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Recverda
Una carta formal es la que se escribe a una persona o a una institucién con la que no hay
confianza, como la direccién de la escuela, una biblioteca o una empresa, para pedir, informar,
agradecer o reclamar algo. Usa un lenguaje respetuoso, trata de usted y sigue unas partes fijas.
Truco: Trata siempre de usted: «le escribo», «le solicitamos», «su atencién». Nunca mezcles ti y
usted.
- J
‘ Clasifica cada expresion: ses de una carta formal o de una carta informal?
Estimada sefiora alcaldesa: - jHola, prima! - Le agradezco su atencién. - Un besazo,
Atentamente, - ;jQué talteva? - Le solicito unacita. - Tengo muchas ganas de
verte.
4 N . )
Carta formal Carta informal
. VAN J
‘ Ordena estas partes de una carta formal de arriba abajo.
)
Atentamente,
—
)
Asunto: Solicitud de una visita a la biblioteca
—
)
Estimado bibliotecario:
—
)
Le escribo para pedirle que nuestra clase visite la biblioteca municipal.
—
)
Diego Ferndndez
—
)
Valdeluna, 3 de marzo de 2026
—
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‘ Rodea la opcion adecuada para una carta formal.

1. Saludo: ( Hola, director: / Estimado director: / Querido director, )
2. Despedida: ( Atentamente, / jChao! / Muchos besos, )
3. Peticion: ( Danos el gimnasio. / Queremos el gimnasio y ya.

/ Le solicitamos el gimnasio. )

‘ Pasa cada frase al trato de usted.

1. Te agradezco tu ayuda. / Le agradezco ayuda.

2. jPuedes venir a la feria? / ; venir a la feria?

3. Te escribo para pedirte permiso. / escribo para permiso.
4. Espero tu respuesta. / Espero respuesta.

‘ Escribe V si es verdadero o F si es falso.

1. La carta formal lleva un asunto que resume para qué se escribe. v F
2. En una carta formal se puede saludar con «jHola!». v F
3. La peticién suele ir al final del cuerpo. v F

4. En la carta formal se trata de tu al destinatario. v F

5. «Atentamente,» es una despedida formal. v F

‘ Responde.

1. Escribe el asunto y la peticién de una carta a la biblioteca municipal para pedir una visita
guiada con tu clase.
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‘ Clasifica cada expresion: ses de una carta formal o de una carta informal?

Estimada sefiora alcaldesa: - jHola, prima! - Le agradezco su atencién. - Un besazo,
Atentamente, - ;jQué talteva? - Le solicito unacita. - Tengo muchas ganas de
verte.
4 N\ )\
Carta formal Carta informal
Estimada sefiora alcaldesa: iHola, prima!
Le agradezco su atencidn. Un besazo,
Atentamente, iQué tal te va?
Le solicito una cita. Tengo muchas ganas de verte.
N PALY 9 y

‘ Ordena estas partes de una carta formal de arriba abajo.

5 | Atentamente,

2 | Asunto: Solicitud de una visita a la biblioteca

3 | Estimado bibliotecario:

4 | Le escribo para pedirle que nuestra clase visite la biblioteca municipal.

6 | Diego Ferndandez

1 | Valdeluna, 3 de marzo de 2026
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‘ Rodea la opcion adecuada para una carta formal.

1. Saludo: _Estimado director: ( Hola, director: /<Estimado director>/ Querido director, )
2. Despedida: _Atentamente, (&Atentamenté>/ jChao! / Muchos besos, )

3. Peticién: _Le solicitamos el gimnasio. ( Danos el gimnasio. / Queremos el gimnasio y ya.

/ <€ solicitamos el gimnasic>)

‘ Pasa cada frase al trato de usted.

1. Te agradezco tu ayuda. / Le agradezco su ayuda.
2. jPuedes venir a la feria? / ; Puede venir a la feria?
3. Te escribo para pedirte permiso. / Le escribo para pedirle permiso.

4. Espero tu respuesta. / Espero su respuesta.

‘ Escribe V si es verdadero o F si es falso.

1. La carta formal lleva un asunto que resume para qué se escribe. @ @

2. En una carta formal se puede saludar con «jHola!». @ @

3. La peticién suele ir al final del cuerpo. @ @
4. En la carta formal se trata de tu al destinatario. @ @
5. «Atentamente,» es una despedida formal. @ E]

‘ Responde.

1. Escribe el asunto y la peticién de una carta a la biblioteca municipal para pedir una visita
guiada con tu clase.

Respuesta libre. Ejemplo: Asunto: Solicitud de una visita guiada. Por todo ello, le solicitamos que

nuestra clase pueda visitar la biblioteca el préximo mes y que una persona del equipo nos explique

cémo funciona el préstamo.

‘ aulapedia.com La carta formal: practica - Recurso gratuito, uso libre en el aula Soluciones -2/ 2


https://aulapedia.com/aprende/la-carta-formal/

