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Presentacion

O volume que agora presentamos é o primeiro dunha serie que pretende
ofrecer un modelo lingiiistico e estilistico para os escritos institucionais da Univer-
sidade da Coruiia. Se aqui incluimos as escollas que desde o Servizo de Normaliza-
cion Lingiiistica nos parecen mdis acaidas para os contextos de uso dos documen-
tos administrativos a respecto do emprego de maiusculas e miniisculas, 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 referen-
cias bibliogrdficas, o complemento deste texto, desde a perspectiva da mellora da
calidade da lingua galega, pode consultarse no segundo volume que, co titulo
Sobre a calidade da nosa lingua, verd o lume ao mesmo tempo que esta primeira
obra. Con estas diias propostas, o Servizo de Normalizacion Lingiiistica da Univer-
sidade da Corunia quere contribuir a homoxeneizacion, a actualizacion e a 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
que agardamos poder ofrecer, un dia non moi afastado no tempo, un manual de
estilo universitario comun ao sistema universitario galego.

Co afan didactico que pretendemos, incluimos moi escasos contidos teoricos
e salientamos, de maneira especial, unha exemplificacion que esta tirada, na
inmensa maioria, dos textos que foron corrixidos neste servizo durante os ultimos
meses, nun intento de responder ds necesidades das persoas usuarias da nosa
unidade. Evidentemente, non rexeitamos, nalgunha ocasion, a inclusion de exem-
plos inventados ex professo para alguns apartados que, ainda sendo de uso minori-
tario no labor habitual da institucion universitaria, xulgamos debian figurar nunha
obra destas caracteristicas. Dentro desta exemplificacion, e seguindomos o uso xa
habitual en textos deste tipo, marcamos con asterisco as formas incorrectas, pois
pensamos que da sua lectura e contraste pode tirar o publico lector un importante
aproveitamento.



Por ultimo, incorporamos ao final deste volume, na bibliografia, algunhas
propostas basicas a respecto dos contidos que aqui se mencionan, coa intencion de
facilitar aqueloutros textos que poidan ampliar ou servir para contrastar as formu-
lacions que aqui defendemos como orientativas.

O derradeiro lugar desta obra ocupano seis anexos en que ofrecemos as
abreviaturas mais empregadas habitualmente no ambito universitario, unha rela-
cion de toponimos fecuentes e as siglas e os acrénimos que aparecen, ds veces de
maneira excesiva, nos escritos que corriximos.

Agradecemos ds 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 suas suxestions tras a lectura previa
de parte deste texto. Debe ficar tamén constancia da axuda que sempre nos presta-
ron tanto a Area de Normalizacion Lingiiistica da Universidade de Vigo como o
Servizo de Normalizacion Lingiiistica da Universidade de Santiago de Compostela.
Neste dambito concreto queremos sublifiar a colaboracion de Manuel Bermudez, 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 me-
llor os recursos e ofrecer unha imaxe de maior solidez. Recollemos tamén as
sempre interesantes observacions a respecto das citacions e referencias bibliogrdfi-
cas de Xosé Manuel Sanchez Rei, profesor da Area de Filoloxias Galega e Portu-
guesa desta universidade.

Xa para rematar, son as persoas usuarias do noso servizo tanto as destinata-
rias primeiras desta obra como a sua primeira causa. O seu esforzo por aumentar e
mellorar o uso da lingua galega fard 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 d escrita as clases populares: «As multitudes
dos nosos campos tardardan en ler estes versos, escritos d causa deles, pero so en
certo modo para elesy. Neste caso sabemos xa, polas expectativas que xerou e as
consultas que recibimos, que a Universidade da Corunia aproveitara unha proposta
que deberd ser acrecentada e revisada mais que marca un camiiio ao 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 mdis 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 Lingiiistica
da Universidade da Corufia



1. Maiusculas e minusculas
Criterios de utilizacion

1.1. INTRODUCION. CONSIDERACIONS PREVIAS

Na linguaxe administrativa hai unha tendencia abusiva 4 utilizacion das maits-
culas, sobre todo por non existiren unhas regras de uso constantes e invariables, de tal
maneira que a sua utilizacion obedece, en gran parte, a criterios loxicos, a costumes
propios de institucions e profesions ou, simplemente, é produto da tradicion escrita.

Establecer regras absolutas de uso das maitsculas é unha tarefa dificil; inten-
taremos, por tanto, nesta aproximacion a este ambito, proporcionar unha serie de
recomendacions sinxelas para tratar de esclarecer e unificar, o mais posible, o seu
emprego. Partimos, para iso, da tradicion existente a este respecto e da consolidacion
de certos usos no ambito do ensino, sobre todo universitario, uns criterios que deben
conxugarse, do noso punto de vista, coa necesaria modernizacion e actualizacion dos
usos lingiiisticos. Ofrecemos, ao final deste volume, unha serie de referencias biblio-
graficas basicas que son de acceso doado para todas as persoas que puideren estar
interesadas nas diferentes propostas de criterios de uso de maiusculas e mintsculas,
un aspecto complexo e conflitivo, en que o fundamental € conseguirmos unha propos-
ta coherente e que supofia unha aprendizaxe facil para as persoas usuarias do noso
idioma.

A utilizacion das maiusculas obedece a duas funcions fundamentais:

1. A funcién demarcativa, que vén motivada pola situacion da palabra no
texto e depende dos signos de puntuacion.

2. A funcion distintiva, que esta determinada quer pola natureza quer polo
significado da palabra en que aparecen.
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— As maitsculas seguen as regras xerais de acentuacion e grafanse con
acento ou con diérese cando a norma asi o esixir:

Africa e Asia inicialmente eran un continente Unico.

PROGRAMA DE LINGUISTICA XERAL (tipo titulo)

— Nos digrafos, tanto nos galegos —ch, gu, qu, ll- como nos procedentes
doutras linguas —tz, tx...— s6 se pora maiuscula no primeiro grafema:

Guisamo, Queizan, Lluis Llach, Chavez
Tristan Tzara

Txomin Arteta

— Cando na lingua escrita se produza un encontro entre a preposicion e
mais o pronome identificador simple (o artigo), un determinante ou un demos-
trativo non se fara a contraccion se estes foren en maitiscula, agas nos toponi-
mos en que si é obrigatoria a contraccion, que se escribira en minuscula:

Estaba subscrito a O Correo Galego.

Esta a traballar en colaboracién con 4 Nosa Terra.

No caso dos topdnimos a contraccion é obrigatoria:

Estudou na Universidade da Coruiia.
Vivo na Coruifia.
Casou no Incio.

Traballa no Concello do Corgo.

— Ao citarmos titulos de obras ou cabeceiras de publicacions podera usarse
o0 apostrofo cando o artigo inicial se integrar coas preposicions de ou en:

Na biblioteca non existe ningun exemplar d’Os dous de sempre.

N’A Gaita Gallega describese a situacion sociolingiiistica de Galicia naquela
altura.
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1.2. MAIUSCULAS EN FUNCION DEMARCATIVA

O uso das maiusculas, nesta funcion, vén determinado pola situacion da pala-
bra no texto, segundo as regras de puntuacion.

1.2.1. A0 COMEZO DO TEXTO E DESPOIS DUN PUNTO
Debemos escribir maitscula ao comezo dun texto, despois de punto e seguido e
tras punto e & parte:

O gasto para a execucion do contrato xa se autorizou. A sta adxudicacion foi
aprobada por Resolucion reitoral de 22 de marzo.

O prezo do contrato é de 22 000 euros.

1.2.2. DESPOIS DE INTERROGACION E ADMIRACION
Despois dun signo de peche de interrogacioén ou de admiracion, se equivalen a
un punto, é dicir, se non hai coma, punto € coma ou dous puntos:

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

Levas moito traballando aqui? Eu nin o sabia.

1.2.3. DESPOIS DE PUNTOS SUSPENSIVOS
Despois de puntos suspensivos, s se equivalen a punto:

Realizouse unha serie de enquisas ao profesorado universitario, o alumnado
universitario e de terceiro ciclo, de mestrados, ao persoal laboral... Todos os grupos
coinciden en sublifiar a importancia da normalizacion lingiiistica na universidade.

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

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

Formas como *inconvinte, *listado (cando se refire a unha serie ou relacion),
*orzamentar... son incorrectas en galego.

1.2.4. DESPOIS DE PARENTESES
Despois dunha paréntese de apertura que vén despois dun punto, a palabra ten
que comezar con maiuscula e acabar con outro punto antes de pechar a paréntese:
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O derradeiro libro de R. Dieste titulase 4 fiestra valdeira. (O libro saiu do prelo
0 16 de marzo de 1927.) Este libro é unha resposta teatral a moitos interrogantes que
se lle formularon ao escritor de Rianxo.

1.2.5. TRAS 0S DOUS PUNTOS
Utilizase mintscula, como regra xeral, tras os dous puntos, tanto se o enuncia-
do que os segue vai a continuacion como se vai a parte:

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

As persoas candidatas deberan presentar a seguinte documentacion:

- unha fotocopia do DNI
- unha fotocopia da titulacion académica
- unha fotocopia da folla de pagamento.

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

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

* orzamentar.
Porén, nos seguintes casos debemos utilizar a maitscula:
— despois de dous puntos e seguido nunha cita textual:

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

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

Estimado profesor:

Por medio da presente carta comunicolle que foi admitida a tramite a sua
solicitude.

Estimada decana,

Quixera transmitirlle unha serie de cuestidons en relacidon ao seu escrito do 25 de
abril de 2006.
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— despois de formulas do tipo CERTIFICO, SOLICITO, INFORMO...
nos textos xuridicos e administrativos:

CERTIFICO:

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

— despois de dous puntos e 4 parte, cando estes foren seguidos dunha serie
de enunciados longos rematados en punto, sempre que os elementos da enume-
racion sexan clausulas, € dicir, que contefian, polo menos, un predicado verbal:

A descricion de cada curso incluira:
a) O nimero de créditos que se propoifien.

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

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

No caso contrario, € dicir, se os elementos da enumeracion constitiien
enunciados sen predicado verbal, usaremos minutscula:

Xunto co expediente, as persoas interesadas deberan entregar:

a) a fotocopia do documento nacional de identidade
b) un curriculo
¢) unha certificacion bancaria do seu niimero de conta.

1.3. MAIUSCULAS EN FUNCION DISTINTIVA

Nesta funcidén as maidsculas utilizanse para distinguirmos os nomes comuns
dos nomes propios. E precisamente nesta funcién onde xorden mais problemas, xa
que non sempre fica totalmente claro que é un nome comun e que é un nome propio ou
ben esta distincion leva a interpretacions de tipo subxectivo.

No ambito da institucion universitaria abusamos do emprego das maiusculas,
fundamentalmente, na terminoloxia que se refire ao ambito educativo e no Iéxico
habitual na administracion, xa que escribimos con maitscula nomes que corrente-
mente son comuins como son os cargos (reitor, decana, secretario, ministra...), a
denominacion de regulamentos e leis (que sé levan, como veremos, maidscula na
primeira palabra da sua denominacion), as designacions do persoal, dos servizos etc.
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Mais tamén € certo que se a que escribe é unha persoa pertencente a unha area
distinta da que nos ocupa probablemente empregue as maitsculas para salientar
aqueles termos propios da sua especialidade fronte a outras que non son do seu
interese.

Debemos salientar a necesidade de empregarmos maiuscula s6 nos casos en
que a norma asi o esixir e desterrar os usos abusivos. Tentaremos a continuacion, por
tanto, sen pretendermos a exhaustividade, elaborar uns criterios de uso das maitscu-
las nesta funcion.

1.3.1. NOMES E APELIDOS DE PERSOA
Escribense con maiuscula os nomes e os apelidos de persoa, asi como os
alcumes e os nomes que se utilizan para designar a alguén de forma familiar.

a) os nomes e apelidos:
Manuel Rivas Barros
Maria do Cebreiro Rabade Paredes
Miguelanxo Prado
Luisa Villalta

b) os alcumes e os sobrenomes:
Xocas, Rafiolas

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

d) os pseudonimos e heteronimos:
Marga do Val (Margarita Romero Lorenzo)
Clodio Espasende (Ramon Vilar Ponte)
Arminda Flora Serrano (Valentin Lamas Carvajal)

Cando o nome e o apelido foren unidos por preposicion e artigo, ou por un dos
dous, escribense con minuscula, agas que vaian encabezando a denominacion.

O médico que tefio asignado chamase Xesus do Campo.

O doutor Do Campo é o médico que me asignaron.

O artigo ou a preposicion que acompafien os alcumes, caso de os levaren, iran
con minuscula, mais non asi o alcume que levara inicial maiuscula.

Juan Farifia e Eladio Vilarchao son o Bocas e o Milhomes na novela de Blanco
Amor.
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1.3.2. PROFESIONS, CARGOS OFICIAIS, TITULOS NOBILIARIOS E DIGNIDADES ECLE-
SIASTICAS

En todos estes casos é regra xeral de uso a mintscula, ainda que debamos
utilizar maiuscula nalgunhas ocasiéns concretas. Este ¢ un dos apartados onde o seu
uso se debe mais a propdsitos expresivos que a correcta norma de usos lingiiisticos.

a) Profesions. As profesions débense escribir sempre con mintscula, inde-
pendentemente das especializacidns ou das categorias profesionais que se
puideren establecer dentro de cada unha:

notaria, albanel, maxistrado, camioneira, xuiz, filélogo, carpinteiro, enxefieira,
arquitecto, topografo, fontaneira, profesor, catedratica, asociado, axudante, adminis-
trativo, bibliotecario, cirurxia, odontdloga, enfermeiro, cociiieiro...

Uxia Bieites Fernidndez € bibliotecaria no concello.

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

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

Pertence ao corpo de funcionarios coa categoria de auxiliar administrativa.

b) Cargos oficiais. Escribense con mindscula os cargos oficiais, tanto se
foren acompafiados do nome propio da persoa que desempefia o cargo, como se
non levaren ningin acompafiamento. Cando se trata dunha designacion xenéri-
ca tamén vai en minudscula:

Neste momento o cargo de xerente estd vacante na universidade.
Non cofiezo o vicepresidente 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.

Narciso de Gabriel ¢ o novo decano da Facultade de Ciencias da Educacion. A
decana anterior, que continda integrada no equipo de direccion do centro, era M.*
Dolores Candedo.
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¢) Titulos nobiliarios. Os titulos nobiliarios (emperador, tsarina, raifia,
condesa, duque, marquesa, bardn...) iran con minuscula, tanto se se refiren a
persoas concretas, como se se trata dunha designacion xenérica:

Afonso VI, rei de Leoén, Castela e Galiza prometera o reino de Galiza a Afonso
Reimundez, fillo de dona Urraca.

O marqués de Portocelos ¢ unha personaxe literaria.
A condesa de Fenosa ¢ viuva.
O rei de Espaiia é afeccionado a caza.

A emperatriz Catarina era unha grande estadista.

Os nomes de linaxes, dinastias ou familias concretas deben ir en maiuscula
por seren nomes propios:

os Sarmiento, os Austrias, a casa de Alba, os Médici, os Soutomaior.

d) Dignidades eclesiasticas. As dignidades eclesiasticas escribense con
minuscula —papa, primado, cardeal, arcebispo, abade...— e tamén o tratamento
que se lles concede aos relixiosos: san, santa, irman, padre, madre, sor, frei etc.

A madre superiora do convento ¢ rusa.

A profesora de matematicas do meu fillo é sor Inés.

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

Os cardeais son os que elixen o papa.

Exceptuanse, neste apartado, algins casos moi concretos en que o trata-
mento pasou a formar parte do nome propio:

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

Estivo a ler un estudo sobre Frei Luis de Ledn.

Cando non aparece expreso o nome propio da persoa, do lugar ou do cargo,
mais poden ser facilmente identificables polo contexto ou pola sia importancia
ou singularidade, poden ir en maitscula:

O Rei pronunciou unhas palabras en galego na sua visita a Muxia tras a catastro-
fe do Prestige.

O Papa manifestouse claramente en contra da guerra.
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1.3.3. FORMAS DE TRATAMENTO

a) Os tratamentos de respecto na siia forma plena deben ir con mintscula:
don, dona, sefior, sefiora, vostede

don Xoan
a sefiora Carme

dirixinlle o escrito a vostede

Estes tratamentos cando van abreviados, loxicamente, deben ir en maidscu-
la: D., D2 Sr., Sra., Vde.

O Sr. Fernandez presidiu unha mesa redonda sobre planos de estudo.

D. José¢ Maria Barja Pérez é o reitor da Universidade da Coruiia.

b) Tamén deben ir con maiuscula, tanto na sua forma plena como na
abreviada as formas protocolarias de tratamento, quer referidas a cargos ofi-
ciais, quer ao simple tratamento de cortesia:

O convite estaba a nome do Excelentisimo e Magnifico Sefior Reitor José¢ Maria
Barja.

A comision estd presidida polo Sefior Director do Departamento de Matematicas.

A Sefiora Presidenta da Comision de Reclamacions estendeu un certificado dos
acordos que se adoptaron.

A pesar da posibilidade que acabamos de mencionar, 0 mais recomendable
¢ 0 uso desas formulas s6 no encabezamento ou no pé dos escritos e non no seu
interior, polo que seria mellor utilizarmos, nestes casos, a minuscula que
corresponde aos cargos oficiais:

O convite estaba a nome do reitor José Maria Barja.
A comision esta presidida polo director do Departamento de Matematicas.

A presidenta da Comision de Reclamacions estendeu un certificado dos acordos
que se adoptaron.

Ademais, se a denominacion do cargo figurar tras o nome completo da
persoa que o ocupa, ainda que vaia precedido das formas protocolarias de
tratamento, escribese en mintscula:
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Dunha parte, o Excmo. Sr. D. Salvador Fernandez Moreda, presidente da Deputa-
cioén da Coruiia, asistido polo secretario da corporacion, D. José Luis Almau Supervia.

Doutra parte, o Excmo. Sr. D. José M.* Barja Pérez, reitor magnifico da Univer-
sidade da Corufia.

1.3.4. NOMES DE ANIMAIS E OBXECTOS PERSONALIZADOS

a) Escribense con maiuscula os nomes propios de animais:

O Gatipedro esta na praza do Humor.

b) Os nomes de obxectos personalizados ou singularizados tamén se escri-
ben con maiuscula:

Excalibur, Tizona, Santo Graal

1.3.5. ENTIDADES, INSTITUCIONS, ORGANISMOS, EMPRESAS E MARCAS

a) Os nomes propios de entidades (publicas e privadas) formalmente cons-
tituidas con independencia do seu caracter —administrativo, cultural, politico,
comercial, relixioso, artistico...— cando se refiren claramente a unha en concre-
to (institucions, entidades gobernativas, universidades, fundacions) débense
escribir con maiuscula:

Secretaria Xeral de Politica Lingiiistica, Fundacion Intervida, Fundacion Amigos
dos Animais, Negociado de Asuntos Econdémicos da Facultade de Humanidades,
Servizo de Asesoria Xuridica da Deputacion da Coruiia, Seccion de Titulos e Xes-
tion Académica da UDC, Servizo de Asesoramento e Promocion do Estudante (SAPE),
Consello de Goberno da Universidade de Vigo, Comision de Planos de Estudos da
UDC, Comision de Doutoramento da Universidade de Santiago de Compostela,
Xunta da Facultade de Filoloxia, Consello de Departamento de Ciencias da Saude,
Biblioteca Xeral da USC, Consello Social da UDC, Xulgado de Primeira Instancia
de Ordes, Departamento de Dereito Privado, Area de Dereito Mercantil, Departa-
mento de Tecnoloxia da Construcién, Area de Mecanica de Medios Continuos,
Departamento de Quimica Fisica e Enxefiaria Quimica, Xunta de Galicia, Deputa-
cién Provincial de Lugo, Concello de Oroso, Consellaria de Sanidade.

b) Os substantivos cando significan entidade (xuridico-politica, xuridico-
publica, relixiosa...) ou colectividade como organismo determinado tamén de-
ben ir en maitscula, ainda que non os adxectivos que os acompafian:

A Igrexa catdlica, non casaron pola Igrexa, a Administracion galega, 6rganos da
Administracién publica, o Exército do aire, o Estado espafiol, o Parlamento galego.
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A denominacién reducida ou incompleta destes casos tamén vai con maius-
cula, igual que o nome completo:

As eleccions a4 Xunta (Xunta de Galicia) seran en outubro.
Iso decidirase no Claustro da Universidade.

O Estado esta dividido en tres poderes: executivo, lexislativo e xudicial.

Un caso particular constitieno os casos daqueles drganos en que a sta
denominacion coincide tamén coa do cargo da persoa que o ocupa. Neste caso,
pbédese optar por escribir a denominacion en maiuscula cando polo contexto
quede claro que se esta a referir ao 6rgano:

O Valedor universitario ¢ o érgano encargado de velar polo respecto dos derei-
tos e das liberdades de todos os membros da comunidade universitaria nas actua-
cions dos diferentes 6rganos e servizos da Universidade da Corufla e tamén nas
situacions de conflito que puideren xurdir entre os propios membros da comunida-
de universitaria, mais sempre que asi for requirido de comun acordo polas partes
implicadas.

Loxicamente, débese empregar a mintiscula cando se fai referencia explici-
ta 4 persoa que ocupa o cargo:

O valedor universitario sera elixido polo Claustro da Universidade entre os
membros da comunidade universitaria de recofiecida probidade e imparcialidade.

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

Organizacion Mundial da Satde, Asociacion de Estudantes Erasmus, Comunida-
de Economica Europea, Organizacion Nacional de Cegos, Real Sociedade Economi-
ca de Amigos do Pais, Confederacion Intersindical Galega, Asociacion de Emigran-
tes Retornados, Asociacion de Estudantes de Educacion Social.

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

Forman parte dun comité de axuda para Indonesia.

Protestou a delegacion de alumnos.
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e) Se en lugar de utilizarmos a designacion oficial empregamos un correfe-
rente (unidade que nos remite a unha denominacion representada con maitscu-
la) ou un sinébnimo debemos escribir tamén con mindscula:

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

f) Tamén se utilizara mintiscula cando non nos refiramos a unha entidade,
a unha institucion ou a un organismo en concreto, sendn que estes aparecen
cun valor xenérico ou cando se trata dun plural aglutinador:

A maioria do servizos estan na Reitoria.

Hai varias comisions delegadas do Consello de Goberno.
Aprobou as probas para acceder 4 universidade.

Acode con frecuencia & igrexa.

Non quixo alistarse no exército porque € pacifista.

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

Este principio rexe unha boa administracion.

g) As denominacions das empresas e establecementos comerciais van sem-
pre con maiudscula, en todos os elementos que conforman o nome comercial,
mercantil ou industrial:

Telefonica, Inditex, Fenosa

Alcampo, Gadisa, Ceramicas do Castro

Se o nome xenérico forma parte do nome oficial escribese con maitscula,
sendn ird con mindscula:

Mesén de Deus. Casa de Xantar.
O restaurante Casa Ramallo estd en Rois.
A libraria Couceiro esta especializada en obras en idioma galego.

A panadaria Moure fai moi bo pan.

h) As marcas comerciais, os modelos de automobiles, avions, barcos ¢ as
denominacions controladas:

Ariel, Feiraco, Cabreirod, Citroen, Turgalicia, A Vaca Lactea, Galinova Editorial,
O Rei Centolo, Laiovento
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i) Os nomes de denominacion de orixe:

Queixo do Cebreiro, Ribeira Sacra, Mel de Galicia, Rias Baixas, Pataca de Galicia

1.3.6. ACTIVIDADES EDUCATIVAS, CIENTIFICAS E SOCIAIS

a) Os ciclos educativos, as etapas formativas e os tipos de estudos escri-
bense sempre con mintscula:

educacion infantil

educacion primaria

graduado en ESO

formacion profesional
bacharelato unificado polivalente
educacion secundaria obrigatoria
educacion superior
doutoramento

mestrado

licenciatura

diplomatura

b) No ambito do ensino escribese en maiuscula o nome das ciencias ou da
especialidade nos titulos académicos, mais non o nome xenérico que indica o
grao académico (licenciado, graduado, diplomado, doutor...):

enxefieiro

enxefieiro técnico en Informatica de Xestion
diplomado en Maquinas Navais

arquitecto

arquitecto técnico en Execucion de Obras
licenciado en Filoloxia Galega

doutora en Ciencias Politicas

diplomada en Relacions Laborais
diplomatura en Terapia Ocupacional
licenciatura en Socioloxia

titulado en Mestria Industrial
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¢) As materias académicas e as disciplinas cientificas, no &mbito do ensino
acostimanse a escribir con maidscula:

Dereito Administrativo

Lingua Galega

Didactica da Educacion Ambiental
Socioloxia da Cultura e do Patrimonio
Teoria do Buque

Economia da Empresa

Fisica

Matematicas

Fonética e Fonoloxia

Debuxo

Mestria en Ximnasia

d) As denominacions cientificas en zooloxia e botdnica esixen sempre
inicial maitscula no primeiro substantivo, independentemente do nivel (clase,
orde, familia...) que ocupen na clasificacion dos seres vivos:

Salmo trutta fario (troita comun)
Mytilus edulis (mexillon atlantico)
Laurus nobilis (loureiro)

Malus sylvestris (maceira)

e) Escribense con inicial maiuscula en todos os substantivos e adxectivos
as denominacions dos cursos e seminarios, incluidos os de posgrao, os de
especializacion e os de mestrado. Tamén se escriben con inicial maiuscula os
nomes dos programas de doutoramento':

Curso de Linguaxe Administrativa
Posgrao en Lingua e Comunicacion
Master en Direccién e Administracion de Empresas

Curso de Adaptacion Pedagoxica

' Ainda que o mais 16xico seria empregar o nome dos xenéricos en mintiscula, por coherencia con outras

actividades formativas como indicamos no apartado a), ao existiren formas como Curso de Aptitude Pedagoxica
ou Curso de Linguaxe Administrativa, en que o nome completo da actividade comeza no xenérico, mantemos todo
0 nome con maitscula.
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Seminario de Psicopedagoxia
Curso de Técnicas de Avaliacion

Matriculouse no Programa de Doutoramento de Liberdades Publicas

f) Escribense con inicial maiuscula en todos os substantivos e adxectivos
as denominacidns que corresponden a actividades oficialmente instituidas ou
cunha individualidade clara na vida social (congresos, simposios, xornadas e
cumes de tipo politico e social):

I Xornadas Lingua e Usos

Simposio Internacional de Literatura Galega

IX Encontros para a Normalizacion Lingliistica

II Cume Iberoamericano de Xefes de Estado e de Goberno

V Conferencias de Cabo Verde para a Integracion e a Normalizacion
Concilio Vaticano II

Concilio de Trento

Escribense con minuscula as denominacions que corresponden a categorias
xenéricas:

Asistiu a un congreso de terminoloxia.

