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 گذارينشانه
 گذارينشانه. هدف و فايدة 6-1
نقطه  1گذاري نشانه يا  به)سجاوندي  نشانهگذاري(  بردن  را  کار  نتيجه فهم مطلب  در  هايي در متن است که خواندن و 

 کند. ها کمک ميآسان و به رفع برخي ابهام
هاست.  نويسي و خوانانويسي و عامل رفع بسياري از ابهامترين موارد رعايت درستگذاري در ويرايش از سادهنشانه

نشانه اتفاق ميگذاري  اشِکال در کاربرد  نشانهبه دو گونه  نابجا. در کاربرد  زيادهافتد: عدم کاربرد و کاربرد  روي و  گذاري 
نشانه حدّ  از  بيش  کاربرد  است.  عيب  دو،  هر  نميکوتاهي،  کمک  خواندن  به  نگارشي  سردرگمي  هاي  باعث  بلکه  کند؛ 

 شود. خواننده نيز مي
 شوند: ها از نظر شکلي به سه دسته تقسيم مينشانه

 قلاب )][( و گيومه )»«(؛ 2زوج: -1
 نقطه ويرگول )؛(، نشانۀ عاطفي )!(، نشانۀ پرسش )؟( و نقطه ).(؛  3فرد: -2
 پرانتز ))((، ويرگول )،( و خط فاصله )ـ(. 4مختلط )زوج و فرد(: -3
 دقت کنيم با کاربرد صحيح نشانۀ نگارشي، تا حد امکان چند نشانه پشت سر هم قرار نگيرد.  ○
 گذاري، به نوع نوشته و مخاطب اثر توجه داشته باشيم. در نشانه ○
نشانهدر نوشته  ○ آموزشي دقت در  با  هاي علمي و  تفهيم مفاهيم دقيق علمي گاه  زيرا  دارد؛  بسياري  اهميت  گذاري 
 شود.گذاري درست ممکن ميعلامت
 

 ، نشانۀ مکث کامل ).(5نقطه. 6-2
 آيد: هاي خبري، انشايي، عاطفيِ غير تأکيدي و پرسشيِ غيرمستقيم ميدر پايان جمله ●

 امثال و حکم پرکاربردترين تبخش ادبيات شفاهي است. )خبري(
 هرکه بامش بيش، برفش بيشتر. )انشايي( 

 لطفاً آرامش خود را حفظ کنيد. )عاطفي غير تأکيدي( 
 باره گزارشي تحقيقي بنويسند. )پرسشي غيرمستقيم(توانند در ايناستاد از دانشجويان پرسيد مي

 ها:  پس از کوته پاسخ ●
 پرسيد: »ديدنش رفتي؟«. گفت: بله.

 ها: نوشتهاي اختصاري / کوتهپس از نشانه ●
 ق.م )قبل از ميلاد مسيح(322سال 
 ه.ق )هجري قمري( 428سال 

 ه.الف. سايه )هوشنگ ابتهاج( 
 O.N.P.E)انجمن ملي حمايت از کودکان( 

 در اين موارد نيازي به نقطه نيازي نيست: ●
 ، ذيل »سجاوندي«5. حسن انوري، فرهنگ بزرگ سخن، ج 1 هايي که شکل جمله ندارند؛ مانند:پس از پانوشت ○

 
1. Punctuation 

 ها نيست. گذاريم؛ اما نيازي به گذاشتن فاصله درون آنمي  (Space)ها فاصله . در خط پيش و پس از آن2

 گذاريم.ها فاصله ميها لازم نيست و فقط پس از آن. گذاشتن فاصله پيش از آن3

ها را به صورت فرد به کار برديم، قواعد فرد، و اگر به صورت زوج به کار  کنيم؛ يعني اگر آنگذاري را انتخاب ميها، قواعد فاصله. با توجه به نوع کاربرد آن4
ها را به صورت ترکيبي )مثلاً پرانتز را با نقطۀ پايان آن( به کار ببريم، قواعد مربوط به فرد را کنيم. در صورتي که آن برديم، قواعد مربوط به زوج را رعايت مي

 گذاريم.کنيم؛ يعني نقطه را بدون فاصله با پرانتز ميميرعايت 

 Pointبه فرانسه  Period & Full Stop. به انگليسي 5
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 : نمودار تراکم جمعيت در مناطق شهري 2ها و نمودارها که شکل جمله ندارند؛ مثل جدول ها، جدول شکل عنوان  ○
 پس از عنوان کتاب، مقاله و خبر حتي اگر جملۀ کامل باشد؛ مثل شهري که در آن زيستم ○
 
 نما، نشانۀ مکث کوتاه )،( ، کاما يا درنگ1. ويرگول 3-6

دهد که اجزاي دو طرف آن با هم پيوند دارند. اين نشانه کاربرد  ويرگول نشانۀ مکث کوتاه در جمله است و نشان مي
 و بسامد فراوان دارد. 

 ميان جملۀ پايه و پيرو:  ●
 شد. ، دنيا بهشت ميآمداگر به گفتن کار برمي

کلمه  ● همبراي عطف  ترکيبات  يا  ميها  استفاده  ويرگول  از  هم عطف پايه  به  »و«  با  آخري  ترکيب  يا  کلمه  و  شود 
 شود: مي

آثار مادي، زيستي، جامعههويت مجموعه از علائم  از فرد و اي  اي، فرهنگي و رواني است که موجب شناسايي فرد 
 شود.گروه از گروه ديگر مي

 الحکمتين و وجه دين. اند از: سفرنامه، خوان اخوان، گشايش و رهايش، جامعآثار منثور ناصر خسرو عبارت
 پايه: هاي همها و جملهها، سازهبراي عطف عبارت

 آيد؛ اما اگر طولاني باشد، بهتر است بين خط فاصله باشد: بدل و عطف بيان بين دو ويرگول مي ●
ترين متکلم اشعري و از ائمۀ مشهور شافعي در قرن ششم هجري ـ آثار مهمي در مباحث  امام محمد غزالي ـ بزرگ

 مختلف کلام دارد.
 داند.وگويي آن ميترين ويژگي گفتار را خاصيّت گفتپرداز نامدار روسي، مهمميخائيل باختين، نظريه

 پس از گروه قيدي در آغاز جمله: ●
ديگر، افزايش  هاي استعماري شد. به عبارت  در نيمۀ دوم قرن شانزده ميلادي، انگليس با اسپانيا و پرتغال وارد رقابت

 توليد همان افزايش سرمايه است.
از اشتباه در خواندن جلمه؛ يعني در جايي که ممکن است خواننده کلمات را با کسرۀ اضافه بخواند  براي جلوگيري    ●

 يا دو کلمه شبيه هم باشد:
 استاد، غلامحسين يوسفي را اديبي برجسته معرفي کرد.  

هايي لازم است پس از  رفت. براي درست خواندن چنين جملهدر نثر کهن گاه متممم با دو حرف اضافه به کار مي  ●
 حرف اضافۀ متمم، از ويرگول استفاده کنيم: 

 به دل بر، بار تيمارم نهاده است. 
 شناختي:براي جدا کردن اعداد، نشاني و اطلاعات کتاب ●

 هاي کشور راه يافتند.  نفر به دانشگاه000/100، 1387در سال 
 تفسير ابوالفتوح رازي به اين موضوع اشاره شده است.   20و  18، 12، 8،  2در جلدهاي 

  2آيد، مگر اينکه نهاد به صورت مصدر يا گروه اسمي باشد باشد: هاي ساده بين نهاد و گزاره ويرگول نميدر جمله ●
 نان خود خوردن و نشستن، به که کمر زرين به خدمت بستن.  

 توجه دين و عرفان به بُعد ماوراءالطبيعيِ آدمي، مقام انسان و ارزش او را در جهان بسيار بالا برده است. 
 کاربرد ويرگول در اين موارد نادرست است:

 پس از »و«، »که«، »اگر«، »تا« و »يا«؛ -1
 هاي اضافه؛ پس از حرف -2

 
 Virguleبه فرانسه  Comma. به انگليسي  1

 44. همان، ص 2
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 1قبل از »را«. -3

 در موارد زير از ويرگول استفاده نکنيد، مگر اينکه ضرورتي ايجاب کند:   ●
 آيد، مگر اينکه »که« در معناي »زيرا« باشد:  قبل از که ويرگول نمي -1
آيد، مگر اينکه واحدهاي عطف شده به شکل گروه باشند؛ مانند: در اين زمينه به انوري و قبل از »و« ويرگول نمي  -2

 ( مراجعه کنيد.1386مقدم )(، و صادقي و زندي1391زاده )(، نيکوبخت و قاسم1385آباد )عالي عباس
قبل از »و« عطف ويرگول    پايه اگر دو واحد آخري مترادف باشد يا جزء ترکيبات عطفي باشد،در عطف کلمات هم

 آيد: مي
نيز دستگاه    اصطلاحات علوم مختلف مانند نجوم، فلسفه، رياضي و هندسه، و طب و داروسازي، در سطح لغوي و 

 بلاغي اين شعر جايگاه عظيمي دارند.  
نمي  -3 ويرگول  »را«  از  و بعد  را  نزديکان  را،  دوستان  کنيم:  هم عطف  به  را  مفعولي  گروه  يا  کلمه  اينکه  مگر  آيد، 

 همسايگان را بايد پاس داشت.
 
 ويرگول، نشانۀ مکث طولانی )؛( 2. نقطه4-6

«بدين معنا که بيشتر به جاي نقطۀ پاياني    نقطه ويرگول علامت وقف يا درنگي بيشتر از ويرگول و کمتر از نقطه است:
يا جملهاي ميجمله با اضافه شدن جمله  يا  آيد که آن جمله  با جمله  و  افتاده  از استقلال  تکميلي ديگر  يا  هاي توضيحي 
در استفاده از اين علامت بايد احتياط کرد و جز   3هاي بعدي در مجموع يک جملۀ کامل جديد را تشکيل داده است«. جمله

خواهيم پيوستگي معنايي و ارتباط منطقي بين  شود و يا ميدر مواقعي که به کار بردن آن موجب روشني معنا و رفع ابهام مي
 ها را نشان دهيم، از آن استفاده نکنيم.جمله

 هنگام بر شمردن و تفکيک اجزاي مختلف وابسته به يک حکم کلي به شکل فهرست،  ●
 بندي و يا بدون شماره و پشت هم:  بندي و شمارهدسته

بسط  کار دشوار؛  و  کار دشوار؛ کشمکش  دادن  انجام  و کشمکش؛  نوع حرکت هستم: جنگ  داستان شاهد چهار  در 
 ها.داستان بدون هيچ يک از اين

 اند از: الف. نقد پسا استعماري؛ ب. نقد ادبي تطبيقي.  دو رويکرد جديد نقد ادبي عبارت
 گذاريم. نکته: همواره پس از آخرين مورد، به نشانۀ تمام شدن جملۀ کامل، نقطه مي

از جمله  ● پيش  نقطه،  به  به جاي  قبلي  اما معناي جملۀ  باشد،  آمده  قبلي  دنبال جملۀ  به  که  تکميلي  توضيحي و  اي 
 خودي خود نيز کامل باشد:

 ها در ابرمتنيت بر هم حضوري استوار نيست؛ بلکه مبتني بر بر گرفتگي است. رابطۀ تعامل متن
هاي مبتني بر انسان مانند پرداختن به انسان به منزلۀ فرد است؛ فردي با مسائل و مشکلات  الخطاب تمام ديدگاهفصل

 شخصي و انساني.
براي جدا کردن هر  اي که ارکان آن از چند کلمه تشکيل شده است و بين اجزاي هر رکن ويرگول آمده است، در جمله

 شوند:  کنيم؛ به عبارتي اجزاي پرويرگول با نقطه ويرگول از هم متمايز مييک از ارکان از نقطه ويرگول استفاده مي
 نظيري برخوردارند. ها و کويرهاي کشورمان از زيبايي بيها، کوهدر بهار، تابستان، پاييز و زمستان؛ جنگل
هاي ادبي، داستاني و طنزنويسي؛ براي تأکيد، تعجب، تحقير، تحسين و سؤال از  هنگام بيان عواطف شخصي در نوشته

 شود.هاي نگارشي به طور ويژه استفاده مينشانه

 
 .38. غلامحسين غلامحسين زاده، راهنماي ويرايش، ص 1

 Point-Virguleبه فرانسه   Semi-Colon. به انگليسي 2

 .39. همان، ص 3
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که، با رو، چناناي )مثل: يعني، مانند، مثلاَ، زيرا، بنابراين، اما، در نتيجه، از اينتوضيحيهاي  ها و عبارتقبل از کلمه  ●
ها جمله  طور که( که قبل از آنوجود اين، در اين صورت، با اين حال، با اين همه، براي نمونه، در مثل، به فرض و همان

 باشد: 
 ايران تاريخ پرنشيب و فرازي داشته است؛ براي نمونه دورۀ مغول را مطالعه کنيد.

 توان حُکم کلّي کرد. شود«؛ يعني با يک مورد نمي»با يک گل بهار نمي
 
 ، نشانۀ توضیح و نقل قول ):(1. دو نقطه 5-6

 آيد، شرح و توضيح کلمه يا عبارت يا جملۀ پيش از خود است. آنچه پس از دو نقطۀ بياني مي
مثال   ● از مجموعۀ شواهد و  آنپيش  از  پيش  »بدين شرح«،  ها عبارتها و اجزايي که گاه  اين قرار«،  »از  مانند  هايي 

 آيد:  ها مي»عبارت است از« و مانند اين
 اند از: »ها«، »ان«، »گان«، »ات«، »يان«، »ين«، »ون« و »جات«.هاي جمع عبارتنشانه
هاي جمع از قبيلِ »ات«، »ين« و »ان« خاص زبان عربي است. )چنانچه کلمه يا عبارت توضيحي به کسره ختم  نشانه

 آيد(.شود، پس از آن دو نقطه نمي
 شناسي و فلسفه.شود: ادبيات فارسي، تاريخ، جامعهدر اين دانشکده چهار رشته تدريس مي

 آيد؛ اگر حرف ربط »که« پيش از آن نيامده باشد: پيش از نقل قول مستقيم مي ●
 «بودجۀ کشور پاسخگوي حجم بالاي تشکيلات دولتي نيست«. ريزي گفت:رئيس سازمان مديريت و برنامه

رود، يا قبل از تفصيل حکمي که به اجمال به آن  به جاي کلمه يا عبارت توضيحي در بيان يا تأييد مطلبي به کار مي  ●
 اشاره شده است و يا براي ذکر دليل کاري: 

 نتيجۀ اين حادثه دور از انتظار بود: دولت استعفا کرد. 
 اجراي عمليات متوقف شد: مصالح دير رسيد؛ نيروي کار نبود؛ سرمايه نداشتيم و نقش هنوز تأييد نشده بود.

 در اين سال حادثۀ مهمي در کشور روي داد: سلطنت سقوط کرد و انقلاب پيروز شد. 
 ها: وگو پس از نامبراي نقل گفت ●

آي بريم بيرون يه خورده قدم بزنيم؟ بامداد: قدم بزنيم؟ مريم: قدم زدن تو هواي  مريم: بامداد! بامداد: هان؟ مريم: مي
 دوني چه قدر عاليه!.... خيلي عاليه! بهار، دو نفري، نمي

 براي جدا کردن اجزاي ساعت، اسم سوره و شمارۀ آيه، فصل و باب، صفحه و سال در ارجاع درون متني:  ●
 ( 15: 1380کوب، )زرين 2)پنج و دوازده دقيقه(  بقره:  12:5

 ها:  هنگام معنا کردن کلمه ●
 پيرايه خيره: گستاخ، بيهوده   حليت: 

آوريم که پس از آن هاي اصلي لازم نيست؛ در صورتي پس از عنوان دو نقطه مينکته: گذاشتن دو نقطه پس از عنوان
 مطلبي نقل شده باشد و عنوان در سطر مستقلي نيامده باشد.  

