Atkreipkime dėmesį į šiuos rašybos ir skyrybos dalykus (I dalis)
Data ir laikas

Data trumpuoju būdu rašoma skaitmenų grupes skiriant brūkšneliais arba tarpeliais, pvz., 2010-10-20 arba 2010 10 20.
Data gali būti rašoma ir ilgesniu būdu, pvz.: 2010 m.  spalio 7 d., 2010 m. spalio mėn.

Pastabos. 1. Kai data rašoma ilguoju būdu, po mėnesio pavadinimo nerašoma mėn., o prieš dieną nerašomas nulis, pvz., 2010 m. spalio mėn. 07 d. (= 2010 m. spalio 7 d.).

Tarp skaitmenų ir sutrumpinimų m. ir d. paliekami tarpeliai, pvz., 2010m. spalio 7d. (= 2010 m. spalio 7 d.).

Oficialiuosiuose stiliuose (informaciniame, administraciniame, moksliniame) mėnuo paprastai nusakomas ne galininku (birželį, rugsėjį), o žodžių junginiu spalio mėnesį, lapkričio mėnesį: Įstatymas priimtas 2010 m. spalio mėnesį. Jie pažadėjo darbus baigti lapkričio mėnesį.
Laikas žymimas taip: 3 val. 15 min. arba 3.15 val. (arba tik 3.15). 
Pvz.: Pradžia 19.30 val.; Įėjimas nuo 11.30 iki 18 val. (arba nuo 11.30 iki 18.00); 18.00 – Žinios.

(Kartais laikas žymimas valandas ir minutes atskiriant dvitaškiu, pvz.: Žinios – 18:45.) 
Pastaba. Kai nurodomas laikotarpis, vartojamas brūkšnys (ne brūkšnelis) ir nepaliekama tarpų, pvz.: 1996–2005 m. programa, 2010–2011 m. m., spalio 6–7 d., 14.00–17.00.

Skaičiai
Skaičiai, žymintys daiktų kiekį, rašomi arabiškais skaitmenimis, pvz.: 5 vaikai, 2 marškiniai (sk. dveji marškiniai), 21 puslapis, 12 mašinų.

Skaičiai, žymintys daiktų eilę, gali būti rašomi ir romėniškais, ir arabiškais skaitmenimis, pvz.: XXI amžius, IV mėn., II veiksmas, III tomas, XXIII skyrius, I dalis, V kategorija; 
8 klasė, 5 pavyzdys, 6 lentelė, 2003 metai (sk. du tūkstančiai tretieji metai), 25 diena, 10 valanda, 25 puslapis, 34 tomas, Nr. 2.

Šimtmečių, dramos veiksmų, knygos skyrių, konferencijų eilė paprastai žymima romėniškais skaitmenimis, o metų, dienų, valandų, puslapių, mokyklų, gatvių, numerių eilė – arabiškais skaitmenimis. Be to, arabiškais skaitmenimis paprastai rašomi dideli skaičiai.

Žymint eilę arabiškais skaitmenimis, prie jų po brūkšnelio gali būti pridedamos kelintinio skaitvardžio galūnės, ypač sakinyje, pvz.: 12-as kvadratas, 1-a, 2-a kategorija; 8-asis pulkas,
9-oji vidurinė mokykla, 33-iaisiais amžiaus metais, 100-asis koncertas, spalio 8-oji, 60-osios metinės, 2-oji simfonija, 1-asis asmuo, Bajorų Sodų 25-oji g. 
Dokumentų dalys, punktai, numeruojami arabiškais skaitmenimis su taškais. Punktas gali būti pažymėtas skaitmenimis, rodančiais skyrių, poskyrį, punktą ir papunktį, pvz., 2.4 punktas.

 Pastabos: 1. Galūnė pridedama kartu su kamiengalio minkštumo ženklu, pvz.: 3-iasis (ne 3-asis). 2. Prie romėniškų skaitmenų galūnės nededamos, todėl ne I-as pusmetis, o I pusmetis, 1 pusmetis ar 1-as pusmetis.
Dideli skaičiai, pradedant tūkstančiu, gali būti žymimi skaitmenimis ir žodžiais arba jų sutrumpinimais, pvz.: 10 tūkstančių arba 10 tūkst.; 5 milijonai arba 5 mln. 

Pastabos: 1. Dešimtainės ir šimtainės skiriamos kableliais, pvz.: 1,5 kg (ne 1.5 kg), 0,25 g (ne 0.25 g). 2. Dideli skaičiai žymimi grupuojamais skaitmenimis, pvz.: 3 000, 15 000, 100 000, 1 000 000, 1 000 000 000. Tarp skaitmenų grupių nededamas nei kablelis, nei taškas.

Tarp skaičiaus ir procento ženklo daromas  tarpas – 1 %.
Brūkšnelis (-) ir brūkšnys (–) 
Brūkšnys yra skyrybos ženklas, juo skiriamos sakinio dalys, sakinių dėmenys, tiesioginė kalba (pvz.: Vilnius – Lietuvos sostinė. Neperšokai griovio – nesakyk op.

