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Nota previa

Este Manual de estilo solo pretende ayudar a resolver dudas
lingiiisticas, de acuerdo con las normas oficiales por las que
se rige la lengua escrita y hablada. Se prescinde, por tanto,
en él de las disquisiciones tedricas que pueden encontrarse
en cualquier Gramatica.

Para evitar la obligada dispersion de los diccionarios, se
han sintetizado bajo cada epigrafe de las dos primeras par-
tes (Ortografia y Morfosintaxis) los problemas comunes a
los signos de puntuacion, las letras maytsculas, las diferen-
tes consonantes, el articulo, el sustantivo, el adjetivo, el pro-
nombre, el verbo, el adverbio, la conjuncidn, la preposicion
y la interjeccién. Este deseo de unidad nos ha llevado a
agrupar términos de parecida forma, pero que realizan di-
ferente funcién gramatical (porque, por qué, por que 'y por-
qué; sino y si no, por ejemplo). Los indices del final permi-
ten localizar facilmente cualquier duda que surja.

Los vocablos que, ordenados alfabéticamente, figuran a
continuacion son los que hoy se emplean, demasiadas ve-
ces, erroneamente. Los significados que damos de los ex-
tranjerismos son los que se han impuesto en nuestra len-
gua, aunque no siempre correspondan a los que les son
propios. Los gentilicios que hemos seleccionado son los de
mas dificil localizacién. Por ultimo, hemos incluido la lista
de siglas y abreviaturas que con mayor frecuencia aparecen
en los escritos y en los medios de comunicacién y unas su-
cintas recomendaciones sobre expresiones tdpicas o forza-
das de las que no conviene abusar.



Nota a la segunda edicidn

La primera edicién de este Manual de estilo se publicd en
febrero de 1999. Desde entonces, la Real Academia Espa-
fola, en su Ortografia de la Lengua Espariola (2000) y en su
Diccionario de la Lengua Espariola (2001) ha aceptado al-
gunos cambios referidos a la acentuacion. Las novedades
mds notables afectan a las palabras con diptongo que pue-
den considerarse monosilabas (sin tilde) y bisilabas (con
tilde) y a las que llevan pronombres encliticos. También se
permite ahora mayor libertad en la acentuacion del adver-
bio solo y en la de los pronombres demostrativos este, ese y
aquel.

En lo que al Iéxico se refiere, la Academia ha ampliado
las normas referidas al género de las profesiones ejercidas
por mujeres. También ha variado sus criterios sobre pala-
bras consideradas antes como incorrectas o poco recomen-
dables y sobre otras ya aceptadas. Por ejemplo, ha elimina-
do extranjerismos que ya habia castellanizado: bloque,
bungald, clipe, cofid, crepe, flas, pimpén y yaz (mantiene:
bloc, bungalow, clip, cofiac, crep, flash, ping-pongy jazz). Ha
aceptado cénit, empalidecer, paralimpico, paralimpiada o
paralimpiada y rubeola (junto a cenit, palidecer, parolimpi-
co, parolimpiada o parolimpiada y rubéola), y ha eliminado
acne, arrascar, parasito 'y osmosis (mantiene acné, rascat,
pardsito y dsmosis). También incluye nobel (premio) y ra-
dar, pero no admite nébel y rddar.

Todos estos cambios estan recogidos en esta edicion.



I. Ortografia






Acentuacion

Reglas generales
Llevan acento ortografico o tilde:

Las palabras agudas, de mas de una silaba, que termi-
nan en vocal, en n o en s: comprd, camion, estds, café, Peril.
No lo llevan, en cambio, cuando terminan en -s precedida
de otra consonante: robots, tictacs.

Las palabras llanas que no terminan en vocal, en n o en
s: Pérez, mdrmol, drbol, dspid, alférez, climax, torax, mdrtir.
Si la palabra termina con doble consonante, aunque la se-
gunda sea s, también se pone tilde: biceps, forceps, triceps,
comics.

