
	
		
			[image: Portada manual.jpg]
		

	


	
		
			© 2011 by LUIS RAMONEDA 

			© 2019 by EDICIONES RIALP, S.A.

			 Colombia, 63. 28016 Madrid

			No está permitida la reproducción total o parcial de este libro, ni su tratamiento informático, ni la transmisión de ninguna forma o por cualquier medio, ya sea electrónico, mecánico, por fotocopia, por registro u otros métodos, sin el permiso previo y por escrito de los titulares del Copyright. Diríjase a CEDRO (Centro Español de Derechos Reprográficos, www.cedro.org) si necesita reproducir, fotocopiar o escanear algún fragmento de esta obra. 

			Realización ePub: produccioneditorial.com

			ISBN: (edición impresa): 978-84-321-5159-0

            ISBN: (edición digital): 978-84-321-5160-6

		

	


	
		
			A  memoria de mi madre,

		  que fue mi maestra hasta que lacumplí ocho años

			“Nadie es capaz de escribir, si no ha leído mucho” 

            (Cécile Ladjali)

	  

	


	
		
			INTRODUCCIÓN

			La palabra es el gran instrumento que tenemos los hombres para comunicarnos. La usamos para lo más trivial y para lo más sublime. La utilizamos todos, por lo que se puede afirmar que somos de “letras”. La persona juiciosa, con independencia de sus aptitudes y ocupaciones, aprecia y cuida el lenguaje, se esfuerza por usarlo con precisión: un examen, una carta, un informe, una crónica periodística, un curriculum, una instancia, un relato, un poema, una tesis, un correo electrónico, etc., tienen sus propias reglas, requieren un tratamiento adecuado de la lengua, y esto atañe a cada uno, pues todos somos escritores con bastante frecuencia.

			No valorar debidamente la corrección lingüística es señal de ignorancia lamentable, aún más si se han realizado estudios universitarios. La lengua nos relaciona con nuestro pasado y con nuestro futuro y nos permite vivir el presente. Como dice Pedro Salinas en El Defensor: “Este lenguaje que hablamos, nuestro es por unos años, recibido lo tenemos de los hombres de ayer, en él están, apreciables, todos los esfuerzos que ellos pusieron en mejorarlo. Pues bien, este es mi llamamiento: que cuando nosotros se lo pasemos a nuestros hijos, a las generaciones venideras, no sintamos la vergüenza de que nuestras almas entreguen a las suyas un lenguaje empobrecido, afeado, arruinado”. 

			Cuando se descuida la expresión oral y escrita, o no se tiene nada que decir o se desprecia la capacidad de las personas para entenderse con los demás y para comunicar lo más noble: las ideas y los sentimientos; y se olvida, además, la importancia, creciente en nuestro entorno, del trabajo bien hecho, del cuidado de los detalles, del buen acabamiento, de la perfección que lo dignifica y nos dignifica. 

			Pensemos en las grandes ideas y manifestaciones artísticas, científicas, etc., que nos han llegado a lo largo de la historia a través de la palabra, tanto oral como escrita… Se requiere curiosidad: ¿nos hemos preguntado alguna vez por el significado de nuestro nombre, de nuestro apellido, del topónimo del lugar en el que nacimos; por el origen de tal o de cual palabra o de expresiones coloquiales, de refranes, etc., que a lo mejor usamos o escuchamos a menudo; por la riqueza de nuestro sistema de sufijación…? Es muy necesario saber idiomas, pero no a costa de estropear o despreciar el propio, en el que están nuestras raíces, nuestra historia y nuestra cultura. Esto ha de llevarnos a sentir un gran respeto por todas las lenguas —ninguna es superflua— y a tratar de conocer muy bien aquellas que necesitemos aprender, porque saldremos enriquecidos.

			En la expresión oral, caben licencias que no son admisibles en la expresión escrita, por esto, es muy importante pensar bien lo que vamos a escribir, redactarlo con atención y revisarlo con un poco de calma. No se trata de que todos escribamos como Cervantes, pero sí de que nos expresemos con corrección, nos va en ello más de lo que, con una mirada superficial, cabría suponer. Hace pocos años, leí el siguiente titular en la prensa: Sin ortografía y sintaxis, guárdese su máster (las empresas francesas valoran cada vez más la expresión escrita en la selección de personal). El empobrecimiento lingüístico lleva a la penuria social y cultural y deja a las personas indefensas ante los manipuladores y los tiranos.

			No hay que tener miedo a la pluma y al papel ni pereza para consultar libros adecuados: diccionarios, gramáticas, manuales de estilo, etc. Se aprende a escribir correctamente a base de esfuerzo, de equivocarse y de rectificar, de adquirir hábitos, de poner un poco de interés y de curiosidad. Y se aprende, sobre todo, leyendo buenos libros, acudiendo a los maestros de la prosa y de la poesía.

			Abundan los trabajos excelentes sobre la expresión escrita, de algunos he sacado ideas, citas y ejemplos para elaborar este texto. Por la experiencia de las clases que imparto periódicamente a universitarios de carreras diversas, me ha parecido conveniente dar un enfoque muy práctico al libro. De las tres fases de la escritura que señala la retórica clásica —inventio, dispositio y elocutio—, me ocupo sobre todo de la última: de la tarea de redactar y de corregir propiamente dicha, una vez que ya se tiene claro qué se quiere comunicar y se dispone del material necesario con la estructura y enfoque adecuados. 

			Dedico a la teoría lo indispensable y, a menudo, la expongo a través de los ejemplos y de las soluciones que se ofrecen; o incluso dejo al lector que la deduzca fácilmente, para que pueda sacar provecho del libro sin necesidad de contar con la ayuda cercana de un experto, puesto que no siempre resulta posible. Espero, además, que el libro sea también un buen instrumento para profesores de lengua y de redacción y para estudiantes de otros países que quieran aprender nuestro idioma.

			Las cuatro partes en que se divide el manual guardan cierta autonomía, de modo que, según las necesidades y el nivel de conocimientos lingüísticos, el lector pueda acudir a la que más le convenga. El índice analítico se ha establecido para facilitar la búsqueda de respuestas ante dudas puntuales. Además, la bibliografía final permitirá ampliar conocimientos o aclarar algún aspecto que no haya quedado suficientemente diáfano. He intentado fijarme en las cuestiones más relevantes, pero sin ninguna pretensión de exhaustividad. Me daré por satisfecho si ayudo a algún lector a apreciar un poco más ese tesoro que es la lengua española, y a esmerarse cuando tenga que redactar un texto.

			Agradezco las orientaciones y sugerencias de Juan Ignacio Yusta y de Ricardo Jiménez.

			Madrid, febrero de 2011

		

	


	
		
			PRIMERA PARTE

			ORTOGRAFÍA

			La ortografía (recta escritura) se ocupa de las normas que determinan la representación gráfica del lenguaje. El sistema ortográfico español está constituido por: un abecedario de veintisiete letras o grafemas; la distinción entre letras minúsculas y mayúsculas; la tilde (´), para señalar en algunos casos el acento prosódico, y la diéresis (¨); los diversos signos de puntuación; los espacios en blanco, para indicar los límites de las palabras, los párrafos, los enunciados…; y las abreviaturas, los signos y los símbolos (cfr. REAL ACADEMIA DE LA LENGUA ESPAÑOLA: Ortografía de la lengua española, ed. de 2010, 3.3). 

			I. USO DE LAS LETRAS O GRAFEMAS

			El alfabeto o abecedario español está formado por veintisiete letras o grafemas (unidades gráficas mínimas distintivas): a (a, A); be (b, B); ce (c, C); de (d, D); e (e, E); efe (f, F); ge (g, G); hache (h, H); i (i, I); jota (j, J); ka (k, K); ele (l, L); eme (m, M); ene (n, N); eñe (ñ, Ñ); o (o, O); pe (p, P); cu (q, Q); erre (r, R); ese (s, S); te (t, T); u (u, U); uve (v, V); uve doble (w, W); equis (x, X); ye (y, Y); zeta (z, Z). 

			“La fijación de nuestra ortografía es el resultado de un largo proceso de constantes ajustes y reajustes entre la pronunciación y la etimología, gobernado por la costumbre lingüística. Entre ortografía y pronunciación existen, en consecuencia, desajustes motivados por la evolución fonética del idioma, por sus variedades dialectales (el español se extiende por más de veinte países) y por la misma tradición ortográfica.

			Así, en nuestro sistema gráfico se encuentran casos de fonemas [unidades fónicas mínimas distintivas] representados por un dígrafo o grupo de dos letras, letras que pueden representar más de un fonema, fonemas que pueden ser representados por varias letras, una letra que representa un grupo de fonemas y otra que no representa ningún fonema” (Ortografía de la lengua española, ed. de 1999, pág. 3).

			Dígrafo (un sonido representado por dos letras) 

			En español son cinco, que no figuran en el abecedario porque no son propiamente grafemas o unidades simples, sino combinaciones de dos letras del alfabeto. Esto no quiere decir que desaparezcan del sistema gráfico: ch, ll, gu (en palabras como “guerra”), qu, rr (intervocálica: “arrancar”). 

			Letras que pueden representar más de un fonema 

			C (ante a, o, u) y c (ante e, i); z (en zonas de seseo, representa también al fonema correspondiente a la letra s); el dígrafo ll (en zonas yeístas, representa también al fonema perteneciente a la letra y); g (ante a, o, u o agrupada con otra consonante y con el dígrafo gu, representa un fonema: “galleta”, “grato”, “gorra”, “gusano”, “ceguera”; y ante, e, i, otro fonema distinto: “gemelos”, “giro”); r (“ratón”, “alrededor”; “paro”, “brida”, “grupo”, “precio”, “traje”); y (“yema”, “yeso”; “buey”, “soy”); w (“Wagner”; “Washington”).

			Fonemas representados por varias letras distintas: 

			b, v, w (“bravo”, “vaca”, “wolframio”); c, k, qu (“cama”, “kilo”, “quesera”); j, g (ante e,i) (“julio”, “jarra”, “generoso”, “jofaina”, “giratorio”); z (ante a, o, u o en final de sílaba) y c (ante e, i) (“zafarrancho”, “arcaduz”, “zapatero”, “diezmo”, “cerdo”, “cimero”, “hacer”); i, y (“ignorante”, “grey”); u, w (“uso”, “whisky”).

			La h no representa ningún fonema.

			“La falta de correspondencia que se produce en algunos casos entre el sistema gráfico y el sistema fonológico del español afecta especialmente a la ortografía de las consonantes. Caso distinto es el de las vocales, que responden, en la mayoría de los casos, a la representación de los sonidos respectivos” (o.c., pág. 9).

			Uso de la letra “b”

			Verbos terminados en -bir, excepto hervir, servir, vivir y sus compuestos.

			Verbos terminados en -buir.

			Verbos deber, beber, caber, saber y haber.

			Terminaciones del presente imperfecto de indicativo de los verbos de la primera conjugación (-aba, -abas, -ábamos, -abáis, -aban).

			El pretérito imperfecto de indicativo del verbo ir: iba, ibas…

			Palabras que comienzan por biblio- o por las sílabas bu-, bur, bus- (excepto vudú y sus derivados).

			Palabras que comienzan por bi-, bis-, biz-.

			Palabras que tienen el elemento compositivo bio-, -bio (“biografía”, “microbio”).

			Palabras compuestas por bien o por bene.

			Palabras en que el fonema “b” precede a otra consonante o en que está en final de palabra (“absolver”, “obvio”, “brazo”, “nabab”) (excepción: ovni).

			Palabras acabadas en -bilidad (“amabilidad”) (excepciones: movilidad, civilidad y sus compuestos).

			Palabras acabadas en -bundo (a) (“vagabunda”, “tremebundo”).

			Uso de la letra “v”

			Palabras en las que las sílabas ad-, sub- y -ob preceden al fonema labial sonoro (“b”, “v”) (“advenedizo”, “obvio”, “subvención”).

			Palabras que comienzan por eva-, eve-, evi-, evo- (excepciones: ébano y sus derivados, ebionita, ebonita y eborario).

			Palabras que empiezan por vice-, viz- o vi- (“vizconde”, “virrey”).

			Adjetivos llanos terminados en -avo, -ava, -evo, -eva, -eve, -ivo, -iva (“longevo”, “activo”) (excepciones: suabo, mancebo).

			Palabras llanas terminadas en -viro, -vira (“Elvira”, “triunviro”) y las palabras esdrújulas terminadas en -ívoro, -ívora (“herbívoro”) (excepción: víbora).

			Verbos terminados en -olver (“absolver”).

			Presentes de indicativo, imperativo y subjuntivo del verbo ir (“voy”, “ve”, “vaya”).

			El pretérito perfecto simple de indicativo y el pretérito imperfecto y el futuro de subjuntivo de los verbos: estar, andar, tener y sus compuestos (“tuvo”, “tuviéramos”, “retuviere”, “estuve”).

			Uso de la letra “c”

			El grupo cc en palabras en cuya familia léxica aparece el grupo ct (dirección que se relaciona con “director”). Hay palabras que se escriben con -cc- aunque no tengan ninguna del grupo -ct- en su familia léxica (succión, coacción, fricción…). Muchas palabras que no tienen -ct- sino -t- en su familia léxica se escriben con una sola c (de “discreto”, discreción; relación, secreción…).

			Ante las vocales e, i (“cereza”, “cine”) (hay abundantes excepciones: azerbaiyano, azerí, enzima ‘fermento’, nazi, razia, zéjel, zepelin, zigurat, zigzag, zipizape, zis zas).

			Uso de la letra “z”

			Ante las vocales a, o, u (“zapato”, “zorro”, “zueco”) y en final de sílaba o de palabra (“pez”, “diezmado”).

			Se escriben con -zc- la primera persona del singular del presente de indicativo y todo el presente de subjuntivo de los verbos irregulares terminados en -acer (excepciones: hacer y sus derivados), -ecer, -ocer (excepciones: cocer y sus derivados) y -ucir (“obedezco”, “nazca”).

			Se escriben con -z final las palabras cuyo plural termina en -ces (de “luces”, luz; de “lombrices”, lombriz).

			Uso de la letra “g”

			Ante vocal a, o, u (“gato”, “gordo”, “gusto”).

			En posición final de sílaba (“indigno”) y agrupada con otra consonante (“gladiador”). 

			Palabras que empiezan por gest- y por geo-. 

			Palabras que terminan por -gélico, -genario, -géneo, -génico, -genio, -génito (“unigénito”), -gesimal, -gésimo y -gético (“ingenio”, “angélico”).

			Palabras que terminan en -giénico, -ginal, -gíneo, -ginoso (“virginal”, “ferruginoso”) (excepción: aguajinoso).

			Palabras que terminan en -gia, -gio, -gión, -gional, -gionario, -gioso y -gírico (“religión”, “frigio”, “regia”). 

			Palabras que terminan en -gente y -gencia (“urgente”, “agencia”).

			Palabras que terminan en -ígeno, -ígena, -ígero, -ígera (“indígena”, “oxígeno”).

			Palabras que terminan en -logia, -gogia, -gogía (“pedagogía”, “demagogia”).

			Palabras que terminan en -algia (“nostalgia”, “neuralgia”).

			Los verbos terminados en -igerar, -ger, -gir (“proteger”, “fingir”) (excepciones: tejer, crujir y sus derivados). 

			El dígrafo gu se usa ante e, i (“guerra”, “guía”), pero, cuando la g y la u son sonidos independientes ante e, i, llevan diéresis (“antigüedad”, “desagüe”, “lingüista”).

			Uso de la letra “j”

			Palabras derivadas de voces que tienen j ante a, o, u (cajero, cajetilla, cajita, de “caja”; cojear, de “cojo”).

			Palabras que terminan en -aje, -eje (“carruaje”, “hereje”, “garaje”) (excepciones: ambages).

			Palabras que acaban en -jería (“cerrajería”, “conserjería”).

			Formas verbales de los infinitivos que terminan en -jar, -jer y -jir.

			Verbos terminados en -jear (excepción: aspergear).

			El pretérito perfecto simple y el pretérito imperfecto y el futuro de subjuntivo de los verbos traer, decir (“traje”, “dijera”, “dijere”) y sus derivados; y de los verbos terminados en -ducir (“condujera”, “adujéramos”). 

			Palabras que terminan en -plejía o -plejia (“paraplejia”).

			Uso de la letra “h”

			Formas de los verbos haber, hacer, hallar, hablar, habitar.

			Compuestos y derivados de palabras que tengan esta letra (de “hierba”, herbolario). Las palabras oquedad, orfandad, orfanato, osamenta, osario, óseo, oval, óvalo, ovario, oscense, oler, entre otras, se escriben sin h porque carecen de ella en su origen. En cambio, sí la llevan: hueco, huérfano, hueso, huevo, Huesca, huelo, porque comienzan con el diptongo ue, como se señala a continuación. 

			Palabras que comienzan por los diptongos ia, ie, ue, ui (“hiato”, “hiena”, “huele”). Se escribe h intercalada en palabras que tienen el diptongo ue precedido de vocal (“cacahuete”) (excepción: grauero).

			Palabras que comienzan por hecto- (‘cien’), helio-, hema-, hemato-, hemo-, hemi-, hepta-, hetero-, hidra-, hidro-, higro-, hiper-, hipo-, holo-, homeo-, homo-. No así las que empiezan por ecto (‘por fuera’). Palabras que empiezan por histo-, hosp-, hum-, horm-, herm-, hern-, holg- y hog-.

