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标点符号用法新国标《标点符号用法》
操作要点解析

□栾照钧 % 栾瑞光

2011 年 12 月 30 日发布的国家标准《标点符

号用法》 （以下简称新 《标点用法》或新国标）

已于 2012 年 6 月 1 日起实施。新国标对原国标做

了重大修改和补充，进一步明确了各种标点符号

的基本用法，更换了大部分示例，增加了规范性

附录和资料性附录，规定简明、全面，示例通俗、
规范，具有较强的实用性和可操作性。在学习、
贯彻《党政机关公文处理工作条例》和《党政机

关公文格式》的时下，学习、贯彻好新《标点用

法》显得至关重要。由于目前很多人尚不知晓新

《标点用法》有哪些规定，对于一些标点符号如何

规范使用仍感到困惑，因此笔者特撰此文，对新

国标操作要点及与原规定的不同点进行梳理综

括，以便与同人切磋交流。（本文将新国标的规

范性附录和资料性附录统称作“补充规则”。）
一、标点符号的种类

新国标规定，标点符号分为两大类：一是点

号，其作用是点断，主要表示停顿和语气，分为

句末点号和句内点号。用于句末的点号，表示句

末停顿和句子的语气，包括句号、问号和叹号。
用于句内的点号，表示句内各种不同性质的停顿，

包括逗号、顿号、分号和冒号。二是标号，其作

用是标明，主要标示某些成分 （主要是词语） 的

特定性质和作用，包括引号、括号、破折号、省

略号、着重号、连接号、间隔号、书名号、专名

号和分隔号。补充规则明确了不同点号表示停顿

长短的排序：句号=问号=叹号＞冒号 （指涵盖范

围为一句话的冒号） ＞分号＞逗号＞顿号。
与原规定相比，新国标除增加了标点符号和

语段的定义，修改了复句、分句和句末点号的定

义，强调了句末点号与句子语气之间的关系外，

主要变化有二：一是将常用的标点符号由 16 种增

加到 17 种，增加了分隔号；二是明确了不同点号

表示停顿长短的排序，更利于理解和实际操作。
二、标点符号的基本用法

（一） 句号的基本用法
新国标规定，句号的基本用法是：1.用于句

子末尾，表示陈述语气 （取决于有较大停顿、带

有陈述语气和语调，并不取决于句子的长短）；2.
有时也可以表示较缓和的祈使语气和感叹语气。

补充规则规定：图或表短语式的说明文字，

中间可用逗号 （文字较长也可用句号），但末尾不

用句号。
与原规定相比，新国标主要变化有三：一是

删掉了小圆点“·”句号形式，二是增加了表示较

缓和的感叹语气的用法，三是明确了图或表短语

式的说明文字标点符号的使用。
（二） 问号的基本用法
新国标规定，问号的基本用法是：1.用于句

子末尾，表示疑问语气 （包括反问、设问等疑问

类型）；2.选择问句中，通常只在最后一个选项的

末尾用问号 （中间用逗号）；3.在多个问句连用或

表达疑问语气加重时，可叠用问号；4.用于句内

表示存疑或不详。
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补充规则规定：使用问号应以句子表示疑问

