ATMINTINĖ (ŠVIETIMO ĮSTAIGŲ VADOVŲ ATASKAITAS PATIKRINUS)
Žodžiai trumpinami ne bet kaip, o pagal nustatytas taisykles. Pagrindinės yra šios žodžių trumpinimo taisyklės. 

1. Rašomas pirmasis žodžio skiemuo ir po jo einanti antrojo skiemens priebalsė (ar priebalsės) iki balsės, pvz.: adv. – advokatas, agr. – agronomas, akt. – aktorius, al. – alėja, ež. – ežeras, moksl. – mokslininkas. Vengiant to pačio sutrumpinimo kitos reikšmės žodžiui, rašomi du žodžio skiemenys ir trečiojo skiemens priebalsė (ar priebalsės) iki balsės, pvz.: dirig. – dirigentas (nes dir. – direktorius), mokyt. – mokytojas (nes mok. – mokinys), pavad. – pavaduotojas (nes pav. – paveikslas, pavietas), vyresn. vyresnysis (nes vyr. – vyriausias, vyriausiasis). Kai kuriems tarptautiniams žodžiams sutrumpinti rašomi net trys pirmieji skiemenys ir ketvirtojo priebalsė (priebalsės) iki balsės, pvz.: archeol. – archeologija, choreogr. – choreografija. 

2. Rašoma viena ar kelios pirmosios (kartais ir ne iš eilės einančios) žodžio priebalsės, pvz.: g. – gatvė, p. – puslapis, bt. – butas, dr. daktaras, kpt. – kapitonas, pvz. – pavyzdžiui, mst. – miestas, mstl. – miestelis. Vienas kitas žodis trumpinamas pirmąja balse, pvz.: a. – aikštė, e. – era, ū. – ūkis (sutrumpinime ž. ū. – žemės ūkis). 

Po lietuviškų sutrumpinimų, padarytų nurodytais būdais, dedamas taškas. Tokiu būdu padaryti tarptautiniai sutrumpinimai vartojami be taško. 
Ataskaitose pastebėta:

skaičius/etatų skč (=skaičius / etatų skč.);
52 m (=52 m.);
15 pam (=15 pam.);
logop, spec ped (=logop., spec. ped.);
km (=k.) – dažniau vartojamas žodžio ,,kaimas“ trumpinys – k.; trumpinant, kai rašomos kelios priebalsės, dedamas taškas – km.;

Eur. (=Eur);


kv.m. (=kv. m).
Brūkšneliai ir brūkšniai. Brūkšnelis visada dedamas be tarpų. Tai ne skyrybos ženklas – jis visada būna žodžio viduje (tarp žodžio dalių ar tarp žodžių), sakinyje nedalyvauja. Brūkšnelis vartojamas: kelti žodžio dalims, dvigubam dalykui (kavinė-skaitykla, sekretorė-mašininkė, paroda-pardavimas), dvigubai (arba su slapyvardžiu) pavardei (Tumas-Vaižgantas), raidžių ir skaičių deriniams (LT-3000), po arabiškų skaitmenų prieš kelintinių skaitvardžių galūnę (7-asis). 

Brūkšnys rašomas ir su tarpais, ir be tarpų. Su tarpais rašomas kaip skyrybos ženklas, vartojamas sakinio dalims ar dėmenims skirti (Vilnius – Lietuvos sostinė). Be tarpų brūkšnys rašomas, kai nusakomos ribos (atstumo, laiko, kiekio ir kt.): birželio–spalio mėnesiais, 15–20 laipsnių šilumos. 

Ataskaitose pastebėta:

širdies – kraujagyslių (=širdies ir kraujagyslių) sistemos sutrikimų nustatyta;
lopšelio- darželio (=lopšelio-darželio);
seminaras – festivalis (=seminaras-festivalis).
Tarpai. Skyrybos ženklai ? !  ., ; : rašomi iškart po žodžio, nepaliekant po jo tarpelio;  

tarpeliai paliekami po šių simbolių, pvz.:


Tekstas?⊔Tekstas;


Tekstas,⊔tekstas;


kaip ir tarp žodžių, taip ir tarp jų sutrumpinimų tarpeliai būtini, pvz.:


t.⊔y. (ne t.y.);


V. Pavardenis. 


Jei po vieno iš skyrybos ženklų rašomas kitas skyrybos ženklas, tarp jų tarpai nededami. Tarp daugtaškio taškų tarpai taipogi nededami – tik po paskutiniojo, pvz.: Noriu namo...⊔Jau tamsu.
Ataskaitose pastebėta:
85proc. (=85 proc.);

E.Bušma (= E. Bušma).

Lietuviškosios kabutės rašomos tokia forma: „Tekstas“. Atidaromosios kabutės (maži devynetukai) gaunamos surinkus kombinaciją alt+0132 (paspaudus ,,alt“ klavišą, rinkti skaičius 0132), uždaromosios (šešetai- alt+0147). Išskyrimas šriftu (pvz., MAXIMA) – alternatyvus, labiau tinka reklamose, iškabose ir pan. Kai taikomas išskyrimas šriftu ar kitokiu grafiniu būdu, kabutės gali būti nerašomos.
,,AŠ ESU‘‘ arba AŠ ESU.
Kitos klaidos.

Pedagogų švietimo centras – sudaro progimnazijos bendruomenės nariams sąlygas – veiksnys nuo tarinio neskiriamas!
pedagoginė psichologinė tarnyba – teikia vaiko teisių apsaugos skyrius – veiksnys nuo tarinio neskiriamas!

viso (=iš viso);

m² (=kv. m) – ne matematiniame tekste trumpinama kv. m;
II-ąją vietą (=II vietą) – prie romėniškų skaitmenų (pvz.: V, XX, XXI) galūnės nededamos.

.
