I. Abecedario y uso de las letras

El abecedario del espaiol esta formado por veintinueve letras, cada una de las cuales puede adoptar
1a forma de mintiscula o mayuscula:

a,A; b, Byc, Cch,Ch;d, D;e, B fF; g G h Hy i, Lj, J K, K L Ly U, L m, My
nNANOODPgGRALRSSLtTuUnViwWxXyYzZ

En propiedad, 1a ¢k y 1a Il son digrafos, esto es, signos graficos compuestos por dos letras. Estos di-
grafos se han considerado tradicionalmente letras del abecedario porque cada uno de ellos representa
un solo sonido. No obstante, cuando se trate de ordenar palabras alfabéticamente, la ch y 1a Il no deben
considerarse letras independientes, sino grupos de dos letras. Por tanto, las palabras que empiezan por
ch v Il o que contienen ch y Il deben alfabetizarse en los lugares correspondientes dentro delacylal
respectivamente.

El sistema grafico del espafiol es el resultado de un largo proceso de ajustes y reajustes entre la pro-
nunciacion, la tradicién escrita y la etimologia de las palabras. La correspondencia entre los sonidos del
espafiol y las grafias con 1as que estos se representan no es exacta, de forma que el espanol cuenta con
letras que representan un solo sonido (la ¢, 1a p, etc.), pero también con letras que pueden representar
sonidos diferentes (la g, 1a ; etc.), sonidos que pueden ser representados por varias letras distintas (el
sonido /j/ puede representarse con j o g), digrafos que representan un sonido (ck, I, 17, qu y gu), una le-
tra gue representa un grupo de sonidos (1a x) e incluso una letra que no representa sonido alguno (1a 7).

En el siguiente cuadro se reflejan las grafias utilizadas en la escritura del espafiol y los sonidos que
representan.

a /a/
b /b/
c+a,ou /k/
c+e i /z/ (/s/ en zonas de seseo)
ch /ch/
d /a/
e /e/
f 7t/
T
frel /el
g+e i 73/
h No representa ningtin sonido en espafiol estandar
i /Y
J 73/
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gr'aﬁa o o i g Sonldo -

k /K/

l avs

i /11/ (/y/ en zonas de yeismo)
m /m/

n /n/

i //

0 /0/

D /p/

g, quted /k/

r v/, /ry/

rr /rx/

S /s/ (/z/ en zonas de ceceo)
t /t/

u /a/

v /b/

w /b/, /u/

x- /s/

X + consonante /ks/,/gs/ 0/s/

-X- /ks/ 0 /gs/ (/j/ en México, Oaxaca...)
y Iy

z /z/ (/s/ en zonas de seseo)

La falta de correspondencia entre el sistema grafico y la pronunciacién del espafiol en lo referente al
uso de ciertas consonantes constituye la causa de las dificultades que se plantean a la hora de escribir
las palabras que contienen estas letras. Para ayudar a fijar las grafias correctas de estas palabras, se uti-
lizan algunas reglas que facilitan el aprendizaje ortografico.

Una norma general que afecta al 1éxico del espafiol es la de que el lexema o raiz permanece inva-
riable en todas las palabras que lo contienen (tanto palabras de la misma familia como variantes de
género y numero, o formas verbales). Por ejemplo, todas las palabras que pertenecen a la familia 1éxica
de cabeza se escriben manteniendo 1a b en su lexema: cabezada, cabecear, cabecera, encabezar, encabeza-
ban, cabizbajo, rompecabezas, etc.

No obstante, el lexema puede variar en determinados casos condicionados por el propio sis-
tema grafico. Asi, las formas verbales protejo y protejamos se escriben con j aunque el verbo proteger
se escriba con g; de la misma manera que las palabras caceria y cacen se escriben con ¢, mientras que ca-
zar se escribe con z.

I.1. Letrasbyv

La letra b y 1a letra v representan el mismo sonido bilabial sonoro de barco, bolso, ver y vida, por eso
la escritura de palabras con estas letras puede dar lugar a errores.
I.1.1. Reglas sobre eluso delab

Se escriben con b:

a) Los verbos terminados en -bir: escribir, recibir, sucumbir. Excepciones en voces de uso actual: fer-
vir, servir, vivir y sus derivados.
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b) Los verbos terminados en -buir: contribuir, atribuir, retribuir.

¢) Los verbos deber; beber; caber, saber y haber: deben, bebi, cabia, sabemos, hubiera.

d) Las terminaciones -aba, -abas, -Gbamos, -abais, -aban del pretérito imperfecto de indicativo de los
verbos de la primera conjugacion: cantaba, bajabas, amaban.

e) Elpretérito imperfecto de indicativo de ir: iba, ibas, etc.

f) Las palabras que empiezan por el elemento compositivo biblio- (‘libro’) o por las silabas bu-, bur-
y bus-: biblioteca, bula, burla, buscar. Excepcion: vudi y sus derivados.

g) Las que empiezan por el elemento compositivo bi-, bis-, biz- (‘dos’ o ‘dos veces’): bipolar; bisnieto,
bizcocho.

h) Las que contienen el elemento compositivo bio-, -bio (‘vida’): biografia, biosfera, anaerobio, mi-
crobio. '

i) Las palabras compuestas cuyo primer elemento es bien o su forma latina bene: bienaventurado,
bienvenido, benepldcito.

j) Toda palabra en que el sonido labial sonoro precede a otra consonante o esta en final de palabra:
abdicacion, abnegacion, absolver; obtener, obvio, amable, brazo, baobab. Excepciones: ovni y algu-
nos términos desusados.

En las palabras obscuro, subscribir, substancia, substituir, substraer y sus compuestos y derivados,
el grupo -bs- se simplifica en s: oscuro, suscribiy, sustancia, Sustituir, sustraer.

k) Las palabras acabadas en -bilidad: amabilidad, habilidad, posibilidad. Excepciones: movilidad,
civilidad y sus derivados.

1) Las acabadas en -bundo y -bunda. tremebundo, vagabundo, abunda.

1.1.2. Reglas sobre elusodelav

Se escriben con v

a) Las palabras en las que las silabas ad-, sub- y ob- preceden al sonido bilabial sonoro: adviento, sub-
vencion, obvio.

b) Las palabras que empiezan por eva-, eve-, evi- y evo-: evasion, eventual, evitar, evolucion. Excepcion:
ébano.

¢) Las que empiezan por el elemento compositivo vice-, viz- o vi- (‘en lugar de’): vicealmirante, viz-
conde, virrey.

d) Los adjetivos llanos terminados en -avo, -ava, -evo, -eva, -eve, -ivo, -iva. esclavo, octava, longevo,
nueva, aleve, decisiva, activo. Excepeidn: mancebo.

) Las voces terminadas en -ivoro, -ivora, como carnivora, herbivoro, insectivoro. Excepcibn: vibora.

f) Los verbos acabados en -olver: absolver, disolver, volver.

g) Los presentes de indicativo, imperativo y subjuntivo del verbo ir: voy, ve, vaya.

h) El pretérito perfecto simple de indicativo y el pretérito imperfecto y futuro de subjuntivo de los
verbos estar, andar, tener v sus derivados: estuvo, estuviéramos; anduve, desanduviere; tuviste, re-
tuvo, sostuvieran, mantuviere.

1.2, Letrad

La letra d a final de palabra se pronuncia muy débil y en ocasiones puede llegar casi a perderse. En
el habla de algunas zonas de Espafia puede llegar a pronunciarse incorrectamente como una -z.
I.2.1. Reglas sobre el uso de la -d final

Se escriben con -d:

a) Las formas de imperativo de segunda persona del plural: mirad, bebed.
b) Los sustantivos cuyo plural termina en -des: red (plural redes), amistad (plural amistades).
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1.3. Letrasgyj

La letra j siempre representa el sonido velar sordo de jamorn, jefe, jirafa, reloj. También puede repre-
sentar este sonido la letra g cuando va seguida de las vocales ¢, i: gemelo y gimnasia. Esa coincidencia
es la que plantea problemas en la escritura de estas palabras.

1.3.1. Reglas sobreelusodelag

Se escriben con g-

a) Las palabras en que el sonido velar sonoro precede a cualquier consonante, pertenezca o no a la
misma silaba: glacial, grito, dogmdtico, impregnar, maligno, repugnancia.

b) Las palabras que empiezan por gest-: gesta, gestacion, gestor.

¢) Las que empiezan por el elemento compositivo geo- (‘tierra’): gedgrafo, geometria.

d) Las que terminan en -gélico, -genario, -géneo, -génico, -genio, -génito, -gesimal, -gésimo y -gético: an-
gélico, sexagenario, homogéneo, fotogénico, ingenio, primogénito, sexagesimal, vigésimo, apologético.

e) Las que terminan en -giénico, -ginal, -ginoso: higiénico, original, ferruginoso.

f) Las que terminan en -gig, -gio, -gion, -gional, -gionario, -gioso y -girico: magia, litigio, religién, regio-
nal, legionario, prodigioso, panegirico. Excepciones: las voces que terminan en -plejia o -plejia (apo-
plejia, paraplejia...).

g) Las que terminan en -gente y -gencia: vigente, exigente, regencia.

h) Las que terminan en -igeno, -igena, -igero: oxigeno, indigena, flamigero.

i) Las que terminan en -logia, -gogia o -gogia: teologia, demagogia, pedagogia.

1) Las que terminan en el elemento compositivo -algia (‘dolor’): lumbalgia.

k) Los verbos terminados en -igerar; -ger y -gir (aligerar, proteger, fingir) y las correspondientes for-
mas de su conjugacion, excepto en el caso de los sonidos ja, jo, que nunca se pueden representar
con g: protege, fingia, pero proteja, finjo. Existen algunas excepciones, como tejer; crujir y sus de-
rivados.

1.3.2. Reglas sobre elusodelaj

Se escriben con j:

a) Las palabras derivadas de voces que tienen j ante las vocales q, o, u: cajero, cajita (de caja); cojear
(de cojo); rojizo (de rojo). También las formas verbales de infinitivos que terminan en -jar como
trabaje, trabajemos (de trabajar), empuje (de empujar), y las de los pocos verbos terminados en -fer
y en -jir, como cruje (de crujir), teje (de tejer).

b) Las voces de uso actual que terminan en -aje, -eje: coraje, hereje, garaje.

¢) Las que acaban en -jeria: cerrajeria, consejeria, extranjeria.

d) Los verbos terminados en -jear; asi como sus correspondientes formas verbales: canjear, homena-
Jjear, cojear.

e) El pretérito perfecto simple y el pretérito imperfecto y futuro de subjuntivo de los verbos traer, de-
cir y sus derivados, y de los verbos terminados en -ucir: traje (de traer); dije, dijera (de decir); pre-
dijéramos (de predecir); adujera, adujeren (de aducir).

1.4. Letra h

La letra & no representa hoy sonido alguno en espafiol estandar, razén por la cual su escritura re-
presenta una dificultad ortografica. Solo en algunos extranjerismos, asi como en algunos nombres pro-
plos extranjeros y sus derivados, la & se pronuncia también aspirada o con sonido cercano al de /j/:
hdmster, hachis, Hawdi, hawaiano, ete.; o puede pronunciarse indistintamente con o sin aspiracion:
sahariano.



1607 Ortografia

1.4.1. Reglas sobre el usodelah

Se escriben con A:

a) Las formas de los verbos haber; hacer, hallar, hablar, habitar: haga, hallemos, hablard.

b) Los compuestos y derivados de los vocablos que tengan esta letra: gentilhombre, compuesto de
hombre; herbdceo, derivado de hierba. Las palabras oquedad, orfandad, orfanato, osamenta, 0sario,
é6seo, oval, 6valo, ovario, oscense, oler; etc., se escriben sin  porque no la tienen en su origen. Hueco,
huérfano, hueso, huevo, Huesca, huelo la llevan por comenzar con el diptongo ue, segtin la regla or-
tografica siguiente.

