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1.2

2.1.

22,

E Mszaki Irdnyelvek térgya a betik, a szdmok, az irs- és mdveleti, valamint az egy¢b jelek alkalmazdsa a gépirds-

ALTALANOS ELOIRASOK

A kis és a nagy kezdGbettk, a szavak, a jelek, a roviditések, az idegen szavak és tulajdonnevek, az egybe-
irds és a kiilonirds szabdlyai, a szavak sorvégi elvdlasztisdnak médja, valamint az irésjelek haszn4lata tekin-
tetében a Magyar Tudoményos Akadémia érvényes helyesirdsi szablyait kell alkalmazni.

Ha a széveg leirdsihoz valamely jel nincs meg az frégép billenty(izetén, akkor az e szabvinyban megilla-
pitott Gsszetett jeleket kell alkalmazni.

A ROVIDITESEK [RASA

A roviditések utén betikoz nélkiil dltaldban pontot kell tenni.

Példik:

p. (pont), du. (délutan), jan. (jinius), 1. (lap), o. (oldal),

kb. (korilbelidl), Bp. (Budapest), stb. (s a tobbi), s. k. (sajat

kezével), ker. (keriilet)

Pont nélkiil kell imi a mértékegységek jelét, a pénzfajtik és az égtjak roviditését, valamint az orszigne-
vek kédjait, tovdbb4 a betliszékat és a sz6Gsszevondsokat.

Példék:

cm (centiméter), 1 (liter), mm (milliméter), dl (deciliter), cn?
(négyzetcentiméter), t (tonna), f (fillér), Ft (forint), D (dél),
Ny (nyugat), HU (Magyarorszag), CS (Csehszlovékia), MAV (Magyar
Allamvasutak), MSZMP (Magyar Szocialista Munkdspart), Ofotért
(Optikai, Finommechanikai és Fotocikkeket Ertékesitd Vallalat),

Keravill (Kerékpér, R4dié és Villamossagi Kiskereskedelmi Vallalat)

A jovahagyas idSpontja: A kbzzététel IdSpontja:
1986. 4prilis 6. 1987, januir

(14 oldal)
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23.

24.

3.1.

A roviditésekhez, valamint a bet(iszékhoz és szédsszevondsokhoz kétGjellel kell kapesolni a toldaléko-
kat. Ilyenkor a toldalék mindig olyan alakjiban jirul a réviditéshez, amilyenben az alapalakhoz kapcso-
16dnék, tehst tekintetbe kell venni az illeszkedés és a hasonulds torvényeit, valamint ki kell frni az eset-
leges kotShangokat.

Pelddk:

csit.-on

Bp.-en

Jan.-1

nov.-~re

ker.~tel

Ft-ot

mm-es

A szaktudoményok teriiletén killonleges roviditési eljirdsok alkalmazhatok. Ha a szovegben jelek (pl. veg};-
jelek) fordulnak el5, a szoveget vagy a megfelel6 sort masfeles vagy kettes sorkozzel kell irni, hogy a jelek
ne zavarjék az irds 4ttekinthetGségét,

Példdk:

Az a oldald négyzet terilete a két oldal szorzata: 32

Ennek a doboznak a feliilete 42 cm2.

A szulfanilsav fehér kristdlyos por. Hideg vizben kevéssé, forrd vizben
meérsékelten oldddik. i

Us§zegképlete C Hy05NS

Molekulasidlya: 173,19

KOZ (BETUKUZ, SZOKOZ)

Kozt kell hagyni minden kiirt vagy roviditett sz6 és az irdsjelek ut4n, valamint a gondolatjel elGtt és utdn.
A rovidités pontja utin azonban, ha a roviditéshez kotjellel toldalék kapesolédik, nem kell kozt hagyni.

Példa:

A leszéllfitott &ru fogyasztdsi cikkek forgalma - Bp.-en és vidéken
egyardnt - emelkedett.
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3.2.

33.

3.4.

3.5.

Nem kell kozt hagyni tbb, egymast kovets irdsjel utdn vagy frésjelek kozott.
Példik:
%-0s

§-ra

Az idézet végén levs pont, felkidltojel vagy kérddjel utdn az idézdjelet koz nélkil kell frni.
Példdk:

"Es mégis mozog a Fold!"

