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Reglas de ortografia y gramdtica

Presentacion

El objeto del presente anexo es recordarte las principales reglas de ortografia y
gramatica. Al tratar en la unidad sobre las comunicaciones escritas, es necesario
recordar las principales normas de escritura, ni que decir tiene la pobre impresién

que causa una carta con faltas de ortografia.

Asi pues, se trata de recordar las principales normas.

Temporalizacion

6 horas.

Objetivos de la Unidad Diddactica
HEEEN

Conocer y aplicar las reglas de acentuacion.
Conocer y aplicar las normas de puntuacion.

Conocer y aplicar las reglas de uso de las mayUsculas.



Anexo Il Unidad Diddactica 5

Contenidos
de la Unidad Didactica

1. Las reglas de acentuacion.

2. Los signos de puntuacién.

3. Reglas de uso de las mayuUsculas.
Resumen

Ejercicios de repaso y autoevaluacion.

Solucionario ejercicios de repaso y autoevaluacién.
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Las reglas de acentuacion

1.1. Generalidades

De acuerdo con su pronunciacién, las palabras se clasifican en cuatro grupos

principales:

1.Agudas, cuando el acento fonético recae en la Oltima silaba (a-YER, or-de-
na-DOR, ha-BLAR, Ma-DRID...).

2.Graves (también llamadas LLANAS), cuando el acento fonético recae en la
penultima silaba (a-CEN-to, FO-ro, a-Ml-go, SIES-ta, za-PA-to, CA-rro...).

3.Esdrujulas, cuando el acento fonético recae en la antependltima silaba
(PLA-ta-no, a-ME-ri-ca, es-TU-pi-do...).

4.Si el acento recae en silabas anteriores la palabra se denomina
sobreesdrujula (ra-pi-Dl-si-ma-men-te).

El acento ortogrdfico se coloca siempre sobre una vocal, y en la silaba con el
acento fonético.

En castellano sélo se utiliza la forma de «acento agudo», por lo que las Unicas

formas existentes son d éi 6 0.

La «diéresis» sobre la letra «u» (0) tiene un significado completamente diferente,

gue no debe confundirse con un acento.
Las formas singular y plural llevan el acento en la misma silaba (CRImen/CRImenes,

naciON/naciOnes). Sélo hay dos excepciones a esta regla: caRACter/caracTEres y
REgimen/reGimenes.

— T
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1.2. Regla basica
Las reglas bdsicas de acentuacién ortogréfica son las siguientes:

a) Las palabras agudas: se acenttan siempre que su Gltima letra sea una
vocal (g, e, i, 0, U), una «n» 0 una «s». Asi, se acentban: pa-pd, ma-ni, le-én,

A-ra-gén, Pa-ris, pero no: ayer, caracol (no terminan en vocal, «n» ni «s»).

b) Las palabras graves: se acenttan cuando terminan en consonante que no
sea «n» ni «s». Asi, se acentuan: tré-bol, mar-mol, ar-bol, an-gel, pero no:

casco, tipo, sangre, menos (terminan en vocal, «n» o «s»).

c) Las palabras esdrojulas y sobreesdrojulas: se acentoan todas: pla-tano, A-

mé-ri-ca, es-tu-pi-do, mur-cié-la-go.
Otra forma de verlo:

a) Las palabras que terminan en vocal, «n» o «s» se pronuncian con el acento
en la pendltima silaba (za-PA-to, di-VI-de...). Se llaman «llanas» o «graves».

b) Las palabras que terminan en consonante distinta a «n» o «s» lo llevan en la
Ultima silaba (ver-DAD, prac-ti-CAR, vi-RREY...). Se llaman «agudas».

¢) Todas las palabras que no sigan estas normas llevan un acento ortogréfico,
que indica dénde recae el acento fonético.

1.3. Los diptongos
Estas reglas se complican algo cuando aparecen dos vocales seguidas, pues a
veces no es fdcil saber si forman diptongo (es decir, si forman parte de la misma

silaba) o hiato (es decir, si estdn en dos silabas diferentes).
Las reglas son las siguientes:

498
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La combinacién de una vocal fuerte (a-e-o) y una débil (i-u) forma diptongo (una
silaba), y el acento fonético recae en la vocal fuerte (bAila, ciErra, puEsto...).

La combinacién débil/débil forma diptongo (una silaba) y el acento recae en la

segunda letra (rui-do, fui-mos, viuda...).

Dos vocales fuertes seguidas no pueden compartir silaba (ma-ES-tro, con-TRA-
er). Forman hiato (dos silabas) y siguen las normas generales.

Todas las palabras que no sigan estas normas llevan un acento ortogrdafico, que
indica dénde recae el acento fonético.

1.4. Principales excepciones y casos especiales
1.Palabras compuestas:

Cuando una palabra forme parte de otra compuesta como primer elemento
de la misma, perderd el acento que le correspondia: rio / rioplatense; déci-
mo / decimoséptimo; asi / asimismo. Sin embargo, en los compuestos de
adjetivos unidos por guiones cada elemento conservard su pronunciaciéon y

acentuacién: hispano-soviético, critico-biografico.

Los adverbios terminados en «-mente» se exceptian de la regla anterior:
llevaran acento cuando lo llevase el adjetivo simple: agil / dgilmente; cortés

/ cortésmente.
2.Diacriticos:
Algunas palabras pueden llevar o no acento dependiendo de su significado.

Las mds importantes, y simplificadamente, son:
* Aun: llevarda acento cuando pueda sustituirse por todavia.
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* Qué, quién, cudl, cuyo, donde, cudndo, como: se acenttan cuando

cumplen una funcién interrogativa o exclamativa.

* Este, Ese, Aquél (y sus femeninos y plurales): cuando son pronombres
personales.

* Solo: podra llevar acento cuando cumpla una funcién adverbial (es decir,
cuando pueda sustituirse por solamente).

