III. ELS SIGNES DE PUNTUACIO

L'ds apropiat dels signes de puntuacid és necessari per a la comprensio de
qualsevol text escrit i, en particular, esta directament relacionat amb els
principis de claredat i precisié que regeixen el llenguatge juridicoadministratiu.

Tot i que no hi ha una Unica manera de puntuar correctament els texts i que la
tria d'un signe o un altre depén a vegades delements fluctuables, com ara la
llargaria de la frase o la intencionalitat del redactor, hi ha usos dels signes de
puntuacio que son de compliment obligat i d'altres que s’han d'evitar.

Aixi mateix, els signes de puntuacié poden exercir funcions discursives
(relacionades amb la sintaxi i 'entonacid) i funcions convencionals (relacionades
amb les abreviacions i la puntuacié mateixa de determinades parts del text).

Partint d'aquesta distincio i del fet que, com s'ha dit, hi ha usos de la puntuacio
que no son arbitraris, en aquest capitol es recullen les principals funcions
—tant discursives com convencionals— dels signes de puntuacio.

1. LA cOMA

La coma representa una pausa breu en el discurs. Es el signe de puntuacié que
té més usos en el text. Per aixo s'ha d'anar en compte de no abusar-ne, perque
un excés de comes, en lloc de facilitar la lectura, la dificulta.

Aquest signe va lligat a la paraula precedent sense espai. Després de la coma,
hi ha d’haver un espai.

1.1. Funcions discursives
En I'ambit del discurs, els usos més destacats de la coma sén els seguents:

a) Per separar els elements d'una enumeracio (paraules o frases), llevat que hi
hagi les conjuncions i, 0 o ni.

La comanda de material del Servei de Personal inclou paper, boligrafs, llapis i
clips.

No assistiren a la reunid la directora general, el cap de departament, la cap de
servei ni el secretari.

Ara bé, si aquests elements son complexos o llargs i s’han de delimitar, es fa
servir la coma abans de les conjuncions.

Dues conselleries del Govern participaran en la reunié del mes que ve per
planificar les linies estratégiques: Medi Ambient, Agricultura i Pesca, i Territori,
Energia i Mobilitat.
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b)

o)

d)

e)

f

468

Els objectius de l'activitat formativa sén assolir els coneixements i les técniques
necessaris per al tractament de situacions d'inestabilitat hemodinamica

o aturada cardiorespiratoria, i identificar situacions de risc en el periode
neonatal.

Per marcar incisos i aposicions, que s'escriuen entre una coma d'obertura i
una de tancament.

Em plau fer-vos arribar, tal com em vareu demanar, la copia del planol.

El senyor Joan Torrens Sastre, director general de Comerg i Empresa, assistira a
I'acte d'inauguracio de la Fira d’Entitats Locals.

Cal tenir en compte que, si I'incis esta en posici6 inicial, només hi ha coma
de tancament.

Tal com em vareu demanar, em plau fer-vos arribar la copia del planol.

També s'escriu entre comes la data de promulgacié dels texts legislatius i
normatius que van numerats (lleis, decrets, directives...).

Llei 12/2016, de 17 d'agost, d'avaluacié ambiental de les Illes Balears

Per separar els vocatius de la resta de la frase, també amb coma d'obertura
i de tancament.

Digau, Sra. Pons, quina és la vostra opinié.

Cal tenir en compte que, si el vocatiu esta en posici6 inicial, només hi ha
coma de tancament.

Senyores i senyors passatgers, dirigiu-vos a les portes d'embarcament.

En les oracions de relatiu explicatives, que s'escriuen entre comes.

La taxa per incineracio, que es va aprovar ahir al Ple, és un 5 % més alta que la
de l'any passat.

Perindicar l'elisié d'un verb sobreentes i marcar consegiientment una pausa
necessaria.

La primera part tracta de la redaccio i la segona, de la presentacié.

Per indicar el desplacament d'un element de la frase cap a una posicié que
no és la més habitual. En aquest sentit, convé recordar que l'ordre neutre
dels elements de la frase és subjecte + verb + complements i que l'alteracid
d'aquest ordre pot implicar l'aparicié d'un pronom feble. Tot i aixd, moltes
vegades és I'entonacié que es dona a la frase la que determina la necessitat
de marcar el desplagament amb coma o no.

L'exposicio, la va inaugurar el conseller de Presidéncia.

