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Gebruik letters:
· voor hele getallen van één tot en met twintig
· voor tientallen tot honderd
· voor honderdtallen tot duizend
· voor duizendtallen tot tienduizend
· voor de getallen honderdduizend, miljoen, miljard en biljoen
· voor de rangtelwoorden van de hierboven genoemde getallen

Gebruik cijfers:
· voor getallen boven de twintig, uitgezonderd de tientallen en honderdtallen
· voor maten, gewichten, bedragen, telefoonnummers, data, adressen, percentages, rekeningnummers, exacte tijdstippen

Let op:
· schrijf breuken los (twee derde), behalve in een samenstelling (driekwartsmaat)
· als in een zin door toepassing van de regels getallen in cijfers én letters voorkomen, gebruik je altijd cijfers
· voor grote ronde getallen in lopende tekst combineer je cijfers en letters      (34 duizend slachtoffers)
· bij klinkerbotsing krijgen getallen een trema (tweeënhalf)
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Afkorting: woord(groep) die je uitspreekt als het oorspronkelijke woord.
Je gebruikt één of meer punten en een hoofdletter als dat normaal ook is.
 a.s. (aanstaande); sr. (senior); Z.M. (Zijne Majesteit)

Letterwoord: eerste letters van een naam of woordgroep, je spreekt het uit als een nieuw woord. Géén punten en wel een hoofdletter als die voorkomt.
 vip; RIAGG

Initiaalwoord: hetzelfde als een letterwoord, maar wordt uitgesproken als letter voor letter.
 uv (ultraviolet); OM (Openbaar Ministerie)

Verkorting: opgebouwd uit een of meer lettergrepen, spreekt het uit als een woord.
 info; prof; webzine

Symbool: wetenschappelijk begrip, eenheid of valuta. Spreekt het uit als het woord waar het voor staat, je schrijft het zonder punten.
 V (volt); ml (mililiter), GB (gigabyte)
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Je gebruikt een trema:
· om te voorkomen dat twee klinkers in één woord samen worden uitgesproken (coördinatie)
· in leenwoorden (föhn)

Je gebruikt een apostrof:
· als weglatingsteken (’s morgens; Lex’ auto)
· om uitspraakproblemen te voorkomen als je een -s schrijft achter woorden op a, i, o, u, y (accu’s; Anna’s boek)
· in afleidingen van letterwoorden (dvd’tje)
· in meervouden van initiaalwoorden (tv’s)
· in verkleinwoorden op -y (baby’tje)

Let op: in samenstellingen gebruik je geen trema of apostrof maar een koppelteken.
