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di Alessio, insegnante dal 2018

La punteggiatura

La punteggiatura ¢ il respiro della frase, e nelle email professionali € anche galateo: una virgola tra soggetto e verbo
stona come un errore di grammatica, due punti ben piazzati valgono un paragrafo di spiegazioni.

Le regole che pesano

Segno Regola In una email

virgola mai tra soggetto e verbo; isola gli incisi il contratto, come concordato, € in allegato

due punti annunciano: spiegazione, elenco, conseguenza le manca un documento: la delega firmata

punto e virgola separa blocchi interni gia con virgole inviamo l'offerta oggi; la fattura, a lavoro
concluso

puntini sempre tre, e con parsimonia ne riparliamo lunedi...

La stessa email, due respiri

Leinvio il file, € quello aggiornato, me  Le invio il file aggiornato: puo confermarmi la ricezione?

lo confermi
Il collega, ha approvato il budget il collega ha approvato il budget
Grazie mille!!!! grazie mille.

I due punti sono il segno piu sottovalutato dell'italiano professionale: sostituiscono "infatti", "cioé", "per questo motivo" con un solo
carattere. E dopo i due punti, in italiano, si continua col minuscolo.

Da sapere
- Mai la virgola fra soggetto e verbo, per quanto lungo sia il soggetto: chi arriva per primo accende le luci, senza virgola.

-1l punto e virgola separa due frasi collegate nel senso ma indipendenti nella forma: fa un respiro pit lungo della virgola e piu
corto del punto. E in ritirata, e proprio per questo si nota.

- L'italiano usa tre virgolette con funzioni diverse: le caporali «» per il discorso diretto nei libri, le doppie inglesi “" nei giornali, le
singole ” per il significato di una parola.

- La virgola prima di e non € vietata: serve quando cambia il soggetto o si vuole una pausa vera: Marco & uscito, e non ha chiuso
la porta.

Gli errori piu comuni

il direttore, ha firmato il contratto il direttore ha firmato il contratto (mai la virgola tra soggetto e verbo)

manca un documento, la delega firmata manca un documento: la delega firmata (i due punti annunciano)

ci vediamo lunedi.... ci vediamo lunedi... (i puntini sono sempre tre)
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La punteggiatura - esercizi

Prima la prova del capitolo, poi cinque esercizi in ordine di difficolta. Qui nessuna soluzione: sono tutte insieme nell’'ultima pagina.

00 - Prova subito
Rifinisci I'email:

1. Il responsabile la proposta.

2. Manca un allegato la delega firmata.

3. Il progetto, parte a marzo.

4. Consegniamo venerdi la fattura seguira a fine mese.
5. A presto

01 - Lavirgola che cambia il senso
Spiega con una parola la differenza fra le due frasi.
1. Gli studenti, che erano stanchi, uscirono. / Gli studenti che erano stanchi uscirono.
2. Non partire, per favore. / Non partire per favore.
3. Ho invitato Marco, mio fratello. / Ho invitato Marco e mio fratello.
4. Vieni, Anna. / Vieni Anna.
5. Mangiamo, nonna! / Mangiamo nonna!
6. Se puoi, aiutami. / Se puoi aiutarmi...

02 - Dove lavirgola non va

Scrivi si se la virgola & corretta, no se va tolta.
1. Marco, ha telefonato ieri.

. Marco, il mio collega, ha telefonato ieri.

. Penso, che tu abbia ragione.

. Se vuoi, possiamo rimandare.

. Il'libro, che ho comprato ieri, & bello.

. Ho comprato pane, latte e uova.

o O~ WN

03 - I due punti e il punto e virgola
Scegli il segno giusto: : oppure ;

1. Mancava una cosa il tempo.

2. Il primo modello & caro il secondo & accessibile.

3. Disse solo questo «Non ci saro».

4. Ha studiato molto ha passato I'esame senza fatica.
5. Alcuni erano d’accordo altri no.

6. Serve una cosa sola pazienza.

04 - Virgolette, trattini, parentesi
Completa con il segno adatto e spiega in una parola perché.

