O FORMATO DA CARTA:

Aqui viria 0 enderezo da empresa ou o teu
enderezo, sempre con enderezo postal,
teléfonos, correo electrénico ou paxina web,
se for preciso. Exemplo:

FACULTADE DE FILOLOXIA

Rua Castelao, S/N — Campus Norte — 15705 Santiago
de Co,mpostela

Tfno.: 981 56 31 00 Ext.: 11780

Marca gréafica
(se se trata dunha empresa)

Fernando L6pez Viqueira
Servizo de Normalizacion Lingiiistica SAUDO: Segundo o grao de
Universidade de Santiago de Compostela formalidade do documento
Pazo de San Xerome podese optar polas

. t ons:
Praza do Obradoiro, s/n Seguintes opeions
15705 Santiago de Compostela Querido amigo, Benquerido
amigo, Querido compafieiro,
Benquerido compafieiro,
Prezado amigo, Sefior,

Sefior,

Chegou &s mifias mans un exemplar da sua Gltima novela, e dixenme a min mesmo que
lle tifla que escribir canto antes, pois quedei completamente marabillada.

Verd, o que lle quero dicir é que ....

CORPO DO TEXTO
Redactarase con claridade, rigor, precision e propiedade no uso dos termos.

A organizacion do texto en paragrafos breves tamén axuda & compresiéon dos contidos.
En todo caso, procurarase a ordenacion Idxica dos contidos:

- presentacion do asunto

- desenvolvemento dos diversos feitos
- conclusién, sintese, peticion, etc.

A férmula de cortesia ten que manter
coherencia co grao de formalidade da
carta, en xeral, e do saudo. Pode ser:
Moi cordialmente, Enviolle un cordial
saldo, Cordialmente, Atentamente, Con

Atentamente, atentos saudos, Reciba un atento satdo,
Aproveito esta ocasion para saudalo
atentamente.

(Sinatura) Quen redacta debe

incluir os seguintes
. ) datos na orde que
Emilio Laxe Martin aqui se indica: a
Director do departamento de Filoloxia Galega sinatura, o seu nome
e apelidos e o seu
cargo. Despois vira a
data, con este
Santiago de Compostela, 21 de decembro de 2020 formato.




FACULTADE DE FILOLOXIA
Rua Castelao, S/N — Campus Norte —
15705 Santiago de Co,mpostela
Tfno.: 981 56 31 00 Ext.: 11780

Fernando L6pez Viqueira

Servizo de Normalizacion Lingistica
Universidade de Santiago de Compostela
Pazo de San Xerome

Praza do Obradoiro, s/n

15705 Santiago de Compostela

Sefior,

Chegou as mifias mans un exemplar da sta Gltima novela, e dixenme a min mesmo que
lle tifla que escribir canto antes, pois quedei completamente marabillada.

Veré, o que lle quero dicir é que ....
Corpo da carta, estruturado en diferentes paragrafos.

Sen mais, despidome, mais non sen agradecerlle a stia dedicacion ao mundo das letras
en galego.

Atentamente,

(sinatura a man)

Emilio Laxe Martin
Director do Departamento de Filoloxia Galega

Santiago de Compostela, 21 de decembro de 2020




