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Recordemos…

Estilos de 
carta

Bloque 
extremo

Bloque Semibloque
Tipos de 

puntuación

Cerrada Estándar Abierta



Estilo de 

carta, Bloque

extremo

Todos sus elementos inician su
escritura en el margen izquierdo.

El membrete es 
diseño libre

Fecha

Destinatario

Saludo

Texto

Despedida

Firma

Referencias finales

Membrete. Remitente



Estilo de carta, 

Bloque

 La fecha, la despedida 

y la firma inician su 

escritura del centro de 

la hoja hacia la 

derecha.

 Los demás elementos, 

se escriben a partir del 

margen izquierdo.



Estilo de carta, 

Semibloque

 La fecha, la despedida y 

la firma inician su escritura 

del centro de la hoja 

hacia la derecha.

 Al inicio de cada párrafo 

del texto, se agrega una 

sangría.

 Los demás elementos, se 

escriben a partir del 

margen izquierdo.



Tipo de puntuación, 

Cerrada

 Se agrega puntuación extraordinaria 
en los elementos de la carta.

 Punto al final de la fecha.

Coma en cada línea del 
destinatario, excepto en la última 
que lleva punto.

 Dos puntos en el saludo.

Coma en la despedida.

 Firma. Coma en el nombre del 
firmante y punto en el puesto del 
firmante. Si sólo lleva nombre de 
quien firma, se coloca un punto.

 El documento llevará la 
puntuación normal en todos sus 
elementos. 



Se agrega puntuación 

extraordinaria en los 

elementos de la carta. 

SOLAMENTE:

Dos puntos en el saludo.

Coma en la despedida.

El documento llevará la 

puntuación normal en 

todos sus elementos. 



NO Se agrega 
puntuación 
extraordinaria en los 
elementos de la 
carta. 


