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Casos de uso del punto



El punto (.) es un signo ortográfico de puntuación que se
representa con un circulito o cuadradito (según las distintas
fuentes tipográficas) relleno que se ubica en el extremo
bajo de la línea de base tipográfica. Se escribe sin
separación de la palabra que lo precede y separado por un
espacio de la palabra o el signo que lo sigue. En el caso de
que después del punto vaya alguna letra esta siempre debe
ser en mayúscula.

Su uso principal, es el de indicar el final de un enunciado
(que no sea exclamativo ni interrogativo), párrafo o texto;
según sus distintos usos puede adquirir tres nombres
diferentes: punto final, punto y seguido, y punto y aparte.
También, se usa después de las abreviaturas.

Fuente: https://es.wikipedia.org/wiki/Punto_(puntuaci%C3%B3n)

Punto y 
seguido

Punto y aparte

Punto final



PUNTO FINAL

Es el que cierra un texto.

Carlos es mi mejor amigo.

Mañana me caso.

Me gusta el curso de Lengua.



PUNTO Y SEGUIDO

Separa enunciados que integran un párrafo. 

Después de él se continúa escribiendo en la misma línea.

Salieron a dar un paseo. La mañana era hermosa.



PUNTO Y APARTE

Separa dos párrafos
distintos, es decir, que
dentro del texto tienen
contenidos diferentes.
Después del punto y
aparte se escribe en una
línea distinta.



Para delimitar los 
enunciados de un párrafo 
debemos cerciorarnos de 
que cada uno de ellos sea 
una oración, es decir, que 
tenga un verbo principal 

conjugado.



EL PUNTO Y OTROS SIGNOS

El punto siempre se respeta como signo de cierre cuando se le 
combina con otros signos de puntuación.

Sus palabras fueron estas: “No quiero volver a 

verte”. Después cerró de golpe la puerta de su 
casa. (Creo que estaba muy enojada).



Casos de uso de la coma



 La coma es un signo que sirve para delimitar
unidades lingüísticas. GRAMATICALMENTE, LA
COMA NO CORRESPONDE A UNA PAUSA.

LA COMA



COMA ENUMERATIVA

Se emplea para separar los elementos que forman una serie o para
separar miembros gramaticalmente equivalentes. No se usa antes de
las conjunciones o disyunciones finales (o, y , e, ni).

Ejemplos:

 El éxito de esta peligrosa operación depende de ti, de mí, de ella
 y de la suerte.

 Estaba preocupado por su familia, por su trabajo y por su salud.

 No le gustan las manzanas, las peras, los duraznos ni los plátanos.



Coma de jerarquía

 Eduardo compra cebollas, papas y fideos, y prepara una sopa.
Marlene venderá sus muebles, joyas y electrodomésticos, y así 
podrá viajar a París.

La coma delante de “y” se utiliza solo cuando existe la posibilidad de confundir la
jerarquía en la enumeración. Fijémonos en las oraciones de arriba: el enunciado que
antecede a la coma delante de la “y” presenta una enumeración (“Eduardo compra
cebollas, papas y fideos”). Al colocar esta coma se está indicando que el enunciado que
sigue (“prepara una sopa”) tiene mayor jerarquía que el anterior, ya que corresponde a
una idea que abarca toda la enumeración.



COMA VOCATIVA|
El vocativo es aquella palabra o expresión que utilizamos para
dirigirnos a un interlocutor. La coma vocativa separa esta parte del
contenido de la oración. Cuando el vocativo va al medio, se coloca
entre comas.

Ejemplos:

 Espero, señor director, que este asunto haya quedado aclarado.

 Señor director, espero que este asunto haya quedado aclarado.

 Espero que este asunto haya quedado aclarado, señor director.

 Has de saber, muchacho, que tu padre era un gran amigo mío.



COMA EXPLICATIVA
Se escribe coma para separar los incisos, es decir, las explicaciones
que se incrustan en el discurso. Un inciso es una frase u oración que
tiene las siguientes características:

Ejemplos:

 No forma parte de la esencia del mensaje, tanto que si se elimina 

la idea queda completa.

 Va siempre después de lo explicado.

 Va entre comas.



