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Presentacio

Teniu a les mans el nduibre d’estil de I'’Ajuntament de Barcelonana eina
basica que ens permet un desenvolupament correcte de la feina diaria, un estri que
reflecteix I'interés actiu per I'Gs correcte i adequat de la llengua catalana.

Ara, cinc anys després que la primera edicié d'aquest llibre d'estil es posés a
I'abast de tots els treballadors i les treballadores municipals, renovem el nostre
compromis amb el catala, i tornem a ser un referent entre institucions per mitja
d'un projecte elaborat pel Centre de Normalitzacié Linguistica de Barcelona que
vol seguir el cami iniciat aleshores amb gran éxit.

Hem fet i volem continuar fent un llenguatge administratiu modern, clar i agil
pergué I'’Ajuntament estigui més a prop de tots els ciutadans i ciutadanes de
Barcelona, perqué la comunicacié entre la nostra administracié i els barcelonins i
les barcelonines sigui entenedoralibre d’estil va néixer amb la voluntat de ser
un material de suport per a la feina de I'administracio, una eina de consulta
habitual, una manera d’aconseguir una uniformitat de criteris que facilités el
contacte amb la ciutadania. Es amb aquesta voluntat que ara editem aquest llibre
renovat i actualitzat.

Vull encoratjar tots els treballadors i les treballadores de I’Ajuntament de
Barcelona a continuar donant servei a la nostra ciutat amb el compromis de fer de
la llengua catalana una llengua viva, en concordanca amb els canvis socials que el
nou mil-lenni ja ens avanca.

Joan Clos
Alcalde de Barcelona



Introduccio

Finalitat d’aquest llibre d’estil

L'obra que el lector té a les mans, com és normal en aguest génere de manuals
es proposa de regular certes practiques, en general linglistiques, de I'’Ajuntament
de Barcelona. En concret, té la finalitat de resoldre els dubtes dels usuaris en els
aspectes relacionats amb I'is normatiu o estandard de la llengua i aconseguir una
practica uniforme, quan s’ha cregut convenient, en altres aspectes no directament
relacionats amb la normativa lingistica i fins aliens a la llengua propiament dita.

Malgrat aquesta finalitat, és imprescindible que els técnics i assessors vegin en
aquest llibre més aviat un material de suport a la seva feina que no pas una guia
compulsiva i inflexible. Un llibre d’estil no pot ni hauria mai d’anul-lar ni de subs-
tituir la feina del professional, que ha de procurar sempre de mantenir-se atent a les
oscil-lacions linglistiques de la societat i de respondre-hi amb els seus coneixe-
ments linglistics i socials. A més a més, un llibre d’'estil, sobretot referit al catala,
esta continuament exposat a les al-ludides oscil-lacions de la societat i, especial-
ment, a les novetats que derivin de I'autoritat a qué més avall ens referim. Per tant,
€s una obra que, per definicid, mai no s’hauria de considerar closa i acabada.
Salvades aquestes circumstancies, s’ha d’entendre que les solucions que aqui e
donen com a segures sén obligatories en I’Ajuntament de Barcelona. Concretem
tot seguit els aspectes de qué tracta aquest llibre.

Resoluci6 de dubtes linglistics

Donada la situaci6é social de la llengua catalana, els dubtes sén avui practica-
ment il-limitats i fins i tot imprevisibles. Per aix0, si, d’'una banda, la resolucié dels
dubtes linglistics és I'aspecte més important del llibre, d’'una altra banda, ja
s’entén que una obra com aquesta ha de ser forcosament selectiva, i doncs fins &
cert punt arbitraria. Un equip de redaccié no té més remei que acceptar i assumir
aquest limit i aquest risc. Els dubtes poden tenir relacié amb qliestions gramaticals
0 léxiques 0 més aviat amb aspectes grafics.

Els detalls gramaticals afecten la morfologia i la sintaxi. Hem recollit tot alld
que l'experiéncia demostra que un usuari de tipus mitja de la llengua alguna vega-
da necessita consultar: certs plurals (com epakseif, certes formes verbals
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(quines formes del verpodercanvien lao enu i quines porterg) i certes altres
formes flexives (com fa el femeni la paraptibre quines formes tenen els quanti-
ficadorsbastant massai prou); usos de preposicions i conjuncions, aspectes de
I'infinitiu, el gerundi i els possessius, la negacié doble, etc.

Les glestions léxiques es recullen en un extens vocabulari i sén principalment
de tres menes. En primer lloc, hi ha nombroses entrades que afecten el leéxic comu:
el lector hi trobara informacio sobemtregar aficié o sisplay etc. En segon lloc,
hi ha una seleccié de léxic especialitzat, sobretot dels camps administratiu, juridic i
economic. En tercer lloc, hi ha una bona quantitat d’expressions que afecten tant el
lexic comU com els camps especialitzats esmentats: hi ha informacié sobre expres-
sions cona mesura quede comU acorad previ avis

Finalment, en aquest llibre hi ha nombrosos detalls relacionats amb la grafia. En
certs aspectes hem estat simplement selectius: per exemple, en I'accentuacié. En
canvi, el lector trobara aqui un extens tractat de puntuacié (un aspecte no sempre
ben atés en la formacid escolar), un tractat encara més extens i minucids sobre I'Gs
de les majuscules (sens dubte, una de les qliestions més dificils que ha d'abordar
un professional i per tant un llibre d’estil) i diversos altres aspectes. També hi hem
inclds en algun cas orientacid sobre la pronunciacié de certes paraules (com ara
handicap hoquej impresoso prendre, aspecte que ens ha semblat que podia
també ser util als destinataris de I'obra.

Consecuci6 d'uniformitat en determinades quiestions

A part les qliestions al-ludides, aquest llibre s’ocupa d’unes altres que cauen més
propiament fora del terreny normatiu, o que fins i tot no tenen relacié amb la llen-
gua. En s6n exemples les abreviatures (incloses les utilitzades en informatica, ano-
menadesompactaciong els tractaments protocol-laris, les expressions
numeérigues (manera d'indicar els temps d’'una competicié, I'hora, la data, etc.), els
elements que ha de tenir una adreca i la manera de representar-los, etc.

En aquests terrenys no es pot parlar propiament de normativa, llevat d’algun cas
(com ara en els simbols, en certs codis, en els tractaments protocol-laris), com tam-
poc no se’n pot parlar (en general) amb referéncia als signes de puntuacio i a I'Gs
de les majuscules. La majoria de vegades en aquests camps no hi ha siné tendén-
cies trufades d’'excepcions i de contradiccions, i en catala s’hi afegeix I'agreujant
que la tradici6 és inexistent o poc significativa en la majoria de casos i que tampoc
no s’ha estudiat gaire si aquesta llengua presenta condicions particulars en algun
punt (per exemple, en les abreviatures).
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En aguestes questions hem procurat de reflectir les tendéncies al-ludides i
d’adaptar-les més bé al catala en aquells comptats casos en qué ens ha semblz
convenient de fer-ho. En alguna altra ocasi6 hem cregut que no calia o fins i tot
que no es podia pretendre una absoluta uniformitat (per exemple, en algun cas de
puntuacio, d'ius de majlscules o d’alguna construccid), i aixi ho hem advertit al
lector, no pas sense un raonament adequat.

Altres detalls

El llenguatge administratiu i formal catala, que havia passat tants segles sense
preséncia publica, ha adquirit en molt pocs anys una admirable flexibilitat i rique-
sa, gracies a l'esfor¢ dels organismes publics i d’'un excel-lent conjunt de profes-
sionals. Les virtuts principals d’aquest llenguatge son la simplicitat, la claredat i la
voluntat no discriminatoria. Aquest llibre s’adhereix plenament a aquesta trajecto-
ria del llenguatge formal, com el lector podra comprovar arreu arreu.

En concret, hi ha un extens capitol dedicat a I'is no discriminatori del llenguat-
ge, aspecte encara molt poc madur en les nostres comunitats perd que al domini
lingliistic catala compta ja amb treballs solids i sobretot amb una voluntat decidida
de I'administracié i dels professionals d’arribar a I'equilibri desitjat.

Aspectes pendents

En canvi, en aquest llibre d’estil no s’aborda un capitol cabdal en la vida adminis-
trativa: la documentacio. L'Ajuntament de Barcelona és una entitat tan complexa i de
dimensions tan grans que aquesta qlestié haura de ser forcosament atesa de mane
monografica i extensa amb un altre projecte probablement més ambiciés que aquest.

D’una banda, I'ideal de reduir i fixar els models de documents presenta aspectes
prou diversos que fan que s’hi hagin d’interessar departaments o sectors diferents
de I'’Ajuntament. Aixi, per exemple, a part d’aspectes linguistics i materials, en la
documentacio hi ha sovint implicats aspectes d'imatge corporativa, juridics o bé
informatics.

D’una altra banda, tampoc no era factible d’intentar donar unes orientacions
generals sobre redaccié de documents: perqué aixd no és viable sense referéncie
concretes a cada tipus de document i perqué, a més a més, unes orientacion:
d’aguesta mena no tenen cap utilitat per a la immensa majoria d’'usuaris d’un
manual com aquest.
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Actitud de prudéncia i de col-laboracié amb el lector

Per definicio, el lector consulta en un llibre d’estil tot alld de qué dubta perso-
nalment o que no és clar objectivament. L'estat en qué es troba la llengua catalana
fa que l'usuari esperi de trobar resoltes aqui moltes questions que precisament no
estan resoltes enlloc; més encara: que ni tan sols correspon de resoldre-les als
autors d'un manual com aquest. Més que paradoxal, la situacié és extremament
delicada per tres raons.

D’'una banda, tota I'organitzacio de serveis linglistics amb qué avui compta la
llengua catalana, a desgrat d'estar integrada per excel-lents professionals, no pot
contrarestar la greu manca de competéncia en I'Gs de la llengua que s’observa en la
immensa majoria d’usuaris. D’'una altra banda, els dubtes que assalten l'usuari en
una llengua sotmesa a una forta i efica¢ pressié d'una altra llengua, sén tan nom-
brosos, especifics i inesperats que només podria intentar de fer-hi front, potser, una
autoritat linglistica atenta continuament a la realitat i proveida de recursos ade-
guats. Un llibre d’estil no és de cap manera tan poderds, i per aixd s’ha de fixar
una finalitat més modesta i ha d’adoptar una actitud de suport indirecte més que no
pas de responsabilitat concreta i directa sobre cada fenomen. En tercer lloc, un lli-
bre d’estil no pot contribuir a augmentar I'estat de perplexitat amb qué molts usua-
ris s’han trobat durant els dltims anys. En efecte, en multiples detalls hi ha hagut
opinions divergents.

Per tot aix0, I'equip que ha elaborat aquest llibre d’estil s’ha proposat de man-
tenir davant la llengua una actitud de prudéncia que tot seguit fem explicita. Molt
sintéticament, I'actitud general, tant en les qliestions de Iéxic com en les de
gramatica com en les alienes a aquests dos camps, ha estat de no condemnar res
sense fonament suficient, aixo és, pel sol fet que ho trobavem condemnat en una
font de consulta que no tingués autoritat lingliistica o pel sol fet que no ens agra-
dés a nosaltres. Dit altrament: hem procurat de donar com a licit, sempre amb els
matisos necessaris (incloent-hi la possible presa de posicié futura de I'autoritat),
tot allo que no hi havia prou fonament per rebutjar-ho. | hem preferit sempre de
proporcionar al lector una informacié util a donar-li simplement la solucié
d’urgéncia. Creiem que és més beneficiosa per a la llengua aquesta actitud que no
pas el rigor subjectiu excessiu. En concret, I'actitud es pot explicitar en els punts
seguents.

Revisid atenta de la informaci6

Abans de condemnar explicitament un fenomen determinat ens hem preocu-
pat de revisar atentament els fonaments de la condemna: homés en casos molt
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segurs I'hem mantinguda; altrament ens hem inclinat per una consideracié mati-
sada.

Consulta a l'autoritat lingUistica

Hem consultat sistematicament a I'lEC i al TERMCAT tot alld que no podiem
solucionar personalment perque no era de la nostra incumbencia. Quan aquestes
entitats ens han donat resposta clara, 'hem adoptada. Un exemple evident d’aixo,
el trobara el lector en el paragraf dedicat als signes d’interrogacio i admiracio.
Com que de vegades la informacié obtinguda no consta encara en els materials
assequibles del mercat, el professional que consultara aquest llibre es podria sentir
desorientat si trobava una soluci6 diferent en altres obres al seu abast. Per aquest
rad, sempre que ho hem cregut necessari hem fet constar que el cas en glesti
havia estat acceptat per l'autoritat. En els casos de terminologia hi ha en general el
signe “[N]” (“terme normalitzat”). En els altres casos hi ha una indicaci6 clara
d’'una altra mena. A l'inici del vocabulari donem més informacié sobre aquest i
altres aspectes.

Proposta d’acceptacié matisada o de llibertat d'Us o d'alternatives

En tots aquells casos en qué no hem obtingut resposta de les entitats esmenta
des i en gque no hi havia prou motiu per adoptar una actitud excloent, hem preferit
de ser tolerants. Més en concret, en nombrosos casos hem donat llibertat d'ds o
hem proposat alternatives que no implicaven exclusio. Per exemple, evitem de
condemnar taxativament (com fa algd) la construcsir de+ infinitiu” (“és
d'esperar / de suposar”, etc.); rebutgem certs complements nominala @mb
casos prou clars com “pantalodsratlles”, “gustde ranci”), perd no certs altres
de menys clars (“olla pressi¢”); admetem el valor copulatiu de I'expressid
com(avui completament generalitzada: “S’ha discutit el pressupost, aixi com les
altres gliestions pendents”); admetem les expressions temgimaldintre de o
ens limitem a aconsellar que no s’abusi de certes paraules o expressions com are
a base de

Aixi mateix, hem defensat que no era transcendent la diversitat d’usos ni la ine-
vitable vacil-laci6 en certs casos com ara I'is de coma o de dos punts després de Iz
salutacio d’'un escrit, o I'ls de majuscula o minascula en determinats casos, etc.
Ens hem preocupat, pero, de donar al lector la informacié complementaria
necessaria.
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Proposta nostra explicita d’acceptacio de certs fenomens

En diferents casos en que, no havent-hi opinié de les entitats referides més
amunt, ens ha semblat imprescindible d’acceptar un cert iUs més o menys discutit o
dubtds, no hem vacil-lat a fer-ho. En s6n exemples I'acceptacié de I'auhahilsi
de I'expressigugar un papero de la concordanca del vemnver-hi Com en els
casos anteriors, també ara hem raonat la nostra decisié o bé hi hem posat el signe
“[P]", que vol dir “acceptat provisionalment (mentre I'autoritat no s’hi pronuncii)”.

Exclusio de certs fendmens en llenguatge formal

Atés que I'Ajuntament de Barcelona és una entitat prou complexa perqué s’hi
puguin preveure registres diferents, hem advertit que certs usos o dobles formes no
sén necessaris 0 adequats en un registre formal. Per exemple, no ens ha semblat
que fos necessari d'acceptar en aquest tipus de llenguatge I'is adverbial de I'adjec-
tiu adjunt(Adjunt us trameto les cartes que em demaneu

Oportunitat d'aquest llibre d’estil

Els paragrafs anteriors han deixat entreveure les dificultats de tota mena amb
qué els usuaris de la llengua catalana conviuen avui. Per aixd sembla indiscutible
gque ha de ser positiva la iniciativa de I’Ajuntament de Barcelona d’intentar de pro-
porcionar-los tot el suport que necessitin. Cal esperar que aquest llibre en sera una
part ben util. Amb aquesta esperanca I'equip de redaccio hi hem posat tota la
il-lusié i la voluntat. Hem d’afegir-hi que hem tingut la sort de comptar sempre
amb el suport i la competéncia del regidor d’Edicions i Publicacions, Joan Fuster, i
del director del Centre de Normalitzacié Lingtistica de Barcelona, Josep Verdura,
amb els quals hem tingut llargs i fructuosos intercanvis d’opinions.

Agraiments

Han estat nombrosos els particulars i les entitats que ens han proporcionat algun
tipus d’'ajut. A tots els expressem des d’aqui el nostre agraiment.

Concretament a: Academia de Belles Arts Sant Jordi, Pere Artis, Associacio
Internacional de Transport Aeri (IATA), Bisbat de Barcelona, Cambra de Comerg,
Industria i Navegacio de Girona, Manuel Cabero, Daniel Cassany, Comandancia
de Marina, Consell de les llles Balears, Consell General de les Valls d’Andorra,
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Correus, Delegacié del Govern, Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya,

Fabrica de Moneda y Timbre, Generalitat de Valéncia, Jaume Gibert ("la Caixa”),
ageéncia de viatges Icaria, Institut Catala de Tecnologia (ICT), Josep Lacreu, Oriol
Martorell, Josep M. Mestres, Oficina d’Estudis Andorrans, Josep Moran (Oficina

d’Onomastica), Protocol de I’Ajuntament de Barcelona, Protocol de la Generalitat
de Catalunya, Protocol del Parlament de Catalunya, Seccid Filoldgica de I'Institut
d’Estudis Catalans, Serveis Linglistics de la Vila Olimpica.

Rosa Vallverdd ens va prestar col-laboracié en un cert moment de la redaccio del
manual, i Marius Sampere ens va proporcionar informacio important.

Agraim la col-laboraci6é pacient dels assessors i assessores del Centre de
Normalitzaciod, Marina Carol, M. Lluisa Domeénec, Lourdes Jorda, Anna Moix, M.
Rosa Oliva, Isabel Olivar, Xavier Pedregosa, Nuria Ripoll i Rosa Ripoll, i espe-
cialment de M. Teresa Fernandez, Mariona Ferret i Roser Leal, que han ajudat en
la revisi6 de I'obra. També ha col-laborat amb valuoses aportacions el personal de
diverses dependéncies de I'Ajuntament: Antoni Homs i Josep Lluis Tobella
(Secretaria General), Enric Cases i Assumpta Bisbal (Geréncia d'Imatge), Jordi
Fernando (Regidoria d’Edicions i Publicacions), Mariona Ribalta i Jaume Capsada
(Benestar Social), Marta Bernat (Institut Municipal d’Informatica), i el secretari
general de la corporacio, Sr. Jordi Baulies i Cortal.

També hem d'estar agraits a la Direccié General de Politica Linglistica i a la
Comissié Assessora de Llenguatge Administratiu, entitats que sempre han estat a
la nostra disposici6.

De manera més especifica encara, desitgem expressar el reconeixement a
I'equip de l'Institut d’Estudis Catalans que prepara el nou diccionari normatiu. A
ells devem les solucions de diverses consultes de la llengua general.

Finalment, el TERMCAT, Centre de Terminologia, ha col-laborat en el procés de
redaccié del vocabulari i ens ha prestat I'ajuda més abnegada, pacient i extensa,
sense la qual una part important del vocabulari no seria el que és. A més d’estar
reconeguts a la direccié de I'entitat, no podriem deixar d'agrair també aquesta
col-laboracié, nominalment, a I'experta termindloga Rosa Colomer.

Joan Sola
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111 Miscellania gramatical

1.1 Apostrofacio

En catala, els articlesl i la i la preposiciéde s’apostrofen davant de mots que
comencen amb vocal o arhtmuda. Convé tenir en compte, pero, les particulari-
tats segients.

1.1.1 Apostrofacié davant de i u atones

L'article i el pronomla no s’han d’apostrofar davant de mots femenins que
comencen ambo u atones (sense accent grafic ni prosodic) precedides o no de
la lletrah:

la universitat / la humitat

la il-lusio / la historia

la il-lusionavem / la humitegem
Pero:

I'dnica

lilla

luna i l'altrat

1.1.2 Apostrofacioé davant de sigles i acronirs
Apostrofem si la sigla o I'acronim té una consonant inicial el nom de la qual
comenci amb vocal:

I'FBI, I'FM, d'FP, I'RDA, d'LSD, I'SLO (Servei Local d’'Ocupacio)
Apostrofem si la sigla o I'acronim comenca amb la vag¢a&o o:
I'APA, 'OMS, d’EGB, I'ADL (agent de desenvolupament local)
Si la sigla o I'acronim comenca amb votalu:
a) l'article el i la preposici@de sempre s’apostrofen:
I'EC, I'IMI, d’IC, I'BM [L'ordinador de la marca IBM]
b) l'article la:

s’apostrofa davant de sigles i acronims que es pronunciin en una sola sil-laba:
'URSS

no s'apostrofa davant de sigles i acronims que es pronunciin en meés d’una sil-laba:
la UGT, la UB, la INTERPOL, la IBM [La maquina o la marca]

1. La gramatica preveu que no s’apostrédinna(hora) ila ira, encara que lai la u siguin toniques.
2. En aquest apartat hi ha usos diversos. Com que es tracta d'una convencié, seguim el criteri de la maxima simplicitat.
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1.1.3 Apostrofacié davant de nombres

Apostrofaremel, lai de davant dels nombres que, escrits en lletres, comen-
cen amb vocal (tant si el nombre s’expressa en xifres arabigues com en xifres
romanes):

I'11 de gener

I'l d’'octubre

I'XI Assemblea General de la Federacio
I'l1a part de I'estudi esta dedicada a...
l'import d’1.000.000 de pessetes

1.1.4 Apostofacio davant de mots comegats amb sliquida
L'article el s’apostrofa davant de mots que comencin atfduida (per necessi-
tat foneética):

I staccato

I statu quo
En canvi, l'article femenia i la preposiciéde no s’apostrofen (la fonética no ho
exigeix):

les pedres de Stonehenge

la Scala de Mila

Moltes paraules estrangeres que comencavensdigbida ja han pres una forma
catalana, afegint urainicial:
I'esport, I'estand, I'espot, I'esprai, I'estres, d'estoc, I'esprint, I'estandard, I'esquater,
d’esquaix, I'esponsor

1.1.5 Apostrofacié davant déh aspirada
No s’'apostrofa davant deaspirada:

La genial interpretacié de Humphrey Bogart...
El hobby de molts barcelonins és passejar

Hi ha paraules que comencaven a@mdspirada perd que ara ja tenen la pronuncia
adaptada al catala, i per tant admeten I'apo3trof:

Un jugador d’hoquei
L’handicap que hem de superar primer és...
El partit d’handbol...

3. En general, si una paraula apareix al diccionari catala podem entendre que la pronunciacié ja es pot adaptar a
aquesta llengua.
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1.1.6 Apostrofacié en casos de possible ambigtitat

a) En alguns casos no s’apostrofa per evitar possibles confusions o ambigiitats
fonétiques:

El va qualificar de anormal
[Per distingir-ho deEl va qualificar de normal]

La asimetria de la seva obra...
[Per distingir-ho dela simetria de la seva obra...]

b) No apostrofem davant del nom de les lletres:
la efa (o “laf"), la erra (0 “lar”), la a.
¢) Tampoc apostrofem davant dque formi sil-laba amb una altra vocal con-
tigua:
Van analitzar el iogurt
Organitzarem un curset de ioga

La iodaci6 és la introduccié d’'un o més atoms de iode en una molécula

Un exemple de hiat el trobem a la paréuiét

1.1.7 Apostrofacié davant de cometes, cursiva i negreta

S’apostrofa segons les normes generals davant de paraules en negreta, en cursi-
va o entre cometes:

Visiteu I'obra dAntoni Gaudi
[En una guia turistich

Es van queixar dedverbooking

Va afirmar que els havien influit els problemes de I"entorn”

1.1.8 Apostrofacié davant de l'article de titols i noms d’entitats
La preposicides’apostrofa i no es contreu amb ['article:
La representacio &l temps i els Conway
La redaccio &l Noticiero Universal
En la interpretacié &l meu amic, el mar

Els proveidors d’El Corte Inglés

En aquest cas tampoc no es contreuen les preposiciqes:
Va rebre un premi pél llibre de la jungla
Anirem aEl terror del teleespectadoun nou concurs de TV

Una mercaderia per a El Corte Inglés
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1.1.9 Apostrofacié davant de toponims amb article
Les preposiciongle, ai per es contreuen amb l'article que precedeix alguns
toponims catalans o catalanitzats (vegeu 3.4.8):

del Maresme, al Barcelones, pel Poble-sec, del Pireu, al Vendrell
Si el toponim no és catala ni esta catalanitzat, no es fa la contraccié:
d’El Dorado, per El Retiro, a Los Angeles

1.2 Preposicions i conjuncions

1.2.1 Les preposicions, eni amb. Les expressions temporals

Aquestes preposicions afecten el complement directe, I'indirecte i certs circums-
tancials. Pel que fa als complements de companyia, modals, temporals, locatius i
altres, molt sovint no és possible o facil de precisar el matis que una preposicié
introdueix en una construccio, i aquest és un dels motius de la dificultat d’'usar
aguestes tres preposicions.

a) Per al complement directe, vegeu 1.5.

b) Per al complement indirecte, la preposicio propia @gie en la llengua parlada
de vegades es pronuncia “amb” o “en”):
Feu-ho arribar a aquella noia
No sabien a qui havien d’enviar les invitacions
¢) Companyiaamb.
El president va visitar I'exposiciéo amb el regidor i altres autoritats
d) Modal: en/amb.
Han redactat el document en catala i en anglés
Parla amb coneixement de causa
(El matis modal també es pot expressar amb altres preposaansie pressa,
parlar entre dent3.(Vegeu també.)
€) Temporal (vegeu 7.2.6-7):
e.1l) A. Sentit puntual (moment o temps d’'un esdeveniment):
S’ha de fer a I'hivern
La conferencia és a dos quarts de set
Al juny I'alcalde inaugurara dues piscines

Els Jocs Florals es van reinstaurar al segle
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En algun cas aquesta circumstancia s’expressa sense preposicio:
El 22 de juny comencen els actes
L’exposici6 es va inaugurar dijous passat

En certs casos s’expressa goei:
Per Tots Sants aix0 ha d’estar acabat

e.2) En. Per expressar un temps més aviat duratiu (en general sén construc-
cions sense article determinat):

Agquesta reforma s’ha de fer en tres mesos

En aquests darrers quatre anys s’ha treballat prou
Si hi ha article determinat sovint sén possiblesgaomen(vegeu també.3):

Al / En el Renaixement hi hagué una recuperacio de I'arquitectura classica

Va viure en el / al segbev
e.3) Sense preposicid: dies de la setmana i altres expressions de temps
(vegeu també 7.2.6).

Un dia de la setmana compres entre set dies abans o després del dia en

gué es parla s’expressa sense preposicio ni article:

[Parlant el dia 22 de juny, diumenge:

Va venir ahir [21], abans-d’ahir [20], dijous [19], dilluns [16]

Ho farem dema [23], dema passat [24], dimecres [25], divendres vinent [27]
Fora d’aquests limits la referencia a un dia de la setmana porta article i va
seguida de la data, sense coma:

[Parlant el dia 22 de juny:

L'alcalde I'invita a la inauguracié d'aquesta exposicid, que tindra lloc el dimarts dia
31 propvinent

El van detenir el divendres (dia) 13 (de juny)
L'expressio de I'any es pot fer d’aquestes maneres:
en l'any 1995
en el 1995
I'any 1995
el 1995
f) Locatius:
f.1) Situacio, repos:
—aoen
Viuen a/en les cases de la Diputacio
Ho hem trobat a/en les dues botigues del barri vell
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Auvui treballen al / en el tercer pis
El document es conserva als / en els Estats Units
Ja s’hi fa referéncia a/en les novel-les dgVs.
Els acords presos a/en les reunions anteriors
Aquest dret s’expressa a/en l'article 3 de la Constitucio
Trobem ja aquest costum a/en la Roma antiga
—en(si el sintagma nominal no porta article determtnat)
Les persones que viuen en cases aixi
Les persones que viuen en pisos de I'Eixample
Les persones que viuen en territori estranger
Estudien en universitats diferents
Els acords presos en reunions anteriors
Ho hem comprat en tres botigues de la Ronda
Ho hem comprat en uns grans magatzems
Ho hem comprat en aquella parada de més avall
—a(amb noms propis de ciutats i paisos)
Plou més a Suissa que a Catalunya
Dema l'alcalde sera als Estats Units
f.2) Moviment:
—a(en general)
Els envien a ciutats petites / a Arenys
Aneu al carrer Gran
—eno a(amb certs verbgntrar, posar.).
No poden entrar a/en les sales de festes
Van pujar en/a un dels turons de la ciutat

Quan arribem a/en aquella casa

g) Mitja de locomociéeni amb.
Hi van anar en/amb taxi

Cada cop hi ha més barcelonins que van en/amb bicicleta

4. Perga en algun cas:
Avui serem a (la) TV3
Aixd només passa a (I)EGB
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1.2.2 Miscellania gramatical

h) Altres relacions:
Hi ha diverses relacions que es troben expressadesramdimb: en general,
enexpressa més aviat matisos assimilables a modaid),imatisos assimilables
a instrumentals o de companyia; perd més d’'una vegada la distincié és inexistent
o dificil de fixar. Certes relacions s’estableixen anabamb altres preposicions.

— anec amb taronges, pollastre amb samfaina
bacalla a la llauna, truita a la francesa
préssec en almivar
llu¢ amb/en suc

— llicenciat en matematiques, diplomat en magisteri

— anar (escriure, posar) una frase en/famb majlscula
anar (escriure, posar) una frase en/amb cursiva
anar (escriure, posar) una paraula amb guionet
anar (escriure, posar) una frase entre paréntesis
escriure una frase amb ordinador
escriure una carta a maquina

— comencar (acabar, continuar) una frase en/amb majiscula
comencar (acabar, continuar) una frase en/amb cursiva
comencar (acabar, continuar) una frase amb cometes
comengar (acabar, continuar) una frase amb paréntesi

— imprimir un document amb una impressora laser; en laser; en paper continu; en
columna

— fer una feina en tres mesos; amb un mes de retard

— dir (parlar, enraonar, expressar-se) en veu alta; en el mateix to; amb llagrimes; amb
paraules molt dures

— anar amb compte; tenir en compte
i) Regims verbals: els verbs que regeieero ambdavant d’'un nom, canvien
aquestes preposicions aw dedavant d’infinitiu i les suprimeixen davant de la
conjuncioque:
Ja fa dies que pensem en la tornada
Ja fa dies que pensem a/de tornar

Ja fa dies que pensem que hem de tornar

1.2.2 La preposiciédeen toponims urbans
En toponims i noms d’entitats diverses trobem el geneéric i el complement units
ambdeo bé sense aquesta unio (vegeu 8.2.1):
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Miscekania gramatical 1.2.2

hospital de I'Esperanga
centre de rehabilitacié L’'Esperanca
carretera de la Bordeta
placa Molina
torre de Foster
torre Eiffel
La tendéncia de la llengua és passar de I'estructura amb preposicié a I'estructura

sense. Pero la preposidi@ es troba conservada, amb fermesa o amb vacil-lacié,
en dos casos:

a) amb fermesa, quan estableix una relacié locativa:

cementiri de Collserola

autovia de Castelldefels

ronda de Dalt
b) amb vacil-lacié, quan es tracta de designacions recents o de designacions en qui

el segon component encara €s transparent semanticament:

placa dels Paisos Catalans

baixada de la Llibreteria
Es Idgic que la preposicié caigui quan el segon component ja no és transparent o
s’ha perdut l'interés de la relacié que originariament establia amb el primer
(relaci6é de “dedicat a”, “en record de”, “fet per”, “propietat de”, “on hi havia”,
etc.):

placa (de) Molina

carrer (de) Balmes

torrent (del) Mas Gili

barri (de) Pequin

| de vegades també vacil-len altres elements:

torrent (de) (Can) Vilana

carrer (de) (Los) Castillejos

Totes dues maneres de designar (amb preposicié i amb algun altre element o sense
son exactament igual normals i licites. En cada cas s’hauria de mirar quina és més
convenient, d’acord amb el que més amunt s’haaditb), segons el que indiqui

I'ds habitual i d’acord amb la voluntat de conservar alguna nocio (per exemple,
una antiga “propietat de”). Un llibre d’estil no pot baixar a més detalls en una
materia que és complexa per naturalesa.
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1.2.3 Miscellania gramatical

1.2.3 Altres usos de la preposicide. Altres/d’altres
Es caracteristica del catala I'aparicio de la preposie#n els casos segiients:

a) davant d’'un element desplacat (si no és determinat):
Té molta paciencia
En té molta, de paciencia

No és gaire lluny/cara
No n’és gaire, de lluny / de cara

b) davant d’'un adjectiu o d’'un participi quan elidim un nom que estava afectat per
un partitiu Molt, poc, un, vintetc.):
T’he portat cinc fulls quadriculats i cinc fulls llisos

T’he portat cinc fulls quadriculats i cinc de llisos
Hi ha fulls quadriculats i n’hi ha de llisos
Han substituit la representacio territorial per una d’estamental

Han trobat dues portes obertes i una de tancada

c) davant de la parautdtre(s), de vegades optativament:
Ho imprimeixo amb paper ratllat perqué no en tinc d'altre
Comparem aquests fets amb (d")altres de semblants
Hi ha uns locals petits i (d’)altres de grans

Per als problemes de transit hi ha solucions barates, perd n’hi ha sobretot (d’)encara
avui forca cares // ...pero n’hi ha (d’)altres encara avui forca cares

1.2.4 Caiguda de preposicions
Les preposicions, amb, dea en se suprimeixen davant de la conjungide
(vegeu 1.3.d@):
Des de la creacio del nou servei...

