PUNGTUL

/Punctulincheie o propozitie sau o fraza. N
Tn cazul citatelor, se pune punct in interiorul ghilimelelor daci avem de-a face cu o frazi
completd precedata de doua puncte; se pune punct in exteriorul ghilimelelor daca fraza
citata nu este precedata de doud puncte sau daca in interiorul ghilimelelor nu se afla o
fraza completa.

Punctul poate fi omis atunci cand la sfarsitul unei propozitii se afla o adresa de internet
sau de e-mail.

Ca semn ortografic, punctul se foloseste in abrevieri: nr., id., etc., nr. crt., i.H, d.H, a.Chr.,
p.Chr., cf. O propozitie care are ca ultim cuvant etc. nu are decat un punct.

Cf. este abrevierea cuvantului latinesc confer, care inseamna compard, a se vedea. Nu
este corectd utilizarea acestei abrevieri cu sensul conform, urmata de cazul dativ.

Nu sunt urmate de punct:

- abrevierile care pastreaza ultima literd a cuvantului abreviat:
dl, dna, cca (exceptie: dr.)

- abrevierile denumirilor unitatilor de masura si ale elementelor chimice:
g, km, Gcal, Cl, Mg

- abrevierile numelor punctelor cardinale:
N,S,E,V

Siglele si acronimele se scriu fara puncte:
CEE, UE, ONU, UNESCO

Punctul se foloseste pentru exprimarea cu ajutorul cifrelor a datei, precum si a orei:

28.9.2007
oral2.00
)
VIRGULA
\

/Nu se despart niciodata prin virgula subiectul si predicatul.

Seizoleaza prin virgula:

- constructiile gerunziale si participiale, cu diverse valori circumstantiale, asezate la
inceputul frazei:

Luandin considerare aspectele considerate, ne rezervam dreptul...

- complementele circumstantiale intercalate intre subiect si predicat (de regula, cand
subiectul preceda predicatul):

Consiliul profesoral, la propunerea directorului, poate adopta o decizie...

- complementele circumstantiale asezate inainte de locul pe care il ocupa in ordinea
normald a complementelor (topicd inversata). Aceasta schimbare de topica are rolul
de a atrage atentiain mod deosebit asupra acestor complemente circumstantiale:
Din 1998, dupa declansarea reformei sistemului educational de catre ministrul
educatiei dinacel moment, invatamantul romanesc...

Se potizola prin virgula diferite tipuri de circumstantiale (de timp, de mod, de loc etc. ),
infunctie de gradul legaturii cu regentul si de topica.
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/copulativ oriprinsau. N\
Se vor lua masuri pentru realizarea, monitorizarea, evaluarea sau reevaluarea
proceselor...

n cazul folosirii conjunctiilor coordonatoare perechi (si... si, sau... sau, fie... fie, nici...
nici), este obligatorie folosirea virgulei intre termenii coordonati.

Se considera ca structurile de tipul A si B si C si A sau B sau C nu contin conjunctii
coordonatoare perechi, in consecinta virgula nu se foloseste intre termenii unei
enumeraride acest tip.

Locutiunile conjunctionale coordonatoare copulative precum si, cdt si (precedata de
corelativul atdt) si dar si sunt intotdeauna precedate de virgula. in schimb, structurile
pe care le introduc nu sunt urmate de virgula daca reprezinta sau fac parte din alte
structuri sintactice care, in conformitate cu regulile generale de punctuatie, nu trebuie
sa fie urmate de virgula.

Este obligatorie folosirea virguleiin fata conjunctiilor adversative dar, iar, ci, insd.

Conjunctia copulativa si urmata de adverbul de negatie nu are sens adversativ (se
suprapune semantic cu conjunctiaiar).In acest caz, este precedata de virgula.

Adverbele respectiv siinclusiv silocutiunea adverbiala in special, cand introduc structuri

lamuritoare, precum si locutiunea adverbiald si anume sunt precedate de virgula. De

asemenea, sunt urmate de virgula structurile sintactice pe care acestea le introduc.
Organizatiile sindicale judetene, respectiv organizatiile sindicale din unitatile
scolare, vor asigura participarea...

