TEMA 6. ELOCUTIO (III). LA PUNTUACIÓN 

(Tema elaborado por Adán Rocío Palmero Creative Commons Reconocimiento-NoComercial-CompartirIgual 4.0 Internacional)

A la hora de escribir un texto será necesario, como hemos indicado en el tema anterior, que el discurso tenga coherencia y cohesión. La puntuación es uno de los elementos fundamentales para dotar de sentido e intención al trabajo. En este apartado se tratarán aspectos relacionados con los signos de puntuación para así facilitar la labor de escritura y evitar cualquier fallo que pueda manchar la disertación que estás trabajando. Nos centraremos en sus principales usos (relacionados con el aspecto académico), la combinación entre ellos y las incorrecciones que se pueden dar al utilizarlos.
,,LA COMA,,
¿Qué es y para que se utiliza?
La coma representa una pausa breve dentro de un enunciado, ya sea escueto o extenso.  Esta se escribe pegada a la palabra que la antecede y por un espacio con la palabra que la sigue. Aunque su uso puede depender de la predisposición que tengas de utilizarla, es necesario tener claro que algunas son obligatorias para la correcta lectura de tu trabajo.
¿Cuándo puede ir la coma?
· Para delimitar incisos que puedan aportar mayor claridad a la información que estás aportando. Puede ser desde una palabra hasta un enunciado aislado dentro del cuerpo informativo: Lo que afirma el autor, Pedro García Cabrera, en el Romancero Cautivo...

· En la enumeración.

· Como dije antes, la cohesión deberá ser un punto fuerte en la redacción y la utilización de marcadores textuales será tu herramienta más básica. Los que van a inicio de enunciado llevarán una coma tras de sí y los que quieras introducir dentro del cuerpo textual entre ellas. Por lo tanto, el tema central de mi estudio será el eros dentro de la fábula de Polifemo, a pesar, de su riqueza en temas literarios.
¿Cuándo no debe ir la coma?
· Evita romper el sentido sintáctico separando el sujeto del predicado aunque este sea extenso. Las metáforas, metonimias, aliteraciones son instrumentos retóricos usuales en la obra poética de Pedro García Cabrera.
· No escribas la coma luego de un que con carácter consecutivo, y más si lo siguen tanto o tal: La situación de riesgo, para los de ideología contraria al régimen franquista, había llegado a tal punto que era necesario ocultarse o emigrar.
· Cuando dentro del corpus textual establezcas preguntas para dotarlo de mayor expresividad y conectar así con el lector a quién va dirigido, no pongas coma después del pero que antecede a la exclamación o interrogación: Pero ¿y si nos centramos en el tema de del poema?
;PUNTO Y COMA;
¿Qué es y cuál es su función?
Representa una pausa mayor a la de la coma y menor a la del punto. Al ser el signo que presenta mayor grado de subjetividad a la hora de utilizarlo, tienes mayor libertad a la hora de tomarlo como herramienta. A continuación, te daré unas pautas para evitar errores de carácter formal.
¿Cuál es la mejor opción a la hora de utilizarlo?
· Cuando realices una enumeración compleja donde abunden las comas.

· Si quieres separar oraciones independientes pero consideras que tienen relación cercana entre ellas. La Real Academia afirma que también se puede utilizar el punto y seguido. Aquí es donde entra el juego creativo, si consideras que el vínculo entre los enunciados es débil utiliza el punto, sino, atrévete con el punto y coma.

· Si utilizas marcadores textuales (como, pero, mas, aunque, sin embargo, por tanto, etc.) y las oraciones que los anteceden son extensas, dale una oportunidad al punto y coma.

