


¿RECUERDA 
LOS ELEMENTOS 

DE UNA CARTA 
COMERCIAL?



Fecha

Destinatario

Saludo

Texto

Despedida

Firma

Referencias finales

Membrete. Remitente

Se escribe la 

fecha del día en 

que se elabora el 

documento.

Las referencias finales se integran 

de la siguiente manera:

En mayúsculas, las iniciales del nombre 

completo del firmante.

En minúsculas, las iniciales del nombre 

completo del capturista (alumno).



AHORA….



APLIQUE  INTERLINEADO 

SENCILLO CON ESPACIADO 

ANTERIOR Y POSTERIOR DE 

CERO.

Enseguida…



Aplique 4 

centímetros a 

los márgenes 

izquierdo y 

derecho, de 

su hoja de 

Word.





En la carta, sólo 

utilice fuentes 

formales. Así, la 

escritura será clara.

Igualmente, use 

Fuente de 8, 9, 10, 11 

ó 12.



Si va a distribuir una 

carta con estilos en 

los que algunos de 

sus elementos 

inicien del centro 

de la hoja a la 

derecha….

Tecla del 

tabulador



DEJE 4, 5 Ó 6 

INTERLÍNEAS 

(“ENTER”) 

DESPUÉS DE LA 

FECHA.











SE JUSTIFICAN 

LAS LÍNEAS DEL 

TEXTO





DEJAMOS 4, 5 Ó 6 

INTERLÍNEAS 

(“ENTER”) 

DESPUÉS DE LA 

DESPEDIDA. 

DEPENDERÁ DEL 

CENTRADO 

VERTICAL

Las líneas de la firma 

(Nombre y puesto del 

firmante) se escriben a 

interlineado sencillo



Después de la 

Firma, se 

aplican 3 

interlíneas.



Después de la 

Firma, se 

aplican 3 

interlíneas.

Si existen otros elementos a parte 

de las iniciales de referencia, 

entre estos van 2 interlíneas.



Aplique zoom  de 

50%.

Elija Dividir para 

visualizar la línea 

que divide a la 

mitad la hoja de 

Word.

Cuente las líneas 

del texto de la carta. 

Por ejemplo, esta 

carta tiene 6 líneas, 

contando la 

interlínea en blanco 

entre párrafos.

Entonces, la tercera 

parte serán 2 líneas.

Éstas deben ir arriba 

de la línea divisoria.

Queda como se ve en 

la imagen.



La carta quedó muuuuy arriba….. La carta quedó muuuuy abajo…..La carta quedó muuuuy BIEN…..


