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Presentacion

La guia que os presentamos a continuacion es fruto de las necesidades lin-
gliisticas que han surgido en la Universitat Oberta de Catalunya (UOC) desde
que se cre6 y que el Servicio Lingiiistico ha sido el encargado de satisfacer
adecuadamente. Esta version es una actualizaciéon y ampliacion de la que se
edito6 en el aflo 2000.

Por una parte, esta guia es un recordatorio de algunas cuestiones de lengua
que, si bien se podrian resolver consultando gramaticas y diccionarios, reco-
gidas en un volumen y relacionadas con la documentacién de la Universidad
dan una vision global del abanico de dudas que pueden aparecer y, al mismo
tiempo, hacen que la guia se convierta en un modulo especial y singular. Por
otra parte, es una orientacién en los casos vacilantes, normativos o no re-
sueltos por la normativa, que a menudo se presentan a la hora de hacer las
revisiones y las traducciones de los textos de la Universidad: documentos
académicos y administrativos, sitios web, articulos de opinién, materiales

docentes, mensajes de correo electronico, etc.

A la hora de aplicar los criterios de los diferentes apartados de la guia, siem-
pre tenemos en cuenta que los textos tienen un autor que ha puesto una
intencion y que cualquier tratamiento lingiiistico posterior debe intentar
aportar la maxima homogeneidad al documento final tratando de no des-
viarse del sentido del texto original.

En general, la recopilacion de ejemplos que hemos incorporado es extraida
de material que se ha revisado en el Servicio Lingiiistico y responde a la in-
tencion de ayudar a unificar cada uno de los textos procurando no hacer

mas correcciones de las necesarias.

Contenidos

A manera de prolegdmenos y antes de entrar en los temas propiamente lin-
gliisticos, en el apartado Los profesionales de la lengua describimos los
requisitos que nos ayudan a seleccionar a los colaboradores que se ajustan
mejor a las caracteristicas de cada texto y en el apartado Consideraciones
previas hacemos unas reflexiones orientadas a alcanzar coherencia en la
presentacion de los materiales docentes, como el tratamiento de los estu-

diantes o el uso de un lenguaje no discriminatorio.

Hemos clasificado los apartados en los ambitos mas tradicionales de Lengua
y Convenciones formales, porque ayudan a identificar rapidamente los dos
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grandes bloques que hay que tener en cuenta a la hora de preparar un texto
para publicarlo. En el apartado Edicion de materiales didacticos hemos
recogido elementos que intervienen en la preparacién editorial de los mate-
riales didacticos que la UOC edita para el seguimiento de las asignaturas y
que hay que describir con criterios editoriales unificados y homogéneos,
como los ejercicios de seleccidon o las referencias bibliograficas.

En los anexos hemos incorporado una recopilacion breve de Errores y dudas
mas frecuentes y Catalanismos, asi como listas de Neologismos y grafias
novedosas, Nombres propios y Topénimos.

A quién se dirige

Esta guia se dirige especialmente a los profesionales de la correccién y de la
traduccién que traten documentos de la Universitat Oberta de Catalunya vy,
mas generalmente, a todos los profesionales de la lengua y a todo el mundo
interesado en ella. Los invitamos a todos a repasar, ampliar, contrastar y conso-
lidar sus conocimientos de lengua.

Imma Sanchez Saiz

Directora del Servicio Lingiiistico
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Los profesionales de la lengua

Perfil profesional del colaborador lingiiistico

El responsable del tratamiento lingiistico de las asignaturas de la UOC debe
tener conocimientos so6lidos de lengua; ha de conocer las gramaticas, los dic-
cionarios y la bibliografia de referencia, y saberlos utilizar para solucionar los
problemas y resolver las dudas que se le presenten. Por lo tanto, se valoraran

las titulaciones, los conocimientos y las experiencias siguientes:

« Licenciatura en Filologia (lenguas vivas y lenguas clasicas) y otras
licenciaturas o grados.

o Conocimientos de lenguas.
o Cursos o masteres de traduccién y de técnicas editoriales.

o Certificado de traduccion e interpretacion juradas de la Direccién
General de Politica Linguistica de la Generalitat de Cataluila y

otros organismos oficiales.

« Conocimientos de lenguajes especificos (terminologia juridica, ma-

tematica, etc.).
« Conocimientos de didactica de la lengua.

o Experiencia docente (universitaria, de espafiol como lengua extran-

jera y de otras lenguas, técnicas de traduccién y editoriales).

o Experiencia editorial.

Todos estos conocimientos suelen tener su plasmacién en una lengua oral
correcta, esto es, una buena pronunciacién y un uso adecuado de las categorias
gramaticales, del léxico y de la estructura de la oracién, ademas del empleo de
las expresiones mds propias del esparfiol, sin extranjerismos innecesarios y sin
artificialidad. Si una persona habla correctamente, es mas facil que posea la
intuicion linglistica necesaria para detectar tanto las incorrecciones como las
impropiedades que aparezcan en los textos.

Tarea del colaborador lingiiistico

La labor del profesional de la lengua no se limita simplemente a velar por la
estricta aplicaciéon de lo que prescribe la normativa. También debe vigilar que
el texto, ademds de gramaticalmente correcto, sea inteligible y coherente. Para
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ello, el colaborador o colaboradora debe realizar, como minimo, dos lecturas:
la primera para corregir los errores gramaticales y aplicar los criterios de la guia
lingtiistica, y la segunda para comprobar que el texto resulta inteligible y fluye
con naturalidad.

Por supuesto, al corrector o correctora no se le puede exigir que sea un especia-
lista en cada una de las materias que debe corregir, pero si debe verificar que
aquello que se le explica esté escrito en una prosa inteligible y, en caso contra-
rio, reescribirlo o avisar de la deficiencia del texto. Al llevar a cabo esta lectura,
su bagaje cultural y experiencia pueden advertirlo de un dato incorrecto, una
fecha mal tecleada, un nombre propio mal escrito, un topénimo no traducido,
etc. En este momento, las enciclopedias, los diccionarios temaéticos y los libros
especializados se convierten en una ayuda ineludible para un buen profesional

de la correccidn.

En principio, las funciones de un corrector de originales, un corrector de estilo
y un corrector de galeradas estdn netamente diferenciadas. Es obvio que el
trabajo es mayor para los dos primeros, ya que el texto tendrd mas incorreccio-
nes e imprecisiones. Sin embargo, en la practica, estos limites se diluyen y no
es infrecuente que aparezcan en las galeradas incorrecciones que deberian

haberse enmendado en las revisiones precedentes.

El colaborador lingiiistico puede enfrentarse, ademas, a la tarea de traducir.
Tanto si corrige como si traduce debe respetar el estilo del autor. Cuando reali-
za una traduccion, el colaborador tiene un poco més de libertad, porque, aun-
que tenga que verter con propiedad el texto original al espafiol, el resultado
deberé tener una estructura sintactica y un vocabulario adecuados. Si se trata
de una correccidn, deberd modificar s0lo lo que sea necesario y respetar lo que
ya sea correcto. Para ello, el colaborador debe obrar de la siguiente manera:

« Ser fiel al original, es decir, no debe cambiar el sentido ni la intencién
del autor, siempre que, evidentemente, este se haya expresado de forma
correcta y coherente; tiene que respetar la manera de expresarse del autor,
y debe adaptar siempre su trabajo a las caracteristicas del texto y al estilo
de aquel.

« Conseguir un texto fluido, sencillo y, a la vez, riguroso, claro y conci-
so. Hay que tener en cuenta que la correccion no debe malograr el objeti-
vo Gltimo de que la prosa de un texto sea inteligible, amena y gramati-
calmente correcta. Para ello es indispensable buscar siempre la naturali-
dad de la frase, asi como la propiedad y la variedad del léxico. Deben
rehuirse, por lo tanto, la solemnidad y la artificiosidad.

En definitiva, el colaborador deberd tener muy en cuenta los diferentes as-
pectos expuestos en esta guia lingiistica, que podemos resumir en los si-
guientes puntos:
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Consideraciones previas

Antes de entrar en materia hay una serie de cuestiones, no estrictamente lin-
giiisticas, que conviene tener en cuenta dado el caricter heterogéneo de los
textos que se tratan en la Universidad y la necesidad de vehicularlos con una
lengua unificada y respetuosa:

e Criterios de unificacion. En la elaboraciéon de los materiales didécticos
pueden intervenir varios autores y puede haber, por tanto, estilos diferen-
tes. Por ello es importante que, en la medida de lo posible, se apliquen
unos criterios de unificacién por unidad de trabajo, es decir, por médulo.

o Implicacién del autor o autora. Cuando en los materiales hay implica-
ciobn por parte del autor o autora para captar mejor la atencién del estu-
diante, conviene recurrir a la primera persona del plural, nosotros. Por
ejemplo: «Hasta el momento hemos considerado...», «<En este apartado

vamos a resumir...».

« Tratamiento de los estudiantes. En el tratamiento de los estudiantes,
que tienen edades diferentes, recomendamos la segunda persona del plu-
ral (vosotros), porque es un tratamiento que permite el acercamiento entre
profesor y estudiante (aspecto que se fomenta en la UOC dado el caracter
interactivo de la actividad docente). En este sentido, vosotros se aleja tanto
del tratamiento de la tercera persona del singular usted, demasiado distan-
te, como del tratamiento de la segunda persona del singular tii, que po-
dria parecer poco respetuoso. Ahora bien, si el autor de algin moédulo
prefiere otro tratamiento y es coherente, debe respetarse. Sin embargo,
hay que evitar la mezcla de tratamientos a lo largo de un mismo maodulo.
Por otra parte, la UOC estima mds conveniente tratar de estudiante, estu-
diantes, estudiantado que de alumno, alumnos, alumnado a las personas que

reciben los materiales.

« Lenguaje no sexista. En el tratamiento de hombres y mujeres no debe
haber discriminacion, sino que ambos deben sentirse incluidos en el tex-
to que se les dirige. Es muy importante, sin embargo, que el estilo resulte
natural, y no rigido ni ridiculo. Como siempre, la primera norma es la fi-
delidad al autor: no hay que modificar sustancialmente lo que haya escri-
to, mientras el texto sea coherente y no recargado o artificioso, aunque la
persona encargada de hacer el tratamiento lingiiistico crea que tiene bue-
nas soluciones. Puede servir de orientaciéon el apartado 8 de «Convencio-
nes formales» de esta guia. Con todo, hay que ser prudentes en la aplica-

cion de las recomendaciones que alli se formulan.
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Lengua

1. Ortografia

En este apartado s6lo nos ocuparemos de los casos en que una misma palabra o
expresion puede escribirse de dos formas distintas y de los que acostumbran a
plantear dudas por haberse fijado su grafia recientemente.

Aunque en espafiol hay una tendencia general a la simplicidad de la pronun-
ciacidon de los grupos consonanticos y vocélicos, en el Diccionario de la Real
Academia Espariola (DRAE) hay una falta de uniformidad respecto del trata-

Lecturas recomendadas

Martinez de Sousa, José
(1995). Diccionario de ortogra-
fia de la lengua espariola.
Madrid: Paraninfo.

Moliner, Maria (1998).
Diccionario de uso del espafiol
(vol. 2, pags. 1486-1594).

miento que cabe aplicar a estos grupos a la hora de escribir. Esta indefinicion

provoca una falta de acuerdo entre los lingiiistas y, en consecuencia, la apari-

cion de dobles grafias.

Para evitar la duplicidad de grafias en los textos y materiales didacticos, indi-

camos a continuacion algunas de las formas por las que se decanta la UOC:

cn- —_ cneoraceo
gn- —_ gnomo
mn- R mnemotecnia
Iniciales — -
pn- neumatico, neumonia —_
ps- seudénimo psicologia
pt- —_— Ptolomeo
-bs- sustituir, sustancia obstaculo
ns conciencia, trascender, consciente, constipar,
had trasladar, trasplante transporte
No iniciales P
-pt- —_— septiembre
osguerra, posdata .
-st- posg P ! postoperatorio
posventa, posverbal
aa contralmirante, contraataque,
guardagujas portaaviones
Misma ce sobrentender, sobreestimar, reestreno,
vocal telespectador reencuentro
decimoctava, .
-00- . autoodio
radioyente
-ae- —_— infraestructura
-oa- radiactividad radioaficionado
Diferente
ol -io- fisonomia fisioterapeuta
arterioesclerosis,
-oe- checoslovaco
autoescuela
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Los gramaticos tampoco se ponen de acuerdo en coémo transcribir algunos
sonidos, lo cual también provoca en ocasiones la existencia de dos formas para
la misma palabra (algunas veces recogidas ambas por el DRAE). A continuacién
indicamos las formas preferidas por la UOC:

c K caqui, coiné, copec, folclor, polca
kamikaze, kayak, Kurdistén, kurdo, vodka

K - banker, euskera, kilo, kildbmetro, kiwi, Pakistan, Pekin
biquini, paquistani, péquer, queroseno, quilate, quimono, quiosco
cebra, cenit, cinc, eccema

< * Herzegovina, neozelandés

. dandi, paipai, penalti, poni

' v brandy, derby, jersey, rally, sexy

. jenizaro, jineta

J 9 [

. i )ldo, yudoca
kilovatio, vater, vatio

v v wolframio

Lo mismo ocurre con algunas expresiones pluriverbales, en que no hay una-
nimidad en si deben escribirse juntas o separadas. La UOC se decanta por las
formas siguientes:

Soldadas No soldadas
adondequiera a bote pronto
contrarreloj a vuela pluma
cortocircuito boca abajo
cubalibre boca arriba
deprisa en medio
enfrente entre tanto (adv.)
enhorabuena
enseguida
malhumor
malpensado
maremagnum

1.1. Separacidon de silabas

Aunque actualmente la particion de silabas estd automatizada, no dejan de
producirse errores que un corrector debe subsanar. Comentamos a continua-
cion las palabras mas problematicas, bien porque la RAE les da un caracter
potestativo, bien porque no obedecen a la estructura sildbica normal:

e Cultismos mas o menos infrecuentes: sub-lunar, sub-rayar, sub-repticio,

sub-rogar (pero su-blime, su-blevar).

Lectura recomendada

Sobre la normativa de sepa-
racion de silabas, consultad:

José Martinez de Sousa
(1995). Diccionario de
ortografia de la lengua
espariola (pags. 173-180).
Madrid: Paraninfo.
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« Palabras con h muda intervocélica (forman diptongo): de-sahu-cio, sahu-

merio.

« Palabras con h precedida de consonante: al-hambra, clor-hidrato, al-heli,
ad-herir, in-hibir.

e Compuestos formados por un prefijo y una palabra: de-samparo, de-sigual,
pre-eminente (pero des-hidratar, des-hacer), co-accion.

e Compuestos formados por dos palabras que por si solas tienen uso en la
lengua: no-sotros, ma-lestar, bie-naventurado.

« Palabras compuestas cuyo segundo elemento comienza con una silaba
formada por una sola vocal: norte-americano, afro-asidtico.

o Compuestos cuyo segundo elemento comienza con r-: extra-rradio, vice-
rrector, contra-rrevolucion.

« Palabras con el grupo consonéntico -tl-: at-las, at-leta, at-ldntico.

Aparte de las limitaciones que impone la normativa ortografica para la divi-
sion de palabras a final de linea, es preciso aplicar unas normas tipograficas
que obedecen mas a criterios estéticos. Recordamos las que se transgreden

con mas frecuencia:

e No debe quedar una vocal sola a final ni a principio de linea: ade-mads,

espontd-neo, aé-reo.

e No deben separarse dos vocales, aunque formen silabas diferentes: pro-
veer, pe-riodo, aho-ra (pero pre-establecer, anglo-americano).

o No se pueden partir las siglas ni las abreviaturas.

Para la divisién de términos no castellanos, aplicaremos las reglas de par-
ticién de palabras del esparfiol (Bee-thoven), pero respetando la separacion en
la lengua originaria de algunos grupos consonanticos. Veamos algunos de los
mas habituales:

e En catalan, los grupos Il, ix, tg, tj, tx, ss se pueden partir en posicioén in-
tervocdlica (Cai-xa, Met-ge, Mos-sos, Petrit-xol, Mont-juic), mientras que ny
y Il son indivisibles (Catalu-nya, Ma-llorca); en gallego, el antiguo grupo /h
corresponde a la Il espafiola; por tanto, separaremos Car-va-lho; en euske-
ra, el grupo tz corresponde a dos fonemas (Ert-zaint-za).

« Grupos consonanticos de lenguas extranjeras (como sh, rh, gh, etc.): Was-
hing-ton, Copen-hague, Roth-schild, Buc-king-ham.

Separacion potestativa

Segun la RAE, en los compues-
tos formados por un prefijo

y una palabra o por dos pala-
bras, también es posible

la siguiente separacién: des-
amparo, des-igual, nos-otros,
mal-estar, bien-aventurado.

La UOC, sin embargo, seguira
el criterio expuesto en el texto
principal.
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1.2. Guion en las palabras compuestas

En el uso del guidn debe tenerse en cuenta lo siguiente:

Lectura recomendada

. . .. . . . Maria Moliner (1998).
+ Los compuestos en los que interviene un afijo se escriben siempre sin | piccionario de uso del espaiiol |
guién ni espacio: automavil, television, floricultura. (vol. 2). Madrid: Gredos

(pags. 1523-1524). ‘

e Se escriben, asimismo, sin guién otras palabras compuestas: cubrecama,
abrelatas, espantapdjaros.

e En los compuestos de dos o més adjetivos es recomendable escribir un N
El prefijo ex-

solo término (socioeconémico, agropecuario, socialdemdcrata); debe evitarse,
El prefijo ex- antepuesto

por tanto, el guién que a menudo se emplea entre los dos elementos del a nombres o adjetivos de

compuesto. La RAE admite tanto el guién como la fusién en una sola pa- persona significa que esta
ya no es lo que aquellos
labra para voces como cdntabro-astur (o cantabroastur) y judeo-espaiiol (o representan. La RAE suele
i - . . » escribirlo separado
judeoespariiol), pero recomendamos que estas voces se escriban sin guién y del segundo elemento

(ex ministro, ex diputado),

sin espacio intermedio. y asi lo prefiere la UOC.

« El guién debe emplearse, de acuerdo con la RAE, en aquellos casos en los
que no exista fusion entre los dos elementos que forman el compuesto; es
decir, cuando entre ambos se establezca una relacién de oposicion o con-
traste: franco-prusiano, germano-soviético, leccion tedrico-prdctica.

1.3. Signos de puntuaciéon

Aunque en ocasiones la colocacion de los signos de puntuacion es de rigor, en Lecturas recomendadas

otras obedece al criterio de quien escribe, en cuyo caso debe respetarse.
Agencia Efe (1992). Manual

de espariol urgente. Madrid:

Cétedra.

Gomez Torrego, Leonardo
Hay que tener en cuenta, sin embargo, que dada la naturaleza didacti- (1997). Manual de espariol
ca de los materiales de la UOC, es recomendable utilizar un estilo neu- ﬁg&gﬁf};ﬂgjﬁgﬁgé&104)'
tro, sin alteraciones del orden regular de los elementos de la oracion y Martinez de Sousa, José

(1995). Diccionario de orto-
grafia de la lengua espariola.
Madrid: Paraninfo.

donde la puntuacion esté al servicio de la comprension del texto.

La puntuacion debe tener como finalidad facilitar la comprension de lo escrito,
y tanto el exceso como la falta de signos de puntuacion pueden entorpecer la
lectura o provocar una mala interpretacion del texto o, en el peor de los casos,

hacerlo incomprensible.

Hay quienes pretenden tener un estilo propio cuando, en realidad, lo tnico
que poseen es un desconocimiento de las normas de puntuacién del castella-
no. Sélo los que tienen un gran dominio de la normativa pueden incumplirla

en determinadas circunstancias.



© Universitat Oberta de Catalunya 19

Ortografia

El corrector debe ser lo bastante habil para identificar a los infractores y resti-
tuir los signos de puntuacién que hayan sido indebidamente omitidos o
suprimir los que incumplan las reglas.

No es el propésito de esta guia reproducir todas las normas de puntuacion,
ya que pueden encontrarse en cualquier gramatica, manual o libro de estilo,
sino hacer hincapié en aquellas que suelen plantear mas dudas y provocar

mas errores.

1.3.1. La coma

Por regla general, no hay que abusar de las comas —cosa que dificulta la
interpretacion— siempre y cuando no se altere el significado del texto. Esto
no significa que haya que prescindir de este signo, ya que el uso insuficiente
de comas también repercute negativamente en la comprension del texto.

La presencia de la coma depende a veces de la extension o complejidad de
los elementos de la oracién, o de la voluntad de marcar una pausa. En estos
casos, el uso de la coma suele ser de caracter potestativo, ya que los criterios
para decidir qué es demasiado largo o qué requiere una pausa marcada per-
miten un cierto margen de subjetividad. Con todo, cabe decir que una buena
puntuacién es la que permite la mejor comprension del texto, esto es, la que
respeta la division sintactica y conceptual de la frase. Por ello, hay que evitar
que las frases queden entrecortadas. Por Gltimo, recordamos que en frases
cortas y de extension media muchas veces la mejor solucién es no poner

comas.

Este tipo de comas puede aparecer u omitirse cuando se produce una altera-
cién del orden sintactico lineal de los elementos para convertirlos en tema
o foco oracional. Los diccionarios de modismos y frases hechas son una
fuente prolifica de ejemplos del caracter potestativo de la coma en este su-
puesto.

Donde menos se piensa(,) salta la liebre.
Donde las dan(,) las toman.

A quien madruga(,) Dios le ayuda.

A mal tiempo(,) buena cara.

En estos casos de alteracion del orden sintactico de los elementos de la
oracion puede prescribirse que cuanto mas largo y complejo es el
complemento antepuesto, mas necesaria se hace la coma.
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Otras veces —la mayoria— las comas son de caracter obligatorio y pres-

cindir de ellas implica incurrir en una falta de ortografia. A continuacién nos

centraremos en los contextos en que deben emplearse las comas:

Cuando sustituyen a un verbo* que esta omitido por haberse menciona-
do antes o por sobrentenderse por el contexto.

Seleccione Aceptar; a continuacion, Cerrar.

En matematicas, un genio; para la musica, bastante mediocre.

Como excepcion, estas comas pueden suprimirse en sintagmas cortos y

cuando son excesivas:

El guién corto o pequerio es el guidn, y el largo(,) la raya.

En este caso preferimos prescindir de la segunda coma (entre paréntesis),
correspondiente al verbo es.

Cuando separan complementos del nombre en aposicion explicativa.

El rector de la UOC, Gabriel Ferraté, viajé a Diisseldorf (Alemania) para recoger el
premio ICDE 2001 de Excelencia otorgado a la Universidad.

Esta es una de las normas que suelen provocar mads errores. Si en esta ora-
cién omitiéramos las comas, estariamos diciendo que la Universitat Ober-
ta de Catalunya tiene mas de un rector. Si deben omitirse en el siguiente

caso, de aposicion especificativa:

El ex rector de la Universidad de Barcelona Josep Maria Bricall fue el encargado de
dirigir un informe sobre la Universidad espafola.

En esta oracion se deben omitir las comas porque hay otros ex rectores de
la Universidad de Barcelona ademas del mencionado.

Cuando separan oraciones subordinadas de relativo explicativas o
aclarativas. En muchos casos, el corrector no puede saber si las comas
son o no pertinentes y debe exponer sus dudas al autor o responsable del
texto, ya que el sentido puede cambiar por completo.

Los estudiantes que han recibido los materiales diddcticos empezardn el curso la semana
que viene. [En este caso, s6lo podran empezar el curso los estudiantes que tengan los
materiales; los que no los tengan, no podran hacerlo.]

Los estudiantes, que han recibido los materiales diddcticos, empezardn el curso la semana
que viene. [En este caso, todos los estudiantes han recibido los materiales y podran
empezar el curso.]

Cuando las proposiciones subordinadas adverbiales preceden a las
principales.

* Este no es el caso de los titu-
los simplemente enunciativos
gue enmarcan un escrito:

La puntuacion en la escritura.

Excepcion

Las proposiciones seudocau-
sales con porque se separan
con una coma aundue estén
situadas después de la oracién
principal para diferenciarlas de
las verdaderas causales con
porque:

Debe de haberle pasado algo,
porque llega tarde (seudo-
causal).

Llega tarde porque debe de

haberle pasado algo (causal).
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SI ES NECESARIO, te echaremos una mano.
Te echaremos una mano SI ES NECESARIO.

AUNQUE SE HIZO MUCHA PUBLICIDAD, no asistié nadie.
No asistié nadie AUNQUE SE HIZO MUCHA PUBLICIDAD.

CUANDO SALGAN LAS NOTAS, avisanos enseguida.
Avisanos enseguida CUANDO SALGAN LAS NOTAS.

AL REGRESAR A CASA, me dieron la noticia.

Me dieron la noticia AL REGRESAR A CASA.

Cuando se introducen expresiones que comentan, matizan, resumen,
contrastan... lo expuesto con anterioridad.

EN PRIMER LUGAR, hay que destacar el éxito de la convocatoria.

ESTO ES, habréd que delegar en los responsables.

EN RESUMEN, todas las reglas son de aplicacién obligatoria.

Otros, EN CAMBIO, se opusieron a la sentencia del tribunal.

EN CUANTO A SU COMPORTAMIENTO, no hay nada que objetar.

Cuando separan proposiciones relacionadas mediante las conjunciones
distributivas bien... bien,* ya... ya, etc.

Cuando se introducen proposiciones coordinadas adversativas mediante
las conjunciones pero,** mas, aunque; los adverbios (o preposiciones) excep-
to, salvo, menos; y proposiciones consecutivas encabezadas por conque, asi
que, de manera que.

Cuando, en las cifras, separan los decimales de los nameros enteros: 10,5
cm (es decir, ni punto ni apostrofo).

1.3.2. El punto y coma

El punto y coma representa por lo general una pausa intermedia entre la que

marca la coma y la que establece el punto y seguido. La preferencia por el pun-

to y coma o por el punto y seguido suele deberse a la mayor o menor conexion

semantica entre los elementos que se separan. Este signo de puntuacion se

utiliza en las siguientes circunstancias:

Cuando en un texto abundan las comas, en algunas ocasiones se hace
necesario el punto y coma.

A mi me toca ir el lunes; a Pilar, el miércoles; a Luis, el viernes.

Se prefiere el punto y coma a la coma para unir elementos de una misma
serie cuando estos son bastante extensos y entre sus componentes ya hay
varias comas, o cuando entre ellos existe algin elemento que refuerza la

conexion semantica.

* Recordamos que el uso
correcto de esta conjuncién
distributiva es: bien... bien /
bien... o bien | o bien... o bien.

** No debe colocarse la coma
detrés de la conjuncién pero
cuando esta preceda a una
oracién interrogativa:

Pero ;te fuiste al final?
Si se pueden poner puntos
Suspensivos.

Pero... ;jte fuiste al final?

Este uso del punto y coma

es habitual en los apartados
de las enumeraciones

que siguen a dos puntos

(ved los apartados 4 de
«Convenciones formales» y 2
de «Edicion de materiales
didacticos»).
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El ministro Piqué mantuvo una reunién con el rector de la UOC, Gabriel Ferraté;
el consejero delegado del Grupo Planeta, José Manuel Lara; la vicerrectora de Inves-
tigacion, Imma Tubella, y el director del IN3, Ramon O’Callaghan.

En el Gltimo elemento, aunque es igualmente correcto puntuar con un
punto y coma antes de la conjuncién y, la UOC prefiere en estos casos utili-

zar la coma.

e Delante de locuciones como por (lo) tanto, por consiguiente, en fin, etc., se
pone punto y coma si el componente que lo precede no es demasiado largo
(si lo fuera, deberia ponerse un punto y seguido).

Para aprender es fundamental tener objetivos que alcanzar; POR (LO) TANTO, es im-
prescindible la motivacion y el interés.

1.3.3. El punto

Algunos de los problemas habituales que originan los puntos estan mas rela-
cionados con cuestiones de convenciones graficas que con la ortografia propia-

mente dicha. Veamos algunos de los casos mas frecuentes:

e A la hora de cerrar paréntesis o comillas, el punto se pone fuera si el pa-
réntesis o las comillas se abrieron una vez iniciada la frase, y dentro si abar-

can todo el enunciado.

