标点符号的书写及运用
  要注意标点符号的书写位置

   标点符号是语文基础知识重要内容之一。然而相当一部分学生在习作中标点符号的书写及所标的位置存在不规范的毛病。下面试就标点符号的书写位置等有关问题作一简要说明。

   　 A．逗号、顿号、句号、冒号、分号、问号、叹号，这七种标点符号均需标在紧接上文左边偏下的四分之一格的位置，一个标点一格。如下文所示：

   　 眼，眉、耳。鼻：嘴；手？足！

   　 这七个标点符号不能标在一行的开头。如果一句话的未了一个字正好应写在该行最后格，书写时就得把最后一个字向左靠紧一点，把标点加在这行的最后。

   　 B．括号、引号、书名号这三种符号分别标在文字的前后，各占一格的位置。括号前后边应靠紧注释的前后文字；引号的前半边应标在文字的左偏上，后半边标在文字的偏右上；书名号的前后边均应靠书名的前后文字。如下文所示：

   　（注释） “五育” 《语文》

   　 这三种符号的前半边不能写在一行的最后一格，后半边不能写在一行的开头一格。如行文正好遇到一行的第一格需用这三种符号的前半边或一行的第一格需用这三种符号的后半边时，那么抄写就需要调整最后三四个字所占的方格，不能让它们出现在最后或开头格。

   　C．破折号和省略号各占两个格的位置。这两种符号都应标在方格的中间。破折号占两格，要相连不能分开；省略号六个圆点，不能多也不能少，写时六点一样距离。如下文所示：

   　文化基础课——语文。

   　他……他去了。

   　 如遇到一行只剩下一格而又该用这破折号或省略号时，那么就把这行的最后三四字间隔拉大，不出现空格，把它标在下行的开头。

   一、 标点符号分类概说 

   标点符号分标号和点号两部分。 

   点号：表示语言中的种种停顿，包括 

   。（句号） ？（问号） ！（感叹号） 、（顿号） 

   ，（逗号） ；（分号） ：（冒号） 

   标号：标明词语或句子的性质和作用，包括 

   “ ”（引号） （ ）（括号） ——（破折号） 

   ……（省略号） 《 》（书名号）—（连接号） 

   •（间隔号） x （隐讳号） ~~~~（象声号） 

   二、 标点符号的书写规则： 

   点号及标号中的间隔号各占一个字位置，引号、括号、书名号，前后各占一个字位置，行文中顶格一般可写前引号、前括号、前书名号、破折号，前引号、前括号、前书名号不能写在一行末尾。其他标点符号一般不能在顶格写。后引号、后括号、后书名号可在一行末尾，不能放在一行开头。 

   省略号和破折号都放在字格中部，占两个字格，可出现在一行开头，也可出现在一行末尾，但不能拆开使用。连接号在连接汉语拼音时，占半个字的位置，而在铁路、公路等交通部门标明运行起讫点时，占两个字格。 

   三、 标点符号使用的重点、难点 

   1、 顿号、逗号、分号都用在句子中间 

   顿号，表示并列词语间的停顿； 

   逗号，表示一句话中间的停顿； 

   分号，表示并列分句间的停顿。 

   顿号 

   A 并列词语间如果有“和” “与” “及” “或”，就不必再用顿号。如： 作图要用铅笔、米尺和圆规。 

   B 并列词语间还有并列，大并列用逗号，小并列用用顿号。 

   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了新的水平。C 并列短语做谓语、补语，并列词语间不用顿号，而用逗号。 

