
A2.36 De la oficina de correos al correo electrónico 

☐ Enviar y recibir mensajes.
☐ Correo electrónico e internet.  

La carta (La lettera) Mandar (Mandare)

El email (L'email) Responder a un correo (Rispondere a un'email)

El destinatario (Il destinatario) Recibir una carta (Ricevere una lettera)

La despedida
(La formula di chiusura)

Ir a correos
(Andare all'ufficio
postale)

La firma
(La firma) Enviar un correo

electrónico
(Inviare un'email)

El sello (Il francobollo) Adjuntar un archivo (Allegare un file)

La bandeja de
entrada

(La casella di posta in
arrivo) Descargar

(Scaricare)

El usuario (L'utente) Enviar una carta (Spedire una lettera)

1. Grammatica: El presente de subjuntivo: I verbi regolari 
Il presente de subjuntivo si usa per esprimere desideri, dubbi o emozioni.

1. I verbi che terminano in -ar formano il congiuntivo con la radice + -e, -es, -e, -emos, -éis, -en.
2. I verbi che terminano in -er/-ir formano il congiuntivo con la radice + -a, -as, -a, -amos, -áis, -an.
3. Si usa dopo espressioni come: quiero que, espero que, dudo que, ojalá .

Pronombre
(Pronome)

Verbo: mandar (Verbo:
mandare)

Ejemplo (Esempio)

Yo Mande
Él quiere que yo mande la carta (Lui vuole che io spedisca la
lettera)

Tú Mandes
Es importante que mandes un email. (È importante che invi
una email.)

Él / Ella Mande
Quiero que ella mande el mensaje. (Voglio che lei invii il
messaggio.)

Nosotros/as Mandemos
Ojalá que mandemos el currículum a tiempo. (Magari
mandassimo il curriculum in tempo.)

Vosotros/as Mandéis Es raro que mandéis postales. (È strano che spediate cartoline.)

Ellos/as Manden
Dudo que ellos manden la firma hoy. (Dubito che loro
mandino la firma oggi.)
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1. Es necesario que usted escriba el nombre del destinatario antes de que ________________ la carta.
a.   mandar  b.   manda  c.   mande  d.   mandas
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2. Quiero que me envíes el contrato por email y que ________________ el archivo en PDF.
a.   adjunte  b.   adjuntas  c.   adjuntes  d.   adjuntar

Scegli la frase corretta che utilizza correttamente il presente del congiuntivo in ogni
blocco. Fai attenzione alle desinenze verbali e al contesto per individuare gli errori
comuni. 

1.  Espero que ella mandó el informe a tiempo.
 Espero que ella mandes el informe a tiempo.
 Espero que ella mande el informe a tiempo.

2.  Dudo que nosotros mande el paquete hoy.
 Dudo que nosotros mandamos el paquete hoy.
 Dudo que nosotros mandemos el paquete hoy.

1. Espero que ella mande el informe a tiempo. 2. Dudo que nosotros mandemos el paquete hoy.

Riscrivi le frasi 

1. (Quiero que) Mando el paquete hoy.
_______________________________________________

2. (Es importante que) Mandas todos los documentos por email.
_______________________________________________
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2.Esercizi

1. Abbina gli elementi che hanno un significato correlato. 

a. Mandar 1. Incluir un documento

b. El email 2. El correo electrónico

c. La bandeja de entrada 3. Enviar

d. Adjuntar un archivo 4. Los mensajes recibidos
a-3 b-2 c-4 d-1 e-?

2. Avviso dell'azienda: invii tramite Poste e via email (Audio disponibile nell’app) 
Compila gli spazi vuoti: email, bandeja, enviar, destinatario, responde,
carta, usuario, sello, archivo

Para entregar documentación a clientes y a la administración, la empresa usa dos vías: Correos y
correo electrónico. Si el documento es original o necesita prueba de entrega, se recomienda ir a
Correos y enviarlo como ______________________ certificada. En la ventanilla, escribe claramente el
nombre del ______________________ y conserva el resguardo con el código de seguimiento. Allí
también puedes comprar el ______________________ y el sobre que necesites.

Para mensajes rápidos, usa el ______________________ corporativo. Revisa la ______________________ de
entrada cada mañana y ______________________ el mismo día, si es posible. Antes de
______________________ , comprueba el ______________________ del destinatario y el asunto. Si mandas
un contrato o un informe, adjunta el ______________________ en PDF y confirma que el destinatario
lo ha descargado. En la despedida, utiliza una frase breve y añade tu firma con el cargo y el
teléfono.

Per consegnare documentazione a clienti e all'amministrazione, l'azienda usa due canali: le Poste e la posta
elettronica. Se il documento è originale o necessita prova di consegna, si raccomanda di andare alle Poste e inviarlo
come lettera raccomandata. Allo sportello, scrivi chiaramente il nome del mittente e del destinatario e conserva la
ricevuta con il codice di tracciamento. Lì puoi anche acquistare il francobollo e la busta di cui hai bisogno.

