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Indicaciones generales


Este manual describe algunas reglas básicas de redacción que deberán conformar los trabajos escritos presentados por las Graduadas y Graduados en Estudios Portugueses y Brasileños por la Universidad de Salamanca. Se trata de un manual de estilo autoejemplificativo y puede tomarse como modelo a seguir. El modelo se presenta de forma esquemática y sencilla, de modo a facilitar su consulta puntual. Como es comprensible, en la aplicación del manual de estilo habrá un cierto margen de variabilidad, que dependerá del docente de la asignatura en la que la graduada o graduado presenta el trabajo escrito. Este documento adapta libremente y toma como referente prioritario el capítulo “Elementary Principles of Composition” del libro de William Strunk Jr., The Elements of Style (1ª ed.: Ithaca, NY, W. P. Humphrey, 1918; NY, Bartleby, 1999). 
Normas lingüísticas y estilísticas
a. Redacción de enunciados claros que aseguren la legibilidad del trabajo, evitando tanto el registro coloquial, el formalismo recargado, como un tono de excesiva erudición.
b. Expresión coherente y ordenada de ideas utilizando frases cortas. Se recomienda la relectura crítica de lo escrito con el objeto de eliminar ornamentos no funcionales.
c. Descartar construcciones gramaticales complejas y que no aporten contenido informativo. Evitar el uso excesivo de oraciones subordinadas.

d. Uso muy preciso del vocabulario, evitando ambigüedades, muletillas y clichés. Uso cabal y fundamentado del vocabulario especializado.
e. Utilización preferencial de la voz activa en detrimento de la voz pasiva.
f. Redacción preferencial de frases afirmativas en detrimento de las negativas.
g. Uso muy comedido de adverbios terminados en –mente, buscando formas alternativas siempre que sea posible.
h. Evitar saltos bruscos de temas, cuidando la conexión lógica entre materias.
Ejs. de marcadores textuales (conectores) y respectivo valor de enlace:
h.i. Conexión temporal: ‘então’, ‘depois’… | ‘entonces’, ‘después’
h.ii. Conexión causa/efecto: ‘assim’, ‘consequentemente’… | ‘así’, ‘en consecuencia’
h.iii. Conexión por adición: ‘mais ainda’, ‘similiarmente’… | ‘más aún’, ‘paralelamente’
h.iv. Conexión por contraste: ‘no entanto’, ‘contudo’… | ‘sin embargo’, ‘no obstante’…
Se recomienda el uso de las siguientes formas (se explicita la función) en la presentación ordenada de las ideas:
h.v. Começar/Empezar: ‘em primeiro lugar’, ‘por um lado’, ‘no princípio’ | ‘para empezar’, ‘en primer lugar’, ‘por un lado’, ‘inicialmente’, ‘primeramente’, ‘primero’, ‘al principio’, ‘actualmente’, ‘hoy en día’, ‘ante todo’

h.vi. Acrescentar/Añadir: ‘e’, ‘além disso’, ‘ainda’, ‘do mesmo modo’, ‘ao mesmo tempo’, ‘também’, ‘posteriormente’, ‘mais ainda’, ‘igualmente’,  ‘pela mesma razão’ | ‘y’, ‘además’, ‘de igual forma’, ‘asimismo’, ‘igualmente’, ‘paralelamente’, ‘análogamente’, ‘al mismo tiempo’, ‘por lo demás’, ‘por otra parte’, ‘por otro lado’, ‘en cuanto a’, ‘del mismo modo’, ‘de la misma forma’, ‘también’, ‘posteriormente’, ‘más tarde’, ‘en otro orden de cosas’, ‘en cuanto a’

h.vii. Dar exemplo/Ejemplificar: ‘por exemplo’, ‘assim’, ‘por outras palavras’, ‘de facto’ | ‘por ejemplo’, ‘así’, ‘pongo por caso’, ‘como’, ‘tal como’, ‘verbigracia’, ‘prueba de ello’, ‘en efecto’, ‘en otras palabras’

h.viii. Dar ênfase/Enfatizar: ‘vale a pena sublinhar’, ‘recordemos’, ‘sobretudo’ | ‘con más motivo’, ‘por supuesto’, ‘merece la pena subrayar’, ‘es necesario incidir en’, ‘conviene especificar que’, ‘no hay que olvidar que’, ‘es preciso tener presente’, ‘hay que destacar’, ‘conviene recordar’, ‘sobre todo’, ‘por cierto’, ‘a propósito’