Des que es va crear el nou servei...
[Incorrecte:Des de que es va crear...]

Va esperar al final de la reunié
Va esperar que finalitzés la reunié
[Incorrecte:Va esperar a que finalitzés la reunid]

En alguns casos podem evitar la supressio de la preposicié redactant la frase amb
altres recursos:
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Una possibilitat Altres possibilitats
— L’exposicio es podra finangar — L’exposicio es podra finangar
gracies que hi ha hagut aporta- gracies a les aportacions de...
cions de...

— L’exposicid es podra financar
gracies al fet que hi ha hagut
aportacions de...

— L’exposicid es podra financar
perqué hi ha hagut

aportacions de...

— Estem acostumats que es — Estem acostumats a sentir
queixin de... queixes de...

— Estem acostumats a les
queixes de...

1.2.5 Canvi de preposicions

Les preposicionsni ambcanvien a i de vegades de davant d'infinitius (per
als infinitius amb valor temporal, vegeu 1.2.6):

Confien en la venda de...
Confien a/de vendre...
[O també:Confien que vendran...]

En tenim prou amb I'afirmacié de la nostra voluntat de...
En tenim prou a/d’afirmar la nostra voluntat...
[O també:En tenim prou afirmant...]

1.2.6En i al davant d'infinitiu

La gramatica aconsella introduir amb la preposiid’infinitiu amb valor
d’anterioritat o causalitat:

En arribar la Guardia Urbana, es resolgué el conflicte
[En lloc de:A I'arribar la Guardia Urbana...]

En intervenir el president, I'oposicié abandona la sala
[En lloc de:A I'intervenir el president...)
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1.2.7 Miscellania gramatical

1.2.7Fins a/finsi cap a/ cap
La construccié basica d’aquestes dues preposicidirssési cap a:

No acabaran les obres fins al dia 16
Hi insistirem fins a aconseguir-ho
S’han fet fins a dues-centes intervencions en la via publica
Va anar cap a casa seva forca abatut
Ara bé, es perd ladavant de la conjunciguei de certs adverbis:
Hi insistirem fins que ho aconseguim
No acabaran fins dema
Fins ara tot va bé
Gireu-vos cap alla
Fins sense la també és usat en I'express$igs i tot(i de vegades sol amb aquest
mateix sentit):
Fins i tot els amics més intims el van abandonar

[O bé:Fins els amics més intims...]

1.2.8Per / per a
Davant de noms o pronomger s'utilitza per expressar causa, motiu, agent,
lloc, temps o altres relacions més vagyms; aexpressa destinatari, beneficiari o

finalitat:
Hi havia premis per a tots els participai@e$tinatar]
Necessitem material per a les proves de mecanografialifat]
Ho tindrem fet per Nadallemp$
Ara hem de correr pels errors dels alt@aysgd
Van comengar per la tercera zoh&f]

S’ha interessat per les obres del metro
Davant d'infinitiu, adverbi o conjuncid, només utilitzarem la fopea
Ha establert uns criteris per elaborar els reglaments

Ens ho han exigit per dema al mati

No ens va dir per quan ho necessitava

No utilitzarem ‘per + infinitiu” amb valor causal:

En lloc de Podem dir
- Ho va fer per entendre - Ho va fer perqué entenia
que era el seu deure que era el seu deure
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- Ens va felicitar per tenir-
ho tot a punt

- La planta es caracteritza
per tenir les fulles com-
postes

1.2.9Com/com a

- Ens va felicitar perqué ho
teniem tot a punt

- La planta es caracteritza
pel fet de tenir les fulles
compostes

Comes pot substituir peégual queo com si fos.

Com aes pot substituir pegn qualitat de.

Va inaugurar I'exposicié com a responsable de Cultura

Va actuar com un autentic expert

1.2.10 La supressié dgue

Darrerament s’ha estés molt el costum de supringjueintroductor d’'una frase
subordinada, pero aquesta supressio és incorrecta:

Incorrecte

— Us prego ens ho feu
arribar aviat

— Demano se’'m concedeixi
una beca...

— Us desitjo passeu unes
bones vacances

— Preguem disculpin les
molésties

— No tenim tot el material
pero si tenim el més
important: les ganes

1.2.11 La conjunciédoncs

Correcte

— Us prego que ens ho feu
arribar aviat

— Demano que se’'m concedeixi
una beca...

— Us desitjo que passeu unes
bones vacances

— Preguem que disculpin les
molésties

— No tenim tot el material
pero si que tenim el més
important: les ganes

Doncsno es pot utilitzar per introduir subordinades causals (per tant, és incorrec-
te sempre que es pugui substituir jaegueo perqug; doncsté valor consecutiu:

Incorrecte

— No van acudir-hi doncs no
se’ls havia convocat

— No han rebut la subvencié
doncs els faltaven documents

— A la comissi6 técnica hi va
anar ell, doncs ho havia
treballat personalment
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Correcte

— No van acudir-hi perqué no
se’ls havia convocat

— No han rebut la subvenci6
perqué els faltaven documents

— A la comissio técnica hi va
anar ell, ja que ho havia
treballat personalment

— Hem de fer, doncs, un esfor¢
comu...

— Doncs jo no ho trobo tan
malament...



1.3.1 Miscellania gramatical

1.3 Pronoms

1.3.1 La formalis sempre és incorrecta
La formalis és sempre incorrecta:

Incorrecte Correcte
— No es podien creure que lis — No es podien creure que els
hagués tocat el premi (a ells o elles) hagués tocat el premi (a ells o elles)
— Van donar-lis un obsequi, — Van donar-los un obsequi,
als guanyadors als guanyadors
— Van donar-lis un obsequi, — Van donar-los un obsequi,
a les guanyadores a les guanyadores

1.3.2 Us de les formes reduides dels pronoms febles
Cal evitar en llengua estandard I'is de formes pronominals reduides propies del
llenguatge informal:

Informal Estandard
convence’s convencer-se
convence'ns convencer-nos
anem’s-en anem-nos-en
fes-els-hi un favor fes-los un favor
digue’'m digues-me

1.3.3 Els pronomsll/ella no es refereixen a coses

En general, és incorrecte I'is del pronelho ella referit a objectes inanimats.
Aquest Us es pot evitar amb I'is de pronoms febles o amb altres recursos (vegeu
1.3.4i1.8):

Incorrecte Correcte
— L’Ajuntament i altres entitats — L’Ajuntament i altres entitats
que depenen d’ell... que en depenen...
—Ja hem redactat els objectius. —Ja hem redactat els objectius.
En ells expressem la nostra Hi expressem la nostra
voluntat de... voluntat de...

— Ja tenim redactats els objectius
en qué expressem la nostra
voluntat de...

1.3.4 Us incorrecte denateix/mateixa

S’ha de tenir en compte gqueateix/mateixas incorrecte com a substitut d’un
nom o d’'un grup nominal. Els pronoms febles, els possessius o altres recursos
poden ajudar a evitar aquest Us (vegeu 1.3.3 i 1.8):
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Incorrecte Correcte
— El projecte que hem preparat — El projecte que hem preparat
i tots els apartats del mateix i tots els seus apartats
— Sempre ens hem caracteritzat — Sempre ens hem caracteritzat
per un gran respecte a les per un gran respecte
normes i per I'obediéncia a i obediéncia a les normes
les mateixes

1.3.5 No s’ha d'abusar del prononvosté
No és recomanable I'is del pronomstéen casos en qué se'n pot prescindir

sense que el significat de la frase varii (aquest Us abusiu és molt habitual en rétols i
en textos de tipus publicitari):

Incorrecte Correcte
— Esta vosté d'acord amb el — Esta d'acord amb el
que guanya? que guanya?
— Prengui vosté un namero — Prengui un namero
i esperi que l'avisin i esperi que l'avisin
— Voste es troba aqui — Sou aqui

[En un mapa de situadio

1.3.6 Les formesei es
La formaespren la formasedavant de mots que comencen asnlceo ci:
Ja fa temps que es pensava aix0
Ja fa temps que se sospitava aixo

Els nostres esforgos es limiten a...
Els nostres esforgos se centren en...

En aquell article es parla de Ramon Llull
En aquell article se cita Ramon Llull

1.3.7 Els pronoms relatius

a) Les forme=el que, la que, els qudes quesdn correctes quan les podem substi-
tuir per ajuell que, aquella que, alld que, aquells qaguelles que:
El que vam triar és el millor

[= Aquell que vam triar és el millor]
[= All6 que vam triar és el millor]

Els principals objectius i els que s’hi relacionen...
[=...1 aquells que s’hi relacionen]

b) Per fer referéncia a un lloc la forra és equivalent a les construccians el
qual / en la qual / en que:
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Incorrecte Correcte
La casa que visc La casa on visc
La casa en la que visc La casa en la qual visc

La casa en queé visc
¢) Si el relatiu fa una funcié de circumstancial de temps, es pot usgutctm
en queé:
En el moment que / en qué es va decidir aixo...
L'any que / en que I'anterior secretari va deixar el carrec...
d) La combinaci6 “preposicié gue’ és sempre incorrecta:

En lloc de:Confien en que vindreu aviat
S’ha d’escriure:Confien que vindreu aviat

En lloc de:Estem segurs de que ho podreu resoldre
S’ha d’escriure:Estem segurs que ho podreu resoldre

€) Per qués’escriu separat en les frases interrogatives directes o indirectes (quan
equival a “per quin motiu”); en els altres casos s’escriu junt i amb apezqté:
Per qué heu tardat tant?
Ens preguntem per qué hem de tornar a explicar els mateixos conceptes
Hem tardat molt perqueé hem topat amb dificultats imprevistes
Quan ens preguntem el perqué d’aguestes actuacions...
f) La formaquéen funcio interrogativa directa o indirecta (quan equival a “quina
cosa’) s'accentua:
Que tens?
Qué hem de fer per resoldre aquest problema?
No sabiem queé dir-hi, perqué el cas era complicat

Perd en certs casos no equival a la perifrasi “quina cosa”, i va sense accent:
Que no vindras, dema?
Que heu trobat allo que buscaveu aquest mati?

El que no sabem és quan hi haura oposicions

1.3.8Incloent-hi, excloent-ne
Els verbdnclourei exclourepresenten uns usos com els seglients, amb pronom:
Cap part d’aquesta publicaci6, incloent-hi el disseny de la coberta, no pot ser
reproduida sense autoritzacio de la casa editora

Els pressupostos, incloent-hi els del grup d’empreses municipals, no s’aprovaran fins
al proxim Ple

Excloent-ne molt pocs casos, el nostre servei ha resolt tots els conflictes que li
plantejava el retall pressupostari
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S’ha d’adequar la normativa vigent a les noves necessitats, excloent-ne els articles ja
retocats que se citen a I'anngx

En molts casos, perd, se sent com a més natural el recurs a formfasscorat,
inclUs inclososo incloses per una banda, éxceptellevat de excloso excloses
o el condicional, per una altra:

La mesura afecta tots els ciutadans, fins i tot els residents al centre

S’han de retirar tots els vehicles d’aquell tram de carrer, incloses les motos de la
vorera

Excepte els veins, ningl no podra aparcar a la zona senyalada
Ningl no podra aparcar a la zona senyalada si no n'és vei
Excloses les motos, la resta de vehicles ha de girar a la dreta obligatoriament

1.4 Verbs

1.4.1Ser. formes

Les dues possibilitats que ofereixen les formes no personals dedaresbn
igualment admissibles, perd convé ser coherents i utilitzar sempre la mateixa pos-
sibilitat en un sol text:

ser sent sigut
ésser essent estat

Per a la forma de substantiu s'utilitza sermgsser
L’ésser huma és un misteri

El titol de la conferéncia és “La filosofia i I'ésser”

1.4.2Ser/estar:.usos
En general, les qualitats permanents, definitories o classificatories s'expressen
ambser; les qualitats transitories, amabtar:

Els objectius son inassolibles
Els objectius estan mal redactats

Aquell xicot és molt viuf espavilat
Aquell xicot esta ben vil{no ha mor}

No estem capacitats per fer aixo
Aquesta infraccid esta penalitzada amb una multa de 5.000 ptes.

La localitzacié se sol expressar amb els vedrsser-hio haver-hi:

On sén aquells que es queixaven tant?
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A la festa no hi eren tots [els homenatjats]

A la festa no hi havia tots els homenatjats

-Que hi ha el Sr. Lopez?

-No, encara no hi és
Davant de fomes encapcalades per les preposicions i que no tenen un clar matis
locatiu o classificatori, generalment es recorre a la faste:

Els objectius estan a I'abast del departament
Estem de bon humor, aquest mati

Esta per veure com acaba tot aix0

1.4.3 El gerundi

La velaritzacié no afecta mai les formes del gerundi: en lloc de “beguent” la
forma correcta ébevent;en lloc de “poguent” la forma correctagsdent;en lloc
de “vinguent” la forma correcta &enint(vegeu 1.4.5).

El gerundi expressa accions anteriors o simultanies a 'accié que expressa el
verb principal, o bé relacions de causa, condicié o manera:

Esternudant estripo tots els mocadors de paper
Fent-ho aixi, no acabarem mai
S’ha de treballar fixant els objectius amb claredat

Havent fixat préviament el objectius, treballareu més bé
Per tant, oracions com les segUents no serien correctes:

Van presentar-se al lloc de I'accident, emplenant a continuacio I'informe
[Caldria escriure:Van presentar-se al lloc de I'accident i van emplenar I'informe]

Va anul-lar la reunié, convocant-la per a la setmana seglient
[Caldria escriure:Va anul-lar la reunid i la va convocar per a la setmana seguent]

5. Ser-hiva seguit d'una pausa; si darrere hi ha un sintagma, s’ha d'utiléxar-hi.
6. En les converses telefoniques, s’ha d’evitar la construcci6 castellana:

-Que esta el Miquel?
-Si que esta, un moment...

També és un castellanisme:

-Que es pot posar el Miquel?
-Si, ara es posa
Com que la gent “es posatelefon”, s’ha de dir:
-Ques’hi pot posar el Miquel?
-Si, aras’hi posa
S’ha de recordar que els veroscar i telefonar(intransitius) comporten expressions com les seguéats:

has trucat?, Ja li has telefonatflp pas: “Ja I'has trucat?”, “Ja I'has telefonafPfuca-li, Telefona-lino pas
“Truca'l’, “Telefona'l”.
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1.4.4 Uinfinitiu
a) Es incorrecte usar l'infinitiu amb valor d’imperatiu:
Incorrecte Correcte
— No molestar el conductor — No molesteu el conductor
— Estirar/Empenyer — Estireu/Empenyeu

[En una portd

— Esperar el torn — Espereu el torn

b) Convé evitar I'is de l'infinitiu amb valor de recapitulacio:

Incorrecte Correcte
— Finalment, resumir les — Acabem, doncs, resumint les
idees principals del projecte idees principals del projecte
[O bé:Per acabar, doncs, resumim
les idees...]
— Concloure, per tant, que — S’ha de concloure, per tant, que
la despesa esta justificada la despesa esta justificada

¢) Tampoc no s’ha d’'usar linfinitiu precedit de la preposibéamb valor condi-
cional:

Incorrecte Correcte
— De venir el representant — Si vingués el representant
de I'adjudicatari, ho aprofitariem de I'adjudicatari, ho aprofitariem
per firmar... per firmar...
— D’haver-ho fet a les dotze, — Si estigués fet a les dotze,
envieu-ho per fax envieu-ho per fax

En canvi, no sembla condemnable la construcaié fnfinitiu” dels exemples
seguents:

A poder ser, acabeu-ho avui

A no ser que les obres s’acabin abans, la residéncia s’inaugurara per la Merce

d) En preimpresos i altres documents en qué l'espai és molt reduit, es pot usar la
forma “a + infinitiu” en casos com:
Quantitat a pagatr: ....
En text seqguit, pero, és preferible evitar aquesta construccio:

La quantitat que s’ha de pagar és...
[En lloc de:La quantitat a pagar és...]
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Activitats que el treballador ha de fer
[En lloc de:Activitats a fer pel treballador]

€) En general, I'infinitiu no pot anar precedit d’article:

Incorrecte Correcte
— Es indispensable el vacunar — Es indispensable (de) vacunar
els vostres fills els vostres fills
— Es positiu per a tots el reflexionar — Es positiu per a tots (de) reflexionar
sobre aguestes afirmacions sobre aquestes afirmacions

1.4.5 Formes velaritzades de certs verbs
Alguns verbs que tenen el so klen la 1a persona del present d’indicabed,
dic, escric, esticetc.) presenten vacil-lacions amb la velaritzacio (preséncia o no de
0) en el gerundi, I'imperatiu, 'imperfet d’indicatiu, el present de subjuntiu i
l'imperfet de subjuntiu. Per resoldre aquestes vacil-lacions ens podem servir d’unes
formes que qualsevol parlant de la llengua usa correctament de manera espontania:
— la 1la persona singular del present d’indicatiu, que ens déna les formes
correctes del present i de l'imperfet de subjuntiu, i de la 3a, 4a i 6a de
imperatiu;
— la 2a persona de I'imperatiu, que ens déna la forma de la 5a;

— el gerundi, que no presenta mai velaritzacio i que és la guia per a I'imper-
fet d’indicatiu (vegeu 1.4.3).

L'esquema resumeix la regularitat exposada:

pres. subj. imp. subj. imperatiu
bec begui begués
beguis beguessi beu——m
begui begués |y begui
beguem beguéssi N beguem
begueu beguéssi \ beveu«—
beguin beguessi “ beguin
imp. d’ind.

bevent \ bevia

bevies
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Uns quants verbs presenten unes formes d’'imperatiu espelifales, estigues,
pugues, sapigues, sigues, vegasigues.

1.4.6 La concordanca del verlhaver-hi
Atenent-nos a la gramatica normativa, que no ha prohibit mai aquesta concor-
danca, son igualment correctes les dues formes:

Hi ha / hi han molts nens que encara no coneixen el nou servei de...
Almenys hi havia / hi havien cent mil persones
Hi ha hagut / hi han hagut tres amenaces de bomba en un mes

Hi pot haver / hi poden haver més ingressos

Al dialecte oriental és més habitual de posar en plural els verbs de construccions
semblants, com les seguents:

Es necessiten tres persones a jornada completa

S’haurien de buscar noves férmules de finangament

En alguns actes multitudinaris hi fan falta més efectius de la Guardia Urbana

Des de I'aprovacidé del nou reglament ja no calen tants documents per tramitar una
llicencia d’'obres

1.4.7 Les perifrasis d'obligacié i de probabilitat
a) Per indicar I'obligacié o la possibilitat de fer una cosa no s'utilitza mai la forma
“tenir que+ infinitiu”, ni la forma “*haver-hi quet infinitiu”:

Hem de fer-ho de seguida
[Incorrecte:Tenim que fer-ho...]

S’haurien de buscar noves férmules de finangament
[Incorrecte:Es tindrien que buscar...]

Hi ha d’haver una manera de fer-ho sense molestar
[Incorrecte:Té que haver-hi una manera...]

Aix0 s’ha de retocar abans de sotmetre-ho a aprovacio
[Incorrecte:Aixo hi ha que retocar-ho...]

b) La construccio deure+ infinitiu” expressa en el catala del Principat la probabi-
litat que una cosa s’esdevingui, no pas I'obligacié:

Per I'éxit i pel ressd que ha tingut el festival, en la propera edicié deura venir-hi forca
més gent
[= probablement hi vindra forgca més ggnt

7. Agquestes formes, seguides de pronom, experimenten en la llengua parlada una reduccié que s’evita en textos
formals:digues-me (digue’m)estigues-t'hi (estigue-t’hi) sigues-ho (sigue-ho)
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Es tan barat que deuen trobar-ho estrany
[= probablement ho troben estrgny

¢) No es pot fer servir el futur ni el condicional per donar una idea de probabilitat:
Deuen ser les tres passades, o sigui que ja ho acabarem dema
[Incorrecte:Seran les tres passades, o sigui que...]

El material devia arribar ahir a la tarda, quan no hi érem
[Incorrecte:El material deuria arribar ahir a la tarda...]

Aquells que anaven tan elegants devien ser els representants de Mila
[Incorrecte:Aquells que anaven tan elegants serien els representants detilaé
incorrecte:...deurien ser els representants...]

1.4.8 El perfet
Entre les dues possibilitats que ofereix el catala, la forma perifrastica és la més uti-
litzada i la que sembla més adequada al tipus de textos que emet normalment
I’Ajuntament. La forma simple és més adequada en textos de marcat caracter formal.
Formes perifrastiques:

El cap de I'Area va acomiadar-se de tot el personal

Vam decidir que tots fariem un esforg per...
Formes simples (més formals):
El conseller expressa I’honor que representava servir...

Es dirigi als delegats per agrair-los la seva assisténcia

1.5 El complement directe

1.5.1 Criteri general: sense preposicio
En catala el complement directe generalment no va precedit de la preposicio

L’Ajuntament ajuda les entitats civiques
El president va presentar els nous membres del Consell
Sisplau, acompanyeu el Sr. Llopis durant la visita a les instal-lacions

Hem convidat la ministra de Cultura

1.5.2 Casos en qué es pot posar la preposicio
a) Davant dels pronoms personals fdrts, tu, ell(a), ell(e)s, nosaltres, vosaltres,
vos, voste(s), si¥’hi posa obligatdriament:

Hem pensat que convidar-lo a ell era assegurar I'éxit

Us vam trobar a vosaltres, pero a ells no
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b) Es pot posar amb els pronotshom, ningd, qui, el qualtots (referit a perso-
na). S’hi posara obligatoriament si la frase és ambigua:

Si assistim al sopar els podrem saludar a tBts4 dir,“podrem saludar tots els
regidors”,diferent de‘podrem saludar a ells tots nosaltres”]

També sembla necessaria en altres casos com els segulents:
El regidor, al qual acompanyaven diversos técnics, visita les noves instal-lacions
La policia va detenir Antoni Basta, a qui havia seguit des de dissabte
Pero en altres casos,da&s optativa:
No ens han comunicat (a) qui han invitat
No deixen passar (a) ning que no dugui la credencial
Les millores afecten (a) tots els que treballen en el projecte
Van contractar (a) tothom que s’hi va presentar
c¢) Utilitzarem també la preposicio en altres casos de possible ambiguitat:
Avui votem als representants sindicals
[Diferent de:Avui votem els representants sindicals]
El Barca es classificara si guanya al Dinamo
[Diferent de:El Barca es classificara si guanya el Dinamo]
d) S'utilitza la preposicié en casos de paral-lelisme:
Els hem convidat a voste i als delegats dels ajuntaments veins
€) També s'utilitza en casos de complements de persona desplacats a I'esquerra:
Als empleats més antics els col-locaran en aquests seients
f) Es posa preposicio en casos de reciprocitat:

No van fer siné acusar-se I'un a l'altre

1.5.3 Construccions amb perifrasis verbals
a) Amb els verbsleixar, fer, veure sentir.
Si el verb subordinat d’aquests quatre verbs no porta complement directe, el subjec-
te del verb subordinat passa a ser complement directe del conjunt dels dos verbs:
Deixarem/farem quels turisteshi entrin
Hi deixarem/farem entragls turistes

Els hi deixarem/farem entrar

Fes queel diputatparli de I'aluminosi
Fes parlael diputatde I'aluminosi

Festo parlar de I'aluminosi
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Les dictadures fan gua gentse senti atemorida
Les dictadures fan sentér gentatemorida

Les dictadureta fan sentir atemorida

Ha vist/sentit quel turistaentrava

Ha vist/sentit entrael turista

L’ha vist/sentit entrar
Perd si el verb subordinat ja porta complement directe, aleshores el seu subjecte
passa a ser complement indirecte del conjunt:

Deixarem/farem quel diputatvisiti I'exposicio

Deixarem/farem visitar I'exposiciél diputat

Li deixarem/farem visitar I'exposicio

Ha vist/sentit quel diputatdeixava els documents
Ha vist/sentit deixar els documemtsdiputat
Li ha vist/sentit dexar els documents
b) Altres verbs:
Per a d'altres verbs proposem les construccions seguents:
aconsellar, demanar, impedir, ordenar, permetre, prohibir, proposar, suplicar
Les noves propostes ludiques permeten esbraals-gavesde les gran ciutats
Les noves propostes ludiguels permeten esbravar-se
Les noves propostes ludiquepermeten esbravar-sal jove de la gran ciutéqt
La Guardia Urbanh va impedir d’acostar-s’hi
acostumar, animar, arrossegar, autoritzar, condemnar, incitar, informar, invitar,
forcar, habituar, predisposar
L’han autoritzat a entrar
L’han autoritzat a recollir el paquet
Hem d’informario que ja s’ha publicat la normativa

ajudar, obligar

El va ajudar a entrar

Li/el va ajudar a acabar la feina
El van obligar a retractar-se

ensenyar, estranyar

Li han ensenyat a cantar
Li han ensenyat a ser astuta
Diu que ndi estranyaria
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advertir
L’Ajuntament ha instal-lat uns monitors que adverteixéegentper on ha de passar
L’Ajuntament ha instal-lat uns monitors guadverteixen per on ha de passar
L'inspector va advertial propietarique faria tancar el local
L’inspectorli va advertir que faria tancar el local
L'inspectorel va advertir del tancament

El verbpregar, segons el diccionari normatiu, admet aquesta doble construccio:
El/li prego que vingui

1.6 Larticle

1.6.1 L'article neutre
Per evitar I'article neutre castelid no sempre n’hi ha prou de substituir-lo per
el, sin6 que sovint cal buscar altres girs o expressions equivalents:

Incorrecte Correcte
— Lo millor que pot passar és... — El millor que pot passar és...
— Va fer referéncia a lo que — Va fer referéncia al que
havia passat I'any anterior... havia passat I'any anterior

— Va fer referéncia a allo
gue havia passat I'any anterior

— El conferenciant no era lo bo — El conferenciant no era tan bo
que ens havien dit com ens havien dit

— Lo millor del cas és que — El millor del cas és que
encara no ho hem comencat encara no ho hem comencat

— M’admira lo rapid que pot — M’admira que rapid pot
treballar aquest ordinador treballar aquest ordinador

— M’admira que aquest
ordinador treballi tan rapid

— Per lo vist, no té intencié — Pel que sembla, no té intencio
de resoldre-ho de resoldre-ho

— Ho hem mirat a lo llarg i ample — Ho hem mirat de dalt a baix

— Fem-ho lo més aviat possible — Fem-ho al més aviat possible

— Fem-ho com més aviat millor
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1.6.2 Larticle personal
L'article personal no s’usa en textos de caracter formal:
Van convocar Joan Martinez a les 12 h, i Josepa Ferrer a les 12.30 h
[No: Van convocar el/en Joan Martinez a les 12 h i la/na Josepa Ferrer a les 12.30 h]

En aquell moment va intervenir Josep Lépez, que va fer notar...
[No: ...va intervenir el/en Josep Lépez...]

En la campanya usem una imatge de Madonna en un concert
[No: ...una imatge de la Madonna en un concert]
Aquest article només és adequat en casos poc formals:

Si passes pel Casal el dissabte al vespre, I'Albert Pla et dedicara un dels seus discos

1.6.3 L'article dels topdnims
S’ha de mantenir sempre I'article en els toponims que el tenen. Quan hi hagi
necessitat d’abreujar (per exemple, en un rétol), aquest article tampoc no es pot

......

3.4.8):

Vivia a I'Hospitalet de Llobregat...
[No: ...a Hospitalet de Llobregat...]
Carretera de I'Arrabassada

Entre el Figuer6 i la Garriga...
L’'Hospitalet de LI. En un réto]

1.7 Els adverbis en -ment

S’ha de procurar no fer un Us abusiu dels adverbis acabatgeanSi hi ha dos
adverbis amb aquesta terminacio coordinats, o es repeteix la terminacio (solucié
preferible) o s’escriu només en el primer (al revés que en castella, perd és una
solucié propia nomeés de registres literaris):

Van referir-s’hi sistematicament i ordenadament

[O també:Van referir-s’hi de manera sistematica i ordenada]

[Incorrecte:Van referir-s’hi sistematica i ordenadament]
Les seqgliencies de més de dos adverbis amb aquesta terminacié es resolen amb
altres recursos:

Amb tot el respecte, he de dir que des del punt de vista social, ideologic i personal no

coincideixo gens amb l'articulista
[No: ...he de dir que socialment, ideologicament i personalment no coincideixo...]
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1.8 Els possessius

S’ha d’evitar I's abusiu de les formes del possessiu. En general, cal prescindir-ne
sempre gue sense aquestes formes no canvii el sentit del text (vegeu 1.3.3 1 1.3.4):

Preferible
— Prengui el seu nimero i — Prengui un nimero i
esperi el seu torn esperi el torn
— Pintarem les portes i els retols — Pintarem les portes i els réetols
que hi ha a sobre seu que hi ha a sobre
— Conserveu el vostre bitllet fins — Conserveu el bitllet fins
gue sortiu del recinte del metro que sortiu del recinte del metro

1.9 Els plurals en -s 0 en -0s

Els mots catalans acabats @ -xt, -sc, -stadmeten una doble forma de plural
(en-so en-09). Es preferible usar la forma ews,més acostada a la parla habitual:

passeig - passejos

sorteig - sortejos

mig - mitjos

raig - rajosHeroraigs X,que és una forma fixada ja per lJus

text - textodficorrecte:“textes”]

test - testofREferint-se al lloc per a les plantes. Si es refereix a una série de
preguntes, el plural més habitual #&sts)]

mixt - mixtos

risc - riscos

casc - cascos

disc - discos

cost - costos

imprevist - imprevistos

pressupost - pressupostos

Una excepcidaquest - aquests
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1.10 El génere de certs mots

El genere de certs mots no coincideix amb el del castella:

Sén masculins:

el compte

els afores

el llum

I'avantatge

el costum

el senyal
el front
el dubte

el full

Son femenins:

I'analisi

la dent

la llum

la resta

la fulla

la calor

Ho carregarem al seu compte corrent

En el compte d’hores treballades pels treballadors de I'Area
hi ha hagut errors
Els afores de la ciutat estaven forca degradats

[L'aparell que fa llunh
Si apaga els llums estalviara diners i energia

La nostra proposta té un gran avantatge: és més economica

Es un costum molt arrelat a Catalunya regalar llibres per Sant
Jordi

En aquell encreuament hi falta un senyal de transit
Va caure i es va fer un trau al front
No entenc els seus dubtes sobre I'éxit de I'operacio

El full de paper
El projecte ocupa 125 fulls

Li han fet dues analisis de sang
Els resultats de les analisis

A la revisié li van trobar les dents corcades

[La forma d’energih
La llum del sol
El rebut de la llum

Amb el NIF en tenim prou; la resta de documents que heu
aportat no s6n necessaris

La fulla de I'arbre

Avui fa molta calor

1.11 Laccentuacio

Les majuscules han de portar accents i dieresis com les mindscules. En el cas que
la maquina d’escriure, el processador de textos o la impressora no permetin de
posar-los (cosa cada cop menys freqient), es poden afegir a ma un cop imprés el

document.
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ASSOCIACIO DE VEINS AREA D’'HISENDA

JOSEP MARTINEZ | PEREZ JOCS OLIMPICS
La o que va entre xifres no porta accent:

10 0 12 anys

Us costara unes 150 o 200 ptes.

Hi vaig anar 7 o 8 vegades

Per a I'accentuacio de noms propis i cognoms, vegeu el punt 1.12.

1.12 L'escriptura de noms propis i cognoms

L'idioma en qué escrivim un nom o un cognom pot determinar alguna diferencia
ortografica, i aquest és un punt delicat, perqué podem ferir la sensibilitat d'una
persona si li reproduim el hom o cognom en una llengua diferent de la que ella
identifica com a propia.

Joaquim én castellaJoaquin)

Lluisa €n castellaLuisa)

Lluis (en castellaLuis)

Anna €n castellaAna)

Gracia én castellaGracia)
Fernandezégn castellaFernandez)
Rubia en castellaRubia)

Garcia én castellaGarcia)

El criteri més segur és escriure sempre els noms i els cognoms en la mateixa llen-
gua en que els trobem. Si es reprodueix una llista, es reproduira amb exactitud. Si
es prenen les dades d’'una persona, es prenen en l'idioma que la persona indiqui.