Dacad adverbul respectiv si locutiunea adverbiala in special sunt precedate de conjunctia
si, se pune virgula siinainte, si dupa adverb/locutiunea adverbiala.
Tn cazul unor abateri disciplinare sau daune aduse bunurilor, cercetarea faptelor
trebuie sa se realizeze la nivelul unitatii scolare in care s-au inregistrat abaterile
disciplinare si, respectiv, daunele aduse bunurilor.

Cand nu introduc in propozitie structuri [amuritoare, adverbul inclusiv si locutiunea
adverbiala 7n special nu sunt precedate de virgula; de asemenea, nu este precedat de
virgula adjectivul respectiv.

Adverbeleintercalateintre subiect si predicat se despart prin virgula.
Eu, bineinteles, voiveni.

Mama, fireste, eraingrijorata.

Conjunctiile insd si deci si adverbul totusi, asezate in interiorul unei propozitii, nu se
izoleaza prinvirgula.

Conjunctia asadar si locutiunea conjunctionald prin urmare, asezate in interiorul
propozitiei, se punintre virgule.

Nu se pune virgulainainte de etc. sis.a.m.d.

Se pune virgula dupa un substantivin vocativ.
loane, vino repede!

Se pune virgula dupa interjectii.
Ei, ce vestine aduci?

N /
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PUNCTUL $I VIRGULA

Punctul si virgula se foloseste pentru a separa doua unitati relativindependente intr-o
fraza.

Acest semn de punctuatie se foloseste, de asemenea, pentru a separa elementele unei
enumerari precedate de o teza introductiva urmata de doua puncte si introduse prin
emdash (—).

DOUA PUNCTE

Preceda o enumerare care cuprinde mai multe elemente, introduse sau nu prin cifre,
litere sauliniute.

Acest semn de punctuatie poate introduce un citat. Fraza de sine statatoare introdusa
prin doud puncte va aveaintotdeauna un semn de punctuatie Tninteriorul ghilimelelor.

Atunci cand nu este un citat si nici nu constituie alineat nou, textul care este introdus prin
doua puncteincepe culitera mica.

PARANTEZELE ROTUNDE

Se folosesc pentru aintercala o precizare intr-o propozitie.

O propozitie independenta sau o fraza completa intre paranteze are punctul ininteriorul
parantezelor. Daca o propozitie sau o fraza este urmata de o alta propozitie aflata intre
paranteze, punctul se pune inaintea parantezei de deschidere, pentru prima propozitie,
respectivininteriorul parantezelor, pentru cea de a doua propozitie.

Daca in interiorul parantezelor care incheie o fraza nu se afla o propozitie independenta
sau o fraza completd, punctul se pune dupad paranteza deinchidere.

PARANTEZELE DREPTE

Se utilizeaza pentru a insera un text care contine deja o intercalare intre paranteze
rotunde.

Tncadreazi o interventie in interiorul unui text citat.

Punctele de suspensie incadrate de paranteze patrate marcheaza lipsa unui cuvant sau
aunuifragment dintr-un text citat. In acest scop se utilizeaza si parantezele rotunde.

GHILIMELELE

n limba romané se foloseste urmétorul tip de ghilimele: ,,...”.

Pentru citate incluse in cadrul unuialt citat se folosesc ghilimelele «...».

n cazul in care un citat este inclus intr-un citat care, la randul sdu, este inclus in alt citat,
ghilimelele se vor utiliza dupa urmatoarea schema: ,,... «...,,...” ..» ...”.

A

REGULI $1 CONVENTII DE SCRIERE

4 1

Bratu _‘al Rusu
3




LINIA DE PAUZA
4 N
Este utilizata in cadrul titlurilor de capitole, de anexe etc. compuse din doua (sau mai
multe) parti:

Certificatul de origine al vehiculului—Declaratia producatorului vehiculului de baza.

