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Ín di ce
Por ta da
In tro duc ción
Or to gra fía de las le tras
Ma yús cu las y mi nús cu las

Uso de la b
Uso de la v
Uso de la w
Uso de la h
La g y la j
Uso de la r
Uso de la c, k, q, z
Uso de la ll
Uso de la y, y de la i
Uso de la x
Uso de la m y n
Uso de la d
Uso de la p

Or to gra fía de la acen tua ción
Con cep tos pre vios
De li mi ta ción de las sí la bas de la pa la bra
Cla si fi ca ción de las pa la bras se gún el acen to
Nor mas ge ne ra les de acen tua ción
Til de dia c rí ti ca
Acen tos sin gu la res

Nú me ros, abre via tu ras y sím bo los
Los nu me ra les
Abre via tu ras y sím bo los
Pa la bras jun tas o se pa ra das
Ex pre sio nes la ti nas usua les

Or to gra fía de los sig nos de pun tua ción
Uso del pun to
Uso de los pun tos sus pen si vos
Uso de los dos pun tos
Uso de la co ma
Uso del pun to y co ma
Uso de los sig nos de in te rro ga ción y ex cla ma ción
Uso de ra ya y pa rén te sis
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Uso de las co mi llas
Uso de la le tra cur si va
Uso del guion
Uso de la dié re sis o cre ma, de las dos ra yas (o igual), del

após tro fo y del sig no de pá rra fo
Uso del as te ris co
Uso de la lla ve
Uso de los cor che tes
Uso de la ba rra
Uso de la ple ca o ba rra ver ti cal y de la ple ca do ble

Cré di tos
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Gra cias por ad qui rir es te eBook

Vi si ta Pla ne ta de li bros.com y des cu bre
una

nue va for ma de dis fru tar de la lec tu ra

¡Re gís tra te y ac ce de a con te ni dos ex- 

clu si vos!
Pri me ros ca pí tu los

Frag men tos de pr óxi mas pu bli ca cio nes

Clubs de lec tu ra con los au to res

Con cur sos, sor teos y pro mo cio nes

Par ti ci pa en pre sen ta cio nes de li bros

Com par te tu opi nión en la fi cha del li bro

y en nues tras re des so cia les:
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Ex plo ra  Des cu bre

Com par te
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INTRO DUC CIÓN

Or to gra fía

� Or to gra fía, se gún la de fi ni ción del Dic cio na rio de la RAE, es el
«con jun to de nor mas que re gu lan la es cri tu ra de una len gua», es
de cir, el uso co rrec to de le tras y sig nos —nú me ros, sím bo los, til- 
des y pun tua ción—.

Las pa la bras más «di fí ci les»

� En un es tu dio rea li za do por el pro fe sor Vi lla re jo Mín guez que
ana li za ba las fal tas de or to gra fía que co me tían los es tu dian tes ma- 
dri le ños se ob ser vó que ha bía vein ti cin co pa la bras que oca sio na- 
ban más de la cuar ta par te de esos erro res:

tam bién des pués has ta es tán ya

van es tá frío allí ver

por que hay más ha cer a
mí

día de ber así ha có- 
mo

tran vía ade más ha bía vie ne te- 
nía
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El abe ce da rio

� Las le tras (ma yús cu las y mi nús cu las) de nues tro abe ce da rio son
las si guien tes:

1
A/a
a – aes

2
B/b
be – bes

3
C/c
ce – ces

4
D/d
de – des

5
E/e
e – es,
ees

6
F/f
efe – efes

7
G/g
ge – ges

8
H/h
ha che –
ha ches

9
I/i
i – íes

10
J/j
jo ta – jo- 
tas

11
K/k
ka – kas

12
L/l
ele – eles

13
M/m
eme –
emes

14
N/n
ene –
enes

15
Ñ/ñ
eñe –
eñes

16
O/o
o – oes

17
P/p
pe – pes

18
Q/q
cu – cus

19
R/r
erre –
erres

20
S/s
ese – eses

21
T/t
te – tes

22
U/u
u – úes

23
V/v
uve –
uves

24
W/w
uve do ble
– uves
do bles

25
X/x
equis – equis

26
Y/y
ye – yes

27
Z/z
ze ta – ze tas

� Ade más exis ten cin co gru pos de con so nan tes que re pre- 
sen tan un so lo so ni do:

Ch/ch
che –
ches

Ll/ll
elle –
elles

rr (nun ca va a ini cio de
pa la bra)
erre do ble – erres do- 
bles

Gu/gu 
(an te e o
i)

