
LOS TEXTOS EXPOSITIVOS – 4º ESO 
 
- Son aquellos que tienen como objetivo explicar una idea a otras personas. 
 - Texto cuya finalidad es transmitir una información de manera clara, ordenada y objetiva. 
 - Elementos     - el emisor debe conocer bien el tema sobre el que habla. 
              - el receptor puede dominar el tema o ser la primera vez que lo trata. 
              - la relación entre emisor y receptor debe permitir que ambos de entiendan. 
           - presentación del tema 
   - La más habitual    - análisis del mismo 
           - conclusión 
 - Estructura 

   - Según como se presenten    - estructura deductiva o analizante: va de lo general a  
        las ideas del autor   lo particular. Se plantea la idea principal y luego se 
       dan datos concretos que la confirman. 
                - estructura inductiva o sintetizante: va de lo particular  
       a lo general. Se parte de hechos concretos para llegar  
       a una conclusión 

   
         - Objetividad o impersonalidad: se emplea la 3ª pers. singular o la 1ª de plural. 

- Características     - Claridad: para hacer comprensible el tema 
        - Orden: en la presentación de las ideas 
 
         - según el tema, la intención del emisor o el receptor 
- Formas  -  divulgativos: para personas no especialistas en la materia 

          de los textos -  especializados: para personas que conocen bien un tema 
  -  de la vida cotidiana: cartas, correos electrónicos, curriculum… 
 
 
- Forma de comunicación escrita y a distancia entre dos personas. 
- Tipos: 

 personales: de temas privados y tono subjetivo 

 de cortesía: mantienen relaciones sociales; pueden ser de presentación, pésame,recomendación…  

 comerciales: de pedido, información reclamación… 

  literarias: utilizadas por los escritores para expresar preocupaciones sociales, culturales… 
 
      - Nombre y dirección del destinatario: arriba a la izquierda 
           - Lugar y fecha: día mes y año (arriba a la derecha), pero debajo del destinatario 

 - Partes   - Saludo 
     - Cuerpo 
         - Despedida 
     - Firma 
 

     - Tiene el mismo formato que las postales. 
     - Destaca por la rapidez en la recepción y la facilidad para saber si se han recibido. 

 
     - Es el escrito que un ciudadano remite a la Administración solicitando algo. 
     - Lenguaje: debe ser sencillo, claro e impersonal. 
      - Estructura fija   - Introducción: los datos del solicitante (nombre, apellidos, domicilio, DNI) 

          - Exposición - Empieza con la palabra “expone” 
  - motivos de la petición; si son varios, en distintos párrafos 

           - Petición: Empieza con “solicita” y continúa con lo que se pide. 
           - Cierre tiene tres partes: fecha, firma, pie (en este, el cargo y la ciudad  
                 del destinatario) 
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     - Documento que recoge los datos más importantes de una persona que desea acceder 
 a un trabajo, una oposición una beca… 
           - Datos personales: nombre, apellidos, lugar de nacimiento, nacionalidad,  

          domicilio, teléfono, correo electrónico. Fotografía 
         - Estructura  - Formación académica: estudios oficiales, idiomas, conocimiento de  
        informática, cursos, congresos… 
      - Experiencia profesional: ordenada cronológicamente (tipo de trabajo,  
        puesto, duración…) 
      - Fecha y firma. 

 
 
 

MODELO DE CARTA FORMAL 
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