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1. Ortografia de letras y palabras

1.1. Abecedario

1.3.1. Letras b, v, w

Letra b

= Imperfecto de indicativo de verbos de la primera conjugacion y del verbo ir
Letrav

m Pretérito indefinido de andar, estar, tener (y sus compuestos)

» Después de n: enviar, invitar

= Llanas con final —ava, —avo, —eva, —eve, —evo, —iva, —ivo: octavo, nuevo, atractivo

1.3.2. Letras c, k, ¢, z, digrafo ch

Letrac

n Plural de voces con singular final —z: luz / luces, pez / peces
Letraz

= 3.7 persona del singular del pretérito indefinido del verbo hacer

1.3.3. Letras g, j
Letraj
= Palabras con final —gje: traje, equipaje

1.3.4.Letra h
= Posicion de la letra /4: final de palabra y 4 intercalada: ;jah!, ahora

1.3.5. Letra y, digrafo //

Letray

n [rregularidades ortograficas del gerundio en verbos de uso frecuente: leyendo, oyendo, yendo
Digrafo /I

 Palabras con final en —illa, —illo: cucharilla, tortilla, cepillo

1.3.6. Letras m, n, ii
Letran
m Delante de v: invierno, enviar

1.3.9. Letras s, x

Letra x

= Reduccion a /s/ en final de silaba: expulsar, exterior

» Representacion del fonema fricativo velar sordo /x/ en algunos nombres propios y sus
derivados: Ximena

1.4. Letras mayusculas
1.4.1. Mayusculas en palabras o enunciados enteros
= Numeracion romana: siglos, sucesion de reyes y papas: siglo xxi1, Juan Carlos [

1.4.2. Mayusculas iniciales

Segun el significado

» Puntos cardinales: El Norte esta alli. / Vivo en el norte de la ciudad.

» Cargos, dignidades, titulos: Director

» Entidades, instituciones, organismos, partidos politicos: Instituto Cervantes
= Nombres de materias o disciplinas: Fisica, Medicina

» Nombres de divinidades y deidades: Ald, Dios, Jehova, Buda
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= Computos cronolodgicos, épocas, eventos historicos, fechas, movimientos culturales, politicos
o religiosos: Dia de la Constitucion, Navidad

» Articulo en nombres de ciudades, provincias, comunidades autonomas con articulo: La Paz, El
Cuairo, Castilla-La Mancha

Seguin la puntuacion

» Después de dos puntos, en encabezamientos de carta (y vocativos): Querido Jaime: Te
escribo...

1.5. Letras minusculas iniciales

Segun el significado

= Articulo en nombres de provincias, regiones, paises: vinos de la Rioja (comarca) / el
Presidente de La Rioja (comunidad autonoma)

1.6. Tipos de letra
Versalita
» Numeracion romana de los siglos

1.7. Ortografia de las palabras

1.7.1. Usos generales

» Estructura de la silaba: nucleo y margen

= Division de palabras al final de renglon

— Digrafos ch, II, rr: le—che / *lec—he, amari—llo / *amaril-lo, terra—za / *ter—raza

— Grupos consonanticos que pertenecen a la misma silaba: com—prar / *comp-rar, ca—misa /
*cam—isa

— Indivisibilidad de cifras al final de renglon

1.7.2. Expresion de cifras y nimeros

» Escritura de millares y millones: sin espacio o con separacion de cifras en grupos: 32815, 259
524

» Numeracion romana: letras y combinacion en siglos, sucesion de reyes y papas: siglo xxi1, Juan
Carlos 1

» Expresion de la fecha

— Presencia y ausencia del articulo: Naci el 7 de junio de 1974.

— Expresion de fecha con cifras: 09-07—-05, 09-07-2005

2. Acentuacion grafica

2.1. Reglas generales de acentuacion

» Aplicacion de la norma general en imperativo y gerundio con pronombres cliticos (un solo
pronombre): compralo, comprandolas

2.2. Tilde diacritica
» Contraste posesivo mi / pronombre personal mi: Este es mi hermano. / A mi me gusta mucho.
= Contraste nexo subordinante si / adverbio: Si Si viene... / Si, ha dicho que viene.

3. Puntuacion

3.1. Punto (.)

= Ausencia de punto en ntimeros de afos y paginas: Naci en 1965. pagina 1025
= Ausencia de punto en listas:

Ingredientes:

— carne de ternera

— patatas

—vino blanco...
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3.2.Coma(,)

= Enumeraciones con yuxtaposicion: En la mesilla encontro muchas cosas: boligrafos, llaves,
monedas...

= Enumeraciones con ni: No tengo tiempo, ni dinero, ni ganas.

= Vocativos en posicion inicial: Marina, jde donde eres?

= Adverbios de secuencia, orden o sucesion: primero, después, luego...

3.3. Dos puntos ( :)

= Ejemplificaciones: Me gusta la fruta: el platano, la pera, la naranja...

» Después de formulas de saludo en cartas y documentos, encabezamiento de carta (y
vocativos): Querido Alfonso: Te escribo...

= Convenciones de distribucion y organizacion del texto en cartas: parrafo y sangrado

= Expresion de la operacion de division matematica: 10 : 5 = 2 euros

» Direcciones de paginas web: http.//www.cervantes.es

3.4. Puntos suspensivos ( ... )
» Enunciados incompletos y en suspenso: enumeraciones abiertas o incompletas: Tiene una
cocina, un salon... Me gusta el cine, el teatro...

3.5. Signos de interrogacion ( ¢, ? ) y exclamacion (;!)

» FEnunciado interrogativo con oraciones, grupos nominales y pronombres, adverbios
interrogativos: ;4 qué hora abren las tiendas? , jdonde?, ;cuantos libros?

» Enunciado exclamativo con oraciones, grupos nominales, interjecciones o frases interjectivas:
jAh!l, [Eh!, jQué calor tengo!, [Para nada!

3.6. Paréntesis ()
= Clasificaciones y enumeraciones: apertura y cierre, cierre de paréntesis: (a) viajar (b) leer

3.7. Guion (-)
= Uniodn de palabras, en sustitucion de preposicion o conjuncion: Un billete Madrid—Asturias
= Corte de palabras al final del renglon

3.8. Raya (—)

= Esquemas, indices
Verbos:

— Regulares

— Irregulares

3.9. Barra (/)

= Cocientes de magnitudes y unidades de medida: 100 km/h

» Expresion de la operacion de division matematica: 10/ 5 = 2 euros
» Direcciones de paginas web: Attp.//www.cervantes.es

3.10. Asterisco ( *)
» Indicador de nota: Os escribo desde Bolivia. Llegamos hace dos dias* [...] * exactamente el
martes

4. Abreviaturas y siglas

4.1. Abreviaturas

= Numero de las abreviaturas

— Abreviaturas formadas por contraccion. Se afiade —s 0 —es segln la terminacion: dptos. /
deptos., admones.

Excepcion: Ud. / Vd. Forma el plural en —s: Uds. / Vds.

— Abreviaturas con letras voladas: plural en la letra volada: 7.os

— —s final: pdgs.



4.3. Simbolos

Simbolos alfabetizables

= Unidades de peso y medida: km, mo, g, [
Simbolos no alfabetizables

°C [grado Celsius]

°F [grado Fahrenheit]