 
 )؟( 2. نشانۀ پرسش 6-6
 « دارد:3پس از جملۀ پرسشي مستقيم، پرسشي تأکيدي و جملۀ پرسشي که »جنبۀ خواهش مؤدبانه ●

 تاکنون براي رفع نيازهاي جوانان روستايي چه اقداماتي صورت گرفته است؟ )پرسشي مستقيم(
 کند(.داند ولي به قصد تأکيد يادآوري ميداني الآن ساعت چند است؟ )پرسش تأکيدي است؛ يعني ميمگر نمي

 
 Deux-Pointsبه فرانسه  Colon. به انگليسي  1

 Point D'interrogationبه فرانسه  Question Mark. به انگليسي 2

 47. همان، ص 3
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 ممکن است فردا شما را ملاقات کنم؟ )پرسشي با جنبۀ خواهش مؤدبانه(
 آيد:پس از پرسشي غير مستقيم علامت پرسش نمي ●

 کنم. بارها از من پرسيده بود چه داستانهايي را مطالعه مي
 آيد: براي نشان دادن ترديد، استهزا، و حدس و گمان علامت پرسش داخل پرانتز مي ●

 نفر )؟( گزارش شده است. 350تلفات اين حادثه 
 اند.  اين نويسندگان فاضل )؟( بر کدام يک از ابعاد موضوع پرتوافکني کرده

اگر در ضمنِ جملۀ خبري جملۀ پرسشي بيايد، جمله پرسشي در گيومه و نشان پرسش هم داخل گيومه گذاشته    ●
 آيد:شود تا علامت پرسش فقط به جملۀ داخل گيومه منحصر شود و پس از گيومه نقطۀ جملۀ خبري ميمي

 گفت »تا کي اين ماجرا ادامه خواهد داشت؟«.
 يادآوري چند نکته:   ●
زياد    ● دادن تعجب  براي نشان  يا چند علامت سؤال  از دو  استفاده  يا  تعجب  به جاي علامت  نشانۀ پرسش  آوردن 

 صحيح نيست.  
آيد: خودت بريدي و دوختي هرگاه چند جملۀ سؤالي پشت هم قرار گيرد، اغلب در آخرين جمله علامت سؤال مي  ●

 و پوشيدي؟ 
 )!( 1. نشانۀ عاطفی7-6

جمله از  پس  نشانه  شبه»اين  و  ندا،جملهها  اخطار،  تأکيد،  تعجب،  شامل  مؤکد  عاطفي  نهي،  هاي  خطاب،   امر، 
به کار تحسين، به منظور نشان دادن قطعيت يک نظر   ]...[ ترديد، افسوس  تحذير، تحقير، سرزنش، نفرين، استهزا، شک و 

 2رود«.مي
 تعجبي: چه هواي خوبي! 

 به از آفتاب عالمتاب! شگفتي: به
 
 (' '( )""«( ) «( )»  )» 3. گیومه 8-6

 سازي )کلمه يا عبارتي براي بار نخست( است.  دو کاربرد مهم گيومه نشان دادن ابتدا و انتهاي نقل قول و برجسته
 کاربرد اين دو نوع گيومه در نگارش فارسي به اين ترتيب است: 

 رود. گوشۀ فرانسوي )» «( براي نشان دادن ابتدا و انتهاي نقل قول مستقيم به کار ميگيومۀ بي -1
 شود.هم براي برجسته کردن واژه، اصطلاح و يا عنوان استفاده مي (" ")از گيومۀ جفت انگليسي  -2
براي    -3 که  دارد  عبارتي  يا  کلمه  خود  درون  قول  نقل  يا  دارد  ديگري  قول  نقل  خود  درون  قولي  نقل  گاهي 
سازي داخل گيومه قرار گرفته است؛ در اين موارد نقل قول اصلي را با » « و نقل قول فرعي يا کلمه و اصطلاح برجسته

 4دهيم. نشان مي  " "برجسته شده را با 
 گيرد:از کاربردهاي مهم گيومه اين است که دو طرف نقل قول مستقيم را دربر مي ●

 گويد: »بنياد ظلم در جهان اندک بود. هر کس چيزي بدان مزيد کرد تا بدين غايت رسيد«.بيهقي مي
بايد به وجه جملۀ نقل شده داخل گيومه توجه کنيم و متناسب با آن ـ که ممکن است پرسشي، عاطفي و غيره باشد    ●
توان در پايان مطلب داخل گيومه از ويرگول و مناسب را داخل گيومه به کار ببريم )بايد توجه داشت هرگز نمي  ـ نشانۀ

د، در واقع به کل جملۀ قبل از شروع نقل قول  يآاي که پس از بسته شدن گيومه مينقطه ويرگول استفاده کرد.(؛ اما نشانه

 
 Point D'exclamationبه فرانسه  Exclamation Mark. به انگليسي 1

 .33گذاري در خط فارسي، ص زاده، دانش نشانه. ناصر نيکوبخت و سيدعلي قاسم2

 Guillemetsبه فرانسه  Quotation Mark / Inverted Commas. به انگليسي 3

 .46. محمود فتوحي، آيين نگارش مقالۀ علمي ـ پژوهشي، ص 4



 7 

گردد. اگر وجه جملۀ داخل گيومه با جملۀ اصلي يکسان باشد )هر دو خبري باشد(، بهتر است فقط يک نقطه آن هم  برمي
 در پايان جملۀ اصلي گذاشته شود. 

 پدر گفت: »زنهار ميازار هيچ دلي را!«
 رويد؟«.علي گفت: »فردا به سفر مي

 گفت: »شما بايد براي سربلندي و پيشرفت وطنتان بکوشيد«. آموزان ميمعلم به دانش
عبارت  ● ناآشنا،  کلمات  فني،  و  علمي  خاص  اصطلاحات  کردن  مشخص  جملهبراي  و  قصد  ها  به  مشهور  هاي 
 سازي و براي بار نخست: برجسته

 بايد »فلک را سقف بشکافيم« تا بتوانيم »طرحي نود در اندازيم« و »ميهن خويش را کنيم آباد«.
 کند.»فضاسازي« در آغاز، ميانه و پايان داستان نقش مهمي ايفا مي

 آيد.  هاي کتاب، داستان کوتاه، شعر کوتاه و ترانه داخل گيومه ميها و فصلعنوان مقاله، سخنراني، گزارش، بخش ●
متر از  هاي مستقيم بيش از چهل واژه بدون گيومه، با قلم ريزتر از متن و با تورفتگي حدود يک سانتينکته: نقل قول 

 شود. سمت راست تنظيم مي
 
 ، نشانۀ حذف و تعلیق )...(1. سه نقطه 9-6
 ها« و »از اين قبيل«: هايي مانند »و غيره«، »مانند اينبراي نشان دادن ادامۀ مطلب و به جاي عبارت ●

 اي و.... اند از: پژوهشي، تأليفي، مروري، دانشنامهانواع مقاله عبارت
اين صور   ● در  که  قول مستقيم  نقل  پايان  يا  ميانه  آغاز،  در  دادن حذف  نشان  قلاب  تبراي  داخل  نقطه  نشانۀ سه   ،

 آيد:مي
شود و به  »ميان سخن علمي و سخن شاعرانه تفاوت است. ]...[ سخن شاعرانه بر بنيان عاطفه و فنّ شاعر تصنيف مي

 دهد«.توان گفت مواقع فکري خالقش را نشان ميطور قطع نمي
 »]...[ و زني پارسا داشت با رأي و تدبير«.

 به جاي اسم جلاله يا محرمانه نگاه داشتن نام اشخاص: ●
 ا...بسم 

 زند.  آقايي به نام... به آقاي... تلفن مي
 آيد: خطّي که در اين صورت، نشانۀ سه نقطه داخل قلاب ميبراي نشان دادن افتادگي در نسخۀ ●

 الله شد توان موسي کليم]...[ ني توان الله شد / مي
نامه،  براي نشان دادن کشش هجا در گفتار )به ويژه در فيلم  کنيم:از سه نقطه براي نشان دادن تعليق هم استفاده مي  ●
 نامه و داستان(: نمايش

با صداي لرزان گفت: »در دنيا... همين يک طوطي را... داشتم... جان شما... جان طوطي.... او را بسپريد به....« و ناگهان 
 خاموش شد.

 يادآوري چند نکته: ●
ها منتهي شود، پس از سه نقطه و با يک فاصله از نشانۀ مورد  هرگاه سه نقطه در آخر مطلب بيايد و به يکي از نشانه  ○

 کنيم.نظر استفاده مي
کنند که اين کار به  هاي بيشتري استفاده ميبرخي به جاي سه نقطه هنگام حذف يا افتادگي يا کشش هجايي از نقطه  ○

 هر دليل جايز نيست: با تمام نيرو فرياد زد: 
 آها...ي کجايي؟ )نادرست( 

 
 Points de Suspensionبه فرانسه  Suspension Points. به انگليسي 1
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به جاي سه نقطه از »الخ« يا »الخ نوشته / شعر / آيه   اگر حذف مطلبي تا پايان و به طور کامل انجام گرفته باشد،  ○
 کنيم.و...« استفاده مي

گذاري  چين براي حذف دقيق يا نشانه دادن حجم حذف، يا فاصلهچين با سه نقطه متفاوت است. نقطهکاربرد نقطه  ○
 شود.و مانند آن استفاده مي

 
 يا کمانک ) (  1. پرانتز 10-6
شود با توجه به اينکه مطلب داخل  از اين نشانه براي افزودن مطلبي خارج از فحواي طبيعي کلام به متن استفاده مي  ●

شود، اگر آن را حذف کنيم به معناي جمله خللي وارد  پرانتز جزء ارکان جمله نيست و در روند طبيعي جمله خوانده نمي
بهتر  نمي را  بلند  اضافي  مطالب  باشد؛ همچنين  آن ضروري  ذکر  که  است  شايسته  زماني  پرانتز  داخل  مطالب  آوردن  شود. 

 نوشت بياوريم:  است در پرانتز ننويسيم و آن را در پانوشت يا پي
م )روزگاري که ايران  1918ش /  1297پرداز و شاعر ايراني، در مجلۀ دانشکده در سال  و نظريهمحمدتقي بهار، منتقد  

خواهي اندک رمقي داشت و هنوز عصر رضاخاني فرا نرسيده اي داشت؛ مشروطه و مشروطهاز لحاظ سياسي شرايط ويژه
اي با عنوان »شعر خوب« نوشت و در آن به تعريف شعر و عوامل مؤثر بر خوب بودن آن اشاره  بود(. در دو شماره مقاله

 کرد.
 آوردن معنا يا معادل کلمات و عبارات: ●

 افعال يا گذرا )متعدي( هستند يا ناگذر )لازم(. 
 را روشن کند.   (NGO)هاي خصوصي و تخصصي شناسي )تيپولوژي( انجمنسنخ هاين سازمان بايد مسئل

 آيد: در ارجاع درون متني مشخصات منابع داخل پرانتز مي ●
 (. 61:  1387نظريۀ انسان محورانه بيشترين ارزش را براي تشويق توسعه و اشتغال اقتصادي قائل است )کامستوگ، 

 همراه با نشانۀ پرسش براي تعجب، ترديد و تمسخر:   ●
 خيلي اهل گذشت )؟( است. 

 ها )اختصاري(:نوشتبراي نشان دادن کوته ●
 امام علي )ع( 

 ها )سمت( سازمان مطالعه و تدوين کتب علوم انساني دانشگاه
 هوشنگ ابتهاج )ه.الف. سايه( 

 ذکر تاريخ تولد يا وفات:  ●
 پردازي و شاعر ايراني است. ش( منتقد، نظريه1330-1265محمدتقي بهار )

 )اِ( )ع( Sahabهاي دستوري، مشخصات واژه يا هر توضيح ديگر: سحاب ها، توضيحات لازم مقولهدر فرهنگ ●
 يادآوري چند نکته: ●
 کنيم. هنگام استفاده از پرانتز براي ذکر معادل کلمه يا معناي آن از »يا« و »يعني« استفاده نمي ○
 آيد نه بيرون آن )مثل گيومه(.نشانۀ نگارشي داخل پرانتز مي اگر مطلب داخل پرانتز جملۀ کامل و مستقل باشند، ○
 تواند همراه با گيومه يا خط فاصله هم باشد. جملۀ داخل پرانتز مي ○
نويسي( بپرهيزيم؛ اما اگر »به اين کار  بهتر است از کاربرد پرانتز داخل پرانتز و دو پرانتز به دنبال هم )جز در فرمول   ○

البته گاهي مي  ]...[ از نظر شکل يا اندازه )قلم حروف( فرق بگذاريم  بين پرانتزها  توانيم به جاي  ناچار شويم، بهتر است 
 2عبارت معترضه( نيز استفاده کنيم«.  يکي از پرانتزها، از دو خط فاصله )نشانۀ
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 ] [ 1. قلاب 11-6
اي را به متن  کنيم که بخواهيم براي تبيين و روشن کردن مقصود واژه يا عبارت يا جملهاز اين نشانه وقتي استفاده مي

اصلي اضافه کنيم. براي مثال اگر کسي به نقل قول مستقيم مطلبي را اضافه کند، يا مترجم در حين توجه مطلبي را به متن  
آيد تا  اصلي بيفزايد و يا مصحح در تصحيح نسخه مطلب تصحيحي را اضافه کند، تمام اين مواردِ افزوده داخل قلاب مي

 نشان دهد اين موارد در متن اصلي نبوده است. 
 اي:  اضافه کردن کلمات الحاقي و فراموش شده در تصحيح متون يا هر نوع نوشته ●

 گفت: »من مدري طرّارم ]تو[ اين زر به من امانت دادي«. 
 هاي سازمان ]ملي جوانان[ تأکيد کرد.او همچنين بر لزوم تخصيص بودجۀ بيشتر براي گسترش فعاليت

نسخه تصحيح  در  مينکته:  قلاب  داخل  را  تصحيح  به  مروبط  مطالب  خطي  در  هاي  را  توضيحي  مطالب  و  گذارند 
 2پرانتز. 

 آيد: در متن ترجمه شده مطالب افزودۀ مترجم داخل قلاب مي ●
 ها در متن غالب است، به نحوۀ بررسي متن بستگي دارد.اما ]تعيين[ اينکه کدام دسته از اين پرسش

 آوريم:  کنيم، آن را داخل قلاب ميدر ضمن نقل قول اگر مطلبي را اضافه مي ●
کند: »جلوتر رفتم، به ساعتش ]مرد موبور[ نگاه کردم اما نتوانستم بفهم  نويسنده در باطن متن مرگ زمان را اعلام مي

 ساعت چند است«.
با کسي در   افتادن[  اين سخن ]خسارت  نبايد که  افتاد ]بازرگان[ پسر]ش[ را گفت  »بازرگاني را هزار دينار خسارت 

 ميان نهي ]پسر بازرگان[ گفت اي پدر ]بازرگان[ فرمان ترا ]بازرگان را[ست ]اين سخن[ نگويم.«
 نامه:نامه و فيلمدستورهاي اجرايي کارگردان، توضيحات و توصيفات در نمايش ●

تغيير  شود که دنبالۀ بياي مينهد.[ و زندگي بامداد و مريم وارد مرحلۀ تازه»]نور به طرز نامحسوسي رو به تيرگي مي
 مراحل ديگر است.«

رم ]اشاره به همسرش ملوک[ اينم دست سپرده، انقد بمونه اينجا تا موهاش عين دندوناش  »ميرزاجان: خيله خوب مي
 گذارد.[.«سفيد بشه ]تند کاسکت را روي سرش مي

 کند.[«کشي؟ پاشو پاشو جانم! ]آقا چابک خيز ميايه؟ جلوي من خجالت نمي»حبيب اين چه قيافه
 شناسي منابع:نا[ در کتابتا[ و ناشر ]بيجا[، تاريخ نشر ]بيبراي مشخص کردن نامعلوم بودن محل نشر ]بي ●

 تا[. »علل ايجاد و پيدايش تئاتر پوچي«. جش تولد. هارولد پينتر. ايسلين، مارتين ]بي
 نا[. جا[: ]بي ور و بهرام مقدادي. ]بيترجمۀ ابوالحسن ونده

 آيد: هاي مدخل داخل قلاب مينگاري مترادفدر فرهنگ ●
 فرشته ]فريشته، افريشته، فريسته[ معادل ملک و سروش است. 