As xornadas sobre literatura vanse realizar en setembro.

g) Nas comunicacidns, relatorios e discursos escribese con maidscula a
letra inicial do titulo:

«O proceso de normalizacion da lingua galega en tres cidades galegas: Santiago
de Compostela, Vigo e Ferrol» ¢ o titulo da comunicacién que o profesor Monteagu-
do presentou nas I Xornadas sobre Lingua e Cidade que organizou o Servizo de
Normalizaciéon Lingiiistica da Universidade da Coruiia.

Xosé Ramon Freixeiro Mato defendeu nas xornadas o texto titulado «A recupera-
cion da topoantroponimia e a perda de referentes culturais para a mocidade».

1.3.7. CAMPIONATOS, CERTAMES E PREMIOS

a) Escribense con maitscula inicial en todos os substantivos e adxectivos
0s campionatos e as competicions deportivas, os certames € 0S concursos:

I Xogos Galaico-Durienses

Volta Ciclista a Galicia
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Campionato Universitario de Atletismo
Xogos Olimpicos de Atenas

IT Concurso de Mondlogos Monolingiies
IV Certame Literario de Relatos Curtos

Liga de Campidns

b) Igual que no caso anterior levan maiuscula inicial en todos os seus
compofentes outro tipo de eventos como feiras, festivais etc.:

Festival de Cine Independente de Allariz

Feira do Libro de Compostela

¢) Escribense con maidscula inicial todos os substantivos e adxectivos que
compofien a designacion especifica de premios e distincions:

IT Premio «Luisa Villalta» a Iniciativas Normalizadoras
Premio Nobel de Literatura
O primeiro ministro de Portugal foi nomeado Doutor Honoris Causa pola UDC.

Foi condecorado co Premio Principe de Asturias da Concordia

1.3.8. TiTULOS DE OBRAS DE CREACION, DE ARTIGOS E DE PUBLICACIONS PERIODICAS

a) Soamente se escribe con maiuscula a letra inicial (e as outras que
preceptivamente o deban levar polas outras regras, como topdnimos, nomes
propios) do titulo de obras cientificas, literarias, pictoricas, escultoricas, musi-
cais, cinematograficas...

Tratado de albeitaria, Atencidon primaria en pediatria, A arquitectura en Europa,
Dicionario de dicionarios, Maxina ou a filla espurea, A esmorga, Queixumes dos
pinos, Herba moura, O pensador, O discébolo, O mercader de Venecia, Mar adentro,
Pratos combinados, A rianxeira, Cantos de Monzo, Romance da lavandeira.

Se o titulo dunha obra comeza por un determinante e vai precedido dunha
preposicion, escribese con apostrofo:

O Raifiolas é un personaxe d’Os dous de sempre.

Na biblioteca hai varios exemplares d’4 gaita gallega.
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b) As partes dunha obra ou as seccions e artigos de publicacions periddi-
cas seguen o criterio dos titulos das obras, ¢ dicir, so se escribe con maiuscula
a inicial da primeira palabra, mais o nome xenérico vai en minuscula (introdu-
cion, 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: «O presente
regulamento entrara en vigor o dia seguinte da sua aprobacién pola Xunta de
Goberno...».

As intervencions con respecto aos planos de estudos aparecen recollidas no
anexo 5.

O conselleiro escribiu un breve limiar para o Compendio de literatura.

Todos os xornais tefien unha seccion de Cartas ao director.

¢) Os titulos de artigos, conferencias, discursos e outras disertacions levan
mailscula s6 na primeira palabra do titulo e naqueles casos en que o precisa-
ren por ser nome propio ou por ir despois de punto:

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

O artigo de Miguel Siguan «Politica lingiiistica en Galicia» publicouse na Revis-
ta Galega do Ensino.

O discurso de apertura de curso titilase «Cara a unha politica econdmica
racional».

d) Os titulos das publicacions periddicas: revistas, xornais, coleccions...
escribense con maiuscula en todos os seus compofientes:

Revista Galega de Ensino, Anuario de Literatura, O Correo Galego, A Nosa
Terra, Galicia Hoxe, Biblioteca Basica Galega.

As colecciodns de libros, manuais e obras similares levan tamén maiuscula
inicial en todas as formas que compofien o seu titulo:

Coleccion Esquio

Manuais e Formularios
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1.3.9. TRAMITACION E TiTULOS DE DOCUMENTOS OFICIAIS

a) Os titulos dos documentos oficiais, das leis, decretos, ordes, disposi-
cions, resolucidns, regulamentos etc. escribense con maidscula s6 na primeira
palabra que designa a clase de documento ¢ os nomes propios que formaren
parte do titulo, tanto se vai seguido do nimero (Lei 9/1992, do 24 de xullo, de
educacion e promocion de adultos) como se segue o nome especifico (Lei da
funcion publica de Galicia); as outras palabras que compofian o titulo van con
minudscula:

o Cadigo civil

os Estatutos da Universidade da Corufia

o Estatuto de autonomia

a Constitucion espaifiola de 1978

o Codigo penal

a Declaracion universal de dereitos lingtiisticos
Lei de normalizacion lingiiistica

Lei de réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento adminis-
trativo comiin

Real decreto de adecuacion das normas reguladoras dos procedementos de xes-
tién de persoal

Decreto 239/1997, do 10 de setembro

Resolucion reitoral do 1 de xullo de 1998 que regula os supostos de matricula
gratuita

Orde do 3 de outubro de 2000
Orde que regula o uso das linguas oficiais

Regulamento de estudos de doutoramento

As designacions xenéricas de clases de documentos ou de tramitacions, ¢
dicir cando non forman parte do titulo escribense sempre con minuscula:

A presente lei entrard en vigor ao dia seguinte da sua publicacion.
O Goberno esté a tratar un proxecto de lei de violencia de xénero.

As facultades tefien que renovar obrigatoriamente os seus regulamentos de réxi-
me interno.

O descofiecemento da lei non exime do seu cumprimento.
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As partes xenéricas das obras e dos documentos legais escribense sempre
con minuscula (artigo, capitulo, titulo, seccion, apartado, disposicion adicio-
nal, disposicion transitoria, preambulo, apéndice, anexo):

O artigo 1° da Lei de normalizacion lingiiistica di que o galego € a lingua propia
de Galicia.

No preambulo da Declaracion universal de dereitos lingiiisticos describese unha
situacion pesimista para as linguas minorizadas.

Os Estatutos da Universidade constan de oito titulos.

b) Escribese con maiuscula a letra inicial daqueles tipos de documentos
con titulo propio:

Programa de organizacién docente
Proxecto de reordenacion do trafico

Plan xeral de normalizacion da lingua galega

¢) Os carnés e outros documentos acreditativos escribense con minuscula:

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

tarxeta da Seguridade Social

licenza de pesca

1.3.10. NOMES DE COLECTIVOS
a) Escribense con maitscula todos os substantivos e adxectivos que for-

man parte dos nomes de grupos ou movementos literarios ou musicais:

Xeracidén Nos, Irmandades da Fala, Asociacion Cultural Alexandre Boveda.

b) Os nomes das agrupacions artisticas (musicais, teatrais) e tamén dos clubs
e equipos deportivos levan maitscula en todas as palabras que forman o nome:

Luar na Lubre, Orquestra Sinfonica de Galicia, Berrogiieto, Os Mutantes Metali-
cos, Centro Dramatico Galego, Ollomol Tranvia, Real Club Deportivo da Coruiia,
Racing de Ferrol, Os Diplomaticos de Monte Alto, Talia Teatro.
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1.3.11. NOMES DE LUGAR, NOMES DE EDIFICIOS E REFERENCIAS XEOGRAFICAS

a) Topdnimos. Escribense con maidscula todos os toponimos referidos a
circunscricions xeograficas e administrativas (estados, nacions, comunidades
auténomas, provincias, comarcas, concellos, parroquias, cidades, vilas, aldeas,
lugares...). De levaren artigo, se este forma parte do toponimo, ird tamén con
maiuscula, no caso de levaren no interior preposicions ou artigos estes grafa-
ranse en minuscula:

Bolofia, Xaén, Arteixo, Tordoia, Italia, A Rioxa, A Terra Cha, Oleiros, A Coruiia,
Riazor, Elvifia, Porto do Son, O Salnés, Vilanova de Arousa, A Laracha, Mera, A
Baitca, Xixon, Moscova, Vigo, Santiago de Compostela.

No caso de o toponimo levar artigo, se este vai precedido dunha preposi-
cién coa que deba contraer, a contraccidon pasara a escribirse en minuscula:

traballo na Coruiia, vive na comarca do Salnés, € orixinario do Pindo.

A denominacion xenérica que acompafia ou describe o nome dunha demar-
cacion ou dunha division territorial debe ir sempre con minuscula:

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.

b) Tamén se escriben con maiuscula os topénimos que designan lugares
(continentes, peninsulas, illas, selvas) accidentes xeograficos (cabos, golfos,
istmos, montes, picos, serras, cordilleiras) nomes de rios, lagos, mares, océa-
nos... e con minusculas o nome xenérico que o describe:

Mifio, Eo, Cantabrico, Indico, Pacifico, Canarias, Baleares, Serra Nevada, Mese-
ta Norte, os Andes, o Teide, Amazonas,

mais:

océano Atlantico, mar Cantabrico, lago Tiberiades, estreito de Xibraltar, illa de
Ons, montes de Toledo, cabo Ortegal, golfo de Biscaia, peninsula do Morrazo, delta
do Ebro, illas Maldivas, golfo de Biscaia, cabo Vilan, canal de Suez, cataratas de
Iguagu, dunas de Olveira-Corrubedo, praia da Lanzada, serra do Canizo, embalse de
Belesar, lagoa de Donifios, punta Faxilda, fervenza da Toxa.

Hai alglins casos concretos en que o0 nome que acompafia 0 nome propio do
lugar forma parte do topénimo, son formas establecidas de nomes de lugares
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historicos, xeopoliticos ou Xeoturisticos e nestes casos tamén debera ir con
maitscula:

Cidade de México, Mar Morto, Illas Salomon, Selva Negra, Costa Azul, Oriente

Medio, Costa Dourada, Cidade Condal, Serra de Outes, As Pontes de Garcia Rodri-
guez, Vila de Cruces, Terra Santa, Novo Mundo.

¢) O nome propio de rtas, prazas, vias, avenidas, barrios... débese escribir
con maiuscula, mais a denominacion que as precede vai en mintscula:

praza de Maria Pita, praza de Portugal, avenida da Marifia, paseo da Maestranza,
riua Tabernas, travesia da Algalia, barrio de Beiramar.

Escribese tamén en mintscula a abreviatura da designacion xenérica:

avda. da Marifia, r/ Maestranza.

d) Os xentilicios (que expresan a nacionalidade ou lugar de orixe) escri-
bense en mintsculas:

galego/galega, limiao/limid, marifidn/marifia, chantadino/chantadina, guardés/

guardesa, ourensan/ourensan, portugués/portuguesa, breton/bretoa, chinés/chinesa,
limiao/limid, compostelan/compostela, monfortino/monfortina, burelan/burela.

e tamén o nome dos pobos, etnias e razas:

galego, europeo, mongol, visigodo, lapén, mongol, tuareg, zulu.

e) Referencias xeograficas. Os nomes xenéricos de coordinadas xeografi-
cas, lonxitude, latitude, hemisferio, polo... asi como os puntos cardinais (norte,
noroeste, nordés, sur, sueste, leste, oeste...) e outro tipo de referencias xeogra-
ficas como meridional, setentrional, occidental, oriental... escribense con mi-
nuscula:

leste de Europa, norte de Pontevedra, sur de Marrocos.

f) os puntos cardinais s se escriben con maitscula se formaren parte dun
toponimo ou se se presentaren en abreviacion:

Irlanda do Norte, América do Sur, Berlin Oeste... N, S, E (L), O, SE...
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g) Edificios, establecementos e locais comerciais. O nome propio de edifi-
cios, establecementos ¢ locais comerciais escribese con maitscula, mais non o
substantivo que especifica o tipo de establecemento ou edificio de que se trata.

Traballa na policlinica da Coruiia.

A tese de doutoramento deféndese no saléon de graos da Facultade de Ciencias,
mais o proxecto fin de carreira preséntase na aula magna desa mesma facultade.

A escola infantil da mifia filla xa pechou o prazo de matricula.

Hai unha reunion na sala de comisions nimero 2.

No caso de certas dependencias singulares de edificios tamén debemos
pofier maitscula inicial:

Imos visitar o Paraninfo e logo quedamos para tomar un café na Reitoria.

Tamén usamos maiuscula inicial cando o nome que utilizamos responde a
denominacion oficial completa do lugar a que nos estamos a referir:

O acto de presentacion dos materiais para o Dia das Letras Galegas realizouse no
Instituto de Educacion Secundaria Eusebio da Guarda.

Esta ingresada no Hospital Materno Infantil Teresa Herrera.

h) Cando se trata dun edificio singular ou da sede dunha institucion social,
politica, cultura, educativa... tamén se debe pofier maitiscula inicial:

Edificio Administrativo San Caetano, Centro Galego de Arte Contemporanea,
Centro de Transfusién de Galicia, Casa do Patin, Casa do Francés, Pazo de Maria
Pita, Museo do Pobo Galego, Aquarium Finisterrae, Casa das Ciencias, Palacio
Episcopal, Palacio de Congresos, Coliseum da Coruiia.

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:

luns/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
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b) Escribense con maitscula inicial todos os substantivos e adxectivos que
designan festividades civis, relixiosas, politicas ou populares e tamén os no-
mes que designa 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 Violencia de Xénero, Ano Europeo da Cidadania a través da Educacion.

c) As etapas e os acontecementos historicos escribense con maiuscula:

Neolitico, Baixa Idade Media, Século das Luces, Idade Contemporanea.

d) Escribense con maitscula inicial todos os substantivos e adxectivos que
designan feitos ou acontecementos historicos singulares (politicos, culturais,
relixiosos):

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

No caso das guerras, agas as que puideren ser interpretadas como un feito
histérico singular no contexto de uso concreto (Primeira Guerra Mundial,
Guerra Civil Espafiola, Segunda Guerra Mundial...) escribirase con maiuscula
o nome especifico e en minuscula o nome xenérico guerra ¢ o nome do
numeral. A denominacion das batallas segue este mesmo criterio:

guerra de Iraq, guerra do Vietnam, guerra de Crimea, guerra de Secesion, guerra
dos Seis Dias, guerra das Malvinas, batalla de Estalingrado, batalla das Ardenas.

Cando non nos referimos a ningunha en concreto, senoén que utilizamos o
xenérico ou o plural aglutinador ira sempre con mindscula:

As manifestacions contra a guerra ateigaron as cidades do pais.

Nas guerras punicas loitaron os romanos e os cartaxineses.

d) Grafanse sempre con maiuscula os nomes de correntes politicas, artisti-
cas e culturais:

Roménico, Gdtico, Rexurdimento, Vangardismo.






2. Os signos de puntuacion
Criterios de utilizacion

O emprego correcto dos signos de puntuacion € fundamental para comprender
un texto, dado que estes elementos axudan a estruturar o discurso e establecen pautas
para interpretar adecuadamente a mensaxe que se transmite por escrito. De feito,
cunha mesma 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 dividen en distintos grupos os signos,
segundo se traten de signos de puntuacion, de entoacion, de insercion ou auxiliares, nds
imos consideralos todos simplemente como signos de puntuacion, independentemente da
funcionalidade que teflan no texto, por cuestions practicas que foxen dunha concep-
tualizacion que non é pertinente para os obxectivos que sinalamos na presentacion.

2.1. O PUNTO (.)

O punto € o signo que serve para dividir un texto en unidades sintacticas
autonomas con sentido completo, de xeito que cerra estas unidades e sinala a pausa que
se produce ao final. Estas unidades poden ser dunha duracion variable segundo o
contexto. Apos punto, a primeira letra da palabra seguinte debe escribirse con maiuscula,
excepto no caso das abreviaturas se non remata a clausula ou oracion despois do punto:

Ademais, o uso dunha terminoloxia adecuada ou inadecuada non é o elemento
mais relevante para valorar a calidade lingiiistica dun documento, ainda a pesar da
sua alta visibilidade. Parécennos moito mais graves carencias de tipo morfosintactico,
de organizacion da informacion ou de expresion, as que case sempre se lles presta
moita menos atencion.

35
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2.1.1. T1POS DE PUNTO

Existen tres tipos de punto:

2.1.1.1. O PUNTO E SEGUIDO

Denominase asi porque divide oracions que se atopan graficamente na mesma
lifia. Os enunciados que delimita estan ligados semanticamente —ainda que non sin-
tacticamente— porque fan referencia & mesma idea ou ao mesmo tema. Tras del, e
antes da seguinte palabra, déixase un espazo en branco e, se o punto coincide co final
da lifia, séguese na seguinte sen deixar marxe.

O resgardo débeo asinar a persoa interesada. Nel figuraran tamén os datos da
persoa solicitante. Non debe esquecerse pofier a data ao final deste documento.

2.1.1.2. O PUNTO E A PARTE

Separa paragrafos dentro dun mesmo texto porque divide ideas ou temas
diferentes. As veces, mais que contidos distintos, o que delimita son cambios de
orientacion ou perspectiva no que se esta a escribir, ou tamén os diferentes elementos
dunha enumeracién. Non existen unhas regras estritas para a sta utilizacién xa que,
en moitos casos, a division en paragrafos obedece a factores como a lonxitude ou a
tipoloxia do texto. Tras este tipo de punto comeza a escribirse nunha lifia 4 parte,
tradicionalmente con sangrado. O sangrado non é obrigatorio e, de feito, cada vez
usase menos. Depende do tipo de paragrafo que empreguemos, mais pode ser de
axuda para evitar confusions cando o punto remata xusto ao final dunha lifia.

Engade, ademais, que os representantes de cada ambito deberian ter reunidns
periodicas coas areas que representan e que a Comision vai chamar membros das
areas non representadas.

O decano responde que, efectivamente, poden convidar con voz e sen voto as
areas non representadas.

2.1.1.3. O PUNTO FINAL
E o derradeiro sinal de puntuacién porque remata o texto e conclie a stia idea
ou o tema xeral deste.

E asi foi como chegaron ao seu destino tras unha longa e dificil viaxe.

Sen mais asuntos que tratar, o decano remata a sesién e eu redacto esta acta
como secretario.
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2.1.2. OUTROS USOS DO PUNTO

a) O punto pode empregarse con outros signos de puntuacion, mais non
con todos. Asi, pode ir tras trazos, parénteses, corchetes ou aspas de cerramen-
to se estes se abriron coa oracidon xa comezada. Se se abriron tras un punto, o
punto do final debe ir dentro destes signos:

A reunion sera o vindeiro luns —na hora xa establecida—.

«O dia da reunién 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., Ilmo.

C. E. Ferreiro (Celso Emilio Ferreiro)

Cando a abreviatura leva letra voada, o punto coldcase entre a abreviatura
e a letra voada:

C.* de seguros

M.* Xosé Gonzalez

c¢) Utilizase con cifras para separar os millares, ainda que se recomenda
empregar nestes casos un espazo cada tres cifras, non un punto:

2.000.000
2 000 000

d) Tamén para separar as horas dos minutos. Neste caso pddense utilizar
os dous puntos:

A reunion sera as 23.45 h.

A reunién sera as 23:45 h.

e) Nos nimeros podese empregar o punto para separar os decimais da
parte enteira, de seguirmos a normativa internacional, mais nestes casos ¢
preferible utilizarmos a coma ou virgula para evitarmos confusions cos milla-
res, no caso de os decimais constaren de tres cifras:

3.56 3,56
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f) O punto a media altura serve como simbolo da multiplicacion, xunto
coa aspa ou a ausencia de signo (neste tltimo caso so 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 interrogacion nin do signo
de exclamacion, e tampouco tras os puntos suspensivos, os dous puntos, a
coma, o punto e coma ou o punto de abreviatura:

Cal é o grao de converxencia das universidades galegas co EEES? Esta ¢ unha
pregunta que compre ter moi presente... €, en cambio, non foi obxecto de reflexion
na nosa institucion; s6 temos algunhas contribucions... mais nada importante.

Trouxeches abrigo? E que co tempo que fai...

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

A facultade esta 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 colaboracién para a
realizacion dun curso para a elaboracion das cartas de servizos.

¢) Non se utiliza o punto apds o titulo e o subtitulo dunha obra (literaria,
ensaistica, musical, artistica...), cando aparece citado de forma independente e
non dentro dun texto mais amplo. Tampouco se emprega o punto tras o titular,
o antetitulo e o pé de foto dunha noticia de xornal, dado que estes se individua-
lizan xa mediante outros recursos tipograficos (tipo de letra etc.):

Convocatoria
1. Bases xerais
Presentacion de solicitudes

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

No libro Manual de linguaxe administrativa recollese unha serie de cuestions
que sempre debe ter presente o persoal administrativo 4 hora de redactar os seus
textos.

d) Tampouco empregaremos o punto nos distintos enunciados dunha enume-
racion (mais si que levard o punto que marca o final do paragrafo; véx. 2.6):
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A persoa interesada debera achegar a seguinte documentacion:
- unha fotocopia do titulo
- o expediente académico
- 0 modelo de instancia cuberto.

e) Os anos deben escribirse tamén sen punto antes das tres tltimas cifras.
No seu lugar tampouco se deixara ninglin espazo:

Os Estatutos da Universidade da Coruiia, aprobados en 2004, garanten a oficiali-
dade do galego en todos os ambitos da vida universitaria

f) Tampouco se emprega o punto tras os datos que aparecen en lifias
independentes nas tarxetas de visita, cabeceiras de cartas etc.:

Maria Gonzalez Fernandez
Rua da Ponte, n.° 2
Vila de Arriba

g) Nunca se debe utilizar tampouco para separar grupos de cifras nos
nimeros de teléfono ou de documentos:

* 981.167.000 *981.16.70.00 981 167 000

h) Tampouco se usara o punto entre duas 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 serd presentado xunto co
modelo de instancia debidamente cuberto.

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

i) O mesmo acontece coas enumeracions que van na mesma lifia:

* Todas as bibliotecas contaran con obras de consulta: dicionarios, enciclopedias
e manuais. Con libros de literatura contemporanea: narrativa, poesia e teatro. E con
publicacions periodicas 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 periodicas de todo tipo.
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2.2. A COMA OU VIRGULA (,)

A virgula emprégase dentro da oracién para indicar unha pausa breve. De

feito, dentro dun enunciado, indica aquelas pausas mais breves do texto. Tras dela
déixase un espazo e a primeira letra da palabra seguinte escribese con minuscula, a
non ser que se trate dun nome propio. O seu uso correcto é moi importante para a
comprension da oracidn, pois o sentido desta pode variar segundo onde coloquemos a
coma ou se a utilizamos ou non.

Nos quedamos as 16:00 horas o martes, ela non pode vir.

Nos quedamos as 16:00 horas, o martes ela non pode vir.

Uxia, ten paciencia.

Uxia ten paciencia.

2.2.1. Usos DA COMA

a) Emprégase a coma para indicar xustaposicion ou enumeracion de ele-
mentos. Adoita introducirse o tltimo elemento da enumeracion mediante unha
conxuncion coordinante que non vai precedida de coma:

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

A coma antes da conxuncion pode empregarse so nalgiins casos concretos:
cando separa clausulas coordinadas en que a tltima delas introduce un contido
distinto ao anteriormente citado, cando a coordinacion fai referencia a toda a
proposicion anterior e non s6 ao ultimo dos elementos que preceden, ou cando
0 seu uso pode evitar ambigiiidades.

Cubra o impreso, fotocopie o DNI, escriba unha solicitude, ¢ entregue toda esta
documentacion no Rexistro Xeral da UDC.

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

Non fixo caso nin do decreto nin da lei.

Non poden solicitar as bolsas nin os membros doutras universidades, nin o
profesorado, nin as persoas que gocen doutras axudas.
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Cando nos atopamos con conxuncions adversativas (ainda que, mais, no
entanto, pero, porén, senon...) ¢ aconsellable empregar a coma, especialmente
se a oracion € longa:

Os resultados sairan en breve, mais ¢ posible que non antes dunha semana.

Tamén ¢ posible empregar a coma en substitucion da conxuncion, ¢ dicir,
realizando unha xustaposicion de elementos sen nexo. Isto acontece cando
estamos ante unha enumeracion aberta (non rematada) ou ben cando se quere
dar rapidez ao enunciado:

Achegarase unha fotocopia de todos aqueles documentos que estimar convenien-
tes: asistencia a cursos, xornadas, congresos etc.

O reitor presidiu o Consello de Goberno, interveu activamente, calmou os ani-
mos das persoas asistentes.

O rapaz subiu ao terceiro andar, entrou no despacho, colleu o disquete.

b) Outro uso da virgula é o que se fai cando se omite un verbo na oracion,
quer porque xa foi mencionado con anterioridade, quer porque se sobreentende:

Estes sobres colocanse aqui; aqueloutros, enriba da mifia mesa.

¢) Coa coma tamén se sinalan os cambios de orde dos elementos da ora-
cién que se fan normalmente para dar relevancia a eses elementos, como a
anteposicion de complementos ao verbo, a colocacion da clausula subordinada
diante da principal etc:

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

d) Noutras ocasions utilizase para separar as clausulas dunha cldusula
composta, cando existe dependencia entre elas. Isto acontece diante de conxun-
cions consecutivas (asi que, daquela, por tanto...), causais (por mor de que,
porque, posto que, xa que...), concesivas (ainda que, mesmo que...) e condicio-
nais (se):

Ainda non chegou o ordenador que pedimos, asi que imos ter que chamar de novo.

Ainda non presentaron alegacions ao Regulamento de réxime interno, asi que
teremos que facer unha rolda de suxestions.
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Debemos ter en conta que a coma non separa as clausulas da oracion
composta se a subordinada desempefia unha funciéon dentro do conxunto, por
exemplo, cando € o suxeito ou complemento dentro da oracion. Tampouco se
emprega a virgula diante das conxuncidns comparativas para separar os termos
da comparacion nin nas interrogativas indirectas:

As conclusions presentadas as xornadas foron ben recollidas polos membros da
comunidade universitaria.

*As conclusions presentadas as xornadas, foron ben recollidas polos membros da
comunidade universitaria.

e) Tamén se utiliza a virgula para sinalar os distintos incisos que se fan no
texto, como os enunciados explicativos, as aposicions e as expresions parenté-
ticas:

Os centros, situados neste campus, beneficiaranse das axudas mencionadas.
José Maria Barja, o reitor desta universidade, asistiu ao acto.

Os cursos de linguaxe administrativa teran, como di o artigo 5° da orde, unha
duracién de 75 horas.

De non empregarmos a coma, nalgins 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 exemplos dasenos unha explicacion sobre a situacion dos
centros que se beneficiaran das axudas. No segundo o que hai é unha identifi-
cacion e o significado da oracidon pasa a ser que s6 os centros do campus
sinalado seran os destinatarios das axudas.

f) Os vocativos tamén se deben delimitar mediante comas:

Maria, tes unha chamada da decana da facultade.

g) Cando se introducen adverbios, conxuncidns, locucions e outras expre-
sions que funcionan de ligazon para aclarar, resumir ou retomar o dito con
anterioridade tamén se debe usar a coma:
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Por outra banda, a orde establece as bases para a concesion das subvencions.

