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Las mayusculas

Se escriben con letra inicial mayt'lscula:

e La primera palabra de un texto y la palabra que va después de punto.

® Los nombres propios de las personas y sus apellidos, de animales, de rios, de montanas, de ciudades y

pueblos de paises, de comunidades autdnomas, de calles, de colegios,.... Ej.: Jorge, Paris, Espana,...
® La letra inicial de los titulos de los libros, periddicos, revistas, canciones, discos, etc... ej.: El pequefio Nicolas
® Los nombres de épocas histéricas y de movimientos culturales. Ej.: la Edad Media, el Renacimiento.

® Después de los dos puntos que siguen al saludo en una carta o que anuncian una cita en un texto. Ej:

Querida mama: Te escribo esta carta ....

e Los nombres de dignidad y organismos. Ej: el Presidente, el Rey,...

* En los digrafos ch y Il solo se escribe con mayuscula la primera letra (excepto cuando toda la palabra se
escribe en mayusculas).

*  No se escriben con mayuscula ni los nombres de los dias de la semana ni los de los meses.

* Laiylajmayusculas no llevan punto.



Principios de acentuacion

 Recuerda:

 Las palabras agudas son las que tienen tonica la ultima silaba. Estas palabras
llevan tilde cuando terminan en vocal, en n o en s. Por ejemplo: serd, balon,
ademadas.

 Las palabras llanas son las que tienen tdénica la pendltima silaba. Estas palabras
llevan tilde cuando terminan en una consonante distinta de n 0 s. Por ejemplo:
dificil.

 Las palabras esdrujulas son las que tienen tonica la antepenultima silaba. Estas
palabras llevan tilde siempre. Por ejemplo: espiritu.



[Las palabras, segin el lugar donde lleven la silaba ténica, puden ser:]

>

Llevan la silaba tdnica
en la dltima silaba

melon

Llevan la silaba ténica
en la pendltima silaba

Lleva la silaba tdnica en
la antepentltima silaba

médico

Lleva la silaba ténica en la silaba
anterior a la antepentltima silaba

l cémpratelo l




Diferencia entre diptongo e hiato

En castellano existen cinco vocales: a, e, i, 0, u. Las vocales son de dos tipos:
fuertes y débiles.

Las vocales fuertes son a, e, o. Las débiles son i, u.

Para acordarte, intenta memorizar las siguientes palabras: rapero (vocales
fuertes); huir (vocales débiles).

a, e, o (rapero) i, u (huir)

En nuestro idioma, normalmente solo hay una vocal en cada silaba: ca-sa-do,
res-pi-rar, arro-jo. Sin embargo, hay veces en que dos vocales van juntas y se
pronuncian como una Unica silaba: ca-lien-te, puer-ta, cua-dra-do, ciu-dad.

Cuando dos vocales estdn juntas en una sola silaba, se dice que estdn en
diptongo. Las silabas -lien-, puer-, cua-, ciu- de las palabras anteriores son
diptongos.



Cuando dos vocales van juntas pero no pertenecen a la misma silaba, sino a
silabas distintas, se dice que estdn en hiato. En las palabras le-6n, re-ir, cro-a-ta,
ba-ul, hay vocales que van juntas, pero en silabas distintas. Son hiatos.

éComo sabemos si dos vocales estan en diptongo o en hiato? Lo primero es seguir
tres sencillas reglas:

* Si las dos vocales son débiles, entonces estan en diptongo y forman una sola
silaba: cui-da-do, fui, ciu-dad, ruin.

* Si las dos vocales son fuertes, entonces estan en hiato y pertenecen a silabas
distintas: ro-er, ca-o-ba, so-ez, be-a-to.

* Cuando una de las vocales es fuerte y la otra débil, tenemos que fijarnos en el
acento:

= Sj el acento va en la vocal débil, entonces las vocales estan en hiato y pertenecen a
silabas diferentes: ca-i-da, le-i-do, Ra-ul, bu-ho, E-li-as. En estos casos, como te habras
fijado, las vocales débiles siempre llevan tilde.

= Sj el acento no va en la vocal débil, entonces las vocales estan en diptongo vy
pertenecen a la misma silaba: feu-do, cau-dal, puen-te, vie-ra, trein-ta.



| DIPTONGO |
|

dos vocales en una silaba

DEBIL + DEBIL

N

DEBIL + FUERTE

(dtona)

lleva tilde

l

/

de acentuacion

[ segln las normas generales]

| HIATO I

dos vocales en silabas diferentes

N

FUERTE + FUERTE DEBIL + FUERTE

(+onica)

lleva tilde lleva tilde

v v
[segdn las normas gemrales] [SIEMPRE en la ]

de acentuacidn vocal débil

|

FUERTES: a, e, 0.
(abiertas)

|

DEBILES: i, u.
(cerradas)




La tilde en diptongos y triptongos

Un diptongo es la unidn de dos vocales en la misma silaba.