Per messaggi rapidi, usa l'email aziendale. Controlla la casella di posta in arrivo ogni mattina e rispondi lo stesso
giorno, se possibile. Prima di inviare, verifica l'indirizzo del destinatario e l'oggetto. Se mandi un contratto o un
rapporto, allega il file in PDF e conferma che il destinatario lo ha scaricato. Nella chiusura, usa una frase breve e
aggiungi la tua firma con il ruolo e il numero di telefono.

1. ¿En qué casos recomienda el texto usar Correos y qué debe guardar el remitente después del
envío?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Ascolta il frammento audio e indica se le seguenti affermazioni sono vere o false. 

Vero Falso

 

La persona fue a correos para enviar una carta a alguien en Valencia. ☐ ☐
El email que recibió no tenía ningún archivo adjunto. ☐ ☐
Respondió al correo para confirmar que había recibido todo correctamente. ☐ ☐

4. Scegli la soluzione corretta 

1. Espero que el destinatario ____________________ el email hoy
y me responda pronto.

(Spero che il destinatario riceva l'email oggi e
mi risponda presto.)

a.   recibe  b.   recibirá  c.   reciba  d.   recibió 

2. Quiero que ____________________ el correo electrónico con el
archivo adjunto antes de las cinco.

(Voglio che inviate l'email con il file allegato
prima delle cinque.)

a.   enviaste  b.   envías  c.   enviar  d.   enviéis 

3. Es importante que la firma ____________________ clara en la
carta y en el email.

(È importante che la firma sia chiara nella
lettera e nell'email.)

a.   será  b.   es  c.   fue  d.   sea 

1. reciba 2. enviéis 3. sea

Esempi di risposte:
1. Buenos días. Para una carta normal basta un sello estándar; ¿la quiere ordinaria o certificada? 2. Normalmente tarda
dos o tres días; si la deja aquí, nosotros nos encargamos de enviarla. 3. Javier, te he mandado un email con el contrato;

5. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi 

a. Enviar una carta en Correos 

Cliente: Buenos días. Quiero enviar una carta a mi hermana en Valencia. ¿Necesito algún
sello especial?  
(Buongiorno. Vorrei inviare una lettera a mia sorella a Valencia. Ho bisogno di un francobollo
speciale?)

Empleada de Correos: 1._______________________________________________________________________________ 

Cliente: Ordinaria, por favor. ¿Cuánto suele tardar en llegar?  
(Ordinaria, per favore. Quanto tempo ci mette di solito ad arrivare?)

Empleada de Correos: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Responder un email con archivo 

Marta (compañera): 3._______________________________________________________________________________ 

Javier (tú): Sí, lo veo. Soy el destinatario, pero ahora mismo no puedo descargar el archivo.  
(Sì, la vedo. Sono il destinatario, ma in questo momento non riesco a scaricare il file.)

Marta (compañera): 4._______________________________________________________________________________ 

Javier (tú): Perfecto, lo descargo y te lo envío hoy; en la despedida pondré «Un saludo» y mi
firma.  
(Perfetto, lo scarico e te lo invio oggi; nella chiusura metterò «Un saluto» e la mia firma.)
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revisa la bandeja de entrada del usuario marta.ramos. 4. Prueba otra vez más tarde y, cuando lo tengas, responde al
correo y adjunta tu versión, por favor.

6. Rispondi alle domande usando il vocabolario di questo capitolo. 

Prefiero enviarlo certificado porque... / Le respondo indicando que he recibido el archivo. / ¿Me puede
confirmar, por favor, que lo ha recibido?

1. Tienes que enviar un documento importante y quieres prueba de entrega; ¿vas a correos para
enviarlo certificado o lo mandas por email? ¿Por qué?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Recibes un email de un cliente con un archivo adjunto; ¿qué haces primero y cómo respondes
brevemente por email?

__________________________________________________________________________________________________________

7. Email 

Asunto: ¿Me puedes mandar el justificante de Correos?

Hola Laura,

He visto que ayer fuiste a Correos para enviar la carta certificada al ayuntamiento. ¿Tienes el
justificante con el número de seguimiento? Lo necesito para el expediente.

Si puedes, responde a este correo y adjunta una foto o un PDF hoy antes de las 16:00.

Gracias,
Marta
Administración

Scrivi una risposta appropriata:  ¿Puedes confirmarme si lo tienes? / Espero que puedas enviarlo hoy. /
Te adjunto (la foto / el PDF) 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbi importanti 
Ser (essere)

Subjuntivo presente

Enviar (inviare)

Subjuntivo presente

Recibir (ricevere)

Subjuntivo presente

yo sea envíe reciba

tú seas envíes recibas

él/ella/usted sea envíe reciba

nosotros/nosotras seamos enviemos recibamos

vosotros/vosotras seáis enviéis recibáis

ellos/ellas/ustedes sean envíen reciban
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