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| Opening | Salutation (gresting) e TR e
‘ Introduction Establish the purpose of writing the email.
Body i Write two to three separate paragraphs, developing your ideas. Dedicate each
| paragraph to a different aspect of the email’s topic.
(Remember that Separate paragraphs help the reader to understand the message,
_ particularly if read from the screen).
Conclusion Write a closing statement, stating a wish, a personal reaction, a final question, etc.
| Because emails are a rather quick means of communication, the closing statement
should be concise. ‘ o .
Fareweli Very briefly round off the message. At the end, sign off with your name only if it is a
Signing off personal email and with your full name if it is a formal one. ¢

Tarea y texto modelo: Un corren electrdnico disculpdndose

Un/a amigo/a tuyo/a viene a visitarte en las va
estacion. Escribele un correo electrénico pa

caciones, pero, desgraciadamente, no puedes ir a buscarlo a la

ra disculparte y darle indicaciones para llegar a tu nuevo piso.
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archivos
(To Para: PedroPardo@amigos.es
(From____| De: RafaSoto@amigos.es
(Subject) Asunto: Cémo llegar a mi casa
(Date sent) Enviado: 7 de noviembre de 20...
Greetﬁ_— jHola, Pedro!
. ¢ Como estas? Acabo de recibir tu correo Yy me gustaria ir a buscarte
Introduction: a la estacion, pero no voy a poder porque tengo una reunion hasta las ocho
Purpose de la tarde. De todos modos, el piso donde vivo ahora esta bastante cerca
de la estacién, a diez minutos a pie, mas o menos.
Bueno, para que no te pierdas te doy direcciones: al salir de Ia
estacion, sigue por la calle Mayor hasta el final, alli gira a la derecha y
Body: continua todo recto hasta llegar a un puente, criizalo, Después de cruzar el
Details puente, toma la primera calle a la derecha y alli enfrente de correos esta mi
. . casa. El nombre de la calle es Molina y Vivo en el nimero 7. Le voy a dejar
(instructions) las llaves a mi vecina, asi puedes entrar.
Roundlng_off__ Por supuesto, espero que no te pierdas. Saludos a tus padres.
———— Un abrazo y te veo el viernes,
Farewell
.~ Rafael
Signature
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