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        书面语规范

主讲：周萍 教授



学习内容

 第一部分 公文写作规范
 第二部分 汉字书写规范
 第三部分 拼音注音规范
 第四部分 标点使用规范
 第五部分 数字书写规范



第一部分  公文写作规范



周萍

一、解读《党政机关公文处理工作条例》 

       党政机关公文是党政机关实施领导、履行职能、处理公务的具有特

定效力和规范体式的文书，是传达贯彻党和国家的方针政策，公布法规

和规章，指导、布置和商洽工作，请示和答复问题，报告、通报和交流

情况等的重要工具。 

       公文的特点：

        权威性、规范性、可靠性、特定性

        实用性、公务性、政策性、时效性
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公文有什么作用？

• 一是强制行为规范作用

     例：颁布《残疾人教育条例》

• 二是领导和指导作用

•    例：“《党政机关公文处理工作条例》已经党中央、国务院同
意，现印发给你们，请遵照执行。”

• 三是下情上报、上情下达和左右沟通作用

• 四是记录和凭据作用

•     例：“决定”“批复”等作为开展公务活动的依据、凭证，
记录当时的情况、意图、结果等，从而“有案可稽”“有文可
查”。
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.

目前公文的国家标准是什么？
《党政机关公文处理工作条例》
《党政机关公文格式》
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《中国共产党机关公文处理条例》
（1996年）

《国家行政机关公文处理办法》
（2000年）

                 ——已废止                                  

.
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          对公文概念、种类、格式、

行文规则和公文拟制、公文办理、

公文管理等内容做出了明确规定。

     自2012年7月1日起施行。

.

《党政机关公文处理工作条例》
（共8章42条）
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什么是公文处理工作？

•        公文处理工作是指公文拟制、办理、管理等一系列相互关联、

衔接有序的工作。

•        公文处理工作原则：

•        实事求是、准确规范、精简高效、安全保密



周萍

公文的种类有哪些？

•        
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公文拟制的主要环节有哪些？

•  公文起草——公文审核——公文签发
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二、公文处理常见问题解答  

【问题一】公文可以随意拟制吗？

•        个人不具有公文作者身份，不得使用公文。一切非公务性质活动中形成
的书面文字材料，均不属于公文。个人因私向组织提出请求，只能使用民用
文体，即“申请”。
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【问题二】“批示”是不是公文？

•    《党政机关公文处理工作条例》没有“批示”这一文种。“批示”是机关、部

门机构单位或其内设机构的领导负责人，针对下级上行文所涉事项及内容，

以文字形式提出贯彻性要求、意见、建议或作出答复、批准、指示等。下级

对上级的批示应当认真对待、准确把握、切实落实（明确“阅处”与“阅办”）
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【问题三】“调查报告”是不是上行文？

•     “调查报告”不是公文，因此不能作为公文在机关，部门机构单位工作中

直接运行。“调查报告”需要向上级呈送时，应作为“报告”的一部分出现。

•        由于此“报告”是专为呈送“调查报告”而行，且标题“XX单位关于……的报

告”已反映调查报告的主要内容，故不需再标注“附件”。
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【问题四】用“请示”比用“函”尊重吗？

•       

•         不相隶属的机关、部门机构单位之间请求批准和答复审批事项应当依

法使用“函”而不该使用“请示”。 “函”来“函”往，既体现了规范意识，也反映出

平等理念，是互相尊重的行为。
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【问题五】“意见”就是跟主送对象过不去？

•       
•       《党政机关公文处理工作条例》明确规定：意见适用于对重要问题提出

见解和处理办法。意见可以用于上行文、下行文和平行文。

•       “意见”作为上行文，主要是下级机关、部门机构单位给上级就某一或一

些重要问题的解决提出见解和建议，是参与决策、辅助决策行为。

•       “意见”作为平行文，主要是不相隶属的机关部门机构单位之间就某一或

一些重要问题的解决，提出见解和建议，是帮助、支持行为。

•       “意见”作为下行文，主要是上级对下级机关部门机构单位就某一或一些

重要问题的解决，提出见解和建议，是指导、引领行为。
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•       答：公告，是指政府、团体对重大事件当众正式公布或者公

