Las partes fundamentales a tener en cuenta en una carta son:

1. Encabezamiento. Donde se comienza la carta, con el tratamiento que sea
adecuado a la persona a la que nos estamos dirigiendo. Se conoce también como el
saludo de la carta. Algunos de los encabezamientos mas utilizados son:

Muy senor mio o Muy senor nuestro.
Distinguido senor ...

Apreciado ...

Estimado ...

El tratamiento a utilizar, dependera del grado de familiaridad o amistad que tengamos con el
destinatario de la carta.

2. Cuerpo. Es el texto propiamente dicho de la carta, en el que se expone el hecho o
relato que deseamos hacer llegar al destinatario. Empieza algunas lineas por debajo
del encabezamiento.

3. Pie o despedida. Es el cierre y firma de la carta. Las férmulas, al igual que para el
encabezamiento son muy variadas, y deben ir acorde al tratamiento dado en la
cabecera (es decir no se puede empezar la carta con un tratamiento distante , y
despedirlo con mucha familiaridad, o viceversa).Algunas de las mas habituales que
podemos utilizar son:

1. Reciba un cordial saludo.

2. Un saludo atento o cordial.

3. Se despide de Usted atentamente ...
4. Sin otro particular ...

5. Quedando a su entera disposicion ...

Aunque existe mucha variedad de férmulas, muchas de ellas han caido en desuso por haber
quedado obsoletas y fuera de lugar.

A parte de las partes basicas, hay otras de vital importancia como:

1. Fecha. Datar un carta (ponerla fecha, entre el destinatario y el
encabezamiento).

2. Margenes. Al menos dos o tres centimetros a la izquierda. El derecho puede
ser mas estrecho.

3. Posdata. Algo que se anade como recuerdo, o como olvido de la carta. Se
abrevia como P.D. pero también P.S. (Post Scriptum).

4. Firma. Siempre debemos firmar las cartas. Antes de la posdata y después de
la despedida, ligeramente centrada. Y no se olvide firmarla, aunque sea un
mailing extenso. Es de muy mala educacion mandar cartas sin firmar (muy
usual hoy en dia con las impresiones en masa por impresoras laser y similares).



