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Part primera: Els professionals de la llengua

Perfil professional del col-laborador linguistic

Qui s’encarregui del tractament linguistic de les assignatures ha de tenir coneixements solids de llengua; ha
de coneixer les gramatiques, els diccionaris i la bibliografia basica —i no tan basica— i ser capa¢ de recorrer-
hi per a poder solucionar els problemes i resoldre els dubtes que es presenten. Per tant, una bona formacié
en la seva especialitat és fonamental; es valoren com a positius els coneixements i experiéncia segtients:

— llicenciatura en Filologia (llengues vives i llengtes classiques) i altres llicenciatures;

— coneixements de llengies;

— cursos de correccio (UAB, Vértex, Rosa Sensat, etc.);

— certificat de nivell K de la Junta Permanent de la Direccié General de Politica Linglistica: capacitacio per
a la correcci6 de textos (orals i escrits);

— certificat de traducci6 i interpretacio jurades de la Direccié General de Politica Linguistica;

— cursos de traduccio;

— coneixements de llenguatges d’especialitat (terminologia juridica, matematica, etc.);

— coneixements de didactica de la llengua,;

— experiencia docent (universitaria, llengua catalana i altres, técniques de correccio i editorials);

— cursos de técniques editorials;

— experiéncia editorial.

Tot aix0 s’ha de fonamentar en una bona base practica de la llengua, és a dir que abans de tot el que hem dit
es necessita una llengua oral correcta, amb pronunciacié catalana (I velar i no bleda, dental o plana, distin-
ci6 de sordes i sonores, de Il i i, de vocal neutra —en les variants dialectals en que es fa— i a, de vocals ober-
tes i tancades, etc.), Us correcte —i no solament coneixement tedric— dels pronoms en i hi, lIéxic i estructura
de la frase nets d’estrangerismes i d’artificiositat (és a dir amb les freqiiéncies d’Us i els registres ben aplicats),
etc. Si una persona parla correctament, és més segur que tindra sentit de la llengua, cosa imprescindible per
a resoldre tants i tants casos que surten quan es corregeix i es tradueix.

Feina del col-laborador linguistic

El col-laborador linguistic es pot trobar que ha de traduir o que ha de corregir. Tant en el primer cas com en
el segon s’ha d’anar amb molt de compte a respectar I’autor. Si es tracta d’una traduccio, malgrat que hi ha
meés llibertat a I’hora d’elaborar el text en catala, s’ha de traduir ben bé el que diu I'original, si bé la versio
traduida ha de tenir I’estructura sintactica catalana. Si és una correccio, no s’ha d’anar més enlla i corregir el
que ja és correcte, sind respectar-ho. Per tant, ha de tenir en compte aquests punts:

e Ser fidel a I'original, tant si és traduccié com si és correccio: que no s’hi canviin el sentit, la intencié o
les metafores, sentits figurats o ampliacié de camps semantics que I'autor hi ha posat, sempre que s’ex-
pressi d’'una manera correcta i coherent, és clar. Exemples:
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— “El consumidor és el centre al voltant del qual gira tota I'activitat de I’empresa” no s’ha de canviar per
“... el centre a partir del qual es desenvolupa tota...”;

— no s’han de convertir frases subordinades, que siguin correctes, en frases coordinades, siné que s’ha de
respectar I’estil,

— s’han d’evitar els tics personals del corrector (canvi de perfet simple per perifrastic; de les formes vares,
varem, vareu, varen per vas, vam, vau, van; de les formes fora, fores, férem, etc. per seria, series, seriem, etc.;
de car per ja que o perque; de portar per dur, de respecte a per respecte de; de parar per aturar, etc. o vice-
versa);

— s’han de respectar les variants regionals de la llengua estandard si un autor ha triat de fer-les servir,
sempre que sigui coherent.

e Evitar faltes basiques de correccio de tot tipus (ortografiques, léxiques, sintactiques, morfologiques) que
indiquen que no hi ha prou coneixement de la normativa. Exemples:

— perifrasis verbals d’'imminéncia, probabilitat, etc.:
“ARer-a-vetdre un cas de...” per “Vegem un cas de...”,
“Ja us hatredadenat...” per “Ja us deveu haver adonat...”);
— complements directes amb la preposicio a;
— manca o abus de pronoms:
“H compra a I’'empresa”,
“...els assumptes de que er parla sovint”,
“Si té X unitats monetaries i [ ] guanya unes quantes més...” sense en,
“[ 1 bhavia molta gent” sense hi;
— léxic usat erroniament, com confondre sentir i escoltar, senyalar i assenyalar, gaire i massa, res i gens, pega
i entrebanc, creure i pensar, etc.;
— regim de verbs equivocat:
“necessitar de” per “necessitar”,
“parlar-ke” per “parlar-ne”;
— preposicions fetes servir malament:
“diferent &” per “diferent de”,
“entorn &” per “entorn de”,
“juntament &” per “juntament amb”;
— manca de la conjuncié que quan hi hauria de ser o de la preposici6 de:
“En aquest cas si [ ] es compleixen les causes...”,
“..demanen [ ]aneu amb compte...”,
“Hi afegirem tres empreses grans i dues [ ] petites”;
- etc.

e Seguir els criteris de la UOC, que expliquem en aquesta guia lingtistica (i consultar les obres de re-
ferencia que esmentem als diversos punts). Exemples:

— distincio de per i per a davant d’infinitiu;

— distincio de seguir i continuar;

— puntuaci6 adequada;

— no eliminacio de I’'adverbi no en les oracions negatives;

— naturalitat i genuinitat de la llengua;

— treball amb sentit lingtistic i no fet de manera mecanica.
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e Aconseguir un text fluid, natural i sense encarcarament ni elements innecessaris. S’ha de tenir en
compte que els detalls concrets de correccié no han de fer perdre I’objectiu principal de construir una llen-
gua fluida, agil, una prosa elegant i entenedora, amena i correcta. Exemples:

— sense abus d’articles: les frases “...les quantitats del producte o servei que necessita” i “les necessitats de
I’'empresa o organitzaci6...” no s’han de corregir posant un altre article davant el segon element coordi-
nat perqué, com que es tracta d’'un sol concepte, només aconseguiriem fer la frase més encarcarada,;

— tampoc no s’ha d’afegir sistematicament la particula ara a un com introductor de diversos elements ni
posar sempre tot davant dels gerundis;

- etc.
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Part segona: Criteris linguistics

En aquests fulls de criteris linguistics no tenim la intencié de reproduir tota la gramatica, sind que no-
més hi posem els casos conflictius o els que, encara que siguin normatius, per la nostra experiencia
amb col-laboradors, hem considerat que cal recordar. En general, els exemples s6n extrets de textos que
hem treballat a la UOC.
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Consideracions preéevies

Hi ha unes consideracions prévies, no estrictament linguistiques, que convé tenir en compte pel caracter
dels textos que tractem i la finalitat que perseguim.

e Com que en I'elaboracié d’una assignatura hi poden intervenir diversos autors i hi pot haver, per tant, es-
tils diferents, s’han de seguir uns criteris d’unificacié per unitat de treball, és a dir, per modul.

e Quan hi ha implicacioé de I'autor, que vol captar I'atencié de I’estudiant, convé fer servir la primera per-
sona del plural (nosaltres). Per exemple: “Fins ara hem vist...”; “Ens centrarem en...”

e En el tractament dels estudiants, que tenen edats diferents i maneres de pensar diverses, recomanem la
segona persona del plural perqué és un tractament neutre, respectuds i familiar alhora, allunyat tant del
de la tercera del singular (voste), massa distant, com del de la segona del singular (tu), que podria semblar
poc respectuds a algu. Ara bé, si 'autor d’algun modul s’estima més un altre tractament i hi és coherent,
s’ha de respectar. EI que sempre s’ha de vigilar, pero, és que no hi hagi barreja de tractament al llarg d’un
mateix modul, ara adrecant-se a I’estudiant en tercera persona, ara en primera, ara en singular, ara en plu-
ral. Aixo a part, la UOC s’estima més tractar d’estudiant, estudiants, estudiantat que no pas d’alumne, alum-
nes, alumnat les persones que reben els materials, atés que la primera denominacio sembla que déna una
idea que sGn més actives que no pas la segona.

e Pel que fa a I'Gs d’un llenguatge no sexista, el que interessa és que no hi hagi discriminaci6 en el trac-
tament d’homes i dones, sind que tant els uns com les altres se sentin inclosos en I'escrit que els adrecen.
Es molt important, pero, que el llenguatge no se’n ressenti negativament: s’ha de procurar que quedi na-
tural i no encarcarat ni ridicul. Com sempre, tanmateix, la primera norma és fidelitat a I'autor: no s’ha de
canviar el que hagi fet, encara que nosaltres pensem que tenim bones solucions, sempre que sigui cohe-
rent i no enfarfegador. Pot servir d’ajuda el document esquematic sobre aquest tema que afegim a aques-
ta guia com a annex 1; pero s’ha d’anar molt amb compte com es faci servir.
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1. Llengua

1.1. Ortografia
1.1.1. Separaci6 de sil-labes

e S’ha de seguir la normativa de divisio sil-labica (Pompeu Fabra, Gramatica catalana, postuma, pag. 164,
apendix VI) i mirar que no quedi una sola lletra a comengament o final de ratlla.

e S’ha de tenir en compte que la separaci6 de sil-labes en alemany, anglés, castella, frances, etc. segueix al-
tres regles i, per tant, s’ha de mirar la normativa corresponent (J.M. Mestres i altres, Manual d’estil, pag.
135-145 i obres propies de cada llengua).
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1.1.2. Apostrof

Seguim la normativa i, per tant, no apostrofem I'article ni la preposicié davant d’una lletra; per exemple,
la§, laa, de E.

Pel que fa a I'apostrofacié davant de sigles i acronims, de nombres, de mots comencats en s liquida, de h
aspirada, de mots entre cometes, en cursiva i en negreta, de I'article que introdueix titols i noms d’enti-
tats, de toponims amb article, vegeu J. Sola i altres, Llibre d’estil de I’Ajuntament de Barcelona, pag. 16-19.
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1.1.3. Guionet en mots compostos

e En I’Gs del guionet hem de seguir la normativa publicada per I'Institut d’Estudis Catalans als Documents de la
Secci6 Filologica, 11, pag. 22-37, i els fulls que han enviat a algunes entitats perqué aclareixen alguns dubtes.
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1.1.4. Signes de puntuacio

e Posem els punts interrogatius i admiratius només al final, ! ? (veg. Documents de la Seccié Filoldgica, IlI,
pag. 91-94), fora de casos especials en qué la interrogacio6 inicial pot ser necessaria per I’'extensio de la fra-
se i 'abséncia d’indicadors d’interrogacio.

e Posem la puntuacié que faci el text clar i que no I’enfarfegui; per tant, poques comes, nomeés les ne-
cessaries (NO posem comes després —o abans i després— de fins i tot, també, evidentment, etc. —si aques-
tes particules son al seu lloc i no fan canviar el sentit, és clar):

— ...on S és la suma dels sumatoris de I’Gltima columna, que, evidentment, coincideix amb la suma de...
— QUE EVIDENTMENT COINCIDEIX...

- Pero, qué esperava trobar l'autora en...? - PERO QUE...

— Rousseau, Diderot i, en general, la literatura francesa... — | EN GENERAL LA...

e Una frase no pot quedar interrompuda per dos punts i ser represa després d’una coma:

— Les ampliacions que es realitzen en els diferents nivells educatius{ matematiques, ciéncies naturals, etc.,
s6n exemples d’aquesta situacié — LES AMPLIACIONS QUE ES REALITZEN EN ELS DIFERENTS NIVELLS
EDUCATIUS —MATEMATIQUES, CIENCIES NATURALS, ETC.— SON EXEMPLES D’AQUESTA SITUACIO.

e Si un text entre cometes no acaba paragraf, siné que continua després de tancar-les, posem el punt des-
prés de les cometes i no pas abans:

— Vadir: “L’home s’ha convertit en un llop per a I’'home”. Aquesta definicio...

e S’ha de seguir la normativa general —que podem trobar, per exemple, a M. Riera i M. Estella, Els signes
de puntuaci6, Universitat Autonoma de Barcelona, perd s’han de tenir en compte les remarques que indi-
guem a continuacio, les quals nomeés s’entendran amb el llibre a davant, ja que hi fan referéncia:

3. (pag. 11) Quan els dos ultims elements sén oracions llargues es pot escriure una coma abans de la con-
juncio, pero no és obligatori.

6. (pag. 14) No posem la coma davant de la i en oracions com la primera d’aquest punt.

12. (pag. 17) No seguim necessariament el que diu el segon paragraf, sobre I’eliminacié de la coma.

13. (pag. 17-18): Pot no haver-hi coma.

19. (pag. 20) En les frases amb pronom li + CI —com la primera— hi ha d’haver una coma que separi
aquest darrer.

20. (pag. 21) Cal anar amb compte amb aquests hi perqué no és tan clar que funcionin d’aquesta manera.
27. (pag. 25) Si el verb és en tercera persona, no hi ha puntuacio.

39. (pag. 29) Hi ha altres possibilitats, amb coma o punt i coma (veg. I’apartat 2.6. Enumeracions).

e Malgrat la norma general, s’ha de tenir en compte I’émfasi en una part o altra de la frase: tema, rema i fo-
cus (J. Sola, Linglistica i normativa, pag. 91-107 i 121-122).
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e Sobre els pleonasmes amb pronoms febles que demanen coma i els que no en demanen, vegeu J. Ruaix,
Observacions critiques i practiques sobre el catala d’avui /1, pag. 66-68. I, pel que fa concretament a la dupli-
cacio del complement indirecte en forma de pronom de tercera persona abans del complement indirecte
explicit, vegeu I'apartat de pronoms personals (a 1.2.3).
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1.1.5. Vocal neutra

e Sobre les normes ortografiques dels noms acabats en vocal neutra + s (atles, pancrees, etc.), seguim la nor-
mativa de I'Institut d’Estudis Catalans: Documents de la Secci6 Filologica, I, pag. 79-80. Ara bé, quan es trac-
ta d’assignatures d’especialitat que volen distingir uns noms d’uns altres tal com es feia originariament, es
pot seguir I’obra de Joan Alberich i Montserrat Ros (veg. I’'apartat del nom, 1.2.1); per exemple, Atenagoras,
Protagoras, Tiresias, etc.

e Sobre la preséncia o abséncia de la vocal e en els compostos i derivats de mots que presenten etimologi-
cament una s inicial seguida de consonant (teleespectador, teleensenyament, autoescola), vegeu la normativa
de I'Institut d’Estudis Catalans: Documents de la Seccié Filoldgica, Il, pag. 85-96.
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1.1.6. Plural dels manlleus

e Sobre la formaci6 dels plural de mots manllevats, vegeu el llibret del Termcat Formacié del plural dels man-
lleus (1992).
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1.2. Morfologia i sintaxi

Vigilem que la construccié de la frase sigui catalana i no artificiosa:

e Seguim I’'ordre normal dels elements —nom + adjectiu; verb + adverbi, subjecte + verb, etc.—; pero vi-
gilant que un canvi d’ordre no faci canviar el sentit o una intencio especial (per exemple, diferents paisos
— paisos diferents; petites i mitjanes empreses — empreses petites i mitjanes):

...els segtients-cases — CASOS SEGUENTS

— El restart-49% ha demanat I’accés a Psicologia — 49% RESTANT

— El que mésrragraga... -M’AGRADA MES

- Es pot e-ne-fer-agquesta-operacidé — FER AQUESTA OPERACIO O NO (FER-LA)

— ...amb e-sense-suere — SUCRE O SENSE

—  Fé¥ebra uns moments particulars, des del... - L'OBRA TE...

