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Introdução

Para que serve este livro?
Como escrever tudo em inglês faz o que nenhum outro livro sobre escrita fez antes:

levar o leitor desde o conceito até a expressão. Em outras palavras: se o propósito é

redigir um relatório detalhado ou simplesmente mandar um e-mail para um amigo,

Como escrever tudo em inglês apresenta as expressões mais comuns na escrita de inglês

de maneira prática e amigável.

A quem está destinado este livro?
Estudantes, executivos, viajantes, internautas... para todos aqueles que precisam escrever

em inglês, este livro é um guia imprescindível. Como escrever tudo em inglês usa suas

variadas expressões como ferramentas. Usando uma metáfora, existem muitos tipos de

pintores que trabalham aplicando várias técnicas – mas quase todos eles têm em comum

a matéria-prima utilizada: tela, tinta e pincéis. A mesma coisa poderia ser dita de bons

escritores: cada um deles tem um estilo diferente e escreve por diferentes motivos e para

públicos também diferentes, mas a escolha fundamental das palavras frequentemente

permanece igual. Como escrever tudo em inglês proporciona estas ferramentas ao

escritor para serem utilizadas em praticamente qualquer tipo de redação.

Como este livro se destaca dentre outros livros sobre expressão escrita em inglês no
mercado?
Outros livros abordam a redação de uma maneira quase limitadora. Mostram para o

leitor muitas cartas-modelo na esperança de que ele, de alguma forma, recorte e

monte elementos, e extraia orientação suficiente para produzir um documento origi-
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nal. O problema é que, como essas mesmas cartas pertencem a contextos específicos,

seu conteúdo dificilmente vai parecer generalizado e aplicável às várias necessidades

de cada leitor. Como escrever tudo em inglês faz uma abordagem oposta, dando ao

leitor as expressões mais usadas na escrita em inglês para qualquer situação. As

expressões, portanto, agem como se fossem tijolos da língua que, quando colocados

corretamente, podem ser usados em qualquer tipo de construção. Dar a alguém

primeiro a casa e depois destruí-la para utilizar seus tijolos em outra casa é trabalho

desnecessário. 

Por que este livro?
O primeiro livro desta série, Como dizer tudo em inglês, fornece ao leitor a linguagem

para ser usada em qualquer conversa. Mas isso é para a linguagem falada. Quando se

escreve, usa-se um tipo de linguagem diferente da falada, e é essa versão de linguagem

escrita que o leitor encontra neste livro.

De que maneira este livro irá me ajudar?
Ao proporcionar ao leitor as expressões que os falantes nativos frequentemente usam

ao escrever, Como escrever tudo em inglês aponta para um novo patamar de com-

petência escrita. Ele de fato permite que o leitor finalmente consiga se comunicar sem

“sotaque” – para escrever como um nativo da língua, aumentando a probabilidade de

ser entendido com mais eficácia e clareza.

Além disso, Como escrever tudo em inglês ajudará não somente a habilidade do aluno

em escrever, como também em falar. Como dizer tudo em inglês é quase exclusiva-

mente destinado à linguagem falada, mas como a linguagem escrita se caracteriza por

ser um pouco mais formal, as expressões aqui contidas aumentarão a fluência do aluno

nas conversas mais formais.

Como devo usar este livro?
Sempre que você precisar escrever uma carta, enviar um fax ou, simplesmente, respon-

der a um e-mail, consulte Como escrever tudo em inglês e poderá construir um docu-

mento de composição natural e eloquente. Uma boa abordagem seria: 

1. Esboçar uma primeira versão sozinho.

2. Reescrever usando Como escrever tudo em inglês.

Ao esboçar qualquer tipo de documento, o escritor pode compor seu texto e depois

refiná-lo usando este guia.

Este livro complementa outros tipos de obras de referência?
Como escrever tudo em inglês é um ótimo complemento para um dicionário bilíngue e

para um livro de consulta de gramática. E se você utilizar a autocorreção de ortografia

no seu computador, melhor ainda. Mas, acima de tudo, Como escrever tudo em inglês
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é um perfeito complemento para o livro Como dizer tudo em inglês. Como escrever

tudo em inglês lida especificamente com a linguagem fundamental para uma boa escri-

ta, enquanto Como dizer tudo em inglês é um excelente guia para a comunicação efi-

caz em geral. Com estas duas ferramentas, jamais houve uma combinação de materiais

que pudesse levar o usuário não nativo da língua inglesa a tal nível de competência.
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Introduction

What is this book designed to do?
Como Escrever Tudo em Inglês does what no other book on writing has done before: it
takes the user from concept to expression. In other words, regardless of whether the
purpose is to write a detailed analysis report or simply an e-mail to a good friend,
Como Escrever Tudo em Inglês has the most common expressions used in writing and
organizes them in a user-friendly, practical way.

