 

Labour is the human input into the production process. It may be mental or physical. But in many tasks it is necessary to combine mental activity with physical effort. The price paid for the use of labour is called wages. Wages represent income to workers, who own their labour. Land and labour are often called primary factors of production. It is one whose quantity is determined outside the economy.


1. wants and needs — бажання та потреби





2. factors of production — фактори виробництва




3. entrepreneurship — підприємництво






4. gifts of nature — дари природи







5. dramatic impact — вирiшальний вплив





6. wages — заробітна плата








7. income — дохід, прибуток








8. primary factor of production — первинний фактор виробництва 

9. immigration – імміграція 








10. famine – голод










1. Give the corresponding nouns to the following verbs: to produce, to distribute, to grow, to populate, to enjoy, to satisfy, to vary, to immigrate, to require, to educate, to construct, to distinguish, to manufacture, to determine, to create, to equip, to combine.

2. Match the English words and their Ukrainian equivalents.
	1. to satisfy needs and wants
2. wages
3. dramatic impact
4. primary factor of production
5. mental activity
6. gifts of nature
7. natural resources
8. human efforts
9. fertile fields
10. mineral deposits
11. to grow crops
12. in limited supply
	а. первинний фактор виробництва
b. в обмежених запасах
c. кориснi копалини
d. родючi поля
e. заробітна плата
f. вирощувати культури
g. вирiшальний вплив
h. людськi зусилля
i. розумова діяльність
j. задовольняти потреби та бажання
k. природнi ресурси
l. дари природи


3. Fill in the blanks with prepositions or adverbs if necessary:
1. Natural resources are not created ... human efforts. 2. They are the things provided ... nature that go ... the creation ... goods and services. 3. Land is not only land itself, but also what lies ... the land, what grows naturally ... top ... the land, what is ... the land ... the seas and oceans and ... the seas and oceans. 4. Economists tend to think ... land as being fixed or ... limited supply. 5. Unlike ... land, labour is a resource that may vary ... size ... time. 6. Labour is the human input ... the production process.

4. Complete the following sentences:
 1. The reason people cannot satisfy all their wants and needs is ... . 2. Factors of production are called ... . 3. They provide ... . 4. As an economic term land means ... . 5. Land is not only land itself ... . 6. It includes ... . 7. The second factor of production is ... . 8. Unlike land, labour is  ... . 9. Historically, factors such as ... . 10. Labour may be ... . 11. The price paid for the use of labour is called ... . 12. Wages represent ... . 13. Land and labour are often called ... 
5. Answer the following questions:
1. What is the reason people cannot satisfy all their wants and needs? 


2. What is called factors of production? 






3. What do they provide? 








4. What does land mean as an economic term? 





5. What do natural resources include? 







6. What do economists think of land? 







7. What is the second factor of production? 






8. What is labour in economics? 








9. What is the difference between the terms “land” and “labour”? 


10. What has had a dramatic impact on both the quantity and quality of labour? 
11. What is called wages? 








12. Land and labour are often called primary factors of production, aren’t they?
6. Translate sentences into English: 
1. Є чотири фактори виробництва: земля, праця, капiтал і підпри​ємництво. 2. Як економiчний термiн земля означає дари природи або природнi ресурси, не створенi людськими зусиллями. 3. Вона включає родючi поля, лiси, пустелi, кориснi копалини, сонячне свiтло, опади та клiмат, необхiдний для вирощування культур. 4. Праця — це люди зі своїми здiбностями та зусиллями, необхiдними для виробництва то​варiв та послуг. 5. Iсторично такi фактори, як зростання кількості насе​лення, iммiграцiя, голод, вiйни та хвороби мали вирiшальний вплив як на кiлькiсть, так i на якicть працi. 6. Землю і працю часто називають пер​винними факторами виробництва.
UNIT 5. BUSINESS ORGANIZATIONS
One of the major economic institutions is the business organization, a profit-seeking enterprise that serves as the main link between scarce resources and consumer satisfaction. These businesses compete with one another for the chance to satisfy people’s wants. There are three major kinds of business organizations: the sole proprietorship, the partnership and the corporation.





The most common form of business organization is the sole proprietorship — a business owned and run by one person. The main advantage of a sole proprietorship is that it is the easiest form of business to start and run. There is almost no red tape involved. Most proprietor ships are able to open for business as soon as they set up operations. In the event that the owner wants to dissolve the business, a sole proprietorship is as easily dissolved as it is formed.





Sole proprietors own all the profits of their enterprises and are free to make whatever changes they please. They have minimal legal restrictions and do not have to pay the special taxes placed on corporations. They also have the opportunity to achieve success and recognition through their individual efforts. Sole proprietorships are generally found in small-scale retail and service businesses such as beauty salons, repair shops, or service stations.








The major disadvantage of a sole proprietorship is the unlimited liability that each proprietor faces. Since the business and the owner are legally the same, the sole proprietor is liable for all financial losses or debts that the business may incur. If a business fails, the owner must personally assume the debts. This could mean the loss of personal property such as automobiles, homes and savings.




A second disadvantage of the sole proprietorship is that it has limited financial resources. The money that a proprietor can raise is limited by the amount of savings and ability to borrow. Another serious problem faced by the sole proprietorship is the lack of continuity of the business. When the owner dies, the business also legally terminates.

1. a profit-seeking enterprise — прибуткове пiдприємство



2. sole proprietorship/sole trader/one-man firm — одноосiбна власнiсть
3. partnership — партнерство







4. corporation — корпорація








5. red tape — бюрократизм








6. to dissolve the business — припинити діяльність підприємства


7. to achieve success — досягти успіху






8. unlimited liability — необмежена юридична відповідальність


9. to be liable for — бути відповідальним за





10. to assume the debts — приймати/брати на себе борги



11. savings — заощадження









1. State the part of speech and say how the words are formed: economic, organization, enterprise, consumer, compete, scarce, common, satisfy, satisfaction, proprietor, legal, legally, free, assume, personal, personally, owner, opportunity, generally, recognition, financial, lack, another.

2. Match the English words and their Ukrainian equivalents.
	1. to be liable for smth
2. a partnership
3. to dissolve the business
4. profit-seeking enterprise
5. sole proprietorship
6. retail business
7. the main link
8. red tape
9. unlimited liability
10. to compete
11. scarce resources
12. the main advantage
13. to achieve success
14. savings
15. to pay taxes
	a. конкурувати
b. одноосiбна власнiсть
c. основна сполучна ланка
d. прибуткове пiдприємство
e. заощадження
f. бути вiдповiдальним за щось
g. припинити діяльність підприємства
h. партнерство
i. платити податки
j. дефіцитні/недостатні ресурси
k. головна перевага
l. необмежена відповідальність
m. бюрократизм
n. досягти успіху
o. роздрібна торгівля


3. Fill in the blanks with prepositions or adverbs if necessary: 
1. A business organization is a profit-seeking enterprise that serves ... the main link ... scarce resources and consumer satisfaction. 2. These businesses compete ... one another ... the chance to satisfy people’s wants. 3. The most ... common form ... business organization is the sole proprietorship — a business owned and run ... one person. 4. Most ... proprietorships are able to open ... business ... they set ... operations. 5. Sole proprietors have the opportunity to achieve success and recognition ... their individual efforts. 6. Another serious problem faced ... the sole proprietorship is the lack ... continuity ... the business.
4. Complete the following sentences:

1. One of the major economic institutions is ... . 2. These businesses compete with one another ... . 3. There are three major kinds of business organizations ... . 4. The most common form of business ownership is ... . 5. The main advantage of a sole proprietorship is ... . 6. In the event that the owner wants to dissolve the business ... . 7. Sole proprietorships are generally found ... . 8. Sole proprietors have ... . 9. The major disadvantage of a sole proprietorship is ... . 10. Since the business and the owner are legally the same, the sole proprietor is ... . 11. If a business fails ... . 12. A second disadvantage of the sole proprietorship is ... .












5. Answer the following questions:






1. What is a business organization? 







2. What are the major kinds of business organizations? 




3. What is the most common form of business organization? 



4. The sole proprietorship is a business owned and run by one person, isn’t it? 
5. What is the main advantage of a sole proprietorship? 




6. What other advantages does it have? 






7. In what businesses are sole proprietorships generally found? 


8. What are the major disadvantages of a sole proprietorship?




6. Translate sentences into English:
1. Є три форми органiзацiї бiзнесу: одноосiбна власність, парт​нерство та корпорація. 2. Найбiльш поширеною формою органiзацiї бiзнесу є одноосiбна власність. 3. Одноосiбна власність — це бізнес, який пiдпорядкований i провадиться однiєю особою. 4. За винятком певних лiцензiй i внескiв, якi можуть вимагати урядовi органiзацiї, бiльше жодного бюрократизму не iснує. 5. Головним недоліком одно​осібного підприємства є необмежена юридична відповідальність. 6. Оскільки підприємство та власник — та сама юридична особа, власник несе відповідальність за фінансові збитки та борги підприємства. 7. Якщо бізнес зазнає краху, власник особисто бере на себе всі борги. 8. Іншим недоліком одноосібної власності є обмежені фінансові ресурси.
UNIT 6. MARKETS AND MARKET STRUCTURES
Economists classify markets according to conditions that prevail in them. They ask questions like the following: How many supplies are there? How large are they? Do they have any influence over price? How much competition is there between firms? What kind of economic product is involved? Are all firms in the market selling exactly the same product, or simply similar one? Is it easy or difficult for new firms to enter the market? The answer to these questions helps to determine market structure, or the nature and degree of competition among firms operating in the same market.  For example, one market may be highly competitive because a large number of firms produce similar products. Another may be less competitive because of fewer firms, or because the products made by each are different or unique.



In short, markets can be classified according to certain structural characteristics that are shared by most firms in the market. Economists have names for these different market structures: pure competition, monopolistic competition, oligopoly, and monopoly.



An important category of economic markets is pure competition. This is a market situation in which there are many independent and well-informed buyers and sellers of exactly the same economic products. Each buyer and seller acts independently. They depend on forces in the market to determine price. If they are not willing to accept this price, they do not have to do business.



To monopolize means to keep something for oneself. A person who monopolized a conversation, for example, generally is trying to stand outfrom everyone else and thus attract attention.







A situation much like this often exists in economic markets. For example, all the conditions of pure competition may be met except that the products for sale are not exactly the same. By making its product a little different, a firm may try to attract more customers and take over the economic market. When this happens, the market situation is called monopolistic competition.






The one thing that separates monopolistic competition from pure competition is product differentiation. The differences among the products may be real, or imaginary. If the seller can differentiate a product, the price may be raised a little above the market price, but not too much.






1. pure competition — чиста конкуренцiя






2. monopolistic competition — монополістична конкуренція


3. to keep something for oneself — затримати щось для себе


4. to stand out from — вiдiйти/вiддiлитися вiд





5. to attract attention — привертати увагу





6. to take over the economic market — змiнити економiчний ринок

7. product differentiation — диференціація (індивідуалізація) продукції


1. Match the English words and their Ukrainian equivalents.
	1. to depend on smth
2. in short
3. to attract more customers
4. to stand out from smth
5. to prevail
6. a highly competitive market
7. pure competition
8. to have some influence over price
9. to enter the market
10. to keep smth for oneself
11. to take over the economic market
12. to meet the condition 
    of pure competition
	  а. змiнити економiчний ринок
  b. затримати щось для себе
  c. входити в ринок
  d. коротко кажучи
  e. залежати вiд чогось
  f. вiдiйти вiд чогось
  g. чиста конкуренцiя
  h. впливати якимось чином на
      цiну  

  i. переважати
  j. залучити бiльше покупцiв
  k. приймати умови 
      чистої конкуренцiї  

  l. ринок із високим 
     ступенем конкуренцiї

	
	


2. Fill in the blanks with prepositions or adverbs if necessary:


1. Economists classify markets according ... conditions that prevail ... them. 2. The answer ... these questions helps to determine market structure, or the nature and degree ... competition ... firms operating ... the same market. 3. One market may be highly competitive because ... a large number ... firms produce similar ... products. 4. Pure competition is a market situation ... which there are many independent and well-informed buyers and sellers ... exactly the same economic products. 5. Buyers and sellers depend ... forces ... the market to determine price. 6. To monopolize means to keep something ... oneself. 7. By making its product a little different, a firm may try to attract more ... customers and take ... the economic market.





3. Complete the following sentences:







1. Economists classify markets according ... . 2. They ask questions like the following ... . 3. The answer to these questions helps ... . 4. One market may be highly competitive because ... . 5. Another may be less competitive ... . 6. In short, markets can be classified according to ... . 7. Economists have names for these different market structures ... . 8. Pure competition is a market situation ... . 9. To monopolize means ... 10. The one thing that separates monopolistic competition from pure competition is ... .

4. Ask someone:
if markets can be classified according to certain structural characteristics that are shared by most firms in the market; 




if each buyer or seller acts independently in the market; 




if a firm may try to attract more customers.






What questions economists ask; 







what help to determine market structure, or the nature and degree of competition among firms operating in the same market; 





what is the difference between highly and less competitive market; 


what names the economists have for different market structures; 


what is pure competition;








what they depend on; 









what «to monopolize» means;








what situation is called monopolistic competition;





what separates monopolistic competition from pure competition;


what may be the difference among the products.





When the price may be raised a little above the market price.



How economists classify markets.








5. Translate sentences into English:







1. Вiдповiдь на певний ряд питань допомагає визначити ринкову структуру або її природу та ступiнь конкуренцiї мiж фiрмами, якi дiють на одному й тому ж ринку. 2. До ринкових структур належать: чиста конкуренцiя, монополiстична конкуренцiя, олiгополiя та монополiя. 3. Чиста конкуренцiя — це важлива категорiя економiчних ринкiв. 4. Кожен покупець чи продавець дiє на ринку незалежно. 5. Вони залежать вiд тих сил на ринку, якi визначають цiну. 6. Урiзноманiт​нюючи трохи свiй товар, фiрма може намагатися залучити бiльше по​купцiв i змiнити економiчний ринок. 7. Коли таке трапляється, ринкова ситуацiя називається монополicтичною конкуренцiєю.
UNIT 7. DEMAND
Most people think of demand as being the desire for a certain economic product. That desire must be coupled with the ability and willingness to pay. Effective demand, that is desire plus ability and willingness to pay, influences and helps to determine prices.
In economics the relationship of demand and price is expressed by the Law of Demand. It says that the demand for an economic product varies inversely with its price. In other words, if prices are high the quantities demanded will be low. If prices are low the quantities demanded will be high.






The correlation between demand and price does not happen by chance. For consumers price is an obstacle to buying, so when prices fall, the more consumers buy.

The demand for some products is such that consumers do care about changes in price when they buy a great many more units of product because of a relatively small reduction in price. The demand for the product is said to be elastic.



For other products the demand is largely inelastic. This means that 
a change in price causes only a small change in the quantity demanded. 


A higher or lower price for salt, for example, probably will not bring about much change in the quantity bought because people can consume just so much salt.
Even if the price were cut in half, the quantity demanded might not rise very much. Then too, the portion of a person’s yearly budget that is spent on salt is so small that even if the price were to double, it would not make much difference in the quantity demanded.


1. to be coupled with — бути поєднаним






2. inversely — обернено пропорцiйно 






3. by chance — випадково








4. the demand for the product is said to be elastic — кажуть, що попит на продукт еластичний










5. to bring about — призвести







6. if the price were cut in half — якщо цiну треба було б зменшити вдвiчi
7. the correlation – кореляція 







8. reduction – скорочення 








9. quantity – кількість

1. Match the English words and their Ukrainian equivalents.
	1. the Law of Demand
2. to be coupled with
3. to bring about
4. by chance
5. to determine prices
6. ability and willingness to pay
7. effective demand
8. reduction in price
9. inversely
10. changes in price
11. in other words
12. the quantity demanded
	a. обернено пропорцiйно
b. призвести
c. визначати цiни
d. необхiдна кiлькiсть
e. випадково
f. змiни в цiнi
g. закон попиту
h. інакше кажучи
i. бути поєднаним
j. зниження цiни
k.  ефективний попит
l. здатнiсть та готовнiсть платити


2. Fill in the blanks with prepositions or adverbs if necessary:


1. Most ... people think ... demand as being the desire ... a certain economic product. 2. In economics the relationship ... demand and price is expressed ... the Law ... Demand. 3. It says that the demand ... an economic product varies inversely ... its price. 4. The demand ... some products is such that consumers do care ... changes ... price when they buy a great many more units ... product ... a relatively small reduction ... price. 5. The correlation ... demand and price does not happen ... chance. 6. A higher or lower price ... salt probably will not bring ... much change ... the quantity bought because people can consume ... so much salt.














