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. A Area de Normalizacién LingUistica (ANL) ten entre 0s
seus obxectivos acadar a implicacion directa de todos
0s membros da comunidade universitaria no proceso
de normalizacién, ademais de perfeccionar a sta com-
petencia lingUistica. Asi, coa intencion de mellorar a ca-
lidade das comunicacions escritas da Universidade de
Vigo, presentamos estas recomendacions actualizadas
e ampliadas, e intentamos resolver dubidas que se nos
presentan acotio no noso traballo de asesoramento.

A diferenza doutras pautas anteriormente editadas pola
ANL, e ainda pendentes dunha ortografia da Real Aca-
demia Galega, nas seguintes paxinas ocuparémonos de
aspectos antes non tratados:

- Darémoslle prioridade
ao criterio de oficialidade.

- Trataremos as citas
e as referencias bibliograficas.

- Achegarémonos ao uso
da linguaxe non discriminatoria.

- Repasaremos cuestions
ortograficas e tipograficas.

Pretendemos cun formato novo, visual e practico com-
plementar o material didactico existente. A calidade,
coherencia e homoxeneizacion deben ser inherentes a
lingua da institucién, tanto na administracion coma na
transferencia do cofiecemento.

O peor galego é o que non se usa,
ese non da pé nin a ser mellorado.
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O tipo de letra e de corpo reco-
mendado para un traballo técni-
co adoita ser Times New Roman
12 xustificado (igualacion de li-
has do paragrafo).

Nos Adocumentos /s

o ministradivos da LEMBRA!

Universidade de Vige I, ledras
Lilizaremos & 4posrafia Evita {jpos de /e

:/”‘:('zo(a no Manval de manvscritas como, por
1¥Xa

idlentidade €O orativa.: e"i’"P/o, CO,Z';.SS: 7::"
] ve es
ew Baskerville esta g
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EPIGRAFES

Frases curtas colocadas no encabezamento de calquera escrito

que anuncian o seu contido. A categoria dun titulo depende de
tres factores:

Corpo da letra TITULO PRINCIPAL
Canto maior sexa o tamafio da letra do Titulo secundario
titulo, mais importancia terd sobre os 1 Outro titulo
outros:




Tipo de letra

A importancia, de maior a menor, disponse como segue:
MAIUSCULA  GROSA REDONDA d +
GROSA CURSIVA c
FINA REDONDA
FINA CURSIVA IMPOR‘
VERSALETA GROSA REDONDA TANTE

GROSA CURSIVA
FINA REDONDA
FiNA CURSIVA

Minuscula Grosa redonda

Grosa cursiva | M P O R -

Fina redonda

Fina cursiva -’- AN-’—E

Disposicion
Despois do titulo principal, centrado ou non, escribiremos o se-

cundario coa marxe xustificada & esquerda e, logo, o sequinte titu-
lo coa mesma xustificacién ou non:

TITULO PRINCIPAL TITULO PRINCIPAL
TITULO SECUNDARIO Titulo secundario
1 OUTROTITULO 1 Outro titulo




PARAGRAFOS

Paragrafo ordinario

Con sangria s6 na primeira lina. E o mais usado en libros, xornais,
revistas etc.:

Das respostas concliese que non se querfa presentar como
unha persoa perfecta, de feito recofieceu que tifa eivas na sta
formacion para o traballo, pero que cria que as podia compen-
sar con entrega e esforzo. Fixéronse preguntas de orde persoal
que rexeitou responder, mesmo cambiando de tema.

Antes de rematar a entrevista, cando lle preguntaron se tifia
algunha dubida sobre o posto de traballo, fixo preguntas sobre
o numero de persoas que traballaban no departamento ao que
irfa destinado no caso de obter o posto e cal seria o salario que
cobraria. Ao safr despediuse da directora do departamento.

Paragrafo aleman ou moderno

Sen sangria de primeira lifia e entre un paragrafo e outro incliese
un interlineado maior. E recomendable cando hai apartados, citas,
exemplos etc.:

Das respostas concliese que non se querfa presentar como
unha persoa perfecta, de feito recofieceu que tifa eivas na sua
formacion para o traballo, pero que cria que as podia compen-
sar con entrega e esforzo. Fixéronse preguntas de orde persoal
que rexeitou responder, mesmo cambiando de tema.

Antes de rematar a entrevista, cando lle preguntaron se tifa al-
gunha dubida sobre o posto de traballo, fixo preguntas sobre o
numero de persoas que traballaban no departamento ao que
irfa destinado no caso de obter o posto e cal seria o salario que
cobraria. Ao safr despediuse da directora do departamento.

Paragrafo francés ou con sangria francesa

Modelo inverso ao paragrafo ordinario. Leva todas as lifas sangra-
das agas a primeira (en Word: Paragrafo-Sangria especial-Penden-
te). O seu emprego € obrigatorio nas listaxes bibliograficas e adoi-
tase utilizar en dicionarios, enciclopedias ou indices alfabéticos:

Bibliografia
Dosi Lopez, B. e X. Riveiro Costa (2004): Dicionario de ortografia da
lingua galega. A Corufa: Galinova Editorial.

Lorez Garcia, X.,; M. Gaco MARIRO e J. Pereira FARIRA (2002): Novas
tendencias do xornalismo electrénico. Santiago de Composte-
la: Edicions Lea.
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INTERLINEADO
E ESPAZAMENTO

O interlineado varia en funciéon do tipo de letra escollido. Por
exemplo, con Times New Roman recoméndase utilizar a medida
de 1,5 cm aproximadamente:

Unha enquisa sobre os problemas que mais lle preocupa 4
cidadania galega mostra que para seis de cada dez persoas é
preocupante a situacion econémica e que o desemprego é o
problema mais grave do pafs. O custo da vivenda ocupa o se-
gundo lugar.

Ademais do paragrafo aleman, deben levar un interlineado maior:

- Os paragrafos numerados:

1 Mediante o parte de asistencia ao Curso de PowerPoint, com-
probase que asistin & clase diariamente. Con isto cumpro a
orde de convocatoria do curso.

2 No citado curso realicei todas as actividades programadas,
tanto no horario das clases coma féra del, a través dos tra-
ballos précticos. En ningun artigo da convocatoria se fai re-
ferencia & realizacion de probas para superar o curso nin &
cualificacion de apto/a.

- As citas, poesias e versos cando se compofen en paragrafo &
parte, tanto antes coma despois:

Xodn comentou o seguinte na xuntanza:

Unha vez, buscando traballo, tentaron estafarme. Resulta que lin
un anuncio en que precisaban mozas e mozos universitarios para
traballar desde a casa a través de internet. Dicfa que podias gaiar
ata 2000 euros ao mes. Chamei ao teléfono que pofifa no anun-
cio e dixéronme que fose ese mesmo dia a unha entrevista. Alf
dixéronme que podia comezar xa esa semana, pero que tina que
comprarlles un ordenador de 1500 euros. Pareceume moi sospei-
toso e non o fixen. Unhas semanas despois, encontrei na rda unha
moza que conecera o dia da entrevista. Contoume que todo era
unha grande estafa e que a empresa desaparecera do mapa sen
entregar ningun ordenador.

Na actualidade, este caso ainda estd pendente de resolver.
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« Os pés de imaxes, cadros, taboas etc.:

De 0 a5 anos De 5a 10anos De 10a 15anos

11 % 70 % 19 %

Taboa 1. Porcentaxes de alumnado nos comedores desta institucion

- A mencién da obra e da autoria despois dunha cita (vai alifada
a dereita):

Un dia que don Gregorio veu recollerme para ir buscar bolbore-
tas, o meu pai dixolle que, se non tia inconveniente, lle gustarfa
tomarlle as medidas para un traxe.

Alingua das bolboretas, Manuel Rivas

- Os titulos e os subtitulos separanse cun interlineado maior en
relacién co paragrafo anterior ca co posterior, e debe ser cons-
tante en todo o texto:

Afiadores

Eran as persoas encargadas de afiar calquera ferramenta cortan-
te e a mildo exercian tamén de paraugueiros. Cando chegaban
a unha vila eran inconfundibles polo caracteristico son do seu
chifre.

Feirantes

Dedicébanse 4 compravenda de gando nas feiras. Normalmen-
te criaban o gando nas suas casas; con todo, os de maior poten-
cial econémico tifan persoas criadoras &s que lles compraban
as reses e, dado que estas se ocupaban da alimentacion do ani-
mal, compartian os beneficios cando era vendido na feira.



VARIEDADES
TIPOGRAFICAS

Como norma xeral, debemos redactar un texto en letras mindscu-
las, redondas e finas porque adoitan ser mais lexibles.

Mailsculas

- Os titulos e os elementos textuais que non precisen de lectura
continua:

OS OFICIOS E AS PROFESIONS TRADICIONAIS

\ersaletas

- Os apelidos dos autores e autoras nas listaxes bibliograficas:

GonzALez Rel, Begofia (2004): Ortografia da lingua galega. A Coru-
fAa: Galinova Editorial.

- A numeracién romana cando acompafa un substantivo escrito
en minuscula:

século xxi

tomol

- A mencién do nome de personaxes nas obras dramaticas:

DoN MiGUeL. Eu coido que o pintor ten razén en se opofer. Un
pintor non é un xastre remendafoles.

Dona BaLsiNa. Faiche o retrato de balde?

A fiestra baldeira, Rafael Dieste

« Os étimos das palabras:

GaLLAECIA (Galicia)
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Cursivas

- Os titulos de libros, publicaciéns periddicas, obras de arte, peli-
culas, programas de radio e de television etc.:

O programa Ben falado! da Television de Galicia botano de luns

. avenres.
ino . .
la}' Gustoume moito a pelicula Pradolongo.
e
dvlar
rens%® «A Nova Babilonia»: cinema de verdade, cunha xoia visual e mu-
sical, grazas a Cineuropa e a musica en vivo da Real Filharmonia
(Galicia Hoxe [en lifal, 22/11/2011) én ledra ,. »
e one(
Cartas de inverno é un dos titulos da coleccion Foéra de Xogo. 2s de"'o/m'rmc,.o, 2
_— ns

45 colece/s g

. Os titulos de proxectos, teses de doutoramento e traballos de
fin de carreira:

Mdsica para convivir. Investigacidn-accién desde a aula de mdsica
dun modelo global de prevencién e intervencidn nos conflitos de
convivencia (tese de doutoramento)

- O vocébulo, expresion ou sintagma pouco frecuente, incorrecto,
inventado, o estranxeirismo ou latinismo non admitido etc.:

Farteime de comer pasta con mozzarella.

- O termo, expresién ou sintagma ao que se fai referencia dentro
do propio texto:

A palabra Breixo vai con maitscula cando é antropénimo.

« Os exemplos introducidos en obras, sobre todo nas de caracter
linguistico:

Os topdnimos escribense con maidscula inicial: Baiona, A Guar-
da, Entrimo. ..

Debemos escribir en cursiva os titulos das peliculas: Vilamor,

Engurras...
—_—

redonda cando ‘
?‘e{::::/o deba ir en Cw.;"mme,,
pare destacalo tjpografica

te
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Outro xeito de diferenciar os exemplos é escribilos en letra redon-
da e s6 en cursiva 0s que a tefian que levar por algunha razén.
Neste caso van en lifa & parte, nun corpo menor e con mais mar-
xe, tanto na esquerda coma na dereita. Este uso seguimolo ao lon-
go deste manual.

- Os nomes cientificos utilizados en botanica e en zooloxia:

Quercus robur (carballo comun)

- As anotacidns en obras dramaticas:

(Subitamente, entran o capitdn e mais o sarxento. Péfiense a «chei-
rar» pola casa. Logo silencio.)

Xaquin. Non tenen dereito. ..
Capitan. Chissss. ..

Zardigot, Euloxio R. Ruibal

- Os alcumes de persoas e 0s nomes propios de animais:

Xaquin Lorenzo, o Xocas

Puxenlle Catuxa & gata que apareceu na mifia casa.
_Morris o En letra redonda ca.no.(o 0
e alcume Xa esté consolida.do

= ropio
Xoana, a Beltranexa ov acompana © nome pProp

- Os simbolos de magnitudes en obras cientificas, formulas e ter-
mos alxebraicos:

r (radio)

[ (lonxitude)

- Os vocabulos, expresions ou sintagmas para enfatizalos subxec-
tivamente:

Nos ultimos anos, apareceu tamén como unha actividade
emerxente a construcion, que dinamizou o urbanismo do me-
dio galego e tivo unha incidencia importante no emprego da
poboacion activa.

Na escrita cientifico-técnica debe fuxirse do abuso desta cursiva
subxectiva.
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Grosas'

- Os titulares, subtitulos, pés de foto, e tamén as entradas e os su-
marios de revistas e de xornais:

O Duvi abriu co seguinte titular:

A festa lus6fona de Uxia inaugura o Nadal na Universidade

- As entradas das obras lexicograficas, nimero de acepcién (non
sempre) e fraseoloxia:

Cabalo s.m. 1. Mamifero solipede da familia dos équidos, de ta-
mafo grande, cabeza alongada, orellas pequenas, crina e rabo
longos e as extremidades tamén longas, rematadas nun pezu-
Ao ou casco. 2. Soporte constituido por dous paus en forma de
aspa. C.enteiro /oc. 5., 0 que estd sen capar.

- Os titulos de capitulos ou de epigrafes:

A regueifa

A dramatizacion como expresion artistica e como elemento |U-
dico ten unha tradicion secular, desde os albores do teatro ata a
representacion dialogada de pasaxes biblicas ou histéricas. Pero
tamén a mestura de didlogo dramdtico con ritmos musicais se
remonta a épocas pretéritas.

« A palabra artigo nos textos legais:

Artigo 1. O galego é a lingua propia de Galicia.

Sublinado

O sublifiado s6 se emprega nos titulos dos apartados dun texto e
cada vez con menor frecuencia.

Erroneamente chamada negra ou negrina.
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Superindices e subindices

- Normalmente sitUanse 4 dereita da cifra ou da palabra afectada:
10¢
CO,

- Os signos de abreviatura® e @ escribense detrds do punto abre-
viativo e sen sublifiado:

M.2 (Maria)
2.° (segundo)

- A chamada referida 4 nota no pé de paxina debe ir sempre des-
pois dos signos de puntuacion, xa que é un elemento extratex-
tual e a puntuacion non:

A Cova Céltica foi o termo que denominou o grupo de intelec-
tuais rexionalistas da Corufia, de finais do século xix, que tiflan
un parladoiro na librarfa Regional de Eugenio Carré?

Ollo! As notas débense situar no pé de paxina en corpo menor. Iran

seguidas unhas detrds doutras, se pertencen & mesma paxina,
e sen un interlineado maior entre elas. O texto dunha nota ou
cando menos o seu comezo debe ir na mesma péxina ca a sua
chamada.

- Cando entre os superindices ou os subindices existen signos de
puntuacion, estes tamén conservaran esa posicion:

... dos suevos* 3>

. Escribense en letra redonda indistintamente de que a palabra
gue acompanen vaia en cursiva ou en grosa:

dereitos lingliisticos’

dereitos lingiiisticos’
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A maiuscula é a forma marcada e
excepcional. No caso de dubida,
aconséllase usar preferentemen-
te a minuscula.

Como norma xeral as preposi-
cions, conxuncions e artigos es-
cribense en minuscula, agas can-
do se indique o contrario.

O emprego das maiusculas non
exime de por o acento grafico
cando asf o esixan as regras de
acentuacion.
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MAIUSCULAS TRAS OS]
SIGNOS DE PUNTUACION

- Ao principio do texto ou despois de punto e seguido ou & parte:

A Biblioteca Universitaria configlrase como un instrumento de
acceso libre para todo o profesorado, estudantado e persoal da
Universidade de Vigo.

De novo, a revista da asociacion berciana da lingua Xarmenta
acode & sUa cita co pobo berciano e con todas as e os galegofa-
lantes. Non hai unha data fixa pero sempre rematamos volven-
do. Este ano, ademais cun motivo moi especial, celebrarase en
Cacabelos e mais en Ponferrada un congreso sobre a figura de
Antonio Ferndndez Morales.

- Tras os puntos suspensivos cando equivalen a un punto:

Na aula realizaranse debates, exposicions, lecturas. .. Todas es-
tas actividades estaran dirixidas pola profesora.

- Logo dos signos de interrogacion e de exclamacion, agas que
exista unha coma ou un punto e coma:
Non tefio gana de velas. Por que sera?

Cando elixas as cores, as teas, os debuxos..., dareiche o orza-
mento.

- Despois de dous puntos e seguido no comezo dunha cita tex-
tual:

Atérrame esta frase de Retorno a Tagen Ata: «Recofécennos a
lingua. Administraremos as obras publicas e o ensino. E o final
da loita».

- No comezo das cartas ou dos correos electronicos:

Sefor director:

Hai xa un mes que me dirixin a vostede para lle solicitar unha
licenza por estudos.

- Despois de certas féormulas propias da linguaxe administrativa e
xuridica (CERTIFICO, SOLICITO, INFORMO etc.):

CERTIFICO:

Que dona Navia Pérez Castro, con DNI 53 145 782 Q, realizou o
Curso de linguaxe administrativa.




- Despois de dous puntos e & parte seguidos de enunciados que
rematan en punto:

Na crénica debedes engadir:
- Os feitos narrados polos protagonistas.

- As circunstancias en que se levaron a cabo.

- As declaraciéns de todas as testemunas.

— As valoraciéns das persoas afectadas.