			Algunas interjecciones: hala, bah, eh. 

			Uso de la letra “y”

			Palabras que terminan con el sonido i precedido de una vocal con la que forma diptongo o de dos con las que forma triptongo (“estoy”, “buey”, “Uruguay”) (excepciones: saharaui, bonsái).

			La conjunción copulativa y (se sustituye por e ante una palabra que empiece por i, excepto si esta i forma diptongo: “Juan y Pedro”, “filosofía e historia”, “madera y hierro”).

			Palabras que tienen el sonido i ante vocal: cuando sigue a los prefijos ad-, dis-, sub- (“adyacente”; “subyugar”; “disyuntiva”); algunas formas de los verbos caer, raer, creer, leer, poseer, proveer, sobreseer y de los verbos terminados en -oir, -uir; las palabras que tienen la sílaba -yec- (“proyección”); los plurales de los nombres que terminan en y en singular (de “ley”, leyes); el gerundio del verbo ir (“yendo”). Son formas correctas tanto "noventayochista" como "noventaiochista". Como regla general, ninguna palabra se escribirá con "y" final, salvo que la última sílaba sea un diptongo ("ley", "ay", "espray"), por lo tanto, los extranjerismos se adaptarán a esta norma ("ferri", "espráis", plural de "espray").

			Uso del dígrafo “ll”

			Palabras terminadas en -illa, -illo (“costilla”, “menudillo”).

			La mayoría de los verbos terminados en -illar, -ullar, -ullir (“bullir”, “apabullar”).

			Uso de la letra “m”

			Ante b y p (“imperial”, “ambiente”). En cambio, antes de n, se escribe siempre v (“anverso”).

			Al principio de palabra, cuando precede a la n (“mnemotecnia”, “Mnemósine”).

			Al final de palabra, en algunos latinismos y extranjerismos (“álbum”, “currículum”, “auditorium”, “zum”). 

			Uso de la letra “r”

			Palabras que tienen el sonido vibrante simple en posición intervocálica o después de b, c, d, f, g, k, p, t (“páramo”, “préstamo”, “tramoya”).

			Palabras que tienen el sonido vibrante múltiple en inicio de palabra (“rabo”).

			Palabras que tienen el sonido vibrante múltiple detrás de consonante que pertenezca a una sílaba distinta (“honrado”).

			Palabras que tienen el sonido vibrante en final de sílaba (“arbusto”, “olivar”).

			Uso del dígrafo “rr”

			Palabras que tienen el sonido vibrante múltiple entre vocales (“perro”).

			Palabras compuestas cuyo segundo formante comienza por r y queda entre vocales (“vicerrector”, “contrarreloj”).

			Uso de la letra “x”

			Palabras que comienzan por xeno-, xero-, xilo- (“xenofobia”).

			Palabras que empiezan por la sílaba ex- seguida de -pr- (“expresión”).

			Palabras que comienzan por la sílaba ex- seguida de -pl- (“explicar”, “explotación”) (excepciones: esplendor y sus derivados; espliego, esplín).

			Palabras que empiezan por los prefijos ex-, extra- (“extramuros”, “excarcelar”).

			La mejor manera de asimilar las reglas señaladas sobre el uso de las letras es la lectura habitual. En caso de duda, se sugiere escribir o imaginar la palabra de las dos formas posibles y lo más probable es que la vacilación desaparezca (por ejemplo: “varco-barco”; “betún-vetún”). Si la duda persiste, cabe acudir al diccionario o buscar un sinónimo.

			EJERCICIOS

			En las palabras siguientes, colocar las letras o los dígrafos que faltan:

			a) b o v:

			escri_ir; her_ir; contri_uir; ser_ir; sa_er; _i_ía; de_er; ha_as; _aja_an; i_a; _urra; _urla; _úsqueda; _izcocho; _isnieto; _iógrafo; _iología; _ene_olencia; _ien_enido; a_sol_er; a_negación; ha_ilidad; mo_ilidad; _aga_undo; a_unda.

			ad_iento; su_encionar; o_io; e_anescente; e_itar; é_ano; _izconde; _illa; octa_o; decisi_o; acti_o; mance_o; her_í_oro; carní_oro; a_sol_er; a_sor_er; disol_er; _aya; andu_o; tu_iste; mantu_o; tu_o de co_re.

			b) c, k o z:

			adi_ión; dire_ión; confe_ión; discre_ión; rela_ión; fra_; _ilómetro; _apato; re_ar; ha_; na_co; recono_co; lu_; veje_es; _ere_as; _iruelo; cre_es.

			c) g o j:

			 _ordo; _rande; indi_no; __illotina; len__a; lin__ista; _estoría; _eólogo; octo_enario; trans_énico; in_enioso; ori_inal; ferru_inoso; re_ional; conta_ioso; ener_ía; pane_írico; dili_encia; dili_ente; oxí_eno; li_ero; apolo_ía; dema_o_ia; te_er; ali_erar; prote_er; mu_ir; prote_a; fin_o; cru_ir.

      co_ea; ro_izo; ca_ero; via_e; corda_e; gara_e; e_e; extran_ería; traba_ar; _arra; empu_emos; te_edor; cru_ieron; reco_ieron; co_ear; homena_earon; tra_eron; di_isteis; condu_o; adu_era.

			d) h o ninguna:

			_erencia; _irsuto; _umor; _élice; _alcón; _ediondo; _undido; co_esión; _allazgo; _ierba; _uérfano; _orfanato; _uelo; _olió; _iena; _uida; caca_uete; _emorragia; _ectómetro; _eterogéneo; _emisferio; _ipocondríaco; _omeópata; _ernia; _olgazán; _istoriador; _ospedería.

			e) y o ll: 

			bue_; bonsá_; esto_; Carlos _ Rafael; filosofía _ historia; acero _ hierro; ad_acente; sub_ugado; le_eron; in_ección; o_ó; _endo; va_a; va__a; caba__ería; cosqui__a; ha_a; ha__a.

			f) m, n o p:

			e_bajador; i_prudente; e_viado; i_vidente; _emotecnia; álbu_; auditóriu_; _sicosis; _seudónimo; _sicólogo; se_tiembre.

			g) r o rr:

			f_esca; _abo; ca_amelo; p_ieto; g_ado; _isco; hon_ado; a_monía; ca_o; ca__o; a__abal; vice__ector.

			h) x o s:

			e_ámenes; e_hibición; fuc_ia; e_cavadora; rela_; e_portar; _ilófono; _enófobo; e_presión; e_primió; e_planada; e_plicación; e_plendoroso; e_plotar; e_pliego; e_trarradio; e_angüe; e_ánime; Mé_ico; e_pectáculo; e_pectador.

			Soluciones

			a) b o v:

			escribir; hervir; contribuir; servir; saber; vivía; deber; habas; bajaban; iba; burra; burla; búsqueda; bizcocho; bisnieto; biógrafo; biología; benevolencia; bienvenido; absolver; abnegación; habilidad; movilidad; vagabundo; abunda.

			adviento; subvencionar; obvio; evanescente; evitar; ébano; vizconde; villa; octavo; decisivo; activo; mancebo; herbívoro; carnívoro; absolver; absorber; disolver; vaya; anduvo; tuviste; mantuvo; tubo de cobre.

			b) c, k o z:

			adicción; dirección; confección; discreción; relación; frac; kilómetro; zapato; rezar; haz; nazco; reconozco; luz; vejeces; cerezas; ciruelo; creces.

			c) g, gu o j:

			gordo; grande; indigno; guillotina; lengua; lingüista; gestoría; geólogo; octogenario; transgénico; ingenioso; original; ferruginoso; regional; contagioso; energía; panegírico; diligencia; diligente; oxígeno; ligero; apología; demagogia; tejer; aligerar; proteger; mugir; proteja; finjo; crujir.

			cojea; rojizo; cajero; viaje; cordaje; garaje; eje; extranjería; trabajar; jarra; empujemos; tejedor; crujieron; recogieron; cojear; homenajearon; trajeron; dijisteis; condujo; adujera.

			d) h o ninguna:

			herencia; hirsuto; humor; hélice; halcón; hediondo; hundido; cohesión; hallazgo; hierba; huérfano; orfanato; huelo; olió; hiena; huida; cacahuete; hemorragia; hectómetro; heterogéneo; hemisferio; hipocondríaco; homeópata; hernia; holgazán; historiador; hospedería.

			e) y o ll: 

			buey; bonsái; estoy; Carlos y Rafael; filosofía e historia; acero y hierro; adyacente; subyugado; leyeron; inyección; oyó; yendo; vaya; valla; caballería; cosquilla; haya; halla.

			f) m, n o p:

			embajador; imprudente; enviado; invidente; mnemotecnia; álbum; auditórium; psicosis; pseudónimo; psicólogo; septiembre.

			g) r o rr:

			fresca; rabo; caramelo; prieto; grado; risco; honrado; armonía; caro; carro; arrabal; vicerrector.

			h) x o s:

			exámenes; exhibición; fucsia; excavadora; relax; exportar; xilófono; xenófobo; expresión; exprimió; explanada; explicación; esplendoroso; explotar; espliego; extrarradio; exangüe; exánime; México; espectáculo; espectador.

			ANEXO 1

			Algunas palabras homófonas (con sonido idéntico), homógrafas (con grafía idéntica) y parónimas (con grafía y sonidos parecidos): son aquellas que se pronuncian —y, a veces, también se escriben— igual o de modo muy parecido, pero tienen significado distinto.

			
				
					
							
							¡ah!

						
							
						  ha, a

						
					

					
							
							abría (de abrir)

						
							
						  habría (de haber)

						
					

					
							
							absolver

						
							
						  absorber

						
					

					
							
							acedera (planta)

						
							
							hacedera (de hacer)

						
					

					
							
							adición (suma)

						
							
							adicción (hábito)

						
					

					
							
							ala

						
							
							¡hala!

						
					

					
							
							anega (inunda)

						
							
							hanega (fanega)

						
					

					
							
							aremos (de arar)

						
							
							haremos

						
					

					
							
							aro (cerco)

						
							
							aro (de arar)

						
					

					
							
							as (carta)

						
							
							has (de haber)

						
					

					
							
							asta (cuerno)

						
							
							hasta (preposición)

						
					

					
							
							atajo (sendero)

						
							
							hatajo (rebaño)

						
					

					
							
							ato (de atar)

						
							
							hato (ropa, rebaño)

						
					

					
							
							avía (de aviar)

						
							
							había (de haber)

						
					

					
							
							aya (criada)

						
							
							haya (verbo haber, árbol)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							baca (de los coches)

						
							
							vaca (mamífero)

						
					

					
							
							bacante (de Baco)

						
							
							vacante (desocupado)

						
					

					
							
							bacilo (microbio)

						
							
							vacilo (de vacilar)

						
					

					
							
							balido (de balar)

						
							
							valido (favorito, predilecto)

						
					

					
							
							barón (título nobiliario)

						
							
							varón (hombre)

						
					

					
							
							basto (rudo)

						
							
							vasto (extenso)

						
					

					
							
							bello (hermoso)

						
							
							vello (pelo)

						
					

					
							
							bota (calzado)

						
							
							vota (de votar)

						
					

			  
      

			
			  
					
							
							cabila (tribu)

						
							
							cavila (de cavilar)

						
					

					
							
							callado

						
							
							cayado

						
					

					
							
							canto (piedra)

						
							
							canto (canción, cantar)

						
					

					
							
							cara (rostro)

						
							
							cara (costosa)

						
					

					
							
							contesto (de contestar)

						
							
							contexto (entorno)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							¡desojar (quitar el ojo)

						
							
							deshojar (quitar las hojas)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							e (letra)

						
							
							¡eh! (interjección), he (de haber)

						
					

					
							
							errar (equivocarse)

						
							
							herrar

						
					

					
							
							esotérico (oculto)

						
							
							exotérico (visible, vulgar)

						
					

					
							
							espiar (observar)

						
							
							expiar (purgar)

						
					

					
							
							espira (de espiral)

						
							
							expira (de expirar)

						
					

					
							
							esplique (trampa)

						
							
							explique

						
					

					
							
							espolio (tipo de bienes)

						
							
							expolio (despojar)

						
					

					
							
							esportada (de espuerta)

						
							
							exportada (de exportar)

						
					

					
							
							estático (parado)

						
							
							extático (en éxtasis)

						
					

					
							
							estirpe (linaje)

						
							
							extirpe (de extirpar)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							hecho (de hacer)

						
							
							echo (de echar)

						
					

					
							
							huya

						
							
							hulla

						
					

					
							
							haya

						
							
							haya (de haber);

						
					

					
							
							hondear (disparar la onda)

						
							
							ondear (hacer ondas el agua)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							ice, izo (de izar)

						
							
							hice, hizo (de hacer)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							o (letra, conjunción)

						
							
							¡oh! (interjección)

						
					

					
							
							ojear (mirar)

						
							
							hojear (pasar las hojas)

						
					

					
							
							ola

						
							
							hola (saludo)

						
					

					
							
							olla

						
							
							hoya

						
					

					
							
							onda

						
							
							honda

						
					

					
							
							ora (de orar)

						
							
							hora

						
					

				
			

			
			  
					
							
							pasa (uva)

						
							
							pasa (de pasar)

						
					

					
							
							pollo (ave)

						
							
							poyo (asiento de piedra)

						
					

					
							
							pulla (palabra hiriente) 

						
							
							puya (punta de una vara)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							rallar (desmenuzar)

						
							
							rayar (hacer o tirar rayas)

						
					

					
							
							rebelar (sublevarse)

						
							
							revelar (descubrir lo oculto)

						
					

					
							
							río

						
							
							río (de reír)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							sabia (inteligente, culta)

						
							
							savia (de las plantas)

						
					

					
							
							seso (cerebro)

						
							
							sexo

						
					

					
							
							simple (sencillo)

						
							
							simple (tonto)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							testo (de testar)

						
							
							texto

						
					

					
							
							tubo (pieza)

						
							
							tuvo (de tener)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							uso (de usar, costumbre)

						
							
							huso (instrumento para hilar)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							valla

						
							
							vaya

						
					

				
			

			
			  
					
							
							yerro (equivocación)

						
							
							hierro (metal)

						
					

				
			

		  
          ANEXO 2

			Palabras con h intercalada

			adherir

			adhesivo

			ahí

			ahijado

			ahínco

			ahíto

			ahogar

			ahondar

			ahora

			ahorcar

			ahorrar

			ahuecar

			ahumar

			ahuyentar

			albahaca

			alcahuete

			alcohol

			aldehuela alhaja

			alhelí

			almohada

			almohaza

			almohazar

			anhelar

			anhídrido

			anhidro

			azahar

			bahía

			barahúnda

			bienhechor

			bohemio

			bohío

			buhardilla

			búho

			buhonero

			cacahuete

			cohabitar

			coherente

			cohesión

			cohete

			cohibir

			dehesa

			desahogar

			desahuciar

			deshacer

			deshidratar

			deshilar

			deshilvanar

			deshojar

			deshora

			enhebrar

			enhiesto

			enhorabuena

			enmohecer

			exhalar

			exhaustivo

			exhausto

			exhibir

			exhortar

			exhumar

			fehaciente

			inherente

			inhábil

			inhabitable inhalar

			inherente

			inhibir

			inhóspito

			inhumar

			mahometano

			malhechor

			mohín

			mohíno

			moho

			mohoso

			nihilismo

			parihuela

			prohibir

			prohijar

			quehacer

			rehabilitar

			rehacer

			rehala

			rehén

			rehogar

			rehusar

			retahíla

			sahumerio

			tahona

			tahúr

			trashumante

			truhan

			vahído

			vaho

			vehemencia

			vehículo

			vihuela

			zaherir

			zahúrda

			zanahoria

			ANEXO 3

			Algunos hipocorísticos: se trata de palabras alteradas en su forma, que se usan con valor afectivo. Suelen producirse por apócope o pérdida de algún sonido final (Rodri por Rodrigo); por aféresis o pérdida de algún sonido inicial (Lino de Rosalino); por síncopa o pérdida de algún sonido interior (Rufo por Rufino); por fusión de palabras (Juanfran por Juan Francisco); o por sustitución (Pepita por María José).

			Anabel (Ana Isabel)

			Bartolo (Bartolomé), Bea (Beatriz) 

			Carol (Carolina), Casi (Casimiro), Chelo (Consuelo), Chema (José María), Chencho (Inocencio), Chicho (Narciso), Chus (Jesús), Concha y Conchita (Concepción), Cris (Cristina), Curro (Francisco) 

			Dora y Doro (Dorotea) 

			Encarna (Encarnación)

			Filo (Filomena), Fina (Josefina)

			Goyo (Gregorio), Guille (Guillermo)

			Javi (Javier), Jose (María José), Juanjo (Juan José), Juanma (Juan Manuel), Juanmi (Juan Miguel)

			Laia y Lali (Eulalia), Lola (Dolores), Lupe (Guadalupe)

			Mabel y Maribel (María Isabel), Magda (Magdalena), Maite (María Teresa), Manolo (Manuel), Mari (María), Marilú y Marisa (María Luisa), Marisol (María de la Soledad), Mariví (María Victoria), Marga o Márgara (Margarita), Menchu (Carmen), Merche (Mercedes), Moncho (Ramón), Montse (Montserrat)

			Nacho (Ignacio), Nando y Nano (Fernando), Nati (Natividad), Nico (Nicolás)

			Paco y Pancho (Francisco), Pepe (José), Pura y Puri (Purificación)

			Quico (Francisco), Quique (Enrique)

			Rafa (Rafael), Rufo (Rufino)

			Santi (Santiago), Sisco (Francisco), Sole (Soledad)

			Teo (Doroteo), Tere (Teresa), Tito (Albertito), Toni, Tono, Toño, Toñi (Antonio, Antoñita), Trini (Trinidad) 

			II. ACENTUACIÓN

			II.1. Introducción

			“El acento prosódico es la mayor intensidad con la que se pronuncia una sílaba dentro de una palabra aislada o un monosílabo dentro de su contexto fónico. Por ello se le llama también acento de intensidad. Se suele producir, además, una elevación del tono de voz o una mayor duración en la emisión de esa sílaba.

