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Introduccién

Cuando se escribe bien, la sensacidn que se deja en el
interlocutor es satisfactoria y agradable, pues el mensaje que
se transmite denota que hay uninterés, una preparacion previa,
seria, rigurosa y constante de parte del emisor. La escritura
correcta e impecable es la mejor carta de presentacion: le
permite a cualquier ser humano tener puertas abiertas en el
mundo personal, académico y profesional.

El ejercicio de comunicar nuestras ideas de manera clara,
bien redactadas, con coherencia, sintaxis, semantica y orto-
grafia siempre sera un plus para el académico de cualquier
disciplina, pues esto demuestra que hay un pensamiento or-
denado, una preparacion légica y permanente, una excelencia
e interés por parte del profesional. Por el contrario, cuando un
escrito presenta errores ortograficos, mala redaccion y desor-
den en las ideas, transmite una escasa, negativa y equivocada
preparacion de su autor, lo que genera poca credibilidad en el
receptor (quien recibe el mensaje).

La correcta escritura no es una tarea sencilla porque
nuestro idioma, como todos, esta lleno de reglas gramaticales
y ortogréficas. Es cierto que la lectura como préactica cotidiana
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nos proporciona un mayor bagaje y ayuda a que el buen uso
del lenguaje se aprenda con mayor facilidad.

Laescritura es un acto de comunicacién y, como tal, debe
[levarnos a transmitir los mensajes sin defectos, adecuados y
correctos, para que la comunicacion no pierda el objetivo, el
destino y la tarea.

Los seres humanos conseguimos hacernos entender
cuando nos expresamos con mayor claridad y precision. Cuando
hablamos y escribimos correctamente les estamos diciendo a
nuestros receptores que los respetamos y que son importantes
para nosotros. El arte de hablar y de escribir bien se convierten
en actos de persuasién, que es lo que queremos lograr cuando
emitimos cualquier mensaje.

Es por todo lo anteriormente mencionado que decido
escribir este tipo de textos didacticos y, ademas, practicos, en
los que pretendo volver la escritura, que para tantas personas
se torna dificil, un ejercicio sencillo, ameno y placentero.

iEspero lo disfruten y les sea util!
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¢ Qué son los incisos gramaticales?

Los incisos gramaticales son aclaraciones, explicaciones
oinformaciones adicionales que van intercaladas en una oracién
y no afectan, para nada, la significacidn de esta, aunque sirven
para complementar lo expuesto.

Los incisos gramaticales se pueden separar por medio
de tres signos de puntuacidn: la raya (guion mayor), la coma
y el paréntesis.

Ejemplos

La nifia, que tenia el cabello muy largo, se cayd de la
bicicleta.

El pan (que llevaba mucho tiempo en la nevera) estaba
muy duro.

Su papa —quien tenia mucho dinero— se la llevo de
viaje por todo el mundo.

El cabello, corto o largo, bien arreglado hace ver a las
mujeres muy lindas.

Jorge Jiménez (cirujano de profesion) operd a mi tio.
La ingeniera eléctrica —Susana Sarmiento— esta
trabajando en la hidroeléctrica de la ciudad.

La mujer, como te iba contando, salid de la casa des-
pavorida.

Medellin (la Ciudad de la Eterna Primavera) tiene un
clima muy calido.

Cuando llegd Daniel —mi sobrino—, todos se acercaron
a abrazarlo.

Mi hijo, Juan, estuvo en el concierto y le gustd mucho.
El presidente de laempresa (Tomas Montoya) esta en
su primer afio de mandato.
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+  Mis hermanos y yo—como nos entendemos tan bien—
nos vamos cada afio juntos de vacaciones.

+  El tio de mi esposo, Antonio, se fue ayer para Italia.

+  Manuela (quien estd comprometida) se fue con unos
compaferos de paseo.

+  Carlos—quien es un gran estudiante— aprobd el tercer
semestre de la carrera.

¢ Qué es y cuales son las clases de acentuacion?

Se le llama acentuacidn a la fuerza mayor que se le hace
a determinada silaba dentro de una palabra, diferenciandola
asi de las demas por su alta duracion, intensidad y tono. En
el idioma espafiol existen tres clases de acentos: prosddico,
ortogrdfico o grdfico, y diacritico.

Acento prosodico
Es el que se les marca a las palabras de forma oral por
medio de una silaba tdnica (donde va la fuerza) y de una o unas

silabas atonas (donde no va la fuerza). Este acento lo tienen
todas las palabras, excepto algunos monosilabos.

Ejemplos

silabas atonas

11

es-cri-to-rio

l

silaba ténica



12 Dora Luz Muiioz Rincén

silabas atonas

M1

u-ni-ver-si-dad

l

silaba tdnica

Acento grafico u ortografico

Este acento es el que predomina en el idioma espafiol y se
les marca a las palabras de forma escrita por medio de la tilde.
Para ello se necesitan las normas de clasificacion de palabras
y las reglas de reunién de vocales, en cuanto a la formacion
de diptongos, triptongos y hiatos. Para marcar este acento se
debe tener en cuenta la clasificacién de las vocales.

Clasificacion de las vocales

Las vocales, segun la forma como se abre la boca para
pronunciarlas, se clasifican asf:

Vocales abiertas. Que son laa, laeylao.
Vocales cerradas. Que sonlaiy lau.

Cuando estas vocales se reunen suelen formar diptongos,
triptongos y hiatos.

Dato curioso: ; Sabias que la mayoria de las palabras que
usamos en espafiol son graves? Luego le siguen las agudas, des-
pués las esdrujulas y, en menor proporcion, las sobresdrujulas.
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Para recordar

Sobresdrijulas Graves

Acento diacritico

Es el que se les marca a algunas palabras para diferenciar-
las de otras que se escriben igual, pero que significan distinto.
Tal es el caso de algunos monosilabos y de las palabras que
se utilizan para interrogar y exclamar.

Para tener en cuenta

Los monosilabos son palabras compuestas por una sola
silaba y, por tanto, no pueden llevar tilde: mes, bien, fe, fui, fue,
pan, vio, dio, di, no, ve, vi, ti, da; crie, crio, criais, crieis (de criar); fie,
fio, fiais, fieis (de fiar); flui, fluis (de fluir); frio, friais (de freir); frui,
fruis (de fruir); guie, guio, guiais, guieis (de guiar); hui, huis (de huir); lie,
lio, liais, lieis (de liar); pie, pio, piais, pieis (de piar); rio, riais (de reir);
pues, guion, ion, muon, pion, prion, ruan, truhan; Luis, Ruiz, Dios,
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Juan... (Real Academia Espafiola y Asociacién de Academias de
la Lengua Espafiola, 2010). Solo se podran tildar aguellos mono-
silabos que forman parte del acento diacritico.

¢Qué es un diptongo?

El diptongo es el encuentro o reunién de dos y, a veces,
tres vocales que se pronuncian en un solo golpe de voz, o sea,
no se pueden separar (forman una sola silaba).

Importante: Para entender lo que significa el diptongo,
el triptongo y el hiato, es necesario saber que las vocales se
clasifican en abiertas (a, e, 0) y cerradas (i, u).

Existen dos clases de diptongos:

1. Eldiptongo de vocal abierta y cerrada o viceversa (AC
o CA), donde la fuerza o la tilde va sobre la abierta. Esto
se da cuando el acento de la palabra va donde estan esas
dos vocales reunidas. Si la fuerza de la palabra va en una
silaba diferente a aqguella en la que se encuentran estas
vocales, seguird siendo diptongo. Este diptongo depende
de las normas de clasificacion de palabras.

Ejemplos

Después, triangulo, murciélago, tienda, aceite, pues, Eu-
genia, ahumar, también, obvio, convocatoria, cuaderno,
pies, reina, atuendo, conciencia, estoy, hierro, inicuo, diez,
Dios, aliviar, residuo, apio, tregua, boina, nautica, oiga,
hiato, acuario, pauta...
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2. Eldiptongo de vocal cerraday cerrada (CC), pero de dife-
rente indole (como quiendice: laiy la u o viceversa), donde
lafuerzaolatilde va sobre la segunda vocal cerrada. Esto
se da cuando el acento de la palabra va donde estan esas
dos vocales reunidas. Si la fuerza de la palabra va en una
silaba diferente a aquella en la que se encuentran estas
vocales, seguira siendo diptongo. Este diptongo depende
de las normas de clasificacion de palabras.

Ejemplos

Pinguino, ruin, ruinas, ruidosa, fui, fuimos, ciudad, cuidado,
cuidalo, Ruiz, juicio, circuito, cuido, huir, buitre, diurno,
veintiun, viudo, huida, constituido, casuistica, excluir,
distribuir, jesuita, gratuito, Luis, cuidate, destruido, ruido,
influir, linglistica...

Nota: 1. Aungue en la mayoria de los casos los diptongos
se dan entre dos vocales, también se presentan situaciones
con tres (quiero, quien, guion, quienes, paranaia...). 2. Cuan-
do una palabra tiene las silabas gue, gui, que, qui, giie, glii
también se presenta diptongo (guerra, guiso, queso, quiso,
cigliefa, aguita...).

¢Qué es un triptongo?

El triptongo es el encuentro o reunidon de tres vocales
gue se pronuncian en un solo golpe de voz, es decir, cuando
estas vocales se encuentran, no se pueden separar (forman
una sola silaba).
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Importante: Para entender lo que significa el diptongo,
el triptongo y el hiato, es necesario saber que las vocales se
clasifican en abiertas (a, e, 0) y cerradas (i, u).

Solo existe una clase de triptongo:

El triptongo de vocal cerrada-abierta-cerrada (CAC),
donde la fuerza o la tilde va sobre la vocal abierta. El triptongo
depende, en su totalidad, de las normas de clasificacion de
palabras.

Ejemplos

Miau, guau, averiguais, Uruguay, buey, Paraguay, vieira,
confidis, opioide, Guainia, fiais, odidis, vaciéis, estudiais, averi-
gléis, estudidis, licuéis, graduéis, ansiais, giiey, insinuéis...

Nota: 1. Para que exista triptongo se deben dar dos condi-
ciones: el orden de las vocales (CAC) y que la abierta lleve
la fuerza o la tilde, cuando sea el caso). 2. En Espafa, por la
forma en la que conjugan los verbos, son muchos los triptongos,
de resto, en los paises de habla hispana son minimos.
¢ Qué es un hiato?

El hiato es el encuentro de dos vocales que forman silabas
independientes, es decir, esas vocales, cuando se encuentran,
se deben separar (silabas distintas).

Importante: Para entender lo que significa el diptongo,
el triptongo y el hiato, es necesario saber que las vocales se
clasifican en abiertas (a, e, 0) y cerradas (i, u).
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Existen tres clases de hiatos:

El de vocal abierta y cerrada o viceversa (A/C o C/A),
donde la tilde va sobre la vocal cerrada. Nota: Este tipo
de hiato, generalmente, va en contra de las normas de
clasificacion de palabras (no las tiene en cuenta) y siempre
llevan tilde, independientemente, de las reglas generales.

Ejemplos

Baul, Raul, buho, transeunte, ganzua, pais, cacatua, vehi-
culo, sandia, rubies, poseido, increible, retraido, extraido,
Maria, reir, sonrefr, oir, freir, sofreir, desleir, maullan, aulla,
rehulyen, travesia, fluor, tosian, caida, cafeina, ataud, dias,
tio, duo, aislen, maiz, avaluo...

El de vocales abiertas (A/A). Este hiato depende, en su
totalidad, de las normas de clasificacion de palabras.

Ejemplos

Aéreo, craneo, drea, ateo, dseo, oblea, poema, caer, linea,
reojo, cohete, brea, proa, ahorrar, éleo, caos, roer, traer,
polea, ideal, peaje, careo, loar, ahogar, cereal, jalea, toa-
lla, venérea, cutanea, espontaneo, océano, nedn, paella,
idéneo, beodo, heterogéneo...

El de vocales de la misma indole (AA-EE-1I-00-UU).
Este hiato depende, en su totalidad, de las normas de
clasificacién de palabras.



18 Dora Luz Muiioz Rincén

Ejemplos

Albahaca, rehén, moho, alcohol, leer, cooperar, chiita,
poseer, diita, microondas, Mariita, duunviro, zootecnia,
zo6logo, sobreentender, sobreesdrujula, reemplazar...

Para tener en cuenta

En ningln caso la h (hache) influye en la formacién de
diptongos, triptongos y hiatos. Por lo tanto, existen dipton-
gos formados con h intermedia: ahumar, cohibir, prohibir,
ahijado, ahuyentar, entre otros. De igual manera, hiatos
gue llevan h intermedia: ahorrar, ahinco, alcohol, prohibo,
turbohélice, cohibe, zanahoria, cohete... 2. Una palabra
puede tener varios diptongos o hiatos o diptongo y hiato
o triptongo y hiato...: solo se debe mirar bien donde va la
fuerza de la palabra, clasificarla, para luego saber si se le
marca o no tilde.

Palabras agudas: ¢ qué significan y cuando
se les marca la tilde?

Las palabras agudas son las que llevan el acento en la
ultima silaba y se les marca la tilde a aquellas que terminan

en n, s o vocal.

Ejemplos de palabras agudas terminadas en vocal

café iraqui ojald somalf

bebé maniqui Panamd tabu
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colibri maracuya papd tiramis(
aji men Pertl corsé
consomé paté quizd israel
José puré Tord bistur
mamd rubi Guatapé yemeni
manf Nilf alld bambu
doming maracand acné ahi
frenesi croché ajonjoli Cocornd
elepé pipl asf carmesi
esqui Alcala Canada fiandu
gurd vermii Yolombd carné
hindu Tarazd puntapié abecé
igld Amaga champi pachd
irani Tulug comité caribd

Ejemplos de palabras agudas terminadas en s

ademés entremés Paris finés
patatus cuscls irlandés Inés
Tomds inglés satands dieciséis
compds detrds veintiséis 8SCOCES
burqués cordobés siamés estrés
ciprés danés ciempiés jamds
después descortés reves marqués




[20) Dora Luz Muioz Rincén

francés atras cortés quizds

Jesiis veintidds veintitrés Jesiis
anis portugués interés autobds
estds adids microbis Andrés
arnés traspiés amards sofiards

Ejemplos de palabras agudas terminadas en n

acordedn inversién salman secesidn
teldn pifién azafrdn tirdn
ademén porcidn punzén transicion
sifon posesion posicion version
tiburén macarran decision zagudn
afén rebelion también seccidn
religion rifién lesidn sucesion
alacrdn salchichdn jabdn prevencion
vagon traicion millon exhibicién
avién pelotdn varon leccién
rincn percusién admiracion sesidn
cajon sarampién bastdn adicién
adiccidn comision campedn camién

Ejemplos de palabras agudas sin tilde (siguen siendo
agudas, pero no se les marca tilde porque no terminan ni en
n ni s ni en vocal).
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capataz civil ascensor nasal
arancel prohibir anaquel judicial
ciudad reloj nariz golpear
entender arroz reptil percibir
justificar lumbar perejil generosidad
actor temblor corcel dirigir
actriz veracidad necedad editor
cascabel maldad Paraguay botar
hexagonal necesidad vecindad votar
hotel bondad verbal ultramar
capaz negociar preguntar sabor
veloz feliz jaguar negociar
tambor resumir musical tutelar
mundial soez pastel ofrecer
hundir usted persuadir mayor
inundar ventilador aconsejar latitud
visor resultar soler papel
universidad universal hospital mortal
atravesar mujer hostal comedor
atril oriental febril contestar
rumor panel robot ballet
portal sociedad chalet esprint
cohibir principal carnet boicot
mural terminar complot aazciinTuutt-
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Excepciones a la regla

Se les marcara tilde a aquellas palabras agudas que son
hiatos de vocal abierta y cerrada, donde la cerrada, obligato-
riamente, lleva tilde.

