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원고지 작성법

1) 제목은 앞 네 칸을 띄우고 기입할 것.  

2) 제목은 편지글을 제외하고 반드시 기입할 것, 제목이 너무 길어 한 줄의 2/3이상을 차지하지 말 것.

3) 두 번 째 줄부터 본문쓰기 시작할 것. 

4) 매 단락이 시작 될 때 두 칸을 꼭 띄울 것

5) 문장 부호는 한 칸에 하나 씩 쓸 것

    

6) 다음의 문장 부호는 좌우로 원고지 한 칸에 쓴다. 

☞ 중국어 문장에서는 생각, 구문, 단어 등 모두 큰 따옴표만을 사용하고 작은 따옴표는 사용하지 않음.

☞다음의 문장 부호는 원고지 두 칸에 나누어 쓴다.

7) 주의 : 문장 부호는 행의 첫 칸에 사용할 수 없다. (단, 큰 따옴표와 큰 묶음표는 예외.)

 만약에 문장이 원고지 한 행의 맨 끝 칸에서 끝났다면 문장부호는 맨 끝 칸에 함께 쓴다.

8)숫자는 한 칸에 두 글자를 쓴다. 알파벳 대문자는 한 칸에 한 글자를 쓴다.

9)시간(2009年 4月 10日 등)을 제외하고는 모두 한자로 쓸 것.

명칭 부호 의미 예문
반점 (逗号) , 문장이 끝나지 않았을 때 사용 예)如果有时间，我们一起去旅行吧!
고리점 (句号) 。 문장이 끝났을 때 사용 예)我在北京语言大学学习汉语。

물음표 (问号) ? 의문문에 사용 예)暑假你打算去哪儿?
느낌표 (感叹号) ! 감탄문에 사용 예)这儿的风景多么美丽啊!
줄표 (连接号) - 시간, 지역 명, 숫자 등에 사용 예)2001-2002，北京-上海，
괄호 (括号) () [] 부연설명을 할 때 사용 예)大家(一年纪学生除外)都要去农场。

모점 (顿号) 、 두 단어 이상을 나열할 때 사용 예)安娜是一个美丽、健康、活泼的姑娘。

쌍반점 (分号) ; 구문과 구문 사이에 사용
예)语言，人们用来抒情表达意 ;文字，人们用来

记言记事。

쌍점 (冒号) : 부연 혹은 인용문에 사용 예)她对我说:“放心吧，我一定打电话。”
가운뎃 점 (间隔号) ․ 외국인이나 소수민족 이름과 성 사이에 사용 예)这本书的作者是W․F․麦墓。

큰 따옴표 (引号) “ ” 다른 사람의 말이나 생각을 직접 인용할 때 사용 예)老师说:“同学们，明天我们游览长城。”
큰 묶음표 (书名号) 《》 책, 문장, 영화 등의 제목에 사용 예)我们就买这本≪中级口语≫书吧。

말줄임표 (省略号) ……  줄임표 생략할 때 사용 예)桌子上放着书、本子、杂志……
줄표 (破折号) ―― 부연설명 혹은 작음을 표시할 때 예)我国古代有四大发明――造纸术、印刷术、指南针、火药。


