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REGLAS DE ORTOGRAFÍA
· REGLAS DEL ACENTO.

Llevan acento ortográfico:

1ª regla.-Las palabras agudas terminadas en vocal y en las consonantes n - s.

               Ej.: Café - compás - león - manatí.
2ª regla.-Las palabras graves o llanas terminadas en consonante, que no sean n - s.

               Ej.: Árbol - cáliz - carácter.
3ª regla.-Todas las palabras esdrújulas.
               Ej.: Cántaro - húmedo - héroe.

· CASOS PARTICULARES MÁS IMPORTANTES DEL ACENTO.
1º.- Los monosílabos no llevan acento, menos:

a) Sí (adverbio de afirmación, nombre, pronombre), para no confundirlo con si (conjunción)
            Ej.: Si me dices que sí, vendrás de paseo.

b) Dé y sé (verbos), para no confundirlos con de (preposición) y se (pronombre).

            Ej.: Sé que debo estudiar. No se puede.
c)   Él - tú - mí (pronombres) para no confundirlos con el (articulo) y tu - mi (adjetivos).

            Ej.: ¿Tú quieres ir? .Eso es  para mí.

d)  Más (adverbio), para no confundirlo con mas (conjunción).

             Ej.: Quiero más pan, mas no tostado.

e) La conjunción o llevará acento cuando esté colocada entre números, para no confundirla con el cero.

             Ej.: Tengo 8 ó 9 estampas. Iré hoy o mañana.

f) Aún (adverbio de tiempo) llevará acento cuando sea sinónimo de “todavía”.

             Ej.: El yate no ha venido aún al puerto.

2º.-Los monosílabos verbales  fue, fui, vio y dio se escribirán sin acento ortográfico.

                Ej.: Juan fue al parque, vio los leones  y después dio un largo paseo.

3º.-Las palabras que - quien - cuan - cuando - cuanto - donde y como llevarán acento siempre que se usen en forma admirativa, interrogativa o dubitativa.
                Ej.: ¡Cuánta gente en la calle!.¿Quién llama? .No sé como decírtelo. ¿Dónde vives? 

4º.-Cuando una palabra termina en io - ia, sobre la i colocaremos un acento, deshaciéndose el diptongo.

                Ej.: Alegría - caserío - gentío - María.

Se exceptúan las palabras graves o llanas terminadas en estas vocales.

                Ej.: Guardia - garfio - media - radio - feria.
5º.-Sobre las letras mayúsculas colocaremos acento ortográfico siempre que por las reglas generales del acento  les corresponda llevarlo.

               Ej.: Álvaro - Árbol - Él es muy aplicado.

6º.-Cuando un vocablo simple entre a formar  parte de un compuesto como primer complemento del mismo, se escribirá sin el acento ortográfico que como simple le habría correspondido: decimoséptimo, asimismo, piamadre.

Se exceptúan de esta regla los adverbios terminados en –mente, como ágilmente, cortésmente.

· REGLAS GENERALES.
1º regla.-Delante de p y b siempre se escribe m y nunca n.
               Ej.: Bombilla, lámpara.

2º regla.-Se escribe d a fin de palabra cuando el plural lo hace en des.
               Ej.: De bondad, bondades.

3º regla.-Se escribe z a fin de palabra cuando el plural lo hace en ces.

               Ej.: De juez, jueces.

4º regla.-Se escribe y final de palabra cuando no sean agudas terminadas en esta vocal.

               Ej.: Muy, rey, ley, hoy, doy, voy.

Excepciones: colibrí, manití, hurí…

5º regla.-Después de las consonantes l - n - s (lunes) y al principio de palabra, se escribe r aunque se lea como rr.

               Ej.: Alrededor, honra, Israel, rabia.
6º regla.-Se escriben con mayúsculas los nombres propios, al empezar un escrito y después de punto.

               Ej.: José, Córdoba, Ebro, Ibérica.

7º regla.-Las palabras derivadas se escriben con la misma ortografía que las primitivas de donde proceden, menos las siguientes.

               De hueco, oquedad.

               De huérfano, orfandad, orfanato.

               De hueso, óseo, osario, osamenta.

               De huevo, oval, ovoide, ovíparo.

               De Huelva, onubense.

               De Huesca, oscense.

· REGLAS DE LOS VERBOS.

1º regla.-Se escriben he - ha - has - han (con h).Cuando la palabra siguiente termina en –ado - ido - so - to - cho, y cuando le sigue de.
              Ej.: He dado, ha sido, has roto, han dicho.

2º regla.-Se escriban con j los tiempos de los verbos que en el infinitivo no llevan ni g ni j.

              Ej.: De decir, dijimos.
3º regla.-Se escriben con v los tiempos de los verbos que en el infinitivo no llevan ni b ni v.