En el cas que la persona implicada no ens pugui fer constar les seves preferén-
cies, es donen tres possibilitats:

a) formes escrites que no ens donen cap pista sobre la llengua en que esta el non
(RAMON FERNANDEY En aquest cas, es pot escriure en catala i fer-hi les
correccions que calguRAMON FERNANDEZ

b) formes escrites que contenen errors ortografics clars en una o altra llengua, i que
cal esmenartluis Fernandeha de setluis Fernandez; Luis Fernandéa de
serLuis FernandezMaria Rubiesha de seMaria Rubies Toni Plaha de ser
Toni Pla

43



1.13 Miscellania gramatical

c) formes escrites que tenen el nom en catala i el cognom en castella, o viceversa.
En tots dos casos cal respectar la forma que térheais: Fernandez, Carmen
Gonyalons.

Per als noms de personatges historics o estrangers no sempre hi ha formes Unigues
establertes. Es poden adoptar les d&ian enciclopédia catalanadel Gran
Larousse catal@ altres fonts de referéncia (la premsa):

Piotr ilitx Txaikovski
Mikhail Gorbatxov

L'escriptura de noms propis d’entitats no catalanes en un text catala o del nom
propi d’entitats catalanes en un text escrit en una altra llengua (com hem de dir
Ajuntament de Barcelonguan estem escrivint en una llengua que no és el catala?,
com hem de dir en catalyuntamiento de Tole@), presenta unes dificultats
importants, fins i tot de tipus legal. En el moment de tancar agjilest d’estil la
Comissié Assessora de Llenguatge Administratiu té redactat un document (encara
inédit) sobre aquest aspecte en qué recomana de traduir sempre a la llengua d’arri-
bada tots els noms d’entitats, llevat dels noms registrats d’'empreses. Es a dir, que
guan escrivim en castella es pos@yantamiento de Barcelonauan escrivim en

catala posariemjuntament de Toledden aquest.libre d’estil només ens podem

fer resso d’aquesta proposta, i esperar que es faci un estudi aprofundit dels casos
en qué I'’Ajuntament es pot trobar per poder fixar uns criteris propis.

1.13 Els quantitatius

La gramatica normativa no admet les formes de plurahaesa, prou forca,
habituals en el llenguatge oral:

Hi havia massa persones sobre I'escenari
[No: Hi havia masses persones sobre I'escenari]

Em sembla que ja tenim prou elements de judici
[No: ...prous elements de judici]

No tenim prou impressores per a tots
[No: No tenim prous (o proutes) impressores...]

Encara hi ha forga boligrafs, en aquell paquet
[No: Encara hi ha forces boligrafs...]

La paraulayaire té plural:
No hi havia gaires periodistes, pero I'acte ha tingut for¢a resso popular

A I'Ajuntament de Barcelona s’admeten, en llenguatge formal, les quatre termina-
cions debastant: bastant, bastanta, bastants, bastantes
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Encara hi ha bastanta feina a fer
Bastants joves s’han interessat pel hou projecte
Tinc bastantes reclamacions sobre la taula

La paraulagaire s'utilitza normalment en construccions interrogatives, condi-
cionals, dubitatives i negatives per expressar una quantitat indeternmiress$ai
molttambé s’hi utilitzen en certs casos (la primera se sent com a menys formal i la
segona es considera menys genuina):

Hi ha gaires publicacions com la vostrafdrrogativd
Si tardes gaire/massa, no hi arribaras a te@psdiciona]
No sabem si hi ha gaires/massa possibilitats d’aconsegulittival

A la conferencia d’avui no hi havia gaire/massa ghegptivd

1.14 Lescriptura dels mots derivats |
compostos

En aquesta part seguim estrictament les orientacions aprovades per I'lEEC en
elsDocuments de la Seccié Filologica,(11992) i en un document sobre I'Us
del guionet en el nou diccionari normatiu (1993). Aquesta doctrina es recull
als paragrafs 1.14a11.14.b, 1.14.X, 1.14.2 i 1.14.3. Per als altres punts
ens hem servit de Juli Moll (1972), les publicacions del Termcat i d’alires

materials més coneguts. Tant les orientacions de I'lEC com les de Moll e$ tro-
ben ja ampliament o almenys inicialment practicades en diverses publicacions.

1.14.1 Derivats amb prefix i compostos cultes
a) Els prefixos s’escriuen sense guionet, en general.
Tots els prefixos (llevat el d8 s’escriuen sense guionet:

amoral, amfiteatre, antesignatura, antiimperialista, antirabic, arximilionari, autoretrat,
avantpassat, biunivoc, circumval-lacio, concausa, ectoplasma, exdiputat, expres
(expresoneyr, exvot, foraborda, infraestructura, maltractar, menysprear, multicopista,
paraescolar,dcid] periodic, plusvalua, poliesportiu, posposar, postoperatori,
preescolar, preimprésdgpressip Prelitoral, prerafaelita, proamerica, proppassat,
pseudoderivat, quasicontracte, rerefons, semitd, sobresou, sotasignat, soterrani,
sotssecretari, subaltern, subterfaupermercat, ultraso, vicerectorat

8. Soterrani nom @l soterrani de la cagaSubterrani adjectiu Un parquing subterrani
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b) El prefixno
L'adverbino usat com a prefix porta guionet davant els noms, perd no davant
els adjectius:

no-violéncia, no-intervencio

no violent, no bel-ligerant

¢) Compostos a la manera culta
En els compostos a la manera culta (que poden no sentir-se com a tals si sén
antics o molt corrents) el primer formant acaba gairebé sempoeodné eni;
alguna vegada aquesta vocal desapaeglipéctomia i en algun altre cas hi ha
vacil-lacié amb laa (democratacristia, mediateca, hongaresatranssilvana/hon-
garesotranssilvana El segon formant és catala o adopta una forma propia del
catala. Els formants s’uneixen directament sense guionet i el mot porta un sol
accent grafic si en necessita:
alquilbenzensulfonat, arabobizanti, audiovisual, auriculoventricular, caducifoli,
cinemateca, cirrocimulus, conicoesferic, encefalomielitis, fisicomatematic,
fisioterapeuta, gal-loromanic, grecoroma, hispanoamerica, lingtiforme,
mineromedicinal, minifaldilla, oxirinc, politicoecondomic, sadomasoquisme,
satiricohumoristic, serbocroat, sinotibeta, sociocultural, teoricopractic
Per tant, no hi ha distincié entre les paraules en qué els dos formants tenen un
valor copulatiu o de sumagriculoventricular “relatiu a una auriculaa un
ventricle”; audiovisual “relatiu a I'audicidi a la visié alhora”) i aquelles en que
els formants no tenen aquest valaur{culovestibular “relatiu al vestibul de
I'orella”; mediopalatal “dit de I'articulacié en qué I'drgan passiu és la zona
mitjana del paladar dur”).
Només hi ha algun cas discrepant o vacil-lant (ot¥rino-laringoleg, que
caldra consultar en els diccionaris técnics. Cal tenir en compte que aquests dic-
cionaris (i els altres) poden ser anteriors a les recents decisions grafiques de
I'EC.

d) Particularitats grafiques i fonétiques
Aquestes paraules no ofereixen cap dificultat pel que fa al plural: el fan com
si fossin mots simples. Pero cal fixar-se en els seguents detalls grafics i fonétics
(que afecten també algun cas d’'1.14.2).

*Quan el segon formant comencgareso x:

Si el segon formant comenca gnaquesta lletra sona com a xeix, com si
dugués unaa l'esquerra:

indoxines, proxinés

Si el segon formant comenca e s no es dupliquen aquestes lletres, que
sonen com si estiguessin escrites dobles:
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autoretrat, grecoroma, prerafaelita, teleradio, vicerectora; preseleccid, semisec,
vicesecretari, viviseccio
Pel que fa a la duplicaci6 de s, hi ha alguna excepcié (en general sén parau-
les tradicionals o populars), que cal consultar al diccionari:

prerrogativa, forassenyat, ressuscitar, resso, pressentiment
Pero no en son cap excepcid casos aoesistible en qué el prefiin- s’ha
convertit enir- per influéncia de la segient. També hi ha assimilacio en
col-locar(con), etc.

*La sdel prefixsotses pronuncia sonora si va seguida de vaasérrendament,
sotsinspeccip igual que s’esdevé ambdae mots contransitari enfonsar

*La pronunciacié que sembla més normalsdéi sudés [sup] i [sut] en casos
comsubaltern, suboficial, sud-est

*El primer formant perd 'accent grafic, si en tenia; i el segon no pren diéresi
sobre la o lauinicials si el primer element acaba en vocal (pero la pronuncia-
ci6 és com si n’hi hagués):

politicosocial, conicocilindric, fisicomatematic

contraindicacio, francoitalia, autoinduccio, agiieoigni, semiuncial

1.14.2 Compostos catalans
Els compostos o altres conjunts formats amb paraules catalanes es poden escriu
re de tres maneres: separals &mb guionethl)) o junts €).

a) Casos que s’escriuen separats
A part dels casos que no integren cap classe especifica i que s’aprenen amb Ig
practica o amb la consulta al dicciondofiat de morgabans-d’ahir etc.), hi ha
una classe molt productiva de construccions en qué el segon element (B) es
considera subordinat del primer (A) i en que el valor del conjunt és un dels
seglients: “A que posseeix o porta B”, “A que fa de B”, “A que és B". En gene-
ral, en aquests casos només té plural el primer element:

camié grua, camio cisterna, moble bar, maquina eina, ciutat dormitori, ciutat jardi
xalet refugi, vagé restaurant, decret llei, paper moneda

conseller delegafp(ural: consellers delegats), home objecte, industria clau, concurs
oposicio

b) Casos que s’escriuen amb guionet
*Contraposats als noms @ n’hi ha uns altres en qué els dos components
tenen la mateixa forca significativa, son reversibles en teoria, com si estiguessin
coordinats (“Ai B”, “B i A"), i pluralitzen tots dos elements (amb vacil-lacions
en alguns casos):
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ciutat-estat, camisa-pantald, biblioteca-museu, secretari-tresorer, regidor-president,
alcalde-president

*Amb el guionet representem altres relacions entre els elements, com ara les

seguents:
el tren d'alta velocitat Madrid-Barcelona, la relacio so-grafia, les negociacions
govern-sindicats, un any-llum, el temps-llum, un quilogram-forga, el diccionari
hongarés-catala

No sempre és evident la distincio entre els casos visiosks deb vistos fins

aqui, i per aixo avui hi ha una clara vacil-lacio en aquest punt.

*Uns altres casos van amb guionet per necessitats de pronunciacio:

—quan el segon formant comencarers o X: guarda-roba, penya-segat,
para-xocs

—quan el primer formant acaba-e(lat no ha de sonarfont-rodona

—quan s’ha d’evitar la repeticié excessiva d’'una lletadi:llarg, Bell-lloc.

—quan el primer formant porta accent grafin@-Illarg, pel-curt, més-dient

*

uns altres s’hi escriuen per convencio:

—quan un dels formants és un punt cardinakrd-est, nord-africa, Sud-
africa.

—quan es tracta de numerals (en els casos previstos avdri-Rjjuatre

—quan es tracta de compostos repetitius o expressiosbum, nyigo-nyigo

—quan es tracta d'una de les paraules seglaeh#ss-d’ahir, adéu-siau,
qui-sap-la

¢) Casos gue s’escriuen junts
La resta de paraules s’escriuen juntes, i per tant tenen variaci6 morfologica
com si fossin mots simples:
capgros, capicua, centpeus, clarobscur, correfoc, filferro, franctirador, lliurepensador,
malaguanyat, menysprear, pocavergonya, portaveu, ratpenat, sordmut (sordmuda),
superjo
També s’escriuen junts els derivats de casob dé’altres conjunts que
s’escriuen separats:

nou-cents: noucentista; zig-zag: zigzaguejar; blat de moro: blatdemorar; del nord del
Pirineu: nordpirinenc

El procediment de la composicid permet de crear nous conceptes com ara
petitburgéqque es diferenciaria de “petit burges/glicatolic (diferent de “vell
catolic”), nou-ric, nouvingutetc. (ja n’hem vist altres casos). La grafia d’aques-
tes formacions (amb guionet o sense) és vacil-lant per naturalesa i no cal amoi-
nar-s’hi: en tot cas, sera bo d’ajustar-la a les tendéncies que aqui hem exposat.
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1.14.3 Lasliquida i la e epentética

Reproduim amb exactitud unes orientacions que I'lEC va aprovar al gener de
1992 sobre I'escriptura dels mots compostos que presenten etimoldgicament una
essa inicial seguida de consonant, segons les quals:

a) S’escriuen sense
*El segon element dels compostos i derivats que han entrat en el catala ja com a
tals, i que procedeixen del grec, del llati o d'altres llengues:

circumspecte, constel-lacid, inscriure, substrat, perestroika

*El segon element dels termes cientifics i tecnics que no existien en grec o en llati
pero que estan formats per mots grecs o llatins (vegeu, pero, I'Gltim font de

astigmatisme, arteriosclerosi, cardiospasme, telescopi

b) S’escriuen amk:
*Els derivats i compostos de dos mots catalans:

barbaespés, benestar, guardaespatlles

*Els mots derivats de mots catalans amb prefixos d’origen culte perd molt fre-
guents en catala coamti-, in-, infra-, macro-gtc.:

antiesportiu, contraespionatge, inestable, poliesportiu, teleescombraries

*Els compostos i derivats cultes, quan el segon formant coincideix amb un mot
existent en catala i el primer és un prefix habitual en catala:

antiespasmaodic, infraestructura, semiesféric, subespécie

1.15 La negacio doble

Quan certes paraules negativesai, ningu, tampocetc.) van davant del verb,
aquest pot dur la negaai®d o prescindir-ne. En llenguatge formal és més recoma-
nable la primera possibilitat:

Mai no hem tingut cap problema amb aquest proveidor
Ningu no pensava que les obres es podrien allargar tant
Es clar que aixd tampoc no estava previst

Pero s’ha de prescindir d’aquest quan la frase s’introdueix amb la paraula
sense

Ho han fet sense que ningu se n'adonés

[Incorrecte ...sense que ningu no se n‘adonés]
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2.1 La coma

2.1.1 Entre elements d’'una série
S'usa la coma entre els elements d’'una série, sempre que no els separin les con-
juncionsi, o, ni.

Despeses d’electricitat, aigua, gas i teléfon

El funcionari va néixer el 1928, va entrar a treballar a I'’Ajuntament el 1945 i va
romandre al mateix lloc de treball fins al 1990

També es pot posar coma abans de la conjuncié, si aquesta no connecta els dos ele-
ments que li son immediats:

El regidor remarca la necessitat de fer la prova, i la proposta fou rebutjada
[Aqui lai no coordinala provai la propostasin6“El regidor remarcai “la proposta
fou rebutjada”]

També hi ha coma abans de la conjuncié quan els elements de la série sébn comple-
X0s internament, contenen una altra conjuncio, etc.:

Hi ha tres requisits necessaris: la competéncia, el respecte a les lleis i disposicions de
rang superior, i I'obligatorietat limitada al terme municipal

2.1.2 Amb relatius, incisos i vocatius
S'utilitza coma per separar els relatius i les aposicions de tipus explicatiu (no
restrictiu), els incisos i els vocatius:

a) Relatiu explicatiu:

Els funcionaris, que no han anat a la feina, rebran un avis d’expedient
[Cap funcionari no hi ha anht

b) Relatiu restrictiu (sense coma):

Els funcionaris que no han anat a la feina rebran un avis d’expedient
[Només una part dels funcionaris no hi han &nat

¢) Aposicié explicativa:
El regidor de Benestar Social, Ricard Tenes, no hi estava d’acord
L'expressié del nom de I'empresa i la marca genérica és un altre cas d’aquest
tipus d’aposicio:
Cartonatges Reunits, SA

[En aquest cas, per0, és tolerable d’'ometre la cd@@mtonatges Reunits SEn cas
de confusid, no s’ha d’'ometre la contberdrola |, SA i Iberdrola Il, SA]

d) Aposicio restrictiva (sense coma):

El regidor Ricard Tenes no hi estava d'acord
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) Incis:

Tots els regidors, inclos Ricard Tenes, van aprovar la proposta
f) Vocatiu:

Cal remarcar, senyor Tenes, que aquest assumpte és greu
0) Altres fragments explicatius:

La Llei 4/328, de 4 de juny de 1977, ha estat revocada

Pere Rafols, amb DNI 36 783 874, sol-licita...

2.1.3 Després d’elements desplacats
Quan hi ha un element desplacat de vegades pot ser convenient de posar-hi une
coma al darrere (depen de la llargada i/o de la complexitat de I'element desplagat
i/o d'una possible ambiguitat):
A la sala 2 del tribunal que va jutjar aguest cas, sempre hi ha hagut el mateix jutge
Hi havia la possibilitat que la comissio, de totes les sol:licituds, només en triés una

A més a més, de Lluis Anton, Parera ja n’havia fet una biografia

2.1.4 Després de determinades locucions
Després de locucions o expressions com les seglents (o0 abans i després, si le
dites locucions son a l'interior de I'oracio), s’hi sol posar coma:

a l'dltim 0 sigui

aixi mateix per tant

a més si més no

a més a més tot i aixi

de fet tot i aixo

en efecte tanmateix

en resum si us plau (sisplau)
és a dir doncs

finalment pero

no obstant aixo etc.

També després d’alguns adverbis acabatsnentque inicien una frase. Tanmateix,

de vegades I'is de la coma és optatiu o fins i tot poc recomanable. Depén de la llar-
gada del fragment afectat, del @ete vagi a l'inici o bé a l'interior de la frase, de la
preséncia d'altres comes proximes, etc. (motius impossiblesidie & normes uni-
voques). Aixi, les solucions seglients s6n perfectament viables:

1. Sobresi us plau, sisplauvegeu el vocabulari de dubtes.
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Aixi mateix, la persona interessada ha de presentar-se personalment al negociat
indicat

A més, s’han d’'adjuntar a I'expedient els codis de les partides emprades

En efecte, no s’han pogut portar a terme les contretes en els casos previstos
L'esperaren una estona i finalment arriba

No obstant aixo, cal tenir present que el regidor no vindra

Contra 'anterior resolucié podra interposar, tanmateix, recurs d’alcada

En cas que no pugueu assistir a la recepcid, aviseu, si us plau, al teléfon 427 68 53
En cas que no pugueu assistir a la recepcio, aviseu si us plau al telefon 427 68 53
Recolliu sisplau una butlleta de cada color

Sisplau, lliureu tots els impresos a la primera finestreta

Agquesta ens sembla, doncs, la millor solucié

Era tard pero va venir

2.1.5 Per delimitar certes construccions (circumstancials, adversatives, etc.)

Es pot usar la coma per delimitar construccions finals, causals, condicionals,
temporals, locatives, modals, concessives, adversatives i participials. Com en el
punt 2.1.4, també aqui la coma és optativa en alguns casos, d’acord amb la posici
o la llargada dels fragments afectats:

a) Final:
Per facilitar la circulacié durant els Jocs Olimpics, I’Ajuntament va mobilitzar tots els
efectius de personal
Va entrar l'uixer per donar la carta al president
b) Causal:

Els empleats es van reunir en assemblea, perqué hi havia molts punts per aclarir
Els empleats es queixen perqueé treballen trenta minuts de més
¢) Condicional:

Si no té el permis municipal no podra posar la parada: totes les parades de venda
ambulant estan controlades

La comissio es reunira si no hi ha altra solucié

d) Temporal:
Quan arribin els informes, s’han de distribuir als departaments corresponents
Aviseu-me quan arribi el correu

€) Modal:

El primer punt que es tractara és el que es refereix al personal nou, segons consta en
I'ordre del dia
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f) Concessiva:

Encara que sigui precipitat, s’han de donar les dades del personal contractat abans de
divendres

0) Adversativa:
Aquest recull no és exhaustiu, sind que inclou només els elements que ja han estat revisats
Cal que facin una introduccié completa pero breu

h) Participial:

Examinada la documentacio, la comissié va seleccionar la Sra. Mateu

2.1.6 Si falta el verb de 'oraci6
Quan falta el verb de I'oracié, que se sobreentén, cal posar-hi coma:

Tots aquests treballen a Barcelona; la resta, a Montgat

D’aquest expedient hi ha tres questions per resoldre, i de I'anterior, dues

2.1.7 En les férmules de salutacio i de comiat
Després de la férmula de salutacio i abans de la signatura de comiat s"hi posa
coma. Si el comiat s’expressa amb una frase completa, cal posar-hi punt:

Distingit senyor,
Atentament,

Us saludo atentament.

La férmula de salutaci6 igualment pot anar seguida de dos punts, i aquest era I'Us
habitual fins fa poc; ara s’esta generalitzant la coma.

2.1.8 Entre el nom de la poblacié i la data
S’ha de posar coma entre el nom de la poblacié i la data:

Barcelona, 3 de febrer de 1992

2.1.9 En les adreces
Darrere del nom del carrer i del nUmero de I'edifici s’hi ha de posar coma:

Balmes, 216, 2n, 1a
Rossello, 354, 4t 2a

Entre el pis i la porta podem ometre la coma, d'acord amb criteris de simplificacié
(i sempre que no hi hagi possibilitat de confusio).

2.1.10 En els nombres decimals
Per separar els decimals dels enters fem servir la coma, no I'apostrof:

6.350,65 ptes.
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2.1.11 Entre els elements de la frase
No s’ha de posar coma entre el subjecte i el verb, ni entre el verb i els comple-
ments, llevat de casos d’'una certa complexitat:

a) Subjecte-verb (el subjecte esta entre claudators):

[El personal proposat] s’ha de presentar al nostre negociat amb la documentacio
sol-licitada

[Els sectors de poblacié que avui dia es beneficien d’aquestes politiques i tots els que
valoren positivament els assoliments de I'estat del benestar en els diferents
ambits], es resistiran a renunciar a tots aquests avengos

b) Verb-complement (el complement esta entre claudators):
Et faig avinent [que el nombre de persones adscrites a la nostra area és de 350 ]

Explica un cap d’oficina parisenca de contractacié de carrecs de comerg i d’'industria,
[que rep de vint mil a trenta mil peticions anuals]

2.1.12 En les signatures
Darrere del carrec de qui signa un document no s’ha de posar coma:

El secretari
[Signatura]

2.1.13 Davant d'incisos marcats amb parentesis o guions
Davant d'un incis marcat amb paréntesis o amb guions no s’hi posa coma; al
darrere, si, si n’hi cal (vegeu 2.8.4)

Ha de constar en el mateix full la quantitat exacta (en lletres i xifres), a més de les
dades completes de la persona que fa la sol-licitud

2.2 El punt

2.2.1 Al final d’'una oracio
Posem punt al final d'una oracio, si té un sentit complet i un verb en forma per-
sonal, i no esta enllacada amb cap altra (mitjanmendt, i, per, perqué, si, que:..
El regim amb qué es governa el Consorci és el tema central dels estatuts. Aquest

document, molt extens, consta de 57 articles. L’article primer només s’ocupa de la
definicié de I'empresa

2.2.2 En les abreviatures
Es posa punt al final de les abreviatures, perd no en els simbols, les sigles ni els
acronims (vegeu 4.1 i seguents):
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Sra., tel., nim., ptes.
Pero:
CEE, Renfe, m

2.2.3 En les representacions horaries
En les representacions horaries, s’utilitza el punt per separar les hores, els
minuts i els segons:

La sessio es tanca a les 20.15
S6n exactament les 04.17.28

També s’usa per escriure dates (vegeu 7.2.6).

2.2.4 En les enumeracions
En les enumeracions, després de cada xifra cal posar-hi punt:

La comissié haura de determinar:
I les funcions generals

2. els treballs especials

2.2.5 En referencies numeriques
En les referencies numeriques de les classificacions, les declaracions, les lleis,
etc., es fa servir el punt per separar els diversos components de la referéncia:

El punt 7.6 del reglament

2.2.6 En les quantitats
En els nombres que expressen quantitats s’utilitza el punt per marcar els
milers, els milions, etc. (en textos impresos, el punt pot ser substituit per un blanc
fi):
3.500.000 persones
3 500 000 persones

2.2.7 En titols, retols, avisos i en la datacié6 de documents
Al final dels titols, dels subtitols, de la data d’'un document, dels rétols o avisos
breus, o casos similars, no s’hi posa punt:

Barcelona, 3 de novembre de 1992

No fumeu

Als publicistes, ara els agrada d’acabar amb punt les frases publicitaries, fins i tot
breus. Es una questié que no té més transcendéncia.
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2.2.8 En els numeros d’'una série
No es posa punt en els milers dels niumeros d'una série (teléfon, pagina, any,
DNI, etc.). En cas que sigui un numero llarg es poden deixar espais en blanc:

Teléfon 370 33 46

Ho trobareu a la pagina 2300
Els Jocs Olimpics del 1992
DNI 36 784 255

2.3 El punt i coma?

2.3.1 En séries que contenen comes internes
S’usa punt i coma en series d’elements que contenen comes internes:

Els representants d’alguns districtes es repartien de la manera segiient: del Districte I,
tres; del Districte I, dos; del Districte Ill, un; del Districte IV, tres

Signaren l'acta la presidenta, Sra. Bertran; el secretari, Sr. Llovet, i el vocal de més edat, Sr. Pla

Observem que, en el darrer exemple, I'Gltim punt i coma s’ha convertit en coma, a
causa de la copulativaPer la mateixa rad hi haura coma (i no punt i coma), davant
les conjuncions, ni:

Hi ha d'assistir la vicepresidenta, Sra. Bertran, o el secretari, Sr. Llovet, o el vocal de
més edat, Sr. Pla

No hi van assistir ni la vicepresidenta, Sra. Rius, ni el segon vocal, Sr. Viceng, ni el
secretari, Sr. Soler

2.3.2 En construccions amipero, tanmateixgtc.
També s’usa punt i coma en construccions parh, tanmateixetc., que duguin
també comes:

Els veins van tramitar la peticié a principis de mes; pero, malauradament, el retard de
correus va impedir que arribés a temps

Les propostes van ser les que s'anomenen més amunt; tanmateix, la comissio resta
oberta a nous suggeriments

2. El punt i coma s'usa, en general, per separar oracions completes que mantenen una relacié de significat molt
estreta, pero s'usa poc i és gairebé sempre intercanviable amb el punt o amb la coma:

S’han de repartir les normes a totes les escoles; s’ha de fer el seguiment dels casos en qué hi hagi
problemes d’aplicacid; s’ha de portar a terme un estudi d’aquests problemes.

S’han de repartir les normes a totes les escoles. S’ha de fer el seguiment dels casos en que hi hagi
problemes d’aplicacié. S’ha de portar a terme un estudi d’aquests problemes.

S’han de repartir les normes a totes les escoles, s’ha de fer el seguiment dels casos en que hi hagi
problemes d’aplicacié i s’ha de portar a terme un estudi d’aquests problemes.
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2.4 Els dos punts

2.4.1 Per introduir enumeracions i séries
Fem servir els dos punts per introduir enumeracions i séries que poden anar pre-
cedides d’expressions cagmer exemple, com ara, seguertils elements es poden
disposar en linia continua o bé en colurmna:
Us adjunto els documents seglients:
— contractes d’arrendament
— titols de propietat
— fotocopies d’aquests documents
Us adjunto els documents segients: els contractes d’arrendament, els titols de
propietat i les fotocopies d’aquests documents
Els objectius d’aquesta reunié poden ser diversos: decidir la data de I'assemblea, fer
un primer esborrany de I'ordre del dia...
En casos semblants, també és adequada una coma, o bé res, segons l'estructura
I'entonacio:

L'adjudicatari haura de complir algunes normes; per exemple, les referents a la
legislacio laboral i a les prestacions corresponents

3. Després dels dos punts no hi ha d’haver majlscula si els elements es disposen en linia continua, llevat dels
casos de 2.4.3i12.4.4.

Els elements disposats en columna es poden introduir de diverses maneres. Per exemple:

1. xxx — XXX a) XXX
2. XXX — XXX b) xxx
3. XXX — XXX C) XXX

Perod no s’ha de posar punt i gui6 alhora (no: “3.— xxx").

Aquests elements van amb majlscula si sén oracions completes; altrament, van amb mindscula. En el primer cas,
els elements acaben amb un punt. En el segon, no duen puntuacié si sén mots curts; o duen coma o punt i coma s
sén més complexos:

Les funcions dels voluntaris sén les que s’especifiquen tot seguit:

a) Es preocuparan d’atendre els membres dels equips participants.

b) Vigilaran qualsevol aspecte relacionat amb el moviment de persones i amb el transit de vehicles.

c¢) Vetllaran pel desenvolupament ordenat dels diferents punts del programa.

Els voluntaris tenen les funcions seguents:

a) atendre els titulars dels diversos equips inscrits;

b) atendre els familiars dels esportistes;

c) informar la guardia urbana de qualsevol problema que no puguin resoldre personalment.

Els voluntaris tenen la funcié d’atendre totes les persones implicades:
a) esportistes

b) familiars dels esportistes

c) turistes amb entrada
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Us adjunto els contractes d’arrendament, els titols de propietat i les fotocopies
d’aquests documents

S’haura de donar més suport a algunes entitats sense anim de lucre, com ara les que
treballen amb infants, les que treballen amb vells i les que es preocupen dels
immigrats

No és costum d’usar en una seqiéncia dues vegades seguides els dos punts sense
qgue hi hagi alguna puntuacio forta (punt o punt i coma) entremig. Una frase com
aguesta:
Al mercat s’hi troben productes de tota mena: verdures, fruites, peix, conserves, carn:
vedella, be, cavall, porc...

es pot resoldre substituint una aparicié dels dos punts per un altre tipus de puntua-
cio. Per exemple:

Al mercat s’hi troben productes de tota mena: verdures, fruites, peix, conserves, carn
(vedella, be, cavall, porc)...

2.4.2 Per introduir exemples, il-lustracions, advertiments, o causes i conse-
guéncies del verb de 'oracio principal

S’usen els dos punts per introduir un exemple, una il-lustracio, un advertiment:

S’atendran totes les sol-licituds rebudes, amb una condicié: que hagin estat tramitades
abans del periode que s'assenyala més amunt

La Guardia Urbana també va tenir un paper rellevant en els Jocs. En podem donar un
exemple: va ser present a les entrades i sortides de tots els espectacles i de totes les
proves

O bé una explicacié d'alld que s’acaba d’afirmar, una causa, una consequéncia,
etc.:

La Llei 4/34 és ben clara: no es pot concedir un permis especial en el cas dels pisos
subarrendats

Si no té el permis no podra posar la parada: totes les parades de venda ambulant estan
controlades

2.4.3 Per introduir citacions textuals
Podem usar els dos punts per introduir una citacié textual (segons I'entonacio):

El president ho va recalcar en acabar la sessio: “Aquest assumpte queda ajornat fins
després de les eleccions.”

Pero:

El president va recalcar, en acabar la sessid, que I'assumpte quedava ajornat “fins
després de les eleccions”

60



Puntuaci6 24.4

2.4.4 En certs documents administratius
En els documents administratius s’usen els dos punts després detxposis,
demano, certificoetc. (i elqueseglient va en majlscula):

DEMANO: Que em siguin concedides...

2.4.5 Per indicar la divisio entre dues quantitats
S'usen els dos punts per indicar divisié entre dues quantitats (també es pot usar la
barra):

58:6 458:12,4 458/12,4

2.5 Els punts suspensius*

2.5.1 Per deixar una frase inacabada
S’usen els punts suspensius per deixar una frase voluntariament inacabada:

El cap de Serveis Personals va dir: “Aquella carta...”, tal com hem citat més amunt

2.5.2 Per indicar una interrupcio que expressa sorpresa o dubte
També es fan servir els punts suspensius per indicar una interrupcié que expres-
sa sorpresa o dubte:

Les obres estan en la fase inicial... des de fa sis anys!

2.5.3 Per deixar oberta una enumeracio
Per deixar oberta una enumeracio s'usen els punts suspensius:

S’han remodelat completament els dos despatxos i s’han canviat les taules, les
cadires, els llums, les maquines d’escriure...

2.5.4 Per assenyalar 'omissio de text
Posem punts suspensius entre claudators per assenyalar que ometem text din:
d’una citacio literal:

El text enviat ho deia ben clar: “S’haura de presentar al nostre negociat amb la
documentacio sol-licitada [...] en un termini de 4 dies.”

4. Si els punts suspensius indiquen una pausa equivalent al punt, caldra comengar amb majuscula la frase seguent
Si només indiquen la interrupcié6 momentania de la frase, caldra continuar aquesta amb mindscula (vegeu 3.3.3).
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2.5.5 El nombre de punts dels punts suspensius
Els punts suspensius son tres i només tres. Si acaben una frase anul-len el punt
final, i per tant continuen essent només tres.

2.5.6 Amb I'abreviatura etc.
No es posen mai juntament amb I'abreviateta (Es millor posaretc. que
punts suspensius, sobretot en llenguatge administratiu.)

2.5.7 Coma i punts suspensius
No es posa coma davant dels punts suspensius, en una enumeracio:

En I'explosié de la bombona de buta es destrui tot el que hi havia a la cuina de la
casa: els armaris, els mobles, els electrodomestics...
[No: els electrodomestics,...]