 يادآوري چند نکته: ●
فرمول   ○ در  )جز  قلاب  چند  قلابتوالي  بين  کلام،  نحو  تغيير  با  است  بهتر  و  نيست  پسنديده  فاصله  نويسي(  ها 
 گذاشت.
 آيد )مثل گيومه و پرانتز(:نشانۀ نگارشي آن درون قلاب مي اگر درون قلاب جملۀ کامل و مستقل باشد، ○

مي نگاه  خود  ساعت  به  دائم  و  است  نگران  بسيار  که  حالي  ]در  مسافران  از  جايگاه يکي  سوي  به  سرعت  به  کند.[ 
 کند.حرکت مي
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 ، نشانۀ جداسازي )ـ( 1. خط فاصله 12-6
آيد، در  کند. آنچه بين خط فاصله ميآيد و آن را از متن اصلي جدا ميهاي معترضه ميها و جملهدر دو طرف عبارت

تواند آن را نخواند؛ ضمن اينکه به معناي جمله هم آسيبي  شود؛ ولي خواننده اگر بخواهد، ميروند طبيعي جمله خوانده مي
عبارتنمي جملهرسد.  و  توضيحيها  يا  دعايي  »معمولًا  معترضه  ميهاي  مستثنا  را  چيزي  اينکه  يا  تخصيص  اند،  يا  کنند، 
 2کنند و مانند آن«.دهند، يا شرطي را بيان ميمي

 چندانکه مرا شيخ اجل ابوالفرج بن جوزي ـ رحمه الله عليه ـ ترک سماع فرمودي و به خلوت و عزلت اشاره کردي. 
 و »به«:  براي نشان دادن فاصلۀ زماني و مکاني به معناي »تا« ○

 آيد. ـ مشهد با تأخير مي امشب قطار تهران
 براي نشان دادن حد فاصل دو عدد )صفحه، تاريخ(:  ○

 انگيز بودند. بسيار خاطره 1358-1357هاي سال 
 براي شکستن يا تقطيع واژگان به هجاهاي آن براي مقاصد مختلف:  ●

 هي  پيش دانشگاهي چند بخش است: پيش ـ دا ـ نش ـ گا ـ
 ها دشوار است:ها که تلفظ يا خوانش آنميان اجزاي برخي ترکيب ●

 پيمان گسِ ـ گلشائيان
بخش  ● کردن  جدا  براي  الفبا(  يا حروف  عدد  )به جاي  تکي  فاصلۀ  استفاده  از خط  مجموعه  يا  جمله  اجزاي  و  ها 

 کنند:مي
 هاي مختلف مقاله به اين شرح است:بخش

 گيري. الف ـ مشخصات مقاله؛ ب ـ چکيده؛ پ ـ مقدمه؛ ت ـ روش تحقيق؛ ث ـ بحث و بررسي؛ ج ـ نتيجه
 پايگي مانند چه... چه، هم... هم، نه... نه، خواهي... خواهي: در دو طرف حروف ربط هم ●

 فيلسوفان ـ چه شرقي چه غربي ـ بر اين مسئله اتفاق نظر دارند.
 

 ، نشانۀ جداسازي )/(3. خط مورّب يا ممیز 13-6
 رود:  اين نشانه به معناي »يا« و »و« عطف است و بين دو کلمه که حُکم واحد دارند به کار مي ●

 دگمه / دکمه / تکمه / تگمه از کلمات چند املايي است. 
 مردن / درگذشتن / دار فاني را وداع گفتن / سقط شدن با معناي واحد، کاربردهاي متفاوت دارند.

 براي جدا کردن روز، ماه و سال، و جلد و صفحه:  ●
 124/ ص 2ج  1391/ 3/11
 هاي معادل:براي جدا کردن تاريخ ●

 سازي بود. م در تاريخ معاصر، سال سرنوشت1979ش / 1357سال 
اي از نظم )به ويژه شعر کلاسيک( و هايي که آميختهرود. در نوشتهها در شعر نو به کار ميبراي جدا کردن مصراع  ●

 4کنيم:ها از دو مميز استفاده ميها از يک مميز و براي جدا کردن بيتنثر هستند، براي جدا کردن مصراع

 
 ها و کاربردهاي متفاوت به شرح زير است: ها، اندازهاين نشانه در خط انگليسي داراي سه علامت متفاوت با نام Tiretبه فرانسه  Dash. به انگليسي 1
 )ـ(؛ (Hyphen)خط فاصلۀ کوتاه / خط پيوند / هايفن  -1
 ، کمي بلندتر از نشانۀ قبل )ـ، ـ، ـ(؛ (Dash)خط فاصله / دَش  -2
 )ـ(. (Minus Sign)نشانۀ منفي در رياضيات  -3

هاي نوع دوم و در خط فارسي بهتر است خط فاصلۀ نوع اول براي به هم پيوستن کلمات مرکب دو قسمتي )مانند سياسي ـ اجتماعي( به کار رود و خط فاصله
 جاي يکديگر و با يک اندازه رواج دارد. سوم با اندازۀ بلندتر براي کاربردهاي ديگر استفاده شود؛ هرچند کاربرد اين سه نشانه در خط فارسي به

 58. همان، ص 2

 Barre Obliqueبه فرانسه  Stroke / Slash. به انگليسي 3

 62. همان، ص 4
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 خانۀ دوست کجاست؟ / در فلق بود که پرسيد سوار / آسمان مکثي کرد 
گويد: دلارام در بر دلارام جوي /  هاي شيفتگان و عاشقان راستين خداوند چنين ميسعدي نيز در بوستان، دربارۀ حالت

 اند. اند / که بر شاطي نيل مستسقيبر آب قادر ني لب از تشنگي خشک بر طرف جوي // نگويم که
 شناسي: ها در مباحث زبانجدا کردن واج ●

 آيند.شمار ميهاي ميانجي بههاي / گ / ي / ا / ز / از واجواج
 جدا کردن واحدهاي پول يا اعداد دهگان، صدگان و هزارگان:  ●

 ريال باقي ماندۀ طلب شرکت است. 359/ 3/478مبلغ  
 
 ( يا فلش، نشانۀ ارجاع ) 1. پیکان 14-6
 براي نشان دادن نتيجه و پيوند دو چيز:  ●

 از )حرف اضافه( + سر )اسم( + وا )پسوند( + کردن )مصدر(  از سر وا کردن 
 براي ارجاع معادل »نگاه کنيد« يا »رجوع کنيد«:   ●

 الشعرا بهار ملک بهار 
 90ص  ،1370، سال  27فصلنامۀ ايرانشناسي، ش   بيشتر  براي اطلاع

براي نشان دادن ادامۀ مطلب در پانوشت يا در متن: اگر جهت پيکان به طرف بالا و يا سمت راست باشد، يعني    ●
به  مراجعه  يعني  باشد.  يا سمت چپ  و  پايين  طرف  به  اگر  و  بعد  موضوع  يا  مدخل  يا  پاراگراف  يا  صفحات  به  رجوع 

 صفحات يا پاراگراف يا مدخل يا موضوع بعد. 
 
 )*(  2. ستاره 15-6
 براي توضيح واژه يا اصطلاح در پاورقي: ●
 براي ايجاد فاصله ميان بندها، شعرها و مطالب در نوشته )معمولًا سه ستاره(؛  ●
 ارجاع به مدخل يا موضوع در همان فرهنگ، دايرۀ المعارف يا دانشنامه که مدخل مستقلي دارد: ●

 يابند.از مواردي هستند که با مثل ارتباط مي *و تمثيل *المثلارسال 
 
 ("، نشانۀ تکرار )3. ايضا  16-6
 ها و کلمات مشابه:علامت تکرار جمله ●

 نويسي؛ يعني خودداري از کاربرد کلمات دشوار، بيگانه، نامفهوم و غير مستقل؛  ساده
 افعال دشوار، بلند، نامأنوس؛" " " " " 

چيني شده و يا رسمي به کار  هاي حروفشود و در نوشتهها استفاده مينوشتنکته: معمولًا از اين علامت در دست
 رود. نمي

 
 ||(، دو خط موازي )4. خط موازي 17-6

 نويسي:  اي از توضيحات و معاني قبلي آن در فرهنگهاي واژهبراي جدا کردن ترکيب ●
 فروختن به دغل  ||شرمنده شده  ||تحليل رفتن  ||لاغر شدن  ||آب شدن )کردن(: ذوب شدن 

 
 Flecheبه فرانسه  Arrow. به انگليسي 1

 Asterisqueبه فرانسه  Asterisk. به انگليسي 2

 Sitoبه فرانسه   Ditto. به انگليسي 3

 Double Ligne Verticaleبه فرانسه  Double Vertical Line. به انگليسي 4
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 ( ~، مَدِّک، پیچ، نشانۀ تکرار )1. ابرو 18-6
 رود: مدخل اصلي به کار ميها به جاي تکرار ها و نمايۀ کتابدر فرهنگ ●

 ( برداشتن ~) |||( چاک ~) ||( خوردن ~) ||( دادن ~) ||( کردن ~) ||( زدن ~چاک: )
 
 )ـــــ( 2. خط ممتد، خط کشیده19-6
 و به اندازۀ طول آن دو:  3خانوادگي نويسندهدر نوشتن منابع کتابنامه به جاي تکرار نام و نام ●

 (. خاکستر هستي. تهران: مرواريد.1376محجوب، محمدجعفر )
 . تهران: نشر چشمه.3ـــــ ادبيات عاميانۀ ايران. به کوشش حسن ذوالفقاري. چ  

 
 هاي نگارشي جدول تطبيقي نشانه

 نشانه
 نام نشانه

 انگلیسی فرانسه فارسی

 Point Full Stop / Period نقطه  .

 Virgule Comma ويرگول  )،( ,

 Point-Virgule Semi-Colon نقطه ويرگول  )؛( ;

 Deux-Points Colon دو نقطه  :

 Point D’exclamation Question Mark نشانۀ سؤال  )؟( ?

 Point D’exclamation Exclamation Mark نشانۀ عاطفي  !

" " 
 Guillemets گيومه / نشانۀ نقل قول  » «

Quotation Mark / Inverted 
Commas 

 Points de Suspension Suspension Points سه نقطه / نقاط تعليق ...

 Parentheses Parenthesis / Brackets پرانتز  ) (

 Crochets Square Brackets کروشه / قلاب  ] [ 

 Tiret Dash تيره / خط فاصله  ـ

 Trait D’union Hyphen خط فاصلۀ کوتاه / هايفن ـ

 Barre Oblique Stroke / Slash مميز  /

  پيکان Fleche Arrow 

 Asterisque Asterisk ستاره *

 Dito Ditto ايضاً "

 Double Ligne Verticale Double Vertical Line خط موازي / دو خط موازي  ||

 Tilde Tilde ابرو  ~

 ـ  Longue Ligne Long Line خط ممتد، خط کشيده  ـــ

 

 
 Tildeبه فرانسه  Tilde. به انگليسي 1

 Longue Ligneبه فرانسه  Long Line. به انگليسي 2

خانوادگي نويسندگان به کار برده شود، در غير  . در صورت استفاده از رايانه براي تنظيم الفبايي کتابنامه، اين نشانه فقط پس از پايان کار تنظيم به جاي نام و نام3
 شوند. ها به کار رفته است، به ابتداي منابع منتقل مياين صورت، منابعي که اين نشانه در آن
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 شیوة خط فارسی )پیوسته و جدانويسی(
 . اصول شیوة خط فارسی7-1

فرهنگستان زبان و ادب فارسي مجموعه قواعد و ضوابط خط فارسي را تدوين کرده است. در اينجا به قواعد کلي خط  
 شود: فارسي مصوب فرهنگستان زبان و ادب فارسي اشاره مي

 حفظ چهرۀ خط فارسي  -1
 حفظ استقلال خط  -2
 تطابق مکتوب و ملفوظ  -3
 فراگير بودن قاعده -4
 سهولت نوشتن و خواندن  -5
 سهولت آموزش قواعد  -6
 خواني گذاري و مرزبندي کلمات براي حفظ استقلال کلمه و درستفاصله -7
 

 . مشکلات خط فارسی 7-2
 ترين مشکلات فعلي خط فارسي به صورت کلي موارد زير است:مهم
 هاي گوناگون نوشتاري؛ رواج شکل نويسي و جدانويسي ويکي نبودن موارد پيوسته -1
 هاي الفبا و آواهاي زبان؛ابهام در خط فارسي به دليل عدم تناظر ميان حرف -2
 هاي برگرفته از عربي.ها و عبارتقاعدۀ واژهالخط عربي با شيوۀ خط فارسي و نگارش بيآميختن رسم -3

 اند از:ها عبارتترين آنکلي، به پيدايش ناهماهنگي در نگارش موارد متعددي منجر شده که مهماين مشکلات  
 ترکيبات شامل »اين« و »آن«؛ -
 پيشوند »ب« و حرف اضافۀ »به«؛ -
 پسوندهاي »تر« و »ترين«؛  -
 پيشوندهاي »بي«، »هم« و »هيچ«؛ -
 پيشوندهاي فعلي »ب«، »ن«، »م«، »مي« و »همي«؛  -
 هاي جمع »ها« و »ان«؛علامت -
 هاي ربطي يا اسنادي: ام، اي، است، ايم، ايد، اند؛ فعل -
 ضميرهاي ملکي و مفهولي: م، ت، ش، مان، تان، شان؛ -
 هاي مختلف؛  اضافه در حالت کسرۀ -
 هاي عربي رايج در فارسي؛هاي عربي تبار و عبارتبرخي واژه -
 هاي مختلف.اختلاف در نگارش همزه در حالت -
 

 . راهنماي شیوة خط فارسی7-3
 . پیوسته يا جدانويسی کلمات7-3-1

 ن اصل استقلال کلمه در بيشتر موارد:تدر نظر گرف -1
اند: فعل، اسم، ضمير، صفت، قيد، حرف، شبه جمله و وندها )پيشوند، ميانوند و انواع کلمه در دستور سنتي عبارت  ●
 پسوند( 
عبارت  ● دستور جديد  در  زبان  )واحدهاي  واج  از:  و    23اند  واژه،  8همخوان  و دستوري(،  )قاموسي  تکواژ    واکه(، 

 گروه، جمله و جملۀ مستقل.
کلمه در دستور سنتي و واژه در   )انواع  انواع کلمه  بنابراين  بر جدانويسي کلمات است؛  نکته: در خط فارسي، اصل 