              Ej.: De tener, tuvimos.

4º regla.-Se escriben con y los tiempos de los verbos que en el infinitivo no llevan ni ll ni y.

              Ej.: De oír, oyendo.

· REGLAS DE LA H.
Se escriben con h.

1º regla.-Las palabras que empiezan por hipo - hidro - hiper, como: hipócrita, hidrógeno-hipérbola.

2º regla.-Las palabras que empiezan por hue - hui - hia - hie, como: hueco, huída –hiato         - hielo.

3º regla.-Las palabras que empiezan por hu más m más vocal, como: humedad-humano.
4º regla.-Todos los tiempos de los verbos haber, hacer, hablar, hallar y habitar, como: hubo - hago - hallo - hablo - habito.

· REGLAS DE LA G.
Se escriben con g:
1º regla.-Las palabras que empiezan por in, menos: injerto-injertar, como: indígena-ingeniero.
2º regla.-Las palabras que empiezan por gen, menos: Jenaro - jenable - jengibre, como: genio - gente.

3º regla.-Las palabras que terminan en gen - gente, menos: comején – jején, como: imagen-urgente.

4º regla.-Las palabras que terminan en ger - gir - igerar, menos: mujer - tejer - crujir -desquijerar, como: proteger - afligir - aligerar.

· REGLAS DE LA J.
Se escriben con j:

1º regla.-Las palabras que empiezan por aje - eje, menos agencia – agenda - agente, como: ajedrez - ejercer.

2º regla.-Las palabras que terminan en aje - eje, menos: protege, como: coraje - hereje.

3º regla.-Las palabras que terminan en jero - jera - jería, menos: aligero - flamígero -belígero -  ligero.

4º regla.-Las palabras que terminan en jear, como: canjear - cojear.

· REGLA DE LA M.
1º regla.-Se escribe m a fin de sílaba cuando la sílaba siguiente empieza por na, ne, ni, no, como: columna – alumno – solemne - amnesia, menos: perenne, y los compuestos de las preposiciones en - in - con - sin, como: ennoblecer - innovar - connatural - sinnúmero.

· REGLAS DE LA LL.
Se escribe con ll:

1º regla.-Las palabras que empiezan por fa - fo - fu, como: falleba - folleto - fullería.

2º regla.-Las palabras que terminan en illo - illa, como: ovillo - pastilla.

· REGLAS DE LA X.
Se escriben con x:

1º regla.-Las palabras que empiezan por extra, menos: estrada – estrafalario – estragar – estrangular - estratagema – estraza , como extraño – extravío.
2º regla.-Delante de las sílabas pla – ple – pli – plo – pre – pri – pro, menos: esplendor y espliego, como: explotar – expresar – exprimir.

· REGLAS DE LA B.

Se escriben con b:

1º regla.-Las palabras que empiezan por al, menos: Álvaro - alvéolo - altavoz - altivez, como: albañil - alboroto.

2º regla.-Las palabras que empiezan por es, menos: esclavo - esclavina - esclavitud, como: esbelto - escarbar.

3º regla.-Las palabras que empiezan por ab - ob, como: abdicar - objeto.

4º regla.-Las palabras que empiezan por bu - bur - bus, como: bujía - burbuja - busto.

5º regla.-Las palabras que empiezan por bien, menos: Viena - viento - vientre, como: bienvenido– bienestar.

6º regla.-Las palabras que terminan en bilidad, menos: movilidad - civilidad.

7º regla.-Las palabras que terminan en bundo - bunda, como: meditabundo - moribunda.

8º regla.-Las palabras que terminan en probar, como: aprobar - comprobar.

9º regla.-Las terminaciones del pretérito imperfecto de indicativo de los verbos de la 1ª conjugación (infinitivo en –ar) y también el mismo tiempo del verbo ir (iba - ibas - iba - íbamos - iban), como: amaba - rezábamos - llorabais - iban.
· REGLAS DE LA V.

Se escriben con v:

1º regla.-Las palabras que empiezan por di, menos: dibujo - dibujar - dibujante, como: divino - diversión.
2º regla.-Las palabras que empiezan por  vice - villa, menos: billar (juego) y bíceps (músculo), como: viceversa - villanía.

3º regla.-Las palabras que empiezan por ad, como: adverbio, adversario.

4º regla.-Las palabras que empiezan por lla - lle - llo - llu, como: llave - llevar - llover - lluvia. 

5º regla.-Las palabras que empiezan por pre - pri - pro - pol, menos: prebenda - probar - probeta - probo, como: prevenir - privar - provecho - polvo.

6º regla.-Las palabras que terminan en venir, menos: convenir - prevenir.

