o Federacion Galega EA XUNTA EA | DcpoRrTE
de Natacion 3¢ DE GALICIA B
FEGAN
FEDERACION GGALEGA DE NATACION
Guia de estilo
Indice
T INEEOAUCION. ...ttt ettt ettt sttt et et e b e s et et e se et e s eseeb e bese et ansese st assese b eseesesbeseebessese b ese et e besaesessese et esses e b esseb e beseebassese et enseseebassebeeaseessesrneseanses 2
2. ASPECLOS TOIMNAIS. ...ttt ettt bbb bbb bbb e bt e bt e bt et et et et et et et st et e s s et s bt s et ettt et s et st At At At s et s eaea e Rt s e Rt b e a e b e bt b e b b e b e b e bk e b e ke b e ket b et e b et et ettt nbetnbssean 2
2.1. Tipo de letra, iNterliflad0, XUSTITICATION......cccvviiririririeitirret ettt sttt sttt st st b et stk b e et et e st st e ke b e et ebese st st ebesenessesensensen 2
2.1 T INEFOAUCION ...ttt et ettt te et e e be st eae et e s eba s eseeba s essebasseseebassese b assebesbessebansessebesseseebessese b essebentessebensebassessetansensesssenseas 2
2,712, FONEES. .. ittt sttt et ettt st st et et et s b e e st st et e s be s heeae e st et et e s b e s Rt e Rt e Rt e b e A e e Rt oAb e R b e R e ke e R e et e Rt e R e s R e e Rt e Rt et e beehesa e e Rt e b e b e e R e e Rt e Rt e bebenaeesaenbeenas 2
OPBN-SANS....ciiiiereiiit ettt st b e s a bRt a bRt sa bt a bt 2
OPEN-SANS CONUENSAAA. ... veueireereuiririeteertriet ettt be sttt b et st s et e s b st s st e s ea e e s b s es e e st ebeat e ebes e et sbesest s esebenteeseesesneessennens 2
[[aTelo] gTYo] - | - TS OO OO O T OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO OO UPRRRURRPRI 2
2.7.3. ESHIl0S 08 PArAZraf...c.ccucueucieieieieieieieirietrsrtst sttt ettt bbb bbb bbb bbb bbbk b et bbbk bbbt b et bt bbbt ee 2
Corpo de texto........... 2
Titulo de documento. .3
TIEUIO T .3
Titulo 2... .3
THEUIO Bttt ettt ettt ettt et et ebe et e e et e et eteebe b eseebessebeeseseeba s essebessese b esseseebensesessessebe s essebensese et essebessensebesessebenbeneetensenees 3
THEUIO Qe ettt ettt ettt ettt e e e b e b e b e e b e st e s e b e st et e b e st et assese et e st eb e ben e e b e s b eReebessese e b e R s ebe b e s s e b e b e st e b et e b e ebenaeteebaneenrn 3
TIEUIO A FOIMIUIAIIO. ..ttt ettt ettt ettt e st et et essebe et essebe b essebeaseseebasseteebensebenbessetessesssenssenbeenteensas 4
LU 1T T LR 7] o Lo - TSSOSO TP 4
TEXEO A8 LA ettt ettt ettt ettt et b e b be s e be et e se et et ese e b et ebe b e st ebeebeRe et e beReete b eRe et e st ebe et eneebe e teebeenteenrs 4
(@] o 1o Y Tt I (A (V1 [c) TR 4
CADECERINA (LEXLO).cuviviereeriereitectiereeeeeesteeteeteetreseesbesteebeebsessesbessseseessessess e saessessessessesbesbeebsessessessesbeebeebsersensesesseessersensenseeseeseesnseeens 4
CAAIO FESUIMIO...cuveuietiietieteieteetetete et et ete et eteetesteseese st esessessesa s essesasseseesassese s essebessessebensese et ensese et essesessessebesseseesessesabensesssesssesseeteanns 4
BN @S ettt ettt b et ettt b et et e e b e Rt oA et e Rt b et e Rt e b e Rt e Rt b e Rt e b e b e R et et e Rtk e Rt e R et e Rt ek et e Rt et et eRe et e st enbeenbannes 4
L1 7= 1RSSR 5
2.2. DENOMINACION AOS FICNEITOS....cviietietireticteeetecte ettt ettt ettt et eae et et eae e b essebeebessebe b essebessessebeasebeebenbebe s eas et esseseesersese s essesensensesenseneessensses 5
2.3. Paxina......... .5

