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Semana 1  

Los signos de Puntuación 

Los signos de puntuación determinan la correcta expresión y comprensión de los mensajes escritos. 

Entre ellos tenemos el punto, la coma, el punto y coma, los dos puntos, los puntos suspensivos, el 

guión mayor y el guión menor. 

También se utilizan los signos dobles, como los de interrogación, admiración o exclamación, comillas, 

paréntesis, corchetes y rayas de apertura.  

Marque con / todos los signos de puntuación que encuentre en el texto.  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

El Punto  

El punto es un signo de puntuación que indica una pausa al final de un enunciado. Después de punto, 

siempre se escribe mayúscula. Existen tres clases de punto: 

 El punto y seguido separa enunciados que forman un párrafo. Después de punto y seguido se 

continua escribiendo en la misma línea. 

 El punto y aparte separa dos párrafos distintos, que desarrollan diferente contenido relacionado 

con el tema. Después del punto y aparte se escribe en una línea distinta. 

 El punto final es el que se coloca al terminar un texto.  

Ejemplo:  

Por el trabajo de uno de los padres de Marta, toda la familia debe trasladarse a Rusia. Ella debe 

cambiar de escuela, de casa y dejar a sus amigos.  

 

Sin embargo, Marta está feliz porque siempre quiso conocer este país y hacer nuevos amigos. 

 

Aunque es difícil dejar su patria está ansiosa por empezar una nueva vida.  

 

El abuelo llego con un cuadradito de dulce de leche y casi a escondidas, como si los abuelos 

también fueran traviesos, me dijo en voz baja:  

- Esto es para ti  

- ¿Para mí? ¡Gracias!  

El abuelo sonrió y se fue caminando como si nada y yo me quede sentado en la grada, 

pensando en la palabra mágica… Gra-cias… 

¡Gracias! 

Porque pudo haber dado el dulce a cualquiera (y el sabe que es mi dulce favorito) pero me lo 

dio a mi.  
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Semana 2 

La Coma  

La coma indica que debe realizarse una pausa breve en el enunciado.  Se utiliza en los siguientes casos: 

  

 Para separar los elementos de una enumeración que no van ligados por las conjunciones y, o.  

Ejemplo: En el acuario había tiburones, delfines, rayas y  otros animales acuáticos.  

 

 Para separar el vocativo va en medio del enunciado, se escribe entre dos comas.  

Ejemplo: Oye, Lucia, arregla tu cuarto antes de salir.  

 

 Cuando se interrumpe el sentido del discurso con un inicio aclaratorio o incidental.  

 

 Antes de las oraciones introducidas por expresiones como: "si", "aunque" y otras semejantes. 

Ejemplo: Puedes invitarme, si quieres.  

     

El Punto y Coma  

La pausa que representa el punto y coma es más grande que la representada por la coma y menor que 

la del punto.  Se emplea en los siguientes casos:  

 Para separar los elementos de una enumeración, cuando alguno de ellos lleva coma.  

Ejemplo: A su derecha se levantaba un colegio; a su espalda, la biblioteca pública; y, frente a  

él, el parque.  

 

 Delante de las palabras aunque, sin embargo, no obstante y otras similares, cuando estas 

palabras unen expresiones extensas.  

Ejemplo: Esmeralda era muy joven; sin embargo, tenía la seguridad de una persona sabia.  

 

Semana 3  

Los Dos Puntos  

Los dos puntos (:) son un signo de puntuación que detienen el discurso para llamar la atención sobre lo 

que sigue. Se usan dos puntos en los casos siguientes: 

 Después de anunciar una enumeración. 

Ejemplo: Van a subastar tres manuscritos: uno, de Borges; otro, de Alfonso Reyes, y un 

tercero, de Neruda.  

  

 También para cerrar una enumeración, antes del anafórico que la sustituye, se utilizan los dos 

puntos. 

Ejemplo: Terremotos, inundaciones y erupciones volcánicas: esas son las principales catástrofes 

naturales.  

 

 Los dos puntos preceden a las citas textuales. En este caso, después de los dos puntos se suele 

escribir la primera palabra con inicial mayúscula. 

Ejemplo: Ya lo dijo Descartes: «Pienso, luego existo».   
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 Se emplea este signo de puntuación tras las fórmulas de saludo en las cartas y documentos. 

También en este caso la palabra que sigue a los dos puntos se escribe con mayúscula y, 

generalmente, en un renglón aparte.  

Ejemplo: Querido amigo: Te escribo esta carta para comunicarte...  

 

 Se utilizan los dos puntos para separar la ejemplificación del resto de la oración. 

Ejemplo: Puedes escribir un texto sobre algún animal curioso: el ornitorrinco, por ejemplo.   

 

Signos de Interrogación  

La función de este signo ortográfico es la de otorgar a la oración un carácter especial, no aseverativa, 

ya que quien escribe el enunciado con signos interrogativos, no está afirmando o negando nada, sino 

que está formulando una pregunta. 

 

Reglas básicas para el uso de los signos de interrogación  

 

 Son signos dobles. Es decir, existe un signo de apertura (¿) y otro de cierre (?).  

 Se escriben pegados a la primera y a la última letra de la expresión que enmarcan. 

 Debe dejarse un espacio entre las palabras que le preceden o lo siguen, a no ser que, si lo que 

sigue es otro signo de puntuación, en ese caso, no se deja espacio. 

o Ejemplo:  

 ¿Cómo te llamas? Me llamo Claudio  

 ¿Qué será que me espera en esa ciudad? ¿Vivirá Juan todavía allí? 