 – Bet, – kalbėjo jis, – dar lieka plati dirva privačiai iniciatyvai.

Brūkšnys taip pat rašomas tarp dviejų ar daugiau žodžių ar skaitmenų, žyminčių daiktų bei reiškinių vietos, laiko, kiekio, eilės ribas (pvz.: Traukinys Vilnius–Kaunas išvyks laiku. Lankytojai priimami 12.30–16.30 valandomis. Bibliotekoje lankausi 2–4 kartus per savaitę).
Pastaba. Brūkšnį, jei naudojatės ne lietuviško standarto klaviatūra, galima surinkti Alt+0150. 

Brūkšneliu jungiami du sintaksiškai lygiaverčiai daiktavardžiai, reiškiantys vieno daikto ar reiškinio pavadinimą, pvz.: kavinė-skaitykla, lopšelis-darželis, namas-muziejus, pasitarimas-seminaras, kiaulė-taupyklė, lėlė-kuprinė.

Brūkšnelis vartojamas, kai kalbama apie sugretintas pareigas, pavyzdžiui: vertėjas-referentas, logopedas-spec. pedagogas, dažytojas-tinkuotojas. 
Brūkšnelio nereikia, kai antrasis žodis nurodo siauresnę kvalifikaciją, specializaciją, pvz.: gydytojas terapeutas, gydytojas konsultantas, inžinierius programuotojas, virėjas technologas.

Brūkšnelis rašomas tarp dviejų savarankiškų to paties asmens pavardžių, pvz.: Matulaitis-Labukas, Kymantaitė-Čiurlionienė, taip pat tarp pavardės ir slapyvardžio, pvz.: Vincas Mykolaitis-Putinas, Juozas Lukša-Daumantas.
Brūkšnelis rašomas ir tarp buto ir namo numerių: Žemynos g. 41-11. ....
Brūkšnelio rašymo atvejai smulkiai aptarti http://www.vlkk.lt/nutarimai/rasyba/bruksnelis.html.
Kabutės
Lietuviškų kabučių grafinė raiška yra „Mokykla“ (apačioje atidaromosios ( „ ) devynetukai, viršuje uždaromosios ( “ ) – šešetukai). Prireikus kabutes galima surinkti kodais taip: nuspaudus klavišą Alt surenkamas atidaromųjų kabučių kodas 0132 arba uždaromųjų – 0147. 
Sutrumpinimai

Tarp sutrumpinimų, kaip ir tarp pačių žodžių, daromas tarpas, todėl ne a.k., A.V. (antspaudo vieta), t.t., m.m., t.y., t.p. (taip pat) ir pan., o a. k., A. V., t. t., m. m., t. y., t. p. ir pan.; jei trumpinamas asmens vardas, po vardo raidės taip pat daromas tarpas, pvz., J. Petraitis (ne J.Petraitis), dokumentuose patartina vartoti visą vardo ir pavardės formą. 
Cento santrumpa – ct (rašoma be taško, pirma cento santrumpos raidė visada mažoji).
Lito santrumpa – Lt (rašoma be taško, pirma lito santrumpos raidė visada didžioji).

Post scriptum santrumpa rašoma dvejopai: be taškų (PS) ir su taškais (P. S.).
Simboliai: h – valanda, min – minutė, s – sekundė, yra tarptautiniai, dažniausiai vartojami techninėje literatūroje, po jų taškas nerašomas. Įprastiniai lietuviški sutrumpinimai: val. – valanda, min. – minutė, sek. – sekundė. Po jų rašomas taškas.
pav. – paveikslas 

pvz. – pavyzdžiui; pavyzdys

saviv., sav. – savivaldybė 
m., mst. – miestas

r. – rajonas
sen. – seniūnija, seniūnas 
mstl. – miestelis 
k. – kaimas 
gv. – gyvenvietė

bt. – butas
vyresn. – vyresnysis, -ioji 
vyr. – vyriausiasis, -ioji; vyras
atsak. – atsakingasis, -oji

spec. – specialistas, specialusis, -ioji

el. (e.) – elektroninis (el. paštas, e. paštas, el. p., e. p.; el. parašas, e. parašas, taip pat e. bankas, e. valdžia ir kt.)

mok. – mokinys

mokyt. – mokytojas

pavad., pav. – pavaduotojas

p. – ponas, -ia, panelė; puslapis; punktas

Nr., nr. – numeris

a. s. – atsiskaitomoji sąskaita (atsisk. sąsk., atsisk. sąskaita)
b. k. – banko kodas

k. a. – kaip antai

t. p. – taip pat; ten pat

prot. – protokolas

pšt. – paštas

sk. – skaityk; skyrius

vad. – vadinamasis, -oji

žml. – žemėlapis

Švenčių pavadinimai
Rugsėjo 1-oji, Vasario 16-oji, Kovo 11-oji, Mokytojų diena, Kalėdos, Naujieji metai, Trys karaliai, Velykos.
Literatūra:

www.vlkk.lt
Parengė lietuvių kalbos mokytoja metodininkė Rita Karpavičienė