EN FUNCION DISTINTIVA

Nomes referidos a persoas

. . L A u/a.
- Os nomes e os apelidos (tamén utilizados en plural): En minvse

a PfeP"S'ldén
Marfa Veiga, Xurxo Afonso, Marfa do Carme ov © a_r%iso

. . . e
Na clase da mifia filla hai tres Antfas. endre © nom

eo0 a_Pe/io(O)
A nova directora desta escola chamase Amelia da Fonte Pais. “5&'5 Eve

o ) a
A profesora Da Fonte Pais é a nova directora desta escola. encabece

o(enomi"“‘ién

- A preposicion dos apelidos de orixe francesa e italiana:

Leonardo Da Vinci, Charles De Gaulle, Gabriele D’Anunzio

Licosov Os sobrenomes, pseuddnimos e alcumes:

Os arfigos

as PfeP"S‘.c'é"S
ve acompanan

o sobrenome ?v,o /
alcume, en minuscvia

Afonso X, o Sabio; Fernando Luis Iglesias Sdnchez, Tacholas

O meu irman fai do Papaxoubas na obra de teatro da escola.

Eladio Vilarchao é’o_/w/'/homes n'A esmorga de Eduardo Blanco
Amor.

- Os hipocoristicos:

Quique, Paco, Pepe
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- Os nomes de familias, dinastias e linaxes:
0s Austrias, os Borbdns, os Andrade

Os reis borbdns seguen presentes en Espana. C“nd'oad.lec4ivos

A stia companfieira ten unha coleccion de floreiros ming.

==

- Os e as personaxes de ficcion:

o Gato con Botas, a Ratifia Presumida

- Os grupos literarios e artisticos:

a Xeracion Nos, a Xeracion do 36, o Grupo Brais Pinto, as Irman-
dades da Fala, Siniestro Total, Berroguieto, Banda-Escola de Mu-
sica de Beade

Formas protocolarias e de respecto

- As abreviaturas dos tratamentos:

Sra, D, Vd,e.
Jas, en mindscvle

as desenvo B
As Form don, vostede, sefior, doutora

- O tratamento cando pasou a formar parte do nome propio:

En Vilafranca do Bierzo naceu o Padre Sarmiento, un dos maio-
res defensores da nosa lingua.

Mana comezamos co tema sobre Frei Luis de Ledn.

- As formas de tratamento non galegas:

Sir John Moore, Monsieur Dupont

As férmulas honorificas:

A Sua Santidade mPa_;a_o(a_s

do van aco X
Can en minuscvla

A sua santidade Bieito XVI Ao nome Pr"P'.o’

- Os cargos oficiais precedidos de formas protocolarias:

O Sr. Reitor Magnifico da Universidade de Vigo inauguraré o re-
cinto.

O Honorable Senor Presidente abrird a sesion de investidura.
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Sempre en

Titulos, cargos e profesions  indscvia

- Os titulos nobiliarios:

O rei de Espafa esta de viaxe en Exipto.

O papa estivo este ano en Santiago de Compostela.

Os duques de Lugo estan divorciados.

- Os cargos oficiais:

O vicerreitor de Extensiéon Cultural esta de baixa.

O alcalde Manuel Costas tivo un accidente de moto.

« As profesions:

Xidn Estévez Castro gafiou unha praza de profesor asociado na
Escola de Enxefaria Industrial.

A mina médica de cabeceira chdmase Rosa Pedreira Carballo.

Nomes de animais e de plantas

- Os nomes propios de animais:

Regaldronlle un cadelo e puxolle Roi.

A Roxa é a vaca que nos da mais leite.

- As denominaciéns cientificas en zooloxia e en botanica (s no
primeiro termo):

Upupa epops (bubela), Quercus suberaria (sobreira), Solea vulga-
ris (linguado)
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Organismos, institucions, colectivos,
departamentos e asociacions

- As entidades publicas e privadas, partidos, organizacions politi-
cas, sindicatos e asociacions:

Oficina de Relacidns Internacionais (ORI), Concello de Mos, Se-
cretaria Xeral de Politica Linglistica, Servizo de Asesoria Xuridica
do Concello de Vigo, Asociacion Abertal del Eo-Navia, Seccion
de Titulos e Xestién Académica, Consello de Goberno da Uni-
versidade de Vigo, Confederacién Intersindical Galega, Xunta
de Facultade de Filoloxfa e Traducion, Consello de Departamen-
to de Historia da Arte, Biblioteca Universitaria da Universidade
de Vigo, Xulgado de Primeira Instancia de Caldas de Reis, De-
partamento de Dereito Privado, Xunta de Galicia, Deputacion
Provincial de Ourense, Consellerfa de Sanidade, Real Academia
Galega, Ministerio de Xustiza, Negociado de Bolsas, Claustro
Universitario, o Pleno, Mesa do Congreso de Deputados, De-
putacién Permanente do Parlamento de Galicia, Camara Alta
(Senado), a Bolsa, a Coroa, as Cortes Xerais, Comision Europea,
Tribunal Constitucional, Tribunal Supremo, Rexistro de Propie-
e evles dade, Rexistro Mercantil, Rexistro Civil
En minvsey

cando nos O valedor do cidadan, Luis Espada Recarei, denunciou onte o

referimos a0 alto indice de contaminacién acustica que padece o centro da
s cidade.

ca

- A designacion de entidades xuridico-politicas, xuridico-publicas,
relixiosas etc.

Parlamento de Galicia, Diocese de Santiago de Compostela, Par-
lamento Europeo Os a,o()(ecfi‘/os gue

non se corresponden
o Parlamento galego, o Estado espafiol, a Administracion gale- coa denominacion

Igrex li inU
ga, a lgrexa catolica ~~—_ oficial, en minUscvla

- Os distintos poderes do Estado cando se refiren especificamente
aos érganos estatais en que descansan:

O Poder Xudicial notificoulle o seu cesamento ao maxistrado.
O poder lexislativo recae no Congreso.
ot e 8

&n minVsev/a

Porgve se refire
é facvltade ou
ao poder en s/

AO \'ND\(E‘D




- Os nomes dos corpos de seguridade, o exército e equivalentes:

a Garda Civil, o Exército do Aire, o Corpo de Infantaria, a Policia
Local, a Benemérita, a Aviacién, a Armada, a Marifa Ao Pa-Sa"‘
inUsevie can embros
Paroume un garda civil cando fa para a casa. Enm . r oS sevs M
- ; o o design®
A mifa curmé quere ser policia local.
——————

Tamén en minuscula o sintagma forzas armadas, por referirse ao
conxunto de exércitos dun pafs.

- As denominaciéns das institucions ou das entidades acompana-
das de demostrativos, posesivos ou elementos anaféricos como
o dito, a citada, o devandito ou a mencionada:

o devandito organismo, este departamento, a nosa universidade

OHO-/ En galego o pronome indefinido mesmo nunca pode desempenfar
e a funcion de referente:

*Este libro gustame moito e o valor do mesmo é moi alto.

Este libro gustame moito e o seu valor é moi alto.

/V - O substantivo cando encabeza a denominacién de varias enti-
dades:

S re en as universidades de Vigo e da Corufa
emp

‘mUscvla os campus de Pontevedra e de Ourense
minvs

-

- As entidades que non tefien unha existencia legal:
A delegacion de alumnado convocou unha asemblea para esta
tarde.

A xente da parroquia vaise organizar nun comité de persoas
afectadas polas riadas.

- Alguns termos de uso corrente:

sisterna monetario europeo, espazo comun europeo, unién po-
Iitica, espazo politico europeo, sistema universitario de Galicia
(SUQG), espazo europeo de educacion superior (EEES), suple-
mento europeo ao titulo, espazo europeo de investigacion (EEI)

AO INDIC F‘)



Nomes de establecementos, edificios e
monumentos

- Asdenominacions das empresas e dos establecementos comer-
ciais:

Citroén, Alcampo, Inditex, Eroski, Gas Natural Fenosa, Pescanova,
Adegas das Eiras

- As sociedades comerciais e mercantis, inclusive os xenéricos
cando forman parte do nome:

Hospital do Meixoeiro, Hospital Xeral de Vigo, Editorial Galaxia,
Instituto de Educacion Secundaria de Valadares, Centro de Sau-
de de Matama

- O nome especifico dos monumentos:

estatua da Liberdade, torre Eiffel, torre de Hércules, acueduto
de Segovia, castelo de Soutomaior, parque do Retiro, museo
Quinones de Ledn, museo do Prado, museo do Mar, catedral de
Santiago de Compostela

- Os espazos fisicos de establecementos ou de edificios:

. 4
cevla , . , ,
&n minvs salon de graos, aula magna, sala de comisiéns nimero 2, salén

de actos, sala de xuntas, paraninfo, rexistro xeral, biblioteca cen-
tral, cafetaria, secretaria, conserxaria, edificio, decanato

Actividades educativas, cientificas e sociais

« As materias académicas (s6 no primeiro elemento):

Coflecemento do medio, Historia da lingua galega, Dereito ro-
mano, Quimica inorganica

Gustanlle moito as matematicas. En minUscvla cando nos’ .
¢ veito xenérico

Daselle ben a historia pero ten pouca base. referimos d

- As areas cientificas:

Area de Matemética Aplicada, Area de Filoloxia Latina, Area de
Teorfa e Critica Literaria

AO \'ND\(E‘D




- Os titulos académicos:

Enxefarfa Técnica Industrial, Diplomatura en Enfermaria, Grao
Os substantivos en Bioloxia, Licenciatura en Filoloxia Catala

ve indican o %
Srao acad émico, licenciado en Bioloxia, doutora en Psicopedagoxia, graduada en
en minVscv/a Ciencias do Mar, diplomado en Fisioterapia

- As denominacions de cursos, seminarios, obradoiros, mestrados,
programas de doutoramento, posgraos e mesas redondas (s6
no primeiro elemento):

Curso de linguaxe administrativa, Obradoiro de iniciaciéon & fo-
tograffa dixital, Seminario de linguistica aplicada, Mestrado en
recursos humanos, Programa de doutoramento en traducion e
paratraducién, Posgrao en dereito comunitario

- As comunicacions, relatorios, discursos, conferencias, presenta-
cions (exposicions de caracter cultural referidas a un tema con-
creto) etc,, s6 na letra inicial do seu titulo:

Ramon Lousada deu a leccién inaugural do curso coa lectura do
texto titulado «Etica e estética nas televisions publicas.

«Pecados e virtudes dos medios de comunicacion locais de
Vigo» foi o titulo da comunicacion que o profesor Xurxo Fandi-
fio presentou nas IV Xornadas sobre Medios e Cidade que orga-
nizou o Colexio de Xornalistas de Vigo.

- Os simposios, congresos, xornadas, encontros, coloquios, con-
vencions e cumes de tipo politico e social:

| Xeiras da Lingua, Simposio Luso-Galaico de Cardioloxia, Xorna-
das de Toponimia, VI Escola de Formacion Permanente Fermin
Penzol

maivsecvla . o 4 ‘
Lidvlo é evdenso  Xornada galega de andlise das iniciativas de financiamento pri-

~~—7 Vvado na sanidade

Sé inicial

- As campanfas, lemas e slogans (s6 na primeira palabra):

En galego tamén se fai ciencia; Busco amante galegofalante;
Europa ¢é plurilingle, quen sabe galego sabe mais; Délle uso &
lingua

- As denominaciéns de mostras, feiras, festivais, certames ou con-
CUrsos:

Feira do Libro Antigo e de Ocasién de Vigo, Il Concurso de Mo-
nélogos Monolingties, Festival de Monicreques de Redondelsa,
Exposicion de Material Cirdrxico Antigo

AO INDIC F‘D



- Os ciclos educativos e as etapas formativas, asi como os diferen-

Uscvlo :
En MinYS=—testipos de estudos:

educacion infantil, educacion primaria, formacion profesional,
bacharelato, educacion secundaria obrigatoria, educaciéon su-
perior, doutoramento, mestrado, licenciatura, diplomatura

Titulos

- As obras de creacion (libros, libros brancos, cémics, peliculas,
cadros, esculturas, pezas musicais, obras de teatro, programas
de radio ou de television, series de television etc) na primeira

palabra, inclusive as pertencentes a épocas en que non estaban
fixadas as normas ortotipograficas:

) Aesmorga, Cantares gallegos, Tratado de veterinaria equina, Sonos
0 a.ﬁ‘lsoi Forma de primavera, O son do ar, Foise co vento, Dicionario de verbos gale-
cando non 4 Lulos gos, Cifras e letras, Libro branco da sanidade
o T
a,ﬁle d
en min gsevle € a Odisea, a Divina comedia
gen cursive

- As recompilacions histéricas ou literarias (sempre en letra redon-
da):

Cantigas de Amigo, Cancioneiro da Ajuda

- Os titulos de publicacions periddicas (revistas, xornais, colec-
Cioéns etc.) na primeira palabra, ademais de nos substantivos e

nos adxectivos, independentemente do grafismo co que apare-
zan nas cubertas:

Xornal de Galicia, El Pais, Revista Galega da Administracion Publica,
coleccién Fora de Xogo, coleccion Materiais Lingisticos do Ser-
vizo de Publicaciéns da Universidade de Vigo

- Os titulos de pezas independentes (artigos, partes, capitulos,
apartados, reportaxes, contos, poemas, cancions etc.) que apa-
recen dentro dunha obra, na primeira palabra:

seccion de «Economia» de La Voz de Galicia, «Cartas ao
director/a», «A saia da Carolina», capitulo 1 «A ortografia»

introducion, limiar, indice, apéndice, titulo, capitulo, artigo, bi-
bliografia

R_ &n minvsevla
0 subs.{a_m‘nlos
wen éricos

AO INDIC f)



- Os libros sagrados, pero non o artigo que os antecede (sempre
en letra redonda):

a Biblia, o Coradn

- Os documentos con titulo propio (s6 na primeira palabra):

Programa de organizacién docente (POD), Proxecto de reorde-
nacion do trafico, Plan xeral de normalizacion da lingua galega,

inJ a se . . .

en mmuscl/2 ma. Marco comun europeo de referencia para as linguas (MCERL)
Z ) o

o Xenérico

arte ov non da programa Maiores, proxecto Suma, programa Erasmus

En maivscvla oYV

“ l
o(enomma-c‘on Plan Renove, Proxecto Home, Proxecto Toponimia de Galicia,
Informe Patton

- As leis, decretos, ordes, disposicions, resolucions, regulamentos
etc. (s6 na primeira palabra):

Lei de réxime xuridico das administracions publicas e do pro-
cedemento administrativo comun; Regulamento de terceiro
ciclo; Real decreto de adecuacion das normas reguladoras dos
procedementos de xestién de persoal; Decreto 239/1997, do 10
de setembro; Resolucion reitoral do 15 de febreiro de 2004; Esta-
tutos da Universidade de Vigo; Lei de normalizacion linguistica;
Lei 2/2002; Orde do 6 de setembro de 2006; Orde que regula o
uso das linguas oficiais; Anteproxecto de lei de linguas de Ara-
gon; Proxecto de lei de sinatura electrénica; Lei orgénica do Po-
der Xudicial; Cédigo civil; Cédigo penal; Estatuto de autonomia
de Galicia; Estatuto bésico do empregado publico; Constitucion
espafola; Cédigo de circulacion; Carta das Nacions Unidas; De-
claracion universal dos dereitos humanos; Carta europea das lin-
guas rexionais ou minorizadas; Declaracion universal de dereitos
linguisticos; Carta magna; Tratado de Versalles

Olle!  En minuscula as designaciéns xenéricas de clases de documentos
ou de tramitacions:
A presente lei entrarad en vigor o dfa seguinte ao da sua publi-
cacion.
O Goberno esta a tratar un proxecto de lei para erradicar a
violencia de xénero.

As facultades deberédn revisar cadanseus regulamentos de ré-
xime interno.

O descoflecemento da lei non exime do seu cumprimento.

AO (ND\CE‘D



- As partes xenéricas das obras e dos documentos legais (artigo,
capitulo, titulo, seccidn, apartado, disposicién adicional, disposi-
cion transitoria, disposicion xeral, predmbulo, apéndice, anexo,
titulo primeiro, texto refundido etc.):

O artigo 1 da Lei de normalizacion linguistica di que o galego é
a lingua propia de Galicia.

No capitulo 1 xa trataban o asunto.

- Os nomes de determinadas leis que se empregan en lugar da
denominacion oficial:

s en lei de estranxeiria, lei do divorcio, lei sdlica, lei seca
Tamen

minﬁscula's
N\, * Oscarnés e outros documentos acreditativos:

documento nacional de identidade (DNI), nimero de identifica-
cion fiscal (NIF), tarxeta da Seguridade Social, carné de conducir,
carné de manipulador de alimentos, pasaporte, tarxeta sanita-
ria, licenza de pesca, codigo de identificacion fiscal

« As denominacions de impostos e de taxas:

imposto sobre o valor engadido (IVE)

imposto sobre a renda das persoas fisicas (IRPF)

Premios

« Os premios e as distincions:

Premios Principe de Asturias, Premios da Critica, Premio Ondas,

' ici - M a
Premio Nobel de Medicina Sé inicial ma,.vscy/ y
m”)a,clon

Por ve a deno

Premios 2013 de poesia, relato curto e traducion literaria .
& moi lonsa

- A palabra premio cando se refire & persoa galardoada:

n\isCV,a' O premio Nobel de Literatura estrea este serdn a stia nova obra.