2.6 Els signes d’interrogacio i d’admiracio

2.6.1 En frases interrogatives i exclamatives directes
S'usen els signes d’interrogacio i d'admiracio al final de les frases interrogatives
i de les exclamatives directes, respectivarhent:
Hem aconseguit una ciutat més neta?
Vine al mercat!

Un cop decidit aix0, seria possible que tots els assistents a I'assemblea es posessin
d’acord sobre el moment de portar-ho a terme?

Només faltaria que després de tant temps i de tanta feina les coses no sortissin com
s’havia previst en un principi!

2.6.2 Per indicar dubte o sorpresa
Es posa el signe d'interrogacié o d’admiracié, entre paréntesis, per indicar dubte
0 sorpresa, respectivament, sobre una informacio:
L'any 1982 (?) es va iniciar la nova organitzacio
L’any 1985 practicament estaven catalanitzades (!) totes les escoles

5. L'Us sistematic d'aquests signes al davant i al darrere s’ha estés molt d’un temps enga. En una nota del juny de
1993, la Seccié Filologica de I'Institut d’Estudis Catalans fa constar que “aconsella, amb finalitat simplificadora,
d'usar els signes d’interrogacié i admiracié exclusivament al final”.
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2.6.3 Coincidéncia dels signes d’admiracio i interrogacié amb el punt i els
altres signes de puntuacio
Si els signes d’'interrogacid i d’admiracié coincideixen amb un punt, aguest
s’elimina:
Hem aconseguit una ciutat més neta? La pregunta va adregada a tots els membres del
consistori
Es va proposar la frase: “Hem aconseguit una ciutat més neta?”
Van posar en marxa la campanya “Vine al mercat!”.
Els altres signes de puntuacié es conserven:

“Hem aconseguit una ciutat més neta?”, va preguntar el vocal del Districte |

2.7 Les cometes®

2.7.1 Reproduccid literal
Usem cometes per reproduir literalment un text o les paraules d'algu:

El regidor va remarcar: “Estic segur de les possibilitats del meu equip.”
Com diu el vicepresident, “aquesta situacio no es repetira”

Si el text citat ocupa més d'un paragraf, les cometes s’obren al comencament de
cada paragraf i només es tanquen al final de I'Gltim paragraf.

2.7.2 En mots emprats en sentit especial
En mots emprats en sentit especial usem les cometes:

En el mon gitano, el “tio” és un personatge molt respectat

2.7.3 Denominacions d’entitats, marques, empreses, establiments
No es posen cometes en denominacions d’establiments, entitats, empreses, etc.
encara que siguin en llengua estrangera:

L’empresa Invector ha sol-licitat un permis d'obres

Aquest departament treballa sovint amb el Barclays Bank
2.7.4 Per evitar repeticions
No s’han d'usar cometes per suplir una paraula repetida en llistes; cal repetir

aquesta paraula (si es tracta d’una abreviatura coptesaes pot posar al capda-
munt de la columna i aixi no cal tornar-la a repetir):

6. Vegeu 3.5.2i8.3

63



275 Puntuaci6

325 ptes. Ptes.

718 ptes. 457

600 ptes. 823
1.643 ptes. 1.280

2.7.5 Coincidéncia de cometes amb el punt

Després de punt, el text entre cometes va amb majuscula i el punt final del peri-
ode va abans de les cometes finals:

Ho hem sentit aqui moltes vegades. “La despesa és excessiva.” Per aix0 s’han pres
algunes mesures de caracter urgent

Després de dos punts, el text entre cometes va amb majlscula i el punt final del
periode va abans de les cometes finals si és una oracié completa; altrament, el text
va amb minuscula i el punt final va després de les cometes’finals:

El text diu: “Tots els ciutadans tenen accés al nou recinte.”

Un dels factors és que “el progrés és constant”.

2.7.6 Coincidéncia de cometes finals amb punts suspensius o amb els signes
finals d’interrogacié o admiracio

Aquests signes van abans o després de les cometes finals segons que pertanyin o
no pertanyin al text entre cometes:

Un dels assistents va dir: “Aix0 no ha quedat clar, em sembla...”
El public proferia queixes com: “La despesa és excessiva’, “Wolem més serveis”...

Si van abans de les cometes, substitueixen (i per tant estalvien) el punt final del
periode.

2.7.7 Coincidéncia de cometes finals amb coma, punt i coma o dos punts
Aquests signes han d’anar sempre fora de les cometes:
“El cost és excessiu”, va dir el Sr. Rius

El secretari va dir: “Aixd no ha quedat clar”; perd també va dir que la comissié es
tornaria a reunir aviat

Algu va dir, després del “Volem més serveis”™: “Que no ens costin tan cars.”

7. En aquest cas, el punt podria anar exactament igual dins de les cometes. Es una simple qiiestié d’opci6:
I’Ajuntament de Barcelona opta per posar-lo fora.
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2.8 Els parentesis

2.8.1 En els incisos o informacions complementaries
S'utilitzen paréntesis per incloure incisos, aclariments i qualsevol fragment del
text que aporti informacié complementaria:

Hi ha gliestions que només afecten 'AMB (Area Metropolitana de Barcelona)

2.8.2 Per incloure informaci6 intercalada
S'usen els paréntesis per incloure dades biografiques, dates, adreces, etc., qual
van intercalades en una frase:

A I'lltim Ple (22.7.92) es va tractar de manera aprofundida aquesta quiestié

2.8.3 Coincidéncia de paréntesi final amb punt, punts suspensius, interrogacio
0 admiracio

Aquests signes s’han de posar dins o fora del paréntesi final segons correspon-
guin o no al text que hi ha dins del paréntesi:

Us trametem les llistes que vau demanar (biblioteques, museus, exposicions...)

La moci6 es va aprovar a I'tltim Ple (22.7.92). (En aquest Ple, no hi va assistir cap
representant del Districte 11.)

2.8.4 Coincidéncia de paréentesi final amb coma, punt i coma o dos punts
La coma, el punt i coma i els dos punts han d’anar sempre fora i darrere dels
paréntesis (vegeu 2.1.13):

El text ho diu ben clar (i no ha estat retallat): “Tots els ciutadans tenen accés al nou
recinte.”

La mocid es va aprovar a I'Gltim Ple (22.7.92), tot i que algun districte no hi va ser
representat

2.9 El guionet

Hi ha dues classes de gui6: el guio llarg (propiament, guio) i el guié curt o guionet.
Actualment, per imperatiu dels ordinadors i de les maquines d’escriure, no es fa la
distincioé entre I'un i l'altre en els textos no impresos. S’utilitza normalment el
guionet. En els casos dels apartats 2.9.5 1 2.9.6 d’aquesta seccid, en tipografia es fe
servir el guio llarg.
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2.9.1 En mots compostos o0 amb prefix
Usem el guionet per unir alguns mots compostos, per unir els verbs amb els
pronoms febles i per partir els mots al final de linia (segons les normes de la
gramatica):
col-i-flor, pél-roig

donar-los-en, donar-I'hi

2.9.2 En els numerals
El guionet s'usa per unir, en els numerals cardinals, desenes-unitats i unitats-
centenes (D-U, U-C: “D-U-C"):
trenta-sis
dues-centes

vint-i-tres mil quatre-cents quaranta-set

2.9.3 En I'expressio de la data
Usem el guionet en I'expressio de la data (vegeu 7.2.6.).
3-5-1992

2.9.4 En les aproximacions numeriques i periodes de temps

El guionet també s’usa en les aproximacions numeriques i per expressar perio-
des de temps:

Hi va dedicar 4-5 hores

S’ha de portar a terme en el periode gener-juny

2.9.5 En enumeracions i taules

S’usen guions en les enumeracions verticals, indexs, etc.; i per indicar buits en
taules i quadres:

Hi ha de constar:
— nam. de registre
—nom i coghoms
— num. de matricula
— sancio
— data
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Partida 161 Partida 181
Any 90 350.000 —
Any 91 — 450.000
Any 92 499.000 530.000

2.9.6 En incisos

Els guions s’usen per marcar un incis més brusc, més contrastiu, que el que
s'estableix amb els paréntesis i amb les comes. Es un recurs més aviat alié al llen-
guatge administratiu, practicament substituible pels paréntesis. El lector,
intel-ligent (o almenys el lector intel-ligent), sabra comprendre-ho:

Li va demanar el carnet —el DNI, no el de conduir— per tal d’identificar-lo

Li va demanar el carnet (el DNI, no el de conduir) per tal d’'identificar-lo

2.9.7 No s'usa per igualar les linies al marge dret

Per completar els espais que falten fins al marge, al final d’'una linia, no s’han
d’usar guionets.

En alguns documents juridics i notarials s’ha d’ocupar tot I'espai que hi ha entre
dos filets verticals. En aquests casos, el signe que s’ha d'utilitzar per completar
I'espai fins al final de linia és I'igual (=).

2.10 La barra inclinada

2.10.1 En formes dobles o alternatives
La barra inclinada s’usa per indicar una segona forma d'una paraula o d’'un grup
de paraules:

Senyor/a Benvolguts amics / Benvolgudes amigues
| també per assenyalar oposicio o alternanca de mots, expressions, etc.:

Les relacions Alemanya/Catalunya
Les relacions America del Sud / América del Nord sovint sén conflictives

El trajecte Sant Quirze / Puigcerda
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Certs pronoms tenen diverses formes: me/em/i’/'m

2.10.2 En certes abreviatures i simbols
S’usa la barra inclinada en algunes abreviatures i combinacions de simbols. En
aguest cas, en les abreviatures se suprimeixen els punts que les distingeixen dels
simbols (vegeu 4.1 i seglents):
s/at (sobreatic)Abreviaturgd
km/h (quildometres per hora${mbo]
Pero:
at. (atic) Pbreviaturgd

2.10.3 En certs textos normatius
S'utilitza la barra inclinada per separar el nimero d’ordre de I'any de promulga-
ci6 o de legislatura en alguns textos normatius (lleis, decrets, ordres, etc.):

Llei 5/1989, del 3 de maig, de...

Ordre 26/111 del Ministeri d’Educacio, referent a...

2.10.4 Per indicar divisio o fraccio
També es pot utilitzar la barra inclinada per indicar fraccié o divisio:

3/4 de litre

8. Quan la barra inclinada figura entre dos elements o paraules Unics, no porta espais a banda i banda; pero si un o
tots els elements que separa s6n complexos (amb espais interns), aleshores la barra duu un espai a banda i banda
(per evitar confusions).

Si la barra es pot substituir per ur@aper una, aquestes solucions son preferibles (perque s6n més clares) en
llenguatge administratiu.

Molt sovint el guionet té el mateix valor (vegeu 2.9.4).

Cal evitar que la barra quedi a I'inici d'una linia.

68



3. Majuscules i minuscules

69



3.1.1 Majuscules i minascules

3.1 Preambuls

3.1.1 Materia no totalment estabilitzada

Aquesta matéria es regeix pegles,perdo també pemodesLles regles partei-
xen d’'una base general, la nocioraen propi,gue no és totalment clara; i, a més a
més, en general no constitueixereceptesen el sentit estricte de la paraula, per-
gué no emanen de l'autoritat linglistica.

Per aixd no ha d’estranyar que hi hagi practiques no totalment homogénies i una
certa evolucio, en diverses llengles i fins i tot en una mateixa llengua. En certs
casos tan viable és una majlscula com una mindscula. En aquests casos només
s’ha de vetllar per la coheréncia dins un mateix escrit, i en general dins una matei-
Xa entitat. Aquesta finalitat persegueixen les regles que es donen a continuacié.

3.1.2 Tendéncia a reduir I'Gs de les majlscules

La tradicié catalana recent tendeix a reduir I's de les majuscules, perquée se
n’havia arribat a abusar. Aquesta reduccio ha donat lloc a alguna paradoxa que no
és motiu suficient per desistir de l'intent: ens referim en concret al cas d’escriure
en minascula els noms dels carretiseCtor general i, en canvi, en majuscula els
noms de les entitats corresponemsgccié Genergl. Com en el cas de I'Us igua-
litari del llenguatge (capitol 6), és un inconvenient que cal esperar que amb el
temps minvara o s’hi produira un canvi meés definitiu.

3.2 Generalitats

3.2.1 Majascules per posicio i per naturalesa
Les paraules poden dur majuscula per la posicié que ocupen en el text (3.3) o
per la naturalesa de I'element afectat (3.4).

3.2.2 Els elements secundaris s’escriuen en mindscula

En tot aquest capitol se sobreentén que els elements secundaris s’escriuen en
minUscula, si no s’indica el contrari. S6n elements secundaris els amiclés (
en,etc.), les preposicions,(de, en, amb, per, per @tc.), les conjuncions i alguna
altra particulaj@). Aquests elements van, perd, en majlscula si els correspon per
la posicio en el text.
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3.2.3 Tres maneres de delimitar un text
Les majuscules serveixen al mateix temps per delimitar I'extensié d’'una deno-
minacid. Escrivint en majlscules

Direccié General de Joventut

indiguem que el conjunt d'aquestes paraules constitueix una sola entitat. La cursi-
va (vegeu 3.5.1) i les cometes (vegeu 3.5.2) també fan aquesta funcié. Perd només
en un cas s’acumula més d’'un procediment (vegeu 8)4.11

3.3 Majuscules determinades per la posicio
en el text

3.3.1 A principi de text
Hi ha majlscula a principi de text i després de punt.

3.3.2 Després dels signes d'interrogacio i d’admiracié
Es comenca amb majuscula després dels signes finals d’admiracié o d’interroga-
Cio, si aquests signes fan també la funcié de punt:
El cap del grup de l'oposicié exclama: “I ara! Quines incoheréncies! Com poden
defensar aquest criteri? Es evident que vostés no hi han reflexionat prou”
Pero:
Aquest estudi pretén respondre tres preguntes: s’entenen els documents que emet el

nostre departament?, s6n adequats al receptor? i, per ultim, poden millorar? La
resposta no és facil

3.3.3 Després de punts suspensius
Després dels punts suspensius que fan la funcié de punt (vegeu 2.5.1), es conti-
nua amb majuscula:
Els infants baden davant d'aparadors plens de joguines, els carrers s’omplen de

llums, la ciutat es prepara... Benvolguts veins i veines, un any més s’apropa Nadal,
i des del Consell de Districte us volem adrecar un missatge...

En els altres casos, es continua amb minUscula:

El president de I'Associacié de Veins insistia: “A la Festa Major hi ha hagut
actuacions, concerts, activitats per a la mainada, esports... perd no hi ha hagut cap
representacié del folklore tradicional, i aixd no em sembla encertat”

3.3.4 Dins d'un paréntesi
Si abans d’'un paréntesi hi ha punt (o els signes d’interrogacié i admiracié que
equivalguin a punt), el paréntesi comenga amb majuscula i acaba amb punt, i des-
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prés del paréntesi es continua amb majuscula. (Es a dir: el paréntesi i tot el seu
contingut s’han de poder suprimir sense que la puntuacié i la coheréncia del text
en resultin afectades.)

Aquest any es preveu una retallada pressupostaria important. (De totes maneres, el
percentatge de disminuci6 del nostre pressupost és inferior al d’altres
departaments, la qual cosa confirma l'interés de I'Ajuntament pel nostre projecte.)
Es possible, doncs, que no es puguin atendre totes les demandes de material

Quan s’acabaran les obres? (Ens referim a la data en qué ja es podra ocupar el nou
edifici.) La data ja s’ha ajornat tres vegades i els veins estan forca descontents
Pero:
Els ciutadans i les ciutadanes de Barcelona (cada cop més disposats a participar en les
activitats que I'’Ajuntament prepara) demostren una actitud civica exemplar

3.3.5 Després de dos punts
Després de dos punts nhomés hi ha majlscula si segueix un text citat que hi
comenca perqué és una oracié completa o un fragment llarg (vegeu 2.4.3):
Ho va dir I'alcalde en I'Gltima visita a les instal-lacions: “La feina que fa aquest
departament és poc brillant pero molt eficag.”
Pero:
Aquest departament no és pas I'Gltim de I'entitat; com va dir l'alcalde: “per treballar-hi

s’exigeix una preparacio técnica excepcional” i, a més, el nombre de treballadors ha
augmentat

Ens hem plantejat I'objectiu seglient: actualitzar tant com sigui possible el cens
d’entitats juvenils del districte

3.3.6 En les enumeracions

En les enumeracions precedides de dos punts els elements s’escriuen en minus-
cula si s6n paraules o grups de poques paraules, i s’escriuen en majascula si son
almenys frases completes (vegeu 2.4.1):

Esports que podeu practicar en aquestes instal-lacions municipals:

— futbol sala
— basquet
— badminton
— voleibol
— handbol

Obijectius generals del Pla d’intervencié en organitzacions:

1. Col-laborar en la consolidacié de la xarxa associativa del districte.

2. Presentar I'’Administracié municipal com una ajuda per a les diverses entitats.
3. Dotar les associacions dels recursos necessaris per a una gestié adequada.
4. ..
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3.3.7 Amb les férmules de certs documents

En certs documents (informes técnics, sol-licituds, propostes de resolucio, certi-
ficats...) hi ha seccions encapcalades per formes fixes deldaipssque, vist,
demano, exposo, faig constar, certifietc. Si aquestes formes (que solen anar en
majuscules) es destaquen de la resta del text pel tipus de lletra o per la posici6 en
el full, poden anar seguides de dos punts o sense cap signe de puntuacio, pero ¢
paraula segtient va en majuscula. En casos com el de I'Gltim exemple s’ha de notar
I'ds del punt i coma després de cada paragraf, tret del paragraf immediatament
anterior al verb principal, el qual acaba amb coma.

Francesc Vila Roure, cap de la Divisi6 de Serviis
Generals del Districte de Sant Andreu,

Faig constar Que als arxius del Servei Técni;
d’Obres Menors hi ha I'expedien!
num. 90 99 L 6.7876, a nom d¢
Manuela Saura Duero...

Atés que Cal adquirir material d'oficina d’acord
amb el Programa d’atenci6 directa a
organitzacions;

Atés que Segons les Directrius per a la instrucc 6
d’expedients de compra desconcertada|de
béns mobles de consum ordinari, apr)-
vades per Decret d’'Alcaldia de 20 d2
desembre de 1985, ens pertoca la ir/s-
truccié dels expedients de compra;

Vist L’article 38 de les bases d’execuci6 de's
pressupostos de I'any 1993, que estableix  2ls
limits quantitatius de la contractacio directs

La cap lletrada que sotasigna proposa que s’'ad)pti
la resolucio6 seglent:

3.3.8 A linici d'una carta
Després de la salutacié inicial d’'una carta (acabada amb coma o amb dos punts:
vegeu 2.1.7) es continua amb majascula:
Distingit senyor,
Tal com ens vau demanar en I'escrit del 3 de setembre de 1992, us enviem...

Benvolguts pares:
Com a responsable d’Educacio del Districte m'adre¢o a vosaltres per fer-vos saber...
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3.4 Majuscules determinades per la
naturalesa dels elements

3.4.1 Noms de persones, animals i éssers sobrenaturals
S’escriuen en majuscula els noms, els cognoms i els hipocoristics (formes
abreujades) de persones i els noms de divinitats i éssers sobrenaturals:

Lluis Doménech i Montaner

Marti de Riquer® bé Riquer, De Riquer]

Cesc [Francesc]

la Santissima Trinitat

Apol-lo

Llucifer

Al-la
També van en majuscula els noms alternatius (sobrenoms, alies, noms artistics,
sinonims, etc.), si estan prou estabilitzats (si s6n prou generalitzats o reconeguts);
si son més esporadics van amb cometes:

Jaume el Conqueridor

el Noi del Sucre

Victor Catala

el Bar6 de Malda

Frank Sinatra o la Veu

I'Altissim, el Totpoderds, el Salvador, la Verge
Pero:

D’aquella escultura, al barri en diuen “l'urinari”

Ava Gardner era anomenada “I'animal més bell del mén”

En Pau “recader”
[Per diferenciar-ho d’un veritable cogném

Igualment van en majuscula els noms dels animals:
Cobi
Pluto

També hi van els cognoms dinastics (perd els adjectius corresponents van en
minuscula):

els Borbons espanyols

els darrers Romanov
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I'época dels Austries
la dinastia Ming
la dinastia abassida

la feblesa dels darrers merovingis

3.4.2 Noms d’'objectes i productes
Van en majuscula els noms propis d’objectes:

el Pi de les Tres Branques

I'Excalibur [espash

Igualment hi van les denominacions dels models de cotxes, motos, avions, etc.:
un Ford Taunus
un Boeing 707
un Sputnik
el Voyager |
Van en majascula totes les paraules que formen una denominacié d'origen o una
marca (pero en mindscula si s'utilitzen d’'una manera generica):
Han fet un brindis amb Moét & Chandon
Va comprar un litre d’El Baturrico
Només gasten adhesius de la marca Cel-lo
Tres pollastres de la Raga Prat
El penjador Ona ha guanyat un premi de disseny
Pero:
Ens han servit un priorat excel-lent
Em pots passar el cel-1o?

Necessitarem una lot, que és molt fosc

3.4.3 Noms de cossos celestes i de punts cardinals
Els noms dels cossos celestes van en majuséidat(la Cabellera de
Berenicg. El sol, la terra i la lluna només porten majiscula en contextos astrono-
mics:
La forca de la gravetat a la superficie de la Lluna és un 16% de la for¢a de la gravetat
aladelaTerra

Han inaugurat I'exposicio “El planeta Terra, un lloc per viure-hi”

Els punts cardinals s’escriuen en mindscula en tots els usos, llevat si funcionen com un
toponim o sén una part d’'un toponim (no una designacié aproximada d’un territori):
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Naveguem en direccié nord-est
El vent de llevant va bufar durant tota la setmana
Vam recorrer el nord-oest de Kenya

Ameérica del Nord, el Pol Sud, Republica de Sud-Africa, els paisos de I'Est, I'Oest
america

3.4.4 Noms de carrecs, dignitats i titols nobiliaris

Van en mindscula en tots els casos.

L'Us tradicional era escriure aquest tipus de hom en mindscula si acompanya-
va el nom propi de la persona que ocupava el caikprésident Reagan va
aprovar un decret.), i en majdscula guan aquests noms anaven $fls (
President va aprovar un decre)..Perd aquest Us xoca amb la sensibilitat demo-
cratitzadora que presideix el llenguatge administratiu modern, perqué I'Us tradi-
cional no podia aclarir quins carrecs mereixien la “dignitat” de la majldscula
(s’escrivia en majusculRresident, Alcalde, Secretari General, Cagro en
canvi en minuscula carrecs tan respectables com els antedosgrge, secreta-
ri, xofer..). Per tant, I'Us actual és escriure’ls en mindscula en tots els casos
(vegeu, pero, 3.4.5):

El president obre la sessio i concedeix la paraula a...

Hi assistiran el president del Govern central, el ministre d’Obres Publiques i el
conseller de Politica Territorial de la Generalitat

L’alcalde ha inaugurat aguest mati I'exposicié de pintura

El senyor Marti, regidor de I'Area, dirigi unes paraules als assistents
Distingida directora de I'escola publica Flor de Maig

El rei i la seva familia faran estada a Barcelona

Les autoritats locals van rebre el papa a I'aeroport

El lehendakari basc va afirmar...

Per tot aixo, la cap lletrada que sotasigna proposa...

El cap de la Divisié de Serveis Tecnics

Es convoca concurs per cobrir tres places de técnic/a informatic/a
[O: assessor/a juridic/a, director/a de centre civic, inspector/a, enginyer/a, etc.]

Com a secretari general certifico...
El jutge encarregat del cas ha convocat els implicats

En les terres del bar6 d’Esponella...

Les paraulegei i papaes troben encara poc integrades en aquest sistema i si cal es
poden tractar amb prudéencia en algun cas.
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3.4.5 Tractaments protocol-laris

Els tractaments protocol-laris s’escriuen sempre en majlscula, sencers o abreu-
jats. Si n’hi ha més d’'un en una sequéncia (insé¥g/orque no és tractament pro-
tocol-lari) han d’anar tots sencers o tots abreujats:

L’Excel-lentissim Senyor Pasqual Maragall, alcalde de Barcelona, té I'honor...
L’Excm. Sr. Pasqual Maragall, alcalde de Barcelona, té I'honor...

L'll-lustrissim Senyor Daniel Lépez, regidor-president del Districte, es complau a
invitar-vos...

Conferéncia a carrec de I'Excel-lentissim i Magnific Senyor Antoni Caparrés, rector
de la Universitat de Barcelona

Conferéncia a carrec de 'Excm. i Mgfc. Sr. Antoni Caparrés, rector de la Universitat
de Barcelona

Si el nom del carrec va immediatament després del tractament protocol-lari
s’escriu en majuscula:
L’Excm. Sr. Alcalde de Barcelona, Pasqual Maragall, ha rebut...

L’Emm. i Rvdm. Sr. Cardenal, Ricard Maria Carles, oficiara 'acte religios

3.4.6 Tractaments no protocol-laris
La resta de tractaments, civils, religiosos i de cortagiayr, doctor, sant, beat,
sor, pare, fra, mossén, professgan en minuscula, llevat si van abreujats:
El senyor Benitez és un excel-lent professional
La consulta del doctor Cama
La figura de sant Josep presideix un dels altars laterals
El pare Gutiérrez és tota una institucié a I'escola
Pero:
el Sr. Benitez, el Dr. Cama, Mn. Rovira

Santva en majuscula en els topdnims i en les festivitats:

Passarem per Sant Hipolit de Voltrega

Celebrarem Sant Jordi seguint la tradicié

3.4.7 Noms d'institucions, organismes i entitats diverses

(Entitats oficials i no oficials, civils, militars o religioses, organs de gestié o de
consulta, establiments, empreses, grups politics, artistics o economics, corpora-
cions, cossos administratius, etc.)

S’entén que aqui ens referim a noms d’entitats estabilitzades, reconegudes, no
pas a denominacions esporadiques, que s’han de tractar de manera més informal.
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No hi ha unanimitat en I'escriptura de la denominacié d'alguna d'aquestes enti-
tats, que en general es componen de diverses paraules i en algun cas porten article
inicial. Un motiu important de la falta d’'unanimitat és que en general no sabem
quin és el nom oficial o legal de les entitats, si realment el tenen registrat. Per tant,
no hi ha més remei que procedir mitjancant unes regles convencionals.

Les orientacions segtients reflecteixen la intuici6 més generalitzada, perd no
permeten de controlar mecanicament tots els casos: és per aixd que una certa
vacil-lacié en algun punt és impossible d’evitar, pero alhora és intranscendent.

Hi ha denominacions que consten d’'una sola paraula prindgbdllgntiol)
(vegeua), perd la immensa majoria s6n complexes. En general les denominacions
complexes consten d’'una paraula inicial genérica (és a dir, que la poden contenir
moltes entitatsuniversitat, banc, grup, ajuntament, departament, area, centre,
nucli, divisié, borsa, cos, teatre, ateneu, sindicat, federacié, companyia, café,
biblioteca, societat, congrés, fons, patrongt;.) seguida almenys d’'un comple-
ment que és un adjectiBdrces Eléctrigues de Catalunya un sintagma preposi-
cional Ajuntament de Barcelongvegeub). Hi ha denominacions que no
comencen amb un geneéric, sind6 amb un mot espeel§icSppa de Cabjgvegeu
a); i n’hi ha que tenen com a complement un nom propi en aposingnfa Royi
(vegeuc). Finalment, sovint s’utilitzen denominacions incomplet@guntament
[de Barcelona) o sinonimiquesaquesta corporacip(vegeud).

a) Si no contenen una paraula genérica inicial:
Les denominacions que consten d’'una sola paraula principal duen en majlascula
aquesta paraula (i el possible article inicial si forma part de la denominaci6):

el Senat, Els Joglars, The Beatles, grup de teatre La Claca

(Aquest cas i et poden coincidir; I'Gltim exemple n’és una il-lustracio.)

Si consten de més d’'una paraula pero no contenen un genéeric propiament dit,
totes les paraules van en majuscula, inclos I'article que habitualment hi trobem i
que en aquest cas forma part de la denominacio:

El Corte Inglés, La Perla del Penedés, La Fura dels Baus

b) Si consten d’'una paraula geneérica i un complement adjectival o preposicional:
Totes les paraules van en majascula (pero el possible article inicial no forma
part de la denominacio):

I'’Ajuntament de Barcelona, I'Area de Medi Ambient i Serveis, el Departament de
Cultura de la Generalitat de Catalunya, la Regidoria de Publicacions, la Geréncia
d’'Imatge, el Consell de Districte de Ciutat Vella, la Divisié de Serveis Personals, el
Nucli Organic de Gestié Economica, el Servei d’Extincié d’'Incendis de la Diputacio
Provincial de Lleida, la Universitat Rovira i Virgili, la Guardia Civil, la Junta
d’'Obres del Port de Tarragona, I'’Arma d’Artilleria de I'Exércit de Terra, el Banc de
la Petita i Mitjana Empresa, el Café Vienés, I'Hospital del Mar, I'Editorial Selecta, el
Patronat de Proteccié de Menors, la Junta Directiva de I'Ateneu Barcelonés, la
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Vocalia de Muntanya del Centre Excursionista de Catalunya, la Comissi6 de Cultura,
el Ple de I'Ajuntament, el Consell Escolar, la Comissié Organitzativa del Consell
Escolar de Catalunya, les Galerias Preciados, el Mercat Comu, Comissions Obreres,
Unié General de Treballadors, el Jutjat de Primera Instancia nlohséryeu que la
paraulanimd’aquest darrer exemple va en minidsgula

* Si esta en plural el genéric que originariament era singular, va en minascula,
i també si es troba allunyat del complement (encara que conservi el singular):
Les arees de Joventut, Esport i Cultura...
Els nuclis operatius d’Atencio al Public i d’Arxiu i Biblioteca...
Aquell memorable departament conjunt de Psicologia i Pedagogia
Aquests sén els primers departaments autoritzats de Ciéncies Ecologiques

* Els noms d’entitats escrits en una altra llengua segueixen la mateixa
norma, i No van en cursiva:

S’ha rebut un comunicat de la Drug Enforcement Agency dels Estats Units

* Paraules comMonarquia, Corona, Estat, Generalitat, Govern,
Administraci6, Parlament, Corts, Cambra dels Comuns, Dieta, Església,
etc. poden dur com a complement un gentilici (o de vegades un altre adjec-
tiu), el qual va en minuscula en general (pergué no forma part de la denomi-
nacié oficial):

I’Assemblea Nacional francesa, el Govern italia, 'Estat espanyol, la Dieta alemanya,

I’Administracio local, 'Església catolica

[Pero: la Republica Francesa]

* En paraules conistat, Administracio, Església, Goveni,significat ins-
titucional que tenen es pot confondre facilment amb el seu significat de ter-
mes comuns, i per aixo s’escriuen en majuscula en el primer cas. El mateix
fenomen es pot esdevenir en paraules &anid, Exercit, Universitat,
Judicatura, Episcopat, Districte:

El poder economic de I'Estat modern és molt gran

L’Exeércit anglés té una gran capacitat

El Districte ha organitzat un festival
Pero:

Va ingressar a I'exercit de molt jove

Totes les associacions del districte s’han d’inscriure en el cens d’entitats

¢) Si consten d’una paraula generica seguida d’'una aposicio:
El genéric pot anar seguit de la mateixa estructura vistaerd porta també un
terme en aposicié. Aqui hi ha casos que van en majuscula de manera clara i
casos que habitualment van en mindscula.
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Porten majlscula en totes les paraules (perd no els correspon article inicial) les
entitats de caracter social, cultural, d’'ensenyament mitja i superior i en general
les de tipus public:

el Museu Picasso, I'Institut Joan d’Austria, la Biblioteca Ards, la Fundacié Vives
Casajoana, el Patronat Ribas

Acostuma a anar en minuscula el genéric inicial en els altres casos (establiments
docents de grau primari, comercos, botigues, locals d'espectacles, etc.: especial-
ment si sGn empreses privades i comercials o hi predomina el caracter d’establi-
ment i no el d’institucio), i es considera que l'article posterior al genéric és part
de la denominacio, llevat si s’ha de contreure:
I'escola Barrufet, el col-legi public Joan Maragall, I'editorial Alta Fulla, el restaurant
xinés El Mandari, la lampisteria Ambros, el cinema Orient, I'hotel Comtes de Bell-
lloc, el casal d’avis Casa Nostra, el centre civic La Sedeta, el centre civic del Pati
Llimona, la institucié La Miranda
També acostumen a anar en mindscula els noms d’ordes (civils, militars, reli-
giosos) i dels titols nobiliaris:

I'orde de la Mercé, el marquesat de Dénia, el comtat de Cerdanya

d) Si s’esmenten de manera incompleta o amb sindnims:
Naturalment, es manté la majiscula quan s’esmenta un sol mot dels que compo-
nen la denominacié perqué el context fa innecessari el complement:

I’Ajuntament [de Barcelona], la Generalitat [de Catalunya], el Nucli [Operatiu
d’Atencié al Public], com a responsable d’Educacio [... de I'Area d’Educacid]

Pero van en mindscula les denominacions laxes, sinonimiques, amb termes com
cambra, consistori, corporacio, entitat, ens, empresa, institucié, organisme:

Els membres del consistori barceloni...
La nostra entitat té molt d'interés en aquest projecte
Les limitacions pressupostaries de I'organisme...