Le respondieron que era «<imposible atenderle hasta el mes siguiente». Era la prime-
ra vez que solicitaba sus servicios (después de seis afios de estar abonado).

«Es imposible atenderle hasta el mes que viene.» Con estas palabras respondieron a
su llamada. (Y hacia seis afios que estaba abonado.)

Si la frase entre comillas sigue a dos puntos, el punto se escribe después
de las comillas.

Le respondieron: «Es imposible atenderle hasta el mes que viene».

e Lallamada (ntmero en voladita) que remite a una nota al pie de la pagina

o al final de texto se escribe después del punto.

Esta era la opinion del prolifico autor en la década de los afios cincuenta.?

e Las abreviaturas siempre llevan punto. Las siglas, sin embargo, se escriben
sin puntos. No deben confundirse las abreviaturas con los simbolos; estos
no llevan punto (h por hora, min por minuto, s por segundo...), excepto si se
encuentran a final de frase.

e En las fracciones de hora, los minutos se separan de las horas con un pun-
to: 19.30 h.

¢ En las cifras que indican los afios no se pone nunca punto: afio 1999.

Mayusculas infiltradas

Una de las funciones

que tiene automatizadas

un ordenador es poner
sistematicamente mayusculas
después de un punto. Puesto
que la maquina no puede
discernir la naturaleza de los
puntos, esta a veces escribe
una mayuscula donde deberia
ir una minuGscula. De ahi que
en ocasiones se produzcan
errores que suelen pasar
desapercibidos, como F. De
Saussure por F. de Saussure.

Consultad el apartado 1
de «Convenciones formales»,
sobre abreviaciones.
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1.3.4. Los dos puntos

Los dos puntos no equivalen a la coma ni al punto y coma. Lo que precede y
sigue a los dos puntos estéd relacionado semantica y sintacticamente. Después
de los dos puntos debe emplearse mintscula, excepto si comienza una cita
textual o hay un salto de linea.

Se escriben dos puntos en los siguientes casos:

« Cuando se anuncia o se cierra una enumeracion.

e Cuando se establecen relaciones anaféricas (repeticiéon) o cataforicas
(anticipacion):

Que vengdis a mi boda: ese es mi mayor deseo. [El pronombre ese es el elemento
anaforico que sefiala algo que ya ha aparecido en el contexto.]

Mi mayor deseo es ese: que vengdis a mi boda. [El pronombre ese es el elemento
cataférico que sefiala y anuncia algo que aparece después en el contexto.]

No es aconsejable poner los dos puntos en casos como el siguiente:

El programa académico recoge: el plan de estudios, el calendario...

Se necesitaria algiin elemento cataférico que anunciase la enumeracion,

como en el siguiente ejemplo:

El programa académico recoge LOS SIGUIENTES ASPECTOS: el plan de estudios, el
calendario...

e Cuando se quiere indicar la relacidén sintactico-semantica de causa o
consecuencia, y no aparecen los nexos consecutivos correspondientes.

Mi hermana no come nada: estd muy delgada.

e En las cartas, tras el encabezamiento.

Estimado sefior:

1.3.5. Los puntos suspensivos

Se recomienda reducir al minimo el uso de los puntos suspensivos, ya que en
ocasiones es un recurso que demuestra pobreza expresiva. A la hora de utilizar-
los, hay que tener en cuenta las siguientes cuestiones:

¢ Los puntos suspensivos son solo tres y no deben utilizarse conjuntamente,
por redundantes, los puntos suspensivos y la abreviatura efc. Pueden ir se-

guidos de coma, punto y coma y dos puntos.

Consultad los apartados

4 de «Convenciones forma-
les» y 2 de «Edicion de mate-
riales didacticos».

En cuanto a los puntos
suspensivos y la coma,...

...los primeros suelen aparecer
en los titulos de los textos B
(como el que nos ocupa)
cuando no hay suficiente
espacio para introducir toda la
frase. En este caso, la coma, si
fuese necesaria, debera
preceder a los puntos
Suspensivos.
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e Los signos de admiracién e interrogacién de cierre se colocan antes de los
puntos suspensivos (excepto si no se acaba la palabra o frase que va entre
aquellos signos).

e Se utilizan para indicar, entre corchetes [...], no entre paréntesis, la supre-
siobn de un fragmento en una cita textual.

«El gusto de la manzana [...] esta en el contacto de la fruta con el paladar, no en la
fruta misma».

Jorge Luis Borges, prologo a Obra poétical923-1977

1.3.6. Los signos de admiracion e interrogacion

En espariol los signos de admiracién e interrogacion abren y cierran el periodo
exclamativo e interrogativo, respectivamente. Los de cierre pueden aparecer
solos entre paréntesis para indicar ironia o sorpresa. El signo de interrogacion
escrito de esta manera puede indicar también conviccion o duda, por parte del
que escribe, respecto de lo afirmado. Respecto a su uso, hay que tener en cuen-
ta lo siguiente:

e Aunque en obras literarias se permite poner dos o mas signos de admira-

cion, este procedimiento no debe emplearse en otros tipos de texto.

e Cuando aparecen varias exclamaciones o varias interrogaciones seguidas,
suelen enlazarse mediante comas. Por tanto, a partir de la primera coma,

dichas frases iran en minuscula.

i{Cudles fueron las causas de la Segunda Guerra Mundial?, ;cémo llegaron Hitler y
Mussolini al poder?, jen qué fallaron las democracias europeas?

e Los signos de interrogacion y admiracion admiten todos los signos de pun-
tuacion dentro y a continuacién de ellos, exceptuando el punto, dado que

los signos exclamativo e interrogativo de cierre ya ejercen de punto.
1.3.7. La raya

La raya no debe confundirse con el guién, pues cada uno tiene asignadas fun-

ciones muy distintas.

o La raya se utiliza para incisos con un grado algo mayor de independencia

sintactica y conceptual que el de las comas y los paréntesis.

Lo mas significativo no es tener las respuestas preparadas —o, si se quiere, conocer
previamente la pregunta antes de que alguien la formule—; lo mas significativo...

Cuando la raya de cierre coincide con el punto, debe eliminarse ya que
causa un efecto antiestético, especialmente en el caso del punto final de
parrafo.

La familia de la raya

igual =

mas +
menos -
guién -
raya —

Hay que utilizar estos signos
con propiedad: en matemati-
cas, debe emplearse el signo
menos, del mismo grosor y la
misma longitud que los signos
mas e igual; para la separacion
de silabas y la composicion, el
guién, y para los incisos y los
dialogos, la raya.
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« La raya también se emplea en la reproduccion escrita de un didlogo. No
debe dejarse espacio entre este signo y la palabra que le sigue.

—iLa estaciéon! —exclam6 mi madre—. Cémo habrd cambiado el mundo que ya
nadie espera el tren.

1.3.8. Los paréntesis

Los paréntesis suelen encerrar elementos incidentales o aclaratorios con un
grado mayor de independencia conceptual que el de las comas y menor que el

de las rayas.

Respecto al uso de los paréntesis, conviene tener en cuenta lo siguiente:

e Se usan para encerrar topénimos, aclaraciones de siglas, traducciones de

palabras extranjeras, en las fébrmulas matematicas, etc.

e So6lo los puntos suspensivos y el punto pueden preceder al paréntesis; los

demas signos deben ir detras.

1.3.9. Los corchetes

Los corchetes suelen equivaler a los paréntesis. Se emplean para enmarcar una
palabra o grupo de palabras que se encuentran ya en otro grupo mayor entre
paréntesis; para avisar al lector de la adicion de alguna palabra en un texto que
se transcribe literalmente y donde no aparece esta, y para aclarar algin dato

cuando el autor lo considere necesario.

1.3.10. Las comillas

En los materiales didacticos, la UOC prefiere el uso de las comillas denomi-
nadas latinas o espafiolas (« ») en lugar de las comillas inglesas (“ ”).
Estas sOlo se admiten para encerrar palabras, expresiones, etc. ya encerrados

entre comillas inglesas.

Las comillas simples

e Las comillas simples sirven para marcar las glosas que interpretan o dan el

significado de una palabra.

el pitecantropo, ‘hombre mono’

e También se utilizan habitualmente para indicar el nombre cientifico de
plantas y animales.

el ocelote, ‘Felis pardalis’

Lectura recomendada

José Martinez de Sousa

(1995). Diccionario de ortogra- |
fia de la lengua espariola |
(pags. 294-296). Madrid: |
Paraninfo. ‘

Jerarquia de las comillas

En los casos en que sea preciso
utilizar mas de unas comillas
dentro de una misma oracién
hay que seguir el siguiente
orden: comillas latinas o
espafolas (« »), comillas
inglesas (“ ) y comillas
simples (" *).
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Las comillas dobles

Las comillas dobles sirven para hacer hincapié o dar un segundo sentido
(ironia) a una palabra, una frase, etc., o para expresar una determinada
dimension (moral, ética, ideologica, etc.).

Este fin de semana me han «limpiado» el piso.

Promueven actividades para jovenes «enganchados».

También se pueden aplicar a expresiones que son seudocitas o citas de
nadie en concreto y que no se pueden considerar términos especificos.

En la critica actual se habla mucho de «teatro comercial».

Se ponen entre comillas los titulos de articulos, capitulos, poemas, can-
ciones, etc. que forman parte de un libro, una revista, un diario, un al-
bum, etc.; también, los titulos de exposiciones, jornadas, seminarios, ci-
clos (de cine, de conferencias...), etc. cuando dichas palabras no forman
parte del nombre propio.

Seminario Permanente de Teoria de la Informaciéon y de la Comunicaciéon pero
seminario «E-learning: desafios para la educacion técnica superior»

IV Jornada de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién pero jornada

«Politica criminal europea e internacional y delincuencia informética»

Hay que evitar (o corregir) el uso de las comillas para funciones reserva-
das a otros recursos, sobre todo a la cursiva.

La palabra avidn (no «a¥n»).

Recordad también que no han de ir entre comillas los nombres propios

de empresas u otras entidades.

1.4. Signos auxiliares

El guion se utiliza fundamentalmente para partir palabras al final de un
renglon y en algunas palabras compuestas. Se emplea también para separar
periodos de tiempo (julio-agosto), fechas (1999-2000) y nameros de pagina
(pags. 245-267), y para sefialar el uso semiprefijal del adverbio no en pala-

bras como no-intervencion o no-violencia.

El asterisco puede usarse para indicar frases o construcciones incorrectas,
inusuales o desaconsejables, con el fin de distinguirlas de las correctas, y pa-

ra hacer llamadas al margen o a pie de pagina.

Ved los apartados 1.1y 1.2
de «Lengua».
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e El apostrofo se suele utilizar errbneamente en lugar de la coma decimal
para separar los nameros enteros de los decimales (19,4567, y no 19-4567%).
Tampoco es correcto utilizar el apostrofo ante un nimero de afio para su-
plir los millares y las centenas ("92 por 1992); basta con las dos cifras (Barce-
lona 92).

e La barra, colocada entre una palabra y un morfema, indica la posibilidad de
dos opciones (de género o ntmero). Evitaremos este uso en los materiales
didacticos de la UOC, salvo por razones de espacio en cuadros, graficos, etc.
Por tanto, no se escribird EHtes-niBels con dificultades de aprendizaje..., sino
El nifio o los nifios con dificultades de aprendizaje... o, mejor, Los nifios con difi-
cultades de aprendizaje.

1.5. Acentuacion

A continuacion exponemos algunos de los casos que provocan mas vacilacio-
nes a la hora de acentuar y el criterio que adopta la UOC ante los acentos po-
testativos.

1.5.1. Normas generales

e No se acent@ian los monosilabos fue, fui, dio, vio, ve y ruin. La excepcion a
esta regla son las palabras que llevan un acento diacritico: dé (dar), té (bebi-

-

da), sé (saber), atin (todavia) y los pronombres personales él, tii, si.

e No se acentan los pronombres demostrativos (c£. apartado 2.3.1 de «Mor-
fologia y sintaxis»), puesto que raramente se produce ambigiiedad en sus
significados, ni cuando actGan como determinantes ni cuando lo hacen
como pronombres.

ESTE fue mi salvador.
Ha sido ESA mi perdicion.

ESTA que ha contado el chiste es mi vecina.

No es AQUEL en quien confiamos.

Las formas neutras del demostrativo (esto, eso, aquello) tienen siempre fun-
cion sustantiva, por lo que no necesitan ni admiten acento grafico.

¢ En el caso del adverbio sdlo, lo acentuaremos siempre.

Pasaré SOLO este verano aqui (‘en soledad, sin companiia’).

Pasaré SOLO este verano aqui (‘solamente’).

Lectura recomendada

Aunque hay muchos
manuales que se ocupan de
la acentuacion, destacamos
el siguiente por su extension
y detalle:

José Martinez de Sousa
(1995). Diccionario de ortogra-
fia de la lengua espariola
(pags. 27-79). Madrid:
Paraninfo.

Acento potestativo

Desde la promulgacién

de las normas académicas de
1959, ya no es obligatorio
acentuar los pronombres
demostrativos ni el adverbio
solo (salvo en los casos en que
pudieran producirse ambigie-
dades). Sin embargo, en la
UOC, aunque no se acentGan
los pronombres demostrativos,
si se mantiene la forma
acentuada para el adverbio
solo, puesto que en las frases
con esta palabra es mas facil
que se produzcan
ambiguiedades.
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e No se acentian las palabras llanas que contienen el diptongo ui: jesuita,
destruido, incluido, huido... Sin embargo, palabras como jesuitico y cuidate si
llevan acento por ser esdrdjulas.

e Seacentuaran las maytsculas cuando les corresponda llevar tilde.

1.5.2. Errores mas frecuentes

A menudo hay vacilaciones a la hora de pronunciar y acentuar graficamente
una serie de palabras, ya sea por analogia con otras palabras, por interferencia
con otras lenguas o por un deficiente conocimiento de las reglas de acentua-
cion. Veamos algunos de los términos que suelen suscitar dudas (las siguientes

formas son las correctas):

Con acento Sin acento
ahinco adecua
ahito alineo
bdho amaos
déme cartel
electrolisis cenit
enraiza dinamo
espécimen elite
fatil epiglotis
interin formica
prohibe libido
rehdye licua
reima mutuo
vivido (vivaz) ti
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2. Morfologia y sintaxis

Debemos observar que la construccion de la frase sea propia del espafiol, esto

es, que no resulte artificiosa.

Es preferible seguir el orden normal (o 16gico) de los elementos de la frase
—nombre + adjetivo, sujeto + verbo, etc.—; no obstante, hay mas de un orden
correcto. S6lo debemos tener en cuenta que un cambio de orden no altere el
sentido o la intencién del autor. El adjetivo, por ejemplo, puede colocarse de-
lante o detras del sustantivo, pero su valor expresivo puede exigir una deter-

minada posicion.

El restante-49%.
El 49% restante.

Esta es una evidente-muestradel caracter polifacético del poeta.

Esta es una muestra evidente del caracter polifacético del poeta.

Es una persona buena.

Es una buena persona.

Debe quedar reflejado el régimen diferente de algunos verbos coordinados,
siempre que no resulte forzado; pero pueden coordinarse dos verbos que rigen
preposiciones distintas si existe una vinculacion seméntica entre ellos: subir y
bajar del autobus; entrar y salir de casa; ir y volver a pie. En las siguientes frases,
cada verbo debe ir acompariado de la preposicion que rige:

Se dedicay-se-prescupaper cl arte.

Se dedica al arte y se preocupa por él.

Documentos procedentesy-relacionados-€en la fusion.

Documentos procedentes de la fusién y relacionados con ella.

No abusemos de la pasiva; a veces es mejor emplear la pasiva refleja o la cons-

truccién activa:

Hasido-dicho-por-el-director que...

El director ha dicho que...

...para que puedan Ser-anatizades.

...para que puedan analizarse.

Hay que tener en cuenta, sin embargo, que a veces es mejor una pasiva peri-
frastica que una pasiva refleja, y que no es posible colocar el complemento

agente con las pasivas reflejas:

Esta prohibido comer carne si no se-ha-sacrificado-por-parte de-expertos.

Esta prohibido comer carne si no ha sido sacrificada por expertos.

Lectura complementaria

Leonardo Gomez Torrego
(vol. II, pags. 418-419) ofrece
y comenta una serie de
ejemplos de coordinacion
indebida de elementos que
presentan regimenes
diferentes.
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Es preciso tener en cuenta, asimismo, que son incorrectas las construcciones
con se en las que se establece concordancia entre el verbo y el elemento que
sintacticamente es el complemento directo.

Hoy se-han-eiado a varias personas.

Hoy se ha citado a varias personas.

Seinvitardn a los embajadores.

Se invitara a los embajadores.

Hay que tener cuidado con los anacolutos (que no se trunque la construcciéon
sintactica de la frase) y con las discordancias entre los elementos de la oracion.

El-complemento-nominal-existe de-dostipes: el explicativo y el especificativo.

Hay dos tipos de complementos nominales: el explicativo y el especificativo.

El pronombre 4tono la del ejemplo precedente se-trata-de-untaisme.

El pronombre atono la del ejemplo precedente es un (caso de) laismo.

2.1. El nombre

En cuanto al empleo de los nombres, conviene tener en cuenta que es mas
frecuente usar nombres de cualidad con la preposicion con que los adver-

bios correspondientes, acabados en -mente:

Actuaron DILIGENTEMENTE (mejor: Actuaron CON DILIGENCIA).

Las fuerzas del orden publico procedieron IMPRUDENTEMENTE (mejor: ...procedieron
CON IMPRUDENCIA).

2.1.1. El género

Hay algunos femeninos y masculinos con problemas. Entre los primeros
encontramos las palabras (la) apoteosis, (la) indole (politica), (Ia) apdcope, (mucha)
hambre, (una clara) atenuante; y entre las pertenecientes al género masculino,

(el) Apocalipsis, (mucho) pus, (un) avestruz, (mucho) calor, (el) color.

También hay algunas palabras ambiguas, como (el/la) mar, (los/las) lindes,
apostrofe, casete, margen, canal, arte, dote, interrogante, tilde, contraluz, armazon,
tizne, herpe(-s), maraton, agravante, retima; y otras palabras comunes en cuanto
al género, como tipo, criminal, escribiente, estudiante, cantante, negociante, dibu-
jante, agente, ayudante, paciente, testigo, fiscal, reo, conyuge (aunque la RAE podria
desdoblar en masculinos y femeninos algunos de estos sustantivos, como lo ha

hecho con juez/jueza, ingeniero/ingeniera, modista/modisto).

En el siguiente cuadro, recogemos algunos sustantivos mas que pueden plan-

tear dudas:

Lectura complementaria

Leonardo Gomez Torrego
(vol. II, pags. 419-428) ofrece ‘
y comenta una serie de ejem-
plos de anacolutos y discor-
dancias.

Lectura recomendada

Sobre el nombre, 0s reco-

mendamos que leéis lo que |
explica Maria Moliner en su |
diccionario (vol. 2, pags. |
1527-1528). ‘
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histrién/histrionisa, poeta/poetisa, profeta/profetisa,

femeninos en -isa .
sacerdote/sacerdotisa

femeninos en -esa alguacil/alguacilesa, consul/consulesa, guarda/guardesa

femeninos en -iz instructor/institutriz, motor/motriz

femeninos en -a de mas- | acompafiante/acompafanta, comediante/ comedianta, gobernan-

culinos en -ante, -iente te/gobernanta

abogado/abogada, académico/académica, aprendiz/aprendiza,
cacique/cacica, capitan/capitana, catedratico/catedratica, conce-
jal/concejala, fildsofo/filésofa, fotdgrafo/fotdgrafa, gedlogo/
gedloga, huésped/huéspeda, matematico/matematica, médi-
co/médica, notario/notaria, oficial/oficiala, quimico/quimica, sas-
tre/sastra

otros femeninos en -a

En algunas ocasiones, el desdoblamiento de voces referidas a oficios o profe-
siones no es facil y todavia no se acepta bien. Como ya deciamos en las «Con-
sideraciones previas» de esta guia, esforcémonos en emplear un lenguaje no

sexista.

Respecto al género de los nombres de rios y de lugares no hay normas. Los

usos mas generalizados son los siguientes:

« Los rios se suelen considerar masculinos (el Ebro, el Eufrates), pero termi-
nados en -a pueden usarse como femeninos (la Noguera Pallaresa, la Es-
gueva).

« Por regla general, los nombres de pueblos, ciudades, paises, etc. acabados
en -a se usan como femeninos (la Espafia mondrquica, la antigua Checoslo-
vaquia), y como masculinos los demas (el Berlin de nuestros dias, el Egipto
de los faraones). En otras ocasiones, sin embargo, el género de algunos to-
poénimos parece depender de un «pueblo de...», «ciudad de...», etc. elidi-
do (la antigua [ciudad de] Cartago).

En cualquier caso, siempre debe prevalecer el criterio del autor.

2.1.2. El niamero
A continuacién indicamos algunos plurales especiales:

a / aes (los plurales de las otras vocales son: es, ies, oes, Ges)
aguarras / aguarrases (no es invariable)

album / dlbumes

ay / ayes

baja / bajas

bambu / bambues

bengali / bengalies

berbiqui / berbiquies

bistec / bistecs

bonsai / bonsais

Consultad el apartado 8

de «Convenciones formales»,
sobre el tratamiento de mas-
culinos y femeninos.

Lecturas

complementarias

Martinez de Sousa, José
(1995). Diccionario de usos y
dudas del espariol actual.
Barcelona: Biblograf.

Seco, Manuel (1998).
Diccionario de dudas y dificul-
tades de la lengua espariola.
Madrid: Espasa Calpe.
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bunker / bunkeres

cabaret / cabarets
cacahuete / cacahuetes
canon / canones

capd / capés

caracter / caracteres
carmesi / carmesies
carnet / carnets

carter / carteres

champu / champds
charter / los vuelos charter
chofer / choferes

cinc / cincs

claxon / claxones

clip /clips

clon / clones

club / clubes

coche-cama / coches-cama
convoy / convoyes
curriculum (-0) / curriculos
decreto ley / decretos leyes
desideratum / desideratum (los)
dominé / dominds

dos / doses

dosier / dosieres

eslogan / esléganes
esmoquin / esméquines
espécimen / especimenes
esqui / esquis

estandar / estandares
estrés / estreses

facsimil / facsimiles

flash / flashes

frac / fracs

frenesi / frenesies

gangster / gangsteres
hindd / hinddes
hipérbaton / hipérbatos

hora punta / horas punta** ** Algunas de estas estruc-
turas aposicionales presen-
tan problemas al formar el

interviG / intervids (es preferible entrevista) IFI’I‘”?I? c4f.166mez Torrego,
, pag. 41.

iceberg / icebergs

iraqui / iraquies
israeli / israelies
jabali / jabalies
jersey / jerséis

lord / lores
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malentendido / malentendidos

maniqui / maniquies (mejor que maniquis, aunque se usa con frecuencia)

maravedi / maravedis, maravedies, maravedises

marroqui / marroquies

master / masteres

memorandum (-0) / memorandos (también los memorandum)

médem / médems
no / noes

paipai / paipais
platé / platés

plus / pluses
popurri / popurris
poster / pdsteres
rally / rallies

récord / récords

referéndum (-0) / referendos (mejor que referéndums, también los referéndum)

régimen / regimenes
rubi / rubies

saudi / saudies

seis / seises

si / sies

sol (nota musical) / soles (los plurales de las otras notas musicales son: dos, res, mis, fas, las, sis)

somier / somieres
stop / stops
suéter / suéteres
tabu / tables
test / tests

tist / tistes

tres / treses

ultimatum / ultimatos (también los ultimatum)

vermut / vermuts
yo / yoes

zuld / zuldes

En la siguiente tabla recordamos también algunas palabras invariables:

No admiten nunca el plural

cenit, cariz, sed, salud, grey...

No admiten nunca el singular

andas, albricias, aficos, exequias, viveres, enseres, arras,
finanzas, ambages, anales...

Mantienen invariable la forma
en plural

(los) accésit, déficit, superavit, quérum, réquiem; climax,
térax (las palabras acabadas en -x no varian); caries, galimati-
as; abrecartas, abrelatas, guardabarros, guardagujas, guarda-
costas, guardaespaldas, lanzacohetes, lanzallamas, sacapun-
tas, tenacillas, tiralineas...

En cuanto al plural correspondiente a algunas siglas lexicalizadas o sigloni-
mos, se vacila en su formacion: los GRAPO / los GRAPOS; los GEO / los GEOS; las
APA /las APAS... La UOC se decanta por la grafia sin s.
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2.2. Determinantes

En espafiol hay una serie de cuestiones relacionadas con los determinantes que
hay que tener presentes:

o Los sustantivos femeninos que empiezan por a (ha) ténica deben apa-
recer acomparfiados por los determinantes el y un en forma masculina: el
alma, un aula, un hambre. Pero tal como la propia Real Academia Esparfiola
indica, se considera mas culto decir alguna agua, ninguna agua y esta agua.
Lo mismo reza para poca, mucha, cuanta y toda.

« Debemos ir con cuidado con las omisiones indebidas del articulo:

La mayoria de-estudiantes prefieren Italia.

La mayoria de los estudiantes prefieren Italia.

El resto dlepersonas no vieron el programa.

El resto de las personas no vieron el programa.

Se declar6 el incendio &tHeSHAESES de haberse inaugurado el edificio.

Se declar6 el incendio a los tres meses de haberse inaugurado el edificio.

El tumor ya ha provocado metéstasis en-higade-y-putmén.

El tumor ya ha provocado metastasis en el higado y (en) el pulmén.

o El determinante un, una debe suprimirse cuando no sea necesario:

Tiene HRA cierto parecido con...
Antonio Lépez, &R pintor realista, expondra...

Juan es YA albaiiil.

« Un posesivo nunca puede ser determinante o adyacente de ningan ad-
verbio o locucién adverbial; por tanto, son incorrectas las expresiones de-
trds nuestro, encima mio, delante suyo, debidas probablemente a la analogia
con otras expresiones correctas como de parte suya, en contra mia, donde
los posesivos se justifican porque complementan a sustantivos o a otras
palabras que si los permiten (contra, través, favor).

o Esrecomendable evitar los posesivos innecesarios:

Se limpi6 SIS manos con SH pariuelo.

Se limpi6 las manos con el pafuelo.

El comercio colonial llega &-St-punte-mas-bajo.

El comercio colonial llega al punto mas bajo.

...un chico de ciudad, que es un corrupto y un inmoral, pero que, €a-st-fendo, es
honrado.

...un chico de ciudad, que es un corrupto y un inmoral, pero que, en el fondo, es
honrado.

Para los casos en los que

el articulo ante nombre
propio es obligado, consul-
tad Ramoén Sarmiento (pags.
72-73) y Leonardo Gémez
Torrego (vol. II, pags. 56-61).
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Debe tenerse en cuenta, asimismo, que el posesivo de tercera persona su
da lugar a menudo a interpretaciones ambiguas. Las posibles ambigiieda-
des se resuelven con un cambio de redaccion:

El arquitecto habl6 con los coordinadores de su proyecto.

El arquitecto expuso su proyecto a los coordinadores.

o Es recomendable no emplear el adjetivo mismo con valor pronominal,
en lugar del posesivo correspondiente (su, sus):

Se convocd a los representantes y a tasfamitasdelosmismes.

Se convocé a los representantes y a sus familias.

Desalojaron la finca y redistribuyeron a los-eecupantes-de-ta-misma en casas

particulares.

Desalojaron la finca y redistribuyeron a sus ocupantes en casas particulares.

o Debe decirse veintiun (treinta y un, cuarenta y un...) mil pesetas y no ¥eH- Sobre los numerales,

tiuna-(treintay-una, edarentay-una...), porque el numeral concuerda con consultad el apartado 3

. de «Convenciones formales».
mil y no con pesetas.

o Es incorrecto emplear los partitivos (freceavo, doceavo...) en lugar de los

numerales ordinales correspondientes:

El capitulo treeeavo del libro.

El capitulo decimotercero del libro.

La seccion eneeava del tribunal.
La seccion undécima del tribunal.

o El determinante distributivo sendos no es equivalente a ambos o a dos;
significa, por el contrario, uno de cada uno, uno para cada uno, uno en cada
uno, uno con cada uno.

Roger y Guardiola metieron sendos goles con la cabeza (cada uno, un gol).