En mi

\» - Os nomes de insignias, cruces e calquera condecoracion ou ti-
tulo:

a medalla de ouro de Galicia, doutor honoris causa

AO INDIC :‘)




Nomes de lugar

- Os topdénimos referidos a circunscricions xeograficas e adminis-
trativas (estados, nacions, continentes, comunidades auténo-
mas, provincias, comarcas, concellos, parroquias, cidades, vilas,
aldeas, lugares etc.):

Coruxo, Moscova, Xapon, Exipto, Bos Aires, Ourense, Sanxenxo,
Valadares, Catalunya, Cidade do Cabo

A Corufa, A Terra Cha, O Porrifo, O Grove, O Rosal, A Guarda,
O Carballifo

Santiago de Compostela, Xinzo de Limia, Maceda de Trives, Vila-
nova de Arousa, Vilamartin de Valdeorras, Vila de Cruces

ca.'WL
m,‘nﬁscvla.’ 00 comunidade auténoma de Galicia, cidade de Vigo, provincia de
eric . S .
fermo ¥e ot Pontevedra, diocese de Tui-Vigo, concello de Mos, parroquia de
formé Pa' Valadares, comarca do Condado, vila de Allariz
onJ'oPé"im ‘ . ) ¢ damén a contraccién
d Vivo no Porrifio pero son da Coruna. icién co a.f4'50

da prepos

- Os topdnimos que designan accidentes xeograficos (peninsulas,
illas, cabos, golfos, istmos, montes, picos, serras, ecosistemas cor-
dais, rios, lagos, mares, océanos etc.):

rla de Ribadeo, mar Mediterrdneo, océano Atlantico, mar de
Azov, lago Aral, estreito de Xibraltar, illa de Tambo, cabo Home,
golfo de Rosas, peninsula do Morrazo, delta do Ebro, illas Maldi-
vas, cabo Silleiro, canal de Panamd, cataratas de Iguagu, dunas
das Cies, praia de Barra, serra do Suido, encoro de Zamans, lagoa
Os ven éricos 2ue de Antela, puntq Cgba\o,r feryenza do Toxa, mar Vermello, mar
non corresponden Morto, mar Caspio, illas Cies, illas Canarias
o ningyn +opénimes

O e cvla illas britanicas, illas polinesias, peninsula ibérica, peninsula itali-
en minvsc

ca, lagos fineses

- Os nomes de lugares histéricos, xeopoliticos e xeoturisticos:

Cidade de México, Selva Negra, Costa Azul, Costa Dourada, Se-
rra de Outes, As Pontes de Garcia Rodriguez, Rio da Prata, Cabo
Verde, Serra Nevada, Picos de Europa, Camifio de Santiago, Via
da Prata

- As denominaciéns de zonas xeograficas que se conciben como
areas xeopoliticas con caracteristicas comuns:

América do Norte, América do Sur, América Central, Centroa-
mérica, Hispanoamérica, Occidente, Europa do Leste, Oriente
Medio, Oriente Proximo, América Latina, Latinoamérica

. 4
o . inUscvia
o primeiro mundo, o terceiro mundo, a zona euro w€nm 6ns ¥
as expres! ns

en singvlar con

en éricas
valor colectivo

AO INDIC F‘D



- Os nomes comuns que substitien o nome propio:

a Cidade Condal, a Terra Santa, o Novo Mundo, a Santa Sede, os
Campos Eliseos

En minvscvla cando

acompanan pere
Vigo,acidade olivica ~ pon o substitven
f—/-

a Cidade Olivica

- As federaciéns integradas por varios estados independentes:

Unién Europea, Federacion Rusa

- Onome de rdas, prazas, vias, avenidas, barrios, estradas, autovias,
autoestradas etc. (seguidos da preposicion de, inclusive a pala-
bra ria):

praza da Estrela, praza do Teucro, avenida de Beiramar, paseo de
Odriozola, ria de Ervedelo, estrada da Garrida, barrio de Monte-

porreiro, parroquia de Saidns, praza do Obradoiro, autoestrada
do Atlantico

Referencias temporais, cronoloxicas
ou historicas

- As festividades civis, relixiosas e militares:

Noitevella, Ano Novo, Dia da Nai, noite de San Xoan, Dia de Reis,
Dia da Patria Galega, Primeiro de Maio, Ano Europeo das Lin-

En m;anCV/a- guas, Festa da Lamprea, a Pascua Militar, a Cruz de Maio
o5 Festividades : , 4
vlares € o entroido, 0 magosto, os calacus, os maios
op '<.
ﬁ"}o/o’xicas as bacanais, as lupercais, as panateneas, as saturnais

- As etapas historicas:

o Paleolitico, o Neolitico, a Idade de Pedra, a [dade dos Metais,
a Antigliidade, a Idade Antiga, o Medievo, a Idade Media, a Alta
ldade Media, a Baixa Idade Media, a I[dade Moderna, o Século
das Luces, a Idade Contemporénea, o Terceiro Reich, a Republi-
ca de Weimar, a Guerra Fria, a Ditadura, o Antigo Réxime, o Novo

Réxime, a Primeira Republica, a Segunda Republica, os Séculos
Escuros

Ollo!
&1 En minuscula prehistoria e historia, porque se refiren aos periodos
anterior e posterior 4 aparicion da escritura, asi como as eras:

era cuaternaria

AO \ND\(FS




« As denominacions dos imperios (s no substantivo):

Imperio romano, Imperio bizantino

Olle! Imperio de Oriente

- Os acontecementos histéricos relevantes cando se trata de an-
tonomasias:

a Reconquista, o Cisma de Occidente, a Contrarreforma, a Se-
mana Traxica, a Gran Depresion, a Primavera de Praga, a Marcha
Verde, o Maio do 68, os Fusilamentos de Carral, o Desembarco
de Normandia, o Concilio Vaticano Il, o Concilio de Trento

- As denominacions das revolucions:

a Revolucion Industrial, a Revolucion dos Caraveis, a Revolucion

de Outubro
. resan
cdivos gue exp
Os ad¥xe 3 ' Usevla

a Revolucion francesa, a Revolucién mexicana  pq cionalidade en M

- As guerras e as batallas (s6 na parte especifica):

a guerra dos Cen Anos, a guerra de Sucesion, a guerra da Inde-
pendencia, a guerra do Golfo, a guerra dos Seis Dias, a guerra
dos Trinta Anos, a guerra dos Balcéns, a batalla de San Quintin, a
batalla de Estalingrado, a batalla das Ardenas, a batalla do Ebro

En minUscula se a expresién é simplemente apelativa e non
n_minu>ciid
equivale a un nome propio, agds as expresions antonomasticas:

a guerra civil espafola ou Guerra Civil, as guerras carlistas, as
guerras punicas, as guerras cantabras, a primeira guerra mun-
dial ou Gran Guerra, a sequnda guerra mundial

- Os grandes movementos artisticos e culturais:

Romanico, Gotico, Renacemento, Barroco, Romanticismo, Neo-
clasicismo, llustracion, Rexurdimento, Modernismo, Vangardis-
mo

ceevla Os dias da semana, meses e estacions do ano:
s

Minvs

luns, martes, mércores, xoves, venres, sdbado, domingo

xaneiro, febreiro, marzo, abril, maio, xufio, xullo, agosto, setem-
bro, outubro, novembro, decembro

primavera, veran, outono, inverno

AO INDIC F‘D



Equipos, torneos deportivos e campionatos

- As denominacions oficiais dos equipos deportivos e dos clubs:

Real Club Celta de Vigo, Club Deportivo Valadares, Futbol Club
Barcelona

- Os nomes dos torneos deportivos:

Volta Ciclista ao Baixo Mifo, XXVI Trofeo Emma Cuervo

- Os campionatos ou as competiciéns deportivas:

m;n‘;scvla— Campionato Mundial de Futbol, Federacion Internacional de Te-
n w(ec%i\/o _ nis, Liga ACB, Copa do Rei, Xogos Olimpicos de Atenas, Liga de
° a'e acomPaﬂ“ Campidns, Campionato Universitario de Atletismo, Liga
v %%
% SVb54La'mL'V = Lliga galega
«lLige”

- As categorfas deportivas: _en minUscuv/a

primeira division, segunda division, division de honra, sub-21,
alevin, benxamin, xuvenil, infantil, sénior

Ambito relixioso

- Os deuses, profetas e outros seres do dmbito relixioso:

Xesucristo, Xehova, o Espirito Santo, Satanas, Lucifer, Ala, Anti-
cristo

- As palabras referidas &s divindades (Deus, Cristo e a Virxe), asf
como as festas dedicadas a elas:

o Sefor, o Creador, o Todopoderoso, o Salvador, o Mesfas, a Vir-
xe, a Virxe de Fatima, a Virxe de Guadalupe, o Carme, o Pilar, o
Corpus

- Os periodos litdrxicos ou relixiosos:

Coresma, Pentecoste, Nadal, Semana Santa, Pascua, Ascension,
Asuncioén, Xoves Santo, Venres Santo, Ramadan, Mércores de
Cinza, Advento

AO \ND\(FS




- As ordes relixiosas:

a Orde de Carmelo, a Orde de Carmelitas, a Orde do Temple

En minuscula as sdas referencias xenéricas ou os nomes dos seus
membros:

0s monxes da orde, as carmelitas, os salesianos

- As denominacions de textos relixiosos:

a Xénese, a Apocalipse, o Novo Testamento, o Evanxeo segundo
San Xodn

- Os nomes de seres mitoldxicos ou fabulosos:

Polifemo, Apolo

/7 - As distintas relixions e o conxunto dos seus fieis:

islam, protestante
in\75“'/a' g

Enm

- Os nomes de oracions, de sacramentos etc.:

0 nosopai, o credo, 0 matrimonio, o bautismo

Referencias xeograficas, cosmonimos
e termos atmosféricos

- Os simbolos dos catro puntos cardinais:

N,S L O
ik , orgve
En minUsevie P 3,405

Vo
Ollo/ norte, sur, leste, oeste aPa_recen desen

- Os puntos cardinais cando forman parte dun nome propio de
lugar:

Corea do Norte, lemen do Sur
o norte de Espafia, o suroeste da cidade
— —

Cando non forman parte
dvn topénimo, en minUscvla
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- As denominaciéons dos polos xeograficos cando designan as

rexions xeograficas:
9 - m,'n‘jscl//a.

jsna.n
Polo Norte, Polo Sur cando desiy

o5 exdremos
polo norte, polo sur de ro«‘acio"

- O nome propio dos corpos e das materias celestes (estrelas, pla-
netas, galaxias, constelacions etc.):

aVia Lactea, a Osa Maior, a Gran Nebulosa de Orion, a Terra, Mer-
curio, 0 Sol, a Lua

ATerra forma parte do noso sistema solar.

. vl
As denominaciéns yenéricas, en minUscvl

Esta terra hai que fertilizala moi ben para que dea unhas boas
patacas.

Pon unha viseira para estar a ese tosteiro do sol.
Que ben se ve pola noite coa IUa chea.

O universo é infinito.

- Os cicléns, furacans e tormentas tropicais (s6 no nome propio):

o furacan Hortensia, a tormenta tropical Dalila, o ciclén Klaus

En minuscvla

&vrego, monzon, levante, mistral
o0s ventos

- Os nomes dos signos do zodfaco:

Libra, Escorpion, Saxitario, Capricornio, Acuario, Pisces, Aries,
Tauro, Xémini, Cancer, Leo, Virgo
Ollo! ) En minuscula a designacién xenérica das persoas nacidas baixo
cada signo:

Uxia é libra e Breixo escorpion.

- As lifas xeograficas imaxinarias e as divisions da esfera terrestre:

En minﬂswla trépico de Cancer, o ecuador, o meridiano de Greenwich,
o hemisferio norte

AO INDIC :4)




Obxectos ou produtos materiais da
actividade humana

- Os nomes propios de obxectos singularizados:

0 Big Ben, o Santo Grial, Excalibur, a Berenguela, Olifante

- Os nomes propios de vehiculos e 0s seus modelos:

barco Enterprise, satélite Sputnik 1, buque Prestige, automabil
Xsara Picasso, tren R-598, o Titanic

- As marcas, nomes comerciais e logotipos:

Coca-Cola, Larsa, Coren, Turgalicia, Yoigo, Adidas

- As denominacions de orixe:

Tenreira Galega, Queixo do ArzUa-Ulloa, Rias Baixas, Pataca de
Galicia, Ribeiro

Olle! As distintas especies, variedades ou clases de froitos e outros
produtos escribiranse en minuscula:

O meu pai toma sempre un ribeiro no bar da praza.

En Galicia hai cepas de albarifo, moscatel, treixadura, caifio etc.

- As denominaciéns de programas e de sistemas informaticos, asf
como os de redes sociais, portais e buscadores de internet:

Os med.ioS e Windows Vista, Facebook, Google
0S 5‘54emas .rn

de comunic®C%™ internet rede, intranet

on m"'"jscvla-

- Os nomes dos caracteres tipograficos:

Arial, Times New Roman, Calibri

- As rutas de acceso electronico (s na primeira palabra):

Os datos poderdn consultarse na nosa paxina web, seguindo a
ruta «Funcion publica-Procesos selectivos-Xeracion e presenta-
cion de instancias».

AO INDIC F‘D



Denominacions propias de ambitos
cientificos

As leis, teorfas e principios cientificos (s6 nos nomes propios):

teorema de Pitdgoras, lei de Ohm, principio de Arquimedes

teorfa da relatividade, lei da gravidade

Os simbolos dos elementos quimicos (na letra inicial):

Na (sodio), Ag (prata), H (hidroxeno), O (osixeno)

Os simbolos das unidades de medida que tefien a sua orixe en
nomes propios:

N (newton), J (joule), V (volt)

m (metro), ha (hectarea), kg (quilogramo)

- Os nomes de enfermidades e de sindromes que presentan un
complemento preposicional que inclie o nome propio da per-
soa descubridora ou investigadora:

enfermidade de Alzheimer, enfermidade de Parkinson, sindro-

En miny
vscev,
/a me de Down

€andlo o nome
Propio desjsna 0 avo de Anton padece alzhéimer.
POr s/ sé a A

, O parkinson caracterizase por tremores e rixidez muscular.
en-F’ermm(a_o(e parkinson ¢ P

- Os nomes comerciais rexistrados de farmacos ou as suas doses:
As e os especialistas en medicina receitan moito Prozac cando
cren que alguén esta deprimido.

Dofame tanto a moa que tiven que tomar un Nolotil.

Tefo que comprar paracetamol.
paa

O Unico que me fai efecto cando me doe a cabeza é o ibupro-
feno.

—

En minvscvla. 05 no.mes
dos princ;):ios activos
das medicinas
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Escribense pegados ao elemento que os
precede e separados por un espazo do
termo seguinte, agas Nos Casos en que se
indique o contrario.

AO (ND\CE‘)
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PUNTO (.)

Punto e sequido
Divide as oracidns que integran un paragrafo:

O 15 de novembro converteuse nun dia inesquecible para a
xente daquela vila. Aquel dia produciuse un dos maiores espec-
taculos pirotécnicos xamais vistos e todas as persoas estaban
contentas e orgullosas da comision de festas.

Punto e a parte

Separa dentro dun texto dous paragrafos distintos, que desenvol-
ven ideas ou contidos diferentes:

Nos seus inicios a organizacion do festival corria a cargo da
escola e reduciase a unha fin de semana, pero mais tarde o
Concello de Moafa pasou a ser o responsable de realizalo e am-
pliouno a dez dias, ainda que nos ultimos anos se ten reducido
aduracion do evento.

Con todo, 0 paso dos anos non fixo mdis que consolidar a en-
tusiasta iniciativa da escola de gaitas e situar a Moafna como un
dos nucleos de referencia de encontro intercéltico, en que tanto
tefen que dicir as expresidns artisticas e musicais galegas.

Punto final

Sinala o remate dun texto:

Entre as festas mais importantes da vila cabe destacar a Festa da
Besta, que se celebra desde o século xiv, e que ten na sUa orixe a
disputa entre cristians e xudeus; a Festa de San Bieito, que cele-
bra as festas patronais no mes de xullo.




O punto con outros signos

- Tras as comifas, parénteses, corchetes ou raias de peche como
signo indicador de que acaba un segundo discurso:

Onte preguntoume moi seria: «<Podo contar contigo?».

PUxose a berrar coma un tolo (vaia xenio ten o cativol).
v Munca despois olos

Cal é o aspecto artistico da exposicion que méis salientarla?  sisnos ole /'n-/errosa_c ‘6
i6n

Como subiron os prezos! :( de exc/amacién o

. : °s punto .
Este rapaz sempre ten a mesa chea de papeis, libros, lapis, P S suspens/vos
pinturas...

Usos incorrectos

« Coas siglas, acronimos e simbolos:

a \IOa-o('a"

n de /e«‘f
re a_n“es

ANPA, ONU, km, h _
e COMPOne

as
D, Sra, M2, 10 Se evs'::o sitvase semp
o P

olle!

CoasS *

i
previatvres ®

- Tras os titulos e os subtitulos de libros, artigos, capftulos, obras
de arte etc, cando aparecen illados e son o Unico texto da lifa:

Homenaxe a Alvaro Cunqueiro no seu xxv cabodano

O nadador (Francisco Leiro)

 Logo dos nomes de autor ou autora nas cubertas, portadas, pro-
logos, sinaturas de cartas e outros documentos en que aparezan
s&s nunha lifa:

Inmaculada Valeije Alvarez
Secretaria xeral

Quixera decir por qué sinto canseira
iste val de carneiros conformistas

Celso E. Ferreiro

AO IND (,F‘)



Ollo!

- Nas dedicatorias que se sitlan ao principio dos escritos (se estan
formadas por un sé paragrafo):

A mifia familia, pois sen o seu apoio
e confianza en min
este manual non serfa posible

- Nas etiquetas que describen o contido das ilustracions, fotogra-
fias, diagramas, cadros etc.:

Figura 1. Evolucién da lingua na escola

2 ndo Linal Cadro 2. Exemplo dun cuestionario
v

cando a e%igve a

Jeva. verbo

AO IN ')\(,:4)

Figura 13. Na pronunciacién das vogais o aire non atopa ninguin
) - b —RL L
obstéculo ao sair.