   我们的党伟大，光荣，正确。 我们要不断学习，进步，提高。 

   他的故事讲得真实，动人。 

   D 有的词语并列，读起来不停顿或停顿小，又不产生歧义，不用顿号。 

   这是风马牛不相及的事。 工农业生产 党政干部 

   E 连用相临数字表示约数，数字间不用顿号。 

   他看上去十七八岁。 这所小学有五六百人。走了三四里路。 

   逗号 

   A 用在主语后，强调主语。 

   惨象，已使我目不忍视；流言，尤使我耳不忍闻。 

   B用在谓语部分的中心词后（宾语是一个较长的句子） 

   我们高兴地看到，素质教育的实施取得了良好的教育效果。 

   我记得，那时她还是个不懂事的小姑娘。 

   （若要突出宾语，逗号改为冒号。如：革命的实践证明：解放几十年来的文化教育工作是取得了很大成绩的。） 

   C 用来隔开不在本位的成分。 

   眨眼间，岗尖岗尖的四大堆柴草已经准备好了。（状语在句首） 

   进来吧，同学们！（主谓倒装） 

   鼓动吧，风！咆哮吧，雷！（主谓倒装） 

   荷塘四面，长着许多树，蓊蓊郁郁的。（定语后置） 

   我买了件羊毛大衣，进口的。（定语后置） 

   D 独立语或呼语后头用逗号。 

   你看，那边枫叶红了。 朋友，你到过天山吗？ 

   E 用在关联词后、同位语间、插入语后。 

   他现在还不是很努力，但是，和以前比，已经进步很大了。 

   老王，我们的组长昨天得奖了。 

   什么事，更确切地说，是事关你前途和命运的大事。 

   分号 

   A 在非并列关系的多重复句内有时也用分号。 

   我国公民，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。（转折关系） 

   B 单句排比，要求气势贯通，一般用逗号，不用分号。 

   对待同志要像春天般的温暖，对待工作要像夏天一样火热，对待个人主义要像秋风扫落叶一样，对待敌人要像严冬一样残酷无情。 

   C 如果分句内已经有了逗号，分句间要用分号隔开；如果分句间没有用逗号，分句间只用逗号隔开，不必使用分号。 

   小军考上了兰大，小玲考上了陕师大。 

   做，要靠想来指导；想，要靠做来实践。 

   2 、冒号和破折号 

   看两个例子： 

   今天的晚会有如下节目：独唱、舞蹈、二重唱和相声。 

   我国的四大发明——火药、印刷术、指南针、造纸术对世界历史的发展有伟大的贡献。 

   A 表总分关系 分说是总说的分项叙述用 ： 

   分说总说的注释用 —— 

   B 内容上 ： 表总分关系，分说不能删 

   —— 表注释，可删去注释，句意仍完整。 

   C 语气 ： 停顿时间长 

   ——停顿时间短或没有停顿。 

   冒号使用注意问题： 

   （1） 没有大的停顿，不用冒号。如： 

   今天开会，讨论：如何提高学习效率的问题。 

   （冒号使用错误，不用冒号） 

   （2） 冒号一般管到句末。 

   错例： 

   参加国庆献礼的优秀影片：《风暴》《青春之歌》《林则徐》等，也将在各大城市上映。（冒号只管到“等”前面的内容。） 

   （3） 词谓语支配较长宾语，为了强调宾语，谓语后不用句号，用冒号。如： 

   实践证明：人民群众是历史的真正创造者。 

   （4）“说”、“问”后如果是间接引，不用冒号。 

   （4） 冒号可以总结上文。 

   一面做，一面想。做，要靠想来指导；想，要靠做来实践：想和做是紧密连结在一起的。 

   直到十几天之后，这才陆续的知道她家里还有严厉的婆婆；一个小叔子，十多岁，能打柴了；她是春天没了丈夫的；他本来也打柴为生，比她小十岁：大家知道的就只是这一点。 

   破折号 

   表示后面的话是解释或补充说明的；表示后面的话是转折、递进、转换话题的；表示话语中断、说话延长等；转换说话对象。 

   3、 叹号、省略号 

   如果有的成分倒置，感叹号应放在句末。如： 

   歌唱吧，年轻的朋友们！ 请收起眼泪吧，可敬的人民！ 

   省略号后一般不用点号 。 

   省略号就表示“等” “等等”，所以省略号后面不必再用“等” 

   “等等”，用了“等” “等等”，就不再用省略号。 

   4、 问号 

   A、 用不用问号，不在于句中有没有表疑问的词语，关键要看句子有没有询问或反问语气。有的句子虽有表疑问的词语，但并不提出问题，不要求回答，也不是反问，而是陈述一种情况，这类句子属陈述句，句末不用问号。如： 