开宣告、宣布。

•      通告，普遍地通知，分为周知性(事务性)通告和规定性(制约性)
通告两大类。

•    《党政机关公文处理工作条例》对公告的使用表述为“适用于向

国内外宣布重要事项或者法定事项”。对通告的使用表述为“适用

于在一定范围内公布应当遵守或者周知的事项。”
•      公示，是党政机关、企事业单位、社会团体等事先预告群众周

知，用以征询意见、改善工作的一种应用文文体，它不属于法定文

种。     
•        

【问题六】如何区分“公告”“通告”“公示”？
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      区分正式公文与非正式公文的依据，是此公文是否在法定文种之列。“汇报”
不属于法定公文文种。

【问题七】“汇报”是法定公文文种吗？
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【问题八】“简报”是法定公文文种吗？

    简报是各行政机关之间用于下情上报、上情下达和互通情况、交流信

息的一个文种，是信息类公文（简报、简讯，快报，动态、通讯等）中最

重要、最常用的一种。它不属于法定公文文种，不具备公文的法律效力和

行政效力。
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简报的组成要素

• 1.标题

• 2.期号

• 3.编发单位

• 4.发行日期

• 5.正文

• 6.报送单位
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      “工作计划”不属于党政机关公文条例中规定的文种。这类公文参照规范性公

文格式去写,一般附在通知或报告中印发或报送。

【问题九】“工作计划”是法定公文文种吗？
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【问题十】“会议纪要”是法定公文文种吗？

•       
    答：现行党政机关公文文种中，只有“纪要”没有

“会议纪要”。

   “纪要”是在会议记录的基础上生成的，用于记载会议

主要精神和议定事项。

   “纪要”标志由“XXXXXX纪要”组成。

   “纪要”不标注标题、不标注主送对象、不署名、不用

印。制作公文时一定要规范“纪要”文种的名称。
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    不能。部门内设机构除办公厅（室）外不得对外正式行文。

【问题十一】二级部门能否制发公文？



周萍

.

三、解读《党政机关公文格式》



周萍

• 【公文用纸】

•     幅面采用GB/T148中规定的A4型纸，

• 其成品幅面尺寸为:210 mm×297 mm。

• （旧标准中党的机关公文用纸为16开型）

•  

海南省政府文件

A4
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【版头】
• 【天头】37mm±1mm

• 【上留白】35mm（原为25mm，取消上行文上留白80mm
的特殊格式）

• 【“文件”二字】可加可不加

• 【发文机关标志】字号未规定，一般不大于上级机关的
发文机关标志

海南省政府文件
留白
3.5cm

天头3.7cm±1 mm

订口2.8cm±1mm

.

版心

高225mm

宽156mm

宽210mm
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【函】

4MM

30MM

.
20MM

顶格
武文线170MM

文武线170MM 首页不显示页码

一行

一行
X

X
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【落款】

 成文日期:

 阿拉伯数字（原为汉语数字）

 单位名称:

 增加落款单位（原为印章替代）

.



周萍

【版记】

【主题词】取消
【版记字号】4号（原为3号）

.



周萍

  

 【行数和字数】

     每面排22行，每行排28个字，

 并撑满版心。

     特定情况可以作适当调整。
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 【文种】

 原《办法》13种

 新《条例》15种

 （新增了“决议”和“公报”）

.
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【属性】
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• 1.工作计划

• 2.工作规划

• 3.工作要点

• 4.演讲词（讲话稿）

• 5.总结

• 6.调查报告

.

• 7.专用书信

• 8.会议记录

• 9.组织章程

• 10.办法

• 11.简报

• 12.细则



周萍

.

• 发文机关全称 + 文件
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四、公文格式常见问题解答   

【问题一】发文机关标志过长该如何处理？

•      1.发文机关标识由发文机关全称或者规范化简称加“文件”二字组成。

推荐使用小标宋体（字号的大小，以美观大方为宜，以不大于上级机关标

志为宜）

     2.发文机关标识只有一个且全称过长时，可以采取以下方法：      

•   （1）调整机关标识的字间距；

•   （2）将标识的个别词组缩小字号分列两行，整体看起来依旧是一行；

•   （3）省略“文件”二字。



周萍

•     一般应当将主办机关名

称排列在前;

•     如有“文件”二字，应

当置于发文机关名称右侧，

以联署发文机关名称为准上

下居中排布。

.