3. Memorize the following word-combinations. Use them in the sentences of your own:












demand and supply — попит і пропозиція





demand for consumer goods — попит на споживчі товари



demand keeps pace with supply — попит не відстає від пропозиції

demand outdistances supply — попит випереджує пропозицію


demand outruns production — попит випереджує виробництво


to be in demand — користуватися попитом





to meet/to satisfy demand — задовольняти попит




active/brisk/fair demand — жвавий попит





actual demand — дійсний/фактичний попит





aggregate demand — сукупний попит




consumer/customer/consumptive demand — попит споживачів 


effective/effectual demand — ефективний попит




4. Complete the following sentences:







1. Most people think of demand as ... . 2. Effective demand is ... . 3. The Law of Demand says ... . 4. In other words, if prices are high ... . 5. For consumers price is ... . 6. The demand for such products is such that ... . 7. The inelastic demand means that ... . 8. The portion of a person’s yearly budget that is spent on salt is so small that even if the price were to double, it ... .








5. Answer the following questions:







1. What do most people think of demand? 






2. What is an effective demand? 







3. What does it help to do? 








4. What is expressed by the Law of Demand? 





5. What does the Law of Demand say? 






6. The correlation between demand and price does not 
     happen by chance, does it? 

7. Is price an obstacle to buying for consumers? 





8. What does the elastic demand consist in?






9. What does the inelastic demand for products mean?





6. Translate sentences into English:







1. Бiльшiсть людей уважає, що попит — це бажання мати певний економiчний продукт. 2. Таке бажання має бути поєднане зi здатнiстю та готовнiстю платити. 3. Взаємозалежність між попитом та ціною вира​жається законом попиту. 4. Він стверджує, що попит на економічний продукт змінюється обернено пропорцiйно відносно ціни. 5. Що вищі ціни, то менше буде продано товарів і послуг. 6. Завдяки вiдносно малому зниженню цiни споживачi купують набагато бiльше одиниць товару. 7. Нееластичний попит означає, що змiна в цiнi спричиняє тiльки не​значну змiну в необхiднiй кiлькостi товару. 8. Навiть, якщо цiну на сiль треба було б зменшити вдвiчi, обсяг її продажу не міг би набагато зрости.
UNIT 8. SUPPLY
Business people think of demand as the consumption of goods and services. At the same time, they think of supply as their production. As they see it, supply means the quantity of a product supplied at the price prevailed at the time. Economists are concerned with market as a whole. They want to know how much of a certain product sellers will supply at each and every possible market price. Supply may be defined as a schedule of quantities that would be offered for sale at all of the possible prices that might prevail in the market. Everyone who offers an economic product for sale is a supplier.





The law of supply states that the quantity of an economic product offered for sale varies directly with its price. If prices are high suppliers will offer greater quantities for sale. If prices are low, they will offer smaller quantities for sale. Since productivity affects both cost and supply it is important that care can be taken in selecting the proper materials. Productivity and cost must be kept in mind in order to make the best decision. It means a business must analyse the issue of costs before making its decisions. To make the decision-making process easier we try to divide cost into several different categories.



Fixed cost — the cost that a business incurs even if the plant is idle and output is zero. It makes no difference whether the business produces nothing, very little, or a lot.



Fixed costs include salaries paid to executives, interest charges on bonds, rent payments on leased properties, local and state property taxes. They also take in depreciation ¾ the gradual wear and tear on capital goods over time.


Variable cost — a cost that changes with changes in the business rate of operation or output.










Total cost — is the sum of the fixed and variable costs. It takes in all the costs a business faces in the course of its operations.






Marginal cost — the extra or additional cost incurred when a business produces one additional unit of a commodity. Since fixed costs do not change, marginal cost is the increase in variable costs, which stems from using additional factors of production.




1. to be concerned with smth — займатися чимось




2. care can be taken — проявити обережність





3. to keep in mind — пам’ятати







4. decision-making process — процес прийняття рішення



5. fixed cost — фіксовані витрати







6. interest charges on — процентні нарахування за ...




7. leased properties — орендна власність






8. wear and tear on capital goods — амортизація засобів виробництва

9. variable cost — змінні витрати







10. total cost — загальні витрати







11. marginal cost — додаткові витрати







1. Match the English words and their Ukrainian equivalents.
	1. consumption of goods and services
2. at the same time 
3. to be concerned with smth
4. to take in depreciation
5. schedule of quantities 
6. to prevail in the market
7. decision-making process 
8. issue of cost
9. fixed cost 
10. variable cost
11. total cost 
12. marginal cost 
	    a. процес прийняття рішення
   b. загальні витрати
   c. фіксовані витрати
   d. додаткові витрати
   e. займатися чимось
   f. водночас
   g. споживання товарів та послуг
   h. включати знецінення
   i. тариф кількостей
   j. панувати на ринку
   k. поява ціни
   l. змінні витрати


2. Fill in the blanks with prepositions or adverbs if necessary:


1. Business people think  ... demand as the consumption ... goods and services. 2. Economists are concerned ... market as a whole. 3. Supply means the quantity ... a product supplied ... the price prevailed ... the time. 4. Supply is defined as a schedule ... quantities that would be offered ... sale ... all ... the possible prices that might prevail ... the market. 5. The law ... supply states that the quantity ... an economic product offered ... sale varies directly ... its price. 6. ... productivity affects ... both ... cost and supply it is important that care can be taken ... selecting the proper materials.

3. Complete the following sentences:







1. Business people think of demand ... . 2. At the same time, they think of supply ... . 3. Economists want to know ... . 4. Supply may be defined ... . 5. Everyone who offers an economic product for sale is ... . 6. The law of supply states ... . 7. If prices are high ... . 8. Since productivity affects both cost and supply ... . 9. Fixed cost is ... . It includes ... . 10. Marginal cost is ... .







4. Answer the following questions:







1. What do business people think of demand (supply)? 




2. What does the term «supply» mean? 






3. Whom do we call a supplier?  







4. What does the Law of Supply state? 






5. Why is it important for a business to analyse the costs? 



6. What categories is the cost divided into? 






7. What is fixed cost?









8. What do fixed costs include? 







9. What is variable cost? 









10. Total cost is the sum of the fixed and variable costs, isn’t it? 


11. What do you know about marginal cost?






5. Translate sentences into English:







1. З погляду економістів, пропозиція — це кількість продукції, запропонованої за переважаючою на той час ціною. 2. Кожний, хто про​понує продукцію на продаж, є постачальником. 3. Кількість продукції, запропонованої на продаж, змінюється залежно від ціни. 4. Необхідно пам’ятати про продуктивність та витрати для того, щоб прийняти краще рішення. 5. До витрат належать заробітна плата, податки, відсотки на облігації та сплата ренти за орендовану власність. 6. Змінні витрати — це витрати, що змінюються. 7. Загальні витрати — це сума фіксованих та змінних витрат. 8. Додаткові витрати — це зростання змінних витрат, спричинене застосуванням додаткових факторів виробництва.
UNIT 9. MARKET PRICE
Prices play an important role in all economic markets. If there were no price system, it would be impossible to determine a value for any goods or services. In a market economy prices act as signals. A high price, for example, is a signal for producers to produce more and for buyers to buy less. A low price is a signal for producers to produce less and for buyers to buy more. Prices serve as a link between producers and consumers. Prices, especially in a free market system, are also neutral. That is, they favour neither the producer nor consumer.
Instead, they come about as a result of competition between buyers and sellers. The price system in a market economy is surprisingly flexible. Unforseen events such as weather, strikes, natural disasters and even war can affect the prices for some items. When this happens, however, buyers and sellers react to the new level of prices and adjust their consumption and production accordingly. Before long, the system functions smoothly again as it did before. This flexibility to absorb unexpected «shocks» is one of the strengths of a free enterprise market economy.






In economic markets, buyers and sellers have exactly the opposite hopes and intentions. The buyers come to the market larger to pay low prices. The sellers come to the market hoping for high prices. For this reason, adjustment process must take place when the two sides come together. This process almost always leads to market equilibrium — a situation where prices are relatively stable and there is neither a surplus nor a shortage in the market.








1. to come about — з’являтися







2.adjust their consumption and production accordingly — таким чином регулюють споживання і виробництво







3. before long — потім









4. market equilibrium — ринкова рівновага (ринковий еквілібріум)

5. a surplus — залишок









6. a shortage — нестача 








7. flexibility – гнучкість 








8. enterprise – підприємство 








9. intention – намір









1. Match the English words and their Ukrainian equivalents.
	1. to determine a value
2. market economy
3. price system
4. low prices
5. adjustment process
6. market equilibrium
7. high prices
8. to come about
9. for this reason
10. free enterprise
11. competition
12. new level of prices
13. affect the prices
14. relatively stable 
	а. низькі ціни
b. високі ціни
c. ринкова економіка
d. ринкова рівновага
e. з цієї причини
f. визначати вартість
g. цінова система
h. процес регулювання
i. відносно стабільний
j. конкуренція
k. новий рівень цін
l. вільне підприємництво
m. впливати на ціни
n. з’являтися 


2. Memorize the following word-combinations. Use them in the sentences of your own:












at a price /at a high cost — за високою ціною





contract price — договірна ціна







cost price — собівартість








free-market price — ціна за умов вільної конкуренції




price control — контроль над цінами






price level — рівень цін









prices and incomes policy — політика цін і доходів




pricing — калькуляція цін








purchase price — купівельна ціна







retail/wholesale price — роздрібна/оптова ціна





security price — курс цінних паперів






share/stock prices — курс акцій, біржовий курс





to keep the prices down — не допускати підвищення цін



to set/fix a price — призначати ціну








3. Fill in the blanks with prepositions or adverbs if necessary:


1. Prices play an important role ... all economic markets. 2. Prices act as signals ... a market economy. 3. A high price is a signal ... producers to produce ... and ... buyers to buy ... . 4. Prices serve as a link ... producers and consumers. 5. Prices favour neither ... the producer nor ... consumer. 6. Prices come ... as a result ... competition ... buyers and sellers. 7. The price system ... a market economy is flexible. 8. Unforseen events can affect ... the prices ... some ... items. 9. The sellers come ... the market hoping ... high prices. 10. Market equilibrium is a situation where prices are stable and there is neither  ... a surplus nor a shortage ... the market.


4. Complete the following sentences:







1. If there were no price system ... . 2. A high price, for example, is a signal ... . 3. A low price is a signal ... . 4. The price system in a market economy is ... .              5. Unforseen events such as ... . 6. This flexibility to absorb unexpected «shocks» is ... . 7. In economic markets, buyers and sellers have ... . 8. The buyers come to the market ... . 9. The sellers come to the market ... . 10. Adjustment process must take place when ... . 11. Market equilibrium is ... .

5. Answer the following questions:







1. What role do prices play in all economic markets? 




2. Is it possible to determine a value for any goods or services without price system? 

3. What characteristics do prices have in a market economy? 



4. What unforseen events can affect the prices for some items? 


5. What is one of the strengths of a free enterprise market economy? 


6. What hopes and intentions do the buyers and sellers have coming to the market? 

7. What is market equilibrium?










6. Translate sentences into English:







1. Ціни відіграють важливу роль на всіх економічних ринках. 2. За умов ринкової економіки ціни діють як сигнали. 3. Цінова система в ринковій економіці напрочуд гнучка. 4. Ціни на вільному ринку нейт​ральні. 5. На економічних ринках покупці та продавці мають проти​лежні наміри та надії. 6. Покупці бажають купувати за низькими цінами. 7. Продавці приходять на ринок із надією на високі ціни.


7. Retell the text using the following words and word-combinations: price system; to determine a value for any goods or services; prices act as signals; market economy; high price; low price; prices are neutral; flexible; free market system; competition between buyers and sellers; a free enterprise market economy; to affect the prices; opposite hopes and intentions; unforseen events; to take place; adjustment process; market equilibrium; surplus; shortage.
U N I T 10. LABOUR
In order for any country to grow, it must have a large and skilled labour force. Since the size of this force is related to total population the number of people available for production activities will grow as the population grows. If the growth of population continues to decline, it eventually affect the growth of the labour force. However a labour shortage could be made up by workers from other countries.

There are four major categories of labour that are based on the general level of skills needed to do any kind of job. These categories are unskilled, semiskilled, skilled and professional or managerial.







Unskilled labour. Workers who do not have the training to operate machines and equipment fall into  the category of unskilled labour. Most of these people work chiefly with their hands at such jobs as digging ditches, picking fruit, etc.


Semiskilled labour. Workers who have mechanical abilities fall into the category of semiskilled labour. They may operate electric floor polishers, or any other equipment that calls for a certain amount of skill.





Skilled labour. Workers who are able to operate complex equipment and who can do their tasks with little supervisions fall into the category of skilled labour. Examples are carpenters, typists, toolmakers.






Professional labour. Workers with high level skills such as doctors, lawyers and executives of large companies fall into the category of professional labour.

Most occupations have wage rate — a standard amount of pay given for work performed.
How these rates are determined can be explained in two different ways. The first deals with supply and demand, the second recognizes the influence of unions on the bargaining process.








1. a labour shortage — брак робочої сили





2. could be made up — можна було б компенсувати




3. to fall into — належати до








4. mechanical abilities — здібності до техніки





5. to call for — вимагати








6. bargaining process — договірний процесс 





7. semiskilled labour - достатньо кваліфікована праця 



8. carpenter – тесляр 









9. equipment – обладнання








10. ditche - канава











1. Match the English words and their Ukrainian equivalents.
	1. in order to
2. skilled labour
3. unskilled labour
4. total population
5. labour shortage
6. wage rate
7. to decline
8. supply and demand
9. to fall into the category
10. level of skill
11. chiefly
12. bargaining process
13. semiskilled labour
14. toolmaker
	а. головним чином
b. брак робочої сили
c. тарифна ставка
d. попит і пропозиція
e. напівкваліфікована робоча сила
f. договірний процес
g. належати до категорії
h. для того, щоб
i. кваліфікована робоча сила
j. інструментальник
k. кількість населення
l. рівень кваліфікації
m. некваліфікована робоча сила
n. знижуватися


2. Complete the following sentences:







1. In order for any country to grow, ... . 2. Since the size of this force is related to total population ... . 3. If the growth of population continues to decline, ... . 4. There are four major categories of labour ... . 5. Unskilled workers don’t have the training ... . 6. Semiskilled workers may operate ... . 7. Skilled workers are able ... . 8. Workers with high level skills such as ... . 9. Most occupations have ... .



3. Fill in the blanks with prepositions or adverbs if necessary:


1. In order ... any country to grow, it must have a large and skilled labour force. 2. ... the size ... this force is related ... total population the number ... people available ... production activities will grow ... the population grows. 3. If the growth ... population continues to decline, it eventually affect ... the growth ... the labour force. 4. However a labour shortage could be made up ... workers ... other countries.     5. There are four major categories ... labour that are based ... the general level ... skills needed to do any kind ... job. 6. Most ... these people work chiefly ... their hands ... such jobs as digging ditches, picking fruit, etc. 7. Workers who have mechanical abilities fall ... the category ... semiskilled labour. 8. Workers who can do their tasks ... little ... supervisions fall ... the category ... skilled labour. 9. Most ... occupations have wage rate — a standard amount ... pay given ... work performed.



