Introducciéon

Antes de sentarse a escribir un texto con pretensién diddctica hay que plantearse el
porqué, el para qué y el a quiénes ird dirigido.

Nuestras ocupaciones como profesionales de lalengua espanola desde hace mas de
veinte anos ya nos habian dado a conocer la necesidad de una publicacién como esta
en varias dreas, como la asignatura de Lengua Castellana y su Literatura, la ensenanza
de espaniol como lengua extranjera, el periodismo, la traduccidn, la escritura creativa,
la redaccién de todo tipo de textos (especializados o no) y la propia correccién de
textos. En todos estos dmbitos nos hemos encontrado alo largo de nuestra trayectoria
laboral a personas interesadas en tener a mano un compendio esquematizado de con-
sulta sencilla apoyado en ejemplos que se pueden encontrar en el dia a diay que resul-
ten ficiles de comprender y de trasladar al aula o a la pantalla en la que se trabaja.

Asi pues, el porqué de este libro se fundamenta en la antedicha necesidad, y el para
qué, en el dnimo bienintencionado de ofrecer posibles soluciones a las dificultades
0 cuestiones que se nos presentan a la hora de expresarnos en nuestra vida cotidiana
en una lengua tan rica —jy complicada!— como es la espanola. El apoyo que se
pueda proporcionar con esta obra para facilitar la ensenanza y el buen uso de nues-
tro idioma redundard en el beneficio de todos porque mejorard nuestra expresién
tanto hablada como escrita y con ello perfeccionaremos nuestro pensamiento critico,
pues no podemos olvidar la vital e irrenunciable conexion existente entre lenguaje y
pensamiento.

En estas paginas se puede encontrar una guia para recorrer tanto la ortografia como
la gramética de lalengua espanola. Para elaborarla, por una parte hemos peinado mul-
titud de manuales y otros libros de consulta de instituciones y autores de relevancia
en la esfera lingiiistica y, por otra, hemos buceado en internet buscando recursos
adicionales, todo con el objetivo de extractar ensenanzas sobre diversas cuestiones,
unas veces para aportar luz, otras para esclarecerlas y siempre para aprender —y tam-
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bién, coémo no, para desaprender ciertas nociones erréneas—. Pero no solo hemos
compendiado la doctrina oficial, sino que hemos dado un paso mas al dejar constancia
de las diferentes opiniones y dpticas entre los autores teniendo como marco la visién
critica que nos aportan muchos aos de ejercicio profesional y el aprendizaje cons-
tante que conlleva.

Finalmente, llegamos al a quiénes van dirigidas estas paginas. Desde el principio
empezamos a idear yluego a escribir esta obra con el lector en mente, fuera estudiante
o profesional de cualquier tipo que deseara aprender, profundizar o despejar dudas
respecto al correcto uso de los recursos que ofrece nuestra lengua. Por eso hemos
incluido nuestros propios ejemplos y una bateria de ejercicios que pueden ayudar al
docente en esta tarea o a quien quiera poner a pruebalo aprendido en la parte tedrica.

Ademas, supone para nosotras un verdadero honor y agradecemos que el fruto de
nuestro trabajo haya encontrado cabida en la editorial Trea, que cuenta con excelen-
tes autores en sus colecciones de Lengua espanola y de Lingiiistica. Entre ellos, nos
permitimos destacar a José Martinez de Sousa, una de las maximas referencias para
los correctores, uno de los epitomes de la reflexion sobre el espafiol y gran conocedor
del mundo editorial.

Esperamos que todo lo aqui recogido resulte de la méxima utilidad a quienes acu-
dan a esta obra en momentos de premura y también en otros en los que necesiten
claridad expositiva. Si, como deseamos, este manual, que nace con vocacién de per-
manencia, logra sobrevivir a las mudanzas, entenderemos que los lectores aprecian su
practicidad, y serd para nosotras nuestra mayor satisfaccion.

A continuacién, a modo de indice desarrollado de contenidos, presentamos los
distintos capitulos de los que consta este libro.

ORTOGRAFIA
1. Acentuacion del espanol

Uno de los asuntos que mds cuestiones suscitan en las aulas y que mayor claridad
expositiva requiere de los docentes es como utilizar las tildes. Por otro lado, también
resulta motivo de duday confusién entre quienes preparan un discurso o una presen-
tacion, en definitiva, un texto.

Para ayudar ala explicacién y también disipar las dudas, hemos dividido este com-
plejo capitulo en distintas partes, cada una con sus ejemplos aclaratorios.