La corporacié municipal té capacitat per...

3.4.8 Toponims

S’escriuen en majuscula totes les paraules principals dels toponims: paisos,
regions, comarques, poblacions, barris, carrers, mars, muntanyes, fonts i altres
accidents geografics.

a) Noms catalans o catalanitzats amb article:
Porten article inicial totes les comarques del Principat de Catalunya, llevat la
d’Osona, i les comarques valencianes en general:

Principat de Catalunya: I'Anoia, el Garraf, la Terra Alta, el Barcelones
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Comarques valencianes: I'Alacanti, I'Horta, els Ports

En duen també molts toponims de tot el domini linglistic. Per als municipis es
poden consultar les llistes oficials de les respectives administracions o els docu-
ments de I'Institut d’Estudis Catalans (vegbocuments de la Seccié
Filologica, 1'i I, 1990 i 1992):

Principat: I'Albiol, les Cabanyes, I'Hospitalet, els Prats de Rei

Comunitat valenciana: I'Eliana, les Useres, el Campello

llles Balears: s’Almudaina, ses Covetes

Aquest article inicial va en majuscula quan li correspon per posicio (en I'adreca
d’'una carta, després de punt, etc.), pero en la practica gairebé sempre es trobe
en posicio interior de text, i aleshores va en minlscula i experimenta les con-
traccions &l, del, pelsgetc.; a les llles Balearas, des, pegtc.) i les apostrofa-
cions normals de la llengua. La mateixa norma s'aplica als articles interiors
(inclososeni na, que van en minuscula segons les esmentades publicacions de
I'Institut d’Estudis Catalans):
L'exposicié anira primer a Castellar de n'Hug (el Bergueda), després als Omells de
na Gaia (I'Urgell), a la Nucia (la Marina Baixa), as Castell (Menorca), i finalment a
s’Estany d’en Mas (Mallorca)
Les paraule§on, Sos, Can, Castc. de la toponimia balearica van en majlscu-
la. (Per al Principat, vegew)

S'utilitza la forma catalana dels noms forasters que en tenen (d’acord amb els
principals diccionaris i enciclopedies). | si tenen article inicial, rep el mateix
tracte que en els noms catalans:

Londres, Paris, Nova York, Montpeller, Lié, Munic, Sant Sebastia, Saragossa, Terol,
Osca, Cadis, Lled

Hem rebut resposta de I'Havana i del Caire

b) Noms no catalans amb article:
L'article dels noms no catalanitzats queda invariable i sense contraccio, pero la
preposiciode s’hi apostrofa si cal. Aquest article en diverses llenglies (com el
castella i el francés) s’escriu en majuscula:

la gent de Las Béardenas, passarem per Le Havre, el vi d’El Bierzo, hem enviat un
representant a Los Angeles

¢) Noms comencats amb un geneéric:
Molts noms geografics sén denominacions complexes formades per un mot
geneéric i un complement. Els mots geneérics son, per exeog#éa; mar, riu,
riera, canal, cala, barranc, avenc, port, llac, pont; peninsula, illa, golf, cap,
delta, estret; muntanya, puig, turd, pic, cim, coma, grau, collada, serra, serra-
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lada, massis, coll, pas, pla, vall, depressid; moli, mas, monestir, castell, ermita,
torre; plana, desert, selva; carretera, autopista, autovia, cami, nus; can, cal
etc. (per aan, cal,vegeu la diferéncia amb 3.4.Bg).

Aqui no hi ha unanimitat absoluta en la practica, simplement perqué el grau de
cohesié entre el genéric i el complement no és el mateix en cada cas. Perd, com
passa amb les denominacions d'institucions i entitats (vegeu 3.4.7), aquesta
cohesié no es pot saber de manera sistematica, i per tant és millor adoptar un
criteri convencional, tot admetent que hi podra haver alguna vacil-lacié impossi-
ble d’evitar pero alhora igualment intranscendent.

El criteri que s’intenta seguir, i que s’adopta en aquest Llibre d’estil, és
d’escriure aquests genérics en minascula:

la collada de Toses, la coma de Vaca, la plana de Vic, la peninsula Ibérica, les illes
Balears, el delta de I'Ebre, el monestir de Santes Creus, la masia de can Carreres, la
mar dels Sargassos, I'ocea Pacific, el cap de Sant Vicent, la cala Bona, el puig
Ventés, la muntanya Pelada, el canal de Corint, el port de la Bonaigua, el castell
d’Eramprunya, ca n’Amat, la carretera N-152, I'autopista A-7, el pla de la Calma
Perd hi podra haver majuscula per dos motius, que sovint se sumen (vegeu
tambéd). Primer perqué la integracié del genéric amb el complement sigui evi-
dent:

Arribarem fins al Pas de la Casa
[El lloc és anomend®as de la Casap Casajndependentment que sigui un pas

la Riera de Gaia, el Port de la Selva, el Pla de Sant Tirs, el Pont de Bar, la Torre de
Cabdella, Vall d’Aro
[Poblacions que no sén cap riera, port, pla, pont, torre, vall]

Esquiarem al Grau Roig
[Nom global d’una estacié d’esqui, no pas ja d'un accident orografic

Segon, perqué el conjunt de generic i complement tingui un valor peculiar
politic o administratiu o de tradici6 académica (per exemple, amb noms tra-
duits):

el Govern de les llles Balears, el Consell Comarcal de la Plana de Vic

[Enteses com a unitat politica

la Depressio Prelitoral, la Selva Negra
[Per tradicié academida

d) Designacions incompletes o sinonimiques:

De vegades s'utilitza Gnicament el mot genéric, que és prou clar pel context.
Aleshores va en majlscula:

la guerra del Golffersid
la fauna del Deltade I'Ebre o del Llobregdt
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el Govern de les llleBaleard

passarem per la Colladde Tosels
Hi ha certes designacions que son sinonimes dels noms afectats o creacions
per designar zones extenses com a unitaries. En general les trobem escrites
en majuscula, pero també s’hi observa alguna vacil-lacié:

la Ciutat Comtalper Barcelona]

el Principat per Catalunya]

la Costa Brava

els Mars del Sud

el Tercer Mon

I'Orient Mitja

I'Europa dels Dotze

e) Gentilicis:
En catala els gentilicis van en mindscula:
Ens visiten molts japonesos

Els barcelonins i les barcelonines

f) Noms de divisions territorials:
Amb el mateix criteri vist &, s’escriuen en mindscula els mots genépics/in-
cia, comarca, regid, departament, didcesi, arquebisbat, zona, disttcte,
Els municipis de la provincia de Barcelona
Cal que indiqueu la vostra comarca d’origen
La regio dels Ecrins té molts atractius
Travessarem el departament dels Pirineus Orientals
Les parroquies de I'arquebisbat de Tarragona
Van llogar un apartament al canté d’Aargau

Ho repartirem a tots els comergos del districte de Gracia

Perd anirien en majlscula si se’'n fes un s com el que hem vist també a

g) Noms de vies urbanes:
* Els noms de les vies i altres toponims urbans en general es componen d'un
generic i un complement adjectival o preposicional. Els genérics sbn noms com:
avinguda, carrer, carrer0, placa, placeta, passeig, via, travessera, travessia,
passatge, passadis, riera, séquia, rambla, ronda, raval, pujada, baixada, turd,
torrent, moll, cinturd, drecera, cami, pla, bloc, barri, grup, sector, urbanitzacio,
jardi, parc, dic, pas, viaductejc.
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Aqui es donen exactament les mateixes circumstancies que hene,\vistla-

ses les inevitables vacil-lacions intranscendents. En principi s’adopta el mateix
criteri d'escriure aquests genérics en mindscula (llevat, és clar, si els correspon
la majuscula per posicio):

Surts de la plagca de Sant Jaume, passes per la rambla de les Flors, travesses la
placa de Catalunya, puges pel passeig de Gracia i faras cap al carrer Gran de
Gracia; una mica més amunt hi ha la travessera de Gracia i més amunt el cinturd
anomenat ara ronda del Mig. Si vols arribar fins al turé de la Peira et caldra agafar
I'avinguda de I'Hospital Militar i tot seguit la ronda de Dalt, que t'hi conduira en

deu minuts

el raval de Santa Anna, la baixada de la Gloria, els grups Bar6 de Viver i Cases dels
Carters, la urbanitzacio Vall-Par, els jardins dels Horts de Sant Pau, el moll de
Contradic, el parc de I'Oreneta, la costa de Sant Bartomeu de la Quadra

* En algun cas el genéric esta o se sent més integrat amb el complement, com a
part indissoluble de la denominacid propia, i aleshores duu majuscula. Aixo
s'esdevé principalment perque el generic ja no conserva el valor etimologic
(torre, mollo canque ja no sén una torre, un moll o una “casa de”, etc.), per
I'estructura del sintagma o pel sentiment de la poblacié (cas de certes “vies” de
Barcelona).

Per a Barcelona es considera que es troben en aguesta circumstancia els gene-
ricspla, moll(homés en el cas de I'exempledt, camp, fossar, séquia, via, por-
tal (de fet, tots els casos gmrtal duen ja un altre genéric al davantyan
(vegeu la diferéncia amb 3.4)8

el Pla de Palau, el Pla de I'Os, el Moll de la Fusta, el Sot del Migdia, el Camp de
Mart, el Fossar de les Moreres, la Sequia Comtal, carrer de Ca n'Oliva, la Gran Via
(de les Corts Catalanes), la Via Julia, la Via Augusta, la Via Laietana, la Via

Faveéncia, la Via Barcino, la Via Trajana

[Dins dels cementiris els noms dels carrers seran: placa de I'Esperanga, via de la
Misericordia, etc.]

* També algun d’aquests generics es pot usar tot sol, habitualment o esporadica-
ment, i aleshores duu majascula:

Baixa per la Rambla i de seguida ho trobaras
Per anar a I'aeroport des de I'Arrabassada agafa la Ronda

* Molt sovint el genéric va precedit d’'un altre genéric, amb la qual cosa aquell
deixa de ser-ho i porta majuscula:
carrer de la Volta d’en Bufanalla, carrer del Torrent de I'Olla, carrer de la Riera
d’Horta (en canvi: carrer d’'Horta, riera d’Horta), plaga Portal de la Pau, passadis del

Coll del Portell, parc Turé de la Peira, carrer Arc del Teatre, la urbanitzacié Parc de
la Vall d’'Horta
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* La forma exacta de molts d’aquests toponims no sempre és totalment segura;
per tant, en certes ocasions sera recomanable la consulta als drgans de
I'Ajuntament dedicats a la fixacié d’aquesta toponimia.

h) Noms de monuments i edificis singulars:
Els noms dels monuments, dels edificis o espais singulars (per raons histori-
ques, politiques, culturals) i d’estances singulars (és a dir, Unigues, no repetides
necessariament en edificis similars) duen en majluscula totes les paraules que els
componen. Perd en molts casos la consideracié de singular depén de cir-
cumstancies imprevisibles i per tant no es pot saber: esdevirasilica de la
Mercé, perd avui se sol escriued Palauet AlbénizTanmateix, aqui les dis-
crepancies tampoc no sén importants i, d'acord amb I'orientacié general, només
cal procurar no abusar de les majuscules:

el Palau de la Generalitat, la Llotja, I'Estadi Olimpic, el Pont del Diable, el Sal6 de
Cent, I'Aula Magna

Pero:
la sala de plens de la seu del Districte, 'aula master de la Universitat, la biblioteca
del centre civic

3.4.9 Diades, periodes, esdeveniments i moviments

a) Dies, mesos, estacions:
En catala s’escriuen sempre en mindscula.

b) Periodes i fets historics, politics i culturals:
En aquest punt hi ha una considerable varietat d’'usos i per tant la prudéncia
sempre sera bona consellera. En la linia de no abusar de les majuscules,
proposem d’escriure en minuscula les edats (mitoldgiques, prehistori-
ques o histoques), les eres i els periodes geoldgics, els moviments i estils
culturals o artistics:

I'edat d'or, I'edat de ferro, I'edat dels metalls, la baixa edat mitjana
el periode carbonifer, I'era paleozoica

el romanic, el gotic, el barroc, el modernisme, I'impressionisme, el cubisme, el
noucentisme

Entre aquests ultims hi ha una forta vacil-lacié (que sovint depén del tipus de
text o context), i en general duen majlscula els seglents:

I’'Humanisme, el Renaixement, la ll-lustracid, la Renaixenca

Entre els historicpolitics tampoc no hi ha uniformitat. Acostumen a dur majus-
cula els numeralsSegoni els motdmperi, Regne, Revolucigan en mindscu-
la les paraulebaix, alti mitjai els adjectius gentilicisgma, etc.):
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el baix Imperi roma, el Segon Imperi [Franca], la Tercera Guerra Punica, el VII
Concili de Toledo, el Regne mitja [Egipte], la Revolucié francesa (o la Revolucio
Francesa), la Revolucié Cultural xinesa, el Maig del 68

Es apropiada la minuscula (llevat en casos ja vistos: condicionament d’un
numeral, etc.) per a paraules geneériques paote, acta, convencid, compro-
mis, concordat, guerra, batalla, pau, tractat, acorgualment amb
vacil-lacions:

els pactes de La Moncloa, el compromis de Casp, el pla Marshall, el cisma
d’Occident (o Cisma d’Occident), la lluita de les Investidures, la guerra dels Dos
Peres, la batalla de Muret, el tractat de Cateau-Cambrésis, la conferéncia de lalta, el
sinode de Lleida, el concili de Calcedonia

c) Festivitats:
Les festivitats civicoreligioses i politiques van en majascula:

Sant Jaume, I'Onze de Setembre, el Sis d’'Octubre, Nadal, Cap d’Any, la Pentecosta,
I’Any Internacional de la Joventut, la Diada

Festa Majoracostuma a anar en majdscules, tot i que les minascules també hi
sbn possibles.

3.4.10 Activitats i productes educatius, cientifics i socia(8egeu 3.4.14)
a) Congressos, fires, jornades, concursos, festivals:
Duen les paraules principals en majascula:
El Il Simposi Esport i Salut comenca dema

Col-labora en el Dese Festival de Cinema de Muntanya

Els participants al Congrés Internacional de Fisica Quantica
Si la preposicié no éde,el complement se sol deixar en minuscula:
Il Jornades sobre el tractament de les malalties tropicals
b) Cursos i seminaris:

Pel fet que es consideren de menor entitat (i alhora son més abundants) que les
activitats anteriors, només duen en majuscula la primera paraula:

Obrim la matriculaci6 per al Curs de llenguatge administratiu
Assisteixo al Curs d'introduccié a I'Gs del processador de textos WP5.2

Va participar en el Seminari de formacio inicial en gestié de centres d’esplai

Pero aquesta paraula va també en mindscula si la referéncia no és a una denomi-
nacié segura i concreta:

Hauriem d’organitzar un curs d’introduccié al maneig de bases de dades
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¢) Cicles educatius, disciplines i matéries:
Es tendeix a escriure’ls en mindscula:

Una escola de formacié professional

El meu fill comenca el segon cicle de I'educaci6 primaria

Busquem un llicenciat en dret i un en historia

L'arxivistica és una ciéncia cada cop més reconeguda
Perd les disciplines facilment adopten la majlscula, especialment en contextos
com:

La Sra. Roure, llicenciada en Pedagogia i doctora en Dret

d) Exposicions, conferéncies i col-loquis:
S’escriuen generalment entre cometes i amb una sola majuscula inicial:

Hem preparat una ponéncia titulada “La transformacié urbana i el transport
metropolita”

Enric Rubio pronunciara la conferéncia “Cap a una economia més humana”

Els participants en el col-loqui “Artistes i democracia” van manifestar...

€) Premis i distincions:

Aqui es produeix la mateixa casuistica descrita a 3.4.7 ic3.4a8mateixa
vacil-lacio, que es pot intentar resoldre de la mateixa manera. Podem escriure en
mindscula el genéric si el complement és una aposicio:

el premi Nobel de la pau, el premi Josep M. de Sagarra, el premi d’assaig Xarxa (el
premi Xarxa d’assaig)

Pero I'escriurem en majascula en els altres casos (si I'acompanya un numeral, Si
I'estructura del complement no és apositiva o si el genéric figura en plural: en
aguest cas es tracta d’'un certamen), sense oblidar que les vacil-lacions s6n aqu
normals:

la XIl Medalla Gimeno, V Premi d’Investigacié Musical Emili Pujol, els Premis
Literaris de Reus, el Premi Ciutat de Barcelona, la Gran Creu d’Isabel la Catolica, la
Creu de Sant Jordi

Si el nom del premi conté una paraula clarament especifica, aleshores el
genéricpremino pertany al nom i li escau la mindscula. Pel que fa a un pos-
sible article inicial, no hi ha cap orientacio valida, pero no és un element
important:

el premi de La Bota d’Or, el jurat ha atorgat I'Englantina d’Or al Sr. Jaume
Melendres
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3.4.11 Obres de creacio
a) Obres literaries, artistiques, musicals i cinematografiques:
Van en cursiva i amb una sola majuscula inicial:

El titol de la publicaci6 sedatroduccio al sector editorial a la ciutat de Barcelona
L'autora dePedra de tarterdna participat en els actes

El director de_a quinta del porro
Després de la representaci&dmalalt imaginari
Després d'interpretar &équiente Fourier

En els primers compassos debncert per a piano i orquestra, n. 21, en do M.,
K. 467,de W. A. Mozart

El grup Pitjor Impossible ha editat el disa desgracia de dir-se Manel
Quan van instal-lar I'obra de Miidona i ocell...
Al quadreDona plorant,Picasso aconsegueix transmetre molt dramatisme

b) Titols d’'informes i estudis:
Els titols d'informes i estudis es poden assimilar als titols d’obres més formals
(vegeu 3.4.14):

Hem elaborat I'estudies oficines integrades i I'atencié al ciutada
En I'informe Una Barcelona oberta al ma'assenyalava...

¢) Parts d’'una obra:
Les parts d’'una obra no van en cursiva, sin6 entre cometes:

Va recitar “En una casa nova”, el conegut poema de Maragall

El primer capitol, “Miscel-lania gramatical”, pretén...

d) Titols de col-leccions i series radiofoniques o televisives:
Els titols de col-leccions i series radiofoniques o televisives acostumen a dur
totes les paraules en majuscules (i alguna vegada si cal es poden donar entre
cometes):

El va publicar a la col-leccio A Tot Vent
No es perden mai els episodis de La Granja
Es un disc de la col-lecci6 Classics de Tots els Temps
€) Publicacions periodiques:
En aquest punt s’ha imposat el costum anglosaxé, que era diferent de I'hispanic

i d’altres. Segons aquest costum, que acceptem, les obres periodiques van en
cursiva i amb totes les paraules principals en majuscula:

En aquest numero dex Municipalhi escriu un company

En un article de la revistal Temps
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f) Notes musicals:
Les notes musicals (que s6n masculingssi bemoll no tenen una tradicié
fixada. N'hi ha que preferirien posar-les sempre en majlscula per evitar possi-
bles confusions entre certes noties $i, fg i paraules comunes. Pero realment
aquest perill és extremament dificil de trolante totes les simfonies, la de la
major és...; Aquesta modulacié fa fa majoval més evitar-lo amb una altra
redaccio.
D’altra banda, les modalitatRajor i menors’expressen de diverses maneres
tampoc no unificades. Pernaajor trobem:Fa, Fa Major, Fa major, fa major,
Fa M.i fa M. Per amenortrobem:Fa menor, fa menor, Fa mfa m.La propos-
ta d’aquest Llibre és d’escriure aquestes denominacions sempre en mindscules i
sense abreuijar; i si cal abreujar, fer-ho nomésraajbri menor aixi:

...en fa major, ...en la menor

..enfaM,, ...enlam.

3.4.12 Textos legals

Aquest apartat també presenta certes vacil-lacions. En general, els textos legals
(lleis, disposicions, estatuts, decrets, ordenances, etc.) s’escriuen amb una sola
majuscula a la paraula inicial (vegeu 3.4.14):

El Projecte de llei...

La Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions
publiques i del procediment administratiu comu actualitza la Llei de procediment
administratiu de 1958
Pero textos conkstatut d’Autonomia Constitucié Espanyolae solen escriure
amb majlscula en totes les paraules.

3.4.13 Documents acreditatius i carnets
Els documents acreditatius i carnets van en minuscula, encara que les sigles amk
gué se'ls coneix vagin en majuscula:

Ha de presentar el document nacional d’identitat (DNI) i el nimero d’identificacio
fiscal (NIF)

3.4.14 Productes administratius, campanyes, projectes, etc.

Hi ha una gran quantitat de productes administratius, politics, publicitaris, difi-
cils de classificar i, per tant, de marcar distintivament. Es tracta d’ordenances,
plans, projectes, directrius, campanyes, programes, normatives, bases, pressupos
tos, etc.

S’hi afegeixen dues dificultats més. Primera, el fet que poden ser productes
escrits 0 no escrits i, en el primer cas, publicats formalment o no (pero I'autoedicio
informatica ha esborrat aquesta distincié, que era clara fins fa poc); i, d'altra
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banda, aquesta circumstancia de ser una publicacié formal pot canviar d’un
moment a I'altre per a un producte determinat. Segona, el fet que molts productes
d’aquesta mena es poden esmentar formalment (amb voluntat de referéncia precisa
a tals documents), pero sovint s’'esmenten informalment (com a conceptes, no com
a entitats fisiques o legals exactes).

Tenint en compte la voluntat moderna de moderar I'Gs de distintius i el fet que
les marques distintives s6n molt limitades, cal acceptar que sovint els conceptes no
es podran delimitar amb exactitud, i per tant la necessitat de major precisio pot
aconsellar en algun cas extrem d’usar un distintiu que aqui no es preveu. D'altra
banda, la freqtient impossibilitat de saber si es tracta d’'un escrit 0 no i la impreci-
si6 de la linia divisoria entre productes publicats i no publicats conduira a
vacil-lacions practiques tan impossibles d’evitar com intranscendents. Acceptades
aquestes premisses, aquddire d’estil fa les propostes seguents.

a) Si s'esmenten formalment:

Si s’esmenta un document que existeix com a publicacié formal, de I'extensié
que sigui, es tractara com una obra de creacid (en cursiva amb una sola majis-
cula inicial):

Consulta-ho a le®rdenances fiscals i de preus publics de 1991

Han acabat de redactar Elscuments de treball per a la Carta Municipal
Si la publicacio és feta amb mitjans informatics, es tractara de la mateixa mane-
ra si la forma és similar a la de la tipografia tradicional (és a dir, si no és clara-
ment un llistat d’ordinador, si 'enquadernacio revela informalitat, etc.).

b) Si s’esmenten informalment:
Es consideren inclosos en aquest cas: tots els productes que no tinguin I'aspecte
de publicaci6 formal i qualsevol producte que no s’esmenti amb voluntat formal.

* Aniran entre cometes, amb una sola majascula inicial, tots els productes que
se sapiga que sén documents escrits:

Hem consultat la “Normativa per a la concessié de subvencions i per a I'establiment
de convenis i d’acords de col-laboraci¢”

Aix0 també esta previst en el “Reglament d’'Us de les instal-lacions esportives
municipals”

* La resta de productes, que no tenen forma escrita (campanyes, etc.) o dels
gquals s’ignora aquesta circumstancia, i els esments informals, es distingiran
només amb la majuscula inicial:

Les dades del Cens d’habitants de Barcelona demostren...

Aquests dubtes s’acostumen a resoldre acudint al Padré municipal

Vistes les divergencies en I'is de les majuscules aquest Llibre d’estil fa les propostes
seguents
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El Pla d'intervencié en organitzacions (PIO) preveu...

Als Pressupostos de 1993 ja es preveu una partida amb aquesta finalitat

No s’ha de confondre una campanya (el cas que es preveu aqui) amb el cartell
que en fa publicitat (previst a 3.4.15).

El tractament que es fa aqui d’aquestes denominacions no impedeix que
s’esmentin amb sigles.

¢) Si s’esmenten indirectament:
Quan en un escrit de I'Ajuntament de Barcelona es faci un esment d’'un dels
productes d’aquesta seccidé en resposta a un altre escrit (del mateix Ajuntament
0 bé d’'una altra procedéncia), s’adoptaran els mateixos criteris aqui indicats si
s’esta segur del tipus de producte afectat. Si no se n’esta segur, sempre sera mé
prudent de reproduir 'esment sense alteracio.

3.4.15 Altres

En textos publicitaris, lemes, eslogans, rétols, cartells, posters, en els quals cal
tenir en compte consideracions d’imatge, es poden fer usos de la majuscula o de la
minUscula estrictament destinats a cridar I'atencié. En qualsevol cas, convé no
abusar d’'usos contraris als que s’expressen en aquest llibre per tal de no crear con
fusions en el lector. Si esmentem un text d’aquests dintre d’'un altre tipus de text
més discursiu, podem sotmetre’l als criterisldigre d’estil:

Ara, Barcelona i tu
[Millor que: Ara, Barcelona i Tu]

Estiu 95, fem-lo nostre
[Millor que: Estiu 95, Fem-lo Nostre]

3.5 La cursiva i les cometes com a signes
demarcatius

3.5.1 Usos de la cursiva
S’usa la cursiva com a signe demarcatiu:
1. En el titol d’'obres literaries, artistiques, musicals i cinematografiques
(3.4.1%).
2. En el titol d’'informes i estudis (3.4H)1
3. En el titol de publicacions periddiques (3.4)11
4. En productes administratius esmentats formalment (&4.14
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3.5.2 Usos de les cometes
S’usen les cometes com a signe demarcatiu:
1. En els noms alternatius (alies, sobrenoms, noms artistics, etc.) (3.4.1).
2. En el titol d’exposicions, conferéncies i col-loquis (3.d).10

3. En les parts d’'una obra de creaci6 (34).11
4. En productes administratius esmentats informalment (8}4.14
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4.1 Abreviatures

s

Una abreviatura és una representacié escurcada, simplificada, d'una o més
paraules o d’un concepte.
N’hi ha diversos tipus: abreviatures per truncament (4.1), abreviatures per
contraccid (4.2), sigles i acronims (4.3), i simbols i codis (4.4). El capitol
menciona també altres abreviatures tradicionals (4.5), dona unes orientacions
generals (4.6), i tracta amb certa especificitat I'abreviatura en els usos
informatics (4.7). Acaba amb unes llistes de les abreviatures més usuals.
(Abreviacio és I'accié d’abreujar i no és propiament, doncs, sinonim
d’abreviatura. El verb ésbreujar.)

4.1 Abreviatures per truncament

Son reduccions de paraules o grups de paraules a certes lletres inicials.

Si només conservem l'inici absolut de les paraules, aquest inici €s la primera
vocal o bé totes les consonants anteriors a la primera vocal (amb alguna excepcio
tradicional, com ara.C."“abans de Crist”, en lloc d& Cr.).

a. any M. Maria

e.m. en ma Cl. Clara

0. ordre LI. Lluisa, Lleida
0. Oleguer pr. present

A Angela dr. dreta

R Ramon s. Il sense lloc

Si trunquem les paraules més enlla de la primera o d’alguna altra vocal, aleshores
es conserven totes les consonants posteriors fins a la vocal segient; les sil-labes
qu-i gu-es redueixen g-i g-:

constr. construccio doc. document
il-l. il-lustracio col-l. col-leccié
corr. correu class. classificacio
enll. enllumenat pag. pagina

abr. abril ag. agost

arg. arquitecte ling. linguistica
add. addicional batx. batxillerat

compt. comptabilitat
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4.2 Abreviatures per contraccio

En general, es conserva la primera lletra i la final o les finals, i sovint alguna
d’interior, sense norma fixa:

Sr.  senyor Dra. doctora
ctra. carretera pta./ptes. pesseta/es
tif.  teléfon dlil. dilluns

En aquesta mena d’abreviatures convé conservar el digthf “dilluns”).

Les abreviatures, tant les que es fan per truncament (4.1) com les que es fan pel
contracci6 (4.2), acaben amb punt i s’hi conserven els accents que tenen les parau:
les completegpag. “pagina”). El punt tendeix a suprimir-se en alguns casos equi-
parables a sigles. A I'Ajuntament de Barcelona es tracten d’aquesta manera casos
com els segients:

SA  societat anonima

NB nota benénota, advertiment”

PS post scriptunfafegiment” (en una carta, després de la signatura)
PD postdata

Pel que fa a les majuscules, en general les abreviatures porten les que portarien le:
paraules completes, amb alguna excepcio en certs contextos, cbiB amata

bene” (i d’'altres d’aqui damunt)A. “autor”, i els tractamentsSra. “senyora”

(vegeu 4.6.M).

4.3 Sigles i acronims

4.3.1 Sigles

Les sigles propiament dites sén abreviatures de certes expressions formades
amb la primera lletra (escrita en majuscula i sense accent, si n’hi havia) de les
paraules principals (normalment exclosos articles, preposicions, etc.). En general
es tracta de noms propis (en un sentit una mica ampli: persones, entitats, progra-
mes, processos, publicacions, instruments comercials, etc.) que consten de més
d'una paraula. No s’hi respecten, doncs, les convencions vistes abans (4.1, 4.2)
sobre els grups consonantics (concretament sobya ks accents.

A més de les lletres esmentades, les sigles poden contenir algun altre signe; fins
i tot alguna lletra mindscula. De fet, doncs, tenen una forma que admet certes
variacions:
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PIB Producte interior brut

AT&T American Telephone and Telegraph
DdB Diari de Barcelona

TV3 Televisio de Catalunya

Es normal d’acceptar —i aixi es fa en aquest Llibre d’estil- que les sigles no tinguin
plural (unaS afegida seria confusionaria: podria correspondre a una nova paraula;
perd una solucié que es troba sovint, i que hem desestimat per innecessaria, seria
escriure aquestaen minuscula)EUA “Estats Units d’America”. En algun cas hi
trobem un plural que consisteix en la duplicacié de cada inicial. En catala es ten-
deix a reduir I's d’aquest Ultim tipus a casos com els seguents:

CCOO Comissions Obreres
PPCC Paisos Catalans
JJOO Jocs Olimpics

En principi les sigles poden portar punt al darrere de cada inicial i separacié des-
prés de cada element, de manera que sén igualment acceptables les tres solucions
seguents:

AV. A V. AV associacio/ons de veins

S.A. S. A SA societat anonima

C.P. C.P. CP col-legi public

D.N.I. D.N. I DNI document nacional d’identitat

Pero les formes que tenen un Us molt frequient tendeixen a simplificar-se (a presen-
tar-se sense punts i sense separacions). De manera que I'Unica cosa que aqui es pot
afirmar és aquesta tendencia, la qual és assumida per I’Ajuntament de Barcelona:
per tant, normalment escriureiv, SA, CP, DNletc.

4.3.2 Acronims

Els acronims son formacions més lliures (s’hi pren més d’'una lletra de cada
paraula, s’hi poden incloure les paraules secundaries, etc.), que no tenen altra llei
de formacié que I'objectiu d’aconseguir que la forma resultant sigui pronunciable
com una paraula i que fins i tot evoqui alguna idea:

UNESCO United Nations Educational, Scientific and Cultural Organisation
RADAR RAdio Detection And Ranging

AVENTURIS [Fira de productes per a] AVENtura i TURISme

BANESTO BANco ESpafiol de crédiTO

Sovint son I'dnica forma amb qué una empresa o un producte es coneix, i per
aguesta ra0 poden acabar escrivint-se amb una sola majuscula (en el cas de les
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empreses i en d'altreRenfela casaFracosur, Logsgllevat d'opinié explicita de
I'entitat en contraTERMCAT o totalment amb minudscules i adaptades a cada llengua
(cas de les nocions o productes no registadsi, sida, laser, o d'altres caso®cu.

4.4 Simbols i codis

Els simbols sén abreviatures o altres signes convencionals que han estat objecte
d’algun tipus de reconeixement institucional més o menys internacional. Per
aquesta ra6 es consideren més fixos: s’'accepta que son invariables (no tenen plu:
ral) i que van sense punt. SGn simbols els signes de pesos i mesures, els de mone
des, els de representacié de provincies, estats i aeroports, etc.:

DM Deutsche Mark

PTA  pessetales

m metre(s)

$ dolar(s)

PMI aeroport de Palma de Mallorca

YUL  aeroport de Mont-real

LE Lleé (Ledn)

Hi ha simbols que s'utilitzen exclusivament en contextos molt especifics. Aquest
és el cas dels de les monedes, que s'utilitzen només en taules i llistes de corres-
pondéncies de diferents unitats (llevat els de certes monedes, com ara els de la lliu-
ra esterlina, el marc alemany, el dolar i el franc francés, que tenen un Us més
generalitzat).