A la tercera, va dir que si.



g) Per delimitar construccions i expressions temporals, locatives, causals,

h)

finals, condicionals... En aquests casos, el fet descriure la coma esta
determinat per la llargaria de les construccions i expressions, o també per
I'entonacio.

Si la preséncia de la consellera no és benvinguda a l'acte, es cancellara el
programa.

Just en el moment en queé es va posar al servei de tota la ciutadania, es va
descobrir la utilitat de I'eina telematica.

Per delimitar determinats connectors com aixi mateix, a més (a més), per tant,
en consequiencia, en canvi, en definitiva, és a dir, aixo no obstant, no obstant
aixo, tanmateix, doncs, en resum, finalment...

He aportat tots els documents i, per tant, heu de prendre una decisié.

Finalment, la diputada va haver de presentar la seva carta de dimissié.

i) Per evitar ambiguiitats i facilitar la comprensié del text.

La dotacio pressupostaria del departament no és tan completa com s’ha vist en
I'informe anterior. [Els connectors tan... com introdueixen una oracié comparativa
d’igualtat.]

La dotacio pressupostaria del departament no és tan completa, com s'ha
vist en I'informe anterior. [E/ connector com, precedit de coma, introdueix una
exemplificacid.]

Els empresaris reflexionaren i manifestaren que eren de l'opinié que no ho
podien aprovar tot, i que cada cas requeria una analisi especial. [La coma
separa dues oracions coordinades.]

Els empresaris reflexionaren i manifestaren que eren de l'opinié que no ho
podien aprovar, tot i que cada cas requeria una analisi especial. [La coma
separa l'oracid principal de la concessiva.]

1.2. Funcions convencionals

En I'ambit de les convencions, els usos més destacats de la coma sén els
seguents:

a) En les datacions, entre el nom del lloc i la data.

Palma, 2 de gener de 2017

b) En les salutacions i els comiats de les cartes i els missatges electronics que

no tenen verb.

Benvolgut amic,

Ben cordialment,
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Bon dia,

Bona nit,

Ara bé, les salutacions i els comiats amb comes internes, que separen el
vocatiu, acaben en punt.

Bon dia, Miquel.
Miquel, bon dia.
Benvolgut Miquel, bon dia.
Bona nit, Miquel.

Bona nit, Miquel, i molta sort.

També s'escriuen amb punt final els comiats que inclouen un verb.

Rebeu una salutacié cordial.

¢) Entre els elements de les adreces, llevat del pis i la porta.

Av. de Gabriel Alomar i Villalonga, 13, 3r 1a

d) Alfinal del nom complet dels texts legislatius i normatius que van numerats
(lleis, decrets, directives...). En aquest cas, es tracta d'un Us recomanable per
delimitar el nom.

L'article 2 del Decret 6/2017, de 27 de gener, pel qual es crea l'especialitat
de publicitat dins I'escala humanistica i de ciencies socials del cos facultatiu
de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, es refereix a les titulacions
necessaries per accedir a la nova especialitat.

e) En les xifres, per separar la part entera de la part decimal.

La quota integra autonomica és el 6,5 % de les quantitats satisfetes.
1.3. Usos incorrectes

Des del punt de vista del discurs, com a criteri general no s'ha de posar coma
entre el subjecte i el verb, llevat que hi hagi un incis. Només si el subjecte és
molt llarg o complex es permet escriure coma abans del verb.

Els membres del Consorci per al Desenvolupament d’Actuacions de Millora

i Construccié d'Infraestructures al Territori de I'Entitat Local Menor de
Palmanyola que varen ser nomenats per la consellera d'Innovacié, Recerca i
Turisme el passat dimecres, es reuneixen avui. [admissible tant amb coma com
sense]
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2. EL PUNT I COMA

El punti coma indica una pausa intermédia entre la coma i el punt. O dit d'una
altra manera: marca una pausa més llarga que la coma, perd més curta que el
punt. Es pot afirmar que entre els elements units pel punti coma s'estableix una
relacié de continuitat o de proximitat. El punti coma té un Us flexible, atés que
sovint és substituible per altres signes com el punt o els dos punts.

Aquest signe va lligat a la paraula precedent sense espai. Després del punt i
coma, hi ha d’haver un espai.

2.1. Funcions discursives

En 'ambit del discurs, els usos més destacats del punt i coma sén els seglents:

a) Per separar elements d'una enumeracié o serie que conté comes internes,
llevat del darrer element, el qual s’ha de separar només amb coma.

