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  مقدمه
 به معنـاي بـازآرايي و كـاري را دوبـاره اسـتوار سـاختن                در لغت » ويرايش«

سـازي كتـاب و در كـل،          اي از كـار آمـاده        در اصطلاح نيز به مرحلـه      1.است
  :شود شود كه عموماً در سه مرحله انجام مي مكتوبات اطلاق مي

ـ همكاري و همفكري با مؤلف، مترجم و مصحح در حين تـأليف،             
  ترجمه و تصحيح؛
  ز نظر علمي و ادبي؛ـ بازنگري كتاب ا

  .سازي كتاب از نظر سبكي و فني ـ آماده
گيرد، مرحلـة سـوم اسـت؛ چـه           آنچه عموماً در كشور ما، ايران انجام مي       

اينكه يا مؤلفان به دانش، بينش و مهارت ويراستاران اعتمادي ندارند و يـا دو     
 ـ پژوهـشي    مرحلة اول توسط سرويراستاران و ويراستاران ارشد مراكز علمي        

شود و مرحلة سوم با نظارت سرويراستار، توسط ويراستاران معتمد            انجام مي 
هنجـار و مرسـوم مراكـز علمـي      اين شيوه، شيوة بـه . گيرد  و مجرب انجام مي   

علمـي كـه سـودآوري بـازار          است؛ چه اينكه در مراكز غيرعلمـي و يـا نيمـه           
ر سرمايه  هاي غيردولتي كه از نظ      اولويت اول است، همچنين مراكز و سازمان      

هـا و نهادهـاي دولتـي     و بودجة تحقيقاتي ـ پژوهشي قابل رقابت با سـازمان  
                                                           

به معناي كاري را دوبـاره انجـام        » وي«: و دو جزئي  ) ايراني ميانه (اي بازمانده از زبان پهلوي        واژه. 1
  .به معناي كاري را استوارساختن» راست«ن و داد
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شود و يا اگر انجام شود صِرف ويـرايش           نيستند، يا به كل ويرايش انجام نمي      
دهـد ويراسـتاران    صوري است؛ زيرا توان مالي اندك به آنها اجازه نمـي    / فني

اي علمـي     نامه  وماً فاقد شيوه  اين مراكز عم  . اي را به كار گيرند      مجرب و حرفه  
  .كنند ـ به قول خود ـ به مد و سليقة بازار عمل مي و استاندارد هستند و بيشتر

ويـرايش صـوري و فنـي و        : به شكل مـوجز، ويـرايش دو بخـش اسـت          
  1.ويرايش زباني ـ ساختاري

گـذاري،   ، مباحثي چون دسـتور خـط فارسـي، نـشانه    ويرايش صوريدر  
 پاورقي و تنظيم كتابنامه مـورد بحـث و بررسـي قـرار              بندي، تنظيم   پاراگراف

  .گيرد مي
علمـي، ادبـي،   (هـاي زبـان    ، زبـان و گونـه  ـ ساختاري ويرايش زبانيدر  
هاي واژگاني و دستوري يك نوشتار مورد بحث       ها و كژتابي    و ناراستي ) معيار

  .گيرد و بررسي قرار مي
آن را بـا دو مـورد       انـد و       اشاره كرده  )محتوايي (برخي، به ويرايش علمي   

منظور از ويرايش علمـي، بـازخواني و بـازنگري اثـر از             . اند  بالا، خلط نموده  
شدة علمي است كه كتاب يا مقاله براسـاس         منظر اصول و چارچوب شناخته    

شده است؛ براي مثال كاري كه يك استاد راهنمـا بـر يـك                آن بايد نوشته مي   
ي است و در مرحلة بعـد شـايد ـ    دهد، بيشتر ويرايش علمنامه انجام مي پايان

                                                           
انـد كـه نـافي سـخن مـا            گاهي با تفكيك مورد دوم، ويرايش زباني و ويرايش نگارشي هم گفته           . 1

  .نيست
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در صورت داشتن مهارت ـ شامل ويرايش صوري و زباني و سـاختاري هـم    
 پژوهشي،  ـ بشود؛ به همين دليل است كه ذهنيتي نسبتاً حاكم، در مراكز علمي           

دان ويرايش كند و يا كتـابي         دهد اثري فلسفي را ويراستاري فلسفه       ترجيح مي 
 را ويراستاري آشنا و يا حتي عالم بـه علـوم            شناختي  روانشناختي و يا جامعه   

  .شناسي ويرايش نمايد روانشناسي و جامعه
ويراستار بايد خود، نويسنده و حتي پژوهشگر باشد        : هحقيقت آن است ك   

اينكـه ويراسـتاري   . و با اصـول درسـت نويـسندگي و پـژوهش آشـنا باشـد            
 بـا اصـول     دان، متني فلسفي را ويـرايش كنـد و البتـه بـه طـور كامـل                  فلسفه

ويراستاري آشنا باشد، بسيار مطلوب و در اولويت است؛ اما بايد به ياد آورد              
كه مگر چه تعداد ويراستارـ آن هم با شتاب موجـود در بـازار نـشر علـوم و             

توان سراغ گرفـت و يـا تربيـت كـرد كـه از                 مي  ـ  سرعت در انتقال اطلاعات   
  !شرايطي اين چنين برخوردار باشند؟

ويراستار بايد نويسنده و پژوهشگر باشـد و از نظـر           : كنم   مي دوباره تأكيد 
سطح قلم، فراتر از نويسنده و مؤلف اثر باشد؛ چه اينكه اگر سطح قلـم او از                 

نخواهد شد، بلكه   » كاري دوباره استوار  «تر باشد، نه تنها       سطح نويسنده پايين  
ار با سطح   اگر سطح قلم ويراست   . هاي نوشتار قبلي نيز فرو خواهد ريخت        پايه

هـا،  » هست«قلم نويسنده يكي باشد نيز كاري اتفاق نخواهد افتاد؛  جز اينكه         
  !خواهند شد» مسائل«، »مقولات«و » باشد مي«
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تواند هر نوع متني را ويرايش        بنابراين ويراستارِ نويسنده و پژوهشگر، مي     
خصوص باشد؛ در مـوارد خـاص       آموختة آن رشتة به     كند و لزوماً نبايد دانش    

تواند با ارجاع ابهامات خود به مؤلف و يا ناشـر و در سـطح                 نيز ويراستار مي  
  .پژوهشگاه و دانشگاه، به سرويراستار، اصلاحات مورد نظر را انجام دهد

ذوقـي و   نمايـد،     نكتة ديگري كه در اين مقدمـه، فهـم آن ضـروري مـي             
  .بودن آن است علمي و تشخيصي نبودن ويرايش و البته اي سليقه

نگاه حسي صِرف به ادبيات و لزوم آشنايي ويراستار با علـوم            :  گفت بايد
ادبي، باعث شده است برخي تصور كنند ويرايش ـ بر بستري از احـساس ـ    

تواند بر مبنـاي برداشـت حـسي          اي است و ويراستار مي      امري ذوقي و سليقه   
هـاي   خود، متن را تغيير دهد؛ در حالي كه چنين نيست، بلكه ويرايش بر پايه             

علمــي اســتوار گــشته اســت و قــوانين و اصــول زبــاني، دســتوري، بلاغــي، 
آنچـه در   . شناختي بسياري بر آن مترتب گـشته اسـت          شناختي و زيبايي    روان

اسـت كـه ويراسـتار بـر مبنـاي          » تشخيصي«گردد،    ويرايش موجب تغيير مي   
 كه ذوق و سـليقه نيـز خـود دو گونـه              دهد، نه ذوق و سليقه،      اصول فوق مي  

  .سليم و ناقص: تاس
هاي موجود در حـوزة نـشر و          آنچه باعث بسياري از آشفتگي    : بايد افزود 

مكتوبات گشته است، بدفهمي همين موضوع است؛ چه اينكـه هـر كـس بـه               
صِرف خواندن چند غـزل از حـافظ و سـعدي و از بـر بـودن دو ربـاعي از                     

ذوق  باباطاهر و دانستن نام چند نويسندة داخلـي و خـارجي، تـصور خـوش              
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بودن خواهـد كـرد و بـه خـود اجـازه خواهـد داد متنـي را بـدون آنكـه از                       
چارچوب علمي و اصولي آن سررشته داشته باشـد، تغييـر دهـد و چـون بـا                  

هـركس را ذوقـي     ... «: آورد كـه    شود، فريـاد برمـي      اعتراض مؤلفان روبرو مي   
ت و  اي اس ـ   و اصولاً نوشتن و ويرايش سليقه     ... من هم ذوقي دارم   ... است و   

  .»...كنم و من براساس سليقة خود عمل مي
اگر اين افراد ثابت كردند كـار پزشـك،         : در پاسخ اين بدفهمي بايد گفت     

اش و    قاضي، وكيل و امثال ايشان، ذوقي است، يعني قاضي بر مبنـاي سـليقه             
المنظر است، اولي را تبرئه و ديگري         صورت و ديگري كريه     اينكه يكي خوش  

  .گفت ويرايش هم ذوقي است توان آن موقع مينمايد،  را متهم مي
آنچه در اين چند سطر آمد، كليد واژگان هنر ويرايش است و در واقع              

 براي ورود بهتر به مباحث مختلـف ويـرايش      هرچند اندك،  تمهيدي است 
  .و ويراستاري

گـذاري، دسـتور      رو ابتدا به ويرايش فني و مباحـث نـشانه           در مجال پيش  
 خـواهيم   بندي و ابزارهـاي ويـرايش     ، پاراگراف  و پاورقي  خط، تنظيم كتابنامه  

ــ    پرداخت و به خواست خدا در ادامه و در دفتري مستقل، به ويرايش زباني             
  .پردازيم ساختاري مي

رساني، جنبة تعليمي نيـز       تلاش شده است مباحث، علاوه بر جنبة آگاهي       
ژوهـشگران و    پ  مـديران، كارشناسـان،    داشته باشند تا افزون بـر ويراسـتاران،       
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ــه      ــا ب ــصاديق آنه ــة مباحــث و م ــا مطالع ــد ب ــز بتوانن ــه ني ــان فرهيخت مؤلف
  .برسند» خودويراستاري«

، مـصوب   دسـتور خـط فارسـي     الگوي مورد استفاده در نوشـتار حاضـر،         
راهنمـاي  هـايي از كتـاب ارزنـدة     فرهنگستان زبان و ادبيات فارسي و بخـش      

ت؛ چه اينكه نويسندة اين     زاده اس   تأليف دكتر غلامحسين غلامحسين   ويرايش  
 در  ويرايش و نگارش  سطور، پس از برگزاري نزديك به چهل دورة مـستقل           

هاي متعـدد در      ـ پژوهشي و مطالعه و بررسي كتاب        ها و مراكز علمي     دانشگاه
هـاي    تر از ديگر كتـاب      تر و مستقل    اين زمينه، مباحث اين دو كتاب را روشن       

 بـه فراخـور     هـايي،  در فـصل   ا، آنجا موجود ارزيابي كرده است؛ هرچند اينج     
 هـا و   داشـته  هاي تخصصي و    بحث، مباحث تكميلي با استفاده از ديگر كتاب       
  .تجربيات شخصي به نوشتار افزوده شده است

  
  تان پيوسته زاينده باد تان پايدار و جويبار علم ساية لطف

  باقر انصاري محمد
  1389 ارديبهشت
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  قواعد كليّ

  حفظ چهرة خطّ فارسي. 1

از آنجا كه خط در تأمين و حفظِ پيوستگيِ فرهنگي نقش اساسي دارد، نبايـد               
اي برگزيد كه چهرة خطّ فارسي به صورتي تغيير كند كه مشابهت خود               شيوه

كليّ از دسـت      را با آنچه در ذخايرِ فرهنگيِ زبان فارسي به جا مانده است، به            
هاي بعد    نتيجه متون كهن براي نسل كنوني نامأنوس گردد و نسل         بدهد و در    

در استفاده از متون خطيّ و چاپيِ قـديم دچـار مـشكل جـدي شـوند و بـه                    
  .آموزش جداگانه محتاج باشند

  حفظ استقلال خط. 2
خطّ فارسي نبايد تابع خطوط ديگر باشد و لزومـاً و همـواره از خـطّ عربـي                  

الخطّ قرآني رعايت     يات و عباراتِ قرآن كريم، رسم     تبعيت كند؛ البته در نقلِ آ     
  .خواهد شد

  تطابق مكتوب و ملفوظ. 3

شود مكتوب، تا آنجا كه خصوصياتِ خـطّ فارسـي راه دهـد، بـا                 كوشش مي 
  .ملفوظ مطابقت داشته باشد
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  فراگيربودن قاعده. 4
؛ اي تدوين شود كـه اسـتثنا در آن راه نيابـد             شود قواعد املا به گونه      كوشش مي 

  .مگر آنكه استثنا خود قانونمند باشد و يا استثناها فهرست محدود تشكيل دهد

  سهولت نوشتن و خواندن. 5
اي تنظيم شود كه پيروي از آن، كارِ نوشـتن و خوانـدن را                قاعده بايد به گونه   

يعني تا آنجا كه ممكن است، رعايتِ قواعد وابسته بـه معنـا و              . تر سازد   آسان
  .قرينه نباشد

  ولت آموزش قواعدسه. 6
قواعد بايد به صورتي تنظيم شود كه آموختن و به كاربردن آنها تا حد امكان               

  .براي عامة باسوادان آسان باشد

گذاري و مرزبندي كلمات براي حفظ استقلال كلمه و  فاصله. 7

  خواني درست

گذاري ميان كلمات، خواه بسيط و خواه مركّب، امري ضـروري اسـت               فاصله
در . شـود  ايت نـشود، طبعـاً سـبب بـدخواني و ابهـام معنـايي مـي            كه اگر رع  

، يعنـي   »كلمه  برون«يكي فاصلة   : هاي فارسي دو نوع فاصله وجود دارد        نوشته
يكـي از صـاحبدلان   «هاي يك جمله يا عبارت، مانند  گذاري ميان كلمه  فاصله

 اين فاصـله در ماشـين تحريـر و رايانـه          (» سر به جيِبِ مراقبت فرو برده بود      
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كه معمولاً  » كلمه  درون«و ديگري فاصلة    ) شود  خوانده مي » حرفي  فاصلة يك «
ورود، آزادمـرد،   : گذارنـد   ميان اجزاي تركيب و اغلب در حروفِ منفصل مـي         

رعايت ). شود فاصله خوانده مي اين فاصله در تداول نيم (خردورزي، پردرآمد   
رو اختياري است  اينها دشوار است و از  نوشته ويژه در دست فاصله به  اين نيم 

گـذاري    هايي مانند خردورزي با حركـت       توان ابهام تلفّظي را در تركيب       و مي 
  1.برطرف كرد

                                                           
هـايي ماننـد كتابخانـه،        مركّب يا تركيب به معناي اعم كلمـه گرفتـه شـده اسـت و شـامل كلمـه                  . 1

زا، غذاخوري، همـدلي، ارجمنـد، بررسـي،          ي، تورم پرور، خردورز   داروخانه، گلاب، دانشجو، دانش   
  .شود بازگويي، كتابچه و دفترچه مي
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  هاي خطّ فارسي ويژگي
هاي هـر يـك، در        ها و مثال    اين ويژگي . هايي است   خطّ فارسي داراي ويژگي   
  :زير مشخصّ شده است

  1:براي بعضي از صداها بيش از يك علامت وجود دارد) الف
  ؛)در طاهر، خطر، ضبط، شرط(، ط )در تار، چتر، دست، سوت(ت 
در (، ض )در ذرت، غـذا، كاغـذ، نفـوذ    (، ذ   )در زن، بزم، تيز، باز    (ز  

  ؛)در ظاهر، نظر، حفظ، حفاظ(، ظ )ضرب، حضرت، تبعيض، فرض
در ســبد، پــسر، نفــس، (، س )در ثبــت، مثــل، عبــث، حــادث(ث 

  ؛)در صبر، نصر، تفحص، حرص(، ص )خروس
  ؛)در قالب، فقير، حلق، برق(، ق )در غالب، مغز، تيغ، باغ (غ

در اسم، اسب، آرد، مĤخذ، قـرآن، رأس، يـأس، رؤيـا، لـؤم،              (همزه  
  ؛)در علم، رعد، وضع(، ع )رئيس، لئيم، متلألي، جزء

  ؛)در هاشم، شهر، فقيه، دانشگاه ) ، ه)در حاكم، سحر، شبح، روح(ح 
  ؛)در اسم و نامه(ـــِ 
  ؛)ب و نهدر اس(ـــَ 
  ).در بلند و روز(ـــُ 

  
                                                           

در نـواحيِ   . آنچه دربارة تلفّظ حروف در اينجا آمده، مطابق زبـانِ معيـارِ رايـج در تهـران اسـت                  . 1
  .گذارند كه در اينجا نيازي به ذكر آن نيست مختلفِ ايران، ميان تلفّظِ بعضي از حروف فرق مي
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ش 
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ي و
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  :بعضي حروف، نمايندة بيش از يك صدا هستند) ب
  ، چو)عدد(دو       مثلو     

  مور، روز، ليمو، دارو    
  وام، جوراب، روان، ناو، لغو    
  جوشن، روشن، نو، رهرو    
  خواهر، خويش    

  يار، پيدا، ناي      مثلي     
  ميز، ريز، پري

  رغم  حتيّ، علي موسي،
  هوا، مهر، مشابه، دانشگاه      مثل ه     

  نامه، دره
كـه در   شـود، چنـان     قرار گيرد، گـاهي خوانـده نمـي       » خ«، اگر پس از     »و«) ج

  :هاي زير واژه
       خوان، خويش، خواهر

گويند، در قديم تلفـّظ خاصـي داشـته           مي» واو معدوله «كه آن را    » و«     اين  
  .است كه امروزه ديگر متداول نيست

  
شود و بـه همـين    هاي ـــَ ، ـــِ ، ـــُ معمولاً در خط منعكس نمي           مصوت) د

  :سبب، بسياري از كلمات با املاي مشابه، تلفَظ و معناي متفاوت دارند
  برَد، برْد، برْد، برَد:      برد
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در بيشتر موارد، از سياقِ عبارت يا معنـايِ جملـه بايـد تلفـّظِ مـورد نظـر را                    
  :حدس زد

  . متر است1000اين تفنگ ) بردِ( برد     
  ).برَد(برد       اين كارد خوب نمي

آرميـده بـود و اوان دولـتِ ورد         ) بـرْد (كه صـولتِ بـرد      ...      در فصل ربيع  
  ).سعدي(رسيده 

ها در خط باعث ابهـام يـا          در بعضي موارد، به كار نگرفتن نشانة اين مصوت        
 مثل اَعلام و كلماتِ دخيـلِ فرنگـي و          خصوص در مواردي    شود؛ به   اشتباه مي 

در . لغاتِ مهجور كه تلفّظ صحيح آنها براي عامة خواننـدگان روشـن نيـست    
چنين مواردي صـورت نوشـتاري حتمـاً بايـد بـسيار روشـن و خوانـا و بـا                    

  :گذاري باشد حركت
/ سـِير / ، سـير  )Kenneth(، كنِِت   )Beckett(، بكِِت   )Sartre(    سارتْرْ  
  .عبيِد/ دِير؛ عبيد/ رسيِر؛ دي

  
شـود و     در خطّ فارسي غالباً يك حرف به دو يا چند صورت نوشـته مـي              )    ه

  :اين بستگي به جايگاه آن حرف در كلمه دارد
  أ/ ؤ/  ئ/ ء
  ت/ ـت/  ـت/  پ؛ ت/ ـپ/  ـپ/  ب؛ پ/ ـب/  ـب/  ب
  خ/ ـخ/  ـخ/  ح؛ خ/ ـح/  ـح/  چ؛ ح/ ـچ/  ـچ/  ج؛ چ/ ـج/  ـج/  ج
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  ش/ ـش/  ـش/  س؛ ش/ ـس/   ـس/ س
  ض/ ـض/  ـض/  ص؛ ض/ ـص/  ـص/  ص
  غ/ ـغ/  ـغ/  ع؛ غ/ ـع/  ـع/  ع
  ق/ ـق/  ـق/  ف؛ ق/ ـف/  ـف/  ف
  گ/ ـگ/  ـگ/  ك؛ گ/ ـك/  ـك/  ك
  ل/ ـل/  ـل/  ل
  م/ ـم/  ـم/  م
  ن/ ـن/  ـن/  ن
  ه/ ـه/  ـه/  ه
  ي/ ـي/  ـي/  ي

  
  :حروف فارسي دو دسته است) و

ا، د، ذ،   (چـسبد     كه به حرفِ بعد از خود نمـي       ) پيوندناپذير(نفصل  م .1
 ).ر، ز، ژ، و

 .چسبد كه به حرفِ بعد از خود مي) پيوندپذير(متّصل  .2

  
  :هاي ديگري به شرح زير وجود دارد علاوه بر حروف، در خطّ فارسي نشانه) ز

 ر، مانند پر، پِر، پ)ـــَ ، ـــِ ، ـــُ(هاي كوتاه  حركات يا مصوت .1

 روي الف، مانند آرد، مĤخذ) ~(مدِ  .2
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 ، مانند عده، پلّه، بقّالي، اره) ّ  (تشديد .3

 تشنه  ، مانند لب) ْ ( سكون .4

 ، مانند نامة من)ء(ياي كوتاه  .5

 اليه ، مانند ظاهراً، بعبارةٍ اُخري، مضاف)ـــً ، ـــٍ ، ـــٌ(تنوين  .6

  
 وارد زبـان فارسـي   در املاي كلمات و تركيبات و عبارات عربي كه عينـاً          ) ح

  :شود شده است، در بعضي موارد، قواعدِ املاي عربي رعايت مي
  الساعه، حتيّ، اِلي      موسي، بالقوه، خَلْقُ

  .رود گاهي براي بيان حركت به كار مي» ه«و » و«دو حرف ) ط
  :اگر براي بيان حركتِ ماقبلِ خود به كار رود، سه نوع است» و    «

 د دو، تو، چومصوتِ كوتاه، مانن .1

 )مثلاً در نوروز(مصوتِ مركّب، مانند اوج، گوهر، روشن، نو  .2

 مصوت بلند، مانند مور، روز، موش، سبو، ليمو، تكاپو .3

  :رود به كار مي) ـــَ(و ندرتاً ) ـــِ(براي بيانِ حركتِ » ـه/ ه   «
  شماره، نامه، خانه، نه

  
  :رود در خطّ فارسي دو دسته نشانه به كار مي) ي

 هاي اصلي انهنش .1

 هاي ثانوي نشانه .2
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. گوييم  نشانه است كه به آنها حروف الفبا مي33هاي اصلي مركّب از         نشانه
و ) »و«ماننـد   (بعضي از حروف به تنهـايي نماينـدة بـيش از يـك صداسـت                

  ).مانند ث، س، ص(بعضي ديگر مجموعاً نمايندة يك صدا 
هـاي    در بالا يا پـايين نـشانه       نشانه است كه     10هاي ثانوي مركّب از          نشانه

  .رود گيرد و در هنگام ضرورت به كار مي اصلي قرار مي
هاي خطّ فارسي، همراه با مثال، در صـفحات بعـد در                 فهرست كامل نشانه  

شود كـه ايـن حـروف بـراي خـطّ             يادآوري مي . ضمنِ دو جدول آمده است    
  .دالفباي خطّ تحريري و نستعليق تنوعِ بيشتري دار. چاپي است
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  هاي خطّ فارسي نشانه. 1جدول 
  هاي اصلي نشانه

اره
شم

  

نام 
  نشانه

  تنها  آخر  وسط  اول

كه فقط به     
حرف بعد 
  بچسبد

كه هم به 
حرف قبل و 
هم به حرف 
  بعد بچسبد

كه فقط به حرف 
  قبل بچسبد

كه نه به 
حرف قبل و 
نه به حرف 
  بعد بچسبد

   ئ  همزه  1
  رئيس، رئاليسم

   ـئ
  لئيم

  ـأ، ـؤ، ـىء
 مأخذ، مؤمن، متلألي

  ء، أ
  جزء، رأس

  ــ  ــ  1الف  2
  ـا

  نَايست
  )توقّف مكن(= 

  ا
  اي اسب، خانه

   ب  ب  3
  بار، دبير

   ـب
  طبل

  ـب
  شب

  ب
  آب

   پ  پ  4
 پدر، آپارتمان

   ـپ
  سپاه

  ـپ
  چپ

  پ
  توپ

   ت  ت  5
  تار، رتبه

   ـت
  استان

  ـت
  دست

  2ت
  دوات

   ث  ث  6
  ثابت، وراثت

   ـث
  مثل

  ـث
  باعث

  ث
  ارث

                                                           
اند و ابتدا هم  يك حرف قرار داده» آ«هاي كنونيِ فارسي حرف اول الفبا را با نشانة مد       در فرهنگ . 1

  .شود آورند و در آموزشِ زبان فارسي هم از اين شيوه استفاده مي آن را مي
اً از  عين ـکѧة الحـر  االله، سريع  بقيةالمعارف،   ة ، دايرةهايي چون صلو    در كلمه  » ـة/ ة« نشانة نوشتاريِ   . 2

  .عربي وارد خطّ فارسي شده است
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   ج  مجي  7
 جان، مواجب

   ـج
  مجلس

  ـج
  رنج

  ج
  موج

   چ  چ  8
  چشم، كوچه

   ـچ
  پامچال

  ـچ
  گچ

  چ
  پوچ

   ح  ح  9
  حال، رحم

   ـح
  محل

  ـح
  صبح

  ح
  روح

   خ  خ 10
  خال، ناخن

   ـخ
  سخن

  ـخ
  نخ

  خ
  شاخ

  ـد  ـ  ـ  دال 11
  صدف

  د
  دست، آدم

  ـذ  ـ  ـ  ذال 12
  بذل

  ذ
  ذرت، نفوذ

  ـر  ـ  ـ  ر 13
  سرد

  ر
  رنگ، سوار

  ـز  ـ  ـ  ز 14
  مزد

  ز
  زنگ، نياز

  ـژ  ـ  ـ  ژ 15
  مژده

  ژ
  ژاله، دژ

   س  سين 16
 سيب، آسيب

   ـس
  مست

  ـس
  مِس

  س
  داس

   ش  شين 17
  شور، آشوب

   ـش
  كشتي

  ـش
  آتش

  ش
  هوش

  صاد 18
   ص

صابون، 
  اصيل

   ـص
  عصر

  ـص
  شخص

  ص
  خاص

   ض  ضاد 19
 ضرب، حاضر

   ـض
  حضرت

  ـض
  قبض

  ض
  فرض

  ط  طا 20
  طناب، باطن

  ـ ـط
  خطاب

  ـط
  طبسي

  ط
  افراط
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  ظ  ظا 21
  ظهر، ناظم

   ـظ
  نظم

  ـظ
  حفظ

  ظ
  حفاظ

22 
   ع  عين  

 عمل، اعمال
   ـع
  مبعث

  ـع
  طبع

  ع
  شجاع

   غ  غين 23
  غذا، كاغذ

   ـغ
  مغز

  ـغ
  تيغ

  غ
  باغ

   ف  ف 24
  فصل، دفتر

   ـف
  گفتار

  ـف
  رديف

  ف
  برف

   ق  قاف 25
  قند، باقي

   ـق
  بقا

  ـق
  حق

  ق
  ساق

  كاف 26
   ك

كتاب، 
  ساكت

   ـك
  سكته

  ـك
  سبك

  ك
  باك

   گ  گاف 27
  گل، آگاه

   ـگ
  نگهبان

  ـگ
  بانگ

  گ
  بزرگ

   ل  لام 28
  لازم، ناله

   ـل
  علم

  ـل
  عمل

  ل
  دل

   م  ميم 29
  مادر، نامه

   ـم
  عمل

  ـم
  علم

  م
  نام

   ن  نون 30
  نام، لانه

   ـن
  قند

  ـن
  زمين

  ن
  زمان

  ـ  ـ  واو 31
  ـو

گوهر، آهو، عفو، 
  خوش، خواهر

  و
راهرو، دارو، 

  ناو
   ه   ه 32

  هنوز، راهنما
   ـه
  مهر

  ـه
  فقيه، نامه

  ه
  كوه، روزه

   ي  ي 33
  ياد، ديوار

   ـي
  سياه

  ـي
  ترشي، نَفْي

  ي
 بازي، خوي
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  هاي خطّ فارسي نشانه. 2جدول
  هاي ثانوي نشانه
  مثال  علامت  نام نشانه شماره

1  مد  
  آرد، مĤخذ  آ  رويِ الف

  زير  2
  گَرما، درجات  ــَـ  )فتحه(

  پيش  3
  گندم، عبور  ــُـ  )ضمه(

  زير  4
  نِگاه، فِرِستادن  ــِـ  )كسره(

  سكون  5
  دلِْ، گِرِه  ــْـ  )جزم(

معلّم، حقِّ   ــّـ  تشديد  6
  مطلب

  ياي كوتاه  7
  نامة من  ء  هاي غيرملفوظ رويِ

ظاهراً، واقعاً،   اً، ـاً، ء  تنوين نصب  8
  بناء علي هذا

  اليه مضاف  ء  تنوين رفع  9
  عبارةٍ اخُريب  ــٍـ  تنوين جرّ  10

  
 الزامـي نيـست و ايـن        6،  5،  4،  3،  2هـاي     هاي شماره   استعمال نشانه : تبصره

  .برند علائم را عمدتاً براي رفع ابهام به كار مي
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  ها و پيشوندها و پسوندها املاي بعضي از واژه
  :شود هميشه جدا از منادا نوشته مي) حرف ندا (اي

  اي خدا، اي كه
  :شود مة پس از خود نوشته مي جدا از جزء و كلآن، اين

  آنچه، آنكه، اينكه، اينجا، آنجا، وانگهي: استثنا
  :شود  همواره جدا از كلمة پس از خود نوشته ميهمان، همين

