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  كلمات  نگارش  شيوة.  يك

، عالي ، دانشسراي داشتن نگاه: دـشون مي  هـنوشت  مـدا از هـزء، جـد جـچن  داراي  اتـكلم. 1
 . گرایانهگرایي، عملمردم

  صفت)«  آن»و «  این»، ( وتعجبي  پرسشي  ضمير صفت)«  چه»، ( ربط  حرف) « كه»، «اعداد». 2
 ، در كار كنم  ، چه گویم  ، چه دوست  روز، اي  ، یك كس  آن:شوند مي  جدا نوشته(  اشاره

 (.«این نوع»به معناي )این گونه  ، كه  ، در حالي كه  صورتي
  آنكه ، اینجا، آنجا، اینكه: ندوش مي  نوشته  نباشند چسبيده  اشاره  براي « آن»و  « این»اگر *  

اما )  بدینسان ، ، بدینگونه(«اینچنين»به معناي )  ، اینگونه(«آن كس كه»حتي به معناي )
 (.رو، ازاین ترتيب بدین: استثناءً

  چه»اماّ )شود  مي  نوشته  چسبيده« ، چگونه، چقدر، چطور چرا، چنان»نظير   در كلماتي « چه»*  
 (.شود مي�  نوشته جدا «چيز را  چه»  معناي  به «را

: شوند  نوشته  شوند باید چسبيده  تركيب«  ، همچنان ، چنان ، آن این»با  « كه» و«  چه»  هر گاه*  
 . كه، همانگونه همچنانكهچنانچه،  ، ، چنانكه ، اینكه آنكه

 .«مرا»شود، جز در   باید جدا نوشته  هميشه« را». 3
 .تو � ، به خانه  به: شود مي  و ضمير نوشته  اسم جدا از«  به»  اضافة  حرف. 4
 .زانو درآورد  كار برد، به  به: شود مي  جدا نوشته  فعلي  عبارت  در اول«  به»*  
 .خودرو، خودبهروبه سر،سربه: از دو جزء، مانند  مركّب  كلمات  ـ نيز در ميان 
 . وجه � هيچ  ، به آرامي  به،  تدریج  ، به سرعت  به:  قيدي  ـ نيز در متمّمهاي 
،  ، بلاشك بلافصل: شود مي  نوشته  چسبيده «�بـ»  در فارسي  متداول  عربي  هاي در كلمه*  

 . بدون ، مابازا، ، بلاتكليف بلامعارض
 .شود مي  نوشته  چسبيده« بـ» «، بجز، بدو ، بدان بدین»  همچون  در كلماتي*  
  نوشته  سازد چسبيده قيد مي یا  ، صفت با اسم  شدن  تركيب  در صورت  كه  جزء پيشين «بـ»*  

 . ، بجا، بخردانه( نامي)  ، بنام(خردمند)بخرد : شود مي
از   قبل. ) علي  آمد نه  حسين  نه. فروشد مي  خرد نه مي  نه: شود مي  جدا نوشته  ربط  حرف « نه». 5

 شده  چند چيز بر یكدیگر عطف  كه  اماّ در صورتي.  آن  نه  است  درست  این :آید نمي «و»  آن
 ، است  درست  این: شود ذكر مي« و» بياید  اصلي  از فعل  و پس  جمله  در وسط « نه» باشند یا 

 .( دیگري آن  و نهیك   آن  نه



 

 

در غير این  .دفتر  خرید هم  كتاب  هم.  رفت  هم  گفت  هم: شود مي  جدا نوشته  ربط  حرف « هم». 6
 .همچون، همانند: چسبد مي صورت به كلمة بعدي 

 . رفت گوید، همي مي: شوند مي  نوشته  جدا از فعل « همي»و  « مي». 7
 . كردن  دست  ، دست پنج  پنج :شوند مي  نوشته  از دو جزء مكرّر، جدا از هم  مركّب  كلمات. 8
  ، من شاء الله  ان: شوند مي  نوشته ّ جدا مستقل  هاي ، كلمه در فارسي  متداول  عربي  در كلمات. 9

 . رغم ، علي ذلك  ، مع جمله
بيد   چون  از بيم ، ... پرند  چون :شود مي  جدا نوشته  اضافه  و حرف  ربط  حرف«  چون». 11