El senyor Socias, president de la Comissié; el senyor Amengual, vocal de
'Ajuntament de Palma, i el senyor Florit, vocal de la Universitat, han arribat a
un acord.

b) Per separar una frase d'una altra amb la qual manté una relacié de sentit.
Aquesta relacié és més llunyana que la que expressa la coma, perd més
proxima que la que indica el punt.

En aquesta reunio es debatran dos temes: el primer tracta dels aspectes
técnics i inclou un pressupost detallat de cada activitat; el segon recull les
opinions que suscita el tema en la societat civil.

2.2. Usos incorrectes

Des del punt de vista de les convencions, no s'ha d'escriure punt i coma per
separar enumeracions curtes o senzilles sintacticament (normalment amb
substantius).

S'ha de presentar la documentacié seguient:

— fotocopia de la declaracié de renda
— certificat d'empadronament
— declaracié responsable

3. EL PUNT

El punt indica una pausa forta, més llarga que la que marquen la coma i el punt
i coma.

Aquest signe va lligat a la paraula precedent sense espai. Després del punt, hi
ha d’haver un espai.
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3.1. Funcions discursives
En I'ambit del discurs, els usos més destacats del punt sén els seguents:

a) Per separar oracions. En aquest cas, es tracta del punt i seguit.

Hi ha una funcionaria del cos de la policia local que no acredita el requisit
d’accés. Si supera la prova, automaticament entrara en el procés selectiu.

b) Per separar paragrafs. En aquest cas, es tracta del punti a part.

Fa un temps es va detectar la preséncia d'un bacteri anomenat Xylella
fastidiosa, que causa danys irreparables en diferents tipus de plantacions

—com ara ametlers, oliveres, ceps...— i que es transmet per insectes vectors.
L'actuacié d'aquest bacteri ja ha causat destrosses importants en els camps del
sud dTtalia.

L'Estat ha reaccionat impedint la sortida del territori illenc de material vegetal
per a la sembra durant un periode de temps encara per determinar. Aixi
mateix, falta veure quines mesures prendra la Unié Europea per erradicar
aquesta plaga.

¢) Per indicar l'acabament absolut d'un text. Es tracta del punt final, ja
exemplificat en els apartats anteriors.

3.2. Funcions convencionals
En I'ambit de les convencions, els usos més destacats del punt sén els seglients:

a) En la frase de comiat de les cartes i els missatges electronics, quan hi ha
verb.

Rebeu una salutacié cordial.

Esper que ens vegem aviat.

b) Enles salutacions i els comiats amb comes internes, que separen el vocatiu,
ates que es considera que funcionen com a oracions independents.

Bon dia, Miquel.
Miquel, bon dia.
Fins aviat, Miquel.
¢) Entre les horesi els minuts en les indicacions horaries.

La reunid sera ales 17.30 h.
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d)

e)

f

9)

h)

Al final de les abreviatures (pero no de les sigles i els simbols).”

tel. 97117 76 01

En la normativa, per separar els apartats dels articles.

Larticle 3.1 de la Llei 10/2016 parla d'un cens de persones desaparegudes.

Darrere la xifra numeérica de les numeracions. El punt no ha d’anar sequit de
guionet.

1. Lectura de l'acta de la sessi6 anterior.
2. Estudi de la proposta presentada per I'Associacié TELEC.
3. Torn obert de paraules.

En les quantitats, per separar els milers i els milions.
1.431 €

1.456.789 €

En les enumeracions en que els elements son llargs (substantius amb
complements) o sintacticament complexos (oracions d'infinitiu, oracions
introduides per la conjuncié que, oracions independents...). En aquest
cas, a més, cada element ha de comencar en majuscula inicial. Aquest
mateix criteri s’ha d'aplicar quan es tracti d'enumeracions formades per la
combinacié d'elements senzills i elements llargs.

El percentatge de participacié Unicament podra ser objecte de revisi6 en els
suposits seglents:

a) Quan s'ampliin o es redueixin les competéncies assumides per la Comunitat
Autdnoma i que anteriorment exercia I'Estat.

b) Quan es produeixi la cessié de nous tributs.

¢) Quan es duguin a terme les reformes substancials en el sistema tributari
de I'Estat.

d) Quan, transcorreguts cinc anys des de la seva entrada en vigor, sigui
sollicitada la revisié per 'Administracié General de I'Estat o per la Comunitat
Autonoma.