Maria, Ana y Paula jugaban con sendas muriecas (cada una, con la suya).
Sendos es incompatible con cualquier otro determinante.

e Se considera un catalanismo el uso de cada por ‘todos’; esto es, cuando

tiene valor de generalizacion y no funciona como distributivo:

Cadadiallegaba a las cinco de la tarde.

Todos los dias llegaba a las cinco de la tarde.

o Los plurales de los indefinidos cualquiera y quienquiera son cualesquiera

y quienesquiera.

«El que para descubrir los secretos o vulnerar la intimidad de otro, sin su consenti-
miento, se apodere de sus papeles, cartas, mensajes de correo electrénico o
cualesquiera otros documentos o efectos personales [...]».
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2.3. Pronombres
2.3.1. Pronombres demostrativos

Cuando los pronombres demostrativos se empleen con valor de deixis textual,
es preciso comprobar que este/esta/estos/estas o ese/esa/esos/esas —depende del
punto de vista que adopte el autor— hagan referencia al elemento que se ha
mencionado mas cerca, y aquel/aquella/aquellos/aquellas al antecedente mas
alejado (el mencionado en primer lugar).

Hay que evitar el abuso de pronombres y los casos de ambigiiedad que a me-

nudo provoca la acumulacion de pronombres con referentes distintos:

Aunque la acusada recurri6 la sentencia, €Sta no era tan desfavorable como agueHa
crefa.

Aunque la acusada recurri6 la sentencia, la resolucién del juez no era tan desfavorable
como la interesada creia.

...para estudiar la crisis del siglo xvIi1 y coémo €Sta se traduce.
...para estudiar la crisis del siglo XvIil y como & se traduce.

2.3.2. Pronombres personales

En cuanto al uso de los pronombres personales, hay que tener en cuenta una
serie de aspectos que a menudo producen vacilaciones:

« Son incorrectos los casos de laismo, loismo y leismo.

A Maria laduele la cabeza.
A Maria le duele la cabeza.

A mi madre }€ queremos mucho.

A mi madre la queremos mucho.

Cabe recordar, no obstante, que la RAE admite le para el acusativo de per-
sona masculino y singular (Esbozo, pag. 424):

No lo conozco. / No le conozco.

Tampoco es incorrecto el leismo que se da después del pronombre imper-
sonal se (cf. Gbmez Torrego, 11, pags. 71 y 95):

Al embajador se le (CD) recibi6é con aplausos.

o Debe prestarse atencién a los verbos que rigen acusativo o dativo. Hay

Lecturas

muchas dudas en cuanto al régimen de algunos verbos, lo que ocasiona la complementarias

vacilacion en el uso de los pronombres.
Para revisar la lista de verbos

y otras construcciones que
El juez interrogd A MARIA. — € interrog6. — La... (CD) plantean dudas, consultad
Leonardo Gomez Torrego
(vol. II, pags. 78-96) y tam-
bién el Diccionario de uso del
espaiiol de Maria Moliner.

Informaron A LA CHICA. — € informaron. - La... (CD)
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Advirtieron A ANA del peligro. — La advirtieron del peligro. (CD)

Lellamaban loca. - La llamaban loca. (CD + CPred.)

o En las perifrasis verbales formadas con un infinitivo o un gerundio es

Lecturas

posible anteponer o posponer los pronombres a la construccion perifras- complementarias

tica, aunque la posposicion es mas propia de la lengua escrita. »
Para la colocacion de los

pronombres en las perifrasis
Las decisiones sobre la financiacién de la ensefianza basada en la tecnologia deben verbales, ved Leonardo

|

; 1 |

relegarse al nivel de los departamentos...[mejor que ...se deben relegar...] Gomez Torrego, 11, pags. |
96-112, y Francisco Marsa, i

pags. 79-83 y 135-136.

o Casi siempre es innecesario y redundante en espafiol el empleo del pro-
nombre en funcién de sujeto, a no ser que se use para dar énfasis o evi-

tar alguna ambigiiedad. La RAE nos advierte de este peligro:

«[...] Conviene, a este respecto, llamar la atencién de los traductores que, por
contaminacion del texto traducido [especialmente inglés y francés] o por
apresuramiento, no advierten a veces la machacona pesadez que comunica al estilo
la repeticion insistente de los sujetos pronominales.»

Real Academia Espaiiola, Esbozo, pag. 421.

« Caso distinto es la repeticion en la frase de los complementos directos e
indirectos, uso muy extendido:

(A mi) me parece que...
(A Maria) le compraron un coche.

Mucho os deben (a vosotros).

e Muchos verbos necesitan la compaifiia de un pronombre:

— Verbos que llevan el sujeto pospuesto y se construyen sélo con CI:

A los jugadores no les gusta entrenarse los sabados.

— Verbos con CD y CI cuando este Gltimo aparece delante del verbo (de-
tras es opcional):

A Maria le dieron una beca. [También se podria decir: Dieron una beca a Maria 'y
Le dieron una beca a Maria.]

— Verbos con un CD que los precede (si siguen al verbo, deben eliminar-
se):

A tus hijos los encontré muy bien.

« Pero en muchas ocasiones hay abuso de los pronombres:

No-lo-séexphicarlo. [El pronombre puede ir delante o detras de las construcciones
perifrasticas y semiperifrasticas de infinitivo y gerundio, pero no puede repetirse.]

Esto-es-difici-de-explicarto. - Esto es dificil de explicar. | Es dificil de explicarlo (de

explicar tiene un valor semantico pasivo equivalente a ser explicado).
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El objeto directo lo colocaremos en posicion posverbal. — Es mejor: Colocaremos el
objeto directo en posicion posverbal (ya que es recomendable evitar esta construccién
de CD [no animado] antepuesto y duplicado).

La Ley de extranjeria regula el trdnsito y la estancia de ciudadanos de otros paises; ela
fue aprobada por el Parlamento espaiiol... [Debe evitarse el uso del pronombre
personal tonico de tercera persona referido a cosas.]

2.3.3. Pronombres relativos

A continuacién se comentan algunos pronombres relativos usados de manera

incorrecta:

e Quien no puede aparecer en oraciones de relativo especificativas o expli-

Lectura recomendada

cativas cuando ejerce la funcion de sujeto y tiene antecedente.
Sobre el pronombre relativo

y las oraciones de relativo,
podéis consultar Maria ‘
Moliner (vol. 2, pags. 1551-
1556).

Los terroristas, uieAES fueron detenidos por la Guardia Civil, declaran en estos
momentos ante el juez.

Los terroristas, que fueron detenidos por la Guardia Civil, declaran en estos mo-
mentos ante el juez.

« FEl relativo quien y el pronombre interrogativo quién so6lo pueden referir-

se a personas, nunca a objetos inanimados.

En el anélisis sintictico hay que determinar GUi€A es el sujeto y uién el
complemento directo.

En el andlisis sintactico hay que determinar qué/cual es el sujeto y qué/cual el
complemento directo.

Es el Congreso de los Diputados gu#eA debe decidir.
Es el Congreso de los Diputados el que debe decidir.

« Son incorrectas las oraciones especificativas encabezadas por el cual, la
cual, los cuales, las cuales, salvo que el relativo aparezca precedido de

preposicion.

Los estudiantes tos-edales aprueben el examen de ingreso...
Los estudiantes que aprueben el examen de ingreso...

o Hay que evitar la sustitucién de cuyo por los relativos el cual, la cual, los
cuales, las cuales y que.

Entrevistaron al pintor, parte-de-ta-ebra-del-eual iba a exponerse en una de las

mejores galerias de Parfis.

Entrevistaron al pintor, parte de cuya obra iba a exponerse en una de las mejores
galerias de Paris.

o Tampoco es posible emplear el relativo el cual, la cual, los cuales, las

cuales como determinante de un sustantivo.

Se destinaron varios efectivos policiales a disolver la manifestacion, los-cuales
efectivos se abstuvieron de intervenir.

Se destinaron varios efectivos policiales a disolver la manifestacién, los cuales se
abstuvieron de intervenir.
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e Debe tenerse cuidado con la supresion del articulo ante el pronombre
relativo en funciéon de complemento directo con a o de complemento in-
directo.

El estudiante a-gde da clase.
El estudiante al que da clase.

Los profesionales a-gde va dirigido el curso...

Los profesionales a los que va dirigido el curso...

e En estructuras con un que relativo en funcién de complemento cir-
cunstancial o de suplemento, el articulo es opcional con las preposicio-
nes en, con, de, por y a. Sin embargo, la UOC prefiere utilizar el articulo.

El despacho en (el) que trabajaba...

Los estudios a (los) que nos hemos referido...

La raz6n por (la) que abandond la presidencia...
La reunién a (la) que acudieron...

El impetu con (el) que actuaba...

« Es preciso evitar el error de suprimir la preposicidon que precede al que

Lectura complementaria

relativo que funciona como complemento circunstancial, complemento

indirecto o suplemento (ya sea en oraciones explicativas o en oraciones Leonardo Gomez Torrego
L (vol. II, pags. 127-132) recoge
especificativas). ejemplos de supresion inde-

ciones que preceden al

bida y opcional de preposi- |
Los votos gde disponian resultaron insuficientes. relativo que. ‘

Los votos de (los) que disponian resultaron insuficientes.

La cuestion gde hablaron.
La cuestion de (la) que hablaron.

Hay personas €€ les molesta.
Hay personas a las que / a quienes les molesta.

De aquellos temas, gde tantas veces habian hablado...

De aquellos temas, de los que tantas veces habian hablado...

« Son rechazables los casos en los que el relativo que aparece en lugar de un
adverbio.

Fue en Barcelona gde se celebraron los Juegos Olimpicos.

Fue en Barcelona donde se celebraron los Juegos Olimpicos.

En 1980 fue gd€ se instalaron en Paris.
En 1980 fue cuando se instalaron en Paris.

De todas formas, observad que es posible suprimir fue y donde y fue y cuan-

do, respectivamente, segn el énfasis que se quiera dar.

En Barcelona se celebraron los Juegos Olimpicos.

En 1980 se instalaron en Paris.
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2.3.4. Pronombres interrogativos

Aungque el uso de los pronombres interrogativos quién, qué y cudl no presenta,
en principio, ninguna complicacién, recordamos algunas cuestiones:

e Delante de un infinitivo es mejor usar el pronombre interrogativo qué en
lugar del relativo lo que.

No sé LO QUE comprar (mejor: No sé qué comprar).

« En oraciones interrogativas directas e indirectas, la particula cudl referida
a una persona y acompafiada de un complemento con de eliptico o expli-

cito puede sustituirse por quién.

(CUAL de los asistentes desatd la discusion? (también: ;Quién de los asistentes
desat6 la discusion?)

e Manuel Seco advierte que segiuin qué, usado ante un nombre y funcio-
nando como adjetivo en lugar de determinado(s) o cierto(s), es propio del
castellano de Catalufia.

No aguanto a SEGUN QUE personas (mejor: No aguanto a ciertas personas).

2.4. El adjetivo
Hay que tener en cuenta que no todos los adjetivos admiten los grados
comparativo y superlativo. Por ejemplo, no los admiten principal, fundamen-

tal, primero, tinico, primordial, soltero, diurno, mortal, inmortal, etc.

Debemos tener cuidado con los superlativos sintéticos, que pueden ofrecer

Lectura complementaria

algunas dificultades:

Leonardo Gomez Torrego

antiguo > antiquisimo no *antigtiisimo toell. 1, pasgs. =157 pre-
senta una lista de superlati-
célebre -  celebérrimo no *celebrisimo ‘ vos sintéticos conflictivos.
cierto - certisimo mejor que ciertisimo
cruel - crudelisimo mejor que cruelisimo
fiel - fidelisimo no *fielisimo
fuerte - fortisimo mejor que fuertisimo
sagrado - sacratisimo no *sagradisimo

También debe prestarse atencién a la concordancia de nimero del adjetivo
cuando complementa a mds de un sustantivo. Generalmente, en este caso el
adjetivo concuerda con ambos sustantivos en plural (Tiene una habilidad y un
ingenio extraordinarios). Si los dos sustantivos forman un conjunto unitario,
cabe emplear la concordancia en singular (Estudia lengua y literatura catala-

na).
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2.5. El verbo

Respecto al verbo, hay que tener en cuenta los siguientes puntos: Lectura recomendada

L. Para repasar la clasificacion

« En una frase debe haber un verbo principal; por lo tanto, no es correcto de los verbos y el uso de los
modos y los tiempos verbales
en la oracién simple y com-
persona], puesta, consultad el diccio-
nario de Maria Moliner
(pags. 1561-1594).

el infinitivo de generalizacién que no se apoya en ningin verbo en forma

Finalmente, S8}0 recordar...

Finalmente, es preciso / es necesario / cabe recordar...

De momento S840 sefialar que esta prosa implica la escritura.

De momento conviene / podemos / cabe sefialar...

o Para no recargar la frase, es recomendable no abusar de los sustantivos

deverbales, en especial si se acumulan varios sintagmas nominales.

Tomamos la decision detasalida

Tomamos la decision de salir.

...medidas represivas encaminadas ata-desestabitizacién-del pais.

...medidas represivas encaminadas a desestabilizar el pais.

...ayuda ataformaeién-de otras moléculas.

...ayuda a formar otras moléculas.

...incita a la reflexion y ayuda ata-mejera-del habito de pensar.
...incita a la reflexion y ayuda a mejorar el habito de pensar.

« Hay que evitar concordancias incorrectas en las perifrasis verbales con
haber como verbo principal en gerundio o infinitivo.

Siguen-habiende problemas.

Sigue habiendo problemas.

Deben-dehaber treinta estudiantes matriculados.

Debe de haber treinta estudiantes matriculados.

Suelen-haber muchas dificultades.

Suele haber muchas dificultades.

Vienen-habiendo problemas.

Viene habiendo problemas.

« Debe tenerse cuidado con el uso transitivo o intransitivo de los verbos.

Lectura recomendada

Son transitivos entrenar, abdicar, debatir, coronar; son intransitivos dimitir,
Para mas informacioén sobre
verbos transitivados e intran-
sitivados de manera inco-

cesar, repercutir, evolucionar, callar, urgir, aludir, obsequiar, recurrir, apelar. |
rrecta, consultad Leonardo |

Los sindi huel, L. 2
os sindicatos aeAazZzan convocar una huelga genera Gémez Torrego (vol. I,

Los sindicatos amenazan con convocar una huelga general. pags. 165-179).

RecurriélApeld la sentencia.

Recurrié/Apel6 contra la sentencia.

El Gobierno "Fge la negociacién de la ley.
El Gobierno exige la negociacion de la ley.
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Han-eesado al director general.

Han destituido al director general.

o Es preciso tener en cuenta el uso personal o impersonal, pronominal o no
pronominal de los verbos.

Este politico €omunieabien con el electorado.
Este politico se comunica bien con el electorado.

« Es conveniente consultar la normativa acerca de las perifrasis verbales

Lectura complementaria

(inminencia, probabilidad, obligacién, etc.). Algunas de estas perifrasis se

emplean indistintamente cuando en realidad tienen distintos significa- Leonardo Gomez Torrego

. e P e . recoge y comenta algunos |
dos: deber + infinitivo = deber de + infinitivo, estar a + infinitivo = estar pa- ejemplos de perifrasis verba- |

ra + infinitivo. les (vol. II, pags. 188-195). ‘

Estan al llegar [= a punto de llegar].

Esta para llover [= es probable que llueva].

e La construccion estar siendo + participio es un anglicismo sintactico y
debemos evitarla.

El proyecto estd-siendo-elaberade-per una comisién de expertos.

Una comisién de expertos esta elaborando el proyecto.

La ley esta-siendo-discutidaen el Parlamento.

Se esta discutiendo la ley en el Parlamento.

« La construccion estar + gerundio no tiene Gnicamente el valor de presen-
te, como en inglés, sino que expresa una accion repetida o iterativa, o
una idea de estado. Por tanto, si s6lo se pretende indicar una accién mo-
mentanea, no debe emplearse esta perifrasis (no hay que confundir esta
construccién, sin embargo, con la perifrasis ir/venir + gerundio).

El 4rbitro esta-ensefiando la tarjeta amarilla.

El arbitro ensefia la tarjeta amarilla.

o El uso de los gerundios debe ser correcto. Consultad la normativa para el

Lectura recomendada

empleo adecuado de esta forma verbal.

Sobre el uso del gerundio,

La policia confiscé un paquete €onteniendo droga. Zgl;)sultad Esbozo (pags. 488-

La policia confisc6 un paquete que contenia droga.

Se matricul6 en 1980 Heeneidndese cinco afios después.

Se matricul6 en 1980 y se licencid cinco afios después.

Caus efectos inflacionistas perfudicando a las clases populares.

Caus6 efectos inflacionistas y perjudico a las clases populares.

Hay que prestar atencion a la alternancia entre indicativo y subjuntivo

en la subordinacion sustantiva. Rigen indicativo expresiones como consta
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que, acontece que, es inexacto que, es falso que, es cuestionable que; rigen sub-
juntivo, por su parte, interesa que, basta que, asombra que, consuela que, etc.

« En cuanto a la estructura del imperativo son frecuentes algunas incorrec-

Lectura complementaria

ciones en su uso.
Leonardo Gomez Torrego

: 4 recuerda la estructura del
Decirmelo que pensais. . . -
imperativo y las incorrec-

Decidme lo que pensais. ciones mas frecuentes en su
uso (cf. 11, pags. 195-204).

\esa llamar a Maria.

Ve a llamar a Maria.

Melo-expligue otra vez.

Expliquemelo otra vez.

Estésen quietos.

Esténse quietos.

Los interesados EREGS en contacto...
Los interesados pueden ponerse en contacto...

Por otro lado, a veces aparecen en los textos problemas de concordancia entre
sujeto y verbo. En algunas frases es correcta mas de una posibilidad:

o Cuando el sujeto se refiere a una colectividad heterogénea (mayoria,
multitud, centenar, mitad, conjunto, 24%...), la concordancia puede hacerse
tanto en singular como en plural.

La mayoria de los esparioles voto al PP.

La mayoria de los espafioles que se acercaron a las urnas el pasado domingo vota-
ron al PP.

Una gran multitud de personas abarroté la sala.

Una gran multitud de personas se levantaron exaltadas para aclamar a su candi-
dato.

El 16% de los encuestados opind en contra.
El 7% de los presentes estan jubilados.

e Cuando el sujeto es un sustantivo que designa una colectividad homo-
génea u organizada (tribunal, comité, claustro...), debe concordar en sin-
gular.

Un comité de expertos en la materia, escogidos entre los mejores, estudiara el
hallazgo.

e Cuando el sujeto en singular estd incrementado con un inciso (encabe-
zado por ademds de, junto con, etc.), debe concordarse en singular con el

verbo.

Este libro, junto con la documentacion que pedi, debe llegar en el plazo acordado.

Si se quiere dar relevancia a todos los componentes, deben coordinarse

los sustantivos.
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Este libro y la documentacién que pedi deben llegar en el plazo acordado.

« Hay que evitar la discordancia entre sujeto y atributo que a menudo se

establece en construcciones como las siguientes:

Estaprevisto la realizacion de un nuevo tramo de la autovia.

Esta prevista la realizaciéon de un nuevo tramo de la autovia.

Esnecesario la aprobacion de un nuevo proyecto de ley.

Es necesaria la aprobacién de un nuevo proyecto de ley.

Espreciso la separacion de poderes en un estado democratico.
Es precisa la separacién de poderes en un estado democratico.

2.6. Adverbios

No debemos hacer calcos de oraciones propias del catalan encabezadas por
Lectura complementaria
adverbios como tampoco, nunca; asimismo, los pronombres nadie, nada tampo-
Leonardo Gomez Torrego
recuerda algunas cuestiones
normativas sobre el adverbio
y recoge algunas locuciones
adverbiales y sintagmas
Nunca lo haria. / No lo haria nunca. p[eposicionales incorrectos

(vol. II, pags. 276-294).

co deben ir seguidos del adverbio de negacién no.

Nunca RO lo haria.

Nadie A6 lo penso.
Nadie lo pensé. / No lo pens6 nadie.

Nada R0 lo hara cambiar.

Nada lo hara cambiar. / No lo hara cambiar nada.

La expresion a lo mejor rige indicativo. Con quizd y tal vez se puede usar tanto

el indicativo como el subjuntivo.

2.7. Preposiciones

o En espariol es preciso emplear la preposicion a ante el complemento
p p p prep p Lecturas recomendadas
directo de persona y en aquellos casos en los que existe riesgo de ambi-
A continuacién os presenta-

giiedad entre el sujeto y el complemento directo (cf. Esbozo, pags. 372- g A AL A e e

375). Pero si en la frase concurre un CI precedido por a, la a correspon- manuales que se ocupan
. extensamente del uso de las
diente al CD desaparece. preposiciones:

Gomez Torrego, Leonardo
El padre entregd @ la novia al novio. (1997). Manual de espariol
correcto (vol. 11, pags. 297-
375). Madrid: Arco/Libros.

« Son incorrectas las construcciones a + infinitivo como complemento de Marsa, Francisco (1990).
Diccionario normativo y guia

un nombre. prdctica de la lengua espafiola
(pags. 156-170). Barcelona:
Ariel.
problema a-fesohver — problema que debe resolverse e
RAE (1999). Esbozo de una
cuestion atFataF — cuestion que hay que tratar gramdtica de la lengua espa-

fiola (pags. 434-443). Madrid:
Espasa Calpe.

punto a-disedtir — punto que se debe discutir

dato a-destacar — dato destacable
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« Son galicismos las expresiones mdquina a vapor, transistor a pilas, camisa a
rayas, motor a gasolina. En estas construcciones, la preposicioén a debe ser
sustituida por de: mdquina de vapor, transistor de pilas, camisa de rayas, mo-
tor de gasolina. El uso, sin embargo, ha consolidado motor a reaccion y olla
a presion.

« Los adverbios arriba, abajo, adentro, adelante, atrds, afuera no requieren la
preposicion a.
de arriba @ abajo — de arriba abajo
de dentro a afuera — de dentro afuera
de adelante @ atrds — de adelante atras

de atras @adelante — de atras adelante

« No debe eliminarse la preposicidon cuando sea obligatoria.
El empate puede-afectar 1a moral de los jugadores.
El empate puede afectar a la moral de los jugadores.

Loe-gdeno se comprometio es a contratarlo.

A lo que no se comprometi6 es a contratarlo.

e No admitimos la preposicién de origen latino versus, cuyo uso se esta
extendiendo en espafiol por influencia del inglés, en lugar de contra o
frente a. Ademas, muchas veces basta con sustituirla por una y.

Inversion directa en acciones ¥&FSUS fondo de inversion

Inversion directa en acciones frente a fondo de inversion

« Debemos prestar atencién a la supresion indebida de la preposicion de
ante que (queismo).

Se acord6 gue tenia un examen.
Se acord6 de que tenia un examen.

Estamos seguros gde volvera.

Estamos seguros de que volvera.

No hay duda gde se acerto.
No hay duda de que se acerto6.

No cabe duda g4€ envi6 la carta.
No cabe duda de que envi6 la carta.

Esta emisora les informa gue...

Esta emisora les informa de que...

e Pero no hay que caer en el fenémeno contrario (dequeismo).

Recuerdo €€ que eras muy travieso.

Recuerdo que eras muy travieso.
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Aseguré €e que era verdad.
Asegur6 que era verdad.

Me consta €e que lo aprobaron.

Me consta que lo aprobaron.

Le advierto €€ que lo despediran.

Le advierto que lo despediran.

Se ha de emplear la preposicidon correcta que rija el verbo, el sustantivo
o el adjetivo.

Ingresar a alguien &l hospital. — Ingresar a alguien en el hospital.

A lo que se ve. — Por lo que se ve.

Estar tentado @ hacer algo. — Estar tentado de hacer algo.

Atentado & presidente. — Atentado contra el presidente.

Obstinarse PeF... — Obstinarse en...

Querellarse €6R... — Querellarse contra...

Aficién POF la musica. — Aficién a la masica.

Pastillas pa¥Fa el mareo. — Pastillas contra el mareo.

Sacar seis puntos SOBFe diez. — Sacar seis puntos de diez.

Es un anglicismo emplear hacia en lugar de ante, con o para.

La actitud del Gobierno hagia los sindicatos.
La actitud del Gobierno con los sindicatos.

En espafiol, la locucion prepositiva a través de tiene el sentido de ‘por
entre’; no debe emplearse, por tanto, con el significado de ‘por’, ‘por me-
dio de’ o ‘mediante’.

Nos lo han comunicado através-de internet.

Nos lo han comunicado por internet.

A-travésdel texto el lector puede entrar en una materia.

Por medio del texto el lector puede entrar en una materia.

...el acceso atravésdela red telefénica basica.

...el acceso por medio de la red telefonica basica.

2.8. Conjunciones

Salvo en el registro epistolar, el administrativo y el juridico, debemos
evitar la supresion de la conjuncion que ante una oracién subordinada

sustantiva.

Esperames os vaya todo bien.

Esperamos que os vaya todo bien.

Lecturas recomendadas

José Martinez de Sousa
recoge en su Diccionario de
redaccion y estilo (pags. 374-
376) un cuadro muy util en
el que muestra el uso inco-
rrecto de las preposiciones,
y elabora una lista completa
de palabras que se constru-
yen con preposicion (pags.
378-402).

Maria Moliner comenta
también en su diccionario
algunos errores comunes
(pags. 1538-1540).

Para solucionar dudas sobre
las preposiciones que rigen
ciertos verbos, podéis
consultar también el DRAE y
el Diccionario de usos y dudas
del espariol actual, de José
Martinez de Sousa.
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Supenge te habras matriculado.

Supongo que te habras matriculado.

Deseames disfruten de una agradable velada.

Deseamos que disfruten de una agradable velada.

mendables.

acondicién-que por
amenos-dedde por

ask-es-gue por
de-modoy-manerague  por
en-cdanto-gue por
no-obstante-de por
por-cuanto-gue por
HhRa\YeZ (= tan pronto) por

que y antes de que.

Hay que evitar el uso de locuciones conjuntivas incorrectas o no reco-

a condicion de que, con la condicién de que
a menos que (también a menos de)

asi que

de modo que, de manera que

en cuanto

no obstante

por cuanto

una vez que (tan pronto como)

Son correctas las locuciones conjuntivas después que y después de que, antes

Lecturas recomendadas

Gomez Torrego, Leonardo
(1997). Manual de espariiol
correcto (vol. II, pags. 377-
391). Madrid: Arco/Libros.

Moliner, Maria (1998).
Diccionario de uso del espariol
(vol. 2, pag. 1509). Madrid:
Gredos.
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3. Léxico

Para redactar correctamente es imprescindible tener un buen dominio de la
gramatica, pero esto no basta para que lo escrito se entienda o logre despertar
el interés del lector —objetivos basicos que deben perseguir los autores de los
materiales didacticos de la UOC—. Un buen redactor debe tener, ademas, pre-
cision léxica y habilidad para estructurar los contenidos, de modo que lleguen
al destinatario (en nuestro caso, al estudiante) de manera rapida y eficaz. A

continuacion damos algunos consejos ttiles para conseguir este objetivo:

« No se debe recargar el texto con elementos innecesarios o redundantes.

Lectura recomendada

El nexo €e-thion. .. Sobre expresiones pleonas-

) ticas, consultad el cuadro de |
Parece S€F que esta época... José Martinez de Sousa en |

su Diccionario de redaccion y |

El profunde misterio de las inscripciones. estilo (pags. 358-359). ‘
Tocar el piano €6R--aS-Manes.
Testigo presencial.
Es preciso Volver-arepetirlo.

La lengua es un sistema de signos interrelacionados entre-st.

El funcionario pébheo...

e Hay que recurrir, siempre que sea posible, a la palabra o construccion
mas natural en espariol.

En cuanto al colaborador lingiiistico, uno de los mayores problemas que se le
presentan es el de la abundante presencia de extranjerismos y neologismos
en los textos con los que trabaja.

Muchas de estas palabras no estan atn recogidas en el DRAE ni en otros dic-
cionarios y, sin embargo, se utilizan ya con normalidad en determinados 4&mbi-
tos. Pero los criterios de admision y escritura de extranjerismos no son unifor-
mes. En el Diccionario actual de la lengua espariola (Barcelona, Biblograf, 1997,
pag. 201), junto a la definicién de barbarismo aparece un cuadro con numero-
sos ejemplos de palabras extranjeras hoy plenamente integradas en nuestra
lengua. Creemos que vale la pena reproducir aqui parte del comentario que lo

encabeza:

«La adopcién de voces y giros de lenguas extranjeras solo esta justificada cuando el
idioma carece de expresiones equivalentes. [...] Lo mas aconsejable es un purismo sin
intransigencias cerradas.»
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El colaborador deberd adoptar una actitud flexible ante estas expresiones y
mantenerse informado de la opinién que sobre ellas tienen los mas reputados
especialistas de la lengua.

