	[Tu nombre]


[Dirección, ciudad, código postal]  |  [Teléfono]  |  [Correo electrónico]
[Fecha]
[Nombre del destinatario]
[Puesto]
[Compañía]
[Dirección]
[Ciudad, estado, código postal]
Estimado [destinatario]:
[bookmark: _GoBack][Si estás a punto para redactar, selecciona este texto de sugerencia y comienza a escribir para reemplazarlo por tu propio texto. No incluyas espacios a la derecha de los caracteres de la selección.]
[Es fácil adaptar el formato de texto que ves aquí. En la pestaña Inicio de la cinta de opciones, consulta la Galería de estilos para ver todos los estilos usados en esta carta.]
Atentamente,
[Tu nombre]
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