* Dé: se acentua cuando es una forma del verbo dar.
* Mas: cuando es adverbio de cantidad.

* TU, él, mi: cuando son pronombres personales.

* Sé: cuando es una forma del verbo saber.

* Si: cuando es adverbio de afirmacién.

e Té: cuando se refiere a la infusién.
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Los signos de puntuacion

Este texto pertenece a la Real Academia Espaiola, que es poseedora los derechos
de autor.

a) Hay necesidad de signos de puntuacién en la escritura, porque sin
ellos podria resultar dudoso y oscuro el significado de los escritos.
Los que se usan en castellano son estos: coma (,), punto y coma (;), dos
puntos (:), punto final (.), puntos suspensivos (...), principio de inte-
rrogacion (&), fin de interrogacién (2), principio de admiracién (i),
fin de admiracion (!), paréntesis (), diéresis o crema ( “ ), comillas («
»; "), guion (-), raya (—).

La coma, los puntos y paréntesis indican las pausas mds o menos cortas
qgue en la lectura sirven para dar a conocer el sentido de las frases; la
interrogacién y la admiraciéon denotan lo que expresan sus nombres, y la
segunda, ademads, queja, énfasis o encarecimiento; la diéresis sirve en unos
casos para indicar que la u tiene sonido y en otros se puede emplear para
deshacer un diptongo; las comillas sefalan las citas, o dan significado espe-
cial a las palabras que contienen; el guién es signo de palabra incompleta;
la raya lo es de didlogo, o de separaciéon de palabras, clausulas
o parrafos.

b) De la coma.

1.El nombre en vocativo llevaréd una coma detrds de si cuando estuviere al
principio de lo que se diga, y en otros casos la llevara antes y después; p.
ej.: iCielos, valedme!; Julian, éyeme; Repito, Julian, que oigas lo que
te digo.
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2.Siempre que en lo escrito se empleen dos o mas partes de la oracién
consecutivas y de una misma clase, se separardn con una coma para que
al leerlas haya de hacerse una leve pausa que separe su sentido, a
excepcion de los casos en que mediare alguna de las conjunciones y, ni,
o; como Juan, Pedro y Antonio; sabio, prudente y cortés; vine, vi y venci;

NI el joven NI el viejo; bueno, malo o mediano.

3.Dividanse con ella los varios miembros de una cldusula independientes
entre si, vayan o no precedidos de conjuncién: Todos mataban, todos se
compadecian, ninguno sabia detenerse; Al apuntar el alba cantan las

aves, y el campo se alegra, y el ambiente cobra movimiento y frescura.

4.Cuando una oracién se interrumpe, ya para citar o indicar el sujeto o la
obra de donde se ha tomado, ya porque se inserta como de paso otra
que aclara o amplia lo que se estd diciendo, tales palabras, que suspen-
den momentdneamente el relato principal, se encierran entre dos co-
mas; v. gr.: La verdad, escribe un politico, se ha de sustentar con razones
y autoridades; Los vientos del sur, que en aquellas abrasadas regiones

son muy frecuentes, ponen en grave conflicto a los viajeros.

5.Por igual motivo suelen ir precedidas y seguidas de coma las expresiones
esto es, es decir, en fin, por Ultimo, por consiguiente, sin embargo, no
obstante y otras parecidas: La enfermdad parece grave, es decir, més
grave de lo que esperdbamos: Tales incidentes, sin embargo, no se repi-

tieron por entonces.

6.Cuando se invierte el orden regular de las oraciones de la cldusula,
adelantando lo que habia de ir después, debe ponerse una coma al fin
de la parte que se anticipa; por ejemplo: Donde interviene conocerse las
personas, tengo para mi, aunque simple y pecador, que no hay
encantamento alguno. Como el orden regular de este ejemplo de
Cervantes, Quijote, |, 37, seria: No hay encantamento alguno donde
interviene conocerse las personas, importa para la claridad que se haga

una breve pausa en personas, la cual se indica con la coma. Pero es de
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advertir que en las transposiciones cortas y muy perceptibles no se ha de
poner esta senal.

c) Del punto y coma.

1.Cuando los miembros de un periodo constan de més de una oracién, por
lo cual o por otra causa llevan ya alguna coma, se separardn con puntoy
coma unos 6 otros; por ejemplo: Vinieron los aquilones de noviembre,
glaciales y recios; arrebataron sus hojas a los arboles, llevandolas, ya
rodando por la tierra, ya volando entre nubes de grueso polvo. Se guare-
cié el rabaddn en su cabafa, y el labrador en su alqueria; la nieve,
descendiendo espesa sobre el monte y el valle, borré los matices del
suelo, toda la variedad riquisima de la Naturaleza.

2.En todo periodo de alguna extensiéon se pondrd punto y coma antes de
las conjunciones adversativas mas, pero, aunque, etc.; verbigracia: Sa-
lieron los soldados a media noche y anduvieron nueve horas sin descan-
sar; pero el fatal estado de los caminos malogré la empresa. Cuando la
cldusula sea corta, bastard una simple coma antes de la conjuncién;

como en Vendrd, pero tarde; Lo hizo, aunque de mala gana.

3.Siempre que a una oracién sigue, precedida de conjuncién, otra oracién
que, en orden a la idea que expresa, no tiene perfecto enlace con la
anterior, hay que poner al fin de la primera punto y coma, segun lo
aclarard el ejemplo siguiente: Pero nada basté para desalojar al enemi-
go, hasta que se abrevié el asalto por el camino que abrié la artilleria; y
se observé que uno solo, de tantos como fueron deshechos en este
adoratorio, se rindié a la merced de los espanoles (Solis, Historia de
Nueva Espana, lll, 7). Si después de la palabra artilleria solo se pusiese
coma, la oracién y se observd, etc., vendria regida de la preposicién
hasta y cambiaria el sentido.
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d) De los dos puntos.