¢) Las palabras de uso actual que empiezan por las secuencias vocélicas ie, uey ui: hiena, huele, hui-
dizo.

@) Las palabras que contienen el diptongo ue precedido de vocal: cacahuete, vihuela, aldehuela. En es-
tos casos, la & es intercalada.

e) Las palabras que empiezan por los elementos compositivos hecto- (‘cien’) —distinto de ecto- (‘por
fuera’)—, helio- (‘sol’), hema-, hemato-, hemo- (‘sangre’), hemni- (‘medio, mitad’), hepia- (‘siete’), he-
tero- (‘otro’), hidra-, hidro- (‘agua’), higro- (‘humedad’), kiper- (‘superioridad’ o ‘exceso’), hipo- (‘de-
bajo de’ o ‘escasez de”), holo- (‘todo’), homeo- (‘semejante’ o ‘parecido’), romo- (‘igual’): hectémetro,
heliocéntrico, hematome, hemoglobina, hemiciclo, heptasilabo, heterosexual, hidrdulico, hidrégeno,
higrémetro, hipérbole, hipocaldrico, holografia, homeopatia, homografo.

f) Algunas interjecciones: hala, bah, eh.

) Por regla general, las palabras que empiezan por histo-, hosp-, hum-, horm-, herm-, hern-, holg-y
hog-: historia, hospital, humedad, hormiga, hermano, hernia, holgado, hogar.

1.5. Digrafo il y letray

La letra y puede representar un sonido vocalico como el que representa la letra i en palabras como
muy o rey, o bien un sonido consonantico palatal sonoro en palabras como yema 0 Yo.

El digrafo /I representa el sonido lateral palatal sonoro de calle, llave o alli. Sin embargo, en la ma-
yor parte de los territorios de habla hispana, la I se pronuncia con el mismo sonido palatal que repre-
senta la consonante ¥ Esta pronunciacion se denomina yeismo. Para los hablantes yeistas, palabras
como callado vy cayado se pronuncian de la misma manera, de ahi el problema que plantea su correcta

escritura.

1.5.1. Reglas sobre el uso de ia If

Se escriben con /I:

a) Las palabras de uso general terminadas en -illa e -illo: costilla, cigarrillo.
b) La mayor parte de los verbos terminados en -illax, -ullar y -ullir: acribillar; apabullar, bullir.

1.5.2. Reglas sobre elusodelay

Se escriben con .

a) Las palabras que terminan con el sonido correspondiente a i precedido de una vocal con la que
forma diptongo, o de dos con las que forma triptongo: ay, rey, estoy, muy, buey, Uruguay. Hay algu-
nas excepciones, como saharaui o bonsdi.

b) La conjuncién copulativa y: Juan y Maria. Esta conjuncién toma la forma e ante una palabra que
empiece por el sonido vocélico correspondiente a i (catedrales e iglesias), salvo si esa i forma dip-
tongo (nieve y hielo).

¢) Las palabras que tienen el sonido palatal sonoro ante vocal, y especialmente:
1.° Cuando sigue a los prefijos ad-, dis- y sub-: adyacente, disyuntivo, subyacer.
2.° Algunas formas de los verbos caer, raer, creer; leer; poseer; proveer, sobreseer, y de los verbos aca-

bados en -0ir y -uir: cayeran, leyendo, 0yé, concluyo, atribuyera.
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3.° Las palabras que contienen la silaba -pec-: trayecto, proyeccién, inyectar:
4.° Los plurales de los nombres que terminan en y en singular: reyes (de rey).
5.° El gerundio del verbo ir: yendo.

1.6. Letrasmyn

En posicion final de silaba ante las consonantes p, by v, las letras m y 1 se pronuncian igual, por eso
se confunden en su escritura: embarcar, enviar.

1.6.1. Reglas sobre el uso de -my -n

a) Se escribe m antes de Dy p: ambiguo, imperio, campo. En cambio, se escribe siempre n antes de p:
envlo, invitar, anverso.

b) Cuando un prefijo o el primer formante de una palabra compuesta terminados en -7 se anteponen
auna palabra que empieza por p o b, 1a n se sustituye por una m. ciempiés (de cien y pies), embote-
llar (de en- y botella).

1.7. Letrap

El grupo consonantico ps- aparece en posicion inicial de palabra en numerosas voces cultas de ori-
gen griego. En todos los casos se admite en la escritura la reduccién del grupo ps- a s-, grafia que refleja
mejor la pronunciacion normal de las palabras que contienen este grupo inicial, en las que la p- no suele
articularse: sicologia, sicosis, siquiatra, etc. No obstante, el uso culto sigue prefiriendo las grafias con ps-:
Dpsicologia, psicosis, psiquiatra, etc., salvo en las palabras seudénimo y seuddpodo, que se escriben nor-
malmente sin p-.

1.8. Letrar

La letra 7 duplicada, forma el digrafo r7; que representa el sonido vibrante fuerte entre vocales: pe-
rro, arriba. Este sonido también se representa con una r simple en posicién inicial de palabra o tras las
consonantes [, n o s: alrededor;, Enrique, israeli.

1.8.1. Reglas sobre el uso de la rr

Se escriben con rr:

a) Las palabras que tienen el sonido vibrante fuerte en posicion intervocalica: barra, cerrojo, arrullo.
b) Las palabras compuestas o con prefijo cuyo segundo formante comienza por r, de manera que el
sonido vibrante multiple queda en posicion intervocalica: autorretrato, prerromano, vicerrector.

1.9. Letra x

La letra x se pronuncia de maneras diferentes segiin el lugar que ocupa dentro de la palabra: como
/ks/ 0 /gs/ en posicion intervocalica o a final de palabra (examen, relax); como /s/ en posicidn inicial
(xilofono, xenofobia), y como /ks/ o /gs/ en la pronunciacién culta enfatica o /s/ en la pronunciacién co-
rriente de Espafia cuando va ante consonante (explicar; extenso). También puede pronunciarse como /j/
en palabras como México, Oaxaca, texano.
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1.9.1. Reglas sobre el uso de la x

Se escriben con x:

a) Las palabras que empiezan por los elementos compositivos xeno- (‘extranjero’), xero- (‘seco, arido’)
v xilo- (‘madera’): xenofobia, xerocopia, xilofago.

b) Las palabras que empiezan por la silaba ex- seguida del grupo -pr-: expresar, exprimir. Excepcio-
nes: esprinter y otras palabras de la misma familia.

c¢) Las palabras que empiezan por la silaba ex- seguida del grupo -pl-’ explanada, explicar, explotar.
Excepciones: esplendor y sus derivados, espliego y otras voces.

d) Las palabras que empiezan por los prefijos ex- (‘fuera, mas alld’ o ‘privacion’) y extra- (‘fuera de’).
excarcelar, excomunion, extraescolar.

1.10. Letrass,cy z

En el centro y norte de Espanfia, la letra z y la letra ¢ ante ¢, i se pronuncian con sonido interdental
sordo /z/ distinto del sonido fricativo sordo /s/ con el que se pronuncia la letra s. Sin embargo, en las
hablas del suroeste peninsular espaiiol, en Canarias y en toda Hispanoamérica, la letra c ante e, i y 1a le-
tra z no representan el sonido interdental, sino que se pronuncian de la misma manera gue se pronun-
cia la letra s. Este fendmeno recibe el nombre de seseo. Los hablantes seseantes, por tanto, pueden te-
ner dificultades al escribir palabras con estas letras.

Las mismas dificultades afectan a los hablantes de zonas de ceceo, que pronuncian la letra s con el
sonido interdental propio de la c ante e, i y de 1a z en zonas no seseantes.

A continuacién se ofrecen algunas notas orientadoras para el uso correcto de estas letras.

1.10.1. Reglas sobre el uso de la ¢

Se escriben con ¢;

a) Los verbos terminados en -cer y -cir y aquellas de sus formas en las que la ¢ va seguida de e 0 i na-
cer, nacen, decir, decias. Son excepcion a esta regla los verbos coser (‘unir con hilo’) y sus derivados,
toser'y asir.

b) Todas las palabras terminadas en -cimiento (salvo asimiento y desasimiento): acontecimiento, naci-
miento.

¢) Todas las palabras terminadas en -dceo, -deea, -ancio, -ancia, -encio y -encia: cetdceo, sebdceq, ran-
cio, alternancia, silencio, adolescencia. Excepciones: ansia y hortensia.

d) Las palabras terminadas en -icida (‘que mata’) e -icidio (‘accién de matar’). Ejemplos: plaguicida,
homicidio.

e) Las palabras terminadas en -cente y -ciencia. adolescente, conciencia. Excepciones: ausente, presente,
antepresente y omnipresente.

f) Los sustantivos terminados en -cién que derivan de verbos terminados en -ar: actuacion (de actuar),
comunicacion (de comunicar), compensacion (de compensar). Excepciones: los derivados de verbos ter-
minados en -sar que no contienen la silaba -sa-, como expresion (de expresar) y confesion (de confesar).

g) Por regla general, una palabra se escribira con -cc- cuando en alguna palabra de la familia 1éxica
aparezca el grupo -ct-- adiccion (adicto), reduccion (reducto), direccion (director). Hay, sin embargo,
palabras que se escriben con -cc- a pesar de no tener en ninguna palabra de su familia 1éxica el
grupo -ct- succion, coccion, confeccion, friccion, etc. Otras muchas palabras de este grupo, que no
tienen -ct- sino -t- en su familia 1éxica, se escriben con una sola c: discrecién (discreto), secrecion (se-
creto), relacion (relato), etc.

[.10.2, Reglas sobre eluso de la s

Se escriben con s:

a) Los adjetivos terminados en -0so, -0sa: hermoso, silenciosa. Excepciones: mozo, moza y carroza.
b) Los sustantivos y adjetivos terminados en -esco, -esca. fresco, picaresca.
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¢) Los sustantivos terminados en -sidn que expresan la accion de verbos terminados en -sar que no
contienen en su forma la silaba -sa- del verbo: expulsién (de expulsar), revision (de revisar).

d) Los sustantivos terminados en -sién que expresan la accion de verbos terminados en -der; -dir, -ter;
-tir y que no contienen en su forma la -d- o 1a -¢- del verbo: cesion (de ceder), alusién (de aludir), co-
mision (de cometer), remision (de remitir). Excepciones: atencién (de atender) y deglucion (de de-
glutir).

1.10.3. Reglas sobre el uso de la z

Se escriben con z:

a) Las palabras terminadas en el sufijo -azo, -aza, tanto cuando forma un aumentativo como cuando
significa ‘golpe’: cochazo, codazo, manaza.

b) Los adjetivos agudos terminados en -az: audaz, eficaz. Excepcion: antigds.

¢) Los sustantivos terminados en -azgo: hallazgo, noviazgo. Excepciones: rasgo y trasgo.

d) Los sustantivos abstractos terminados en -ez o en -eza formados a partir de adjetivos: lucidez, po-
breza. ’

e) Los sustantivos terminados en -anza y en -zon formados a partir de verbos: andanza, ligazén.

) Seescriben con -z¢- la primera persona del singular del presente de indicativo y todo el presente
de subjuntivo de los verbos irregulares terminados en -acer (menos hacer y sus derivados), -ecer;
-ocer (menos cocer y sus derivados) y -ucir: nazco, abastezco, reconozcamos, produzca.