√
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• 发文字号:某一年度内所发各种不同文件总数
的顺序编号,由发文机关的办公厅（室）负责
统一编排,联合行文，只标明主办机关发文字
号。

• 3号仿宋体，发文机关下空2行，居中编排

• 阿拉伯数字标注，用六角括号扩入，不加“第”字，

•     中办发〔2012〕14号
• 联合行文，使用主办机关发文字号。

.
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上行文须标注签发人

发文字号居左边空一字

签发人姓名右边空一字

.



周萍



周萍
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•       答：《党政机关公文格式》的某些规定仍不够明确。

•     新《格式》规定：“发文字号之下4mm处居中印一条与版心等宽的红

色分隔线。”对党的公文和行政公文并未加以区分，说明两者应当是统一

的，亦即红色分隔线中间均不加五角星。然而，新《格式》实施后，不少

党的机关公文版头中的红色分隔线中间依然加有五角星，难免让人无所适

从。      

•     可见，新《条例》和新《格式》再规范、再科学，也不可能完美无

缺。对某些规定不甚明确的问题进行深入研讨，应当是公文工作者义不容

辞的责任。

     党的机关公文版头中的分隔线是否要带五角星？
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• 发文机关署名应与发文机关标志、印章名称应一致

.
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【问题三】落款单位名称太长是否可以换行?

• 处理方法：

• 1.缩小调字间距；

• 2.换行，上下居中。   



周萍

【问题四】落款可以置于公文标题之下吗？

       答：不可以。落
款应与正式公文格式
一致。
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• 公文生效的时间，用阿拉伯数字同时加
年、月、日写齐全。

• 【错例1】二〇二一、十一、十二

• 【错例2】2021.11.12.

•          2021.09.12.

• 【正例】 2021年11月12日

.

×
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       （1）成文日期右空四字编排。

     （2）发文机关署名居于成

文日期之上，以成文日期为准居

中编排。印章加盖“骑年盖月”

     （3）上行文一定要加盖印

章。“纪要”不加盖印章。

 ××省人民政府办公厅                                            

    2021年10月16日□□□□

.
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      （1）印章顶端应当上距
正文顶端或附件说明一行之
内。

    （2）发文机关署名和日
期应在印章中心偏下位置。

    （3）加盖印章要端正、
清晰、无毛边。

    联合行文时，应当先
编排主办机关署名，其余
发文机关署名依次向下编
排。

.
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    当公文排版后所剩空白处不

能容下印章或签发人签名章、成

文日期时，可以采取调整行距、

字距的措施解决，务使印章与正

文同处一面，不得采取标识“此

页无正文”的方法解决。

.

×
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    单一机关行文时，在正文（或

附件说明）下空一行右空二字编排

发文机关署名，在发文机关署名下

一行编排成文日期，首字比发文机

关署名首字右移二字。

     

.

√
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     如果成文日期长于发文机

关署名，应当使成文日期右空

二字编排，并相应增加发文机

关署名右空字数。

√
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• 【问题五】是否所有公文都需要加盖公章？

       答：《党政机关公文处理工作条例》“第十三条：印章。公文中有发文

机关署名的，应当加盖发文机关印章，并与署名机关相符。有特定发文机关

标志的普发性公文和电报可以不加盖印章。”

【注】
       1.“普发性公文”指没有特定的主送机关，文尾注明“此件发至县级、科级”
等，或在新闻媒体上公开发表。
       2.“普发性公文”的格式：此类文件没有落款，如意见、决议、决定、规
定等。
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• 【问题六】会议纪要是否需要加盖印章？

      答：1.必须盖章的会议纪要。必须盖章的会议纪要指的是“文件”式会议
纪要,其发文机关标识(文头)带有“文件”字样，其标识格式与正规公文一样，
因此须加盖公章。

       2.无须盖章的会议纪要。无须盖章的会议纪要，文头一般是“XXXXX会议
纪要”，不带“文件”二字，因为这种会议纪要的格式编排与通行的简报极为相
似，又被称叫做简报式会议纪要。这种会议纪要，正文之前没有主送机关，
成文日期也不在正文之后，事实上也无法盖章。
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       答：复印的证明文件要盖骑缝章。方

法是将该摞文件的翻页处一页页摊开盖上

印章，使每一页都有此印章的一部分，合

起来能够看出是完整的印章。这样，无论

从该摞文件中抽走其中的任何一张都能发

现缺失，能起到防伪的作用。

【问题七】复印的证明文件是否需要盖章？
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【问题八】用印如为代章，落款应写发文单位名称还是代章单位名称？

    答：代章公文的落款

应为发文单位的全称或规

范简称。

    单位名称旁边要加注

“（代）”或者“（代

章）”字样，以表示其他

单位代章。
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.



