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  مقدمه
  

  وراهمیت دست
برای نویسنده شدن لازم است قواعـد       . دستور، اساس نویسندگی را تشکیل می دهد      

یک شاعر، یک داستان نویس، یـک روزنامـه نگـار، یـک             . دستور زبان رعایت گردد   
زمانی می تواند درست بنویسد که از اصول دستور آگاهی کافی داشـته             ... تحلیلگر، و 

مـا در   . مـی باشـد   ء هـر نوشـتهء سـالم        ن دستور شرط اولیه   آن است  د ،بنابراین. باشد
زشی آن را هـم     م کوشید تا جنبه های آمو     یسلسلهء نوشتار خود پیرامون دستور خواه     

 از مباحث تحقیقی و حاشیه روی هـای زایـد دوری گـزینیم  و                .در نظر داشته باشیم   
 - که برای یـک مبتـدی لازم اسـت         –فقط به موضوعات اساسی و ضروری دستور        

  . ن شما و این بحث دستور دری به زبان سادهپس ای. بپردازیم
  تعریف دستور

کـه شـما بـه بـرادر         اینمثل؛ ؛ فرمان دادن وحکم صادر کردن     ، یعنی ؛دستور در لغت  
یـن   ا !فکرت باشد که در مکتب جنـگ نکنـی        ! درست را بخوان  : کوچک تان بگویید  

   راهنمای نویسندگى/ 
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ی  نیـز م ـ   "تجـویزی "نوع دستور شامل امر و نهی هردو می شود و بـه آن دسـتور                
  ؛گویند

ها باعث مـصونیت     اما در اصطلاح عبارت است از مجموعهء قواعدی که رعایت آن          
 "توصـیفی "به این نوع دسـتور، دسـتور   .  در گفتار ونوشتار می گردد  یانسان از خطا  

 امر ونهی آنچنانی، در کار نیست بلکـه خبـر داده            این جا که در  چرا؛  اطلاق می گردد  
از . کارمی برد و فلان کلمه را به کـار نمـی بـرد            می شود که عرف فلان کلمه را به         

که لفـظ دسـتور را بـر آن اطـلاق            البته این .  خوانده اند  "توصیفی"این حیث آن را     
، خود، اشخاص حکمیی اند که می تواننـد         "قواعد"نموده اند به این جهت است که        

بحث . سی بنویسی و فلان کلمه راننویبه نویسنده فرمان دهند که باید فلان کلمه را
  . راجع به نوع دوم دستور است نه نوع اولاین جا ما در

  
  فایدهء دستور

 در گفتار ونوشتار حفظ مـی       یچنانچه در تعریف دستور ذکر شد؛ دستور، ما را از خطا          
 جمع و مفرد بسته می شـود،        "فاعل" مطابق   "فعل" کسی  که می فهمد       مثلاً ؛کند

  :دیگر نمی گوید یا نمی نویسد
  .را خواندند حسن کتاب 

  . آمریکائیان چندین طالب را کشت:یا 
  هدف از دستور

منظور از آموزش دستور، رسیدن به این مقصود است که درسـت بگـوییم و درسـت                 
  . بنویسیم

   
  ریشه های دستور

. آنچه را که به وسیلهء آن مقصود خود را به مخاطب می فهمانیم کلام مـی گوینـد                 
کلمه از هجا و هجا از  حرف یا حروف و حـرف  یـا         کلام از جمله و جمله از کلمه و         

  . حروف از صوت  یا اصوات تشکیل شده است
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و بلنـد   ) ُ-ِ   -َ      –( صوت آن صدایی است که به دو صورت کوتاه         :صوت یا واک  
  .تلفظ می گردد ) آ، او،  ای( 

  :زبان دری دارای سی و دو حرف است. صوت استهء  حرف ، صورت نوشت:حرف
چ، ح، خ، د، ذ، ر، ز، ژ، س، ش، ص، ض، ط، ظ، ع، غ، ف،                    ت، ث، ج،   ا، ب، پ،    

  . ق، ک، گ، ل، م، ن، و، ه، ی
مخصوص زبان دری و هشت     ) پ، چ، ژ، گ   ( از این سی و دو حرف چهار حرف آن          

مخصوص زبان عربی وبقیه میان ایـن دو       ) ث، ح، ص، ض، ط، ظ، ع، ق       ( حرف آن   
  .زبان مشترک می باشند

هجـا دو گونـه   . وتی است که از یک دم و بازدم حاصل می گـردد         آن واحد ص   :هجا
  : است 
 هجای کوتاه از یک حرکت به اضافهء یک حرف بـه دسـت مـی آیـد                  :کوتاه. الف
   مَ ، نَ :مانند
 هجای بلند از یک حرکت به علاوهء دو حرف یاچند حـرف ویـا  از یـک                   :بلند. ب

  ، آ )گ+ ر+گُ+_(رگ، گُ)ن+ م+ َ-( مَن:صدای بلند تشکیل می یابد مثل
  : از مجموع یک، دو یا چند هجا کلمه ساخته می شود مانند:کلمه

و می شـود    ) گرَم(، گرم از یک هجا    )بل+ کا  (کابل از دو هجا   .  کابل، گرم ، می شود    
  .ساخته شده است) وَد+  شَ  +  می (  از سه هجا

 ؛ برسـاند  ی است کـه رویهـم رفتـه پیـام کـاملی را             جمله یک یا چند کلمه ئ      :جمله
  : بگوییاین کهمثل؛

 وبقیه را نگویی جمله خوانده      "هشت طالب ": اما اگر بگویی  .  هشت طالب کشته شد   
  .نمی شود
 کلام همان جمله است با این تفاوت که کلام گاهی  از یک جمله و گاهی از :کلام

  :  مانند؛چند جمله تشکیل می یابد
  . ان برقرار استĤن استامنیت در افغ

   راهنمای نویسندگى/ 
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ک درگیریی که میان نیروهای امنیتی و طالبان رخ داد، دو طالـب کـشته و                 در ی  :یا  
  .چهار طالب دیگر زخمی گردیدند

  
  صرف ونحو

  :از کلمه دو گونه بحث صورت می گیرد
 بـدون درنظرداشـت مـوقعیتش در        –ت آن   گاهی از کلمه به لحاظ نوعیّ      :نوع. الف
 کـه مـی     "ر را خریـدم    من موت  "کلمهء موتر در جمله     مثل؛ صحبت می شود     -جمله

 بحـث را    ایـن گونـه   ... گوییم؛ موتر اسم است، معرفه است، مفرد است، ذات است و          
  .تجزیه یا صرف می خوانند

 در  ،مـثلاً  ؛گاهی از نقش و موقعیت کلمه در جمله صـحبت مـی گـردد              :نقش. ب
را ترکیـب و    قعیت  ارزیابی کلمه از نظر مو    . موتر مفعول است  : مثال مذکور می گوییم   

  . نحو می نامندیا
  

   انواع کلمه
فعل، اسم، صفت، ضمیر، قید،     :  کلمه از لحاظ صرفی به هفت نوع تقسیم می شود          -

  .  و صوتحرف
، مفعـولی،   )فـاعلی یـا مـسندی     ( نهـادی :  کلمه از نگاه نحوی ده گونه نقـش دارد         -

، بـدلی، مـسندی، تمیـزی و        )اضافی( ، مضاف الیهی  )صفتی( متممی، قیدی، وصفی،  
  ).ندایی( منادایی

  : را به ترتیب مورد بررسی قرار می دهیماین هاحال هریک از 
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  لـــــــفع

  
  

  :تعریف فعل
ست که بر کردن کاری، روی دادن امری، یا داشتن حـالتی در زمـان               ا فعل کلمه ای  

از این تعریف روشن می شـود کـه یـک فعـل      . گذشته، حال یا آینده دلالت می کند      
  :باشددارای این چند خصوصیت می 

  : فعل از این لحاظ بر چند چیز دلالت دارد: معنا-1
  .آیینه را شکست،  آیینه شکست: انجام دادن یا انجام گرفتن کاری. الف
  .یک سرباز کشته شد، چای نوشیده شد: واقع شدن کار بر کسی یا چیزی. ب
  .هوا تاریک شد، فرید مریض شد: پذیرفتن حالتی یا صفتی. ج
  .فرید مریض است، هوا روشن بود: یا حالتی بر کسی یا چیزینسبت دادن صفتی . د
  .هوا صاف است: وجود داشتن. ه 
  : شخص-2

  رفتم):  متکلم–گوینده (اول شخص . الف
  رفتی): مخاطب( دوم شخص. ب 
  رفت): غایب( سوم شخص. ج
  :زمان-3

  رضا رفت): ماضی(گذشته. الف
  کتاب را بده): حاضر( حال. ب
  برق خواهد آمد): مستقبل( آینده. ج
  : تعداد-4

  حسن به کتابخانه رفت: مفرد. الف
  نویسندگان دست به اعتراض زدند: جمع. ب

   راهنمای نویسندگى/ 
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هرفعلی در عین زمان بر چهار امر فوق دلالت می کند و رکن اساسی جمله به                : نکته
  .حساب می آید و در آخر جمله قرار گرفته بر طبق نهاد تغییر شکل می دهد

  
  انواع فعل

  مقدمه 
آن  که مورد اسـتعمال  –ن انواع فعل لازم است معنای چند کلمه را آن است ز د پیش ا 

  :  بدانیم- زیاد می باشدها
  :بن و شناسه-1
بن یا ماده به جزئی از کلمه ای گفته می شود که مفهوم اصلی از آن به دسـت               : بن

م،  در افعال رفت  "رفت"می آید و در همه صیغه ها ثابت و غیر قابل تغییر است مانند               
  . رفتی، رفتیم، رفتید و رفتند

  :اقسام بن
 ساخت های زمان های گذشته، حال و آینـده از آن سـاخته مـی                :بن ماضی . الف
  .خورده ام، خورد و خواهم خورد: شود
مـی خـورم ،     :  ساخت های زمان حال و امر از آن ساخته می شود           :بن مضارع . ب

  . بخورید
 کلمه های دیگر چون اسم و صـفت نیـز           از بن های فعل، علاوه بر خود فعل،       : نکته

  : ساخته می شود
  :ساخت های اسمی و صفتی از بن ماضی مثل-

گـو،  ، آورد، سررسید، زدو خـورد، گفـت و         خریدار، رفتگر، آفریدگار، دیدبان، ساختمان    
  .ساخت

  :ساخت های اسمی  و صفتی از بن مضارع مانند-
 اندیــشه، ســازمان، خــوراک،  دونــده، دانــا، آموزگــار، خواهــان، آشــوبگر، پــذریرش،

  .اندیشناک، کشاکش، سوزو گداز، پندار
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شناسه جزئی از فعل است که در ساخت های فعل ثابت نمی ماند ومفهوم              : شناسه
 و  "م" بـن و     "خـور ". شخص و عدد را به فعل می افزاید مانند  خـوردم و خوردنـد              

  .  شناسه می باشد"ند"
ت هـای مختلفـی را نـشان         شخصیّ  زمان ها و   این که یک فعل برای    : صرف فعل 

  . این تغییر شکل را صرف فعل می نامند. دهد، به شکل های گوناگونی در می آید
صورت های گوناگونی که فعل به خاطر نشان دادن زمان،     : صیغه یا ساخت فعل   

سـاخت  . شخص و اعداد مختلف به خود می گیرد، صیغه یا ساخت فعل مـی گوینـد               
اول شـخص، دوم شـخص،      ( ونه شخص وجود دارد   فعل شش نوع است؛ چون سه گ      

 رفتـیم،   ،رفتم، رفتی، رفـت   مثل؛و هر شخصی یا مفرد است و یا جمع          ) سوم شخص 
  . ذکر شدپیش ترچنانچه . رفتید، رفتند

  
  انواع فعل از جهت بن و شناسه

  ماضی، مستقبل، امر، دعا و مضارع؛: فعل از این نظر به به پنج نوع تقسیم می شود
  
  اضیفعل م. لفا

  : نوع می باشد9 که از بن ماضی ساخته شده باشد وخود بر آن استفعل ماضی 
( شناسه ساخته می شـود    +  ماضی مطلق از بن ماضی     ):ساده  ( ماضی مطلق -1

  :مثل) البته به جز سوم شخص که شناسه ندارد و به همان صورت به کار می رود
  .  خوردم، خوردی، خورد، خوردیم، خوردید و خوردند

 مطلق را از آن جهت مطلق گویندکه بدون استمرار وتکرار و بدون توجـه بـه                 ماضی
 و از آن جهـت سـاده        ،مطلق بر  زمان گذشـته دلالـت مـی کنـد           به طور قرب و بعد    

  .خوانندکه ساده ترین فعل های ماضی از جهت ساخت است
  :ترین موارد کاربرد ماضی مطلق عبارتند از مهم 
مطلق و بدون استمرار و تکرار و توجه به قرب و           طور به    بیان وقوع فعل در گذشته     -

  :این مثالمثل؛بعد و یا وابسته بودن به مفاهیمی نظیر آرزو و تردید 

   راهنمای نویسندگى/ 
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  .کرد  رازی الکل را کشف 
  : بیان وقوع فعل درحال و آینده-

   .)می روم(من رفتم شما متوجه خانه باشید 
  ).خواهم رفت( من رفتماگر ساعت چهار عصر نیامدی 

  :"داشتن" و "بودن" جای ماضی استمراری در فعل های به-
  . داشتم، هرروز درس ندیده بودم سال ها بود که شما را 

  : به عنوان فعل معین در ماضی ملموس از مصدر داشتن-
  . به مکتب می رفتمداشتم 
  : "بودن" به عنوان فعل معین در ماضی بعید از مصدر -

  .رفته بودمبه کابل 
ضی نقلی عبارت است از فعلی که در گذشته انجام شـده ولـی              ما: ماضی نقلی -2

صـفت مفعـولی فعـل      (های بیان حرکت    + اثرش تاکنون باقی است و از بن ماضی         
  : فعل های معین ام، ای، است، ایم، اید، اند ساخته می شود) + اصلی

  .خوانده ام، خوانده ای، خوانده است، خوانده ایم، خوانده ای، خوانده است
  : موارد استعمال ماضی نقلیینمهم تر

  : بیان فعلی که در گذشته شروع شده و تا هنوز ادامه دارد- 
  .خوانده است برادرم درس 

:  بیان فعلی که در گذشته اتفاق افتاده و اثر یا نتیجهء آن تا حال بـاقی اسـت                  -
  . برده استسیل صد هکتار زمین را از بین

  : قع شدنش می رودبیان فعلی که واقع نشده ولی انتظار وا-
  . نیافته استان آرامش خود را بازĤن استهنوز افغ

  :به جای ماضی التزامی-
  .)رفته باشد( رفته استاحمد به مزار  احتمالاً

  : بیان فعلی که گوینده هنگام وقوع آن غایب باشد-
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  .رسیده استشنیدم که کتاب تازه ای از کاظم کاظمی به چاپ 
   :"داشتن"ماضی ملموس نقلی از مصدر به عنوان فعل معین در فعل -

  .که تیر به پیشانی اش اصابت می کندمی خوانده است نماز داشته 
  :"بودن"به عنوان فعل معین در فعل ماضی ابعد از مصدر-

    رفته بوده ام
: فعل معین در ماضی نقلی گاهی حذف می شود چه با قرینه و چه بدون قرینـه               

  .}سروده است{ به نشر رسانده است وسرودهمحمد شریف سعیدی شعر نو 
 ولـی بـاز مـا درس     کرده خداوند زمینهء تحصیل را برای ما فـراهم        این که  با  

  } از کرده است، بدون قرینه حذف شده است"است"{ نمی خوانیم
ماضی استمراری ماضـیی اسـت کـه براسـتمرار کـار          : ماضی استمراری -3

ر ماضـی مطلـق سـاخته        برس "می"دلالت می کند واز اضافه شدن جزء پیشین       
  . می خوردممی شود مانند
  : موارد استعمال ماضی استمراریمهم ترین

  : بیان فعلی که وقوع آن در گذشته ادامه داشته است-
  .می کردو یخ ها را آب می درخشید خورشید 

  :بیان فعلی که در گذشته چند بار تکرار شده است-
  .می کردم من هرروز سه کتاب مطالعه 

  :ت در گذشتهبیان عاد-
  .ولی آخر ترک کردمی کشید  برادرم سال هاسگرت 

  : بیان فعلی که در زمان وقوع آن فعل دیگری نیز واقع شده باشد-
  .که صدای فیر راکت را شنیدممی خوابیدم 

  : به جای مضارع التزامی-
  ).ببینم( می دیدمکاش بار دیگر تو را 

رط و جـز آن؛ در ایـن        شو جزای    در مفهوم التزامی وبرای بیان آرزو یا شرط          -
  :ماضی دیگری پیش از آن آورده می شودمعمولاًصورت 

   راهنمای نویسندگى/ 
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  !می آمدی رفتم کاش تو هم "قرغه" دیروز به 
 ر دیروز دوستان زیادی به خانهء ما آمده بودند اگـر تـو هـم مـی آمـدی بـسیا                   

  .می شدیمخوشحال 
زء ماضی نقلی مستمر از افزودن ج     ):  مستمر( ماضی نقلی استمراری   -4

 برسر ماضی نقلی ساخته می شود و بـر وقـوع فعلـی در گذشـته                 "می"پیشین  
ماضی نقلی استمراری کاربرد چندانی     . همراه با استمرار و تکرار دلالت می کند       

ندارد فقط در جایی استعمال می شود که جمع میان موارد استعمال ماضی نقلی      
  : و ماضی استمراری ممکن باشد

  .می کرده اندمملکت را بر چهار طبقه تقسیم  ،حکما وفیلسوفان قدیم
 ماضی استمراری جمـع شـده       2 ماضی نقلی و مورد      3 یا   1 در این جمله مورد     

  .است
   :گاهی فعل معین باقرینه یا بدون قرینه ازآن حذف می شود مثل

  .و گل می کاشته استمی رفته به باغ 
 می بی سـپری  در درس های خود حاضر می شده و امتحانات خویش را به خو     

  .، معلوم می شود که درس های خود را خوب یاد می گرفته استکرده 
می " بدون قرینه از     ء دوم  با قرینه و در جمله     "است" فعل معین   در جملهء اول  

  .  حذف شده است"کرده
پیش  برای بیان فعلی به کار می رود که          معمولاًماضی بعید   : ماضی بعید -5
+ بن ماضی ( باشد و از صفت مفعولی فعل اصلی          از فعل دیگری اتفاق افتاده     تر

  :ساخته می شود"بودن"ماضی مطلق فعل معین )+های بیان حرکت
  .که حسن آمدخورده بودم  نان 

  : موارد استعمال ماضی بعیدمهم ترین
  :بیان فعلی که در گذشته دور اتفاق افتاده است-

  .کرد بودان ظهور Ĥن است سید جمال الدین افغانی سال ها پیش از افغ
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 پـیش تـر   کـه   فعلـی را    . بیان فعلی که پیش از فعل دیگری اتفاق افتاده باشد         -
روی داده با ماضی بعید و فعلی را که بعد از آن روی داده با ماضـی مطلـق یـا                     

  :استمراری، یا التزامی یا مضارع بیان می کنند
  .که پدرش آمدکرده بود  احمد نوشته اش را تمام 

  . کرده بودد احمد نوشتهء خود را تمام  وقتی که پدر احمد آم
  :  اغلب با قرینه حذف می شود"بودن"فعل معین

  ).نوشته بود...( و در آن پیشنهاد کرده بود که نوشتهاکرم نامه ای 
ماضی ابعد برای بیان وقوع فعلی بـه کـار مـی رود کـه در                :  ماضی ابعد  -6

د ، واز صفت مفعولی گذشتهء دورتر روی داده وبه طریق حکایت از آن نقل گرد          
 ساخته می   "بودن"و ماضی نقلی    ) های بیان حرکت    + بن ماضی ( فعل اصلی   

  : شود
  . شده بوده استکلیلیه و دمنه سال ها قبل نوشته 

در ماضی ابعد نیز یک یا هر دو جزء فعل معین با قرینه یا فقط یـک جـزء آن ،       
  :بدون قرینه یا با قرینه حذف می شود

ان بازگـشته بـوده     Ĥن است   و از آنجا دوباره به افغ       رفتهرکیه   محمود طرزی به ت   
  . }رفته بوده است= حذف هردو جزء با قرینه{است

حذف یک جـزء بـدون      { ... بوده شدهدر راه یکی از مسافرین دچار مریضی          
  .}بوده است= قرینه

ماضی التزامی از فعلی خبر می دهد که واقع شدنش در           :  ماضی التزامی  -7
ماضی التزامی از   . م بوده است، اما یقین نیست که انجام گرفته باشد         گذشته لاز 

  : ساخته می شود"باشیدن"از صفت مفعولی فعل اصلی و مضارع سادهء 
  .خورده باشم شاید نان 

  : موارد استعمال ماضی التزامیمهم ترین
  : بیان وقوع فعل در گذشته همراه باشک وتردید-

  . درسیده باش شاید برادرم به خانه 

   راهنمای نویسندگى/ 
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  :بیان وقوع فعل در گذشته همراه آرزو وتمنی و جز آن-
  !رسیده باشد ای کاش برادرم تا حال 

  :بیان فعل همراه شرط-
که برای جامعهء خود مفید واقع شود برای خود         ه باشد   آن است نتو اگر کسی   

  .نیز نمی تواند
  : بیان فعل همراه تشبیه-

  .باشد داشته بر دوش مرکبی است که کتاب هایی رامثل؛عالم بی عمل 
  :بیان فعل بعد از آدات استثنا-

  . گفته باشید شما این که من چیزی به او نگفته ام مگر 
  : در جملهء پیرو به جای مضارع التزامی-

  .}ببینم {  دیده باشم آمدنم به خاطر این بود که شما را
  : "داشتن"به جای فعل امر از ساخت دوم شخص -

که در کشور مـا جـز جنـگ و خـشونت چیـز              باشی  داشته  این راهم اطلاع    
  .دیگری وجود ندارد

 فعل معین را فقط     معمولاًهرگاه دو یاچند ماضی التزامی به دنبال هم بیایند،          * 
  :در آخرین ماضی می آورند واز بقیه حذف می کنند

  . کرده باشند و درس را شروع  رفته شاید تاکنون شاگردان به کلاس
ماضی ملموس بر تماس برقرار کردن با واقـع         : )ناتمام(ماضی ملموس -8

دلالت می کند وفعل را در شرف اتفاق افتادن یا در حال اتفاق افتادن در زمـان            
 در عرف به کار می رود و از ماضی استمراری           بیش تر گذشته نشان می دهد و      

  : ساخته می شود"داشتن"فعل اصلی همراه ماضی مطلق فعل معین 
  .که بمی انفجار کرد می شستم  را دست و روی خودداشتم 
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 و ماضـی    "داشـتن "این ساخت از ماضـی نقلـی        : ماضی ملموس نقلی  -9
نقلی مستمر فعل اصلی ساخته می شود و فعل را در شرف اتفاق افتـادن یـا در                  

  :حال اتفاق افتادن به طریقهء نقلی مستمر نشان می دهد
رش بـاموتر دیگـری      کـه مـوت    می رفتـه  هرروز از خانه برآمده به کار       مثل؛ او  

  .تصادم می کند
  
  مستقبل . ب

مستقبل برای بیان وقوع فعل در آینده به طور حـتم بـه کـار مـی رود واز بـن                     
  : مثل، ساخته می شود"خواستن"ماضی فعل اصلی با مضارع سادهء فعل 

  . خواهم رفت دانشگاه سال آینده به 
  .ی گیردالبته باید توجه داشت که فعل معین در آغاز ساخت قرار م

  
  امر. ج

هیم یا از کسی می خواهیم کـه کـاری را   امر فعلی است که با آن فرمانی می د 
انجام دهد یا حالتی را بپذیرد  و از بن مضارع و گاهی با افـزودن جـزء پیـشین                    

دوم : با دوسـاخت بـه کـار مـی رود         غالباًفعل امر   .  بر آن، ساخته می شود     "ب"
  .رویدبرو ، بمثل؛شخص مفرد ودوم شخص جمع 

 برای متکلم و غایب نیز امر قایل شده اند که بـا دو سـاخت مخاطـب،                  ، بعضی
  : شش ساخت می شودجمعاً
  .، برود، برو، بروید، بروندبرویم، بروم،

  
  دعا. د

فعل دعا برای طلب بخشش می آید و با ساخت امر یا مضارع التزامی استعمال               
  : می شود

  !  بیامرزدخداوند او را

   راهنمای نویسندگى/ 
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 برسـر   "ب" یا جزء پیشین   " اد "خت ویژه ای ؛ یعنی با افزودن        در گذشته با سا   
  :ساخت سوم شخص مفرد مضارع ساده یا التزامی به کار می رفته است

  !بیامرزاد خدایش 
  
  مضارع. ه 

 بر زمان حال یـا آینـده دلالـت مـی کنـد ودر زبـان دری                  معمولاً فعل مضارع   
  :برچهار گونه است

است که بر زمان حال یا آینـده دلالـت         مضارع ساده فعلی    : مضارع ساده -1
در فعـل هـای     . خوردم، بـرود  : می کند واز بن مضارع و شناسه ساخته می شود         

 بایـد همـین حـالا     : مرکب و پیشوندی به جای مضارع التزامی به کار مـی رود           
 او مـی خواسـت مـردم را بـر ضـد حکومـت             . }به جـای حرکـت کنـد      {برود

  .}بر انگیزد{ بشوراند
مضارع اخباری از انجام گرفتن کار یا حـالتی خبـر مـی             : مضارع اخباری -2

 بـر   "می"دهد و بر زمان حال یا آینده دلالت می کند و از افزودن جزء پیشین                
.  می روم  فردا به مکتب  . می کنم حالا کار   : سر مضارع ساده ساخته می شود     

  . می گرددزمین به دور خورشید
+ بـن مـضارع      + "ب"ین  مضارع التزامی از جزء پیـش     :  مضارع التزامی  -3

ساخته می شود و بر وقوع فعل همراه شک یا آرزو یا            ) مضارع ساده +ب  (شناسه
 کاش احمد زود تـر    . بیایددر بهار به خانهء ما      احمد  شاید  : لزوم دلالت می کند   

  .   بنویسدیک نویسنده باید هرروز. بیاید
 اکـستان  پشـاید بـه     : از مضارع التزامی حذف می شود      "ب"جزء پیشین    گاهی
  .}بروم {روم

مضارع ملموس بر فعلی دلالت می کند کـه در شُـرُف            : مضارع ملموس -4
 "داشـتن "مضارع سادهء فعـل     + وقوع یا در حال وقوع باشد واز مضارع اخباری        
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 بـه   دارم. }در حال خواندن هستم   { می خوانم  کتاب    دارم :ساخته می شود  
  . }یعنی در شرف رفتن هستم{می روم کابل 

 می کنم  کـار    دارمسال هاست   : وم عمل در زمان حال را می رساند       گاهی تدا 
  . تا خرج خانه را پوره کنم

سـال  : همین مثـال مثـل؛ گاهی میان فعل معین و فعل اصلی فاصله مـی افتـد       
  ...  تامی کنم کار دارمهاست 

  
  انواع فعل از نظر ساختمان

  :فعل از لحاظ ساختمان به شش نوع تقسیم می گردد
 به گونه ای    ؛فعل ساده آن فعلی است که قابل تجزیه نباشد        : دهفعل سا . الف

  ، شکست، آمد:  آن را جای دیگری نشاندیکه یکی از اجزا
نیـز در شـمار     ) یعنی فعل هایی که بن فعلی ندارند      (  فعل های جعلی را      ،بعضی

  .بلعید، تلگرافید، چربید، قبولاند: فعل ساده آورده اند
ت از فعلی  است که از ترکیب یک اسم یـا         فعل مرکب عبار  : فعل مرکب . ب

 واحدی را برساند و قبل از ترکیـب،         یک فعل ساده ساخته شده معنای      صفت با 
بـه سـوی    . زمـین خـورد   بچـه   :  معنای مستقلی داشته اسـت     ،هریک از اجزا  

چـون بعـد از      ،"خانه سـاختم  "اما در مثال    . شتاب کرد  باید   بیش تر  ءمطالعه
  . رساند لذا فعل مرکب به حساب نمی آیدمعنای واحدی را نمیترکیب، 

 فعل پیشوندی آن فعلی است که از یک پیشوند و یـک             :فعل پیشوندی . ج
  .}طلوع کرد{ برآمدآفتاب : فعل ساده ساخته شود

یـک فعـل پیـشوندی     فعلی کـه از یـک اسـم و        : فعل پیشوندی مرکب   .د
 نامیـده    معنای واحدی را برساند فعل پیـشوندی مرکـب         ساخته شود و مجموعاً   

او به ایـن    . سرباززداحمد از رفتن به مکتب      . سردرآورداو از کارم    : می شود 
  .در ندادکار تن 

   راهنمای نویسندگى/ 
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ی کلمـه هـا    عبـارت از دسـته       ،آنو   ):عبارت های فعلی  ( گروه فعلی . ه
از در یـک جنـگ رودر رو چنـد سـرباز            : نداست کـه معنـای واحـدی را برسـا         

معنـای مجـازی    غالباًی باشـد و   دارای حرف اضافه م ـ   غالباًگروه فعلی   . پادرآمد
فعـل  + }پـا { اسـم + }از{، از حـرف اضـافه     " ازپادرآمد "در مثال مذکور    . دارد

  . است"افتادن"ساخته شده و معنای مجازی آن } درآمد{ پیشوند
فعل لازم یک شخصه عبارت است از فعلی کـه  : فعل لازم یک شخصه . و

ضمیر متـصل   . ردبه صورت سوم شخص مفرد به کار می رود و مفعول نمی گی            
شخص فعل را نشان مـی دهنـد و         ،  م، ت، ش، مان، تان، شان، به جای شناسه        

 و  ،با فعل های سادهء آمـدن، بـودن، شـدن، گـرفتن، بـردن، زدن، اسـت                غالباً  
خوشم آمد، گرمت بود، غـصه اش شـد،         : مشتقات آن ساخته می شود    

   .خنده مان گرفت، خواب تان برد، خشک شان زد
  

  فعل دو وجهی/  متعدی فعل/ فعل لازم 
مفعول عبارت است از کلمه ای که فعل از فاعل بـه او مـی رسـد تـا                   : مقدمه

باقر مفعول اسـت چـون زدن       . زد احمد باقررا    مثل؛توسط فاعل بر او واقع شود       
  :مفعول دو گونه است. توسط احمد بر او واقع شده است

مشخص مفعول صریح مفعولی است که      ): صریح(مفعول بی واسطه  . لفا
بـه مکتـب   بچه ام را  در آن ذکر گردد مانند من "را"وروشن باشد و علامت     

  .بردم
 مفعولی است که علامت مفعول در آن        ،و آن ): متمم(مفعول با واسطه  . ب

مکتب مفعول با واسـطه یـی  اسـت کـه             .  رفتم مکتبمن به   مثل؛ذکر نگردد   
  .بدون آن معناتمام نیست

  :ل مذکور را تعریف می کنیمن این مقدمه افعاآن استبعد از د
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 فعل لازم آن فعلی است که در معنای خود نیاز به مفعول بـی            : فعل لازم  -1
برخـی فعـل لازم را بـا    . واسطه نداشته باشد، چنانچه در مثال قبلی روشن شـد        

 ماننـد   سـازند  متعـدی مـی      ،آن هـا   به بن مـضارع      "انیدن" یا   "اندن"افزودن  
:  متعدی شـده اسـت     "خواب"ر سر بن مضارع    ب "اندن"خواباندن که از افزودن     

 بـر سـر     "انیـدن "لرزانیـدن کـه از اضـافهء        مثل؛یا  . خواباندمادر بچه اش را     
  .لرزانیدانفجار بزرگ کابل را :  متعدی گردیده است"لرزان"
. فعل متعدی فعلی است که معنایش با مفعول تمام می شود   : فعل متعدی -2

غـذارا  {می پـزد  زهرا غذا   : شود است که گاهی حذف می       "را"علامت مفعول 
 بـه آن، متعـدی بـه دو         "انیـدن " یـا    "انـدن "فعل متعدی با افزودن   . }می پزد 

در ایـن   ). پوشـاند = اندن+ پوش.(  پوشاند مادر لباس بچه را   : مفعول می شود  
( خورانیـد مادر غذا را بـه بچـه        مثل؛یا  . مثال لباس مفعول و بچه متمم است      

و بچه متمم می باشد کـه بـه آن مفعـول بـا              غذا مفعول   ). خوراند= انیدن+خور
  .واسطه نیز می گویند

فعل دو وجهی فعلی است که گاهی بـه صـورت لازم و             :  فعل دو وجهی   -3
  . شکست، فرهاد کوزه را شکستکوزه : گاهی به صورت متعدی می آید

اگر اندکی به آنچه ذکر شده دقت شود روشن می گردد که فعل از لحاظ احـراز               
  :وتمیز به پنج دسته تقسیم می شودفاعل، مفعول 

که فاعل نمی گیرند بلکه مسند را به نهاد نـسبت مـی              فعل های ربطی     -1
  استهوا روشن : دهند

  آمدعلی : می گیرند) فاعل( که فقط نهادفعل های لازم -2
علـی  : و هـم مفعـول مـی گیرنـد        ) فاعل( که هم نهاد  فعل های متعدی    -3

