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La puntuación 

 

Los signos de puntuación nos ayudan a organizar nuestras ideas. 
Son importantes para mejor aclarar lo que se desea decir por medio de 
la entonación, para hacer pausas en el habla, para insertar citas, para 
resolver la ambigüedad en oraciones, para introducir diálogos, etc.  Hay 
que tomar en cuenta que aunque la ortografía y la gramática del español 
cuentan con reglas concretas, la puntuación tiene un componente 
subjetivo, el cual no sigue reglas tan estrictas. Lo importante es usar la 
puntuación para expresar con claridad nuestras ideas.  

Por lo general, la puntuación del español y del inglés son muy 
similares. Este libro explica algunas reglas básicas de la puntuación en 
el español y del empleo de las mayúsculas y las minúsculas. Además, se 
hacen comparaciones sobre las diferencias más obvias entre el español 
y el inglés. El libro contiene ejercicios relacionados con el uso del punto, 
las mayúsculas, las minúsculas, la coma, los signos de interrogación y 
exclamación, el guión, el punto y coma, los dos puntos y las comillas.  
Cada ejercicio tiene su clave de respuestas. El maestro (La maestra) 
puede distribuir copias de la clave y permitir que los estudiantes 
corrijan su propio trabajo.  

 

Los principales signos de puntuación son: 
 

la coma (,) las comillas (“  ”), (<<  >>) 
el punto (.) el guión, guión corto (-)  
el punto y coma (;) la raya, el guión mayor, largo (⎯)  
los dos puntos (:) el paréntesis (  ) 
los puntos suspensivos (...) la interrogación (¿ ?) 
los corchetes ( [  ] ) la exclamación (¡ !) 
el asterisco (*) el acento escrito (Áá-Éé-Íí-Óó-Úú)   
la crema o la diéresis (Üü) el (la) tilde (Ññ) 
las llaves                                  arroba (@) 

 
 



El punto (.) 
 

1. El punto se usa al final de una oración para indicar que     
    la oración ha terminado. 
                                                 

     Ellos viven en el campo.  
 Ábrelas. 
 Tengo un gato. 
 Necesitamos ir a la biblioteca. 

 

2. El punto se usa después de muchas abreviaturas. 
 

doctor - Dr.   señorita - Srta. 
doctora - Dra.  don  - D. 
señor  - Sr.  doña  - Da. 
señora - Sra.   general - Gral. 

 

 El Dr. Silva y la Dra. Pérez trabajan en el hospital. 
 La Sra. Cavazos vive en un apartamento pequeño. 
 

3. *La puntuación para los números en español es lo  
    opuesto de la puntuación en inglés. Se usa el punto en  
    vez de la coma y la coma en vez del punto. 
 

Comparaciones entre el español y el inglés 
 

español         inglés 
 

   $1,50     $1.50 
   $9,99     $9.99 
   3.900,00  dólares   3,900.00  dollars 
  1.200.000 personas   1,200,000 persons 
                 Pagué $12,99 por mi libro.           I paid $12.99 for my book. 
 
 
      *En México, es común ver la misma puntuación para los números que en el inglés.  
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Las letras mayúsculas 
 

Se escriben con mayúscula: 
 

 1. la primera palabra en una oración, el saludo inicial y la  
     despedida en una carta.  
 

     oración       Elena y yo pedimos la salsa italiana. 
     saludo        Querida tía Beatriz:  
       despedida    Sinceramente, Amalia  
 

2.   la primera palabra y los sustantivos propios en títulos de  
      libros, poemas, cuentos, canciones, películas, etc., pero    
      no los artículos, adjetivos, preposiciones ni conjunciones. 
        libro  Las aventuras históricas de Lorenzo y Maya 
    

3.  los nombres propios de personas (Lupe), mascotas  
      (Tigre), lugares (México), cosas (la Biblia), ciudades,  
      países, estados, calles, ríos, montañas, planetas, mares, etc. 
      

       El perro de la señorita Ruiz se llama Osito.  
       Mi tío Juan, un español, habla francés, alemán e inglés. 
 

4.  los títulos personales y nombres propios cuando se   
abrevian (señor-Sr., señora-Sra., señorita-Srta.,             
profesor-Prof., doctora-Dra., Estados Unidos-EEUU, etc.). 

      El Gral. Ricardo Sánchez es texano. 
 

Hay ciertas abreviaturas que se escriben con minúscula  y     punto y 
otras con minúscula sin punto. Ejemplos: 
 

adv. (adverbio)     pron. (pronombre)                a. m. (ante merídiem)     
art. (artículo)      cap.  (capítulo)       gén. (género)              
v. (véase)            etc.  (etcétera)      kg (kilogramo)        
km (kilómetro)     l (litro)                              m (metro)     
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 5. la primera palabra, los sustantivos y adjetivos en títulos de 
periódicos y revistas, los nombres de fechas históricas y de 
festividades religiosas, pero no los artículos,                 
preposiciones ni conjunciones.   

      

      periódico                Las Noticias Diarias 
      revista                    Nueva Revista Infantil y Juvenil 

 fecha histórica        El Cuatro de Julio 
 festividad religiosa  El Día de los Muertos 

   
 

Comparaciones entre el español y el inglés 
 

*Alicia en el país de las maravillas (película)    Alice in Wonderland 
Una arruga en el tiempo  (libro)                 A Wrinkle in Time 
La llorona (cuento)          The Sobbing Woman 
Noche de paz (himno)           Silent Night 
Las aventuras de Tom Sawyer (novela)       The Adventures of Tom Sawyer 
El viejo y el mar (novela)         The Old Man and the Sea 
    
 
*Los títulos de películas, obras literarias, canciones, etc.    
  generalmente se escriben en la forma cursiva (itálica); si el título    
  se escribe a mano, se subraya.  
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Lee las siguientes oraciones. Escríbelas de nuevo usando 
mayúsculas y puntos donde sea necesario. 
 

1.  querido tío lucas: 
    gracias por el regalo que ud me mandó 
_________________________________________________ 
 

_________________________________________________ 
2.  el río ebro se encuentra en españa 
_________________________________________________ 
3.  mi gatita se llama estrella 
_________________________________________________ 
4.  mi hermano mayor vive en san francisco, california 
_________________________________________________ 
5.  el lago falcón está en el estado de texas 
_________________________________________________ 
6.  la torre eiffel se encuentra en parís, francia 
_________________________________________________ 
7.  la tienda está por la av buena vista 
_________________________________________________ 
8.  el sr villa es de puerto rico 
_________________________________________________ 
9.  la dra ruiz trabaja en el hospital santa rosa 
______________________________________________ 
10. la sra vela enseña inglés y español en la universidad 
_________________________________________________ 
11. don fernando es mexicano, pero su esposa es norteamericana 
_________________________________________________ 
12. el río amazonas es el más grande del mundo por su caudal 
_________________________________________________ 
13. el cerro de la silla se encuentra en monterrey, nuevo león 
_________________________________________________ 
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