Para la transcripcién al espaifiol de topénimos y antropénimos, consultad el
apartado 7 de «Convenciones formales» de esta guia.

A continuacién recordamos algunas de las nuevas acepciones que presenta el
DRAE de 1992:

dlgido: periodo critico o culminante
angléfono: anglohablante

chequeo: reconocimiento médico
coaligarse: coligarse

desapercibido: inadvertido

desvelar: revelar

detectar: descubrir

enervar: exasperar

extrovertido: extravertido

liderar: encabezar, presidir

livido: pélido

mandatario: cargo publico por eleccién
provocar: causar

raptar: secuestrar

restaurador. hotelero

zombi: muerto viviente

En el anexo 3 ofrecemos una
lista de los neologismos que
parecen contar con una
mayor aceptacion.







© Universitat Oberta de Catalunya 51

Abreviaciones

Convenciones formales

1. Abreviaciones

Con el término abreviacion se hace referencia a cualquier tipo de realiza-

cion abreviada de palabras o de sintagmas. De ahi que se engloben bajo

el nombre de abreviaciones las abreviaturas, los simbolos, las siglas y los

acronimos.

1.1. Abreviaturas

A continuacién mencionamos algunos aspectos que deben recordarse respec-

to al uso correcto de las abreviaturas:

Toda palabra es susceptible de abreviarse. Algunas tienen una abreviatura
establecida, pero para los casos en que no sea asi, consultad el apartado
sobre abreviaturas del Diccionario de tipografia y del libro; las pautas que se
dan pueden ser muy utiles al revisar las tablas, los graficos o los cuadros
de los materiales didécticos, que por falta de espacio a menudo contienen

palabras abreviadas.

No dejaremos espacio entre palabra y palabra en las abreviaturas com-
puestas del tipo EE.UU. (Estados Unidos), VV.AA. (varios autores). Por el
contrario, lo dejaremos entre las abreviaturas de los nombres compuestos
de persona, habituales en las listas de bibliografia, y en el resto de abre-
viaturas compuestas. Ejemplos: /. M. Blecua (José Manuel Blecua), C. A.
(Centro de Apoyo), S. A. (sociedad andénima), a. C. (antes de Cristo), u. m.
(unidad monetaria), R. D. (real decreto), M. I. Sr. (Muy Ilustre Sefior), C. P.
(codigo postal).

Las abreviaturas de expresiones correspondientes a otras lenguas (como
las tan socorridas latinas) deben componerse en cursiva. Ejemplos: ibid.

(ibidem), op. cit. (opere citato).

Cuando para una palabra existe méis de una abreviatura, tenemos que
utilizar siempre la misma. Por ejemplo, pdginas la abreviamos siempre
pdgs., no Pp., y siguientes, sigs., no SS. En las referencias bibliograficas usa-
remos siempre abreviaturas, es decir, escribiremos, por ejemplo, 1994,

pdg. 26, y no 1994:26.

Abreviaturas y simbolos

mas frecuentes

antes de Cristo
apartado

articulo

avenida

calle

capitulo

cédigo postal
correo electrénico
después de Cristo
edicion

hora

ibidem

minuto

ndmero

opere citato
pagina

plaza

por ejemplo

real decreto
segundo
siguiente

siglo

sociedad an6nima
teléfono

tomo

traducciéon

varios autores
verbigracia
volumen

a. C.
apdo.
art.
avda.
C.
cap.
C.P.
c/e
d.C.
ed.

h

ibid.
min
n.°, nim.
op. cit.
pag.
pl.

p. €j.
R. D.
s

sig.

s.
S.A.
tel.

t.
trad.
VV.AA.
v. gr.
vol.
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¢ Los ntmeros ordinales se escriben con punto después de cifra y antes de
o/os o a/as voladas, segin concuerden en género y nimero con el nom-
bre. Ejemplos: 1.9, 2.9, 5.%, 4.7, 8.%, 15.°, etc.

¢ No deben aparecer abreviaturas intercaladas en un texto discursivo. Por
ejemplo, no debe escribirse El &t 82 de la Constitucion dice... o En el ejem-
plo de la pag- anterior, sino El articulo 82 de la Constitucion dice... y En el
ejemplo de la pdgina anterior.

1.2. Simbolos

e Recordad que no llevan punto al final y que debe dejarse un espacio entre
el valor numérico y el simbolo. En el caso de los simbolos % y °, sin em-
bargo, este espacio no se deja (se mantiene el espacio si el simbolo de
grado va seguido de letra: °C, °F).

e Al igual que en el caso de las abreviaturas, no deben dejarse simbolos
intercalados en el discurso. Por ejemplo, no hemos de escribir gué-%-se
obtiene... o evdnteskm-faltan..., sino qué tanto por ciento (o porcentaje) se

obtiene y cudntos kilometros faltan, etc.

« No se deben mezclar simbolos y unidades, es decir, no escribiremos

X/metro ni kmthora, sino =/m 'y km/h.

e Los simbolos referidos a una magnitud s6lo pueden utilizarse cuando
dicha magnitud se expresa en cifras. Si la magnitud se expresa con letras,
ha de figurar toda la expresion con letras; es decir, son correctas las com-
binaciones 15 km, 15 kilémetros o quince kilometros, pero no lo es guice
km. Sin embargo, en el discurso escrito es preferible desarrollar el nombre
de la magnitud siempre que el texto no contenga muchas cifras; en este
caso, puede mantenerse el simbolo.

1.3. Siglas

El uso frecuente de las siglas ha originado la simplificaciéon de su grafia para
equipararlas a los otros vocablos de la lengua. Este proceso suele ser gradual
y no obedece a reglas, por lo cual hay muchas vacilaciones.

Se ha intentado poner orden en este baile de mayuasculas y mintsculas dis-
tinguiendo entre siglas propiamente dichas, seudosiglas y siglonimos. Las
seudosiglas (o formas siglares) y los siglébnimos son fruto de la tendencia
general de la lengua a simplificar la grafia. En el ambito de las siglas, esta
simplificacion ha supuesto la supresion de los puntos y el uso cada vez mas
frecuente de mintsculas, lo cual ha dado lugar a la aparicion de los sigloni-

Apocopes primer y tercer

En el caso de los apécopes
primery tercer se pondran las
letras er voladas después del
punto. Por ejemplo: 3.¢" Con-
greso.

Lecturas recomendadas

Arroyo, Carlos; Garrido,
Francisco José (1997). Libro
de estilo universitario. Madrid:
Acento Editorial.

Martinez de Sousa, José
(1984). Diccionario internacio-
nal de siglas y acronimos. Ma-
drid: Pirdmide.
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mos. Este proceso se ha acelerado en disciplinas como la informaética, donde
proliferan las siglas (WWW, FAQ, URL, RDSI, TIC, UNIX...) y donde cada vez
es mas frecuente ver lexicalizaciones del tipo formato gif, pdf, html, jpeg.

1.3.1. Siglas propias

Se escriben con mayfsculas y sin puntos y se forman exclusivamente con la
letra inicial de sustantivos, verbos y adjetivos (ONU, por Organizacién de las
Naciones Unidas).

La primera vez que en un texto se utiliza una sigla, se escribe entre paréntesis
después del enunciado completo; pero una sigla muy conocida o més cono-

cida que su enunciado exacto no necesita explicacion.

No tienen plural; sélo el articulo lleva la marca del plural (las ONG, las TIC).

Las pondremos siempre en redonda, independientemente de que represen-
ten a entidades extranjeras o publicaciones (BOE, por Boletin Oficial del Esta-
do; DOGC, por Diario Oficial de la Generalitat de Catalufia).

El hecho de que las siglas se escriban con mayuasculas no implica que los
nombres correspondientes deban escribirse también con maytsculas inicia-
les. Estos seguiran la norma que rija para cada caso (documento nacional de
identidad o DNI, tecnologias de la informacién y la comunicaciéon o TIC,
pequefia y mediana empresa o PYME).

1.3.2. Seudosiglas

Se escriben con minasculas, excepto la inicial. En la formacién de las seudo-
siglas pueden intervenir palabras que no sean sustantivos, verbos, adjetivos o
adverbios (Cepal, por Comisiéon Econémica para América Latina) y letras no
iniciales (Renfe, por Red Nacional de los Ferrocarriles Espafioles). Pueden
también excluir alguna de las iniciales (Icona, por el Instituto Nacional para
la Conservacién de la Naturaleza).

1.3.3. Sigléonimos

Los siglébnimos son siglas lexicalizadas, es decir, a fuerza de utilizarse han
terminado por convertirse en sustantivos, tanto comunes (sida, ovni, radar,
laser) como propios (Unesco, Unicef, Seat, Fiat, Fecsa).

1.4. Acronimos

Los acrénimos se forman por fusiéon de letras o silabas extremas (iniciales o
finales) de algunas o todas las palabras de una expresion.

Consultad el apartado 2

de «Convenciones formales»,
sobre mayutsculas y minas-
culas.
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Se escriben con mintscula, excepto la letra inicial en el caso de nombres
propios (Banesto, por Banco Espariol de Crédito; Interpol, por International
Criminal Police Organization).
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2. Mayuasculas y mindasculas

Establecer unos criterios de distincién entre mayutsculas y mintasculas es
necesario para que los textos universitarios tengan coherencia a este respecto
y queden unificados. Pero se ha de tener en cuenta que el uso de maytsculas,
por el caracter discrecional que tiene, a veces dificulta la tarea de establecer
reglas suficientemente coherentes y viables. Por eso, en determinados casos
pensamos que lo mas importante es mantener la coherencia dentro de un
mismo escrito. También es preciso tener presente, como ya hemos apuntado
en el apartado dedicado a las siglas, que la tendencia actual es reducir el uso
de mayusculas, ya que, como cualquier otro recurso con funcion especifica,
puede perder sentido si se abusa de él.

El cuadro que se ofrece en las siguientes paginas contiene un nimero impor-
tante de ejemplos. De los criterios que alli se establecen, vale la pena comen-
tar los siguientes aspectos que conciernen al funcionamiento interno de la
UOC:

e Los nombres de las asignaturas y cursos de la UOC (masteres, posgrados,
cursos de actualizacion y cursos de especializacion) se escriben con ma-
yuscula inicial y en redonda (la asignatura Introduccion a la economia, pos-
grado en Contabilidad y direccion financiera, mdster en Instrumentos y merca-
dos financieros).

e Las denominaciones (sustantivos y adjetivos) de los estudios* y areas de
B * La UOC se compone de
conocimiento se escriben con mayuscula inicial (Area de Salud y Sanidad, estudios, equivalentes a las
. , . . . . o facultades de otras universida-
Estudios de Humanidades y Filologia). También van con mayuscula inicial des de ensefianza presencial.

(sustantivos y adjetivos) los nombres de las carreras y especialidades de-
ntro de las carreras (la carrera de Administracion y Direccion de Empresas; la

especialidad de Electronica, pero un especialista en electrénica).

e Si aparecen designaciones incompletas de instituciones, no deben
confundirse los casos en los que la designacién completa queda so-
brentendida con aquellos en los que se interpreta como un nombre
genérico, o en los que, hablando de una institucién en concreto, se
denomina mediante un nombre comén. Podemos encontrar, pues, es-
tos tres casos diferentes: una universidad | la Universidad (de Salaman-
ca) | esta universidad, nuestra universidad. No es lo mismo decir esta
universidad que la Universidad, aunque en ambos casos nos refiramos a
la misma institucién. (Una manera de saber cuando debe ir con ma-

yascula y cuando no es comprobar si la designacion se podria decir

completa; no podemos decir esta-universidad-de- Salamanea.)
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1. Nombres y apellidos
de personas y nombres
de divinidades

e Dios, la Santisima Trinidad, Jehova
e Francois Mitterrand, Maria Salvat, Juan Carlos |
e Orfeo, Teseo, Afrodita

2. Sobrenombres, motes
y seudonimos

e Martin el Humano

e Jaime el Conquistador
e Victor Catala

e el Gran Capitan

e el Cordobés

e Alfonso X el Sabio

e Isabel la Catélica

e Alejandro Magno

Si son sobrenombres, motes o seudénimos espora-
dicos y acompafan al nhombre completo, van en
cursiva:

e Manuel Benitez el Cordobés

3. Nombres de dinastias

e los Austrias, los Borbones espafioles, los Cape-
tos, la dinastia Ming

4. Cargos oficiales,
titulos nobiliarios, titu-
laciones académicas

Tanto si nos referimos a la persona concreta como

si no lo hacemos:

e el papa Inocencio llI, el obispo de Vic, el abad
de Poblet, monsefior Roca

e el principe de Ménaco, el conde de Barcelona,
el rey Juan Carlos |

e santa Maria, san Antonio

o el alcalde, el regidor de Cultura, el diputado, el
gobernador civil, el presidente de la Generalitat,
el presidente Puijol, el director general de Politica
Lingtiistica, el consejero de Sanidad, el ministro
de Defensa, el embajador soviético

e el rector, la vicerrectora, el gerente, la secreta-
ria del Consejo Social, el secretario general,
profesor asociado, profesor ordinario, profesor
visitante, profesor emérito, técnico termindlo-
go, catedratico

Cuando los cargos van precedidos de formas pro-

tocolarias:

e Su Majestad el Rey, Muy Honorable Sefior
Presidente (pero: Muy Honorable Sefior Jordi
Pujol, presidente de la Generalitat), el Rector
Magpnifico de la UOC, llustrisima Sefiora Alcal-
desa, llustre Sefiora

e el titulo de Ingeniero Industrial

5. Formas de tratamien-
to no espaiiolas

e sir Winston, monsieur Dupont, frau Maria
Braun

6. Abreviaturas
de tratamiento

e S./Sta./Dr./ Dra./ Sr./ Sra. / D./ D2/
Mons. / Excmo. / llmo. / M. Hble. Sr. / Mr. /
vd.

7. Nombres propios
referidos a animales

Todos los sustantivos y adjetivos:
e Babieca, Rocinante, Pegaso, Cobi, Donald

1. Nombres de objetos
personalizados

Todos los sustantivos, excepto los articulos y las

preposiciones:
e Tizona, Excalibur

2. Nombres de astros

Como nombres comunes:
e tomar el sol, luna llena, tomar tierra

Todos los sustantivos y adjetivos:
e Tierra, Sol, Luna, Japiter, Halley, la constelacién
de la Osa Mayor, la Osa Menor, el Carro




© Universitat Oberta de Catalunya

57

Maydsculas y mindsculas

Con minuscula

Con mayuscula

3. Nombres
de productos

Denominaciones de productos mediante el topéni-
mo de origen:

e un priorato de primera

e unrioja o un jerez afiejo

e un burdeos

Producto genérico:
e una aspirina

e unrollo de celo
® un jeep nuevo
e unvermut

Denominacién de origen:
e Ratafia Catalana
e Pollo de la Raza Prat

Producto concreto:
e unos Levi's
e un Ford

4. Nombres de entida-
des, instituciones, orga-
nismos

¢ Nombre propio
de la institucion,
organismo, entidad,
empresa o estable-
cimiento

Plural aglutinador:

¢ los departamentos de la Generalitat

e los departamentos de Justicia y de Cultura
e los ayuntamientos de Olot y de El Prat

¢ Ninguna diputacién puede...

e los registros civiles y mercantiles

e las universidades tienen que cumplir

e actlGan en un teatro

Las denominaciones formales de una entidad for-
malmente constituida:

o el Departamento de Justicia

e el Gobierno Civil de Barcelona

e el Juzgado de Primera Instancia n.° 1

e el Teatre Lliure

o el Registro Civil de Vic

e la Camara de Comercio

¢ la Real Academia Espafiola

o Entidades juridico-
publicas y religiosas

Denominaciones utilizadas en sentido genérico:
¢ las iglesias de todo el mundo

e una administracion eficaz

¢ las administraciones locales

¢ las administraciones publicas

¢ los estados europeos

e una cuestion de estado

Los adjetivos y los complementos del nombre de
estas instituciones se escriben con mindsculas:

e lalglesia catélica

e lalglesia protestante

e casados por la Iglesia

e la Administracién catalana

e la Administracion publica

e los 6rganos de la Administracion publica

e el Estado espafiol

o Fuerzas armadas
y de policia

Los nombres genéricos:

e el ejército napolednico
e un guardia civil

e un policia nacional

e dar parte a la policia

e la policia secreta

e el Ejército y la Iglesia estaban representados en
la ceremonia

e el Ejército de Tierra, Mar y Aire (o sus equivalen-
tes: la Armada, la Marina)

e la Guardia Civil

e la Guardia Municipal

e los Mossos d’Esquadra

e el cuerpo de la Policia Nacional

e Organos de gestién,
consulta o gobierno
(oficiales y no oficia-
les)

Denominaciones utilizadas en sentido absoluta-

mente genérico o cuando se trata de plurales aglu-

tinadores:

e los servicios del Parlamento

e |os trabajos en comisién

e en las sesiones de los plenos

e las secretarias generales tienen que velar...

e los consejos escolares de los centros de ense-
fanza

e todos los ateneos tienen una junta directiva

e las vocalias de cultura de las entidades civicas

e los consejos de direccién y de gerencia

e laJunta Directiva del Ateneo Barcelonés

e Consejo de Direccién de la Corporacién Cata-
lana de Radio y Televisién

e Secretarfa General del Departamento de...

e el Pleno del Ayuntamiento de El Prat

e Servicio de Publicaciones del Parlamento de
Cataluia

e el Consejo Escolar del I. B. Jaume Callis

e el Consejo de Administraciéon de Ef Pais

e la Direccién General de Politica Lingdiistica

e el Servicio de Profesorado del Departamento
de Ensefanza

e la Comisién de Cultura de la Asociacion de...

e la Comisién de Urbanismo de Barcelona

e la Vocalia de Montarfia de la Unién Excursionis-
ta de...
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Con minuscula

Con mayuscula

e Designaciones
incompletas

Cuando no se habla de una unidad en concreto,
sino que se hace referencia al conjunto o a la
categoria, se utiliza una denominacion genérica:

e un departamento es...

Cuando, si bien se habla de una unidad en concre-
to, no se utiliza el nombre propio, sino que se
denomina mediante un nombre comdn de valor
genérico:

e esta universidad

e nuestro departamento

Cuando se designa el nombre de forma incomple-
ta porque se ha mencionado antes o se sobren-
tiende:

e el Estado, la Generalitat, el Gobierno, la Admi-
nistracion, las Cortes, el Parlamento, la Comi-
sién

e el Ayuntamiento ha instituido...; la Diputacién
aprobé...; el Parlamento, reunido...; el Depar-
tamento ha hecho publico...; el Consejo consi-
dera...; la Junta ha dimitido; Hacienda recau-
da...; Economia decidira antes del verano...

e ¢l consejero de Obras Publicas, el ministro de
Interior

¢ Designaciones
correferentes

Cuando se hace referencia a un organismo con una
denominacién correferente o sinénima, los sustan-
tivos y adjetivos se escriben en mintscula:

e la camara catalana, el consistorio badalonense
e esta entidad, estos organismos, esta institucién
e la corporacién municipal de Gerona

5. Hechos y periodos
temporales

o Festividades civicas,
religiosas y politicas

Sustantivos y adjetivos con mayuscula:

e San José

e |os fuegos de San Juan

e Navidad, Pascua, Viernes Santo, Fin de Afio
e la Fiesta Mayor cae en lunes

e el Primero de Mayo

o Hechos historicos
singulares

Se escriben con mindscula:
e las guerras punicas

e la primera guerra punica
e la primera guerra carlista
e la primera cruzada

Sélo la designacién genérica que acompafia al
nombre propio:

e laguerra de los Seis Dias

e la guerra del Golfo

e la batalla de San Quintin

e batalla de Lepanto

Sustantivos y otros elementos, excepto los articulos

y las preposiciones, que formen parte del nombre

propio:

e la Primera Guerra Mundial (o la Gran Guerra)

o el Seis de Octubre

e la Gloriosa

e la Segunda Republica

e el Antiguo Régimen (sélo cuando se refiere al
periodo inmediatamente anterior a la Revolu-
cién Francesa)

e la Restauracién

e la Primavera de Praga

e el Tercer Reich

e el Cisma de Occidente

e el Mayo del 68

e la Guerra Civil espafiola

e Periodos histéricos

o el paleolitico inferior
¢ el neolitico

¢ la edad de piedra

¢ la edad del bronce

e Edad Antigua o Antigliedad
e Edad Media o Medievo

e Edad Moderna

e Edad Contemporanea

e el Barroco

¢ Movimientos
religiosos
y culturales

Se escriben con maydsculas:
e Renacimiento, llustracion
e Reforma, Contrarreforma
e Siglo de Oro

o Estilos artisticos

¢ el arte barroco, roménico, gético...

e el rococé fue la dltima etapa del Barroco

e modernismo, cubismo, fauvismo, novecentis-
mo, impresionismo, expresionismo
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Con minuscula

Con mayuscula

6. Actividades educati-
vas, cientificas y sociales

Ciclos educativos,
titulaciones,
catedras

y disciplinas

Clases o niveles de estudios:

e laformacién profesional

¢ el bachillerato unificado polivalente
¢ la ensefianza secundaria obligatoria
e el primer ciclo de ESO

e la etapa preescolar

¢ se ha matriculado en filologia

e una licenciatura

e una diplomatura

e ungrado

e un curso de posgrado

e un master

e un programa de doctorado

Sustantivos y adjetivos que integran las denomina-

ciones de carreras, especialidades, programas,

areas de conocimiento:

e la carrera de Arquitectura

e lalicenciatura de Informatica

e el grado de Ingenieria Informatica

e la diplomatura de Ciencias Empresariales

e la especialidad de Electrénica

e ¢l doctorado en Formalizacién de Lenguajes
Naturales

e el area de conocimiento de Filologia Catalana

e la catedra de Filosofia del Derecho

e licenciado en Biologia

Cursos, asignaturas,
seminarios, masteres
y posgrados

La inicial de la primera palabra:

e Curso de lenguaje administrativo

e Seminario de redaccién de informes

e Curso de derecho tributario local

e la asignatura de Urbanismo

e la asignatura de Psicologia de la instruccién

e el master en Planificacion y direccién de la
calidad

e el posgrado en Disefio de materiales didacticos
multimedia para entornos virtuales de aprendi-
zaje

Congresos, simposios
y jornadas

Categorias genéricas:

e un congreso de médicos

e una conferencia sobre psiquiatria

e las jornadas sobre lengua

e unos juegos olimpicos

e un congreso de arquitectura

e un simposio sobre gestion del suelo

e el I Congreso de Médicos de Catalufia
e el X Simposio de Psiquiatria Infantil

e | Jornadas sobre Linglistica Aplicada

e los Juegos Olimpicos de 1992

e X Semana del Libro Técnico y Cientifico
e |l Encuentro de Asesores Técnicos

Comunicaciones,
conferencias, ponen-
cias y discursos

Cuando se emplee una denominacién genérica:
e una comunicacién sobre el tratamiento de
aguas residuales

¢ una conferencia sobre la arquitectura de Gaudi

Sélo se escribe con mayuscula la letra inicial del

titulo:

e mesa redonda «El disefio industrial de los no-
venta»

e la conferencia «Tratamiento fisico-quimico del
agua»

e el discurso «La politica espafiola de telecomu-
nicaciones»

Premios
y distinciones

La inicial de la primera palabra y todos los sustanti-
vos y adjetivos que componen la designacién
especifica del premio o de la distincion:

e los premios Principe de Asturias

e la Cruz de Isabel la Catélica

e la Copa de Europa

7. Titulos de obras,
publicaciones y trabajos

Titulos de libros,
de obras teatrales,
musicales, cinema-
tograficas

y de artes plasticas

La letra inicial del titulo de libros, peliculas, discos,

canciones, Operas, piezas o montajes teatrales,

pinturas, esculturas:

e la ciudad de los prodigios, El siglo de las luces,
Cien afios de soledad, Diccionario general de la
lengua espariola, La desheredada
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Con minuscula

Con mayuscula

Publicaciones
periodicas

La inicial del titulo y las iniciales de los sustantivos y
adjetivos:

e Cuadernos para el Didlogo

e Hermano Lobo

e Primera Linea

Colecciones de libros
u otras obras

La inicial del titulo y las iniciales de los sustantivos y
adjetivos:

e «Educacién y Sociedad Red»

e «Manuales y Formularios»

e «Estudios y Propuestas»

Partes de una obra
o de una publicacion
periodica

Las partes genéricas de las obras y de los docu-
mentos:

e el predmbulo

e el capitulo |

o el titulo primero

e el apartado b

La letra inicial del titulo:

e «Repensar la ortografia», publicado en la revis-
ta Arbor

e «Elllenguatge» del diario Avui

8. Términos cientificos

y técnicos

¢ lateoria de la relatividad
¢ las leyes de la termodinamica

9. Tramitaciones

y documentos oficiales

Titulos de documen-
tos oficiales y de las
tramitaciones
correspondientes

Las designaciones genéricas de clases de documen-

tos y clases de tramitaciones:

e |os proyectos de ley del Gobierno

e un proyecto de ley necesario

e las leyes de Catalufia

¢ los estatutos de las comunidades auténomas

e el BOE publica todas las resoluciones del Con-
greso de los Diputados

e se aprob6 mediante un real decreto

e las mociones se pueden presentar...

e |os decretos emanados del Ejecutivo

e laley fija unos plazos

¢ se ha de emitir la resolucién

e los informes de las comisiones

e firmar un certificado

e redactar una memoria

La inicial de la primera palabra que designa la clase

de documento y los nombres propios que forman

parte del titulo:

e el Estatuto de autonomia de Catalufia

e el Estatuto de los trabajadores

e |os Estatutos de la Universitat Oberta de Cata-
lunya

e el Cédigo civil

e el Plan general de contabilidad

e Real decreto legislativo 2976/1983

e Informe de la ponencia, por el
53/1983, de 24 de junio, sobre...

e Mocién 23/Il del Parlamento de Cataluia

Decreto

e el Reglamento del Departamento de Fisica

e el Proyecto de ley de ordenacién de los estu-
dios no reglados

e la Orden, de 20 de marzo de 1985, del Minis-
terio de Justicia

e la Memoria de actividades del Servicio Lingliis-
tico de la UOC

Otras tramitaciones

La denominacién de las tramitaciones que no

corresponden a un documento con titulo propio,

sino a una actuacién oficial:

e lainterpelacién al Consejo de Ministros

e la comparecencia del Excmo. Sr. Ministro de
Educacién ante la Comisién de Politica Cultural

Partes genéricas
de las obras y los do-
cumentos legales

e en el predmbulo se dice que...

¢ en ladisposicién transitoria

e las disposiciones finales

¢ laseccién octava

e elanexol

¢ lo que dispone el articulo 43

e segln el apartado b del articulo 2
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Con minuscula

Con mayuscula

Informes, estudios y
proyectos

Maydscula inicial de este tipo de documento con
titulo propio:

e Programa de investigacion y desarrollo de...

e Proyecto de remodelacion de...

Documentos acredi-
tativos y carnets

¢ el documento nacional de identidad (pero DNI)
e el pasaporte

e la cartilla de la Seguridad Social

e lalicencia fiscal

10. Nombres de lugar

Nombres de paises
y demarcaciones
politicas, adminis-
trativas, historicas,
geopoliticas

o geoturisticas

Los sustantivos y otros elementos, salvo los articu-

los y las preposiciones:

e [talia, Gran Bretafia, Irlanda, Flandes, el Pais
Vasco, el Valle de Aran, el Maresme, la Conca
de Barbera, Comunidad Auténoma Valenciana

e el Principado de Asturias, la Ciudad Condal, la
Ciudad Eterna, la Costa Dorada, el Tercer
Mundo, Préximo Oriente, el Imperio Romano,
la Peninsula Ibérica, Occidente, América, Es-
candinavia, la Tierra del Fuego, la Costa Brava,
Sudafrica, Indochina, América del Norte, la An-
tartida, el Pacifico

Igualmente con los nombres tradicionales o con-
vencionales de zonas reales o imaginarias:
e la Atlantida, el Africa Negra, los Mares del Sur

Toponimos
con articulo

El articulo personal en o na de los top6nimos
catalanes se escribe con mindscula:

e Castellar de n’Hug

e laVall d’en Bas

El articulo determinado se escribe con mayuscula
para indicar que forma parte del topénimo:

e L'Hospitalet de Llobregat

e Els Omells de na Gaia

e La Rioja [comunidad auténoma]

e Los Angeles

e ElHavre

e de El Salvador

Nombres de divisio-
nes territoriales

e la provincia de Tarragona
e la comarca de Osona

e ladidcesis de...

e laregion de...