Qu/qu 
(an te e o
i)
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Or den de al fa be ti za ción

� Las pa la bras se or de nan al fa bé ti ca men te si guien do el or den in- 
di ca do en la ta bla y te nien do so lo en cuen ta el pri mer sig no de la
pa la bra.
Por eso la ll se al fa be ti za den tro de la l, la ch den tro de la c y la rr
den tro de la r.
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ORTO GRA FÍA DE LAS LE TRAS

As pec tos ge ne ra les

� La for ma grá fi ca de ca da pa la bra se ha fi ja do de acuer do con
tres cri te rios:

� su pro nun cia ción;
� su eti mo lo gía (su ori gen);
� la cos tum bre de es cri bir la de de ter mi na da ma ne ra.

� En cas te llano, ca da fo ne ma es tá re pre sen ta do por una so la le tra,
sal vo b/v, c/z, c/k/qu y g/j, por lo que, si co no ce mos bien có mo es
su pro nun cia ción, se re du cen los pro ble mas or to grá fi cos.

� Po de mos re sol ver los pro ble mas de or to gra fía de las le tras si- 
guien do tres nor mas:

� Co no cer las re glas ge ne ra les que re gu len la or to gra fía de un
ma yor nú me ro de pa la bras, co mo «siem pre se es cri be m an te
b y p».

� Te ner en cuen ta que las pa la bras de una mis ma fa mi lia se es- 
cri ben ge ne ral men te igual:

� prueba, probable, probato rio, aprobar, com probar, re- 
probar...

� Pa ra las ex cep cio nes —que son bas tan te po cas— so lo po de- 
mos re cu rrir a la me mo ria o a un dic cio na rio.
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Co rres pon den cia de fo ne mas y le tras

� Ca da una de las le tras co rres pon de a un so ni do, sal vo al gu nas
ex cep cio nes, por lo que, or to grá fi ca men te, so lo ha de te ner se en
cuen ta que:

� La le tra h no se co rres pon de con nin gún so ni do:

� ha «ver bo» / a «pre po si ción»; hola «in ter jec ción» / ola
«sus tan ti vo», se leen igual.

� La le tra u no se co rres pon de con nin gún so ni do cuan do va de- 
trás de g o q, y an tes de e, i:

� higuera, anguila, aquello, alquiler.

� Hay le tras que re pre sen tan el mis mo so ni do que otra u otras le- 
tras:

� b/v/w: � batir; abeto; bicho; burro; envasar; vida; vuel ta;
Wifre do

� c/k/qu: � comer; ocul to; kái ser; kilo; queso; quími ca; frac;
acción; cli ma

� c/z: � azahar; cenit; ciu dad; zigzag; zorro; azul
� g/gu: � rogar; ague rri do; gui ta rra; agotar; gusano
� g/j: � jarro; geo da; agitar, jira fa; enjuto; ajo
� i/y: � reina; partí; rey; caray
� r/rr: � rima; Enrique; arroz
� y+e/hi+e: � hier ba; hielo; yer ba; yegua

� Hay tres fe nó me nos en la pro nun cia ción que son muy ha bi tua les
y pro vo can fal tas de or to gra fía en los lu ga res don de se uti li zan:

� El yeís mo, por el que se con fun de la pro nun cia ción de la ll y
de la y:

� aqueya en lu gar de aquella...

� El se seo es la pro nun cia ción de c y z co mo s: � be llesa por be- 
lleza; sin ta por cin ta..

� Y el ce ceo es la pro nun cia ción de la s co mo z: � zolo por solo;
pezar por pesar...
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Ma yús cu las y mi nús cu las

Ge ne ra li da des

� Las le tras ma yús cu las se lla man tam bién ver sa les por que el prin- 
ci pio de ca da ver so (de ca da lí nea de un poe ma) so lía es cri bir se
con ma yús cu la. Hay una se rie de acla ra cio nes pre vias a la ex pli ca- 
ción de su uso:

� Cuan do se di ce que una pa la- 
bra se es cri be con ma yús cu la,
de be en ten der se que se es cri be
ma yús cu la su le tra ini cial.

� Bar ce lo na, Car men, Zara go za

� En el ca so de los dí gra fos ch,
ll, gu y qu so lo se es cri ben ma- 
yús cu las las le tras ini cia les.

� Chaiko wski, Llei da, Gui nea,
Qui to

� La I y la J ma yús cu las no lle- 
van el pun to que tie nen las mi- 
nús cu las.

