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INTRODUCCION

Ortografia

1 Ortografia, segun la definiciéon del Diccionario de la RAE, es el
«conjunto de normas que regulan la escritura de una lengua», es
decir, el uso correcto de letras y signos —nu meros, simbolos, til-
des y puntuaciéon—.

Las palabras mas «dificiles»

{1 En un estudio realizado por el profesor Villarejo Minguez que
analizaba las faltas de ortografia que cometian los estudiantes ma-
drilefios se observé que habia veinticinco palabras que ocasiona-
ban mas de la cuarta parte de esos errores:

también después hasta estan ya
van estd frio alli ver
, a

porque hay mas hacer i

, , co-
dia deber asi ha

mo

, , , . te-

tranvia ademas habia viene nia
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El abecedario

'] Las letras (mayusculas y minusculas) de nuestro abecedario son
las siguientes:

1 2 3 4 g ) 6
Aa B/b Clc D/d ¢ F/f
a - aes be—bes |ce—ces |de—des | T ©5|efe- efes
ees

7 f' M 9 j? 11 12
G/g /i S Kk L/
ge — ges hache = —Ii'_ s jota = Jo- I 0 _kas |ele - eles

haches tas
I R R PR

m n /n Olo P/p Q/q
eme —|ene —|efe —
- 0 —oes pe —pes |cu—cus
emes enes efes
24

ll?r 20 21 22 \2/?\/ W/w

S/s T/t U/u uve doble
erre - , uve -

ese — eses |te — tes u—ues - uves
erres uves

dobles

25 26 27
X/x Yy Z/z
equis — equis ye —yes zeta — zetas

1 Ademas existen cinco grupos de consonantes que repre-
sentan un solo sonido:

Ch/ch U/ r (nunca va a inicio de 5 o 1 Qu/qu

che —lelle _|palabra) (antgJ eo (an’c(e:I e o
erre doble — erres do-|. .

ches elles bles i) i)
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Orden de alfabetizacion

palabra.

dentrodelar

[l Las palabras se ordenan alfabéticamente siguiendo el orden in-
dicado en la tabla y teniendo solo en cuenta el primer signo de la

Por eso la Il se alfabetiza dentro de la |, lach dentro de lacy la rr
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ORTOGRAFIA DE LAS LETRAS

Aspectos generales

[ La forma gréfica de cada palabra se ha fijado de acuerdo con
tres criterios:

[l su pronunciacion;
[ su etimologia (su origen);
[] la costumbre de escribirla de determinada manera.

{1 En castellano, cada fonema estéa representado por una sola letra,
salvo b/v, c/z, c/k/qu y g/j, por lo que, si conocemos bien como es
su pronunciacion, se reducen los problemas ortograficos.

[l Podemos resolver los problemas de ortografia de las letras si-
guiendo tres normas:

1 Conocer las reglas generales que regulen la ortografia de un
mayor nimero de palabras, como «siempre se escribe m ante
by p».

[ Tener en cuenta que las palabras de una misma familia se es-
criben generalmente igual:

I prueba, probable, probatorio, aprobar, comprobar, re-
probar...

[ Para las excepciones —que son bastante pocas— solo pode-
mos recurrir a la memoria o a un diccionario.
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Correspondencia de fonemas y letras

[l Cada una de las letras corresponde a un sonido, salvo algunas
excepciones, por lo que, ortograficamente, solo ha de tenerse en
cuenta que:

[l La letra h no se corresponde con ningln sonido:

I ha «verbo» / a «preposicién»; hola «interjeccién» / ola
«sustantivo», se leen igual.

[l La letra u no se corresponde con ningun sonido cuando va de-
trdsdegoq,yantesdee, i:

I higuera, anguila, aquello, alquiler.

[ Hay letras que representan el mismo sonido que otra u otras le-
tras:

O b/v/w: [ batir; abeto; bicho; burro; envasar; vida; vuelta;
Wifredo

[ c/k/qu: I comer; oculto; kaiser; kilo; queso; quimica; frac;
accion; clima

[ ¢/z: [1 azahar; cenit; ciudad; zigzag; zorro; azul

[ g/gu: [ rogar; aguerrido; guitarra; agotar; gusano

1 g/j: [ jarro; geoda; agitar, jirafa; enjuto; ajo

[ i/y: U reina; parti; rey; caray

U r/rr: U rima; Enrique; arroz

[ y+e/hi+e: [1 hierba; hielo; yerba; yegua

[ Hay tres fenémenos en la pronunciacién que son muy habituales
y provocan faltas de ortografia en los lugares donde se utilizan:

[ El yeismo, por el que se confunde la pronunciacién de la ll'y
delay:

[l aqueya en lugar de aquella...

