
标点符号的基本用法
一、点号
1．顿号

顿号的形式为“、”。顿号是句子内部并列词语间的停顿，停顿较短。一般为词、短语的并列，合起来做同一成分。考试大多考查层次关系。关于顿号的用法说明如下：

(1)如果句子内部并列成分不属于同一层次，则小的并列成分间用顿号，大的并列成分之间用逗号。例如：

在这次会演中，上海的越剧、沪剧、淮剧，安徽的黄梅戏，河南的豫剧都带来了新剧目。(顿号使用正确)
原子弹、氢弹的爆炸、人造卫星的发射、回收，标志着我国科学技术的发展达到新的水平。(第二个顿号改为逗号)
(2)固定的集合性并列词语间，尤其是一些约定俗成的词语间，不停顿也不会产生歧义，则不必使用顿号。例如：

“中小学”“工农兵”“农林牧”“省市领导”“城乡结合部”等集合性并列词语内部不必使用顿号。(标点使用正确)
这次“严打”的成功，和广大公安干、警的努力是分不开的，和公安干、警家属的支持是分不开的。(“公安干警”是集合词语，“干”指干部，“警”指警察。集合词语是紧密结构，不能用顿号分隔开来)
(3)用相邻的数字表示概数时，中间不能加顿号；不表示概数的相邻数之间应该使用顿号。例如：

距这儿二三里的地方有一座桥。(表示概数，标点使用正确)
她看上去十七、八岁，一副瘦骨伶仃的样子。(表示概数，应该去掉顿号)
退居二、三线的老干部都来了。(标点使用正确)
(4)并列词语或句子之间有了“和”“与”“或”“及”“或者”“甚至”“以至”“但是”“而且”等连词，连词前不再用顿号。例如：

我国科学、文化、艺术、卫生、教育和新闻出版业有了很大发展。(标点使用正确)
观众长时间地等待，只为一睹她的风采、或签上一个名。(并列词语之间有了连词“或”，是不能同时用顿号的。要删去顿号，或者改为逗号)
(5)互相包含的成分之间不能用顿号，也不能用逗号。例如：

这次受到沙尘暴袭击的共三省五十六个县。(标点使用正确，“三省五十六个县”中省县两级之间不能用顿号)
(6)句中非并列词语间或没有停顿的并列词语间不能用顿号。例如：

宛南华侨新村位于徐汇区、中山南路与宛平路交汇处。(“徐汇区”与“中山南路”之间不是并列关系，不能用顿号，应删除或将顿号改为“的”)。
2．逗号

逗号的形式为“，”。逗号表示一句话中间的停顿，比顿号停顿稍长些。逗号是人们使用范围最广的标点。关于逗号的用法说明如下：

(1)句子内部主语与谓语之间如需停顿，如主语较长的，或需要强调主语，或主语后有语气词时，主谓之间应用逗号。例如：

这个演员表上排列在最后一名的小角色，却赢得了观众最热烈的掌声。(主语较长，主谓之间应用逗号)
北京，是我们伟大祖国的首都。(强调主语，主谓之间应用逗号)
你啊，还是那个老样子。(主语后有语气词，主谓之间应用逗号)
(2)谓语、宾语之间停顿较长或主谓短语作宾语，应该使用逗号。例如：

我曾想，蝴蝶会大概是云南所特有的自然环境的产物吧。(谓语、宾语之间停顿较长，且主谓短语作宾语，应该使用逗号)
我明白，你有很大的难处。(主谓短语作宾语，谓宾之间应该使用逗号)
(3)强调的成分(句首状语、主谓倒装、后置状语、后置定语等)和其他成分之间，如需要停顿都要用逗号。例如：

在一个明媚的早晨，我遇到了久违的朋友。(句首状语后应用逗号)
多么美丽，这一朵朵鲜花。(主谓倒装，主谓之间应用逗号)
她随手打了他一下，轻轻地。(后置状语，状语和中心词之间用逗号)
内中一个破碗，空的。(后置定语，定语和中心词之间用逗号)
(4)并列成分不属于同一层次，大的并列成分之间用逗号。例如：