Asi e todo, deberase poiier en cofiecemento da persoa responsable.

O mesmo acontece cando o que introduce a oracion ¢ unha interxeccion ou
un adverbio ou locucién adverbial de cardcter autonomo e que funciona como
modificador da oracion (por exemplo, os adverbios rematados en -mente):

Evidentemente, colocamos a Guia do estudantado na nosa péaxina web.

Estas ligazéns 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 fai que moitas veces prescindamos delas ou que as
coloquemos mal:

* Os obradoiros teran lugar nesa facultade, e ademais seran gratuitos.

Forma recomendada: Os obradoiros teran lugar nesa facultade e, ademais, seran
gratuitos.

Forma posible: Os obradoiros teran lugar nesa facultade e ademais seran gratuitos.

h) Debemos ter en conta tamén alguns usos especiais da coma que a
continuacion mencionamos:

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

A Coruia, 15 de febreiro de 2005

- Ao inverter os elementos dunha expresion, dunha locucion ou dun nome
para destacar algiin deses elementos, quer coa finalidade de os organizar
alfabeticamente quer con calquera outra:

Galdo Pérez, Manuel

- Para separarmos os decimais dos nimeros escritos con cifras. Como
dixemos mais arriba, nestes casos ¢ preferible empregar a coma antes que o
punto, ainda que a normativa internacional opta por esta segunda opcion:

O manual que hai que mercar custa 8,5 euros.
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2.2.2. CASOS EN QUE NON SE DEBE UTILIZAR A COMA

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

a) Entre o suxeito ¢ o verbo das oracions cuxa orde sintactica € a loxica.
Tampouco debe usarse entre o verbo e o complemento directo ou un nucleo e o
seu modificador:

*As instancias cubertas, deberan entregarse no rexistro xeral.

As instancias cubertas deberan entregarse no rexistro xeral.

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

O profesorado debera 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 efc. cando escribi-
mos unha enumeracion:

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

2.3. O PUNTO E COMA (5)

O punto e coma indica unha pausa maior que a da coma e menor que a do punto
e esta, por tanto, entre os dous signos de puntuacion até o de agora vistos, no que a
duracion da pausa se refire. Debemos ter en conta que tras el debe ir un espazo e a
seguinte palabra tera que comezar por minuscula, como acontece coa coma.

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

Os tripticos repartiranse nas facultades, no Edificio de Usos Administrativos e
nas bibliotecas; do mesmo xeito tamén se poderan achar na Vicerreitoria de Ferrol.
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2.3.1. Usos DO PUNTO E COMA

a) O seu uso madis frecuente dase nas enumeracions complexas ou nas
oracions longas sempre que, dentro dos elementos da enumeracion ou das
clausulas da oracion, existan xa comas. No caso das enumeracidns, o altimo
elemento non ira separado mediante punto e coma:

A entrega de premios asistiran José Maria Barja, reitor da Universidade da
Corufia; Luis Barral, vicerreitor do campus de Ferrol; Maria Garcia, experta en
medios de comunicacion e novas tecnoloxias, e todas aquelas persoas que organiza-
ron o evento.

b) Tamén se pode empregar o punto e coma nas enumeracions que se
colocan en forma de listaxe ou con distintos apartados:

Esixirase a seguinte documentacion:
- fotocopia do DNI;
- titulo da diplomatura ou licenciatura;
- declaracion xurada de non estar percibindo outras axudas economicas.

Esixirase a seguinte documentacion: a) fotocopia do DNI; b) titulo da diplomatu-
ra ou licenciatura; ¢) declaracion xurada de non estar percibindo outras axudas
economicas.

c¢) Nas oracidns longas debe empregarse o punto e coma diante das conxun-
cions adversativas, concesivas ou consecutivas. Se a oracion for breve, é
mellor utilizar a coma:

Este feito esixiunos, como colectivo profesional, maior flexibilidade e capacida-
de adaptativa as necesidades de cada contexto, e, a0 mesmo tempo, demostra un
amplo abano de posibilidades de insercion profesional da figura do educador social
nos centros educativos; por tanto, o obxectivo desta comunicacion reside en poder
describir cada un deses roles desde a experiencia obtida ao longo dos anos.

2.4. OS DOUS PUNTOS (3)

Os dous puntos indican unha pausa que pode variar canto 4 sua duracion, mais
que ten unhas funcions claramente diferenciadas. En xeral, podemos dicir que a sta
funcidn principal é a de introducir o texto que se presenta a continuacion no escrito,
ao relacionalo co anteriormente dito por ser unha explicacion deste. Tras os dous
puntos pddese usar maiuscula ou minuscula segundo o caso. Cando o texto que segue
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vai na mesma lifia, debe utilizarse a minuscula inicial (agds nos casos en que a
primeira palabra sexa un nome propio, unha cita que comeza por mailscula etc.);
cando vai a parte, emprégase a maiuscula, sempre que non se trate de listaxes de
elementos colocadas en vertical:

Estimado sefior:

Comunicolle que xa foi recibida a sua peticion.

Valoraranse os seguintes méritos: traballos publicados relacionados coa Univer-
sidade, asistencia a cursos e simposios etc.

2.4.1. Usos pDOS DOUS PUNTOS

a) Empréganse os dous puntos ao comezo de textos como cartas, certifica-
cions, resolucions ou instancias, en que o encabezamento introduce unha expli-
cacion do motivo do documento:

De acordo coa lexislacion vixente, RESOLVO:

Convocar cursos de formacion para o profesorado...

b) Tamén se deben empregar ao introducir enumeracions ou exemplos:

Segundo as regulacions existentes, serdn funcidons da Xunta de Facultade as
seguintes: velar polo cumprimento da normativa, formular os planos de estudo...

O material solicitado ¢ o seguinte: tres cadeiras, dous teléfonos, un colector de
papel...

¢) Os dous puntos poden colocarse antes de transcribir unha cita textual ou
unha oracidn en estilo directo, sen empregar conxuncions subordinantes:

Como di o folleto informativo: «O ensino que conduce & obtencion do titulo
oficial de diplomatura en Relacions Laborais debera proporcionar unha formacion
axeitada nas bases tedricas e nas técnicas de organizacion do traballo e da xestion de
persoal.»

Por todo isto preguntamonos: de que carece realmente a Administracion?

d) En moitas ocasions é necesario empregar os dous puntos para introducir
unha especificacion, unha causa ou unha conclusion do que se escribiu ante-
riormente:
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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.

e) Ademais destes usos, os dous puntos empréganse tamén cos nimeros,
para separar as horas dos minutos, expresar a division na linguaxe matematica
ou entre as duas cifras dunha escala que relacionan a medida do plano e a
medida real:

A reunidn sera as 18:30
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 ocasidons en que o emprego dos dous puntos €
incorrecto. Isto acontece entre o verbo e o atributo ou entre o verbo e os complemen-
tos directo, indirecto e circunstancial:

*Os membros do xurado revisardn: os orixinais dos traballos, os datos das
persoas participantes e todo o material achegado.

- Os membros do xurado revisaran o seguinte: os orixinais, os datos das persoas
participantes 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 é: dinamica, innovadora e produtiva.

A proposta do vicerreitor é dinamica, innovadora e produtiva.

2.5. OS PUNTOS SUSPENSIVOS (...)

Os puntos suspensivos rematan o texto indicando que este quedou en suspenso,
sen concluir realmente. Representan o que na pronuncia seria unha entoacion sostida.
Debemos ter en conta que poden ir seguidos de calquera outro signo de puntuacion
excepto o punto. Antes deles non € necesario empregar ningun outro signo de puntua-
cion. S6 se utiliza o punto cando este indica unha abreviatura.

Polo que respecta ao uso de maiuscula ou mintscula apds os puntos suspensivos,
este dependera de se indican ou non o remate do enunciado. En caso de existir tras
eles outro signo de puntuacion, sera este o que condicione o emprego da maitscula.
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A reunion levarase a cabo se todas as persoas convocados poden asistir, se non
for asi...habera que buscar outra solucion.

O campus consta das seguintes instalacions: cafetaria, pavillon deportivo, biblio-
teca... Carece de salon de actos e de servizos xerais, que estan no centro da cidade.

2.5.1. Usos DOS PUNTOS SUSPENSIVOS

a) Empréganse cando queremos indicar que o enunciado queda inacabado,
ben porque ¢ innecesario continualo para a sua 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, tem-
po 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 colocanse tamén ao final das enumeracions non
rematadas, cando se quere dar a entender que estas postien mais elementos que
non € necesario seguir enumerando. Debemos ter en conta que neste caso
poden ser substituidos pola palabra efcétera e que, de ser asi, non se deben
colocar estes a maiores:

No encontro estiveron presentes representantes de toda a comunidade universita-
ria: profesorado, estudantado, persoal de servizos...

d) Tamén ¢é frecuente utilizarmos os puntos suspensivos para indicar que
se omitiu un fragmento cando se cita un texto literal. Neste caso os puntos
colocaranse ao comezo da cita, no medio ou ao final, segundo onde se atope
situado o texto que se eliminou. No caso de iren no medio deben colocarse
entre parénteses ou corchetes, para que non se confundan con puntos suspensi-
vos pertencentes ao texto orixinal. Cando isto acontecer, a sila colocacion pode
variar dependendo de se o texto omitido € un ou varios paragrafos independen-
tes ou non. No caso de o seren, iran separados do texto transcrito. Nalgins
textos os puntos suspensivos van entre parénteses ou corchetes para indicar
que existe un baleiro no texto orixinal ou ben que hai unha parte que é ilexible:

Como se di no manual: «...cumprird pofler en marcha unha estrutura organizativa
que garanta un correcto tratamento e resolucion dos problemas terminoldxicos...»
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«O motivo da presente carta ¢ establecer un acordo (...) entre a nosa empresa ¢
esta Universidadey.

«(...) Todas estas razons parécennos suficientes para solicitar que se revise o
noso expedientey.

2.6. ENUMERACIONS

Cando unha enumeracion estd composta de elementos sen predicado verbal, o
habitual € comezarmos cada enunciado con letra minuscula (xeralmente van tras dous
puntos e introducidos por trazos, raias, letras con punto, letras con paréntese de
pechazon etc) e rematarmos sen signo de puntuacion, agas no final do paragrafo, que
levara un punto:

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

¢) unha certificacion bancaria do seu nimero de conta.

Tamén se pode recorrer 4 coma ou ao punto e coma para separar elementos en
enumeracions complexas. Neste caso, tamén se empregara a mintscula no inicio de
cada elemento:

De acordo co establecido na clausula anterior, o proxecto considerard, cando
menos, as seguintes funcions:

- 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;

- a xestion econdmica das diferentes caixas pagadoras;

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

As mudanzas influiron, sobre todo, na actividade que ten desenvolver o estu-
dantado:

- no xeito de aprender,
- no xeito de traballar,

- no xeito de avaliar.
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Porén, cando se trata de enumeracions compostas por elementos con predicado
verbal, o mais habitual é rematarmos cada enunciado cun punto e, por tanto, comezar-
mos o seguinte con maiuscula, como é habitual segundo as convencions ortograficas
actuais:

O Comité de Seguimento adoptara as seguintes decisions:

- Estudar a oferta de produtos e as comisions e tipo de xuros que, segundo as
condicions do mercado e as instrucidns comerciais e operativas do banco, sexa
conveniente aplicar en cada momento &s operacions financeiras.

- Determinar o obxectivo anual de beneficios que se proxecta acadar a través do
negocio achegado polo cliente.

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

Nalglns casos, nunha mesma enumeracion, alternan elementos sen predicado
verbal con elementos compostos por clausulas. Recoméndase, no entanto, coidar a
redaccion destes paragrafos empregando 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).

*Para a relacion cos demais e para a vida en sociedade son ferramentas impor-
tantes as seguintes competencias xenéricas de caracter interpersoal:

-ter capacidade critica e autocritica.

-0 traballo en equipo,

-ter habilidades interpersoais.

-a capacidade para traballar nun equipo interdisciplinar,
-a apreciacion da diversidade e a multiculturalidade,

-ser habilidoso para traballar nun contexto internacional.

Débese substituir por unha enumeracién composta por enunciados con clausulas:

Para a relacion cos demais e para a vida en sociedade son ferramentas importan-
tes as seguintes competencias xenéricas de caracter interpersoal:

- Ter capacidade critica e autocritica.

- Saber traballar en equipo.

- Ter habilidades interpersoais.

- Ser capaz de traballar nun equipo interdisciplinar.
- Apreciar a diversidade e a multiculturalidade.

- Ser habilidoso para traballar nun contexto internacional.
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ou por enunciados non verbais (con ou sen coma):

Para a relacion cos demais e para a vida en sociedade son ferramentas importan-
tes as seguintes competencias xenéricas de caracter interpersoal:

- a capacidade critica e autocritica

- o traballlo en equipo

- as habilidades interpersoais

- a capacidade de traballo nun equipo interdisciplinar
- 0 aprecio a diversidade e & multiculturalidade

- as habilidades para o traballo nun contexto internacional.

En calquera caso, débese seguir un criterio coherente no que se refire & puntua-
cidn e ao emprego de maitisculas e mintsculas. No caso de predominaren os elementos
con predicado verbal, débese optar polo emprego dun punto ao final de cada enunciado.

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

- Apoio aos promotores das empresas e, unha vez constituidas, acompafiamento
técnico durante as primeiras etapas de funcionamento delas.

- 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 creacion de empresas.

- Facer prospeccién dos recursos ociosos ou infrautilizados, e de proxectos
empresariais de promocion econdomica, asi como de iniciativas empresariais
innovadoras.

2.7.AS ASPAS (“7 “” «»)

A funcion principal das aspas ¢ a de destacar un texto ou unha parte deste
(fragmento, palabra...) por distintos motivos que a continuacion especificaremos.
Existen varios tipos de aspas, as simples (* *), as duplas —ou compostas— inglesas ou
altas (“ ) e as duplas angulares, baixas ou latinas (« »). Pédense empregar indiferen-
temente as duplas inglesas e as duplas latinas, mais € mais frecuente actualmente usar
as primeiras que as segundas.

2.7.1. USOS DAS ASPAS

a) As aspas simples empréganse para destacar unha palabra ou un breve
conxunto de palabras cando estas son a explicacion do significado dun concepto.
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Tamén debemos empregalas 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 pon que “o xornal desta maiia reflectia a importancia da noticia no
seu titular, en que se dicia ‘A Universidade da Corufia ten cada dia mellores
instalacions’, e iso € moi positivo”.

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 mais dun paragrafo, pddense empregar as comifias
en cada un deles para distinguir claramente o fragmento citado do resto do
texto. Neste caso existen varios procedementos: ou ben abrir aspas e pechalas
en cada un dos paragrafos, ou ben comezalos con comifias de pechar colocando
as aspas finais so ao final da cita, mais este tltimo procedemento non ¢ moi
recomendable. Debe terse en conta que nestes casos ¢ mais usual que se
empreguen as comifias angulares:

A definicion dos documentos de constancia € clara e sinxela:

«Os documentos de constancia son aqueles en que un 6rgano administrativo
acredita cofiecer determinados actos, feitos ou efectos. A sta finalidade ¢ constatar
procedementos, orixinalos ou informar de incidencias.»

«Segundo o contido, acreditan o cumprimento de actuacions en procedementos
administrativos, a realizacion dunha reuniéon dun 6rgano colexiado ou situacions de
caracter administrativo.»

¢) Tamén se empregan as aspas para salientar unha palabra ou conxunto
de palabras que postien un matiz irénico, que constitiien a denominacién dun
concepto ou o alcume 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 xerais ¢ 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.

No apartado «Obras de referencia» especificanse as ferramentas mais Utiles para
o emprego do galego na Administracion.
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2.8. PARENTESES E CORCHETES (()[])

Ainda que as veces non se poden empregar nos mesmos contextos e a frecuen-
cia de uso das parénteses € maior que a dos corchetes, estes dous signos de puntua-
cién tefien unha funcidén semellante, que é a de inserir no texto unha informacioén
aclaratoria que, ao romper sintacticamente o enunciado principal, non pode separarse
por medio doutros procedementos como poderia ser o uso de comas. Isto quere dicir
que a informacion que contén o interior das parénteses e corchetes non é imprescindi-
ble xa que, de suprimirmola, non entorpeceriamos a comprension do texto.

Debemos lembrar que non se debe abusar do emprego das parénteses ¢ dos
corchetes, porque o exceso de incisos que estes introducen poden afectar a clareza do
texto.

2.8.1. Usos DAS PARENTESES

a) Empregamos as parénteses, por tanto, para introducir incisos comple-
mentarios que aclaran algunha parte do texto principal, ben sexan comentarios,
datos explicativos que remiten a outros textos, significados de palabras, lugares,
datas, cantidades, siglas ou calquera outro tipo de informacion, sempre que non
sexa excesivamente longa (para enunciados longos prefirese o uso do trazo):

O orzamento de que dispon a Universidade para levar a cabo estes cursos (o
difieiro repartirase segundo o establecido) ¢ maior que o do curso pasado.

As xornadas desenvolveranse no campus de Esteiro (Ferrol).
Esta lei aparece claramente reflectida no informe (véxase a paxina 34).

Poderan recoller os folletos informativos na Oficina de Cooperacion e Volunta-
riado (OCV).

b) Tamén se poden utilizar as parénteses para indicar unha variante morfo-
loxica que € igualmente posible nun determinado enunciado. Normalmente
emprégase cando se quere sinalar a posibilidade do plural ao lado do singular,
mais no caso do masculino e do feminino ¢ preferible empregar as barras:

Sinale a(s) causa(s) da devolucion da carta.
ILMO.(S.)/A.(S.) DECANO(S)/A(S) DE FACULTADE
SR.(S.)/A.(S.) DIRECTOR(ES)/A(S) DE DEPARTAMENTO

¢) Podemos ademais empregar as parénteses para delimitar apartados.
Neste caso poden utilizarse os de apertura ¢ peche ou ben tan s6 o de peche
tras o numero ou a letra que indica o apartado:
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A acta consta dos seguintes puntos:
1) lugar
2) data e hora
3) asistentes
4) orde do dia
5) deliberacions

6) suxestions e preguntas

2.8.2. Usos DOS CORCHETES

a) Tamén se empregan para introducir incisos, especialmente cando se
trata de datos dun texto transcrito sinalados polo transcritor para aclarar
determinados aspectos do orixinal, tales como os puntos suspensivos que indi-
can supresion de fragmentos ou a palabra sic para indicar que nunha cita
literal aparece un erro, entre outros:

Son actos de direccion aqueles «en que o drgano administrativo competente
ordena [...] a transmision a unha persoa ou entidade dun acto administrativo que
debe cofiecer.»

Na solicitude a alumna pide «poder escoller os curso [sic] que se ofertan en toda
a Universidade.»

b) Cando nun orixinal aparecen palabras abreviadas ou siglas e queremos
restituir o enunciado completo empréganse os corchetes:

A Officina de] T[ransferencia de] R[esultados de] I[nvestigacion] creouse en
1991.

R[eal] A[cademia] G[alega]

¢) Outros usos do corchete de caracter mais especifico son aqueles que se
circunscriben & lingliistica e 4 literatura. Por exemplo, empréganse para en-
marcar representacions fonéticas ou diante dos fragmentos dun verso que non
caben na lifia que lle corresponde:

A palabra «mel» [‘mel] leva vogal media aberta.
Xa non te quero, abril, camelia murcha
sobre as ondas dun mar de escumas

[lenes.
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d) Debemos ter en conta que, de empregarmos a un tempo parénteses e cor-
chetes, estes seran os que vaian colocados no interior dos outros e non ao revés:

A Universidade conta con persoal especializado en tecnoloxia (Centro de Investi-
gacions Tecnoldxicas [CIT]).

(1980 [1972])

2.9. 0 TRAZO LONGO (-)

O trazo longo pode ter unha funcion semellante 4 das parénteses e corchetes,
pois tamén pode servir para enmarcar unha explicacion que se insire nun texto
principal. Adoitase considerar como menos independente esta explicacion que a que
delimitan as parénteses, mais é dificil determinar as diferenzas entre as duas. Ade-
mais, tamén se pode empregar para introducir determinados enunciados como didlo-
gos, elementos dunha listaxe etc.

Debemos lembrar que se coloca sempre pegado ao texto que constitie a
aclaracion ou que se introduce a xeito de enumeracion ou dialogo.

De termos que empregar alglin outro signo de puntuacién como o punto ou a
coma, este colocarase despois do inciso introducido polo trazo. Se houber guion de
peche, colocarase tras el:

— Asi llo manifestei ao valedor —dixo o profesor.

— Asi llo manifestei ao valedor —dixo o profesor—, ainda que non tivo en conside-
racion a mifia declaracion.

2.9.1. Usos DO TRAZO LONGO

a) Empregaremos trazo longo de apertura e de peche para delimitar un
enunciado que se insire dentro dun texto principal e que explica ou aclara
algun aspecto deste:

O estudantado que asi o desexar poderd —sempre que o explicite na instancia—
solicitar as axudas para realizar as suas teses.

b) Tamén se pode empregar para introducir os distintos elementos dunha
enumeracion ou os diferentes apartados dun texto:

Aulas reservadas para realizar o curso:
—aula 10
— aula de informatica
— aula 25
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¢) Utilizanse con maior frecuencia para introducir en dialogos ou interven-
cions do narrador en que este fai comentarios sobre o enunciado polos perso-
naxes. Lembremos que o trazo debe ir sempre pegada a aquel texto que se
introduce, sexa este o didlogo ou a intervencion do narrador, mais se o didlogo
continva tras a intervencion do narrador, non se colocara un novo trazo para
indicalo, sendn que se pechara esta intervencion cunha raia de peche:

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

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

2.10. O TRAZO OU GUION ()

A funcidn principal do guion € a de unir as partes dunha palabra que nun texto
poden aparecer separadas por diversos motivos. E dicir, serve para informarnos de
que a separacion aparente non ¢ tal, senon que existe unha vinculacion que se indica
mediante este signo.

2.10.1. Usos DO TRAZO

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

Un dos obxectivos xerais ¢ mellorar a calidade 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 composi-
cions ocasionais. Debemos ter en conta que nestes casos cada un dos elemen-
tos do composto mantén o seu significado, como reflicte o seguinte exemplo:

As condicidns politico-econdmicas non son as axeitadas para levar a cabo ese
proxecto.

En cambio debemos ter coidado xa que este non é 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 porque «hispanoamericana» e «galegofalante»
denotan unha realidade nova e Unica, non a suma de «hispano» e «americana» ou
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de «galego» e «falante» como si ocorria en «politico-econdmicas», ou «socio-
laboraisy.

Tamén € necesario lembrar que, cando estas palabras coinciden ao final de
lina, de separarmolas por onde esta o trazo que une os seus compofientes, este
guién debe repetirse na lifia seguinte:

Ademais dos traballos para facer na casa, o curso consta de 60 horas teorico-
précticas.

¢) En relacién co apartado anterior temos un grupo de casos especiais en
que se debe empregar o trazo sempre. Tratase, por unha banda, das palabras
que tefien o prefixo ex- indicando cargos ou condicidns que xa non se posten;
tamén aquelas que tefien como primeiro elemento unha negacion e, finalmente,
os nomes complexos dos puntos cardinais. Con todos estes casos debemos tamén
aplicar o criterio de duplo guidn ao final de lifia que antes mencionamos:

A inauguracion acudiu tamén o ex-decano da facultade.
Habilitaron un espazo libre de fume para os non-fumadores.

O vento vén do nor-nordeste e por iso é tan desagradable.

d) Tamén se adoita empregar cando queremos separar dous topdnimos ou
duas cifras, para indicar que nos estamos a referir a todo o periodo espacial ou
temporal comprendido entre eles, ben sexan lugares, datas, cantidades etc.:

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

A matricula realizarase os dias 3-18 de xaneiro.

e) Nalgunhas ocasidons o guion pode unir palabras e cifras, mais non ¢
sempre correcto este uso. SO se empregara o guidn coas siglas ou iniciais que
vaian acompafiadas de niimeros:

A comunidade universitaria gardou cinco minutos de silencio en memoria das
vitimas do 11-M.

Debes coller a A-9 para ir de Ferrol & Coruda.

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

16-03-2005
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2.11. AS BARRAS DIAGONAL OU OBLICUA(/), INVERSA (\) E VER-
TICAL ())

Estes signos posuen funcions moi diversas e o seu uso vese restrinxido a casos
moi concretos. Algun deles, como o 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 cardcter moi especifico, polo
que nos centraremos nos usos mais frecuentes que se nos poden presentar na linguaxe
administrativa.

2.11.1. UsOS DA BARRA DIAGONAL

a) A funcion esencial da barra diagonal € a de separar diversas palabras
que constituen variantes do mesmo concepto, opcions de escolla, termos con-
trarios ou simplemente que posuen algun tipo de relacion. En ocasions non se
representa a palabra completa, xa que o Unico elemento formal que varia ¢ o
sufixo da palabra en cuestion, de xeito que mediante as barras se indican as
diferentes posibilidades de flexion. Nestes casos non se deixa ningun espazo
entre as duas formas que separa a barra:

No rexistro podera entregar a sua instancia/solicitude.

Os/as alumnos/as que o desexaren poderan formalizar a sua matricula no prazo
indicado.

b) Tamén se usa con algunhas abreviaturas para substituir o punto. Isto s6
acontece nun reducido numero de abreviaturas, xa que se consolidou esta
forma de as representar mediante a tradicion escrita:

O enderezo ¢é 1/ Doutor Vazquez Cabrera s/n

¢) E frecuente utilizar a barra oblicua nos textos legais para separar o
nimero e o ano dunha determinada lei, decreto etc., de xeito que equivale
aproximadamente & preposicion «de»:

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

d) Tamén se pode empregar para separar os distintos compofientes dunha
data, funcidon que tamén poden realizar os guions, como vimos:

16/03/2005
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e) Asimesmo, tamén pode servir para separar cifras cando se quere represen-
tar unha division ou un nimero 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 sobrepasar os 20 Km/h.

2.11.2. UsOS DA BARRA INVERSA

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

C:\Documents and Settings\Os meus documentos\Direccion Servizo Normaliza-
cion A Corufia\Tarefas 2005\Criterios lcos\puntuacion.doc

2.11.3. UsoS DA BARRA VERTICAL

a) O seu emprego restrinxese ds obras de cardcter lexicografico como os
dicionarios ou os vocabularios, en que pode servir, ao igual que a barra
oblicua, para separar acepcions de palabras con varios significados. Non
debemos usala como substituta da barra diagonal en ningun 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.

2.12. O APOSTROFO ()

e

O apdstrofo € un signo que tamén se emprega en casos moi especificos.