COMA EXPLICATIVA



Lee la información principal:

Laura compró una cámara fotográfica Canon a un vendedor de Polvos Azules.

Ahora, lee los siguientes datos adicionales:

. Laura estudia la carrera de fotografía.

. La cámara fotográfica Canon tiene 50,6 megapíxeles.

. El vendedor de Polvos Azules no le rebajó el precio de la cámara fotográfica Canon.



La información adicional o explicativa se puede añadir a cualquier parte 
de la oración, menos al verbo.

Laura compró una cámara fotográfica Canon a un vendedor de Polvos Azules.
Sujeto

Laura es profesional de la carrera de fotografía.

Laura compró una cámara fotográfica 
Canon a un vendedor de Polvos Azules

Información
adicional

Añade información adicional al sujeto:

Incluye
la información

adicional



Laura compró una cámara fotográfica Canon a un vendedor de Polvos Azules.
OD

La cámara fotográfica Canon tiene 50,6 megapíxeles.

Laura compró una cámara fotográfica Canon a un 
vendedor de Polvos Azules.

Incluye
la información

adicional

Información
adicional

Añade información adicional al OD:



Laura compró una cámara fotográfica Canon a un vendedor de Polvos Azules.
OI

El vendedor de Polvos Azules no rebajó el precio.

Laura compró una cámara fotográfica Canon a un vendedor de Polvos Azules

Incluye
la información

adicional

Información
adicional

Añade información adicional al OI:



Los ejemplos trabajados quedarían de la siguiente manera:

1. Laura compró una cámara 
fotográfica Canon al vendedor de Polvos Azules.

2. Laura compró una cámara fotográfica Canon
al vendedor de Polvos Azules.

3. Laura compró una cámara fotográfica Canon al vendedor de Polvos 
Azules



Laura compró una cámara fotográfica Canon a un vendedor de Polvos Azules.
sujeto verbo OD OI

En conclusión:

¿Qué es lo que + verbo?  ¿A/para quién + verbo?

La frase explicativa la puedes introducir para dar mayor información sobre el sujeto, 
el OD, el OI y el C.C. 

¿Quién + verbo? 



En una oración, un elemento añadido 
no siempre es una explicación. 

Se debe diferenciar entre las explicaciones, que 
van entre comas, y la información que forma 
parte del mensaje (elemento especificativo).



Diferencias entre una frase explicativa (entre comas) y 
una frase especificativa (sin comas)

No todos los elementos añadidos funcionan como explicativos y, por
tanto, no deben ir señalados con comas. Hay elementos que se pueden
añadir, pero que funcionan como especificativos. En estos casos, los
añadidos no deben ir entre comas.

¿De qué depende si usas o no comas en estos casos especiales? Depende
del sentido que le quieres dar a tu oración.



¿Cuál es estas oraciones es correcta?

1. Mi vecina, del  502, toca violín.
2. Mi vecina del 502 toca violín.

Ambas son correctas, pero no 
significa lo mismo.



Mi vecina del 502 toca violín.

ELEMENTO ESPECIFICATIVO
• De todos los vecinos y vecinas, la 

del 502 es la que toca violín.



Mi vecina, del 502, toca violín.

ELEMENTO EXPLICATIVO
‐ Solo hay una vecina; ella toca violín.
‐ Se está agregando una explicación 

que vive en el 502.



COMA APOSITIVA
Una aposición es una construcción en la que se presenta una
información sobre el sujeto o se explica algo sobre él. La coma
apositiva es la que aísla esta parte en la oración.

Ejemplos:

 Rafael, mi muy querido hermano, hoy no vendrá a recogernos de 
la oficina.

 Louis Armstrong, el eximio trompetista de jazz, dejó una prole 
numerosa.

 Napoleón, emperador de Francia, fue un estratega.



COMA ELÍPTICA
Esta coma se utiliza para sustituir al verbo en los casos en los que se
omite, porque ya se mencionó anteriormente o se sobreentiende.

Ejemplos:

La sociología estudia la sociedad; la lingüística, el lenguaje.

María es cantante; Juan, también.

Reemplaza a 
estudia.

Reemplaza a es.



COMA MOVIMIENTO CIRCUNSTANCIAL

• El complemento 
circunstancial 
cumple la función 
de informar sobre 
las 
circunstancias en 
las cuales 
transcurre la 
acción del verbo. 