参加会议的有教师，记者，电影、音乐、美术工作者。整个会场洋溢在欢乐的气氛中。(标点使用正确)
市第一中学的校长、主任、第三中学的校长、主任都来开会了。(此句混淆了并列词语的大小层次。第二个顿号应改为逗号)
(5)句子间的并列应该用逗号。例如：

太空游除了要求旅游者是18岁以上的独立责任行为人，身体健康外，还要求旅游者应该具备一定的经济实力和良好的道德品质。(标点使用正确)
今年春季，这个省的沿海地区要完成3700万土方的河堤加高和河口截流改道工程，任务重、工程难、规模大。(“任务重”“工程难”“规模大”是三个并列分句，它们之间都应用逗号)
(6)名词加“呀”就变成了句子，也应该用逗号。例如：

月季呀，玫瑰呀，米兰呀……五彩缤纷，争奇斗艳。(标点使用正确)
3．分号

分号的形式为“；”。分号表示并列复句内部分句之间的停顿，停顿比逗号要长。关于分号的用法说明如下：

(1)复句内部用分号的前提是前后已有逗号出现。只有一重关系的复句，分句间一般用逗号，不用分号。如果分句内部已用了逗号，并列分句之间必须用分号。例如：

人的一生，总是在不停地尝试，尝试拥有，尝试放弃；人的一生，又始终在不断地追求，追求自由，追求幸福。(标点使用正确)
张家界石峰林立，峭壁万仞；天子山居高临下，气势磅礴；索溪峪群峰环抱，幽深秀美。(标点使用正确)
(2)非并列关系(如转折关系、因果关系等)的多重复句，第一层前后两部分之间也可用分号。例如：

我国年满十八周岁的公民，不分民族、种族、性别、职业、家庭出身、宗教信仰、教育程度、财产状况、居住期限，都有选举权和被选举权；但是依照法律被剥夺政治权利的人除外。(标点使用正确)
桥砖是深褐色，表明它的历史的悠久；但都完好无缺，令人叹息于古昔工程的坚美。(标点使用正确)
(3)分项列举的各项之间，也用分号。例如：

中华人民共和国的行政区域划分如下：

①全国分为省、自治区、直辖市；

②省、自治区分为自治州、县、自治县、市；

③县、自治县分为乡、民族乡、镇。

4．冒号

冒号的形式为“：”。关于冒号的用法说明如下：

(1)冒号用在提示语的后面或总括语的前面，表示提示下文或总括上文。例如：

信息产业部电信管理局局长苏金生在9月1日举行的互联网大会上表示：政府已经意识到互联网地址资源不足的问题，将采取措施，突破资源约束，加强配置管理，促进可持续发展。(提示下文)
桃花开了，红得像火；梨花开了，白得像雪；郁金香也开了，黄色、紫色交相辉映：好一派万紫千红的灿烂春光。(总括上文)
(2)直接引用别人的话时，一般使用冒号。间接转述别人的话一般不能用冒号。例如：

爱因斯坦说：“想象力比知识更重要。因为知识是有限的，而想象力概括着世界上的一切，推动着进步，并且是知识进化的源泉。”(冒号使用正确。直接引用，用冒号)
老师说，他今天不舒服，不来给同学们上课了。(标点使用正确。间接转述，用逗号)
(3)将说话人的话分为两部分，说话人放在中间时，“某某说”之后不使用冒号。例如：

“还愣着干吗？”妈妈大声地训斥我，“还不快去把房间收拾收拾，等会儿老师来了，看你怎么办……”(标点使用正确)
“学习就怕‘认真’二字，”张老师说：“‘态度决定一切’，确实很有道理。”(冒号使用错误，改为逗号)
(4)冒号提示下文一般提起到句号处。例如：