 .  آمدي  لرزید، چون مي
 .شود مي  نوشته  چسبيده«  ، چنان ، چنين چونكه»  مركّب  هاي در كلمه « چون»*  

و   نظم  ، بي تربيت  بي: شود مي  و جدا نوشته  است  اضافه  حرف «ِ بدون»  معناي  به«  بي». 11
 .، بي شكو پا  دست ، بي هدف  وضو، بي  ، بي ترتيب

  سازد متّصل مي  مركّب  صفت آید و یا ضمير مي  و بر سر اسم  است  پيشوند نفي  كه«  بي»*  
  . ، بيكار، بيچون بيدل بيزار، بيخود،: شود مي  نوشته

  شود جدا نوشته  شروع  همزه یا  چند دندانه  با حرفي « بي»  اینگونه ِ بعدي  ـ امّا اگر كلمة 
 . اساس ، بيشماربي،  سامان بي: شود مي

  شود، نيز هنگام مي  نوشته  بعدي جدا از جزء  مركب  ِ كلمات ِ جزء اول غير ملفوظ « ، ه ـه». 12
،  وش دیوانه مند، علاقه(: 19←)چسبد  مي  كلمه  به  شود نه مي  حذف  نه  جمع  ي«ها»  به  الحاق

 . دیوانگي: شود مي  حذف « گي» پسوندِ  الحاق  اما هنگام. ها ها، جامه ور، حيله مند، بهره گله
 . مهوش دهها، گرهها،: شود مي  نوشته  چسبيده  ملفوظ « ، ه ـه»*  

هر   دیگر غير از مفهوم  معنایي و  با مفهوم  تازه  اي كلمه  دو یا چند كلمه  از تركيب  گاه هر. 13
 ، ، بهبود، جنابعالي اینجانب: شود مي  نوشته  جدید چسبيده  كلمة ،از اجزا پدید آید  یك

،  ، هيچيك ، هيچكدام هيچكارهیكدیگر،  ، ، پنجشنبه ، نگاهداري ، جستجو، نگهداري چيستان
  این  امّا اگر به ؛ ناگهاني  معناي  به)  ، یكدفعه ، هيچگاه ، رویهمرفته ، كداميك صاحبدل ، دانشكده

 (.2←. گویند مي  دفعه  را یك  حرف :شود مي  نبود جدا نوشته يمعن
شود   یا نوشتن  خواندندر   دشواري یا  اشتباه  باعث  مركب  كلمة  اجزاي  نوشتن  اگر چسبيده*  

: شود مي نوشته(  هم  به  اماّ نزدیك)جدید جدا   كلمة ،نظر آید  به  عرف  یا نازیبا یا خلاف
 ،بينيبندي، پيش، جمعشعار تر، عدالت تربيت بي ، پيشه توز، عدالت ، كينبارخشونت،  منزل هم

 .شناسانهشناسي، انسانباستان
: شود مي  حذف  الف  ، مدّ روي آغاز شود غالباً درتركيب« آ»با   مركب  كلمة  جزء دوم  هرگاه*  

همانگونه ) .آموز دانش ، آفرین آزار، جان بي: اماّ؛ ، هماواز دلارام دلاویز، ، پيشامد، پيشاهنگ
 (.شود این تفاوت بر اساس تلفظ رایج در زبان فارسي استكه ملاحظه مي

 . ، چندانكه ، همينكه چنانكه ، چونكه: شوند مي  نوشته  ، چسبيده مركب  ربط  حروف. 14
،  ، همكار، همراهي ، همدل همنشين :شوند مي  نوشته  چسبيده  پيشوندها و پسوندها هميشه. 15

 *(.13  ← منزل هم: اماّ)، گلزار، كشتزار  مرغدان ، باغبان
تر،  ، سخت ترین اصولي تر، عاقل، ترمهم: شوند مي  جدا نوشته«  ترین» و «تر»  پسوندهاي. 16

 (.كمتر، بيشتر، بهتر: اما)  تریننجا تر، سخت جانانه
ببيند، برو، : شوند مي  نوشته  چسبيده  ، هميشه« مـ،  �نـ،  �بـ »  ، یعني فعل  پيشين  اجزاي. 17