Tipo Pregunta para reconocerlo Ejemplo

CC de lugar ¿Dónde?
Ha estacionado la moto en el 
garaje.

CC de tiempo ¿Cuándo? Iremos a la piscina el martes.

CC de modo ¿Cómo?
No me gusta que contestes de 
esa manera.

CC de causa ¿Por qué?
No trabajamos por una 
huelga.

CC de finalidad ¿Para qué? Compró quesos para cenar.

CC de compañía ¿Con quién? Salió a comer con sus amigos.

CC de instrumento
¿Con qué? (instrumento u 
objeto)

Cortó el jamón con un 
cuchillo de sierra.

CC de tema ¿De qué?
Los jóvenes hablaron de la 
playa.

CC de materia ¿Con qué? (material)
Esta mesa está hecha con 
madera.

CC de concesión ¿A pesar de qué?
El partido se jugó a pesar de 
la lluvia.

CC de cantidad ¿Cuánto? El marinero comió mucho.

CC de propiedad ¿De quién? El balón es de los dos.
Fuente: Wikipedia



COMA MOVIMIENTO CIRCUNSTANCIAL

• Normalmente, el complemento circunstancial va al final de la
oración:

Juan y Ana cruzaron con mucho esfuerzo el río.Sujeto Verbo Complemento

Complemento
circunstancial

¿Cómo cruzaron el río? Con mucho esfuerzo
CIRCUNSTANCIAL DE MODO



COMA MOVIMIENTO CIRCUNSTANCIAL
• Sin embargo, en ocasiones, el complemento circunstancial puede
cambiar de lugar. Cuando esto sucede, hay que delimitarlo con una
coma.

Con mucho esfuerzo, Juan y Ana cruzaron el río.

Juan y Ana, con mucho esfuerzo, cruzaron el río.



Cuando el circunstancial va al medio de la
oración, se delimita entre comas:

Las comunidades terapéuticas, con un
tratamiento integral y profesional, favorecen el
cambio de los estilos de vida.



LA COMA Y LOS CONECTORES

Cuando el conector no subordina al verbo (conector no subordinado), se coloca 
punto antes del conector y coma después del mismo.

Cuando el conector es un elemento subordinante (conector subordinado), se
coloca una coma antes.

 El miércoles hubo una pérdida de público en el teatro. Sin embargo,  al día siguiente asistió un 
grupo numeroso de adolescentes.

 En el Perú, los datos personales de los clientes de una empresa no son públicos, sino que son 
privados y están protegidos por ley. 



LA COMA Y LOS CONECTORES

Hay conectores que, cuando van en el medio de la oración, se pueden escribir entre 
comas.

, es decir,                                  , sin embargo,
, además, 

Me gustan las películas de terror, además, las que son de monstruos. 



Usos incorrectos de la coma



USOS INCORRECTOS

1. Es incorrecto escribir coma entre el grupo que desempeña la
función de sujeto y el verbo de una oración, incluso cuando el sujeto
está compuesto de varios elementos separados por comas.

Mis padres, mis tíos y mi abuelo, me felicitaron ayer.

Mis padres, mis tíos y mi abuelo me felicitaron ayer.

correcto

incorrecto
Sujeto

Sujeto



Se debe tener cuidado cuando el sujeto es extenso.

El feo defecto de ver siempre el lado negativo de la 
vida de Ramiro, afectó mucho a Raquel.

El feo defecto de ver siempre el lado negativo de la 
vida de Ramiro afectó mucho a Raquel.

correcto

incorrecto



Entre el sujeto y el verbo no se debe colocar coma,
excepto en el caso de que haya una frase
explicativa.

Las drogas, son cualquier sustancia o preparado
medicamentoso de efecto estimulante, deprimente, narcótico
o alucinógeno.

Las drogas, tanto legales como ilegales, son cualquier sustancia
o preparado medicamentoso de efecto estimulante,
deprimente, narcótico o alucinógeno.



2. Es incorrecto escribir coma entre el
grupo que desempeña la función de OD u
OI y el verbo de una oración, incluso
cuando el objeto es muy largo.

