
EL PUNTO
Puede señalar:

• El fin de una oración. → Punto y seguido

• El fin de un párrafo → Punto y aparte

• El fin de un texto → Punto y final

Después de un punto, la palabra que sigue se
escribirá siempre con mayúscula.



LA COMA
Indica una pausa breve dentro del discurso y sus normas son 
las siguientes:

• No se separa con coma el sujeto y el verbo de una oración.
• Se utiliza para separar elementos de una enumeración.
• Se separan con comas expresiones como: es decir, sin 

embargo, por consiguiente y otras similares.
• Van entre comas los incisos explicativos que se intercalan en 

una oración.
• Los vocativos siempre van entre comas.
• Cuando se elimina el verbo, se suele indicar con una coma. Ej: 

Lola vive en Madrid; yo, en Barcelona.



EL PUNTO Y COMA
Marca mayor pausa que la coma y menor que el punto. Se utiliza:

• Cuando se cambia de tema en una secuencia extensa en la 
que se hayan utilizado ya comas.

• Para destacar oraciones adversativas.

• Puede sustituir una conjunción causal o consecutiva, como 
porque, puesto que, etc.

• Tras varias secuencias separadas por comas, sea necesario 
referirte a todas ellas en una oración. 



DOS PUNTOS
Se utilizan para:

• Introducir una preposición que sirve de resumen o 
explicación.

• Delante de una enumeración explicativa.

• Delante de una cita textual.

• Detrás de los encabezamientos de las cartas e instancias.

• En los diálogos detrás de los verbos: dijo, preguntó, contestó 
etc.

 



PUNTOS SUSPENSIVOS
Son tres puntos escritos de manera consecutiva y sus usos son:

• Para indicar una pausa en el discurso.

• Para indicar en enumeraciones, que la lista queda abierta.

• Para dejar el enunciado en suspenso.

• Para evitar repetir títulos largos de una obra.

 



PARÉNTESIS
Tienen la función de insertar en la oración una información 
aclaratoria o adicional; como datos, que pueden ser fechas, 
provincias, páginas…

 



INTERROGACIÓN
Se escribe al principio y al final de la oración y se utiliza para 
hacer preguntas.

 EXCLAMACIÓN
Se escribe al principio y al final de la oración y sirva para 
expresar sentimientos, como sorpresa o dolor. 
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