- Nos slogans publicitarios cando aparecen illados:

Vivamos como galegos

Faino con xeito, faimo en galego

- Nos rotulos e nos indicadores:

Prohibido fumar

Facultade de Filoloxia e Traducién

- Nos distintos tipos de indices que aparecen nas obras para facili-
tar o acceso & informacion:

1 Presentacion 9

2 Composicion do Consello Social 21
3 Creacién de comisions delegadas 31
4 Reunions e acordos 39

- Nas paxinas web e nos enderezos electrénicos cando non pe-
chan o enunciado:

http://anl.uvigo.es/

anl@uvigo.es

Este é 0 noso enderezo electronico: anl@uvigo.es.




COMA (,)

A coma opcional depende do gusto ou da intencidn de quen es-
cribe:

Se chove, s veces sailmos a buscar cogomelos.

Se chove, as veces, saimos a buscar cogomelos.

A coma obrigatoria ou distintiva diferencia entre posibles sentidos
dun mesmo enunciado:

Fixoo, lamentablemente (considero lamentable que o fixera).

Fixoo lamentablemente (fixoo moi mal).

Usos correctos

Nos incisos, interxecciéons e vocativos:

Como lle dixen, debe repousar madis para non fatigarse.
Ail, xa non podo mais.

Ven aqui, Manolo!

« Despois de certos adverbios de modo e marcadores discursivos
(en xeral, ademais, non obstante, porén etc.):

Afortunadamente, todo quedou nun susto.

Comeu todo e, polo tanto, ird 4 praia.

- Tras as estruturas encabezadas por expresions de valor introdu-
torio como en canto a, con respecto a, en relacién con, con referen-
cia a etc.

Con respecto ao curso, o prazo de matricula remata mana.

- Nas alteracions da orde normal da oracion (suxeito-verbo-com-
plementos):

De non aprobares o curso, estards na casa todo o veran.

« Nas enumeraciéns (agas no ultimo elemento se aparece unha
conxuncion):

Tomou un bocadillo, un zume e un café de almorzo.



AO INDIC f)

Logo da palabra etcétera (ou a sUa abreviatura etc) se pecha
unha enumeracién, incluso cando forma parte do suxeito:

O cocido, o lacdn con grelos, o polbo & feira, a empanada etc,
son pratos tipicos galegos.

Diante da conxuncién nin s se se repite mais de dulas veces:

Non me gusta nin o peixe, nin as verduras, nin as froitas.

Ante as conxunciéns distributivas ben. .. ben, ora... ora etc.:

Ben por isto, ben por aquilo, o caso é que veu.

Perante as conxunciéns asi que, daquela, de xeito que, pois, xa que,
que, ainda que etc.:
Rompichesme a moto, asi que xa ma podes arranxar.

Non foi ao concerto, xa que tivo que quedar a atender a suUa
avoa.

Vou chamalo outra vez, ainda que non queira falar comigo.

Nas oracidns condicionais:

Se non tes con quen deixar a nena, podo quedarche eu con ela.

Entre o suxeito e o predicado cando o verbo esta elidido por
mencionarse con anterioridade ou por sobreentenderse:
A sua filla maior é loura; a pequena, morena.

Navia decidiu ir estudar a Santiago de Compostela e o seu ir-
man Denlis, a Lugo.

A gaita, para o gaiteiro.

Na datacion de documentos administrativos e xuridicos entre o
lugar e a data:

Vigo, 21 de novembro de 2011

Nos xornais, entre o dfa da semana e o do mes:

Venres, 28 de outubro de 2011




« Entre 0 nome dunha poboacién e o da unidade administrativa
superior, sempre que o xenérico estea explicito:

Mos, provincia de Pontevedra

- Nos enderezos postais separa 0 nome da via do nimero e do
andar:

Rda de Ludeiro, nim. 21, 1.2

« Entre 0 nome propio dunha persoa e o seu pseuddnimo ou al-
cume:

Santiago, o Pisco

- Na inversion do nome e dos apelidos nos indices, bibliografias e
outras relaciéns alfabéticas:

Cunqueiro, Alvaro

- Entre o nUimero enteiro e os decimais:

34,25 euros

N
Usos incorrectos

« Entre o suxeito e o verbo dunha oracion, incluso cando o suxeito
estd composto de varios elementos separados por comas:

*Tal cou@eria impensable hai un ano.

*A mifa avoa, 0s Mmeus pais, © meu irman e a mina ﬁll@fe\icif
tadronme polo meu aniversario.

- Entre o verbo e os complementos que vefen esixidos polo seu
significado:

*O meu avd dio@ue no periodo de posguerra pasou moita
fame.
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- Nas oracions finais:

*Quedaron na Casgr jpara non pasar frio.

« Ante a palabra etcétera ou a sUa abreviatura etc, porque este la-
tinismo significa‘e o demais'e, polo tanto, o e xa esta implicito:

*Na oficina tefo dicionarios, gramaticas, |éXiCO@tC

- Entre cantidades escritas en letra:

*Catro miHc’)nGtrescemos dous mil euros

PUNTO E COMA (;)

Signo intermedio entre a coma e o punto que xerarquiza a infor-
macion.

Usos correctos

- Dividir os membros dun periodo extenso, especialmente cando
tefien partes separadas por comas:

Ao acto asistirdn Eduardo Sanchez, fisico e profesor da Univer-
sidade de Santiago de Compostela; Xosé Veiga, fisico e divul-
gador cientifico; e o actor Francisco Rodriguez, gastronomo
afeccionado.

« Unir oraciéns autbnomas pero entre as que existe unha estreita
relacion de contido:

Pode marchar; xa non hai nada mais que facer.

- Separar 0s membros das construcions copulativas e disxuntivas
en expresions complexas que inclien comas ou presentan certa
lonxitude:

Naquel documental podianse ver campesifos descalzos, cos
pantaléns rotos e sombreiros de palla; mulleres con céntaros na
cabeza; e crianzas nlas e coas miradas inquedas.




AO INDICE

Introducir os marcadores discursivos no entanto, non obstante,
emporiso, polo tanto e as conxunciéns pero, mais, ainda que etc,,
cando as oracions tefien certa lonxitude e, especialmente, se al-
gunha delas presenta comas internas:

A sua intervencién foi clara e contundente, e respondeu todas
as preguntas; pero, ainda asf, houbo congresistas que seguiron
expresando dubidas.

« Resumir o exposto anteriormente:

Apareceron as chaves, 0 mébil e a carteira; todo indica que mar-
chou voluntariamente.

DOUS PUNTOS (:)

Detefien o discurso para chamar a atencion sobre o que segue,
que sempre estd relacionado co texto precedente.

Usos correctos

- Introducir enumeracioéns:

Levarase a seguinte vestimenta: botas, abrigo, bufanda e luvas.

Ademais da documentacion achegada, deberds entregar:

— A fotocopia do DNI

- A fotocopia da Ultima némina <pois de verbo
- Un aval bancario Nunce de Pnumera.ciérlS

ashs NS e fistaxe
*As mifias afeccions soSler, viaxar e montar en bicicleta. ., formé

- Reproducir literalmente as palabras ou 0s pensamentos nas ci-
tas ou nos didlogos. No discurso directo necesita, polo xeral, a
presenza dun verbo de lingua ou de pensamento como dicir,
manifestar, opinar, pensar, preguntar, repetir, responder etc.:

Alvaro Cunqueiro afirmou no seu discurso en Vigo: «<Eu quixen e
quero que a fala galega durase e continuase, porque a duracién
da fala é a Unica posibilidade de que nds duremos como pobos.

« Separar o concepto xeral do aspecto parcial que se vai tratar en
titulos e en epigrafes:

A literatura medieval: estudo comparativo dos principais moti-
VoS recorrentes



« Comezar un discurso e tras as férmulas de saldo no encabeza-
mento de cartas e de correos electronicos:

Ollo? Prezada alumna:
£ o Logo de revisar a sia documentacion. ..
un a ‘el Ny
nslicismo substiduir os

dovs punfos POT Unha coma

- Introducir o contido dalguns documentos administrativos e xu-
ridicos (CERTIFICO, EXPONO, SOLICITO, INFORMO etc.):

FAGO CONSTAR:

Que dona Suevia Alvarez Costas, con DNI 53 243 345 R, realizou
o Curso...

PARENTESES ()

Usos correctos

« lllar incisos e explicacions:

As asembleas (a Ultima durou case catro horas sen ningun des-
canso) celébranse no salén de actos.

Sempre gve "'
Comeron unha empanada de xoubas, nas mesas de pedra, o o poidan m%esf"'
domingo & tarde. sno Lexto entre comas

- Intercalar datos ou precisiéons como datas, lugares, desenvolve-
mento dunha sigla (ou a inversa), nome da autoria ou dunha
obra citada etc.:

De catro a catro (Manuel Antonio)
Oficina de Relaciéns Internacionais (ORI)

Bos Aires (Arxentina)

- Engadir a traducion de estranxeirismos:

O primeiro nome de Xerusalén foi Uru-shalim (Cidade da Paz).

- Sinalar a existencia de dulas opciéns posibles (singular e plural):

Expon o(s) motivo(s) que non che gustaron do curso.

- Indicar remisidns a partes dun documento (apartados, indices,
paragrafos etc.):

... dalarinxe (fig. 4)

AO IN '}‘\(,:)




« Introducir as anotaciéns do autor ou autora e 0s apartes das e
dos personaxes nas obras teatrais:
(Entra o vello pola direita. O vello trai un envrullo debaixo do brazo.)

O veLLo. Boas noites, Pimpinela.
PimPINELA. Boas noites, senor Fuco.

Os vellos non deben namorarse, Castelao

« Remitir a unha enumeracién ordenada dun documento:

A informacion esté recollida no apartado i) do anexo 1.

CORCHETES [ ]

Usos correctos

« lllar os comentarios e as aclaraciéns de quen esta reproducindo
a cita cando se transcribe un texto alleo entre comifas:

«... husar todauja de ben fazer, pero ploslflalcaln] del [et] t6-
llenlle o bon prez c6 enveia...» (Crénica troiana)

« Introducir unha nota aclaratoria nun enunciado que vai entre
parénteses:

Para a informacion sobre convocatorias de intercambio debes
dirixirte ao persoal especializado (Oficina de Relaciéns Interna-
cionais [ORI]).

« Inserir un corchete de apertura diante das Ultimas palabras dun
verso cando non se transcribe enteiro nunha soa lifa e se termi-
na, alinado & dereita, na seguinte (nos libros de poesfa):

Na tabula rasa intelecto-sentimental que eras
[ti xa onte

Cantos moldes perfectos cantas persoas non
[han querer baleirar.

Dario a diario, Xela Arias

AO INDIC F‘)



- Pechar as transcricions fonéticas (nas obras de caracter lingis-
tico):

muller [mu£er]

- Sinalar a supresion dunha parte dun texto enmarcando os tres
puNntos suspensivos:

«Ela non tifa un lugar asf ao que agarrarse, [...] Foi sen animo
para a sla casa.» (Trece badaladas, Suso de Toro)

- Indicar que unha palabra ou unha expresion é literal mediante a
expresion sic entre corchetes (o erro que aparece no texto é da
persoa autora e non da transcritora):

Chame ao numero de taléfono [sic] que aparece embaixo.

RAIA LONGA (—) s
signo matem& Ico -

(Ctrl * Al x &n Mac

Usos correctos LA + Shift « svién 7

- Preceder a intervencién de cada interlocutor ou interlocutora
nos didlogos:

—(Cando volveras?

—Non o sei.

—Non tardes moito!

—Non te preocupes. Antes do que ti penses estarei aqui.

- Substituir unha palabra en indices e en referencias bibliogréaficas:

Escritura dos puntos: 176
— suspensivos: 180
— en conxuncion con outros signos: 182

CaRBALLEIRA ANXO, X0sé M2 (coord.) (2004): Dicionario Xerais da lin-
gua. Vigo: Xerais.

— (coord.) (2009): Gran dicionario Xerais da lingua, 2 vols. Vigo:
Xerais.

AO INDIC :4)




RAIA (_) (Chrl * signo ma.%emé.%ico -

&n Mac

e ’]
Usos correctos LA svion

« Inseririncisos ao igual ca as comas e as parénteses:

O alumnado do Programa para a implantacion das TIC —tanto
do Campus de Pontevedra coma de Ourense— xa pode recoller
os seus diplomas na oficina.

- Introducir unha nova aclaracién ou un inciso nun texto xa ence-
rrado entre parénteses:

Se desexas mais informacion sobre este tema (a bibliografia
existente —incluso en galego- é bastante extensa), deberas
acudir a outras fontes.

- Situar, no medio dunha cita textual, as aclaracions de quen trans-
cribe con respecto 4 sUa autoria:

Osa_se 2 coma «E imprescindible —sinalou a presidenta— que se reforcen os sis-

c/a.fa-c“é" temas de control nos aeroportos.»
do a o o R
can n osicién ‘n,a'_/’ o )
aparece @ P «E imprescindible que se reforcen os sistemas de control nos
4 cita aeroportosy, sinalou a presidenta.
féra da P : P
__——

- Enmarcar os comentarios da persoa narradora:

—Son as dez e cuarto —respondeu ela—. Non pode ser!
—Esté ben —dixo Cristina—; fareino, pero que sexa a Ultima vez
que mo pides.

—Iré a pedirche perdén —respondeulle ela—, asegurocho.

ollo! o .
Non se escribe raia_de peche se tras o comentario da persoa

narradora non segue falando inmediatamente a ou o personaxe:

—Mané as sete da tarde quérovos aos dous no campo de fut-
bol. -Deu media volta e marchou.

—Xa podo marchar? -Pixenme de pé con xesto decidido.

AO INDIC F‘)



Ademais, se vaiintroducido por un verbo de lingua (dicir, preguntar,
responder, exclamar etc.), iniciase sempre con minuscula:

—Vaia se pagou a pena! —dixo papd mentres abrazaba a Daniel.
O neno volveu rir.

—Se me fixeses caso... —murmurou mentres segufa coa mirada
a sua parella.

« Introducir cada un dos elementos dunha relacion que se escribe
en lifas independentes e cun espazo en branco entre a raia e o
texto que segue:

Os elementos da comunicacion son:

— emisor ou emisora

- receptora ou receptor
— mensaxe

—canle

- codigo

- Indicar a ausencia dun dato nos cadros ou nas taboas:

Curso Proxectos de | Proxectos de fin Teses de Teses de
ACADEMICO fin de carreira | de mestrado licenciatura | doutoramento
2010/2011 86 - 45 21
2011/2012 98 68 54 29

COMINAS (« uirn »)

Seguindo a nosa tradiciéon bibliografica, nos textos impresos em-
pregaremos sempre en primeiro lugar as comifas latinas (« »);
en segundo, as inglesas (" "); e en terceiro, as simples (')

No conto liase:
«A nena comentou: “Que ‘simpatico’es til, non?"».

ollo! As comifas simples delimitan os significados de termos ou de
certas expresions nas obras de caracter lingdistico:

A palabra apicultura estd formada a partir dos termos latinos
apis‘abella’e cultura ‘cultivo, crianza’

AO INDIC f)




Usos correctos

- Enmarcar citas textuais:

No capitulo 1 di: «As letras do alfabeto galego son convenciéns
gréficas que representan os fonemas existentes na lingua ga-
lega».

—> Sen cominas, en paragrafo & parte, con letra redonda, en corpo
menor e con mais marxe, tanto na esquerda coma na dereita,
cando a cita ocupe mais de cinco lifas:

ollo!

Segundo o arquitecto galego César Portela:

A Lei de proteccién do litoral era necesaria; ainda que sé fose como
un sinal de alarma, eu dariaa por ben empregada. Combarro é unha
marabilla; os faros que balizan a costa, o mesmo. Cando a arquitec-
tura é boa, sublima a natureza, non a esnaquiza, pero o que se fixo
na costa galega é de tan mala calidade, de tan mal gusto e de tan
mala construcion que é horrible. Hai lugares aos que non vou por-
que me pofo malo ao velo, caso do tramo de Pontevedra a Toxa.

- Reproducir os pensamentos de personaxes:

«Creo que nunca chegarei», pensaba André.

« Chamar a atencion do publico lector sobre algunha peculiarida-
de do termo que vai entre comifas:

Sempre di que as «cocretas» da avoa son as mellores.

Parece que ultimamente lle vai moi ben nos seus «negocios».

- Citar o tftulo dun artigo, reportaxe, conto, poema, capitulo dun
libro ou calguera parte interna dunha publicacion:

No tema 1 «Sucesiéns de nimeros, vectores e funciéns», estu-
daremos...

. Delimitar os titulos de programas, plans, proxectos, materias,
cursos, exposicions, mesas redondas, premios etc, cando son
demasiado extensos e se citan dentro dun texto:

Como materias optativas ofrécense este ano «As escritoras na
historia literaria» e «Taller de producion de textos literarios».

- Acoutar os titulos de relatorios, conferencias e discursos:

A conferencia de Rebeca Lema Martinez «O rol da muller a tra-
vés da fraseoloxia galega» seréd o vindeiro 16 de decembro.

AO INDIC F‘)
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- Destacar tipograficamente os nomes das campafas, lemas e slo-
gans cando se citan dentro dun texto:

No cuarto ten colgado un cartel onde pon: «Fala en galego
100 % de cobertura».

As cominas co punto

- Se 0 texto entre comifias comeza a principio de paragrafo ou
despois de punto, o punto colocarase dentro das comifas (é di-
cir, estas abren e pechan o texto):

«Non hai garantia de que ainda que un traballe moitas horas, o
seu traballo sexa mellor» Isto foi 0 que dixo Raquel Davila sobre
a conciliacion no mundo do traballo.