Este utilizata in interiorul propozitiei sau al frazei pentru a delimita cuvintele sau
constructiile incidente sau apozitiile explicative. Se prefera linia de pauza acolo unde
constructia incidentd are in interiorul ei una sau mai multe virgule. in cazul in care
incidenta urmeaza unei constructii sintactice care este ’n mod normal urmata de virgul3,
virgula se puneintotdeauna dupa constructiaincidenta:
ntimp ce doar cateva tipuri de activititi extracurriculare sunt recompensate — toate
tipurile de activitati extracurriculare trebuind recompensate -, nerealizarea
anumitor obligatii atrage dupa sine sanctionarea...

Ca semn ortografic, linia de pauzd este utilizatd in scrierea unor cuvinte compuse
complexe care cuprind cel putin un cuvant compus scris cu cratima: nord—nord-est,

sud-est—nord-vest.n aceastd situatie nu este nici precedats, nici urmata de spatiu.

Elementele unei enumerdri precedate de un paragraf introductiv incheiat cu doua

puncte pot fiintroduse prin em dash (—), o linie de lungime dubla fata de linia de pauza.
& J

PUNCTELE DE SUSPENSIE

in citate, punctele de suspensie intre paranteze patrate sau paranteze rotunde, [...] sau
(...), marcheaza lipsa unui cuvant sau a unui fragment.

CRATIMA (SEMN DE PUNCTUATIE $1 ORTOGRAFIC)
~

/Cratima reda in scris rostirea impreuna a doua cuvinte alaturate, marcand sau nu
disparitia uneivocale.

Tn textele oficiale nu este recomandats elidarea vocalei 7in constructii de tipul sd isi, sd
7l, sd ii sau a vocalei d in constructii de tipul sd o etc. Singura forma care se scrie cu
cratima este infinitivul:

a-sidaseama

n mod similar, in textele oficiale se recomanda utilizarea fira cratima a sintagmelor pe
de o parte, cel de al doilea, in unul, in una, iar nu pe de-o parte, cel de-al doilea, intr-unul,
Intruna.

Se foloseste la scrierea unor derivate cu prefixe si la scrierea cuvintelor compuse ai
carortermenifsi pastreaza identitatea morfologica.

Leaga desinenta sau articolul hotarat de cuvinte care reprezinta imprumuturi sau nume
propriidin alte limbi, a caror silaba finala prezinta diferente intre scriere si pronuntare:
acquis-ul, Bruxelles-ul, know-how-ul, service-ul, show-ul, site-ul

Articolul sau desinenta se ataseaza fara cratima laTmprumuturile terminatein litere din
alfabetul limbii romane pronuntate cainlimbaromana:
cardul, leasingul, serverul, summitul, trendul, versoul

Ca semn de punctuatie, poate fi utilizata intre cuvinte care indica limitele in spatiu sau
\?n timp si pentru aredarelatia dintre doua parti. )
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BARA OBLICA

Bara oblica se foloseste:

¢ in structura numarului actelor normative;

¢ in formule distributive care cuprind unitati de masurd abreviate (km/h) sau
neabreviate (kilometri/ord) si in abrevierile c/val (contravaloare) si m/n
(motonava);

e pentru aindica alternative sau mai multe optiuni:
fotografiisi/sau desene ale unui...

e pentru aindica exercitiile financiare, anii de comercializare, anii scolari etc. care nu
coincid cu anii calendaristici;

e in scrierea cu cifre a numeralelor fractionare.

APOSTROFUL (SEMN ORTOGRAFIC)

Marcheaza, inindicarea anilor calendaristici, absenta primeisau a primelor doua cifre:
’918,’89, anii’90, ante-'89

Aparein substantive proprii straine:
D’Annunzio, McDonald’s

SCRIEREA CU MAJUSGULE

Se scriu cu initiala majuscula toate cuvintele (cu exceptia cuvintelor ajutatoare) care
formeaza denumirile institutiilor nationale sau internationale si ale organizatiilor.