Todas las palabras esdrujulas o sobresdrujulas: mdgico,
citara, mdquina, musica, héroe, diganselo, cuéntamelo.

Los términos latinos se ajustan también a estas normas:
pldcet, item, memordndum, réquiem, curriculum, accésit,
idem, ibidem, quorum, per cdpita.

La y final, aunque suene como semivocal, se considera
consonante a efectos de acentuacién. Por tanto, no llevan
tilde palabras como virrey, carey, convoy, Uruguay. Tam-
bién lo pierden las palabras agudas que terminan en -au,
-eu, -ou, de origen catalan: Salou, Palau, Andreu. En cam-
bio, si deben llevar tilde las palabras llanas terminadas en
-y: péney, yéquey. La Academia acepta paipdi y samurdi al
lado de paipay y samuray.
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La Academia recomienda que, para evitar errores de
pronunciacién o confusiones en la interpretacién de
los vocablos, se mantenga la tilde en las mayusculas:
AFRICA, PALAMOS, CORDOBA.

Acentuacion de los monosilabos

Los monosilabos solo llevan acento cuando, aunque sean
iguales en la forma, realizan una diferente funcién grama-
tical. En estos casos actiian como tonicos y atonos:

él (pronombre personal)
el (articulo)

ti (pronombre personal)
tu (adjetivo posesivo)

mi (pronombre personal)
mi (adjetivo posesivo apocopado o nota musical)

(
(
sé (persona de los verbos ser o saber)
se (pronombre personal)
(
(

tiempo del verbo dar)

preposicion)

mas (adverbio comparativo o de cantidad: Tengo mds valor
que tu; En el teatro habia mas de mil personas;
sustantivo: £/ més y el menos; en exclamaciones
ponderativas: jQué obra mas interesante!; en locuciones
adverbiales o familiares: a méds no poder; de mds; mas
bien; mas o menos; por mas que; sin mas ni mas; mas y
mas; ni mas ni menos; sus mas y sus menos)

mas (conjuncion adversativa equivalente a pero)

si (adverbio de afirmacioén o pronombre personal)
si (conjuncién o nota musical)

té (planta y bebida)
te (pronombre personal)
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aiin (cuando puede sustituirse por todavia sin que se altere el
sentido de la frase. Es bisilabo)

aun (con el significado de hasta, también, inclusive, ni
siquiera; antepuesto a cuando, con el significado de
aunque. Es monosilabo).

Los monosilabos iguales y de diferente significado no se
acentlan cuando son ténicos: sal (del verbo salir) y
sal (sustantivo); fue (del verbo ir), fue (del verbo ser);
son (del verbo ser), son (sustantivo), etc.

La conjuncién o debe llevar acento cuando, por ir colocada
cerca de una cifra, puede confundirse con el cero: 8 6 9
(pero ocho o nueve); 6 6 mds.

Debe recordarse que ti, siempre pronombre, nunca se
acentua.

Diptongos y triptongos

Cuando se produce un diptongo o un triptongo, el acento
recae sobre la vocal abierta (a, e, 0): huésped, cdustico, ten-
gdis, vuélvase, santigudis, amortigudis, murciélago, después,
averigiiéis, despreciéis.

Si las dos vocales son cerradas (ui) la tilde se coloca so-
bre la ultima: cuidate, benjui, atribui, casuistica.

