
Gramática y reglas de la mecánica 
 

• Primera palabra de una frase   
Capitalización:  

• Título utilizado con el apellido de una persona  
• Carta de apertura: la primera, última y todas las palabras importantes  
• Primera palabra de un cierre de carta  
• El título de un trabajo escrito-la primera, última y todas las palabras importantes  
• Nombres propios-determinada persona, lugar determinado, días festivos 

• Primera palabra de una cita directa  
  

• Oraciones/frases 
Puntuación:  

• Abreviaturas  
• Pregunta/interrogación   
• Exclamación-oración con emoción fuerte  
  

• Entre las palabras en una serie  
Coma  

• Después de la apertura de la Carta  
• Después del cierre de la Carta  
• Entre la fecha y año  
• Entre la ciudad y el Estado  
• Antes de una cita directa  
• En una frase compuesto  
  

• En las contracciones  
Apóstrofe:  

• En posesivos singulares  
• En plurales posesivos  
  

 
 