- Peeacesaté a veure el del classic agricultor amb el de I’obrer - TE POCA COSA...
— Aquest és un elarexermple del sistema d’intercanvi — ...EXEMPLE CLAR...

e Evitem I’'anteposicié del verb quan no es fa per raons funcionals, sind estilistiques (Veg. J. Ruaix,
Observacions critiques i practiques sobre el catala d’avui /1, pag.12).

e Ha de quedar reflectit el regim diferent d’alguns verbs coordinats, sempre que no quedi massa forgat (per
exemple, s6n correctes pujar i baixar de I’autobus, anar i tornar a peu del restaurant, entrar i sortir de casa, etc.):

— Les persones adepten-o-s-apreximen-al-puRt-de-vista—delsaltres - ADOPTEN EL PUNT DE VISTA DELS
ALTRES O S’HI APROXIMEN.

— ... permetés organitzar +denarsentita—classificactons—paretals — CLASSIFICACIONS PARCIALS | DO-
NAR-HI SENTIT.
— ...dona sentit +estructura-aprenentatgesanteriors — A APRENENTATGES ANTERIORS | ELS ESTRUCTURA.

< No fem servir construccions forasteres o estranyes a la llengua:

— Sén-diversos-elstemps de reflexié que... — HI HA DIVERSOS TEMPS

— Cada dia sén-més-els psicolegs que... — HI HA MES

- Aguest-ésun-fet-interessant —- AQUEST FET ES INTERESSANT

—  Elseu-és-enecara-th-én-properatepic — EL SEU MON ENCARA ES PROPER A L’EPIC

— Esperagdestrrotiv-gque-trober-eguivecat-coensiderar... — PER AQUEST MOTIU TROBEM EQUIVOCAT
CONSIDERAR

< No abusem de passives; a vegades van més bé les reflexes o la construccio activa:

— Haestat-ditpeldirecter que /- EL DIRECTOR HA DIT
— Perque pugdin-seranalitzats — ES PUGUIN ANALITZAR
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e S’ha de tenir en compte, pero, que a vegades és millor una passiva que no pas una reflexa i que no es pot
fer servir complement agent amb les reflexes:

— Shaditpeldireeter que — EL DIRECTOR HA DIT

...perque es-puguir-arahitzarpertapsicelogia. — LA PSICOLOGIA ELS PUGUI ANALITZAR / PUGUIN
SER ANALITZATS PER LA PSICOLOGIA.

Es prohibit menjar carn si no stha-sacrificat-perparte experts: — HA ESTAT SACRIFICADA PER EXPERTS.
Les esposes peden-eensiderarse una carrega — PODEN SER CONSIDERADES

e S’ha d’anar amb compte amb els anacoluts (que no es trenqui la construccio sintactica de la frase):

- Alecostat-dragquestes-horescalafegi—ne d’altres de treball personal. - A AQUESTES HORES CAL AFEGIR-
N’HI / AL COSTAT D’AQUESTES HORES N’HI HA

— Aquest conjunt de teories es-pedenr fer servir de guia — ES POT
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1.2.1. Nom

e Per a la transcripcio i transliteracié de mots estrangers al catala, mirem qué en diu l'autoritat acadé-
mica o alguns especialistes:

— Transliteraci6 i transcripcio de I'alfabet grec i transcripcié de I'alfabet llati:
Alberich, J.; Ros, M. La transcripci6 dels noms propis grecs i llatins. Barcelona: Enciclopédia Catalana, 1993
(Biblioteca Universitaria, 13).

— Transliteracio6 i transcripcié dels mots arabs:
Aramon, R.; Carbonell, J.; Polanco, LI. B.; Vernet, J. “Proposici6 sobre els sistemes de transliteracio i
transcripci6 dels mots arabs al catala”. A Documents de la Seccié Filologica, I. Barcelona: Institut d’Estudis
Catalans, 1990, pag. 141-158.

— Transliteracio i transcripcid dels noms russos:
Vidal, E. “Proposta sobre el sistema de transcripcié i transliteracio dels noms russos al catala”. A
Documents de la Secci6 Filologica, I1l. Barcelona: Institut d’Estudis Catalans, 1996, pag. 57-89.
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1.2.2. Determinants

e El lo neutre castella no es canvia sistematicament per el (el + adjectiu: NO, fora de casos comptats):

— Einteressant d’aquesta conferéncia és... - EL QUE ES INTERESSANT
— No saps Finteltigentgueés... — COM ES D'INTEL-LIGENT
-  Es-elmillorgue-podiapassar — NO PODIA PASSAR RES DE MILLOR

— Ho cantara tet-el-bé-guepugui — TAN BE COM PUGUI
— No guanyaven elsufieient per a... — PROU

— La dificil senzillesa del-variati-decoratit — DEL QUE ES VARIAT | DECORATIU

e Esdiferenciaels/les + numeral de tots/totes + numeral (veg., a més de la gramatica, J. Ruaix, Observacions
critiques i practiques sobre el catala d’avui /1, pag. 111):

— Hem vist els dos professors de la UPF i les tres professores de la UPC, i elsetre... — TOTS CINC
— Vaques, ovelles i cabres son les tres espécies domestiques més importants de I'antic Orient Mitja; fes
#res sOn remugants — TOTES TRES

e Evitem els possessius sempre que siguin innecessaris (veg. E. Coromina, EI 9 Nou. Manual de redaccio6 i es-
til, pag. 60-61). Perd a vegades s6n necessaris:

— Aquest llibre és poc clar en les sevesparts - PARTS QUE TE

— El comerc¢ colonial arriba al-seu—purtaés baix - AL PUNT MES

— ...un noi de ciutat, que és un corrupte i un immoral, pero que, en el sea fons és honrat.

— ...centra més fa-sevaatencié en el desenvolupament... - ATENCIO

— El dret de subscripci6 per fa-seva-irapertaneia mereix una atencio... — LA IMPORTANCIA QUE TE

- Les matematiques son practiques per fa-seva-apheasié en camps... — L'APLICACIO QUE SE’N POT
FER

e Compte amb la repeticié o no repeticio de I’article en les enumeracions (veg. Ruaix, El catalda/2, pag. 61,
i Observacions critiques i practiques sobre el catala d’avui /2, pag. 113-114).

< Noms de comarques del Principat amb article o sense: vegeu Documents de la Seccid Filologica, I, pag.
131-135 i Ruaix, Observacions critiques i practiques sobre el catala d’avui /2, pag. 82.

e Compte amb les expressions que s’han de construir amb possessiu tonic posposat al substantiu (Ruaix,
Observacions critiques /1, pag.14-15): a carrec meu, en poder vostre, etc.

e S’hade tenir en compte la diferencia entre I'indefinit uns / unes i el quantitatiu uns quants / unes quan-
tes (Ruaix, Observacions critiques /1, pag. 16).

e S’ha d’evitar I'abus de I'article davant numerals i el calc de construccions castellanes amb valor quanti-
tatiu (Ruaix, Observacions critiques /1, pag. 15 i 19-21).
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< No s’han de confondre els numerals cardinals un/a, dos/dues, etc. amb els ordinals u, dos, etc. (Ruaix,

Observacions critiques /1, pag. 15).

e Recordem que el determinant tot és invariable masculi quan precedeix toponims, perd compte amb els
que comencen amb article femeni (veg. Ruaix, Observacions critiques /2, pag. 10, nota 9):
— Tot Barcelona...
— Tota la Bisbal...
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1.2.3. Pronoms

Pronoms demostratius

Evitem els pronoms aquest/aquesta/aquests/aquestes o aquell/aquella/aquells/aquelles sempre que no siguin
necessaris:

— ...per a estudiar la crisi del segle xvii i com aguesta es tradueix... - COM ES TRADUEIX

— ...I'ordre del mon, salvaguardat pel triomf de Zeus i amenacat entre els homes, quan aguests s’ocupen
meés de la injusticia...

— Donat un capital D,, aguest s'inverteix...

Quan es facin servir aquests pronoms demostratius, s’ha de mirar que agquest/aquesta/aquests/aquestes facin
referéncia a I’element que hi ha més a prop (I’esmentat ultim) i aquell/aquella/aquells/aquelles, al que hi ha
més lluny (I'esmentat primer).

Pronoms personals

Evitem ell/ella/ells/elles referits a coses, quan es pugui:

— Si algu fes un registre diari dels diferents apats durant un mes i extragaés—eeH les quantitats... —
N’EXTRAGUES

Per a la diferéncia entre entre si i entre ells/elles, vegeu Ruaix, Observacions critiques /2, pag. 33.

Compte amb la pérdua, la substitucié o I’'abUs dels pronoms febles hi i en (Ruaix, Observacions critiques /1,
pag. 21-23 i 116-125; Coromina, El 9 Nou. Manual de redaccid i estil, pag. 174).

Compte amb el pronom ho redundant després de com; en una mateixa frase, segons el sentit que tingui,
aquest pronom pot ser correcte o no ser-ho (veg. Ruaix, Observacions critiques /1, pag. 114):

— Es nodria d’heréncies tan diferents com ke podien ser...
— Fes-ho com ke va dir el teu pare.

— Com ho va dir I'editor semblava excessiu (ho correcte).
— Com ke va dir I’editor, semblava excessiu.

Mirem de posar els pronoms davant del verb en forma composta i quan un modal o els verbs anar, venir,
etc. precedeixen I'infinitiu (Badia, Gramatica de la llengua catalana, pag. 494):

Hi va anar i el va trobar (no: va anar-hi i va trobar-10).

L’estudiant s’haura de matricular (no: haura de matricular-se).

...es pot complicar (no: pot complicar-se).

Vine’m a veure (no: vine a veure’m).
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Posem el pronom HI (i no pas li o els) per a les coses, sempre que es pugui i que No siguin coses persona-
litzades:

— & haurem de canviar el titol, a aquest modul — HI

— Convé gue aquesta setmana # doneu un cop d’ull, al material — HI

— A Internet # han trobat molta utilitat — HI

— Cal concedir-fes importancia, a les condicions economiques — HI

No dupliqguem el complement indirecte en forma de pronom de tercera persona (li, els) davant del com-
plement indirecte explicit, si no hi ha la coma (si hi ha tematitzaci6 a la dreta, hi posem coma; per exem-
ple, Li va portar molts papers, a la Maria):

— i va portar molts papers a la Maria. — VA PORTAR
— Els va dir als parents que no vinguessin. — VA DIR
—  Qué H promet Pere Ramon al comte Guillem? - QUE PROMET

Pronoms relatius

No es repeteix el relatiu en forma de pronom personal:

— Aquest home a qui sempre  diran... - A QUI SEMPRE DIRAN
— ...aun assumpte del qual #*ha parlat sovint. - DEL QUAL HA PARLAT

Hi ha d’haver, pero, el relatiu i el pronom en, tots dos, quan aquest relatiu esta afectat per un quantifica-
dor (veg. Sola, Lingdistica i normativa, pag. 119-120, “segon cas”):

— La classificacio de les inversions financeres es fa amb diversos criteris, dels quals en tractarem quatre.

Mirem de no abusar del relatiu el/la qual, els/les quals (hi ha també qui, on, qué), encara que no s’ha de ban-
dejar perqué a vegades treu una possible ambiguitat.

Fem servir el relatiu on per a llocs reals, no pas per a temps o llocs figurats:
— Esel segle en... - EN QUE
- Lasocietat en... — EN QUE
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1.2.4. Verb

e Recordem que en catala es fan servir més els verbs que no pas els substantius, especialment si s’acumu-
len molts sintagmes nominals:

Varen prendre la decisio de-ta-sertida... — DE SORTIR

...Mmesures repressives encaminades a fa—desestatitzacio-de Catalunya — DESESTATITZAR
— ...ajuda a tafermacio-d-altres molecules... - FORMAR

...incita a la reflexié i ajuda erda-rriHera-de I’habit de pensar — A MILLORAR

e En una frase hi ha d’haver verb principal; per tant, no és correcte I'infinitiu d’introducci6 ni I'omissio
del verb en expressions calcades de I’anglés (els dos darrers exemples):

— Finalment, només reeerear — CAL / FALTA RECORDAR

- De moment només asseryalar que aquesta prosa implica I’escriptura... -CONVE / PODEM / CAL AS-
SENYALAR

—  Gap-preblema — AIXO NO ES PROBLEMA / NO HI HA CAP PROBLEMA / NO PASSA RES

- Res-a~vewre — NO HI TE RES A VEURE

e No admetem la construccié d’interrogatiu + infinitiu (si no és personal i amb el mateix subjecte, que
seria correcta: Ara no sé que fer):

...I"'arbre li indica qué fer - HA DE FER

Com wtHHzar aquest programa — S'UTILITZA

Com #nstaHar el programa al vostre ordinador? — PODEU INSTAL:-LAR

Orienta sobre qué aprerdre--a—guinritmefer-he — ES POT APRENDRE | A QUIN RITME S’HA DE FER

= No fem servir les estructures incorrectes de + infinitiu com a condicional i ser de + infinitiu en el sentit
de ‘caldre’ o ‘haver de’:

—  Brhaver-he-sabut, no hauria vingut — S| HO HAGUES SABUT
- Es-desupesar que ara ja ho deuen haver solucionat — CAL SUPOSAR / S'HA DE SUPOSAR / SUPOSEM

— Despecialhterds-aci-és seguir I'aparicid... — TE UN INTERES ESPECIAL ACI
— En aquest context, sér-petserde—resordar poetes com... - POTSER CONVE / CAL RECORDAR

e ser / estar / haver-hi / ser-hi:

— Aquesta persona esta per a resoldre aquests problemes — HI ES
— Entre aquests casos esta el de... - HI HA

— La tela que esta davant Velazquez és la que vol pintar - HI HA
- Quan la gent esta al despatx... — ES

- La Biblia Rlestaplena de referéncies - N’ES PLENA

- Tota la gent és asseguda — ESTA

— Ja estreben a I’abast - ESTAN
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— Entre aquestes raons estrebenr... — HI HA
- Jasembla que estar* tots: podem comencar la reunié — HI SON
*(En el sentit d’*han acabat’ és correcte)

e Fem invariable el verb haver-hi:
— Tots els exercicis que HI HAVIA / HI HA / HI HAURA / HI POT HAVER

e Fem servir la forma essent com a gerundi del verb ser i aixi evitem possibles confusions:
— ESSENT com és, pot tenir molts problemes...

e Compte amb I’Gs transitiu o intransitiu dels verbs (s6n transitius: anomenar, apropiar-se, abominar, apas-
sionar, concernir, emprenyar, entusiasmar, molestar, preocupar, encantar, etc. SOn intransitius: esmorzar, dinar,
berenar, sopar, incumbir, ressaltar, etc.):

— Les criatures que eirenpasta cada dia — MENGEN PASTA PER DINAR
— Ahir no vaig-separgaire — NO VAIG MENJAR GAIRE PER SOPAR

— Cada dia esmerza+rek — MENJA MOLT PER ESMORZAR

— Ja ke parlarem més endavant — EN

— L’autora ressatta la importancia de... — FA RESSALTAR / REMARCA

— Aquest programa necessita ée les eines...

— S’ha apropiat €e les eines...

— Ha reeerregut la senténcia... - RECORREGUT CONTRA

— Stha-trebat el seu vei pel carrer — SSHA TROBAT AMB / HA TROBAT

e Compte també amb I’Gs personal o impersonal, pronominal o no pronominal dels verbs:

— Tots els metalls preciosos es fonien i s’encunyaven si deravatermps de fer-ho — HI HAVIA TEMPS
— caure’s, sortir-se, passar-se, pujar-se, baixar-se...