Se scriu cu initiald majuscula toate cuvintele (cu exceptia cuvintelor ajutatoare) care
desemneaza entitati geografice si teritorial-administrative.

Se scriu cu initiald majuscula toate cuvintele (cu exceptia cuvintelor ajutdtoare aflate in
interiorul denumirii) care formeaza denumirile evenimentelor si ale marilor epoci
istorice, ale sarbatorilor laice sau religioase, nationale sau internationale. Cand se afla
lainceputul denumirii, si cuvintele ajutatoare se scriu cuinitiald majuscula.

Se scriu cu initiala majuscula toate cuvintele care formeaza locutiuni pronominale de
politete.

Se scrie cu initiala majusculd primul cuvant dintre cele care formeaza titlurile
documentelor de orice fel, ale publicatiilor periodice si ale operelor literare, stiintifice
etc. Se scriu, de asemenea, cu initiala majusculd numele proprii din componenta
titlurilor.

Se scrie cu initiala majusculd primul cuvant dintre cele care formeaza denumirile
organelor/organismelor de conducere si ale compartimentelor din cadrul institutiilor.

Se scriu cu initiald majuscula toate marcile de produse (exceptand produsele in a caror
denumire de marca prima litera este minuscula, dupa care urmeaza o majuscula: eBay,

eRepublik etc.).

Se scriu cuinitiala majusculd numele stiintifice latinesti de specii animale si vegetale.
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SCRIEREA CU MINUSGULE

4 N\
Se scriu cu minuscule denumirile functiilor de stat, politice si militare.
ministrul afacerilor externe
presedintele Camerei Deputatilor
presedintele Comisiei Europene
presedintele Romaniei
prim-ministru al Guvernului Romaniei

Se scriu cu minuscule termenii generici folositi in locul denumirilor oficiale ale
institutiilor si ale organizatiilor nationale sau internationale:
Avem onoarea de a va confirma acordul guvernului cu privire la continutul scrisorii
dumneavoastra.
Protocolul privind rolul parlamentelor nationale in cadrul Uniunii Europene.

SCRIEREA DERIVATELOR $1 A COMPUSELOR

\

Tn general, derivatele cu sufixe si cu prefixe se scriu fntr-un cuvant:
antiinfectios, antisubventii, autoapdrare, cvasitotalitate, extraurban, inter-
institutional, interregional, microintreprinderi, neexhaustiv, nonprofit, nonstatal,
paneuropean, proeuropean, semidivergentd, semiindependent, subcontractare,
suprataxd, transatlantic, transregional

Se scriu cu cratima derivatele cu prefixul ex-:

ex-ministru, ex-director
De asemenea, se scriu cu cratima constructiile formate dintr-un prefix si substantiv
propriusauunacronim:

pro-America, pro-UE, anti-NATO

Se scriu cu cratima substantivele si adjectivele compuse, alcdtuite din cuvinte intregi
existente siindependentin limba, careisi pastreaza, de reguld, identitatea morfologica:
bund-credintd, proces-verbal, redactor-sef
prim-ministru, viceprim-ministru, prim-viceprim-ministru
floarea-soarelui, dupd-amiazd
crestin-democrat, financiar-bancar, social-democrat
austro-ungar, roméno-american

Dintre componentele cuvintelor compuse prim-ministru, prim-viceprim-ministru, prim-
solist primeste articol si desinente specifice in cursul declinarii doar ultimul termen. Este
corect prim-ministrul, prim-ministrii, prim-ministrului, iar nu primul-ministru, primii-
ministri, primului-ministru.