  جا جا، همان كتاب، همان همين، خانه، همين
  :شود  همواره جدا از كلمة پس از خود نوشته ميهيچ

  كس كدام، هيچ يك، هيچ هيچ
  :شود، مگر در س از خود نوشته مي جدا از كلمة پچه

  چرا، چگونه، چقدر، چطور، چِسان
  :چسبد  همواره به كلمة پيش از خود ميچه

  نامچه آنچه، چنانچه، خوانچه، كتابچه، ماهيچه، كمانچه، قباله
  :شود، مگر در جا جدا از كلمة پيش از خود نوشته مي  در همهرا

  .، در پاسخ به پرسشِ منفي»آري«و در معنايِ » براي چه؟«چرا در معنايِ 
  :شود  جدا از كلمة پيش از خود نوشته ميكه

  )كه آن كسي(= كه  كه، آن چنان
  بلكه، آنكه، اينكه: استثنا
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فني

ش 
يراي

ي و
هنما

را
 

اسـم خـاص    (ابن، حذف يا حفظِ همزة اين كلمه، وقتـي كـه بـين دو علـَم                 
  :واقع شود، هر دو صحيح است) اشخاص

ــسين ــن ح ــي ب ــسين/ عل ــن ح ــدبن  اب ــي؛ محم ــا عل / ي رازيزكري
ــدابن ــسين  محمـ ــاي رازي؛ حـ ــداالله  زكريـ ــن عبـ ــن بـ ــينا بـ / سـ

  سينا ابن عبداالله ابن حسين
  :شود  در موارد زير پيوسته نوشته ميبه

بـاي  «كـه اصـطلاحاً       همـان (هنگامي كه بر سر فعل يا مصدر بيايـد           .1
  ):شود خوانده مي» باي تأكيد«يا » زينت

  )گفتن(= بگفتم، بروم، بنمايد، بگفتن 
  .رود  به كار مي1 بدين، بدان، بدو، بديشانبه صورتِ .2
  :هرگاه صفت بسازد .3

  بخرد، بشكوه، بهنجار، بنام
  :شود  در ساير موارد جدا نوشته ميبه

سختي، منزل به منزل،      به برادرت گفتم، به سر بردن، به آواز بلند، به         
  به نام خدا

نـوعِ  آيـد، از      هاي عربـي مـي      كه در آغاز بعضي از تركيب     » به«حرف  : تبصره
  :شود حرف اضافة فارسي نيست و پيوسته به كلمة بعد نوشته مي

  العين، بشخصه، مابازاء، بذاته بعينه، بنفسه، برأي

                                                           
  .فقط در كلمات بدين، بدان، بدو، بديشان باقي مانده است» به«گونة قديمي حرف اضافة . 1
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بر سر افعالي كه با الفِ مفتوح يا        » ميم نهي «،  »نون نفي «،  »باي زينت «ـ هرگاه   
در » الـف «بيايـد،   ) ماننـد انـداختن، افتـادن، افكنـدن       (شوند    مضموم آغاز مي  

  :شود حذف مينوشتن 
  بينداز، نيفتاد، ميفكن

شـود، مگـر آنكـه كلمـه          بي هميشه جدا از كلمـة پـس از خـود نوشـته مـي              
  :گونه باشد؛ يعني معناي آن دقيقاً مركّب از معاني اجزاي آن نباشد بسيط

  بيهوده، بيخود، بيراه، بيچاره، بينوا، بيجا
  :شود  همواره جدا از كلمة پس از خود نوشته ميهمي و مي

  گويد افكند، همي رود، مي يم
  :شود، مگر در موارد زير  همواره جدا از كلمة پس از خود نوشته ميهم

  :گونه باشد كلمه بسيط .1
همشهري، همشيره، همـديگر، همـسايه، همـين، همـان، همچنـين،            

  همچنان
  :هجايي باشد جزء دوم تك .2

  همدرس، همسنگ، همكار، همراه
مة بعد از خود موجبِ دشـوارخواني       با كل » هم«نويسيِ    در صورتي كه پيوسته   

  . جدانويسيِ آن مرجح استهمتيم، همصوت، همصنفشود؛ مانند 
  :شود شروع مي» آ«جزء دوم با مصوتِ  .3

  همايش، هماورد، هماهنگ
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فني

ش 
يراي

ي و
هنما

را
 

  :شود  جدا نوشته ميهمهمزه در تلفظّ ظاهر شود، » آ«در صورتي كه قبل از حرف 
  آرمان آرزو، هم هم

  :شود شود، جدا نوشته مي آغاز مي» م«يا » الف«كه با هم، بر سر كلماتي : تبصره
  مسلك مرز، هم اسم، هم هم

  :شود، مگر در  همواره جدا از كلمة پيش از خود نوشته ميترين و تر
  بهتر، مهتر، كهتر، بيشتر، كمتر

) پيوسـته و جـدا    (در تركيب با كلمات بـه هـر دو صـورت            ) نشانة جمع  (ها
  :باشد صحيح مي

هـا،    كـوه / هـا، كوههـا     چـاه / ها، چاهها   باغ/ ا، باغها ه  كتاب/ كتابها
  ها گره/ گرهها

  :اما در موارد زير جدانويسي الزامي است
  :هاي بيگانة نامأنوس به كار رود  بعد از كلمههاهرگاه  . 1

  ها ها، فرماليست ها، پزيتيويست مركانتيليست
سـازي    ههنگامي كه بخواهيم اصل كلمه را براي آموزش يا بـراي برجـست             . 2

  :مشخص كنيم
  ها ها، ايراني ها، متمدن ها، باغ كتاب  

» ظ«و  » ط«شـود و يـا بـه        ) بيش از سـه دندانـه     (هرگاه كلمه پردندانه     . 3
  :ختم شود
  ها ها، تلفّظ ها، استنباط ها، حساسيت بيني پيش  
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  :هرگاه جمع اسامي خاص مدنظر باشد . 4
  ها ها، هدايت ها، مولوي ها، فردوسي سعدي  

  : غيرملفوظ ختم شودهاي كلمه به  .5
  ها ها، خانه ميوه  

  : ملفوظي ختم شود كه حرف قبل از آن حرف متّصل باشدهاييا به 
  ها ها، به ها، پيه ها، فقيه سفيه  



 

 

  34  

 
فني

ش 
يراي

ي و
هنما

را
 

  ... مجموعة ام، اي، است،
، ) انـد   ام، اي، است، ايم، ايـد،     «در زمان حال    » بودن«هاي متّصلِ فعلِ      صورت

  :شود ه ميهاي زير نوشت به صورت
صامت   كلمات مختوم به

  ميانجي
  مثال

  صامت منفصل
  

با صدايي نظير » و«
به كار » رهرو«آنچه در 

  رفته است
  صامت متصل

  ـ
  
  ـ

  
  ـ

  خشنودم    خشنودي   خشنوداست
  خشنوديم   خشنوديد   خشنودند
  رهروم       رهروي     رهرواست
  رهرويم      رهرويد     رهروند

  است ي         پاكپاكم          پاك
  اند پاكيم          پاكيد        پاك

  »آ«
  

با صدايي نظير»و«

  »ي«
  

  »ي«

  *دانايم        دانايي       داناست
        دانايند1داناييم        داناييد

  *دانشجويم   دانشجويي  دانشجوست
                                                           

  .دار در اين جدول از قاعده مستثنا هستند هاي ستاره كلمه* 
تـوان   اي مختوم به مصوت باشد و جزء پس از آن نيز با مصوت آغاز شده باشد، مي              چنانچه كلمه . 1

يكـي صـامتِ    : استفاده كـرد  ) با ارزش يكسان  (در فاصلة ميان دو مصوت از دو نوع صامتِ ميانجي           
تنهـائي، كـه در بعـضي       / زيبائي؛ تنهايي / دانائيد؛ زيبايي / ؛ نظير داناييد  »همزه«و ديگري صامتِ    » ي«

ر اينجا، براي حفظِ    د. كند  اي به كلمة ديگر فرق مي       و از كلمه  » ي«همزه غلبه دارد و در بعضي ديگر        
  .انتخاب شده است» ي«يكدستي و سهولتِ آموزش، صامتِ ميانجيِ 
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به » دانشجو«آنچه در 
  كار رفته است

  ددانشجوييم    دانشجوييد   دانشجوين

با صدايي نظير » و«
به كار » تو«آنچه در 

  رفته است
 )هاي غيرملفوظ(» ــِـ«

  همزه
  
  همزه

  *تويي     توست/توام        تواي
      تواند1متروايد) شما كارمند(توايم 
  است اي      خسته ام     خسته خسته
  اند ايد     خسته ايم    خسته خسته

»ِاي«  
  

  »اي«

  همزه
  
  همزه

  است اي     تيزپي  تيزپيام    تيزپي
  اند پي ايد    تيز پي ايم   تيز پي تيز

  است اي    كاري ام     كاري كاري
  اند ايد    كاري ايم    كاري كاري

  
  
  
  
  
  
  

                                                           
  .آورده شد» متروايد«معنا ندارد، » توايد«چون . 2
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فني

ش 
يراي

ي و
هنما

را
 

  ضماير ملكي و مفعولي
، ــِــ تـان     )مـان (ـــَ م، ـــَ ت، ـــَ ش، ـــِ مـان           [1ضماير ملكي و مفعولي   

هاي پيش از خـود،       گانه، همراه با واژه      شش در حالتِ )] شان(، ـــِ شان    )تان(
  :شود هاي زير نوشته مي به صورت

  
صامت   كلمات مختوم به

  ميانجي
  مثال

  صامت منفصل
  

  صامت متّصل
  

با صدايي نظير » و«
به كار » رهرو«آنچه در 

  رفته است

  ـ
  
  ـ

  
  ـ

  برادرم      برادرت       برادرش
  برادرمان    برادرتان      برادرشان

  بم        كتابت       كتابشكتا
  كتابمان      كتابتان      كتابشان
  رهروم       رهروت     رهروش
  رهرومان    رهروتان    رهروشان

  پايم          پايت        پايش  2»ي«  »آ«

                                                           
ضمير «، اصطلاح   »ضمير مفعولي «يا  » ضمير ملكي «جاي اصطلاحاتي نظير      در دستورهاي اخير، به   . 1

  .رود به كار مي» شخصي متصّل
گفتـه  » بابـايم «بـه جـايِ     » بابـام «در تـداولِ عامـه      . در مواردي حذف شود   ممكن است   » ي«اين  . 2

كند، وضع به همين منوال       در ادبياتِ داستاني هم، زماني كه نويسنده زبانِ گفتار را ضبط مي           . شود  مي
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با صدايي نظير » و«

به كار » عمو«آنچه در 
  رفته است

  
  »ي«

  پايمان        پايتان       پايشان
        عمويت      عمويشعمويم  

  عمويمان     عمويتان      عمويشان

) هاي غيرملفوظ(» ــِـ«
پيش از ضماير ملكي 

  مفرد
»ِپيش از ضماير » اي

  ملكي مفرد
  

  همزه
  
  
  همزه

  اش ات       خانه ام        خانه خانه
  شان تان       خانه مان      خانه خانه

  
  اش ات         پي ام          پي پي
  شان تان         پي مان        پي پي

پيش از ضماير » اي«
  ملكي مفرد

  
با صدايي نظير آنچه در » و«

است پيش  راديو به كار رفته 
   ملكي مفرد از ضماير

  همزه
  
  
  1همزه

  اش ات    كشتي ام       كشتي كشتي
  شان كشتيتان    مان     كشتي كشتي

  
  راديوام        راديوات    راديواش

  يومان      راديوتان     راديوشانراد

                                                                                                                        
بـه جـاي   » بـازوت «گيـرد؛ مـثلاً اسـتعمالِ     در شعر به ضرورتِ شعري اين حذف صورت مي     . است

  .»آفرين بر دست و بر بازوت باد«: اعدر اين مصر» بازويت«
» راديوم خراب شـد «شود  شود، مثلاً گفته مي در محاوره، اصولاً همزه و مصوتِ آغازي حذف مي        . 1

  .»راديوام خراب شد«و نه 
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فني

ش 
يراي

ي و
هنما

را
 

  ياي نكره و مصدري و نسبي
ــه ) همچنــين يــاي مــصدري و نــسبي(يــاي نكــره  ــاگون ب در حــالات گون

  :شود هاي زير نوشته مي صورت
صامت   كلمات مختوم به

 ميانجي
  مثال

  صامت منفصل
  صامت متّصل

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

  ـ
  ـ

  
  ـ

  برادري
  كتابي
  

  رهروي
  1 )هاي غيرملفوظ(» ــِـ«

»ِاي«  
  »اي«

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

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

  همزه
  همزه
  همزه
  

  »ي«
  »ي«

  
  »ي«

  اي خانه
  اي تيزپي
  اي كشتي
  

  راديويي
  دانايي
  

  دانشجويي
                                                           

: آيـد   ميانجي به جاي آن مـي     » گِ«شود و     ، حذف مي  »ياي مصدري «هاي غيرملفوظ، در الحاق به      . 1
ميـانجي اضـافه شـده      » گِ«افتاده و   » ياي نسبت «غيرملفوظ در الحاق به     در چند كلمه، هاي     . بندگي
  .»هفتگي«، »هميشگي«، »خانگي«: است



 

 

  39 

سي
 فار

خط
ور 

دست
 

  كسرة اضافه
شود، مگر براي رفع ابهام در كلماتي كه  سرة اضافه در خط آورده نمي  نشانة ك 

  :كند دشواري ايجاد مي
  سواري اسب/ اسبِ سواري

   ـ كلماتي مانند رهرو، پرتو، جلـو، در حالـتِ مـضاف، گـاهي بـا صـامت                  
پرتوِ «و گاهي بدون آن، مانند      » پرتوي آفتاب «آيد، مانند     مي» ي«ميانجيِ  
  .تابع تلفظّ خواهد بود» ي«نياوردن صامت ميانجيِ آوردن يا . »آفتاب

   ـ براي كلماتِ مختوم به هاي غيرملفوظ، در حالتِ مـضاف، از علامـتِ              
  :شود  استفاده مي1»ء«

  خانة من، نامة او
، در  )شـود   تلفـّظ مـي   » آ«كـه   (» ي«مختوم بـه      هاي عربيِ   ، در كلمه  »ي«   ـ  

  :شود  ميالف تبديل«اضافه به كلمة بعد از خود، به 
  عيساي مسيح، موساي كليم، هواي نَفْس، كبُراي قياس

                                                           
  .است» ي«اين علامت كوتاه شدة . 1
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ش 
يراي

ي و
هنما

را
 

  1نشانة همزه

  همزة مياني

شود، مگر    نوشته مي » ا«اگر حرفِ پيش از آن مفتوح باشد، روي كرسيِ          ) الف
باشد كـه در ايـن صـورت روي         » ـــِ«و  » او«و  » اي«آنكه پس از آن مصوتِ      

  :شود نوشته مي»  ي«كرسيِ 
  لؤ، مأنوس، شأنرأفت، تأسف، تلأ

  رئيس، لئيم، رئوف، مئونت، مطمئن، مشمئز
نظيـر متـأثّر، متـأخّر، متـألّم كـه در           » متَفعَل« در كلمات عربي بر وزن       :تبصره

تداول، اولين فتحة آنها به كسره تبديل شده، همان صورتِ عربـيِ آن مـلاك               
  .قرار گرفته است

شود،   نوشته مي » و«رسيِ  اگر حرفِ پيش از آن مضموم باشد، روي ك        )      ب
»   ي«باشد كه در ايـن صـورت روي كرسـيِ           » او«مگر آنكه پس از آن مصوتِ       

  :شود نوشته مي
  رؤيا، رؤسا، مؤسسه، مؤذّن، مؤثّر، مؤانست

  شئون، رئوس

                                                           
، بدون اينكه به كلمة ديگري اضافه شده        »ء«گاهي، خصوصاً در خوشنويسي، در زير همزة پاياني         . 1

  . نيستگذارند كه صحيح باشد، علامتي شبيه كسره مي
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باشـد، بـه   » آ«اگر حرفِ پيش از آن مفتوح يا ساكن و پس از حـرف   )      ج
Ĥشود آ نوشته مي/ صورتِ ـ:  

  ، قرآن، مرآتمĤخذ، لآلي
  :شود نوشته مي»  ي«در بقية موارد و در كليّة كلماتِ دخيلِ فرنگي با كرسيِ 

لئام، رئاليست، قرائات، استثنائات، مسئول، مسئله، جرئـت، هيئـت،          
  1لئون، سئول، تئاتر، نئون

  توأم: استثنا

  همزة پاياني

قبـل  ماننـد همـزة ميـانيِ ما   (اگر حـرفِ پـيش از آن مفتـوح باشـد      )      الف
  :شود نوشته مي» ا«، روي كرسيِ )مفتوح

  خلأ، ملأ، مبدأ، منشأ، ملجأ  
ماننـد همـزة ميـانيِ ماقبـل        (اگر حـرفِ پـيش از آن مـضموم باشـد            )      ب
  :شود نوشته مي» و«، روي كرسيِ )مضموم

  لؤلؤ، تلألؤ  
  :شود نوشته مي» ي«اگر حرفِ پيش از آن مكسور باشد، روي كرسيِ )      ج

  2متلألئ  

                                                           
  .شود كه صحيح نيست كلمة هيدروژن گاهي ئيدروژن نوشته مي. 1
  .بدل شده است» ي«به » ء«كلمة منشي در اصل منشِيء بوده است كه در فارسي . 2
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و » او«و  » آ«هاي بلنـدِ      اگر حرفِ پيش از آن ساكن يا يكي از مصوت         )       د
  :شود باشد، بدون كرسي نوشته مي» اي«

  1جزء، سوء، شيء، بطء، بطيء، سماء، ماء، املاء، انشاء  
كلماتي مانند انشاء، املاء، اعضاء در فارسي بدون همزة پاياني هـم            : 1تبصرة  

  .شود كه صحيح است نوشته مي
يـا همـزة پايـانيِ      ) بدون كرسي (هرگاه همزة پايانيِ ماقبل ساكن      : 2تبصرة  

) »و«با كرسي   (و يا همزة پايانيِ ماقبل مضموم       ) »ا«با كرسي   (ماقبل مفتوح   
گيرد و كرسـيِ قبلـيِ آن         مي»    ي«به ياي وحدت يا نكره متّصل شود، كرسيِ         

  .شود نيز حفظ مي
  جزئي، شيئي، منشائي، لؤلوئي  
  .، ارائه شده است3 كتابتِ همزه، در صفحات بعد، در جدول شمارة راهنماي

                                                           
همزة پايانيِ بدون كرسي در كلماتِ انشاء، املاء، اعضاء، در فارسي، در اضافه بـه كلمـة بعـد از                    . 1

آيد، مانند انشاي خوب، اعضاي بـدن، ولـي    ميانجي مي» يِ«اي آن شود و به ج خود، غالباً حذف مي   
  .انشاء خوب، اعضاء بدن: حفظِ همزة آن هم صحيح است
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  راهنماي كتابتِ همزه. 3جدول
  

  بدون كرسي  » ي«كرسي   »و«كرسي   »ا«كرسي 
  »ء«  » ، ـئ ئ«  »ؤ، ـؤ«  »آ، ـĤ«  »أ، ـأ«

  بأس
  تأثير
  تأخّر
  تأخير
  تأديب
  تأذّي
  تأسف
  تأسيس
  تأكيد
  تألّف
  تأليف
  تأمل
  تأمين
  

  قرآن
  لآلي
Ĥلم  

  مرآت
  مĤخذ
  مĤثر

  منشĤت
  مĤب
  مĤرب
  
  
  
  
  
  

  تلألؤ
  رؤسا
  رؤيا
  رؤيت
  سؤال
  فؤاد
  لؤلؤ
  لؤم

  مؤالفت
  مؤانست
  مؤتلف
  مؤتمن
  مؤثّر
  مؤدب

  ائتلاف
  ارائه
  اسائه

  استثنائات
  استثنائي
  القائات
  اورلئان
  ايدئاليسم
  بئاتريس
  بئر

  پرومتئوس
  پنگوئن
  تبرئه
  تخطئه

  

  بطء
  بطيء
  جزء
  سوء
  شيء
  ضوء
  فيء
  ماء
  
  
  
  
  
  

  



 

 

  44  

 
فني

ش 
يراي

ي و
هنما

را
 

  بدون كرسي  » ي«كرسي   »و«كرسي   »ا«كرسي 
  »ء«  » ، ـئ ئ«  »ؤ، ـؤ«  »آ، ـĤ«  »أ، ـأ«

  تأنّي
  تأنيث
  تأويل
  تفأّل
  تلألؤ
  توأم
  خلأ
  رأس
  رأي

 )قرآني( سبأ
  شأن
  مأثور
  مأجور
  مأخذ
  مأخوذ
  مأذون
  مأكول

  مؤدي  
  مؤذّن
  مؤسس
  مؤسسه
  مؤكّد
  مؤلّف
  مؤمن
  مؤنّث
  مؤول
  مؤيد
  

  تئاتر
  ورتئود

  توطئه
  جزئي
  سوئي

  جرئت دنائت
  دوئل
  رافائل
  رئاليست
  رئاليسم
  رئوس
  رئوف
  رئيس
  ژوئن

  ژئوفيزيك
  سئانس
  سئول
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  » ي«كرسي   »و«كرسي   »ا«كرسي 
بدون 
  كرسي

  »ء«  » ، ـئ ئ«  »ؤ، ـؤ«  »آ، ـĤ«  »أ، ـأ«
  مألوف
  مأمن
  مأمور
  مأنوس
  مأوا

  مأيوس
  مبدأ
  متأثر
  متأخّر
  متأذّي
  لّممتأ

  متأمل
  متأهل
  متلألئ
  مستأصل
  ملأ

  سوئد    
  سيئات
  شائول
  شئون
  قرائت
  قرائات
  كاكائو
  كلئوپاترا
  لائوس
  لئام، لئيم
  لئون
  لوئي

  مائومائو
  مسائل
  مسئول
  مئونت
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  » ي«كرسي   »و«كرسي   »ا«كرسي 
بدون 
  كرسي

  »ء«  » ، ـئ ئ«  »ؤ، ـؤ«  »آ، ـĤ«  »أ، ـأ«
  ملجأ
  منشأ

  )قرآني( نبأ
  يأس
  

  رئوسم    
  مرئي
  مشمئز
  ناپلئون
  نشئه
  نشئت
  نوئل
  نئون
  ويدئو
  هيئت
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  ها و تركيبات و عبارات مأخوذ از عربي  واژه
  :شود هاي زير نوشته مي ها و تركيبات و عباراتِ مأخوذ از عربي به صورت در واژه» ة«

  :شود نوشته مي» ت«اگر در آخرِ كلمه تلفّظ شود، به صورتِ  .1
  ، مراقبت، برائترحمت، جهت، قضات، نظارت

آنجــا كــه مراعــاتِ  (عليــه رحمــةاالله، ة، زكــوة، مــشكوةصــلو: اســتثنا
  ). الخطّ قرآنيِ اين كلمات در نظر باشد رسم

) هاي غيرملفـوظ  (» ه/ ـه«اگر در آخرِ كلمه تلفّظ نشود، به صورت          .2
  :شود نوشته مي

  علاقه، معاينه، نظاره، مراقبه، آتيه
  .كند بوط به هاي غيرملفوظ تبعيت مي      و در اين حالت از قواعد مر

  اي مند، نظارگان، معاينة بيمار، مراقبه علاقه
، القـدر     ليلـة ،  کاملـة الـوداد   در تركيباتِ عربيِ رايج در فارسي، مانند         .3

» ة/ ــة « ، معمولاً بـه صـورتِ       المعارف  ، دايرة الامر  الاسلام، خاتمة   ثقة

الاسلام   نند حجت شود، اما گاهي در بعضي از تركيبات، ما         نوشته مي 
 .آيد كه آن هم درست است مي» ت«االله، به صورتِ  و آيت

 بـه  حيوة، مشكوة، صلوةزکوة، هاي عربي، مانند  كه در برخي از كلمه   » و«
جـز در مـواردي كـه رعايـتِ         (شـود، در فارسـي        تلفّظ مـي  » آ«صورت  
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» الـف «بـه صـورتِ     ) گونه كلمات مورد نظر باشـد       الخطّ قرآنيِ اين    رسم
  1.شود ه مينوشت

  زكات، حيات، مشكات، صلات
اگر به ايـن صـورت نوشـته         (زکوة، مشکوة، صلوة  هايي مانند     كلمه:    تبصره
  :شود نوشته مي» ت«و » ا«نسبت يا وحدت، با » ي«، در اضافه به )شده باشد

  زكاتي، مشكاتي، صلاتي، حياتي
  :د زيرشود، مگر در موار نوشته مي» الف«هميشه به صورتِ » الف كوتاه«

  الي، علي، حتيّ، اولي، اولي. 1
 :هاي خاص اسم. 2

  عيسي، يحيي، مرتضي، مصطفي، موسي، مجتبي
الخطّ قرآنـي بـه    هايي مانند اسمعيل، هرون، رحمن كه در رسم       واژه:    تبصره

اسـماعيل،  : شـود   نوشـته مـي   » الف«شود، در فارسي با       اين صورت نوشته مي   
  ... اعليحضرت الهي،: عدة فوق مستثناستبعضي كلمات از قا. هارون، رحمان

  :تركيباتي كه عيناً از عربي گرفته شده است .4
، المنتَهـي   سِـدرةُ لك، لاتعُدولاتحُصي،     الهدي، بدرالدجي، طوبي    اعلام

  )هاي فعلي صيغه(لاتحُصي 

                                                           
خانوادگي اشخاص، اگر با املاي عربـي ثبـت شـده باشـد، بـه                 اسامي خاص در متون قديم و نام      . 1

سـي ثبـت شـده باشـد، بـه       و اگر با املاي فارالحيوان  الديني، حيوة   مشكوة: شود  همان شكل حفظ مي   
  .شود االله نوشته مي االله، حشمت صورتِ رحمت
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به شـكل مـضبوط در قـرآن        ...) مانند يس، طه و   (هاي قرآن        ـ اسامي سوره  
قاعدة تطابق مكتوب   ... ما در كلماتي مانند ياسين، آل طاها و       شود، ا   نوشته مي 

  .شود و ملفوظ رعايت مي
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  گذاري تنوين، تشديد، حركت

  »ـ وو ـ«هجاي مياني 
هاي رسمي و نيز در متون        در نوشته ) در صورتي كه تلفّظ شود    (آوردنِ تنوين   

  :شود هاي زير نوشته مي تنوين به صورت. آموزشي الزامي است
  :شود نوشته مي» ـاً/ اً« در همه جا به صورتِ :صبتنوين ن .1

  1واقعاً، جزئاً، موقتاً، عجالتاً، نتيجتاً، مقدمتاً، طبيعتاً، عمداً، ابداً
هاي مختوم به همزه، مانند جزء، اسـتثناء، ابتـداء، هرگـاه بـا                كلمه: 1  تبصرة  

ي آيـد و تنـوين رو      مـي »    ي«تنوينِ نصب همراه باشد، همزة آنها روي كرسـي          
  .جزئاً، استثنائاً، ابتدائاً: گيرد بعد از آن قرار مي» الفِ«

يـا  » ت«، اعـم از آنكـه در فارسـي بـه صـورتِ              »ـة/ ة«تاء عربي   : 2  تبصرة  
» ت«نوشته يا تلفَظ شود، در تنوين نصب، بدل بـه           ) هاي غيرملفوظ (» ـه /ه«

آيـد قـرار    مـي » ت«شود و علامت تنـوين روي الفـي كـه پـس از       كشيده مي 
  .گيرد، مانند نتيجتاً، موقتاً، نسبتاً، مقدمتاً، حقيقتاً مي

 در همه جا به صورت ــٌــ و ــٍــ نوشـته             :تنوين رفع و تنوين جرّ     .2
شود و فقط در تركيباتِ مأخوذ از عربي كه در زبان فارسي رايج               مي

  :رود است، به كار مي
اليه، مضافاليه، منقولٌ مشار فيه، متفقٌ عليه عنه، مختلف  

  نحوٍكان جدٍ، اي اُخري، اباًعن بعبارةٍ
                                                           

  .مطلقا، اصلا، ابدا: تنوين خوانده شود اگر بخواهيم بي. 1
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  گذاشتن تشديد هميشه ضرورت ندارد مگر در جايي كـه موجـب ابهـام و               
  1:هاست نگاشت التباس شود كه يكي از مصاديق آن هم

  بنّا/ كُرّه؛ بنا/ دوار؛ كُره/ عِليّ؛ دوار/ معين؛ علي/ معين  
زبانان و نيز در اسـناد        يدر متون آموزشي براي نوآموزان و غيرفارس      :   تبصره

  .و متونِ رسميِ دولتي، گذاشتنِ تشديد در همة موارد ضروري است
  :گذاري تنها در حدي لازم است كه احتمال بدخواني داده شود حركت

  سرِچشمه/ برَد؛ سرچشمه/ حِرَف؛ برْد/ عرضه؛ حرف/ عرضه  
  :شود با دو واو نوشته مي» ـ وو ـ«هاي داراي هجاي ميانيِ  واژه

  طاووس، لهاوور، كيكاووس، داوود  
  .الخطّ قرآني بلامانع است با يك واو به تبعيت از رسم» داود«نوشتن : 1تبصرة 
  :شود اختيار مي) مطابق شناسنامه(شده  در مورد نام شخص، ضبط نهادي: 2تبصرة 

  كاوس، كاوسي  

                                                           
  .شود كه داراي املاي واحد، اما دو تلفظّ و دو معني متفاوت است هايي اطلاق مي به واژه: نگاشت هم. 1
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  1تركيبات

 فارسـي سـه فـرض       نويسي و يا جدانويسيِ تركيبات در زبان        در بابِ پيوسته  
  :قابل تصور است

