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语文标点符号使用方法大全

很多孩子在初学语文时，分不清各种标点符号，不理解它们不同的

含义，自己使用时也很凌乱，今天，我们找了份比较全的关于语文

标点符号的使用方法大全，希望通过清晰的分析和简单的举例能让

孩子对标点符号的用法有一个新的认识。

● 标点符号歌：

句号（。）是个小圆点，用它表示说话完。

逗号（，）小点带尾巴，句内停顿要用它。

顿号（、）像个芝麻点，并列词语点中间。

分号（；）两点拖条尾，并列分句中间点。

冒号（：）小小两圆点，要说话儿写后边。

问号（？）好像耳朵样，表示一句问话完。

叹号（！）像个小炸弹，表示惊喜和感叹。

引号（“”）好像小蝌蚪，内放引文或对话。

话里套话分单双，里单外双要记牢。

省略号（……）六个点，表示意思还没完。

破折号（——）短横线，表示解说、话题转。
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书名号（《》）两头尖，书、刊名称放中间。

圆括号（），方括号[]，注解文字放里边。

学标点，并不难，多看多练才熟练。

● 基本定义

句子，前后都有停顿，并带有一定的句调，表示相对完整的意义。

句子前后或中间的停顿，在口头语言中，表现出来就是时间间隔，

在书面语言中，就用标点符号来表示。一般来说，汉语中的句子分

以下几种：

陈述句：用来说明事实的句子。

祈使句：用来要求听话人做某件事情的句子。

疑问句：用来提出问题的句子。

感叹句：用来抒发某种强烈感情的句子。

复句、分句：意思上有密切联系的小句子组织在一起构成一个大句

子。这样的大句子叫复句，复句中的每个小句子叫分句。

构成句子的语言单位是词语，即词和短语(词组)。词即最小的能独立

运用的语言单位。短语，即由两个或两个以上的词按一定的语法规
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则组成的表达一定意义的语言单位，也叫词组。

● 写作常用标点符号使用方法

一、句号。

1、用于陈述句的末尾。

例：北京是中华人民共和国的首都。

2、用于语气舒缓的祈使句末尾。

例：请您稍等一下。

二、问号？

1、用于疑问句的末尾。

例：他叫什么名字?

2、用于反问句的末尾。

例：难道你不了解我吗?

三、感叹号！

1、用于感叹句的末尾。

例：为祖国的繁荣昌盛而奋斗!
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2、用于语气强烈的祈使句末尾。

例：停止射击!

3、用于语气强烈的反问句末尾。

例：我哪里比得上他呀!

四、逗号，

1、句子内部主语与谓语之间如需停顿，用逗号。

例：我们看得见的星星，绝大多数是恒星。

2、句子内部动词与宾语之间如需停顿，用逗号。

例：应该看到，科学需要一个人贡献出毕生的精力。

3、句子内部状语后边如需停顿，用逗号。

例：对于这个城市，他并不陌生。

4、复句内各分句之间的停顿，除了有时要用分号外，都要用逗号。

例：据说苏州园林有一百多处，我到过的不过十多处。

五、顿号、

用于句子内部并列词语之间的停顿。

例：正方形是四边相等、四角均为直角的四边形。

六、分号；
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1、用于复句内部并列分句之间的停顿。

例：语言，人们用来抒情达意;文字，人们用来记言记事。

2、用于分行列举的各项之间。

例：中华人民共和国行政区域划分如下：

(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。

七、冒号：

1、用于称呼语后边，表示提起下文。

例：同志们，朋友们：现在开会了……

2、用于“说、想、是、证明、宣布、指出、透露、例如、如下”等

词语后边，提起下文。

例：他十分惊讶地说：“啊，原来是你!”