记者在一些家庭采访，不少家长反映：孩子作业多，作业时间长，有时做作业到深夜，这些情况在全国多处学校都存在。(冒号只管到“做作业到深夜”，此处的逗号改为句号)
这种惊人的事实证明：人如果老想着钱，就会走入歧途，可见这些事实是可以作为活教材的。(句中冒号后提示到了“歧途”，不包括后边，所以“歧途”后的逗号用错了，应改为句号)
(5)一个句子中一般不使用两个冒号。例如：

晚上开大会，张书记宣布：厂里要实行两项改革措施：一是持证上岗，二是脱产培训。(“宣布”后面是冒号，“措施”后面又是冒号，这是不符合标点符号使用习惯的。在同一个句子中，冒号一般只能用一个，否则便会面目不清。两个冒号中应有一个改为逗号)
(6)没有比较大的停顿不用冒号。例如：

参加国庆献礼的优秀影片：《风暴》《青春之歌》《林则徐》等，也将在各大城市放映。(句中的冒号应该去掉)
5．问号

问号的形式为“？”。关于问号的用法如下：

(1)问号是表示一句问话说完之后的停顿的点号，问号一般用在疑问句或反问句的末尾。例如：

春节将至，很多贷款购房者都打算拿到年终奖后就交给银行，那么，这笔钱怎样交才能更节约利息？怎么支配才更合理？所以，我们有必要了解一下银行、保险公司有关的交易规则。(问号使用正确)
(2)选择句中，不管有几个分句，只在最后一个分句末用问号，中间各项间用逗号。例如：

高科技的发展将导致艺术的沉沦，还是会迎来新时代的文艺复兴？(问号使用正确)
对这样的作法，我们是应该支持呢？还是应该指责呢？(问号使用错误，第一个问号改为逗号)
(3)如果要强调每个选择项的独立性，可以在每个选择项后都用问号。但这种情况高考中很难把握，一般不出现。例如：

还是历来惯了，不以为非呢？还是丧了良心，明知故犯呢？(问号使用正确)
(4)不是选择问句，有几个问句就使用几个问号。例如：

除了他能去，谁还能去呢？你吗？你能去吗？(问号使用正确)
从年初延续至今的银、商刷卡手续费之争会不会因此画上句号？“拒绝刷卡”为哪般？(问号使用正确)
(5)只是句子的某一成分或部分有疑问，整个句子不表疑问的，句末不使用问号。例如：

我们应该研究一下，这件事究竟应该怎么办？(问号使用错误，改为句号)
最近多名省部级高官因贪污受贿被判处死刑，人民群众无不拍手称快，但人们还在关注着检察机关对那些行贿者将如何处置。(标点使用正确)
(6)主谓倒装的问句，问号应该用在句末。例如：

“怎么了，你？”(问号使用正确)
“你就去吗？小栓的爹。”(应将问号改为逗号，句号改为问号)
(7)有些表示商量语气的祈使句，句末也可用问号。例如：请你进来一下好吗？(问号使用正确)
6．句号

句号的形式为“。”。句号表示一句话说完的停顿，一般停顿较长。关于句号的用法说明如下：

(1)陈述句以及语气舒缓的祈使句末尾，用句号。例如：

当年，还是17岁少年的阿拉法特，毅然拿起了反抗暴力、争取民族解放的武器。(陈述句句末用句号，正确)
还是让我来说一段故事吧。(祈使句末用句号，正确)
(2)如果一个句子中出现了“什么”“怎么”“谁”之类的疑问代词，或句末加有“呢”之类的助词，但句意并没有发问和要求回答，也不能视为问句，句末仍用句号。例如：