� ima gen – Ire ne jo ta – Jijo na

� La es cri tu ra de pa la bras y fra- 
ses en te ras con ma yús cu las es
fre cuen te en por ta das de li bros,
en pu bli ci dad y en las ins crip cio- 
nes en pie dra y me tal.

� AQUÍ RE PO SAN LOS RES TOS
DE PE RI CO EL DE LOS PA LO- 
TES. R. I. P.

� La nu me ra ción ro ma na se es- 
cri be con le tras ma yús cu las.

� Fe li pe V, Juan Pa blo II, si glo
XIX,to mo IV, ca pí tu lo XX

� Las ma yús cu las de ben es cri- 
bir se con til de cuan do co rres- 
pon da, se gún las nor mas ge ne- 
ra les de acen tua ción.

� A LA CONS TI TU CIÓN ES PA- 
ÑO LA DE DI CÓ ES TE MO NU- 
MEN TO EL PUE BLO DE LEÓN

� El uso de las ma yús cu las en es pa ñol tie ne su ori gen en la
cos tum bre. Pa ra es cri bir las co rrec ta men te se de ben te ner
en cuen ta las si guien tes nor mas bá si cas:
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Ma yús cu la de prin ci pio de es cri to

� Se es cri be con ma yús cu la la
pa la bra con que prin ci pia un es- 
cri to.

� Éra se una vez...
� Era en in vierno...
� En el prin ci pio era el Ver bo...
� En un lu gar de la Man cha...
� Can ta, oh dio sa...

� Se es cri be con ma yús cu la la
pa la bra con la que, des pués de
las for mu las de salu do, se ini cia
una car ta, un dis cur so o do cu- 
men tos pa re ci dos.

� Que ri da Pe pi ta:
Te quie ro de cla rar mi amor en
es ta car ta...

� Es ti ma dos com pa ñe ros:
Es pa ra mí un ho nor...

Ma yús cu la des pués de pun to

� Se es cri be con ma yús cu la la
pa la bra que si gue a un pun to o
sig no or to grá fi co que rea li ce la
fun ción del pun to, es de cir, que
in di que el fin de una ora ción.

� ¿El úl ti mo? ¿Por qué di ce us- 
ted el úl ti mo? La res pues ta es de
pa ta de ban co: por que la per diz
cas te lla na es tá ca da día más re- 
cia [...] y sus re fle jos va ci lan. En
1987, pa ra do blar a la pa ti rro ja
en Cas ti lla, se ne ce si ta más fue- 
lle del que uno dis po ne... (Mi- 
guel De li bes)
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Ma yús cu la en los nom bres pro pios

� Los nom bres pro pios —aque- 
llos que iden ti fi can una in di vi- 
dua li dad den tro de un gru po—
se es cri ben con ma yús cu la.

� Se res hu ma nos � Luis, Susa- 
na, Mar ga ri ta...
� Lu ga res geo grá fi cos � Tole- 
do, Gre cia...

� Las pa la bras que com po nen
un nom bre pro pio com pues to,
se es cri ben con ma yús cu la la pri- 
me ra y, ca si siem pre, los nom- 
bres y ad je ti vos que lo acom pa- 
ñen.

� Escue la Supe rior de Inge nie- 
ros, Real Aca de mia de Bellas
Artes, Audi to rio Nacio nal de
Músi ca...

� Si un nom bre pro pio de un
mo nu men to o lu gar es tá com- 
pues to por dos ele men tos —uno
co mún y otro que lo par ti cu la ri za
—, so lo se es cri be en ma yús cu la
el se gun do.

� igle sia de San Sal va dor, pa la- 
cio de Orien te...
� sie rra de Gua da rra ma, ca bo
de Gata, pro vin cia de Cádiz, mar
de los Sar ga zos, océano Atlánti- 
co...

� En los tí tu los de li bros, obras
de ar te..., es me jor es cri bir con
ma yús cu la so lo la pri me ra le tra y
la de los nom bres pro pios.

� La som bra del ci prés es alar- 
ga da (De li bes); La fa mi lia de
Pas cual Duar te (Ce la); El prín ci pe
des tro na do (De li bes)

� En el nom bre de las ca lles, el
ti po de vía se es cri be en mi nús- 
cu la y el es pe cí fi co, en ma yús cu- 
la.

� ca lle de la Sal, pa seo de los
Melan có li cos, pla za de Cata lu ña,
ram bla de los Capu chi nos...

� Al gu nos nom bres pro pios se
es cri ben con mi nús cu la si, por el
uso, se han con ver ti do en co mu- 
nes.