3.3. Usos incorrectes

Des del punt de vista del discurs, no s’ha d'escriure punt després dels signes
d'interrogacié i d'admiracié.

Hola, Isabel!

Per quin motiu no ha comparegut a I'hora prevista?

97 Vegeu el capitol II d'aquesta part.
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Des del punt de vista de les convencions, no hi ha d’haver punt:

a) Enles xifres que indiquen anys o ordre.
El Pla inclou actuacions que es duran a terme els anys 2017 i 2018.

La parcella esta inscrita en el foli 1005 del tom 1231 del Registre de la Propietat
de Mao.

b) Alfinal dels titols i els epigrafs de qualsevol document, ni al final dels rétols.
EXEMPLE 1
Informe sobre I'expedient d’arrendament d’un local destinat a ubicar-hi
les dependéncies de la Direccié General de Cooperaci6 al carrer de Joan
Maragall, 132, de Palma [tito/]

EXEMPLE 2

No fumeu [reétol]

4. ELS DOS PUNTS

Els dos punts representen una pausa mitjana entre dos fragments en queé hi
ha una relacié de proximitat i, alhora, de subordinacié del segon element al
primer.

Aquest signe va lligat a la paraula precedent sense espai. Després dels dos
punts, hi ha d’haver un espai.

4.1. Funcions discursives
En I'ambit del discurs, els usos més destacats dels dos punts sén els seguents:

a) Per introduir enumeracions o séries.

S’han sollicitat pressuposts a tres empreses: Cobim, SA; Serveis Integrals de
Neteja, SL, i Salom i Ripoll, Neteja, SA.

b) Per introduir exemples.

En la conferéncia s'analitzaren diferents relacions: entre homes i dones, entre
pares i fills, entre avis i nets...

¢) Perintroduir aclariments, explicacions, causes, consequéncies, etc.

El centre no tancara per vacances: s'hi faran obres de manteniment durant tot
I'estiu.

Les restes de menjar i beguda s’han de reciclar: els refugis disposen de
contenidors per a paper i cartd, envasos de plastic i recipients de vidre.
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d) Per introduir citacions textuals.

Aquesta citacié de Goethe defineix molt bé la situacié: «No n’hi ha prou de
saber, cal també aplicar-ho; no n'hi ha prou de voler, cal també fer-ho».

e) Perintroduir l'estil directe (reproduccid literal de les paraules d'una persona).

La batlessa va afirmar amb rotunditat: «La taxa que regula aquesta ordenanca
sera vigent un periode minim de dos anys».

4.2. Funcions convencionals

En I'ambit de les convencions, els dos punts s'usen en alguns documents com
ara el certificat, la sollicitud, la declaracié responsable, etc., darrere les formes
verbals que identifiquen I'emissor i que s'escriuen en majuscules.

CERTIFIC:

SOL-LICIT:

4.3. Usos incorrectes
Des del punt de vista del discurs, no hi ha d’haver dos punts:
a) Quan en la mateixa frase ja s'han escrit els dos punts.

*El personal de guarda del refugi té les funcions segtients: tenir cura del
bon estat, del funcionament i de la conservacié de les installacions, aixo és:
el servei de cuina, la climatitzacié de l'interior de 'edifici, la neteja d'espais
exteriors...

El personal de guarda del refugi té les funcions seguents: tenir cura del
bon estat, del funcionament i de la conservacié de les installacions, aixo és,
el servei de cuina, la climatitzacié de l'interior de l'edifici, la neteja d'espais
exteriors...

En el cas de les enumeracions verticals, no és recomanable usar els dos
punts quan la frase introductoria ja hi acaba.

Les atribucions i les funcions sén les seglients:

a) Dirigir el funcionament ordinari del Teatre en tots els seus aspectes.

b) Presentar al Patronat I'avantprojecte del pla d'activitats de la
Fundacio.

¢) Impulsar l'elaboracié dels materials segtents: llibres, catalegs,
guies didactiques i materials relacionats amb les activitats del
Teatre. [no recomanable]

Les atribucions i les funcions sén les seglients:

a) Dirigir el funcionament ordinari del Teatre en tots els seus aspectes.

b) Presentar al Patronat I'avantprojecte del pla d'activitats de la Fundacié.

¢) Impulsar l'elaboracio de llibres, catalegs, guies didactiques i
materials relacionats amb les activitats del Teatre. [recomanable]
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b) Quan els dos punts sén superflus perqué no compleixen cap de les funcions
esmentades anteriorment i, a més, rompen el ritme del discurs. En aquest
cas, la frase manté el sentit sense necessitat dels dos punts.