  آوردکتاب را 
 که گاهی مفعول مـی گیرنـد و گـاهی هـم نمـی                فعل های دو وجهی    -4

  .شکست، کوزه را شکستکوزه : گیرند

   راهنمای نویسندگى/ 
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محمـود  : علاوه بر فاعل و مفعول، تمیـز هـم مـی گیرنـد            فعل هایی که    -5
  .می گویندهم پدر جور نالیزم طرزی را 

  
  فعل مجهول/  فعل معلوم 

: عـل معلـوم مـی خواننـد       فعلی را که فاعلش معلـوم باشـد ف        : فعل معلوم -1
  .نوشته استان بعد از اسلام را Ĥن استبی کتاب افغالحی حبیعبد
: فعلی را که فاعلش معلوم نباشد، فعل مجهول می گوینـد          :  فعل مجهول  -2

فعل مجهول همیشه از فعـل متعـدی        .  شده است  قوماندان رحمت االله کشته   
صـفت   ( "شـدن "ساخته می شود و سـاخت آن از بـن ماضـی و فعـل معـین                

   . بدتشکیل می یا) مفعولی
  

  فعل معین/ فعل ربطی 
 فعلی است که برای ایجاد رابطه میان مسند ومسند الیـه مـی              فعل ربطی -1

آید خودش بر انجام کاری دلالت نمی کند ومعنای آن با آوردن صفت یا کلمهء      
؛ کـه فقـط بـرای    اسـت  در ؛ هوا روشن   " است "دیگری کامل می شود مانند    

  .  را کامل کرده استاثبات نسبت آمده و صفت روشن معنای آن
   استن، بودن، شدن، گشتن، گردیدن: معروف ترین فعل های ربطی عبارتند از

 به کار می رونـد      "شدن"گشتن وگردیدن فعلی ربطی می باشند که به معنای          (
بـرخلاف مثـال؛ زمـین بـه دور     .   یعنی بـاز نـشده     نگردیده مثل؛ راه هنوز باز   

  .؛ به معنای گردش می کندمی گرددخورشید 
 استن و بودن هم اگر به معنای وجود داشتن باشند، فعل ربطی نیـستند ماننـد؛                

  .نبود و آنجا چیزی نیستآنجا چیزی 
فعلی است که به فعل های دیگـر در جهـت سـاخت، صـرف               فعل معین   -2

، )شدن( وزمان های مختلف کمک می کند مانند استن، بودن، داشتن، خواستن          
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که در ساخت فعل مجهول به جای شدن بـه           البته در صورتی  ( گشتن، گردیدن 
ماضی نقلـی، حـال،      (  ام خورده: نآن است ن، تو ای است ن، ش ای است ، ب )کار برود 

، )ماضـی التزامـی   (باشـم ، خـورده    )ماضـی بعیـد   (  بودم ، خورده )اول شخص 
، گـشت ، آزرده   )مـستقبل ( خواهی خورد  ،)ماضی ملموس ( می خوردم داشتم  

نمـی تـوانم     گفـت،    نشاید را جـایی      بروم، هر سخن   نباید،  گردیدآشفته  
  .بروم

  
  فعل غیر وصفی/ فعل وصفی 

) ه+ بن ماضی ( فعل وصفی آن فعلی می باشد که به صورت صفت مفعولی            -1
قرار می گیرد وفعلی که پـس از آن مـی   ) ،  (به کارمی رود و بعد از آن علامت         

احمـد  : آید، آن فعل وصفی را از جهت شخص، زمان و وجه مشخص می سازد             
  . نهار خوردرفته، به خانه 

برخی چند چیز را در آن شرط می دانند از جمله؛ اتحـاد فاعـل فعـل وصـفی و                    
 بعد از فعل وصـفی؛ نیـاوردن دو یـا           " واو "فعلی که بعد از آن می آید؛ نیاوردن       

  . خوابیدخورده، نهار رفته،احمد به خانه مثل؛چند فعل وصفی پشت سر هم 
آن تـو "بر شخص معـین دلالـت نمـی کنـد و از             فعل غیر وصفی فعلی است که       -2

 همراه بن ماضی یا مصدر فعـل هـای دیگـر            "نای است ش" و   "نای است ب"،  "ناست
 کس ات را به هیچ   یّسرّ.  انجام داد  نتوانبدون وسیله هیچ کاری را      : ساخته می شود  

  . نشایدشدن را انسان هرکس.  گفتنباید
  
  
 
 
 
 
  

   راهنمای نویسندگى/ 
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 اسم
  

  :تعریف اسم
 و مفـاهیم بـه   اشیا، )انسان ویا حیوان( برای نامیدن اشخاص  ی است که    ااسم کلمه   
  کارمی رود؛
  .بلبل صدای انسان را تقلید می کند. ابو علی سینا از بلخ است: اشخاص

  .قیمت اسعار بالا رفته است: اشیا
  .تندرستی نعمت بزرگی است: مفاهیم

  اقسام اسم
  : مرکب/  ساده -1
به دو یـا   یک جزء دارد ونمی شود آن را        اسم ساده آن اسمی است که     :  ساده. لفا

  ...دار تقسیم کرد مانند سر، قلم، کتاب وچند جزء معنا
اسم مرکب آن اسمی است که از دو یا چند جزء معنـادار سـاخته شـده          : مرکب. ب

، رود  )روزنامـه = نامـه   + روز( ، روزنامه )کتابخانه= خانه  + کتاب( باشد مانند کتابخانه  
  ).د خانهرو= خانه + رود( خانه

  :ساخت معروف ترین اسم های مرکب
  :معروف ترین اسم های مرکب از اجزای زیر ساخته شده اند

  کاکا از دو یا چند اسم؛ مادرزن، زن-1
  سراپای:  از دو اسم با الف میانوند-2 
  کشمکش، هست و نیست، بود ونبود:  از دو فعل همجنس مثبت و منفی-3
نشـست و برخاسـت،   : کلمه هایکدیگر و بادیگر  از ترکیب بن ماضی و مضارع با  -4

   زد وبند، ساز وبرگ، پیشرفت وخاکریز،گفت وگو
  بکش بکش، بگیر ببند : از ساخت امر یک یا دو فعل-5
  سوز و گداز، پرس وجو:  از بن مضارع دو فعل-6
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  داد وستد، زد و خورد:  از بن ماضی دو فعل-7
  گفت و گو، رفت و روبشست و شو، :  از بن ماضی و مضارع یک فعل-8
  خرید وفروش :  از بن ماضی فعلی  با بن مضارع فعل دیگر-9

  ساختمان، گفتار، دلباختگی:  دیگراجزای از بن ماضی فعل به اضافهء جزء یا -10
  سازمان، دلسوزی:  دیگراجزای از بن مضارع فعلی به اضافهء جزء یا -11
  سپیدرو:  از صفت بیانی و اسم-12
  گرما: پسوند از صفت و -13
  سنگلاخ، بدست:  از اسم  و پسوند یا پیشوند-14
  بع بع، جیک جیک، شر شر:  از تکرار صوت واسم صوت-15
  چیز میز، چرند پرند): مهمل(  از اسم و اتباع-16
  چهارراه، چهارپا:  از صفت شمارشی و اسم-17
  دو بیتی، دو راهی:  از صفت شمارشی و اسم و پسوند-18
  دلخوش کنک: فی از گروه وص-19
  :مشتق/  جامد-2
مشتق به اسمی گفته می شود که از بن ماضی یا مضارع ساخته شده              : مشتق. لفا

  )نشیب= ش + ن یب( نشی، ب)رفتار= ار + رفت( رفتارمثل؛باشد 
  جامد اسمی است که در ساختمان آن بن ماضی نباشد مانند کتاب :  جامد. ب
  :نکره/   معرفه -3

  :ی وعدم آشنایی مخاطب با آن، دو نوع می باشداسم از نگاه آشنای
معرفه به اسمی اطلاق می گردد که نزد مخاطب شناخته شده باشـد             : معرفه.  الف
 ایـن کـه   در این مثـال بـا توجـه بـه           . "کتابت را گم کردم   " گفته شود؛    این که مثل؛

 داشـتن  بنـاءاً . مخاطب می فهمد که کدام کتاب را می گوید، کتاب معرفه می باشـد      
  . علامت معرفه ضروری نیست بلکه آشنایی مخاطب مهم است

  : اسم های معرفهمهم ترین
  ...ن وامحمد، حسن، رحم:  اسم های خاص-1

   راهنمای نویسندگى/ 
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آن، این، همان، همین، چنان، چنین؛ آن قلم را         : یئ موصوف و صفت های اشاره       -2
  ...بده، این کتاب را بخوان و

  .کتاب آینهء روزگار است:  اسم جنس-3
مقـصودش کتـاب مـشخص      ( کتـاب را آوردم   ):  باشـد  "را"وقتی همراه   (  مفعول -4

  )است
 اسمی که مضاف به یکی از اسم های معرفه یا ضمیر های شخصی و مشترک و     -5

  خانهء نادر، دوست من، شهر کابل:  شده باشد،اشاره
منظورش نزد مخاطب   ( قلم را شکستم  :  اسمی که با قرینهء لفظی یا معنوی بیاید        -6

  . رفتچینیس جمهور کشور ما به ئ، ر)شدمشخص با
 می آید و جملهء پایـه در  "که" و پیش از "ی" اسمی که در جملهء پیرو همراه  – 7

مرد در ایـن جملـه معرفـه        (مردی که می بینید برادر من است      : بارهء او خبر می دهد    
  ).است
مانند یـک کتـاب   که نزد مخاطب شناخته شـده نباشـد   نکره اسمی است:نکره. ب
  .دمخری

  :اسم های نکره به چند صورت شناخته می شوند
  . خریدمقلمی:  در آخر اسم" ی" با  اضافه -1
  . صلح گرفتءیک نفر جایزه:  در اول اسم" یک" با اضافهء -2
   .در یک جایی رفتم:  در آخر اسم"ی" در اول و "یک" با اضافهء -3
حالا هیچ چیز را    : آیندمی  ..) هر، همه، هیچ و   ( اسم هایی که همراه صفات مبهم        -4

  . قبول ندارم
  .یکی بود و یکی نبود:  بدون اسم"یکی" -5
  :معنا/    ذات -4

 اسمی است که مصداق آن در خارج از ذهن ما وجود داشته باشد              ،  و آن   :ذات. الف
  .و بتوان آن را لمس یا حس کرد مانند کاغذ، قلم، سنگ ، چوب، آهن
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که در خارج از ذهن ما وجود مستقلی نداشـته           و آن عبارت است از اسمی        :معنا. ب
  .علم، هوش، زیبایی، هنر، سخن، مرگمثل؛باشد که قابل لمس و حس باشد 

  :مصغر/  صوت -5
  اسم صوت لفظ مرکبی است که از صدا هـای طبیعـی انـسان،    :اسم صوت . الف

لـپ   به وجود می آید مانند قاه قـاه، بـع بـع، چ             اشیاحیوان، جانداران، یا بهم خوردن      
  .چلپ 
 اسم مصغر اسمی است که بر کوچکی کسی یا چیزی دلالت کند          :اسم مصغر . ب

  . باغچه، دخترکمثل؛ است " ک" و "چه"و علامت آن 
و  " کـه  "، یـا    )ُ و   –(گاهی در برخی از لهجه ها به جای این دو علامـت،  علامـت                

  .ه بیان حرکت را به کار می برند مانند یارو ، مردکه ،  پسر"ه "یاهم  
  :اسم جمع/ جمع /  مفرد-6

  مفرد اسمی است که بر یک فرد  یا یک چیز یا یـک مفهـوم دلالـت                    :مفرد. الف
  ...پسر، کتاب، رادیو، علم و : کند
 از یک فرد، یک چیـز یـا یـک مفهـوم             بیش تر جمع اسمی است که بر       :جمع. ب

  ...لم ها، و رادیو ها، عپسر ها،کتاب ها،:  است"آن" و "ها" ،علامت آن. دلالت کند
جمع بـر   مثـل؛  اسم جمع اسمی است که علامت جمع را ندارد ولی            :اسم جمع . ج

به عبارت دیگـر    (  از یکی و گاهی بر یک گروه از یک جنس دلالت می کند             بیش تر 
  . مثل؛ قبیله، طایفه، لشکر، قوم ) در لفظ مفرد و در معنا جمع می باشد

 مفـرد آورده    آن هـا  ست که    ا اصل این اگر برای اسم جمع ضمیر یا فعل آورده شود،          
  .مردم ما از لحاظ فقر در حالت بدی قرار دارد: شوند

  :نکته ها
 جمـع بـسته شـود مگـر در ضـرورت یـا              "ها"که به   این است اصل در اسم جمع    -1

  . جا صحیح نباشد مثل؛ هوشان، عقلان موردی که کاربرد آن در آن

   راهنمای نویسندگى/ 
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 بـا  معمـولاً سان ها و جانوران  و اسم ان"ها" با معمولاًاسم جمادات و اسم معنا      -2
سنگ : جمع بسته می شوند   ) ها و آن    ( ها با هر دو نشانه        و اسم رستنی   "آن"

 . ها، عقل ها، زنان، آهوان، درختان و درخت ها
ت کلمـه، در نظـر       باید سهولت تلفظ، روانی ،  آهنگ و جذابیّ         ،هاالبته در جمع بستن     

از ) خانمـان و آقـا هـا      ( د  نگر بر عکس شـو     که ا  ؛ مانند خانم ها و آقایان     ؛گرفته شود 
 .ت وسهولت تلفظ خود می افتندجذابیّ

 "آن" قبـل از     "ی"،  "آن" در حال جمع بستن به       "واو" مختوم به    یکلمه ها  -3
و گاهی هم اضافه نمـی شـود      ) ان  + ی  + مهرو( مهرویانمثل؛اضافه می شود    

 . مانند جادوان
 پـیش از    "ی" بایـد    ،"آن"  مختوم به الف در حال جمع بـستن بـه          یکلمه ها  -4

  .)آشنایان = ان + ی+ آشنا( آشنایانمثل؛ اضافه شود ،"آن"
 "ها"،  "آن"ی غیر ملفوظ در صورت جمع بستن به         "ه" مختوم به    یکلمه ها  -5

بـر  ) فرشـتگان   = ان  + گ  + فرشـته   (تبدیل به گاف می شود مانند فرشتگان        
 تبـدیل   "ه"ی آن،   "ها" که به دلیل ملفوظ بودن       "فرماند هان " ءخلاف کلمه 

 . به گاف نشده است
 کتاب ها، قلـم   مثل؛ ی جمع جدا از اسم نوشته شود         "ها"بهتر است در کتابت،      -6

  .  می نویسندالبته بعضی، یکجا. ها، کوه ها
 احوالات، امورات و طلبـه      یکلمه ها  ن دری جمع الجمع وجود ندارد بناءاً      در زبا  -7

 .ها غلط می باشند
 جمع بسته نمی شوند لذا واژه های پیشنهادات         "آت" در زبان دری به      کلمه ها  -8

 .و تلگرافات اشتباه می باشند
  زبان دری نباید به شیوهء مخصوص عربی جمـع بـسته شـوند ماننـد                 کلمه ها  -9

  .دهاقین
روز  بـزرگ و  خانه هایمثل؛ در گروه اسمی، تنها هسته جمع بسته می شود     -10

 . خوش های
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 . ند ا آهن آلات و ماشین آلات غلطیکلمه ها -11
  :اسم مصدر/  مصدر -7

 این کـه  ست که  مفهوم اصلی فعل را برساند بدون           ا   مصدر کلمه ای    :مصدر. الف
بر شخص یا زمان یا عدد دلالت کند و از بن ماضی بعـلاوهء نـون مفتـوح الماقبـل                    

  . )خوردنَ = ن  + َ -+ خورد ( ساخته می شود مانند خوردن 
مـصدر  "در ایـن صـورت برخـی آن را          . د گاهی نون مفتوح الماقبل حذف مـی شـو        

بن ماضی است ولی مفهوم مصدری پیـدا        :  نامیده اند  و بعضی هم گفته اند         "مرخم
 چنانچه بن مضارع نیز گاهی به معنای اسـم          ؛)به معنای دیدن  ( کرده است مانند دید   

 و بـر    خاسـتن به معنای   (  خیز   و) به معنای سوختن  ( سوز  مثل؛ی رود   مصدر به کار م   
  .)خاستن

 که نشانهء مـصدری نـدارد ولـی بـر           ای است   اسم مصدر کلمه      :اسم مصدر . ب
ی در آن    که علامـت مـصدر     "دانش" کند مانند    مفهوم  حاصل از مصدر دلالت می      

  . دیده نمی شود ولی مفهوم مصدری دارد
  : ساخت های اسم مصدر

 هم    از بن ماضی و بعضی      آن ها اسم مصدر ساخت های زیادی دارد که در  بعضی             
  :از بن مضارع استفاده شده است

، فرمـایش   )ش+ ِ    -+ تاب( تابش) : ل مکسور شین ماقب (ش  + ِ  -+ بن ماضی    -1
   )فرمایش= ش+ ِ -+ فرما( 

= ه+ انـدیش   ( ، اندیـشه     )نالـه  = ه+نال  ( ناله: های بیان حرکت  + بن مضارع    -2
 ...، خنده ، گریه، مویه و) اندیشه

 ، ساختار ، کردار، گفتار)دیدار = آر+ دید ( دیدار : آر + بن ماضی  -3
، )خـوبی = ی+ خـوب   (، خـوبی    )پدری= ی  + پدر( پدری:  ی  + اسم یا صفت     -4

  )زشتی= ی+ زشت( زشتی 
+ عقد کن   ( ، عقد کنان    )حنابندان  = ان  + حنابند  ( حنابندان: آن  + بن مضارع    -5

 )گذران= ان + گذر (، گذران  )عقد کنان = ان

   راهنمای نویسندگى/ 
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 شتاب، دو : بن مضارع  -6
، جستجو، جست  وخیز، تاخت و تاز،        )گو  + گفت  ( گفتگو  : اضی و مضارع    بن م  -7

 رفت و روب، شست و شو
 )چراغان= ان + چراغ ( چراغان : ان + اسم  -8
 شتشت، کنِ، برِ ) خورِشت= شت+ خور ( خورِشت : شت + ِ -+بن مضارع  -9

 ـ      -10 ، )آدمیّـت  = یّـت   + ِ  -+ آدم( آدمیّـت   : یّـت + ِ  - + یاسم یا صفت هـای عرب
 سانیّت، واقعیّت، ماموریّتان

ا + کش (کشاکش : بن مضارع همان فعل یا فعل دیگر+ میانوند  + بن مضارع  -11
 )گیرودار = دار+ و + گیر ( ، گیر ودار )کشاکش = کش+ 

، بزن  )بزن+ بزن  ( بزن بزن   :  فعل دیگر    ساخت امر همان فعل یا    + ساخت امر    -12
 )بکوب + بزن ( بکوب 

سـاخت، رفـت و     :  ر بن ماضی فعل دیگر یا جزء دیگ ـ       بن ماضی تنها یا بعلاوهء     -13
 )پیشرفت= رفت + پیش ( ، پیشرفت) آمد+ رفت ( آمد 

 )  زایمان = مان+ زای ( زایمان  : "مان"پسوند + بن مضارع  -14
  

  )نحو اسم(  نقش های اسم 
وظیفه ئی را کـه اسـم در        . از نحو اسم بررسی وظیفهء اسم در جمله می باشد         منظور  

  :می کند هفت نوع استجمله ایفا 
: این نقش مخصوص اسمی است که فعل به او نسبت داده می شود            : نقش نهادی -1

  .اکرم آمد
نهاد نقش مسندی به اسمی مربوط می شود که به وسیلهء فعل به             : نقش مسندی -2

که فعل ربطـی    هرجایی  . زیبا نقش مسندی دارد   .  گل زیباست : نسبت داده می شود   
  .ی هم هستباشد، حتماً نقش مسند

 را  خرمـا مسیح  : اسمی مفعول واقع می شود که فعل براو واقع شود         : نقش مفعولی -3
 در صورتی. است) غیر مستقیم  و صریح( مقصود از مفعول، مفعول بی واسطه . خورد
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اهـل  : حذف می گـردد   ) را  ( که فعل به اسم جنس نسبت داده شود، علامت مفعول           
  . مطالعه زیاد کتاب می خوانند

نقش متممی  به اسمی مربوط می شود که  مفعول با واسطه واقع              : نقش متممی  -4
  .من همیشه در کتابچه می نویسم: شده باشد
  :نکته ها

  .مفعول با واسطه هم برای فعل متعدی و هم برای فعل لازم می آید. الف
  .متمم بعد از حرف اضافه قرار می گیرد. ب
مـن از   :  ابزار می آید   ن چگونگی فعل ویا بیا     برای بیان زمان، مکان،    معمولاًمتمم  . ج

احمـد بـا    . کریم روزش را کتابخانه می گذراند     . هشت صبح تا پنج عصر کار می کنم       
  .من معملاً با قلم نی می نویسم. صلابت تمام حرف هایش را ادامه داد

: منظور اسمی است که زمان، مکان یا چگونگی فعل را بیان می کند            : نقش قیدی -5
  . احمد شجاعانه می جنگید. سه رفتمرمن مد. ذشته از مزار شریف آمدممن روز گ

 در  این که مکان و چگونگی فعل می آید؛ جز         متمم برای بیان زمان،   مثل؛ قید   :نکته
  .قید حرف اضافه نمی آید برخلاف متمم

مقصود اسمی است که کلمهء دیگر را به صورت بهتر به مخاطب می             : نقش بدلی -6
  . فرزند ابراهیم، هر  روز به کار خویش مصروف استاحمد ؛: شناساند

نقش اضافی به اسمی داده می شود که پیوسته بـه           ): مضاف الیهی ( نقش اضافی   -7
  . قلمِ من: اسم دیگر می آید تا راجع به آن توضیحی بیفزاید

  :نکته ها
  . روزنامهمثل؛گاهی مضاف الیه پیش از مضاف واقع می شود  -1
 و مضاف الیه باهم در یک جمله بیاینـد، اول کلمـه           کلمه، صفت  صورتی که در   -2

 .درِ بزرگِ خانه: بعد صفت وسپس مضاف الیه می آید
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  صفت
  

  : صفتتعریف
ی را بیـان نمایـد ماننـد    ای است که حالت و چگونگی چیزی یا کلمـه    اصفت کلمه   

  .هوای تاریک و مرد بزرگ
  :فرق صفت و مضاف الیه

ه است اما از لحاظ معنا تفاوت هـایی بـا هـم             صفت از لحاظ صورت مانند مضاف الی      
  : آن اشاره می شودءدارند که به دو نمونه

ان موصوف است  ولی هدف ا ز مضاف الیه مـضاف            مهدف از استعمال صفت، ه    -1
من در خانهء کوچک زندگی می کنم؛ مقـصود         :  وقتی گفته می شود    مثلاًنمی باشد؛   

 "مـن "خانهء مـن زیباسـت،      : یم  خود خانه است نه کوچک اما هنگامی که می گوی         
  .قصود است نه خانهم
 بعد از موصوف امکان دارد ولی در مضاف الیه نمـی تـوان              "یا"در صفت، آوردن    -2

گلی زیبا، یا گل مرسل که در اولی مـی تـوان            مثل؛ را اضافه نمود     "یا"بعداز مضاف   
  .می نه را اضافه کرد اما در دوّ"یا"
  

  اقسام صفت
  : صفت بیانی . الف
فت بیانی عبارت است از صفتی که یکی از ویژگی های موصـوف را بیـان نمایـد                  ص

  . انسان دانامثل؛
  :اقسام صفت بیانی 

وآن، صفتی است که یکـی از ویژگـی هـای موصـوف را              : صفت بیانی ساده  -1
نیکـو، زیبـا،   : بدون در نظر داشت فاعلیت و مفعولیت ونسبیت آن، بیان نمایـد ماننـد     

  ...کوتاه، خوب و
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 عبارت است از صفتی که یکـی از ویژگـی           ،و آن ): اسم فاعل (صفت فاعلی -2
ت بیـان نمایـد ماننـد     ت و نـسبیّ   ت، مفعولیّ های موصوف را بدون در نظرداشت فاعلیّ      

  ...نیکو، زیبا، کوتاه و
  :ساخت های صفت فاعلی

  گوینده، پوینده، دونده: َ نده-+ بن مضارع . الف
  واهان لرزان، خندان، خ: آن+ بن مضارع . ب
  گویا، جویا، بینا، دانا: آ + بن مضارع . ج
  خریدار، خواستار، گرفتار: آر+ بن ماضی . د
  آفریدگار، پروردگار، گرفتار: گار+ بن ماضی . ه
  پرهیزگار: گار+ بن مضارع . و
  کامگار: گار+ اسم . ز
  ستمگر، بیدادگر: گر+ اسم . ح
  رفتگر: گر+ بن ماضی . ط
  گرتوان: گر+ بن مضارع . ی
به آن صفتی صفت مفعولی گفته می شود که         ): اسم مفعول (صفت مفعولی -3

های + صفت مفعولی از بن ماضی . بر آنچه که فعل بر او واقع می شود دلالت نماید         
  ... بیان حرکت ساخته می شود مانند کشته، برده، خورده و

  مثل؛حذف می شود گاهی های بیان حرکت از صفت مفعولی 
  )دستبرده(دستبرد

  :فرق صفت مفعولی و فعل وصفی
قـرار مـی گیـرد و       ) ،  (  بعد از فعل وصفی علامت       این که هم اند مگر    مثل؛این دو    

نشـسته    جملهء مـرد   مثلاًفعلی که بعد از آن می آید، فعل وصفی را تفسیر می کند؛              
مطالعه کرد؛ اگر به این معنا باشد که مردِنشسته مطالعه کرد، صفت مفعولی  اسـت،                

  .ر به معنای مرد، نشسته، مطالعه کرد، باشد فعل وصفی می باشداما اگ
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صفت نسبی آن صفتی است که موصوف خود را به عنصر ذهنی      : صفت نسبی -4
یا خارجی نسبت دهد یا به عبارت دیگر نسبت چیزی را به چیزی یا محلـی برسـاند                  

  ... ویآسمانی، کابلمثل؛
  : ساخت های صفت نسبی

  سنی، قندهاریح: یاء نسبت+ اسم . الف
  زرین، سنگین : ین+ اسم . ب
  زرینه، پشمینه: ینه+ اسم . ج
  عاشقانه، عارفانه: آنه+ اسم . د
  دهه، یکساله، صده: های غیر ملفوظ+ اسم. ه
  گروگان : گان+ اسم . و

  : صفت پرسشی. ب 
کتـاب خـوب    ،آیامثل؛ می شـود     سؤالصفت پرسشی آن صفتی است که از موصوف         

  است؟
   : ئیاشاره صفت. ج

 به صفتی گفته می شود که به موصوف اشاره مـی کنـد ماننـد ایـن                   اشاره ئی  صفت
  .د بودناما اگر به تنهایی بیایند صفت نخواه. خانه، آن خانه، همین خانه، همان خانه

  :صفت مبهم. د
ست که موصوف خود را به صورت مبهم بیـان نمایـد ماننـد چنـد،                 ا صفت مبهم آن  

  .چند کتاب خریدم: بعضی، برخی، فلان، بهمان
  : صفت تعجبی. ه

 همـراه موصـوف     این که صفت تعجبی، تعجب از موصوف را بیان می کند به شر ط             
 !چه خانه ایمثل؛خود بیاید 
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  :صفت شمارشی. و
 پـیش از موصـوف یـا بعـد           یا ،صفت شمارشی، موصوف خویش را می شمارد و خود        

  .د مانند ساعت پنجم، پنج ساعتازآن می آی
  :تفضیلیصفت . ز 

 نسبت به   آن صفتی است که ترجیح موصوف خود را       ) یا برتر وبرترین  (صفت تفضیلی 
 اضـافه مـی     "ترین" و   "تر"  پسوند    ،موصوف های دیگر بیان  می کند  ودر آخرآن         

  .بزرگتر و بزرگترینمثل؛شود 
  

  ساخت های صفت
،  که یک جزء داشته باشد مانند زیبا، خوبآن استصفت ساده : صفت ساده. الف
  .بد
یا معنـا سـاز ترکیـب         صفتی است که از دو جزء معنا دار        ،و آن : صفت مرکب . ب

  ). چهارم= م + چهار( یافته باشد مانند خوشبخت، گلعذار، چهارم 
  :پسوند های صفت مرکب

  دیو سان:  سان-1
  سیل آسا: آسا-2
  شقایق گونه: گونه-3
  لاله گون: گون-4
  طاقدیس : دیس-5
  فرشته وش: وش-6
   سنگسار:سار-7
  شادمان :مان-8
  گرمسیر: سیر-9

  بزرگوار: وار-10
  دانشور:  ور-11

   راهنمای نویسندگى/ 
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  خوفناک: ناک-12
  بی باک: بی-13
  ناچار ناکام،: نا-14
  بادرک: با-15
  شرافتمند: مند-15

  :نکته ها
ا گاهی این کسره حذف علی القاعده بین صفت و موصوف کسره واقع می شود امّ -1

  .پدر بزرگمثل؛د می شود و ترکیب وصفی ساخته می شو
 نکره باید برموصوف داخـل شـود ماننـد          یدر صورتی که موصوف نکره باشد، یا      -2

  .مردی بزرگ
 گاهی پیش از موصوف نیـز مـی         ا صفت پس از موصوف ذکر می شود ام        معمولاً-3

) سـرهم (در این صورت باید صفت و موصوف به شـکل ترکیبـی             . بزرگمردمثل؛آید  
  . شوندنوشته

ی جمع بسته نمی شود چه موصوف آن جمع باشد یا مفـرد یـا               درزبان  صفت در   -4
  . اسم جمع

همـهء صـفت هـا بـه        . نث و جود نـدارد    ؤدری صفت مذکر و م    زبان  در  همچنان  -5
نث، چه دری باشد یا     ؤصورت مذکر نوشته می شوند چه موصوف آن مذکر باشد یا م           

  . پس زن شریفه یا زن مرحومه یا زن محترمه غلط است. عربی 
ا ازدست داده به اسم تبدیل شده اند مانند         رزش وصفی خود    ری از صفت ها ا    بعض-6

  ...پدر بزرگ، همسایه، مالک و
 اضـافه مـی شـود ماننـد         "یا" ختم گردد، درآخر آن      "الف"یا  "واو"اگر موصوف به    

 .موی بلند،  خدای بزرگ
 
  

 



     /محمود جعفری
                   

49    

  
  ضمیر

  
   : ضمیرتعریف

  :ی است که به جای اسم می نشیند مانندئضمیر کلمه 
  . به جای احمد نشسته است"او" که ؛ او همیشه کتاب می خواند

  . اسمی را که ضمیر به جای او می نشیند، مرجع ضمیر می گویند
  

  انواع ضمیر
  :ضمیر سه نوع است

 او  ؛ ضمیری است که به جای شخص می نشیند مثل         ،و آن : ضمیر شخصی . الف
  .کتاب خریدتا  چهار ،از کتاب فروشی

   :اقسام ضمیر شخصی
ضمیر متصل عبارت است از ضمیری کـه بـه جـای           ): پیوسته  (ضمیر متصل -1

َ -َ ت،   -َ م،   –شخص می نشیند و پیوسته به کلمهء دیگری به کـار مـی رود ماننـد                 
  بردَم، بردتَ، بردَش، بردمان، بردتان، بردشان: ش، مان، تان و شان

  است که به جای شـخص      یئ ضمیر منفصل کلمه     ):گسسته( ضمیر منفصل -2
مـن  : مستقل استعمال می شود مانند من، ما، تو، شما، ایشان، او           طوربه  می نشیند و  

  . رفتم، ما رفتیم، تورفتی، شما رفتید، ایشان رفتند، او رفت
  :نکته ها

ضمایر ما، شما، ایشان جمع بسته نمی شـوند چـون خـود شـان جمـع انـد پـس                      -1
  . شماها، ماها غلط می باشده هایاستعمال کلم

کتـابم، کتـابش ،دیـده ام، دیـده         :  متصل به اسم، فعل و حرف می پیوندند        ضمایر-2
  .اش، ازش پرسیدم، به اش گفتم

   راهنمای نویسندگى/ 
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مثـل؛  گاهی به خاطر احترام، به جای ضمیر مفرد ضمیر جمـع بـه کـار مـی رود                   -3
  دوست عزیزم نامه ای را که برای شما فرستادم رسید؟ 

ود که برای مفـرد،  ضمیر مشترک به آن ضمیری گفته می ش       : ضمیر مشترک . ب
جمع، اول شخص، دوم شخص و سوم شخص به صورت یکسان بـه کـار مـی رود                  

  . خود، خویش و خویشتن؛مانند
  : نکته ها

کید بیاید، ضمیر متصل به آن افـزوده مـی          أدر صورتی که ضمیر مشترک برای ت      -1
  ... خودم، خودت ، خود تان ومثل؛شود 

افتد و اسم استعمال می شود ماننـد        گاهی ضمیر مشترک از ضمیر بودن خود می         -2
  . که به معنای قوم است"خویش"
ضمیر مشترک جمع بسته نمی شود یعنی ما گفته نمی تـوانیم کـه؛ خودهـا را در                  -3

  . آب بیندازید
ی است که به جای اسم می نشیند و بـه آن            ئضمیر اشاره کلمه    : ضمیر اشاره . ج