1.Cuando se sienta una proposicién general y en seguida se comprueba y
explica con otras oraciones, se la separa de estas por medio de los dos
puntos; como, por ejemplo: No aflige a los mortales vicio mds pernicioso
que el juego: por él gentes muy acomodadas han venido a parar en la
mayor miseria, y aun en el patibulo; por él, ademas del caudal, pierde el
hombre la verguenza y hasta la estimacién de si propio.

2.Cuando a una o varias oraciones sigue otra que es consecuencia o resu-
men de lo que antecede, esta se ha de separar con dos puntos, como en
el ejemplo que sigue: Aquel que por sus riquezas y esplendor fue tan
aplaudido como envidiado cuando entraba triunfante por las puertas de
Constantinopla, y cuyo nombre era respetado y temido desde la capital
del Imperio hasta el confin de los arenales de la Libia, murié ciego,
pobre, olvidado y mendigando su alimento de puerta en puerta: iraro y
espantoso ejemplo de las vicisitudes de la fortuna!

3.En los decretos y sentencias, bandos y edictos se ponen dos puntos al
final de cada motivo o fundamento de la resolucién, aunque estos van en
parrafos distintos y principian con letra mayUscula. En certificaciones y
memoriales también se ponen dos puntos antes de ciertos parrafos con

letra inicial mayuUscula.

4.Citando palabras textuales, se han de poner dos puntos antes del primer
vocablo de la cita, el cual suele principiar con mayuscula; por ejemplo:
Cicerén en sus Oficios dice a este propésito lo siguiente: no hay cosa que
tanto degrade al hombre como la envidia.

5.También se emplean los dos puntos después del Muy sefior mio y otras
expresiones semejantes con que se suele dar principio a las cartas; por
ejemplo: Muy sefior mio: Sirvase usted tomar a su cargo, etc.; Amigo
mio: En contestacion a la estimada de usted, etc.

504 EEEEEEEE———



Reglas de ortografia y gramdtica

6.Después de los dos puntos se escribe indistintamente con letra mayUscu-

la o minuscula el vocablo que sigue.
e) Del punto.

1.Se pone punto cuando el periodo forma sentido completo, en términos
de poderse pasar a otro nuevo sin quedar pendiente la comprension de
aquel. Es la mayor pausa sintdctica que la ortografia senala. En la lectu-
ra, la duracién de la pausa indicada por el punto puede variar mas o
menos, segun el sentido y la interpretacién del lector; pero en todo caso,
es mayor que la que senalan la coma y el punto y coma.En la escritura,
se le llama punto y seguido (o punto seguido), cuando el texto continta
inmediatamente después del punto en el mismo renglén, o en el siguien-
te sin blanco inicial; y punto y aparte (o punto aparte), cuando termina
parrafo, y el texto continGa en otro renglén mds entrado o mas saliente
qgue los demds de la plana. Por Gltimo, punto final es el que acaba un
escrito o una divisién importante del texto (parte, capitulo, etc.).

2.Resta advertir que en toda clase de escritos suelen hacerse después del
punto final ciertas separaciones o divisiones llamadas parrafos, cada una
de las cuales ha de empezar en renglén distinto de aquel en que acabe
el anterior, y mds adentro que las otras lineas de la plana. Deben princi-
palmente usarse tales divisiones cuando se va a pasar a diverso asunto,
o bien a considerar el mismo desde otro aspecto.

f) De los puntos suspensivos.

1.Cuando conviene al escritor dejar la oracién incompleta y el sentido sus-
penso, lo denota con los puntos suspensivos; por ejemplo: El concité la
plebe contra los patricios; él acaudillé y juramenté a los mozos mds
corrompidos y perversos de la Republica; él soborné con oro y con pro-
mesas... Pero é¢a qué repetir lo que a todos es notorio?
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2.Si en una cldusula de completo sentido gramatical se necesita pararse un
poco, expresando temor o duda, o para sorprender al lector con lo ines-
perado de la salida, se indicard la pausa con puntos suspensivos; Por
ejemplo: éLe diré que ha muerto su padre?... No tengo valor para tanto;
Se cité a junta, distribuyéronse centenares de esquelas, y llegamos a

reunirnos... cuatro personas.

3.También se usan dichos puntos cuando se copia algin texto o autoridad
los cuales no hace al caso insertar integros, indicando asi lo que se

omite.
g) De la interrogacién y la admiracién.

1.Los signos de interrogacién y de admiracion se ponen al principio y al fin
de la oracién que deba llevarlos: ¢Dénde estds?; ¢A qué vienes?; éTe
veré manana?; iQué asombro!; iAy de mi!

2.Si las oraciones con interrogacién o admiracién son varias, breves y se-
guidas, no hay necesidad de que, exceptuada la primera, empiecen con
mayuscula: ¢Dénde has estado?, ¢qué has hecho en tantos dias2, écomo
no te pusiste en camino, asi que recibiste mi carta?; iCudnto enganol!,

icudnta perfidia!, iqué impudencial

3.Cuando lo escrito después de la interrogacién o la admiracién fuere com-
plemento de la pregunta o de la frase admirativa, no comenzard con
letra mayuUscula: ¢Digo yo que no tengas razén?, contesté Blas a Diego;
iA las armas!, gritaron todos.

4.El signo de principio de interrogacién o admiracién se ha de colocar
donde empieza la pregunta o el sentido admirativo, aunque alli no co-
mience el periodo; Por ejemplo: Privado del racional discurso, éque es el
hombre sino una criatura desvalida, inferior a los brutos? Y si la capri-
chosa fortuna lo encumbra en alto puesto, icudntas lagrimas y ruina y

sangre le cercardn en torno!
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5.El signo de principio de interrogacién o admiracién refleja el movimiento
de la entonacién en las frases de este tipo, da claridad a la escritura, y no
debe suprimirse por imitar, con mal acuerdo, la ortografia de lenguas

extranjeras, que solo usa el signo final.