他是来问我去新江厦商城乘几路公共汽车呢。(句号使用正确)
我一定要坚定不移地走下去，虽然我不知道这条路是否能走通？(问号使用错误，应改为句号)
7．叹号

叹号的形式为“！”。关于叹号的用法说明如下：

(1)叹号表示一句感情强烈的话结束后的停顿，有时语气较强的祈使句、反问句末尾也用叹号。例如：

神舟六号载人飞船发射取得圆满成功，这是多么振奋人心的消息！(感叹句末尾用叹号，正确)
你给我出去！(祈使句语气较强，末尾也用叹号，正确)
看你这记性，你怎么忘了呢！(反问句末尾，语气强烈，用叹号，正确)
(2)主谓倒装的句子，感叹号放在句末。例如：

出来吧，你们！(叹号使用正确)
多么鲜艳啊！这件衣服。(叹号使用错误，应将叹号改为逗号，句号改为叹号)
二、标号
1．引号

引号的形式为双引号(“”)和单引号(‘’)。引号是表文中引用的标号，在文章中使用很普遍。关于引号的用法说明如下：

(1)直接、完全引用时，引号之前一般用冒号，点号放在引号内；间接、不完全引用时，点号放在引号之外或不使用点号。例如：

中国网通董事长张春江在会上透露：“我们肯定能得到移动电话经营牌照，这只是时间问题。当我们得到牌照后，电讯盈科将是我们的优先合作对象。”(引号使用正确，直接引用，点号放在引号内)
沈建明昨天声称，新浪“不希望任何人或机构”通过公开市场使用这种“非正常手段”来获得公司控制权，并强调“无论盛大采取什么样的行动，新浪都有信心最大限度地保证新浪公司和新浪股东的利益”。(引号使用正确，间接引用，点号放在引号外)
引文末使用问号或叹号的句子，无论直接、间接引用，均应把问号、叹号放在引号内。例如：

墙上写有“只生一个好！”的标语。(标点使用正确，保留引文末的叹号)
(2)需要着重论述的对象，具有特殊含义的词语，也用引号标示。例如：

古人对于写文章有个基本要求，叫做“有物有序”。“有物”就是要有内容，“有序”就是要有条理。(强调“有物有序”，用引号)
从山脚向上望，只见火把排成许多“之”字形，一直连到天上，跟星光接起来，分不出是火把还是星星。(“之”字具有特殊含义，用引号)
(3)引号里面还要用引号时，外面一层用双引号，里面一层用单引号。例如：

他说：“争议岛屿位于韩国东岸郁陵岛以东90千米，韩国称之为‘独岛’，日本则称作‘竹岛’。”(单双引号共用正确)
(4)如果只把别人的话的大意说出，不照原样引述，不用引号。例如：

就一批涉嫌违法的电视烟草广告被北京市工商局叫停一事，一位负责人称，目前这些广告在对违规部分做了修改后，已经正常播放。(转述大意，不使用引号)
2．括号

括号常用的形式是圆括号“()”。此外还有方括号“[]”、六角括号“〔〕”和方头括号“【】”。括号是对行文的注释，分句内括号和句外括号两种。括号用法说明如下：

(1)句内括号是注释句子里某些词语的，括号紧贴在被注释词语之后，前半括号之前不用任何标点，后半括号前(除问号和感叹号外)不用任何标点。例如：

墙上挂着一幅画，画的题目取自宋朝临川(属江西)诗人谢无逸《千秋岁·咏夏景》中的“人散后，一钩新月天如水”。(句内括号使用正确)
美国科学家认为，由于非典型性肺炎(SARS)病毒已经得到了有效控制，因此可以认为，除了在实验室存在以外，非典病毒在自然界已被彻底灭绝。(句内括号使用正确)
(2)句外括号是注释整个句子的，括号放在句末标点之后；句外括号内的注释语如不成句，最后不用标点；如是完整的句子，句末标点则不省。例如：