  . آن را گفتم، این را خریدم: ین، چنان این، آن، همین، همان، چن؛اشاره می کند مانند
  :نکته ها

ی خواهنـد بـود نـه       ئی همراه موصوف شان بیایند صفت اشاره        ئاگر ضمایر اشاره    -1
  .این کتاب را خواندممثل؛ ی، ئضمیر اشاره 

 ایـن کتـاب از      ؛ا گاهی اسم واقع می شود مانند       ضمیر اشاره است امّ    "آن"کلمهء  -2
  .ت می باشد مالکیّ به معنای"آن"آن من است که 

امـروز،  :  تبدیل می گردد   "اِم" اگر برسر روز، شب و سال در آید، به           "این"کلمهء  -3
  .امشب، امسال

همانگونه که صفت به اقسامی نظیر پرسشی، تعجبی و مبهم تقسیم می گردیـد،              -4
  .، بعضی آمدند!ها خواندمه کدام مال توست؟، چ: ضمیر اشاره نیز  تقسیم می گردد

که صفت همراه موصوف خود ذکـر        این است    اشاره ئی خیص صفت و ضمیر   وجه تش 
  .می شود ولی ضمیر به جای اسم می نشیند
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  نقش های ضمیر

بـرای  . ء نقش هـا را مـی پـذیرد   که مضاف واقع نمی شود، دیگر همه ضمیر جز این 
  :آن به مثال های ذیل توجه فرماییدروشن شدن 

  : نقش ضمیر شخصی منفصل. الف
  . رفتاو: ادی نقش نه-1
  . منمآن کسی که به گناه خود اعتراف می کند: نقش مسندی-2
  .در دانشگاه دیدماو را من :نقش مفعولی-3
  .ناراحت باشید ایشان شما نباید از: نقش متممی-4
  ، تاکی زجر بکشم؟ مناین بندهء عاجز؛: نقش بدلی-5
  .اوستاین خانه، خانهء : نقش اضافی-6
   :نقش ضمیر شخصی متصل. ب
  .دیدمشمن  :نقش مفعولی-1
  گفتمش: نقش متممی-2
  . را خریدمکتابش: نقش اضافی-3
  :نقش ضمیر مشترک. ج
  . گفتمخود:نقش نهادی-1
  . استخودشاو : نقش مسندی-2
  .خفه کردخود را او : نقش مفعولی-3
  : ... می گفت باخود او: نقش متممی-4
  : ...می گویداو خود :  نقش بدلی-5
  .اوست خود ین کار به نفعا: نقش اضافی-6
  : نقش ضمیر اشاره. د
  . کتاب استاین: نقش نهادی-1

   راهنمای نویسندگى/ 
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  . استآناحمد : نقش مسندی-2
  .خریدماین را من : نقش مفعولی-3
  . کتاب خوشم می آیداز اینمن : نقش متممی-4
  .است این کتاب مال: نقش اضافی-5
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  قید

  
  :تعریف

یا چیزی از قبیـل      گر را به مفهومی،   ی است که فعل ، صفت یا کلمهء دی        ئ قید کلمه   
او هرگـز کـار     مثـل؛   زمان، مکان، حالت و چگونگی مقید سازد و آن را توضیح دهد             

  .خلاف انجام نمی دهد
  : فرق قید و متمم

  .متمم بعد از حرف اضافه می آید بر خلاف قید-1
زمان، مکان و چگونگی مقید می سازد ولـی مـتمم           به  صفت را     خود فعل یا   ،قید-2
 "مکتـب ".  در مثال احمد بـه مکتـب رفـت        ،مثلاًقط در بارهء آن توضیح می دهد؛        ف

متمم است چون مقصد رفتن را مشخص می سازد و خود عمل رفتن را مقید نکـرده       
  .ا در مثال احمد تیز به مکتب رفت، خود رفتن مقید به تیزی شده استاست امّ

  
  انواع قید

اصـلاً،  مثـل؛   ثر اوقات قیـد مـی باشـند          اک کلمه ها این  :  عربی منوّن    یکلمه ها -1
  ...احتمالاً، نوعاً، و

  ...مردانه، خردمندانه، خوشبختانه، ومثل؛ : آنه+ اسم یا صفت در زبان فارسی-2
  : انواع قید از لحاظ ساختمان

.  مـی نویـسد    خـوب حسن  :  و آن قیدی است که جزء نداشته باشد        :قید ساده -1
  . راه می رود تیزاکرم

 معنا دار یا معنا سـاز ترکیـب یافتـه    اجزای قیدی است که از ،آن و   :قید مرکب -2
  .به سراغ من می آیدگاه گاه او . می جنگد مردانه او: باشد

   راهنمای نویسندگى/ 
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مـاه  هر چنـد     او   : و آن مجموعه کلمه هایی اند که قید بسازند         :گروه قیدی -3
  .  به خانهء من می آیدیکبار

 در حالی او  :  شوند  برده ویل و آن کلمه هایی می باشند که به قید تأ          :قید مؤّل -4
  .با من در گفتگو بود) قدم زنان (که قدم می زد

  
   :اقسام قید از لحاظ معنا

پیوسته، همیشه، گـاه ، گـاهی، ناگـاه، ناگهـان، همـواره، دیـر، زود،                : قید زمان -1
  .حاجی احمد گاه گاه به مسجد می رود.  : ..بامداد، شب، روز، دوش و

 .  :..، هرجا، پیش، پس، چپ، راسـت، بـالا، پـایین، و           جا ، آن این جا  :قید مکان -2
  . انفجار کرداین جا ماین

 حـسن زیـاد مـی       .  :...بیش، کم، بسیار، اندک، بسا، چند، بـسی، و         :قید مقدار -3
  .خورد

  . او تیز به خانه آمد:قید حالت-4
ز  او هرگ ـ  .  :...هرگز، حاشا، اصلا،ابداً،مطلقاً، نـه، هـیچ، هیچکـدام، و          :قید نفی -5

  . درس نمی خواند
  . او کاری ندارد جز خوردن.  :..مگر، جز،والاّ، غیر، و گرنه و :قید استثنا-6
 او بـی گمـان آدم خـوبی         : آری، بی گمان، براستی، هر آیینه، حتمـاً        :قید تاکید -7

  .است
   او چطور این کار را کرد؟:چه سان، کی آیا، مگر، چطور،کدام، :قید استفهام-8
کـرزی    : ... پیاده، خندان، شادان، آشکار، دشوار، سربـسته، و        ،سواره: قید وصف -9

  .خندان به مجلس وارد شد
  . او شاید رفته باشد.  :..گوییا، شاید، پنداری، و:قید شک-10
 وزیرخارجـه   .  :..دسته دسته، پیاپی،دمادم، یکان یکان، نخست، و      :قید ترتیب -11

  ... :نخست به موضع پاکستان انتقاد کرده گفت
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  . من لاجرم باید بروم.  :..البته، لابد، لاجرم، بی چند و چون، و :کیدأقید ت-12
  ! بهرام کاش درسش را می خواند.  :..ای کاش، کاشکی، و: قید تمنا-13
  . فرید همانا درسش را می خواند.  :.. چنان، چنین، همانا، و:قید تشبیه-14
  :نکته

انواع قید تنها شامل موارد فوق نمـی        .   قید غیر از آنچه ذکر شد انواع دیگر هم دارد         
  . شود

  :انواع قید از لحاظ نقش پذیری
قید مختص به قیدی گفته می شود که فقط قیـد اسـتعمال مـی               : قید مختص -1

  هرگز، خوشبختانه، همواره، هنوز  مثل؛شود 
 قیدی است که غیر از قید چیز های دیگـر هـم اسـتعمال               ، و آن  :قید مشترک -2

  ...، بد، ومی شود مانند خوب
  

   راهنمای نویسندگى/ 
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  حرف

  
  :تعریف

 ، جمله هـا یـا عبـارت هـا           کلمه ها حرف کلمه ئی است معنای مستقل ندارد، میان         
  .پیوند می کند ونقش کلمه را در جمله می نمایاند ایجاد

  
  اقسام حرف

 که توسط آن کلمه ئی بـه کلمـهء دیگـر یـا              آن است حرف ربط   : حرف ربط  .الف
اودرس .  احمد به خارج می رویـم       و من مثل؛. دعبارتی به عبارت دیگر ربط داده شو      

  .خود را خوب می خواند مگر سیگرت هم می کشد
  : اقسام حرف ربط

، یا، پس، مگر، که، اما، لِکن، ولی، نه، چون، زیرا، تاف اگر،             و: حرف ربط ساده  -1
  نیز، هم

 ، بنـابراین، ولکـن، تاجـایی      این که  آنگاه، ازاینرو، اگرچه، با      :حرف ربط مرکب  -2
  که ه، هرچند، همچنانک
  
حرف اضافه عبارت است از حرفی که نـسبت میـان دو کلمـه را               :حرف اضافه . ب

  .بیان می کند ومابعد  خود را متمم قرار می دهد
  : اقسام حرف اضافه

   از، تا، به، بر، برای، چون، جز: سادهءحرف اضافه-1
هء، ازروی،   ازبرای، غیر از،عـلاوه بـر، راجـع بـه، دربـار            : مرکب ءحرف اضافه -2

  .همانند
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  :نکته ها
که حرف اضافه کلمهء بعد خود را تمام کنندهء          این است  فرق حرف اضافه و ربط    -1

من و خلیـل بـه مکتـب     مثل؛معنای فعل می سازد ولی حرف ربط هیچ نقشی ندارد    
 هـیچ   "و"کـه حـرف       معنای رفتن به مدرسه را تمام کرده در حالی         "به". می رویم 

  .ی کندمعنایی را اضافه نم
کتاب را از اول تا آخر خواندم،        مثل؛ اگر به معنای انتها باشد حرف ربط است          "تا"-2

  .در غیرآن حرف اضافه می باشد
 فـردا بـه     : بهتر است از کلمهء بعد خود جدا نوشته شـود ماننـد            "ب"حرف اضافه   -3

  ...مدرسه می روم، نه  بمدرسه
  

   راهنمای نویسندگى/ 
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  وند

  
   :تعریف

ر اول، وسط و آخر کلمه بیاید و چیزی را به معنای             عبارت است از لفظی که د      "وند"
  . آن بیفزاید

  
  اقسام وند

 عبارت است از لفظی که در اول کلمه واقع شود و به معنـای               ،و آن : پیشوند. الف
 با کلمـهء بعـدی خـود معنـای واحـدی را             صورتی که پیشوند در   .  آن چیزی بیفزاید  

  . ته می شودبرساند، یکجا نوشته می شود در غیر آن جدا نوش
  :انواع پیشوندها

 حرف زینت اسـت  "ب"اما در کلمهء بخرد،   . بسزا: پیشوند اتصاف و دارندگی   :  بِ -1
  .نه پیشوند

  با ادب: پیشوند اتصاف: با-2
  بی ادب: پیشوند نفی: بی-3
 برآمـدن، برافـروختن،     : بر سر مصدر و بن فعل در می آید ماننـد           معمولاً "بر" :بر-4

  .برخورد، برداشت
  در آوردن، در آمد، در خور مثل؛برسر مصدر و بن ماضی یا مضارع در می آید  :در-5
هم مـن و هـم تـو         "مثلاما در   . همراه، همدل، هماهنگ  : پیشوند مصاحبت : هم-6

  . حرف ربط استهم، "باید این کار را انجام بدهیم
  .نااهل، ناگسستنی: پیشوند نفی است که برسر اسم و صفت در می آید: نا-7
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  :میانوند. ب
 میانوند آن لفظی است که در وسط کلمه قرار می گیرد و چیزی به معنـای آن مـی                   

  .سراسر و جورواجور مثل؛؛ "وا" و دیگری "ا" یکی ؛افزاید و آن دو کلمه است
  :پسوند. ج

 پسوند عبارت است از لفظی که در آخر کلمه واقع می شود و چیزی بـه معنـای آن                   
  . می افزاید

  :ستاین هان پسوند ها معروف تری
گـاهی  . پهنـا، درازا، دانـا، بینـا      : این پسوند اسم مصدر و صفت فاعلی می سازد         :ا-1

  حرف ندا، تعجب ،کثرت و دعا نیز واقع می شود مانند یارا، خوشا، بسا، ببخشدا
  دیدار، گرفتار، پدیدار: اسم مصدر، صفت مفعولی وصفت فاعلی می سازد: آر-2
  برق آسا، . می باشدپسوند شباهت  :آسا-3
  حنابندان، خندان، بامدادان: اسم مصدر، صفت فاعلی و اسم زمان می سازد :آن-4
  دلیرانه، عاشقانه: پسوند اتصاف است: آنه-5
  باغچه: پسوند تصغیر: چه-6
  کتابچی: پسوند صفت فاعلی: چی-7
  چمنزار: پسوند مکان: زار-8
  هسار، شرمساردیوسار، کو: پسوند شباهت، مکان واتصاف: سار-9

  هنرکده، دانشکده: پسوند مکان: کده-10
  ادبستان :پسوند مکان: ستان-11
  سنگلاخ: پسوند مکان: لاخ-12
  شرمناک، خشمناک: پسوند اتصاف: ناک-13
  دونده: پسوند فاعلی-14
  دیوانه وار، امیدوار: پسوند شباهت واتصاف: وار-15
  خوراک، پوشاک): اک+بن مضارع(اسم مرکب :اک-16
  عطراگین): صفت مرکب= بان+اسم: (آگین-17
  باغبان، نگهبان): اسم یا صفت مرکب= بان+اسم: (بان-18

   راهنمای نویسندگى/ 
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  نمکدان، گلدان): اسم مرکب= دان+اسم: (دان-19
  گلفام): صفت مرکب= فام+اسم: (فام-20
  آموزگار): صفت مرکب= گار+بن مضارع: (گار-21
  کارگر، ستمگر): اسم یا صفت مرکب= گر+ اسم: (گر-22
  دانشگاه، پایگاه ، شامگاه): اسم مرکب= گاه+اسم :( گاه-23
  غمگین، خشمگین): صفت مرکب= گین+ اسم: (گین-24
  آبگون، لعلگون): صفت مرکب= گون+ اسم: (گون-25
  گلگونه): صفت مرکب= گونه+ اسم: (گونه-26
  خانمان، دودمان): صفت مرکب= مان+ اسم: (مان-27
  دانشمند): صفت مرکب= مند+ اسم: (مند-28
خنـده،  : حاصل مصدر، شباهت، صفت مفعولی، اسم آلت وتحقیر را می رساند          : ه-29

  زنانه، آشفته، تابه، مردکه
  دخترک): اسم تصغیر= ک+ اسم: (ک-30
  دهم، صدم): اسم مرکب که ترتیب را برساند= م+ اسم عدد: (م-31
دشـمنی،  : ممصدری، نسبی، نکره، ضمیر، استمرار، تمنی، شرط و جزا، تعظی         : ی-32

کابلی، مرد دانشمندی است، می روی، گرفتندی، اگر اینـان کوشـش مـی کردنـدی             
  دچار فقر نشدندی، نورچشمی

  گروگان: پسوند نسبت :گان-33
  هنرور: پسوند اتصاف: ور-34
  دانشیار: پسوند مالکیت: یار-35
  پالیزوان: پسوند محافظت: وان-36
  طاقدیس: پسوند شباهت:  دیس-37
  کاروانسرا: وند مکانپس:  سرا-38
  جویبار: پسوند مکان: بار-39
  سرایدار: پسوند محافظت: دار-40
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  اصوات
  
  

   :تعریف
اصوات کلمه هایی اند که برای بیان حالت عاطفی  از قبیـل شـادی، غـم، تعجـب،                   

صـورتی  اصوات در . به کار می رود... تحسین، ندا، فریاد، بیم، آگاهی، تنبیه، تحذیر و       
 در ایـن    "زنهـار "مثـل؛  مفعول و متمم می گیرد       ،عل باشد، مانند فعل    به معنای ف   که

  :بییت
  زنهار ازدهان خندانش 

  و آتشین لعل و آب دندانش
  :مشهور ترین اصوات عبارتند از 

  ای ، ایا: ندا-1
  وَه، وَه وَه، ای شگفتا، عجبا: تعجب-2
  زِه، خَه، خوشا، خُنُک، به به: تحسین-3
  خ، دریغ، دریغاوای، آه، آوخ، آ: افسوس-4
  ها، هین، هان، هلا، اَلا، زنهار: تنبیه وتحذیر-5

   راهنمای نویسندگى/ 
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  جمله

  
  :تعریف

  .  که معنای مستقل داشته باشدییکلمه ها جمله عبارت است از مجموعه 
  

  ارکان جمله
  :نددو گونه  ااجزا این  . تشکیل می یابداجزاجمله از 

. اسی در جمله می گـردد      آمدن خلل اس    باعث به و جود    آن ها اجزائی که فقدان    . الف
  . را ارکان جمله می نامنداجزایاین 

 اجـزای ایـن را  .  سبب خلل اساسی در جمله نمی گـردد     آن ها اجزائی که فقدان    . ب 
  . جمله می گویند

 ارکان جمله را به صورت دقیق بشناسیم، باید آن را از نظـر فعـل هـم                  این که برای  
  : بشناسیم

  :فعل دو قسم است
 که به صورت مستقل به کردن یا انجام دادن کـاری،            آن است تام  فعل  . تام  . الف

خود بردونوع  ، و   یا روی دادن امری و یا داشتن حالتی در یکی از زمان ها دلالت کند              
  :می باشد

 محمـد :  جمله همان نهاد و فعل می باشد       کاندر چنین فعلی ار   : مجهول،  لازم  -1
  . مبعوث شدبرای هدایت مردم

  :کان در فعل متعدی و معلوم عبارت است ازار:  معلوم،متعدی-2
  .مبعوث کردبرای هدایت مردم پیامبر را  خداوند: نهاد، مفعول وفعل. الف
) مکمل( امین  )  مفعول( محمد را )  نهاد( مردم مکه : نهاد، مفعول، مکمل و فعل    . ب

  ).فعل(می خواندند
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شود؛ مانند احمـد      قسمتی از جمله است که دربارهء آن خبر داده می             "نهاد": نکته
   ."احمد درسش را خواند"در مثال 

درسش را خواند در جملهء ، مثل خبری است که دربارهء نهاد گفته می شود؛          "گزاره"
  .مذکور

، مثـل کلمه ئی است که مفهوم آن را به نهاد نـسبت دهنـد؛              ) محکوم به ( "مسند" 
سـط او تکمیـل      که معنا تو   آن است مکمل  . خواند که به احمد نسبت داده شده است       

در . احمد خان مکمل اسـت    .  احمد را در خانه، احمد خان می گویند        ،شده باشد؛ مانند  
 نهاد یا گذاره، مضاف یا موصوف باشند، صـفت و مـضاف الیـه را مـتمم                  صورتی که 

  . است شرافتمندبرادر من مرد.  همه جا ارجمند استندمدانشمرد ، مثل ؛گویند
مـژده  ) نهـاد (پیامبر. ت نهاد، مسند و فعل اس      در فعل ربطی   ارکان :فعل ربطی . ب

  ). فعل( آزادی و آگاهی است)مسند(رسان
  

  :اقسام جمله از حیث پیام
جملهء خبری به یکی از دوصورت اخباری یـا التزامـی و مثبـت            : جملهء خبری -1

خلیل همراه احمد به تفـریح رفتـه        : ومنفی در بارهء وقوع فعل یا حالتی خبر می دهد         
( شاید خلیل همراه احمد رفته بود     ).  ثبت که ازوقوع فعل خبر داده است      جملهء م (بود  

  ). به صورت التزام و مثبت ازوقوع فعل خبر می دهد
 جمله ئی است که به وسیلهء آن ظاهراً یـا حقیقتـاً در              ،و آن : جملهء پرسشی -2

  چرا درست را نخواندی؟   : بارهء امری پرسش می شود
  . گذاشته می شود) ؟ ( در پایان جملهء پرسش علامت 

جملهء امری آن جمله ئی است که توسـط آن در بـارهء تحقـق               : جملهء امری -3
! وقت خود را تلف نکـن     ! درست را بخوان  : فعل یا حالتی درخواست صورت می گیرد      

  .جملهء امری شامل امر ونهی هردو می شود

   راهنمای نویسندگى/ 
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ت و   جمله ئی است که بـه وسـیلهء آن یکـی از احـساسا              ،آنو: جملهء عاطفی -4
 مخصوص خود،   یکلمه ها همراه  ...) از قبیل تعجب، آرزو، تأسف و     ( عواطف انسانی   

  !چه روز خوشی بود: می آید( ! )  علامت ،بیان می شود و در آخر آن
  

  :اقسام جمله از نظر نظم
 آن در   اجـزای  عبارت است از جمله ئـی کـه ارکـان و             ، و آن  : جملهء مستقیم  -1

  .بر به مکتب رفتاک: جای خود قرار گرفته باشد
 آن در جـای  اجـزای  جمله ئی است کـه ارکـان و     ،و آن : جملهء غیر مستقیم  -2

  .هرکه دانا بود توانا بود= توانا بود هرکه دانا بود : خود قرار نگرفته باشد
  : نظم اصلی وطبیعی جمله همان است که در تقسیم پیش گفته شد

  نهاد و فعل: فعل تام و لازم-1
  . نهاد، مفعول، مکمل و فعل-، مفعول وفعلنهاد: فعل متعدی-2
  نهاد، مسند وفعل: فعل ربطی-3
  

  :اقسام جمله از حیث اثبات ونفی
جملهء مثبت آن جمله ئی است که تحقق فعل یا حالتی را خبر می              : جملهء مثبت -1

  .مثبت به کار می رود غالباًجملهء عاطفی .  می کندسؤالدهد یا راجع به آن طلب یا 
 جمله ئی است که عدم تحقق فعل یا حالتی را خبر می دهـد               ،  و آن : یجملهءمنف-2

  .ال می کندسؤیا راجع به آن، طلب یا 
  

  :اقسام جمله از نظر داشتن یا نداشتن فعل
کوشش شود که تا حتی     .  این جمله را، جملهءفاقد فعل خوانند      :جملهء بی فعل  -1

  .الامکان فعل آورده شود
  :  به دو گونه است این خود: جملهء دارای فعل-2



     /محمود جعفری
                   

65    

  . جملهء اسنادی گویند،به آن: ربطی. الف
  : این باز بردوگونه می باشد. به آن جملهء فعلی گویند: تام. ب
. جملهءساده آن جمله ئی است که فقط یک فعـل داشـته باشـد             : جملهء ساده -1

  .بهتر است تا حتی الامکان از جمله های ساده استفاده شود
جملـهء  . له ئی است که بیش از یک فعل داشته باشد         و آن، جم  : جملهء مرکب -2

  :مرکب خود دارای دو  جزء می باشد
جزء پایه آن جزئی از جملهء مرکب است که بیان کنندهء هـدف اصـلی               : پایه. الف

  . جملهء پایه یا اصلی نیز گویند،به آن. نویسنده باشد
نویـسنده   قسمتی از جملهء مرکب است که به بیـان هـدف اصـلی               ،آنو: پیرو. ب

  : برای چهار چیز می آیدمعمولاًجملهء پیرو . کمک نماید
  .}پیرو{چون برا ی خود ما مفید است}پایه{ماکار می کنیم : علت-1
  .}پیرو{اگر به آن عمل شود} پایه{علم مفید است: شرط-2
  .}پیرو{شمادر خانه نبودید} پایه{دیروز که آمدم: زمان-3
  .}پیرو{متا یاد گرفت} پایه{خواندم:نتیجه-4

  :فرق های جملهء پایه و پیرو
  . به قصد نویسنده و مفهوم آن، مربوط می شودبیش تر آن هاتفاوت -1
  .جملهء پیرو حرف ربط دارد-2
  .  به تنهایی مقصود نویسنده را نمی رساندکهجملهء پیرو جملهء ناقصی است -3
فید اسـت اگـر     مثالی که ذکر شد؛ علم م      مثلجملهء پیرو تأویل به مصدر می رود        -4

  .به آن عمل شود؛ یعنی، به شرط عمل، علم مفید است
  

  :نوع دیگری از جمله
 و آن   ، می گوینـد   "معترضه"یک نوع جملهء دیگری هم وجود دارد که به آن جمله            

: ی بـه پیـام جملـهء اصـلی نزنـد ماننـد            عبارت است از جمله ئی که حذف آن  آسیب         
  . تحقیق می کند-ان نیستتانسفغ که در ا– پیرامون عدالت اجتماعی "امید"

   راهنمای نویسندگى/ 
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  : نکته ها
  .  برای دعا، نفرین، آرزو وتوضیح به کار می رودمعمولاًجملهء معترضه -1
  . با حرف ربط همراه استمعمولاً-2
  .قرار می گیرد  ) _( یا خط فاصل بزرگ ) ، (  یا علامت ،قبل و بعد از آن-3
  .  شود حتی الامکان از کاربرد جملهء معترضه خود داری-4
  . جملهء معترضه نباید طولانی باشد-5
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   :2کتاب 
  
   و ویرایشآیین نگارش
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   :1بخش 
  
  کلیاّت

  
  :مقدمه

تقل نمایید، یکی از ایـن سـه        نوقتی می خواهید اندیشه های خود را برای دیگران م         
  :راه را می پیمایید

 ،د یا زبان شما مـشکلی دارد      در صورتی که نخواهید با زبان حرف بزنی        :اشاره. الف
  . لال ها و گنگ ها از این زبان استفاده می کنندغالباً. از اشاره کار می گیرید

 زمانی که مخاطب شما دزنزدیک تان قرار داشته باشد و یا صدای شـما               :زبان. ب  
  .را بشنود، توسط زبان پیام خویش را به او می فهمانید

ت وصدای شما به گوش او نمی رسـد،         گاهی مخاطب شما فرد خاصی نیس      :خط.ج
خط و نوشته پیام تان را تا نقاط مختلف دنیا          . در این صورت از خط استفاده می کنید       

آنچه ما را از تاریخ گذشتهء ما مطلع می سازد خـط            . و به نسل های آینده می رساند      
اگـر خـط نمـی بـود،     . دانـستیم اگر خط نمی بود ما از تاریخ گذشته هیچ نمی          . است
 نمی توانستیم اگر خط نمی بود ما      . آن شریف، تورات و انجیل هم در میان ما نبود         قر

ارتبـاط مـا بـا دنیـای گذشـته و حـال در              . از اندوخته های دیگران چیزی بیـاموزیم      
یم از حالت بدوی به جامعهء      ستاندر نتیجه ما نمی تو    . محدودهء خاصی باقی می ماند    

  و صنعت همه مدیون دست نوشـته هـایی         توسعه وپیشرفت علم  . مدنی راه باز کنیم   
بناءاً زبان نوشتار زبان عـامی  . ست که از استادان علم وخرد به دست ما رسیده است   ا

الی که ممکن اسـت مطـرح   ؤحال س. است که به هیچ زمان و مکانی وابستگی ندارد  
ست که طریقهء ترکیب حروف را بلـد         ا که آیا برای نوشتن تنها کافی      این است گردد

   راهنمای نویسندگى/ 
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به مخاطب انتقال دهیم یا چیز      ) چه خوب یا خراب   (  و بتوانیم افکار خویش را       باشیم
  های دیگری هم لازم است؟

جواب تا جایی روشن است؛ چرا که میان کسی که تنها نوشتن را بلد است با کـسی                  
ما به کـسی کـه      . که درست وخوب نوشتن را می داند تفاوت های زیادی وجود دارد           

. "نویـسا ":  اطلاق نمی کنیم بلکه به او می گوییم   "نویسنده"فقط می تواند بنویسد     
 کسی است که فقط می تواند بنویسد اما نویسنده صفات ومشخـصات             "نویسا"پس  

  : اشاره می شودآن هادیگری دارد که در ذیل به برخی از 
  

  مشخصات نویسندهء خوب
بـه   علمـی وفکـری خـوبی نـسب          ءنویسنده باید از پـشتوانه    :  اندیشهء عالی  -1

موضوع مورد نظربرخوردار باشد به گونه ئی که هـیچ پرسـشی را در موضـوعی کـه                  
 مهـم نیـست     ،البته بسط یک موضوع   . پیرامون آن می نویسد بی پاسخ با قی نگذارد        

  .می باشدبلکه آنچه مهم است عمق و استحکام بخشیدن به یک موضوع 
 نویسندهء خوب    قدرت ابتکار و نوآوری از خصوصیات برجستهء یک        : خلاقیت – 2

تکرار اندیشه های دیگران هرچند زیبـا بیـان شـود نمـی توانـد باعـث جلـب                   . است
یک خوانندهء باسواد زمانی به تعقیب موضوع می پـردازد کـه            . خوانندهء باسواد گردد  

  .بفهمد در این نوشته یک چیزنو هم هست
ضـوع   از هوش لازم نسبت به مو      طبعاًء خوب    نویسنده : دقت و باریک بینی    – 3

او می داند که روی چه نکـات ریـزی بایـد انگـشت              . خودش نیز برخوردار می باشد    
گذاشته شود و چه چیزهایی در این نوشته به صورت برجسته برای مخاطـب نـشان                

  .داده شود
توانایی در تخیل سبب می شـود تـا نوشـته بـا زیبـایی هـای                 :  قدرت تخیل  – 4

گـاهی یـک    . مناسبی پرورش یابد  ظاهری ومعنوی آراسته گردد وموضوع به صورت        
ر آسان جلوه داده می شود      مفهوم بسیار پیچیده و مغلق با قدرت تخیل نویسنده آنقد         
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چنانچه مـا در  . خواننده فکر نمی کند که این موضوع بسیار دشوار می باشد که اصلاً   
  .نوشته های مرحوم مطهری می بینیم

فی بـر موضـوع خـودش        تا زمانی که نویسنده تسلط کـا       : تسلط بر موضوع   – 5
نداشته باشد، نمی تواند به صورت درست آن را برای خواننده و مخاطب خود تفهـیم                

پـس تـاوقتی کـه بـر        . در عین حال ممکن است خود نیز دچـار اشـتباه شـود            . نماید
  .مضمون خویش تسلط پیدانکرده اید، نباید دست به قلم ببرید

ته باشد، نوشـته اش نیـز جـز         اگر نویسنده ای  نظم فکری نداش      :  نظم فکری  – 6
این امر خواننده را نیـز در سـرگردانی دچـار مـی             . پریشان نویسی چیزی نخواهدبود   

  .سازد
 بایـد بداندکـه در      یک نویسنده ضـرورتاً   :  شناخت زمان، مکان و مخاطب     – 7

چه زمان ودر کدام مکان و برای چه نوع مخاطب می نویسد؟ درک شرایط زمـانی و           
، میان خواننده و صاحب اثر پیوند محکمی برقـرار سـاخته،            محیط و شناخت مخاطب   

  .بنیهء فکری نوشته راتقویت می نماید
نویـسندهءخوب هیمـشه سـعی مـی ورزد تـا           :  حقیقت گرایی و واقع بینی     – 8

هیچگاه چیزی را کـه مغـایر حقیقـت         . واقعیت ها و حقایق جامعه اش را برملا سازد        
که بیان خلاف حقایق، از اعتبار نویـسنده  است در خورد مخاطب خود نمی دهد؛ چرا   

  .می کاهد و موجب می گردد تا نوشته اش مورد قبول واقع نشود
یک نویسندهء بزرگ هیچ وقت برای مفاهیم کـم ارزش یـا بـی            :  هدف بزرگ  -9

 قلم زبان نویسنده است ونویسنده، زبان خویش را         این که چه  . ارزش قلم برنمی دارد   
  .می آلایدبا مطامع و اغراض شخصی ن

 ءهیچ نویسنده ای نمـی کوشـد تـا یـک موضـوع را از زاویـه                :  وسعت نظر  -10
بلکه نظرات دیگران را هم بـا       ،خاصی که فقط خود می پسندد مورد بررسی قرار دهد         

 و اثبـات    هاصبر و حوصله مندی به تحلیل می گیرد سپس اگر دلیل منطقی بر رد آن              
 از   را انه روی یک موضـوع نوشـته      کورتعصب کور . ء خویش داشت، می نویسد    نظریه

  .دور می سازد عام پذیرش 

   راهنمای نویسندگى/ 
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علاوه بر آنچه ذکر شد، یک نویـسنده از تمـام           :  رعایت تمام قواعد فنی    -11
 را در نوشتهء    آن ها  همهء   ،اصول و قواعد فنی نگارش اطلاع کاملی می داشته باشد         

. ی گزینـد   موضوع واحدی را برای نوشتهء خود بـر م ـ         ؛از جمله  .خود رعایت می کند   
نوس أاز واژه هـای نـا م ـ      .  ایجاز را در حد معمول آن  به کـار ببـرد            تاسعی می کند    

نظم و سـاختار    . آرایه های ظاهری و معنوی زبان را حفظ می کند         . استفاده نمی کند  
  . مقاله را مورد توجه خود قرار می دهد

  
  ء خوبمشخصات نوشته

ار دهیم، بایـد از دو منظـر بـه آن           اگر بخواهیم یک نوشتهء خوب را مورد ارزیابی قر        
  :نگاه کنیم

  پیام . الف 
  : از این نگاه یک نوشتهء خوب دارای این چند خصوصیت می باشد

شکی نیست که هر اصلی یا ثابت است یا متغیـر؛      :  توجه به مقتضیات زمان    -1
 در همهء زمان ها برحال خود   این که یعنی یا همراه با پیشرفت زمان تغییرمی کند یا          