Ejemplos de palabras agudas formadas por hiatos de
vocal abierta y cerrada, y que llevan tilde

atatd badl Abigail
pais raiz desoir
maiz ladd engreir
Raill Sadl rail
Sedl reir hazmerreir

sonreir oir Pail
frefr sofreir desleir

No se tildan las palabras agudas que terminan en s, cuan-
do la letra que va antes de esta es otra consonante.

Ejemplos de palabras agudas terminadas en dos
consonantes y que no llevan tilde

robots complots
chalets boicots
carnets ballets
vermuts zigurats
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Palabras graves: ¢ qué significan y cuando
se les marca la tilde?

Las palabras graves son las que llevan el acento en la
penultima silaba y se les marca la tilde a aguellas que no

terminan ni en n ni en s ni en vocal.

Ejemplos de palabras graves con tilde

tréiler Bolivar superavit (til
caddver cancer tinel pénsum
caliz imbécil dolar créter
tdrax débil (dser dificil
revélver cénsul agil climax
fértil (dtex album [&piz
éter master dngel alférez
détil mavil condor corner
précer tactil fécil Néstor
trébol néctar fosil Walter
simil William azlicar portatil
tdner Anibal dmbar impuber
récord hdmster catéter Félix
cardcter 6nix esfinter Rodriguez
mérmol Oscar frégil Ramirez
ndcar Pérez cémic chérter
péster poligster lider martir
carcel pémez fénix volatil
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huésped péquer fémur Alexdnder
césped almibar estéril Méndez
mastil Jiménez décil fltbol
Ejemplos de palabras graves sin tilde
dosis silla tilde martes
costilla tomate examen teclado
enredo pera germen pronto
milagro torta volumen negocio
jueves salvavidas origen virgen
forro virus resumen almanague
maleta crimen brazo canon
partido barman frente cerumen
manzana eslogan abanico esmoquin
carpeta certamen abrelatas margen
medio desorden alegre afiicos
caoha imagen caramba cactus
manta mitin embarazo cosmos
bilis orden demasiado cumpleafios
codo polen consejo libreta
cliente cacumen puerta entonces
chagueta enseres jarra venus
continente estatus iluso virus
consulta lapsus lavaplatos versus
gobierno quinientos saltamontes antes
pantera sacapuntas nunca expectativa
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Excepciones a la regla
1.  Se les marca tilde a aguellas palabras graves que ter-
minan en s, cuando la letra que va antes de esta es otra

consonante.

Ejemplos de palabras graves terminadas en s tildadas

afrikdans

biceps

triceps

cldrens

forceps

masters

princeps

2. Seles marca tilde a aquellas palabras graves que tienen
hiatos de vocal abierta y cerrada, donde la cerrada es la
gue lleva la fuerza (tilde). Estas son excepciones a las
reglas de acentuacion. Tal es el caso de algunas conju-
gaciones de verbos y de términos comunes.

Ejemplos de palabras graves formadas por hiatos
de vocal abierta y cerrada o viceversa, y que llevan tilde

prohibe policia cohibo poesia
acentlia alegria sentfa dormfa
Maria bahia veia ortografia
transelinte decfa abstraido extraido
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actdan cacatia afonia apologia
biiho gria agonfa envio
prohibo trio alcancia exigia
cohibe diio compafifa sandia
dia harfa dadaismo albedrio
rio serfa egoista celosfa
laismo reir maiz oir
lefsmo geologia raices filosofia
hindes joyerfa pais abadia
ataldes freir paises crio
raiz sonreir energia oido

Palabras esdrujulas: ¢qué significan y cuando
se les marca la tilde?

Las palabras esdrujulas son aquellas que llevan el acento
en la antependltima silaba y a todas se les marca la tilde.

Ejemplos

dibdjalo dmbito terricola atmdsfera
cédula dlgebra conyuge arbitro
dseo acudtico cuéntanos ddlmata
género acuifero escéndete débito

ndmero América milimetro gbano
silaba dngulo célebre epistola




Claves sobre el espaiiol. Volumen IT ( 27 |

brdcoli anénimo oXigeno escualido
drabe apéstrofo(e) circulo hip6crita
ventilame brijula cardtula gliteo
satélite bélsamo depdsito hidraulico
birlese hexdgono férreo décimo
l6gico estlipido pélvora unisono
idéneo ldgrima océano z7dngano
lcteo ligubre aéreo tubéreulo
venérea dcido héroe Utero
caotico maritimo palido tréigale
entérate pentdgono homogéneo callese
fonético orégano vandalo mirelo
aromatica sintesis esceptico diganos
fordneo siibita tridngulo biiscame
crdnica linete cantalo Bélgica
escribele cantalas simptico Verdnica
gérmenes escribeles vertigo Mdnaco
exdmenes diviértete recondito México
volimenes béfiese politica Atlantico
origenes Penélope practica Jer6nimo
resimenes Débora bériese L4zaro
iltimo fvila orquidea pérrafo
pldstico Pacifico nomina drea
reldmpago Alvaro enérgico ndusea
acustica génesis luciérnaga hermeneiitica
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Palabras sobreesdrujulas (sobresdrujulas):
¢qué significan y cuando se les marca la tilde?

Las palabras sobreesdrujulas (sobresdrujulas) son aque-
[las que llevan el acento en la silaba anterior a la antependltima

(cuartay quinta) y a todas se les marca la tilde.

Ejemplos
diganselo descuéntaselo cometelo
estiresela gchatelo recupéramelo
estldiatelo trayéndonoslo regaleselo
digamelo gdnatela dbremelo
jlraselo gudrdamelo asignandomelo
permitaseme puliéndoselo asegurdndoselo
entrégaselo pruébatelo averiguaselo
véndemelo quédatelo reséfiaselo
recuérdaselo corrigiéndoselo [[évatelo
buscéndoselo tréigamelo rémpaselo
atrapamelo ruégamelo licitamente
quitamelo sdcaselo cantaselo
ratificdndoselo [ldmamelo léeselo
reciheselo apréndetelo cédemelo
pintandotela averiguaselo manifiéstaselo
biscamelo comanselo ciérraselo
tréetela lanzéndoselo midiéndoselo

juégatelo

comentdndoselo

cocinaselo
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retirenselo entusiasmandomela consigndndomela
leyéndoselo conociéndoselo recomiéndasela
coméntenselo forrdndoselo corrijanmelo
transmitiéndoselo cuélgaselo descuéntamelo
constltamelo véndemelo demuéstramelo
tragatelo gradudndoselo [levandotelo
déndomelo sirviéndoselo devuélveselo
lavéndoselo evaporandoselo cuiddndomelo

¢Qué son los verbos en participio pasado?

Los verbos en participio pasado son formas no personales
gue terminan en -do. Estos estan presentes en la estructura
de los tiempos compuestos y van acompafnados de un auxiliar.
Muchos de estos verbos, en ocasiones, pasan a ser adjetivos.

Para entender lo de la terminacidn de los verbos en
participio pasado, es necesario recordar qué son los verbos
regulares e irregulares:

Los verbos regulares son los que se conjugan sin modi-
ficar su raiz y de manera uniforme, segun el tiempo verbal o el
modo en que sean conjugados.
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Ejemplos de algunos verbos regulares en infinitivo y
en participio pasado

Verbo en infinitivo Verbo en participio pasado

amar amado
aburrir aburrido
aceptar aceptado
aconsejar aconsejado
adjuntar adjuntado
admirar admirado
afrontar afrontado
agregar agregado
alertar alertado
anunciar anunciado
aparecer aparecido
aplastar aplastado
balancear balanceado
barar bafiado
cepillar cepillado
comportar comportado
confiar confiado
contestar contestado
dafiar daiiado
decidir decidido
decorar decorado
discutir discutido
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Verbo en infinitivo Verbo en participio pasado

disfrutar disfrutado
educar educado
enfrentar enfrentado
engafiar engafiado
enrojecer enrojecido
entender entendido
entretener entretenido
esperar esperado
evitar evitado
filmar filmado
firmar firmado
florecer florecido
frenar frenado
ganar ganado
girar girado
hornear horneado
intentar intentado
[lamar [lamado
llegar llegado
molestar molestado
parpadear parpadeado
permitir permitido
pertenecer pertenecido
preguntar preguntado
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Verbo en infinitivo Verbo en participio pasado

prohibir prohibido
quemar quemado
rebotar rebotado
reservar reservado
respirar respirado
rogar rogado
sacudir sacudido
sostener sostenido
saludar saludado
sentir sentido
salvar salvado
tejer tejido
trapear trapeado
visitar visitado
vestir vestido
volar volado
vender vendido
usar usado
utilizar utilizado
responder respondido
correr carrido
zambullir zambullido
coger cogido
escoger escogido
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Verbo en infinitivo Verbo en participio pasado

huir huido
excluir excluido
extraer extraido

Los verbos irregulares son aquellos que poseen conju-
gaciones particulares, segun el tiempo o el modo, es decir, que
cuando se conjugan, sufren cambios en su raiz, pues no siguen la
forma de conjugacion establecida por la mayoria de los verbos.

Ejemplos de algunos verbos irregulares en infinitivo
y en participio pasado

Verbo en infinitivo Verbo en participio pasado
romper roto
escribir escrito
satisfacer satisfecho
decir dicho
morir muerto
suponer supuesto
poner puesto
reimprimir reimprimido - reimpreso
deponer depuesto
descomponer descompuesto
deshacer deshecho
disponer dispuesto
abrir abierto
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Verbo en infinitivo Verbo en participio pasado
cubrir cubierto
imprimir imprimido - impreso
ver visto
volver vuelto
hacer hecho
devolver devuelto
revolver revuelto
absolver absuelto
adscribir adscrito
componer compuesto
contradecir contradicho
disolver disuelto
envolver envuelto
exponer expuesto
imponer impuesto
oponer opuesto
posponer pospuesto
predecir predicho
prever previsto
proponer propuesto
recubrir recubierto
reponer repuesto
resolver resuelto
suscribir suscrito
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Verbo en infinitivo Verbo en participio pasado
transcribir transcrito
descubrir descubierto
proveer proveido - provisto
frefr frefdo- frito
sofreir safreido - sofrito
bendecir bendecido - bendito
maldecir maldecido - maldito
elegir elegido - electo

¢Qué y cuantos son, para qué sirven y como se
utilizan los puntos suspensivos?

Los puntos suspensivos son tres (...), Unicamente tres.
Este signo recibe su nombre porque entre sus funciones prin-
cipales esta poner a volar la imaginacion del lector. Asi como
el punto, los puntos suspensivos van unidos a la palabra o
al signo que los antecede y se deja un espacio entre ellos y el
término o signo que les sigue.

¢Cuando van mayusculas o minudsculas después
de los puntos suspensivos?

1. Cuando los puntos suspensivos se ponen para darle final
a un enunciado, el término que sigue después de estos se
debe escribir con mayuscula inicial.
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Ejemplos

Si él fuera tan valiente... No sé qué podria pasar.

El problema es que si se enferma... Es mejor no en-
viarlo por alla.

El clima esta tan... Lo mejor es llevar paraguas.

Si no haces las cosas de la mejor manera... Es muy
dificil avanzar asi.

2. Cuando los puntos suspensivos no le dan final al enuncia-
do, 0 sea, la frase que va después de ellos le da continuidad
al enunciado anterior, el término que sigue tras ellos se
escribe con minuscula.

Ejemplos

Usos

Pienso que ella es demasiado... inteligente.

Cuando lo vi, parecia un... monstruo.

Siempre esta diciendo que tu eres un... bueno para nada.
Los sorprendi... besandose.

1. Paracausartemor, duda, vacilacién o sorpresa en el lector,
se ponen los puntos suspensivos.

Ejemplos

No sé si hablarle o no hablarle... Lo minimo que puedo
hacer es no negarle el saludo.

Te llaman de la oficina... Creo que te metiste en pro-
blemas.
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Queria saber... Sera mejor preguntarte otro dia.

Si yo contara todas las cosas que sé de ti.. Lo mas
prudente es cerrar la boca.

Cuando lo fui a buscar... Me quedé perpleja.

Cuando el final de una oracidn ya se conoce o se sobren-
tiende, tanto por el que emite el enunciado como por el
gue lo recibe, se ponen los puntos suspensivos. Este uso
se presenta con frecuencia en los refranes, frases hechas
o célebres, fragmentos literarios y dichos.

Ejemplos

Cuando se fueron de viaje, se les olvidd una maleta...
Bueno, ya sabes como termind todo.

Camardn que se duerme..., asi que debes estar muy
atento.

Al que a buen arbol se arrima..., asi que anda con
personas que te aporten cosas buenas.

Se le dijo que no hiciera eso... Ya tu conoces cdmo es
su personalidad.

No por mucho madrugar..., asi que reldjate.

Cuando se trata de no repetir en una cita completa el
titulo extenso de una obra y se debe volver a mencionar,
se ponen los puntos suspensivos.

Ejemplos

La obrade Elingenioso hidalgo don Quijote de la Man-
cha fue escrita por el autor espafiol Miguel de Cer-
vantes Saavedra. La novela de El ingenioso hidalgo...
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es la mas destacada de la literatura espafiola y de la
literatura universal.

El libro Medellin es asi. Crénicas y reportajes fue escri-
to por el autor Ricardo Aricapa Ardila. Medellin es asi...
es un libro que recopila historias de la vida real acerca
de lugares y personajes de la ciudad de Medellin.

