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B1.2 Escribir correos
°™ electrénicos y cartas

Escribir correos electrénicos y cartas

“El idioma es la llave al corazdn de las personas.”
“El idioma es la llave al corazén de las personas.”

Ahmed Deedat

Objetivos de aprendizaje

Objetivos de aprendizaje

@ Situacién : Como redactar correos electronicos y cartas (formales e informales) / Situacién : Como
redactar correos electrénicos y cartas (formales e informales)
@ Gramatica : Presente de subjuntivo: sensaciones y sentimientos / Gramaética : Presente de subjuntivo:

sensaciones y sentimientos

@ Este folleto para estudiantes esta disponible en
multiples traducciones.

Este folleto para estudiantes esta disponible en multiples traducciones.

1. Descargas parciales, audio y ejercicios disponibles en:

& https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/b1/2

2. Leyenda (disponible en el sitio web):

Y Ejercicio interactivo <) Audio con traducciones.

Recapitulacion y ejercicios de preparacion

Recapitulacién y ejercicios de preparacion

& https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/b1/1
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B1.2 Vocabulario basico (8)

B1.2 Vocabulario basico (8)

o) https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/b1/2

Espaiiol

A mano
Prefiero que redactes la carta a mano para mayor
claridad.

Breve
Es importante que el email sea breve y claro.

El asunto
Espero que el asunto del email sea claro y breve.

El saludo
Apreciado destinatario, espero redacte un saludo formal
en la carta.

Estimado

Expresar
Yo expreso claridad en el mensaje.

Formal
Es importante que el email sea formal y claro.

Redactar
Nosotros redactamos juntos el proyecto.

Espaiiol

A mano
Prefiero que redactes la carta a mano para mayor
claridad.

Breve
Es importante que el email sea breve y claro.

El asunto
Espero que el asunto del email sea claro y breve.

El saludo
Apreciado destinatario, espero redacte un saludo formal
en la carta.

Estimado

Expresar
Yo expreso claridad en el mensaje.

Formal
Es importante que el email sea formal y claro.

Redactar
Nosotros redactamos juntos el proyecto.
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B1.2.1 Dialogo: Una candidata interesante

B1.2.1 Dialogo: Una candidata interesante

o) https://espanol.colanguage.es/dialogos/el-email-perfecto-consejos-de-pedro-y-ana

Dos reclutadores discuten la redaccion de un correo electronico para confirmar una entrevista de

trabajo.

Reclutador 1:

Reclutadora 2:

Reclutador 1:

Reclutadora 2:

Reclutador 1:

Reclutadora 2:

Reclutador 1:

Reclutadora 2:

Reclutador 1:

¢Has leido el email de Maria?

Si, me parece una candidata interesante.

;Redactas tu el email de confirmacién?

;Cual es el asunto?

"Invitacidén a entrevista - nombre y apellidos". Creo que es breve y formal
Creo que es bastante breve.

Escribes "Apreciada Maria", es siempre una saludo formal.

Ahora le propongo unas fechas y horas para la entrevista.

iNo olvides incluir la despedida y la firmal!

Dos reclutadores discuten la redaccion de un mail para confirmar una entrevista de trabajo.

Reclutador 1:

Reclutadora 2:

Reclutador 1:

Reclutadora 2:

Reclutador 1:

Reclutadora 2:

Reclutador 1:

Reclutadora 2:

Reclutador 1:

¢Has leido el email de Maria?

Si, me parece una candidata interesante.

¢Redactas tu el email de confirmacion?

¢Cudl es el asunto?

"Invitacion a entrevista - nombre y apellidos". Creo que es breve y formal
Creo que es bastante breve.

Escribes "Apreciada Maria", es siempre una saludo formal.

Ahora le propongo unas fechas y horas para la entrevista.

iNo olvides incluir la despedida y la firma!

https://www.colanguage.es
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B1.2.1 Una candidata interesante

B1.2.1 Una candidata interesante

2 https://espanol.colanguage.es/dialogos/el-email-perfecto-consejos-de-pedro-y-ana

» Flercicio1:  preguntas de debate

Instruccion: Debatir las preguntas después de escuchar el audio o leer el texto.

1. ¢Qué opinan las reclutadoras obre Maria?
2. ;Como debe empezar el email dirigido a Maria?
3. ¢Es importante utilizar un lenguaje formal en el trabajo?