تدوين قواعدي براي جدانويسيِ همـة كلمـاتِ مركّـب و تعيـين              . 1
  .مواردِ استثنا

نويسيِ همـة كلمـاتِ مركّـب و تعيـين            تدوين قواعدي براي پيوسته    .2
  .مواردِ استثنا

تدوين قواعدي براي جدانويسيِ الزاميِ بعضي از كلماتِ مركّـب و            .3
ادنِ اختيار در خصوص ساير كلمات      نويسيِ بعضي ديگر و د      پيوسته

  .به نويسندگان
، فـرض سـوم را      »دستور خطّ فارسي  «فرهنگستان در تدوين و تصويبِ      

نويـسي را بـه شـرح        برگزيده و تنها مواردِ الزاميِ جدانويسي و يا پيوسته        
  :زير معين كرده است

  
  شود كلمات مركبّي كه الزاماً پيوسته نوشته مي) الف

شود، هميشه جـدا      از تركيب با پيشوند ساخته مي     كلمات مركبّي كه     .1
و » بـي «،  »بـه «هايي كـه بـا پيـشوندهاي          شود، مگر مركّب    نوشته مي 

                                                           
ه معنايي اعم از معنـاي مـورد نظـرِ نويـسندگانِ     در اينجا تركيبات شامل مركّب و مشتق است و ب       . 1

  .هاي دستور زبان به كار رفته است كتاب
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امـلاي  «شود و احكام آن در        ، با رعايتِ استثناهايي، ساخته مي     »هم«
  .آمده است» ها و پيشوندها و پسوندها بعضي از واژه

د، هميـشه   شـو   كلمات مركبّي كه از تركيب بـا پـسوند سـاخته مـي             .2
  :شود، مگر هنگامي كه پيوسته نوشته مي

  :حرف پايانيِ جزء اول با حرفِ آغازي جزء دوم يكسان باشد) الف
  بان مند، آب نظام

  :جزء اولِ آن عدد باشد)       ب
  گانه گانه، پانزده گانه، ده پنج

  )واحد پول(بيستگاني : استثنا
اي نيست، در     نويسي تابع قاعده    از حيثِ جدا و يا پيوسته     » وار«پسوندِ  : تبصره

  :شود ها جدا و در بعضي ديگر پيوسته نوشته مي بعضي كلمه
  وار وار، پري وار، طاووس وار، فردوسي طوطي

  بزرگوار، سوگوار، خانوار
  :گونه است هايي كه بسيط مركّب .3

آبرو، الفبا، آبشار، نيشكر، رختخـواب، يكـشنبه، پنجـشنبه، سيـصد،            
  يهفتصد، يكتا، بيستگان

  :هجايي باشد آغاز شود و تك» آ«جزء دوم با  .4
  گلاب، پساب، خوشاب، دستاس
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آغاز شود و بيش از يـك هجـا داشـته باشـد، از              » آ«جزء دوم، اگر با     : تبصره
شـود، ماننـد دلاويـز،        گـاهي پيوسـته نوشـته مـي       : كنـد   اي تبعيت نمـي     قاعده

  .آور نآگاه، زبا آموز، دل پيشاهنگ، بسامد، و گاهي جدا، مانند دانش
جاييِ   هرگاه كاهش يا افزايشِ واجي يا ابدال يا ادغام و مزج يا جابه             .5

  :آوايي در داخل آنها روي داده باشد
  چنو، هشيار، ولنگاري، شاهسپرم، نستعليق، سكنجبين

  :مركبّي كه دست كم يك جزء آن كاربرد مستقل نداشته باشد .6
  غمخوار، رنگرز، كهربا

  1 :لتباس يا ابهام معنايي ايجاد كندهايي كه جدانوشتن آنها ا مركّب .7
  )نام به(، بهنام )روز به(، بهروز )يار به(بهيار 

هجايي باشـد و بـه صـورت          هاي مركبّي كه جزء دوم آنها تك        كلمه .8
  :رسمي، جنبة سازماني و اداري و صنفي يافته باشد رسمي يا نيمه

  استاندار، بخشدار، كتابدار، آشپز
  شود جدا نوشته ميكلمات مركبّي كه الزاماً ) ب

  ):اليه شامل موصوف و صفت، و مضاف و مضاف(هاي اضافي  تركيب . 1
زمينـي،    ضرب، صـرف نظـر، سـيب        كم، شوراي عالي، حاصل     دست
  ليمو ميوه، آب آب

                                                           
1 .    و كُه كَه ،بيشتر در قديم و عمدتاً در شعر به كار رفته اسـت (اين التباس بيشتر در بِه صورت كُه (

  .بهساز، كهربا، كهكشان، كهگلِ، كهريز، كُهسار: شود مشاهده مي
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  :آغاز شود» الف«جزء دوم با  .2
  احساس  كم افتادگي، انگيز، عقب دل

حرف پايانيِ جـزء اول بـا حـرف آغـازيِ جـزء دوم هماننـد يـا                   . 3
  :مخرج باشد هم
  پرده بري، چوب مصرف، چوب كن، كم نامه، پاك آيين

  :هاي متشكل از دو جزء مكرر هاي اتباعي و نيز مركّب مركّب .4
  هق تك، هق مول، تك رنگين، پول سنگين

  :مصدر مركّب و فعل مركّب .5
  داشتن، سخن گفتم، نگاه داشتم گفتن، نگاه سخن

  :باشدهايي كه يك جزء آنها كلمة دخيل فرنگي  مركّب .6
  دار پوش، پاگون پز، شيك خوش

  :هاي عربي كه شامل چند جزء باشد عبارت .7
تعـالي،    تعالي، حق   هذا، باري   شاءاالله، مع   هذا، ان   بعد، علي   ذلك، من   مع

  حال اي علي
  .جايز است» تعالي و بسمه» تعالي باسمه«هر دو صورت نوشتاريِ : تبصره
  :هاي مركّب عدد باشد يك جزء از واژه .8

  چرخه فلك، ده بهشت، نُه گنبد، هشت ، هفتتن پنج
به استثناي عدد يك، كه بسته به مورد و با توجه به قواعـد ديگـر، بـا                  : تبصره

  :هر دو املا صحيح است
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/ سـره؛ يكپارچـه     يك/ شنبه؛ يكسره   يك/ سويه؛ يكشنبه   يك/ يكسويه
  پارچه يك

 هـاي (كلمات مركبّي كه جزء اول آنها به هاي غيرملفوظ ختم شود             .9
  ):غيرملفوظ در حكم حرف منفصل است

  گير دار، كناره گير، پايه بهانه
هايي مانند تشنگان، خفتگان، هفتگي، بچگي كه در تركيب، هايِ            كلمه: تبصره

ميـانجي آمـده اسـت، از ايـن         » گِ«غيرملفوظ آنها حذف شده و به جاي آن         
  .قاعده مستثناست

  :حياناً پردندانه شودنويسي، طولاني يا نامأنوس يا ا كلمه با پيوسته . 10
  جو ضمير، حقيقت بين، پاك طلبي، مصلحت عافيت

هرگاه يكي از اجزاي كلمة مركّب داراي چندگونة مختوم به حـرفِ             . 11
هـاي    منفصل و حرفِ متّصل باشد، چون جدانويسيِ گونه يـا گونـه           

مختوم به حرفِ منفصل اجباري است، به تبع آن جدانويـسيِ گونـه             
  :تر است نطقيهاي ديگر نيز م يا گونه
  مال پاي/ برهنه؛ پامال پاي/ پابرهنه

  :يك جزء كلمة مركّب صفتِ مفعولي يا صفتِ فاعلي باشد . 12
  كننده كننده، پاك پرورده، اخلال رسيده، نمك اجل

  :يك جزء آن اسم خاص باشد . 13
  بافته رشتة مريم دم، عيسي صفت، عيسي سعدي
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  :جزء آغازي يا پايانيِ آن بسامد زياد داشته باشد . 14
  چشم نشين، سيه پيكر، شاه بخت، هفت نيك

نويسي، اجزاي تركيب معلوم نـشود و احيانـاً ابهـام             هرگاه با پيوسته   . 15
  :معنايي پديد آيد

  بياري راي، خوش دامن، پاك نام، پاك پاك
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   با چند صورت املاييهايي واژه
در فارسي كلماتي وجود دارد كه داراي دو يا چند صورتِ املايـيِ مـضبوط               

/ ط؛ ث/ ع؛ ت/ ا(هايي است كه در كتابتِ آنها حروفِ هماوا    مراد واژه . است
هـا   فهرست ايـن واژه . به كار رفته باشد) ق/ ظ؛ غ/ ض/ ز/ ه؛ ذ / ص؛ ح / س

  :و ضبطِ پيشنهادي براي آنها، به تفكيكِ عام و خاص، به شرح زير است
  هاي داراي دو يا چند صورت املايي با ضبط مختار فهرست واژه

هايي درج شده است كه داراي دو يا چند صـورتِ             ين فهرست فقط واژه   در ا 
املاييِ ضبط شده باشد و علاوه بر آن در زبان فارسيِ امروز به كـار رود، يـا                  

ها و داروها و نظاير آنهـا   هاي گياهان و جانوران و خوراك هايي چون نام    واژه
  .كه كاربرد فراوان دارد

ها از هـر   گونه واژه   اين. فهرست نيامده است  هاي مهجور يا متروك در           واژه
  .شود متني با ضبطِ همان متن نقل مي

اعـم از اسـم شـخص يـا محـل           (   در مواردي كـه ضـبطِ كلمـه يـا اسـمي             
با ضبطِ مختار آن كلمه يا اسم متفاوت باشد، در متون تاريخي و             ) جغرافيايي

  .شود قديمي همان ضبطِ قديم نوشته مي
  : ضوابط زير به ترتيبِ اولويت رعايت شده استها،    در ضبطِ واژه
هاي آذوقه، حوله، حليم، تالار، قداره، قورباغـه          مثلاً صورت :    ـ رواج ضبط  

  .به همين اعتبار انتخاب شده است... و
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   ـ در موارد نادر، بعضي ملاحظات تاريخي و همچنـين پرهيـز از افـزايش               
 به دو يا چند معني است مورد نظر     هايي كه داراي املاي واحد، اما       تعداد واژه 
  .بوده است

  .ويژه دبستاني، ترجيح داده شده است هاي درسي، به    ـ عموماً ضبط كتاب
  .   ـ صورت املايي تازه، هر چند مرجح باشد، پيشنهاد نشده است

  
  ضبط مختار    1هاي املايي صورت

  ا/ آ
  آذوقه  آذوقه/ آزوقه
  آروغ  آروق/ آروغ
  آقا  آغا/ آقا

نوشـته  » ق«امـروزه بـا حـرف       » آقا«ة  كلم(
ايـن كلمـه در قـديم گـاهي          شود، ولي   مي

بـه صـورت   » غ«لقب زنان بوده و با حرف   
ــا« ــي » آغ ــته م ــد    نوش ــت، مانن ــده اس ش

آغا، و گاهي نيز با همين        آغا، گلين   شادملك
رفته است،    كتابت در مورد مردان به كار مي      

                                                           
فِ آغازي آنها داراي دوگونة نوشتاري است، براي سهولتِ مراجعـه، فقـط ذيـل             هايي كه حر    واژه. 1

نوشتيم، به    خواستيم آن كلمه را به فارسيِ سره بنويسيم با آن حرف مي             حرفي آورده شده كه اگر مي     
  .آورده شده است» ق«شود كه ذيلِ حرفِ  آغاز مي» غ«و » ق«جز كلماتي كه با دو حرفِ 
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ــا  ــدخان و آغاپاش ــد آغامحم ــن . مانن در اي
ص، در خـطّ فارسـيِ امـروز نيـز      موارد خا 

    .)شود همان ضبطِ قديم رعايت مي
  اتاق  اطاق/ اتاق
  اطو/ اتو  اطو/ اتو

  اختاپوس  اختاپوث/ اختاپوس
  اسطبل  اصطبل/ اسطبل

  اسطرلاب  اصطرلاب/ اسطرلاب
  افسنتين  افسنطين/ افسنتين

  شنگه اَلَم  شنگه علَم/ شنگه اَلَم
  امپراتور  امپراطور/ امپراتور
  امپراتريس  امپراطريس/ سامپراتري
  اُتراق  اطراق/ اُتراق

  
  ب

  باباغوري    باباقوري/ باباغوري
  باطري/ باتري      باطري/ باتري
  باتلاق      باطلاق/ باتلاق
  باجناغ      باجناق/ باجناغ
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  بقچه/ بغچه      بقچه/ بغچه
  بلغور      بلقور/ بلغور
  بليت      بليط/ بليت

  
  پ

  پاتوق               پاتوغ/ پاتوق
  
  ت
  ترق و توروق  تاراغ و توروغ/  و توروقترق
  طارم      طارم/ تارم
  تنبور      طنبور/ تنبور
  طاس      طاس/ تاس
  كباب طاس    كباب طاس/ كباب تاس
  تاغ    )نام درختچه(تاق / تاغ
  طاق      طاق/ تاق
  تاق   )در مقابل جفت(طاق / تاق

  طاقديس     طاقديس/ تاقديس
  تالار      طالار/ تالار
  تاول      طاول/ تاول
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  تاير    )چرخ ماشين(طاير / رتاي
  تباشير      طباشير/ تباشير

  طبرخون/ تبرخون     طبرخون/ تبرخون
  طبرزد/ تبرزد      طبرزد/ تبرزد

  تبرزين      طبرزين/ تبرزين
  تپانچه                طپانچه/ تپانچه
  تپيدن                طپيدن/ تپيدن

  )شود نوشته مي» ت«مشتقات آن نيز با (                  
ُق/ قتپُغ/ طپُق                تپُتپ  

  تُتماج  )نام نوعي آش(طُطماج / تُتماج
  )ترازِ آبي(= تراز       طراز/ تراز
  )نگارِ جامه(= طراز       طراز/ تراز

» طـراز اول  «همچنين در عبارتي مثـل      (
  )»داراي مقام اول«به معناي 

  .طراز هر دو صحيح است تراز و هم هم
  ترخون      طرخون/ ترخون
  ترقّه      طرقّه/ ترقّه
  طشت/ تشت      طشت/ تشت
  تغار      طغار/ تغار
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  طوبيقا      طوبيقا/ توبيقا
  طوفان/ توفان      طوفان/ توفان

  
  چ

  چارق      چارغ/ چارق
  چلغوز      چلقوز/ چلغوز

  
   خ

  خطمي    )گُل(خطمي / ختمي
  
   د

  دوقلو      دوغلو/ دوقلو
  
  ز

  زغال      ذغال/ زغال
  
   س

  سوغات      سوقات/ سوغات
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  غ
  غلتيدن       غلطيدن/غلتيدن

، »غلتــان«همچنــين مــشتقات آن مثــل (
  )»بام غلتان«، »غلتك«

   ق
  قاتي      قاطي/ قاتي

  قاروقور     غاروغور/ قاروقور
  قباد    )نام ماهي(غباد / قباد

  قداره      غداره/ قداره
  قدُقدُ      غدُغدُ/ قدُقدُ
  غدغن    غدقن/ غدغن/ قدغن

  قراقروت    قراقروط/ قراقروت
  رتيق      غرتي/ قرتي

  قرشمال     غرشمال/ قرشمال
  قُرُق      غُرُق/ قُرُق
  قورمه    قورمه/ غرمه/ قرمه

  قروش      غروش/ قروش
  قَزقان      قَزغان/ قَزقان

  )قزغن/ قازقان، غزغن/ قازغان: هاي ديگر گونه(
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  قشقرق      غشغرق/ قشقرق
  قشلاق      قشلاغ/ قشلاق

  )قيشلاغ/ قيشلاق: هاي ديگر گونه(
  قفس      قفص/ قفس
  قُلپ       غُلُپ/قُلُپ
  قلنبه      غلنبه/ قلنبه
  قليان      غليان/ قليان

  قورباغه      غورباغه/ قورباغه
  قورت      غورت/ قورت
  قوطي      قوتي/ قوطي
  قيِقاج      غيِقاج/ قيِقاج
  قِيماق      قِيماغ/ قِيماق

  
  ل

  لاتاري      لاطاري/ لاتاري
  لق        لغ/ لق
  لوق و لق      لوغ و لغ/ لوق و لق
  لَق لَق      لَغ لَغ/ لَق لَق

  لوطي      لوتي/ لوطي
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  م

  ملاط      ملاط/ ملات
  
  ن

  ناسور      ناصور/ ناسور
  نسطوري    نستوري/ نسطوري

  نِق نِق      نِغ نِغ/ نِق نِق
  نفت      نفط/ نفت

  نفتالين      نفطالين/ نفتالين
  
   و

  ورقُلمُبيدن    ورقُلمُبيدن/ ورغُلمُبيدن
  وغ وغ      وغ وغ/ وق وق
  
   ه

  حليم      حليم/ هليم
  حوله      حوله/ لههو
  هيز       حيز/ هيز
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   ي

  ياتاقان      ياطاقان/ ياتاقان
  يالقوز      يالغوز/ يالقوز
  يورغه    يورغه/ يورقه/ يرغه/ يرقه
  يغور      يقور/ يغور
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ش 
يراي

ي و
هنما

را
 

  فهرست اَعلامِ داراي دو يا چند صورت املايي با ضبط مختار
  

  ضبط مختار        هاي املايي صورت
  ا/ آ

  انآقاخ          آقاخان/ آغاخان
  آغاجري         آقاجري/ آغاجري
  آلاداغ          آلاداق/ آلاداغ
  اُترار          اُطرار/ اُترار

  اتريش          اطريش/ اتريش
  1اصطهبانات      اصطهبانات/ اسطهبانات/ استهبانات

  اسطخر/ استخر        اصطخر/ اسطخر/ استخر
  ايتاليا          ايطاليا/ ايتاليا
  ايذه           ايزه/ ايذه

  
  ب

  اطومب          باطوم/ باتوم
  بوزرجمهر        بوزرجمهر/ بوذرجمهر

  

                                                           
  .برگزيده است» استهبانات«را به جاي » استهبان«سيمات كشوري، وزارت كشور، در تق. 1
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  پ
  پتركبير          پطركبير/ پتركبير

  پترزبورگ        پطرزبورگ/ پترزبورگ
  
  ت

  تائيس          طائيس/ تائيس
  تاب          طاب/ تاب

  )گيرد نام رودي كه از كهكيلويه سرچشمه مي(
  طارم          طارم/ تارم
  طالش/ تالش          طالش/ تالش
  تايباد          طايباد/ تايباد

  تبَرك          طبَرك/ بركتَ
  تپور          طپور/ تپور
  طخار/ تخار          طخار/ تخار

  طخارستان/ تخارستان                طخارستان/ تخارستان
  طرابلس          طرابلس/ ترابلس
  ترشيز          طرشيز/ ترشيز
  *طرقبه/ ترقبه          طرقبه/ ترقبه
  طسوج*/ تسوج          طسوج/ تسوج
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ش 
يراي

ي و
هنما

را
 

  *شطوال/ توالش          طوالش/ توالش
  1طوس/ توس          طوس/ توس
  طوسي          طوسي/ توسي

طوسي وقتي اسم يا لقب باشد، مانند خواجه نصيرالدين طوسـي، فردوسـي             (
  ).آيد مي» ط«طوسي، هميشه با 

  تهران          طهران/ تهران
  طهماسب/ تهماسب        طهماسب/ تهماسب
  طهمورث/ تهمورث        طهمورث/ تهمورث
  تيسفون          طيسفون/ تيسفون

  
  ج

  جابلسا          جابلصا/ جابلسا
  
  خ
  ختا          خطا/ ختا

  خاف          خاف/ خواف
  
  ز

  زنون          ذنن/ زنون
                                                           

  .انتخابِ وزارت كشور. 1
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سي
 فار

خط
ور 

دست
 

  س
  ساوجبلاغ        ساوجبلاق/ ساوجبلاغ

  سغد          صغد/ سغد
  صقلاب/ سقلاب          صقلاب/ سقلاب

  
  ش

  شبورغان        شبورقان/ شبورغان
  
  ع

  عيسو          عيصو/ عيسو
  
  ق

  قباد          غباد/ قباد
  قَرلق          لققَر/ قَرلغ
  آغاج قره          آقاج قره/ آغاج قره
  
  ك

  كيقباد          كيغباد/ كيقباد
  
  ل

  لوت         )كوير(لوط / لوت
  لوط          )قوم(لوط / لوت





  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  فصل دوم
  گذاري نشانه
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  مقدمه
هاي دست و سر و        و اشاره  لحن كلام در هنگام سخن گفتن، عواملي از قبيل        

كنند؛ امـا از آنجـا كـه ايـن            ر انتقال مقصودش ياري مي    امثال آن، گوينده را د    
هـاي    شـود؛ علامـت     عوامل در نوشته غايبند، گاهي در كلام ابهام ايجـاد مـي           

شـدن   و براي روان خواندهرفع اين ابهامگذاري در درجه نخست براي      نشانه
  .اند نوشته وضع شده

ست، گـاهي از   گذاري بيشتر تابع لحن كلام و سبك نويسنده ا         اگرچه نشانه  -
كنـد كـه بـه لحـن كـلام مربـوط نيـست؛ ماننـد                 اصول و قواعدي پيروي مي    

هاي معترضـه و   ها، جمله ها، نقل قول نامه  ها، واژه   هاي مربوط به كتابنامه     قاعده
گـذاري تـابع      اي موارد نشانه    هاي اختصاري؛ بدين سبب هرچند در پاره        نشانه

و قراردادهـاي دسـتوري يـا       هـا     لحن كلام است، در مـواردي نيـز از قاعـده          
  .اي ندارد كند كه ذوق شخصي در آن چندان مداخله نويسندگي پيروي مي

 اما به هر     گذاري، هر دو ناپسند است؛      روي يا كوتاهي كردن در نشانه        زياده -
اي تابع تشخيص صحيح است و بـه          ها تا انداره    حال ميزان به كارگيري نشانه    

  .ارد بستگي د1نوع مخاطب و نوع نوشته

                                                           
  .از نظر مأنوس و نامأنوس بودن و دشواري و سادگي متن و سطح سواد خواننده.  1
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گذاري در حـدي كـه از اشـتباه جلـوگيري كنـد و بـه                   نيز نشانه   »شعر« در   -
اين مسئله به سطح زباني شعر و       . درست خواندن شعر كمك كند، لازم است      

  .سطح مخاطب آن نيز بستگي تام دارد
ها به صورت پشت سر هم ناپسند است، بايـد             از آنجا كه به كاربردن نشانه      -

د كه جز در موارد ضروري، چند نشانه در كنار هـم            تا حد امكان مراقبت شو    
  .قرار نگيرد

  )،(ويرگول . 1
. ويرگول، نشانة مكث كوتاه است و در نتيجه بيشتر تـابع لحـنِ كـلام اسـت                

ناپسند اسـت؛ بـه بيـان    » ويرگول«روي در به كاربردن  كه گفته شد زياده   چنان
 ويرگول   د دارد، ديگر لازم نيست در هر جايي از كلام كه مكث كوتاهي وجو           

گذاشته شود؛ بلكه بهتر است با توجه به نوع مخاطـب و نـوع مـتن و ميـزان         
تـأثيرش در زدودن ابهــام و درســت و روان خوانــدن نوشــته، از ايــن نــشانه  
استفاده شود؛ بديهي است پرهيز از به كار بردن ويرگول نيز ممكن اسـت بـه            

  .اعتدال لازم استابهام و گنگي متن بينجامد؛ از اين رو رعايت حد 
 به كار بردن ويرگول بين دو كلمة مستقل كه احتمال دارد خواننده بـه               .1 -1

اشتباه آنها را با كسرة اضافه بخواند يا به صورت ديگري به هم مربوط كنـد،                
  :ضروري است

  .امام، امت اسلام را زنده كرد  
  ... .بيني كاهش قيمت، بعد از جنگ، امريكا را واداشت كه پيش  
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  .به نظر علي، احمدي دانشجوي خوبي است  
  .به كردگار رها كرده به، مصالح خويش  
 خـود علـت      ها به زندگي اجتمـاعي جهـاني،        بنابراين، اعتراف ملت    

  .المللي است الزامي بودن حقوق بين
  :گذارند  ويرگول مي1دو طرف عطف بيان و بدل نيز معمولاً . 1 -2

  .م شمال، از ميان مردم برخاستسيداشرف الدين، مدير روزنامة نسي  
  .رود سيامك، برادرزادة عذرا، فردا به ژاپن مي  

  .زكرياي رازي، كاشف الكل، از دانشمندان بزرگ ايران است محمدبن
 هرگاه در جمله چند كلمه يـا تركيـب در كنـار هـم بياينـد و از نظـر                     .1 -3

رنـد و دو    گذا  دستوري داراي يك نقش باشند، معمولاً بين آنها ويرگـول مـي           
توان به جـاي       البته گاهي نيز مي    2كنند؛  به هم عطف مي   » و«واحد آخري را با     

                                                           
  :دربارة عطف بيان و بدل به دو نكته ذيل توجه شود.  1

خصوص اگر به صورت    بهگذاشتن بدل در داخل دو خط فاصله نيز ممكن است،           ) الف  
  :عبارت يا جمله طولاني باشد؛ مانند
الدين ـ مـدير و دبيـر روزنامـه مـشهور نـسيم شـمال و شـاعر          سيد اشرف

  . از ميان مردم برخاست هاي محروم و مسلمان ـ خواه و طرفدار توده آزادي
  :اي نگذاريم؛ مانند گاهي بهتر است در دو طرف عطف بيان و بدل هيچ نشانه) ب  
  .ما دانشجويان تربيت بدني به وسايل ورزشي نياز داريم    

اين گذاشتن يا نگذاشتن علامت خط فاصله يا ويرگول، به ميزان فاصله گـذاري نويـسنده در مـتن                   
  .بستگي دارد

و بعـد  ) مثال الف(كند  كه دو واحد آخري را به هم عطف مي   » و«در اينگونه موارد قبل از حرف       . 2
  ):مثال ب(گذارند، مگر ضرورتي ايجاب كند   ويرگول نمياز واحد آخري، معمولاً
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از نظـر   » و«گذاشت؛ به ويژه وقتـي عطـف بـا          » و«ويرگول، در بين همة آنها      
  :تر باشد؛ مانند آهنگ كلام، خوش

  .مردي مؤدب، فروتن، مهربان و نيكوكار بود) الف  
  .ركارندابر و باد و مه و خورشيد و فلك د) ب
زن و مرد، پير و جـوان، كوچـك و بـزرگ، بايـد در مراسـم                 ) ج

  .حضور يابند
 هرگاه چند كلمه، يا عبارت، يـا جملـه، همپايـه باشـند، در بـين آنهـا                   .1 -4

  :آيد ويرگول مي
  .يا بكش، يا دانه ده، يا از قفس آزاد كن  
  .خواهي بيا ببخشا، خواهي برو جفا كن  
  .رهاني  قتل ميرساني، نه به نه به وصل مي  
  .هم سر گاو را بريدند، هم سر خمره را شكستند  
  .ترسم نه از كشتن، نه از بستن، نه از زنجير مي  
  1.يا وفا، يا خبر وصل تو، يا مرگ رقيب  

                                                                                                                        
  .عاطفه و آرزو، سعيده و سميرا، و بهاره و بهناز با هم خواهرند) الف
هرج و مرج اوضاع، رواج ظلم و جـور، فقـر و تنگدسـتي مـردم، و بـروز مفاسـد                     ) ب

  .اخلاقي، عصر عبيد را در تيرگي و تباهي فرو برده بود
بين دو كلمه يا عبارت آمده باشد و در آغاز هر دوي آنها تكرار نشده باشـد،                 فقط  » يا«اگر حرف   . 1

مباشر يا مدير مزرعه، در زندگي قرون وسـطي عامـل           : مانند(كنيم    آنها را با ويرگول از هم جدا نمي       
يا بين  (؛ ولي چنانچه در آغاز هر دو جزء تكرار شده باشد يا بين دو جمله                )رفت  مهمي به شمار مي   
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ها، در سر گـذرها، در جاهـايي          خانه  روزنامه نسيم شمال را در قهوه     
  .دندخوان آمدند، باسوادها براي بيسوادها مي كه مردم گرد مي

 يـك جملـة كامـل،       1هاي غيرمستقل يا وابـسته      ها و جمله     ميان عبارت  .1 -5
  2:گيرد معمولاً ويرگول قرار مي

  .دست باشاگر خواهي دراززبان باشي، كوتاه  
  .بيني، داغ غم او دارد هر لاله كه مي  
  .آن را كه خبر شد، خبري باز نيامد  
  .زدن از عاشقي، نالايقي استتن  
  3.كننده است ، مصيبتِ شماتتصبر بر مصيبت  

                                                                                                                        
ويرگول، يا به حسب ضرورت،     » يا«توانيم قبل از      آمده باشد، در صورت نياز مي     ) دو جمله جانشين  

  ).هاي همين توضيح مانند نشانه(نقطه ويرگول بگذاريم 
ها به تنهايي ناقصند و معنـاي         ها و جمله    بدين معني است كه اين عبارت     » وابسته«و  » غيرمستقل«. 1

اي كـه هرگـاه شـنونده آنهـا را بـشنود،       شود؛ بـه گونـه   ل ميهاي بعدي كام   ها و جمله    آنها با عبارت  
هاي بعدي است؛ بـه بيـان ديگـر، گـزاره يـا خبـر آنهـا در                    ها و جمله    همچنان منتظر شنيدن عبارت   

  .هاي بعدي است ها و جمله عبارت
د، گـذاري در آن مـوار   تري تقسيم كرد، ولي از آنجا كه نشانه توان به موارد جزئي   اين قاعده را مي   . 2

  .اي و الزامي، از ذكر جزئيات خودداري كرديم اي و سبكي است تا از نوع قاعده بيشتر از نوع سليقه
از شيشة  «به كاربردن ويرگول بين دو لغت همانند، از موارد كاربرد ضروري ويرگول است؛ مانند               . 3
د، بـين آنهـا   البته اگر دو لغتِ همانند در مجمـوع يـك واحـد باشـن        . »شيشه طلب كن    مي، مي بي    بي

