LA CARTA,

ES UN SISTEMA DE COMUNICACION A TRAVES DEL CUAL
ENTABLAMOS CONVERSACION CON UNA PERSONA AUSENTE.

Se le considera el medio mas econbmico, efectivo
y "rdpido" para las relaciones humanas. En el comer
cio y los negocios es una forma indispensable de co-
municacidbn; por todo le dicho hasta el momento, te -
habras dado cuenta de la gran importancia que en - -
nuestra vida diaria tiene la carta como un elemento-

indispensable en la comunicacifn social.

A través de la carta pretendemos dar una infor-
macibn; convencer a una persona; expresarle nuestro-
agradecimiento; infundirle &nimo, promover alglin pro
ducto; etc. La persona gue escribe recibe el nombre
de REMITENTE, y quien la recibe se llama DESTINATA-—
RIO.

Para redactar una carta debemos tomar en cuenta

los siguientes pasos:
- Escoger el asunto que vamos a tratar.

Antes de principiar la redaccibn de una carta, te
nemos que determinar el asunto objeto de nuestra-

carta.
Organizar debidamente nuestras ideas.

Una vez escogido el tema, debemos pemsar en lo —-

que vamos @ decir, para hilvanar nuestras ideas en
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orden derimportancia ¥y DO Se NOS E€5CHPE ningdn- saludo, i '
» introduccidn, texto 6 cuerpo de la carta
S

detalle. . .
despedida, firma, postdata, nota e indicador

Proceder a la redaccidn, considerando.

signos de puntuacidn. l.- MEMBRETE: Es el encabezado que lleva impreso el

ma de letra. _papel para cartas. En el se escribe el nomb: ;
— S esal el re—

L68 elementos de completo 'y la dlrecc16n de la persg;;mé nééoc
e ia

c16n
_"w__EEE_EE*Pﬁﬁzw Por lo general va en la parte

e

a) El uso correcto de los

b) Nuestra ortografia y la for
c) La distribuc1bn correcta de

la carta, asi{ -~omoc margenes Yy sangrias.
2z de la xe-

o otuliERR L L By superior o en el &ngulo superior izquierdo
E - . . : e
ste requisito es indispensable en las cartas—-

da ~
.
cc]sn es y (& S; no aSi n 1 S S

POR TODO LO EXPRESADO DEBEMOS CONSIDERAR A LA 2.- LUGAR Y FECHA: Por 1o qeneral
e : se eqc11be en la

o ' 1C INDISPENSABLE P £o- N
CARTA COMO UN MEELIC INDIS SAB ARA LA © parte superior derecha del Papel "'Bhi se ano--

MUNICACION, QUE SIRVE PARA ENTABLAR CONVERSA- taré el in
: : gar, dia, mes y aho Si
z . el membrete-

CION CON UNA PERSONA AUSENTE ¥ QUE POR SU ECO va trae eloifyne, Soseseribics 561
< St amente la fe-

NOMIA ESTA AL ALCANCE DE LAS MAYORIAS. b

X1
'?*;Q.- ELEMENTOS QUE INTEGRAN LA CARTA.

S m r
3. J§§i£ﬁé£§519 Y DIPFCCION' Es 91 nombre comple~

i ag et e ——
: to d
e 1A persona a qu1en se &1r1g la carta
r

para la mejor presentacibn de una carta es ne- =
compafiado del cargo o titulo que denempena =

cesario tomar en cuenta los diversos elementos gue de & I
spués calle,
orma en - B ’~ngme£91m99?blol1 estado.

ntervienen en la misma y sobre todo la f
2 Az - 5
ya que de esta distribu- = SALUDO :

que deben distribuirse, _Estevaria segfin la relacibn amistosa-
ci6n depende la impresibn que en el destinatar
stra misiva y 1la interpretacidn y compren

= o - :
3k o de }H{emltente con el destinatario. Las formas

tenga nue de saludo son variadas. Senor:; Respetable da-
si6n que de ella se tenga.