� Dié sel (in ven tor) – dié sel (ti po
de mo tor)
� Val de pe ñas (lu gar) – val de pe- 
ñas (vino)
� Mece nas (per so na je) – me ce- 
nas (sus tan ti vo)
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Nom bres co mu nes en ma yús cu la

� Se es cri ben con ma yús cu la
aque llas pa la bras —so bre nom- 
bres, apo dos, seu dó ni mos, tí tu- 
los, etc.— que se com por tan co- 
mo nom bres pro pios sin ser lo.El
ar tícu lo que an te ce de a los seu- 
dó ni mos, apo dos y so bre nom- 
bres de be es cri bir se siem pre con
mi nús cu la (y, por ello, se
contraen en «al» o «del», cuan do
así lo exi ge la fra se).

� Is abel I la Cató li ca, Erik el
Rojo, Do lo res Ibá rru ri «Pasio na- 
ria», Ma nuel Díaz«el Cor do bés»,
León Fa rré alias «el Negre ro»...
� Ayer to reó el Fan di en las Ven- 
tas. Vi mos un cua dro del Gre co.

� Se es cri ben con ma yús cu la los
nom bres co mu nes que nom bran
ins ti tu cio nes y do cu men tos—.

� la Igle sia, Igle sia ca tó li ca, pe ro
igle sia de La Mer ced
� el Esta do, la Uni ver si dad, la
Poli cía...,pe ro es ta do de Ohio,
«voy a la uni ver si dad», «le arres- 
tó la po li cía».
� Real Orden, Real Decre to,
Cons ti tu ción, Códi go de Comer- 
cio...

Nom bres co mu nes du do sos en mi nús cu la

� Se es cri ben con mi nús cu la los
nom bres de los me ses, las es ta- 
cio nes y los días de la se ma na.�
Ex cep cio nes: nom bres de días
fes ti vos, co mo Jue ves San to y
Vier nes San to.

� ene ro, febre ro, mar zo, abril,
mayo, junio, julio, agos to, sep- 
tiem bre, octu bre, noviem bre y
diciem bre
� pri ma ve ra, verano o estío,
oto ño e invierno
� lunes, mar tes, miérco les, jue- 
ves, vier nes, sába do y domin go

� Se es cri ben con mi nús cu la los
nom bres de las no tas mu si ca les
en su ex pre sión si lá bi ca.

� do, re, mi, fa, sol, la, si

� Se es cri ben con mi nús cu la los
nom bres de los pun tos car di na- 
les, sal vo que for men par te de
un nom bre pro pio.

nor te, sur, este y oes te:
� «al sur de Fran cia...», «va mos
ha cia el nor te...», pe ro Ca ro li na
del Nor te, Eu ro pa del Este, el
Po lo Nor te...
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Ma yús cu la de tra ta mien tos y tí tu los di ver sos

� Se es cri ben con ma yús cu la los
nom bres de las dis ci pli nas cien tí- 
fi cas y de las ra mas del co no ci- 
mien to cuan do de sig nen es tu- 
dios o ma te rias re gla das, en
con tex tos aca dé mi cos.

� li cen cia do en Dere cho, «me
he ma tri cu la do en Arqui tec tu ra»,
«¿quién te da Fran cés?»

� Se es cri ben con ma yús cu la los
nom bres de los pe rio dos his tó ri- 
cos.

� la Edad Media, el Roman ti cis- 
mo, etc.

� Se es cri ben con ma yús cu la los
tra ta mien tos cuan do es tán en
for ma abre via da. En cual quier
otro ca so, se es cri ben con mi- 
nús cu la.

� usted, uste des – Ud., Uds.,
Vd., Vds.
� don Fe li pe – D. Fe li pe; do ña
Ca sil da – D.ª Ca sil da
� Ilus trí si mo se ñor – Ilmo. Sr.
� san ta Lu cía – Sta. Lu cía
� su majes tad don Juan Car los –
S. M. D. Juan Car los

� Las fór mu las re fe ri das a las
más al tas dig ni da des (su santi- 
dad, su ma jes tad, su ex ce len- 
cia...), se pue den es cri bir con
ma yús cu la ini cial si el tra ta mien- 
to no va se gui do del nom bre
pro pio de la per so na a la que se
re fie re. Si se acom pa ña del nom- 
bre pro pio, de ben ir con mi nús- 
cu la.

� La vi si ta de Su Santi dad se rá
ma ña na– Es pe ra mos la vi si ta de
su santi dad Be ne dic to XVI