周萍
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    （1）编排在正文下空一行，左

空两字。

    （2）附件名称后不加标点符号。

    （3）附件名称较长需回行时，

应当与上一行附件名称的首字对齐。

.
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.

        附件应当另面编排，并在版

记之前，与公文正文一起装订。  

        “附件”二字及附件顺序号

用3号黑体字顶格编排在版心左

上角第一行，不加冒号。

         附件标题居中编排在版心第

三行。附件格式要求同正文。
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• 【三个要素】抄送机关、印发机关、印发日期

.

注意：版记应置于公文最后一页（偶数
页上），附件内容应在版记之前。

        信函的版记中不加印发机关、印发日
期及分割线。
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.



周萍

         公文的版记页前有空白页的，空白页和版记页均不编排页码。

         公文的附件与正文一起装订时，页码应当连续编排。

         注意：信函首页不显示页码，由第2页开始标注。如果信函

只有2页，第2页可以不显示页码。

         其他格式的公文，首页均需显示页码。

.
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      （1）用2号小标宋体字，编排于红色分
隔线下空两行位置。

   （2）分一行或多行居中排列，可呈正梯
形、倒梯形或菱形。不可呈长方形或沙漏
型排列。

   （3）较长标题需要回行时要做到词意完
整，不可拆词分列。        

   （4）除书名号外，一般不用标点符号。

   （5）公文标题的排列应尽可能控制在3
行以内。

2行

.
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• 发文机关名称+事由+文种

• 2号小标宋体字

• 例：

• 《XX省人民政府（发文机关）关于做好扶贫工作（事由）
的通知（文种）》

.
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 1.无发文机关：如《关于加强安全生产的通知》

 2.无事由：如《××市人民政府的通知》

 3.无行文单位和文种：如《××报告团在××产生强烈反响》

 4.无行文单位和事由：如《通知》

.
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.

         椰林镇人民政府

转发《关于做好农村低保制度与扶贫开发         
         政策有效衔接的通知》

多个“关于转发”的标题缩
减方法：只保留一个“关
于……的通知”字样。

【问题九】公文标题过长如何处理？
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【问题十】公文标题中的“的、地、得”等虚词可以随意删减吗？

答：不可以。



周萍

【问题十一】计划或总结的标题中必须加“关于……的”吗？

•   答：无明文规定，标题如：

• 《××财政学校关于学习十九大文件的计划》

• 《××省财政厅财政关于干部培训工作的安排》

• 《××大学关于教学工作的总结》

•    有时为了与正式公文相区别，使标题更加简洁，可以
不加。上述标题可改为：

• 《××财政学校学习十九大文件的计划》

• 《××省财政厅财政干部培训工作安排》

• 《××大学教学工作总结》
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•    答：除了书名号《》和双引号“”之外，公文标题一般不使用其他标点符

号。标题中的词语如需隔开，采用空一个字的方式。

【问题十二】公文标题是否需要加标点符号？



周萍

装订：平订、骑马钉



 第二部分 汉字书写规范
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（一）汉字书写规范的含义

•       

•  一是写对，即无错别字；

•  二是写好，即所写之字立得正、结构正确。
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 错别字指错字和别字。

 【错字】无中生有。即在字的笔画、笔形或结构上写错了，似
字非字，这称之为"错字"。

 如"染"字右上角的"九"写成了"丸" 

   "猴"字的右半部分写成了"候"

   "曳"字的右上角多写了一点

   "滤"下面的"心"写成了"业"

.
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 【 别字】张冠李戴。即本该用某个

字，却写成了另外一个字。

 按部就班——按部就搬

 建议 ——建意

 寒暄——寒喧

 备课——背课

.
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      《中华人民共和国国家通用语言文字法》明确规定，除以下情形，可以
保留或使用繁体字、异体字，其他一律使用规范汉字。

 （一）文物古迹；

 （二）姓氏中的异体字；

 （三）书法、篆刻等艺术作品；

 （四）题词和招牌的手书字；

 （五）出版、教学、研究中需要使用的；

 （六）经国务院有关部门批准的特殊情况。
.
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• 异体字——是字音字义相同而字形不同
的一组字。

• 泪——涙

• 睹——覩

• 遍——徧

• （为语言中同一语词而造、在使用中功
能没有分化的一组字）

.