 ـ   ،مثلاً ؛اقی می  باشد   ب  حـرام مـی   ی در گذشته شطرنج را بر اسـاس یـک سـر دلایل
که امروزه همان شطرنج را بـه خـاطر بـراهین دیگـر حـلال مـی                  در حالی دانستند  
 نگاشته شده   مسألهیک نوشتهء خوب آن نوشته ای است که با توجه به این             . شمارند
  .باشد

ای مخاطب خاصی مـی باشـد؛       هر نوشته ای دار   :  هماهنگی با نیاز مخاطب    -2
گـاهی بررسـی نقـش جوانـان در         . گاهی آیندهء کودکان موضوع یک نوشـته اسـت        

گـاهی هـم موضـوع خـاص وتخصـصی          . شرفت جامعه ، موضوع مقاله می باشـد       یپ
در هـر   . دیگری در یکی از رشته های علمی هدف یک نوشته را تشکیل مـی دهـد               

. ف مخاطـب بـه نگـارش درآیـد        صورت یک نوشته باید با در نظر داشت سنن مختل         
وقتی یک روزنامه نگار می خواهد چیزی بنویسد باید سطح مخاطبین خـویش را در               
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 حرفوی به چاپ برساند     همچنان وقتی کسی می خواهد یک کتاب کاملاً       . نظر بگیرد 
  .  توجه داشته باشدمسألهبا ید به این 

نـوز مـسلم    یک نوشتهء خوب به مسایلی که ه  : بیان مسایل مسلم وقطعی    -3
  .نیست نمی پردازد

  آیین. ب 
  : مند  می باشده از نگاه آیین یک نوشتهءخوب از این اصول هشت گانه بهر

د به زیبایی نوشته کمک می نواژه ها هرچه شفاف و ساده باش:  روانی و زلالی-1
 خـارجی  یکلمـه هـا  بعضی فکر مـی کنـد کـه هـر چـه مغلـق بنویـسد و از                . دنکن

 اده نماید نوشته اش را عمیق تر و زیباتر می سازد در حـالی             واصطلاحات علمی استف  
او می  .  نمی گردد  کلمه ها یک خواننده به دنبال اصطلاحات و       . که این چنین نیست   

 بـا پیچیـده گـی هـای         این که به دست آورد نه     را  خواهد از این نوشته چیز تازه ای        
به جلب خواننده کمـک     مبهم و پیچیده نویسی نه تنها       . عبارت سر خود را گرم نماید     

  .که موجب اتلاف وقت او نیز می شودبلنمی کند 
آنچه می تواند نوشته را از این لحاظ کمـک برسـاند،         :  یکدستی و هماهنگی   -2

یک مطلب باید یک پیام اصلی و چند پیـام فرعـی داشـته             . وحدت موضوع می باشد   
هم نبایـد آنقـدر زیـاد       پیام اصلی در تمام نوشته باید حفظ گردد و پیام فرعی            .  باشد

  . باشد که پیام اصلی را تحت شعاع خود قرار دهد
ها و تلمیح بـه نوشـته        مثلاستفاده از صنایع لفظی و معنوی، ضرب ال       :  زیبایی -3

 کـه سـبب     شـود  نباید آنقدر افراط     مسألهالبته در این    . ت می بخشد  شیرینی و جذابیّ  
  .گرددملالت خاطر وتشویش خواننده فراهم 

که از الفاظ رکیک و خلاف ادب نبایـد   این است ت قلممنظور ازعفّ :  قلم ت عفّ -4
 نوشته و نویسنده را از چشم خواننـده مـی           ،در نوشته استفاده کنیم؛ چرا که  این کار        

  .اندازد
خـذ آن را در پـایین   أ اگر مطلبی را از جایی نقل مـی کنـیم بایـد م         :داری امانت -5

حتا اگر جملهء مهمی  یا اصـطلاح خاصـی را           . صفحه یا در پایان مطلب ذکر نماییم      
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  بیـاوریم؛ در غیـر آن از اعتبـار         "گیومـه " بین    آن را   باید نماییمنیز از جایی نقل می      
  .نوشتهء ما کاسته خواهد شد و ما سارق ادبی محسوب خواهیم شد

مقصود از خوشاهنگی، آهنگ دادن به نوشته است؛ به این معنـا            :  خوشاهنگی -6
 هموزن و قافیه و تکرار صداهای کوتاه و بلند  در یک جملـه و       یاکلمه ه که آوردن   

  .بخشدعبارت، به نوشته موسیقی و آهنگ می 
بلکـه  .  یک نوشته نباید از حد معمول و لازم طولانی یـا مـوجز گـردد           : اعتدال -7

همچنان در  . همان اندازه که مطلب و موضوع اقتضا می کند، مورد بررسی قرار گیرد            
نگـردد کـه    یعنی آنقـدر طـولانی و کوتـاه         . باید اعتدال رعایت گردد   عبارت و جمله    

  .دچار سازدخواننده را به مشکل  سر
 یعنی یک نوشته باید از این چند عنصری که در ذیل ذکـر              :هایست ساختار ش  -8

  :می شود برخوردار باشد
یک مقاله از مقدمه شروع شده به مـتن مـی رسـد سـپس بـا                 : نظم منطقی . الف

بـیش  در مقدمه مبادا زیاده روی صورت گیرد و مقدمه ازمتن           . ان می یابد  نتیجه  پای  
آنچـه بـه موضـوع      نوشـتن   از  . متن هم باید  پیرامون یک موضوع بچرخـد        .  شود تر

  . کمک نمی رساند پرهیز گردد
 خواننده زود تر بـه مقـصد برسـد و در درک             این که برای  : جداسازی بند ها  . ب

د، ن مطالب باهمدیگر در نیامیزاین کهان به خاطر مطالب دچار مشکل نگردد و همچن
  . جداگانه ای می آوریم) پاراگراف( هر مطلب را در بند

 بایـد دقـت     آن هـا  در استفاده از واژه ها و چگـونگی ترکیـب           : املای درست . ج
 مثلاً.  را به کار ببریم    آن ها یم نباید   نسته ا  را ندا  آن ها تا وقتی املای صحیح     . نماییم

 خیلی فرق دارد؛ اولی بـه معنـای انجـام دادن و دومـی بـه                 "گذاردن"با   "دنرگزا"
  . معنای قراردادن می باشد

در سراسـر   .  رعایت قواعد دسـتوری ضـروری اسـت        :رعایت قواعد دستوری  . د
  . جمله   هرکدام در جای معین خود قرار گیرداجزای. نوشته باید حفظ گردد
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 گذاری چیزی است که به خواننده        قواعد نشانه  :رعایت قواعد نشانه گذاری   . ه
  .کمک می کند تا جمله ها را درست بفهمد و آسان تر درک کند

 ،  کلمـه هـا   به کارگیری   : پرهیز از واژه ها و اصطلاحات دشوار و بیگانه        . و
ترکیبات و اصطلاحات دشوار یا بیگانه با زبان مادری ما، سبب می گردد تا جمله ها                

 خود خارج گـردد و خواننـده نتوانـد بـه آسـانی مقـصد            از سادگی و زیبایی     ها و عبار 
  .نویسنده را دریابد

زیبایی خط ضرور نیست ولی خوانـابودن آن حتمـی          : خوانایی، نظم و نظافت   . ز
 نوشته تایپ شده باشد باید افتادگی، تکرار وغلطـی نداشـته            صورتی که در  . می باشد 

طرف آن حاشیه بگذاریم و     همچنان وقتی در کاغذ چیزی می نویسیم، باید دو          . باشد
  .فاصلهء خط ها وکلمه ها را در نظر بگیریم

  
  

  برای نویسندگی چه باید کرد؟
ال ؤ، حالا شاید ایـن س ـ     انستیم خوب را د   ء مشخصات نویسنده و نوشته    این که بعد از   

  نزد شما مطرح شود که برای نویسندگی چه کار هایی را باید انجام داد؟
  :پیشنهاد کرده اند نویسندگان دو طرزالعمل را 

  :مطالعه. الف
پیش از هر اقدامی نخست باید به مطالعه بپردازید؛ بکوشید کتـاب هـای زیـادی را                  

شما می توانید بـرای مطالعـهء       . غفلت نورزید هیچگاهازخواندن کتاب   . مطالعه نمایید 
بر اساس برنامهء از پیش تعیین شده کتاب های تان          . خود تقسیم اوقات درست کنید    

را بـه خوانـدن کتـاب یـا حتـا نـشریه             خـود    یک ساعت    ، در هر روز   اقلاً. خوانیدرا ب 
هرگونه کاری هم اگر داشته باشید نباید مطالعه را فراموش   . وروزنامه اختصاص دهید  

  : درنظر داشته باشیدرادر خواندن کتاب یا هر نوشتهء دیگر این چند نکته . نمایید
هـدف از   . ساس علاقه و دلچسپی شما باشـد      نوشته یی را که می خوانید باید بر ا        -1

  .با توجه به هدف، به مطالعه دست بزنید.  برای خود تعیین نماییدخواندن را قبلاً
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اگر در خواندن کتاب  یا نوشتهء دیگـر، دچـار تردیـد هـستید و یـا شـناخت لازم             -2
  .ندارید، از اشخاص دیگر در این زمینه راهنمایی بخواهید

 ادبیات معاصر   یسنده شدن است، مطالعهء کتب ادبی خصوصاً      چون انگیرهء تان نو   -3
های داستان، قصه، شعر و قطعهء ادبی  شما را در ایـن              خواندن کتاب . را از یاد نبرید   

 نثـر شـمارا تقویـت خواهنـد کـرد وشـعر             ،داستان وقصه . جهت کمک خواهند نمود   
ب ها ونشریات دیگر     خواندن کتا . رهء واژه گانی شما خواهند افزود     ئوقطعهء ادبی بر دا   

  . پشتوانهء فکری تان را کمال خواهند بخشید
مطالـب را در ذهـن خـود        . مـل نماییـد   أ روی آن موضوع قدری ت     ، بعد از مطالعه   -4

سپس فـشردهء آن را     . الی اگر باقی می ماند در پی پاسخ آن برآیید         ؤس. پرورش دهید 
ر زمان از ذهن تـان       زیرا ممکن است به مرو     ؛ یاد داشت کنید   ،در کتابچهء مخصوص  

برود ولی اگر یاد داشت داشته باشید، پس از مراجعه دوباره آن مطالب به یاد تان می                 
  . آید
ها، بیت های خـوب، اصـطلاحات، ترکیبـات و           مثلجمله ها، عبارت ها، ضرب ال     -5

 آن هـا  سعی نمایید   .  زیبا وتازه را یاد داشت کرده در ذهن خود جای دهید           یکلمه ها 
سپس در نوشته های    . از یاد تان نرود   هیچگاه  ذهن خود تکرار نمایید تا      راهمیشه در   

  . استفاده نماییدآن هاخود از 
  :نگارش. ب

بعد از مطالعه یا در کنار مطالعهء مستمر، نوشتن باید به عنوان یک وظیفهء رسمی و                
در نوشتن این نکته هـا را بـه یـاد داشـته             . دایمی جزو کار های روز مره تلقی گردد       

  :اشیدب
برای نوشتن نه جای خاصی تعیین شـده        . نوشتن را به عادت دایمی تبدیل نمایید      -1

شـما بـه عنـوان      . نوشتن در هر نقطه و زمانی امکان پـذیر اسـت          . و نه زمان خاصی   
هر موضوعی را که می بینید . نویسنده  باید کاغذ وقلم را همیشه با خود داشته باشید    

ایـن  . شما روزانـه بـه ده  هـا موضـوع بربخوریـد            ممکن است   . فوراً یاد داشت کنید   
  .موضوعات می توانند شما را در نوشتن یک مقالهء خوب یاری رسانند
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بعضی از افراد در آغاز نویسندگی دچار نوعی ترس می شوند وهـراس دارنـد کـه                 -2
ایـن گونـه دلهـره      . مبادا نوشتهء شان درست از آب در نیاید و مورد قبول واقع نشود            

پس ترس را از خود دور کنیـد        . را می گیرد ومانع پیشرفت شما می گردد       ت شما   أجر
  . وسعی نمایید هر چه به ذهن تان می رسد بنویسید

 می تواند مسألههر . چون در آغاز راه هستید، تعیین موضوع خاص ضروری نیست-3
از ملاقات شما بایک فرد عادی گرفته تا بـاز آمـدن            . موضوع نوشتهء شما بوده باشد    

  .ن از کار به خانه، همه برای شما یک موضوع استتا
  کنیم؟ شروع شاید بپرسید؛ بالاخره باید نوشتن را از جایی -4

 راه آسان تری انتخاب کرده باشید، چند طریقه برای شروع کـار وجـود               این که برای  
  :دارد
وقتی با کسی صـحبت     . میان زبان گفتار وزبان نوشتار تفاوت هایی وجود دارد        . الف
  :؛ می گوییدمثلاً کنید، لهجهء خاصی را به کار می برید می

  .  تو همینجه باش مه میرم تا چند تا نان بیارم
لذا همان جملهء سـابق     . اما هنگامی که می نویسید، زبان دیگری را اعمال می کنید          

  : می نویسیداین گونهرا در زبان نوشتار 
  .رم شما همیجا باشید من می روم تا چند عدد نان بیاو

 تبدیل کردن زبان گفتار به زبان نوشتار، خود یک طریقه برای شـروع نوشـتن مـی                 
  .باشد
وقـایعی  . چیز هایی راکه می بینید، به همان شکل که دیده اید یاد داشت کنیـد              . ب

که در پیش چشم شما اتفاق افتاده اند، گفتگو هایی که انجام داده ایـد، یـا اندیـشه                   
. ته اند، همه می توانند موضوع نوشتهء شـما باشـند       هایی که در ذهن شما شکل گرف      

حتا شما می توانید محل اقامت خود را توصیف کنید یا خصوصیات جسمی خویش را       
  .شرح دهید

یک طریقهء دیگر در    ... گل، گیاه، باغستان، میوه ها و     مثل؛توصیف مناظر طبیعی    . ج
د، به صورت ساده چیز هایی را که از طبیعت مشاهده می کنی. جهت نویسندگی است
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شرح و توصیف نمایید و با استفاده از تشبیه، استعاره، کنایه و سایر مجازات، نوشـتهء                
  .خود را زیبا و خواندنی بسازید

  :  راهم در ذهن داشته باشیدسؤالدر هنگام نوشتن این چند . د
  چه می نویسم؟ - 
  چرا می نویسم؟ - 
  برای کی می نویسم؟ - 
  چگونه می نویسم؟- 
، دلیـل نوشـتن، تـشخیص       }البته در قـدم هـای بعـدی نگـارش         { عیین موضوع    ت

 وقتـی  بنـاءاً . ه اثر گذار استمخاطب و انتخاب نوع زبان نگارش، در کار یک نویسند      
به مراحل بعدی نوشتن راه پیدا کردید،توجـه بـه ایـن پرسـش هـا نوشـتهء تـان را                     

  .یکدست ، فنی و قوت می بخشد
  
  

  مراحل نگارش
  

  :ن یک اثر تحقیقی هشت مرحله را ذکر کرده اندبرای نوشت
 موضوعی نظر شما را به خود جلب کـرد، دقـت            این که  بعد از    :تفکر و مطالعه  -1

کنید که آن موضوعی چه تعریف دارد؟ چگونه می توان آن را از سـایر مرادفـات آن                  
ن را پـرورش    آ آن چه چیز هایی می باشد؟ به چه شکل می توان             اجزایجداساخت؟  

دقـت  . تا هر مقداری که ممکن است روی موضوع مورد نظر دقـت نماییـد             ... ؟ و داد
هـیچ نـوع    .  برای شما واضح و روشن گردد       موجب می شود تا موضوع دقیقاً      بیش تر 

شما با ایجاد پرسش های پیاپی می  توانیـد موضـوع را              . الی بی پاسخ باقی نماند    ؤس
 سـؤال  می توانید ایـن  "وحدت ملی"هء در بار،  مثلاً؛ از ابهام درآورید وموضح سازید  

وحدت ملی چیست؟ مؤلفه های آن چه می باشد؟ قـراآن کـریم             : ها را مطرح سازید   
؟ چه چیزی در جوامع اسـلامی ضـرورت آن را ایجـاب مـی               آن را چگونه دیده است    
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کند؟    وحدت ملی در جوامع مختلف چگونه بوده و بـه وجـود آمـد اسـت؟ عوامـل                  
کارهـای ایجـاد    هایی مانع وحدت ملی می شوند؟ راه      چه چیز   وحدت ملی کدام اند؟     

  ...چه می باشد؟ وافغانستان وحدت ملی در 
 طرح یکی از مهم ترین موضوعات در نگـارش مـی باشـد، زیـرا                :تنظیم طرح -2

 منظم وجود ندارد؛ پس بعد از تفکر باید طرحـی      ءبدون طرح امکان تحریر یک مقاله     
 روی  -از کوچک گرفته تا بزرگ    -دا تمام موضوعات    د، به این شکل که؛ ابت     کرآماده  

، سپس  م، بعد عناوین کلی را بیرون کشیده مرتب می نمایی         مکاغذ یاد داشت می کنی    
اگـر  . م می نویـسی آن هاعنوان های جزئی را از دل عناوین کلی بیرون کرده در زیر            

 یادداشـت   آن هـا  این عنوان های جزئی باز هم عناوین دیگری داشتند،با شماره زیر            
.  های جزئی، عناوین دیگری وجود داشته باشد        اگر در عنوان   همچنان  و  . ممی نمایی 

 تا اگر آشفتگیی به مـشاهده رسـید         مبعد از یاد داشت دوباره طرح را مطالعه می کنی         
یـت هـا و ارتبـاط معنـایی موضـوعات           درتنظیم طرح باید اولوّ   . مآن را برطرف نمایی   

برای روشن شدن مطلب، این طرح یا فهرست  کتاب        . مدهی مد نظر قرار      را بهمدیگر
 :را مشاهده کنید
  :آموزش شعر
    )1: (کد-شعر چیست؟  : بخش یک

  )1/ 1: ( کد-شعر چیست؟  
   )2 / 1: ( کد-تفاوت های شعر از نثر 

   ) 3 / 1: ( کد-فرق شعر و نظم  
   )4 / 1: ( کد-فرق شعر و نثر  

  )2: (کد-عناصر معنوی شعر  : بخش دو 
   )1 / 2: (  کد-عناصر معنوی شعر 

   )2 / 2: (کد-منظور از اندیشه چیست؟ 
   )3 /2: ( کد-نقش اندیشه در شعر  

   راهنمای نویسندگى/ 
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مطابق طرح از پیش تعیـین شـده، بـه          : گرد آوری و دسته بندی اطلاعات     -3
جمع آوری اطلاعات می پردازیم؛ نخست منابع و مĤخذ را به دست می آوریم سپس               

بهتر اسـت بـرای هـر       . می کنیم ) یادداشت برداری ( ش برداری شروع به مطالعه و فی    
،  مثلاً ؛د فیش برداری نماییم   دی را در نظر بگیریم ومطابق کُ       کُ ،عنوان کلی و جزئی   

 را در نظـر مـی گیـریم و          "یک"کد) شعر چیست (برای عنوان های فوق بخش یک     
 عنوان ها    را لحاظ می کنیم و به همین ترتیب برای همهء          "دو" کد   ،برای بخش دو  

 مطالـب را در فـیش هـا مـی           ،کد های مشخصی را تعیین می نماییم و مطابق کـد          
بعد از یاد داشت فیش ها، اگر دیدیم در یک عنوان چند فـیش زایـد وجـود                  . نویسیم

دارد، آن فیش های زاید را یا بیرون می اندازیم یا در بقیه ادغام می کنیم، بعد از آن                   
 برای نگارش از  در جعبهء خاصی می گذاریم تا بعداًتمام فیش ها را به صورت منظم    

  .آن استفاده نماییم
وقتی فیش برداری تکمیل گردید، مطالب مربـوط بـه         : تهیه سیاههء ابتدایی  -4

هر بخش را همانگونه که در ذهن خود طرح کرده ایم به شـکل مـنظم روی کاغـذ                   
  .می نویسیم

جملـه  .  مـی پـردازیم    آن هـا  بعد از نوشتن، به تصحیح       :تهیه سیاههء نهایی  -5
عبارت های پیچیـده را شـفاف و گویـا مـی            . های سست و نارسا را تبدیل می کنیم       

اگر چیـزی   .  زاید را برمی داریم    نکته های .واژه های نا زیبا را تغییر می دهیم       . سازیم
در علامـت گـذاری آن دقـت مـی     .هنگام نوشتن فراموش کرده ایم اضافه می کنیم 

  .لحاظ قواعد دستوری اشکال داشت اصلاح می نماییماگر جایی از . کنیم
. در این مرحله به کـل نوشـته هـا نظـر مـی انـدازیم               : مطالعهء پیش نویس  -6

از –اگر با کدام نقص و عیبی      . موضوعات را به صورت کل مورد توجه قرار می دهیم         
  . برخوردیم اصلاح می کنیم-هر لحاظ

 عیبی نداشته باشد ولی بـاز هـم         کوشش کنیم تا نوشتهء ما نقص و      : نقد ونظر -7
امکان آن وجود دارد که چیزی در آن از قلم مانده باشد از این خاطر بـرای احتیـاط،                   

  .از آنها کمک بخواهیملازم است آن را نزد استادان مربوطه برده 
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 را کـه بـاز      نکته هـایی   تغییرات لازم به آن داده شد و       این که بعد از   : پاکنویس-8
ضافه کردیم، نوشتهء خود را پاکنویسی می کنیم یا توسط کمپیـوتر            مانده بود دوباره ا   
در پاکنویسی دقت کنیم     .خرین مرحله برای نگارش می باشد     آاین  . تایپ می نماییم  

  . چیزی از قلم نیفتد
  
  

  شیوهء نگارش
  

  : زبان نثر به اعتبار اسلوب بیان به چند نوع تقسیم می شود
که  انتقال مفـاهیم بـه صـورت مـستقیم،            زبان علمی زبانی است      :زبان علمی -1

  .صریح و روشن توسط آن  صورت می گیرد
 زبان محاوره به زبانی گفته می شود که ارتباطـات روزمـره بـه               :زبان محاوره -2

  . وسیلهء آن انجام می شود
زبان ادبی زبانی می باشد که پیام نویسنده را بـه شـکل عـاطفی و                : زبان ادبی -3

  .ل می دهدهنری به خواننده انتقا
  :  تفاوت های زبان علمی وادبی

 استفاده می کند و جمله های خـود         کلمه ها درزبان علمی نویسنده از ساده ترین       -1
ازصنایع کمتر بهره می گیـرد امـا در زبـان    . را مستقیم، کوتاه وصریح بیان می نماید     

هیم ادبی تنها رساندن پیام منظور نویسنده نیست بلکه نویسنده مـی کوشـد تـا مفـا                
  .ذهنی خود را به صورت غیر روشن و همراه با تشبیهات و کنایه ها بیان نماید

کـه   زبان علمی فقط می خواهد پیام نویسنده را به مخاطب انتقال دهد در حـالی              -2
ثیر مستقیم خویش را روی     أمی خواهد ت  . زبان ادبی در پی واکنش مخاطب می باشد       

  .روان خواننده بگذارد
 کلمـه موضـوعیت دارد و چگـونگی اسـتخدام آن مـورد نظـر                درزبان ادبی خـود   -3

  .نویسنده می باشد اما در زبان علمی تنها انتقال مفاهیم مقصود می باشد

   راهنمای نویسندگى/ 
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  :تفاوت زبان عامیانه وادبی
چنانچه در تفاوت میان زبان علمی و ادبی گذشت، در زبان ادبی کوشش می شود تا                

 در حـالی کـه  فاده صـورت گیـرد در   از کلمه های نمادین و تشبیهات و کنایه ها است        
زبان عامیانه معیار مشخصی وجود ندارد  و برای اسـتخدام واژه هـا الزامـی در کـار                   

  . آنگونه که مردم صحبت می کنند، ما هم استفاده می کنیم. نیست
  :نکته ها

آن ما می توانیم هر یک از       .  ما در انتخاب هریک از این سه زبان آزاد می باشیم           -1
 آن هـا  د استفادهء خود قرار دهیم، اما نباید قلم خویش را تنها بـه یکـی از                  را مور  ها

  .عادت دهیم به گونه ای که نتوانیم از دیگری بهره ببریم
نمـی شـود در یـک       ،  مثلاً ؛ باید در جای خود استفاده شوند      Ĥن ها هریک از این زب   -2

یم یک قطعهء   همچنان وقتی می خواه   .موضوع علمی از زبان کاملاً ادبی بهره ببریم       
البته گاهی  . ادبی بنویسیم نمی توانیم یک موضوع علمی را مورد کنکاش قرار دهیم           

چنانچه در داستان    ممکن است این زبان ها به خاطر ضرورت باهمدیگر به کار بروند           
هنگامی که پای دیالوگ به میان می آید، نویسنده ناچار است دیالوگ ها را به همان         

  .یانه به کار می رود به کار ببردصورتی که در زبان عام
  
  

  انواع نثر
  

نظـم بـه    . یکی نظم و دیگـری نثـر      :  سخن را به دونوع تقسیم کرده اند       ،دانشمندان
سخنی گفته می شود که دارای وزن وقافیه باشد ونثر به سخنی اطلاق می گردد که          

  : نثر خود بر سه نوع می باشد. وزن وقافیه نداشته باشد
 مثـل؛  عبارت است از نثری که سجع و قافیـه نداشـته باشـد               ،و آن : نثر مرسل -1

یا ماننـد همـین     .  در کتاب ها و جراید به چاپ می رسد         معمولاًتمام نوشته هایی که     
کتاب های تاریخ بلعمـی، ترجمـهء تفـسیر طبـری،         . نوشته که فعلاً مطالعه می کنید     
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میای سـعادت، تـاریخ     حدودالعالم، سفرنامهء ناصر خسرو، سیاست نامه، قابوسنامه، کی       
این هـم نمونـه     .  الاولیاء به همین نثر نوشته شده اند       ۀبیهقی، اسرار التوحید و تذکر      

  :ای از نثر مرسل
 پاک وی چون گـوهری  لبدان که کودکی امانتی است در دست پدرو مادر؛ و آن د     "

است نفیس، و نقش پذیر است چون موم و از همه نقش ها خالی است؛ چون زمینی                 
اگر تخم خیر افگنی به سعادت دین و : که هرتخم که در وی افگنی بروید    ستپاک ا 

ن ثواب شریک باشند، و اگر بر خلاف ایـن باشـد،    آدنیا برسد ومادر و پدر و استاد در         
  "...بد بخت شود و ایشان در هرچه بر وی رود شریک باشند

اطبـایی  حسن احمدی گیوی، اسماعیل حاکمی، یداالله شکری و سـید محمـود طب             ( 
، ص   1369چاپ سوم، انتشارات مهر، تهران، پـائیز        اردکانی؛ زبان و نگارش فارسی،      

  ) 27 ص  2به نقل ازکیمیای سعادت، ج ، 133
نثر مسجع به نثری گفته می شود که جملـه هـای قرینـه از وزن                : نثر مسجع -2

 آن ها یان  جمله های قرینه عبارت اند از جمله هایی که در پا          . وقافیه برخوردار باشند  
  : هموزن وقافیه آورده شده باشد مانند نمونهء ذیلیکلمه ها

منّت خدای را عزّوجلّ که     . هرچه نپاید دلبستگی را نشاید    . بندهء آنی که در بند آنی     "
طاعتش موجب قربت است و به شکر اندرش مزید نعمت؛ هرنفسی که فرود می رود               

هر نفسی دو نعمت موجود است و      ممدّ حیات است و چون بر می آید، مفرح ذات؛ در            
  ".گدای نیک انجام به از پادشاه بد فرجام. بر هر نعمتی شکری واجب

   )28کلیات سعدی ص  به نقل از  ،137ص همان،(
 نثر مصنوع نثری را گویند که از نثر مرسل و نثـر مـسجع               :نثر مصنوع و فنی   -3

وزن وقافیـه   ضی شـان    بع ـ  انـد،   که به کار رفته    ه هایی یعنی جمل . ترکیب یافته باشد  
به عبارت دیگر از صنایع بدیعی و بیانی هـم اسـتفاده            . بعضی شان نه  د و   نداشته باش 

  : چنانچه در این نثر می بینید. شده باشد وهم نشده باشد
سپاس و  ستایش مرخدای را جلّ جلاله که آثار قدرت او برچهرهء روز روشن تابان                "

بخشاینده یی که تار عنکبوت را سدّ       . شاناست و انوار حکمت او در دل شب تار درف         
در فطـرت   . جباری که نیش پشه را تیغ قهر دشمنان گردانیـد         . عصمت دوستان کرد  

   راهنمای نویسندگى/ 
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کاینات به وزیر و مشیر و معونت و مظاهرت محتاج نگشت، و بدایع ابـداع در عـالم                   
کون و فساد پدید آورد، و آدمیان را به فضیلت نطق و مزیت عقل از دیگـر حیوانـات     

یز گردانید واز برای هدایت و ارشاد، رسولان فرستاد تا خلق را از ظلمـت جهـل و             مم
ضلالت برهانیدند و صحن گیتی را به نور علم و معرفت آذین بستندو آخر ایشان در                
نوبت و اول در رتبت، آسمان حق و آفتاب صـدق، سـید المرسـلین  وخـاتم النبیـین               

صـل االله علیـه و علـی عترتـه          ... بـداالله وقائد الغر المحجلین ابوالقاسم محمد بـن ع       
  "...الطاهرین، برای عزّ نبوت و ختم رسالت برگزید

   ) 2  صکلیله و دمنهبه نقل از  ،142همان،ص  (
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   :2بخش 
  

  نشانه گذاری
  

، نشانه هایی است که برای جلوگیری از اشـتباه وتـسهیل در             نشانه گذاری مقصود از   
 نیـز   ، علایـم سـجاوندی    م  نقطه گـذاری    یبه علا . دنه به کار می رو    خواندن در نوشت  
  . گفته می شود

  : ستاین ها نشانه گذاری علامت های مهم ترین
  ( . )  نقطه . یک

  .نقطه نشانهء مکث کامل است که در آخر جمله قرار می گیرد
  :موارد استعمال نقطه

  . ضابطهء کلی در نقطه همان مکث یا درنگ کامل است-1
 و جمله هایی که استفهام و خبر در هم آمیخته           انشایی پایان جمله های خبری ،       -2

پرسیدم کـه آیـا احمـد بـه         . شاید کتاب را خوانده باشد    . او کتاب را خواند   : شده باشد 
  .مکتب رفته است

  .پس از اتمام پی نوشت های ارجاعی یا تفصیلی-3
  ش .  ه 1385: بعد از نشانهء اختصاری-3
احمد از ساعت هشت به کار مـی رود          : آن ها ه های مرکب و نه بین       در آخر جمل  -4

  .و ساعت پنج درباره از کار به خانه برمی گردد

   راهنمای نویسندگى/ 
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  - . 2 . 1:  بعد از شماره ردیف های رقمی یا حروفی اصلی، و ترتیبی و الفبـایی                 -5
  .   الف-.   یکم -. یک 
  ) ، ( ویرگول . دو

به آن، کاما، درنگ نما، بند هم گفتـه شـده           ویرگول نشانهء درنگ کوتاه می باشد و        
  . است

  : ازند  موارد استعمال ویرگول عبارتمهم ترین
  .  کلی برای استعمال ویرگول می باشدء ضابطه،این: درنگ کوتاه-1
اکرم، شـتابان،   . در این زمانه، هرکس سودای خود را دارد       : در یک عبارت قید ساز    -2

  .به طرف خانه اش می رفت
اگر حسن دست به کار نشود، ممکن است کـه وقـت            :  های پایه و پیرو    بین جمله -3

  .تلف شود
  .فردا، سه شنبه، من به پاکستان می روم: پیش و پس از بدل-4
احمد، حـسن، خلیـل و فریـد همیـشه ممتـاز            : بین همهء واحد های یک اسنادی     -5

 ،مثـل  ؛در مورد اعداد بهتر است خط تیره گذاشته شـود         .  صنف های شان می باشند    
  .   کتاب بینوایان را خوانده ام9 و 8 - 7 -6من صفحات 

کابل، شهر نو، سرک اول کلولـه پـشته،         : بین بخش های گوناگون نشانی و مأخذ      -6
  . کلید گروپ

    28 ، ص 1371احمد شاملو، ابراهیم در آتش، چاپ ششم، انتشارات نگاه، تهران 
مال رود اگر ویرگول نباشد خواننده      یعنی هرجایی که احت   : برای رفع ابهام و اشتباه    -7

  . مفید استاین، کتابِ :دچار اشتباه شود
نه، این . بلی، این کتاب مال من است... : بعد از کلمه های بلی، نه، خیر، درست و    -8

  .گفته حقیقت ندارد
  ) ؛ (  ویرگول -نقطه. سه

   . از ویرگول می باشدبیش تر ویرگول نشانهء مکث کمتر از نقطه و - نقطه
  : ویرگول - نقطه موارد استعمالمهم ترین
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  .ضابطهء عمومی استعمال، همین است. که درنگ متوسط باشد در جائی-1
برای جداکردن بخش های گوناگون یـک جملـهء بلنـد  کـه از لحـاظ ظـاهری                   -2