2.3.1. Marxes.......
2.3.2. Cabeceira..
2.3.3. Rodapé......cccovvenenene ...5
3. NOIMAS A€ ESLHO € FBAACCION. ... eurericecieiieietretiete sttt sttt ettt bbbttt bRttt b et b e bt e st et esene e 5
3.1 DBNOMINACION. ...ttt bbb 4 bbb bbb bbb 5
3.2. NOMES AAS COMPETICIONS....c.euiiiirirerieateeseitieieieiti et be bbb bbbt etk ebe bbb et e beb et et ebet st et s bt sttt sttt bttt et ettt et st st st a e e st s bebebebebebebebenbenes 5
3.3, 5SS AE COMPETICIONS ... vttt sttt ettt sttt sttt s be ke se st st e ke s e s et e bese st et e b ese st ebebes et et ek ene e s b ek e s et et ebene st et e b ese e sbebene st ebebenetebesensensen 6
3.4. NOMES daS Probas d@ NATACION......c.ccieieretieitieieiei ettt ettt ettt ettt sttt ettt ettt ettt sttt s bbb e b e b e b e st e b et ebenaenes 6
3.5, USO dAS MAIUSCUIBS.....cuiuiiiiiiiiiiii bbb bbb bbb bbb R bbb bbb bbbt bbbt n e 6
3.5.7. NOMES dAS COMPETICIONS......veviueieirieirieirieeristriss sttt sttt ettt st bbb bbb bbb bbb bk eb et e b et e bt e b et b et bbb e st sb st ebenbenenent 6
3.5.2. TIUIOS @POITIVOS.....eveeriiririririritristsit sttt ettt ettt bbb bbb ek bbb bbbk etk et ekt b et st bbbt b e b bttt et e e et st e e eee 6
3.5.3. ClUDES AEPOITIVOS.....cveieiiirieieiiirieieietsieie ettt st st b st e te st st ebe s e s e e sbese e st etesene st ebeses e s ebesene st ebesene et e ke senesbebesene st ebeneneetebesenessesesesbens 6
3.5.4. ENAEIEZOS EIECIIOMICOS. ....vveieriirisirirtrest sttt ettt h bbb bbb bbb bbb b ke bt e bbbkt e bbbttt s bt s bt s bt sb e s bt et eerentene 7
3.6. Uso da minusculas
3.7 NUMEIOS. ..ttt oo d bbbttt
As distancias das probas escribiranse con algarismos (cifras) , non separandose por espazo fixo (teclas Control+Mailsculas+Espazo).
Exemplo: A travesia terd unha distancia de 5000 m cun percorrido en forma triangUIar.........oevvrrnnnnnnneneceeceeeeee e 7
38 HOTAS e e/
3.0, TRMIPAUAS. ... cteveueieteiiirtetetert sttt sttt sttt et st b st stebe st st e ke s s et e be st s b ebesen e st e bR e st et e ke sen e s b e ke s e A e et e b e Rt e h ke R e Rt e Ao bRt ek ek e Rt b e ke R et e beRe e e bk e e et e bt eheebe s 7
3.10. DENOMINACION A0S ESTIOS A NATACION.....cvtetereeerirerir sttt bbb bbb bbb bbb bbb bbb bbbt bbbttt s e s s e et ne et ens 7
3.17. DENOMINACION AAS CAEEOITAS. c.cveveviirirreueerieietestrtsiesttrteteseststetesestssesesesestebesestetebesesestesesentssebeseseaseseseatssesesentsebeseaessesesentssebeseasssesenenessesensensen 7
3.12. DENOMINGCION S IHAAES........ccviiiiiiici bbb bbb bbbt bbbttt 7
313, ADFOVIGTUIAS. ...ttt ettt et b et b et a b e b et b st s s e b e b et s e b e s et s e b e Rt e A b e st E e bRt R b e R R bRt A e b e Rt b b e s et et be st et bene s 8

