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B1.2 Escribir correos electrénicos y cartas
Moédulo 1 Charlas y conversaciones

“Con cada idioma, aprendes a liberarte de tu
espiritu atrapado.”

Friedrich Ruckert
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Médulo 1 Charlas y conversaciones

B1.2 Vamos a calentarnos

A continuacidon encuentras ejercicios de repaso sobre las ultimas lecciones.

Ultima clase:

™ https://espanol.colanguage.es/plan-de-curso/b1/1

https://www.colanguage.es
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B1.2 Objetivos de aprendizaje

Soluciones, audio, video, traducciones y hojas de trabajo para estudiantes estan disponiblé
web.

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

1. Como redactar correos electrénicos y cartas (formales e informales)

2. Presente de subjuntivo: sensaciones y sentimientos
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2 Escribir correos electronicos y cartas

Médulo 1 Charlas y conversaciones

B1.2 Vocabulario

Lee todos los ejemplos en voz alta y proporciona sus traducciones.

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

A mano

Prefiero que redactes la carta a mano para mayor claridad. Es importante

https://www.colanguage.es Cinco | 5
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Médulo 1 Charlas y conversaciones

B1.2 Vocabulario

Lee todos los ejemplos en voz alta y proporciona sus traducciones.

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

El saludg

El asunto

Espero que el asunto del email sea claro y breve. Apreciado destinatario, espero reg

https://www.colanguage.es
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2 Escribir correos electronicos y cartas

Médulo 1 Charlas y conversaciones

B1.2 Vocabulario

Lee todos los ejemplos en voz alta y proporciona sus traducciones.

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

Estimado

Yo expreso
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2 Escribir correos electronicos y cartas

Médulo 1 Charlas y conversaciones

B1.2 Vocabulario

Lee todos los ejemplos en voz alta y proporciona sus traducciones.

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

Formal

Es importante que el email sea formal y claro. Nosotros red:

https://www.colanguage.es
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B1.2 iEs hora de repetir!

Nombra las palabras y Usalas en una oracion.

El asunto, Formal, Redactar, Expresar, Breve, A mano, Estimado

https://www.colanguage.es Nueve | 9
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B1.2 iEs hora de repetir!

Nombra las palabras y Usalas en una oracion.

El saludo
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B1.2 Vivir - Subjuntivo presente, sub

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

yo viva

tu Vivas
él/ella viva
nosotros/nosotras vivamos
vosotros/vosotras Vivais

ellos/ellas vivan

https://www.colanguage.es Once | 11
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B1.2 Comer - Subjuntivo presente, s

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

yo coma
tu comas
él/ella coma
nosotros/nosotras comamos
vosotros/vosotras comais

ellos/ellas coman
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B1.2 Ejercicio de conjugacion verbal

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

Ejercicio: Conjugacion verbal

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

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

2. ESPero que YO ......ccceveevevienienenennne en cuanto descolguéis el teléfono.

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

4, ESpPero que VOSOLIOS .....ccceeverveeverreeveneeenes antes de colgar.

5. Quieren quUe NOSOLIOS ....cccevverververieeierieennens después del tono de llamada.
6. Es necesario que tU ......cceevevvevverieniennennnn, antes de dejar el mensaje.

7. QUIEro qUE YO ...oeceeeeeieieeieneeienans en claridad.

8. Desea que ellas ......ccccevevevevenieniennnn. antes de escuchar la sefial.

9. Espera que @l ......cccoveveveneneniennnn, cuando oigas la voz en el contestador.
10. Queremos quUEe VOSOLIOS ....cccveveerieevereeeveneeennes con claridad en el mensaje.
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B1.2.1 Una candidata interesante

Escuchad el audio o leed el texto en parejas antes de resolver los ejercicios.

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

Reclutador 1:

Reclutadora 2:

Reclutador 1:

Reclutadora 2:

Reclutador 1:

Reclutadora 2:

Reclutador 1:

Reclutadora 2:

Reclutador 1:

cHas leido el email de Maria?

Si, me parece una candidata interesante.

¢Redactas tu el email de confirmacion?

cCudl 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

2 Escribir correos electrénicos y cartas

Modulo 1 Charlas y conversaciones
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2 Escribir correos electrénicos y cartas
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B1.2.1 Una candidata interesante

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

Ejercicio 1: Preguntas de debate

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

. ¢Como preparas tus emails antes de enviarlos?

https://www.colanguage.es Dieciséis | 16
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B1.2.1 Una candidata interesante

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

Ejercicio 2:

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

1. ¢Has 1eido e, de Maria?

2. (CUALES e, ?

3. "Invitacion a entrevista - nombre y apellidos". Creo que esbreve y ......ccccevvevevcverieeceennene
4. iNo olvides INCIUIr .....ccovvevieviiierieieen, y la firma!

. Creo que es bastante .......cccoeeeererveererenene,

https://www.colanguage.es

2 Escribir correos electrénicos y cartas

Modulo 1 Charlas y conversaciones
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B1.2.1 Una candidata interesante

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

Ejercicio 3: Ordena el texto

.. Creo que es bastante breve.

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

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

1 ¢Has leido el email de Maria?

... (Redactas tu el email de confirmacién?
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B1.2.2 Cuento: Redactar un email formal

Guia para redactar un email formal en espafiol.

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

e Escucha el texto o lIéelo en voz alta.
e Escucha el texto compartiendo el audio o lee el texto en conjunto.

o Discutid preguntas sobre la tarea y fomentad el uso del vocabulario al formar respuestas.

® Tiempo recomendado: 15 min.
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B1.2.2 Redactar un email formal

Escucha el audio o lee el texto antes de resolver los ejercicios.