Els codisson certes representacions de paraules o conceptes en els quals I'ordre
entre els elements és especialment significatiu i respon a una certa regularitat. En
sén exemples els codis de barres (magnétics), els codis informatics i els codis
numerics de correus.

4.5 Altres abreviatures tradicionals

La tradicié ens ha transmes altres maneres de representar paraules, limitades ¢
certs casos: amb una barra o amb certs signes. Quan s’abreuja amb barra, ar:
s’acostumen a suprimir els punts, pero cal conservar el dligraf

c/ carrer

n/cte  al nostre compte
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I/ lletra de canvi
alc a compte
v/l la vostra lletra

#, 8 paragraf, punt
v quart, quarta
1r,1a primer/a

Els ordinalslr, 3a, etc. s'escriuen sense punt (perd se n’hi pot podarsahi ha
perill que es confongui amb l'articla); els que s’escriuen amb xifres romafids
VIII) s’escriuen sense cap lletra afegida (vegeu 7.2.9):

IV Congrés Internacional de Psiquiatria

Tradicionalment, a les contraccions i fins i tot als truncaments hi acostumava a
haver lletres volades, que avui tendeixen a posar-se baixes per comoditat. Aquesta
és la practica que s’adopta a I’Ajuntament de Barcelona.

4.6 Orientacions generals

4.6.1 Plurals, majuscules, accents, punts i espais a les abreviatures

a) Plurals:
A les contraccions, si acaben amb I'Ultima lletra de la paraula, es marca el plu-
ral afegint-hi unas (i canviant laa ene): pta./ptes., Dr./Drs., pral./pralsA les
altres abreviatures per truncament, la tradicié els adjudicava plural en molt pocs
casos (i aleshores s’hi podia afegir smabé duplicar la lletra Unicg. “pagi-
na’ - ps./pp., Afautor” — AA). Avui es prefereix no marcar mai el plural
(fora de les contraccions), per simplificar. De manerafyUgnt podra signifi-
car “associacié de veins” com “associacions de veins”, i pren la forma de sigla.
De tota manera, els plurals tradicionals sén tan licits com la preferéncia actual,
assumida per aquest Llibre d’estil

Els simbols no tenen plural. Les sigles no n'acostumen a tenir (4.3), i aquesta

tendéncia és la que s’accepta aqui.

b) Majuscules i accents:
Als truncaments i a les contraccions les majuscules i els accents sén els que hi
hauria si no s’abreugés, amb certes excepcions en les majdscules, transmeses
per la tradicié, com arA. “autor”, N. del T.“nota del traductor”, etc. (vegeu
4.2). Per a les sigles, vegeu 4.3.

c) Punts i espais:
Per a les sigles se seguira la tendéncia de suprimir els punts i els espais. A les
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abreviatures amb barra se suprimiran els punts i s’escriuran sense espais.

A les abreviatures per truncament que constin de més d’'un element abreujat
la tendéncia més recent, adoptada en aquest Llibre d’estil, és de no deixar sepa-
racié entre els elements abreujats si tots consten d’'una soladl€rdabans
de Crist”,e.m.“en ma”; peros. ll. “sense lloc”,Ima. Sra.“ll-lustrissima
Senyora” M. I. Sr.“Molt ll-lustre Senyor”.

4.6.2 Criteris per usar les abreviatures
Sovint hi ha diverses maneres tedricament acceptables d’abreujar, d’acord amb

els tipus descrits:

No acceptables Acceptables
atic a., ati., ati. a., at., atc.
pagina pa., pag. p., pag.
carretera car., carre. c., cra., ctra.
correus co., cor. C., COrT.
sense lloc s. | s. L.
compte co., com. c., cte.
carrer ca., cl. c.,cl
vegeu ve. v., veg., vg.
paragraf para., parag. par., paragr., #, 8
teléfon te., tele., telef., t., tel., telef., tlf., tifn.
sant S., St.
primer 1r, 1r., 1, 1°

En la practica, cal observar els principis seglents:

a) L'abreviatura ha de ser clara (si pot ser, ha d’evocar la paraula sencera i la seva
pronunciacio).

b) L'abreviatura ha de ser economica (en igualtat de circumstancies, valdra més
adoptar la més simple).

¢) L'abreviatura no ha de ser arbitraria (a part d’ajustar-se a les normes vistes, és
convenient d’adoptar les abreviatures més usuals i no introduir-ne d'altres).

d) En un mateix escrit s’ha d'evitar d’abreujar de la mateixa manera dos conceptes
diferents (com ara “ordenanca municipal” i “ordre municipal”, que podrien ser
ord. mun.i O.M).

€) lgualment, s’ha d’evitar de representar el mateix concepte de més d’'una mane-
ra. Les diverses abreviatures “acceptables” (com les d’aqui damunt) poden ser-
vir en algun cas per evitar ambiguitats en un mateix text: en un text on hi hagi
I'abreviaturatel. “télex”, sera millor abreujar “teléfon” amtif. que no amb
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tel.

En qualsevol cas, és necessari de donar una llista d'abreviatures en els treballs
d’'una certa extensio, si en contenen de les que no s6n més generals i conegudes.

S’ha d’evitar fer un Us abusiu de les abreviatures. En un text adrecat al public en
general no s’hauria d’utilitzar cap abreviatura, tret potser d’algunes de molt cone-
gudes EA, ptes., ¢/, num., étcS’ha d’anar amb molt de compte a suposar conei-
xements del public, perqué ningld no pot assegurar que un lector dels escrits
municipals conegui el significat d’abreviatures molt comunes dintre de
I’Ajuntament GUB, IMI, dte, etc.). Si una expressié apareix molt sovint en un
escrit i resulta més comode abreujar-la, és absolutament necessari d’explicar-ne el
sentit la primera vegada que apareix. En textos de caracter intern és més justifica-
ble I'is d’abreviatures, perd sempre dintre d’'uns limits que facin perfectament
comprensible el missatge per a qualsevol que I'hagi de llegir.

4.7 Abreviatures en els usos informatics

4.7.1 Situaci6 actual i problemes

La generalitzacié de I's de processadors informatics ha obert un nou camp de
possibilitats a I'elaboracié d’escrits i al maneig de gran nombre de dades.
Precisament el gran nombre de dades, juntament amb la rapidesa, I'economia i les
limitacions d’algunes aplicacions informatiques concretes (nombre de caracters
gue es poden utilitzar, impossibilitat d’ds de segons quins signes, etc.), poden ser
alguns dels motius que han impulsat I'extensié de certs usos de paraules abreuja-
des que no tenen res a veure amb alldo que la tradicié assenyalava (i que fins ara
hem expressat en aquest capitol).

En principi, aguests nous usos estan presidits per la necessitat d’estalviar espais
(caracters) per fer més facil i rapid el maneig de dades. En rigor, ja no es pot parlar
d’abreujar, sind d’'un altre procés de reduccié dels mots (que alguns anomenen
compactacif L'abreviatura obeeix a motius d’economia d’escriptura o de lectura,
és a dir, es regeix per la comoditat del redactor o del lector, i intenta no superar
mai els limits de la comprensibilitat. EI nou procés, en canvi, obeeix a motius
d’economia en el tractament de les dades (comparacions, ordenacions, transmis-
sions, etc.) i, per tant, ja no hi és tan important la comoditat de lectura o d’escriptu-
ra per a l'usuari com la comoditat del tractament de les dades per a la maquina. Si
en un bitllet de tren la maquina expenedora (evidentment regida per un processa-
dor informatic) ens escriu que hem reservat una “C.DOB CLI” ja es veu que €és
dificil que el comprador del bitllet entengui qué volen dir aquelles lletres (“cabina
doble climatitzada”), sind que es pretén que en deu caracters hi capiga la maxima

100



Abreviatures 4.7.2

informacié possible i que aquella dada sigui diferent de “C.IND NOR” (“cabina
individual normal”), de “C.IND DUC” (“cabina individual amb dutxa”) i de
“C.DOB G.C” (“cabina doble de gran categoria’ (?)), i de tots els altres possibles
tipus de cabina. | tot aixd en deu caracters perqué el programa no n'admet més.

El problema és for¢ca complex, perqué no sempre el programador pot permetre’s de
fixar un nombre d'espais indeterminat o prou gran. Imaginem la complexitat que ha
de representar intentar reduir a deu caracters (o0 a catorze, o a vint) els noms de tote
les associacions amb les quals I'Ajuntament ha de mantenir correspondéncia. Es evi-
dent que les normes tradicionals d’'abreviacié no serveixen per a aguest cas: segon:
aguestes normes, i si es volgués mantenir el criteri d'interpretabilitat de I'abreviatura,
una “Associacié de Col-laboradors Culturals i Artistics” es podria reduir, en el millor
dels casos, a “Ass. Col:l. Cult. Art.”, 0 sigui, a un minim de 22 caracters.

Amb tot, la persona que encarrega un programa a un técnic informatic hauria de
saber distingir, i fer distingir al técnic, alldo que sén dades d’'ds intern i alld que sén
dades que han d’arribar a un public més o menys nombrés. Si a una demanda
d’'informacié sobre el lloc, el dia i I'hora en qué es fan unes proves atlétiques la
resposta impresa per al public és “EOM 950624 1230" és evident que no hem tro-
bat la manera correcta de fer-li saber que es fdastakliOlimpic deM ontjuic el
dia24 dejuny de 1®5a les12.30h, per més que I'expressio sigui perfectament
interpretable per la maquina i pels qui hi treballen i que hagim aconseguit ocupar
només 15 espais. Un exemple com aguest obligaria a tenir algu que expliqués les
dades al public, amb la qual cosa la sortida impresa de la informacié perdria tot el
sentit, o obligaria a imprimir en el mateix full una taula de descodificacié que
expliqués qué volen dir les xifres i lletres que s’han imprés, amb els inconvenients
que aixo pot portar a un usuari mitja i perdent I'avantatge d’ocupar poc espai, per-
queé les explicacions demanarien un bon tros de paper. Es cert que aquests inconve
nients potser no sén tan importants, pero val la pena tenir-los presents per evitar
que arribem a emetre per al pablic (o per a qualsevol organisme intern o extern)
documents absolutament indesxifrables.

4.7.2 Possibles recursos
Vist tot aix0, i amb I'anim de col-laborar a evitar en la mesura del possible
aquests problemes, es poden donar les segiients indicacions:

a) S’han de reproduir amb absoluta fidelitat les entrades que ocupin un nombre
d’espais inferior o igual al nombre d’'espais de qué disposem (suposem en tots
els casos seguents que disposem de catorze espais):

Escola Vedruna [No: “Ec. Vedruna”, “Esc.Vedruna”, “E. Vedruna”,

“E.Vedruna”, “EscVedruna”, “EVedruna” o altres solucions
abreujades]

Edicions 62 [No: “Ed. 62", “Ed 62", “Ed62” 0 similars]
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Fustes Roig

b) Mentre es pugui, s’apliquen les normes d’abreviacio tradicionals (es pot pres-
cindir dels punts sistematicament si aixo facilita el tractament dels registres,
perqué els punts son poc informatius):

Esc Publ Mas [Escola Publica del Mas]
Ed Grijalbo [Editorial Grijalbo]
Fustes M Roig [Fustes Miquel Roig]

c) Es pot prescindir dels noms genérics que acompanyen alguns noms propis Si
aquells no formen part de la denominacié oficial o si la informacié que conte-
nen no és indispensable:

La Puntual [transports i mudances La Puntual]

Flor de Maig [Col-legi Public Flor de Maign un context on només
apareixen escolés

Miquel Roig SA [fustes Miquel Roig, societat anonima]

d) Si la informacié que contenen els noms genérics és important, es poden reduir a
la primera lletra de cada nhom, sense punts, i suprimir els espais entre aquestes

lletres:
TM La Puntual [Transports i Mudances La Puntual]
CP Maragall [Col-legi Public Maragall]
NO Informacié [Nucli Operatiu d’Informacid]

€) Si el nom propi té més d’'una paraula, convé decidir quina paraula és més repre-
sentativa i procurar no reduir-la. La resta de paraules o es redueixen a la simple
inicial o s’allarguen fins alla on s’acaba I'espai, aprofitant sempre al maxim tots
els caracters:

Medi Amb i S [Area de Medi Ambient i Serveis]

A Medi Amb Ser [Area de Medi Ambient i Serveis]

NO Atencié Pub [Nucli Operatiu d’Atencié al Public]

Carn Sanchez R [Carnisseries Sanchez Roure]

Cl1J Virreina [Centre d’'Informacié Juvenil de la Virreina]

f) S’han d’aprofitar les abreviatures generalment reconegudes que tenen algunes
entitats:

CNL Barcelona [Centre de Normalitzaci6 Linguistica de Barcelona]

S Llengiies UPC [Servei de Llengues i Terminologia de la Universitat
Politécnica de Catalunya]

GUB [Guardia Urbana de Barcelona]
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CCOO [Comissions Obreres]

g) Sempre que el programa ho permeti, s’ha de fer un esfor¢ per mantenir I'is de
minUscules, majuscules i accents, perqué ajuda a evitar possibles confusions i és
un comportament més respectudés amb el nom propi de persones i entitats.

h) S’ha de procurar ser coherents i reduir sempre de la mateixa manera un nom,
almenys en una mateixa base de dades o programa. Aquest és el principal avan-
tatge de les abreviatures tradicionals: tenen un reconeixement més o menys
general i tothom sap qué volen dd4, c/, ll-Im., entl., efc Pero si no es poden
utilitzar aquestes formes tradicionals, fem servir sempre que puguem les matei-
xes ‘compactacions’. No sembla gaire logic abreujar “col-legi public” una vega-
da aixi: “C Publ Roser”, i en el camp seguent fer: “CP Margarida”, perque el
nom és mes llarg.

L'evolucié natural de la tecnologia informatica ha de fer que cada cop sigui més
habitual superar les limitacions que fins ara imposen algunes bases de dades, d¢
manera que s’aconsegueixi que I'usuari introdueixi les dades exactament igual que
les troba, i que la sortida impresa o en pantalla de les dades inclogui tot tipus de
signes (accents, punts, majuscules i minuscules, etc.); de fet, molts programes
actuals ja ho permeten, i fins i tot n’hi ha que corregeixen els errors evidents que
I'introductor de les dades pot haver comés. El que convé és evitar fer encarrecs als
programadors que els obliguin a imprimir divuit columnes en I'ample d’'un DIN
A4, i a sobre pretendre que les divuit columnes siguin perfectament comprensibles
per a un lector qualsevol.

4.8 Llistes d'abreviatures i simbols

4.8.1 Simbols dels punts cardinals

E est

ENE est-nord-est
ESE est-sud-est

N nord

NE nord-est

NNE nord-nord-est
NNO, NNW nord-nord-oest
NO, NW nord-oest

o, W oest
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ONO, WNW oest-nord-oest
0SO, WSW oest-sud-oest
S sud

SE sud-est

SO, SW sud-oest

SSE sud-sud-est
SSO, SsSW sud-sud-oest

4.8.2 Simbols de poblacions en les matricules d’automobils

A Alacant

AB Albacete

AL Almeria (Almeria)
AV Avila (Avila)

BA Badajoz

B Barcelona

BI Bilbao (Bilbo)

BU Burgos

CcC Caceres (Céceres)
CA Cadis (Cadiz)

CS Castell6 de la Plana
CE Ceuta

CR Ciudad Real

CcO Cordova (Cérdoba)
C La Corunya (A Corufia, La Corufia)
CuU Conca (Cuenca)

Gl Girona

GC Gran Canaria (Gran Canaria)
GR Granada

GU Guadalajara

H Huelva

HU Osca (Huesca)

J Jaén

LE Lleo (Ledn)

L Lleida (Lérida)

LO Logronyo (Logrofio)
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LU Lugo

M Madrid

MA Malaga (Malaga)

ML Melilla

MU Mdrcia (Murcia)

NA Navarra (Nafarroa)

OR Orense (Ourense)
Oviedo

P Paléncia (Palencia)

PM Palma de Mallorca

PO Pontevedra

SA Salamanca

SS Sant Sebastia (Donostia, San Sebastian)

S Santander

z Saragossa (Zaragoza)

SG Segovia (Segovia)

SE Sevilla

SO Soria (Soria)

T Tarragona

TF Tenerife

TE Terol (Teruel)

TO Toledo

Y, Valéncia

VA Valladolid

\! Vitoria (Gasteiz, Vitoria)

ZA Zamora

4.8.3 Simbols de pesos i mesures

A amper
a area

b byte
cal caloria

CV, HP cavall de vapor

cl centilitre
cm centimetre
cc centimetre cubic
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dg
di

dm

°C
h/kn?

MHz

m/s
mg
mi
mm

min

Kb
kg
km
km/h
kv
kVA
kw
kwh

nm

decigram
decilitre
decimetre

gram

grau (geometric)
grau Celsius
habitant per quildometre quadrat
hectarea
hectogram
hectolitre
hectometre
hora

litre

mega, milié
megabyte
megahertz
metre

metres per segon

mil-ligram
mil-lilitre
mil-limetre

minut (unitat de temps)
minut (unitat geometrica)
quintar

quilobyte
quilo/quilogram
quilometre

quildmetre per hora
quilovolt

quilovolt amper
quilovat

quilovat hora

revolucio

revolucié per minut
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Wh

revolucié per segon
segon (unitat de temps)
segon (unitat geometrica)
tona

volt

vat, watt

vat hora

4.8.4 Abreviatures administratives més usuals

alc
alf

al
a.c.s.
a.C.

admtiu.

admtiva.

aj., ajt.
@)
a.m.
a.

apt.
aprox.
art.
APA
AV

at.

av.
bda.

bxs.

bl.

butll.
c.u., clu
cant.

cap.

a compte

a favor de

a l'atenci6 de

al cel sia (sigui)
abans de Crist
administratiu
administrativa
ajuntament

alies

ante meridiem (abans del migdia)
any

apartat
aproximadament
article

associacio de pares d’alumnes
associacio de veins
atic

avinguda

baixada

baixos

barri, barriada

bloc

butlleti

cada unitat
cantonada

capitol
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c.,cl carrer

ctra. carretera

c., cas. casal

ct. centim

cert. certificat

circ. circular

col-l. col-laborador, col-leccié
CP col-legi public, codi postal
cial. comercial

cia. companyia

clc compte corrent
corr. correus

D decret

DL decret llei

dept. departament
dte. descompte

dir. direccio

disp. disposici6
distr., dte., D. districte

DP districte postal
DNI document nacional d'identitat
Dr., Dra. doctor, doctora
doc. document

dta. dreta

dupl. duplicat

e.f. en funcions
entl. entresol

esc. escala

esq. esquerre/a
etc. etcetera

exp. expedient

ext. extensio

fra. factura

fca. finca
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GP
GT

ibid.

ltda.

mun., mpal.

n., nre.
NB

NO

nam.

oM

ord. mun.
0, o.

p., pag.
PD

ptge.

Pg.

p.a.

p.o.
p.e., p. ex.

pta., ptes.

pol.
pta.
p.m.
PS
pral.
rbla.
RD
rnt.

rda.

gir postal
gir telegrafic
habitants
hotel, hospital
ibidem
idem
limitada
llei
municipal
nombre
nota bene
nucli operatiu
namero
ordre ministerial
ordenancga municipal
ordre (document)
pagina
post data(després de lliurat)
passatge
passeig
per autoritzacio
per ordre
per exemple
pesseta, pessetes
placa
poligon
porta
post meridienfdesprés del migdia)
post scriptum(després del que hi ha escrit)
principal
rambla
reial decret
remitent

ronda
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S. segle
s.d. sense data
s. Il sense lloc
s/n sense numero
Sr., Sra. senyor, senyora
s.u.p. si us plau
s/at sobreatic
SA societat anonima
tel., tif. teléfon
tel. télex (vegeu 4.662
™, t.m. terme municipal
trav. travessera, travessia
urb. urbanitzacio
V., veg. vegeu
V. gr. verbigracia, verbigratia
VP, v.ip. vist i plau
ve. vosté

4.8.5 Simbols de monedes

UNE ISO

Corona danesa KRD DKK
Corona noruega KRN NOK
Corona sueca KRS SEK
Dolar australia $A, AS AUD
Dolar canadenc $CAN CAD
Dolar nord-america $USA, $ UsbD
Dracma grec DR GRD
European currency unit ECU XEU
Escut portugues ESC PTE
Flori holandes FL NLG
Franc belga FB BEF
Franc francés FF, F FRF
Franc luxemburgues FLUX LUF
Franc suis FS CHF
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len japonés Y, ¥ JPY
Lira italiana LIT, L ITL
Lliura esterlina L, £ GBP
Lliura irlandesa IR, LIR IEP
Marc alemany DM DEM
Marc finlandées MF FIM
Pesseta espanyola PTA ESP
Ruble rus RBL, R SUR
Xiling austriac SCH ATS

4.8.6 Dies de la setmana

Per a tabulacions

dilluns
dimarts
dimecres
dijous
divendres
dissabte

diumenge

4.8.7 Mesos de I'any

dl
dt
dc

dj
dv
ds
dg

Per a tabulacions

gener
febrer
marg
abril

maig
juny

juliol
agost
setembre

octubre

gn
fb
m¢

ab
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dlil.
dt.
dc.

dj.
dv.

dss.

dg.

Abreviatures habituals

gen.
febr.
marg
abr.
maig
juny
jul.
ag.
set.

oct.



4.8.8 Abreviatures

novembre nv nov.

desembre ds des.

4.8.8 Abreviatures dels ordinals

1r/1a/lrs/1les primer, primera, primers, primeres
2n/2al2ns/2es segon, segona, segons, segones
3r/3a/3rs/3es tercer, tercera, tercers, terceres
4t/4aldts/des quart, quarta, quarts, quartes
5é/5a/5ns/5es cinque, cinquena, cinquens, cinquenes
6&/6a/6ns/6es sise, sisena, sisens, sisenes
7é/7alTns/7es sete, setena, setens, setenes
8¢&/8a/8ns/8es vuité, vuitena, vuitens, vuitenes
9¢&/9a/9ns/9es nove, novena, novens, novenes
10e/10a/10ns/10es dese, desena, desens, desenes
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5.1.1 Tractaments protocdaris

5.1 Situacions en que és factible d’'usar
tractaments

Ens podem referir a una persona de les maneres seguents:

5.1.1 Segons I'ambit

a) en una situacioé administrativa
b) en una situacié no administrativa

5.1.2 Segons el canal

a) per escrit
b) oralment

5.1.3 Segons el receptor
a) en tercera persona:
Fa un mes l'alcalde ens deia que...
Fa un mes el Sr. Robert ens deia que...

I. Sr. Enric Bernat
[Adreca d'un sobre o un escrit, on es pot sobreentendre que hbdieu aquesta
carta a I'l. Sr. Enric Bernat.]

b) en segona persona en general:

Fa un mes em vas dir que...
Fa un mes vés mateix ens ho déieu

Si vol utilitzar els nostres serveis, li agrairem que ens ho indiqui
C) en vocatiu (que també és segona persona):

La vostra presencia, Senyora, és un estimul per als organitzadors de la competicio
Senyors diputats, la proxima sessio sera a les dues de la tarda

[En un escrit
Distingit client,
La regidoria de Benestar Social ha presentat...

[En I'obertura o comengament d’un acte solerhne:
Molt Honorable Senyora; Il-lustrissim Senyor; Senyores i Senyors...
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5.2 Particularitats dels tractaments

5.2.1 Tendéncia a reduir I'Gs dels tractaments protocol-laris

Hi ha una tendéncia general a reduir I'Us dels tractaments protocol-laris, que
gueda reservat a certs textos (adreces, salutacions) i a les ocasions i els document
solemnes, oralment o per escrit. (Vegeu Ordre del 7 de juliol de 1986 de la
Presidencia del GoverriLiengua i Administracionam. 27, maig 1987, p. 8.)

En aquest capitol es recullen tots els tractaments protocol-laris que poden ser
d’interés per a I'Ajuntament de Barcelona i que estan regulats més o menys expli-
citament. Vegeu-ne la llista més avall.

5.2.2 Académies, diputacions i altres institucions

Els membres numeraris de les reials academies que integren I'Instituto de
Espafia tenen tractament protocol-lagxdel-lenciaEls de les altres académies,
reials o no, tenen el tractamenil -dlistrissim/a.

També tenen tractaments protocol-laris les diputacions i certes altres institu-
cions: Excel-lentissima Diputacié de(Decret llei de 25 d’octubre de 1968, art.
70, que es refereix a totes les diputaciolhdistre Col-legi d’Advocats...

5.2.3 Tractaments vitalicis

Hi ha dues classes de tractaments protocol-laris: uns a titol personal (per catego-
ria propia, per un titol academic o per distincions especifiques) i uns altres per rad
del carrec que s’ocupa. Els primers son vitalicis. Els de carrec tenen la durada
d’aquest; pero, concretament a Catalunya, el tractament dels expresidents de la
Generalitat i del Parlament, el dels exconsellers i el dels expresidents d’organismes
territorials elegits per sufragi sén també vitalicis. (Decret 189/81, art. 18, DOG.)

5.2.4 Tractament de cortesia
A certes persones del mon cultural o del moén cientific se’ls dona el tractament
deprofessoro demestre Son formules de cortesia que no tenen entitat legal.

5.2.5 Tractament administratiu general

El tractament administratiu general (per a carrecs, dignitats i jerarquies) és de
vOs (us) S’aplica en tots els casos de les llistes d’aquest capitol.

Oralment el tractament habitual éswesté (li, el per exemple, a les reunions
formals de I'Ajuntament, del Parlament de Catalunya, etc.

En catald no hi ha el costum d'utilitzar els possessius davant dels tractaments.
(Eventualment es diBa Majestat, Ses Alteses, Sa Santquat) sén expressions
que I'esperit del llenguatge administratiu actual tendeix a eliminar.) Tampoc no els
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utilitzem en certes formules que eren habituals en castellda Su“llustrisima
EXPONE", sin6 que les formules s6n com la seglent:

Honorable Senyor,

Nuria Lluch, natural de..., on vaig néixer elus,
EXPOSO: (...). Per aixos

DEMANO: (...)

Senyors, la sessié s’ha acabat. Poden sortir.
[Sessio del Parlament de Cataluhya

5.2.6 Altres carrecs

Per adrecar-se a ciutadans en general i a carrecs altres que els previstos en
aquest capitol, s’usa el tractament de cortesia, que tant pot westd@i, plural
els) com devos(us,singular i plural).

En llenguatge administratiu no s’utilitzen els tractamemtsna(a les illes
Balears I'is és més flexible en aquest punt) i menys edcaradonyalque son
aliens al catala). Tant aquests tractamentsnacom el desenyor/asén impropis
de textos com ara les esqueles.

5.3 Formes de tractament en vocatiu

Per a I'Gs del vocatiu, a part del gen&@enyorhi ha les formes seglents:

a) Excel-lénciao Excel-lentissim/a Senyor&aplica a qui pel seu carrec és
excel-lentissim/a.

b) Senyoria,equivalent aSenyor,d’'Us cada vegada més restringit i probablement
importat, que s’hauria de tendir a eliminar, només s'utilitza en situacions for-
mals i tant pot aplicar-se a persones que no tenen tractament protocol-lari espe-
cific com sobretot als-lustres, molt il-lustresil-lustrissims De tota manera, el
tractament que s’aplica és més habitualmkhistre Senyor/a, Molt Il-lustre
Senyor/a ll-lustrissim/a Senyor/agspectivament.

¢) Eminénciai Eminentissim SenydEminéncia Reverendissimsaplica alsemi-
nentissims als eminentissims i reverendissimespectivament.

(Als altres eclesiastics se’ls pot aplicar, segons els carrecs, els tractaments
seguentsReveréncia, Reverend Pare, Reverenda Mare, Reverend Senyor,
Reverenda Senyora, Senyor Rector, Senyor Bisbe, Senyor Arquebisbe, Pare
Abat, Mare Abadessa, Senyor, Senyora, Pare, Mare, Mjssen.

d) Santedat’aplica al papa.

€) Majestats’aplica al rei i a la reina.

f) Altesas’aplica als princeps i princeses i als infants i infantes reials.
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5.4 Personalitzacio

El redactor d’'un text administratiu ha d’'usar la primera persona del singular. La
tercera persona es reserva per al saluda, per raé de l'estructura peculiar d’agues
document que, per altra banda, cada dia s'utilitza menys. La primera persona del
plural s'utilitza quan en un document predomina el valor del centre emissor sobre

el de l'individu que el signa.

5.5 Llista de tractaments protocol-laris

5.5.1 Carrecs académics
Cap d’estudis de
facultat universitaria
Dega/degana i
vicedega/degana de
facultat universitaria

Director/a d’escola
universitaria o
d’institut

Gerent d’universitat

President/a del Consell
d’universitats

President/a de divisio
universitaria

Rector/a d'universitat

Secretari/aria general
d’universitat

Vicerector/a
d’universitat

TRACTAMENTS *

Molt Il-lustre Senyor/a
M. I. Sr./IM. 1. Sra.

Il lustrissim/a Senyor/a
Im. Sr./[Ima. Sra.

[I-lustrissim/a Senyor/a
Im. Sr./[ilma. Sra.

[I-lustrissim/a Senyor/a
Im. Sr.//Ima. Sra.
Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.
Il lustrissim/a Senyor/a
Im. Sr.//Ima. Sra.
Excel-lentissim/a i Magnific/a Senyor/a
Excm. i Mgfc. Sr./[Excma. i Mgfca. Sra.
Molt Il-lustre Senyor/a
M. I. Sr./IM. I. Sra.
Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

1. El sistema d’abreujament donat no és I'Ginic. N’hi ha d'altres d’igualment valids, com els sedfilent$ion.
(Honorable), llitre. (ll-lustre), IHm. (ll-lustrissim), Magfc. (Magnific), Rev., Rvnd. (Reverehén optat pels

més simples per glestié d’economia.
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5.5.2 Carrecs eclesiastics

Abat/abadessa

Arquebisbe

Arxiprest del Principat
d’Andorra

Bisbe

Cardenal

Nunci apostolic

Papa
Prelat

(Si no és bisbe)
Rector de parroquia

Religiés/osa

Sacerdot
Superior/a

Superior/a general

5.5.3 Carrecs militars

Almirall

Cap superior de policia

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.
Reverendissim/a Pare/Mare
Rvdm. P.//[Rvdma. M.

Excel-lentissim i Reverendissim Senyor
Excm. i Rvdm. Sr.

Reverend Senyor

Rnd. Sr.

Excel-lentissim i
Reverendissim Senyor
Excm. i Rvdm. Sr.

Eminentissim i Reverendissim Senyor
Emm. i Rvdm. Sr.

Excel-lentissim i Reverendissim Senyor
Excm. i Rvdm. Sr.

Sa Santedat, Pare Sant, Sant Pare
Excel-lentissim i Reverendissim Senyor
Excm. i Rvdm. Sr.

Monsenyor
Mons.

Reverend Senyor
Rnd. Sr.

Reverend/a Senyor/a
Rnd. Sr.//[Rnda. Sra.
Dom (per als monjos),
Fra (per als frares)

Reverend Senyor, Mossén, Pare
Rnd. Sr., Mn., P.

Reverend/a Pare/Mare
Rnd. P.//Rnda. M.

Reverendissim/a Pare/Mare
Rvdm. P.//[Rvdma. M.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

II-lustrissim/a Senyor/a
Im. Sr.//Ima. Sra.
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Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./Excma. Sra.
Comissari/aria de policia Il-lustrissim/a Senyor/a
Im. Sr./Ima. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr/Excma. Sra..
Vicari general castrense Excel-lentissim Senyor
Excm. Sr.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

Capita/ana general

Contraalmirall en cap

General en cap

Governador/a militar

Vicealmirall

5.5.4 Carrecs politics i civils

Alcalde/essa de I'Ajuntament
de Barcelona
i de Madrid

Alcalde/essa de
capitals de provincia

Ambaixador/a
Batlle d’Andorra
Cap d'estat

Cap del Consell
Executiu
d’Andorra

Cap del Gabinet Juridic
de la Generalitat de
Valéncia

Cap de l'oposicio

Cap provincial
de Transit

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

II-lustrissim/a Senyor/a
Im. Sr.//ima. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

Honorable Senyor/a

H. Sr.//H. Sra.
Excel-lentissim/a Senyor/a

Excm. Sr./[Excma. Sra.

Molt Il-lustre Senyor/a
M. I. Sr./IM. I. Sra.

Il-lustrissim/a Sr./Sra.
Im. Sr.//Ima. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr.//[Excma. Sra.