En los diptongos, una de las vocales debe ser cerrada (i, u) y la otra puede ser cerrada (i, u) o
abierta (a, e, 0).: cerrada + cerrada /cerrada + abierta

Ej: cuidado, pretendiente.

Las palabras con diptongo siguen las mismas normas de acentuacién que el resto de las
palabras.

- En caso de llevar tilde, esta se coloca siempre sobre la vocal abierta. Ej: atencion.

- Pero si el diptongo esta formado por dos vocales cerradas, la tilde se coloca sobre la que
esta en segundo lugar. Ej: cuidate.

Un triptongo es la unidn de tres vocales en la misma silaba.

En un triptongo, la vocal que esta en el centro tiene que ser abierta, y las otras dos, cerradas:
cerrada + abierta + cerrada.

Las palabras con triptongo siguen las reglas generales de acentuacion.
Si llevan tilde, esta se coloca siempre sobre la vocal abierta. Ej: confiéis.
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ACENTUACION DE DIPTONGOS Y TRIPTONGOS
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® Triptongo: union de tres vocales en
una misma silaba.

® Diptongo: union de dos vocales en
una silaba.

@ La vocal del medio es siempre abierta
(a, e o) y las otras dos son cerradas

(4 4.

generales de acentuacion:

| |
|

I.'I"Ide: cuando lo indican las reglas

| |
|

| - Si el diptongo esta formado por una |

| vocal abierta (g, ¢ 0) y una cerrada

| (4, u), o viceversa, la tilde cae en la |

I

I

vocal abierta: recién, adios, Caucaso. |

® Tilde: cuando lo indican las reglas
generales de acentuacion:

» La tilde siempre recae sobre la vocal
abierta (&, €, 0): copieis, impidis.

= Si el diptongo estéd formado por dos |
vocales cerradas (J, v), la tilde cae en |
la sequnda vocal: cuidate.

fin de |z




La tilde en los hiatos

Un hiato es la aparicion en una palabra de dos vocales seguidas que pertenecen a
silabas diferentes. Existen muchas combinaciones de vocales que se pronuncian
como hiatos: dos vocales abiertas (caoba), una vocal abierta y otra cerrada ténica

(pais)...

Los hiatos que estan formados por dos vocales abiertas (a, e, 0) siguen las reglas
generales de acentuacion. Por ejemplo: paseo, poético.

Los hiatos formados por una vocal abierta y una cerrada tdnica (i, u) siempre
llevan tilde sobre la vocal cerrada. Por ejemplo: dias.



n de los hiates

Un hiato es la secuencia de dos vocales que se pronuncian en silabas distintas. Dicho de otra
forma, cuando dos vocales se separan en silabas diferentes y, por tanto, no forman diptongo. La
acentuacion de los hiatos es como sigue:

Clases de hiatos

¢Cuando llevan tilde?

Ejemplos

De dos vocales (a, e, / ,0, &)
iguales.

Segun las reglas
generales de
acentuacion.

esdriajula: cré- e- me
llana: chi-i - ta
aguda: po- se- er, re - hén

Vocal abierta (a, e, 0) y vocal
abierta distintas.

Segun las reglas
generales de
acentuacion.

esdrijula: hé -ro - e
llana: a-or - ta
aguda: fe - on, 7a -én

Combinacion de una vocal abierta
cerrada (/, &) tonica, seguida de
una vocal abierta (a, e, 0), atona.

Siempre. Sin tener en
cuenta las reglas
generales de
acentuacion.

por -fi -e

ac -t -e

pa -a

e -va-la-as
bt - ho

Combinacion de una vocal abierta
{(a, e, 0) atona, seguida de una
vocal cerrada (/, &), tonica.

Siempre. Sin tener en
cuenta las reglas
generales de
acentuacion.

re-ir

la - ud
ma-u-Ha
pa-is

ma - iz

La h intercalada entre dos vocales no impiden la formacion de diptongo o hiato. Ejemplo: re- hu -
yo; ta - ho - na; de - he -sa; al- ba-ha-ca.




La tilde en los monosilabos

Los monosilabos son las palabras que solo tienen una silaba. Ej.: g, por.

