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Nota a tercara edicion

Vai para seis anos que 0 Servizo de Normalizacién Linguistica daba ao prelo dous
manuais, Criterios parao uso dalingua e Sobre a calidade da nosalingua, que nacian coa
intencion de contribuiren «& homoxeneizacion, a actualizacién e & mellora da calidade
dos escritos» que emanan da Universidade da Corufia. A boa acollida inicial que tiveron
entre o persoal da Universidade da Corufia (e non sb) e a sia demanda sostida no tempo
motivan que esteamos a presentar 0 que xa é a terceira edicion por causa de as dias
anteriores se esgotaren.

Esta nova entrega recolle no substancial o contido das precedentes sobres as cales xa se
aplicara un longo proceso de estudo e de revision en que se implicaron outras persoas
alén das que traballan no Servizo de Normalizacion Lingtiistica, nomeadamente aquelas
gue estaban a realizar os cursos de linguaxe administrativa e as apreciacions das profe-
soras que os impartian. Reiteramos o agradecemento que xa ha nota a segunda edicién o
daqueladirector do SNL, o profesor Freixeiro Mato, facia expreso nas persoas de Daniela
Garcia, Nuria Seoane, Carme Pereiro, Felisa Marzabal e Margarita Souto.

Quen se achegar agora a esta terceira edicién ha de atopar pequenas mudanzas que
corresponden a correccion de erros que achamos na slia revision, xunto con novas
incorporacions nos exemplos. Mais unha vez a demanda que os exemplares provogquen
entre a comunidade universitaria e, sobre todo, a paulatina mellora dos documentos que
chegaren ao Servizo seran a medida con que comprobarmos que esta nova entrega segue
aresultar Gtil enecesaria paramellorar eampliar o uso dalingua galega na Universidade
da Corufia.

GORETTI SANMARTIN REI
Directora do Servizo de Normalizacién Linguistica






Presentacion da primeira edicion

O volume que agora presentamos € o primeiro dunha serie que pretende ofrecer un
modelo lingtiistico e estilistico para os escritos institucionais da Universidade da Corufia.
Se aqui incluimos as escollas que desde 0 Servizo de Normalizacién Lingistica nos pa-
recen mais acaidas para os contextos de uso dos documentos administrativos a respecto
do emprego de maiUsculas e mindsculas, dos signos de puntuacion, das abreviaturas, dos
tratamentos, do emprego dos nomes propios, da utilizacion dunha linguaxe que visibilice
a incorporacion das mulleres a todos os ambitos da vida universitaria e dunha proposta
para as citacions e as referencias bibliograficas, o complemento deste texto, desde a
per spectiva da mellora da calidade da lingua gal ega, pode consultar se no segundo volume
que, co titulo Sobre a calidade da nosa lingua, vera o lume ao mesmo tempo que esta
primeira obra. Con estas ddas propostas, 0 Servizo de Normalizacién Linguistica da
Universidade da Corufia quere contribuir & homoxeneizacién, a actualizacién ea mellora
da calidade dos escritos que emanan da institucion de ensino superior, sempre na lifia de
confluir co labor desenvolvido polas outras universidades galegas, coas cales agardamos
poder ofrecer, un dia non moi afastado no tempo, un manual de estilo universitario co-
mln ao sistema universitario galego.

Co afan didactico que pretendemos, incluimos moi escasos contidos tedricos e salienta-
mos, de maneira especial, unha exemplificacién que esta tirada, na inmensa maioria, dos
textos que foron corrixidos neste servizo durante os Ultimos meses, nun intento de respon-
der &s necesidades das persoas usuarias da nosa unidade. Evidentemente, non rexeita-
mos, nalgunha ocasién, a inclusién de exemplos inventados ex professo para algunhas
epigrafes que, ainda sendo de uso minoritario no labor habitual da institucion universi-
taria, xulgamos que debian figurar nunha obra destas caracteristicas. Dentro desta exem-
plificacion, e seguindomos o uso xa habitual en textos deste tipo, marcamos con asterisco
asformasincorrectas, pois pensamos que da sda lectura e contraste pode tirar o publico
lector un importante aproveitamento.
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Por dltimo, incorporamos ao final deste volume, na bibliografia, algunhas propostas
basicas a respecto dos contidos que aqui se mencionan, coa intencién de facilitar
aqueloutros textos que poidan ampliar ou servir para contrastar as formulacions que
aqui defendemos como orientativas.

O derradeiro lugar desta obra oclpano seis anexos en que ofrecemos as abreviaturas
mais empregadas habitualmente no ambito universitario, unha relacién de topénimos
frecuentes e as siglas e 0s acrénimos que aparecen, as veces de maneira excesiva, nos
escritos que corriximos.

Agradecemos as profesoras que impartiron na Universidade da Corufia cursos de lingua
galega nos Ultimos dous anos, e moi especialmente a Daniela Garcia Sanchez e a Nuria
Seoane Bouzas, as sllas suxestions tras a lectura previa de parte deste texto. Debe ficar
tamén constancia da axuda que sempre nos prestaron tanto a Area de Normalizacion
Linguistica da Universidade de Vigo como o Servizo de Normalizacion Lingtistica da
Universidade de Santiago de Compostela. Neste ambito concreto queremos sublifiar a
colaboracion de Manuel Bermldez, un profesional sempre disposto a nos botar unha
man e co que compartimos o feito de acreditar na necesidade de debater e consensuar
propostas para rendibilizar mellor os recursos e ofrecer unha imaxe de maior solidez.
Recollemos tamén as sempre interesantes observacions a respecto das citacions e refe-
rencias bibliograficas de Xosé Manuel Sanchez Rei, profesor da Area de Filoloxias Galega
e Portuguesa desta universidade.

Xa para rematar, son as persoas usuarias do noso servizo tanto as destinatarias primei-
ras desta obra como a stia primeira causa. O seu esforzo por aumentar e mellorar o uso
da lingua galega fara que se non poidan aplicar a este texto as certeiras palabras que
Rosalia de Castro sinalaba no prélogo de Follas Novas ao se decatar de non poderen
acceder a escrita as clases populares: «As multitudes dos nosos campos tardaran en ler
estes versos, escritos a causa deles, pero so en certo modo para eles». Neste caso sabe-
mMOoS xa, polas expectativas que xerou e as consultas que recibimos, que a Universidade da
Corufia aproveitara unha proposta que debera ser acrecentada e revisada mais que mar-
ca un camifio a que cada membro da comunidade universitaria pode contribuir cun maior
emprego, oral e escrito, da lingua que nos identifica como galegas e galegos.

Agardamos que esta proposta sexa mais un instrumento Util e que poida coadxuvar a dar
a seguranza necesaria a todas as persoas que utilizan o noso idioma decotio.

GORETTI SANMARTIN REI
Directora do Servizo de Normalizacion Linguistica
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1. Criterios de uso de maiusculas e minusculas

1.1. CONSIDERACIONS PREVIAS

Na linguaxe administrativa hai unha tendencia abusiva & utilizacion das maiusculas, so-
bre todo por non existiren unhas regras de uso constantes e invariables, de tal maneiraque
a stia utilizacién obedece, en gran parte, a costumes propios de instituciéns e profesions
ou, simplemente, é produto da tradicion escrita.

Establecer regras absolutas de uso das mailsculas € unha tarefa dificil; intentaremos, por
tanto, nestaaproximaci én aese &mbito, proporcionar unhaserie de recomendacionssinxelas
paratratar de esclarecer e unificar o méis posible o seu emprego. Partimos, paraiso, da
tradicion existente e da consolidacién de certos usos no ambito do ensino, sobre todo
universitario, uns criterios que deben conxugarse, do noso punto de vista, coa necesaria
modernizacion e actualizacién dos usos linglisticos. Ofrecemos, ao final deste volume,
unha serie de referencias bibliograficas béasicas que son de acceso doado para todas as
persoas que puideren estar interesadas nas diferentes propostas de criterios de uso de
maiUsculas e mindsculas, un aspecto complexo e conflitivo, en que o fundamental é
conseguirmos unha proposta coherente e que supofia unha aprendizaxe doada para as
persoas usuarias do noso idioma.

1. A utilizacién das maitscul as obedece a dias funciéns fundamentais:

a) A funcién demarcativa, que vén motivada pola situaciéon da palabra no texto e
depende dos signos de puntuacion.

b) A funcion distintiva, que esta determinada quer pola natureza quer polo significa-
do da palabra en que aparecen.

13



CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

2. As mailsculas seguen as regras xerais de acentuacion e grafanse con acento ou con
diérese cando anorma asi 0 esixir:

Africae Asiainiciamente eran un continente Gnico.
PROGRAMA DE LINGUISTICA XERAL

3. Nosdigrafos, tanto nos galegos —ch, gu, Il, qu— como nos procedentes doutras linguas
—{z, tx...— SO se pord mailscula no primeiro grafema:

Guisamo, Queizan, Lluis Llach, Chavez
Tristan Tzara

Txomin Arteta

4. Cando se produza un encontro entre a preposicion e mais o artigo, os demostrativos e
os indefinidos en que a contraccion € de regra, non se fard a contraccion se estes foren en
maiUscula. Exceptliase o caso dos topdnimos, en que si € obrigatoria a contraccion, que se
escribird en mindscula

Estaba subscrito a O Correo Galego.

Esta a traballar en colaboracién con A Nosa Terra.
Estudou na Universidade da Corufa.

Vivo na Corufia.

Casou no Incio.

Traballano Concello do Corgo.

Para evitar estes encontros, € aconsellable recorrer a xiros como 0s seguintes:

Estaba subscrito ao xornal O Correo Galego.

Esta atraballar en colaboracién co semanario A Nosa Terra.

5. Ao citarmos titulos de obras ou cabeceiras de publicaciéns podera usarse o apostrofo
cando o artigo inicial se integrar coas preposicions de ou en:

Na biblioteca non existe ningin exemplar d’ Os dous de sempre.
N’ A gaita gallega describese a situacion sociolinguistica de Galicia naquela altura.
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1. CRITERIOS DE USO DE MAIUSCULAS E MINUSCULAS

1.2. MAIUSCULAS EN FUNCION DEMARCATIVA

O uso das maiUsculas nesta funcién vén determinado pola situacion da palabra no texto,
segundo as regras de puntuacion.

1.2.1. A0 COMEZO DO TEXTO E DESPOIS DE PUNTO

Debemos escribir mailiscula ao comezo dun texto, despois de punto e seguido e tras punto
e 4 parte:

O gasto para a execucion do contrato xa se autorizou. A stia adxudicacién foi aprobada pola
Resolucion reitoral do 22 de marzo.

O prezo do contrato é de 22 000 euros.

1.2.2. DESPOIS DE INTERROGACION E EXCLAMACION

Despois dun signo de peche de interrogacién ou de exclamacion, se equivalen aun punto,
édicir, se non hai coma, punto e coma ou dous puntos:

Canto tempo sen saber de ti! Non sabia que traballases aqui.

Levas moito vivindo aqui? Eu nin o sabia.

1.2.3. DESPOIS DE PUNTOS SUSPENSIVOS

Despois de puntos suspensivos, s se equivalen a un punto:

Realizouse unha serie de enquisas ao profesorado universitario, ao alumnado universitario e de
terceiro ciclo, de mestrados, ao persoal laboral... Todos os grupos coinciden en sublifiar aim-
portancia da normalizacion linguistica na universidade.

Realizouse unha serie de enquisas ao profesorado universitario, a0 alumnado universitario e de
terceiro ciclo, de mestrados, ao persoal laboral... e todos coinciden en sublifiar a importancia
da normalizacion lingliistica na universidade.

Nos textos achei erros do tipo de *inconvinte (por inconveniente), *listado (por listaxe),
*orzamentar (por orzar)... E preciso prestardes méis atencion.

Formas como *inconvinte, *listado (cando se refire a unha serie ou relacion), * orzamentar...
son incorrectas en galego.
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CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

1.2.4. DESPOIS DE PARENTESES

Despois dunha paréntese de apertura que vén despois dun punto, a primeira palabra ten
gue comezar con maiUiscula. Cémpre acabar con outro punto antes de pechar as parénteses:

O derradeiro libro de R. Dieste titllase A fiestra valdeira. (O libro saiu do prelo o 16 de marzo
de 1927.) Este libro é unha resposta teatral a moitas interrogantes que se lle formularon ao
escritor de Rianxo.

1.2.5. DESPOIS DE DOUS PUNTOS

Utilizase minuscula, como regra xeral, tras os dous puntos, tanto se o enunciado que 0s
segue aparece a continuacion como se vai a parte:

As persoas candidatas deberan presentar a seguinte documentacion: unha fotocopia do DNI,
unha fotocopia da titulacion académica e unha fotocopia da folla de pagamento.

As persoas candidatas deberan presentar a seguinte documentacion:

— unhafotocopia do DNI
— unhafotocopia da titulacién académica
— unhafotocopia da folla de pagamento

En galego son incorrectas estas formas: *inconvinte, * listado (cando se refire a unha serie ou
relacion), *orzamentar.

En galego, as seguintes formas son incorrectas:
*inconvinte

*|istado (cando se refire a unha serie ou relacion)
*orzamentar.

Porén, nos seguintes casos debemos empregar a maiUscula
— despois de dous puntos e seguido nunha cita textual:

Segundo o Regulamento de estudos de doutoramento: «Os cursos ou programas de doutoramento
teradn unha duracion minima de dous anos académicos...».

— despois de dous puntos e a parte no comezo das cartas, ainda que hoxe en dia se tende
a substituir os dous puntos por unha coma:

Estimado profesor:
Por medio desta carta comunicolle que a stia solicitude foi admitida a tramite.

Estimada decana,
Quixeratransmitirlle unha serie de cuestions en relacién co seu escrito do 25 de abril de 2006.
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1. CRITERIOS DE USO DE MAIUSCULAS E MINUSCULAS

— despois de formulas do tipo CERTIFICO, SOLICITO, INFORMO... nos textos xuri-
dicos e administrativos:

CERTIFICO:

Que dona Maria Noia Fonte realizou o Curso de Linguaxe Administrativa de 75 horas de
duracion.

— despois de dous puntos e & parte, cando estes foren seguidos dunha serie de enuncia-
doslongos rematados en punto, sempre que 0s elementos da enumeraci 6n contefian, cando
menos, un predicado verbal:

A descricion de cada curso incluira estes datos:

a) O numero de créditos que se propofien.

b) Otipodecurso A, B ou C, de acordo co previsto no artigo anterior. No caso de cursos do
tipo A, o nimero minimo de créditos sera de tres.

c) A(s) persoa(s) docente(s) que o impartira(n).

No caso contrario, € dicir, se os elementos da enumeracion constitlien enunciados sen
predicado verbal, usaremos minUscula

Xunto co expediente, as persoas interesadas deberan entregar os seguintes documentos:
a) afotocopia do documento nacional de identidade

b) un curriculo

¢) unha certificacion bancaria do seu nimero de conta

1.3. MAIUSCULAS EN FUNCION DISTINTIVA

As mai Gscul as utilizanse para di stinguirmos os nomes comuns dos nomes propios. E pre-
cisamente nesta funcion onde xorden méis problemas, xa que non sempre fica totalmente
claro que é un nome comun e que é un nome propio ou ben esta distincion levaainterpre-
taciéns de tipo subxectivo.

No ambito universitario abusamos do emprego das maiulsculas fundamentalmente na
terminoloxia que se refire ao ambito educativo e no 1éxico habitual na Administracién, xa
gue escribimos con maiUsculainicial nomes comins como son 0s cargos (reitor, decana,
secretario, ministra...), a denominacion de regulamentos e leis (que sé levan, como vere-
mos, mailscula na primeira palabra da stia denominacion), as designacions do persoal,
dos servizos etc. Mais tamén é certo que se a que escribe é unha persoa pertencente aunha
areadistintada que nos ocupa probablemente empregue as mai Uiscul as para salientar aqueles
termos propios da stia especialidade fronte a outros que non son do seu interese.
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Debemos salientar a necesidade de empregarmos as maiUsculas sO nos casos en que a
norma asi o0 esixir e desterrar os usos abusivos. Tentaremos a continuacién, por tanto,
sen pretendermos a exhaustividade, elaborar uns criterios de uso das mailsculas nesta
funcion.

1.3.1. NOMES E APELIDOS DE PERSOA

Escribense con mailscula os nomes e os apelidos das persoas, asi como os alcumes e 0s
nomes que se utilizan para designar alguén de forma familiar.

a) Osnomes e os apelidos:
Manuel Rivas Barrés
Maria do Cebreiro Rébade Paredes
Miguelanxo Prado

b) Os acumes e os sobrenomes:
Xocas, Rafolas

¢) Os hipocoristicos:
Mabel, Lola, Maruxa, Tucho

d) Os pseuddénimos e os heterénimos:
Marga do Val (Margarita Romero Lorenzo)
Clodio Espasende (Ramén Vilar Ponte)
Arminda Flora Serrano (Vaentin Lamas Carvajal)

Cando o nome e o apelido ou os dous apelidos foren unidos por unha preposicion, unha
contraccion de preposicion e artigo ou a conxuncion e, estas escribense con mindscula
agas se encabezaren a denominacion.

O médico que tefio asignado chadmase Xeslis do Campo.
O doutor Do Campo € 0 médico que me asignaron.

O artigo ou a preposicidn que acompafien os alcumes, caso de os levaren, iran con minls-
cula; mais non asi 0 alcume, que levarainicial mailscula.

Juan Farifna e Eladio Vilarchao son o Bocas e o0 Milhomes na novela de Blanco Amor.

1.3.2. PROFESIONS, CARGOS OFICIAIS, TITULOS NOBILIARIOS E DIGNIDADES ECLESIASTICAS

En todos estes casos é regraxeral de uso aminuscula, ainda que debamos usar amailiscula
inicial nalgunhas ocasions concretas. Esta é unha das epigrafes onde o0 seu uso se debe
mais a propdsitos expresivos que a correcta norma de usos linguisticos.
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a) Profesions. As profesions débense escribir sempre con mindscula, independentemente
das especializacidns ou das categorias profesionais que se puideren establecer dentro de
cada unha:

notario, albanel, maxistrada, xuiz, filélogo, carpinteiro, enxefieira, arquitecto, topdgrafo,
fontaneira, profesor, catedrética, asociado, axudante, administrativo, bibliotecario, cirurxid,
odontdloga, enfermeiro, cocifieiro...

Uxia Bieites Fernandez é bibliotecaria no concello.

Paulo Cid Varela é profesor asociado na Facultade de Dereito e maxistrado no Tribunal Supe-
rior de Xustiza de Galicia.

A catedrética Celia Pereira tomou posesién do seu cargo este curso.
Xoén estudou para arquitecto na Corufia.

Pertence ao corpo de funcionarios coa categoria de auxiliar administrativa.

b) Cargos oficiais. Escribense con minuscula os cargos oficiais, tanto se foren acompa-
flados do nome propio da persoa que desempefia 0 cargo como se non levaren ningdn
acompafiamento. Cando se trata dunha designacion xenérica tamén van en minuscula:

Neste momento o cargo de xerente esta vacante na universidade.

Non cofiezo a vicepresidenta do Goberno.

A secretaria xeral de Igualdade informou das medidas para combater a violencia de xénero.
O secretario xeral desta universidade tamén o é do Claustro e do Consello de Goberno.

O vicerreitor de Economia presidiu a reunion.

Vai haber eleccions para escollermos o/a decano/a.

¢) Titulos nobiliarios. Os titulos nobiliarios (emperador, tsarina, raifia, condesa, du-
gue, marquesa, baron...) irdn con minascula, tanto se se refiren a persoas concretas como
se se trata dunha designacion xenérica:

Afonso VI, rei de Ledn, Castela e Galiza prometéralle o reino de Galiza aAfonso Reimindez,
fillo de dona Urraca.

O marqués de Portocel os é unha personaxe literaria.
A condesa de Fenosa é viliva.
O rei de Esparia é afeccionado a caza.

A emperatriz Catarina era unha grande estadista.
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Os nomes de lifiaxes, dinastias ou familias concretas deben ir en mailscula por seren
nomes propios:

0s Sarmiento, os Austrias, a casa de Alba, os Médici, os Soutomaior

d) Dignidadeseclesiasticas. Asdignidades eclesi asticas escribense con mintscula—papa,
primado, cardeal, arcebispo, abade...— e tamén os tratamentos que se lles conceden aos
relixiosos: san, santa, irman, padre, madre, sor, frel etc.

A madre superiora do convento € rusa.

A profesora de Matematica do meu fillo € sor Inés.

O papa Xoan Paulo visitou Santiago de Compostela en varias ocasions.
O que non estivo na manifestacién foi monsefior Rouco.

Os cardeais son o0s que elixen o papa.

Exceptlanse, nesta alinea, algins casos moi concretos en que o tratamento pasou aformar
parte do nome propio:

O Padre Sarmiento é o gran defensor da nosa lingua e da nosa cultura.

Estivo aler un estudo sobre Frei Luis de Ledn.

Cando non aparece expreso 0 nome propio da persoa, do lugar ou do cargo, mais poden
ser facilmente identificables polo contexto ou pola stiaimportancia ou singularidade, po-
den ir en mailscula:

O Rei pronunciou unhas palabras en galego na stia visita a Muxia tras a catastrofe do Prestige.

O Papa manifestouse claramente en contra da guerra.

1.3.3. FORMAS DE TRATAMENTO
a) Os tratamentos de respecto na stia forma plena deben ir con mindscula: don, dona,
sefior, sefiora, vostede.

don Xoan
a sefiora Carme

dirixinlle o escrito a vostede
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Con todo, estes tratamentos cando aparecen abreviados deben escribirse con maidscula
inicia: D.,, D2 ., Sa., Vde.

O Sr. Fernandez presidiu unha mesa redonda sobre os plans de estudo.

D. José Maria Barja Pérez foi reitor da Universidade da Corufia.

b) Tamén debe porselles mailisculainicial, tanto na stia forma plena como na abreviada,
as formas protocolarias de tratamento, quer referidas a cargos oficiais, quer ao simple
tratamento de cortesia:

O convite estabaanome de don Xosé LuisArmesto Barbeito, Reitor Magnifico daUniversidade
da Corufa.

A comision esta presidida polo Sefior Director do Departamento de Mateméticas.

A Sefiora Presidenta da Comision de Reclamaci 6ns estendeu un certificado dos acordos que se
adoptaron.

A pesar da posibilidade que acabamos de mencionar, o mais recomendable é o uso desas
formulas s no encabezamento ou no pé dos escritos, e non no seu interior, polo que
nestes casos seria mellor utilizarmos a mindscula que corresponde aos cargos oficiais:

O convite estaba a nome do reitor Xosé Luis Armesto.
A comision esta presidida polo director do Departamento de Mateméticas.

A presidenta da Comision de Reclamacidns estendeu un certificado dos acordos que se adop-
taron.

Ademais, se a denominacién do cargo figura tras 0 nome completo da persoa que o
desempefia, ainda que vaia precedido das formas protocolarias de tratamento, escribese

en minuscula:

Dunha parte, D. Salvador Fernandez Moreda, presidente da Deputacion da Coruiia, asistido
polo secretario da corporacion, D. José Luis Almau Supervia.

Doutra parte, D.2 Marta Fernandez, conselleira de Facenda da Xunta de Galicia.

1.3.4. NOMES DE ANIMAIS E OBXECTOS PERSONALIZADOS

a) Escribense con mailscula os nomes propios de animais:

O Gatipedro esta na praza do Humor.
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b) Os nomes de obxectos personalizados ou singularizados tamén se escriben con
mai Uiscul a:

Excalibur, Tizona, Santo Graal

1.3.5. ENTIDADES, INSTITUCIONS, ORGANISMOS, EMPRESAS E MARCAS

a) Deben escribirse con mailisculainicial todos os substantivos e adxectivos que confor-
man 0s homes propios de entidades publicas e privadas formalmente constituidas, con
independencia do seu caracter —administrativo, cultural, politico, comercial, relixioso,
artistico...—, cando se refiren claramente a unha en concreto:

Secretaria Xeral de Politica LingUistica, Fundacion Intervida, Fundacién Amigos dos Animais,
Negociado de Asuntos Econémicos da Facultade de Humanidades, Servizo de AsesoriaXuridica
da Deputacién da Corufia, Seccion de Titulos e Xestion Académica da UDC, Servizo de
Asesoramento e Promocion do Estudante (SAPE), Consello de Goberno da Universidade de
Vigo, Comision de Plan de Estudos da UDC, Comision de Doutoramento da Universidade de
Santiago de Compostela, Xunta da Facultade de Filoloxia, Consello de Departamento de Cien-
cias da Salde, Biblioteca Xeral daUSC, Consello Social daUDC, Xulgado de PrimeiraInstan-
cia de Ordes, Departamento de Tecnol oxia da Construcion, Area de Mecénica de Medios Con-
tinuos, Xuntade Galicia, Deputacion Provincial de Lugo, Concello de Oroso, Consellaria de
Sanidade

b) Ossubstantivos que significan entidade (xuridico-poalitica, xuridico-publica, relixiosa...)
ou colectividade como organismo determinado tamén deben ir en mailscula, ainda que
non os adxectivos que os acompafian:

a Igrexa catdlica, a Administracion galega, os 6rganos da Administracion publica, o Estado
espariol, o Parlamento galego

A denominacién reducida ou incompleta destes casos tamén leva mailsculainicial, igua
gue o nome compl eto:

As eleccions & Xunta [ Xunta de Galicia] seran en outubro.

Iso decidirase no Claustro [Claustro Universitario] da Universidade [Universidade da Corufia).
Un caso particular constitlieno agquel es érganos cuxa denominacién coincide coado cargo
da persoa que os ocupa. Neste caso, escribiremos a denominacion con iniciais mailsculas
cando polo contexto quede claro que nos estamos a referir ao 6rgano:

O Valedor Universitario é o 6rgano encargado de vel ar polo respecto dos dereitos e dasliberdades
de todos os membros da comunidade universitaria.
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No entanto, débese empregar a mintscula cando se fai referencia explicita a persoa que
desempefia o cargo:

O valedor universitario, Enrique Martinez Ansemil, foi elixido polo Claustro da Universidade
entre os membros da comunidade universitaria de recofiecida probidade e imparcialidade.

¢) Os nomes de partidos e organizaciéns politicas, sindicatos e asociacions tamén se
escriben con mailscula:

Organizacion Mundia da Salde, Asociacion de Estudantes Erasmus, Comunidade Econémica
Europea, Organizacion Nacional de Cegos, Real Sociedade Econdmica de Amigos do Pais,
Confederacion Intersindical Galega, Asociacion de Emigrantes Retornados, Asociacion de
Estudantes de Educacion Social

d) Debemos empregar sempre minuscula cando nos referimos a entidades que non tefien
unha existencia legal:

Forman parte do comité de axuda para Indonesia.
Unha delegacion de alumnos protestou polo cambio de horarios.