7º regla.-Las palabras que terminan en tivo - tiva - tivamente, como: caritativo – activa – positivamente.

8º regla.-Las palabras que terminan en ava - ave - avo; eva - eve - evo; iva - ive - ivo, menos: haba - jarabe - cabo; prueba - debe - sebo; arriba - caribe - recibo, y  algunas más.

9º regla.-Los nombres de los números y las estaciones del año, como: octavo - nueve - veinte - verano.

· SIGNOS DE PUNTUACIÓN

·  COMA.
No hay unas reglas exactas para el uso de la coma; pero sí unas normas generales que se detallan a continuación.

Se usa coma:

1º.- Para aislar los vocativos (sirven únicamente para invocar, llamar o nombrar, con más o menos énfasis, a una persona o cosa personificada) que van en medio de las oraciones.                                                                                                                             Ej.: Luchad, soldados, hasta vencer. 

2º.-Para separar las palabras de una enumeración.                                                                                Ej.: Las riqueza, los honores, los placeres, la gloria, pasan como el humo.
Antonio, José y Pedro.

3º.- Para separar oraciones muy breves pero con sentido completo.                                            Ej.: Llegué, vi, vencí. Acude, corre, vuela.

4º.- Para separar del resto de la oración una aclaración o explicación.                                                       Ej.: La verdad, escribe un político, se ha de sustentar con razones.
Los vientos, que son muy fuertes en aquella zona, impedían la navegación.

5º.- Para separar de la oración expresiones como: esto es, es decir, en fin, por último, por consiguiente...                                                                                                                                     Ej.: Por último, todos nos fuimos a casa.

6º.- Para indicar que se ha omitido un verbo.                                                                                          Ej.: Unos hablan de política; otros, de negocios.
Perro ladrador, poco mordedor.

7º.- Cuando se invierte el orden lógico de los complementos en la oración.                                          Ej.: Con esta nevada, no llegaremos nunca.
·  PUNTO Y COMA.
Se usa el punto y coma:
1º.- Para separar oraciones en las que ya hay coma.                                                                       Ej.: Llegaron los vientos de noviembre, glaciales y recios; arrebataron sus hojas a los árboles...

2º.- Antes de las conjunciones adversativas mas, pero, aunque, etc., si la oración es larga. Si es corta se puede usar la coma.                                                                                                                    Ej.: Todo en amor es triste; mas triste y todo, es lo mejor que existe.

3º.- Delante de una oración que resume todo lo dicho con anterioridad.                                              Ej.: El incesante tránsito de coches, el ruido y el griterío de las calles; todo me hace creer que hoy es la primera corrida de toros.

4º.- Para separar oraciones yuxtapuestas.                                                                                   Ej.: Tendremos que cerrar el negocio; no hay ventas.
· PUNTO.
El punto es una pausa que indica que ha terminado una oración.
1º.- Clases de punto:
 Punto y seguido: Se usa cuando se ha terminado una oración y se sigue escribiendo otra sobre el mismo tema.

 Punto y aparte: Se usa para indicar que ha finalizado un párrafo.

 Punto final: Indica que ha acabado el escrito.

2º.- Se escribe punto:
Detrás de las abreviaturas.                                                                                                                     Ej.: Etc. Sr. D. Srta. Sra.

En las cantidades escritas con números para separar las unidades de mil y de millón.                        Ej.: 1.580, 28.750, 12.435.565

3º.- No se pone punto.
	En los números de teléfono
	2634568

	En los números de los años
	1997

	En lo números de páginas
	1456


4º.- Cuando se cierran paréntesis o comillas el punto irá siempre después de los mismos. Ej.: Le respondieron que "era imposible atenderlo".
Esa respuesta le sentó muy mal (llevaba muchos años en la empresa).
"Es imposible entenderlo". (Lleva muchos años en la empresa).

5º.- Después de los signos de interrogación y admiración no se pone punto.                                 Ej.: -¿Estás cansado? Sí. ¡Qué pronto has venido hoy!

·  DOS PUNTOS.

Se escriben dos puntos:
1º.- Para iniciar una enumeración.                                                                                                     Ej.: Las estaciones del año son cuatro: primavera, verano, otoño e invierno.

2º.- En los encabezamientos de las cartas.                                                                                         Ej.: Mi querido amigo:

3º.- En el saludo al comienzo de un discurso.                                                                                 Ej.: Señoras y señores:

4º.- Para reproducir palabras textuales.                                                                                                Ej.: Ya os dije el primer día: tened mucho cuidado.

5º.- Después de palabras o expresiones como: por ejemplo, declaro, certifico, ordeno, expone, suplica...                                                                                                                                          Ej.: En la zona ecuatorial hay ríos muy importantes. Por ejemplo: el Amazonas, el Congo...

