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REDACCIOR D E CARTAS

Solic1tud - Ped1do

Protest. - Quejas ~ Reclamoe

Para expresar op1n1one8 u

ofrecar 8ugerencta8

D1recc:ione8 - In8trucc:ione8

AgrMdec1Ja1ento

(h.-cerlas poco a poco durante el seme8tre)
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Madel08 de cartas y ejerclclO8 correspondlentes.

A. Sollcltud - Pedldo

Seftor Dlrector del Instltuto Quevedo

Madrid, Espana

Selior Director:

Estoy interesado en seguir algunos de los cursos de espanol que Be

dictan en su Instituto durante los meses de verano. Be estudiado espanol por

un arlo en el programa de idiomas de las Haciones Unidas y me encuentro

actualmente en un nivel intermedio.

Le agradeceria .. enviara informaci6n sobre la duraci6n de los cursos,

el precio de 108 8is80S, lugarea donde pueda alojarme, etc.

En espera de su pronta respuesta, le saluda atentamente,

Completar loa eapacios en blanco con la palabra apropiada:

Estimada Sra. L6pez,

Como usted 8abe, el Ileapr6ximo asiatir' laa

conferencias poblaci6n que tendr'n en la

Ciudad de ~xico. Puesto que nunca he estado all!, le agradeceria que

me .1 nOllbrede algunos hoteles que est'n del

lugar donde se

conveniente

laa reuniones. Aaimiamo, quisiera saber si es

un auto 0 es usar los transportes

hist6ricos 0 dep6blicoa ya que lie guataria viaitar los

interes que haya en la ciuded 0 aus alrededorea.

Le agradezco antemano tada inforllaci6nque

Juanita Correa

me prOPOrcionar al reapecto.

eapera de au pronta reapuesta, aaluda atentamente,
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(Soiieitud - Pedido)

Para un proyeeto que ilevar' a cabo su secei6n, usted debe solieitar

inforNes y estad{stieas del Ministerio eorrespondiente de Venezuela.

(a) Motivo de 18 carta

(b) Document08 que neeesita

(c) Agradeciaiento y despedida

!jereieio 1

Ejereieio 2

Usted debe eseribir una carta a 18 editorial Espasa - Calpe de Madrid para

solieitar 1e envien dos 1ibros que neeesita: una 9ramatiea espaftola y un

dieeionario bilin9ue.

(a) Motivo de 18 eorrespondeneia , nanbre y autores de los libros.

(b) Los libros Be ban a90tado en Nueva York.

(c) Pr89unta e1 preeio y c6mo debe pa9arles.

(d) Les pide se los envien por eorree aareo.

(e) Agradeciaiento, desPedida.
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B. protesta - Queja - Reclamo

Editorial Espasa - Calpe

Madrid, Espana

Muy Senores mios:

Recibi, con dos meses de retraso, el libro de Gramatica Espanola de Juan

Perez y el Diccionario Bilingue de Tomas Navarro que les habia solicitado.

Como les explicaba en mi carta anterior, necesitaba estos libros con

urgencia ya que tenia que prepararme para un ex amen de mucha importancia para

mL

Siento mucho decirles que, revisando el Diccionario Bilingue, cons tate que

le faltaban tres paginas, por 10 cual Be 10 envio de vuelta y espero me

manden, a la brevedad posible, un nuevo ejemplar completo.

Ya se pueden ustedes imaginar todos los inconvenientes que esto me ha

causado, para no citar el costo del franqueo postal de ambos envios.

En espera de su pronta respuesta, me despido atentamente,

Angela Canales

Ejercicio 1.

Usted trabaja en la editorial Espasa-Calpe y es el encargado de responder

a esta queja:

(a) Acuse de recibo de 18 carta

(b) Disculpas y explicaci6n por el error

(c) Forma en que va a rectificar el error

(d) Despedida
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J
(Protesta - Quejas - Reclamo)

Ejercicio 2

Completar los espacios en blanco:

Estimada Sra. L6pez:

Espero que su estancia en Nueva York

provechosa.

Siento mucho tener que decirle que

por el estado en que encontre mi apartamento.

En primer lugar, hab{a platos y vasos sucios

sido agradable y

sumamente contrariada

todas

partes, las plantas

juzgar

secaron por falta de agua y, a

la basura que habia, me imagino que usted

durante el mes que estuvo aqu{.nunca

una senor a que se ha pasado dos

10 tanto, del dep6sito que Ud. me

tuve que pagar

He tenido que contratar

d{as completos limpiando,

dej6, deducire los cien d6lares

la limpieza.

Le adjunto el saldo del dep6sito. Esperando que usted de

acuerdo con mi decisi6n me atentamente,

P.G.

Ejercicio 3

Escriba una carta a un diario Local, con pedido de publicaci6n,

exponiendo el estado lamentable de suciedad y abandono en que se

hallan los parques ~e 18 ciudad. Proponga algunas soluciones.

Ejercicio 2

A pesar de la excelente recomendaci6n de su servicio, el comite

encargado de los ascensos ha desechado la propuesta para concederle a

Ud. un ascenso. Escriba una carta a dicho comite en 18 que apela el

fa110 dictado y exp1ica las razones por las cuales Ud. considera que

se 1e deber{a ascender.
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