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Sr. Ejemplo de papelería

Compañía Deseada

Calle 129, Col. Cualquiera

Ciudad Sobre Poblada 1234

13 de enero de 2010

Estimado Sr. Ejemplo:

Estas líneas son sólo para indicarte cómo debes ubicar el texto en la papelería del Instituto Nacional de Medicina Genómica INMEGEN y mantener la armonía.

Como podrás observar, todos los elementos están ordenados de una forma armónica, lo que logra un balance en la hoja, que se vea profesional e invite a leerla con atención. Es muy importante para nosotros, los que trabajamos con el Gobierno Federal que todos los detalles hablen de nuestra pasión por lo perfecto. Además, pensando en el tiempo que le dedicamos a escribir, imprimir y enviar una carta, creemos que vale la pena invertirle unos segundos más y asegurarnos de que los márgenes sean los correctos.

Todo el texto debe estar escrito en Helvetica o Arial a 10 pt con espacio de 12 pt de interlineado, justificado con un margen izquierdo de 2.0 cm y derecho de 2.5 cm. La parte superior del saludo al destinatario, debe de alinearse a 7 cm de la parte superior de la hoja. La fecha, los datos del oficio y el asunto a tratar se deben alinear a 4 cm de la parte superior de la hoja. Por otro lado el destinatario y sus datos deben ir escritos en Helvetica o Arial Bold de 11 pt con un interlineado de 12 pt. Así, aseguraremos que todo se vea visualmente más organizado.

La caja del texto general, debe comenzar 3 líneas abajo de este saludo. Por último no escribas a una distancia menor a 4 cm de la parte inferior del papel.

Muchas gracias