2. Uso de las mayusculas

Aunque en distintos casos pueden escribirse enteramente con mayisculas palabras, frases e incluso
textos enteros, la escritura normal utiliza las letras maytsculas solo en posicién inicial de palabra com-
binadas con letras mintisculas. La utilizacién de la maytscula inicial depende de factores como la pun-
tuacion, la condicién de nombre propio de la palabra y otras circunstancias.

Eluso de las letras maytsculas no exime de la obligatoriedad de escribir la tilde en las palabras que
asilo requieran segiin las reglas de acentuacion del espafiol: Angel, MEDITERRANEO.

2.1. Uso de mayuscula inicial exigido por la puntuacién
Se escribe con mayiscula la primera palabra de un texto o enunciado, que sigue normalmente al
punto.
Hemos terminado el trabajo por hoy. Nos vemos aqui mafiana a lo misma hora.

También se escribe con maytscula la palabra que sigue a los puntos suspensivos que cierran enun-
ciado, a los signos de interrogacion o exclamacion y a ciertos usos de los dos puntos:

Las invitaciones para la fiesta se mandaron con cierto retraso... jPodrdn venir todos? Es-
peremos que si,

2.2. Uso de maydscula inicial con independencia de la puntuacién

~ Con independencia de la puntuacién, se escriben con inicial maytscula las palabras siguientes:

2.2.1. Los nombres propios de persona, animal y cosa singularizada, apellidos y nombres de divinida-
des: Beatriz, Platero, Tizona, Martinez, Dios, Ald, Jipiter.

2.2.2, Los sobrenombres, apodos y seudénimos, y no los articulos que los preceden: Manuel Benitez, el
Cordobés; Alfonso X el Sabio; el Libertador.

2.2.3. Los nombres propios geograficos: América, Italia, Cérdoba, el Indico, el Mediterrdneo, el Orinoco,
el Himalaya. Solo cuando el nombre oficial de un lugar lleve incorporado el articulo, este se escribe
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con mayuscula y no se contrae con las preposiciones a o de: El Salvador, La Pampa, La Habana, a El
Cuairo. Los nombres comunes genéricos que acompaian a los nombres propios geogréaficos se escri-
ben con mintscula, salvo cuando forman parte del nombre propio: la ciudad de Panamd, el rio Ebro,
la cordillera de los Andes; pero Ciudad Real, Picos de Europa.

2.2.4. Los nombres de vias y espacios urbanos, y no los nombres comunes genéricos que los acompafian,
como calle, plaza, avenida, paseo, etc.: calle Mayor, plaza de Espafia, avenida de la Ilustracion, paseo
de Recoletos.

2.2.5. Los nombres de galaxias, constelaciones, estrellas, planetas y satélites: la Via Léctea, la Osa Ma-
yor, la Estrella Polar, Venus. Las palabras Sol y Luna solo suelen escribirse con mayuscula cuando
nombran los astros en textos especializados:

Alrededor del Sol giran diferentes planetas.
En otro tipo de textos se escriben normalmente con mindscula:

El sol luce esplendoroso.
Entra mucho sol por la ventana.
Hoy hay luna llena.

La palabra Tierra se escribe con mayuscula solo cuando designa el planeta:
El astronauta contemplo la Tierra desde la nave.
En el resto de los casos se escribe con mintiscula:

El avion tomo tierra.
Esta tierra es muy fértil.
Ha vuelto a su tierra.

2.2.6. Los nombres de los signos del Zodiaco y sus denominaciones alternativas: Aries, Géminis, Balanza
(por Libra), Toro (por Tauro). Se escriben con mintscula cuando se refieren a las personas nacidas
bajo cada signo:

Manuel es tauro.

2.2.7. Los nombres de los puntos cardinales (Norte, Sur, Este, Oeste) y de los puntos del horizonte (Nor-
oeste, Sudeste, etc.), cuando designan tales puntos o forman parte de un nombre propio: rumbo al Su-
deste; Corea del Norte. Si se refieren a la orientacion o la direccién correspondientes o estan usados
en aposicion, se escriben en mindscula: el sur de Europa, latitud norte, hemisferio sur. En el caso de
las lineas imaginarias, se recomienda el uso de la miniiscula: ecuador, ecliptica, trépico de Cancer.

2.2.8. Los sustantivos y adjetivos que componen el nombre de entidades, instituciones, departamentos,
edificios, monumentos, establecimientos publicos, organizaciones, etc.: el Ministerio de Hacienda, el
Museo de Bellas Artes, la Real Academia de la Historia, la Universidad Nacional Autonoma de México,
el Departamento de Recursos Humanos, la Torre de Pisa, el Partido Demécrata.

2.2.9. Los nombres de los libros sagrados: la Biblia, el Cordn, el Talmud. También los nombres de los li-
bros de la Biblia: Génesis, Hechos de los Apdstoles.

2.2.10. Los sustantivos y adjetivos que forman parte del nombre de publicaciones periddicas o de colec-
ciones: La Vanguardia, Biblioteca de Autores Esparioles.

2.2.11.La primera palabra del titulo de cualquier obra de creacién (libros, peliculas, cuadros, escultu-
ras, obras musicales, programas de radio o television, etc.): Ultimas tardes con Teresa, Lo vida es suefio,
Las cuatro estaciones, Informe semanal.

2.2.12. Los sustantivos y adjetivos que forman parte del nombre de documentos oficiales, como leyes o
decretos, cuando se cita el nombre completo: Real Decreto 125/1983 (pero el citado real decreto), Ley
para la Ordenacion General del Sistema Educativo (pero la ley de educacion).

2.2.13. Los nombres de festividades religiosas o civiles: Pentecostés, Navidad, Dia de la Constitucion, Fe-
ria de Abril.

2.2.14. Los nombres de marcas comerciales:

Me gusta tanto el Cinzano como el Martini.
Me he comprado un Seat.



APENDICE 4 1612

Pero cuando estos nombres pasan a referirse no exclusivamente a un objeto de la marca en cuestidn,
sino a cualquier otro con caracteristicas similares, se escriben con mintscula:

Me aficioné al martini seco en mis afios de estudiante (al vermi seco, de cualquier marca).

2.2.15. Los sustantivos y adjetivos que forman el nombre de disciplinas cientificas utilizados en con-
textos académicos:

Me he matriculado en Arquitectura.
El profesor de Cdlculo Numérico es extraordinario.

Fuera de estos contextos, se utiliza la mintscula;
La medicina ha experimentado grandes avances en los iiltimos arios.

2.2.16. La primera palabra del nombre latino de las especies vegetales y animales: Pimpinella anisum,
Felis leo (1os nombres cientificos latinos deben escribirse en cursiva). Se escriben también con ma-
yiscula los nombres de los grupos taxonémicos zoolégicos y botanicos superiores al género, cuando
se usan en aposicion: orden Roedores, familia Leguminosas; pero estos mismos términos se escriben
con mintscula cuando se usan como adjetivos o como nombres comunes:

El castor es un mamifero roedor.
Hemos tenido una buena cosecha de leguminosas.

2.2.17. Los nombres de periodos geoldgicos, edades y épocas histéricas, acontecimientos histéricos vy
movimientos religiosos, politicos o culturales: Mioceno, la Edad de los Metales, la Edad Media, la Heé-
gira, la Segunda Guerra Mundial, la Revolucion de los Claveles, el Renacimiento.

2.2.18. Determinados nombres, cuando designan entidades o colectividades institucionales: la Univer-
sidad, el Estado, el Ejército, la Iglesia, la Administracion, el Gobierno.

2.2.19. Los titulos, cargos y nombres de dignidad, como rey, papa, duque, presidente, ministro, etc., que
normalmente se escriben con mintscula, pueden aparecer en determinados casos escritos con ma-
yuscula. Asi, es frecuente, aunque no obligatorio, que estas palabras se escriban con maytscula
cuando se emplean referidas a una persona concreta, sin mencién expresa de su nombre propio:

El Rey inaugurard la nueva biblioteca.
El Papa visitard la India en su préximo vigje.

También se suelen escribir con maytscula en leyes y documentos oficiales, y en el encabezamiento
de cartas.

2.3. Casos en que no debe usarse la mayuascula inicial

Salvo cuando la maytscula venga exigida por la puntuacion, se escriben con mintscula las siguien-
tes palabras:

2.3.1.Los nombres de los dias de la semana, de los meses y de las estaciones del afio: lunes, abril, verano.
Solo se escriben con maytscula cuando forman parte de fechas histéricas, festividades ¢ nombres
propios: Dos de Mayo, Primavera de Praga, Viernes Santo, Hospital Doce de Octubre.

2.3.2. Los nombres de las notas musicales: do, re, mi, fo, sol, la, si.
2.3.3. Los nombres propios que se usan como nombres comunes:

Mi padre, de joven, era un donjudn.

La unidad de fuerza utilizada es el newton.
¢Te apetece un rioja?

Tienes que echarle maicena.

Pero conservan la maytscula inicial los nombres de los autores aplicados a sus obras:
Se subasto un Picasso.
2.3.4. Los nombres de las religiones: catolicismo, budismo, islamismo, judaismo.

2.3.5. Los nombres de tribus o pueblos y de lenguas, asi como los gentilicios: el pueblo inca, los mayas,
el espariol.



1613 Ortografia

2.3.6. Los tratamientos (usted, sefior; don, fray, san, santo, sor, reverendo, etc.), salvo que aparezcan en
abreviatura, caso en que se escriben con mayuscula: Ud., Sr, D., Fr, Sta., Rvudo.; don Pedro Diaz, pero
D. Pedro Diaz.

2.3.7. Los titulos y cargos como rey, papa, duque, presidente, ministro, etc., cuando aparecen acompafa-
dos del nombre propio de la persona que los posee, o del lugar o ambito al que corresponden (el rey
Felipe 1V, el papa Juan Pablo II, el presidente de Nicaragua, el ministro de Trabajo), o cuando estan
usados en sentido genérico:

El papa, el rey, el duque estdn sujetos a morir, como lo estd cualquier otro hombre.

3. Acentuacion

A lo largo de la cadena hablada no todas las silabas se pronuncian con igual relieve. El acento pro-
sodico o fonético es el mayor relieve con el que se pronuncia una silaba con respecto a las que la ro-
dean. La silaba sobre la que recae el acento prosddico dentro de una palabra es la silaba ténica; las si-
labas pronunciadas con menor intensidad son las silabas atonas. En la palabra zaPAto, 1a silaba tonica
es pa, las silabas atonas son za y to.

El acento prosddico en espafiol puede distinguir unas palabras de otras segiin la silaba sobre la que
recae: HAbito / haBlto / habiTO.

La tilde o acento grafico (") es un signo que se coloca sobre una vocal de una palabra para indicar
que la silaba de la que forma parte debe pronunciarse toénica. La colocacion de la tilde se rige por las re-
glas que se explican a continuacion. Estas reglas afectan a todas las palabras del espanol, incluidos los
nombres propios.

3.1. Reglas generales de acentuacién
3.1.1. Acentuacion de polisilabos

Seglin el lugar que ocupe la silaba ténica, se pueden distinguir cuatro clases de palabras polisilabas:
agudas (su silaba ténica es la Giltima), llanas (su silaba ténica es la peniltima), esdriijulas (su silaba t6-
nica es la antepentltima) y sobresdrijulas (su silaba ténica es alguna silaba anterior a la antepenul-
tima).