4. Answer the following questions:







1. What is necessary for any country to grow? 





2. What factor does the growth of population influence? 




3. How many categories of labour are mentioned in the text? What are they? 
4. What kind of work do unskilled workers perform? 




5. What category do workers with mechanical ability fall into? 


6. What kind of work are skilled workers able to do? 




7. What is professional labour? Give examples. 





8. What do most occupations have? 







9. What is a wage rate? 









10. Can you explain how the rates are determined?





6. Translate sentences into English:







1. Для розвитку будь-якої країни необхідно мати кваліфіковану робочу силу. 2. Якщо приріст населення знижується, це врешті-решт впливає на зростання робочої сили. 3. Згідно з кваліфікацією є чотири головні категорії праці. 4. Некваліфіковані робітники не підготовлені для роботи з машинами. 5. Напівкваліфіковані робітники працюють з технікою, яка потребує певних умінь. 6. Кваліфіковані працівники оперу​ють складним обладнанням. 7. Більшість видів робіт має встановлений рівень оплати за виконану роботу.
UNIT 11. AGGREGATE SUPPLY AND DEMAND
Just as economists study the amount of goods and services brought to market by a single producer, they also study the total amount of goods and services produced by the economy as a whole. Thus, they examine aggregate supply — the total amount of goods and services produced by the economy in a given period, usually one year.
A number of factors affect an economy’s aggregate supply. Two of these are the quantity of resources used in production and the quality of those resources. For example, an economy must have an adequate supply of natural resources and capital goods to be productive.










It also needs a skilled and highly motivated labour force. A third factor affecting aggregate supply is the efficiency with which the resources are combined. If they are combined in a productive way, aggregate supply will increase.


In order to measure aggregate supply, statistics must be kept. To keep with this task economists use national income accounting — a system of statistics, that keeps track of production, consumption, saving and investment in the economy. National income accounting also makes it possible to trace long-run trends in the economy and to form new public policies to improve the economy.





The most important economic statistics kept in the national income accounts is Gross National Product (GNP). This is the dollar measure of the total amount of final goods and services produced in a year. It is one of the most important and comprehensive statistics kept on the economy’s performance.




1. aggregate supply — сукупна пропозиція





2. to be productive — щоб бути продуктивним





3. national income accounting — розрахунок національного прибутку

4. to keep track of production — слідкувати за виробництвом


5. keep on the economy’s performance — який продовжує характерис​тику економіки 












6. the efficiency – ефективность 







7. consumption – cпоживання 







8. comprehensive – всеосяжний









1. Match the English words and their Ukrainian equivalents.
	1. adequate supply of natural resources
2. to keep with a task
3. final goods
4. to trace long-run trends  
in the economy
5. skilled labour force
6. national income accounting
7. capital goods
8. to improve the economy
9. aggregate supply
10. total amount of goods
and services
11. single producer
12.Gross National Product (GNP)
13. the quantity and the quality
	     а. загальна кількість товарів   та послу                             

b. кваліфікована робоча сила

     c. засоби виробництва
     d. відповідний (достатній) запас природних багатств
     e. сукупна пропозиція
     f. поліпшувати стан   економіки
     g. валовий національний продукт
     h. виконувати завдання
     i. кількість і якість
     j. розрахунок національного прибутку
     k. окремий виробник
     l. готова продукція
     m. намічати перспективні напрямки в економіці


2. Fill in the blanks with prepositions or adverbs if necessary:


1. Economists examine aggregate supply — the total amount ... goods and services produced ... the economy ... a given period. 2. A number ... factors affect ... an economy’s aggregate supply. 3. Two ... these are the quantity ... resources used ... production and the quality ... those resources. 4. ... order to measure aggregate supply, statistics must be kept. 5. One ... the factors affecting ... aggregate supply is the efficiency ... which the resources are combined. 6. The most important economic statistics kept ... the national income accounts is Gross National Product. 7. This is the dollar measure ... the total amount ... final goods and services produced ... a year.
3. Complete the following sentences:







1. Economists examine aggregate supply ... . 2. The factors affecting  aggregate supply are ... . 3. In order to measure aggregate supply, ... . 4. National income accounting is ... . 5. National income accounting also makes it possible ... . 6. The most important economic statistics kept in the national income accounts is ... . 7. Gross National Product is ... .


4. Answer the following questions:







1. What do economists study? 








2. What is aggregate supply? 








3. What factors affect an economy’s aggregate supply? 




4. When will aggregate supply increase? 






5. What must be kept in order to measure aggregate supply?



6. What is national income accounting? 






7. What helps to trace long-run trends in the economy and form new public policies?

8. What is GNP?












5. Translate sentences into English:







1. Економісти розглядають сукупну пропозицію як загальну кіль​кість товарів та послуг, вироблених, як правило, за один рік. 2. На су​купну пропозицію впливає кількість цих ресурсів. 3. Щоб бути про​дуктивною, економіка повинна мати відповідний (достатній) запас при​родних багатств та засобів виробництва. 4. Третій фактор, який впливає на сукупну пропозицію — це ефективність, з якою комбінуються ресурси. 5. Розрахунок національного прибутку дає можливість накрес​лити перспективні напрямки в економіці і виробити нові напрямки державної політики, щоб поліпшити стан економіки. 6. Валовий націо​нальний продукт — це вартість у доларах усієї сукупності готової про​дукції та послуг, вироблених і наданих за рік.





6. Retell the text using the following words and word-combinations: a single producer; aggregate supply; total amount of goods and services; capital goods; adequate supply of natural resources; consumption, skilled and highly motivated labour force; national income accounting; efficiency; to keep track of production, to keep with a task; final goods; to trace long-run trends in the economy; saving and investment; to form new public policies; to improve the economy; Gross National Product (GNP).
UNIT 12. MONEY AND FINANCIAL INSTITUTIONS
Basically, money is what money does. This means that money can be any substance that functions as a Medium of Exchange, a Measure of Value, and a Store of Value.


As a medium of exchange, money is something generally accepted as payment for goods and services. As a measure of value, money expresses worth in terms that most individuals understand.
Money also serves as a store of value. This means goods or services can be converted into money that is easily stored until some future time.




The different forms of money are in use in the United States today. The most familiar are coin and currency. The term coin refers to metallic forms of money. The term currency refers to paper money issued by government. While money has changed in shape, kind or size over the years, modern money still shares many of the same characteristics of primitive money. Modern money is very portable when people carry checkbooks. For example, they really are carrying very large sums of money since checks can be written in almost any amount.Modern money is very durable. Metallic coins last a long time under normal use and generally do not go out of circulation unless they are lost. Paper currency also is reasonably durable. Modern money also rates high in divisibility. The penny which is the smallest denomination of coin, is more than small enough, for almost any purchase. In addition, checks almost always can be written for the exact amount. Modern money, however, is not as stable in value. The fact, that the money supply often grew at a rate 10 to 12 per cent a year was considered as major cause of inflation.





1. to be any substance — бути будь-якою річчю




2. to be accepted as — бути прийнятим як





3. payment — плата, платіж








4. to be converted into — бути конвертованим у




5. to be very portable —  легко переносити





6. to be very durable — довго використовуватися




7. last a long time under normal use — довго перебувати в обігу за нормального використання









8. to go out of circulation — виходити з обігу





9. to rate high in divisibility — високо цінити за можливість поділятися
10. denomination of coin — вартість монети





11. money supply — грошова масса








1. Match the English words and their Ukrainian equivalents.
	1. medium of exchange
2. measure of value
3. store of value
4. to be any substance
5. to issue money
6. modern money
7. to go out of circulation
8. paper/soft money
9. money supply
10. to express worth
11. to be converted
12. payment
	а. запас вартості
b. плата, платіж
c. бути конвертованим
d. паперові гроші
e. сучасні гроші
f. виражати вартість
g. грошова маса
h. засіб обміну
i. бути будь-якою річчю
j. випускати гроші в обіг
k. міра вартості
l. виходити з обігу


2. Fill in the blanks below with the most appropriate terms from the list: a store of value ; coin; a Medium of Exchange; currency; a measure of value; currency; inflation; the money supply.
1. Money can be any substance that functions as _________, a Measure of Value, and a Store of Value. 2. As ___________ , money expresses worth in terms that most individuals understand. 3. Money also serves as ___________ . 4. The term ________ refers to metallic forms of money. 5. The term _______ refers to paper money issued by government. 6. Metallic coins generally do not go out of circulation unless they are lost. 7. Paper _________ also is reasonably durable. 8. The fact, that __________ often grows at a rate 10 to 12 per cent a year is considered as major cause of ___________ .






3. Translate the sentences paying attention to the italicized words:


1. It’s quite interesting work and the money’s all right. 2. The monetary unit of Japan is yen. 3. Monetary policy is aimed at controlling the amount of money in circulation, usually through controlling the level of lending or credit. 4. Money supply can include notes, coins, and clearing-bank and other deposits used for everyday payments. 5. I am not made of money, you know! 6. I paid good money for that car and it broke down on the first day. 7. The pound had a steady day on the money markets.

4. Complete the following sentences:







1. Money can be any substance that functions as ... . 2. As a medium of exchange, money is ... . 3. As a measure of value, money expresses ... . 4. It also serves as ... . 5. This means ... . 6. The most familiar forms of money are ... . 7. The term coin refers ... . 8. The term currency refers ... . 9. Modern money is very portable when ... . 10. Metallic coins last a long time under normal use ... . 11. The penny which is the smallest denomination of coin, is ... . 12. The fact, that the money supply often grew at a rate 10—12 per cent a year was considered as ... .













5. Answer the following questions:







1. In what function is money accepted as payment for goods and services? 

2. What is money as a medium of exchange? 





3. What does money express as a measure of value? 




4. How does money function as a store of value? 





5. What are the most familiar forms of money in the United States?


6. What is the difference between coin and currency? 




7. What does the term currency refer to? 






8. What are the most important characteristics of modern money? 


9. What is the life-time of metallic coins? 






10. How is the smallest denomination of coin called in the United States? 

11. What is the major cause of inflation?







6. Translate sentences into English:







1. Гроші функціонують як засіб обігу, міра вартості та запас вартості. 2. Різні види грошей перебувають в обігу в Сполучених Шта​тах Америки. 3. Запас вартості означає, що товари та послуги можна легко конвертувати в гроші. 4. Термін «валюта» відноситься до паперо​вих грошей, а «монета» ¾ до грошей, виготовлених з металу. 5. Су​часні гроші мають ті самі характеристики, що й примітивні гроші. 6. Мета​леві гроші не виходять з обігу аж доти, доки їх не загублять. 7. Пенні — монета найменшої вартості в обігу. 8. Те, що грошова маса щороку зростає на 10—12 відсотків, є основною причиною інфляції.
UNIT 13. TAXATION
There are three types of taxes in the United States: proportional, progressive and regressive.
A proportional tax is one that imposes the same percentage rate of taxation on everyone, no matter what their income is. Even when income goes up, the per cent of total income paid in taxes does not change. A progressive tax is one that imposes a higher percentage rate of taxation of people with high incomes than on those with low incomes.
A regressive tax is one that imposes a higher percentage rate of taxation on low incomes than on high incomes. For example, a person with a yearly income of $10,000 may spend $3,000 on food, clothing and medicine, while a person with a yearly income of $100,000 may spend $20,000 on the same essentials. If the state sales tax, which is a regressive tax, were 4 per cent, the person with the lower income would pay a lesser amount in dollars but a higher percentage of total income.

Sales Taxes

A sales tax is a general tax levied on consumer purchases of nearly all products. It is added to the final price paid by the consumer.




For the most part, sales taxes are collected by individual merchants at the time of the sale and are turned over weekly or monthly to the proper government agency. Most states allow merchants to keep a small portion of what they collect to compensate for their time and book-keeping costs. The sales tax generally is a very effective means of getting revenue for states and cities.












Property Taxes
A major source of revenue is the property tax — a tax on real property and tangible or intangible personal property. Real property includes land, buildings and anything else permanently attached to them. Tangible property is all tangible items of wealth not permanently attached to land or buildings, such as furniture, automobiles, the stock of goods in retail stores and clothing. Intangible personal property includes stocks, bonds, mortgages, and bank accounts.






The main problem with personal property as a source of revenue is that many items are not always brought to the attention of the tax assessor — the person who places value on property for tax purposes. Because of this, many things that should be taxed never are. Another problem is that some property is very hard to evaluate fairly.
1. percentage rate of taxation — процентна ставка оподаткування

2. no matter what their income — незалежно від прибутку



3. sales taxes — податок з продажу







4. property taxes — податок на власність






5. tangible property — матеріальні активи





6. intangible property — нематеріальні активи







1. Match the English words and their Ukrainian equivalents.
	1. proportional tax
2. progressive tax
3. regressive tax
4. percentage rate of taxation
5. sales tax
6. to impose/levy a tax
7. to collect taxes
8. property taxes
9. real property/estate
10. to pay taxes
11. source of revenue
12. bank account
13. tangible property
14. essentials 
	а. регресивний податок
b. процентна ставка оподаткування
c. податок з продажу
d. пропорційний податок
e. стягувати податки
f. податок на власність
g. прогресивний податок
h. нерухоме майно
i. предмет першої необхідності
j. обкладати податком
k. банківський рахунок
l. джерело доходу
m. матеріальні активи
n. платити податки


2. Match the antonyms:
income, expenditure, low income, to spend, to go up, to decrease, fairly, to save, high income, to prohibit, wholesale, tangible, permanently, indirect tax, to change, non-essentials, to be the same, to allow, intangible, direct tax, retail, unjustly, temporarily, essentials.


3. Memorize the following words and word-combinations. Use them in the sentences of your own:
	tax evasion — ухиляння від сплати податку
local/national taxes — місцеві/державні податки
direct/indirect taxes — прямі/непрямі податки
income tax — прибутковий податок
land tax — земельний податок
to tax/to impose a tax — обкладати податком;
 оподатковувати
imposition — обкладання (податком); оподатковування
to pay taxes/impositions — платити податки
to impose on/upon — пропонувати; покладати; нав’язувати
to collect taxes — збирати податки
levy — збирання, стягування (податків тощо)
to levy — збирати, стягувати (податки тощо)


 Translate the sentences paying attention to the italicized words:


1. People pay tax according to their income. 2. New taxes were imposed on wines and spirits. 3. The car is taxed until July. 4. Income tax is a direct tax levied on personal income, mainly wages and salaries. 5. Taxation can be used to limit harmful externalities. 6. Tax evasion is a criminal offence. 7. Everyone grumbled at the imposition of new taxes. 8. Don’t impose yourself on people who don’t want you. 9. I must perfom the task that has been imposed upon me.













5. Complete the following sentences:







1. There are three types of taxes in the USA ... . 2. A proportional tax is one that ... . 3. A progressive tax is ... . 4. A regressive tax is ... . 5. A sales tax is ... . 6. Most states allow their merchants ... . 7. The sales tax generally is a very effective means ... . 8. A major source of revenue is ... . 9. Real property includes ... . 10. Tangible property is ... . 11. Intangible personal property includes ... . 12. The main problem with personal property as a source of revenue is ... . 13. A tax assessor is ... .









6. Answer the following questions:







1. What types of taxes are there in the United States? 




2. What is a proportional (progressive, regressive) tax? Give examples. 

3. What is a sales tax? 









4. What does real property include? 







5. What is the main problem with personal property as a source of revenue?


7. Translate into English:








1. У Сполучених Штатах є три типи податків: пропорційний, прогресивний та регресивний. 2. Податок з продажу — це загальний податок, який накладається майже на всі споживчі товари. 3. Більшість штатів дозволяє продавцям залишати невелику частку того, що вони зібрали, щоб компенсувати час та бухгалтерські витрати. 4. Основне джерело доходу — це податок на власність. 5. Нерухомість — це земля, будівлі та все, що постійно перебуває там. 6. Податковий асесор — це людина, яка оцінює майно з метою його оподаткування.