Como norma general, las palabras monosilabas no llevan tilde. Sin embargo,
algunos monosilabos llevan tilde para diferenciarse de otra palabra que tiene la
misma forma, pero posee un significado diferente.

Por ejemplo: las palabras miy mi.

SIN TILDE CON TILDE (Acento diacritico)
te pronombre té  sustantivo
tu adjetivo td  pronombre
e' articulo él pronombre
S@ pronombre Sé del verbo ser o saber

Mas conjuncion ma’s adverbio

r

mi adjetivo mi pronombre

Si conjuncion S|’ afirmacion

de preposicion dé del verbo dar




Otras palabras con tilde

* Cuando introducen preguntas o exclamaciones, las siguientes palabras se escriben
con tilde:

Qué » jQué momento tan emocionante!

Quién o quiénes » ¢Quién eres?

7 . 74 . , = -
Cémo » jCémo brilla! Qué cuanto
Cudl o cudles ™ ¢Cudl prefieres? fuien Cuando

| o Cual  p¢nde
Cudndo » ¢Cuando iras: Como

Donde » ¢Donde vives?

Cuanto » ¢Cudnto es?



Usodela y

Se escriben con y:

* Las palabras que terminan en los diptongos -ay, -ey, -oy, -uy, salvo algunas excepciones,
como fui. Por ejemplo: estoy, muy.

* Las formas de los verbos que llevan el sonido consondntico Y (ye) y no tienen ni y ni ll en su
infinitivo. Por ejemplo: vaya (del verbo ir).

LEY REY

/ LEYES
AL FINAL DE PALABRA, ] LOS PLURALES \

/

SI SOBRE LA LETRA DE LAS PALABRAS EXCEPTO:
NO RECAE EL ACENTO. QUE, EN SINGULAR, [P ( REYES || JERsEY:

/ \ TERMINAN EN "Y". / JERSEIS
BUEYES

SE ESCRIBEN

CON —| DETRAS DE LOS

"y" S @ DISYUNTIVA
N

(=)

OIR- CAER- SUBYACER
e CAYO

i

po
N\

VERBOS CUYO INFINITIVO QUE CONTIENEN LA SILABA
NO TIENE NI "LL" NI "Y". -YEC-.

INCLUIR- INYECCION TRAYECTO

INCLUYO

= .

LAS FORMAS DE LOS } LAS PALABRAS

LEER-
LEYO

l\
l/



Usodela b

Se escriben con b:

e Las palabras que empiezan por las silabas bu-, bur-y bus-. Ej: busca.

* Los verbos acabados en -bir, excepto hervir, serviry vivir. Ej: recibe (recibir).
* Las palabras terminadas en -bilidad, excepto movilidad. Ej: amabilidad.

* Las formas del pretérito imperfecto de indicativo de los verbos de la primera conjugacion.
Ej: picaba.

Palabras que empiezan por: Palabras acabadas en:

bu-, bur-, bus- -bilidad (salvo movilidad y civilidad).
Palabras que empiezan por: Todas las formas verbales de:

biblio- haber, deber, beber, caber, saber y sorber.
Palabras que comienzan por: Pretérito imperfecto 12 conjugacion:

ab-, ob-, sub- (seguidas de consonate). | -aba

Palabras que comienzan por; Pretérito imperfectode IR:

bi-, bis-, biz- iba, ibamos, iban, etc.

Palabras que comienzan por: Verbos acabados en:

bien-, bene- (prefijos). -bir y =buir (salvo hervir, servir y vivir).

Palabras que contienen:
bio-, -bio-, -bio-

WL AGL e L logipot cove



Usodela v

Se escriben con v:

* Los adjetivos terminados en -ava, -ave, -avo, -eva, -eve, -evo, -ivo e -iva que tienen
acentuacion llana. Por ejemplo: nuevo.

e Las formas de los verbos que llevan el sonido B y que no tienen ni b ni v en su infinitivo. Por
ejemplo: anduve.

Se exceptuan las terminaciones -aba, -abas, -dbamos... del pretérito imperfecto de indicativo
de los verbos de la primera conjugacion.

Palabras que empiezan por: Verbos acabados en:

vi-, vice-, viz- -olver

Palabras que comienzan por: Todas las formas verbales de:

eva-, eve-, evi-, evo- hervir, servir y vivir.
(salvo ébano, ebanista y ebonita)

Palabras que comienzan por: Pret, perf. simple de ind. de;

video- estar, andar, tener, y sus derivados.
Palabras acabadas en: Pret. imp. y fut. simple de subj. de:
vOoro-, vora- (salvo vibora). estar, andar, tener, y sus derivados.
Detras de los prefijos: Presente de indicativo, de subjuntivo
ad-, ob-, sub- e imperativo de verbo IR.