احمق را ستایش خوش آید؛ چـون لاشـه         ": مستقل و از نظر معنایی باهم مرتبط اند       
  ". نمایدکه در کعبش دمی، فربه

او یک مـرد بـود؛ مـردی کـه شمـشیرش            : پیش از جملهء توضیحی غیر معترضه     -3
  . درمیدان برق می زد

  : انسان ها چهار نوع اند: یک حکم کلیبه بین بخش های گوناگون وابسته -4
نـه  . هم دافعه دارد و هم جاذبه؛ چهار      . تنها دافعه دارد؛ سه   . تنها جاذبه دارد؛ دو   . یک

  .ه جاذبهدافعه دارد و ن
، به حیث مثال، بـه گونـۀ        ، یعنی، به عبارت دیگر    مثلاًی از قبیل؛    کلمه ها  قبل از    -5

  .دعا؛ یعنی، نیایش:  نمونه، چون، مانند
  ( : ) دو نقطه . چهار

  .دونقطه علامت شارحه است
  : دو نقطه موارد استعمالمهم ترین

  .قاعدهء کلیِ دو نقطه، تفسیر و توضیح است -1
: اکرام آدم خوبیست  : لبی که به اجمال بدان اشاره شده است       پیش از تفصیل مط    -2

درسش را می خواند، به پدر ومادرش خدمت می کند، مشکلات مـردم را رفـع مـی                  
 .نماید

طلب دانش بـر هـر مـرد و زن مـسلمان            : فرمود) ص(پیامبر  : پیش ازنقل قول   -3
 .واجب است

 ..."تب های ادبیمک": سید حسینیرضا : میان نام نویسنده ونام کتاب در مأخذ -4
 . بازتاب: انعکاس:  که معنای آن در برابرش آورده شودییکلمه هابعد از  -5
: دسـت خـدا  ... : کـه، مثـال و    یعنی، چنان: تفسیرکننده مانند یکلمه ها پس از    -6

 .یعنی، قدرت خدا
دقـت و پـشتکار،     : نظر شمارا به چند نکتـه جلـب مـی کـنم           : پس از جلب نظر    -7

 .ملأحوصله مندی و ت

   راهنمای نویسندگى/ 
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  : انکته ه
 یکلمـه هـا    بـه    . ..ی مانند از قبیل، نظیر، مثـل، ماننـد و         کلمه ها  صورتی که در  -1

پس این مثال غلط    .  دونقطه آورده نشود   بهتر است  به نظر بعضی     بعدی اضافه شوند،  
  .چراگاه: گاه، پسوند مکان است مانند: می باشد

وق دو نقطـه را     البته تعداد زیادی از نویسندگان برخلاف این نظر بعداز کلمه های ف ـ           
  .به کار می برند

  . گاهی بعد از حروف ابجد از علامت دونقطه استفاده می شود-2
    )"  ..." -» ... « ( گیومه . پنج

گیومـه را   .  گیومه نشانهء مشخص ساختن نقل قول یا اصطلاح ویژه به کار می رود            
  . نقل قول برجسته نما هم گفته اند
  :مهم ترین موارد استعمال گیومه

هرکه سخن نـسنجد، از جـوابش       ": سعدی می گوید  : دو طرف نقل قول مستقیم    -1
  .  قاعدهء کلی در گیومه همین است".برنجد

نیمـا  " را   "شـعر نیمـایی   ":  و اصطلاحات علمـی    کلمه ها در آغاز یا پایان نام ها،       -2
  . در ایران رواج داد"یوشیج

ا،  فصل هـا و بخـش هـای           در عنوان های مقاله ها، رساله ها، اشعار، روزنامه ه          -3
 " در "آزادی بیان   رسانه ها و   " تحت نام     که کنفرانسی: مختلف یک کتاب یا نوشته    
 دایر شده بود، آقای جاویـد مقالـه ئـی را تحـت عنـوان           "تالار بین المللی مطبوعات   

  .  ارائه داد که مورد استقبال حاضرین قرار گرفت"دولت زبان ژورنالیستان رابرید"
  ) ؟ ( یه سؤال. شش

  . در آخر جمله های پرسشی به کار می رودسؤالعلامت 
  :سؤال موارد استفاده از علامت مهم ترین

:  که این علامت در پایان جملهء پرسشی استعمال می گردد          این است  قاعدهءکلی-1
  چه کار کردی؟



     /محمود جعفری
                   

89    

برخی معتقدند کـه    ). جملهء پرسشی غیر مستقیم   ( درپایان جملهء استفهام انکاری   -2
باید از :  خلاف این نظر را معتقدندن جملهء استفهام انکاری نمی آید ولی اکثراً     در پایا 

   هم آماده اند تا باهم به کلاس انگلیسی  برویم؟ هاآندوستان خود پرسان کنم که آیا 
) ؟  (1362حسنیه در سال    :  انتز می آید  برای نشان دادن ابهام و تردید در وسط پر        -3

  .در شهر غزنی متولد گردید
  ( ! )علامت تعجب . فته

  .   در آخر جمله های احساسی به کار می رودمعمولاً این علامت 
  : موارد کاربرد علامت تعجبمهم ترین

 مـی آیـد کـه        ئـی   نشان دادن احساسات است؛ یعنی، در آخر جمله        ،ضابطهء کلی -1
بیانگر یکی از حالات عاطفی انسان باشد از قبیل تعجـب، تاکیـد، تحـسین، تحقیـر،           

فر، ترحم، استهزا، شک وتردید، امر ونهی، تهدیـد، حـسرت، آرزو، درد والـم، دعـا،                 تن
آه کـه از میـان مـا        ! چه قدر جالب  !  ای کاش او زنده بود    : تنبیه، تأسف، ندا و خطاب    

  ! رفت
  !حسن: پس از منادای بی ادامه-2
  !برو: بعد از جمله ئی که حاوی امر باشد-3

  ( ( ....) ) پرانتز . هشت
نـام دیگـر    . ز برای نشان دادن عبارت های توضیح مورد استفاده واقع می شود            پرانت

  .آن دوهلال، هلالین، کمانک، دوکمان و گریزنما می باشد
  : موارد کاربرد پرانتزمهم ترین

 در جایی مورد اسـتفاده واقـع مـی شـود کـه توضـیحی را در مـتن            معمولاًپرانتز  -1
  .بیفزاییم

عمـر   ) ق .  ه 481 – 394( اصـر خـسرو قبادیـانی    ن: بیان سـال ولادت و وفـات   -2
 . تبعید گذراند، درخویش را در راه مبارزه 

مـی  ) اعم از برادران و خواهران    ( شما  : آوردن معادل یک کلمه یا عبارت در متن       -3
  . شناخت خویش را کامل نمایید،توانید با مطالعه

  .ر پاورقی آورده شودکه معادل کلمه یا عبارت، طولانی باشد باید د  در صورتی

   راهنمای نویسندگى/ 
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یکـی از زیبـایی هـای طبیعـت         ) به ضم گـاف   ( گل  : نشان دادن طرز تلفظ کلمه    -4
 .است

 ):اسامی کتاب ها، نشریه ها، اشخاص، رساله و مقاله ( ذکر مأخذ -5
   زدانش دل پیر برنا بود ***  توانا بود هرکه دانا بود  

 ) گلستان سعدی( 
 . دیده به جهان گشود ) 725 ( 726فظ در سال حا: آوردن آنچه مورد تردید است-6
  –اکبـر   : برای جملهء معترضه ئی که در داخل جملهء معترضهء دیگر آمده اسـت            -7

که همیشه با شجاعت تمام به      ...) مربوط حزب   ( یکی از قوماندانان مشهور جهادی        
 .به شهاد رسید...  در سال -جنگ می رفت

 .مخصوص تعجب نیست( ! ) تعجب علامت :  سجاوندییبرای علامت ها-8
   ) -( خط فاصله . نه

برای جدا کردن جمله های معترضه به کار می رود وبه آن، خـط فاصـله، خـط                  غالباً
  .تیره، خط پیوند و نیم خط هم گفته می شود

  : موارد استفاده از خط فاصلهمهم ترین
ری بـا    پس از یک درگی    – قوماندان شجاع    -اکبر    :  معترضه ءنشان دادن جمله   -1

  .خاصم شربت شهادت نوشیدتنیروهای م
 :جمله به چند دسته تقسیم می شود: پیش از هربند تقسیمی -2
- ...........  
- .......... 
- ............ 
  . کارمی کند12 -8اسد از ساعت : "به" و "از"، "تا"در میان اعداد به جای -3
منـد مـی   ه ق اجتماعی علا-من به مسایل سیاسی :  یک ترکیب  اجزایپیوند میان   -4

  .باشم
   2-1: جداکردن عدد های رقمی-5
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اسد و احمد بـا هـم گفتگـو         :  جانشین افراد در دیالوگ های نمایشنامه یا فلمنامه        -6
  : اسد گفت. می کردند

  .من هرگز به سینما نمی روم
  چرا؟ -
  .مانم از درس باز می این کهبه خاطر -
 در سطر بعـدی قـرار       هم نشان دهد قسمت بعدی کل     این که در آخر سطر به خاطر    -7

  -چند سرباز امریکا: دارد
  .ئی در یک تهاجم جان خود را از دست دادند

  : بحران بی امنی عوامل متعددی دارد: ردیف های رقمی بعد از شمارهء -8
1-   ....  
2-    ....   
   ) -(خط ممتد : ده

ار مـی  خط ممتد برای برجسته کردن بعضی از کلمه ها، عنوان ها، یا عبارت ها به ک               
  .رود

  :ساخته ایم برجسته  را کلمه ها ،مانند خط ممتد در این عبارت که به جای آن
شاهکار ادبیـات جهـان      کتاب های داستانی و    مهم ترین کتاب بینوایان یکی از     

  .می باشد
  ( ...) سه نقطه . یازده

  برای کلمه، جمله یا عبارت های محذوف  به کار می رود و به آن،                معمولاًسه نقطه   
  . علامت تعلیق و افتادگی نیز می گویند

  : موارد کاربرد سه نقطهمهم ترین
روز جمعه به خانهء    ... احمد، خلیل، فرید ، امید و     : برای یک یا چند کلمهء محذوف     -1

  .ما آمدند
  .به جای بخش هایی از متن در خلاصه نویسی-2
  .نشان دادن مکث در نمایشنامه و داستان-3

   راهنمای نویسندگى/ 
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 نقطه در پایان جمله قرار گیرد، باید بعد از آن یـک نقطـهء         در صورتی که سه    :نکته
  .دیگر هم به عنوان پایان جمله، اضافه شود

  ) } ....{ ( قلاب . دوازده
  .قلاب برای افزودن کلمه یاعبارت به متن اصلی استفاده می شود

  : کاربرد قلابمهم ترین
لمه یاعبارتی که قاعدهءکلی افزودن کلمه یا عبارتی به متن اصلی است؛ یعنی ک -1

 ـر: جزء متن نباشد، به متن افزوده شـود        یس جمهـور در سـخنان خـود افـزود کـه            ئ
  .}تکبیر حضار {  مستقل بوده و مستقل خواهد ماندافغانستان

: گفـت }  عصبانی   ءباقیافه{اکرم  : شنامه و فلمنامه  یی نما ئذکر دستور های اجرا    -2
 !برو گم شو

نیکی :  داخل قلاب قرار می گیرد     در تصحیح متن های کهن، نسخه بدل ها در         -3
 .دهد} مکافات{و بدی را پاداش 

   )260به نقل از انس التائبین ص ،  47، صزبان ونگارش فارسی(
  ( * )ستاره . سیزده

  . ستاره علامت نشانی است 
  : موارد استفاده از ستارهمهم ترین

  .ارجاع به پی نوشت-1
گر نیکم واگر بد تـو بـرو خـود را           من ا : به خاطر فاصله میان دو مصراع یک بیت       -2

  ن درود عاقبت کاری که کشتآهرکسی * باش 
  ...در آغاز سطر پیش از کلمه هایی چون تذکر، توضیح، تبصره، تنبیه، نکته و-3

  ( / )ممیز . چهارده
  : موارد استعمال ممیزمهم ترین

   جداکردن ماه های قمری یا شمـسی از مـیلادی           برای جداکردن خصوصاً   معمولاً-1
 18/ ش  .   ه    1385 / 5 /27دوشـنبه   : و جدایی ماه ها از روز ها، استفاده مـی شـود           

   م 2006سپتمبر 
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    21 / 52قرآن : ... نشان دادن سوره های قرآن از آیه های آن -2
:  نشان دادن کلمه های معادل که تخفیف یا ابدالی در آن صـورت گرفتـه اسـت                 -3

  فرشته / خاهر ، فریشته / خواهر 
  ( // ) تکرار . دهپانز

علامت تکرار معولاً برای نشان دادن مشابه یک کلمه، عبارت یا جمله ئی که قـبلاً                
  : ذکر شده،  به کار می رود

  اکرم محصل سال دوم زبان و ادبیات فارسی  -
 //            //                 // احمد  -
 //              //               // فرخ  -
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   راهنمای نویسندگى/ 
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   :3بخش 
  

  رسم الخط
  

  :تعریف
رسم الخط عبارت است از قواعدی که از چگونگی کتابت کلمه ها ، ترکیبات و تعبیر                

  .ها بحث می کند
  : قواعد همزه. یک

اگر همزه مفتوح و ماقبلش حرف ساکن باشد، همزه به شـکل الـف نوشـته مـی                  -1
  : شود

  بنویسیم               ننویسیم 
   هیئت                      هیأت
  مسئله                       مسأله
   جرئت                    جرأت
    نشئت                    نشأت

) ء  (  باشد، همزه بـه صـورت مجـزا وتنهـا            "آ" مفتوحه حرف    ۀاگر پیش از همز    -2
  : نوشته می شود

   ننویسیم بنویسیم             
  ت  قرائ                    قراءت
   برائت                     براءت

   راهنمای نویسندگى/ 
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   ان شائاالله             ان شاء االله 
 پیش از همزهء پایان کلمه، حرکت فتحه قرار داشته باشـد، همـزه              صورتی که در  -3

  :نوشته می شود)  أ ( با کرسی الف
  بنویسیم             ننویسیم

   مبدء                      مبدأ
   منشاء                     منشأ
   ملجاء                  ملجأ 

  : نوشته می شود) ؤ (   باشد، همزه به شکل واو "ُ و-"اگر بعد از همزهء مضموم، -4
  بنویسیم            ننویسیم 

   شئون                  شؤون
  مسئول                 مسؤول
   رئوس                 رؤوس

   رئوف               رؤوف 
   مرئوس               رؤوسم

  شئون                  شؤون
یـا مـصوت    ) بی حرکـت  (  بعد از حروف صامت      صورتی که همزهء پایان کلمه در     -5

  :نگاشته می شود) ء ( ، ای واقع شود، به شکل مجزا و تنها د  آ، اوهای بلن
  بنویسیم            ننویسیم

   ابتدأ                  ابتداء
   املأ                   املاء
    انتهأ                 انتهاء
    اقتضأ              اقتضاء
   اعضأ               اعضاء
    شعرأ                شعراء
  التجأ                 التجاء
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  -               جزء
  سؤ               سوء

    شئ           شی ء
  ئبط         بطی ء  

  .ان دری همزۀ این کلمه ها درنوشتن ساقط می شودالبته در زب
ی " هرجا همزه بعد از الف ممدود واقع شود، در صورت اضافه همزه تبدیل بـه                 - 6
  ؛ می شود مانند"

  بنویسیم                       ننویسیم 
   ابتداء کار        ابتدای کار               

  اء کار  انته                       انتهای راه
   اشیاء بزرگ                   اشیای بزرگ

   املاء درست                  املای درست 
    اعضاء فامل        اعضای فامل           

  انقضای وقت                    انقضاء وقت
  علمای اسلام                    علماء اسلام

  یت   ارتقاء ظرف ارتقای ظرفیت              
     امضاء درست      امضای درست          

  ؛مثل ؛همزهء ساکن  بعد از الف ممدود در زبان دری حذف می شود-7
  ننویسیم  بنویسیم                    

    صحراء                            صحرا 
  املاء                                  املا
    انشاء                                انشا
    انتهاء                                انتها
      ابتداء                            ابتدا 

 واقع شده باشد، در کلمه هـای عربـی          " آ   " اگر مکسور باشد و پیش از آن         همزه-8
  :   نوشته و خوانده می شود" ی"رایج در زبان دری، همزه به    شکل 

   راهنمای نویسندگى/ 
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        ننویسیم بنویسیم          
   جائز                        جایز
   زائل                       زایل
      عوائد                  عواید
     اوائل                   اوایل 
    دائر                      دایر 
    دائم                     دایم

      زائد                  زاید 
                   دقائق    دقایق
                       نائبنایب 
                       طائفهطایفه

دار  کـه بـه صـورت کرسـی          ... سائل، مسائل، جائر، قائم و     مثل؛ی  کلمه ها  در   مگر 
  .نگاشته می شود

 بـین دو    صـورتی کـه    در زبان دری نوشته می شود مگر در          "ابن"همزهء کلمهء   -9
  .، عیسی بن مریم، محمد بن عبداالله علی بن ابیطالب؛د ماننداسم خاص واقع شو

  :در زبان دری همزهء وسط و آخر کلمه وجود ندارد-10
  بنویسیم           ننویسیم

  آئینه                   آیینه
  پائیز      پاییز              

    بینایی                بینائی
   گوئیم     گوییم          

  نمائیم               نماییم 
   روئیدن     روییدن        
   آئین        آیین          
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نوشـته مـی    )  آ   –ا  (  مـد    –همزهء متحرک در آغاز کلمه به شکل الف  یا الف            -11
  اَحمد، اِداره، آسیاب : شود
ساکن ودر وسط کلمه واقـع شـده باشـد بـه            ) َ  -( اگر همزه بعد از حرکت فتحه     -12

، تـأخیر، تأنیـث، تأکیـد،    رأس، مأخـذ، مـأمن، رأفـت      : نگاشته می شود   " أ   "صورت  
  .،تألیف،تأویل،تأثیر،مأمور،تأریختأدیب

 در وسط کلمه واقع شود بـه        " ا "اگر همزه بعد از فتحه و پیش از مصوت بلند           -13
  .قرآن، مرآت، مĤل، اجراآت،منشĤت،مĤخذ:  نوشته می شود" آ "شکل  

) ؤ(  قـرار گیـرد بـه صـورت    "ُ - " از مصوت کوتـاه    همزهء وسط کلمه اگر بعد     -14
، سؤال، مؤنث، مؤسس، مـؤثر، مؤکـد، رؤیـا، مؤیـد، مـؤمن، مـؤدبّ              : نوشته می شود  

  .مؤخر،مؤرخ
 قرار گیرد به شکل کرسی دار نگاشته مـی          "ِ  - "اگر همزه بعد از مصوت کوتاه       -15
  . رئالیست،ائتلاف، تخطئه، تئاتر، لئام: شود
:  واقع شود به شکل کرسی دار می آیـد         "ِ ی   - "ز مصوت بلند    اگر همزه پیش ا   -16

  .اسرائیل، عزرائیل، جبرئیل، رئیس
نوشته می  ) ؤ  (  بیاید به صورت     "ُ  - "همزهء آخر کلمه اگر بعداز مصوت کوتاه        -17
  .لؤ لؤ، تلأ لؤ: شود
ُ - " و     " ا   " اگر بعد از کلمه های مختوم به مصوت بلند           "است"همزهء کلمهء   -18
  :  واقع شود، حذف می شود" و

  بنویسیم                 ننویسیم 
                 دانا است داناست

                  توانااست تواناست
                 نیکو است  نیکوست
              دلجو است دلجوست

  . دنکلمه های کیست، چیست و نیست از این قاعده مستثنا می باش
: ر اول ضمایر و صفات اشاره واقع شده باشـد حـذف نمـی شـود               همزه ئی که د   -19

  بنابراین، از این، در این، جز این، در او، ازاو

   راهنمای نویسندگى/ 
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  قواعد فعل های ربطی. دو
صـورتی  این فعـل هـا در   . فعل های ربطی عبارتند از ام، ای، است، ایم، اید و اند   -1
ل ربطی حذف   بیایند،همزهء فع ) حرف ساکن (  بعد از کلمه های مختوم به  صامت        که

 :می شود
  بنویسیم                  ننویسیم

  دورام                          دورم
   بیدار ای                      بیداری

   خوشحال ایم                خوشحالیم
   نگران اید                     نگرانید
     سیر اند                     سیرند

 و مـصوت    "ِ  - "و مصوت بلنـد      "های بیان حرکت  " بعد از    اگر فعل های ربطی   -2
آزاده ام، کاشانه ای، کابلی ایـم، قلـم   :  بیاید، همزه حذف نمی گردد "َ ی   - "مرکب  

  .از نَی است، عاشق وی ام
 "ُ  - " بعـداز مـصوت کوتـاه        صورتی کـه    در    " ای   "تمام فعل های ربطی بجز      -3

امـا در   .  کارمند رادیـو انـد       آن ها  ؛انندواقع شوند به همان صورت نوشته می شوند م        
 " یـی  " بـه شـکل      " ای "هرکه پیدا می شود از دور پندارم تویی، فعل ربطی            مثل؛

  .نوشته می شود
 "ُ و - " و    " ا   "فعل های ربطی اگر بعد از کلمه های مختوم بـه مـصوت بلنـد                -4

ایم، تواناییم،  دان:  تبدیل می گردند   "  ی " همزهء آغاز فعل های ربطی به        واقع شوند، 
 تبدیل نمی شود و به همـان  " ی " که به "است"البته بجز فعل ربطی   . دانشجویید

  . ستییدانا   فرد نه او، استفرد دانایی او ؛است نوشته می شود مانندکه صورت 
  قواعد ضمیر اضافی.  سه

اضـافه  ) ام، ات، اش، مان، تـان، شـان    ( ی به ضمیراضافی    ا کلمه   صورتی که در  -1
  .کتابم ، نه کتاب اممثل؛، ضمیر بدون الف نوشته می شود شود
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نیز بدون الف ذکـر   "َ و - "ضمیر اضافی پس از کلمهء مختوم به مصوت مرکب        -2
  .  راهروتَ، راهروَش می گردد مانند راهروَم،

 کلمهء مضاف به ضمیر، مختوم به های بیان حرکت باشد، ضمیر با صورتی کهدر -3
  .نه ام، نامه اتالف می آید مانند خا

 باشد،  "ای"همچنان هنگامی که کلمهء مضاف به ضمیر، مختوم به مصوت بلند            -4
 ماهی ام، ماهی ات، ماهی اش،مـاهی مـان، مـاهی            مثل؛ضمیر با الف ذکر می شود       

  .تان، ماهی شان
 باشد، به جای الف      "او" و   " آ " کلمهء مضاف به ضمیر، مختوم به        صورتی که در  -5
ود مانند صدایم، صدایت، صـدایش، صـدای مـان، صـدای تـان،               اضافه می ش   "ی"

  .رویم، رویت، رویش، روی مان، روی تان، روی شان. صدای شان
  .  می آید"سی امین" یا " سی ام"، به شکل "سی"البته عدد ترتیبی 

  "ی"قواعد .  چهار
صـورتی   در "یِ– "، "وُ-" ، "ُ – "، " ا " کلمه های مختوم به مـصوت هـای        -1
 ( = "ی"کره یا وحدت متصل شوند، به دو        ه یای مصدری ، یای نسبت ، یای ن         ب که
  :نوشته می شوند) یی

    ننویسیم  بنویسیم              
  یا هنرنما                   هنر نمایی

  یاآسیا                        آسیایی
  یا دانا                         دانایی
  یا دو                           دویی

  یا  تابلو                        تابلویی
  یا دلجو                        دلجویی
  یا ماهرو                      ماهرویی

    قاضی ای              قاضیی         
    سرمه ای  سرمه یی                   

   راهنمای نویسندگى/ 
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 بـه یـای   صورتی که در د،ن ختم شده باش"ِ و-"کلمه هایی که به مصوت مرکب  -2
نـوی،  :  نوشـته مـی شـوند      "ی"د،تنها یک   نمصدری، نسبت، نکره، یا وحدت بپیوند     

  .جوی، خسروی، رهروی، پرتوی
 به یای حاصل مـصدر ویـا        صورتی که کلمه های مختوم به های بیان حرکت در         -3

  : دن به گاف تبدیل می گرد"ه"د، نیای نسبت متصل گرد
  بنویسیم          ننویسیم

    خانه گی             انگیخ
    دیوانه گی         دیوانگی
   زنده گی            زندگی

     مردانه گی    مردانگی    
   قابله گی      قابلگی       
   برده گی    بردگی        

 یای نکره یا وحدت ، به کلمهء مختوم به های بیان حرکت اضافه              صورتی که  در   -4
  .خانه ای، دانه ای، لانه ای، کاشانه ای: شته می شود نو"ای"شود، به صورت 

 با دو یا نوشته می شـوند؛ مثـل،تغییر،          ،"تفعییل"وزن مصدر   به  کلمه های عربی    -5
  تعیین، تمییز

  ) ِ ، ء ، ی -( نشانهء اضافه .  پنج
 به کلمـهء دیگـری      "وُ-" و   " ا " کلمه های مختوم به مصوت بلند      صورتی که در  -1

صدای احمد، دانای بـزرگ،     :  اضافه می شود   "ی"ر کلمهء مضاف    اضافه شود، در آخ   
  .رادیوی شما، نیروی متحرک

 و مـصوت    "َ ی – "،  "َ و -" کلمه های مختوم به مصوت مرکـب         صورتی که در  -2
پرتوِ آفتاب، نیِ مولانا، تاکـسیِ      : ، تنها با کسرهء اضافه نوشته می شود       "َ ی   – "بلند  

  .شهری
فه شـود،   به های بیان حرکت به کلمهء دیگری اضـا    کلمهء مختوم  صورتی که در  -3

  : نوشته می شود"ه"بالای ) ء ( یای نیمه 
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  بنویسیم                        ننویسیم
   لانه ی زنبور                           زنبورۀ لان

   آشیانه ی پرند گان          ۀ پرندگان         آشیان
  خانه ی احمد          خانۀ احمد                 

  کتابخانه ی بزرگ          کتابخانۀ بزرگ         
    دانشنامه ی من         دانشنامۀ من             
     شیشه ی دل        شیشۀ دل                

  خواننده ی عزیز              خوانندۀ عزیز         
  نقبالۀ زمین                           قباله ی زمی

  ستاره ی درخشان  ستارۀ درخشان                    
   اتحادیه ی نویسندگان    اتحادیۀ نویسندگان            

 اضافه می   "ی"، همزه حذف و به جای آن        "ا ء " از کلمه های مضاف مختوم به     -4
  :شود

  بنویسیم                      ننویسیم
   انقضاء مهلت        انقضای مهلت         
     انتهاء مهلت         انتهای خط           

      انشاء خوب          انشای خوب      
 در غیر از موارد فوق، در آخر کلمه های مـضاف، کـسره آورده مـی شـود واگـر                     -5

دولتِ آقـای کـرزی،   : اشتباه و ابهامی در کار نباشد، آوردن کسره هم ضروری نیست     
  .بامِ خانه، کاغذ سفید

  ) ه / ۀ (بیان حرکتهای . شش
 جمـع   " هـا  " و   "گان" به   صورتی که کلمه های مختوم به های بیان حرکت در         -1

  : برحال خود باقی می ماند و حذف نمی شود "ه"، بسته شوند
                     ننویسیم                                           بنویسیم        
   زندها- زندگان                       زنده ها            -  گانه زند

   راهنمای نویسندگى/ 
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   مورچها-  مورچگان    مورچه ها                       - گانه  مورچ
   ستارها- ستارگان   ستاره ها                            -  گانه ستار

   وابستها- وابستگان  وابسته ها                             -گان وابسته 
   تشنها-تشنگان ه ها                                 تشن  -گان تشنه 
   روندها-رونده ها                                روندگان -گان رونده 

 به پـسوند متـصل شـوند ،         صورتی که کلمه های مختوم به های بیان حرکت در         -2
  :های بیان حرکت در صورت اولی خود باقی می ماند

   ننویسیمبنویسیم                 
     خاندار                   خانه دار

  علاقمند                    علاقه مند
    اندیشمند                 اندیشه مند

    سبز زار                   سبزه زار 
   جامدان                   جامه دان 

پیوندنـد،   کلمه های مختوم به های بیان حرکت، در صورتی که به یای نـسبت ب               -3
  : رددل می گیبدت "گ" به "ه "

  بنویسیم                            ننویسیم 
                            زنده گیزندگی

                          حامله گی حاملگی
                           قابله گی  قابلگی

  تشنگی                         تشنه گی
              همبسته گی همبستگی         

   راننده گی  رانندگی                     
  
در آخر کلمه هایی که در زبان دری معمول مـی باشـد، در               ) ۀ(ی گرد "تا"حرف  -4

  : ی کشیده نوشته می شود"تا" به ،صورت تلفظ
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  بنویسیم                  ننویسیم
    آیۀ                          آیت

   رحمۀ                      حمتر
  نعمۀ                        نعمت
  برکۀ                       برکت
  قضاۀ                       قضات
  حیاۀ                        حیات
معاینـه، حوصـله، دایـره،      :  نوشته می شـود    " ه   " تلفظ گردد، به صورت      "تا"اما اگر   
  .وقفه

  ) ٌ -ٍ ، -ً ، -( تنوین . هفت
پـس  . استفاده از آن در زبان دری جایز نیست       . تنوین مخصوص زبان عربی است    -1

، )دوم ایـن کـه    (مـاً ، دوّ )زبـانی (، زبانـاً  )بناچـار ( ناچـاراً : این کلمه ها غلط مـی باشـند       
  ).خواهش می کنم( ، خواهشاً )یفونیتل(تلیفوناً

؛ "می شوند  نوشته   "اً  ت " اصل کلمه، به شکل      " ت "کلمه های عربی مختوم به      -2
 اصل کلمه نباشد، تنها تنوین  نـصب         "ت"اما در صورتی که     .  موقتاً، لغتاً،  ذاتاً    مثل،

 این کلمه ها را با الـف  ، بعضی.، نسبۀً، عمـدۀً  ، قاعدۀًً ، عجالۀًًً حقیقۀًًً: بالای آن اضافه می شود    
  . حقیقتاً، نسبتاً، دفعتاً مثل؛سند یمی نو

 نگاشـته   " اً   " تنوین نصب بـه شـکل        ،ر دری در سایر کلمه های عربی معمول د      -3
  . عمداً، قطعاً، ظاهراً، واقعاً: می شوند

کلمه های مختوم به همزه، در صورتی که تنوین نصب بگیرند، همزه بـه شـکل                -4
  : نوشته می شوند"ءاً"

  بنویسیم            ننویسیم
     ابتداءً                 ابتداءاً

   استثناءً                 استثناءاً
        جزءً              جزءاً 

   راهنمای نویسندگى/ 
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در کلمه های عربی معمول در زبان دری به همان شـکل نوشـته              ) ٌ-( تنوین رفع -5
  . مضافٌ الیه،مشبهٌ به، مسندٌ الیه : می شوند
  الف کوتاه . هشت

در زبان دری، الف کوتاه وجود ندارد بنابراین الف کوتاه عربـی در زبـان دری بـه                  -1
  . ، فتوا، شورا، اعلا، مستثنا)حتی( ، حتا)تقوی(تقوا: وشته می شودالف بلند ن

 موسـی،   صـغری، کبـری،   :شـوند  اسم های خاص به همان صورت نوشـته مـی            -2
موسـای  : ند مگر این که مضاف ویا موصوف واقع شـو         عیسی ولیلی؛  ، یحیی، مرتضی

 واقـع   همچنین در صورتی که در آخر کلمه یای نسبت یا نکره          . کلیم، عیسای مسیح  
  . مجتبایی ومصطفاییمعنایی،شود مانند

  :تعدادی از کلمه های عربی در زبان دری با الف بلند نوشته می شوند-3
  بنویسیم             ننویسیم

  اسمعیل             اسماعیل 
   رحمن              رحمان
   اسحق              اسحاق
   سلیمن             سلیمان

  اعداد و ارقام.  نه
درجایی که صورت ریاضی اعداد مورد نظر نویسنده نمی باشد، اعداد با حروف نوشته              

  :دند در غیر آن، به شکل زیر نگارش می یابنمی شو
  :مواردی که اعداد با حروف نوشته می شوند

  : نمی آید، مثل"و"اعدادی که در وسط اجزای آن -1
  ...یازده، دوازده، چهارده، بیست، هشتاد، صد، دوصد

  :دناعدادی که در آغاز جمله واقع شده باش-2
  . کتاب از کتابفروشی خریداری کردم1 کتابچه و 4هفت قلم و 

  :اعداد ترتیبی-3
  .هشت، ده، پانزده، شصت و یکمین، هشتاد وهفتمین
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  :قرن ها، سده ها، دهه ها-4
  قرن چهادهم هجری، قرن بیستم میلادی