Avenida de Glasgow, 13 | 15008 - A Corufia | Tel. 981 174377
1/9 www.fegan.org - info@fegan.org



\/'\ Federacion Galega B XUNTA DEPORTE
de Nataciéon ag DE GALICIA
FEGAN
70015 70 (= - 1 TSRS 8
3.13.2. TAD0a A€ ADIrEVIAtUIAS COMUNS......ccivieeiriiieieteteeste ettt ettt st e et et e e e besbe s e e be b esesbaseese b ese et et eseesassebesseseebasseseesassesessassesesassebarsassas 8
A BIDIIOBIAfTa. v veueieteieteieteie ettt bbb bbb bbb bbb h A b E bt ettt bbb bbb eb s 9

1. Introducidén

Con caracter xeral, para o non disposto nesta mini guia de estilo, empregarase a Manual de estilo do Diario
Oficial de Galicia e outras publicaciéns institucionais que estd no enderezo: http://wikidog.xunta.es

2. Aspectos formais

2.1. Tipo de letra, interlifado, xustificacion...
2.1.1. Introducion

As fontes tefien caracteristicas que as diferencian unhas das outras. As tipografias de tipo “serif” son aquelas
tipografias cuxas letras se apoian como con unha especie de pé mentres que as de tipo “sans serif” carecen
de este detalle.

Outra caracteristica das fontes é o ancho, o cal pode ser fixo ou variable. Nas fontes de tipo fixo vai ocupar o
mesmo ancho un “i” que un “0".

Este é un exemplo de texto con ancho fixo.
2.1.2. Fontes

As versions achadas son ttf (true type font), otf (open type font) e a web, poida que algunha fonte tefia
algunha versién mais a cal se descofiece no momento de redaccién da presente guia de estilo.

Todas as fontes referidas son de uso libre e gratuito.
Empregaranse as seguintes fontes:
Open-Sans
Usase para titulos e o texto en xeral. PosUe as seguintes versions:
o ttf -> http://www.fontsquirrel.com/fonts/open-sans
* web -> https://www.google.com/fonts/specimen/Open+Sans
Open-Sans Condensada
Empregase para os informes de resultados
https://www.google.com/fonts/specimen/Open+Sans+Condensed
Inconsolata
Tipo monoespacio, Usase para textos que requiran esta caracteristica. Posue as seguintes versions:
o otf-> http://www.fontsquirrel.com/fonts/Inconsolata
o ttf -> https://www.google.com/fonts#UsePlace:use/Collection:Inconsolata
* web ->https://www.google.com/fonts/specimen/Inconsolata
2.1.3. Estilos de paragrafo

En canto aos niveis de titulos non se aconsella un nimero superior ao de tres niveis polo que o titulo 4 e
superiores, no caso de ser usados, serano a criterio do redactor. O titulo do documento non se conta.

Avenida de Glasgow, 13 | 15008 - A Corufia | Tel. 981 174377
2/9 www.fegan.org - info@fegan.org