8. Speak about the types of taxes in the USA using the following words and word-combinations: proportional/progressive/regressive tax; percentage rate of taxation; total income; high/low incomes; yearly income; sales taxes; final price; at the time of the sale; to impose; consumer purchases; government agency; to compensate one’s time and book-keeping costs; property tax; tangible or intangible personal property; tax assessor.
Grammar Practice

Indefinite Tenses 
(неозначені часи)
Утворення неозначених часів
Таблиця 1

	Часи
	Дійсний стан
	Пасивний стан

	Present Indefinite (теперішній неозначений)
	write (-s)
	am / is / are written are

	Past Indefinite (минулий неозначений)
	wrote
	was / were written

	Futurе Indefinite (майбутній неозначений)
	will write
	will be written

	Future in the Past (майбутній неозначений
з точки зору минулого)
	would write
	would be written


Таблиця 2

	
	Питальна форма
	Заперечна форма

	Present Indefinite
	Do you read letters and telexes in your office every day? (Does he / she read?)
Ти читаєш листи і телекси в своєму офісі кожного дня?
	They don’t read letters and telexes in their office every day? (He / she doesn’t read.)

Вони не читають листів та телекси в своєму офісі кожного дня. (Він / вона не читає)

	Past Indefinite
	Did your friend come to London to buy chemical eguipment?

Ваш друг приїхав купувати хімічне обладнання?
	My friend didn’t come to buy chemical eguipment.

Мій друг не приїхав в Лондон купувати хімічне облад​нання.

	Future Indefinite
	Will the secretary mail the letters?

Секретарка відправить листи?
	The secretary won’t mail the letters.

Секретарка не відправить листів.


The Present Indefinite Tense

(ТЕПЕРІШНІЙ НЕОЗНАЧЕНИЙ)
Таблиця 3
	Випадки вживання
	Приклади

	1. Дія, що відбувається взагалі, регулярно, постійно.
	I always get up at 7 o’clock.

Я завжди встаю о 7 год.

	2. Постійна властивість або стан підмета
	The earth rotates round the sun.

Земля обертається навколо сонця.

	3. Майбутня дія в підрядних реченнях часу та умови.
	I’ll ring you up when I come home.

Я подзвоню тобі, коли прийду додому

	4. Дія в момент мовлення з дієсловами, які не вживаються в формі Continuous (to see, to know, to hear, to like, to understand)
	І don’t understand what he is talking about.

Я не розумію про щo він говорить.


The Past Indefinite Tense

(минулий неозначений)
Таблиця 4
	Випадки вживання
	Приклади

	1. Одноразова або постійна дія в минулому.
	They lived in Poltava before the war.

	2. Повторювана дія в минулому
	I saw her every day.

Я бачив її кожного для.


The Future Indefinite Tense

(майбутній неозначений) 

Таблиця 5
	Випадки вживання
	Приклади

	1. Одноразова або постійна дія в майбутньому
	We shall leave London on February 2

Ми поїдемо з Лондону другого лютого

	2. Послідовна дія в майбутньому
	I’ll always come back in time.

Я завжди повертатимусь вчасно


The Future Indefinite in the Past

(МАЙБУТНІЙ НЕОЗНАЧЕНИЙ З ТОЧКИ ЗОРУ МИНУЛОГО)

Таблиця 6
	Випадки вживання
	Приклади

	1. В підрядних реченнях, якщо дієслово присудок головного речення стоїть в минулому часі.
	Не said that the letter would be written the next day.

Він сказав, що лист буде написаний наступного дня.


CONTINUOUS TENSES
(тривалий час)

Утворення тривалих часів

Таблиця 1

	Час
	Дійсний спосіб
	Пасивний стан

	Present continuous (теперішній тривалий)
	am
is
аre
	waiting
	аm

is
аre
	being discussed

	Past continuous (минулий тривалий)
	was
listening

were
	was

being signed

were

	Future continuous (майбутній тривалий)
	shall

sleeping

will
	—

	Future continuous in the Past (майбутній тривалий з точки зору минулого)
	should

be preparing

would
	—


Таблиця 2

	Час
	Питальна форма
	Заперечна форма

	Present Continuous
	Аre they discussing the guestion?

Вони обговорюють питання?
	They aren’t discussing the guestion.

Вони не обговорюють питання

	Past Continuous
	Was he working at his English at that time?

Він працював над англійсь​кою тоді?
	Не wasn’t working at his English at that time. Він нe працював над англійською тоді.

	Future Continuous
	We’ll be waiting for you at nine in he morning. Ми буде​мо чекати на вас о 9-й ранку.
	We won’t be waiting for you at nine in the morning.

Ми не будемо чекати на

вас о 9-й ранку.


The Present Continuous Tense
(теперішній тривалий)
Таблиця З

	Випадки вживання
	Приклади

	1. Дія в момент мовлення, певний період теперішнього часу.
	He is writing a test. Він пише тест.

І am studying at the University.

Я навчаюсь в університеті.

	2. Дія одночасна з іншою.
	І am only happy when I am working.

Я щасливий тільки коли працюю.

	3. Майбутня дія в підрядних реченнях умови і часу.
	If I am sleeping when you come, wake me up.

Якщо я буду спати, коли ви прийде​те, розбудіть мене.

	4. Майбутня запланована дія.
	When are you coming back?

Коли ви повернетесь?


The Past Continuous Tense
(минулий тривалий)
Таблиця 4

	Випадки вживання
	Приклади

	1. Дія в певний момент в минулому.
	It was snowing at ten o’clock.

0 10-й йшов сніг.

	2. Дія в певний відрізок часу в минулому.
	In July I was passing exams.

В липні я здавав екзамени.


The Future Continuous Tense
(майбутній тривалий)
Таблиця 5
	Випадки вживання
	Приклади

	1. Дія в певний момент в майбутньому.
	І shall be reading when you return.

Я буду читати, коли ви повернетесь.

	2. Дія в певний проміжок часу

в майбутньому.
	Не will be working in September.

Він буде працювати в вересні.

	3. Нетривала запланована дія (замість Future Indefinite)
	She will be meeting us at the station. 

Вона буде зустрічати нас на вокзалі.


The Future Continuous in the Past
(майбутній тривалий з точки зору минулого)
Таблиця 6
	Вживання
	Приклади

	1. В підрядних реченнях, якщо дієслово-присудок головного речення — в минулому часі.
	He said that he would be waiting for you at five o’clock. Він сказав, що буде чекати на вас о 5-й.


PERFECT TENSES
(перфектні часи)

Утворення перфектних часів
Таблиця 1
	Часи
	Дійсний стан
	Пасивний стан

	Present Perfect
(теперішній перфектний)
	
[image: image1.wmf]has

have

-

 + come (V3)
	
[image: image2.wmf]has

have

 +been +written

	Past Perfect
(минулий перфектний)
	had +come (V3)
	had + been + written

	Future Perfect
(майбутній перфектний)
	will +have + come (V3)
	will + have + been + written

	Future Perfect in the Past
(майбутній перфектний час з точки зору минулого)
	would + have + come (V3)
	would + have + been + written


Таблиця 2

	Час
	Питальна форма
	Заперечна форма

	Present Perfect
	Have you turned off the gas?

Ви вимкнули газ?
	No, you haven’t turned off the gas?

Hi, ви не вимкнули газ.

	Past Perfect
	Had you done your homework by eight o’clock?

Ви виконали свою дом. роботу до восьмої години.
	No, you hadn’t done your homework by eight o’clock

Hi, ви не виконали своєї дом. роботи до восьмої години.

	Future Perfect
	Will you have forgotten me by then?

Ви забудете мене до того часу?
	You will not have forgotten me by then.

Ви не забудете мене до того часу.


The Present Perfect Tense
(теперішній перфектний час)
Таблиця 3 
	Випадки вживання
	Приклади

	1. Для вираження дії, яка відбулась до моменту мовлення.
	I have locked the door

Я замкнув двері. (Двері зараз замкнені).

	2. Результат цієї минулої дії, її важливість на момент мовлення,

(ever, never, often, seldom, already, just, yet, lately, recently).
	I have already locked the door.

Я вже замкнув двері.

	3. Для вираження дії або стану що триває з якогось моменту мовлення.

У цьому значенні вживається переважно з дієсловами, що не мають форми Continuous (since, for)
	І have known her for years.

Я знаю її багато років. Where have you been since last Thursday?

Де ти був з минулого четверга?

	4. Вживається у реченнях з обставинами, що означають період часу, який ще не закінчився (today, this week, this year).
	Have you seen her today?

Ви бачили її сьогодні?


The Past Perfect Tense
(минулий перфектний час)
Таблиця 4

	Випадки вживання
	Приклади

	1. Для вираження дії, що відбулася раніше іншої минулої дії, позна​ченої дієсловом у Past Indefinite.
	І told you I had met her.

Я казав тобі, що зустрічав її (зустрі​чав її раніше, ніж говорив про це).

	2. Вживається для вираження ми​нулої дії, що вже закінчилася до пев​ного моменту. Цей момент позна​чається такими слово​сполученнями: by two o’clock — до другої години by that time — до того часу тощо.
	І had done my homework by eight o’clock.

До восьмої години я вже виконав своє домашнє завдання.


The Future Perfect Tense
(майбутній перфектний час)
Таблиця 5
	Випадки вживання
	Приклади

	Вживається для вираження майбутньої дії, що закінчилася до певного моменту або до початку іншої дії в майбутньому.
	You’ll have forgotten me by then

До того часу ви мене забудете.

I’ll have read the story by the time you come back.

Я прочитаю оповідання, поки ти повернешся.


The  Future  Perfect  in  the  Past  Tense
(майбутній перфектний час з точки зору минулого)
Таблиця 6
	Випадки вживання
	Приклади

	Вживається замість Future Perfect
переважно в підрядних додаткових реченнях, якщо дієслово головного речення виражає минулу дію.
	І thought you would have gone by now.

Я думав, що вже не застану вас.


Утворення перфектно-тривалих часів 

Таблиця 1
	Часи
	Дійсний Стан

	Present Perfect Continuous

(теперішній перфектно-тривалий)
	
[image: image3.wmf]has

have

 + reading (Ving)

	Past Perfect Continuous
(минулий перфектно-тривалий)
	had + been + reading (Ving)

	Future Perfect Continuous

(майбутній перфектно-тривалий)
	will + have + been + reading (Ving)

	Future Perfect Continuous in the past (майбутній перфектно-тривалий час з точки зору минулого)
	would + have + been + reading (Ving)


Таблиця 2

	
	Стверджувальна форма
	Питальна форма
	Заперечна форма

	Present Perfect Continuous
	Нe has been working for 20 years in a bank.

Він працює 20 років у банку.
	Has he been working for 20 years in a bank?

Чи працює він у банку 20 років?
	Не has not been working in a bank

for 20 years. Він не працює у банку

20 років.

	

	
	Стверджувальна

форма
	Питальна форма
	Заперечна форма

	Past Perfect Continuous
	He had been working in a bank before he retired.

Він працював у банку перед тим, як піти на пенсію.
	Had he been working in a bank before he retired?

Він працював у банку перед тни, як піти на пенсію?
	Не had not been working in a bank before he retired.

Він не працював у банку перед тим, як піти на пенсію.

	Future Perfect Continuous
	Не will have been working in a bank by the end of the contract.

Він буде працювати у банку до закінчен​ня контракту?
	Will he have been working in a bank by the end of the contract?

Він буде працювати у банку до закінчення контракту
	Не will not been working in a bank by the end of the contract.

Biн не буде працюва​ти у банку до закін​чення контракту.


Вживання перфектно-тривалих часів 
Таблиця 3

	Випадки вживання
	Приклади
	Переклад

	1. Тривала дія, що відбувається в теперішній момент, при цьому вказується період часу, протягом якого відбувається дія.

(На українську мову перекладається теперішнім часом).
	І have been working since ten о’clock.
	Я працюю з десятої години.

	2. Тривала дія, що почалася в минуло​му і закінчується безпосередньо перед моментом мовлення.

(На українську мову перекладається дієсловом минулого часу).
	Although the sun shining it is still cold as it has been raining hard.
	Хоча світить сонце, все ще холодно, бо йшов сильний дощ.

	3. Тривала минула дія, що відбувалась в момент початку іншої минулої дії з вка​зівкою на те, як довго вона відбувалась.
	I had been working for two hours, when my brother came.
	Я вже працював дві години, коли прийшов мій брат.

	4. Тривала минула дія, що закінчилась безпосередньо перед моментом початку іншої минулої дії.
	He felt tired as he had been playing foot-wall for several hours.
	Він відчував втому, бо він грав у футбол протягом кількох годин.

	5. Тривала майбутня дія, що почнеться раніше іншої майбутньої дії (або моменту) і все ще буде відбуватися, коли почнеться ця дія.
(Ця форма вживається дуже рідко).
	I shall begin to work at ten o’clock in the morning. When you return home at five o’clock. I shall have been working for seven hours.
	Я почну працювати о десятій годині ран​ку. Коли ви повер​нетесь додому о п’ятій годині, я буду вже працювати сім годин.


THE PASSIVE VOICE
 (пасивний стан дієслова)
Пасивний стан вживається тоді, коли в центрі уваги співрозмовників є особа або предмет, на які спрямована дія (об’єкт дії). Суб’єкт дії при цьому здебільшого не вказується.









Усі часові форми пасивного стану в англійській мові утворюються з відповідних часів допоміжного дієслова to be та дієприкметника минулого часу основного дієслова.










Часові форми пасивного стану вживаються за тими самими правилами, що й відповідні часи активного стану.







В пасивному стані вживаються чотири часові форми групи Indefinite, дві часові форми групи Continuous, та чотири часові форми групи Perfect.
Часи пасивного стану
Таблиця 1
	
	Present
	Past
	Future
	Future
in the Past

	Іndefinite
	It is written
	It was written
	It will be written
	It would be written

	Continuous
	It is being written
	It was being written
	—
	—

	Perfect
	It has been written
	It had been written
	It will have been written
	It would have been written


У питальній формі допоміжне дієслово ставиться перед підметом.

У заперечній формі частка not ставиться після допоміжного слова.

	Таблиця 2


	Питальна форма
	Заперечна форма

	Indefinite
	Where was this book published?

Де була видана ця книжка?
	Не was not sent there.

Його не послали туди.

	Continuous
	Is the bridge being built now?

Чи будується міст зараз?
	The letter is not being typed now.

Лист не друкується зараз.

	Perfect
	Has the telegram been sent?

Телеграму відіслано?
	The house has not yet been built.

Дім ще не збудовано.


Переклад речень з дієсловом у пасивному стані
Таблиця 3
	Приклад
	Спосіб перекладу
	Переклад

	1. The text-books will be sold tomorrow.
	Дієсловом з часткою -ся (сь).
	Підручники продавати​муться завтра.

	2. The goods were delivered to customers last week.
	3а допомогою дієслова бути.
	Товари було поставлено покупцям минулого тижня

	5. She had not been seen.
	Дієсловом в активному етані в неозначено-особових реченнях.
	Її не бачили.

	4. They were invited by my friend.
	Дієсловом в активному стані, якщо в реченні вказано суб’єкт дії.
	Їх запросив мій друг.


ДІЄСЛОВА, ПІСЛЯ ЯКИХ ПРИ ВЖИВАННІ
У ПАСИВНОМУ СТАНІ ЗБЕРІГАЄТЬСЯ ПРИЙМЕННИК

Таблиця 4

	to laugh at

to sent for

to listen to

to account for

to agree upon

to arrive at

to comment on (upon)

to depend, on

to speak of (about)
	to insist on

to interfere with

to look after

to look at

to object to

to provide for

to refer to

to rely on

to wait for
	to take care of

to lose sight of

to catch hold of

to take note(s) of

to take recourse to

to pay attention to

to put an and to

to find fault with

to shake hands witn


The doctor was sent for — Викликали лікаря.

The event is much spoken about — Про цю подію багато говорять.

No attention was paid to his remark. — На його зауваження не звернули уваги.