4, Cuando se quiere evitar decir palabras o expresiones
malsonantes o inconvenientes, se ponen los puntos sus-
pensivos.

Ejemplos

Es mucho hijo de p...
Vete paralam...
Parece un m...

Este si es mucho h...

Cuando se trata de dejar, por cualquier motivo, el final
de un enunciado incompleto y en suspenso, se ponen Los
puntos suspensivos.

Ejemplos

El concierto fue todo un...

En el partido se armd una batalla...

El alumno en la clase de Espafiol estaba...
Perdié el examen porque...

Cuando se trata de sustituir la palabra etcétera o su abre-
viatura, se ponen los puntos suspensivos.
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Ejemplos

Me gustan los perros, gatos, pajaros...

En mi tiempo libre me gusta leer, oir musica, ir a cine...
Acostumbro a usar colores llamativos como el ama-
rillo, anaranjado, fucsia...

En Estados Unidos hay personas de todo el mundo:
Colombia, México, Cuba, Espaia...

7. Cuando se trata de una cita textual en la que se deja de
tomar el inicio, el medio o el final de ese enunciado, se
ponen los puntos suspensivos, los cuales ya no van en-
tre paréntesis ni corchetes, pero se debe dejar un espacio
entre estos y la palabra que sigue.

Ejemplos

Al final de la obra, don Quijote pide “... un confesor que
me confiese y un escribano que haga mi testamento”.
Al final de la obra, don Quijote pide “... un confesor que
me confiese y un escribano que haga mi testamento...”,
evidenciando la cordura que le asiste en sus ultimos
momentos.

Notas aclaratorias

1. Cuando los puntos suspensivos finalizan un enunciado,
no se debe poner unido a ellos otro punto, pues, en este
caso, tienen la funcidn de punto seguido, aparte y final de
la oracidn.
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Ejemplos

Me encanta la vista desde este balcén: ver los arboles,
los pajaros, el verde de los pastos... Todo ello irradia
paz y tranquilidad en mi corazdn.

Quiero conocer Argentina, Canadd, Francia, Italia,
Japdn... Todos estos lugares siempre me han causado
curiosidad.

2. Después de los puntos suspensivos se pueden poner
otros signos ortograficos: coma, punto y coma, y dos
puntos, sin dejar espacio entre ambos signos.

Ejemplos

Cuando escojas la tela para el vestido, el color, los
adornos..., me visitas para tomarte las medidas.

Hoy traeran la cama, el cldset, el comedor, la sala...;
entonces, ya tendra mas forma el apartamento.
Analizando la situacion de la mejor manera.... mejor
que no vaya.

3. Seponen los puntos suspensivos después y antes de los
signos de interrogacion y admiracién (exclamacion).

Ejemplos
iQue te mejores de la...! Es lo que mas deseo.

¢Me habra hecho caso sobre lo que le dije?... Yo creo
gue si.
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¢Qué son las conjunciones y en qué se clasifican?

Las conjunciones son palabras o conjuntos de palabras
gue sirven para unir dos o mas elementos dentro de una oracion.

Las conjunciones son una parte invariable de la oracion;
por lo general, no llevan acento y se definen como palabras o
conjuntos de palabras que se utilizan para unir dos o mas ele-
mentos de una oracién o dos 0 mas oraciones, que pueden ser
coordinantes (cuando tienen la misma categoria) o subordi-
nantes (cuando se presentan elementos de categorias distintas).

Clasificacion de las conjunciones

Las conjunciones se dividen en dos grupos: las coordi-
nantes y las subordinantes.

1. Coordinantes. Son aquellas conjunciones que unen pala-
bras, frases u oraciones que tienen el mismo nivel jerar-
quico, o sea, que realizan la misma funcidn o pertenecen
a la misma categoria gramatical.

2. Subordinantes. Son aquellas conjunciones que unen
elementos linguisticos que estan sujetos o dependen de
otro, pero de distinta jerarquia o categoria gramatical.

A partir de estos dos grupos de conjunciones, se tiene la
siguiente clasificacion:

Adversativas. Son conjunciones coordinantes que de-
notan oposicién o diferencia entre la frase anterior y la que
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sigue (pero, mas, empero, sino, aunque, sin embargo, no obs-
tante, antes, antes bien, por lo demas...).

Causales. Son conjunciones subordinantes que expresan
causa (porque, como, dado que, visto que, puesto que, pues,
ya que...).

Comparativas. Son conjunciones subordinantes que de-
notan, entre dos o mas frases, comparacién (que, mas... que,
tan... como, menos... que, como...).

Completivas. Son conjunciones subordinantes que in-
troducen oraciones completas (que, como, asi como, como si,
sin que...).

Compuestas. Son conjunciones formadas por dos 0 mas
términos (tanto... como...).

Concesivas. Son conjunciones subordinantes que expre-
san concesién (aungue, aun, aun cuando, a pesar de que, si bien,
asi, por mas que, por mucho que, siquiera, bien...).

Condicionales. Son conjunciones subordinantes que
expresan condicion o necesidad de que se verifique alguna
circunstancia (si, como, si no, a menos que, en caso de gue,
siempre que, con tal de que, a condicién de que...).

Consecutivas. Son conjunciones subordinantes que
introducen una oracién en la que se muestra la consecuencia
de algo que antes se cuantificd (tan, tanto... que, conque, asi
pues, luego, asi que, de modo gue, de manera que, de forma
que, por lo tanto...).
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Continuativas. Son conjunciones que se anteponen a
las oraciones o se intercalan entre ellas o sus términos para
denotar continuacién de una frase anterior con la que sigue
(pues, asi que, puesto que...).

Copulativas. Son conjunciones coordinantes que unen
una frase con otra, formando asf grupos cuyos elementos se
suman (y, e, ni, gue, no solo, tanto... como, asi... como, igual...
gue, lo mismo... que, ni... ni, sino también, cuanto...).

Correlativas. Son conjunciones referidas a uno o mas
términos emparejados gue sirven para conectar dos partes
diferentes de una frase (o... 0, ni... ni, ambos... y...).

Discontinuas. Son conjunciones coordinantes que forman
dos segmentos paralelos dentro de un mismo grupo sintactico
(tanto... como...).

Distributivas. Son conjunciones coordinantes que denotan
la alternancia de opciones compatibles (ya... ya, bien... bien, unas...
otras, uno... otro, tanto... como, sea... sea, siquiera... siquiera...).

Disyuntivas. Son conjunciones coordinantes que denotan
separacion, diferencia o alternativa entre dos 0 mas personas,
cosas o ideas (o, u).

Dubitativas. Son conjunciones que implican o denotan
duda (si).

Explicativas. Son conjunciones coordinantes en las que el
primer elemento de la coordinacion es aclarado por el segundo
(es decir, esto es, 0 sea, mejor dicho, es mas...).
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Exceptivas. Son conjunciones que introducen lo que
queda excluido de alguna expresién generalizadora (salvo,
excepto...).

Finales. Son conjunciones subordinantes que denotan el
fin u objeto de lo manifestado anteriormente (para que, a fin
de gque, con objeto de, con la intencién de que...).

Ilativas. Son conjunciones subordinantes que enuncian
ilacidn o consecuencia de lo manifestado anteriormente (con-
que, luego, pues...).

Temporales. Son conjunciones subordinantes que expre-
san tiempo (mientras, mientras que, cuando, antes que, después
que, aun no, luego que...).

Nota: Algunos de estos significados son tomados del
Diccionario de la lengua espafiola —DLE— (2014).

¢ Qué es el gerundio y cuales son sus usos correctos
e incorrectos?

El gerundio es la forma no personal o impersonal de un
verbo (asi como lo son el infinitivo y el participio pasado) e indica
que la accidn esta llevandose a cabo.

El gerundio implica una formainvariable de la terminacién
de un verbo, pues siempre va a finalizar en -ndo.
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Ejemplos

Llorando, estando, comiendo, escribiendo, leyendo,
creyendo, cantando, mirando, exponiendo, bebiendo,
teniendo, viendo, sufriendo, creando, estudiando, ca-
yendo, oyendo, amando, bailando, dibujando, cocinando,
comprendiendo, previendo, imprimiendo, esforzando,
copiando, corriendo, caminando, componiendo, bafiando,
yendo, trayendo, huyendo, buscando, ventilando, Llovien-
do, tronando, calificando...

El gerundio expresa anterioridad o simultaneidad,
pero nunca posterioridad. Es por esto Ultimo que la Nueva
gramdtica de la lengua espafiola sefala: “El uso del gerundio
debe evitarse cuando la accidn que denota es posterior a la
accidn que expresa el verbo principal” (Fundacién del Espafiol
Urgente —FundéuRAE—). Por ejemplo, cuando aparece en
oraciones como esta: El profesor estudic en Estados Unidos,
yéndose después a Espafia. Carmen se sometio a una cirugia,
rebajandose 20 kilos. Marcos [lamé a Julia regandndola por no
haber ido a la cena. Es necesario reformular estas oraciones,
para que de forma correcta queden asi: El profesor estudid en
Estados Unidos y se fue después a Espafia. Carmen se sometio
a una cirugia y rebajo 20 kilos. Marcos llamd a Julia y la regafic
por no haber ido a la cena.

“Se admite, sin embargo, el uso anterior, cuando las dos
acciones son tan inmediatas, que practicamente se entien-
den como simultaneas y cuando el gerundio indica la con-
secuencia de lo expresado en el verbo principal” (Fundacidn
del Espafol Urgente —FundéuRAE—). Por ejemplo: Cayd al
suelo, fracturdndose una rodilla. Pidid disculpas, excusdndose
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por no haberle cumplido. Leyd el libro, subrayando lo mds im-
portante. La via se dafid, obligando a los conductores a tomar
un desvio. El vuelo se canceld, trayendo consigo problemas a
los pasajeros y a la aerolinea. Salid corriendo para su casa,
ocasiondndole muchos riesgos...

¢ Qué es el punto y coma, para qué sirve y como se
utiliza?

El punto y coma es signo que indica una pausa interme-
dia entre la que se hace con la coma (menor) y la del punto
(mayor). Cuando se utiliza, se debe escribir unido a la palabra
gue le antecede y se deja un espacio entre él y la palabra o el
signo que le sigue.

El punto y coma no es una especie de punto, por tal
razon, la palabra que va después de él debe escribirse con
minuscula. Solo se escribe mayuscula después de este signo,
cuando se trata de separar enunciados independientes, por
ejemplo, oraciones.

Dice la Real Academia Espaiola que el punto y
coma es un signo de puntuacion cuyo uso, en muchos casos,
es subjetivo y se opta, mas bien, por utilizar otros: el punto y
seguido, los dos puntos o la coma; pero esto no quiere decir
que se pueda prescindir de él.

El plural de punto y coma es invariable; por ejemplo:
Ponga los punto y coma donde usted crea que sean necesarios.
Los punto y coma son de esos signos que me dan dificultad en
el momento de usarlos.
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Usos

1.  Se utiliza el punto y coma para separar las oraciones de
un periodo cuando en medio de ellas ya se han utilizado
comas.

Ejemplos

Fueron a la cena Marcos, el papa; Marcela, la mamg;
Juan, el hermano; Sofia, la prima; Sandra, la hermana;
y Cristina, la novia. Todos ellos se entienden muy bien
entre si.

La camisa era blanca; el pantaldn, azul; los zapatos,
negros; la correa, café; las medias, rojas; la corbata,
amarilla; y el sombrero, verde. Se vestia asi porque
era un payaso.

En la reunidn se encontraron Mauricio Gémez, el
delegado de la Asamblea; Juanita Pérez, la ministra
de Educacion; Pablo Rincon, el personero municipal;
Martha Diaz, la secretaria general; y Mateo Gonzalez,
el registrador nacional.

2. Se utiliza el punto y coma para separar oraciones sin-
tacticamente (ordenadamente, estructuralmente) inde-
pendientes, entre las que existe una estrecha relacion
semantica (de significado); por ejemplo, de causa y efecto
o de hecho y consecuencia (Real Academia Espafiola y
Asociacion de Academias de la Lengua Espafiola, 2005),
también, en medio de aquellas oraciones en las que la
segunda explica, amplia, justifica y aclara la primera.
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Ejemplos

+  Elespectaculo se tuvo que suspender; les devolvieron
la plata a todas las personas.

+  Fue necesario sacar a todas las personas del lugar;
ya no era posible hacer algo por ellas.

+  Todos se marcharon para sus casas; la gente se sintié

engafiada.

+ Estaban muy tristes en el aeropuerto; se les canceld
el vuelo.

+  Se les veia a todas horas muy felices; estaban recién
casados.

+  Pedro no pudo ir a trabajar; estaba muy enfermo.
+  Se le sentia mucha rabia en su voz; siempre estaba
gritando.

Nota: En la mayoria de estos casos, también se puede
usar punto y seguido, aungue esto depende de la vinculacién
semantica (significado) de la persona que esta escribiendo y
la que ella, ademas, considere existente entre los enunciados.
Asimismo, en estos casos, también, se pueden utilizar los dos
puntos.

3. Seescribe punto y coma antes de los conectores adver-
sativos, concesivos 0 consecutivos: pero, mas, aungque,
sin embargo, por tanto, por consiguiente, es decir, por Lo
tanto..., cuando las oraciones que comienzan tienen cierta
longitud.
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Ejemplos

+  Setuvo que cancelar el campeonato por el exceso de
lluvias en la zona donde se iba a realizar; por lo tanto,
la competencia quedd aplazada hasta que llegue el
verano.

+ La mayoria de los invitados disfrutaron de la fiesta
durante toda la noche; sin embargo, hubo algunos que
se fueron temprano.

+  Siempre se ha dicho que es una persona muy ocupada
y que no saca tiempo sino para su trabajo; es decir, se
le olvida que también tiene familia.

Nota: Cuando el enunciado que va antes del conector es
corto, se debe usar la coma; y si tiene una extensién media, es
mejor utilizar el punto y seguido.

Ejemplos

+ Llamara, pero no sé cuando.

+ Quiero comer, aunque no sé qué.

+ Este periodo de descanso ha sido muy largo desde
que salimos a vacaciones. Por consiguiente, saldré de
viaje, otra vez, para ese pais de ensofiacion: Francia.

+  Han sido muchos los dias que ha llovido desde que
empezd el invierno. Pero creo que seran mas fuertes
los dias de calor, cuando llegue el verano.

4, Seutilizael puntoy coma al final de cada uno de los enun-
ciados de una lista o relacidon cuando se escriben en lineas
independientes y cada una de ellas se comienza a escribir
en minuscula, excepto la Ultima, que terminaria en punto.
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Ejemplos

Para hacer el dibujo, deben traer:
lapices de todos los colores;
sacapuntas;

papel carton;

tijera;

lapiceros;

borrador;

boligrafos;

pinturas;

acuarelas.