Asi, comenzamos por las reglas generales y seguimos con la tilde diacritica; los
diptongos, triptongos e hiatos; los monosilabos ortograficos; las voces biacentuales;
las palabras y expresiones compuestas; los adverbios terminados en -mente; los en-
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cliticos, y la acentuacién en mayusculas, nombres propios extranjeros, préstamos y
neologismos, toponimos y latinismos.

2. Signos de puntuacion

Otro de los caballos de batalla tanto en el ambito de la ensenanza como para quien
escribe lo constituye el empleo correcto y apropiado de los signos de puntuacion.

Aqui efectuamos un recorrido por la historia de estos signos y especificamos la dis-
tincién de uso entre unos y otros, jalonandolos con ejemplos ad hoc. El lector podra
observar qué son una coma, un punto, un punto y coma, los dos puntos, los puntos
suspensivos y los signos de interrogacién y de exclamacion y detenerse en particulari-
dades como la concurrencia con otros signos o con mayusculas y minasculas, cudndo
deben emplearse, los errores comunes, las excepciones y algunos usos no reglados.

Por ultimo, ampliamos este capitulo para incluir algunos elementos menos conoci-
dos, pero no por ello menos importantes, como los paréntesis, los corchetes, la raya,
las comillas y otros signos auxiliares.

3. Mayusculas y mindsculas

Aqui repasamos el uso adecuado de mayusculas y mintsculas, que tantos errores pro-
pician, de forma esquematizada y amena, deteniéndonos en las excepciones y deta-
llando por qué se producen, y siempre con base en las normativas, que, en algunos
casos, son desconocidas tanto en el mundo docente como en el de los profesionales
de la escritura.

De este modo, seguimos un itinerario que nos lleva por los tipos de mayusculas y
sus usos especificos e incorrectos ylos casos particulares relacionados con las ciencias,
la historia, la cultura y el arte, las entidades, los textos legales y los topénimos.

Acerca de las mindsculas, destacamos sus usos generales y especificos referidos
a personas, al dmbito religioso y a los aspectos geografico, politico-administrativo,
ideoldgico y artistico-cultural, gastronémico, etc.

Finalmente, distinguimos entre diferentes términos que pueden aparecer con ma-
yuscula o con minuscula y explicamos los motivos. También damos cumplida cuenta
de varios ejemplos que presentan doble posibilidad de escritura.
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4. Abreviaturas, siglas, acronimos y signos y simbolos no alfabetizables

Explicamos en este capitulo el complejo entramado que hace diferentes estos concep-
tos de una forma didfana y divulgativa para que resulte ttil a quienes precisen emplear
estos elementos en su escritura.

Hacemos hincapié en las definiciones que deslindan todos los términos y recopila-
mos los principios que se han de tener en cuenta. Entre otras cuestiones, tratamos la
formacion de plurales, la correcta utilizacion de las tipografias, sus posibles particio-
nes, las lexicalizaciones y las adaptaciones de términos extranjeros.

Asimismo, incluimos listas de demostrada utilidad para el correcto empleo de estos
recursos lingiiisticos.

5. Escritura de cifras y cantidades

La expresion de cifras y cantidades suele enfrentarse a unas creencias establecidas. En
este capitulo intentamos trasladar las distintas maneras de encarar este asunto, pero
también recopilamos las normas que regulan su uso en dmbitos cientificos e interna-
cionales, que suelen resultar novedosas para algunos colectivos.

Perfilamos las clases de nimeros (cardinales, ordinales, decimales y romanos) y
dedicamos abundante espacio a cuestiones anexas, como las fechas, la separacién de
cifras, la forma de escritura y la alfabetizacion.

6. Topénimos

Consideramos de especial relevancia incluir un capitulo que explicite el uso de los
toponimos en espanol, ya que solemos encontrarnos con bastantes errores en este
particular apartado de nuestra lengua.

Por ello, hacemos un recorrido por sus bases: como se forman, la utilizacién de
la mayuscula y la minuscula en ellos, su tratamiento y su acentuacion, asi como las
distintas maneras de realizar transliteraciones y traducciones de diferentes idiomas al
espanol. También tienen cabida en este capitulo por su relacién con los topénimos los
gentilicios, de los que se ofrecen listas con ejemplos tanto espanoles como extranjeros
que pueden presentar dificultades en su escritura.

Anadimos ademds listados para favorecer una visiéon mas rapida y resolutiva ante
las dudas que pueden suscitar topénimos con doble grafia, el uso de articulo antes del
nombre de algunos paises y las abreviaturas de uso habitual en cartografia.
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GRAMATICA
7. Género

Exponemos sucintamente cada uno de los aspectos que hay que tener en cuenta ante
el abordaje del tratamiento del género gramatical.

