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中文是很完美的文字 

古文不用標點也通 

但有可能被人錯誤解讀 

 



下雨天留客天天留我不留 

行人等不得在此小便 

經典範例 



民可使由之   不可使知之 

此句話何解?  



錯誤解讀 

民可使由之   不可使知之 

解讀成 

可以放任老百姓去做他要做的 

就是不可以讓老百姓知道太多 

 

愚民政策就是這樣來的 



同樣出自儒家思想 

孔子曰：  民可使由之   不可使知之 

孟子曰：  民為貴  社稷次之   君為輕 

 

何解?  

 



正確解讀 

民可， 使由之； 不可， 使知之。 

 

老百姓可以 ， 就隨著他自己發展 

老百姓不可以， 要教育他 

政府提供資源與環境做基礎建設與教育 

這就對了! 



原文 

子曰興於詩立於禮成於樂 

子曰民可使由之不可使知之 

 

這是孔子與學生們談論樂理  
談論音樂的作用與效果的記述 



原文的解釋 

當老百姓的道德與行為 
符合“道”、“禮”的要求時 
就隨他去， 不要管他 

如果老百姓的道德與行為 
不符合“道”、“禮”的要求時 
就要告訴他， 引導他 

這正是《樂經》的精華所在 



中英文標點、符號 
打字、排版、編校須知 

鍾博 



簡介 

鍾博先生曾任農委會畜牧組組長 

目前已經八十多歲 

退休至今也有二十多年。 

 

 

 



2011年遭流彈波及上了媒體 

爆發禽流感疫情，防檢局局長許天來傳出提
及禽流感解釋「是中國教的」一事澄清表示，
會議錄音帶中提到對於ＯＩＥ的解釋，應該
是「鍾博教的」，不是「中國教的」。 

鍾博是畜牧獸醫前輩且有畜牧相關法規講習
教材，因當日專家會議討論ＯＩＥ衛生手冊
及美國等國法規，因此他有提供相關資料給
與會人士參考，而媒體報導未經查證，應讓
公眾有知道的權利。 



我的評論 

活該被誤會 

對曾經教過他的老師沒有任何尊重，
直呼其名。 

 

同學們戒之! 

 

 



 這些中文標點為英文所無， 標點
太大又位於中央， 所以在英文中是
不能使用的。 

 五四運動以後推廣白話文， 引進西洋的標
點符號， 中文才有標點。  但因中文直寫， 

所以除英文的標點外， 又創了頓號（、）、
句號（。）、引號（「」『』【】）等符
號。 

中文標點符號 



必須有正確的標點符號 

否則就不入流 

台灣現時的出版品， 包括
公文、報告、期刊、雜誌、
廣告、標籤， 都有普遍的
標點問題， 有待改進。 

好的文章 



是空格﹙space﹚，  

該空的時候不空， 

不該空的時候亂空 

另外就是單位的大小寫和 

連字符（hyphen）與破折號
﹙dash﹚混淆不清等 

常見的毛病 



為了與世界接軌 
讓我們來重視 
中英文標點、符號、打字、排版 
的問題 

為了追求卓越 



中文標點： 
辭海、辭源的標點用法 

英文標點： 
以韋氏大字典、英漢大辭典、
TIME、美國各種農業學報及
科學期刊為依據。 
列舉實例，以之和國內刊物的錯誤
相對照。 

依據與標竿 



首先我們來看 
某一科學報告的一段 

 
讓大家知道 
這問題的嚴重性 



英文哪有 

頓號？ 

這一橫太短，應該用破折號！ 

review, reviews 

的 r 應大寫，以
求一致 

O 字多打
也不看！ 

以上這篇已發表的報告， 兩行十幾個字就有六處有問
題， 他的研究結果哪有說服力？ 

少了一點，et 
al., 才對 



 中文辭典如辭源、辭海， 英文辭典如韋氏大
辭典、英漢大辭典， 其首頁或附頁，  
對標點的用法都有詳盡的說明，  
而且基本上是一致的。 

  句點與冒號（。：）之後要空兩格（double 

space），這是最普遍最嚴重的毛病。  

  一個句子結束時用了一個句點， 必須空兩格
再起另一句。 

句號與冒號 



逗點與分號（，；）之後要空一格
（space），不可以一路寫下去，黏在
一起。 

「馮京看成馬涼」： 

有人看了我的講義後， 把逗點以後
的空格， 放到逗點的前面，  

叫我看了啼笑皆非。 

逗號與分號 



冒號前
不能空
格 

冒號後
面空兩
格，對 

句號後空兩格，漂亮。 

逗點後空一格，
別忘了。 

句點後只空一格，成分不足。 



 再看看段落編號 I., A., 1., a., (1), (a)  
後面的兩個空格。 

 打字和排版一定要空兩格，不但悅目，而且清楚。 

韋氏大辭典 

括弧後面也要空兩格  

段落編號 



 好的英文出版物，在段號之後都會空兩格； 

 中文為全形字，可以空一全形，或兩個半形。 

段落編號 



 可是我們平時看到的機關公文、研究報告、
廣告標籤，卻不是這樣。 

 老實講，除了提到  國父的時候會空一格之外，
其他地方絕不空格。特別是段號之後，跟著就
寫下去。這種難看的例子隨時隨地可以見到： 



 難看就難看，也不會要命，但如引起誤解， 

那就要注意了。 

3半年如只繳3,250元， 
第四台都關門了！ 

有這樣老
的小孩嗎？ 

 