Debemos lembrar que na escrita corrente non se deben utilizar para indicar contrac-
cions de ningln tipo, s6 exclusivamente en certos casos excepcionais. Tampouco se
debe usar diante dos numeros que indican anos cando estes aparecen incompletos (*4
lei aprobouse nos anos '80).

2.12.1. Usos DO APOSTROFO
S6 0 empregaremos se temos que facer unha contraccion das preposicions «de»

ou «eny» co artigo inicial dun titulo dunha obra:

A entrevista co reitor publicouse n’O Correo Galego cando este xornal ainda non
se reconvertera no actual Galicia Hoxe.

Vai dar a conferencia un articulista d’4 Nosa Terra.



60 CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

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 € a de chamar a atencion sobre unha palabra para salientar algiin
aspecto desta. Tamén ten rendemento en linguaxes especificas como a filoloxica ou a
informatica, mais cinguirémonos aos seus usos mais frecuentes e pertencentes a
linguaxe comun:

2.13.1. UsoS DO ASTERISCO

a) O seu uso mais xeral € o de servir como indicacion dunha nota ainda que,
no caso de seren varias notas as que existen nun mesmo texto, ¢ mais recomen-
dable empregar nimeros para indicalas, posto que a cada nova nota se lle
engade un asterisco mais e pode resultar pouco estético o seu abuso. Neste uso,
o(s) asterisco(s) debe(n) colocarse despois da palabra ou oracion que leva a
nota, xusto pegado(s) a ela, ou ben entre parénteses separado(s) por un espazo:

O préximo luns non estara dispoilible ningun dos servizos do SIAIN* debido a
un corte na subministracién da rede eléctrica.

* Servizos Informaticos de Apoio & Investigacion.

b) De colocarmolo diante dunha palabra ou construcion o asterisco indica-
nos que esta palabra ou construcion ¢ incorrecta gramatical ou ortograficamente:

No documento poiiia *plantexar, cando o correcto ¢ dicir formular.

¢) De querermos obviar un dato (normalmente nomes de persoa ou de
lugar que se queren manter no anonimato) tamén podemos empregar o asteris-
co. Neste caso deben colocarse tres que substitian a palabra en cuestion:

O profesor *** recibiu varias queixas polo seu trato vexatorio aos alumnos.

d) Tamén se usan os tres asteriscos para separarmos paragrafos que se
queren diferenciar claramente. Isto acontece, sobre todo, cando se queren
delimitar diferentes enunciados que constituen unha unidade, como citas, re-
frans, leis, apartados. .. ou calquera outro texto claramente diferenciado. E por
iso que non se debe abusar dos asteriscos empregandoos para separar paragra-
fos que simplemente constitien unha mudanza de tema con respecto aos ante-
riores, dado que nese caso ¢ suficiente o cambio de paragrafo para indicar que
existe esa mudanza de asunto:
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As frases da semana

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

skskok

Non podemos permitir actos vandalicos na nosa universidade, pois o estado das
suas instalacions ¢ fundamental para acadarmos un alto nivel de calidade.

2.14. OS SIGNOS DE INTERROGACION (?) E DE ADMIRACION (!)

O emprego do signo de interrogacion e do signo de admiracion € s6 obrigatorio
ao final do enunciado interrogativo ou exclamativo correspondente, mais debe utilizarse
ao comezo naqueles casos en que non quede claro o inicio deste. Por tanto, procurare-
mos usar so o signo de peche sempre que sexa posible, sobre todo se a clausula comezar
por unha particula interrogativa, un feito que facilita a lectura coa entoacion apropiada.
Non debemos esquecer que despois destes signos non se emprega o punto, dado que
posue as mesmas funcidns que este por defecto. No entanto, si se deberan indicar as
comas e outros signos de puntuacion que for preciso empregar xa que, de non facelo,
sobreentenderase que a oracion esta completamente rematada como se levase un 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.
Xa chegaron as cartas! Que rapidez!

Moito custa o material!, debe ser ben bo.

Os signos de interrogacion e de admiracion van pegados as palabras que
inician ou rematan o enunciado que delimitan e, de ir este nun tipo de letra diferente
(cursiva ou negra, por exemplo) tamén eles deberan ir nese tipo de letra:

Consulta con frecuencia a nosa paxina web? Responda o mais brevemente posible.

Que lenta é! Asi non acabaremos o traballo para maiia.

2.14.1. UsOS DA INTERROGACION

a) O seu uso mais frecuente € o de indicar que un determinado enunciado ¢
interrogativo, ¢ dicir, que representa unha pregunta que na lingua oral teria
unha entoacién interrogativa. Debemos lembrar que non se usa coas interroga-
tivas indirectas, Xxa que nestes casos a entoacion da oracidon € enunciativa:

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

Quedou satisfeito coa atencion recibida?
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Mais:
Preguntoume se quedara satisfeito coa atencion recibida.

b) Nalgunhas ocasions pode empregarse o signo de peche entre parénteses
coa funcién principal de indicar dubida ou descofiecemento con respecto ao
que se esta a escribir ou a un dato que se ofrece:

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

O comedor universitario inaugurouse en 1993 (?).

¢) Tamén pode utilizarse de xeito semellante para substituirmos o dato en
cuestion cando este se descofiece totalmente:

Esta semana vai ter lugar un congreso sobre a época trobadoresca (?-1350).

2.14.2. UsOS DA ADMIRACION

Ainda que o seu uso non € frecuente no tipo de linguaxe que estamos a
describir (linguaxe administrativa, especialmente), imos indicar aqueles usos mais
frecuentes da admiracion:

a) Normalmente estes signos serven para expresar unha emocion ou un senti-
mento con que se manifesta o enunciado. Este sentimento pode ser de moi diversa
indole, admiracion (de ai o seu nome), entusiasmo, dor, pena, enfado, mandato...:

Xa mercaron os libros! Que pronto!
Que ben que vifeches!
Asi que non che concederon a bolsa, que magoa!

Sae de ai! Ainda vas estragar o computador.

b) Acompafan tamén estes signos as interxeccions e as expresions inter-
xectivas (aquelas que constan dunha palabra que, sen o signo de admiracion,
posten un significado diferente):

Ah! Enton é ese o profesor de que me falabas.

Anda! Xa safron as listaxes e eu sen consultar a paxina web ainda.



3. Formas de tratamento

3.1. INTRODUCION

A utilizacion das formas de tratamento pode constituir un problema 4 hora de
redactar un documento administrativo debido 4 dificultade para facermos referencia &
persoa que escribe o documento e ao seu posible interlocutor. Por tanto, faise necesa-
ria a existencia dunha serie de recomendacions.

De todas as formas, a principal recomendacion a respecto deste tema ¢ a de
non usar as formas de tratamento nos documentos de tipo administrativo e reservalas
para documentos de caracter protocolario.

Asi, nos textos administrativos non se debe abusar de formulas impersoais do
tipo de:

Comunicaselle

Remiteselle

Informaselle

Para substituir expresions como estas, recoméndase a utilizacion de formas de
primeira persoa do singular:

Comunicolle
Remitolle

Inférmoo/a

A hora de redactar un documento administrativo podemos utilizar tres formu-
las diferentes de tratamento:

63
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— aprimeira persoa de singular. Esta ¢ a formula mais habitual de referir-
se & persoa que asina o texto para conseguirmos un estilo directo, individuali-
zado e conciso, pois non ofrece dibidas sobre quen asina o texto.

Remitolle a informacion sobre as subvencidns a entidades sen animo de lucro.

— aterceira persoa do singular. Esta formula utilizase cando se desexa un
distanciamento co receptor, co fin de indicar que a informacion que se esta a
transmitir non é da responsabilidade da persoa que redacta o texto, senén dun
grupo de persoas ou doutra persoa que usa o redactor como intermediario.

Recoméndase a utilizacion da terceira persoa do singular nos seguintes
casos:

* en convites e en saudos:

O presidente da Deputacién da Corufia ten o pracer de o/a convidar ao acto que
se realizard o vindeiro dia 24 de agosto.

* en documentos orixinarios dun 6rgano colectivo:

O Servizo de Normalizacion Lingiiistica vén de organizar un curso de veran
sobre dinamizacion lingiiistica.

e en anuncios € en comunicados:

O Servizo de Normalizaciéon Lingiiistica anuncia a préxima convocatoria de
cursos orais de lingua galega.

— aprimeira persoa do plural utilizase para expresar idea de colectividade
e para se afastar dunha imaxe individualizada. O que se consegue con esta
férmula é dar relevancia 4 unidade, ao grupo en que se inclue o autor do texto.

Con todo, esta formula ¢ a menos utilizada das tres que se indicaron:

Desde o Servizo de Normalizacion Lingiiistica estamos a traballar no aumento e
na mellora do uso da lingua na Universidade da Corufia.
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3.2. RELACION DE TRATAMENTOS

A continuacion expofiemos as formulas de tratamento mais habituais nos docu-
mentos administrativos:

a) Excelencia, a sua excelencia (a S. Exc.)

— xefe de Estado e o seu conxuxe

b) Excelentisimo e magnifico sefior (Excmo. e Magfo. Sr.)

— reitores das universidades

c) Excelentisimo sefior (Excmo. Sr.)

1. Poder executivo:
— ex-presidente da Xunta de Galicia
— secretarios/as de Estado
— subsecretario/a de Asuntos Exteriores

— delegados/as e subdelegados/as do Goberno

Ainda que era habitual, até hai pouco tempo, o emprego desta formula co
presidente e os/as conselleiros/as da Xunta de Galicia e o presidente, o/a
vicepresidente/a e os/as ministros/as do Goberno central, na actualidade estes
cargos levan, por decision das institucidns a que pertencen, unicamente o
tratamento de «sefior/sefioray». Esta formula pode tamén ser a unica que se
utilice con todos os exemplos deste apartado.

2. Poder lexislativo:
— presidente/a do Parlamento de Galicia
— presidente/a do Congreso dos Deputados
— presidente/a do Senado

— vicepresidentes/as das mesas do Congreso e do Senado

3. Poder xudicial:
— presidente, fiscais e maxistrados dos Tribunais Supremo e Constitucional

— presidente, vicepresidente e vogais do Consello Xeral do Poder Xudicial
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— fiscal xeral do Estado

— presidente, fiscal xefe e maxistrados do Tribunal Superior de Xustiza de
Galicia

— presidentes das audiencias provinciais
— xuices/xuizas de primeira instancia

— fiscais

4. Outras autoridades
— vicerreitores/as das universidades
— presidentes e académicos das reais academias centrais do Estado

— capitans xenerais, tenentes xenerais, xenerais de brigada e xenerais de
divisién dos exércitos

— almirantes, vicealmirantes e contralmirantes da Marifia

d) Tustrisimo sefior (Ilmo. Sr.)

— parlamentarios/as

deputados/as e senadores/as

xerentes das universidades

— secretarios/as xerais das universidades

decanos/as das facultades

— vicedecanos/as das facultades

— directores/as de escolas universitarias

— subdirectores/as de escolas universitarias
— presidentes/as de colexios profesionais

— alcaldes/esas dos concellos das cidades e das vilas de mais de 100 000
habitantes

presidentes/as das deputacions provinciais e das mancomunidades

— xuices/xuizas de distrito

coroneis dos exércitos

capitans de navio na Marifia



4. As abreviacions

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

Debemos ter en conta que, ainda que en moitas ocasions as abreviacions son
de caracter universal, cun significado que ¢é cofiecido por todo o mundo e, por tanto,
de facil interpretacion en calquera tipo de documento, noutros casos a abreviacion
pode resultar criptica para a persoa destinataria do texto, e por iso convén especificar
a que fai referencia a primeira vez que a empregamos nun texto.

Tamén ¢é fundamental termos en conta 4 hora de usarmos este procedemento
que se debe seguir un criterio homoxéneo. Con isto queremos dicir que debemos
empregar unha tnica forma abreviada para cada caso e non mesturar abreviacions
diferentes para referirmonos a un mesmo termo ou conxunto de termos. Igualmente,
non debemos usar a mesma abreviacion para diferentes conceptos, pois isto levaria a
confusidns e problemas de comprension do texto.

Existen varios tipos de abreviacion que describiremos a continuacion: a abre-
viatura, o truncamento ou abreviamento, a sigla, o simbolo e o0 acrénimo.

4.1. A ABREVIATURA

As abreviaturas acurtan normalmente unha palabra ou, de seren varias as
palabras que se reducen, cada unha mantén a sta singularidade en canto que constittie
unha abreviatura diferenciada e independente. O xeito en que se abrevia a palabra é
mediante a eliminacion dalgunha das stas letras, mais sempre conservando, polo
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menos, a primeira delas (¢ recomendable que se empreguen abreviaturas de mais
dunha letra para evitar confusiéns ou duplicidades). Con todo, & hora de lelas debe-
mos pronunciar a palabra completa a que remite a abreviatura. Algins trazos que as
caracterizan son os seguintes:

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

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

O domicilio da alumna esta na raa de Esteiro, num. 15.

Nalglns casos as abreviaturas poden ir seguidas dunha barra, mais isto
sucede s6 nalglins casos especiais e concretos que empregan esta forma por
tradicion. Nestes casos tamén seria correcta a forma con punto en lugar da
barra, ainda que ¢ menos frecuente:

¢/ conta o/ orde t/ talon

ch/ cheque r/ raa x/ Xiro

Nalgunhas abreviaturas que fan referencia a varias palabras emprégase a
barra para separar os dous elementos que a constitiien, mais novamente esta-
mos ante casos excepcionais:

a/f a favor c/c conta corrente s/n sen nimero

2. Ainda que na maior parte dos casos as abreviaturas van en minutsculas,
algunhas veces é obrigatorio o seu uso con maiuscula inicial. Isto acontece
cando achamos abreviaturas de formas de tratamento (ainda que vaian en
minuscula na sua forma plena) ou de nomes propios, e sempre que a palabra a
que remiten leve tamén maitscula inicial:

O Excmo. Sr. Reitor José Maria Barja Pérez inaugurara as xornadas.

A persoa seleccionada ¢ M.* Xosé Fernandez Fernandez.

Debemos ter en conta tamén algunhas excepcidns de abreviaturas en maids-
culas que na sua forma plena van en minuscula:

C. P. codigo postal

D. L. depdsito legal
O. M. Orde ministerial
R. D. Real decreto
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Estas formas poden escribirse quer como siglas (CP, DL, OM, RD) quer
como abreviaturas, tal e como acabamos de ver.

3. Debemos dar preferencia as abreviaturas que non levan superindice ou
letra voada, ainda que nalgunhas ocasions se estableceu o uso destas formas
como o procedemento mais comin. No caso de empregarmos a forma con
superindice, o punto da abreviatura debe figurar antes que este, e nunca se
pode eliminar:

Dna. mellor que D.* (‘dona’)
depto. mellor que dept.® (‘departamento’)

num. mellor que n.° (‘numero’)

Cando nos atopemos ante un nominal ordinal non teremos mais opcion que
empregar un superindice, mais non debemos esquecer que tamén nestes casos €
obrigatorio o uso do punto, que é o que nos indica que estamos ante unha
abreviatura. De non o usarmos entenderase que estamos a falar de graos
centigrados, pois o mesmo superindice (no caso do masculino) serve para
indicar a temperatura:

1.° suplente: Brais Ferreiro Lopez

2.* suplente: Rosa Rivas Pérez

A temperatura baixou até 1° o pasado martes.

4. Outro aspecto que temos que salientar é que as abreviaturas conservan
o acento da palabra a que representan sempre que nela se inclua a letra
acentuada no termo desenvolvido:

admoén. (‘administracion”)
num. (‘nimero’)
teléf. (‘teléfono’)

pax. (‘paxina’)

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

— Para formar o feminino dunha abreviatura hai duas posibilidades: se o
masculino remata en -o substituirase este por un -a, e se 0 masculino remata en
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consoante engadiraselle o -a. Debemos ter en conta que nalguns casos o -a do
feminino pode ir como superindice:

Excmo. (‘excelentisimo’) Excma. (‘excelentisima)
Dr. (‘doutor’) Dra. (‘doutora’)
D. (‘don’) Dna.ou D.* (‘dona’)

— Para formar o plural tamén debemos ter en conta duas posibilidades.
Para cando a abreviatura, pola contra, se forma s6 mediante a inicial da
palabra ou as primeiras e as ultimas letras desta, existen dous procedementos
diferenciados:

* No caso de a abreviatura estar constituida unicamente por unha letra
(a inicial da palabra), o plural representarase mediante a duplicacion
desa letra, sempre tendo en conta que o punto non se reduplicara e
permanecerd s tras a ultima letra da abreviatura:

p. 40 (‘paxina 40’) pp. 40 e 41 (‘paxinas 40 e 41°)

s. (‘seguinte’) ss. (‘seguintes’)

Debemos, pois, distinguir os casos como estes, en que existen dias
letras iguais por causa da formacion do plural, dos que posuen as duas
letras idénticas por estaren as abreviaturas formadas por dous compo-
fientes diferenciados. Nestas tltimas formas cada unha das letras levara
0 seu punto:

pp. (‘paxinas’) # p. p. (‘por poder’)
ss. (‘seguintes’) # S. S. (‘Santa Sé’)

Tamén temos que ter en conta que existen casos especiais dentro
deste grupo, xa que hai abreviaturas que non posuen variacion ou
reduplicacidn ainda que estean en plural e outras que so son posibles en
plural. Cando aparecen abreviados mais de dous elementos seguidos,
non podemos formar o plural mediante este procedemento e manterase a
forma do singular:

f. (‘folio e folios’) n. (‘nota e notas’)
VV. AA. (‘varios autores’) RR. MM. (‘Reis Magos’)
*PP. MM. AA. - P. M. A. (‘pesos maximos autorizados’)
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* Cando a abreviatura esta formada por mais dunha letra a formacion do
plural levarase a cabo engadindo o morfema de plural que corresponda
segundo a forma plena, é dicir, -s ou -es:

ldo. (‘licenciado’) ldos. (‘licenciados’)
dpto. (‘departamento’) dptos. (‘departamentos’)
Sra. (‘sefiora’) Sras. (‘sefioras’)

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

Lembremos que os contextos en que ¢ mais licito empregar as abreviaturas
son aqueles en que non interrompen excesivamente o texto: nas notas no
rodapé, nas parénteses ou incisos, nos cadros ou nas taboas, nas citas biblio-
graficas etc. Non convén, pola contra, abreviar os nomes propios, pois hai
iniciais que poden pertencer a diferentes nomes e levar asi a confusions inne-
cesarias. Especialmente deben evitarse cando aparecen na sinatura dun docu-
mento, & marxe do corpo do texto.

4.2. AS SIGLAS E OS ACRONIMOS

4.2.1. As SIGLAS. CUESTIONS XERAIS

As siglas son a representacion, de forma abreviada, de sintagmas que repre-
sentan nomes dun organismo, sexa cal for a sua orixe (institucions, partidos politicos
e sindicatos, asociacions etc) e que estan formadas xeralmente a partir da letra inicial
de cada un dos elementos que o constitien. Normalmente as siglas formanse coas
iniciais das palabras Iéxicas (substantivos, adxectivos, verbos, adverbios etc) que
conforman o seu nome ¢ excluindo, por tanto, as palabras gramaticais (preposicions,
conxuncions, artigos):

Espazo Europeo de Educacion Superior (EEES)

Curso de Orientacion Universitaria (COU)

Con todo, existen algunhas siglas que se forman coa inicial de todas as pala-
bras (tanto gramaticais como Iéxicas) que forman o nome:
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Universidade da Coruiia (UDC)
Pequena e Mediana Empresa (PEME)

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

Ciencias Sociais (CC SS) — sigla

Varios autores (VV. AA.) — abreviatura

Represéntanse por regra xeral con mailsculas en todas as suas letras:

Compaiiia de Radio-Television de Galicia (CRTVG)
Secretaria Xeral de Politica Lingiiistica (SXPL)

Persoal de Administracion e Servizos (PAS)

Mais esta regra non se cumpre nos seguintes casos:

, .

— Cando se trata de siglas sildbicas, isto €, pronunciables como unha
palabra, e que estan formadas por mais de duas silabas. Neste caso, a primeira
letra vai en maidscula e o resto en minuscula.

Endesa (Empresa Nacional de Electricidad, Sociedad Anénima)

— Cando as siglas, debido a extension do seu uso, se lexicalizaron e forman
parte do léxico da lingua. Esta lexicalizacion € tal que mesmo se chega ao punto
de que xa non son transparentes para as persoas, como nos seguintes casos:

laser (light amplification by stimulated emission of radiation)
cd ou cedé (compact disc)
cd-rom (compact disc-read only memory)

pc (personal computer).

— Un grupo moi reducido de casos ten unha letra mindscula (que normal-
mente representa unha palabra gramatical) entre o resto, que son maitusculas?:

PSdG (Partido Socialista de Galicia)

CiU (Convergencia i Unid)

2 Neste mesmo grupo poderia integrarse a sigla correspondente 4 forma plena Universidade da Coruiia, isto
¢, UdC, mais o uso consolidou o emprego da sigla escrita con todas as letras en maiuscula, UDC.
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4.2.2. NUMERO E XENERO DAS SIGLAS

Cando se empregaren na stia forma plural, s6 cambia o artigo xa que a sigla ¢
invariable. Por tanto, ¢ incorrecto engadirlles un -s mintsculo ou maitsculo ao final
separado, ou non, cun apostrofo.

as ONG en lugar de *as ONG’s
as ANPA en lugar de *as ANPAS

Daquela, o plural das siglas estd marcado unicamente coa flexion dos determi-
nantes que a preceden.

Cando a sigla representa un sintagma que se enuncia en plural, duplicanse as
suas letras se esta formado por dias palabras e separaranse por un espazo:

EE UU (Estados Unidos)

Mais, se o sintagma estiver formado por tres ou mdis palabras, a sigla formara-
se sO coas letras iniciais:

EUA (Estados Unidos de América)

Admiten flexion de nimero, e seguen daquela as normas xerais que se estable-
cen para o galego, aquelas siglas lexicalizadas

uns cedés

varios laseres

Canto ao xénero, as siglas recélleno da primeira palabra do sintagma a partir
do que esta formada ou do seu substantivo principal.

a SIDA (a sindrome...)

a UDC (a Universidade da Coruiia)

a CTNL (a Coordinadora de Traballadores/as de Normalizacion da Lingua.)
0 CDSG (o Centro de Documentacion Sociolingiiistica de Galicia)

os SAI (os Servizos de Apoio & Investigacion)

a UTC (a Unidade Técnica de Calidade)

a VCHE (a Vicerreitoria de Calidade e Harmonizacion Europea)

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

Plano de Avaliacion Interna (PAI)

4.2.3. Os ACRONIMOS. CUESTIONS XERAIS

A diferenza das siglas, os acronimos presentan na stia forma mais letras que as
iniciais propias do sintagma que representan que normalmente se corresponden con
silabas dunha, de duas ou de varias das propias palabras. Os acrénimos, daquela,
lense como palabras completas e s6 se escribe en maitscula a primeira inicial da
palabra cando se trata de nomes propios, como os seguintes:

Adega (Asociacion para a Defensa Ecoldxica de Galiza)
Sergas (Servizo Galego de Saude)
Mopu (Ministerio de Obras Publicas)

Con todo, e como xa dixemos para as siglas, escribense con todas as letras en
minuscula aqueles acronimos que representan a nomes xa lexicalizados na lingua.

bit (binary digit)
médem (modulator-demodulator)

sonar (sound navigation ranging)

4.2.4. XENERO E NUMERO DOS ACRONIMOS
Como nas siglas, os acronimos tefien o xénero da palabra que funciona como
nucleo semantico do sintagma que representan

0 mdédem

o Sergas (o Servizo Galego de Saude)

Do mesmo xeito, non presentan morfema de plural cando se referiren a mais
dun referente agas naquelas palabras lexicalizadas. Os acronimos seguen, por tanto,
as regras que xa indicamos para as siglas.

4.2.5. REGRAS DE USO DAS SIGLAS E DOS ACRONIMOS

O emprego de siglas e dos acrénimos nos textos escritos é un recurso moi
estendido na actualidade, que se corresponde co intento de evitar a repeticion de
sintagmas longos na escrita, mais debemos evitar, na medida do posible, o seu abuso
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para facilitar a lectura. Como regra xeral, empregaremos s6 aquelas siglas de uso
estendido e cotidn co fin de facer o texto comprensible. Se se fixer necesario, pola
contra, o emprego doutras siglas menos cofiecidas, sera conveniente especificar o seu
contido a primeira vez que aparece no texto, quer mediante o emprego da sta forma
plena seguida da sigla entre parénteses, quer por medio da aparicion da sigla co seu
significado especificado entre parénteses.

A UDC asinou un convenio de colaboracion coa Universidade de Cantabria
(UCN).

A UDC asinou un convenio de colaboracion coa UCN (Universidade de Can-
tabria)

*A UDC asinou un convenio de colaboracion coa UCN.

Estas regras non son de cumprimento cando as siglas e os acronimos que se
empregaren no texto sexan xa formas estandarizadas e lexicalizadas na lingua, pois
son palabras de uso comun na lingua.






5. 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 Linguisti-
ca da Universidade da Corufia detectamos dentro da comunidade universitaria. A
principal destas necesidades ¢ que non existe un criterio estable dentro da nosa
comunidade lingiiistica que fixe o emprego de nomes propios externos ao noso
ambito, nomeadamente os toponimos asi como outras realidades, como poden ser os
nomes propios, obras literarias e artisticas etc. que non tefien definido un sistema
claro de uso. Desta forma, coa nosa proposta tentamos dar unha resposta coherente
aos problemas que se formulan dentro da nosa universidade para o emprego de nomes
propios nos textos escritos na nosa lingua. 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, pretendemos ofrecer unha serie de
pautas que poderan guiar as persoas que empreguen o galego nos seus escritos.

5.1. TOPONIMIA GALEGA

Os nomes dos lugares, das parroquias, dos concellos, das comarcas e das
provincias, os accidentes xeograficos (regatos, rios, afluentes, outeiros, montes, mon-
tafas, cordilleiras, vales, rias, baias, cabos, praias, illas, illotes etc.) dos limites
xeograficos da Comunidade Auténoma de Galicia, asi como aqueles toponimos das
rexions en que se fala galego fora das suas fronteiras administrativas teran como
unica forma posible a galega, segundo os criterios que se establecen nas relacions
oficiais. Para a nosa comunidade auténoma séguese o criterio da Comisioén de Toponi-
mia da Xunta de Galicia recollido no Nomenclator de Galicia. Toponimia oficial das
provincias, concellos, parroquias e lugares (Xunta de Galicia 2003).
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5.2. TOPONIMIA NON GALEGA

En xeral, nas linguas do noso contorno xeopolitico, as referencias toponimicas
aparecen recollidas na lingua do texto, e, por tanto, son susceptibles de seren traduci-
das porque tefien unha forma tradicional na lingua de chegada, no noso caso o galego.
Mais dentro do amplo mundo dos exénimos temos que distinguir entre a toponimia
maior e a toponimia menor. No que fai referencia aos nomes dos continentes, dos
estados, dos paises ou nacidns, das capitais, das rexions e das cidades importantes
externos ao noso pais (toponimia maior) séguese polo xeral o criterio de traducion.
Como norma xeral, esta denominacion ten establecida unha forma tradicional que vén
indicada polo uso na nosa lingua, mais naqueles paises ou estados que tefien un
ambito de uso mais restrinxido ou que son de recente formacion, non se segue este
criterio de traducion.