Nombres de lugar
y accidentes

La designacién genérica que los acompafia:
e el mar Rojo, el delta del Ebro, el monasterio de

Se escribe con mayuscula la inicial de la designa-
cién que acompafia a los nombres de lugar y
accidentes geograficos cuando se usa absoluta-

geograficos Poblet, el cabo de Gata, el rio Guadalquivir,
el macizo del Montseny, el alcazar de Toledo, | mente como nombre de lugar y ha dejado de ser
el lago Victoria, el golfo Pérsico, la isla de Ibiza, | genérica:
el desierto del Sahara e ¢l Delta, el Golfo, Real Monasterio de Poblet
e puntos cardinales: norte, sur, este, oeste
o Nemes Mayuscula inicial todos los sustantivos y otros ele-

de barrios

mentos, salvo los articulos y las preposiciones (co-
marcas, municipios, barrios):

e Barrio Latino

e San Andrés

e la Zona Franca

e el Barri Gotic

e el Guinardd

e la Barceloneta

e el Eixample

o Gracia
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Con minuscula

Con mayuscula

¢ Nombres de plazas,
calles y otras vias
urbanas e interurba-
nas

La designacién genérica que los acompana:

e la plaza de Oriente, el paseo de Gracia, la
ronda de Sant Pere, calle Gran, calle de los Pla-
teros, plaza Mayor, parque del Conde Duque,
avenida de Roma, parque Gell, parque de la
Ciutadella

Se escribe con mayuscula la designaciéon genérica

cuando ha quedado fosilizada:

e la Rambla, la Gran Via, el Campo de Marte,
la Via Julia, la Quinta Avenida

o Nombres de edificios
singulares

Todos los sustantivos y adjetivos:

e el Palacio Real, la Lonja, la Bolsa, el Palacio de
la Generalitat, el Palacio de Buckingham, el
Museo Picasso, el Archivo de la Corona de
Aragén, el Estadio Olimpico, el Templo Roma-
no, la Sagrada Familia, la Torre de Pisa, la Esta-
tua de la Libertad, la Casa Blanca

e Dependencias
de edificios

Cuando se designan las dependencias con palabras
genéricas:

e el salén de sesiones del consistorio
e los salones nobles de...

¢ lasala de actos

e una galeria de arte

e lasala de juntas

e el campus

e el médulo D.5

¢ la biblioteca

e el vestibulo

o los vestidores

Denominacién especifica de una estancia singular:
e ¢l Salén de Sesiones (en el caso del Parlamento)
e el Salén de Sant Jordi

e la Sala de la Columna

e el Salén de Ciento

e el Despacho Oval

e el Aula Magna

e el Aula Pii Calleja

e la Catedra Gaudi
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3. Numerales

La duda mas frecuente al tener que escribir numerales es saber si se ponen

con letras o con cifras. A continuaciéon exponemos los criterios de la UOC.

3.1. Numerales con letras

Se escriben con letras:

Las cantidades formadas por tres palabras como méaximo.

Al encuentro presencial asistieron doscientos cincuenta estudiantes.

Este afio se han matriculado 1.258 estudiantes nuevos.

e La edad de las personas, de los animales, de las cosas, y la duracion de

estas ultimas.

Los nifios de cuatro afios.

Un edificio de cincuenta anos.

e Los espacios de tiempo. También se escriben con letras los nombres de las
décadas (ejemplo: los afios veinte), pero los afios se escriben con nimeros
y con todos los digitos (el afio 1992). Es necesario recordar que el uso del
apostrofo para abreviar el afio es incorrecto (ejemplo: Carmpus—V-
tual96); se debe escribir sin apostrofo (Campus Virtual 96).

e Las cantidades aproximadas.

En el mes de marzo se conectaron al Campus Virtual mas de quinientos estu-
diantes.

e Las voces millon, billon, trillon y cuatrillon en las cantidades redondas.

Tenian un presupuesto de quince millones de euros (pero: Tenian un presupuesto
de 15.265.250 euros).

Recordad que los numerales millon, billon, trillon y cuatrillon se enlazan

con el sustantivo, que determinan mediante la preposicion de.

e Los simbolos de tanto por ciento y tanto por mil se escribiran con letras si

el namero también lo esta.

El seis por ciento de los habitantes (pero: El1 6% de los habitantes).
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Es incorrecto escribir correlaciones de cantidades incompletas (Asistieron €e
3-a-4-000 personas). Deben escribirse con letras, ya que son de cantidades
aproximadas (Asistieron entre tres mil y cuatro mil personas).

3.2. Numerales con cifras

Se escriben con cifras:

e Las cantidades formadas por mas de tres palabras.

En el almacén hay 3.897 libros.

e Las cifras estadisticas, especialmente las que aparecen en las tablas.

El afio pasado recaudaron 3 millones de pesetas; este afio han recaudado 6,5 mi-
llones.

e Los numeros seguidos de una unidad fisica, monetaria o de un simbolo
de unidad.

Recibi 5.000 euros.
Pagué 3.000 €.

Pesaba 50 kg.

Una superficie de 18 m?.

e Los nameros empleados en las enumeraciones de objetos, ingredientes,
etc.

5 lapices
20 boligrafos
12 gomas
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4. Enumeraciones

En el momento de establecer una enumeracién se plantean las siguientes

cuestiones:

¢ Puntuacién entre el fragmento introductorio y la lista de elementos

enumerados

Es preciso que la frase introductoria esté bien trabada con los diferentes
puntos.

En las enumeraciones dispuestas en parrafo aparte, que son las que anali-
zamos aqui, se suelen poner dos puntos, porque asi se destaca el caracter
enumerativo, pese a que estos s6lo son obligatorios cuando los elementos

de la enumeracién son oraciones coordinadas con la frase introductoria.

¢ Puntuacion entre cada uno de los elementos de la lista

Esta puntuacion depende de la complejidad y del grado de relacion entre
los apartados, es decir, de la voluntad que haya de establecer mas o me-
nos continuidad entre estos apartados, y de si contienen un verbo conju-

gado o no.

e Uso de mayuascula o mintascula al comienzo de cada apartado

La maytscula es siempre una solucion optativa, salvo cuando uno de los

elementos acaba en punto.

¢ Homogeneidad de los apartados

Debera procurarse que todos los elementos iniciales sean sintagmas no-

minales o todos verbos, que acaben todos con punto o no, etc.

En general, si concurren varios apartados con puntuacion diferente, de-
bemos unificar dando preferencia al signo de puntuacién mas fuerte. Pero
hay que intentar que la solucién no resulte forzada. Por ejemplo, si en-
contramos una enumeracién que es una serie de sustantivos, pero que
tiene también un apartado con una frase compleja o con puntuacion in-
terna, la solucién de poner maytscula y punto final en los sustantivos
quiza no es la mas adecuada. En casos asi seria mejor trasladar todo lo que
sean ampliaciones, comentarios, etc. al parrafo siguiente, de manera que
los apartados queden iguales (sustantivos en este ejemplo), coherentes en

la puntuacién y equilibrados en el contenido.
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El cuadro que encontraréis a continuaciéon no ha de servir para rehacer las enu-
meraciones de un original que no se ajuste exactamente a las indicaciones que en
€l se dan. Este cuadro s6lo es una guia para los casos en que se vean incoheren-
cias en la construccion y la puntuacién de los apartados.

Minuscula inicial, coma entre los apartados y punto al final de la enumera-
cién. (Si hay algln apartado con comas, se pone punto y coma entre los
apartados y un punto al final de la enumeracion.)

Puede ser el caso de un ejercicio o de unas instrucciones.

Ejemplo:
Instrucciones para la correccién de textos:
— seleccionar la palabra incorrecta,
— corregir la palabra,
— archivar el documento.

Minuscula inicial, coma entre los apartados y punto al final de la enumera-
cién. (Si hay algin apartado con comas, se pone punto y coma entre los
apartados y punto al final de la enumeracién.)

Puede ser el caso de la enumeracién de las fases de un proceso.

Ejemplo:
Etapas de la vida:
— infancia,
— madurez,
- vejez.

Maydscula inicial y punto al final de cada apartado.
Puede ser el caso de los objetivos de un médulo.

Ejemplo:
Este curso tiene los siguientes objetivos:
1. Determinar los factores que influyen en el rendimiento del grupo.
2. Andlizar las ventajas de la cooperacion.
3. Conocer algunas de las variables ambientales que pueden influir en las
personas y en los grupos.

Minuscula inicial y sin ningudn tipo de puntuacién entre los apartados.
Puede ser el caso de una lista.

Ejemplo:
Ingredientes:
4 huevos
3 tazas de harina
1 vaso de agua
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5. Tipos de letra

A continuacién trataremos algunos aspectos distintivos de los diferentes

Lectura recomendada

tipos de letra e indicaremos cuando se utiliza uno u otro.

Consultad el Manual de

edicion y autoedicion, de José ‘
Martinez de Sousa, para un
conocimiento mas exhausti- ‘
vo de los diferentes tipos de
letra.

5.1. Negrita

La funciéon mas comin de la negrita es permitir la localizacién inmediata de
una palabra dentro de un texto. En los textos de los materiales didacticos,
debido a su caracter pedagogico, también se admite el uso de la negrita como
sustitutivo de lo que se denomina cursiva de énfasis; no obstante, considera-
mos que no conviene abusar de ella (no es adecuado utilizar este recurso
para destacar frases enteras).

5.2. Cursiva

La cursiva se utiliza principalmente para las siguientes funciones:

e Marca de énfasis, neutra semanticamente, que destaca sin afiadir conno-

tacion

— Letras, palabras y frases objeto de consideracién metalingiiistica. Ejem-
plos: La palabra hacia significa..., en el apartado b...

— Palabras clave y términos técnicos que conviene destacar visualmente,
por lo general cuando aparecen por primera vez. Ejemplo: El fauvismo,

movimiento...

— Simbolos de magnitudes y términos algebraicos en los textos cientifi-

cos, asi como las férmulas en que se utilizan.

e Reproduccion exacta

— Titulos de libros, obras teatrales, obras musicales, peliculas, publica-

ciones periodicas.

— DPalabras, frases y locuciones de otras lenguas. Ejemplos: fondue, single,
strip-tease, a priori, a posteriori, grosso modo, etc.

Recordad que no han de ir en cursiva los nombres propios de empresas u
otras entidades (aunque no estén en espafiol). Ejemplo: Universitat Oberta
de Catalunya, London School of Economics.
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5.3. Versalita

e Usaremos la versalita en los numerales romanos que expresan los siglos,
salvo cuando estos aparezcan en un texto en cursiva, en cuyo caso debe-
ran ponerse en mayuscula.

e Asimismo, recordamos que en un epigrafe escrito en versalitas, la letra
inicial va en caja alta, esto es, mayuscula.
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6. Formulas matematicas

En el siguiente cuadro se exponen los problemas mas frecuentes al escribir

fébrmulas matematicas. Se ha extraido fundamentalmente del Diccionario de

ortografia técnica, de José Martinez de Sousa.

Composicion de formulas matematicas

1. Redonda

Las letras griegas: 1, 9, K, A, T...

Las cifras ardbigas: 1, 2, 3, 4, 5...

Las unidades de medida: kg, m, etc.

Los operadores: +, —, \, :, etc.

Los siguientes simbolos: log, tan, sen y cos.

Las siglas que se utilizan dentro de una férmula: PIB (producto interior bruto).

2. Cursiva

Las letras que representan valores matematicos.
Los valores x e y de las abscisas y las ordenadas.

3. Signos

Debe dejarse un espacio entre el valor numérico y el signo operador: 4 + 3.
Si una férmula se desarrolla en mas de una linea, los signos se alinearan. Si hay muchas partes,
se centra la mas larga y el resto se alinea debajo con el signo que relacione los elementos:
S4+Ss+S,+S5,=3
S3+5,=3
El signo \ ha de abarcar todos los términos que se quiera comprender dentro de él.
Los signos de integral, paréntesis, corchetes, llaves y plecas han de abarcar el total de la opera-

2
4+ 4-1
n

Los corchetes cierran los paréntesis, y las llaves, los corchetes: { [ (...)] }.

cion:

4. Puntuacion en formulas

Las férmulas deben tratarse como si fuesen parte del texto.

Si hay puntos suspensivos después de un signo de puntuacién, debe dejarse un espacio entre
este y los puntos suspensivos: g, ... pero g, ...,

Si hay puntos suspensivos entre signos, debe dejarse un espacio antes y después de los puntos
de suspensién: a + ... + b.

5. Particion de formulas

Es mejor no partir las férmulas; pero, si se hubiesen de partir, deberia hacerse segin las siguien-

tes normas:

— La divisién ha de hacerse por los signos +, —, x, =. Estos signos se colocan al final de la linea y
al inicio de la siguiente.

— No puede partirse ninguna férmula entre corchetes, llaves, plecas o plecas dobles.

6. Separacion de formulas

Las férmulas no pueden quedar separadas por paginas. Debe dejarse un espacio en blanco y
pasar toda la férmula a la pagina siguiente.

7. Términos introductorios

Los términos de donde, luego, tenemos, que suelen introducir el desarrollo de las férmulas, pue-
den situarse en la misma linea de la férmula, si caben, o puede dejarse una linea en blanco.

8. Blancos en formulas

Las férmulas se separan entre ellas y del texto general anterior y posterior con una linea en
blanco.

9. Cuerpo de composicion

Las formulas se componen con el mismo cuerpo de letra que el resto de texto.
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7. Criterios de traduccion al espaiiol

Para elaborar el siguiente cuadro hemos tenido en cuenta sobre todo el uso

sancionado por la tradicion.

Las lineas generales que se exponen a continuacién tienen como objetivo

Para saber la grafia de

los nombres propios y los
toponimos, consultad los
anexos 4 y 5 de esta guia.

unificar criterios ante el creciente grado de internacionalizacion de la cultura

y la realidad plurilingiie de nuestro territorio.

1. Nombres propios

de persona

¢ Personajes
contemporaneos

Por regla general, los nombres propios de persona
no deben traducirse. Los nombres de persona de
caracteres latinos en su forma original se escriben sin
ninguna modificacién, acentos incluidos:

e Pompeu Fabra

e Lluis Llach

e Miquel Marti i Pol

e Jordi Pujol

e Narcis Serra

e Maria Aurelia Capmany

e Carlos Garaikoetxea (no Garaicochea)

e Juan José Ibarretxe (no lbarreche)

e Francois Mitterrand

e Margaret Thatcher

Los nombres de persona escritos con caracteres no
latinos se transcribiran seglin aparecen en el anexo 4
de esta guia o en la bibliografia recomendada:

e Yasir Arafat

e Boris Yeltsin

e Karol Wojtyla

e Said Auita

e Melina Mercuri

Sin embargo, se traducen los nombres de reyes,
principes y papas:

e Margarita de Inglaterra

e el rey Balduino | de Bélgica

e lareina Isabel Il de Inglaterra

¢ Personajes
historicos
y legendarios

Se traducen los nombres de personajes histdricos
(reales o literarios) y de las divinidades, siguiendo el
criterio de la tradicién:

e Aristoteles

e Alejandro Magno

e Julio César

e Guillermo Tell

e el rey Arturo

e Martin | el Humano

e san Francisco de Asis

e Agamenén

e Afrodita

e Wifredo el Velloso

e Raimundo Lulio
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2. Nombres de insti-
tuciones, organismos,
entidades y empresas

Instituciones,
entidades oficia-
les y no oficiales
y sus érganos
de gestion

Se escribirdn en lengua vernacula:
e Generalitat de Catalufia

e Xunta de Galicia

e Ertzaintza

e Mossos d’Esquadra

e lehendakari (en cursiva)

e el Sindic de Greuges

e el Valedor do Pobo

Deben traducirse:

e Escuela de Administracion Piblica de Catalufia

e el Gobierno Civil de Barcelona

e Servicio de Publicaciones del Parlamento de
Catalufia

e Departamento de Medio Ambiente de la Gene-
ralitat de Catalufia

e Departamento de Estadistica del Ayuntamiento
de Orense

e la Camara de Comercio de Bilbao

e la Junta Directiva del Ateneo Barcelonés

e Consejo de Direccién de la Corporacién Catala-
na de Radio y Television

e Secretarfa General del Departamento de...

e la Comisién de Cultura de la Asociacion de...

e la Vocalia de Montafia de la Unién Excursionista
de...

Asociaciones,
fundaciones

y organizaciones
no gubernamen-

Excepciones a la regla general:

¢ la National Geographic Society
e Medicus Mundi

o Greenpeace

Por regla general, deben traducirse:

e Biblioteca Digital de Catalufia

e Asociacién de Vecinos de Poble Nou
e Asociacién de Maestros Rosa Sensat
e Ateneo Barcelonés

tales

e Fundacién Miré

e Colegio Oficial de Doctores y Licenciados en
Filosofia y Letras y en Ciencias de Catalufa

e Médicos sin Fronteras

e Consorcio de Bibliotecas Universitarias de Cata-
lufia

e Universidades, No se traducen cuando son instituciones conocidas | Por regla general, se traduce la designacién genéri-

institutos, escue-
las y museos

por su nombre original y cuando no tienen un
equivalente claro en espafiol:

e Universitat Oberta de Catalunya

e Institut d’Estudis Catalans

e London School of Economics

e King's College

o Ecole de Hautes Etudes

¢ National Gallery

e Museu Cau Ferrat

ca, pero no el nombre propio que la acompafia:

e Universidad Pompeu Fabra

e Instituto Joan Lluis Vives

e Grupo de Nuevas Tecnologias Aplicadas a la
Educacién de la Universidad Jaume |

e Universidad Politécnica de Catalufia

e Universidad Auténoma de Barcelona

e Instituto Catalan de Tecnologia

e Museo de Arte Moderno de Nueva York

e Museo Britanico

Empresas
y sus érganos
de gestion

Los nombres de empresas, al ser marcas registradas,
no deben traducirse:

e DitiFet, S. A

e Tunels i Accessos de Barcelona, S. A.

e el Deutsche Bank

e la Société Générale de Banque

Sin embargo, hay empresas publicas, empresas de
servicios y entidades financieras que tienen una
doble denominacién:

e Banco de la Pequefia y Mediana Empresa

e Aguas de Barcelona

e Hidroeléctrica de Catalufia

Los érganos de gestion de las empresas, aunque su

nombre no tenga traduccién, se traducen siempre:

e Departamento de Ventas de Dit i Fet, S. A.

e Area de Recursos Humanos de Ttinels i Accessos
de Barcelona, S. A.
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Lengua original

Espaiiol

Partidos politicos
y organizaciones

Hay nombres que sélo se utilizan en la forma original:
e Uni6 de Pagesos

Por regla general, hay que traducir los nombres de
formaciones politicas y sindicales:

sindicales e Esquerra Republicana de Catalunya e Bloque Nacionalista Gallego
e Convergencia i Unié (CiU) e Partido Nacionalista Vasco
e Herri Batasuna
e Eusko Alkartasuna
e el Sinn Fein
o Siglas Por regla general, no deben traducirse las siglas ni | Se traduce, sin embargo, el nombre de las entidades

y acronimos

los acrénimos:

e CIRIT
e CNRS
e MIT
o GATT
e SNCF
e NBA
¢ FAQ
e CERN

Excepcionalmente, algunas se han consolidado y
han generado una nueva sigla:

e OTAN (no NATO)

e ONU (no UN)

e OCDE (no OECD)

e UE (no EV)

o los conceptos que representan:

e Comision Interdepartamental de Investigacion e
Innovacién Tecnolégica (CIRIT)

e Centro Nacional de
(CNRS)

e Instituto Tecnolégico de Massachusetts (MIT)

Investigacién Cientifica

e Acuerdo General sobre Aranceles y Comercio
(GATT)

e Sociedad Nacional de los Ferrocarriles Franceses
(SNCF)

e Asociacién Nacional norteamericana de Balon-
cesto (NBA)

e preguntas mas frecuentes (FAQ)

e Centro Europeo de Investigacién Nuclear (CERN)

3. Hechos historicos,
culturales y festivos

Festividades
civicas, religiosas
y politicas

No se traducen:

e Corpus Christi

e |a Diada de Sant Jordi

e Onze de Setembre

e la Crema o la Nit del Foc
¢ la Patum de Berga

Por regla general, se traducen:
e el Cuatro de Julio
e el Dia de Accién de Gracias

Hechos histéricos

Las designaciones de hechos histéricos singulares se

singulares traducen cuando lo prescribe la tradicién:
e la Guerra de los Segadores
e la Revolucién de Octubre
e el Antiguo Régimen
e la Capuchinada
e Movimientos No se traducen: En general, la designacién de los movimientos
artisticos e la Renaixenca artisticos y culturales se traduce:

y culturales

e Daual Set
e nova cangé
e art nouveau
e pop-art

e el modernismo
e el surrealismo
e el minimalismo
e el simbolismo
e el fauvismo

Congresos, con-
venciones, jorna-
das y simposios

Son certdmenes multilingiies, por lo que ya presen-

tan su denominacion en diversas lenguas:

e Jornadas Europeas de Técnicas Avanzadas de
Informatica

e | Congreso Internacional sobre Prevencién y
Reduccién de Desastres Naturales en el Medite-
rraneo

e Primer Simposio Electrénico Internacional sobre
Conservacion Preventiva en Bibliotecas, Archivos
y Museos
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Lengua original

Espaiiol

¢ Conferencias,
ponencias
y discursos

Se expresan en la lengua en que se haran o se han
hecho (si se considera necesario, puede ir la traduc-
cién entre paréntesis):

e Las conferencias «La modernidad del lenguaje»
y «El discurs parlamentari» fueron presentadas
en Palma durante las Primeras Jornadas de Prag-
matica

e Celebracién de la conferencia «Capability or
competence in higher education» (Capacidad o
competencia en la educacién superior), en el
marco del Seminario Edu Lab

o Exposiciones,
ferias y salones

No se traducen cuando incorporan algin nombre

propio o acrénimo o cuando se conocen por el

nombre original:

e la Fira de Santa LlGcia

e InterArt 97 (feria de arte de Valencia)

e Lleidaventur (feria de los deportes de aventura
de Lérida)

e ExpoFood (feria virtual agroalimentaria)

e laferia Expolangues de Paris

Por regla general, deben traducirse:

o el Salén del Automévil de Paris

e la Feria del Libro de Francfort

e la Feria de Muestras de Barcelona

e la Exposicion Universal de Barcelona

e Premios
y distinciones

Cuando en la designacién interviene un nombre
propio, se adopta una forma hibrida: se traduce al
espafiol el nombre genérico y se deja en la lengua
original el nombre propio:

e Cruz de Sant Jordi

e Premio Ramon Llull

e los premios Oscar (no éscar)

Por regla general, se traducen los nombres de pre-

mios y distinciones:

e Medalla de Oro de la Generalitat de Catalufia

e Premio Nacional de Investigacién Etnolégica
Joan Amades

4. Documentacion
oficial y disposiciones

normativas
Los titulos de la documentacién oficial y de las dis-
posiciones normativas se traducen siempre:
e Ley 17/1985, de 23 de julio, de la funcién publi-
ca de la Administracién de la Generalitat
e La Ley de normalizacién lingliistica de las islas
Baleares
e Estatuto de autonomia de Catalufia
También se traducen las citas de fragmentos de
textos legales. En este caso, es conveniente recurrir,
si la hay, a la version traducida de estos textos.
5. Cultura

y espectaculos

e Obras cientificas,
técnicas, litera-
rias, teatrales y
cinematograficas

Los libros, las peliculas y las obras teatrales que no

tengan traduccién en espafiol, se deben citar en

lengua original (si se considera conveniente, se pue-

de facilitar la traduccién entre corchetes):

e el libro Problemy stikhotvornago yazyka [Proble-
mas de la lengua poética]

e Debemos leer L’auca del senyor Esteve

Sin embargo, se citaran en espafiol las obras ya
traducidas:

e la pelicula Ciudadano Kane

e el libro Economia y sociedad de Max Weber

e Obras musicales

No suelen traducirse los titulos de las canciones si
no existe una versién en espaiol:

e «Els segadors» (himno oficial de Catalufia)

e «Agur jaunak» (cancién vasca de despedida)

Se traducen los titulos de las piezas musicales for-
mados con genéricos del tipo sonata, sinfonia, etc.:
e Primera sinfonia

e Concierto para clavicémbalo y cinco instrumentos
e Claro de luna
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o Formaciones
musicales
y artisticas

Por regla general, se consideran nombres propios y,
por lo tanto, no se traducen:

e Orfed Catala

e |os (o The) Rolling Stone

e los (o The) Beatles

e El New York City Ballet

e The Independent Jazz Quartet

Los nombres de orquestas y otras formaciones de
camara se traducen en algunos casos:

e la Orquesta Filarménica de Londres

e la Orquesta Sinfénica de Viena

e Coro Filarménico de La Scala de Milan

e Orquesta Nacional de Camara de Andorra

e Obras de arte
e instituciones
emblematicas

No se traducen los nombres de obras de arte e
instituciones emblematicas que no tienen un equiva-
lente en espafiol:

e el Pide les Tres Branques

En general, se traducen los titulos de las obras de
arte (pintura, escultura, etc.):

e los girasoles de Van Gogh

e la Sagrada Familia de Gaudi

¢ Publicaciones
periodicas

No se traducen los titulos de las publicaciones pe-
riédicas:

e el diario Avui

e larevista Serra d’Or

e la colecciéon «El Balanci»

o el semanario Newsweek

e larevista Life

Sin embargo, se pueden traducir los titulos de los

diarios o boletines oficiales, de la misma manera que

traducimos el nombre de las instituciones publicas

de las que son érganos de difusion:

e normas publicadas en el Diario Oficial de la
Generalitat de Catalufia

o Emisoras
de radio y canales
de television

6. Nombres
de poblaciones

En general, no deben traducirse los nombres de las
emisoras de radio y los canales de television:

e Radio Estel

e Radio Barcelona

e Catalunya Radio

e France Télévision

e Channel 4

e Antenne 2

Hay topdénimos que no tienen traduccién en la
lengua espafiola y se dejan en su forma original (los
articulos que encabecen estos topénimos deberéan
escribirse en mayuscula para indicar que forman
parte de la lengua original):

e L'Hospitalet de Llobregat

e El Prat de Llobregat

e Vilanova i la Geltrd

e Els Omells de na Gaia

e Els Omellons

e Castelldefels

e Viladecans

Por regla general, se traducen los nombres de las
ciudades y los pueblos que tienen un empleo tradi-
cional en espafiol. Deben transcribirse segln apare-
cen en el anexo 5 de esta guia o en la enciclopedia

Larousse:
e Lérida
e Gerona

e Peiiiscola
e lLa Corufa

e |biza
e Elche
e Tarrasa

7. Divisiones territo-
riales y accidentes
geograficos

o Estados, naciones
y regiones

En general, los nombres de todos los estados, na-
ciones, comunidades auténomas, regiones naturales
o divisiones administrativas de caracter regional se
deben traducir (¢f. anexo 5 de esta guia):

e Chechenia

e Nueva York

e Catalufa

e Baleares

e Alava

e Guipuzcoa
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Lengua original

Espaiiol

Comarcas y pe-
queiias regiones

No se traducen los nombres de comarcas y peque-
flas regiones naturales que no tienen tradicién en

Deben traducirse siempre que tengan un empleo
tradicional en espafiol (los articulos que acomparien

naturales espafiol: estos topénimos deberan escribirse en mindscula):

e el Alt Camp e la Seo de Urgel

e el Llucanes e el Ampurdan

e Aiguestortes e la Cerdafia

¢ la Garrotxa e el Valle de Ardn

e el Priorato

Accidentes Los accidentes geogréficos locales y similares que no | Los cabos, rias, bahias, golfos, islas y estrechos se
geograficos superen el ambito de una comunidad auténoma | escribirdn en espafriol:

irdn en lengua vernacula:

e Montjuic

En caso de que el genérico se haya convertido en
parte del nombre propio, no se traduce:

e el Tur6 de I'Home

e los Aiguamolls de I'Emporda

o el Plade I'0s

e cabo de Finisterre

e delta del Ebro
cabo de Rosas

e ria de Arosa

e lago de Bafiolas

8. Toponimia urbana

Nombres
de barrios

No se traduciran los nombres de los barrios:
o el Eixample

e Gracia

e Barri Gotic

Nombres

de plazas, calles y
otras vias urbanas
e interurbanas

No se traducen los nombres genéricos de vias publi-
cas de ciudades extranjeras cuando se conocen por
el nombre original:

e Times Square

e Wall Street

e Downing Street

e Central Park

En general, se traduce sélo la forma genérica y se
mantiene la parte especifica, resultando una forma
hibrida:

e la calle de Cavallers

e la plaza de Castella

e calle Gran

e calle Nou

Nombres

de vias, espacios
y edificios
singulares, y

sus dependencias

No se traducen los nombres consagrados por el uso
0 que no tienen un equivalente claro en espafiol:
e el Moll de la Fusta

e las Drassanes

e la Travessera de les Corts

e laRambla

e el Teatre Lliure

e Els Quatre Gats

e el Madison Square Garden de Nueva York

e el Empire State Building

e el World Trade Center

e el Piccadilly Circus

e el Kremlin

e el Big Ben

regla general, se traducen:
e laBolsa de Barcelona

e el Palacio de la Generalitat
e el Palacio de Buckingham
e el Estadio Olimpico

e la Sagrada Familia

e laTorre de Pisa

e la Estatua de la Libertad

e la Sala Oval de la Casa Blanca
e la Torre Eiffel

e el Salén de Sant Jordi

e el Salén de Ciento

Direcciones

En las direcciones, todos los topénimos (ciudades,
regiones, calles, plazas...) deben escribirse en la

lengua y en la forma originales:
e Centre de Suport del Gironés
Casa de Cultura Les Bernardes
C. Major, 172
17190 Salt
e Seu del Patronat Catala Pro Europa
Rue de la Loi, 227 3eme
1040 Bruxelles
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8. Tratamiento de masculinos y femeninos

8.1. Recomendaciones o puntos previos

Tiene que haber simetria en los tratamientos de hombres y mujeres:

La sefiora decana y el sefior gerente (y no «La sefiora decana y el gerente»)

Embajadores y embajadoras y cényuges respectivos (y no «Los embajadores y sus
esposas»)

Hay que procurar que en el término utilizado estén incluidos ambos géneros.
Es muy importante que esto se haga con sumo cuidado; no se trata de seguir
de forma automatica unas normas estrictas, sino de emplear un lenguaje

natural, ni rigido ni ridiculo.