- Se as comifias non abren e pechan o enunciado, o punto escri-
birase despois das comifias de peche:

Esta investigadora fixo a seguinte afirmacion: «As necesidades
pretenden ser un concepto obxectivo e estas son salvables me-
diante accions de formaciony.

SIGNOS DE INTERROGACION
E DE EXCLAMACION (?!)

Usos correctos

- Delimitar enunciados interrogativos ou exclamativos (seguindo
o criterio adoptado pola Universidade de Vigo, usaranse sé ao
remate das oracions):

Sabes unha cousa? Non cria que puidese ser capaz de facer iso.

Atencion! Tedes que sair de aqui.

- Indicar datas dubidosas ou desconecidas:

Francisco Fernandez Serodio (18687-1949)

- Marcar as interxeccions:

Ah! Xa sabfa que me fas traer un agasallo.




PUNTOS SUSPENSIVOS (...)

Usos correctos

- Indicar a existencia dunha pausa transitoria no discurso que ex-
presa dubida, temor ou vacilacién:

Muller... non sei... pero se non vas vai ser peor.

- Deixar 0 enunciado en suspenso, co fin de crear expectacion:

Comote colla...!

« Sinalar silencios significativos de persoas interlocutoras nos dia-
logos:

—Como, sefor? Non me aparto do conto nin un instante. .. Es-
tou a decir as cousas polo seu comenzo, que unhas vifleron das
outras e si unhas non houberan pasado as outras tampouco.

—Que han de ser disculpas! Eu non tefio ren de que me discul-
par que eu nada fixen, pois a ollar as cousas que pasan diante
dun non é culpa dun, por mais que llas apofan ou que llas quei-
ran aponer.

Aesmorga, E. Blanco Amor

- Mostrar a interrupcion voluntaria dun discurso en que o final se
da por cofiecido ou sobreentendido:

Na festa subiu a unha mesa e puxose a cantar: «Catro vellos ma-
rineiros...».

. Citar un proverbio ou un refrdn cofiecido de xeito voluntaria-
mente incompleto:

Mira, xa sabes, a cabra co vicio. ..
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- Insinuar expresions ou palabras malsoantes ou inconvenientes
evitando a sua reproducion:

Sera fillode...!

- Pechar enumeracions abertas ou incompletas, co mesmo valor
ca a palabra etcétera ou a sua abreviatura etc.

Despois da merenda podes facer o que queiras: xogar, ver a te-
levision, ofr musica. ..

Despois da merenda podes facer o que queiras: xogar, ver a te-
levision, ofr musica etc.

- Indicar a supresion dunha palabra ou dun fragmento nunha cita
textual. Dependendo do lugar que ocupen os puntos suspensi-
vos escribiranse:

Posicion inicial:
«... Escribimos cancioneiros de amor en Provenza e no mar de
Vigo. Construimos o Pértico da Gloria. Plantamos as patacas que

vifieran de América. E a América emigramos cando veu a peste
da pataca» (A lingua das bolboretas, Manuel Rivas)

Posicion intermedia:

Carlos Casares comentaba nun artigo que «hai uns anos, os
viaxeiros que chegaban en avion de Europa a Nova York, nada
mais desembarcar no aeroporto quedaban asombrados da de-
vocion enfermiza que os americanos sentian pola television.
[...] Hai xa tempo que se deixou de ver este espectaculo».

Posicion final:

«Un ano mais, o balance que facemos non pode ser excesiva-
mente optimista. Malia 0s avances que na materia se fixeron
nas administracions autondmicas, estatal e comunitarias, o sec-
tor encontrase en serias dificultades. Xa s& poden sobrevivir as
grandes explotacions, debido a que as familiares ou as medias
tiveron que reciclarse e apostar mdis pola agricultura...» Isto é
o balance que fixeron os representantes do sector gandeiro no
Congreso Anual de Economia Galega.
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Os puntos suspensivos con outros signos

« Os puntos suspensivos poden ir sequidos de calguera outro sig-
no de puntuacion:

Cando traias os fios, as teas, os patrons..., fareiche ese debuxo
en punto de cruz.

Mana traeranche a mesa, a cadeira, o0 ordenador...; entdén si que
parecerd unha oficina.

Tomou catro vifos, cinco, seis...?

« Os puntos suspensivos cando rematan o enunciado substitden
o punto final de paragrafo:

Recollemos todas as uvas para facer o vifo: albarifio, godello,
treixadura...

GUION (-)

Usos correctos

- Separar os dous compofentes dunha palabra composta que se
asocian de forma ocasional:

cargo técnico-administrativo

actividades teorico-practicas /\/on se V*'/'z;'
nos compos o° s
s0CioeconomMIico, grecorromano ' va Conso/ld-“do

- Marcar o principio e a fin dunha vida, periodo, época etc.

Rosalia de Castro (1837-1885) é a figura central do Rexurdimen-
to da literatura galega.
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Combinar segmentos de cifras e de letras (pezas |éxicas):
sub-21 (categorfa deportiva inferior a 21 anos)

R-4 (vehiculo de Renault)

Non se usa o guién cando se unen palabras completas con
numeros ou combinacion de siglas con cifras:

4cidos omega 3, Peugeot 306, Boeing 707
MP4, G20, 3G

Separar o prefixo ex-, co significado dun cargo ou dunha condi-
cidn que se tivo anteriormente:

ex-presidente, ex-alumna

Ollo con
estes/

Adaptar alguns estranxeirismos:

water-polo, foie-gras, ping-pong, tse-tse

—> Zzigzag, ioi¢, tictac

Sinalar a seqgunda forma do artigo e obrigatoriamente tras o ad-
verbio u:

U-lo gato?

Separar silabas:

bol -bo -re-ta

lllar unidades inferiores & palabra en obras de caracter linguisti-
co:

sub-, -ifo, -c- (naicina)

U

Marcar unha relacion de afinidade, oposicidn etc., entre dous ou
mais elementos:

partido Celta-Deportivo, sentimento amor-odio, estrada Vigo-
Gondomar




BARRA (/)

Usos correctos

- Diferenciar palabras con alternacia ortografica:

présa/presa

- Indicar certas abreviaturas que tamén poden levar punto:

r/ (rda), s/n (sen numero)

« Distinguir os versos nos textos poéticos que se reproducen en
lina sequida:
Neste caso escribese
Precedida e sesvicla
dvn eSpa.zo

«Se estaba triste e cain, / xa me levanto» (Acendede as almenaras,
Bernardino Grana)

« Sinalar unha disxuncion, relacién de alternancia ou opcionalidade:

O/a representante acudird ao acto desta mana.

A actividade consiste nun test de verdadeiro/falso.

o Encerrar a representaciéon dos fonemas nas transcricions fono-
|6xicas:

lonxe /16n e/

- Expresar o cociente de magnitudes e de unidades de medida:

m/s, km/h

« Separar o numerador e o denominador na representacion das
fracciéns nos textos narrativos:

12/24,2/3

« Marcar periodos de tempo, datas etc.:

20/08/2013
curso académico 2013/2014

- Separar nos textos administrativos e xuridicos o nimero de orde
do ano ao que corresponde:

Lei 3/1983
Decreto 45/1985
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APOSTROFO (')

Usos correctos

- Reproducir a lingua oral ou dialectal:

vansemborrachar

- Representar a contraccién das preposicions de e en co artigo ini-
cial dos titulos de obras ou de publicacions, ainda que non é
obrigatorio:

Lin a noticia n'A Nosa Terra.

- Conservar nos nomes e nas expresions doutras linguas en que
se emprega:

['Hospitalet de Llobregat
America's Cup
O'Brian

Usos incorrectos

« Suprimir o millar e os centos na expresion dos anos, décadas ou
séculos:

*nos anos '80 (nos anos oitenta ou na década dos oitenta)
*no 36 (en 1936)

« Unir o nome e 0 ano na denominacién de acontecementos:
*Xacobeo'93 (Xacobeo 93)
*Exp0'92 (Expo 92)
*Mundial’82 (Mundial 82)

- Indicar o plural das siglas:
*CD's (os CD)
*DVD's (0s DVD)
*ONG's (as ONG)










Debemos evitar o uso discriminatorio da
linguaxe por razén de sexo acudindo aos
distintos recursos que a lingua pon & nosa
disposicion, os cales indicamos desequi-
do, e sen que iso atente contra as normas

gramaticais.
empre )
l\o/o:éjer’: 5ram0,4:ca./
&I.Vnha' Pa,/a_bfa

s corresponde .
co sexo gve designa:

- Masculinos que aluden tanto a mulleres coma a homes: bebé,
ser, individuo, suxeito, membro etc.

- Femininos que designan tamén os dous sexos: persoa, vitima,
criatura etc.

- Comuns en canto ao xénero: o/a testemuria, o/a colega, o/a ar-
tista, o/a lider, o/a cénxuxe, o/a estudante, o/a representante, o/a
votante, o/a portavoz, o/a auxiliar, o/a titular, o/a vogal etc.
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EMPREGO DE TERMOS XENERICOS,

COLECTIVOS E ABSTRACTOS

Xenéricos e colectivos

Recoméndase

Evitese

Recoméndase

Evitese

a adolescencia
a xente adolescente

os adolescentes

a afeccion

os afeccionados
0S seareiros

as persoas adultas
a xente adulta
aidade adulta

os adultos

as persoas afectadas

os afectados

o alumnado os alumnos as persoas afiliadas os afiliados

as amizades 0s amigos as persoas candidatas os candidatos
aautoria 0s autores as persoas con os discapacitados
ocadrode persoal o5 traballadores diversidade funcional

a cidadania os cidadans as persoas convidadas os convidados
a clase politica os politicos as persoas os destinatarios
a clientela os clientes destinatarias

a competencia os competidores as persoas os encargados
os dereitos humanos o5 dereitos do home  encargadas

0 empresariado 0s empresarios as persoas interesadas os interesados
o electorado os electores as persoas 0s bolseiros

o estudantado

os estudantes

beneficiarias da bolsa

as familias os familiares as persoas solicitantes os solicitantes
o funcionariado os funcionarios as persoas usuarias  0s usuarios
ainfancia 0S Nenos o pobo galego 0s galegos

as crianzas a poboacién galega

os escolares a poboacion os habitantes
a mocidade 0S MoZz0s a poboacién os inmigrantes
a xuventude inmigrante

a parte demandada

o demandado

o profesorado

os profesores

a parte demandante

o demandante

0 publico lector

os lectores

o persoal de aviacion

os pilotos

0 equipo docente
o persoal docente
as persoas docentes

os docentes

a representacion
sindical

os delegados
sindicais

avellez

os vellos

o voluntariado

os voluntarios

o persoal doutorando

os doutorandos

a xente experta

0S expertos

o persoal médico
o persoal da saude
0 corpo médico

0 persoal sanitario

0s médicos
os enfermeiros

as persoas
o ser humano
a humanidade

o home

a xente famosa

os famosos

a xente maior
as persoas maiores

0S maiores

a xunta directiva

os directivos




proPOS‘éa-s
de ca.mbio

D Esta empresa téxtil despedird o 10 % ¢ Hs—Habaaderes.
- ... do seu cadro de persoal.

Os-docantesda mifa facultade imparten as suas clases diaria-
mente. = O persoal docente...

Ss5—girectives reuniranse hoxe para chegar a un acordo.
- Axunta directiva...

Abstractos

Recoméndase Evitese Recoméndase Evitese
alcaldia alcalde licenciatura licenciado
avogacia avogado ministerio ministro
colaboracion colaborador notaria notario
concellarfa concelleiro reitoria reitor
consellaria conselleiro sala de profesorado  sala de profesores
consultoria consultor secretaria secretario
coordinaciéon coordinador tesourarfa tesoureiro
diplomatura diplomado titoria titor
direcciéon director traducién tradutor
distribucion distribuidor vicerreitorfa vicerreitor
grao graduado xerencia xerente

Sinaturage-direster - ... dadireccion

Na organizacion dos encontros participaron es—eereetetres de
Medio Ambiente e Xuventude e o de Politica de Benestar, Igual-
dade e Normalizacion Linglistica. = ... as concellarias. ..

Qs vicerraitoras convocaranse N0 momento oportuno.
- As vicerreitorfas. ..

Olle/ Con todo, esta listaxe € orientativa e non se deben interpretar
como soluciéns validas en todos 0s contextos, pois non sempre
termos como direccion, xefatura etc., poden substituir no discurso
a directores e directoras, xefas e xefes etc.



CAMBIOS MINIMOS

- Omitir o determinante nos nomes comuns en canto ao xénero
(solicitante, declarante, representante, estudante, docente, profe-
sional, titular etc.):

Poderdn optar a0 CONcurso es—prefestortars con experiencia.
- ... profesionais. ..

As xornadas asistiran algins-decentes das tres universidades
galegas. = ... docentes...

Ot da conta = Titular. ..

- Utilizar determinantes sen marca de xénero nos substantivos
dunha soa terminacién (cada ou calquera):

—Jodes-asastudantas deberan asistir a un 80 % das clases pre-
senciais. = Cada estudante...

Fara’se”es Saber Hc‘xéi\ idialonants 2 tadnc ~c A aptes => ... a
cada docente.

Jodeses+epresertantesdosalumnas deberdn asinar o convenio.
- (ada representante do alumnado. ..

- Empregar pronomes sen marca de xénero (quen, alguén, cada-
quén ou ninguén):

—Osguanonfaganainscricion non serdnadmitidos. = Quen...

~Se—3lgdn se presenta ao concurso, poderd ganar o premio.
— Sealguén...

- Elidir o suxeito sempre e cando estea claro e non cree ningun
tipo de ambigUidade a través de:

- Formas persoais do verbo:

—Se-otstare-decide abandonar a zona antes do estipulado,
debe advertilo. = Se decide...

—Ertraales deberdn solucionar o problema. = ... mutuamen-
te.
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- Formas non persoais do verbo:

L necesade-gue-a-usuarie-praste mais atencion. =» £ necesa-
rio prestar...

Camde-egstatetea as instrucions, debe iniciar o proceso inme-
diatamente. = Ao ler...

— Estruturas con se:

—Oxttizdeetera— — Decidirase xudicialmente.

O-ustare-pederi-setettar a devolucion da taxa tres dias antes

de comezar o curso. = Poderase solicitar. ..

XEITOS DE DUPLICAR

Desdobramentos

- Sempre que non sexa posible encontrar un termo colectivo ou
un substantivo de terminacién distinta para o masculino e o fe-
minino:

Asochetdrdepaisdeatarmres —> Asociacion de nais e pais

do alumnado

—Estrradosserores = Estimados sefores e sefioras

—eve = Vilva ou vilvo

- No caso de substantivos coa mesma forma para o masculino e o
feminino débese desdobrar o determinante:

Ss-estaeertes do Grao en Enfermarfa comezan mana cos exa-
mes. = As e os estudantes. ..

~Qs.cantantes que participaron no concerto benéfico destinaron
os cartos a unha ONG. = Os e as cantantes. ..

Moito

Ilo! S6 efectuaremos a dobre flexidon no substantivo, porque leva a
oy -

carga semantica do enunciado e evita que o texto se recargue:

Ssasteres-que asistiron ao acto mostraronse moi agradecidos.
- Os actores e actrices. ..

Os-dacanss foron moi honestos & hora de exponer as normas
dos seus centros. = As decanas e decanos...
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Barra (/)

Recurso adecuado para suplir a falta de espazo no caso de certos
documentos administrativos, onde se desconece a identidade da
persoa interesada, ou en textos breves como sinaturas ou cabe-
ceiras de cartas:

D/D:? a/o docente

Datos do traballador/a o/a representante

Funcionaria/o T

Num. de fillas/os me- Nos nomes comins en canto a0 xénero, .
rores a.compa.ﬁa.ra.se coas dvas Formas do artiso

NOMES DE OFICIOS,

CARGOS E TITULACIONS

A incorporacion progresiva da muller ao mundo laboral fixo que
se creasen os femininos de moitos oficios e profesiéns:

alcaldesa alcalde fontaneira  fontaneiro
arbitra arbitro médica médico
arquitecta arquitecto notaria notario
asistenta asistente presidenta  presidente
avogada avogado reitora reitor
axudanta axudante secretaria secretario
concelleira  concelleiro xefa xefe
conselleira  conselleiro Xuiza Xuiz

Chdmome Marta Castro e traballo como erxefetre-nesta fabrica.
- ... enxeneira...

En definitiva, para a masculinizacion ou a feminizacion dos termos
por medio do morfema de xénero non parecen existir normas
fixas. E 0 uso o que vai impondo as formas femininas, como oco-
rreu con alcaldesa, conselleira, concelleira etc., que Xa a ninguén
estranan.
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FORMAS DE TRATAMENTO

Nun documento administrativo o uso de tratamentos non é esixi-
ble, ainda que se adoita manter nos casos de méaxima represen-
tacion publica e nos documentos de caracter protocolario. Agas
nestes casos, recoméndase anteponfer epigrafes como nome e
apelidos ou asinado, ademais da férmula normal de don/dona e

~~ sefior/sefiora ou abreviados en D./D.% e Sr./Sra. Tamén poderemos
\é/\—? utilizar a barra se descofiecemos a persoa destinataria.

co . S
Nor refif'remo —Sefefrtta Rosa Gomez (18 anos) = Senora...

0S5
"o per 5002 » , .
as v Notificaselles o embargo s—eer—Artérriforso—edstaesposa
0105V i ens i et , ,
P Ao civi dera-SeewaSerotio. = ... a0s conxuxes don Anton Afonso
eS‘l’“ e dona Suevia Serodio./... aos conxuxes dona Suevia Serodio e

don Anton Afonso.