؛ امـا اگـر مقـصود ايـن باشـد كـه در              »كشته شـدند  ) يك ميليون (هزارهزار  «آيد؛ مانند     ويرگول نمي 
  .هاي هزار نفري كشته شدند، گذاشتن ويرگول ضروري است دسته
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يكي را در صورت درويشان، نـه بـر صـفت ايـشان، در محفلـي                
  1.ديدم نشسته

معمولاً پيش مردم ظاهربين، دانـشمند واقعـي كـسي اسـت كـه در               
  .اي وافر داشته باشد خزينة خاطر، از معلومات و معارف، سرمايه

جملـة اول   هرگاه با توجه به مفهوم كلي يك جملـة مركـب، مقـصود            .1 -6
بدون جملة بعدي كامل نباشد ـ به طوري كه اگر جمله دوم حذف شـود، در   
انتقال مقصود نويسنده نقص يا تغييري پديد آيد ـ در اين صورت بين آن دو  

هرچند جمله اول نيز به تنهايي بتوانـد معنـي كـاملي            (آيد    جمله، ويرگول مي  
  :؛ مانند)داشته باشد

  . شود، مگر قاضيان را كه به شيرينيهمه كس را دندان به ترشي كند
  .در را فوري بستند، ولي دزد قبلاً از پنجره فرار كرده بود  
  .من آمدم، هرچند هوا سرد بود  

  :آيد  بين آنها ويرگول مي2ها  براي جداكردن اجزاي نشاني.1 -7
، پژوهـشگاه   10 خرداد، كوچـه شـهيد ميثمـي، كـوي           15قم، بلوار   

  .فرهنگ و انديشة اسلامي

                                                           
هرگاه عبارتي ـ چه به صورت مثبت و چه به صورت متضاد ـ مكمل عبارت قبلي باشد، با توجه   . 1

 به جمله يا جدا بودنش از آن، بنـا بـه مقـصود نويـسنده، بـه ترتيـب قـدرت                      به ميزان وابستگي آن   
  ).2ـ12نيز نك به (توانيم در دو طرف آن ويرگول، خط فاصله يا پرانتز بگذاريم  جداكنندگي مي

توان استفاده كرد، ولي استفاده از ويرگـول          ها و ارقام، از خط فاصله هم مي         براي جداكردن نشاني  . 2
  .ر استتر و بهت رايج



 

 

  80  

 
فني

ش 
يراي

ي و
هنما

را
 

  1 :شود  براي جداكردن اعداد نيز از ويرگول استفاده مي.1 -8
، 290، 238، 206، 135، 92، 70هــاي  بــه ايــن موضــوع در صــفحه

  . اشاره شده است497 و 385، 310
تا، كه، و، اگـر، يـا، هـم،    «هاي ربطي و قيدي بسيط، مانند          بعد از كلمه   .1 -9

معمولاً ويرگـول بـه كـار       » ، ثانياً خواه، اما، ولي، چون، زيرا، پس، بله، نه، اولاً        
و بعد از بعـضي از      ) »ز« قاعدة بعد، بند     ←(رود، مگر به حكم ضرورت        نمي

هـا و     ؛ حتي پس از عبـارت     )2-11 ←(رود    گاه ويرگول به كار نمي      آنها هيچ 
) با اين همه، به هر حال، در درجة نخـست         : نظير(هاي ربطي و قيدي       تركيب

ويرگـول آمـده باشـد، بهتـر اسـت            هـا نقطـه   نيز به خصوص وقتي پيش از آن      
  .ويرگول به كار نرود

 به كاربردن ويرگول در موارد ذيل ـ جـز در صـورتي كـه ضـرورتي      .1 -10
  :ايجاب كند ـ پسنديده نيست

  .علي سيب را خورد: ها يا بندهاي كوتاه  در جمله)الف  
  ).خوانده نشود» محمدعلي«(محمد، علي را زد : مورد ضروري  
  .بخت آمد ها، سرانجام آن نگون پس از سال: از فعل قبل )ب  
  .بخت گرفتار، آمد ها، سرانجام آن نگون پس از سال: مورد ضروري  
  .حسن، محمود و علي آمدند: »و« قبل از )ج  

                                                           
طور كه متن از راست به چـپ نوشـته و خوانـده        روند، همان   اعدادي كه در داخل متن به كار مي       . 1

  .شود، بايد نوشته و خوانده شوند مي
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احمـد و محمـود، مـصطفي و حـسين، و صـادق و              : مورد ضروري   
  .جواد برادرند

  1.بتوان دادمال است، نه جان است كه آسان : »كه« قبل از )د  
او را نزد حاكم بردند، كه مردي شرير و بـدكار بـود             : مورد ضروري   

  2).زيرا كه: كه(
  .خانه را خريدم: »را« بعد از حرف )  ه

شـب را     دم را، نيمـروز را، و نيمـه         چه كـسي سـپيده    : مورد ضروري   
  3گسترده است؟

 هـاي زيـادي      كتـاب  1371در سـال    : هاي عددي داخل مـتن       بعد از تاريخ   )و
  .چاپ شده است

  4. كتاب چاپ شده است520، 1371در سال : مورد ضروري
                                                           

جملة معترضه آمده است، بايد داخل دو خط        » كه«بايد توجه داشت در جاهايي كه بعد از حرف          . 1
  :فاصله قرار گيرد؛ مانند

سازمان مطالعه و تدوين كتب « تأسيس 7/12/63هنگي در تاريخ شوراي عالي انقلاب فر
  .شود ـ تصويب كرد ناميده مي» سمت«را ـ كه به اختصار » ها علوم انساني دانشگاه

آيد، يا در جايي كه قبل از آن حذف شـده اسـت و                اين ضرورت بيشتر در متون قديمي پيش مي       . 2
  :شود؛ مانند نگذاشتن ويرگول موجب اشتباه مي

  .افتند ه كسي زمين را زير نگه داشته است و ابرها را در بالاي آن، كه نميچ
فعل جمله يا اجراي بعدي جملـه  » را«آيد كه بعد از حرف     اين ضرورت بيشتر در جايي پيش مي      . 3

  .حذف شده باشد
هاي غيرمرتبط، بهتر است ترتيب اجزاي جملـه عـوض شـود؛     در اين موارد، براي تفكيك شماره   . 4

؛ يا اينكه يكـي از اعـداد بـا حـروف نوشـته      » چاپ شده است1371 كتاب در سال 520« مثال  براي
  .» پانصد و بيست كتاب چاپ شده است1371در سال «شود؛ مثلاً 
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هاي ربطي و توضيحي و قيدي كه قبل از آنها ويرگول يا نقطـه                 بعد از كلمه   )ز
  .روم  ميآيم؛ زيرا امروز به مسافرت فردا به منزل شما نمي: ويرگول آمده باشد

  .آيم زل شما نميروم؛ پس، فردا به من امروز به مسافرت مي: مورد ضروري  
  .سيدالشهدا، تن به شهادت داد تا مكتب زنده بماند: »تا« قبل از )ح

چون به طعام بنشستند، كمتر از آن خورد كه ارادت          : مورد ضروري 
او بود و چون به نماز برخاستند، بيش از آن كرد كـه عـادت او، تـا                  

  1.ظن صلاحيت در حق او زيادت كنند
  : موارد ذيل نادرست است به كاربردن ويرگول در.1 -11

  ؛»يا«و » تا«، »اگر«، »كه«، »و« بعد از )الف  
  2هاي اضافه؛  بعد از حرف)ب  
  3هاي سطر مستقل؛  بعد از عنوان)ج  
  4كند؛ آيد و آن را مقيد مي  بعد از قيدي كه پيش از فعل مي)د  
  .»را« قبل از )  ه  

                                                           
  .ويرگول آمده است» تا«در اينجا چون فعل به قرينه حذف شده است، قبل از . 1
تـوان   ، مـي )حرف اضافه پـسين (رفت  ار مياي كه در قديم بعد از كلمه به ك بعد از حروف اضافه . 2

  :ويرگول گذاشت؛ مانند
  .كريمان را به دست اندر، درم نيست

آيد و چيزي به دنبـال آن         اي مي   ، عنواني است كه در سطر جداگانه      عنوان سطر مستقل  مقصود از   . 3
گيومـه،  ؛ همچنين به كاربردن ويرگـول در پايـان مطلـب داخـل     )4 ـ  5  نيز نك به (شود  نوشته نمي

  ).8 ـ 5 ←(پرانتز، قلاب و خط فاصلة عبارت و جملة معترضه، نادرست است 
  .آرمان پس از صرف شام فوراً خوابيد: مانند. 4
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 بـا توجـه بـه     گاهي با توجه به ميزان تأكيدي كـه در مـتن هـست و             .1 -12
نـشانة  (هاي خـط فاصـله    توانيم از نشانه مقصود گوينده، به جاي ويرگول مي   

طور كه قبلاً هم اشاره شد، اين         و پرانتز استفاده كنيم؛ و همان     ) جمله معترضه 
اي تشخيصي است؛ مثلاً ممكن است يك جمله را بـه چنـد               موضوع تا اندازه  

ه داشـت كـه از بـين آن چنـد           گذاري كرد؛ ولي بايد توج      صورت بتوان نشانه  
هـاي    تر اسـت؛ بـراي نمونـه از بـين صـورت             صورت، فقط يك روش، رايج    

گذاري جملة ذيل ـ كه به ترتيب از نمونة اول به آخر، از ميزان   مختلف نشانه
 ـ صورت دوم،  1شود وابستگي عبارت توضيحي و تكميلي به جمله كاسته مي

ر نيـز بـا توجـه بـه قـصد و      هاي ديگ روش معمولي است؛ ولي انتخاب شيوه 
  2:سبك نويسنده، ممكن است

  .اين سخن تند اما منطقي، خشم او را برانگيخت  
  .اين سخن تند، اما منطقي، خشم او را برانگيخت  
  .اين سخن تند ـ اما منطقي ـ خشم او را برانگيخت  
  .خشم او را برانگيخت) اما منطقي(اين سخن تند   

                                                           
، در جملـه سـوم      »عبـارت تكميلـي   «، در جملـه دوم      »و«در جمله اول بـه معنـي        » اما«مثلاً كلمه   . 1
  .است» عبارت زايد«و در جمله چهارم » عبارت معترضه«
هاي ديگر؛ مثلاً با توجه به مقـصود نويـسنده، جملـة ذيـل را                 طور است در بعضي از نشانه       همين. 2

  :گذاري كرد توان به دو صورت نشانه مي
  )»نه آقا«تأكيد بر . (كنيد شما اشتباه مي! نه آقا

  )»كنيد شما اشتباه مي«تأكيد بر ! (كنيد نه آقا، شما اشتباه مي
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  )؛(نقطه ويرگول . 2
ويرگول نشانة مكث طولاني و حد فاصل بـين ويرگـول و نقطـه              ه نقط .2 -1

تر است؛ بدين معني كه بيشتر به جـاي نقطـة پايـاني               است و به نقطه نزديك    
هـاي توضـيحي يـا        شدن جمله يا جمله     آيد كه آن جمله با اضافه       اي مي   جمله

 در مجمـوع     هـاي بعـدي،     تكميلي ديگر، از استقلال افتاده و با جمله يا جمله         
  1:ك جمله كامل جديد را تشكيل داده استي

كند، كارگر است؛ مردي كـه هـم بـا            مردي كه فقط با دست كار مي      
كند، صنعتگر است؛ هنرمنـد كـسي         استفادة دست و هم مغز كار مي      

  .كند است كه هم به كمك دست و هم مغز و هم دل كار مي
بـر  كـه      و آن  2اند هر كه را زر در ترازوست، زور در بازوسـت؛            گفته

  .دينار دسترس ندارد، در همة دنيا كس ندارد

                                                           
آمد، آن جمله خـود   گويند؛ زيرا اگر جملة بعدي نمي اهراً مستقل ميهايي، جملة ظ  به چنين جمله  . 1

گرفت؛ اما    كرد و در نتيجه پس از آن، نقطه قرار مي           به تنهايي مستقل بود و معني كاملي را منتقل مي         
دهنـد و بـا هـم     شدن جمله بعدي، چون در مجموع، اجزاي يك جملة مركب را تشكيل مي   با اضافه 

هـاي قبـل از جملـة آخـر، بـه             كنند، نقطة پاياني هـر يـك از جملـه            ابلاغ مي  معني كامل واحدي را   
نقطه ويرگول غير از اين مورد، كاربرد ديگري هـم دارد و آن جـداكردن               . شود  ويرگول بدل مي    نقطه

  ).2-5←(هاي پر ويرگول است  بندها و مجموعه
اردي كه گذاشـتن آن بـه تفكيـك         ويرگول و نقطه ويرگول نيايد؛ اما در مو         » و«بهتر است قبل از     . 2

ويرگـول يـا   » و«توانيم قبل از  اجزاي متن از يكديگر و درست خواندن و فهميدن آن كمك كند، مي     
 مثلاً در جملـة  ؛)3  ـ  2 ←(توان نقطه گذاشت   نمي »و«گاه  قبل از   ويرگول بگذاريم؛ ولي هيچ نقطه

  :زير گذاشتن نقطه ويرگول بهتر از نگذاشتن است
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كوشش كنيد كه قيام شما، اين نهضتي كه داريد، نهضت الهي باشد؛            
  .الله باشد

هـاي توضـيحي      ها و عبارت     قبل از كلمه    هاي مركب،    معمولاً در جمله   .2 -2
ا و       به عبـارت ديگـر، بنـابراين، زيـرا،          مثلاً،  يعني، مانند،   : نظير( ه نقط ـ...)  امـ

هـا    البته بايد توجه داشت چنانچه توضيح بعد از ايـن كلمـه  1آيد؛  ويرگول مي 
آيد و اگـر   هاي قبلي مربوط شود، قبل از آنها ويرگول مي        ها يا عبارت    به كلمه 

آيد، و اگر به مفهوم      به مفهوم جمله قبل برگردد، قبل از آنها نقطه ويرگول مي          
هاي متعددي پـشت      قطه ويرگول يا ن (ها و يا مباحث قبلي مربوط باشد          جمله

  :آيد ، قبل از آنها نقطه مي)سر هم به كار رفته باشد
  ويرگول) الف

 يعني مكان حرب، مكان جنگ؛ هم جنگ با شيطان و هـم              محراب،  
  .جنگ با طاغوت

  .تواند  مشكلات را حل كند تدبير، نمي مدير مؤمن، اما بي  
  ويرگولنقطه) ب

د؛ يعني فقط تعداد معدودي از آنها نقـش  ها  هستن م ها مانند آد   كتاب  
  .كنند مهمي در دنيا بازي مي

                                                                                                                        
اد يزدان دانا و توانا را كه آفريدگار جهان است؛ و دانندة آشكار و نهان است؛ و                 سپاس ب 

  .رانندة چرخ زمان است؛ و دارندة جانوران است؛ و آورندة بهار و خزان است
  :اي نيايد؛ براي مثال ها، هيچ نشانه گاهي نيز ممكن است قبل از اين كلمه.  1

  .شوند هايي مانند سرطان مبتلا مي يماريخورند، كمتر به ب كساني كه سبزي تازه مي
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ترسم؛ براي اينكه گاو شاخ دارد        از گاو مي  «: الرئيس گفته است    شيخ
  .؛ يعني اينكه از قدرتمند كم عقل بايد گريخت»و عقل ندارد

   نقطه )ج
 رابطة بين قانون و آزادي :زيبايي هنري و رابطة آن با پديدة تحول

اي نيست كـه بـشود يـك بـار      الب و محتواي آثار هنري، رابطه   در ق 
تعيينش كرد و بعد هميشه مانند فرمول رياضي آن را به كار بـست؛              
زيرا احساس و ادراكِ انسان، همـواره در حـال دگرگـوني اسـت و               
ناگزير قالب و محتواي اثر هنري هـم كـه همـواره بـا درون انـسان              

شود؛ اما آنچـه      تغيير، دگرگون مي  رابطة مستقيم دارد، به تناسب اين       
 با هم است؛     »انديشه و نوع  «يا  » قالب و محتوا  «ماند، رابطة     ثابت مي 

يابـد، نـسبت و       يعني با اينكـه هـم محتـوا و هـم قالـب تغييـر مـي                
  . ماند هماهنگي بين اين دو، ثابت مي

    براي مثال در رشـد و تحـول گيـاه، تناسـب سـاقه بـا ريـشه و                   
ماند و همين ثبات و       ير اجزا با يكديگر ثابت مي     همچنين تناسب سا  

نهال كاج و   . بقاي هماهنگي، ضامن وجود و بقاي مفهوم گياه است        
درخت ميانسال كاج و درخت پيـر كـاج بـا اينكـه از نظـر شـكل،                  

شوند؛ اين    كيفيت و كميت با هم فرق دارند، همواره كاج ناميده مي          
وني درخـت، ثابـت    در تمام طول مدت تحول و دگرگ ـ      » كاج بودن «
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ماند و اين همان چيزي است كه انديشمندان مكتب كلاسيك به             مي
  .گويند مي» هماهنگي زنده«آن 

تحول، شرط لازم بـراي وجـود يـك همـاهنگي زنـده             «    بنابراين  
قالـب و محتـوا،     (هاي متـضاد      اي كه از تأثير قطب      ؛ هماهنگي »است

بر هم حاصل شده ...) آزادي و قانون، نوع و شكل، روح و جسم و        
  1 .است

هاي متعددِ     اجزاي وابسته به يك موضوع كليّ، هرگاه به صورت جمله          .2 -3
  :آيد ظاهراً مستقل بيان شود، بين آنها نقطه ويرگول مي

در خدمت پادشاه، هيچ چيز بهتر از بديهه گفتن نيست كه به بديهـه      
: سدها برافروزد و شاعر به مقصود ر        طبع پادشاه خرم شود و مجلس     

هزار دينـار يافـت؛ دهـان عنـصري از            رودكي از يك بديهه گفتن ده     
گـويي بـه جـاي        يك بديهه سه بار پرجواهر گشت؛ معزي را بديهه        

پدر، اميرالشعراي دربار شاه سلجوقي ساخت؛ ازرقي با يك بديهـه،           
شـاعري را از خطــر نجـات داد و خــود پانـصد دينــار زر يافــت و    

  . گفت، هزار دينار يافترشيدي با يك قطعه كه به بديهه
فراق، كوه را هامون كند؛ هامون را جيحون كند؛ جيحون را پرخون            

  كند؛ پس با اين دل ضعيف چون كند؟

                                                           
  ؛»هاي مكتب كلاسيك و مقام هنـر و زيبـايي در آن     پايه«رجائي، علي؛   : نقل با دخل و تصرف از     . 1 

  .256  ـ255، ص 1304 ،پاييز و زمستان 4 و 3، ش 22مجلة دانشكدة ادبيات دانشگاه تهران، سال 
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شدن دانشگاه اين است كه استقلال پيدا كند؛ خـودش            معني اسلامي 
  .را از غرب جدا كند؛ خودش را از وابستگي به شرق جدا كند

هاي متعـدد      مختلف يك جمله، ويرگول    هاي   هرگاه بين اجزاي قسمت    .2 -4
هـا از     ويرگول بـراي جـداكردن مجموعـة آن قـسمت           به كار رفته باشد، نقطه    

  :رود يكديگر به كار مي
  1.محمد، احمد، تقي، حسن؛ علي، محمود، تقي و حسين را زدند  

هاي مـا؛     هاي ما، مردهاي ما و بچه       هاي ما، پيرهاي ما، زن      بايد جوان 
اي عزت اسلام، براي عزت ميهن خودشان و بـراي          در راه اسلام، بر   

  .عزت قرآن كريم فداكاري كنند
بنـدي يـا       هرگاه موضوع يك جملة كامـل، هماننـد فهرسـت، شـماره            .2 -5

ويرگول و    بندي شده باشد، پس از پايان مطلب هر شماره يا دسته، نقطه             دسته
  : مانند1گذارند؛ در پايان مطلب خبري نقطه مي

                                                           
انـد،    ي جمله خود با ويرگول از هم متمايز شده        »ها  عولمف«و  » ها  فاعل«در اين جمله، از آنجا كه       . 1 

ها، از نقطه ويرگـول اسـتفاده شـده اسـت؛      ها از مجموعة مفعول  براي مشخص كردن مجموعة فاعل    
هاي متعدد به كار      حال آنكه اگر فاعل و مفعول جمله به صورت مجموعه نبودند و بين آنها ويرگول              

و ) محمد، علي را زد   (رفت    فعول فقط يك ويرگول به كار مي      نرفته بود، براي متمايزكردن فاعل از م      
رفت، اصلاً لازم نبود بين آنها ويرگـول بيايـد            نمي) »محمدعلي«به صورت   (حتي اگر احتمال اشتباه     

بـه جـاي    ) حـسن (هـا     ؛ البته اگر در جمله بالا، قبل از آخرين واحـد فاعـل            )محمد سيب را خورد   (
شود، ولي باز هم بهتـر اسـت بـين دو مجموعـه،               اي ابهام رفع مي     زهبه كار رود، تا اندا    » و«ويرگول،  

  .نقطه ويرگول بيايد
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  :هاي زير بيرون نيست هاي فارسي، از صورت ساختمان واژه  
   نوا، خرد، سخن؛  دل، گل،: ساده )1
 همدل، نادان، بخرد؛: پيشوندي )2

 شنونده، بارگاه، كارگر؛: پسوندي )3

 گلخانه، دلنواز، سخندان، سخنگو؛: مركب )4

فلـك كـشيده، آب از        وپـا، سـربه     دسـت   هوا، بي   سربه: گروهي )5
 .سرگذشته

هـاي     بـين جملـه     ويرگول باعث شود      نقطه چنانچه به كاربستن قواعد      .2ـ  6
يك پاراگراف نسبتاً طولاني به صورت پشت سرهم و مكـرر نقطـه ويرگـول      

  .تر، از نقطه استفاده شود هاي اصلي قرار بگيرد، بهتر است در پايان جمله

  (.)نقطه . 3
بـه  (هاي خبري و امري       نقطه نشانة مكث كامل است و در پايان جمله        . 3 -1

  2:آيد مي) هاي غيرسؤالي و غيرعاطفي پس از جملهعبارت ديگر 
  .بندة آني كه در بند آني

                                                                                                                        
 هرگاه مطلب هر شماره، خود جملة كامل باشـد، پـس از آنهـا                بندي شده،   در موضوعات شماره  . 1 

  .آيد نقطه مي
يـد و از طـرف   آ  مي(!) هاي امري با تأكيد همراه باشند، در پايان آنها نشانه عاطفي              چنانچه جمله . 2 

با تأكيـد همـراه نباشـند،       ) هاي عاطفي   و ساير انواع جمله   (هاي دعايي و خطابي       ديگر چنانچه جمله  
  ).5 ←(آيد  پس از آنها نقطه مي
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  .نيرومندتر از همه، كسي است كه بر خودش مسلط است
  .شود ها تمام مي اگر ما از وابستگي فكري بيرون بياييم، همه وابستگي

خون دلي كه پدر پيرتان از اين دستة متحجر خورده است، هرگز از             
  .ي ديگران نخورده استها فشارها و سختي

  : لازم است در به كاربردن نقطه، به چند نكته ذيل توجه شود.3ـ 2
  1.خواهد آيد، نقطه نمي مي» و«اي كه بعد از آن   جمله)الف      

من دعاگوي همة شما هستم و خدمتگزار همة ملت؛ و من اميدوارم            
  .كه بتوانم اين خدمت را تمام كنم

ها نبايد نقطه گذاشت؛ البته بعد از عنواني  تها و فهرس  پس از عنوان)ب
گيرد و مطلب بلافاصله در همان سـطر          اي قرار نمي    كه در سطر جداگانه   

توان براي جـداكردن عنـوان از مطلـب، نقطـه يـا               آيد، مي   به دنبالش مي  
  2.دونقطه به كار برد

آيد؛ همچنـين پـس از عنـوان           پس از ذكر مشخصات منابع نقطه مي       )ج
مودارها و مانند آنها در صورتي كه به صورت جمله باشـند،            ها، ن   جدول

                                                           
  ويرگـول   تر اشاره شد ـ  به كاربردن ويرگول و نقطه   البته در موارد ضروري  ـ همچنان كه پيش . 1 

  .جايز است» و«قبل از 
ها، تابع همين قاعده است؛ جز        ويرگول و دو نقطه نيز در بعد از عنوان          ن ويرگول، نقطه  به كاربرد . 2 

ويرگول، حتي پس از عنواني هـم كـه مطلـب سـطر بـه دنبـال آن                    اينكه به كاربردن ويرگول و نقطه     
  .آيد، ناپسند است؛ مگر اينكه عنوان نيز از نظر دستوري جزو جملة دنبالة آن باشد مي
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توان نقطه گذاشت؛ ولي در صورتي كـه مـوارد مـذكور بـه صـورت                  مي
  .عبارت يا كلمه باشند، بهتر است نقطه نگذاريم

هـاي اختـصاري، لازم اسـت پـس از هـر               براي مشخص كردن حرف    .3 -3
پـست و   . (ت.ت. پ ،)هجري قمـري  . (ق  .  حرف، نقطه گذاشته شود؛ مانند ه     

ها شناخته شده     ؛ البته چنانچه اين نشانه    )قبل از ميلاد  . (م.، ق )تلگراف و تلفن  
هـاي   هاي چندحرفي، همچنين بعد از نشانه توان در نشانه و مشهور باشند، مي   

ق   .  يك حرفي مشهور، نقطـة بعـد از حـرف آخـر را حـذف كـرد؛ ماننـد ه                   
هـاي اختـصاري،      عه حرف گاهي نيز از مجمو   ). صفحه(، ص   )هجري قمري (

سازند كه در آن صورت ديگر به گذاشتن نقطه نيازي            يك كلمة اختصاري مي   
  NATO.(1(نيست؛ مانند ناتو 

  (:)دو نقطه . 4
هـاي    هـا و عبـارت       دو نقطه نـشانة توضـيح اسـت و بـه جـاي كلمـه               .4 -1

رود و بدين معني است كه آنچه بعـد از دو نقطـه آمـده                  به كار مي   2توضيحي
  :مثال، بيان اجزا، توضيح، يا معني قبل از آن استاست، 

  .ايمان، جهاد، شهادت: تنها ره سعادت  
خـواهش و خـشم و آز؛ و اينهـا روح را        : جهنم سـه دروازه دارد      

  .كنند نابود مي
                                                           

1. North Atlantic Treaty Organization. 
  .»از، از اين قرار، زيرا) عبارتند(مانند، به اين شرح، مثل، از قبيل، عبارت است «نظير . 2 
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  .علي، تقي، محمد و رضا: آنها چهار نفر بودند  
: ماز دو دعوي به زينهارم و از هر دو به فضل تو فرياد خـواه              ! الهي

  .از آنكه پندارم به خود چيزي دارم، يا پندارم كه بر تو حقي دارم
اتوبوس رفته بـود؛ كـيفم را گـم         : در آن لحظه حال خوشي نداشتم     
  .شناختم كرده بودم و در آنجا كسي را نمي

  بدبختي: شقاوت
ا      هاي توضيحي، دو نقطـه قـرار مـي          ها و عبارت     بعد از كلمه   .4 -2 گيـرد؛ امـ

مانندِ، مثلِ، نظيـرِ، از  : از قبيل(ها به كسره ختم شده باشند     رتچنانچه اين عبا  
آيد، مگر اينكه دنباله مطلب در سطر بعـد      بعد از آنها نشانة دونقطه نمي     ) قبيلِ

ها در آغاز مطلب در داخل پرانتـز آمـده باشـند     آمده باشد؛ البته اگر اين كلمه    
ماننـد پرانتـز سـطر       (توان پس از آنها دونقطه گذاشت       نيز در صورت نياز مي    

  ).دوم همين قاعده
  :گذاريم  نمونه مواردي كه دو نقطه مي)الف    

اخلاق الاشراف، رسالة دلگشا، صدپند،     : آثار عبيد زاكاني عبارتند از    
  .رسالة تعريفات، موش و گربه

  :گذاريم  نمونه مواردي كه دونقطه نمي)ب   
زمانه را بـه لحـن      عبيد در رسالة تعريفات، بسياري از طبقات مردم         

، »مفتخــواره: الــصوفي «1آميــز معرفــي كــرده اســت؛ از قبيــلِ طعنــه
  .»جلاد: الطبيب«، »آنكه از خدا نترسد: البازاري«

                                                           
  .دو نقطه گذاشته نشده است» از قبيلِ«در اينجا بعد از . 1 
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گذارنـد؛ البتـه       قول، علاوه بر گيومه دونقطه نيز مـي          گاهي قبل از نقل    .4 -3
 »گيومه« قول    ، نشانة اصلي نقل   )8 ←(طور كه توضيح داده خواهد شد         همان
بايد توجه داشت در نقل گفتگوها به خصوص اگر سـخنان رد و بـدل    . است

شده، متعدد و كوتاه باشد، از بين گيومه و دونقطه، فقط از يكي از آنها و بـه                  
اي   لازم است يادآور شود چنانچه نشانه     . شود  ويژه از دو نقطة تنها استفاده مي      

لة اصلي همانند نباشد، بـه      كه در پايان جملة نقل شده بايد بيايد، با نشانة جم          
  :كاربردن گيومه ضروري است؛ مانند

  1.»رضا آمد؟«اينجا نوشته است   
  :مثال به كاربردن دونقطه بدون گيومه) الف

ديگـران  : هان؛ گفـتم  : گفت! ننه: آخر، يك شب به تنگ آمدم، گفتم      
كدام مثل تو و بابـام شـب و روز مثـل              هم زن و شوهرند، چرا هيچ     

