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4 tipos de textos informativos: Los textos informativos se dividen en 4 tipos principales que pasaremos a ver a continuación:
1.- Carta formal: Buscan transmitir información importante que debe ser tratada de una manera seria. Por lo general el emisor de estas es una persona desconocida para el receptor, una empresa o autoridad. El tono es respetuoso y el lenguaje muy cuidado pero comprensible. Su estructura es la siguiente:
· Fecha y lugar en donde se escribió.

· Encabezado: Se escribe el nombre a quien va dirigida.

· Saludo cortés y formal.

· Introducción: es el primer párrafo de la carta y contiene la información clave que ayuda a entender el resto de la carta.

· Cuerpo: Se explica y desarrolla la información planteada en la introducción.

· Despedida: se sintetiza la idea principal de la carta y se despide cortésmente.

· Firma
2.- La noticia: La noticia es un texto periodístico en el que se narra un hecho real. Este siempre va pegado a la actualidad y tiene interés para el público. El emisor trata de informar al lector sobre un suceso de la forma más objetiva posible. Ofrecen todos los datos que puedan ser determinantes para la noticia. La escritura es aséptica y el redactor no debe dar nunca su opinión. En el Periodismo clásico, la noticia trata de responder a 6 preguntas:
· ¿Qué ocurrió?

· ¿Cuándo ocurrió?

· ¿Dónde ocurrió?

· ¿Quién o quiénes fueron los implicados?

· ¿Cómo ocurrió?

· ¿Por qué ocurrió?
Por otro lado, estas preguntas se van estructurando a lo largo de las distintas partes de la noticia:

· Titular: en él se muestran de manera concisa los datos más destacados del hecho

· Subtítulo: añade información adicional al titular

· Entradilla: primer párrafo de la notica en el que se ofrecen los datos principales sobre el hecho en cuestión.

· Cuerpo: profundiza en las cuestiones iniciales yendo de lo más a lo menos importante

· Cierre: párrafo final de la noticia. En ocasiones se muestra como conclusión al texto.
3.- Informe: Suele usarse en ámbitos científicos para mostrar una situación concreta, aunque también se utiliza con asiduidad en el mundo empresarial. Transmite la información de una manera clara, con los datos principales de manera clara y concisa, además de incluir recomendaciones para el lector sobre el tema que se está tratando. No tiene una estructura definida, pero la mayoría de ello contiene los siguientes datos:
· Fecha
· Título
· Cuerpo: información objetiva sobre el tema tratado

· Firma
4.- Memorándum: Se trata de una carta formal de extensión breve usada en la comunicación de empresas y organizaciones para transmitir información necesaria entre sus trabajadores. Se utiliza un lenguaje de tipo formal, pero comprensible para el destinatario. Cuenta con estructura definida:
· Título: Memorándum

· Encabezado: muestra quién lo envía, el destinatario y la temática.

· Saludo
· Cuerpo: desarrolla la información que se quiere transmitir

· Despedida
· Firma
· Fecha
Estos son los tipos de textos informativos que podemos encontrar en español. Como ves, nos sirven para mostrar al lector datos de una forma clara y con distintas elaboraciones dependiendo del objetivo que tengamos al transmitirla. Dicho de otro modo, no es lo mismo escribir para un periódico que un informe para unas empresas y por ello cada uno de estos textos, aunque tengan la misma finalidad, presentan una estructura diferente. 