ДІЄСЛОВА, З ЯКИМИ У ПАСИВНИХ КОНСТРУКЦІЯХ
ТІЛЬКИ ПРЯМИЙ ДОДАТОК МОЖЕ СТАТИ ПІДМЕТОМ РЕЧЕННЯ.

Таблиця 5
	to explain

to dictate

to suggest

to announce

to declare

to buy
	to sell

to sing

to describe

to repeat

to prove

to point


The rule was explained to us — Нам пояснили правило 

The letter was dictated to the secretary over the phone — Лист продиктували секретарю по телефону.

Пасивний стан з модальними дієсловами

Таблиця 6

	Модальне дієслово
	Приклад
	Переклад

	must

can

ought to

to be to
	Our work must be finished as soon as possible.

This book can be bought in any bookshop.

This article ought to be translated at once.

The goods are to be delivered by the end of the month.
	Наша робота повинна бути закінчена якомога швидше.

Цю книгу можна купити в будь-якому магазині.

Статтю слід перекласти негайно.

Товари повинні бути поставлені до кінця місяця.


MODAL VERBS
(модальні дієслова)

Часові форми модального дієслова та його еквівалентів
Таблиця 1

	Модальне дієслово
	Теперішній час
	Минулий час
	Майбутній час

	can

to be able to можу, умію, спроможний
	can 
am
is 
are
	could

was, were able tо 
	Will be able to


Таблиця 2

	Модальне дієслово
	Стверджувальна форма
	Запитальна форма
	Заперечна форма

	Can To be 

able to
	Present
	I can (аm able to) do it.

Я можу зробити це.
	Сan I do it?
Чи можу я це зробити?
	І can not (can’t) do it.

Я не можу це зробити.

	
	Past
	І could (was able to) do it.

Я зміг зробити це.
	Could I do it? / Was I able to do it?

Чи зміг я це зробити?
	І couldn’t do it. /
I wasn’t able to do it.

Я не зміг зробити це.

	
	Future
	I will be able to do it.

Я зможу зробити це.
	Will I be able to do it?
Чи зможу я зробити це?
	І will not (won’t) be able to do it.

Я не зможу зробити це.


Таблиця 3

	Невже 
	Сan (could) + Inf
	do

be doing

have done

have been doing
	Present
Past

	Не може бути, щоб
	Can’t (couldn’t) + Inf
	do

be doing

have done

have been doing
	Present
Past


Таблиця 4
	Значення
	Тип речення
	Інфінітив
	Приклад
	Переклад

	1. Здатність, уміння
	будь-який
	неперфект.
	І can swim
	Я вмію плавати.

	2. Дозвіл 
	ствердж. 

питальне
	неперфект.
	You can go now.

Can I take the book?
	Можете йти.

Можна взяти цю книгу

	3. Заборона
	заперечне
	неперфект.
	Yon can’t play fo​otball in the street
	На вулиці не мож​на грати у футбол.

	4. Прохання 
	питальне
	неперфект.
	Can I have your dictionary?
	Дайте, будь лас​ка, словник.

	5.Cумнів, Здивування, невіра
	заперечне 

питальне
	будь-який
	It can’t be true.

Can he know Japanese?
	Не може бути, щоб це було правдою.
Невже він знає японську мову?


Таблиця 5

	Модальне дієслово
	Теперішній час
	Минулий час
	Майбутній час

	May

to be allowed to 

мати дозвіл
	may

am / is / are allowed to
	Might /

was / were + 

to allowed
	shall / will be + allowed to


Таблиця 6

	Модальне

дієслово
	Стверджувальна форма
	Питальна

форма
	Заперечна форма

	May
(дозвіл)
	You may come in.
	May I come in?
	You may not (mayn’t) come in.

	He може бути, можливо 

(сумнів, імовірність)
	He may/might + Inf
	be there
be waiting
have left

have been sleeping
	Present
Past


May (might)

Таблиця 7

	Значення вживання
	Тип речення
	Інфінітив
	Приклад
	Переклад

	1. Дозвіл
	ствердж.
	неперфект.
	You may go with whom you will.
	Можеш йти з ким хочеш.

	
	питальне
	
	May I help you?
	Дозвольте вам допомогти.

	2. Заборона
	заперечне
	неперфект.
	You may not come here.
	Не можна сюди приходити.

	3. Припущення
	ствердж. заперечне
	будь-який
	They may not have arrived
	Можливо, вони не приїхали.


Might
Таблиця 8

	Значення вживання
	Тип речення
	Інфінітив
	Приклад
	Переклад

	1. Згідно правила узгодження часів
	підрядне додаткове
	будь-який
	She said that he might take her book.
	Вона сказала, що він може взяти її книгу.

	2. В складно​підрядних реченнях
	підрядне допустове
	будь-який
	However hard he might try, he will never be at the head of the group.
	Як би він не старався, він ніколи не буде першим студен​том.

	
	підрядне

цілі
	будь-який
	І gave him my exercises so that he might correct them.
	Я дав йому свої вправи, щоб він їх перевірив.

	3.Докір, несхвалення
	ствердж.
	будь-який
	You might be more attentive.
	Ти міг би бути уважнішим.


Must

Таблиця 9

	Модальне дієслово
	Теперішній час
	Минулий час
	Майбутній час

	must, have to
	must, have / has to
	had to
	
[image: image4.wmf]will

shall

 have to

	повинен, треба необхідно
	
	
	


Must

Таблиця 10

	Модальне дієслово
	Стверджувальна форма
	Питальна форма
	Заперечна Форма

	must
	I must
	Must I
	I must not (mustn’t)


Таблиця 11

	Значення
	Тип речення
	Інфінітив
	Приклад
	Переклад

	1. Обов’я​зок, необ​хідність
	ствердж., питальне
	неперфект. 
	І must go. Must we come to the university tomorrow?
	Мені треба йти.

Чи треба нам при​ходити до універ​ситету завтра?

	2. Заборона
	запереч.
	неперфект.
	You must not talk aloud in the reading-hall.
	У читальному залі не дозволяється голосно розмовляти.

	3. Припу​щення
	ствердж.
	будь-який
	He must have caught cold.
	Він, напевно, застудився.


Таблиця 12

	Напевно 
	must + Inf
	do it 
be doing
	Present

	
	
	have done

have been doing
	Past


Should. Ought (to)

Таблиця 13
	Значення
	Тип речення
	Інфінітив
	Приклад
	Переклад

	1. Мораль​ний обов’​язок
	ствердж., заперечне
	неперфект.
	You should / (ought to) be always polite.
	Слід завжди бути ввічливим.

	2.Осуд минулої дії
	ствердж., заперечне
	перфект.
	You should / (ought to) have helped me.
	Вам слід було мені допомогти.

	3. Порада
	ствердж., заперечне
	перфект.
	You should / (ought to) see a doctor.
	Вам слід відвідати лікаря.

	4.Припу​щення
	ствердж., заперечне
	неперфект.
	There should / (ought to) be no difficulties.
	Не повинно бути ніяких перешкод.


Need

Таблиця 14

	Значення
	Приклад
	Переклад
	Еквівалент

	1.Відсутність необхідності
	You needn’t go to the shops today, there is plenty of food in the house.
	Можна було б і не йти до мага​зинів сьогодні. в домі багато їжі.
	don’t have to...

	2. Дія, в якій не було необ​хідності відбулася
	You needn’t have done this exercise in written form.
	(Можна було б і не...) Не треба бу​ло виконувати цю вправу письмово.
	didn’t have to...


Dare

Таблиця 15

	Значення
	Приклад
	Переклад

	мати сміливість, зухвалість
	How dare you say it?
	Як ви смієте казати це?


SEQUENCE OF TENSES 
(узгодження часів)
Коли дієслово-присудок головного речення виражає дію стосовно теперішнього або майбутнього часу, дієслово-присудок підрядного речення може вживатись у будь-якому часі, залежно від змісту.

Якщо ж присудок головного речення в англійській мові виражений дієсловом в одному з минулих часів, то в підрядному реченні і дієслово-присудок, як правило, має бути в одному з минулих часів або в майбутньому з точки зору минулого.
ЗМІНА ЧАСІВ В ПІДРЯДНОМУ ДОДАТКОВОМУ
РЕЧЕННІ ВІДПОВІДНО ДО УЗГОДЖЕННЯ ЧАСІВ

Таблиця 1

	Present Indefinite
	Past Indefinite
	Дія підрядного речення відбувається одночасно

з дією головного

	The manager is sure that she speaks English fluently

Керівник впевнений, по вона вільно розмовляє англійською.
	The manager was sure that she spoke English fluently.

Керівник був впевнений, що во​на вільно розмовляє англійською.
	

	Present Continuous
	Past Continuous
	

	Everybody knows that she is preparing the Balance sheet.

Всі знають, що вона готує балансовий звіт.
	Everybody knew that she was preparing the Balance sheet.
Всі знали, що вона готує балансовий звіт.
	

	

	Present Perfect Continuous
	Past Perfect Continuous
	Дія підрядного речення
відбувається одночасно
з дією головного

	We think that they have been discussing the terms of payment since morning.
Ми гадаємо, щo вони обгово​рюють умови платежу з ранку.
	We thought that they had been discussing the terms of payment since morning.
Ми гадали, що вони обговорю​ють умови платежу з ранку.
	

	Present Perfect
	Past Perfect
	Дія підрядного речення
передує дії головного

	The sellers hope that the customers have discussed this problem.

Продавці сподіваються, що замов​ники вже обговорили це питання.
	The sellers hoped that the customers had discussed that problem.

Продавці сподівалися, що за​мовники обговорили те питан​ня.
	

	Past Indefinite
	Past Perfect
	

	She says that she looked for a job last week. 

Вона говорить, що шукала ро​боту минулого тижня.
	She said that she bad looked for a job the previous week. 

Вона сказала, що шукала ро​боту минулого тижня.
	

	Past Continuous
	Past Perfect Continuous
	

	Не states that his firm was producing new equipment.
	He stated that his firm had been producing new equipment.
	

	Він стверджує, що його фірма виготовляла нове обладнання.
	Він стверджував, що його фірма виготовляла нове обладнання.
	

	Future Indefinite
	Future Indefinite in the Past
	Дія підрядного речення відбувається

пізніше дії головного

	We hope that they will make an appointment with customers
	We hoped that they would make an appointment with customers.
	

	Ми сподіваємось, що вони призначать зустріч з клієнтами.
	Ми сподівалися, що вони призначать зустріч з клієнтами.
	

	Future continuous
	Future Continuous in the Past
	

	The secretary thinks that the director will be receiving foreign businessmen at that time tomorrow.
	The secretary thought that the director would be receiving foreign businessmen at that time the next day.
	

	Секретарка думає, що ди​ректор буде приймати іноземних бізнесменів завтра в цей час.
	Секретарка думала, що директор бу​де приймати іноземних бізнесменів наступного дня у такий час.
	

	Future Perfect
	Future Perfect in the Past
	

	They are glad that our representatives will have finished the talks by the end of the week.
	They were glad that our re​presentatives would have finished the talks by the end of the week.
	

	Вони раді, що наші представники закінчать переговори до кінця тижня.
	Вони були раді, що наші пред​ставники закінчать переговори до кінця тижня.
	


ЗМІНА ФОРМ МОДАЛЬНИХ ДІЄСЛІВ ПРИ УЗГОДЖЕННІ ЧАСІВ

Таблиця 2

	PRESENT
	PAST

	can
	could

	may

must

should

ought to
	might

must (had to)

should

ought to


ЗМІНА ОБСТАВИН ЧАСУ ТА МІСЦЯ

Таблиця 3

	here (тут)

this (цей, ця, це)

these (ці)

now (зараз)
	there (там)

that (той, та, те)

those (ті)

then / at that moment (тоді, в той час)

	today (сьогодні)
	that day (того дня)

	yesterday (вчора)
	the day before /

the previous day (напередодні)

	а year ago (рік тому)
	a year before (роком раніше; за рік перед тим)

	last week (на минулому тижні) 

tonight (сьогодні ввечері)

in (через)

tomorrow (завтра)

the day after tomorrow (після завтра)

the day before yesterday (позавчора)

next year (в наступному році)
	the previous week (за тиждень до, на попередньому тижні)

that night (того вечора)

later (по тому)

the next day (наступного дня)

two days later (два дні по тому)

two days before (за два дні то того) 
the next / the following year (в наступному році)

	
	


ДІЄСЛОВА МОВНОЇ АБО РОЗУМОВОЇ ДІЯЛЬНОСТІ,
ПІСЛЯ ЯКИХ У ПІДРЯДНОМУ ДОДАТКОВОМУ РЕЧЕННІ ВІДБУВАЄТЬСЯ УЗГОДЖЕННЯ ЧАСІВ

Таблиця 4

	to be afraid

to be glad

to be proud

to be sure

to be surprised

to ask

to believe

to command

to expect

to explain

to hope

to express

to understand
	to inform

to imagine

to know

to learn

to order

to promise

to realise

to say

to remind

to state

to tell

to think

та інші


ПЕРЕТВОРЕННЯ ПРЯМОЇ МОВИ НА НЕПРЯМУ

Таблиця 5

	Пряма мова
	Непряма мова

	Наказові речення та прохання

	to say to smb.
	to advise smb. (that)

to tell smb. (that)

to ask smb. (that)

to command smb. (that)

to order smb. (that)

	She said to him: «Please,

fill in a form».

Вона сказала йому: «Будь-ласка, заповніть бланк».
	She asked him to fill in a form.

Вона попросила його заповнити бланк.

	The manager said to his secretary: «Look through the mail».
	The manager told his secretary to look through the mail.

	Керівник сказав своїй секретарці: «Перегляньте кореспонденцію».
	Керівник звелів (наказав) своїй сек​ретарці переглянути кореспонден​цію.

	The manager said to his assistant: «Don’t go there».

Керівник сказав своєму помічникові: «Не ходіть туди»
	The manager ordered his assistant not to go there.

Керівник наказав своєму помічнико​ві не ходити туди.


Таблиця 6

	Розповідні речення

	to say
	to say that

to tell smb. that

	The buyers said: «Your prices are very high».
	The buyers said that our prices were very high.

	Покупці сказали: «Ваші ціни дуже високі».

The director said: «We can’t accept your prices».
	Покупці сказали, що наші ціни дуже високі.

The director said (told us) that they couldn’t accept our prices.

	Директор сказав: «Ми не можемо погодитися на ваші ціни».
	Директор сказав, що вони не можуть погодитися на наші ціни.

	This assistant said: «I met the delegation yesterday».
	The assistant said that he had met the delegation the day before.

	Помічник сказав: «Я вчора зустрів делегацію».
	Помічник сказав, що напередодні він зустрів делегацію.

	They said: «We will sign the contract tomorrow».
	They said that they would sign the contract the next day.

	Вони сказали: «Ми підпишемо контракт завтра».
	Вони сказали, що підпишуть контракт наступного дня.


Таблиця 7

	Загальні питання

	to ask (smb.)
	to ask (smb.)

to be interested to know

	
	to wonder

to want to know 

would like to know
	if
whether

	
	
	

	He asked me: «Have you receiv-ed our catalogues?»

Він запитав мене: «Ви отри-мали наші каталоги».
	He asked me if (whether) I had received their catalogues?

Він запитав, чи я отримав їх каталоги.

	They asked: «Are you heavy with orders now?»

Вони запитали: «У вас багато замовлень зараз?
	They wondered if (whether) we were heavy with orders then.

Вони поцікавилися, чи у нас багато замовлень.

	Нe asked: «Did your goods meet buyers requirements?»

Він запитав: «Ваші товари задовольнили вимоги покупців?»
	He asked if (whether) our goods had met buyers requirements.

Він запитав, чи наші товари задовольнили вимоги покупців.

	The customer asked: «Can we get a small discount?».

Замовник запитав: «Ми можемо отримати невелику знижку?»
	The customer asked if (whether) they could get a small discount.

Замовник запитав, чи вони можуть отримати невелику знижку.

	We asked the Buyers: «Will you agree to such delivery terms?»