语气为依据，并不根据句子中包含疑问词。
与原规定相比，新国标主要变化有二：一是

补充了基本用法 （2～4）；二是明确了使用问号的

依据，可有效纠正有疑问词的陈述句错用问号的

做法。
（三） 叹号的基本用法
新国标规定，叹号的基本用法是：1.用于句

子末尾，主要表示感叹语气，有时也可表示强烈

的祈使语气、反问语气等；2.用于拟声词后表示

声音短促或突然；3.表示声音巨大或不断加大或

者表达强烈语气时，可叠用叹号；4.句子包含疑

问、感叹两种较强烈的语气时，可在问号后加一

叹号。
与原规定相比，新国标的主要变化是补充了

基本用法 （2～4）。
（四） 逗号的基本用法
新国标规定，逗号的基本用法是：1.复句内

各分句之间的停顿，除了有时用分号外一般都用

逗号。2.用于较长的主语之后、句首的状语之后、
较长的宾语之前，以及较长的主语中间、谓语中

间或宾语中间；另可用于前置的谓语之后或后置

的状语、定语之前 （但公文中很少使用）。3.用于

复指成分或插说成分前后，语气缓和的感叹语、
称谓语或呼唤语之后，某些序次语 （“第”字头、
“其”字头及“首先”类序次语） 之后。

补充规则规定：1.用顿号表示较长、较多或

较复杂的并列成分之间的停顿时，最后一个成分

前可用“以及 （及）”连接，“以及 （及）”之前

用逗号。示例———压力过大、工作时间过长、作

息不规律，以及忽视营养均衡等，均会导致健康

状况的下降。2.较长的并列词语之间也可用逗号。
示例：我们需要了解全局和局部的统一，必然和

偶然的统一，本质和现象的统一。3.并列成分之

间用逗号时，末尾的“等”类词前也用逗号。示

例：写文章前要想好：文章主题是什么，用哪些

材料，哪些详写，哪些略写，等等。4.用分号隔

开的几个并列分句不能由逗号统领或总结。示例：

（1） 动物吃植物的方式多种多样，有的……；有

的……有的……（误） （2） 动物吃植物的方式多

种多样：有的……；有的……；有的……（正）

与原规定相比，新国标主要变化有二：一是

对基本用法做了原则性修改和补充 （除对复句内

各分句之间的停顿的规定基本相同外，原规定是：

句子内部主语与谓语之间如需停顿，用逗号；句

子内部动词与宾语之间如需停顿，用逗号；句子

内部状语后边如需停顿，用逗号）。二是增加了补

充规则，可解除实践中的许多困惑，有效纠正不

规范的做法。
（五） 顿号的基本用法
新国标规定，顿号的基本用法是：1.用于并

列词语之间；2.用于需停顿的重复词语之间；3.用
于某些序次语 （不带括号的汉字数字或“天干地

支”类序次语） 之后；4.用于连用为缩略形式的

相邻两数字之间 （两数字连用表示概数不用顿

号）；5.标有引号的并列成分之间、标有书名号的

并列成分之间通常不用顿号，若有其他成分插在

并列的引号之间或并列的书名号之间 （如引语或

书名号之后还有括注） 宜用顿号。
补充规则规定：1.用阿拉伯数字表示年月日

的简写形式时，用短横连接号，不用顿号；2.并
列成分之间用顿号时，末尾的“等”类词前不用

顿号或其他点号；3.不带括号的阿拉伯数字、拉

丁字母或罗马数字做序次语时，后面用下脚点

（外文标点符号），而不用顿号。补充规则 3 示例：

总之，语言的社会功能有三点：1.传递信息，交

流思想；2.确定关系，调节关系；3.组织生活，组

织生产。
与原规定相比，新国标主要变化是补充了基

本用法 （2～5 以及补充规则 1～3），尤其是明确了

“标有引号的并列成分之间、标有书名号的并列成

分之间不用顿号”以及下脚点的规范用法等，可

有效纠正不规范的做法。
（六） 分号的基本用法
新国标规定，分号的基本用法是：1.表示复

句内部并列关系分句 （尤其当分句内部有逗号时）

之间的停顿；2.表示非并列关系的多重复句中第

一层分句 （主要是选择、转折等关系） 之间的停

顿；3.用于分项列举的各项之间。
补充规则规定：分项列举的各项有一项或多

项已包含句号时，各项的末尾不能再用分号。示

例：本市先后建立起三大农业生产体系：一是建
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立甘蔗生产服务体系。成立糖业服务公司，主要

