LA CARTA

= Definicidn: una carta es un medio de comunicacion escrita. La persona que escribe y envia la carta es el
remitente y aquella que la recibe es el destinatario.
= Tipos de cartas:

- Carta informal: se envia a familiares o amigos. En ella se emplea un lenguaje sencillo y coloquial.

- Carta formal: se escribe a personas o instituciones para solicitar informacién, colaboracién, servicios,
etc. En ella se utiliza un lenguaje formal puesto que se dirige a personas que no conocemos o con las
gue no tenemos amistad.

= Estructura: existe un formato general para todos los tipos de cartas. Tendremos que tener en cuenta las
siguientes partes:
1. Lugary fecha: indican dénde se encuentra la persona que envia la carta y qué dia la escribe.

Encabezamiento: es la oracidn con la que se empieza una carta, en ella se saluda al receptor.

Cuerpo de la carta: es el texto principal, lo que se quiere contar.
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4. Despedida: el saludo con el que se termina la carta.
5

Firma: es el nombre de la persona que envia la carta.

¢COMO ESCRIBIR UNA CARTA?

INFORMAL
e Encabezamiento:
Querido/a..., Amigo/a..., Hola..., Hola amigo/a...

“u,n

Terminamos el saludo con dos puntos y nos
pasamos a otra linea.

e Cuerpo de la carta:

1¢" Parrafo: explicamos el motivo por el que
escribimos: Te escribo para decirte que..., Te escrito
porque...

22 Parrafo: es el mas extenso, en él escribimos con
detalle todo lo que le queremos contar.

3¢’ Parrafo: explicamos como estamos o como nos
sentimos.

e Despedida:

Nos despedimos de manera carifiosa: Un abrazo
de..., Un beso de..., Espero que nos veamos pronto...
e Firma:

Firmamos con nuestro nombre, sin poner los
apellidos.

FORMAL
e Encabezamiento:
Estimado/a Sr./Sra....,
Excmo. Sr....

Distinguido director/a...,

“.n

Terminamos el saludo con dos puntos “:” y nos
pasamos a otra linea.

e Cuerpo de la carta:

1¢" Parrafo: nos presentamos y explicamos el
motivo por el que escribimos: Aunque no tengo el
gusto de conocerle me dirijo a usted para..., Me es
grato ponerme en contacto con usted para..., El
motivo de esta carta es...

22 Parrafo: es el mas extenso, en él escribimos con
detalle todo lo que queremos contar siempre
utilizando “usted”

e Despedida:

Reciba un cordial saludo, Atentamente les saluda...
e Firma:

Firmamos con nuestro nombre y apellidos.