Las palabras polisilabas se acentiian de acuerdo con las siguientes reglas:

a) Las palabras agudas llevan tilde en la silaba ténica cuando terminan en vocal, -n o -s: consomé,
Jardin, ademds. Sin embargo, cuando terminan en -s precedida por otra consonante, no llevan
acento grafico: robots, tictacs. Tampoco llevan tilde las palabras agudas terminadas en -y. virrey,
COnVOY.

b) Las palabras llanas llevan acento grafico en la silaba ténica cuando terminan en consonante dis-
tinta de -n o -s: agil, darbol, album, Héctor. No obstante, cuando terminan en -s precedida de conso-
nante, si llevan tilde: biceps, comics. Por otra parte, las palabras llanas terminadas en -y también
llevan tilde: poney, yoquey.

¢) Las palabras esdrujulas y sobresdrujulas siempre llevan tilde en la silaba ténica: teléfono, c6-
metelo.

3.1.2. Acentuacion de monosilabos

Las palabras de una sola silaba no se acenttian graficamente, salvo en los casos de tilde diacritica
(—> 8.3): mes, ti, di, fe, fue, pan, ve.
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3.2. Reglas de acentuacién de palabras con grupos de vocales

3.2.1. Palabras con diptongo

3.2.1.1. Diptongos ortogrdficos. Dos vocales contiguas que forman parte de una misma silaba cons-
tituyen un diptongo. A efectos de acentuacion grafica, se consideran diptongos las secuencias vocalicas
siguientes;

a) Vocal abierta + vocal cerrada o, en orden inverso, vocal cerrada + vocal abierta siempre que la ce-
rrada no sea ténica: aire, causa, peine, Ceuta, oiga, viaje, ciego, quiosco, suave, fuerte, cuota.
b) Dos vocales cerradas distintas: huida, ruido, ciudad, diurno.

La h intercalada no impide que dos vocales formen un diptongo: ahu - mar, ahi - ja - do.

3.2.1.2. Acentuacion de palabras con diptongo. Las palabras con diptongo se acentian siguiendo
las reglas generales de acentuacion (— 3.1). Asi, vio no lleva tilde por ser monosilaba; bebéis 1a lleva por
ser aguda terminada en -s, y huésped, por ser llana terminada en consonante distinta de - o -s; super-
Sluo, vienen 'y amarais se escriben sin tilde por ser llanas terminadas en vocal, -# v -s, respectivamente;
y periddico y lingiiistico se tildan por ser esdrijulas.

3.2.1.8. Colocacion de la tilde en los diptongos

a) En los diptongos formados por una vocal abierta ténica y una cerrada atona —en ese orden o en
el inverso— la tilde se coloca sobre la vocal abierta: adiés, después, sofiéis, inici, ndutico, murcié-
lago, Caucaso.

b) En los diptongos formados por dos vocales cerradas, 1a tilde se coloca sobre la segunda vocal: acui-
Jero, casuistica, demitirgico, interviil.

3.2.2. Palabras con triptongo

3.2.2.1. Triptongos ortogrdficos. Tres vocales contiguas que forman parte de una misma silaba
constituyen un triptongo. A efectos de acentuacion gréfica, se considera un triptongo cualquier grupo
de tres vocales formado por una vocal abierta situada entre dos vocales cerradas, siempre que ninguna
de las vocales cerradas sea tonica: confidis, amortigudis, buey, despreciéis, vieira.

3.2.2.2. Acentuacion de palabras con triptongo. Las palabras con triptongo siguen las reglas ge-
nerales de acentuacion (— 3.1). Asi, continuéis y desprecidis llevan tilde por ser agudas terminadas en
-5, mientras que Uruguay, que también es aguda, no se tilda por terminar en consonante distinta de -n o -s;
vieira no lleva tilde por ser Hana terminada en vocal.

3.2.2.3. Colocacion de la tilde en los triptongos. La tilde se coloca siempre sobre la vocal abierta:
consensuéis, habitudis.

3.2.3. Palabras con hiato

3.2.3.1. Hiatos ortogrdficos. Dos vocales contiguas que pertenecen a silabas distintas constituyen
un hiato. A efectos de acentuacion gréafica, se consideran hiatos las combinaciones vocélicas siguientes:

a) Dos vocales iguales: afrikdans, albahaca, poseer;, dehesa, chiita, microondas.

b) Dos vocales abiertas: anchoa, ahogo, teatro, aéreo, eélico, héroe.

¢) Vocal cerrada ténica + vocal abierta atona o, en orden inverso, vocal abierta atona + vocal cerrada
tonica: alegria, acentiia, insinile, enfrie, rio, bitho, raiz, baill, transeiinte, reir, oir.

3.2.3.2. Acentuacion de las palabras con hiato

a) Las palabras con hiato formado por dos vocales iguales, o por dos vocales abiertas distintas, si-
guen las reglas generales de acentuacion (- 3.1). Asi, Jaén y traerdn llevan tilde por ser agudas
terminadas en -i; poeta y chiita no la llevan por ser llanas terminadas en vocal; linea v cadtico se
tildan por ser esdrijulas.

b) Las palabras con hiato formado por una vocal cerrada ténica y una vocal abierta 4tona —en ese
orden o en el inverso— siempre llevan tilde sobre la vocal cerrada, con independencia de que 1o
exijan o no las reglas generales de acentuacién: Maria, puntia, insinte, diio, tio, rie, laiid, caida,
raiz, feticho, cafeina, oir.
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La presencia de una hache intercalada no es un inconveniente para tildar la vocal ténica del hiato si
fuese preciso: bizho, ahinco, prohibe, turbohélice.

3.3. Tilde diacritica

La tilde diacritica es el acento grafico que permite distinguir palabras con idéntica forma, pero que
pertenecen a categorias gramaticales diferentes. En general, llevan tilde diacritica las formas ténicas
(las que se pronuncian con acento prosédico o de intensidad) y no la llevan las formas atonas (las que
carecen de acento prosédico o de intensidad dentro de la cadena hablada).

3.3.1. Tilde diacritica en monosilabos

Tilde diacritic

de preposicién: forma del verbo dar:
Quiero tarta DE manzana. Dz las gracias al portero.

sustantivo (‘letra’):
Ha escrito una DE torcida.

el articulo: él pronombre personal:
EL darbol se ha secado. Lo ha hecho EL.
mas conjuncién adversativa: mds adverbio, adjetivo o pronombre:
Intento ir, MAS no pudo ser. Ella es MAS inteligente.
No me des MAS preocupaciones.
No quiero MAS.

conjuncioén con valor de suma o adicion:
Dos MAS dos son cuatro.

sustantivo (‘signho matematico’):
En esta suma falta el MAS.

mi adjetivo posesivo: mi pronombre personal:
Esta es MI casa. A MI no me eches la culpa.

sustantivo (‘nota musical’):
El compds empieza con un MI.

se pronombre, con distintos valores: sé forma del verbo ser o saber:
¢SE lo has dicho? SE carifioso con ella.
Ya SE viste él solo. Yo SE su teléfono.

Sk saludaron en la escalera.
No SE arrepiente de nada.
El barco SE hundio en pocos minutos.

indicador de impersonalidad:
Aqui SE come muy bien.

indicador de pasiva refleja:
SE compran muebles antiguos.

si conjuncion, con distintos valores: si adverbio de afirmacion:
St lo sabes, cdllate. Si, quiero.

Pregunta st es alli.
SI serd inocente...
;ST he aprobado!

pronombre personal reflexivo:
Lo atrajo hacia SI.

sustantivo (‘aprobacion o asentimiento’):

sustantivo (‘nota musical’): . .
( ) Solo admito un SI como respuesta.

Afind la cuerda en SI.
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pronombre personal: sustantivo (‘planta’ e ‘infusién’):
JTE ha visto el médico? Alli cultivan el TE.

) T s .
sustantivo (‘letra’): omare un TE.

A la TE le falta la raya.

.

tu posesivo: tu pronombre personal:
Es TU hijo. Habéis ganado Anay TU.

* Se tratan fuera de este cuadro otras parejas de monosilabos afectadas por la tilde diacritica, como qué/que, cudl/cual, cudan/cuan,
quién/quien, porque forman serie con palabras polisilabas (- 3.3.2). También se trata aparte el caso de aiin/aun, puesto que esta palabra
puede articularse como bisilaba o como monosilaba (— 8.3.5) y el caso de la conjuncién o (- 3.3.6).

3.3.2. Interrogativos y exclamativos

Cuando las palabras addnde, cémo, cudl, cudn, cudndo, cudnto, donde, qué y quién tienen valor inte-
rrogativo o exclamativo, llevan tiide diacritica. Introducen enunciados directamente interrogativos o
exclamativos:

JAdonde vamos?

jComo te has puesto!
jCuanta gente ha venido!
é¢De quién ha sido la idea?

También introducen oraciones interrogativas o exclamativas indirectas:

Pregtintales quiénes son.
Verd usted qué frio hace fuera.

Estas palabras se escriben sin tilde cuando funcionan como relativos o como conjunciones:

El lugar adonde vamos fe gustarda.
Puede participar quien lo desee.
Creo que no sabe lo que quiere.

3.3.3. Demostrativos

Los demostrativos este, ese y aqguel, sus femeninos y sus plurales, pueden ser pronombres:

Eligié este.
Ese ganard.
Ruiero dos de aquellas.

O pueden ser también adjetivos:

Esas actitudes nos preocupan.
El jarron este siempre estd estorbando.

En cualquiera de los dos casos, los demostrativos no deben llevar tilde segtin las reglas de la acentua-
cion: todos salvo aquel, que es aguda terminada en -/, son palabras llanas terminadas en vocal o en
-s. Solamente cuando en una oracion exista riesgo de ambigtiedad porque el demostrativo pueda inter-
pretarse como pronombre o adjetivo, el demostrativo llevara obligatoriamente tilde en su uso pronominal:

JPor qué compraron aquéllos libros usados? (aquéllos es el sujeto de la oracion).
¢Por qué compraron aquellos libros usados? (el sujeto de esta oracién no esta expreso, y
aquellos acompaia al sustantivo /ibros).

Las formas neutras de los demostrativos, es decir, 1as palabras esto, eso y aquello, se escriben sin tilde
porgue son siempre pronombres:

Eso no es cierto.
No entiendo esto.
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3.3.4. sélo/solo

La palabra solo puede ser un adjetivo:

No me gusta el café solo.
Vive él solo en esa gran mansion.

Y también puede ser un adverbio:

Solo nos llovié dos dias.
Contesta solo si o no.

Se trata de una palabra llana terminada en vocal, por 1o que no debe llevar tilde. Ahora bien, cuando
esta palabra pueda interpretarse en un mismo enunciado como adverbio o como adjetivo, se utilizara
obligatoriamente la tilde en el uso adverbial para evitar ambigiiedades:

Estaré solo un mes (solo se interpreta como adjetivo: ‘en soledad, sin compania’).
Estaré solo un mes (solo se interpreta como adverbio: ‘solamente, Gnicamente’).

3.3.5. adn/aun

a) Lleva tilde cuando puede sustituirse por todavia (tanto con significado temporal como con valor
ponderativo o intensivo) sin alterar el sentido de la frase:

Aun espera que vuelva.
Ha ganado el segundo premio y aiin se queja.
Ahora que he vuelto a ver la pelicula, me parece aiin mds genial.

b) Se escribe sin tilde cuando se utiliza con el mismo significado de hasta, también, incluso (o siquiera,
con la negacién ni):

Aprobaron todos, aun los que no estudian nunca.
Puedes quejarte y aun negarte a venir, pero al final iremos.
Ni aun de lejos se parece a su hermano.

Cuando la palabra aun tiene sentido concesivo, tanto en la locucién conjuntiva aun cuando, como
siva seguida de un adverbio o de un gerundio, se escribe también sin tilde:

Aun cuando no lo pidas (= aunque no lo pidas), te lo dardn.
Me esmeraré, pero aun asi (= aunque sea asi), él no quedard satisfecho.
Aun conociendo (= aunque conoce) sus limitaciones, decidio intentarlo.