شـور كمـال و       مـرده : افتنـد؟ گفـت     ان هـم نمـي    سگ و گربه به ج ـ    
: خوب حـالا جـواب مـرا بـده؛ گفـت          : گفتم! ... ات را ببرد    معرفت

تـان مطـابق      چرا سـتاره  : گفتم. مان از اول مطابق نيامد      هيچي، ستاره 
  ).دهخدا، چرند و پرند:... (نيامد؟ گفت

ه هم  اين مورد را بدون دونقط     (مثال به كاربردن دونقطه و گيومه با هم       ) ب
  ):توان به كار برد مي

                                                           
  .رضا آمد: اينجا نوشته است: توان به اين صورت نوشت جملة بالا را نمي. 1 
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خودتـان در صـدد ايـن       «: خطاب به دانـشجويان فرمودنـد     ) ره(امام  
  .»باشيد كه از غربزدگي بيرون بياييد

  :مثال براي به كاربردن گيومه بدون دونقطه و دونقطه بدون گيومه) ج
گويند وقتي كسي نزد خرقاني رفت و از او خواست خرقة درويشي   

اگر مردي لبـاس زنـي بپوشـد، زن         : ه او گفت  به او بپوشاند، شيخ ب    
اگـر زنـي لبـاس مـرد        : ؛ شيخ گفـت   »نه«شود؟ آن شخص گفت       مي

پس از خرقـه و     : ؛ گفت »نه«شود؟ آن شخص گفت       بپوشد، مرد مي  
  .مسند كاري ساخته نيست؛ بايد به حقيقت، درويش بود

  براي جداكردن شمارة سوره از شمارة آيه، يا شـمارة جلـد از شـمارة               .4 -4
كنند؛ با اين توضيح كه در صورتي كه          صفحه نيز گاهي از دونقطه استفاده مي      

براي جداكردن آنها از دونقطه استفاده شود، معمولاً شمارة سوره يا جلـد در              
آيـد؛ بـراي مثـال        سمت راست و شمارة آيه يا صـفحه در سـمت چـپ مـي              

و » 70، 38، 20: 2« از ســـوره روم را بـــه صـــورت 70 و 38، 20هـــاي  آيـــه
نـشان  » 265،  98،  41: 3« از جلد سوم را به صورت        265 و   98،  41هاي    صفحه

دهند؛ ولي چنانچه براي جـداكردن آنهـا از مميـز اعـشاري اسـتفاده شـود،                   مي
آيد و براي نشان دادن وقت نيز سـاعت   شماره جلد يا سوره در سمت چپ مي      

. 20 : 50گيرد؛ ماننـد سـاعت        در سمت چپ و دقيقه در سمت راست قرار مي         
  .شود در ضمن بين عنوان اصلي و فرعي كتاب نيز از دونقطه استفاده مي
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طور كه قـبلاً       فقط همان  1ها لازم نيست؛     گذاشتن دونقطه پس از عنوان     .4 -5
ها، در سطر مستقل نيامده باشند و         هاي فرعي نوشته    هم اشاره شد، اگر عنوان    

باشـد، بـراي جـداكردن      مطلب بلافاصله در همان سطر به دنبال عنوان آمـده           
  .توانيم از نشانة نقطه يا دونقطه استفاده كنيم عنوان از متن، مي

گوينـد و امثـال       انـد، مـي     اند، گفته   هايي مانند گويند، آورده      بعد از فعل   .4 -6
اينها، در صورتي كـه فاعلـشان مـشخص نباشـد، معمـولاً گذاشـتن دونقطـه                 

  .ضرورتي ندارد

  (!)نشانه عاطفي . 5
هاي احساسي و عاطفي مؤكد ماننـد         ن نشانه براي نشان دادن حالت      اي .5 -1

تعجب، تحذير، تحسين، دعا، نفرين، دشنام، ندا، امر، خطاب، افسوس، جلب           
هـاي مـذكور بـا تأكيـد همـراه            هرگاه حالت (رود    توجه و مانند آن به كار مي      

  2):نباشند، الزامي در به كاربردن نشانه عاطفي وجود ندارد
  ! شده استچقدر بزرگ  
  !مواظب باش  

                                                           
  .ها ها و سخنراني ها، و عنوان خطابي نامه ها و مقاله كتاباز قبيل عنوان . 1 
هاي احساسي و عاطفي، حالت تعجب و تحذير و افسوس همواره بـا تأكيـد و در                   از بين حالت  . 2 

» علامت تعجـب  «شايد به همين دليل است كه به اين نشانه          (نتيجه هميشه با نشانة عاطفي همراهند       
دسـتت درد  : ماننـد (گاهي از نوع تعارفند و با تأكيد همراه نيـستند   ؛ اما دعا و تحسين      )گويند  هم مي 

طور است امـر و خطـاب كـه           ؛ همين )االله همان كتاب را بياور      بارك. نكند، ميز را كمي جلوتر بگذار     
  .گيرد معمولاً با تأكيد همراه نيستند و در وضعيت عادي، پس از آنها نقطه قرار مي
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  !خوب كاري كردي  
  !خدا خيرت بدهد  

  !ات نبيني خير از جواني   
  !اي خدا  
  !دريغ از عمر  

جمهـور     مـن رئـيس    1 !حـضار محتـرم   ! آقـاي دبيركـل   ! آقاي رئيس 
كشوري هستم كه روزگاري مهد تمدن و كـانون فرهنـگ بـشريت             

  .بوده است

  )؟(نشانة پرسش . 6
  :آيد ي پرسشي مستقيم، نشانة پرسش ميها  در پايان جمله.6 -1

  تا چند كشي نعره كه قانون خدا كو؟
  هوا سرد است؟

  پاسخ شما همين است؟
  شناسي كه حق او را بشناسي؟ تو بشر را مي

اي كـه     هاي پرسـشي     و بعد از جمله    1هاي استفهام انكاري     بعد از جمله   .6 -2
هـاي    ولي بعد از جمله   آيد؛    جنبه خواهش مؤدبانه دارند نيز نشانة پرسشي مي       
  :پرسشي غيرمستقيم نبايد نشانة پرسش گذاشت

                                                           
  .رود اشد، با نشانة عاطفي به كار ميخطاب هرگاه براي جلب توجه ب. 1 
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  : استفهام انكاري، مانند)الف  
  داند چه خواهد شد؟ چه كسي مي    
  نگفتم برو؟    
  : خواهش مؤدبانه دارد؛ مانندٔ پرسشي كه جنبه)ب  
  ممكن است از اينجا برخيزيد؟    
  : جمله پرسشي غيرمستقيم، مانند)ج  
  .ام خانه ملي را ديدهپرسيد آيا كتاب    

نـشانة  » جملـه پرسـشي غيرمـستقيم     « علّت اينكـه بعـد از        :توضيح
كنيم،   اي سؤال نمي    گذاريم، اين است كه در چنين جمله        پرسش نمي 

دهيم و حتي ضماير مربوط به مخاطب سؤال را تغييـر             بلكه خبر مي  
 ، صـيغة  »ام  پرسيد آيا كتابخانة ملي را ديـده      «دهيم؛ مثلاً در جملة       مي

لازم است ذكر شود كه . تغيير يافته است» ام ديده«به » اي  ديده«فعلي  
هـاي    هـايي از روي كلمـه       موضوع و لحـن سـؤال در چنـين جملـه          

شـود   ها وجود دارد ـ فهميده مي  پرسشي ـ كه معمولاً در اين جمله 
و در نتيجه بـراي بيـان لحـن         ) در مثال مذكور  » پرسيد«مانند كلمة   (

ة سؤال نيازي نيـست؛ حـال آنكـه در جملـة            پرسشي، ديگر به نشان   
                                                                                                                        

شود كه اگر فعل اصلي جملة پرسشي، به وجـه مثبـت بـود،        استفهام انكاري به پرسشي گفته مي     . 1 
  :پاسخ مثبت را براي آن منكر باشيم و اگر به وجه منفي بود، پاسخ منفي را منكر باشيم؛ مانند

  )»داند كسي نمي«مقصود اين است كه (داند؟  چه كسي مي
  )»گفتم برو«مقصود اين است كه (نگفتم برو؟ 
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نگفـتم  (، يـا اسـتفهام انكـاري        )هوا سـرد اسـت؟    (پرسشي مستقيم   
، گـاهي   )ممكن است از اينجا برخيزيد؟    (، يا خواهش مؤدبانه     )برو؟

اي براي بيان مفهوم پرسش وجود نداشته باشـد و           ممكن است كلمه  
اً بايد نشانة   در نتيجه با جمله خبري اشتباه شود؛ به همين دليل حتم          

پرسش براي نشان دادن ايـن مفهـوم بـه كـار رود؛ از طـرف ديگـر              
چنانچه بعد از جمله پرسشي غيرمستقيم، نشانة پرسش بيايد، بخش          

آيد و مفهوم ديگـري را        قبل از پرسش نيز به صورت پرسشي درمي       
آيـا شـما سـؤال      : شـود   كند؛ مثلاً معني مثال مذكور چنين مي         مي  القا
، »ام، يا نپرسيد؟  او از من پرسيد كه كتابخانه ملي را ديدهآيا«كنيد  مي

دهم كه  در صورتي كه مقصود اين بوده است كه من به شما خبر مي
ام؛ بنـابراين بعـد    ام يا نديده او از من پرسيد كه كتابخانه ملي را ديده       

از جمله پرسشي غيرمستقيم ـ خلاف اسـتفهام انكـاري و تقاضـاي     
  .جه نبايد نشانة پرسش بيايدمؤدبانه ـ به هيچ و

آيند، نشانة    هايي كه به جاي جملة پرسشي مي        ها يا عبارت     بعد از كلمه   .6 -3
  :آيد پرسش مي
  علم يا ثروت؟ چرا؟: كدام بهتر است  
  كجا؟  
  چطور؟  
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 گاهي از نشانة پرسش بـراي بيـان مفهـوم ترديـد يـا اسـتهزا اسـتفاده                   .6 -4
) يـا قـلابّ   (تماً بايد در داخل پرانتز      كنند؛ در اين صورت نشانة پرسش ح        مي

در مقابل همان كلمه يا عبارت يا جملة مورد ترديد يـا مـورد اسـتهزا بيايـد؛                  
  1):به حسب اينكه ترديد نسبت به چه چيزي باشد(مثال براي ترديد 

  .، استاد نمونة دانشگاه تهران، به مشهد رفته است)؟(آقاي محمدي   
  .دانشگاه تهران، به مشهد رفته است) ؟(آقاي محمدي، استاد نمونة   
  .، به مشهد رفته است)؟(آقاي محمدي، استاد نمونة دانشگاه تهران   
  ).؟(آقاي محمدي، استاد نمونة دانشگاه تهران، به مشهد رفته است   

  : به چند نكته دربارة به كاربردن نشانة پرسش توجه كنيد.6 -5
 گيرنـد، معمـولاً در      پشت سرهم قرار  » جمله سؤالي « هرگاه چند    )الف

يك   آيد، مگر اينكه تأكيدي بر يك       پايان هر يك از آنها نشانة پرسش مي       
توانيم فقـط در پايـان جملـة آخـر،            ها نباشد؛ در آن صورت مي       پرسش

  :نشانة پرسش بگذاريم
  با تأكيد  
رونـد؟    اند؟ به كجا مي     اند؟ چه آورده    هيچ معلوم هست از كجا آمده       

  خواهند؟ چه مي
  أكيدبدون ت  

                                                           
قاعـده بعـد    » د«به بند   !) ؟(براي اطلاع از روش به كاربردن نشانه پرسش و نشانة عاطفي با هم              . 1 

  .مراجعه كنيد
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  خودت بريدي و دوختي و پوشيدي؟  
  او خانه را ديد، خريد و تعمير كرد؟  
آمده باشد و فعل يكـي      » يا« همچنين اگر بين دو جملة پرسشي، كلمة         )ب

  :آيد از آنها به قرينه حذف شده باشد، نشانة پرسش در آخر جملة دوم مي
  تبريز يا مشهد؟: روي به كجا مي  
  د؟روي يا به مشه به تبريز مي  
اي پرسشي نقل شود، بايـد         هرگاه در ضمن يك جملة خبري، جمله       )ج

جملة پرسشي حتماً داخل گيومه قرار گيرد تا نـشانة پرسـش بـه همـان                
  :جمله پرسشي، منحصر شود

مـن بيچـاره در جهـان       :  گفـت   »اشتها داري؟ «طفيلي را پرسيدند كه       
  .همين متاع دارم

رديـد همـراه بـا تعجـب يـا          هاي رسمي براي نـشان دادن ت         در نوشته  )د
 ـ در صورتي كه جمله پرسشي يا تعجبي نباشد ـ گذاشـتن يـك      استهزا

زيـرا تعـداد    (كـافي اسـت     !) ؟(نشانة پرسش و تعجب در داخل پرانتـز         
هـاي    ؛ البته در نوشته   )شود  بيشتر، ماية سبكي سخن و كاهش تأثير آن مي        

د؛ در ضمن   هاي فكاهي، چنين محدوديتي وجود ندار       غيررسمي و نشريه  
 پرسشي با تعجب همراه باشد، يا جملة تعجبي بـا پرسـش              هرگاه جملة 

همراه باشد، به همان ترتيب نشانة پرسش و تعجب هر دو بدون پرانتـز              
  :گيرند؛ مانند در پايان جمله قرار مي

  !اعتنا؟ توان قاضي بود و نسبت به حق بي چگونه مي  
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  (...)نشانة حذف و تعليق . 7
 در اصل نشانة افتادگي يـا حـذف كلمـه، قـسمتي از كلمـه،                 سه نقطه  .7 -1

عبارت، جمله و يا بخشي از متن است؛ و در ابتـدا، وسـط و انتهـاي جملـه                   
  :تواند بيايد مي

  1.الرحمن الرحيم... ا بسم  
  .از عوامل فساد جامعه است... فقر و بيكاري و  

شدة از ساير   هاي نقل      نشانة حذف، در صورتي در آغاز يا پايان جمله         .7 -2
اقتـضا  ) مانند شبهة تحريف در كلام ديگران     (آيد كه حتماً ضرورتي       منابع مي 

هـايي از     كند تا به خواننده بفهمانيم از آغاز تا پايان مطلب نقل شده، قـسمت             
روي عمد حذف شده است؛ در غير اين صورت، آوردن سه نقطه ضـرورتي              

ده باشـد، ابتـدا سـه       ندارد؛ در ضمن چنانچه چيزي از پايان جمله حذف ش ـ         
آيد و بعد با اندكي فاصله، نقطه يا نشانة پايـاني جملـه قـرار                 نقطة حذف مي  

گيرد، و اگر لازم باشد نشان داده شود مطلب حـذف شـده پـس از پايـان                    مي
جمله است، ابتدا نقطه يا نشانة جمله و سپس بـا انـدكي فاصـله، سـه نقطـة                   

ي نـشان دادن حـذف، نبايـد        آيد؛ همچنين بايد توجه داشت كه برا        حذف مي 
بيش از سه نقطه به كار رود؛ مگر اينكه مـصراعي يـا جزئـي از يـك بيـت و       

                                                           
هـاي    رود، بـه خـصوص در نوشـته         ها به كار مي     كه در نوشته  » ...ا«به صورت   » االله«نوشتن كلمة   . 1 

انـد هـيچ فرقـي بـين رعايـت       لازم است يادآوري كنيم كه گفتـه    .  نيست ها، پسنديده   رسمي و كتاب  
  .وجود ندارد» ...ا«با » االله«حرمت شكل كلمه 
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مانند آن حذف شده باشد كه در آن صورت، براي پركـردن رديـف بيـت يـا                  
  .كنيم هاي بيشتري استفاده مي سطر، از نقطه

 حذف  چنانچه بعد از سه نقطه بقيه مطلب تا پايان آن كاملاً          : نكته ديگر اينكه  
شده باشد و ما بخواهيم اين موضوع را به اطلاع خواننده برسانيم، بـه جـاي                

از نشانة اختـصاري    ) يا حتي گاهي بنا به ضرورت پس از سه نقطه         (سه نقطه   
كنيم و اگـر بخـواهيم حـد آخـر مطلـب را               استفاده مي » الي آخر «يعني  » الخ«

، »الـخ آيـه    «اي نظيـر    هاي مشخص كننـده     توانيم از صورت    مشخص كنيم، مي  
  .و مانند اينها استفاده كنيم» الخ قصيده«
رود و آن وقتي است كه         سه نقطه براي نشان دادن تعليق نيز به كار مي          .7 -3

خواهيم نشان دهيم گوينده در بين اجزاي كلامش در جا يا جاهايي مكث               مي
  :طولاني كرده است؛ مانند

... يـك طـوطي را    همـين   ... در دنيا «داش آكُل با صداي لرزان گفت       
و ناگهـان   » ... .بـه ... او را بسپريد  ... جان طوطي ... جان شما ... داشتم

  ).صادق هدايت(خاموش شد و ديگر به هوش نيامد 
، »مانند اينهـا  «،  »وغيره«هايي نظير     ها و عبارت     بهتر است به جاي كلمه     .7 -4
 خـود  ، از سـه نقطـه اسـتفاده نكنـيم و         »چيزهايي از ايـن قبيـل     «و  » مثل اين «

ها را بخوانـد و بـا         ها را بنويسيم تا خواننده نيز در هنگام خواندن، كلمه           كلمه
شود، ديگـر     ها استفاده مي    مشكل مواجه نشود؛ در ضمن چنانچه از اين كلمه        

  .نبايد بعد از آنها سه نقطه گذاشت
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  « »گيومه . 8
 رود و يكـي     به كار مي  » مشخص كردن «اي است كه براي       گيومه نشانه . 8 -1

قول است؛ و     ترين موارد كاربرد آن، مشخص كردن آغاز و انجام نقل             از رايج 
قول چند نوع است، شيوة به كاربردن گيومه را در هر يـك   از آنجايي كه نقل   

  :دهيم جداگانه توضيح مي
اي نقـل شـده باشـد، در           هرگاه عين عبارت نويـسنده يـا گوينـده         )الف

قـول، حتمـاً      يند و اين نوع نقـل       گو  مي» قول مستقيم   نقل«اصطلاح به آن    
  :گيرد داخل گيومه قرار مي

  .»اي؟ آيا كتابخانة مليّ را ديده«او پرسيد   
  .»ها را به ما بگوييد لطفاً پاسخ سؤال«گفتند  آنها مي  
تواني تابستان    هايت را خوب بخواني، مي      اگر درس «گفت    حسن مي   

  .»با من به مشهد بيايي
اول شـخص، دوم شـخص،      (صِ ضـماير    قولي كه در آن اشـخا        نقل )ب

هاي افعالِ سخن اصـلي تغييـر كـرده اسـت، بـه               و شناسه ) سوم شخص 
قـول را داخـل گيومـه         مشهور است؛ اين نوع نقـل     » قول غيرمستقيم   نقل«

قول غيرمستقيم، معمولاً به نـوعي بـه نـام صـاحب              در نقل   . گذارند  نمي
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مانـت،  شـود و بـدين سـبب بـا اصـل رعايـت ا               سخن اصلي، اشاره مي   
  1:يابد مغايرتي نمي

  .ام او پرسيد آيا كتابخانة ملي را ديده  
  .ها را در اختيارشان بگذاريم خواستند كه پاسخ سؤال آنها از ما مي  
تـوانم    هـايم را خـوب بخـوانم، مـي          گفت اگـر مـن درس       حسن مي   

  .تابستان با او به مشهد بيايم
 نقل شده باشد،    اي با دخل و تصرف       هرگاه سخن نويسنده يا گوينده     )ج

تصرف نقل    گويند؛ و هرگاه خلاصه سخن و بي        مي» نقل باتصرف «به آن   
گويند؛ و اگـر مـضمون سـخن وي نقـل           مي» تلخيص«شده باشد، به آن     

گويند؛ و اگر فقط ايده يا مفهوم اصـلي           مي» نقل به مضمون  «شده باشد،   
؛ در  گوينـد   مـي » اقتباس«از كس ديگري گرفته شده باشد، معمولاً به آن          

اين صورت چنانچه اصل رعايت امانت اقتضا كند، بايـد بـه شـكلي در               
نقـل بـا    «متن يا پاورقي اشاره يا مشخص شود كه كدام قسمت مطلـب،             

روشـن اسـت    . سخن ديگران است  » تصرف، نقل به مضمون يا تلخيص     
كه مقتضاي اصل رعايت امانت اين اسـت كـه نـشاني مرجـع سـخن و                 

  .ذكر شودنوشتة اصلي نيز در پاورقي 

                                                           
البته اگر در جايي، اصل رعايت امانت اقتضا كند، خوب است نقل قول غيرمستقيم را نيز داخـل                 . 1 

 حتماً معلوم شده باشد كه      البته در اين صورت، لازم است در داخل متن يا پاورقي،          (گيومه بگذاريم   
  ).قول، غيرمستقيم است نقل 
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لازم نيست به قصد رعايت امانت، مطالب و سخنان مشهور را داخل            ) د
گيومه بگذاريم و منبع و سند آن را ذكر كنـيم؛ اگرچـه بـراي مـشخص                 

  .توانيم از گيومه استفاده كنيم كردن و برجسته كردن آنها مي
 هرگاه براي تأكيد يا به هـر دليـل ديگـري بخـواهيم حـرف، كلمـه يـا          .2-8

  1:گذاريم عبارتي را در متن مشخص و متمايز كنيم، آن را داخل گيومه مي
  .را بياور» كتاب«گفتم   
  .هاي پيوندناپذير است بيان حركت از حرف» ـه، ه«حرف   

هـا و     رانيها و سخن    هاي متن، عنوان مقاله      معمول است در ضمن جمله     .8 -3
گذارند تا مشخص شوند و زيـر نـام           ها و مانند اينها را داخل گيومه مي         فصل

كشند تـا بـا حـروف         ها، خط موجدار مي     ها و نشريه    ها، مجله   اشخاص، كتاب 
  .ايتاليك حروفچيني و چاپ شوند

  :هاي ذيل توجه كنيد  دربارة روش به كاربردن گيومه به نكته.8 -4
 طـولاني و از حـد يـك پـاراگراف بيـشتر             قول   هرگاه مطلب نقل   )الف

  .استفاده كنيد» چپ چين«باشد، از حالت 
 داخل گيومه به كار رفته است، نقل          هرگاه ناچار شويم متني را كه        )ب

تـوانيم در صـورت ضـرورت، بـراي جلـوگيري از اشـتباه و           كنيم، مـي  
                                                           

كـه بـراي    -براي مشخص كردن كلمه در جمله، استفاده از پرانتز نادرست است و با كـاربرد آن                 . 1 
  : مغايرت دارد؛ مانند-توضيح اضافي است
  .شود نيز حاصل مي) ب(حاصل شود، ) الف(اگر : نادرست
  .شود  حاصل مينيز» ب«حاصل شود، » الف«اگر : درست
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، گذاريم  قول مي   هايي كه ما براي نقل      ها با گيومه    مخلوط شدن آن گيومه   
آيد ـ استفاده كنيم   هاي ديگر گيومه ـ كه نمونه آنها در ذيل مي  از شكل

بايد توجه داشت در صورتي كه چنين اختلاط و اشتباهي پيش نيايـد،             (
  1).اين اقدام ضرورت ندارد

   ــ ،’، “ ــ ”، »ــ « : هاي ديگر گيومه شكل  
 و در   4 -3 دربارة شيو به كاربردن دونقطه و گيومه با هـم، بـه قاعـدة                )ج

  . شودهاي ديگر، به قاعدة بعد مراجعه خصوص به كاربردن گيومه با نشانه
هـاي ويرگـول،      وجـه نـشانه      در پايانِ مطلـب داخـل گيومـه بـه هـيچ            .8 -5

رود؛ اما در صورت ضرورت، به كـاربردن          ويرگول و دونقطه به كار نمي       نقطه
ر ايـن مـورد نيـز       اگرچـه د  (ها بعد از بستن گيومه اشـكالي نـدارد            اين نشانه 

نشانة نقطه نيز فقط در صورتي در پايـان مطلـب           ). رعايت امساك بهتر است   
تواند بيايد كه منحصراً مربوط به آن باشد و خودِ گيومـه نيـز           داخل گيومه مي  

اي كه گيومه جزء آن است، قرار نگرفته باشد؛ در صورتي كـه               در پايان جمله  
ه داخل گيومه براي پايان مطلـب       وضع اخير پيش آيد، به جاي اينكه يك نقط        

آن و يك نقطه بيرون گيومه براي پايان جملة اصـلي بگـذاريم، تـرجيح دارد                
ا لازم اسـت يـادآوري شـود كـه بـه                     فقط نقطة بيرون گيومه را بگـذاريم؛ امـ

هاي عاطفي و پرسشي در پايان مطلـب داخـل گيومـه مـانعي                كاربردن نشانه 

                                                           
در اينگونه موارد، بايد در حاشيه صفحه براي حروفچين يادداشتي نوشته شـود كـه بـه تفـاوت                   . 1 

  . توجه داشته باشد ها با هم، شكلي اين گيومه
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 اين قاعده دربارة پرانتـز و قـلابّ نيـز           بايد توجه داشت تمامي احكام    . ندارد
  .صادق است

  ( )پرانتز . 9
رود؛   هـاي نـسبتاً اضـافي بـه كـار مـي              پرانتز براي جـداكردن توضـيح      .9 -1

هـا،    هـا، معـادل كلمـه       ها، معني لغـت     ها، ذكر مثال    هايي از قبيل تاريخ     توضيح
ها يـا     بارتها، ع   هاي اختصاريِ دعايي، تلفظ كلمه       حرف  ها، ذكر منابع،    ارجاع
  : مانند1دهنده و مثل اينها؛ كننده يا توضيح هاي تكميل جمله

ترين شاعران سـبك هنـدي    از برجسته) ق .  ه1081 ـ  986(صائب 
؛ شـهادت مبـارك، اوج فلـك    )اي ـ ش ـ هيـد    (اي شـهيد  . اسـت 

  .گرايت رسيده، فرياد حق
  .را بسيار دوست داشت) ع(حضرت علي) ص(حضرت محمد

هـاي كليـشه شـدة ايـن            ن و دسترسي به صورت     در صورت امكا   -
  . ترجيح دارد عبارت دعايي، استفاده از كليشه

ــرد اســت   ــشه مف ــروز صــفت همي علامــت جمــع (در فارســي ام
  .؛ جز هنگامي كه جانشين اسم شود)گيرد نمي

                                                           
تر از اصـل بـوده اسـت،           در جاهايي كه شرح و توضيح، بسيار مفصل         هاي قديمي،   در چاپ متن  . 1 

ماننـد شـرح لمعـه، يـا        (انـد و شـرح را در خـارج آن             تز گذاشته  اصل را داخل پران     گاهي به عكس،  
؛ به هر حال بهتر است تا حد امكان به جاي استفاده از ايـن روش بـا تغييـردادن در                   )مختصرالمعاني

شماره حروف يا قراردادن هر يك از اصل و شرح در سطرهاي مستقل و مانند اينها، آنهـا را از هـم                   
  .متمايز كنيم
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تر از گذشـته      دار امروز، عيبناك    نثر فارسي در دست نويسندگان مايه     
كـم در بـسياري    و دسـت ) هـستند شاهكارها هميشه اسـتثنا  (نيست  

  .تر است تر و روشن اند، مفهوم نوشته موارد، از آنچه گذشتگان مي
) هـاي خـاص     اسـم (جلد پنجم و شـشم فرهنـگ معـين بـه اعـلام              

شـود تـا هنگـامي كـه زبـان            وقتي ملتي مقهور مـي    . اختصاص دارد 
خويش را خوب حفظ كند، گويي كليد زنـدانش را در دسـت دارد              

  ).1897 ـ 1849 آلفونس دوده،(
  اگر كوهي شوي، كاهي نيرزي  گر از هر باد چون بيدي بلرزي

  )نظامي، خسرو و شيرين(
  :هاي ذيل توجه كنيد  در به كاربردن پرانتز، به نكته.9 -2

دادن معني لغـت اسـتفاده شـده باشـد،             هرگاه از پرانتز براي نشان     )الف
  : مانند1نيست؛در داخل پرانتز لازم » يعني«ديگر به كاربردن كلمة 

  .گرمابه بود، برپاي خاست) رختكن(هر كه در مسلخ   
 هنگامي كه پرانتز براي نشان دادن معادل كلمه به كـار رفتـه اسـت،                )ب

  : مانند2لازم نيست؛» يا«ديگر به كاربردن كلمة 
                                                           

ايي كه معني لغت داخل پرانتز نيامده، بلكه توضيح يا تعريفي آمده باشد، به كـاربردن                البته در ج  . 1 
  :اشكالي ندارد؛ مانند» يعني«كلمة 

  ).يعني بر كارهاي جوانان خام غلبه عقل ضعيف است(ديوانه بگريز كه جوان آمد 
 و يا چيزي از ايـن       اگر لغت داخل پرانتز معادل لغوي كلمه نباشد، بلكه ذكر نمونه ديگري باشد            . 2 

  :اشكالي ندارد؛ مانند» يا«قبيل، به كاربردن كلمة 
  .در روي جلد ضرورتي ندارد) يا مؤلفان(ذكر كلمة مؤلف 
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  .رجوع كنيد» 10«به مبحث ) كروشه(دربارة موارد كاربرد قلابّ   
  .رجوع كنيد» 8 -5«ها به قاعدة  با ساير نشانه دربارة به كاربردن پرانتز )ج
آيد؛ همچنين ـ تا جايي كه ممكـن اسـت ـ       پرانتز در آغاز جمله نمي)د

نبايد داخل پرانتز ، از پرانتز ديگري استفاده كرد و چنانچه بـه ايـن كـار                 
) قلم حروف (ناچار شويم، بهتر است بين پرانتزها از نظر شكل يا اندازه            

يـن موضـوع را در حاشـية صـفحه بـراي حـروفچين              فرق بگـذاريم و ا    
توانيم به جاي يكي از پرانتزها، از دو خـط            توضيح دهيم؛ البته گاهي مي    

  1.نيز استفاده كنيم) نشانة عبارت معترضه(فاصله 

 داخل پرانتز، كلمه، عبارت يا        داخل متن فارسي، ناچار شويم         هرگاه   )  ه
هـايي كـه از       خـط يكـي از زبـان      يا  (اي را با زبان و خط انگليسي          جمله

بياوريم و جمله يا عبارت مـذكور در ادامـة          ) شود  سمت چپ نوشته مي   
سطر فارسي نگنجد، بهتر است در درجـة اول آن را بكلـّي در آن سـطر                 
ننويسيم و از سطر بعدي آغاز كنيم؛ ولي چنانچه به هر دليلـي ايـن كـار            

ة همان سطر آغاز كنيم     ممكن نباشد و ناگزير باشيم مطلب را از باقيماند        
و بقية مطلب را در سطر بعد بنويسيم، در اين صـورت محـل گذاشـتن                
هلال پرانتز، حد مرز متن انگليسي و فارسي است؛ يعنـي در جـايي كـه       

شـود و     شود، پرانتز بـاز مـي       متن انگليسي پس از خط فارسي شروع مي       
                                                           

رسـد ايـن      كنند كه به نظـر مـي        استفاده مي » قلاب«بعضي از نويسندگان به جاي پرانتز داخلي از         . 1
) درون سخن و نوشتة شخص ديگري است      با توجه به اينكه قلاب نشانة افزودة نويسنده در          (روش  

  .روش درستي نباشد
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و پايـان خـود   نه جايي كه آغاز     (شود    يابد، پرانتز بسته مي     وقتي پايان مي  
  :؛ مانند نمونة ذيل)جمله انگليسي ـ از چپ به راست ـ است

Rigid  1(سـي  . سـي . آي. اخيراً نويسنده، يـك مـدل بـه نـام ار      
Model5Closure  4Crack  3Insert  2(1  براي تحليل و ارزيـابي 

  .پديدة مذكور ارائه داده است
گذارند، اما بهتر     گاهي عددهاي ارجاعي به پاورقي را داخل پرانتز مي         )و

است تا حد امكان از اين كار پرهيز شـود؛ مگـر اينكـه دو نـوع شـمارة                   
هـاي    مثلاً يكي به پاورقي و ديگري به يادداشـت        (ارجاعي موجود باشد    

  ).پايان فصل بازگردد يا ضرورت ديگري ايجاب كند

  [  ]قلابّ . 10
 در ضـمن   قلابّ يا كروشه، نشانة اضافه كردن مطلبـي يـا توضـيحي           .10 -1

نوشته يا سخن شخص ديگري است؛ اين افزوده ممكن است جزئي از يـك              
  2:كلمه، يك كلمه، عبارت، جمله يا بيشتر باشد

  1.مدارا و نيكي كنيد] ايگان[ همواره با خويشان و همس  
                                                           

  :دهد؛ به شرح ذيل ها، ترتيب آنها را در خط انگليسي نشان مي هاي روي كلمه شماره. 1
Rigid Insert Crack Closure Model. 