(1 El seseo es la pronunciacién de ¢y z como s: [ bellesa por be-
lleza; sinta por cinta..

[1'Y el ceceo es la pronunciacién de la s como z: L] zolo por solo;
pezar por pesar...
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Mayusculas y minudsculas

Generalidades

cién de su uso:

") Las letras mayusculas se llaman también versales porque el prin-
cipio de cada verso (de cada linea de un poema) solia escribirse
con mayuscula. Hay una serie de aclaraciones previas a la explica-

[ Cuando se dice que una pala-
bra se escribe con mayuscula,
debe entenderse que se escribe
mayuscula su letra inicial.

(1 Barcelona, Carmen, Zaragoza

1 En el caso de los digrafos ch,
Il, gu y qu solo se escriben ma-
yusculas las letras iniciales.

[ Chaikowski,
Quito

Lleida, Guinea,

[l La l'y la J mayusculas no lle-
van el punto que tienen las mi-
nusculas.

[1imagen — Irene jota — Jijona

"I La escritura de palabras y fra-
ses enteras con mayusculas es
frecuente en portadas de libros,
en publicidad y en las inscripcio-
nes en piedra y metal.

1 AQUI REPOSAN LOS RESTOS
DE PERICO EL DE LOS PALO-
TES.R.I. P.

[l La numeracién romana se es-
cribe con letras mayusculas.

1 Felipe V, Juan Pablo Il, siglo
XIX,tomo IV, capitulo XX

[1 Las mayusculas deben escri-
birse con tilde cuando corres-
ponda, seguin las normas gene-
rales de acentuacion.

7 A LA CONSTITUCION ESPA-
NOLA DEDICO ESTE MONU-
MENTO EL PUEBLO DE LEON

"1 El uso de las mayusculas en espafiol tiene su origen en la
costumbre. Para escribirlas correctamente se deben tener
en cuenta las siguientes normas basicas:

10
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Mayuscula de principio de escrito

[ Se escribe con mayuscula la
palabra con que principia un es-
crito.

") Erase una vez...

01 Era en invierno...

1 En el principio era el Verbo...
1 En un lugar de la Mancha...
"1 Canta, oh diosa...

1 Se escribe con mayuscula la
palabra con la que, después de
las formulas de saludo, se inicia
una carta, un discurso o docu-
mentos parecidos.

I Querida Pepita:
Te quiero declarar mi amor en
esta carta...

"I Estimados compafieros:
Es para mi un honor...

Mayuscula después de punto

[ Se escribe con mayuscula la
palabra que sigue a un punto o
signo ortogréfico que realice la
funcion del punto, es decir, que
indique el fin de una oracién.

1 ¢El dltimo? ;Por qué dice us-
ted el ultimo? La respuesta es de
pata de banco: porque la perdiz
castellana esta cada dia mas re-
cia [...] y sus reflejos vacilan. En
1987, para doblar a la patirroja
en Castilla, se necesita mas fue-
lle del que uno dispone... (Mi-
guel Delibes)

11
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Mayuscula en los nombres propios

I Los nombres propios —aque-
llos que identifican una indivi-
dualidad dentro de un grupo—
se escriben con mayuscula.

[ Seres humanos [ Luis, Susa-
na, Margarita...

1 Lugares geograficos [ Tole-
do, Grecia...

[l Las palabras que componen
un nombre propio compuesto,
se escriben con mayuscula la pri-
mera y, casi siempre, los nom-
bres y adjetivos que lo acompa-
fien.

1 Escuela Superior de Ingenie-

ros, Real Academia de Bellas
Artes, Auditorio Nacional de
Musica...

{1 Si un nombre propio de un
monumento o lugar estd com-
puesto por dos elementos —uno
comun y otro que lo particulariza
—, solo se escribe en mayuscula
el segundo.

"1 iglesia de San Salvador, pala-
cio de Oriente...

O sierra de Guadarrama, cabo
de Gata, provincia de Cédiz, mar
de los Sargazos, océano Atlanti-
co...