"All-e még az 6sz Peterdi haza?"

Az egy fogalmat kifejezd jelolések egyes részei kozé nem kell koz.

Példik:

31/a

29/b

Az éltaldnos és kozépiskolai osztilyok szdma utdn pontot kell tenni. Az osztily betijele kdz utdn kovet-
kezik. (Az 4ltalinos iskolai osztdlyok jelolésére az arab, a kozépiskolai osztdlyok jelolésére a rémai sz4-
mok hasznilatosak.)

Példdk:

= b

IV. A

A zirdjelbe foglalt mondat végén levd pont, felkidltGjel vagy kérdGjel és a zrdjel kdzott nem szabad kozt
hagyni.

Példak:

(Ez nem igy tortént!)

(Al1itélag 6 is olvasta.)

AZ IRASJELEK [RASA
Pont, vessz3, pontosvesszd, kettGspont, kérdGjel, felkidltSjel

Ezek a jelek kozvetleniil (koz nélkiil) kovessék a sz6t vagy irdsjelet.
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4.2,

4.1.2,

4.2.1.

Példdk:
A két verseny fiiggetlen egymdstél. Ez nem JG.

Elhatdrozték, hogy tesznek valamit.

Egy gondolat bant engemet: 4dgyban, parndk kizt halni meg.

Egy szdé nyilallott a hazdn keresztil, egy ropke széban annyi féjdalom,
éreztiik, amint e fold szive rezdil, és dtvonaglik réna, volgy, halom.

Mi kék az ég!

A mondat végére es rovidités pontja a mondatot is lezdrja.

Felsoroldsban a szavak kozé vesszG kell, a felsorolds végén levs ,,stb.” elé azonban nem.

Kotdjelek, gondolatjel

KotSjel .

Koz nélkiil kell haszndlni a kétSjelet ott, ahol a helyesirdsi szabdlyok a kozonséges irdsban l_(ét&jel‘alkal'- %
mazisit ifjdk elG. . - .
Példdk:

fi-a-tal

héz-ban

lajst-rom

pénztar-felilvizsgdlat

kony-nyes

Konkaly-Thege ut

Kossuth-di jas

dtezer-nyolcszaztiz

bel- és kiilkereskedelem

Nagykotdjel

A gépirdsban a nagykotdjel a kotdjelnek kozvetlen egymds utdni kétszeri leatése.
A nagykotdjel eltt és utdn nem szabad kozt hagyni.

Példdk:
Erdey-Griz--Schay: Elméleti fizikai kémia

Hadrovics--G4ldi: Magyar--orosz sz6tdr
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423,

43.2.

44.

44.1.

Gondolatjel

A gondolatjelet a gépirdsban kotdjellel kell imi, a k6tSjel elStt és utdn kozt kell hagyni. Kezds gondolat-
jelet nem szabad a sor végére vagy befejezd gondolatjelet a sor elejére tenni.

Példa:
S 16n 4J 1dd - a régi visszacsokkent -, erényben gazdag, tettben sza-
pora.

A vessz0, a kettGspont stb. a gondolatjelet koz nélkiil koveti.

Megjegyzés:
A nyomdal kéziratban az MSZ 9651 értelmében a gondolatjelet két kotGjellel (nagyktSjelként) kell frni.

Idéz6jel, félidézGjel

IdézGjel

Az idézGjelet az idézet elGtt és utdn koz és soremelés nélkiil kell irni.
Példak:

[

"Gybzzon a jobb
"Ismerni a j6t konnyebb, mint kivetni" - irta unokatccséhez Kolcsey.
FélidézGjel (belss idézGjel)

A félidézdjelet hidnyjellel kell jelolni.
Idézeten beliili idézet vagy cim esetén kell alkalmazni.

Példa: . -

Pet6fi irta apjarél: "Szemében ’mesterségem’ most is nagy szélka még,

elditéletét az évek nem sziinteték."

ZarGjel, bels6 zar6jel

Zarcjel

A zérGjeleket (a kezdd és befejezd zdrdjeleket) a zirGjelbe tett szoveg eldtt €s utdn sz8koz alkalmazdsa
nélkil kell haszndlni.