 

1.IC 並不是新發明的 IC 
哦！其實是打字沒打好， 
應該是  1. IC 市場要求 

 



 ＋、－、×、÷、＝、＜、＞ 這些數學符號，
以及單位的前後，都要空一格。 

 不空一格當然不至於造成災害，只是沒有風
格而已。可是常見的出版品中，這些符號都和
文字緊緊地擠在一起。 



 有些地方是不能空格的， 如 $之後， %之
前， 引號、括號裡面， 都是不能空格的。 

 所以， $  10,   14  %,  “  That’s great!  ”  
(  AOL  )  這樣寫都是不對的。 

TIME的例子 

不能空格 



 關於單位，以前寫法五花八門，有大寫的、加 s 
的、有加點的。  拿公斤來說，就有幾種寫法：
如 KG、 Kg.、Kgs、Kgs.、kg.、kg.等。 

 經過整合以後，現在一般雜誌、科學刊物都已
統一為：m、cm、km、g、kg、mg 。 

 只有公升因 “l” 與數目字 “1” 一樣，
為避免誤會，現已改為大寫 “L” 。 

單位的統一表示法 



文獻中  單位的表示法  (方) 

不好的表示法 

mol/m2/s 

umol/m2/s 

mol/(m2 s) 

mol.m-2.s-1 

 

正確表示法 

mol m-2 s-1 

 

 



引號   (補充by 黃宣涵同學 2014.10.2) 

引號表示文中引用的部分，包括 

起引號 和 引回號 兩部分 

有雙引號和單引號兩種 

分別標誌為  “ ”、『』和  ‘ ’、「」。 

其中『』和「」為曲尺形的引號， 

用於“ ”這種西式引號中不方便使用時（如直排
文字）。最早來自日本，叫鉤括弧。 

但香港與臺灣已習慣在橫排時也使用『』「」。 

 



引號   (補充by 黃宣涵同學 2014.10.2) 

雙引號 “   ” 『  』 

單引號 ‘    ’「  」 

 

 問：「老師，『有條不紊』的 『紊』是什麼意思？」 

 先單後雙 

 問：“老師，‘有條不紊’的 ‘紊’是什麼意思？” 

 先雙後單 

 

 

 



引號：  (補充by 黃宣涵同學 2014.10.2) 

PROC國家標準：先用雙引號“ ”，內部如需再
參照，再用單引號‘ ’，若再需參照，使用雙引
號“ ”，以此類推。直排仍保持雙引號在外，改
用『』和「」。 

  ROC教育部：先用單引號「」，內部如需要參
照，再用雙引號『』。而雙引號內部又需要參
照，則再用單引號，如此類推。  

橫排也使用『』、「」的一般只在港澳臺，所
以使用時遵守ROC標準。 

  

 



資料來源  (補充by 黃宣涵同學 2014.10.2) 

維基百科   

http://zh.wikipedia.org/wiki/%E5%BC%95%E5%8F%B7 

 

擺渡百科   

http://baike.baidu.com/view/54994.htm#4 

 

中華民國教育部國語推行委員會《重訂標點符號手冊》修訂版 

http://www.edu.tw/files/site_content/M0001/hau/h6.htm 

  

http://zh.wikipedia.org/wiki/%E5%BC%95%E5%8F%B7
http://zh.wikipedia.org/wiki/%E5%BC%95%E5%8F%B7
http://baike.baidu.com/view/54994.htm#4
http://baike.baidu.com/view/54994.htm#4
http://www.edu.tw/files/site_content/M0001/hau/h6.htm
http://www.edu.tw/files/site_content/M0001/hau/h6.htm


k 小寫，g 小寫， 
不加s, 也不加點。 

只有一些不看書的教授
現在還這樣寫，就好像
拿舊台幣去買東西一樣。 

 