			Dentro de una palabra, la sílaba sobre la que recae el acento prosódico o de intensidad es la sílaba tónica; la sílaba o sílabas pronunciadas con menor intensidad son las sílabas átonas.

			El acento prosódico puede tener valor distintivo según la sílaba sobre la que recae. Por ejemplo: hábito / habito / habitó; sábana / sabana.

			Para señalar la sílaba tónica de una palabra, el español emplea en ciertos casos el acento gráfico, llamado tilde (´), signo colocado sobre la vocal de la sílaba tónica de la palabra según reglas bien establecidas” (Ortografía de la Lengua Española, ed. de 1999, pág. 41). La tilde se llama también acento gráfico u ortográfico.

			Casi todas las palabras átonas son monosílabas y todas las de más de tres sílabas son tónicas. Las palabras átonas forman un grupo acentual con las palabras tónicas que las anteceden o que las siguen. 

			Los prefijos son átonos, nunca llevan tilde (“super-dotado”, “infra-valorado”, “pre-destinación”), salvo cuando se usan como palabras autónomas (“ha vuelto a subir el precio de la gasolina súper”).

			II.2. Normas generales de la acentuación

			a) Palabras agudas (polisílabas con acento en la última sílaba) 

			Llevan tilde solo cuando la sílaba tónica termina en vocal, en -n o en -s: “reloj”, “consomé”, “balón”, “están”, “cayó”, “verás”. Si terminan en -s precedida de otra consonante, no llevan tilde: “robots”; tampoco, si terminan en -ey: “virrey”. 

			b) Palabras llanas o graves (aquellas cuya penúltima sílaba es tónica) 

			Llevan tilde en la sílaba tónica solo cuando terminan en consonante que no sea -n o -s: “césped”, “ágil”, “caballo”, “casa”, “pasan”. Cuando las palabras llanas terminan en -s precedida de consonante, llevan tilde: “bíceps”, “cómics”; también, si terminan en -y: “póney”.

			c) Palabras esdrújulas y sobresdrújulas (aquellas cuya sílaba antepenúltima o alguna de las sílabas anteriores a la antepenúltima respectivamente son tónicas)

			Todas llevan tilde: “sábado”, “rápido”, “indígena”, “dígamelo”.

			II.3. Diptongo y triptongo

			Hay que separar adecuadamente las sílabas. Basten dos ejemplos para mostrar que una separación incorrecta puede alterar completamente el significado de un texto: “Yo lo coloco y ella lo quita” // “Yo loco loco y ella loquita”; “El dulce lamentar de dos pastores” (Garcilaso) // “El dulce lamen tarde dos pastores”.

			Esto hay que tenerlo en cuenta también para distinguir el diptongo, el triptongo y el hiato. “Un diptongo es el conjunto de dos vocales que se pronuncian en una misma sílaba” (Ortografía, ed. de 1999, pág. 43). Esto ocurre cuando: a) se suceden una vocal abierta (a, e, o) seguida o precedida de una vocal cerrada (i, u) átona (“aire”, “causa”, “viaje”, “ciego”, “cuota”, “quiosco”, “ahijada”); b) cuando se suceden dos vocales cerradas distintas (“ruido”, “diurético”). 

			Para la acentuación de las palabras con diptongo, se siguen las reglas generales, según sean agudas (“bonsái”, “recién”, “amáis”, “hidromiel”, “adecuar”, “carey”); llanas (“jesuita”, “vienen”, “puertas”, “huésped”), o esdrújulas (“murciélago”, “cuáquero”). 

			En resumen: en los diptongos formados por vocal abierta y vocal cerrada o viceversa, la tilde se colocará en la vocal abierta cuando sea necesario según las reglas generales de acentuación (“camináis”, “acción”, “diéresis”, “alféizar”). Lo mismo sucede en el caso de los triptongos (“buey”, “amortiguáis”, “despreciéis”, “Paraguay”). En los diptongos formados por dos vocales cerradas distintas, la tilde se colocará en la segunda vocal, cuando sea necesario según las reglas generales de acentuación (“veintiún”, “acuífero”). 

			Para los casos de vacilación, en palabras que unos hablantes pronuncian como si se tratara de un diptongo y otros como si fuera un hiato (“guion” o “gui-on”), cfr. II.5.

			II.4. Hiato

			“Un hiato es la secuencia de dos vocales que no se pronuncian dentro de una misma sílaba, sino que forman parte de sílabas consecutivas” (Ortografía, ed. de 1999, pág. 45). Hay tres tipos de hiatos:

			a) Combinación de dos vocales iguales: “dehesa”, “chiita”, “acreedor”, “cooperación”.

			b) Combinación de dos vocales abiertas (a, e, o) distintas: “caen”, “teatro”, “roer”.

			c) Combinación de vocal abierta átona (a, e, o) seguida o precedida de vocal cerrada (i, u) tónica: “país”, “caía”, “raíz”, “reír”, “baúl”, “mío”, “río”, “insinúan”, “búho”.

			Para los casos señalados en a) y en b), se siguen las reglas generales de acentuación, según se trate de palabras agudas, llanas o esdrújulas; tanto si una de las vocales es tónica: “caótico”, “bacalao”, “aldea”, “Jaén”, “león”, “poeta”, “zoólogo”, “poseer”, “chií”; “Rociito”, “tiita”; como si las dos son átonas: “acreedor”, “traerán”, “coordinar”, “línea”, “arbóreo”.

			Todas las palabras incluidas en c) llevan tilde, lo exijan o no las reglas generales de acentuación: “caía”, “raíz”, “reír”, “increíble”, “heroína”, “ataúd”, “tahúr”, “desvarío”, “píe”, “dúo”, “Rocío”, “tía”, “río”.

			II.5. Monosílabos

			Los monosílabos o palabras que tienen una sola sílaba, por regla general no se acentúan gráficamente (“Dios”, “fe”, “plan”, “dos”, “sol”).

			La Real Academia admitía, en la edición de la Ortografía de 1999, dos soluciones para palabras como “fie o fié”, “fio o fió”; “fiéis o fieis”; “Sión o Sion”; “truhán o truhan”; “riáis o riais”; “oír u oir”, “guión o guion”; “guie, guio o guié, guió” (de “guiar”); “liáis o liais”; “lie, lio o lié, lió”; “rio o rió” (de “reir”); “hui, huis o huí, huís”; “crie, crio o crié, crió”; “criáis o criais”, “criéis o crieis”; “friáis o friais”; “pie, pio o pié, pió” “piáis o piais”, “piéis o pieis” (de “piar”)…, según se considere que hay hiato —palabras bisílabas, con acento gráfico— o diptongo —palabras monosílabas, sin tilde— (en España, se tiende a pronunciarlas como hiato; y en Hispanoamérica, como diptongo). Sin embargo, en la nueva edición de la Ortografía (2010), para unificar criterios y economizar, se establece que, a efectos ortográficos, se consideren palabras monosílabas (con diptongo) y no bisílabas y, por tanto, se suprima la tilde. Como, en estos casos, la vocal tónica es la misma no hay peligro de confusión o error. En cambio, en “no te fíes de Mengano”, por ejemplo, hay hiato, por lo tanto no se puede escribir “fies”, como si se tratara de un diptongo (lo mismo para “río”, con el significado de cauce de agua) (otros ejemplos: “ayer te guie por la hoz del Duratón”, pero: “Dile que me guíe por la hoz del Duratón”; “mi abuela crio siete críos”; “no os riais tanto”).

			II.6. Tilde diacrítica

			La regla general de que los monosílabos no se acentúan gráficamente no se cumple cuando puede producirse una confusión entre palabras de distinta categoría gramatical, pero con idéntica forma. Es la llamada tilde diacrítica: de/dé; mi (nota musical), mi/mí; el/él; se/sé; tu/tú; si/sí; mas/más; te/té (plural tes). En estos casos, “la función de la tilde no es (…) la de indicar cuál es su sílaba tónica (función prosódica), sino la de señalar que la palabra que la lleva es tónica y no debe confundirse con otra formalmente idéntica, pero de pronunciación átona (función diacrítica)” (Ortografía, ed. de 2010, 3.4.3). 

			En el caso de la conjunción disyuntiva o, nunca se pone tilde, ni siquiera cuando va entre números escritos con cifras para diferenciarla del cero (compraré “3 o 4” cucharas, no “3 ó 4”). Un error frecuente es poner tilde a ti; en este caso, no hay confusión posible, pues ti solo puede ser pronombre personal. Tampoco se coloca nunca tilde en di (de decir o de dar), pues por el sentido de la frase se distinguen perfectamente: “Di a tu hermano que no se olvide del encargo que le di”.

			En la reciente edición de la Ortografía, se dice que “a partir de ahora se podrá prescindir de la tilde en el adverbio solo y los pronombres demostrativos incluso en los casos de posible ambigüedad” (3.4.3.) En el siguiente ejemplo, el significado varía según se trate de un adjetivo o de un pronombre demostrativo: “Dijo que esta mañana vendrá” o “Dijo que ésta mañana vendrá”. Se aconseja buscar otra redacción para evitar la ambigüedad y escribir todos los demostrativos sin tilde.

			Algo semejante ocurre con solo según sea adjetivo —“no me gusta comer solo”—, o adverbio: “Pasaré solo este verano en Zamora” o “Pasaré sólo este verano en Zamora”. También aquí se aconseja cambiar la redacción y prescindir de la tilde.

			En cuanto al adverbio aun, no se considera un caso de tilde diacrítica, sino que se trata de dos adverbios distintos. Cuando el adverbio equivale a todavía se escribe aún; cuando equivale a incluso, aun (también en locuciones como “aun cuando”…).

			Para la tilde diacrítica en “qué”, “cuál”, “quién”, “cómo”, “cuándo”, “cuánto”, “dónde” y “adónde”, cfr. Anexo 1 de este capítulo.

			II.7. Palabras compuestas

			“Las palabras compuestas se comportan como una sola palabra, y, por tanto, siguen las normas generales y particulares ya definidas, con independencia de cómo se acentúen sus formas por separado” (Ortografía, ed. de 1999, pág. 51): “rioplatense”, “decimoséptimo”.

			Esta regla no se cumple en las palabras terminadas en -mente, que llevan tilde si figura en el adjetivo inicial: “de fácil, fácilmente”; “buenamente”, “fielmente”, “plácidamente”, “solamente”, “cortésmente”, “discretamente”.

			En el caso de las palabras compuestas con guion, cada elemento conserva la acentuación que le corresponde: “científico-técnico”; “histórico-crítico-bibliográfico”.

			Para las formas verbales con pronombres enclíticos, se siguen las normas generales de acentuación: “cayose”, “mírame”, “pidiole”, “dámelo”. Lo mismo para compuestos como “metomentodo”, “acabose”, “sabelotodo”.

			II.8. Palabras de otros idiomas

			Para las expresiones latinas usadas en castellano, se siguen las reglas generales de acentuación —“réquiem”—; si no, se ponen en cursiva (requiem). En cambio, para las palabras de otras lenguas, no se suele utilizar tilde que no exista en el idioma de origen —Mutis, Mozart—, excepto en el caso de voces ya incorporadas o adaptadas a nuestra lengua, como “París”, “Támesis”, “búnker”.

			II.9. Mayúsculas 

			Deben llevar tilde, cuando les corresponde según las normas dadas (EXTENDIÓ UNA SÁBANA EN LA SABANA).

			II.10. La entonación

			Ocurre a veces, sobre todo entre locutores, políticos…, que, al hablar, se cambia la entonación propia del castellano, con pausas y cambios en la acentuación contrarios a la prosodia de la lengua española. Los principales vicios de estas formas inapropiadas de hablar son:

			a) Acentuación enfática de sílabas átonas, con tendencia a pasar a esdrújulas voces que no lo son: [ímpresionante], [cáracterísticas], [máravillosamente].

			b) Desaparición de la sinalefa entre la vocal final de una palabra y la vocal átona de la palabra siguiente: [no eres consciente de tú / ignorancia], en lugar de lo correcto: […de tu ignorancia].

			c) Alteración de la entonación al final de las frases [Respondan todos: ¡Jesucristo, oyenós!, en vez de ¡Jesucristo, óyenos!].

			d) Convertir en tónicas palabras que suelen ser átonas, como preposiciones, conjunciones, posesivos apocopados [pára usted, señoría...] (cfr. Manual de Español Urgente, págs. 52-55).

			EJEMPLOS

			
				
					
							
							1. Se despidio de el cortesmente.

						
							
							Se despidió de él cortésmente.

						
					

					
							
							2. Ocupo en la competicion el vigesimoseptimo lugar.

						
							
							Ocupó en la competición el vigesimoséptimo lugar.

						
					

					
							
							3. ¿Que donde vive? No lo se; sólo me dio su telefono.

						
							
							¿Que dónde vive? No lo sé; solo me dio su teléfono.

						
					

					
							
							4. ¿Por qué no venis con nosotros a Tuy?

						
							
							¿Por qué no venís con nosotros a Túy?

						
					

					
							
							5. ¡Cuanta gente inutil hay ahi!

						
							
							¡Cuánta gente inútil hay ahí!

						
					

					
							
							6. Estudialo antes del examen; después de los examenes, la suerte estara echada.

						
							
							Estúdialo antes del examen; después de los exámenes, la suerte estará echada.

						
					

					
							
							7. Si me escuchais, os enterareis; pero no me dejais hablar.

						
							
							Si me escucháis, os enteraréis; pero no me dejáis hablar.

						
					

					
							
							8. Ruegaselo con buenos modos; si dice que si, adelante.

						
							
							Ruégaselo con buenos modos; si dice que sí, adelante.

						
					

					
							
							9. ¿Cuando me visitareis? ¡Me teneis tan solo!

						
							
							¿Cuándo me visitaréis? ¡Me tenéis tan solo!

						
					

					
							
							10. Dieciseis y veintiuno suman treinta y seis.

						
							
							Dieciséis y veintiuno suman treinta y seis.

						
					

					
							
							11. El portero de mi casa me ha pedido que le de las llaves viejas.

						
							
							El portero de mi casa me ha pedido que le dé las llaves viejas.

						
					

					
							
							12. Este libro es para tí; para mi, la pluma; y mi mechero, para el.

						
							
							Este libro es para ti; para mí la pluma; y mi mechero, para él.

						
					

					
							
							13. Se que algún día me agradecerás lo que se ha hecho por tu primo.

						
							
							Sé que algún día me agradecerás lo que se ha hecho por tu primo.

						
					

					
							
							14. Di que si, si quieres; a mi, que mas me da.

						
							
							Di que sí, si quieres; a mí, qué más me da.

						
					

					
							
							15. Tu sabras cuando llegan tu madre y tu abuela.

						
							
							Tú sabrás cuándo llegan tu madre y tu abuela.

						
					

					
							
							16. Le dije que trajera 3 ó 4 ejemplares de tu libro.

						
							
							Le dije que trajera 3 o 4 ejemplares de tu libro.

						
					

					
							
							17. Miguel dio un poco de te al anciano antes de que viniera el médico; no se por que a tí no te pareció bien.

						
							
							Miguel dio un poco de té al anciano antes de que viniera el médico; no sé por qué a ti no te pareció bien.

						
					

					
							
							18. Hoy hace mas frío que ayer, mas no hay que alarmarse.

						
							
							Hoy hace más frío que ayer, mas no hay que alarmarse.

						
					

					
							
							19. Vió al niño, le dió un caramelo y se fué sin decirle nada.

						
							
						  Vio al niño, le dio un caramelo y se fue sin decirle nada.

					  
					

					
							
							20. Los alumnos no están aun capacitados para asimilar conceptos filosóficos que aun algunos profesores entienden con dificultad.

						
							
							Los alumnos no están aún capacitados para asimilar conceptos filosóficos que aun algunos profesores entienden con dificultad.

						
					

					
							
							21. Tu no comprendes que tu propuesta no es conveniente para ti ni para mi.

						
							
							Tú no comprendes que tu propuesta no es conveniente para ti ni para mí.

						
					

					
							
							22. Se contento con un si rotundo.

						
							
							Se contentó con un sí rotundo.

						
					

					
							
							23. ¿Oís ese solo de violin?

						
							
							¿Ois ese solo de violín? (un caso de vacilación entre diptongo y hiato, la Real Academia establece que a efectos ortográficos se considere palabra monosílaba, por eso se suprime la tilde).

						
					

					
							
							24. Esta estilografica es de aquél.

						
							
							Esta estilográfica es de aquel (la Real Academia aconseja suprimir la tilde en los pronombres demostrativos).

						
					

					
							
							25. ¿Donde compras tu el te?