Nota: Algunos de los usos de este signo fueron parafra-
seados de las definiciones que se encuentran en el Diccionario
panhispdnico de dudas (Real Academia Espafiola y Asociacion
de Academias de la Lengua Espafiola, 2005).

¢, Qué son y para qué sirven los dos puntos?

Los dos puntos son un signo ortografico que detiene el
discurso para llamar la atencion sobre lo que sigue, normal-
mente, enumeraciones, ejemplificaciones, ampliaciones o
citas textuales; informaciones que siempre se relacionan con
la idea anterior. Se escriben unidos a la palabra o signo que
los antecede y separados de la palabra o signo que los sigue
(Real Academia Espafiola y Asociacién de Academias de la
Lengua Espafiola, 2014, p. 1817; 2012, p. 79). Con este signo
de puntuacién se marca una pausa mayor que con la comay
menor que con el punto.
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Ejemplos

Varios son los ingredientes que se necesitan para hacer
una torta: mantequilla, huevos, harina, azucar, ralladura
de limdn, leche, polvo para hornear y esencia de vainilla.
Un salpicdn se puede hacer con frutas: naranja, melon,
fresa, pera, banano, mango, manzana, papaya y pifia.

Usos

1.  Seutilizan los dos puntos en las enumeraciones de caracter
explicativo; es decir, aguellas antecedidas de un elemento
gue anticipa algo, como lo evidencia la parte subrayada en los
siguientes ejemplos (Real Academia Espafiola y Asociacion
de Academias de la Lengua Espafiola, 2012, p. 79):

Ejemplos

El lunes monté en tres carros: uno azul, otro blanco
y el ultimo rojo.

De este modo de ser, me caen bien ciertas personas:
las honestas, las justas, las nobles, las sinceras y las
inteligentes.

Todos pueden llevar al asado lo que les quede facil:
carne, arepas, chorizos, mazorcas, papas, cebollas,
tomates, pimentones...

2. Cuando los elementos de una enumeracion se presentan
en forma de lista, se pueden usar los dos puntos (Real
Academia Espafiola y Asociacién de Academias de la
Lengua Espafiola, 2012, p. 79).
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Ejemplos

Los colores que mas me gustan son:
- rojo

- azul

- negro

- blanco

- gris

3. Cuando se escriben primero los elementos de una enume-
racion, los dos puntos sirven para cerrarla y darle entrada
a un elemento que los engloba (Real Academia Espafiola
y Asociacion de Academias de la Lengua Espafiola, 2012,
p.79).

Ejemplos

Sin corrupcidn, transparente y honesta: asi debe ser
la politica.

Con aji, ensalada, arepa, arroz y aguacate: asi me gusta
la sopa de legumbres.

4. Seusan los dos puntos para separar una ejemplificacion
del elemento anticipador que la introduce (el subrayado
en los ejemplos) (Real Academia Espafiola y Asociacién
de Academias de la Lengua Espafiola, 2012, p. 80).

Ejemplos

En ciertas ocasiones viene muy deportivo a la oficina:
viene de tenis, camiseta y bluyin.
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Hay cosas que nunca debes hacer en la vida: mentirles
a las personas, por ejemplo.

Se usan los dos puntos después de los verbos que in-
troducen, literalmente, las palabras dichas por alguien
(Real Academia Espafiola y Asociacion de Academias
de la Lengua Espafiola, 2012, p. 80), o sea, las citas tex-
tuales (lo textual es aquello que alguien dijo, sin quitarle
ni ponerle), las cuales se deben entrecomillar siempre y
cuando tengan hasta 40 palabras, y si una cita se toma
desde su inicio, se debe empezar con mayuscula inicial
(esto es una regla ortotipografica de las Normas APA).

Ejemplos

Sdcrates dijo: “Solo sé que nada sé".

Dice el refran: "“Mas vale pajaro en mano gue ciento
volando”.

El gerente informd: “Este afio habra un buen incre-
mento salarial”.

El padre anuncid: “La ceremonia tendra lugar en la
iglesia del barrio”.

En los didlogos, las palabras reproducidas tras los dos
puntos se introducen mediante la raya (—) y, generalmente,
en parrafo aparte (Real Academia Espafola y Asociacién
de Academias de la Lengua Espafiola, 2012, p. 80).

Ejemplos

Antes de que él llegara a visitarla, dijo:
—Tengo muchos deseos de verlo.
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Después de tomarse unos minutos para pensarlo,
respondid:
—No puedo acompahfarlos por esta vez.

Si las palabras del discurso directo se anteponen al verbo,
no se emplean los dos puntos, sino la coma o, en la repro-
duccién de didlogos, la raya (—) (Real Academia Espafiola
y Asociacion de Academias de la Lengua Espafiola, 2012,
p. 80).

Ejemplos

“La naturaleza es un encanto de la vida", dijo Juanita
Gonzalez.

“Los animales son seres sintientes”, dijo Pedro Men-
doza.

En las oraciones yuxtapuestas se utilizan los dos puntos
para conectar las oraciones que estan relacionadas entre
si, sin necesidad de emplear otro nexo. Son varias las re-
laciones que pueden expresar, entre ellas las siguientes
(Real Academia Espafiola y Asociacion de Academias de
la Lengua Espafiola, 2012, p. 81):

Causa-efecto. En este caso también se puede utilizar el
punto y coma.

Ejemplos

Cerraron el negocio: estaban en quiebra.
Estd muy triste y deprimido: perdid su trabajo.
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Conclusion, consecuencia o resumen de la oracion
anterior. En este caso también se puede utilizar el punto
y coma.

Ejemplos

+ Lastareas que le pusieron fueron muchas y no alcanzé
a realizarlas todas: finalmente, perdid el afo.

+  Tuvieron muy buenos resultados en la empresa y
muchas ganancias les dejaron las ventas: al final, se
fueron de vacaciones a Europa.

Verificacion o explicacion de la oracion anterior, la
cual suele tener un sentido mas general. En este caso
también se puede utilizar el punto y coma.

Ejemplos

+ El ejercicio es bueno para la salud: ayuda al buen
funcionamiento del organismo, a que los musculos y
los huesos se mantengan en un buen estado, a que la
respiracion sea mejor...

+  Elcigarrillo es perjudicial para la salud: produce can-
cer, cardiopatias, infartos, trombosis, pérdida de peso,
disminucion del apetito, tos, ronquera y muchas mas
consecuencias.

Oposicidn. En este caso también se puede utilizar el
punto y coma.
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Ejemplos

Marcos no es malo: es bueno.
El examen no es hoy: es mafiana.
Martha no es mi prima: es mi hermana.

Se utilizan los dos puntos después de algunos conectores
de caracter introductorio que detienen el discurso con
intencion enfatica: a saber, es decir, en conclusidn, pues
bien, dicho de otro modo, mas aun, ahora bien... (Real Aca-
demia Espafolay Asociacién de Academias de la Lengua
Espafiola, 2012, p. 81).

Ejemplos

La palabra vino tiene dos acepciones, a saber: (i) vino es
el pasado del verbo veniry (i) vino es la bebida alcohdlica.
Tranquilicese. Ahora bien: si le sigue doliendo, vuelva
al médico.

Me dijo que vendria el préximo mes. Mas aun: que
pensaba quedarse a vivir agui.

En titulos y epigrafes es frecuente el uso de los dos pun-
tos para separar el concepto general del concepto parcial
gue va a tratarse (Real Academia Espafiola y Asociacién
de Academias de la Lengua Espafiola, 2012, p. 81).

Ejemplos

La comunicacion social: teorias y desarrollo.
La psicologia infantil: fuentes y conceptos.
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Seguidos de mayuscula inicial, los dos puntos sirven
para separar epigrafes internos de un libro del texto que
los sigue, cuando este comienza en la misma linea (Real
Academia Espafola y Asociacién de Academias de la
Lengua Espafiola, 2012, p. 82).

Ejemplos

La Rebelidn de los Comuneros: Levantamiento arma-
do que estalld en la Nueva Granada en 1781.

La Revolucion francesa: Tradicionalmente considerada
como el indicador del final de una época histdrica y
el punto de arranque de una nueva etapa (la Edad
Contemporanea).

Se usan los dos puntos para las formas de saludo en las
cartas y otros documentos. EL enunciado que va después
del saludo se escribe con mayuscula inicial y en péarrafo
aparte (Real Academia Espafiola y Asociacion de Acade-
mias de la Lengua Espafiola, 2012, p. 82).

Ejemplos

Buenos dias, profesor Juan:

Enla conversacidn gue sostuvimos la semana pasada,
usted me dijo...

Estimado doctor:

e agradeceria que cuando le quedara féacil, sacara
un tiempo para que se siente a hablar conmigo sobre
la propuesta...
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Nota: No se debe utilizar la coma en lugar de los dos

puntos en las férmulas de saludo de cartas y otros documen-
tos (Real Academia Espafiola y Asociacion de Academias de
la Lengua Espafiola, 2012, p. 82).

13.

Ejemplo de forma incorrecta

Buenas tardes, ingeniero Morales,
Como se lo dije ayer, quiero unirme a esa gran causa.

Ejemplo de forma correcta

Buenas tardes, ingeniero Morales:
Como se lo dije ayer, quiero unirme a esa gran causa.

Se utilizan los dos puntos en textos juridicos y admi-
nistrativos, como decretos, edictos, sentencias, bandos,
certificados o instancias, después del verbo que presenta
el objetivo fundamental del documento (certificar, ex-
poner, solicitar...) y cuya escritura va completamente
en mayusculas. La primera letra del enunciado que va
después de dicho verbo se escribe con mayuscula y en
parrafo aparte (Real Academia Espafiola y Asociacion
de Academias de la Lengua Espafiola, 2012, p. 82).

Ejemplos

CERTIFICO:

Que conozco al sefior Pedro Pablo Soto Cardona y
puedo dar fe de gue es un hombre honesto, trabajador,
sincero, transparente, comedido...
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SOLICITO:
Que a mediados del mes de febrero me sea despa-
chada la mercancia que...

¢Cuando NO se deben utilizar los dos puntos?

1

Ante las enumeraciones que carecen de un elemento
anticipador (Real Academia Espafiola y Asociacion de
Academias de la Lengua Espafiola, 2012, p. 74.

Ejemplos

Escrito por: Carolina Zapata, Mario Jiménez, Verdnica
Aristizébal y Mateo Fernandez.

Mis actividades favoritas son: viajar, bailar, cocinar,
escribir y leer.

Delante de los conectores tampoco se ponen los dos pun-
tos (Real Academia Espafiola y Asociacion de Academias
de la Lengua Espafiola, 2013, p. 76).

Ejemplos

Ha estudiado mucho para ganar el examen: en con-
secuencia, deberd pasar el semestre.

Siempre quiso ser docente: sin embargo, actualmente,
trabaja como reportero.

Cuando se usa el adverbio como para dar paso a los ejem-
plos (Real Academia Espafolay Asociacion de Academias
de la Lengua Espafola, 2013, p. 75).
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Ejemplos

Me gustan los géneros musicales coma: salsa, tropi-
cal, balada, bolero, rock, tango y merengue.

Cuando estaba en el colegio perdié cursos como:
Fisica, Quimica, Calculo y Trigonometria.

Cuando lo que se reproduce es una construccién de estilo
indirecto, en la que el verbo que introduce el enunciado
va seguido de las conjunciones que o si (Real Academia
Espafiola y Asociacion de Academias de la Lengua Es-
pafola, 2013, p. 75).

Ejemplos

No tenia claro si: llamarla o visitarla.
Finalmente dijo que: irfa con nosotros al viaje.

No se deben poner los dos puntos repetidos en un mis-
mo enunciado, pues eso hace dificil la percepcion de las
relaciones entre las unidades lingUisticas (Real Academia
Espafiola y Asociacidn de Academias de la Lengua Espa-
fAola, 2012, p. 80). Se recomienda para ello el uso de otros
signos o modificar la redaccion.

Ejemplos de formas incorrectas

Se necesitan dos grupos: uno que se vaya por la iz-
quierday el otro, por la derecha: el primer grupo nos
avisa si encontraron el camino y el segundo hace o
mismo.
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Hubo un caos ocasionado por la pavimentacién de la
via: cierre total de ese sector: los carros no podian en-
trar a los garajes de las casas, la gente que llevaba su
mercado buscd quién les ayudara a cargar los pague-
tes y los nifios, por el polvo, no podian salir a la calle.

Ejemplos de formas correctas

Se necesitan dos grupos: uno que se vaya por la iz-
quierday el otro, por la derecha; el primer grupo nos
avisa si encontraron el camino y el segundo hace lo
mismo.

Hubo un caos ocasionado por la pavimentacién de la
via: cierre total de ese sector; los carros no podian en-
trar a los garajes de las casas, la gente que llevaba su
mercado buscd quién les ayudara a cargar los pague-
tes y los nifios, por el polvo, no podian salir a la calle.

¢Se escribe mayuscula o minuscula después de los dos
puntos?

Generalmente, se escribe mindscula tras los dos puntos,
pero hay algunos casos en los que debe utilizarse mayuscula
después de ellos.

¢Cuando va mayuscula después de los dos puntos?
1. Enel encabezamiento de las cartas y otros documentos

(Real Academia Espafiola y Asociacién de Academias de
la Lengua Espariola, 2013, p. 105).



62

Dora Luz Muiioz Rincén

Ejemplo

Apreciado doctor Gémez:
En el correo electrdnico que le envié ayer esta la fecha
de la reunién.

Enlareproduccion de palabras textuales (Real Academia
Espafiola y Asociacion de Academias de la Lengua Espa-
fAola, 2013, p. 105).

Ejemplo
El expresidente dijo: “Ese tal paro no existe".

Después de los dos puntos que cierran epigrafes o subti-
tulos de un libro o documento, cuando el enunciado que va
tras ellos esta en la misma linea (Real Academia Espariola
y Asociacion de Academias de la Lengua Espafola, 2013,
p.105).

Ejemplo

Comunicacion Audiovisual: Es una de las areas de la
Comunicacion Social.

Después de expresiones enunciativas como a continuacion
o0 siguiente(s), si la explicacion o enumeracion continda en
parrafo aparte (Real Academia Espafiola y Asociacion de
Academias de la Lengua Espafiola, 2013, p. 105).
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Ejemplo

El arroz con pollo se hace tal como se explica a con-
tinuacion:

Primero, se hace el arroz; luego, se le echa el pollo,
las salchichas, las verduras y el sofrito de pimentdn
y cebolla; después, la pasta de tomate.