 . نخواند، مكن
  آن  جاي  و به  حذف« آ»  آغاز شود بيایند مدّ از روي «آ»با   كه  اجزا بر سر فعلي  اگر این*  

 .مياسا بياید، نياراید،: شود مي  افزوده« �ي»
  به  تبدیل  درآیند همزه  همزه  مُصدَّر به  بر سر افعال «� مـ،  �نـ،  �بـ »  پيشين  اجزاي  هر گاه. 18

 .، نيفتاد بينداخت: شود مي« �ي»
 .بایستاد، نایستاد: شود نمي  جاري  فوق  شود قاعدة  شروع «اِ» یا« �اي»با   ـ اگر فعل 

  هاي  به  مختوم  كلمات  استثناي  به) گلها، باغها: شود مي  نوشته  چسبيده  جمع  علامت  ي«ها». 19
؛ هاحلچسبند، مثلاً راهكلمات مركب از چند كلمه كه به یكدیگر نمي ؛12 ←  غير ملفوظ

 (.ها « كتابنامه»، مثلاً  از گيومه  پس یا ها؛ رشدي  ها، ابن ي، مثلاً فردوس اعلام
*** 

  نوشته«  ه»  بر بالاي« ء»  صورت  به«  غير ملفوظ  هاي»  به  مختوم  در كلمات  اضافه  نشانة. 21
 .او  نامة: شود مي

  بعد از گيومه « ي»  صورت  به  اضافه  باشند نشانة یا ایرانيك گيومه  داخل  كلمات  اگر این*  
 . فردوسي  ي شاهنامه ، فرهنگ فارسي  ي« كتابنامه»: آید مي

  پس«  ي»  صورت  به  اضافه  نشانة شوند  واقع  مضاف«  ضمّه  و بيان»  به  مختوم  اگر كلمات. 21
نشانة اضافه به صورت كسره   جزو كلمه بود« و»اما اگر ) .آنها  هر دوي: آید مي «و»از 
 .(قلمروِ نفوذ : آیدمي

شوند یا   واقع مضاف «الف ممدوده»یا  «اُو»و  «آ»بلند   مصوتهاي  به  مختوم  اگر كلمات. 22
،  سياه  روزگار، موي  داناي: شود مي  افزوده « ي»،  از مصوت  از آنها بياید پس  پس  صفتي

 (.31←)ابتداي راه 
  خدایان: شود مي  نيز اضافه  كلمات  آن  به  جمع  علامت « ان»ِ  شدن  افزوده  هنگام « ي»  ـ این 

 . قاليشویان �، نكویان ، ، آشنایان روم
  شوند متّصل آغاز مي « اي» بلند  با مصوت  كه  پسوندها یا اجزایي  به  كلمات  گونهن اگر ای*  

 . ، نيكویي دانایي: شود مي  بلند افزوده دومصوتِ  در ميان  دیگري «�ي»شوند 



 

 

(  یا نكره  وحدت« ي»)دیگر  «��ي»  به  اتّصال  در هنگام « اي»بلند   مصوت  به  مختوم  كلمات. 23
 (32←) . ، قاضيي ، ماهيي ، دیوانگيي آگاهيي :شوند مي  نوشته  اینگونه

: صامتند  به  مختوم  كلمة  دیگر درحكم  اي كلمه  به  شدن  اضافه  در هنگام  كلمات  گونه ـ این 
 .تو  دریا، آگاهي  ماهي

: شود مي  نوشته  ینگونها  كلمه بياید«  ي»  صامت  از حرف  پس « اي»بلند   مصوت  هرگاه*  
 . ، رویين ، پایين ، نایين چایي ، ، نيين ، مویيدن بویيدن

*** 
 . مان، رح ، اسماعيل هارون: شوند مي  آیند نوشته درمي  تلفظ  به  كه  همانگونه  خاص  اسمهاي. 24
 .شوند مي�  حفظ «و»هر دو «  داوود، طاووس»  همچون  در كلماتي. 25
: «ي»یعني با )وند ش مي به همان صورت عربي نوشته   همقصور  الفكلمات مختوم به . 26

مگر اینكه در عمل به صورت لغتي ( معناي تازه، هواي نفس: اما. معني، هوي و هوس
كه در فارسي نه صفت عالي و تفضيلي بلكه به معناي )فارسي درآمده باشند همچون اعلا 