 شود. دستور جديد( که يک واحد مستقل دستوري يا معنايي است، جدا نوشته مي
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 اين کتاب را به دوستم دادم.  کتابرا بدوستم دادم: مثال: اين
 )صفت( کتاب )اسم( را )حرف( به )حرف( دوستم )اسم + ضمير پيوسته( دادم )فعل  شناسه(  اين
مي  -2 ساخته  پيشوند  با  ترکيب  از  که  مرکبي  ميکلمات  نوشته  جدا  هميشه  مرکبشود.  مگر  با  شود،  که  هايي 

 شود: پيشوندهاي »به«، »بي« و »هم« با رعايت استثناهايي ساخته مي
 »به«:
 شود: بخرد )خردمند(.ساز پيوسته نوشته ميصفت »به« −
 زودي.به شود:»به« قيدساز )با رعايت نيم فاصله( جدا نوشته مي −
 شود: بلاعوض.  هاي عربي پيوسته نوشته مي»به« متصل به برخي ترکيب −
 شود: بگفت، برود. »به« فعلي پيوسته نوشته مي −
 شود: بدين، بدان، بدو، بديشان.»به« هنگام ترکيب با کلمات اين، آن، او و ايشان پيوسته نوشته مي −
 شود: به خانه رفتم. »به« حرف اضافه جدا نوشته مي −
شود  شود، علامت مد از الف حذف وبه »ي« بدل مي»ب«، »ن« و »م« هرگاه بر سر فعلي درآيند که با »آ« آغاز مي  نکته:

 )جز بايستاد(: بيفروز، بينداز، مياسا، ميازار، مياموز، نيفروز، نيامد.
 گونه باشد: بيهوده، بيخود، بيجا.  شود، مگر اينکه کلمه بسيط»بي«: هميشه جدا نوشته مي

شود؛ اما اگر »هم« با جزء دوم خود آميختگي معنايي پيدا کرده باشد، يا جزء  »هم«: جدا از کلمۀ پس از خود نوشته مي
شود: همسايه، همشيره، همسر، همراه، همتا، همو،  هجايي ويا با مصوت »آ« غيرملفوظ آغاز شود، پيوسته نوشته ميدوم تک

 همين، همان، همچو، همواره، همچنان، همچنين، همايش، هماهنگ، هماورد.
 روم، همي گفت.شود: ميمي و همي جدا از کملۀ پس از خود نوشته مي -3
ها افزايش يا  شود )آهنگر، دانشجو، دانا، رنگرز( و کلماتي که در آنکه از ترکيب با پسوند ساخته ميکلمات مرکبي  -4

شود، مگر در اين موارد )با  کاهش واجي روي داده باشد )نستعليق: نسخ تعليق، سکنجبين: سرکه انگين(، پيوسته نوشته مي
 فاصله(: رعايت نيم

 علامت جمع »ها« که جدا نوشتن آن هم درست است  −
 شوند، مگر در کلمات بهتر، مهتر، بيشتر، کمتر، کهتر. »تر« و »ترين« همواره جدا نوشته مي −
 پاش.نما، آبمند، جهانالمخرج باشد: نظاماول با حرف آغازي جزء دوم يکسان و يا قريبحرف پاياني جزء   −
پنج − باشد:  عدد  آن  اول  ده جزء  )مرکبگانه،  و...  ميگانه  ساخته  اعداد  با  که  بسيطهايي  و  پيوسته  شوند  هستند،  گونه 

 شنبه، سيصد، يکتا(. شنبه، يکشنبه / يکشوند: بيستگاني، پنجشنبه / پنجمي
 شناسي.جو، زيستشود: حقيقتجدا نوشته مي نويسي پردندانه يا طولاني شود،اي با پيوستهاگر کلمه −
 اتاق.انداز، همشود: پساگر جزء دوم کلمه با »الف« شروع شده باشد، جدا نوشته مي −
باشد، جدا نوشته مي − داشته  تلفظ  اگر درنگي در  آغاز شود:  »آ«  با  پيوسته نوشته  جزء دوم  اين صورت  شود؛ در غير 

 شود: شود علامت مد هم حذف ميمي
 همايش )هم + آيش(، پساب )پس + آب(، گلاب )گل + آب(

 آور آگاه، زبانآموز، دل آرزو، دانشهم آرمان، هم
 
 کلمات مرکبي که بايد جدا نوشته شوند: -5
 تک.مول، تکهاي اتباعي و متشکل از دو جزء مکرر: پول مرکب −
 وجود آوردن. مصدر مرکب و فعل مرکب: سخن گفتن، نگاه داشتن، به −
 دار. پوش، پاگونپز، شيکها کلمۀ دخيل فرنگي باشد: خوشهايي که يک جزء آنمرکب −
شاءالله. در ترکيبات عربي »ال« و »ذي« تعالي، انرغم، باريهذا، عليذلک، عليهاي عربي داراي چند جزء: مععبارت −

 شود: الحق، ذيحساب.حکم پيشوند دارد و پيوسته نوشته مي
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 پرورده.يک جزء کلمۀ مرکب، صفت فاعلي يا مفعولي باشد: اجل رسيده، پاک کننده، نمک −
 دم. صفت، عيسييک جزء آن اسم خاص باشد: سعدي −

 اي خدا. شود:»اي« حرف ندا هميشه جدا نوشته مي -6
اينجا، آنجا، »اين« و »آن« از جزء و کلمۀ پس از خود جدا نوشته مي  -7 شود، مگر در اين موارد آنچه، آنکه، اينکه، 
 وانگهي. 
 جا.کدام، همانشود: هيچ»هيچ«، »همين« و »همان« هميشه از کلمۀ پس از خود جدا نوشته مي -8
 شود، مگر در: چرا، چگونه، چقدر، چطور، چسان. »چه« از کلمۀ پس از خود جدا نوشته مي -9
 شود، مگر در: آنچه، چنانچه. »چه« از کلمۀ پيش از خود جدا نوشته مي -10
شود مگر در: بلکه، اينکه، آنکه. اما اگر »که« به معناي »کسي که« باشد،  »که« از کملۀ پيش از خود جدا نوشته مي  -11

 شود. جدا نوشته مي
شود: َکَ« پيوسته نوشته مي-هاي مکررِ مختوم به »ه« يا »قُل، اسم صورتبع، قُلنق، بعهاي مکرر: نقاسم صوت  -12

 قهقهه، چهچهه، غلغله، دمدمه، قلقلک. 
نويسي  يادآوري: نشانۀ جمع »ها« در ترکيب با کلمات به هر دو صورت )پيوسته و جدا( درست است؛ اما اگر پيوسته

 کنيد، بايد دقت کنيد در اين موارد »ها« را جدا بنويسيد:جمع را انتخاب مي »ها«ي
 ها؛  ها، مرکانتيليستهاي بيگانۀ نامأنوس باشد: فرماليستهرگاه بعد از کلمه •
 ها؛ سازي مشخص کنيد: کتابهنامي که بخواهيد اصل کلمه را براي آموزش يا برجسته •
 ها؛ ها، تلفظهرگاه کلمه پردندانه شود و يا به »ط« »ظ« ختم شود: حساسيت •
 ها؛ هرگاه جمع اسامي خاص مورد نظر باشد: سعدي •
 ها؛ ها، خانهکلمه به »هاي«ي غير ملفوظ ختم شود: ميوه •
 ها. ها، فقيهها، بهکلمه به »ها«ي ملفوظي ختم شود که حرف قبل از آن متصل باشد: سفيه •

 
 فاصله در خط فارسی . قواعد نیم 7-3-2

فاصله رعايت  مانند  براي  است؛  لازم  دستوري  مباحث  برخي  دانستن  زباني،  واحدهاي  و  کلمات  بين  درست  گذاري 
 هاي بسيط، مرکب و مشتق و...هاي فعلي ماضي و مضارع، آشنايي با ساخت واژهتشخيص پيشوندها و پسوندها، تمييز بن

 کنيم: ضروري است، به اختصار معرفي ميها فاصله در آندر اينجا مواردي را که )معمولًا( رعايت نيم
پايان، خودآموز، زيرگذر، پس کوچه؛ صفت مرکب: حساب، هستهزمين، صورتهاي مرکب: اسم مرکب: ايرانواژه  -1

هفت بلندآوازه،  روسفيد،  طلا،  تنگپاشنه  زودجوش،  شبهنظر؛  پيکر،  با  وندوارهترکيب   / مردمعشق  ها:وندها  سالار، آباد، 
هاي اتباعي و  نامه؛ مرکبمدار، ويژهماهي، قدرتسرا، شاهخانه، کتابنگر، پربرکت، سفرهداد، درون خردباور، کاغذبازي، برون

 هق.يکي، چيزميز، هقهاي متشکل از دو جزء مکرر: يکيمرکب
 ذلک.تعالي، معالبلاغه، حقالعاده، نهجخارق الدين،الله، کمال ترکيبات عربي: فضل -2
شود. بين اين دو جزء  واژ وابسته )همان »وندها«( تشکيل ميواژ آزاد و يک يا چند تکهاي مشتق: از يک تکواژه  -3

بهنيم ميفاصله  ميکار  اشاره  پسوند(  و  )پيشوند  وندهايي  از  فهرستي  به  اينجا  در  آنرود.  نگارش  در  که  از شود  بايد  ها 
 فاصله استفاده کرد:  نيم
گانه،  گون، هفتوش، بنفشهمند، لالهزار، علاقهکار، شورهسان، تازهچي، گربهآسا، درياچه، کالسکهترکيب يا پسوند: غول  −

 گاه.سحر
 چيز.همهبلاتکليف، بازخريد، بي اکنون،واگذاري، هم ترکيب با پيشوند: ابرمرد، بانزاکت، برآورد، لاقيد، −

دل،  پژوه، شکستهبرو، دانشزاده، بزنبرگشته، پاياپاي، بزرگکننده، بادآورده، بختهاي مشتق ـ مرکب: استقبال واژه  -4
 نگاري.ناپذير، تاريخجا، وصفجابه
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وسيلۀ،  واسطۀ، بهسوي، بهصورت، بهعنوان، در زمينۀ، در مقابل، بهجاي، دربارۀ، بهحروف اضافۀ مرکب: ازبراي، به  -5
 لحاظ، درباب. خاطر، بهبه

تدريج،  اصطلاح، تاکنون، در واقع، هرجا، هرگاه، بهحال، هروقت، در ضمن، در نتيجه، در نهايت، بهقيد مرکب: تابه  -6
 باملاحظه. 

 چنين.قدر، اينسان، اينگون، اينطور، آن صورت دو جزئي باشند(: اينهاي اشاره )اگر بهصفت -7
 يک، هريک، هرکه، هرکس، هر چيز. جا، هيچصورت دو جزئي باشند(: هرجا، هرکدام، هيچضميرهاي مبهم )اگر به -8
فاصله، با فاصلۀ کامل نوشته  وندهاي تصريفي )نقش نحوي دارند(: وندهايي که ممکن است به اشتباه به جاي نيم  -9

 شناسد(، ها )صداها(.ترين(، مي )ميشوند از اين قرار است: تر )سزاوارتر(، ترين )دقيق
رايجفعل  -10 فعل ساده(:   + )پيشوند  نيمهاي مشتق  با  که  فعلي  پيشوندهاي  نوشته ميترين  عبارتفاصله  باز شوند  از:  اند 

 1)بازگشتم(، بر )برآمد(، در )دريافت(، فرا )فراگرفت(، فرو )فرورفت(، وا )واگذاشت(، ور )وررفت(.
 

 . شیوة نگارش همزه 7-4
 صامت همزه از نگاه قرار گرفتن در کلمه بر دو نوع است:  

 همزۀ مياني: روي کرسي »ا« )مأخذ(، روي کرسي »ئـ« )ارائه(، روي کرسي »و« )مؤمن( 
 همزۀ پاياني، روي کرسي »ا« )خلأ(، بدون کرسي )جزء(، روي کرسي »ي« )متلألئ(، روي کرسي »و« )تلألؤ( 

 قواعد نگارش همزۀ مياني و پاياني به اين شرح است:
 قاعدۀ ا: همزۀ ما قبل مفتوح )قبل از آن مفتوح باشد(: 

 شود: خَلأ، تأسف، تَفأل. اگر همزه ساکن يا مفتوح يا مضموم باشد، روي کرسي »ا« نوشته مي −
 شود: مَآخذ، مَآل، لآلي.باشد، به شکل »ـآ« نوشته مي āاگر پس از آن مصوت بلند  −
 شود: مطمئِن.همزۀ مکسور به اين شکل نوشته مي −
 شود: زئيس. باشد، روي کرسي شبيه به »ئ« نوشته مي  iاگر پس از آن مصوت بلند  −
 شود: رئوف. باشد، روي کرسي »ئـ« نوشته مي uاگر بعد از آن مصوت بلند  −

 : همزۀ ماقبل مضموم )قبل از آن مضموم باشد(:2قاعدۀ 
شود: رؤيا، رؤسا،  روي کرسي »و« نوشته ميبعد از آن آمده باشد،    āاگر همزه ساکن يا مفتوح باشد و يا مصوت بلند   −

 سؤال، مؤاخذه.
 شود: رئوس، شئون.بيايد، روي کرسي شبيه به »ئـ« نوشته مي u اگر بعد از مصوت بلند  −

 شود: متلألئ.: اگر همزه ما قبل مکسور باشد )براي آخر کلمه(، روي کرسي »ئ« نوشته مي3قاعدۀ 
 شود: قرآن، مرآت.آمده باشد، به شکل »آ« نوشته مي ā: اگر قبل از آن ساکن و بعد از آن مصوت بلند 4قاعدۀ 
يا يکي از مصوت5قاعدۀ   بلند  : اگر حرف پيش از همزه ساکن  شود: جزء، باشد، بدون کرسي نوشته مي   iو    ā    ،uهاي 

 سوء، شيء، سماء. 
تمام کلمات خارجي، همزه روي کرسي »ئـ« نوشته مي: اگر هيچ6قاعدۀ   نيز در  نباشد و  از قواعد قبلي  شود: توطئه، کدام 

 جرئت، پنگوئن، پاراگوئه، سوئد، مسئول.
 شود.: همزۀ »توأم« روي کرسي »الف« نوشته مي1يادآوري 
تبديل شده است که به همان شکل نوشته مي: برخي از همزه2يادآوري   شود و برخي ديگر  هاي عربي در فارسي به »ي« 

 شود: تبديل نشده که به شکل اصلي تلفظ مي
 الف ـ فايده، جايزه، وسايل، وسايط، دقايق، تجزيه، تهيه.

 ب ـ مسائل، قائم، زائد، زائر. 

 
 .137-123(، صص 1386)زمستان  4، ش  9گذاري در خط فارسي«، نامۀ فرهنگستان، س فاصله در اين بخش برگرفته از: احمد صفارمقدم، »فاصله. موارد نيم1
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در خط فارسي جايز است: املا / املاء، انشا / انشاء، استثنا /    ā: باقي ماندن يا حذف همزۀ پس از مصوت بلند  3يادآوري  
 استثناء.