h.ix. Explicar/matizar/objetar: ‘isto é’, ‘ou seja’, ‘de facto’, ‘mas’, ‘contudo’, ‘pelo contrário’, ‘embora’, ‘como é óbvio’, ‘efectivamente’, ‘com efeito’ | ‘es decir’, ‘esto es’, ‘entonces’, ‘por consiguiente’, ‘por tanto’, ‘por lo tanto’, ‘a saber’, ‘o sea’, ‘es más’, ‘más aún’, ‘máxime’, ‘de hecho’, ‘sin embargo’, ‘no obstante’, ‘aunque’, ‘si bien’, ‘hay que matizar’, ‘luego’, ‘no obstante’, ‘por eso’, ‘pero’, ‘si acaso’, ‘hasta cierto punto’, ‘por lo que se refiere a’, ‘efectivamente’, ‘pese a que’, ‘obviamente’

h.x. Resumir: ‘resumindo e concluindo’, ‘em síntese’, ‘em resumo’, ‘em suma’, ‘para concluir’ | ‘en resumen’, ‘en resumidas cuentas’, ‘en síntesis’, ‘para resumir’,

h.xi. Concluir: ‘en fin’, ‘por fin’, ‘por último’, ‘a fin de cuentas’, ‘para terminar’, ‘para acabar’, ‘finalmente’, ‘al final’, ‘a modo de conclusión’, ‘para concluir’, ‘en definitiva’

i. El párrafo deberá obedecer a un desarrollo racional, explicitando la información principal al comienzo. Asimismo, cada párrafo deberá incidir sobre una idea, abarcando los datos y argumentos que la sostienen. El párrafo puede concluir o bien con una frase que enfatice la información principal, o bien explicitando las consecuencias que de ella se pueden extraer.
j. La anotación a pie de página servirá para ampliar, aclarar o puntualizar un lugar del texto.

k. Uso preferencial del sujeto impersonal –evitando tanto la 1ª persona del singular como del plural– como en k.iii.:
Ej.:

k.i. Pretendo demonstrar… / Considerei três aspectos…

k.ii. Pretendemos demonstrar… / Considerámos três aspectos…

k.iii. Pretende-se demonstrar… / Foram considerados três aspectos… | Se pretende demostrar…/ Han sido considerados tres aspectos
l. Utilización del tiempo pasado en los apartados de ‘revisión de la bibliografía’ y ‘metodología’.
m. Uso del tiempo presente en las ‘conclusiones’. Asimismo, utilización del mismo tiempo al redactar, cuando se justifique, resúmenes de novelas, poemas, películas, etc.
n. Las palabras no portuguesas/castellanas y los neologismos deben ir en cursiva.
o. Representación de los guarismos de 0 a 9 por extenso: 
Ejs.:

o.i. ‘zero’, ‘um’, ‘dois’… ‘nove’ | ‘cero’, ‘uno’, ‘dos’… ‘nueve’
o.ii. ‘32’, ‘524’… ‘2377’.

p. Las fechas serán representadas con el siguiente modelo: ‘1 de Setembro de 2010’. Las décadas se escribirán con letras: 
Ejs.:

p.i. ‘os anos oitenta’ | ‘los ochenta’ 
p.ii. ‘a década de oitenta’ | ‘la década de ochenta’
q. Auxilio de diccionarios, gramáticas y prontuarios ortográficos de la lengua portuguesa y de la lengua española.

Refs.:
q.i. HOUAISS, Antonio, Mauro de Salles Villar, Francisco Manoel de Mello Franco, Dicionário Houaiss da Língua Portuguesa, Rio de Janeiro, Objectiva, 2001.
q.ii. ACADEMIA das Ciências de Lisboa, Dicionário da Língua Portuguesa Contemporânea, Lisboa, Verbo, 2001.
q.iii. CUNHA, Celso y CINTRA, Luís F. Lindley, Nova Gramática do Português Contemporâneo, 16ª ed., Lisboa, Edições João Sá da Costa, 2000.
q.iv. Academia Española, Diccionario de la lengua española, vigésima segunda edición, Madrid, Real Academia Española, 2001.
q.v. María Moliner, Diccionario de uso del español, tercera edición, Madrid, Cátedra, 2007.
q.vi. Manuel Seco, Gramática esencial del español, cuarta edición, Madrid, Espasa-Calpe, 2001.
q.vii. Ciberdúvidas: ciberduvidas.sapo.pt

q.viii. Linguateca: www.linguatecva.pt

q.ix. Observatório da Língua Portuguesa: www.observatoriolp.com

q.x. Portal da Língua Portuguesa: www.portaldalinguaportuguesa.org
Normas de conducta
i. Todos los trabajos deberán contener valoraciones e ideas propias de su autor. El plagio será penalizado aplicando los criterios y normativa vigente en la Universidad de Salamanca.
ii. Los trabajos presentados deberán conformarse a los valores éticos de un Estado laico y una ciudadanía plural, basada en la igualdad y respeto por la diferencia.
iii. No se admitirán trabajos que expresen prejuicios étnicos, confesionales o de sexo. 
