标点符号是辅助文字记录语言的符号，是书面语的有机组成部分，用来表示停顿、语气以及词语的性质和作用。
常用的标点符号有10种，分点号和标点两大类。
点号

	标点
	运用
	例子
	注意事项

	顿号
	表示句子内部并列词语之间的停顿。一般用来隔开并列的词或者并列短语。
	水果有苹果、桃子、香蕉和梨等。
	并列的词之间用了“和”、“或”之类连词，就不再使用顿号。

并列词语中又有并列词语时，大并列用逗号，小并列用顿号。

	逗号
	表示一句话中间的停顿。
	风是沙漠向人们进攻的武器，但是也可以为人类造福。

升学，是几乎所有的教师和家长都不敢小视的问题。

我不得不承认，他的实力比我强得多。

现在，这事终于过去了。
	一般在下列情况用逗号：各分句间，主谓之间，谓宾之间，句首状语与主语之间，某些关联词语后面。

	分号
	表示一句话里并列分句之间的停顿。
	白天，战士们坚守着已得的阵地；夜里，战士们向敌人发起新的攻击。
	只有一重关系的复句，分句间一般用逗号，不用分号。

	句号
	表示一句话说完的停顿。
	他高兴地走了。
	

	叹号
	表示一句感情强烈的话结束后的停顿。
	让暴风雨来得更猛烈些吧！
	语气舒缓的祈使句末尾不能用叹号。

不是句末不能用叹号。

	问号
	表示一句问话结束之后的停顿。
	你吃了饭没有？
	选择问号只在最后用一个问号。

相对独立的几个问句，每个问句末尾都用问号。

并不要求回答，只在于陈述一件事情，句末不用问号。

	冒号
	用在提示语后面，表示提起下文或总结上文。
	军队政治工作的三大原则：第一是官兵一致，第二是军民一致，第三是瓦解敌军。
	总结上文也可以用冒号。

应避免一个冒号内再用冒号。


标号

	引号
	表示文中引用的部分。
	“满招损，谦受益”这句格言，流传到今天至少有两千年了。
	直接引用别人的话，用引号；间接引用别人的话，不用引号。引文内还有引文，就用单引号。

凡是把引用的话独立来用，末尾点号放在引号里边。

引号的作用：

a．表示引语
b．表示特定称谓
c．表示特殊含义需要强调
d．表示否定和讽刺

	括号
	表示文中注释、补充说明的部分。
	中国猿人（全名为"中国猿人北京种"，或简称"北京人"）在我国的发现，是对古人类学的一个重大贡献。
	

	破折号
	表示对上文的词语的解释或表示语意某种变化。
	大堰河——我的保姆
	破折号的作用：

a.解释上文

b.语意的递进

c.语意的转换

d.表示声音的中止、停顿、延长

	省略号
	表示文中省略的部分。
	她轻轻地哼起了《摇篮曲》：“月儿明，风儿静，树叶儿遮窗棂啊……”
	省略号的作用：

a．表示引文的省略
b．表示列举的省略
c．表示说话断断续续
d．表示话未说完
e．表示沉默不语

并列词语在句中作定语时，省略时只用“等”不用省略号。省略号后边一般不用点号。

	书名号
	书名、篇名、报纸名、刊物名等，用书名号标示。
	他的文章在《人民日报》上发表了。
	


