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llustracion 1. INA

El uso de los signos de puntuacion es fundamental en la redaccion de todos los
textos y muy especialmente en los copys, ya que tienen el objetivo de dar claridad

a las ideas que se expresan y sefalar las pautas que dan sentido a las oraciones.

Por ejemplo, no es lo mismo decir “no puedo escribir’ que “no, puedo escribir” en
el primer ejemplo se esta indicando que no puede escribir, pero en el segundo

ejemplo, gracias al uso de la coma, se esta aclarando que si se puede.

Los signos de puntuacion usados en nuestra lengua son:

Coma (,) Puntos suspensivos ( ... )
Puntoy coma ( ;) Paréntesis (())

Dos puntos ( :) Comillas (“")

Punto ( .) Guion menor ( -)
Interrogacion ( ¢,?) Guion mayor ( _)
Admiracion (j!) Doble raya ( =)

Diéresis (") Asterisco ( *)
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La coma

1. Se usa la coma para separar los elementos de una oracion, cuando se

enumeran sustantivos, verbos y adjetivos en forma continuada.

Ejemplos: Las mascotas se llaman: Luna, Maya, Reina y Jazz.

Todas son tiernas, hermosas, pequefas y alegres.

2. También las comas se usan para separar oraciones

independientes entre si.
Ejemplo: ilustracion 2. INA

Todos los invitados estaban muy contentos, cada uno de ellos quiso participar en

todas las actividades, la fiesta estuvo muy alegre y todos se fueron hasta tarde.

3. Para separar palabras u oraciones intercaladas que aclaren, especifiquen o

amplien el sentido de la oracion.
Ejemplo:

Santiago, el mas estudioso, termind el examen de primero.

4. Cuando se interrumpe una oracion para citar al autor o la obra de donde se

ha tomado
Ejemplo:

El esclavo, dice Homero, pierde la mitad de su alma desde el dia que cae en la

servidumbre.
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5. “Para separar los vocativos en una oracién. Si el vocativo va al inicio, ira
seguido de coma; si va en medio de la expresion, ird entre comas; si va al

final, ira precedido de coma” '
Ejempilo:
Abigail, me pones un mensaje cuando llegues por favor.
Espero, Abigail, que cuando llegue me pongas un mensaje
Espero que me pongas un mensaje cuando llegues, Abigail.

” ”

6. Antes de las conjunciones adversativas “mas”, “pero”, “aunque”, siempre que

el elemento que les anteceda sea corto:
Ejempilo:
Vete, pero no te tardes mucho

Nadas muy bien, aunque no te confies.

7. Para separar las expresiones: “por consiguiente”, “y asi’, “en fin”,

” 113 ” ” ”

“finalmente”, “sin embargo”, “pues”, “esto es”, “es decir”’, y otras.
Ejemplo:
Finalmente, me gustaria ir a visitarte.

Sin embargo, es muy tarde para llegar.

! Fuente: Ortografia Activa
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8. Cuando se omite el verbo en la oracién.
Ejemplos:

Algunos alumnos estudian matematicas; otros, geografia; pocos, historia; uno que

otro, lenguaje.

Los nifios iran al patio; los mayores, a la sala de estudio.

El puntoy coma ( ;) &)

1. Se usa el punto y coma en oraciones consecutivas contrarias

u opuestas:

Ejemplos:

Los buenos alumnos seran premiados; los malos, reprendidos. Autoria propia

” M

2. Antes de las conjunciones adversativas “mas”, “pero”, “aunque”, siempre que
el elemento que les anteceda sea largo o que en él se haya usado coma o

comas.
Ejemplos?:
Redactaste con claridad la carta para tu recordado tio; pero cambiaste la fecha.
Jugaste, cantaste, bailaste; mas no estuviste como en otras oportunidades.

Los alumnos cumplieron con sus deberes y con sus obligaciones; aunque no lo

hicieron a la perfeccion.

2 Fuente: Ortografia Activa
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3. Para sustituir a la coma cuando las oraciones que deben separarse son de

considerable extension o cuando contengan alguna coma.
Ejemplos:

Durante el viaje a la playa los nifios jugaron sin parar, nadaron, hicieron deporte,
contaron historias y comieron mucho; al final del dia disfrutaron de una velada bajo

la luna.

El Punto ( .)

1. Punto seguido: se usa cuando termina una oracion y se va a expresar

seguidamente otra relacionada con la primera.
Ejemplo

Los pajaros cantaron alegremente. Los nifios los observaron asombrados. Unos

minutos después estos lindos animalitos salieron volando.

2. Punto y aparte: Cuando se hace referencia a algo distinto de lo mencionado

en el parrafo anterior.
Ejemplo?
Nadie engancho su carro una estrella con mas firme propdsito que José Marti.
Amo a su patria y la independencia de su pais fue la luz que guio e iluminé su vida.

Sus convicciones surgian del corazén, pasando por su cerebro poderoso.

3 Fuente: Ortografia activa
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3. El punto final: cuando se termina una oracion, texto, o escrito en general.

Puntos suspensivos ( ... )

1. Se usa puntos suspensivos cuando se omite algo en la expresion que ya se

sobreentiende.
Ejemplo
En boca cerrada...
A buen entendedor...

Dime con quién andas...

2. Cuando se interrumpe una expresion para denotar duda, temor, ignorancia o

suspenso.
Ejemplo

Todos entramos en silencio, pero al entrar notamos que la oscuridad era

tenebrosa... y decidimos hablar para sentir menos temor.

Interrogacion ( ¢,? ) y Admiracion (j!)

Generalmente los usuarios de las diferentes plataformas de la Social Media omiten
el uso de los signos de pregunta y de admiracion, la ausencia de ella puede crear

confusién para interpretar correctamente el mensaje.

1. Se usan los signos de interrogacion al principio y a final de una pregunta.

Ejemplo

¢, Cuando es tu cumpleafos?
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2. Se usan los signos de admiracion al principio y al final de una oracién

admirativa o exclamativa.
iEste bebé es muy simpatico!

***Si las oraciones interrogativas o admirativas son varias y seguidas, solo se

escribira la primera con mayuscula.
Ejemplo 4

iQué paisaje tan hermoso!, jqué lindos arboles!, jqué hermosos pajarillos!

4 Fuente: Ortografia Activa
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