Nombre: ____________________________
Apuntes sobre cómo escribir una carta/un correo electrónico en español

Las partes principales de todo tipo de carta 
En todas las cartas en español es normal incluir esto: la fecha, la dirección (o lugar, es decir de dónde escribes), el saludo, el texto o cuerpo, la despedida y la firma. Estos elementos básicos cambian un poco dependiendo del tipo de correspondencia que uno está escribiendo (formal/informal, carta/email). También el tono de la carta varía, dependiendo del objetivo. A continuación hay un ejemplo de una carta informal con sus partes marcadas, y una descripción de cada parte al lado.

	Ejemplo de una carta informal
[image: image1.jpg]E1 4 de mayo de 2008
Cypress, California
Querido amigo:

iHiolal €Como fe va? <Céno estd tu familia? Por
aqui todos estdn muy bien.

Estoy muy confento de que vengas en unos dics
California para visitarme. Espero que podancs ir @
‘muchas partes Juntos, pues hay miucho para conocer
aqui. 56 que atife encantan las playas. y cuando
vengas vamos a visitar un lugar que se lama "Sur City.
USA". Tiene muchas compefencios de surfeo y de.
volibol.y creo que fe va.a gustar.

“Te recomiendo que empaques el raje de bafioy.
la locién protectora en tu maleta. porque dudo que estés
‘acostunbrado a los rayos de sol fuertes de aqui. Es muy.
distinto a Wisconsin, amigo. Prepdrate para pasarlo
muy bien. 10jald que nos divirtamos muchol

Bueno, te cuidas mucho y nos vemos dentro de
pocos dias. Saluda a u familia de mi parte,y ihasta
prontol Que fengas un buen viaje.

‘Como siempre.
Paco

— FECHAY LUGAR

| saLuno

| texroo
CuERPO

DESPEDIDA
¥ FIRMA





	Partes, descripciones y ejemplos
1) la fecha: día, mes y año, en ese orden

· EJEMPLO: "El 4 de mayo de 2008"
(a veces abreviado así: "4/5/08")

2) la dirección (o el lugar): la ciudad y el estado desde donde escribes, o el sitio

"Cypress, California’ o "La biblioteca de Cerritos"

3) el saludo: una frase para mostrar a quién va dirigida la carta

· "Querido(a) ___:" o "Estimado(a) ___:"

...y otras opciones, dependiendo del tipo de comunicación
4) el texto o cuerpo: varía en su contenido y largo, pero tiene el formato estándar de párrafos sangrados (indented) como un ensayo o reporte; dentro de cada párrafo hay estructura o temas centrales que controlan su contenido, pero no es una organización tan rígida como la de un reporte o análisis literario

5) la despedida: una frase para terminar la comunicación y despedirse del recipiente de la carta

· "Un abrazo," o "Atentamente,"

...y otras opciones que dependen del tono o propósito de la comunicación 
6) la firma: en tu escritura, escrito legiblemente


El tono, estilo y precisión de las cartas

Es sumamente importante tener buena ortografía en una comunicación escrita, pues hay tiempo para pensar, planificar y hacer varias revisiones. Los errores hacen una mala impresión. Reflejen bien antes de entregar la carta.  
El respeto es un tema central en la cultura latina. Los angloparlantes y los hispanohablantes tienen conceptos diferentes del “respeto”. Lo que al estadounidense le parece respetuoso, al latino le puede parecer abrupto. Entonces cualquier comunicación en español debe incluir frases de respeto y muchos detalles, más de lo normal para una comunicación en inglés. Según el libro Guía de correspondencia española (página 55), "el estilo español es más elegante y más efusivo que el inglés, pero no le falta la sinceridad".
La selección apropiada de palabras es importante porque representa el nivel de cercanía y cariño que hay entre el escritor y el recipiente de la carta. El vocabulario, entonces, afecta el tono de su carta. Mira algunas opciones para saludos y despedidas a continuación:

	El saludo
	La despedida
	

	Querido Paco:
Querida Susana:
Mi querido amigo:
Queridísima prima:
Apreciado José:

¡Hola, amigo!

Muy Señor mío: 

Muy Señora mía: 

Muy Señores míos:

Estimado Señor: 

Estimada Señora: 

Estimados Señores:

Estimadas Señoras: 

Estimado Señor Pérez: 

Estimada Señora González:


	Saludos,

Con mucho cariño,

Afectuosamente, 
Con todo mi cariño
Un abrazo, 

Un fuerte abrazo, 

Te mando un abrazo,
Besos y abrazos,
Un beso, 

Besos, 

Cordialmente,

Un cordial saludo,

Atentamente,

Le saluda atentamente, 

Sinceramente,
	Que te/le vaya bien, - Hope things go well for you
Cuídate – Take care
Cuídese – Take care (Ud.)
Espero con ansiedad verte – I can’t wait to see you
Espero con ansiedad verlo/la 

Espero oír de ti pronto. –

Espero oír de Ud. pronto - 



Otras frases para el cuerpo:
· ¡Fue un placer conocerte! – It was nice meeting you! (Sólo la primera vez que le escribes a alguien después de conocerlo por primera vez, pero después ya no.)
· ¡Fue un placer conocerlo/la! – It was nice meeting you! (Sólo la primera vez que le escribes a alguien después de conocerlo/la por primera vez, pero después ya no.)
· ¿Cómo estás? // ¿Cómo te va? // ¿Cómo te ha ido? - How are you? // How´s it going for you? // How´s it been going for you?
· ¿Cómo está Ud.? // ¿Cómo le va? // ¿Cómo le ha ido? - How are you? // How´s it going for you? // How´s it been going for you?
· ¿Qué hay de nuevo? // ¿Qué me cuentas de ti/Ud.? - What´s new? // What´s up/going on with you?
· Espero que te encuentres (se encuentre) bien de salud. - I hope you´re doing well.
· Espero que todo esté bien. - I hope all is well.
· Desde aquí te/le escribo para saludarte/le. - I´m writing to you from here to say "hi".
· Resulta y sucede que... - It turns out that...
· En contestación a tu/su CE del (fecha)…. – In response to your email from date
· A causa del hecho de que……- Because of/Due to the fact that…
· A pesar del hecho de que…..- In spite of the fact that..

· Últimamente, he pasado mucho tiempo trabajando... – Lately, I’ve been working a lot.  
· De hecho... - In fact...
· Gracias de antemano… - Thank you beforehand 
· Puedes contar conmigo – You can count on me. 
· Usted puede contar conmigo… - You can count on me
· Espero que mis respuestas te/le sirvan – I hope my answers are helpful to you.  
· Sin más que decirte/contarte (le), concluyo mi correspondencia.  – W/ not much more to say, I’ll conclude my reply.  
