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Departamento de Lenguaje, primero complementario, docente: Luz Eliana Curihual 

 

Guía  de aprendizaje 3: Ortografía Puntual 

Estimados estudiantes, espero que se encuentren bien, junto a sus familias. Les envío la 
última guía de ortografía. Recuerden que deben trabajarla en sus cuadernos 
ordenadamente. 
Cualquier consulta me pueden escribir al siguiente correo: lcurihual@yahoo.es. 

 

Objetivo: mejorar el uso de nuestra lengua escrita 

Principio general: los signos de puntuación sirven para facilitar la comprensión rápida y 

sin ambigüedades de un  texto. 

 

I.- La “coma” (,) 

Se utiliza para: 

a) Enumerar elementos análogos 

 

b) Dirigirse a un vocativo, ésta sirve para aislarlos, éstos pueden ser nombres propios 

o sintagmas nominales con los que nos dirigimos inmediatamente a nuestros 

interlocutores. 

 

Ejemplos:             
            “Jóvenes, escriban lo que quieran, en el lenguaje que les resulte mejor.  

Escriban lo que quieran, jóvenes, en el lenguaje que les resulte mejor. 
             En el lenguaje que les resulte mejor escriban lo que quieran, jóvenes.” 
              
En los ejemplos anteriores siempre se está dirigiendo a alguien (vocativo) jóvenes 

 

c) Utilizar una frase que aclare el sentido de la oración principal. 

Ejemplo: 
“Ayka, la tierna perra de nuestros vecinos está hambrienta.” 

 “Dentro de la ortografía puntual revisaremos la coma, el punto, el punto y coma, 
etc.” 
 
Como has podido apreciar, en este caso se enumeraron elementos análogos, es 
decir, se nombraron consecutivamente una serie de elementos, los que se 
separaron por comas. 
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En este caso “la tierna perra de nuestros vecinos” cumple el rol de aclarar o ampliar el 
sentido de la oración principal. 

 

 

d) Una elipsis verbal (reemplazo de un verbo por una coma para evitar su 

repetición) 

 

Ejemplo:  
“Él aprenderá por un método; tú, por otro.” 
 
En el ejemplo anterior podríamos haber escrito el verbo aprender en dos 
oportunidades. Sin embargo no ha sido necesario, porque en la segunda ocasión 
se ha reemplazado por una coma.  

 

e) Para anteceder conjunciones adversativas y causales 

 

Ejemplos: 
“Quise ir, pero no pude. No te avisé, porque no tuve tiempo.” 
 
En las oraciones anteriores nos enfrentamos a dos tipos de conjunciones: 
adversativas y causales. Ambas necesitan ir antecedidas de coma, pues antes 
de mencionar el elemento que señala oposición, o bien el elemento que señala la 
causa, es necesario hacer una pausa que se manifiesta con la (,) 
 

 

Las siguientes son las conjunciones adversativas y causales. 

 

f) Locuciones (entre comas) 

Ejemplos: 
Ha trabajado con constancia y dedicación, por lo tanto, merece ser premiado. 
Quisimos estar con ustedes en ese momento, sin embargo, no pudimos. 
Éste es un neologismo, vale decir, una palabra nueva y que ha sido inventada. 
 
En estas oraciones encontramos locuciones o expresiones constituidas por dos o 
más palabras que han sido encerradas entre comas. Todas las expresiones similares a 

éstas deben ir siempre entre comas.  
 
 

 

Algunas de ellas son las siguientes 

Adversativas Causales 

Pero 
mas 
sino 
aunque 
a pesar de  

Porque 
pues  
a que 
debido a 
dado que 
a causa de  
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a saber  
sin duda 
o bien 
en cambio 
es decir 
en fin 
vale decir 
por último 

 

 

g) Gerundios (siempre antecedidos por una coma). 

 

“Aprenderemos mucho, ejercitando adecuadamente. Lo pude conseguir, 
trabajando toda la vida.” 
 
Las formas verbales ejercitando y trabajando corresponden a gerundios, los que 

siempre deben ir antecedidos por coma. 

 

h) La expresión que aparece adverbializada y antecedida por “tal” o “tanto”. 

“Su entusiasmo por aquel cantante era tal, que lo fue a esperar al aeropuerto.  
La quería tanto, que le dedicó toda su vida”. 
 
Cuando la expresión aparece adverbializada y antecedida por las palabras tal o 
tanto, debe ir con coma. 

 

 

Ahora ejercita lo aprendido 

Pon las comas que hacen falta en cada una de las siguientes oraciones 

1.- Cuando vayas a la feria compra: lechugas porotos verdes limones y alguna fruta rica 

para el postre. 

2.- No me contestó él sino María Claudia su hermana mayor. 