4, ;Como preparas tus emails antes de enviarlos?
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B1.2.1 Una candidata interesante

B1.2.1 Una candidata interesante

2 https://espanol.colanguage.es/dialogos/el-email-perfecto-consejos-de-pedro-y-ana

. C
& FEjercicio 2

Instruccion: Rellena la palabra correcta.

el email, breve, el asunto, formal, la despedida

1. ¢Has l1eido i, de Maria?

2. (CUBLES v, ?

3. "Invitacidn a entrevista - nombre y apellidos". Creo que es breve y ......cccoeeeeveeveevennenen.
4. iNo olvides iNCIUIr .....cccovvevieeciireeierenee, y la firma!

5. Creo que es bastante ......ccccocevevvevevceeniennen.

Soluciones:

aA31q °G epIPadsap e| ‘7 [PWIOS "€ OJUNSE [ 7 [IBWI |2 °|
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B1.2.1 Una candidata interesante

B1.2.1 Una candidata interesante

2 https://espanol.colanguage.es/dialogos/el-email-perfecto-consejos-de-pedro-y-ana

# [Flercicio 31 Ordena el texto

Instruccion: Numera las oraciones en el orden correcto y léelas en voz alta.

... Creo que es bastante breve.
. ¢Cual es el asunto?
"Invitacion a entrevista - nombre y apellidos". Creo que es breve y
formal
. iNo olvides incluir la despedida y la firmal!

7 Escribes "Apreciada Maria", es siempre una saludo formal.

1 ¢Has leido el email de Maria?

. ¢Redactas tu el email de confirmacién?

Soluciones:

€1'L'6's'V'9
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B1.2.2 Cuento: Redactar un email formal

B1.2.2 Cuento: Redactar un email formal

o) https://espanol.colanguage.es/cuentos-cortos/la-carta-de-juan

Guide to writing a formal email in Spanish.

Redactar un email formal requiere atencién.
Se debe definir el asunto de manera clara.

Se especifica el destinatario con su nombre completo.

El saludo debe ser formal, por ejemplo, "Estimado/a Sefor/a".

En el cuerpo, se redacta el mensaje.

Se expresan las ideas de forma profesional.

Se evita el uso del lenguaje coloquial.

Al final, se incluye la despedida, como "saludos cordiales".

Seguida de la firma completa.

Guia para redactar un email formal en espafiol.

Redactar un email formal requiere atencion.

Se debe definir el asunto de manera clara.

Se especifica el destinatario con su nombre completo.

El saludo debe ser formal, por ejemplo, "Estimado/a Sefior/a".
En el cuerpo, se redacta el mensaje.

Se expresan las ideas de forma profesional.

Se evita el uso del lenguaje coloquial.

Al final, se incluye la despedida, como "saludos cordiales".

Seguida de la firma completa.

https://www.colanguage.es
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B1.2.2 Redactar un email formal

B1.2.2 Redactar un email formal

2 https://espanol.colanguage.es/cuentos-cortos/la-carta-de-juan

» Flercicio1:  preguntas de debate
Instruccion: Debatir las preguntas después de escuchar el audio o leer el texto.
1. ¢(Qué elementos deben incluirse en un email?

2. ;Qué ejemplo de despedida se menciona en el texto?

3. ¢Conoces otros saludos o despedidas para un email formal?
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B1.2.2 Redactar un email formal

B1.2.2 Redactar un email formal

2 https://espanol.colanguage.es/cuentos-cortos/la-carta-de-juan

. C
& FEjercicio 2
Instruccion: Rellena la palabra correcta.

expresan, El saludo, el destinatario, el asunto, la despedida, Redactar

1. Alfinal, se incluye .......cccooevevenenenennenn , como "saludos cordiales".

2. Se debe definir ....cccocevevevenenencnnenn, de manera clara.

3. Se espedifica .covvevereevereeeeeee, con su nombre completo.

Ao e un email formal requiere atencion.
TSR debe ser formal, por ejemplo, "Estimado/a Sefior/a".
6. S€ i las ideas de forma profesional.

Soluciones:

uesaJdxa ‘g opn(es |3 'G Je1Depay ‘i OLILIBUNSIP [ "€ 0IUNSE |3 7 epipadsap e *|
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B1.2.3 Gramatica: Presente de subjuntivo:
sensaciones y sentimientos

B1.2.3 Gramatica: Presente de subjuntivo: sensaciones y sentimientos
Explicacion breve del uso del presente de subjuntivo para expresar sensaciones y sentimientos.

