INFORMAL LETTER
Личное письмо должно содержать:

1) адрес пишущего (в правом верхнем углу письма).

Moscow
Russia
2) дату (под адресом): date/month/year
                                        month/date/year
3) обращение (слева, на отдельной строке), после него – запятая:
Dear Jim/Alice,
4) благодарность за полученное письмо (начало письма) и ссылка на предыдущие контакты, например: Thanks (a lot) for your letter/Thank you very much for your letter. It’s great/nice to hear from you again/I was glad/happy to hear from you again. Всегда начинать с заглавной буквы.
5) ответы на все вопросы зарубежного друга (основная часть письма). Начать абзац можно с вашей реакции на информацию в письме друга, например: It’s awesome/amazing/cool you … или Visiting museums/Going on a trip, etc sounds amazing/wonderful/awesome! Эти слова можно написать в предыдущем абзаце. 
Отвечать на вопросы можно в любом порядке. Главное – соблюдать логичность, используя плавные переходы.
6) три вопроса по теме, указанной в задании. Начать абзац можно с вашей реакции на информацию, о которой нужно задать вопросы, например: It’s awesome/amazing/cool you … или Visiting museums/Going on a trip, etc sounds amazing/wonderful/awesome! 

7) вежливая фраза об окончании письма: Sorry, I have to go: Mum’s calling me (needs my help)/loads of homework to do. или That’s all for now. Далее - упоминание о дальнейших контактах, например, Write back soon./ Hope to hear from you soon/Keep in touch.
8) завершающая фраза, например, Best wishes,/All the best,/ Love, (на отдельной строке), после нее – запятая
9) подпись автора (имя, на отдельной строке)
