atinadamente has escogido para marido, —

guien no dudo seria un ejemplar compane-

ro y amante esSpoOsO.

LLamento no estar contigo en fecha-

tan memorable, pero mis miiltiples ocupa

ciones en la empresa donde trabajo me -
impiden acompanarte; sin embargo, €spe-

as 173 tadoras del
ro gue estas lineas sean por

2as yjer mas-
deseo sincero de que Seas la mujer ma
durante ¥y después de

oy t1 YO
i -1 0.
reill? allte = LALL L

da.
= - = I
Recibe un abrazo Yy un

amiga gue te guliere.

‘+2e deben escribirse
&g _ es _

ame: Estas cartas @
. - = ~~h 3 q \"
lo mas cerca posible de la fecha del de
L i - , e - g 3 S =
t

. senalar en ellas algupnas cua

2 9

ce—

SO. Es convenien

7 id FiiE g ensamientos
lidades del ser perdido, }Y expresar pensamie

q mitiguen la penay fortalezcan a los deudos.
gque ] >

Ejemplo:

Allende N.L. Agosto 25 de 1983

Roberto

Estimado y fino amigo:

Ccon: profundo dolor recibi la noticia
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del fallecimiento de tu padre, persona a
quien conoci y traté en variadas ocasio-
nes y por guien sentia un profundo y sin
cero aprecio, nacido é&ste de su excelen-
te trato, caracter amable y franco, y de
su recia personalidad, que lo distinguia

de los deméas.

Mi familia y yo compartimos con us-
tedes su inmensa pena, y hacemos votos -
porque el recuerdo de las incontables —-
horas de felicidad que vivieron a su la-
do,sirvan para mitigar su dolor y dar pa

so a la conformidad y la resignacibn.

Hago extensivo mi pésame a todos --
los miembros de tu respetable familia, -

principalmente a tu inconsolable madre.

Te aprecia y estd contigo en estas-

horas de dolor, tu amigo de siempre.




De excusa: Este tipo de cartas nos permiten X
pllcar la razbn por la cual no podemos a51st1r —
a un evento (¢] aceptar un ofre01m1ento, (@] blen S
nos sirve para presentar nuestras_dlscuipas_por—

un error cometido.
Ejemplo:

cd. Guadalupe,N.L., Sep. 20 de 1983

Lic. Francisco Salazar

Apreciable Primo:

Recibi tu atenta invitacibn pa-
ra pasar este fin de semana en tiiirandho. " Te ——
agradezco de todo corazdn esa gentileza, la cual

demuestra que no te has olvidado de este servi--
dor. Muchas gracias.

Qué agradable seria pasar el --
fin de semana en tu rancho, del cual tus amigos-
me han platicado cosas maravillosas; pero mis —-—
miltiples ocupaciones me obligan a trabajar en -
mi oficina los fines de semana, para planear y -

organizar las actividades de la siguiente.

Deseo sinceramente que tG y tus

amigos disfruten del paseo campestre.

Te agradezco nuevamente tu ama-

ble cortesfa. Te aprecia tu primo.

Lirevi
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De invitacibn:

= -Estas, como -su Nombre lo indica,
S
permlte parthlpar en un _evento social. De

bemos indicar el dia, la hora y el lugar del su

ceso al gue estamos invitando.

Ejemplo:

El Club de Leones, A.C.

Invita ‘a su Gran Baile de fin de ano, -
que tendria verificagivo el 31 de Diciembre a --
partir de las 21:00 horas. Ameniza

"Javier Bar
bosa y su Orquesta", .

e asi como el conjunto norte
no "Los Cadetes de Linares" 1

Cena, Baile y Sorpresas.

| Compafiero: Ven y diviértete con tu fa-
milia en el saldn "Los Presidentes”
club.

de nuestro -

Reservacibén de Mesas a los telé&fonos:
48-45-95 y 47-07-76

Cooperacidn por persona $1,500.00
La Comisibn

Monterrey, N.L., Diciembre de 1983

@) De recomendacibn: A través de este tipc de car-

“tas recomendamos _a una Eersona, cuyo nombre dene
estar escrito cogngaxldaH; Apegadoq a lo més -

posible a la realidad, podemos exaltar sus cuali

|
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i i6n a
dades. Hay gue causar una buena impresion OFETALES: Beibe coirecie e o Sy

guien recibe estas misivas. ce entre las diversanggggnggngiasrgubggﬂgmggga_

Ejemplo: _les.
Matamoros, Tamps., Noviembre 18 de | Ejemplo:

(Escudo)
IL.ic. Roberto Lugo

Gerente de Insustrias Textiles,S.A. GOBIERNO DEL ESTADO
Presente. DE NUEVO LEON ASUNTO
SECRETARIA DE EDUCACION EXPEDIENTE

Estimado amigo: Y CULTURA OFICIO

El portador de la presente es un-

: ~ hos -
buen amigo y compafero de labores por mucho AVISO URGENTE

anos.