						
							
							¿Dónde compras tú el té?

						
					

					
							
							26. Aun tiene esperanzas de sacar sobresaliente.

						
							
							Aún tiene esperanzas de sacar sobresaliente (aún equivale a también, por eso lleva tilde).

						
					

					
							
							27. Se mas conciso en tu composicion y aun en tu disertación.

						
							
							Sé más conciso en tu composición y aun (equivale a incluso, no lleva tilde) en tu disertación.

						
					

					
							
							28. TEATRO CALDERON: “EL PRINCIPE CONSTANTE”

						
							
							TEATRO CALDERÓN: “EL PRÍNCIPE CONSTANTE” (la tilde se coloca tanto en las minúsculas como en las mayúsculas).

						
					

					
							
							29. Saul compro el ataud para su abuela.

						
							
							Saúl (hiato) compró el ataúd (hiato) para su abuela (diptongo).

						
					

					
							
							30. El laud del trovador quedo entre los arboles.

						
							
							El laúd (hiato) del trovador quedó entre los árboles.

						
					

					
							
							31. Se prohibe el paso a menores de dieciséis años.

						
							
							Se prohíbe (hiato) el paso a menores de dieciséis (diptongo) años.

						
					

					
							
							32. El buho que ululaba en el abedul del jardín no me dejo dormir.

						
							
							El búho (hiato) que ululaba en el abedul del jardín no me dejó dormir.

						
					

					
							
							33. Mi vecino es un tahur, dueño de una tahóna.

						
							
							Mi vecino es un tahúr (hiato), dueño de una tahona (hiato de dos vocales abiertas, se siguen las reglas generales: es palabra llana terminada en vocal, por tanto, no lleva tilde).

						
					

					
							
							34. Digale que no vuelva mas.

						
							
							Dígale que no vuelva (diptongo) más.

						
					

					
							
							35. El guia quiso llegar pronto mas le fue imposible. 

						
							
							El guía (hiato) quiso llegar pronto mas (equivale a pero) le fue imposible.

						
					

					
							
							36. ¡Que cosas tuvo que escuchar alli!

						
							
							¡Qué cosas tuvo que escuchar allí!

						
					

					
							
							37. La fé es una de las virtudes teologales.

						
							
							La fe es una de las virtudes teologales (los monosílabos o palabras que tienen una sola sílaba, por regla general no se acentúan: Dios, fe, plan, dos, sol...).

						
					

					
							
							38. Me fui a pié a pesar de la mañana gélida y grís.

						
							
							Me fui a pie a pesar de la mañana gélida y gris (fui, pie, gris son monosílabos).

						
					

					
							
							39. Huí por el tejado, porque las llamas se acercaban peligrosamente.

						
							
							Hui por el tejado, porque las llamas se acercaban peligrosamente (la Real Academia establece para palabras como fie y fié, Sión o Sion, riáis o riais, oír u oir…, en que para unos hablantes hay hiato —palabras bisílabas, con tilde— y para otros, diptongo —palabras monosílabas, sin tilde—¸ que se escriban como si fueran monosílabas: sin tilde. En “no te fíes de Mengano”, hay hiato, por lo tanto, no se puede escribir “fies”, como si se tratara de un diptongo).

						
					

					
							
							40. Mis alumnos están preparando el guión para un documental sobre el distrito de Chamberí.

						
							
							Mis alumnos están preparando el guion para un documental sobre el distrito de Chamberí) (cfr. lo dicho en el número anterior. En España, estas palabras suelen pronunciarse como si hubiera hiato; en cambio, en algunos países hispanoamericanos, se tiende a la pronunciación como diptongo. Pero se ha decidido unificarlas y que se escriban siempre como si se tratara de diptongo).

						
					

					
							
							41. Su hermano llegará el jueves; me lo dijo el.

						
							
							Su hermano llegará el jueves; me lo dijo él (la regla general de que los monosílabos no se acentúan no se cumple cuando puede producirse una confusión entre palabras de distinta categoría gramatical, pero con idéntica forma. Es la llamada tilde diacrítica. En este ejemplo, se trata de la distinción entre el artículo el y el pronombre personal él). A continuación señalamos los restantes casos de tilde diacrítica en monosílabos.

						
					

					
							
							42. Tu coche está mal aparcado; tu verás que haces.

						
							
							Tu coche está mal aparcado; tú verás qué haces (el primer tu es adjetivo posesivo y el segundo, tú, pronombre personal).

						
					

					
							
							43. El mi ha sonado desafinado, para mi que mi sobrino ha ensayado poco; ¿qué te parece a ti?

						
							
							El mi ha sonado desafinado, para mí que mi sobrino ha ensayado poco; ¿qué te parece a ti? (mi nota musical y mi adjetivo posesivo, por un lado; y mí pronombre posesivo, por otro. En cambio, nunca tí, que solo puede ser pronombre personal y, por tanto, no hay confusión con otra palabra).

						
					

					
							
							44. Te he comprado una lata de exquisito te de la India.

						
							
							Te he comprado una lata de exquisito té de la India (te pronombre y té sustantivo).

						
					

					
							
							45. Quiso convencerme de que conseguirá mas ejemplares, mas pienso que no lo logrará.

						
							
							Quiso convencerme de que conseguirá más ejemplares, mas pienso que no lo logrará (más adverbio y mas conjunción adversativa, equivalente a pero).

						
					

					
							
							46. No se si vendrá, a pesar de que si se la ha invitado insistentemente.

						
							
							No sé si vendrá, a pesar de que sí se la ha invitado insistentemente (la frase es un poco rebuscada, pero permite ver varios casos de tilde diacrónica: sé del verbo saber o del verbo ser —sé bueno— y se pronombre; si conjunción y sí adverbio).

						
					

					
							
							47. De las gracias a mi hermana por la colección de sellos que le ha regalado.

						
							
							Dé las gracias a mi hermana por la colección de sellos que le ha regalado (dé del verbo dar y de preposición).

						
					

					
							
							48. Dí a tu madre que no se olvide del recado que le di.

						
							
							Di a tu madre que no se olvide del recado que le di (di nunca lleva tilde, porque no es posible que se confundan entre sí, por el sentido de la frase, di de decir y di de dar).

						
					

					
							
							49. Ésa tela es poco resistente; por ésto, será mejor comprar aquélla, de tipo Alcántara.

						
							
							Esa tela es poco resistente; por esto, será mejor comprar aquella, de tipo Alcántara (tilde diacrítica en los demostrativos: la Real Academia la suprime. Es decir, los pronombres demostrativos se escribirán siempre sin tilde).

						
					

					
							
							50. Dijo que esta mañana vendrá.

						
							
						  Dijo que esta mañana vendrá o Dijo que ésta mañana vendrá (aquí, se ve la diferencia de significado según la categoría de esta: adjetivo en el primer caso; pronombre en el segundo. Por lo dicho en el n. anterior, para evitar ambigüedades, es mejor cambiar la redacción de la frase: p. ej.: “Dijo que Juana vendrá mañana”).

					  
				  

					
							
							51. ¿Qué dijo?: comentó cuanto mejor sería resolver el problema cuanto antes.

						
							
							¿Qué dijo?: comentó cuánto mejor sería resolver el problema cuanto antes (aquí tenemos ejemplos de tildes diacríticas en frases interrogativas o exclamativas tanto directas ¿qué, cuál, quién, cómo, cuánto, cuándo…?, como indirectas: comentó cuánto mejor…; le explico cuáles eran los inconvenientes).

						
					

					
							
							52. No me gusta comer solo; sólo tomaré fruta.

						
							
							No me gusta comer solo; solo tomaré fruta (solo puede ser adjetivo o adverbio, aquí lo es el segundo. La Real Academia aconseja que se suprima la tilde también cuando solo sea adverbio).

						
					

					
							
							53. Pasaré solo este verano aquí.

						
							
							Pasaré solo este verano aquí (aquí, el significado es distinto si solo es adjetivo: este verano estaré yo solo, sin compañía; o si solo es adverbio: únicamente estaré este verano en ese sitio. Teniendo en cuenta lo dicho en el n. anterior, para evitar confusiones, será mejor redactar la frase de otro modo: p. ej.: “pasaré únicamente este verano aquí”).

						
					

					
							
							54. Tu abuela, que no ha llegado aun, no te hará caso aun cuando le insistas.

						
							
							Tu abuela, que no ha llegado aún, no te hará caso aun cuando le insistas (aún, cuando equivale a todavía; aun, cuando equivale a hasta, también, incluso o cuando forma parte de la locución conjuntiva aun cuando).

						
					

					
							
							55. El corredor ríoplatense llegó en el décimoséptimo lugar.

						
							
							El corredor rioplatense llegó en el decimoséptimo lugar (“las palabras compuestas se comportan como una sola palabra, y, por tanto, siguen las normas generales y particulares ya definidas, con independencia de cómo se acentúen sus formas por separado”, Ortografía de la Lengua Española, ed. de 1999, pág. 51).

						
					

					
							
							56. Cortesménte le invitaron a irse discretaménte.

						
							
							Cortésmente le invitaron a irse discretamente (la regla señalada en el número anterior no se cumple en las palabras terminadas en —mente, que se escriben con tilde si la lleva el adjetivo inicial: fácilmente, buenamente, fielmente, plácidamente, solamente).

						
					

					
							
							57. Se trata de un estudio historico-critico-bibliografico.

						
							
							Se trata de un estudio histórico-crítico-bibliográfico (en el caso de las palabras compuestas con guion, cada elemento conserva la acentuación que le corresponde).

						
					

					
							
							58. Estáte quieto, dijole su madre: eres un métomentodo.

						
							
							Estate quieto, díjole su madre: eres un metomentodo (para las formas verbales con pronombres enclíticos, se siguen las normas generales de acentuación: cayose, mírame, pidiole, dámelo. Lo mismo para los compuestos como metomentodo, acabose, sabelotodo).

						
					

					
							
							59. Mútis dirigirá el Requiem de Mózart en Paris.

						
							
							Mutis dirigirá el Réquiem de Mozart en París (para las expresiones latinas usadas en castellano, se siguen las reglas generales de acentuación —réquiem—, si no se ponen en cursiva. En cambio, para las palabras de otras lenguas, no se suele utilizar tilde que no exista en el idioma al que pertenecen —Smith, Wagner—, excepto en el caso de voces ya incorporadas a nuestra lengua, como París, Támesis).

						
					

					
							
							60. Cerca de “Cueva Valiente”, hay restos de un bunker de la guerra civil.

						
							
							Cerca de “Cueva Valiente”, hay restos de un búnker de la guerra civil (aquí, en búnker, se sigue el mismo criterio que para París y para palabras procedentes de otra lengua ya admitidas en español).

						
					

				
			

      “Para equivocarnos menos con los acentos, debemos preguntarnos cómo se pronuncia la palabra según lo pongamos o no: si se pronuncia igual con tilde o sin ella, no debemos colocarlo. Si cambia, entonces es necesario escribirlo para que esa palabra se lea como nosotros la pronunciamos.

			Por ejemplo, en el vocablo termino (presente del verbo terminar) pondríamos el supuesto acento en la i. Y se pronunciaría ‘termíno’, igual que si no lo colocáramos ahí. Ahora bien, si quisiéramos escribir término y no colocáramos un acento ortográfico en la e, leeríamos de nuevo termino, con lo cual no escribiríamos lo que tenemos en la cabeza sino una palabra diferente. Y lo mismo nos sucederá con terminó: que necesitaremos poner la tilde en la última sílaba para poder leerla como palabra aguda.

			En este ejemplo vemos que solo evitará la tilde la palabra que cumple la norma: termino (porque es llana y acaba en vocal). Tanto término (esdrújula) como terminó (aguda) contravienen la regla y pagan la multa.

			Apliquemos este truco también a la duda que se nos planteaba unos párrafos atrás con el diptongo ui: ‘construído’, con tilde, sería una palabra llana; y construido, sin ella, también. Por tanto, al no alterarse la palabra por la acentuación que le corresponde debemos omitir la tilde. Cómo perciba cada cual la sutil separación entre dos vocales no concierne a la ortografía, sino a la fonética. En América tienden a juntarse; en España, a separarse. En cualquier caso, la norma dice que el diptongo ui no se acentúa nunca cuando está situado en la penúltima sílaba” (Álex Grijelmo: La Gramática Descomplicada. Santillana. Madrid, 2006, págs. 77-78). 

			ANEXO 1

			Tilde diacrítica

			En monosílabos

			
				
					
							
							el (artículo)

						
							
							él (pronombre personal)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							tu (posesivo)

						
							
							tú (pronombre personal)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							mi (posesivo)

						
							
							mí (pronombre personal)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							te (pronombre personal)

						
							
							té (sustantivo)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							mas (conjunción adversativa)

						
							
							más (adverbio)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							si (conjunción)

						
							
							 sí (adverbio afirmativo)

						
					

				
			

			
			  
					
							
							de (preposición)

						
							
							dé (verbo dar)

						
					

				
			

            
			  
					
							
							se (pronombre personal)

						
							
							sé (verbo saber)

						
					

				
			

		  En qué, quién (quiénes), cuál (cuáles), cuán, cuándo, cuánto (a) (cuántos, -as), adónde, dónde y cómo (cfr. Ortografía, ed. de 2010, 3.4.3.2.3. Tabla 2)

			Cuando tienen sentido interrogativo o exclamativo, sea en oraciones interrogativas o exclamativas directas sea en oraciones interrogativas o exclamativas indirectas, llevan tilde (“¿Qué día llegarás?” “¡Cuánto me ha costado subir la cuesta!” “No sabémos cuándo terminará la reunión”). 

			También llevan tilde cuando están sustantivadas por un artículo: “me importa saber el cómo y el cuándo”; y cuando tienen valor de indefinidos en secuencias distributivas (“Discutieron sobre quién salía, quién se quedaba y quién recogía a Amparo”).

			No llevan tilde cuando actúan como relativos, conjunciones, preposiciones y tampoco en las locuciones (“aun cuando”, “en cuanto”…).

			Pueden escribirse con o sin tilde: a) en oraciones relativas con antecedente implícito o inespecífico (“No tiene quien le ayude” o “No tiene quién le ayude”); b) en oraciones subordinadas que pueden considerarse de relativo o interrogativas (“Depende de donde sea” o “Depende de dónde sea”); c) en oraciones subordinadas con como con valor de conjunción o como interrogativo (“Vio como salía del despacho” o “Vio cómo salía del despacho”). En estos casos, dependerá del sentido que quiera darse a la frase (“No se acuerda de quien lo encontró” o “No se acuerda de quién lo encontró”; “Verás como llega” o “Verás cómo llega”).

			ANEXO 2

			Palabras que admiten una doble acentuación

			acné

            acne

			alveolo 

            alvéolo

			amoníaco

            amoniaco

			atmósfera

            atmosfera

			aureola

            auréola

			austriaco

            austríaco

			balaustre 

            balaústre

			beréber 

            bereber

			bimano

            bímano

			cantiga 

            cántiga

			cardiaco

            cardíaco

			cartomancia 

            cartomancía

			celtíbero 

            celtibero

			cíclope 

            ciclope

			cóctel 

            coctel

			conclave

            cónclave

			cuadrumano

            cuadrúmano

			chófer chofer

			demoniaco

            demoníaco

			dinamo 

            dínamo

			égida 

            egida

			elixir 

            elíxir

			etíope 

            etiope

			exégesis 

            exegesis

			exégeta 

            exegeta

			fríjoles 

            frijoles

			fútbol 

            futbol

			gladíolo 

            gladiolo

			hemiplejía 

            hemiplejia

			ibero 

            íbero

			laureola

             lauréola

			lítotes

             litotes

			maniaco 

            maníaco

			medula 

            médula

			metempsicosis 

            metempsícosis

			meteoro 

            metéoro

			misil 

            mísil

			nigromancia

            nigromancía

			olimpiada

            olimpíada

			omóplato 

            omoplato

			ósmosis 

            osmosis

			pabilo

            pábilo

			parásito 

            parasito

			pecíolo

            peciolo

			pelícano

            pelicano

			pensil 

            pénsil

			pentagrama

            pentágrama

			período

            periodo

			policiaco

            policíaco

			policromo

            polícromo

			polígloto 

            poligloto

			raíl

            rail

			reptil

            réptil

			reuma 

            reúma

			siriaco

            siríaco

			termostato 

            termóstato

			tortícolis

            torticolis

			utopía

            utopia 

			III. PUNTUACIÓN

			“Los signos de puntuación son los signos ortográficos que organizan el discurso para facilitar su comprensión, poniendo de manifiesto las relaciones sintácticas y lógicas entre sus diversos constituyentes, evitando posibles ambigüedades y señalando el carácter especial de determinados fragmentos (citas, incisos, intervenciones de distintos interlocutores en un diálogo, etc.) (…) De la puntuación depende en gran medida la comprensión cabal de los textos escritos, de ahí que las normas que la regulan constituyan un aspecto básico de la ortografía. El hecho de que, junto a usos prescriptivos, existan usos opcionales no significa que la puntuación sea una cuestión meramente subjetiva” (Ortografía, ed. de 2010, cap. III, 3).

