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Existen diversos tipos de cartas, dependiendo de lo que 
pretendes conseguir con ellas. Puedes:

Pedir algo

Agradecer

Disculparte

Felicitar a alguien

Presentarte a un trabajo

Invitar a alguien a un evento.

Dar tu punto de vista sobre algo



Carta Función

Carta de 
Agradecimiento

Son aquellas en las que expresas tus más sinceras gracias por un favor 
realizado, por una ayuda prestada, por una hospitalidad recibida, etc

Carta de disculpa Aquellas cartas que escribes para disculparte por una actitud o un error 
cometido. Generalmente debes especificar la razón por la que cometiste el 
error o por que no asististe a algún evento.

Carta de solicitud En determinadas ocasiones necesitas solicitar información, datos sobre un 
producto o servicio, un empleo, etc. En todas ellas tienes que expresar de 
forma muy clara el objeto de la misma, de forma breve y clara.

Carta de 
felicitación

Siempre hay ocasiones en las que debes felicitar a alguien;  desde el 
nacimiento de un nuevo bebé, hasta un ascenso en el trabajo, la obtención de 
un título académico, etc. 

Carta de 
presentación

Son una herramienta que puedes utilizar a la hora de presentarte a una 
entrevista laboral o bien, cuando envías tu currículo por correo. Es un detalle 
que marcará la diferencia.

Cartas de 
invitación.

Aunque lo habitual es confeccionar una "invitación" para la mayor parte de 
celebraciones, existen muchas otras ocasiones en que invitamos a un reducido 
grupo de amigos, familiares o compañeros de trabajo y no se hace necesaria tal 
formalidad; si queremos algo más que una llamada telefónica, podemos 
recurrir a una carta de invitación. 



A pesar de que existen varios tipos de 
cartas, todas comparten una estructura 
básica similar. 



Fecha

Vocativo

La persona a la que escribimos

Cuerpo de la carta

Despedida

Fórmula de cortesía

Quiénes somos

Firma



 Dependiendo del tipo de carta que necesites escribir, 
tienes que añadirle algunos datos extra, pero 
básicamente, la carta cuenta con:

 Fecha, vocativo, cuerpo, la despedida con fórmula de 
cortesía y tu firma.



 ...de opinion a un diario, básicamente, es un escrito 
formal en el que se expone una queja o punto de vista 
sobre una determinada situación. el contenido puede 
ser muy diverso y tan solo exige un requisito: ser de 
interés publico. quizás suene obvio, pero lo personal 
queda aquí a un lado. 

 las cartas de opinión deben tratar cuestiones que 
afecten a un grupo mas o menos amplio de personas, 
de tal modo que la repercusión social sea suficiente 
para despertar el interés del lector. 

 Fuente:http://www.buscarempleo.es/stag/caracteristicas-de-las-cartas-de-opinion.html



 Ya sean de reclamo o de opinión, son cartas que serán 
expuestas públicamente, en la sección de “cartas al 
director” de un diario o en un documento público 
importante.

 Para escribir una carta de opinión dirigida a un 
periódico, es necesario elegir la noticia de la que darás 
tu punto de vista, es decir, expresarás una opinión que 
debes fundamentar.



Fuente: Español, sexto grado, SEP, México, 2011

Esta es la carta que escribieron unos alumnos de sexto grado al editor de un periódico.

¿Cuál es la problemática que se expresa en esta carta?
¿Qué opinan los alumnos acerca del  problema?
¿Cómo se puede saber de qué noticia están hablando?



Fuente: http://www.eluniversal.com.mx/editoriales/50194.html



 Las cartas de opinión se publican en algunos periódicos, en 
ellos se incluye un espacio para publicar las cartas de los 
lectores que expresan su punto de vista acerca de alguna 
noticia.

 Estas cartas se escriben con el fin de ser publicadas, por 
esto es importante hacer referencia a la noticia de la que se 
habla, ser breve y tratar un solo tema. También debe 
incluirse, nombre, dirección y si es posible teléfono para 
hacer aclaraciones sobre lo que se expresó.

 También se publican en blogs o en wikis a manera de 
publicación digital con la misma finalidad que en los 
periodicos



 La carta de opinión sirve para expresar opiniones, por 
medio de su publicación en medios impresos o 
electrónicos.

 Es formal y debe tener los mismos elementos que las 
cartas habituales o tradicionales.

 Se caracteriza por que se le agrega una mejor 
argumentación a las opiniones


