A2.36 From post office to email
Médulo 6 At work

A2.36 De la oficina de correos al correo electrénico

O Enviar y recibir mensajes.
[ Correo electrénico e internet.

La carta (Letter) Mandar (To send)

El sello (Stamp) Enviar una carta (To send a letter)

La firma (Signature) Enviar un correo electrénico (7o send an email)

La despedida (Closing (greeting)) Responder a un correo (To reply to an emai)

El destinatario (Recipient) Recibir una carta (To receive a letter)

El email (Email) Ir a correos (To go to the post office)
La bandeja de entrada  (Inbox) Adjuntar un archivo (To attach a file)

El usuario (User) Descargar (To download)

1. Grammar: El presente de subjuntivo: Regular verbs
The presente de subjuntivo is used to express wishes, doubts or emotions.

1. Verbs ending in -ar form the subjunctive with the stem + -e, -es, -e, -emos, -éis, -en.
2. Verbs ending in -er/-ir form the subjunctive with the stem + -a, -as, -a, -amos, -ais, -an.
3. Itis used after expressions such as: quiero que, espero que, dudo que, ojala .

Pronombre Verbo: mandar (Verb: to _.

Ejemplo (Example)
(Pronoun) send)

El quiere que yo mande la carta (He wants me to send the
Yo Mande q quey (

letter.)

, Es importante que mandes un email. (It is important that you
Tu Mandes P ) q ( P y
send an email.)

, uiero que ella mande el mensaje. (I want her to send the
El/Ella Mande Quieroq J€. (fwant herto
message.)
Ojala que mandemos el curriculum a tiempo. (/ h
Nosotros/as Mandemos Jala g i ) ) PO. (I hope we
send the résumé on time.)
.. Es raro que mandéis postales. (It is strange that you send
Vosotros/as Mandéis q P ( & y
postcards.)
Dudo que ellos manden la firma hoy. (I doubt they will send
Ellos/as Manden ) q Y. Y
the signature today.)
1. Es necesario que usted escriba el nombre del destinatario antes de que la carta.
a. mandar b. manda ¢. mande d. mandas
2. Quiero que me envies el contrato por email y que el archivo en PDF.
a. adjunte b. adjuntas ¢. adjuntes d. adjuntar
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Choose the correct sentence that properly uses the present subjunctive in each block. Pay
attention to the verb endings and the context to identify common mistakes.
1. O Espero que ella mandé el informe a tiempo.
O Espero que ella mandes el informe a tiempo.
O Espero que ella mande el informe a tiempo.
2. O Dudo que nosotros mande el paquete hoy.
O Dudo que nosotros mandamos el paquete hoy.

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

Rewrite the phrases

1. (Quiero que) Mando el paquete hoy.

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

https://app.colanguage.com/spanish/syllabus/a2/36 Dos | 2


https://app.colanguage.com/spanish/syllabus/a2/36

A2.36 From post office to email
Médulo 6 At work

2.Exercises

1. Match the items that have a related meaning.

a. Mandar 1. Incluir un documento
b. El email 2. El correo electrénico

c. La bandeja de entrada 3. Enviar

d. Adjuntar un archivo 4. Los mensajes recibidos

a-3 b-2 c-4 d-1e-?

2. Company notice: deliveries by post and by email (Audio available in app)

Fill in the gaps: email, bandeja, enviar, destinatario, responde, carta,
usuario, sello, archivo

Para entregar documentacion a clientes y a la administracion, la empresa usa dos vias: Correos y
correo electronico. 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 codigo de seguimiento. Alli

también puedes comprar el y el sobre que necesites.

Para mensajes rapidos, usa el corporativo. Revisa la de

entrada cada mafiana y el mismo dia, 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 afiade tu firma con el cargo y el
teléfono.

To deliver documents to clients and to the administration, the company uses two channels: the post and email. If the
document is an original or requires proof of delivery, it is recommended to go to the post office and send it as a
certified letter. At the counter, clearly write the sender’s and recipient’s names and keep the receipt with the tracking
code. You can also buy the stamp and the envelope you need there.

For quick messages, use the corporate email. Check your inbox every morning and reply the same day, if possible.
Before sending, verify the recipient’s username and the subject line. If you send a contract or a report, attach the file
as a PDF and confirm that the recipient has downloaded it. In the closing, use a brief phrase and add your signature
with your job title and phone number.

1. ¢En qué casos recomienda el texto usar Correos y qué debe guardar el remitente después del
envio?
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3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false.

True False [Ei=famE

La persona fue a correos para enviar una carta a alguien en Valencia. o O -
El email que recibié no tenia ningun archivo adjunto. o O
Respondié al correo para confirmar que habia recibido todo correctamente. o 0O

4. Choose the correct solution

1. Espero que el destinatario el email hoy (I hope the recipient gets the email today and
y me responda pronto. replies to me soon.)
a. recibe b. recibird c. reciba d. recibié
2. Quiero que el correo electrénico con el (/wantyou (plural) to send the email with the
archivo adjunto antes de las cinco. attachment before five o'clock.)
a. enviaste b. envias c. enviar d. enviéis
3. Esimportante que la firma claraenla (It'simportant that the signature is clear on
cartay en el email. both the letter and the email.)
a. serd b. es ¢ fue d. sea

1. reciba 2. enviéis 3. sea

5. Role-play: Complete the dialogues

a. Enviar una carta en Correos

Cliente: Buenos dias. Quiero enviar una carta a mi hermana en Valencia. ;Necesito algtin
sello especial?
(Good morning. | want to send a letter to my sister in Valencia. Do | need a special stamp?)

Empleada de Correos: 7.

Cliente: Ordinaria, por favor. ;Cudnto suele tardar en llegar?
(Ordinary, please. How long does it usually take to arrive?)

Empleada de Correos: 2.

b. Responder un email con archivo

Marta (compafiera): 3.

Javier (ta): Si, lo veo. Soy el destinatario, pero ahora mismo no puedo descargar el archivo.
(Yes, I see it. I'm the recipient, but right now | can't download the file.)

Marta (compafiera): 4.

Javier (ta): Perfecto, lo descargo y te lo envio hoy; en la despedida pondré «Un saludo» y mi
firma.
(Perfect — I'll download it and send it to you today. I'll sign off with "Kind regards" and my
signature.)

Example answers:
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1. Buenos dias. Para una carta normal basta un sello estdndar; ¢la quiere ordinaria o certificada? 2. Normalmente tarda

dos o tres dias; si la deja aqui, nosotros nos encargamos de enviarla. 3. javier, te he mandado un email con el contrato;

revisa la bandeja de entrada del usuario marta.ramos. 4. Prueba otra vez mds tarde y, cuando lo tengas, responde al
correo y adjunta tu version, por favor.

6. Answer the questions using the vocabulary from this chapter.

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 como 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 niUmero 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

Administracién

Write an appropriate response: ;Puedes confirmarme si lo tienes? / Espero que puedas enviarlo hoy. /
Te adjunto (la foto / el PDF)

Important verbs

Ser (to be)
Subjuntivo presente

Enviar (to send)
Subjuntivo presente

Recibir (to receive)

Subjuntivo presente

yo sea envie reciba

ta seas envies recibas
él/ella/usted sea envie reciba
nosotros/nosotras seamos enviemos recibamos
vosotros/vosotras sedis enviéis recibais
ellos/ellas/ustedes sean envien reciban
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