Ми запитали покупців:

«Ви погодитесь на такі умови постачання?»
	We asked the buyers if (whether) they would agree to such delivery terms.

Ми запитали покупців, чи погодяться вони на такі умови постачання.


Таблиця 8

	Запитальні речення спеціальні питання

	to ask (smb.)
	to ask (smb.)
to wonder
to want to know
would like to know
to be interested to know
	who, which
whose, when
why, what
how many (much)
how long

	The buyer asked the sellеr: «Whаt discount can you give us?»
	The buyer asked the seller what discount he could give him.

	Покупець запитав продав​ця: «Яку знижку ви можете нам дати?»
	Покупець запитав продавця, яку знижку він може йому дати.

	He asked: «Who is the owner of this firm?»

Він запитав: «Хто власник цієї фірми?»
	Не asked who was the owner of that firm. (He asked who the owner of that firm was.)

Він запитав, хто власник тієї фірми.

	

	They asked: «When will we receive our order?».

Вони запитали: «Коли ми отримаємо наше замовлення».
	They wondered when they would receive their order.

Вони поцікавилися, коди вони отримають своє замовлення.

	We asked: «Why did you make a contract with this company?».
	We asked why they had made a contract with that company.

	Ми запитали: «Чому ви уклали контракт з цією компанією?».
	Ми запитали, чому вони уклали контракт з тією компанією.


CONDITIONAL SENTENCES
(умовні речення)
Підрядні умовні речення виражають умову, за якою відбу​вається дія, і в англійській мові вони поділяються на речення реальної умови і нереальної умови.
Таблиця 1
	Тип умови
	
	Спосіб перекладу

	І тип Реальна умова (Present/Past/Future)
	Підрядне речення
	Головне речення
	Умовні речення, що виражають реальні умови в теперішньому, минулому і майбутньому часі для реальних дій чи фактів; перекладаються умовним реченням з дієсловом-присудком у дійсному способі.

	
	If he asks,

Якщо він просить,

If he asked,

Якщо він просив,

If he asks,
Якщо він попросить,
	І help him.

я допомагаю йому.

І helped him.

я допомагав йому.

І shall help him. 

я допоможу йому.
	


Речення реальної умови найчастіше стосуються майбут​нього часу. Особливістю їх є те, що в підрядному реченні замість форм майбутнього часу вживається відповідна форма теперішнього часу.

Таблиця 2

	Тип

умови
	
	Спосіб

перекладу

	II тип
Нереальна умова (Present/Future)
	Підрядне речення
	Головне речення
	Речення нереальної умови, що виражають неймовірні або мало​ймовірні припущення, які відносяться лише до теперішнього або май​бутнього часу, перекла​даються на українську мову умовними речен​нями з дієсловом в умов​ному стані.

	
	Past Subjunctive II
(Past Indefinite

Past Continuous)
	should would
could
might
	+
	Indefinite Infinitive 
	

	
	If he were here now, he would help me.

Якби він був тут зараз, він би допоміг мені

If it stopped raining, you could go out.

Якщо б дощ перестав, ви могли б вийти на вулицю.

If he tried, he might complete the work in time.

Якщо б він постарався, він, можливо, закінчив би роботу вчасно
	


Таблиця 3

	Тип умови
	
	Спосіб перекладу

	ІІІ тип

Нереальна умова (Past)
	Підрядне речення
	Головне речення
	Умовні речення, в яких висловлюються нереальні умови вико​нання дій, оскільки сто​суються минулого часу і тому не можуть бути виконані, перекладають​ся реченням з дієсловом в умов​ному стані.

	
	Past Perfect Subjunc​tive II (Past Perfect)
	should /would / could / might + Perfect Infinitive
	

	
	If he had asked, I should have helped him.

Якби він попросив, я б йому допоміг.

If you had told him about it last Friday, hе could have dealt with the matter himself.

Якби ви сказали йому про це минулої п’ятниці, він міг би зайнятися цим питанням сам.

If she had seen you then, she might have helped you.

Якби вона побачила вас тоді, вона, можливо, допомогла б вам.
	


Таблиця 4
	Тип умови
	II тип умовного речення (Nоn-Perfect)
	III тип умовного речення (Perfect)
	Спосіб перекладу

	IV тип («змішаний») 

Нереальна умова (Present / Future)
	Present Conditional / Past Subjunctive II (Past Indefinite, Past Continuous)
	Past Conditional / Past Perfect Subjunctive II (Past Perfect)
	В умовних реченнях так званого «зміша​ного типу» умова може належати до теперішнього або майбутнього часу, а наслідок — до минулого часу і навпаки. В цьому випадку в одній час​тині речення може вживатися форма умовного речення ІІ типу, а в другій — ІІІ типу.

	
	He would be an engineer now,
Він був би інженером тепер,

Не could go to the South this summer,
Він міг би поїхати на південь цього літа,

If he followed the instructions,

якби він завжди дотри​мувався інструкції,
	if he had entered the university then.
якби він тоді вступив до університету.

if he had saved up (some) money.

якби він заощадив грошей.

nothing would have happened to him.

нічого б не трапилось з ним.
	


Таблиця 5

Вживання should (для всіх осіб) + Інфінітив без частки «to» та were + Інфінітив з часткою «to» для підкреслення малої ймовірності дії підрядного речення реальної і нереальної умови, що стосується майбутнього часу.

	Тип

умовного речення
	Підрядне умовне речення
	Головне речення

	І тип
	If you should see her,
Якщо ви все ж побачите її,
	invite her to the concert.

то запросіть її на концерт.

	ІІ тип
	If they should miss the bus,

Якби вони все ж запізню​валися на автобус,
	they would take a taxi.

вони поїхали б на таксі.

	ІІ тип
	If they were to miss the bus,
	they would take a taxi.

	
	Якби вони все ж запізню​валися на автобус,
	вони поїхали б на таксі.


Вживання сполучення will (would) з інфінітивом в підрядних умовних реченнях І і ІІ типів для вираження прохання
Таблиця 6

	Тип

умовних речень
	Головне речення
	Підрядне умовне речення

	І тип
	We shall be grateful
	if you will send us your catologue.

	
	Ми будемо вдячні,
	якщо ви надішлете (будете люб’яз​ні надіслати) нам ваш каталог.

	ІІ тип
	We should be grateful

Ми буди б вдячні,
	if you would send us your catalogue. якщо б ви надіслали (були б люб’яз​ні надіслати) нам ваш каталог.


Інверсія (непрямий порядок слів) в підрядних умовних ре​ченнях I, II і III типів з дієсловами, що входять до складу при​судка, коли сполучник випущений (не вживається). 

Таблиця 7
	Тип

умовного речення
	Підрядне умовне речення
	Головне речення

	II тип
	Were she at home,

Якби вона була б вдома,
	she would ring me up.

вона зателефонувала би мені.

	II тип
	Could he keep his рrоmіse,
	he would make it.

	
	Якщо б він зміг викона​ти свою обіцянку,
	він би пообіцяв зробити це.

	III тип
	Had you helped him,

Якби ви йому допомогли,
	he would have completed the work

in time.
він закінчив би роботу вчасно.

	І тип
	Should you see her, 

Якщо ви все ж побачите її.
	invite her to the concert. 

то запросіть її на концерт.


THE INFINITIVE  (інфінітив)

Неособова форма дієслова, яка тільки називає дію має властивості дієслова та іменника. Ознакою є частка to. Відповідає на питання що робити?,що зробити? to speak — розмовляти, to have — мати.

Форма інфінітива
Таблиця 1

	Неперфектна
	Перфектна

	Дійсний стан
	Пасивний стан
	Дійсний стан
	Пасивний стан

	Indefinite
	to send
	to be sent
	Perfect
	bo have sent
	to have been sent

	Continuous
	to be sending
	
	Perfect
Continuous
	to have been sending
	


Невживання
(Вживання) інфінІТИвної частки to

	1
	Інфінітив вживається без to:
	Приклад
	Переклад

	
	а) після модальних дієслів:

can, shall / should,

may, will / would, must,

часто після need, dare
	Мay I ask you? You shouldn’t havе come.
	Можна запитати вас?

Вам не треба було приходити.

	
	б)після виразів: had better

would sooner

would rather
	краще б
	I’d rather not talk about the 

things.
	Мені краще не говорити про такі речі.

	
	в) в об’єктному інфініт. комплексі після дієслів: to make, to let
та дієслів, що виражають сприймання за допомогою органів чуттів (to feel, to see, to hear)
	She made this student speak at the lecture.
	Вона примусила студента виступити на лекції

	2
	Інфінітив вживається з to:
	
	

	
	а) якщо в реченні є 2 інфінітива, з’єднані сполучником and або оr
	I want you to come and

see mе.
	Я хочу, щоб ви прийшли побачитись зі мною.

	
	б) в кінці речення частка tо

іноді вживається без інфінітива
	 
	Чому ви не прийшли? Ви ж обіцяли.


ВЛАСТИВОСТІ ІНФІНІТИВА

Таблиця 2

	
	як дієслово:

	
	1) має час і стан
	to send (Indef. Active)

to be sent (Ind. Passive)

to be sending (Contin. Active)

to have sent (Perfect Active)

to have been sent (Perfect Pass)

to have been sending (Perf.Cont. Act.)
	дія одночасна

або майбутня відносно

дії присудка

дія передує

дії присудка

	
	2) може мати

прямий додаток
	I want to learn French.
	Я хочу вивчати французьку мову.

	
	3) може визначатися

прислівником
	You have to do it thoroughly.
	Ви повинні зробити це ретельно.


Таблиця 3

	
	як іменник:
	
	

	
	1) може бути підметом

2) може бути іменною части​ною складеного присудка

3) може бути додатком

4) може бути означенням
	Early to bed and early to rise is his slogan

The point is to achieve the aim.

He asked mе to wait. 

I have no right to ask.
	«Хто рано встає...» його лозунг (девіз) 

Головне-досягти мети.

Він попросив мене почекати.

Я не маю права запитувати.


Синтаксичні функції інфінітива

Таблиця 4

	Функція в реченні
	Приклад
	Переклад

	1
	Підмет
	To learn everything by heart is impossible.
	Неможливо все вивчити напам’ять.

	2
	Додаток
	Tell me how to do it.
	Скажіть мені, як це зробити.

	3
	Означення
	Give me something to read.

I’ve got a call to make.
	Дайте мені щось почитати.

Мені треба подзвонити.

	4
	Обставина (головним чином мети і наслідку)
	He is too young to understand it.
	Він надто молодий, щоб це зрозуміти

	5
	Частина присудка:
	
	

	
	а) як іменна частина після дієслова-зв’язки
	The problem is how to do it.
	Проблема полягає в тому, як це зробити.

	
	б) після дієслів, що означають початок або процес дії: start, begin, continue
	He began to learn Spanish.
	Він почав вчити іспанську мову.

	
	в) як частина дієслівного складеного присудка у сполученні з модальними дієсловами та їх лексичними еквівалентами:

to be sure

to be certain

to be likely

to be unlikely
	You should hav been here last night.

He is to come.
	Учора ввечері вам слід було бути тут.

Він напевно прийде

	
	г) у сполученні з прикметниками:
	He is hard to deal with.
	3 ним важко мати справу.

	
	д) у сполученні з числівниками і прикметниками, що означають черговість:
	He was the last to come.
	Він прийшов останнім.

	
	е) у сполученні з дієсловами-зв’язками:

to seem

to appeаг
to prove

to turn out
	She seems to have lost the money.
	Здається, вона загубила гроші.


Інфінітивні звороти та їх переклад

Таблиця 5

	Утворюється
	Перекладається

	1) Складний додаток (The Objective Infinitive Complex)
	Підрядним додатковим реченням.

	Іменник у загальному відмінку або особовий 

займенник в об’єктному відмінку + Інфінітив
Тhe teacher allowed us to use dictionaries.
	Вчитель дозволив нам користуватися словниками.

	2) Складний підмет (The Subjective Infinitive Complex)

Іменник у загальному відмінку або особовий займенник у називному відмінку + Інфінітив
	Складнопідрядним реченням.

	He is said to be working on his report.
	Кажуть, що він зараз працює над своєю доповіддю.

	She is considered to be the best student.
	Простим особовим реченням. 

Її вважають (вона вважається) найкращою студенткою.

	3) Прийменниковий інфінітивний комплeкс 

(The Prepositional Infinitive Complex)
	Підрядним реченням або за допомогою інфінітива.

	For + Іменник у загальному відмінку або особовий займенник в об’єктному відмінку + Інфінітив
	

	It is easy for you to say that.
	Вам легко це казати

	This is for you to decide.
	Це ви повинні вирішити.

	4) Самостійний інфінітивний зворот 

(The Absolute Infinitive Construction)
	Реченням із сполучником: притому, причому.

	Іменник у загальному відмінку + Інфінітив
	

	The sellers offered the buyers 5,000 tons of gas, delivery to be made in October.
	Продавці запропонували покупцям 5000 тоннгазу, причому доставка має бути в жовтні.


PARTICIPLE 
(дієприкметник)

Неособова форма дієслова. Має властивості дієслова, прикметника і прислівника.











В англійській мові є два дієприкметника — дієприкметник теперішнього часу (Present Participle або Partiсірle I) і дієприкметник минулого часу (Past Particple або Partiсірle II)









Present Participle утворюється додаванням закінчення -ing до інфінітива дієслова без частки to: to write-writing, to ask—asking.




Past Participle утворюється від правильного дієслова за допомогою закінчення –ed, що додається до інфінітива без частки to; від неправильних дієслів — є їх III-ю формою: to ask—asked; to write—written.

Форми дієприкметника теперішнього часу

Таблиця 1

	Неперфектна
	Перфектна

	Дійсний стан

writing
	Пасивний стан

being written
	Дійсний стан

having written
	Пасивний стан
having been written


Дієслівні характеристики дієприкметника
Таблиця 2.1.

	
	Приклад
	Часова форма

і стан
	Час дії

	1) має час і стан
	Writing
being written
	Indefinite Active
Indefinite Passive
	Дія одночасна

з дією присудка

	
	having written

having been written
	Perfect Active
Perfect Passive
	Дія передує дії присудка

	2) може мати при собі прислівник
	Reading the text hurriedly, the student made many mistakes.

Читаючи текст поспіхом, студент зробив багато помилок.

	3) може мати прямий додаток
	Studying foreign languages is very important. Вивчення іноземних мов — дуже важливе.


Дієслова з якими найчастіше вживається Partiсірle І
(навіть тоді, коли дія виражена дієприкметником передує дії, вираженій дієсловом-присудком).
Таблиця 2.2
	to see
	to look
	Hearing the Ьe1l, the teacher

	to hear
	to turn
	finished his leclure.

	to come
	to enter
	

	to arrive
	to close
	

	to seize
	to open
	Почувши дзвінок, вчитель закінчив свою лекцію.


Прикметникова характеристика дієприкметника

Таблиця З

	Дієприкметник може бути зв’язаний з іменником в функції
	1) означення
	Нe looked at the falling snow.

Він подивився на падаючий сніг.

	
	2) предикатива
	The goods were packed

in the box.

	
	
	Товари були запаковані в ящику.


Прислівникова характеристика дієприкметника

Таблиця 4

	Дієприкметник, як

і дієприслівник, може мати функцію
	обставини
	Having finished my lessons I went home.

Закінчивши уроки,

я пішов додому.


Синтаксичні функції дієприкметника теперішнього часу

Таблиця 5.1

	Член речення
	Приклад
	Переклад

	1. Означення
	The students listening to the professor were my groupmates.
	Студенти, які слухали професора, були моїми співгрупниками.

	
	The answering student is our monitor.
	Cтудент, що відповідає, наш староста.

	
	He posted the letter being written in pencil.
	Він відправив листа, якого було написано олівцем (написаного олівцем).

	2. Обставина
	а) часу
	

	Ргesent
Participle Active
	Having translated the article, he sent it to the magazine.
	Переклавши статтю, він надіслав її до журналу

	
	б) причини
Being clever, he made a splendid career of manager.
	Маючи кмітливий розум, він зро​бив чудову кар’єру менеджера.