نکره، کرسي قبلي حفظ مي4يادآوري   »ياي« وحدت و  به  پاياني  اتصال همزۀ  قرار  : هنگام  »ئـ«  شود و همزه روي کرسي 
 اند: ابتدايي، استثنايي. ها به »ي« تبديل شدهگونه همزهگيرد )خلائي، لؤلوئي، منشائي، مائي(؛ برخي از اينمي
 

 . »ه« ملفوظ و غیر ملفوظ 7-5
آيد؛ مثل نامه، نقطه، خانه. در نوشتن »ه« غير ملفوظ يا پيوستن آن به / غير ملفوظ )بيان حرکت( به تلفظ درنمي  e»ه« /    ●

 کلمۀ ديگر به اين نکات توجه کنيد:  
 پيوندد: »ه« بيان حرکت )غير ملفوظ( به جزء بعد نمي −

 ها.ها، نامهدار، جامهزار، گلهزار، يونجهمند، گلهگون، بهرهدار، لالهها، سايهمند، جامهمند، گلهعلاقه
جمع يا »ي« مصدري، با واج ميانجي »گ« تلفظ و  کلمات مختوم به »ه« بيان حرکت، در صورت اضافه شدن به »ان«   −

 شوند:  نوشته مي
 کنندگان. تشنگي، ديدگان، طلبگي، نخبگان، شنوندگان، شرکت

 شود: هنگام افزودن »ي« نکره يا وحدت به کلمات مختوم به »ه« بيان حرکت، »ي« به شکل »اي« نوشته مي −
 اي. اي، نامهاي، آزادهاي، خانهاي، روزنامهدسته
 کنيم:  هنگام مضاف و موصوف واقع شدن اين کلمات، به جاي کسرۀ اضافه، از »ي« ميانجي يا همزه استفاده مي −
 ي درازمدت / برنامۀ درازمدت ي علي / خانۀ علي، برنامهخانه

 آيد؛ مثل کوه، فربه، گره، چاه. در نوشتن »ه« ملفوظ به اين نکات توجه کنيد:  / به تلفظ درمي h»ه« ملفوظ  /  ●
 شود:  « در پايان برخي کلمات عربي، اگر تلفظ شود، در فارسي به »ت« بدل مية» −

 رحمت، زکات، صلات، حشمت، نصرت، نعمت، حجت، قضات. 
 شود:اما اگر تلفظ نشود، بدون نقطه نوشتن مي

 الاجاره، خيمه. الرحمه، مال الساعه، دفعه، عليهمصاحبه، مراجعه، خلق
 ماند: دار باقي مي« نقطهةگاه نيز به شکل »

 الامر. القدر، خاتمةالمعارف، صلوة، ليلةالامر، دايرةعاقبة
 نکته: گاه هر دو شکل کلمه با دو معنا در فارسي رواج دارد:

 وگو(، مساعدت )کمک(، مساعده )وام( نشيني(، مصاحبه )گفتمصاحبت )هم
 شود: هرگاه پس از »ه« ملفوظ، يک نوع از انواع »ي« قرار گيرد، پيوسته با آن نوشته مي −

 چاه + ي: چاهي، توجه + ي: توجهي )توجهم، توجهش، توجهمان، توجهت...( 
به »ء«  يا علامت  و  ميانجي  »ي«  از  اضافه،  هنگام  کلمات  گونه  اين  در  نقشنکته:  نميجاي  استفاده  اضافه  کنيم؛ پس  نماي 

 ي او« نادرست و »توجّهِ او« درست است. هاي »توجه او« و »توجهشکل
 آب. هاي ديگر: مشابهِ جنس ايراني، گرهِ کور، ماهِ تابان، چاهِ پرنمونه

 
 . ضماير ملکی و افعال اسنادي 7-6

 شود:هاي زير نوشته ميصورتهاي متصل فعل بودن در زمان حال )ام، اي، است، ايم، ايد، اند( بهصورت
 

 مثال  صامت میانجی کلمات

 ـ صامت منفصل 
 خشنودم 
 خشنوديم 

 خشنودي 
 خشنوديد 

 خشنود است 
 خشنودند 

 رهرو است  رهروي  رهروم  ـ»و« با صدايي نظري آنچه در  
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 رهروند  رهرويد  رهرويم  کار رفته است »رهرو« به

 ـ صامت متصل 
 پاکم 
 پاکيم 

 پاکي
 پاکيد 

 پاک است 
 اند پاک

 »ي«  »آ« 
 دانايم 
 داناييم 

 دانايي
 داناييد 

 داناست 
 دانايند 

»و« با صدايي نظير آنچه در  
 کار رفته است »دانشجو« به

 »ي« 
 دانشجويم 
 دانشجوييم 

 دانشجويي
 دانشجوييد 

 دانشجوست 
 دانشجويند 

»و« با صدايي نظير آنچه در  
 کار رفته است »تو« به

 همزه
 توام 
 توايم 

 تواي / تويي
 متروايد 

 توست 
 تواند 

 همزه »ـِـ« )هاي بيان حرکت( 
 ام خسته
 ايم خسته

 اي خسته
 ايد خسته

 خسته است 
 اند خسته

 همزه »ايِ« 
 ام تيزپي
 ايم تيزپي

 اي تيزپي
 ايد تيزپي

 تيزپي است 
 اند تيزپي

 همزه »اي« 
 ام کاري
 ايم کاري

 اي کاري
 ايد کاري

 کاري است 
 اند کاري

 
 مثال  صامت میانجی کلمات مختوم به

 ـ صامت منفصل 
 برادرم 
 برادرمان

 برادرت 
 برادرتان

 برادرش 
 برادرشان 

 ـ صامت متّصل 
 کتابم 
 کتابمان 

 کتابت 
 کتابتان 

 کتابش 
 کتابشان 

»و« با صدايي نظير آنچه در  
 کار رفته است »رهرو« به

 ـ
 رهروام 
 رهرومان 

 رهروات 
 رهروتان 

 رهرواش 
 رهروشان 

 »ي«  »آ« 
 پايم 
 پايمان

 پايت 
 پايتان 

 پايش
 پايشان

»و« با صدايي نظير آنچه در  
 کار رفته است « بهعمو»

 »ي« 
 عمويم
 عمويمان 

 عمويت
 عمويتان

 عمويش
 عمويشان 

»ـِـ« )هاي بيان حرکت( پيش از  
 ضماير ملکي مفرد 

 همزه
 ام خانه
 مانخانه

 ات خانه
 تانخانه

 اش خانه
 اشان خانه

 همزه »ايِْ« پيش از ضماير ملکي مفرد 
 ام پي
 امان پي

 ات پي
 تان پي

 اش پي
 شانپي

 همزه پيش از ضماير ملکي مفرد   ي«»ا
 ام کشتي
 امان کشتي

 ات کشتي
 تانکشتي

 اش کشتي
 شانکشتي

»و« با صدايي نظير آنچه در  
کار رفته است پيش از  »راديو« به

 ضماير ملکي مفرد 
 همزه

 راديوام 
 راديومان

 راديوات
 راديوتان

 راديواش 
 راديوشان

 
 شود:مي هاي زير نوشتهصورت»ياي« نکره )همچنين »ياي« مصدري و نسبي( در حالات گوناگون به

 مثال  صامت میانجی کلمات مختوم به

 برادري  ـ صامت منفصل 

 کتابي  ـ صامت متّصل 

»و« با صدايي نظير آنچه در  
 کار رفته است »رهرو« به

 رهرويي ـ

 اي خانه همزه »ـِـ« )هاي بيان حرکت(  
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 اي تيزپي همزه »ايِْ« 

 اي کشتي همزه »اي« 

»و« با صدايي نظير آنچه در  
 کار رفته است »راديو« به

 اي راديو »ي« 

 دانايي »ي«  »آ« 

»و« با صدايي نظير آنچه در  
 کار رفته است »دانشجو« به

 دانشجويي »ي« 

 
 هاي خط عربی در فارسی. نشانه7-7

 (ةنشانۀ ) ●
 شود: رحمت، جهت، مراقبت. صورت »ت« نوشته مياگر تلفظ شود، به −
شود. در اين صورت تمام قواعد کلمات فارسي براي آن صورت »ـه« )واکۀ کوتاه کسره( نوشته مياگر تلفظ نشود، به −

 معاينۀ بيمار، نظارگان(. شود: نظاره، معاينه، آتيه، علاقه )مثل اعمال مي
 .اللهآيةالمعارف و گاهي به هر دو صورت: آيت / آيد، دايرۀصورت اصل عربي ميدر برخي کلمات به −

 نشانۀ »و« ●
مانند   عربي  کلمات  برخي  در  که  نشانه  ميبه  زکوةاين  تلفظ  »آ«  بهصورت  فارسي  در  خوانده  شود،  »الف«  صورت 

 زکات.  زکوةشود؛ البته اگر منظور، رسم الخط قرآني نيست: مي
 نشانۀ »ي« )الف کوتاه(  ●

 شود، مگر در موارد زير:صورت »الف« نوشته ميدر فارسي به
 علي، حتي، اولي، اوُلي.  کلماتي مانند الي،

 در اسامي خاص مثل عيسي، يحيي، مرتضي. 
 الهدي، لاتحصي. در ترکيبات عربي مانند اعلام

 نشانۀ تنوين ـً ـٍ ـ   ●
آوردن تنوين نصب )اً / ـاً( در خط فارسي فقط براي کلمات عربي الزامي است و در اضافه شدن کلمات مختوم به  

 کنيم:  ها را به »ت« تبديل، و از تنوين نصب استفاده ميواکۀ کوتاه کسره )نتيجه، مقدمه(، آن 
 مقدمتاً   مقدمت  مقدمه 
 نتيجتاً  نتيجت  نتيجه 

در اضافه شدن به کلمات مختوم به همزۀ پاياني بدون کرسي نيز پس از قرار گرفتن روي کرسي شبيه »ئـ«، تنوين روي  
 گيرد: الف قرار مي
 جزئاً  ابتدائاً، جزء   ابتداء 

 نوشتن تنوين رفع و جر فقط براي کلمات و ترکيبات عربي ضروري است: مضاف  اليه، اباً عن جدٍ 
 هجاي ميانيِ ـ وو ـ ●
به جز اسناد ـ که رعايت اصل سند در آنواژه − مياني »وو«  داراي هجاي  بههاي  جز  ها لازم است مثل شناسنامه ـ و 

 شود: کاووس، طاووس.اسامي داود و سياوش ـ که هر دو شکل آن درست است ـ با دو واو نوشته مي
 

 املاي درست واژگان
 هاي آوايی و خطی زبان فارسی. ويژگی8-1

 اند از:هاي آوايي و خطيِ زبان فارسي عبارتويژگي
 شود:  ها چند صورت نوشتاري دارند؛ يعني يک آوا با چند نشانه نوشته ميدر خط فارسي برخي واج -1
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 علم(0آواي ] ُ[ ء )جزء(؛ ا )اسب(؛ أ ـ أ ـؤ ؤ ئـ )رأس، مأمور، مؤمن، رؤيا، رئيس(؛ ع   •
 [ ت، ط )توت، طاهر( tآواي ] •
 س، ص )ثواب، سوار، صواب( [ ث،sآواي ] •
 [ ح، ه )ماه، حوزه( hآواي ] •
 [ ق، غ )قند، کاغذ( qآواي ] •
 [ ذ، ز، ض، ظ )ذرت، زود، ضوء، ظاهر( zآواي ] •

 گاهي نيز ممکن است چند آوا با يک نشان نوشته شود: -2
/  ( بلند  واکۀ   :/ )u  )و  کوتاه  واکۀ  )]  o  )؛  مرکب  واکۀ  چو؛  تو،  تهي    w]o  )دو،  خسروْ؛  خواهر    نوْ، 

/xahar/( ؛ همخوان واوv ) گاو 
بيابان، خيابان؛ واکۀ   (  iyهمخوان( )  يار؛ واکۀ مرکب )واکه،  (  yسيني، سي؛ همخوان )  (  iي /: واکۀ بلند )  /
 کي، پي  ( eyمرک )
 راه، شاه، هفت.  ( hنامه؛ همخوان ) (  eنه؛ واکۀ کوتاه کسره ) ( aـه ـ ه /: واکۀ کوتاه فتحه ) /
کلمات  کوتاه  -3 نشانهنويسي  حذف  با  يا  )تشديد(  همجنس  حرف  دو  ادغام  اثر  بر  يا  فارسي  اختياري  در  هاي 

گيرد و کلمۀ  هاي کوتاه( و يا با تخفيف کلمات )کوتاه / کوته(است. تشديد )ـّ( روي صامت بعد از مصوت قرار مي)مصوت
شوند و تلفظ درست کلمات، در بافت در نوشتار ظاهر نميهاي کوتاه )ـَ ـُ ـِ( اغلب  شود. مصوتتر ادا ميدار محکمتشديد

 شود: قضا کَشتي آنجا که خواهد بَرد / وگر ناخدا جامه بر تن دَرَد.کلام و يا قرائن ديگر حدس زده مي
 يابند: کنند، کاهش ميها )آغازي، مياني و پاياني( نيز که تمايز معنايي ايجاد نميبرخي واج
 جو هماره؛ پاياني: جوي  گر؛ مياني: همواره  آغازي: اگر 

 هاي اضافي ديگري نيز هست که از زبان عربي وارد شده است:  در فارسي برخي نشانه -4
 »الف« مقصوره: موسي، حتي 
 »ي« منقوص: قاضي، راضي 
 المعارف»ال« تعريف: بالقوه، دايرۀ

آيد. فرايند واجي فرايندي است که  در زبان فارسي، بر اثر فرايندهاي واي برخي تغييرات در شکل کلمات پديد مي  -5
شود. برخي از فرايندهاي واجي طبق قواعد واجي و در به خود تبديل مي  طي آن، يک واج هنگام تلفظ به واج ديگرِ نزديک

 گيرد: شرايط خاصي صورت مي
 سُم. خم، سنب  شوند: خنب ها در واج ديگري ادغام ميبرخي واج •
 جهيز.  جزو، جهاز  شور، جزء   شود )ابدال(: شوي واجي به واج ديگر تبديل مي •
 شمبه. شود: شنبه واجي به واجِ ديگر نزديک به خود همگون مي •
 فلاکس.  جايي صورت گيرد )قلب(: فلاسک ممکن است ميان دو واج جابه •
 شود:  براثر فرايند کاهش از آغاز، ميانه و پايانِ برخي کلمات، واجي حذف مي •
 شود:همزۀ آغازي »است« در گفتار و گاه در گفتار و نوشتار حذف مي −

 همينست  ست، همين است صبح  در گفتار: صبح است 
 داناست  دانا است  بيناست، در گفتار و نوشتار: بينا است  

 شود:  همزۀ پاياني نيز در خط و تلفظ حذف مي −
 امضا  ابتداء، امضاء   ابتداء 
 ها در ميانه در زنجيرۀ گفتار و يا خط:حذف برخي واج −

 دسبند  دسگيره، دستبند  در گفتار: دستگيره 
 کبوده قندان، کبودده   در گفتار و نوشتار: قنددان 

 شود:  گ، و، ا، ج( به کلمه افزوده ميبر اثر فرايند افزايش و به دليل سهولت تلفظ، يک واج ميانجي )ي، •



 21 

 دانشجويم. ابروان، دانشجو+م  دستجات، ابرو   تشنگان، دسته   آشنايان، تشنه  آشنا 
جاي  : کاربرد خِلط به 1تر استها رايجبرخي کلمات در زبان معيار فارسي دو يا چندتلفظي هستند که يا يکي از آن  -6

جاي پژَوهش يا پژِوهش؛ يا هر دو شکل تلفظ درست است و تلفظ صحيح آن، بر مبناي تلفظ  خَلط و کاربرد پُژوهش به
 شود: سُفته / سِفته )شکل اول رايج است(.گروه تحصيل کردۀ جامعۀ زباني سنجيده مي

هاي ساده /ش /و /س / ساکن پيش از /ک/ قرار بگيرد، در گفتار  براساس قواعد آوايي زبان فارسي، وقتي در کلمه  -7
 شود: رود؛ اما در نوشتار به همان صورت /ک/ نوشته ميتمايز آوايي بين /ک/ و /گ/ از بين مي