3.3.6. Tilde en la conjuncién o

Por razones de claridad, ha sido hasta ahora tradicion ortografica escribir la o con tilde cuando iba
colocada entre nameros, para distinguirla del cero: 36 4, 106 12. La escritura mecanografica hace cada
vez menos necesaria esta norma, pues la letra o y el cero son tipograficamente muy diferentes. No obs-
tante, se recomienda seguir tildando la o en estos casos para evitar toda posible confusion.

La o no debe tildarse si va entre un ntimero y una palabra y, naturalmente, tampoco cuando va entre
dos palabras:

Habia 2 0 mas policias en la puerta.
¢JQuieres té o cafeé?

3.4. Acentuacion de palabras y expresiones compuestas
3.4.1. Palabras compuestas sin guion

Las palabras compuestas escritas sin guion se pronuncian con un inico acento prosédico que recae
sobre la silaba tonica del segundo formante. Siguen las reglas de acentuacion como las palabras simples,
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con independencia de como se acentiien graficamente sus formantes por separado: dieciSEIS (diez +y +
seis) se escribe con tilde por ser palabra aguda terminada en -s; balonCESto (balon + cesto) no lleva tilde
por ser palabra llana terminada en vocal; y contraHIlo (contra + hilo) si 1a lleva para marcar el hiato de
vocal abierta atona y cerrada ténica.

3.4.2. Adverbios en -mente

Los adverbios terminados en -mente se pronuncian con dos silabas ténicas: la que corresponde al ad-
jetivo del que derivan y la del elemento compositivo -mente: LENtaMENte. Estas palabras conservan la
tilde, si la habia, del adjetivo del que derivan: fdcilmente (de fdcil), répidamente (de rdpido); pero cor-
dialmente (de cordial), bruscamente (de brusco).

3.4.3. Forimas verbales seguidas de pronombres atonos

Los pronombres personales atonos me, te, lo(s), la(s), le(s), se, nos, 0s pospuestos a formas verbales se
pronuncian y se escriben formando una sola palabra con la forma verbal: espéranos, ddmelo, caerse. Fs-
tas palabras constituidas por una forma verbal y un pronombre atono siguen las reglas de la acentua-
cion: estaos, deme, ayudadnos se escriben sin tilde por ser llanas terminadas en vocal o en -S, mientras
que mirate y esclichala llevan tilde por ser esdrtijulas, y salios y oidme, por contener un hiato de vocal
cerrada ténica y vocal abierta atona (o en orden inverso).

Las formas del imperativo de segunda persona del singular propias del voseo siguen, igualmente, las
reglas de acentuacion, tanto sin pronombre dtono como con él: sin pronombre llevan tilde por ser pala-
bras agudas terminadas en vocal (pensd, comé, dect); cuando van seguidas de un solo pronombre, pier-
den la tilde al convertirse en llanas terminadas en vocal o en -s (decime, andate, avisanos) v, si van se-
guidas de mas de un pronombre, llevan tilde por ser esdrijulas (decimelo, ponételo).

3.4.4. Palabras compuestas con guion

Las palabras unidas entre si mediante un guion conservan la acentuacién grafica que corresponde a
cada uno de los términos por separado: Martinez-Carnero, hispano-Grabe, técnico-administrativo.

3.5. Acentuacién de voces y expresiones latinas

Las voces y expresiones latinas utilizadas corrientemente en espafiol se someten a las reglas de acen-
tuacion: tedewm (sin tilde, por ser palabra aguda terminada en -m); dlter ego (con tilde dlter por ser pa-
labra llana terminada en -r).

Sin embargo, las palabras latinas usadas en el nombre cientifico de las categorias taxonémicas de
animales y plantas (especie, género, familia, etc.) se escriben siempre sin tilde por tratarse de nomen-
claturas de uso internacional:

El nombre cientifico de la encina es Quercus ilex.

3.6. Acentuacion de palabras extranjeras
3.6.1. Palabras extranjeras no adaptadas

Los extranjerismos que conservan su grafia original y no han sido adaptados (razoém por la cual de-
ben escribirse en cursiva o entre comillas), asi como los nombres propios originarios de otras lenguas
(que se escriben en redonda), no se someten a las reglas de acentuacion del espafiol: coulis, gin-tonic,
Washington, Aribau, Dilsseldorf
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3.6.2. Palabras extranjeras adaptadas

Las palabras de origen extranjero adaptadas completamente a la pronunciacién y escritura del es-
pafiol, incluidos los nombres propios, deben someterse a las reglas de acentuacion de nuestro idioma:
intervin, del inglés interview, minué, del francés menuet, Iciar, del vasco Itziar.

3.7. Acentuacién de letras mayusculas

Las letras mayusculas, tanto si se trata de iniciales, como siforman parte de palabras escritas ente-
ramente en mayusculas, deben llevar tilde si asi les corresponde segin las reglas de acentuacion (— 2):
Alvaro; ATENCION. No se acentlian, sin embargo, las maytsculas que forman parte de las siglas o acro-
nimos: OCDE, DNI.

3.8. Acentuacion de abreviaciones

Las abreviaturas se escriben con tilde si incluyen la vocal tonica que lleva tilde en la palabra que re-
presentan (— 5.1.1.2): nim. (por niimero), C.® (por compariia).

Los simbolos, sin embargo, nunca se escriben con tilde (— 5.2.1.2): ha (por hectdrea), Ex (por Exodo).

Las siglas y acronimos solo lievan tilde cuando no estan escritos con todas sus letras en maytscula
(= 5.3.1.2 v 5.4). ldser.

4. Puntuacion
4.1. Punto

El uso fundamental del punto (.) es senalar graficamente la pausa que marca el final de un enunciado
—que no sea interrogativo o exclamativo—, de un parrafo o de un texto. La palabra que sigue al punto
se escribe siempre con inicial mayascula.

El punto recibe distintos nombres, segiin marque el final de un enunciado, de un parrafo o de un texto:

a) Sise escribe al final de un enunciado y a continuacion, en el mismo renglén, se inicia otro, se de-
nomina punto y seguido.

b) Si se escribe al final de un parrafo y el enunciado siguiente inicia un parrafo nuevo, se denomina
punto y aparte.

¢) Sise escribe al final de un escrito o de una divisién importante del texto, se denomina punto final.

Por otra parte, también se escribe punto detras de las abreviaturas (salvo tras las formadas con ba-
rra o con paréntesis): Sra., Excmo., Ud. (— 5.1.1.1). Sila abreviatura incluye alguna letra volada, el punto
se coloca delante de esta: D.% 1.°

Actualmente las siglas no llevan puntos entre las letras que las componen: ONU, APA (- 5.3.1.1).

4.1.1. Usos incorrectos
4.1.1.1. Nunca se escribe punto tras los titulos y subtitulos de libros, articulos, capitulos, textos, etc.,
cuando aparecen aislados y son el Ginico texto del renglon;
Cien anios de soledad

Tampoco llevan punto al final los nombres de autor que aparecen solos en un renglén en portadas o
firmas de cartas.

4.1.1.2. A diferencia de las abreviaturas, los simbolos no llevan punto (— 5.2.1.1): 4 cm (‘cuatro cen-
timetros’), 100 g (‘cien gramos’).
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4.1.1.3. No se debe usar punto en los nlimeros escritos con cifras para separar millares, millones, etc.
Para facilitar la lectura de estos ntimeros cuando constan de méas de cuatro cifras, se recomienda sepa-
rar estas mediante espacios por grupos de tres, contando de derecha a izquierda: 52 345, 6 462 749,

4.1.2. Usos no lingiiisticos
4.1.2.1. Se utiliza un punto para separar las horas de los minutos cuando se expresa numéricamente
la hora: 8.30 h, 12.00 h. Para ello se usan también los dos puntos (— 4.4.3).

4.1.2.2. En los nlimeros escritos con cifras, la normativa internacional admite el uso del punto para
separar la parte entera de la decimal, aunque es preferible emplear la coma (- 4.2.3): 3.1416 0 bien
3,1416.

4.2, Coma

El signo coma (,) indica normalmente la existencia de una pausa breve dentro de un enunciado.

4.2.1. Usos lingiiisticos
4.2.1.1. La coma se utiliza para delimitar incisos explicativos o comentarios. Deben utilizarse dos co-
mas, una delante del comienzo del inciso y otra al final:

Charo, la vecina del tercero, subié a ayudarnos.
Sus hermanos, al tanto de todo, guardaron silencio.
Juan, que habia pasado la noche en vela, se qued6 dormido.

4.2.1.2. La coma separa los elementos de una enumeracién. Cuando la enumeracion es exhaustiva,
el tltimo elemento va introducido por una conjuncién (3 e, o, i, ni), delante de la cual no se escribe coma:

Llegué, vi, venci.

Es un chico muy reservado, estudioso y de buena familia.
No le gustan las manzanas, las peras ni los pldatanos.
JRuieres té, cafe o manzanilla?

4.2.1.3. Se utilizan comas para aislar los sustantivos que funcionan como vocativos, esto es, que sir-
ven para llamar o nombrar al interlocutor:

Javier, no quiero que salgas tan tarde.
Has de saber, muchacho, que tu padre era un gran amigo mio.

4.2.1.4. Se escribe coma para separar el sujeto de los complementos verbales cuando el verbo esta eli-
dido por haber sido mencionado con anterioridad o estar sobrentendido:

Su hijo mayor es rubio; el pequefio, moreno.
Los que no tengan invitacion, por aguella puerta.

4.2.1.5. Se escribe coma delante de las conjunciones o locuciones conjuntivas que unen las oraciones
incluidas en una oracién compuesta, en los casos siguientes:

a) Ante oraciones coordinadas adversativas introducidas por pero, mas, aunque, sino (que):
Hazlo si quieres, pero luego no digas que no te lo adverti.

b) Ante oraciones consecutivas introducidas por conque, ast que, de manera que, etc.:
Prometiste acompaniaria, asi que ahora no te hagas el remolon.

¢) Ante ciertas oraciones causales:

Ha liovido, porque estd el suelo mojado.
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4.2.1.6. Cuando se invierte el orden regular de las partes de un enunciado, anteponiendo al verbo ele-
mentos que suelen ir pospuestos —complementos del predicado o, en oraciones compuestas, 1las subor-
dinadas adverbiales—, se escribe coma detras del bloque anticipado:

Con un poco de paciencia, lograras arreglarlo.
Si vas alli en otofio, no te olvides el paraguas.

4.2.1.7. Se escribe coma detras de determinados enlaces como esto es, es decir, a saber; pues bien, ahora
bien, en primer lugar, por un/otro lado, por una/otra parte, en fin, por tltimo, ademds, con todo, en tal
caso, sin embargo, no obstante, por el contrario, en cambio y otros similares, asi como detras de muchos
adverbios o locuciones adverbiales que modifican a toda la oracién y no solo a uno de sus elementos,
como efectivamente, generalmente, naturalmente, por regla general, etc.:

Por o tanto, los que no tengan invitacion no podrdn entrar al recinto; no obstante, podran
seguir el acto a través de pantallas instaladas en el exterior.
Naturalmente, los invitados deben vestir de etiqueta.

Si estas expresiones van en medio de 1a oracidn, se escriben entre comas:

Estas palabras son sinénimas, es decir, significan lo mismo, los antonimos, en cambio, tie-
nen significados opuestos.

4.2.1.8. En la datacion de cartas y documentos, se escribe coma entre el lugar y la fecha: Santiago,
8 de enero de 2005; o entre el dia de la semana y el del mes: Lunes, 23 de enero de 2002.

