B1.2 Escribir correos electrénicos y cartas
Scrivere e-mail e lettere
https://app.colanguage.com/it/spagnolo/programma/b1/2

La cabecera (L'intestazione) Un saludo cordial (Cordiali saluti)
El asunto (L'oggetto) Quedo a la espera (Resto in attesa)
La firma (La firma elettronica) (La bozza)
L. El borrador
electrénica
El remitente (Il mittente) Adjuntar (Allegare)
El destinatario (Il destinatario) Adjuntar (Allegare)
La copia (CC) (La copia (CC)) Reenviar (Inoltrare)
La copia oculta (La copia nascosta - (Richiedere)
Solicitar
(cco) (CCNY)
El archivo adjunto (L'allegato) Solicitar (Richiedere)
El buzdén (La cassetta postale) Agradecer (Ringraziare)
La posdata (PS (post scriptum))  Abrir el buzén (Aprire la cassetta postale)
El saludo formal  (//saluto formale) Cerrar un sobre (Chiudere una busta)
. Il saluto informale, Inserire una lettera nella
El saludo informal (1 saluto inf ) Echar una carta ( re d
cassetta)
. La formula di Spedire per posta,
La despedida (Laf Mandar por correo Gp per posta)
congedo)
(Distinti saluti) Comunicarse con alguien por (Comunicare con qualcuno per
Atentamente
correo posta)

1. Grammatica: Il presente del congiuntivo: i verbi irregolari
| verbi irregolari del presente del congiuntivo presentano cambiamenti nella radice o nella
forma.

1. Los verbos con raiz irregular en el indicativo presente repiten la irregularidad en el subjuntivo:
hacer > haga, tener > tenga

2. Alcuni verbi presentano alternanza vocalica (e > ie, e > i, 0 > ue).
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Cerrar Agradecer Pedir

Yo cierre (lo chiuda) Yo agradezca (/o ringrazi) Yo pida (/o chieda)

T cierres (Tu chiuda) Tu agradezcas (Tu ringrazi) TU pidas (Tu chieda)
El/Ella/Usted cierre (Lui/Lei/Lei El/Ella/Usted agradezca (Lui/Lei/tei  El/Ella/Usted pida (Lui/Lei/Lei
chiuda) ringrazi) chieda)

Nosotros/as cerremos (Noi Nosotros/as agradezcamos (Noi Nosotros/as pidamos (Noi
chiudiamo) ringraziamo) chiediamo)

Vosotros/as agradezcais (Voi

Vosotros/as cerréis (Voi chiudiate) .
ringraziate)

Vosotros/as pidais (Voi chiediate)

Ellos/Ellas/Ustedes cierren (Loro  Ellos/Ellas/Ustedes agradezcan (Loro Ellos/Ellas/Ustedes pidan (Loro

chiudano) ringrazino) chiedano)
1. Es importante que bien el sobre antes de echar la carta en el buzén.
a. cierreses b. cierres c. cierras d. cerras
2. Le rogamos que al equipo su colaboracién en este proyecto por correo electrénico.
a. agradezcas b. agradezca ¢. agradeze d. agradece
3. Quiero que al departamento de informatica que nos reenvie el archivo adjunto.

a. pedas b. pidases c. pides d. pidas

4. Esperamos que la incidencia lo antes posible para poder enviarle la copia de la
factura por correo.
a. cierra b. cerre ¢. cierren d. cierres

1. cierres 2. agradezca 3. pidas 4. cierren
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2.Esercizi

1. Email

| L8
Ricevi una mail dalla coordinatrice del corso che ti chiede di confermare se puoi partecipare =
come relatrice/relatore a un workshop e di indicare i tuoi orari e le tue esigenze tecniche.

Asunto: Taller del 15 de marzo - confirmacién de participacion
Hola [Tu nombre],
Te escribo como coordinadora del curso "Herramientas digitales en la oficina". Queremos

saber si puedes participar como ponente en un taller el préximo 15 de marzo, de 18:00 a
20:00.

Por favor, confirma por correo si la fecha y el horario te vienen bien y si necesitas algiin material
o servicio especial (proyector, ordenador, acceso a internet, etc.). Si es posible, agradeceria que
adjuntaras una breve descripcién de tu presentacion.

En copia (CC): he incluido a la directora del programa para que esté informada.

Quedo a la espera de tu respuesta.

Un saludo cordial,

Laura Gémez

Coordinadora de formacion

Scrivi una risposta appropriata: Le agradezco la invitacién y confirmo que... / Confirmo que la fecha y el
horario me vienen bien y... / Adjunto un breve archivo con la descripcién de mi presentacion...