 過去各式各樣都有，有全部大寫的。 

標題 



有些標題之中，只有主要字的第一字母大寫， 

這種格式風行一時。 

時代雜誌TIME  
也用此一格式 



不過，現在的科學刊物，尤其是農業學報， 
已改採第一字母大寫，其餘都小寫的格式。 

標題的正確寫法 



文章的標題、請帖、招牌的文字，雖然是連續性， 
但排成兩三行而須換行的時候，要把 on, and, 
the 這一類「虛字」排在行尾，不能放在行首。 

標題的正確寫法 – 虛字 



錯誤例 

把 of  置於第二行之首，實不相宜。 



七O年代英文怎樣寫?     1970’s 嗎？錯！ 

70’s 嗎？也錯。1970s 才對。 

 有時為了縮短起見，1970s 可簡略為  ’70s，
不是  70’s 哦！ 

O 和 s 之間無一撇 



這個頓號被【辭海】用於段落號碼之後， 

一直沿用下來。不過辭海只用於中國數目字之後，
而阿拉伯數字後面仍然用一圓點。 

古代線裝書刻好的時候，都無標點， 

讀者在斷句處用毛筆畫一小圈，或捺一下，
成為一個很像頓號的符號，如是而已。 

、 

. 

頓號的使用 



把頓號 「、」用到英文字母或 

羅馬數字的段號，就太離譜了。 

錯誤例 



薛楷莉親筆函也把頓號用在英文中， 

使人難以相信她是美國的新聞碩士。 

錯誤例 



破折號 （dash）和連字符（hyphen） 

• 破折號長， 連字符短。 

• 破折號用於引申 和說明範圍 

• 連字符是把兩個字連起來， 成為新的意思。 

此句用了一對破折號， 

來說明此機構由誰出資組成。 

 

連字符（hyphen） 

此句也用了一對破折號， 

作用相同。 



 台灣的文件、出版物， 對破折號、
連字符完全無知， 甚至以連字符取代
破折號， 反正就是一橫。 

箭頭所指應為破折號， 表示百分比的範圍，  

用連字符是不正確的。   

但因鍵盤無破折號， 解決的方法是 

用兩小橫﹙--﹚，  代替一長橫 ﹙—﹚。 

破折號與連字符 



 論文報告中提到「某某等」人，這個「等」字，
用簡寫的拉丁文 et al. 表示。這兩個字很有講究，
第一個字 et 後面不加點，第二個字 al 後面加點，
成為  et al.。下面國內兩篇報告的用法都不正確。 

兩字都加點 

兩字都不加點 

某某等人 



【台經】八月號 

圖名也置於下方 

【農業經濟叢刊】
的圖名置於圖之下
方 

 

 報告中有圖有表，農業界除一兩個學門的若干教授
外，一般都知道將表的名稱寫於表的上方，圖的名
稱則寫在圖的下方。可能以前日本有將圖名置於下
方者，但現在都已順應潮流，改置於下方了。而該
學門自己的學報也從善如流。請看下例： 



 可是農業界某一學門的若干人， 

仍無視於新的格式， 自外 於人。 

農業界前輩的 

作品中圖名 

置於圖之上方 

 

農業界另一位前輩
也是如此，兩位均
屬同一學門。 

 

錯誤例 



他們教出來的
學生也是一樣，
圖都在上面。 

 

錯誤例 



正確 

圖幾、表幾之後，要空兩個空格（而非一格），不能
一路打下去，粘在一起。 

圖表編號 

但是 MS Word 

有不同規定 



MS Word 之圖編號  (方) 

有綠線的都是不對的 

數字與文字間空一格或空三格 

 



MS Word 之表編號  (方) 

有綠線的都是不對的 

數字之後加不加點，與
之後的文字間都需空 1 
格或 3 格 



圖表標題之對齊  (方) 



在有引號時， 標點應放在引號之內還是之外？  

英文之標點與引號 

之內才
正確  



可是國內中、英文刊物，多半把標點放到引號外面。 

錯誤例 



在英文，不管是一個字， 

或一個句子，標點一定在引號之內。 

英文的標點與引號 



【辭源】如何使用引號與標點： 

• 如為一個整句，則句點放在引號之內。 

• 如僅為一字或一個名詞，則標點放在外面。 

中文之標點與引號 



編號   (方) 

壹 

一 

(一) 

1 

(1) 

A, a 

(A), (a) 

I 

1 

(1) 

A, a 

(A), (a) 

I 

1 

A, a 

(1) 

 (A), (a) 



學生常犯的標點問題 (方) 

一整段文章，全用逗號，最後一個句號 

 

寫文章像說話，語句停頓處就一個逗號 

 

中文用英文逗號,與句號. 

 

不分段 

 

 



學生常見錯字 (方) 

在、再不分 

 

注音輸入法造成的錯誤：同音字 

 

生機係、收貨 

 

 

 

 



心得寫作常見誤區 (方) 

冗文太多，用字宜精簡 

 

重新敘述太多已知的事物， 
真正的心得篇幅太少 

 

段落的首字沒有內縮 

 



The END 