¢En qué otros contextos se utilizan los dos puntos?

Se usan como simbolo matematico de division y como
separador de horas (Real Academia Espafiola y Asociacion de
Academias de la Lengua Espafiola, 2012, p. 79).

¢Qué es la anfibologia?

La anfibologia es catalogada como un vicio de diccion y
se define como aquello que se presta para mas de una inter-
pretacion, o sea, algo que se vuelve ambiguo en su significado.

Ejemplos

Me compré un computador y un celular. Me dices
cuando quieras y te lo presto.

¢El computador o el celular?

Santiago me gusta y Luis me encanta. Le pediré que
sea mi novio.

¢A Santiago o a Luis?

Fuimos al cine y después al restaurante. Te dejamos
un mensaje para que nos viéramos alla.

¢Donde: en el cine o en el restaurante?
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Se busca hombre para trabajar fuerte.

¢Fuerte el hombre o fuerte el trabajo?

Marcos y Sara hicieron un largo viaje en su auto.
¢Enelautode quién: de Marcos o de Sara o de ambos?
Te vi cuando ibas solo corriendo por la calle.

¢ Cuando iba solo sin compafiia o Unicamente por la
calle?

Me encontré a un amigo cuando iba borracho.
¢Quién iba borracho: el amigo o yo?

Se venden camisas para hombres grandes.

¢ Las camisas son grandes o los hombres son grandes?
Comeré un pastel solo.

¢Un pastel y nada mas o un pastel sin compaiiia de
alguien?

El solo hablé por media hora.

¢Habld Unicamente media hora o habld para él mismao?
La nifia de Mercedes habla mucho.

¢ Mercedes tiene una nifla o Mercedes es una nifa?
Cuando Ana y Camila se dirigian al hospital, iba ar-
diendo en fiebre.

¢ Quién iba ardiendo en fiebre: Ana o Camila?

Juan le prepardé la cena a Luisa en su casa.

¢En la casa de quién: de Juan o de Luisa?

Cuando Mariana fue a esa playa, todavia era virgen.
¢Quién era virgen: Mariana o la playa?

Voy a regalar muchas pelotas para nifios de todos
los colores.

¢De todos los colores las pelotas o los nifios?
Necesito paraguas para sefioras de Argentina.

¢De Argentina son los paraguas o las sefioras?
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+ Estaré solo este fin de semana.
¢<Unicamente o sin compafifa?

+  Sofia castigd a su hija por gritarle a su hermana.
¢ A la hermana de Sofia o a la hermana de la hija?

¢,Cual es la diferencia entre echo y hecho?

Hecho y echo son dos palabras homdfonas (aquellas
que se pronuncian igual, pero se escriben y significan distinto).

Echo

Se deriva del verbo echar y tiene muchos significados:
botar, despedir, expulsar, poner, tirar, arrojar, aplicar, imponer,
cargar, inclinar, reclinar, recostar, remitir, dar, repartir, suponer,
conjeturar, invertir, gastar, pronunciar, decir, proferir, ponderar,
derribar, arruinar, tender...

Ejemplos

+ Cuando me lo cuentas, me echo a reir.

+ Me echo en la cama cuando estoy muy cansada.

+ Te echo mucho de menos.

+ Pienso que le echo mas agua a la sopa, por si alguien
mas viene.

+ Me gusta mucho cuando echo a volar la imaginacion.

+ Me pongo mal cuando echo todo a perder.

+ Lo pisoy luego me echo para atras.

«  Porque me gusta ver mi ciudad limpia, siempre echo
la basura en la caneca.

+ Lo echo porque se porta muy mal conmigo.
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Siempre me echo a reir en el momento mas inopor-
tuno.

Me dio una mala noticia y casi me echo a llorar.

Yo no echo basura al mar.

Voy, echo la carta en el buzén y vuelvo.

Yo sé que si le echo aceite a la méquina, su funciona-
miento sera mejor.

No le echo la culpaaél, porque el error fue de los dos.
Cuando yo le echo ganas a todo lo que hago, las cosas
me salen bien.

Le pregunté: “¢ Te echo una mano?”, y me respondid
gue no.

Me echo dos horas para ir a Yarumal.

Cuando me llamaron, salgo y me echo un discurso,
gue todo el publico me aplaudio.

Cuando él sale de la casa, yo le echo todas las ben-
diciones del mundo.

Yo me echo un suefio en la oficina después del al-
muerzo.

Si no me prende, lo echo a rodar.

Para que la cicatriz desaparezca, me echo una pomada
todos los dias.

Me da la grata noticia y me echo a saltar.

Cuando veo que todo esta congestionado, me echo
por un atajo que me saca del caos.

Me lo echo de amigo, desde aquel dia en el que le
ayudé.

Yo le echo agua fria cuando lo veo muy acalorado.
No les echo la culpa de mis errores a los que estan a
mi alrededor.
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Hecho
Tiene significados como:
1.  Suceso o acontecimiento.
Ejemplos

El hecho ocurrid el domingo pasado.

En la avenida Primero de Mayo ocurrié un hecho
lamentable.

La policia estuvo en el lugar del hecho.

Eso es un hecho aislado.

Dice el refran: “Del dicho al hecho hay mucho trecho”.
El trabajo ya es un hecho.

Quise evitarlo; de hecho, me le escondi.

Es un hecho que mafana saldré de viaje.

El hecho ha desatado un gran escéndalo

Te quiero y es un hecho que siempre estaré a tu lado.
Todo hecho malo tiene su consecuencia.

El hecho que cantes no te hace un cantante.

Voy a la universidad por el simple hecho de aprender.
El hecho de tener responsabilidades y obligaciones
te hace madurar.

Por el hecho de ser buena gente, no todo el mundo va
a ser bueno contigo.
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2. Participio pasado del verbo hacer.
Ejemplos

El trato estd hecho.

Es un hombre hecho y derecho.

¢ Qué has hecho ultimamente?

Cuando llegué, nada estaba hecho.

Mi suefio se ha hecho realidad.

He hecho hasta lo imposible y no lo he logrado.
Creo que no Lo he hecho tan mal.

El hecho es que hemos solucionado la situacion.
Juan estd hecho un desastre.

EL no ha hecho nada al respecto.

Ella ha hecho una rica tortilla espafiola para la cena.
Antes de irse, dejd todo hecho.

Todo lo encontrd hecho un desorden.

Veo que no has hecho nada de lo que te pedi.

Fui a la sastreria y no me habian hecho el vestido.
Dice el refran: "A lo hecho, pecho”.

¢ Cual es la forma correcta de este adverbio:
quiza o quizas?

Aunque la forma original de este adverbio es quizd, que,
ademas, es la mas cercana a la etimologia y la preferida por la
Real Academia Espariola, la forma quizds es igualmente valida.
Esta ultima se cred por analogia con otros adverbios (ademas
y jamas). Este adverbio se utiliza para expresar la posibilidad
de que algo suceda o sea veridico lo que se dice.
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Nota: Es pertinente aclarar que no hay reglas de uso para
ninguno, pues se dice que quizd se debe usar cuando la palabra
a la que acompafia empieza por consonante y que quizds debe
utilizarse cuando el término al que se une comienza por vocal;
informacién gque, por mucho tiempo, ha sido errada.

Ejemplos

+  Quiza mafiana pueda ir a visitarte.

+Quizas algun dia tenga plata y pueda viajar por el
mundo.

+ Si me esfuerzo mas, quiza me pueda comprar un
apartamento junto a la playa.

+ Para el proximo afo, quizds me compre un carro.

+ Quizaenalgun otro momento escuches lo que siempre
te he dicho.

+  Quizas puedas hacerme un favor.

+ Quizaellos no quieran hablar sobre lo que les ocurrid.

+ Quizas no fue oportuno decirselo por teléfono.

+  Quiza no debio haber vendido su casa antes de pedir
el crédito.

+  Quizas ese sea el precio que se debe pagar, cuando
se es famoso.

+ Quiza hoy si me funcione la internet.

+  Con todas esas cosas interesantes que dice, quizas
sea un genio.

+ Mas adelante quizd me consiga un buen empleo.

+  Quizas esta informacion le interese a alguno.

+ Parami, quiza lo que hace dafio es comer tanta grasa,
dulces y harinas.

+  Quizas él unicamente esté buscando carifio y com-
prension.
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+ Quiza sea el momento adecuado para comprarmelo.

« Si tuvieras mas tiempo para mi, quizas la relacion
funcionaria de la mejor manera.

+Quiza cuando lo veas cambies de opinidn.

¢,Como se escribe: disque o dizque?

Laforma correcta es dizque y es un adverbio que significa
al parecer, presuntamente, supuestamente, dicen que, segun
dicen, seguin parece...,en muchos casos, cuando se utiliza puede
indicar ironia o duda. Ademas, se usa en un lenguaje coloquial
no formal.

Nota: Es bueno aclarar que las formas quisque, quizque,
isque, izque, guesque, quezque no existen en el Diccionario de la
lengua espafiola. Ahora bien, no se puede confundir el término
dizque con la expresion es que (conformada por el verbo ser
y la conjuncioén que).

Ejemplos con es que

+  Es que me cogio la tarde.

+ Es que estaba muy ocupada.

+  Es que tuve que salir de afan.

+  Es que me gusté mucho esa pelicula.

+ Esque lavida es muy linda.

+  Es que vive muy ocupado.

+  Esqueloamoy siempre quiero estar con él.
+  Es que me gusta tener mascotas
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Ejemplos de oraciones con dizque

No vino a trabajar, dizque porque estaba enfermo.
Eran estudiantes dizque muy responsables.

Queria saber todo lo que pasaba, dizque porque era
necesario para él.

Tenia aires de belleza, dizque la mas sencilla del grupo.
El presidente prometid un buen servicio de salud,
dizque en el proximo afo.

Siempre queria decidir por todos, dizque porque era
el lider.

Eran amigas, dizque de nifias.

Dijo dizque le fue muy bien.

Ya informaron dizque no van a pagar hoy.

El aseguré dizque no o hizo a propésito.

Dizque nos van a dar la tarde libre, pero no tengo
certeza de eso.

El jefe dijo dizque van a contratar mas empleados.
Ella me aclar¢ dizque va a hacer la comida.

Le dije que estaba muy gordo y me contestd dizque
se iba a poner a dieta.

Ellos dijeron dizque iban a llegar temprano.
¢Cuando me vas a presentar a la dizque tan talentosa
novia?

Nadie cree que mi dizque mejor amiga me traiciona.
Tu siempre me dices gue me dejas mucho tiempo sola,
dizque porgue tu trabajas y yo no.

Me matriculé en esa universidad dizque porque es la
mejor.

Llegd con la mama dizque buscando el novio.

Le quieren quitar su mascota, dizque porgue la trata
muy mal.
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Me dijo el médico que el dolor de cabeza que he tenido
es dizque porgue como muchas harinas.

Le dijo que siempre estarfa a su lado, dizque porque
la amaba.

iAy, dizque protestando porque le dieron menos platal!
Se fue a averiguar sobre ese restaurante, dizque por-
gue le dijeron que la comida era espectacular.

Me dijeron que no necesitaban miayuda, dizque porque
ya habian solucionado el problema.

Se la comprd dizque porque le parecid muy bonita.
Me dio un anillo, dizque de oro.

Julia dizque se besd con Pablo.

Disque

Existe también disque, pero es el imperativo del verbo
discar, que significa marcar (pulsar en un teléfono los nimeros
de otro).

Ejemplos de oraciones con disque

Disque el 123 para llamar a la Policia.

Disque el 111 para obtener mas informacion.
Disque rapido a ver si le contestan.

Disque 0180009012010, gue es la linea gratuita.
Disque este nimero como se Lo voy a decir.
Disque el 3002003001 en su celular.

Disque desde su teléfono fijo la tecla #.

Primero, disque el 1 y luego, el 2.

Disque el 94 para llamar a ese pais.
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¢,Como se utiliza el prefijo ex-?

El prefijo ex- significa “que alguien fue y ha dejado de
serlo” (Real Academia Espafiola y Asociacion de Academias
de la Lengua Espafiola, 2014).

Casos de uso del prefijo ex-

1. Siel sustantivo estd compuesto por un solo término, se
une al prefijo ex- sin espacio de separacion y sin guion.

Ejemplos

+  exnovio

+  exjefa

* excompanero
+  exesposa

+ exmarido

+ excombatiente
+  exvicerrector

+ expresidente

* exrector
« exconsul
* exmonje

+ exguerrillero
+  exgerente

+ exmiembro

+  exalumno

«  exprofesor

- exalcalde

+ exmandatario
+ exinspectora
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+ excufiado

+ extesorero

+ exgobernador
+ exjugador

+  exconyuge

+ exdirector

Si el sustantivo empieza con mayuscula, por tratarse de
un nombre propio, el prefijo ex- se escribe unido con guion
a la palabra base.

Ejemplos

+ ex-Rolling Stones
+  ex-Beatles

+  ex-Mana

+  ex-Queen

+ ex-Tupamaros

+ ex-Melddicos

Si el sustantivo (cargo, rol o papel) estd compuesto por
varias palabras, se deja espacio de separacién entre el
prefijo ex- y los términos a los cuales acompana.

Ejemplos

+  ex primer ministro

« extécnico de futhol
+ ex guardia civil

+ exnumero uno

+ exprimeradama

« excontralor general
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+ exsecretario general

+ ex gerente financiero

+ exrelacionista publico

+ ex gerente comercial

+ exdirector técnico

+ exdisefador creativo de Mufioz Construcciones

+ ex hombre de confianza

+ exfiscal general de la Nacidn

+ exregistrador nacional

+ excapitan de inteligencia de la Policia

+ exobispo auxiliar de Medellin

+ exsargento primero del Ejército

+ ex analista financiero del Banco de la Republica

+ ex gerente de ventas de Movistar

+ exsuperintendente financiero de Industria y Comercio

+ ex prestamista para la agricultura de Bancolombia

+ ex representante de estudiantes ante el Consejo de
Facultad

¢ Qué son los pronombres y adjetivos posesivos?

Los posesivos son determinantes (“clase de palabras cu-
yos elementos determinan al sustantivo o al grupo nominal y se
sittian, generalmente, en posicién prenominal” [Real Academia
Espafola y Asociacion de Academias de la Lengua Espaiiola,
2014]) y adjetivos que indican pertenencia o posesion.

¢Cuales son?

Se pueden establecer en dos grupos:
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Los que van antes del nombre (llamados también adjetivos
posesivos), que son atonos (Real Academia Espafiola y
Asociacion de Academias de la Lengua Espafiola, 2013,
p. 280). Ejemplos: tu casa, su perro, nuestra peticion,
mis mascotas, tus reclamos, sus amores, su problema,
nuestros corazones, vuestra voluntad...