€) Seenlugar de utilizarmos a designacion oficial empregamos un correferente (unidade
gue nos remite a unha denominacion anterior) ou un sinébnimo debémolos escribir tamén
con minuscula

a devandita universidade, este servizo, a mencionada seccion, esa comision, o dito negociado,
anosa institucion, a corporacion municipal, o organismo citado

f) Tamén se utilizara a mindscula cando non nos referimos a unha entidade, a unhains-
titucion ou a un organismo en concreto, sendn gue estes aparecen cun valor xenérico, ou
cando se trata dun plural aglutinador:

A maioria dos servizos esta na Reitoria.

Hai varias comisions delegadas do Consello de Goberno.
Aprobou as probas para acceder a universidade.

Acode con frecuencia a igrexa.

Non quixo alistarse no exército porque é pacifista.

Os gobernos autonémicos debaten os seus orzamentos.
Hai varias consellarias en folga.

Este principio rexe unha boa administracién.
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g) As denominaciéns das empresas e dos establecementos comerciais van sempre con
inicial mailscula en todos os substantivos e adxectivos que conforman o nome comercial,
mercantil ou industrial:

Telefénica, Inditex, Fenosa, Alcampo, Gadisa, Ceramicas do Castro

Se 0 nome xenérico forma parte do nome oficial escribese con mailscula, no caso contra
rio ird con mindscula:

Meson de Deus. Casa de Xantar.
O restaurante Casa Ramallo esta en Rois.
A libraria Couceiro esté especializada en obras en galego.

A panadaria Moure fai moi bo pan.

h) Nasmarcascomerciais, os model os de automabiles, aviéns, barcos e as denominacions
controladas tamén deben ir con inicial mailscula todas as palabras semanticamente rele-
vantes.

Ariel, Feiraco, Cabreirod, Citréen, AirbusA380, Océanis40, Turgalicia, A Vacal éctea, Galinova
Editorial, O Rel Centolo, Laiovento, Queixo do Cebreiro, Ribeira Sacra, Mel de Gdlicia, Rias
Baixas, Pataca de Galicia

1.3.6. ACTIVIDADES EDUCATIVAS, CIENTIFICAS E SOCIAIS

a) Oscicloseducativos, as etapas formativas e os tipos de estudos escribense sempre con
minuscula

educacion infantil, educacién primaria, formacién profesional, bacharelato unificado poliva-
lente, educacion secundaria obrigatoria, educacion superior, doutoramento, mestrado, enxefia-
ria, arquitectura

b) No ambito do ensino escribense con mailsculainicia os substantivos e adxectivos do
nome dos estudos ou da especialidade nos titulos académicos, mais non a denominacion
xenérica que indica o grao académico (graduado, doutor, enxefieiro, arquitecto...):

enxefieira

enxefieiro técnico en Informatica

graduado en Tecnoloxias da Enxefiaria Civil
arquitecto

arquitecto técnico
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graduado en Galego e Portugués

doutora en Ciencias Politicas

graduada en Relacions Laborais e Recursos Humanos

grao en Terapia Ocupacional

graduada en Socioloxia

Mestrado Universitario en Asesoramento Xuridico Empresarial

Master en Xestion e Investigacion da Discapacidade e da Dependencia
Programa Oficial de Posgrao en Rehabilitacién Arquitecténica

c) Tamén se escriben con inicial mailscula os substantivos e adxectivos dos nomes das
materias académicas e as disciplinas cientificas.

Dereito Procesual Penal

Lingua Galega

Didactica da Expresion Cultural

Socioloxia do Consumo e Investigacion de Mercados
Teoria do Buque

Economia da Empresa: Direccién e Organizacion
Fisica

Matemética

Técnicas de Redaccion e Argumentacion

Teoria da Composicion e Patrimonio

Pedagoxia da Actividade Fisica e do Deporte

d) Asdenominacidns cientificas en zooloxia e botanicaesixen sempre ainicial mailscula
no primeiro substantivo, independentemente do nivel (clase, orde, familia...) que ocupen
na clasificacion dos seres vivos:

Salmo trutta fario (troita coman)
Mytilus edulis (mexillén atlantico)
Laurus nobilis (loureiro)

Malus sylvestris (maceira)
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€) Escribenseconinicia mailsculatodos os substantivos e adxectivos das denominacions
de cursos e seminarios, incluidos os de posgrao, os de especializacion e os de mestrado.
Tameén se escriben con inicial maidscula os nomes dos programas de doutoramento®:

Curso de Linguaxe Administrativa
Curso de Formacion Especifica de Posgrao en Habilidades Directivas
Mestrado Universitario en Xestion e Politicas Publicas

Mestrado Universitario en Profesorado de ESO e Bacharelato, Formacion Profesional e Ensino
de Idiomas

Seminario de Psicopedagoxia
Programa Oficia de Doutoramento en Bioloxia Celular e Molecular

f) Escribense coninicial maiUsculatodos os substantivos e adxectivos das denominacions
que corresponden a actividades oficialmente instituidas ou cunha individualidade clara
navida social (congresos, simposios, xornadas e cumes de tipo politico e social):

| Xornadas sobre Lingua e Usos, Lingua e Cidade

Simposio Internacional sobre Restauracion Ecoldxica

IX Encontros para a Normalizacion Linguistica

Il Cume Iberoamericano de Xefes de Estado e de Goberno

V Conferencias de Cabo Verde para a Integracion e a Normalizacién
Concilio Vaticano Il

Concilio de Trento

Escribense con minuscula as denominacidns que corresponden a categorias xenéricas:

Asistiu a un congreso de terminoloxia.

As xornadas sobre literatura vanse realizar en setembro.

1 Ainda que o mais loxico seria empregarmos 0 nome dos xenéricos en minuscula por coherencia con outras
actividadesformativas comoindicamos naepigrafe a), ao existiren formas como «Curso de A ptitude Pedagoxi ca»
ou «Curso de Linguaxe Administrativa», en que a denominacion completa da actividade comeza no xenérico,
mantemos todo 0 nome con maiUscula
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g) Nascomunicacions, osrelatorios e discursos escribese con mailsculainicial aprimeira
palabra do titulo (alén daquelas outras que de regra deban aparecer con inicial mailscula
por seren NOMeSs propios):

«Memoria, ecoloxia e identidade cultural» é o titulo da comunicacion que Maria L 6pez Sandez
defendeu na V111 Xornadas sobre Lingua e Usos, Lingua e Ecoloxia

Xosé Ramén Freixeiro Mato presentou nas xornadas o texto titulado «A recuperacion da
topoantroponimia e a perda de referentes culturais para a mocidade».

1.3.7. CAMPIONATOS, CERTAMES E PREMIOS

a) Escribense con mailsculainicial todos os substantivos e adxectivos da denominacién
dos campionatos e as competicions deportivas, 0s certames e 0S CoONCursos:

| Xogos Galaico-Durienses

Volta Ciclista a Galicia

Campionato Universitario de Atletismo
Xogos Olimpicos de Atenas

Il Concurso de Mondlogos Monolinglies
IV Certame Literario de Relatos Curtos

Liga de Campions

b) Igual que no caso anterior, levamailsculainicial o nome doutro tipo de eventos como
feiras, festivais etc.:

Festival de Cine Independente de Allariz
Feira do Libro de Compostela

¢) Escribense con mailsculainicial todos os substantivos e adxectivos que compofien a
designacién especifica de premios e distincions:

VIII Premio «Luisa Villata» a Iniciativas Normalizadoras
Premio Nobel de Literatura
O primeiro ministro de Portugal foi nomeado doutor honoris causa pola UDC.

O Camifio de Santiago foi condecorado co Premio Principe de Asturias da Concordia en
2004.
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1.3.8. TiTULOS DE OBRAS DE CREACION, DE ARTIGOS E DE PUBLICACIONS PERIODICAS

a) Soamente se escribe con mailscula inicial a primeira palabra (e aguelas que deben
consignarse desta maneira, como topdnimos, nomes propios etc.) do titulo de obras cien-
tificas, literarias, pictoricas, escultéricas, musicais, cinematogréficas...

Tratado de albeitaria, Atencion primaria en pediatria, A arquitectura en Europa, Dicionario
de dicionarios, Maxina ou a filla esplrea, A esmorga, Queixumes dos pinos, Herba moura,
O pensador, O discébolo, O mercador de Venecia, Todos vis sodes capitans, Pratos combina-
dos, A rianxeira, Cantos de Monzo, Romance da lavandeira

Se o titulo dunha obra comeza por un artigo precedido das preposicions de ou en podese
empregar o apostrofo:

N’ A praia dos afogados o protagonista é o inspector Caldas.

No despacho temos varios exemplares d’O calculo infinitesimal.

b) As partes dunha obra, as seccions e os artigos de publicacions periddicas seguen o
criterio dos titulos das obras, é dicir, sO se escribe con maiGscula a inicial da primeira
paabra, mais 0 home xenérico vai en minuscula (introducién, limiar, indice, apéndice,
titulo, capitulo, artigo, bibliografia...):

No indice aparecen ben especificados os titulos dos Estatutos da UDC.

A disposicion final do Regulamento de estudos de posgrao di que entraraen vigor o diaseguinte
a0 da stia aprobacién pola Xunta de Goberno.

As intervencions con respecto aos plans de estudos aparecen recollidas no anexo 5.
O conselleiro escribiu un breve limiar para 0 Compendio de literatura.
Todos os xornais tefien unha seccién de Cartas ao director.

c) Ostitulos de artigos, conferencias, discursos e outras disertacions levan maiuscula so
na primeira palabra e haquelas que 0 precisaren por Ser nomes propios ou por ir despois
de punto:

Xosé Luis Axeitos titulou a stia conferencia «Lorenzo Varela. Da emigracion ao exilio».

O artigo de Miguel Siguén «Palitica lingistica en Galicia» publicouse na Revista Galega do
Ensino.

O discurso de apertura de curso titdlase «Cara a unha politica econémica racional ».
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1. CRITERIOS DE USO DE MAIUSCULAS E MINUSCULAS

d) Nos titulos das publicaciéns periédicas (revistas, xornais...) escribense con maidscula
inicial todas as palabras semanticamente relevantes. Sucede o mesmo nas denominacions
de coleccidns de libros, manuais e obras similares:

Revista Galega de Ensino, Anuario de Literatura, O Correo Galego, A Nosa Terra, Tempos
Novos, Anuario da Facultade de Ciencias do Traballo

Coleccién Esquio, Biblioteca Bésica Galega, Manuais e Formularios

1.3.9. TRAMITACIONS E TiTULOS DE DOCUMENTOS OFICIAIS

a) Os titulos de documentos oficiais, leis, decretos, ordes, disposicions, resolucions,
regulamentos etc. escribense con maitscula sd na primeira palabra que designa a clase de
documento, tanto se vai seguida do nimero (Lei 9/1992, do 24 de xullo, de educacion e
promocién de adultos) como se segue 0 nome especifico (Lei da funcion publica de
Galicia), e os nomes propios que forman parte da denominacion; as outras palabras que
compofian o titulo van con mindscula:

o Cadigo civil

os Estatutos da Universidade da Corufia

o0 Estatuto de autonomia de Galicia

a Constitucion espafiola de 1978

0 Cédigo pena

a Declaracién universal de dereitos linguisticos

Lei de normalizacion linglistica

Lei de réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento administrativo comun
Real decreto de adecuacion das normas reguladoras dos procedementos de xestién de persoal

Orde do 24 de marzo de 2011 pola que se regulan as PAU e o proceso de admision as tres
universidades do SUG

Resolucion reitoral do 19 de novembro de 2007 pola que se establece o procedemento de ho-
mologacion do titulo de doutor

Lei 4/2006, do 30 de xufio, de transparencia e de boas préacticas da Administracién publica
galega

Decreto 203/2011, do 6 de outubro, polo que se aproba o cambio de titularidade da varias
estradas provinciais en prol do Concello de Forcarei

Regulamento de estudos de doutoramento

Regulamento (CE) n.° 134/2009 da Comision, polo que se modifica o Regulamento (CE) n.°
1907/2006 do Parlamento Europeo e do Consello, relativo ao rexistro, a avaliacion, a autoriza-
cion e arestricion das substancias e os preparados quimicos (REACH)
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Directiva 2001/29/CE do Parlamento Europeo e do Consello, de 22 de maio de 2001, relativaa
harmonizacion de determinados aspectos dos dereitos de autor e dereitos afins aos dereitos de
autor na sociedade da informacion

As designacions xenéricas de clases de documentos ou de tramitacions, é dicir, cando non
forman parte do titulo, escribense sempre con mindscula

Estalei entrard en vigor ao dia seguinte da stia publicacién.
O Goberno esta a tratar un proxecto de lei de violencia de xénero.

As facultades tefien que renovar obrigatoriamente os seus regulamentos de réxime interno.

As partes xenéricas das obras e dos documentos legais escribense sempre con minuscula
(artigo, capitulo, titulo, seccidn, epigrafe, disposicion adicional, disposicidn transitoria,
preambulo, apéndice, anexo):

O artigo 1 da Lei de normalizacion linglistica di que o galego é a lingua propia de Galicia.
No preambulo da Declaracion universal de dereitos linguisticos describese unha situacion pe-
simista para as linguas minorizadas.

Os Estatutos da Universidade constan de oito titulos.

b) Escribese con mailsculainicial a primeira palabra do nome daqueles tipos de docu-
mentos con titulo propio:

Plan de organizacién docente
Proxecto de reordenacién do campus universitario de Ourense

Plan de financiamento do sistema universitario de Galicia 2011-2015
Os carnés e outros documentos acreditativos escribense con mindscula:

carné de manipulador de alimentos
nimero de identificacion fiscal
documento nacional de identidade
pasaporte

tarxeta da Seguridade Social
licenza de pesca

30



1. CRITERIOS DE USO DE MAIUSCULAS E MINUSCULAS

1.3.10. NOMES DE COLECTIVOS

a) Escribense con maitscula todos os substantivos e adxectivos que forman parte dos
nomes de grupos ou movementos literarios ou musicais:

Xeracion Nos, Irmandades da Fala, Asociacion Cultural Alexandre Béveda

b) Os nomes das agrupacions artisticas (musicais, teatrais...), e tamén os dos clubs e
equipos deportivos, levan mailsculainicial na primeira palabra e en todos os substantivos
e adxectivos:

Luar na Lubre, Orquestra Sinfénica de Galicia, Berrogiietto, Os Mutantes Metalicos, Cen-
tro Dramatico Galego, Ollomol Tranvia, Real Club Deportivo da Corufia, Racing de Ferrol,
Os Diplométicos de Monte Alto, Talia Teatro

1.3.11. NOMES DE LUGAR, NOMES DE EDIFICIOS E REFERENCIAS XEOGRAFICAS

a) Topdnimos. Escribense con mailscula todos os toponimos referidos a circunscricions
xeogréficas e administrativas (estados, nacions, comunidades auténomas, provincias, co-
marcas, concellos, parroquias, cidades, vilas, aldeas, lugares...). De levaren artigo, se este
forma parte do topdnimo ird tamén con mailscula, e no caso de levaren no interior
preposicions ou artigos estes grafaranse en mindscula

Bolofia, Xaén, Arteixo, Tordoia, Italia, A Rioxa, A TerraCha, Oleiros, A Coruia, Riazor, Elvifia,
Porto do Son, O Salnés, Vilanova de Arousa, A Laracha, Mera, A Bailica, Xix6n, Moscova,
Vigo, Santiago de Compostela

No caso de o toponimo levar artigo, se este vai precedido dunha preposicion con que deba
contraer, a contraccion pasara a escribirse en mindscula

traballo na Corufia, vive na comarca do Salnés, é orixinario do Pindo

A denominaci 6n xenérica que acompafia ou describe o nome dunha demarcaci6n ou dunha
division territorial debe ir sempre con mindscula:

cidade da Corufia, provincia de Lugo, diocese de Mondofiedo-Ferrol, concello de Oleiros,
parroquia de Leobalde, comarca da Ulloa, campus de Elvifia, vila de Ordes
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Tamén se escriben con inicial mailscula os toponimos que designan lugares (continentes,
peninsulas, illas, selvas), accidentes xeograficos (cabos, golfos, istmos, montes, picos,
serras, cordilleiras), nomes de rios, lagos, mares, océanos... e con minusculas o nome
xenérico que os describe:

Mifio, Eo, Cantébrico, indico, Pacifico, Canarias, Baleares, osAndes, o Teide, Amazonas, océano
Atléantico, mar Cantédbrico, lago Tiberiades, estreito de Xibraltar, illade Ons, montes de Toledo,
cabo Ortegal, golfo de Biscaia, peninsula do Morrazo, delta do Ebro, golfo de Biscaia, cabo
Vilén, canal de Suez, cataratas do I guagu, praiadal anzada, serrado Canizo, embalse de Belesar,
lagoa de Donifios, punta Faxilda, fervenza da Toxa

Hal alguns casos concretos en que a denominaci n xenérica que acompafia 0 nome propio
do lugar forma parte do topdnimo, e nestes casos tamén debera ir con mailscula:

Cidade de México, Mar Morto, Illas Salomon, Selva Negra, CostaAzul, Oriente Medio, Costa
Dourada, Cidade Condal, Serra de Outes, As Pontes de Garcia Rodriguez, Vila de Cruces,
Terra Santa, Novo Mundo

O nome propio de rlas, prazas, vias, avenidas, barrios... débese escribir con mailscula
inicial, mais a denominacién que as precede vai en minlscula

prazade Maria Pita, praza de Portugal, avenida da Marifia, paseo da Maestranza, riia Tabernas,
travesia daAlgalia, barrio de Beiramar

Escribese tamén en minulscula a abreviatura da designacion xenérica:

avda. da Marifia, r/ Eduardo Pondal

b) Os xentilicios (que expresan a nacionalidade ou o lugar de orixe) escribense en mi-
nusculas:

galego/galega, limiao/limia, marifian/marifia, chantadino/chantadina, guardés/guardesa,
ourensan/ourensd, portugués/portuguesa, breton/bretoa, chinés/chinesa, compostelan/
composteld, monfortino/monforting, burelan/burela, galego, europeo, mongol, visigodo, lapén,
mongol, tuareg, zull

¢) Referenciasxeogr aficas. Os nomes xenéricos das coordenadas xeogréficas (lonxitude,
latitude, hemisferio, polo...), asi como os puntos cardinais (norte, noroeste, nordés, sur,
sueste, leste, oeste...) e outro tipo de referencias xeograficas (meridional, setentrional,
occidental, oriental...), escribense con mindscula

leste de Europa, norte de Pontevedra, sur de Marrocos
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Os puntos cardinais so se escriben con maiUscula se formaren parte dun topdnimo ou se se
presentaren en abreviacion:

Irlanda do Norte, Américado Sur, Berlin Oeste... N, S, E (L), O, SE...

d) Edificios, establecementos elocais comer ciais. Como normaxeral 0 nome propio de
edificios, establecementos e locais comerciais escribese con mailscula, mais non o subs-
tantivo xenérico que especifica o tipo de establecemento ou edificio de que se trata.

Traballa no edificio da Reitoria.
O (ltimo dia do curso levaronnos de visita ao castelo de Monterrei.
Tefio que ir buscar a validacién dos niveis de Celga ao colexio Arealonga.

Se alguén ten un accidente no transcurso do campionato trasladarase ao sanatorio daMercé [mais,
ollo, ao Sanatorio Cirurxico Modelo da Nosa Sefiora da Mercé, como veremos a seguir].

Ora ben, tamén usamos a maiUscula inicial nestes substantivos xenéricos cando o nome
gue utilizamos responde & denominacién oficial completa do lugar a que nos estamos a
referir:

O acto de presentacion dos materiais para 0 Dia das L etras Galegas realizouse no Instituto de
Educacion Secundaria Eusebio da Guarda.

Esta ingresada no Hospital Materno Infantil Teresa Herrera.

E cando se trata dun edificio singular ou da sede dunha institucién social, politica, cultu-
ra, educativa... tamén se debe pofier maiGsculainicial:

Edificio Administrativo San Caetano, Centro Galego de Arte Contemporanea, Centro de Trans-
fusion de Galicia, Casado Patin, Casado Francés, Pazo de Maria Pita, Museo do Pobo Galego,
Aquarium Finisterrae, Casa das Ciencias, Palacio Episcopal, Palacio de Congresos, Coliseum

da Corufia

Polo que respecta aos nomes de partes ou dependencias de edificios, como norma xeral
escribense con minusculas:

aula1.1., despacho 230, a aula de informética, o salon de graos da Facultade de Ciencias

Con todo, no caso de certas dependencias singulares de edificios tamén debemos pofier
maiUscula inicial:

Imos visitar o Paraninfo e logo quedamos para tomar un café na Reitoria.
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1.3.12. DiVISIONS TEMPORAIS, FESTIVIDADES, ETAPAS E ACONTECEMENTOS HISTORICOS

a) A designacion dos dias da semana, dos meses e das estacions do ano escribese sempre
con minuscula:

lung/segunda feira, martes/terza feira, mércores/cuarta feira, xoves/quinta feira, venres/sexta
feira, sabado, domingo

xaneiro, febreiro, marzo, abril, maio, xufio, xullo, agosto, setembro, outubro, novembro,
decembro

primavera, veran, outono, inverno

b) Escribense con mailsculainicial todos os substantivos e adxectivos das denominacions
de festividades civis, relixiosas, politicas ou populares, asi como tamén os nomes que
designan feitos ou conceptos relixiosos:

Dia das Letras Galegas, Dia Internacional das Mulleres, Nadal, Pascua, Primeiro de Maio,
Romaria dos Milagres, a Ascension, Dia do Rosario, Dia de Reis, Epifania, Dia contra a Vio-
lencia de Xénero, Ano Europeo da Cidadania a través da Educacion

c) As etapas e 0s acontecementos histéricos escribense con inicial mailscula:
Neolitico, Baixa Idade Media, Século das Luces, |dade Contemporanea

d) Escribense con mailsculainicial todos os substantivos e adxectivos que constitlien os
nomes de feitos ou acontecementos historicos singulares (politicos, culturais, relixiosos):

Revolucién dos Irmandifios, Revolucion Francesa, Segunda Guerra Mundial, Revolucion dos
Caraveis, Contrarreforma, Maio do 68, Fusilamentos de Carral, Desembarco de Normandia

No caso das guerras, agés as que puideren ser interpretadas como un feito histérico singu-
lar no contexto de uso concreto (Primeira Guerra Mundial, Guerra Civil Espafiola, Se-
gunda Guerra Mundial...) escribirase con maiUscula inicial 0 nome especifico e en mi-
nuisculao nome xenérico guerra e o numeral que o preceda, de ser 0 caso. A denominacion
das batallas segue este mesmo criterio:

primeira guerra de Irag, guerra do Vietnam, guerra de Crimea, guerra de Secesion, guerra dos
Seis Dias, guerra das Malvinas, batalla de Estalingrado, batalla das Ardenas
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Cando non nos referimos a ningunha en concreto, sendn que utilizamos o xenérico ou o
plural aglutinador, ird sempre con mindscula:

As manifestacions contra a guerra ateigaron as cidades do pais.

Nas guerras pUnicas loitaron 0s romanos e 0s cartaxineses.

€) Gréfanse sempre con inicial mailscula os nomes de correntes politicas, artisticas e
culturais:

Romanico, Gético, Rexurdimento, Vangardismo

35






2. Criterios de uso dos signos de puntuacion

O emprego correcto dos signos de puntuacion é fundamental para comprendermos un
texto, dado que estes elementos axudan a estruturar o discurso e establecen pautas para
interpretar adecuadamente amensaxe que se transmite por escrito. Defeito, cunhamesma
oracion podemos comunicar significacions distintas segundo o xeito en que utilicemos os
signos de puntuacion:

Cando se decataron de que falsificaba a sinatura na universidade, non o podian crer.

Cando se decataron de que falsificaba a sinatura, na universidade non o podian crer.

Ainda que existen clasificacions que os dividen en distintos grupos, segundo se tratar de
signos de puntuacion, de entoacién, de insercion ou auxiliares, nés imolos considerar
todos simplemente como signos de puntuacién, con independencia da funcionalidade que
tiveren no texto, por cuestions practicas que foxen dunha conceptualizacion que non é
pertinente para os obxectivos que sinalamos na presentacion.

2.1.0 PUNTO ()

O punto € o signo que serve para dividir un texto en unidades sintécticas auténomas con
sentido completo, de xeito que as cerra e sinala a pausa que se produce ao final. Estas
unidades poden ser dunha duracién variable segundo o contexto. Ap6s o0 punto, aprimeira
letra da pal abra seguinte debe escribirse con mailscula, excepto no caso das abreviaturas
se a cladusula ou oracién non remata despois do punto destas:

Ademais, o uso dunha terminoloxia adecuada ou inadecuada non é o elemento méis relevante
para valorar a calidade linguistica dun documento, ainda a pesar da sta alta visibilidade.
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Parécennos moito maéis graves carencias de tipo morfosintéctico, de organizacion da informa-
cién ou de expresion, as cales case sempre se |les presta moita menos atencion.

2.1.1. TiPOS DE PUNTO
Existen tres tipos de punto: 0 punto e seguido, o punto e & parte e o punto final.

2.1.1.1. O PUNTO E SEGUIDO

Denominase asi porgque separa oraci éns que se atopan graficamente no mesmo paragrafo.
Osenunciados que delimita estéan ligados semanti camente —ainda que non sintacticamente—
porgue fan referencia & mesma idea ou a0 mesmo tema. Tras del, e antes da seguinte
palabra, déixase un espazo en branco.

O resgardo débeo asinar a persoainteresada. Nel figurarén tamén os datos da persoa solicitan-
te. Non debe esquecerse de pofier a data ao final deste documento.

2.1.1.2. O PUNTO E A PARTE

Separa parégrafos dentro dun mesmo texto porque divide ideas ou temas diferentes. As
veces, mas que contidos distintos, o que delimita son cambios de orientacidn ou perspec-
tiva no que se esta a escribir, ou tamén os diferentes elementos dunha enumeracién. Non
existen unhas regras estritas para 0 seu emprego, xa que en moitos casos a division en
parégrafos obedece a factores como a lonxitude ou a tipoloxia do texto.

Tras este tipo de punto comeza a escribirse nunha lifia & parte, tradicional mente con san-
gria, ainda que non é recomendable e, de feito, cada vez Usase menos en favor do
espazamento entre paréagrafos.

Forma posible:

O Vaedor Universitario é o 6rgano encargado de velar polo respecto dos dereitos e das
liberdades dos membros da comunidade universitaria.

O vaedor universitario non estara sometido a mandato imperativo ningin e actuara con
plena autonomia e independencia de calquera érgano universitario.

Forma recomendada:
O Vaedor Universitario é o 6rgano encargado de velar polo respecto dos dereitos e das
liberdades dos membros da comunidade universitaria

O valedor universitario non estard sometido a mandato imperativo ningin e actuara con
plena autonomia e independencia de calquera érgano universitario.
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Forma posible:
A Universidade da Coruria terd autonomia econémica e financeira, de acordo co estableci-
do nasleis.

O orzamento sera publico, Unico e equilibrado e comprendera a totalidade dos ingresos
e gastos previsibles para o exercicio econémico.

Forma recomendada:
A Universidade da Coruia tera autonomia econémica e financeira, de acordo co estableci-
do nasleis.
O orzamento sera publico, Unico e equilibrado e comprendera a totalidade dos ingresos
e gastos previsibles para o exercicio economico.