Who is this book for?
Students, business people, globetrotters, internetters... anyone who writes, and if they
need to write in English, this guide is a must-have. Como Escrever Tudo em Inglês
works using the expressions as tools. There are many different kinds of artists who
paint – but they all use the same basic materials: canvas, paint, brushes.  The same
could be said of good writers: they each have different styles and write with different
purposes and for different audiences, but the essential choice of words that they use is
very often the same. Como Escrever Tudo em Inglês supplies the writer with these
tools to be used for nearly any kind of writing purpose.

How is this book different from other books on written correspondence in English?
Other books take an approach to composition which is in fact limiting. They provide
the reader with loads of model correspondence and hope that the user can then some-
how extract and piece together enough guidance from those models to produce an
original document. The problem is, since these letters are already context-bound, it
makes it difficult to generalize and make them applicable to other situations. Como
Escrever Tudo em Inglês takes the opposite approach, giving the user of the book the
expressions which are most often used in writing to then take and apply to whatever
situation. The expressions act as kinds of bricks, which when put together properly
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can be used for any type of construction. To give someone a house first to then take it
apart for its bricks to build another house is just unnecessary work.

Why this book?
This books’ predecessor, Como Dizer Tudo em Inglês, gives its reader the language to
help build almost any kind of conversation. But that is spoken language. When we
write, we use a language style that is quite different, and that is the language the user
will find in this book. 

How will this book help me?
By giving the reader the expressions that native speakers commonly use in their writ-
ing, Como Escrever Tudo em Inglês empowers its users to a new level of writing profi-
ciency. It in fact allows the reader to at last communicate without an ‘accent,’ as it
were – to write as a native speaker would, and therefore to increase the probability of
getting the message across in the most effective way.
In addition, Como Escrever Tudo em Inglês will not only help a learner’s competence
when writing, but also when speaking. Como Dizer Tudo em Inglês is nearly exclusive-
ly for language that is spoken, but as written language is often a little more formal, the
expressions contained in this book will boost fluency in more formal conversation.

How do I use this book?
Anytime you need to write a letter, send a fax, or simply reply to a friendly e-mail,
upon consulting Como Escrever Tudo em Inglês, you can begin to construct a docu-
ment whose composition is natural and eloquent. 

A good approach is the following:
1. Draft on your own;
2. Re-draft using Como Escrever Tudo em Inglês.

Using this approach, when drafting the document the writer can compose what she or
he generally wants to say, and then refine it using this guide.

Does this book work with any other reference book?
Como Escrever Tudo em Inglês is an excellent companion to a bilingual English dic-
tionary and grammar reference. It also helps if you do your writing on a computer and
use a spell-checker. Most of all, Como Escrever Tudo em Inglês is the perfect compan-
ion to Como Dizer Tudo em Inglês. Como Escrever Tudo em Inglês deals specially with
that language which is key to effective writing, and Como Dizer Tudo em Inglês is an
excellent guide to effective communication in general. Using both of these, there has
never been a combination of materials that has brought the non-native user of English
to such a near-native level of proficiency.
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TABELA DE PRONOMES EM INGLÊS – PORTUGUÊS

Muitas expressões neste livro têm um pronome que varia segundo o sujeito ou objeto.

Na dúvida, consulte esta tabela.

Pronome sujeito Pronome objeto Pronome possessivo Pronome reflexivo

eu me meu/minha me

I me my myself
você/tu lhe/te seu/teu se/te

you you your yourself
nós nos nosso/a; nossos/nossas nos

we us our ourselves
eles lhes seu/sua; seus/suas se

they them their themselves
ele lhe seu/sua; seus/suas se

he him his himself
ela lhe seu/sua; seus/suas se

she her her herself
ele/ela (coisas) lo/la seu/sua; seus;suas se

It it its itself
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1

As frases mais comuns na escrita
The most common expressions in writing

Como começar Getting started

Esta seção serve apenas como um guia para começar a escrever. Não é verdade que os
começos de uma carta, aquelas primeiras palavras que às vezes demoram para sair, são
sempre a parte mais difícil? Isso talvez ocorra porque muitas vezes uma carta serve
como uma oportunidade para transmitir uma imagem boa, possivelmente a única que a
pessoa vai ter. Use esta seção para ajudá-lo a começar, usando as referências da
margem direita para explorar mais possibilidades ao escrever sua correspondência.