رود؛ البتـه     هاي خطي و متونِ ترجمه شده و مانند اينها به كار مـي              اين نشانه، بخصوص در نسخه    . 2
گذارنـد، اگرچـه گـاهي آنهـا را بـا نـوع          اجرايي متون نمايشي را نيز معمولاً داخل قلابّ مي         دستور

كنند؛ البته ممكن است هر دو  متمايز مي) تر مانند ايرانيك يا حروف ريزتر يا درشت(حروف ديگري 
  .روش را با هم نيز به كار ببرند
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  .دنيا] است از[زهد، دست بداشتن : ابوعثمان گويد  
و [كننـد   حق ملكِ بر رعيت آن است كه خـراج از وقـت، تـأخير ن              

  .رعيت بر شما ملكِ آن است كه بر ايشان داد كند] حق
  .چشم و چراغ اين ملتيد] خانواده شهدا[شما 
هاي خطي اين نشانه فقط براي اضـافه كـردن كلمـه و مطلـب                 البته در نسخه  

رود و اگر بخواهيم توضيحي اضافه كنـيم، آن را داخـل              تصحيحي به كار مي   
  : مانند2 تصحيحي متمايز باشد؛نويسيم تا از مطالب پرانتز مي
  .خود نديد) راست(برادر راه رشد   

  :هاي ذيل توجه شود  دربارة شيوه به كاربردن قلابّ، لازم است به نكته.10 -2
 اگر مطلبي را نقل كنيم كه در داخل آن، قلابّ به كار رفته باشـد،             )الف

در اين صورت بايد به نحوي مشخص كنيم كه قلابّ و مطلـب داخـل               
تـوانيم در   ن، مربوط به نويسندة قبلي است و افزودة ما نيست؛ مثلاً مي  آ

                                                                                                                        
كنـيم و جـزء       ما آن را نقل يا چاپ مي      مثلاً اگر جملة مذكور، در يك نسخة خطي آمده باشد كه            . 1
قدر روشن باشد كه      از كلمة همسايگان پاره، يا پاك، يا مخدوش شده باشد، گرچه قراين آن            » ايكان«

بوده است، باز هم آن را بايد داخل قلاب بگـذاريم تـا خواننـده               » همسايگان«يقين كنيم اصل كلمه،     
 و مصحح، آن را برمبناي حـدسِ خـود افـزوده    دار بوده بداند اين قسمت كلمه در متن اصلي خدشه 

همـسران، همـسفران،    «است؛ چه اينكه احتمال دارد حدس مصحح نادرست باشد و اصل آن كلمـه               
  .يا مانند اينها باشد» همسنگران، همسالان

هـاي   چون در متون قديمي به كاربردن پرانتز معمول نبوده است، اين پرانتز ـ به خلاف نوشته . 2
 بـه  ←و نيـز  (شـود    پرانتزي كه نويسنده اصلي، خود به كار برده است، اشتباه نمـي امروزي ـ با 
  ).قاعده بعد
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شـود، روي نـشانة قـلابّ يـك سـتاره كوچـك               جايي كه قلابّ باز مي    
دار را در نخستين پـاورقي مربـوط بـه آن             بگذاريم و معني قلابّ ستاره    

يا در هـر جـاي مناسـب ديگـري از قبيـل پيـشگفتار يـا در فهرسـت                    (
  .توضيح دهيم) ي كتابهاي اختصار نشانه
 اگر در ضمن ترجمه يا نقل مطلب شـخص ديگـري، لازم شـود               )ب

توضيحي اضافه كنيم كه در موارد عادي، بر طبق قواعد پرانتـز، آن را              
گـذاريم، آن را ـ بـراي جلــوگيري از اخـتلاط بــا      داخـل پرانتـز مــي  

پرانتزهاي متن اصلي و براي اينكه مـشخص شـود افـزودة ماسـت ـ      
  .گذاريم ب ميداخل قلاّ

تـوانيم بـه جـاي اسـتفادة از قـلاّب، مطلبـي را در                  تا جايي كه مـي     )ج
توضـيح  ) ماننـد توضـيحات و تعليقـات      (پاورقي و در خـارج از مـتن         

  .بدهيم، نبايد آن را داخل متن و در قلابّ بياوريم
توان به جاي آن از پرانتز استفاده          استفاده از قلابّ در جاهايي كه مي       )د

ند است؛ اگرچـه بعـضي بـراي نـشان دادن تلفـظ لغـت، يـا                 كرد، ناپس 
هاي خودشان نيز از قلابّ       هاي ارجاعي و مانند آن داخل نوشته        توضيح

كنند؛ به هرحال روش اين نويسندگان به دليل اينكه از يـك              استفاده مي 
يابد و از سـوي ديگـر بـا كـاربرد اصـلي             سو با قواعد پرانتز تداخل مي     

  .رسد سنديده به نظر نميقلابّ مغايرت دارد، پ
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  )ـ(خط فاصله . 11
) فاصله انداختن(در اصل، نشانة جداسازي ) خط كوتاه (1 خط فاصله  .11 -1

آيـد تـا آن را از مـتن         است و بيشتر در دو طرف جمله يا عبارت معترضه مي          
توانـد آن را   اصلي جمله جدا كنـد و خواننـده ـ چنانچـه مايـل باشـد ـ مـي        

انـد، يـا      هاي معترضه معمولاً دعـايي يـا توضـيحي          ملهها و ج    عبارت. نخواند
كنند و    دهند، يا شرطي را بيان مي       اينكه چيزي را مستثنا كرده يا تخصيص مي       

  : براي مثال2مانند آن؛
هاي استعدادي كه در نهاد اوست،  تواند با استخراج گنجينه انسان مي 

 وجهـي  خود را و جهان را ـ كه براي او آفريده شده ـ به زيبـاترين   
  .بسازد

هـا در بـسياري از كـشورهاي اسـلامي ـ       نهضت بيـداري مـسلمان  
شود ـ فرزند انقلاب اسلامي ايـران    برخلاف آنچه تصور و تبليغ مي

االله عليه و آله و سـلّم   حضرت محمد ـ صلي . نيست؛ برادر آن است
  .ـ خوشخوي و خوشروي بودند

                                                           
بـه ايـن   » تيـره «گويند؛ ولي از آنجـايي كـه واژة    هم مي» خط تيره«و » خط كوتاه «به خط فاصله،    . 1

آن، وارد فارسي شده و خود به معني خط كوتاه اسـت، بـه كـاربردن                ) tiret(معني از زبان فرانسه     
كند و حشو ناپسند است؛ بنابراين بهتر است به كار            را پيدا مي  » سنگ حجرالاسود «حكم به كاربردن    

  ).حتي به صورت تنها(برده نشود 
گذارنـد؛ ايـن شـيوه بـه      گاهي بعضي از مصاديق عبارت و جمله معترضه را بين دو ويرگول مـي        . 2

  .رسد ه است، نادرست به نظر ميتوضيح داده شد» 11 -3«قاعدة » الف«دلايلي كه در بند 
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  :رود مي خط فاصلة منفرد، در موارد ذيل نيز به كار .11 -2
بندي   گذاري يا دسته     در آغاز بندهاي كوتاه فرعي كه بدون شماره        )الف

  :گيرند؛ مانند عددي و حرفي، بعد از دونقطه قرار مي
  :كارمند خوب كسي است كه  
  ـ اهداف كارش را بداند؛  
  ـ نيازهايش را بشناسد؛  
  .ـ خودش را با اهداف سازمانش وفق دهد  
هاي تلفني و نمايشي بين       در آغاز مكالمه   به جاي تكرار نام گوينده       )ب

  1 :دو نفر
  ـ الو  
  ـ بله  
  ـ سلام  
  السلام ـ عليكم  
  2 : براي پيونددادن يك تركيب دووجهي)ج

                                                           
 اول كيست و گوينده ةدر اينگونه موارد، بايد در اولين مكالمه، نام افراد بيايد تا معلوم شود گويند. 1

  .دوم كدام است؛ مگر اينكه به طريق ديگري اين ابهام رفع شده باشد
 ـ(ها را بـا كـسرة اضـافه           در صورت امكان، بهتر است اين قبيل تركيب       . 2 يِ اسـلامي، اسـلاميِ     ايران

به هم مربـوط كنـيم؛ در       ) قطار مشهد به تهران   (و مانند آن    ) عقيدتي و سياسي  (يا واو عطف    ) ايراني
ها معروف شده باشند، ديگر نيازي نيست بين آنها خط فاصله بـه كـار رود                  ضمن هرگاه اين تركيب   

» د«و  » ج«له در مصاديق بند     ، همچنين بايد توجه داشت تقريباً طول خط فاص        )»ويرگول  نقطه«مانند  (
  .اين قاعده، به اندازة يك دندانة حرفي و در بقيه موارد به اندازة دو دندانه است
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  فرهنگ ايراني ـ اسلامي  
  ادارة عقيدتي ـ سياسي  
  قطار مشهد ـ تهران  
  1 :گنجد اي كه در پايان سطر نمي  براي شكستن كلمه)د

   ـ ـــــــ كتاب
  ه ــــــــخان

 براي نشان دادن لكنت كلامي كه در آن، بعضي از اجزاي كلمـه بـه                )  ه
ها با    چنانچه حروف يا كلمه   (صورت بريده، ولي بدون فاصله ادا شوند        

  ):فاصله زماني ادا شوند، بايد به جاي خط، از نقطة تعليق استفاده شود
  .با ـ با تو هستم... م ـ م ـ مگه كري؟   
  :رود؛ مانند در بين دو عدد به كار مي» ات« به معني )و

  . درس دارم10 ـ 8ساعت   
دهـد بـه    رود و نشان مـي   گاهي قبل يا بعد از اجزاي كلام به كار مي   )ز

  :شود؛ مانند راست يا چپ آن چيزي اضافه مي
  ).فراگير(، فرا ـ )گنجور(، ـ ور )خوانم مي( ـ  خوان مي  
ها،   ها، شماره    كلامي، كلمه  واحدهاي( از خط فاصله براي جداكردن       )ح

تـوان    نيـز مـي   ) هاي مختلف از يكديگر و مانند اينهـا         مشخصات كتاب 
  :استفاده كرد؛ مانند

  آ ـ زا ـ دي  
                                                           

اي را در پايان سطر بشكنيم، بايد آن را از فاصـلة هجاهـا بـشكنيم و در                    هرگاه ناچار شويم كلمه   . 1
  .ضمن آن را از محل حروف مشدد نشكنيم
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توصيف ساختمان زبان   باطني، محمدرضا؛   : ام  ها را خوانده    اين كتاب 
 ـ خانلري،  مباني علمي دستور زبان فارسي ـ شفايي، احمد؛  فارسي
  . فارسيدستور زبانپرويز؛ 

  1: براي نشان دادن قطع سخن و عوض شدن مسير آن)ط     
  . خواستم ـ نه بهتر است چيزي نگويم تا او را آنجا ديدم مي  

  !هاي ذيل توجه كنيد  دربارة روش به كاربردن خط فاصله، به نكته.11 -3
تر   تر و از پرانتز ضعيف       خط فاصله در جداسازي، از ويرگول قوي       )الف

 معني كه لازم است خواننده حتماً مطلب بـين دو ويرگـول   است؛ به اين  
تواند نخواند؛ به همين  را بخواند، ولي مطلب داخل دو خط فاصله را مي       

هـاي معترضـه را نبايـد بـين دو ويرگـول              هـا و جملـه      دليل نيز عبـارت   
كاهـد، بـه      بگذاريم؛ اين روش غير از آنكه از كاربرد فراوان ويرگول مي          

هـاي طـولاني، بخـصوص در متـون           ميـدن جملـه   درست خواندن و فه   
هـاي   هـاي طـولاني دارنـد ـ و حتـي گـاهي جملـه        اي كه جملـه  ترجمه

شدن   معترضه باعث فاصله افتادن بين اجزاي جمله و در نتيجه باعث گم           
تفـاوت آن بـا   . كنـد  شود ـ كمك مؤثري مي  رابطة اركان جملة اصلي مي

 فاصـله، جـزء جملـه بـه         پرانتز نيز در اين است كه عبارت بين دو خط         
تـوانيم آن را بخـوانيم، ولـي          رود و در روال طبيعي جملـه مـي          شمار مي 

                                                           
 سخن با تعليق هم همراه باشد، بهتر است قبل از خط فاصله، سه نقطة  اگر اين قطع و تعيير مسير     . 1

  .تعليق نيز گذاشته شود
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عبارت داخل پرانتز، توضيحي زايد بر متن است و ممكن اسـت از نظـر         
اي نباشد كه بتـوانيم آن را نيـز هماننـد جزئـي از           ترتيب كلمات به گونه   

رانتز از جملة   جمله بخوانيم؛ از طرف ديگر ميزان جدايي مطلب داخل پ         
توانيم ـ و حتي شايسته است ـ آن را در    قدر زياد است كه مي اصلي، آن

پاورقي ذكر كنيم، ولي به دليل كوتاه بودن عبارت يا ضـرورت ديگـري،      
  .ايم آن را داخل متن بياوريم ترجيح داده

هـا، هماننـد گيومـه و          خط فاصله از نظر به كاررفتن با ساير نـشانه          )ب
با اين دو تفاوت كه اگر مطلـب داخـل دو خـط             ) 8 -5←(پرانتز است   

فاصله، در پايانِ مطلب جمله اصلي يا پاراگراف قرار گيرد، خـط دوم را              
آيم   من از ايران مي   : مانند(كنيم    گذاريم و به گذاشتن نقطه بسنده مي        نمي

تــرين انقــلاب  تــرين و در عــين حــال ناشــناخته ـــ كــه زادگــاه پــرآوازه
ويرگـول    هاي ويرگول، نقطه    ؛ ديگر اينكه نشانه   .)تهاي معاصر اس    دوران

و دونقطه هيچ كدام قبل و بعد از هر يك از دو خـط فاصـله كـه بـراي                    
رونـد؛ در     انـد، بـه كـار نمـي         نشان دادن جملة معترضه به كار برده شده       

ضمن بهتر است در به كاربردن خط فاصله، جانب امساك رعايت شـود             
در يـك جملـه ـ تـا حـد امكـان ـ        و از به كاربردن چنـد خـط فاصـله    

  1.خودداري شود

                                                           
 1 - 2براي اطلاع از كاربرد خط فاصله در دو طرف عطف بيـان و بـدل بـه پـاورقي قاعـده                  . 1

  .مراجعه شود
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  (/)مميز . 12
كوتاه باشد و در پايين اعـداد       (هاي رياضي باشد       مميز اگر از علامت    .12 -1

و ) 45/12ماننـد   (، جداكنندة عدد صحيح از عدد اعشاري اسـت          )قرار بگيرد 
هـا باشـد؛ يعنـي طـول آن بـه انـدازة               گذاري نوشـته    هاي نشانه   اگر از علامت  

  :است؛ مانند» يا« به معني 1حروف يا اعداد باشد و در بين آنها فاصله شود،
  ايتاليك/ حروف ايرانيك

  1993/ 1372سال 
بـراي  (/) هـاي مخلـوط از نظـم و نثـر نيـز از مميـز فـرد                     در نوشته  .12 -2

هـا اسـتفاده      بـراي جـداكردن بيـت     (//) ها و از مميـز زوج         جداكردن مصراع 
هـاي    براي جـداكردن هجاهـا، يـا كلمـه و عبـارت           شود؛ همچنين اگرچه      مي

هاي ديگر ـ كه هر كدام در حكم يـك واحـد هـستند ـ       همگروه يا مجموعه
شود، گاهي ممكن است از نشانة مميـز نيـز            معمولاً از خط فاصله استفاده مي     

  .استفاده شود
  

                                                           
مميز اعـشاري  شود نيز معمولاً بلندتر از  طول مميزي كه براي نشانة درصد و مانند آن استفاده مي          . 1

كننـد؛    گاهي درون نوشته، از مميز به جاي خط كسري نيز اسـتفاده مـي              . ٪75/19،  ٪4: است؛ مانند 
؛ در اين صورت معمولاً عـدد يـا حـرف سـمت             )كيلومتر بر ساعت   (km/h،  )سه چهارم ( ¾: مانند

  .ودش راست متمايل به طرف پايين و عدد يا حرف سمت چپ متمايل به طرف بالاي خط نوشته مي
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  چند نشانة ديگر. 13
 تكـرار مـدخل     ها به جـاي     ، نشانه تكرار است و در فرهنگ      )~( ابرو   .13 -1

  :رود؛ مانند اصلي به كار مي
  عزادار شدن:  در گردن كردن||~پشمينة ستبر : پلاس
 ~؛  249سخن و سخنوران، ص     (از شاعران عهد جهانگيرشاه     : زمان
از شـاعران   :  شـيرازي  ~؛  )جـا   همان(از شاعران قرن يازدهم     : بنگاله

  ).1196، ص 2فارسنامه، ج (قرن يازدهم 
، بـه   )ها  كتابنامه(هاي منابع     در نوشتن فهرست  ) ــــــــــ( خط بلند    .13 -2

  : مانند1آيد؛ جاي تكرار نام نويسنده مي
  ....؛ اقتصاد رياضيجعفري صميمي، احمد؛   
   ....؛)2(اقتصاد بخش عمومي ــــــــــــــ ؛   

نشانة ارجـاع اسـت و در متـون غيرفرمـولي بـه معنـي               ) ← ( پيكان   .13 -3
) ↑(رود؛ جهت اين پيكان اگر به طرف بالا باشـد             ار مي به ك » رجوع كنيد به  «

 قاعده يا مورد قبلي مراجعه كنيد و اگر بـه طـرف               مدخل،    يعني به موضوع،    
  .پايين باشد، يعني به موضوع يا مدخل يا مورد بعدي مراجعه كنيد

                                                           
 سانتيمتري و بيـشتر، معمـولاً دو سـانتيمتر اسـت؛ ولـي اگـر در                 12طول اين خط، در سطرهاي      . 1

تـر باشـد، بـه        ها دوستوني باشد و يا قطع كتاب كوچك         اي طول سطر كوتاه باشد، مثلاً صفحه        نوشته
  .شود همان نسبت، طول اين خط نيز كوتاه مي
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براي ارجاع، نشانداركردن، جلب توجه، بيان نكته و مانند         (*)  ستاره   .13 -4
رود؛ بهتر است از ستاره براي ارجاع ـ جز در موارد ضـروري ـ     ار ميآن به ك

  .استفاده نشود
 دايره، مربع توخالي يا توپر براي جداكردن فصلي از يك شـعر و يـا                .13 -5

با تغيير زمان امكـان در  . روند اي از يك داستان كوتاه يا بلند به كار مي        صفحه
  .شود داستان، صحنة جديد آغاز مي

ها به جـاي كلمـة پـاراگراف بـه كـار              در ارجاع ) §(نشانة پاراگراف    .13 -6
  .ها شماره دارند خصوص در متوني كه پاراگرافرود، به مي
هـا بـراي    نيز نـشانة جـداكردن اسـت و در فرهنـگ       ) ||( خط موازي    .13 -7

ها و معاني قبلي همان واژه به كـار           هاي يك واژه از توضيح      جداكردن تركيب 
يز از اين نشانه بـراي جـداكردن معـاني متعـدد يـك واژه از                گاهي ن . رود  مي

البته اين نشانه، قابليـت آن را دارد كـه در مـواردي           (شود    يكديگر استفاده مي  
  ):شبيه به اينها نيز استفاده شود

: تنــگ ||~شــرم : آب  بــي||~اشــك چــشم : ~ آبِ ||ديــده : چــشم
 ||~ردن مهـم جلـوه ك ـ  :  آمدن~ به  ||ماه و ستاره    :  شب ||~حريص  

:  از جهـان بـستن  ||~كبر و غرور و نـاز و افـاده كـردن          : كردن  نازك
  ... .مردن و

غش بودن     خلوص، بي  || عفت، پارسايي    ||پاكيزگي، طهارت   : پاكي            
  ... . استرة سرتراشي و||
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هرگاه در سطرهاي بعـدي در زيـر        )  ً   ( نشانة تكرار يا دوباره نويسي     .13 -8
ايـن  . يد، به معني تكرارِ نوشتن همان كلمه يـا عـدد اسـت            كلمه يا عددي بيا   

هاي رسمي    رود و تا حد امكان در نوشته        ها به كار مي     نشانه فقط در يادداشت   
  .نبايد از آن استفاده كرد

  



  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  فصل سوم
  تنظيم كتابنامه و فهرست منابع
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  كليات. 1
خصات آثار و منـابع چـاپي و    در اينجا مقصود از كتابنامه، فهرست مش  .1 -1

هـا و     ها، منـابع و مĤخـذ نوشـته           نامه  ها، مقاله   غيرچاپي است كه در كتابشناسي    
هايي كه بـراي      ها با توجه به نوع هدف       اگرچه اين فهرست  . آيد  مانند اينها مي  

هايي دارند، در اصـول از قواعـد ثـابتي            شوند، با هم اندك تفاوت      آن تهيه مي  
  .شود  اين فصل به اصول عمومي آنها اشاره ميكنند كه در پيروي مي

 مشخصات آثار و منابع علمي داراي چهار ركن اصـلي اسـت كـه بـه                 .1 -2
هاي داخلي    ها و ترتيب    و هر ركن داراي ويژگي    (شوند    ترتيب ذيل نوشته مي   

  ):است كه جداگانه توضيح داده خواهد شد
  ؛پديدآورنده مشخصات )الف     

  عنوان اثر؛)      ب
  ؛ساير افراد دخيلمشخصات )     ج 

تعـداد جلـد، نوبـت      ( اثـر    مشخصات انتشاراتي نشانيهاي شناسايي و    )      د
  ).نام ناشر، تاريخ نشر: چاپ، محل نشر

  :نمونه مشخصات كتاب

  ؛بن محمد خلدون، عبدالرحمن ابن
  ركن يكم

  ؛خلدون مقدمة ابن
  ركن دوم

  ؛ترجمة محمدپروين گنابادي
  ركن سوم

  .1362علمي و فرهنگي، : ، تهران4 ج، چ 2و اسلام، يران مجموعة ا
  ركن چهارم
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  :نمونه مشخصات مقاله
   توماس؛لورث،يد

  ركن يكم
؛»اتي و ذهناتيني عقي جونز و تلفديويد«

  ركن دوم
  ؛يترجمة شهلا شاهسوند

  ركن سوم

  . 55 ـ 52، ص )1372شهريور و مهر  (6اول، شمارة  ، سالشعر
  ركن چهارم

تابنامه، بهتر است ابتدا مشخصات آثار فارسي و عربي به صورت            در ك  .1 -3
اگر تعداد آثار عربي فراوان باشد، ابتدا فارسـي و سـپس عربـي بـه                (مخلوط  

هـا، بـه ترتيـب الفبـايي          و پس از آن مشخصات آثار ساير زبان       ) صورت جدا 
  .خانوادگي و نام پديدآورنده تنظيم شود نام
هاي مختلفي بـه      اريِ مشخصات كتابنامه، روش   گذ   از آنجا كه در نشانه     .1 -4

شـود در بـين اجـزاي تمـام مشخـصات             رود، در اينجـا پيـشنهاد مـي         كار مي 
هــاي اركــان چهارگانــه  و در حــد فاصــل هــر يــك از مجموعــه» ويرگــول«
قرار داده شود و بين محل نشر و نام ناشر و نيـز بـين عنـوان                 » ويرگول  نقطه«

  :ود؛ مانندگذاشته ش» دونقطه«اصلي و فرعي 
راهنمـاي نوشـتن    : نويـسي   ويدال هـال، جوديـت؛ اصـول گـزارش        

مركز : هاي علمي و اداري؛ ترجمة محمدتقي مهدوي؛ تهران         گزارش
  .1366اسناد و مدارك علمي ايران، 

آيـد، در تنظـيم       هاي عربي مي    تعريف كه در ابتداي نام    ) ـ  ال( الف و لام     .1 -5
  .شود شته ميالفبايي نام نويسندگان، ناديده انگا
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االله،   دكتـر، مهنـدس، اسـتاد، علامـه، آيـت         «هـايي نظيـر       در كتابنامه لقب  . 1 -6
از جلو نام اشخاص حذف     » ...الاسلام، شيخ، ملا، خواجه، مولا، مولانا و        حجت

 در ضمن هرگاه ضرورتي     1شود؛ مگر اينكه آن لقب جزء نام فرد شده باشد؛           مي
 براي مشخص كـردن دو نفـر همنـام          مثلاً(براي ذكر لقب و عنوان كسي باشد        

  :توان آن را داخل پرانتز بعد از نام كوچك ذكر كرد؛ مانند ، مي)يكديگر از
  ...سجادي، ضياءالدين؛  
  ....بن حسين؛ آخوند خراساني، محمدكاظم  
  ....؛)دكتر(يوسفي، غلامحسين   

هرگاه در فهرست منابع، به چند اثر از يك نويسنده اشاره شـده باشـد،             . 7-1
  .كشند به جاي تكرار نام نويسنده خط مي

ها با حـروف بـزرگ         در ذكر مشخصات آثار لاتيني، حرف اول تمام كلمه         .8-1
شـود،    شود؛ البته حرف اول حرف اضافه و تعريف، بزرگ نوشته نمـي             نوشته مي 

مگر اينكه نخستين كلمة عنوان، حرف اضافه يا تعريف باشد كه در آن صـورت               
  :شود؛ مانند ه يا تعريف نيز بزرگ نوشته ميحرف اول آن حرف اضاف

Schemer, Richard, M; Handbook of Advertising Art Production; 

New Jersey: Prentice-Hall, 1966. 
Adeline, Jules; the Adeline Art Dictionary; New York: Unger, 

1966. 