3 Agosto, 1983
solicita trabajo en esa compania-

: ilidad es su - --
a tu digno cargo. La responsabilida A LOS CC. DIRECTORES DE ESCUELAS

OFICIALES Y PARTICULARES INCORPORADAS
A LA SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
DEL GOBIERNO DEL ESTADO.

Presente.

caracteristica fundamental. Estudi® administra-

cibn de empresas y desea poner en pfactica sus -

conocimientos. Mucho te agradeceré la ayuda gque

puedas brindarle.

ici las gracias y me pon- : _
e, antieipg g Estimado(a) Director(a):
go a tus O6rdenes.

Por indicaciones del C. Dr. Romeo R. Flores - -

Tu amigo Caballero informamos a usted que a partir del
riodo escolar por iniciarse, las credenciales

Juan Silva R. tarifa preferencial para el transporte urbano
ber&n gestionarse en forma individual por 1los

Directores.

Para el efecto suplicamos acudir a Escobedo 733-

317 |




Sur, 20. piso, el dia y hora senalados en hoja
adjunta, que se serviran traer con los datos gue

se indican.

Cordialmente.
profra. Maria Luisa E. Charles R.
Cc. Dr. Romeo® R. Flores Caballero.

Secretario de Educacibén y Cultura en el

Estado.

s son muy importantes

en los negocios. En algunos casoOS el e to de o
&stos depende de la forma.cn- que. se Gierof.a,co=
nocer sus articulos a través de la corresponden—

cia comercial y la publicidad escrita. Estas

cartas pretenden realizar operaciones comercia—-—

les.

Las cartas comerciales pueden Sser:

cartas de venta.
Tarjetas de venta.

De acuse de recibo.
Solicitud de crédito.
Cobros.

Informacidbn.

Asuntos bancarios, etc.
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Sra. Sandra Torres Gonzélez
Ave. de la Conformidad

Col. Lomas del Roble
Monterrey,N.L.

Estas cartas d
eben ser brev
; es. y de facil
sidn. compren

Ejemplo:

Cta. a.p. 10/27/82
Romy's de Mty., S.A.

i Graci '
clas por el reciente cargo a su cuenta!

Abaj
Jo mostramos su saldo en esta fecha y su nue-

tros i
Yy esperamos que continfie haciendo de Romy's
su almacén favorito.

Compra (Inc. Recargos)$ 975.00
Saldo nuevo $3,725:00

Pago mensual S  275.00

Préximo vencimiento: 2-11-83
Telé&fono: 48-45-95

Muy atentamente:
Srita. Irma Vega.

Gracias por su compra.




El tipo de tarjeta gue acabas de leer se coloca- ] Coptme e teanos 4o o
rma de blogue modificado
r

cuidando que la direccibn interior se vea a tra- en el cual el contenido se colo 1
: : ca - en el margen -
vés de un espacio cortado del sobre ¥y cubierto - izqnierdo, menos el lugar v fecha : =
- . > - 5 , €1 saludo fi-
con papel transparente. Estos sobres son tos — : nal y la firma.

l1lamados sobres de ventanilla.

La limpieza y ortografia son reguisitos indispen-—

gables en estas cartas. No deben tener raspadu-

ras. El papel debe ser blanco.

Estas cartas generalmente se estructuran en blo-

que completo, gue es agquel en el gue todos los -

elementos de la carta estén alineados en el mar-

gen izquierdo.




Toda carta comercial ests integrada por los si

guientes elementos: ¢Considera usted que requiere de mayor informa-

cidn para invertir su dinero?

Membrete y logotipo. -
Tiene razbn.

Lugar y fecha.

- Por . S o
Encabezamiento. €SO ponemos a su disposicidn

saludo. L 3 Lgui
os parrafos siguientes deben conseguir el obje

Texto. ti
ivo por el cual escribimos la carta, y-en el -

Despedida. & i
parrafo final se resume el mensaje:

Nombre de la compaiia.

Nombre del gue escribe.

Banpais, un ban :
co con ideas
Postdata. modernas, es la res

puesta a sus necesidad i :
: es d
Adjuntos. e inversidn.

Iniciales del que dicta. 60o. Despedida: Esta debe ser una expresidn cordial

Iniciales del que escribe.

: Cordialmente.
Logotipo: El logotipo es una imagen distintiva % tentamente, etc.

con significado.

Membrete, lugar y fecha: Ver su significado en Nombré de la compafifa y nombre del que -

"E]lementos de una carta". firma: La firma debe ser personal.

Encabezamiento: Se refiere a la direccidn inte i Roberto Barrios

rior, nombre de la persona © empresa, calle, Electrodos Monterrey

nfimero, zona, distrito, estado y pais. j Garchibe deierbos

saludo: Puede ser diverso:"Estimado(a) cliente”, | S Bkt A RS e
"Apreciable cliente™, “culto cliente®, etc. é una carta, nos damos cuenta que no hemos anotado
Texto: El principio es importantisimo, ya que - l un punto importante de nuestro mensaje, dicho -
con &1 debemos ganar la atencibn del lector. A- punto lo redactamos al pie de la p&8gina y es el
veces se inicia con una pregunta: que recibe el nombre de Postdata, generalmente-

la abreviamos P.D.
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