
LOS SIGNOS 
DE PUNTUACIÓN

DESCARGABLE

SIGNO FUNCIÓN EJEMPLO

EL PUNTO (.)

Indica fin de un párrafo o de 
un texto. También indica fin 
de una oración que no sea ni 
interrogativa ni exclamativa.

 NO USAR:Los títulos y los 
subtítulos de libros, 
artículos, capítulos, obras de 
arte, etc., cuando aparecen 
aislados, no llevan punto 
final.

- Ayer salí a caminar. El libro que leí 
fue interesante.

 - Sra. / Excmo. / Dr.

 - (creo que estaba enojada).

LA COMA (,)

Indica una pausa dentro de 
un mismo párrafo,  une dos o 
más oraciones cortas y 
también se utiliza en frases 
explicativas o elementos 
conjuntivos.

NO USAR:Debe evitarse 
separar el sujeto y el 
predicado mediante coma.

- 1, 2, 3, 4.

 - Sin embargo, / pues, / puesto que, / 
además, 

 - El que mucho se despide, pocas 
ganas tiene de irse.

EL PUNTO 
Y COMA (;)

Representa una pausa 
superior a la coma, pero 
inferior a un punto.

- …; por lo tanto / …; sin embargo / …; 
además

 - Al acto también asistieron los 
siguientes ministros bolivianos: el de 
Exteriores, David Ruíz; el de la 
Presidencia, Juan Ramón Quintana; el 
de Comunicación, Amanda Dávila, y el 
de transparencia y Lucha contra la 
Corrupción, Juan Sánchez.



LOS SIGNOS 
DE PUNTUACIÓN

DESCARGABLE

SIGNO FUNCIÓN EJEMPLO

LOS 
DOS PUNTOS (:)

Sirven para detener el 
discurso o texto y llamar la 
atención sobre lo que sigue.

- Querido amigo:

- Ya lo dijo Descartes: “pienso, luego 
existo”

- Las vocales son: a, e, i, o, u.

SIGNOS DE 
INTERROGACIÓN 

(¿?)

Indican duda, pregunta 
(interrogación).    

En español siempre se pone 
el signo que abre la pregunta 
y el que la cierra.    

Después de una pregunta que 
finaliza un párrafo, o un 
texto, no se necesita punto, 
pero la siguiente palabra sí 
empieza con mayúscula.

- Pero ¿cuál es su futuro?

 - ¿Qué es la ortografía? ¿Cómo se 
usan las normas?

SIGNOS DE 
ADMIRACIÓN 

(¡!)

Indican sorpresa y/o énfasis.

Se pueden usar hasta tres 
veces al inicio y al final.      
En español es necesario 
poner el signo de apertura y 
el de cierre.

- ¡Oh!

 - ¡¡¡traidor!!!

 - ¡Vuelve aquí!, ¡ya!