 三、拼音注音规范
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拼音注音标准：

 中国人名汉语拼音字母拼写规则

 （GB/T 28039-2011）

 汉语拼音正词法基本规则

     （GB/T 16159-2012）

 普通话异读词审音表

.
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汉语拼音的拼写对象

 只拼写汉语，不拼写其他语种，不拼写阿拉伯数字。









×【阿 Q】 Ā Qiū，又 Ā Kiū

√【阿 Q】 Ā Q

×【三K党】 Sānkèidǎng

√【三K党】 Sān K dǎng，

×【卡拉OK】 kǎlā ōukèi

√【卡拉OK】 kǎlā OK

√【B超】B chāo
.
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 1.分词连写规则

    xuéxiào  pánɡbiān(学校旁边)  

    jiāoluí  jīnɡyàn(交流经验)  

    Wǒ  ài  Zhōnɡɡuó. (我爱中国）

    ɡuānɡmínɡ-lěiluò (光明磊落)  

    àizēnɡ-fēnmínɡ (爱憎分明)

.



周萍

 1.句子开头的字母大写。例如:

 Chūntiān  lái  le.   (春天来了。)

 2.诗歌每行开头的字母大写。例如:

 Yǒude  rén  huózhe，  (有的人活着，)

 Tā  yǐjīnɡ  sǐ  le;  (他已经死了；)

.
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 Sānyà (三亚)  

   

 Chūnjiē (春节)  

    

 Fēilǜbīn(菲律宾)

.
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• Zhōnghuá  Rénmín  Gònghéguó
• （中华人民共和国）

• Zhōngguó  Shèhuì  Kēxuéyuàn
• （中国社会科学院）

.
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 新华书店：

 Xīnhuá Shūdiàn  (或XINHUA  SHUDIAN)   

 光明日报：

 Guānɡmínɡ Rìbào  (或GUANGMING  RIBAO)

 华侨宾馆：

 Huáqiáo  Bīnɡuǎn (或HUAQIAO  BINGUAN)

.



 四、标点使用规范
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标点符号用法标准：

 *标点符号用法（GB / T15834 --2011 )

.
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•          2011年12月30日，中华人民共和国国家标准GB/T15834—

—2011《标点符号用法》（以下简称“新国标”）颁布了，用来

代替GB/T15834——1995 《标点符号用法》（以下简称“旧国

标”），新国标从2012年6月1日起实施。

.
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.
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×
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周萍

   一、
 （一）
   1.
 （1）
 一是……，二是……
 第一，……，第二，……
 其一，……其二，……

 （注：层次序号一般不超过4级，如超过可采取

 “一是，”“二是，”，或“第一，”“第二，”等标示）
.
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• 答：不用。

例：下列各句标点符号使用不规范的一项是(    )。
A.我不知道这条路谁能走通，但我也要坚持走下去

B.她看上去十二、三岁的模样，很有朝气

C.“马上开会了，”班长环视着会场说，“请不要讲话。”

D.为了子孙后代，为了中华民族，他们成了盗火的普罗米修斯”

• 【问题一】调查问卷及考试题目等的选项末尾要用句号吗？
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• 答：《标点符号用法》中句号用法补充规则：图或表的短语式说明文字，中间可用逗号，但
末尾不用句号。即使有时说明文字较长，前面的语段已出现句号，最后结尾处仍不用句号。

• 【问题二】插图或表格的说明文字末尾要用句号吗？

截图自《咬文嚼字》
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• 答：不用。

例：…………
       2021年10月，博微斋

…………
                         李平

                   2021年10月

• 【问题三】文末注明的时间、地点、署名等文字后边要用

句号吗？
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• 答：有限制，最多叠用三个表示极其强烈的语气。

例：当今社会，人心都冷漠到这个地步了吗？？？

       哗！！！就在一瞬间，所有木料全倒了下来。

      这这这这干吗？！

• 【问题四】问号、感叹号可随意叠用没有限制吗？
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• 答：标识作者国籍、朝代、被注释的词、公文发文字号

   〔法〕都德《最后一课》

   〔宋〕苏轼

   〔快活〕愉快；快乐

    国发〔2021〕3号

• 【问题五】六角括号〔〕主要用于哪些情况？
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.
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.
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并列双引号之间不使
用顿号“、”