 . ، شورا، مبتلا(كه در فارسي به معناي آشوب است)، بلوا (است« خيلي خوب»
 . ، صغري ، كبري ، مرتضي مجتبي ، مصطفي: شوند مي  نوشته « ي»با   ربيع  خاص  اسمهاي*  
،  مكي�بر  یحياي: شوند مي  نوشته «ا»  شوند با  واقع  یا مضاف  اسمها موصوف  ـ اگر این 

 . مسيح  عيساي

،  ، تورات ، حيات زكات: شوند مي  نوشته « ت»با   در فارسي « ة»  به  مختوم  عربي  كلمات. 27

 . مشكات

  الانوار؛ و اعلام ةمشكا  مثل  عربي  مركّب  ؛ كلماتةصلو  شود كلمة استثنا مي  قاعده  ـ از این 
 . الدیني ةمشكا  مثل

  مختوم  كه  تقریباً، نسبتا؛ً مگر كلماتي :شود مي  نوشته «اً»  صورت  به  كلمات  در تمامي  تنوین. 28
 .، ابتداءًاستثناءً :هستند  همزه  به

،  تقریب  به ، تدریج  به: كرد  استفاده  فارسي  از كلمات  دار عربي تنوین  كلمات  جاي  به  توان مي*  
 .، به استثناي، در ابتدا كليّ  عمد، به  به

خواند   چند صورت  به  توان را مي یا آنها  است  مشكل شانخواندن صحيح  كه  در كلماتي. 29
 . ، مكرمّ(خواند  توان نيز مي  ينمعِ  صورت  را به  آن  كه)  معيّن :شود مي  تشدید گذاشتهحتماً 

 .یا نگذاشت توان تشدید گذاشتدر سایر كلمات بسته به مورد مي
*** 

 : است  قواعد زیر جاري ، همزه  الخط  در مورد رسم . 31
 . ، اساس ، اصل اسم:  است  فارسي  همزة  باشد در حكم  در آغاز كلمه  وقتي  عربي  همزة*  

؛ فُضلا، اقتضاانشا، ابتدا، املا،  :شود مي  حذف  در فارسي  عربي  هاي آخر كلمه  ساكن  همزة*  
 .ابراء، قصد انشاء، خوف و رجاء: مگر در اصطلاحات

 « ي»آخر آنها   به 22  قاعدة  شوند طبق  واقع  یا موصوف  مضاف  كه  هنگامي  كلمات  اینـ     
 .ابراء ذمّه: ؛ بجز در اصطلاحات راه  انتهاي كار،  ابتداي: شود مي  اضافه

: شوند مي  نوشتهاینگونه شوند   اضافهیا نسبت   یا نكره  وحدت «�ي»  به  كه  ـ و هنگامي 
 . ، روشنایي، كسایي ، علایي املایي

: شود مي  نوشته «ا»  كرسي  باشد روي  از فتحه  اگر پس  یا آخر كلمه  وسط  ساكن  همزة*  
 .، مأوا ، تأليف ، بأس رأس

،  ، هيأت ، جرأت مسأله: شود مي  نوشته  اینگونه  كلمه  در وسط  واقع  ساكن  قبل ما  مفتوح  همزة*  
 . نشأت

 . مآخذ، لآلي: شود مي  نوشته  باشد اینگونه  و الف  فتحه  اگر بين  كلمه  وسط  همزة*  
 .، رؤسا، رؤیا مؤمن: شود مي  نوشته «و»  روي(  متحرك  ، چه ساكن  چه)  مضموم  ماقبل  همزة*  
از   باشد جدا و پس  « اي» و« اُو»بلند    یا مصوتهاي  از صامت  اگر پس  آخر كلمه  همزة*  

 .ء ء، بطي جزء، سوء، ضوء، شي :شود مي  نوشته  كلمه  حرف  آخرین
: شود مي  نوشته  اینگونه  است  آمده« اُو»بلند   از مصوت  پيش  كه  كلمه  وسط  مضموم  همزة*  

 . مسئول� ، ، رئوس ، رئوف شئون
: شود مي  نوشته  اینگونه  است  آمده«  اي»بلند   از مصوت  پيش  كه  كلمه  وسط  متحرك  همزة*  