· Si dentro de tu trabajo realizas una lista o relación, ponlo al final de cada línea independiente.
Hay tres tipos de puntos:

· El punto y seguido;
· El punto y aparte;
· El punto y final.
.EL PUNTO.
¿Qué es el punto y cuál es su utilidad?
Es el signo de puntuación que representa la pausa mayor para el lector. Se usa gráficamente para señalar el final de un enunciado, ya sea este una oración simple o un párrafo. Además, después de este signo la palabra que lo siga deberá ir siempre en mayúscula. Existen tres tipos: 
· El punto y seguido, que utilizarás cuando quieras establecer una pausa en tu trabajo continuando con el tema que estás tratando: La política actual se ha desvinculado totalmente de la problemática del pueblo. Esto la hace inhumana, un calificativo contrario a su principal función.
· El punto y aparte, cuando quieras finalizar una afirmación y dedicarte a otra. 
· El punto y final, cuando finalices un escrito o una división importante del trabajo y pases a otro apartado.
¿Cuándo utilizar el punto?
· Detrás de cualquier abreviatura que quieras utilizar. Si coincide con el punto de cierre de un enunciado, utiliza solo uno.

· Cuando finalices comillas, paréntesis o rayas de cierre al final de un enunciado. Siempre después de los signos utilizados.

· Para separar las horas, fechas o expresiones matemáticas si tu trabajo está relacionado con el ámbito científico.
¿Cuáles son sus usos incorrectos?
· Si los puntos suspensivos (que son tres) finalizan un enunciado, no añadas uno más.

· Como dije antes, no añadas un punto si el anunciado acaba con abreviatura.

· Tampoco lo hagas después de expresiones interrogativas o exclamativas. Incluso si cierran un enunciado.
(PARÉNTESIS) Y [CORCHETES]
Estos signos lingüísticos, al guardar estrecha relación entre ellos, he considerado explicarlos de manera paralela. 
¿Qué son y cuál es su principal función?
Tanto el paréntesis como los corchetes sirven para introducir información accesoria, la cual, añada un poco de luz al tema que estás tratando. Así presentas un buen cuerpo textual, evitando que el lector se pierda si se encuentra ante algún tecnicismo, o por el contrario, utilices conceptos que son ajenos al profesor que te va a evaluar y entran dentro de la jerga en la que se mueve el objetivo de tu trabajo.  La información que contengan estos signos, puede ser desde una palabra hasta un gran enunciado, pasando por fechas o desarrollo de abreviaturas que consideres clave para su entendimiento. Si los combinas con los puntos suspensivos, podrás citar fragmentos omitiendo la información innecesaria ya sea una palabra o un enunciado; (...). Los corchetes además nos pueden servir para enmarcar información dentro ya de un paréntesis, así, evitamos la repetición de signos para no confundir con el lector: El fragmento antes mencionado (perteneciente a la obra Fortunata y Jacinta [1886-87]) realiza una crítica directa a la figura…
¿Y sus usos incorrectos?
Aquí dependerá de la finalidad que tú quieras darle. Piensa, como dije antes, que su reiteración puede entorpecer la lectura haciendo que vuestras ideas no queden lo claras que deberían; provocando posibles variaciones en la nota final. Sigue siempre las normas de puntuación básicas y todo irá bien. Es decir, si el paréntesis cierra un enunciado pon el punto después; y si continuas  después de haber aclarado algo pon coma si lo consideras necesario y no rompe la norma sintáctica: El Quijote (Miguel de Cervantes), junto con su segunda parte, realizan una crítica directa al género que parodian (novela de caballería).
...PUNTOS SUSPENSIVOS…
Este signo no necesita que lo explique tanto ya que su definición y función son sencillas si adoptamos el punto de vista del uso. En el ámbito expresivo, te servirá para dotar de suspense al discurso, vacilación. En el académico para evitar repetir el título completo de una obra que sea extenso (o que ya ha sido mencionado antes) y dificulte, así, tu comunicación con el lector: 
En Las aventuras del barón de Munchausen, observamos un antihéroe en toda regla, llegando a tener retazos de un auténtico bufón. Por eso he escogido Las aventuras…, para analizar el personaje en todos sus aspectos.
Y en relación a citas, como ya dije antes, indicar la omisión de alguna palabra o enunciado de aquello que cites y no quieras que sea muy extenso. También puede tenerse en cuenta a la hora de realizar una enumeración, por si ya has utilizado mucho la palabra etcétera. Nunca pongas los puntos suspensivos después de un etcétera, es redundante: La crisis ha afectado a sectores como: la educación, la sanidad, el empleo, el turismo…, un desastre social en toda regla.
“COMILLAS”
¿Qué son y cuándo aparecen las comillas?
Este signo doble distingue tres tipos en español: las angulares,  latinas o españolas (<< >>); las inglesas (“”) y las simples (‘’). En los textos impresos veremos de normal a las angulares, utiliza las otras cuando estés en un texto ya entrecomillado.
¿Sus usos principales?
Siguiendo en la línea de lo académico:

· Te serán útiles para enmarcar citas textuales. 