Nu se scriu cu cratima director adjunct, ministru adjunct, secretar general adjunct.

o J

NUMERALUL

Numeralele se scriu cu litere sau cu cifre. Tn general, numeralele de la unu la nous se
scriu cu litere, iar numeralele mai maride 10 inclusiv se scriu cu cifre:
o perioadadecinciani
o perioadade 10ani
Se scriu cu cifre:
- numeralele care Tnsotesc unitati de masura, exprimate prin simboluri sau abrevieri,
saude denumiride monede:

W
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Bratu

incepand dinanul 1983):

Tn limba roman4, in exprimarea sumelor, se utilizeaza atat abrevierea, cat si simbol:

Tn actele comunitare, billion (EN) este denumirea standard pentru miliard. Pentru

n exprimarea datei in limba roman4, luna se scrie cu litere, fira abrevieri si cu initiala

Tngeneral, informulele de incheiere ale acordurilor, data se scrie in intregime in litere:

Tn cazul exprimérii datei cu cifre, zilele si lunile de la 1 la 9 nu sunt precedate de cifra 0.

nlimba romané se foloseste prepozitia de dupa numerale mai mari de 19.
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3kg,5km, 8 euro, 9 EUR
250g,475kW, 11 MHz
- numeralele utilizate pentru exprimarea datei, a temperaturii, a procentajelor, a
numarului de voturi:
7°C,8%
247 de voturipentru, 2 voturi contra si 3 abtineri
- numeralele din documentele statistice.

Miile se grupeaza prin lasarea unui spatiu, nu prin punct sau prin virgula: 34 000 000. De
asemenea, zecimalele se despart de unitati prin virgula (chiar si in limba engleza,

12,5.

2 750 EUR; 2 400 FRF
200 £; 69 €

milioane si miliarde se folosesc denumirile intregi:

10 milioane EUR

10 miliarde EUR
Sunt acceptate prescurtarile mil. si mld., care se folosesc numai in tabele, atunci cand
spatiuloimpune.

minuscula:
Adoptata la Bucuresti, 10 februarie 1975.

Incheiat la Bucurestila noudsprezece aprilie doud mii sapte.

Este corect: 1.3.2008,iarnu01.03.2008.

Cifreleromane de baza utilizate sunt:
I=1
V=5
X=10
L=50
C=100
D=500
M=1000

19 locuitori
20delocuitori
20de milioane

De asemenea, prepozitia de se foloseste in fata unui al doilea substantiv insotit
(determinat) al numeralului, atunci cand milioanele si miliardele sunt redate prin
cuvinte, iar nu prin cifre:

20de milioane de locuitori

20de miliarde de euro

Prepozitia de nu se foloseste dupa numerale zecimale:




4,775 milioane de euro
21,775 milioane de euro

n cazul sumelor, prepozitia de nu se foloseste atunci cand denumirea monedei este
redata prin abrevierea sau simbolul corespunzator, iar nu prin denumirea intreaga;
similar, prepozitia este omisa atunci cand substantivul insotit apare abreviatin scris:

20 EUR

20 000 EUR

20 de milioane EUR

20 p.

20 kg

SCRIEREA CGU LITERE GURSIVE

-~ ™~
Caracterele cursive se folosesc:

- pentruscrierea cuvintelor si a expresiilorin limba latina:

ad litem, ad litteram, ad interim, ad valorem, de facto, de iure, de minimis, ex ante, ex
post, inter alia, litis denuntiatio, mutatis mutandis, prima facie, res iudicata, statu
quo

Expresiile ad hoc, ad interim si post mortem au fost preluate in limba romana sub
forma ad-hoc, respectiv ad hoc, ad-interim, respectiv ad interim, si post-mortem.
Este gresita scrierea cu caractere cursive a acestor expresii atunci cand contin
cratima.

- pentru scrierea cuvintelor, a expresiilor, a citatelor, a numelor de documente sau a
denumirilor de institutii in limbi straine.

Nu se recomanda utilizarea in acelasi timp si a literelor cursive, si a ghilimelelor (dubla
subliniere).

Ininteriorul unuitext scris cu caractere cursive, o sintagmé care ih mod normal ar trebui
scrisa cu caractere cursive se scrie cu caractere drepte de rand.
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