1 En los titulos de libros, obras
de arte..., es mejor escribir con
mayuscula solo la primera letra 'y
la de los nombres propios.

1 La sombra del ciprés es alar-
gada (Delibes); La familia de
Pascual Duarte (Cela); El principe
destronado (Delibes)

[l En el nombre de las calles, el
tipo de via se escribe en minus-
cula y el especifico, en mayuscu-
la.

"I calle de la Sal, paseo de los
Melancdlicos, plaza de Cataluna,
rambla de los Capuchinos...

1 Algunos nombres propios se
escriben con minuscula si, por el
uso, se han convertido en comu-
nes.

"I Diésel (inventor) — diésel (tipo
de motor)

[ Valdepefias (lugar) — valdepe-
Aas (vino)

1 Mecenas (personaje) — mece-
nas (sustantivo)

12
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Nombres comunes en mayuscula

[ Se escriben con mayuscula
aquellas palabras —sobrenom-
bres, apodos, seuddénimos, titu-
los, etc.— que se comportan co-
mo nombres propios sin serlo.El
articulo que antecede a los seu-
dénimos, apodos y sobrenom-
bres debe escribirse siempre con
minUscula (y, por ello, se
contraen en «al» o «del», cuando
asi lo exige la frase).

O lIsabel | la Catdlica, Erik el
Rojo, Dolores lbarruri «Pasiona-
ria», Manuel Diaz«el Cordobés»,
Ledn Farré alias «el Negreron...
1 Ayer toreé el Fandi en las Ven-
tas. Vimos un cuadro del Greco.

1 Se escriben con mayuscula los
nombres comunes que nombran
instituciones y documentos—.

1 la Iglesia, Iglesia catdlica, pero
iglesia de La Merced

1 el Estado, la Universidad, la
Policia...,pero estado de Ohio,
«voy a la universidad», «le arres-
t6 la policia.

[0 Real Orden, Real Decreto,
Constitucién, Codigo de Comer-
cio...

Nombres comunes dudosos en minuscula

[ Se escriben con minuscula los
nombres de los meses, las esta-
ciones y los dias de la semana.l!
Excepciones: nombres de dias
festivos, como Jueves Santo y
Viernes Santo.

[ enero, febrero, marzo, abril,
mayo, junio, julio, agosto, sep-
tiembre, octubre, noviembre vy
diciembre

] primavera, verano o estio,
otono e invierno

"I lunes, martes, miércoles, jue-
ves, viernes, sdbado y domingo

[] Se escriben con minuscula los
nombres de las notas musicales
en su expresion sildbica.

[ do, re, mi, fa, sol, la, si

{1 Se escriben con minuscula los
nombres de los puntos cardina-
les, salvo que formen parte de
un nombre propio.

norte, sur, este y oeste:

[ «al sur de Francia...», «vamos
hacia el norte...», pero Carolina
del Norte, Europa del Este, el
Polo Norte...

13
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Mayuscula de tratamientos y titulos diversos

1 Se escriben con mayuscula los
nombres de las disciplinas cienti-
ficas y de las ramas del conoci-
miento cuando designen estu-
dios o materias regladas, en
contextos académicos.

] licenciado en Derecho, «me
he matriculado en Arquitectura»,
«;quién te da Francés?»

[ Se escriben con mayuscula los
nombres de los periodos histori-
cos.

[ la Edad Media, el Romanticis-
mo, etc.

1 Se escriben con mayuscula los
tratamientos cuando estdn en
forma abreviada. En cualquier
otro caso, se escriben con mi-
ndscula.

[ usted, ustedes — Ud., Uds.,
Vd., Vds.

I don Felipe - D. Felipe; dofa
Casilda — D.? Casilda

O llustrisimo sefior — llmo. Sr.

[J santa Lucia — Sta. Lucia

"1 su majestad don Juan Carlos —
S. M. D. Juan Carlos

[l Las férmulas referidas a las
mas altas dignidades (su santi-
dad, su majestad, su excelen-
cia...), se pueden escribir con
mayuscula inicial si el tratamien-
to no va seguido del nombre
propio de la persona a la que se
refiere. Si se acompafia del nom-
bre propio, deben ir con minus-
cula.

] La visita de Su Santidad serd
mafiana— Esperamos la visita de
su santidad Benedicto XVI
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