
O FORMATO DA CARTA: 
 
 
 

 

Aquí viría o enderezo da empresa ou o teu 
enderezo, sempre con enderezo postal, 
teléfonos, correo electrónico ou páxina web, 
se for preciso. Exemplo: 

 
FACULTADE DE FILOLOXÍA 

Rúa Castelao, S/N – Campus Norte – 15705 Santiago 

de Co,mpostela 
Tfno.: 981 56 31 00 Ext.: 11780 

 

Marca gráfica 

(se se trata dunha empresa) 
 
 

Fernando López Viqueira 

Servizo de Normalización Lingüística 

Universidade de Santiago de Compostela 

Pazo de San Xerome 

Praza do Obradoiro, s/n 

15705 Santiago de Compostela 
 

 
 
 

Señor, 

 
SAÚDO: Segundo o grao de 
formalidade do documento 
pódese optar polas 
seguintes opcións:  
 
Querido amigo, Benquerido 
amigo, Querido compañeiro, 
Benquerido compañeiro,  
Prezado amigo, Señor,  

 

 

Chegou ás miñas mans un exemplar da súa última novela, e díxenme a min mesmo que 

lle tiña que escribir canto antes, pois quedei completamente marabillada. 

 
Verá, o que lle quero dicir é que …. 

 
CORPO DO TEXTO 

Redactarase con claridade, rigor, precisión e propiedade no uso dos termos. 

A organización do texto en parágrafos breves tamén axuda á compresión dos contidos. 
En todo caso, procurarase a ordenación lóxica dos contidos: 
- presentación do asunto 

- desenvolvemento dos diversos feitos 
- conclusión, síntese, petición, etc. 

 
 

Atentamente, 
 

 
(Sinatura) 

 
 

Emilio Laxe Martín 

A fórmula de cortesía ten que manter 
coherencia co grao de formalidade da 
carta, en xeral, e do saúdo. Pode ser: 
Moi cordialmente, Envíolle un cordial 

saúdo, Cordialmente, Atentamente, Con 
atentos saúdos, Reciba un atento saúdo, 
Aproveito esta ocasión para saudalo 
atentamente. 

Quen redacta debe 
incluír os seguintes 
datos na orde que 
aquí se indica: a 

Director do departamento de Filoloxía Galega 

Santiago de Compostela, 21 de decembro de 2020 

sinatura, o seu nome 
e apelidos e o seu 
cargo. Despois virá a 
data, con este 
formato: 



 
 
 
 

FACULTADE DE FILOLOXÍA 

Rúa Castelao, S/N – Campus Norte – 

15705 Santiago de Co,mpostela 
Tfno.: 981 56 31 00 Ext.: 11780 

 

 
 
 
 
 
 

Fernando López Viqueira 

Servizo de Normalización Lingüística 

Universidade de Santiago de Compostela 

Pazo de San Xerome 

Praza do Obradoiro, s/n 

15705 Santiago de Compostela 
 
 
 
 

Señor, 

 
Chegou ás miñas mans un exemplar da súa última novela, e díxenme a min mesmo que 

lle tiña que escribir canto antes, pois quedei completamente marabillada. 

 
Verá, o que lle quero dicir é que …. 

 
Corpo da carta, estruturado en diferentes parágrafos. 

 
Sen máis, despídome, mais non sen agradecerlle a súa dedicación ao mundo das letras 

en galego. 
 
 
 
 

Atentamente, 
 

 
 

(sinatura a man) 
 
 
 
 
 

Emilio Laxe Martín 

Director do Departamento de Filoloxía Galega 

Santiago de Compostela, 21 de decembro de 2020 