DEPORTE
GALEGO

\/'\ Federacion Galega B XUNTA
de Natacion ¢l DE GALICIA

FEGAN

De seguido preséntanse as caracteristicas dos estilos configurados no modelo de documento electrénico.
Corpo de texto
Este é o tipo que se empregara con caracter xeral na redaccion dos documentos.
* Fonte: Open sans
e Tamafio: 10 puntos.
* Espazo antes de paragrafo: 0,2 cm
* Espazo despois do paragrafo: 0 cm
* Espazo entre lifias: simple
* Alilamento: xustificado
Titulo de documento
Vai ao comezo do documento. Ten como base o tipo corpo de texto e cambia:
* Fonte: Open Sans
e Tamanfo: 200%
* Alifiamento: centrado
e Versais
* Mailscula inicial en cada palabra
e Cor: azul
* Espazo antes de paragrafo: 0 cm
* Espazo despois do paragrafo: 0,5 cm
Titulo 1
Titulo principal de cada unhas da alineas do documento. Ten como base o tipo corpo de texto e cambia:
e Familia: Open Sans
o Estilo: Normal
e Tamafo: 150%
* Espazo antes de paragrafo 1,0 cm.
e Cor: azul
Titulo 2
* Familia: Open Sans
e Estilo: Normal
e Tamafo: 125%
* Espazo antes de paragrafo 0,40 cm.
o Cor: azul
Titulo 3
e Familia: Open Sans
o Estilo: Normal
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e Tamanfo: 120%
* Espazo antes de paragrafo 0,30 cm.
Titulo 4
* Familia: Open Sans
* Estilo: Grosa
e Tamafo: 100%
* Espazo antes de paragrafo 0,20 cm.
Titulo de impreso
Baseado en titulo de taboa. Vai dentro da taboa nunha tnica columna.
* Alifamento: centrado
* Mailsculas
e Cor:azul
* Tipografia: normal
* Espazo antes de paragrafo: 0,25 cm
» Espazo despois do paragrafo: 0,25 cm
e Tamafo: 120%
Titulo de taboa
* Tipografia: grosa
e Tamafio: 100%
Texto de taboa
e Tamafo: 100%
Cabeceira (titulo)

¢ Tamafio: 90%

XUNTA
DE GALICIA

* Mailscula inicial en cada palabra, esta maiuscula vai en tamafio 100%

o (Cor:azul 6
Cabeceira (texto)

e Tamarfio: 80%

e Cor: negro

Cadro resumo

«»

+9 4+
+ +*

DEPORTE
GALEGO

Espazo antes

Alinamento <
do paragrafo

Familia Estilo Tamaiio

Espazo despois
do paragrafo

Espazo entre
lifas

Outros

Predet. Open Sans | Normal 10 0

0

Simple

Corpo Open Sans | Normal 100% 0,20

Simple

Titulo Open Sans Grosa 200% Centrado 0,50

Simple

Titulo 1 Open Sans | Normal 150% Esquerda 0,50

Simple

Cor Azul

Titulo 2 Normal 125%

Open Sans Esquerda 0,40

0
0
0
0

Simple

Cor Azul

Avenida de Glasgow, 13 | 15008 - A Corufia | Tel. 981 174377
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Titulo 3 Open Sans | Normal 120% Esquerda 0,30 0 Simple Cor Azul
Titulo 4 Open Sans | Grosa 100% Esquerda 0,20 0 Simple
Tit. Taboa Open Sans | Grosa 100% Centrado 0 0 Simple
Cont. Tdboa Open Sans | Normal 100% Centrado 0 0 Simple
Largura Fixa inconsolata | Normal 100% Simple
Enfase

Este estilo emprégase dentro dun paragrafo e serve para dar énfase a unha parte do mesmo. Na medida do
posible, tratarase se non abusar desde estilo de caracter, e consistira en por a grosa letra da parte que queira
dar énfase. Exemplo: «A zona de concentracién para os adestradores e delegados dos clubes participantes
sera o espazo reservado a tal fin no peirao.».

Citas

Estas iran entre virgulas latinas e en cursiva. Exemplo: «/sto é unha cita».

2.2. Denominacién dos ficheiros

Os ficheiros denominaranse con letras minuUsculas sen caracteres acentuados mudando os espazos por
guidns baixos, isto evita problemas no intercambio dos mesmos entre diferentes persoas.

Para o caso da fi, recoméndase o uso de n.

2.3. Paxina

2.3.1. Marxes

As marxes seran de 1,5 cm nos catro lados.
2.3.2. Cabeceira

Na parte superior esquerda ira o logotipo da FEGAN seguido do logotipo da Fundaciéon Deporte Galego e na
superior dereita 0 nome e enderezo, igual que neste documento.