VERBO OD

VERBO OI



EJEMPLOS 

El agudo profesor advirtió que los alumnos con mejores notas se sentaban siempre 
en las primeras carpetas.

correcto 

El agudo profesor advirtió, que los alumnos con mejores notas se sentaban siempre 
en las primeras carpetas.

Esta coma separa el verbo del OD
incorrecto



3. Es incorrecto escribir coma para separar el
complemento circunstancial si es que este se
encuentra en la posición final de la oración.

S ‐ V ‐ OD ‐ OI CC.

S ‐ V ‐ OD ‐ OI ‐ CC CC.



La adicción al trabajo es un fenómeno muy frecuente durante las 
dos últimas décadas por las ansias de ser un profesional exitoso.

La adicción al trabajo es un fenómeno muy frecuente durante las 
dos últimas décadas, por las ansias de ser un profesional exitoso.

EJEMPLOS

correcto

incorrecto

Esta coma separa  circunstancial de otro circunstancial.



Excepciones

1. Cuando el sujeto es una enumeración que se cierra con etcétera (o
su abreviatura etc.), es obligatorio el uso de la coma.

Ejemplo:

El novio, los parientes, los invitados, etc., esperaban ya la llegada de la
novia.

correcto



2. Cuando inmediatamente después del sujeto se abre
una frase explicativa o aparece cualquiera de los
elementos que se aíslan por comas del resto del
enunciado, se debe usar la coma.

Por ejemplo:

Mi hermano, quien asiste los sábados al gimnasio, es un magnífico deportista.

correcto

Frase explicativa



Casos de uso del punto y coma



Casos de 
punto y coma
1. Oraciones 
yuxtapuestas
2. Enumeración 

compleja

1. El economista Andrés Molina dijo
que fundar un banco es muy
importante para el desarrollo; a
juzgar por la alta demanda de
préstamos para pymes, esto no
parece discutible.

2. Presentó el informe sobre la
cadena de suministros, diseñado
por el ingeniero Monterroso; el
balance financiero, elaborado por el
área de contabilidad; y el reporte de
ventas, del estudio presentado en la
Cámara de Comercio de Lima.



EL PUNTO Y COMA Y LOS CONECTORES

Se puede usar el punto  y coma para separar las oraciones que están vinculadas por 
un conector. En este caso, el punto y coma funciona como un equivalente del 
punto. Esto solo puede hacerse con conectores coordinados, es decir, aquellos que 
inician la oración.

Quisiera hacer una gran fiesta por mi cumpleaños; sin embargo, están
prohibidas las reuniones sociales.

He empezado clases intensivas de francés; además, he decidido inscribirme en
un gimnasio.



OJO:

El punto y coma también se usa para separar oraciones que tienen el
verbo representado por una coma elíptica.

Coma elíptica

Mario Vargas Llosa, Premio Nobel 2010, será homenajeado en la Universidad 

de San Marcos; José Alcántara, en el Teatro Nacional.



Casos de uso de los dos puntos



Casos de dos 
puntos

1. Enumeración 
anunciada
2. Cita textual
3. Relación causal
4. Fórmulas de 
saludo

1. Los ingredientes para preparar
pisco sour son los siguientes: pisco
puro, jugo de limón, clara de huevo,
azúcar blanca, hielo picado y amargo
de angostura.
2. Beatriz Merino escribió sobre el
Gobierno: “Lleguemos a un
consenso respecto de cómo
queremos que sea el país en
adelante”.
3. Se prevé una aguda escasez de
agua para los próximos veinte años:
deben adoptarse drásticas medidas
a fin de prevenir el desastre.
4. Señora directora:
Le informamos…



Usos incorrectos de los dos puntos
No se deben usar los dos puntos en los siguientes casos:

1. Después de un verbo sin haber concluido el enunciado
Los principales problemas de la fábrica son: personal poco
competente, infraestructura inadecuada y gastos excesivos.
[incorrecto]
2. Después del adverbio como
La crisis económica internacional trajo problemas como:
recesión, inflación y desempleo. [incorrecto]
3. Después de preposiciones
Sobre el escritorio había pedidos de: España, Chile y Ecuador.
[incorrecto]
4. Después de por ejemplo
Pidieron útiles de escritorio, por ejemplo: cinta autoadhesiva,
grapas, lapiceros… [incorrecto]