写研究性文章跟文学创作不同，不能摊开稿纸搞“即兴”。(其实文学创作也要有素养才能有“即兴”。)(句外括号，后括号前可使用句末点号)
有人用氢气还原氧化铜制得5克铜，求有多少克氢气参加了反应，这些氢气在标准状况下占多大体积？(氢气的密度是0.09克/升)(句外括号，后括号前可不使用句末点号)

(3)句外括号内的注释补充如果与前文关系特别密切，其用法同句内括号。例如：

但是今天，假如时代能尖叫的话(我们的时代当然像是能尖叫的)，那么机器时代正尖叫着要停下来。

(4)括号和破折号都可以注释前面的话，二者的区别大致是：内容重要，属于正文部分的，用破折号；内容不太重要，不是正文的一部分，只是注释，没有它也不影响意思完整的，用括号。

3．破折号

破折号的形式为“——”。破折号用法说明如下：

(1)破折号表示行文中解释说明的部分。两个破折号表示句中夹注。例如：

我国的四大发明——火药、指南针、印刷术、造纸术对世界历史的发展有伟大的贡献。(表解释说明)
灯光，不管是哪里的灯光，都可以给人——甚至像我这样一个异乡人——指路。(表夹注)
(2)破折号可以表说话声音的中断和延长。例如：

“小林——，我来了！”他大喊着。(表说话声音的延长)
“那个时候在无锡的人，我倒问过，可是——”(表示说话中断)
(3)破折号可以表示转折或话题转换。例如：

“今天好热啊！——你什么时候去上海？”(表转换话题)
(4)破折号可以表意思递进(紧承)，这种情况下，通常能看出破折号前后在时间上的推移、在意思上的推进、在空间上的转移、在情节上的变化。例如：

团结——批评——团结(表意思递进)
(5)表分项列举。例如：

根据研究对象不同，环境物理学分为以下五个分支学科：

——环境声学；

——环境光学；

——环境热学；

——环境电磁学；

——环境空气动力学。

(6)另外，破折号还用于连接歇后语，标明文章副标题和词、诗、文的作者或出处等用法。例如：

下雨天出太阳——假晴(情)

少壮不努力，老大徒伤悲。——《汉乐府·长歌行》

(7)破折号和括号一般不能同时使用。

4．省略号

省略号的形式为“……”。占两个字的位置，如果是整段文章或诗行的省略，可以使用十二个小圆点来表示。省略号用法说明如下：

(1)省略号一般表示引文等方面的省略。省略号前，若是句意完整的句子，句号、叹号和问号应保留，否则不用任何标点；省略号后，除了后引号与括号外，一般不用任何标点。例如：

她轻轻地哼起了《摇篮曲》：“月儿明，风儿静，树叶儿遮窗棂，啊……”(省略词语“啊”，省略号前不用任何标点)
总而言之：我将不能常到百草园了。Ade，我的蟋蟀们！Ade，我的覆盆子们和木莲们！……(省略号前是句意完整的句子，叹号应保留)
(2)省略号可以表示列举的省略，一般列举三项后才使用省略号。例如：

归隐是旧时文人理想中的一种闲散生活——躬耕、沽酒、题诗、作画、对弈……但说起来容易做起来难，古往今来很少有人情愿过这种生活。(表示列举的省略)
(3)省略号表示声音的断断续续或语言的中断。例如：

“我……对不起……大家，我……没有……完成……任务。”(表示声音的断断续续)
“我并没有阔哩，我必须卖了这些，再去……”(表示语言的中断)
(4)省略号不能与“等”“等等”同时使用。例如：

前年年底，受虫害和寒流的影响，贵州省一些地区的果树死了不少，去年荔枝、龙眼、柑橘……等的产量都受到了较大影响。(省略号不能与“等”同时使用，“柑橘”后面省略号应删去)
5．书名号