— Esva-guedar bocabadada / cega — VA QUEDAR

— fer-se el sord / el despistat — FER EL SORD / EL DESPISTAT

e No admetem I’Gs impropi de verb + amb (Ruaix, Observacions critiques /1, pag. 43-45):

— Volen aeabararmb la violéncia que hi ha pertot - POSAR FI A
—  alrevi-se-amb / pederaml / rercaaml

e S’ha de mirar la normativa pel que fa a les perifrasis verbals (imminéncia, probabilitat, etc.):

- En el capitol anterior aprereried a... - DEVIEU APRENDRE
- Que li haurapassat? Sthavra-debeat les... — DEU HAVER PASSAT / ES DEU HAVER DEIXAT
—  ARera-eemenear una experiencia nova - COMENCEM

- Us waig-a-gir una cosa — DIRE
— Aquest autor we-estueiart aquest fenomen des de... — ESTUDIA

— Vadir que no els aravaa-vetar — VOTARIA
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e Compte amb la construccié estar + gerundi, que no vol dir present i prou com en anglés, siné que ex-
pressa una accio repetida o iterativa, o una idea d’estat; per tant, si només es vol indicar una accio, no s’ha
de fer servir aquesta perifrasi (no confongueu, pero, aquesta construccié amb anar + gerundi):

— Ara estaplevent - PLOU
Aquest mati rha-estat-expheant... — M'HA EXPLICAT
La professora esta-eient... — DIU

...quan estigdi-essertapresa... — SSAPRENGUI

e Hem de substituir I'estructura forastera venir + participi per una de genuina:

— Aquests efectes wénen-cadsatsper — SON EL RESULTAT DE / ELS DETERMINA
— Aquest canvi ve-denat-per — EL PRODUEIX / EL CAUSA / ES CAUSAT PER

e S’ha de vigilar que els gerundis siguin correctes (i no treure els que ho son):
— Va causar efectes inflacionaris, perfaeieant les classes populars - QUE PERJUDICAREN

e S’ha d’anar amb compte amb I’abus de tot davant de gerundi (Ruaix, Observacions critiques /1, pag. 128):
— ...unaescultura d’un tauro tet-rrerjartse un home — QUE ES MENJA

e No s’ha de fer servir la construccio erronia tot i + gerundi:

- ... totifentreferéncia-ates-capacitats... — FENT REFERENCIA A LES CAPACITATS | TOT / TOT | FER RE-
FERENCIA A LES CAPACITATS

— Fetiteninten-comptetesqualitatsaueacabem-drasseryatar... — TOT | TENIR EN COMPTE LES QUA-
LITATS QUE ACABEM D’ASSENYALAR / TENINT EN COMPTE LES QUALITATS QUE ACABEM D’AS-

SENYALAR I TOT
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1.2.5. Adverbis

e Amb les particules mai, res, ningu, enlloc, tampoc, etc., quan s6n en frase negativa, conservem el no (s’ha
de recordar que sense no forma part d’aquest grup):

— NO ha vingut mai / Mai NO ha vingut.
— Elles tampoc NO hi eren / Tampoc NO hi eren elles.

e Amb els adverbis de dubte —potser, tal vegada, etc.— el verb ha d’anar en indicatiu i no pas en subjuntiu:
— Aquestes deficiéncies potser s-arreghr amb I'edat — SSARREGLARAN
— Potser avui sigd I’GItim dia de... — ES

— Probablement les lleis sigeia... — SON

e Pel que fa a calcs que afecten els adverbis, vegeu Ruaix, Observacions critiques /1, pag. 38-41.
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1.2.6. Preposicions

e Distingim per i per a també davant d’infinitiu (veg. Badia, Gramatica de la llengua catalana, pag. 231-233,
i Ruaix, Punts conflictius de catala, pag. 145-160).

e Fem servir preferentment la preposicié amb per als mitjans de locomocio:

— Hi anavem amb tren.
— Sempre ve amb bicicleta.

e Pel que fa a les preposicions a i en locatives, de moment podem seguir El 9 nou. Manual de redacci¢ i estil
d’E. Coromina (pag. 181-183); pero sobretot respectem la coheréncia, és a dir, si I’autor és coherent amb
el sistema que fa servir, respectem el seu sistema, sempre que no sigui incorrecte.

e Preposicions introductores de complements temporals: a amb parts del dia (al mati, al vespre); a o per
amb mesos i estacions (per la primavera / a la primavera, per I’agost / a I’agost); a o en amb segles (al segle xiv
/ en el segle xiv). Pero se sol elidir la preposicié quan aquest periode de temps s’introdueix amb indetermi-
nat, demostratiu, o quan hi ha complement: un mati, aquesta tardor, la tarda de divendres, I’'any 1999, el
1999, el mes entrant, I’estiu passat, etc.

e No s’ha d’eliminar la preposicié quan hi ha de ser (Ruaix, El catala /2, pag. 182):

— Només [ ] veure-la,... - DE
— Hi havia molta gent culta i poca [ ] inculta - D’
— ...quatre solucions incorrectes i una [ ] correcta — DE

e Fem servir la locucié prepositiva a través de en el sentit de ‘travessant, d’un costat a I’altre, d’una extre-
mitat a I’altra’ i no pas si vol dir ‘per’, ‘amb’, ‘per mitja de’ o ‘mitjancant’:

Ens ho ha fet saber a-través-d-rterret — PER INTERNET
Persones relacionades entre elles a-través—de la filiacié — PER

- A-traves-del text el lector pot entrar en una matéria... - AMB EL
— ...l'accés a-través-de la xarxa telefonica basica... - PER MITJA DE

e No admetem la preposicié versus calcada de I'anglés, sin6 que ha de ser contra, enfront de (Ruaix,
Observacions critiques /2, pag. 47-48).

e Compte amb la preposicié que introdueix alguns complements nominals (veg. Ruaix, Observacions cri-
tiques /1, pag. 45-46):

— avio a reacci0; vaixell & vapor; corbata & ratlles; olla & pressio; pudor/olor &... — DE

e Construccio incorrecta verb + amb (veg. I'apartat dels verbs, 1.2.4).
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1.2.7. Conjuncions

« No fem servir aixi com en sentit copulatiu:
— Els detallistes aixi-cem els majoristes... — | (TAMBE)

e S’ha de vigilar de no fer la supressié incorrecta de la conjuncié que:
— ...lirecomanaren [ ] vingués - QUE

— ...cosa que si [ ]fan els economistes... - QUE
— Com [ ]no ho sabia, s’hi va presentar — QUE
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1.2.8. Interjeccions i onomatopeies

e S’ha de vigilar que les interjeccions, les onomatopeies i els recursos expressius siguin propis del catala
(Orientacions linguistiques per al doblatge, Comissié de Normalitzacioé Linguistica TVC, Barcelona, 1993, pag.
10-14, i Ruaix, El catala /2, pag. 209-210).
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1.3. Léxic

» No farcim el text d’elements innecessaris:

Sembla ser que aquesta época...
...tet indicant els pilars que I'aguanten...

Tal + com haviem indicat...
— ...afi +efeete d’aconseguir...

No fem servir castellanismes, encara que siguin discutits, o estrangerismes si tenim I’equivalent catala:
tote, tentera, tamany, Reviels, vivenda, calentar, shggerent, elc.

Fem servir el mot, o la construccio, més habitual en catala i que sigui genui, perqué no hi hagi un llen-

guatge artificios. Per tant, val més fer servir les formes de la primera columna que no pas les de la segona

(sense que aix0 vulgui dir que totes les de la segona siguin prohibides, i sempre tenint en compte el con-

text, perque a vegades una forma té un sentit figurat o un matis que no té I’altra):

acabar / acabament
acostar(-se)

amb / per

comencar / comengament
davant de

fer

fer servir

haver-hi

i tot (darrere)*

manera

mes / any / setmana... vinent / que ve /entrant*
mirar / veure

mirar de + inf.

pensar / pensar-se / semblar /
fer I’efecte / trobar

sap de que parla

tornar a + inf.*

triar

*Exemples:

finalitzar / finalitzacio

apropar(-se)

a través de / mitjancant / per mitja de
iniciar / inici

enfront de

realitzar

usar

existir

fins i tot (davant)*

forma

proper / proxim... mes / any / setmana*
observar

intentar + inf. / tractar de + inf.
creure (en el sentit d’opinar)

sap del que parla
verb + de nou / novament*
escollir / elegir

Dema i tot fara festa (millor que no pas fins i tot dema fara festa).

La setmana entrant / el mes que ve / I'any vinent (millor que no pas la propera setmana / el proxim mes / el

proper any).

Torna a escriure... (millor que no pas Escriu de nou).
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e Fem servir els mots amb propietat; per tant, s’han de distingir —i fer-los servir en el sentit correcte i fu-
gint de calcs (cal consultar els diccionaris)— els mots o expressions seglents:

— abaixar / baixar

— alcada / alcaria / altura / altitud

— apujar / pujar

— assecar / eixugar

— assenyalar / senyalar

— coneixer / saber

— constituir / erigir(-se en)

— contemplar / preveure, tenir en compte
— creuar / encreuar

— d’aqui a / dins de (temps)

— denotar / representar

— frequentar / sovintejar

— liurar / alliberar, deslliurar

— massa / gaire

— mateix / propi

— pal / basto / garrot...

— pega / entrebanc

— precisar / necessitar, requerir, haver de menester
— preguntes / questions

— propiciar / afavorir

— quallar / prendre, arrelar, tenir acceptaci6, agafar (cos)
— radicar / raure, estar, consistir, residir

— recolzar / donar suport, fer costat, ajudar
— si escau / si s’escau

— pretendre / aspirar a, voler

— seduir / captivar, atraure

< Si tenim dues o més paraules per a un concepte determinat, mirem de fer servir la més genuina i que no
porti confusié de significat amb una altra, encara que la que no agafem sigui al diccionari (normalment
com a entrada secundaria); per tant, triarem els mots de la primera columna i no pas els de la segona, quan
tinguin el sentit de la primera:

brou caldo
carnisseria / matanca massacre
ceguesa ceguera
concret puntual
continuar + gerundi seguir + gerundi
cursa carrera
destinacio desti
enregistrament gravacio
enregistrar gravar

guardia personal guardaespatlles
i /itambé aixi com

lliurament entrega
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lliurar

per / amb / per mitja de / mitjangant

per forca

representar / comportar / significar / implicar
rodet (de fotografia)

taulell

trobar + CD

veritable / vertader

fer una llista

no fer cas de

entregar

a través de

a la forca

suposar

carret (de fotografia)
barra

trobar-se + CD
verdader

llistar

ignorar

e Vegeu, com a resum de tota aquesta primera part, el recull de mots i expressions per ordre alfabétic que

trobareu a I'annex 2.



Universitat Oberta de Catalunya 35 Abreviacions

2. Convencions formals

2.1. Abreviacions

Aquest apartat conté indicacions generals sobre I’Us de les abreviatures, les sigles i els simbols des del punt
de vista de I’escriptura. Per a una consulta més exhaustiva del tema, recomanem les obres de referéncia
seguents:

Diccionari d’abreviacions (1992). Barcelona: Enciclopédia Catalana.

J.M. Mestres i altres (1995). Manual d’estil. La redaccio i I'edicié de textos (pag. 275 i seg.). Barcelona: Eumo
Editorial / Universitat de Barcelona / Universitat Pompeu Fabra / Associacio de Mestres Rosa Sensat.

J. Badia i altres (1997). Llibre de la llengua catalana (pag. 616 i seg.). Barcelona: Castellnou.
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2.1.1. Abreviatures

A continuacié fem esment d’alguns aspectes que cal recordar pel que fa a aquest tema:

e Tota paraula és susceptible de ser abreujada. N’hi ha que tenen una abreviatura establerta o coneguda, pero
per als casos en quée no és aixi vegeu I'apartat sobre formacié d’abreviatures del Diccionari d’abreviacions;
les pautes que dona poden ser molt Utils a I’hora de revisar les taules, els grafics o els quadres que, per
manca d’espai, sovint contenen paraules abreujades.

e Si es tracta d’'una abreviatura composta de més d’'un mot escurcat, cal deixar un espai entre mot i mot.
Exemple: C. S. (Centre de Suport). Aquesta regla, pero, no la seguim en les abreviatures dels noms com-
postos de persona. Exemple: A.M. Alcover (Antoni Maria Alcover).

e Lesabreviatures d’expressions corresponents a altres llengues s’han de compondre, preferiblement, en cur-
siva. Exemple: n. b. (nota bene).

e Quan d’una paraula hi ha recollides més d’una abreviatura, mirem de fer servir sempre la mateixa. Per
exemple, pagines I’'abreugem sempre pag., no pp. A les referencies bibliografiques també fem servir sempre
aquesta abreviatura i no d’altres, és a dir, escrivim, per exemple, 1994, pag. 26 i no 1994:26.

e Agafem els ordinals com una abreviatura i els escrivim, doncs, amb punt final. Exemples: 1r., 2a., 5¢., 4ts.
8ns., 15es., etc.
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2.1.2. Simbols

Recordeu que no porten punt al final i que hi ha d’haver espais entre el valor numéric i el simbol. En el cas
del simbol %, pero, aquest espai no es posa.

No s’han de deixar simbols intercalats en el discurs. Per exemple, no hem d’escriure quin % s’obté... o quants
km falten..., sin6 quin tant per cent (o0 percentatge) s’obté o quants quilometres falten, etc.

No s’han de barrejar simbols i unitats, és a dir, no escriurem Y/metre ni km/hora, sin6é y/m i km/h.

Els simbols referits a una magnitud només es poden fer servir quan aquesta magnitud s’expressa amb xifres. Si
la magnitud s’expressa amb lletres, ha de figurar tota I’'expressio. Es a dir, sén correctes les combinacions 15 km,
15 quilometres o quinze quilometres, i no ho és quinze km. Cal dir, pero, que en el discurs és preferible desenvolu-
par el nom de la magnitud sempre que el text no contingui moltes xifres; en aquest cas, es pot mantenir el sim-
bol.
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2.1.3. Sigles

La primera vegada que en un text es fa servir una sigla, s’escriu entre paréntesis després de I’enunciat com-
plet. Perd una sigla molt coneguda o més coneguda que el seu enunciat exacte no necessita explicacio.

Les sigles s’escriuen amb majuscules i sense punts (tret de les sigles lexicalitzades com ara laser o sida). Les
posarem sempre en rodona independentment del fet que representin entitats catalanes o no catalanes o pu-

blicacions.

El fet que les sigles s’escriguin amb majuscules no implica que els noms desenvolupats corresponents s’hagin
d’escriure també amb majuscules inicials, sind que han d’anar segons la norma que afecti cada cas.

Sobre I'apostrofacio davant de les sigles, vegeu I'apartat 1.1.2.
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2.2. Majuscules i minuscules

Establir uns criteris de distincié entre majuscules i mindscules és necessari per a aconseguir que els textos uni-
versitaris tinguin coheréncia en aquest sentit i quedin unificats. Pero s’ha de tenir en compte que I’ds de ma-
juscules, pel caracter discrecional que té, a vegades fa dificil la tasca d’establir regles prou coherents i viables.
Per aix0, en determinats casos, pensem que I’Gnic que cal fer és vetllar per la coheréncia en un mateix escrit.
També cal tenir present que la tendéncia actual és reduir I’ds de majuscules, ja que, com qualsevol altre re-
curs amb funcio especifica, pot perdre sentit si se n’abusa.