8.2. Recursos que pueden utilizarse

Los siguientes recursos son soluciones posibles para englobar tanto a los
sujetos masculinos como femeninos. Como siempre, hay que tener cuidado
porque el uso de una forma u otra puede cambiar el sentido o el matiz de la
expresion (por ejemplo, sustantivo genérico o sustantivo concreto, sustanti-
vo precedido de articulo o sin articulo, etc.).

1. Uso de genéricos colectivos y otras expresiones

Las siguientes palabras podran ayudarnos en nuestro objetivo:

agrupacion gente
asamblea grupo
autoridades personal
ciudadania plantilla
colectividad poblacién
colectivo profesion
colegio publico
comunidad

conjunto de

consejo

cuerpo

efectivo(s)

equipo
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Puede utilizarse...

en lugar de...

la adolescencia / las personas adolescentes

los adolescentes

las personas mayores / las personas de edad avanzada /
la vejez / la tercera edad

los mayores / los viejos

la juventud / las personas jévenes

los jévenes

el profesorado

los profesores

el personal de aviacién / de vuelo / los miembros de la
tripulacién

los pilotos y las azafatas

el profesorado / el personal docente

los profesores

las criaturas / la infancia / la nifiez

los nifios

las personas candidatas

los candidatos

el vecindario

los vecinos

el electorado

los electores

la persona encargada / la persona responsable

el encargado

la persona / las personas / el ser humano / la humanidad

el hombre

evolucién de la humanidad

evolucién del hombre

los derechos humanos

los derechos del hombre

el cuerpo humano

el cuerpo del hombre

el pueblo catalan

los catalanes

la poblacién de Irlanda

los irlandeses

el funcionariado / las personas que ejercen cargos publicos

los funcionarios

las personas adultas / la edad adulta

los adultos

la poblacién urbana

el hombre urbano

el personal de limpieza

las mujeres de la limpieza

el personal médico / de la salud / sanitario
el cuerpo médico

los médicos y las enfermeras

la poblacién inmigrante

los inmigrantes y sus familias

el personal docente colaborador

los docentes colaboradores

2. Cambios minimos de redaccion

Recomendamos que se realicen los siguientes cambios para lograr la igualdad

que se busca en el tratamiento de hombres y mujeres:

a) Eliminacion del articulo ante el sustantivo:

Alumnos de la UPC se retnen en...

Profesionales de la ensefianza dicen...

b) Eliminacion de la marca de género si se entiende por el contexto:

Permite una lectura mas facil [a los nifios] (en un manual dedicado al aprendizaje de la

lectura)
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c¢) Cambio del determinante con marca de género por otro (o por una locu-
cion determinativa) que no tenga (cualquier, la mayoria, el resto, un gran nu-

mero, una minoria, etc.):

El conocimiento implicito que tiene cualquier hablante (y no el hablante...)* * Recordamos que .en)p.lear
cualquier/a como sinénimo

perfecto de todo/s es un

Un gran niimero de asistentes votaron a favor de la propuesta (y no Muchos asistentes...) anglicismo

d) Cambio de la redaccion en la pronominalizaciéon y la forma verbal:

Quien solicite (no El solicitante)

Quien presente / Si alguien presenta / Quien quiera presentar una demanda (no El

** Excepto en textos juridicos.
demandante)**

e) Empleo de la pasiva refleja:

Tenemos que procurar que se participe en las actividades (no que los chicos participen en
las actividades)

f) Sustitucién de algunos términos masculinos o femeninos por otros que
incluyan a ambos sexos (suele hacerse en impresos y papeles para evitar la
duplicacion):

Nombre (y no Sr./Sra.) (o simplemente se deja un espacio)

La persona interesada / afectada (en lugar de El interesado | afectado)

Fecha de nacimiento (y no Nacido en)

Natural de / Domicilio (en lugar de Nacido/-ida en)

3. Duplicacién

Es un recurso que debe utilizarse con mucho cuidado, porque hace que el
escrito resulte poco fluido si se abusa de €l y, si s6lo se emplea de vez en
cuando, no soluciona el problema. Es ttil en los encabezamientos de circula-
res, cartas generales, etc.

Comparfieras y comparieros

Queridos padres y madres

El maestro o la maestra que encuentre...

Apreciados amigos y apreciadas amigas

Debe alternarse el orden de aparicion del femenino y el masculino, y evitar
el uso de las barras.

Los nifos y las nifias [y no los/las nifios/nifias)

Sefioras y sefiores [y no Sefiores/as)
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4. Abstractos

Estan estrechamente unidos a los nombres colectivos del primer apartado.

Son ttiles para los rétulos de los despachos y para encabezamientos y titulos

de créditos (ademas, evitan la duplicacién).

Puede utilizarse...

en lugar de...

direccién de estudios

director / directora de estudios

tutoria

tutor(es) / tutora

consultoria

consultor(es) / consultora

secretaria

secretario / secretaria

profesorado

profesor(es) / profesora

consejo de redaccién / redaccién

redactor(es) / redactora

consejo asesor / asesoria

asesor(es) / asesora

coordinacion

coordinador(es) / coordinadora

notaria

notario / notaria

ministerio

ministro / ministra

estudiantado

estudiantes

alumnado alumno(s) / alumna

Otras soluciones, segin el contexto, pueden ser: Alcaldia / Gabinete de psico-
logia / Impreso en..., etc.

5. Participios y adjetivos

Si estan al principio, pueden concordar con el primer sustantivo:
Queridas compafieras y comparieros

Apreciados padres y madres

Se puede introducir una palabra colectiva o buscar un sin6nimo que no mo-
difique el género, pero hay que intentar que no cambie el significado:

Los obreros y las obreras de esta fabrica son personas muy atentas

Los obreros y las obreras de esta fabrica son agradables /| amables (para no decir atentos,
pero en este caso cambia el significado)

6. Introduccion del femenino y del masculino

A veces la duplicacién es la Gnica solucion, pero hay que tener cuidado al
ponerla en practica (consultad el punto 3):

La importancia de la colaboracién entre madres, padres y profesorado (y no los padres y
los profesores)
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Los datos suministrados por el alumnado, padres, madres o personas responsables (y no
por los alumnos, sus padres o tutores)

7. Ejemplos y problemas

a) Ejemplos:
Lecturas

complementarias

...los tres colectivos de la UOC: estudiantado, profesorado y gestiobn [mejor que estudian-

tes, profesores]- Indicacions per evitar la discri-
Por eso os volvemos a dar la bienvenida a la UOC [mejor que os decimos: bienvenidos de Z?:;:Z;;i;ﬁigg;ggf el
nuevo). (1992). Barcelona: Generali-
tat de Catalufia. Comissio
El profesorado tutor, el profesorado consultor y el profesorado propio [mejor que Los tutores, Interdepartamental de Pro-
los consultores y los profesores propios]. moci6 de la Dona, pags. 21-
24y 27-28.
El .79% de las personas solicitantes son mujeres y el 30%, hombres [mejor que de los Lled6, Eulalia (1991). «Algu-
solicitantes]. nes orientacions basiques per
a un redactat no sexista».
MOT. doc, n.° 4. Barcelona:
b) Problemas: Servei de Llengua Catalana
de la Universitat de Barcelo-
na.
Cuesta resolver algunos casos, ya que es dificil encontrar soluciones equiva- Recomendaciones para un uso
. . o L . no sexista del lenguaje. Paris:
lentes sin que la frase cambie de significado ni pierda coherencia. Unesco, 1992 [titulo original:
Guidelines on non-sexist
. - . language (Unesco, Paris,
Las herramientas bésicas que permiten ponerse en contacto con profesores, tutores y 1991)].
consultores. (S6lo podriamos cambiar profesores por profesorado.)
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9. Tratamientos protocolarios

Hoy en dia, en las denominadas sociedades modernas y democraticas, la
utilizacién de los tratamientos protocolarios tiende a desaparecer. Por lo
tanto, los siguientes tratamientos so6lo deben utilizarse en documentos pro-

tocolarios, actos solemnes y comunicaciones con un elevado grado de forma-

lidad.

Fuente de consulta

Manual de documentos admi-

nistrativos (1994). Madrid: |
Ministerio para las Adminis- |
‘ traciones Publicas / Tecnos. ‘

Formula

Abreviatura

de tratamiento hase

fem.

Cargo

Rector
Mgfco.

Rector/a Magnifico/a

Rectora
Mgfca.

rector/a de universidad

Tratamientos
académicos

Sefior/a (cargo) Sr. (cargo)

Sra. (cargo)

decano/a de facultad universitaria

director/a de escuela universitaria

gerente de universidad

vicedecano/a de facultad universitaria

vicerrector/a de universidad

Excelentisimo/a Sefior/a | Excmo. Sr.

Tratamientos
civiles

Excma. Sra.

académico de real academia central del Estado

alcalde/esa de Barcelona

alcalde/esa de Madrid

consejero/a de Estado

delegado/a del Gobierno en comunidad auténoma

embajador/a de Espafia

ex ministro/a del Gobierno

ex presidente/a del Gobierno

fiscal del Tribunal Supremo

fiscal General del Estado

magistrado/a del Tribunal Supremo

ministro/a del Gobierno

ministro/a del Tribunal de Cuentas

ministro/a plenipotenciario de primera clase

ministro/a plenipotenciario de sequnda clase

presidente/a de asamblea parlamentaria

presidente/a de comunidad auténoma

presidente/a de real academia central del Estado

presidente/a de Sala del Tribunal Supremo

presidente/a de tribunal superior de justicia

presidente/a del Congreso de los Diputados

presidente/a del Consejo de Estado

presidente/a del Consejo General del Poder Judicial

presidente/a del Gobierno

presidente/a del Instituto de Espafia

presidente/a del Senado

presidente/a del Tribunal Constitucional

presidente/a del Tribunal de Cuentas

presidente/a del Tribunal Supremo

secretario/a de Estado

subsecretario/a de Asuntos Exteriores

vicepresidente/a de la Mesa del Congreso

vicepresidente/a de la Mesa del Senado

vicepresidente/a del Consejo General del Poder Judicial

vicepresidente/a del Gobierno

vicepresidente/a del Tribunal Constitucional

vocal del Consejo General del Poder Judicial

vocal del Tribunal Constitucional

Formula

Abreviatura

Cargo
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masc. fem.
llustrisimo/a Sefior/a limo. Sr. llma. Sra. | Comisario/a general de Policia
consejero/a de embajada
consejero/a de Gobierno de comunidad auténoma
delegado/a de Hacienda
diputado/a
fiscal de tribunal superior de justicia de comunidad auténoma
interventor/a general de la Administracién central del Estado
ministro/a plenipotenciario de tercera clase
presidente/a de cabildo insular
Sererrs presidente/a de diputacién provincial
civiles presidente/a de mancomunidad
secretario/a general de la Diputacién de Barcelona
secretario/a general del Ayuntamiento de Barcelona
secretario/a general del Consejo de Universidades (MEC)
senador/a
sindico/a presidente/a de la Bolsa de Barcelona
subdelegado/a regional o provincial de ministerio
subdirector/a general de consejeria (excepto Catalufia)
teniente/a de alcalde/esa del Ayuntamiento de Barcelona
Sefior/a Don/Dofia Sr. D. Sra. Dfia. secretario/a de embajada de primera, segunda y tercera clase
Eminentisimo Emmo. y
. ~ —_— cardenal
y Reverendisimo Sefior | Rvdmo. Sr.
Excelentisimo Excmo. y arzobispo
y Reverendisimo Sefior | Rvdmo. Sr. —_— nuncio apostélico
obispo
llustrisimo Sefior lImo. Sr. administrador apostélico (si no es obispo)
defensor/a del vinculo
fiscal de didcesis
juez del Tribunal Eclesiastico
T presidente del Tribunal Eclesiastico
prior de orden militar
provicario general
vicario general
Madre —_— M. religiosa profesa
Tratamientos ~ .
eclesiasticos | MY llustre Sefior M. lltre. Sr. —_— candnigo
Monsefior Mons. Titulo honorifico que se concede a determinados cargos o
dignidades eclesisticos (obispos, arzobispos y sacerdotes no
T consagrados obispos) designados por el papa, normalmente a
peticién de sus obispos propios, por los «servicios prestados».
Padre P. —_— religioso profeso y ordenado de presbitero
Reverendo Sefior Rvdo. Sr. didcono (ministro eclesiastico y de grado segundo en digni-
- dad, inmediato al sacerdocio)
presbitero (clérigo ordenado de misa)
Reverendisimo/a Pa- Rvdmo. P. | Rvdma. M. | abad
dre/Madre (Reverendi- | (Rvdmo. (Rvdma. abadesa
simo/a Sefior/a) Sr.) Sra.) superior/a de cualquier orden general o congregacién religio-
sa
Su Santidad / Beatisimo |S.S./
Padre Btmo. P. T papa de Roma
Excelentisimo Sefior Excmo. Sr. almirante
capitén general
contralmirante jefe
—_— general de brigada
general de divisién
Tratamientos gol:?ernador militar
militares tgnlente. general
vicealmirante
llustrisimo Sefior limo. Sr. capitan de fragata o navio

coronel

fiscal de tribunal militar territorial

presidente de tribunal militar territorial

teniente coronel
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Sefior Don

Sr. D.

alférez
alférez de navio
capitan

capitan de corbeta
comandante
teniente

teniente de navio




© Universitat Oberta de Catalunya 84 Ordenacién alfabética

10. Ordenacion alfabética

Segan la Real Academia Espafiola (RAE), la ordenacién alfabética en espariol
es la siguiente:

abcdefghijklmnAiopqrstuvwxyz

La RAE considera que ch, Il y rr son digrafos. Asi pues, las palabras que las
. . . . Lectura recomendada
contengan deben alfabetizarse considerando que son combinaciones de le-
tras, no letras. Aconsejamos la lectura, en el
Diccionario de dudas y dificul-
‘ tades de la lengua espariola, de ‘
«[...] en 1994, el X Congreso de Academias de la Lengua Espafiola acordo la supresion Manuel Seco, de las entradas
en el alfabeto espariol de las «letras» ch y I, devolviéndoles su condicion de meras ‘ chy Il

combinaciones de letras y situandolas, por tanto, en todos los diccionarios y en todas
las listas alfabéticas, dentro de la c (entre -cg- y -ci-) y dentro de la I (entre -lk- y -Im-).»

M. Seco, Diccionario de dudas y dificultades de la lengua espafiola (pag. 104).

Por lo tanto, tendremos en cuenta este criterio al confeccionar los glosarios y
las bibliografias de los materiales didacticos de la UOC.

En el caso de la bibliografia, ademas, a la hora de ordenar alfabéticamente el
nombre de los autores, no se tendran en cuenta las preposiciones —ni espa-
folas ni extranjeras—, como de, von, van, etc., que se pondran detras del
apellido, a continuacion del nombre o de su inicial: Mozos, S. de los; Riems-
dijk, H. van; Saussure, F. de.
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Edicion de materiales didacticos

1. Pagina de créditos

Al principio de las asignaturas (entendidas como conjunto de moédulos escri- Consultad el apartado 2

tos) esta la pagina de créditos, donde se describen brevemente los curriculos de «Convenciones formales»,
. . sobre mayusculas y mints-
de cada uno de los autores de los diversos médulos. En este apartado deben culas.

tenerse en cuenta unas convenciones formales, sobre todo referentes a ma-

yusculas y minasculas.

Para esta pagina de créditos hemos establecido los siguientes criterios genera-

les:

e Pondremos con mayuscula inicial:

— El nombre de la licenciatura, la especialidad (dentro de una carrera,

por ejemplo), el drea de conocimiento, etc.

La catedra de Historia de la Farmacia
Un licenciado en Biologia
Una catedratica de Contabilidad

La especialidad de Electrénica (pero un especialista en electronica)

— Los departamentos, las catedras, las escuelas, las universidades, etc.,
asi como los estudios de la UOC, ya que los consideramos
equivalentes a las facultades de otras universidades.

La Universidad de Gerona

La Facultad de Geografia e Historia

El Instituto Garcia Lorca

El Departamento de Lingiistica General
La Catedra de Derecho Institucional

Los Estudios de Psicopedagogia de la UOC

e Pondremos con mintusculas:

— Las formas de designacion genérica de las personas:

...es catedratico de...

...es maestro desde...

...es profesora titular de...
...es profesor asociado de...

...es diplomada en...
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Escribiremos los nombres de los autores sin ningan tratamiento (sin es-
pecificar Dr. Alberto Espufia, por ejemplo). No pondremos la conjuncion y
entre el primer apellido y el segundo, salvo que el autor lo pida expresa-
mente.

Escribiremos siempre el nombre de las universidades completo (también
el de la UOC). Procuraremos no abreviar los nombres de las escuelas, fa-
cultades, etc.

No comenzaremos la explicacion de los curriculos con la forma verbal es.
Es decir, no escribiremos Es catedrdtico de Psicologia Evolutiva..., sino Cate-
drdtico de Psicologia Evolutiva...
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2. Ejercicios de seleccion

En los materiales didacticos de la UOC es frecuente este tipo de enumeracio-

nes. Conviene que queden unificadas y, por eso, establecemos los siguientes

criterios:

Inicio del enunciado principal

a) Si la primera letra del enunciado principal coincide con el inicio de la frase,
se escribe con maytscula.

1. Los factores de tratamiento son...
a) las variables dependientes.
b) las variables que hemos de mantener constantes.
¢) las variables que se deben eliminar.
d) las variables independientes.

b) Si la primera letra del enunciado principal no coincide con el inicio de
la frase, el enunciado comienza con tres puntos suspensivos y la primera

letra se escribe con mintscula, precedida de un espacio.

1. ...naci6 en Figueres.
a) Salvador Dali
b) Pere Tapies
c) Sergi Comelles

Final del enunciado principal

a) Si la frase del enunciado principal contintia en las opciones, se ponen
tres puntos suspensivos al final de este, precedidos o no por una coma,
segin convenga. Se ponen dos puntos al final del enunciado principal si
acaba con el adjetivo siguiente o alguna particula deictica (no debe acabar-
se el enunciado principal con un articulo o una preposicién que pueda

contraerse o cambiar de género y nimero).

1. Segun Levelt,...
a) la deixis puede ser primaria y secundaria.
b) la deixis puede ser social, espacial y temporal.
¢) hay términos deicticos puros e impuros.
d) la deixis es la marca que se refiere a un antecedente del mismo discurso.

b) Si el final del enunciado principal coincide con el final de la frase, se
pone un punto, o un interrogante si se trata de una pregunta.

1. ;/Qué técnica estadistica constituye la base del anélisis factorial?
a) La correlacion de medianas.
b) La correlacién.
¢) La comparacién de distancias.
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Inicio del enunciado de las opciones

a) Si el enunciado de las opciones coincide con el inicio de la frase, la
primera letra se escribe con mayuscula.

1. ¢Cuéando se desarroll6 este tipo de investigaciones?
a) En los afios cincuenta.
b) En los afios sesenta.
¢) En los afios setenta.
d) En los afios ochenta.

b) Si el enunciado de las opciones no coincide con el inicio de la frase, la
primera letra del enunciado de las opciones se escribe con mintscula, sal-
vo que sea un nombre propio, una sigla, etc. (el enunciado principal no
debe acabar con un articulo o una preposicién que pueda contraerse o
cambiar de género y niimero).

1. Un subsidio fijo provoca...
a) un aumento de la cantidad producida.
b) una disminucién del precio de mercado.
¢) un decremento del excedente de los consumidores.
d) Todas las opciones anteriores.
e) Ninguna de las opciones anteriores.

(Los casos d y e del ejemplo son enunciados que coinciden con el principio

de la frase; por tanto, comienzan con mayuscula.)

Final del enunciado de las opciones

a) Si el final del enunciado de las opciones coincide con el final de la fra-
se, se pone un punto, salvo que acabe con interrogante.

1. ;A qué tipo de investigacién pertenece?
a) Historica.
b) Bibliografica.
¢) Comparativa.
d) Sin hipotesis.

b) Si el final del enunciado de las opciones no coincide con el final de la
frase, no se pone puntuacién, a no ser que deba haberla por el lugar que
ocupa en la frase.

1. No sabia ... decir.
a) que
b) qué
¢) lo que
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3. Referencias bibliograficas

A continuacién se dan unas indicaciones generales para consignar la infor-
macion en las entradas bibliograficas. Hay que tener en cuenta que estas
normas no pueden aplicarse de modo sisteméatico, porque seguirlas al pie de
la letra en todos los casos puede provocar incoherencias en la puntuacién o
errores de sintaxis, como en el caso de fuentes o referencias dentro del texto
o de lecturas que se comentan o se recomiendan dentro de una explicacion
(por ejemplo, los textos B o C de los materiales didacticos). En estos casos no
puede ser «obligatorio» seguir el orden establecido, suprimir paréntesis, etc.,
sino que lo prioritario es que la estructura resulte l6gica y comprensible.

3.1. Indicaciones generales

La estructura general de una referencia bibliografica se compone de una serie
de elementos que identifican la obra que quiere citarse. La disposicion de
estos elementos y la forma que toman deben ser homogéneas, por lo cual en
este apartado se recogen diversas orientaciones que hay que tener en cuenta
a la hora de elaborar las referencias bibliogréaficas.

3.1.1. Elementos de una referencia bibliografica

Autores

e Cuando hay mas de un autor o autora, sus nombres deben separarse con Varios autores

un punto y coma y hay que prescindir de la conjuncién copulativa y. Por Para hacer referencia a la

otra parte, de acuerdo con los criterios de formacion de abreviaturas, en- autoria de una obra colectiva
o . sin mencionar los nombres de
tre las iniciales del nombre compuesto debe haber un espacio. los autores, se utiliza la abre-

viatura VV.AA.

Ausubel, David P.; Sullivan, Edmund V. [y no Ausubel, David P. y Sullivan, Edmund V.
ni Ausubel, D.P.; Sullivan, E.V.]

e Si los nombres de pila de los autores estdn completos, no deben abre-
viarse, siempre y cuando no haya incoherencia dentro de una misma lista
bibliografica; es decir, si figuran en ella nombres completos y nombres
abreviados, deben abreviarse todos o bien completarse los nombres abre-

viados.

Vilar, Pierre [y no Vilar, P.]

« Hay que hacer la inversion apellido + nombre sélo cuando se trata de
una lista de bibliografia y al principio de la entrada bibliografica (1), pues
es util para llevar a cabo la ordenacién alfabética. No es necesario hacerla
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si dentro de la referencia se repite el nombre del autor o se citan nombres
de otros, ni cuando la referencia es, por ejemplo, el pie de una cita textual
(2) o una lectura que se recomienda dentro de un texto redactado (3).
Tampoco es necesario invertir nombre y apellido cuando la bibliografia se
confecciona siguiendo un criterio que no es el del orden alfabético.

(1) Picallo, M. Carme; Rigau, Gemma (2000). «El posesivo y las relaciones
posesivas». En: Ignacio Bosque; Violeta Demonte (dirs.). Gramadtica descrip-
tiva de la lengua espafiola (pags. 973-1023, vol. I). Madrid: Editorial Espasa
Calpe.

(2)  «Elnifio ha de poder aprender, ha de ser capaz de imitar.»
James M. Baldwin (1902). Social and ethical interpretations in mental develop-
ment. Nueva York: Macmillan.

(3)  Véase el Diccionario de uso del espafiol de Maria Moliner.

e Cuando el autor citado es el editor, compilador, coordinador, director, . .
Responsabilidad secundaria

etc. de la obra (responsabilidad secundaria), hay que poner a continuaci-

. . . . . colaborador/a col.
on del nombre y entre paréntesis la abreviatura correspondiente. compilador/a comp
coordinador/a coord.
Montolio, Estrella (coord.) (2000). Manual prdctico de escritura académica (3 vol.). glijr?cdtgzz élijrr'
Barcelona: Editorial Ariel. editor/a e d'
epiloguista ep.
. . . . ilustrador/a il.
o Cuando se cita a un autor o autora mas de una vez o es necesario repetir- prologuista prol.
. . . redactor/a red.
lo en la misma referencia, hay que volver a escribir el nombre completo y traductor/a trad.

no debe usarse el sistema de la raya (—) ni del guién extralargo (—).

« Con respecto a los materiales didacticos, en el texto principal (caja A) no
hay que destacar con negrita (o semibold) los nombres de los autores cita-
dos en fuentes, pies de figura o entradas bibliograficas (completas o no).
En los textos al margen (caja B) si que hay que marcar con negrita (o se-
mibold) los nombres de los autores, salvo en los casos en que sean breves
referencias entre paréntesis del tipo «autor + afio», por ejemplo.

Aiio

« El afio de edicién se debe colocar inmediatamente después del nombre
del autor. Se puede dar el caso de que en una entrada bibliografica haya
dos afios, el de la primera edicion y el de la edicion que se recomienda o
que es la fuente a la que se hace referencia. En estos casos, la informacién
se puede estructurar de dos maneras diferentes, segin coémo llegue, es de-
cir, segiin como esté indicado en el original.

Broadbent, Donald E. (1983). Percepcion y comunicacion (ed. original 1958). Madrid:
Debate.

O bien:

Broadbent, Donald E. (1958). Percepcion y comunicacion. Madrid: Debate, 1983.
Titulo
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« El titulo y, en caso de que haya, los subtitulos de una obra deben incluir-
se en cursiva en la referencia bibliografica correspondiente.

« En el caso de que sea necesario, el titulo de una obra o de cualquier otro
tipo de documento que no se haya publicado en espafiol puede ir acom-
pafiado de su correspondiente traduccion, indicada entre corchetes y con
comillas simples.

Motivation, Konflikt und Handlungskontrolle ['Motivacion, conflicto y control de la ac-
ciéon’].

o Los capitulos de un libro deben escribirse en redonda y ponerse entre

comillas.