*L‘article 13 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, indica que les persones, en la seva
relacio amb les administracions publiques, tenen dret: a comunicar-se amb
les administracions publiques, a ser assistits en I'ls de mitjans electronics, a
utilitzar les llengues oficials...

L'article 13 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, indica que les persones, en la seva
relacié amb les administracions publiques, tenen dret a comunicar-se amb

les administracions publiques, a ser assistits en I'ls de mitjans electronics, a
utilitzar les llengues oficials...

5. ELS PUNTS SUSPENSIUS

Es un signe que consta sempre de tres punts (ni més, ni menys) i indica que la
frase o la idea queda en suspensié.

Els punts suspensius van lligats a la paraula precedent sense espai. Després

dels punts suspensius, hi ha d’haver un espai. No s'ha d'escriure coma davant
aquest signe.

5.1. Funcions discursives

En l'ambit del discurs, els usos més destacats dels punts suspensius son els
seguents:

a) Perindicar que una enumeracié no queda tancada.
*A la prestatgeria trobaren llibres, revistes, videos,...

A la prestatgeria trobaren llibres, revistes, videos...

b) Per deixar una paraula, una frase o una idea inacabades, a fi d'expressar
reticéncia, sorpresa, dubte, etc. En aquest sentit, els punts suspensius
també s'usen per donar a entendre alguna cosa sense mencionar-la (per
exemple, en refranys, frases fetes, paraules malsonants, etc.).

Es bo de dir, pero fer-ho..., ja és una altra cosa!

No ho tenia gens clar i... al final va renunciar a la plaga que se li oferia.

Qui no vol pols...
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¢) Perindicar, entre claudators, que s'ha suprimit un fragment d'un text.

En aquest context, Josep Planas i Montanya manté activa la inauguracié
successiva de locals [...]. Com que de cada vegada hi ha més feina de laboratori
i el de Colom esdevé petit, I'installa al carrer del Sindicat [...].

5.2. Usos incorrectes

Des del punt de vista del discurs, no és correcte escriure, alhora, els punts
suspensius i I'abreviatura etc., perqué ambdues formes tenen la mateixa funcio.

*Hi varen concérrer tota classe de dirigents politics: consellers, secretaris
generals, batles, regidors..., etc.

Hi varen concérrer tota classe de dirigents politics: consellers, secretaris
generals, batles, regidors...

Hi varen concorrer tota classe de dirigents politics: consellers, secretaris
generals, batles, regidors, etc.

6. ELS SIGNES D'INTERROGACIO I D'’ADMIRACIO

Els signes d'interrogacié i d'admiracié indiquen una entonacié especial de
la frase, que correspon, respectivament, a l'emissié d'una pregunta o d'una
exclamacio (és a dir, un dubte, una queixa, una sorpresa, etc.) en estil directe. El
signe d'admiracié també s'anomena dexclamacid.

Sequint la tradicié i la recomanacié de I'lEC, aquests signes només s'escriuen
al final de la frase. Unicament en casos d'ambigditat (frases interrogatives
i exclamatives molt llargues que, sense el signe a linici, podrien originar
confusions), pot ser necessari escriure’ls també al principi.

Els signes d'interrogacié i d'admiracié van lligats a la paraula precedent sense
espais. Després d'aquests signes, hi ha d’haver un espai.

Aixi mateix, després d'un signe d'interrogaci6 o d'admiracié no s'hi ha d’escriure
mai cap punt, pero s'hi poden posar altres signes de puntuacid, com la coma, el
punt i coma, els punts suspensius, etc.

*Comprau productes de la terra?.

Comprau productes de la terra?

*Veniu a les nostres platges i gaudiu-ne!.

Veniu a les nostres platges i gaudiu-ne!

Va rumiar-s’ho tota la nit i la matinada sencera; finalment, perd, el va treure de
casa. «I ara, que?...», pensava.
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Enlesséries doracionsinterrogatives o exclamatives, cal teniren compte el signe
que les separa per establir si 'oracié comenga en majdscula o en mindscula.

El text periodistic ha de respondre a les preguntes seglents: qui?, qué?, quan?,
com?iper qué?

Qui elabora els farmacs? Qui els dispensa? On es distribueixen?

