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- Son aquellos que tienen como objetivo explicar una idea a otras personas.

- Texto cuya finalidad es transmitir una informacién de manera clara, ordenada y objetiva.
- 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 relacién entre emisor y receptor debe permitir que ambos de entiendan.

- presentacion del tema

- La mas habitual 1 - analisis del mismo

- conclusion

- Segun 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 conclusion

- Objetividad o impersonalidad: se emplea la 32 pers. singular o la 12 de plural.

- Claridad: para hacer comprensible el tema

- Orden: en la presentacién de las ideas

- segln el tema, la intencién del emisor o el receptor
- divulgativos: para personas no especialistas en la materia

- especializados: para personas que conocen bien un tema

- de la vida cotidiana: cartas, correos electronicos, curriculum...

- Forma de comunicacién escrita y a distancia entre dos personas.

¢ personales: de temas privados y tono subjetivo

¢ de cortesia: mantienen relaciones sociales; pueden ser de presentacidn, pésame,recomendacion...
¢ comerciales: de pedido, informacién reclamacion...

¢ literarias: utilizadas por los escritores para expresar preocupaciones sociales, culturales...

[ - Nombre y direccidn del destinatario: arriba a la izquierda
- Lugar y fecha: dia mes y afio (arriba a la derecha), pero debajo del destinatario

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

- Elementos
- - Estructura
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- Caracteristicas
- Formas
de los textos
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- Partes_ - Saludo
- Cuerpo
- Despedida
- Firma
EL CORREO
ELECTRONICO

LA INSTANCIA

- Estructura fija

- Es el escrito que un ciudadano remite a la Administracion solicitando algo.
- Lenguaje: debe ser sencillo, claro e impersonal.

- Introduccidn: los datos del solicitante (nombre, apellidos, domicilio, DNI)
- Exposicién{ Empieza con la palabra “expone”
- motivos de la peticidn; si son varios, en distintos parrafos

1 - Peticion: Empieza con “solicita” y continda 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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EL CURRICULUM
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VITAE

| - Fecha y firma.

MODELO DE CARTA FORMAL

Jefe de FPersonal Mantas Mara

Avda dos de Maig 10 -
Ontinyent (Valéncia
CFP 46870)

Margen

S—p

Burjassot, 24 de Abril ds 2000

Listinguida Sr/ Srar

Le eseribo con el fin de solicitar
&l puessto de Ingeniera Textil en su
EHPresd.

Tengo veiniiocko afios y lerming
la carrera de Ingexisria Superior en la
Universidad de Valencia hace cuatro
afos.

En da actualidad estoy realizando
un Masier en Disefio textil y aerografia.

FPosea wun afic de experiencia
laboral come Profesora Agregada en ia
Universidad de Castellon, v ocho messs
como ingeniara en  “Aeragraf’” en dicoy,
el Cerente de la cual, ha elaborade un
infarme  sobre pi o trabaje en dicha
SHIPresd.

Hetay  especialments  interssada
ex su empresa debido a que en mi
anteriar trabajo me dieron muy buenos
infarmes sobre sus investigacionss ¥
resultadas en &l campa de la asrografia
fextil

Adjunia, la remito mi curriculim

Destinatario y

direccion

Fecha

vitag y fotocopia de mis Certificaciones <

aeadsricas.
Chrueda a lo espera de sus noticias.
Ateniamente,

fi53 Fod

4

Encabezamiento

Introduccion

< Asunto

Concluzion

Despedida

Firma

Lengua Castellana
Ana Lago Arenas

[ - Documento que recoge los datos mas importantes de una persona que desea acceder
a un trabajo, una oposicién una beca...

- Datos personales: nombre, apellidos, lugar de nacimiento, nacionalidad,
domicilio, teléfono, correo electrénico. Fotografia

{ - Estructura| - Formacion académica: estudios oficiales, idiomas, conocimiento de

1 informatica, cursos, congresos...

- Experiencia profesional: ordenada cronolégicamente (tipo de trabajo,
puesto, duracidn...)
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MODELO DE INSTANCIA

AYUNTAMIENTO DE GQRANADA

Trafico, Thensprawres ¥y Pratescion izredet cfer racx
Hervicin Condra freendio: i Profeeride Cinil

ACRUPACION DE VOLLINTARIOS DF PROTECCION CIVIL
SOLICITUD DE INGRESOQ

0. . mayer de sdad,

nacido <l . ton DXNI nt .

vecind de Granada, con  domicilico a cofcolos  de  netiflcacionss @ cr
R . con teléfono de

coniacto

ENPIONI:

Que conociendn 1a exisiencia de la Agmopacidin Loeal de Voluniarios de FProieccion
Civil de este Ayuniamients, dispopiende de ticmpo libre, ¥ estando interesado en
incomoranne corne ciudadans a la realizacion de tarcas de proteccida civil, con cardctar
vauntario y altraista, a traves de la misna.

SOLICITA:

Sed admitida  1a jppresente solizined ¥ ser admitido come Aspirante 4 Voluntavio en la
Acrupacidn Local de Voluntaries de Proteccion Civil de esie Asmuitamiento,
comprometidndomes a emmplic 1o establecide en el Reglamente de Crganizacion y
Funcignamiento Jde la Agrupacion, asi como las WNormas de Eégimen Internc, respecio o
lo dispuesto para el itigreso de Voluntarios asi como el régimen de derechoz ¥
abligaciones de los misinos,

Asimismo, manificsto gue los datos consignados en la presente solicitnd Son cicreos
haciéndome responsable de [a veracidad rde oz mizmos.

Granada. a de de 20

Fda.:

EXOMOSR. ALCALDE,

[Docamenkgcisne o sweeenpaiaar:  ablipatornmente:  Fotoeopla Do, cordfieads empudroenamiento, 4
Taterrafias tienamiie coraets opyoemal: carner de camiloeir, 1ittlaclones relaclonadas con A0

4 Ansenie RPAfmases, n (Pacque Sur 4= Bombecues) - [EIDS - GRAMNADA + liléfana: P56- JEF S 8 - Fax P5E- STE{E )

lesceiio en el Regisio de Agrupaciones Lecad=s de Yoluslarios de DProaeceido Sivil de la fuota Js Andalesia soo < a0meo 10E LY
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