 . ، رئيس لئيم
 . ، سيئّه ، تبرئه بئر، ذئب: شود مي  نوشته  اینگونه(  متحرك  ، چه نساك  چه)مكسور   ماقبل  همزة*  
البته ) ، فضائل، شمائلجوائز ، ائمه: شود مي  نوشته  چنين  كلمه  در وسط  مكسور واقع  همزة*  

 (.كرد  تبدیل« ��یـ»  را به  همزه  توان مي  كلمات  در برخي
 . قرائات: شوند مي  نوشته  ینگونها  شدن  بسته  جمع  در هنگام  نظير قرائت  كلماتي*  
« ئ»  صورت  باشند، به  كه  ، هرگونهي واقع در وسط كلماتها همزه  تمامي ، لاتين  در كلمات*  

 . ، پروتئين ، زئوس بئاتریس: شوند مي  نوشته
  حسين: شود مي  حذف  كلمه  اماّ در وسط؛ سينا  ابن: ماند مي  باقي  كلمه  در اول « ابن»  همزة*  

 .(ع)  علي  بن
*** 

 : است  قواعد زیر جاري « است»در مورد . 31
 .شود مي  جدا نوشته  هميشه « است»*  
،  داناست: شود مي  حذف «اُو»و  «آ»بلند   مصوت  به  مختوم  از كلمات  پس « است»  همزة*  

 محمد:  غيرچسبان  حروف  به  مختوم  در كلمات: شود نمي  موارد حذف  اماّ در این.  نيكوست



 

 

؛ اگر ( توست: «تو»  استثناي به)  با هر دو است: « ضمّه  بيان و»  به  مختوم  ؛ در كلمات است
  اهاشتب  موجب  آن  حذف  كه  ؛ و در صورتي است« دانا» :باشد  گيومه  داخل  مصوت

 . گذرا است: شود  درخواندن
 .شوند مي � نوشته  صورت  همين  به  هميشه « ، نيست ، كيست چيست»*  

 : است  ، قواعد زیر جاري«اند ، اید، ، ایم ، اي ام»  ، یعني« است»  هاي در مورد دیگر صيغه. 32
، بزرگيد،  ، بزرگيم بزرگي ، بزرگم: چسبند مي  كلمه  شود و به مي  آنها حذف  معمولاً همزة*  

ساده پسندم، ساده :  غيرچسبان  حروف  به  مختوم  در كلمات  است  همينگونه. بزرگند
: « ملفوظ  ه»از   پس  همچنين.  سعيم  درحال:  صامت«  ي»  به  مختوم  نيز كلمات ... پسندي، 
 . متوجهّم

،  توانایم: شود مي  تبدیل «�یـ»  به  همزه «اُو»و  «آ»بلند   مصوت  به  مختوم  از كلمات  پس*  
 ، سخنگویيد، ، سخنگویيم ، سخنگویي توانایند؛ سخنگویم ، توانایيد، ، توانایيم توانایي

 .سخنگویند
 :شود نمي  آنها حذف  موارد همزة  در این*  
 .اند اید، هنري ، هنري ایم هنري ،(23←)  اي ، هنري ام هنري: « اي»بلند   از مصوت  ـ پس 
 ...  ، ام آزاده: « غير ملفوظ  ه»از   ـ پس 
،  ، با تواند؛ با هردوام ، با توایم باتوام(: دو، تو  مثل) « ضمّه  بيان و»  به  مختوم  از كلمات  ـ پس 

 . ، با هردوایم با هردواي
: بنابراین) دنكن مي  پيروي« ... ام»قواعد   نيز از همان  ضمير ملكي «مان» و ،«شان»، « اش». 33

 .(مانشان، اجتماعياش، هنرياقتصادي
در عين حال،  . نيست  تفاوتي  و غيرجانداران  جانداران  ميان ، جمع  فعل  كار بردن  در به. 34

 .بسته به مورد، مي توان براي غيرجانداران فعل مفرد به كار برد
 

  سجاوندي  هاي نشانه. دو
در   نشانه  رود و از استعمال كار مي  به  در موارد ذكر شده فقط   یاد شده  هاي از نشانه  هر یك