2.1.1.3. O PUNTO FINAL
Remata o texto e conclle a stiaidea ou o tema xeral deste.

E asi foi como chegaron ao seu destino tras unhalonga e dificil viaxe.
Sen mais asuntos que tratar, a decana remata a sesion e eu redacto esta acta como secretario.

2.1.2. OUTROS USOS DO PUNTO

a) O punto pode empregarse con outros signos de puntuacién, mais non con todos. Asi,
podeir tras raias, parénteses, corchetes ou comifias de cerramento se estes se abriron coa
oracién xa comezada.

A reunién sera o vindeiro luns —na hora xa establ ecida—.

«O diadareunion sera o vindeiro luns». Estas son as palabras textuais da notificacion.
b) Tamén se emprega detras das abreviaturas e das iniciais de nomes e apelidos:

Vde., Sra, lImo.

C. E. Ferreiro (Celso Emilio Ferreiro)

Cando a abreviatura incle unha letra voada, o punto coldcase antes desta, e 0 mesmo
ocorre cos numerais ordinais (escritos con cifras):

c.2de seguros

M.2 X osé Gonzélez
n.° de teléfono
15,25 3°
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¢) Maliaser habitual empregar o punto para separar os millares, milléns etc. nos nime-
ros escritos con cifras, anormativa internacional marca que cando constaren de méis de
catro cifras estas deben separarse cun espazo en grupos de tres, que contan da dereita &
esguerda:

7328 21901 2 000 000
Se 0 nlimero escrito con cifras levadecimais, anormativainternacional establece o uso da

coma para separal os da parte enteira; ora ben, tamén se acepta o uso do punto, propio dos
paises de fala inglesa:

3,56 3.56
166,386 166.386
558 397,435 558 397.435

d) Naexpresion numéricadahora o punto Usase para separar as horas dos minutos. Neste
caso pddense usar tamén os dous puntos.

A reunién sera &s 13.45 h na sala de prensa.
A reunién sera as 13:45 h na sala de prensa.

Usase, igualmente, para separar as indicacions do dia, mes e ano na expresion numérica
das datas. Con todo, neste caso pédense empregar tamén o guién ou trazo e a barra
oblicua:

30.11.2011 30-11-2011 30/11/2011

e) O punto a media altura serve como simbolo da multiplicacion, xunto coa aspa ou a
ausencia de signo (neste Ultimo caso sb con letras):

3-5=15 3x5=15 ab=15

2.1.3. CASOS EN QUE NON SE DEBE UTILIZAR O PUNTO

a) O punto non se emprega despois do signo de interrogacién nin do signo de exclama-
cion, e tampouco tras 0s puntos suspensivos ou o punto de abreviatura:

Cal é o grao de converxencia das universidades galegas co EEES? Esta é unha pregunta que
compre ter moi presente... e non foi obxecto de reflexién na nosa institucion.

A entrega en man, o correo ordinario etc. Velaqui as formas de recepcion das solicitudes.



2. CRITERIOS DE USO DOS SIGNOS DE PUNTUACION

b) Tampouco debe usarse cos simbolos, siglas e acrénimos:

<)

A facultade estd a uns 3 km ao N do centro da cidade.
O ISBN do libro aparece na primeira paxina.

A UDC asina coa USC e coa ACSUG un convenio de colaboracion para realizar un curso
destinado ao estudantado Erasmus.

Non se utiliza o punto apés o titulo ou o subtitulo dun documento ou dunha obra

(literaria, ensaistica, musical...) nin logo dos rétulos dos distintos niveis de epigrafes en
gue se estruturan, de ser o caso. De igual maneira, 0 punto non se empregatras o titular,
0 antetitulo e o pé de foto dunha noticia de xornal, dado que estes se individualizan xa
mediante outros recursos tipograficos (tipo de letra etc.):

d)

Convocatoria

1. Bases xerais

Presentacion de solicitudes

O prazo para a presentacion de solicitudes comeza 0 martes...

No Manual de linguaxe administrativa recdllese unha serie de cuestiéns que o persoal admi-
nistrativo sempre debe ter presente & hora de redactar os seus textos.

Tampouco empregaremos o punto ao final dos distintos enunciados dunha enumera-

cion se estes carecen de predicado verbal. Porén, de remataren en coma ou en punto e
coma o derradeiro levard o punto que marca o final do parégrafo (véxase 2.6).

e)

A persoa interesada debera achegar a seguinte documentacion:
— unhafotocopia do titulo

— 0 expediente académico

— o modelo de instancia cuberto

Os criterios que rexeran nesta modalidade seran os seguintes:
a) asposibilidades reais de se por en précticaainiciativa,

b) a coordinacién con outros axentes no seu desenvolvemento,
c) aorixinalidade do proxecto.

Os anos escribense sempre sen punto:

Os Estatutos da Universidade da Corufia, aprobados en 2004 e modificados en 2007, garanten
a oficialidade do galego en todos os &mbitos da vida universitaria
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Non se emprega o punto tras os datos que aparecen en lifias independentes nas tarxetas

de visita, cabeceiras de cartas €tc.:

Maria Gonzélez Fernandez
Rua da Ponte, n.° 2
ViladeArriba

g) Nuncase debe utilizar tampouco para separar grupos de cifras nos nimeros de tel éfo-
no, de documentos, dos cédigos postais ou os de paxina:

*981.167.000 *981.16.70.00 981 167 000
Lei 2/2000, do 28 de marzo, do traballo en igualdade das mulleres de Galicia

As solicitudes presentaranse no Rexistro Xeral da Universidade da Corufia (r/ daMaestranza 9,
15001 A Corufia).

O termo xeolinguistica aparece definido na paxina 1191 do Gran dicionario Xerais da lingua.

h) Tampouco se usara o punto entre dias frases dunha mesma clausula nin antes dun
relativo:

*Esta prohibido fumar no recinto. Mais pode facerse no exterior.
Esta prohibido fumar no recinto, mais pode facerse no exterior.

* As persoas solicitantes asinaran un escrito. Que sera presentado xunto co modelo de instancia
debidamente cuberto.

As persoas solicitantes asinarén un escrito que sera presentado xunto co modelo de instancia
debidamente cuberto.

O mesmo acontece coas enumeracions que van no mesmo paragrafo:

*Todas as hibliotecas contaran con obras de consulta: dicionarios, enciclopedias e manuais.
Con libros de literatura contemporanea: narrativa, poesia e teatro. E con publicacions periddi-
cas de todo tipo.

Todas as bibliotecas contaran con obras de consulta: dicionarios, enciclopedias e manuais; con
libros de literatura contemporanea: narrativa, poesia e teatro; e con publicacions periddicas de
todo tipo.
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2.2. ACOMA OU VIiRGULA (,)

A virgulaemprégase paraindicar unhapausabreve. Trasdeladéixase un espazo eaprimeira
letra da palabra seguinte escribese con minuscula, anon ser que se trate dun nome propio.
O seu uso correcto € moi importante para comprender os enunciados, pois o sentido destes
pode variar segundo onde coloquemos a coma ou se a utilizamos ou non.

N6s quedamos &s 16:00 horas o martes, ela non pode vir.

N6s quedamos as 16:00 horas, 0 martes ela non pode vir.

Uxia, ten paciencia.

Uxia ten paciencia.

2.2.1. Usos bA COMA

a) Emprégase a coma para indicar unha xustaposicion ou enumeracion de elementos.
Adoita introducirse o Ultimo elemento da enumeracion mediante unha conxuncién
coordinante, polo xeral e, que non vai precedida de coma:

Reunironse membros do profesorado, do estudantado, da administracién e das distintas
organizacions.

A coma antes da conxuncién pode empregarse s nalglins casos concretos: cando separa
clausulas coordinadas en que a Ultima delas introduce un contido distinto ao anteriormen-
te citado, cando a coordinacion fai referencia a toda a proposicion anterior e non sO ao
ultimo dos elementos que a preceden, ou cando o seu uso pode evitar ambiguidades.

A Constitucion espafiola proclama no seu artigo 18 o dereito ao honor, a intimidade persoal e
familiar e & propiaimaxe, e faino dentro do marco dos dereitos fundamentais.

A conxuncion copulativa nin non leva virgula diante, a non ser cando se repite mais de
duas veces:

Non fixo caso nin do decreto nin dalei.

Non poden solicitar as bolsas nin os membros doutras universidades, nin o profesorado, nin as
persoas que gocen doutras axudas.

Cando nos atopamos con conxuncions adversativas (ainda que, mais, no entanto, pero,
porén, sendn...) é aconsellable empregar a coma, especialmente se a oracién € longa:

Os resultados sairan en breve, mais é posible que non antes dunha semana.
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Tamén é posible empregar a coma en substitucion da conxuncion, é dicir, realizar unha
xustaposicion de elementos sen nexo. Isto acontece cando estamos ante unha enumera-
cion aberta (sen rematar) ou ben cando se lle quere dar rapidez ao enunciado:

Achegarase unha fotocopia de todos aguel es documentos que xulgar convenientes: asistenciaa
Cursos, xornadas, congresos etc.

O reitor presidiu o Consello de Goberno, interveu activamente, calmou 0s dnimos das persoas
asistentes.

b) Outro uso davirgulaé o que sefai cando se omite un verbo naoracién, quer porque xa
foi mencionado con anterioridade, quer porque se sobreentende:

Estes sobres col6canse aqui; agueloutros, enriba da mifia mesa.

¢) Coa coma tamén se sinalan os cambios na orde dos elementos da oracion que se fan
normalmente paralle dar relevanciaaagun deles, como a anteposicion de complementos
a0 verbo, a colocacion da clausula subordinada diante da principal etc.:

Despois da xuntanza, os membros da asociacion visitarén as facultades.

d) Noutras ocasions utilizase para separar as clausulas dunha oracién composta, cando
existe dependencia entre elas. | sto acontece diante de conxuncions consecutivas (asi que,
daquela, por tanto...), causais (por mor de que, porque, posto que, xa que...), concesivas
(ainda que, mesmo que...) e condicionais (se):

Ainda non presentaron alegacions ao Regulamento de réxime interno, asi que teremos que
facer unha rolda de suxestions.

Non nos poderemos reunir para a asemblea no salén de graos, se segue a chegar xente.

Debemos ter en conta que a coma non separa as clausulas da oracién composta se a su-
bordinada desempefia unha funcion dentro do conxunto, por exemplo, cando € o suxeito.
Tampouco se emprega a virgula diante das conxunciéns comparativas para separar 0s
termos da comparacion nin nas interrogativas indirectas despois do elemento que as
inicia:

Onte saia na prensa que a UDC apoiaba o seu alumnado cunha nova convocatoria de bolsas.

Votaron afavor tanto o grupo do PAS como o do PDI.
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€) Tamén seutilizaavirgula parasinalar os distintos incisos que se fan no texto, como os
enunciados explicativos, as aposicions e as expresions parentéticas:

Os centros, situados neste campus, beneficiaranse das axudas mencionadas.
Xo0sé Luis Armesto, o reitor desta universidade, asistiu ao acto.

Os cursos de linguaxe administrativa terén, como di o artigo 5 da orde, unha duracion de 75
horas.

De non empregarmos a coma, nalguins destes casos a oracion pode adquirir un significado
diferente:

Os centros, situados neste campus, beneficiaranse das axudas mencionadas.

Os centros situados neste campus beneficiaranse das axudas mencionadas.
No primeiro dos exempl os dasenos unha explicacién sobre a situacion dos centros que se
beneficiaran das axudas. No segundo o que hai é unha identificacién e o significado da
oracién pasaa ser que s 0s centros do campus sinalado serén os destinatari os das axudas.
f) Os vocativos tamén se deben delimitar mediante comas:

Maria, tes unha chamada da decana da facultade.
g) Cando se introducen adverbios, conxunciéns, locucions e outras expresions que fun-
cionan de ligazén para aclarar, resumir ou retomar o dito con anterioridade tamén se debe

usar a coma

Por outra banda, a orde establece as bases para a concesion das subvencions.

Asi e todo, faréselle saber da persoa responsable.
O mesmo acontece cando o que introduce a oracion é unha interxeccion, un adverbio ou
unha locucién adverbia de caracter auténomo e que funciona como modificador da ora

cion (por exemplo, os adverbios rematados en -mente):

Evidentemente, colocamos a Guia do estudantado na nosa paxina web.
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Estas ligazdns poden aparecer no medio da oracién e deben delimitarse tamén mediante
virgulas. Na fala non se adoita reproducir as pausas que estas virgulas indican e isto fa
gue moitas veces prescindamos delas ou que as coloquemos mal:

*QOs obradoiros teran lugar nesa facultade, e ademais serén gratuitos.

Forma recomendada:
Os obradoiros terén lugar nesa facultade e, ademais, serén gratuitos.

Forma posible;
Os obradoiros terén lugar nesa facultade e ademais serén gratuitos.

h) Debemos ter en conta tamén alguns usos especiais da coma que a continuacién men-
cionamos:

— Utilizase a coma entre o lugar e a data cando estes aparecen nas cartas ou docu-
mentos:

A Corufa, 15 de febreiro de 2005

— Ao inverter os elementos dunha expresion, dunhalocucion ou dun nome para des-
tacar alguin deses elementos, quer coafinalidade de os organizar alfabeticamente, quer
con calquera outra:

Méndez Ferrin, Xosé Luis

— Parasepararmos os decimais dos nimeros escritos con cifras. Como dixemos méis
arriba, nestes casos é preferible empregar a coma antes que o punto, tal como indicaa
normativa internacional :

O manual que hai que mercar custa 28,5 euros.

2.2.2. CASOS EN QUE NON SE DEBE UTILIZAR A COMA

E frecuente utilizarmos a coma ou virgula en méis casos dos necesarios e, ainda que
moitas veces 0 seu uso depende do estilo de quen escribe, existen certas limitaciéns. Non
se debe empregar a coma, por tanto, nos seguintes casos:

a) Entre o suxeito e o verbo das oracions cuxa orde sintéctica é al6xica. Tampouco debe
usarse entre o verbo e o complemento directo ou un nucleo e o seu modificador:

*As instancias cubertas, deberén entregarse no rexistro.

As instancias cubertas deberan entregarse no rexistro.

46



2. CRITERIOS DE USO DOS SIGNOS DE PUNTUACION

*O profesorado debera especificar, que requisitos vai esixir para a concesion das bolsas.

O profesorado deberd especificar que requisitos vai esixir para a concesion das bolsas.

*Tefio un documento para asinar, moi importante.

Tefio un documento para asinar moi importante.

b) Tampouco debemos colocar a coma antes da palabra etc. cando escribimos unha enu-
meracion:

Entre o material solicitado pedironse boligrafos, cadernos, folios etc.

2.3. O PUNTO E COMA (;)

O punto e comaindica unha pausa maior que ada comae menor que ado punto e estd, xa
gue logo, entre os dous signos de puntuacion até o de agora vistos no que & duracion da
pausa se refire. Debemos ter en conta que tras este signo debe ir un espazo e a seguinte
palabra terd que comezar por minudscula, como acontece coa coma.

Normalmente 0 seu emprego é bastante subxectivo, dado que non se trata dun signo
imprescindible e pode ser substituido por outros. Por isto mesmo, non se debe abusar do
Seu uso.

Os tripticos repartiranse nas facultades, no Edificio de Usos Administrativos e nas bibliotecas;
do mesmo xeito tamén se poderan achar naVicerreitoriado Campus de Ferrol e Responsabilidade
Social.

2.3.1. Usos bo PUNTO E COMA

a) O seu uso mais frecuente dase nas enumeracions complexas ou nas oraciéns longas,
sempre que dentro dos elementos da enumeracion ou das cldusulas da oracién existan xa
comas. No caso das enumeracions, polo xeral o Ultimo elemento non ird separado me-
diante punto e coma:

A entrega de premios asistiran Xosé Luis Armesto, reitor da Universidade da Corufia; Carlos

Amoedo, secretario xeral; Maria Garcia, expertaen medios de comunicacion e novastecnol oxias,
e todas aquel as persoas que organizaron o evento.
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b) Tamén se pode empregar 0 punto e coma has enumeracions que se colocan en forma
de listaxe ou con distintas alineas:

Esixirase a seguinte documentacion:

— unhafotocopia do DNI;

— o certificado da titulacion esixida;

— unhadeclaracién xurada de non estar percibindo outras axudas econdmicas.

Esixirase a seguinte documentacion: @) unha fotocopia do DNI; b) o certificado da titulacion
esixida; ¢) unha declaracion xurada de non estar percibindo outras axudas econémicas.

¢) Nas oraciéns longas debe empregarse o punto e coma diante das conxunciéns
adversativas, concesivas ou consecutivas. Se aoracion for breve, € mellor utilizar acoma:

Este feito esixiunos, como colectivo profesional, maior flexibilidade e capacidade adaptativa
as necesidades de cada contexto e, ao mesmo tempo, demostra o amplo abano de posibilidades
de insercion profesional da figura do educador social nos centros educativos; por tanto,
0 obxectivo desta comunicacién reside en podermos describir cada un deses roles desde a
experiencia obtida ao longo dos anos.

2.4. 0SDOUS PUNTOS (;)

Os dous puntos indican unha pausa que pode variar canto & sta duracion, mais que ten
unhas funciéns claramente diferenciadas. En xeral, podemos dicir que o seu papel princi-
pa é o de introducir o texto que se presenta a continuacién como unha explicacion ou
unha consecuencia do anterior.

Tras os dous puntos pddese usar maiUscula ou mindscula segundo o caso. Cando o texto
gue segue vai namesmallifia, débese utilizar aminlsculainicial, agds nos casos en que a
primeira pal abra sexa un nome propio, unha citaentre comifias que comeza por maiUscula
etc. Cando vai & parte, emprégase a mailscula, sempre que non se trate de listaxes de
elementos desagregados en items independentes que rematen en coma, en punto e coma
ou sen signo ao final (véxase 2.6):

Valoraranse os seguintes méritos: traball os publicados relacionados coa Universidade, asisten-
Cia a cursos e Simposios etc.

O artigo 6 do Regulamento de avaliacion por compensacion da Universidade da Corufia esta-
blece o0 seguinte:

«As materias compensadas non poderan ser obxecto de validacidn ou recofiecemento en futu-
ros estudos».
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2.4.1. Usos bos DOUS PUNTOS

a)

Empréganse os dous puntos cando se introduce unha explicacion do motivo do docu-

mento nas certificacions, resolucions, solicitudes, recursos etc.:

b)

<)

Paulo Dafonte Rei, con DNI 00000000 e con enderezo para os efectos de notificacion na
r/ da Maestranza s/n, 15001 A Coruria,

SOLICITO:
Que se me admita para realizar as probas selectivas para 0 ingreso na escala de xestion polo
sistema de promocion interna e

DECLARO:

Que retino as condicidns esixidas para 0 ingreso na funcién publica e as que se sinalan na
convocatoria, asi como que me comprometo a probar documentalmente todos os datos que
figuran na solicitude.

Luis Caparr6s Esperante, vicerreitor de Cultura e Comunicacion da Universidade da Corufia,
CERTIFICO:

Que dona Goretti Sanmartin Rei, con NIF 00000000X, foi directora do IV Curso de Veran
sobre Lingua e Cultura Galegas para Estranxeiros que organizou o Servizo de Normalizacion
Linguistica da UDC, en colaboracion coa Secretaria Xeral de Politica Linguistica.

De acordo coa lexislacion vixente, RESOLV O:

Convocar cursos de formacion para o profesorado. ..

Tameén se deben empregar ao introducir enumeraciéns ou exemplos:

Segundo as regulacions existentes, seran funcions da Xunta de Facultade as seguintes. velar
polo cumprimento da normativa, formular os plans de estudo...

O materia solicitado € o seguinte: tres cadeiras, dous teléfonos e un colector de papel.

Os dous puntos poden colocarse antes de transcribir unha cita textual ou unha oracion

en estilo directo, sen empregar conxuncions subordinantes:

Como di o folleto informativo: «O ensino que conduce a obtencion do titulo oficial da diplo-
matura en Relaciéns Laborais debera proporcionar unha formacién axeitada nas bases tedricas
€ nas técnicas de organizacion do traballo e da xestion de persoal».

Por todo isto preguntamonos: de que carece realmente a Administracion?
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d) En moitas ocasions é necesario empregar 0s dous puntos para introducir unha especi-
ficacion, unha causa ou unha conclusion do que se escribiu anteriormente:

Debemos resolver o problema canto antes: o orzamento de que dispomos non é suficiente.
E asi foi como se creou esta titulacion: a diplomatura de Podoloxia.

€) Alén destes usos, 0s dous puntos empréganse tamén cos nimeros, para separar as
horas dos minutos, expresar a division na linguaxe matematica ou entre as dias cifras
dunha escala que relacionan a medida do plano e amedidareal:

A reunién serd s 18:30 horas.
8:2=4
Escala 1:1000

2.4.2. CASOS EN QUE NON SE DEBEN UTILIZAR OS DOUS PUNTOS

Debemos ter en conta que hai ocasions en que o emprego dos dous puntos € incorrecto.
Isto acontece entre o verbo e o atributo ou entre o verbo e os complementos directo,
indirecto e circunstancial:

*(Os membros do xurado revisaran: os orixinais dos traballos, os datos das persoas participan-
tes e todo o material achegado.

Os membros do xurado revisaran os orixinais do traballo, os datos das persoas participantes e
todo o material achegado.

*A proposta do vicerreitor € dindmica, innovadora e produtiva.
A proposta do vicerreitor € dindmica, innovadora e produtiva.

2.5. 0S PUNTOS SUSPENSIVOS (...)

Os puntos suspensivos cerran o texto indicando que este quedou en suspenso, sen concluir
realmente. Representan o que na pronuncia seria unha entoacién sostida. Debemos ter en
conta que poden ir seguidos de calquera outro signo de puntuacion excepto o punto.

Polo que respecta ao uso de mailscula ou mindscula apds 0s puntos sUspensivos, este
dependeréa de se rematan o enunciado ou indican unha pausa. En caso de existir tras eles
outro signo de puntuacion, serd este o que condicione o0 emprego da maiUscula.

A reunion levarase a cabo se todas as persoas convocadas poden asistir, se non for asi... habera
gue buscar outra solucién.
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O campus consta das seguintes instalaciéns: cafetaria, pavillon deportivo, biblioteca... Carece
de sal6n de actos e de servizos xerais, que estan no centro da cidade.

2.5.1. Usos bos PUNTOS SUSPENSIVOS

a) Empréganse cando queremos indicar que o enunciado queda inacabado, ben porque é
innecesario continualo para a sta comprension, ben porque se quere deixar ao publico
lector a liberdade de o interpretar:

Temos a obriga de colocar os carteis por todo o campus, Xa que o non facermos...

b) Cando se quere transmitir vacilacion, reticencia, sorpresa, dibida, tempo transcorrido,
reflexion, silencios expresivos ou outras sensacions similares:

Non lembro cantos dias hai de prazo para entregar as solicitudes... Pode que vinte ou trinta.

¢) Os puntos suspensivos coldcanse tamén ao final das enumeracions inacabadas, cando
se quere dar aentender que estas postien mais elementos que non é necesario seguir men-
cionando. Debemos ter en conta que neste caso poden ser substituidos pola palabra etcé-
tera ou a slia abreviatura etc. e que, de ser asi, non se deben colocar estes a maiores:

No encontro estiveron presentes representantes de toda a comunidade universitaria: profesora-
do, estudantado, persoal de servizos...

d) Tamén é frecuente utilizarmos 0s puntos suspensivos nas citas textuais para indicar
gue se omitiu un fragmento, que existe un baleiro no orixina ou que hai unha parte que
resulta ilexible a colocarmolos no lugar en que falta texto. Se van aparecer no medio da
cita, o recomendable é colocal os entre parénteses ou corchetes para que non se confundan
€OoNn puntos suspensivos pertencentes ao texto orixinal.

Como se di no manual: «... cumprird pofier en marcha unha estrutura organizativa que garanta
un correcto tratamento e resolucion dos problemas terminol 6xicos...».

«O motivo desta carta é establecer un acordo (...) entre a nosa empresa e esta universidade».

«(...) Todas estas razons parécennos suficientes para solicitar que se revise 0 noso expediente».
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2.6. ENUMERACIONS

Cando unha enumeracion esta composta de elementos sen predicado verbal, o habitual é
comezarmos cada enunciado con letra mindscula (xeralmente van tras dous puntos e in-
troducidos por raias, letras, nimeros etc.) e rematarmos sen signo de puntuacion:

Xunto co expediente, as persoas interesadas deberan entregar estes documentos:
a) afotocopia do documento nacional de identidade
b) un curriculo

¢) unha certificacion bancaria do seu nimero de conta

Asi mesmo, pode recorrerse & coma ou ao punto e coma para separar elementos en
enumeracions complexas. Neste caso, tamén se empregard a mindscula no inicio de cada
elemento e o Ultimo rematara cun punto final:

De acordo co establecido naclausulaanterior, o proxecto considerard, cando menos, as seguintes
funciéns:

— un rexistro de facturas e outro de contratos que permita o rexistro inicial e o posterior
tratamento administrativo da cada factura e do xustificante do gasto, asi como o seguimento
dos importes de gasto asignados a cada centro con capacidade para gastar;

— axestién econémica das diferentes caixas pagadoras,

— un sistema de contabilidade analitica que, a partir da informacion contida nos diferentes
sistemas de xestion, permita a asignacion de custos e ingresos por centros e actividades.

Porén, cando se trata de enumeracions compostas por elementos con predicado verbal,
0 mais comun é rematarmos cada enunciado cun punto e, por tanto, comezarmos o seguinte
con maiuscula, como é habitual segundo as convenciédns ortogréficas actuais:

O Comité de Seguimento adoptara as seguintes decisions:

— Estudar a oferta de produtos e as comisions e 0 tipo de xuros que, segundo as condicions do
mercado e as instrucions comerciais e operativas do banco, for conveniente aplicar en cada
momento as operacions financeiras.

— Determinar o obxectivo anual de beneficios que se proxecta acadar a través do negocio
achegado pola clientela.

— Solicitar informacion sobre as operacions financeiras realizadas pola clientela proposta, asi
como sobre a contabilidade que se reflectir dos seus resultados.

Nalguns casos, nunha mesma enumeracion alternan elementos sen predicado verbal con
elementos compostos por clausulas. Recoméndase, no entanto, coidar a redaccion destes
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parégrafos e empregar estruturas sintacticas homoxéneas (non se deben mesturar, se for
doado adoptar un criterio uniforme, elementos compostos por frases nominais xunto con
outros construidos con frases verbais).

*Paraarelacion cos demais e para a vida en sociedade son ferramentas importantes as seguintes
competencias xenéricas de caracter interpersoal:

— Posuir capacidade critica e autocritica.

— O 'traballo en equipo.

— Ter habilidades interpersoais.

— A capacidade de traballar nun equipo interdisciplinar.
— A apreciacion da diversidade e a multiculturalidade.
— A disposicién de traballar nun contexto internacional.

Para arelacion cos demais e para a vida en sociedade son ferramentas importantes as seguintes
competencias xenéricas de caracter interpersoal:

— Posuir capacidade critica e autocritica.