1. Disse Non ci penso nemmeno (discorso diretto)

2. 1l libro ormai introvabile e del 1958. (incidentale)

3. Lariunione (spostata al 12) e confermata.

4. Lo chiamano il professore ma non insegna. (ironia)
5. Il termine resilienza € abusato. (parola citata)

6. Arrivo finalmente la risposta. (inciso breve)
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Riscrivi il passo mettendo la punteggiatura. Qui la correzione guarda anche i segni.
ripasso: sintassi del periodo - costruzioni marcate

1

2
3
4
5
6

. quando arrivo la lettera nessuno la apri —

. marco che era stanco ando a dormire -

. serviva una cosa sola tempo -

. non venne nessuno né gli amici né i parenti —
. disse non ci saro e riattacco —

. la riunione rinviata due volte si tenne il 12 -
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Prova ancora

Un'email da sistemare: in ogni punto numerato inserisci il segno giusto: virgola, due punti, punto e virgola, punto, puntini,
oppure niente.

Gentile dottor Sarti (1) Le invio il preventivo aggiornato (2) __ trovera due allegati (3) il contratto e la delega. Il collega
che ha seguito la pratica (4) ____ € in ferie fino a lunedi (5) ____ per le urgenze pud scrivere a me. Chi arriva per primo in ufficio (6)
__accende le luci e apre la sala riunioni (7) ____ chi esce per ultimo chiude tutto. Come concordato (8) la fattura seguira a
lavoro concluso (9) Ne riparliamo lunedi (10) __

Soluzioni - 1 virgola - 2 due punti - 3 virgola - 4 niente (mai tra soggetto e verbo) - 5 punto e virgola - 6 niente - 7 punto e virgola - 8 virgola - 9
punto - 10 puntini, sempre tre

Come continuare

Due cose che consiglio quando un argomento comincia a stare in piedi. Non servono per capire questa scheda: servono per
non dimenticarla.

Leggere qualcosa di intero
La grammatica si fissa dentro una storia, non dentro una tabella. | miei graded reader sono classici italiani riscritti al tuo livello,
con le note a fianco: al C2 trovi La citta del Sole, Vita Nuova e Orlando innamorato.

Elenco completo per livello: thuisitaliaans.com/libri

Allenare I'argomento, non ripassarlo
Nell'app Ti questo capitolo ha il suo percorso: La carriera. Stesse regole, ma dentro il lessico di quel mondo, con esercizi che
correggono subito e spiegazioni nella tua lingua. Dieci minuti al giorno battono un'ora la domenica.

App Store - thuisitaliaans.com/app-ti
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Tutte insieme, in un posto solo: correggi qui e, se stampi per la classe, lascia fuori questa pagina.

00 - Prova subito

01 - Lavirgolache
cambia il senso

02 - Dove la virgola non
va

03 - I due punti e il punto
evirgola

04 - Virgolette, trattini,
parentesi

05 - Il testo senza
punteggiatura

1. ha approvato - 2. : - 3. come concordato, - 4. ; - 5. ...

1. tutti / solo alcuni - 2. invito / motivo - 3. una persona / due - 4. vocativo / soggetto - 5. richiamo / assurdo - 6. due
frasi / una sola

1.no-2.si-3.no-4.si-5.si-6.si

1.:-2.;-3.::4,:-5.;-6.:

1. «...» - citazione - 2. — ... — - inciso - 3. parentesi - dettaglio - 4. «...» - presa di distanza - 5. “..." -
metalinguistico - 6. , ... , - pausa

1. Quando arrivo la lettera, nessuno la apri. - 2. Marco, che era stanco, ando a dormire. - 3. Serviva una cosa sola:

tempo. - 4. Non venne nessuno: né gli amici, né i parenti. - 5. Disse: «Non ci sar0», e riattacco. - 6. La riunione,
rinviata due volte, si tenne il 12.
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