2 https://espanol.colanguage.es/gramatica/subjuntivo-presente-formar-el-presente-de-los-verbos-regulares-

ar-er-ir

Reglas de formacion / Reglas de formacion:

1. Usamos el presente de subjuntivo para expresar sensaciones y sentimientos.
2. Las expresiones mas comunes son: "me gusta/encanta que, me alegra que, me

molesta/fastidia que, odio que".

Excepciones / jExcepciones!

1. Sila expresion de sentimiento tiene el mismo sujeto en ambas partes de la oracion,
se utiliza el infinitivo en lugar del subjuntivo. Ejemplo: "Me gusta escribir cartas a
mano."

2. Si la accidén es habitual, usamos el indicativo en lugar del subjuntivo. Ejemplo: "Me

gusta que siempre envias el email con un asunto claro."
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Presente de subjuntivo: sensaciones y sentimientos

Presente de subjuntivo: sensaciones y sentimientos
Lee los ejemplos en la tabla en voz alta antes de hacer los ejercicios.

Expresion Ejemplo

Me encanta Me encanta que la carta escrita a mano incluya un sello original. (Me encanta

que que la carta escrita a mano incluya un sello original.)

Me alegra  Me alegra que escribas un saludo breve y formal en el email. (Me alegra que

que escribas un saludo breve y formal en el email.)

Me molesta Me molesta que el destinatario no lea el asunto del email antes de responder.

que (Me molesta que el destinatario no lea el asunto del email antes de responder.)

Odio que Odio que €l redacte mal la carta. (0dio que ¢/ redacte mal la carta.)
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B1.2.3 Presente de subjuntivo: sensaciones
y sentimientos

B1.2.3 Presente de subjuntivo: sensaciones y sentimientos

/2 https://espanol.colanguage.es/gramatica/subjuntivo-presente-formar-el-presente-de-los-verbos-regulares-
ar-er-ir

» [Flercicio 10 presente de subjuntivo: sensaciones y sentimientos
Instruccién: Rellena la palabra correcta.
redactes, escribas, esté, incluya, responda, escriba, incluyas, exprese

1. Escribir (ta): Me gusta qQUe .....cceeveveeierieeeee, la carta con un saludo breve y formal.

2. Responder (él/ella/usted): Me encanta que el destinatario .........evieniennne

rapidamente al email.

3. Estar (él/ella/usted): Me molesta que el asunto del email NO ......cccevvevevevenercnnenne. claro.

4. Redactar (tu): Me fastidia quUe NO ....cccvveeveiveierieeee, bien.

5. Incluir (t): Me alegra que .......cccceeeveeveeeceenieennens un sello tan original.

6. Escribir (él/ella/usted): Me encanta que ......ccceceveecveveeienenen. las cartas a mano.

7. Expresar (él/ella/usted): Odio que el jefe NO ..cccooevivriiiinieiennnn el asunto de forma
clara.

8. Incluir (él/ella/usted): Me molesta que el email NO ....ccevvevivecienieceenienen. una despedida
formal.

Soluciones:

eAn|pul 'g 8sa1dxa */ Q1S3 9 SEAN|DUI *G S10BPal 7 9153 "€ epUOdSal *Z SBqLIDSD °|,
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B1.2.3 Presente de subjuntivo: sensaciones
y sentimientos

B1.2.3 Presente de subjuntivo: sensaciones y sentimientos

/2 https://espanol.colanguage.es/gramatica/subjuntivo-presente-formar-el-presente-de-los-verbos-regulares-
ar-er-ir

» Flercicio 22 Traduce y usa en una oracién

Instruccién: Elige una palabra, traducela y utiliza la palabra en una frase o didlogo.

1. Incluyas

Soluciones:

SequdS3 ¢ SI910epay ‘€ equIds 'z seAnpul |
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B1.2 Deberes / ejercicios

B1.2 Deberes / ejercicios

2 https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/b1/2

» Flercicio1:  Traduce y usa en una oracién

Instruccion: Elige una palabra, traducela y utiliza la palabra en una frase o dialogo.

1. El asunto

Soluciones:

Je1epay ‘g oueWw V' opewsy ‘g Jesaidx3 "z ounse |3 7|
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B1.2 Deberes / ejercicios

B1.2 Deberes / ejercicios

2 https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/b1/2

R4

Ejercicio 22 Conjugacién verbal

Instruccion: Elige el verbo y el tiempo correctos.

vivas, comamos, comdis, coma, coman, comas, viva

1. ESpero que tU ....ccceeevevenenerennnnnns para dejar un recado.

2. Espero que yo ....cccvevevevinencniennn, en cuanto descolguéis el teléfono.

3. Es posible que €l .......coveveevevieeieieene para descolgar la llamada.

4. ESpPero que VOSOLIOS .....ccceevvereeveneervennnennes antes de colgar.

5. Quieren que NOSOLIOS ....ccceecvereevereerierrennens después del tono de llamada.
6. Es necesario qUe tU ......ccceceevvevvenienvennennnn. antes de dejar el mensaje.

