Nombre ________________



     
  Fecha _____________
Español 






    
  TIPS FOR BETTER WRITING



Openings:

Querido/a = __________________

Yo te escribo porque… = _________________

Yo le escribo porque… = _________________

Yo te escribo esta carta para decirte algo. = ___________________________

Yo le escribo esta carta para decirle algo. = ___________________________

Hola, ¿cómo estás tú? = _______________________

Hola ¿cómo está usted?= ______________________

Yo tengo un problema = ________________________

Tengo ___________ = _______________________
Tengo buenas noticias = ________________________

Tengo malas noticias = _________________________

Es muy importante = __________________________

Es muy interesante = ___________________________
TRANSITION WORDS:

Primero = _________________

Luego = ___________________

Entonces = _________________

También = _________________

Por supuesto = _______________
Después de = __________________
Antes de = ___________________

Durante = ___________________

Al principio = __________________

Pero = _______________________

Closings:

Finalmente = _________________

Por último = __________________
Escríbame pronto = ___________________

Nos vemos = ________________________

Atentamente = ______________________

Con Cariño = _______________________
Gracias por leer mi carta = ________________________

Te lo agradezco = _______________________________

Se lo agradezco = ________________________________

E-Mail Response Guidelines
1. Read the entire e-mail

2. Highlight or underline any questions asked by the writer

3. Write to the WRITER & greet the person appropriately ( tú or usted)

4. Answer all questions asked

5. Expand with details

6. Ask questions of your own

7. End the e-mail logically and sign off ( with a closing and your name!)