Com a referéncia vegeu el quadre de majuscules i minUscules que trobareu com a annex 3. Conté un nom-
bre important d’exemples trets de diverses fonts. Dels criteris que s’hi estableixen, val la pena comentar els
aspectes segiients:

e Els noms de les assignatures es tracten d’'una manera diferent de com ho fan les altres universitats: a la
UOC només posem amb majuscula la inicial de la primera paraula que forma el nom de I'assignatura.

e Les denominacions (substantius i adjectius) de les catedres i les arees de coneixement van amb majuscu-
la. També van amb majuscula els noms de les carreres i les especialitats dins de les carreres (I’especialitat
d’Electronica, pero un especialista en electronica).

e Sobre les designacions incompletes d’institucions, no s’han de confondre els casos en queé la designa-
ci6 completa queda sobreentesa amb altres casos en qué s’interpreta com un nom genéric o en que,
tot i que es parli d’'una institucié en concret, es denomina per mitja d’'un nom comu. Podem trobar,
doncs, aquests tres casos diferents: una universitat / la Universitat (Oberta de Catalunya) / aquesta uni-
versitat, la nostra universitat. No és igual dir aquesta universitat que la Universitat, encara que en tots dos
casos ens referim a la mateixa institucié. (Una manera de saber quan ha d’anar amb majascula i quan
no és mirar si la designacié es podria dir completa; i no podem dir aquesta universitat Oberta de
Catalunya.)
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2.3. Numerals

A continuacio recordem alguns dels criteris sobre I’escriptura amb xifres o amb lletres dels numerals en un
text. Aquesta seleccio és fruit dels dubtes que s’han repetit més en la revisid dels materials didactics pel que
fa al tema que ens ocupa.

Com a text de referéncia recomanem el Manual d’estil (pag. 347 i seg.) de J.M. Mestres i altres.
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2.3.1. Numerals escrits amb lletres

e Quantitats formades per tres mots, com a maxim. Exemple:

A la trobada presencial hi van assistir més de dos-cents cinquanta estudiants.

e L’edat de les persones, dels animals, de les coses i la durada d’aquestes darreres. Exemple:

Els nens de quatre anys.
Un edifici de cinquanta anys.

També s’escriuen amb lletres els noms de les decades (exemple: els anys vint), perd el nom dels anys s’escriu
amb nombres (exemple: I'any 92). Cal recordar que I’Us de I'apostrof per a abreujar I’any és incorrecte (exem-
ple: Campus Virtual’96); s’ha d’escriure sense apostrof (exemple: Campus Virtual 96).
e Les quantitats aproximades. Exemple:

El mes de setembre es van connectar al Campus més de cinc-cents estudiants.

e Els mots milio, bilio, trilié i quadrilié en les quantitats rodones. Exemple:

Tenien un pressupost de cinquanta milions de pessetes (perd: Tenien un pressupost d’11.265.250 pes-
setes).

Recordeu que els numerals milio, bilid, trilié i quadrilié s’enllacen amb el substantiu que determinen mit-
jangant la preposici6 de.

e El simbol de tant per cent i tant per mil quan I'operacio s’escriu amb lletres. Exemple:
El sis per cent dels habitants.
Es incorrecte escriure correlacions de quantitats incompletes (exemple: Hi van assistir de 3 a 4.000 persones).

A més, si és possible s’han d’escriure amb lletres, ja que es tracta de quantitats aproximades (exemple: Hi van
assistir de tres mil a quatre mil persones).
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2.3.2. Numerals escrits amb xifres

e Quantitats formades per més de tres mots. Exemple:
Al magatzem hi ha un estoc de 3.897 llibres.
e Les xifres estadistiques, especialment les que hi ha a les taules. Exemple:
L’any passat van recaptar 3 milions de pessetes, enguany n’han recaptat 6,5 milions.
e Els nombres seguits d’una unitat fisica, monetaria o d’'un simbol d’unitat. Exemple:
Vaig rebre 5.000 pessetes.
Vaig rebre 3.000 PTA.
Pesava 50 kg.
Una superficie de 18 m2.
e Els nombres que es fan servir en les enumeracions d’objectes, ingredients... Exemple:
5 llapis

20 boligrafs
12 gomes
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2.4. Traduccié de noms propis

Per a la traducci6 dels noms propis o el manteniment en la llengua original, seguim la Proposta de traducci6
de noms propis del Servei de Llengua Catalana de la Universitat de Barcelona.
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2.5. Pagina de drets

Al comengament de les assignatures (enteses com a conjunt de moduls en suport escrit) hi ha la pagina de
drets, on es descriuen breument els curriculums de cada un dels autors dels diversos moduls. Es un dels ca-
sos en qué s’han de tenir en compte unes convencions formals que a vegades sén dificils d’aplicar, sobretot
pel que fa a majuscules i minudscules.

Per a aquesta pagina de drets hem establert els criteris generals segients:

e Posem amb majuscula:

El nom de la llicenciatura, I'especialitat (dins d’una carrera, per exemple) I’area de coneixement, etc.
Un llicenciat en Biologia

La catedra d’Historia de la Farmacia

Un catedratic de Comptabilitat

El master d’Audicid i Llenguatge

L’especialitat d’Electronica, pero un especialista en psicologia educativa

Els departaments, les escoles, les universitats, etc. També els estudis de la UOC, ja que els considerem equi-
valents als departaments de les altres universitats.

La Universitat de Girona

La Facultat de Geografia i Historia

L’Institut Maragall

El Departament de Lingiistica General

Els Estudis de Psicopedagogia de la UOC

e Posem amb minuscula:

Formes de designaci6 generica de les persones:
.. és catedratic de...

.. 6s mestre des de...

.. és professora titular de...

.. és professor associat de...

.. és llicenciat, diplomada en...

e Escrivim els noms dels autors sense cap féormula de tractament (sense especificar Dr. Albert Vidal, per exem-
ple). No posem la copulativa i entre el primer cognom i el segon, tret que I'autor ho demani expressament.

e Desenvolupem sempre el nom de les universitats (també el de la UOC). Procurem no abreujar els noms de
les escoles, facultats, etc.

= No comencem I'explicacié dels curriculums amb la forma verbal és. Es a dir, no escriurem Es catedratic de
Psicologia Evolutiva..., siné Catedratic de Psicologia Evolutiva...
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2.6. Enumeracions

Per al tema de les enumeracions recomanem dues obres de referéncia: Ortotipografia de J.M. Pujol i J. Sola (pag.
76) i Manual d’estil de J.M. Mestres i altres (pag. 252).

A I’'hora d’establir una enumeracio6 es plantegen les questions segients:
e Puntuacio6 entre el fragment introductori i la llista d’elements enumerats.

S’ha d’aconseguir la correcta imbricacié de la frase introductoria i els elements de '’enumeracio, és a dir,
cal mirar de lligar bé la frase introductoria amb els diversos punts.

En les enumeracions disposades en paragraf a part, que son les que analitzem aqui, se solen posar dos
punts, perqué destaquen el caracter enumeratiu de la llista, tot i que només sén obligatoris quan els ele-
ments de I’enumeraci6 son oracions coordinades amb la frase introductoria.

 Puntuaci6 final de cadascun dels elements de la llista.

Aquesta puntuaci6 depén de la complexitat i del grau de dependéencia entre els apartats, és a dir, de la vo-
luntat que hi hagi d’establir més 0 menys continuitat entre aquests apartats i de si contenen un verb con-
jugat o no.

» Us de majuscula o minascula al comencament de cada apartat.

La majuscula és sempre una solucid optativa, tret de quan un dels elements acaba en punt, que és obli-
gatoria per coheréncia.

< Homogeneitat dels apartats, que siguin tots sintagmes nominals o tots verbs, que acabin tots amb punt o
no, etc.

En general, davant la coincidéncia d’apartats amb puntuacio diferent, la coheréncia porta a unificar-la do-
nant preferéncia al signe de puntuacié més fort. Pero tinguem en compte que el marge d’oscil-lacié en aquest
sentit pot ser molt ampli i que la solucid podria resultar forgada, ja que no sempre és tan senzilla com posar
punt final a tot arreu. Per exemple, si trobem una enumeracié que és un seguit de substantius, perd que té
també un apartat amb una frase complexa o puntuacio interna, la solucié de posar majuscula i punt final als
substantius potser no és la més adequada. En casos aixi seria millor traslladar tot el que siguin observacions,
ampliacions, aclariments, comentaris, etc. al paragraf segiient, de manera que els apartats quedessin iguals
(substantius en aquest exemple), coherents en la puntuacio i equilibrats en el contingut.

Tot i que en textos amb moltes enumeracions pot ser avantatjos aplicar-hi sempre la mateixa puntuacio, el qua-
dre que trobareu com a annex 4 no hauria de servir per a refer qualsevol enumeracié d’un original que no s’a-
justi al cent per cent a les indicacions que s’hi donen, sind que hauria de ser una guia per als casos en qué es
detectin incoheréncies en la construccio i la puntuacio dels apartats. No estableix criteris ni normes obligatories
que s’hagin d’aplicar d’'una manera automatica, ates que tampoc no inclou exhaustivament totes les possibilitats.
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2.7. Enunciats dels exercicis de seleccio

En els materials didactics de la Universitat trobem regularment aquest tipus d’enumeracions. Convé que que-
din unificades i per aixo establim els criteris segUents:

e Comengament de I’enunciat principal

a) Si la primera lletra de I’enunciat principal coincideix amb el comencament de la frase, va amb majascula.
Exemple:

1. Els factors de tractament son...
a) les variables dependents.
b) les variables que hem de mantenir constants.
c) les variables que s’han d’eliminar.
d) les variables independents.

b) Si la primera lletra de I’enunciat principal no coincideix amb el comen¢cament de la frase, I’enunciat
comenca amb tres punts suspensius i la primera lletra va amb minuscula. Exemple:

1. ...va néixer a Figueres.
a) Salvador Dali
b) Pere Tapies
c) Sergi Comelles

e Final de I’enunciat principal:

a) Si la frase de I’enunciat principal continua a les opcions, s’hi posen tres punts suspensius al final. S’ha
de tenir en compte que es posen dos punts al final de I’enunciat principal si acaba amb I’adjectiu seglient
o alguna particula que indiqui clarament que hi ha d’haver dos punts (no s’ha de fer acabar I’enunciat
principal amb un article o una preposicié que es pugui contraure o canviar de génere i nombre). Exemple:

1. Segons Levelt,...
a) la dixi pot ser primaria i secundaria.
b) la dixi pot ser social, espacial i temporal.
¢) hi ha termes dictics purs i impurs.
d) la dixi és la marca que fa referéncia a un antecedent del mateix discurs.

b) Si el final de I’enunciat principal coincideix amb el final de la frase, s’hi posa un punt —o un interro-
gant si és el cas. Exemple:

1. Quina tecnica estadistica constitueix la base de I’'analisi factorial?
a) La correlacié de mitjanes.
b) La correlacio.
¢) La comparacié de distancies.
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Comencament de I’enunciat de les opcions:

a) Si I'’enunciat de les opcions coincideix amb el comengament de la frase, la primera lletra va amb ma-
juscula. Exemple:

1. Digueu quan es va estendre aquest tipus d’investigacions.
a) Als anys cinquanta.
b) Als anys seixanta.
c) Als anys setanta.
d) Als anys vuitanta.

b) Si I'enunciat de les opcions no coincideix amb el comengament de la frase, la primera lletra de I’enun-
ciat de les opcions va amb minuscula tret que sigui un nom propi, una sigla, etc. (no s’ha de fer acabar
I’enunciat principal amb un article o una preposicié que es pugui contraure o canviar de génere i nom-
bre). Exemple:

1. Un subsidi fix provoca...
a) un augment de la quantitat produida.
b) una disminucié del preu de mercat.
¢) un decrement de I’excedent dels consumidors.
d) Totes les opcions anteriors.
e) Cap de les opcions anteriors.

(els casos d i e de I'exemple sén enunciats que coincideixen amb el comencament de la frase; per tant, co-

mencen amb majuscula)

Final de I’enunciat de les opcions:

a) Si el final de I'enunciat de les opcions coincideix amb el final de la frase, s’hi posa un punt —o un inter-
rogant si és el cas. Exemple:

1. A quin tipus d’investigacié pertany?
a) Historica.

b) Bibliografica.

c) Comparativa.

d) Sense hipotesis.

b) Si el final de I'enunciat de les opcions no coincideix amb el final de la frase, no s’hi posa puntuacio,
fora que n’hi hagi d’haver pel lloc que ocupa a la frase. Exemple:

1. No sabia ... dir.
a) que

b) qué

c) el que



Universitat Oberta de Catalunya 48 Tractament de la bibliografia dels moduls

2.8. Tractament de la bibliografia dels moduls

A continuacié es descriuen uns criteris generals per a distribuir la informacié en les entrades bibliografiques.

Cal tenir en compte que aquestes normes no es poden aplicar sempre automaticament, perque pot passar que
el fet de voler-les seguir al peu de la lletra en tots els casos provoqui incoheréncies en la puntuacio o faltes
de sintaxi, per exemple en el cas de fonts o referéncies dins del text o de lectures que, en textos B o C, es
comenten o es recomanen dins d’una explicacié. En aquests casos no pot ser “obligatori” seguir I’ordre esta-
blert, suprimir paréntesis, etc., siné que és prioritari que I'estructura resulti ldgica i entenedora.
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2.8.1. Criteris generals

e Models d’estructura

Cognom autor, (Inicials del) nom (any de publicaci6). Titol del llibre (edicid, traduccié de, volum,

pagines). Lloc: editorial (Col-leccid, num.).

Cognom autor, (Inicials del) nom (any de publicacid). “Titol article”. Nom publicacié (ndm., mes,

pag.). Lloc.

e Autors

Quan hi hagi més d’un autor, els separarem amb un punt i coma i prescindirem de la copulativa.

Ausbel, D.P.; Sullivan, E.V.

Quan l'autor citat és I’editor, compilador, coordinador, responsable, etc., portara a continuacio i entre paren-
tesis I’abreviatura corresponent.

Pérez Gémez, A. (comp.).
La inversié cognom + nom la farem quan es tracti d’una llista de bibliografia i només al comengament de
I’entrada bibliografica, ja que és util per a fer I’'ordenacio alfabética. Perd no caldra fer-la si dins la referéncia
es repeteix el nom de I'autor o se’n citen d’altres ni quan la referéncia sigui, per exemple, el peu d’una cita-
ci6 textual o una lectura que es recomana “de manera redactada”. Tampoc no caldra invertir nom i cognom
quan la llista de bibliografia es faci seguint un criteri que no sigui I’ordre alfabétic.

Thermes, J. (1986). “De la revolucid de setembre a la fi...”. A: P. Vilar (ed.). Historia de Catalunya...

“El nen ha de poder aprendre, ha de ser capa¢ d’imitar.”
James M. Baldwin (1902). Social and ethical interpretations in mental development. Nova York: Macmillan.

Quan se citi un autor més d’un cop, seguit, o calgui repetir-lo en la mateixa referéncia, tornarem a escriure el
nom complet i no farem servir el sistema de gui6 extrallarg.

Si els noms dels autors ens arriben sencers, els deixarem sencers (Vilar, Pierre i no Vilar, P.), sempre que
no hi hagi falta de coherencia en una mateixa llista; és a dir, si n’arriben de sencers i d’abreujats, els abreu-
jarem tots.

No posarem espai entre les inicials del nom compost d’un autor.

