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1. ELPUNTO

DEFINICION Signo de puntuacion (.) que sefiala la pausa que se da al final de una
oracion. Después del punto, la primera letra se escribe en mayuscula.
- Punto final. Indica que el escrito ha concluido en su totalidad.
- Punto y aparte. Separa pdrrafos que suelen desarrollar contenidos
diferentes referidos a un mismo tema.
-Punto y seguido. Marca el final de una oracién y el inicio de otra a
continuacion. Sirve para separar oraciones en las que se trata el mismo

USOS CORRECTOS |asunto.
El punto se usa también:
- en las abreviaturas. Ejemplo: a.C. (antes de Cristo)
- Detrds de las comillas y un paréntesis de cierre. Ejemplo: dice el
refran: “no es oro todo lo que reluce”. Asi que debo pensar bien mi
decisién. (No quiero equivocarme otra vez).

UG - No se utiliza el punto final tras los titulos y subtitulos de libros,
capitulos...

e - No se usa el punto en las fechas, en los nimeros de teléfono, en las
paginas...

2. LACOMA

DEFINICION Signo de puntuacion (,) que indica normalmente la existencia de una pausa
breve dentro de un enunciado.
1.Para separar los componentes de una enumeracion, excepto delante de los
precedidos por las conjunciones vy, ni, o.

Ej. Sus colores preferidos son: rojo, verde, celeste y azul.

2.En incisos o explicaciones.

USOS CORRECTOS

Ej. Patricia, la amiga de Carmen, esta en Madrid.

3. Para separar del resto del enunciado los vocativos
Ej. Ana, dame el pan.

4.Cuando se suprime un verbo.

Ej. Maria compré un libro; Juan, una agenda.

USOS INCORRECTOS

1. No se debe usar coma entre sujeto y verbo.

Ej. *Pedro, respondié rapido.
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3. ELPUNTO Y COMA

DEFINICION

Signo de puntuacion (;) que indica una pausa mayor que la marcada
por la coma y menor que la sefialada por el punto.

USOS CORRECTOS

1. Enlas enumeraciones que ya tienen comas.

Ej. Carlos cogia las vacaciones en tres momentos: en Afio Nuevo, al
pueblo; en carnaval, a la nieve; y en verano, a la costa.

2. Para separar las oraciones yuxtapuestas.
Ej. No te fies de él; engafia a todos.

3. Delante de expresiones como o sea, sin embargo, aunque, en
otras palabras, pero...

Ej. Es un chico muy inteligente; sin embargo, estudia muy poco

UsosS
INCORRECTOS

Después de punto y coma nunca se escribe mayuscula.

4. LOS DOS PUNTOS

DEFINICION Un signo de puntuacion que detiene el discurso para llamar la atencion
sobre lo que sigue.
1. Precede una enumeracion.
Ej. Mis amigos son: Pedro, Rocio, Paco y Marisa.
Usos

2. Preceden a las citas textuales. En este caso, después de los dos
puntos se suele escribir la primera palabra con inicial mayuscula.

3. Tras las formulas de saludo en el encabezamiento de cartas vy
documentos.

5. LOS PUNTOS SUSPENSIVOS

Signo de puntuacién formado por tres puntos consecutivos (...) —y

DEFINICION solo tres—, llamado asi porque entre sus usos principales esta el de
dejar en suspenso el discurso.
1. Cuando se omite algo o se deja la oracién incompleta.
Ej. Ao de nieves, afio ...

uUsos

2. Para indicar duda, inseguridad, sorpresa...

Ej. Eeh... Bueno... Ahhh...
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6. LAS COMILLAS

Signo ortografico doble del cual se usan diferentes tipos en espafiol:
las comillas angulares, también llamadas latinas o espafiolas (« »), las

DEFINICION inglesas (“ ”) y las simples (“ ’). Las comillas inglesas y las simples se
escriben en la parte alta del rengldn, mientras que las angulares se
escriben centradas.

1. Para enmarcar la reproduccién de citas textuales.
Ej. Maria dijo: “tengo hambre”
2. Para indicar que una palabra es vulgar, irénica o pertenece a otro

Usos idioma.

Ej. Me envid un “email” ayer.

3. Para marcar los capitulos de un libro o poemas. No para los titulos
de libros ( en este caso se subrayan o se usa cursiva con el ordenador)

7. LOS PARENTESIS

Signo ortografico doble con la forma ( ) que se usa para insertar en un

DEFINICION , _ - _ ,
enunciado una informacion complementaria o aclaratoria.
1. Paraincisos.
Ej. Mi primo (el Unico que tengo) es muy bueno.
Usos 2. Para intercalar algun dato o precision, como fechas, lugares, el

desarrollo de una sigla, el nombre de un autor o de una obra citados,
etc.

Ej. Cuando se descubrid América (1492), tu no habias nacido.

8. LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y EXCLAMACION

Sirven para representar en la escritura, respectivamente, la entonacién
interrogativa o exclamativa de un enunciado. Son signos dobles que

DEFINICION , _ , ,
deben colocarse de forma obligatoria al comienzo y al final del
enunciado correspondiente.

1. Uso interrogativo. Ej. ¢Como te llamas?

Usos

2. Uso exclamativo. Ej. iQué alegria!
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