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第10章    標點符號        

英文的標點符號，規定嚴謹，尤其是當你在撰寫報告或書

信時，除了你對文法的認知、文字的運用外，能靈活應用標點符

號，亦是非常地重要。

標點符號

句號 (period) ﹒
問號 (question mark) ?
逗號 (comma) ,
分號 (semicolon) ;
冒號 (colon) :
引號 (quotation) “ ”
括號 (parentheses) (  )
弧號 (brackets) [  ]
破折號 (dash) –
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句號 (period)

用來結束一個句子。1. 

例句：We would like to provide you with the best possible 
personalized service﹒
我們會提供你儘可能符合你個人需求的服務。
         
Apply online now﹒
立刻就在線上申請。

用於縮寫字。2. 例如：   

Mr.        先生              Messrs.   Mr. 的複數

Mrs.      夫人              Mmes.     Mrs. 的複數

Miss      小姐(Miss不是縮寫字)
Misses                       Miss的複數

Ms.       女士(已婚或未婚皆可用) 

Mses.                         Ms.的複數

Prof.     教授               Profs.       教授的複數

Dr.        醫生               Drs.          醫生的複數

Gen.     General                          將軍

Rep.     Representative               代表

Sen.     Senator                           參議員

St.        Saint                               天主教的聖人

i.e.        that is                              就是說

viz.       namely                            就是說

e.g.       for example                    例如

etc.       etc.是and so forth的縮寫，不可以寫成and etc.
p.          page                               頁數 (單數)
pp.        pages                             頁數 (複數)
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各月份名稱縮寫

一月 January Jan.
二月 February Feb.
三月 March Mar.
四月 April Apr.
五月 May --
六月 June Jun.
七月 July Jul.
八月 August Aug.

九月 September Sep./Sept.

十月 October Oct.
十一月 November Nov.
十二月 December Dec.

                           註： May沒有縮寫字 

地址縮寫

號碼 Number No.
路 Road Rd.            
樓 Floor F/Fl.              
弄 Alley --
段 Section Sec.                
街 Street St.                     
街 Avenue Ave.                  
大道 Boulevard Blvd.                 

              註： Alley沒有縮寫字

大寫的縮寫字，習慣上可以省略句號；3. 
小寫的縮寫字，則不能省略句號。

例如：United States = U.S. = US
New York = N.Y. = NY