L'expressio AAVV la traduirem per Diversos autors.
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En el text principal (caixa A) no destacarem amb negreta (o semibold) els noms dels autors citats a fonts, peus
de figura o entrades bibliografiques (completes o no). En els textos al marge (caixa B) si que marcarem amb
negreta els noms dels autors, tret dels casos en qué son breus referéncies entre paréntesis del tipus “autor +
any”, per exemple.
* Any
Com es pot veure en els models d’estructura i en els diversos exemples que han anat sortint, col-loquem I'any
d’edicio immediatament després del nom de I'autor. Es pot donar el cas que en una entrada bibliografica hi
hagi dos anys, el de la primera edici6 i el de I’edicié que es recomana o que és la font a qué es fa referéncia.
Hi ha dues maneres d’estructurar aquests casos i sempre dependra de com ens arribi la informacio, és a dir,
de com estigui indicat a I'original. Aquestes dues possibilitats es veuen en els exemples seglients:
Broadbent, D.E. (1983). Percepcion y comunicacién (ed. original 1958). Madrid: Debate.
Broadbent, D.E. (1958). Percepcion y comunicacién. Madrid: Debate, 1983.
e Titols
Cal incloure els subtitols si n’hi ha (i també en cursiva).
En cas que calgui, la traduccio del titol d’una obra anira a continuacio i entre claudators.
Motivation, Konflikt und Handlungskontrolle [Motivacid, conflicte i control de I'accid].
e Editorial i lloc d’edici6

Si I’edicid ha anat a carrec de dues institucions, les indicarem separades amb una barra.

Quan la responsabilitat d’autor coincideix amb la responsabilitat d’editorial, citarem les obres directament
pel titol.

Proposta d’abreviatures, sigles i simbols (1990). Barcelona: Universitat de Barcelona, Servei de Llengua
Catalana.

Els noms dels llocs d’edicié s’han de traduir.



Universitat Oberta de Catalunya 51 Tractament de la bibliografia dels moduls

2.8.2. Exemples segons el tipus de document

La disposicio dels elements de les entrades bibliografiques pot variar segons el tipus de document de que es

tracti.

Llibres o monografies

Sola, J. (1977). Del catala incorrecte al catala correcte (2a. edicid). Barcelona: Edicions 62 (Llibres a I’abast, 134).

Panareda, J.M.; Busqué, J.; Rabella, J.M. (1994). Diccionari de cartografia. Barcelona: Generalitat de
Catalunya, Departament de Cultura / Curial.

Bernabeu Mestre, J. i altres (1995). El llenguatge de les ciéncies de la salut. Introducci6 a la formacio de termes
medics. Valéncia: Generalitat Valenciana, Departament de Sanitat i Consum (Série Manuals, 21).

Broadbent, D.E. (1983). Percepcion y comunicacion (trad. d’A.J. Garriga i C. Diaz-Utano; ed. original 1958).
Madrid: Debate.

Felber, H. (1984). Terminology manual (traduccié al catala en curs). Paris: UNESCO: INFOTERM.
Federacio Internacional d’Associacions de Bibliotecaris i de Biblioteques (1984). ISBD(M): descripcié
bibliografica normalitzada internacional per a publicacions monografiques. Barcelona: Departament de Cultura

de la Generalitat de Catalunya. Institut Catala de Bibliografia.

Parts de llibres, contribucions en una miscel-lania, compilacions

L'abreviatura corresponent a compilador, editor, director, etc. s’indicara amb minudscula, entre paréntesis.

Els capitols es marquen amb rodona i cometes.

Pérez Gomez, A. (1989). “Paradigmas contemporaneos en investigacion didactica”. A: J. Gimeno; A. Pérez
Gomez (comp.). La ensefianza, su teoria y su practica (pag. 95-138). Madrid: Akal Universitaria.

Imberndn, F. (coord.) (1993). La formacion permanente del profesorado en los paises de la CEE (2a. ed., vol I).
Barcelona: ICE Universitat de Barcelona / Horsori Editorial (Seminarios, 24).

Publicacions periodiques

Llengua i Administracio (gener 1986, num. 21). Generalitat de Catalunya, Direcci6 General de Politica

Linguistica; Escola d’Administracioé Publica. Barcelona.

Articles en publicacions periodiques

Els articles van marcats amb rodona i cometes.
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Si sOn articles d’un diari, indicarem I'any i el dia del mes.

Ferrandez, A. (1989). “Formacion de formadores: el modelo contextual-critico”. Herramientas (nim. 3,
pag. 35-43).

Marti, E. (1992, 6 de marg). “Un buen equipaje...”. La Vanguardia. Seccié de Medicina y calidad de vida
(pag. 6-7). Barcelona.

e Documents presentats en reunions cientifiques

Els treballs que es presenten en reunions cientifiques (congressos, etc.) poden ser de diversos tipus; per tant,
fora bo indicar d’alguna manera de quina mena de document es tracta (article, comunicaci6, paper, poster).

Es recomanable indicar el mes, darrere I’any.

Marcarem el titol del document en cursiva.
Salvador, F.; Artés, M.; Malinovski, P. (1988, juny). Aplicaci6 de models ARIMA per a I'analisi de I'eficacia
del tractament en dissenys. Treball presentat a la IV Reunié Anual de la Societat Catalana de Recerca i Terapia

del Comportament. Sitges.

Salvador, F.; Quifiones, B. (1990). Efecto de tipicidad y escenas naturales: aplicaciones. Actes del 11 Congreso
del Colegio Oficial de Psic6logos. Madrid: Colegio Oficial de Psiclogos.

e Tesis (de doctorat, llicenciatura, etc.)
Convé especificar també de quin tipus de document es tracta.

Lleal, C. (1980). Analisis del vocabulario politico a través de una década de panfletos. Tesi doctoral. Barcelona:
Universitat de Barcelona, Departament de Filologia Hispanica.

e Altres documents no publicats

Pelegrina, M. (1992). Apunts de Psicologia de la Instruccié (curs 1991-1992). Document inédit. Barcelona:
Universitat Ramon Llull.

e Documents audiovisuals

Videos i pel-licules se solen citar habitualment pel titol, tret que es vulgui fer ressaltar alguna responsabilitat
concreta. Convé indicar el tipus de document de qué es tracta, en quin suport va i la durada.

Si citem videos que formen part d’una série, podem fer servir un sistema paral-lel al dels llibres: el nom de la
serie en cursiva i el capitol en concret entre cometes.

Abre los ojos (pel-licula cinematografica, 130 min.). Alejandro Amenabar (dir.). Madrid: Leo films, 1997.

“L’aventura de les Ameriques” (videocasset, 11 min.). Imatges i fets dels catalans. Fundaci6é Serveis de
Cultura Popular, 1983.
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“Educacio i noves tecnologies” Mil-lenium. Canal 33. 22 de mar¢ de 1998.

e Documents electronics

S’ha d’indicar el tipus de suport (CD-ROM, disquet). Quan referenciem una pagina web, és fonamental indi-
car la data en qué s’ha fet la consulta.

The Canadian Enyclopedia (CD-ROM). Toronto: McClelland and Stewart, 1993.

Dotze sentits. Poesia catalana d’avui (CD-ROM). Barcelona: Universitat Pompeu Fabra / Edicions Proa /
Institut d’Edicions de la Diputaci6 de Barcelona, 1996.

Termcat. Criteris de citacio bibliografica. http://www.termcat.es/cr-bibl.htm. 28 de mar¢ 1998.

e Lleis, senténcies, resolucions i altres normes

Llei 12/1991, de 29 d’abril, d’agrupacions d’interes economic.

STC 48/1988, de 22 de mar¢ (BOE, num. 88, 12 d’abril de 1988).

STS de 26 de febrer de 1993 (Jurisp. TS, num. 160).

RDGRN de 17 de maig de 1995 (BOE, nim. 142, de 15 de juny de 1995).
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2.8.3. Referéncies internes

Al llarg dels moduls trobem sovint notacions que fan referéncia a publicacions o fonts de taules i grafics, en

les quals s’indica com a maxim l'autor, I’'any i la pagina corresponents. Aquest sistema de notacié admet

diverses variants, com ara:

(Autor, any, pag.)
Autor (any, pag.)
Autor (any)
(Autor, any)

Normalment evitarem de col-locar aquestes referéencies en notes a peu de pagina.

(Rodriguez, 1984, pag. 25-26)
Halle (1973, pag. 36)

Rubio (1995)

(Anguera, 1985)
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2.9. Ordenacio6 alfabeéetica en catala

Per a l'ordenaci6 alfabética en catala consulteu I'obra de referéncia: “Ordenacié alfabética en catala”.
Documents de la Secci6 Filologica, | (pag. 81-83). Barcelona: Institut d’Estudis Catalans, 1990.
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3. Tipografia

3.1. Tipus de lletra

Volem indicar sobretot aspectes distintius entre els tipus de lletra, incidir en quan se’n fa servir un i no un
altre. Per a una consulta més exhaustiva sobre aquest tema, vegeu el capitol 4 (pag. 86 i seg.) del Manual d’es-
til (Josep M. Mestres i altres, 1995) i el capitol 5 (pag. 173 i seg.) d’Ortotipografia... (J.M. Pujol; J. Sola, 1995).
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3.1.1. Negreta

La funcié més comuna de la negreta és permetre la localitzacié immediata d’una paraula dins un text. En els
textos dels materials didactics, atés el caracter pedagogic que tenen, també és admissible fer-la servir (bold o
semibold segons els casos, tal com queda reflectit a I’'Scriptorium) com a substitutiu del que s"anomena cursi-
va d’émfasi, tot i que considerem que no convé abusar-ne (no és adequat utilitzar aquest recurs per a destacar
frases senceres).
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3.1.2. Cursiva

La cursiva s’utilitza principalment per a les funcions seguents:

Instrument d’émfasi, neutre semanticament, per a destacar sense afegir connotacio

- Lletres, mots i frases objecte de consideracié metalinguistica. Exemples: EI mot envers significa... En I'a-
partat b...

- Paraules o fragments que es remarquen en el text perqué després hi ha explicacié. Exemple: El fauvis-
me, moviment...

- Mots clau i termes tecnics que convé destacar visualment, generalment quan apareixen per primer cop.
- Simbols de magnituds i els termes algebrics en els textos cientifics i les formules en que s’utilitzen.

Reproduccio exacta

- Titols de llibres, obres teatrals, obres musicals, pel-licules, publicacions periodiques.

- Paraules, frases, locucions d’altres llengues, tret de les que es troben al diccionari sense asterisc o sense
indicacié de procedéncia (segons el diccionari) o han estat acceptades pel TERMCAT. Les locucions llati-
nes les fem sempre en cursiva. Exemples: fondue, single, striptease; a priori, a posteriori, grosso modo, etc.

Recordeu que no han d’anar en cursiva noms propis d’empreses o altres entitats (encara que estiguin en una
llengua estrangera). Exemple: Instituto Libre de Ensefianza.



Universitat Oberta de Catalunya 59 Tipus de lletra

3.1.3. Versaleta

Farem servir les versaletes en els numerals romans que expressen els segles, tret dels segles en un text en cur-
siva, cas en qué han d’anar amb majudscula.
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3.2. Cometes

Per a una consulta exhaustiva sobre les funcions de les cometes, llegiu els capitols 3 i 5 de I’obra de Josep M.
Pujol i Joan Sola (1995), Ortotipografia. Manual de I'autor, I’editor i el dissenyador grafic.
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3.2.1. Cometes simples

Les cometes simples serveixen per a marcar les glosses que interpreten o donen el significat d’'un mot, és a
dir, delimiten la definici6 d’'un mot precedent, emmarquen la definici6 d’'una paraula. Exemple:
L'australopitec ‘mona del sud’.

També s’utilitzen quan es tradueix el titol d’una obra. Exemple: Konflikt und Handlungskontrolle (‘Conflicte i
control de I'acci®’).
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3.2.2. Cometes dobles

Les cometes dobles serveixen per a donar un émfasi especial o un segon sentit (ironia) a una paraula, una
frase, etc. o per a expressar una determinada dimensié (moral, ética, ideologica, etc.). Exemples: Aquest cap de
setmana m’han “netejat” el pis. Fan activitats per a joves “enganxats”. També es poden aplicar a expressions que
son pseudocitacions o “citacions de ningld en concret” i que no es poden considerar termes especifics.
Exemple: En la critica actual es parla molt de “teatre comercial”.

Es posen entre cometes els titols d’articles, capitols, poemes, cancons... que formen part d’un llibre, una revis-
ta, un diari, un album... També els titols de les exposicions quan el mot exposici6 no forma part del nom

propi.

Cal evitar (o corregir) I’Gs innecessari i molt frequent de les cometes quan fan funcions reservades a altres

recursos, sobretot a la cursiva. Exemple: La paraula avié (no “avio”).

Recordeu també que no han d’anar entre cometes els noms propis d’empreses o altres entitats.
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3.3. Formules matematiques

En el quadre segiient es concreten els aspectes més destacables relacionats amb la composicio de les formu-

les matematiques. Es extret fonamentalment del Manual d’estil (J.M. Mestres i altres, 1995) i del Diccionario de

ortografia técnica (Martinez de Sousa, 1987).

Férmules matematiques

1. Rodona b

Les lletres gregues: |, 3, K, A, T...

Les xifres arabigues: 1, 2, 3, 4, 5...

Les unitats de mesura: kg, m, etc.

Els operadors: +, -, V, :, etc.

Els simbols segiients: logaritmes, tangents, sinus i cosinus.

Les sigles que s’utilitzen dins la férmula: PIB (producte interior brut).

2. Cursiva -

Les lletres que representen valors matematics.
Els valors x i y de les abscisses i les coordenades.

3. Signhes .

S’ha de deixar un espai entre el valor numeric i el signe operador: 4 + 3.
Si una formula es desenvolupa en més d’una linia, els signes s’arrengleren. Si hi ha moltes
parts, se centra la més llarga i la resta s’arrenglera a sota amb el signe que hi hagi que rela-
ciona els elements:

S,+S,+S5,+5,=3

S,+S5,=3.

El signe (V) ha d’abragar tots els termes que hi hagi compresos.
Els signes d’integral, paréntesis, claudators, claus i pleques han d’abracar el total de I'opera-

cio:
[2_ +4_]J
n

Els claudators tanquen els paréntesis i les claus, els claudators: {[ (...) ]} .

4. Puntuacio en les féormules .

Pel que fa a la puntuacio, les formules s’han de tractar com si fossin una part del text.

Si hi ha punts suspensius després d’un signe, s’ha de deixar un espai entre el signe i els punts
suspensius: a, ... pero a, ...,

Si hi ha punts suspensius entre signes, s’ha de deixar un espai abans i després dels punts de
suspensid: a + ... + b.

5. Partici6 de les férmules .

Val més no partir-les; pero, si s’han de partir, s’ha de fer segons les normes seglents:

La divisié s’ha de fer pels signes +, —, x, =. Aquests signes es col-loquen al final de la ratlla i al
comengament de la segiient.

Cap férmula no es pot partir entre claudators, claus, pleques o pleques dobles.

6. Separaci6 de les formules .

Les férmules no poden quedar separades per pagines. S’ha de deixar un espai en blanc i pas-
sar tota la férmula a la plana segient.

7. Els termes introductoris e Els termes d’on, després, tenim, que acostumen a introduir el desenvolupament de les for-
mules, es poden situar a la mateixa linia de la férmula, si hi caben, o s’hi pot deixar una linia
en blanc.

8. Blancs en les formules * Les formules se separen entre elles i del text general anterior i posterior amb una linia en

blanc.

9. Cos de composicid .

Les formules es componen amb el mateix cos de lletra que la resta de text.
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4. AnnNexos

4.1. Annex 1

TRACTAMENT DE MASCULINS I FEMENINS
Recomanacions o punts previs

Hi ha d’haver simetria en els tractaments d’homes i dones:

— El senyor gerent i la senyora degana (no pas “El senyor gerent i la degana”).
— Ambaixadors i ambaixadores i conjuges respectius (no pas “Els ambaixadors i les seves esposes™).

Cal procurar que en el terme emprat hi hagi inclosos homes i dones.

MOLT IMPORTANT! Tot s’ha de fer amb molt de compte; no es tracta de seguir maquinalment unes normes
estrictes, sind que s’ha de procurar que en resulti un llenguatge natural, no encarcarat ni ridicul: el bon gust
en I'escriptura és primordial. També s’ha de mirar el context perqué no pas totes les solucions sén adequades
a tot arreu.