7. QUIEro qUE YO ...oeceeveeeierieieeierieeane en claridad.

8. Desea que ellas .....ccoevvevevvenienennene antes de escuchar la sefal.

Soluciones:

UBWO) "8 BAIA */ SEWOD ‘9 SOWRWIOD ‘G SIPWO) *7 BAIA *E BWOD "7 SBAIA *|
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B1.2 Deberes / ejercicios

B1.2 Deberes / ejercicios

2 https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/b1/2

» [Flercicio 31 presente de subjuntivo: sensaciones y sentimientos
Instruccion: Rellena la palabra correcta.
redactes, escribas, esté, incluya, responda, escriba, incluyas, exprese

1. Escribir (td): Me gusta que ......cccccevveveninencnnenne. la carta con un saludo breve y formal.

2. Responder (él/ella/usted): Me encanta que el destinatario ...

rapidamente al email.

3. Estar (él/ella/usted): Me molesta que el asunto del email NO ......cccooevvvevenerennenne. claro.

4. Redactar (ta): Me fastidia qUE NO ...ccecvevevierienirienieene, bien.

5. Incluir (td): Me alegra que .......ccceeevevenenenennns un sello tan original.

6. Escribir (él/ella/usted): Me encanta que ......cccccevvvecveveeiennenen. las cartas a mano.

7. Expresar (él/ella/usted): Odio que el jefe NO ..cccooeevvvieriieieiene, el asunto de forma
clara.

8. Incluir (él/ella/usted): Me molesta que el email NO ....cceeveviveieriecieeee, una despedida
formal.

Soluciones:

eAnpoui ‘g sa.dxa */ equIdsa 9 seAn|pul °G sa10epal f 913 '€ epuodsad "z Sequidsa ‘|

B1.2 Tablas de conjugacion verbal

B1.2 Tablas de conjugacion verbal
2 https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/b1/2
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Vivir vivir Subjuntivo presente

Espaiiol

yo viva
tu vivas
él/ella viva

nosotros/nosotras

vivamos
vosotros/vosotras
Vivais

ellos/ellas vivan

Espaiol

yo viva
tu vivas
él/ella viva

nosotros/nosotras

vivamos
vosotros/vosotras
Vivais

ellos/ellas vivan

Comer comer Subjuntivo presente

Espaiol

yo coma
td comas
él/ella coma

nosotros/nosotras

comamos
vosotros/vosotras
comais

ellos/ellas coman

Espaiol

yo coma
tu comas
él/ella coma

nosotros/nosotras

comamos

vosotros/vosotras

comais

ellos/ellas coman

https://www.colanguage.es
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B1.2 Ejercicio de conjugacion verbal

B1.2 Ejercicio de conjugacién verbal

# Flerciciot  Conjugacién verbal
Instruccion: Elige el verbo y el tiempo correctos.

comdis, vivais, comas, comamos, viva, coma, vivas, coman

1. ESPero que tU ....ccccevevevenenerenneenns para dejar un recado.

2. ESpero que yo ....cveveveveneneniennn, en cuanto descolguéis el teléfono.

3. Es posible que €l .......ccovevevvevieeieeene para descolgar la llamada.

4. ESpPero que VOSOLIOS .....ccceevvereeveneeervenneennes antes de colgar.

5. Quieren que NOSOLIOS ....ccceecvereevereerienrennens después del tono de llamada.
6. Es necesario qUe tU ......ccoecvevievvevieneenneenen. antes de dejar el mensaje.

7. QUIEro qUE YO ...eeeeveeeiereieieeierieeane en claridad.

8. Desea que ellas .....ccoeeveveeienienicnnnene antes de escuchar la sefal.

9. Esperaque @l .....cocevvvevencnenienne cuando oigas la voz en el contestador.
10. Queremos qUE VOSOLIOS .....cccevververierenrereennenes con claridad en el mensaje.
Soluciones:

SIBAIA "0, BUOD ‘6 UBWIOD "8 BAIA */ SEWOD 9 SOWPRWOD *G SIPWOD 7 BAIA “E€ BUIOD 7 SBAIA *|,
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