
			 	 	

													
	

Aplicación Ortográfica 
 

Signos de puntuación: dos puntos y comillas 

Uso de los dos puntos  

Los dos puntos(:) detienen el discurso para llamar la atención sobre lo que sigue.  

  

Se usan los dos puntos en los casos siguientes: 

  

ORIENTACIÓN DE USO EJEMPLOS 

  

Después de enunciar una enumeración. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Van  a subastar tres 
manuscritos: uno de Borges, 
otro de Alfonso Reyes y un 
tercero de Antonio Machado.  

  

Tres son las provincias 
aragonesas: Huesca, Zaragoza 
y Teruel.  

  

También para cerrar una enumeración, 
antes del anafórico (repetición de 
palabras) que los sustituye, se utilizan 
los dos puntos. 

  

Natural, sana y equilibrada: 
así debe ser una buena 
alimentación.  
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Terremotos, inundaciones y 
erupciones volcánicas: esas 
son las principales catástrofes 
naturales.  

  

  

Los dos puntos preceden a las citas 
textuales. En este caso, después de los 
dos puntos se suele escribir la primera 
palabra con inicial mayúscula. 

  

Las palabras del médico 
fueron: “Reposo y una 
alimentación equilibrada”.  

  

Ya lo dijo Descartes: “Pienso, 
luego existo”.  

  

  

Se emplea este signo de puntuación 
tras las fórmulas de saludo en las 
cartas y documentos. También en este 
caso la palabra que sigue a los dos 
puntos se escribe con mayúscula y, 
generalmente, en un renglón aparte. 

  

Querido amigo:  

  Te escribo esta carta para 
comunicarte….  

  

Muy señor mío:  

  Le agradeceré se sirva tomar 
a su cargo…  
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Se emplean los dos puntos para 
conectar oraciones o proposiciones 
relacionadas entre sí sin necesidad de 
utilizar otro nexo.  

Son varias las relaciones que se pueden 
expresar: 

   

  

  

  

a)     Relación causa-efecto. 

  

  

Se ha quedado sin trabajo: no 
podrá ir de vacaciones este 
verano.  

  

  

  

b)     Conclusión o resumen de la 
proposición anterior. 

  

  

Varios vecinos  monopolizaron 
la reunión con problemas 
particulares: no llegaron a 
ponerse de acuerdo.  

  

  

c)     Verificación o explicación de la 
proposición anterior, que suele tener 
un sentido más general. 

  

La paella es un plato de la 
cocina española muy completo 
desde el punto de vista 
nutritivo: cuenta con la fécula 
del arroz, las proteínas de sus 
carnes y pescados y la fibra de 
sus verduras.  
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Se utilizan los dos puntos para separar 
la ejemplificación del resto de la 
oración. 

  

De vez en cuando tiene 
algunos comportamientos 
inexplicables: hoy ha venido a 
la oficina con las zapatillas de 
andar en casa.  

  

Puedes escribir un texto sobre 
algún animal curioso: el 
ornitorrinco, por ejemplo.  

  

  

En los textos jurídicos y 
administrativos  

-decretos, sentencias, bandos, edictos, 
certificados o instancias-, se colocan 
los dos puntos después del verbo, 
escrito con todas sus letras 
mayúsculas. 

  

(Hay que recordar que en estos textos, 
el verbo o verbos que presentan el 
objetivo fundamental del documento se 
escriben con mayúscula; así como, que 
la primera palabra del texto que sigue a 
este verbo se escribe siempre con 
inicial mayúscula y el texto forma un 
párrafo diferente). 

  

  

CERTIFICA:  

Que D. José Álvarez García ha 
seguido el Curso de Técnicas 
Audiovisuales celebrado en la 
Escuela de Cine durante los 
meses de abril y mayo del 
presente año.  
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Comillas – uso, reglas y ejemplos 

Se trata de un signo ortográfico doble que sirve para destacar alguna parte del texto. 
Existen tres tipos de comillas: 

• Comillas angulares o comillas latinas o comillas españolas («») 

• Comillas inglesas (“”) 

• Comillas simples (‘’) 

Las comillas angulares abren con Alt 174 o Alt 0171 («) y cierran con Alt 175 o Alt 0187 
(»). 

Su uso se debe preferir en el mismo orden en que las hemos presentado: las comillas 
simples aparecerán dentro de un texto entrecomillado por comillas inglesas y, a su vez, las 
comillas inglesas aparecerán dentro de un texto entrecomillado por comillas angulares. 

Ejemplo: 

• «El titular del noticiero dijo: “El encargado de la economía nacional es un ‘genio’ no 
reconocido”». 

• «El gerente de recursos humanos me dijo: “Cuando le menciono la palabra ‘sueldo’ 
sus ojos se iluminan”». 

Las comillas se usan para: 

1. Señalar citas textuales o dichos populares. 

Ejemplos: 

• Bien los dice el refrán: «El león no es como lo pintan». 

• Maurice Maeterlinck decía: «… raras veces se equivocará el que se pone como deber 
primero quitarle un sufrimiento al más débil…» 

2. Para distinguir palabras extranjeras, vulgares o con sentido irónico. 

Ejemplos: 

• Sus familiares le ayudan a «ahorrar» el dinero. 
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• La paloma se fue volando por los «aigres». 

• Ella perdió el único «souvenir» de su último viaje. 

• La «fiesta» fue muy aburrida. 

3. Para comentar una palabra. 

Ejemplos: 

• La interjección «ay» expresa estados de ánimo. 

• La palabra «mármol» es grave. 

• La voz «leitmotiv» es alemana. 

4. Para citar alguna parte de una obra como son el título de un artículo, un capítulo 
de un libro, un poema, etc. Es recomendable que los títulos de los libros se destaquen en 
cursiva y sin comillas cuando aparecen en un texto de letra redonda y viceversa. 

Ejemplos: 

• Su poema favorito es «Táctica y estrategia» de Mario 

• Mi novela favorita es Cien años de soledad de Gabriel García Márquez. 

• «El tramo moderno» es el cuarto capítulo de la Historia mínima de México. 

5. Para comentar los significados. 

Ejemplos: 

• El elemento compositivo de origen griego -logía ‘tratado’, ‘estudio’, ‘ciencia’ ha dado 
lugar a un sinfín de palabras para designar disciplinas científicas: antropología, 
arqueología, bacteriología, dermatología, endocrinología, geología, hidrología, etc. 

• Hiper- es un elemento compositivo que significa ‘exceso’. 

• El elemento compositivo hidro- significa ‘agua’. 

• El sufijo -itis significa ‘inflamación’. 
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Si el texto entrecomillado corresponde a un enunciado interrogativo o exclamativo, 
entonces, los signos de interrogación y exclamación se escriben dentro de las comillas. En 
este caso, debe escribirse punto después de las comillas de cierre. 

Ejemplos: 

• Cuando la encontré le dije: «¡Qué gusto volver a verte!». 

• Él le pregunto: «¿Cuándo regresarás de tu largo viaje?». 

Se puede escribir cualquier signo de puntuación después de las comillas de cierre. 

Ejemplos: 

• Ella dijo: «Hasta luego»; pero nunca la volvimos a ver. 

• «Me voy». Estas dos palabras bastaron para que terminara la discusión que ella 
había comenzado. 
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