
 

REDACTAR UN
CORREO
ELECTRÓNICO

Ahora que hay que enviar muchos correos
electrónicos, vamos a ver una guía para  poder
redactarlos adecuadamente. Veremos primero
unos puntos clave y en la siguiente página unos
ejemplos.

1 E L  A S U N T O  D E B E  S E R  C O N C I S O

Debe ser breve, pero también al mismo  tiempo
debe dar alguna idea al destinatario acerca de
que trata el correo. No lo dejes blanco. 
 
Ejemplo: Tarea inglés semana 27 abril.

2 S A L U D A  D E  B U E N A  M A N E R A !
Lo más adecuado a la hora de saludar es
hacerlo mediante un saludo general, en este
caso Hola (Nombre), Buenos días /tardes... etc.

3 E S C R I B E  E L  C O N T E N I D O ,  S I N  E X P A N D I R T E
Es mejor evitar escribir emails muy
largos y simplificar la información.Trata de
redactar frases cortas, no muy enrevesadas.

4 N O M B R A  A D E C U A D A M E N T E  L O S  A D J U N T O S
Envía el archivo adjunto con tu nombre y el
de la tarea que es. También puedes
preguntarle al profe cómo prefiere que se
nombren los archivos.

5 D E S P Í D E T E  A L  F I N A L  D E L  E M A I L
Todos los correos electrónicos necesitan una
despedida. Con "un saludo" o“atentamente”
llegaría.

C U I D A  L A  O R T O G R A F Í A
Repasa el correo, corrige faltas y signos de
puntuación, las comas son importantes.
Algunos tienen una herramienta para
corregirlo, si no, puedes usar un corrector de
internet.

Y  P O R  Ú L T I M O . . .
Evita el uso de mayúsculas donde no
son necesarias, trata de ser amable y serio
en tu mensaje.
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ASUNTO: Hola profe  que tal te envio la tareas
de esta semana
 
No lo acabe todo porque hice otras cosas ya te lo
enviare..
 
Adjunto: Tarea  

ASUNTO: ENVÍO TAREAS CIENCIAS
Hola profe
¿Cómo estás? Te envío los ejercicios que enviaste
esta semana 27 de abril.
Un saludo!
Adjunto: Ejercicios_Metodocientifico_Marta

ASUNTO: TAREAS MARTA VIVERO
Buenas profe, te envío las tareas de esta semana.
No sé si así están bien enviadas. Gracias
Adjunto: Tarea_viveiro 28abril_Marta

ASUNTO:  -
 
Ejercicios
 
Adjunto: Realiza este ejercicios teniendo en cuenta el materia que hemos visto en

ASUNTO: ENVÍO TAREAS Y DUDAS
Buenos días Pepe
Te envío los ejercicios  que subiste esta semana al
aula virutal. Tengo dos dudas:
1- ¿Qué son los....?
2- ¿Por qué...?
Muchas gracias
Un saludo!
Adjunto: Tarea_viveiro 28abril_Marta
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