	
	в) способу дії

Thу book-keeper was sitting making accounts to the annual balance-sheet.
	Бухгалтер сидів, роблячи підрахун​ки до річного Звіту

	
	г) порівняння
The secretary was typing the letter so quickly as if knowing what will be dictated.
	Секретар друкував листа так швидко, ніби знаючи, що будуть дикту​вати.

	Present
Participle
Passive
	Вeing written in pencil the letter was difficult to read.
	Оскільки лист був написаний олівцем, його було важко читати.

	Perfect
Participle
Active, 
Passive
	Having written the letter, the clerk went to the post-office.
	Написавши листа, службовець пішов на пошту.

	
	Having been made 20 years ago, the machine is out of date.
	Виготовлена 20 ро​ків тому, машина зараз застаріла.

	3. Предикатив, іменна частина присудка
	The amount of purchases was surprising.
	Кількість покупок була вражаючою.

	4. Частина складного додатка
	They considered themselves working hard.
	Вони вважали, що важко працюють.

	5. Як вставне слово (зворот)
	Generally speaking economics is the everyday business life.
	Взагалі, економіка — це вивчення людства у повсякденному діловому житті.


Сполучники, з якими найчастіше вживається
дієприкметник в функції обставини

Таблиця 5.2

	Функція
	Сполучники
	Приклад
	Пeреклад

	а) часу
	when, while
	While reading the book, he made notes.
	Читаючи книгу, він робив нотатки.

	б) порівняння
	as though, as if
	He looked at me as though laughing at me.
	Він подивився на мене, ніби сміючись з мене.

	в) умови
	unless, if
necessary, if.
	Nobody spoke unless spoken to.
	Ніхто не розмовляв, поки не зверталися.

	г) допустовості
	though
	He is extremely well гead though rather overloaded with 

details.
	Його роботи надзвичайно легко читаються, незважаючи на деяку обтяженність деталями.


Past Partiсірle правильних дієслів утворюється за допомогою -ed, що додається до інфінітива без частки to: to receive (отримувати) — received (отриманий).










Past Partiсірle неправильних дієслів утворюється по-різному, і ці форми треба запам’ятати (ІІІ-я форма дієслова): to buy (купувати) — bought (куплений), to sell (продавати) — sold (проданий) тощо.

Форми дієприкметника минулого часу

Таблиця 6

	Перехідні дієслова
	Неперехідні дієслова

	Active
	Passive
	Active
	Passive

	—
	discussed
обговорений
	gone
що пішов
	—


Таблиця 7

	Past Partiсірle  не має часових форм, виражає дію:

	1) що передує дії, вираженій присудком
	The machine desighed by him will help us.

Машина, сконструйована ним, допоможе нам.

	2) одночасну з дією, вираженою присудком.
	They sent us a list of goods produced by that firm.

Вони надіслали нам перелік товарів, які виробляє ця фірма.


Синтаксичні функції дієприкметника минулого часу

Таблиця 8

	Член речення
	Приклад
	Переклад

	1. Означення
	There are very many illustrated magazines in our reading room.
	В нашому читальному залі багато ілюстрованих журналів.

	
	The ship chartered by the buyers (=which has been chartered by the buyers) will arrive at Odessa next week.
	Корабель, зафрахтований покупцями (=який зафрахтували покупці), прибуде в Одесу на наступному тижні.

	2.Обставина (рідко)
	а) причини
Packed in strong cases (=as the goods were packed in strong cases), the goods arrived in good condition.
	Спаковані в міцні ящики (=Тому що товари були спа​ковані в міцні ящики), товари прибули в хорошо​му стані.

	
	б) часу
Asked (= when he was asked) whether he intended to return soon, he replied that he would be away

for about three months.
	Коли його запитали, чи має він намір скоро повернутися, він відповів, що буде відсутній біля трьох місяців.

	
	в) умови

If asked he will tell them all about it.
	Якщо його спитати, він їм все розкаже про це.

	
	г) допустовості
Though expected on Saturday he only arrived on Monday.
	Хоча на нього чекали в суботу, він приїхав тільки в понеділок.

	3. Іменна частина складеного присудка
	The letters were typed.
	Листи були надруковані


The Objective Participial Complex 

(Дієприкметникові звороти)
Об’єктний дієприкметниковий зворот
Таблиця 1

	Утворюється:
	Перекладається:

	а) іменник у загальному відмінку або займенник в об’єктному відмінку + дієприкметник теперішнього часу
	підрядним додатковим реченням

	I saw her (Ann) coming out just now.
	Я бачив, як вона (Анна) тільки що виходила.

	б) іменник у загальному відмінку або займенник у об’єктному відмінку + дієприкметник минулого часу
	підрядним додатковим

реченням зі сполучниками «як», «що», «щоб»

	We consider the work completed.
	Ми вважаємо, що робота закінчена.

	І want him changed.
	Я хочу, щоб він змінився.


	have + object + past participle
	have (had)
	іменник
	Participle (II)

	об’єктний дієприкметниковий зворот

Виражає дію, що виконується кимось іншим для особи, позначеної підметом
	не перекла​дається
	додаток
	присудок

	He had his luggage registered.
	Йому зареєстрували багаж


У реченні об’єктний дієприкметниковий зворот виконує функцію складного додатка (Complex Object) після дієслів що виражають бажання, а також процес мислення.:

	a) to see

to hear

to feel
to observe
Present Participle

to watch

to notice
to find

	б) to want

to wish

to consider
Past Participle

to get
to have


the subjective participial complex 
(Суб’єктний дієприкметниковий зворот)
Таблиця 2

	Утворюється:
	Перекладається:

	а) іменник в загальному відмінку або
	+ дієприкметник здебільшого теперішнього часу
	підрядним додатковим реченням

	б) займенник в називному відмінку
	
	

	He was seen crossing the street.
	Бачили, як він переходив вулицю.


В реченні суб’єктний дієприкметниковий зворот виконує функцію складного підмета (Complex Subject) після дієслів сприймання за допомогою органів чуттів:

	to see

to hear

to feel

to watch

to notice

to observe
	в пасивному стані

	дієслів:

to consider
to expect

to believe
to know

to find
to suppose
	в пасивному стані

	та to seem
to be sure

to appear
to be certain

to happen
to be likely

to prove
to be unlikely
	в активному стані


The Absolute Participial Gomplex 
(Самостійний дієприкметниковий зворот)
Таблиця 3

	Утворюється
	Перекладається

	а) Іменник

у загальному

відмінку

б) Займенник

у називному відмінку (значно рідше)
	Дієприкметник

+ теперішнього

часу (значно рід​ше минулого часу)
	на початку речення: підрядними обставинними реченнями (причини, часу, умови) зі сполучниками «якщо», «так як», «коли», «оскільки», «після того як».

	The student knowing English well, the examination did not 1ast long.
	Оскільки студент добре знав англійську, іспит тривав недовго.

	
	В кінці речення: складносурядними реченнями зі сполучниками «при цьому», «а», «і», «але».

	Radio was invented in 1895, the inventor being the Russian scientist.
	Радіо було винайдено в 1895 poцi, при цьому винахідник був російським вченим.

	Everybody at home, we sat down to dinner.
	Оскільки всі були вдома, ми сіли обідати.

	There  +
	дієприкметник

теперішнього часу
	підрядними реченнями згідно з перекладом речень зі зворотом або з формальним підметом

	There being little time at our disposal, we had to take a taxi.
	Оскільки в нашому розпоряд​женні було небагато часу, ми змушені були взяти таксі.

	with 
	  самостійний
+ дієприкметниковий 

  зворот
	рівнозначно самостійним дієприкметниковим зворотам, що виражають супутню обставину або причину:

	With spring coming, many students агe veгу busy preparing for the exams.
	Оскільки наближається весна, багато студентів зайняті підготовкою до іспитів.

	іменник або займенник у називному відмінку + дієприкметник теперішнього часу
	дієприкметниковим зворотом

	Knowing English well, my brotheг was able to translate the article without any difficulty.
	Добре володіючи англійською, мій брат зміг перекласти статтю без будь-якої трудності.


The Gerund (Герундій)


Неособова форма дієслова має особливості дієслова та іменника.


Виражає дію, процес або живий стан. Утворюється додаванням «-ing» до основи reading, listening, speaking, having, being
Форми герундію

Таблиця 1

	Неперфектна
	Перфектна

	Дійсний стан
	Пасивний стан
	Дійсний стан
	Пасивний стан

	speaking
	being spoken
	having spoken
	having been spoken

	translating
	being translated
	having translated
	having been translated


Дієслівна характеристика герундія
Таблиця 2
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Іменникова характеристика герундія
Таблиця 3

	Герундій може

мати перед собою
	Прийменник
	After reading the book he returned it to the library.

Прочитавши книгу, він повернув її до бібліотеки.

	
	Присвійний

займенник
	І like his reading today.

Мені подобається, як він сьогодні читає.

	
	Іменник у при​свійному відмінку
	І enjoyed Peter’s having played the piano.

Мені дуже сподобалося, як Петро зіграв на роялі.


Переклад герундія з прийменниками

Таблиця 4
	Прийменник
	Переклад
	Приклад

	by
	за допомогою 
іменника або
	He achieved these results 

by working much.

	
	дієприкметника
	Він досяг цих результатів, багато працюючи (за допомогою праці).

	on (after)
	«після» + іменник

або дієприслівник 

доконаного виду
	Оn returning home he began working.

Повернувшись (після повернення) додому він почав працювати.

	in
	під час + іменник

або дієприслівник
	In translating the text he used the dictionary. Під час перекладу тексту (перекла​даючи текст) він користувався словником.

	without
	без
негативний

дієприслівник
	He understand me without translating.
Він зрозумів мене, не перекладаючи (без перекладу).


Синтаксичні функції герундія
Таблиця 5
	Член речення
	Приклад
	Переклад

	Підмет
	Reading is useful. 

Читати корисно.
	Читати (читання) корисно (корисне).

	Іменна частина

 присудку
	Our aim is reading English well.
	Наша мета — читати англійською добре.

	Частина дієслів​ного присудку
	Не began reading books early.
	Він почав читати (читання) книги (книг) рано.

	Додаток (прямий та прийменниковий)
	Нe likes reading books. He thought of reading books.
	Він любить читати книги.

Він думав про читання книг.

	Означення
	There are many ways of reading books. 
	Є багато способів читання книг.

	Обставина
	After reading the book he gave it to mе.
	Прочитавши книгу, він віддав її мені.


Герундіальний зворот та приклади

Таблиця 6
	Утворюється
	Перекладається

	Присвійний займенник або іменник у присвійному відмінку
	+ герундій
	підрядним реченням, тип якого залежить від того, яким членом реченням є герундій


1. We heard of his studying English.

Ми чули, що він вивчає англійську мову.

2. We are talking of your friend’s going to the expedition.

Ми розмовляємо про те, що ваш друг їде в експедицію.

3. After his having finished the work we decided to go abroad.

Після того, як він закінчив роботу, ми вирішили поїхати за кордон.

4. І don’t see grounds for you being so upset.

Я не бачу причин, для того, щоб ви були такі схвильовані.
Перелік найчастіших випадків вживання герундію 

Таблиця 7

	1. Після таких дієслів:
	II. Після таких іменників:

	to finish
	astonisment (at)

	to stop
	surprise (at)

	to give up
	plan (for)

	to leave off
	preparation (for)

	to keep
	eхрerіence (in)

	to keep on
	chance (of)

	to go on
	idea (of)

	to put off
	method (of)

	to postpone
	problem (of)

	to delay
	way (of)

	to need
	hope (of)

	to require
	

	to want
	

	to avoid
	

	to enjoy
	

	to mention
	

	to remembeг
	

	to mind 
	

	to suggest
	

	to be busy; to be worth
	


Abbreviations

	Abbreviation
	Meaning
	Example

	ACC/ACCOM
	Accommodation
	PLS ARR HOTEL ACCOM IN CITY CENTRE

	ADD
	Addition/Additional
	IN ADD PLS QUOTE FOR 200 PIECES

	ADV
	Advise
	WILL TLX TOMORROW N ADV ETA

	ARR
	Arrive/Arriving
	ARR LARNACA JUN2

	ARR/ARRNG
	Arrange /Arrangement/ Arranging
	TNKS FOR ARRNG THE ITINERARY

	APPROX
	Approximate/ 
Approximately
	CASES WILL BE APPROX 1M(2M(2M

	ASAP
	As soon as possible
	PLS CFM ASAP

	ATTN
	Attention
	ATTN MR JORGE URIBE

	BFOR
	Before
	PLS REPLY BFOR TUESDAY

	CLDU
	Could you
	CLD U FWD DOCS TO MILAN OFFICE

	CFM
	Confirm
	PLS CFM THESE PRICES

	CHNG
	Change
	PLS CHNG HOTEL RESERVATION

	DEL
	Deliver/Delivery
	DEL WAS 2 DAYS LATE

	DEP
	Departs/Departure
	TRAIN DEP GARE DU NORD 14.25

	DLY
	Delay
	RGT DLY IN REPLYING

	DOCS
	Documents
	PLS FWD DOCS SOONEST

	ETA
	Estimated time
of arrival
	ETA IS 12.30

	FAO
	For the attention of
	FAO MR ANDREW TIFFANY

	FLGT
	Flight
	FLGT DEP 14.05

	FWD
	Forward (Send)
	PLS FWD SAMPLES ASAP

	INFO
	Information
	NEED MORE INFO BFOR WE CAN SUPPLY

	INV
	Invoice
	RE YR INV NO 24016

	L/C
	Letter of Credit
	SENDING L/C TO BARCLAYS BANK

	LST
	Last
	RE OUR MTG LST WK

	LTR
	Letter
	RE YR LTR DATED JAN 9

	MAX
	Maximum
	3000 IS MAX WE CAN SUPPLY

	MIN
	Minimum
	THIS IS OUR MIN PRICE

	MTG
	Meeting
	PLS CANCEL MTG

	N
	And
	PLS SEND 2 QUOTES — ONE CIF N ONE FOB

	NO
	Number
	REF NO 29681

	NXT
	Next
	SEE U NXT WK

	OK
	I agree/Agreement
	CANNOT ORDER WITHOUT YOUR OK

	OK?
	Is this OK?
	SEE U 3.30 FRIDAY, MILTON HOUSE, OK?

