託播──字幕注意事項
	項目
	說明
	舉例

	一、字、詞

	導師
	1.學員稱老師的地方，請改成  導師
2.指其他老師的不在此限
	1. 導師轉述學員叫他"老師"，請改為  導師

2. 導師說：我的老師  緣道上人或別道場的老師

	祂
	佛、菩薩、聲聞圓覺、證道者代名詞用「祂」
	佛陀、普賢菩薩、達摩大師、密勒日巴、

馬爾巴上師、岡波巴大師等

	它
	般若、法身、九字禪、佛號
代名詞用「祂」
	祂會自性起用（祂指般若）

	
	靈界眾生、鬼神用「它」
	它是屬於有威德的（它指鬼神）

	英文
	英文第一個字母大寫
	San Jose、Mountain Bike

	二、句 

	相同句子
	重覆的句子只要打一遍
	這樣明白嗎 這樣明白嗎 (只要打一遍)

	三、標點符號、其他

	
	除以下情形，不需標點符號
必要時可用頓號、
	1.佛乘宗屬於行門、有宗─同類詞中間加頓號

2.她修行七、八年  種的因、結的緣

	
	必要時可用引號「」
	你的「我」越大  能量越小

	
	經名或書名請加書名號《》
	根據《楞嚴經》記載

	
	經名和篇名中間加音界號‧
	《華嚴經‧十地品》之一

《天台小止觀‧六妙法門》

	
	單獨篇章名加篇名號〈〉
	第九章是〈治病〉章    〈覺知魔事〉

	空格
	斷句：請空一個半格
	這個講說  「我慢」不可有

	
	尊稱：請空一個半格
	佛陀、  緣道祖師、  恩師、  宗師、  導師

	
	尊稱如為泛稱：不需空格
	諸佛菩薩

	
	尊稱勿切斷、在行頭不需空格
	南無本師大自在王佛、惠能大師

	四、數字

	兩 、二
	依導師發音來聽打

唸兩：打兩，唸二：打二
	1.一、兩人，兩萬二

2.第二堂課，第二順位

	金額
	用普通國字
	兩千五百四十元

	小數點
	用阿拉伯數字
	1.四川7.8級地震，不打七點八級
2. 0.1打阿拉伯數字，不打零點一

	百分比
	單純整數：用國字
	百分之七十，百分之七十五，百分之七、八十

	
	帶小數：用半型的%
	99.999%，70.5%

	年份
	西元打數字，民國打國字
	西元1993年　　民國九十八年

	備註：原則上數字都用國字，碰到百分比(帶小數)、小數點和西元時才用阿拉伯數字