给农民提供机耕等服务；二是建立蚕桑生产服务

体系。……；三是建立热作服务体系。……。”
（误） 本市先后建立起三大农业生产体系：一是建

立甘蔗生产服务体系。成立糖业服务公司，主要

给农民提供机耕等服务。二是建立蚕桑生产服务

体 系。……。三 是 建 立 热作 服 务 体 系。……。
（正）

与原规定相比，新国标的主要变化是增加了

补充规则，可有效纠正分项列举的各项有一项或

多项已包含句号时，各项的末尾仍用分号的不规

范做法。
（七） 冒号的基本用法
新国标规定，冒号的基本用法是：1.用于总

说性或提示性词语 （如“说”“例如”“证明”
等） 之后表示提示下文；2.表示总结上文；3.用在

需要说明的词语之后表示注释和说明；4.用于书

信、讲话稿中称谓语或称呼语之后；5.一个句子

内部一般不套用冒号 （须套用时宜另起段落显示

层次）。
补充规则规定：1.表面上像但实际上不是提

示性话语的，其后用逗号不能用冒号；2.冒号提

示范围应与提示性话语一致，避免涵盖范围过窄

或过宽；3.无停顿处不能用冒号。补充规则 1 示

例：郦道元 《水经注》记载：“……”（提示性

话语）；据《苏州府志》载，苏州城内……（非提

示性话语）。
与原规定相比，新国标主要变化有二：一是

表述上作了适当修改，增加了一个句子内部一般

不套用冒号的规定；二是增加了补充规则，可有

效纠正不规范的做法。
（八） 引号的基本用法
新国标规定，引号的基本用法是：1.标示语

段中直接引用的内容；2.标示需要着重论述或强

调的内容；3.标示语段中具有特殊含义而需要特

别指出的成分，如别称、简称、反语等；4.双引

号内还需要使用引号时用单引号；5.引文不止一

段时，每段开头仅用前引号，只在最后一段末尾

用后引号；6.标引带月、日的事件，节日或其他

特定意义的短语。
补充规则规定：1.“丛刊”“文库”“系列”

“书系”等作为系列著作的选题名，宜用引号标

引。当“丛刊”等为选题名的一部分时，放在引

号之内，反之则放在引号之外。2.“题为……”
“以……为题”中的“题”，如果是写作、科研、
辩论、谈话的主题和非特定作品的标题，应当用

引号。补充规则 1 示例： （1） “汉译世界学术名

著丛书”； （2） “中国哲学 典 籍 文 库”； （3）
“20 世纪心理学通览”丛书。补充规则 2 示例：

（1） 今天一个以“地球·人口·资源·环境”为题的

大型宣传活动在此间举行。（2） “我的老师”这

类题目，同学们也许都写过。
与原规定相比，新国标主要变化有二：一是

表述上作了适当修改，补充了基本用法 （5 和 6）；

二是增加了补充规则，可有效纠正引号和书名号

的混淆错用。
（九） 括号的基本用法
新国标规定，括号的基本用法是：1.用圆括

号的情形———标示注释内容或补充说明；标示订

正或补加的文字；标示序次语；标示引语的出处；

标示汉语拼音注音。2.标示作者国籍或所属朝代，

用方括号或六角括号。3.报刊标示电讯、报道的

开头，用方头括号。4.标示公文发文字号中的年

份，用六角括号。5.标示被注释的词语，用六角

括号或方头括号。6.同一形式的括号应尽量避免

套用。
补充规则规定：1.括号分为句内括号和句外

括号。句内括号用于注释句子里的某些词语，即

本身就是句子的一部分，应紧跟在被注释的词语

之后。句外括号则用于注释句子、句群或段落，

即本身结构独立，不属于前面的句子、句群或段

落，应位于所注释语段的句末点号之后。2.句外

括号内的语段较长、内容复杂，行文末尾应用句

号。句内括号处于句子停顿处，括号外应用点号。
补充规则 1 示例：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，用来表示语

句的停顿、语气以及标示某些成分 （主要是词语）

的特定性质和作用。（数学符号、货币符号、校

勘符号等特殊领域的专门符号不属于标点符号。）
补充规则 2 示例：古汉语 （特别是上古汉语），对

于我来说，有着常人无法想象的吸引力。
与原规定相比，新国标主要变化有二：一是
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明确了不同形式括号的基本用法，增加了示例；