Casos del uso del paréntesis



Casos del uso del 
paréntesis

1. Para indicar que 
una información es 
secundaria y no 
forma parte del 
discurso principal

2. Para introducir una 
fecha, ciudad, etc.

3. Para colocar una 
sigla.

1. El militar (de 25 años) fue
destacado al VRAEM.

2. Confucio (551 a. C.) fue un
pensador chino que escribió Las
Analectas.

3. Los trastornos de la conducta
alimentaria (TCA) más graves son la
anorexia y la bulimia.



Casos del uso de la raya



Casos de uso de 
la raya (—)

1. En los diálogos.
2. Para indicar que hay 

un inciso 
(información 
secundaria).

3. Insertar un 
comentario del 
autor en una cita.

1. ―Carlos, apúrate —le reprochó 
María con gran fastidio—. Se irán sin 
nosotros.

2. El amor, la patria y la familia
―valores imprescindibles para toda
persona― eran el norte de su vida.

3. “Es necesario” ―señaló el
presidente― “acabar con la
inseguridad ciudadana”.



Casos del uso de las comillas



Casos del uso de 
comillas

1. Cita textual
2. Para denotar el carácter 
especial de una palabra: 
expresiones irónicas o 
palabras vulgares 
3. Para encerrar el título de 
un poema o cuento, de un 
artículo, el capítulo de un 
libro o de cualquier parte 
dependiente de un texto

1. Pedro le dijo a su hermano: “No te
olvides de que a caballo regalado no se
le mira el diente”.

2. ¡Qué “silenciosa” es la Vía Expresa en
hora punta! (expresión irónica)
2. ¡Cuánta “aburrición”! No quiero trabajar.
(vulgarismo)

3. “Los heraldos negros” es el poema más
famoso de César Vallejo y su libro más
innovador es Trilce.



¿Comillas o cursivas?

sa

CURSIVAS

COMILLAS• Título de libro
• Revista
• Periódico
• Película
• Serie
• Obra de arte
• Disco
• Página web

• Capítulo de libro
• Artículo de periódico, 

revista, página web
• Capítulo de serie
• Canción



Usos incorrectos de las comillas

No se deben usar comillas en los siguientes casos:

1. Para marcar nombres propios o nombres comunes que en cierto 
contexto pueden reemplazar a los propios
Ayer “Roberto” me dijo que el “gerente” va a ser despedido. [incorrecto]
2. Para marcar acrónimos o siglas de otras lenguas.
Mi amigo está realizando una pasantía en la “Unesco”. [incorrecto]



Casos del uso de 
los puntos suspensivos



Casos del uso de los 
puntos suspensivos
1. Para expresas duda o 
temor
2. Para interrumpir el 
enunciado y sorprender 
al lector
3. Para dejar un 
enunciado incompleto y 
en suspenso

1. Lo aceptaré… no lo aceptaré…
aún no se qué debo hacer.

2. Era de noche, todo estaba en
silencio, de pronto… se escuchó un
grito ensordecedor.

3. Estaba muy molesto con Emilia,
ayer la llamé y… Prefiero no hablar
de eso.



Casos del uso de 
los signos de interrogación y 

admiración



Casos del uso de los signos 
de interrogación y 

exclamación
1. Cuando se usan en 
oraciones consecutivas, se 
pueden separar por comas o 
no.
2. Cuando el vocativo va al 
inicio, se coloca fuera de la 
pregunta o exclamación.
3. Cuando el vocativo va al 
final, se coloca dentro de la 
pregunta.

1. ¿Cuándo llegaste?, ¿cuánto te
demoraste?, ¿estuvo muy cansado el viaje?
1. ¿Cuándo llegaste? ¿Cuánto te
demoraste? ¿Estuvo muy cansado el viaje?

2. Elena, ¿vendrás hoy a mi casa?
2. Ernesto, ¡qué maravilla que me hayas
invitado a tu casa de playa!

3. ¿Vendrás hoy a mi casa, Elena?
3. ¡Qué maravilla que me hayas invitado a
tu casa de playa, Ernesto!

(*) Se debe tener en cuenta que si los signos de interrogación o exclamación van 
al final de la oración, no se coloca punto final. 
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