   我没什么，可不知道人家怎么想。 

   我真的不知道小张招聘到哪个单位。 

   他问老人的女儿是干什么的，住在哪里。 

   所以，不能单看句子有无疑问词，而应从整个句子结构上辨析，看整个句子是否在发问。再如： 

   我们应该调查一下，这件事到底是什么原因。 

   什么时候报名，什么时候出发，我都打听好了 。 

   B 选择问中间停顿处用逗号，句末用问号。 

   这样对待同学，是帮助他呢，还是害他呢？ 

   是你去参加活动呢，还是我去？ 

   有时为了强调各选项的独立性，也可以在各选项后都用问号，如： 

   是站在他们的前面领导他们呢？还是站在他们的后头议论他们？还是站在他们的对立面反对他们呢？ 

   C 倒装句，中间用逗号，句末用问号。 

   怎么啦，同学们？ 

   D 有些表委婉语气的祈使句，句末也可用问号。 

   请你稍微让一让好吗？ 你过来一下好不好？ 

   E 反问句连用，中间处用问号。 

   你不觉得我们的战士是可爱的吗？你不为我们的祖国有这样的英雄而自豪吗？ 

   5、 引号 

   A 引号表引用的部分。注意：“说”在所说的话中间，有两种情况，看如下例句： 

   “没关系，”他解释说，“我反正要走一趟的。” 

   “阿姨，”他低低地说，“我们赶快走吧！” 

   （这两个句子，前边都不是完整的句子，中间用逗号。） 

   “我……我……我什么时候骗过你？”他问得很突然，我也就随便反问了一句：“你可准有对象了吧？” 

   “不肯跟我走？怕我把癌过给你吧？你快去收拾收拾，两小时后起飞。”将军一本正经地说：“我等你！” 

   （这两个句子，前边都是完整句子，中间用冒号。） 

   B 引文之内又有引文时，外边的一层用双引号，里面一层用但引号。如果引号内又有引文，那又要用双引号，依次类推。例： 

   大娘接着解释说：“收豆子、红薯的时候，獾正肥哩,肉香，油多.俗话说‘八斤獾肉七斤油’啊。” 

   6、引文后标点 

   A 引文后标点的位置以引用部分在文中的位置而定。 

   直接引原文，引用部分独立成句，意思又完整，句末点号放在引号内。如：我联想到了唐代贾岛的诗句：“只在此山中，云深不知处。” 

   夹引，即引文作为自己的话的一部分。 

   如果引文结束正好是句子停顿，点号在引号外。例1：他说了声“没关系”，就收拾自己的东西。 例2：写文章要做到“平字见奇，常字见险，朴字见色”。 

   如果引文结束，句子不停顿，则用引号不用点号。例：“满招损，谦受益”这句名言，流传至今已两千多年了。 

   B 如果只把别人的话的大意说出，不照原样引述，则不用引号。 

   C 引文中还套引文，依此规则推断点号位置。 

   D 引文后需注明出处的 

   直接引用原文且意思完整的，引文后用（ ）注明，即 “ 。”（ ） 

   夹引的，若引号外有点号 “ ”，则 “ ”（ ）， 

   若引号外无点号 “ ” 则 “ ”（ ） 

   例：我国历代作家以“意则期多，字则唯少”作为写文章的准则，力求“句句无余字，篇中无长语”（姜夔《白石诗说》）。 

   7、 注释性文字的标点 

   括号内的内容是注释句中一部分内容的，叫句内括号，括号紧跟被注释对象，注释语如果有标点，那么句中标点按常规使用，句末标点除感叹号和问号外，其他都省去。例：中国猿人（全名为“中国猿人北京种”，简称“北京人”）在我国的发现，是对古人类学的一个重大贡献。 

   括号内的内容是注释全句内容的，叫句外括号，括号应放在全句末点号后面，注释语如有标点，照常规使用。例：他培育了许多香花，喂养和训练了许多小动物。（他后来还曾照顾动物园的一只生病的老虎，每天一匙一匙地用牛奶喂它。）
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