— Saber traballar en equipo.

— Ter habilidades interpersoais.

— Ser capaz de traballar nun equipo interdisciplinar.

— Apreciar adiversidade e a multiculturalidade.

— Estar en disposicion de traballar nun contexto internacional.

Para arelacion cos demais e para a vida en sociedade son ferramentas importantes as seguintes
competencias xenéricas de caracter interpersoal:

— acapacidade critica e autocritica

— otraballo en equipo

— as habilidades interpersoais

— acapacidade de traballo nun equipo interdisciplinar

— 0 aprecio adiversidade e & multiculturalidade

— adisposicion para o traballo nun contexto internacional

En calquera caso, débese seguir un criterio coherente no que se refire & puntuacion e ao
emprego de mailsculas e mindsculas. No caso de predominaren os elementos con predi-
cado verbal, compre optar polo emprego dun punto ao final de cada enunciado.

Entre outras, as tarefas que vai desenvolver o persoal que se contrate serén as seguintes:

— Apoio aos promotores das empresas e, unha vez constituidas estas, acompafiamento técni-
co durante as primeiras etapas do seu funcionamento.
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— Colaborar con departamentos e con centros universitarios nas actividades e nos servizos
prestados polo Servizo de Autoemprego, asi como con todos os organismos e institucions que
realizan actividades relacionadas coa creacién de empresas.

— Facer a prospeccion dos recursos ociosos ou infrautilizados e de proxectos empresariais de
promocion econdmica, asi como de iniciativas empresariais innovadoras.

2.7.ASCOMINASOUASPAS (' " " «»)

A funcion principal das comifias ou aspas € a de destacar un texto ou unha parte deste
(fragmento, palabra...) por distintos motivos que a continuacion especificaremos. Exis-
ten varios tipos: as simples (* '), as duplas angulares, baixas ou latinas (« ») e as duplas
atas ou inglesas (* ”). Malia que debido & extension dos procesadores de texto adoitan
empregarse as comifias duplas inglesas, recoméndase utilizar en primeira instancia as
latinas e reservar 0s outros tipos para cando for necesario por entre aspas partes dun texto
gue xa aparece entre comifias. Neste caso, as simples Usanse en Ultimo lugar («“ " " »).

2.7.1. Usos bAS COMINAS

a) As comifias simples empréganse para destacar unha palabra ou un breve conxunto de
palabras cando estas son a explicacion do significado dun concepto. Asi mesmo Usanse
cando o que se quere salientar aparece dentro dun fragmento que xa ten aspas:

A matricula nos cursos farase ad usum ‘ segundo o costume’, cubrindo unha ficha cos datos da
persoa interesada.

No informe figura que «os xornais reflectiron a importancia da noticia nos seus titulares, en
que se dicia “Un grupo de investigacion da UDC consegue grandes avances no estudo do
cloroplastos ‘primarios das algas verdes’».

b) As comifias duplas empréganse para introducir unha cita literal doutro texto ou dun
enunciado emitido oralmente:

No libro dise claramente que «na redaccion dun documento administrativo hai que adaptar o
rexistro a un nivel medio de cofiecementos técnicos e legais».

Cando a cita abrangue méis dun paragrafo existen varios procedementos: ou ben abrir

comifias e pechalas en cada un dos parégrafos, ou ben, agas o primeiro, comezalos con
comifias de pechar, mais este Ultimo procedemento non é moi recomendable.

54



2. CRITERIOS DE USO DOS SIGNOS DE PUNTUACION

A definicién dos documentos de constancia é clara e sinxela:

«Os documentos de constancia son agueles en que un organo administrativo acredita cofiecer
determinados actos, feitos ou efectos. A sta finalidade é constatar procedementos, orixinalos
ou informar de incidencias».

«Segundo o contido, acreditan o cumprimento de actuacions en procedementos administrativos,
arealizacion dunha reunidn dun érgano colexiado ou situacions de carécter administrativos.

Con todo, arestora o habitual € reproducir a cita con sangria a respecto do corpo do texto
e/ou con outro tamafio de letra, o que fai innecesarias as comifias.

¢) Tamén se empregan as comifias para salientar unha palabra ou conxunto de palabras que
postien un matiz irénico, que constitden a denominacion dun concepto ou 0 acume dunha
persoa, ou que representan o titulo dun fragmento dunha obra. Non debemos esquecer que
para as palabras estranxeiras e para os titulos de obras é preferible empregar a cursiva:

O estudantado queixouse do estado do «cortello» en que se imparten as clases.
O termo «desestimacion» fai referencia ao rexeitamento dunha solicitude ou proposta.

Na seccion «Obras de referencia» especificanse as ferramentas mais Utiles para o uso do galego
na Administracion.

2.8. PARENTESESE CORCHETES(()[])

Ainda que as veces non se poden empregar nos mesmos contextos, estes dous signos de
puntuacion tefien unha funcién semellante: inserir no texto unha informacion aclaratoria
gue, ao romper sintacticamente o enunciado principal, non pode separarse por medio doutros
procedementos como o uso de comas. Isto quere dicir que ainformacion que contefien non
€ imprescindible, xa que de a suprimirmos non entorpeceriamos a comprension do texto.

Coémpre lembrarmos que non se debe abusar do emprego das parénteses e dos corchetes,
porgue o exceso de incisos pode afectar a clareza do texto.

2.8.1. Usos DAS PARENTESES

a) Empregamos as parénteses para introducirmos incisos complementarios que aclaran
algunha parte do texto principal, ben sexan comentarios, datos explicativos que remiten a
outros textos, significados de pal abras, lugares, datas, cantidades, siglas ou calquera outro
tipo de informacion sempre que non for excesivamente longa:

O orzamento de que dispon a Universidade paralevar a cabo estes cursos (0 difieiro repartirase
segundo o establecido) é maior que o do curso pasado.
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As xornadas desenvolveranse no campus de Esteiro (Ferrol).
Esta lei aparece claramente reflectida no informe (véxase a paxina 34).

Poderéan recoller os folletos informativos na Oficina de Cooperacion e Voluntariado (OCV).

b) Tamén se poden utilizar as parénteses para indicar unha variante morfoldxica que é
igualmente posi ble nun determinado enunciado. Normal mente empréganse cando se quere
sinalar a posibilidade do plural ao lado do singular, mais no caso do masculino e do
feminino é preferible usarmos as barras:

Sinae a(s) causa(s) da devolucién da carta.
SR(S)./SRA(S). DECANO(S)/A(S) DE FACULTADE
SR(S)./SRA(S). DIRECTOR(ES)/A(S) DE DEPARTAMENTO

¢) Podemos ademais empregar as parénteses para delimitar alineas. Neste caso poden
utilizarse as de apertura e peche ou ben tan s a de peche tras o nimero ou a letra que
indica a alinea:

A acta consta dos seguintes puntos:
1) lugar

2) dataehora

3) asistentes

4) orde do dia

5) deliberaciéns

6) suxestions e preguntas

2.8.2. Usos bos CORCHETES

a) Os corchetestamén se utilizan paraintroducir incisos, especialmente cando se tratade
datos dun texto transcrito que sinalamos para aclarar determinados aspectos do orixinal,
tales como 0s puntos suspensivos que marcan supresion de fragmentos ou a palabra sic
paraindicar que nunha cita literal aparece un erro, entre outros:

Son actos de direccién aqueles «en que o 6rgano administrativo competente ordena [ ...]
atransmisién a unha persoa ou entidade dun acto administrativo que debe cofiecer».

Na solicitude a alumna pide «poder escoller os curso [sic] que se ofrecen en toda a
Universidade».
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b) Cando nun orixinal aparecen palabras abreviadas ou siglas e queremosrestituir o enun-
ciado completo empréganse os corchetes, ainda que nestes casos recomendamos pér o
nome completo seguido das siglas entre parénteses (véxase 4.2.2):

A Of[ficina de] T[ransferencia de] R[esultados de] I[nvestigacion] creouse en 1991.
R[eal] A[cademia] G[alega]

¢) Outros usos dos corchetes de caracter méis especifico son aguel es que se circunscriben
alinguistica e aliteratura. Por exemplo, empréganse para enmarcar representacions foné-
ticas ou diante dos fragmentos dun verso que non caben na lifia que lle corresponde:

A palabra «mel» ['mel] levavogal media aberta.

Xanon te quero, abril, camelia murcha
sobre as ondas dun mar de escumas
[lenes.

d) Debemos ter en conta que, de utilizarmos a un tempo parénteses e corchetes, estes
seran os que vaian colocados no interior das outras e non ao reveés:

A Universidade conta con persoal especializado en tecnoloxia (Centro de Investigaciéns
Tecnoloxicas [CIT]).

(1980 [1972])

2.9. ARAIA OU TRAZO LONGO (-)

A raia pode ter unha funcion semellante & das parénteses, pois serve para enmarcar unha
explicacion que se insire no texto principal. A diferenza coas parénteses € que mentres o
inciso que estas introducen polo xeral non garda conexion sintactica co contexto e
interrompe o discurso, o delimitado entre raias ten unha maior vinculacion co enunciado
€ en moitas ocasions ben poderia aparecer entre comas.

Ademais, tamén se utiliza paraintroducir aintervencion de cada interlocutor e os comen-
tarios da voz narradora nos didlogos, asi como os elementos dunha listaxe que aparecen
en lifias independentes, e para substituir unha palabra ou sintagma que se repite en enun-
ciados consecutivos.
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De termos que empregar algin outro signo de puntuacion como 0 punto ou a coma, este
colocarase despois da raia de peche, de ser necesaria a slla presenza, e en calquera caso
despois do texto introducido por este signo.

—Asi [lo manifestei ao valedor —dixo o profesor.
—Asi Ilo manifestei ao valedor —dixo o profesor—, ainda que non tivo en consideracion a mifia
declaracion.

2.9.1. Usos DA RAIA
a) Empregaremos trazos longos de apertura e de peche para delimitar un enunciado que

se insire dentro dun texto principal e que explica ou aclara algin aspecto deste; iran uni-
dos respectivamente & primeira e a Ultima palabra do inciso.

O estudantado que asi 0 desexar podera —sempre que o especifique na solicitude— pedir as
axudas pararealizar o proxecto de tese de doutoramento.

Compre notarmos que se 0 inciso se sittia ao final do enunciado, isto €, antes de punto,
o trazo longo de peche non se suprime:

O estudantado que asi 0 desexar podera pedir as axudas para realizar o proxecto de tese de
doutoramento —sempre que o especifique na solicitude—.

Con todo, en casos como este seria recomendable utilizarmos a coma en vez do trazo
longo:

O estudantado que asi 0 desexar podera pedir as axudas para realizar o proxecto de tese de
doutoramento, sempre que o especifique na solicitude.

b) Tamén se pode empregar para introducir os distintos elementos dunha enumeracion
ou as diferentes alineas dun texto. Neste caso déixase un espazo entre araia e o texto que

asegue:

Aulas reservadas para realizar 0 curso:

— aulalo
— aulade informética
— aula2b

¢) Utilizanse con maior frecuenciapararepresentar didlogos ou introducir asintervenciéns

do narrador en que este fai comentarios sobre 0 enunciado pol os personaxes. Lembremos
que o trazo longo debe ir sempre pegado ao texto que introduce, sexa este o didlogo ou a
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notacion da voz narradora, mais se o didlogo continlia apos intervir esta non se colocara
un novo trazo paraindicalo, sendn que se pechara esta intervencién cun trazo longo de
peche:

—E posible que a profesora faga un exame préctico —afirmou o estudante.

—E posible que a profesora faga un exame préctico —afirmou o estudante—, mais eu coido que
non vai ser dificil.

d) A raia Usase tamén habitualmente no comezo de lifia de listaxes, indices e bibliogra-
fias paraindicar que nela se omite un elemento comuin xa mencionado antes. Neste caso,
despois da raia déixase un espazo en branco:

Metais ultralixeiros
— lixeiros
— pesados

Roig i Castelld, X. (2008): La dictadura de la incompetencia (Barcelona: La Campana).
— (2002): Entre I’ Espanya i la paret (Barcelona: La Campana).

2.10. 0 TRAZO OU GUION (-)

A funcion principal do guidn é a de unir as partes dunha palabra que poden aparecer
separadas por diversos motivos. E dicir, serve parainformarnos de que a separacion apa-
rente non € tal, sendn que existe un vinculo que se indica mediante este signo.

2.10.1. Usos bo TRAZO

a) Empregamos o guion cando, ao chegarmos ao final dunha lifia, debemos partir unha
pal abra que non nos cabe e colocar parte dela na lifia seguinte:

Un dos obxectivos principais que se persegue coa adaptacion das titulacions é mellorar a calida-
de docente en todos os niveis do ensino superior.

b) Tamén se utiliza o trazo coas palabras semicompostas, xa que 0s seus compofientes
non estan ainda soldados totalmente por se trataren de composicions ocasionais. Debe-
mos ter en conta que nestes casos cada un dos elementos do composto mantén o seu
significado, como reflicte o seguinte exemplo:

As condicions politico-econdmicas non son as axeitadas para levar a cabo ese proxecto.
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En calquera caso compre termos coidado, xa que este non € un emprego xeral. Vexamos
dous casos:

O alumnado asistiu a un congreso sobre arquitectura hispanoamericana.

No cadro aparece a porcentaxe do alumnado galegofalante da universidade.

Aqui non se empregaria o trazo porgue «hispanoamericana» e «galegofalante» denotan
unha realidade nova e Unica, non a suma de «hispano» e «americana» ou de «galego» e
«falante» como si ocorria en «politico-econdémicas», ou «socio-laborai s».

Tamén é necesario lembrarmos que, cando estas palabras coinciden ao final de lifia, de
separarmolas por onde esta o trazo que une 0s seus compofientes este debe repetirse na
lifia seguinte:

Alén das tarefas que 0 lumnado desenvolvera féra da aula, o curso consta de 60 horas tedrico-
-précticas presenciais.

¢) En relacion coa epigrafe anterior temos un grupo de casos especiais en que se debe
empregar o trazo. Tratase das palabras que tefien o prefixo ex- para indicar cargos ou
condicions que xa non se postien, 0os nomes complexos dos puntos cardinais e algunhas
palabras estranxeiras. Nestes casos tamén debemos aplicar o criterio do duplo guidn ao
final de lifia que antes mencionamos:

A inauguracion acudiu tamén o ex-decano da facultade.
O vento vén do nor-nordeste e por iso é tan desagradable.

A Area de Deportes da UDC non ofrece cursos de wéter-polo.

E cada vez méis frecuente utilizar o trazo con aquelas palabras que tefien como primeiro
elemento o adverbio de negacion non, tal e como indican as Normas ortograficas e
morfoléxicas do idioma galego. Con todo, esta solucion non esta consolidada e alterna
coa ausencia de trazo.

Habilitaron un espazo libre de fume para os non-fumadores.

O Servizo de Normalizacion Linguistica da Universidade de Santiago publicou un volume de
criterios para utilizarmos unha linguaxe non-sexista.
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d) Tamén se adoita empregar cando queremos separar dous toponimos ou duas cifras,
paraindicar que nos estamos areferir atodo o periodo espacial ou temporal comprendido
entre eles, ben sexan rutas, datas, cantidades etc.:

O autobus realizara o percorrido Esteiro-Serantes.
O capitulo comprende as paxinas 45-67.

A matricularealizarase os dias 3-18 de xaneiro.

€) Nagunhas ocasions o guidn pode unir palabras e cifras, mais este uso non é sempre
correcto. SO se empregara 0 guion coas siglas ou iniciais que vaian acompafiadas de nu-
meros:

A comunidade universitaria gardou cinco minutos de silencio en memoria das vitimas do 11-M.
Podes utilizar a AP-9 paratransitar entre Ferrol e A Corufia.

f) Tamén podemos empregar o guion para escribir unha data:

16-03-2005

2.11. ASBARRAS DIAGONAL OU OBLICUA(/), INVERSA (\) E VERTICAL ()

Estes signos postien funciéns moi diversas e 0 seu uso vese restrinxido a casos moi con-
cretos. Algin deles, como 0 seu emprego para separar versos dun poema que se escribe
todo seguido, ou para delimitar unha transcricion fonoloxica ou as distintas acepcions
dun termo nunha obra lexicografica, son de carécter moi especifico, polo que nos centra-
remos nos usos mais frecuentes que se nos poden presentar.

2.11.1. UsoS DA BARRA DIAGONAL

a) A funcion esencial da barra diagona € a de separar diversas palabras que constitlien
variantes do mesmo concepto, opcions de escolla, termos contrarios ou que simplemente
posten algun tipo de relacion. En ocasions non se representa a pal abra compl eta, xaque o
unico elemento formal que varia € o sufixo, de xeito que mediante as barras se indican as
diferentes posibilidades de flexién. Nestes casos non se deixa ninglin espazo entre as dlas
formas que separa a barra:

No rexistro podera entregar o seu formulario/impreso.
Og/as alumnos/as que o desexaren poderan formalizar a slia matricula no prazo indicado.
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b) Tamén se usa con algunhas abreviaturas para substituir o punto, xa que se consolidou
esta forma de as representar mediante a tradicion escrita:

r/ Doutor Vézquez Cabrera s/n

c) E frecuente utilizar a barra oblicua nos textos legais para separar 0 nlmero e o0 ano
dunhadeterminadalei, un decreto etc., de xeito que equival e aproximadamente a preposi-
cion de

A Lei 2/2003 fala da coordinacién universitaria e os seus fins.

d) Tamén se pode empregar para separar os distintos compofientes dunha data, como o
guién ou o punto:

11/11/2011

€) Asi mesmo, pode servir para separar cifras cando se quere representar unha division
ou un ndmero quebrado. En relacion coa division estd o emprego da barra oblicua entre
duas unidades de medida para indicar unha proporcion:

6/3 = 2 (seis entre tres igual a dous) 6/3 (seis terzos)
Nesta zona do campus os vehiculos non poderan pasar dos 20 km/h.

2.11.2. Usos DA BARRA INVERSA

Utilizase exclusivamente en informética para indicar o camifio que se debe seguir para
chegar a un documento:

C:\Documents and Settings\usuario\Meus_documentos_locais\sM ANUAIS\Criterios

2.11.3. Usos DA BARRA VERTICAL

O seu emprego restrinxese as obras de carécter lexicografico como os dicionarios ou 0s
vocabularios, en que pode servir, ao igual que a barra oblicua, para separar as acepcions
de palabras con varios significados. Non a debemos usar como substituta da barra diago-
nal en ningin dos outros casos.

cabo m. 1. No exército, rango inmediatamente superior ao soldado raso. || 2. Extremo, resto ou

parte pequena ou final de algo. || 3. Lingua de terra que penetra no mar. || 4. Limite, confin
dunha extension.
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2.12. O APOSTROFO ()

O apdstrofo é un signo que tamén se emprega en casos moi especificos. Hai que lembrar
gue na escrita corrente non se debe utilizar para indicar contraccions de ningln tipo, so
exclusivamente en certas ocasions excepcionais. Tampouco se debe usar diante dos niime-
ros que indican anos cando estes aparecen incompletos (* A lei aprobouse nos anos ' 80).

SO se pode empregar se temos que facer unha contraccion das preposicions de ou en co
artigo inicial do titulo dunha obra ou a cabeceira dunha publicacion periddica:

Va dar a conferencia o autor d’ O lapis do carpinteiro.

2.13. O ASTERISCO (*)

Novamente estamos ante un signo cuxa utilizacion se restrinxe a ambitos moi concretos
da escrita e tamén moi diversos entre si. Pode dicirse, no entanto, que a stia funcion
principal é a de chamar a atencion sobre unha palabra para salientar alguin aspecto desta.
Deigua maneira, ten rendemento en linguaxes especificas como afiloléxica ou ainfor-
matica, mais cinguirémonos aos Seus usos mais frecuentes e pertencentes & linguaxe
comun.

2.13.1. Usos bo ASTERISCO

a) O seu uso méis xeral € o de servir como indicacién dunha nota a pé de paxina, ainda
gue no caso de seren varias as notas que existen nun mesmo texto € mais recomendable
empregarmos nimeros paraindicalas, posto que a cada nova nota se lle engade un asteris-
co mais. Neste uso, 0s asteriscos deben colocarse despois da palabra ou oracion que leva
a nota, xusto pegados a ela, ou ben entre parénteses separados por un espazo:

O préximo luns non estara dispofiible ninglin dos servizos do SIAIN* debido a un corte na
subministracion da rede eléctrica

*Servizos Informéticos de Apoio & Investigacion.

b) De colocarmolo diante dunha palabra ou construcion o asterisco indicanos que é inco-
rrecta gramatical ou ortograficamente:

No documento pofiia * plantexar, cando o correcto € «formulars.

63



CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

¢) Dequerermosobviar un dato (normalmente nomes de persoaou de lugar que se desexa
manter no anonimato) tamén podemos empregar o asterisco. Neste caso deben colocarse
tres que substittian as palabras en cuestion:

O profesor *** recibiu varias queixas polo tratamento vexatorio que |l es dispensa aos alumnos.

d) Tamén se usan 0s tres asteriscos para separarmos paragrafos que se quere diferenciar
claramente. Isto acontece sobre todo cando se desexa delimitar diferentes enunciados que
constitlien unha unidade, como citas, refrans, leis, epigrafes... ou calquera outro texto.
Porén, non se debe abusar dos asteriscos empregandoos para separar paragrafos que ape-
nas constitien unha mudanza de tema con respecto aos anteriores, dado que nese caso €
suficiente o cambio de parégrafo paraindicar que existe ese cambio de asunto.

As frases da semana

A Universidade da Corufia ofrecera varios cursos de formacion o vindeiro ano académico e
espérase unha gran participacion por parte da comunidade universitaria.

*k*k

Non podemos permitir actos vandalicos nanosauniversidade, pois o estado das siiasinstal acions
€ fundamental para acadarmos un alto nivel de calidade.

2.14. OS SIGNOS DE INTERROGACION (?) E DE EXCLAMACION ()

En galego o emprego dos signos de interrogacion e exclamacidn apenas € obrigatorio ao
final do enunciado correspondente, mais deben utilizarse a0 comezo naqueles casos en
gue non quede claro onde se sitlia este. Xa que logo, procuraremos usar so o signo de
peche sempre que for posible, sobre todo se a clausula comeza cunha particula interroga
tiva ou exclamativa, o que facilita a lectura coa entoacion apropiada.

Os signos de interrogacion e exclamacion van pegados és palabras que rematan o enun-
ciado que delimitan, e de iren estas nun tipo de letra diferente (cursiva ou grosa, por
exemplo) tamén eles aparecen neste tipo de letra.

Doutra parte, non debemos esquecer que despois dunha interrogacion ou exclamacion
non se emprega o0 punto; no entanto, si cumprira indicar as comas e outros signos de
puntuacion que for preciso usarmos, xa que de non o facermos sobreentenderase que a
oracion esta completamente rematada como se levase punto:

Que real decreto hai que consultar? Esquecin apuntalo e agora non o lembro.

Enton non é certo?, pensei que o alumnado non podia asistir.
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Xa chegaron as cartas! Que rapidez!

Moito custa o material!, debe ser ben bo.

2.14.1. Usos DA INTERROGACION

a) O seuuso méisfrecuente € o deindicar que un determinado enunciado é interrogativo,
édicir, que representa unha pregunta que na lingua oral teria unha entoacién interrogati-
va. Debemos lembrar que non se usa coas interrogativas indirectas, xa que nestes casos a
entoacion da oracion € enunciativa:

De canto orzamento dispomos nesta ocasion?
Onde deben gardarse estas facturas?

Quedou satisfeito coa atencion recibida?
Mais:

Preguntoume se quedara satisfeito coa atencion recibida.

b) Nalgunhas ocasions pode empregarse 0 signo de peche entre parénteses coa funcién
principal de indicar dibida ou descofiecemento con respecto a un dato que se ofrece:

Os computadores vellos seran trasladados ao almacén (?) da facultade.

O comedor universitario inaugurouse en 1993 (?).
¢) Tamén sepode utilizar de xeito semellante para substituirmos un dato que se descofiece:
Esta semana vai ter lugar un congreso sobre a época trobadoresca (?-1350).

2.14.2. Usos bA EXCLAMACION

Aindaque o seu uso non é frecuente nalinguaxe administrativa, imosindicar aqueles usos
mais frecuentes da exclamacion.

a) Normalmente este signo serve para expresar unha emocion ou un sentimento con que
se manifesta 0 enunciado. Este sentimento pode ser de moi diversa indole, admiracion,
entusiasmo, dor, pena, enfado, mandato...

Xamercaron os libros! Que axifial
Que ben que vifieches!
Asi que non che concederon a bolsa, que mégoal

Sae de ai! Ainda vas estragar a computadora.
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b) Acompafian tamén estes signos asinterxeccions e as expresions interxectivas (aquel as
gue constan dunha palabra que, sen o signo de exclamacion, postien un significado
diferente):

Ah! Entdn é esa a profesora de que me falabas.

Andal Xa sairon as listaxes e eu ainda sen consultar a paxina web.
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3. As abreviacions

As abreviacions, como o seu nome indica, consisten no acurtamento dunha ou de varias
palabras que queremos reducir en extension para axilizarmos a escrita ou evitarmos
reiteracions. Ainda que resultan moi practicas nalgins casos en que a repeticion dun ter-
mo ou dunha frase € frecuente, non se debe abusar delas, especialmente no tipo de textos
gue nos ocupa, dado gque o seu uso excesivo pode interferir na intelixibilidade ou na
comprension do escrito e dificultar a comunicacion entre as persoas interlocutoras.

Debemos ter en conta que, ainda que en moitas ocasiéns as abreviacions son de caracter
universal, cun significado que é cofiecido por todo 0 mundo e, por tanto, de facil interpre-
tacién en calqueratipo de documento, noutros casos poden resultar cripticas paraa persoa
destinataria do texto e por iso convén especificarmos a que fan referencia a primeira vez
gue as empregamos nun texto.

Tamén é fundamental termos en conta & hora de usarmos este procedemento que se debe
seguir un criterio homoxéneo. Con isto queremos dicir que compre empregarmos unha
Unica forma abreviada para cada caso e non mesturar abreviacions diferentes para
referirmonos a un mesmo termo ou conxunto de termos. |gualmente, non debemos usar a
mesma abreviacion para diferentes conceptos, pois isto levaria a confusions e problemas
de comprensién do texto.

Existen varios tipos de abreviacion, mais a seguir describiremos aquelas méis habituais
na linguaxe administrativa: a abreviatura, a sigla e o acrénimo.
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3.1. AABREVIATURA

As abreviaturas acurtan normalmente unha palabra ou, de seren varias as palabras que se
reducen, cada unha mantén a stia singularidade en canto que constitle unha abreviatura
diferenciada e independente. O xeito en que se abrevia a palabra é mediante aeliminacion
dalgunha das sUas letras, mais sempre conservando, cando menos, aprimeira delas (é
recomendable que se empreguen abreviaturas de méis dunha letra para evitar confusions
ou duplicidades). Con todo, & hora de lelas debemos pronunciar a palabra completaa que
remite a abreviatura

Alglns trazos que as caracterizan son 0s seguintes:

1. Tefien que levar ao final, como regra xeral, un punto, que € o trazo que nos indica que
estamos fronte a unha abreviatura:

O regulamento (art. 2) deixa clara esta cuestion.