Y los que van en otras posiciones (llamados también
pronombres posesivos), que son tonicos (2013, p. 280).
Ejemplos: una prima mia, los juegos tuyos, el carro tuyo,
unas casas mias, el balén nuestro, los dulces tuyos, los
gatos nuestros, el séndwich mio, la finca vuestra...

Nota: Las formas nuestro, nuestra, nuestros, nuestras,

vuestro, vuestra, vuestros y vuestras forman parte de los dos
grupos.

Posesivos atonos

Mi, mis, tu, tus, su, sus, nuestro, nuestra, nuestros, nues-

tras, vuestro, vuestra, vuestros y vuestras.

Ejemplos

* Miempleo es mejor que el tuyo.

+ Me dijo que mis cartas nunca le llegaron.

* Tuopinion es muy valiosa en esta discusion.

* Tus papas son muy amables.

+  Es suresponsabilidad, no la mia.

- Elnoha cumplido con sus obligaciones.

+  Estamos muy felices, pues ahora tenemos nuestro
propio apartamento.
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+  Siempre le he dicho que nuestra paciencia tiene un
limite.

+  Todos los dias sacamos nuestros perros a caminar.

* Nuestras necesidades son muchas.

* Vuestro carro es muy bonito.

* Vuestra casa es muy grande.

* Vuestros hijos ya crecieron.

* Vuestras plantas estan muy florecidas.

Posesivos tonicos

Mio, mia, mios, mias, tuyo, tuya, tuyos, tuyas, suyo, suya,
Suyos, suyas, nuestro, nuestra, nuestros, nuestras, vuestro,
vuestra, vuestros y vuestras.

Ejemplos

+  Ese candado es mio.

- Esaes lacasa mia.

+  Esos dulces son tuyos; estos, los mios.

- Cuando le dije que mias eran esas cartas, no las leyd.
«  Siempre te he dicho que tuyo es mi corazdn.

+  Solamente tuya es la solucidn a ese problema.

« Medijeron que los cuadros que vi ayer eran tuyos.

+ Las Unicas quejas gque se han recibido son las tuyas.
+ La actitud suya no es la mejor.

+ Eldinero que me prestd no era suyo.

+ Los problemas suyos son dificiles de creer.

+  Solo vendid las vacas que eran suyas.

+ Ese apartamento es el nuestro.

+ Esaropa que llevan puesta es la nuestra.

+ Los caballos que estan corriendo son los nuestros.
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+ Lasgalletas que hay sobre la mesa son las nuestras.

- El afirmé que era amigo vuestro.

+ Situlo aceptas, esa casa es vuestra.

*  No se llevaron sus animales, sino los vuestros.

+ Esas son las metas vuestras, yo debo pensar en las
mias.

Nota: Ninguno de estos pronombres y adjetivos posesivos
se pueden utilizar como pronombres personales. Por lo tanto:

Formas incorrectas

- Estaba detras tuyo.

- Se encontraba en frente mio.
- Hablaba detras suyo.

+  Sereian detras nuestro.

Formas correctas

+  Estaba detras de ti.

«  Se encontraba frente a mi.

+  Hablaba detras de él (ella).

+ Sereian detras de nosotros.

¢ Qué significan y cuales son los pronombres
procliticos?

Los pronombres procliticos son aguellos que anteceden
a un verbo, pero van separados de él, no forman palabra y no
poseen acento propio (son atonos): me, te, se, nos, os; Lo, los,
la, las, le, les.
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Ejemplos

*  Me llam0 ayer.

* Te conté la noticia el miércoles pasado.
* Se caso en una capilla.

*  Nos comimos el chocolate.

* Os llamé para deciros.

* Lo busqué muchas veces.

* Los pintan con marcadores.

* Lapeinaron como a una reina.

* Las tendré como amigas por siempre.

* Letraje unregalo.

* Les comenté y no hicieron caso.

*  Teviayer.

* Se cayo desde el balcdn.

* Me repitid varias veces el procedimiento.

¢ Qué significan y cuales son los pronombres
personales?

Los pronombres personales son palabras que rempla-
zan al sujeto, nombre o sustantivo de la oracion, y se utilizan
para sustituir a las personas, animales o cosas, sin necesidad
de nombrarlos. Ademas, son los que designan las tres personas
gramaticales: primera, que es quien emite el mensaje; segunda,
que es la persona que recibe el mensaje; y tercera, que hace
referencia a cualquier otra persona o cosa. Estos pronombres
presentan distintas formas, pues dependen de la persona gra-
matical, el género y el nimero. Ellos son: yo, tU, vos, usted, él,
ella, nosotros, nosotras, ustedes, vosotros, vosotras, ellos y ellas.
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Ejemplos

Yo tengo muchas habilidades innatas.
iTu nunca vas a entender!

El es demasiado inteligente.

Nosotros no podemos ir al paseo.
Vosotros tenéis la culpa.

Usted es muy atrevido.

Ellos siguen concentrados estudiando.
Ella no dijo que estaba enferma.
Ustedes nunca iran a Marte.

Ellas tienen bastantes problemas.
Vos seguis siendo muy intenso.
Nosotras no quisimos hacer el ejercicio.

En el siguiente cuadro se explicara su clasificacion:

Niimero
Persona .
Singular Plural
Primera Yo, me, mi, conmigo Nosotros, nos, nosotras
Segunda T4, te, ti, contigo, usted, vos Vosotros, vosotras, 0s, ustedes
Tercera | El Lo, le, se, sf, consigo, ella, la, ello, lo Ellos, ellas, los, las, les, Se, si, consigo

¢Qué significan y cuales son los pronombres
reflexivos?

Los pronombres reflexivos son aquellos que pueden
funcionar como sujetos. En muchos casos, cuando se utilizan,
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se puede estar hablando de dos 0 mas sujetos, quienes realizan
al mismo tiempo la accidn. Estos pronombres acompafan un
verbo reflexivo, el cual indica que la accidén se lleva a cabo para
uno mismo, y son: me, te, se, nos, os.

Ejemplos

* Yo me estoy peinando para salir.

- El se compré un carro nuevo.

+ Ellos se tomaron la molestia de revisar, otra vez, el
trabajo.

+ Mifamiliay yo nos vamos para la finca todos los fines
de semana.

+ iTu te atreviste a decirselo!

+  Vos te fuiste cuando menos lo esperaba.

+ Ellas solo se querian conocer.

+ Nosotros nos fuimos a conocer el mundo.

+ Juany Sara os llamaron al mismo tiempo.

+ Yo no me acuerdo del suceso.

+Nosotras nes comimos toda la hamburguesa.

+ Usted se volvido muy juicioso.

Signos de interrogacidn y exclamacion (admiracion):
¢cuales son sus significados y para qué se utilizan?

Los signos de interrogacion y exclamacion (admira-
cidn) son signos dobles y, por tanto, hay que estar pendientes
de abrirlos y cerrarlos.

Anteriormente, los signos de interrogacion y exclama-
cion eran simples (hasta antes de 1754), o sea, solo existia el
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que cierra, pero en la actualidad son signos dobles (caracteris-
tica propia del idioma espafiol); asi que uno abre y otro cierra.
Ejemplos: ;/Por qué no me llamaste ayer? ;Como hiciste para
solucionar el problema? jQué locura esta situacion! jCémo se
alegrd cuando nos vio!

Estos signos van unidos a la palabra a la que acompanan,
0 sea, que no se deja espacio de separacion entre ellos y el
enunciado (ni antes ni después). Si luego de ellos va otro signo,
tampoco se deja espacio entre este y el signo de cierre de la
interrogacion o de la exclamacion. Ejemplos: Esperemos a
ver... jQué ansiedad tenemos!, ;ddnde estard para abrazarlo?,
el tiempo se nos hace eterno.

Los signos de interrogacion siempre se ponen en las ora-
ciones interrogativas directas. Ejemplos: ; Estd Pedro contigo?
¢Cudl es la direccidn de tu casa? ;Por qué no estudias mds?
¢cDdnde estuviste anoche? ;Vino a verte Samuel? ¢;Quieres ir
a cine conmigo esta tarde? ¢ Todavia no has hecho la tarea?
¢ Para cudndo me tendrds listo el vestido? ;Me escuchaste?

Los signos de exclamacion se utilizan para encerrar las
oraciones admirativas, las cuales pueden ser: interjecciones (joh!,
iah!,jay!, iey!, ihuy!, jhum!, jufl, jyuuujuul...); locuciones o expre-
siones interjectivas (jvaya, vaya!, inimodo!, jojala que sil, jcaram-
ba con ustedes!, jno mas!); onomatopeyas (jachis!, jcronch!, jja,
ja, jal, iboom!, jmuac!, jglup!, jzzz!); vocativos (jsefores!, jnifas!,
justedes!, joigan!); o grupos sintacticos y oraciones en los que
aparezca o no un elemento introductorio exclamativo (;0jald
que todo salga bien! jQuién tuviera 20 afios menos! jQué alegria
me dio verlo! jQué carro mds bonito! jEstupendo el vigje! jFue
impresionante! jQué escdndalo! jCon lo educado que parecial).
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Nota: Algunas exclamaciones pueden volverse, a su
vez, interrogaciones (jald!/¢ald?; jdigal/¢diga?; jah!/¢sah?;
iehl/;eh?).

Usos de los signos de interrogacion y exclamacion
(admiracion)

1.  En los vocativos (llamados o nombramientos que se le
hacen a alguien, bien para que desempefie una funcién o
bien para decirle algo), cuando con ellos se inicia la pre-
gunta o la exclamacion, se debe poner una coma entre el
nombramiento y el enunciado.

Ejemplos

+  Sara, jqué linda esta!

+ Juan, {me podrias ayudar, por favor?

+  Pedro, jcuanto me gustas!

«  Manuela, /por qué no has comido?

+ Amor, jcdmo te extrafo!

«  Sefior, /podria remplazarme hoy?

+  Ustedes, jcallense!

+  Sefioras, ¢podrian reirse mas decentemente?

Pero si los vocativos van al final de la pregunta o la excla-
macidn, se incluyen dentro de estas:

Ejemplos
+ iCémo me caes de bien, Manuel!

+ ¢ Podrias hacer el aseo hoy por mi, Mateo?
+ jCuanto te quiero, Andrés!
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+  ¢/Yasabes qué traje vas a usar para la fiesta, Daniel?

+ jLe pregunté a usted, Juliana!

« . Te queda facil llamarme esta noche, por favor, Ca-
milo?

+  iEscucheme, doctor!

« ¢/ Por gué no te callas, Lucas?

Acompafnando aquellas oraciones afirmativas en las que
van antes apéndices confirmativos.

Ejemplos

+  Tevas de vigje, /cierto?

+  Mafana es el examen, ¢verdad?

+ Eresingeniero, ¢no?

+ Noes lomejor, eh?

+  Hoy es tu aniversario de matrimonio, ¢ cierto?

+ Elviernes en la tarde iré a visitarte, ¢si?

+  Yasabes conducir, ¢no?

+  Ya trabajaste mucho por el dia de hoy, ¢verdad?

En aguellas oraciones gue empiezan con una introduccion
del tipo en cuanto a, con respecto a, en relacidn con, con
referencia a. Pero también, con otras expresiones similares.

Ejemplos

+ Encuanto a tu salud, ;como seguiste?

+  Enrelacidn con tu matrimonio, jgqué pereza un divorcio!

+  Con respecto al libro que estabas escribiendo, ¢le
diste un final feliz?

+ A pesar de todo, jcuanto lo extrafo!
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+ Enrelacion con el problema, ¢ lo pudiste solucionar?

+ Con referencia a lo que me contaste, ¢hay alguna
novedad?

+ Deacuerdo con lo que me pediste, jcémo me gustaria
ayudarte!

+ Y hablando de Juan, ¢ pudiste hablar con él?

+  Encuanto al viaje del que habiamos hablado, jcuanto
deseo que lo hagamos!

«  Tus papas, jestan bien de salud?

En los adverbios, locuciones adverbiales y otros elementos
gue afectan toda la oracidn y que muestran la actitud con
la que el emisor se quiere manifestar o la que le solicita al
receptor, como sinceramente, simplemente, prdcticamente,
francamente, con la mano en el corazon, de todo corazdn,
brevemente, fdcilmente, honradamente, entre otros.

Ejemplos

« Sinceramente, ¢estas de acuerdo con lo que dije?

+  Definitivamente, jqué maravilla este curso!

+  Simplemente, ¢ podrias resumir tanta palabreria?

+  Facilmente, jtu lo hubieras podido hacer mejor!

+  Finalmente, ;usted fue el que lo dafig?

+  Francamente, jcuanto dafd te causo!

+ De todo corazdn, ¢crees que estas obrando bien?

+  Brevemente, jcémo se te ocurrié hacer eso!

+  Solidariamente, ¢ podrias acompafiarme a comprarlo?

+  Conlamanoenelcorazén, jqué felicidad siento por ti!

+  Honradamente, ¢ piensas que estuvo bien copiarle su
idea?



86 Dora Luz Muiioz Rincén

5. Enaquellas oraciones dependientes que pueden ser con-
dicionales (que presentan una condicidn) y concesivas (en
las que se concede o puede concederse), o en las causales
(las que presentan una causa) y las finales externas (las
gue expresan finalidad o propdsito), cuando van al principio
de un enunciado.

Ejemplos

+  Sime pagan hay, ¢sera que salimos a comer?

+ Debido a que esta lloviendo, jqué pesar hacerlo salir!

* Aungue te veo muy cansada, ¢puedo contar con tu
presencia?

+  Sitodo sale bien, jqué emocion me daria!

+  Debido a que somos muchos, ¢, no sera mejor dividirnos
en varios carros?

« Eras de las mejores, jcdmo no ganaste el concurso!

+  Site queda facil, ¢podrias llamarme un taxi?

+ Paraque lo sepas, jno pienso ir a la fiestal

+ Aungue esté haciendo mucho calor, ¢ crees que sea
necesario llevar un suéter?

+  Puestoque notodos se han acostado, ¢, estan de acuer-
do con dejar algunas luces encendidas?

+ Aunque te sentias insegura con el tema, jestuviste
excelente en la presentacion!

+  Sime vuelvo juicioso, ¢me premiaras con un viaje?

+  Para que lo pienses bien, jeso esta muy costoso!

+  Debido a que es muy extenso, ¢no sera mejor dividirnos
el trabajo?