Recursos que es poden utilitzar o tenir en compte

Aquests recursos per al tractament de les formes masculina i femenina sén solucions possibles que s’han d’es-
tudiar per a cada cas i no s’han d’aplicar mecanicament. Com sempre, s’ha de vigilar molt qué es fa, perqué
I’Gs d’una forma o una altra (per exemple, substantiu geneéric o substantiu concret, substantiu precedit d’ar-
ticle o sense, etc.) pot fer canviar el sentit o el matis de I’'expressio.

1. Us de geneérics col-lectius i altres expressions

agrupacio / assemblea / autoritats / ciutadania / col-lectiu / col-lectivitat / col-legi (professional, per exemple)
/ conjunt de / comunitat / consell / cos / efectiu(s) / equip / gent / grup / personal / plantilla / poblacié / pro-
fessi6 / public, etc.

Es pot fer servir en comptes de

I’adolescéncia / la gent adolescent els adolescents
la gent gran / les persones grans /

les persones d’edat / la vellesa els grans / els vells
la joventut / el jovent els joves
el professorat propi els professors propis

el personal d’aviacio / de vol /
els membres de la tripulacio els pilots i les hostesses
el professorat / el personal docent els professors
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els infants / les criatures / la infancia /

la mainada / la quitxalla
les persones candidates

el veinat

I’electorat

la persona encarregada

la persona / les persones /
I’ésser huma / la humanitat

evolucié humana / de la humanitat

els drets humans

el cos huma

la gent catalana / el poble catala
la poblaci6 d’Irlanda

el funcionariat

les persones adultes / I’edat adulta
la poblacié urbana

el personal de neteja

el personal médic / de la salut /
el cos médic

la poblacio6 treballadora migrant
el personal docent col-laborador

2. Canvis minims de redacci6

a) Eliminaci6 de I'article davant del substantiu:
— Alumnes de la UPC es reuneixen a...
— Professionals de I’ensenyament diuen...

els nens

els candidats
els veins

els electors
I’encarregat

I’home

evoluci6 de I’home
els drets de I’'home

el cos de I’'home

els catalans

els irlandesos

els funcionaris

els adults

I’home urba

les dones de la neteja

els metges i les infermeres
els treballadors migrants i les seves families
els docents col-laboradors

b) Eliminacié de la marca de sexe sense substituir-la per res si s’entén pel context:

— Permet una lectura més facil [als nens] (en un manual dedicat a I'aprenentatge de la lectura).

c) Canvi del determinant amb marca de sexe per un altre que no en tingui (tothom, qualsevol, cadascd,

ningu, cap, etc.):

— Cada docent haura de saber (i no El docent...).

— El coneixement implicit que té qualsevol parlant (i no el parlant...).

d) Canvi de la redacci6 en la pronominalitzacio i la forma verbal:

— Miren d’entendre’s mUtuament (no entre ells).

— Analitzem els problemes amb qué ens encarem (no ens veiem encarats).

— Qui sol-liciti (no el sol-licitant).

— Qui presenti / Si algu presenta / Qui vulgui presentar una demanda (no el demandant).

e) Utilitzacio de la passiva reflexa:

— Hem de procurar que es participi en les activitats (no pas la participacio dels nois).
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) Substitucio dels termes marcats de masculi-femeni per altres: es fa molt en impresos i papers, per a no duplicar:
— Nom (i no Sr./Sra.) o espai i prou.
— La persona interessada / afectada (no I'interessat / afectat).
— Data de naixement.
— Natural de / Domicili (no nascut/uda).

3. Duplicacié

e Es un recurs que s’ha d’emprar amb MOLT DE COMPTE, perqué fa I’escrit carregds si n’és gaire ple i, si
només es fa de tant en tant, no soluciona el problema. L’estil elegant de I’escrit no s’ha de perdre.

e Es util en encapcalaments d’escrits (circulars, cartes generals, etc.):
— Companyes i companys.
— Estimats pares i mares.
— Benvolgudes senyores i senyors.
— El mestre o la mestra que trobi...
— Estimades amigues i amics.
— Benvolguts amics i benvolgudes amigues.

e S’ha d’alternar el femeni i el masculi en primer terme o segon: els nens i les nenes / Noies i nois (no pas

barres).

4. Abstractes

Van molt lligats als col-lectius del primer apartat. S6n Gtils per a retolar despatxos i per a encapcalaments i

titols de credits (i eviten la duplicaci6). Exemples:

Es pot fer servir

Direcci6 d’Estudis

Tutoria

Consultoria

Secretaria

Professorat

Consell de redacci6/Redacci6
Consell assessor/Assessoria
Coordinacio
Col-laboracions

Notaria

Ministeri

Estudiantat

Traduccio

Distribucions

Regidoria

en comptes de

Director/Directora d’Estudis
Tutor(s)/Tutora
Consultor(s)/Consultora
Secretari/Secretaria
Professor(s)/Professora
Redactor(s)/Redactora
Assessor(s)/Assessora
Coordinador(s)/Coordinadora
Col-laborador(s)/ Col-laboradora
Notari/Notaria
Ministre/Ministra
Estudiant(s)/Estudianta
Traductor(s)/Traductora
Distribuidor/Distribuidora
Regidor/Regidora
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Altres solucions, segons el lloc on hagi d’anar: Alcaldia / Gabinet de Psicologia / Impreés a...

5. Participis i adjectius

e Si és al comencament, es pot fer concordar amb el primer substantiu:
— Estimades companyes i companys.
— Benvolguts pares i mares.

e S’hi pot introduir un mot col-lectiu o buscar un sindnim que no canvii de génere, pero cal mirar que no
es canvii el significat:
— Els obrers i les obreres d’aquesta fabrica son persones molt atentes.
— Els obrers i les obreres d’aquesta fabrica s6n agradables / amables (per a no dir atents; perd en aquest
cas hi ha canvi de significat).

6. Introduccio del femeni i del masculi

A vegades és I’tnica soluci6, pero CAL ANAR-HI AMB COMPTE, com en I'apartat 3 (duplicacio):
— La importancia de la col-laboracio entre mares, pares i professorat (i no els pares i els professors).
— Les dades subministrades pel mateix alumnat, pares, mares o persones responsables (i no pels matei-
x0s alumnes, els seus pares o tutors).

7. Exemples i problemes

a) Exemples:

— ...tots tres col-lectius de la UOC: estudiants, professors i gestié - ...tots tres col-lectius de la UOC: estu-
diantat, professorat i gestio.

— Per aix0 us diem: benvinguts de nou a la UOC - Per aix0 us tornem a donar la benvinguda a la UOC.

— Tots tres serem els responsables d’aquests estudis — Nosaltres tres serem les persones responsables...

— Els tutors, els consultors i els professors interns — Els tutors, els consultors i el professorat intern. [No
veiem com es pot arreglar tutors i consultors].

— EI 70% dels sol-licitants s6n dones i el 30%, homes - El 70% de les persones sol-licitants son dones ...

b) Problemes
— M. Merceé Padroés ha estat la primera estudiant de la UOC que... (Si escrivim estudianta, vol dir que és la
primera de les dones i prou).
— Les eines basiques que li permeten posar-se en contacte amb els professors, tutors i consultors (Només
podriem modificar professors, pero quedaria desigual amb els altres elements).

8. Bibliografia

Podem trobar exemples de com es poden millorar alguns textos a I'opuscle Indicacions per evitar la discri-
minacié per radé de sexe en el llenguatge administratiu (1992). Barcelona: Generalitat de Catalunya, pag. 21-22,
23-24, 27-28.
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Fonts en que es basen aquestes indicacions:

-Lledd, E. (1991).“Algunes orientacions basiques per a un redactat no sexista”. MOT. doc, num. 4. Barcelona:
Servei de Llengua Catalana de la Universitat de Barcelona.

— Indicacions per evitar la discriminacio per rad de sexe en el llenguatge administratiu (1992). Barcelona: Generalitat
de Catalunya. Comissio Interdepartamental de Promoci6 de la Dona.

— Recomanacions per a un Us no sexista del llenguatge (1992). Barcelona: Centre UNESCO de Catalunya [Titol
original: Guidelines on non-sexist language (COL/UNESCO. Paris, 1991)].
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4.2. Annex 2

Recull de mots i expressions per ordre alfabétic

Vigileu! Aqui teniu una llista de mots o expressions que poden presentar dificultats. S’hi ha d’anar amb comp-
te i consultar el diccionari, no pas fer-la servir sense pensar. Que es col-loquin unes formes a la columna de
I’esquerra i unes altres a la de la dreta no vol pas dir que s’hagin de substituir les primeres —algunes de les
quals a vegades poden ser correctes— maquinalment per qualsevol d’aquestes segones, que poden tenir sen-
tits i matisos diferents. S’ha de mirar sempre el context, qué vol dir I'autor i sobretot TENIR SENTIT DE LA

LLENGUA.

BgaRi—Ee

En canvi de, en compensacit de.

a——artiele (quan indica temps)

Al cap de.
Ex.: Ads-dos dies d’haver arribat...
Al cap de dos dies d’haver arribat...

a-cerreReaments-ce

A la primeria de, al comengcament de.

afakta-de (valor temporal)

Locucié incorrecta quan és temporal.
Ex.: A-fakta—de tres minuts que...
Quan falten tres minuts perque...

aHRels—de Al final de, a les acaballes de, a la darreria de, a la fi de.

ekt Actualment, ara, avui.

a I'efecte Locucié que no usem quan vol dir a tal fi, a aquest efecte, amb
aquesta finalitat.

a I’entorn Locuci6 incorrecta quan s’usa en comptes de la locucié prepositi-
va entorn de.

a-tigealgue Igual que, com també.

a-PAHaRs-de A mitjan, a mig, a mitja.

Ex.: A mitjan gener...
A mitja setmana...

a nivell + adj. / a nivell de

1. Correcte en sentit propi.

2. La majoria de vegades s’ha de substituir per: a escala, en I'es-
fera, en I’ambit, en I’0rbita, en el camp, en el pla, en I’espai, en el
territori, en el clos, etc. (amb article o sense).

3. A vegades es pot eliminar o substituir per un adverbi en -ment.

a-Re-sergue Tret que, llevat que, a menys que, fora que.
a-priRers-ge A la primeria de, al comencament de, al principi de.
a-priReipis—de A la primeria de, al comengament de, al principi de.
a través de Locucio que no usem quan vol dir per mitja de, mitjangant, amb, per.
a-tEms-de A la fi de, a final de, a les acaballes de, a la darreria de.
abastar 1. Correcte en sentit propi.
2. En sentit figurat fem servir abracar, comprendre, contenir,
incloure, agafar.
acabar amb 1. Correcte en sentit propi (manera d’acabar).

2. Incorrecte quan es fa servir per posar fi a, fer acabar, fer cessar,
extingir, acabar, destruir, eliminar, desfer, etc.
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aixi com (copulatiu)

Quan és copulatiu fem servir i també, i.

alrespeste

Respecte a aixo.

atermps—que (simultaneitat)

Alhora, al mateix temps.

alcada/alcaria/altitud/altura

No confongueu aquests mots.

als-efestes-de (locucio)

A I'efecte de.

lusiod

A exclusié de.

anar a + infinitiu

Incorrecte quan és la perifrasi d’imminéncia en present.
Ex.: Anem-a-vedre quin temps fara dema.

Vegem quin temps fara dema.

anual/anyal

Sindnims parcials.

P

Armamentista.

assecar/eixugar

No confongueu assecar i eixugar.

assenyalar/senyalar

No confongueu assenyalar i senyalar.

atemptata

Regeix la preposicio contra (no a).
Ex.: Un atemptat contra el president del govern.

atendre/atenir-se

Atendre mai no és pronominal i atenir-se sempre ho és.

arevi-se—amlia

Altres construccions.

automacié/automatitzacio

No confongueu automacio i automatitzacio.

aviat

No I'usem impropiament per d’hora.

benevolencia/benvolenca

No confongueu benevoléncia i benvolenca.

bianual/biennal

No confongueu bianual i biennal.

bimensual/bimestral

No confongueu bimensual i bimestral.

clarificar

Incorrecte en el sentit d’aclarir.

corm——subjurtit (amb valor condicional)

Ex.: Gem-wingtis tard, no et deixaré entrar a casa.
Si véns tard, no et deixaré entrar a casa.

com per a Construcci6 defectuosa.
Ex.: Es prou ric eem—pera comprar-se el que vulgui.
Es prou ric per a comprar-se el que vulgui.
com perquée Construcci6 defectuosa.

Ex.: Es prou intel-ligent eem-pergue ho entengui.
Es prou intel-ligent per a entendre-ho.

complir/acomplir

No confongueu complir i acomplir.

comptar amb

No el fem servir en el sentit de tenir, disposar de, constar de.

conseguent/consequent

No confongueu conseguent i consequent.

conseguentment/conseqientment

No confongueu conseglientment i conseqiientment.

constitir-se-en Erigir-se en.

contemplar Incorrecte en el sentit de pensar, preveure, tenir en compte, recollir, etc.
coREradieer-a Contradictori de.

sosHa Cosit de.

dage- (amb valor causal)

Per aix0, d’aix0, per aquest motiu.
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de

No es pot ometre la preposicié de en els casos que indica la
gramatica (Ruaix i Vinyet, J. El catala /2, pag. 182).

ee——infinttie (condicional)

Ex.: -B4haver-he-sabut, hauria vingut.
Si ho hagués sabut, hauria vingut.

de cara a

No el fem servir en sentit figurat quan vol dir amb vista a.

de totes formes

Fem servir de totes maneres, de tota manera.

depenent/dependent

No confongueu depenent i dependent.

desertitzacié/desertificacio

No confongueu desertitzacié i desertificacio.

desitjar Incorrecte en el sentit de voler, aspirar a.
diferenta Diferent de.
denatgre Atés que.

el-lipse / el lipsi

No confongueu el-lipse i el-lipsi.

els mateixos que

Incorrecte quan vol dir tants com.

enaresde En nom de, fent honor a, en honor de.

en-atensie-a En consideracié a, per consideracio a, per esguard a.

ep-base=a Sobre la base de, partint de, basant-se en, d’acord amb, segons.

ef-eerIparasie—arrl En comparaci6 de, si es compara amb, per comparacio a.

en-tlefecte-de Si no n’hi ha, quan no se’n tingui, si de cas hi manca, etc.

en-met-tle Amb motiu de.

ePR-eeasiens A vegades (si és en aquest sentit).

er-epesicie-a En oposicié amb, oposat a.

en-relasie-a 1. Amb relacié a (si té el sentit de pel que fa a, en referencia a, referent a).
2. En relacié amb (si té el sentit d’en connexié amb).

enelat Enclavament.

enterA-a Entorn de.

fereas—a Fer cas de.

feresmenta Fer esment de.

feroltora Fer olor de.

fer-se-elsord—el-despistai—ete: Fer el sord, fer el despistat, etc.

flux/fluix No confongueu flux i fluix.

fondo -da Admeés com a adjectiu i adverbi, perd no com a substantiu.

Hrserkar Inserir.

oA aR e Tenir un paper, exercir un paper, fer un paper.

junt(ament) a

juntament amb.

lapse/lapsus

No confongueu lapse i lapsus.

legat /llegat

No confongueu legat i llegat.

teerat

Lideratge.
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Heidesa Liquiditat.

llistat/llista No confongueu llistat i llista.
rajera (en comparacions) Major que.

merera (en comparacions) Menor que.

menysprear (en matematiques) Negligir.

mida/mesura

No confongueu mida i mesura.

mitjana/mediana

No confongueu mitjana i mediana.

mortaldat/mortalitat

No confongueu mortaldat i mortalitat.

negligible/menyspreable

Negligible és de negligir ‘no tenir en compte’ i menyspreable, de menysprear

‘estimar en menys del que val’.

no nomeés..., sind

Fem servir no solament..., sind.

nombre/nimero No confongueu nombre i nimero.