6º.- Para llamar la atención o resumir lo anterior.                                                                             Ej.: Lo primero de todo vean la plaza mayor. Una vivienda ha de estar limpia, aireada y soleada, en una palabra: habitable.

· PUNTOS SUSPENSIVOS.
Se escriben puntos suspensivos:
1º.- Cuando se omite algo o se deja la oración incompleta.                                                                    Ej.: Dime con quién andas...

2º.- Para indicar duda, inseguridad, temor o sorpresa con una forma de expresarse entrecortada.                                                                                                                                   Ej.: Bueno... en realidad... quizá... es posible...

3º.- Cuando se deja sin completar una enumeración.                                                                              Ej.: Tengo muchas clases de flores: rosas, claveles...

4º.- Cuando se quiere dar emoción.                                                                                                       Ej.: Y en lo más interesante... se apagó la luz.

5º.- Para dejar algo indefinido o indeterminado.                                                                                 Ej.: De la subida de precios... mejor ni hablar. El marisco... ni tocarlo.

· INTERROGACIÓN Y ADMIRACIÓN

En castellano, los signos de interrogación (¿ ?) y admiración (¡ !) se ponen al principio y al final de la oración que deba llevarlos.                                                                                                ¿De dónde vienes? ¡Qué bien estás!
Normas sobre la interrogación y la admiración:
1º.- Cuando la interrogación es indirecta no se usan signos.                                                           Ej.: No sé de dónde vienes. Dime cómo estás.

2º.- Los signos de interrogación o admiración se abrirán donde comience la pregunta o la exclamación, no donde empiece la oración.                                                                                        Ej.: Tienes mucha razón, ¿por qué no han empezado? Se hizo Pablo con la pelota y ¡qué golazo, madre mía!

· LAS COMILLAS.
Se usan las comillas (" "):
1º.- P ara encerrar una cita o frase textual.                                                                                           Ej.: Contestó Felipe II: "Yo no mandé mis barcos a luchar contra los elementos".

2º.- Para indicar que una palabra se está usando en sentido irónico no con su significado habitual.                                                                                                                                                 Ej.: Me regaló una caja de cerillas. ¡Qué "espléndido"!

3º.-Para indicar que una palabra pertenece a otro idioma.                                                                         Ej.: Sonó la alarma y lo pillaron "in fraganti".

4º.- Para citar el título de un artículo, poema...                                                                                 Ej.: Voy a leeros el poema "A un olmo seco".

· DIÉRESIS.
1º.- Se usa la diéresis o crema sobre la vocal "ü" de las sílabas "gue", "gui" cuando queremos que la "u" se pronuncie.                                                                                                                      Ej.: Vergüenza, cigüeña, averigüe, pingüino, lingüística.
· GUIÓN.

El guión se usa (-):
1º.- Para unir palabras.                                                                                                                            Ej.: Se trataron temas socio-políticos. Hubo un acuerdo franco-español.

2º.- Para relacionar dos fechas.                                                                                                               Ej.: Guerra civil (1936-1939). Rubén Darío (1876-1916).

3º.- Para cortar palabras al final de línea.                                                                                                    Ej.: pro-mo-ción, con-si-guien-te.

4º.- Consideraciones al cortar palabras:
	Una vocal nunca quedará sola.
	ate-neo

	"ll", "rr", "ch" nunca se separan; "cc" sí.
	po-llo, ca-rro, ca-cha-rro, ac-ción

	Monosílabos, siglas y abreviaturas no se separan.
	Buey, UNESCO, Excmo.


5º.- Para intercalar en una oración una aclaración o comentario.                                                           Ej.: La isla de Tenerife -según creo- es maravillosa. 

6º.- Para introducir diálogos en el texto separándolos de lo que dice el narrador.                                        Ej.: - ¿Cómo te llamas?
- Diego -contestó el valiente.
- ¿De dónde eres?
- De Toledo.

· PARÉNTESIS.

Se usa el paréntesis ( ):                                                                                                                       
1º.-Para aislar aclaraciones que se intercalan en la oración, lo mismo que el guión.                                  Ej.: Las hermanas de Pedro (Clara y Sofía) llegarán mañana.

2º.- Para separar de la oración datos como fechas, páginas, provincia, país...                                     Ej.: Se lee en Machado (pág. 38) esta importante poesía. El Duero pasa por Toro (Zamora).

3º.- Al añadir a una cantidad en número su equivalente en letra o viceversa.                                                          Ej.: La factura era de 50.000 (cincuenta mil) pesetas.

4º.- Para añadir la traducción de palabras extranjeras.                                                                          Ej.: César dijo: "Alea jacta est" (la suerte está echada).
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