6.Hay clausulas que son al par interrogativas y admirativas, y en ellas
podré ponerse nota de admiracién al principio y de interrogacién al fin, o
viceversa: iQue esté negado al hombre saber cuando serd la hora de su
muerte? 2Qué persecucion es esta, Dios mio!

h) Del paréntesis.

1.Cuando se interrumpe el sentido y giro del discurso con una oracién
aclaratoria o incidental y esta es larga o tiene conexién escasa con lo
anterior, se encierra dentro de un paréntesis, como en el siguiente ejem-
plo: Acostados todos en un género de lechos que rodeaban la mesa
(pues los romanos comian tendidos y soslayado el cuerpo sobre el codo
izquierdo), empezé a echarles en cara la tibieza de su fe, etc.

2.En este ejemplo se ha puesto como después del paréntesis porque alli
finaliza el miembro del periodo con que va unida la oracién comprendida
en el paréntesis; y al fin de él o dentro se ha de usar, ademads, la puntua-
cién que la cldusula necesitare. Cuando el paréntesis termine la clausula

de que depende, el punto final ird fuera.

3.En las obras dramdticas suele encerrarse entre paréntesis lo que los
interlocutores dicen aparte. Para que tales paréntesis no se confundan
con otros convendria valerse de los rectangulares, en esta forma [ ], que
algunos impresores usaban en el siglo pasado. El punto final de los apar-
tes va colocado dentro del paréntesis.

4 Empléase también el paréntesis curvo para encerrar en él noticias o

datos aclaratorios, explicaciones de abreviaturas, etc.; y el rectangular,
para indicar lo que falta en el original y se suple. Ejemplos: El hijo del

—————e
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rayo de guerra, Carlos V (D. Juan De Austria); Perdié Boabdil a Granada
en la hégira 897 (1492); Imp(eratori) Caes(ari) [Nervae] Traiano
[Aug(usto)] p(ontifici) m(aximo). etc.

i) De la diéresis o crema. El uso de la diéresis solo es preceptivo para indicar
que ha de pronunciarse la u en las combinaciones gue, gui: pingue, pingui-
no, arguir. Queda a salvo el uso discrecional cuando, por licencia poética o

con otro propésito, interese una pronunciaciéon determinada.

i) De las comillas.

1.Para distinguir las palabras sobre las cuales quiere el que escribe llamar
particularmente la atencién del lector, y se ponen de letra cursiva u otras
que resalten por su figura o su tamano. Se practica lo mismo con las
voces o citas en idioma extranjero, con el texto literal de citas en castella-
no, con los titulos de libros y con las dicciones y cldusulas que en las
obras de ensefanza y otras se ponen por ejemplo. Mas cuando las cldu-
sulas de este género tienen alguna extensién o llenan varias lineas, se
les suelen poner comillas inversas al principio de cada uno de los renglo-
nes que ocupan; Por ejemplo: Dice un escritor célebre: «<El hombre tiene
aptitud, por su naturaleza, para habitar en todos los paises del mundo:
en los arenales del desierto, en los montes més encumbrados, en los
climas polares puede vivir y propagarse. No asi los animales, que, suje-
tos a mds estrechos limites, perecen fuera de ellos o arrastran vida

penosa.»

2.Las comillas simples (" o, ') se usan al principio y al final de una palabra
o frase incluidas como cita o puestas de relieve dentro de un texto
entrecomillado mads extenso. También se emplean para indicar que una
palabra estd usada en su valor conceptual o como definicién de otra,
ejemplo: espiar ‘acechar’.
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k) Del guién.

1.Cada vocablo de por si, ya simple, como guardia, poner, ya compuesto,
como salvaguardia, reponer, se ha de escribir aislado, o con entera sepa-
racién del que le preceda o siga. Sin embargo, en la escritura hay nece-
sidad muchas veces de dividir una palabra, y entonces se ha de observar

lo siguiente:

2.Cuando al fin del renglén no cupiere un vocablo entero, se escribira solo
una parte, la cual siempre ha de formar silaba cabal. Asi, las palabras
con-ca-vi-dad, pro-tes-ta, sub-si-guien-te, podrdn dividirse a fin de ren-
glén por donde senalan los guiones que van interpuesto en dichas voces,

mas no de otra suerte.

3.Esto no obstante, cuando un compuesto sea claramente analizable como
formado de palabras que por si solas tienen uso en la lengua, o de una
de estas palabras y un prefijo, serd potestativo dividir el compuesto se-
parando sus componentes, aunque no coincida la divisién con el silabeo
del compuesto. Asi, podra dividirse no-sotros o nos-otros, de-samparo o
des-amparo.

4.Como cualquiera diptongo o triptongo no forma sino una silaba, no de-
ben dividirse las letras que lo componen. Asi, se escribird gra-cio-so,

tiem-po, no-ti-cidis, a-ve-ri-gUéis.

5.Cuando la primera o la Oltima silaba de una palabra fuere una vocal, se

evitard poner esta letra sola en fin o en principio de linea.

6.Cuando al dividir una palabra por sus silabas haya de quedar en princi-
pio de linea con h precedida de consonante, se dejara esta al fin del
reglén y se comenzard el siguiente con la h: al-haraca, in-humacién, clor-
hidrato, des-hidratar.
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7 .En las dicciones compuestas de preposicién castellana o latina, cuando
después de ella viene una s y otra consonante ademds, como en cons-
tante, inspirar, obstar, perspicacia, se han de dividir las silabas agregan-
do la s a la preposicién y escribiendo, por consiguiente, cons-tan-te, ins-
pi-rar, pers-pi-ca-cid.

8.La ch y la ll, letras simples en su pronunciacién y dobles en su figura, no
se desunirdn jamds. Asi, co-che y ca-lle se dividirdn como aqui se ve. La
erre (rr) se halla en el mismo caso, y por ello debe evitarse separar los
dos signos de que consta, que habran de ponerse de esta manera: ca-
rre-ta, pe-rro.

