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1. 标点符号 

原则上，在中文语句中的标点符号均应该采取全角符号。具体规定参考以下细则。  

句号 

 中文语句中的结尾处应该用全角句号 (。)。 

o 例如：这是一则范例。请使用范例的格式。 

 如果需要沿用原文中的外文缩写、外国人姓和名缩写、注册商标、产品名、公司名及

国名的缩写，则用半角 (.) 来表示该缩写。 

o 例如：const.，U.S.A.，Apple, Inc. 

 半角(.) 也可用作数字中的小数点或文件名中的分隔符。 

o 例如：123.45，config.sys 

 当括号中的内容为独立的语句时，句号应被包含在括号内。 

o 例如：鲍勃在他的女朋友生日当天买了一束花作为生日礼物。（他之前从没这

样做过。） 

引号 

 当引用说话的语句或对特定词句进行强调时使用全角双引号 (“ ”)，注意前后双引号不

同。 

o 例如：她问他说：“你能在回家路上帮我去超市买点东西吗？” 

o 例如：许多人都认为客户服务的核心是“友好”和“专业”。 

 仅当双重引用时使用全角单引号 (‘ ’)，注意前后单引号不同。 

o 例如：鲍勃解释道：“我要放音乐，可萨利说，‘不行！’。” 

 句号(。)、逗号 (，)、问号 (？)、感叹号 (！) 等，应保留在双引号内且采取全角输入，

除非引用的内容与标点符号相对独立。 

o 例如：甘地曾说过：“以眼还眼，世界只会更盲目。” 

o 例如：你如何理解这里的“以眼还眼”？ 

 分号 (；)、冒号 (：) 等应保留在双引号之外。 

o 例如：律师的反对理由如下：“这是一个有趣的要点和一段精彩的故事，但缺乏

实质内容。” 

o 例如：无家可归的人喊出“打倒美国”；可人群中并没有回应。 

逗号与顿号 

 中文语句中的停顿应用全角逗号 (，)。 
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o 例如：如果你成为了一名专职译员，你会怎么做？ 

 中文语句中的并列词间以及中文语句中的英文并列词间均应该用全角顿号(、) 分隔，而

不逗号。 

o 例如：lengoo 提供菜单翻译、应用程序翻译、电子邮件翻译、网站翻译等多种

翻译服务。 

o 例如：Office 办公软件套件包含 Word、Excel、PowerPoint、Outlook 等多个

组件。 

圆括号 

 对于前一语句改换说法，或作补充说明时使用圆括号。圆括号有全角（）和半角 ( ) 两

种形式。括号内的内容为英文或符号时用半角括号，括号前后加半角空格。 

 括号内包含纯中文或同时包含中文及英文和数字时，用全角括号，括号前后不加空

格。 

o 例如：请确认所有的连接（电缆和接插件）均安装牢固。 

 只有在括号内的内容为纯英文和数字或半角英文符号时用半角括号，括号前后加半角

空格。 

o 例如：Setup 程序将解压缩 (decompress) 这些文件，并把它们拷贝到硬盘上。 

冒号 

 当列举项目时使用全角冒号。 

o 例如：请确认以下几项内容：时间、地点、活动名称，以及来宾数量。 

 表示时间的 (:) 应保留半角。 

o 例如：早上8:00 

破折号与连字符 

 当做补充说明或话题转换时使用破折号 (——)。 

o 在 Mac 或 PC 上输出破折号：在中文输入法状态下，按住 shift 键并按下短划线

键 ( - ) 

o 例如：直觉——尽管它并不总是可靠的——告诉我，这事可能出了些问题。 

o 例如：我在这家公司干得挺顺心的，老板也对我挺好——不好意思，我能抽支烟

吗？ 

 当表示数值间的范围（例如日期、时间或数字），或当表示两个名词的复合，或表示

图序、表序的标号时使用连字符 ( - ) 。 

o 在 Mac 上输入连字符：按住 option 键并按下短划线键 ( - ) 
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o 在 PC 上输入连字符：按下短划线键 ( - ) 

