Formato: Anuncio
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1*) Título *************



2) Introducción de tema y/o frase de apertura
*) [image: image2.wmf] Opcional: Dibujos  [image: image3.wmf]


3) Mensaje según la pregunta – frases breves/concisas
· kjdlajskljf

· jlakjsdlfkjs

· kljaldjkflaskdjf




4) Estar claro: contacto para más información:

· número de teléfono, oficina: con hora para llamar

· correo electrónico o página del internet


5) Conclusión o frase de cierre: (subjuntivo)
6) ¡Exlamación! (imperativo)

Formato: Carta formal

1) Fecha:





Dubai, 17 de enero de 2011
2) Dirreción:
Universidad de México



Calle César Chávez




México, D.F., México 12345

3) Saludo formal


Estimado señor:


Distinguido director Sanchez:



Hola
Mensaje (Responde a la pregunta)

4) Frase de apertura (Le escribo para + infinitivo)

Yo


5) Introducción con el tema

6) Párrafos para desarrollar las ideas (de la pregunta)



Me gustaría + infinitivo
7) Conclusión del tema (decir las ideas de nuevo, expresa tu opinión)


8) Frase de cierre (Gracias por …)

9) Comentario final (trata de poner un mandato o el subjuntivo)


Espero que usted …

10) Despedida formal








Sinceramente,








Respectuosamente,








Atentamente,
11) Firma





Catalina Smith
*) Opcional:


Anexo: Résume / Curriculum vitae / Notas académicas
¡Ten cuidado!: 


a) tú/usted 


b) la pregunta