9.Cuando los gentilicios de dos pueblos o territorios formen un compuesto
aplicable a una tercera entidad geografica o politica en la que se han
fundido los caracteres de ambos pueblos o territorios, dicho compuesto
se escribird sin separacion de sus elementos: hispanoamericano, checos-
lovaco, afroantillano. En los demés casos, es decir, cuando no hay fusién,
sino oposicién o contraste entre los elementos componentes, se unirdn

estos con guién: franco-prusiano, germano-soviético.
l) De la ortografia de las palabras extranjeras.

Los nombres propios extranjeros se escribirdn, en general, sin ponerles
ningun acento que no tengan en el idioma a que pertenecen; pero podrdn
acentuarse a la espanola cuando lo permitan su pronunciacién y grafia
originales: Schlegel o Schlégel, Wagner o Wagner, Schubert o Schiobert;
Lyon o Lyén, Windsor o Windsor. Si se trata de nombres geogrdficos ya
incorporados a nuestra lengua o adaptados a su fonética, tales nombres no
se han de considerar extranjeros y habran de acentuarse graficamente de
conformidad con las leys generales: Paris, Berlin, Turin, Ndpoles, Taémesis.
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m) De la raya.

1.Este signo se emplea en los didlogos, como puede verse en el ejemplo
siguiente: Maravillado el capitédn del valor de aquel soldado, le mandé
venir a su presencia y le dijo: —2Cémo te llamas?2 — Andrés Pereda,
contest6 el valiente. — 2De dénde eres? — De Castilla.

2.Empléase también al principio y al fin de oraciones intercalares comple-
tamente desligadas, por el sentido, del periodo en que se introducen:
Los celtiberos —no siempre habian de ser juguetes de Roma— ocasiona-
ron la muerte de los dos Escipiones.

3.Sirve asimismo para indicar la palabra que se ha de entender suplida
dentro de un mismo renglén; ejemplo: Sanar de la enfermedad. —por
ensalmo. Secar al aire. —con un pano. Seguir con la empresa. —de

cerca. —en el intento. —para Cadiz, etc.

n) De otros signos auxiliares.

1.Apéstrofo (“). Solia emplearse antiguamente, sobre todo en poesia, co-
locado a la mayor altura de los palos de las letras, con el fin de indicar la
omisién o elisién de una vocal: d’aquel, por de aquel; I'aspereza, por la
aspereza; qu’es, por que es. Recientemente, y para evitar dudas al lec-
tor, se ha restablecido en algunas reimpresiones de obras antiguas, don-
de palabras de esta clase aparecen como si fuera una sola; ejemplo:
daquel, laspereza, ques.

2.Parrafo (8§). Sirvié en lo antiguo para distinguir los diversos miembros de
un escrito, y como signatura de pliegos impresos. Ahora se emplea en
los libros, seguido del nUmero que corresponda, para indicar divisiones
internas de los capitulos: § 12, § 13, etc.
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3.Calderén ( 1). Tuvo antiguamente los mismos oficios que el signo ante-
rior. Ahora se emplea en lo impreso para senalar alguna observacién
especial.

4 Asterisco ( * ). Es una estrellita que se pone sencilla, doble o triple en
ciertas palabras del texto, como llamada a nota que en el margen o al
pie de la plana va encabezada con el mismo signo. Para igual fin se
emplean letras, nUmeros, cruces, etc., en vez de asteriscos. En obras de
lingUistica se coloca delante de las formas cuya existencia se supone sin
estar documentada.

5.Llave o corchete ( {} ). Su oficio es abrazar diversas partidas en una

cuenta, varios miembros en un cuadro sinéptico, etc., que deben consi-
derarse agrupados y unidos para determinado fin.

Reglas de uso de las mayusculas

Se escribe con mayuscula:

— La primera palabra de un escrito y después de punto seguido o
aparte.

Ej.: El camién circulaba despacio. Los coches lo adelantaban por la
izquierda.

En el horizonte se divisaban las montanas nevadas.

— Después de dos puntos, cuando se citan palabras textuales.

5 12—
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Ej.: Dice el refran: «Dias de mucho, visperas de poco».
— A continuacion del saludo de las cartas.
Ej.: Mi querido amigo: Recibi tu felicitacion...

- La primera palabra que sigue al signo de cierre de interrogaciéon
(?) o exclamacion (!); a no ser que lleve coma.

Ej.: 2Cémo? Habla mas alto. iQué alegria! Vente pronto.

— Los nombres, apellidos, sobrenombres y apodos de personas.
Ej.: Juan, Fernando lll el Santo, Pérez, Guzman el Bueno.

— Los nombres propios de animales y cosas.
Ej.: Rocinante, Espana, Amazonas, Everest.

- Los articulos y adjetivos que forman parte del nombre propio.
Ej.: El Escorial, Buenos Aires, El Salvador.

- Los titulos, cargos, jerarquias y dignidades importantes si se refie-
ren a una persona determinada y si no van acompanados del nom-
bre de la persona a quien se refieren.

Ej.: Sumo Pontifice, Duque, Presidente, el rey Juan Carlos I.

- Los tratamientos de cortesia, especialmente si van en abreviatura,
con la excepcién de usted si va escrita la palabra entera.

Ej.: D., Sr., DAa., Sra., Vuestra Excelencia, Alteza Real.

—_—BE
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— Los nombres de una institucion, sociedad, corporacién o
establecimiento.

Ej.: Museo de Bellas Artes, Diputacion Provincial, Tribunal Supremo, Caja

de Ahorros, Teatro Municipal, Casa de la Cultura.

- Los titulos de obras, de peliculas, de obras de arte, de leyes, de
cabeceras de periédicos, nombres de congresos y certGmenes. Se
escribiradn con mayuscula todos los nombres y adjetivos del titulo;
excepto si es muy largo que podra llevarla sélo la primera pala-
bra.