* Polo xeral, existen nomes externos que xa tefien unha forma establecida
en galego, como Bolofia, Londres, Paris, Moscova, Roma, Florencia, Estados
Unidos, México, O Xapon etc. (no anexo I achegamos unha proposta daque-
les toponimos que se empregan xeralmente na nosa lingua, co nome das stias
capitais e dalgunhas cidades en galego). Naqueles toponimos que fan referen-
cia a unha realidade de nova creacion e/ou tefien un alfabeto diferente ao latino
(como poden ser o cirilico, o chinés, o xaponés, o arabe etc) séguese un
criterio de adaptacion 4 grafia e a fonética galega (Xangai, Turcomenistdn,
Acerbaixan, Quenia...).

* Pola contra, a maior parte de topénimos do mundo non ten unha forma
galega, xa que o seu ambito de uso é moito mais restrinxido e o seu emprego
non esta instaurado na nosa lingua. Naquelas formas que empregan o mesmo
sistema de escrita que o galego, a denominacion deixarase segundo a forma na
lingua orixinal (Newcastle, Liverpool, Melbourne, Auckland,...); naquelas
outras en que se empregar un sistema de escrita diferente, o exdnimo adaptara-
se, como no caso anterior, a grafia latina e & nosa fonética (Novosibirisk,
Buiumbura,...).

A toponimia fordnea ¢ un tema ben complexo que non ten unha proposta
estable na nosa lingua. Cémpre dicir que ainda que nas denominacions dos
paises e dos estados normalmente se produce unha traducién literal ao galego
(Estados Unidos, Papua-Nova Guinea, Emiratos Arabes Unidos, Repiiblica
Democrdtica do Congo, Republica Surafricana, Antiga e Barbuda etc), algo
que as veces tamén ocorre nas denominacions dalgunhas cidades importantes
(Bos Aires, Nova York, Cidade do Cabo —ainda que tamén Capetdn—), naque-
les topénimos que non tefien un emprego habitual ou a sua frecuencia de uso
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na nosa lingua é menor, nunca se debe facer este tipo de traducion literal e,
daquela, empregarase o nome segundo as caracteristicas que describimos ante-
riormente. Enton empregaremos Newcastle (e non *Novocastelo), ou Pearl
Harbour (e non *Porto Perla), seguindo a tradicién que se instaurou na nosa
lingua.

» Canto aos nomes de lugar que fan referencia ao Estado espafiol seguire-
mos os criterios que se estableceron para a toponimia foranea. Os nomes das
comunidades auténomas, asi como as suas capitais e algunhas das cidades
importantes tefien forma galega (que se detalla no anexo IV), como por exem-
plo Estremadura, a Comunidade Valenciana, as Illas Baleares, as Illas Cana-
rias, Guadalaxara, Xaén, A Rioxa, Castela e Leon etc. Nestas denomina-
cions, a forma galega respondera sempre a lingua de partida (Xirona, Castello,
Mao, Eivisa, Gasteiz, Biscaia...) ainda que tamén € posible o emprego da
forma orixinaria (e por tanto empregarase Girona, Eivissa, Illes Balears etc).

Pola contra, nas denominacions de lugares cunha frecuencia de uso mais
restrita ou que designan entidades de poboacion menores (cidades con menos
poboacidn, vilas etc) respectarase a sua forma orixinaria e nunca se traduciran
literalmente os nomes (Jeréz de los Caballeros, Villanueva de los Infantes etc.).

Canto aos accidentes xeograficos de calquera tipo temos tamén que distinguir,
como fixemos anteriormente, entre aqueles de maior frecuencia de uso e outros de
aparicién menos recorrente. Entre os primeiros, en que se incluen os nomes de
continentes, océanos, mares, rios importantes, cordilleiras, peninsulas poédese adoptar
o criterio de traducion do nome especifico (mar Morto, rio Amarelo, a peninsula do
lucatan...) sempre que haxa unha tradicion de uso. Pola sta banda, no resto dos
casos, empregarase a forma orixinaria. De todas as formas, se o exonimo vai acompa-
flado do seu nome xenérico (rio, outeiro, montafia, chaira, cordilleira...) este tera a
traducion ao galego se non forma parte do topdnimo e ira escrito en minuscula (o rio
Rhin,...), mais se forma parte do topénimo este non se traduce (Mont Blanc, Long
Island,...). En xeral, o criterio que se debe seguir canto aos accidentes xeograficos
sera o que expuxemos anteriormente para os nomes de entidades de poboacion. Deste
xeito, existe tamén unha serie de denominacions xa instauradas no galego e outras
que deben adaptarse 4 nosa fonética e grafia.

5.3. NOMENCLATURA URBANA

Nos textos escritos en galego, os nomes xenéricos das denominacions urbanas
e das vias de comunicacidon tradiicense (rueiro, ria, avenida, quinteiro, estrada,
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autoestrada, autovia...), asi como o nome especifico cando fai referencia a unha
realidade galega. Asi falaremos de casos como os seguintes:

a rua dos Dereitos Humanos,
a avenida do Primeiro de Maio,
a praza dos Irmans Garcia Naveira,

a autoestrada do Atlantico.

Cando nun escrito en galego queremos facer referencia a unha nomenclatura
urbana non galega, seguiremos este criterio cando o 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 Castellana, a praza da Generalitat...) agas
naqueles casos en que o nome sexa cofiecido con esta denominacion (Trafalgar
Square, Picadilly Circus, Downing Street, Park Avenue...).

5.4. NOMES E APELIDOS

Os nomes propios das persoas, asi como os seus apelidos, mantéfiense na
lingua en que vefia escrito, e respectarase tanto a sua grafia como a sta acentuacion
(se existir). SO se a persoa asi o0 expresar ou se asi aparecer escrito, empregarase a
grafia e a acentuacion propia galega (en nomes como Luis, Afonso, Henrique, Hele-
na, Sabela, Xurxo, Xosé, Xulia, Xoaquin...).

Pola stia banda, cando os antropénimos que achamos no texto aparecen escri-
tos ou proceden dun ambito lingliistico en que non se emprega o alfabeto latino,
deberase proceder 4 adaptacion grafica deste nome, intentando reproducir fonetica-
mente a pronuncia do nome da lingua de partida:

Boris lelsin

Ben Laden
Sadam Husein
Anton Chehov
Mao Zedong
Mihail Gorvachov

No caso das personaxes publicas ou historicas, seguiranse as transcricions e as
adaptacions que estean en vigor e que tefian un certo uso no noso idioma.
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En resumo, os nomes de persoas deixaranse na sua forma orixinaria agas
aqueles casos en que procedan dun idioma cunha escrita diferente 4 latina que se
adaptaran a nosa escrita. Con todo, isto non se cumpre para o nome das personaxes
historicas, literarias e mitoloxicas, xa que tefien unha forma especifica en cada
lingua. Nestes casos, séguese o criterio de traducion:

Alexandre Magno
Platén
Carapuchifia vermella

Xupiter

5.5. REIS, FAMILIAS REAIS E CARGOS ECLESIASTICOS

Os nomes dos reis, das familias e mais das dinastias reais e dos cargos
eclesiasticos apareceran na sua version galega, mesmo os que durante o paso do
tempo reinaron ou tiveron o seu cargo no Estado espafiol. Xulgamos que este ¢ o
criterio mais loxico, xa que a denominacion que sempre se empregou para 0s monar-
cas e os cargos eclesiasticos foraneos foi a sua version galega. Deste xeito, emprega-
remos expresions como as seguintes:

o principe Carlos de Inglaterra (e non de Charles)
o rei Luis XIV de Francia
o tsar Nicolau de Rusia

a dinastia dos Plantaxenet

Deste xeito, e para sermos coherentes cos nomes foraneos que se adaptaron
historicamente ao galego, empregaremos os nomes de Afonso X, Xodn Carlos I...

Algo semellante acontece cos nomes dos cargos eclesiasticos, calquera que for
a sua orixe:

o bispo de Barcelona
Frei Luis de Leon

o papa Xoan Paulo II
Bieito XVI

Tamén se empregard a forma galega dos santos da igrexa, se existir (San Xodn,
San Domingos, Mateu, Marcos, Lucas...).
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5.6. CARGOS OFICIAIS

Nos textos escritos en galego, os cargos oficiais deberan traducirse ao galego,
sexa cal for a lingua de procedencia. Asi falaremos do presidente do Parlamento
Europeo, do rei de Inglaterra, do vicerreitor da Universidade de Salamanca, do
secretario xeral da Axencia Europea, do director xeral de Caixa Galicia etc.

Con todo, algunhas denominacions de cargos poden aparecer en convivencia
na nosa lingua respectando a denominacidn orixinaria como pode ser o president da
Generalitat, o conseller en cap, o lehendakari que podera respectarse se se quixer.

5.7. PARTIDOS POLITICOS, SINDICATOS E ASOCIACIONS DE CAL-
QUERA TIPO

Como norma xeral, o nome dos partidos politicos terd como forma valida a
galega, como establece o uso nos medios de comunicacion e no emprego xeral da
lingua escrita. Deste xeito falaremos, no ambito espafiol, de:

Esquerda Unida
Union Xeral de Traballadores

Comisions Obreiras

Os nomes dos partidos e dos sindicatos estranxeiros tamén teran forma galega,
€ empregaremos nomes como os seguintes:

o Partido Republicano
o Partido Laborista
a Fronte Polisaria

o Sindicato Solidariedade

Con todo, compre citarmos unha serie de excepcions: nalgins deles, tanto do
noso ambito politico como entidades que fan referencia a grupos foraneos, o nome
consolidouse na sta forma autdctona, que se respectara:

Convergencia i Unio
Euskadiko Esquerra
Sinn Fein

Sendero Luminoso

Forza Italia
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Pola stia banda, os nomes de asociacions relacionadas que tefien o seu ambito
de actuaciéon na vida cultural, cientifica, humanitaria ou empresarial ou aquelas
entidades privadas non relacionadas co mundo empresarial (fundacions, organiza-
ciéns non gobernamentais etc) tamén poderan aparecer na sua version galega

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

Médicos sen Fronteiras

Con todo, existe unha serie de nomes neste apartado que no uso diario se
asentaron coa sua forma orixinaria que se mantera a pesar do que indicamos arriba:

Greenpeace

Medicus mundi

5.8. INSTITUCIONS E ORGANISMOS DA ADMINISTRACION PU-
BLICA, DEPENDENCIAS E ORGANOS DE GOBERNO

O nome das institucions e dos organismos publicos seran en galego. Naqueles
casos en que a forma coincida con outra forma que faga referencia a unha entidade
galega, debera indicarse, segundo o caso, a sta pertenza. No caso de non se especificar,
entenderase a sua procedencia galega. Asi, falariamos da Consellaria de Educacion
(da Xunta de Galicia) ou, por exemplo, da Consellaria de Educacion valenciana.

A forma galega aparecera tanto se fai referencia a realidades estatais como
doutros paises:

Ministerio de Educacion e Ciencia

o Parlamento Europeo

Consello de Universidades

Conferencia de Reitores

o Ministerio de Asuntos Exteriores inglés

o portavoz do goberno estadounidense

Con todo, podemos constatar a presenza de entidades dentro deste apartado de
nomes que xa estan fixados na stia forma foranea no galego, como pode ser a
Generalitat catala ou valenciana, que deberan respectarse no galego escrito.
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5.9. UNIVERSIDADES, FACULTADES, ESCOLAS UNIVERSITARIAS,
DEPARTAMENTOS E AREAS

O nome das universidades, das facultades, das escolas universitarias, dos
departamentos e das areas seran traducidos ao galego, calquera que for o idioma de
procedencia. Por regra xeral, naqueles idiomas de partida en que se emprega un
alfabeto e unha fonética diferente 4 galega, estas denominacions son traducidas con
plena normalidade. Falamos, daquela, da Universidade de Moscova, ou da Faculta-
de de Historia da Universidade do Cairo. Para uniformarmos con estes casos,
empregaremos sempre a forma galega calquera que sexa a sia procedencia, coas
especificacions que faciamos para a toponimia:

Universidade de Cambrige
Facultade de Letras da Universidade de Lisboa

Escola Técnica Universitaria de Enxeflaria Técnica Industrial da Universidade
do Pais Vasco

Con todo, cando o uso do nome especifico da universidade que aparece no
texto esta consolidado, xulgamos que debe aparecer este na sua forma orixinaria.

Universidade Oberta de Catalufia

5.10. TRIBUNAIS, AUDIENCIAS, FONDOS E FEDERACIONS

Usarase tamén en galego o nome dos tribunais, das audiencias, dos fondos, das
federacions e das asociacions:

Tribunal de Xustiza de Suiza
Audiencia Provincial de Xaén

Fondo de Compensacién Interterritorial
Federacion Francesa de Futbol

Asociacion de Vitimas do Terrorismo

Moitas veces estas denominacions van acompafadas das suas siglas, que
tamén se adaptaran ao galego como norma xeral:

Espazo Europeo de Educacion Superior (EEES)
Real Federacion Espafiola de Ximnasia (RFEX)
Tribunal Superior de Xustiza (TSX)
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No caso en que a sigla estiver estandarizada na forma foranea, esta debera
deixarse na sla forma orixinaria e especificarase, se se xulgar necesario, entre
parénteses a forma a que fai referencia:

a Organizacion das Nacidons Unidas para a Educacion, a Ciencia e a Cultura
(UNESCO, «United Nations Educational, Scientific and Cultural Educationy)

o Sistema Europeo de Transferencia de Créditos (ECTS, European Credit Trans-
fer System )

a Organizacion Internacional para a Estandarizacion (ISO, International Organi-
zation for Standardization)

Agas nestes casos en que a sua estandarizacion € moi forte e o seu emprego ¢
xeral na lingua escrita, potenciarase o emprego da forma galega da sigla:

a LOXSE (Lei orgénica xeral do sistema educativo)

o Feder (Fondo Europeo de Desenvolvemento Rexional)

5.11. ORGANISMOS E INSTITUCIONS DE CARACTER PRIVADO

Polo que respecta 4s institucions e organismos do &mbito privado, como norma
xeral respectarase 0 nome corporativo e, por tanto, non se traducira:

Caixa Geral dos Depdsitos
Caixa Catalana

General Electrics
Deutsche Bank

Volkswagen

Ainda que o nome corporativo se respecta, aquelas unidades ou o nome do seu
organigrama, asi como os seus cargos, teran traducion ao galego.

A sede xeral do Banco Nazionale dei Laboro
O director xeral de Recursos Humanos de Carrefour

A delegada de vendas para Alemaifia de IBM
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5.12. OBRAS DE ARTE E MOVEMENTOS ARTIiSTICOS

O titulo e subtitulo, cando existir, das obras de arte (xa se tratar de obras de
pintura, de escultura ou de arquitectura) terda como sempre a forma galega, agas
naqueles casos en que a tradicién do emprego cotidn no mundo artistico non o fixo e
mantivo a forma orixinaria.

Deste xeito falaremos de O Guernica de Picasso, O beixo de Rodin ou o
mosteiro do Escorial. Con todo, temos o Empire State Building, o Big Beng de
Londres, a catedral de Notre Dame.

Canto aos nomes de movementos artisticos e culturais, estes traducense ao
galego como norma xeral

Vangardismo
O Modernismo

O Goético flamixero

Como en casos anteriores, existe unha serie de nomes que chegou a nds na sua
forma orixinara e que asi se mantiveron, ainda que as veces convive coa forma galega:

O pop-art ou a arte pop

5. 13. TITULOS DE PUBLICACIONS PERIODICAS

Os titulos das publicacions periddicas non se traducen, nin tampouco non se
traduce a designacion de coleccidons de series de libros, nin os titulos de artigos de
revistas.

Pola sta banda, os nomes dos diarios oficiais traducense ao galego, do mesmo
xeito en que se traduce o nome dos organismos oficiais de que dependen.

Boletin Oficial do Estado

Diario Oficial de Estremadura
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5.14. TITULOS DE OBRAS LITERARIAS OU ENSAISTICAS, DE RE-
PRESENTACIONS TEATRAIS, GRUPOS MUSICAIS, ASI COMO CANCIONS
E FILMES

O titulo das obras literarias, os ensaios, as obras teatrais e musicais por norma
xeral debera respectarse na sta version orixinal, sobre todo se temos en conta que no
ambito universitario se traballa con referencias bibliograficas precisas e puntuais.
Neste sentido, cOmpre respectar nas citacions o titulo xa que ao expresalo en galego
poderiamos estar citando unha obra con data de publicacion diferente.

Con todo, cando queremos facer referencia a unha obra literaria sen citala, ou
cando queremos enumerar as obras que xa son cofiecidas na nosa lingua e que tefien
unha traducidn, poderase empregar o titulo en galego se, ademais, aparecen nun texto
de caracter estandar non especializado. Esta apreciacion esténdese ademais ao nome
de peliculas, obras teatrais, artigos etc.

Foise co vento
Romeo e Xulieta
A laranxa mecanica

A divina comedia

Pola sta banda, os nomes dos grupos de teatro, dos grupos musicais e das suas
cancions, as orquestras filharmonicas ou sinfonicas, os grupos de camara, os ballets
por norma xeral non se traducen:

U2
The Beatles

Con todo, no uso escrito cotidn acostuman traducirse os nomes dalgunhas
formacions, nomeadamente os ballets e as orquestras. Normalmente, tradicense se o
seu ambito lingliistico de procedencia estd moi afastado do noso, como as formacions
rusas, alemas etc, para clarificar o seu nome, mais por extension o emprego da forma
traducida tamén se rexistra en ambitos mais préximos. O uso ou non da forma
traducida sera valido nos dous casos, ainda que se aconsella a stia forma galega.

Orquestra Sinfonica de California
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5.15. 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 investiga-
cion; nestes casos, poranse na lingua en que se realizan:

A conferencia «L’us del catala al principat de Catalunya a partir de la seva
regulaci6 juridica actual. Alternativas» foi impartida por Josep Inglés i Roca o mes
de abril na Facultade de Filoloxia.

Se a lingua de partida non ¢ 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 lexislati-
vo en Bélxica» [«The legal framework in Belgium»].

ou

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

5.16. CONGRESOS, SIMPOSIOS E REUNIONS CIENTIFICAS, E AC-
TIVIDADES DE CARACTER DIVULGATIVO E PROMOCIONAL

Por regra xeral, o titulo dos congresos, dos simposios e das demais actividades
formativas e reunions cientificas porase en galego:

Xornadas sobre Inmigracion en Espafia

Congreso de Estudos Romanicos

Temos que lembrar que, se 0 nome do congreso aparece como unha publica-
cion, as suas actas, resumos ou traballos presentados, apareceran, como as publica-
cions, no idioma de partida.

Pola sua parte os nomes doutras actividades divulgativas e de promocion, como
as feiras ou os festivais, apareceran traducidos, calquera que for a sua lingua de partida

Feira de Abril de Sevilla
Feira de Turismo de Madrid

O Festival de Cine Erdtico de Barcelona
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5.17. BOLSAS, PROGRAMAS, PREMIOS E COMPETICIONS

Como norma xeral porase en galego os nomes de programas, bolsas, proxectos,
premios, calquera que for o organismo que o conceder:

Bolsas de formacion 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 I de Novos Investigadores.

As competicidons deportivas tamén seguen este criterio de traducion como
norma xeral:

Copa de Europa de Clubs de Baloncesto

Liga de futbol austriaca

Con todo, algunha destas denominacions asentdronse en galego coa forma
orixinaria, como nos seguintes casos:

Giro de Italia
O Calcio italiano
O Tour de Francia

Roland Garros

Nalgunhas, convive coa traducion galega. O uso dunha ou doutra sera valido:

Champions League (Liga de Campions)

American’s Cup (Copa América)

5.18. MATERIAS, MESTRADOS, POSGRAOS, LICENCIATURAS, DI-
PLOMATURAS, ENXENARIAS E PROGRAMAS DE DOUTORAMENTO

Todos os nomes das materias e dos cursos, mestrados, posgraos, licenciaturas,
enxefiarias, asi como dos demais niveis educativos regrados deberan ter a forma en
galego, nomeadamente aqueles impartidos na nosa universidade.
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Materias de Construcion
Estruturas

Matematicas Discretas

Mestrado en Recursos Audivisuais

Programa de Doutoramento de Mecanica dos Fluidos

5.19. LEIS, DECRETOS, PROXECTOS DE LEI, DISPOSICIONS NOR-
MATIVAS E REGULAMENTOS

As leis e as demais disposicions normativas tefien traducion e, por tanto,
poranse en galego. Cando estas regulamentacions non foren do noso ambito e vaian
nun texto escrito en galego terdn que ir tamén na nosa lingua e, se coincidir co nome
dunha lei galega, debera indicarse o ambito a que pertence, dando por suposto que, de
non se especificar, se referira 4 lei do noso ambito:

Lei de normalizacion lingiiistica de Cataluiia

Lei organica de universidades



6. O emprego de linguaxe
non sexista

A hora de redactar un texto adoitamos empregar, ainda que sexa de xeito
inconsciente, unha linguaxe discriminatoria con respecto ao sexo feminino. Isto é
debido 4 condicion do xénero masculino como termo non marcado e asociado aos
dous sexos cando empregamos un nome xenérico ou descofiecemos o sexo da persoa a
que vai destinado 0 noso escrito. A falta de utilizacion de moitas das formas femininas
explicase pola ausencia de mulleres neses cargos ou profesions®. Mais, dado que a
muller se esta a introducir cada dia en mais ambitos, ¢ necesario mudar —seguindo as
recomendacidns internacionais a este respecto’— a situacion e adaptar a lingua a
realidade xenérica en que nos atopamos. Isto repercutird, ademais, na creacion dunha
linguaxe mais democratica e mais directa, de xeito que se estableza unha relacion
menos distante entre as persoas que se comunican. Para conseguir estes propositos
debemos ter en conta os seguintes aspectos:

6.1. REGRAS XERAIS

A hora de empregarmos o xénero masculino ou o feminino, debemos fixarnos
nalgunhas cuestions relativas ao referente real que estamos a designar mediante o
nome que empregamos. Tendo en conta isto, atopAmonos con varias circunstancias:

3 Hoxe xa se acepta con total normalidade que «os substantivos referidos a profesions, por seren do tipo
animado e humano, debian recoller polo xeral na sua expresion a marca de xénero» (Dosil 2004: 97).

4 Entre as que estan a Recomendacion nimero R(90) 4, sobre eliminacion do sexismo na linguaxe, aproba-
da polo Comité de Ministros do Consello de Europa e a publicacion da UNESCO Recomendaciones para un uso
no sexista del lenguaje.

91
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6.1.1. CAsOs EN QUE NOS REFERIMOS A UN COLECTIVO COMPOSTO POR HOMES E
MULLERES

En moitas ocasions referimonos a un grupo concreto de persoas empregando o
masculino plural, cando realmente este grupo estd integrado por persoas dos dous
sexos. Ainda que esta opcion € totalmente gramatical, pode levar a enganos ou, cando
menos, pode producir o efecto de invisibilizar as mulleres que pertenceren a ese
grupo. Vexamos os 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 catastrofe do Prestige.

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

a) O primeiro deles, e 0 mais recomendable, ¢ substituir estes substantivos
por outros de caracter colectivo que non estan marcados en relacion ao xénero,
de xeito que poida sobreentenderse que estes nomes se estan a referir a grupos
compostos por persoas que poden ser dos dous sexos:

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

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

Alglns substantivos colectivos ou xenéricos aos que se pode recorrer para
evitar formas con marca de xénero son os seguintes:

alumnado, cadro de persoal, cidadania, colectividade, comunidade, corpo, equi-
po, funcionariado, grupo, humanidade, infancia, mocidade, persoal, poboacion, pro-
fesorado, publico, secretariado, vecifianza, xente, xuventude,...

Nestes casos debemos ter en conta que o substantivo colectivo que empre-
gamos vai en singular e, por tanto, todas aquelas palabras que concorden con
el deben ir tamén en singular (adxectivos, verbos...).

b) Outra opcidn posible é a de substituir o substantivo en cuestion por
unha expresion equivalente, composta polos nomes xenéricos «persoasy, «per-
soal», «xente», «poboacién» e o adxectivo correspondente:
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O persoal docente considerou drasticas esas medidas.

As persoas destinatarias das axudas non aparecen especificadas.

¢) Unha ultima posibilidade, de que convén non abusar, ¢ a de expresar os
dous xéneros explicitamente, quer mediante a escrita completa do feminino e
do masculino, quer engadindo a flexion de feminino 4 forma masculina ou
viceversa. Neste tltimo caso, como vimos ao falar dos signos de puntuacion, a
flexion debe separarse mediante unha barra oblicua:

Na organizacion dos encontros participaron os alumnos e as alumnas de Huma-
nidades.

Os/as profesores/as consideran drasticas esas medidas.

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

*QOs secretarios e as secretarias convocados e convocadas 4 xuntanza reuniranse
a vindeira semana.

Os secretarios e as secretarias que se convoquen a xuntanza reuniranse a vindei-
ra semana.

*Mafid saberemos cales son os/as directores/as interesados na proposta.

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

Debemos ter en conta que non se debe abusar deste procedemento porque
pode volver o texto recargado e pouco sintético, o cal afectaria 4 stia clareza e
a sia comprension.

d) Non é recomendable o emprego da arroba para neutralizar o masculino e
o feminino, ainda que sexa un procedemento moi utilizados nos tltimos tempos:

*A folga d@s alumn@s de Enxefaria tivo moito éxito.

6.1.2. CASOS EN QUE NOS REFERIMOS A UNHA UNICA PERSOA
6.1.2.1. 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 sua profesion etc.) ao sexo a que pertence. Estes casos, en que estamos a falar
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de alguén cofiecido, denominanse documentos ou escritos «pechadosy, pois fan refe-
rencia a alguén en concreto sen que haxa lugar a dubidas ou ambigiiidades con
respecto a persoa de que se esta a falar:

Concepcion Herrero Lopez, vicerreitora de Investigacion

Xosé Luis Armesto Barbeito, vicerreitor de Profesorado

En moitas ocasions, o descofiecemento da existencia dunha forma feminina

para algins cargos ou profesions fai que incorramos no erro de empregarmos o
masculino con persoas de sexo feminino, mais debemos evitar este uso incorrecto
tendo en conta que a muller accedeu recentemente a novos postos de traballo cuxos
nomes se adecuaron ao xénero feminino. Para isto cdmpre termos en conta unhas
regras basicas de formacion do feminino para cargos, profesions, titulacions etc.:

*  Como norma xeral, cando o masculino correspondente remate en -a,
-able, -al, -ar, -ense, -ista ou -nte o substantivo non sufrird ningunha modifica-
cion, mais marcarase o feminino mediante as palabras que o acompafien, como o
artigo ou outro tipo de determinantes, ou os adxectivos con que concordaren:

Xosé Pérez, estudante de Enfermaria

Maria Pérez, estudante de Enfermaria

Xosé Pérez ¢ o estudante encargado da organizacion das xornadas.