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

1. Redactar un email formal requiere atencion.

2. Se debe definir el asunto de manera clara.

3. Se especifica el destinatario con su nombre completo.

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

6. Se expresan las ideas de forma profesional.

7. Se evita el uso del lenguaje coloquial.

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

. Seguida de la firma completa.
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B1.2.2 Redactar un email formal

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

Ejercicio 1: Preguntas de debate

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?

https://www.colanguage.es Veintiuno | 21


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

B1.2.2 Redactar un email formal

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

Ejercicio 2:

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

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

2. Se debe definir ....cccocevevinenenencnnnn de manera clara.

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

A, e un email formal requiere atencion.

S TSR debe ser formal, por ejemplo, "Estimado/a Sefior/a".

................................... las ideas de forma profesional.

https://www.colanguage.es
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B1.2.3 Gramatica: Presente de subjuntivo:
sensaciones y sentimientos

Explicacion breve del uso del presente de subjuntivo para expresar sensaciones y sentimientos.

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

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" .

iExcepciones!

1. Si la expresion de sentimiento tiene el mismo sujeto en ambas partes de la oracidn, se utiliza el infinitivo en lugar del

subjuntivo. Ejemplo: "Me gusta escribir cartas a mano."

2. Si la accion es habitual, usamos el indicativo en lugar del subjuntivo. Ejemplo: "Me gusta que siempre envias el email con un

asunto claro."

https://www.colanguage.es Veintitrés | 23
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2 Escribir correos electrénicos y cartas

Modulo 1 Charlas y conversaciones
B1.2.3 Presente de subjuntivo: sensa
sentimientos

Lee los ejemplos en la tabla en voz alta antes de hacer los ejercicios.

https.//espanol.colanguage.es/gramatica/subjuntivo-presente-formar-el-presente-de-los-verbos-regulé

Expresion Ejemplo

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

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

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

Odio que él redacte mal la carta.

Odio que
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2 Escribir correos electrénicos y cartas
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B1.2.3 Presente de subjuntivo: sensa
sentimientos

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

Ejercicio 1: Presente de subjuntivo: sensaciones y sentimientos

redactes, escribas, esté, incluya, responda, escriba, incluyas, exprese

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

2. Responder (él/ella/usted): Me encanta que el destinatario ......ccccoeeeeveveevieneennene rapidamente al email.
3. Estar (él/ella/usted): Me molesta que el asunto del email NO ....ccooeevveveieicienennnn, claro.

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

5. Incluir (tG): Me alegra que .......cccecvevveveevienienennens un sello tan original.

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

7. Expresar (él/ella/usted): Odio que el jefe N0 ..ccecvvveieieieriiniinne, el asunto de forma clara.

. Incluir (él/ella/usted): Me molesta que el email NO ......cccevvrieirieienienene una despedida formal.
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B1.2.3 Presente de subjuntivo: sensa
sentimientos

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

Ejercicio 2: Traducey usa en una oracion

1. Incluyas
2. Escriba

3. Redactéis

4. Escribas
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A B1.2 Deberes / ejercicios

Estos ejercicios se pueden hacer juntos durante las clases de conversacion o como deberes.

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

e Todas las soluciones, audios y hojas de trabajo

estan disponibles en el sitio web.
e Haz discusiones y conversaciones con el

vocabulario.

o Escribe las respuestas para practicar la escritura.
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B1.2 Deberes / ejercicios

Estos ejercicios se pueden hacer juntos durante las clases de conversacién'o como deberes!

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

Ejercicio 1: Traduce y usa en una oracion

1. El asunto
2. Expresar
3. Estimado
4. A mano

5. Redactar
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B1.2 Deberes / ejercicios

Estos ejercicios se pueden hacer juntos durante las clases de conversacién'o como deberes!

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

Ejercicio 2: Conjugacion verbal

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

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

2. ESPero que YO ......cecevvevenieneneniennne en cuanto descolguéis el teléfono.

3. Es posible que él .......cccoveveveiniinienenn para descolgar la llamada.

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

5. Quieren quUe NOSOLIOS ....ccceeceerveeeereeiereeennns después del tono de llamada.
6. Es necesario qUe tU ......ccoeceveveveeieneeniennenn antes de dejar el mensaje.

7. QUIEro qUE YO ...oeeeeeeieieeieneeienins en claridad.

. Deseaqueellas .....ccceeneniinininncnne antes de escuchar la sefal.
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B1.2 Deberes / ejercicios

Estos ejercicios se pueden hacer juntos durante las clases de conversacién'o como deberes!

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

Ejercicio 3: Presente de subjuntivo: sensaciones y sentimientos

redactes, escribas, esté, incluya, responda, escriba, incluyas, exprese

1. Escribir (t0): Me gusta que ......cccooevereveerenenee. la carta con un saludo breve y formal.

2. Responder (él/ella/usted): Me encanta que el destinatario .......c..cceeevevereeennennee rapidamente al email.
3. Estar (él/ella/usted): Me molesta que el asunto del email NO .....ccecveveviinenenennenne. claro.

4. Redactar (tu): Me fastidia que NO ....cccevvevveeveveeeeeee. bien.

5. Incluir (ta): Me alegra que .......ccceceveeveerveviennnnns un sello tan original.

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

7. Expresar (él/ella/usted): Odio que el jefe N0 ..ccevvveveievieviirieenne, el asunto de forma clara.

. Incluir (él/ella/usted): Me molesta que el email N0 ....cccccvvveveieverierienenn una despedida formal.
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COJLANGUAGE

Habla con confianza con coLanguage
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