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Uso de los signos de puntuación

• El punto
• No llevan punto:  los símbolos y las

siglas, títulos y encabezamientos de un
texto literario.  Con respecto al ritmo, el
punto es la mayor pausa que se hace
en una lectura.

• Despés de toda abreviatura se coloca
un punto, luego coma o punto y coma.
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Signos de puntuación
• El punto y coma:

– Señala una pausa mayor que la coma y menor
que el punto. Se usa en los siguientes casos:

• Antes de las conjunciones adversativas: más, pero,
aunque, sin embargo, no bstante, y de los términos en
efecto, por último, por ejemplo, verbigracia.

• Separar oraciones entre cuyo sentido hay proximidad.
Carlos es bueno; Felipe, malo.

• Separar miembros de varias frases separadas por comas.
• Para separar oraciones elípticas.
• Para separar oraciones sueltas de sentido cabal.
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Signos de...
• Los dos puntos:
• Expresiones de cortesía
• Después de vocativos a modo de saludo
• En documentos emanados de las autoridades:

ordeno, certifico, hago saber, decreto etc.
• Antes de citas textuales
• Para separar en antecedente del

consecuente.
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Signos de...
• La coma:
• Separar elementos análogos
• Aislar unas oraciones de las otras precedidas

de conjunción o sin ellas
• La palabra etc., si está en medio de una

frase.no se usa con las conjunciones y, e, ni,
o, u.

• Antes y después de un vocativo.
• Oraciones intercaladas, aclaratorias
• O explicativas.
• Recuerde: evitar el abuso de comas, tener en

cuenta su función, colocar las comas precisas
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Seguimos...
• Puntos suspensivos
• La interrogación
• La admiración
• Las comillas
• La raya
• El paréntesis
• Los corchetes
• Diéresis o crema
• Guión
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Si deseas bajar esta presentación
en formato PDF o si deseas
conocer más sobre ortografía,
gramática, redacción, modelos de
cartas y consejos para las
secretarias, visita la página:
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