书名号的形式为双书名号“《》”和单书名号“〈〉”。关于书名号的用法说明如下：

(1)书名号是用来标示书名、篇名、报纸名、刊物名、剧作名、歌曲名等名称的，不属于这些情况的不能使用书名号。例如：

2005年，克林特·伊斯特伍德执导的影片《百万美元宝贝》虽然获得了7项奥斯卡提名，但是有关一位主人公死亡的情景却引起了争议。(书名号使用正确)
本报获悉国际互联网工程任务组主席BrianE.Carpenter将于10月28日在由《网络世界》报社主办的《网络世界大会2005暨第四届互联网世界大会》上发表重要演讲。(会议名称不能使用书名号，改后面的书名号为引号)
(2)书名与篇(章、卷)名连用，先写书名，后写篇(章、卷)名，中间用间隔号隔开，然后加上书名号。例如：

我刚刚读完《三国志·蜀志·诸葛亮传》。(书名号使用正确)
《荀子·劝学》中写道：“青，取之于蓝，而青于蓝；冰，水为之，而寒于水。”(书名号使用正确)
(3)书名号里面还要用书名号时，外面一层用双书名号，里面一层用单书名号。例如：

《〈第一财经日报〉发刊词》发表于2004年11月15日。(书名号使用正确)
(4)使用书名号时，不能将书名号后面的普通名词插进去。例如：“《读者》杂志”不能写成“《读者杂志》”。

6．连接号

连接号的形式为“—”，占一个字的位置。连接号还有另外三种形式，即长横“——”(占两个字的位置)、半字线“－”(占半个字的位置)和波浪纹“　”(占一个字的位置)。连接号用法说明如下：

(1)两个相关的名词构成一个意义单位，中间用连接号。例如：

我国秦岭—淮河以北地区属于温带季风气候区，夏季高温多雨，冬季寒冷干燥。(连接地名)
任—洛二氏溶液(Rinɡel－Lockesolution)即复方氯化钠注射液，用于医疗和哺乳动物生理学实验。(连接字母)
(2)相关的时间、地点或数目之间用连接号，表示起止。例如：

鲁迅(1881～1936)，中国现代伟大的文学家、思想家和革命家。原名周树人，字豫才，浙江绍兴人。(连接年号表示生卒时间)
“北京—广州”直达快车马上就要开车了。(连接地名表示行车区间)
(3)相关的字母、阿拉伯数字等之间，用连接号，表示产品型号。例如：

在太平洋地区，除了已建成投入使用的HAW—4和TPC—3海底光缆之外，又有TPC一4海底光缆投入运营。

(4)几个相关的项目表示递进式发展，中间用连接号。例如：

人类的发展可以分为古猿—猿人—古人—新人这四个阶段。

7．间隔号

间隔号的形式为“·”。间隔号用法说明如下：

(1)外国人和某些少数民族人名内各部分的分界，用间隔号标示。例如：

日前在潘家园溜达，一位半熟的书摊主说是上了好货，前去一看，的确欢喜，是茨威格写的《罗曼·罗兰传》。

阿加莎·克里斯蒂这个名字对我国广大读者来说并不陌生，她的名字伴随着她的作品传遍了世界各地。

(2)书名与篇(章、卷)名之间的分界，用间隔号标示。例如：

《中国大百科全书·物理学》已经出版了。

8．专名号

专名号的形式为“——”。专名号用法说明如下：

(1)人名、地名、朝代名等专名下面，用专名号标示。例如：

司马相如者，汉蜀郡成都人也，字长卿。

(2)专名号只用在古籍或某些文史著作里面。为了跟专名号配合，这类著作里的书名号可以用波浪线“　　”。例如：

屈原放逐，乃赋离骚；左丘失明，厥有国语。

9．着重号

着重号的形式为“.”。要求读者特别注意的字、词、句，用着重号标明。

事业是干出来的，不是吹出来的。

据英国《泰晤士报》21日报道，美国科学家认为，由于非典型性肺炎(SARS)病毒已经得到了有效控制，因此可以认为，除了在实验室存在以外，非典病毒在自然界已被彻底灭绝。