Aberturas – correspondência comercial Openings – business correspondence

Caro Sr./Sra. Johnson, Dear Mr./Ms. Johnson, 
veja também “Como se dirigir às pessoas em uma carta”, 

na página 38 

A quem possa interessar: To Whom it May Concern:
Espero que esteja bem. I hope you are well.
Espero que tudo esteja correndo bem. I hope things are going well with you.
Obrigado/a pelo seu e-mail/carta. Thank you for your e-mail/letter. 

veja também “Agradecimentos e confirmações”, na página 147 
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Aberturas – correspondência comercial (cont.) Openings – business correspondence (cont.)

Agradeço sua imediata resposta. Thank you for your prompt reply.
Muito obrigado/a pela resposta. Thanks for getting back to me.
Foi bom/um prazer falar ao telefone It was nice/a pleasure talking to you on 

com você. the phone.
Desculpe-me/nos pela demora em Sorry I’ve/we’ve taken so long to get 

responder. back to you. 
veja também “Pedindo desculpas”, na página 115

Não pude dar atenção a seu ____ até I haven’t been able to get to your ____ 
[agora há pouco]. until [just now].

Aberturas – correspondência pessoal Openings – personal correspondence

Caro/Querido Stuart, Dear Stuart, 
Stuart, Stuart,
Oi, Chris, Hey Chris,
Olá, Chris! Hello Chris!
Meu adorado Chris, My lovely Chris,
Meu querido Chris, My dearest Chris,
Meu caro amigo, My dear friend,
Que bom ter notícias suas. It’s so nice to hear from you again. 

veja também “Mantendo contato com amigos distantes”,

na página 121 

Gostei de ter notícias suas. It was good to hear from you.
Me desculpe por não ter escrito há Sorry I haven’t written for so long... 

tanto tempo... veja também “Após um longo período de silêncio”, na página 123

Como vai? How are you?
Como vão as coisas? How’s it going?
Como está [Flórida]? How’s [Florida]?
Quais são as novidades? What’s new with you?
Espero que esteja tudo bem. Hope all is well.
Espero que você esteja bem [na Califórnia]. Hope you’re doing well [in California].
Espero que tenha corrido tudo bem Hope your ____ went well.

com seu ____. 

Mensagens breves Short notes

Recebi sua mensagem. Obrigado/a. I got your message. Thanks.
Um aviso/recado sobre... A quick note about...
Um recadinho para dizer... A quick note to say...
Só um recado para dizer... Just a note to say...
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Mensagens breves (cont.) Short notes (cont.)

Me ocorreu o seguinte: Just a thought: 
Só para lhe avisar/comunicar... Just to let you know...
Só para lembrá-lo de [que o prazo...] Just to remind you [that the deadline...] 
Só para checar que... Just to check that...

veja também “Fazendo lembrar”, na página 120 

Vou escrever mais depois. Will write more later.
Está tudo bem? All OK?
Vou manter você informado. I’ll keep you posted.

Dizendo o propósito – correspondência Stating purpose – business correspondence

comercial 

Em resposta às suas perguntas, ... To answer your questions, ...
Como foi discutido... As we discussed... 

veja também “Confirmando o falado por escrito”, na página 116

Como foi solicitado... As you requested...
Recebemos... We have received...
Estou escrevendo para confirmar I am writing to acknowledge receipt of...

recebimento de... veja também “Agradecimentos e confirmações”, na página 147

Estou escrevendo em resposta à... I am writing in response to...
Participei, há algum tempo, de uma de Some time ago I attended one of your 

suas [palestras]... [workshops]...
Estou escrevendo para expressar/dar I am writing to express my [gratitude 
[agradecimento/decepção/parabéns pelo...] for/disappointment in/congratulations on...]

Dizendo o propósito – correspondência Stating purpose – personal correspondence

pessoal 

Estou escrevendo para te avisar que... I’m writing to let you know...
Só queria dar um alô e saber como vai. Just wanted to say hello and see how 

you’re doing.
Pensei em você [ontem] e então deu vontade I thought of you [yesterday] and so 

de lhe escrever. I decided to write you.

Agradecemos sinceramente seu... We sincerely appreciate your...
Fico contente com o convite... I am pleased with the invitation... 

veja também “Convites”, na página 129

Tenho/Temos o prazer de informá-lo que... I/We are pleased to inform you that...
É um imenso prazer anunciar... It is a great pleasure to announce...
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