[I-lustrissim/a Senyor/a

Im. Sr.//Ima. Sra.
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Conseller/a de la
Generalitat de
Catalunya,
de la Generalitat
de Valencia
i del Govern balear

Conseller/a del Consell
General i conseller/a
del Consell Executiu
d’Andorra

Conseller/a del Comu
d’Andorra

Consol

Consol major i consol
menor d’Andorra

Coprincep d’Andorra

Degé/ana del cos
consular

Degéa/ana de I'll-lustre
Col-legi d’Advocats
i del cos diplomatic

Delegat/ada dels
ministeris
Delegat/ada d’Hisenda

Delegat/ada general
del Govern de I'Estat

Delegat/ada permanent
del coprincep d’Andorra

Delegat/ada provincial

Diputat/ada del Congrés
de I'Estat espanyol

Diputat/ada del
Parlament de Catalunya

Honorable Senyor/a
H. Sr.//H. Sra.

Molt Il-lustre Senyor/a
M. I. Sra.//M. I. Sra.

Honorable Senyor/a
H. Sr.//H. Sra.

Honorable Senyor/a
H. Sr.//H. Sra.

Honorable Senyor/a
H. Sr.//H. Sra.

Excel-lentissim Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

Honorable Senyor/a
H. Sr.//H. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr.//[Excma. Sra.

II-lustrissim/a Senyor/a
Im. Sr./[ima. Sra.

I-lustrissim Senyor/a
Im. Sr. //Ima. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

Molt Il-lustre Senyor/a
M. I. Sr./IM. . Sra.

[I-lustrissim/a Senyor/a
Im. Sr.//Ima. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr.//[Excma. Sra.

II-lustre Senyor/a
I. Sr.//l. Sra.
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Diputat/ada del Parlament
de les llles Balears

Diputat/ada del
Parlament de Valéncia

Fiscal d’Andorra

Fiscal d’audiencia
provincial

Fiscal general de
I'Estat espanyol

Fiscal del Tribunal
Suprem
Governador/a civil

Infant/a

Jutge/essa d’'apel-lacions
d’Andorra

Jutge/essa de la jurisdiccio
administrativa i fiscal
d’Andorra

Lletrat/ada major de les
Corts valencianes

Magistrat/ada d’audiéncia
provincial

Magistrat/ada de les
Corts valencianes

Magistrat/ada dels
tribunals superiors i del
Tribunal Administratiu i
Fiscal d’Andorra

Il-lustre Senyor/a

I. Sr.//l. Sra.
Honorable Senyor/Senyora
H. Sr.//H. Sra.

[I-lustre Senyor/a
I. Sr.//l. Sra.

Magnific/a Senyor/a
Mgfc. Sr.//Mgfca. Sra.

II-lustrissim Senyor/a
Im. Sr./[Ima. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.
Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.
Excel-lentissim/a Senyor/a

Excm. Sr./[Excma. Sra.
Sa Altesa Reial
S.AR.0
Senyor/a
Sr./ISra.
Magnific/a Senyor/a
Mgfc. Sr.//Mgfca. Sra.
Honorable Senyor/a
H. Sr.//H. Sra.

lI-lustre Senyor/a

I. Sr.//l. Sma.
Honrat/ada Senyor/a
Honrat Sr.//Honrada Sra.

Il-lustrissim/a Senyor/a
Im. Sr./[Ima. Sra.

[l-lustrissim/a Senyor/a

Im. Sr./[ima. Sra.

Molt Il-lustre Senyor/a

M. 1.Sr./IM. I. Sra.
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Magistrat/ada del Tribunal
Suprem de Justicia

Membre del Consell
Consultiu de la
Generalitat de Catalunya

Membre de la mesa de les
Corts valencianes

Membre de la mesa del
Parlament balear

Ministre/a del Govern
espanyol

President/a de
I’Audiéncia nacional

President/a
d’audiéncia provincial
President/a de la

Comunitat Autonoma
de les llles Balears

President/a del
Consell Comarcal

President/a del
Consell Consultiu de
la Generalitat de
Catalunya

President/a del
Consell General del
Poder Judicial

President/a del
Consell insular balear
President/a del
Congrés de diputats
President/a de les
Corts espanyoles
President/a de les
Corts valencianes

President/a de la
Diputacié de Barcelona

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

II-lustre Senyor/a
I. Sr.//. Sra.

Respectable Senyor/a
Rble. Sr.//IRble. Sra.

lI-lustre Senyor/a
I. Sr./l. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

I-lustrissim/a Senyor/a
Im. Sr.//Ima. Sra.

Molt Honorable Senyor/a
M. H. Sr./IM. H. Sra.

lI-lustrissim/a Senyor/a
Im. Sra.//Ima. Sra.

Honorable Senyor/a
H. Sr.//H. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

Honorable Senyor/a
H. Sr.//H. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr.//[Excma. Sra.

Molt Excel-lent Senyor/a
M. E. Sr./IM. E. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr.//[Excma. Sra.
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President/a de diputacié
d’altres provincies

President/a de la
Generalitat de
Catalunya

President/a de la
Generalitat de
Valéncia

President/a de govern de
comunitat autbnoma

President/a del
Govern de I'Estat
espanyol

President/a del Govern
de les llles Balears

President/a d’organismes
territorials que
tinguin Barcelona
per capital

President/a d’organismes

territorials elegits
per sufragi

President/a del Parlament
de Catalunya

President/a del Parlament
de les llles
Balears

President/a del Senat

President/a del Tribunal
de Comptes

President/a del Tribunal
Constitucional

President del Tribunal de
Corts i del Tribunal de

Delictes Menors d’Andorra

Il-lustrissim/a Senyor/a
Im. Sr.//Ima. Sra.

Molt Honorable Senyor/a
M. H. Sr./IM. H. Sra.

Molt Honorable Senyor/a
M. H. Sr./I[M. H. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr.//[Excma. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

Molt Honorable Senyor/a
M. H. Sr./[M. H. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

II-lustre Senyor/a
I. Sr.//l. Sra.

Molt Honorable Senyor/a
M. H. Sr./[M. H. Sra.

Molt Honorable Senyor/a
M. H. Sr./[M. H. Sra.
Molt Il-lustre Senyor/a
M. I. Sr./IM. I. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

Excel-lentissim Senyor/a
Excm. Sr.//[Excma. Sra.
Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr.//[Excma. Sra.

Magnific/a Senyor/a
Mgfc. Sr.//Mgfca. Sra.
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President/a del Tribunal
Suprem de Justicia

President/a dels tribunals
superiors de Justicia
President/a dels tribunals

superiors d’Andorra

Princep/princesa
d’Espanya

Regidor/a de I'Ajuntament
de Barcelona

Regidor-president//
regidora-presidenta
de Consell Municipal
de Districte

Rei/Reina

Secretari/aria general
de I'’Ajuntament de
Barcelona

Secretari/aria general
del Consell de I'Estat

Senador/a

Sindic/a general
d’Andorra

Sindic/a de Greuges

Sindic/a president/a de la
Sindicatura de Comptes

Sindic/a de la Vall d’Aran

Subsindic/a general
d’Andorra

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr./[Excma. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr.//[Excma. Sra.
Molt Il-lustre Senyor/a
M. I. Sr./IM. I. Sra.
Sa Altesa Reial
S.A.Ro
Senyor/a
Sr./ISra.
Il-lustrissim/a Senyor/a
Im. Sr.//Ima. Sra.

[I-lustrissim/a Senyor/a
Im. Sr.//Ima. Sra.

Sa Majestat
S.M.o
Senyor/a
Sr./ISra.
II-lustrissim/a Senyor/a
Im. Sr.//Ima. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr.//[Excma. Sra.

Excel-lentissim/a Senyor/a
Excm. Sr.//[Excma. Sra.

Molt Il-lustre Senyor/a
M. I. Sr./IM. 1. Sra.

Il-lustre Senyor/a
I. Sr.//l. Sra.

lI-lustre Senyor/a
I. Sr.//l. Sra.

Magnific/a Senyor/a
Mgfc. Sr.//Mgfca. Sra.

Molt Il-lustre Senyor/a
M. I. Sr./IM. I. Sra.
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Tinent/a d’alcalde de II-lustrissim/a Senyor/a
I'Ajuntament de Im. Sr./[ima. Sra.
Barcelona

Vicepresident/a Excel-lent Senyor/a
de les Corts Exc. Sr./[Exc. Sra.
valencianes

Vicepresident/a Excel-lentissim/a Senyor/a
del Govern de Excm. Sr./[Excma. Sra.
I'Estat espanyol

Vicepresident/a [I-lustre Senyor/a
del Parlament balear I. Sr.//l. Sra.

Vicepresident/a del Il-lustre Senyor/a
Parlament de Catalunya I. Sr.//l. Sra.
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6.1 Us igualitari del llenguatge

6.1 El llenguatge i la discriminacio sexista

Es una necessitat actual, que es relaciona amb la voluntat d’evitar qualsevol tipus
de discriminacié, ser sensibles als canvis en el llenguatge que siguin reflex dels
canvis socials existents, quan afavoreixin el respecte a la dignitat i la igualtat de les
persones i cultures. En aquesta linia, s’'intenta aconseguir una redaccié no marcada
pel que fa al sexe. Cal tenir en compte, pero, que les llengiies en general i la nostra
en concret privilegien el génere masculi de dues maneres: amb la concordanga
(diem “Els nois i les noies que hagin esmiatsdues vegades seuran al davant”

i no paspremiade}i usant-lo tot sol quan cal referir-se als dos géneres alhora (en
una reunié d’homes i dones diefots hi estaven d’acord” i ntoteg. Per tant,

moltes vegades ens trobarem que la voluntat d’aconseguir una redaccié no marca-
da en aquest sentit topa amb I'estructura mateixa de la llengua, i aguesta estructu-
ra, en principi, no es pot violentar.

Altres dificultats provenen de la falta de costum i del tipus de text. Aquestes sén
més facils de superar.

Finalment, hi ha la dificultat que no tots els carrecs, oficis i professions tenien
tradicionalment formes especifiques per a tots dos generes. Darrerament s’ha fet
un esforg important per cobrir aquestes llacunes, pero encara n’hi queda alguna a
causa de la dificultat del sistema gramatical o per raons de tipus social. També aqui
caldra tendir a afavorir la distincié, d’acord amb els principis i les orientacions que
es donaran, pero igualment caldra evitar de forgar excessivament la realitat.

El sentit comu i la naturalitat en la redaccié son els elements que han de limitar
aquest esforg igualitari, perqué hi ha el perill de crear textos gramaticalment inade-
quats o de dificil lectura.

6.2 Principis generals

En els escrits de tipus administratiu s’ha de tendir a evitar la redacci6 marcada
pel que fa al genere: en concret, la subordinacié del femeni al masculi i la desi-
gualtat entre els dos géneres. Aquests aspectes queden reflectits en els principis
seglents:

a) No s'usa el tractament denyoretap Srta.

b) En les comunicacions personals, quan es coneix la persona destinataria, simple-
ment s'adequa el text al génere d’aquesta persona.

¢) S’ha de procurar evitar que els escrits semblin adregcats només a persones d’un
sol génere (si no es pretén expressament).
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d) En els documents preimpresos, en els quals l'usuari ha d’emplenar caselles o
espais amb les dades personals o d’altre tipus, s’ha de preveure que tant els pugu
emplenar un home com una dona. Per tant, s’eviten construccions com:

El sotasignat,. . ......... nascuta............ idomiciliata. .............

que caldra substituir per formes aptes per als dos géneres (vegeu 6.3.3):

€) En les designacions genériques d'oficis, professions o carrecs s’intenta adoptar
férmules que afectin tots dos géneres alhora o que s'hi refereixin de manera
indistinta. Si la designacio afecta un cas concret, s’aplica el principi

6.3 Maneres d’aconsequir la neutralitat
desitjada

Amb formes dobles (6.3.1)

Amb noms genérics invariables, col-lectius o abstractes (6.3.2)
Amb construccions més neutres (6.3.3)

6.3.1 Formes dobles
Les formes dobles presenten dues possibilitats:

a) L'adjuncié de la terminaci6é femenina a la forma masculina després d’'una barra
inclinada (o0 entre paréntests),també I'adjunci6 de la forma femenina o mas-

culina sencera. Aquest recurs és facilment aplicable en les salutacions o
encapcalaments:

Senyor/a, Senyor/Senyora, Senyores/Senyors

L'ds més recomanable és:
1. Si la salutacio té una sola paraula, escriure la forma masculina i la femenina

completes separades per una barra inclinada (I'ordre és indiferent), amb una
sola puntuacio final:

Senyor/Senyora,

Companyes/Companys,
1. L'Gs dels paréntesis presenta dificultats que el fan desaconsellablieréid’estil desestimem aquest recurs.
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2. Si la salutacio té més d'una paraula, escriure les formes masculina i femenina
completes, una sota de l'altra (I'ordre és indiferent), amb puntuacié en tots dos
casos:

Distingit senyor,

Distingida senyora,

Benvolguda companya,

Benvolgut company,
Quan s'utilitzin les formes dobles amb barra, si la forma femenina presenta
variacions grafiques (de consonants, vocals o accents), indicarem aquesta forma
a partir de la vocal tonica, i en la resta de casos, homés la ternanasigu-
lar) oes(plural):

benvolgut/uda, senyor/a, distingit/ida, amics/igues, administratiu/iva, psicole§/ologa

En el cas que fem servir la barra inclinada amb formes abreujades, n’hi ha prou
posant punt en la segona forma:

Sr/a., ll-Im/a., admtiu/iva.

En linterior del text, el recurs a les formes dobles és inviable si es vol aplicar
sistematicament a tots els elements variables: en resultaria un text il-legible i
fins i tot ridicul. Aleshores cal acceptar el principi que el génere masculi repre-
senta el génere no marcat, i es pot fer variar inicament la paraula principal (que
normalment sera un norhxemple:

Inviable Recomanable
Quan els/les candidats/es hagin Quan els candidats/es hagin
estat seleccionats/ades, estat seleccionats,
el jurat els/les entrevistara el jurat els entrevistara

b) L'4s de la forma masculina i la femenina sense abreujar i coordinades.
Aquesta possibilitat té I'avantatge de no presentar la forma femenina com a
accessoria:

2. No és frequent, i si es pot s’ha d’evitar, I'Gs de I'abreviatura en la salutacié. Si s'utilitza, es duplica la paraula
basica (el nom) i també I'abreviatura que I'acompanya:

Sr/a. secretari/aria del Consell Escolar,

3. En casos comocis/ociesen queé la part que queda darrere la barra és gairebé tan llarga com la paraula
completa, convé prescindir d’aquest recurs i emprar les formes coordisacies:socies.

4. De vegades el que caldra variar és l'article:
El/la sol-licitant...
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Anunciem als candidats i a les candidatge han de presentar les sol-licituds abans
del dia 8 de novembre

Benvolguts senyors i senyores,

Aquest recurs, pero, pot fer-se enfarfegds si es repeteix gaire al llarg d’'un text.
Caldra, doncs, utilitzar-lo amb seny.

6.3.2 Noms generics, col-lectius o abstractes
a) La paraulgersonaajuda a evitar la doble forma:

En lloc de: Podem escriure:
els afectats i les afectades les persones afectades
I'examinat o I'examinada les persones examinades
l'inculpat o la inculpada la persona inculpada
l'interessat o la interessada la persona interessada
els seleccionats les persones seleccionades

Les persones afectades seran indemnitzades adequadament
[En lloc de:Els afectats i les afectades seran indemnitzats adequadanten€ls
afectats seran indemnitzats...]

Aquest document ha de ser signat per la persona interessada
[En lloc de:Aquest document ha de ser signat per 'interessat o la interessada]

De vegades no podrem recérrer a la parpataonaperqué no sempre se sent
com a normal; per exemple:

Els funcionaris i les funcionaries
[En lloc de:Les persones funcionaries]

Els consellers i les conselleres
[En lloc de:Les persones conselleres]

b) Hi ha col-lectius i paraules abstractes que poden ser d’ajut:

agrupacio, assemblea, autoritats, ciutadania, col-lectiu, col-lectivitat, col-legi
(professional), comunitat, conjunt de, consell, cos (médic), efectiu, equip, gent, infancia,
grup, joventut, membre, personal, plantilla, poblacio, professio, public, servei, etc.

Van haver-hi d’intervenir efectius de la Guardia Urbana
[En lloc de:...d'intervenir dos guardies urbawsun guardia urba i una guardia
urbana]

5. Gramaticalment, tan correcta podem considerar la construccio:
Anunciem als candidats i a les candidates...

com la construcci6:
Anunciem als candidats i candidates...

L'0s de I'una o I'altra pot dependre del gust personal o del ritme del text.
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Comuniquem a tot el personal que aquest centre estara tancat els dies 13 i 14 de marg
[En lloc de:... a tots els funcionaris i les funcionaries]

El Servei d’Assessorament es compromet a fer una analisi exhaustiva dels documents
per establir unes bases per a tothom
[En lloc de:Els correctors i les correctores...]

Ara bé, de vegades aquest recurs al col-lectiu pot canviar el sentit d’alld que es vol
expressar realment. No és el mateb&EdiServei d’Assessorament cobra [fés a

dir, ofereix els seus serveis a un cost baix), Eigecorrectors i les correctores
cobren podés a dir, les persones individualment cobren poc). Encara que no sem-
pre podrem recorrer a aquesta possibilitat, doncs, ampliem la llista de col-lectius:

alcaldia alcalde/alcaldessa
alumnat alumne/alumna

consell de redaccio o redaccio redactor/redactora
consell assessor 0 assessoria assessor/assessora
conselleria conseller/consellera
deganat dega/degana

direccié director/directora
funcionariat funcionaris/funcionaries
geréncia gerent

ministeri ministre/ministra
presidéncia president/presidenta
professorat professor/professora
regidoria regidor/regidora
representacio representants
secretaria secretari/secretaria
veinat veins/veines
voluntariat voluntaris/voluntaries

Totes les persones interessades poden demanar informacié a Secretaria a partir del
dia 5 de novembre

La Direcci6 del centre ha establert els dies festius seglients

Tenen un professorat amb molta iniciativa

6.3.3 Construccions meés neutres
En certs contextos es poden utilitzar construccions menys personalitzades.

En lloc de: Es pot usar:
el propietari propietat de
domiciliat a amb domicili a
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ciutada/ana ciutadania
llicenciat/ada llicenciatura en
el supervisor supervisio de
informe del técnic informe técnic
informe del metge informe medic

[En lloc de:El propietari de la finca: . ....... ]
.................... , ambdomicilia.........
[Enllocde:. .............. , donciliata......... ]

Altres estrategies possibles es poden veure en les parelles d’exemples seguents:

Hem de procurar la participacié dels nois en les activitats
Hem de procurar que es participi en les activitats

Intentant entendre’s entre ells sense voler imposar-se
Intentant entendre’s entre si...

El candidat ha de presentar-se a...
Presenteu-vos a...

El/la sol-licitant. . ............... nascut/udaa........
domiciliat/ada a. ...

Dades personals:

NOM i COgNOMS . . . .o ot
Datade naixement...............oiiiiiniinnnanan...
DOMICIl. . oo

Tingues-lo/la informat/da de tot el que passi...
Comunica-li...

Tots i totes han de passar I'examen medic
Tothom ha de passar 'examen médic

Tots els representants i totes les representants hauran de...
Qualsevol representant haura de dur I'acreditacio

Quan els candidats i les candidates hagin presentat els treballs, cap d’ells no podra...
Quan els candidats i les candidates hagin presentat els treballs, no podran...

S’ha d’entendre que la llista de recursos que es presenten en aquest capitol és una gu
de les possibilitats que es poden trobar, perd que no sempre seran tots aplicables. E
responsable del text ha d’actuar amb prou criteri per evitar redaccions poc haturals.

6. Semblen casos clars d’exageracio:
Benvolguts pares i benvolgudes mares dels i de les alumnes de les escoles del Districte
Els atletes guanyadors i les atletes guanyadores de medalla en els darrers Jocs Olimpics...
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6.4 La concordanca i els pronoms

En la concordancga és on resulta més dificil aconseguir una redaccié absolutament
neutra, perqué es pot arribar a forgar el llenguatge buscant solucions molt poc
naturals o que avui no es poden considerar gramaticalment correctes.

Per tant, aplicant les regles habituals de concordanca d’adjectius i participis, Si
apareix en l'escrit la forma masculina i la femenina plurals, farem la concordanca
en masculi plural:

Els consellers i les conselleres nomenats hauran de...

[En lloc de:Els consellers nomenats i les conselleres nomenades haurgipate...
natural), o deEls consellers i les conselleres nomenades hauran de...
(gramaticalment inadequdt)

Si el nom és una paraula invariable, també hi farem concordar I'adjectiu o participi
en masculi:

Si hi ha caps de servei interessats a assistir-hi, que ho comuniquin a Secretaria

[En lloc de:Si hi ha caps de servei interessats i interessades a assistir-hi, que ho
comuniquin a Secretaria]

Per evitar que el text quedi Unicament amb la marca de génere masculi, podem
recollir en els pronoms totes dues formes:

Els membres del Consell hauran de presentar un informe sobre el tema. Aquells
o aquelles que no puguin assistir a la reunio, presentaran l'informe a la
Secretaria.

Perd si la variacié de génere ja es troba en un altre punt del text, podem evitar
aquesta duplicaci6é del pronom:

Els candidats i les candidates han de presentar les sol-licituds abans del 6 d’octubre.

Tots rebran, al cap de dues setmanes, una carta notificant la decisi6é presa pel
Consell

6.5 Noms d’oficis, carrecs i professions

6.5.1 El génere en les categories professionals
Per referir-nos de manera abstracta a alguna categoria professional utilitzem la
forma masculina, que cal entendre com a no marcada gramaticalment:

El complement especific de tecnic auxiliar de sanitat i el de técnic auxiliar d’activitats
socials no son exactament iguals

Ara bé, sempre que es fa referéncia directa a la persona que ocupa 0 pot ocupar
aquell carrec o categoria professional, s’ha d’adoptar el génere adequat per a
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I'expressio del carrec. També s’han d’'indicar els dos géneres quan hi ha la possibi-
litat que la placa sigui ocupada tant per un home com per una dona:
M. Rosa Llovet i Marin, técnica superior d’organitzacio de...

Han sortit a concurs dues places de tecnic/a auxiliar d'informatica...

6.5.2 La creacié de femenins o masculins de carrecs i oficis
Avui hi ha la necessitat de crear els femenins de certs noms de carrecs, oficis i

professions fins ara exclusius d’homes. També es dona el cas invers, bé que quan
titativament és menys important. La formacié d’aquests noms es fa amb els tres
tipus de sufixos seglents.
a) Sufixos variables. No presenten cap dificultat quan formem els femenins:

-a/ana: dega/ana

-arifaria: secretari/aria

-at/ada: delegat/ada

-iuf/iva: administratiu/iva

-nom/noma: agronom/a

-dor/dora: administrador/a

-af/afa: geograf/a

-gog/goga: pedagog/a

-leg/loga: psicoleg/ologa

etc.
b) Sufixos invariables, en principi:

-a: terapeuta

-e: forense

-aire: drapaire

-al: oficial, majoral

-anc¢a: ordenanca

-ant: representant, conferenciant

-ent: gerent, dependent

-ar: auxiliar, militar

-ble: comptable

-ista: telefonista
Tanmateix, alguns noms formats amb aquests sufixos han tingut o tenen actual-
ment forma femenina. Concretament amb els sufigag -anti -al, trobem for-

mes variables condependent/a, oficial/a, ajudant/a, assistert/astudiant/a
Vegeu la llista de 6.5.3.
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6.5.3 Llista de noms d’oficis, carrecs i professions

En la llista seglent hi ha els noms d'oficis, carrecs o professions la feminitzacio
0 masculinitzacié dels quals pot provocar dubtes. No totes les solucions que s'hi
ofereixen es poden considerar definitives, perqué aquest és un aspecte sotmés a
una rapida evolucié i a una certa discussi6 tecnica, pero la Comissié encarregada
de la redaccio del nou diccionari normatiu ens ha confirmat els casos més conflic-
tius. De vegades es presenten dues formes possibles i correctes; I'Us i 'acceptacid
que tingui cada una acabara de decidir quina s'imposa. Les formes entre paréntesis
es consideren menys adequades per un o altre motiu:

Masculi Femeni

adjudicatari adjudicataria
adjunt adjunta
administrador administradora

administratiu administrativa

advocat advocada (advocadessa)
agent agent
agronom agronoma
agutzil agutzil [P]
ajudant ajudanta
alcalde alcaldessa
aparellador aparelladora
aprenent aprenenta
arquitecte arquitecta
arxiver arxivera
assessor assessora
assistent assistefita
autor autora
auxiliar auxiliar

bidell bidella

7. Antigament,advocadanomés es feia servir per referir-se a la Mare de Déu. Actualment, pero, sembla que
aquesta forma s’esta generalitzant. L'IEC les admet totes dues.

8. Aquesta forma afecta col-lectius importants (assistents socials, assistents sanitaris, etc.), els quals estan formats
majoritariament per dones. Convé, doncs, estendre I'is de la forma feminitzada, encara que aquesta se sentis
anteriorment amb un cert to despectiu o que es reservés només a la persona que col-labora en les tasques de la llar.
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bomber
botanic
cap

cap lletrat
capatas
capita
caporal
carter
comissari
comptable
conductor
conferenciant
conseller
conserge
consol
contractista
corrector
critic

dega
delegat
delineant
dependent
dipositari
diputat
director
doctor
empleat
empresari
encarregat
enginyer

estudiant

bombera
botanica
cap [P]
cap lletraddP]
capatassa
capitana
caporal
cartera
comissaria [P]
comptable
conductora
conferenciant
consellera
conserge
consol consolessa
contractista
correctora
critica [P]
degana
delegada
delineant [P]
dependenta
dipositaria
diputada
directora
doctora
empleada
empresaria
encarregada
enginyera

estudiant estudianta

9. | els equivalentxap técnic / cap técnica, cap jurat / cap jurada.
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fabricant fabricant
facultatiu facultativa
fiscal fiscal [P]

fisic fisica

forense forense
fotograf fotografa
funcionari funcionaria
geograf geografa
gerent gerent
gestor gestora
governador governadora
governant governant governafita
guardia guardia
infermer infermera
informador informadora
informatic informatica
inspector inspectora
intendent intendenta
interpret interpret
interventor interventora
jutge jutgessa
licitador licitadora [P]
lletrat lletrada
mecanic mecanica [P]
mestre mestra
metge metges&a
ministre ministra

10. Lagovernants la dona que governa;davernantaés I'encarregada de certs serveis d’hoteleria.
11. Hi ha el cas diterpret jurat / intérpret jurada.

12. Aquesta forma ha estat forca discutida (fins i tot s’ha proposat una forma ferujaja’autoritat
linguistica s'inclina pejutgessa

13. Com el cas dpitge, aquesta forma també s’ha discutit forgeetgessdé forca difusio i esta sancionat per
l'autoritat linguistica.
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mosso d’esquadra

notari
oficial
operari
ordenanca
pedagog
pediatre
perit, périt
pilot

poeta
practic
president
professor
propietari
psiquiatre
psicoleg
recepcionista
regidor
representant
resident
secretari
senador
sergent
sindic
sol-licitant
superior
supervisor
suplent
teécnic
telefonista

terapeuta

mossa d’esquadra
notaria
oficiala
operaria
ordenanca
pedagoga
pediatra
perita, périta
pilot
poeta poetessa
practica [P]
presidenta
professora
propietaria
psiquiatra
psicologa
recepcionista [P]
regidora
representant [P]
resident [P]
secretaria
senadora
sergenta
sindica [P]
sol-licitant
superior superidfa
supervisora
suplent
técnica
telefonista

terapeuta

14. Lasuperioraés la dona que governa una comunitat religiosa.
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tinent tinent&
treballador treballadora
tresorer tresorera
veterinari veterinaria
vigilant vigilant

vocal vocal [P]
xofer, xofer xofera, xofera

15. En el carretinent d’'alcalde,hi ha qui prefereix marcar el genere amb I'article o0 amb altres taots¢nt
d’alcalde, la tercera tinent d’alcaldgeEn principi, pero, no hi ha cap motiu que desaconselli la ftimaatg que
és la sancionada per I'autoritat.
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7.1.1 L'expressi6é dels nombres

7.1 Criteris generals

Tot i que els conceptes s6n una mica confusos, es pot distingir entre:
Nombre: “resultat de comptar les coses que formen un agregat”.
Numero: “nombre amb qué una cosa és designada dins una série”.
Xifra: “cadascun dels signes grafics utilitzats en els diversos sistemes de nume-

racio per expressar els nombres”.
Quantitat: “tot alld que pot ser mesurat i expressat amb un nombre”.

Per tant, segons aquestes definicions:

Es va aplegar un grartombre d’ex-combatents
[No: ...un gran nimero...]

El nombre de casos tractats pel Servei supera les previsions
[No: El nimero de casos...]

L’apartatnimero sis insisteix en altres aspectes

En el propenumero de laGaseta...

Amb aquesta impressora,Xdra cinc es pot confondre amb la sis
Escriviu la quantitat erifres, si us plau

M’ha tocat un nimero de dorsal de quaifees

El nombre de corredors no passa dexifess

Al paragraf 1 s'indica quineguantitats (o nombres) s’escriuen emifres

7.1.1 Representaci6 dels nombres en xifres o en llefres
En textos que no tinguin un caracter técnic escriurem en lletres els nombres segiients:

u, un, una onze trenta
dos, dues dotze quaranta
tres tretze cinquanta
quatre catorze seixanta
cinc quinze setanta
sis setze vuitanta
set disset noranta
vuit divuit cent
nou dinou mil
deu vint milié

bilié

trilié

1. En aquest apartat és molt dificil fixar normes estrictes. Es facil trobar casos en queé I'Gs de xifres o lletres depén
de factors molt diversos i és evident que no tots poden ser recollits en aquest llibre. De vegades, el caracter d'un
document (xecs, certificacions, actes...) pot portar a escriure un nombre en lletres per evitar possibles errors. En
altres casos, la repeticié de molts nombres en el mateix text pot inclinar a escriure’ls en xifres per comoditat. En
molts casos, pero, la tradicié ens ha transmes uns habits més o menys uniformes, que sén els que hem procurat
reflectir aqui. Per tant, en algun cas hi ha més d’'una soluci6 possible.
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i en xifres els altres, amb les particularitats que es descriuen en aquest capitol.

7.1.2 Cardinals i ordinals
El criteri anterior és valid per a cardinals i per a ordinals:

Us faig saber que el Districte estara representat en I'assemblea amb només disset
delegats, i no amb dinou, que era el nombre previst inicialment [Cardinal]

Va participar en la cursa popular i va arribar en una digna dissetena posicié [Ordinal]

Pero, en textos tecnics:

Nombre d’inspeccions tecniques: 17. Nombre d’expedients sancionadors: 12.
Percentatge: 75% [Cardinal]

En la secci6é 17a del dictamen tecnic de la Comissié d’'Urbanisme s’especifica que les
obligacions de I'adjudicatari son... [Ordinal]

7.1.3 Nombres posposats a substantius
Se solen escriure en xifres els nombres que apareixen posposats a un substantiu:

Un seient a la fila 2

El nimero 13 no ens ha portat mala sort
Qui porta el dorsal 7 és...

A I'habitaci6 567...

7.2 Particularitats

7.2.1 Usos paral-lels
Per simetria, si en una frase apareixen uns nombres que han d’'anar escrits en lle-

tres i uns altres que han d’anar escrits en xifres, els escriurem tots en xifres:

En aquell parc hi ha 3 bancs i 78 palmeres

7.2.2 Llistes o relacions
En llistes o relacions tots els nombres s’expressen en xifres:

Material inventariable del Gabinet:
— 2 taules

— 5 cadires

— 2 tamborets

— 6 arxivadors

7.2.3 En inici absolut o després de punt
En inici absolut o després de punt, els nombres no s'acostumen a expressar en xifres
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En lloc de és preferible
25 homes i 33 dones han rebut Han rebut els premis 25 homes
els premis i 33 dones

Vint-i-cinc homes i 33 dones
han rebut els premis

1980 fou I'any més productiu L’any 1980 fou el més
productiu

7.2.4 Comes i punts en les xifres. Decimals

Els nombres amb decimals sempre s’escriuen en xifres. Els decimals se separen
amb coma (abans es feia amb apostrof), i els enters, amb punt cada tres xifres
comencant per la dreta:

3,14159 No: 3'14159]
Base de cotitzacio: 2.459.456 ptes.

7.2.5 Nombres que pertanyen a séries

Si el nombre pertany a una série no porta punts en els milers. Als nombres que
pertanyen a una seérie els podem imaginar un element de la mateixa naturalesa al
davant i un altre al darrere, i generalment admeten al davant la paiméeo:

El llibre té 1.230 pagines, i a la pagina (ndmero) 1102 hi apareix...