2. Completa i dialoghi
a. Revisar un correo formal al cliente

Ana, ingeniera de proyecto: Luis, ;tienes un minuto? Estoy (Luis, hai un minuto? Sto scrivendo una
escribiendo un correo para el cliente Mail per il cliente di Barcellona e non
de Barcelona y no quiero meter la voglio sbagliare né con il saluto né con

pata con el saludo ni con el asunto. foggetto)
Luis, compaiiero de trabajo: 7. (Certo, mostrami la bozza; hai gia inserito
lintestazione con il mittente e un oggetto
chiaro?)

Ana, ingeniera de proyecto: Si, en el asunto he puesto “Solicitud (S, nell'oggetto ho messo “Richiesta di
de reunidn técnica”y al inicio escribo riunione tecnica” e all'inizio scrivo “Egregio
. o . Signor Garcia”: poi spiego i punti e
“Estimado sefior Garcia”: luego g porspiego i punt
explico os puntos v concluvo con concludo con “Resto in attesa di un Suo
P p y 4 riscontro”.)
“Quedo a la espera de su respuesta”.
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Luis, compafiero de trabajo: 2.

Ana, ingeniera de proyecto: Perfecto, entonces lo reviso otra vez,
guardo el borrador y lo envio por
correo poniendo en copia (CC) a
nuestra jefa.

Luis, compaifiero de trabajo: 3.

b. Invitar a cenar con un correo informal

Marcos, profesional expatriado: Laura, quiero enviar un correo a

(Sembra buono; io aggiungerei una frase
per indicare l'allegato, per esempio: “In
allegato trovera il rapporto dettagliato”, e
chiuderei con “Distinti saluti” e la tua firma
elettronica.)

(Perfetto, allora la rivedo ancora, salvo la
bozza e la invio via mail mettendo in copia
(CC) la nostra responsabile.)

(Ottimo; se vuoi, poi la inoltri al team cosi
sono tutti informati, e evita la copia
nascosta se non é necessaria.)

(Laura, voglio inviare una mail ad

unos amigos para invitarles a cengr  @/cuni amici per invitarli a cena

este sdbado, pero siempre me sale
demasiado formal; el programa me
pone “Atentamente”
automdticamente.

Laura, amiga espafiola: 4,

questo sabato, ma mi viene sempre
troppo formale; il programma mette
automaticamente “Distinti saluti”.)

(Allora scrivi qualcosa di semplice:

nell'oggetto metti “Cena a casa mia

questo sabato” e inizia con un saluto
informale, per esempio “Ciao ragazzi”
o “Ciao a tutti”.))

Marcos, profesional expatriado: Vale, y luego quiero decirles que me (Va bene, e poi voglio dire che
apetece agradecerles el apoyo desde desidero ringraziarli per il sostegno

que llegué a Madrid y que me hace
ilusién verlos.
Laura, amiga espaiola: 5.

da quando sono arrivato a Madrid e
che mi farebbe piacere vederli.)

(Perfetto, suona naturale; alla fine

puoi aggiungere “Chi si vuole unire?

Fatemi sapere per mail” e una
chiusura come “Un abbraccio” o “Cari
saluti”, e non serve una firma
elettronica cosi formale.)

1. Claro, enséfiame el borrador; ;has puesto ya la cabecera con el remitente y un asunto claro? 2. Suena bien; yo afiadiria
una frase para indicar el archivo adjunto, por ejemplo: “Adjunto encontrard el informe detallado”, y cerrar con
“Atentamente” y tu firma electrénica. 3. Genial; si quieres, luego lo reenvias al equipo para que todos estén informados, y
evita la copia oculta si no es necesaria aqui. 4. Pues pon algo sencillo: en el asunto escribe “Cena en mi casa este sdbado” y
empieza con un saludo informal, por ejemplo “Hola, chicos” o “Buenas, familia”. 5. Perfecto, suena natural; al final puedes
afadir “;Quién se anima? Decidme por correo” y una despedida como “Un abrazo” o “Un saludo cordial”, y no hace falta

una firma electrénica tan formal.
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3. Scrivi un'e-mail breve e formale per confermare o richiedere un cambio d'orario di un
colloquio; includi saluto e formula di chiusura (60-90 parole).

Buenos dias, [nombre]: / Le escribo para confirmar... / ¢Seria posible cambiar la hora a...? / Quedo a la
espera de su respuesta.

3. Verbi importanti

Adjuntar Solicitar
yo adjunte solicite
tu adjuntes solicites
él/ella/usted adjunte solicite
nosotros/nosotras adjuntemos solicitemos
vosotros/vosotras adjuntéis solicitéis
ellos/ellas/ustedes adjunten soliciten
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