ma x . 5 -
- p InOlVldable amlgo-; Quuerldo CompaneIO-
7

Distinguido Ingeniero:; etc. No olvides que —-

elementos:

Tfoda carta consta de los siguientes 4 -
espués del saludo se escriben des pun£03

Membrete, lugax Yy fecha. destinatario ¥y direccibn,
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5.- INTRODUCCION: Breves frases con las que toda -

carta Se inicia. Deben ser sinceras y concisas. : 10.- NOTA: Las cartas comerciales y oficiales deben

"Tengo la satisfaccibn de comunicarte lo si- —-— de estar escrltao a madquina. En la parte infe-

guiente” rlor, en 1ugar de la ‘postdata, deben aparecer -

las iniciales c.c.p. "CON COPIA PARA" y el nom-

TEXTQ O CUERPO DE LA CARTA: En &ste se desarro bre de las personas o negocios a guienes se di-

lla el tema motivo de nuestra carta. General-- rlge, en este caso se indica con una aspita y -

mente estd constituido por dos o tres parrafos,- el destinatario se cancela.

aunque puede estar integrado sb6lo por uno, y en

algunos casos por mis de tres.
al Profr. Israel Salas Garcia,

Inspector de la Zona 13

DESPEDIDA: Es el final de la carta. Debe ser-

senc1lla Y expre51va, Y puede 1nc1u1r un saludo,

una petlclﬁn o un agradecimiento. al Sr. Gregorio Rodriguez S&enz,

} : Presidente de la Sociedad de Pa-
"Sin otro asunto gque tratar, me suscribo a sus
dres de Familia y Maestros.

6rdenes"
"Saludos a todos y a ti el carifo de siempre".
11.- En el mismo tlpo de cartas, en el a&ngulo infe-

"Agradeciendo tu atencibn me es grato saludarte”.
rior izquierdo, aparece el indicador; éste se-

FIRMA: La forma de este fiala la persona que dictb el of1c1o Y qulen lo

elemento variara segﬁn el tipo de carta que se- mecanograflé

escribe.
I1.G.G./r.css,

9 = POSTDATA- Nota que se esnrlbe al flnal sobre-

algo gue se olv1d6 Actualmente no es recomen-

dable su uso.




Un ejemplo:

Lupita, no te imaginas las an—-

Membrete: Rosa Maria Torres Lopez :
sias con que espero ese dia, porque-

Tulancingo No. 385 1 £5 =
al fin podré dar a mi familia la sa-

Col. Mitras Centro CdiesE S
isfaccidn de contar con un profesio

on rey, N.L. ;
Monterrey, nista.

Lugar y fecha: 7 de Septiembre de 1983.

Esperando verlos en mi gradﬁa~~

Destinatario: Sra. Ma. Guadalupe Salas Diaz.

: - -
cidon, te envio un abrazo, y a tu es-

Ave. de los Naranjos :
poso el® respeto de siempre.

Montemorelos, N.L.

Saludo: Estimada amigas: i e ot

Introduccibn: Con profunda satisfaccibn te co

munico lo siguiente: (= CLASES DE CARTAS

El s&bado 16 de Septiembre, a - En base a los diversos asuntos que a través
1as 20:30 horas, en ceremonia que se la carta pueden tratarse, &stos se dividen en:

efectuari en el Cinema Rio 70, se -—
nos entregarfn las cartas que nos == Privadas
i e o
acreditan como pasantes en medicina, amiliares < Felicitacibn
: Pé&same
Cartas 9 iSoc1ales < Excusa
= Lfnvitacién
Recomendacibn

motivo por el cual te escribo para -
que, €n compaiiia de tu esposo, ven--
gan a acompafiarme en fecha tan memo-
rable para mi y toda mi familia, ya- Oficiales