3、用于总说性话语的后边，表示引起下文的分说。

例：北京紫禁城有四座城门：武门、神武门、东华门、西华门。

4、用于需要解释的词语后边，表示引出解释或说明。

例：外文图书展销会
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日期：10 月 20 日至于 11 月 10 日

时间：上午 8 时至下午 4 时

地点：北京朝阳区工体东路 16 号

主办单位：中国图书进出口总公司

5、用于总括性话语的前边，以总结上文。

例：张华考上了北京大学;李萍进了中等技术学校;

我在百货公司当售货员：我们都有光明的前途。

八、引号“”

1、用于行文中直接引用的部分。

例：“满招损，谦受益”这句格言，流传到今天至少有两千年了。

2、用于需要着重论述的对象。

例：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。

3、用于具有特殊含义的词语。

例：这样的“聪明人”还是少一点好。

4、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。
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例：他站起来问：“老师，‘有条不紊’是什么意思?”

九、括号（）

用于行文中注释的部分。注释句子中某些词语的，括注紧贴在被注

释词语之后。注释整个句子的，括注放在句末标点之后。

例：

1、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。

2、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”。)

十、破折号——

1、用于行文中解释说明的部分。

例：迈进金黄色的大门，穿过宽敞的风门厅和衣帽厅，就到了大会

堂建筑的枢纽部分──中央大厅。

2、用于话题突然转变。

例：“今天好热啊!──你什么时候去上海?”张强对刚刚进门的小

王说。

3、用于声音延长的拟声词后面。

例：“呜──”火车开动了。
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4、用于事项列举分承的各项之前。

例：根据研究对象的不同，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。

十一、省略号

1、用于引文的省略。

例：她轻轻地哼起了《摇篮曲》：“月儿明，风儿静，树叶儿遮窗

棂啊……”

2、用于列举的省略。

例：在广州的花市上，牡丹、吊钟、水仙、梅花、菊花、山茶、墨

兰……春秋冬三季的鲜花都挤在一起啦!

3、用于话语中间，表示说明断断续续。

例：“我……对不起……大家，我……没有……完成……任务。”

十二、连接号-
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1、两个相关的名词构造成一个意义单位，中间用连接号。

例：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。

2、相关的时间、地点或数目之间，用连接号，表示起止。

例：鲁迅(1881—1936)原名周树人，字豫才，浙江绍兴人。

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：在太平洋地区，除了已经建成投入使用的 HAW—4 和 TPC—3 海

底光缆之外，又有 TPC—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：人类的发展可以分为古猿—猿人—古人—新人这四个阶段。

十三、间隔号·

1、用于外国人和某些少数民族人名内各部分的分界。

例：烈奥纳多·达·芬奇、爱新觉罗·努尔哈赤。

2、用于书名与篇(章、卷)名之间的分隔。

例：《中国大百科全书·物理学》、《三国志·蜀志·诸葛亮

传》。

十四、书名号《》
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用于书名、篇名、报纸名、刊物名等。

例：《红楼梦》的作者是曹雪芹。

课文里有一篇鲁迅的《从百草园到三味书屋》。

他的文章在《人民日报》上发表了。

桌上放着一本《中国语文》。

《〈中国工人〉发刊词》发表于 1940 年 2 月 7 日。

标点符号是书面语言的有机组成部分，是书面语言不可缺少的辅助

工具。它帮助人们确切地表达思想感情和理解书面语言。一定要学

会使用标点符号哦！

写作 | 小升初 1-6 年级作文知识点大全

 基 础 知 识 

作文是字、词、句、段篇的综合训练，它体现出每位同学的认识水

平和文字表达能力。

1.审题

只有准确地审清题意，透彻理解题目的意思，解决好“写什么”的

问题，写起来才能保证不偏题，不致于“下笔千言，离题万里”。

这里教给同学们三种审题方法：
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（1）分析法：先把题目按词拆开，然后一个词一个词琢磨，理解每