Pero cuando estas oraciones van al final de un enunciado,
se deben incluir dentro de la pregunta.
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Ejemplos

¢ Sera que salimos a comer, si me pagan hoy?

iQué pesar hacerlo salir, debido a que esta lloviendo!
¢ Puedo contar con tu presencia, aunque te veo muy
cansada?

iQué emocién me daria, si todo sale bien!

¢No sera mejor dividirnos en varios carros, debido a
gue somos muchos?

iComo no ganaste el concurso, eras de las mejores!
¢Podrias llamarme un taxi, si te queda facil?

iNo pienso ir a la fiesta, para que lo sepas!

¢ Crees que sea necesario llevar un suéter, aunque
esté haciendo mucho calor?

¢Estén de acuerdo con dejar algunas luces encendi-
das, puesto que no todos se han acostado?
iEstuviste excelente en la presentacion, sé que te
sentias insegura con el temal!

¢Me premiaras con un viaje, si me vuelvo juicioso?
iEso esta muy costoso, para que Lo pienses bien!
¢No sera mejor dividirnos el trabajo, debido a que es
muy extenso?

Después de los conectores que estan presentes en algunas
oraciones y que tienen incidencia sobre las mismas.

Ejemplos

En definitiva, /,qué mensaje te dejé la conferencia?
Eres muy bueno en lo que haces, en consecuencia, jel
empleo es tuyo!
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+ Te lo he dicho varias veces, en conclusion, ¢ te quedd
claro?

+  Por esa misma razoén, jqué felicidad!

+ Lo hice arreglar, por lo tanto, ¢crees que seguira
siendo Util?

+  Por todo el amor que sientes por mi, jno te imaginas
cuanto te amo!

+ Eres capaz de todo lo que te propongas, por consi-
guiente, ¢aceptaras ese reto?

Cuando se trata de una oracidon que esta unida con otra
por medio de una conjuncién copulativa (y) o disyuntiva (o),
estas se incluyen dentro de la pregunta o la exclamacidn.

Ejemplos

+  Casiquenolerespondo. ¢Y paraqué le respondi? Era
mejor quedarme callada.

+ Lahe estado buscando. Y es dificil encontrarlal!

+ Asinohasidoél. ;0 esa actitud se debid a que estaba
acompafado? jOjala asi sea!

+ Lo he llamado muchas veces. ;Y por qué no me con-
testa? Creo que no quiere hablar conmigo.

+  Gané el examen. i0, al menos, eso creo!

« Quisierairahablaryaconellos. 0 sera que los busco
en otro momento mas oportuno?

+  Se lo aclaré. .Y por qué lo hice? Porque queria que
lo hiciera bien.

« Tengo gue hablar muchas cosas con éL Y no ha sido
posible!

+  Estd haciendo un lindo dia. ;0O seré que llovera mas
tarde? Espero que no.
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Cuando se trata de la conjuncién adversativa pero, esta
puede ir por dentro o por fuera de la pregunta/exclama-
cién, y no necesariamente debe ir coma entre la conjuncion
y la pregunta/exclamacion.

Ejemplos

+ Pero ¢ por qué no me dijiste que ibas a salir? (sin coma
después de la conjuncién pero).

-+ ¢Peropor qué no me dijiste que ibas a salir? (sin coma
después de la conjuncién pero).

+ Pero jqué barbaridad!

+ jPero qué barbaridad!

Cuando se trata de poner varias interrogaciones o excla-
maciones seguidas, si se consideran independientes, cada
una de ellas empezaria con mayuscula.

Ejemplos

+ ;Como se llama? ;Cudntos afos tiene? ;Ddnde es-
tudia? ;Esta soltero? ;,En qué barrio vive?

+ iVete! {No quiero hablar mas contigo! | Ya es suficiente!
iQuiero estar sola!

+ ¢Quétedijo? ;Porqué no te habia llamado? ¢ Todavia
te ama? ;Se termind la relacidon?

+ jComo te extrafo! jCudnto te quiero! jCuando llegara
ese dia para verte de nuevo! jTe necesito!

Cuando son preguntas o exclamaciones que forman parte
de un mismo enunciado, entonces, se debe escribir cada
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una de ellas con mindscula y separadas por coma o por
punto y coma.

Ejemplos

¢ Como se llama?, ¢ cudntos afos tiene?, ;,dénde es-
tudia?, ¢ esté soltero?, ;en qué barrio vive?

iVete!; ino quiero hablar mas contigo!; jya es suficien-
tel; jquiero estar solal!

¢Qué te dijo?; ¢ por qué no te habia llamado?; ¢ todavia
te ama?; ;se termind la relaciéon?

iComo te extrafio!, jcuanto te quiera!, jcuando llegara
ese dia para verte de nuevo!, jte necesito!

11. Cuando laexclamacién esta constituida por elementos cortos
que se repiten, los signos de admiracion los abarcan a todos.

Ejemplos

iJa, ja, jal

iNo, no, no!

iSi, si, si!

iVaya, vaya, vaya!

Usos especiales de los signos de interrogacion
y exclamacion

1. Van entre paréntesis los signos de cierre para expresar
duda (los de interrogacion) o sorpresa (los de exclama-
cién), en muchos casos con ironia.
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Ejemplos

+  Fue suficiente (?) todo lo que dijo para salir del pro-
blema.
+ Tuvoun hijoalos 55 afios y se siente tan orgulloso (!).

Hay oraciones que pueden ser interrogativas y exclama-
tivas a la vez; en estos casos se pueden combinar ambos
signos. También se presenta el caso de oraciones en las
cuales se utilizan los dos signos.

Ejemplos

+  jPor qué tiene que ser asi?

+  ¢Cuédndo dejaras de trabajar tanto!
« ¢Qué pasara mafana?!

+ ¢iCémo se te ocurrié decir eso!?

Enalgunos escritos literarios, asi como en textos publicita-
rios o de caracter informal, es aceptado escribir tres signos
de exclamacién, para darle mayor énfasis a la expresién
admirativa.

Ejemplos
«jiiNunca!!!

« jiiJamas!!!

+ jjiOjalalll

+ iiiEres el mejor!!!

< iiSuper!ll



92 Dora Luz Muiioz Rincén

4, Enescritos enciclopédicos, cuando se trata de poner una
fecha sobre la que no se tiene claridad, se sugiere usar
ambos signos: Ramirez, Carlos (;19457-2017), pero tam-
bién, se puede escribir solamente el de cierre: Ramirez,
Carlos (19457-2017) y cuando no se conoce alguno de
los datos, se recomienda escribir, en su lugar, el signo de
interrogacion de cierre: Ramirez, Carlos (?-2017).

Para tener en cuenta

Los signos de interrogacion y exclamacion pueden ir
acompafados de cualquier otro signo ortografico, menos del
punto; es decir, si un enunciado termina con una pregunta o
admiracion, el punto y seguido, el punto y aparte o el punto
final serfa el del signo de cierre y, por tal razdn, la oracién que
vaya después de ellos debera escribirse con mayuscula inicial.

Ejemplos

iAy, perddn! No fue mi intencidn.

¢Usted otra vez? Ya le dije que no volviera.

iOjala todo le salga bien! Eso es lo que mas deseo.

¢ Cual es el tema principal de la conferencia? Quisiera
enterarme previamente, para saber si voy.

iQué dia mas soleado! Me gustaria estar en una piscina.
¢ Por qué estabas con tanto afan el dia que nos encon-
tramos? Tenia que hablar contigo.

Nota: La mayoria de estos conceptos fueron tomados
de la obra Ortografia de la lengua espafiola (Real Academia
Espafiola y Asociacion de Academias de la Lengua Espafiola,
2010a, pp. 387-394).
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¢En gué se diferencian los diacriticos mi, miy mi?

Hay que recordar que en espafol los monosilabos no llevan
tilde; solo se les marca a aguellos que forman parte del acento
diacritico (también llamado tilde diacritica y se usa para diferenciar
las palabras y algunos monosilabos que se escriben de igual forma,
pero que se distinguen en su pronunciacion, significado y categoria
gramatical. La funcion de este acento es distinguir entre pares de
palabras, entre las que una de ellas —la acentuada— es tonica y
la otra—no acentuada— es &tona). Miy mi forman parte de esos
pocos términos monosilabos a los que se les puede marcar tilde.

Mi: Sustantivo femenino, referido a la nota de la escala
musical.

Ejemplos

+ Cuando ella canta en mi, la voz no sale bien.

- Elcantd con un mi muy desafinado.

+  Ese mi suena muy melodioso, pero cuando se toca
en el piano.

+ Mies latercera nota de la escala musical.

+ j0Ojald no me pongan a cantar el himno en mi mayor!

Mi: Adjetivo posesivo inacentuado de la primera persona
del singular. Es la forma apocopada o abreviada de mio y mia.
Este mi siempre estara acompafando a un sustantivo.

Ejemplos

+ Me gusta hacer buenas fiestas en mi casa.
+ Miapartamento no es grande, pero es muy comodo.
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+ Con mis amigos siempre comparto mi buena energia.

+ Yo le agradezco a Dios, todos los dias, porque mi em-
pleo es el mejor.

+ Yo sé que con mi sonrisa lo puedo cautivar.

Mi: Pronombre personal acentuado de la primera persona
del singular. Es la forma ténica de yo. Este mi es complemen-
tario, esto quiere decir que necesita un complemento, debido
a gue antes de él siempre va una preposicion.

Ejemplos

+ A mino me gustd la decisién que tomo.

+  Medijo que ese regalo era para mi.

+ Contra mi fueron los insultos.

+ Tengo claro que en la vida todo depende de mi.

+ Le dije que, por mi, se podria ir a buscar otros hori-
zontes.

¢ Cudl es la diferencia entre los diacriticos tu y tu?

En el idioma espafiol a los monosilabos no se les marca
tilde, pero tu y tu hacen parte de esos pocos términos monosi-
labos que si pueden llevar acento grafico, pues forman parte del
acento diacritico (también llamado tilde diacritica y se usa para
diferenciar las palabras y algunos monosilabos que se escriben
de igual forma, pero que se distinguen en su pronunciacion,
significado y categoria gramatical. La funcién de este acento
es distinguir entre pares de palabras, entre las que una de ellas
—la acentuada— es ténica y la otra —no acentuada— es tona).
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Tu: Adjetivo posesivo inacentuado de la segunda persona
del singular. Es la forma apocopada o abreviada de tuyoy tuya.
Este tu siempre acompafard a un sustantivo.

Ejemplos

Tu felicidad también es mia.

Tu primo es muy buena persona.

Hoy fui a tu universidad y me gusté mucho.
Tu viaje fue lo mejor que te pudo pasar.

Tu familia es muy grande, pero muy unida.

Ta: Pronombre personal acentuado de la segunda persona
del singular.

Ejemplos

Tu eres la persona que mas feliz me hace.

Tu eres muy dedicado, responsable y disciplinado, vy,
por eso, llegaras muy lejos en la vida.

Tu eres lo mejor que me ha pasado en estos dias.

Lo que tu no hagas por ti mismo, nadie lo hara.
Trata de ser tu mismo en la entrevista y conseguiras
el empleo.

¢En qué se diferencian los diacriticos te y té?

Cabe recordar que en el espafiol a los monosilabos no
se les marca tilde, pero te y té son de las pocas palabras
monosilabas que si pueden llevar acento grafico, pues forman
parte del acento diacritico (también llamado tilde diacritica y
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se usa para diferenciar las palabras y algunos monosilabos
que se escriben de igual forma, pero que se distinguen en su
pronunciacion, significado y categoria gramatical. La funcion
de este acento es distinguir entre pares de palabras, entre
las que una de ellas —la acentuada— es tdnica y la otra —no
acentuada— es atona).

Te: Pronombre personal inacentuado de la segunda per-
sona del singular.

Ejemplos

Te llamaré esta noche para que hablemos de la fiesta
de tu cumpleanos.

Te lo dije varias veces, pero no quisiste oirme.

Nunca te responsabilices de aquellas cosas de las que
no formas parte.

Si te tienes que ir para alcanzar tus metas, entonces,
hazlo.

Ayer te hice varias preguntas, sin embargo, no recibi
ninguna respuesta.

Té: Sustantivo masculino referido a la bebida aromética
0 arbusto de China.

Ejemplos

El té se toma en las horas de la tarde.

A mime gusta mas el té de manzana que el de limén.
Un buen té se debe tomar caliente.

¢ Cuando te queda facil para salir a tomar el té?
iCuanto me gusta el té frio de frutos rojos!
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¢ Cual es la diferencia existente entre
los diacriticos el y é1?

Se debe tener en cuenta que en el idioma espafiol a los
monosilabos no se les marca tilde, pero el y él son de los pocos
monosilabos que si pueden llevar acento grafico, pues forman
parte del acento diacritico (también llamado tilde diacritica y
se usa para diferenciar las palabras y algunos monosilabos
gue se escriben de igual forma, pero que se distinguen en su
pronunciacion, significado y categoria gramatical. La funcién
de este acento es distinguir entre pares de palabras, entre
las que una de ellas —la acentuada— es tonica y la otra —no
acentuada— es atona).

El: Articulo definido o determinado. Los articulos son los
qgue acompafan al sustantivo y le determinan el género (mas-
culino o femenino) y el nimero (singular o plural).

Ejemplos

El aguacero arrasd con todo lo que encontrd a la
deriva.

El domingo es el dia en que acostumbro a ir a cine.
El baldn entrd en la porteria cuando nadie se lo es-
peraba.

El pasajero se bajo del avion antes de llegar a su
destino.

El perro es el mejor amigo del hombre.

EL: Pronombre personal acentuado de la tercera persona
del singular.
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Ejemplos

- Elcompuso una hermosa cancién para su novia.

- El supo sortear, de buena forma, los obstaculos que
la vida le presentaba.

+ Paraél lavida no terminaba ah.

- Eleratan inteligente, que nunca perdia un examen.

- El comprd la casa que siempre sofg.

¢Qué diferencia hay entre los términos aun y aun?

El aun es un adverbio que se escribe con tilde porque es
palabra tonicay significa todavia, pero cuando hace referencia
a hasta, incluso, aunque, también o (ni) siquiera, es dtonoy
se escribe sin tilde (aun).

Aun: Adverbio que equivale a hasta, incluso, aunque,
también o (ni) siquiera.

Ejemplos

« Aun los mas adultos respetaban la autoridad de sus
padres.

+  No llevé a ninguno de mis amigos a la fiesta, niaun a
los mas cercanos.

+ Aun los mejores estudiantes saben que deben pre-
sentar el trabajo.

+ Niaun cometiendo fraude lograron ganar el examen.

+ Laley fue aprobada aun por todos los oponentes.
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Aun: Adverbio de tiempo que equivale a todavia.
Ejemplos

+ Hice el reclamo hace dos meses y aun no he recibido
ninguna respuesta.