—SeferrgeAferse => Suevia Serodio/Senora Suevia Serodio

CONCORDANCIA DE XENERO

Como comentamos anteriormente, recomendamos efectuar a
dobre flexiéon sé nos substantivos.

Exemplos de concordancia

- Substantivos de distinto xénero + adxectivo. Segundo as normas
gramaticais da nosa lingua, o adxectivo expresarase en xénero
masculino e incluird tanto o masculino coma o feminino:

Oaipalasllo ol PPN SN | EVS PRSI 9 oot ol
oS TOOTTTO O OTC S O S T O OO OO o oS G Uc TOTOT T COT It otooos © COTT

—ratadas-no Ultimo ano... = Os traballadores e traballadoras
que foron contratados.../As traballadoras e traballadores que
foron contratados. ..

- Substantivos de diferente xénero + participio. Aconséllase cam-
bialo por unha forma persoal do verbo:

Ospropretaroseas propretatias—ter sadlos nas axudas teran
que cubrir a solicitude. = Os propietarios e propietarias que
se interesen...

— leecioradesteran que asistir a unha entre-
vista. = As e o0s estudantes que se seleccionen...
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ORDE DAS PALABRAS

Recoméndase acudir & alternancia para non lle dar prioridade a un
xénero sobre o outro:

As e os docentes terdn que acompafar o seu alumnado & saida
que se realizard a vindeira semana.

Os vicerreitores e vicerreitoras da Universidade de Vigo acudiran
4 apertura do curso académico.

IPOLOXIA TEXTUAL
NA UNIVERSIDADE

Textos administrativos e xuridicos

- Documentos pechados

Conécese a identidade da persoa destinataria. Nestes casos utiliza-
rase o xénero gramatical correspondente:

A médica forense

- Documentos abertos

Descofiécese a identidade da persoa destinataria. Polo tanto, uti-
lizarase o masculino e o feminino conxuntamente ou outra solu-
cién xenérica que inclia mulleres e homes por igual:

O equipo médico forense

A médica ou médico forense

Recoméndase Evitese

Nome e apelidos Sr./Sra.

Natural de/Lugar de nacemento Nacido/a en

Con padrén en Empadroado/a en
Con enderezo en Domiciliado/a en
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Segundo a Orde do 22 de marzo de 1995 do Ministerio de Edu-
cacion e Ciencia adaptanse os titulos académicos oficiais & condi-
cion feminina e masculina:

Expresion neutra Expresion neutra
(xenéricos) (dobre forma/barras)
licenciatura licenciado/a
diplomatura diplomado/a

grao graduado/a
doutoramento doutor/a
administracion administrativo/a

Sabela Outeiro, profesora doutora contratada

Este tipo de textos (teses, artigos etc.) caracterizase pola preten-
sion de exactitude e de universalidade, polo que se deben evitar
posibles ambigtidades:

Agora-e-hemae vive mais. = ... 0ser humano...



Os substantivos xenéricos, colectivos e abstractos son especialmen-
te aproveitables para a cartelarfa, pola sUa adaptabilidade a distintas
realidades. E preferible empregar un substantivo abstracto que de-
signe o traballo que ali se desenvolve ca facer referencia a un cargo
OU a un posto ocupado por un home ou muller:

Secretarietécnica => Secretaria técnica
-Dacanada Facultade de Filoloxia e Traduciéon = Decanato...

Cémpre ter en conta a imaxe nunha comunicacién non sexista,
pensando desde o principio de igualdade en cada un dos seguin-
tes formatos:

Fotografias e ilustracions
Logos e iconas

Cores
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Utilizanse nos textos escritos como pro-
cedemento de economia linguistica para
escribir con mais rapidez.

ABREVIATURAS

Representacions graficas reducidas dunha palabra ou dun grupo
de palabras, despois de eliminar algunhas das letras ou das silabas
da sUa escritura completa:

Dr. (doutor)

Sra. (sefiora)

ndm. (nimero)

Grafia

- Péchanse sempre cun punto e, de tratarse de palabras distintas,
separanse por un espazo:

. tfno. (teléfono)
Usase

méis a barra
ca o ,OUn-/o
nvn Legveno
numero de
abreviatvras c/c (conta corrente)

de vso comupn —7 s/n (sen numero)

pax. (paxina)

loc. adv. (locucion adverbial)

r/ (rda)
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« O feminino férmase engadindo un a:

D2 Dra.,, Sra.

- O plural conserva o morfema de ndmero de orixe:
Dras. (doutoras)

vols. (volumes)

Olle! Cando a abreviatura, dunha ou de duas palabras, se forme coa
letra inicial de cada unha delas, estas pddense duplicar en certos
casos fixados polo uso:

pp. (paxinas)

- Grafanse en minuUscula ou en maiulscula segundo como se escri-
ba a palabra que representan, agés os tratamentos:
vol. (volume)
X. C. (Xesucristo)
Vde. (vostede)
D. (don) Con maivscvia

ovdras abreviatvras gue na forma ,o/e:m.
se escriben con minvscvla (por tradicién)

C. P (codigo postal)
D. L. (depdsito legal)

- En cursiva cando asi se deba escribir tamén a expresion que
abrevian:

etal. (et alii)

vs. (versus)

- Conservan o acento grafico da palabra plena:

num. (numero)

pax. (paxina)

- O -0 ou 0 -a final dalgunhas abreviaturas fixadas polo uso pé-
dese representar con letras voadas, ainda que se deben evitar:

Dz2(dona)




Emprego

O seu uso adoita limitarse a contextos moi determinados. Cando
se compoén de varios elementos, estes non se deben separar en
linas diferentes nin tampouco a abreviatura e o substantivo que

Aa: én
acompana: Espazo de non sepa.rza;_j:
O descubrimento data do ano 1106 a. C. (Chrl * Shift x eSPa'M
n Mac
Presentdronse acompafnados de D. Francisco Costas e de D.2 Lu- YA/“Z v Cmd ¥ Y]

crecia Miramontes.

Abreviatura ou sigla?

Por razéns de uso ou de desgaste, certas abreviaturas perden esta
condicién e pasan a sigla. Asi, observamos casos de dobre graffa,
en que os termos abreviados tamén se poden presentar como si-
glas:

S. A. (sociedade anénima) pasa a SA

S. L. (sociedade limitada) pasa a SL

C. F. (club de futbol) pasa a CF

R. D. (real decreto) pasa a RD

R. R. (resolucion reitoral) pasa a RR

Abreviaturas de uso frecuente

4 atencién de asociacion depdsito legal
dordede atentamente dereita
administracion avenida despois de Cristo
adverbio capitulo director/a
adxectivo codigo don/a

ante meridiem codigo postal doutor/a

‘antes do coleccion edicion
mediodie’ confer ‘compérese’ editor/a

antes de Cristo conta corrente entreplanta
apartado conxuncion esquerda
aproximadamente coordinador/a et alii’e outros/as’
asinado departamento etcétera




excelentisima/o ndmero seguinte
exemplo opere citato seguintes
facultade 'na obra citada’ sen numero
feminino paxina sefor/a

figura péaxinas singular
ibidem plural slia maxestade
'no mesmo lugar’ por delegacion substantivo

id est ‘isto &’ por exemplo teléfono

idem ‘o mesmo’ por orde television
ilustrisima/o posdata tomo
introducion post meridiem traducion

item despois do verbi gratia
licenciada/o mediodia ‘por exemplo’
magnifico/a preposicion versus
masculino primeiro/a véxase
maximo profesor/a vide 'véxase en’
minimo real decreto visto e prace
nota do autor/a rexistro volume

nota do editor/a rda vostede

nota do tradutor/a século

SIGLAS

Abreviacions dun sintagma que se forman unindo as letras iniciais
de cada elemento. Lense deletreadas ou pronunciando as letras
ou as silabas que as comporfien:

IVE (imposto sobre o valor engadido)

ESO (educacién secundaria obrigatoria)

CD (disco compacto)

Olle/  Omitense os artigos, CONXUNCIoNs e preposicions a non ser que
tefian unha importante carga significativa na denominacion:

MSF (Médicos Sen Fronteiras)




Grafia

. Escribense en mailsculas e sen punto:

RAG (Real Academia Galega)
DOG (Diario Oficial de Galicia)

USC (Universidade de Santiago de Compostela)
S~
\é/\_’? ——

— Siglas silabicas (formadas por mais de duas silabas):

Unesco (Organizacion das Nacions Unidas para a Educacion, a Ciencia e a Cultura)

Unicef (Fondo Internacional das Naciéns Unidas para a Axuda & Infancia)

— Siglas lexicalizadas (poden constituir nomes propios ou comuns):

Fiat (Fabrica Italiana de Automobiles de Turin)
peme (pequena e mediana empresa)

laser (light amplification by stimulated emission of radiation)

. Son invariables en xénero e en nimero. A sta flexion indicase no determinan-
te e mantefien o xénero do substantivo principal:

as ONG, os CD, as ANPA
a ONU, a RAG, o DOG

S~ .

Tipos

- Siglas de creacién propia:

SXPL (Secretarfa Xeral de Politica Lingistica)
ANL (Area de Normalizacién Linguiistica)

CIG (Confederacion Intersindical Galega)

« Siglas adaptadas:

ADN (4cido desoxirribonucleico) por DNA (desoxyribonucleic acid)
EUA (Estados Unidos de América) por USA (The United States of America)

OTAN (Organizacion do Tratado do Atlédntico Norte) por NATO (North Atlantic
Treaty Organization)

AO (ND\(E‘D



- Siglas non adaptadas:

ISBN (nimero internacional normalizado para os libros)
Nesdes casos
tradvcese
0 sev S’Snl'ﬁ'cao(o PC (ordenador persoal)

BOE (Boletin Oficial do Estado)

ISO (Organizacién Internacional de Estandarizacion)

Emprego

Permiten evitar a repeticion de sintagmas longos. Non obstante, a
primeira vez que as usamos nun texto cémpre desenvolvelas e, a
continuacion, a sigla entre parénteses:

Escola Galega de Administracién Publica (EGAP)

Diario Oficial de Galicia (DOG)

Universidade de Santiago de Compostela (USC)

Multimedia dixital version 4 (MP4)

ACRONIMOS

Acurtamentos doutras palabras que deben permitir a lectura si-
labada. A diferenza das siglas, compdnense de mais letras ca as
iniciais dos elementos que constitlen o sintagma.

Grafia

« Escribense con inicial maitscula os nomes propios ou con mi-
nuscula os nomes comuns xa lexicalizados:
Inserso (Instituto de Servizos Sociais)
Renfe (Rede Nacional de Ferrocarris Espafiois)
bit (dixito binario)
radar (radio detection and ranging)

ofimética (oficina informatica)

te
ependentemen
Sergas (Servizo Galego de Saude) & Indep Josotipos
Jde gue nos (2) P
Duvi (Diario da Universidade de Vigo) a_Pa,reza-ﬂ con -t‘oo(.a.s/ .
jUsevia
Ofoe (Oficina de Orientacion ao Emprego) as letras en m&!

Ofie (Oficina de Iniciativas Empresariais)

Citexvi (Cidade Tecnoldxica de Vigo)
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- Na formacién do plural os nomes propios son invariables fronte
aos comuns:

Vitrasa, Povisa

moteis, modems

« Ao igual ca as siglas, mantefien o xénero do substantivo princi-
pal do sintagma que substitlen:

0 apartotel, o bit

SIMBOLOS

Abreviaciéons establecidas por organismos internacionais com-
petentes No campo en que se empregan, co fin de facilitar o
intercambio de informacién. Non obstante, hai simbolos de uso
tradicional e a sua validez restrinxese a &mbitos xeograficos ou lin-
gUisticos limitados:

L (leste)

sen (seno)

Grafia

« Son invariables e universais, validos para todas as linguas:

Fe (ferro)

Au (ouro)

« Non levan morfema de plural:

Tm,20m

- Férmanse cunha ou con mais letras:

C (carbono)

Km (quilémetro)

- Escribense en mailsculas ou en minudsculas ou nunha combina-
cion de ambas as duas, pero sempre de maneira fixa:
Ag (prata)
NO (noroeste)

dB (decibel)



- Non levan puntos:
m? (metro cadrado)
a (area)

R (roentgen)

- Gréafanse separados da cifra por un espazo, pero nunca en lifas
diferentes:

cién:
20h Espaz® de non separe

COdrl + Shifé ¥ espazd)  En Mac

[AH + Cmd ¥

Tipos

- Os simbolos de unidades escribense con minudscula se derivan
de nomes comuns e con mailscula se derivan de nomes pro-
pios:

h (hora)
W (watt)

« Os simbolos dos elementos quimicos constan dunha ou de duas
letras:

N (nitréxeno)

CO, (dioxido de carbono)

« Os simbolos matematicos, en concreto os operadores, escriben-
se separados dun espazo anterior e posterior:

2+3=5

Emprego

Ao igual ca as abreviaturas, é apropiado utilizar os simbolos nos
cadros, tdboas e esquemas que acompafan o texto:

Nome Simbolo Y4
Chumbo Pb 82
Ferro Fe 26
Xofre S 16
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Existen dous modos de representar 0s
numeros mediante cifras: a numeracion
romana, reducida na actualidade a uns
cantos contextos moi especificos; e a nu-
meracion arabiga, que é a que se empre-
ga habitualmente.

NUMERACION ROMANA

- Nos monumentos ou nas placas conmemorativas para indicar

0S anos:
Na actvalidade

tamén se usan MCMXCIX
©S nUmeros 4drapes 1999
« Nos séculos:
séculoxa ¢ Munca os
nUmeros
7 .
arépisos

AO INDICED



- Nas series de papas, emperadores e reis:

Bieito XVI, Napoleon Il

- Na denominacién de congresos, campionatos, certames, festi-
vais etc.:

VI Escola Permanente Fermin Penzol

| Premio de Curtas de Comedia 2011

lo! Prefirese o uso das abreviaturas dos numerais ordinais se o
numero resulta excesivamente complexo:

78.° Campionato Mundial de Xadrez

NUMERACION ARABIGA

- As cifras que compofien un nimero escribense seguidas, for-
mando un sé grupo:
12
124
4658

- Nos numeros de mais de catro cifras recoméndase agrupar es-
tas de tres en tres, comezando pola dereita, e inserindo entre os
grupos un espazo en branco: non se aracién:
e Espazo de[c%r/ +PSNF4 + espazo]
En Mac
Esta separacion non se debe de aplicar en documentos contables TAH ~ Cmd x4
nin en ningun tipo de escrito en que se poida arriscar a seguridade
ou a integridade na transmision da cifra.

AO \/N]\(,F‘D




USO DE PALABRAS

Escritura con palabras

- Os numeros que se poden expresar nunha ou en duas palabras:

Non ten aforamento para mais de trescentas persoas.

O Concello recibiu tres milléns de euros en axudas.

- Os numeros inferiores a cen que se expresan en duas palabras
unidas pola conxuncion e:
Licenciouse hai vinte e catro anos.

Na sua casa ten trinta e dous cadros pintados por ela.

=> Non é recomendable mesturar nun mesmo enunciado nimeros
escritos con cifras e con palabras. Nestes casos é mellor escribilos
todos con cifras.

- As décadas:

0S anos oitenta

a década dos cincuenta

- As unidades de medida en textos non técnicos. Nestes casos,
débese usar o substantivo correspondente e non o simbolo da
unidade:

Os ultimos vinte quildmetros da carreira fixéronselle intermina-
bles.

- As cantidades que expresan duracién, tempo transcorrido ou o
que se necesita para algo:

A clase comezara dentro de vinte minutos.

Hai doce anos que non o vexo.

- As fraccions, féra de contextos matematicos:

Dous terzos das persoas enquisadas responderon afirmativa-
mente.

AO (ND\(E‘D



- As cantidades ou as cifras aproximadas:

Ten uns trinta e tantos anos.

Ergueuse do sofa s seis e algo.

- As cifras que encabezan un enunciado ou despois de punto:

Cento vinte e catro persoas foron despedidas hoxe dunha em-
presa téxtil.

Escritura con cifras

- Os nUmeros que esixen o0 emprego de varias palabras na sua es-
crita:

Recibironse 21 357 solicitudes.

- Os numeros de codigos, identificadores, rexistros etc.:

C.P.36214

Rex. 93228

Norma UNE 82100-2

Lei 15668, do 29 de outubro de 1979

Os numeros de teléfono escribense en bloques de tres cifras, e
o mesmo ocorre cos DNI e CIF, pero nestes o primeiro bloque
estara formado por dous nuimeros:

Tfno.. 986 468 411
53 000 000 F

- Os anos cronolodxicos:

2013
40000 a. C.

- Aidade das persoas:

Ten 32 anos.
- As horas: .
vn¢ de
e
1030 h ce deb soma
10.30 horas vsa!

AO IN '}‘\(,:)




- As datas:

25 de xullo de 2010

25/10/2012
- As porcentaxes separadas do simbolo cun espazo: ncibn
on separ’ ‘
spazo de N
30% ?Cﬁf/ v Shift~ espazol
as 0% &En Mac
ot 20-25 % Tl « Cmel %]

. es
ca_n%ud-aaotas - Arredor do dez por cento da poboacion non ten traballo.

- A numeracién das rdas, avenidas, estradas etc.:

estrada da Garrida, nim. 7

- Os numeros formados por unha parte enteira e outra decimal:

O indice de natalidade é de 1,5 crianzas por muller.