                                                           
فهرسـت مـستند اسـامي    توان به كتاب  ست يا نه، مي براي تشخيص اينكه آيا لقب جزءِ نام شده ا        . 1

 از انتشارات كتابخانة ملي جمهوري اسلامي ايران مراجعه كـرد؛ البتـه ايـن كتـاب                 مشاهير و مؤلفان  
  .هاي مشاهير فارسي و عربي و لاتيني نيز قابل استفاده است م براي اطلاع از چگونگي نوشتن نا
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آيـد، از   ه مـي  هرگاه اطلاع مربوط به يكي از مشخصاتي كـه در كتابنام ـ     .9-1
منابع ديگري غير از خود كتاب بـه دسـت آمـده باشـد، آن را داخـل قـلاب                    

گذارند؛ همچنين هرگاه محل نشر، نام ناشر يا تـاريخ نـشر كتـابي معلـوم                  مي
] تـا   بـي [و  ] نـا   بـي [،  ]جـا   بـي [نباشد، به ترتيب به جاي آنها در داخل قـلاب           

نامعلوم باشد، چيزي به    نويسند؛ و اگر جزء ديگري از مشخصات كتابنامه           مي
شود؛ همچنين هرگاه در ضمن مشخـصات كتابنامـه لازم            جاي آن نوشته نمي   

هايي كه    مانند شماره ويرايش متن اصلي در متن      (تري بيايد     شود اطلاع اضافه  
  .توان آن را نيز داخل قلاب گذاشت مي) شوند ترجمه مي

  

  مشخصات پديدآورنده. 2
خـانوادگي و    از حذف القاب ـ به ترتيب نـام   نام پديدآورندة اثر ـ پس .2 -1

   :شود نام نوشته مي
  ....پورنامداريان، تقي؛

 اگر تعداد پديدآورندگان اثري دو يا سه نفر باشند، نام نفر اول به ترتيـب                .2-2
» خـانوادگي   نام و نام  «و مشخصات دو نفر ديگر به ترتيب        » خانوادگي و نام    نام«

معيار ترتيـب نـام نفـر اول و دوم و       . شود  كر مي به دنبال آن ذ   » و«با حرف ربط    
  :سوم، همان ترتيبي است كه در صفحة عنوان اثر ذكر شده است

  ....؛مباني آب و هواشناسيعليجاني، بهلول و محمدرضا كاوياني؛   
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چنانچه تعداد پديدآورندگان بيش از سه نفر باشد، فقط نام نفر اول به             . 2 -3
اضـافه  » و ديگـران  «شـود و بـه دنبـال آن           ر مـي  خانوادگي و نام ذك     ترتيب نام 

  :شود؛ مانند مي
  ....؛زبان و نگارش فارسيگيوي، حسن و ديگران؛  احمدي  

خـانوادگي وجـود      چون به شيوة امروز، نام    (هاي قديمي     در نوشتن نام  . 2 -4
خـانوادگي     پديدآورنـده را در جـاي نـام        مـشهورتر   لقب بايـد ) نداشته است 

لقب يا لقب مشهورتر دشوار باشـد، بهتـر اسـت           نوشت و چنانچه تشخيص     
 اسـتفاده   فهرست مستند اسـامي مـشاهير و مؤلفـان        براي نوشتن آن، از كتاب      

هاي ديگري اسـت      ها، روش   ها و كتابشناسي    مراجعه به فهرست كتابخانه   . كرد
تواند مورد استفاده قرار گيرد؛ براي مثال اگـر نـدانيم از بـين                كه به ترتيب مي   

الرئيس، كدام را بايد به منزلـة         سينا و شيخ    سينا، ابن   سينا، بوعلي   عليهاي ابو   نام
كنيم و معلـوم      خانوادگي برگزينيم، به فهرست مذكور مراجعه مي        جانشين نام 

و » حلـّي «برگزيده شده اسـت يـا چنانچـه نـدانيم از بـين              » سينا  ابن«شود    مي
شود كه    ب، معلوم مي  كدام را بايد بنويسيم، با مراجعه به آن كتا        » علامه حليّ «

  : قرار بدهيمسرشناسهرا » علامه حليّ«بايد 
  ...بن عبداالله؛ سينا، حسين ابن  
  ...علامه حليّ؛  

اي نام وسط نيز داشته باشد يا نام پدران و نياكانش بـه        اگر پديدآورنده  .2 -5
ــام    ــط ن ــد، فق ــده باش ــر ش ــام وي ذك ــال ن ــانوادگي او  دنب ــشين (خ ــا جان ي
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گيرد و بقيه بـه همـان ترتيـب بـه دنبـالش       ر آغاز قرار ميد) اش  خانوادگي  نام
  :شود؛ مانند نوشته مي
  ...اس؛ .اليوت، تي  
  ...عربشاه، احمدبن محمد؛ ابن  

يا چيزي مانند آن باشد، در      » مؤسسه«،  »سازمان« اگر پديدآورندة اثري     .2 -6
  : مانند1شود؛ آورنده نوشته مي آن صورت همان نام، به جاي نام پديد

  ...؛مباني اقتصاد اسلاميفتر همكاري حوزه و دانشگاه؛ د  
 اگر پديدآورندة اثري معلوم نباشد، مشخصات آن با عنـوان اثـر آغـاز               .2 -7

. گيـرد   شـود و همـان عنـوان در ترتيـب تنظـيم الفبـايي معيـار قـرار مـي                     مي
 و  2هـا   المعارف  هاي مقدس الهي و همچنين مشخصات دائره        مشخصات كتاب 

آورندة خاصـي ندارنـد نيـز بـا نـام اثـر آغـاز                 در مجموع پديد  هايي كه     كتاب
  :شود؛ مانند مي

  .1361موجودي، : ، تهران3؛ چ خودآموز تركي  
  .1361طاهري، : اي؛ تهران ؛ ترجمة الهي قمشهقرآن مجيد  
  .1369: ، تهران1؛ ج المعارف بزرگ اسلامي دائره  

                                                           
ن مؤسسه در صفحة عنوان آمـده باشـد، معمـولاً ابتـدا نـام               در اين مورد، اگر نام وزارت متبوع آ       . 1

  .كنند وزارت و سپس نام مؤسسه پديدآورنده را ـ كه زيرمجموعة آن است ـ ذكر مي
ذكر شـده باشـد، مشخـصات آن        ) مقاله(هايي كه نام نويسندگان هر مدخل         المعارف  البته در دائره  . 2

  .ها بنويسيم مدخل را در پاورقي، بايد به شيوة مشخصات مقاله
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ون شماره و با سـتاره       بهتر است قرآن و نهج البلاغه در ابتداي فهرست، بد          -
  .آورده شوند

 اگر اثر يا منبعي را كه پديدآورندة آن شـخص معلـومي اسـت، كـس                 .2 -8
ديگري گردآوري و تنظيم كرده باشد، نام همان پديدآورندة اصـلي در جـاي              

شود و نام گردآورنـده در جـاي سـاير افـراد              مشخصات پديدآورنده ذكر مي   
  :آيد؛ مانند دخيل مي

مجموعــة يكــصد مقالــه از : بهــار و ادب فارســي بهــار، محمــدتقي؛
الشعرا بهار؛ به كوشش محمد گلبن، با مقدمة دكتـر غلامحـسين              ملك

  .1371كتابهاي جيبي با همكاري اميركبير، : ، تهران3 ج، چ 2يوسفي؛ 
همچنين اگر اثري كه گردآوري شده است، آثار سه نفر يا بـيش از سـه نفـر                  

آمـده باشـد،   ) شناسـنامه ( يا صفحة حقـوقي   باشد و نام آنها در صفحة عنوان      
عمل شود، ولي اگر نام نويـسنده  » 2 ـ  3 و 2«هاي  بهتر است به روش قاعده

يا نويسندگان اصلي آنها در صفحة عنوان يا صفحة حقوقي نيامده باشد، نـام              
شود و در مقابل آن در داخـل          گردآورنده در جاي نام پديدآورندة اثر ذكر مي       

يا هر كلمه و تعبير ديگري كه عيناً در         » كوشش  به«يا  » دآورندهگر«پرانتز كلمة   
  :شود؛ مانند اثر ذكر شده است، نوشته مي

: ؛ تهـران   داستان كوتـاه انگليـسي     52؛  )گردآورنده(لشكري، محمود   
  .1361باستان، 
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 اگر پديدآورنده به جاي نام اصلي، نام مستعار يا تخلـّص خـود را در                .2 -9
  :شود هاي ذيل عمل مي  به مورد به يكي از روشاثر نوشته باشد، بنا

دانيم، در اين صورت نام مستعار را بـه همـان           نام اصلي شخص را نمي     )الف
نويـسيم و در مقابـل    صورت كه ذكر شده است، بدون پس و پيش كردن، مي          

  : مانند1؛]مستعار[نويسيم  آن در داخل قلاب، به اين صورت مي
  ...؛]مستعار[شهاب . م  
  ...؛]مستعار[ص . ز  

دانيم، در اين صورت نـام اصـلي را بـه ترتيـب                نام اصلي شخص را مي     )ب
نويسيم و در مقابـل آن نـام مـستعار يـا تخلـّص را در                 خانوادگي و نام مي     نام

  :گذاريم؛ مانند داخل قلاب مي
  ...؛]سرشك. م[شفيعي كدكني، محمدرضا   

ان نام مـشهور شـده       چنانچه نام مستعار، نامي است كه صاحب اثر به هم          )ج
خـانوادگي    است، در اين صورت آن نام بدون هـيچ توضـيحي در جـاي نـام               

  :آيد؛ مانند مي
  ...نيما يوشيج؛  
  ...آناتول فرانس؛  

  

                                                           
  .نويسند هم مي]  مستع[به جاي كلمه مستعار، گاهي . 1
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  مشخصات عنوان. 3
ا اگـر اثـر،           عنوان اثر پس از مشخصات پديدآورنده ذكر مـي         .3 -1 شـود؛ امـ
آورنـدة    پديـد » ي و نـام   خـانوادگ   نام«باشد، در آن صورت پس از ذكر        » مقاله«

شود و پس از گيومه، نام مجموعه         مقاله، عنوان مقاله در داخل گيومه ذكر مي       
  :شود؛ مانند يا مجله نوشته مي

  ...؛ پيام نو،»اندرز يا حكمت عملي در ادبيات پهلوي«معين، محمد؛ 
؛ ترجمـة   »زبان و ادبيات فارسي در كشورهاي عربي      «بكار، حسين؛   

  ...مليحة شريفي؛ سخن،
، برگهـايي در    »پـسند و ناپـسند در شـاهنامه       «يوسفي، غلامحسين؛   

  ...آغوش باد؛
 اگر كتابي يك عنوان اصلي و يك عنوان فرعي داشته باشـد، يـا چنـد                 .3 -2

جلد باشد و هر جلد غير از عنوان اصلي، يك عنوان مستقل هم داشته باشد،               
و در صورتي   (م  گذاري  در اين صورت بين عنوان اصلي و فرعي، دو نقطه مي          

كه در صفحة عنوان كتاب، عنوان فرعي در داخـل پرانتـز آمـده باشـد، آن را                  
و شمارة جلد را نيز بين عنوان عمومي و اختصاصي          ) گذاريم  داخل پرانتز مي  

  :نويسيم؛ مانند مي
  ...فرهنگ دشواريهاي زبان فارسي؛: غلط ننويسيمنجفي، ابوالحسن؛ 

  ...يونان باستان؛: 2؛ ج تاريخ تمدندورانت، ويل؛ 



 

 

  133 

نابع
ت م

هرس
 و ف

امه
كتابن

يم 
تنظ

 

خـط موجـدار كـشيده      » كتـاب «در نوشتن مشخصات منابع، زير نـام        . 3 -3
در مشخـصات   . شود تا در حروفچيني بـا حـروف ايرانيـك چيـده شـود               مي

شـود و در      ها، فقط زير نام مجلـه يـا مجموعـه ايـن خـط كـشيده مـي                   مقاله
 عنـواني   هايي كه عنوان اصلي و فرعي دارند، فقط زير عنوان اصلي يـا              كتاب

هـاي قاعـده       مثـال  ←(شـود     تر نوشته شده است، خط كشيده مي        كه درشت 
هايي كه در نقـد كتـاب خاصـي اسـت، در عنـوان                در مشخصات مقاله  ). قبل

  :شود؛ مانند مقاله، معمولاً زير نام كتاب نقد شده نيز خط موجدار كشيده مي
ــه نقــد زنــدگي و مــرگ  «اســلامي ندوشــن، محمــدعلي؛  پاســخ ب

  ...، راهنماي كتاب؛»پهلوانان

  مشخصات ساير افراد دخيل. 4
 غير از پديدآورندة كتاب، چنانچه افراد ديگري نيز در كار تهيه كتـاب              .4 -1
مداخلة مؤثر داشته باشند، نام آنهـا بـه ترتيـب           ) تا قبل از مرحلة حروفچيني    (
شود؛ ايـن افـراد ممكـن اسـت           بعد از نام كتاب ذكر مي     » خانوادگي  نام و نام  «
و ماننـد اينهـا     » نـويس    ويراستار، مقدمه  1ردآورنده، مترجم، مصحح، شارح،   گ«

                                                           
را در عنوان كتاب آورده باشـد ـ از آنجـا كـه     » شرح«اگر كسي كتابي را شرح كرده باشد و كلمة . 1

آيـد و نـام    شود ـ نام خود او در جاي نـام پديدآورنـده مـي     يك كتاب مستقل و جديد محسوب مي
  :آيد؛ مانند ر جاي ساير افراد دخيل ميآورنده متن اصلي، د پديد

: ، تهـران  2 ج، چ    3الدين محمـد مولـوي؛        الزمان؛ شرح مثنوي شريف؛ اثر جلال       فروزانفر، بديع 
  ].تا بي[زوار، 
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باشند و در هر كتابي ممكن است يك يا چنـد نمونـه از ايـن افـراد مداخلـه                    
  :داشته باشند؛ مانند

: ، تهـران  2؛ ترجمة محمدعلي خليلـي؛ چ       خدامحمودالعقاد، عباس؛   
  .1355اقبال، 

؛ بـا مقدمـه     تبريـزي غزليـات شـمس     الـدين محمـد؛       مولوي، جلال 
، 6الدين همايي و علي دشـتي، بـه اهتمـام منـصور شـفق؛ چ                  جلال
  .1361عليشاه،  صفي: تهران

شود كـه      نام ساير افراد دخيل در صورتي در مشخصات كتاب ذكر مي           .4 -2
اثر ذكر شـده باشـد، و   ) شناسنامه(نام آنها در صفحة عنوان يا صفحة حقوقي  

شود كه در اثر ذكر شـده اسـت؛ مـثلاً             ورده مي در معرفي آنان همان عبارتي آ     
  .و امثال اينها» به كوشش«، »گردآورنده يا گردآوري«، »مترجم يا ترجمة«
اي ترجمه باشد، نام مترجم بعـد از نـام مقالـه و قبـل از                   چنانچه مقاله  .4 -3

كل آن مجموعه را ترجمه ) مگر اينكه مترجم(آيد  عنوان مجموعه يا مجله مي    
  :؛ مانند)آيد  در اين صورت نام مترجم پس از عنوان مجموعه ميكرده باشد؛

، ترجمة محمدعلي صبوري، نامه آستان      »نقشه شهرها «پوپ، آرتور؛   
  .199 ـ 159، ص 1352، 4، ش 9قدس؛ ج 

 اگر تعداد مترجمان اثري بـيش از سـه نفـر باشـد، نـام نفـر اول ذكـر               .4 -4
؛ اما اگر منبع مورد اشاره، يك »و ديگران«شود  شود و پس از آن نوشته مي       مي

اثر چند جلدي باشد و هر جلد مترجم يا مترجمـان خاصـي داشـته باشـد و                  
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نويسنده نيز از همه يا از اغلب آنها استفاده كرده باشد، در كتابنامه مشخصات   
يكي اينكه هر جلد كتـاب را هماننـد         : تواند بنويسد   آن را به چند صورت مي     

رد، و ديگر اينكه، نام اولين مترجم جلد نخست         يك كتاب مستقل به شمار آو     
  :؛ مانند»و ديگران«را ذكر كند و به دنبال آن بنويسد 
؛ ترجمة محمـدباقر موسـوي      تفسير الميزان طباطبايي، محمدحسين؛   

بنياد علمي و فرهنگي علامه     : ، تهران 2 ج، چ    20همداني و ديگران؛    
  .1366طباطبايي با همكاري مركز نشر فرهنگي رجا، 

و در مقابـل آن    » ترجمة افراد مختلف  «سوم اينكه در جاي نام مترجم بنويسد        
  :داخل پرانتز نام مترجمان جلدهاي مختلف را بنويسد؛ مانند

: 1ج  (؛ ترجمة افراد مختلـف      تفسير الميزان طباطبايي، محمدحسين؛   
ــارم  ــر مك ــيرازي، ج  ناص ــزدي، ج   : 2ش ــصباح ي ــدتقي م : 3محم

محمدرضـا صـالحي كرمـاني و       : 4 ج   عبدالكريم نيـري بروجـردي،    
محمدجواد : 10قمي، ج     محمدعلي كرامي : 5اي، ج     سيدمحمد خامنه 

؛ )محمدباقر موسوي همـداني   : 20 -11 و   9 -6حجتي كرماني و ج     
بنياد علمي و فكري علامه طباطبايي با همكاري      : ، تهران 2 ج، چ    20

  .1366مركز نشر فرهنگي رجا، 
هـا ـ هـر     ها ـ به خلاف كتابنامه  هاي كتابخانه ستها و فهر البته در كتابشناسي
  .آيد ها، خود يك كتاب مستقل به حساب مي ب جلد از اين نوع كتا
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نويسي نيز چنانچه نويسنده فقط از يـك يـا چنـد جلـد                در ضمن در كتابنامه   
 بند ←و نيز  (نويسد    منحصر استفاده كرده باشد، فقط مشخصات همان را مي        

  )5 ـ 1قاعده » ب«
اي داشته باشد كه به قلم شـخص ديگـري اسـت و                اگر كتابي ضميمه   .4 -5

نويسنده فقط از ضميمة آن اسـتفاده كـرده باشـد، مشخـصات آن ضـميمه را         
شـود،    هـا چـاپ مـي       ها يـا مجموعـه      هايي كه در مجله     مانند مشخصات مقاله  

  1:نويسد؛ مانند مي
ليف ؛ تأ مردان حق ضميمه كتاب   » پيمان مقدس «اللهي، ليلا؛     صحبت

  .190 ـ 129، ص 1377نجفي، : حسين حقي؛ تهران
» كتابـشناسي گزيـده ويراسـتاري     «؛  )تهيـه و تنظـيم    (بيجاري، بيـژن    

رهنمودهــا و : ويراســتاري مجــلات علمــي و فنــيضــميمة كتــاب 
هايي چند به ويراستاران، سردبيران، نويسندگان، كتابـداران و           توصيه

ت، ترجمـه و نگـارش     سيس  ها؛ تأليف يونسكو و يوني      دكومانتاليست
، 1366مركز اسناد و مدارك علمي ايران،       : محمدتقي مهدوي؛ تهران  

  .59 ـ 54ص 
اما اگر از اصل كتاب يا از كل آن يا به هر حال از كتـابي كـه داراي                   
  ضميمه است و آن را روي جلد يا در صفحة عنوان قيد كرده است،             

                                                           
؛ مشخـصات   ]نـام نويـسنده مجموعـه     [، نـام مجموعـه      »نام ضـميمه  «مشخصات نويسنده كتاب؛    . 1

  .انتشاراتي مجموعه؛ شماره صفحه اول و آخر ضميمه
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شخصات ضميمه  استفاده كرده باشد، در كتابنامه پس از نام كتاب، م         
اگر روي جلد يا در صفحة عنوان بـه         (نويسد    را در داخل قلاب مي    

  :؛ مانند)ضميمه اشاره نشده باشد، نوشتن آن در كتابنامه لازم نيست
رهنمودها : ويراستاري مجلات علمي و فني  سيست؛    يونسكو و يوني  

هايي چند به ويراستاران، سردبيران، نويسندگان، كتابـداران          و توصيه 
، »كتابـشناسي گزيـده و ويراسـتاري      «به ضميمه   [ها  كومانتاليستو د 

؛ ترجمه و نگارش محمـدتقي مهـدوي؛        ]تهيه و تنظيم بيژن بيجاري    
  .1366مركز اسناد و مدارك علمي ايران، : تهران

سـرودة لـيلا   » پيمـان مقـدس  «به ضميمة مردان حق    حقي، حسين؛   
  .1377نجفي، : اللهي؛ تهران صحبت

  )هاي شناسايي نشاني(راتي مشخصات انتشا. 5
منـابع چـاپي و     : شـوند    آثار و منابع علمي به دو دستة كلي تقسيم مـي           .5 -1

هاي ديگري تقـسيم      منابع غيرچاپي و هر يك از اين دو گروه، خود به شاخه           
شـود؛    هاي متفاوتي نوشـته مـي       شوند و در نتيجه مشخصات آنها به روش         مي

  -لي به جزئي يا متبوع به تابع است       كه تا حدودي ترتيب ك    -ولي ترتيب ذيل    
ها كه روش ديگـري دارد ـ    به منزلة يك اصل كلي بر همة آنها ـ به جز مجله 

  :حاكم است
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بيشتر مورد اسـتفاده    ( و شماره آن     1انتشاراتي) مجموعه (سلسله عنوان   )الف
  ؛)ها ذكر آن ضرورتي ندارد هاست و در كتابنامه كتابخانه

 فقط يـك جلـد از يـك مجموعـة چنـد جلـدي ـ        البته اگر( تعداد جلد )ب
دانيم ـ مورد استفاده   بخصوص وقتي تعداد يا مشخصات ساير جلدها را نمي

توان شماره جلد را به جاي تعداد جلـد نوشـت و فقـط           قرار گرفته باشد، مي   
  ؛)مشخصات همان جلد را در دنبالة آن ثبت كرد

  ؛) كه غير از چاپ اول باشددر آثار چاپي و در صورتي( نوبت چاپ يا ويرايش )ج
ماننـد تحقيـق، مقالـه،      ( بيان نوع سند دربـارة اسـناد و مـدارك غيرچـاپي              )د

  ؛) نامه، قرارداد، نقشه و ساير اسناد چاپ نشده گزارش، جزوة درسي،
، )معمولاً ضرورتي ندارد، مگر نام شـهر نـشر ناشـناخته باشـد            ( نام كشور    )  ه

  ؛)دربارة آثار غيرچاپي(شهر نگهداري اثر و ) دربارة آثار چاپي(شهر نشر اثر 
  ؛)دربارة آثار غيرچاپي(، نام مركز يا مؤسسه نگهداري )دربارة آثار چاپي( نام ناشر )و
  ؛)دربارة آثار غيرچاپي(، تاريخ ايجاد يا كتابت اثر )دربارة آثار چاپي( تاريخ نشر اثر )ز
  ؛)»ب«د  بن←دربارة آثار چاپي و غيرچاپي و نيز ( شماره جلد )ح
  ؛)فقط در اسناد( شماره ثبت )ط
  ).ها در آثار غيرچاپي و در مقاله( شماره صفحات )ي
  

                                                           
هـايي را ذيـل آن عنـوان، منتـشر            است كه ناشر سلسله كتاب    » عنوانِ موضوعيِ كلي  «معمولاً يك   . 1

از » شـاهكارهاي ادبـي ايـران     «دهد؛ ماننـد مجموعـة        كند و به هر كدام يك شماره اختصاص مي          مي
  .انتشارات اميركبير
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  ها نمونه مشخصات كتاب. 1
عنوان فرعـي اثـر     : عنوان اصلي اثر  خانوادگي و نام پديدآورنده؛       نام
ــام و )آيــد و بعــد اصــلي گــاهي اول جــزء فرعــي عنــوان مــي ( ؛ ن

ان سلـسله انتـشار و شـمارة آن،         خانوادگي ساير افراد دخيل؛ عنو      نام
البتـه در صـورت لـزوم،    (تعداد جلد، شماره جلدهاي مورد استفاده   

  . نام ناشر، تاريخ نشر: نوبت چاپ، محل نشر
 از تاريخ بيهقـي؛ بـه كوشـش زهـرا           :حسنك وزير بيهقي ابوالفضل؛   

: ، تهـران  9، چ   10؛ شـاهكارهاي ادبيـات فارسـي، ش         )كيا(خانلري  
  .1354اميركبير، 

  ها نمونه مشخصات مقاله در مجموعه. 2
، نام مجموعه؛ نـام سـاير       »نام مقاله «خانوادگي و نام پديدآورنده؛       نام

نـام ناشـر، تـاريخ      : افراد دخيل؛ تعداد جلد، نوبت چاپ، محل نشر       
  .نشر، شماره صفحة آغاز و پايان مقاله

، »مسيحيت و نفوذ آن در ايران     : خاقاني و آيين مسيح   «معين، محمد؛   
 ج 1موعة مقالات دكتر محمد معين؛ به كوشش مهـدخت معـين؛   مج
  .216 ـ 201، ص 1367معين، : ، تهران2، چ 1

                                                           
را از  » دكتـر محمـدمعين   «تـوان     سرشناسه قرار گرفته است، در اينجا مي      » معين، محمد «چون نام   . 1

  .)ها هاي مفصل و در پاورقي البته فقط در فهرست(عنوان نام كتاب حذف كرد 
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هـاي    ، مجموعـة خطابـه    »نزاري و حـافظ   «مجتهدزاده، سيدعليرضا؛   
 ج،   3نخستين كنگره تحقيقات ايراني؛ به كوشش غلامرضا سـتوده؛          

  .283 ـ 278، ص 1354دانشگاه تهران، : ، تهران3 ج 
  ها ها و نشريه ونه مشخصات مقاله در مجلهنم. 3

؛ نام متـرجم؛ نـام مجلـه؛        »نام مقاله «خانوادگي و نام پديدآورنده؛       نام
  .دوره يا سال، شماره، تاريخ، شمارة صفحه آغاز و پايان مقاله

فن ترجمه و انتقال فلـسفه يونـاني بـه جهـان            «بدوي، عبدالرحمن؛   
ــلام ــش  »اس ــشر دان ــعادت؛ ن ــماعيل س ــة اس ، 3، ش 3، س ؛ ترجم

  .21 ـ 10، ص 1362فروردين و ارديبهشت 
هـاي ذيـل       دربارة شيوة نوشتن نام ناشر و مشخصات مجلـه بـه نكتـه             .5 -2

  :توجه كنيد
بلكـه بيـانگر وضـعيت      (هايي كه جزء نام اصلي ناشر نيست          كلمه) الف

توان ننوشت؛    ، در هنگام ذكر نام ناشر مي      )حقوقي ناشر و امثال آن است     
  : آن كلمه جزء نام ناشر باشد؛ مانندمگر اينكه

  )به جاي مؤسسه انتشارات اميركبير(اميركبير 
  نشر ناشر

هـا     كلمة روزنامه، مجله، نشريه و امثال اينها را از جلوي نام روزنامه            )ب     
توان حذف كرد؛ مگر اينكه حذف آن باعث اشتباه يا            ها مي   ها و نشريه    و مجله 

  :ابهام شود؛ مانند
  )به جاي روزنامه كيهان(كيهان   
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  )به جاي مجلة سخن(سخن   
 ←نيـز    (دانشكده ادبيات و علوم انساني دانشگاه اصـفهان       مجله  

  ).»د«بند 
ها و ناشراني كه نام اختصاري دارند، معمولاً از همـان              دربارة سازمان  )ج

  :شود؛ مانند كلمة اختصاري به جاي نام ناشر استفاده مي
ه و تـدوين كتـب علـوم انـساني          سـازمان مطالع ـ  «به جـاي    (سمت  
  )»ها دانشگاه

هاي مفصل و در      هاي طولاني مشهور را در فهرست        بنابه ضرورت، نام   )د
  : مانند1توان مختصر كرد؛ ها مي پاورقي

به جاي مجله دانشكده ادبيات و علوم انساني         ( ادبيات مشهد  مجله
  )دانشگاه مشهد

م مؤسـسه بـه جـاي نـام         در جايي كـه نـا     ( چنانچه نام پديدآورندة اثر      )  ه
با نام ناشر يكي باشد، ديگر تكرار آن نـام در محـل نـام               ) آيد  شخص مي 

  :ناشر ضرورتي ندارد؛ مانند
هـاي     مجموعة سـخنراني   :زبان فارسي زبان علم   مركز نشر دانشگاهي؛    

  .1365: ؛ تهران1363 شهريور 14 تا 11دومين سمينار نگارش فارسي 

                                                           
هـاي اختـصاري    در صورت استفاده از نام اختصاري يا خلاصه نام، لازم است معـادل كامـل نـام           . 1

  ).مثلاً در فهرست منابع(برگزيده شده، در جاي مناسبي بيايد 
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هـا، دوره و شـماره مجلـه ذكـر             نـشريه  هـا و     در ذكر مشخصات مجله    .5 -3
شود، سپس تاريخ انتشار مجله ـ كه در واقع بدل يا توضيح دوره و شماره   مي

اليه  آيد و به صورت مضاف و مضاف است ـ به شرح زير در داخل پرانتز مي 
  :شود خوانده مي

  ؛1372سال :  اگر دوره مجله سالانه باشد، براي مثال به صورت)الف
  ؛1372بهار و تابستان : مجله ششماهه باشد، به صورت اگر دوره )ب
  ؛1372بهار :  اگر دوره مجله فصلي باشد، به صورت)ج
  ؛1372فروردين :  اگر دوره مجله ماهانه باشد، به صورت)د
  ؛1372نيمه اول تير :  اگر دوره مجله پانزده روزه باشد، به صورت) ه
اريخ دقيـق ذكـر    اگر دوره مجلـه كمتـر از پـانزده روز باشـد، ت ـ           )و

  .1372 مهر 10: شود، به صورت مي
ت و ضـرورت دارد، روز و             در ذكر مشخصات روزنامه    .5 -4 ها، آنچه اهميـ

  : مانند1تاريخ انتشار و صفحة آن است؛
  .2، ص 1372 2 مرداد16اطلاعات؛ شنبه   

 چنانچه كتابي چند جلد باشد، در محل تـاريخ نـشر، بـه ترتيـب، تـاريخ                  .5 -5
و چنانچه  ) 1350ـ  1345: مانند(شود    لين جلد و آخرين جلد نوشته مي      انتشار او 

نويسيم و بـه      چاپ آخرين جلد آن هنوز تمام نشده باشد، تاريخ جلد اول را مي            

                                                           
  . شمارة روزنامه را داخل پرانتز، بعد از تاريخ آن ذكر كردتوان در صورت ضرورت، مي. 1
  ).1377 مهر 19نويسند   مي19/7/1377مثلاً به جاي (نويسند  معمولاً به جاي شمارة ماه، نام آن را مي. 2
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و اگر تاريخ نشر اثري به      ...) ـ  1345(گذاريم    جاي تاريخ جلد آخر، سه نقطه مي      
  ].تا بي[نويسيم  كلي معلوم نباشد، به جاي آن در داخل قلابّ مي

