Esquema para una carta formalSaludo: 
Estimado Sr. Rodriguez-Peña,		
Estimada Sra. Sánchez

 

Primer párrafo: Explica el motivo por qué escribes esta carta. Agradécele por la oportunidad y expresa con detalles por qué estás entusiasmado / interesado. 
Gracias por haberme…. (follow w/ a past participle) 
     		         	contactado, avisado, dado la oportunidad, informado, escrito, seleccionado, etc.
Muchas gracias por… (follow with an infinitive)
			contactarme, invitarme, informarme, darme, avisarme, escribirme sobre, contarme






Segundo párrafo: Contesta las preguntas, elaborando tus respuestas con detalles. Incluye 1-3 preguntas que corresponden a la primera carta.
En cuanto a sus preguntas, en primer lugar….
Para responder a sus preguntas…
Tengo algunas preguntas para Ud.  En primer lugar…
Me podría decir…
Me podría dar más información sobre…
Sabe Ud. si…







Último párrafo: Pequeño párrafo que va a finalizar la carta, en el cual se sintetiza brevemente la idea principal de la misma, y se cierra la comunicación con alguna palabra amable.
De nuevo, tengo muchas ganas de (INFINITIVE VERB)…
No tengo duda que vale la pena (INFINITIVE VERB)…
De nuevo, muchas gracias por (INFINITIVE VERB)…





Despedida: 
Un (cordial) saludo, 
Estoy pendiente de su respuesta, 
Agradeciendo de antemano su atención, 
Atentamente, 
Quedo atento(a) a su respuesta, 
Quedo a la espera de sus noticias,
**Espero que tenga un buen día**
			Firma (Nunca uses tu nombre real, simplemente pon “un(a) estudiante”)
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