Pérez Gomez, Angel (1989). «Paradigmas contemporaneos en investigacion
didéactica». En: José Gimeno Sacristan; Angel Pérez Gémez (comp.). La ensefianza, su
teoria y su prdctica (pags. 95-138). Madrid: Akal Universitaria.

e Los titulos de los articulos también deben escribirse en redonda y ponerse
entre comillas. Cuando se trate de articulos de un diario o una revista,
habra que indicar el afio, el dia y el mes, si procede.

Ferrandez, Adalberto (1989). «Formacién de formadores: el modelo contextual-
critico». Herramientas (n.° 3, pags. 35-43).

Marti, E. (1992, 6 de marzo). «<Un buen equipaje para comenczar la vida». La Van-
guardia. Seccion de Medicina y Calidad de Vida (péags. 6-7). Barcelona.

Editorial y lugar de edici6on

o Si la edicion ha sido realizada por dos o mas instituciones, se indican

separadas con una barra inclinada.

México: UNAM / El Colegio de México

e Cuando la responsabilidad de autor o autora coincide con la responsabi-
lidad de editorial, hay que citar las obras directamente por el titulo.

Prdcticas de buena gestion en centros educativos piiblicos (III) (2000). Madrid: Ministerio
de Educacién y Cultura.

e Los nombres de los lugares deben traducirse si asi lo establecen la tradi-
cion espafiola o los criterios de la UOC. Cuando haya dos o mas de dos,

deberan ir separados con una barra inclinada.

Londres / Nueva York: Routledge [i no London, New York: Routledge]

Coleccion
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« El nombre de la colecciébn debe ponerse entre comillas y con mayuscula
(tanto los sustantivos como los adjetivos).

VV.AA. (2004). Introduccion a la psicologia comunitaria. Barcelona: Editorial UOC
(«Manuales», 28).

Formacio del plural dels manlleus (1992). Barcelona: Termcat / Generalitat de Catalu-
nya, Departament de Cultura («Criteris Lingtiistics per a la Terminologia», 4).

3.1.2. Referencias dentro de un contexto

Cuando dentro de un texto hay una referencia bibliogréafica, no se debe ha-
cer la inversion de nombre y apellido ni poner todo el apellido en mayuascu-
las.

Por otra parte, cuando aparecen referencias de titulos de obras, conferencias,
ponencias, etc. en una lengua que no utiliza los mismos criterios de conven-
ciones formales que en castellano, hay que respetar dichos criterios, siempre
que haya coherencia.

En el Gltimo congreso celebrado con el nombre de Consciousness Reframed [‘Con-
ciencia Reformulada’], en una ponencia titulada «Not Science, nor History: Post Digital
Biological Art and a Distant Cousin» [‘Ni ciencia ni historia: arte biolégico posdigital y
un primo lejano’], explicaba que...

3.1.3. Referencias internas

En los documentos suele haber notas que remiten a publicaciones o fuentes de
tablas y graficos, en las cuales se indica como maximo el autor, el afio y la
pagina correspondientes. Este sistema de notacion admite diversas variantes,
como las siguientes:

(Autor/a, afio, pag.) (Rodriguez, 1984, pags. 25-26)
Autor/a (afio, pag.) Halle (1973, pag. 36)

Autor/a (aflo) Rubio (1995)

(Autor/a, afio) (Anguera, 1985)

Normalmente se evitard colocar estas referencias en notas a pie de pagina.

3.2. Referencias de documentos en papel

La disposicion de los elementos de las entradas bibliograficas puede variar
segln el tipo de documento al cual se quiera hacer referencia. En este apar-
tado estan clasificados los tipos de documentos mas habituales y la estructu-
ra bibliografica que deben tener.
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Segan el tipo de documento, las referencias bibliogréaficas se construirdn con
unos elementos u otros (los mas importantes de los cuales aparecen en los
cuadros grises). Hay que tener en cuenta que no siempre se pueden utilizar
todos los elementos de los cuadros, bien porque no hay noticia de responsa-
bilidad secundaria (en cuyo caso debe omitirse dicha informaci6n), bien
porque no hay nimero de edicién, volumen o paginas o cualquier otro ele-
mento.

e Libros o monografias

En este caso pueden darse dos modelos de citacién bibliografica, segan si se
trata de una obra referenciada por el nombre del autor o de una obra colecti-
va referenciada por el nombre del responsable de publicacién.

Apellido(s) autor/a, Nombre completo (afio). Titulo de la publicacion.
Subtitulo de la publicacion [‘Traduccion del titulo de la publicacion’]
(edicion, volumen, paginas). Noticia de responsabilidad secundaria
(traductor/a, editor/a, prologuista, ilustrador/a, coordinador/a, etc.)
[opcional]. Lugar de edicion: Editorial («Coleccion», namero) [opcio-
nal].

Dijk, T. A. van (1992). La ciencia del texto. Un enfoque interdisciplinario. Sibila Hunzinger
(trad.). Barcelona: Paidés («Comunicacién», 5).

Benito Lobo, José Antonio (1992). La puntuacion: usos y funciones. Madrid: Editorial
Edinumen.

Epper, Rhonda M.; Bates, Tony (2004). Ensefiar al profesorado cémo utilizar la tecnologia.
Barcelona: Editorial UOC («Educacién y Sociedad Red», 176).

Huberman, Susana (1996). Cémo aprenden los que ensefian: la formacion de los formado-
res. Nuevos modelos para nuevas prdcticas (3.* ed.). Buenos Aires: Aique.

Apellido(s) responsable, Nombre completo (coordinador/a, direc-
tor/a, editor/a, etc.) (afo). Titulo de la publicacion. Subtitulo de la publi-
cacion (edicién, volumen, paginas). Noticia de responsabilidad secun-
daria (colaborador/a, traductor/a, prologuista, etc.). Lugar de edicion:
Editorial («Coleccién», nimero) [opcional].

Alvaro Estramiana, José Luis (ed.) (2003). Fundamentos sociales del comportamiento hu-
mano. Barcelona: Editorial UOC («Manuales», 4).

Baker, Mona (ed.) (1998). Routledge Encyclopedia of Translation Studies. Londres / Nueva
York: Routledge.

Imbernén, Francesc (coord.) (1993). La formacion permanente del profesorado en los
paises de la CEE (2.* ed., vol. I). Barcelona: ICE Universitat de Barcelona / Horsori
Editorial («Seminarios», 24).
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Alvar Ezquerra, Manuel; Hernandez Gonzalez, Carmen; Schmidely, Jack (coord.)
(2001). De una a cuatro lenguas. Intercomprension romdnica: del espariol, al portugués, al ita-
liano y al francés. Madrid: Arco/Libros.

e Partes de libros o monografias, contribuciones en una miscelanea,
compilaciones

Apellido(s) autor/a, Nombre completo (afio). «Titulo de la parte de
la publicacién». En: Nombre completo + Apellido(s) autor/a. Titulo de
la publicacion (edicion, volumen, paginas). Lugar de edicion: Editorial
(«Coleccién», namero).

Chove, J. (1992). «Educacién y formacién para la calidad». En: V. Laboucheix (dir.).
Tratado de la calidad total (pags. 333-346). Madrid: Ciencias de la Direccion.

Belles, Joan (1999). «Saber donar informaci6». En: Rosa Artigas (coord.). Habilitats co-
municatives. Una reflexié sobre els usos lingiiistics (pags. 71-147). Vic: Eumo («Llengua i
Text», 3).

Aguilar-Amat, Anna (1998). «La terminologia y su documentacién». En: Jaume Bar6;
Pilar Cid (eds.). Anuari Socadi de Documentacio i Informacié (pags. 77-84). Barcelona: So-
cietat Catalana de Documentacié.

Millan, José Antonio (1996). «La industria de los contenidos». En: José Antonio Mi-
llan. La edicion electronica y multimedia (pags. 71-89). Salamanca: Tesitex.

e Publicaciones periddicas

Titulo de la publicacion (mes + afio, namero). Responsabilidad de la
publicacion. Lugar de edicién: Editorial. Serie [opcional]. Notas [op-
cional]. Numero ISSN [opcional].

Revista de Occidente (octubre de 2001, n.° 245). Madrid: Fundacion José Ortega y Gasset.
Madrid.

Letra Internacional (2004, n.° 83). Salvador Clotas (dir.). Madrid: Fundacién Pablo Iglesias.

Revista de Llengua i Dret (diciembre de 2003, n.° 40). Antoni Milian i Massana (dir.).
Barcelona: Generalitat de Catalunya, Escola d’Administracié Pablica de Catalunya. ISSN
0212-5056.

e Articulos en publicaciones periddicas

Apellido(s) autor/a, Nombre completo (afio, dia y mes). «Titulo del
articulo». Noticia de responsabilidad secundaria (traductor/a, editor/a,
prologuista, ilustrador/a, coordinador/a, etc.) [opcional]. Titulo de la
publicacion. Seccion (volumen, nimero, paginas). Lugar de edicion:
Editorial. Nimero ISSN [opcional].
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Cortina, Adela (1999, 23 de noviembre). «La extincién de la mujer cuidadora». El Pais.
Opinioén (pag. 16).

Fernandez-Santos, Angel (1999, febrero). «Frases de cine, retazos de vida: el esplendor
de la réplica (I)». Cinemania (n.° 41, pags. 108-111).

Lara, Lola (2001, julio-agosto). «Educar es caro, no educar resulta carisimo». Cuadernos
de Pedagogia (n.° 304, pags. 56-61). Barcelona: Cisspraxis.

Gimeno Sacristan, José (1983). «El profesor como investigador en el aula: un paradig-
ma de formacién de profesores». Educacion y Sociedad (n.° 2, pags. 51-73).

Documentos presentados en reuniones cientificas

Los trabajos que se presentan en reuniones cientificas (congresos, seminari-

os, simposios, etc.) pueden ser de diversos tipos; por lo tanto, habria que

indicar de alguna manera de qué tipo de documento se trata (articulo, co-

municacion, estudio, poster, etc.).

Apellido(s) autor/a, Nombre completo (afio, mes). «Titulo de la par-
te de la publicaciéon». En: Nombre completo + Apellido(s) autor/a. Ti-
tulo de la publicacion (edicion, volumen, paginas). Tipo de documento.
Lugar de edicion: Editorial.

Salvador, F.; Quifiones, B. (1990). «Efecto de tipicidad y escenas naturales: aplica-
ciones». En: Actas del II Congreso del Colegio Oficial de Psicélogos. Articulo. Madrid:
Colegio Oficial de Psicélogos.
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obstaculos que impiden la gestién del cambio en nuestros centros docentes». En: I Con-
greso Interuniversitario de Organizacion Escolar (pags. 107-114). Comunicacion. Barcelona.

Tesis (de doctorado, licenciatura, etc.) y trabajos de investigacion

En el caso de las tesis y de los trabajos de investigacién conviene especificar

también de qué tipo de documento se trata.

Apellido(s) autor/a, Nombre completo (afio). Titulo de la tesis o tra-
bajo. Direccion de la tesis o trabajo [opcional]. Tipo de documento.
Lugar de presentacion. Notas [opcional].
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Torrent, Joan (2002). Innovacié tecnologica, creixement economic i economia del coneixe-
ment: una aproximacio empirica, agregada i internacional a la incorporacio del coneixement a
lactivitat productiva durant la década dels noranta. Tesis doctoral presentada en los Estu-
dis d’Economia i Empresa de la Universitat Oberta de Catalunya.
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e Otros documentos no publicados

Apellido(s) autor/a, Nombre completo (afio). Titulo del documento.
Documento inédito. Ciudad: Lugar de presentacion.

Minuartia. Estudis Ambientals (1995). Evolucio de les poblacions de perdiu (Alectoris ru-
fa) a la zona volcanica de la Garrotxa. Documento inédito.
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cumento inédito.

Dubon, M. Lluisa (1985). Cartografia del port de Mao del segle xvil. Documento inédito.

Morales, L. D.; Salgado, D. (1993). Sistema de informacion para emergencias (SIE).
Documento inédito. San José: Comision Nacional de Emergencia de Costa Rica.

e Leyes, sentencias, resoluciones y otras normas
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cional].
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agosto de 2004, n.° 208, pags. 30096-300111.

3.3. Referencias de documentos audiovisuales y graficos
¢ Documentos audiovisuales
Los videos y las peliculas se suelen citar por el titulo, salvo que se quiera

resaltar alguna responsabilidad. Conviene indicar el tipo de documento

de que se trata, su soporte y duracion.
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Si se citan videos que forman parte de una serie, se puede utilizar un sis-
tema paralelo al de los libros, esto es, el nombre de la serie en cursiva y el
capitulo en concreto entre comillas.

a) Grabaciones sonoras

Apellido(s) autor/a, Nombre completo (afio). Titulo del documento
[designacion especifica del tipo de material] (edicion). Mencién de res-
ponsabilidad. Lugar de publicacion: Editorial. Namero de unidades

(duracién) («Coleccidén», niimero).

Victoria dels Angels (1992). Cangons tradicionals catalanes [grabacién sonora]. Londres:
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Mozart, Wolfgang Amadeus (1986). Piano conciertos [grabacién sonora]. Herbert von
Karajan (dir.). Londres: Decca. 1 disco compacto (52 min) («Grandes Intérpretes», 23).

Wagner, Richard (1998). El drama musical wagneriano [grabacién sonora]. Barcelona:
CYC.

Orfe6é Catala (1990). Concert Lluis Millet (1867-1941) [grabacion sonora]. Barcelona:

PDI. 1 disco compacto (42 min) («Antologia Historica de la Musica Catalana»).

b) Peliculas y grabaciones de video

Titulo del documento [designacion especifica del tipo de material] (afio,
edicion). Mencién de responsabilidad. Lugar de publicacién: Editorial.
Nuamero de unidades (duracion) («Coleccién», nimero).

Atrapado en el tiempo [pelicula cinematografica] (2001). Harold Ramis (dir.). Madrid: Co-
lumbia Pictures Industries. 1 disco 6ptico (DVD) (97 min).

Abre los ojos [pelicula cinematografica] (1997). Alejandro Amenébar (dir.). Madrid: Leo
Films (130 min).

Australia [grabacion de video] (1998). Barcelona: SAV. 1 videocasete (VHS) (60 min).

L’or de Moscou [grabacién de video] (2004). M. Dolors Genovés (dir.). Barcelona: Televi-
si6 de Catalunya / Enciclopédia Catalana. 1 disco 6ptico (DVD) (65 min).

¢) Programas de radio y television

«Titulo». Nombre del programa (aflo). Responsabilidad [opcional]. Enti-
dad responsable de la emision. Fecha de emision.

«Origen de 'univers i origen de I’home». Convidat del segle (1999). Catalunya Cultura.
28 de mayo de 1999.
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(autores). La 2 de TVE. 3 de octubre de 2004.

«Piramides». Grandes documentales (2004). La 2 de TVE. 21 de octubre de 2004.

e Materiales graficos

Apellido(s) autor/a, Nombre completo (afio). Titulo del documento
[designacion especifica del tipo de material] (edicion). Mencion de res-
ponsabilidad. Lugar de publicacion: Editorial. Namero de unidades

(«Coleccion», namero).

Sabater, Jordi (1997). El llegat naturalista de Jordi Sabater Pi [material grafico]. Barcelona:
Universitat de Barcelona. 4 laminas.

El cartell a Catalunya: 1888-1936 [material grafico] (1995). Barcelona: Ajuntament de
Barcelona. 30 reproducciones de obras de arte.

Ballesteros, Ernesto (1980). Arquitectura contempordnea [material grafico proyectable]
(2.% edicion). Madrid: Hiares. 32 diapositivas («Historia del Arte Espafiol», 57).

3.4. Referencias de documentos electronicos

Los elementos de las entradas bibliograficas de los documentos electronicos Fuentes de consulta

no coinciden con los de los documentos en papel y varian segin el tipo de «Criteris de citaci6 bibliogra-

documento al que se haga referencia. fica» (en
9 8 http://www.termcat.cat/product

es/documents/citaciobiblio.pdf).

e Publicaciones International Organization
for Standardization (2002).
ISO 690-2: Information and
documentation: Bibliographic
references. Otawa: National

Apellido(s) autor/a, Nombre completo (afio). Titulo de la publicacion Ll ol Connde.

[unidad de contenido + tipo de soporte]. Editorial. [Fecha de consulta]. ZZ%?%%Z;?&%’ZZ?%% as
<URL> y estructura. UNE 50 104 94
(1997). Madrid: AENOR
(adaptacion de la Norma
internacional ISO 690:1987).

Pérez-Montoro, Mario (2004). Identificacion y representacion del conocimiento organiza-
cional: la propuesta epistemoldgica cldsica [documento de proyecto en linea]. IN3: UOC.
[Fecha de consulta: 19 de octubre de 2004].
<http://www.uoc.edu/in3/dt/20391/20391.pdf>

Castells, Manuel; Tubella, Imma (dirs.) (2002). Projecte Internet Catalunya (PIC): la
sociedad red en Catalufia [informe de investigacion en linea]. IN3: UOC. [Fecha de
consulta: 7 de enero de 2008].

<http://www.uoc.edu/in3/pic/esp>

Delgado, Ana M.?%; Oliver, Rafael (2003). Ensefianza del Derecho y tecnologias de la in-
formacion y la comunicacion [articulo en linea]. UOC. [Fecha de consulta: 19 de octubre
de 2004].

<http://www.uoc.edu/dt/20310/index.html>

Si hay mas de tres autores, como maximo se citan los tres primeros y después

se pone la expresion y otros.
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Guitert, Montse; Giménez, Ferran; Garcia, Iolanda, y otros (2002). Présentation de la
méthodologie d’analyse et des résultats de ’étude comparative de trois expériences régionales
d’apprentissage coopératif en environnement éducatif ouvert (Lyon, Liége et Catalogne) [do-
cumento de proyecto en linea]. UOC. [Fecha de consulta: 2 de noviembre de 2004].
<http://www.uoc.edu/web/esp/seminaris/freref/pdf/regionals0302.html>

o Reserias

Apellido(s) autor/a, Nombre completo (afio de publicacién de la re-
sefia). Resefia del libro + Titulo + nombre del autor/a del libro [tipo de
soporte|. 7itulo de la publicacion. Namero. Editorial. [Fecha de con-
sulta].

<URL>

Nuamero ISSN [opcional]

Serradell, Enric (2007). Reseiia del libro Diddctica universitaria en entornos virtuales de
ensefianza-aprendizaje de Guillermo Bautista, Federico Borges y Anna Forés [resefia en
linea]. UOC Papers. N.° 4. UOC. [Fecha de consulta: dd/mm/aa].
<http://www.uoc.edu/uocpapers/4/dt/esp/serradell.pdf>

ISSN 1885-1541

Roig, Toni (2004). Resefa del libro The new media book de Dan Harries (ed.) [en linea].
UOC. [Fecha de consulta: 19 de octubre de 2004].
<http://www.uoc.edu/dt/20405/20405.pdf>

Cobarsi, Josep (2003). Ressenya del llibre Information Architecture for the WWW de Peter
Morville i Louis Rosenfeld [ressenya en linia]. UOC. [Data de consulta: 27 de febrer de
2003].

<http://www.uoc.edu/web/esp/art/uoc/cobarsi0103/cobarsi0103.html>

e Publicaciones periodicas

Titulo de la publicacion (mes + afio, namero) [unidad de contenido +
tipo de soporte]. Responsabilidad de la publicacion. Editorial. [Fecha
de consulta].

<URL>

Numero ISSN [opcional]

RUSC. Revista de Universidad y Sociedad del Conocimiento (2004, n.° 1) [revista en linea].
UOC. [Fecha de consulta: 2 de noviembre de 2004].
<http://www.uoc.edu/rusc/1/index.html>

ISSN 1658-580X

Mosaic. Tecnologias y comunicacion multimedia (septiembre de 2004, n.° 33) [revista en
linea]. UOC. [Fecha de consulta: 2 de noviembre de 2004].
<http://www.uoc.edu/mosaic/>

ISSN 1696-3296
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Articulos en publicaciones periédicas

Apellido(s) autor/a, Nombre completo (afio, dia y mes). «Titulo de la
parte de la publicacién» [unidad de contenido + tipo de soporte]. Titu-
lo de la publicacion. Seccién (volumen, nimero). Editorial. [Fecha de
consulta].

<URL>

Namero ISSN [opcional]

Mari i Mayans, Isidor (2003). «La lengua catalana, piedra de toque de la diversidad
lingtiistica europea» [articulo en linea]. Digithum (n.° 5). UOC. [Fecha de consulta: 19
de octubre de 2004].
<http://www.uoc.edu/humfil/articles/esp/mari0303/mari0303.html>

ISSN 1575-2275

Manovich, Lev (2002, diciembre). «La vanguardia como software» [articulo en linea].
Artnodes. Articulos (n.° 4). UOC. [Fecha de consulta: 2 de noviembre de 2004].
<http://www.uoc.edu/artnodes/espai/esp/art/manovich1002/manovich1002.html>
ISSN 1695-5951

Clarés, Judith (2003, junio). «Entrevista a Montxo Algora, director de ArtFutura. ArtFu-
tura. Presente y futuro del arte digital» [entrevista en linea]. Mosaic. Entrevistas (n.° 2).
UOC / UPC. [Fecha de consulta: 2 de noviembre de 2004].
<http://www.uoc.edu/artnodes/esp/art/algora_entrev0503/algora_entrev0503.html>
ISSN 1696-3296

Documentos presentados en reuniones académicas, congresos (po-
nencias, trabajos...)

Apellido(s) autor/a, Nombre completo (afio). «Titulo del documen-
to» [unidad de contenido + tipo de soporte|. En: Nombre del acto (Fec-
ha: Lugar). Editorial. [Fecha de consulta].

<URL>

Bates, Tony (2002). «Aspectos culturales y éticos en la educacién internacional a dis-
tancia» [conferencia en linea]. En: Programa de doctorado interdisciplinar e internacional
sobre la Sociedad de la Informacion y el Conocimiento (2001: Barcelona). UOC. [Fecha de
consulta: 2 de noviembre de 2004].
<http://www.uoc.edu/web/esp/art/uoc/bates1201/bates1201.html>

Partal, Vicent (2002). «Periodistas y documentalistas: ;donde esta la frontera?» [confe-
rencia en linea]. En: Encuentro de presentacion del segundo semestre del curso 2002-2003
(2002: Barcelona). UOC. [Fecha de consulta: 21 de octubre de 2004].
<http://www.uoc.edu/web/esp/art/uoc/partal0402/partal0402.html>

Borras, Laura; Climent, Salvador; Figueras, Narcis; Massanell, Mar (2003). «;Para
qué sirve la filologia? Las nuevas profesiones lingiiisticas y literarias» [sintesis de debate
en linea]. En: Jornada sobre las nuevas profesiones lingiiisticas y literarias (2003: Barcelona).
UOC. [Fecha de consulta: 21 de octubre de 2004].
<http://www.uoc.edu/dt/20214/20214_resumen.html>
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Colecciones o publicaciones seriadas (documentos de trabajo, traba-
jos de doctorado...)

Apellido(s) autor/a, Nombre completo (afio). Titulo de la publicacion
[unidad de contenido + tipo de soporte]. Editorial («Coleccioén», n.°).
[Fecha de consultal.

<URL>

Riba, Marta (2003). Mailing lists as discourse networks: the case of Iphealth [trabajo de
doctorado en linea]. UOC («Trabajos de Doctorado», TD03-002). [Fecha de consulta: 21
de octubre de 2004].

<http://www.uoc.edu/in3/dt/20104/20104.pdf>

Meseguer, Antoni; Rodriguez, Inma (2002). Situacion y perspectivas del comercio electro-
nico en Espaifia: un andlisis a través del volumen del negocio electrénico [documento de tra-
bajo en linea]. UOC. («Working Paper Series», WP02-004). [Fecha de consulta: 21 de oc-
tubre de 2004].

<http://www.uoc.edu/in3/dt/20010/20010.pdf>
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Anexos

1. Errores y dudas mas frecuentes

A continuacion ofrecemos una lista de palabras o expresiones que suelen pre-

sentar dificultades.

a beneficio de

Es preferible la expresién en beneficio de.

a-buenfin

con buen fin

a campo través

a campo traviesa

a-causa-que a causa de que
a-condicién-que a condicién de que, si bien es preferible la expresion con la condicion de que.
a-costas-de a costa de
a-cualmas a cudl mds
a-dendequiera adondequiera
Nescalate Debe usarse con tiento. A veces su uso es desaconsejable.
Ej.: Estos problemas ocurren a-eseala-de grandes centros hospitalarios.
Estos problemas ocurren en los grandes centros hospitalarios.
a-excepeién-hecha-de a excepcion de; excepcion hecha de

a-expensas-mias,-tuyas

a mis, tus, etc. expensas

a falta de No es recomendable en expresiones temporales como: A—falta-de diez minutos para el final del exa
men...
Son correctas, en cambio, expresiones como a falta de pan, a falta de una firma.
a grosso-modo grosso modo (en cursiva)
a-heras (de oficina) en horas (de oficina)
70 km aa-hera por hora
ala-mayor-brevedad con la mayor brevedad
alo-que-veo por lo que veo
a-mas-a-mas ademds, de mds a mds
a-mas-precio a mayor precio
a-menos-de-que a menos que, a menos de
P N P
el de Es correcta cuando se emplea con el significado de ‘nivel’ o ‘altura que alcanza o en la que esta coloca-
da alguna cosa’.
Ej.: Barcelona esta situada al nivel del mar.
Es incorrecta en casos como: A-nivel-de profesores / A-nivel-de Consejo de Ministros / A-nivel econ6-
mico, etc.
Puede sustituirse por varias formas: entre, por, desde, en, a escala de.
a-ho-ser a no ser por
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Esta locucion es incorrecta en oraciones como:

a partir de
La clase empieza a-pattir-ee las cinco de la tarde.
La clase empieza a las cinco de la tarde.
Es correcta, sin embargo, en oraciones como:
Las instancias se revisaran a partir del dia cinco de este mes.
a-pesar-que a pesar de que
a-pocono por poco
araiz de Significa ‘inmediatamente después de’.
a-resultas de resultas
a-todo-precio a toda costa, a cualquier precio
el Es incorrecta cuando se emplea con el significado de ‘por medio de’, ‘mediante’, ‘por’.
Ej.: Lo supimos a-través-de la prensa.
Lo supimos por medio de/por la prensa.
a-uR-mismo-tiempo a un tiempo
al-centro en el centro
levtrmmadl hasta el extremo de
Ej.: Llegd hasta el extremo de pedir un nuevo crédito.
al-objeto-de con objeto de
al-precio-que a costa de
al-punto-de hasta el punto de
a-ralenti a cdmara lenta
acostumbra-a-madrugar acostumbra madrugar
actualmente-en-vigor en vigor
aficién-por-algo dficion a algo

Ej.: Aficién per la musica.
Aficion a la musica.

alimentario/alimenticio

Recordamos que alimentario significa ‘relativo a la alimentaciéon’ y alimenticio, ‘que alimenta’.

americano

norteamericano/estadounidense

anteriormente-a

antes de, con anterioridad a

antes que nada

Es preferible la expresién antes de nada.

Ej.: Antes que nada, quisiera presentarme.
Mejor: Antes de nada, quisiera presentarme.

asola

asuela

aspectos-puntuales

aspectos concretos

asumir/suponer

No deben confundirse ambos términos. Asumir tiene el sentido de ‘atraer a si, tomar para si’, ‘hacerse

cargo, responsabilizarse, aceptar’, y no equivale a suponer.

Ej.: Asumames que Géngora era judio.