个词的意思，弄清它们之间的关系。如《校园新事多》可分解为

“校园”、“新”、“事”、“多”四个词，我们就能写发生在校

园里的新鲜的事，至少要写出两件或两件以上的事。

（2）比较法：根据所给题目，自已拟几个相似的题目进行比较，弄

清它们的写作范围和要求。如写《我和老师》，可自拟《我的老

师》、《我爱您，老师》进行比较，找出它们之间的相同点和不同

点，从而确定写作重点。

（3）设问法：先提出几个问题，并考虑好其中的重要问题，然后对

照题目对假设的问题进行条理清楚，主次分明，详略得当的回答。

如《她变了》，可提问：变之前她是怎样的？她变的原因是什么？

她变后是怎样的？有哪些人说她变了？另外，对于特殊的题目要仔

细推敲，弄清真正的意义。如《温暖》，就不能专写天气温暖，而

应体现互相帮助或得到关怀爱护的感受。

2.确定中心

中心就是文章的灵魂。教给大家确定中心的方法：

第一，要根据题目要求确定中心。如《记一位值得尊敬的人》要明

确题目的重点是“尊敬”。值得尊敬的原因，就是文章的中心，写

作时要紧扣这个中心。 

第二，要根据自己平常的生活积累，根据自己平常的生活感受来确

定中心。如写《我的好朋友王小明》，中心思想可表现王小明的好

品质，他的优点。
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3.选择材料

材料的选择、详略，都要为中心服务。常犯的毛病有：

（1）中心不突出，要说明的问题很多，头绪纷繁。

（2）详略不当，重点不突出，主次颠倒。

（3）选材平淡，不典型。因此，要注意两点：

第一、 要围绕作文中心思想选择材料。

第二、要选择自己最熟悉的、真实的、新颖的、典型的事件作为材

料。

4.组织材料

材料的组织包括两项内容：

一是对材料的安排。哪些先写，哪些后写，使文章“言之有序”；

二是对材料的处理。哪些详写，哪些略写。要使文章“言之有

序”，就要合理地分段。

方法有：

（1）按事情发展的先后顺序安排材料。

（2）按时间的推移安排材料。

（3）按空间顺序安排材料。

（4）按事物几个方面安排材料。

（5）层层加深中心思想，由浅入深地安排材料。

5.编写提纲 

提纲包括：中心思想和段落。一篇文章分几个层次，几个段落，哪

个先写，哪个后写，哪个略写，哪个详写，在提纲里要反映出来。
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但又不能写得太详细，也不能太简单，要写得简明扼要，切实具

体。

如：

作文题目：有趣的蜗牛比赛中心（通过对蜗牛比赛的记叙，反映少

年儿童课外生活的丰富多彩，表现少年儿童的生活情趣）

材料安排：

（1）我和表弟捉到几只蜗牛，想举行一次比赛。（略）

（2）为参赛蜗牛命名，做好比赛前准备。（略）

（3）比赛中蜗牛各自的表现。（详）

（4）比赛结果。（略）

（5）结尾。（略）

6.开头与结尾 

常见的开头方法有：

（1）开门见山，直截了当。

（2）说明情况，交代背景。

（3）描写环境，渲染气氛。

（4）提出问题，引人入胜。

（5）巧讲故事，引人注意。

（6）先说结果，倒叙开头。

常见的结尾方法有：

（1）事情完整，自然结尾。

（2）总结主题，抒发感受。
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（3）照应开头，留有余味。

（4）含蓄结尾，引人入胜。

7.过渡与照应 

过渡要做到自然灵活、承上启下、语言连贯、彼此衔接。办法一般

有过渡段、过渡句及过渡词三种。

上下文之间的互相呼应，就是照应。照应方法一般有三种：前后照

应、首尾照应和正文与标题照应。

8.修改作文 

修改文章包括：修改错别字和用错的词；修改有毛病的句子；修改

用错的标点符号；理清个别颠倒的句子和段落；看看开头是否吸引

人，结尾是否有力；看看是否有内容表达不清楚，不具体的地方；

检查并修改中心不明确，不集中的毛病。

 

 半 命 题 作 文 

（一）写人

1.掌握人物外表描写的方法

要介绍一个人，首先要把这个人的外表特征讲清楚。外表特征，一

般指人的长相、身材、衣着、动作、语言和神态。描写时，一定要

写出人物的特点。所谓特点，就是这个人与其他人不同的地方。

2.掌握人物心理描写的方法
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比较细致地对人物的思想感情和内心活动进行描写，称为心理描