二是明确了句内括号和句外括号及其用法。
（十） 破折号的基本用法
新国标规定，破折号的基本用法是：1.标示

注释内容或补充说明 （也可用括号）；2.标示总结

上文或提示下文 （也可用冒号）；3.标示插入语

（也可用逗号）；4.标示话题的转换；5.标示声音的

延长；6.标示话语的中断或间隔；7.标示引出对

话；8.标示事项列举分承；9.用于副标题之前；

10.用于引文、注文后，标示作者、出处或注释

者。
补充规则规定：1.破折号与括号表示注释或

补充说明时的区别：破折号用于表示比较重要的

解释说明，这种补充是正文的一部分，可与前后

文连续；而括号表示比较一般的解释说明，只是

注释而非正文，可不与前后文连续。2.破折号前

通常不用点号，但表示对前几句话的总结或话题

转折时可以使用。破折号后通常不用点号，但表

示语音停顿或延长时，其后可用问号或叹号。补

充规则 1 示例： （1） 在今年———农历虎年，必须

取得比去年更大的成绩。（2） 哈雷在牛顿思想的

启发下，终于认出了他所关注的彗星 （该星后人

称为哈雷彗星）。补充规则 2 示例：我不是自然主

义者，我主张……。光描写现存的事物还不够

……。必须……。应该把……。———这就是文学

的任务。
与原规定相比，新国标主要变化有三：一是

补充了基本用法 （2、3、6、7、9、10）；二是去

掉了拟声词后用破折号的规定，改用叹号；三是

补充规则中增加了破折号与括号类似用法的区别

以及破折号前后点号的使用规范。
（十一） 省略号的基本用法
新国标规定，省略号的基本用法是：1.标示

引文的省略；2.标示列举或重复词语的省略；3.标
示语意未尽；4.标示说话时断断续续；5.标示对话

中的沉默不语；6.标示特定的成分虚缺；7.标示诗

行、段落的省略时连用两个省略号 （十二连点）。
补充规则规定：1.省略号不能多于 12 个点，

应与多点连续的连珠号相区别。2.省略号和“等”
“等等”“什么的”等词语不能同时使用。如果句

子需要读出“等”或“等等”“什么的”等词语

时，不用省略号。3.省略号前后通常不用点号，

但有时可以用。省略号前不用点号就无法标示停

顿或表明结构关系时可以用。省略号后还有别的

话、省略的文字和后面的话不连续且有停顿时，

以及表示特定格式的成分虚缺时，在省略号后可

用点号。补充规则 2 示例： （1） 含有铁质的食物

有猪肝、大豆、油菜、菠菜……等。（误） （2）
含有铁质的食物有猪肝、大豆、油菜、菠菜等。
（正） 补充规则 3 示例： （1） 他进来了，……一

身军装，一张朴实的脸，站在我们面前显得很高

大，很年轻。（2） 大火被渐渐扑灭，但一片片油

污又旋即出现在遇难船旁……。清污船迅速赶来，

并施放围栏以控制油污。 （3） 如果……，那么

……。
与原规定相比，新国标主要变化有二：一是

补充了基本用法，增加了标示重复词语的省略、
对话中的沉默不语、特定的成分虚缺以及语意未

尽等用省略号的规定；二是补充规则明确了省略

号应当与连珠号相区别、与“等”类词不能同时

使用以及其前后点号的使用规范。
（十二） 着重号的基本用法
着重号的形式是“.”（小圆点），标注在相

应文字的下方。新国标规定着重号的基本用法是：

1.标示语段中重要的文字；2.标示语段中需要指明

的文字。
补充规则规定：不应使用文字下加直线或波

浪线等形式表示着重。文字下加直线为专名号形

式；文字下加浪纹线是特殊书名号。补充规则示

例： （1） 下面对本文的理解，不正确的一项是

……。（误） （2） 下面对本文的理解，
·
不
·
正
·
确的

一项是……。（正）

与原规定相比，新国标主要变化有二：一是

将“特别注意的字词句”改为了“语段中重要的

或需要指明的文字”，既全面又确切；二是纠正了

着重号误用的情形。
（十三） 连接号的基本用法
新国标规定，连接号的基本用法是：1.用短

横线的情形：化合物的名称或表格、插图的编号；

连接号码以及用阿拉伯数字表示年月日等；在复

合名词中起连接作用；某些产品的名称和型号；

汉语拼音、外来语内部的分合。2.用一字线和浪
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纹线的情形：标示相关项目 （如时间、地域等）

