
183Chapter 4: Invitation to COMBINE 

Guía alfabética de puntuación

Puntuación Nombre Significado/ 
propósito Antecedentes y claves

& El signo "y" Taquigrafía y

El signo “y” se inventó como un ahorro de espacio en la década de 1700 y se 
usó con frecuencia durante un tiempo. Ahora su uso se limita a los nombres 
que lo contienen, como A&W Root Beer o como decoración.
Mi teléfono era de AT&T.

: Dos puntos

Anuncia una 
sorpresa o una lista; 
actúa como un 
redoble de tambores 
para algo a seguir

Escriba en mayúscula la primera palabra después de dos puntos si es un 
nombre; Si lo que sigue es una oración completa, la primera palabra puede 
estar en mayúsculas o minúsculas, dependiendo en qué guía de estilo utiliza.

, Coma Separa, pero 
también une

La coma, el signo de puntuación más utilizado, puede

• separar elementos en una serie,
• encerrar apartes o interruptores,
• unir oraciones cuando se usa con uno de los FANBOYS, y
• separar los abridores y cierres de las oraciones.

— Guión medio

Muestra
un robo en
pensamiento o 
conjuntos de 
algo con énfasis

El guión medio a menudo se puede reemplazar por una coma, dos puntos, punto y 
coma o paréntesis. No abuses de nuestro amigo, el guión, porque perderá su 
efecto enfático.

… Puntos 
suspensivos;
Elipsis

Indica omisión o 
vacilación

Usa tres puntos para una elipsis. Si terminas una oración completa con puntos 
suspensivos o insertando los puntos suspensivos después de una oración 
completa, mantén el punto. Eso puede parecer como cuatro puntos, pero en 
realidad son tres con un punto.
Estar prófugo fue muy divertido. . . durante unos cinco minutos.
—Christopher Paul Curtis, Bud, no Buddy (36)

! Signo de 
exclamación 

Indica extremo 
dolor, miedo, 
asombro, enojo, 
disgusto,
o simplemente
gritando

¡No abuses de los signos de exclamación! ¡¡Realmente!! ¡Córtalo!!

- Guión corto

Indica que dos 
palabras deben 
considerarse como 
una sola, 
especialmente 
cuando se utilizan 
dos adjetivos o 
grupos de palabras 
que actúan como 
una unidad

Utilice guiones cortos para 
• Añadir un prefijo a una palabra cuando se necesita claridad o para evitar 

la duplicación de vocales
(anti-intelectual)

• Dividir una palabra entre sílabas al final de un verso: En caso de duda 
sobre la se-pa-ra-ción, revisa tu diccionario

• La mayoría de las fuentes ya no recomiendan separar con guiones los 
nombres propios y los adjetivos relacionados con la geografía o la 
nacionalidad (mexicoamericano, italoamericano).

(continua)
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( ) Paréntesis

Indica un aparte o 
algo no esencial 
(entre paréntesis)

Los paréntesis se pueden usar para
aclaración de términos técnicos,
conversiones o traducciones, y

• apartes.

•

•
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Guía alfabética de puntuación (continuación)

Puntuación Nombre Significado/
propósito Antecedentes y claves

. Punto

Indica lo que los 
británicos llaman a 
un "Detente." La frase 
se acabó. 
Abreviaturas y las 
iniciales también 
pueden llevar puntos.

Cuando llegas al punto, todo se acaba. —Patricia O'Conner, Woe is I (134)
Sr. Chips, Sra. Pacman, Dr. Pepper o el Gdor. Sin puntos entre iniciales
como la CIA o la NBA, o cuando el nombre completo de una persona se 
reemplaza por iniciales, como JFK o RBG.

? Signo de 
interrogación

Indica, que usted lo 
adivinó, una pregunta.
Puede también
mostrar dudas.

¿Necesito decir más? Las preguntas genuinas merecen su propia marca.
No utilices un signo de interrogación para las preguntas indirectas:
El director siempre me hace preguntas.

“ ” Comillas
Encierra un discurso 
o citas directos de 
fuentes

"El diálogo da vida a la escritura", dijo el estudiante.
(Utilice comillas simples para indicar una comilla dentro de una comilla).

; Punto y coma

Enlaza oraciones con 
ideas similares. 
Puede ser necesario 
cuando ya hay 
demasiadas comas 
en una oración

Entre el punto y la coma se encuentra el punto y coma. Cuando los 
elementos de una serie contengan comas, sepárelos con un punto y coma 
para mayor claridad. Los barcos iban y venían; hombres y mujeres hacían 
sus quehaceres, hablaban, y buscó alivio del calor y de los insectos; los 
mercados y las tiendas zumbaba de actividad; los niños jugaban; y la 
ciudad, el estado y el gobierno federal se ocuparon de sus asuntos.
—Jim Murphy, An American Plague (9)

/ Barra 
inclinada

Muestra el final de un 
verso en poesía 
citada y se puede 
usar para separar 
alternativas como 
cualquiera/o

Aunque la barra se utiliza en documentos legales, la mayoría de los 
expertos se abstienen de usarlo en prosa, a menos que se muestre a 
finales de línea en poesía. Por ejemplo, abordar la cuestión de género 
insertando su/ella obtendrá un aumento de muchos expertos. Las 
direcciones web utilizan la barra diagonal constantemente.

:-)
Cara sonriente
y otros
emoticones

Indica emociones
No utilices un emoticono en la escritura que no sea en un correo electrónico, 
una nota adhesiva o comunicación extremadamente informal :-). Los 
emoticonos están un poco anticuados ahora, pero es posible que tu mamá y 
tu papá aún los usen porque no pueden entender los GIFs.
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