Adj|. y det. acabados en:
-ave, -avo/-ava, -eve, -evo/
-eva, -ivo/ -iva, en palabras llanas.

VAW LG AL 2 Dl o p ot cowe




Usodela h

Se escriben con h:

* Las formas de los verbos haber, hacer, hablar, hallar y habitar. Por ejemplo:
hay, hacian, hablo, hallard, habitan.

* Las palabras que empiezan por hie-y hue-. Por ejemplo: hierba, huellas.
e Las palabras que empiezan por hum- mas vocal. Por ejemplo: humeda.

* Las palabras derivadas y compuestas de otras que llevan h. Por ejemplo:
hierbecilla, hierbabuena.

SE ESCRIBE CON H

Delante de los diptongos

2 SRR Ej.: Huida, huelga, hiato, hiena, etc.
ui-, ue-, ia-, ie-, io-.

Palabras que comienzan por los prefijos | Ej.: Hidromasaje, hipermercado,
hidr-, hiper-, hipo-. hipocondria, etc.

Palabras que comienzan por los prefijos | Ej.: Heterosexual, homonimia,
hetero-, homo-, hecto-, hemi-, hectémetro, hemiciclo, hemaocultivo,
hemo-, hepta- y hexa-. heptasilabo, hexagono, etc.

Los verbos hacer, haber, habitar, hablar

Ej.: Haran, habia, habitan y hablaron.
en todas sus formas.

wwwsiaaciogaqoblogipot.com




Uso de la j

Se escriben con j:

e,
* Las formas de los verbos que llevan el sonido J y que no tienen ni g nij en su infinitivo. Ej:
dijiste (de decir)..

* Las palabras que terminan en -gje o -eje. Ej: viaje, esqueje.

* Las palabras que empiezan por gje- o eje-. Ej: ajetreo, ejecutivo.

Se exceptuan las palabras agenda, agencia y agente..

USO DE LA "J"|

-JEAR
Y SUS FORMAS.
EJEMPLO: CANJEAR

SE ESCRIBEN CON"J"\_/
LAS PALABRAS

UE EMPIEZAN
Q POR: éﬁ: ::,:a?::: _--)@-» EXCEPTO % | PROTEGE
/ i — \
- EXCEPTO »| LIGERO
m @ LAS FORMAS VERBALES, CON SONIDO J, \

CUYO INFINITIVO NO TIENE NI "G" NI "J":
EJEMPLO: DECIR, DIJE; REDUCIR, REDUJE.

[ LOS VERBOS ACABADOS]

-JERIA
AGENDA, AGENCIA, VIAJE,...



Uso dela x

Se escriben con x:

* Las palabras que comienzan por los prefijos ex- y extra-. Ej.: extraordinaria.

* Las palabras que comienzan por la silaba ex- seguida del grupo consonantico pr.
Ej.: expresar.

* Muchas palabras que empiezan por la silaba ex- seguida del grupo consonantico pl.
Ej.: explica. Se exceptuan palabras como espliego o espléndido.

* Las palabras de la misma familia que otras que se escriben con x. Ej.: existencia,
existir, existente...

ex-

extra-
pl

ex- +
N/ pr
Xeno-
Xero-
Xilo-

-Xion




| o &)
La coma y el punto y coma -, 4';;1

~

do -

Se escribe coma, entre otros, en el siguiente caso: J

\

* Para separar los elementos de las enumeraciones.
Ej.: Traedme a todos los mineros, picadores, canteros y esclavos de los alrededores.

N

)

»

Se escribe punto y coma ; entre otros, en estos casos: 5&\

* Para separar los elementos de una enumeraciéon cuando alguno de ellos ya lleva
coma.

Ej.: Disponed todo lo necesario: reclutad soldados, esclavos y personal de mando; preparad
comida, agua y provisiones; y seleccionad caballos y animales de carga.

* Delante de las palabras pero, aunque, sin embargo, no obstante... cuando
introducen oraciones largas.

Ej.: Alejandro estaba preocupado; sin embargo, no se dio por vencido y decidio pasar
inmediatamente a la accion.



Punto § 8eguido:

Después de punto

se escribe en
maytscula.

XTras él se sigue escribiendo en la misma linea.

Punto § aparte:

XTras él se escribe en la linea siguiente.