 No necesariamente deben colocarse al inicio del enunciado 

 

Semana 4  

 

Signos de Admiración  

Los signos de admiración o exclamación se utilizan para abrir y cerrar enunciados exclamativos. 

Ejemplo: ¡Que precioso vestido llevas puesto!  

 

Se utilizan también en la escritura de interjecciones. Ejemplo: ¡Ah!, ¡Uf!  

                               

Las Comillas  

Se utilizan las comillas en los siguientes casos: 

          

 Para citar textualmente lo que alguien dijo o escribió. 

 

          Ejemplo: fue entonces cuando el anciano dijo: “Ustedes han  Cumplido” 

 

 Se encierra entre comillas una palabra para aclarar su significado, en este caso se prefiere 

utilizar comillas simples. 

 

 Para escribir palabras que pertenecen a otro idioma. En los textos impresos la letra cursiva o 

itálica sustituye a las comillas.  
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Ejemplo: María José compro un “Scooter” rojo.  

 

Semana 5  

Guión Mayor  

El guión largo a raya se utiliza en los siguientes casos:  

 Para separar aclaraciones o explicaciones intercaladas en una oración. 

           Ejemplo: – y eso que estaba despejado- cuando fuimos allá.  

 Para introducir la intervención de cada uno de los hablantes en un dialogo. Además para 

delimitar o  encerrar cada una de las observaciones o acotaciones del narrador. 

            Ejemplo:  

  - ¡Qué verde es la pradera! – expreso Manuela  

            - Si – respondió Mateo-, hay mucha vegetación. 

 Para sustituir la coma, el punto y coma y  el paréntesis, pero con un énfasis mayor. 

            Ejemplo: Para lograr una buena imagen, externa e interna, debes esforzarte. 

            

Guión Menor  

Se utiliza en los siguientes casos: 

 En la escritura de palabras compuestas. Estas pueden indicar combinación, oposición o indicar 

fechas. 

Ejemplo: teórico-práctico, 1890-1900, Guerra Franco-Prusiana.  

 Para dividir una palabra al final de un renglón:  

 Cuando la primera sílaba de una palabra es una vocal, se evitará dejar esta letra sola al final de 

la línea. A no ser que este precedida por una h.  

 En los grupos consonánticos como pr, pl, tr, bl permanecen las dos Consonantes en la misma 

sílaba.  

 Cuando aparecen seguidas dos consonantes, la primera acompaña a la vocal anterior y la 

segunda a la posterior.  

 Cuando existen dígrafos, no es posible separarlos. 

Ejemplo: Ca-rrua-je.  

 

Semana 6 

Los Puntos Suspensivos 

  
Los puntos suspensivos representan una interrupción en el discurso. Se emplean en los siguientes 

casos: 

 

 Cuando se deja incompleta una oración o una enumeración. 

Ejemplo: Este año las vacaciones han sido… 
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 Cuando la interrupción del enunciado sirve para sorprender al lector con una conclusión 

inesperada. 

Ejemplo: He querido decirte muchas veces que… yo no te envíe las flores. 

 

 Cuando se omite una parte de una cita textual.  

Ejemplo: Mi abuela siguió contándonos: “La alfombra arrancó y se deslizó por el dormitorio,… a 

Diego le dio un miedo bárbaro y se agarró fuerte de los flecos”.  

 

Semana 7  

Los Paréntesis  

Se escriben paréntesis en los siguientes casos: 

 

 Cuando se interrumpe el sentido del discurso con un inciso aclaratorio. Se acostumbra su uso si 

la aclaración es larga o tiene poca relación con lo anterior o posterior.  

Ejemplo: Carlos José (todos le dicen Chepe) se ha graduado con honores. 

 Para intercalar algún dato o precisión: fechas, lugares, significado de siglas, el autor u obra 

citados. Sustituye el uso del guión mayor.  

Ejemplo: Con la llegada de los españoles a America (1492) inicio una nueva etapa histórica. 

 Cuando se requiere definir el orden de evaluación en una formula u operación matemática.  

Ejemplo: 9 (4x5) + 6(6x3) =            

 

Signos Auxiliares: corchetes y llaves  

 

Los corchetes se utilizan en los siguientes casos: 

 

 Cuando en un enunciado entre paréntesis es necesario introducir alguna nota aclaratoria. 

 Cuando en la copia de un texto se desea incorporar una parte que falta, una aclaración, nota 

desarrollo de una abreviatura o cualquier aclaración ajena al texto original. Cuando se usan para 

aclarar el significado de las siglas sustituyen a los paréntesis, que tienen el mismo uso.  

 Cuando en un texto transcrito se omite una parte de él, ya sea una sola palabra o un fragmento, 

se utilizan los corchetes que encierran tres puntos suspensivos […]  

 

Las llaves son signos que permiten organizar clasificaciones y opciones. Así como, especificar lo 

indicado antes de los mismos o después de ellos.  

 

Semana 8  

Actividad de Síntesis  

1. Anote con rojo las comas que faltan en las oraciones.  

 Pedro es muy trabajador pero le molesta levantarse muy temprano. 

 La profesora nos pidió libros cuadernos lápices y un juego de geometría. 

 La señora cuya actitud era ejemplar dono su colección de arte al museo del pueblo.  

 Los médicos quienes habían trabajado arduamente detuvieron la epidemia.  

 El viernes último día de trabajo todos se fueron a sus casas. 

 Mi tía Julia la hermana de mi papá vendrá el lunes. 


