AUTOEVALUACION -

: Revi§a si tu material cumple con los requisitos pedidos
en lTos objetivos y contesta el siguiente cuestionario:
¢A qué género literario pertenece la carta?
¢Lual es la etimologia de la palabra carta?

¢Cudles son los objetivos de la redaccion?
brevemente .

Explicalos

¢guéles son las materias auxiliares de la redaccidn?
éCual es su utilidad?

¢Qué pasos son recomendables para el mejor aprendizaje
de la redaccion de cartas?

¢Cuales son las tres recomendaciones principales para
la escritura de los parrafos en las cartas? Explica -
brevemente cada uno de ellos.

¢Cudles son los cuatro grupos en que se clasifica la co
rrespondencia? 7

Mencionar la cualidad mds importante del estilo.

De acuerdo a su clasificacion icomo se hace por lo gene-
ral la escritura de las cartas?

¢Por qué se hacen copias de las cartas y los documentos
importantes?

CAPITULO | VI.

LA CARTA, SU ESTRUCTURA.

La carta es un medio de comunicacidén indispensable tan-
to para 1os negocios como para la vida social, por lo tanto
debemos prestarle atencidn especial. Debemos dejar la abu-
rrida practica de escribir cartas basdndonos en modelos pre-
estaBiccidos. Debemos escribir conforme a nuestra propia -
personalidad; escribir 1o que sentimos o deseamos; en un len
guaje sencillo, correcto y a la vez elegante. Para ello ne
cesitames aplicar nuestros conocimientos gramaticales y de -
redaccion. Pero antes de sentarncs a escribir una carta, -
conozcamos algunos principios que nos hardn mds facil y com-
prensible este curso.

ORIGEN DE LA PALABRA.

La palabra carta viene del griego Khartes y del latin
Charta, que significa hoja de papiro, pergamino, palma, lien-
70, tablilla encerada, plomo, madera, papel, etc.

Una carta bien escrita se incluye entre los trabajos del
Género Epistolar, que es uno de los géneros literarios.

Cuando se establece una relacidn, oficial o privada, por
medio de cartas se le denomina correspondencia. El correspon
sal es el escritor o redactor de cartas. Actualmente, debi-
do al gran adelanto técnico, muchos corresponsales, sobre to-
do los que se dedican a la informacion, ya no escriben cartas,
utilizando medios mds rapidos; ailn asi ei nombre de correspon
sal, probablemente en recuerdo de los primeros informantes,
prevalece.

OBJETIVOS DE LA REDACCION.

a) Informar al lector. b) Influir en su actitud.

E1 primer objeto de la redaccién es informar al lector
S0bre nuestras decisiones, proyectos o ideas. El segundo,
influir en forma positiva en la actitud del lector al leer el
mensaje.




los primeros tres pasos:

MATERIAS AUXILIARES.

a) Estructura: Conocimiento definido de todas las cateq
rias gramaticales, sus funciones, ubicaci6n adecuads
en la oracidn y un buen vocabulario.

b) Puntuacién: La puntuacion no substituye o mejora um
Ta]a redaccion; aclara y facilita su lectura cuando -
ésta es buena.

Ortografia: La escritura correcta de las palabras es
requisito vital en la presentaci6n de un mensaje es-
crito al Tector.

RECOMENDACIONES PARA ESCRIBIR BUENAS. CARTAS.

Cuando se quiere aprender a redactar cartas, estos son

cha]izar modelos de cartas, leerlas cuidadosamente, ana
lizarlas y criticarlas. 3

T

Practicar tomando como base Tos modelos, pero tratando
de crear un estilo propio.

Consultar, en caso de duda, el diccionario y 1a gramati-
Ca, no s6lo en las letras de escritura dudosa, sino tam-
bién en la acentuacidn y Ta puntuacién.

Ahora bien, en la composicién de una carta debe tenerse

Un pdrrafo bien equilibrado no debe tener mucha exten-
sion: el nimero de sus palabras no debiera exceder de
doscientas.

Los parrafos muy extensos perjudican 1a claridad, la pre
cision y la elegancia de la exposicidn.

Las oraciones deben ser, preferentemente cortas.

E1 tono en que debe escribirse una carta debe ser siem-
pre cordial, positivo y favorable al incremento de las
buenas relaciones entre el lector y la empresa o perso-
na que escribe, puesto que las palabras reflejan los hd
bitos del que las transmite, su deseo de servir y su ca
racter.

LAS DISTINTAS CLASES DE CARTAS.