Példik:

A széfajoknak (beszédrészeknek) tobbféle csoportositisa ismeretes.
Vannak olyan szavaink (pl. fagy, les, nyom stb.), amelyek igék is,

névszok 1is.
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44.2. BebS zérGjel

A bels5 zér6jelpart — a zdr6jelbe tett szovegen belili zérGjeles szbvegrészt — ferde tortvonal alkotja.

. Példa:

Idézhetnénk még Gunda Béla (Sorsunk, /Pécs/ 1. /1941/, 283-87.) véle-
ményét is.

SZAMfTASI MOVELETEK JELE}

A szémitési mveletek jelei kozt — a jel elGtt és utdn — kozt kell hagyni.
Az osszeadds jele: +

Példul: -

7+12=19

A kivonds jele: — (kotdjel)

Példdul:
19 - 7 =12

A szorzés jele a betii félmagassigiban elhelyezett + (pont)
(Méretek megaddsakor a kis x bet haszndlata is megengedett.)

Példdul:
3 - 4=12
a - b=ab

4,5m x 5,2m = 23,4 m?

Az osztés jele: : (kettspont)

Példul:

52 : 4 =13

Az egyenlGség jele : =
Példéul:

52 : 4 =13
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5.2.

5.3.

54.

54.1.

5.5,

A szdzalék jele: %
A sz4m és a sz4izalék jele k6zott nem szabad kdzt hagyni.

Példik:
25%

8% haszon
10%-o0s

15%-kal

Az ezrelék jele: ofoo

Kis o betd, ferdejel, két kis o beti koz nélkil.
A szdm és az ezrelékjel kozott kozt kell hagyni.

Példik:
2 o/oo

2 o/oo-es

A tortvonal jele: ferde tortvonal vagy vizszintes vonal.

Ferde tortvonalat kell alkalmazni folyamatos szovegben, dltaliban az egy-két szimjegyet tartalmazé tort
esetén.

Példdk:

1/2

3/4

4/25

Vizszintes vonalat hosszabb tortek esetében kell alkalmazni. A vizszintes vonalat a tort elsd szdmjegyé-
nél kell kezdeni és az utolsénl befejezni. A vizszintes vonalat az aldhiizé vonallal kell irni.

Példa:

=34 . 6 =204

Az ardnyossigjele: : (kettGspont)
A jel el5tt és utdn kozt kell hagyni.

Példak:
Lépték 1 : 100 000

Keverési ardny 3 : 5




6.

6.1.

- EGYEB JELEK

Az olyan jeleket, roviditéseket, amelyek az ir6gép billentylizetén nem taldlhaték, tobb bet( vagy irdsjel

Osszekapcsoldsdval kell osszedllitani.
Példa néhany jelre:

4tmérd ' p
E] _ |
cedille G
cent ¢
csillag X
dollér ?
fok 12°
de: 12 %
font sterling E
egyenldségjel =
perc ’
hidny jel ’
méasodperc "
,Osszeadojel +
.paragrafus g
pontosvesszo ;

nagy 0 - visszavdltd - ferdetdrtvonal
kis @ - visszavdltd - idéz6jel

kis ¢ - visszavdltdé - vesszd

kis ¢ - visszavdltd - ferdetSrtvonal
kis x - visszavdltd - kotdjel

nagy S - visszavdlté - ferdetSrtvonal

fél sorral emelt kis o (koz nélkil)
12 koz, fél sorral emelt o, nagy C

nagy L - visszavdltd - kotdjel
két kotdjel egymds alatt:

kotdjel - visszavdltd hengerfék
kikapcsoléval elforditva - kotdjel
hidnyjel

fél sorral emelt vesszd

idéz6jel

felkidltojel - visszavaltd - koétSjel
kis s - visszavédlté - félsoros
emelés kis s

kettdspont - visszavdlté - vesszd

(gyengén itve)

Ha nincs az irégépen z€ré (nulla), 1-es szdm, alihizé vonal, zirGjel, ezek pbtolhat6k betiikkel, illetve je-

lekkel.

Péld4ul:
zardjel
l-es szam
zér6 (nulla)

aldhuzévonal

ferde tSrtvonal
kis 1 betii

nagy O beti

fél sorral sillyesztett kotdjel
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6.2.

7.1

7.2.

Azokat a jeleket, amelyeket az {rogép jeleivel nem tudunk elG4llitani, utélag kézzel kell befrni.