- Os numeros que aparecen en formulaciéns mateméticas, fisicas
ou quimicas:

3x=y

- A duracion de magnitudes temporais:

é’ o Duracion do traxecto: 3 h 25 min 14 s
incorre
escribilas como __y 145715
se se {ratase

raos , T
de s - Os graos de temperatura represéntanse cun superindice pegado
ao simbolo e separado da cifra cun espazo (Ctrl + Shift + espazo):

37°C

25°F

370 Q signo de §ra’
cntase & cifra

cando non Fisvra
0 s’;mbO/D



- Os graos de circunferencia exprésanse co simbolo de graos, se-
guido dun indice para os minutos e de dous para os segundos:

34°23716"

- Os numeros referidos a unidades de medida, cando van segui-
dos do simbolo correspondente:

Véndese un terreo de 650 m?.

« Os numeros seguidos da abreviatura do concepto que cuanti-
fican:

35 paxs., 2 vols.

« Os nimeros pospostos ao substantivo ao que se refiren, usados
para identificar un elemento concreto dentro dunha serie:

paxina 14568, numero 23, tdboa 7, verso 15

- Os numeros que cuantifican os elementos dunha listaxe:

2 botellas de vifio tinto
1 paquete de arroz

> kg de farifa

Escritura con cifras e palabras

- As cantidades que tefien como base un substantivo como millar,
milleiro, millén, billén etc.:

327 milléns de habitantes

15 millares de exemplares

Isto non é valido para mil porque non é un substantivo:

55 000 participantes

U




<
<SS
SSOSSIS
SR
CSSISSESS
<S

SIS
SIS
S5

\\\\\






PRESTAMOS NECESARIOS

Palabras moi cofiecidas ou de uso estendido que non tefien equi-
valente en galego.

Adaptados

Distinguense por estar recollidos nos dicionarios e nos manuais de
galego e, polo tanto, escribense en letra redonda:

alzhéimer, bechamel, byte, copyright, espaguetes ou spaghetti,
graffiti, hdckey, jazz, kamikaze, slogan, status

Non adaptados

Ainda non estan recollidos nos dicionarios e nos manuais de ga-
lego e, polo tanto, escribense en cursiva e mantefien a sua grafia
orixinal:

affaire, baguette, light, mozzarella, reggae, sushi, zapping

—=> Convén empregar dicionarios e vocabularios actualizados por
mor de que a lingua estd continuamente designando novas
realidades.

PRESTAMOS INNECESARIOS

Palabras importadas doutras linguas que substitien os termos
equivalentes en galego. A continuacién, ofrecemos unha peque-
na listaxe de substantivos estranxeiros de uso moi comun censu-
rados comos voces alleas ao noso idioma:

airbag: coxin de seguridade coaching: adestramento perso-

nalizado
altavoz: altofalante

) e-mail: enderezo electrénico
amateur: afeccionado
N feed-back: retroaccion
bacon: toucino entrefebrado
) » ) glamour: encanto, atractivo
best-seller: libro mais vendido,

éxito editorial, superéxito Jeans: vaqueiro

block: caderno magazine: revista

casting: seleccion, probas, elenco manager: preparador/a,
director/a



media: medios de comunicacion puzzle: crebacabezas; quebraca-

. ) bezas
marketing: mercadotecnia

ranking: clasificacion, tdboa cla-

merchandising: estratexia do pro- sificatoria

ceso de comercializacion

i I share: cota de pantalla
online: en lina

v medi talé shock: choque, conmocion, im-
panty: media pantalén pacto

parking: aparcadoiro shorts: pantalén curto

pin: chapa spot: anuncio

planning: planificacion, plano ticket: recibo, billete, entrada,

play-back: son pregravado vale

LATINISMOS

Voces tomadas do latin nun momento histérico posterior & orixe
da lingua galega. Ao igual que ocorre nos préstamos linguisticos,
tamén nos latinismos se debe distinguir entre adaptados e non
adaptados e escribense en letra redonda ou en cursiva dependen-
do de se estan ou non recollidos nos dicionarios e nos manuais de

galego:
a posteriori ‘con posterioridade’ id est ‘isto é, é dicir’
cum laude (maxima cualificacion versus ‘contra, por oposicion a’
académica)

confer ‘compara, consulta, con-
honoris causa (distincion ou titu- fronta’

lo, xeralmente un doutoramento,
que se concede como recone-
cemento aos méritos de quen o opere citato 'obra citada’
recibe)

et alii 'e outros/as’

Antroponimos

« O nome dos reis, familias e mais dinastias reais e cargos eclesiasticos:

o rei Afonso X, o Sabio

0 papa Bieito XVI

AO INDIC f)




« Os nomes de divindades, personaxes mitoldxicos ou lendarios,
asi como as e os personaxes literarios:

XUpiter

Carapuchifa Vermella

« Os nomes e os apelidos de persoas:

%ra.ol.vciremos Nicolas Sarkozy
I\/Oﬁ Angela Merkel

Institucions e organismos da
Administracion publica

« O nome das institucions e dos organismos publicos:

Ministerio de Xustiza

Parlamento Europeo M
vneca -!ra.a(udremos
Axencia Nacional de Avaliacion e Acreditacion (ANECA) &S S/;g/as

- Os nomes que xa estan fixados na sta forma foranea:

Non 4radvciremos  Generalitat Valenciana

Ertzaintza

Tribunais, audiencias, fondos e federacions

- O nome de tribunais, audiencias, fondos, federacions etc.:

Audiencia Provincial de Barcelona

Tribunal de Xustiza da Union Europea

Universidades, facultades, escolas
universitarias, departamentos e areas

- A denominacién das universidades estranxeiras:

Universidade de Harvard

Universidade de Gottingen



- Os nomes de facultades, escolas universitarias, departamentos
e areas:

Facultade de Maxisterio da Universitat de Valencia

Area de Ciencias Sociais da Universidade de Lisboa

. O nome das universidades estatais:
| [ N .
A/O" fradvciremos Universitat Autbnoma de Barcelona

Universitat d’Alacant

— No caso de Euskadi, poremos o nome da universidade en éuscaro
e ao lado a sua traducion en galego entre parénteses:

Euskal Herriko Unibertsitatea (Universidade de Euskadi)

Actividades e ciclos formativos e de
investigacion

- Os nomes das materias, estudos e ciclos de estudos:
a materia de Lingua casteld na Facultade de Maxisterio da Uni-
versitat de Valéencia

Posgrao en ciencias marifias na Universidade de Oriente de Ve-
nezuela

« Os titulos de discursos, conferencias, relatorios, seminarios ou
rem9% calquera tipo de actividade de informacion ou de divulgacion:

Non bradve

o relatorio «La sana convivencia democrética»

a exposicion «A arte de citar sem aspas»

Bolsas, programas, proxectos e premios

« Os nomes de programas, bolsas, proxectos e premios:

Premios nacionais de fomento da lectura da prensa escrita 2011

Programa de educacién para a salde e a prevencion das drogo-
dependencias no dmbito escolar
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Entidades e colectivos

- Os nomes de partidos politicos, sindicatos e asociaciéns de cal-
quera tipo, agas as formas xa asentadas:

Médicos Sen Fronteiras

Esquerda Unida

Esquerra Republicana

- Os nomes de sociedades comerciais privadas:

: 0%
ra'd,vc'rem El Corte Inglés

4
on
N \-> Pull & Bear

« Os nomes de grupos musicais, companias de teatro etc.:

La Caja de Pandora

Coldplay

- Os nomes de equipos deportivos:

Manchester United

Olympique de Marsella

Produtos culturais, artisticos e industriais

« Os nomes de diarios oficiais:

Boletin Oficial do Estado

« Os titulos de obras pictéricas, escultoricas, fotograficas etc.:

A Virxe das Rochas, de Leonardo da Vinci

a Piedade florentina, de Miguel Anxo

« Os titulos de libros, peliculas e pezas musicais ou teatrais cando
conten cunha versién en galego:

Oano da carracha, de Jorge Coira
O neno do pixama a raias, de John Boyne

A frauta mdxica, de Mozart

AO INDIC F‘)



De non existirunhatraducién ao galego, haberd duas posibilidades

[’home manuscrit, de Manuel Baixauli a) Ma'ML c.o orwno—/

a revista Garden Design denomm lala

Atempo (In Time), de Andrew Niccol 2 AeS:P Pa':ijt

Un lugar incerto (Un lieu incertain), de Fred Vargas do jq vl om:;eses
en

« Os titulos de textos legais:

a Lei orgénica 1/1996, do 15 de xaneiro, de proteccién xuridica
do menor

Real decreto sobre enfermidades profesionais

« Os nomes de feiras, festivais e demais acontecementos:

Feira do Libro de Barcelona

Festival de Musica Independente de Zaragoza

- As competicions deportivas:

0s Xogos Olimpicos

a Liga de Campions

oV
. asen .
o Tour de Francia O vso minaci
\;a- d'e 0 WH a
o Giro de lItalia sna- /insz ori¥Xin

« Os medios de comunicacion, tanto escritos coma audiovisuais:

Non 4radvciremos ElFars
Cadena Ser

Festividades

- O nome das festividades civicas, relixiosas e politicas:

a Revolucion dos Caraveis

a Feira de Abril

« As denominacions que non tefien equivalente en galego:

Non {raduvciremos Fallas valencianas
a Diada catala

AO INDIC :‘)
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OPONIMIA DE GALICIA

Segundo o establecido no artigo 10 da Lei de normalizacion lin-
guistica de 1983 e a Carta europea das linguas rexionais ou
minoritarias para as zonas onde se fale unha lingua distinta da
oficial,? os topdnimos de Galicia, asi como os das comarcas onde
se fale galego féra da Galicia administrativa actual, terdn como for-
ma Unica a galega.

Os nomes propios de lugar da nosa comunidade autonoma se-
guen o criterio fixado pola Comisién de Toponimia da Xunta de
Galicia, recollido no Nomencldtor de Galicia. Toponimia oficial das
provincias, concellos, parroquias e lugares (Xunta de Galicia, 2003).
Pddese consultar no enderezo electrénico:

imia-oficial
h%b)._//cpapsl.xun%a..es/%oPon

Artigo 10

a) Os toponimos de Galicia terdn como unica forma oficial a galega.

b) Correspéndelle & Xunta de Galicia a determinacion dos nomes oficiais dos muni-
cipios, dos territorios, dos nucleos de poboacion, das vias de comunicacion inter-
urbanas e dos topdnimos de Galicia. O nome das vias urbanas serd determinado
polo concello correspondente.

) Estas denominacions son as legais para todos os efectos e a rotulacion terd que
concordar con elas. A Xunta de Galicia regulamentara a normalizacion da rotula-
cién publica respectando en todos 0s casos as normas internacionais que subs-
criba o Estado.

’g) O emprego ou a adopcion, No seu caso conxuntamente coa denominacion na(s)
lingua(s) oficial(is), das formas tradicionais e correctas da toponimia nas linguas
rexionais ou minoritarias.



3 concellos
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OPONIMIA DOS TERRITORIOS
EXTRAAUTONOMICOS DE

En corenta e dous concellos dos occidentes de Asturias, Ledn e
Zamora, xunto co noroeste de Caceres, a lingua propia é o galego,
usado nestas zonas por unhas 70 000 persoas. SO no Estatuto de
autonomfa de Castela e Ledn se recofiece o galego.

Co soporte lexislativo que nos proporciona a Carta europea das
linguas rexionais ou minoritarias, que forma parte do blogque de
constitucionalidade das leis espafiolas, recomendamos o uso en
exclusiva dos topdnimos destas zonas nas suas formas galegas.

A listaxe de concellos e de parroquias galegéfonos é a seguinte:

ASTURIAS LEON

Allande Arganza Veiga de Espifiareda, A
(parte occidental) Barxas Veiga do Valcarce, A

Boal Borrés \/g\boa .

Castropol Cacabelos Viladecais

Coana - (*Villadecanes)

Camponaraia : -

Eilao (*Illano) Candin Vilafranca do Bierzo

Franco, EI Carracedelo

Grandas de Salime Carucedo ZAMORA

Navia . Corullon Calabor /
(parte occidental) Fontes Novas (Pedralba da Praderfa)

Pezbs (Ponferrada) Hermisende

San Martin de Ozcos Fontoira (Fabeiro) Lubidn

Santalla de Ozcos Guimara (Peranzais) Pias

Santiso de Abres Oencia Porto

Santo Antolin de Ibias Ponte de Domingos

Tapia de Casarego Florez CACERES

Veiga, A (*Vegadeo)

San Pedro de Devesas

Vilanova de Ozcos (Ponferrada)
Villaion Sobrado
(parte occidental) Trabadelo

Ellas, As (*Eljas)
San Martifo de Trebello
Valverde do Fresno




OPONIMIA NON GALEGA

Toponimia do Estado espanol

No dmbito institucional, como o caso da Universidade de Vigo, en

topdnimos do Estado espafol debe primar o criterio de oficialida-
de e non o de adaptacion:

- Os topdnimos estatais das comunidades autébnomas onde o cas-
teldn é a Unica lingua oficial (agas a toponimia dos territorios

extraautonémicos de lingua galega), empregaranse na forma
castela:

Castilla y Ledn, Castilla-La Mancha, Comunidad de Madrid, Ex-

tremadura, La Rioja, Badajoz, Ciudad Real, Guadalajara, Jaén, Las
Palmas

- Os topdnimos das comunidades autbnomas cunha lingua pro-
pia empregaranse na forma oficial da lingua autéctona recollida
na lexislacion estatal ou autondmica respectiva:

Catalunya, Comunitat Valenciana, Illes Balears, Alacant, Castell,

Girona, Lleida, Valencia, Eivissa, Araba, Euskadi, Gipuzkoa, Bizkaia L.

Os 4op6nimos
Arrasate (Mondragon), Gazteiz (Vitoria), Urizaharra (Pefacerra- éuscaros g'/e

da), Donostia (San Sebastidn), Karrantza Harana (Valle de Carran- difiran das Formas
za) mais con,ecw(as .
manderén vn Vs
Nos seguintes enlaces pode consultarse a toponimia oficial de  pjjinsiie
distintas comunidades autbnomas:

- Catalunya

Nomenclator oficial de toponimia de Catalunya:
}whp://www20,qemcatcat/do(_s/ptop/Home_/ServeisQ/hinQ/ozd
’ramit_s/BibHoteca%QOi%QOdmumemac'\O/P\am’ﬁcado%m
’err‘\tom'a\/Pub\icadons/C_artoqraﬁa<?/620i‘?/o20topomm\'a_/l_i
omenclator%200ficial%20de%20toponimia%20de%2C
Catalunya/00%20documents/index_nomenclator _2009.pdf]

AO INDIC F‘D


http://www20.gencat.cat/docs/ptop/Home/Serveis i tramits/Biblioteca i documentacio/Planificacio territorial/Publicacions/Cartografia i toponimia/Nomenclator oficial de toponimia de Catalunya/00 documents/index_nomenclator_2009.pdf
http://www20.gencat.cat/docs/ptop/Home/Serveis i tramits/Biblioteca i documentacio/Planificacio territorial/Publicacions/Cartografia i toponimia/Nomenclator oficial de toponimia de Catalunya/00 documents/index_nomenclator_2009.pdf
http://www20.gencat.cat/docs/ptop/Home/Serveis i tramits/Biblioteca i documentacio/Planificacio territorial/Publicacions/Cartografia i toponimia/Nomenclator oficial de toponimia de Catalunya/00 documents/index_nomenclator_2009.pdf
http://www20.gencat.cat/docs/ptop/Home/Serveis i tramits/Biblioteca i documentacio/Planificacio territorial/Publicacions/Cartografia i toponimia/Nomenclator oficial de toponimia de Catalunya/00 documents/index_nomenclator_2009.pdf
http://www20.gencat.cat/docs/ptop/Home/Serveis i tramits/Biblioteca i documentacio/Planificacio territorial/Publicacions/Cartografia i toponimia/Nomenclator oficial de toponimia de Catalunya/00 documents/index_nomenclator_2009.pdf
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— Comunitat Valenciana

Académia Valenciana de la Llengua:
hktp://www.avl.gva.es/inici.html|

— Euskadi
Académie de la Langue Basque:
hktp://www.euskaltzaindia.net/index.php?option=com eodad
ltemid=471&lang=es&view=toponimial

Toponimia estranxeira

Addptanse:

- Os topdnimos cunha forma xa consolidada:

Bolona, Alemana, Londres, Paris, Moscova, Roma, Bos Aires, Esta-
dos Unidos de América, Nova York, Cidade do Cabo, A Habana,
A Haia

- Os topdnimos que fan referencia a unha realidade de nova crea-
cién ou cun alfabeto diferente ao latino (cirilico, chinés, xaponés,
arabe, xeorxiano, armenio etc.):

lemen, Sédhara Occidental, Hanoi

Ollo! Existen topdnimos nos cales o artigo forma parte da sta deno-
minacion e outros onde a sUa presenza é opcional, polo que se
escribe en minuscula:

A Habana, A Haia, O Salvador, O Cairo

(0) Canada, (os) Estados Unidos de América, (a) India, (o) Brasil,
(a) Arxentina, (0) Reino Unido, (o) Paraguai, (a) China, (o) Viet-
nam, (0) Xapon, (o) Uruguai, (os) Paises Baixos

Con todo, a tendencia a traducir os topédnimos diminuiu ao longo
do tempo, de modo que o uso actual revela unha clara preferencia
pola forma oficial.



http://www.avl.gva.es/inici.html
http://www.euskaltzaindia.net/index.php?option=com_eoda&Itemid=471&lang=es&view=toponimia
http://www.euskaltzaindia.net/index.php?option=com_eoda&Itemid=471&lang=es&view=toponimia

7

)
,77’/ =

[
=

Hi N

\/’.
" i

’0

\\
\

N\
W
AR

\

W=






AO INDIC F‘)

Citacion bibliografica: mencién no in-
terior dun traballo ou dunha publicacion
dos titulos relacionados na bibliografia.

Referenciacion bibliografica: listaxes
bibliograficas que adoitan aparecer baixo
o titulo de bibliografia.