L'any 1994 hem fet un esforg¢ important per no superar el limit de 3.650.000 ptes. que
fixava el pressupost

En nombres que pertanyen a una seérie perd podrien ser de lectura dificil perqué
tenen moltes xifres, és recomanable de deixar espais en blanc alla on calgui per fer
més facil aquesta lectura:

NUm. de DNI: 37 328 631
NUms. de telefon: 412 15 50 (972) 75 86 77

7.2.6 Expressio de la data
Per a la data en un text seguit, 'expressié més adequada és (veggu 1.2.1

29 de setembre de 1995

(dia en xifres e+ mes en minUsculade(l) + any en xifres i sense punt).
Si s’ha de precisar el lloc o el dia de la setmana, s’afegeixen davant de la data:

Us convoquem a la reunié que farem el dimecres 29 de setembre de 1995
A Barcelona, el dia 27 de novembre de 1995, es reuneixen...

Es bo recordar que, en catala, quan s’esmenta un dia de la setmana que esta inclos
en el periode de set dies abans o després de la data actual, no es fa servir I'article.
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L'expressié dels nombres 7.2.6

Aixi, si avui és dilluns i convoquem una reunio per al cap de quatre dies, escriurem:
Us convoquem a la reunié que farem divendres a les 13 h

El lector ha d’entendre forcosament que la data de la reunié és el divendres imme-
diat i, per tant, si hi afegim més detalls (per exemple: “...que farem divendres, dia
28 d’aquest mes, a les 13 h”, o “...que farem divendres, dia 28 de novembre, a les
13 h") estem duplicant la informacié amb una voluntat de precisi6. Aquesta infor-
macié afegida, I'haurem de posar entre comes.

Si la data que esmentem cau fora del periode de set dies abans o després de la da
actual, llavors sén necessaris l'article davant del nom del dia de la setmana i 'ampliacio
de la informacié amb el dia del mes, el nom del mes |, si cal, la indicacio de l'any. Per
tant, si avui és dilluns 1-3-95 i convoguem una reunid per al cap de 21 dies, escriurem:

Us convoquem a la reuni6 que farem el dilluns 22 de marg de 1995 ales 13 h

En aquest cas la informacio afegida no va entre comes (perqué és imprescindible) i
el nom del dia de la setmana no és necessari.

Les formegropvinent, proppassat, passat, que ve, vigetdn tenir un caracter
reiteratiu i s’utilitzen també amb una voluntat de precisio.

Si la data apareix aillada (fora del text, al final o al principi del document), no es
posa la preposicia davant del lloc ni davant del dia:

Barcelona, 30 de gener de 1995

En certs casos s’haura de recorrer a expressions totalment numeériques de la dat:
(per limitacions d’espai, per necessitats informatiques o d’ordenacio? ketc.).
tendéncia actual és prescindir de la numeracié romana i reservar les barres inclina-
des per a altres usos. Es recomanable I'expressié completa de I'any per evitar pos-
sibles ambigditats. Per tant, a I'Ajuntament de Barcelona s'utilitzara normalment:

1-7-1976
1.7.1976

2. Hi ha una normativa internacional (ISO 2.014=1976 (F)) que regula la representaci6 totalment numerica de les
dates i que recomana adoptar la formula “any (complet) + mes (en dues xifres arabigues) + dia (en dues xifres
arabigues)”. Segons aquesta normativa, I'1 de juliol de 1976 es pot representar d’una de les maneres segients:

a) 19760701

b) 1976-07-01

c) 1976 07 01
Aguesta normativa afecta les dates utilitzades en tota mena de moviments i canvis internacionals (per exemple, les
transaccions amb targetes de credit internacionals). Si aquest no és el cas (és a dir, si la representacié de les dates «
forma abreujada no ha de tenir usos internacionals), es poden mantenir les representacions tradicionals; per exemple:

1-7-76 1.7.76 1/7/76
1-7-1976 1.7.1976 1/7/1976
1-VII-76 1.VIL.76 1VIII76
1-VII-1976 1.VI.1976 1/VII/1976

A I'Ajuntament de Barcelona s’adopten les formes que s'indiquen en el text.
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7.2.7 L'expressi6é dels nombres

7.2.7 Expressio de I'any
L'any sempre s’expressa en xifres:

Octavi va néixer I'any 63 a.C. i va morir I'any 14 d.C.

7.2.8 Décades
Quan s’esmenten les décades com a periodes de temps, s’escriuen en lletres i en
singular:

Una festa major ambientada en la mdsica dels seixanta

7.2.9 Xifres romanes
En I'expressio dels segles, del nom d’alguns personatges (reis i papes, generalment),

de carreteres radials, de regions militars i d’'embarcacions, naus i altres vehicles,
s'usen xifres romanes. En certes obres de diversos volums i en alguna revista
també es fan servir les xifres romanes: quan s’esmentin aquestes obres s’haura de
respectar I'is que s’hi trobi. En textos mecanoscrits, les xifres romanes es fan amb
majuscules; en textos impresos, es poden fer amb versaletes (una majiscula amb la
mateixa alcada que les minuscules):

A les acaballes del segi&...

Van rehabilitar un edifici del segle/n

Joan Pau va visitar...

Des de I'época de Felip..

En I'accident de la carreterau...

El contingent de lav Regié Militar...

Les fotografies que envia el Viking..
Les xifres romanes també s’usen en els noms de congressos, simposis, jornades i
altres activitats. S’entén que les xifres romanes tenen un valor ordinal i, per tant,
no és necessari de marcar aquest valor amb I'abreviatura:

XXV Jocs Olimpics
[No: XXVs Jocs Olimpics]

I Congrés Internacional de...
[No: Ir Congrés...]

11l Jornada d’Estudis de...

[No: llla Jornada...]

7.2.10 Expressi6 simplificada de quantitats
En quantitats molt altes, quan no és necessaria una gran precisio, es pot simplifi-
car I'expressio dels nombres amb expressions aproximatives:
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L'expressié dels nombres 7.2.11

El pressupost per a aquest any supera els 28 milions
[Millor que: ...supera els 28.000.000]
La poblaciod del pais era llavors de 3,6 milions

Aquestes expressions no solen utilitzar-se en els casos en qué el nombre és inferior a
milig, ni en els casos en que allo que queda davant de la paitkuiss una sola xifra:

En acabar el concert, els vuitanta mil espectadors...

[No: ...els 80 mil espectadors...]

Al cap d'un any atenem un milié de trucades
[No: ...atenem 1 milié de trucades]

Té més de sis milions d’habitants
[No: ...de 6 milions d’habitants]

7.2.11 Quantitats relacionades
Dues quantitats que depenguin I'una de l'altra s’haurien d’escriure completes,
per evitar possibles ambiguitats:
Hi havia de 25.000 a 27.000 persones
[En lloc de:Hi havia de 25 a 27.000 persones]

De tres mil a quatre mil policies, segons el dia, vigilen les instal-lacions
[En lloc de:De tres a quatre mil policies...]

7.2.12 Textos técnics i magnituds fisiques

En textos de caracter tecnic (matematics, estadistics, cientifics, economics...) els
nombres s’expressen sempre en xifres.

S’expressen en xifres les quantitats referides a arees, volums, pressions, profun-
ditats i altres magnituds fisiques.

Superficie edificada: 12 hectarees

Es va fondre una bombeta de 60 vats
Fins a una alcada de 18 metres

Pes de la mostra analitzada: 200 grams

Si una magnitud fisica apareix en un text de caracter no técnic, segueix els criteris
generals:

El cotxe accidentat circulava a més de vuitanta quilometres per hora
La temperatura ha baixat més de dotze graus en una setmana

Ara bé, si emprem l'abreviatura d’'una unitat de mesura, el nombre que I'acompa-
nya s’expressa sempre en xifres:

La zona verda fa 3 km de llargada per 400 m d’amplada
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7.2.13 L'expressi6é dels nombres

7.2.13 Pagines i numeros de publicacions
Les pagines de qualsevol publicacid, i els nimeros d’'una publicacié periddica,
s’expressen sempre en xifres:

Ho trobareu a la pagina 3 del nimero 7 de la revista...

En les citacions bibliografiques es mantenen els criteris de I'obra original; si citem
una obra que té numerats els volums amb xifres romanes s’ha de mantenir aquest
Us en la citacio:

A.M. Badia,Gramatica catalanayol. i, p. 207

7.2.14 Encapgalament d’apartats

Els numeros que poden encapcalar els diferents apartats d’'un text s’escriuen en
xifres, com es pot observar en aquest mateix llibre. En alguns documents molt con-
crets (disposicions legals, certs contractes, etc.) aquests nimeros se solen escriure
en lletres.

7.2.15 Les hores

Les hores s’expressen en xifres quan es vol assenyalar el moment exacte del dia.
Si no, s’escriuen en lletréd.es hores i els minuts se separen amb punt (no amb
coma ni amb dos punts):

Obert de 8.00 a 14.00 h

12.30 h: Inauguracié de I'exposicid
13.30 h: Aperitiu

Horari d’'aquest accés:

de dilluns a divendres, de 5.00 a 23.00 h
dissabtes i vigilies de festa, de 6.00 a 1.00 h
festius, de 6.00 a 23.00 h

A les 21.30 h la presidenta aixeca la sessio, de la qual, com a secretari, estenc aguesta
acta

Alguns comercgos del districte ja estan oberts a dos quarts de vuit del mati i no
tanquen al migdia

El fet que els infants es quedin als patis de les escoles després de les cinc de la tarda
té avantatges i inconvenients

3. Cal notar que I'escriptura en xifres o en lletres pot canviar el sentit d'un text, segons el context en qué aparegui:

Van treballar-hi de set a vuit hores
[Indica que hi van treballar unes set o vuit hgres

Van treballar-hi de 7 a 8 hores
[Indica que hi van treballar durant una hora, en el lapse entre les 7 i les 8 d¢l mati
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L'expressié dels nombres 7.2.16

7.2.16 Temps esportius
Els temps esportius sempre s’expressen en xifres. El més adequat és emprar el
simbolsh, mini sdesprés de cada quantitat:

Temps del guanyador: 2 h 32 min 45 s

Es incorrecte escriure: 2 32’ 45", perqué aquesta representacio és la propia dels
graus (vegeu 7.2.17). També és incorrecte escriure expressions com 2,32,45 o
2,32'45 0 2.32.45, perqué no es poden expressar els minuts o els segons com ¢
decimals de les hores (“2 h 30 min” sén 2,5 h, no pas 2,3 h). Les unitats més peti-
tes de segon si que formen part del sistema decimal, i per tant podem escriure:

Va fer un magnific temps de 10,54 s en els 100 m llisos

El vencedor conduia un vehicle capag d'arribar als 100 km/h en 5,768 s

7.2.17 Grafia dels graus
Hi ha diversos tipus de graus, que s’expressen de la manera seguent:

— graus sexagesimals (geometria, geografia i astronomia):
30° 45’ 32"

— graus centesimals (geometria):
94945 54 32

— graus decimals (fisica):
36° C (o bé 36°, 0 36,7°)

7.2.18 NUmeros en les adreces
Els nimeros en les adreces sempre van en xifres i sense punt. El codi postal ng
porta cap punt:

Al nim. 1164 de la Gran Via...
C/ St. Antoni M. Claret, 8, pral. 2a
08037 Barcelona

7.2.19 Punts quilometrics i distancies
Els punts quilométrics s’escriuen sempre en xifres, pero les distancies quilomeé-
triques segueixen els criteris generals:

A vuit quilometres de Barcelona

Al quilometre 8 de la carretera de Barcelona

7.2.20 Expressio de I'edat
L'edat de les persones, en text seguit, se sol expressar en lletres, i no s’hi sol afe-
gir “d’edat” al darrere:
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7.2.21 L'expressi6é dels nombres

Quan va fer els vint-i-tres anys va anar de viatge a Paris
[No: ...els vint-i-tres anys d’edat...]

Amb més de vuitanta anys, continua fent cada dia els seus exercicis

7.2.21 Expressi6 dels ordinals
Els quatre primers nombres ordinals tenen una expressio especial:
1r — primer la-—primera  1rs—primers les — primeres
2n—segon 2a-—segona 2ns —segons  2es — segones
3r—tercer 3a-—tercera 3rs — tercers 3es — terceres
4t — quart 4a — quarta 4ts — quarts 4es — quartes

Des del cinqué, tots es formen a partir del cardinal amb la termie@a@éa, -ens, -enes:
5é —cinque 5a-cinquena 5ns - cinquens 5es — cinquenes
6€ — sise
7é — seté
8e — vuite
9é — nove
10e — desé
11é —onzé
12e - dotzé
17¢ — disseté
23e — vint-i-trese
39¢ — trenta-novée
100¢é - cente
145é - cent quaranta-cinque
350¢ — tres-cents cinquante
1000€& — milé
1200¢ — mil dos-cente
Es molt habitual, sobretot en nombres elevats, I'Gs de la forma cardinal en lloc de
la forma ordinal; en textos formals, pero, sén més adequades les formes ordinals:
Van patrticipar en el centé aniversari del naixement de...
[Millor que: ...en el cent aniversari del...]
En certs noms de personatges historics s'admet I'is del cardinal amb valor ordinal
a partir de 'onze:

Joan XXIII [Es llegeix:Joan vint-i-tres]
Lluis XVI [Es llegeix:Lluis setze]

En canvi:
Jaume | Es llegeix:Jaume primer]

Enric VIII [Es llegeix:Enric vuité]
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L'expressié dels nombres 7.2.22

7.2.22 Nombres partitius o fraccionaris

Els nombres partitius o fraccionaris es formen igual que els ordinals, excepte:
mig, terg, décim, centésim, mil-lédimilionésim.Es molt freqiient I'Gs de la peri-
frasi formada per la forma ordinal femenina seguida del substaatiuNo és
correcta la formacio paral-lela al castella amb la terminacio

1/2 - mig, un mig, la meitat
1/3 - un ter@ una tercera part
2/3 - dos tercoe dues terceres parts
3/4 - tres quarts tres quartes parts
1/5 - un cinqué una cinquena part
1/6 - un sis@ una sisena partricorrecte:“un sextau”]
3/8 - tres vuitens tres vuitenes parts$ricorrecte:“tres octaus”]
4/10 - quatre décimsquatre desenes parts
6/16 - sis setzenssis setzenes parts
1/25 - un vint-i-cinqué una vint-i-cinquena part
2/100 - dos centésintsdues centenes parts

En musica es fan servir els cultismes llatinitzapista, sexta, séptimaoctava:

Cantava una octava més baix que els altres

7.2.23 Els mdltiples
Els multiples, molt poc usats tret dels dos o tres primers, son:

duple/ao doble, triple/a, quadruple/a, quintuple/a, séxtuple/a, septuple/a, octuple/a,
nonuple/a, décuple/a, céntuple/a

7.2.24 Percentatges
Els percentatges sempre s’escriuen en xifres, i amb el simbol enganxat a la
darrera xifra:
El 30% dels habitants de Barcelona...

Només vam trobar un 2,34% d’expedients incomplets

7.2.25 Divisié a final de linia
Cal anar amb compte per evitar que el processador de textos ens separi la xifra de
I'abreviatura que la segueix. També s’ha de procurar que la xifra no quedi separada
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7.2.26 L'expressi6é dels nombres

de la paraula que 'acompanya, i tampoc no es poden separar nombres relacionats
entre si amb guié o barra inclinada (en els exemples indiqguem el final de linia amb

el signer):

En lloc de cal escriure
12,05 12,5

27°0C 27° C

274a-cC

250% 25%

En el nimerdl36... En el nimero 36
Havia caminat més de ZTkm ...més de 27 km
Durant el curs 937194... ...el curs 93/94
Pagines 234£141 Pagines 234-41

7.2.26 Apostrofacio i nombres
Els nombres que es llegeixen amb vocal inicial admeten I'apostrof tant si estan
escrits en xifres arabigues com en xifres romanes (vegeu 1.1.3):

Només I'1% del personal...

En I’XI Festival Internacional de...
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8.1.1 Aclariments de presentacio

8.1 Detalls de mecanografia

8.1.1 Els signes de puntuacio

El punt, la coma, els dos punts, el punt i coma, els punts suspensius, els signes
finals d'admiracio i d’interrogacio, i els signes de tancament de paréntesis, clauda-
tors i guions, s’escriuen enganxats a la darrera lletra de la paraula anterior. Darrere
d’aquests signes de puntuacio s’ha de deixar un espai en blanc. Els signes inicials
s’escriuen enganxats a la primera lletra de la paraula segient:

Ens podem preguntar: tenim els recursos necessaris per afrontar una epoca de crisi
com l'actual? Probablement, hi ha poques respostes —si és que n’hi ha cap- que
puguin satisfer tothom.

En titols de llibres i de capitols o parts d’'un treball no es posa punt final, i tampoc
no és necessari posar-n’hi en frases publicitaries o eslogans.

8.1.2 La barra inclinada
Si la barra inclinada separa paraules soles o formes diferents de la mateixa
paraula (masculi i femeni, per exemple), no es deixa espai ni davant ni darrere. Si
separa elements en qué almenys un consta de més d’'una paraula, s’han de deixar
espais (vegeu 2.10.1):
La dualitat llum/foscor és I'element basic que determina les obres d’aquest pintor

L’'oposicié espai obert / espai tancat esta perfectament aprofitada en I'obra de
Gargallo

8.1.3 Abreviatures

Les abreviatures ordinariament porten un punt final; els simbols, les sigles i els
acronims no en porten (vegeu 4.6.1). Els codis (combinacions de lletres i/o xifres
amb significaci6 només en I'ambit que les ha determinades) poden portar punts o
no i altres signes, perod en tot cas cal anar amb compte a no treure’n ni afegir-n’hi
guan es reprodueixen:

Abreviatures

c.oc/ [carrer]

ptge. [passatge]
admtiu. [administratiu]

Sigles, simbols i acronims

SA [societat anonima]

UGT [Uni6é General de Treballadors]

Renfe [Red Nacional de Ferrocarriles Espafioles]
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Aclariments de presentacio 8.1.4

Codis

08027 [codi postal]
0200213783 02.002137.83 [num. de compte corrent]

ISBN: 84-87135-12-9 [International standard book number]

E972TS [codi d’accés a unes instal-lacions esportives]
En les abreviatures d’expressions formades per més d’'una paraula, deixarem
espai després del punt en el cas que alguna de les abreviatures tingui més d’une
lletra; altrament no en deixarem (vegeu 4cB.1

s.n. [sense ndamero]

Hble. Sr. [honorable senyor]

aux. admtiu. [auxiliar administratiu]

Els simbols i les abreviatures se separen amb un espai en blanc del nombre a qut

es refereixen:
Hora de sortida: 14 h 37 min

La reuni6 es fara a les 19.30 h
Dimensions de la zona afectada: 132 m de llargada i 14 m d’amplada
Exactament a 3 cm de la part inferior del full hi haura la numeracié de la pagina

Pero s’escriuen enganxats a la xifra els simbols de percentatge i els dels graus
(geometrics o climatologics):

Només un 30% del personal ha fet vaga, perd més d’'un 75% ha signat un escrit de queixa
La temperatura mitjana del mes d'agost és de 27°

L’angle no supera els 23° 32’

8.1.4 Quantitats

Quan escrivim quantitats de pessetes no cal posar al darrere de la quantitat caf
signe (punts o guions). De tota manera, en certs documents molt especifics en qué
es vol evitar la possibilitat de manipulacié posterior de les xifres —xecs, contractes,
etc.— és necessari fer algun tipus de senyal que indiqui exactament on acaba el
nombre. No es posen zeros no significatius en els decimals, llevat que, per estética,
es vulgui igualar una taula (tercer exemple):

Despeses de material de I'any 1993: 12.345 ptes.
[No: 12.345.- ptes.]

La tarifa habitual de correcci6 d’originals és de 2,25 ptes. per paraula
[No: ...és de 2,250 ptes...]

1. Aquesta practica pot portar alguna dificultat en els processadors de textos, pero és certament més clara i preferible.
Recordem que la majoria de processadors de textos permeten d’'impedir la separacié no desitjada de dos caracters.
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8.1.5 Aclariments de presentacio

Superficie M

AreaA......... D,35
AreaB.......... 4,80
AreaC........ 07,29
AreaD.......... 8,50

8.1.5 Xifres o lletres que encapcalen apartats

En les xifres o lletres que poden encapcalar els diversos apartats d’'un text o els
elements d’'una enumeracié hi havia el costum d'afegir-hi un punt i un guio, o
algun altre signe. Avui s’hi posa només el punt o bé el paréntesi de tancament:

index:
1. Introduccié No: 1.- Introducci6]

2. Ambit d’actuacio Io: 2.- Ambit d’actuacio]

Es va parlar dels aspectes segients:
a) Automatitzacié de les oficines integrades
b) Estat de comptes del primer trimestre
c¢) Possible ampliacié de I'oferta de serveis
En treballs que tenen divisions complexes és recomanable, per claredat, fer servir

el sistema d'ordenaci6é decimal (com es fa en aquest llibre), procurant, pero, no
superar els tres nivells de subordinacié, per evitar dificultats de lectura:

index:
1. Les associacions del districte
1.1 Associacions esportives
1.2 Associacions de lleure
1.2.1 De funcionament setmanal
1.2.2 De funcionament diari
1.3 Altres associacions
2. Instal-lacions municipals

21..

Altres sistemes d’ordenacié (lletres, xifres romanes, combinacions de lletres i
xifres...) poden ser perfectament valids i potser més adequats per a segons quin
tipus de document.
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8.1.6 Numeraci6 de pagines
Convé numerar les pagines de qualsevol document que en tingui més de dues. Si
el document té tres pagines o menys es pot fer servir el sistema segient:

— primera pagina: ./... (primera de tres)
— segona pagina: ../... (segona de tres)
— tercera pagina: .../... (tercera de tres)
La paginacio es fa amb xifres arabigues soles o entre guions, centrades a la par

inferior de la plana o a la part dreta superior o inferior, prou separades del text per-
gué no es puguin confondre amb aquest.

8.2 Les adreces

8.2.1 Informacié que ha de constar a I'adreca
En els sobres, en les etiquetes o en les cartes que s’envien en un sobre amt
finestreta, la manera correcta de fer constar I'adreca és la seguent:

a) identificacid del destinatari;
b) carrer o via publica, niUmero, pis i porta;

¢) codi postal i poblacié.

a) ldentificacié del destinatari:
La identificacio del destinatari pot ocupar més d’una linia de text, perd s’ha
de procurar que no n'ocupi més de tres:

1a linia: nom i cognoms del destinatari (amb I'abreviatura del tractament, si cal)
2a linia: carrec del destinatari
3a linia: institucié o empresa (departament, entre paréntesis)

En alguns casos pot ser recomanable dedicar dues linies diferents a la identifica-
ci6 del departament i de la institucié o empresa; en aquest cas, la tercera linia
sera la del departament i la quarta la del nom de la institucié. En la majoria de
casos, pero, el que caldra és utilitzar el menor nombre de linies possible; llavors
cal donar prioritat al nom de la institucié per davant del del departament i del
carrec.

Si no coneixem tota la informacio és preferible no posar-la a posar-la equivo-
cada. Si no sabem exactament el carrec que ocupa una persona, podem pass:
directament al nom de la institucié o del departament. Si el que no coneixem és
el nom de la persona, podem adregar-nos al carrec que ocupa. Exemples:
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1. Es coneixen totes les dades i no hi ha problemes d’espai:
Sr. Miquel Angel Marti Climent
Secretari general
Area de Finances
Ajuntament de I'Hospitalet de Llobregat
2. Es coneixen totes les dades perd no es poden ocupar tantes linies de text:
Sr. Miquel Angel Marti Climent
Secretari general
Ajuntament de I'Hospitalet de LI. (Area de Finances)

3. S’ignora o no és significatiu el carrec:
Sr. Miquel Angel Marti Climent
Area de Finances
Ajuntament de I'Hospitalet de Llobregat

4. S’ignoren o no sAn significatius el carrec i el departament:
Sr. Miquel Angel Marti Climent
Ajuntament de I'Hospitalet de Llobregat

5. S’ignora o no és significatiu el nom de qui ocupa el carrec:
Secretari general
Area de Finances
Ajuntament de I'Hospitalet de Llobregat
6. S’ignora o no és significatiu el nom de qui ocupa el carrec i es disposa de
poques linies de text:
Secretari general
Ajuntament de I'Hospitalet de LI. (Area de Finances)
b) La indicacié de la via publica:
El generic €arrer, etc.) pot anar sencer o abreujat. Entre el geneéric i el nom
propi hi pot haver la preposicie i algun altre element (articlean doctor,

etc.) (vegeu 1.2.2)El genéric, en text seguit, s’escriu amb minuscula, pero en
les adreces porta majuscula per la posicié (vegeu 3.4.8):

Carrer de Garcilaso Placa Molina
Avinguda del Carrilet Travessera de Gracia
Passeig de la Bonanova C/ Balmes

2. La Direccié General de Correus i Telegrafs va editar a I'abril de 1990 unes normes per facilitar la lectura
automatitzada de les adreces. Una de les indicacions que s’hi fan és d'evitar I's de qualsevol tipus d’'abreviatura. Pero
aquestes normes s'han deixat en suspens: precisament aquesta indicacié sobre les abreviatures no ha semblat del tot viable.
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No porten prepaosicié les vies publiques el nom de les quals sigui un adjectiu, un
namero o una lletra:

Avinguda Diagonal

Carrer Ample

Carrer A fle la Zona Franch
Si abreugem el genéric, podem ometre sempre la preposicio:

C/ Aviny6

PI. Orfila
El nimero se separa del nom de la via publica amb una coma, i també hi ha
d’haver coma després del nimero; entre el pis i la porta també s’hauria de posar
coma, pero es pot ometre per simplificar. Davant del nUmero no es(posa
cap altre tipus d'abreviatura. S’ha de notar que les abreviatures dels numeros
dels pisos i de les portes no acaben amb punt (vegeu 4.8.8). Hi ha edificis on la
referéncia és plantaen lloc depis?

Carrer del Doctor Pi i Molist, 133

C/ Elisabets, 12, 1r, 2a

Pg. de Fabra i Puig, 120, 10¢ 3a

C/ Providéncia, 112-114, esc. B, 15é 2a

Pl. de Sant Miquel, 1, 4a [planta]

¢) Codi postal i poblacio:

Aquest codi identifica perfectament els detalls toponimics: estat, provincia, pobla-
cid i districte; només el nom de la poblacié es manté a la vora del codi, per a més
claredat; el nom de la comarca s’hi pot afegir optativament entre paréntesis:

08001 Barcelona

08960 Sant Just Desvern (Barcelonés)

08184 Palau de Plegamans (Valles Occidental)

8.2.2 A l'interior de les cartes

Llevat dels casos en que utilitzem sobres amb finestreta, a I'interior de les cartes
no cal indicar I'adreca completa del receptor. Generalment, n’hi ha prou amb la
indicacio del nom (amb el tractament que calgui) i la referencia a la institucioé o a
una divisié d’aquesta institucié. (De tota manera, hi ha qui prefereix tornar a repe-
tir 'adreca per evitar possibles errors en la tramesa.)

3. La mateixa normativa de correus assenyala la conveniéncia d’evitar I'is de qualsevol tipus de signe de
puntuacié (comes, punts, etc.). Convé saber que aquesta normativa només és aplicable en tipus de sobres
normalitzats i que si es fan servir etiquetes, aquestes s’han d’enganxar ben rectes. Per altra banda, hi ha forca
documentaci6 de I’Ajuntament que no es distribueix amb la xarxa de Correus, amb la gual cosa la normativa
descrita es fa innecessaria.
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8.3 Cursiva*

La cursiva o italica és un tipus de lletra inclinat. No s’han de confondre els usos de
la cursiva amb els de les cometes (vegeu 2.7 i 3.5). Alguns dels usos de la cursiva
son els seguents.

8.3.1 Titols d’obres de creaci6 diverses

Els titols de publicacions periodiques (diaris, setmanaris, revistes), llibres, tesis,
pel-licules, cancons, discos, pintures, escultures, obres de teatre, programes de
radio o televisid, s’escriuen en cursiva. Les publicacions periodiques es caracterit-
zen també pel fet de portar majuscula (a part de la inicial absoluta) en cada paraula
del titol (excepte articles, conjuncions i preposicions):

Farem una recollida d'articles déiui, d’El Periédicoi del Nou Diari
Els articles dé.a Municipalcada vegada son millors

Seguim escrupolosament les indicacions lddire d’estil de I’Ajuntament de
Barcelona

L'autor d’El senyor dels anells].R.R. Tolkien, ens ha deixat una obra global
extraordinaria

Hem preparat un documenturbanisme al districte de I'Eixampleue presentarem
en el proper Congrés

Ahir es va estrenddn plaer indescriptibleuna pel-licula protagonitzada per Angels
Gonyalons i Ferran Rafié

Els Pets van interpretar, entre altres, cancons deFdists sex
Quan Raimon va entonat vent,I'emocio es va escampar entre el public

L'obra de Salvador DaPresagi de la Guerra Civil (Construccié tova amb mongetes
cuites)és de 1935

L’esculturaEl profeta,de Gargallo, sempre I'ha impressionat
Feia molt temps gu&erra baixano es representava a Barcelona
Si el titol d'una d’aquestes obres apareix dintre d’un altre titol es marca amb cometes:

Es va doctorar amb una tesi titulades referéncies historiques a “La placa del
Diamant”

El Ilipre Els personatges de “Terra Baixa's important per comprendre millor I'obra
d’Angel Guimera

4. En textos mecanografiats, la cursiva s’indica subratllant amb una sola linia el fragment afectat.
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8.3.2 No s’escriuen en cursiva les parts d'obres diverses
Els titols de parts d’obres (capitols, articles d’un diari o revista, parts d’'un tre-
ball) no s’escriuen en cursiva, sind entre cometes:

En I'apartat “Conclusions” de I'estudteflexions sobre I'art a Barcelon&aem
procurat concretar les nostres propostes

A l'article de Pep Subirés “Per a una teoria de Barcelona”, publicat en el nimero 12
deLa Municipal...

8.3.3 Noms llatins de plantes, animals i virus
Els noms llatins de plantes, animals i virus s’escriuen en cursiva (i amb majls-
cula a la primera paraula):

S’ha previst plantar al nou parc 35 xipre@upressus sempervirens12 verns
(Alnus glutinosa

Si no s’hi esta avesat, es pot confondre el guepgaiidgnyx jubatusamb el lleopard
(Panthera pardus

8.3.4 Per destacar paraules o grups de paraules
Per destacar paraules o grups de paraules del seu context es pot utilitzar la cursiva;
a) Si l'autor va posar I'accent en aquelles paraules:

L’artista va declarar: “Tinc una preocupagiér I'estéticades dd’estética.”
b) Si es defineix o s’esmenta la paraula en el text:

La persona que esta obligada a retre comptes dels fons que ha gestionat és el
comptedant

Quan dientomptedanens referim a...
En aquest texgssessoes fa servir en el sentit de...
¢) Si és una paraula propia d’un altre idioma:
Les situacions averbookingno sén mai desitjables
d) Si és una paraula d’argot o esta mal escrita expressament:

Molts delstrileros que hi ha als carrers de Barcelona...

8.3.5 No s'utilitza en citacions
La cursiva no ha d'utilitzar-se en les citacions d’altres textos, que es marquen
amb cometes:

L'article 44 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu, expressa que
“Els actes administratius presumptes es podran fer valdre tant davant
I’Administracié com davant qualsevol altra persona, natural o juridica, publica o
privada”. Per tant...
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8.3.6 No s'utilitza en noms d’empreses o entitats
En noms d’empreses o entitats no s'utilitza la cursiva, encara que estiguin en
una llengua diferent del catala:
L’edifici d’El Corte Inglés...
L’oficina de la Caja de Madrid...
La impressora de la marca Hewlett Paccard...

Han comprat un Volkswagen

8.3.7 No s'utilitza en les sigles
Les sigles que es fan servir per referir-se a certes obres no s’escriuen en cursiva,
encara que el titol complet porti aquest tipus de lletra:
Al tercer volum de la GEC..dran enciclopedia catalaja

Es un terme tret del DRAB|ccionario de la Real Academia Espafipla

8.4 La negreta®

La negreta és un tipus de lletra de tra¢c més gruixut. El seu Us més habitual corres-
pon als titols de capitols o parts d’'una obra, perd també es pot fer servir per desta-
car una paraula dins d’un text quan I'dis de la cursiva podria portar problemes

d’interferencia o confusié. Convé no abusar-ne, perd és un recurs que pot contri-
buir a fer més clars els escrits.

8.5 Divisio de paraules a fi de linia

Si a final de linia s’ha de partir una paraula convé evitar que quedi una sola lle-
tra en una de les dues linies. Si hi ha un apostrof, no es pot partir per I'apostrof:

En lloc de s’ha de fer
...van a- ...van anun-
nunciar una reforma de... ciar una reforma de...
...van

anunciar una reforma...

5. En textos mecanografiats la negreta s'indica subratllant el fragment afectat amb una linia ondulada.
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per pagar I'- per pagar l'a-
anunci podeu... nunci podeu...
per pagar

I'anunci podeu...

la senyora Mari- la senyora Maria
a Canoves ha presentat... Canoves ha presentat...

la senyora Ma-
ria Canoves ha presentat...
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