O domicilio da alumna esta naria de Esteiro, n.° 15.

Nalguins casos as abreviaturas poden ir seguidas dunha barra, maisisto sucede s6 nalgins
casos especiais e concretos que utilizan estaforma por tradicion. Nestes casos tamén seria
correcta a forma con punto en lugar da barra, ainda que € menos frecuente:

c/ conta o/ orde t/ talén
ch/ cheque r/ ria x/ Xiro

Nalgunhas abreviaturas que fan referencia a varias pal abras emprégase a barra para sepa-
rar os dous elementos que a constitlien, mais novamente estamaos ante casos excepcionais:

alf afavor c/c conta corrente s/n sen nlmero

2. Polo xeral as abreviaturas escribense con mailscula ou mindscula inicial segundo
corresponder & forma plena da palabra ou expresion. Porén, ha casos en que a pesar de
esta se grafar en mindscula, a abreviatura leva maiUscula inicial ou vai escrita con
maiUsculas (abreviaturas das formas de tratamento e outras asi fixadas):

A persoa seleccionada foi D.2 Maria Luisa Fernandez.

N. do T. Os nomes dos personaxes da serie As bdlas do dragdn son xogos de palabras en
Xaponeés.

68



3. ASABREVIACIONS

3. Entre as abreviaturas formadas por contraccion, en que se suprimen letras inter-
medias, estan aquelas que presentan aletraou as letras finais voadas (en superindice).
O punto da abreviatura debe figurar antes destas letras e non se pode eliminar:

V.2 e Pr. (visto e prace)
prof.2 (profesora)

n.° (nimero)

Cando nos atopemos ante un nominal ordinal non teremos mais opcidn que empregar un
superindice, mais non debemos esguecer que tamén nestes casos é obrigatorio 0 uso do
punto, que é 0 que nos indica que estamos ante unha abreviatura. De non o0 usarmos
entenderase que estamos afalar de graos centigrados, pois 0 mesmo superindice (no caso
do masculino) serve paraindicar atemperatura:

1.2 suplente: Brais Ferreiro Lopez

2.2 suplente: Rosa Rivas Pérez
A temperatura baixou até 1° o pasado martes.

4. Outro aspecto que temos que salientar € que as abreviaturas conservan o acento da
pal abraque representan sempre que nelas seinclUlaal etraacentuadano termo desenvol vido:

admon. (administracion)
ndm. (nUmero)
teléf. (teléfono)

pax. (paxina)

5. Polo que se refire &formacién do feminino e do plural, as abreviaturas tamén postien
unhas regras concretas que debemos ter en conta:

— Paraformar o feminino dunha abreviatura hai dias posibilidades: se 0 masculino
remata en -0 substituirase este por un -a, e se remata en consoante engadiraselle o -a.
Nalguns casos 0 -a do feminino pode ir como superindice:

Excmo. (excelentisimo) Excma. (excelentisima)
dr. (doutor) dra. (doutora)
D. (don) D.2(dona)
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— Paraformar o plural tamén existen dous procedementos diferenciados:

» No caso de a abreviatura estar constituida unicamente por unhaletra (ainicial da
palabra), o plural representarase mediante a duplicacion desa letra, sempre tendo
en conta que o0 punto permanecera so tras a Ultima letra da abreviatura:

p. 40 (paxina 40) pp. 40 e 41 (paxinas 40 e 41)
S. (seguinte) SS. (Seguintes)

Con todo, existen casos especiais dentro deste grupo, xa que hai abreviaturas que
non posuten variacion de nimero e outras que s6 son posibles coas letras

reduplicadas:
f. (folio e folios) n. (nota e notas)
VV. AA. (varios autores) RR. MM. (Reis Magos)

e Cando a abreviatura esta formada por méais dunha letra a formacién do plural
levarase a cabo engadindo o morfema de plural que corresponda segundo aforma
plena, é dicir, -sou -es.

Ido. (licenciado) Idos. (licenciados)
depto. (departamento) deptos. (departamentos)
Sra. (sefiora) Sras. (sefioras)

S.2 (sefiora) S.= (sefioras)

6. Finalmente debemos engadir que, como xa dixemos, non se debe abusar do uso das
abreviaturas nos textos, pois poden dificultar a slia comprensién. Nalguns casos especifi-
cos en gque nunha determinada obra ou traballo se precisa empregar moitas abreviaturas
para aforrar espazo, convén especificar nun anexo a equivalencia destas abreviaturas,
sobre todo cando son moi especificas, resultan dificiles de interpretar, poden equivaler a
varios termos etc. co obxecto de evitar as confusions.

L embremos que os contextos en que € maislicito empregar as abreviaturas son agueles en
gue non interrompen excesivamente 0 texto: nas notas no rodapé, nas parénteses ou iNcisos,
nos cadros ou nhas taboas, nas citas bibliogréficas etc. Non convén, pola contra, abreviar
0S nomes propios, pois hai iniciais que poden pertencer a diferentes nomes e levar asi a
confusions innecesarias. En especial deben evitarse cando aparecen na sinatura dun docu-
mento, & marxe do corpo do texto.
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3.2. ASSIGLASE OSACRONIMOS

3.2.1. As sicLAS. CUESTIONS XERAIS

As siglas son a representacion de forma abreviada de sintagmas que constitlien denomi-
nacions complexas, polo xeral nomes de organismos, sexa cal for a sta orixe (institu-
cions, partidos politicos e sindicatos, asociacions etc.), mais tamén outros. Normalmente
férmanse coas letras iniciais das palabras |éxicas (substantivos, adxectivos, verbos, ad-
verbios etc.) que conforman o nome completo e excluindo, por tanto, as palabras grama-
ticais (preposiciéns, conxuncions, artigos):

espazo europeo de educacion superior (EEES)

numero de identificacion fiscal (NIF)

Con todo, existen algunhas siglas que se forman coa inicial de todas as palabras (tanto
gramaticais como |éxicas) da denominacion:

Universidade da Corufia (UDC)

Escribense sempre sen punto entre as letras, 0 que serve para distinguir as siglas das
abreviaturas:

imposto sobre o valor engadido (IVE) — sigla

varios autores (VV. AA.) — abreviatura
Represéntanse por regra xeral con maiUsculas en todas as stas letras:

Compariia de Radio-Television de Galicia (CRTVG)
Secretaria Xeral de Politica Linguistica (SXPL)
persoal de administracion e servizos (PAS)

Con todo, un grupo moi reducido de casos ten unha letra mintscula (que normalmente
representa unha palabra gramatical) entre o resto, que son maiusculas*

PSdG (Partido Socialista de Galicia)
CiU (Convergenciai Unio)

2 Neste mesmo grupo poderia integrarse a sigla correspondente & forma plena Universidade da Corufia, isto &,
UdC, mais o uso consolidou o emprego da sigla escrita con todas as letras en maitscula, UDC.
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3.2.2. NUMERO E XENERO DAS SIGLAS

O plural das siglas esta marcado unicamente coa flexién dos determinantes que as prece-
den, xa que son invariables. Xa que logo, é incorrecto engadirlles un -s mindsculo ou
maiUsculo ao final separado, ou non, cun apostrofo.

*asONG's — as ONG
*asANPAS — asANPA

Canto ao xénero, as siglas recélleno da primeira pal abra do sintagma a partir de que estan
formadas ou do seu substantivo principal.

0 CDSG (o0 Centro de Documentacion Sociolinguistica de Galicia)

0 COAG (o Colexio Oficial de Arquitectos de Galicia)

a CTNL (a Coordinadora de Traballadores/as de Normalizacién da Lingua)
0 FEDER (o Fondo europeo de desenvolvemento rexional)

0s SAl (os Servizos de Apoio a Investigacion)

aRPT (arelacion de postos de traballo)

aUTC (a Unidade Técnica de Calidade)

Débese procurar, como regra xeral, que as siglas tefian unha version galega, e por tanto
recoméndase a stla adaptacion ou traducion. Porén, en casos en que estd moi estendido o
uso da sigla noutra lingua, podese recorrer a utilizacion das duas formas.

acido desoxirribonucleico (ADN/DNA)

3.2.3. Os ACRONIMOS. CUESTIONS XERAIS

Os acronimos son, dunha parte, aquel es termos que resultan da combinacion de elementos
dedulias ou méis palabras (ofimatica, de oficinainformatica; Mercosur, de Mercado Comin
do Sur); e, daoutra, as siglas silébicas, isto &, que constan cando menos de dlas silabas e
son pronunciables tal cal se escriben, as cales se forman polo xeral con méisletras que as
iniciais das palabras semanticamente relevantes (substantivos, adxectivos etc.) da
denominacion completa

AENOR (Asociacion Espafiola de Normalizacion e Certificacion)
l&ser (light amplification by stimulated emission of radiation)
sonar (sound navigating and ranging)

peme (peguena e mediana empresa)
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Escribense con todas as | etras en minuscul a aguel es acronimos que xa son parte do [éxico
comun dalingua, mais de se tratar de nomes propios levaran ainicial en maitscula

bit (binary digit)
maodem (modulator-demodulator)
Sergas (Servizo Galego de Salide)

No resto dos casos aparecen escritos con mailisculas debido & stia condicion orixinaria de
siglas:

ADEGA (Asociacion para a Defensa Ecoldxica de Galiza)
MOPU (Ministerio de Obras Publicas)

3.2.4. XENERO E NUMERO DOS ACRONIMOS

Como no caso das siglas, 0s acrénimos tefien o xénero da palabra que funciona como
nlcleo seméantico do sintagma que representan:

aAGADIC (Axencia Galega das Industrias Culturais)
0 Celga (Certificado de lingua galega)

Canto ao niimero, s son susceptibles de presentaren plura aguel esacronimoslexicalizados:

Os radares do aeroporto da Lavacolla non funcionan hoxe.

Compre aplicarmos novas solucions ofiméticas no desefio das aulas.

3.2.5. REGRAS DE USO DAS SIGLAS E DOS ACRONIMOS

O emprego de siglas e acronimos nos textos escritos € un recurso moi estendido na
actualidade que se corresponde co intento de evitar a repeticion de sintagmas longos,
mais debemos evitar na medida do posible o seu abuso parafacilitar alectura.

Como regra xeral, empregaremos s6 aquelas siglas de uso estendido e cotian co fin de
facermos o texto comprensible. Se se fixer necesario, pola contra, o emprego doutras
siglas menos cofiecidas, sera conveniente especificarmos o seu contido a primeira vez
gue aparecen no texto, quer mediante o emprego da stiaformaplena seguidadasiglaentre
parénteses, quer por medio da aparicion da sigla co seu significado especificado entre
parénteses.
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*A UDC asinou un convenio de colaboracion coa USC.

Forma recomendada:
A UDC asinou un convenio de colaboracion coa Universidade de Santiago de Compostela
(USC).

Forma posible;
A UDC asinou un convenio de colaboracién coa USC (Universidade de Santiago de
Compostela).

Estas regras non son de cumprimento cando as siglas e 0s acronimos que se empregan no
texto foren formas xa estandarizadas e lexicalizadas, pois son palabras de uso comuin na
lingua.
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4. Proposta de emprego de nomes propios

Esta proposta de emprego de nomes propios en galego responde a varias necesidades que
por medio do traballo diario no Servizo de Normalizacion Lingtisticada Universidade da
Corufia detectamos dentro da comunidade universitaria. A principal delas € que non exis-
te un criterio estable que fixe 0 emprego dos nomes propios externos ao noso ambito,
nomeadamente 0s toponimos, e outras realidades como poden ser 0s nomes propios, obras
literarias e artisticas etc., que non tefien definido un sistema claro de uso.

Desta forma, coa nosa proposta tentamos darlle unha resposta coherente aos problemas
gue se formulan dentro da nosa universidade para o emprego de homes propi 0s nos textos
escritos en galego. Somos conscientes, por outra banda, de que non podemos resolver
todos os problemas existentes canto a traducion destes termos sexa cal for a lingua de
partida. Con todo, pretendemaos ofrecer unha serie de pautas que poderan guiar as persoas
gue empreguen 0 galego nos Seus escritos.

4.1. TOPONIMIA GALEGA

Os nomes dos lugares, das parroquias, dos concellos, das comarcas, das provincias e dos
accidentes xeograficos (regatos, rios, afluentes, outeiros, montes, montafias, cordilleiras,
vales, rias, baias, cabos, praias, illas, illotes etc.) dos limites xeogréaficos da Comunidade
Auténomade Galicia, asi como aquel es toponimos das rexions en que se fala galego fora
das slias fronteiras administrativas, terdn como Unica forma posible a galega segundo os
criterios que se establecen nas relacions oficiais.
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Para a nosa comunidade auténoma séguese o criterio da Comision de Toponimia da Xunta
de Galicia recollido no Nomencléator de Galicia. Toponimia oficial das provincias,
concellos, parroquias e lugares (Xunta de Galicia, 2003), que pode consultarse no ende-
rezo web <http://toponimia.xunta.es/>.

4.2. TOPONIMIA FORANEA

En xeral, nas linguas do noso contorno xeopolitico as referencias toponimicas aparecen
recollidas no idioma do texto, isto &, son susceptibles de seren traducidas porque tefien
unha formatradicional nalingua de chegada, no noso caso o galego. Asi, cos nomes dos
continentes, dos estados, dos paises ou naciéns, das capitais, das rexions e das cidades
maisimportantes de forado Estado espafiol séguese habitualmente o criterio de traducion.

Como norma xeral, a denominacion galega ten establecida unha forma tradicional que
vén indicada polo uso na nosa lingua, como Bolofia, Londres, Paris, Moscova, Estados
Unidos, México, Xapon etc., mais con aqueles paises ou estados cuxos topdnimos tefien
un ambito de uso méis restrinxido ou que son de recente formacion non se segue este
criterio: se a lingua orixina utiliza o alfabeto latino o topénimo mantense nesta lingua
(Newcastle, Liverpool, Melbourne, Auckland...); porén, se € orixinario dunha lingua cun
alfabeto diferente (como o cirilico, o chinés, o xaponés, o &rabe etc.) adaptarase en maior
ou menor medida agrafialatinae anosafonética. No anexo |1 presentamos unharelacién
dos toponimos méis habituais de féra do Estado espariol.

— Canto aos nomes de lugar que fan referencia ao Estado espafiol, seguiremos os crite-
rios que se estableceron para a toponimia foranea. Os nomes das comunidades autono-
mas, asi como os das sUas capitais e algunhas das cidades importantes tefien forma galega
(que se detallano anexo I11), como por exemplo Estremadura, a Comunidade Valenciana,
as lllas Baleares, as |llas Canarias, Guadalaxara, Xaén, A Rioxa, Castela e Ledn etc.
Nestas denominacions, a forma galega respondera sempre & lingua de partida (Xirona,
Eivisa, lllas Baleares...), ainda que tamén é posible 0 uso da forma orixinaria (Girona,
Eivissa, llles Balears etc.).

Ora ben, nas denominaciéns de lugares cunha frecuencia de uso mais restrinxida ou que
designan entidades de poboacion menores (cidades con menos poboacion, vilas etc.)
respectarase a forma orixinaria e nunca se traduciran literalmente os nomes (Jerez de los
Caballeros, Villanueva de los Infantes etc.).
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— No tocante aos accidentes xeograficos, temos tamén que distinguir, como fixemos
anteriormente, entre aqueles utilizados cunha maior frecuencia e outros de aparicion me-
nos recorrente. No caso dos primeiros, en que se incllien os nomes de continentes, océa
nos, mares, rios importantes, cordilleiras, peninsulas etc. traduciremos ao galego o nome
especifico (mar Morto, rio Amarelo, peninsula do lucatan...) sempre que houber tradi-
cion de uso, mentres que no resto dos casos empregaremos a forma orixinaria.

De todas as formas, se o0 topénimo foréneo vai acompafiado dun nome xenérico (rio,
outeiro, montafia, chaira, cordilleira...), este traducirase ao galego cando non forme parte
do topénimo eiraescrito en mindscula (o rio Rhin), mais se forma parte do topénimo non
se traduce (Mont Blanc, Long Island...) e mantén amaitUsculainicial. En xera, o criterio
que se debe seguir para os accidentes xeograficos sera 0 que expuxemaos anteriormente
para os nomes de entidades de poboacién. Deste xeito, existe tamén unha serie de
denominacions xa instauradas no galego e outras que deben adaptarse &4 nosa fonética e
grafia

4.3. NOMENCLATURA URBANA

Nos textos escritos en galego, os nomes xenéricos das denominacions urbanas e das vias
de comunicacion (rueiro, rda, avenida, quinteiro, estrada, autoestrada, autovia...) apare-
ceran na nosa lingua, asi como tamén o nome especifico cando fixer referencia a unha
realidade galega.

arva dos Dereitos Humanos
aavenida do Primeiro de Maio

a praza dos Irmans Garcia Naveira
a autoestrada do Atlantico

De precisarmos facer referencia a unha nomenclatura urbana foranea, seguiremos este
criterio cando 0 seu uso estea estandarizado e sexa corrente en galego (a praza Vermella
de Moscova, a praza da Independencia da cidade de México...), mais por norma xeral
respectarase a denominaciOn autoctona co nome xenérico traducido (a praza da Castella-
na, a praza da Generalitat...) agas nagquel es casos en que este se integre na forma en que
€ cofiecido o toponimo (Trafalgar Square, Piccadilly Circus, Downing Sreet, Park
Avenue...).
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4.4. NOMES E APELIDOS

Os nomes propios das persoas, asi como 0s seus apelidos, mantéfiense na lingua orixinal
e respectaranse tanto a stia grafia como a slla acentuacion se existir. SO se a persoa asi 0
expresar ou se asi aparecer escrito se empregaran a grafia e a acentuacion propias galegas
(en nomes como Luis, Afonso, Henrique, Helena, Sabela, Xurxo, Xosé, Xulia, Xoaquin...).

Doutra parte, cando os antrop6nimos que achamos no texto proceden dun ambito linglis-
tico en que non se emprega o afabeto latino, deberase proceder a stia adaptacion gréafica,
intentando reproducir foneticamente a pronuncia na lingua de partida:

igor Fiddorovich Stravinski
Ben Laden

Anton Chékhov

Mao Zedong

Mikhail Gorvachov

No caso dos personaxes publicos ou histéricos, seguiranse astranscricions e as adaptaci ons
gue estean en vigor e que tefian un certo uso No noso idioma.

En resumo, os nomes de persoas deixaranse na stia forma orixinaria agas naqueles casos
en que procedan dun idioma cunha escrita diferente a latina, en que se adaptaran a nosa
escrita. Con todo, isto non se cumpre para o home de personaxes historicos, literarios e
mitol éxicos, xa que tefien unha forma especifica en cada lingua. Nestes casos, séguese 0
criterio de traducion:

Alexandre Magno
Platon

Carapuchifia Vermella
Xdpiter

45.REIS, FAMILIASREAISE CARGOS ECLESIASTICOS

Os nomes dos reis, das familias e mais das dinastias reais e dos cargos eclesi asticos apa-
receran na stla version galega, mesmo 0s que durante o paso do tempo reinaron ou tiveron
0 seu cargo no Estado espafiol. Xulgamos que este € o criterio mais léxico, xa que a
denominaci én que sempre se empregou paraos monarcas e 0s cargos ecl esi asticos foraneos
foi asliaversion galega. Deste xeito, usaremos denominaciéns como as seguintes:
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o principe Carlos de Inglaterra
orei Luis X1V de Francia
o tsar Nicolau de Rusia

a dinastia dos Plantaxenet

Asi, e para sermos coherentes cos nomes foraneos que se adaptaron historicamente ao
galego, empregaremos os nomes de Afonso X, Xoan Carlos ...

Algo semellante acontece cos nomes dos cargos eclesi sticos, calqueraquefor astiaorixe:

0 bispo de Barcelona
Frei Luisde Ledn

0 papa Xoan Paulo 1
Bieito XVI

Tamén se empregara a forma gal ega na denominacion dos santos da | grexa, se existir (san
Xoéan, san Domingos, Mateu, Marcos, Lucas...).

4.6. CARGOS OFICIAIS

Nostextos escritos en lingua galega, os cargos oficiais deberan figurar en galego, sexacal
for o idioma de procedencia. Asi falaremos do presidente do Parlamento Europeo, da
raifia de Inglaterra, do vicerreitor da Universidade de Salamanca, do secretario xeral da
Axencia Europea de Cooperacion, do director xeral de Novagalicia Banco etc.

Con todo, algunhas denominacions de cargos poden aparecer na slia forma orixinal en
convivencia coa galega, como por exemplo o president da Generalitat, o conseller en
cap, o lehendakari etc.

4.7.PARTIDOSPOLITICOS, SINDICATOSE ASOCIACIONSDE CALQUERATIPO

Como norma xeral, o nome dos partidos politicos tera como formavalida a galega, como
establece 0 uso nos medios de comunicacién e no emprego xeral dalingua escrita. Deste
xeito falaremos, no ambito espariol, de:

Esquerda Unida
Union Xeral de Traballadores
Comisiéns Obreiras
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Os nomes dos partidos e dos sindicatos estranxeiros tamén teran forma galega, como nos
exemplos seguintes:

0 Partido Republicano

o Partido Laborista

a Fronte Polisaria

o Sindicato Solidariedade

Asi etodo, compre citarmos unha serie de excepcions. nalguns casos, tanto do noso ambito
politico como foraneos, 0 nome consolidouse na stia forma autoctona, que se respectaré:

Convergenciai Unid
Euskadiko Ezkerra
Sinn Féin

Sendero Luminoso
Forza Italia

Pola stia banda, os nomes de asociacions que tefien o seu &mbito de actuacion na vida
cultural, cientifica, humanitaria ou empresarial, asi como o daquelas entidades privadas
sen relacion co mundo empresaria (fundacidns, organizaci 6ns non-gobernamentais etc.),
tamén poderan aparecer na slia version galega:

Asociacion de Vecifios da Cidade Vella de Barcelona
Fundacion para a Defensa do Patrimonio Historico
Federacion Italiana de Atletismo

Médicos sen Fronteiras

No entanto, existe unha serie de nomes que se asentaron no uso diario coa stia forma
orixinaria, que se mantera a pesar do que indicamos arriba:

Greenpeace
Medicus Mundi
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4.8. INSTITUCIONS E ORGANISMOS DA ADMINISTRACION PUBLICA,
DEPENDENCIAS E ORGANOS DE GOBERNO

O nome das instituciéns e dos organismos publicos figurara en galego. Naqueles casos en
gue a forma coincida con outra que faga referencia a unha entidade galega, debera indi-
carse, segundo o caso, a slla pertenza. De non se especificar, entenderase a sla proceden-
cia galega: asi, falariamos da Conselleria de Educacion (da Xunta de Galicia) ou, por
exemplo, da Conselleria de Educacién valenciana.

A forma galega apareceratanto sefai referenciaarealidades estatais como doutros paises:

Ministerio de Educacién e Ciencia
Parlamento Europeo

Consello de Universidades
Conferencia de Reitores

Cémara dos Comuns

0 portavoz do Goberno estadounidense

Con todo, podemos constatar a presenza de entidades cuxos nomes xa estan fixados na
stia forma fordnea no galego, como pode ser o caso da Generalitat catala ou valenciana,
gue debera respectarse no galego escrito.

4.9. UNIVERSIDADES, FACULTADES, ESCOLAS UNIVERSITARIAS, DEPAR-
TAMENTOSE AREAS

O nome das universidades, das facultades, das escolas universitarias, dos departamentos
e das areas figurara en galego calquera que for o idioma de procedencia. Por regra xeral,
naquel es idiomas de partida en que se emprega un afabeto e unhafonética diferentes aos
galegos, estas denominacions son traducidas con plena normalidade. Falamos, daquela,
da Universidade de Moscova ou da Facultade de Historia da Universidade do Cairo.
Para uniformarmos con estes casos, empregaremos sempre a forma galega con indepen-
dencia da orixe, coas especificacions que faciamos para a toponimia.

Universidade de Cambridge
Facultade de Letras da Universidade de Lisboa

EscolaTécnicaUniversitariade Enxefaria Técnicade Minas e de Obras Publicas da Universidade
do Pais Vasco
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Oraben, cando 0 uso do nome especifico da universidade que aparece no texto esta con-
solidado, xulgamos que debe aparecer na stia forma orixinaria

Universitat Oberta de Catalufia

4.10. TRIBUNAIS, AUDIENCIAS, FONDOS E FEDERACIONS

Usarase tamén o nome gal ego dos tribunais, das audiencias, dos fondos, das federacions e
das asociacions:

Tribunal de Xustiza de Suiza

Audiencia Provincial de Xaén

Fondo de compensacion interterritorial
Federacion Internacional de Futbol Asociacion

Asociacion de Vitimas do Terrorismo

Moitas veces estas denominaciéns van acompafiadas das slias siglas, que tamén se adap-
tarén ao galego como norma xeral. No entanto, no caso de a sigla estar estandarizada na
forma foranea, manterase esta e especificarase entre parénteses, de se xulgar necesario,
aformaaquefa referencia

Real Federacion Espafiola de Ximnasia (RFEX)
Tribunal de Xustiza da Unién Europea (TXUE)
aAsociacion Nacional de Baloncesto estadounidense (NBA, National Basketball Association)

4.11. ORGANISMOSE INSTITUCIONS DE CARACTER PRIVADO

Polo que respecta as institucions e organismos do &mbito privado, como norma xeral
respectarase 0 nome corporativo:

Caixa Gera dos Depositos
Genera Electrics
Deutsche Bank

Volkswagen
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Ainda que a denominacion corporativa se respecta, as unidades do seu organigrama, asi
COMO 0S cargos, apareceran en galego.

A sede xeral do Banco Nazionale dei Laboro
O conselleiro delegado de Microsoft Corporation

O director xeral de Recursos Humanos de Carrefour

4.12. OBRAS DE ARTE E MOVEMENTOSARTISTICOS
O titulo e o subtitulo, cando existir, das obras de arte de calqueratipo teran sempre forma
galega, agas nagqueles casos en que a tradicion do emprego cotian no mundo artistico

mantivo a orixinaria.

Deste xeito falaremos de O Guernica de Picasso, O beixo de Rodin ou 0 mosteiro do Esco-
rial. Con todo, temos 0 Empire Sate Building, o Big Ben, a catedral de Notre-Dame etc.

Canto aos nomes de movementos artisticos e culturais, Usanse en galego como normaxeral:

0 Vangardismo
0 Modernismo

o Gotico flamixero

Como nos casos anteriores, existe unha serie de nomes que chegaron a nds na stia forma
autoctona e que se mantiveron nela, ainda que &s veces convive coa forma galega:

0 pop art ou a arte pop

4.13. TITULOS DE PUBLICACIONS PERIODICAS

Os titulos das publicaciéns periddicas consérvanse na lingua orixinal, igual que a desig-
nacion de coleccidns de series de libros e os titulos de artigos de revistas.