Vocales en hiato

Las vocales en hiato, es decir, juntas, pero sin formar diptongo
fonético, se ajustan a las reglas generales de acentuacion.
Algunas palabras pueden pronunciarse con hiato y, por
tanto, llevan tilde y son bisilabas, o con diptongo, y son mo-
nosilabas: guion-guion; Sién-Sion; ién-ion; truhdn-truhan;
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fié-fie (de fiar); rié-rio (de reir); pié-pie (de piar); lié-lie, lio-
lio (de liar); frio-frio (de freir); crié-crie, crid-crio (de criar);
guié-guie, guid-guio (de guiar). Lo mismo ocurre con las for-
mas verbales hui-hui; huis-huis. La regla se aplica también a
la unién de tres vocales: fidis-fiais; fiéis-fieis; pidis-piais;
[fridis-friais; cridis-criais; ridis-riais; lidis-liais; guidis-guiais.
Aunque la Academia prefire las formas sin tilde, la pronun-
ciacion con hiato es normal en Espafa (en muchas zonas de
Hispanoamérica es mas frecuente el diptongo). Miau y guau
solo tienen una silaba. Chiita y chiismo pierden la tilde por-
que son palabras llanas y terminan en vocal. Si la llevan chii
(aguda acabada en vocal) y chifes (con hiato i-e).

Sin embargo, existen las siguientes excepciones:

- Si la vocal tonica es i o u, lleva tilde, aunque no le co-
rresponda segun las reglas generales, para destruir el dip-
tongo: caida, raiz, retino, sonreir, transetinte, ataid, poesia,
acentiio, pua, pais. Lo mismo ocurre en algunas formas ver-
bales en las que una vocal cerrada (i o u) va seguida de un
diptongo y s final: comprendiais, deciais.

- En cambio, se suprime la tilde si las dos vocales que se
juntan son ui: jesuita, destruir, huir, fortuito. Esta combi-
nacion vocalica, aunque en la escritura se considera como
diptongo, siempre sin tilde, puede articularse como hiato:
in-clui-do o in-clu-i-do; for-tui-to o for-tu-i-to: je-sui-ta o
je-su-i-ta.

Debe tenerse en cuenta que la h muda no impide el
hiato: vahido, biho, ahito, prohiben.

Palabras compuestas

En las palabras compuestas, el acento solo se pone, si le co-
rresponde, en la dltima: abrelatas, vaivén, cefalotérax, en-
trevia, bajorrelieve, correveidile, radiotelegrafia. De ahi que,
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si van colocadas en primer lugar, lo pierdan las palabras
que lo llevaban cuando eran independientes: tiovivo, asi-
mismo, rioplatense. Lo mismo ocurre con las compuestas
de verbo, pronombre enclitico y complemento: sabelotodo,
metomentodo.

Se exceptuian los adverbios en -mente, que, en realidad,
tienen dos acentos: uno en el adjetivo y otro en el nombre
mente: cortésmente, rdpidamente, licitamente, dgilmente.
Estas palabras nunca deben pronunciarse como si fueran
llanas.

Si a una palabra se le afiade un pronombre personal en-
clitico que la convierte en llana se siguen las normas gene-
rales de acentuacion: estd + te > estate; dispon + te > dispon-
te; dé + me > deme: acabd + se > acabose.

Silas dos palabras van unidas por un guidn, cada una de
ellas conserva su independencia: fisico-quimico, cdantabro-
astur, histérico-critico-bibliogrdfico.

Si cuando se juntan varias palabras se forma un voca-
blo compuesto esdrljulo, debe ponerse la tilde:
canta+le > cantale mira+la > mirala
dame+lo > déamelo admiraba+se+le > admirabasele

Interrogaciones y exclamaciones

Algunas palabras exigen tilde cuando van en oraciones in-
terrogativas directas o indirectas y en exclamativas:

qué:  Qué sencillo!
i Qué prefieres?
No sé a qué se dedica.
cual, cuales: ;Cual es?; ;Cuédles prefieres?.

quién, quiénes: ; Quién es?; Quién supiera escribir
Se planted a quiénes podria decirselo.
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cuanto, cuantos, cuanta, cuantas:
;Cuantos afios tienes?
;Cuanto cuesta?
jCuanto me he esforzado!

cuando: ; Cudndo volveras?
iNadie sabe cuando ocurrira!
i Cuéndo aprenderas?

como: {Cémo ha crecido!
;Coémo van tus asuntos?
No sabes cémo me alegro.

donde, adonde: ; Ddnde esta?
No recuerdo dénde estuvimos.
;Adénde ira ahora?