Ej.: El Quijote, Tratado de Judo, Ortografia Prdactica, El Guernica, Festival
de Eurovisién, Ley Electoral, El Pais, Los diez mandamientos, La guerra de

las galaxias.

- iOjo! Los nombres de dias de la semana, meses y estaciones del
ano se escriben con minuscula.

Ej.: lunes, martes, agosto, verano.
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LJ Resumen

De acuerdo con su pronunciacién las palabras se clasifican en agudas, lla-
nas, esdrojulas y sobreesdrujulas.

Las reglas basicas de acentuaciéon ortogréfica son las siguientes:

— Las palabras agudas: se acentoan siempre que su Gltima letra sea una
vocal (aeiou), una 'n' o una 's'. Asi, se acentuan: pa-pd, ma-ni, le-6n,
A-ra-gén, Pa-ris, pero no: ayer, caracol (no terminan en vocal, 'n' ni
's').

— Las palabras graves: se acentéan cuando terminan en consonante que
no sea 'n' ni's'. Asi, se acentuan: tré-bol, mar-mol, ar-bol, an-gel, pero

no: casco, tipo, sangre, menos (terminan en vocal, 'n' 0 ''s').

— Las palabras esdrojulas y sobreesdrujulas: se acentdan todas: pla-
tano, A-mé-ri-ca, es-t0-pi-do, mur-cié-la-go.

La combinacién de una vocal fuerte (a-e-o) y una débil (i-u) forma diptongo
(una silaba), y el acento fonético recae en la vocal fuerte (bAila, ciErra,
puEsto...).

La combinacién débil/débil forma diptongo (una silaba) y el acento recae en
la segunda letra (rui-do, fui-mos, vitda...)

Dos vocales fuertes seguidas no pueden compartir silaba (ma-ES-tro, con-
TRA-er). Forman hiato (dos silabas) y siguen las normas generales.
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Todas las palabras que no sigan estas normas llevan un acento ortogréfico,
gue indica dénde recae el acento fonético.

La Real Academia de la Lengua es quién establece las reglas de uso de los
signos de puntuacién.

Se escribe con mayuscula la primera palabra de un escrito y después de
punto seguido o aparte. Después de dos puntos, cuando se citan palabras
textuales. A continuacién del saludo de las cartas. La primera palabra que
sigue al signo de cierre de interrogacién (2) o exclamacién (1); a no ser que
lleve coma. Los nombre, apellidos, sobrenombres y apodos de personas. Los
nombres propios de animales y cosas. Los articulos y adjetivos que forman
parte del nombre propio. Los nombres de una institucién, sociedad, corpora-
cién o establecimiento. Los titulos de obras, de peliculas, de obras de arte,
de leyes, de cabeceras de periédicos, nombres de congresos y certdmenes.
Se escribirdn con mayuscula todos los nombres y adjetivos del titulo; excepto
si es muy largo que podra llevarla sélo la primera palabra. Los titulos, car-
gos, jerarquias y dignidades importantes si se refieren a una persona deter-
minada y si no van acompanados del nombre de la persona a quien se
refieren. Los tratamientos de cortesia, especialmente si van en abreviatura,

con la excepciéon de usted si va escrita la palabra entera. Etcétera.
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1. Escribe las siguientes oraciones en el formulario, escribiendo las tildes
que faltan.

a. Mi mama nacio en Leon y mi papa es aragones.
b. Nicolas se marcho a tomar cafe con Ines.

c.Yo me quede en el sofa viendo la television.

d. El equipo burgales de Aranda gano al frances.

e. Don Tomas Martin fue mi profesor y director.

f. La gran batalla de Lepanto se libro cerca de Corfu.

2. Escribe las siguientes oraciones en el formulario, escribiendo las tildes
que faltan.

a. Julian le paso el balon a Valentin y metio gol.

b. Andres se despidio de mi antes de marcharse a Irun.
c. Ahora tendre que estar aqui cuidando del bebe.

d. Cuando el ladron salto al jardin, le mordio el mastin.

e. Roman tocaba el violin mientras yo estudiaba la leccion.

—_— Bl
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f. Como nadie seguia bien el compas, todo resulto fatal.
g. Murio en la mina de carbon por una explosion de grisu.

3. Escribe las siguientes oraciones en el formulario, escribiendo las tildes
que faltan.

a. Aca, ahi y alli, siempre seran adverbios de lugar.

b. Don Jesus hizo mucho hincapie en el idioma ingles.

c. Paseando con Jose me maree con el vaiven de la embarcacion.
d. Yendo hacia Paris se encontro con un sefior hindu.

e. Segun tu, tampoco yo volvere a ir en autobus.

f. Siempre tan cortes, me dejo jugar con el al domino.

g. Meti un jazmin en el baul y deje fuera el espadin.

4. Escribe las siguientes oraciones en el formulario, escribiendo las tildes
que faltan.

a. Tenia la virtud de hacer facil lo dificil.
b. El agil animal corria resaltando su gracil figura.
c. El habil consul logro sacarle de la carcel.

d. El almibar se prepara con azucar.
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e. El arbol plantado en tierra fertil siempre dara buenos frutos.
f. El fuerte mastil de aquel barco, al final resulto fragil.

5. Escribe las siguientes oraciones en el formulario, escribiendo las tildes

que faltan.
a. Sobre la mesa de marmol habia un hermoso joyero de nacar.
b. Cruzo cuando el semaforo estaba ya de color ambar.
c. Los senores Gonzalez y Jimenez pedian un referendum.
d. Aquel alferez se llamaba Victor Gonzalez Fernandez.
e. Habia nacido en Bejar, pero estaba destinado en Cadiz.
f. Felix guardaba en su album fotografias sobre el rio Jucar.