The New York Times, Le Monde, Diario de Noticias, Avui, Berria
O seu ensaio saird publicado na coleccion El Arbol del Paraiso de Siruela

Compre facerdes un resumo do artigo de Noam Chomsky «It's Imperialism, Stupids» publicado
no Khalegj Times.
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Pola stia vez, os nomes dos diarios oficiais pofiense en galego, do mesmo xeito que se
traducen os dos organismos oficiais de que dependen.

Boletin Oficial do Estado

Diario Oficial de Estremadura

4.14. TITULOS DE OBRAS LITERARIAS OU ENSAISTICAS, REPRESENTA-
CIONS TEATRAIS, GRUPOS MUSICAIS, CANCIONSE FILMES

O titulo das obras literarias, 0s ensaios e as obras teatrais e musicais por norma xera
deberd aparecer na slia version orixinal, sobre todo se temos en conta que no ambito
universitario se traballa con referencias bibliograficas precisas e puntuais. Neste sentido,
nas citacions compre respectarmos o titulo, xa que ao expresalo en galego poderiamos
estar aaludir a unha obra con data de publicacion diferente ou mesmo a outra obra.

Con todo, cando queremos facer referencia a unha obra literaria sen citala, ou cando
gueremos enumerar obras que xa son cofiecidas nanosalingua e que tefien unhatraducion,
poderase empregar o titulo en galego se, ademais, aparecen nun texto de caracter estandar
gue non sexa especializado. Estaapreciacion esténdese ao nome de peliculas, obrasteatrais,
artigos etc.

Foise co vento
Romeo e Xulieta

A laranxa mecanica
A divina comedia

Pola stia banda, os nomes dos grupos de teatro, dos grupos musicais e das slias cancions,
as orquestras filharménicas ou sinfénicas, 0s grupos de camara e os ballets de regra non
se traducen:

uz2
The Beatles

No entanto, no uso escrito cotian acostuman traducirse os homes dalgunhas formacions,
nomeadamente os ballets e as orquestras, sobre todo se 0 seu ambito linguistico de proce-
dencia esta moi afastado do noso (como as formacions rusas, alemas etc.) para clarificar
0 Seu nome, mais por extension o emprego da forma traducida tameén se rexistra en ambi-
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tos méis préximos. O uso ou non daformatraducida sera valido nos dous casos, ainda que
se aconsella a slia forma galega.

Orquestra Sinfénica de California

4.15. TITULOS DE CONFERENCIAS E RELATORIOS

Os titulos dos relatorios e das conferencias poranse en galego cando non se estea a citar
parte desa conferencia ou non esteamos a facer un traballo de investigaci6n; nestes casos,
poranse na lingua en que se realizan:

A conferencia «L'us del catala al principat de Catalunya a partir de la seva regulacié juridica
actual. Alternativas» foi impartida por Josep Ingleés i Roca o mes de abril na Facultade de
Filoloxia.

Se alingua de partida non é transparente para o publico, ou se asi se preferir, podera porse
unha traducion en galego o mais fiel posible:

Na mesma facultade o profesor Albert Verdoodt falou sobre «O marco lexislativo en Bélxica»
[«The legal framework in Belgiumy].

Na mesma facultade o profesor Albert Verdoodt falou sobre «The legal framework in Belgium»
[«O marco lexislativo en Bélxica»].

4.16. CONGRESOS, SIMPOSIOS, REUNIONS CIENTIFICAS E ACTIVIDADES
DE CARACTER DIVULGATIVO E PROMOCIONAL

Por regraxeral, o titulo dos congresos, dos simposios e das demai s actividades formativas
e reunions cientificas consignarase en galego:

Xornadas sobre Inmigracion en Espafia

Congreso de Estudos Romanicos
Temos que lembrar que se 0 nome do congreso aparece como unha publicacién, as slias

actas, resumos ou traballos presentados apareceran, como as publicacions, no idioma de
partida.
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Pola stia parte, os nomes doutras actividades divulgativas e de promocién, como as feiras
ou os festivais, apareceran traducidos calquera que for a stia lingua de partida:

Feirade Abril de Sevilla
Feira de Turismo de Madrid
Festival de Cinema Internacional de San Sebastian

4.17. BOLSAS, PROGRAMAS, PREMIOS E COMPETICIONS

Como norma xeral poranse en galego os nhomes de programas, bolsas, proxectos e pre-
mios, calquera que for o organismo que os conceder:

bolsas de formacién do profesorado universitario do Ministerio de Educacion e Ciencia
Programa de doutoramento en Filoloxia Hispanica da Universidade Complutense de Madrid
Proxecto de colaboracion entre a Universidade de Navarra e a Universidade de Badaxoz

Premio Nacional Xoan Carlos | de Novos Investigadores
As competicions deportivas tamén seguen este criterio:

Copa de Europa de Clubs de Baloncesto

Liga de Futbol austriaca

Con todo, algunha destas denominaciéns asentou en galego coa forma orixinaria, como
Nos seguintes casos.

0 Giro de Italia
o Calcio itaiano

o Tour de Francia
Qutras conviven coa traducion galega. O uso dunha ou doutra forma seréa valido:

Champions League (Liga de Campions)
American’s Cup (Copa América)
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4.18. GRAOS, LICENCIATURAS, DIPLOMATURAS, ENXENARIAS, MATERIAS,
MESTRADOS, POSGRAOS E PROGRAMAS DE DOUTORAMENTO

Todos os nomes das materias e dos cursos, mestrados, posgraos, graos, licenciaturas e
enxefarias, asi como dos demais niveis educativos regrados, deberdn mencionarse coa
stia forma galega, nomeadamente aqueles impartidos na nosa universidade.

Andlise Arquitectonica

Fundamentos da Electricidade

Grao en Relacions Laborais e Recursos Humanos
Mestrado en Enxefiaria daAuga

Programa Oficial de Doutoramento en Xerontoloxia

4.19. LEIS, DECRETOS, PROXECTOS DE LEI, DISPOSICIONS NORMATIVAS
E REGULAMENTOS

Asleiseasdemais disposicidns normativastefien traducién e, por tanto, poranse en galego.
Cando o nome destas regulamentacions coincida co dunha lel galega debera indicarse o
ambito a que pertence, dando por suposto que, de non se especificar, se referird & lel do
noso &mbito:

Lei de normalizacion linglistica de Catalufia
Lei organica de universidades
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5. O emprego non-sexista da linguaxe

A linguaxe non é s un sistema de comunicacién e un model o cognitivo pararepresentarmos
0 mundo, sendn gque tamén é un mecanismo simbdlico que xera e reproduce o poder. Nesa
lifia, 0 seu uso consciente pode servir Xustamente para o contrario, nalifia de desafiarmos
unha tradicion linguistica que incorporou diferenzas sociais (econdmicas, de clase, de
prestixio...) e, por tanto, tamén de xénero.

A tradicion sociolinguistica leva décadas a debater cuestions relativas & discriminacion
de xénero nalinguaxe e a se pronunciar sobre se as mudanzas lingtiisticas poden ou non
transformar as relaciéns entre 0 mundo para rematar coas desigualdades. Non € este o
lugar méis acaido para abordarmos esta cuestion coa profundidade que mereceria, maissi
gueremosdeixar constanciade que o feito de o galego estar nun proceso de (re)construcion
e restitucion que esixe das persoas que 0 empregamos na vida profesional e administrati-
va (fundamentalmente para usos cultos tanto orais como escritos) un esforzo de
reapropiacion dunhalingua que careceu de rexistro culto durante moito tempo favorece a
posibilidade de reflexionarmos igual mente sobre se o uso que facemos da lingua implica
outras subordinacions e se podemos contribuir linglisticamente a modificarmos estas
discriminaciéns.

Debido a consideracién do masculino como xénero non-marcado e asociado aos dous
sexos, cando empregamos un nome xenérico ou descofiecemos apersoaaque vai dirixido,
a hora de redactarmos un texto adoitamos empregar, moitas veces de xeito inconsciente,
unha linguaxe discriminatoria con respecto s mulleres.

A falta de utilizacion de moitas das formas femininas explicase polatradicional ausencia
das mulleres en determinados cargos ou profesions®, mais dado que xa se incorporaron a

3 Hoxe xa se acepta con total normalidade que «os substantivos referidos a profesions, por seren do tipo anima-
do e humano, debian recoller polo xeral na stia expresion a marca de xénero» (Dosil, 2004: 97).
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moitos destes ambitos, e se estén aintroducir cada dia en méis, é necesario mudarmos
—seguindo as recomendacions internacionais a este respecto’-— a situacion e adaptarmos a
lingua a realidade en que nos atopamos. Isto repercutird, ademais, na creacion dunha
linguaxe méis democrética e mais directa, de xeito que se estableza unha relacion menos
distante entre as persoas que se comunican.

5.1. REGRAS XERAIS

A hora de empregarmos 0 xénero masculino ou o feminino, debemos fixarnos nalgunhas
cuestions relativas ao referente real que estamos a designar mediante 0 nome que
empregamos. Tendo en conta isto, atopamonos con diferentes circunstancias que tratare-
mos a seguir.

5.1.1. Casos EN QUE NOS REFERIMOS A UN COLECTIVO COMPOSTO POR HOMES E MULLERES

En moitas ocasi6ns referimonos a un grupo concreto de persoas empregando o masculino
plural, cando en realidade esté integrado por persoas dos dous sexos. Ainda que esta
opcion é totalmente gramatical, pode levar a enganos ou, cando menos, pode producir o
efecto de invisibilizar as mulleres que pertenceren a ese grupo. Vexamos 0s seguintes
exemplos:

Na organizacion dos encontros participaron os alumnos de Humanidades.
Os profesores consideran drasticas esas medidas.
Os destinatarios das axudas non aparecen especificados.

Nesas xornadas analizouse o papel dos galegos na catéstrofe do Prestige.

Se queremos contribuir a visibilizar a presenza das mulleres na sociedade, e no ambito
universitario en particular, deixando claro que nestes grupos de persoas tamén hai mulleres,
podemos empregar varios procedementos:

a) O primeiro deles, e 0 maisrecomendable, é substituirmos estes substantivos por outros
de carécter colectivo que non estdn marcados en relacion co xénero, de xeito que se poida

4 Entre as que estan a Recomendacion nimero R(90) 4, sobre eliminacion do sexismo na linguaxe, aprobada
polo Comité de Ministros do Consello de Europa e a publicacion da UNESCO Recomendaciones para un
uso no sexista del lenguaje. As universidades levan tempo a incorporaren estas recomendacions e a presen-
taren as slias propostas de uso dunha linguaxe non-sexista. Nesta lifia, para alén da inclusion de criterios
semellantes en manuais de estilo das tres universidades, recentemente a de Santiago de Compostela editou
uns Criterios de linguaxe non sexista que poden consultarse no enderezo web <http://www.usc.es/snl/servizo/
linguaxe_non_sexista.pdf>.
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sobreentender que nos estamos a referir a grupos compostos por persoas que poden ser
dos dous sexos:

Na organizacion dos encontros participou o0 alumnado de Humanidades.
O profesorado considerou drésticas esas medidas.

Nesas xornadas analizouse o papel da cidadania galega na catastrofe do Prestige.

Alguns substantivos colectivos a que se pode recorrer para evitarmos as formas con mar-
ca de xénero son 0s seguintes:

alumnado, cadro de persoal, cidadania, colectividade, comunidade, corpo, equipo, funcionariado,
grupo, humanidade, infancia, mocidade, persoal, poboacion, profesorado, publico, secretaria-
do, vecifianza, xente, mocidade...

Nestes casos debemos ter en conta que o substantivo colectivo que empregamos vai
en singular e, por tanto, todas aquel as palabras que concorden con el tefien queir tamén en
singular (adxectivos, verbos...).

b) Outra opcién posible é a de utilizarmos unha expresion equivalente, composta polos
nomes Xeneéricos persoas, persoal, xente, poboacion e o adxectivo correspondente:

O persoa docente considerou drésticas esas medidas.
As persoas destinatarias das axudas non aparecen especificadas.

¢) Unha Ultima posibilidade, de que convén non abusar, é a de expresarmos 0s dous
xéneros explicitamente, quer mediante a escrita completa do feminino e do masculino,
quer engadindo a flexion de feminino & formamasculina ou viceversa. Neste Ultimo caso,
como vimos ao falar dos signos de puntuacion, a flexion debe separarse mediante unha
barra oblicua:

Na organizacién dos encontros participaron os alumnos e as alumnas de Humanidades.
Og/as profesores/as consideran drasticas esas medidas.

Como se pode observar, non so se debe indicar a duplicidade de xénero no substantivo,
senén tamén naguelas palabras que concordaren con el, como os determinantes ou 0s
adxectivos. Mais no caso de concordaren cun participio, € preferible substituir este por unha
forma persoal do verbo, para evitarmos construcions agramaticais ou menos correctas:

*Os secretarios e as secretarias convocados e convocadas & xuntanza reuniranse a vindeira semana.

Os secretarios e as secretarias que se convogquen a xuntanza reuniranse a vindeira semana.
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*Marfia saberemos cales son og/as directores/as interesados/as na proposta.

Mafia saberemos cales son os/as directores/as que se interesan pola proposta.

Compre termos en conta que non se debe abusar deste procedemento porque pode volver
0 texto recargado e pouco sintético, o cal afectaria & sUia clareza e a siia comprension.

d) Existe hoxe un uso moi xeneralizado da arroba (@), do asterisco (*) ou do xe (x) para
neutralizar a linguaxe sexista, na procura de implicar quen le ou quen escribe ao ter que
reparar nestes signos e tomar decisions a respecto da slia lectura. O seu emprego ten
moito que ver cun chamamento a non xulgar estas cuestions como rituais e carentes de
significado (como &s veces acontece cando se repite mecanicamente un «boatarde atodos
e atodas» paralogo non incorporar nunca mais no discurso o feminino).

E evidente que este uso non se rexistra habitualmente na linguaxe administrativa, por
procurar esta unha interaccién moito méis concreta e menos ambigua, que tende alocali-
zar perfectamente o publico receptor. Con todo, en textos menos formais e nas comunica-
cions méis esponténeas non debe desbotarse como unha outra solucidn a unha cuestién
complexa.

5.1.2. CASOS EN QUE NOS REFERIMOS A UNHA UNICA PERSOA
5.1.2.1. CASOS EN QUE NOS REFERIMOS A UNHA PERSOA CONCRETA OU CONECIDA

Como cabe esperar, cando cofiecemos a identidade da persoa a que se refire ou a que
se dirixe un texto, debemos adecuar o xénero do substantivo (ben sexa o nome do cargo,
a slia profesion etc.) ap sexo a que pertence:

Amalia Blanco Louro, vicerreitora de Planificacion Econdémica e Infraestruturas
Xosé Luis Armesto Barbeito, reitor da Universidade da Corufia

En moitas ocasiéns, o descofiecemento da existencia dunha forma feminina para algins
cargos ou profesionsfai que incorramos no erro de empregarmos o masculino con persoas
de sexo feminino, mais debemos evitar este uso incorrecto e adecuar estes nomes ao
xénero feminino. Paraisto compre termos en conta unhas regras basi cas de formacién do
feminino para cargos, profesions, titulacions etc.

a) Como normaxeral, cando o masculino remate en -a, -able, -al, -ar, -ense, -ista ou -nte
0 substantivo non sufrira ningunha modificacion, mais marcarase o feminino mediante as
pal abras que 0 acomparien, como o artigo ou outro tipo de determinantes ou adxectivos:

Xosé Pérez é o estudante encargado da organizacion das xornadas.

Maria Pérez é a estudante encargada da organizacion das xornadas.
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Ainda dentro deste grupo, debemos facer constar que en ocasiéns 0 USO provocou que
fosen aparecendo formas que mostran a variacion xenérica, un recurso posible linglisti-
camente, pois as regras da alternancia xenérica continlian a estar vixentes na actualidade.
Asi, hoxe xa é habitual a utilizacion de formas femininas como presidenta ou xerenta:

Maria Jeslis Grela exerceu de xerenta da Universidade da Corufia.
Dilma Rousseff é a primeira presidenta do Brasil.

Compre evitarmos nomear con marcas de xénero determinadas profesions que por
condicionamentos histéricos e sociai's se acufiaron unicamente cunha forma masculina ou
feminina, mais que actualmente xa son desenvolvidas por persoas dos dous sexos:

0s médicos e as enfermeiras — 0 cadro médico e o persoa de enfermaria
a secretaria — o/a secretario/a
as azafatas — 0 persoal de asistencia en congresos ou en Voos

as mulleres da limpeza — o persoal de limpeza

b) Cando o masculino remate en -an, -az, -€, -0 ou -or o substantivo formara o feminino
en-a

AnaGonzél ez é aarquitectaencargada de desefiar ese edificio e farao coa axuda daaparelladora
Marifia Martinez.

Nas tres universidades galegas hai maioria de xefas de servizos.

Paula é doutora desde o 3 de abril de 2005.

Das enxefiarias continGian a sair menos enxefieiras que enxefieiros.

5.1.2.2. CAsOs EN QUE NOS REFERIMOS A UNHA PERSOA INCONCRETA OU DESCONECIDA

En moitas ocasi 6ns temos que redactar textos en que descofiecemos aidentidade da persoa
gue estamos a mencionar ou en que non nos estamos a referir a ninguén en concreto,
senon a cal quera persoa susceptible de recibir o documento en cuestion ou de ser referen-
te deste. Podemos achar estes casos nagueles escritos en que se deixa un espazo para ser
cuberto pola persoa interesada, en que, polo feito de poder ser esta home ou muller, se
debe ofrecer tanto a posibilidade do xénero masculino como a do feminino.

Neste tipo de textos tamén temos varias posibilidades, entre elas algunha das que vimos
antes:
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a) Expresar os dous xéneros explicitamente, quer mediante a escrita completa do femini-
no e do masculino, quer engadindo aflexion de feminino aformamasculinaou viceversa.
A flexion debe separarse mediante unha barra oblicua, como xa dixemos:

D./D.2... asistiu ao curso con regularidade.
Alo alumna/o seleccionada/o debera presentarse na Reitoria antes do dia indicado.

Paraevitar duplicacions tamén podemos empregar formas non-marcadas en que se poidan
encadrar todas as persoas, como por exemplo:

nome e apelidos
propiedade de...
xefatura de servizo
persoal de secretaria

b) De igual maneira, pode recorrerse a expresions equivalentes que non remitan a un
sexo determinado, sendn que incltan os dous mediante a aparicion da pal abra persoa ou
outra semellante:

A persoa interesada terd que entregar a documentacion no Rexistro Xeral da Universidade da
Coruiia.

¢) Outra opcion é mudarmos a redaccion do texto de xeito que poidamos expresar o
mesmo contido ou significado sen invisibilizarmos a presenza feminina. Esta posibilidade
ofrece alternativas moi diversas, polo que resulta dificil facer unha listaxe pechada de
exemplos.

A substitucién da forma discriminatoria ou do enunciado completo en que esta se atopa
por outro texto semanti camente equival ente debe facerse de acordo co contexto, polo que
non existen unhas regras fixas de redaccion. Alglins exemplos de substitucion poderian
Ser 0s seguintes:

FORMAS NON-RECOMENDADAS FORMAS RECOMENDADAS
Teranse en conta os méritos do solicitante Teranse en conta 0s méritos de quen solicite
dabolsa. a bolsa.
Ao remate do curso entregaraselle un Ao remate do curso entregaraselle un certi-
certificado de asistencia ao que o solicite. ficado de asistencia & persoa que o solicite.
Na paxina web o interesado pode atopar a Na paxina web a persoa interesada nos
informacion sobre os relatorios. relatorios pode atopar informacion.
Na paxina web calquera persoa que se inte-
rese polos relatorios pode atopar informacion.
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FORMAS NON-RECOMENDADAS FORMAS RECOMENDADAS
DD s ,
natural de
D/D2 e con data de
nacemento ............. eenderezoen ........
D. e superou o curso de D/D2..iiin superou o curso de
..................... coa cualificacién de apto. <ereeeeenCO@ cUdificacion de apto/apta.

d) Outro procedemento que contrible a desbotarmos formulas discriminatorias nos do-
cumentos en que se mencionan os dous sexos consiste en alterar a orde das palabras.
Xeralmente, e non debido a cuestions gramaticais, acostuma empregarse o termo mascu-
lino precedendo o feminino. Un modo de evitarmos marcas de desigual dade entre as per-
soas nos textos administrativos é facer preceder, ou cando menos, alternar no seu uso,
as formas femininas &s masculinas:

Asociacion de Nais e Pais de Alumnos/as (ANPA)
Incluirase a sinatura da nai, do pai ou do/a representante legal.

As profesoras e os profesores da Escola de Arquitectura Técnica manifestaron o seu compro-
miso coa normalizacion do noso idioma.

Estimadas sefioras e estimados sefiores...

e) E preciso termos en conta que, & hora de rotular despachos, oficinas, edificios etc.
polos que van pasar varias persoas, non debemos botar man de expresions que fagan
referencia unicamente ao sexo masculino. E preferible empregarmos, en lugar do nome
do cargo da persoa ou persoas que traballan nesa estancia, un substantivo abstracto que
designe o traballo que ai se desenvolve, sen indicar se 0 cargo ou posto esta ocupado por
un home ou por unha muller:

FORMAS NON-RECOMENDADAS FORMAS RECOMENDADAS

secretario técnico Secretaria Técnica

vicerreitor de Investigacion e Transferencia ~ Vicerreitoria de Investigacion e Transferencia
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f) Algo semellante acontece ao falarmos de titul aciéns. Moitas veces usamos a denomi-
nacién en masculino cando podemos referirnos ao abstracto correspondente ou utilizar a

dupla posibilidade:

FORMAS NON-RECOMENDADAS

FORMAS RECOMENDADAS

licenciado en Dereito

licenciatura de Dereito

licenciado/a en Dereito

diplomado en Podoloxia

diplomatura de Podoloxia
diplomado/a en Podoloxia

g) Cambios de determinantes

Un procedemento para evitarmos redaccions discriminatorias pode ser o emprego de di-
ferentes determinantes ou pronomes sen marca de xénero. Asi, pddese substituir algin
por alguén (ou por algunha persoa), ningln por ninguén (ou por ningunha persoa);

o/a por quen, cada, calquera etc.

FORMAS NON-RECOMENDADAS

FORMAS RECOMENDADAS

Se algun dos presentes quixer facer
agunha suxestion...

Se alguén, das persoas presentes, quixer facer
algunha suxestion...

Ningun dos asistentes presentou emendas
ao documento orixinal.

Ningunha das persoas asistentes presentou
emendas ao documento orixinal.

Os representantes das agrupacions estudantis
farén chegar & Xunta da Facultade de Dereito
as slias propostas para a eliminacion das
barreiras arquitecténicas no edificio.

Cada representante das agrupaciéns estudantis
fara chegar & Xunta da Facultade de Dereito
as sUas propostas para a eliminacion das
barreiras arquitecténicas no edificio.

Os intervinientes na asemblea deberan
respectar o tempo establecido para a slia
quenda.

Calquera persoa que intervefia na asemblea
debera respectar o tempo establecido para
a sia quenda.
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Incluimos a continuacion unha breve listaxe de exemplos que pode ofrecer orientacions
a hora de substituir formas menos respectuosas co sexo feminino:

o0 candidato — a persoa candidata, quen se candidatar

os cidadans — a cidadania

os funcionarios — o funcionariado

0 aspirante — 0s e as aspirantes, quen aspirar

0 bolseiro — a persoa que goce (que se beneficie) da bolsa
0 destinatario — as persoas destinatarias

o director do centro — adireccion do centro

0 encargado — a persoa encargada, quen se encargue de

0 home — 0s seres humanos, a humanidade

o interesado — as persoas interesadas, quen se interesar

0 participante — 0s e as participantes, quen participar, quen desexe participar

o técnico de prevencion deriscos|aborais— o/atécnico/ade prevencion deriscoslaboras,
0 persoal técnico de prevencion de riscos laborais

os adolescentes — a adolescencia

os afeccionados — a afeccion

os afectados — as persoas afectadas, quen estiver afectado

0s alumnos — 0 alumnado

os candidatos — as persoas candidatas, quen se candidatar

os docentes — o persoal docente

0s electores — 0 electorado

0s galegos — 0 pobo galego, a cidadania galega

os inmigrantes — a colectividade inmigrante, a poboacién inmigrante
0S maiores — as persoas maiores, a xente maior

0S mozos — a mocidade, a xente nova

0s nenos — ainfancia

os profesores — o profesorado

0s solicitantes — as persoas solicitantes, as persoas que o soliciten, quen o solicitar
os traballadores — as persoas traballadoras

0S usuarios — as persoas usuarias, quen usar

0s Vecifios — a vecifianza
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6. Citacions e referencias bibliograficas

6.1. INTRODUCION

Resulta absolutamente necesario podermos contar cun método claro de citacion que se
torne o méis simple posible e, a0 mesmo tempo, 0 méis adecuado, de forma que calquera
tipo de traballo que se manexar poida vir recollido nas correspondentes referencias bi-
bliogréficas coa maior clareza e ser citado ao longo do noso documento sen posibilidade
de equivoco ou confusién con outra obra. Por este motivo, presentamos unhas indicacions
gue intentan explicar como tefien de ser citados os diferentes tipos de referencias biblio-
graficas con que se traballa e como precisan de vir recollidos no conxunto dabibliografia.

Parece pertinente, antes de méis, lembrarmos que na actualidade son utilizados dous sis-
temas principais de citacion, cofieci dos respectivamente cos nomes de «europeo» e «ame-
ricano». O modelo europeo, polo xeral, vai incluindo as referencias bibliograficas no pé
de paxina, de forma que non se acostuman recoller caraao final do traballo. O americano,
polo contrario, prescinde habitualmente de ir indicando esas referencias no pé de paxina
e prefire agrupalas cara ao final do traballo.

Aindaque cada un deles, se aplicado con coherencia, resolve en xeral de maneira satisfac-
toria as dubidas que se nos puideren formular, o certo € que no ambito da investigacion
ten un grande éxito o americano, moi probablemente pola sGia clareza, por posibilitar a
reducion das notas a pé de paxina e por resultar, se for comparado co europeo, mais
sinxelo de empregar. Por esta razén, 0 modelo que proporemos serd 0 americano nunha
das slias diversas variantes, tal como exporemos mais adiante.
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6.2. O SISTEMA AMERICANO. CUESTIONS XERAIS

A seguir ofrécense unhas indicacions minimas para a correcta aplicacion deste sistema,
partindo de lles dar prioridade aos anos e ao apelido do/a autor/a da publicacion.

No corpo do traballo podemos achar varias posibilidades para incorporar as referencias.

a) Incluirmos os apelidos do/a autor/a no texto e marcarmos entre parénteses 0 ano e a(s)
paxina(s):

Conforme leva indicado Sampedro (2006: 23), o fenémeno da violencia...
b) Pormos entre parénteses tanto os apelidos como o ano e as paxinas.

Conforme se leva indicado (Sampedro, 2006: 23), o fenébmeno da violencia...

Conforme levan indicado alguns autores (Sampedro, 2006: 23; Garcia Soto 2003: 45-47, 51),
o fenébmeno da violencia...