  : شماره سرک ها و کوچه ها-5
  ه پنجمسرک چهارم، کوچ

  :مثل ،برای جلو گیری از اشتباه-6
  ...شماره چک بانک ها، اسناد، تذکره، و 

  :دنمواردی که اعداد با رقم نوشته می شو
؛ 354؛  549؛  137؛22:  واقع می شود   "و"اعداد ترکیبی که در وسط دو بخش آن         -1
...  
 ـ  وفات، صفحه کتاب، شماره تل      تذکره، تاریخ تولد و    ءشماره-2 ه، نمبـر   فون، نمبر خان

  پلیت موتر
   225 ، ص 2ج : دن اختصار همراه می باشۀشماره هایی که با نشان-3
  " ط"حرف . ده

  :درکلمه های دری به کار نمی رود.  مخصوص زبان عربی است"ط"حرف 
  بنویسیم         ننویسیم

    اطاق                اتاق
     باطری             باتری

    اطو                  اتو
    طالار               تالار
   طپیدن                تپیدن
    بلیط                بلیت

   طوفان               توفان 
  غلطیدن              غلتیدن

  اطالیا                  اتالیا
    برطانیا               برتانیا
   امپراطور            امپراتور

   راهنمای نویسندگى/ 
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  ول پطر               پترول
    اطریش             اتریش

 سقراط، افلاطون وارسطو به همین صورت نگاشـته مـی            چطور، اما کلمه های چون   
  .شوند
  "یّه، یّات، یّت"کلمه های . یازده

 مصدر ساخته نمی شوند؛ بنابر این، به        "یّه، یّات، یّت  "کلمه های دری با نشانه های       
یّـت، خریّـت، برتریّـت، منیّـت،        دوئیّـت، خوب  : کاربردن این کلمه ها صـحیح نیـست       

  .رهبریّت
  "ز ، ذ"حرف . دوازده

سپاسگزار، سپاسگذار، شکر کزار، شکر     : این کلمه ها به هر دو حرف نوشته می شوند         
 . گذار، نماز گزار، نماز گذار، خدمتگزار، خدمت گذار

  حرف واو. سیزده
  :این واژه ها با دو واو نگاشته می شوند-1
                  ننویسیم بنویسیم             

                                          داود داوود
                                      طاوس طاووس
                                     سیاوش سیاووش
                                  کیکاوس کیکاووس
      کاوس                                کاووس 

، در صـورتی کـه       )معـروف و مجهـول    (ماقبـل مـضموم   کلمه های مختوم بـه واو     -2
  : اضافه می گردد ها بعد از آن"ی"مضاف، موصوف و یا منسوب واقع شوند، یک 

   ننویسیم                   بنویسیم         
   سبو من                 سبوی من              
  گلو من                گلوی من              

   آبرو مردممردم                          آبروی 
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   سبو شکسته            سبوی شکسته            
   گلو خشکخشک                        گلوی 

  گفت و گوتو           گفت و گوی تو          
  لیمو هندی               لیموی هندی           

   ماهرو بخارایی             ی       ماهروی بخارای
    بازوتوانا            بازوی توانا               

  مو سیاه             موی سیاه                  
  آهوی ختنی                           آهو ختنی 

  
   پرسشی"چی" و "کی". چهارده

د؟ کـی رفـت؟ چـی       کـی آم ـ  : این دو کلمه همیشه به همین شکل نوشته می شوند         
  خوردی؟ چی دیدی؟

   و اصطلاحات اروپایی هاواژه. پانزده
واژه ها و اصطلاحات اروپایی براساس تفاوت لهجـه هـا وتلفظـات بـه گونـه هـای                   

 به همان صورت کـه آمـده      را  های ذیل  همختلف نوشته شده اند ولی بهتر است کلم       
  : به کار ببریمندا

زم، انارشـیزم،فیودالیزم، رمـانتیزم، سوسـیالیزم،       تروریزم،مارکسیسزم، لیبرالیزم، ریـالی   
  ...دگماتیزم، اگزیستانسیالیزم و

  ...ایدیالوژی، پداگوژی، سایکالوژی، بیولوژی، میتودولوژی، سوسیولوژی و
دموکراسی، تلفون، تلویزیون، داکتر، پولیس، لیسانس، سـیمینار، فلـم، کامره،کـست،            

فی،یونیورسـتی، مینـاتوری، پورفیـسور،      میخانیک، جنـرال، پـاراگراف،تلگراف، بیوگرا     
 ...اکتیف، رنسانس و

  ...، وستپلر ستراتژی، سترجنرال، ستیدیو، ستمپ، سکن، ستار،
  
  
  

   راهنمای نویسندگى/ 
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   :4بخش 
  

  نویسیهم سر  جدا و
  
  

  " آن" و "این"کلمه های .یک
  :این دو کلمه همیشه جدا نوشته می شوند-1

             ننویسیمبنویسیم                 
   این قلم                                 اینقلم
   آن قلم                                   آنقلم
   این کتاب                              اینکتاب
  آن کتاب                                 آنکتاب
  ه این که                                    اینک
  آن که                                     آنکه

   این مرد                                   اینمرد
  آن زن                                      آنزن

  این خانه                                   اینخانه
  آن خانه                                    آنخانه

  ه                                 اینگونه این گون
  آن گونه                                  آنگونه
  این طور                                   اینطور

   راهنمای نویسندگى/ 
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  آن طور                                  آنطور
   این سو                                    اینسو

                       آنسوآن سو                 
   این جا                                    اینجا
  آن جا                                    آنجا

  این کس                                  اینکس
  آن کس                                 آنکس
  یناین چنین                                 اینچن
  آن چنان                                آنچنان
  این طرف                               اینطرف
  آن طرف                               آنطرف
  آن گاه                                  آنگاه

   این جانب                              اینجانب
ر بعضی جاها، براساس عادت با کلمـه هـای بعـد و              د " آن " و   "این"کلمه های   -2

چنانچه، آنچه، چینـین، چنـان، همـین، همـان،          : پیش از خود یکجا نوشته می شوند      
  .اینک، آنک

   " ای"کلمه ء. دو
ای . ای دوسـت، ای مـرد     :  حرف ندا جدا از کلمهء بعد از خود نوشته می شـود            "ای"

  .یار، ای خداوند،ای دل
   "ب"پیشوند . سه

 با کلمۀ بعداز خود یک کلمه محسوب می گردد لذا یکجا نوشته می     "ب"ند  پیشو-1
  :شود

  بنویسیم              ننویسیم
  بگفت               به گفت

  بزد                 به زد
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  برو                  به رو 
  بخور             به خور 
  بوزید           به وزید

 با الف مفتوح یا مضموم آغازشـده اسـت، یکجـا             در کلمه هایی که    "ب"پیشوند  -2
  : تبدیل می گردد"ی"نوشته شده و الف به 

  بنویسیم            ننویسیم
  بیفگند                بافگند

     بافروزد  بیفرزود           
    بانداخت    بینداخت         
     بافتاد     بیفتاد           

 چسپیده به آن می "ب" آغاز شده باشد، پیشوند "  آ"در صورتی که کلمه ای به  -3
  : از سر الف حذف می گردد"مد"آید و لی 

  بنویسیم          ننویسیم
  بیاید                 بĤید
  بیاورد              بĤورد

  بیاشفت            بĤشفت
  بیامد                بĤمد

  " به"حرف اضافهء . چهار
او بـه خانـه     . بـه او گفـتم    :  و ضمیر جدا نوشته می شود       ازاسم "به"حرف اضافهء   -1

  . رفت
 با کلمهء بعد از خود، قید یا صفت بسازد، سر هم نوشته می       " به " در صورتی که     -2

  : شود
  بنویسیم              ننویسیم 

  بهوش                به هوش
   بویژه                به ویژه

   راهنمای نویسندگى/ 
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   بخرد                به خرد
                    به سزا بسزا

   بکلی                به کلی
   بدرستی            به درستی

:  در کلمه های عربـی رایـج در دری بـه شـکل متـصل نوشـته مـی شـود                     "ب"-3
  .بلاعوض، بلافاصله، بلاتکلیف، بلاشک، بغیر، بعکس، بجهت، بدون

بـالعکس،  :  باشـد   همچنین در کلمه های عربیی که در آغاز آن الـف ولام آمـده              -4
  .بالاخره، بالقوه

،در آیـد  ایـشان  و او، آن، این در صورتی که برسر ضـمایر  "به"حرف اضافهء   -5
  .بدین، بدان، بدو، بدیشان: مطابق نثر کهن چسپیده نوشته می شود

  : میان دو کلمهء مکرر، به صورت جداگانه نوشته می شود" به"حرف-6
  ننویسیمبنویسیم                            

   رو به رو                                روبرو
   جابه جا                                 جابجا

  سر به سر                                 سربسر
  دم به دم                                 دم بدم
  تن به تن                                 تن بتن

                                  مو بمومو به مو   
  یک به یک                             یک بیک
  قدم به قدم                               قدم بقدم
  خود به خود                             خودبخود
  در به در                                   دربدر

               نکته بنکتهنکته به نکته               
سربه راه، سر به :  میان یک ترکیب واقع شود"به" همچنان در صورتی که حرف   -7

  .زیر، رو به راه
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به هـم   :  در صورتی که بر سر افعال مرکب درآید، جدا نوشته می شود            "به"حرف  -8
  .زدن، به دست آوردن، به سر رسیدن، به درازا کشیدن

:  افعال بسیط در آیـد، متـصل نوشـته مـی شـود              در صورتی که برسر    "ب"حرف  -9
  .برفت، بگفت، بنویسد، ببینم

  "بی"جزء پیشین . پنج
چه با کلمهء بعد خود قید یا صفت بسازد یا مضاف باشد و یـاهم               ( در هر حالت   "بی"

جدا از کلمهء بعد خود نوشته مـی        ) مستقلاً به صورت حرف اضافه و قید به کار رود           
  : شود

    ننویسیم     بنویسیم         
   بیĤزار    بی آزار              
   بیاندازه    بی اندازه            
   بیگناه    بی گناه              

     بیسواد     بی سواد           
      بیشعور     بی شعور         
   بیحسی         بی حسی        

    بیحیایی    بی حیایی           
     بیواسطه         بی واسطه    

   بیĤنکه    بی آن که            
      بیوفا   بی وفا              

  :البته این قاعده در این کلمه ها مستثنا می باشد
  بنویسیم              ننویسیم
   بیچاره                  بی چاره
  بینوا                      بی نوا
  اری بیزاری                 بی ز

   بیمار                   بی ماری
  بیکار                   بی کار

   راهنمای نویسندگى/ 
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   بیدل                   بی دل
  بیراهه                  بی راهه
  بیهوده                  بی هوده

  "ترین" و "تر"پسوند . شش
بـزرگ تـر، کوچـک      : این دو پسوند جدا از کلمه های پیش از خود نوشته می شـوند             

 و  "کهتـر " ،   " مهتـر  "مگـر در کلمـه هـای نظیـر        . رین، پست تـر، سـخت تـرین       ت
  ."بهترین"

   "چه"کلمهء . هفت
:  جدا نوشته می شود مگر در کلمه های مرکب مثل          "که"این کلمه هم مانند کلمهء      

  .آنچه، چنانچه، چگونه، چسان، چرا
  "را"نشانهء . هشت

: ، جدا نوشـته مـی شـود   "چرا" و "مرا"این نشانه در تمام جا ها، بجز در کلمه های         
  .آن را، این قلم را، آن کتاب را، تورا، او را

  "که"کلمهء. نه
  : همیشه جدا نوشته می شود چه موصول باشد یا حرف ربط"که"کلمهء 

  بنویسیم                                   ننویسیم
     آنکه                             آن که        

                                   اینکهاین که    
   وقتی که                                  وقتیکه

     در صورتیکه   در صورتی که                       
     کتابیکه کتابی که                              
    درحالیکه   در حالی که                          

 از این میان مستثنا می باشد و به همـان صـورت نگاشـته مـی                 "بلکه"البته کلمهء   
  .شود
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  "مان،تان، شان"ضمایر . ده
  :ضمایر مذکور از کلمۀ پیش از خود جدا نوشته می شوند

  بنویسیم                    ننویسیم 
   راهمان  راه مان                   
    کتابتان کتاب تان                 

               قلم هایشانقلم های شان  
     عکس هایمان  عکس های مان      

  "می"جزء پیشین . یازده
  : همیشه جدا از فعل نوشته می شود"می"

  بنویسیم               ننویسیم
   می گفت               میگفت
  می رفت                 میرفت
  می دوم                  میدوم

  میکندمی کند                  
   میخورد      می خورد           
   میشکافت       می شکافت       

   "م " و  " ن"حرف. دوازده
:  به عنوان علامت نفی ونهی همیشه یکجا نوشته می شـوند           "م" و   "ن"حروف  -1

  .نرفت، نگفت، مرو، منشین
در آینـد، همـزه در      ) أ(این حروف در صورتی که برسر فعل های مصدّر به همـزه           -2
همچنـان اسـت    ). مـه آزار  ( ، میـازار  )ناندازد( نیندازد:  تبدیل می شود   "ی"وشتن به   ن

  ).بافتد( ، بیفتد)بافگند(  مثل؛ بیفگند"ب"حرف
 نوشـته   "بایـستاد " از قاعدهء فوق مستثنا می باشد و به صـورت            "ایستادن"فعل  -3

  .می شود
  

   راهنمای نویسندگى/ 
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  " ها"علامت جمع . سیزده
  :ته شود بهتر است جدا نوش" ها"علامت جمع -1 

  بنویسیم                     ننویسیم
     آنها  آن ها                         

   این ها                           اینها
   زنها  زن ها                          

    کتابها                    کتاب ها                    
  ها ماه ماه ها                          
   چاهها   چاه ها                        

     رنگها   رنگ ها                    
جمـع  ) هـا   ( کلمه های خارجی با علامت جمع دری      . در دری جمع الجمع نداریم    -2

بسته نمی شوند، همچنان کلمه های دری به علامت جمع عربی جمـع بـسته نمـی           
 ها، احوالات، وجوهـات، عجایـب هـا،         اولاد: شوند؛ پس این کلمه ها غلط می باشند       

  .،امورات، اسباب ها، نذورات)جوهرات( جواهرها
 جمع بسته نمی شوند؛ بنابراین، ایـن کلمـه هـا            "ات"کلمه های دری با علامت      -3

  .نمایشات، آزمایشات، سفارشات،، گزارشات، پیشنهادات: درست نیستند
ه ممکن است بهتر است بـا       کلمه های عربی معمول در زبان دری، تا اندازه ئی ک          -4

  .امتیازها، اقدام ها، توصیف ها، مکالمه ها: نشانه های جمع دری جمع بسته شوند
   " هم"کلمهء .چهارده

 در صورتی که با کلمهء بعداز خود قید یا صفت بسازد یکجا نوشته              "هم  "کلمهء  -1 
  :می شود

  بنویسیم                ننویسیم
  هم کار همکار                    

  همراه                       هم راه
   هسایه                      هم سایه
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  همسر                        هم سر
   همشیره                     هم شیره
  همدل                        هم دل
   همدم                       هم دم

   هماهنگ                   هم آهنگ
                      هم سنگهمسنگ 

   همچنان                     هم چنان
  همچنین                     هم چنین
  همنوع                        هم نوع
  هماواز                       هم آواز
  هماورد                      هم آورد
  همفکر                       هم فکر

                هم وزنهموزن         
  همرزم                      هم رزم

 جدا نوشـته مـی      "هم" باشد،   "م" مصدرّ به    "هم" در صورتی که کلمهء بعد از        -2
  .هم مرز، هم منزل، هم مسلک، هم مشرب: شود

هـم ایـن را   :  قید واقع شود، جدانگاشته مـی شـود      "هم"همچنان در صورتی که     -3
  . خواندم و هم کار کردمگفتم و هم آن را، هم درس

  "همان" و "همین"کلمه های . پانزده
  :این کلمه هاهمیشه جدا از کلمهء بعد خود نوشته می شوند

  بنویسیم                    ننویسیم 
  همین که                       همینکه
  همان طور                     همانطور

  همین سان                     همینسان
  همان سان                     همانسان
  همان گونه                   همانگونه

   راهنمای نویسندگى/ 
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  "هیچ"کلمهء . شانزده
  : این کلمه همیشه جدا نوشته می شود

    ننویسیم    بنویسیم                      
   هیچکس  هیچ کس                         
   هیچوقت هیچ وقت                         

  گاه                             هیچگاههیچ 
    هیچیک هیچ یک                         
    هیچکدام هیچ کدام                        

   هیچ جا                             هیچجا
پسوندهای گر، بان، چه، کـار، گـاه، زار، دان، منـد، ور، وُر، وار،               . هفده
  ... سار و

رفتگـر، باغبـان،    : ا کلمه های پیش از خود یکجا نوشته می شوند         پسوند های فوق ب   
  ...باغچه، ستمکار، صبحگاه، چمنزار، گلدان، شرافتمند، رنجور، بزرگوار، کوهسار و

  ترکیب های وصفی یا اضافی و کلمه های مرکب. هجده
بانـک ملـی، وزارت     : اجزای ترکیب های وصفی یا اضافی جدا نوشته مـی شـوند           -1

  .انان، جناب عالیفرهنگ و جو
جنگجـو، دانـشجو، آبـرو،      : اجزای کلمه هـای مرکـب یکجـا نوشـته مـی شـوند             -2

  .دستفروش، نیکبخت، همجنس، دوستدار، خوشحال، جهانبینی، دستنویس
: کلمه های مرکبی که حروف آخر و اول آن ها یکی باشند، جدا نوشته می شـوند                -3

  .آیین نامه، داستان نویسی، کم مصرف، چوب بری
  :  آغاز شود، در نگارش یکجا نوشته می شوند" آ "کلمه های مرکبی که جزء دوم آن با -4

   ننویسیم     بنویسیم                         
    پیش آهنگ پیشاهنگ                           
   خوش آمد گویی    خوشامد گویی                    

   تنگ آبتنگاب                                
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  دلارام                                   دل آرام
  دستاورد                                دست آورد
   هماورد                                هم آورد

  هماهنگ                              هم آهنگ
   خوشایند                             خوش آیند

بـی  : همزهء کلمه های مذکور به تلفظ درآید، جدا نوشته می شـود           در صورتی که    -5
  .آبرو، تن آسا، دانش آموز، سیل آسا، نان آور، جان آفرین

: اجزای مصدر های مرکب وصیغه های آن ها، جدا ونزدیک هم نوشته می شـوند       -6
  .پیش رفتن، دل دادن،نگه داشتن، دل بردن، راه بردن

: وق سـاخته مـی شـوند، پیوسـته مـی آینـد            ترکیب هایی که از مـصدر هـای ف ـ        -7
  .بزرگداشت، پیشتاز، چشمداشت، دلداده، سخنران، نگهداشت

  ترکیب های عربی. نزده
ان شـاء   : ترکیب های عربی، در زبان دری به همان صورت عربی به کار مـی رونـد               

عن قریب، من بعد،بالعکس، بـالاخره،      . االله، علی رغم، مع ذالک، من جمله، علی هذا        
  .ص، بالخصوص، بالکلبالاخ

  اعداد . بیست
  : عدد از معدود جدا نوشته می شود مثل-1 

   ننویسیمیسیم                          بنو
     یکشنبه                          یک شنبه

   پنجشنبه                           پنج شنبه   
    یکروز                     یک روز         

  : عداد کسری جدا نوشته می شوداجزای ا-2
    ننویسیم  بنویسیم                          

   یک دهم                               یک دهم
   سه صدم                               سهصدم

   راهنمای نویسندگى/ 
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  هشت دهم                             هشتدهم
  : اجزای اعداد مرکب یکجا نوشته می شود-3

                          ننویسیمبنویسیم    
  هفده                                     هف ده
   سیصد                                  سی صد

    هفت صد هفتصد                               
  نهصد                                    نه صد

  پنج صد      پنجصد                             
  :در صورتی که عدد و معدود باهم قید یا صفت بسازند یکجا نوشته می شوند-4

    ننویسیم      بنویسیم                           
   یک دست  یکدست                                 
   یک جا یکجا                                     

   یک نواخت       یکنواخت                          
  یکتا                                        یک تا

  یکدل                                      یک دل
  یکزبان                                    یک زبان
  یکسره                                     یک سره

  یک سویکسو                                      
 یکرنگی                                   یک رنگی
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   :5بخش 
  

  روش تحقیق
  
  

روش تحقیق یکی از عمده ترین مباحثی است که نویسنده راکمک می کنـد تـا راه                 
  .های درست به دست آوردن منابع وشیوه های استفاده از آن را بداند

  :تعریف
ی برای به دست آوردن آن است؛ اما در تحقیق و پژوهش در لغت جستجو کردن امر

  :اصطلاح عبارت است از
کشف حقیقت مجهول و مجمل کـه بـاروش خاصـی از طریـق تأمـل و جـستجو                   "

  ".پیرامون مطلبی به دست می آید
راهنمــای نگــارش و : دکتــر محمــد جعفریــاحقی، و دکتــر محمــد مهــدی ناصــح (

   )93 ، ص 1371ویرایش،چاپ دهم، انتشارات استان قدس رضوی، شهریور 
  : اهداف تحقیق

  :زیر دست به پژوهش می زندبه طور کل، یک محقق به یکی از دودلیل 
  .یا کشف حقیقتی را که نزد دیگران مجهول است در نظر دارد-1
  .یا می خواهد برای تأیید یا تفصیل یک امر مجمل، دلایلی را پیدا نماید-2

  :روش های تحقیق
  :صورت می گیردتحقیق به یکی از شیوه های زیر 

ــک ــشاهده. ی ــشگر   :م ــه پژوه ــت ک ــشاهده آن اس ــودروش م ــوارد ، خ  در م
کاری که یک    مثل، حضور یافته، معلومات لازم را به دست می آورد           )صحنه(تحقیق

  . انجام می دهدمأمور جنایی از صحنهء جنایت یا یک خبرنگار از محل واقعه

   راهنمای نویسندگى/ 
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د تا در مشاهدات خـود  درروش مشاهده لازم است که محقق دقت کافی به خرج ده        
  .به اشتباه دچار نگردد

  :این شیوه خود از دو طریق صورت می گیرد: تحقیق عمومی. دو
  :در روش مصاحبه باید به نکته های زیر توجه نماییم: مصاحبه. الف
  سؤال ها به صورت دقیق طرح گردد. الف
  .سخنان مهم مصاحبه شونده به شکل نقل قول مستقیم آورده شود. ب
  .، دقت کافی صورت گیرد، تاریخ، نام اشخاص و نام مناطق  ر ذکراعداد و ارقامد. ج
بعد از این که مصاحبه پایان پذیرفت، رونوشت گفته های مصاحبه شونده را برای              . د

  .خود او بسپاریم تا اگر اشتباهی در آن و جود دارد مرتفع گردد
  :شوددر این شیوه باید به نکته های زیر توجه : پرسشنامه-2

  .برای جواب جای کافی در نظر گرفته شود. الف
  .و گویا باشدپرسش ها کوتاه . ب
  .از سؤال های آسان شروع شده به سخت ترین بینجامد. ج
  .دنتمام پرسش ها ارتباط منطقی به همدیگر داشته باش. د
  .سؤال ها خارج از موضوع نباشد. ه

  : دو طریق صورت می گیرد روش کتابخانه ای نیز از:تحقیق کتابخانه ای. سه
در را هنگـام مطالعـهء مĤخـذ بایـد ایـن نکتـه هـا        :  مĤخذ و کتاب ها   ۀمطالع-1

  :نظرگیریم
  .کتاب هایی را باید مطالعه نماییم که معتبر، دقیق، درست و جدید باشد. الف

  :کتاب هایی را می توان معتبر خواند که
  .گارش یافته باشد  به صورت درست و دقیق نانشایی و املاییاز لحاظ -1
  .تازگی داشته باشد-2
  .معلومات کافی نسبت به موضوع گرد آورده باشد-3
  .با معیار های علمی جهان برابرباشد-4
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را در خـود داشـته      ) فهرست، مندرجا، مĤخذ، اعـلام وتـصاویر      (فهرست های لازم    -5
  .باشد

  .باشدثوق ومنویسندهء آن صاحب اعتبار و -6
  .خه داشته باشد، جدید ترین آن را مطالعه نماییماگر یک کتاب چندین نس.ب
 بـه   ،  اگر تحقیق پیرامون یک موضوع از چند مأخذ صورت گیرد، باید تمامی آنها            . ج

دقت مطالعه گردد سپس میان آنها مقایسه صورت گیرد، بعد از آن نکته های اضافه               
  .کشیده شده، بقیه به ترتیب اولویت تنظیم گردد

  . گفته می شود، رعایت شود"فیش برداری"مورد نکته هایی که در . د
  . برای موضوع مورد مطالعه ضروری استداشتن آرشیف. ه

  :عمده ترین مراجع و منابع برای تحقیق اینهاست: مراجع و منابع-2
  .کتابخانه ها؛ چه دولتی وملی باشند یا خصوصی و شخصی. الف
  سازمان های تحقیقاتی. ب
  کارشناسان همان موضوع. ج
   دایرت المعارف ها، لغتنامه ها، فرهنگ ها، نشریات و رسانه ها.د
  .نشریات وزارتخانه ها وسازمان ها. ه
   نشریات معتبرآرشیف. و
  فهرست کتب ها و مقالات. ز
  اطلس ها. ح
  انترنت. ط

  مراحل قبل از تحقیق
  :پیش از تحقیق باید این موضوعات را در نظر داشت

  تعیین موضوع-1
  یقتعیین روش تحق-2
  تعیین مخاطب-3
  مشخص ساختن ابزار تحقیق-4
  بررسی شرایط وامکان تحقیق-5

   راهنمای نویسندگى/ 
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  مراحل تحقیق

موضوع مورد تحقیق خود را مـی تـوان از طریـق جـستجو               :گزینش موضوع -1
درمراجع، کتابشناسی ها، فهرست های موضوعی ومشوره با متخصصان تعیین نمـود     

  : داشتتوجه این نکته ها  به ولی باید پیش از آن
  موضوع تازگی داشته باشد. الف
  موضوع مورد علاقهء پژوهشگر و خواننده باشد. ب
  موضوع متناسب با وقت و امکانات انتخاب گردد. ج
  .موضوع باید از طریق حرکت از کلی به جزئی مشخص شود. د
  . مانع باشد وعنوان موضوع کوتاه، گویا، جامع. ه

منـابع و مĤخـذ از طـرق مختلـف          ؛  چنانچه گفته شد  :شناسایی منابع و مĤخذ   -2
  . قابل شناسایی است

 بعد از مطالعهء هر مأخذی، مطلب مورد نظـر خـود را بـه               :یاد داشت برداری  -3
کـه  –دست آورده به صورت نقل قول مستقیم یا غیر مستقیم در برگهء جداگانه ای                

 را "فـیش "درپایان مطالعـه، برگـه هـای    .  می نویسیم- یاد می شود  "فیش"به نام   
اساس موضوع و مؤلف، اهمیت و کیفیت ارتباط آن با موضوع، طبقه بندی نمـوده               بر

  . قرار می دهیم، مخصوص موضوع مورد تحقیقآرشیفدر 
  :برگهء یاد داشت  یا فیش، از چند بخش عمده تشکیل می یابد

عنوان موضوع به دو صورت عام و خاص در بـالای برگـهء             : عنوان موضوع . الف
ام پژوهشگر نوشته می شود وبرای هریک، کـد خاصـی تعیـین             فیش ، زیر تاریخ و ن     

در صورتی که موضوع ما دارای موضوعات جنبی و فیش مـا دارای فـیش         . می گردد 
ها مکمل باشد، در کنار سمت چپ موضوع عام و خاص همراه کد آنها ، نگاشته می                 

  .شود
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سال انتشار،  مأخذ شامل نام کتاب، مؤلف، مترجم، نوبت چاپ، انتشارات،          : مأخذ. ب
قطع کتاب، فصل، باب و صفحهء کتاب می شود که هریک با کد مخصوص خود در                

  . بالای صفحه زیر عنوان ها آورده می شود
  .بعضی مأخذ را در پایین متن می آورند

متن جایی است که فشردهء کلام یا نقل قول کسی را در آن جا ذکر مـی                 : متن. ج
  . نماییم

اشد که نظریات شخص پژوهشگر در آن جا درج مـی            حاشیه جایی می ب    :حاشیه.د
  .گردد

اری خود را تکمیل کردیم و فیش بعد از این که مطالعه و یاد داشت برد:نگارش-4
. ی نمودیم،نوبـت نگـارش فرامـی رسـد        را به صورت اساسی ترتیب داده طبقه بند       ها

   راهنمای نویسندگى/ 
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طالعاتفیش ثبت م .........................: ..فیش نویس   

 تلخیص ترجمه نقل    /  /     :     تاریخ شماره فیش

 نمونهء فیش

موضوع

موضوع

:وضوعات جنبیم  
1-

...................................

فیش 
های 

 مکمل

: .............................سال انتشار: ..........................................   انتشارات: ....................................      چاپ

:........................مترجم :...............................مؤلف

:.........................................................................................حواشی
..................................................................................................

..................................................................................................

..................................................................................................

..................................................................................................
..................................................................................................

..................................................................................................
..................................................................................................

..................................................................................................

..................................................................................................
..................................................................................................

..................................................................................................

..................................................................................................
..................................................................................................

..................................................................................................
..................................................................................................