			Para mostrar la importancia de la puntuación, he tomado el siguiente ejemplo del interesante libro de José Antonio MILLÁN Perdón imposible (RBA, Barcelona, 2005, págs. 146 y 147):

			Tres bellas que bellas son

			me han exigido las tres

			que diga de ellas cuál es

			la que ama mi corazón

			si obedecer es razón

			digo que amo a Soledad

			no a Julia cuya bondad

			persona humana no tiene

			no aspira mi amor a Irene

			que no es poca su beldad

			Tres bellas, que bellas son,

			me han exigido, las tres,

			que diga de ellas cuál es

			la que ama mi corazón.

			Si obedecer es razón,

			digo que amo a Soledad.

			No a Julia, cuya bondad

			persona humana no tiene.

			No aspira mi amor a Irene,

			que no es poca su beldad.

			Tres bellas, que bellas son,

			me han exigido, las tres,

			que diga de ellas cuál es

			la que ama mi corazón.

			Si obedecer es razón,

			digo que ¿amo a Soledad?

			No. ¿A Julia, cuya bondad

			persona humana no tiene?

			No. ¿Aspira mi amor a Irene?

			¿Qué? ¡No!, es poca su beldad.

			Y este mismo autor plantea algunas preguntas que hay que tener en cuenta al puntuar: “¿Entenderá mi lector lo que digo? ¿Soy equívoco o ambiguo? ¿Separo bien lo que digo yo de lo que dicen otros? ¿Transmito adecuadamente los estados de ánimo que quiero indicar? ¿Marco como tal una información complementaria, no esencial? ¿Señalo claramente a qué elementos de una enumeración me estoy refiriendo? Cuando uso una palabra en un sentido que no es el habitual, ¿lo doy a entender bien? ¿Señalo mis enunciados incompletos como tales? ¿Me adelanto a una posible mala interpretación? Y también: ¿estropeo lo que quiero decir por exceso de signos, de intromisiones?” (o.c., pág. 160). 

			III.1. Consideraciones generales

			“Las letras son el cuerpo de un texto, pero rodeándolas hay una nube de pequeños signos, a los que apenas prestamos atención, que constituyen el auténtico espíritu de las palabras. Los signos de puntuación son objetos misteriosos, que coexisten con las letras, pero no lo son: son las ‘letras de la cabeza’, como decía una niña de cinco años, que ‘se piensan pero no se dicen’” (o.c., págs. 11-12).

			Los signos de puntuación se emplean para señalar las pautas e inflexiones necesarias para una correcta lectura y comprensión de los escritos. Sin los signos de puntuación, el significado podría resultar dudoso y oscuro. Compárense estas dos frases: “Señor muerto, esta tarde llegamos”; “Señor, muerto está; tarde llegamos”; y estas dos: “El viajero que llega por primera vez a la ciudad se queda sorprendido” o “El viajero, que llega por primera vez a la ciudad, se queda sorprendido”. 

			Las reglas sobre la puntuación no son tan estrictas como las de acentuación: por ejemplo, un inciso puede escribirse entre comas, entre guiones, entre paréntesis, etc.; pero resultaría incorrecto no aislar de algún modo el inciso.

			No se deben pasar algunos signos —coma, punto, punto y coma, dos puntos— a línea siguiente, porque no caben: a principio de línea, solo pueden ir los signos de abrir interrogación, exclamación, comillas, paréntesis o raya.

			Nunca se deja un espacio de separación entre el punto, la coma, el punto y coma, los dos puntos y los puntos suspensivos y la palabra o el signo precedente; en cambio, se separan un espacio de la palabra o del signo que sigue, salvo que este sea de cierre.

			Los signos de interrogación y de exclamación, los paréntesis, los corchetes, las comillas, y las rayas cuando encierran incisos, tienen un signo de apertura y otro de cierre: “¿De qué trataron en la reunión?; ¿Se habló del trabajo de Samuel?”; “Ya conoces el refrán: el que nace lechón muere cochino”; “Vive por Chamberí (calle de Ponzano, n.º 32), en un apartamento que heredó de un tío suyo”; “Tuvimos que dejar Buenos Aires —una decisión costosa—, porque el negocio iba de mal en peor”.

			III.2. Uso de la coma (,)

			“Si el estilo es ritmo, el ritmo es puntuación principalmente. La coma es el elemento que hace resaltar más el ritmo y darle vivacidad o lentitud y destacar elementos en un período” (F. ALLÉS y P. ABAD: Curso de Redacción, pág. 66). Hay usos obligatorios y usos opcionales de la coma, pero conviene evitar tanto el empleo por exceso como por defecto para que el texto sea legible. La coma indica generalmente una pausa pequeña, y se usa para separar las frases de una misma cláusula, independientes entre sí, aunque relacionadas. 

			No siempre se utiliza coma antes o después de conjunción. Ejemplos: “Recoged todas las cartas, sacad una fotocopia para vuestro archivo, y enviadnos los originales”. En cambio: “Recoged las cartas y las fotocopias que conservéis”; “Haced la gestión en cuanto recibáis los documentos” (la segunda frase carecería de sentido sin la primera: por tanto, no se usa coma).

			Resulta casi preceptivo poner coma siempre que se interrumpe una frase con incisos, aclaraciones, ampliaciones o citas, que suspenden momentáneamente el relato general: “Desde que informasteis, hace ya tres meses, no hemos recibido ningún dato nuevo”; “El fallo, según opina el abogado, es incompleto”; “La temperatura, que es rigurosa en esa zona, se mantendrá...”

			Las expresiones adverbiales que se construyen como incisos, van siempre entre comas: al parecer, si acaso, a parte de..., en todo caso, en efecto, por ejemplo, en general, por tanto, al menos, no obstante, en principio, es decir, en fin, por último, etc. También suelen ir entre comas adverbios como además, -mente, etc., si cumplen función de inciso. Ejemplo: “el sentido del texto, efectivamente, es ambiguo”; en cambio: “conviene regresar inmediatamente”.

			Los nombres en aposición explicativa se separan con coma: “Llegará Juan, profesor de física, para ocuparse de...”; en cambio, no se pone coma en aposiciones como: “ideas madre”, “puntos clave”. 

			Es aconsejable utilizar coma cuando se invierte el orden regular dentro de una frase o cláusula (de ordinario, resultará preferible no invertir el orden, y tender a: sujeto-verbo-predicado-complementos). Ejemplos: “En el mes de mayo, procuro...”; “Antes de aplicar esta norma, comprueba los datos”.

			El sujeto y el verbo nunca deben separarse con una coma, aunque en el lenguaje oral se haga pausa (“Juan, Andrés, Francisco, Antonio y Adrián han salido en el tren de las ocho”).

			Se pone coma entre los elementos de una serie, excepto los dos últimos, unidos habitualmente por una conjunción. Ejemplos: “Indique siempre el nombre, el título, el lugar y la fecha”; “No es necesario indicar el nombre, el título, el lugar y la fecha”.

			En rigor, no es preciso habitualmente poner coma delante de la conjunción y. No obstante, es conveniente algunas veces, para evitar interpretaciones inexactas; también suele resultar necesaria la coma —delante de y— en frases o enumeraciones largas, especialmente si van separadas —antes— por punto y coma: al final, en vez de punto y coma, se pone “, y...”.

			La coma sirve también para sustituir un verbo omitido: “Rafa nació en Almendralejo; su hermano Ernesto, en Bienvenida”.

			 Siempre se utiliza la coma detrás del vocativo, aunque vaya sin interjección, y aunque en el lenguaje verbal no se haga pausa: “Señor, ya me arrancaste lo que yo más quería” (Antonio Machado); “Pedro, háblame de este asunto”. En su caso, la coma irá antes y después: “Repito, Julián, que...”

			A veces, se plantean dudas sobre el uso de la coma antes del pronombre relativo que. No se utiliza si es especificativo: “Revisad los textos que sean originales” (el relativo especifica que solo se revisen los textos originales). Sí debe usarse coma si el pronombre es explicativo, sobre todo, si puede confundirse con el antecedente: “Revisad los textos, que son originales” (queda claro que han de revisarse todos los textos, y que todos son originales). Otros ejemplos: oración de relativo explicativa: “Los alumnos, que deseaban estudiar, se quedaron en clase” (indica que todos los alumnos deseaban estudiar, va entre comas; se podría suprimir la oración de relativo y el significado no cambiaría). Oración de relativo especificativa: “Los alumnos que deseaban estudiar se quedaron en clase” (indica que solo los que deseaban estudiar se quedaron en clase, no admite comas).

			También se presentan dudas antes de la partícula como. No suele hacer falta coma si expresa idea de igualdad: “Continuad como hasta ahora”. En cambio, es preceptiva la coma, si introduce un ejemplo: “Los alumnos del Instituto Gerardo Diego, como Pilar, Juan, Antonio…”.

			Se escribe coma entre el lugar y la fecha en las cabeceras o al final de las cartas: “Zaragoza, 16 de enero de 2002”.

			Los apodos se aíslan con coma (“José Martínez Ruiz, Azorín, escribió…”), pero no los sobrenombres: “Fernando III el Santo”. 

			“Etcétera”o “etc.”: se sepran con coma al final de un anunciado, aunque tengan la función de sujeto de la oración.

			Las conjunciones copulativas (ni… ni; tanto… como) no se separan con comas. Sí, en cambio, las disyuntivas (bien…, bien…; ora…, ora…; ya…, ya…; o…, o…: “ya llueva, ya haga sol, saldremos a buscar setas”).

			No suele escribirse coma detrás de “pero” (“Pero ¿qué haces?”), salvo que se trate de un inciso (“Pero, ¡mujer!, cómo puedes sospechar de tu hermana”).

			En oraciones comparativas y consecutivas, no se separan con coma los dos miembros que las configuran (“Tu vecino Anselmo tiene más años que mi abuela”; “El bebé lloraba tanto que tuvimos que llamar al médico”). Cuando se repite una misma palabra con valor enfático, no se separan con coma (“le gusta el café café", "la situación es muy muy delicada”).

			III.3. Uso del punto y coma (;)

			Aunque ha decaído su empleo en el castellano más reciente, indica una pausa débil, pero más pronunciada que la de la coma. Sirve también para jerarquizar la información. Tras el punto y coma se escribe con minúscula.

			Suele utilizarse para separar frases relacionadas entre sí, dentro de cláusulas o períodos que llevan ya comas (el punto indica final de una frase con sentido completo): “...para los alumnos de primero; para los de segundo, ...; para los de tercero, ...”; “Llegar a la finca resulta complicado porque en la zona confluyen muchas pistas; por tanto, lo mejor será que preguntes en el pueblo”.

			En los períodos de cierta extensión, se pone punto y coma antes de las conjunciones adversativas pero, mas, aunque, etc.; “Salieron de Villarcayo a media mañana, y viajaron durante nueve horas sin parar; pero el estado de las carreteras...”

			Se emplea también en lugar de una conjunción omitida: “Suprimid esa referencia; es innecesaria” (cuando, como en este caso, se trata de una conjunción causal, el punto y coma puede sustituirse por dos puntos).

			III.4. Uso del punto (.)

			Se pone punto cuando el período tiene sentido completo (“Pedro ha aprobado el examen de conducir. Su padrino le ha prometido que le ayudará en la compra de un coche de segunda mano”.). Puede ser punto y seguido, punto y aparte (al final de un párrafo o conjunto de frases que desarrollan un mismo pensamiento), o punto final.

			Es obligatorio el punto detrás de una abreviatura: “cfr.”, “pág.”, “Dr.”, “Ilmo.”, etc. (la abreviatura es distinta de la sigla: “OTAN”, “UCM”, etc.; además, la abreviatura conserva, en su caso, la tilde: “lín.”, “págs.”, “tít.”).

			Detrás de los signos de interrogación o de admiración, no hace falta poner punto. Cuando se usan paréntesis, comillas o corchetes, el punto se pone detrás de los signos de cierre: “Dijo: ‘vete de una vez’. Le obedeció muy enojado (¡menudo portazo dio!)”.

			Los títulos y subtítulos de libros, artículos, capítulos, obras de arte, etc., no llevan punto final, si aparecen aislados. Tampoco suele ponerse punto al final de dedicatorias, de pies de ilustraciones o de fotografías ni en las direcciones electrónicas (salvo que se trate de punto final).

			III.5. Uso de los dos puntos (:)

			Puede ser dos puntos y seguido o dos puntos y aparte. Tienen valor delimitador y jerarquizador, pero se ha de evitar el uso repetido de este signo de puntuación, salvo cuando se reproducen palabras textuales de otros. Detrás de los dos puntos y seguido, de ordinario, se escribe minúscula; si se trata de anotar una cita, se usará la letra mayúscula (cfr. capítulo IV). 

			Sirven para explicar o probar una afirmación precedente: “Interesa continuar esa práctica: la experiencia resulta positiva”. Por eso, se pone con frecuencia dos puntos antes de introducir un ejemplo.

			Pueden utilizarse cuando un párrafo termina con una frase que viene a ser como resumen o consecuencia de lo anterior: “Buscad más datos, repasad los antecedentes, consultad un buen manual: estudiad mejor el asunto”.

			Suelen emplearse antes de una cita textual, que se introduce con mayúscula: “Como señala Illanes: ‘El trabajo...’”. A veces, puede sustituirse por coma, para quitar solemnidad: “Como aprendimos del profesor Yarza, ‘el hombre...’”. Cuando el verbo se pospone a las palabras reproducidas, se usa coma (“Sopla levante, mañana lloverá”, dijo la abuela). 

			También delante de enumeraciones con un elemento anticipador: “Esta norma se aplica a las siguientes materias: lógica, historia, arqueología y latín” (en cambio, no sería correcto en enumeraciones carentes de ese elemento anticipador, en frases como: “He comprado: pan, bizcochos y galletas” en vez de “He comprado pan, bizcochos y galletas”); se utiliza también con sentido ejemplificador (“Alberto es muy despistado: ayer se olvidó de que tenía hora con el médico”).

			No se usan los dos puntos en enumeraciones con la presencia de como (o tales como) (“Te olvidaste de comprar algunos productos como: plátanos, alcachofas, zanahorias…”; se escribirá: “Te olvidaste de comprar algunos productos: plátanos, alcachofas, zanahorias…”; o: “Te olvidaste de comprar algunos productos como plátanos, alcachofas, zanahorias…”). 

			En castellano, a diferencia de lo que sucede en otros idiomas, se pone dos puntos en los encabezamientos de cartas, instancias, etc.: “Querido amigo:”; “Excmo. Sr.:”; “SUPLICA:”. En estos casos, no debe ponerse coma (anglicismo).

			Suelen usarse los dos puntos detrás de algunos conectores discursivos o marcadores textuales como a saber, es decir, esto es, o sea, en conclusión, dicho de otro modo, ahora bien, más aún… (“Me parece que el golpe no tiene mayor importancia. Ahora bien: si esta tarde le sigue doliendo, vaya a un traumatólogo”). En estos casos, pueden sustituirse por la coma.

			III.6. Uso de los puntos suspensivos (…)

			Cuando se omite parte de una cita literal, suele indicarse con puntos suspensivos entre paréntesis: (...).

			Sirven también para dejar incompleta la oración, suspender el sentido, expresar temor o duda, o sorprender con una salida inesperada: “en el suelo, había papeles, bolsas de plástico, restos de comida, latas, cristales rotos...”. También se usan para dejar interrumpida una frase cuyo final se da por conocido (“Dime con quién andas y…”) o para evitar palabras o frases malsonantes (“¡Es un …!”, “¡Váyase a la m…!”).

			Después de puntos suspensivos, se escribe mayúscula, excepto cuando no cierran un enunciado. Ejs.: “Si dejara de llover... Pero resulta del todo improbable”. “Me parece que... me arriesgaré”.

			Después de puntos suspensivos (...), no se escribe punto (....), pero sí se pueden colocar otros signos (coma, punto y coma, dos puntos, signos de exclamación o de interrogación: “¿No te dije que...?”; “Anita…, tráigame el jersey…, cuando pueda”). Sin embargo, cuando detrás de una abreviatura se escriben puntos suspensivos y punto se escribirán cuatro puntos (“Hay abreviaturas con tilde, como pág., párr., admón….”; “¿Ha llegado el Dr….?”).

			III.7. Uso de los signos de interrogación (¿?) y de exclamación (¡!)

			“Los signos de interrogación (¿?) y exclamación (¡!) encierran enunciados que, respectivamente, interrogan o exclaman. Los primeros se utilizan para delimitar enunciados interrogativos directos; los segundos demarcan enunciados exclamativos, también en estilo directo, e interjecciones” (Ortografía de la Lengua Española, ed. de 1999, pág. 70).

			Son dos signos en cada caso, que se colocan al principio y al final del enunciado correspondiente. En otras lenguas, no es necesario colocar el signo de apertura, pero en castellano, sí. Detrás de estos signos, no se escribe punto, excepto después de comillas de cierre. Se usan en frases interrogativas y exclamativas directas (“¿Cuándo te vas?”, “¡Vuelve pronto!”).

			Los vocativos y las proposiciones subordinadas se escriben fuera del signo interrogativo o exclamativo, cuando ocupan el primer lugar en el enunciado; en cambio, si están al final, se colocan dentro de esos signos: “Marta, ¿compraste el libro?”; “¿Has comprado el libro, Marta?”; “Si no viene, ¿qué quieres que te diga?”; “¿qué quieres que te diga, si no viene?”; “En cuanto a Isabel, ¿qué quieres que haga?”; “Realmente, ¿te interesa este chico?”; “Si terminas pronto, ¿me acompañarás al médico?”, pero “¿Querrás acompañarme al médico, si terminas pronto?”.