Maria Pérez é a estudante encargada da organizacion das xornadas.

Ainda dentro deste grupo, debemos facer constar que en ocasions o uso
provocou que fosen aparecendo formas que mostran a variacion xenérica, un
recurso posible lingiiisticamente, pois as regras da alternancia xenérica conti-
nlian a estar vixentes na actualidade. Asi, & beira de gobernanta (que os
dicionarios sinalan como substantivo unicamente feminino), hoxe xa ¢ unani-
me —e como tal asi o recollen os dicionarios— a utilizacion de presidenta como
feminino de presidente:

A presidenta da Comision de Planos de Estudos ¢é a vicerreitora de Organizacion
Académica.

Mentres tanto, outros vocabulos con menor tradicion continuan a ser utili-
zados como bixenéricos, un feito que pode mudar co paso do tempo, pois, tal e
como indica Hermida Gulias (2004: 34), non existen razons lingiiisticas para
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non acrecentar o morfema de feminino a moitas palabras que, por circunstan-
cias historicas, foron empregadas s6 no masculino:

As duas vicexerentes da Universidade da Coruiia estiveron reunidas durante toda
a maiia.

Compre evitar nomear con marcas de xénero determinadas profesions que
por condicionamentos historicos e sociais se acuflaron unicamente cunha for-
ma masculina ou feminina, mais que actualmente xa son desenvolvidas por
persoas dos dous xéneros:

os médicos e as enfermeiras — o cadro médico e o persoal de enfermaria
a secretaria — o/a secretario/a
as azafatas — o persoal de asistencia en congresos

as mulleres da limpeza — o persoal de limpeza

Un exemplo da carga ideoldxica que subxace na utilizacion destas denomi-
nacions podémolo ver no emprego de formas como secretaria e profesor en
dous supostos practicos dun mesmo exercicio:

O ordenador dunha secretaria de departamento ten instalado o Sistema Operativo
Windows XP Home Service Pack 2. Preséntanse unha serie de problemas. Diagnos-
tique as causas e propoifia solucidns para resolver cada un por separado.

Recibimos unha incidencia dun profesor que ten instalado o sistema operativo
Linux, mais concretamente a distribucién Ubuntu, co escritorio Gnome (instalacion
por defecto). Na incidencia indica que o ordenador non arranca.

* Cando o masculino correspondente remate en -an, -az, -e, -0 ou -or 0
substantivo formara o feminino engadindo un -a:

Antonio Gonzdlez ¢ o arquitecto encargado de desefiar ese edificio, e farao coa
axuda do aparellador Manuel Martinez.

Ana Gonzalez ¢ a arquitecta encargada de desefiar ese edificio, e farao coa axuda
da aparelladora Marifia Martinez.

Nas tres universidades galegas hai maioria de xefas de servizos.

Paula ¢ doutora desde o 3 de abril de 2005 e Paulo desde o 25 de setembro de
1999.

Das enxefiarias continllan a sair menos enxefieiras que enxefieiros.
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6.1.2.2. CASOS EN QUE NOS REFERIMOS A UNHA PERSOA INCONCRETA OU DESCONECIDA

En moitas ocasions temos que redactar textos en que descofiecemos a identida-
de da persoa a que nos estamos a referir ou en que non nos estamos a referir a ninguén
en concreto, sendn a toda aquela persoa susceptible de recibir o texto en cuestion ou
de ser referente deste. Nestes casos estamos ante textos ou documentos «abertos», que
adoitan ser de caracter xeral xa que, cando se redactan, non especifican & persoa
concreta de referencia. Podemos achar estes casos naqueles documentos 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 mais arriba:

a) Unha das formas € a de expresar os dous xéneros explicitamente, quer
mediante a escrita completa do feminino e do masculino, quer engadindo a
flexion de feminino a forma masculina ou viceversa, como vimos con anteriori-
dade. A flexion debe separarse mediante unha barra oblicua, como xa dixemos:

D./D.* asistiu ao curso con regularidade.

O/a alumno/a seleccionado/a deberd presentarse na Reitoria antes do dia indicado.

Para evitar duplicacions tamén podemos empregar formas non marcadas en
que se poidan encadrar todas as persoas do tipo de:

nome e apelidos
propiedade de
xefatura de servizo

persoal de secretaria

b) Tamén se pode recorrer a expresions equivalentes que non remitan a un
sexo determinado, sendn que incliian os dous mediante a aparicion da palabra
«persoay ou outra semellante:

A persoa interesada tera que entregar a documentacion no Rexistro Xeral da
Universidade da Corufia.

¢) Outra opcion € mudar a redaccion do texto de xeito que poidamos expre-
sar o mesmo contido ou significado sen invisibilizarmos a presenza feminina.
Esta posibilidade ofrece alternativas moi diversas, polo que resulta dificil facer
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unha listaxe pechada de exemplos. A substitucion da forma discriminatoria ou do
enunciado completo en que esta se atopa por outro texto semanticamente equiva-
lente debe facerse de acordo ao contexto, de xeito que non existen unhas regras
fixas de redaccion. Alguns exemplos de substitucion poderian ser os seguintes:

Formas non recomendadas Formas recomendadas

Teranse en conta os méritos do solicitante
da bolsa.

Teranse en conta os méritos de quen (da
persoa que) solicite a bolsa.

Ao remate do curso entregarase un Ao remate do curso entregarase un

certificado de asistencia ao que o solicite

Na péaxina web o interesado pode atopar a
informacion sobre os relatorios

certificado de asistencia 4 persoa que
o solicite

Na paxina web a persoa interesada nos
relatorios pode atopar informacion.

Na paxina web calquera persoa que se
interese polos relatorios pode atopar

informacion.
Do s DDA e s
Nado €N ....ooooiiiiiiiiiieeeee e, natural de ......coccceeiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeennn.

DD i con data de

nacemento............. e enderezo en ........
D. superou o curso de D/D® i superou o curso de

..................... coa cualificacion de APTO werereeenn.COa cualificacion de APTO/APTA

d) Outro procedemento que contribue a desbotar férmulas discriminatorias
nos documentos en que se mencionan os dous sexos consiste en alterar a orde das
palabras. Xeralmente, e non debido a cuestions gramaticais, acostuma empre-
garse o termo masculino precedendo o feminino. Un modo de evitarmos mar-
cas de desigualdade entre os xéneros nos textos administrativos é facer prece-
der, ou cando menos, alternar no seu uso, as formas femininas as masculinas:

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

As profesoras e os profesores da Escola de Arquitectura Técnica manifestaron o
seu compromiso coa normalizaciéon do noso idioma.

Estimadas sefioras e estimados sefiores

e) E preciso termos en conta que, 4 hora de rotular despachos, oficinas,
edificios etc. polos que pasan varias persoas, non debemos botar man de
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expresions que fagan referencia unicamente ao sexo masculino. E preferible
empregar, 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 facer referencia a se o cargo ou posto estd ocupado por un home ou por

unha muller:

Formas non recomendadas
Secretario técnico

Vicerreitor de Ferrol e Relacion
Universidade-Empresa

Decano de Humanidades

Formas recomendadas
Secretaria técnica

Vicerreitoria de Ferrol e Relacion
Universidade-Empresa

Decanato de Humanidades

f) Algo semellante acontece ao falarmos de titulacions. Moitas veces em-
pregamos a denominacion en masculino cando podemos referirnos ao abstracto
correspondente ou utilizar a dupla posibilidade:

Formas non recomendadas

Licenciado en Dereito

Diplomado en Podoloxia

g) Cambios de determinantes

Formas recomendadas

Licenciatura de Dereito
Licenciado/a en Dereito

Diplomatura de Podoloxia
Diplomado/a en Podoloxia

Un procedemento para evitar redaccions discriminatorias pode ser o empre-
go de diferentes determinantes ou pronomes sen marca de xénero. Asi, pddese
substituir algun por alguén (ou por algunha persoa), ningun por ninguén (ou
por ningunha persoa); o/a por quen, cada, calquera etc.:

Formas non recomendadas

Se algtin dos presentes quixer facer
algunha suxestion...

Ningun dos asistentes presentou
emendas ao documento orixinal.

Os examinadores poderan solicitar ao
alumnado que mantefia visible a
documentacion acreditativa.

Formas recomendadas

Se alguén, de entre as persoas aqui pre-
sentes, quixer facer algunha suxestion...

Ningunha das persoas asistentes presen-
tou emendas ao documento orixinal.

Calquera examinador podera solicitar ao
alumnado...



6. O EMPREGO DE LINGUAXE NON SEXISTA 99

Formas non recomendadas

Os representantes das agrupacions
estudantis faran chegar 4 Xunta da
Facultade de Dereito as propostas de
eliminacién de barreiras arquitectonicas
no edificio.

O solicitante debe entregar unha
memoria co proxecto docente co que
concorra & praza e que desenvolvera
caso de a gafiar.

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

Formas recomendadas

Cada representante das agrupacions
estudantis fara chegar 4 Xunta da
Facultade de Dereito as propostas de
eliminacién de barreiras arquitectonicas
no edificio.

Cada solicitante debe entregar unha
memoria co proxecto docente co que
concorra 4 praza e que desenvolvera caso
de a ganar.

Cada persoa que intervefia na asemblea
debera respectar o tempo establecido para
a stia quenda.

Incluimos a continuacién unha breve listaxe de exemplos que pode ofrecer

orientacions & hora de substituir formas menos respectuosas co sexo feminino:

o candidato — a persoa candidata, quen se candidatar

os cidadans — a cidadania

os funcionarios — o funcionariado

o aspirante — o0s e as aspirantes, quen aspirar

o bolseiro — a persoa que goce (que se beneficie) da bolsa

o destinatario — as persoas destinatarias

o director do centro — a direccion do centro

o encargado — a persoa encargada, quen se encargue de

o home — os seres humanos, a humanidade

o interesado — as persoas interesadas, quen se interesar

o participante — o0s e as participantes, quen participar, quen desexe participar

o técnico de prevencion de riscos laborais — o/a técnico/a de prevencion de

riscos laborais
os adolescentes — a adolescencia

os afeccionados — a afeccidn

os afectados — as persoas afectadas, quen estiver afectado
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os alumnos — o alumnado

os candidatos — as persoas candidatas, quen se candidatar

os docentes — o persoal docente

os electores — o electorado

os galegos — o pobo galego

os inmigrantes — a colectividade inmigrante, a poboacioén inmigrante
0s maiores — as persoas maiores, a xente maior

0s mozos — a mocidade, a xente nova

os nenos — a infancia

os profesores — o profesorado

os 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 veciflanza



7. Citacions e referencias bibliogrdficas

7.1. INTRODUCION

Resulta absolutamente necesario podermos contar cun método claro de cita-
cion que se torne o mais simple posible e, a0 mesmo tempo, o mais adecuado, de
forma que calquera tipo de traballo que se manexar poida vir recollido nas correspon-
dentes referencias bibliograficas coa maior clareza e poida ser citado ao longo do
traballo sen posibilidade de equivoco ou de confusion con outra obra. Por este motivo,
presentamos unhas indicacidons que tencionan explicar como tefien de ser citados no
corpo do texto os diferentes tipos de referencias bibliograficas con que se traballar e
como precisan de vir recollidos no conxunto da bibliografia.

Parece pertinente, antes de mais, lembrarmos que na actualidade son utilizados
dous sistemas principais de citacion, cofiecidos, respectivamente, cos nomes de «eu-
ropeo» e de «americano». O modelo europeo, polo xeral, vai incluindo as referencias
bibliograficas no rodapé, de forma que non se acostuman recoller cara ao final do
traballo. A restante tradicidn, polo contrario, prescinde habitualmente de ir indicando
esas referencias no rodapé e prefire agrupalas cara ao final do traballo.

Ainda que cada un deles, se aplicado con coherencia, resolve en xeral satisfac-
toriamente as duabidas que se nos puideren formular, o certo é que no ambito da
investigacion leva tido un grande suceso o americano, moi probablemente pola sta
clareza, por posibilitar enormemente a reducidon de notas a rodapé e por resultar, se
for comparado co europeo, mais sinxelo de empregar. Por este motivo, o modelo que
proporemos serd o americano, nunha das stas diversas variantes, tal como sera
exposto mais abaixo.
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7.2. O SISTEMA «AMERICANO»: CUESTIONS XERAIS

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

No corpo do traballo podemos achar varias posibilidades de referenciacion:

a) incluirmos os apelidos do autor no texto e marcarmos entre parénteses o
ano e a(s) paxina(s):

...conforme leva indicado Sampedro (2006: 23), o fenomeno da violencia...

b) pormos entre parénteses tanto os apelidos como o ano e as paxinas:

...conforme se leva indicado (Sampedro 2006: 23), o fenémeno da violencia ...

...conforme levan indicado alguns autores (Sampedro 2006: 23; Garcia Soto
2003: 45), o fendmeno da violencia ...

No final do texto deberd figurar unicamente a bibliografia utilizada no traba-
llo, sen incluir outras referencias que non fosen citadas na colaboracion; deberan ir
encabezadas co titulo Referencias bibliogrdficas e non levaran numeracion correlati-
va aos apartados en que se dividiu o texto.

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

1. Utilizaranse as abreviaturas s.d., s.l., dir(s)., org(s)., coord(s). e ed(s).
para, respectivamente, indicar que na publicacion non se especificou o ano de
edicion, que non figura o lugar de publicacion, quen se encargou da direccion,
organizacion, coordinacion ou edicion.

2. No sistema ‘americano’ non se empregaran abreviaturas latinas, tipo
vid., id., ibid., op. cit. ou opus cit., € usaranse no seu lugar, respectivamente,
«véxase», ou os nomes do resto dos autores —se foren moitos poderd empregar-
se VV.AA.— e a referencia por niimero e por ano segundo o modelo que se
indicard mais abaixo.

3. Os autores ou as autoras seran citados cos apelidos (en minuscula)
seguidos das iniciais do nome, unha barra inclinada (/) que marca a separacion
entre este/a autor/a e o restante e, outra vez, os apelidos seguidos das iniciais
do nome e asi sucesivamente.
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Investigadores ou escritores luso-brasileiros figuraran so co segundo apeli-
do, segundo o uso xeral, seguido da inicial do nome e do primeiro apelido
completo.

Igualmente, nos titulos das obras en portugués, francés ou inglés teran de ir
con maidscula inicial nos nomes, verbos, adxectivos e adverbios conforme a
tendencia maioritaria nas publicacions deses paises.

7.3. 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 edicion facsimilada, sexa obra literaria ou
non: entre corchetes ([ ]) indicarase o ano da primeira edicion:

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

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

Carballo Calero, R. (1979) [1966]: Gramdtica elemental del gallego comuin
(Vigo: Galaxia).

4. Varios autores ou varias autoras dun libro:

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

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

A:

Lépez de Castro Ruiz, H. (2002): «Identidade cultural e dereitos lingiiisticos: a lei
e a trampa», en Monteagudo, H. / Garcia Conde, S. / Lépez Ruiz de Castro, H. /
Subiela, X.: A normalizacion lingiiistica a debate: 83-130 (Vigo: Xerais).

B:
Lépez de Castro Ruiz, H. (2002): «Identidade cultural e dereitos lingiiisticos: a lei
e a trampay, en VV.AA.: 4 normalizacion lingiiistica a debate: 83-130 (Vigo: Xerais).



104 CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

6. Autor ou autora dun artigo ou capitulo nunha obra con persoas respon-
sables da sua organizacion, coordenacion, edicion 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 dos rios: 75-98 (A Coruia: Universidade da Coruiia).

7. Autor ou autora dun artigo ou capitulo nunha obra organizada, dirixida,
coordenada ou 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 lexicais», en Direccdo da Associacdo Portuguesa de Linguistica

(org.): Actas do X Encontro da Associa¢do Nacional Portuguesa de Linguistica:
149-166 (Lisboa: Colibri Artes Graficas / Faculdade de Letras).

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

Pérez Prieto, V. (2005): Contra a sindrome N.N.A. (Non hai ningunha alternati-
va): unha aposta pola esperanza (Vigo: Xerais).

9. Obra literaria con responsabilidade editorial ou compilacion 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 filologi-
ca (1931-1991) (Valencia: Institut Interuniversitari de Filologia Valenciana / 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 integracion europea. Un enfoque interdisciplinar: 73-124 (Vigo: Xerais).

11. Traducion dunha obra [como regra xeral, daselle 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 recension nunha publicacion periddica especializada:

Alvarez Ruiz de Ojeda, V. (2001): «Eladio Rodriguez Gonzélez e a Real Acade-
mia Galega. Crénica e epistolario», Boletin da Real Academia Galega, 362: 9-67.
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13. Obra publicada en anexos, cadernos & parte ou monograficos dunha
publicacion periddica especializada

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

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 Ramodn Pifieiro para a Investigacion en Humanida-
des / Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria da Xunta de Galicia).

15.0bra literaria con responsabilidade editorial:

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

16.0Obra literaria con responsabilidade editorial con mais dunha edicion:

Pocifia, A. / Lopez, A. (eds.) (1993) [1992]: Rosalia de Castro, Poesia Galega
Completa, 1. Cantares Gallegos (Santiago: Sotelo Blanco).

17.Textos xornalisticos:

Caneiro, X. C. (2002): «Palabras», La Voz de Galicia (15-VIII-2002): 60.






8. Bibliografia

ALvArez BLanco, R. / Xove, X. (2002): Gramdtica da lingua galega (Vigo: Galaxia).

Area de Normalizacion Lingiiistica da Universidade de Vigo (2003): Lingua galega.
Criterios lingiiisticos (Vigo: Servizo de Publicacions da Universidade de Vigo).

CaBre, M.T. (dir.) (1991): Proposta de traducio de noms propis. Servei de Llengua
Catalana (Barcelona: Universitat de Barcelona).

Diaz ABrAIRA, C. (1990): «Unha cuestion ortografica. As abreviaturas, os simbolos e as
siglas», Cadernos de Lingua, 2: 135-142.

Diaz ABrAIRA, C. / Garcia CaNceLa, X. (1991): Manual de linguaxe administrativa
(Santiago de Compostela: Escola Galega de Administracion Publica).

DitGuez DiEGuez, C. / DoMINGUEZ PORTELA, S. / LorEz GOMEZ, B. / RobriGUEZ RuiBaL, F.
(2005): «Maiusculas e minusculas: criterios de uso», en Arvarez, R. / MONTEAGUDO,
H. (eds.): Norma lingiiistica e Variacion: 127-164 (Santiago de Compostela:
Instituto da Lingua Galega / Consello da Cultura Galega).

DosiL, B. (2004): Masculino e feminino nos nomes de profesions (Santiago de Composte-
la: Conselleria de Cultura, Comunicacion Social e Turismo da Xunta de Galicia).

DosiL Lorez, B. / Rivelro Costa, X. (2004): Dicionario de ortografia da lingua galega
(A Coruiia: Galinova editorial).

Fexo Cip, X, (2002): Ortografia e estilo da lingua galega (Vigo: Edicions do Cumio).
Fexo Cip, X. (20006): Dicionario ortogrdfico da lingua galega (Vigo: Xerais).

FERNANDEZ SALGADO, B. (1990): Os xentilicios e os toponimos do mundo (Santiago de
Compostela: Direccion Xeral de Politica Lingiiistica da Xunta de Galicia).

FErrREIRO, M. (2001) [1997]: Gramadtica historica galega. II. Lexicoloxia (Santiago de
Compostela: Laiovento).

107



108 CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

FrEIXEIRO MATO, X.R. (1999): Gramadtica da lingua galega. II. Semdntica (Vigo: A Nosa
Terra).

Frerxeiro Mato, X.R. (2002) [2000]: Gramdtica da lingua galega. II. Morfosintaxe
(Vigo: A Nosa Terra).

Gomez Torres, C. (2002): Orientacions para o uso dos signos de puntuacion (A Coruiia:
Baia Edicions).

GoNzALEZ GONZALEZ, M. / SANTAMARINA FERNANDEZ, A. (coords.) (2004): Vocabulario
ortogrdfico da lingua galega (Santiago de Compostela / A Corufia: ILG/RAG).

GonzALEz REl, B. (2004): Ortografia da lingua galega (A Coruiia: Galinova editorial).

Hermmba Guiias, C. (2001): Ortografia prdctica (Santiago de Compostela: Sotelo
Blanco).

HermipA GuLias, C. (2004): Gramadtica prdctica (Morfosintaxe) (Santiago de Compostela:
Sotelo Blanco).

LopEz TaBoADA, C. / RoMERO Lapo, C. M. / LEOBALDE GARcia, M. (1999): Curso de
linguaxe administrativa (Santiago de Compostela: Xunta de Galicia).

MinpEz Awvarez, M. X. (2004): Ortografia da lingua galega. Descricién, regras e
ditados (Vigo: Xerais).

Real Academia Galega / Instituto da Lingua Galega (2003): Normas ortogrdficas e
morfoloxicas do idioma galego (Santiago de Compostela / a Corufia: ILG/RAG).

Rico VEREA, M. / SANCHEZ Puca, X. (coords.) (2004): Manual bdsico de documentacion
administrativa ([Santiago de Compostela]: Direccion Xeral de Politica Lingiiis-
tica da Xunta de Galicia).

RIvEIRO, S. (1996): Signos ortograficos (Santiago de Compostela: Xunta de Galicia).

RobriGuez Rio, X. (1997): Mellorando os servicios. Como ti queres. Criterios lingiiisticos
(Santiago de Compostela: Universidade de Santiago de Compostela) (dispoiiible
en formato electronico no enderezo http://www.usc.es/~snlus/asesora/fundamen-
tos/criterios/criterios.htm).

Servei de Llengua Catalana (1992) [1989]: Proposta d’us de majuscules e mintiscules
(Barcelona: Universitat de Barcelona).

Servicio Galego de Igualdade (2001): Recomendacions para unha linguaxe non
discriminatoria na administracion publica (Santiago de Compostela: Conselleria
de Familia e Promocién do Emprego, Muller ¢ Xuventude da Xunta de Galicia).

Xunta de Galicia (2003): Nomenclator de Galicia. Toponimia oficial das provincias,
concellos, parroquias e lugares (Santiago de Compostela: Xunta de Galicia).



Anexos






A

a favor

abril
academia
académico/a

acepcion
administracion
administrador/a

administrativo/a

adverbio de modo
adverbio de lugar
adverbio de tempo
adxectivo

agosto
agricultura
agrénomo
alcalde/alcaldesa
altura

alumno/a

antigo

andar

ante meridiem
antes de Cristo

apartado

ANEXO I

ABREVIATURAS MAIS EMPREGADAS

a/f

ab.

acad.
acadco./
acadca.
acep.
adm.
admdor./
admdora.
admtvo./
admtva.
adv. m.
adv. 1.
adv. t.
adx.

ag.

ag.
agron.
alc.

alt.

alm.
ant.

and.

a. m.
a.de C./
a. C.
apto.

apéndice
aprobado
aproximadamente
aproximado/a
arquitecto/a

arquitectura

artigo

artigo citado

artigo determinado

artigo indeterminado

asinado
asociacion
avenida
auxiliar
axudante

B

bibliografia
biblioteca
bloque
boletin
boletin oficial

C
cantidade
capitulo
carreira

ap.
apdo.
aprox.
aprox.
arq. ou
arquit.
arquit.
art.

art. cit.
art. det.
art. indet.
asdo.
asoc.
avda.
aux.
axud.

bibliog.
bibl.

bl.

bol.
b.o.

cant.
cap.
carr.
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castelan
catalan
catalogo
catedra
catedratico/a
céltiga
céntimo
certificado/a
cheque
circa (cara a, aproxima-
damente)
citado/a
clase
clasico
codigo
coedicion
colaboracion
coleccion
columna
con copia
compafiia
comision
comision de servizos
comparese
compilacién
compilador/a
concello
conta
conta corrente
contabilidade
construcion
construtor
convocatoria
coordinador/a
coordinacion
corporacion
cuarto

D
decembro
decreto
decreto lei

CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

cast.
cat.
cat.
cat.
catedr.
célt.
cént.
cert.
ch/

ca.

cit.

cl.
clas.
cod.
coed.
colab.
col.
col.

clc

CA cia
com.
com. de serv.
cp.
comp.
comp.
conc.
cta. ou ¢/
clc
cont.
constr.
constr.
convoc.
coord.
coord.
corp.
cto.

dec.

delegaciéon
demostrativo
departamento
deposito
dereita
desconto
despacho
despois de Cristo
dias vista
dicionario
direccion
direccion xeral
directivo/a
director
directora
disposicion
distrito
documento
doutor/a
duplicado

E

economia
edicion citada
edicion

edicion ampliada

edicion aumentada

edicion corrixida

edicion diplomatica
edicion facsimilar

edicion orixinal

edicion paleografica

edicion principe
edicion revisada
editor/a
editorial

efectos
eminencia

en paz descanse
entrechan
enxefieiro/a
epilogo

del.

dem.
dpto.
dep.

dta.
dto.

desp.
d. C.

d/v

dic.
dir.
d.x.
dir.
dir.

ou d.v.

dir.?
disp.
distr.
doc.
Dr./Dra.
dupl.

econ.

ed.
ed.
ed.
ed.
ed.
ed.
ed.
ed.
ed.
ed.
ed.
ed.

cit.

ampl.
aum.
COITIX.
dipl.
facs.
orix.
pal.
princ.
rev.

edit.

ef.

Em.

e.p.

d.

entr.
enx.
epil.



escritura
especial
espafiol
esquerdo/a

estacion
estatistica
estrada
estudante
etcétera
éuscaro
excepcion
excepto
exemplar
exemplo
expedido
expedicion
expediente
extension

F

fabrica
facsimile
facultade
factura
fasciculo
febreiro
feminino, -na
festivo
figura
figurado
folio
fotografia
frase
fundacion
futuro

ANEXO I. ABREVIATURAS MAIS EMPREGADAS

escr.
esp.
esp.
esq. ou

esqdo./ esqda.

est.
estat.
estr.
est.
etc.’
éusc.
exc.
exc.
ex.

ex.
exped.
exped.
exped.
ext.

fabr.
facs.
fac.
fact. ou f.*
fasc.
feb.
fem.
fest.
fig.

fig.

f. ou f.°
fotogr.
fr.
fund.
fut.