4.2.1.9. En las direcciones, en Espana se escribe coma entre la calle y el ntimero del inmueble: Calle
del Sol, 34; Avenida de la Constitucion, n.° 2.

4.2.2. Usos incorrectos

4.2.2.1. Es incorrecto escribir coma entre el sujeto y el verbo de una oracién, incluso cuando el su-
jeto es largo o estd compuesto de varios elementos separados por comas; asi, no esta bien puntuado el
ejemplo siguiente:

Mis padres, mis tios, mis abuelos, me felicitaron ayer.

Si se escribe coma cuando el sujeto es una enumeracion que se cierra con etcétera (o su abreviatura
efc.) o cuando tras el sujeto se abre un inciso entre comas:

El novio, los parientes, los invitados, etc., esperaban ya la llegada de la novia.
Mi hermano, como tu sabes, es un magnifico deportista.

4.2.2.2. No debe escribirse coma delante de la conjuncioén que cuando esta tiene sentido consecutivo
y va precedida, inmediatamente o no, de tan(to) o tal:

Tiene tanta fuerza de voluntad que logra siempre todo lo que se propone.
4.2.2.3. No se escribe coma detras de pero cuando precede a una oracion interrogativa o exclamativa:

Pero ;donde vas a estas horas?
Pero jqué barbaridad!

4.2.2.4. Eluso de la coma tras las férmulas de saludo en cartas y documentos es un anglicismo orto-
grafico que debe evitarse; en espafiol se emplean los dos puntos (— 4.4.1.3):

Querida amiga.
Te escribo esta carta para comunicarte...

4.2.3. Usos no lingiiisticos
En las expresiones numéricas escritas con cifras, la normativa internacional establece el uso de la

coma, escrita siempre en la parte inferior, para separar la parte entera de la parte decimal: = = 3,1416.
También se acepta el uso anglosajéon del punto (— 4.1.2.2). & = 3.1416.
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4.3. Punto y coma

El signo punto y coma (;) indica una pausa mayor que la marcada por la coma y menor que la sefla-
lada por el punto. La primera palabra que sigue al punto y coma se escribe con minftiscula.,

4.3.1. Usos lingiiisticos
4.3.1.1. Se utiliza punto y coma para separar los elementos de una enumeracién cuando se trata de
expresiones complejas que incluyen comas:

Cada grupo ird por un lado diferente: el primero, por la izquierda; el segundo, por la dere-
cha; el tercero, de frente.

4.3.1.2. Para separar oraciones sint4cticamente independientes entre las que existe una estrecha re-
lacion semantica:

Todo el mundo a casa,; ya no hay nada mds que hacer.

4.3.1.8. Se escribe punto y coma delante de conectores de sentido adversativo, concesivo o consecu-
tivo, como pero, mas, aunque, sin embargo, por tanto, por consiguiente, etc., cuando las oraciones que en-
cabezan tienen cierta longitud:

Los jugadores se entrenaron intensamente durante todo el mes; sin embargo, los resultados
no fueron los que el entrenador esperaba.

Si el periodo encabezado por la conjuncion es corto, se usa la coma; y si tiene una extensioén consi-
derable, es mejor utilizar el punto y seguido:

Vendrda, pero tarde.

Este ario han sido muy escasos los dias en que ha llovido desde que se sembraron los cam-
pos. Por consiguiente, lo esperable es que haya malas cosechas ¥ que los agricultores se vean
obligados a solicitar ayudas gubernamentales.

4.4. Dos puntos

El signo dos puntos () representa una pausa mayor que la de la coma y menor que la del punto. Los
dos puntos detienen el discurso para llamar la atencién sobre lo que sigue.

4.4.1. Usos lingiiisticos

4.4.1.1. Preceden a una enumeracién de caridcter explicativo:
Ayer me compré dos libros: uno de Carlos Fuentes y otro de Cortazar.

4.4.1.2. Preceden a la reproduccion de citas o palabras textuales, que deben escribirse entre comillas
e iniciarse con mayuscula:

Ya lo dijo Ortega y Gasset: «La claridad es la cortesia del filésofon.

4.4.1.3. Se emplean tras las formulas de saludo en el encabezamiento de cartas y documentos. En este
caso, la palabra que sigue a los dos puntos se escribe con inicial mayascula y en renglén aparte:

Estimado Tomas:
Cuando recibas esta carta...

4.4.1.4. Sirven para separar una ejemplificacién del resto de la oracion:

De vez en cuando tiene algunos comportamientos inexplicables: hoy ha venido a la oficina
en zapatillas.

4.4.1.5. Se usan también para conectar oraciones relacionadas entre si sin necesidad de emplear otro
nexo. Son varias las relaciones que pueden expresar:

a) Causa-efecto:

Se ha quedado sin trabajo: no podrd ir de vacaciones este verano.
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b) Conclusién, consecuencia o resumen de la oracidn anterior:
El arbitraje fue injusto y se cometieron demasiados errores: al final se perdio el partido.
En este caso se usa también el punto y coma (— 4.3.1.2).
¢) Verificacion o explicacion de la oracién anterior, que suele tener un sentido mas general:

La paella es un plato muy completo y nutritivo: tiene la fécula del arroz, las proteinas de sus
carnes y pescados, y la fibra de sus verduras.

En este caso se usa también el punto y coma (— 4.3.1.2).

4.4.2. Uso incorrecto
Es incorrecto escribir dos puntos entre una preposicién y el sustantivo o sustantivos que esta intro-
duce; asi, no estan bien puntuados los ejemplos siguientes:

En la reunion habia representantes de: Bélgica, Holanda y Luxemburgo.
La obra estuvo coordinada por: Antonio Sanchez y Pedro Ortiz.

4.4.3. Uso no lingiliistico

Se emplean dos puntos para separar las horas de los minutos en la expresién de la hora: 15:30 2. Con
este valor se usa también el punto (— 4.1.2.1).

4.5. Puntos suspensivos

El signo puntos suspensivos (...) esta formado por tres puntos consecutivos —y solo tres—. Se llama
asiporque entre sus usos principales esta el de dejar en suspenso el discurso.

4.5.1. Usos lingiiisticos
4.5.1.1. Se utilizan puntos suspensivos para indicar la existencia en el discurso de una pausa tran-
sitoria que expresa duda, temor, vacilacion o suspense:

Queria preguntarte... No sé..., bueno..., que Si quieres ir conmigo a la fiesta.
Siyo te contara...

4.5.1.2. Para sefialar la interrupcién voluntaria de un discurso cuyo final se da por conocido o so-
brentendido por el interlocutor:

A pesar de que prepararon cuidadosamente la expedicion, llevaron materiales de primera
y guias muy experimentados... Bueno, ya sabéis como acabé la cosa.
Mas vale pajaro en mano..., asi que damelo ahora mismo.

4.5.1.3. Para insinuar, evitando su reproduccion, expresiones o palabras malsonantes o inconve-
nientes: '

Vete a la m... No te aguanto mas.
4.5.1.4. Con intencién enfatica o expresiva:
Ser.. o no ser... Esa es la cuestion.

4.5.1.5. Al final de enumeraciones abiertas o incompletas, con el mismo valor que la palabra efcétera
o su abreviatura:

Puedes hacer lo que quieras: leer; ver la television, ofr musica...

Debe evitarse, por redundante, la aparicion conjunta de ambos elementos.
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4.5.1.6. Entre corchetes [...] 0 entre paréntesis (...), los puntos suspensivos indican la supresion de
una palabra o un fragmento en una cita textual:

«Fui don Quijote de la Mancha y soy agora [...] Alonso Quijano el Buenon.
(M. de Cervantes: Quijote II)

4.6. Signos de interrogacion y exclamacion

Los signos de interrogacion (4?) y de exclamacion (j!) sirven para representar en la escritura, res-
pectivamente, la entonacion interrogativa o exclamativa de un enunciado.

4.6.1. Indicaciones sobre su uso correcto

4.6.1.1. Son signos dobles, pues existe un signo de apertura y otro de cierre, que deben colocarse de
forma obligatoria al comienzo y al final del enunciado correspondiente. Es incorrecto suprimir los sig-
nos de apertura (;, j):

;Qué alegria verte! ;Cudnto hace que no venias?

4.6.1.2. Tras los signos de cierre puede colocarse cualquier signo de puntuacion, salvo el punto.
Cuando los signos de cierre (? !) constituyen el final de un enunciado, 1a oracidén siguiente ha de comen-
zar con mayuscula:

No he conseguido el trabajo. jQué le vamos a hacer! Otra vez serd.

4.6.1.3. Los signos de apertura (;, i) se han de colocar justo donde empieza la pregunta o la exclama-
c¢ién, aungue no se corresponda con el inicio del enunciado; en ese caso, la interrogacién o la exclamacion
se inician con minuscula: .

Por lo demds, ;qué aspecto tenia tu hermano?
Si encuentras trabajo, jqué celebracion vamos a hacer!

4.6.1.4. Los vocativos, cuando ocupan el primer lugar del enunciado, se escriben fuera de la pregunta
o de la exclamacién; pero si van al final, se consideran incluidos en ellas;

Raquel, ;sabes ya cuando vendras? / ;Sabes ya cudndo vendras, Raquel?

4.7. Paréntesis

Los paréntesis constituyen un signo ortografico doble () que se usa para insertar en un enunciado
una informacién complementaria o aclaratoria.

4.7.1. Usos lingiiisticos

4.7.1.1. Se emplean puntos suspensivos cuando se interrumpe el enunciado con un inciso aclarato-
rio 0 accesorio:

Las asambleas (la tltima duro casi cuatro horas sin ningiin descanso) se celebran siempre
en el salon de actos.

Aungue también las comas y las rayas se utilizan para enmarcar incisos (— 4.2.1.1 y4.9.1.1), el uso de
los paréntesis implica menor relacion del inciso con el enunciado en el que se inserta.

4.7.1.2. Para intercalar algiin dato o precision, como fechas, lugares, el desarrollo de una sigla, el
nombre de un autor o de una obra citados, etc.:

Toda su fumilio nacié en Guadalajara (México).
Representa a la ONU (Organizacion de Naciones Unidas).
«Mds obran quintaesencias que farragos» (Gracidn).



1625 Ortografia

4.7.1.3. Para introducir opciones en un texto. En estos casos se encierra entre paréntesis el elemento
que constituye la alternativa, sea este una palabra completa, sea uno de sus segmentos:

En el documento se indicard(n) el (los) dia(s) solicitado(s).
En este uso, el paréntesis puede alternar con la barra (— 4.11.3.2).

4.7.1.4. En la reproduccion de citas textuales, se usan tres puntos entre paréntesis para indicar que
se omite un fragmento del original;

«Pensé que él no pudo ver mi sonrisa (...) por lo negra que estaba la noche».
(J. Rulfo: Pedro Paramo)
En estos casos es mas frecuente y recomendable el uso de los corchetes (— 4.8.1.4).
4.7.1.5. Para encerrar, en las obras teatrales, las acotaciones del autor o los apartes de los personajes:
BERNARDA. (A la criada). ;/Silencio/

(F. Garcia Lorca: La casa de Bernarda Alba)

4.8. Corchetes

Los corchetes constituyen un signo ortografico doble [ ] que se utiliza de forma parecida a los parén-
tesis que incorporan informacidén complementaria o aclaratoria.

4.8.1. Usos lingiiisticos
4.8.1.1. Se usan los corchetes cuando dentro de un enunciado que va entre paréntesis es preciso in-
troducir alguna precisién o nota aclaratoria:

Una de las titimas novelas que publico Galdés (algunos estudiosos consideran su obra
Fortunata y Jacinta [1886-87] la mejor novela espafiola del siglo xix) fue El caballero en-
cantado (1909).