· Reproducir palabras textuales desde el estilo indirecto: Es increíble que el ministro de educación afirme que es “necesaria y productiva” la reforma educativa, después de observar que muchas de sus medidas no tienen sentido.
· También indicar que la expresión que has utilizado es impropia, vulgar, que procede de otra lengua o que la utilizas con sentido irónico: He elegido el tema político para analizar la “dedicación y honradez” de la situación actual en España.
·  También para señalar títulos de artículos, un poema, un capítulo de un libro, etc. 
¿Y los usos incorrectos?
Dentro del entrecomillado, puedes puntuar siguiendo las normas básicas. Presta especial atención cuando acabes un enunciado con el entrecomillado, porque aunque dentro de las comillas hayas puesto el punto para acabar el enunciado, debes ponerlo fuera también. El ministro afirmó que la situación “era vergonzosa y anticonstitucional”. Algo contraproducente para su partido.
¿INTERROGACIÓN? Y ¡EXCLAMACIÓN!
Si quieres conseguir un acercamiento con el lector y establecer una comunicación más cercana; la utilización de preguntas o exclamaciones, acerca de tu tema o posibles dudas que quieras resolver a pesar de no estar presente, es la mejor manera. Darás más personalidad a tu trabajo, demostrando soltura y una alta compresión de lo que estás hablando.
¿Qué son y cómo debería utilizar estos signos?
Estos sirven para indicar entonación interrogativa o exclamativa de un enunciado. Su utilización es sencilla; si quieres preguntar; (¿?) y si quieres exclamar; (¡!). Recuerda que puedes combinar con ellos cualquier signo de puntuación menos el punto, además si la interrogación o la exclamación finalizan el enunciado recuerda que la siguiente oración debe empezar con mayúscula: Cuando estaba leyendo acerca del tema me pregunté: ¿debería centrarme en el tema literario o tocar también aspectos lingüísticos? Después de varias lecturas comprendí que el uno necesitaba del otro para poder realizar una perfecta explicación.
No olvides que si a la hora de consultar bibliografía al lado de las fechas hay signos de interrogación, no es una errata, sino duda ante ellas: Hernández Gregorio (¿1576?-1636)

APÉNDICE

LOS EXTRANJERISMOS
A menudo nos encontramos con problemas relacionados con la expresión de préstamos o extranjerismos. Si quieres conseguir una expresión correcta, sigue los sencillos pasos que se muestran a continuación.

Extranjerismos

La RAE distingue dos tipos de extranjerismos, crudos y adaptados. Cuando necesites incluir algún préstamo dentro de tu discurso, para completar la información en la que se basa tu trabajo, debes hacerlo de la siguiente manera:

-Crudo: las voces externas a nuestro idioma deben expresarse en cursiva (si el texto está en cursiva debes ponerlo en redonda) y entre comillas si tienes que presentar un trabajo a mano o estas realizando un examen.

-Adaptados: al ser adaptadas estas voces a al idioma español no necesitan de un trato especial a la hora de expresarlos.
Latinismos

-Crudos: recuerda representar los latinismos sin añadir ningún signo ajeno al sistema latino; utilizando la cursiva.*

-Adaptados: no olvides representarlos con caracteres del sistema español en vez del latino.

*Sigue estas instrucciones si quieres añadir cualquier locución o cita en latín.
Material complementario y página de ejercicios
Todas las dudas ortográficas las puedes consultar en la página de la Real Academia Española de la Lengua:
 http://www.rae.es/
En el siguiente enlace podrás consultar un interesante compendio de puntuación con una buena selección de ejercicios para practicar la nueva normativa ortográfica:

 https://www.uv.es/normas/2012/ANEJOS/Libro%20Rosello_2012.pdf
