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Az évszámokhoz a toldalékok kötőjellel és pont nélkül kapcsolódnak: a z  1994-es ese
mények, a z  1838-as árv íz , 2001-ben, 2003-tól stb.

A hónapok neveinek szabályos rövidítése
ja n u á r =  jan . 
febru ár = febr. 
m árcius =  márc. 
április =  ápr. 
m ájus = m áj. 
jún ius = jú n .

jú liu s =  jú l. 
augusztus =  aug. 
szeptem ber =  szept. 
október = okt. 
novem ber = nov. 
decem ber = dec.

A napot jelölő számjegyek. A dátumban a napot az évszámokhoz hasonlóan mindig 
arab számmal kell jelölni, s utána pont áll: 2002. decem ber 21., akár tőszámnévként (de
cember huszonhét), akár sorszámnévként (december huszonhetedike) olvassuk ki. A napot 
jelölő számjegyek toldalékos alakjaiban azonban a kötőjellel kapcsolt toldalék elől el
marad a pont: február 14-e, m ájus 21-én, október 4-ig vagy október 4-éig, szeptem ber 12-től 
va g y  szeptem ber 12-étől, október 29-ről vagy október 29-éről. Az -n rag előtt mindig kötelező
en áll a birtokos személyjel: 8-án, 9-én, a többi rag előtt vagy ott van, vagy elmarad: 9 - ig -
9-éig, így a kiolvasás is változó lehet: (július) kilencig vagy kilencedikéig.

Az elseje, elsején, elsejéig stb. szóalakok számjegyes írásában fel kell tüntetni a birtokos 
személyjel teljes -je alakját, hiszen ez a toldalék az első sorszámnév else- tőváltozatához kap
csolódik: 1-je, 1-jén, 1-jéig. Az elseji vagy elsejei alakok számjegyes formája: l-ji, 1-jei.

Ha a napok sorszáma névutós szerkezetben szerepel, a számok után vagy a pontot, 
vagy a birtokos személyjelet ki kell tenni:

1994. jún iu s 14. és 28. k özö tt 1994. jún iu s 14-e és 28-a közö tt
2001. október 19. óta 2001. október 19-e óta

A CÍMZÉS
A leveleket és minden más postai küldeményt a Magyar Posta címzésmintái szerint kell 
megcímezni:

B óján  M ih á ly  Dr. S za b ó  Friderika
E ger B udapesti K özgazdaságtudom ányi Egyetem
D eák utca 6 -8 . III. 9. B udapest
3 3 0 0  Ff. 2 0

1345
A külföldi levelekre és küldeményekre természetesen az idegen ország címzésmintá

ja alapján kell a címet írni, a cím alá azonban egy X-et kell tenni:
Mr. A n d rew  Sm ith  
53 H odgson D rive  
B arrie  O n tario  
L 4 L  2 K 5  
X
C anada
A magyarországi leveleken és küldeményeken kétféle rövidítéssel szokás élni. Egy
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részt a címzett neve fölé írt T .C . ( =  T isztelt C ím zett), másrészt a címzett neve alá írt r . ( — 
részére) rövidítéssel.

A postafiók rövidítése Pf., a rövidítés nagybetűjét a címzésbeli helyzete indokolja. A 
Pf. rövidítés és a szám között nincsen írásjel, csak szóköz, tehát a terjedő gyakorlattal 
ellentétben nem kell kettőspontot tenni a P f. után, ahogy pontot sem a szám után.

A folyamatosan egy sorba írt lakáscímeket, rendeltetési helyeket a következőképpen 
szokás rögzíteni:

B udapest XV. kerület, Petrence u tca  45. TV em. 1 /B  1156
Eger, M alom  ú t 4 -6 . 3300
Sopron, K e r t  utca 56. 9400
Újabban gyakori az irányítószám címkezdő helyzetben is.
A címekben a kerület, az utca, a körú t és a sugárút szó gyakorta jelenik meg rövidítve, az 

emelet pedig szinte mindig. Szabályos rövidítésük: kér., u., krt., sgt., em. Általános a fö ldszin t 
fsz t. rövidítése is. Az út utcanévi utótagot azonban nem lehet w.-val vagy tí.-val rövidíteni. 
Ha a városnév után a kerület következik, közöttük nincsen vessző, csak a kerület után. A 
kerület szó vagy a kér. rövidítés el is hagyható: B udapest X V ,  J o lán  u. 11. Ha a kerület 
nincsen feltüntetve a címben, a vesszőt a városnév után kell kitenni: B udapest, E rzsébet 
királyné ú tja  134. Az irányítószám után nem rakunk pontot.

Az írásgyakorlatban elterjedt szokás, hogy a házszám után következő betűjel nagybe
tűs. Ez annak ellenére alakult így, hogy egy fővárosi önkormányzati rendelet értelmében 
az arab számmal jelölt házszám után a számok és a betűk tagoló szerepének megfelelően 
kisbetűnek kellene következnie. A nagybetűs írásmód azonban annyira általános, hogy 
ma már ez tekinthető szabályosnak, s az akadémiai helyesírási szabályzat is a nagybetűs 
formát javasolja.

A SZÁMOK ÍRÁSÁNAK EGYÉB SZABÁLYAI
Az alábbiakban a számok írásának különlegesebb eseteit ismertetjük.

Az időpont megjelölése. Az óra  és a perc  szót folyamatos szövegben ki lehet írni: 12  óra  
25  perc, 4 óra  3 9  perckor. Ha azonban az időpontot csak számjegyek jelölik, az óra és a 
perc közé szóköz nélkül pontot, esetleg kettőspontot kell tenni: 10.35 -  10:35. Az ilyen 
formákhoz a toldalék kötőjellel kapcsolódik: 15.45-hor, 9.32-ig, 12.40-es. A valamettől 
valameddig viszonyt nagykötőjellel kell jelölni: 1 0 -1 8 , ha nem a toldalékos formát hasz
náljuk: 10-tő l 18-ig. Ma már kevésbé használatos időpont-megjelölések: 10h, 1 0 ’ 1 3 ”.

A telefonszámok. A hatjegyű telefonszámok tagolása két hármas számcsoport szerint 
történik, s ezek közzel vagy kötőjellel vannak egymástól elválasztva: 2 5 8  4 5 6 ,2 5 8 -4 5 6 . A 
hétjegyű telefonszámokat hármas és négyes számcsoportokra szokás osztani ugyancsak 
közzel vagy kötőjellel tagolva: 321 1498, 321-1498. Ha Magyarország hívószámát vagy a 
belföldi hívószámot és a körzetszámot is tartalmazza a telefonszám, a követendő tagolá
si forma: 0 6  5 2  321 448, 0 0  3 6  1 221 1958. A mobiltelefonnal kapcsolatban hasonló 
megoldást célszerű követni: 0 6 -7 0 /4 5 5 -0 4 9 8 , 06 (20) 203  5 2 6 7 . Reklámokban, hirdeté
sekben a telefonszám/faxszám feltüntetésében fontos szempont az, hogy könnyen meg