RehIesarrar— Només d’arribar...

numero/nombre No confongueu niimero i nombre.

observar De vegades se n’abusa i ha de ser mirar, veure.

ostentar No el fem servir quan té el sentit de tenir, exercir (un carrec).
patir A vegades ha de ser experimentar.

B Finalment, per acabar, a I'Gltim, per fi.

pesant/pesat No confongueu pesant i pesat.

pederams Altres expressions.

pertar (quan expressa durada)

Ex.: Quantes copies pertes?
Quantes copies has fet?
Rerta dos anys trebalant a I’escola.
Fa dos anys que treballa a I’escola.

pesa—ce-rellan

Posar en relleu.

precisar/ser necessari

No confongueu precisar i ser necessari.

i infiniti

Preferir + infinitiu + que.

prevenir/preveure

No confongueu prevenir i preveure.

propi Incorrecte quan vol dir mateix, en persona.

propiciar Incorrecte quan vol dir afavorir, facilitar.

quallar Incorrecte quan vol dir prendre, arrelar, agafar cos, tenir acceptacio.
erari-abans-mitler Com més aviat millor.

—-RIesAMERYS Com més/menys ... més/menys.

gretar-se-eeeSsere—parat Quedar cec, sord, parat.

realitzar Se n’abusa molt; a vegades ha de ser fer.

relig-a Rebuig de.

Fesemi—park

Acabat de + infinitiu, etc.
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repas=a Repas de.
Ex.: Fem un fepas-a la premsa d’aquesta setmana.
Fem un repas de la premsa d’aquesta setmana.
seguir No el fem servir com a intransitiu, siné que agafem continuar.

sense anim de lucre

El TERMCAT aconsella sense finalitat de lucre.

SHRektiea Simetric de/amb.

sofrir Sovint s’ha de substituir per patir o per experimentar, segons el significat.
suposar No el fem servir en el sentit de representar, comportar, significar, implicar.
fol—eom Tal com.

fals-eer Com ara, com.

Feahy Dimensid, grandaria, mida.

tatxar Incorrecte en el sentit de barrar, ratllar.

fertpea Tenir por de.

tots/es + numeral

No confongueu art. + numeral i tots/es + numeral (Ruaix i Vinyet, J. Obser-
vacions critiques i practiques sobre el catala d’avui /1, pag. 111).

tractar No és transitiu quan vol dir ‘prendre una cosa com a objecte d’estudi o de dis-
cussio’.
Ex.: L'autor #aeta la variacio de...
L’autor tracta de la variacio de...
Hrebata—ehw Treballar de valent.
Ererea—aral Altres expressions.
frewre-prefita Treure profit de.
HrehaitRvader

(matematiques)

Calcular, buscar, etc. un valor.

Hehbarse—-CD

Trobar + CD.

s (quantitatiu)

Uns quants.
Ex.: Fa &as dies vaig anar a Madrid.
Fa uns quants dies vaig anar a Madrid.

1. Temps verbal simple.

Ex.: Ménen-estudiant aquest tema des de...
Estudien aquest tema des de...

2. Anar + ger. (si hi ha sentit de continuitat).

Ser + part., verb conjugat o altres construccions.
Ex.: Aquest fet we-eatsat per...
Aquest fet el causa... / és causat per... / és el resultat de...

verificar

A vegades s’ha de substituir per comprovar, demostrar.

VEersus

Incorrecte en el sentit d’enfront (de), contra, etc.:
Ex.: El concepte mercat interior ¥erses mercat exterior.
El concepte mercat interior enfront de mercat exterior.
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4.3. Annex 3

Amb minuscules

Amb majuscules

Els noms comuns i els noms propis genérics
(en general):

Els noms propis concrets (en general):

Noms referits a persones i
animals

1. Noms i cognoms de per-
sones i divinitats

Maria Salvat
Déu, la Santissima Trinitat, Jehova, Al-la

Es respecten els noms de persona en llengua
originaria. S’usa, pero, la forma catalana en els
noms de reis, princeps, papes, personatges clas-
sics i medievals (reals o literaris) o personatges
mitologics:

Frangois Mitterrand, Helmut Kohl, José
Maria Valverde

Joan Carles |, Joan Pau Il, Aristotil, Juli Cesar,
Tomas D’Aquino, Otel-lo, Tristany, Orfeu

2. Sobrenoms, renoms i
pseudonims

Marti I'’Huma, Jaume el Conqueridor, el
Rector de Vallfogona, Victor Catala, el Noi
del Sucre, el Timbaler del Bruc

Si sén sobrenoms, renoms... esporadics van
amb cometes, perqué es podria confondre amb
el cognom:

en Pau “recader”

3. Noms de dinasties

els Austries, els Borbons espanyols, la dinas-
tia Ming

4. Carrecs oficials, titols
nobiliaris, titulacions acade-
miques

Tant si ens referim a la persona concreta com si
no ho fem:

el rector, la vicerectora, el gerent, la
secretaria del Consell Social, el secretari
general, la cap, personal academic, profes-
sor associat, professor ordinari, professor
visitant, professor emeérit, personal d’admi-
nistracio i serveis, administratiu, técnic ter-
mindleg, bibliotecaria, becari, telefonista,
bidell, personal del grup I, personal laboral,
personal funcionari, estudiant, doctorand,
catedratic

I’alcalde, el regidor de Cultura, el diputat, el
governador civil, el president de la
Generalitat, el president Pujol, el director
general de Politica Linguistica, el conseller
de Sanitat, el ministre de Defensa, I'ambai-
xador soviétic

el tinent Lopez, el caporal Santos

el bisbe de Vic, I'abat de Poblet, mossen
Roca

el princep de Monaco, el
Barcelona

el director, el cap d’estudis

és enginyera de camins

comte de

Quan els carrecs van precedits de formes proto-
col-laries:

Sa Majestat el Rei, Molt Honorable Senyor
President (pero: Molt Honorable Senyor Jordi
Pujol, president de la Generalitat), I'Excel-len-
tissim i Magnific Rector de la UOC, Il-lustrissi-
ma Senyora Alcaldessa, Il-lustre Senyora

el titol d’Enginyer Industrial

5. Formes de tractament o
de designacié genérica ante-
posades

santa Maria, sant Antoni, arc de sant Marti,
fra Ginebrd, el bisbe Jubany, mossén
Ramon, el jutge Garzén, I'enginyer Torres,
I"arquitecte Puig

6. Formes de tractament no
catalanes

Sir Winston, Monsieur Dupont, Frau Maria
Braun, Don Pedro Garcia
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7. Formes de protocol

» Sa Majestat, Molt Honorable Senyor,
Excel-lentissim i Magnific Senyor, Il-lustre
Senyora

8. Abreviatures tractament

e St./Sta./Dra./ Sr./ Sra./ Mn./ Prof./
Excm. i Magfc. / Dr. / M. Hble. Sr. / Mr.

9. Noms propis referits a
animals

Tots els substantius i adjectius:
e Cobi, Campaneta, Donald

Noms referits a coses

1. Noms d’objectes persona-
litzats

Tots els substantius i altres elements, tret dels
articles i les preposicions:
* laTiso, I'Excalibur, el Pi de les Tres Branques

2. Noms d’astres

Agafats com a noms comuns:
* prendre el sol, lluna plena, cada terra fa sa
guerra

Tots els substantius i adjectius:

 Terra, Sol, Lluna, Japiter, Halley, la
constel-laci6 de I'Ossa Major, I'Ossa Menor,
el Carro

3. Noms de productes

Denominacions de productes mitjancant el

toponim d’origen:

e un priorat de primera, un montsec molt
gustos

Producte genéric:

* una aspirina, un rotlle de cel-lo, una lot, les
vambes, un jeep nou, un tros de cel-lo

Denominacié d’origen:

* Ratafia Catalana, Pollastre de la Raga Prat
Producte concret:

* unes Wamba, una llanterna Lot

4. Noms d’entitats,
institucions, organismes

= Nom propi de la institu-
ci6, organisme, entitat,
empresa 0 establiment

Plural aglutinador:

* els departaments de la Generalitat

* els departaments de Justicia i de Cultura
* els ajuntaments d’Olot i del Prat

e cap diputacié no pot

* els registres civils i mercantils

* les universitats han d’acomplir

e actuen en un teatre

Les denominacions genériques d’una entitat
formalment contituida:

* Departament de Justicia

* el Govern Civil de Barcelona

e Jutjat de Primera Instancia nim. 1

e el Teatre Lliure

* el Registre Civil de Vic

* Designacions d’entitats
juridicopubliques i religio-
ses

Denominacions utilitzades en sentit absoluta-
ment genéric o quan es tracta de plurals agluti-
nadors:

* les esglésies de tot el mon

e una administracio eficag

* les administracions locals

* les administracions publiques

* els estats europeus

e una questi6 d’estat

Els adjectius i els complements del nom s’es-
criuen amb minuscules:

e |'Església catolica

* [I’Església protestant

e casats per I'Església

* I’Administraci6 catalana

* [’Administraci6 publica

e els organs de I’Administracié publica

e |'Estat espanyol

* Designacions d’organs de
gestio, consulta o govern
(oficials i no oficials)

Denominacions utilitzades en sentit absoluta-

ment generic o quan es tracta de plurals agluti-

nadors:

e els serveis del Parlament

* els treballs en comissio

* en les sessions dels plens

* les secretaries generals han de vetllar....

« els consells escolars dels centres d’ensenya-
ment

* tots els ateneus tenen una junta directiva

* les vocalies de cultura de les entitats civi-
ques

* els consells de direcci6 i de geréncia

e laJunta Directiva de I’Ateneu Barcelones

e Consell de Direcci6 de la Corporacié
Catalana de Radio i Televisié

e Secretaria General del Departament de...

e el Ple de I’Ajuntament del Prat

e Servei de Publicacions del Parlament de
Catalunya

* el Consell Escolar de I'IB Jaume Callis

e el Consell d’Administraci6 de Premsa
d’Osona SA

e el Consell de Direcci6 de la Corporacio...

* la Direccio General de Politica Linguistica

* el Servei de Professorat del Departament
d’Ensenyament

e la Comissi6 de Cultura de I’Associacio de...

e la Comissié d’Urbanisme de Barcelona

e la Vocalia de Muntanya de la Unié
Excursionista de...

e el Consell Executiu de la Generalitat

e el Consell de Ministres de...
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* Designacions incompletes

Quan no es parla d’una unitat en concret, sind
que es fa referencia al conjunt o a la categoria,
s’utilitza una denominacié genérica:

un departament és...

Quan, tot i parlar d’una unitat en concret, no es
fa servir el nom propi, sind que es denomina per
mitja d’'un nom comu de valor genéric:

aquesta universitat
el nostre departament

Quan es designa el nom d’una manera incom-
pleta perqué s’ha esmentat anteriorment o per-
queé se sobreentén:

I’'Estat, la  Generalitat, el Govern,
I’Administracio, les Corts, el Parlament, la
Comissio, I’Ajuntament ha instituit...,
la Diputaci6 va aprovar..., el Parlament, reu-
nit..., el Departament ha fet public..., el
Consell considera..., la Junta ha dimitit, el regi-
dor de Cultura, el conseller de Governacio, el
ministre  d’Interior, Hisenda recapta...,
Economia decidira abans de I'estiu...

* Designacions coreferents

Quan es fa referéncia a un organisme amb una
denominacié coreferent o sinonima, els subs-
tantius i adjectius s’escriuen amb minuscula:

la cambra catalana, el consistori badaloni,
aquesta entitat, aquest ens, aquesta institu-
ci6, la corporaci6 municipal de Girona,
aquest organisme

5. Fets i periodes temporals

e Festivitats civiques, religio-
ses i politiques

Substantius i adjectius amb majuscula:

Sant Jaume, els focs de Sant Joan, Nadal,
Pasqua, Divendres Sant, Cap d’Any, la Festa
Major cau en dilluns, I’'Onze de Setembre

e Fets historics singulars

Designacié genérica que acompanya el nom
propi:

guerra dels Segadors

Substantius i altres elements, tret dels articles i

les
pro
.

preposicions, que formen part del nom

pi:

guerra dels Segadors, la Primera Guerra
Mundial, el Sis d’Octubre, la Gloriosa, la
Segona Republica, la Revolucié Francesa,
la Primavera de Praga, el Tercer Reich, el
Cisma d’Occident, el Maig del 68

« Divisions temporals

el paleolitic inferior, el neolitic, I'edat de
bronze, I’edat mitjana

gener, febrer, marg, dilluns, dimarts, prima-
vera, estiu,

e Moviments artistics i cul-
turals

romanic, gotic, barroc, modernisme, cubis-
me, fauvisme, noucentisme, impressionis-
me, expressionisme

(pero: Renaixement, Renaixenca, Il-lustracio, Art
Nouveau)

6. Activitats educatives,
cientifiques i socials

* Cicles educatius i discipli-
nes

Tipus o nivells d’estudis:

la formacio professional

el batxillerat unificat polivalent
I’educaci6 general basica
el primer cicle d’EGB

el preescolar

s’ha matriculat de filologia
una llicenciatura

una diplomatura

un curs de postgrau

un master

un programa de doctorat

Substantius i adjectius que integren les deno-
minacions de carreres, especialitats, progra-
mes, arees de coneixement:

la carrera d’Arquitectura

la llicenciatura d’Informatica

la diplomatura de Ciéncies Empresarials
I’especialitat d’Electronica

el doctorat en Formalitzacié de Llenguatges
Naturals

el master en Arquitectura del Paisatge
I'area de coneixement de Filologia Catalana
la catedra de Filosofia del Dret

e Cursos, assignatures i
seminaris

La inicial del primer mot:

Curs de llenguatge administratiu, Seminari
de redacci6 d’informes, Dret tributari local
I'assignatura d’Urbanisme

I’assignatura de Psicologia de la instruccio
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* Congressos, simposis i jor-
nades

Categories genériques:

e un congrés de metges

* una conferéncia sobre psiquiatria
* les jornades sobre llengua

e uns jocs olimpics

* un congrés d’arquitectura

e un simposi sobre gestio del sol

e el Primer Congrés de Metges de Catalunya
e el Desé Simposi de Psiquiatria Infantil

* | Jornades sobre Linguistica Aplicada

e els Jocs Olimpics del 1992

 Congrés d’Energia Solar

* | Simposi de Tecnologia de les Membranes
e VJornades de Geréncia Universitaria

* X Setmana del Llibre Técnic i Cientific

* |l Trobada d’Assessors Técnics

« Comunicacions, conferen-
cies, ponéncies i discursos

Quan no es tracta de la denominacié exacta,

sind d’una denominacio generica:

e una comunicacié sobre el tractament d’ai-
gues residuals

< una conferéncia sobre I'arquitectura de
Gaudi

Només s’escriu amb majascula la lletra inicial

del titol:

e “La tradici6 administrativa avui: metodes i
problemes” és una ponéncia de les
Jornades sobre Técniques i Métodes
d’Estudi del Llenguatge Administratiu

e taula rodona “El disseny industrial dels 90”

* la conferéncia “Tractament fisicoquimic de
I'aigua”

e el discurs “La politica espanyola de teleco-
municacions”

e Premis i distincions

La inicial del primer mot i tots els substantius i
adjectius que componen la designacié especifi-
ca del premi o de la distincié:

« el Premi d’Honor de les Lletres Catalanes, el
premi Ciutat de Palma, el premi La Lletra
d’Or, la Creu de Sant lJordi, la Copa
d’Europa

7. Titols d’obres, publica-
cions i treballs

e Titols de llibres, d’obres
teatrals, musicals, cinema-
tografiques i d’arts plasti-
ques

La lletra inicial del titol, i en cursiva tot el titol,
de llibres, pel-licules, discos, cancons, operes,
peces o muntatges teatrals, pintures, escultures:
« Lafebre d’or, La ciutat cremada, Terra baixa,
El desconsol, La vicaria, Diccionari general de
la llengua catalana, El més gran dels pecadors

e Publicacions periodiques

La inicial del titol i les inicials dels noms subs-
tantius i adjectius:
e Lo Verdader Catala, Serra d’Or, El Temps

e Colleccions de llibres o

altres obres

La inicial del titol i les inicials dels noms subs-

tantius i adjectius:

e “El Balanci”, “Manuals i
“Estudis i Propostes”

Formularis™,

e Parts d’'una obra o d’una
publicacié periodica

Les parts genériques de les obres i dels docu-

ments:

* el preambul, la disposicié transitoria quarta,
el capitol I, el titol primer, I'article 43, I'a-
partat b

Com els criteris dels titols dels llibres:

* “Acords per a la normalitzacio linguistica a
I’Administracié de la Generalitat”, publicat
a Llengua i Administracio.