Cartas intimas o privadas.- En la correspondencia priva
da estdn las cartas familiares y las fntimas, como las
de los enamorados. Son cartas espontdneas, sencillas, -
sin formulismos, es decir, que no estdn ajustadas a de-
terminadas férmulas.

especial cuidado en la redacci6n, la coherencia entre sus pad
rrafos y la cortesfa. 3

Recordemos que un parrafo es un conjunto de oraciones -
relacionadas que tratan un mismoe asunto; por tanto:

1.- En todo pdarrafo debe haber unidad de pensamiento.,
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Monterrey, N.L.
enero 18 de 1933.

Quetrida Yoyis:
iCOmo estas? &COmo estan todos en tu casa?

Te escribo para invitarte a ti y a Lola a pasar vacacio
nes en mi casa. Ahora les toca a ustedes venir. Quiero que
se diviertan tanto como yo me diverti alld. Ya mi papa me
prometid que cuando vengan ustedes nos 1levard un dia a la
playa; asi es que traigan ropa adecuada.

éQué tal estuvo la fiesta de Lupita? no pude ir porque
tuve evaluacion de Matemdticas; pero ya gracias a Dios pasé
el semestre. Y a ti, icomo te fué? ‘ipasaste Inglés?

Contéstame cuanto antes para hacer los preparativos ne-
cesarios. Mamd les quiere hacer una fiestecita de bienveni-
da.

Saludos a Jorge y a Juan Manuel; también a Rosy y a to-
das las demas muchachas; diles que me escriban.

Maritina.

2. - Cartas sociales.- A este tipo de correspondencia perte
necen las cartas de pésame o condolencia, de invitacién,
de aceptacion, de excusas, de presentacidn, de gratitud,
de recomendacidn, de censura o critica, etc. Son cartas
de estilo sencillo, espontaneo y sincero.

Ejemplo:

s

Monterrey, Nuevo Ledn;
18 de enero de 1583.

Ma. lLuisa:

Acabo de leer el periddico y fue una grata sorpresa
ver tu fotografia en ocasion de tu recibimiento.

Me dio mucho gusto porque sé lo mucho que te has esfor
zado y 1o que esto significa para ti.

Pienso que tus padres estardn muy contentos y orgullo-
sos de su inteligente hija.

Te felicito de antemano porque sé que tendrds éxito en
tu profesion.

Un abrazo carinoso de tu maestra,

Laura Gonzadlez.




3.- Cartas oficiales.- Estas cartas oficiales se relacionan

con asuntos de empresas, instituciones, sociedades, cor-
poraciones, gobiernos, estados, etc. Son comunicaciones
sobre informes, citaciones, nombramientos, cesantfas,
ascensos, pagos, cobros, etc.

Ejemplo:

José de Jesils Garcia R.
Matamoros Ote. 1151.
Monterrey, N.L.

18 de enero de 1933.

Asunto: Prorroga para
pago de cuotas.

Sr. Director:

Lic.Alejandro J. Villarreal.
Preparatoria No. 38.

Roble Nte. 45.

Villa de Guadalupe, N.L.

Sr. Director:

Debido a problemas econdomicos

Esperando que mi peticion sea escuchada, se despide
atentamente,

José de Jesds Garcia R.
Alumno.

4 - Cartas Comerciales.- Estas cartas son sencillas y ca-
rentes de frases afectivas; sus principales caracteris
ticas son la precisién, la concisidon y la claridad. La
correspondencia comercial o mercantil trata de los ne-
gocios y las transacciones comerciales relacionadas
con las ventas, las compras y las propagandas.

Ejemplo:

Libreria Principal.
Panama 24.
Monterrey, N.L.

18 de enero de 1933.

Editorial A.B.C.
Apdo. Postal 333.
México, D. F.

Sefores:

Deseo me envien a la mayor brevedad posible, dos doce-
nas de ejemplares del Diccionario Moderno que ustedes re-
cientemente han editado.

Segiin su catalogo, el precio del ejemplar es de $ 60.00

(SESENTA- PESOS, 00/100 M.N.) con un descuento de un 40% para
las librerias.

Con esta carta le envio un giro postal por valor de
$ 870.00 (OCHOCIENTOS SETENTA PESOS, 00/100 M.N.) que cubre
el importe de los diccionarios y su envio por co-
rreo ordinario. -

Gracias anticipadas por la atencidn inmediata que pres
ten a mi pedido.

Muy atentamente,

“~ Tomis Garcia.
Gerente.




EL ESTILO.

Es el modo personal de expresarse, de escribir, que tie
ne cada persona.

Son muchas las cualidades del estilo, pero 1a mas impor
tante es la claridad porque facilita la comprension de 1o es
crito.

-

* Si al principio comenzamos a redactar copiando o imitan
do modelos, poco a poco debemos tratar de implantar nuestro
propio estilo diciendo lo que deseamos y 1o que sentimos
con nuestras propias palabras.