No final do texto deberé figurar unicamente a listaxe das referencias bibliogréficas utili-
zadas no traballo, sen incluir outras que non fosen citadas na colaboracién. Ira encabeza-
da co titulo «Referencias bibliograficas» e non levara numeracion correlativa és seccions
en que se dividiu o texto.

Dado que existen varios sistemas para incorporar as referencias enmarcados dentro dos
dous modelos xerais, expomos seguidamente o que tera de ser empregado:

1. Utilizaranse as abreviaturass. d., s. ., dir(s)., org(s)., coord(s). e ed(s). para, respecti-
vamente, indicar que na publicacién non se especificou o ano de edicién, que non figura
0 lugar de publicacidn e quen se encargou da direccion, organizacion, coordinacion ou
edicion.

2. No sistema americano non se empregaran abreviaturas latinas como vid., id., ibid. ou
op. cit. No seu lugar usaranse, respectivamente, «véxase» ou 0s nomes do resto dos auto-
res —se foren moitos podera empregarse «VV. AA.»— e areferencia por nUmero e por ano
segundo 0 modelo que se indicara despois.

3. Ola autor/a citarase cos apelidos seguidos das iniciais do nome. De se tratar dunha

obra de autoria multipla, cada persoa participante ird separada das restantes por medio
dunha barra oblicua.
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4. Nos titulos das obras en portugués, francés ou inglés figurardn con maitscula inicial
osnomes, verbos, adxectivos e adverbios conforme atendenciamaioritarianas publicacions
deses paises.

6.3. EXEMPLOS DE CITACION

1. Autor ou autora dun libro, sexa este unha obra literaria ou non:

Gabriel, N. de (2001): Escolantes e escolas de ferrado (Vigo: Xerais).

2. Autor ou autora dun libro en edicién facsimilar, sexa obra literaria ou non: entre cor-
chetes ([ ]) indicarase 0 ano da primeira edicion:

Vasconcellos, J. L. de (1987) [reimp. facs. da ed. de 1901]: Esquisse d’une Dialectologie
Portugaise (Lisboa: Instituto Nacional de Investigagéo Cientifica).

3. Autor ou autora dun libro con mais dunha edicion, corresponda ou non a unha obra
literaria: entre corchetes ([ ]) indicarase 0 ano da primeira edicion:

Carballo Calero, R. (1979) [1966]: Gramatica elemental del gallego comin (Vigo: Galaxia).
4. Varios autores ou varias autoras dun libro:

Louzan Lago, F./Martinez Mayéan, J. M./Iglesias Baniela, S. (2003): Manual del operador
GMDSS (A Corufia: Universidade da Corufia).

5. Autor ou autoradun artigo ou capitulo nunha obra colectiva, caso en que se pode citar
de diias maneiras dentro mesmo do sistema americano:

L 6pez de Castro Ruiz, H. (2002): «ldentidade cultural e dereitos linglisticos: alei e atrampa,
en Monteagudo, H./Garcia Conde, S./Lépez Ruiz de Castro, H./Subiela, X.: A normalizacién
lingliistica a debate: 83-130 (Vigo: Xerais).

L 6pez de Castro Ruiz, H. (2002): «Identidade cultural e dereitos lingiisticos: alei e atrampa»,
en VV. AA.: A normalizacién linglistica a debate: 83-130 (Vigo: Xerais).
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6. Autor ou autora dun artigo ou capitulo nunha obra con persoas responsables da sta
organizacion, coordinacion, edicién ou direccion:
Nogueira Lopez, A. (2006): «A avaliacion de impacto ambiental: problemas normativos e
aplicacion practica», en Martinez Gil, J./Soto Castifieira, M. (eds.): O tempo dosrios: 75-98
(A Corufia: Universidade da Corufia).

7. Autor ou autora dun artigo ou capitulo nunha obra organizada, dirixida, coordinadaou
editada por un colectivo, centro de traballo académico ou asociacion:

Correia, M. (1995): «As palavras derivadas: objectivos e modos de tratamento em bases de
dados|exicais», en Direccéo daAssociacdo Portuguesade Linguistica (org.): Actasdo X Encontro
da Associacao Nacional Portuguesa de Linguistica: 149-166 (Lisboa: Colibri Artes Gréficas/
Faculdade de Letras).

8. Compilacion de artigos e publicaciéns dun autor ou dunha autora:

Pérez Prieto, V. (2005): Contra a sindrome N.N.A. (Non hai Ningunha Alternativa): unha aposta
pola esperanza (Vigo: Xerais).

9. Obraliteraria con responsabilidade editorial ou compilacién de artigos e publicacions
dun autor ou dunha autora con responsabilidade editorial:

Giner i Marco, J. (1998): Ferrando, A. (ed.): Josep Giner i Marco, Obra filologica (1931-1991)
(Valencia: Institut Interuniversitari de Filologia Vaenciana/Denes).

10. Varios autores ou varias autoras dun artigo ou capitulo nunha obra con persoa(s)
responsable(s) da coordinacion, organizacion, edicion ou direccion:

Garcia Gestoso, N./Lareo Jiménez, J. (1999): «Dereito», en Pardellas de Blas, X.: A integra-
cion europea. Un enfoque interdisciplinar: 73-124 (Vigo: Xerais).

11. Traducién dunha obra (como regra xeral, déselle prioridade & citacion polo autor ou
pola autora e non pola persoa responsable da traducion):

Baricco, A. (2006): Seda (Cangas do Morrazo: Rinoceronte Editora).
12. Artigo, nota ou recensién nunha publicacion periddica especializada:

Alvarez Ruiz de Ojeda, V. (2001): «Eladio Rodriguez Gonzédlez e a Real Academia Galega
Crénica e epistolario», Boletin da Real Academia Galega, 362: 9-67.
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13. Obra publicada en anexos, cadernos a parte ou monogréaficos dunha publicacién pe-
riddica especializada:

Dubert Garcia, F. (1999): Aspectos do galego de Santiago de Compostela. Anexo 44 de Verba
(Santiago de Compostela: Universidade de Santiago de Compostela).

14. Estudo introdutorio feito por un editor ou por unha editora a unha obra literaria:
Pensado Tomé, J. L. (2004): «Introducion», en Tratado de Albeitaria: 17-56 (Santiago de
Compostela: Centro Ramén Pifieiro para a I nvestigacién en Humanidades/Conselleria de Edu-
cacion e Ordenacion Universitaria da Xunta de Galicia).

15. Obra literaria con responsabilidade editorial:

Axeitos, X. L. (ed.) (1992): Manuel Antonio, Poesia galega completa (Santiago: Sotelo Blanco).

16. Obra literaria con responsabilidade editorial con méis dunha edicion:

Pocifia, A./Lépez, A. (eds.) (1993) [1992]: Rosalia de Castro, Poesia galega completa, I.
Cantares Gallegos (Santiago: Sotelo Blanco).

17. Textos xornalisticos:

Caneiro, X. C. (2002): «Palabras», La oz de Galicia (15-VI11-2002): 60.
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Anexos

ANEXO |. ABREVIATURAS MAIS EMPREGADAS NA LINGUAXE ADMINISTRATIVA

A
aconta (de)
afavor
abril
académico/a
administracion
administrador
administradora
administrativa
administrativo
agosto
alcalde/esa
alinea
altura
alumno/a
ampliacion
ampliado/a
andar
ante meridiem
antes de Cristo
antigamente
antigo/a
aparcadoiro
apartado
apéndice
aprobado/a
aproximadamente
aproximado/a
arquitecto/a
arquitectura
arquivo
artigo
artigo citado

alc

alf

ab.
acad.
adm.
admdor.
admdora.
admtva.
admtvo.
ag.

ac.

al.

alt.

al.
ampl.
ampl.
and.
am.

a C.
ant.

ant.

aparc.
apdo.

apr.
aprox.
aprox.
arquit.
arg.
arg.
art.
art. cit.
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asinado
asociacion
asociado/a
atentamente
autoridade
autorizada
autorizado
auxiliar
avenida
axudante

B
bacharelato
barrio
branco e negro
bibliografia
biblioteca
bloque
boletin
boletin oficial

C
cada unidade
cantidade
capitulo
carreira
catalogo
cétedra
catedratico/a
céntimo
certificado/a
cheque
circa

asdo.
asoc.
asoc.
atte.
autor.
autzada.
autzado.

avda.
axud.

bac.

b.

b/n
bibliog.
bibl.

bl.

bol.

b. o.

C. u.

cap.
carr.
cat.
cat.
catedr.
cént.
cert.
ch/

ca.



citado/a
clase
clésico/a
codigo
coedicion
coeditor/a
colaboracion
coleccién
columna
comision

comision de servizos

compaiia
comparese
compilacién
compilador/a
con copia
concello
confréntese
conselleria
consello
construcién
construtor/a
conta

conta corrente
contabilidade
contratacion
contratado/a
contrato
convocatoria
coordinacion
coordinador/a
corporacion

D
decembro
delegacion
departamento
deposito
dereita
dereito
derrogado

CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

cit.

cl.
clés.
cod.
coed.
coed.
colab.
col.
col.
com.
com. de serv.
cia
cp.
comp.
comp.
cc.
conc.
cf.
cons.
cons.
Cconstr.
constr.
c/

clc
cont.
contr.
contr.
contr.
convoc.
coord.
coord.
corp.

dec.
del.
dpto.
dep.
dta.
dto.
derrog.
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derrogatorio/a
desconto
despacho
despois de Cristo
dias vista
dicionario
direccion
direccion xeral
directivo/a
director
directora
disposicion
distrito
documento
don

dona

doutor
doutora
duplicado

=
economia
econémico/a
edicién
edicion citada
editor/a
editorial
efectos
en funcions
en paz descanse
entrechan
enxefiaria
enxefieiro/a
epilogo
escala
escaleira
escritura
especial
especialmente
esquerdo/a
estacion

derrog.
dto.
desp.
d.C.
div
dic.
dir.
d. x.
dir.
dir.
dir.2
disp.
distr.
doc.

D2
dr.
dra.
dupl.

E.P.D.



ANEXO |. ABREVIATURAS MAIS EMPREGADAS NA LINGUAXE ADMINISTRATIVA

estatistica estat. I
estrada estr. ibidem ib.
estudante est. idem id.
etcétera etc. igrexa igr.
excepcion exc. ilustracion il.
excepto exc. importante imp.
exemplar ex. importe imp.
exemplo ex. imprenta impr.
expedicion exped. incluido/a incl.
expedido/a exped. incompleto/a incompl.
expediente exped. incorporado/a inc.
extension ext. indice ind.
exterior ext. industria ind.
informacion inf.

F informatica inform.
facsimile facs. inseparable insep.
facultade fac. inspector/a insp.
factura fact. instituto inst.
fasciculo fasc. insuficiente ins.
febreiro feb. interese int.
festivo fest. interino/a inter.
figura fig. interior int.
figurado/a fig. internacional internac.
folio f. interno/a int.
fotografia fotogr. introducion introd.
fundacion fund. inventario invent.
futuro fut. irregular irr.

ftem it.

G itinerario it.
garantia gar.
glosario gl. L
goberno gob. laborable lab.

laboratorio lab.

H lamina 14m.
habitante hab. lei l.
habitual mente habit. letra de cambio I/

5 Esta abreviatura vai ao final dunha enumeracion sen virgula ou coma, como no exemplo seguinte: Debera
presentar unha fotocopia do certificado académico, do titulo esixido, dos cursos, xornadas, congresos etc., e
daquela outra documentacion que considerar oportuno para os efectos da convocatoria.
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letra de crédito
licenciada
licenciado
licenciatura
limitada
limitado
literatura
lonxitude

M
maiUscula
manuscrito
martes
marzo
materia
maximo
medicina
médico/a
mercado
mercadoria
mecanografado/a
mércores
minimo
mindscula
ministerio
ministro/a
moderno/a
municipal
municipio

N
nacemento
nacido/a
nacional
negativo
negociado
nominativo/a
normativa
normativo
nota
nota da redaccion

CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

I/cr
Ida.
Ido.
lic.
Itda.
Itdo.
lit.
lonx.

maiusc.
ms.

mz.
mat.
max.
med.
med.
merc.
mercad.
mecan.
mc.
min.
min.
minist.
min.
mod.
mpal.
mun.

nac.
n. ou Nac.
nac.

neg.

neg.

nom.
ntva.
ntvo.

N. daR.
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nota do/a autor/a
nota do/a tradutor/a
notable

novembro

ndmero

ndmero de rexistro

O
obra citada
obriga de pagamento
obrigatorio/a
observacion
oficina
opusculo
orde
orixinal
outubro

P
parégrafo
parroquia
particular
pasado

paseo

patente

pavillén

paxina
peninsula
persoa

persoal

peso bruto

peso maximo autorizado
peso neto
poboacién
poligono

por ausencia
por autorizacion
por conta

por delegacion
por exemplo
por extension

N. do/aA.
N. do/aT.
not.

nov.

n.° ou nim.
n.° derex.

0. Cit.
0. p.
obrig.
obs.

of.
opus.
0.0uof
orixX.
out.

par.
parr.
part.
pdo.

pat.
pav.

p. Ou pax.
pen.

pers.
pers.

p. b.

p. m. a

p. n.
pob.

pol.

p. aus.
p. aut.
p.cC.

p. del.
p. ex.
p. ext.



ANEXO |. ABREVIATURAS MAIS EMPREGADAS NA LINGUAXE ADMINISTRATIVA

por orde

por poder
porta

portal
posdata
posesivo
post meridiem
post scriptum
praza
prefacio
prefacio
preferente
preliminar
presente
presidente/a
principal
prioritario/a
privado
procurador/a
profesion
profesor
profesora
profesorado
programa
prélogo
provincia
proximo/a
publicacion
publicado/a

R
recompilacion
redaccion
redactor/a
reedicion
referencia
regulamento
regular
relativo/a
remitente

requiesciat in pace

p. 0.
p.- p.

pta.

ptal.

p. d.

pos.

p. m.

p.s.

pza.

pref.

pref.

prefer.
prelim.
pres. ou pte.
pres.

pral. ou ppal.

prior.
priv.
proc.
prof.
prof.
prof.2
prof.
progr.
prol.
prov.
prox.
publ.
publ.

recomp.
red.

red.
reed.
ref.

reg.

reg.

rel.

rte.
R.I.P
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resolucion
revisado/a
revista

revoluciéns por minuto

rexistro
rda

S
sadbado

salvo erro ou omision

seccion
secretaria
secretario/a
século
seguinte
sen data
sen lugar

sen lugar e sen ano

sen home
sen nimero
sentenza
sefior

sefiora
servizo
setembro
simbolo
sobresaliente
sociedade
superficie
sumario
superior
suplemento
suplente
suspenso/a

T
talon
tamén
técnico/a
teléfono
telegrama

resol.
rev.
rev.
r.p.m.
rex.

r/

séb.
s.eo0.0.

SEcCr.
Secr.

s. d.

s. |
s.l.s.a
s. n.

sn
sent.

S.2ou Sra.

simb.
sobr.

SOC. oU S.
sup.

sup.

supl.
supl.
susp.

t/

tm.

téc.

tel. ou teléf.
telegr.



testemufio/a
titular

titulo

titulo orixinal
traducion
tradutor/a
transcricion
transcrito/a
transferencia
transitorio
tratado
travesa
travesia
tribunal
triplicado

U
ultimo
unidade
universidade
universitario/a
urbanizacién
Usase
urxente

Vv

valor

varios autores
vencemento
venres

verbi gratia
véxase
versiculo
véxase ademais
véxase tamén
visto

visto e prace
volume
vostede
vostedes

CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

test.

tit.

tit.

tit. orix.
trad.
trad.
transcr.
transcr.
transf.
trans.
trat.
trav.
trav.
trib.
tripl.

alt.

u. ou ude.

univ.
univ.
urb.

urx.

v/
VV. AA.
venc.

V. epr.
vol.
Vde.
Vdes.
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X
xaneiro
Xiro
xiro postal
X0oves
xudicial
xullo
xuridico
xustificante
xustificante de recepcion

Xan.
x/

x/p

XV.

xud.

xll.

Xur.

Xust.

xust. de rec.



ANEXO |l. RELACION DOS TOPONIMOS MAIS HABITUAIS DE FORA DO ESTADO ESPAROL

NOME DO ESTADO A NOME OFICIAL XENTILICIO CAPITAL OUTRAS CIDADES
Abkhazia Republica de abkhazio, Sukhumi
Abkhazia abkhazia
Azerbaidjan Republica de azerbaidjano, Baku
Azerbaidjan azerbaidjana
Afganistan Republica afgan, afga Kabul Kandahar
Islamica de
Afganistan
Africa do Sur Republica de sudafricano, Pretoria, Xohanesburgo
Sudéafrica Sudéafrica sudafricana Cidade do Cabo
/Capetén e
Bloemfontein
Albania Republica de abanés, albanesa | Tirana
Albania
Alemafia Republica aemén, dema Berlin Bonn, Colonia,
Federal de Dresden,
Alemana Frankfurt,
Friburgo,
Stattgart,
Hamburgo,
Hanndver,
Maguncia,
Munic,
Nuremberg
Alxeria Republica alxeriano, Arxel
Alxeriana alxeriana
Democrética e
Popular
Andorra Principado de andorrano, Andorra la Vella
Andorra andorrana
Angola Republica de angolano, Luanda
Angola angolana
Anguila Territorio 0, aanguilense The Valley
Briténico de
Ultramar de
Anguila
Antiga e Barbuda Antiga e Barbuda | antiguano, Saint John's
antiguana
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CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

NOME DO ESTADO A NOME OFICIAL XENTILICIO CAPITAL OUTRAS CIDADES
Antillas Antillas antillano, Willemstad
Neerlandesas Neerlandesas antillana
Arabia Saudi Reino de 0, a saudita O Riad
Arabia Saudi
Armenia Republica de armenio, armenia | lerevan
Armenia
Aruba Aruba arubefio, arubefia = Oranjestad
Arxentina Republica arxentino, Bos Aires Santa Fé,
Arxentina arxentina Cordoba, Rosario
Australia Mancomunidade ' australiano, Camberra Adelaida,
de Australia australiana Brisbane,
Melbourne,
Sydney
Austria Republica de austriaco, Viena Salzburgo,
Austria austriaca Innsbruck, Graz
Bahamas Mancomunidade @ bahamés, Nassau
das Bahamas bahamesa
Bahrain Reino de Bahrain | 0, a bahrainita Manama
Bangladesh Republica bangladeshiano, = Dacca
Popular de bangladeshiana
Bangladesh
Barbados Barbados barbadiano, Bridgetown
barbadiana
Belice Belice 0, a belicense Belmopan
Bélxica Reino de Bélxica o, abelga Bruxelas Antuerpen,
Bruxas, Liexa,
Lovaina, Gante
Benin Republica de beninés, beninesa | Porto Novo
Benin
Bermudas Territorio bermudiano, Hamilton
Britanico de bermudiana
Ultramar das
Bermudas
Bielorrusia Republica de bielorruso, Minsk
Bielorrusia bielorrusa
Bolivia Estado boliviano, A Paz
Plurinacional boliviana Sucre
de Bolivia
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ANEXO Il. RELACION DOS TOPONIMOS MAIS HABITUAIS DE FORA DO ESTADO ESPANOL

NOME DO ESTADO | NOME OFICIAL XENTILICIO CAPITAL OUTRAS CIDADES
Bosniae Bosniae bosniaco, Saraxevo
Hercegovina Hercegovina bosniaca
Botsuana Republica de botsuano, Gaborone
Botsuana botsuana
Brasil® Republica brasileiro, Brasilia Bahia, Belém,
Federativa brasileira Belo Horizonte,
do Brasil Rio de Janeiro,
Salvador,
Séo Paulo
Brunei Estado de Brunei | bruneiano, Bandar Seri
Darussalam bruneirana Begawan
Bulgaria Republica de bulgaro, bulgara | Sofia
Bulgaria
Burkina Faso Burkina Faso o, aburkinense | Uagadugu
Burundi Republica de burundiano, Bujumbura
Burundi burundiana
Butan Reino de Butan  butanés, butanesa ' Thimphu
Cabo Verde Republica de caboverdiano, Praia
Cabo Verde caboverdiana
Cambodja Reino de cambodiano, Phnom Penh
Cambodja cambodiana
Camerln Republica de cameruneés, Yaoundé
Cameruin camerunesa
Canada Canada 0, a canadense Ottawa Calgary,
Montreal,
Vancouver
Chad Republica do chadiano, N’ Djamena
Chad chadiana
Chequia Republica Checa | checo, checa Praga Brno, Ostrava
Chile Republica de chileno, chilena | Santiago de Chile
Chile
China Republica chinés, chinesa | Beijing Shanghai
Popular de China
Chipre Republica de 0, achipriota Nicosia
Chipre

5 Cos toponimos portugueses ou en portugués respéctase a forma orixinaria do topdnimo por compartirmos o
mesmo tronco linguistico. Por tanto, a grafia seré por norma xeral a orixinaria, ainda que se se quere podera
empregarse a adaptacion ao galego deles (Rio de Xaneiro, Sao Paulo, Belén).
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CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

NOME DO ESTADO | NOME OFICIAL XENTILICIO CAPITAL OUTRAS CIDADES
Colombia Republica de colombiano, Bogota Cali, Cartaxena,
Colombia colombiana Medellin
Comores Unién das comoriano, Moroni
Comores comoriana
Congo Republica congolés, Kinshasa
Democratica congolesa
do Congo
Congo Republica do congolés, Brazzaville
Congo congolesa
Coreado Norte  Republica coreano, coreana | Pyingyang
Popular
Democratica
de Corea
Corea do Sur Republica coreano, coreana = Sell
de Corea
Costado Marfil | Republica de marfilés, Abidjan
Costado Marfil  marfilesa
Costa Rica Republica de costarriquefio, San José
Costa Rica costarriquefia
Croacia Republica de 0, acroata Zé&greb
Croacia
Cuba Republica de cubano, cubana | A Habana Santiago de Cuba,
Cuba Guantanamo
Dinamarca Reino de danés, danesa Copenhaguen Aalburgo, Odesa
Dinamarca
Dominica Mancomunidade = dominiqués, Roseau
de Dominica dominiquesa
Ecuador Republica do ecuatoriano, Quito
Ecuador ecuatoriana
Emiratos Emiratos 0, aemiradense | Abu Dhabi Dubai
Arabes Arabes Unidos
Exipto Republica exipcio, exipcia | O Cairo Alexandria, Suez,
Arabe de Exipto Asuan
Eritrea Estado de Eritrea eritreo, eritrea Asmara
Eslovaquia Republica eslovaco, Bratislava
Eslovaca eslovaca
Eslovenia Republica esloveno, Liubliana
de Eslovenia eslovena
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ANEXO Il. RELACION DOS TOPONIMOS MAIS HABITUAIS DE FORA DO ESTADO ESPANOL

NOME DO ESTADO | NOME OFICIAL XENTILICIO CAPITAL OUTRAS CIDADES
Estados Unidos | Estados Unidos o, a Washington D. C. Atlanta, Chicago,
de América estadounidense Dallas, Denver,
norteamericano, Filadelfia,
norteamericana Nova Jersey,
Nova York,
Os Anxeles,
San Antonio,
San Diego
Estonia Republica estoniano, Tallin
de Estonia estoniana
Etiopia Republica 0, a etiope Adis Abeba
Democrética
Federal de Etiopia
Filipinas Republica filipino, filipina | Manila
das Filipinas
Finlandia Republica finlandés, Helsinqui
de Finlandia finlandesa
finés, finesa
Fixi Republica fixiano, fixiana | Suva
das lllas Fixi
Francia Republica francés, francesa | Paris Avifidn, Bordeos,
Francesa Marsella, Biarritz,
Brest,
Montpellier,
Nantes, Rennes,
Reins
Gabon Republica gabonés, Libreville
Gabonesa gabonesa
Gambia Republica gambiano, Banjul
de Gambia gambiana
Ghana Republica ghanés, Accra
de Ghana ghanesa
Granada Granada granadino, Saint George's
granadina
Grecia Republica grego, grega Atenas Petras, O Pireo,
Helénica Tesal6nica
Grenlandia Grenlandia grenlandés, Nuuk
grenlandesa
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NOME DO ESTADO | NOME OFICIAL XENTILICIO CAPITAL OUTRAS CIDADES
Guadalupe Rexion 0,a Basse-Terre
de Ultramar guadalupense
de Guadalupe
Guam Territorio de guamés, guamesa | Agafia
Guam
Guatemala Republica de guatemalteco, Cidade de
Guatemala guatemalteca Guatemala
Guiné-Bissau’ Republica guineano, Bissau
de Guiné-Bissau | guineana
Guinea Republica guineano, Conakry
de Guinea guineana
Guinea Ecuatorial | Republica de guineano, Malabo
Guinea Ecuatoria | guineana
Gliana Republica 0, a glianense Georgetown
Cooperativa de
Gliana
Gliana Francesa = Gliana Francesa | 0, a glianense Cayenne
Haiti Republica haitiano, haitiana | Porto Principe
de Haiti
Honduras Republica hondurefio, Tegucigalpa
de Honduras hondurefia
Hungria Republica hingaro, hingara Budapest
de Hungria
lemen Republica 0, aiemeni Sana
do lemen
Illas Caiman Illas Caiman calmanés, George Town
caimanesa
Illas Cook Illas Cook cookiano, Avartia
cookiana
Illas Feroe Illas Feroe feroés, feroesa Tdérshavn
Illas Malvinas Illas Malvinas o, amalvinense | Stanley
Illas Marianas Illas Marianas 0,a Saipan
do Norte normarianense
Illas Marshall Republica das marhalés, Majuro
Illas Marshall marshalesa
Illas Salomoén Illas Salomoén 0, asalomonense, Honiara