En caso contrario, no llevan tilde: Quien lo sepa, que lo
diga; Cuando la visité, estaba muy animada; No estd donde
la habias puesto; Quienes lo vieron quedaron asombrados;
Lo hice como me indicaste.

Debe tenerse en cuenta que estas palabras pueden ir en
oraciones interrogativas y exclamativas, pero con diferente
funcién gramatical, y entonces tampoco llevan tilde: ;Eras
t1i quien estaba en el parque?; jQue te caes!; ;Vendrds cuando
te lo pidal; s No es ahi donde nos encontramos?
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Palabras con doble acentuacion

Algunas palabras tienen doble acentuacién. La Academia se in-
clina por la que figura en primer lugar:

aerostato — aerdstato
alvéolo — alveolo

amoniaco — amoniaco
atmdsfera — atmosfera
balaustre — baladstre
bereber — beréber

bimano — bimano

cantiga — cantiga
cartomancia — cartomancia
celtibero — celtibero

chéfer — chofer (en América)
céctel — coctel (en América)
cuadrumano — cuadrimano
dinamo — dinamo

elegiaco — elegiaco
eléctrodo — electrodo
electrolisis — electrélisis
elixir — elixir

exegesis — exégesis

exegeta — exégeta

frijol - frijol

fatbol — futbol (en América)
gladiolo — gladiolo
hemiplejia — hemiplejia
ibero — ibero

laureola — lauréola

litotes — litotes o litote

médula — medula
metempsicosis — metempsicosis
meteoro — metéoro

metopa — métopa

misil — misil

mucilago — mucilago
nigromancia — nigromancia
olimpiada — olimpiada
omdplato — omoplato

orgia — orgia

pabilo — pabilo

peciolo — peciolo

pelicano — pelicano

pensil — pénsil

pentagrama — pentagrama
periodo — periodo

policiaco — policiaco
policromo — policromo
poligloto — poligloto

pudin — pudin

quiromancia — quiromancia
rail — rail

reptil — réptil

reuma — redma

siriaco — siriaco

torticolis — torticolis

utopia — utopia

Con las formas terminadas en -iaco existen vacilaciones. En su
Gltima edicién (2001), el Diccionario de la Academia prefiere
cardiaco, demoniaco, hipocondriaco, maniaco y paradisiaco.
Pero antepone austriaco, egipciacoy zodiaco.
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Acentuacion de los plurales

Los nombres en plural mantienen el acento en la misma vo-
cal que en singular: cdrcel, cdrceles; sillon, sillones. Constitu-
yen una excepcion los vocablos cardcter, régimen y espéci-
men, cuyos plurales son caracteres, regimenes y especimenes.

Acentuaciones incorrectas
Con frecuencia, algunas palabras se acentian mal.
Debe escribirse:

adecua (no adecta) licua (no licta)
cenit (mejor que cénit) libido (no libido)
expedito (no expédito) metamorfosis (no
evacua (no evacuta) metamarfosis)
fatil (no futil) perito (no périto)
intervalo (no intérvalo) tactil (no tactil)

Acentuacion de nombres extranjeros

Los nombres extranjeros que se hayan adaptado a la fonéti-
ca del castellano han de acentuarse de acuerdo con las nor-
mas generales: Paris, Berlin, Ndpoles, Milin, Tdmesis,
biinker, cruasdn. Si no ha ocurrido asi, deben respetarse los
acentos que existen en las formas originales: Valéry, Féne-
lon, Mozart, Wagner. La regla es valida incluso para los
nombres de pila, aunque éstos coincidan con los espaiioles:
Victor Hugo, Dario Fo, Oscar Wilde.
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Algunas particularidades

=¢ La palabra solo carece de tilde cuando es adjetivo:

Siempre estoy solo. Unicamente la lleva cuando es
adverbio (equivale a solamente) y puede producir-
se anfibologia: Lo encontrards solo (sin compafiia)
en el parque; Lo encontrards sélo (Unicamente) en
el parque. Sola, solosy solas nunca llevan tilde.