o 例如：2009-2011 年，氧化-还原反应，图 1-1。 

2. 拼写 

简体中文与繁体中文 

 在完成简体中文翻译时，请勿出现繁体中文字符。 

3. 语法 

数字 

 测量、统计数据，公历的年、月、日，一般用阿拉伯数字。阿拉伯数字用半角字符表

示。 

o  例如：这本书于 2011 年 5 月 1 日出版，全书共 20 万字。 

 数字的翻译沿袭英文的用法。如果在英文中为阿拉伯数字，翻译后仍写为阿拉伯数

字；如果在英文中以英文单词表示，则翻译后应为中文形式。 

o 例如：“10 fishes”应译为“10 条鱼”，“three thousand people”应译为“三千人”。 

 对于财务、统计、货币等数字，如数字为千位以上，应添加千分符号。 

o 例如：XXX 公司的实收资本为 RMB 1,258,000。 

货币 

 翻译后应为阿拉伯数字并在数字前写出货币符号，或在数字后写出货币中文名称。 

o 例如：US$1,000 或 1,000 美元 

日期/时间 

 日期应按照中国的习惯表示法表示为 YYYY 年 MM 月 DD 日。 

o 例如：2011 年 5 月 15 日或 2011 年 05 月 15 日。 

 时刻的表示法可保留原文格式或改写为中文格式。 

o 例如：“8:00 a.m.”或“上午 8:00”。 

 下表为一般及缩写的英文星期格式所对应的中文译法： 

英文格式 应译为 

Sunday 星期日 

Monday 星期一 

Tuesday 星期二 

Wednesday 星期三 

Thursday 星期四 

Friday 星期五 

Saturday 星期六 
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SUN 周日 

MON 周一 

TUE 周二 

WED 周三 

THU 周四 

FRI 周五 

SAT 周六 

4. 文字与字体 

字体 

 英文原文中的斜体或粗体在翻译成中文后应保持加粗和倾斜的格式。如果原文的斜体

是用以表示书籍、手册、期刊杂志及报纸的名称，大型音乐作品的曲名，戏剧及电影

的剧名，广播电视节目名称，或诗歌的标题，则应以书名号（双角括号《 》）代替。 

o 例如：“I read this week's New York Times”应译为“我阅读了本周的《纽约时

报》”。 

字间距 

 全角中文字符与半角英文字符和半角阿拉伯数字之间应有一个半角空格。 

o 例如：我今天使用了 lengoo 的 Ultra 级别翻译服务，它包含 Pro 级别的翻译以

及再次校审。 

o 例如：在 2011 年 5 月 15 日，我订购了 5 台笔记本电脑与 10 台平板电脑。 

 英文单位若不翻译，则单位前的阿拉伯数字与单位间不留空格。 

o 例如：一部容量为 16GB 的智能手机的价格大约是人民币 3000 元。 

 全角标点符号与前后字符之间不留空。 

o 例如：一家名为“外婆家”的餐厅开张了。（这里引号前后不留空格） 

英文的处理 

 原则上所有英文均使用半角字，未翻译的英文部分应保留原文的格式。中文中有未翻

译的英文单词或英文缩写时，若原文为直接加“s”的复数形式，则应该删去“s”而将其还

原为单数形式。 

o 例如：“⋯information stored in random access memory (RAMs)⋯”应译为“⋯存

储在随机存取存储器 (RAM) 里的信息⋯”。 
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5. 风格 

避免直译 

 译文须遵循中文句法和中文习惯用的表达方式，而避免直译。原文中的被动语态在译

文中应考虑更改为主动语态。 

o 例如：“此数据库曾被用于建立本书中的一些图例。”可考虑修改为“本书中的一

些图例是由此数据库建立出来的。” 

o 例如：“假如此软件尚未被安装，您可以安装此软件在您自己的电脑上或在一个

网络位置上。”可考虑修改为“假如您尚未安装这个软件，可以将它安装在自己

的电脑上或网络的某个位置上。” 

非正式与正式/商务写作风格 

 译文应准确反应原文所表达的含义，同时也应符合原文的写作风格。译员应通过上下

文来判断使用何种写作风格。如果不确定，请向客户询问他们希望使用何种风格。 

o 非正式写作风格的示例： 

 Lady Gaga 的演唱会真是酷毙了，从没看过这么给力的表演！！！ 

o 正式写作风格的示例： 

 对于无法与您共同参加本次活动，我深表歉意。 

6. 格式 

格式 - 常规 

 译文应严格、准确地遵循与匹配原文的结构，以及原文中分段、换行、项目符号的使

用（不论是基于文本或是基于文件的翻译）。 

o 例如： 

 如果原文包含 3 个段落，则译文中也必须包含 3 个段落。译文的行距、

段落间距以及项目符号也应与原文相同。 

 当原文包含某种语言独有的标点符号时，请在译文中使用最适合的中文标点符号。 

o 例如：“5 minutes later...”译为中文应为“5 分钟过去了⋯⋯”（此处不可使用英文

标点“...”） 

o 例如：“He published an article entitled "The Future of the Aviation"”译为中文

应为“他发表了一篇名为《航空业的未来》的文章”（此处双引号应译为书名

号） 

基于文本的翻译 

 lengoo 网站的翻译文本框不支持 HTML，因此无法实现字体、字号、颜色与风格的一

致性。 
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基于文件的翻译 

 使用与原文完全相同的字号与颜色。如译文中包含原文字符，还应使用完全相同的字

体。 

 使用与原文相同的并合适的字体风格（加粗、倾斜、下划线）。 

 译文可能与原文的长度不同，从而可能带来格式问题。我们希望译员能尝试尽量让文

档的格式更美观，但译员并无需花大量时间来处理文档中复杂的格式问题。 