4.8.1.2. En libros de poesia, se coloca un corchete de apertura delante de las Gltimas palabras de un verso
cuando no se ha transcrito en una sola linea y se termina, alineado a la derecha, en el renglén siguiente:

«Y los ritmos inddciles vinieron acercindose,
Jjuntandose en las sombras, huyéndose y
[buscandosen.

(J. A. Silva: Obra poética)

4.8.1.8. En la transcripcion de un texto, se emplean para marcar cualquier interpolacién o modifi-
cacion en el texto original, como aclaraciones, adiciones, enmiendas o el desarrollo de abreviaturas:

Huay otros [templos] de esta misma época de los que no se conserva prdacticamente nada.
Subié la cuefsjta con dificultad. [En el original, cuenta/.
Acabose de imprimir el Afnno] Djomini] de 1537.

4.8.1.4. Se usan tres puntos entre corchetes para indicar, en la transcripcién de un texto, que se ha
omitido un fragmento del original:

«Pensé que él no pudo ver mi sonrisa [...] por lo negra que estaba la noche).
(J. Rulfo: Pedro Pdaramo)

También se usan los paréntesis con este valor (— 4.7.1.4).

4.9. Raya

La raya es un signo de puntuacién representado por un trazo horizontal (—) de mayor longitud que
el correspondiente al guion (-), con el cual no debe confundirse.
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4.9.1. Usos lingiiisticos

4.9.1.1. Para encerrar aclaraciones o incisos se usan dos rayas, una de apertura y otra de cierre:

En mi vida la fidelidad —cualidad que valoro por encima de cualquier otra— es algo sagrado.
Lo mds importante para él es su perro —un caniche feo v antipdtico—.

Con este fin pueden utilizarse también las comas o los paréntesis (— 4.2.1.1y 4.7.1.1).

4.9.1.2. En la reproduccion escrita de un dilogo, 1a raya precede a la intervencién de cada uno de log
interlocutores, sin que se mencione el nombre de estos:

—;Cuando volverds?
—No tengo ni ideq.

4.9.1.3. En textos narrativos, la raya se utiliza también para introducir o enmarcar los comentarios
del narrador a las intervenciones de los personajes. En este uso deben tenerse en cuenta las siguientes
indicaciones:

a) No se escribe raya de cierre si tras el comentario del narrador no sigue hablando inmediatamente
el personaje:

—UEspero que todo salga bien —dijo Azucena con gesto ilusionado.
A la mafiana siguiente, Azucena se levanté nerviosa.

b) Se escriben dos rayas, una de apertura y otra de cierre, cuando las palabras del narrador inte-
rrumpen la intervencion del personaje y esta contintia inmediatamente después:

—Lo principal es sentirse viva —aAadié Pilar—. Afortunada o desafortunada, pero viva.
4.9.1.4. Las rayas se usan también para enmarcar los comentarios del transcriptor de una cita textual:

«Es imprescindible —sefialé el ministro— que se refuercen los sistemas de conirol sanitario
en las fronteras».

4.10. Comillas

Signo ortografico doble del cual se usan diferentes tipos en espafiol: las comillas angulares (« »), las
inglesas (“ ) y las simples (‘).

4.10.1. Usos lingliisticos

4.10.1.1. Se utilizan comillas para enmarcar la reproduccion de citas textuales.
Sus palabras fueron: «Por favor, el pasaportes.

4.10.1.2. Para indicar que una palabra o expresién es impropia, vulgar, procede de otra lengua o se
utiliza irénicamente o con un sentido especial:

Dijo que la comida llevaba muchas wespeciesn.
En el salon han puesto una «boiserien que les ha costado un dineral.

En textos impresos en letra redonda es mas frecuente y recomendable reproducir los extranjerismos
sin adaptar en letra cursiva.

4.10.1.8. Cuando en un texto manuscrito se comenta un término desde el punto de vista lingiiistico,
este se escribe entrecomillado;

La palabra «candidoy es esdriijula.
En textos impresos en letra redonda es preferible utilizar en este caso la cursiva.

4.10.1.4. En obras de caracter linglistico, las comillas simples se utilizan para enmarcar los signifi-
cados:

La voz apicultura estd formada a partir de los términos latinos apis ‘abeja’y cultura ‘cul-
tivo, crianza’
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4.10.1.5. Se usan las comillas para citar el titulo de un articulo, un poema, un capitulo de un libro o,
en general, cualquier parte dependiente dentro de una publicacion; los titulos de los libros y los nom-
bres de publicaciones periédicas, sin embargo, se escriben en cursiva:

Su articulo «Repensar la ortografian estd publicado en la revista Arbor.

4.11. Uso de signos auxiliares
4.11.1. Guidn

Este signo ortografico auxiliar (-) no debe confundirse con la raya (—), que tiene una mayor longitud.
El guion se usa tanto para unir palabras u otros signos, como para dividir palabras a final de linea
cuando es necesario por razones de espacio.

4.11.1.1. Como signo de union entre palabras u otros signos. Se utiliza, bien para unir, en deter-
minados casos, los dos elementos que integran una palabra compuesta (franco-alemdn, histérico-critico,
bomba-trampa), bien para expresar distintos tipos de relaciones entre palabras simples (relacion cali-
dad-precio, direccion Norte-Sur, ferrocarril Madrid-Mdlaga) funcionando con valor de enlace similar al
de una preposicion o una conjuncién. En ambos casos, cada uno de los elementos unidos por el guion
conserva la acentuacion grafica que le corresponde como palabra independiente.

Los prefijos se unen directamente a 1a palabra base sin necesidad de guion (antinatural, prerrevolu-
cionario, etc.). Solo cuando el prefijo precede a una sigla o a una palabra gue comienza por mayuscula,
se escribe guion intermedio: anti-OTAN, anti-Mussolini.

El guion también puede unir niimeros, sean arabigos o romanos, para designar el espacio compren-
dido entre uno y otro: las pdginas 23-45; durante los siglos X-X1I; 2008-2006; curso académico 71-72; tempo-
rada 1992-93.

4.11.1.2. Como signo de division de palabras a final de linea. Cuando, por motivos de espacio, se
deba dividir una palabra al final de una linea, se utilizara el guion de acuerdo con las siguientes normas:

1.2 Elguion no debe separar letras de una misma silaba: te- / léfono, telé- / fono o teléfo- / no. Existe
una excepeion a esta regla, pues en la division de las palabras compuestas de otras dos, 0 en aque-
llas integradas por una palabra y un prefijo, se dan dos posibilidades:

a) Se pueden dividir coincidiendo con el silabeo de la palabra: ma- / linterpretar, hispa- / noa-
mericano, de- / samparo, rein- / tegrar.

b) Se pueden dividir separando sus componentes: mal- / interpretar, hispano- / americano,
des- / amparo, re- / integrar. Esta division solo es posible si los dos componentes del com-
puesto tienen existencia independiente, o si el prefijo sigue funcionando como tal en la lengua
moderna.

2.2 Dos o mas vocales seguidas nunca se separan al final de renglén, formen diptongo, triptongo o
hiato: cau- / sa, y no ca- / usa, come- / riais, y no comeri- / ais. La Uinica excepcioén se da si las vo-
cales forman parte de dos componentes de una palabra prefijada o compuesta: re- / abierto.

3.2 Cuando la primera silaba de una palabra es una vocal, no se dejara esta letra sola al final del ren-
glon, salvo que vaya precedida por una k. amis- / tad, y no a- / mistad, pero he- / rederos.

4.2 Para dividir con guion de final de linea las palabras que contienen una 7 intercalada, se actuard
como si esta letra muda no existiese, aplicando las mismas reglas que para el resto de palabras.
Por lo tanto, no podran romperse silabas ni secuencias vocalicas, salvo que se trate de palabras
compuestas o prefijadas que cumplan los requisitos expuestos anteriormente: adhe- / rente (no
ad- / herente), in- / humano, des- / hielo, co- / habitacion (— regla 1b); al- / cohol (no alco- / hol),
prohi- / ben (no pro- / hiben), vihue- / la (no vi- / huela) (— regla 2); ahu- / mar, alha- / raca (— re-
gla 3). Hay una tinica restriccidn: en las palabras con hache intercalada no podré aplicarse nin-
guna regla general que dé como resultado la presencia, a comienzo de renglén, de combinacio-
nes gréficas extrafias; son, pues, inadmisibles divisiones como desi- / nhibicion, de- / shumanizar,
clo- / vhidrato, ma- / hleriano, pues, aunque se atienen a la regla de dividir las palabras por al-
guna de sus silabas, dejan a principio de linea los grupos consonanticos nh, sh, rh, hl, ajenos al
espafiol.
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5.2

Cuando la x va seguida de vocal, es indisociable de esta en la escritura, de forma que el guion de
final de linea debe colocarse delante de la x: bo- / xeo. Si va seguida de consonante, 1a x forma si-
laba con la vocal precedente: ex- / trafio, ex- / ceso.

En cuanto a la division a final de renglén de grupos de consonantes, debe tenerse en cuenta 1o si-
guiente:

a) Los digrafos ch, Il y rr no se dividen con guion de final de linea, ya que representan, cada uno
de ellos, un solo sonido: ca- / lle, pe- / ¥ro, pena- / cho.

b) Cuando en una palabra aparecen dos consonantes seguidas, iguales o diferentes, general-
mente la primera pertenece a la silaba anterior y la segunda a la silaba siguiente: con - ten -
to, per - fec - cion. Son excepcion los grupos formados por una consonante seguida de / 0 r; como
bl, cl, f1, gl, kL, pl, br, cv, dr, fi; gr, kx, pr; tr; pues siempre inician silaba y no pueden separarse:
de- / clarar, vedo- / blar, su- / primir. No obstante, cuando las secuencias br y bl surgen por la
adicion de un prefijo a otra palabra, si pueden separarse, puesto que cada consonante perte-
nece a una silaba distinta: sub- / rayar, sub- / lunar.

¢) Elgrupo ¢/ podra separarse o no con guion de final de linea segiin que las consonantes que lo
componen se articulen en silabas distintas (como ocurre en la mayor parte de la Espafia pe-
ninsular) o dentro de la misma silaba (en Hispanoameérica, Canarias y algunas areas espa-
nolas peninsulares): at- / leta, atle- / ta.

d) Cuando hay tres consonantes seguidas dentro de una palabra, se reparten entre dos silabas,
teniendo en cuenta la inseparabilidad de los grupos sefialados como excepcion en el apartado
b, que siempre inician silaba y no pueden separarse, y los grupos formados por las conso-
nantes st, Is, 1s, s, ds, bs, que siempre cierran silaba y tampoco deben separarse: ist- / mo,
sols- / ticio, cons- / truccion, supers- / ticioso, ads- / cripcion, abs- / tenerse. Asi pues, 1a tercera
consonante que se haya sumado a estos grupos formara parte de la silaba anterior, en el caso
de los grupos detallados en el apartado b: con- / glomerado, des- / plazar, con- / fraternizar; o de
la posterior, en el caso de los grupos detallados en este apartado: cons- / tante, pers- / picaz.

e) Cuando las consonantes consecutivas son cuatro, las dos primeras pertenecen a la primera
silaba y las otras dos, a la siguiente: cons- / trefiir, abs- / tracto.

Es preferible no dividir a final de linea las palabras en otras lenguas, a no ser que se conozcan
las reglas vigentes para ello en los idiomas respectivos.

Las abreviaturas y las siglas no se dividen a final de linea. Solo los acrénimos que se han incor-
porado al 1éxico general pueden dividirse: ld- / ser, ov- / nis.