 سرشگ  پزشگ، سرشک  اشگ، پزشک  اشک 
 

 . املاي کلمات فارسی 8-2
اعتبار شمرده  کند و نزد خوانننده بيهاي املايي، زشت و ناپسند جلوه ميچند علمي و مؤثر ـ با غلط اي ـ هرهر نوشته

هاي املايي، يکي از وظايف اصلي ويراستاران است. املاي درست کلمات فارسي دو جنبه دارد: اول  شود. اصلاح غلطمي
يکسان و  شيوۀ خط  درستاصلاح  دوم  کلمات،  نگارش  شکل  که سازي  معنا  اين  به  است،  فارسي  کلمات  املاي  نويسي 

 کندگ نوشتن کلمۀ غلط، شکل کلمه و معناي آن را عوض مي
 شود: ها اشاره ميترينِ آنهاي مختلفي دارد. در اينجا به مهمهاي املايي در هر نوشته، علتغلط
 يک واج؛ مانند:   هاي نمايندۀهاي چندشکلي و مصوتوجود صامت -1

 جاي خرسند کاربرد اشتباه مزکور به جاي مذکور و خورسند به
 هاي فراخطي )تنوين، تشديد و مد(. کاربرد نادرست نشانه -2
 اند؛ مثل:  هاي مختلف ضبط و رايج شدهوجود کلمات بيگانه در فارسي که به شکل -3

 بُرد / بَرد / بَرَد / بُرَد 
 تفاوت ميان شکل گفتاري و نوشتاري کلمات؛ مانند:  -4

 تمر / تمبر، خواست / خاست 
کننده  -5 بازديد  نوشتن  مثل  اشتباه؛  تلفظ  يا  نوشتاري  و  گفتاري  شکل  بازديدکنندگان  انطباق  جاي  به  جاي  بهگان 

 هاي غيرملفوظ.بازديدکنندگان بر اثر ملفوظ خواندنِ
 کم و زياد کردن حروف يک کلمه؛ مانند:   -6

 جاي خواربارخواروبار به
 ها(؛ مثل:  دُرست )رايج و آزاد( از برخي کلمات )همگون وجود دو گونۀ -7

 بادنجان / بادمجان 
 دار؛ مانند: دار، حروف شبيه به هم، حروف چندشکلي و سرکجدار، دندانهدقتي در کاربرد کلمات نقطهبي -8

 جاه / چاه، پود / بود، بنات / نبات، بناز / نباز 
 کنيم: هايي را ذکر ميهاي املايي، به تفکيک در هر بخش نمونهترين و پرکاربردترين غلطدر اينجا براي آشنايي با مهم

 دهد: هاي املايي که در نتيجۀ اشتباه شکل گفتاري و نوشتاري رخ ميپرکاربردترين غلط -1
 

 نادرست  درست  نادرست  درست 

 توجيح  توجيه  وحله  وهله 

 تهيه  تهيّه  عشر اثني اثناعشر 

 جدوآباد  جدّوآبا  اشگ اشک 

 چقندر  چغندر  عنتر  انتر 

 حدث  حدس  انتضجار  انزجار 

 
 (. 1379. ر.ک: گيتي ديهيم، فرهنگ آوايي فارسي )تهران: فرهنگ معاصر، 1
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 گذار حق  گزار حق  بهبوهه  بحبوحه 

 حيض و بيض  حيص و بيص  گان برده بردگان 

 خراجگذار  خراجگزار  برّسي  بررسي 

 خورجين  خرجين برحه  برهه 

 خورد خرد  بوجّه  بودجه 

 خوردسال  خردسال  گزار پايه گذار پايه

 خوردهخورده خرده خرده مشگي مشکي

 
 دهد:  هاي املايي که در نتيجۀ کاربرد نابجا )کلمات متشابه( رخ ميپرکاربردترين غلط -2

 کار روند:  جاي هم بهکلماتي که شباهت آوايي دارند و نبايد به -
 القا کردن: رسانيدن سخن و آگاه کردن کسي به طريق بدگويي  بهره ساختن الغا کردن: باطل کردن، بي

 عاجل: دندان فيل  آج: برجستگي روي سوهان 

 عاجل: شتابان، دنيا  اجَل: زمان آينده، آخرت 

 آزر: عموي پيامبر  آذر: آتش 

 ابلق: دورنگ رساتر  ابلغ:

 ها اطلال: ويرانه ها اتلال: پشته

 بنياد و پايه  اساس: اثاث: لوازم منزل 

 سمن: فربه  ثمن: قيمت 

 صواب: درست  ثواب: پاداش اخروي 

 فترت: سستي  فطرت: سرشت 

 غدر: حيله و فريب  قدر: ارزش 

 مسطور: نوشته شده  مستور: پوشيده 

 جا آوردن، ادا کردن گزاردن: به گذاردن: قرار دادن، وضع کردن 

 جاي هم به کار روند:کلمات که تفاوت حرکتي دارند و نبايد به -
 اِشعار: آگاهي داشتن  اَشعار: جمع شعر 

 خِلط: ترشحات بيني  خَلط: آميختن 

 اتِباع: پيروي کردن اتَباع: پيروان 

 اخِوان: برادران  اخَوان: دو برادر 

 اِسناد: نسبت دادن  اَسناد: جمع سند 

 امِارت: حکومت  ها امَارت: نشانه

 اِنگشت: زغال  اَنگشت: عضو معروف

 اوَلي )بر وزن سَودا(: سزاوارتر  اوُلي )بر وزن گويا(: نخست 

 بدِوي: ابتدايي، اوليه  تدَوَي: بيابانگرد 

 رُستن: روييدن  رَستن: رهايي

 طيَب: پاکيزه  طيِب: بوي خوش 

 خوردهغِرّه: مغرور، فريب غُرّه: اول ماه قمري 

 غنِا: آواز خوش  غنََا: توانگري 

 
 . کلمات دواملايي 8-3

آن املايي  دو شکل  که هر  آزاد است. فهرست  کلماتي  گونۀ  ديگر،  و شکل  رايج  آن  اما يک شکل  است؛  ها درست 
 برخي از اين کلمات چنين است:
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 شکل غیر رايج شکل رايج شکل غیر رايج شکل رايج

 امپراطور  امپراتور  اَبان  آبان 

 ايطاليا  ايتاليا  آزوقه  آذوقه 

 باباقوري  باباغوري  آروغ  آروق 

 باطري  باتري  آغاخان  آقاخان 

 باطلاق  باتلاق  اطاق  اتاق 

 باطوم  باتوم  اوتراق  اتراق 

 باجناغ  باجناق  اطريش  اتريش 

 بادمجان  بادنجان  اطو  اتو 

 بغچه  بقچه  اخطاپوس  اختاپوس 

 بلقور  بلغور  عرابه  اراّبه 

 بليط  بليت  ارک ارگ

 بوزرجمهر  بوذرجمهر  اسلامبول  استانبول 

 پطرکبير  پترکبير  اسطهبانات  استهبانات 

 
 . کلمات همگون 8-4

ها صحيح و رايج است و در جمله ارزش يکساني  شود که هر دو شکل املايي آنکلمات همگون به کلماتي گفته مي
بيشتر  هايي اغلب تفاوت سبکي دارند و معناي آنواژه دارد. چنين جفت تر يا موارد يکي است. گاه يک شکل قديمها در 

 تر است و شکل ديگر جديدتر و معيارتر:  ادب
 آزاد / آزاده آباد / آبادان 

 آسيا / آسياب  آستان / آستانه 

 آشيان / آشيانه  آشکار / آشکارا 

 آينه / آيينه  ابزار / افزار

 ثمر / ثمره  پنهان / پنهاني 

 دنبال / دنباله  جاويد / جاويدان 

 مهمان / ميهمان  رخسار / رخساره

 شکيب / شکيبايي  نااميد / نوميد 

 روان / روانه  خورش / خورشت 

 درازي / درازا  جارو / جاروب 

 
 . املاي کلمات عربی و بیگانه  8-5

 . کلمات عربی  8-5-1
 در نوشتن کلمات و واژگان عربي به خط فارسي به چند نکته توجه کنيد: 

 شود: »ابن« اگر بين دو اسم خاص قرار گيرد، معمولًا همزه در تلفظ و نگارش حذف مي •
 زکرياي رازي.  بن علي، محمدبنمحمدبن عبدالله، حسين

شوند، مگر داوود و سياووش که نوشتن آن با يک  داوود، طاووس، کاووس، سياووش، با دو واو نوشته مي •
 واو هم درست است. 

نويسيم و در صورت نياز، شکل حروفي آن را نيز داخل پرانتز  ها ميهاي قرآن را با توجه به تلفظ آننام سوره •
 آوريم: ياسين )يس(، طاها )طه(.مي
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ابن • ندارد:  لزومي  اشخاص  و  اسامي  سر  بر  تعريف  »ال«  ابنابن  الخلدون  آوردن    الجوزي  خلدون، 
 جوزي.ابن

به • کنيه  از  يا  و  باشد  وسط  در  »ال«  که  نميهنگامي  حذف  باشد،  شده  استفاده  کوچک  نام  شود:  جاي 
 السلطنه، ابوالعلا معرّي. العلوم، شجاعالرئيس، بحرالدوله، شيخآصف

شوند: با  شوند، به هر دو شکل و با توجه به کاربرد مشهورشان نوشته ميکلماتي که با »ابن / ابي« آغاز مي •
 عاصم.هريره، ابن ابيالعوجا؛ بدون »ال«: ابن ابيالاسود، ابن ابي»ال«: ابن ابي

 
 . کلمات بیگانه 8-5-2

 در نوشتن کلمات خارجي به خط فارسي به اين نکات توجه کنيد:
هاي خارجي به خط فارسي نوشته شود و معادل خارجي آن در بايد کلمه  براي يکدستي و هماهنگي،در متن فارسي،   •

توان آن را مقابل کلمه و داخل پرانتز  نوشت ضبط شود؛ اما اگر نوشتن معادل کلمه در متن لازم باشد، ميپانوشت يا پي
 نوشت. 

 نکتۀ ديگر اين است که: •
هاي بيگانه به خط فارسي، بايد تلفظ زبان اصلي )زباني که کلمه متعلق به آن است، نه زباني که کتاب  در نوشتن کلمه

بين املاي  املايي خاصي،  که صورت  مواردي  در  مگر  گيرد؛  قرار  نوشته شده( ملاک  زبان  آن  باشد.  به  کلمه شده  المللي 
بيگانه با دستگاه آوايي زبان فارسي بديهي است که هرگاه لازم شود املاي  ابتدا آن را  بايد  بنويسند،  اي را به خط فارسي 

آن مانند ح، ص، ض، ط، ظ، ع در نوشتن منطبق کنند و  از حروفي  نبايد  بنويسند؛ در ضمن  به خط فارسي  را  گاه کلمه 
 1اده شود.هاي لاتيني، ترکي، روسي( استفهايي که صداي اين حروف را ندارد )مانند زبانهاي زبانکلمه
 نويسيم: تر به زبان اصلي را ميدر صورتي وجود دوضبط از يک نام رايج، صورت نزديک •

 جاي قرناطه. جاي بوزنطبه يا گرانادا بهبيزانس به
 کنيم: ها و پسوندها به شرح زير عمل ميبرخي نشانه هنگام ترجمۀ •

 شود: کارتون، روسو، فراماسون، گابُون.دهد، به شکل »واو« نوشته ميها صداي ـُ ميکلماتي که »واو« در آن
 /Odeseشود: اوديسه /کسرۀ پاياني به »ه« تبديل مي
 /Bostonشود: بستون /« به »ون« تبديل ميonکلمات خارجي مختوم به »

 /Slawافزاييم: اِسلاو /شود، در ابتداي کلمه »اِ« مي« آغاز ميSکلماتي که با » 
 شود:هاي علمي مرکب، براي سهولت خواندن جدا نوشته مياصطلاحات و نام •

 کربنات. بي
 شود. ضبط آوايي واژگان بيگانه در فارسي، طبق آوانگاري فارسي انجام مي •

 

 
 28-27زاده، راهنماي ويرايش، صص . غلامحسين غلامحسين 1
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 نگاري نويسي و سال آوانگاري، عددنويسي، فرمول 
 

 . آوانگاري 9-1
آوانگاري نشان دادن شکل دقيق تلفظ کلمات است. براي نشان دادن شکل نوشتاري برخي کلمات و خواندن درست  

 کنيم.ها از الفباي آوانگار استفاده ميآن 
 جدول آوانگاري 

 هاي مرکب مصوت ها ها / واکه مصوت

 دولت     Do [w]lat     -o[w]ـُ دست  a Dast ـَ

 ماوس      māws     - āwـاو دل e Del ـِ

 دي      dey     -eyـِي گل  o Gol ـُ

 سشوار     sesuvār    -vāـوا باز Ā Bāz اَ، ا، ـا 

 موزيسين      muzisiyan       -iyaـيـَ پير  i Pir ا، ي 

  Māhi  ماهي Siyah  سيه 

 پيانو       piyāno        -iyāـيا روز u Ruz او 

 
 ها ها / همخوانصامت

 خروس  X Xers خ جزء joz ء، ا، ـأ، ؤ، ئـ، ع، / ؟ 

  'asb/asb  د اسب D Dud  دود 

  Ma'mur  ذ، ز، ض، ظ  مأمور Z Zorrat ذرت 

  So'āl  سؤال   Miz  ميز 

  Ra'is رئيس   Zarb ضرب 

  'elm/elm علم   Zarf  ظرف 

  'ud/ud ر عود R Rang رنگ 

  Ba'd  ژ بعد Z Moze مژه 

  Fa''āl  ش فعال S Sise  شيشه 

  Mane' غ، ق مانع Q Qāz غاز 

 قاشق Qāsoq   ببر  B Babr ب

 فيل  F Fil ف پدر  P Pedar پ

 کيف  K Kif ک تور T Tur ت، ط

  Tabl  گ طبل G Gorg گرگ 

 بلال  I Balāl ل ثلث  S Sols ث، س، ص 

  Sabz  م سبز M Mādar مادر 

  Surat صورت   Pambe  پنبه 

 نان N Nan ن جوجه  J Juje ج

 گاو  V Gav و  چوب  C Cub چ

 يک Y Yek ي حرف  H Harf ح، ه

  māh ماه   Cāy  چاي 
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 چنين است: 1اصول خط آوانگار 
 رود. کار ميجا فقط براي نماياندن يک آوا بههر نشانه هميشه و همه •
 در آوانگاري فقط از يک شيوه و يک الفباي آوانگار استفاده کنيم.  •
 دهند. براي نشان دادن آواها در صورت نياز و تشخيص آن از نوشتۀ اصلي، معمولَا آوانوشته را داخل ][ يا // قرار مي •
)به • تازه  آواهاي  ثبت  در  نشانههرگاه  از  در گويش شناسي( مجبور شديم  به  ويژه  آغاز  در  بايد  کنيم،  استفاده  اي جديد 

 هاي مأنوس و آسان در يادگيري و نگارش استفاده کنيم.ارزش آوايي آن اشاره کنيم؛ در اين صورت بايد از نشانه
 آوا يک نشانه دارند:هاي همدر آوانگاري، حرف •

 tط، ت:       sص، ث، س:      zذ، ض، ظ، ز: 
 آوا )حروفي که براي يک شکل خطي چند آوا دارد(، هر آوا يک نشانۀ جدا دارد:به ازاي حروف هم •