			Es igualmente correcto decir: “¿Cómo te llamas? ¿Dónde vives? ¿Qué estudias?”; o decir: “¿Cómo te llamas?, ¿dónde vives?, ¿qué estudias?” (también en el caso de exclamaciones).

			Los signos finales de interrogación o de exclamación usados entre paréntesis expresan duda o ironía y sorpresa o ironía respectivamente: “Es un gordo tipo pera, aunque dice que solo pesa noventa kilos (¡)”. 

			Cabe combinar ambos signos (“¡A quién se le ocurre meter esto en la lavadora?” o “¿¡A quién se le ocurre esto!?” o “¡¿A quién se le ocurre?!”). Para expresar dudas sobre fechas se aconseja usar los signos de interrogación: “Francisco Guerrero (¿1576?-1642)” o “Alfonso de Tornavacas (?-1719)”. 

			Los signos de exclamación suelen usarse también en interjecciones (“¡Huy!”, “¡Je, je, je!”), onomatopeyas (“¡Guau!”), vocativos (“¡Hija!, no te enfades por eso”) y en locuciones exclamativas (“¡Qué maravilla!”). 

			III.8. Uso de paréntesis (( )) y de raya (o guion largo) (—)

			Se encierran entre paréntesis —o entre rayas— incisos significativos, aclaratorios, de cierta extensión, pero sin importancia contextual como para escribirlos en frase aparte: “Te he remitido otro ejemplar (la huelga de correos duró tres meses), para completar tu colección”. Expresan un mayor aislamiento que si se usara la coma.

			Después de paréntesis o raya, irá coma, punto y coma, o el signo que hubiera correspondido de no existir el paréntesis o inciso. La raya de cierre no se suprime cuando el inciso ocupa el final de un texto “Se ha reeditado Santa Juana de Castilla de Pérez Galdós —su penúltima obra teatral—”.).

			Las rayas se usan para señalar las aclaraciones del transcriptor en una cita textual (“Hay que tener en cuenta —dijo el portavoz de la familia— que la convalecencia será larga”). Si la aclaración figura al final, se usa la coma (“Hay que tener en cuenta que la covalecencia será larga”, dijo el portavoz de la familia).

			Se suele utilizar paréntesis para explicar el significado de una abreviatura o de una sigla, la primera vez que aparece en un texto; p. ej.: “Los profesores de la Universidad Complutense” (UCM)...”; también para intercalar algún dato (fechas, lugares, autores...).

			Además, se usa el paréntesis para indicar dos posibilidades en el texto: “Se necesita traductor (a) para el congreso de Edafología”; y para señalar que se omite una parte en la reproducción de una cita (“En un lugar de la Mancha (…) vivía”).

			Pueden figurar entre paréntesis o seguidos del paréntesis de cierre las letras o los números de enumeraciones: (a)...; b)...; (2)...; 3)...

			En las obras de teatro, los paréntesis se usan para encerrar los apartes de los personajes o las acotaciones del autor.

			Existe el riesgo de abusar: “Hay que garantizar la buena atención —espiritual y material— de todos” (en este ejemplo, si se quisiera subrayar por algún motivo ese doble aspecto de la atención, bastaría ponerlo entre comas).

			“Los signos de puntuación correspondientes al período en el que va inserto el texto entre paréntesis se colocan siempre después del de cierre. Ejemplos: Tenía varios hermanos (era el primogénito de una numerosa familia), pero no los veía desde hacía años. ¿Cuándo se creó la ONU (Organización de las Naciones Unidas)?

			El texto recogido dentro de los paréntesis tiene una puntuación independiente. Por eso, si el enunciado entre paréntesis es interrogativo o exclamativo, los signos de interrogación y exclamación se colocan dentro de los paréntesis. Ejemplos: Ángel Peláez (si supieses lo que opina sobre la ecología y los ecologistas, no te caería tan bien) es el nuevo responsable del proyecto. La manía de Ernesto por el coleccionismo (lo colecciona todo: sellos, monedas, relojes, plumas, llaveros...) ha convertido su casa en un almacén. Su facilidad para los idiomas (¡habla con fluidez siete lenguas!) le ha abierto muchas puertas” (Ortografía de la Lengua Española, ed. de 1999, pág. 75).

			La raya o guion se usa para distinguir el comienzo de cada intervención en un diálogo, sin mencionar el nombre de la persona a la que corresponde, y también para introducir o encerrar los comentarios a las intervenciones de los dialogantes. Cuando el comentario va iniciado por verbos como añadir, decir, preguntar, contestar, excalmar, responder [verbos de lengua], se escribe con minúscula, aunque lo preceda un signo de cierre de interrogación o de exclamación. En cambio, si el comentario del narrador no lo introduce un verbo de lengua y es una frase completa, se cierra con punto, puntos suspensivos o signos de interrogación y exclamación, seguidos de letra mayúscula. Ejemplos: 

			“—¿Cuándo llegaste? —preguntó Jorge.

			—Ayer.

			—Espero que hayas tenido un buen viaje.

			—No me puedo quejar —contestó Ángel—. Afortunadamente el tren llegó puntual”.

			“—Mañana saldré muy pronto —comentó Juan.

			—Procurá no hacer ruido, hijo. —La madre se levantó para acostarse”.

			“—Lo que has dicho —me miró con tristeza— no es cierto”.

			“—¿Cuándo llega el tren?

			—Han dicho que lleva media hora de retraso.

			—Menuda faena”.

			La raya o guion se utiliza también en relaciones de elementos que se escriben en líneas independientes. En estos casos, se deja un espacio en blanco entre la raya y el texto siguiente. Además, cabe: separar cada parte con coma (y punto detrás de la última palabra); con punto y coma; o prescindir de los signos de puntuación. De todos modos, si la relación tiene enunciados extensos, es preferible cerrar cada una con punto y aparte y poner mayúsculas iniciales. Ejemplos:

			“He anotado lo que tienes que comprar:

			– leche condensada,

			– Nescafé,

			– aceite de girasol,

			– papel higiénico”.

			“He anotado lo que tienes que comprar:

			– leche condensada

			– Nescafé

			– aceite de girasol

			– papel higiénico”

			“Sigan los siguientes pasos:

			– quitar el precinto;

			– retirar la funda de plástico;

			– agitar suavemente el recipiente e introducirlo en la impresora”.

			La raya se usa también en índices, en casos como:

			“La comedia del Siglo de Oro

			– de capa y espada

			– hagiográfica

			– palatina

			– de figurón 

			– burlesca” 

			III.9. Uso de las comillas (“ ”)

			Las comillas se usan para citas literales tanto en estilo directo (“Llegaré en el tren de las seis”, dijo Pepe) como en estilo indirecto, si no se altera la correspondencia entre los tiempos verbales, pronombres, adverbios (“El entrenador, después del partido, manifestó que se sentía “muy respaldado” por el presidente del club”). Cuando las citas se escriben separadas del resto del texto y en cursiva o en un cuerpo de letra menor, no es necesario el uso de las comillas. Cuando se intercala un inciso en la cita, no se vuelve a cerrar y abrir comillas (“Contaba mi abuela —señaló Miguel— que en invierno los lobos se acercaban al pueblo”). 

			A veces, se pone entre comillas una frase o una palabra en idioma distinto o para indicar que se trata de una expresión vulgar o incorrecta, aunque lo más aceptado es ponerlas en cursiva. No se escriben entre comillas los nombres propios ni las siglas y acrónimos procedentes de otras lenguas (“Visitamos el Louvre”, “La película trata de un enfrentamiento ente el FBI y la CIA”).

			Se utilizan también las comillas para indicar el título de un libro, de un artículo, de un capítulo…, aunque cada vez es más frecuente escribirlos en cursiva.

			Se ponen entre comillas las palabras sobre las que se quiere llamar la atención del lector, o cuando se usan con un significado distinto del corriente: “no seáis ‘prudentes’ en la defensa de la vida” (como puede verse, si hay obligación de introducir comillas dentro de un período entrecomillado, se utiliza el apóstrofo o comillas simples [‘ ’] o las comillas inglesas). También suelen usarse para los apodos que se intercalan entre el nombre de pila y el apellido (José “Pipe” Martínez o José Pipe Martínez).

			Se suelen entrecomillar los textos que reproducen los pensamientos de los protagonistas de una narración (“¡Que esto le haya sucedido a mi hijo!”, pensaba el joyero).

			Los signos de puntuación del período en el que se incluye el texto entre comillas se colocan después de las comillas de cierre: Me contestó: “¡no quiero!”, pero luego lo hizo. El texto entre comillas tiene su puntuación independiente: Se acercó un hombre bajito y me preguntó: “por favor, ¿dónde está la gasolinera más próxima?”.

			III.10. Uso del guion (-)

			Es un trazo de menor longitud que la raya. Unas veces sirve para unir (“Pablo Sánchez-Puertas López) y otras para separar (ca-mas-tro).

			Se emplea para dividir palabras, especialmente al final de una línea, por sílabas completas; no obstante, cuando una palabra esté formada con prefijos, es potestativo dividir también según el compuesto: “nos-otros” o “no-sotros”; “des-atendido” o “de-satendido” (división morfológica). También pueden separarse con guion palabras compuestas por dos términos que mantienen su significado autónomo (“guarda-vallas”), pero no es correcto cuando alguna de las partes no existe como palabra independiente (“puntia-gudo”, pero no “punti-agudo”; “boquia-bierto”, pero no “boqui-abierto”; “i-nerme”, pero no “in-erme”; “ar-cángel”, pero no “arc-ángel”). En formas compuestas o prefijadas contractas, solo vale la división silábica (“droga-dicto”, “para-guas”, “res-tructurar”), pero no la morfológica (“drog-adicto”). 

			Como el diptongo y el triptongo forman una sola sílaba, nunca se dividen: “tiem-po”, no “ti-empo”; “averi-guáis”, no “averigu-áis”.

			Si la primera o la última sílaba de una palabra es vocal, no conviene dejarla sola a principio o fin de línea: ni “a-éreo”, ni “aére-o”. También se evitarán divisiones que puedan dar lugar a términos malsonantes o a malentendidos (“pedo-filia”, “dis-putas”, “tentá-culo”; “El Gobier- no niega…”; “Dijo que que- ría salir pronto”). No es aconsejable la división de palabras en títulos, subtítulos, rótulos, carteles, señales de tráfico.

			Conviene distinguir entre “rr” y “cc”. La r doble es un dígrafo inseparable, pues representa un solo fonema (lo mismo ocurre con ch y ll) y, por tanto, no se divide (“co-rreo”, no “cor-reo”, “anti-rrobo”, “auto-rretrato”, “bajo-rrelieve”, “vice-rrector”); se exceptúa el caso en que la rr aparece en palabras compuestas con un elemento terminado en r seguido de una palabra que comienza con r (“hiper-realista”, “inter-relación”). En cambio, la doble c se divide siempre, pues cada c corresponde a una sílaba distinta: “instruc-ciones”, no “instru-cciones”.

			Las siglas (p.ej.: EEUU) y acrónimos (sigla constituida por las iniciales con las que se forma un nombre: Red Nacional de Ferrocarriles Españoles: RENFE), así como las abreviaturas, no pueden dividirse al final de renglón. Así sucede, por ejemplo, con NASA. Se admite la división en los acrónimos que han pasado a incorporarse al léxico general (“Unes-co”; “lá – ser”, “ra – dar”, “ov-ni”; “Ba-nes-to”).

			El guion se utiliza también para separar los dos elementos de una palabra compuesta: “Lección teórico-práctica”; “Congreso de literatura infantil-juvenil”); y para unir palabras con un valor semejante al de una preposición o de una conjunción: “La línea de metro Ventas-Cuatro Caminos”; “El partido Racing-Numancia”, “La comarca de Gúdar-Javalambre”; “Varias películas italo-francesas…”; “La guerra franco-prusiana”; “La directora-presentadora del programa”; “Las relaciones Iglesia-Estado”).

			Para señalar la posición final, inicial o interior de una parte de una palabra: -ito, post-, -in-.

			Los prefijos suelen escribirse asimilados a la parte a la que afectan para constituir una nueva palabra (“antisistema”, “precampaña”, “proalemán”, “exgobernadora”, “Prepirineo”, “Sudamérica”, “Contrarreforma”). Sin embargo, se escribirán separados y sin guion, si afectan a varias palabras (“el ex primer ministro”; “pro derechos humanos”). Se usará el guion en casos en que se mezclan letras minúsculas con mayúsculas (“anti-OTAN”; “pro-Kennedy”); y cuando se juntan letras con números (“R-16”; “sub-17”; “DC-10”). 

			Los números no se separan. En todo caso, si se trata del número de protocolo de un escrito, puede dividirse con la barra, que se repite al comienzo de la línea siguiente (por tanto, no se usa el guion). El guion puede emplearse como nexo de expresiones numéricas (“16-I-2005”; “págs. 13-16”; “1817-1892”; “siglos III-V”).

			III.11. Uso de la diéresis

			Señala que se pronuncia la u en las combinaciones gue o gui: “ambigüedad”, “vergüenza”, “lingüista”, etc. No hace falta, por tanto, cuando a gu siguen o y a: “ambiguo”, “lengua”, etc.

			III.12. Otros signos de uso menos frecuente: corchetes ([ ]), barra (/), apóstrofo (‘), asterisco (*), llaves ({ })

			Corchetes ([ ]) 

			Se emplean: a) con usos parecidos a los paréntesis; b) cuando un verso no cabe en una línea; c) en citas textuales, para añadir algún término aclaratorio. 

			a) “Durante la Segunda Guerra Mundial, Tadeus Böhm [1915-1983] vivió en Aberdeen”; 

			b) “Fabio, las esperanzas 

			[cortesanas

			prisiones son donde el

			[ambicioso”

			c) “Dice Vargas en la introducción: ‘Como apunté antes, el profesor salmantino [se refiere a Faustino López López] sostiene que Andrés de Claramonte…’”

			Barra (/) 

			a) Para indicar la separación de versos (se usará barra doble [//] para señalar el cambio de estrofa); b) al reproducir la composición de un texto; c) asociada a conceptos numéricos, equivale a una preposición; d) para señalar que un texto admite varias posibilidades; e) para marcar algunas abreviaturas.

			a) “En la su villa de Ocaña, / vino la muerte a llamar / a su puerta” (J. Manrique). 

			b) “SEGUNDA PARTE DE / LAS COMEDIAS DE FREY / ALONSO DE HUESCA”

			c) “Cruzó el pueblo a 70 Km/h” (= por); “Real Decreto 4/2007” (=de); “Gano 1200 €/mes” (=al).

			d) “El/los daño/s olvidado/s”; “Apreciado/a suscriptor/a”.

			e) “c/c” por “cuenta corriente”; “c/” por “calle”.

			Apóstrofo (’) 

			En desuso, salvo en algunos apellidos de origen extranjero o en textos antiguos: “D’Ors”; “O’Callaghan”; “D’aquesta agua non beberé”. Es incorrecto usarlo en las abreviaturas de un año (“mayo del 68” y no “mayo del ’68”), en plurales de siglas (“DVD’s”, en vez de “DVDs”) y para expresar las horas (“14’20 h”, en vez de “14.20 h” “o 14:20 h”) y los decimales (“25’40 €”, en vez de “25,40 €”).

			Asterisco (*) 

			Se usa como llamada de atención de una nota al margen. Puede anteceder a una expresión para señalar que es impropia (“Dijo la mujer: * me se ha olvidado”).

			Llaves ({ }) 

			Se emplean en cuadros sinópticos, esquemas, clasificaciones…

			EJEMPLOS

			
				
					
							
							1. Recordamos que como las obras continúan y hay obreros en el bufete conviene cerrar armarios y cajones con llave a mediodía.

						
							
							Recordamos que, como las obras continúan y hay obreros en el bufete, conviene cerrar armarios y cajones con llave a mediodía.

						
					

					
							
							2. En este libro traducido recientemente del catalán al castellano figuran interesantes ejercicios para las clases de redacción el autor lo ha escrito para un público muy amplio estudiantes periodistas empresarios funcionarios amas de casa etc.

						
							
							En este libro, traducido recientemente del catalán al castellano, figuran interesantes ejercicios para las clases de redacción; el autor lo ha escrito para un público muy amplio: estudiantes, periodistas, empresarios, funcionarios, amas de casa, etc.

						
					

					
							
							3. ¡Pedro exclamó vuelve pronto!

						
							
							¡Pedro, exclamó, vuelve pronto!

						
					

					
							
							4. Después de contarme esto se fue a la estación para regresar a Málaga.

						
							
							Después de contarme esto, se fue a la estación para regresar a Málaga.

						
					

					
							
							5. La alondra es un pájaro de plumaje pardo con collar negro que suele cantar en las sementeras.

						
							
							La alondra es un pájaro de plumaje pardo, con collar negro, que suele cantar en las sementeras.

						
					

					
							
							6. No se sabe cuánto costará arreglar el coche hasta que el perito pase por el taller no obstante el mecánico me ha dicho que lo llame a última hora de la tarde por si ha ido el perito aunque le parece poco probable.

						
							
							No se sabe cuánto costará arreglar el coche hasta que el perito pase por el taller. No obstante, el mecánico me ha dicho que lo llame a última hora de la tarde, por si ha ido el perito, aunque le parece poco probable.

						
					

					
							
							7. Juan y José, se irán por la tarde.

						
							
							Juan y José se irán por la tarde (nunca hay que separar con coma el sujeto y el verbo).