Webgrafia: relacion de entradas de sitios
web, blogs e portais de internet consulta-
dos para elaborar o citado traballo.



ESTANDARES INTERNACIONAIS

- Harvard

Estd baseado no Australian Goverment Publishing Service para
disciplinas como a fisica e outras ciencias naturais.

- APA

Foi creado pola American Psychological Association (Asociacion
Americana de Psicoloxia, 1994) para os traballos que se desenvol-
ven no eido da psicoloxia.

- Vancouver

Foi establecido no primeiro encontro do International Commitee
of Medical Journal Editors en 1978. E de comun aceptacién dentro
do mundo das publicacions en ciencias biomédicas e da salde,
pero pode observarse tamén en obras de ciencias sociais e de hu-
manidade.

« Chicago

E un sistema que propdn a Universidade de Chicago no seu ma-
nual The Chicago Manual of Style en 1993. Utilizase principalmente
en dreas como humanidades e ciencias sociais.

- MLA

Agrupa as recomendacions de estilo da Modern Language Asso-
ciation (Asociaciéon Americana da Linguaxe Moderna, 1998). Utili-
zase principalmente en dreas como a literatura ou humanidades.

. Estilo 1ISO 690-2

E a norma internacional que establece criterios de redaccion de
bibliografias para recursos electronicos.

- Estilo tradicional espanol

E un sistema baseado na tradicion bibliografica hispanica e recolli-
do na norma UNE 50-104-94, equivalente espafol da ISO.




AVALIACION XERAL E
RECOMENDACIONS

- Sempre que existan normas sistematizadas de referenciacion
bibliografica por parte dunha revista, editorial ou institucion dé-
bense cumprir na maior medida posible.

Por razdns de comodidade e de claridade o sistema mais empre-
gado na edicion cientifico-técnica € o Harvard, ainda que nas
revistas biomédicas o mais estendido é o Vancouver.

. Desde a Area de Normalizacion Linglistica recomendamos re-
ferenciar mediante o sistema Harvard, o cal describimos a conti-
nuacion, ainda que con algunha pequena variacion.

CITA BIBLIOGRAFICA

O sistema Harvard utiliza xeralmente so tres datos, que aparecen
entre parénteses despois da mencién do texto onde nos intere-
sa colocar a cita bibliogréafica (apelidos do autor/a, ano: paxina ou

paxinas):

(Gonzélez Rei, 2004: 423-428)

A continuacion, veremos alguns criterios que se deben empregar:

- Se no texto se menciona a persoa autora, a cita coldcase despois
dela, pero sen repetir o nome:

Explicao Begona Gonzdlez Rei (2004: 423-428).

« Se se cita mais dunha obra dun autor ou autora publicada nun
mesmo ano, engadense letras por orde alfabética:

20043, 2004b

- Se se citan dous volumes separanse coa conxuncion e:

(Gomez Torres, 2002 e Blanco Valdés, 2009)



Entre Zss
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e erbfices
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- Se se citan madis de dous volumes separanse con punto e coma
e 0s dous Ultimos coa conxuncién e:

(Babarro Gonzalez, 2003; Fernandez Acevedo, 2008 e Huerta
Calvo, 2008)

« O mesmo ocorre se se cita mais dunha obra dunha mesma au-
toria:

(Davina Facal, 2001 e 2003)
(Arias Lépez, 1991a; 1991b e 1993)

« Incluirase tamén a referencia nos diagramas ou nas ilustracions:

Menos | De 5001 De 10001 De 20001 Maisde | Forade
de 5000 ' a10000 a20000 | a50000 | 50000 Galicia

14,1 % 14 % 13,4 % 6,9 % 381% | 135%

Taboa 1. Distribucién da variable hdbitat de nacemento
(Gonzélez Gonzélez et al., 2008: 49)

Asf, con este sistema suprimese a mencién dos datos bibliografi-
COS NO texto, as repeticions e, sobre todo, a sda anotaciéon no pé
de péxina. De todas as formas, disporase da referencia completa
no apartado da bibliografia.

BIBLIOGRAFIA

Relacién de obras citadas e utilizadas nun traballo ou nunha pu-
blicacion que deben aparecer ao final da obra nunha folla 4 parte.
Por razéns de lexibilidade ordénanse alfabeticamente polo apeli-
do do autor ou autora, xa que son textos de consulta. O publico
lector busca a identidade da autoria da obra que lle interesa e,
para facilitar esta tarefa, Usase a sangria francesa e a letra versaleta.

Lourenzo, M. (2013): Flor de area. Vigo: Xerais.

¥ Menpez, R. (2012): Contos para ir durmir. Vigo: Galaxia.

e .
non ‘n%er/me‘ww
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Autoria

- Primeiro os apelidos en versaleta e separados por unha coma
do nome. Debe unificarse no posible a citacién do nome pro-
pio completo ou coas iniciais e tamén os dous apelidos ou s6
O primeiro:

Hermipa Gutias, Carme (2004): Gramdtica prdctica (morfosintaxe).
Santiago de Compostela: Sotelo Blanco.

Gowmez Torres, C. (2002): Orientacidns para o uso dos signos de pun-
tuacion. A Corufa: Bafa Edicions.

/
0% Nos apelidos con elementos preposicionais estes non alfabetizan
e por iso van despois do nome:

Castro, Rosalia de

- Cando o nome que encabeza a entrada non coincide co da au-
tora ou autor, debe indicarse a sua responsabilidade. Esta con-
signase con abreviatura e entre parénteses (dir,, coords., comp.,
eds.):

FERNANDEZ SALGADO, Benigno (dir.) (2004): Dicionario de usos e difi-
cultades da lingua galega. Vigo: Galaxia.

. Se a autorfa lles corresponde a duas persoas, alfabetizase polo
apelido da primeira e a segunda introducese de forma directa; é
dicir, nome e apelidos, e sepdranse pola conxuncion e:

Dosi. Lopez, Benxamin e Xesus Riveiro Costa (2004): Dicionario de
ortografia da lingua galega. A Coruia: Galinova.

- Se son tres persoas sé se alfabetiza a primeira polo apelido, sepa-
rada por un punto e coma da segunda e entre esta e a terceira
pola conxuncion e:

ALvaRez, Rosario; Xosé Luis ReGUEIRA e Henrique MonTeagupo (1986):
Gramdtica galega. Vigo: Galaxia.

- Se son mais de tres escribiranse sé os apelidos e o nome da pri-
meira seguida da mencion et al.'e outros/as en cursiva:

Braa Perez, P.et al. (2001): Vocabulario das ciencias naturais. San-
tiago de Compostela: Xunta de Galicia.



E incorrecto encabezar unha entrada coa abreviatura W, AA.
(tamén AA. V) ou coa palabra Anénimo:

@ MAAAT(2005): Novas palabras galegas. Vigo: Servizo de Publica-
cions da Universidade de Vigo.

Lorez FErRNANDEZ, Susana et al. (2005): Novas palabras galegas. Vigo:
Servizo de Publicaciéns da Universidade de Vigo.

Aentve (1777): O romance da urca de santo Antén. Madrid: codi-
ce 1052 do Arquivo Histérico Nacional.

O ROMANCE DA URCA DE SANTO ANTON (1777). Madrid: codice 1052 do
Arquivo Histérico Nacional.

. As veces certos organismos ou entidades son os responsables
dalgunhas obras. Nestes casos débense mencionar os seus no-
mes completos, sen usar as suas siglas nin abreviaturas:

ReaL AcaDemia GALEGA € INsTITUTO DA LINGUA GALEGA (2003): Normas or-
togrdficas e morfoldxicas do idioma galego. Santiago de Com-
postela: Real Academia Galega/Instituto da Lingua Galega.

: D Nas entidades de goberno, indicase en primeiro lugar o pafs e
a continuacién o nome da instituciéon. O mesmo ocorre coa
lexislacion:

Espafa. Ministerio de Educacion
Espaia. Lei 3/1983, do 15 de xufio, de normalizacion linglistica.

Esparia. Lei organica 10/2002, do 23 de decembro, Boletin Oficial
do Estado, 307.

« Nos artigos xornalisticos sen autoria cofiecida deberase usar o
nome do xornal no lugar da persoa, ao igual ca os congresos e
as xornadas:

Gaticia Hoxe (27 de xuno de 2011): «Galicia Hoxe sae mana 4 rda
por derradeira vez».

XOoRNADAS DE ToroNiMiA (7, 8 e 9 de abril de 2011). Ourense: Conce-
llo de Ourense/Universidade de Vigo.

AO INDIC :‘)




« Cando existan varias entradas da mesma autorfa ou responsa-
bilidade, 0 nome substitlese a partir da segunda por unha raia
longa seguida dun espazo en branco:

CARBALLEIRA ANLLO, X0sé M. (coord.) (2004): Dicionario Xerais da
lingua. Vigo: Xerais.

— (coord.) (2009): Gran dicionario Xerais da lingua, 2 vols. Vigo:
Xerais.

—> A raia s afecta o nome da primeira autora ou autor; as seguintes
escribiranse completas ainda que se repitan:

Dosi Lorez, Benxamin (2004): Masculino e feminino nos nomes de
profesidns. Santiago de Compostela: Xunta de Galicia.

— e XesUs Riveiro Costa (2004): Dicionario de ortografia da lingua
galega. A Coruna: Galinova.

- Nas colaboracions en obras colectivas, tras o titulo entre comi-
fias do capftulo ou do artigo, a autoria da obra citase na orde
normal (home e apelidos) e sen versaletas:

SANTAMARINA, A. (2003): <O vocabulario ortograficodalingua galega
(VOLG). Criterios de elaboracién», en M. Alvarez de la Granja e
E. X. Gonzélez Seoane (eds.): A estandarizacién do léxico. San-
tiago de Compostela: Consello da Cultura Galega/Instituto da
Lingua Galega.

Ano

- O ano preséntase a continuacion da autoria, entre parénteses e
sepdrase do titulo da obra con dous puntos:

Grosa Bouza, Fernando (2006): Vocabulario galego-casteldn de
carpintaria de madeira. Vigo: Servizo de Publicacions da Uni-
versidade de Vigo.

« Ao citar varias obras coa mesma autoria sitlanse en entradas in-
dependentes e ordenadas cronoloxicamente:

Ropricuez Rio, Xusto (coord.) (2004): Termos esenciais de botdnica.
Santiago de Compostela: Servizo de Normalizacion LingUisti-
ca da Universidade de Santiago de Compostela.

— (coord.) (2008): Vocabulario de medicina (galego-espariol-
inglés-portugués). Santiago de Compostela: Servizo de
Normalizacién Linguistica da Universidade de Santiago de
Compostela.

AO INDIC F‘)



. Cando un autor ou autora ten varias obras do mesmo ano, estas
distinguense engadindolle letras por orde alfabética ao ano en
cuestion:

Arias Lorez, Valentin (1991a): £n galego sen erros. Santiago de
Compostela: Xunta de Galicia.

— (1991b): Escribir ben. Santiago de Compostela: Xunta de Ga-
licia.

- Se a data de publicacion dun documento comprende varios
anos, faise constar o primeiro e o Ultimo:

(2009-2011)

. Se citamos un documento ainda non publicado poremos no lu-
gar da data no prelo e tamén entre parénteses:

(no prelo)
Titulo
« Escribese en cursiva:
as
Castaro, Yolanda e Andrea Costas (2011): Cocinando ao pé da le- mines /aJ'I"
. : 0
tra.Vigo: Galaxia. Con 7TuloS
&> st 4,0(.05)
VDAL Barrat, Nel (7 de marzo de 2013): «O galego nos servizos e rele 25)
publicos», en V Xeiras da Lingua Galega. Vigo: Universidade . n‘F ere nC' } 05
: v
de Vigo. P,} vlos : W#a,s 0
)
MaRrTiNEZ GONZALEZ, Xurxo (2012): «Juan Companel Rivas (1829- oL libr?
-1897). Alén do editor do Rexurdimento», Grial, 195, 106-117. iornav's

. Se a obra é estranxeira, o titulo debe manterse na sua lingua ori-
xinal, agds nos seguintes casos:

- Se estd traducida ao galego, citarase cos datos bibliograficos
que lle correspondan a esta edicion:

ANGLADA, M.2 Angels (1995): O violin de Auschwitz (trad. Xavier R.
Baixeras). Vigo: Xerais (coleccion Féra de Xogo).

AO INDIC :4)




— Se esté orixinalmente nun idioma que non usa o alfabeto latino,
pddense facer duas cousas: o titulo sequido da sua traducion
ao galego en letra redonda ou a traducion galega seguida,
entre parénteses, do nome da lingua en que se escribiu:

ALexeiey, D. 1. et al. (1963): Slovar sokraschenii riskogo yazikd (Dicio-
nario ruso de abreviaciéns). Moscova: Editorial do Estado de
Dicionarios Estranxeiros e Nacionais.

ALexeiey, D. |. et al. (1963): Dicionario ruso de abreviaciéns (en ruso).
Moscova: Editorial do Estado de Dicionarios Estranxeiros e
Nacionais.

« Se hai mais dunha edicién, indicarémola entre parénteses:

NEIrA ViLas, Xosé (1961): Memorias dun neno labrego (1.2 ed.). Bos
Aires: Editorial Follas Novas.

« Despois dos titulos de capitulos ou de artigos en libros, relatorios
ou conferencias (seguidos de coma) escribese en:

Ferreirdy, en)R. Alvarez Blanco (coord)): Estudios dedicados a
Celso EmIlo Ferreiro, vol. 1. Santiago de Compostela: Universi-
dade de Santiago de Compostela, 169-348.

ViLAR PEDREIRA, XOS€ Lois (15 d@rembro de 2010): «Talasonimia.

Awvarez BX:Q.)R. et al. (1992): «A lingua galega en Celso Emilio

Os nomes do mar galegok, en Jomo se chama ese lugar? (Xor-
nadas de Toponimia). Vigo: Atea de Normalizacion Lingdistica
da Universidade de Vigo/Concello de Vigo.

Davia Facal, L. (2001): <O problema da adaptacion ao galego de
cultismos cientificos de orixe grega e latina», Viceversa. Revista
Galega de Traducion, 6, 113-129.

Volumes e tomos

« Cando unha obra conta con varios volumes, estes citanse a con-
tinuacion do titulo separados por unha coma:

CARBALLEIRA ANLLO, X0sé M.2 (coord.) (2009): Gran dicionario Xerais
dalingua, 2 vols.Vigo: Xerais.

« Nas revistas as palabras volume e tomo (ou as suas respectivas
abreviaturas vol. e t.) normalmente omitense, ao igual ca a abre-
viatura de ndmero (num.):

Diaz Araira, C. (1990): «Unha cuestiéon ortogréfica. As abreviatu-
ras, os simbolos e as siglas», Cadernos de Lingua, 2, 135-142.

AO INDIC F‘)



Lugar de edicion e editorial

- Despois do titulo da obra vai un punto e a continuacion escri-
bese o lugar de edicién e a editorial separados por dous puntos:

Feixo Cio, Xosé (2003): Dicionario galego dos nomes. Vigo: Xerais.

- Os topdnimos estranxeiros escribense en galego se tefien unha
forma consolidada:

Seoane, Lufs (1952): Fardel deisilado. Bos Aires: Edicios Anxel Casal.

- Cando un topdnimo presenta igual graffa ca outro de pafs distin-
to, deberemos engadir o nome do pafs entre parénteses:

Cérdoba (Arxentina), Cali (Colombia), Georgia (Estados Unidos

de América)
Coleccion
No caso de existir, a coleccién é o Ultimo dato da ficha bibliogra-
fica:
CarRrE, Héctor (2011): Febre. Vigo: Xerais (coleccion Fora de Xogo).
GIMENEZ FernANDEZ, E. L. et al. (2005): Vocabulario de economia.
Vigo: Universidade de Vigo (coleccion Materiais Linguisticos,
7).
Paxinas

Nas bibliografias de capftulos, artigos ou traballos deben figurar as
paxinas que comprende o citado traballo, pero non ir precedidas
das abreviaturas p. ou pp.:

FernAnDEZ, E. (2005): «O estandar prosédico», en R. Alvarez e
H. Monteagudo (eds.): Norma lingliistica e variacién. Santiago
de Compostela: Consello da Cultura Galega, 97-125.

Menpez Ferrin, X. L. (2008): «O celtismo galego explicado aos bre-
téns», A Trabe de Ouro, 73, 87-96.

AO IN '}‘\(,:)




WEBGRAFIA

Ao igual que é importante referenciarmos bibliograficamente as
obras escritas de xeito convencional, tamén o é facelo coas que
se atopan en soporte electronico. A continuacion faremos fincapé
nos tres elementos que tefien que aparecer de forma obrigatoria
nos documentos en lifa:

- Soporte

Debido & diversidade e 4 complexidade dos recursos electronicos,
compre introducir na sua descricion un elemento que ten como
funcion esclarecer a sta natureza e soporte:

[en lina], [en CDJ

« Data de consulta

A rapidez que proporcionan as novas tecnoloxias fai que os docu-
mentos poidan deixar de ter vixencia pasado un tempo. Ao igual
ca 0 soporte, vai entre corchetes e engadeselle Ref.:

[Ref. do 4 de xullo de 2010]

« Enderezo electrénico

F 0 nome da péxina e vai precedido de Disporible en e dous pun-
tos:

Branco VaLoes, J. L. (1993): Léxico editorial casteldn-galego [en lifal.
[Ref. do 15 de outubro de 2008]. Dispofiible en: www.usc.es/
snlus.

BracaDO, Manuel: Brétemas [en lifal. [Ref. do 15 de outubro de
2008]. Disponible en: www.bretemas.blogspot.com.
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