Los demostrativos este, esta, estos, estas; ese,
esa, esos, esas; aquel, aquella, aquellosy aquellas
no se acentian cuando van delante de un nombre:
este nifio, esta casa, aquellos arboles.

Cuando funcionan como pronombres pueden
|levar tilde, aunque no es obligatoria (su empleo
no obstante, puede hacer mas cémoda la lectura).
Si lo es cuando, en construcciones casi siempre
forzadas, pueden tener doble significado: Dijeron
aquellas [aquéllas] cosas curiosas. Sin tilde, aque-
llas se refiere a cosas; con tilde, alude a unas per-
sonas mencionadas con anterioridad.

=& Los pronombres neutros esto, esoy aquello nunca

|levan tilde.

=¢ La tilde se mantiene en las abreviaturas, si la pa-

labra no abreviada la lleva: pdg. (pagina), ndm.
(nimero), etc.






Signos de puntuacion

El punto

El punto, con el que se separan unidades auténomas de
cierta extension y con sentido completo, es la mayor pausa
sintactica que sefala la ortografia. En la lectura, la duracion
de dicha pausa, aunque puede variar segtn el sentido y la
interpretacion del lector, siempre es superior a la que sefa-
lan la coma y el punto y coma.

Existen tres clases de puntos: el punto y seguido, el punto
y aparte y el punto final.

Con el punto y seguido se indica que, terminada una ora-
cidn, en la que sigue se continda tratando del mismo asun-
to o se abordan aspectos diferentes de una misma idea. El
texto se prolonga en el mismo renglén, o en el siguiente, sin
blanco inicial.

Con el punto y aparte se sefiala que se va a pasar a otro
asunto o a tratar del mismo desde otra perspectiva. Los pe-
riodos separados por este signo tienen entre si menor rela-
cidn, en cuanto a continuidad del pensamiento, que los se-
parados por el punto y seguido. El texto sigue en otro
renglén mas entrado o mas saliente que los demds de la
plana.

También se emplea punto y aparte en el didlogo después
de cada intervencion de los interlocutores.

El punto final sefiala la terminacién de un escrito o una
divisién importante en un texto: parte, capitulo, etc.

21
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Otras consideraciones:

¢ Aunque todavia es practica comudn separar los mi-
[lares, millones, etc., mediante un punto (o una
coma en algunos lugares de América), la norma
internacional establece que se prescinda de él.
Para facilitar la lectura de estas expresiones, espe-
cialmente cuando constan de muchas cifras, se
recomienda separarlas mediante espacios por gru-
pos de tres: 5 920 650. Esta separacién nunca se
utiliza en la expresién de los afios, en la numera-
cién de paginas ni en los nimeros de articulos,
decretos o leyes: afio 2006; pag. 1380; Real De-
creto 1099/1986.

=¢ El punto separa las horas de los minutos. En este
caso también pueden emplearse los dos puntos.

=¢ No debe ponerse punto después de los signos de
exclamacién o de interrogacion: jQué calor! ;Ddn-
de estabas?

=& Tampoco deben llevarlo, cuando sean breves, las
diferentes entradas de una enumeracion, apartado
o listado (precedidas de letras, nimeros o guiones):

a) Libros 1. Libros — Libros
b) Cuadernos 2. Cuadernos - Cuadernos
c) Lapices 3. Lapices — Léapices

=¢ El punto se usa también detras de las abrevia-
turas: Sr., Dr., IImo., etc.

La coma

La coma sirve para sefialar una pausa breve y para delimi-
tar los componentes de un enunciado. Aunque a veces su co-
locacion depende de la apreciacion personal, debe emplearse
en los siguientes casos:
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O Con el nombre en vocativo, independientemente de su
colocacién:
Juan, espérame.
Espérame, Rafael.

;Seras, amor,

un largo adiés que no se acaba?

