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Supressió de lletres i de paraules

lletres

paraules

Quins c... que té!

És ben bé que...

L'any 2010 serà complicat, però es preveu que [...] serà un
bon any per a l'inici de la recuperació de l'economia del país.

Abreviacions

abreviatures

símbols

sigles

una 
paraula

sense punt

sense punt

més 
d’una 
paraula

amb 
punt

amb 
punts

amb 
barra

amb 
barra

h. (habitant)
c. (carrer)
tel. (telèfon)

h (hora) 
min (minut) 
l / L (litre)

SA (societat anònima) 
DO (denominació d'origen)

p. e. / p. ex. (per exemple) 
n. de l'e. (nota de l'editora) 
S. A. (societat anònima)

c/ (carrer)
s/a (sobreàtic)

a/ (a l'atenció de)
s/n (sense número)

Informació addicional

incorrecte

l.l

l´

l' apòstrof

punt .

coma ,

 i coma ; 

punts :

ei !

oi ?

— és

clar —

( és

clar )

1lletra .
1lletra ,

correcte

l·l

l'

l'apòstrof

punt.

coma,

i coma;

punts:

ei!

oi?

—és

clar—

(és

clar)

1lletra.
1lletra,

Excel·lent! El punt volat (·) és a la tecla del 3.

L'apòstrof (') i l'accent (´) són a tecles diferents.

L'apòstrof no té un espai a continuació.

El punt està unit a la lletra anterior.

La coma, igualment, està unida a la lletra anterior.

El punt, la coma; el punt i coma, també.

Els dos punts: també units a la lletra anterior. 

Ep! L'admiració, tres quarts del mateix!

I l'interrogant? També? I tant.

El guió inicial —és clar—, amb la lletra posterior.

I el guió final —lògicament—, amb l'anterior.

El parèntesi inicial, amb la posterior (com el guió).

I el parèntesi final, amb l'anterior (naturalment).

2Les crides no van abans del signe de puntuació.
 2Van, sempre, a continuació.

Retolació, avisos i senyalització 

retolació

avisos

senyalització

La Botiga de les Paraules

Vacances des de l'1 fins al 31 d'agost

Sortida pel pati lateral

Contacte de signes de puntuació

incorrecte correcte

,...

—.

etc...

.).

.».

etc.

.)

.»

...

).

».

?.

,?

?

?,

!.

,!

!

!,

...,

.

Teatre, dansa, música..., la millor programació 

Encara no tens l'abonament? Afanya't!

Avui?, potser et preguntaràs. Ara mateix!, ràpid.

Podràs mirar, veure, sentir, llegir, viatjar, etc.

Val la pena. (No t'hi pensis més.)

Val la pena (no t'hi pensis més).

Però:
Val la pena (no t'hi pensis més, decideix-te, etc.).

Paraula del Xevi Tardà: «És una ocasió única.»
Paraula del Xevi Tardà: «És una ocasió única».

Potser que m'ho rumiï —i que em decideixi.

—Molt bé —digué.

Però:
—Molt bé —digué—. Has fet una bona tria.

Podràs mirar, veure, sentir, llegir, viatjar...

Enumeracions inacabades

amb abreviatura

sense abreviatura

Cal dipositar-hi restes de fruita, verdura, carn, etc.

Cal dipositar-hi restes de fruita, verdura, carn...



Bibliografia

llibres

revistes

articles

diaris

ORTEGA, Rudolf. Tinc un dubte. 2a ed. Barcelona: La
Magrana, 2008.

Descobrir Catalunya  [Barcelona], núm. 130 (març 2009). 

PORTABELLA, Pere. «La radicalitat del cinema». L'Avenç
[Barcelona], núm. 339 (setembre 2007), p. 16-26.

El Punt [Girona], núm. 16161 (23 d'octubre de 2008).

Títols i titulars

simples

compostos

amb 
subtítol

en una portada

en una portada

en una bibliografia

en una bibliografia

en una notícia

en una notícia

Premis Octubre cent per cent valencians

El món: la casa de tothom

El món: la casa de tothom

El món: la casa de tothom

El món. La casa de tothom

El món
La casa de tothom

El món: La casa de tothom

El món
La casa de tothom

Textos jurídics i administratius

certificat

sol·licitud

en la mateixa línia

en línies diferents

CERTIFICO: Que... 

EXPOSO: Que...

SOL·LICITO: Que...

EXPOSO
Que...

SOL·LICITO
Que...

Dades biogràfiques i esdeveniments

Mercè Rodoreda (1908-1983) és coneguda sobretot per La
plaça del Diamant.

Mercè Rodoreda (Barcelona, 10 d'octubre de 1908 - Girona,
13 d'abril de 1983) obtingué un gran ressò popular.

La cerimònia inaugural dels Jocs Olímpics de Pequín (2008)
va ser molt brillant.

referències
biogràfiques

esdeveniments

Numerals

Hem fet 3.165,56 km i només hem gastat 73,37 euros.

L'acte començarà a les 19.30 h puntualment.

Aquest mapa té una escala 1:10.000 i bona resolució.
La proporció 3-2 de cervesa i llimonada és l'adequada.

decimals

hores

sèries

anys

telèfons

carnets

pàgines

loteria

escales i altres
proporcions

Va néixer l'any 1960 i no ho sembla gens.

Truca-li al 609 341 090 quan tinguis un moment.  

Porta'm el carnet de soci número 1458, si us plau.

La pàgina 1512 d'aquesta guia està estripada.

El 54610 segur que serà la grossa d'aquest Nadal.

Cartes i documents similars

Pere Ferrer Bou
Carrer del Sol, 36, 3r 2a
08201 Sabadell
Tel. 93 645 68 72
Fax 93 644 72 80
pferrer@yahoo.com
www.pereferrer.cat

Pere Ferrer Bou. Carrer del Sol, 36, 3r 2a.
08201 Sabadell. Tel. 93 645 68 72.
Fax 93 644 72 80. pferrer@yahoo.com.
www.pereferrer.cat

Pere Ferrer Bou · Carrer del Sol, 36, 3r 2a ·
08201 Sabadell · Tel. 93 645 68 72 ·
Fax 93 644 72 80 · pferrer@yahoo.com ·
www.pereferrer.cat

Senyores i senyors, 

València, 4 de setembre de 2011

PD: Tornem el dia 10.

Us saludo atentament.
Us saludem atentament.

Rep una salutació ben cordial.
Rebeu una salutació ben cordial.

Us saluda atentament
Us saluden atentament

Molt cordialment,
Atentament,

Miquel Puigdollers Serra
Secretari

El secretari

Miquel Puigdollers Serra

dades
personals

salutació

lloc i data

PS / PD

comiat

signatura

en línies diferents

una rere l'altra

1a persona

3a persona

2a personaamb
verb

sense verb

carta

ofici
certificat
convocatòria
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