+Aun no he hecho la comida y ya son las siete de la
noche.

+ Aln estas a tiempo de ganar el semestre.

+Aun sigue lloviendo y yo debo salir ya para el super-
mercado.

+  Se acosté muy temprano anoche, ya es mediodia y
aun esta dormido.

¢ Cuadles son las diferencias entre las palabras
homdfonas e, he y eh?

Las palabras e, he y eh son homdfonas: aquellas que
se pronuncian igual, pero se escriben y significan diferente
(homofonia).

E: Es una conjuncién copulativa. Las conjunciones se
utilizan para unir dos o mas elementos de una oracién o dos
0 mas oraciones. La conjuncidn e se utiliza en lugar de y ante
términos que comienzan por el mismo sonido: i o hi, pero no
en aguellos casos en que la y da inicio a una interrogacion o
admiracion. Ejemplos: ¢ Y Ignacio? Y Inés! Tampoco en aquellos
casos en los que la palabra que va después de la y empieza por
los diptongos “ia" (“hia"), “ie" (“hie") y “io" (*hio"), como agua y
hielo, diptongos y hiatos, moléculas y iones.
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Ejemplos

Necesito aguja e hilo para coser el pantaldn.
Siempre he dicho que tu eres Unico e irrepetible.

Yo hablé con ella e insisti para que no pusiera la queja.
Tengo que hacer el trabajo e imprimirlo inmediata-
mente.

El siempre estuvo nervioso e inseguro.

Vinieron a la cena Sofia e Isabel.

Se encontraron en Francia e iniciaron una bella historia
de amor.

He: Auxiliar de haber que se utiliza en los tiempos per-
fectos compuestos con la primera persona del singular (yo).

Ejemplos

Yo he buscado por todas partes y no lo he podido
encontrar.

He tenido mucho tiempo para pensar muy bien las
cosas.

Ya he comprado muchas cosas para la fiesta.

Hoy he venido varias veces a preguntar por ti.
iNunca he estado tan segura de algo!

Yo siempre he confiado en ti.

Creo que he pasado por estas calles varias veces.

He: Es un adverbio que, unido a aqui, ahi'y alli, o con pro-
nombres como me, te, se, la, le, lo, las, los, se utiliza para dar
sefialamientos o para mostrar a alguien o algo.
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Ejemplos

+  He aqui lo prometido.

+  Heme aqui enfrente de ti.

+ He alli lo que estabas buscando.

*  Helo alli escondiéndose.

+ He aqui la solucién a tu problema.

*  Henos ya en Espafa.

+ He ahi el lugar que estabas buscando.

He de + verbo en infinitivo: Esta estructura se utiliza
para significar obligacion, conveniencia o necesidad. En los
casos en los que el sujeto realiza la accion expresada por el
verbo, equivale a tener que. Se usa con la primera persona del
singular (yo).

Ejemplos

* He de hablar con él cuando lo ubique.

+  He de reconocer gue me equivoqué.

+  He de esperar para conseguir las boletas.

+ He de comer mas para subir de peso.

+ He de solucionar el problema cuanto antes.

+ He de escribirle una carta invitandolo.

+ He de consultar antes de darle una respuesta.

Eh: Es una interjeccion. Las interjecciones se utilizan para
expresar estados de animo y dependiendo del uso que se les dé,
pueden o no ir entre signos de admiracidn o, en algunos casos,
entre signos de interrogacion. Esta interjeccion, especificamente,
se usa para llamar, despreciar, preguntar, advertir o reprender.
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Ejemplos

iEh, Luis! Hace tiempo que no sabia nada de ti.
Conque muy chistoso, ¢eh?

iEh, nifio, no toque el timbre!

¢Eh? No te escuché bien.

iEh! Cuidado te caes.

iEh! ¢ Me estas poniendo cuidado?

¢ Como has seguido con tu salud? ;Eh?
iMucho cuidado con la forma en la que me estas
hablando! |Eh!

iEh!'jSé mas delicado cuando hables con ella!
¢ER? ¢ Qué me dijiste?

iEh, Ave Marial!

iEh, qué placer volverte a ver!

iEh, vea pues!

iEh!, ¢ dijiste que estas de acuerdo?

¢ Qué es un digrafo?

Elidioma espafiol estd compuesto por 27 letras (a, b, c,
defghijklmnhfopagrstuvwxyzycinco
digrafos (ch, ll, rr, gu y qu). Un digrafo es un grupo de dos
letras que representan un solo sonido.

CH
Ejemplos

echar cachar mechas

cochera hilacha achaque
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chdchara chismear cucaracha
apache borracho lechuga
chapado cachorrito cuchara
achantar achatar coche
chatarra chicharrdn chumacera
plancha fecha escarcha
checheno chocante cachama
hacha fachada chamén
checo cholo chapa
bachata lechuza muchacho
chepa chompa cachaco
facha machacar manchar
chic chusco séndwich
LL
Ejemplos
llaga arrodillar hallar
rodilla escabullir bullicio
camilla lama bolsillo
rosquilla capullo ballena
sellar camello (lenar
tomillo llave bello
capelldn cebolla cepillo
lanura cerillo allf
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lovizna tullido cuello

avellana callo gallina

falla valla apellido
paella [lamarada calle
ovillo llanta brillo
molleja botella folleto
fuelle allanamiento pasillo

RR: Este digrafo, que es fuerte, se emplea entre dos
vocales, nunca al inicio de una palabra.

Ejemplos
autorretrato surrealismo pelirrojo
bancarrota virrey corrupto
barranco vozarron corrompido
becerro irrisorio errtico
cerradura arremeter desarraigo
chatarra irresponsable despilfarrar
contrarreloj horroroso irrespirable
pararrayos carrofia SUSUrTo
ferrocarril arrastrado georreferenciar
contrarreforma aborrecer incorruptible
grecorromano arrogante errata
férreo verruga publirreportaje
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lavarropas derrochar portarretrato
matarratas correlativo antirrabica
otorrinolaringdlogo contrarrestar suprarrenal

GU: En este digrafo la u no suena.

Ejemplos
quiso agréguele gueto
aguerrido aguijén esguince
guerra guepardo guisante
burguesfa guerrero hoguera
reguero languidecer carguero
guillotina monaguillo huelguista
embrague erguido conseguible
persegquido siguiente guifio
espagueti hormiguita ceguera
higuera burgués manguera
extinguir bragueta quineo
sanguijuela albergue sanguinario
guirnalda dengue larguirucho
guion aguila guijarro
anguila aguinaldo consiguiente

QU: Este digrafo suena como la k o la ¢ cuando esta se-
guida de las vocales a, o y u. En este digrafo, la u no suena.
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Ejemplos

quiso cacique quienquiera
achague quena boquilla
quiosco tabique quizds o quizd
embarque quetzal quisquilloso
quimica anquilosado equilibrio
almanaque quilate quintuple
quemado maquina hiquini
alcornoque quebranto quiréfano
quebrado mantequilla cirquero
maniquf quinua quitamanchas
quisiera equidistante parquimetro
panqueque quehacer quebradizo
quimera tequila orquesta
estanque querella quejumbroso
querubin marquesina niquelado

¢ Existe diferencia entre redundancia
y pleonasmo?

La redundancia es la repeticion o uso exagerado de una
palabra, expresidn o concepto, pero también, es la reiteracion
de informacidénincluida en textos o mensajes, que permite, pese
a la ausencia de esta, rearmar su contenido.

En la redundancia se presentan algunos términos o
frases con contenidos predecibles ante el resto de la infor-
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macién, por lo tanto, lo redundante no aporta datos nuevos, ni
descriptivos ni explicativos, y, por el contrario, reitera lo que ya
se conoce 0 Lo que se presenta en otras partes de los textos.

Sin embargo, es bueno saber que la redundancia es
muy usada en varios paises de habla hispana, por ejemplo,
en Espafa (pues para ellos estas expresiones forman parte
de sus cotidianidades y, aunque no estén aceptadas por la
Real Academia Espafiola, son utilizadas por la mayoria de las
personas en ese pais).

El pleonasmo se define como el uso de uno o varios tér-
minos innecesarios para darle un sentido completo a la oracion
y asignar expresividad a lo que se quiere decir.

El pleonasmo es un tipo de redundancia en la cual se
usan, reiteradamente, términos o sindnimos de este, frases y
conceptos, los cuales hacen que la idea, dentro de la oracién,
se vuelva excesiva y superflua.

Al preguntarle a la Fundéu (Fundacion del Espafiol Ur-
gente) sobre si existe alguna diferencia entre redundancia y
pleonasmo, respondieron: “Hay quienes lo llaman pleonas-
mocuando es una figura y redundancia cuando es vicio, pero,
normalmente, se toman como sindnimos: redundancia es mas
general y comun, y pleonasmo es un término mas técnico".

Ejemplos de redundancias y pleonasmos
+  Subir arriba

«  Entrar adentro
«  Salir afuera



108

Dora Luz Muiioz Rincén

Bajar abajo

Especies diferentes

Pero mas sin embargo
Pero sin embargo

Mas sin embargo
Sombrero para la cabeza
Cadaver sin vida

Testigo presencial
Parejas de a dos
Descargar la carga
Dentifrico para diente
Regalo gratis

Hielo frio

Repetir de nuevo

Repetir otra vez

Mi opinidn personal
Personalmente, en mi opinién
Mas mayor

Volver a repetir

Volver a reiterar

Volver a retomar

Volver a empezar de nuevo
Embajadas extranjeras
Nadar por el agua

Metro o regla para medir
Réplica exacta

Se acaba de acabar
Supuesto hipotético
Colaboracion mutua

Cita previa

Aplaudir con las manos
Barrer con la escoba
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Trapear con la trapeadora
Calzar el zapato
Claramente obvio

Obvio si

Silla para sentarse
Cuchillo para cortar
Masticar con los dientes
Sentir sentimientos
Escuchar u oir con los oidos
Oler con la nariz
Madrugar de madrugada
Jauria de perros

Breve resumen

Saborear con la lengua
Comer comida

Mentira falsa

Beber liquidos

Accidente fortuito
Acceso de entrada

Base fundamental
Funcionario publico
Ambas dos

Nifios y nifias de ambos géneros
Personas humanas
Peluca postiza
Abstinencia total
Conclusiones finales
Constelacion de estrellas
Completamente desnudo
Completamente seguro
Completamente destruido
Completamente gratis
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Tiritar de frio, de fiebre o de miedo
Antiguo proverbio

Cuartel militar

Reserva por adelantado

Linea del horizonte

Se ha dicho o hecho previamente
Hueco por dentro

Protagonista principal

Genocidio colectivo

Prever de antemano

Pequefa casita

Progresar positivamente

Caer escalera abajo

Justicia justa y recta

Salid volando por los aires

Lo vi con mis propios 0jos

Lo escribi de mi pufio y letra

Lo he hecho con mis propias manos
Desierto sin agua

Es un ciego que no ve nada
Callarse la boca

Yo mismo estuve presente

Se lo entregué en sus propias manos
¢ Como pudiste hacerme eso precisamente a mi?
Adelantar un anticipo
Antecedentes previos

Autopsia de un cadaver
Autosuicidio

Sufrir una caida accidental
Campus universitario

Casualidad improvista

Cielo celeste
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Circulo redondo

Climax maximo
Comicios electorales
Conocer por primera vez
Aproximadamente unos
Coordinadas entre si
Delito penal
Deambular sin rumbo
Desenlace final
Erradicar de raiz

Error involuntario

Gato felino

Heces fecales
Hemorragia de sangre
Hijo varon

Hueco vacio

Insistir reiteradamente
Interrelacionados entre si
Introducirse adentro
Lleno completo

Llenar por completo
Madre maternal

Mi amigo personal
Muertos que fallecieron
Muy extremo

Optimizar al maximo
Orguesta de musica
Par de gemelos

Parte integrante
Periodo de tiempo
Portazo a la puerta
Potencialmente peligroso
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Pufio cerrado
Resultado final

Reto para el futuro
Rodeado por todas partes
Reservado exclusivamente
Soler a menudo

Sonrisa en los labios
Sonarse la nariz
Sorpresa inesperada
Vendaval de viento
Victima mortal

Vigente en la actualidad
Yo personalmente
Avanzar hacia adelante
Asolearse en el sol
Agua mojada

Brincar hacia arriba
Campaneaba la campana
Comer con la boca
Casco protector

Cantar canciones

Leer lecturas

Caminar con los pies
Cama para dormir
Diario de todos los dias
El mas mejor

Tuerto de un solo ojo
Estrella brillante
Tronco de madera
Escritorio para escribir
Embetunar con betun
Frio helado
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Facial para la cara
Gobernante del gobierno
Hecho real

Sal salada

Crema cremosa

Lapiz para escribir
Melodia sonora
Monedero para monedas
Marcador para marcar
Negra noche

Oler con la nariz

Llorar con los ojos

Ojos para ver

Palo de madera
Paraguas para la lluvia
Pares de dos

Pared divisoria

Soler hacer algo con frecuencia
Perdurar en el tiempo
Navegar por el agua
Veredicto final

Me dije a mi mismo
Polos opuestos

Jovenes adolescentes
Exportar al exterior
Gritar alto

Estrenar por primera vez
Demencia mental

Negro oscuro

Blanco claro
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+ Retroceder hacia atras

+ Audifonos para oir

+ Tijeras para cortar

+  Todos y cada uno de nosotros
+ Toalla para secar

+ Pintadnas para las uiias

+ Aretes para las orejas
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Este es un libro que busca suplir las necesidades expuestas en cuanto al
tema de la ortografia, la comunicacion (oral y escrita) y la redaccion, pero
también, enriquecer con precisiones, explicaciones e innovaciones el
correcto uso del idioma espanol.

Redactar significa poner en orden, compilar y expresar por escrito
nuestros conocimientos, pensamientos e ideas, pero para lograrlo hay que
tener presente la claridad, la concision, la exactitud y la originalidad.

En la actualidad, debido al uso inadecuado de las nuevas tecnologias, el
tema de la correcta escritura se ha venido deteriorando, pues muchas
personas, en las redes sociales, utilizan un sistema de comunicacion
digital distinto, pero no por ello deben dejar de adaptar su escritura a las
normas gue le son propias a cada lenguaje.

El idioma, como todo en la vida, no es estatico, por el contrario, es
cambiante y dindmico, y esto ocurre porque se acopla a los tiempos,
necesidades, conocimientos y comportamientos de las personas, sin
embargo, la adaptacién adecuada a estos cambios nos otorga el privilegio
de ser dignos representantes de nuestra lengua materna, el idioma
espafol.
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