SZAMOK, SZAMCSOPORTOK IRASA

A szAmok irhat6k betiivel, szAmjeggyel vagy ezek kombindciGjsval.

Ha a szdmokat betlvel irjuk, kétezerig minden szdm nevét egybe kell fmi, ezen feliil csak a kerek ezrese-
ket és a milliésokat.

Példdk:

tizennégy, nyolcszazkilencvenhat, ezerhétszdzhetvenketts,

otvenhdromezer, hatvankétmillié stb.

Kétezren feliil, ha az ezres utdn a szim még folytatédik, az dsszetett szimnevet a hitulrél szdmitott har-
mas szdmcsoportok szerint kell tagolni, s a csoportok kozé kétgjelet kell tenni.

Példdk:

" hdromezer-tizenhét

negyvenhétezer-otszdzhatvanharom
kétmilli6-négyszdzkilencvenezer-otszazharminc

Ha a szdmokat szdmjeggyel irjuk, az 6t- vagy ennél tobbjegyG szdmok irdsdban a szimjegyeket a hétulr6l
szémitott hirmas szdimcsoportok szerint kell tagolni, s az egyes csoportokat kozzel (bankbizonylatokban
ponttal) kell elvdlasztani egymdst6l.

Példdk:

20 611, 357 864, 5 602 164

de: 710, 1552, 5826

A nagy szmok kombinalt megoldassal is irhat6k:

Példdk:

"3 milliard 400 millié

5 millidé 625 ezer

A nagy szémok nevének roviditése megengedett a kovetkezGképpen:

ezer (10%) E PL.110E 110 E Ft-tal
millis (109 M 25M 25 M Ft-ra
millided (107 Mrd 8 Mcd 8 Mrd Ft-ért
billic (1019  Bi 9Bi 2 Bi Ft-os
trillis (108 17ri 1 Tri Ft-nyi
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7.3.

74.

7.5.

7.6.

1.

Az arab szdmokat az fr6gépen meglevs szimjegyekkel kell irni.

Példdk:
1978.

100 000
A tizedes tagoldst vesszGvel kell jellni.

Példik:
0,50 Ft

0,08 Ft
7,50 mm
0,25 cm
0,003 kg

75,00 At

A nem tizedes tagoldst ponttal jeloljiik.
Példak:
15.00 h

16.05 orakor

A szbvegben el6fordulé szdmot, ha az tizedes szimjegyet nem tartalmaz, gy kell irni, hogy a tizedes
helyét kiilon nem kell jelolni. Ha a szévegben a forintdsszeg nem tartalmaz fillért, helyét vesszovel és
kotsjel leiitésével is lehet jelolni a szimoszlopok irdsihoz hasonl6an.

Példak:

A belépbjegy dra 5 Ft.

A belépbjegy dra 5,- Ft.

Kérek egy 10 forintos okmdnybélyeget.

Ha a pénzosszeget jelols és betiikkel kiirt egész szdmhoz tizedes szdm (fillér) kapcsoldik, a tizedes szd-
mot szimmal kell leimi és tortvonallal (ferdejellel), valamint 100-zal kiegésziteni, ilyenkor a betdvel ki-
irt 6sszeg nagy kezdgbetiivel irand6. A forint réviditve nagy kezd6betd (Ft), kiirva kicsi.

Példa:

105 809,75 Ft, azaz Egyszadzotezer-nyolcszédzkilenc 75/100 forint.
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7.8. * Elonyomott fidapon (postai, bank- stb. nyomtatvinyokon) az Gsszeg betlikkel val6 megismétiésére szol-
gil6 un. Gsszegsorokat teljesen ki kell tolteni. Ezért a betlikkel kifrt szimnév elsd bet(je elé egyenlGség-
jelet kell tenni. Kozvetleniil a szimnév utin annyi egyenlSségjelet kell koz nélkil ledtni, hogy az a vo-
nalazott Gsszegsort teliesen kitoltse.

7.9. A telefonszdmban a szimcsoportok kozé kotdjelet kell irni, koz nélkil.
Példak:
113-600
478-202/101 ma.

7.16. Az iktat6- és hasonl6 jellegii szdmot ferdetortvonallal vagy ki:'xtﬁjell?l kell irni, és a végére pontot kell tenni.
Péida’.k: v '
Iktatdszam: 1 676/1986.

