Существует простой алгоритм, позволяющий безошибочно выбрать правильную форму:
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Таким образом, если мы хотим сказать о том, что, например, вы написали письмо минуту назад, то согласно нашему алгоритму, мы должны воспользоваться Past Simple -
I wrote the letter ten minutes ago.

Если же нам необходимо сказать, что, например, вы что-то всегда или постоянно выполняете, мы воспользуемся временем Present Simple -
 I play the guitar well — я (вообще,всегда) хорошо играю на балалайке.

Если же то, о чем мы знаем, относится к будущему времени, то мы воспользуемся Future Simple -
 The office will be closed for Christmas (Офис будет закрыт на Рождество).

Конечно же, все будет несколько сложнее, если мы говорим о более сложных временах, но и в этом нам поможет наша схема:
Видим само действие в настоящий момент – используем Present Progressive - Your dog is running around like crazy (Ваша собака там носится как угорелая). Когда же видны признаки действия, мы употребляем Present Perfect - I have done the homework! Can I go play now? (Я сделал домашнюю работу! Можно пойти поиграть?). А вот когда мы имеем ввиду продолжительное, которое еще продолжается нам нужно использовать Present Perfect Progressive -It has been raining since Monday (Дождь льет с самого понедельника).