6. Escribe las siguientes oraciones en el formulario, escribiendo las tildes

que faltan.
a. El crater de aquel volcan infundia verdadero miedo.
b. Mi amigo Hernandez estaba de huesped en una pension.
c. En mi automovil siempre llevo algo util para el vigje.
d. El datil es el fruto natural de la palmera.
e. Cesar era realmente un hombre habil.

f. Es inutil insistir ante el caracter de Sanchez.

—————e B
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g. El apostol Pedro murio martir.

7. Escribe las siguientes oraciones en el formulario, escribiendo las tildes

que faltan.
a. El misterioso balsamo curo sus heridas y le infundio animo.
b. En aquella epoca los romanos llamaban barbaros a los extranjeros.
c. La victima del aguila fue esta vez un pobre corderito.
d. Los senadores romanos usaban tunica y no habito.
e. Aquel senor de Cordoba era de muy buena indole.
f. Los pajaros suelen anidar en las ramas de los arboles.

8. Escribe las siguientes oraciones en el formulario, escribiendo las tildes

que faltan.
a. El medico le curo una herida en el mismisimo craneo.
b. El celebre interprete se convirtio en un heroe.
c. El dibujo de esta lamina tiene muchisimo merito.
d. La linea del telefono funciona estupendamente.
e. No es un buen metodo usar demasiado el latigo.

f. Los parvulos no tienen clase los sabados.



Reglas de ortografia y gramdtica

g. El mecanico solia librar los miercoles.

9. Escribe las siguientes oraciones en el formulario, escribiendo las tildes
que faltan.

a. En Quimica, la H es el simbolo del hidrogeno.
b. Tu amigo me llamo por telefono y estuvo amabilisimo.
c. Traeme exactamente dos decametros y cinco centimetros de cinta.
d. De Malaga a Cordoba hay pocos kilometros.
e. Llevatelo ahora mismo y entregaselo a tu padre.
f. Me causo un gran jubilo ver a mi amigo regresar de America.
g. Este papel de musica ensenaselo a tu profesor.
10. Copia el texto escribiendo mayuscula donde corresponda.
cuentan que un mal estudiante, interno en un colegio de la capital,
mandé a su madre el siguiente elegrama: «mamd, exdmenes sus-
pendidos; prepara a papd». y la mama le contesté a vuelta de co-
rreo: «papd preparado; prepdrate t0».
11. Copia el texto escribiendo mayUscula donde corresponda.
gueridisimo fernando: sé que has obtenido un éxito muy valioso.
ienhorabuena! me alegro sinceramente. es un orgullo sentirse ami-

go de gente como 10. ieres un «tio» estupendo! saludos carifosos a

tu familia. te abraza fuertemente manolo.

————e B
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12. Copia el texto en el formulario escribiendo mayUscula donde
corresponda.

ya lo dice el refran: «de dinero y santidad, la mitad de la mitad». o
este otro, también muy bueno: «dime e qué presumes y te diré de
qué careces». moraleja: no te envanezcas ni presumas jamds de
nada. si tienes buenas cualidades, la sencillez las agigantard a los
ojos de los demas.

13. Copia el texto escribiendo mayuscula donde corresponda.

la historia conserva el nombre de tres caballos famosos: bucéfalo,
caballo de alejandro magno; babieca, del cid campeador; y roci-
nante, el de don quijote de la mancha.

14. Copia el texto escribiendo mayuscula donde corresponda.

recordamos que los puntos cardinales son cuatro: norte (n), sur (s),
este (e) y oeste (o). el duero y el ebro son los rios més caudalosos
de espana. el mads largo es el tajo. los montes mds altos son el teide
en canarias y el mulhacén en granada. la peninsula ibérica esta
banada por el océano atlantico y los mares cantdbrico y
mediterraneo.

15. Copia el texto escribiendo mayuscula donde corresponda.

don gonzalo ferndndez de cérdoba, conocido con el sobrenombre
de gran capitdn, fundé los entonces invencibles tercios. con ellos
expulsé de italia a los franceses por orden de los reyes catélicos.
sus victorias mas brillantes fueron las de cerinola y garellano.
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16. Copia el texto escribiendo mayUscula donde corresponda.

en roma visitaron al sumo pontifice los reyes de espana d. juan
carlos y d.? sofia. también saludaron al sr. embajador ante la santa

sede y a su eminencia reverendisima el cardenal primado.
17. Copia el texto escribiendo mayuscula donde corresponda.

fernando lll el santo y jaime | el conquistador fueron dos de los
mejores reyes de la reconquista. sancho el fuerte de navarra rom-
pié de un hachazo las cadenas que sujetaban a la guardia negra del
rey moro miramamolin, en la batalla de las navas de tolosa.

18. Copia el texto escribiendo mayuscula donde corresponda.

en el cerro de los dngeles, centro geografico de la peninsula se
levanta un magnifico monumento al sagrado corazén de jesus. mi
profesor de la universidad auténoma era ademds miembro de la
real academia de la lengua. el general pertenecia al estado mayor
del ejército y fue juzgado por el tribunal supremo de justicia militar.
me gusté mas los diez mandamientos que el coloso de rodas. en

cambio pablito prefiere la guerra de las galaxias.
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d. Mi mama nacié en Leén y mi papd es aragonés.
b. Nicolds se marché a tomar café con Inés.

c.Yo me quedé en el sofd viendo la televisién.

d. El equipo burgalés de Aranda gané al francés.
e. Don Tomds Martin fue mi profesor y director.

f. La gran batalla de Lepanto se libré cerca de Corfo.

a. Julién le pasé el balén a Valentin y metié gol.

b. Andrés se despidié de mi antes de marcharse a Irun.

c. Ahora tendré que estar aqui cuidando del bebé.

d. Cuando el ladrén salté al jardin, le mordié el mastin.

e. Roman tocaba el violin mientras yo estudiaba la lecciéon.

f. Como nadie seguia bien el compés, todo resulté fatal.

e B
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g. Murié en la mina de carbén por una explosién de griso.