7. EL GUIO

El gui6 com a signe de puntuacié s'ha de distingir del guionet com a signe
ortografic o convencional. De fet, el primer és conegut també com a guié llarg
(—), mentre que el segon és el guid curt (-).

El guié llarg marca un contrast entre els elements que conté i la resta del text.

7.1. Funcions discursives

En I'ambit del discurs, els usos més destacats del gui6 sén els seguents:

a) Perindicarincisos. Enaquestcas, tantel guié d'oberturacomeldetancament
s'escriuen enllagats a les paraules que inicien o acaben la sequéncia.

En dret administratiu hi ha defectes que comporten la nullitat, i d'altres —la
majoria— que s6n motiu d'anullabilitat.

Quan el final d'un incis entre guions coincideix amb un punt (seguit o a
part), el guié de tancament s’ha de suprimir.

*'Estat s'estructura en diversos poders publics —legislatiu, judicial i executiu—.

L'Estat s'estructura en diversos poders publics —legislatiu, judicial i executiu.

Tampoc no s’ha d'escriure coma davant el guié d'obertura. En canvi, si que
n'hi pot haver després del de tancament.

La batlessa de 'Ajuntament —el nomenament ja s’ha publicat—, els regidors i
els representants veinals tenen previst reunir-se a finals de mes.

b) Per indicar dialegs. En aquest cas, cada intervencié s'inicia amb un guié
d'obertura, enllacat a la primera paraula del text. No s'escriu guié de
tancamentsilaintervencié acaba amb un puntfinal o unsigne d'interrogacio
o d'admiracio.

I de la salutacio afable i el somriure del primer dia va passar a preocupar-se
per la meva salut:

—Cuidau-vos; no és bo refredar-se a l'estiu.
—Es allérgia, sabeu, el que em fa esternudar. Us sembla una desgracia en el
meu ofici? [quions d'obertura per indicar dialeg]
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En canvi, les intervencions del narrador en el dialeg es delimiten entre
guions, llevat que coincideixin amb un punt final, cas en qué només s'escriu
el d'obertura, com en l'apartat anterior.

Per cert, t'has fixat amb n’Antonia? Males llengues diuen —i abaixa el to per
fer-me un escolt— que s'entén amb el Senyor. La crec capag —continua amb

veu normal—. Ella sempre ha tingut ben clares les seves intencions —digué.
[guions d'obertura i tancament per delimitar la intervencié del narrador]

7.2. Funcions convencionals

En I'ambit de les convencions, el guid s'usa per iniciar enumeracions curtes o
senzilles sintacticament (normalment amb substantius). En aquest cas, després
del guié s’ha de deixar un espai, el qual apareix per defecte en les llistes
automatiques dels processadors de text.

Heu d'adjuntar els documents seguents:
— una fotocopia del document d'identificacio
— el resguard del pagament bancari

— una fotocopia compulsada dels merits acreditats
— el document de sollicitud emplenat

8. EL GUIONET

El guionet és un signe amb usos ortografics i convencionals.

8.1. Funcions discursives

En I'ambit del discurs, els usos ortografics més destacats del guionet sén els
seguents:

a) Perindicar la particié d'una paraula a final de linia.?®

La informatica és el procediment mitjangant el qual s'organitza, s'emmagat-
zema, es transmet i es transforma la informacié.

b) Per separar paraules compostes.??
Sud-africa
la no-violéncia
98 En els texts escrits del Govern de les Illes Balears que no siguin publicacions no s'hi han demprar
particions de paraules a final de linia (vegeu l'apartat 5.1 del capitol II de la part segona).
99 L'Ortografia catalana, publicada el 2017 per I'lEC, ha introduit modificacions en I'is del guionet,

que cal tenir en compte. En cas de dubte, convé consultar aquesta publicacié https://www.iec.cat/
Illengua/documents/ortografia_catalana_versio_digital.pdf o 'assessoria lingUistica corresponent.
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¢) Perseparar, enels numerals, les unitats de les centenes, i les desenes de les
unitats.

dos-cents quaranta-nou

d) Per unir els pronoms febles amb el verb en posicié final.
informar-los-en

decidir-ne
8.2. Funcions convencionals

En l'ambit de les convencions, els usos més destacats del guionet son els
seguents:

a) Per separar periodes de temps i dates.
el curs 2017-2018

amb data 21-05-2006

En el cas de les dates, també es pot fer servir la barra inclinada.

amb data 21/05/2006

b) Per separar els termes d'una correlacié (substituible per una preposicié o
una conjuncid). En aquest cas, el guionet s'escriu sense espais a banda i
banda si només relaciona un element amb un altre. Si relaciona més d'un
element, s'ha de deixar un espai entre el guionet i cada forma.

