ESCRIBIR UNA CARTA INFORMAL

1. Para escribir una carta informal, debemos seguir una serie de normas e incluir
determinados elementos:

- Encabezamiento: se refiere a la fecha y lugar desde donde se escribe. Lo
situaremos en la parte superior derecha del papel donde escribimos. Escribe la
fecha separada del lugar mediante una coma.

Madrid, 5 de marzo de 2011
- Saludo: como se trata de una carta abierta, las formulas de saludo pueden ser

mas abiertas. Recuerda que después del saludo, escribiremos dos puntos ().
Puedes utilizar saludos de este tipo:

Hola Juan:
Querido Juan:
Apreciado Juan:

- Cuerpo: es lo que queremos contar. Deja una pequena sangria (espacio en la
primera linea de cada parrafo) y empieza con mayuscula. Escribe con buena letray
utiliza parrafos diferentes para organizar las diferentes ideas de lo que cuentas.

- Despedida: despidete utilizando una frase, mas o menos formal, dependiendo de
la confianza que tengas con el destinatario.

Atentamente
Un abrazo
Un saludo

Hasta pronto

- Firma: aunque la carta fuera mecanografiada, la firma debe ser de tu purio y letra.

- Posdata: si quieres contar alguna cosa que se te olvidd mencionar, puedes incluir
una posdata. Para ello, escribe debajo de tu firma las siglas “P.D.” y el mensaje que
quieras ahadir.

2. Redacta tu carta siguiendo estos pasos:

- Primero piensa en la persona a quien quieres escribir y en lo que te gustaria
contarle.
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- Escribe la carta con orden, limpieza y buena letra.
- Vuelve a leer la carta y comprueba que no hay faltas de ortografia.

- No olvides escribir en el sobre, ademas de los datos y direccion completa del
destinatario, tu nombre y direccion, por si acaso la carta fuera devuelta.

- Pon el selloy échala al buzén.
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Madrid, s de marzo de 20l

@L(e/‘fo/o Juan:

I Yola! éCErmo Ze va? Por a?é(/ Zodos
estamos muy bien.

fSZ‘oy contentisimo de gUe vajaros a
Vernos en pocos dias, cuando Vengas a
visitarme. Como s5é gue te gusta mucho
hacer Curismo, yva Ahe preparac/o wun itinerario
ety CoMp/eZ‘o Para conoCer /os alrededores.

Te recoriendo gute melas wuUn chaéaéfaero
en la maleta porgue creo gue el Liempo va a
estar un poco revuelto por agedl.

Bueno, cuidate mucho vy nos veros en
pocosS dias.

Un dé/‘dZo

M

PD. Se me olids decirte ge Saludaras de
» parte a tus padres v Ffarnlia.

e, Mario Lo’/ez
C/ la Nava 1271 4 izg.
Madrid, C.P. 25090

Juan Pérez
C/Tolosa, »° s
Tudela { Navarra)

cp. 31500
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