2.3.3. Rodapé

Nel ira 0 numero de paxina e a conta de paxinas (exemplo: Paxina 6 de 7). O texto ira centrado.

3. Normas de estilo e redaccién

3.1. Denominacion
A denominacion habitual da federacién é: Federacién Galega de Natacion.

Habitualmente emprégase o acrénimo FEGAN. Proponse tamén a forma FEGAN (con acento).

3.2. Nomes das competiciéns
O método para compofier os titulos/nomes das competicidéns serd o seguinte:
1. Tipo de evento: Campionato, Trofeo...
2. Ambito: Internacional, Nacional, Galego (territorial), Rexional, Zonal, Local, Espafia, Galicia...

3. Modalidade: Natacion, Water-Polo, Artistica

Avenida de Glasgow, 13 | 15008 - A Corufia | Tel. 981 174377
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4. Categorias: Absoluta, Junior, Cadete...
5. Titulo: Nome que se lle queira dar
6. Estacion: Inverno, primavera, veran, outono.
Exemplos:
Tipo Ambito Modalidade Categorias Estacidn Outros
Campionato |Galego de Natacion Absoluto e Junior de Veran
Liga Galega de Artistica Infantil Xornada 1
Campionato |Galego de Longa Distancia
Copa Galega de Water-Polo Cadete
Trofeo de Natacion FEGAN
Trofeo de Water-Polo FEGAN
Festival Galego Master Aberto

3.3. Sedes de competicions
Empregarase o nome da instalacion, por exemplo: Rias do Sur, Os Remedios, Santa Isabel, Bergantifios

En caso de que a instalacién non tefia un nome empregarase o nome do concello: Ponteareas...

3.4. Nomes das probas de natacion

Non se empregara o punto nas abreviaturas. Cando a descricién da proba inclia una idade esta expresarase
€o numero de anos seguido da abreviatura «A» en maiuscula. As palabras comezaran por maidscula.

Exemplos:
1.- 400 m Libre Mas Alev
2.- 200 m Bolboreta Feminino Junior

3.- 100 m Estilos Masculino 12 A

3.5. Uso das maiusculas

3.5.1. Nomes das competiciéns

Escribense con mailscula inicial en todos os substantivos e adxectivos os campionatos e competicions
deportivas, certames e concursos:

* Campionato Galego de Natacién Absoluto de Inverno
* Liga Galega de Natacién Infantil
* (Copa de Espafia de Natacion
* Xogos Olimpicos de Atenas
3.5.2. Titulos deportivos
Escribense con minudsculas os titulos deportivos acadados:
O Club Natacién XXX proclamouse campion galego absoluto.

A nadadora XXXX proclamouse campioa de Espafia de natacién na proba de 400 libre.

Avenida de Glasgow, 13 | 15008 - A Corufia | Tel. 981 174377
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O Club Water-polo XXX foi camién do Campionato Galego de Natacion Junior de Inverno.

O Club Water-polo XXX foi camién da Copa Galega de Natacion Junior de Inverno.

3.5.3. Clubes deportivos

Neste caso séguese a seguinte norma da guia de estilo do drea de Normalizacién Linguistica de Vigo:
«Nomes de colectivos.

Escribense con maiuscula todos os substantivos e adxectivos que forman parte dos nomes de grupos literarios e
artisticos, agrupacions, clubs e equipos deportivos»

Exemplo: Clube Natacién Monforte de Lemos, Clube Natacidn Salnés...

3.5.4. Enderezos electrénicos

Os enderezos electrénicos e de acceso a paxinas web iran en minudsculas, independentemente do lugar da
frase en que se sitien. Exemplo: www.fegan.org

3.6. Uso da minusculas

Os nomes de ficheiros irdn en minuUsculas, os espazos seran substituidos por guion baixo.

3.7. Numeros

As distancias das probas escribiranse con algarismos (cifras) , non separandose por espazo fixo (teclas
Control+Mailsculas+Espazo). Exemplo: A travesia tera unha distancia de 5000 m cun percorrido en forma
triangular.