“语文”“数学”“英语”
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.
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.
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.
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.
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  例：根据《××省物价局、××省财政厅关于××市建制镇城市基础设
施配套费征收标准的批复》（××规〔2012〕59号）文件要求，特制定
本管理办法。（错误）

     根据《××省物价局　××省财政厅关于××市建制镇城市基础设
施配套费征收标准的批复》（××规〔2012〕59号）文件要求，特制定
本管理办法。（正确）

.
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• 例：

•     附件：1.××区查处取缔无证无照工作领导小组成员名单；（错误）

•     附件：1.××区查处取缔无证无照工作领导小组成员名 
•                   单（正确）

.



周萍

 例15：
       （一）整合监管职能和机构。

      为减少监管环节，保证上下协调联动……（错误）

     （一）整合监管职能和机构

      为减少监管环节，保证上下协调联动……（正确）

     （一）整合监管职能和机构。为减少监管环节，保证上下协调联动
……（正确）

.
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•  x x x x x x x x x x x x x x x x x x 。
•        当否，请批示

•       当否？请批示！

•       当否，请批示。

.
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.
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.



周萍

.



 五、数字书写规范
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  数字主要包括汉语数字和阿拉伯数字两种

 【汉语数字】 “一、二、三、四、五、六，七、八、九、十”

 【大写数字】“壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾”

 【阿拉伯数字】“0、1、2、3、4、5、6、7、8、9”

.
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  1.公历世纪、年代、年、月、日和时刻均使用阿拉伯数字。年份要写
全数，不能简化、省略。

 例如：公元前18世纪；

            20世纪80年代；

            2015年12月31日；

             13时40分50秒；

             2016年。

 注意：公文中的成文日期须用阿拉伯数字。

.
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 如正负整数、分数、小数、百分比、比例等必须使用阿拉伯数

字。

       例如：20；-25；1/15；1.26；

                    12％； 2∶4。

.
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• 例如：

• 中国电信〔2010〕7号文件；

• 37／38次特别快车；

• 期刊号CNll一1000／D；

• 邮发代号37—1； 

• HP-5100型打印机。

.
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       4.引文标注中版次、卷次、页码、除古籍应与所据版本一致

外，一般均应使用阿拉伯数字。

 例如：人民出版社2021年3月第1版，第101页。

.
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         1.公文中作为定型的词、词组、惯例语、缩略语、具有修辞

色彩的词语中作为词素须使用汉字。

 例如：一律；一方面；十滴水；四氧化三铁；第四季度。

.
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 　　（1）邻近的两个数字，并列连用表示概数时，应使用汉字

，并且两个数字之间不能用顿号隔开。例如：三四天；五六米

；七八十岁。

 　　（2）带有“几”字的数字表示约数，必须使用汉字。例如

：十几天；几十年；一百几十次。

.
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 3.整数一至十，如果不是出现在具有统计意义的一组数字中，也

可以用汉字，但要注意照顾到上下文的统一。

 例如：一个人；四本书；八个百分点。

.
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      4.含有月日，简称表示事件、节日和其他意义的词组须使用汉

字。

 例如：七七事变；五一国际劳动节；“三农”问题；十八大。

     5.“星期几”一律用汉字。

.
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 　1. 用“多、余、左右、上下、约”等字表示的约数一般使用汉

字。但如果公文中出现一组具有统计和比较意义的数字，其中

既有精确数字，也有约数时，为保持公文局部体例上的统一，

其约数也可以使用阿拉伯数字。

 　　例：省金融学会召开课题调研交流会7次，共收到课题调研

文章800余篇，其中有200多篇获奖。

.



周萍

　2.标题涉及数字时

    可以根据版面实际需要，灵活使用阿拉伯数字或汉字语数字。

关于表彰21名优秀教师的通知

关于表彰十名优秀教师的通知

冯坡镇中心小学

2019-2020学年第2学期教学工作总结

.
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• 　1.尾数有多个零的整数值的写法，可改写为以万、亿作单位。

•     例如：345000000可写成34500万或3．45亿，

•              但不能写成3亿4千5百万。

.
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竖排文本中的数字方向

•        竖排文字中的阿拉伯数字或外文字母应按顺时针方向转90 度。旋转后
要保证同一个词语单位的文字方向相同。
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.
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树立语言文字规范意识

提高中华民族文化素质

.