Iktatészam: 1676-86.

Hivatkozdsi szam: 187/1986.

7.11.  Rémai szdmokat csak néhény hagyominyos esetben szabad hasznilni, valamint akkor, ha a rémai szdm-
nak az arab szdmmal szemben megkiilonboztets szerepe van. A rémai szimokat az irégépen levs nagy-
betikkel irjuk. A rémai I-es szdm vélt6s i (nagy i) betiivel irand6.

Példdk:

XVIII. kerilet

1974. évi IV. torvény
1985. evi I. torvény

7.12. A keltezés leirdsiban eldszor az évet, majd a honapot és a napot kell leimi. Az évszim és a nap megjelo-
lése utdn pontot kell tenni. A kiirt hénap megjeldlése utén nincs pont. Ha a nap megjel6léséhez végzdés
kapcsolédik, a pont elmarad.

Példdk:
1978. marcius 10.

1986. 4prilis 8-én

A keltezésnek csak szdmjegyekkel torténd leirdsakor az MSZ KGST 1363 el6irdsai szerint kell eljmi.
Példdk:

1986 03 01

1986-03-01

19860301

1986.03.01.
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8.1.

7.13.

Szémoszlop és téblézat irdsakor iigyelni kell arra, hogy a szimok helyi értékiiknek megfelelGen kerilje-
nek egymis ald. Ha a forintosszeg nem tartalmaz fillért, helyét a szdm utdn kozvetlendl leiitott vesszo-
vel és k6tdjellel kell jelolni.

Példa:

117 572,12 Ft

3 458,56 "
294,- "

—
121 324,68 Ft
Pénzértéket jelentd szimcsoportok tagoldsa kozzel torténik.
Példa:
4 800,80 Ft
46 500,- "

624 600,- "
400 800,- "

—_—

A 076 700,80 T

Bankbizonylatokban:
1.076.700,80

KIEMELES, ALAHUZAS

Az aldhuzdst az irégép megfelels billentyGjével kell ltni. Az alshizds a kiemelt szoveg elsG betdje alatt,
illetdleg a szoveg elsd betfije alatt, vagyis a szoveg vagy sz4m elsd jele alatt kezdddik, €s az utolsé betdig,
illetve jelig tart. Ha a kiemelt rész irdsjellel végz6dik, akkor az aldhuzés az alatt ér véget.

Példdk:

Budapest
"Vigydzat!"
Budapest VI.
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8.2,

8.3.

8.4,

8.5.

8.6.

8.7.

Az aldhizist az Osszegezés jelzésére is haszndljuk (14sd a 7.13. szakaszt). Alshuizhat6 a végosszeget magya-
rdz6 szoveg (rovidités) is.

Ha fontos szovegrészt kell kiemelni, akkor ez a folyamatos sz6vegben aldhiizdssal is torténhet, az aldhizés
folyamatossdginak megszakit4sa nélkiil.

Példa:
A tanulminyok anyagdt Kovdcs F4l foglalta dssze.
A ritkitds azt jelenti, hogy a betiik kozott egy-egy kozt kell hagyni.

A ritkitva irt szavak elStt és utdn két kozt kell hagyni. A szavakhoz tartozd irdsjeleket iskozzel kell imi,
mintha betiik volndnak. A kettds betik is ritkithatdk, a szimok viszont nem.

Példa:

Valaszunkat m d& j u s 1-jére keérjik.

Fontos szovegrész kiemelhetd kdzépre irdssal is. A kdzépre irt szoveg elStt és utdn egy iires sort kell hagyni.
Példa:

Keérjik, hogy a megrendelt anyagokat a rendelésigazoldsukban szerepld
eredeti hataridd szerimt

1986. augusztus 31-ig

sza11itsak vallalatunk telephelyére. Késedelem esetén kenytelenek
lesziink kotbérigénylinket érvényesiteni.

Kiemelés torténhet végig nagybetivel.

Példa:

MAGYAR

A kiemelési modokat 6ssze is lehet kapcsolni.
Példa:
Ritkitott irds, aldhdzds, végig nagybetls kiemelés, kozépre irds:

SZILVIA

VEGE