3.8. Horas

Para as horas, expresion de horarios, empregarase como separador os dous puntos tal como indica a Norma
ISO 8601:1988-6. Neste caso non é correcto utilizar os simbolos das magnitudes de tempo; se se quere
abreviar, elidese simplemente o nome da unidade.

Exemplos: O campionato comeza ds 17:30. O campionato comeza ds 17:30 horas.

3.9. Tempadas

As tempadas citanse coas catro cifras do primeiro ano e, sé as ddas Ultimas do segundo, separadas por barra
«/» ou guidén medio «-».

Exemplo: O Campionato Galego de Natacién Absoluto de Inverno da tempada 2016/17 celebrouse en decembro.

As tempadas tefien unha duraciéon dun ano collendo parte dun ano e parte do outro por iso o segundo ano
se marca sé cos dous ultimos dixitos. No caso de querer especificar un periodo bianual que colle dous anos
enteiros empregariase 2016-2017.

3.10. Denominacion dos estilos de natacion

Os estilos denominaranse do seguinte xeito: libre (ollo non usar «libres»), costas, braza, estilos e bolboreta.

3.11. Denominacion das categorias

En xeral a descricidén curta das categorias faise tomando os seus 4 primeiros caracteres.

Descricion longa Descricion curta
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absoluto/a abso

absoluta mozo absj

alevin alev

infantil infa

benxamin benx

promesas prom

cadete cade

janior juni

sénior seni

xuvenil Xuve

3.12. Denominacion das idades

As idades féormanse polo dixito da idade seguidas de espazo e un «A»: 12 A 8 A...

Cando nos queremos referir a un grupo de idades seguidas separamos as cifras por guién medio: 9-70 A, 13-

14 A...

3.13. Abreviaturas
3.13.1. Xerais

Os criterios xerais para as abreviaturas seran:

* As abreviaturas van acompafiadas de punto final tal como recolle a normativa ortografica.

e Os simbolos non levan punto, un simbolo é por exemplo m (metro), h (hora), min (minutos), s

(segundos)...

* Os sexos abrévianse tomando os 3 primeiros caracteres.

* Asclasificacions abrévianse tomando os 3 primeiros caracteres.

* Os estilos de natacion abrévianse tomando os 3 primeiros caracteres.

Tanto a natacién artistica como a natacion master poderdn denominarse artistica e master
respectivamente sen o apelido «natacién» nos contextos nos que se sobreentenda que se esta a falar
de natacion.

Cando as abreviaturas forman parte dun nome de ficheiro non se usard o punto. Exemplo:
01_4x100/_mas_infa.pdf

3.13.2. Taboa de abreviaturas comuns

Termo Abreviatura
augas abertas aua.
campionato cto.
conxunta con.
definitivo def
Espafia Esp.
Avenida de Glasgow, 13 | 15008 - A Corufia | Tel. 981 174377
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feminino fem.

galego gal.

longa distancia lon.

masculino mas.

mixto mix.

natacion nat. (N. para nomes de clubes)

natacién master

mast.

natacién sincronizada

sin. (S. para nomes de clubes)

natacioén artistica art.

provisorio* prov.

total tot.

trofeo trof.

water-polo wat. (W. paa nomes de clubes)
xornada Xor.

sesion ses.

*0llo! non usar preliminar como sinénimo de provisorio. Preliminar ten outro significado, ven a ser como

actos/accions preparatorias de algo.

4. Bibliografia

1.

9/9

Traballo xornalistico na Universidade de Vigo: Pautas para un correcto uso da linguaxe. 2009. Area de
Normalizacién Linguistica. Universidade de Vigo

Criterios para o uso da lingua. 2012. Goretti Sanmartin Rei et al. Universidade da Corufia.

Galicia.

Normas de estilo e redaccién da web da Xunta de

http://wikidog.xunta.es/index.php/Normas_de_estilo_e_redaccion%C3%B3n
ISO 8601. https://es.wikipedia.org/wiki/ISO_8601#Horas_del_d.C3.ADa
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