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Az évszamokhoz a toldalékok kotojellel és pont nélkiil kapcsolodnak: az 1994-¢s ese-
mények, az 1838-as darviz, 2001-ben, 2003-t4l stb.

A hénapok neveinek szabdlyos roviditése

Janudr = jan. Julius = jul.
Jebrudr = febr. augusztus = aug.
mdrcius = mare. sgeptember = szept.
aprilis = apr. oktober = okt.
majus = mdj. november = nov.
Junius = jun. december = dec.

A napot jelol6 szdmjegyek. A daitumban a napot az évszamokhoz hasonléan mindig
arab szimmal kell jel6lni, s utana pont all: 2002. december 27., akar t6szamnévként (de-
cember huszonhét), akar sorszamnévként (december huszonhetedike) olvassuk ki. A napot
jelold szamjegyek toldalékos alakjaiban azonban a kotdjellel kapcsolt toldalék eldl el-
marad a pont: februdr 14-e, majus 21-én, oktdber 4-ig vagy oktober 4-éig, szeptember 12-t6l
vagy szeptember 12-étol, oktober 29-rol vagy oktober 29-érdl. Az -n rag el6tt mindig kotelezo-
en all a birtokos személyjel: 8-an, 9-én, a tobbi rag el6tt vagy ott van, vagy elmarad: 9-ig —
9-éig, igy a Kiolvasas is valtozo lehet: (ulius) kilencig vagy kilencedikéig.

Az elseje, elsején, elsejéig stb. széalakok szamjegyes irdsaban fel kell tiintetni a birtokos
személyjel teljes e alakjat, hiszen ez a toldalék az elsé sorszamnév else- tGvéltozatahoz kap-
csolodik: I-e, 1-jén, 1-jéig. Az elseji vagy elsejei alakok szamjegyes formaja: I-ji, I-jer.

Ha a napok sorszama névutos szerkezetben szerepel, a szamok utdn vagy a pontot,
vagy a birtokos személyjelet ki kell tenni:

1994. junius 14. és 28. kozott 1994. junius 14-e és 28-a kozott
2001. oktober 19. ota 2001. oktober 19-¢ ota
A CIMZES

A leveleket és minden mas postai kiildeményt a Magyar Posta cimzésmintai szerint kell
megcimezni:

Bojan Mihaly Dr. Szabé Friderika
Eger Budapesti Kozgazdasagtudomanyi Egyetem
Dedk utca 6-8. I1I. 9. Budapest
3300 Pf. 20
1345

A kiilfoldi levelekre és kiildeményekre természetesen az idegen orszag cimzésmintd-
ja alapjan kell a cimet irni, a cim ald azonban egy X-et kell tenni:

Mr. Andrew Smith

53 Hodgson Drive

Barrie Ontario

L4L 2K5

X

Canada

A magyarorszagi leveleken és killdeményeken kétféle roviditéssel szokds élni. Egy-
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részt a cimzett neve folé irt 7 C. (= Tisztelt Cimzett), masrészt a cimzett neve ald irtr. (=
részére) roviditéssel.

A postafiok roviditése Pf, a rovidités nagybettijét a cimzésbeli helyzete indokolja. A
Pf. rovidités és a szam kozott nincsen irdsjel, csak szokoz, tehat a terjedd gyakorlattal
ellentétben nem kell kettéspontot tenni a /. utdn, ahogy pontot sem a szam utan.

A folyamatosan egy sorba irt lakdscimeket, rendeltetési helyeket a kovetkez6képpen
szokas rogziteni:

Budapest XV, keriilet, Petrence utca 45. IV. em. 1/B 1156

Eger, Malom ut 4-6. 3300

Sopron, Kert utca 56. 9400

Ujabban gyakori az irdnyitészam cimkezdé helyzetben is.

A cimekben a keriilet, az utca, a korut és a sugarit sz0 gyakorta jelenik meg roviditve, az
emelet pedig szinte mindig. Szabalyos roviditésik: ker, u., krt., sgt., em. Altalanos a foldszint
fszt. roviditése is. Azt utcanévi utdtagot azonban nem lehet u.-val vagy #.-val roviditeni.
Ha a viarosnév utan a keriilet kovetkezik, kozottiik nincsen vesszo, csak a keriilet utan. A
keriilet sz6 vagy a ker. rovidités el is hagyhat6: Budapest XV,, Joldn u. 11. Ha a keriilet
nincsen feltlintetve a cimben, a vesszdt a varosnév utan kell kitenni: Budapest, Erzsébet
kirdlyné utja 134. Az iranyitészam utan nem rakunk pontot.

Az irasgyakorlatban elterjedt szokas, hogy a hazszam utan kovetkezo betiijel nagybe-
ts. Ez annak ellenére alakult igy, hogy egy févirosi onkorményzati rendelet értelmében
az arab szammal jel6lt hdzszam utdn a szamok és a bet(ik tagolo szerepének megfelel6en
kisbetlinek kellene kovetkeznie. A nagybetis irdism6d azonban annyira altalanos, hogy
ma madr ez tekinthetd szabalyosnak, s az akadémiai helyesirasi szabalyzat is a nagybetis
format javasolja.

A SZAMOK iRASANAK EGYEB SZABALYAI
Az alabbiakban a szadmok irdsanak kiilonlegesebb eseteit ismertetjiik.

Az id6pont megjelolése. Az ora €s a perc szot folyamatos szovegben ki lehet irni: 12 ora
25 perc, 4 6ra 39 perckor. Ha azonban az id6pontot csak szdmjegyek jelolik, az ora és a
perc kozé szokoz nélkiil pontot, esetleg kettdspontot kell tenni: 10.35 — 10:35. Az ilyen
formakhoz a toldalék kot6jellel kapcsolodik: 15.45-kor, 9.32-1g, 12.40-es. A valamettdl
valameddig viszonyt nagykotdjellel kell jelolni: /0-18, ha nem a toldalékos format hasz-
néljuk: 10-t6l 18-ig. Ma mar kevésbé hasznalatos id6pont-megjelolések: 10", 10° 13”.

A telefonszdmok. A hatjegyi telefonszamok tagoldsa két harmas szimcsoport szerint
torténik, s ezek kozzel vagy kotdjellel vannak egymastol elvalasztva: 258 456, 258-456. A
hétjegyt telefonszamokat harmas és négyes szamcsoportokra szokds osztani ugyancsak
kozzel vagy kotdjellel tagolva: 321 1498, 321-1498. Ha Magyarorszag hivoszamat vagy a
belfoldi hivészdmot és a korzetszamot is tartalmazza a telefonszam, a kovetendd tagola-
si forma: 06 52 321 448, 00 36 1 221 1958. A mobiltelefonnal kapcsolatban hasonl6
megoldast célszerl kovetni: 06-70/455-0498, 06 (20) 203 5267. Reklamokban, hirdeté-
sekben a telefonszam/faxszam feltiintetésében fontos szempont az, hogy konnyen meg-