: ; : - Comerciales
que si bien he logrado mi propbsito, Literariazs

se debe ptincipalmente al apoyo ¥y ——
los buenos consejos que ustedes me -

dieron.
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 iﬁ) PRIVADAS: Son las referencias a nuestra corr

Las diversas cartas que utilizamos en nuestra-

cién social las he agrupado en C
que estéan contemplados todos los
edio se pueden tratar.

rela uatro clases ge

nerales en las
asuntos que a través de este m

es—-

“pondgncia_particular. Se escriben en lenguaje

sencillo, natural y propio.
as conocemos con el nombre de fam
el destinatario y la

Este tipo de cartas
comfinmente 1 e
liares; en ellas supyrimimos
direccibn (s8lo se escriben en el sobre).

tas se pueden utilizar hojas tamano~
plear papel de 8% por

En estas car

carta:; aunque es com(in em
5% pulgadas, color rosa o celeste p4lido, segln-

la persona a quien sedirija.

sobre, normalmente se usa el
e tambi&n hay sO

En lo relativo al
sobre blanco tamaho carta, aungu

bres de color rosa o celeste, un poco més peque-

fos gue el blanco tamano carta.

Un ejemplo:
Gral. Zaragoza, N.L.

8/9/83

Estimada hermana:

Preocupada por no tener noticias tuyas, te-

{o estas lineas con el fin de gue, aunque sea

env
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a través de es .
este escrito
sepa i :
e . pas de mi y la fami-

Tus sobri i
I'1Nnos ingresaron nuevamente a clases

so dice que :
q no le pesa, ya gue considera gque to-

do lo que a
q S€ gaste en la educacibn de la familia

es la mejor inversi
jor lnvc151§n, porque con ella (la educa

cibn) logra j
graremos forjar los ciudadanos del mafa-

na ue seri ] ]
+ que seran el orgullo de nuestra vejez
C = jeZ.

En cuanto i
-0 a4 m1 esposo, sigue trabajando en-—

E ubI‘lL - Iia e an 2 (.] l =1 L = n

? jéfe §? personal; esto nos causd mucha alegria
? mis hijos yami. El se siente satisfecho de -
haber ascendido. Yo continfio con mi trabéﬁo de-
secretaria en la oficina, e inclusive con ;os—

dos sueldos

, NOS Vemos en seri .
il €rios problem
ndémicos. "mas eco--=

E d g i

poso de mi in
S mi el carino que siempre nos hemos --
profesado.




Sra. Ma. Luisa Gonzalez G.

Aldama y Dr. Coss

Gral. Zaragoza, N.L.

srita. Leticia Alfaro C.
Corregidora 735 Ote.
Col. Las Puentes, Zona 14

San Nicblas de los Garza,

Si eres observador, habr&s notado que al prin
cipio de cada pirrafo hay un espacio pequeino, .el -
cual recibe el nombre de sangria; algunas personas
escriben las cartas sin dejar este espacio, enton-
ces decimos que est8 escrita en blogue. No olvi--
des que ti trabajo debe estar centrado y que el mar
gen izquierdo es superior al derecho, asi como tam

bién el superior con relacifén al inferior.

SOCIALES: _Perteneeeﬁna%—génere~éemLasﬁgami1ia—

res. Entre ellas tenemos las siguient

es:
a) Felicitacidn
b) Pésame

c) Excusa

d) Invitacidn

e) Recomendacidn

De felicitacifn: En &stas expresamos gozo por-

alglin acontecimiento importante, por ejemplo un

cumpleanos, una graduacibn, una boda, un ascen-—

so, etc.

Ejemplo:

Balca Catcla, RN L

Rosa
Inolvidable amiga:

Recibl la invitacibn para tu boda.
Ha sido motivo de jfibilo para mi el sa-
ber que muy pronto lograr8s lo que toda

mujer anhela: el matrimonio.

través de

vida matrim felicidad

y, vivirds al lado del hombre gue-
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