Trobareu aquesta explicacio a les pagines 28-35.

He fet el trajecte amb tren Palma - sa Pobla.

8.3. Usos incorrectes

Des del punt de vista de les convencions, no s'ha d'escriure guionet devora el
punt de les numeracions.

*1.- Anau a la pagina web http://caib.cat.

9. ELS PARENTESIS

Els paréntesis s'empren per indicar una informacié complementaria de la resta
del text, és a dir, serveixen per introduir una explicacié, un aclariment, etc. Igual
que els guions, delimiten una separacid entre els elements que contenen i el
text general; per aixdo, ambdds signes sovint poden ser intercanviables.
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El fragment que s'inclou dins els paréentesis, com a element autdonom que és,
pot tenir puntuacié interna (comes, punts i comes, punts, etc.). Ara bé, no
s'ha d'escriure mai coma davant el paréntesi d'obertura; si que n’hi pot haver,
en canvi, després del de tancament, tal com succeiria en cas que el text no
presentas paréntesis.

Tant el paréntesi d'obertura com el de tancament s'escriuen enllagats a les
paraules que inicien o acaben la sequéncia.
Per ser nomenat personal funcionari interi en la categoria de policia local
és necessari haver superat la part teorica del curs de formacié basica de
I'Escola Balear d’Administracié Publica (tenen la consideracié de part tedrica
les assignatures superades del curs de formacié basica, com per exemple
Transit i Seguretat Vial, Drets Humans, Deontologia...); haver superat la prova
psicotécnica a que fa referencia l'article 66.3 del Decret 28/2015, de 30 d'abril,
pel qual s'aprova el Reglament marc de coordinacié de les policies locals de les
Illes Balears, i el reciclatge sobre practiques de tir.

9.1. Funcions discursives
En I'ambit del discurs, els usos més destacats dels paréntesis son els seguents:

a) Per introduir incisos, intercalacions o aclariments.
Francesc de Borja Moll (1903-1991), filoleg eminent nascut a Ciutadella.

Aquest tema tracta de 'accentuacio (vegeu l'apéendix 3).

b) Perindicar que una informacio se sobreentén o que, opcionalment, pot ser-
hi o no.

Per afrontar un projecte ambicioés és clau (auto)motivar-se.
Com a férmula de felicitacié és molt frequent I'expressié «molts (d")anys!».

Té un nivell d'(auto)exigencia molt elevat.

9.2. Funcions convencionals

En l'ambit de les convencions, després de la lletra que introdueix les
enumeracions alfabétiques s'escriu el parentesi de tancament. En aquest cas,
com s'indica en la part segona del LLIBRE D'ESTIL, tant el paréntesi com la lletra
van en cursiva.

Aquesta ordenanca inclou els aspectes seglients en mateéria de prevencio i
correccié de la contaminacié acustica:

a) arees acustiques i mapa de remors

b) pla acustic d'accié6 municipal
¢) zones de proteccié d'acustica especial
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També s'escriuen amb un paréntesi de tancament i en cursiva els apartats dels
articles.

I'article 5.2.d) del Decret 10/2017
10. ELS CLAUDATORS

Els claudators (paréntesis rectangulars) s'empren per delimitar elements que
no formen part del text, perqué s’han afegit o perqué s’han omes. Els usos que
presenten tenen a veure fonamentalment amb les citacions textuals.

Aquests signes s'escriuen enllagats a les paraules o formes que inicien o acaben
la sequéncia.

10.1. Funcions discursives
En I'ambit del discurs, els usos més destacats dels claudators sén els seglents:

a) Per indicar supressions en les citacions textuals. En aquest cas, dins els
claudators es colloquen punts suspensius.

Les roques de construccio sén les que s'exploten industrialment per a l'obtencio
de blocs, lloses o plaques [...]. Es denominen roques ornamentals les que han
estat treballades, escalabornades o tallades en determinada forma o grandaria
[...]; i, pedres de construccid les que han estat seleccionades per a I'Us en
construcci6 i no admeten poliment.

En general, els claudators només s'escriuen a l'interior del text, perd també
es poden situar al comengament o al final si hi ha necessitat d'indicar que la
frase esta iniciada o continua.

