
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 fórmulas de saludo pueden ser 
más 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 pequeña sangría (espacio en la 
primera línea de cada párrafo) y empieza con mayúscula. Escribe con buena letra y 
utiliza párrafos diferentes para organizar las diferentes ideas de lo que cuentas. 

- Despedida: despídete utilizando una frase, más 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 puño y letra. 

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

2. Redacta tu carta siguiendo estos pasos:

- Primero piensa en la persona a quien quieres escribir y  en lo que te gustaría 
contarle.

- Escribe la carta con orden, limpieza y buena letra.

- Vuelve a leer la carta y comprueba que no hay faltas de ortografía. 

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

- Pon el sello y échala al buzón. 
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Querido Juan:

¡Hola! ¿Cómo te va? Por aquí todos 
estamos muy bien.

Estoy contentísimo de que vayamos a 
vernos en pocos días, cuando vengas a 
visitarme. Como sé que te gusta mucho 
hacer turismo, ya he preparado un itinerario 
muy completo para conocer los alrededores. 

Te recomiendo que metas un chubasquero 
en la maleta porque creo que el tiempo va a 
estar un poco revuelto por aquí.

Bueno, cuídate mucho y nos vemos en 
pocos días.

Un abrazo
Marío

P.D. Se me olvidó decirte que saludaras de 
mi parte a tus padres y familia.

Juan Pérez
C/Tolosa, nº 5
Tudela (Navarra)
! ! c.p. 31500

     Rte. Mario López 
          C/ La Nava 12m 4º izq.
            Madrid, C.P. 28090