 )گاو(  v)دود(     u)تو(      oو: 
 )ري(  ey)پياز(       iy)ياد(     y)بستني(     iي: 
 )کوه( h)خانه(      e)نَه(      aه: 
 معيار آوانگاري، زبان رسمي مردم پايتخت است. •
 ها:ها به زبان معيار است نه شکلِ نوشتاري آنمبناي آوانگاري، تلفظ آن •

 /sombeسُمبه )سُنبه(: /      /sambeشمبه )شنبه(: /
 /tamrتمر )تمبر(: /      /pambeپمبه: )پنبه(: /

 آيد: هاست و گونۀ تلفظي ديگر، داخل پرانتز ميدر کلماتي که دو يا چند تلفظ دارند، معيار، تلفظ رايج آن •
 /a(e)tr'عَطر / عِطر: /          /ga(o)mānگَمان / گُمان: /

 / na(e)māyesنَمايش / نِمايش: /     /pa(e)zuhesپَژوهش / پِژوهش: /
دليل آوردن يا نياوردن يک واج در کلمات است، مثل آموزگار يا آموزِگار، آسِمان يا  گاه دو تلفظي بودن برخي کلمات به •

 گيرد: آسمان، در اين صورت واج حذف شده داخل قلاب قرار مي

 /āmuz[e]gār'آموزِگار / آموزگار: /       /ās[e]nā'آشِنا / آشنا: /
 معيار تلفظ کلمات غير فارسي تلفظ رايج آن در فارسي است، نه زبان مبدأ: •

 ( fax)در انگليسي فَکس  /fāx)در عربي شجَاعت(       فاکس: / /sojā'ayشجُاعت: /
گاه شکل خطيِ وارد شده در فارسي با ضبط بيگانه متفاوت است که در اين صورت بايد ضبط رايج در فارسي را در   •

 نظر گرفت: 
 مجارستان )در اصل هنگري(، گاليه )در اصل گاليلئو(، افلاطون )در اصل پلاتو( 

 شوند نه جداجدا:واژگان بيگانۀ غير عربي به شکل بسيط آوانگاري مي •
 / postciپستچي: /           /kārtpostālکارت پستال: /

خط   • دستوري  واحد  هر  بين  دارند،  دستوري  واحد  يک  از  بيش  که  تعابيري  و  اصطلاحات  کنايات،  کلمات،  گروه  در 
 گذاريم: فاصله مي

 / dast-be-'asāدست به عصا: /          /az-pā-oftādan'از پا افتادن: /
 /xāne-be-dusدوش: /به خانه                 /dar-be-darدر: /دربه

 شوند: هاي فرهنگي با نقطه از هم جدا ميبرخي از اجزاي اختصارات و سرواژه •
 / I. C. Uيو: /سيآي         /C. C. Uيو: /سيسي

 در فارسي تلفظ همزه و عين يکسان است و آوانگاري همسان دارند:  •

 
حق  1 محمد  علي  ر.ک:  آوانويسي  اصول  دربارۀ  بيشتر  آگاهي  براي  چ  .  )فونتيک(،  آواشناسي  آگاه،    7شناس،  بزرگ  1380)تهران:  فرهنگ  انوري،  حسن  ؛ 

 مقدمه. سخن،
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 /āli   'āli'آلي، عالي: /                /ājel   'ājel'آجل، عاجل: /
 شوند:نشان داده مي o[w]نو، روشن که مصوت مرکب دارند، به شکل  کلمات جلو، •

/jelo[w]/          /no[w]/          /ro[w]san / 
 دهيم:هاي اضافي و وصفي، نشانۀ کسره را در ميان خط فاصله قرار ميدر ترکيب •

 /dast-e-rozegārدستِ روزگار: /                /gol-e-zibāگُلِ زيبا: /
 کنيم:  هاي عربي، اجزا را با نقطه از هم تفکيک ميدر ترکيب •

 / dār.ol.molkدارالملُک: /             /beyt.ol.ahzānالاحزان: /بيت
 ها بزرگ است: آوانگاري کلمات با حروف کوچک خواهد بود، مگر اسامي خاص که حرف اول آن •

 /Tehrānتهران: /         /Bostonبوستون: /        /Irānايران: /
 

 . عددنويسي 9-2
 در متون، عددنويسي به دو شکل حروفي و رقمي و گاه ترکيبي از هر دو شکل مرسوم است. 

 شکل رقمي است:عدد نويسي در موارد زير به
 رياضي و متون پر عدد: متون رياضي و شبه •

 ها جمع کنيم.... را با مضرب آن 50، 42،  31،  28،  16،  8هرگاه اعداد 
 ها »واو« عطف به کار رفته باشد: اعدادي که ميان آن •

384 ،687 
 شود(.نوشت استفاده ميدار )اعدادي که براي نشان دادن پانوشت يا پياعداد تُک •
 (. 38، 45ْ( و طول و عرض جغرافيايي )3/34َاعداد اعشاري ) •
 شمارۀ شناسنامه، شمارۀ صفحه و جلد، شمارۀ تصوير و نمودار، شمارۀ سوره و آيه: •

 2؛ سورۀ بقره / 384/ ص  3؛ ج 848ش. ش. 
 تاريخ تولد و وفات، آغاز و پايان حکومت و مانند آن از راست به چپ:  •

 ق 906-905ش؛  1365-1375
 گذاري عناوين اصلي و فرعي در متن.شماره •

 عدد نويسي در اين موارد به شکل حروفي است: 
 رود: ها کم به کار ميتمام متون غيررياضي و متوني که عدد در آن •

 دو، هشت، هجده، نود، نهصد، هشت کتاب، ده نفر قزلباش 
 اعداد ترتيبي: •

 نوزدهمين جشنواره، سومين داستان 
 کسرها وقتي با عدد صحيح همراه نباشد: •

 پنجم حجم کتاب، مثال است.سه
 تمام اعداد اصلي اعم از عطفي و غيرعطفي اگر سر سطر بيايد:  •

 چهل و پنج نفر در نشست امروز شرکت کردند. 
 شمارۀ خيابان و منزل:  •

 خيابان سوم، بلوک دوم، منزل چهارم 
 عددنويسي در اين موارد به هر دو شکل )حروفي ـ رقمي( است:

 )سه و هفده دقيقه(  3:17ساعت و دقيقه:   •
 درصد( 2)دو درصد،    ٪2درصد:  •

 در اين موارد نيز عددنويسي به شکل مختلط )ترکيب رقم و حروف( است:
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 شود:هاي هزار، ميليون و ميليارد به حروف و بقيّه به عدد نوشته ميدر اعداد هزار به بالا، کلمه •
 نفر 382هزار و  345ميليون و  3
 ريال 320هزار و  542ميليون و    894ميليارد و   14

 تاريخ نويسي:  •
 1387، هفتم تير 1387تير  7
 واحدهاي شمارش: •

 متر مربع  300کيلومتر،    20
 اسناد رسمي مثل چک، سفته، قولنامه، اسناد و... به دليل پيشگيري از سوء استفاده. •
 يادآوري چند نکته:  •

 بهتر است جمله با عدد آغاز نشود: 
 عنوان کتاب چاپ شد.   347عنوان کتاب در هفتۀ جاري چاپ شد: در هفتۀ جاري  347

o ( گذاشته مي,بين اعداد بيش از چهار رقم کاماي معکوس )/( يا مميز ) :454/1   454,1شود . 
o ها از اين  هاي عددي آنها و معادل شود؛ اين شمارههاي رومي استفاده ميبندي مطالب از شمارهگاه در تقسيم

 قرار است:
I(1)  II(2)  III(3)  IV(4)  V(5)  VI(6)  VII(7)  VIII(8)  IX(9)  X(10)  XX(20)  XXX(30)  XL(40)  L(50)  

LX(60)  LXX(70)  LXXX(80)  XC(90)  C(100)  CC(200)  CCC(300)  CD(400)  D(500)  DC(600)  
DCC(700)  DCCC(800)  CM(900)  M(1000) 

 . فرمول نويسي  9-3
 هاي رياضي به اين نکات توجه کنيد: ها و رابطهها و معادل در نوشتن فرمول 

 شود: چين ميخطي وسطهاي يکفرمول  •
(a+b)(b+c)=6 

 شود: چين ميهاي ستوني از سر سطر چپفرمول  •
X1=(a+b2)+1 
X2=(c+d)-4 

با   • بعد  بهتر است هر فرمول در يک سطر باشد و اگر جا نگرفت، معادله از علامت مساوي شکسته شود و در سطر 
 تورفتگي بيايد. 

P) / EPE-H(F S=VFRCV 
10105 (05/10-0 /1 )3  = 

 =  3ليتر 
 نويس بايد کاملاً خوانا نوشته شود. ها در متن دستفرمول  •
 ها نيز ساده باشد:اي باشد که خواندن آنگونهها بايد بهنحوۀ نوشتن فرمول  •

 M=}4,3,2,1,...{پس  O=}5,4,3,2,1,...{مساوي باشد با  N= }5,4,3,2,1,...{اگر مجموعه 
 شوند:نويسيم که خوانده ميها را از طرفي ميفرمول  •

 طول × عرض = مساحت مستطيل
 گيرد: واحدهاي شمارش فارسي در سمت چپ عدد و لاتين در سمت راست آن قرار مي •

 km300کيلومتر   300
 

 نگاري . سال9-4
 هاي حوادث و رويدادها در متن، با توجه به نوع متن و زبان آن، به اين نکات توجه کنيد: در نوشتن سال 

 شود: هاي فارسي از راست به چپ و از کوچک به بزرگ نوشته ميسال  •
 درصدي شد. 15ميزان تورم    1385و   1384-1383هاي در سال 
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پذيرفته • را  مسيحيت  تقويم  که  کساني  و  مسيحيت  جهان  حوادث  و  ميلادي   / هجري  به  اسلام  دنياي  به  حوادث  اند 
 ميلادي است. 

 در متون فارسي که ذکر سال هجري قمري و ميلادي ضرورتي ندارد، همان سال هجري شمسي کافي است. •
 1تبديل سال شمسي و قمري و ميلادي به يکديگر ضروري است. اي و مهم، در متون ترجمه •

 عکس روش تبديل سال شمسي به ميلادي و به

 افزاييم: را به سال شمسي مي 622اسفند باشد، عدد   29دي و  11اگر تاريخ شمسي بين  -1
 1365+622=  1987  → 1987ژانويه   21=   1365اول بهمن 

 افزاييم:را به سال شمسي مي 621دي باشد عدد   10اگر تاريخ شمسي بين اول فروردين تا   -2
 1357+621=1978  →1978سپتامبر    8= 1357شهريور    17
 کنيم:را از سال ميلادي کسر مي 622اگر تاريخ ميلادي بين اول ژانويه تا بيستم مارس باشد، عدد  -3
 1987-622= 1365  → 1365= اول بهمن 1987ژانويه   21
 کنيم:را از سال ميلادي کسر مي 621دسامبر باشد، عدد   31مارس تا   21اگر تاريخ ميلادي بين  -4

1330  =621-1951 
 

 هاي اختصاري(ها )نشانهنوشت. کوته9-5
سازي و  هاي واژهراهيکي از مؤثرين و کارسازترين    4ها نوشتو نيز کوته  3ها ، آغازين2ها اختصارسازي از طريق سرنام

 هاست. افزودن واژۀ جديد به گنجينۀ لغات زبان
 يادآوري چند نکته:   ●
   ،اگر کلمۀ فارسي دو يا چند حرفي باشد با حروف فارسي نوشته شود،  هرگاه علامت اختصاري کلمۀ خارجي 

سي؛ ولي اگر کلمۀ فارسي تک حرفي باشد، بين اجزاي  بيبي B.B.Cگاهي لازم نيست بين اجزاي آن نقطه بيايد: 
 دِ.دِ.ت. D.D.Tآيد: آن نقطه مي

 توان پس از آخرين حرف نقطه نگذاشت. گذاشتن يا حذف نقطه  هاي اختصاري چند حرفي مشهور، ميبين نشانه
نشانه از  بسازد،  پس  را  کلمه  اختصاري يک  اگر چند حرف  است. همچنين  اختياري  و مشهور  هاي تک حرفي 

 . (NATO)گذاريم؛ مثل ناتو ديگر نقطه نمي
 اند:  بندي کلي دو دستهها در يک تقسيمنوشتهاي اختصاري يا کوتهانواع نشانه

 اختصاصي: ويژۀ يک مؤلف يا کتاب؛   -1
 عمومي؛ ويژۀ يک علم يا کشور. -2

 شوند:هاي عمومي نيز به چند دسته تقسيم ميانواع نشانه
در متون مختلف و براي اهداف متفاوت و   هاي گرافيکي، مثل *  هاي گرافيکي )خطي يا تصويري(: نشانهنشانه  -1

 شود. شکل قراردادي ميان مؤلف و خواننده استفاده ميبه
اي استفاده  . اين روش در متون علميkg3  ،4%ها:  هاو ترکيبگيري، فرمول هاي علمي، مثل واحدهاي اندازهنشانه  -2

 شود.کيلوگرم و چهار درصد نوشته مي 3ها کاربرد فراواني دارد؛ در غير اين صورت به شکل  ها در آنشود که اين نشانهمي

 
(؛ 1367هاي ايراني و هجري و قمري و ميلادي )تهران: علمي و فرهنگي،  آگاهي بيشتر ر.ک: احمد بيرشک، گاهنامۀ تطبيقي سه هزار ساله: تطبيق تاريخ  . براي 1

 هاي تطبيقي استفاده کرد. در اين باره ر.ک:توان از تقويمهاي برخط نيز مي(. در محيط1383هاي ايراني )تهران: ورجاوند، قدرت الله تمدني، جداول تاريخ
https://files.nyn.edu/smn280/public/calendarconverter/custom.htm 
2. Acronyms 

3. Initials 

4. Abbreviations 
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هايي  نوشتسازد. به چنين کوتهمعنا مياي که از به هم پيوستن چند حرف، نامي معنادار يا بيهاي کلمهنوشتکوته  -3
 سازي کلمات مرکب و ساخت کلمۀ جديد در فارسي وجود داشته است: شود. در گذشته نوعي کوتاه»سرواژه« گفته مي

 سکنجبين )سرکه + انگبين(، نستعليق )نسخ + تعليق( 
 اند از:هاي امروزي هم عبارتچند نمونه از سرواژه

اِتکا   ملامين(،   + )سراميک  سرامين  مازندراني(،   + )گيلکي  گيلماز  خدا(،   + )ناو  ناخدا  سالن(،   + )فوتبال  فوتسال 
کلمه(،   + )کاريکاتور  کاريکلماتور  هتل(،   + )موتور  مُتل  ايران(،  ملي  )هواپيمايي  هما  ارتش(،  کارمندان  تعاوني  )اتحاديۀ 
)سازمان   ساف  اسلامي(،  جمهوري  ارتش  هوايي  )نيروي  نهاجا  انساني(،  علوم  کتب  تدوين  و  مطالعه  )سازمان  سمت 

 بخش فلسطين(، نزاجا )نيروي زميني ارتش جمهوري اسلامي ايران(.آزادي
 هاست:  ها، مناطق، اشخاص و مکاناي، کوتاه کردنِ نام کتابهاي کلمهنوشتگروهي ديگر از کوته

 المعجم: المعجم في معايير الاشعار العجم 
 معين: فرهنگ فارسي معين 

 صدا و سيما: سازمان صدا و سيماي جمهوري اسلامي ايران 
 انجمن: انجمن علمي استادان زبان و ادبيات فارسي ايران  

شود و نويسنده حتماً بايد  ها استفاده مينوشت آناين اسامي معمولًا پرکاربرد هستند و براي پرهيز از تکرار، از کوته
 ها را در ابتداي کتاب بياورد.ها و نام اصلي آننوشتنمايۀ کوته

از هر واژه گرفته مينشانه  -4 آغازي(  )معمولًا  که در آن حرفي  اين نوع نشانههاي حرفي  بدون شود.  ها، عمومي و 
 اند. معرفي، قابل تشخيص

چين  نويس يا خبر، در اختيار حروفهاي ويرايشي که هنگام ويرايش متن و براي پرهيز از شلوغي متن دستنشانه  -5
 گيرد: قرار مي

 هاي ويرايشي جدول نشانه
 مثال اصلاح شده  مثال  معنا نشانه  

 اي خدا  ايخدا  جدا کردن  

 اينکه  اين که پيوستن 

 حذف فاصله  
 چشمه ↕ سر
 مرکب  کلمات 

 سرچشمه 
 کلمات مرکب 

 مقالۀ علمي و پژوهشي  مقالۀ علمي وپژوهشي  افزايش فاصله  

 دقت به بدقت  فاصله جدا کردن با نيم 

 نامه آيين آيين نامه  فاصله پيوستن با نيم 

 افزودن مطلب يا نشانه  
 بسياري نويسندگان 

 از
 بسياري از نويسندگان 

 tehran Tehran حروف بزرگ  

 حذف مطلب  
قيمت اجناس و کالاهاي  

 دولتي... 
 قيمت کالاهاي دولتي...