* “Elllenguatge” del diari Avui

8. Termes cientifics i técnics

* la teoria de la relativitat
* les lleis de la termodinamica
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9. Tramitacions i titols
de documents oficials

e Titols de documents ofi-
cials i de les tramitacions
corresponents

Les designacions generiques de classes de docu-

ments i classes de tramitacions:

* els projectes de llei del Govern

= un projecte de llei necessari

* les lleis de Catalunya

* els estatuts de les comunitats autonomes

el BOPC publica totes les resolucions del
Parlament

* esva aprovar per mitja d’un reial decret

* les mocions es poden presentar...

« els decrets emanats de I’Executiu

* lallei fixa uns terminis

« cal emetre la resolucio

« els informes de les comissions

* signar un certificat

e redactar una memoria

La inicial de la primera paraula que designa la

classe de document i els noms propis que for-

men part del titol:

* Reial decret legislatiu 2976/1983

e Informe de la ponencia, pel
53/1983, de 24 de juny, sobre...

e Moci6 23/1l del Parlament de Catalunya

« Estatut dels treballadors,

e els Estatuts de la Universitat Oberta de
Catalunya

* el Reglament del Departament de Fisica

* el Projecte de llei d’ordenacié dels ensenya-
ments no reglats

* la Llei d’habilitaci6 de crédits

* la Resoluci6 63/Il de la Generalitat de
Catalunya

e I'Ordre, de 20 de mar¢ de 1985, del
Departament de Justicia

e les Normes de matricula

e el Pressupost de 1990 de la Universitat
Oberta de Catalunya

e la Memoria d’activitats de la Unitat de
Llengua

Decret

e Altres tramitacions

La denominacié de les tramitacions que no
corresponen a un document amb titol propi,
sind a una actuacié oficial:

* lainterpel-laci6 al Consell Executiu, la com-
pareixenca de [I'Hble. Sr. Conseller
d’Ensenyament davant la Comissi6 de
Politica Cultural

e Parts genériques de les
obres i els documents
legals

* en el preambul es diu que..., a la disposicio
transitoria, les disposicions finals, la seccié
vuitena, I'annex |, el que disposa I'article 43,
d’acord amb I'apartat b de Iarticle 2

e Informes, estudis i projec-
tes

Majuscula inicial d’aquest tipus de document

amb titol propi:

» Programa de recerca i desenvolupament
de..., Projecte de remodelaci6 de..., es va pre-
sentar I'estudi L’economia catalana actual, Pla
general de normalitzacio linguistica

e Documents acreditatius i
carnets

* el document nacional d’identitat, el passa-
port, la cartilla de la Seguretat Social, la
llicéncia fiscal

10. Noms de lloc

e Noms de lloc catalans amb
article

L’article s’escriu amb minuscula:

» el Maresme, la Pobla de Mafumet, al
Barcelonés, de I'Ebre

(les comarques catalanes porten totes larticle

llevat d’Osona)

L’article personal en o na dels noms de lloc s’es-

criu amb mindscula:

e Castellar de n’Hug, la Vall d’en Bas, els
Omells de na Gaia

e Noms de lloc no catalans
amb article

L’article de noms de lloc no catalans perdo amb
forma catalanitzada s’escriu amb minuscula:
e |'Havana, del Caire

L’article s’escriu amb majuscula:
e LaRioja, Los Angeles, Le Havre, d’El Bierzo,
d’El Salvador

e Noms de demarcacions i
de divisions territorials

e la provincia de Tarragona, la comarca
d’Osona, la didcesi de..., la regio de...
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Noms d’entitats locals

territorials

Majuscula inicial tots els substantius i altres ele-

ments, tret dels articles i preposicions (comar-

ques, municipi, barri):

e Molins de Rei, la Vall de Bianya, el Moli de Fus,
Sant Andreu, la Zona Franca, el Barri Gotic, el
Pla del Remei, el Guinardo, la Barceloneta

Noms de lloc i accidents
geografics

La designacié geneérica que els acompanya:

* el moli de les Heures, la mar Roja, la coma
de Vaca, la collada de Tosses, la plana de
Vic, el delta de I'Ebre (pero el Delta), el
monestir de Poblet (perd Reial Monestir de
Poblet), el cap de Creus, el riu Ter, el massis
del Montseny, el castell de Balsareny, I’'ermi-
ta del Puig, I'estany de Banyoles, el golf
Persic, I'illa d’Eivissa, el desert del Sahara

e punts cardinals: nord, sud, est, oest

Perd és majuscula la inicial de la designacié que

acompanya els noms de lloc i accidents geogra-

fics quan és usada absolutament com a nom de

lloc i ha deixat de ser generica:

* la Collada, el Delta, el Golf, Reial Monestir
de Poblet

Noms de paisos i demarca-
cions politiques, adminis-
tratives, historiques, geo-
politiques o geoturistiques

Els substantius i altres elements, tret dels articles

i les preposicions:

* Itadlia, Gran Bretanya, Irlanda, Flandes, el
Pais Basc, la Vall d’Aran, el Maresme, la
Conca de Barbera, els Paisos Catalans

* el Principat de Catalunya, la Ciutat Comtal,
la Ciutat Eterna, la Costa Daurada, el Tercer
Mén, I'Orient Mitja, els Paisos Catalans,
I'Imperi  Roma, Occident, Ameérica,
Escandinavia, la Terra del Foc, Catalunya
Nord, la Costa Brava, Africa del Sud, la Indo-
xina, Ameérica del Nord, I’Antartida, el Pacific

Igualment amb els noms tradicionals o conven-

cionals de zones reals o imaginaries:

- I'Atlantida, I'Africa Negra, els Mars del Sud

Noms de places, carrers i
altres vies urbanes i inter-
urbanes

La designacié geneérica que els acompanya:

* la plaga de Sant Jaume, el passeig de Gracia,
el carrer Gran, la ronda de Sant Pere, el moll
de la Fusta, el raval de Santa Anna, carrete-
ra de Barcelona, carrer Nou, carrer dels
Argenters, placa Major, passeig de Francesc
Macia, avinguda de Roma, parc Balmes

S’escriu amb majuscula la designacié genérica

quan ha quedat fossilitzada:

* laRambla, la Gran Via, el Camp de Mart, la
Via Julia

Noms d’edificis singulars

Tots els substantius i adjectius:

e el Palau Reial, la Llotja, la Borsa, el Palau de la
Musica Catalana, el Palau de la Generalitat, el
Palau de Congressos, Buckingham Palace,
el Museu Picasso, I'Arxiu de la Corona
d’Arago, la National Gallery, la Llotja, 'Estadi
Olimpic, el Temple Roma, el Palau dels
Montcada, el Pont del Diable, la Sagrada
Familia, el Parc Guell, la Torre de Pisa,
I’Estatua de la Llibertat, la Casa Blanca

Dependéncies d’edificis

Quan es designen les dependencies amb mots
generics:

* el salo de sessions del consistori

* els salons nobles de...

* lasala d’actes

e una galeria d’art

* sala de juntes

« sala d’actes

* el campus

e modul D.5
e biblioteca
e vestibul

« vestidors

Denominacioé especifica d’una estanga singular:
e el Sal6 de Sessions (en el cas del Parlament)
* el Sal6 de Sant Jordi

* el Sal6 de Cent

* la Galeria dels Miralls

* la Sala de la Columna

* el Sal6 de Cent

Noms d’edificis o de les dependéncies singulars:
* Pavell6 de Govern

* Torre Girona

* Aula Capella

= Edifici Coderch

* AulaPii Calleja

e Catedra Gaudi




Universitat Oberta de Catalunya 80 Annexos

Basat principalment en:

— Majuscules i minascules (1992, 2a. ed.). Barcelona: Generalitat de Catalunya, Departament de Cultura.
(Estudis i Propostes, 1).

— Fitxes de normalitzacié linguistica (2) (1992). Barcelona: Servei de Llengies i Terminologia de la Universitat
Politécnica de Catalunya.

— Proposta d’Gs de majuscules i minuscules (1992, 2a. ed.). Barcelona: Servei de Llengua Catalana de la
Universitat de Barcelona.

— Les majuscules i les minascules (1995). Bellaterra: Gabinet de Llengua Catalana de la Universitat Autbnoma
de Barcelona.

— Coromina, E. (1993, 3a. ed.). EI 9 Nou. Manual de redacci6 i estil. Vic: Diputacié de Barcelona / Eumo
Editorial.
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4.4, Annex 4

Apartats d’enumeracions introduits per dos punts

e Minuscula inicial, una coma entre apartats i un punt a I’Gltim apartat
de I'enumeracié. (Si hi ha cap apartat amb comes, es posa un punt i
coma entre apartats i un punt a I’ltim apartat de I’enumeracio.)

Apartats amb verb i comple- | < Pot ser el cas d’un exercici o de les instruccions.

ments Exemple: Instruccions per a la correccio de textos:

— seleccioneu la paraula incorrecta,

— esmeneu la paraula,

— arxiveu el document.

Molta relacié entre
els apartats e Minuscula inicial, una coma entre apartats i un punt a I’Gltim apartat
de I'enumeracié. (Si hi ha cap apartat amb comes, es posa un punt i
coma entre apartats i un punt a I’Itim apartat de I’enumeracio.)
Apartats sense verb e Pot ser el cas de I'enumeracio6 de les fases d’un procés.
Exemple: Etapes de la vida:

- infantesa,

— maduresa,

— vellesa.

e Majuscula inicial i un punt al final de cada apartat.
e Pot ser el cas d'un conjunt de conclusions o dels objectius d’un

modul.
Apartats amb verb i comple- Exemple: Aquest curs té els objectius segiients:
ments 1. Determinar els factors que influeixen en el rendiment
grupal.
Poca relacié entre 2. Analitzar els avantatges de la cooperacio.
els apartats 3. Conéixer algunes de les variables ambientals que poden

influir en les persones i en els grups.

e MinuUscula i sense cap mena de puntuacié entre apartats.

e Pot ser el cas d’una llista, una enumeracié d’una llista d’ingredients.
Apartats sense verb Exemple: Ingredients:

4 ous

3 tasses de farina

1 got d’aigua
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5. Bibliografia

En aquesta llista no hi posem totes les gramatiques, els diccionaris, els vocabularis o els manuals basics, que tot lingiista ha de
coneixer, sind que ens limitem a la bibliografia que hem citat en els diferents punts d’aquesta guia, cosa que no vol dir que la que
no hi surt sigui pitjor.

Alberich, J.; Ros, M. (1993). La transcripcié dels noms propis grecs i llatins. Barcelona: Enciclopedia Catalana (Biblioteca
Universitaria).

Badia Margarit, A. (1994). Gramatica de la llengua catalana. Barcelona: Enciclopedia Catalana (Biblioteca Universitaria).
J. Badia i altres (1997). Llibre de la llengua catalana. Barcelona: Castellnou.

Coromina, E. (1993). El 9 Nou. Manual de redaccié i estil (3a. edici6). Vic: Diputacié de Barcelona / Eumo Editorial / Premsa
d’Osona.

Documents de la Seccié Filologica, | (1990). Institut d’Estudis Catalans. Biblioteca Filologica, XI1X. Barcelona.
Documents de la Seccid Filologica, 11 (1993). Institut d’Estudis Catalans. Biblioteca Filologica, XXVII. Barcelona.
Documents de la Secci6 Filologica, 111 (1996). Institut d’Estudis Catalans. Biblioteca Filologica, XXX. Barcelona.
Fabra, P. (1993). Gramatica catalana (16a. edicio). Barcelona: Teide.

Formacié del plural dels manlleus (1992). Barcelona: Termcat / Generalitat de Catalunya, Departament de Cultura (Criteris
Linguistics per a la Terminologia, 4).

Indicacions per evitar la discriminaci6 per raé de sexe en el llenguatge administratiu (1992). Barcelona: Generalitat de Catalunya.
Comissi6 Interdepartamental de Promocio de la Dona.

Lledd, E. (1991). “Algunes orientacions basiques per a un redactat no sexista”, MOT. doc, num. 4. Barcelona: Servei de Llengua
Catalana de la Universitat de Barcelona.

Orientacions linguistiques per al doblatge (1993). Comissié de Normalitzacio Linguistica de TVC. Barcelona: Televisié de Catalunya, S.A.
Proposta de traduccié de noms propis (1991). Servei de Llengua Catalana. Barcelona: Universitat de Barcelona.

Recomanacions per a un Us no sexista del llenguatge (1992). Barcelona: Centre UNESCO de Catalunya [Titol original: Guidelines on
non-sexist language (COL/UNESCO. Paris, 1991)].

Martinez de Sousa, J. (1987). Diccionario de ortografia técnica. Madrid: Fundacién German Sanchez Ruipérez / Ediciones Piramide.
Mestres, J.M.; Guillén, J. (1992). Diccionari d’abreviacions. Barcelona: Enciclopédia Catalana.

Mestres, J.M. i altres (1995). Manual d’estil. La redaccid i I’edicié de textos. Eumo Editorial / Universitat de Barcelona / Universitat
Pompeu Fabra / Associaci6 de Mestres Rosa Sensat.

Pujol, J.M.; Sola, J. (1995). Ortotipografia. Manual de I'autor, I’autoeditor i el dissenyador grafic. Barcelona: Columna.
Riera, M.; Estella, M. (1995). Els signes de puntuaci6. Gabinet de Llengua Catalana UAB. Bellaterra: Servei de Publicacions de la UAB.

Riera, M.; Estella, M. (1992). Les majuscules i les mindscules. Gabinet de Llengua Catalana UAB. Bellaterra: Servei de Publicacions
de la UAB.

Ruaix, J. (1990). El catala/1 (7a. edici6). Moia: Josep Ruaix.

Ruaix, J. (1988). El catala/2 (4a. edicio). Moia: Josep Ruaix.

Ruaix, J. (1989). El catala/3 (3a. edicid). Moia: Josep Ruaix.

Ruaix, J. (1994). Observacions critiques i practiques sobre el catala d’avui / 1. Moia: Josep Ruaix.
Ruaix, J. (1995). Observacions critiques i practiques sobre el catala d’avui / 2. Moia: Josep Ruaix.
Ruaix, J. (1989). Punts conflictius de catala. Barcelona: Barcanova.

Sola, J. (1990). Linguistica i normativa. Barcelona: Empdries.

Sola, J. i altres (1995). Llibre d’estil de I’Ajuntament de Barcelona. Ajuntament de Barcelona.
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