写。心理描写，主要写人物的内心活动，即人物心里想些什么，尤

其要写好人物在特定环境中的内心矛盾、斗争。

心理描写有正面描写和侧面描写两种方法。

正面描写，也叫直接描写，这是常用的方法，一般有以下三种：

一是借用作者的笔让人物倾吐自己的思想，抒发自己的真情实感。

常用在第一人称“我”身上。

二是直接、客观地分析描写人物内心活动，对文章中的人物的思想

活动及产生这种想法的原因等进行合理推测。

三是用回忆或梦境、幻觉来寄托人物的情思。

3.掌握一人一事的记叙文的写法。

一人一事是写作的基本功。用一件事写人，一定要弄明白“一件

事”所包含的意思。用一件事写人，一定要把这件事情发生的时

间、地点、人物和事情的起因、经过和结果都写清楚，对这件事的

相关内容进行“插叙”或“补叙”，但要注意略写。

4.掌握一文几事记叙文的写法。

注意：一是所选的几件事都必须表现同一个人的同一个特点，不能

一件事表现一个特点。二是所选的几件事最好不在同一个场合，内

容不大同小异，应一件比一件深刻、深入。如《我的伯父鲁迅先

生》中就讲了几件事，一件比一件深刻。

（二）叙事

1.掌握记叙一件事的方法



16

所谓叙事，就是以完整地叙述一件事的发生、发展、结局来表达作

者的思想感情的一种文体。要把一件事情写清楚，有三种方法：一

是按事情发展顺序写；二是按时间的推移顺序写；三是空间位置的

变换顺序写。无论按哪种顺序都必须交代清楚“六要素”。

2.掌握记叙几件事的方法

记叙几件事必须围绕一个中心来写，不能几件事有几个中心。要写

好文章，要注意几件事间的衔接、过渡。

3.掌握描写场面的方法

要写好场面，离不开观察。观察时要有目的，有重点，有顺序。场

面描写以“动”为主，要刻画特定环境中的活动，使整个场面有静

有动、有声有色、形象真实而富浓厚的生活气息。场面有两种情

况：一是自己参加进去的；二是自己看到的场面。描写场面，要有

一定的线索，一定的顺序，常用以下几种方法：

一是由主要的到次要的；

二是定点观察，按空间顺序描写，按一定的方位顺序去表达；

三是采用移步换景法，按自己活动的顺序去观察。

4.掌握记叙活动的方法

活动是指有目的、有计划、有组织、有准备、有许多人参加的一系

列行为的总称。记叙活动，开头也要和记叙文一样，先交代一下活

动的时间、地点和人物，接着写活动的开始、经过和结果，重点是

写活动的经过。

（三）写景状物
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1.掌握定点观察、描写景物的方法

写景状物就是指在观察的基础上，把自然景色或一些动物、植物、

建筑物和其它物品描写，陈述出来的写作方法。

观察是写景状物的基础，观察时一定要确立好观察点，固定了观察

点，对观察对象按一定顺序进行观察注意景物出现的顺序和变化。

观察时要讲求方法，写景顺序有四种：

一是按景物方位来写，由远及近，由近及远，由里到外，由外到

里，由上到下，由下到上等；

二是按时间顺序写；

三是按景物类别写；

四是按人们认识事物的规律来写。

2.掌握参观记、游记的写法

写这类文章要注意以下四点：

一是在文章的开头要简明扼要地交代清楚参观的时间、地点、人

物、对象、目的。

二是一定要把参观的过程写清楚。

三是参观记结尾可谈点参观后的感受工收获。

四是要做到点面结合，既要突出“点”，又要用“面”作陪衬。

写游记时，要学会取舍材料。有特点或印象深刻的要详写，一般的

景物要略写

3.掌握描写动物、植物和物品记叙文的写法

写好动物要注意四点：
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第一，抓住动物的外形特征写；

第二，抓住动物的生活习性写；

第三，抓住动物鸣叫的声音写；

第四，写出动物与人的关系。

写好植物要注意：

第一，要着眼于各种植物特征；

第二，注意植物的形态、颜色、气味及生长变化情况；

