Ciudad, Estado
Mes día, Año 



My dear:



Thank you for your letter. [EN CASO DE QUE ESTES RESPONDIENDO A UNA CARTA, APROVECHA A CONTESTAR LAS PREGUNTAS QUE TE HABRÍA HECHO TU AMIGO]


I also want to tell you [COMPARTE AQUÍ ALGUNOS PÁRRAFOS CONTANDO TUS NOVEDADES]


I´m really grateful for your friendship [AHORA PUEDES DEDICAR UNAS LÍNEAS PREVIAS Y REDACTAR UNA CONCLUSIÓN, PARA LUEGO CERRAR LA CARTA].


Sincerely yours,


Juan.