a. Acd, ahi y alli, siempre serdn adverbios de lugar.

b. Don Jesus hizo mucho hincapié en el idioma inglés.

c. Paseando con José me mareé con el vaivén de la embarcaciéon.
d. Yendo hacia Paris se encontré con un sefior hindu.

e. Segun t0, tampoco yo volveré a ir en autobUs.

f. Siempre tan cortés, me dejé jugar con él al dominé.

g. Meti un jazmin en el baul y dejé fuera el espadin.

a. Tenia la virtud de hacer fécil lo dificil.

b. El agil animal corria resaltando su grécil figura.

c. El habil cénsul logré sacarle de la carcel.

d. El almibar se prepara con azicar.

e. El arbol plantado en tierra fértil siempre daré buenos frutos.

f. El fuerte mastil de aquél barco, al final resulté fragil.
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a. Sobre la mesa de mdarmol habia un hermoso joyero de nécar.
b. Cruzé cuando el semdforo estaba ya de color @mbar.

c. Los senores Gonzdlez y Jiménez pedian un referéndum.

d. Aquel alférez se llamaba Victor Gonzdlez Ferndndez.

e. Habia nacido en Béjar, pero estaba destinado en Cadiz.

f. Félix guardaba en su dlbum fotografias sobre el rio Jucar.

a. El crater de aquel volcdn infundia verdadero miedo.

b. Mi amigo Herndndez estaba de huesped en una pensién.
c. En mi automévil siempre llevo algo til para el vigje.

d. El datil es el fruto natural de la palmera.

e. César era realmente un hombre habil.

f. Es indtil insistir ante el cardcter de Sanchez.

g. El apostol Pedro murié martir.

a. El misterioso bdlsamo curé sus heridas y le infundié animo.

e B
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b. En aquella época los romanos llamaban barbaros a los extranjeros.
c. La victima del dguila fue esta vez un pobre corderito.

d. Los senadores romanos usaban tdnica y no hdbito.

e. Aquel senor de Cérdoba era de muy buena indole.

f. Los pajaros suelen anidar en las ramas de los drboles.

a. El médico le curé una herida en el mismisimo craneo.
b. El célebre intérprete se convirtié en un héroe.

c. El dibujo de esta ldmina tiene muchisimo mérito.

d. La linea del teléfono funciona estupendamente.

e. No es un buen método usar demasiado el latigo.

f. Los parvulos no tienen clase los sdbados.

g. El mecdnico solia librar los miércoles.

a. En Quimica, la H es el simbolo del hidrégeno.
b. Tu amigo me llamé por teléfono y estuvo amabilisimo.

c. Tréeme exactamente dos decdmetros y cinco centimetros de cinta.

ea @@ @ @
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d. De Mélaga a Cérdoba hay pocos kilémetros.

e. Llévatelo ahora mismo y entrégaselo a tu padre.

f. Me causé un gran jubilo ver a mi amigo regresar de América.
g. Este papel de musica ensénaselo a tu profesor.

10. Cuentan que un mal estudiante, interno en un colegio de la capital,
mandé a su madre el siguiente telegrama: «smamad, exdmenes suspendi-
dos; prepara a papd». Y la mamaé le contesté a vuelta de correo: «papé
preparado; prepdrate t0».

11. Queridisimo Fernando: sé que has obtenido un éxito muy valioso. iEnho-
rabuenal Me alegro sinceramente. Es un orgullo sentirse amigo de gen-
te como t0. iEres un «tio» estupendo! Saludos carifiosos a tu familia. Te
abraza fuertemente Manolo.

12. Ya lo dice el refran: «de dinero y santidad, la mitad de la mitad». O este
otro, también muy bueno: «dime de qué presumes y te diré de qué
careces». Moraleja: no te envanezcas ni presumas jomds de nada. Si
tienes buenas cualidades, la sencillez las agigantard a los ojos de los
demas.

13. La historia conserva el nombre de tres caballos famosos: Bucéfalo, caba-
llo de Alejandro Magno; Babieca, del Cid Campeador; y Rocinante, el de
don Quijote de la Mancha.

14. Rrecordamos que los puntos cardinales son cuatro: norte (N), sur (S),
este (E) y oeste (O). El Duero y el Ebro son los rios mds caudalosos de
Espana. El més largo es el Tajo. Los montes mads altos son el Teide en
Canarias y el Mulhacén en Granada. La Peninsula Ibérica estd banada
por el océano Atldntico y los mares Cantdbrico y Mediterraneo.

—————e BT
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15.

16.

17.

18.

Don Gonzalo Ferndndez de Cérdoba, conocido con el sobrenombre de
Gran Capitan, fundé los entonces invencibles Tercios. Con ellos expulsé
de ltalia a los franceses por orden de los Reyes Catdlicos. Sus victorias
mas brillantes fueron las de Cerifola y Garellano.

En Roma visitaron al Sumo Pontifice los reyes de Espaia D. Juan Carlos y
D.¢ Sofia. También saludaron al Sr. embajador ante la Santa Sede y a su

Eminencia Reverendisima el Cardenal Primado.

Fernando lll El Santo y Jaime | El Conquistador fueron dos de los mejo-
res reyes de la Reconquista. Sancho el Fuerte de Navarra rompié de un
hachazo las cadenas que sujetaban a la guardia negra del rey moro
Miramamolin, en la batalla de las navas de tolosa.

En el Cerro de los Angeles, centro geogréfico de la peninsula se levanta
un magnifico monumento al Sagrado Corazén de Jesus. Mi profesor de
la Universidad Auténoma era ademds miembro de la Real Academia de
la Lengua. El general pertenecia al Estado Mayor del ejército y fue juz-
gado por el Tribunal Supremo de Justicia Militar. Me gusté mds los Diez
Mandamientos que el Coloso de Rodas. En cambio Pablito prefiere La
guerra de las galaxias.