 .باید جداًّ پرهيز كرددیگر موارد 
 

 «، » :   ويرگول.  الف
 (.1. ج ←نيز )  مراد نيست  نهایي  پایان  كه  جمله  یك  در پایان. 1
یا قيد،   یا بدل  بيان  عطف  صورت  ، به توضيح  عنوان  به  كه  یا عبارتي  كلمه  در آغاز و پایان. 2

 .احمد، برادر مسعود، دیروز اینجا بود:  است  دیگر آمده  یا عبارت  جمله  در ضمن

در اینگونه جملات )...  ، الله  رحمه ،ملاصدرا:  و معترضه  دعایي  جملات  ـ نيز در آغاز و پایان 
 .(ضرورت نداردویرگول گذاشتن 

  خواننده  ود كهر مي  یا احتمال ودش مي  دنخوان  غلط  موجب  آن  نبودن  كه  دو كلمه  در ميان. 3
؛ نيز در ( ، درویش معني  و به  ، توانگر است صورت  به: مثلاً)بخواند   اضافه  آنها را با كسرة

 ...(. ، بلكه است...  نه: مثلاً)  است  لازم  مكث  كه  مواردي
در . او بودند  ، و احمد پسران حسن ، علي: باشند اسناد  یك  داراي  چند كلمه  كه  در موردي. 4

 .شود مي  افزوده« و»  كلمه  از آخرین  و پيش  ویرگول  ازآخرین  موارد پس  اینگونه
پيش از « و»باید از افزودن « به ترتيب اهميت نه حروف الفبا»در جملاتي همچون : نكته) 

 .(غلط است« حروف الفبا به ترتيب اهميت و نه»حرف نفي اجتناب كرد؛ بنابراین 
؛ ... ، ك... ، خ تهران:  نوشته  ومأخذ یك  یا مرجع  نشاني  یك  مختلف  بخشهاي  جدا كردن  براي. 5

 ...  ، نجفي  ابوالحسن ، ننویسيم  غلط
اگر . نباشد  طولاني  خيلي  جمله  كه  و نظایر اینها در صورتي «زیرا»، « ولي»، «اماّ»از   پيش. 6

  استفاده( 5. ج ←)  یا نقطه( 1. ب�←)  ویرگول  از نقطه  جمله  نوع  به  بود بسته  طولاني  جمله
 .شود مي

باشد،   طولاني  اگر جمله  خصوص  ، به شرطي  در جملات  جزا و شرط  جدا كردن  براي. 7
 .كرد  استفاده  نشانه  از این  توان مي

 
 «؛ » :   ويرگول  نقطه.  ب
  به  اما در واقع  ظاهراً مستقل  كه  طولاني  كلام  متعددِ یك  ها و عبارات جمله  كردنجدا   براي. 1

 . است  كار رفته  به  ویرگول  جملات  از آن  هر یك یكدیگر مربوطند و در خودِ
 ←و  6. الف ←)باشد   طولاني  جمله  كه  در صورتي(  و نظایر آن «اماّ»یا ) «زیرا»از   پيش .2

 (.5. ج
  عبارت  به»، و « یعني»، «مثلاً»  قبيل از  از كلماتي  پيشو   توصيفي  در جملات  حالات  در برخي .3

 .«دیگر
  چنانچه  مقالات  یا در پایان، ذكر شوند  در متن  مآخذ از یكدیگر چنانچه  جدا كردن  براي. 4

 .بيایند  هم سر  پشت
 

 «. » :   نقطه.  ج
خود   اگر جمله. )باشد  شده  بيان  و مراد نهایي  گرفته  كاملاً پایانه جمل  كه  هنگامي( فقط. )1

 (1. الف ←.  گذاشت  نقطه  كوتاه  جملات  آن  تر باشد نباید در پایان كوتاه  جملات  داراي
 . باشند  نباید كوتاه  رد ضرورت،ا، جزدر موجملاتدر متون علمي اصولاً : نكته



 

 

سازمان ) . ت.  م.  س: اند كار رفته  به  اختصاري  یا علامت  نشانه  عنوان  به  كه  از حروفي  پس. 2
، (ميلادي: متوفاي؛ اگر سمت چپ عدد باشد: اگر سمت راست عدد باشد. )، م(مطالعة تاریخ