						
					

					
							
							8. Me ha dicho, que no ha encontrado el libro.

						
							
						  Me ha dicho que no ha encontrado el libro (tampoco hay que separar con coma el verbo y el complemento directo aunque vaya introducido por “que”).

					  
				  

					
							
							9. Te has olvidado además de traer el queso.

						
							
							Te has olvidado, además, de traer el queso.

						
					

					
							
							10. El primero que llegue, ha de comprar el pan. 

						
							
						  El primero que llegue ha de comprar el pan (cfr. n 7).

					  
				  

					
							
							11. Revisad los mapas, que sean originales

						
							
							Revisad los mapas que sean originales.

						
					

					
							
							12. Los alumnos que deseaban estudiar se quedaron en la biblioteca.

						
							
							La frase es correcta, pero obsérvese que cambia de significado si se dice: “Los alumnos, que deseaban estudiar, se quedaron en la biblioteca”.

						
					

				
			

      Dictar el siguiente texto (el alumno ha de poner la puntuación que estime adecuada)

			“Era una ciudad sorprendente que, como un ser prehistórico, parecía haber surgido bruscamente en el valle en una noche de invierno para escalar penosamente la falda de la montaña. Todo en ella era viejo y pétreo, desde las calles y las fuentes hasta los tejados de sus soberbias casas seculares, cubiertos de losas de piedra gris semejantes a escamas gigantescas. Resultaba difícil creer que bajo aquella formidable coraza subsistiera y se renovara la carne tierna de la vida.

			El viajero que la veía por primera vez sentía el impulso de establecer una comparación, pero pronto comprendía que era una trampa, pues la ciudad las rechazaba todas; no se parecía a nada. Soportaba tan mal las comparaciones como las lluvias, como el granizo, como el arco iris o las multicolores banderas extranjeras que desaparecían de sus tejados del mismo modo que llegaban, tan efímeras e irreales como perdurable y concreta era ella.

			Era una ciudad empinada, quizá la más empinada del mundo, que había desafiado todas las leyes arquitectónicas y urbanísticas. La viga del tejado de una casa rozaba, a veces, los cimientos de la siguiente y sin duda se trataba del único lugar en el mundo donde, si uno se caía a un lado del camino, podía aparecer sobre el tejado de una mansión elevada. Esto lo sabían mejor que nadie los borrachos.

			Era ciertamente una ciudad asombrosa. Se podía ir caminando y, de desearlo, alargar un poco la mano y colgar el sombrero de la aguja de un minarete. Muchas cosas eran aquí increíbles y muchas otras como salidas de un sueño.

			Si la ciudad albergaba a duras penas la vida humana en sus miembros y bajo su caparazón de piedra, tampoco evitaba causarle incontables dolores, arañazos y heridas a esa vida, y era algo natural pues se trataba de una ciudad de piedra y todo contacto con ella era áspero y frío.

			No resultaba fácil ser niño en esta ciudad”.

			(Ismaíl KADARÉ: Crónica de la ciudad de piedra)

			Revisar los acentos y la puntuación del siguiente texto

			“La historia de las lagrimas negras aun no se ha escrito duro años y empezo en Madrid hace mucho tiempo con Sofia Bonafaux al quedarse viuda del unico Bonafaux muerto en la miseria el pintor Vicente Bonafaux tuvo que dejar los cuadros de su marido en un enorme guardamuebles subterraneo que abrieron junto a una vieja estacion de ‘Metro’ madrileña alli donde se habian detenido hacia ya tiempo muchos trenes en un anden llamado ‘Chamberi’ Sofia no quiso separarse del barrio como si cumpliera un rito o una promesa Sofia Bonafaux recorria cada dia las calles de Chamberi desde donde vivia al aire libre en la plaza de Quevedo hasta la estacion fantasma sumergida bajo las piedras en los altos de la calle Luchana” (José Julio PERLADO: Lágrimas negras).

			Soluciones

			“La historia de las lágrimas negras aún no se ha escrito, duró años y empezó en Madrid hace mucho tiempo con Sofía Bonafaux. Al quedarse viuda del único Bonafaux muerto en la miseria, el pintor Vicente Bonafaux, tuvo que dejar los cuadros de su marido en un enorme guardamuebles subterraneo que abrieron junto a una vieja estación de ‘Metro’ madrileña, allí donde se habían detenido hacía ya tiempo muchos trenes, en un andén llamado ‘Chamberí’. Sofia no quiso separarse del barrio. Como si cumpliera un rito o una promesa, Sofía Bonafaux recorría cada día las calles de Chamberí, desde donde vivía —al aire libre en la plaza de Quevedo—, hasta la estación fantasma, sumergida bajo las piedras en los altos de la calle Luchana”.

			Revisar los acentos y la puntuación del texto siguiente

			“Genova ha de verse desde el mar de abajo arriba es la perspectiva que exige la ciudad solo entonces se exhibe en toda su dimension monumental contemplada desde una posicion elevada de arriba abajo desde Carignano por ejemplo solo se ven las pizarras oscuras de sus casas y las incisiones de sus calles angostas y sombrias desde el puerto o desde mar abierto las casas empinan las siluetas de sus estructuras escalonadas y las cornisas forman rayas paralelas el espectáculo es importante por encima de las casas en los cerros mas altos hay una linea de fortificaciones abandonadas la impresion general es de estrechez de tozudez de solida tenacidad a Genova la llaman la Soberbia si es soberbia ante el mar sobre su apiñamiento compacto flota la gracia de los rosas y los verdes que en Genova tienen todos los sabores de la frescura y cierto candor marino tierno y vago” (Josep PLA: Cartas de Italia).

			Soluciones

			“Génova ha de verse desde el mar: de abajo arriba. Es la perspectiva que exige la ciudad; solo entonces se exhibe en toda su dimensión, monumental. Contemplada desde una posición elevada, de arriba abajo, desde Carignano por ejemplo, solo se ven las pizarras oscuras de sus casas y las incisiones de sus calles angostas y sombrías. Desde el puerto o desde mar abierto, las casas empinan las siluetas de sus estructuras escalonadas y las cornisas forman rayas paralelas; el espectáculo es importante. Por encima de las casas, en los cerros más altos, hay una línea de fortificaciones abandonadas. La impresión general es de estrechez, de tozudez, de sólida tenacidad. A Génova la llaman la Soberbia. Sí, es soberbia ante el mar. Sobre su apiñamiento compacto flota la gracia de los rosas y los verdes, que en Génova tienen todos los sabores de la frescura y cierto candor marino, tierno y vago”.

			III. 13. Usos no lingüísticos de algunos signos de puntuación

			
				
					
							
							1. Ganó un premio de 3.500 €.

						
							
							Ganó un premio de 3500 € o 3 500 €. (en documentos contables…, es preferible escribir: 3.500 €).

						
					

					
							
							2. En la página 1.263, hay una errata, pues se dice que Colón descubrió América en 1.392.

						
							
							En la página 1236, hay una errata, pues se dice que Colón descubrió América en 1392.

						
					

					
							
							3. Llegaré en el tren a las 15,30 h, si no hay retrasos.

						
							
							Llegaré en el tren a las 15.30 h (o 15:30 h), si no hay retrasos.

						
					

					
							
							4. El zócalo mide 1.5 m y está decorado con azulejos de Talavera.

						
							
							El zócalo mide 1,5 m y está decorado con azulejos de Talavera.

						
					

					
							
							5. Lo mejor del libro está en los capítulos VI a VIII.

						
							
							Lo mejor del libro está en los capítulos VI–VIII.

						
					

					
							
							6. Bilbao, 15.X.00.

						
							
							Bilbao, 15-X-2000.

						
					

					
							
							7. Se han editado las poesías completas de Juan de Tarsis, Conde de Villamediana (1582 a 1622).

						
							
							Se han editado las poesías completas de Juan de Tarsis, Conde de Villamediana (1582-1622).

						
					

					
							
							8. Se produjo un choque entre dos autobuses en la N 260.

						
							
							Se produjo un choque entre dos autobuses en la N-260.

						
					

					
							
							9. Pasó por el pueblo a 80 km por hora.

						
							
							Pasó por el pueblo a 80 km/h.

						
					

					
							
							10. Anoche, en Almadén, cayeron 60 litros por metro cuadrado.

						
							
							Anoche, en Almadén, cayeron 60 l/m2.

						
					

				
			

      IV. MAYÚSCULAS

			IV.1. Introducción

			“Letra mayúscula es aquella que se escribe con mayor tamaño y, por regla general, con forma distinta de la minúscula” (Ortografía de la Lengua Española, ed. de 1999, pág. 31).

			Como norma general puede decirse que la primera letra de los nombres propios se escribe con mayúscula (“Pascual”, “Mérida”) y la de los nombres comunes, con minúscula (“mapache”, “blancura”). 

			“Las normas de uso de las mayúsculas, como las de cualquier otro elemento de un sistema, deberían ser idealmente objetivas e inequívocas en su aplicación. Sin embargo, en el uso de las mayúsculas influye, como en tantos otros aspectos de la ortografía, el peso de la tradición e intervienen otros muchos factores, como la intención de quien escribe, el tipo de texto o el contexto de aparición. Por ello, aunque la mayor parte de las normas que aquí se ofrecen son de carácter prescriptivo, existen casos en los que no pueden pasar de ser meras recomendaciones” (Real Academia: Ortografía, edición de 2010, pág. 446). 

			Las mayúsculas son: A B C D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U V W X Y Z. La “i” y la “j” mayúsculas se escriben sin punto (Isaías, Javier). En el caso de los dígrafos, solo lleva mayúscula la primera letra: Ch, Gu, Ll, Qu, salvo que toda la palabra se escriba en mayúscula (“CHINA”). Para las siglas: “AECh” (Asociación Española de Chocolateros), frente a “AECH” (Asociación Europea de Cultura y Humanismo).

			El uso de mayúsculas es obligado en el inicio de un escrito y después de punto. Por ejemplo: 

			Diles lo siguiente:

			a) Que el examen será el viernes a las once.

			b) Que pueden traer el diccionario.

			Después de dos puntos y seguido, solo es necesario el uso de mayúsculas cuando se citan frases textuales (el primer verso de las Coplas de Jorge Manrique dice así: “Recuerde el alma dormida”; “En la feria de ganado de Cantalojas, compré: un asno, una oveja y un buey”), salvo que la cita se inicie con puntos suspensivos (El poema termina así: “…antes que el tiempo muera en nuestras manos.”). 

			A veces, se escriben palabras o frases enteras con mayúsculas: en portadas de impresos, en los títulos de capítulos o de otras divisiones en libros u otros escritos, en las cabeceras de diarios y de revistas, en las inscripciones monumentales. 

			También se escriben con mayúsculas las siglas y los acrónimos —siglas constituidas por las iniciales con las que se forma un nombre (ONU, OMS, ISBN)—, excepto las que se han convertido en nombres comunes por el uso, como inri, láser, radar, y los verbos que presentan el objetivo fundamental en documentos jurídicos y administrativos (ejs.: CERTIFICA, EXPONE, SOLICITA).

			Recordamos que el empleo de mayúsculas no exime de poner tilde o diéresis sobre la vocal que deba llevarla: “Ángel”; “Álvaro”; “MANUAL DE HISTORIA CONTEMPORÁNEA”; “DESAGÜE”.

			Los números romanos se escriben con mayúscula (Pío V, Carlos III, pág. XV), pero no se utilizarán letras voladas detrás de esos números: se puede escribir “3.ª parte”, pero no “IIIª parte”.

			IV.2. Uso de mayúscula inicial

			Se usa la mayúscula en la letra inicial de una palabra en los siguientes casos: 

			a) Nombres propios de personas, reales o ficticias 

			(“Pedro”; “José Luis”; “María Isabel”; “Elenita”; “Lucho”; “Nano”; “Juan de Dios”; “Rodríguez”; “los Borbones” [sin embargo, se escribirá: “los reyes borbones”, porque actúa como adjetivo; y “los macabeos”, “los nazaríes”, porque son derivados de un nombre propio o patronímico]; “los Claudios”; “los Rodríguez”; “Tintín”; “Sancho Panza”; “el Gato con Botas”; “Milú”; “Moby Dick”; “Los Pepes de mi familia son muy simpáticos”). Los adjetivos derivados de antropónimos, se escriben con minúscula (“es un taylorista”, “soy vivaldiano”, “un cielo velazqueño”).

			b) Nombres propios de lugares, accidentes geográficos… 

			(“Madrid”; “río Duero”; “El Escorial”; “mar Mediterráneo”; “islas Canarias”; “Río de la Plata”; “Cabo Verde”; “La Paz”; “Europa”; “Oriente Medio”; “la Ciudad Eterna”; “El Nuevo Mundo”; “la Atlántida”; “lago de Bañolas”; “embalse de Navacerrada”; “el canal de la Mancha”; “los Andes”; “el barrio de Salamanca”; “El Coliseo”; “la Casa Blanca”; “la torre Eifel” o “la Torre Eifel”; “la Catedral de León” o “la catedral de León”; “estadio de Los Pajaritos”; “el claustro del monasterio de Silos”; “el salón de grados de la Complutense”; “el Patio de los Leones de la Alhambra”; “Sala de lo Penal del Tribunal Supremo”; “estación de Atocha”; “la calle Mayor”; “la avenida de la Ilustración”, “el paseo de los Tristes”; “calle Gran Vía”; “parque del Retiro”; “autopista del Mediterráneo”; “Camino de Santiago”; “Ruta del Cid”; “parque natural de Gredos”, “pedanía de Padrón”, “cabo de Gata”, “provincia de La Pampa”; “la A-4”; “la N-32”). Sin embargo, si están formados por el sustantivo genérico y un adjetivo derivado de un topónimo, se escriben con minúscula (“meseta castellana”; “islas británicas”; “península ibérica”; “cordillera alpina”; “península itálica”; “cuenca mediterránea”; “pampa argentina”). En cambio, se escribirá: “cordillera Cantábrica”; “islas Aleutianas”; “mar Rojo”, porque no derivan de un topónimo. También se usará mayúscula en nombres como “Sierra Nevada”; “Ciudad de México”; “Santa Fe”; “Puerto de la Cruz”; “los Picos de Europa”; “la Selva Negra”, pero no en: “el puerto de Algeciras”, “la sierra de Ayllón” (obsérvese la diferencia entre: “Voy a a esquiar a Sierra Nevada” y “Esquiaré en la sierra de Guadarrama”). También se pone mayúscula en frases como: “conozco las dos Valencias, la española y la venezolana”.

			c) Los nombres, atributos y advocaciones divinos o marianos y de otros seres sobrenaturales o mitológicos 

			(“Dios”; “Alá”; “Creador”; “Redentor”; “Inmaculada”; “La Virgen de las Nieves”; “el Maligno”; “El Hacedor”; “Lucifer”; “Minerva”; “Apolo”), salvo si se usan como nombres comunes (“Que los dioses os protejan”; “Vendió su alma al diablo”; “Las ninfas del Tajo”). 

			d) Los sobrenombres, seudónimos y apodos con que se designa a determinadas personas 

			(“El Gran Capitán”; “Alfonso X el Sabio”; “el Gallo”; “el Buitre”; “el Mantuano”; “el Greco”; “Tirso de Molina”, seudónimo de fray Gabriel Téllez). Sin embargo, se escribirá: “Cervantes, el manco de Lepanto”; “Écija, la sartén de Andalucía”. Los apodos pueden escribirse en cursiva. 

			e) Las festividades religiosas o civiles 

			(“Epifanía”; “Navidad”; “Corpus”; “Adviento”; “Semana Santa”; “el Ramadán”; “Día de la Constitución”; “Nochevieja”; “Pascua Militar”). Sin embargo, se dirá: “Pasaré las navidades en el pueblo”.

			f) Los nombres de las órdenes religiosas 

			(“Cartuja”, “Temple”, “Merced”, “el Carmelo”, “Orden de Predicadores”, “Orden de Frailes Menores”). Sin embargo, se dirá: “Ingresó en la orden dominica a los veintidós años”; “Su tío es un monje benedictino”; “Vimos las ruinas de una iglesia templaria”.

			g) Las marcas y establecimientos comerciales, culturales, etc. 

			(“Fiat”; “Airtel”; “mercería El Botón de Oro”, “El Corte Inglés”, “Almacenes Lavapiés”, “bar el Ancla”): “Hemos comido en la cafetería Los Percebes” o “Hemos comido en Los Percebes”. Es optativo escribir: “Hotel Ritz” u “hotel Ritz”; “Museo Sorolla” o “museo Sorolla”, “Parque del Retiro” o “parque del Retiro”), aunque la Real Academia recomienda la preferencia por la minúscula. 

			h) Las personificaciones de conceptos o de nombres de animales, cuando estas sean evidentes 

			(“Al inicio del auto sacramental, aparece la Envidia”; “Se encontró a doña Zorra cerca del gallinero y le preguntó: ¿qué desea?”).

			i) Los nombres de organismos e instituciones: 

			(“Biblioteca Nacional”; “Iglesia Católica”; “Instituto Luis Rosales”; “Ministerio de Defensa”; “Facultad de Veterinaria”; “Asociación de Amas de Casa”; “República Argentina”; “Real Betis Balompié”; “la Roja”; “organización no gubernamental Ingenieros sin Fronteras”; “Ateneo”; “la [Universidad] Autónoma”; “la Bolsa”; “el Senado”; “la III Región Militar”; “Departamento de Historia Medieval”; “Policía Nacional”), salvo cuando se usan de un modo genérico (“Se creará una nueva región militar aérea”; “Se han incorporado tres doctorandos al departamento”; “Reunión entre representantes de la Iglesia católica y de la Iglesia anglicana”; “Están construyendo una iglesia ortodoxa”; “La policía actuó con gran rapidez”).

			j) La inicial de la primera palabra de los títulos de libros, artículos y otras publicaciones 

			Historia de la lengua francesa; El otoño de las rosas; Nosotros los Rivero; Bearn o La casa de muñecas; Diccionario de la lengua española; la Divina comedia; la Celestina; la Sexta sinfonía de Mahler; “En el último número de Cristal se publica ‘Las horas’, un poema inédito de Fernando Huertas”. En la escritura de los títulos, es obligatoria la cursiva. Sin embargo, los nombres de publicaciones periódicas se escriben con mayúscula y cursiva siempre que se citen: El Diario Vasco; Revista Española de Pedagogía; y los nombres de colecciones, en mayúscula y redonda (“Anaya Multimedia”; “El Barco de Vapor”). 

