[image: image1.jpg](Cual es la estructura de la carta personal?

1) Lugar 'y fecha.- Desde
ddnde y cudndo se escribe.

2) Saludo o encabezado.-
Nombre de la persona a quien
se escribe.

carta. -
desea

3) Cuerpo de Ila
Mensaje  que se
expresar.

4) ODespedida.- Es la frase
breve y afectuosa.

5) Firma o nombre del
remitente.- De la persona
quien escribe.

6) Posdata (P.D.).- Si algo
hemos olvido

Lugar y
Fecha

Saudo

Cuerpo
de la carta

Despedida

Firma

Remitente se le denomina
a la persona que escribe la
carta y destinatario al
que la recibe.





[image: image2.png]Mar del Plats, 15 de enero e 1995

Querida Exgenio:

Te escriba desdle estas hemosas playas para
cantarte s vasariones.

¢Cémo la ostés pasanco en Busnos Aine?
Yo e dvirto rucho. Voy 2 a plays, e bafio en
elnary disfruto rucho.

A pesar de I bisn que estoy, sinceramente
extrafo raucho & todos i arigos, aunvgue centro
de poco timpo nos volveremos a ver.

“Te mando wn gan saludo,

Martty

- m

Engenio Disz

1416 - Buenos Aires

Jun B Justo 3544 1°B

o]

Frente del sobre

Reverso del sobre

. Colan 1)
7600 Marde Pl




[image: image3.jpg]Orden de los datos en el sobre

1°. Destinatario / remitente

2° Via piiblica, namero, piso, escalera
3°. Cédigo postal, localidad y municipio
4°. Provincia

5° Pais

Ejemplo:

Andrés Acosta Fumero

C/ Teobaldo Power, 4, 52 dcha.
38670 Adeje

Tenerife

Espafa




[image: image4.jpg]CARTA FORMAL DE.
Membrete oficial de la empresa, toda empresa debe contenerlo,
Membrete

) Fecha del dia de emision y afio
Direccién del en curso.
domiciio o lugar de
trabajo  de  quien
emite Ia carta

Focha.

Direccion

Debe ser un saludo cordial
como: “Estimado Sr." o *Reciba

un cordial saludo..." Saludo.

Es el apartado mas largo de la carta y es donde debes colocar toda la informa-
cion que deseas comunicar, utiiza los parrafos que sean necesarios.

Contenido.

Se utiliza para cocluir Ia carta con un gesto de
cortesia, Puedes utilizar frases como: “Atenta-
mente” 0 “Se despide..” oo

Firma legible y a mano.
Fima






PLANTILLA CARTA FORMAL











REMITENTE: ¿Quién escribe?





DESTINATARIO: ¿A quién escribimos?