7 Como xa salientamos con anterioridade, nos toponimos de orixe portuguesa respectarase preferentemente a
forma orixinaria pola proximidade linguistica; daquela, recomendamos empregar Guiné-Bissau, ainda que se
se preferir podera empregarse a forma Guinea-Bissau.
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NOME DO ESTADO A NOME OFICIAL XENTILICIO CAPITAL OUTRAS CIDADES
India Republicada India indio, india Nova Delhi Mumbai, Calcuta
Indonesia Republica indonesio, lacarta
de Indonesia indonesia
Iran Republica iraniano, Teheran
Islamicade lran | iraniana
Irag Republica 0, airagui Bagdad Basora, Mosul,
de Irag Kerbala
Irlanda (Eire) Republica irlandés, Dublin Cork
de Irlanda (Eire) | irlandesa
Islandia Republica islandés, Reiquiavik
de Islandia islandesa
Israel Estado de Israel | o, aisraeli Xerusalén Belén, Nazaret,
Tel Aviv, Haifa
Italia Republica italiano, Roma Bolofia,
|taliana italiana Florencia,
Maddena, Miléan,
Napoles, Padua,
Palermo, Turin,
Xénova
Kazakhstan Republica cazaco, cazaca Astana
de Kazahastan
Kirguistan Republica 0, akirguiz Biskek
de Kirguistan
Kiribati Republica kiribatiano, Tarawa
de Kiribati kiribatiana
Kosovo Republica 0, a kosovar Pristina
de Kosovo
Kuwait Estado de Kuwait ' o, a kuwaiti Cidade de Kuwait
Laos Republica laosiano, Vientiane
Democratica laosiana
Popular de Laos
Lesoto Reino de Lesoto | o, alesotense Maseru
Letonia Republica letdn, letona Riga
de Letonia
Libano Republica libanés, libanesa | Beirut
do Libano
Liberia Republica liberiano, Monrovia
de Liberia liberiana
Libia Republica de libio, libia Tripoli
Libia
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NOME DO ESTADO A NOME OFICIAL XENTILICIO CAPITAL OUTRAS CIDADES
Liechtenstein Principado de liechtenstei nés, Vaduz
Liechtenstein liechtensteinesa
Lituania Republica lituano, lituana | Vilna
de Lituania
Luxemburgo Gran Ducado luxemburgués, L uxemburgo
de Luxemburgo  luxemburguesa
Macedonia Republica macedonio, Skopje
de Macedonia macedonia
M adagascar Republica 0, amalgaxe Antananarivo
de Madagascar
Malaisia Federacion malaisiano, Kuala Lumpur
de Maaisia malaisiana
Malaui Republica malauiano, Lilongwe
de Maaui malauiana
Maldivas Republica maldivo, Malé
das Maldivas maldiva
Mal{ Republica maliano, Bamako
de Mali maliana
Malta Republica maltés, maltesa | A Vaeta
de Malta
Marrocos Reino de 0, a marroqui Rabat Casablanca,
Marrocos Fez, Marrakech
Mauritania Republica mauritano, Nuakchot
Islamica de mauritana
Mauritania
Mauricio Republica mauriciano, Port Louis
de Mauricio mauriciana
México Estados Unidos | mexicano, Cidade de Acapulco,
Mexicanos mexicana México Cancun,
Ciudad Juarez,
Veracruz
Micronesia Estados micronesio, Palikir
Federados de micronesia
Micronesia
Moldavia Republica moldavo, Chisinau
de Moldavia moldava
Ménaco Principado monegasco, Monaco
de Monaco monegasca
Montenegro Republica montenegrino, Podgorica
de Montenegro | montenegrina
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NOME DO ESTADO | NOME OFICIAL XENTILICIO CAPITAL OUTRAS CIDADES
Mongolia Mongolia 0, amongol Ulan Bator
M ozambique Republica mozambicano, Maputo
de Mozambique | mozambicana
Myanmar Union de birmano, Naypyidaw
Myanmar birmana
Namibia Republica namibio, Windhoek
de Namibia namibia
Nauru Republica nauruano, Yaren
de Nauru nauruana
Nepal Republica o, anepali Katmandu
Federal
Democrética
do Nepal
Nova Zelandia Nova Zelandia neozelandés, Wellington
neozelandesa
Nicaragua Republica nicaraguano, Managua
de Nicaragua nicaraguana
Nixer Republica nixerino, Niamey
do Nixer nixerina
Nixeria Republica nixeriano, Abuja
Federal de nixeriana
Nixeria
Niue Niue niuano, niuana Alofi
Noruega Reino noruegueés, Oslo
de Noruega norueguesa
Oman Sultanato 0, a omani Mascate
de Oman
Osetia do Sur Republica de osetio, osetia Tskhinvali
Osetia do Sur
Paises Baixos Reino dos neerlandés, Amsterdam A Haia,
Paises Baixos neerlandesa Maastricht,
Réterdam,
Palestina Palestina palestino, Gaza e Ramala
palestina
Palau Republica pal auano, Ngerulmud
de Palau paauna
Panama Republica panamefio, Panama
de Panama panamefia
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NOME DO ESTADO | NOME OFICIAL XENTILICIO CAPITAL OUTRAS CIDADES
Paptia Estado 0, apapu Port Moresby
Nova Guinea Independente
de Papuia Nova
Guinea
Paquistan Republica 0, a paquistani Islamabad
Isl&mica de
Paquistén
Paraguai Republica paraguaio, Asuncion
do Paraguai paraguaia
Pera Republica peruano, Lima
do Perti peruana
Polonia Republica polaco, Varsovia
de Polonia polaca
Portugal Republica portugués, Lishoa Aveiro, Braga,
Portuguesa portuguesa Coimbra, Evora,
Faro, Porto
Setdbal.
Porto Rico Estado Libre portorriquefio, San Juan
Asociado de portorriquefia
Porto Rico
Qatar Estado de Qatar 0, aqatari Doha
Quenia Republica 0, aqueniata Nairobi
de Quenia
Reino Unido Reino Unido de | britanico, Londres Belfast, Cardiff,
Gran Bretafia e de | britanica Edimburgo,
Irlanda do Norte Glasgow,
Liverpool,
Manchester
Republica Republica centroafricano, Bangui
Centroafricana Centroafricana | centroafricana
Republica Republica dominicano, Santo Domingo
Dominicana Dominicana dominicana
Romania Romania romanes, Bucarest
romanesa
Rusia Federacion ruso, rusa Moscova
de Rusia
Ruanda Republica ruandés, Kigali
de Ruanda ruandesa
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NOME DO ESTADO | NOME OFICIAL XENTILICIO CAPITAL OUTRAS CIDADES
Séhara Republica Arabe o, a saharaui O Aaln
Occidental Saharaui
Democratica
Salvador, O Republica salvadorefio, San Salvador
do Salvador salvadorefia
Samoa Estado samoano, Apia
Independente samoana
de Samoa
Samoa Territorio da samoano, Pago Pago
Americana Samoa Americana samoana
Santa Lucia Santa Lucia santaluciano, Castries
santaluciana
San Marino Serenisima sanmarinés, Cidade de
Republica de sanmarinesa San Marino
San Vicente San Marino sanvicentino, Kingstown
e Granadinas San Vicente sanvicentina
e Granadinas
Sao Tomé Republica 0, asantomense | Sdo Tome
e Principe Democratica
de Sao Tomé
e Principe
Senegal Republica senegal és, Dakar
de Senegal senegalesa
Serbia Republica serbio, serbia Belgrado
de Serbia
Serra Leoa Republica serraleonés, Freetown
de SerraLeoa serraleonesa
Seychelles Republica 0, aseychelense | Victoria
das Seychelles
Singapur Republica singapuriano, Singapur
de Singapur singapuriana
Siria Republica sirio, siria Damasco
Arabe Siria
Somalia Republica 0, asomali Mogadiscio
de Somalia
Sri Lanka Republica srilankés, Colombo e Sri
Democratica srilankesa Jayawardenepur
Socialista a Kotte
de Sri Lanka
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NOME DO ESTADO A NOME OFICIAL XENTILICIO CAPITAL OUTRAS CIDADES

Suazilandia Reino de 0, asuazi Mbabane e
Suazilandia L obamba

Sudan Republica sudanés, Kharttn
do Sudan sudanesa

Suecia Reino de Suecia | sueco, sueca Estocolmo

Suiza Confederacion suizo, suiza Berna
Helvética

Surinam Republica surinamés, Paranaribo
do Surinam surinamesa

Tailandia Reino tailandés, Bangkok
de Tailandia tailandesa

Taiwan Republica talwanés, Taipei
de China talwanesa

Tanzania Republica Unida | tanzano, Dodoma
de Tanzania tanzana

Tadjikistan Republica o, atadjique Dushambé
de Tadjikistan

Tibet Rexion tibetano, Lhasa
Auténoma tibetana
do Tibet

Timor Leste Republica 0, atimorense Dili
Democrética de
Timor Leste

Togo Republica togolés, Lomé
Togolesa togolesa

Tonga Reino de Tonga | tongano, tongana Nuku’ alofa

Tokelau Tokelau tokelauano, Fakaofo

tokelauana

Trinidade Republica de 0, atrinitense Port of Spain

e Tobago Trinidade 0,a tobaguense
e Tobago

Tunisia Republica tunisiano, Tunes
de Tunisia tunisiana

Turkmenistan Republica turcomano, Achhabad
de Turkmenistéan | turcomana

Turquia Republica turco, turca Ankara
de Turquia

Tuvalu Tuvalu tuvalés, tuvalesa | Funafuti

Ucraina Ucraina ucraino, ucraina | Kiev
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ANEXO Il. RELACION DOS TOPONIMOS MAIS HABITUAIS DE FORA DO ESTADO ESPANOL

NOME DO ESTADO  NOME OFICIAL XENTILICIO CAPITAL OUTRAS CIDADES
Uganda Republica ugandés, Kampala
de Uganda ugandesa

Uruguai Republica uruguaio, Montevideo
Oriental do uruguaia
Uruguai

Uzbekistan Republica uzbeco, uzbeca  Tashkent
de Uzbekistan

Vanuatu Republica vanuatiano, Port Vila
de Vanuatu vanuatiana

Vaticano Estado da Cidade ' vaticano, Cidade do
do Vaticano vaticana Vaticano

Venezuela Republica venezolano, Caracas
Bolivarianade | venezolana
Venezuela

Vietnam Republica 0, avietnamita Hanoi
Socidlista de
Vietnam

Xamaica Xamaica xamaicano, Kingston

Xamaicana
Xapon Xapon Xaponeés, Tokio
Xaponesa

Xeorxia Republica Xeorxiano, Tifilis
de Xeorxia xeorxiana

Xibuti Republica xibutiano, Xibuti
de Xibuti xibutiana

Xordania Reino de xordano, Aman
Xordania xordana

Zambia Republica zambiano, Lusaka
de Zambia zambiana

Zimbabwe Republica zimbabuano, Harare
de Zimbabwe zimbabuana
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ANEXO [11. RELACION DOS TOPONIMOS MAIS HABITUAIS DO ESTADO ESPAROL

COMUNIDADE AUTONOMA | CAPITAL PROVINCIAS CIDADES IMPORTANTES
Andalucia Sevilla Almeria Roquetas de Mar
Cédiz Xerez, San Fernando,
Alxeciras
Cérdoba Lucena, Puente
Genil,
Montilla
Granada Motril, Almuriécar,
Baza
Huelva Lepe, Isla Cristina,
Almonte
Malaga Marbella,
Vélez-Mdaga
Sevilla Dos Hermanas,
Alcaa de Guadaira,
Utrera, Algaba
Xaén Linares, Ubeda
Aragén Zaragoza Huesca Barbastro, Monzén,
Fraga
Teruel Alcafiz, Andorra,
Calamocha
Zaragoza Calatayud
Asturias Oviedo (Uvieu)® Asturias Xixon, Langreu,

Avilés, Luarca, Siero
Allende, Boal,
Castropol, Coafia,
Eilao, O Franco,
Grandas de Saime,
Ibias, Navia, Pezos,
San Martin de Ozcos,
Santalla de Ozcos,
Santiso de Abres,
Tapia de Casarego,
Taramundi, A Veiga,
Vilanova de Ozcos,
Villaién

8 A hora de empregar en galego a toponimia do Estado espafiol respectarase a lingua de partida. Asi, aforma
galega para a catal & «Girona» seré «Xirona», ainda que se se quixer, podera empregarse aforma propia de cada
idioma. Para a denominacion das |ocalidades de Euskadi respectarase o seu criterio de cooficialidade (Bilbo-
-Bilbao, Vitoria-Gasteiz); con todo, de se empregar s unha forma potenciarase a autoctona («Donostia» no

canto de «San Sebastian», «Errenteria» no canto de «Renteria» etc.).

129




CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

COMUNIDADE AUTONOMA

CAPITAL

PROVINCIAS

CIDADES IMPORTANTES

Illas Baleares
(Illes Balears)

Canarias

Cantabria

Castelae Ledn
(Cadtillay Ledn)

Palma de Mallorca

As Palmas de Gran
Canaria e Santa Cruz
de Tenerife

Santander

Valladolid

Illas Baleares
(Illes Balears)

As Palmas

Menorca, Formentera,
Cabrera, Eivisa
(Eivissa), Mad

Teide, Santa Lucia,
Arrecife

Santa Cruz
de Tenerife

Cantabria

Avila

San Cristébal de la
Laguna, Aruna,

A Orotava
Torrelavega,

Castro Urdides,

San Vicente de la
Barquera

Arévalo, Arenas de
San Pedro, Candeleda

Burgos

Miranda de Ebro,
Aranda de Duero,
Briviesca

Ledn

Ponferrada, San
Andrés de Rabanero,
Arganza, Balcoa,
Barxas, Borrés,
Cacabelos, Candin,
Camponaria,
Carracedelo,
Carucedo, Corullén,
Oencia, A Ponte de
Domingo Flérez,
Sobrado, Trabadelo,
A Veigade
Espifiareda,

A Veigado Valcarce,
Viladecais, Vilafranca
do Bierzo

Palencia

Guardo,
Aguilar de Campo,
Venta de Bafios

Salamanca

Béjar, Ciudad Rodrigo,
Santa Marta de Tormes

Segovia

Cuéllar, O Espinar,
San |delfonso
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ANEXO I11. RELACION DOS TOPONIMOS MAIS HABITUAIS DO ESTADO ESPANOL

COMUNIDADE AUTONOMA | CAPITAL PROVINCIAS CIDADES IMPORTANTES
Soria Almazén, Burgo de
Osma, Olvega
Valladolid Medina del Campo,
Laguna de Duero,
Tordesillas
Zamora Benavente, Toro,
Morales del Vino
Hermisende, Lubian,
Pias, Porto, Seabra
Castela-A Mancha Toledo Albacete Hellin, Almansa,
(Castilla-La Mancha) Villarobledo
Cidade Real Puertollano,
(Ciudad Real) Tomelloso,
Alcéazar de San Juan
Cuenca Tarancon,
Quintanar del Rey
Guadalaxara Azuqueca de Henares,
(Guadalgjara) Cabanillas del Campo
Toledo Talaverade la Reing,
Illescas
Catalufia (Catalunya) = Barcelona Barcelona L'Hospitalet del
Llobregat, Badalona,
Sabadell
Lleida Balaguer, Tarrega,
La Seu d Urgell
Tarragona Reus, Tortosa,
El Vendrell
Xirona (Girona) Figueres, Blanes, Olot
Estremadura Mérida Badaxoz Don Benito,
(Extremadura) (Badajoz) Almendralexo,
Villanueva de la
Serena
Céceres Plasencia, Navalmoral
delaMata, Coria,
As Ellas, San Martin
de Trebello,
Valverde do Fresno
Euscadi (Euskadi) Vitoria-Gasteiz Alava (Araba) Vitoria-Gasteiz,
Amurrio, Argurain,
Laudio
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CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

COMUNIDADE AUTONOMA | CAPITAL PROVINCIAS CIDADES IMPORTANTES
Guipuscoa Donostia-San
(Gipuzkoa) Sebastian, Irdn,
Errenteria, Eibar
Biscaia (Bizkaia) Bilbo-Bilbao,
Barakaldo, Getxo
Comunidade Madrid Madrid Fuenlabrada,
de Madrid Alcala de Henares,
Xetafe, Baraxas,
Mostoles, Alcorcon
Rexion de Murcia Murcia Murcia Cartaxena, Lorca,

Comunidade Foral

de Navarra (Nafarroa)
Rioxa, A
Comunidade
Valenciana
(Comunitat
Valenciana)

Ceuta

(Cidade Auténoma de
Ceuta)

Melilla

(Cidade Auténoma de
Melilla)

Pamplona (Irufiea)

Logrofio
Valencia

Ceuta

Melilla

Navarra (Nafarroa)

Molina de Segura
Tudela, Burlata

A Rioxa

Alacante (Alacant) Elxe, Orihuela

Castell6 Vila-real, Burriana,
LaVal d' Uxio

Valencia

Torrent, Gandia,
Sagunt
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ANEXO |V. RELACION DE SIGLAS E ACRONIMOS MAIS HABITUAIS

ACSUG
ACNUR
ADEGA
AEAT
AELG
Aena
AENOR
AETIVA
AGADER
AGADIC
AGAL
AHU

Al
ANECA
ANPA
ASPANAES
AS-PG
ATS
AXE
BILEGA
BOE
BOP
BOPG
BUGALICIA
BVG
CAF
CCG
CDG
CDSG
CE

CE

CEE
CEG
CESGA
CGAC
CGAI
CGENDL

CGIACA

Axencia para a Calidade do Sistema Universitario Galego
Alto Comisionado das Nacions Unidas para os Refuxiados
Asociacion para a Defensa Ecol6xica de Galiza

Axencia Estatal de Administracion Tributaria

Asociacion de Escritores en Lingua Galega

Aeroportos Espafiois e Navegacion Aérea

Asociacién Espafiola de Normalizacion e Certificacion
Asociacion Espafiola de Titulados Nautico-Pesgueiros
Axencia Galega de Desenvolvemento Rural

Axencia Galega das Industrias Culturais

Associagom Galega da Lingua

Arquivo Histérico Universitario

Amnistia Internacional

Axencia Nacional de Avaliacion da Calidade e Acreditacion
Asociacion de Nais e Pais de Alumnos/as

Asociacion de Nais e Pais de Nenos Autistas e Psicoticos
Asociacion Socio-Pedagdxica Galega

Axudante técnico/a sanitario/a

Administracion xeral do Estado

Bibliografia informatizada da lingua galega

Boletin Oficial do Estado

Boletin Oficial da Provincia

Boletin Oficial do Parlamento Galego

Consorcio de Bibliotecas Universitarias de Galicia
Biblioteca Virtual Galega

Comités Abertos de Facultade

Consello da Cultura Galega

Centro Dramatico Galego

Centro de Documentacion Sociolinglistica de Galicia
Constitucion espafiola

Comunidade Europea

Comunidade Econémica Europea

Confederacién de Empresarios de Galicia

Centro de Supercomputacion de Galicia

Centro Galego de Arte Contemporanea

Centro Galego de Arte e Imaxes

Coordinadora Galega de Equipos de Normalizacion e Dinamizacion
Linguistica

Comisién Galega de Informes, Avaliacién, Certificacion e Acreditacion
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CIS
CICET
CiuG
CIXTEC

COAG
COETICOR
COGAMI
CORDIS

CORGA
CRPIH
CRTVG
CRUE
CSBG
CsIC
CTNL
CXPX
DAFO
DEA
DNI
DOG
ECTS

EEES
EFQM

EGAP
EQI
ESO
EU
FAO

FEGAMP
FEMP
FEDER
FEUGA
FMI

FP
HTML
HTTP

CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

Centro de Investigaciéns Sociol 6xicas

Comision Interministerial de Ciencia e Tecnoloxia

Comision Interuniversitaria de Galicia

Centro Informético para a Xestién Tributaria, Econémico-Financeira e
Contable

Colexio Oficia de Arquitectos de Galicia

Colexio Oficia de Enxefieiros Técnicos Industriais da Corufia
Confederacion Galega de Persoas con Discapacidade

Servizo de Informacion Comunitario sobre Investigacion e Desenvolvemento
(Community Research and Development Information Service)

Corpus de referencia do galego actual

Centro Ramoén Pifieiro para a |nvestigacion en Humanidades
Compafia de Radio-Television de Galicia

Conferencia de Reitores das Universidades Espariolas

Centro Superior Bibliogréafico de Galicia

Consello Superior de Investigacions Cientificas

Coordinadora de Traballadores/as de Normalizacion da Lingua
Consello Xeral do Poder Xudicial

Debhilidades, ameazas, fortalezas e debilidades

Diploma de estudos avanzados

Documento nacional de identidade

Diario Oficial de Galicia

Sistema europeo de transferencia de créditos (European Credit Transfer
System)

Espazo europeo de educacion superior

Fundacion Europea para a Administracion da Calidade (European Foundation
for Quality Management)

Escola Galega de Administracion Pdblica

Escola Oficial de Idiomas

Ensino secundario obrigatorio

Esquerda Unida

Organizacion para a Agricultura e a Alimentacion (Food and Agriculture
Organization)

Federacion Galega de Municipios e Provincias

Federacion Espafiola de Municipios e Provincias

Fondo europeo de desenvolvemento rexional

Fundacion Empresa-Universidade Galega

Fondo Monetario Internacional

Formacion profesional

Linguaxe de marcaxe de hipertexto (hypertext markup language)
Protocolo de transferencia de hipertexto (hypertext transfer protocole)
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1+D
[+D+i
IAE
ICO
IEBT
IES
IGAEM
IGAPE
IGC
IGE
IGVS
ILG
INAP
INE
INEGA
INEM
IPC
IRPF
ISBN

ISSN

IVE
LAN
MIR
MNL
MRP
NEG
NIF
OMS
ONG
ONU
OTAN
PAAU
Peme
PNL
PXOM
RAE

ANEXO IV. RELACION DE SIGLAS E ACRONIMOS MAIS HABITUAIS

Investigacion e desenvolvemento

Investigacion, desenvolvemento e innovacion tecnoldxica
Imposto de actividades econdémicas

Instituto de Crédito Oficial

Iniciativas empresariais de base tecnoldxica
Instituto de Ensino Secundario

Instituto Galego das Artes Escénicas e Musicais
Instituto Galego de Promocion Econdmica
Ingtituto Galego de Consumo

Instituto Galego de Estatistica

Instituto Galego da Vivenda e Solo

Instituto da Lingua Galega

Instituto Nacional da Administracion Publica
Instituto Nacional de Estatistica

Instituto Enerxético de Galicia

Instituto Nacional de Emprego

Indice de prezos ao consumo

Imposto sobre a renda das persoas fisicas
Numero internacional normalizado de libros (International Sandard Book
Number)

Organizacion Internacional para a Estandarizacion (International Organization
for Sandardization)

NUmero internacional normalizado para publicacions seriadas (Inter national
Sandard Serial Number)

Imposto sobre o valor engadido

Rede de érea local (local area network)

M édico/a interno/a residente

A Mesa pola Normalizacion Lingdistica
Movemento de Renovacion Pedagoxica

Nova Escola Galega

Numero de identificacion fiscal

Organizacion Mundial da Sadde

Organizacion non-gobernamental

Organizacion das Nacions Unidas

Organizacion do Tratado do Atlantico Norte
Probas de aptitude para o acceso & universidade
Pegquena e mediana empresa

Plan de normalizacién linguistica

Plan xeral de ordenacién municipal

Real Academia Espafiola

Real Academia Galega
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SS

SUG

TC
TERMIGAL
TIC

TS

TSXG

UE

Unesco

Unicef

usC
Uvigo

CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

Seguridade Social

Sistema universitario galego

Tribunal Constitucional

Centro de Terminoloxia de Galicia

Tecnoloxias da informacidn e a comunicacion

Tribunal Supremo

Tribunal Superior de Xustiza de Galicia

Unio6n Europea

Organizacion das Naciéns Unidas para a Educacion, a Ciencia e a Cultura
(United Nations Educational, Scientific and Cultural Organization)
Fondo Internacional das Naciéns Unidas para a Axuda & Infancia (United
Nation’s International Children’s Emergency Fund)

Universidade de Santiago de Compostela

Universidade de Vigo
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ANEXO V. RELACION DE SIGLAS E ACRONIMOS MAIS HABITUAIS DA UDC

ADI
AFI
ASISTA

CAU
CEDAR
CICA
aT
CITEEC
ohile
CUFIE
CUR
cvuDpc
EPS
ETSA
ETSCCP
ETSNM
EUAT
EUDI
EUE
EUF
EUP
EURL
EUT
FC
FCC
FCDEF
FCE
FCS
FCT
FD
FEE
FEP
FF

FH

FIC
FITEUC
FPU
FS

Unidade Universitaria de Atencion a Diversidade

Aula de Formacién Informética

Centro de Investigacion TecnolOxica para a Terceira |dade e Colectivos
de Persoas Dependentes

Centro de Atencién ao Usuario

Centro de Documentacion e Arquivo

Centro de Investigaciéns Cientificas Avanzadas

Centro de Investigaciéns Tecnoldxicas

Centro de Innovacion Tecnol6xica en Edificacion e Enxefiaria Civil
Centro de Investigacion de Tecnoloxias da Informacion e da Comunicacion
Centro Universitario de Formacion e Innovacién Educativa
Centro Universitario de Riazor

Campus Virtual da Universidade da Corufa

Escola Politécnica Superior

Escola Técnica Superior de Arquitectura

Escola Técnica Superior de Camifios, Canais e Portos
Escola Técnica Superior de Nautica e Méguinas

Escola Universitaria de Arquitectura Técnica

Escola Universitaria de Desefio Industrial

Escola Universitaria de Enfermaria

Escola Universitaria de Fisioterapia

Escola Universitaria Politécnica

Escola Universitaria de Relacidns Laborais

Escola Universitaria de Turismo

Facultade de Ciencias

Facultade de Ciencias da Comunicacién

Facultade de Ciencias do Deporte e a Educacion Fisica
Facultade de Ciencias da Educacién

Facultade de Ciencias da Salude

Facultade de Ciencias do Traballo

Facultade de Dereito

Facultade de Economia e Empresa

Facultade de Enfermaria e Podoloxia

Facultade de Filoloxia

Facultade de Humanidades

Facultade de Informética

Festival Internacional de Teatro Universitario da Corufia
Formacion do profesorado universitario

Facultade de Socioloxia
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CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

FUAC Fundacion Universidade da Coruia

FV Facultade Virtual

LERD Lugar de Entrega e Recollida de Documentacion
ocv Oficina de Cooperacion e Voluntariado

OIX Oficina para a |gualdade de Xénero

ORI Oficina de Relacions Internacionais

OTRI Oficina de Transferencia de Resultados de Investigacion
PAS Persoal de administracion e servizos

PDI Persoal docente e investigador

PFC Proxecto de fin de carreira

PNL Plan de normalizacién linguistica

POD Plan de organizacion docente

PRCC Profesor/a responsable de calidade e converxencia
RPT Relacion de postos de traballo

SAI Servizos de Apoio & Investigacion

SAPE Servizo de Asesoramento e Promocion do Estudante
SEINFE Servizos de Informacién e Estatistica

SIAIN Sistemas Informéticos de Apoio & Investigacion

SIC Servizo de Informética e Comunicacions

SICUE Sistema de intercambio entre centros universitarios espariois
SNL Servizo de Normalizacién Linguistica

SOEP Servizo de Orientacion Educativa e Psicol dxica
TAD Traballo academicamente dirixido

TFG Traballo de fin de grao

TFM Traballo de fin de mestrado

TIT Traballo de investigacion tutelado

ucv Universidade da Corufia Virtual

ubC Universidade da Corufia

UFA Unidade de Formacion e Asesoramento

uTC Unidade Técnica de Calidade
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ULTIMAS PUBLICACIONS DO
SeErvizo DE NORMALIZACION LINGUISTICA
DA UNIVERSIDADE DA CORURA

Sobre a calidade da nosa
lingua (3.2 edicion)

'
|

DICIONARIO

de

QUIMICA

Dicionario de quimica

INTERVENCION
LINGUISTICA

Unha outra guia para
a intervencion linguistica
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Lingua e Sanidade.
VIl Xornadas sobre Lingua
e Usos

aomamm

aammme
Lingua e Xénero.
VI Xornadas sobre Lingua
e Usos

annomm

AEDEOME
= Lingua e Docencia
Universitaria.

V Xornadas sobre Lingua
e Usos




SINTESE
GRAMATICAL

Sintese gramatical