Dunto § ginal:

X'Se pone dl final de un texto.

PUNTO

@ indica el fin de una oracion.
@ después de una abreviatura.

PUNTO SEGUIDO

@ separa oraciones que —
pertenecen a un mismo parrafo.

PUNTO ARPARTE

@ separa elementos de
una enumeracion.

@ encierra aclaraciones.

@ indica la elipsis del verbo.

@ antes y después de expresiones
como: sin embargo, sin duda,
no obstante.

@ indica una pausa mayor
que la coma pero menor
- que el punto.
~ @ separa elementos de una
~enumeracion que ya tienen
coma.
@ inicia proposiciones.




Los puntos suspensivos &0

Se escriben puntos suspensivos ... en estos casos:

* Paraindicar que una enumeracion o una oracion esta incompleta. Ej: Perdon,
disculpe...

* Paraindicar que hacemos una pausa con la que expresamos sorpresa, temor o
duda. Ej: Entonces, el papel... es para mi?

* Para mostrar misterio, duda, sorpresa,... Estaba emocionada, pero cuando llego
el momento... se llevo una desilusion.

PUNTOS SUSPENSIVOS

@ al final de una oracién no terminada.

@ al final de una enumeracion incompleta.

@ para indicar
la omision de
un parrafo.




Los signos ortograficos

Recuerda el uso de estos signos de puntuacion:

La raya — . Se utiliza para introducir las palabras que dicen los personajes en un didlogo. Por
ejemplo: —Manana iremos al teatro.

Las comillas « » . Se utilizan para reproducir exactamente l|as palabras que dice alguien. Por
ejemplo: El critico Diego Diaz ha dicho: «Una obra imprescindible».

Los paréntesis ( ) . Se utilizan para intercalar en una oracién datos aclaratorios como fechas,
lugares, explicacidn de siglas... Por ejemplo: Dante nacié en Florencia (Italia).

solountip.com

COMILLAS

@ al principio y final
de una cita textual.

@ al escribir palabras
extranjeras.

® en la escritura de —

© indica el cambio seuddnimos de personajes o personas famosas.
w— ~ de interlocutor en ® al citar el titulo de un cuento, de un capitulo
un dialogo. de una novela, de un articulo.
® para destacar palabras que representan un concepto.

solountip.com

se utilizan con la
intencion de realizar
una aclaracién.

@ se escriben al
.~ principio y al final

de las preguntas y al final de las oraciones

exclamativas.

@ S 1 GNOS be
PARENTES (S RAE A
o - ODEADMIRACION
‘ @ se escriben al principio

—— et



La importancia de los signos de puntacién

somos los
puntos

Somos los
signos de

. Sabes quiénes somos™
Somos los signos de
interrogacion

Un momento ...

suspensivos

jRespira
y esperal
Soy un
punto y
coma

Bien, ahora
te explico:
SOMOS
dos puntos

) EN SU MOMENTO,TE LO EXPLICA,USALOS! '



CAMPANA PARA ESCRIBIR MEJOR .-

€
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Haber es un verbo.

Ay es una exclamacién.
Ahy no existe.

Valla es una cerca.
Vayaesir
Baya es un fruto.

Hava es Haber.
Halla es encontrar.
AlLA es un lugar.

Iba esir
VA es un impuesto.

Hiba no existe.




YENDO

es del verborr.

IENDOY
LLENDO

NO existen.




FARA QUE NO TE CONFUNDAS AL ESCRIBIR

Alla~ es un luqar

Haya - es haber Se encamind hacia alla

Espero que Luis

haya aProbado *

Halla-~ es encontrar g

La sede de la organizacion
-{ kalla en ?QT?S Hqiga - N0 QXLS&Q

%

b
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ORTOGRAFIA %EA(

De clase mundial

POR UNA MEJOR




FPARA QUE NO TE CONFUNDAS AL ESCRIBIR

Iba- es ir IVA- es un impuesto
Santiago iba para la tienda Hay que pagar el IVA

Hiba - no existe
W
)14

POR UNA MEJOR
ORTOGRAFIA

De clase mundial




PARA QUE NO TE CONFUNDAS AL ESCRIBIR

"Houj" es haber. "AWT" es un Lugar.

"Hay @ / \ — 8 AWl es el

- restaurante”
una manzana

("Av" 25 unao "Akv" no extiste,

exclamacidon, \%

” ~ ”
A\j que rico

;i &
POR UNA MEJOR ORTOGRAFIA sSENA

/Y

De clase mundial