Cuando coincide con el final de linea un guion de una palabra compuesta, debe repetirse este
signo al comienzo de la linea siguiente para evitar que quien lee considere que el compuesto se
escribe sin guion: tedrico- / -prdctico, crédito- / -vivienda.

4.11.2. Diéresis

Este signo auxiliar esta representado por dos puntos () dispuestos horizontalmente sobre la vocal a
la que afectan. En espafiol tiene los usos siguientes:

4.11.2.1. Se coloca obligatoriamente sobre la # (mintscula o maytscula) para indicar que esta vocal
ha de pronunciarse en las combinaciones gue y gui. vergiienza, pingiiino, LINGUISTICA.

4.11.2.2. En textos poéticos, la diéresis puede colocarse sobre la primera vocal de un diptongo para
indicar que las vocales que lo componen deben pronunciarse en silabas distintas:

«;jOR! [Cuan stiave resoné en mi oido
el bullicio del mundo vy su riiido!».

(J. de Espronceda: El diablo mundo)

4.11.3. Barra

La barra es una linea diagonal que se traza de arriba abajo y de derecha a izquierda (/). Se usa en los
casos siguientes:
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4.11.3.1. Sustituye a una preposicién en expresiones como 120 km/h (= kilometros por hora), Real
Decreto Legislativo 1/1995 de 24 de marzo (= primer decreto de 1995), salario bruto 1800 euros/mes (= eu-
ros al mes). En este uso se escribe sin separacion alguna de los signos graficos que une.

4.11.3.2. Colocada entre dos palabras, o entre una palabra y un morfema, indica la existencia de dos
o mas opciones posibles. En este caso tampoco se escribe entre espacios y puede sustituirse por parén-
tesis (— 4.7.1.3): El/los dia/s pasado/s, Querido/a amigo/a.

4.11.3.3. Forma parte de algunas abreviaturas (— 5.1.1.1): ¢/ (por calle), ¢/c (por cuenta corriente).

4.11.3.4. También se emplea para separar los versos en los textos poéticos que se reproducen en li-
nea seguida. En este caso, la barra se escribe entre espacios: «;Si después de las alas de los pdjaros, / no
sobrevive el pajaro parado! / ;Mds valdria, en verdad, / que se lo coman todo y acabemos!» (C. Vallejo:
Poemas humanos).

5. Abreviaciones
5.1. Abreviaturas

Las abreviaturas son representaciones graficas reducidas de una palabra o grupo de palabras, obte-
nidas por eliminacion de algunas de las letras o silabas de su escritura completa y que siempre se leen
sustituyéndolas por la palabra que representan.

5.1.1. Escritura

5.1.1.1. Se escribe siempre punto detras de las abreviaturas (tel. por teléfono, avda. por avenida) salvo
en el caso de las abreviaturas con barra (c¢/ por calle, ¢/c por cuento corriente). En las abreviaturas que
llevan letras voladas, el punto se escribe delante de estas: n.° 3.9,

Si una abreviatura coincide con final de enunciado, el punto de la abreviatura sirve de punto de cie-
rre de enunciado, de modo que solo se escribira un punto y no dos. Los otros signos de puntuacion si de-
ben escribirse tras el punto de la abreviatura; por lo tanto, si tras una abreviatura hay puntos suspen-
sivos, se escriben cuatro puntos:

Algunas abreviaturas con tilde son pdg., teléf, admon....

5.1.1.2. Las abreviaturas mantienen la tilde en caso de incluir la vocal que la lleva en la palabra de-
sarrollada: pdg. por pdgina, C.* por compariia.

5.1.1.3. Las abreviaturas tienen variacion de ntumero. Las que estan formadas por una sola letra for-
man su plural duplicandola: ss. por siguientes, EE. UU. por Estados Unidos. Las que estan formadas por
mas letras, afiaden -s o -es: de pdg., pdgs. (por pdginas); de dpto., dptos. (por departamentos); de admon.,
admones. (por administraciones); de n.° n.* (por niimeros). Las abreviaturas de formas verbales no va-
rian en plural: v. vale como abreviatura de véase y de véanse.

5.1.1.4. Algunas abreviaturas pueden tener variacion de género: Ldo., Lda. por licenciado, licenciada,
Sr, Sra. por sefior; sefiora.

5.1.1.5. En general, 1as abreviaturas se escriben con maytscula o mindscula segn corresponda a la
palabra o expresion abreviadas: Bs. As. (por Buenos Aires); etc. (por etcétera).

5.1.1.6. Cuando la abreviatura corresponde a una expresion compleja, se separan mediante un
espacio las letras que representan cada una de las palabras que la integran: b. /. m. (por besa la mano),
SS. MM. (por sus majestades).

5.2. Simbolos

Los simbolos son abreviaciones de caracter cientifico-técnico y estan constituidos por letras o por
signos no alfabetizables. En general, son fijados convencionalmente por instituciones de normalizacion
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v poseen validez internacional. Los simbolos mas comunes son los referidos a unidades de medida (m,
kg, Ix), elementos quimicos (Ag, C, Fe), puntos cardinales (I, S, SE), operaciones y conceptos matemati-
cos (+ ¥, %)y monedas (§, £ ¥, €, CLP). También se utilizan simbolos para denominar abreviadamente
los libros de la Biblia: Gn (Génesis), Lv (Levitico).

Los simbolos, como las abreviaturas, se leen sustituyéndolos por la palabra que representan, salvo
que estén integrados en una formula quimica o matematica, en que lo normal es el deletreo: CO, (se lee
“ce-0-dos™), 2rr (se lee “dos-pi-erre”).

5.2.1. Escritura

5.2.1.1. Se escriben siempre sin punto: cm (por centimetro), He (por helio).

5.2.1.2, No llevan nunca tilde, aunque mantengan la letra que la lleva en la palabra que representan:
a (y no @) por drea 'y ha (y no hd) por hectdrea.

5.2.1.3. No varian de forma en plural: 25 km (por veinticinco kilometros), 2 C (por dos carbonos).

5.2.1.4. Los simbolos se escriben con maytiscula o mintscula dependiendo de 1a naturaleza del sim-
bolo. Asi, los de los puntos cardinales se escriben siempre con mayusculas: NV, SE. Los de los elementos
quimicos se escriben con una sola letra maytscula: C, O; o, con inicial mayiscula si estidn constituidos
por dos letras: Ag, Fe. Las unidades de medida se escriben normalmente con mindscula: g, dm, ha; salvo
las gue tienen su origen en nombres propios de persona: N por newton (de Isaac Newton), W por vatio (de
Jacobo Watt); o 1as que incorporan algunos prefijos para formar miltiplos, como M- (inega-), G- (giga-).
Los simbolos de las unidades monetarias, cuando estan constituidos por letras, se escriben con todos
sus componentes en mayuscula: ARE simbolo del peso argentino; ECS, simbolo del sucre ecuatoriano.

5.2.1.5. Los simbolos que acompafian a una cifra se escriben normalmente pospuestos a esta y sepa-
rados de ella por un blanco de separacion: 18 §, 4 km, 125 m? 4 H. Se exceptian el simbolo del porcentaje
y el de los grados, que se escriben pegados a la cifra a la que acompanan: 25%, 12°. Los grados de tem-
peratura tienen una ortografia diversa, segiin que aparezca o no especificada la escala en que se miden;
asi, se escribira 12°, pero 12° C (por doce grados Celsius).

Para las monedas, el uso en Espafia prefiere la escritura pospuesta y con blanco de separacion: 3 £,
50 $; en cambio, en América, por influjo anglosajon, los simbolos monetarios, cuando no son letras, sue-
len aparecer antepuestos y sin blanco de separacion: £3, $50.

5.3. Siglas

Se llama sigla tanto a la palabra formada por las iniciales de los términos que integran una denomi-
nacion compleja (exceptuando, generalmente, preposiciones y articulos), como a cada una de esas letras
iniciales. Las siglas se utilizan para referirse de forma abreviada a organismos, empresas, objetos, sis-
temas, asociaciones, etc. Muchas siglas acaban incorporandose como sustantivos al 1éxico comtn.

A diferencia de las abreviaturas y los simbolos, las siglas se leen sin restablecer la expresion a la que
reemplazan, siguiendo el procedimiento que requiera su forma.

a) Hay siglas que se leen tal y como se escriben, las cuales reciben también el nombre de acrénimos
(= 5.4); ONU, OTAN, laser; ovni.

b) Hay siglas cuya forma impronunciable obliga a leerlas con deletreo: DDT se lee “de-de-te”.

¢) Hay siglas que se leen combinando ambos métodos: CD-ROM se lee “ce-de-rom”.

5.3.1. Escritura

5.3.1.1. Las siglas se escriben hoy sin puntos ni blancos de separacion: APA, ISBN.

5.3.1.2. Las siglas presentan normalmente en mayuscula todas las letras que las componen (OCDE,
DNI, IS0) ¥, en ese caso, no llevan nunca tilde. Las siglas que se pronuncian como se escriben, esto es,
los acronimos, se pueden escribir solo con la inicial mayuscula si se trata de nombres propios y tienen
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mas de cuatro letras: Unicef Unesco, o con todas sus letras mintsculas, si se trata de nombres comunes:
uci, ovni, sida. Los acrénimos escritos con mintsculas si deben someterse a las reglas de acentuacion
grafica del espafiol: ldaser.

5.3.1.3. Silos digrafos ch y Il forman parte de una sigla, va en mayuscula el primer carécter y en mi-
niscula el segundo: PCCh, sigla de Partido Comunista de China.

5.3.1.4. Aunque en la lengua oral tienden a tomar marca de plural, las siglas son invariables en la es-
critura: las ONG:; por ello, cuando se quiere aludir a varios referentes, es recomendable introducir la si-
gla con determinantes que indiquen pluralidad:

Representantes de algunas/varias/numerosas ONG se reunieron en Madrid.

Debe evitarse el uso, copiado del inglés, consistente en formar el plural de las siglas aftadiendo al fi-
nal una s mintscula, precedida o no de apéstrofo; asi, no debe escribirse CD’s, ONGs.

5.3.1.5. Las siglas adoptan el género de la palabra que constituye el nticleo de la expresion abreviada:
el FMT, por el «Fondo» Monetario Internacional, la OEA, por la «Organizacion» de Estados Americanos.
Las siglas son una excepcion a la regla que obliga a utilizar la forma el del articulo cuando la palabra fe-
menina que sigue comienza por a- ténica; asi, se dice la APA (y no el APA), por «Asociacién» de Padres
de Alumnos, ya que la palabra asociacion no comienza por a- ténica.

5.4. Acronimos

Un acrénimo es, por un lado, el término formado por la unién de elementos de dos o més palabras:
docudrama, de documental dramdtico; Mercosur, de Mercado Comiun del Sur. Por otro lado, también se
llama acrénimo a la sigla que se pronuncia como una palabra: OTAN, ovni, sida (— 5.3).

Es muy frecuente que estos Gltimos, tras una primera fase en que aparecen escritos con maytsculas
por su originaria condicién de siglas (OVNI, SIDA), acaben por incorporarse al léxico comiin del idioma
y se escriban con letras mintisculas (ovni, sida), salvo, naturalmente, la inicial cuando se trata de nom-
bres que exigen la escritura de esta letra con mayuscula (Unesco, Unicef). Escritos con minusculas, side-
ben someterse a las reglas de acentuacion grafica del espafiol: Idser, radar.

Una vez incorporados al 1éxico comiin, los acrénimos forman el plural siguiendo las reglas genera-
les de formacion del plural en esparfiol: ovnis, ucis, radares.