第三，要按一定顺序来写；

第四，记叙植物随着生长环境的变化而发生的变化；

第五，可以运用拟人、比喻或想象等手法作动态描写。

第六，要带着感情去写。

写物品要注意以下四点：

第一，要细心观察，抓住物品的整体、局部、细节和特征；

第二，要写清物品的结构；

第三，要交代清楚物品的来历和用途；

第四，要融进对物品听感情；

4.掌握借景抒情和托物言志的方法。

要做到写文章景中含情，情中有景，情景交融，必须根据感情抒发

的需要，选择最能表达自己感情的景物并抓住物点进行详细具体，

生动形象的描绘。

  供 材 料 作 文 
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根据提供的书面材料作文时,要注意三点：一，认真审题，明确要

求；二，紧扣主题，决定取舍；三，活跃思路，发挥想象。

（一）缩写

注意：

①不能改变原文的中心思想和体裁，甚至连人称也不能变。

②不能改变原文的记叙顺序和主要内容，保留主干。

③概括复杂的内容要全面，语言要简明扼要。

④改后的短文要衔接过渡自然，首尾连贯。

⑤合理安排各部分之间的大致比例。

（二）扩写

注意：

①不能改变原文的中心思想、体裁、人称、叙事方法和顺序。

②不能改变原文中的主要人物和事件。

③扩充的内容只能根据原文情节合理地发展，不能任意增加。

（三）改写

就是改变原文的体裁与人称、结构及语言等，写出与原文形式不同

的文章。一是改变体裁。把原文从一种体裁改写成另一种体裁。二

是改变人称。常见的是把第一人称改为第三人称，或把第三人称改

变第一人称，内容不作变动。

（四）续写

注意：
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①续写时一定要认真阅读原文，弄清原文所写事件的时间、地点、

人物和事件的起因、经过、结果。

②要根据题目要求，大胆想象。

③不能改变原文的体裁，续写中可以增添次要人物，但主要人物不

能改变。

④续写部分的语言特点和风格要尽量与原文保持一致。

（五）看图作文

第一，看单幅图作文。第二，看多幅图作文。看图作文的一般步骤

是：看、说、写。

  应 用 文 

（一）便条

①“请假条”三个字要写在第一行正中。

②另起一行顶格写上称呼，后面用冒号。

③第三行空格写正文，要写清请假的原因和起止时间。

④正文写完后要写上祝语。

⑤署名要另起一行靠后写。

⑥日期要另起一行写在署名的下方。另外：留言条、托事条格式与

请假条相同。

（二）通知

①在第一行正中写上“通知”二字，或“紧急通知”或“关于××

的通知”，以引起读者注意。
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②正文要另起一行空格写，写清时间、地点、事情、请谁参加、应

注意什么。但一定要简明扼要。

③正文写完后，另起一行空格写上“特此通知”。

④在正文的右下方分两行写出发通知的单位和日期。

⑤被通知的单位或有关人员，可以出现在正文中，也可以在第一行

顶格写上，后加冒号。

（三）日记

一般在第一行居右写清某年某月某日，星期几，也可以写上当天的

天气情况，然后第二行开头空两格写正文，有时也可以给日记加个

标题，点明主要内容。

（四）写读后感或观后感

一般是先引，开头写读了什么（可包括书名、作者、内容梗概

等），并用简洁的语言写出自己的总的感受；接着是议（感），这

是重点，在引述有关重点内容或主要语句进行分析的基础上，联系

自己学习、生活等方面的实际谈感想；最后是结，即总结全文，总

谈感想、体会，结束全文，简洁有力。观后感的写法跟读后感一

样。

（五）书信

一般书面的内容由称呼、问候、正文、祝颂语、署名、日期六部分

组成，基本格式是：

1.称呼。称呼要独立成行，顶格写，后面加冒号。
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