La primera tradicié constitucional consisteix a atorgar al poder judicial 1a

defensa de la Constitucié [...]. La segona consisteix a atorgar al poder legislatiu
el poder de decidir [...].

b) Per indicar que una informacioé (una paraula, un fragment...) no correspon
al text original.

El portaveu de 'empresa va afirmar que [la directora] no volia fer una valoracio
prévia dels resultats obtinguts aquell any.

¢) Per introduir aclariments o informacié addicional per a la comprensio del
text.

punt d'atencié continuada = PAC [sigla formada mitjancant el procediment
habitual]

d) Per escriure el mot llati sic (‘d'aquesta manera’, ‘aixi’).

Va comencar el discurs dient: «Esteim [sic] molt satisfets amb els resultats».

482



11. LA BARRA INCLINADA

La barra inclinada és un signe que indica alternanca o oposicio entre les dues
parts que relaciona. La majoria d'usos que presenta sén de tipus convencional
i, de fet, a l'interior de text se substitueix per les conjuncions i o o. Per tant,
fora dels usos convencionals, només es fa servir la barra inclinada en impresos,
esquemes o, en general, quan hi ha poc espai disponible per a la redaccio.

No és recomanable que la barra coincideixi amb el final de linia, perd si hi
coincideix, s'ha de deixar la barra i no afegir-hi cap guié.

La barra s'escriu sense espais a banda i banda si només relaciona un element
amb un altre. Si relaciona més d'un element, s'ha de deixar un espai entre la
barra i cada forma.

*No és permés circular a més de 120 km / h per autopista.
No és permés circular a més de 120 km/h per autopista.
*La qualificacié sera apte/no apte.

La qualificacié sera apte / no apte.

11.1. Funcions discursives

En I'ambit del discurs, la barra inclinada s'usa per relacionar dos termes, afins o
excloents, amb les limitacions assenyalades anteriorment pel que fa a I'Us dins
els texts.

EXEMPLE 1

Quan hi ha l'adverbi no anteposat a substantius abstractes, el significat del
conjunt «no + substantiu/adjectiu» no es dedueix simplement per la negacio
del concepte expressat.

EXEMPLE 2

o Impressores de laser/tinta: [1 Si /7 [ No
e Pantalla tactil/LCD: TJ Si 7 [J No

11.2. Funcions convencionals

En I'ambit de les convencions, els usos més destacats de la barra inclinada sén
els seguents:

a) Per indicar el doble génere (masculi i femeni) en algunes formules de
salutacio de cartes o missatges electronics. En aquest cas, la coma només
s'escriu al final del segon element.

Benvolgut senyor / Benvolguda senyora,

Senyor/Senyora,
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b) En els texts legislatius i normatius, per separar el nimero de la norma de
I'any de promulgacio.

la Llei 4/2001, de 14 de marg, del Govern de les Illes Balears

¢) Enles referéncies als butlletins oficials, per separar el dia, el mes i 'any de
les dates en format abreujat. Lany s'ha d'escriure sencer.

EXEMPLE 1

BOIB ndm. 33, de 17/03/2018

BOE num. 66, de 17/03/2018

[referéncies amb dates en format abreujat]
EXEMPLE 2

BOIB nuim. 33, de 17 de mar¢ de 2018

BOE nuim. 66, de 17 de marg de 2018
[referéncies amb dates sense abreujar]

d) Perindicar algunes abreviatures.

C/ de I'Argenteria, s/n

e) Perseparar els elements interns en I'adreca de les pagines web. Per separar
la sigla http s'ha de fer servir la barra doble.

L'adreca completa on es pot trobar el document és la seguent:
http://www.iecat.net/institucio/presidencia/OCAL/pdf/Majuscules.pdf.

f) Enelsistema internacional d'unitats, amb el significat de ‘per’.
Aquests avions de reacci6 poden aterrar a una velocitat de 100 m/s.

g) Perindicar el canvide vers en l'escriptura de versos en linia. Hi ha d’haver un
espai abans i després de la barra.

Mon cor estima un arbre! Més vell que l'olivera, / més poderos que el roure,
més verd que el taronger, / conserva de ses fulles l'eterna primavera, / i lluita
amb les ventades que atupen la ribera, / que cruixen lo terrer.

h) En matematiques, amb el sentit de ‘partit per’.
820/5=164

12. LES COMETES

Els usos de les cometes s'expliquen en la part segona del LLIBRE D'ESTIL, per
l'estreta vinculacié que tenen amb la lletra cursiva.
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