Vivir, desde el principio, es separarse.
(Pedro Salinas)

Se exceptuan los encabezamientos de las cartas, en
los que se ponen dos puntos.

O Siempre que se empleen seguidas palabras u oraciones
con idéntica funcién gramatical, excepto cuando vayan
unidas por las conjunciones y, ni, o:

Los nifios, los hombres y las mujeres.
Bueno, malo o regular.
No ha venido ni ha llamado por teléfono.

Si se debe poner coma cuando dichas conjunciones
se repiten:

No me agradé ni el argumento de la obra, ni la interpre-
tacion, ni la escenografia.

O Para separar oraciones con distinto sujeto o los miem-
bros de una cldusula, independientes entre si, vayan o
no precedidos de conjuncion:

Nuestro teatro nacional se va encerrando, mas de cada
vez, hasta amenazar ahogarse: ja él!, al teatro espafiol, que
hallando estrecho el mundo inventaba regiones, idealizaba
las conocidas, convertia los desiertos en regiones florecien-
tes, exploraba las islas encantadas, trasponia mares y con-
tinentes, escalaba el cielo, llevaba a las almas seraficas las
pasiones de los mortales, y a todos los climas, y a todas las
razas, y a todas las clases el ropaje de purpura y oro que se
llama el verso, jamas igualado, de Calderén a Lope.

(Clarin, Solos de Clarin)
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Algunos se quedaron en el aula, y los demas salieron
al pasillo.
Pedid, y se os dara; llamad, y se os abrira.

O En las interrupciones que se producen en una oraciéon
para aclarar o ampliar lo que se estd diciendo:
Es evidente, decia el filésofo, que la razén humana
es imperfecta.
Mas vale, creo yo, que haya ocurrido asi.
Enrique Vila-Matas, el autor de la obra,

ha mostrado su satisfaccion por las criticas
recibidas.

Suelen ir entre comas los adverbios y las locuciones
adverbiales o conjuntivas esto es, es decir, en fin, por
ultimo, por consiguiente, en ese caso, asi, ademas, en
cambio, sin embargo, no obstante, efectivamente, en
realidad, con todo, por ejemplo, aun asi, en sintesis,
en una palabra, o sea, esto es, a saber.

O Cuando se invierte el orden regular de las proposicio-
nes de la cldusula, adelantando lo que habia de ir des-
pués, debe ponerse coma al final de la parte que se
anticipa:

Me quedé asombrado cuando me lo dijeron >
Cuando me lo dijeron, me quedé asombrado.

No salgas aunque te encuentres mejor >
Aunque te encuentres mejor, no salgas.

Estudia si decides examinarte >
Si deseas examinarte, estudia.
O En las oraciones consecutivas:
Hacia tanto calor, que me quedé en casa.
Pienso, luego existo.
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O

O

Debe ponerse delante de las proposiciones introducidas
por pero, mas, excepto y salvo:

Iremos mafana, pero regresaremos pronto.

Todos estuvieron presentes, excepto tu.

Si desaparece el verbo:

Tu, tranquilo (Tu mantente tranquilo).

Cuando se suprime un verbo, por ser el mismo de la
oracién anterior, en su lugar se coloca una coma:

Antonio fue al concierto; Pedro, al teatro.

También pueden separarse por comas otros comple-
mentos antepuestos al verbo, sobre todo si tienen una
extension considerable:

A quien madruga, Dios le ayuda.

A todos los que estén encargados de velar
por nuestros intereses, hay que respetarlos.

La palabra etcétera y su abreviatura efc. deben separarse
por comas.

No debe colocarse una coma entre pero y una oracion
interrogativa. Tampoco antes de un paréntesis.

Nunca debe ponerse una coma entre el sujeto y el verbo.

Téngase en cuenta que este signo ortografico tiene la
virtud de cambiar el sentido de una misma frase:

No lo hizo como lo ordenaste
y No lo hizo, como lo ordenaste

significan, respectivamente, que “lo hizo de otra
forma” y que “siguié las instrucciones”.