Asimismo, explicamos la diferencia entre masculino, femenino, neutro, epiceno y
género no marcado y tratamos las irregularidades en cuanto al género y en relacién
con las profesiones y con los nombres propios.

8. Numero

Aqui planteamos las casuisticas propias del numero que debemos tener presentes para
la correcta formacion de los plurales.

Ademids, en este capitulo se pueden consultar casos mds especificos, como los plu-
rales de nombres colectivos; palabras cultas; abreviaturas, simbolos y siglas; nombres
propios; palabras compuestas, y otras estructuras lingiiisticas.

9. Adjetivos

Tratamos aqui los adjetivos (tipologia, grados e irregularidades) y también su concor-
dancia, con especial atencién al adjetivo mismo, y determinamos los usos correctos e
incorrectos segtin la norma.

Finalmente, aportamos un listado con las formas regulares e irregulares de los su-
perlativos absolutos que presentan mayor dificultad en su escritura.

10. Determinantes
Ofrecemos en este capitulo un esquema claro que recopila las clases de determinantes

y lo acompafiamos de breves apuntes y notas que presentan advertencias sobre los
usos concretos.
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11. Pronombres

Tratamos aqui las distintas clases de pronombres, pero no nos detenemos ahi, sino
que damos cumplida cuenta de los problemas que puede causar su utilizacién y tam-
bién de las posibles soluciones (como en los casos del laismo, el leismo y el loismo,
fuentes de tantos quebraderos de cabeza). Asimismo, abordamos la reduplicacién de
cliticos y el empleo de la tilde en los relativos.

12. Adverbios

Repasamos en este capitulo las clases de adverbios y locuciones adverbiales, par-
ticularmente las locuciones latinas y los casos de uso incorrecto.

13. Preposiciones

Nos centramos aqui en determinar qué palabras son preposiciones segtin la norma y
tratamos las formas preposicionales incorrectas de uso comun, respecto a las cuales
proporcionamos alternativas.

De modo especial, explicamos el dequeismo y el queismo, asi como los verbos que
rigen preposicion y que a menudo no se emplean de forma adecuada.

14. Conjunciones

Presentamos la diferencia por su constitucion interna entre conjunciones propias e
impropias y ahondamos en la clasificacion en coordinantes y subordinantes. Ademas,
comentamos sus usos apropiados.

15. Onomatopeyas e interjecciones

Tradicionalmente relegadas al olvido o0 a un estudio superficial, nuevas dpticas y pers-
pectivas nos hacen reconocer y valorar su importancia, y con esa vision las estudiamos
y tratamos en este capitulo.

Explicamos la forma correcta en la que deben escribirse, en qué categorias se di-
viden desde distintos puntos de andlisis y sus propiedades. También adjuntamos un
listado con las formas estandarizadas de las onomatopeyas de uso mas comun.
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16. Verbos

Este es quizés uno de los capitulos que puede suponer un mayor nivel de estudio, por
lo que, tras ofrecer la tipologia general de los verbos, hemos separado las formas no
personales de las personales.

Entre las primeras destacamos las funciones que puede desempenar cada una de
las tres que las componen, sin olvidar resefiar sus errores de uso y ampliar la casuistica
con distintas notas que hay que tener en cuenta.

Entre las segundas ofrecemos explicaciones en cuanto al imperativo y los errores
tipicos que se cometen en torno a él y dedicamos un espacio a los tiempos condicio-
nales, a las particularidades de la transitivacién y de la intransitivacion, a los verbos
defectivos y también a los verbos vocdlicos. Por ultimo, tratamos los usos imperso-
nales del verbo hacer y los incorrectos del verbo haber y de los verbos regidos por la
preposicion de.

17. Extranjerismos

Nuestra lengua estd permeada por otras e igualmente influye sobre ellas. Para efectuar
un empleo correcto de los extranjerismos, ofrecemos unos pardmetros bésicos acerca
de su uso excesivo y extendido, pero sin pretender llegar a un puritanismo radical.

Asi, distinguimos entre extranjerismos crudos y adaptaciones, reflexionamos sobre
las alternativas mdas adecuadas y explicamos las razones que nos hacen apostar por
ellas. También marcamos las normas de escritura tipografica.

Entre las voces diferenciamos los anglicismos, galicismos, germanismos e italianis-
mos por corresponder a las lenguas de convivencia cultural e historica mas proximas.

Incluimos finalmente un glosario de extranjerismos que aporta palabras en espafiol
que responden al mismo significado.