هصفح فصل باب جلد بخش……………:کتاب  

کد کد

 کد کد

کد

***
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   تحقیقیۀساخت یک نوشت
  

  :اشدیک نوشتهء تحقیقی دارای سه ساخت کلی می ب
  

  :مقدمات شامل چند چیز می شود: ماتمقد. الف
  عنوان تحقیق و نام نویسنده : صفحهء عنوان-1
ویژگی های کلـی    هدف نویسنده، سوابق موضوع،      :یا مقدمهء تحقیق  ر  پیش گفتا -2

  تحقیق و سپاسگزاری
  :عناوین بخش های اصلی تحقیق، مثل: فهرست مندرجات-3

   کتابخانه، فهرست ها و ضمایمپیش گفتار، فصل ها، عناوین فرعی،
ایـن  . بعضی از نویسندگان، کتاب و اثر خویش را به دوست خود تقدیم مـی کنـد               -4

تقدیم با جمله های کوتاه در لت یا برگ آزاد در آغاز کتاب می آید وبه آن صـفحهء                   
  . می گویند"اتحاف" و "اهدائیه"، "تقدیمنامه"
  
ونتیجه یا سـخن پایـانی اثـر مـی          متن تحقیق شامل مدخل، تنهء اصلی       : متن. ب
  .شود

  : در متن تحقیق باید به نکته های زیر توجه صورت گیرد
  تهیه کاغذ مناسب-1
  خوانایی خط-2
  حفظ فاصلهء لازم میان کلمه ها وسطرها-3
  ی وشیوهء نگارشیی و انشایی نوشته از لحاظ املارعایت یکدست-4
   م نویسی  گذاری، جداوسرهنشانهرعایت اصول درست نویسی، -5
  

   راهنمای نویسندگى/ 
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  :پی نوشت. ج 
آنچه که نویسنده در پایین صفحه یا آخر مطلب،         نوشت عبارت است از      پی: تعریف

بـه منظـور بـرآورده سـاختن        ) ویا هم در ادامهء مطلب در متن        (فصل و پایان کتاب     
  . اهداف ذیل ذکر می نماید

  : پی نوشت ها به یکی از مقاصد زیر انجام می گیرد:اهداف
   کار نویسنده بالا بردن-1
  رعایت امانتداری در نقل سخنان دیگران-2
  .توضیح مطلبی که در متن به صورت مبهم آمده است-3
  راهنمایی خوانندگان به مĤخذ اصلی برای افزودن سطح معلومات-4

  :پی نوشت ها در یکی از مکان های زیر نوشته می شود: جای پی نوشت ها
  آخر صفحه. الف
  پایان مطلب. ب
  ن فصلپایا. ج
  آخر کتاب. د
  ادامهء مطلب در متن. ه

  :نکته ها
  .پی نوشت ها بهتر است با شماره مشخص شود-1
شمارهء پی نوشت ها با شمارهء متنی که پی نوشت ها بدان مربوط می شود، باید                -2

  . اختلاف شماره ها باعث اشتباه و سردرگمی خواننده می شود. یکی باشد
 ذکـر  پایان متنی که پی نوشـت بـه آن ارتبـاط دارد          شمارهء پی نوشت ها باید در       -3

  .گردد
  :انواع پی نوشت ها

نویـسنده،   و آن، عبـارت اسـت از پـی نوشـتی کـه                :پی نوشت ارجـاعی   . الف
  . را در آن ذکر می کند شمشخصات منبع استناد خوی
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در صورتی که متن گنگ باشد یـا نیـاز بـه اطلاعـات       : پی نوشت توضیحی  . ب
 و توضیح دوبارهء آن در مـتن موجـب خلـل در نوشـته شـود،             بیش تری داشته باشد   

نویسنده آن را در پی نوشت روشن می سازد و اطلاعات لازم را در اختیـار خواننـده                  
  . قرار می دهد

  :شیوهء نوشتن پی نوشت ها
مانند متن نوشته می شود، امـا      . پی نوشت های توضیحی  نیاز به روش خاصی ندارد         

 دچار سرگرادانی و    ،د به گونه ای نگارش یابد که خواننده       پی نوشت های ارجاعی بای    
پی نوشت های ارجاعی نسبت به مستند خود فرق می کند؛ در            . تشویش ذهن نگردد  

صورتی که مستند کتاب باشد، به یک نحو و اگر مجله، مجموعه و روزنامه باشد بـه                 
  :گونهء دیگری تحریر می یابد

  :پی نوشت ارجاعی کتاب. الف
  شمس         :       نویسنده اسم کوچک

   لنگرودی      :        نام خانوادگی نویسنده
  تاریخ تحلیلی شعر نو  :                           نام کتاب

   -               :نام مصحح و مترجم
  نخست:                           شماره جلد
  اول:                          نوبت چاپ
    انتشارات مرکز      :                  راتنام انتشا
  //           //      :                        نام ناشر

   تهران      :                      محل نشر
   1370                         :  تاریخ چاپ

   28                :                 صفحه
  : هامثال

تحلیلی شعر نو، جلد نخست، چـاپ اول، انتـشارات مرکـز،            شمس لنگرودی؛ تاریخ    -
    28 ، ص 1370تهران 

   راهنمای نویسندگى/ 
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 1364محمد حقوقی؛ شعر نو از آغاز تا امروز، چاپ پنجم، انتشارات یوشیج، تهـران            -
   69، ص 

  :نکته ها
در صورتی که کتاب یکی از مشخصات فـوق را نداشـته باشـد، ذکـر نـاقص آن                   -1

  .ضروری نیست
هیچگـاه ذکـر   ...) از قبیل دکتر، پوهاند، انجنیر، شـیخ، مولـوی و       ( القاب وعناوین   -2

  .نمی گردد
اگر کتاب چند نویسنده داشته باشد، به ترتیبی که در پشت جلد آمده است، در پی                -3

  .نوشت ها می آید
از همدیگر جدامی شوند جز نام نویسنده که بـا          ) ،  ( مشخصات، با نشانهء ویرگول   -4

  . از نام کتاب جدا می گردد) ؛ ( ویرگول -نشانهء نقطه
لـف مـی آیـد سـپس     ؤآوری شده باشد، نام گردآورنده به جای ماگر کتاب اثر گرد   -5

ذکر می گردد تا روشن شود که اثر، گـردآوری شـده            "گردآورنده"میان قوس کلمهء    
  .است نه تألیف شده

در صورتی که در یک صفحه به بیش از یک مورد به یک مأخذ ارجاع داده شـده                  -6
اشد، در ارجاع نخست، تمام مشخصات مأخذ ذکر می گردد اما در ارجاع های بعدی               ب

 بـسنده مـی    " همـان  "در صورتی که فاصله ای وجود نداشته باشد، فقط به کلمـهء             
شود و به دنبال آن اگر شماره صفحه ها تفاوت داشت، شماره صفحه نیز می آید؛ به                 

  :این صورت
انتشارات مرکـز،   ر نو، جلد نخست، چاپ اول،       لیلی شع شمس لنگرودی؛ تاریخ تح   ) 1(

    28 ، ص 1370تهران 
   85همان، ص ) 2(

اگر ارجاع بعدی با ارجاع نخست فاصله داشته باشـد، در ایـن صـورت تنهـا بـه نـام                     
 و شماره صفحه به دنبال آن اضافه می         "همان"نویسنده و مؤلف اکتفا شده، کلمهء       

  :شود مثل
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لی شعر نو، جلد نخست، چاپ اول، انتشارات مرکـز،          شمس لنگرودی؛ تاریخ تحلی   ) 1(
    28 ، ص 1370تهران 

محمد حقوقی؛ شعر نو از آغاز تا امروز، چـاپ پـنجم، انتـشارات یوشـیج، تهـران                ) 2(
   69 ، ص 1364

   108شمس لنگرودی؛ همان، ص ) 3(
  .مشخصات کتاب های خارجی نیز به همین صورت نگاشته می شود-7
  :جله ها، مجموعه ها و روزنامه هاپی نوشت ارجاعی م. ب

  : اگر مأخذ مجله، مجموعه و یا روزنامه باشد، به این صورت نگاشته می شود
  نام نویسنده-
  عنوان مقاله-
  ) در صورتی که مترجم داشته باشد( نام مترجم- 
  اسم مجله، مجموعه یا روزنامه-
  شماره دوره-
  شماره مسلسل-
  ) که هفته نامه، ماهنامه یا فصلنامه باشددر صورتی( روز،هفته، ماه یا فصل-
  تاریخ نشر-
  محل نشر-
  سال انتشار-
  صفحه -

  :مثال ها
، ماهنامه حقوق بشر، سال چهارم، شماره       )قسمت آخر ( علی پیام؛ تبعیض چیست؟     -

   40 ، ص 1385سوم، جوزا، کابل 
 روزنامـه انـیس، شـماره     ،  )قـسمت دوم  ( صادق روزبه؛ جرگه ها و انتظـارات مـردم        -

   2 ، ص 1385 میزان، کابل 25، سه شنبه 20658مسلسل 
  
  

   راهنمای نویسندگى/ 
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  کتابنامه.  د
  :کتابنامه مانند پی نوشت های ارجاعی نوشته می شود با این تفاوت هاکه

 البتـه بعـضی     .گـردد پیش از نام اصلی، نام خانوادگی ذکـر         بهتر است   در کتابنامه   -1
  .شودترجیح می دهند تا نام اصلی پیش از نام خانوادگی آورده 

  .نام های خانوداگی به ترتیب الفبا آورده می شود-2
  .ذکر صفحه ضروری نیست-3
اگرچند در متن چندین بار از یک مأخذ استفاده صورت گرفته باشد، در کتابنامه به -4

هیچ وجه تکرار نمی گردد، مگر این کـه شـمارهء جلـد آن تفـاوت داشـته باشـد یـا                    
  .اثردیگری از همان نویسنده باشد
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  :6بخش 
  

   نویسیمقاله
  
  

مقالـه  .  است "مقاله"یکی از انواع ادبیی که یک نویسنده همیشه با آن سروکار دارد             
  چیست؟
  :تعریف

  :  تعریف های گوناگونی صورت گرفته است"مقاله"برای 
اهل لغت آن را با تعابیری چون سخن، کـلام، گفـت، گفتـار، مقـال، مقالـت، قـول،              

برای گفتار وسخنان مشایخ    .  و بخش یک کتاب و رساله معنا کرده اند         مبحث، فصل 
  .صوفیه نیز گفته شده است

در اصطلاح به نوشته ای گفته می شود که در ارتباط بـه موضـوع خاصـی نگـارش                   
  . یافته باشد
 یک موضوع از تمـام جوانـب مـورد    "مقاله" در این است که در       "رساله"فرق آن با    

، نویسنده با دست باز می تواند به تمام زوایای          "رساله"لی در   بحث قرار نمی گیرد و    
  .یک موضوع  بپردازد
  .  شمرده و به هر نوشته ای جز کتاب اطلاق نموده اندarticaleبعضی، آن را معادل 

  :تاریخچه
  : می نویسد"انواع ادبی"سیروس شمیسا در کتاب

   راهنمای نویسندگى/ 
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تارک ودر روم سیـسرووسنکا     مقاله نویسی از قدیم الایام مرسوم بود و در یونان پلو          "
به این فن معروف بودند، اما تشخص مقاله به عنوان یک نوع ادبی مربوط به قـرون                 

 نویسندۀ فرانسوی به صورت رسمی مقاله       montaiqneاولین بار مونتی    . متأخر است 
فرانسس بـیکن   .   را نوشت   essays، مقالات   1580نویسی را مرسوم کرد ودر سال       

درقرن نزدهم که مجلـه بـه       . له نویسی را در انگلستان رواج داد      نیز درهمین قرن مقا   
  ". وجود آمد، مقاله از رایج ترین انواع ادبی گردید

   )281 ، ص 1381سیروس شمیسا؛ انواع ادبی، چاپ نهم، انتشارات فردوس، تهران (
  

  انواع مقاله
قـی،  مقاله از نگاه موضوع به شاخه های مختلفی تقسیم می شـود مثـل مقالـۀ اخلا                

اما از لحاظ ساختار، می تـوان آن را         ... تربیتی، اقتصادی، اجتماعی، سیاسی، دینی، و       
  :به سه نوع دسته بندی کرد

  : مقالۀ پژوهشی. الف
مقصود، مقاله ای است که بانظم ومتد خاصی نگارش یافته باشـد و از لحـاظ انـدازه      

از آن جـایی کـه      .  باشـد  " مقالۀ روزنامه یی   " وبیش تر از     "رساله و کتاب  "کم تر از    
مخاطبین آن افراد خاص و فضلا می باشند، اکثراً جنبۀ علمی پیداکرده وزین تر می               

  . نماید
  :ویژگی های نویسندۀ مقالۀ پژوهشی

 اسـاس چنـین     :استواری منطق نویسنده بر تفکر و استدلال منطقـی        -1
هـیچ گـاه    نویـسنده   . مقاله ای را منطق و تفکر تشکیل می دهد نه خیال و عاطفـه             

سعی نمی کند تا با کلمه ها بازی نماید و با استفاده از تشبیه و استعاره به توصیف و                   
  .تصویر های خیالی بپردازد وخوانندۀ خود را سرگرم سازد

 دقیق بودن یکی از برجسته ترین شاخص هایی است کـه            :دقّت در پژوهش  -2
  .یک محقق را از یک نویسندۀ عادی متمایز می سازد
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 اگر یک محقق، برموضوعی که می نویـسد تـسلط کامـل             : به موضوع  احاطه-3
نداشته باشد، ممکن است چیز هایی را به نگارش درآورد که بعـداً بـرای او درد سـر                   

  .ایجاد نماید یا موجب سلب اعتماد او نزد خواننده شود
 یکی از اصول پژوهش این است که اگر نظر کسی نقـل مـی شـود           :امانتداری-4

  . با آدرس دقیق نقل گرددباید درست و
 هر پاراگراف باید با پاراگراف قبلی خود ارتبـاط کامـل            :تلفیق صحیح مطالب  -5

. ومستقیم داشته باشد، به گونه ای که روی هم رفته بدنۀ کـاملی را بـه وجـود آورد                  
همچنان جمله ها نباید به نحوی دورازهم باشند که خواننده نتواند ارتبـاط آن هـا را                 

  .درک نماید
چون مبنای کار بر تحقیق اسـت، لـذا بایـد نویـسنده سـعی               : استنتاج درست -6

  .نماید تا از نسخه هایی که استفاده می کند، استنتاج درست به عمل آورد
  از آن جایی که نوشته جنبۀ        :رسایی،جذابیتّ و معناپروری سبک نوشته    -7

ه نمایـد و از     تخصصی دارد، نویسنده تلاش نماید تا از سبک رسـا و جـذاّب اسـتفاد              
  . مغلق نویسی بپرهیزد

   :مقالۀ روزنامه یی. ب
چنانچه از نامش پیداست؛ برای طیف عام مردم نگارش مـی یابـد و از زبـان سـاده،                   

تحلیل هایی هم اگر صورت می گیرد کم تر با نقـل            . روان و رسا برخوردار می باشد     
وزنامه یـی   پس یک مقالۀ ر   . تخصصی همراه می گردد   -قول ها و مصطلحات علمی    

  :خوب این ویژگی ها را در خود دارد
  :ویژگی های مقالۀ روزنامه یی

  .زبان ساده وسلیس دارد؛ به گونه ای که هر خواننده می تواند از آن سود ببرد-1
  .تخصصی کم تر بهره گرفته می شود-از نقل قول و مصطلحات علمی-2
. نه بر مستندات پژوهشی   تحلیل ها بیش تر برتفکر خود نویسنده استوار می باشد           -3

البته ممکن است شـما مقالـه       . از این رو به پی نوشت ها کم تر ارجاع داده می شود            
ای را هم در روزنامه خوانده باشید که دارای پـی نوشـت هـای ارجـاعی بـوده و در                     

   راهنمای نویسندگى/ 
   

 

138

چندین قسمت به نشر رسیده باشد، اما باید توجه داشت که این گونه مقالات ازنـوع                
چاپ یـک مقالـۀ پژوهـشی در روزنامـه،          . ی باشند نه روزنامه یی    مقالات پژوهشی م  

چه بسا ممکن است کسی بر اسـاس        . باعث نمی شود که ما نام آن را از او بگردانیم          
  .مصلحتی که در نظر دارد، یک مقالۀ روزنامه یی را در کتابی به چاپ برساند

از تـشبیه،   همانگونه که از مصطلحات علمی کـم تـر در آن اسـتفاده مـی شـود،                  -4
استعاره، کنایه و سایر صنایع بدیع وبیان نیز کم تر بهره برده می شود؛ یعنی استفاده                
از صنایع نباید تا آن اندازه باشد که مقالۀ روزنامه یی را به یک مقالـۀ ادبـی تبـدیل                    

  .نماید
نـشر آن   . اندازۀ مقالۀ روزنامه یی بهتر است از یک صفحۀ روزنامه بیش تر نگردد            -5

 چهار قسمت به صورت کوتاه مانع ندارد اما نباید آنقدر طولانی شـود کـه از                 -در سه 
حالت مقالۀ روزنامه یی بیرون گردد؛ چه این که مقالات روزنامه یـی اکثـراً موقـوت                 
می باشند و تاریخ مصرف دارند، پس اگر از چند شماره بـیش تـر گردنـد طبعـاً ایـن       

  .حالت  را از دست می دهند
  :مقالۀ ادبی. ج

انتقال پیـام تنهـامنظور     .  هدف اساسی در مقالۀ ادبی بیان عواطف و احساسات است         
نویسنده را تشکیل نمی دهد؛ بلکه نویسنده می خواهد در عین این که پیـام خـود را       

به نحـوی صـحنه هـا را        . انتقال دهد، خواننده را نیز در احساسات خود شریک سازد         
بنـا  .  شده از رخداد های موجود متأثر گـردد        توصیف نماید که خواننده محو زیبایی او      

در مقالـۀ ادبـی     . بر این، نوشتن مقالۀ ادبی سخت تر از دو نوع مقالۀ فوق می باشـد              
نویسنده باید به نکته های آتی توجه کامل نموده بکوشد تـا هریـک از آن هـا را در                    

  : مقالۀ خود رعایت نماید
  

  :ویژگی های مقالۀ ادبی
 کلمه نقش اساسی را در چنـین مقالـه ای بـه عهـده       :اانتخاب دقیق کلمه ه   -1

یک کلمه با انبوهی از محتویـات سـروکار         . هر کلمه نشانۀ ده ها معنا می باشد       . دارد
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کلمه هایی می تواننـد  . دارد؛ از این جهت هرکلمه ای نمی تواند در آن راه پیدا نماید     
روی ایـن   . پذیرنـد در مقالۀ ادبی جای داشته باشـند کـه همنـشین هـای او، آن را ب                

برای انتخاب دقیق یـک     . ملحوظ، انتخاب واژه ها یک امر اساسی به حساب می آید          
توانمند ساختن یک کلمه از     . واژه، ما باید مسألۀ توانمندی آن را در نظر داشته باشیم          

  :چند راه به دست می آید
ی و  ترکیب های نیرومند از ساخت های صفت فاعل       : آفریدن ترکیب های نیرومند   -1

مفعولی و ساخت های پیشوندی، میانوندی و پسوندی به وجود می آیـد مثـل اسـپ                
  .راهوار که از ترکیب های اسپ تیزتک یا اسپ تیزرو، نیرومند تر است

تداعی معانی یعنی توجه به این که مخاطب از ایـن کلمـه       : توجه به تداعی معانی   -2
  چه معنایی به ذهنش خطور می کند؟ 

یعنی میـان دو کلمـه، رابطـۀ تـضاد،          : نعت های لفظی و معنوی    بهره گیری از ص   -3
تشبیه، کنایه، مجاز و استعاره را برقرار سازیم؛ مثل دولـت فقـر، گـل بـاران، هرکـه                   

  .بامش بیش برفش بیش تر، گل سنگ
آهنگ کلمـه هـا     . هرکلمه و عبارت آهنگ خاصی دارد     : خوشاهنگی کلمه ها  -2

حروف نیز صدای واحـدی     . اوت پیدا می کند   به تناسب تشکیل یابی آن از حروف، تف       
کلمه ای مـی توانـد خوشـاهنگ        . هرحرف موسیقی ویژه ای را تولید می کند       . ندارند

ما اگـر بخـواهیم کلمـه هـا را لطافـت و            . باشد که از لطافت و متانت بهره مند باشد        
  :متانت ببخشیم باید به معیار های ذیل توجه نماییم

  :معیارهای لطافت ومتانت کلمه
کلمه . یعنی ما کلمه هایی را برگزینیم که استوار و پرتوان باشند          : استواری کلمه ها  -ا

هایی که استوارند کلمه هایی اند که بیش ترین حروف آن، از حـروف؛ ب، ت، ج، د،                 
  .غ، ق، ک، گ، تشکیل یافته باشند؛ مثل، غرق و کج

رمـی و روانـی آن      وجود این حروف در یک کلمه باعـث ن        : نرمی و روانی کلمه ها    -2
  .مانند دل، من، وی، سلام. د، ل، م، ن، و، ی: می شود

وجود این حروف باعث دشـواری وسـختی کلمـه مـی            : کلمه های دشوار وسخت   -3
  .مانند اخذ و سخت. ء، ع، ط، ث، س، ص، ه، خ، ز، ذ، ض، ف: شود

   راهنمای نویسندگى/ 
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اگـر در آخـر کلمـۀ اول و اول          : وجود اسباب دشواری کلمه در دو کلمۀ همجـوار        -4
  :کلمۀ دوم این حروف باشند، آن دو کلمه دشوار ادا خواهند شد

مثل اخذ خـراج؛    ): ء، ع، ط، ث، س، ص، ه، خ، ز، ذ، ض، ف           (حروف دستۀ سوم  . الف
  . در کنار هم باعث دشواری آن دو کلمه شد ه است"خ" و "ذ"که 
  .مثل تیغ قلم، لوح خاطر: حروف قریب المخرج.ب
   علممثل وضع: حروف مشترک المخرج. ج
  .مثل تاتاج ، دردرون، کوه ها:تکرار عین حرف. د
  .مثل آمال را: حروفی که نیاز به تغییر فوری زبان داشته باشد. ه

چون در نوشته های ادبی استعاره و تشبیه زیاد به کـار            : هماهنگی لفظ ومعنا  -3
عار و  می رود، نویسنده باید در تعابیر خود دقت نماید تا میان مشبه و مشبه به یا مست                

زلف چون سرو تـو را در       "مستعار منه تناسبی وجود داشته باشد؛ مثلاً اگر بنویسد که           
 از تشبیهی استفاده شده که کاملاً غلط می باشد زیرا زلف هیچ گاه بـه                "خواب دیدم 

  .سرو تشبیه نمی شود چون هیچ وجه شبهی نمی توان برای آن در نظر گرفت
  :یز مهم می باشددر جمله دو چ:  خوشاهنگی جمله ها-4

  :جملۀ فصیح از طرق ذیل به دست می آید: فصاحت. الف
  رعایت قواعد نگارشی-1
  رعایت قواعد املایی-2
  رعایت قواعد دستوری-3
  عدم ضعف تألیف-4
  عدم تنافر کلمه ها -5
  عدم تعقید لفظی و معنوی-6
 از طرق   جملۀ بلیغ جمله ای است که از رسایی لازم برخوردار باشد و آن            : بلاغت. ب

  :ذیل حاصل می شود
  ایجاز-1
  خوشاهنگی-2
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  تناسب بین کلمه ها و معانی آن-3
 ترکیبات، حالات متفاوتی دارند؛ بعضی از آن هـا از زیبـایی و    :ترکیب گزینی-5

معیار هایی که می    . توانایی خوبی برخوردارند، برخی هم زیبایی وقوت لازم را ندارند         
  :خوب کمک برسانند این هاستتوانند مارا در شناخت ترکیب های 

پرمایگی به این معناست که ترکیب، عمـق، صـلابت و مفهـوم داشـته               : پرمایگی-1
  . باشد

استواری یعنی؛ ترکیب از لحـاظ دسـتور غلـط نبـوده اسـتحکام را لازم           : استواری-2
  . داشته باشد

 منظور از آن، این است که وقتی ترکیب را می شنویم احساس شادمانی و             :شادابی-3
  . لذت نماییم

یعنی ترکیب بتواند مفهوم اصلی خود را به مخاطب انتقال دهد نـه ماننـد            : رسایی-4
  . که خواننده نمی تواند مفهوم آن را درست به دست آورد"جیغ بنفش"ترکیب 

  . زیبایی ترکیب در تناسب حروف، آهنگ و نوع ساختار آن بستگی دارد: زیبایی-5
اگـر  . رکیب، پذیرش عرف شرط اساسـی مـی باشـد         در به کاربردن یک ت    : کاربرد-6

عرف آن را بپذیرد، استفاده از آن کدام مانعی ندارد و اگر نپذیرد، اسـتعمال آن هـیچ                  
  ." فقرتاریخیگری"ثمری به حال نوشتۀ ما ندارد؛ مثل ترکیب 

فضای کلی نوشته هرچند یکدسـت تـر باشـد، بـه رسـایی آن               : یکدستی فضا -6
ی مختلف و گاه متضاد، باعث می شود تا خواننده نتواند           وجود فضاها . کمک می کند  

  . به درک درستی نایل آید
وقتی می خواهید صـحنه ای را توصـیف نماییـد،           : دقت در شرح صحنه ها    -7

باید از دقت کامل کاربگیرید؛ چرا که اگر دقت لازم در شرح صحنه ها انجام نگیـرد،   
  .ممکن است نوشتۀ شما ذهن نشین خواننده نگردد

تعقید لفظی از استعمال نا بجـای کلمـه هـا بـه             : عدم تعقید لفظی ومعنوی   -8
  : وجود می آید؛ مثل

  مستم و چشم تو مقابل

   راهنمای نویسندگى/ 
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  هشیار زباده کی شود مست؟ 
معظمه اقبالی اعظم؛ شعر و شاعران در ایران اسـلامی، چـاپ اول، انتـشارات دفتـر                 (

  )لوی ، شعر از غالب ده114، ص 1363نشر فرهنگ اسلامی، زمستان 
مقصود شاعر این است که کی مست از باده هشیار شود؟ در حالی که الفاظ به شکل         

  .دیگری کنارهم چیده شده اند
  :تعقید معنوی از استعمال نا بجای کنایه ها واشارات حاصل می شود؛ مانند

  نرگس از چشم تو دم زد، بردهانش زد صبا
  درد دندان دارد، اکنون می خورد آب از قلم

   )115ص همان، (
آب خـوردن نـرگس از سـاقۀ        . در این شعر چشم معشوق به نرگس تشبیه شده است         

خود، به آب نوشیدن شخص به خاطر درد دندان از قلم، تشبیه گردیده است که ایـن       
  . تشبیه دور از ذهن می باشد

  . ایجاز عبارت است از آوردن بیش ترین معنا در کم ترین لفظ:رعایت ایجاز-9
 تتابع اضافات از پی هم آمدن چندین کلمه به صـورت         :اضافاتعدم تتابع   -10

  :اضافه به وجود می آید؛ مثل این بیت
  من خاکِ کفِ پایِ سگِ کویِ همانم

  کو خاکِ پایِ سگِ کویِ تو باشد
  )همان( 

خیـال عبـارت اسـت از اسـتعمال لفـظ در            : استفادۀ بجا از عناصر خیال    -11
 تشبیه، کنایه، استعاره، اغراق، مبالغـه، غلـو         عناصر عمدۀ خیال را   . معنای مجازی آن  

استفادۀ بجا از عناصر خیال به این معناست که ما این عناصـر       . تشکیل می دهند  ... و
، این تشبیه صحیح    "گیسوان چون کمندت  "را درست به کار ببریم؛ مثلاً اگر بگوییم         

  .ند تشبیه نماییمنمی باشد زیرا گیسو حالت کمند را ندارد تا ما بخواهیم آن را به کم
  :صنایع دوگونه اند: عدم افراط در صنایع-12
  :و آن عبارتند از فنون آرایش سخن از لحاظ کاربرد الفاظ ؛ مثل: صنایع لفظی. الف
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لف ونشر، ترصیع، جناس، ازدواج، اشتقاق، مصحّف، مقلوب، اعنـات، حـذف، اقطـاء،              
  ...اسلوب الحکیم، التزام، ترتیب، طرد العکس، موازنه و

  :و آن عبارتند از فنون آرایش سخن از لحاظ معنا؛ مانند: صنایع معنوی. ب
تشبیه، استعاره، کنایه، ایهام، تضاد، مراعات النظیر، براعت اسـتهلال، حـسن طلـب،              
مبالغه، اغراق، غلو، اِعداد، تنسیق الصفات، التفات، حشو، تجاهل العارف، قلـب، مـدح     

، هجـو ملـیح، جمـع، جمـع و تفریـق، جمـع و              شبیه به ذم، مدح موجه، تلمیح، ابهام      
  ...تقسیم، و

ولـی نبایـد در بـه       . از این صنایع هم می شود در نثر اسـتفاده کـرد و هـم در نظـم                 
کارگیری آن ها راه افراط را در پیش گرفت؛ چـرا کـه افـراط در اسـتفاده از صـنایع،            

  .نوشته را از هدفش دور می سازد
ت؛ دیدن گل تاوقتی به انـسان لـذت         نوشته مانند یک گل اس    : لذت بخشی -13

نوشته هم این چنین است؛ زمانی می توانـد یـک           . می بخشد که پژمرده نشده باشد     
خوانند از آن لذت ببرد که از زیبایی، تـازگی وسـلامت صـوری و معنـوی برخـوردار              

اگر از خصایصی که برشمرده شد بهره مند نباشد و بـا عیـب و نقـص فـراوان                 . باشد
  .اشد، طبعاً خواننده از آن لذت نخواهد بردنگارش یافته ب

  
  مراحل نوشتن مقاله

بعضی از مراحلی که اینک یاد می شود، تنهابه دونوع مقالۀ پژوهشی و روزنامـه یـی                 
  . درمقالۀ ادبی لازم نیست همۀ این مراحل پیموده شود. اختصاص پیدا می کنند

  :برخوردار باشد یک موضوع خوب باید از این خصوصیات :انتخاب موضوع. یک
 هرمقاله ای باتوجه به استقبال مخاطب خود بـه تحریـر            :تازگی داشته باشد  -1

اگر موضوع برای مخاطب تازگی نداشته باشد، خواننـده ای هـم نخواهـد              . درمی آید 
چیزی که باعث می شود تا مقاله خواننده پیدا نماید، همین نو بودن موضـوع               . داشت

  .ه نمی تواند خواننده ای برای خود جلب نمایدتکرار مفاهیم کهن. آن می باشد

   راهنمای نویسندگى/ 
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 انتخاب یک موضوع کـلان یـا گـزینش آن بـه صـورت وارونـه،                 :دقیق باشد -2
موجب می شود تا مخاطب نسبت به آن احساس نفرت نماید و یا علاقه پیـدا نکنـد                  

  . تا آن را بخواند
ر بـه  اگ. جذاب بودن یک موضوع بستگی به نوع انتخاب آن دارد     : جذاب باشد -3

صورت دقیق و توأم با وسواس انتخاب شده باشد، مورد پسند مخاطب قرار می گیرد               
  .در غیر آن ممکن است نسبت به آن دلچسپی نشان ندهد

 هر خواننده ای با انگیزۀ کسب معلومات تـازه بـه سـراغ              :آگاهی دهنده باشد  -4
اطب تمایـل   اگر موضوع جنبۀ آگاهی بخشی نداشته باشد، مخ       . مطالعۀ مقاله می رود   

در این صورت مقاله به جمع مقالۀ توصـیفی خواهـد           . به خواندن آن پیدانخواهد کرد    
  .پیوست

 موضوع باید طوری برگزیده شود که بالای جامعه تأثیر خود           :تأثیر گذار باشد  -5
یک موضوع می تواند، یک جامعه را متحـول سـازد یـا یـک اداره را                 . را برجا بگذارد  

ثلاً، موضوع اختلاس در فلان وزارتخانه، می تواند یک وزیـر را            کاملاً از بین ببرد؛ م    
 .  از پستش عزل نماید

 موضوع هرچه حساس باشد، در مخاطب یابی اثر کمـک مـی             :حساس باشد -6
کند؛ مثلاً، اگر مقاله پیرامون اختلاس یا فساد رئیس جمهور یک کشور بـه نگـارش                

  . در آمده باشد، خوانندۀ بیش تری خواهد داشت
.  برگزیدن موضوع کلان، قابل گنجایش در مقاله نیست    :موضوع خاص باشد  -7

فرق آن با رساله . چنانچه در تعریف مقاله گفته شد؛ مقاله یک نوشتۀ خاص می باشد  
  .و کتاب در این است که موضوع کوچکی را مورد تحلیل قرار می دهد

  :نکته
  چگونه می توانیم موضوع خوب را انتخاب نماییم؟

 به خصوصیات فوق، روشن می گردد که ما چگونه می توانیم یـک موضـوع                با توجه 
خوب انتخاب نماییم؟ علاوه بر راه های فوق، راه دیگری هم وجـود دارد و آن ایـن                  
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که ما از طریق مطالعۀ کتب، اخبار، جراید و نگاه به آنچه در اطراف ما مـی گـذرد و                    
 روزمرّۀ مـا تـأثیر گـذار مـی          ذهن و احساس ما را به خود جلب می کند و در زندگی            

باشد، می توانیم موضوع مورد نظر خود را به دست آوریم؛ به عنوان مثال، وقتی شما                
هریک از ایـن    . به شفاخانه ای مراجعه می کنید، با صدها مشکل رو به رو می شوید             

یا مـثلاً، در تکـسی نشـسته ایـد،          . مشکل ها می تواند موضوع مقالۀ شماقرار بگیرد       
از قیمتی تیل شکایت می کند، این موضوع خود، می تواند شما را بـه یـک                 موتروان  

  .موضوع کلان اقتصادی راهنمایی نماید
 بعد از این که موضوع را انتخاب کـردیم،  :یادداشت نکته های مورد بحث    . دو

تمام نکته هایی را که می خواهیم در مقالۀ خود یادآوری نماییم، به صورت فهرست               
کنیم؛ چرا که اگر یادداشت نشوند، ممکن است حین نوشتن از یـاد             وار یادداشت می    

بعد از این که نکته ها را یادداشت کردیم، آن ها را اهم و مهم می سازیم و . ما بروند
  .ترتیب آن ها را نیز در نظرمی گیریم

 به عبارت   ".طرح خطی است که حرکت ونظم مقاله را نشان می دهد          " :طرح. سه
هـر  . ست نکات اصلی مقاله است به ترتیبی که بایـد نوشـته شـود   دیگر نقشه یا فهر  

  :طرح بر این سه بخش استوار می باشد
  مقدمه. الف
  متن. ب
  پایان. ج

  :در تنظیم طرح لازم است به این خصوصیات توجه شود: شرایط طرح
  نظم و پیوستگی مطالب-1
  وحدت کلی-2
  روشنی -3
  سادگی-4

که طرح مقاله را آمـاده کـردیم، شـروع بـه             بعد از این     :شروع به نوشتن  . چهار
  :شروع یک نوشته از چند جهت اهمیت دارد. نوشتن می کنیم
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متن یک مقاله هرچند جالب و مهم باشد، اگر     . کل متن وابسته به آغاز آن است      . الف
. به صورت درست آغاز نیافته باشد، خواننده علاقه پیدا نخواهد کرد تا متن را بخواند              

اگـر  . بتدا به خطوطی بر می خورد که آغاز مقاله را تشکیل می دهنـد             چشم خواننده ا  
نوشته با چیز های زیبا و جذاب شروع شده باشد، خواننده، مطالعۀ خود را ادامـه مـی                  

  .اما اگر با چیز های معمولی آغاز گردیده باشد، از ادامۀ آن صرف نظر می نماید. دهد
  :شاعر می گوید. ب

        تا ثریا می رود دیوار کجخشت اوّل گرنهد معمار کج
شروع مقاله تهداب مقاله را تشکیل می       . هرساختمانی برتهداب خود استوار می باشد     

خواننـدۀ  . دهد، پس اگر شروع آن دقیق باشد، متن وانتهای آن هم دقیق خواهد بود             
  .فنّی، باخواندن چند سطر از آغاز نوشته می تواند  انتهای آن را نیز حدس بزند

ی که تازه دست به قلم می برد، در همان آغاز حیران مـی مانـد کـه از کجـا                     کس. ج
  .شروع نماید؟ شروع مقاله برای این گونه افراد نقطۀ مهمی می باشد

پس چه باید کرد؟ چگونه می توانیم مقالۀ خود را شروع نماییم؟ برای این که مقالـۀ                 
زم است آن را با آنچه در ذیل ما از همان ابتدا توجه خواننده را به خود جلب نماید، لا       

  :ذکر می شود آغاز نماییم
  آیۀ قرآن کریم -
  روایت و حدیث-
  ضرب المثل-
  نقل قول-
  حکایت ولطیفه-
  طنز-
  کنایه-
  تشبیه-
  خبرکوتاه-
  سؤال-
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  مقایسه و تمثیل-
  توصیف و تشریح کوتاه یک داستان-
  تجربۀ شخصی-
  حقایق چشمگیر روز-

 شروع ننماییم چراکـه شـروع مقالـه بـا           "شاید"له را با    البته باید توجه داشت که مقا     
تردید، سبب می شودکه خواننده نسبت به مقاله بی اعتماد شده از خواندن آن چـشم           