 حذف يک سطر فاصله  
 خط چهره مکتوب زبان است 

 
 گونه که... و همان

مکتوب زبان است و  خط چهره
 گونه که... همان

 حذف دو سطر فاصله  
 ساختاري  مقالۀ علمي،
 

 رهاني و استدلالي دارد. 

مقالۀ علمي، ساختاري برهاني و  
 استدلالي دارد. 

 افزايش يک سطر فاصله  
 در نگارش مقالات رايج است. 

 
 پيشينۀ تحقيق

 در نگارش مقالات رايج است.  
 

 پيشينۀ تحقيق
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 افزايش دو سطر فاصله  

 هاي خط فارسي ويژگي
 

هايي  خط فارسي داراي ويژگي
 است که... 

 هاي خط فارسي ويژگي
 

هايي  خط فارسي داراي ويژگي
 است که... 

 جايي مطلب جابه 
 

 بستگي به اين اصل دارد. 
 

 به اين اصل بستگي دارد. 

 اتصال و ادامۀ مطلب  
آثار و منابع علمي به دو دسته 

 شود: تقسيم مي
 چاپي و غير چاپي. 

آثار و منابع علمي به دو دسته 
شوند: چاپي و غير  تقسيم مي

 چاپي. 

 
داخل برود )تا حد تقريبي سر  

 پيکان( 
 ابن سينا 

 علامه حلي 
 ابن سينا 

 علامه حلي 

 
بيرون برود )تا حد تقريبي سر  

 پيکان( 
 مشخصات مؤلف 
 مشخصات عنوان 

 مشخصات مؤلف 
 مشخصات عنوان 

 سر سطر  
ترين مشکلات خط فارسي به اين  مهم 

 . يکي نبودن... 1شرح است:  
 

ترين مشکلات خط فارسي  مهم
 به اين شرح است: 

 . يکي نبود... 1

 
سراشپون )تا حد تقريبي سر  

 تر برگردد( پيکان عقب

 روش تحقيق
سومين گام مقاله، يافتن روش 

 تحقيق است 

 روش تحقيق
سومين گام مقاله، يافتن روش 

 تحقيق است. 

 حروف ايرانيک / ايتاليک  
مطالعۀ راهنماي ويرايش به  

 شود. ويراستاران توصيه مي 
مطالعۀ راهنماي ويرايش به  

 شود. ويراستاران توصيه مي 

 حروف سياه 
هايي  ساختار مقاله داراي ويژگي

 است. 
هايي  ساختار مقاله داراي ويژگي

 است. 
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 گيري نوشت واحدهاي اندازهجدول کوته
 اختصار لاتین  معناي نشانه معادل فارسی

 .Ampere a آمپر )واحد شدت جريان برق( 

 .a انگستروم:  Angstrom گيري طول موج واحد اندازه

 .Alternating Current Ac جريان متناوب 

 .Ante Meridiem (Latin) a.m پيش از ظهر 

 .Degree Celsius c درجۀ دماي سلسيون 

 .Centimeter cm متر سانتي

 .Cycles Per Second Cps دور در ثانيه 

 .Decibel (Specify Scale) Db دسيبل )واحد صوت( 

 .Direct Current dc جريان مستقيم 

 .Degrees Per Second Deg./s درجه بر ثانيه 

 .Desiliter dl يک دهم ليتر 

 .Degree Fahrenheit Df درجۀ حرارت فارنهايت 

 .Gram g گرم 

 .Gravity g گرانش / سنگيني 

 .Hour Hr ساعت 

 .Hertz Hz هرتنز / چرخه در ثانيه 

 .Inch In اينچ 

 .Intellingence Quotient Iq بهرۀ هوشي 

 .International Unit Iu واحد جهاني 

 .Kilogram Kg کيلوگرم 

 .Kilometer Km کيلو 

 .Kilometers Per Hour Kph کيلومتر در ساعت 

 .Kilowatt Kw کيلووات 

 .Liter l ليتر 

 .Meter m متر 

 .Mlliampere Ma آمپر ميلي

 .Milliequivalent Meq ميلي اکوي والانت 

 .Million Electron Volts Mev ميليون الکترون ولت 

 .Milligram Mg گرم ميلي

 .Minute Min دقيقه 

 .Milliliter ml ليتر ميلي

 .Millimeter mm متر ميلي

 .Mllimolar mm مولار ميلي

 .Millimeters of Mercury mmhg متر جيوه ميلي

 .Millimole mmol مول ميلي

 .Molecular Weight mol wt وزن ملکولي 

 .Miles Per Hour mph مايل در ساعت 

 .Milli Second ms يک هزام ثانيه 

 .Megohmn nΩ مگا اهُم 
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 .Negohmn n نيوتن )واحد نيرو در دستگاه( 

 .Post Meridiem p.m بعد از ظهر 

 .Parts Per Million ppm قسمت در ميليون 

 .Pound Per Square Inch psi مکعب اينچ در ثانيه 

 .Revolutions Per Minute rpm چرخش در ثانيه 

 .Second s ثانيه 

 .Volt v ولت 

 .Watt w وات 

 .Micrometer m ميکرومتر 

 
 هاي فارسي نوشتجدول کوته

 مفهوم  نشانه مفهوم  نشانه  

 السلام عليه )ع( تا آخر، الي آخر  الخ 

 الله فرجه عجل )عج(  ناشر بي نا بي

 فوت ف. / ف تاريخ بي تا بي

 قمري  ق. / ق محل نشربي جا بي

 قبل از ميلاد  ق. م. / ق. م  تولد  ت. / ت

 مقايسه کنيد با  قس صفحۀ پشت  پ. / پ

 چنين است در اصل متن  کذا  جلد  ج. / ج

 برگ، ورق  گ. / گ چاپ  چ. / چ

 مؤلف / مترجم / ميلادي / متوفي  م. / م  حدود  ح. / ح

 نگاه کنيد به  نک رو: صفحۀ رويي دست نويس  ر. / ر 

 و غيره  و... رجوع کنيد به  ر. ک. / ر. ک 

 ويراستار و. / و  الله تعالي عليه رضوان )رض(

 هجري شمسي  ه. ش / ه.ش  الله عليه رحمه )ره(

 هجري قمري  ه. ق. / ه. ق  الله عليه / عليها سلام )س( 

 همان منبع همان سال / سطر  س. / س

 همان منبع و همان صفحه  جا همان شمار / شمسي ش. / ش

 همان مؤلف  همو الله عليه و آل و سلم صلي )ص( 

 ها مادۀ اصل در فرهنگ  ~ صفحه  ص. / ص

 افزوده + صحيح  صح  

 مساوي / معادل  = صفحات  صص 

 
 1هاي لاتين نوشتجدول کوته

 اختصار لاتین  معناي نشانه معادل فارسی

 and other members of a group of ... و ديگران
people 

and co. 

  section بخش 

 :© copyright رايت نشانۀ کپي

 .Anno Domimi A. D پس از ميلاد 

 
 .cp.66-59. به نقل از محمود فتوحي، آيين نگارش مقالۀ علمي ـ پژوهشي، صص 1
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 .abbreviation abbr اختصار

 .abridged abr تلخيص، خلاصه 

 American Medical Association نامۀ انجمن پزشکي آمريکاشيوه
Manual of Style 

AMA 

 anonymous anon ناشناس 

 شناسي آمريکانامۀ انتشارات انجمن روانشيوه
publiction Manual of the 
American Psychological 

Association 
APA 

 appendix app ضميمه / پيوست 

 .article art مقاله 

 .born b تولدّ 

 .Before Christ B.C پيش از ميلاد 

 .bibliography bibliog شناسي نامه / کتابکتاب

 .biography biog نامه / شرح حال زندگي

 .book(s) bk./bks کتاب )ها( 

 .Christian Era C.E دوران مسيحيت 

 .curriculum vitae C.V شرح حال علمي 

 circa ca حدود 

 Compact, Disk-Read لوح فشرده  دي،سي
Only Memory 

CD-Ram 

 chapter ch./chap فصل 

 .column(s) col ستون 

 commentator commt./commnt شارح / مفسّر 

 .compiler / compile comp گردآورنده / تأليف 

 .congress cong کنگره

 continued cont ادامه دارد 

 .compare cp قس: مقايسه کنيد با 

 .died d ف: فوت

 diagram diagr نمودار

 .dictionary dict نامه لغت

 .director / directed by dir مدير / به مديريتِ 

 .dissertation diss نامه رساله / پايان

 .division(s) div./divs )ها( بخش

 .document doc سند 

 .editor / edition / edited by ed ويراستار / ويرايش / با نظارت 

 .editors / editions eds ها ها / ويرايشچاپ

 .exempli gratia e.g براي مثال 

 electronic mail E-mail/e-mail نشاني الکترونيک / ايميل 

 .encyclopedia encyc دانشنامه 

 .et alii et al و ديگران 

 et cetra etc و غيره 

 et passim et passim اينجا و آنجا 

 .example(s) ex./exs./exx ها مثال / مثال

 et sequents et seq دنباله / و موارد ذيل 
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 .following page f صفحۀ بعد  

 .following pages f.f به بعد / صفحات بعد 

 facsimile fac. / fac-im چاپ عکسي / فاکس ميله 

 .figure fig شکل / تصوير 

 .floruit (flourished) fl تزئينات نگارشي

 .footnot fn پانويس 

 .folio(s) fol. / fols ها گ: برگ / ورق

 .folio verso f.v پ: پشت همان صفحه 

 .foreword, foreword by fwd ديباچه / با مقدمۀ 

 .glossaty gloss نامه / فرهنگواژه

 .ibidem (in the same place) ibid جا: همان صفحه همان

 .idem (the same) id همان

 همان: همان منبع 
 همو: همان مؤلف 

idem (the same book, article, 
author, etc. as the one that has just 

been mentioned 
idem. 

 .id est (that is) i.e يعني 

 .illustration (s) illus تصوير)ها(، تصويرگرها 

 .illustrator (s) Illustrated by illus تصويرشده به وسيلۀ 

 .infra (below) inf ذيل، پايين 

 .introduction introd مقدمه 

 .line (s) l. /ll س: سطرها)ها( 

 loco et nominee (without place نا: بدون نام و ناشر و محلّ نشر بي
and name of publication) 

l.et n. 

 .loco citato (in the place sited) loc.cit جا: منبع پيشين همان

 Modern Language Association MLA نامۀ انجمن زبان مدرن شيوه

 manuscript (s) )ها( نويسدست
MS/MSS ms. / 

mss. 
 .note (s), endnote (s) n. / vnn )ها( پانويس)ها( يادداشت

 .note(s), footnote (s) n. / nn )ها( نوشت)ها، پييادداشت

  .no date nd تا: بدون تاريخ نشربي

 .new edition ned چاپ جديد 

 .number (s) n. / no. nos ش: شماره)ها( 

 .no place of publication np نا: بدون ناشر بي

 .no page np بدون صفحه 

 .New Series n.s /ns دورۀ جديد 

 New Style N.S./NS شيوۀ جديد 

 .obsolete obs متروک. منسوخ 

  opera citato / opus cite همان اثر / پيشين
(in the work cited) 

op.cit. 

 .original orig اصل 

 .orchestrator, orchestrated by orch تنظيم کننده، تنظيم 

 .old series, old style OS/OSS os./oss دورۀ قديم / سبک قديم 

 .page p ص: صفحه 

 .pages pp صص: صفحات 
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 .paragraph (s) par./pars پاراگراف)ها( 

 .passim (throughout) passim جا سراسر، همه

 .doctor of philosophy ph.D دکتري 

 .plate (s) pl./pls صص: صفحه)ها( 

 .plural pl./pls جمع

 .pamphlet pm./pph جزوه 

 .preface pref پيشگفتار 

 .producer, produced by prod توليد کننده، توليدِ... 

 .pseudonym pseudo جعلي / ساختگي 

 .part (s) pt./pts بخش)ها( 

 .publisher / published pub ناشر / منتشر شده 

 .piblished pubd منتشر شده 

 .publisher / published / publication publ ناشر / منتشر شده / انتشارات 

 .guod vide: (which see) q.v همين ماده / همين مدخل 

 .revised, revison rev چاپ با تجديدنظر 

 .reprint, reprinted rpt./repr چاپ مجدد 

 .series s./ser دوره

 sine anno (without date of تاريختا: بيبي
publication) 

s.a. 

 .scene sc پرده، صحنۀ نمايش 

 .section (s) sec./secs )ها( بخش

 .selection, selected sel گزينش / گزيده 

 .separate sep جدا 

 .sequents, sequetial seq بعد 

 .sic (thus) sic بدين گونه که / بنابراين 

 .signature sig امضا 

 sine loco (without place of ناشر نا: بيبي
publication) 

s.l. 

 .supra (above, earlier in the text) sup بالاي صفحه 

 supplement ضميمه، پيوست 
supp. (MLA) 
suppl. (MPA) 

 sub verb or voce (under the word) s.v ذيل کلمۀ 

 .synonym, synonymous syn مترادف 

 .table tab جدول 

 .technical report tech.rep گزارش فنّي 

 .title page tp صفحۀ عنوان 

 .translation / translstor (s) tr./trans ترجمه / م: مترجم )ن( 

 .typescript (s) Ts/Tss, ts./tss نسخۀ تايپي

 .undated und تا: بدون تاريخبي

 .university univ دانشگاه

 .unpaged uno بدون صفحه شمار 

 Universal Resource Locator (the نشاني صفحۀ وب 
address of a World Wide page) 

URL. 

 .ut supra (as above) ut sup ياد شده /پيش گفته 
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 .versos (in legal citation only) v صفحۀ چپ 

 .verse (s) v./vs./vss آيه، بيت، شعر)ها( 

 .vide (see) v./vide نک: نگاه کنيد به 

 .variant var گزينه / نوع ديگر 

 .various dates v.d هاي متفاوت با تاريخ

 .version ver./vers نسخه

 .videlicet (namly) viz./viz يعني 

 .vocabulary vocab واژگان 

 .volum / volumes vol./vols ج: جلد / جلدها 

 .versus (aginst) vs در مقابل 

 .various years v.y هاي مختلف سال

 .writer, written by writ نويسندۀ نوشتۀ 

 .year y س: سال 

 .yeary yrly ساليانه 

 
 
 
 