	ORD
	Order
	REF YR ORD NO 846

	OURLET
	Our letter
	RE OURLET DATED NOV 12

	OURTECON
	Our telephone call
	RE OURTELCON YESTERDAY

	PLS
	Please
	PLS RPLY SOONEST

	POSS
	Possible
	ARRG MTG FOR FRIDAY IF POSS

	RE/REF
	About/Reference
	RE YR TLX DATED JAN 16

	REC
	Received
	REC YOUR QUOTATION. MANY TNKS

	RGDS
	Regards
	BEST REGARDS

	RGRT
	Regret
	RGRT MUST CANCEL OUR MTG

	RPLY
	Reply 
	PLS RPLY BY RETURN TLX

	SOONEST
	As soon as possible
	PLS RPLY SOONEST

	THKS-TNKS
	Thanks
	TNKS FOR THE SAMPLES

	TLX
	Telex
	PLS TLX BY RETURN

	U
	You
	CLD BOOK TICKETS

	UR
	Your
	TNKS FOR UR HELP

	VST
	Visit
	RE TRAINEES STUDY VST TO LISBON

	WK
	Week
	ARR NXT WK

	WLDU
	Would you
	WLDUPOSTPONE APPOINTMENT

	YR
	Your
	TNKS FOR YR HELP


Glossary
an abbreviation a short form. Ad is an abbreviation for advertisement.

absent away, not at work.

access We have access to that information = we can get it.

accommodation a place to stay (please arrange hotel accommodation).

to achieve to be successful, to reach an objective or goal.

to acquire to buy (Facit acquired Halda Typewriters in 1938).

an advantage a good point, a strength. Opposite = a disadvantage.

an advertisement Publicity designed to sell a product or service (We put advertisements in the daily papers and sales increased by 20%). Also to advertise, advertising. Abbreviations: advert, ad.

to advise to make helpful suggestions or recommendations: or, more formally, to inform (Please advise us of your arrival date). Also advice.

an agenda a list of things to discuss at a meeting.

an agent a person or company that represents the interests of another company in a market. Also agency.

an alternative a choice, a possible course of action, an option.

to apply to ask for something, officially and in writing (I’ve applied for a US entry visa: he’s applying for another job.) assets the things a company has or owns, including property, plant, equipment, stocks, money in the bank, and money owed by customers. Opposite = liabilities.

to assist to help.

to attract to create interest (Good shop window displays attract customers).

an auditor a person who examines a company’s accounts, usually yearly, to see that they are in order.

average The average of 4, 5, and 9 is six.

to award to give a prize or certificate (They awarded the Nobel Peace Prize to Lech Walesa in 1983). Also an award.

an axis a fixed reference line for measuring on a graph (vertical axis, horizontal axis.)

a barrel a container for oil.

a benefit an advantage (We offer a good salary and other benefits such as a company car).

blue-chip profitable, offering a reliable investment and good prospects (IBM is a blue-chip company).

a bonus an extra sum of money paid to an employee (for example, a productivity bonus).

booming growing fast (Business is booming: sales are up 80% on last у ear).

a border a frontier, a line dividing two countries.

a brand a particular make of goods or their trade​mark.

to break down to stop working (This machine has broken down. Can you repair it?). Also a break​down.

to break even to make neither profits nor losses on a business or product.

a breakthrough an important scientific, technological, or industrial discovery.

to brew to make beer.

to bribe to offer an illegal commission (He obtained his competitors’ plans by bribing a security guard). Also a bribe.

to brief to inform (Could you brief us on the progress of your project?).

a broker a person who buys and sells things or (financial) services: a stockbroker, an insurance broker.

a budget an amount of money set aside for a special purpose (for example, the advertising budget). Also to budget.

a bumper a part of a car at front and back which protects it in small accidents (US English: fender).

to cancel to stop (I’d like to cancel my appointment).

capital a sum of money used to start a business. Also capital expenditure = money spent on buildings, equipment, etc.

cash money that is ready to spend, in notes and coins or (for a company) in a bank account.

cash flow the movement of cash in and out of a business.

to catch to take, and to be on time for, a plane, train, etc. (I have to catch a train at 7 a.m.): or to hear (I didn’t catch your name). Opposite = to miss.

charity organizations that help poor or sick people (for example, the International Red Cross).

CIF (adjective/adverb) an export price including Cost, Insurance and Freight.

a clause a paragraph, section, or part of a legal contract.

colleagues people who work together.

a competitor another company operating in the same area of the market. Also to compete: competition: competitive.

to compile to collect and arrange information (We’re compiling statistics on regional sales costs). a component a part of a product.

to compromise to change a negotiating position in order to reach an agreement (They wanted 10°/o and we wanted 6%, so we compromised and agreed to 8%). Also a compromise.

to confirm to say something is true or correct (Could you confirm that in writing?). Also confirmation.

to construct to build. Also construction.

a consumer a person that buys goods or services. Also consumption.

to contract work out to pay another company to supply services (We can stop employing security guards and contract the work out).

convenient fitting in well with people’s needs or plans, giving no problems (Is 3.30 on Friday a convenient time?).

core main, central, basic (for example, core markets, core business).

costs expenses, the money that has to be spent: sales costs, energy costs. Also to cost = to require a certain price to be paid (This book costs £10.00: the price is £10.00): or to estimate costs (We need to cost the packaging. Ask for quotations from our suppliers).

a crash a dramatic fall (for example, the Great Stock Market Crash of 1929).

a crate a box or container for goods.

a currency the money system of a country (The currency of the USA is the dollar).

a curriculum vitae a person’s life history showing education and previous work experience (abbreviation: c.v.).

customary usual practice, normal (It’s customary to tip waiters 10% or 15%).

to cut to reduce (for example, prices or budgets). Also cuts, cutbacks.

data information.

a debt money one has borrowed and must pay back: money one owes. Also debtors = people or companies that owe money.

to defend to argue in support of something: to protect against attack.

a deficit the amount by which a sum of money is too small (We have £lm and we need £3m. That’s a deficit of £2m).

demand how much customers want goods or services. (A rise in demand will result in a rise in supply or a rise in prices).

to demonstrate to show something (for example, a machine) working. Also a demonstration.

dimensions the width, height, length, etc. of an object.

a discount a price reduction (There’s a 5% discount on large orders).

to dismiss to stop employing someone, to sack or fire.

to distribute to send goods into a market. Also a distributor: distribution.

a division a major section of an organization.

a document an official paper.

a donation an amount of money given away (We made a small donation to charity).

due expected (Payment is due at the end of the month): or because of (The increase in sales was due to the large orders from Japan).

duty tax paid when importing goods.

to earn to get money, by working or as a return on an investment. Also earnings = returns, profits on an investment.

economical saving money (Get a smaller car. It’s more economical).

an economy a country’s finances, trade and industry (The Soviet economy entered a crisis in the late 1980s), Also economic.

EDP Electronic Data Processing.

efficient working well and quickly, producing a good result in the minimum time. Also efficiency.

to employ to give work to someone (This factory employs ISO people). Also employer (the company): employee (the worker): employment and unemployment.

to enclose to put something in an envelope with a letter. Also enclosed.

engaged busy (on the telephone).

enhanced made better, improved.

to enquire to ask questions to get information. Also enquiry.

to establish to set up, to begin (We established our first Asian subsidiary in Singapore last year): or to find out, to discover (to establish the facts).

to exceed to be more than, to go above (temperatures in Britain don’t often exceed 30 degrees Celsius).

expenditure money spent on something.

exports goods sold abroad. Also to export.

facilities rooms, equipment or services.

a factory a building where goods are manufactured.

a fault a defect or mistake.

a feasibility study a study to see if something is possible, or will work, or will be profitable.

to fire to sack, to dismiss, to stop employing someone.

a fleet a group of ships, cars or lorries (CGM has 77 ships in their fleet).

to focus to concentrate (We focused our attention on the East European market).

a forwarding company a company in the business of transporting goods.

a fraud a crime where money is obtained by lying, or by hiding the truth.

global worldwide, covering the whole world.

grateful thankful (I’d be grateful if you could send me...).

gross before anything is taken away: for example, gross profits = profits before tax. Opposite net.

a guarantee a promise accepting responsibility for something. Also to guarantee (We can guarantee delivery in seven days).

headquarters the main office of a company. The headquarters of BMW are in Munich.

a holding company a parent company, a company controlling shares in a subsidiary.

imports goods bought from abroad. Also to import.

to improve to make better: to get better. Also improvement.

an incentive something (for example money) that encourages people to do things.

inflation the general increase in the price of goods and services.

to insist to refuse to accept an alternative or a compromise.

to install to put in place (We’d have to install the new machine before we can start production).

interest money charged (for example, by a bank) for borrowing money.

inventory stocks of goods.

to invest to spend money in order to make a profit, for example by buying machinery for a factory, or shares in a company. Also investment = the activity of investing or the money that is invested.

an invoice a list of goods sold with a request for payment. Also to invoice.

an item a subject, a thing (An item on the agenda).

an itinerary a plan for a visit or journey, showing places, dates, times, and people to see.

a joint venture a co-operative operation between two companies, sharing expertise, resources, etc.

to justify to show that something is fair or reasonable. Also justification.

labour force staff, employees, the people employed or who can be employed.

to launch to introduce a product to a market.

leading in the first position, in front of the competi​tion (IBM is the world’s leading computer firm.)

to lease to rent or hire. Also a lease = the written agreement to lease.

a letter of credit a bank document arranging payment for goods. Synonym = a draft.

liabilities debts, money a company owes to suppliers, shareholders, banks, etc.

a lift a machine for moving from one floor of a building to another (US English: elevator): or free transport (I’ll give you a lift to the office).

links connections (Holland has excellent transport links with Europe).

a list names, items, etc., written or printed (Can I see the wine list?).

a load What’s this lorry’s maximum load? = the maximum it can carry. Also to load = to put goods onto a lorry, train, ship, plane, etc.: a loading bay = the place where lorries are loaded.

a loan a sum of money borrowed from a bank.

located positioned, placed, situated (The United Nations is located in New York). Also location.

a loss the money lost by a business: total sales minus total costs (if this figure is negative). Also a profit and loss account = a company’s trading figures, usually for one-year period.

mail order buying or selling goods by post.

mains services supplies of gas, electricity, water, etc.

to maintain to keep in good working order. Also maintenance.

to manage to control and organize a business. Also management, and a manager.

to manufacture to produce, in large quantities with machinery.

a market a geographical area, or a section of the population, where you can sell products.

mass production production in large quantities, on a large scale.

a merchant bank A bank specializing in commercial loans and finance for industry.

to merge To join together (usually two companies). (Renault and Volvo merged in 1990). Also a merger. a mile 1.6 kilometres.

to modify to change, to alter. Also modification.

a mortgage a loan used to buy a house or property.

a multinational a company with operations in many countries.

to negotiate to bargain, to discuss a business deal or contract, to reach an agreement by discussion. Also (a) negotiation.

net after everything is taken away. For example, net profit = profit after tax and other deductions. Opposite = gross.

an objective a target or goal.

an overdraft a negative sum in a bank account.

to owe to be in debt: (We borrowed £5m and we’ve paid back £3m, so we still owe £2m).

to own to possess, to have something as one’s property. Also owner, ownership.

to pack to put in boxes or containers ready for sale. Also a pack = the box a product is sold in: packaging = the container or materials that provide protection for a product to be transported.

to pay to give money in return for goods and services. Also payment.

a penalty a punishment for breaking a contract.

personnel employees, staff. Also the section of a company dealing with staff matters such as recruitment or training.

(a) plant a factory: or the machinery that is in a factory.

a policy a plan of action, or usual rules for doing things (It’s our policy to ask for payment within 30 days).

a pool a common supply of things. For example, a car pool = where cars are available when people need them.

to postpone to delay, to put something off to a later date.

premises buildings, offices, property.

to produce to make or manufacture. Also a product = the thing you produce: a product manager = the person responsible for the production and market​ing of a product: production = the activity of produc​ing: productivity = the efficiency of production.

a profit the money made by a business: total sales minus total costs (if this figure is positive). Also profitable = making a profit: a profit and loss account = a company’s trading figures, usually for a one-year period.

a project a plan, a scheme of work.

to promote to give someone a more important job: or to organize an advertising event. Also promotion.

to provide to offer, to give (We provide a 24-hour emergency service).

public relations the work of distributing information to give a good impression of an organization.

to purchase to buy.

qualified having the right education, diplomas, and experience for a job. Also a qualification.

quality How good or bad something is (A Rolls-Royce is expensive because of its very high quality).

quarterly every three months (a quarterly report).

to quote to give an estimate for the cost products or services. Also a quotation.

a range a group of products sold by one company.

a rate how fast something happens (the rate of inflation) or the level of something (interest rates, exchange rates, etc.).

a receipt a document showing you have paid for something.

reception a meeting place in a hotel or company: or a party where you can meet people. Also a receptionist = the person who receives visitors when they enter a company or hotel: a reception desk = the place where a receptionist works.

to recommend to suggest, to speak well of someone or something (Can you recommend a good hotel?). Also a recommendation.

to recover to get better after a difficult period. Also recovery.

to recruit to employ or take on new staff. Also recruitment.

redundant no longer needed, dismissed, without work. Also redundancy.

reference With reference to ... (in a letter) = concerning, about. Also a reference = a recom​mendation from an employer.

to refund to pay back money spent (If you are not satisfied with this product, send it back within 30 days and we will refund you).

refurbished completely redecorated.

to register to give your name when you arrive some​where (He registered with the receptionist and went into the conference).

to reject to say No to a proposal, idea, offer, etc.

reliable consistently good in quality or performance or work.

to rent to hire, to borrow something in return for money. Also rent = the money paid to rent something.

a reservation a booking (You have a reservation at the Hilton for 3 nights from Sunday). Also to reserve.

to resign to give up or leave a job.

a retail outlet a place where goods are sold to the public, for example a shop or supermarket. Also retailing = selling to the public: a retailer = a person or company that sells to the public: the retail price index = an index to measure inflation.

retained kept, saved (The retained profit is added to the company’s reserves).

to retire to stop working at the end of a career, usually between the ages of 55 and 65.

a return profit, earnings on an investment.

to review to re-examine, to consider in order to improve (We’re reviewing our distribution arrange​ments).

to sack to dismiss, to fire, to stop employing someone.

a salary a monthly payment for doing a job.

a sales prospect a possible future customer.

a sales representative a person in a company who sells products to distributors or customers in a certain market (abbreviation: a sales rep).

a schedule a timetable. Also to schedule (Shall we schedule a meeting for Thursday?).

to set up to begin or establish something (Henry Ford set up his first business in 1899).

(a)share a part, a fraction (We have increased our market share by 2%): a part of a company (We now have 51% of the shares, so we control the company). Also a shareholder = a person who owns shares.

to shelve to postpone, to delay, to stop (We had very little money left, so we had to shelve the project).

to ship to transport, by sea or air. Also a shipment = the goods being transported.

to short-list to reduce a large number of alternatives to a short list of perhaps six or less, (for example, applicants for a job, sites for a new factory).

a shortage a situation where there is not enough of something (There is a constant shortage of water in the Sahara).

to sign to write one’s name on a document. Also a signature.

single not married (He’s single): for one person (I’d like a single room): in one direction only, one-way (I’d like a single ticket).

skilled trained, experienced (It’s a difficult operation: we’ll need skilled workers).

sound secure, certain, steady (a sound investment).

specifications details and instructions describing design and materials (product specifications: building specifications).

staff the people who work for a company, its per​sonnel, its employees.

a stake a number of shares in a company.

stock goods in storage waiting to be sold: components

in storage waiting for use in manufacturing.

a strategy a major plan or policy (How are we going to achieve this objective? What’s our strategy?). Also strategic.

a strength a strong point.

a strike the organized stopping of work by employees as a result of a disagreement (The workers went on strike for higher wages).

a subsidiary a company that is controlled by another company (NV Philips owns over 50°/o of Philips UK: so Philips UK is a subsidiary of NV Philips).

a suite a group of rooms in a building.

to supply to provide customers with goods. Also a supplier = a person or company that supplies goods.

support help, assistance.

to take over to take control of a company by buying a large number of its shares. Also a takeover.

a target a result one wants, a goal or objective.

a task a job, a piece of work.

tax money that a person or company pays to the government.

a track record a history of past success or failure.

trade buying and selling. Also a trade balance = the difference in value between a country’s imports and exports.

to transfer to move from one place to another (We’ve transferred the finance department to the new offices: Could you transfer me to Peter Keller in the finance Department?)

a trend a pattern of change, a general movement (a downward trend in the market, etc.).

turnover the total sales of a company. Also staff turnover = the rate of staff leaving and joining a company.

a TV commercial an advertisement on television.

urgent needing immediate attention.

a volunteer a person who asks or offers to do a job (I need three volunteers to work late tonight).

a wage a weekly payment for doing a job, usually paid to manual workers.

a warehouse a large building where goods are stored.

a warranty a legal guarantee, a promise to repair or replace a product if it is not satisfactory.

to win to come first, to beat competitors.
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Герундій







1. Має час і стан







2. Приймає лише�прямий додаток







3. Визначається�лише прислівником







Translating (Ind. Act.)�Being translated (Ind Passive)



Having translated (Perf.Act.)�Having been translated (Perf. Passive)







дія одночасна�з дією присудка



дія передує�дії присудка







We liked his having translated the роеm.



Нам сподобалося, як він переклав�цього вірша.







They kept listenig attentively.



Вони продовжували слухати уважно.
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