G

galego
garantia
glosario
goberno
gramatica
habitante

H
habitante
habitualmente

|

ibidem
idem
igrexa
ilustracion
imperativo
imperfecto
impersoal
importante
importe
imprenta
incluido/a
incompleto
incorporado/a
indice
industria
infinitivo
informacion
informatica
inglés/a
inseparable
instituto
insuficiente
interese
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gal.
gar.

gob.
gram.
hab.

hab. ou h.
habit.

ib.

id.

igr.

il. ou ilustr.
imper.
imperf.
impers.
imp.

imp.

impr.

incl.
incompl.
inc.

ind.

ind.

inf. ou infin.
inf. ou info.
inform.
ing.

insep.

inst.

ins.

int.

5 A forma abreviada desta palabra (etc.) colocase despois dunha enumeracion sen virgula, como o exemplo
seguinte: Deberd presentar unha fotocopia do certificado academico, do titulo de licenciado, dos cursos,
xornadas, congresos, etc., e daquela outra documentacion que considerar oportuno para os efectos da convo-

catoria.
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interino/a
interior
interno/a
interrogacion
interxeccion
introducién
inventario
irregular
italiano

item

L
laboratorio
lamina
latin

lei

letra de cambio

letra de crédito
licenciado/a

licenciatura
limitado/a
lingiiistica
lingtiistico
literatura
loco citato
locucion
lonxitude

M
maiuscula
manuscrito
martes
marzo
masculino
materia
maximo
medicina
médico/a
mercado
mercadoria

CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

inter.

int.

int.

interr.

interx.

intr. ou introd.
invent.

irr.

it.

it.

lab.

lam.

lat.

1.

1/ ou 1.

l/cr ou

l. de cr.
ldo./1da., lic. ou
licdo./licda.
lic.
Itdo./Itda.
lca.

Ico.

lit.

L. cit.

loc.

lonx.

maiusc.
ms.

mt. ou m.
mz.
masc. ou m.
mat.
max.
med.
med.
merc.
mercad.

mecanografado
mércores
minimo
minuscula
ministerio

ministro/a

moderno
municipio
musica

N
nacemento
nacido/a
negativo
negociado
nome propio
nominativo
normativo/a
nota

nota da redaccidn

nota do autor

nota do compilador

nota do editor

nota do tradutor

notable
novembro
namero

numero de rexistro

(0]
obra citada
obra completa

obriga de pagamento

observacion
oficina

opus citatum
opusculo
orde

orixinal
outubro

min
minist. ou
min.
minist. ou
min.

mod.
mun.

mus.

nac.
n. ou nac.
neg.
neg.
n. p.
nom.
ntvo./ntva.

n.
n. dar.
n. do aut.
n. do c.
n. do ed.

n. do trad.
not.

nov.

num. ou n.°
num. de rex.

0. cit.
0. com.
0. p.
obs.

of.

op. cit.
opus.
0. ou o/
orix.
out.



P

paragrafo
participio
particular
parroquia
pasado

paseo
patente
pavillon
paxina
peninsula
prefacio
persoa
persoal

peso bruto
peso neto
peso maximo autorizado
plural
poboacion
poligono

por ausencia
por autorizacion
por conta
por delegacion
por exemplo
por extension
por orde

por poder
porta
portugués
posesivo

post data
post meridiem
post scriptum
praza
prefacio
preliminares
preposicion
presente
presidente/a
principal
privado
procurador/a

ANEXO I. ABREVIATURAS MAIS EMPREGADAS

par.

part.
part.
parr.
pdo.

pat.
pav.
pax.
pen.
pref.
pers.
pers.
p.b.

p.n.
p. m. a.

p. ou pob.
pol.

aus.
aut.

ext.

ex.

ext.

0.

p.

pta.

port.

pos.

P. D.

p.m.

P. S.

pr. ou pza.
pref.
prelim.
prep.
pres. ou pte.
pres.

pral.

priv.

proc.

TTTTTTT T

profesion
profesor/a.
profesorado
prélogo
pronome
pronome atono
pronome persoal
pronome posesivo
pronome relativo
pronome tonico
pronominal
provincia
préximo/a
publicacion

R
*recibin

recompilacién
redaccion
redactor/a
reedicion
referencia
regulamento
regular

relativo/a
remitente
requiesciat in pace
resolucion
revisado

revista
revolucions por minuto
rexistro

raa

S

sabado

salvo erro ou omision
santa/santo

seccion

secretaria
secretario/a
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prof.
prof./prof.®
prof.
prol.
pron.
pron. at.
pron. per.
pron. pos.
pron. rel.
pron. tén.
prnl.
prov.
prox.
publ.

véxase
xustificante
de recepcion
rec.

red.

red.

reed.

ref.

reg.

reg.

rel.

rte.

R.I.P.

r.

rev.

rev.

r.p.m.

rex.

r.our/

sab. ou s.
S.€.0.0.
Sta./Sto.
sec.

secr.
secr.
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século

seguinte

sen data

sen lugar

sen lugar e sen ano
sen numero
sentenza

sefior/a

servizo

setembro

simbolo

sine die

sine loco

sine nomine
singular
sobresaliente
sociedade anonima
sociedade limitada
sociedade
substantivo
subxuntivo
superficie

sumario
suplemento
suplente
suspenso/a

T

talon
tamén
técnico/a
telegrama
teléfono
television
testemufia
tipografia
titulo
titulo orixinal
traducion
tradutor/a
transitorio
tratado

CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

S. ou séc.
seg.

s. d.

s.l.
s.l.s.a.
s.n ou s/n
sent. ou st.
Sr./Sra. ou Sr.?
serv.

set.

simb.

s.d.

s.l.

s.n.

sing.
sobr.
S.A.

S.L.

Soc. ou s.
subs.
subx.
sup.

sum.
suplem.
supl.

sus.

t/ ou t.
t.

téc.
telegr.
teléf.ou tel.
tv.

test.

tip.

tit.

tit. orix.
trad.
trad.
tras.
trat.

travesa
travesia
tribunal
triplicado

U

ultimo
unidade
universidade
universitario/a
urbanizacion
Gsase

valor

A%

valor

varios autores
vencemento
venres

verbi gratia
véxase
versiculo
véxase ademais
véxase tamén
videte

visto

*visto bo
visto e prace
volume
vostede /s

X

xaneiro
xerundio
Xiro

xiro postal
Xoves
xudicial
xullo
xuridico
xustificante
xustificante de recepcion

trav.
trav.
trib.
tripl.

ult.

univ.
univ.
urb.

vers.

v. a.

v. t.

vid.

v/ ou v.

V. Visto e prace
V. € pr.

vol.

Vdels.

X. ou xan.
Xer.

X/ ou X.
X. p.

XV.

xud.

x11.

Xur.

Xxust.
xust. rec.



ANEXO II
ABREVIATURAS DE TRATAMENTO

alteza A. Tlustrisima
alteza AA. ilustrisima sefiora
alteza real A. R. ilustrisimo
arcebispo Arc. ilustrisimo sefior
beatisimo padre Bmo. P magnifica
beato B. magnifico
monsefior
don D.
dona D.* ou Dna. reverenda
doutor Dr. reverendo
doutora Dra.
san
eminencia Emcia. santa
eminencia reveren- Emcia. santisima
disima Revrma. santisimo
eminentisima Emma. santo
eminentisima sefiora Emma. Sra. seflor
eminentisimo Emmo. sefiora
eminentisimo sefior Emmo. Sr. sua alteza imperial
excelentisima Exc.? sua alteza real
excelentisima sefiora Exc. Sr? sua alteza serenisima
excelentisimo sefior Exc. Sr sua divina maxestade
exelentisimo Exc. sua excelencia
sua maxestade
frei Fr. sua maxestade imperial
sua real maxestade
ilustre 11 sua santidade

117

IIma.
Ilma. Sr.®
IImo.
Ilmo. Sr.

Magfta.
Magfa.
mons.

Rda.
Rdo.

Sta
Sma.
Smo.
Sto

Sr.

Sra. ou S.*
S.A.L
S.A.R.
S.A.S.
S.D.M.
S.E.
S.M.
S.M.I.
S.R.M.
S.S.
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suas altezas
suas excelencias

vosa alteza real
vosa excelencia
vosa ilustrisima

CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

SS.AA.
SS.EE.

V.AR.
V. E.
V.I.

vosa maxestade
vosa sefioria
vosas excelencias
vosas maxestades
vostede

vostedes

V.M.
V.S.

VV. EE.
VV. MM
Vde.
Vdes.



ANEXO IIT

RELACION DE TOPONIMOS MAIS HABITUAIS DE FORA DO ESTADO ESPANOL

NOME DO PAIS NACIONS OU REXIONS  CAPITAL OUTRAS CIDADES

Acerbaixan Bacu

(acerbaixano, -ana)

Afganistan Nuristan Cabul Candahar

(afgan, -a)

Africa do Sur, Cabo Oriental, Cidade do Cabo Xohanesburgo,

Sudafrica Cabo Occidental, (Capeton) Pretoria,

(sudaftricano, -ana) Cabo Setentrional, Bloemfontein,
Estado Libre, London,
Limpopo, Noroeste Porto Elizabeth

Albania Tirana

(albanés, albanesa)

Alemaiia
(aleméan, alemad)

Baden-Wiirttemberg, = Berlin
Baixa Saxonia,
Bavaria, Berlin,
Brandemburgo, Frisia,
Bremen, Hamburgo,
Hessen, Pomerania
Occidental, Renania
do Norte-Vestfalia,
Renania-Palatinado,
Sarre, Saxonia,
Saxonia-Anhalt,
Turinxia
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Bon, Colonia,
Dresden, Frankfurt,
Friburgo, Stuttgart,
Hamburgo, Hanover,
Maguncia, Munic,
Nuremberg
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CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

NOME DO PAIS

NACIONS OU REXIONS  CAPITAL

OUTRAS CIDADES

Alxeria
(alxeriano, alxeriana)

Andorra
(andorrano,
andorrana)

Angola
(angolano, angolana)

Antiga e Barbuda

Antillas Neerlandesas
(antillano, -ana)

Arabia Saudita
(0, a saudita)

Armenia
(armenio, armenia)

Arxentina
(arxentino, arxentina)

Australia
(australiano,
australiana)

Austria
(austriaco, austriaca)

Alxer

Andorra a Vella

Luanda

Saint John’s

Willemstad

O Riad

Erevan

Catamarca, Chaco, Bos Aires
Cérdoba, Entre Rios,
Formosa, A Pampa,
A Rioxa, Mendoza,
Neuquén, Rio Negro,
Salta, San Xoan,

San Luis, Santa Cruz,
Santa Fe, Santiago,
Terra do Fogo,
Tucuman

Australia do Sur, Camberra
Australia Occidental,

Nova Gales do Sur,

Queensland, Tasmania,

Territorio do Norte,

Vitoria

Viena, Alta Austria, Viena
Baixa Austria,

Burgenlandia, Carintia,
Estiria, Salsburgo,

Tirol, Vorarlberg

Anaba, Constantina,
Oman

Cabinda

A Meca, Medina,

Asuncion, Cordoba,
Rosario,

San Miguel

de Tucuman,

Santa Fe

Adelaida, Brisbane,
Melburne, Sidnei

Salsburgo, Innsbruck,
Graz
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NOME DO PAIS NACIONS OU REXIONS  CAPITAL OUTRAS CIDADES

Bahamas Nasau
(bahamés, bahamesa)

Bahrain Manama
(0, a bahraini)

Belice Belmopan
(0, a belicense)

Bélxica Flandres, Valonia, Bruxelas Bruxes, Antuerpen,

(o, a belga) Ardenas Liexa, Lovaina,
Gante

Benin Portonovo

(beninés, beninesa)

Bielorrusia Minsk
(bielorruso, bielorrusa)

Birmania Rangun
(birmano, birmana)

Bolivia (boliviano, Cochabamba, A Paz, Cochabamba, Potosi,
boliviana) Chuquisaca, O Beni, Santa Cruz, Sucre

A Paz, Oruro, Pando,

Potosi, Santa Cruz

Bosnia-Hercegovina Saraxevo Mostar
(bosniaco, bosniaca)

Botsuana (bostsua- Gaborone
niano, bostsuaniana)

Brasil, O° Acre, Amapa, Brasilia Bahia, Belem,

(brasileiro, -a) Amazonas, Bahia, Belo Horizonte,
Ceara, Distrito Federal, Campo Grande,
Goias, Espirito Santo, Fortaleza, Natal,
Mato Grosso, Porto Alegre, Recife,
Mato Grosso do Sul, Rio de Janeiro,
Minas Gerais, Para, Salvador, S3o Paulo,

® Como dixemos para o caso de Guiné-Bissau, respectaremos a forma en portugués dos topénimos. Se se
quere, podera empregarse Mato Groso, Mato Groso do Sul, Minas Xerais, Rio de Xaneiro, Rio Grande, San Paulo,
Santarén e Belén como formas galegas.
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CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

NOME DO PAIS

NACIONS OU REXIONS

CAPITAL OUTRAS CIDADES

Brunei
(bruneiano, bruneiana)

Bulgaria
(btlgaro, bulgara)

Burquina-Faso
(0, a burquinense)

Burundi
(burundiano,
burundiana)

Butin
(butanés,-esa)

Cabo Verde
(caboverdiano, -ana)

Camboxa
(camboxano, -ana)

Camertn
(camerunés, -esa)

Canada
(canadiano,
canadiana)

Casaquistan
(casaquistano, -ana,
casaco, -a)

Paraiba, Parana,
Pernambuco,

Rio de Janeiro,

Rio Grande do Norte,
Rio Grande do Sul,
Rondonia, Roraima,
Sdo Paulo, Santa
Catarina, Tocatins

Illas de Barlavento,
Illas de Sotavento

Columbia Britanica,
Alberta, Manitoba,
Ontario, Quebec,
Terra Nova, Territorios
do Noroeste,
Territorios do Tucén

Santarem

Bandar Seri Begavan

Sofia Burgas, Varna

Uagadugu

Buiumbura

Thimbu

Praia

Phnom Penh

laundé Douala

Otava Alberta, Labrador,
Montreal, Nova
Escocia, Principe
Eduardo, Toronto,
Vancuver, Calgari

Alma Ata
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NOME DO PAIiS NACIONS OU REXIONS  CAPITAL OUTRAS CIDADES
Chad (chadiano, -ana) Xamesa
Chequia (checo, -a) Bohemia, Moravia, Praga Breno, Liberec,

Chile (chileno, -a)

China, A
(chinés, chinesa)

Chipre (o, a chipriota)

Cimbabue
(cimbabués, esa)

Colombia
(colombiano, -ana)

Comores
(comoriano, -ana)

Congo
(congolés, -esa)

Corea do Norte
(coreano, -ana)

Corea do Sur
(coreano, -ana)

Costa do Marfil
(marfilés, -esa)

Costa Rica
(costarriqueflo, -efia)

Croacia (o, a croata)

Cuba (cubano, -ana)

Valparaiso,
Rexion Metropolitana,
Chilena

Mongolia Interior,

Tibet, Canton, Shaanxi,

Shanding, Hong Kong,
Macau

Eslavonia, Dalmacia,

Santiago de Chile

Pequin

Nicosia

Harare

Bogota

Moroni

Brazzaville

Pionguiang

Seul

Adbixan, lamousoucro

San Xosé

Zagreb

A Habana

Ostrava

Concepcion, Punta
Arenas

Xangai, Canton,

Dalian, Hong Kong

Limasol

Medellin, Cartaxena,
Cali

Punta-Negra

Cartago

Santiago de Cuba,
Guantanamo
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CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

NOME DO PAiS NACIONS OU REXIONS  CAPITAL OUTRAS CIDADES
Dinamarca Xutlandia, Celandia, = Copenhaguen Aarhus, Odensa,
(danés, -esa, Fin Aalburgo
dinamarqués, -esa)
Ecuador Quito Guayaquil
(ecuatoriano -ana)
Emiratos Arabes Abu Zabi
Unidos
Eritrea (eritreo, -a) Asmara
Eslovaquia Bratislava
(eslovaco, -a)
Eslovenia Liubliana
(esloveno, -a)
Estados Unidos Alabama, Alasca, Washington Atlanta, Baltimore,
de América Arcansas, Arizona, Bufalo, Chicago,
(o, a estadounidense, = California, Carolina Dallas, Dénver,
norteamericano, -ana) Carolina do Norte, Filadelfia,
Carolina do Sur, Indianapolis,
Colorado, Columbia, Mineépolis, Nova
Dacota do Norte, Xersei, Nova Orleans,
Dacota do Sur, Nova York,
Delawere, Florida, Os Anxeles,
Idaho, Illinois, Sacramento,
Indiana, Towa, San Antonio,
Cansas, Lusiana, San Diego
Maine, Mariland,
Michigan, Minesota,
Misuri, Montana,
Nebrasca, Nevada,
Nova Xersei, Novo
Meéxico, Oclahoma,
Oregon, Pensilvania,
Ténese, Texas, Utah,
Vermont, Virxinia,
Washington,
Winsconsin,
Wioming, Xeorxia
Etiopia (o, a etiope) Adis Abeba
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NOME DO PAIS

NACIONS OU REXIONS  CAPITAL

OUTRAS CIDADES

Exipto (exipcio, -a)

Fidxi (fidxiano,
-ana)

Filipinas
(filipino, -a)

Finlandia
(finlandés, -esa,
finés, -esa)

Francia
(francés, -esa)

Gaboén
(gabonés, -esa)

Nubia O Cairo

Suva

Manila

Finlandia do Sur,
Finlandia do Oeste,
Finlandia do Este,
Oulu, Laponia, Aland

Helsinqui

Alsacia, Auverfia, Paris
Aquitania, Borgofia,
Bretafia’, Centro,
Champana, Corsega,
Franco Condado,
Gascuiia,

Alta Normandia,
Baixa Normandia,
Illa de Francia,
Languedoc-Rosello,
Lemosin, Limoxes,
Lorena,
Mediodia-Pirineos,
Norte-Paso de Calais,
Paises do Loira,
Occitania, Picardia,
Poltou-Charentes,
Provenza, Alpes,
Costa Azul, Rodano,
Sardefia

Libreville

Alexandria, Suez,
Asuan, Xiza

Tampere, Turcu

Albi, Anjou, Artois,
Aviiidn, Lion,
Bordeos, Estrasburgo,
Marsella, Avifidn,
Baiona, Biarritz,
Brest, Grenoble,
Hendaia, Metz,
Montpellier,

Renes, Nantes,
Perpifian, Reims

7 Na toponimia foranea existen, como dixemos, algtin topénimos que tefien unha tradicién de uso impor-
tante na nosa lingua. Este € o caso de formas como Bretaiia, Escocia, Irlanda, Galés etc., que chegaron a nés por
mediacion dunha segunda lingua e non directamente a través do seu idioma orixinario. De todos os xeitos son
tamén validas en galego aquelas formas mais proximas no posible 4 lingua de partida e poderiase empregar tanto
Breizh no canto de Bretafia, Alba en lugar de Escocia, Eire e non Irlanda e Cymru no canto de Gales, asi como
moitos outros toponimos cuxa orixe ¢ mais complexa e que levaria consigo un estudo mais exhaustivo.
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NOME DO PAIS NACIONS OU REXIONS  CAPITAL OUTRAS CIDADES
Gambia Banxul Serekunda
(gambiano, -ana

Gana (ganés, -esa) Acra Tamale, Bolgatanga

Gran Bretaiia
(Reino Unido da)
(inglés, -esa,
escocés, -esa,
galés, -esa)

Grecia (grego, -a)

Grenlandia
(grenlandés, -esa)

Guatemala
(guatemalteco, -eca)
Guiné-Bissau?®
(guineano, -ana)
Guinea-Ecuatorial

(guineano, -ana)

Haiti (haitiano, -ana)

Anglia Oriental, Gales, Londres
Escocia, Mann,

Cornualla, Cumbria,

Highlands, Irlanda do

Norte, Inglaterra,

Midlans Occidentais,

Midlans Orientais,

Nortumbria

Atica, Corfu, Creta, Atenas
Epirota, Estiria, Exeo,

Grecia Central,

Grecia Occidental,

Illas Xonicas,

Macedonia Central,
Macedonia Occidental,
Macedonia Oriental,

Mesenia, Peloponeso,

Tesalia,

Ghodthab

Guatemala

Bissau

Malabo

Porto Pincipe

Belfast, Birmingham,
Cambrige, Cardiff,
Edimburgo, Glasgow,
Leeds, Liverpool,
Newcastle, Nowich,
Oxford, Plymouth,
Sheffield,
Southampton, York

Patras, Pireo, Salénica

Flores,
Quetzaltenando,
Escuintla

Bafata, Bolama,
Cacheu, Gabu

Bioko, Santo Antonio
de Palé, Luba,
Mongomo

8 Nagqueles toponimos de orixe portuguesa, respectarase, no posible, a stia forma orixinaria pola proximidade
lingiiistica co noso idioma; daquela, ainda que o recomendable sera empregar Guiné-Bissau, tamén ¢ posible o uso

da forma Guinea-Bisau.
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NOME DO PAIiS NACIONS OU REXIONS  CAPITAL OUTRAS CIDADES
Honduras Tegucigalpa A Ceiba, Porto
(hondurefio, -a) Lempira,
Porto Cortés, Tela
Hungria Budapest
(htingaro, -a)
Iemen (o0, a iemeni) Sana
Illas Salomoén Honiara
(salomonés, -esa)
India, A Goa, Caxemira, Nova Deli Bombai, Calcuta,
(indio, india) Bengala Occidental, Madras, Madurai
Illas Andaman e
Nicobar
Indonesia lacarta
(indonesio, -a)
Iran (iraniano, -ana) Kurdistan Teheran
Iraq (o, a iraqui) Kurdistan Bagdag Basora, Mosul,
Querbala, Nasiria
Irlanda (Eire) Connaught, Leinster, = Dublin Cork
(irlandés, -esa) Munster, Galway,
Kerry
Irlanda do Norte Belfast Derry, Omagh
(norilandés, -esa)
Islandia (islandés, Reiquiavik
-esa)
Israel (o, a israelita) Cisxordania, Samaria, Xerusalén Belén, Nazaret,
Xudea Tel Aviv, Haifa
Italia As Marcas, Basilicata, Roma Arezzo, Boloiia,

(italiano, italiana)

Calabria, Campania,
Emilia Romana,
Friuli, Venecia, Lacio,
Liguria, Molise,

Os Abruzos, Piemonte,

Cremona, Florencia,
Livorno, Mesina,
Moébdena, Milan,
Napoles, Padua,
Palermo, Parma, Pisa,
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NOME DO PAIS NACIONS OU REXIONS  CAPITAL OUTRAS CIDADES
Pulla, Sardefia, Sarre, Trento, Turin,
Sicilia, Savoia, Venecia,
Sur do Po, Tiber, Verona, Xénova

Toscana, Trentino,
Umbria, Val do Aosta,

Véneto,
Tugoslavia Belgrado
(iugoslavo, -a)
Kiribati Bairiki
Kosova (o, a kosovar) Pristina
Kuwait Kuwait
(0, a kuwaiti)
Laos (laosiano, -ana) Vientiane
Lesoto (basoto) Maserau
Letonia (leton, letona) Riga
Libano (libanés, esa) Beirut
Liberia Monrovia
(liberiano, -ana)
Libia (libio, -a) Cirenaica, Tripolitania Tripoli Bengasi
Liechtenstein Vaduz
(liechtensteinés,-esa)
Lituania Vilnius
(lituano, -ana)
Luxemburgo Luxemburgo
(luxemburgués, -esa)
Macedonia Skopje
(macedonio, -a)
Madagascar Tananarive

(0, a malgaxe)
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NOME DO PAIS

NACIONS OU REXIONS

CAPITAL

OUTRAS CIDADES

Malaisia
(malaisiano, -a)

Malaui
(malaiuano, -ana)

Maldivas

Mali (malaiano, -ana)

Malta (maltés, -esa)

Marrocos
(o, a marroqui)

Mauricio
(mauriciano, -ana)

Mauritania
(mauritano, -ana)

México
(mexicano, -ana)

Moldavia
(moldavo, -a)

Moénaco
(monegasco, -a)

Mongolia
(0, a mongol)

Montenegro
(montenegrino, -a)

Rif

Baixa California,
Chiapas,

Chihuahua,

Colima, Distrito
Federal, Durango,
Estado de México,
Morelos, Novo Leon,
Oaxaca, Querétaro,
San Luis, Tabasco,
Veracruz, lucatan

Kuala Lumpur

Lilongiie

Male

Bamaco

A Valeta

Rabat

Porto Luis

Nouakchott

Cidade de México

Kichinev

Moénaco

Ulan Bator

Podgorica

Casabranca, Fez,
Marraquex, Tanxer,
Tetuén

Acapulco, Cancun,
Durango,
Guadalaxara,
Leon, Mérida,
Veracruz
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NOME DO PAIS NACIONS OU REXIONS  CAPITAL OUTRAS CIDADES

Mozambique Maputo Beira
(mozambicano, -ana)

Namibia Whindhoek
(namibio, -a)

Nepal (nepalés, -esa) Katmandu
Nixer (nixerino, -a) Niamei
Nixeria Lagos Ibadan

(nixeriano, -ana)

Noruega Oslo
(noruegués, -esa)

Nova Celandia Weéllington
(novacelandés, -esa)

Oman Mascat

(0, a omani)

Paises Baixos Celandia, Drente, Amsterdan A Haia, Maastricht,

(neerlandés, -esa) Groninga, Frisia, Midelburgo,
Holanda Meridional, Roterdan,

Holanda Setentrional,
Limburgo, Utrech

Palestina Gaza Gaza
(palestino, -ana)

Panama Panama
(panamefio, -efia)

Papua-Nova Guinea Port Moresby
(novaguineano, -ana)

Paquistan Islamabad
(0, a paquistani)

Paraguai Asuncion
(paraguaio, -a)

Peru, O Lima
(peruano, -ana)
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NOME DO PAIiS NACIONS OU REXIONS  CAPITAL OUTRAS CIDADES
Polonia (polaco, -a) = Galitzia, Mazovia, Varsovia Cracovia, Poznan
Polonia Maior,
Polonia Menor,
Pomerania, Silelia,
Warmia e Mazuria
Porto Rico San Xoan
(portorriquefio, -a)
Portugal® Os Acores, Alentejo,  Lisboa Porto, Coimbra,
(portugués, -esa) Algarve (O), Beira, Setubal, Faro, Aveiro,
Douro, Estremadura, Braga, Evora,
Val do Tejo, Minho, Vila Nova de Gaia
Tras-os-Montes,
Madeira, Ribatejo
Qatar Doha
Quenia Nairobi Mombasa
(queniano, -ana)
Quirguicistan Bichkek
(quirguicistano, -ana)
Republica Bnagui
Centroafricana

(centroafricano, -ana)

Republica
Dominicana
(dominicano, -ana)

Republica
Democratica
do Congo
(congolés, -esa)

Katanga

Reunion

Transilvania,
Valaquia

Romania
(romanés, -esa)

Santo Domingo

Kinshasa

San Denis

Bucareste

Kananga, Kasongo

% Miais unha vez, alén das citadas arriba poderan empregarse se se quixer as formas galegas como Tras os

Montes, Val do Texo, Ribatexo, Alentexo ou Mifio.
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NOME DO PAIS

NACIONS OU REXIONS  CAPITAL

OUTRAS CIDADES

Ruanda
(ruandés, -esa)

Rusia (ruso, -a)

Sahara Occidental
(o, a saharaui)

Salvador, O
(salvadorefio, -efia)

Samoa Oriental
(samoano, -ana)

San Mariiio
sanmarifiés, -esa)

Sido Tomé
e Principe'

(0, a santomense)

Seixeles
(seixelés, -esa)

Senegal
(senegalés, -esa)

Serbia
(serbio, -a,

Serra Leoa
(serraleonino, -ina

Singapur
(singapuriano, -ana)

Siria (sirio, -a)

Kigali
Abiasia, Adzaria Moscova
Chechenia, Chuvaquia,
Daguestan, Osetia,

O Aiun

San Salvador

Apia

San Marifio

Sao Tomé

Vitoria

Dacar

Belgrado

Freetown

Singapur

Damasco

10" Tamén poderd empregarse San Tomé.