 چنانچه ناشرانِ جلدهاي مختلف يك كتاب، با هم فرق داشته باشـند،             .5 -6
نويسيم و نام ناشر و تاريخ نشر را در مقابل هر             به ترتيب شمارة جلدها را مي     
طور است هرگاه ناشر هر نوبت  آوريم؛ و همين يك از آنها در داخل پرانتز مي 

ه دليل موجهي بخواهيم همـة      چاپ با نوبت چاپ ديگر فرق داشته باشد و ب         
آنها را ذكر كنيم؛ در اين صورت نيز پس از ذكر نوبت هـر چـاپ، در داخـل      

نويسيم؛ اما چنانچـه مطالـب        پرانتز، نام ناشر و تاريخ نشر را در مقابل آن مي          
هاي مختلف با هم فرق داشته باشند، بايد هـر كـدام را بـه منزلـه يـك                     چاپ

 آن را جدا نوشت؛ در ضمن اگر نام         كتاب مستقل محسوب كرد و مشخصات     
  ].نا بي[نويسيم  ناشر مشخص نباشد، به جاي آن داخل قلابّ مي

 چنانچه يك اثر با تصحيح، شرح يا ترجمه افـراد مختلفـي بـه چـاپ                 .5 -7
شـود و مشخـصات       رسيده باشد، هر كدام در حكم يك اثر مستقل تلقي مـي           

  .شود آنها جداگانه نوشته مي
، منبـع غيرچـاپي   ايي دربارة شيوة نوشتن مشخصات چنـد        ه   به نمونه  .5 -8

  :توجه كنيد
  نسخه خطي) الف  

الجنان في    الجنان و روح    روضابوالفتوح رازي، جمال الدين حسين؛      
كتابخانه آسـتان قـدس رضـوي،       : ؛ نسخة خطي، مشهد   تفسير القرآن 
  .134ق، شماره  .  ه812تاريخ كتابت 
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  نامه تحصيلي پايان) ب
نامـة دورة     ؛ پايـان  مباحث كلامي در حديقة سنايي    ؛  محمديان، عباس 

دانـشكدة علـوم    : كارشناسي ارشد زبـان و ادبيـات فارسـي، تهـران          
  . صفحه333، 1367انساني دانشگاه تربيت مدرس، 

  
  نشدهسند و نوشتة چاپ) ج

بررسـي ويژگيهـاي املايـي دسـتنويس        نوري كلخوران، حسينقلي؛    
مؤسـسه  : يق چاپ نشده، تهران    تحق كتاب الابنيه عن حقائق الادويه؛    
  . صفحه39، ]تا بي[مطالعات و تحقيقات فرهنگي، 

  جزوه درسي) د
، جـزوة درس فارسـي      2 ج   ؛فارسي و آيين نگارش   دانشگر، محمد؛   

دانشكده علوم انساني دانشگاه امام     : عمومي دوره كارشناسي؛ تهران   
  . صفحه251، 1369، )ع(حسين

  
  برنامه راديويي و تلويزيوني)  ه
، »19اخبـار سـاعت     «يماي جمهوري اسـلامي ايـران، شـبكه اول          س

  .28/6/1372يكشنبه 
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  نشدهمقاله چاپ) و
؛ ارائـه   »ادبيات انقلاب اسلامي و شـهريار     «پور، محمدمهدي؛     مهدي

سـازمان  : شده در سمينار بررسي ادبيـات انقـلاب اسـلامي، تهـران           
ي دانـشگاه   ها، با همكار    مطالعه و تدوين كتب علوم انساني دانشگاه      

  .1370 دي ماه 5 ـ 3تربيت مدرس، 
  





  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  فصل چهارم
  نوشت و پيتنظيم پاورقي
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 هرگاه نويسنده لازم بداند مطالبي را به اطلاع خواننده خود برسـاند، ولـي               .1

به دليل ايجاد گسيختگي در نظم مطالبِ متن، نتواند آنهـا را در مـتن نوشـته                 
هـا مفـصل      كند و هرگاه اين توضيح       در پاورقي ذكر مي    بياورد، معمولاً آنها را   

اي در ذيـل      باشد، معمولاً آنها را در پايان فصل يا كتاب، در قسمت جداگانـه            
، »افــزودپــي«، »توضــيحات«، »تعليقــات«، »هــا يادداشــت«هــايي نظيــر  عنــوان

هـا در پـاي    دهـد؛ چنانچـه ايـن توضـيح        و امثال اينها توضيح مي    » نوشت  پي«
  .گويند توضيحي مي) پانوشت( باشد، به آن پاورقي صفحه آمده

 هرگاه براي مستندكردن مطلب يا رعايت امانت يا ارجاع خواننده به منابع             .2
پـاورقي  «ديگر، مشخصات سند يا منبعي در پاورقي ذكر شده باشد، بـه آن              

اي ذكـر     گويند و چنانچه توضيحي آمده باشد يا معـادل كلمـه            مي» ارجاعي
نامند؛ همچنين اگر در پاورقي، هم        مي» پاورقي توضيحي « را   شده باشد، آن  

» پاورقي مختلط«توضيح آمده باشد و هم مشخصات منبعي ذكر شده باشد،        
  .شود  ميناميده

ها ذكـر شـوند؛ در عـين حـال            ها بايد تا حد امكان در پاي صفحه          پاورقي .3
هـا را     ضيحيا تو )  پژوهشي -در مقالات علمي  (ها    گاهي بنابه ضرورت، ارجاع   

توان در متن، در داخل پرانتز، يا در پايان فصل، يا پايـان كتـاب آورد؛ در                   مي
اين صورت چنانچه آن مطالب در داخل متن آورده شوند، بايد تا آخرين حد           

هاي پاورقي، مفـصل و بـسيار         ممكن خلاصه شوند و در صورتي كه توضيح       
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وط باشند، بهتر است بـه   هاي مختلفي از كتاب مرب      متعدد باشند و يا به صفحه     
  1.آخر فصل يا پايان كتاب منتقل شوند

هاي توضيحي متن اصلي ترجمه شـوند و          اي، بايد پاورقي     در متون ترجمه   .4
بيفزايد، بايـد در    » پاورقي«هرگاه لازم شود مترجم يا ويراستار خود بر كتاب          

» .و«يـا   » .م«ها كلمه مترجم يا ويراستار و يا نشانة اختصاري          آخر اين پاورقي  
ها   ذكر شود، يا به هر طريق ديگري اين پاورقي        ) يا بدون آن  (در داخل پرانتز    

  .هاي مؤلف متمايز شود از پاورقي
هـاي ارجـاعي و كتابنامـه بـه فارسـي             اي، لازم نيست پاورقي     هاي ترجمه    در متن  .5

رسـي  ترجمه شود؛ اما اگر منبعي كه در پاورقي به آن اشاره شـده اسـت، قـبلاً بـه فا                   
  .ترجمه شده باشد، خوب است مشخصات ترجمة فارسي نيز داخل پرانتز ذكر شود

بـه صـورت كامـل      » كتابنامـه « از آنجايي كه مشخصات انتـشاراتي منـابع، در           .6
  : به روش ذيل2شود؛ آيد، در پاورقي فقط به ذكر خلاصة مشخصات اكتفا مي مي

                                                           
هـا يـا    استفاده از پاي صفحه و پايان فـصل بـا هـم نيـز ممكـن اسـت؛ در ايـن صـورت معـادل           . 1

هـايي    آيند و ارجاع    نده، همان جا بايد از آنها مطلع شود، در پاورقي مي          هاي كوتاهي كه خوان     توضيح
شود حجم پاورقي     كه اطلاع فوري خواننده از آنها ضرورتي ندارد، يا مطالب مشروحي كه باعث مي             

حد (آيند  از حد متعارف بگذرد ـ به جز موارد استثنايي ـ در پايان فصل و به صورت پي نوشت مي  
  ). حد يك سوم صفحه استمتعارف پاورقي تا

هايي كه چند جلدي هستند و كتابنامه فقط در پايان جلد آخر آمده است، در اولين باري       در كتاب . 2
شود، بايد مشخصات آن اثر را به طور كامل           اشاره مي ) به جز جلد آخر   (كه به نام كتابي در هر جلد        

ها به كار ببرند؛ و البته  به نظر           وشته ن ةدهند اين روش را در هم       هرچند  بعضي ترجيح مي    (ذكر كرد   
  ).رسد جز در مواردي كه ضرورتي ايجاب كند، چنين كاري لازم باشد نمي
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  .ماره جلد و صفحه؛ شنام اثرخانوادگي پديدآورنده؛  نام و نام: كتاب  
  .؛ شمارة صفحه»نام مقاله«خانوادگي پديدآورنده؛  نام و نام: مقاله  

توان فقط چند        هرگاه نام كتاب يا مقاله يا منبع مورد نظر، طولاني باشد، مي           
كننده باشد ـ ذكر كرد و به جاي بقيه، سه نقطه  كلمة اول آن را ـ كه مشخص 

ها در پاورقي، فقط در صورتي        قالهگذاشت؛ همچنين در نوشتن مشخصات م     
شود كه ذكر نكـردن آن   نام مجموعه يا نام نشريه و دوره و شمارة آن ذكر مي           

  . شودموجب اشتباه يا ابهام
اي بيش از يك نفر باشـند،            همچنين هرگاه تعداد نويسندگان كتاب يا مقاله      

ه، سرشناسـه   كه در كتابنام  -توان فقط نام نفر اول را         براي رعايت اختصار مي   
، »و« در پاورقي ذكر كرد و به جاي نام بقيه بعـد از حـرف              -قرار گرفته است  
  .سه نقطه گذاشت

هـايي كـه بـه ترتيـب          هـا و كتـاب      ها و فرهنگ    المعارف  در ارجاع به دايرة   . 7
اند، فقط ذكر نام كتاب و شماره جلد و مدخل كافي است؛              الفبايي تنظيم شده  

ذكر نام سوره و شمارة آيه با استفاده از دو نقطـة            در ارجاع به قرآن مجيد نيز       
  :كند؛ مانند بياني كفايت مي

  .»حسوك«، ذيل 1؛ ج غياث اللغات  
  .»مجلس«؛ ذيل لغتنامة دهخدا  
  .9: زمر  
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   البته چنانچه منبع مورد اشاره داراي چند بخش باشد؛ يعنـي چنـد بـار بـه                 
ر شماره بخش يا جلـد و       طور مستقل، به ترتيب الفبايي تنظيم شده باشد، ذك        

  :لازم است) در جايي كه يك جلد، بيش از يك بخش دارد(گاهي هر دو 
  .»قدس سره«، ذيل 2، بخش 4؛ ج فرهنگ معين  

ها، نويسندة مدخل يـا مقالـه معلـوم باشـد،             المعارف     همچنين اگر در دائرة   
هـا ـ امـا     هاي مندرج در مجموعه مشخصات نويسنده و مدخل به شيوة مقاله

  :شود؛ مانند بدون ضرورت ذكر صفحه ـ ثبت مي
  .2المعارف اسلامي؛ ج  ، دائرة»ابن«آذرتاش آذرنوش؛   

هاي بسيار مشهور، ماننـد شـاهنامه، تـاريخ            در پاورقي، در ارجاع به كتاب      .8
نكتـة  . بيهقي، مثنوي، گلستان و امثال اينها، ذكر نام نويسنده ضرورتي نـدارد           

هايي ها و ساير كتاب     ارجاعي مربوط به اين كتاب    هاي    ديگر اينكه در پاورقي   
هاي گوناگوني از آنها موجود است، گاهي به جاي ذكر            ها و چاپ    كه تصحيح 

و مانند  » با تحشية «،  »به كوشش «،  »به تصحيح «هايي از قبيل      ها و عبارت    كلمه
شـود   به همراه نام مصحح، ناشر يـا محـل نـشر ذكـر مـي     » چاپ«اينها، كلمه  

؛ حتي گاهي ممكن اسـت در زبـان گفتـاري           )مول  هنامة چاپ ژول  شا: مانند(
: مانند(هم ذكر نشود و فقط نام كتاب به نام مصحح اضافه شود » چاپ«كلمة 

؛ البتـه شـيوة اخيـر بهتـر         )حافظ غني و قزويني، حافظ خانلري، حافظ فرزاد       
  .هاي تحقيقي به كار نرود است در نوشته
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و » همان«ن منبع قبلي باشد، به ذكر كلمة        هرگاه ارجاع بدون فاصله به هما     . 9
كنيم و اگر به همان منبع و همان صـفحه اشـاره شـده                شماره صفحه اكتفا مي   
با پـاورقي   » همان«فاصلة ارجاع   . كند  كفايت مي » همان«باشد، فقط ذكر كلمه     

قبل از خودش بهتر است بيش از سه صفحه نباشد؛ در صـورت ايجـاد ايـن                 
 از سه صفحه بين دو ارجاع با مشخـصات يكـسان،            فاصله، يعني فاصلة بيش   

  .هاي سند بايد تكرار شود شناسه» همان«به جاي تكرار 
ذكر هر پاورقي كوتاه در يك سطر مستقل، ناپـسند اسـت و بهتـر اسـت               . 10

هايي، در رديف افقي با يك سانتيمتر فاصله از يكـديگر نوشـته            چنين پاورقي 
هـاي    از طرف راست سطر و پاورقي     هاي فارسي     بديهي است پانوشت  . شوند

شـوند و     لاتيني از طرف چپ و تا حد امكان در سـطر جداگانـه نوشـته مـي                
چنانچه توضيح يك پاورقي، مخلوطي از فارسي و لاتينـي باشـد، پـاورقي از               
سمت راست آغاز خواهد شد؛ مگر اينكه مطلب لاتيني يك سـطر كامـل يـا                

  .تيني آغاز شودبيشتر باشد و پاورقي نيز با همان مطلب لا
هاي توضيحي تكراري پرهيز شود و فقط يـك           لازم است از ذكر پاورقي    . 11

يابد ذكر شود؛ بـديهي اسـت در          بار و آن هم در اولين جايي كه ضرورت مي         
هايي كه ممكن است خواننـده       هاي مرجع و كتاب     جلدهاي بعدي يا در كتاب    

 ـ  فقط به قسمتي از آن مراجعه كند، گاهي ضـرورت مـي            د پـاورقي تكـرار     ياب
  .تر به پاورقي قبلي ارجاع داده شود شود، يا در موارد مشروح
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نويسنده فقط براي اطلاع يا مطالعه بيشترِ خواننده، مجاز است وي را بـه            . 12
ساير آثار خودش ارجاع دهد؛ زيرا ذكر پـاورقي ارجـاعي بـه قـصد رعايـت                 

  .يردگ امانت و مانند آن، فقط در مورد آثار ديگران صورت مي
در ذكر مشخصات منبع در متن يا پاورقي، اشاره به شمارة صفحه حتمـاً              . 13

لازم است؛ در ضمن ذكر منبع براي مطالب مشهور لازم نيست، و ذكـر چنـد           
يابد ـ حمل   سند و منبع براي يك مطلب ـ به جز در مواردي كه ضرورت مي 

  .شود و ناپسند است جا مي فروشي بيبر فضل
هاي فارسي، همه بـا عـدد فارسـي، ولـي در              رجاعي در متن  هاي ا   شماره. 15

خط بـين پـاورقي و      . آيد  هاي لاتيني، به انگليسي مي      پانوشت، شمارة پاورقي  
متن بهتر است به اندازه يك سوم سطر باشد و از همان طرفي كـشيده شـود                 

ها، از مـتن دنبالـة       كه اولين پاورقي شروع شده است؛ همچنين شماره پاورقي        
 نقطه جدا شود و در صورت ادامه يـافتن بـه سـطر بعـد، زيـر شـماره          آنها با 

  .پاورقي چيزي نوشته نشود
اي بـه اثـري اشـاره         هرگاه بنابه ضرورت و به صورت موردي در نوشـته         . 15

شود كه جزو منابع آن نوشته نباشد و به همين دليـل هـم مشخـصات آن در                  
 اثر، همان جا در پـاورقي  كتابنامة پاياني متن نيايد، مشخصات كتابشناختي آن  

  .شود به طور كامل ذكر مي
 پـژوهش و نيـز       براي نـشان دادن پيـشينه     ,  پژوهشي -در نشريات علمي  . 16

 و يا يك تئوري، با تكيـه بـر تـاريخ             گيري يك مفهوم يا درونمايه    دوره شكل 
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نوشـت،  نشر يك مقاله يا كتاب، به جاي انتقال ارجاعات بـه پـاورقي يـا پـي          
 يادشـده،   اين كار افزون بر دليـل     . آورند  متني مي ا به شكل درون   نشاني سند ر  

سـطر  هاي بنيادي و علمي است تـا سـطربه          به سبب اهميت منابع در پژوهش     
  .گيري پژوهش آشنا شودخواننده با روند شكل

. گـردد   متني با پرانتـز از سـاير اجـزاي مـتن متمـايز مـي              ارجاعات درون . 17
نام : (گيرند، به ترتيب بدين صورت است       قرار مي هايي كه درون پرانتز       شناسه

، 1386كـوب،   زرين (←)  صفحه   جلد، شماره   خانوادگي، تاريخ نشر، شماره   
  1).49 -46، ص 2ج 
چنانچه به دو يا چند منبع ارجاع داده شود، هر منبع با مميز از منبع ديگر      . 18

 ص ،1383سـميعي،  / 49 -46، ص   2، ج   1386كـوب،   زريـن : (شود  جدا مي 
  ).260، ص 1386ناظرزاده كرماني، / 20
چنانچه از يك مؤلف دو يا چند اثر مورد اسناد قرار گيرد و تـاريخ نـشر                 . 19

به » و«آنها متفاوت باشد، پس از ذكر نام خانوادگي مؤلف، تاريخ نشر آثار با              
  ).26، ص 1377 و 45، ص 1386كوب، زرين: (شوند هم عطف مي

مورد اسناد از يك مؤلف در يك سال منتشر شـده           چنانچه برخي از آثار     . 20
 و پـس از تـاريخ نـشر موجـود در             نامه  در كتاب » ب«و  » الف«باشند، با ذكر    

                                                           
و » ص« صفحه يا صفحات يك منبع، چناچه صفحات متوالي باشند، از ةبراي نشان دادن شمار. 1

، 27، 25ص  و ص310 -25 ص ←كنيم؛ براي نمونه  استفاده مي» صص«چنانچه متناوب باشند، از 
 .31و29
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، »الف«،1356كوب،  زرين: (دهيم  متني، آنها را از هم تمييز مي      ارجاعات درون 
  ).26 -20، ص »ب«، 1377مطهري، / 26، ص »ج«، 1387سميعي، / 46ص 
هـا، چنانچـه ارجـاعي تكـرار          متني نيز همانند پاورقي   وندر ارجاعات در  . 21

  ).20همان، ص (؛ )همان: (كنيم استفاده مي» همان « ارجاع قبلي باشد، از كلمه
اي ـ   اي ـ حـداكثر سـه صـفحه     چناچه پس از ارجاع به يك منبع، با فاصـله . 22

ر مورد اسناد دوباره به آن منبع ارجاع دهيم و البته منابع ديگري نيز از مؤلفان ديگ
نـام  «متنـي، يعنـي     تـوان بـا حفـظ جـزء اول ارجـاع درون             قرار گرفته باشد، مي   

كوب، زرين(استفاده كنيم   » همان«مؤلف، به جاي اجزاي تكراري، از       » خانوادگي
  ).47، ص 2زرين كوب، همان، ج (؛ )6كوب، همان، ص زرين(؛ )همان

باشـند،   ت علـوم مـي  در نشريات علمي ـ پژوهشي كه مـورد تأييـد وزرا   . 23
ارجاعات بايد درون متن قرار گيرند؛ توضيحات اضافي بر متن مؤلف نيز بـه              

هاي توضـيحي     رعايت اين اصل مشابه تنظيم پاورقي     . شوند  پاورقي منتقل مي  
جا به جاي شماره از سـتاره اسـتفاده           در كتاب است، با اين تفاوت كه در اين        

  ).در متن و در پاورقي(كنيم 
 پژوهشي  - علمي  يباتركردن فرم و شكل كلي صفحات يك نشريه       براي ز . 24

اي كـه مؤلـف آنهـا را در پرانتـز       شدن بين توضـيحات احتمـالي     و تمييز قائل  
متني، بهتـر اسـت انـدازه فونـت ارجاعـات           آورد با پرانتز ارجاعات درون      مي

تر شود؛ اين كار از خستگي چـشمان مخاطـب            متني، يك سايز كوچك   درون
  .كاهد  لعه ميدر حين مطا
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هاي توضيحي و ارجاعي و يا مختلط در يـك كتـاب، در               چنانچه پاورقي . 25
هـاي توضـيحي در       هر صفحه بيش از هفت سـطر شـود، همچنـين پـاورقي            

نشريات علمي ـ پژوهشي اصل متن را تحت الشعاع خود قرار دهند و باعث  
را بـه   ا    تـوان آن    گذاري منفي شوند، بنا به ضـرورت و تـشخيص، مـي           فاصله

-پـي «انتهاي هر فصل كتاب، كتاب و يا پايان هر قطعه منتقل كرد و با عنوان                

بعد از متن اصلي و قبل      » نوشتپي«. ، آنها را از متن متمايز ساخت      »ها  نوشت
  . گيرد قرار مي»  كتابنامه«از 
دقيقاً به همان شكل پاورقي است؛ با ايـن تفـاوت           » نوشتپي« تنظيم    شيوه. 26
  .گيرد در پايان متن اصلي قرار مي» نوشتپي« در پايين صفحات و »پاورقي«كه 
اصـل  » كتابنامـه « پژوهشي، اعم از كتاب و مقالـه، داشـتن           -در متون علمي  . 27

آينـد؛    هاي ارجاعي به شك مختصر مـي        نوشتها و يا پي     است؛ بنابراين پاورقي  
ــا درهــم   ــامــا گــاهي مؤلــف ب ــاورقي، ذيــل عنــوان كل ي آميــزي كتابنامــه و پ

منبعـي كـه اركـان و مشخـصات آن ذكـر            : كند  گونه عمل مي    اين» ها  نوشت پي«
هـاي    نوشت پي. آيد  هاي بعدي مختصر مي     شود، در بار اول كامل و در مرتبه         مي

توضيحي نيز با رعايت توالي، بنا به ضرورت و تشخيص، ابتدا، ميانه و يا پايان               
 مرسـومي نيـست و در       ج و  راي ـ  شـده، شـيوه    بيان  شيوه. گيرند  فهرست قرار مي  

  .هاي خود را دارد شود؛ با اين همه كارويژه متون اندكي اجرا مي
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آيند، به همان ترتيب خط فارسـي از راسـت      ها مي   عددهايي كه داخل متن   . 1
  :شوند؛ مانند به چپ نوشته مي
، 195،  32،  18،  4هـاي      در صفحه  مردان بزرگ تاريخ   كتاب    نويسنده

  . از وي نام برده است952 و 720، 678، 322
  )ق411 -329(فردوسي 

 رياضي ندارند يـا پرعـدد نيـستند، اگـر از شـمارش               هايي كه جنبة    در متن . 2
  :شود  ذيل عمل ميةچيزي ياد شود، به شيو

عددهايي كه بـين آنهـا      (ها     عددهاي كمتر از بيست و دهگان و صدگان        )الف
  : شوند؛ مانند  با حروف نوشته مي)آيد نمي» و«

  شش، چهارده، هفتاد، پانصد
گيرند    قرار مي  999ها عددهايي كه بين بيست تا          به جز دهگان و صدگان     )ب

شوند؛ در ضمن     به صورت عدد نوشته مي    ) آيد  مي» و«عددهايي كه بين آنها     (
دار پـشت سـر هـم بياينـد، يـا در            »و«و عددهاي   » و«چنانچه عددهاي بدون    

 و معطوف به كار روند، بهتر است همه به صـورت عـددي         پايه  هاي هم   لهجم
  :نوشته شوند؛ مانند
  . سال دارد29محسن 
  . جلد دفتر خريد5 جلد و اكرم 33اقدس 

هاي هزار، ميليون و ميليارد،        در عدد هزار و عددهاي بالاتر از هزار، كلمه         )ج
  :؛ مانندشوند به صورت حرفي و بقيه به صورت عددي نوشته مي
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  . نفر جمعيت دارد481 هزار و 532 ميليون و 7آن شهر 
 ريـال هزينـه     800 هـزار و     649 ميليون و    352 ميليارد و    12مبلغ  

  .شده است
-، آيه و شـماره      هاي شناسنامه، صفحه، جلد، تصوير، نمودار، سوره         شماره )د

  .حرفشوند؛ نه با  هاي اختصاري، همه با عدد نوشته مي هاي همراه با نشانه
. شـوند   ها با عدد نوشته مـي        كاملاً رياضي دارند، شماره    ة در متوني كه جنب    .3

اند؛ چـه همـراه بـا         متوني چون فيزيك، رياضي، شيمي و هندسه از آن جمله         
  .اي ساده را توضيح بدهند  و معادله هاي متعدد باشند و چه رابطه فرمول

 صورت حروفـي نوشـته   عددهاي ترتيبي كمتر از هزار، در همه جا بايد به  . 4
هاي بعد از هـزار بـا حـروف نوشـته             شوند و در عددهاي ترتيبي بالاتر، رقم      

  :شوند؛ مانند مي
  . هزار و چهار صد و چهاردهمين نفر253
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 يك مـتن بـه      ة كه جزئي از شاكل    -معيار آغاز و پايان يك پاراگراف يا بند       . 1
 آغاز بيان يا تبيين يك موضوع و يا يك مفهوم مستقل و پايـان               -آيد  شمار مي 

  .آن، آغاز بيان مفهوم يا موضوع مستقل ديگري است
هاي يك زنجبر، در عين استقلال، با اتـصال بـه             ها همچون حلقه    پاراگراف. 2

  .كنند هاي ديگر، زنجير نوشته را كامل مي حلقه
انـدازة ايـن تـورفتگي      . اسـت علامت آغاز پاراگراف، تورفتگي آغاز سطر       . 3

 2بـين   ...) رقعـي، وزيـري، جيبـي، پـالتويي، رحلـي و          (بسته به قطع كتـاب      
- تشخيص اين ميزان تورفتگي بـا صـفحه       وظيفه. متر تا يك سانت است      ميلي

  . باشد تواند پيشنهاددهنده آراست و ويراستار مي
بـدون  «ها، به جز اولين پاراگراف هر فـصل يـا بخـش كـه                 در تمام كتاب  . 4

  . ها بايد همراه با تورفتگي باشند آيد، بقيه پاراگراف تورفتگي مي
هـاي علمـي ـ پژوهـشي،      هـا و فـصلنامه   در مطبوعـات، اعـم از روزنامـه   . 5

آينـد؛    بدون تورفتگي مـي   ) تيتر اصلي يا فرعي   (هاي ذيل هر عنوان       پاراگراف
  .استها، با پيروي از اصل قاعده، همراه با تورفتگي   پاراگرافةبقي
توانند از يك سطر تا چند صفحه ادامه داشته باشند؛ با اين              ها مي   پاراگراف. 6

اي   هاي طولاني، بـا انـدكي تـسامح، نقطـه           همه بهتر است در مورد پاراگراف     
اي   هـا بـا تقـسيم زنجيـره         پاراگراف. براي گريز و آغاز پاراگراف جديد يافت      

دهنـد؛ بنـابراين چنانچـه        متن، به خواننده اجازه تنفس و يادگيري درست مي        
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 در انتقال پيـام و تفهـيم درسـت سـخن اخـتلال              1ها طولاني باشند،      پاراگراف
  .كنند ايجاد مي

چين شود و از چند پاراگراف تشكيل شده        چنانچه نقل قول مستقيم، چپ    . 6
  .آيد  باشد، پاراگراف اول بدون تورفتگي و پاراگراف بعدي با تورفتگي مي

  :بندي، به مثال زير توجه كنيد پاراگرافبراي تبيين بهتر. 7
 –ها بوده و بر علـم    دانستنيةدر ابتدا فسلفه به معني عام، شامل كلي    

 و عقل ـ كه راهنماي صلاح زنـدگي   -كه كشف اسرار طبيعي باشد
 فلسفه مـرادف بـا دانـش     شده است؛ كلمه است ـ هر دو اطلاق مي 

  . رفته استبوده و فيلسوف به جاي دانشور و عالم به كار
 را تغيير داد و توجه آن را از درك              سقراط، مفهوم و منظور فلسفه    

گويند . رموز طبيعت به شناختن اسرار وجود انساني معطوف داشت        
هـا    سقراط فلسفه را از آسمان به زمـين آورد و در شـهرها و خانـه               

  .داخل كرد
يم    در قرون وسطي، فلسفه در دست علماي مذهب افتاد و با تعـال    

  .مذهبي قرين گشت و عنوان حكمت الهي به خود گرفت

                                                           
بودن اندازه پاراگراف، بستگي بسياري به نوع مخاطب و نوع نوشته تشخيص طولاني يا مناسب.  1

» ويراستار نويسنده«. توان براي آن در نظر گرفت دارد؛ بنابراين متر و معيار ثابت و مشخصي نمي
  .رسد  چند صفحه از يك متن، خود، به اين تشخيص مي پس از مطالعة
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   علماي قرون اخير، فلـسفه را از مـذهب جـدا كردنـد و يكـي از            
،   مباحث آن را شناختن كيفيت روحي انـسان قـرار دارنـد و فلـسفه              

  .هاي روح شد مدعي مداواي ناخوشي
  .حاوي تعريف فلسفه نزد قدما تا پيش از سقراط است:  بند اول-
  .حاوي اين معناست كه سقراط مفهوم و جهت فلسفه را تغيير داد:  دوم بند-
  .كند سير فلسفه را در قرون وسطي بيان مي:  بند سوم-
  .دهد وضع فلسفه را در قرون اخير نشان مي:  بند چهارم-
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