  .بپوشد
 هربند یک انشای کوچکی اسـت کـه بـه هـدف عـدم               ):پاراگراف( بند ها . پنج

ین نکته ها   بناءاً هنگام نوشتن نباید ا    . آمیختگی ودرک درست مطلب تحریر می یابد      
  :را از یاد ببریم

  . مجموع بند ها باید واحد کلی را تشکیل دهند-1
  .هربند با بند قبلی خود پیوستگی موضوعی داشته باشد-2
  .بندها متناسب با موضوع باشد و در شرح آن کمک نماید-3
گسترش آن بسته به کیفیت موضوع و اسـتدلال         . از حد معمول طولانی تر نباشد     -4

  .ندازه ای که ضرورت موضوع است باید توسعه یابد نه بیش تر ونه کم تربه ا. دارد
  : پایان مقاله باید از خصوصیات ذیل برخوردار باشد:پایان مقاله. شش

  به یادماندنی باشد-1
  مخاطب را به تأمل وا دارد-2
  تأثیر گذار باشد-3
  پرطنین باشد-4

سـاندیم، آن را از نـو  بـازخوانی     بعد از این که مقاله را به اتمام ر   :بازخوانی. هفت
  :هنگام بازخوانی، چند کار را انجام می دهیم. می کنیم

  .جمله های طولانی را کوتاه می سازیم-1
  .کلمه های زاید را برمی داریم-2
  .اگر می بینیم یک کلمه دقیق انتخاب نشده، آن را به کلمۀ بهتر تبدیل می کنیم-3
  .شتۀ خود انتخاب نماییممی کوشیم تا عنوان دقیق برای نو-4

   راهنمای نویسندگى/ 
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  .هرجا علایم نشانه گذاری لازم دارد، نشانه گذاری می کنیم-5
  .اگرنکته ای ناگفته مانده است آن را اضافه می کنیم-6

 بعد از طی مراحل یادشده، لازم است نوشتۀ خود را پاکنویسی     :پاکنویسی. هشت
  . را مرتفع می سازیمدر حین پاکنویسی اگر کاستیی در مقاله دیده شد، آن. نماییم

وقتی مقالۀ ما نهایی گردید، آن را       .  نقد توسط شخص دیگر انجام می شود       :نقد. نه
نزد فرد متخصص آن موضوع می بریم و با کمال ادب و احترام از او می خواهیم تـا                   

شاید خود شما نویسندۀ مقاله نباشید کسی دیگری . نواقص آن را برای ما بازگو نماید
به هرصورت،  . ابرای شما آورده از شما بخواهد تا در مورد آن نظر بدهید           مقالۀ خود  ر   

  :ما می توانیم آن را از هرسه سطح مورد بررسی قرار دهیم. مقاله سه سطح دارد
 دراین جا، مقاله از نگاه کیفیت محتوایی مورد ارزیابی قرار می            :سطح فکری .الف

  : به این ترتیب که می بینیم. گیرد 
  نو است یا کهنه؟ آیا مضمون -
  مضامینی که بیان شده از لحاظ علمی چقدر دقیق و درست می باشد؟ -
  پیام دارد یانه؟-
  موضوع بر اساس نیاز های مخاطب هست یانه؟-
  آیا نویسنده خواسته است نظر خاصی  را بیان نماید؟-
  ؟آیا نویسنده توانسته مقصود خود را به اثبات برساند و به مخاطب منتقل نماید-
  نویسنده به موضوع مورد بحث احاطه داشته است یا نه؟-
  نگاه نویسنده نسبت به موضوع چگونه است؟-
  چگونه آن را تحلیل کرده است؟-
  آنچه گفته است صحیح است یانه؟-
 در سطح ادبی، بررسی مقاله از لحاظ های ذیل مورد توجـه مـی               :سطح ادبی . ب

  :باشد
  شیوۀ بیان-
  شروع وختام-
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  زیبایی-
  وانیر-
  جذابیت-
  تأثیر گذاری-
  آیین نگارش-
  جدا وسرهم نویسی-
  نشانه گذاری-
  صنایع لفظ و معنوی-
  کیفیت عاطفی-
  سبک-
  ساختار کلی-
  : سطح زبانی خود، دارای سه سطح دیگر می باشد:سطح زبانی. ج
. قبلاً گفته شد که کلمه ها از لحاظ آهنگ در یک سطح قرار ندارنـد : سطح آوایی -1

مقاله ما می بینیم این همسطحی کلمه ها تاچه حد رعایت گردیده است؟             درنقد یک   
  آیا کلمه ها از نگاه آوایی و یک صدایی با همدیگر تنافر دارند یانه؟

  :در سطح لغوی می بینیم که: سطح لغوی-2
   از چه نوع لغات و ترکیبات بیش تر استفاده شده است؟ -
  چند تا واژ و ترکیب نو وجود دارد؟-
کلمه ها و ترکیباتی که مورد استفاده قرار گرفته از زیبایی وقدرت هم برخـوردار             آیا  -

  می باشد یانه؟
  این واژه ها وترکیبات درست به کار رفته اند یانه؟-
  بسامد لغت ها وترکیبات تا چه اندازه می باشد؟-
  :در سطح نحوی، مقاله از این زوایا مورد ارزیابی قرار می گیرد: سطح نحوی-3
  اختار جمله ها بر چه اساس می باشد؟ س-
  آیا از جمله های طولانی بیش تر استفاده شده است یا کوتاه؟-
  قدرت و قوت جمله چگونه می باشد؟-

   راهنمای نویسندگى/ 
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  قواعد دستوری مراعات گردیده است یانه؟ -
  :اوصاف منتقد

  :یک منتقد از این چند خصوصیت باید برخوردار باشد
  تیزبینی و دقت-1
  وضوعداشتن احاطه به م-2
  عدم دخالت دادن حب وبغض شخصی در نقد-3
   داشتن توان کشف نقطه قوت ها و ضعف های نوشته-4
   داشتن معیار برای نقد-5
  

  چند توصیه
  

شاید از خو پرسیده باشید که یک نویسنده دارای چه خـصوصیاتی مـی باشـد؟ چـه                  
برای ایـن کـه     کارهایی را باید انجام دهیم تا صفت نویسنده بر ما نیز اطلاق گردد؟              

  تجربۀ نویسندگی پیداکنیم چه دستورالعمل هایی را رعایت نماییم؟
برای این که پاسخ پرسش های فوق را بیابید، لازم است به نکته هـای ذیـل توجـه       

این نکته ها از تجربیـات کـسانی نقـل شـده انـد کـه سـال هـا در عرصـۀ                       . نمایید
  :نویسندگی شب ها را به بیداری سپری کرده اند

چنانچه پیش از این نیز تذکر داده شد؛ یک نویسنده          : افل نبودن از نوشتن   غ-1
همیشه در حال نوشتن است، حتا زمانی که می خورد، راه می رود و یا مطالعه و فکر                  
می کند، نیز می نویسد؛ یعنی، دراین زمان ها هم او دنبـال موضـوعی مـی گـردد و           

 رمز موفقیت نویسندگان بـزرگ      .طرح تازه ای برای نوشتۀ خود جست و جو می کند          
در این بوده است که نویسندگی را به عنوان یک وظیفه شـناخته نـسبت بـه آن بـا                    

  .مسؤولیت برخورد نموده اند
گاهی بـه یـک     .  تمایلات انسان ها در یک حالت قرار ندارد        :احساس نوشتن -2

 وقتی تـشنه مـی شـود، مـی خواهـد          . چیز علاقه مند می شود و گاهی به چیز دیگر         
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نوشتن هم نیاز بـه     . هنگامی که خواب بر او غلبه می کند، می خواهد بخوابد          . بنوشد
تا احساس به نوشتن در شخص به وجود نیایـد، بـه مـشکل مـی                . چنین حالتی دارد  

مطالعه، جای و زمان مناسب، در به وجود آوردن ایـن احـساس نقـش               . تواند بنویسد 
العه می کنید، در همان لحظه علاقـه        هنگامی که کتاب داستانی را مط     . اساسی دارند 

وقتی در ملی بس نشـسته ایـد، کـم تـر     . مند می شوید که خود، داستانی را بنویسید   
بالعکس وقتی تنها هستید و احساس غمگینانـه ای بـه           . تمایل دارید چیزی بنویسید   

. شما دست می دهد، علاقه دارید احساسات خود را روی صفحۀ کاغذ پیـاده نماییـد               
این که توفیق شما بیش تر گردد، بکوشید احساس به نوشـتن را همیـشه               پس برای   

  .درخود زنده نگه دارید
همچنان که ذکر شد؛ موقعیت، بر روند نوشتن تـأثیر گـذار مـی             : جای مناسب -3

جایی باید بنویـسید کـه خلـوت        . هرجایی نمی تواند برای نوشتن مناسب باشد      . باشد
محلـی  . واند حواس شما را پراکنده سازد     جای مناسب محلی است که کسی نت      . باشد

که در آن ازدحام مردم باشد یا سرو صدا وجود داشته باشد، مانع تمرکز فکـری شـما           
  .خواهد شد

 زمان بر سبیل عادت فرق می کند؛ بعضی عادت دارند که شب             :زمان مناسب -4
بعضی هرجـا دل شـان بخواهـد      . بنویسند چون در شب حواس انسان جمع می باشد        

این گونه انسان هـا     . هیچ چیز مانع نوشتن آن ها شده نمی تواند        . وانند بنویسند می ت 
بناءاً بهتر است زمانی شـروع بـه نوشـتن نماییـد کـه احـساس                . کم تر پیدا می شود    

  . نوشتن برای تان دست دهد
برخـی  .  بعضی عادت دارند که روی میز یا تختـه ای بنویـسند            :حالت نوشتن -5

برخی دیگر هم خوابیده یادداشـت مـی        .  نشسته بنویسند  دوست دارند که روی فرش    
شما می توانید بر سبیل عادت رفتار نمایید ولی از آن جایی که تجربیات نشان               . کنند

. داده است، بهتر خواهد بود که کاغذ را روی میز یا تخته ای نهاده یادداشـت نماییـد     
  .در این حالت راحت تر می توانید چیزی را بنویسید
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 موضوعی که مـورد علاقـۀ انـسان         : پیرامون موضوع مورد علاقه    نوشتن-6
نباشد نمی تواند آن را درست بنویسد مانند موضوعاتی که استاد به شاگرد خـود مـی    

شاگردی که علاقه به موضوع داده شده نداشته باشد، چگونـه مـی توانـد بـه                 . گوید
  تحقیق کامل پیرامون آن بپردازد؟ 

ی از کسانی که در آغاز نویـسندگی مـی باشـند،           تعداد: عدم یأس از نوشتن   -7
هراس دارند تا مبادا نوشتۀ شان درست از آب در نیاید یا مورد نقـد و نکـوهش قـرار     

چنین دلهره وترس ممکن است باعث شود که او هرگز دست به قلم نبرد یـا                . بگیرد
بـه  بنابر این، باید ترس را بیرون ریخت و با شـجاعت تمـام              . در کارش موفق نشود   

 .میدان نویسندگی گام گذاشت
 داستان در تقویۀ نثر نوشته کمک مـی کنـد و            :مطالعۀ زیاد داستان و شعر    -8

هر اندازه داسـتان و شـعر بـیش  تـر            . شعر بنیۀ واژگانی نویسنده را تقویه می بخشد       
البته تنها مطالعه   . مطالعه نماییم، به همان اندازه توانایی نویسندگی ما بالاتر می ورد          

همراه با مطالعه، کلمه ها، ترکیب ها و جملـه هـای تـازه و زیبـا را در                   . ی نیست کاف
  . کتابچۀ خود یاد داشت می کنیم و سپس آن ها را حفظ می نماییم

سبک های زیادی وجود دارد که بعـد از         : آشنایی با سبک های مختلف نثر     -9
. نتخـاب نماییـد   مطالعۀ هر سبک می توانید یکی از آن ها را برای نوشته های خود ا              

کتـاب  . انتخاب سبک روان، رسا، متناسب و شیرین نوشتۀ شمارا حرفه وی می سازد            
 ")2 و 1جلد  ( نثر دری افغانستان   " داکتر سیروس شمیسا و همچنان     "سبک شناسی "

گـاهی یـک   . از داکتر علی رضوی غزنوی می تواند شما را در این راستا کمک نماید          
نوشته نوشتۀ شما اگر از دیگر . جدید دست بزندشخص می تواند خود به ایجاد سبک   

   .ها از جهاتی تفاوت داشته باشد در حقیقت شما به سبک تازه ای دست یافته اید
از ایـن رو    .  شما در جهان امروز زندگی می کنیـد        : نوشتن به زبان معاصر    -10

ن به  نوشت. نیاز مندید تا با زبان مردم خود سخن بگویید و به همان زبان هم بنویسد              
برای ایـن کـه نوشـته هـای تـان           . زبان قدیم، مخاطب شما را از شما دور می سازد         

هرچـه سـاده تـر      . مخاطب و خواننده داشته باشد، باید از زبان معمول استفاده نمایید          
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بهره گیری از جمله های کوتـاه، مـستقل،         . بنویسید خوانندۀ زیاد تری خواهید داشت     
ید، سالم، منظم و پیوسته، نوشـتۀ شـمارا قـدرت و            محکم، روان، رسا، زیبا، بدون تعق     

همچنان استخدام ترکیبات تازه، غیر منتزع، رسا، سـالم،         . قوت بیش تری می بخشد    
روان، عاطفی، محکم، شفاف، متناسب وخوشاهنگ، به زیبایی، جذابیت و غنامنـدی            

  . نوشتۀ شما می افزاید
ه یک نوشته زمـانی مـی       قبلاً هم تذکر داده شد ک     : تکیه بر زیبایی نوشته   -11

زیبایی نوشته از چند راه به      . تواند خواننده پیدانماید که از زیبایی کافی برخوردار باشد        
  :دست می آید

   آهنگ-1
  استفاده از واژه ها و ترکیبات توانمند-2
  کوتاهی جمله ها-3
  تنوع و تحرک بخشید ن به نوشته -4

  :راه های تنوع و تحرک بخشیدن نوشته
   و بلند ساختن جمله ها به تناوت و تناسبکوتاه. الف
استفاده از التفات یا رویکرد از خطاب به غیاب، اخبار به انشا، ایجاب بـه سـلب و                  . ب

  .برعکس
  ...درهم آمیختن وصف، مکالمه، استشهاد و . ج
  آمیخن جد و طنز . د
  آمیختن قبول و انکار، یقین و شک، حکم و استشهاد. ه
  ز و کنایهآمیختن حقیقت با مجا. و
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   :7بخش 
  

  ویرایش
  

ویـرایش  . ویرایش هر اثری چه کتاب باشد یا مقاله ورساله، یک امر ضـروری اسـت              
پیش از این که  اثـر زیـر         . زماین صورت می گیرد که اثر برای چاپ آماده شده باشد          

خود مؤلف یـا نویـسنده      ویراستار ممکن است    .  از نظر ویراستار بگذرد    یدچاپ برود با  
باشد و ممکن است شخص دیگری این وظیفه را از سوی ناشر یا مؤلـف بـه عهـده                   

 از  -اثر را     ) ایدیت( به هر صورت ویراستار کسی است که مسؤولیت ویرایش          . گیرد
 بـه  –ق آن با قوانین نگارشی، ضوابط علمی و فنی و اصول نشر و چـاپ    یلحاظ تطب 
 چنـین  "ویراستاری ومـدیریت اخبـار  "استار را در کتاب    احمد توکلی ویر  . دوش دارد 

  : تعریف می کند
پالایندهء پیام، فردی که با حذف یا افزودن مفاهیم وعلامت گـذاری هیـا پذیرفتـه         "

  ".معانی و اهداف موضوع را برای مخاطب روشنی می بخشد) تعدیل پیام(شده 
، 1381رات خجسته، تهران    دوم، انتشا احمد توکلی؛ ویراستاری ومدیریت اخبار،چاپ      (

  ) 15ص 
  : اهداف ویرایش

  .پیام نویسنده را از لحاظ ادبی پالایش نموده به سلامتی آن کمک می نماید-1
  .محتوای پیام را بیش تر از پیش جذاب می سازد-2
  .پیام را به صورت شفاف به خواننده انتقال می دهد-3
  .اعتبار اثر را بالا می برد-4

   راهنمای نویسندگى/ 
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  ر ویراستاویژگی های
همـراه داشـته    ویژگـی هـارا     کسی که می خواهد یک اثر را ویرایش نماید، باید این            

  :باشد
در صورتی که از زبان های دیگری هم در متن استفاده : تسلط کامل به زبان متن-1

  .شده باشد، ویراستار باید آنها را بداند
 یـاحرفی بـه     ویراستار باید از دقت وهوش لازم برخوردار باشد تامبادا نکتـه          : دقت-2

   .اه در کتاب از چشمداشت او بیرون بماندصورت اشتب
ویراستار باید نسبت به تمامی موضوعاتی که اثر با آن ارتباط پیـدا             : توانایی علمی -3

می کند، احاطه داشته باشد؛ مثلاً، اگر در متن از قواعد ریاضی استفاده شـده اسـت،                 
رج گردیده ویراستار از قـوانین و فنـون         ویراستار باید آن را بداند واگر شعری در آن د         

  .شعری باید آگاهی لازم داشته باشد
 خبـر، مـصاحبه، مقالـه،     ،)و دیگـر انـواع ادبـی      (شعر، داستان، زندگینامـه   آشنایی با -4

  ...تحلیل، کاریکاتور، طرح، عکس، رنگ و
  .چگونگی چاپ ونشرقوانین و داشتن اطلاعات کافی نسبت به -5
از قبیل دستور زبان، آیین نگارش، رسـم الخـط،          ( ن نگارشی آگاهی کامل از قوانی   -6

  .، ضوابط علمی و فنی و اصول انواع ادبی... ) نشانه گذاری، جدا وسرهم نویسی و
  .آگاهی کیفیت عکس و چاپ آن در  کتاب یا نشریه-7
آگاهی کامل از سیاست رسانه؛ در صورتی که ویراستار در یک  رسانه وظیفه اجرا               -8

  . می کند
 مـصطلحاتی اسـت کـه در مـتن آمـده            ، منظور :دانستن مصطلحات علمی و فنی    -9

  .است
دانستن نام های افراد سرشناس، نام جای ها، نام سازمان ها ونهاد های فکـری           -10

  .، فرهنگی، سیاسی و اجتماعی جهان
به این معنا که سلیقه وحـب و بغـض شخـصی خـود را در                : برخورد علمی با اثر   -11

  .دهدندخالت هنگام ویرایش  
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  :وظایف ویرایشگر
  :وظایف ویرایشگر به شکل عام اینهاست

  که آیا قابل نشر هست یانهارزیابی دقیق  اثر-1
  از نگاه نشانه گذاری، رسم الخط و جدا وسرهم نویسیتصحیح دقیق و کامل -2
  گزینش تیتر بهتر و جذاب -3
  انتخاب عکس زیبا ، با کیفیت و مناسب برای مطلب-4
  ساختن کمبود ها و حذف زوایدبرطرف -5
  )حروفچینی(رعایت اصول تایپ -6
  اصلاح عبارت ها و جمله ها از لحاظ شیوایی و گویایی-7

 توضـیح داده    -که ذیلاً ذکر می گردد    -در هریک از انواع ویرایش    اما به شکل خاص     
  .می شود

  انواع ویرایش
  :ویرایش دو نوع است

به جنبـه هـای فنـی اثـر برمـی           ویرایش صوری بیش تر     : ویرایش صوری . الف
  :هر اثری باید از جهات فنی ذیل مورد ویراستاری قرار گیرد. گردد

  انشایی واملاییرعایت قواعد -1
  رعایت قوانین نشانه گذاری-2
  رعایت قواعد رسم الخط-4
  یرعایت قواعد جدا و سرهم نویس-5
   تنظیم پی نوشت ها و ارجاع ها-6
  نطقی آنها بهم دیگر و حفظ تسلسل مپاراگراف بندی-7
  .یکسان سازی کلمه ها، اصطلاحات، عناوین، جمله ها و عبارات-8
  معادل سازی مصطلحات فنی وعلمی-9

  اعراب گذاری های لازم-10
  توضیح برخی از اصطلاحات واعلام-11
  کنترول عنوان های اصلی وفرعی از حیث درجه بندی-12

   راهنمای نویسندگى/ 
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  تعیین جای برای تصاویر، اشکال و جدول ها-13
  تنظیم صفحات-14
 ، نامنامه، پیوست ها،کتابنامه تهیه فهرست مندرجات، فهرست تفصیلی، واژه نامه      -15

  .وفهرست های دیگر
  تعیین فاصلهء عنوان اصلی با لبهء بالای کاغذ و اولین سطر نوشته-16
تعیین فاصلهء خطوط و دوطرف خط ها با لبهء دو جانب کاغذ و فاصلهء آخـرین                -17

  .ن کاغذسطر بالبهء پایی
  )فونت(تعیین قلم -18
  :ویرایش محتوایی. ب

  :ایی اینهاستووظایف ویرایشگر محت
این اثـر از    :  یعنی، بعد از ارزیابی بتواند بگوید      ؛تضمین موضوعی و تخصصی اثر    . الف

  .می باشدلحاظ محتوایی ضعیف است و قابل نشر ن
  . شده باشد در صورتی که اثر ترجمه یا تصحیح؛مقابلهء متن با اصل اثر. ب
  مقابله شعر ونقل قول با متن اصلی.ج
دقت در محتوای اصلی وهدف نویسنده؛ آیا نویسنده توانسته هدف اصلی خـود را              . د

  تشریح نماید و به خواننده انتقال دهد؟
 به این معنا که اگر می بیند این اثر نباید از دو اصل بـیش         ؛اصلاح ساخت کلی اثر   . ه

اید را حذف می کند و اگر می بیند کـه بـه اصـل هـای                 تر داشته باشد، اصل های ز     
دیگر هم نیاز دارد، اصل های دیگری به آن می افزاید و یا اگر می بیند که اثر نیـاز                    

  . به مقدمه یا کتابنامه دارد، برای آن مقدمه یا کتابنامه می زند
بـه صـورت     دقت در تاریخ، اعدادوارقام ؛ ویراستار می بیند که تاریخ، اعداد، ارقـام            . و

  یانه؟ ذکر شده اند دقیق 
آیـا  یعنی می بیند که مأخذی را که نویسنده به آن ارجـاع داده،              : کنترول ارجاعات . ز

   است یا نه؟از لحا ظ محتوایی دقیقاین ارجاع 
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  :تقسیم دیگر
برخی ویرایش به انواع دیگر مثـل نمونـه خـوانی، نـسخه پـردازی، ویـرایش مـتن،                   

صصی و ویـرایش سـازمانی تقـسیم بنـدی کـرده انـد و       ویرایش علمی، ویرایش تخ 
 نوشته، بـا نقـل تقـسیم        "ویرایش"محمدکاظم کاظمی در مقاله ای که تحت عنوان       

  :، ویرایش را به سه دسته تقسیم می کند"شیوه نامهء ویرایش"مذکور از کتاب 
و در یک تقسیم بندی ساده تر، ویرایش را سـه نـوع دانـسته انـد؛ ویـرایش فنـی،              "

  :و من این سه را کمی شرح می دهم. ش ادبی و ویرایش محتواییویرای
، در این نوع ویرایش، مـتن از لحـاظ درسـتی ورعایـت اصـول تایـپ،              ؛ویرایش فنی 

فهرست ها ومقدمات صـفحه آرایـی       درست نویسی کلمات، نقطه گذاری، ارجاع ها،        
  .می دهدویراستار به ندرت واژه یا جمله ای را تغییر . بررسی و اصلاح می شود

ویرایش ادبی؛این جا شیوایی و رسایی متن مورد نظر است و عبارت ها از ایـن نظـر                  
ولی ویراستار ادبی نباید عبارتی را به گونه ای تغییر دهد کـه             . بهینه سازی می شوند   

در . معنایش عوض شود، مگر این که عبارت در افـادهء آن معنـا نارسـا بـوده باشـد                   
  . با نثر کتاب یا مقاله است نه محتوای علمی آنمجموع، کار ویراستار بیش تر

 که به واقع یـک متخـصص در موضـوع مـورد             -ویرایش محتوایی؛ این جا ویراستار    
 اثر را از لحاظ علمی نیز می سـنجد و بـه نـوعی در محتـوای آن                   -بحث نیز هست  
  ".دخالت می کند

 و تابـستان   ، بهـار   9 و   8محمد کاظم کاظمی؛ ویرایش، فصلنامهء خط سوم، شماره         (
   ) 30 ، ص 1385

  : نکته ها
  .ویراستار نباید در اثر کسی اعمال سلیقه نماید-1
  .تصرف در متن اصلی خلاف اصول ویراستاری است-2
  .تغییرات داده شده به گونه ای نباشد که سبک اصلی نوشته را تغییر دهد-3
  . گیردبهتر است در آوردن بعضی تغییرات اساسی ، بانویسنده مشوره صورت-4
ویراستار بایـد اصـول   . ی مؤلف نمی تواند جلو کار ویراستار را بگیرددر ویرایش فنّ  -5

  .نگارش و ویرایش را بر خواست های نویسنده ترجیح دهد

   راهنمای نویسندگى/ 
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ویراستار باید از حوصله، انگیزه و علاقه نسبت به کارش برخـوردار باشـد در غیـر      -6
  .گیرد و کمال انجام نیاین صورت ممکن است کارش به درست

  . سه بار ویرایش گردد-بهتر است متن های ضعیف دو-7
بهتر است بعداز ویرایش نویسنده نیز یکبار اثر خـویش رابخوانـد تـا اگـر اصـلاح         -8

  .درست صورت نگرفته یا به نظر او چیزی ناکرده باقی ماند، باردیگر انجام گیرد
 ـ          -9 ارهء آن بـه مـشکل      بهتر است اصلاحات در کمپیوتر انجام شود تا از خواندن دوب

  .مواجه نگردد
پیش از ویرایش ویراستار، نویسنده تمام سعی خود را به خـرج دهـد تـا از نگـاه                -10

فنّی ، خود نوشته خویش را ویراستاری نماید سپس به ویراستار اصلی بدهـد تـا اگـر         
  .کمی یا کاستی دیگر باقی مانده آن را رفع نماید
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  نشانه های ویرایش

  
نهء نمو مثال درست

ویراستاری 
 شده

وظیفهء   مثال نادرست
  نشانه
 

 نشانه

انفصال  میروم میروم می روم
 حروف

 

اتصال   شرافت مند  شرافت مند  شرافتمند
  حروف

  

تصحیح   زیبا شناسی   زیبا شناسی   زیبایی شناسی 
  کلمه

  

علی ابن 
  ابیطالب

علی       ابن 
  ابیطالب

علی       ابن 
  ابیطالب

نزدیک 
ساختن کلمه 

  اه

  

یک باب مکتب 
  ساخته شد

یکباب مکتب 
  ساخته شد

یکباب مکتب ساخته 
  شد

دورکردن 
  کلمه ها

  

شفیعی کدکنی؛ 
  ...موسیقی شعر

شفیعی کدکنی 
  ...موسیقی شعر

شفیعی کدکنی 
  ...موسیقی شعر

افزودن 
علائم نقطه 

  گذاری

  

مولانا جلال 
الدین محمد 

  بلخی

مولانا جلال 
  الدین بلخی

 مولانا جلال الدین
  بلخی

افزودن 
کلمه، جمله 

  و عبارت

  

   راهنمای نویسندگى/ 
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انسان موجودی  
  ضعیف است 

انسان موجودی 
  است ضعیف

انسان موجودی است 
  ضعیف

    جابه جایی

 او پیاله را 
  شکست

  او 
  پیاله را شکست

  او 
  پیاله را شکست

 ادامهء مطلب
یا حذف 
  پاراگراف

  

کرزی پاکستان 
  .رفت

 انفجاری کاخ 
ریاست 

جمهوری را 
  .لرزاند

ی پاکستان کرز
رفت انفجاری 

کاخ ریاست 
جمهوری را 

  .لرزاند

کرزی پاکستان رفت 
انفجاری کاخ ریاست 

  جمهوری را لرزاند

سرخط و 
  پاراگراف

  

مزار شریف از 
شهر های 

بزرگ 
  انستان استافغ

مزار شریف یکی 
از شهر های 

انستان  افغبزرگ
  است

مزار شریف یکی از 
شهر های بزرگ 

  انستان استغاف

    حذف شود

از بینوایان 
شاهکارهای 

ادبیات جهان 
  می باشد

  
بینوایان از 

شاهکارهای 
ادبیات جهان می 

  باشد

ینوایان از ب
شاهکارهای ادبیات 

  جهان می باشد

    بزرگ شود

 از بینوایان
شاهکارهای 

ادبیات جهان 
  می باشد

بینوایان از 
شاهکارهای 

ادبیات جهان 
  می باشد

بینوایان از 
شاهکارهای 
ن می ادبیات جها

  باشد

    کوچک شود
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اکنون بیش از   
 جریده به 380

  نشر  می رسد

اکنون بیش از 
380          

جریده به نشر 
  می رسد

    380اکنون بیش از 
جریده به نشر می 

  رسد

سطر ها 
  میزان شود

  

  
  
  

  :نشانه های اختصاری برای نوشته های پژوهشی
  رجوع کنید              :ر ک 

   جلد                  :ج 
   همچنین است               :کذا 

  همانند آن               :ایضاً 
  مترجم                 : م 
  سال قمری                : ق 

   سال شمسی                :ش 
  سال میلادی                 : م 
  پشت برگ              : ر -پ
  چاپ                   :چ 

  شماره                 : ش 
  صفحه               : ص 

  هجری قمری              : ق . ه
   صحیح              :صح 
   الی آخر                :الخ
  رحمت االله علیه               : ره 

   صل االله علیه وآله وصلم            ) :ص(
   علیه السلام            ) :ع (

   راهنمای نویسندگى/ 
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  ج االله تعالی فرجه  ع            ) :عج(
  رضی االله عنه           : ) رض(

   مساوی و معادل            :   = 
  جمع  وافزودعلامت                + : 

  )درفرهنگنامه ها( مادهء اصلی                   :-

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

نشانهء ارجاع              :     
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  کتابنامه
  
یل ، شکری یداالله و طباطبایی اردکانی سید          احمدی گیوی حسن ، حاکمی اسماع       -

  1369محمود ؛ زبان و نگارش فارسی، چاپ سوم، انتشارات مهر، تهران، پائیز  
 ادیب سلطانی میر شمس الدین ؛ راهنمای آماده ساختن کتـاب، چـاپ اول، نـشر                 -

   1368سازمان انتشارات و آموزش انقلاب اسلامی، تهران، 
اج محمود ؛ خلاصهء دستور زبـان فارسـی، چـاپ اول،             اسلامی محمد جواد و ابته     -

1352   
ارش پیــشرفته، چــاپ اول، نــشر  انــوری حــسن و ارژنگــی هوشــنگ ؛ آیــین نگــ-

  تهران پیام،
1365  

پویا فاریابی، عبدالاحمد جاوید، رحیم الهام، واصف باختری، رهنورد زریاب، لطیـف     - 
همایون، رضـامایل   عبـدالحی حبیبـی، سـرور     :ناظمی، محمد عمرزاهـدی، مـشاوران     

روش املای زبان دری، چاپ دوم،نشر بنیاد انتشارات جیهـانی، پـشاور، ثـور              : هروی
1380   

وم، انتـشارات خجـسته، تهـران       توکلی احمد؛ ویراستاری و مـدیریت اخبار،چـاپ د        -
1381   

 درخشان مهدی ؛در بارهء زبان فارسی،چاپ چهـارم،  انتـشارات دانـشگاه تهـران،                -
  1369تهران 

  1346جو حسین ؛ روش نویسندگان بزرگ، انتشارات دانشگاه مشهد، مشهد   رزم-
   رهبر خلیل خطیب ؛ فن نثر در ادب فارسی-

   راهنمای نویسندگى/ 
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 ستوده غلام رضا ؛ مرجع شناسی وروش تحقیق در ابیـات فارسـی، نـشر سـمت،                  -
  1371تهران 

 سمیعی احمد ؛ آیین نگارش، انتشارات مرکز نـشر دانـشگاهی، چـاپ اول، تهـران        -
1366  

 شریعت محمد جـواد ؛ آیـین نگـارش، چـاپ اول ، انتـشارات دانـشگاه اصـفهان،                    -
  اصفهان

 طوسی بهرام ؛ هنر نوشتن و مهارات هـای مقالـه نویـسی،چاپ اول،  نـشر فـرخ،         -
  تهران

؛ تراز یا روش نویسندگی، چاپ اول، انتشارات دفتر نـشر فرهنـگ             اسداالله مبشری   -
   1359اسلامی، 

 ننویسیم، چاپ چهارم، انتـشارات مرکـز نـشر دانـشگاهی،             نجفی ابوالحسن ؛ غلط    -
   1371تهران 

   1349 وزین پور نادر ؛ فن نویسندگی، چاپ اول، نشر کیهان، تهران ، -
محمد مهدی ؛ راهنمـای نگـارش و ویـرایش، چـاپ            ناصح  حمد جعفر و     یاحقی م  -

   1368هفتم، انتشارات آستان قدس رضوی، 
  
  
  