3.- Yo tomaré un colectivo; tú un bus porque así podremos compartir el tiempo que demora 

el proyecto. 

4.- Gustavo Adolfo Bécquer era uno de los poetas más románticos de la historia de la 

Literatura escribió la bellísima leyenda “El rayo de luna”. 

5.-  Espera el tono para marcar Adrián y después la llamas. 

6.- Chile es sin lugar a dudas un territorio que posee diversos tipos de paisajes. 

 

 

 

Esto es  
en efecto 
por ejemplo 
por lo tanto 
sin embargo 
en consecuencia 
no obstante 
por consiguiente 
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II.- Punto y coma (;) 

a) En oraciones que se relacionan por el sentido y que ya poseen una o más 

comas. 

Ejemplo: 
“Creo, Damián, que esto ha sido suficiente; lo demás queda a tu 
criterio.”. 
 
Como puedes observar en esta oración ya tenía dos comas antes, 
por eso se utiliza punto y coma en la tercera. 

 

b) En oraciones yuxtapuestas  

Ejemplo: 
“Ellos le compraron el primer regalo de la lista; nosotros, el segundo” 
 
En esta oración puedes observar que se trata de oraciones 
yuxtapuestas (una junto a la otra) que tienen una relación de sentido. 
La particularidad del punto y coma es que siempre supone la 
existencia de dos referentes que se comparan o relacionan por alguna 
razón. 
  

 

EJERCITA TUS CONOCIMIENTOS 

Pon los puntos y comas que hacen falta en cada una de las siguientes oraciones 

1.- Unos se valen de libros otros, de bellas razones. 

2.- Si los conceptistas pusieron el énfasis en el fondo los culteranistas , en la forma. 

3.- Cuando nos aproximábamos a la cumbre quisimos que Dios nos ayudara a seguir 

caminando el resto dependía de nosotros. 

4,. Ésta era una niña de cera, pero no era una niña de cera era una gavilla parada en la era. 

5.- Al llegar recibimos un mapa con los principales puntos de la ciudad al irnos un recuerdo 

del lugar. 

 

III.- Dos puntos (:) 

1.- observa los siguientes ejemplos en los que se ha utilizado los dos puntos (:). 

a)  “Las siguientes personas recibirán una invitación para la obra de teatro: 
Andrea, Paola, Carlos y Patricio” 
 
En el ejemplo puedes observar que los dos puntos van antes de una 
enumeración que se ha anunciado anteriormente. De este modo el texto 
adquiere una organización adecuada. 

 

. 
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b)  “El párrafo que debes arreglar es el que dice: << En los días que preceden 
a un examen o un ejercicio escrito…>> 

 
Al leer la oración anterior comprobarás que los dos puntos aparecen antes de una 
cita textual, la que debe ir escrita entre comillas. Como dicha cita no se puso de 
manera íntegra, se debe poner puntos suspensivos al final de ésta. 

. 

C)  “Viajar y poder conocer lugares ignotos: Ese es nuestro objetivo” 
 
Si te figas los elementos que constituyen el objetivo se han nombrado antes. Es 
decir, los dos puntos deben ir antes de una explicación que es consecuencia 
de lo que ha dicho anteriormente. 

 

IV.-  El punto (.) 

Se utiliza para indicar una pausa significativa dentro de un texto. 

a) En el final de un escrito. 

Ejemplo: 
<<Recuerda, por último, que todos los textos deben estar escritos con buena 
ortografía y un vocabulario amplio y preciso.>> 

 

b) Oraciones que se refieren a un mismo tema (punto seguido). 

Ejemplo: 
<<Cuando se haya reunido el número suficiente de esos detalles parciales, se 
agrupan siguiendo un plan lógico, Se sorprenderá al comprobar que sus 
conocimientos son mucho más extensos de lo que suponía. Así Aumentará su 
confianza en sí mismo y en su memoria.>> 

 

c) Oraciones que se refieren a temas distintos (punto aparte) 

Ejemplo: 
<<Cuando se haya reunido el número suficiente de esos detalles parciales, se 
agrupan siguiendo un plan lógico, Se sorprenderá al comprobar que sus 
conocimientos son mucho más extensos de lo que suponía. Así Aumentará su 
confianza en sí mismo y en su memoria. 
En lo que se refiere a los ejercicios orales, sucede que a veces el candidato 
experimenta cierta angustia, capaz de obnubilar la acción de la memoria con los 
consiguientes problemas.>> 

 

d) Después de una abreviatura. 

Ejemplo: 
<<Sr. Y Sra. González, tengan la bondad de pasar a registrar su equipaje.>> 

 

e) Después de cada letra inicial que conforma una sigla. 

Ejemplo: 
<<El Dr. Morales es el representante de la O.N.U ante América Latina>> 
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