Astracan, Irkutsk,
Caliningrado, Kazan,
Penza, Perm,

San Petersburgo,
Saratov, Vladivostok,
Volvogrado
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NOME DO PAIiS NACIONS OU REXIONS  CAPITAL OUTRAS CIDADES
Somalia (o, a somali) Mogadixo

Sri Lanka Colombo

(o, a tamil)

Suacilandia Mbambane

(0, a suaci)

Sudan (sudanés, -esa) Kharttn Porto Sudan
Suecia (sueco, -a) Estocolmo

Suiza (suizo, -a) Berna Basilea
Suriname Paramaribo

(surinamés, -esa)

Tailandia Bangkok

(tailandés, -esa)

Taiwan Taipei

(taiwanés, taiwanesa)

Tanzania Dar es Salaam Zancibar

(tanzano, -ana)

Taxiquistan
(taxiquistano, -ana)

Timor Leste
(0, a timorense)

Togo (0, a togolés)
Tonga (tongano, -ana)

Trindade e Tobago
(0, a trinitense)

Turcomenistan
(turcomeno, -a)

Turquia (turco, -a)

Dushambe

Dili

Lomé
Nuku’alofa

Porto Espafia

Achkhabad

Capadocia, Kurdistan, Ancara
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NOME DO PAiS NACIONS OU REXIONS  CAPITAL OUTRAS CIDADES

Tuvalu (tuvalés, -esa) Vaiaku

Ucraina (ucraino, -a) Crimea Kiev Chernobil, Odessa,
Sebastopol

Uganda Kampala

(ugandés, -esa)

Uruguai Montevideo
(uruguaio, -a)

Usbequistan Tashkent
(usbeco, -a)
Vanuatu Port Vila

(vanuatiano, -ana)

Vaticano Cidade do Vaticano
(vaticano, -ana)

Venezuela Caracas Barcelona, Cidade
(venezolano, -ana) Bolivar, Maracaibo,
Mérida, San Felipe

Vietnan Ho Chi Minh
(0, a vietnamita)

Xamaica Kingston
(xamaicano, -ana)

Xapon, O Toquio Quioto
(xaponés, xaponesa)

Xeorxia Tiflis
(xeorxiano, -ana)

Xibuti Xibuti
(xibutiano, -ana)

Xordania Aman
(xordano, -ana)

Zambia Lusarca
(zambiano, -ana)



ANEXO IV

RELACION DE TOPONIMOS MAIS HABITUAIS DO ESTADO ESPANOL

COMUNIDADE AUTONOMA ~ CAPITAL PROVINCIAS CIDADES IMPORTANTES
Andalucia Sevilla Almeria Roquetas de Mar,
Adra
Cadiz Xerez, San Fernando,
Alxeciras
Coérdoba Lucena, Puente
Genil,
Montilla
Granada Motril, Almufiecar,
Baza
Huelva Lepe, Isla Cristina,
Almonte
Malaga Marbella,
Vélez-Malaga
Sevilla Dos Hermanas,
Alcala de Guadaira,
Utrera, Algaba
Xaén Linares, Ubeda
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COMUNIDADE AUTONOMA ~ CAPITAL PROVINCIAS CIDADES IMPORTANTES
Aragon Zaragoza Huesca Barbastro, Monzon,
Fraga
Teruel Alcaiiiz, Andorra,
Calamocha
Zaragoza Calatayud
Asturias Oviedo (Uvieu)" Asturias Xixén, Langreu,

Avilés, Luarca, Siero
Allende, Boal,
Castropol, Coaiia,
Eilao, O Franco,
Grandas de Salime,
Ibias, Navia, Pez0s,
San Martin de Ozcos,
Santalla de Ozcos,
Santiso de Abres,
Tapia de Casarego,
Taramundi, A Veiga,
Vilanova de Ozcos,

Villalion
Illas Baleares Mallorca Palma de Mallorca Menorca, Formentera,
(Illes Balears) Cabrera, Eivisa

(Eivissa), Mao

Illas Canarias As Palmas de Gran As Palmas Teide, Santa Lucia,
Canaria e Santa Cruz Arrecife
de Tenerife
Santa Cruz de Tenerife San Cristobal de la
Laguna, Aruna,
A Orotava

Cantabria Santander Cantabria Torrelavega,
Castro Urdiales,
San Vicente de la
Varquera

11" A hora do emprego en galego da toponimia do Estado espafiol respectarase a lingua de partida. Asi a

forma galega para a catala Girona sera Xirona, ainda que se se quixer, podera empregarse a forma propia de cada
idioma como Uvieu en lugar de Oviedo. Para a denominacion das localidades de Euskadi respectarase o seu
criterio de cooficialidade (Bilbo-Bilbao, Vitoria-Gasteiz) ainda que de se empregar s6 unha forma, potenciarase a
autoctona (Donostia no canto de San Sebastian, Errenteria no canto de Rentaria etc.).
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COMUNIDADE AUTONOMA

CAPITAL

PROVINCIAS

CIDADES IMPORTANTES

Castela e Leon

Valladolid

Avila

Burgos

Leodn

Palencia

Salamanca

Segovia

Soria

Valladolid

Zamora

Arévalo, Arenas de
San Pedro, Candeleda

Miranda de Ebro,
Aranda de Duero,
Briviesca

Ponferrada, San
Andrés de Rabanero,
Arganza, Balcoa,
Barxas, Borrés,
Cacabelos, Candin,
Camponaria,
Carracedelo,
Carucedo, Corullén,
Oencia, A Ponte de
Domingo Florez,
Sobrado, Trabadelo,
A Veiga de Espifiareda,
A Veiga do Valcarce,
Viladecais,
Vilafranca do Bierzo

Guardo,
Aguilar de Campo,
Venta de Bafios

Béjar, Ciudad
Rodrigo, Santa
Marta de Tormes

Cuéllar, O Espinar,
San Idelfonso

Almazén, Burgo de
Osma, Olvega

Medina del Campo,
Laguna de Duero,
Tordesillas

Benavente, Toro,
Morales del Vino
Hermisende, Lubian,
Pias, Porto, Seabra
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COMUNIDADE AUTONOMA ~ CAPITAL PROVINCIAS CIDADES IMPORTANTES
Castela-A Mancha Toledo Albacete Hellin, Almansa,
Villarobledo
Cidade Real Puertollano, Tomelloso,

Alcazar de San Juan

Cuenca Tarancén,
Quintanar del Rey

Guadalaxara Azuqueca de Henares,
Cabanillas del Campo

Toledo Talavera de la Reina,
Tllescas
Cataluia (Catalunya) Barcelona Barcelona L’Hospitalet del
Llobregat, Badalona,
Sabadell
Lleida Balaguer, Tarrega,

La Seu d’Urgel

Tarragona Reus, Tortosa,
El Vendrell

Xirona (Girona) Figueres, Blanes, Olot
Estremadura Meérida Badaxoz Don Benito,
Almendralexo,
Villanueva de la
Serena
Caceres Plasencia, Navalmoral

de la Mata, Coria,
As Ellas, San Martin
de Trebello,
Valverde do Fresno

Euskadi Vitoria-Gasteiz'? Araba Vitoria-Gasteiz,
Amurrio, Argurain,
Laudio,

12 Canto 4 toponimia vasca, respectamos a stia eleccion cando a dupla forma, adaptando, en todo caso, a
forma orixinaria vasca.
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COMUNIDADE AUTONOMA ~ CAPITAL PROVINCIAS CIDADES IMPORTANTES
Guipuscoa Donostia-San
(Guipuzkoa) Sebastian, Irtn,

Errenteria, Eibar

Biscaia (Bizkaia) Bilbo-Bilbao,
Barakaldo, Getxo

Comunidade Madrid Madrid Fuenlabrada,

de Madrid Alcald de Henares,
Xetafe, Baraxas,
Mostoles, Alcorcon

Rexién de Murcia Murcia Murcia Cartaxena, Lorca,
Molina de Segura

Comunidade Foral Irufiea-Pamplona Nafarroa Tudela, Burlata
de Nafarroa-Navarra

Rioxa, A Logrofio A Rioxa

Comunidade Valencia Alacante Elxe, Orihuela

Valenciana

(Comunitat Castelld Vila-real, Burriana,

Valenciana) La Vall d’Uxio
Valencia Torrent, Gandia,

Sagunt
Ceuta Ceuta

(Cidade Auténoma de)

Melilla Melilla
(Cidade Auténoma de)






ACSUG
ACNUR
ADI
ADEGA
AELGA
AENA
AENOR
AETIVA
AGADER
AGAL
AHU
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ANECA
ANPA
ASPANAES
AS-PG
ATS
AXE
BILEGA
BNG
BOE
BOP
BOPG

ANEXO V
RELACION DE SIGLAS E ACRONIMOS MAIS HABITUAIS

Axencia para a Calidade do Sistema Universitario Galego
Alto Comisionado das Nacidns Unidas para os Refuxiados
Unidade Universitaria de Atencion 4 Diversidade
Asociacidn para a Defensa Ecoloxica de Galiza
Asociacion de Escritores en Lingua Galega

Aeroportos Espafiois e Navegacion Aérea

Asociacion Espafiola de Normalizacion e Certificacion
Asociacion Espaiiola de Titulados Nautico-Pesqueiros
Axencia Galega de Desenvolvemento Rural

Asociagom Galega da Lingua

Arquivo Histérico Universitario

Amnistia Internacional

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

Asociacion de Nais e Pais de Nenos Autistas e Psicoticos
Asociacion Socio-Pedagoxica Galega

Axudante Técnico Sanitario

Administracion Xeral do Estado

Bibliografia Informatizada da Lingua Galega

Bloque Nacionalista Galego

Boletin Oficial do Estado

Boletin Oficial da Provincia

Boletin Oficial do Parlamento Galego
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BUGALICIA
BUP
BVG
CAP
CAF
CCG

CC OO
CDA
CDG
CDSG
CE

CE

CEE
CEG
CES
CESGA
CGAC
CGAI
CGIACA
CIG
CIRP
CIS

CIT
CICET
CITEEC

CiUG
CIXTEC

COAG
COETICOR
COGAMI
CORGA
COPETI
COSAL
COTOP
COU
CRTVG

CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

Bibliotecas Universitarias de Galicia

Bacharelato Universitario Polivalente

Biblioteca Virtual Galega

Curso de Aptitude Pedagoxica

Comités Abertos de Facultade

Consello da Cultura Galega

Comisiéns Obreiras

Centro de Documentacion e Arquivo

Centro Dramatico Galego

Centro de Documentacion Sociolingiiistica de Galicia
Constitucion Espafiola

Comunidade Europea

Comunidade Econémica Europea

Confederacion de Empresarios de Galicia

Consello Econémico e Social de Galicia

Centro de Supercomputacion de Galicia

Centro Galego de Arte Contemporanea

Centro Galego de Arte e Imaxes

Comision Galega de Informes & Avaliacion e Acreditacion
Confederacion Intersindical Galega

Centro Ramon Pifieiro para a Investigacion en Humanidades
Centro de Investigacions Socioloxicas

Centro de Investigacions Tecnoloxicas

Comisidén Interministerial de Ciencia e Tecnoloxia
Centro de Investigacions Tecnoloxicas en Edificacion e Enxefiaria
Civil

Comision Interuniversitaria de Galicia

Centro Informatico para a Xestion Tributaria, Econdmico-Financeira
e Contable

Colexio Oficial de Arquitectos de Galicia

Colexio Oficial de Enxefieiros Técnicos Industriais da Corufia
Confederacion Galega de Minusvalidos

Corpus de Referencia do Galego Actual

Colexio Oficial de Peritos e Enxefieiros Técnicos Industriais
Comités de Solidariedade de Galiza

Consellaria de Ordenacién do Territorio e Obras Publicas
Curso de Orientacion Universitaria

Compaiiia de Radio-Television de Galicia



CRUE
CSBG
CSIC
CTNL
CUFIE
CUR
CXPX
DEA
DNI
DOG
DSPG
EAG
ECTS

EEES
EFQM

EGAP
EOI
ESO
ETS

EU

EU
EUP
EXB
FAO
FECM
FEGAMP
FEMP
FEDER
FEI
FITEUC
FEUGA
FMI

FP

FPU
FUAC
FV
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Conferencia de Reitores das Universidades Espafiolas
Centro Superior Bibliografico de Galicia

Consello Superior de Investigacions Cientificas
Coordinadora de Traballadores/as de Normalizacion da Lingua
Centro Universitario de Formacion e Innovacion Educativa
Centro Universitario de Riazor

Consello Xeral do Poder Xudicial

Diploma de Estudos Avanzados

Documento Nacional de Identidade

Diario Oficial de Galicia

Diario de Sesions do Parlamento de Galicia

Estatuto de Autonomia de Galicia

Sistema Europeo de Transferencia de Créditos («European Credit
Transfer System»)

Espazo Europeo de Educaciéon Superior

Fundacion Europea para a Administracion da Calidade («European
Foundation for Quality Management»)

Escola Galega de Administracion Publica
Escola Oficial de Idiomas

Ensino Secundario Obrigatorio

Escola Técnica Superior

Esquerda Unida

Escola Universitaria

Escola Universitaria Politécnica

Educacion Xeral Basica

Organizacion para a Agricultura e a Alimentacion
Fondo Europeo de Cooperacion Monetaria
Federacion Galega de Municipios e Provincias
Federacion Espafiola de Municipios e Provincias
Fondo Europeo de Desenvolvemento Rexional
Fondo Europeo de Investimentos

Festival Internacional de Teatro Universitario
Fundacion Empresa-Universidade Galega
Fondo Monetario Internacional

Formacidn Profesional

Formacién do Profesorado Universitario
Fundacion Universidade da Corufia

Facultade Virtual
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GADED
GDC
HTML
http

I+D
I+D+I
IAE
ICO
IEBT
IES
IESGA
IGAEM
IGAPE
IGC
IGE
IGVS
ILG
INAP
INE
INECA
INEF
INEM
INGABAD
Internet
IUEU
IUEM
IUMA
18D;¢
IPC
IRPF
ISBN

ISO
ISSN

IVE

CRITERIOS PARA O USO DA LINGUA

Grupo Alternativo de Estudantes de Dereito
Grupos Departamentais de Calidade
Linguaxe de marcaxe de hipertexto («Hypertext Markup Language»)

Protocolo de Transferencia de Hipertexto («Hypertext Transfer
Protocole»)

Investigacion e Desenvolvemento

Investigacion Cientifica, Desenvolvemento e Innovacion Tecnoldxica
Imposto das Actividades Econdmicas

Instituto de Crédito Oficial

Iniciativas Empresariais de Base Tecnoldxica

Instituto de Ensino Secundario

Iniciativa Estudantil Galega

Instituto Galego das Artes Escénicas e Musicais

Instituto Galego de Promocion Economica

Instituto 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 Educacion Fisica

Instituto Nacional de Emprego

Instituto Galego de Bacharelato a Distancia

Rede internacional de comunicacidns («International net»)
Instituto Universitario de Estudos Europeos «Salvador de Madariaga»
Instituto Universitario de Estudos Maritimos

Instituto Universitario de Medio Ambiente

Instituto Universitario de Xeoloxia «Isidro Parga Pondal»
Indice de prezos ao consumo

Imposto sobre a renda das persoas fisicas

Numero Internacional Normalizado de Libros («International Standard
Book Number»)

Organizacion Internacional para a Estandarizacion («International
Organization for Standardizationy)

Numero Internacional Normalizado para Publicacidons Seriadas
(«International Standard Serial Number»)

Imposto sobre o Valor Engadido



LAC
LAN
LAU
LBRL
LERD
LNL
LOPX
LOU
LOXSE
LPRL
LRU
LRXAP-PAC

LS
MAE
MAP
MCT
MEC
MIR
MMM
MNL
MOPU
MRP
MTAS
NEG
NIF
NOMIG
occ
ocv
OMS
ONG
ONU
OTAN
OTRI
PAAU
PAE
PAED
PAI
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Lei de axuizamento civil

Rede de Area Local (Local Area Network)
Lei de autonomia universitaria

Lei de bases de réxime local

Lugar de Entrega e Recollida de Documentacion
Lei de normalizacion lingliistica

Lei organica do poder xudicial

Lei organica de universidades

Lei organica xeral para o sistema educativo
Lei de prevencion de riscos laborais

Lei de reforma universitaria

Lei de réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento
administrativo comtn

Lei do solo

Ministerio de Asuntos Exteriores

Ministerio para as Administracions Publicas
Ministerio de Ciencia e Tecnoloxia

Ministerio de Educacion e Cultura

Médico/a interno/a residente

Marcha Mundial das Mulleres

Mesa pola Normalizacién Lingistica

Ministerio de Obras Publicas

Movemento de Renovacidon Pedagoxica

Ministerio de Traballo e Asuntos Sociais

Nova Escola Galega

Numero de Identificacion Fiscal

Normas Ortograficas e Morfoloxicas do Idioma Galego
Oficina de Cursos e Congresos

Oficina de Cooperacion e Voluntariado

Organizacién Mundial da Satde

Organizacion non Gobernamental

Organizacion das Nacions Unidas

Organizacion do Tratado Atlantico Norte

Oficina de Transferencia dos Resultados da Investigacion
Probas de Aptitude para o Acceso & Universidade
Programa de Avaliacion Externa

Programa de Acompafiamento de Estudantes Discapacitados
Programa de Avaliacion Interna
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PAI Plano de Avaliacion Institucional

PAS Persoal de administracién e servizos

PDI Persoal docente e investigador

PDR Plano de Desenvolvemento Rexional

PEME Pequena e Mediana Empresa

PESC Politica Exterior e Seguranza Comun

PESD Politica Europea Comun de Seguranza e Defensa
PFC Proxecto Fin de Carreira

PNL Plano de Normalizacion Lingiiistica

POD Plano de Organizacion Docente

PP Partido Popular

PRCC Profesor/a responsable de Calidade e Converxencia
PSdG Partido Socialista de Galicia

PSOE Partido Socialista de Espafa

PXNLG Plan xeral de normalizacion da lingua galega
PXOM Plano xeral de ordenacion municipal

PXOU Plano xeral de ordenacidon universitaria

PXOU Plano xeral de ordenacion urbana

RAE Real Academia Espaiiola

RAG Real Academia Galega

RPC Regulamento de participacion cidada

RPT Relacién de Postos de Traballo

RRI Regulamento de réxime interno

RRII Relacions Internacionais

RTVG Radio Television de Galicia

SAI Sistemas de Apoio 4 Investigacion

SAPE Servizo de Asesoramento e Promocion do Estudante
SEINFE Servizos de Informacion e Estatistica

SGAT Sociedade Galega de Terminoloxia

SERGAS Servizo Galego de Saude

SIAIN Sistemas Informaticos de Apoio a Investigacion
SIC Servizos de Informatica ¢ Comunicacion

SICUE Sistema de Intercambio entre Centros Universitarios Espafiois
SIX Servizos Informaticos de Xestion

SNL Servizo de Normalizacién Lingiiistica

SOEP Servizo de Orientacion Educativa e Psicoloxica

SOGAMA Sociedade Galega do Medio Ambiente



SRA
SS
STEG
SUG
SXBD

SXPI
TC
TGDC
TE
TERMIGAL
TIC
TIT
TIU
TPI
TS
TSX
TSXG
UAE
UBM
ucv
UDC
UE
UEM
UENO
UEP
UEPM
UFA
UM
UNESCO

UNICEF
USO
UTC
UTC
UTIA
UTF
USC
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Servizo de Recursos Audiovisuais

Seguranza Social

Sindicato de Traballadores do Ensino de Galicia
Sistema Universitario Galego

Sistema de Xestion de Bases de Datos (DBMS, «Data Base
Management System»)

Servizo de Xestion de Patrimonio e Inventario
Tribunal Constitucional

Tribunal Galego de Defensa da Competencia
Tribunal Europeo

Centro de Terminoloxia de Galicia
Tecnoloxias da Informacion e a Comunicacion
Traballo de Investigacién Tutelado

Tarxeta Intelixente Universitaria

Tribunal de Primeira Instancia

Tribunal Supremo

Tribunal Superior de Xustiza

Tribunal Superior de Xustiza de Galicia
Unidade de Analise Estrutural

Unidade de Bioloxia Molecular
Universidade da Corufia Virtual
Universidade da Corufia

Unién Europea

Unidade de Espectroscopia Molecular
Unidade de Ensino non Universitario
Unidade de Estudos Propios de Posgrao
Unidade de Espectrometria de Plasma-Masas
Unidade de Formacién e Asesoramento
Unidade de Microscopia

Organizacion das Nacions Unidas para a Educacion, a Ciencia

e a Cultura

Fondo Internacional das Nacidéns Unidas para a Axuda a Infancia

Unioén Sindical Obreira

Unidade Técnica de Calidade

Unidade de Técnicas Cromatograficas
Unidade de Técnicas Instrumentais de Analise
Unidade de Teleformaciéon

Universidade de Santiago de Compostela

147



148

UXC
UXT
VCHE
VE

VI
VIXA
VP
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Universidade de Vigo

Unidade de Xeocronoloxia

Union Xeral de Traballadores

Vicerreitoria de Calidade e Harmonizacion Europea
Vicerreitoria de Estudantes

Vicerreitoria de Investigacion

Vicerreitoria de Infraestruturas e Xestion Ambiental
Valedor do Pobo

Valedor Universitario



ANEXO VI
RELACION DE SIGLAS DOS CENTROS E DAS TITULACIONS

A Arquitectura

ATEXO Arquitectura Técnica en Execucién de Obras

DBD Diplomatura en Biblioteconomia e Documentacion

DCE Diplomatura en Ciencias Empresariais

DE Diplomatura en Enfermaria

DE-C Diplomatura en Enfermaria do Campus da Corufa

DE-F Diplomatura en Enfermaria do Campus de Ferrol

DES Diplomatura en Educacion Social

DF Diplomatura en Fisioterapia

DL Diplomatura en Logopedia

DMN Diplomatura en Maquinas Navais

DNM Diplomatura en Navegacion Maritima

DP Diplomatura en Podoloxia

DRL Diplomatura en Relacions Laborais

DRL-C Diplomatura en Relaciéns Laborais do Campus da Coruifia
DRL-F Diplomatura en Relacions Laborais do Campus de Ferrol
DT Diplomatura en Turismo

DTO Diplomatura en Terapia Ocupacional

EAT Escola de Arquitectura Técnica

ECCP Enxefiaria en Camifos, Canais e Portos
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EI

EIl

ENO

EPS

ETDI
ETI-EE
ETI-EEI
ETIS
ETIX
ETN-EEM
ETN-EPSB

ETOP-ECC

ETSA
ETSCCP
ETSNM
EUDI
EUE
EUEE
EUEP
EUF
EUP
EURL
EURL-C
EURL-F
EUT

FC

FCC
FCDEF
FCE
FCEE
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Enxefiaria en Informatica

Enxeiiaria Industrial

Enxefiaria Naval e Oceanica

Escola Politécnica Superior

Enxefiaria Técnica en Desefio Industrial

Enxefiaria Técnica Industrial-Especialidade en Electricidade
Enxefaria Técnica Industrial-Especialidade en Electronica Industrial
Enxefiaria Técnica en Informatica de Sistemas

Enxefiaria Técnica en Informatica de Xestion

Enxefaria Técnica Naval-Especialidade en Estruturas Marifas

Enxefiaria Técnica Naval-Especialidade en Propulsion e Servizos
do Buque

Enxefiaria Técnica en Obras Publicas-Especialidade en Construcions
Civis

Escola Técnica Superior de Arquitectura

Escola Técnica Superior de Camifios, Canais e Portos
Escola Técnica Superior de Nautica e Maquinas
Escola Universitaria de Desefio Industrial

Escola Universitaria de Enfermaria

Escola Universitaria de Estudos Empresariais

Escola Universitaria de Enfermaria e Podoloxia
Escola Universitaria de Fisioterapia

Escola Universitaria Politécnica

Escola Universitaria de Relacions Laborais

Escola Universitaria de Relacions Laborais da Corufia
Escola Universitaria de Relacions Laborais de Ferrol
Escola Universitaria de Turismo

Facultade de Ciencias

Facultade de Ciencias da Comunicacion

Facultade de Ciencias do Deporte e a Educacién Fisica
Facultade de Ciencias da Educacion

Facultade de Ciencias Econdmicas e Empresariais



FCS
FD

FF

FH

FI

FS
INEF
LADE
LB
LCA
LCAFD
LD
LDOC
LE
LFG
LFH
LFI

LH
LMN
LNTM
LPP
LQ

LS
M-EAL
M-EEF
M-EEI
M-EEP
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Facultade de Ciencias da Saude
Facultade de Dereito

Facultade de Filoloxia
Facultade de Humanidades
Facultade de Informatica
Facultade de Socioloxia

Instituto Nacional de Educacién Fisica

Licenciatura en Administracion e Direccion de Empresas

Licenciatura en Bioloxia

Licenciatura en Comunicacién Audiovisual

Licenciatura en Ciencias da Actividade Fisica e do Deporte

Licenciatura en Dereito

Licenciatura en Documentacion

Licenciatura en Economia

Licenciatura en Filoloxia Galega

Licenciatura en Filoloxia Hispanica
Licenciatura en Filoloxia Inglesa
Licenciatura en Humanidades

Licenciatura en Maquinas Navais
Licenciatura en Nautica e Transporte Maritimo
Licenciatura en Psicopedagoxia

Licenciatura en Quimica

Licenciatura en Socioloxia
Mestre-Especialidade en Audicion e Linguaxe
Mestre-Especialidade en Educacion Fisica
Mestre-Especialidade en Educacion Infantil

Mestre-Especialidade en Educacion Primaria
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