1、 標點符號用儘量用「全形」，不要用「半形」。

2、 同一個段落，不要用重複的字詞，可改用同義字。例如：「光波導的電場的分佈」應該改為「光波導的電場之分佈」；其他如：「Zigbee的應用已非常普遍，價格也非常便宜，使用起來也非常容易」應該改為「Zigbee的應用已非常普遍，價格也十分便宜，使用起來也很容易」。
3、 形容詞放在名詞之前用「的」，例如：「漂亮的花」。副詞放在動詞之前用「地」，例如：「慢慢地走」；但是副詞放在動詞之後要用「得」，例如：「走得慢」。

4、 文章與口語之用字不同，宜加以區隔。例如：口頭自我介紹時可說：「我是鄭紹朋」，撰寫自傳時宜寫：「學生鄭紹朋」。