Supongamos que Géngora era judio.

et atentar contra
Ej.: Atentar contra la seguridad del Estado.
atravesar-por atravesar + complemento directo
Ej.: El pais atraviesa per una crisis econdmica.
El pais atraviesa & una crisis econémica.
ayer-noche anoche
ayertarde ayer por la tarde
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bajo-el-pretexto con el pretexto
bajo-el/este-punto-de-vista desde elleste punto de vista, en el punto de vista
bajo-esta-base sobre esta base

bajo-esta-premisa con esta premisa
bajo-estas-circunstancias en estas circunstancias
bajo-estas-condiciones en/con estas condiciones
bajo-este-angule desde este dngulo

bajo-ests acpecto, cencepto, en este aspecto, concepto o fundamento
bajo-este supuesto en/sobre este supuesto
bajo-la-aprobacién con la aprobacién

bajo-la-condicién con la condicion
baje-qué-condiciones en qué condiciones

bianual/bienal

No debe confundirse bienal con bianual.

bimensual/bimestral

No debe confundirse bimensual con bimestral.

clicar La UOC prefiere el extendido uso de hacer clicy hacer doble clic.
comparar-alge-a-alge comparar algo con algo
Ej.: No es posible eemparar-esta-situaeién-a la vivida durante la dictadura.
No es posible comparar esta situacion con la vivida durante la dictadura.
con-base-a/con-base-en basdndose en, sobre la base de, a partir de

con esto / eso y todo

No es incorrecto, pero es preferible con todo, a pesar de todo.

con-facabeza baja cabizbajo
con-facondicion-gue con la condicion de que
con-no-importa-qué con cualquier clase de, con un(a), con cualquier

con tal de que

No es incorrecta, pero es mejor emplear la expresion con tal que.

con-todo-y no obstante, aun, a pesar de
eOncitar Este verbo se emplea para cosas negativas: Concitd el odio del pueblo.
Ej.: La mocién eeneité el aplauso.
La mocién suscité el aplauso.
conforme conforme a
conjuntamente-con Locucién redundante (se repite con). Debe sustituirse por la expresion juntamente con o, simplemente,
con.
corroborar/ratificar No deben confundirse ambos términos.
contemplar No debemos emplear esta palabra con el sentido de ‘pensar, prever, tener en cuenta, recoger, etc.’.
eontra-gustoes sobre gustos
euanto-menes Locucién incorrecta con el significado de ‘por lo menos’. La expresion correcta es cuando menos.
de-abajo-a-arriba de abajo arriba
de-acuerdo-a de acuerdo con
de-arriba-a-abaje de arriba abajo
de-cada-des-dias-une un dia si'y otro no
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de cara a Conviene no emplear esta construccién y sustituirla por otras alternativas, como con vistas a, con miras
a, para.
Ej.: Es preciso estudiar una carrera de-eara-a encontrar un trabajo bien remunerado.

Es preciso estudiar una carrera para encontrar un trabajo bien remunerado.

de-conformidad-a de/en conformidad con

de-ex-profeso ex profeso (en cursiva)

de-gratis gratis

de-incendios contra incendios

de-modeo-y-manera-que de modo/manera que

de-otraparte por otra parte

de-buen-seguro a buen seguro

de-otro-lade por otro lado

de mi/tu parte

de-poce por poco, en poco
Al Preferimos de sobra.
Ej.: De-sebras sabe lo que pensamos.

De sobra sabe lo que pensamos.
de-tanto-en-cuanto de cuando en cuando, de tiempo en tiempo
de-todas-las-maneras de todas maneras
del-orden-de unos, alrededor de, aproximadamente, poco mds o menos
decimoprimero undécimo
decimosegunde duodécimo
deleznable reprobable, abominable

desde el momento que

Se emplea mas desde el momento en que.

desde-ya desde ahora
detentar Sélo es correcto con el significado de ‘usar o atribuirse una cosa indebida o ilegitimamente’: Franco
detento el poder durante cuarenta afios.
Ej.: Bush detenta el poder.
Bush tiene el poder.
digharse-a/de Dignarse es un verbo transitivo; por tanto, su complemento no debe aparecer con ninguna preposicion.

dilema/problema

No deben confundirse ambos términos.
Ej.: Estoy en un dilema: no sé si ir o no a la fiesta (ya que, de todos modos, tendré problemas).

i »

digresion

durante

Debe evitarse en la construccion perifrastica llevar + gerundio, que ya incluye el valor semantico durati-
vo asociado a la preposicion durante.
Ej.: Llevamos esperando durante dos horas.

Llevamos esperando & dos horas.

ermol :

ejemplo

en base a

Es conveniente sustituirla por expresiones alternativas, como basdndose en, basdndonos en, sobre la base
de, en relacion con, por.
Ej.: Incoaron un expediente disciplinario en-base-a las pruebas obtenidas por la comisién.

Incoaron un expediente disciplinario sobre la base de las pruebas obtenidas por la comisién.

como consecuencia de
Ej.: En-eonseeueneia-de lo dicho anteriormente...
Como consecuencia de lo dicho anteriormente...

en cuanto, como, en tanto que, porque
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en-direccién-de con direccién a
en-la-mafiana, en-la-noche, .
! ! por la mafiana, por la noche, por la tarde

en-la-tarde

en-masa en conjunto, en su totalidad

en-ocasién-de con ocasién de

O aREn & E.s preferible sustituirla por expresiones c.omo cor7 el fl.n’de, con objeto de, cor.1 el propésito Ele, para.

Ej.: Se acepta el acuerdo en-erden-a mejorar la situacion legal de los extranjeros en Espafia.

Se acepta el acuerdo para / con el objeto de mejorar la situacion legal de los extranjeros en
Espafa.

en-—relacion-a en relacién con [ con relacion a

en-todos-sentides en todas direcciones

en torno a mi, a ti, etc.

en-uha-sentada de una sentada
Eradtdh en vias de
Ej.: El pais estaba en vias de industrializacion.
envistas-a con vistas a, en vista de
enfrentarse-ante enfrentarse con/a

entorno / en torno a

No deben confundirse: entorno es el sustantivo; en torno a es una locucién preposicional.
Ej.: Debemos cuidar el entorno.
La salida se prevé en torno a las siete de la tarde.
Es correcta, asimismo, la locucién en torno de (En torno de la mesa); con el significado de ‘acerca de’, es
preciso emplear la expresién en torno a.

escapar-a escapar de
. p .
Ej.: Lograron eseapatal peligro.
Lograron escapar del peligro.
escaso-en escaso de
Ej.: El pais andaba esease-en recursos energéticos.
El pais andaba escaso de recursos energéticos.
escribir-a lapiz escribir con ldpiz
A Idpiz es una expresion incorrecta. En cambio, es correcta la expresion escribir a maquina.
es-por-estoque por esto es que, por esto es por lo que, a causa de esto
esplireo espurio
- . , T, ,
G Es un anglicismo emplear examen con el significado de ‘reconocimiento’, ‘chequeo’.
Ej.: Le han hecho un examen médico.
Le han hecho un reconocimiento médico.
evidencia Este sustantivo nunca equivale a prueba, excepto en el ambito juridico.
funcionario-publice funcionario
gaseoducte gasoducto

hacer una critica a algo

Es preferible la expresién hacer una critica de algo.
Ej.: Hizo una critica muy dura de la politica econémica del Gobierno.

hacer mencién a-algo/alguien hacer mencion de algo/alguien
Ej.: Ha hecho mencién al decano.
Ha hecho mencién del decano.
hasta-qué-punte cudnto, en qué grado
incorporarse No hay que confundir este verbo con levantarse.

Ej.: Se-ineerperd del suelo.

Se levanté del suelo.

infligir/infringir

Recordamos que infringir es ‘quebrantar una ley...” e infligir significa ‘producir dafio, imponer un casti-

’

go'.
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infraceion_atal

infraccién contra la ley

jugar-un-papel

desemperiar/tener un papel

lapso/lapsus

No deben confundirse ambos términos.

lejos—de

en vez de
Ej.: Lejes-de estudiar, decidié irse al cine.
En vez de estudiar, decidié irse al cine.

lista/listado

No debemos confundir lista con listado.

mortalidad/mortandad

No debemos confundir mortalidad con mortandad.

motu-propio motu proprio (en cursiva)
obstinarse-por obstinarse en
Oriente-Medio Es mas légico desde nuestra situacién geogréfica hablar de Oriente Proximo.
pedigri linaje, alcurnia (personas)
por-cuanto-que por cuanto
por-efecto-de a causa de, por causa de, con motivo de
porreconocimiento en reconocimiento

Ej.: Lo premiaron perrecenecimiente a sus servicios.

Lo premiaron en reconocimiento a sus servicios.

posteriormentea después de, con posterioridad a
preferentemente No debe usarse con el significado de ‘especialmente, sobre todo’.

Ej.: Habra chubascos preferentemente en el norte.

Habra chubascos especialmente en el norte.

prever/prevenir

No debe confundirse prever con prevenir. Se escribe prever, previendo y no preveer, preveyende.

previamentea

antes de

problematica/problema

No deben confundirse ambos términos.

proviniente proveniente
radioactividad radiactividad
requerir de Requerir es un verbo que rige complemento directo; no necesita, por tanto, ninguna preposicion.
Ej.: Su enfermedad requiere-de muchos cuidados.
Su enfermedad requiere & muchos cuidados.
Requerir de amores es la excepcién.
rol Es un galicismo emplear esta palabra con el significado de ‘papel, funcién’.

seguidamente a

después de, a continuacion

H H ‘ ’ ’ ’
il Es un error emplear esta palabra con el significado de ‘ambos’ o ‘los dos'.
Ej.: El chico se marché con sendas bicicletas.
Los dos chicos se marcharon con sendas bicicletas (cada uno, con una).
simultdneamente-a al mismo tiempo que

solicitar algo a alguien

Es preferible solicitar algo de alguien.
Ej.: Solicit6 una beca al Ministerio.
Solicité una beca del Ministerio.

sonido-pregrabade sonido grabado

stock Anglicismo inaceptable. Conviene emplear almacenamiento, excedentes, existencias, inventario, provisio-
nes, reservas, suministros, surtido, etc.

subir-arriba subir

tal-eual-como tal cual, tal como

tan-de-gusto tan del gusto
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tan-es-asi tanto es asi
tematica/tema Temdtica significa ‘conjunto de temas’. No debe usarse por tema.
todo lo mas Es preferible emplear expresiones alternativas, como a lo sumo, como mucho.
tépico Es un anglicismo emplear este término con el significado de ‘tema o asunto’.
Ej.: El tépiee de la conversacion transcrita. ..
El tema/asunto de la conversacion transcrita...
tratar No es transitivo cuando quiere decir ‘tomar algo como objeto de estudio o discusién’.
Ej.: Este libro trata-les-preblemas de los pronombres.
Este libro trata de los problemas de los pronombres.
venta-al-detalle venta al por menor
versus Expresién incorrecta con el sentido de ‘“frente a’ o ‘contra’.

Ej.: El concepto de mercado interior ¥ersus mercado exterior.
El concepto de mercado interior frente a mercado exterior.

En ocasiones puede sustituirse por y.
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2. Catalanismos

Recogemos a continuacién algunos catalanismos frecuentes, muchos de los

cuales aparecen en el Diccionario de redaccion y estilo y en el Diccionario de usos y

dudas del espariol actual, ambos de José Martinez de Sousa (en la columna de la

derecha escribimos su equivalente en espafiol).

afin y efecto de
amas a mas
aguantame la bolsa
aguantar la espada
antes no

avanzar (los coches)
avanzar (el sueldo)
bambas

bien bien

brioche

cada dia (voy al cine)
cada tanto
catalanoparlante
cerca mio

chafardear

colla

colmado

como que estoy cansado
dar soporte

de escondidas

de ninguna de las maneras
de parte mia

de tanto en tanto
delante mio

dia de cada dia
echar/encontrar a faltar
el hecho que
encontrar bien

es por esto que
escamarlan

estarse (de algo)
estirarse en el sofa
extremado/-a
férmica

forum

fue entonces que

a fin de

ademds

sostén la bolsa

sujetar la espada

antes (de) que

adelantar, pasar delante, dejar atrds, rebasar
adelantar

zapatillas deportivas

no menos de, al (o a lo, o por lo) menos
bollito de leche*

todos los dias (voy al cine)

de vez en cuando

catalanohablante

cerca de mi

chismorrear, curiosear, cotillear, fisgonear
grupo, conjunto de personas
ultramarinos

como estoy cansado

dar apoyo

a escondidas

de ninguna manera

de mi parte

de vez en cuando, de cuando en cuando
delante de mi

dia de trabajo

echar de menos, echar en falta

el hecho de que

aprobar, dar por bueno

por esto, es por esto por lo que

cigala

abstenerse, privarse de

tumbarse en el sofd

llamativo/-a (referido a la manera de ir vestida una persona)
formica

foro

fue entonces cuando o entonces

* Recordamos que el vocabu-
lario culinario varia de una
regién a otra. Por ejemplo,
una palmera en muchas regio-
nes espafiolas se llama lentes,
en Madrid un suizo es el
equivalente al brioche cataléan,
un bikini es un mixto...
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girar pagina

girarse

hacer bondad
hacer buen olor
hacer buena cara
hacer campana
hacer cara de

hacer el efecto
hacer la siesta
hacer mal efecto
hacer miedo

hacer tarde

hacer un café

hacer un paseo
hacer un pensamiento
hacer una pelicula
hacer vacaciones
hacer ver

hacerse

hacerse mal

hasta que no vengas
jamén dulce
lampista

la mayoria de casos
las cosas como sean

las tengo de mejores,
de mas baratas

manobra

magquineta

mocho

muijer/sefiora de hacer faenas
musclos

ninot

no hacer nada

no viene de aqui
paleta

panera de Navidad
parada (de mercado)
pasa

pasta

pica

picar a la puerta
picar en el ordenador
plegar

por lo que hace a

primero de todo

pasar pdgina

darse la vuelta, volverse
portarse bien

oler bien

poner/tener buena cara
hacer novillos, faltar a clase

poner/tener cara de

tener la sensacion de (que), dar la impresion de (que), parecer

dormir la siesta, echar (o echarse) la siesta

parecer mal, producir mal efecto
dar/meter miedo

llegar tarde

tomarse un café

dar un paseo, pasear

decidirse, tomar una decision

echar/poner/dar una pelicula

tomar vacaciones, tomarse unas vacaciones

disimular, hacer como que

llevarse bien (o mal), estar a bien (o mal) con alguien

hacerse dario, lastimarse
hasta que vengas

jamon de York

electricista o fontanero (segun el caso)

la mayoria de los casos
las cosas como son

las tengo mejores, mds baratas

pedn albatiil
sacapuntas
fregona
asistenta
mejillones

murieco, monigote, pelele

no importar (no me importa madrugar)

no importa, da igual, tanto da
albariil

cesta de Navidad

puesto de mercado (o de venta), tenderete

epidemia
bollito

pila, fregadero

llamar a la puerta, golpear (en algo o con algo)
teclear, componer un texto (mediante un ordenador)
suspender el trabajo; cerrar; cerrar un negocio

en cuanto, en lo que se refiere, por su parte, en lo que respecta

en primer lugar, ante todo
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¢quieres decir?
quinto
ropa de cada dia

saber mal

sacar el mantel
sacarse la chaqueta
semanada

si mas no

sobre todo/sobretodo

tarjeta del autobus
tejanos

terrado

tirar adelante

tornabis

td mismo

venir de gusto

yo que ti (yo de usted)

jvengo!

cestds sequro?
botellin, pero mejor cerveza
ropa de diario, de todos los dias, de trabajo

sentirlo, lamentarlo (pero es correcto: Tu comportamiento les ha
sabido muy mal a tus padres)

quitar el mantel

quitarse la chaqueta

semana (salario), paga (nifios)

por lo menos, al menos, cuando menos

El sobretodo es un abrigo; sobre todo es un adverbio que
significa ‘especialmente’.

bonobdis

vaqueros

terraza

salir adelante, llevar adelante (un proyecto)
destornillador

allg tu

venir en gana, apetecer

yo en tu lugar, si yo estuviera en tu lugar

jvoyl**

** E| verbo venir significa
‘andar o moverse hacia el
lugar donde esta el que habla’
(cf. Moliner). La diferencia
parece que empieza a perder-
se por efecto de la revolucién
en las comunicaciones, pero
sigue muy vigente en el habla
de las personas cultas.
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3. Neologismos y grafias novedosas

En esta lista hemos seleccionado algunos neologismos y grafias novedosas que
se han impuesto en el uso del espafiol. Para mas informacién, consultad el
Diccionario de usos y dudas del espaiiol actual de José Martinez de Sousa, el Dic-
cionario de dudas y dificultades de la lengua espafiola de Manuel Seco y el Libro de

estilo de El Pais.

aerdbic gigolé

aerobiis glamour, pero glamuroso * Ante la falta de unanimidad
a la hora de adaptar las pala-

aparcacoches gueto bras terminadas en t, prove-

bacon hardware (mejor equipo informético o soporte fisico) g:zgtf; S(e)l ér?;:;ﬁ: r):e :d(i'J tl;r;-re t

barman harem carnet, chalet, cheviot, chucrut,
complot, debut, entrecot, tiquet,

best-séller intranet vermut. En cambio, las siguien-

biter jersey F_es ff)rma/s se escr/ibirén §in t
mall. bufé, parqué, caché, cha-

brandy marketing que.

bunker master / masteres

buzoneo mébdem

cabaret* naif

campus nailon

casete poni

chat poéquer

cliché poster

cctel rally

confort razia

cofac récord

cruasan sandwich

crupier sexy

dandi sitio web

diletante software (preferible sistema operativo, programa)

disquete tesauro

dosier test

elepé vater

entrecot video

escaner zombi

eslogan

esnob

espaguetis

estandar

estatus

estrés

flash

flirtear

gangster / gangsteres
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4. Nombres propios

A continuacién indicamos las grafias de nombres de personajes que suelen
plantear dudas. Para mas informacion, consultad el Libro de estilo de El Pais
0, en su defecto, la Enciclopedia Larousse.

Andrépov, Yuri Vladimirovich
Arafat, Yasir

Bakunin, Mijail Alexandrovich
Beguin, Menéajem

Ben Bella, Ahmed

Benyedid, Chadli

Brecht, Bertolt

Bréznev, Leonid llich
Caramanlis, Constantino
Ceausescu, Nicolae
Chaikovski, Piotr llich

Chéjov, Antén Pavlovich

Chernenko, Konstantin Ustinovich

Chiang Kai-chek

Dostoievski, Fiédor Mijailovich
Gaddafi, Muammar el

Gégol, Nikolai Vasilievich
Gorbachov, Mijail Serguéievich
Gorki, Maximo

Gromiko, Andréi Andréievich
Hussein

Jamenei, Ali

Jaruzelski, Wojciech

Jomeini, Ruhola

Jruschov, Nikita Serguéievich
Kadar, Janos

Kandinsky, Vasili

Kérpov, Viktor Pavlovich

Kohl, Helmut

Lenin, Vladimir llich Ulianov
Mao Zedong (no Mao Tsetung)

Marx, Carlos (no Karl)

Mayakovski, Vladimir Vladimirovich

Mitsotakis, Constantino
Modlotov, Viacheslav
Mubarak, Hosni

Nabokov, Vladimir Vladimirovich
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Papaddpulos, Georgios
Papandreu, Andreas

Pasternak, Boris Leonidovich
Pavlov, Ivan Petrévich

Peres, Shimon

Prokéfiev, Serguéi Serguéievich
Pushkin, Alexandr Serguéievich
Rafsanyani, Ali Akbar Hachem{
Raniero de Ménaco (no Rainiero)
Rasputin, Grigori Yefimovich
Rimski-Kérsakov, Nikolai Andréievich
Rostropévich, Mstislav

Sadat, Anuar el

Sajarov, Andréi Dmitrievich
Shevardnadze, Edvard
Shélojov, Mijail Alexandrovich
Shostakévich, Dmitri
Solzhenitsin, Alexandr Isaievich
Stalin, 16sif Vissarionovich
Stravinski, fgor Fiédorovich
Tolstdi, Alexéi Konstantinovich
Tolstdi, Ledn

Trotski, Ledn Davidovich
Turguéneyv, Ivan Serguéievich
Vigotski, Lev Semiénovich
Woijtyla, Karol

Yeltsin, Boris Nikolaievich
Zhou Enlai

Zhukov, Gueorgui
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5. Toponimos

5.1. Toponimos catalanes, gallegos y vascos

Los topénimos correspondientes a las lenguas cooficiales del territorio espa-

fol (cataldn, gallego y vasco) deben traducirse si asi lo avala la tradicion. A

continuacién reproducimos la versién espafiola reconocida por la RAE (Orto-

grafia, pags. 133-155).

Nombre original

Alacant
Alcala de Xivert
Alcasser

Alcoi

Alcudia
Almussafes
Alzira

Aldaia

Alfas del Pi (I")
Almassora
Araba
Arrasate
Arteixo
Azkoitia
Baiona

Bakio
Barakaldo
Benetdsser
Benicassim
Benifaid
Bergara
Bizcaia
Burjassot
Calp

Calvia
Carballifio (O)
Carcaixent
Castell6 de la Plana
Ciutadella
Corufia (A)
Crevillent
Deba

Dénia

Nombre en espaiiol

Alicante
Alcalé de Chivert
Alcacer
Alcoy
Alcudia
Almusafes
Alcira
Aldaya
Alfaz del Pi
Almazora
Alava
Mondragén
Artejo
Azcoitia
Bayona
Baquio
Baracaldo
Benetlser
Benicasim
Benifayd
Vergara
Vizcaya
Burjasot
Calpe
Calvia
Carballino
Carcagente
Castellén de la Plana
Ciudadela
Corufia (La)
Crevillente
Deva

Denia
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Nombre original

Donostia
Eibar

Elx

Emporda
Empdries
Errenteria
Esparreguera
Esplugues de Llobregat
Estrada (A)
Euskadi

Laxe

Lizarra
Figueres
Hondarribia
Galdakao
Gandia
Gasteiz
Gava
Gernika
Getaria
Getxo
Girona
Gipuzkoa
Grove (O)
Eivissa

Irun

Irufia
Jonquera (la)
Karrantza
Leioa
Lekeitio
Lemoa
Lleida

Lliria

Maé
Markina
Moixent
Molins de Rei
Monover
Montcada
Montornés del Valles
Mungia
Mutriku

Mutxamel

Nombre en espaiiol

San Sebastian
Eibar
Elche
Ampurdan
Ampurias
Renteria
Esparraguera
Esplugas de Llobregat
Estrada (La)
Pais Vasco
Lage
Estella
Figueras
Fuenterrabia
Galdacano
Gandia
Vitoria
Gava
Guernica
Guetaria
Guecho
Gerona
Guipuzcoa
Grove (El)
Ibiza
Irdn
Pamplona
Junquera (La)
Carranza
Lejona
Lequeitio
Lemona
Lérida
Liria
Mahén
Marquina
Mogente
Molins de Rey
Monévar
Moncada
Montornés del Vallés
Munguia
Motrico

Muchamiel
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Nombre original

Muxika

Nafarroa

Noia

Oiartzun

Ondarroa

Ontinyent

Onati

Ordes

Orozko

Ourense

Pasaia

Peniscola

Picassent

Plentzia

Pobra do Caramifial (A)
Poio

Pollenca

Ponteareas
Pontedeume

Pontes de Garcia Rodriguez (As)
Porto do Son

Premia de Mar

Pucol

Rianxo

Riba-roja de Turia
Roses

Russafa

Sagunt

Santa Coloma de Gramenet
Santa Perpétua de Mogoda
Sant Carles de la Rapita
Sant Cugat del Valles
Santurtzi

Sant Vicent del Raspeig
Sanxenxo

Seu d'Urgell (la)
Tarrega

Tavernes

Terrassa

Torrent

Tui

Vall d’Uixé (la)
Vilagarcia de Arousa

Vila Joiosa (La)

Nombre en espaiiol

Mdgica
Navarra
Noya
Oyarzun
Ondarroa
Onteniente
Onate
Ordenes
Orozco
Orense
Pasajes
Pefiiscola
Picasent
Plencia
Puebla del Caramifial
Poyo
Pollensa
Puenteareas
Puentedeume
Puentes de Garcia Rodriguez
Puerto del Son
Premia de Mar
Puzol
Rianjo
Ribarroja del Turia
Rosas
Ruzafa
Sagunto
Santa Coloma de Gramanet
Santa Perpetua de Moguda
San Carlos de la Rapita
San Cugat del Vallés
Santurce Antiguo
San Vicente del Raspeig
Sangenjo
Seo de Urgel (la)
Tarrega
Tabernes
Tarrasa
Torrente
Tuy
Vall de Ux6
Villagarcia de Arosa

Villajoyosa
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Nombre original

Vilalba
Vila-real
Vinaros
Viveiro
Xabia
Xativa
Xelva
Xerica
Xeste
Xinzo de Limia
Xirivella
Xixona
Zarautz
Zestoa
Zornotza

Zumaia

Nombre en espaiiol

Villalba
Villarreal
Vinaroz
Vivero
Javea
Jativa
Chelva
Jérica
Cheste
Ginzo de Limia
Chirivella
Jijona
Zarauz
Cestona
Zornoza

Zumaya

5.2. Toponimos extranjeros

Por razones historicas y lingtisticas es muy frecuente que se adapten al es-

pafiol los nombres de toponimos extranjeros. A continuacion damos una

lista con los nombres que suelen plantear dudas o que por tradicion siempre

se escriben con su grafia espafiola pese a discrepar del nombre original. Para

mas informacién, consultad el Libro de estilo de ABC y el Libro de estilo de El

Pais.

Nombre original

Aachen
Abidjan
Aix-la-Chapelle
Alghero
Angouléme
Antakya
Antwerpen
Anvers
Ardennes (les)
Avignon
Azerbaidjan
Bayern/Bavaria
Belize

Bhutan
Botswana

Bourgogne

Nombre en espaiiol

Aquisgran
Abiyan
Aquisgran
Alguer
Angulema
Antioquia
Amberes
Amberes
Ardenas (las)
Avifién
Azerbaiyan
Baviera
Belice
Butéan
Botsuana

Borgona
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Topénimos

Burma
Cambodia/Kampuchea
Carcassonne
Cayenne
Champagne
Cherbourg
Cognac
Dauphiné
Djerba
Djibouti
Dnepr
Dnestr
Escaut
Evvoia
Falkland
Fidji
Faerderne
Frankfurt
Fribourg/Freiburg
Gdansk
Gizeh
Goteborg
Gottingen

Grenada

Grischun (al. Graubiinden; it. Grigioni)

Groningen
Guyenne
Havre (Le)
Hawaii
Hessen

fle de France
Isfahan
Istanbul
Izmir
Jiddah
Jylland
Karnten
Kashmir
Kazakhstan
Khartoum
Kefallinia
Key West
Kithira
Kiyev
Kyoto

Lazio

Birmania
Camboya
Carcasona
Cayena
Champanfa
Cherburgo
Cofiac
Delfinado
Yerba
Yibuti
Dniéper
Dniéster
Escalda
Eubea
Malvinas
Fiyi
Feroe
Francfort
Friburgo
Danzig
Giza
Gotemburgo
Gotinga
Granada
Grisones (los)
Groninga
Guyana
Havre (El)
Hawai
Hesse
Isla de Francia
Ispahan
Estambul
Esmirna
Yida
Jutlandia
Carintia
Cachemira
Kazajistan
Jartum
Cefalonia
Cayo Hueso
Citerea
Kiev
Kioto

Lacio
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Topénimos

Leuven
Liege

Ligure
Ljubljana
Louisiana
Magdeburg
Mainz
Marrakech
México
Mississippi
Miinchen
New Jersey
Nijmegen
Nouakchott
Nirnberg
Pennsylvania
Perpignan
Philadelphia
Plzen
Pressburg
Punjab
Ravenna
Regensburg
Rhodesia
Rominia o Romania
Rotterdam
Rouen
Rwanda
Sahara
Samarkand
Sabne
Slavonija
Swazilandia
Thilisi
Tchad
Texas
Tilburg
Tlemcen
Tokyo
Torino
Toulon
Trier
Tibingen
Wista
Wroclaw

Zimbabwe

Lovaina
Lieja
Liguria
Liubliana
Luisiana
Magdeburgo
Maguncia
Marraquech
México*
Misisipi
Mdnich
Nueva Jersey
Nimega
Nuakchot
Nuremberg
Pensilvania
Perpifian
Filadelfia
Pilsen
Bratislava
Punyab
Ravena
Ratisbona
Rodesia
Rumania
Roterdam
Ruan
Ruanda
Sahara
Samarcanda
Saona
Eslavonia
Suazilandia
Tiflis
Chad
Tejas
Tilburgo
Tremecén
Tokio
Turin
Tolén
Tréveris
Tubinga
Vistula
Breslau

Zimbabue

* La x de topdnimos como
Meéxico (y sus derivados mexi-
cano, etc.) debe pronunciarse
J, pero la RAE recomienda con-
servar la grafia x «<en atencién
a la tradicién ortogréfica del
pais americano».
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