La presentacidn de una carta debe ser perfecta: las car
tas personales se escriben manuscritas y las oficiales y co-
merciales en mdquina de escribir. Ademds, con estas Gltimas
deben sacarse cuantas copias sean necesarias para archivo o
cualquier otra aplicacion.

ESTRUCTURA Y PARTES DE LA CARTA. SU REDACCION.

Los primitivos mensajes se hacian por medio de fogatas,
de columnas de humo, de golpes de tambores; gritos y sonidos
con grandes caracoles. Los transportes de los mensajes se -
hacian por medio de hdbiles corredores a pie y también a ca-
ballo. Después fueron surgiendo otros medios, y cuando el -
hombre aprendi6é a escribir, los mensajes escritos mejoraron
hasta 1legar a la carta, el mensaje mas perfecto

Hace siglo y medio que el servicio de correos no exis-
@ia bien organizado; y los medios de transporte de los mensa
Jes y de las cartas fueron diversos y deficientes. Las car-
tas privadas tenian que ser entregadas personalmente o dejar
las ocultas en un lugar sequro para que alli las recogieran.
A veces se depositaban debajo de piedras o en un barril u -
otro deposito. También las 1levaban los mensajeros a pie, a
caballo, en carros, en barcos, medios todos muy lentos, si

los comparamos con los actuales.
\
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Merece recordarse a un famoso sabio norteamericano 1la-
mado Benjamin Franklin quien contribuyd mucho al mejoramiento
del Servicio de correos de su pais, los Estados Unidos. En es
te pais existié hace tiempo el servicio conocido por "Pony -
Express"” realizados por adiestrados jinetes armados, que mon-
tados en excelentes caballos, cambiandolos con frecuencia, re
partian la correspondencia. Después se mejord el servicio -
cuando surgid el ferrocarril y los grandes barcos llamados -
trasatldanticos, y aidn se ha perfeccionado mas con la avia---
ci6n moderna. -

Actuaimente los mensajes, cartas., bulteos postales, etc.
que antes demoraban meses en llegar a su destinatario, Ilegan
en pocas horas. También se emplean como medios de comunica---
cion de noticias, el telégrafo, el teléfono, la radio, la te-
Jevision, etc. Todos son servicios muy eficientes que cues—-
tan poco dinerc. Con una pequena estampilla o sello de correo
de pocos centavos podemos comunicarnos por escrito con nues-
tros semejantes, en pocas horas, por lejos que se encuentren.

LA ESTRUCTURA DE LA CARTA.

Si observamos y analizamos la estructura de una carta -
privada y la de una carta oficial o una comercial, notaremos
una diferencia: la carta intima o privada es mas sencilla en
sus partes, mientras que las cartas comerciales o las oficia-
les presentan mas detalles estructurales.

tjemplo de la carta intima o privada:
1) Monterrey., Nuevo lLeodn.
18 de enero de 1983.
2) Ma. Luisa:

3) Acabo de leer el periddico y fue una grata sorpre-
sa 'ver tu fotografia en ocasidén de tu recibimiento.

Me dio mucho gusto porque sé lo mucho que te has es
forzado y 1o que esto significa para ti.

Pienso que tus padres estaran muy contentos y orqu-
1losos de su inteligente hija.




Te felicito de antemano porque sé que tendrds éxito
tu profesion.

Un abrazo carinoso de tu maestra,
Laura Gonzdlez.

Localidad y fecha.
Saludo.

Texto.

Despedida.

Firma.

Ejemplo de una carta oficial:
José de Jesls Garcia R. =
Matamoros Ote. 1151.

Monterrey, N.L. =
18 de enero de 1953.

Asunte: Prérroga para
pago de cuotas.

Sr. Director:

Lic. Alejandro J. Villarreal.
Preparatoria No. 38.

Roble Norte No. 45.

Villa de Cuadalupe, N.L.

S¥Pirector:
Debido a problemas econémicos

Esperando que mi peticion sea escuchada, se despide -
atentamente,

José de Jesiis Garcia R.
Alumno .

Remitente. 5) Tratamiento.
Fecha. 6) Texto.

Asunto. 7) Despedida.
Destinatario. 8) Nombre y firma.

El margen.- Toda carta debe tener cuatro mdrgenes, es
decir, debe quedar centrada como las pdginas de los libros.

Si en un parrafo todos los renglones comienzan junto al
margen izquierdo sin dejar espacio, se denomina escritura de
bloque, como se ve en el ejemplo de carta oficial.

Cuando se comienzan los pdrrafos dejando cinco o mds es
pacios se denomina escritura sangrada o indentada, como se -
nota en el modelo de carta intima o privada.

También existen los estilos llamados semi-bloque y blo-
que extremo. La tendencia moderna prefiere los estilos de blo
que y semi-bloque.

Observemos los siguientes diagramas:
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ESTILO BLOQUE ESTILC SEMIBLOQUE




