EL CORREO ELECTRONICO

SE TRATA DE UN TIPO DE TEXTO QUE ACTUALMENTE SE HA
CONVERIDO EN UNA HERRAMIENTA DE
COMUNICACION MUY USADA, YA QUE
PERMITE DE FORMA INMEDIATA
COMUNICARNOS Y ENVIAR -
DOCUMENTOS, IMAGENES Y VIDEOS DE
MANERA RAPIDA ENTRE PERSONAS QUE SE ENCUENTRAN EN
DISTINTOS LUGARES, SIEMPRE GRACIAS A INTERNET.

LOS CORREOS ELECTRONICOS PUEDEN SER:

[FormaLEs | INFORMALES |

ENTRE PERSONAS QUE NO SE CONOCEN, O EN LAS QUE EL TEMA EMTRE PERSOMAS QUE YA S5E CONOCEN, AMIGOS,
A TRATAR OBLIGA A UTILIZAR UN LEMNGUAJE FORMAL [TRABAJD, A FAMILIARES, SE UTILIZA UN LENGUAJE INFOMAL ©
ALGUIEN QUE NO COMOCEMOS, A UN DIRECTOR, UM ALCALDE COoLoQUIAL
UMNA EMPRESA,... ) ;
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[ Ewwerc mi resmnas. Asvacamonrse. | FIJATE BIEN EN LAS DIFEREMCIAS QUE HAY ENM EL
SALUDO, LA MAMERA DE DIRIGIRSE AL DESTINATARIO,
, LA DESPEDIDAY EL NOMBRE AL FINAL.




Partes del Correo Electronico ] PARA: direccidn de correo electrénico a quién le vas a

escribir.
CC: mas direcciones de destinatarios (no es obligatorio)
CCO: cuando recibes un correo grupal, que va dirigido a

muchos destinatarios, ahi aparecen todas las

t + - - " ,
= G I el e A e AN direcciones de los demas.
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:: | ASUNTO: Aqui se debe escribir de qué trata tu correo,
s cual es el tema del contenido del mensaje, muy breve,
I§“ — ','[_‘.s . cual es el tema, muy breve. Asi el destinatario se

puede hacer una idea de qué le vas a hablar.

| ESPACIO DONDE SE REDACTA EL MENSAJE.
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- si es formal: Sr., Sra., Sefiorita, Dr., y el
apellido a continuacio, seguido de dos puntos.
Sr. Martinez:
O el cargo que ocupa:
Sefiora Directora:
Estimado cliente:

- Si es informal: Hola:, Buenos dias:, Qué tal:,

RESENTACION (formal) y EXPLICACION DE
PORQUE LE ESCRIBES
Mi nombre es Lara y le escribo para... (formal)

Te escribo porque... (informal)

DESPEDIDA:

- Si es formal: Atentamente, Saludos, Cordialmente,
le saluda,... y en la linia siguiente tu NOMBRE Y
APELLIDOS.

- Si es informal: Como te despedirias de la persona
que conoces:

Besos, un aabrazo, nos vemos, hablamos, ... yen la
linia siguiente tu NOMBRE.



EJERCICIO 3: A continuacidn relaciona cada una de las partes de este correo
electronico en su lugar correspondiente. Puedes copiar solamente los nimeros y
las letras en tu libreta.

Después, contesta: ¢Se trata de un correo formal o informal?

ST O CoTe oo ruror | a) Recogida paquete postal.
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b) Muchas gracias, atentamente,

De: . .
£ c) Estimado cliente
[ Para: | 2
Egce: |
s [ 3 d) ayuda@correos.es
Adjunto: | 4 s . .
e | e) emiliano.roig@ gmail.com
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5 f) Sociedad Estatal de Correos.
[ g) |2 ) Etiqueta_correns_ES973230R .2ip (46 KB)
7 h) Nos ponemos en contacto con usted para comunicarle que
; no se pudo competar el envio a su direccion. La causa, un
un error en su direccién postal.

Usted mismo puede recoger el paquete en su oficina de
correos, para ello necesita imprimir y entregar la etiqueta
postal que le adjuntamos en este correo para poder
recogerlo.