的起止；标示数值范围的起止。
补充规则规定：浪纹线连接号用于标示数值

范围时，在不引起歧义的情况下，前一数值附加

符号或计量单位可省略。补充规则示例：5 公斤～
100 公斤 （正），5～100 公斤 （正）。

与原规定相比，新国标主要变化是：取消了

连接号中原有的二字线 （即长横连接号），将连接

号形式规范为短横线、一字线和浪纹线，并对三

者的功能作了归并与划分。
（十四） 间隔号的基本用法
新国标规定，间隔号的基本用法是：1.标示

外国人名或少数民族人名内部的分界。2.标示书

名与篇 （章、卷） 名之间的分界。3.标示词牌、
曲牌、诗体名等和题名之间的分界。4.用在构成

标题或栏目名称的并列词语之间。5.以月、日为

标志的事件或节日，用汉字数字表示时，只在一、
十一和十二月后用间隔号；用阿拉伯数字表示时，

月、日之间均用间隔号。
补充规则规定：当并列短语构成的标题中已

用间隔号隔开时，不应再用“和”类连词。补充

规则示例：《水星·火星和金星》 （误），《水星·
火星·金星》 （正）。

与原规定相比，新国标主要变化有二：一是

补充了基本用法 （3～5），二是增加了补充规则和

示例。
（十五） 书名号的基本用法
新国标规定，书名号的基本用法是：1.标示

书名、卷名、篇名、刊物名、报纸名、文件名等；

2.标示电影、电视、音乐、诗歌、雕塑等各类用

文字、声音、图像等表现的作品的名称；3.标示

全中文或中文在名称中占主导地位的软件名；4.
标示作品名的简称；5.双书名号内还需要使用书

名号时用单书名号。
补充规则规定：1.不能视为作品的课程、课

题、奖品奖状、商标、证照、组织机构、会议、
活动等名称，不应用书名号；2.有的名称应根据

指称意义的不同确定是否用书名号；3.书名后面

表示该作品所属类别的普通名词不标在书名号内；

4.括注如果是书名、篇名等的一部分，应放在书

名号内，反之放在外。补充规则 2 示例： （1）

2008 年重阳联欢晚会受到观众称赞和好评。（2）
本台将重播《2008 年重阳联欢晚会》。（3） “雪

域 明 珠———中 国 西 藏文 化 展”今 天 隆 重 开 幕。
（4） 《大地飞歌艺术展》是一部大型现代艺术作

品。补充规则 3 示例：《我们》杂志。补充规则

4 示例： （1） 《中华人民共和国民事诉讼法 （试

行）》； （2） 《人民日报》 （海外版）。
与原规定相比，新国标主要变化有二：一是

明确了书名号的使用范围，补充了基本用法 （2～
4，另在 1 中增加了卷名和文件名）；二是增加了

补充规则和示例，可有效纠正不规范的做法。
（十六） 专名号的基本用法
专名号的形式是一条直线，标注在相应文字

的下方。新国标规定专名号的基本用法是：标示

古籍、古籍引文或某些文史类著作中出现的专有

名词，包括人名、地名、国名、民族名、朝代名、
年号、宗教名、官署名、组织名等。（现代汉语

文本中的上述专有名词，以及古籍和现代文本中

的单位名、官职名、事件名、会议名、书名等不

应使用专名号。）
与原规定相比，新国标的主要变化是明确规

定了不宜使用专名号的情形。
（十七） 分隔号的基本用法
新国标规定，分隔号的基本用法是：1.诗歌

接排时分隔诗行；2.标示诗文中的音节节拍；3.分
隔供选择或可转换的两项，表示“或”；4.分隔组

成一对的两项，表示“和”；5.分隔层级或类别。
补充规则规定分隔号又称正斜线号，须与反

斜线号“\”相区别。
与原规定相比，新国标主要变化是：增加了

分隔号及其用法说明。
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