			Para los libros sagrados, se escribirá en letra redonda y no en cursiva y con mayúscula inical en todas las palabras que componen el título: “la Biblia”; “el Corán”; “el Cantar de los Cantares”; “el Nuevo Testamento”. Y para los rezos y oraciones: Bendita sea tu pureza; Acordaos. Si son palabras lexicalizadas como nombres comunes, se escribirá: “el padrenuestro”; “el avemaría”; “una salve”; “el credo”; “el tedeum”; “el sanctus”; “el magníficat” (“Rezó dos avemarías, pero del Yo pecador no se acordaba bien”). 

			k) Los títulos de leyes, decretos y documentos oficiales, programas, proyectos, reuniones, premios, condecoraciones, etc. 

			Se escribirán con mayúscula las palabras que expresan poder público, dignidad o cargo importante y los títulos de textos y documentos legales o jurídicos, de premios, etc. (“Tratado de Versalles”; “Declaración de Maastrich”; “Código Penal”; “Plan de Fomento de la Educación Vial”; “III Encuentro de Jóvenes Agricultores”; “IV Simposio Internacional de Traumatología”; “Campeonato Mundial de Fútbol”; “Vuelta Ciclista a Burgos”; “Premio Adonáis de Poesía”; “la Gran Cruz de la Orden de Alfonso X el Sabio”; “Premio Nobel de Literatura”). Si se usa una forma común, en vez del título oficial, se escribirá con minúscula (“ley de extranjería”, en vez de Ley Orgánica 4/2000, de 11 de enero, sobre Derechos y Libertades de los Extranjeros en España y su Integración Social; “Mostró su óscar a los periodistas”; “Pasará por Madrid el nobel de economía del año pasado”).

			l) Los nombres de estrellas, planetas, satélites, constelaciones, signos del Zodiaco se escriben con mayúscula solo cuando se usan estrictamente como tales 

			(“Marte”; “la Vía Láctea”; “Libra”; “el cometa Halley”; “Habrá eclipse de Sol”; “Nos levantamos al salir el sol”; “Soy leo como tu hermana”).

			m) No es preceptivo, pero responde a un uso frecuente, iniciar con mayúscula palabras como 

			Tú, Vos, Él, Ella (referidos a Dios o a la Virgen; en estos casos, no es necesario usar la mayúscula cuando se trata de pronombres enclíticos: “Piensa en el Señor; dile que lo quieres”); lo mismo sucede con nombres que significan colectividades, épocas, acontecimientos históricos, culturales, artísticos que abarcan muchos ámbitos y disciplinas: “el Derecho”; “la Ley”; “la Psicología”; “la Geografía”; “la Era cristiana”; “la Edad Media”; “el Siglo de Oro”; “el Estado”; “la Marina”; “la Judicatura”, etc.; y con los nombres de las disciplinas científicas en cuanto tales (“Soy licenciado en Filología”; sin embargo: “Me gusta la filología”). No obstante, se dirá: “el Renacimiento francés”; “el gótico”; “el culteranismo”; “el surrealismo”; “el comunismo”; “el liberalismo”; “el socialismo”; “el stalinismo”, pues no son nombres tan antonomásicos como los arriba señalados. Para los acontecimientos históricos, se escriben con mayúscula cuando dan nombre a grandes periodos o acontecimientos: “la Reconquista”; “el Cisma de Oriente”; “la Revolución Industrial”; “la Revolución mexicana”. Si no es así, se escribirán con minúscula: “la caída del Imperio romano”; “la rebelión de los Comuneros”; “la batalla de Pavía”; “la guerra de Secesión”; “la guerra civil española”; “las guerras púnicas”. En algunos casos, se ha generalizado el uso de mayúsculas: “I Guerra Mundial”; “II Guerra Mundial”; “la Gran Guerra”.

			IV.3. Uso de minúscula inicial 

			Con algunas salvedades que se mencionan en cada caso, se escribirán con minúscula inicial:

			a) Los nombres comunes de animales y plantas 

			(“león”, “dogo”, “mastín”, “gato montés”, “buitre leonado”, “las hayas”, “gato de Angora”). En cambio, se escriben con mayúscula inical los nombres latinos científicos de las diversas especies y subespecies de animales y plantas (Pinus pinaster; Homo sapiens).  

			b) Los títulos, cargos y nombres de dignidad, y las profesiones, por ser nombres comunes 

			Tanto con un uso genérico. 

			(“Todos han de morir: el papa, el rey, el duque y el último pordiosero”; “El papa es la máxima autoridad de la Iglesia Católica”), como con referencia a una persona determinada (“El rey inauguró la Feria del Automóvil”; “El rey Juan Carlos viajará a Suiza”; “El presidente de Argentina y el ministro de Asuntos Exteriores se han reunido en Mendoza”; “El director general de la Policía”; “El jefe del Estado Mayor del Ejército”, “El rector de la Universidad de La Laguna”). Cuando el nombre del cargo y el de la institución coinciden, el cargo se escribirá con minúsculas y la institución con mayúscula (“El defensor del pueblo, Aniceto Saso, ha recibido a las familias de los afectados por el terremoto”; “Hay que nombrar a un nuevo Defensor del Pueblo”).

			c) Los tratamientos, pues dice la Real Academia 

			“Aunque en el pasado se han escrito habitualmente con mayúscula por motivos de respeto (…), práctica que aún pervive en documentos oficiales y textos administrativos, todos ellos son adjetivos o nombres comunes, por lo que no hay razón lingüística para escribirlos con mayúscla. Así pues, deben hoy escribirse con minúscula inicial todos los tratamientos, tanto los que preceden siempre al nombre propio, llamados, por ello, antenombres: don, doña, fray, sor, santo/a, etc.; como los que pueden utilizarse sin él: usted, señor/ra, doctor/ra, licenciado/a, excelencia, (su) señoría, reverendo/a, vuestra merced, etc. Para aquellas fórmulas honoríficas correspondientes a las más altas dignidades en el tratamiento protocolario (su santidad, su majestad, su excelencia…), la mayúscula inical es admisible —aunque no obligada— solo si el tratamiento no va seguido del nombre propio de la persona a la que se refiere: La recepción a su Santidad será en el palacio arzobispal; pero, si se acompaña del nombre propio, es obligada la minúscula: Esperamos la visita de su santidad Benedicto XVI” (Ortografía, ed. de 2010, págs. 469-70). La mayúscula inicial es obligatoria en las abreviaturas de los tratamientos (“Sr.”, “D.”, “Dra.”, “Ilmo.”).

			d) Los apellidos que comienzan por preposición o por preposición y artículo 

			Estos se escribirán con mayúscula solo cuando encabecen la denominación (“Ángel de la Serna”; “De la Serna”; “María José Gómez de Navales”, “señora de De Solano”, “señor De la Morena”, “señor Alberto de la Morena”, “señores de Barrios”, “señores de De Ángel”). Cuando comienza con artículo, se mantienen las mayúsculas: “Antonio La Mata”, “señor La Mata”.

			e) Los nombres de los días de la semana, de los meses, de las estaciones, 
de los puntos cardinales, de los hemisferios y polos geográficos 

			(“El ecuador”; “el trópico de Capricornio”; “el polo norte”); excepto cuando se usan como topónimos: “el Ártico”; “Quito es la capital de Ecuador”; “Ha viajado con un equipo científico al Polo Sur”; o cuando tienen un significado denominativo (“Viernes Santo”; “Primavera de Praga”; “Hospital Uno de Mayo”). 

			f) Las notas musicales

			g) Los nombres de medicamentos 

			Se escriben con minúscula inicial cuando se trata de elementos genéricos (“antibiótico”; “paracetamol”); y con mayúscula cuando se trata de nombres comerciales (“Prozac”, “Nolotil”), salvo cuando se han convertido en nombres comunes (“Me tomé una aspirina”).

			h) Los nombres propios cuando se usa de modo generalizado como comunes 

			(“Se compró unos quevedos”; “Es un herodes”; “Tomamos un jerez”; “Estaba bueno el rioja que nos sirvieron”; “Mi marido me ha regalado una rebeca”; “Menuda celestina era la Paca; y Jacinto, un donjuán”). En cambio, se escribirá: “se subastaron dos Grecos”. Si el uso como nombres comunes no se ha generalizado, se mantiene la mayúscula: “Eres un Hamlet”, “Se comporta como una Teresa de Calcuta”.

            i)  En los nombres de comarcas precedidos de artículo: “la Alcarria”, “la Mancha”, “el Bierzo”, “el Algarve” 

            
            
            
			EJEMPLOS

			
				
					
							
							1. le di una entrada para la obra de tirso.

						
							
							Le di una entrada para la obra de Tirso.

						
					

					
							
							2. ha encontrado un trabajo en la Fifa.

						
							
							Ha encontrado un trabajo en la FIFA.

						
					

					
							
							3. don Celedonio pérez pérez, mayor de edad, residente en arganda, expone…

						
							
							Don Celedonio Pérez Pérez, mayor de edad, residente en Arganda, EXPONE…

						
					

					
							
							4. en las laderas del ocejón, crecen el tomillo, el romero, la gayuba… en otoño se cubren de unos tonos rojizos sorprendentes.

						
							
							En las laderas del Ocejón, crecen el tomillo, el romero, la gayuba… En otoño, se cubren de unos tonos rojizos sorprendentes.

						
					

					
							
							5. ¿dónde dejaste el periódico? En la sala de estar.

						
							
							¿Dónde dejaste el periódico? En la sala de estar.

						
					

					
							
							6. muy señor mío: le agradeceré…

						
							
							Muy señor mío: 

							Le agradeceré…

						
					

					
							
							7. marco aurelio dijo: “no hagas nada al azar ni en desacuerdo con los principios del arte de vivir con perfección”.

						
							
							Marco Aurelio dijo: “No hagas nada al azar ni en desacuerdo con los principios del arte de vivir con perfección”.

						
					

					
							
							8. el Domingo por la mañana, visitamos el escorial.

						
							
							El domingo por la mañana, visitamos El Escorial.

						
					

					
							
							9. conozco bastante bien la Sierra de Madrid; mejor que sierra nevada.

						
							
							Conozco bastante bien la sierra de Madrid; mejor que Sierra Nevada.

						
					

					
							
							10. el señor de pedro es muy amigo de Alfonso de Pablos.

						
							
							El señor De Pedro es muy amigo de Alfonso de Pablos.

						
					

					
							
							11. el sol es el astro central de nuestro sistema planetario.

						
							
							El Sol es el astro central de nuestro sistema planetario.

						
					

					
							
							12. la tía chon tomaba el sol en uno de los bancos de la plaza.

						
							
							La tía Chon tomaba el sol en uno de los bancos de la plaza.

						
					

					
							
							13. el profesor nos enseñó a buscar la Estrella Polar con la brújula, soplaba viento del oeste.

						
							
							El profesor nos enseñó a buscar la estrella Polar con la brújula, soplaba viento del oeste.

						
					

					
							
							14. el párroco terminó diciendo: “tu, señora, la más hermosa criatura del todopoderoso, intercede por nosotros”.

						
							
							El párroco terminó diciendo: “Tú, Señora, la más hermosa criatura del Todopoderoso, intercede por nosotros”.

						
					

					
							
							15. en navidad , celebramos el nacimiento del mesías.

						
							
							En Navidad, celebramos el nacimiento del Mesías.

						
					

					
							
							16. los sueños es una de las mejores obras de quevedo.

						
							
							Los sueños es una de las mejores obras de Quevedo.

						
					

					
							
							17. parece que vuelven a estar de moda los Quevedos.

						
							
							Parece que vuelven a estar de moda los quevedos.

						
					

					
							
							18. ¿a quién llaman el mantuano? a Virgilio.

						
							
							¿A quién llaman el Mantuano? A Virgilio.

						
					

					
							
							19. dígame usted algunas obras de alfonso x el sabio y otras de fray luis de león.

						
							
							Dígame usted algunas obras de Alfonso X el Sabio y otras de Fray (o fray) Luis de León.

						
					

					
							
							20. hay una exposición de velázquez en el museo de bellas artes de Sevilla.

						
							
							Hay una exposición de Velázquez en el Museo de Bellas Artes de Sevilla (o en el museo de Bellas Artes de Sevilla).

						
					

					
							
							21. el ocho de diciembre, la iglesia celebra la festividad de la inmaculada concepción de la virgen.

						
							
							El ocho de diciembre, la Iglesia celebra la festividad de la Inmaculada Concepción de la Virgen.

						
					

					
							
							22. en la iglesia del carmelo, han puesto unos andamios.

						
							
							En la iglesia del Carmelo, han puesto unos andamios. 

						
					

					
							
							23. mi abuela tiene la colección completa de la biblioteca de autores españoles.

						
							
							Mi abuela tiene la colección completa de la Biblioteca de Autores Españoles.

						
					

					
							
							24. estudió filología, hizo la tesis sobre el drama histórico en el romanticismo, pero no tuvo más remedio que olvidarse de filologías y aceptar un trabajo de vendedor en almacenes lavapiés.

						
							
							Estudió Filología, hizo la tesis sobre el drama histórico en el Romanticismo, pero no tuvo más remedio que olvidarse de filologías y aceptar un trabajo de vendedor en Almacenes Lavapiés.

						
					

					
							
							25. el papa juan pablo ii visitó eslovenia recientemente. durante el viaje, el papa insistió en mostrar los peligros de los nacionalismos.

						
							
							El papa Juan Pablo II visitó Eslovenia recientemente. Durante el viaje, el Papa (o el papa) insistió en mostrar los peligros de los nacionalismos.

						
					

					
							
							26. el ministro de trabajo se entrevistará con su colega portugués el próximo martes.

						
							
							El ministro de Trabajo se entrevistará con su colega portugués el próximo martes.

						
					

					
							
							27. lo siento. el dueño no puede atenderlo.

						
							
							Lo siento. El dueño no puede atenderlo.

						
					

					
							
							28. Es decir: No hay nada que hacer.

						
							
							Es decir: no hay nada que hacer.

						
					

					
							
							29. Canta Lope de Vega: “cuando me paro a contemplar mi estado…”.

						
							
							Canta Lope de Vega: “Cuando me paro a contemplar mi estado…”.

						
					

					
							
							30. El ministro del interior ofreció una rueda de prensa en Zaragoza.

						
							
							El ministro del Interior ofreció una rueda de prensa en Zaragoza.

						
					

					
							
							31. bolívar, el libertador, murió joven.

						
							
							Bolívar, el Libertador, murió joven.

						
					

					
							
							32. la real academia de la lengua acaba de sacar una nueva edición de su diccionario.

						
							
							La Real Academia de la Lengua acaba de sacar una nueva edición de su Diccionario.

						
					

					
							
							33. El segundo domingo de Octubre, estuvimos en las chorreras de Valverde.

						
							
							El segundo domingo de octubre, estuvimos en las Chorreras de Valverde.

						
					

					
							
							34. El alcalde de monegrillos inauguró la nueva biblioteca del pueblo.

						
							
							El alcalde de Monegrillos inauguró la nueva biblioteca del pueblo.

						
					

					
							
							35. Regalé “el camino” de miguel delibes a mi sobrino pedro.

						
							
							Regalé El camino de Miguel Delibes a mi sobrino Pedro.

						
					

					
							
							36. Dios es justo, pero Su misericordia es infinita.

						
							
							Dios es justo, pero su misericordia es infinita.

						
					

					
							
							37. luis xiv, el rey sol.

						
							
							Luis XIV, el Rey Sol.

						
					

					
							
							38. ¿Cuántos vienen?, ¿a qué hora llegarán? ¿sabes si traerán el libro que encargamos?

						
							
							¿Cuántos vienen?, ¿a qué hora llegarán? ¿Sabes si traerán el libro que encargamos?

						
					

					
							
							39. La encargada de vender las yemas de santa teresa es Sor Ángela.

						
							
							La encargada de vender las yemas de Santa Teresa es sor Ángela.

						
					

					
							
							40. Se acaba de reeditar “los empeños de una casa” de sor juana inés de la cruz.

						
							
							Se acaba de reeditar Los empeños de una casa de Sor Juana Inés de la Cruz.
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Un libro para alumnos, profesores, periodistas, escritores y todo aquel que busque
transmitir sus ideas con mayor correccion, sencillez y elegancia.