دو :(. يد بهنگاه كن. )، نك:(قياس كنيد با. )، قس(دقبل از ميلا. )م. ، ق(هجري قمري. )ق. ه
عنوان ارجاع در پرانتز بلكه به صورت جمله در متن ذكر شده باشند  مورد اخير اگر نه به

براي  /...: این مورد را مقایسه كنيد با: شوندنه به گونة اختصاري بلكه كامل نوشته مي
 ... : بنگرید به اطلاعات بيشتر در این مورد

.  ب.  ؛ الف. 3. 2. 1(: اند هكاررفت به  ترتيب  بيان  براي  كه)ابجد   یا حروف  ردیف  از شمارة  پس. 3
  . ج

ه ـاضافي ـدد اصلـعچپ ت ـدر موارد تقسيم بندي بر اساس اعداد، اعداد فرعي به سمـ     
: نویسيمت دوم ميـت؛ مثلاً براي نشان دادن بخش اول، فصل سوم، قسمـراسشوند نه مي

1 .3 .2. 

  نبود بر حسب  باشند؛ اگر چنين  طولاني  از آن  و پس  پيش  هاي  اگر جمله« زیرا»از   پيش. 4
 (.1. و ب 1. الف ←)شود  مي  استفاده  ویرگول  یا نقطه  از ویرگول  از آن  مورد پيش

 . ته .فـ ر .گـ : هجاها  دادن  و نشان  كلمات  تقطيع  براي. . 5
 
 «: » :   دو نقطه. د
  علي( : كرد  استفاده  نشانه  نباید ازاین  غير مستقيم  قول  در نقل)  مستقيم  قول  از نقل  پيش. 1

 «. شدم موفق  در امتحان»:  گفت
: دارد  امر دو حالت  این»:  است  شده  اشاره  بدان  اجمال  به  كه  مطلبي  تفصيلي  از بيان  پيش. 2

 . «: ...این امور عبارتند از»؛ «... ، اول
 .شنا: آشنا:  لغات  ذكر معاني  براي. 3
 ... ،  ننویسيم  غلط:  بنگرید به:  « بنگرید به»  از كلمة  عها پسدر ارجا. 4

آید  مي  دو نقطه  نشانة  از آن  پس ذكر شود  پيش  از جملة  طور مستقل  به « مثال»  اگر كلمة:  نكته
  عنوان  به) نه  صورت  ، در غير این(آمد  علي:  مثال. آید مي  درآخر جمله  فعل  فارسي  در زبان)

 ...(.  كرد كه  باید اشاره  مثال
 

 »  « :   گيومه.  ـه
 . دیگران  سخنان  عين  نقل  براي. 1
باز و   گيومه  دوباره پاراگرافهر   در ابتدايباشند   آمده پاراگرافدر چند   سخنان  ـ اگر این 

 .شود مي  بسته پاراگراف  در آخرین  فقط

      .شود مي  قرار داده  '  'یا  " "  علامت  دیگر بياید داخل  قول  نقل  در ضمن  قولي  ـ اگر نقل 
  ، نقطة اساس  بر همين. كند مي  خود را حفظ  سجاوندي  هاي و نشانه  علائم  شده  نقل  عبارتـ 

بر   جهان»: گویدارسطو مي:  از آن  پس  شود نه مي  گذاشته  پایاني  از گيومة  پيش  جمله  پایان
  «.گردد مي  حكمت

شود از   تر تایپ  وسط  قدري متمایز و  جدید و با فونت ي، در پاراگراف شده  نقل  اگر عبارت ـ    
 . شود نمي  استفاده  گيومه

هاي در این صورت نشانه . یا اصطلاحات  كلمات  برخي  كردنو برجسته   مشخص  براي. 2
 .شوندگذاشته مي هومسجاوندي پس از گي

 
 «؟ » :   سؤال  علامت. و
 را؟  را، یا آن  این خورید؟ را مي  كداميك:  پرسشي  و عبارات  در آخر جملات. 1
 .(شود مي�  پرانتز قرارداده  در ميان  حالت  در این)  تردید و ابهام  بيان  براي. 2
 
 «! » :   تعجبّ  علامت. ز
،  ، تأكيد، تحسين تعجب  همچون اندیا نفساني  عاطفي  بيانگر حالات  كه  جملاتي  در پایان. 1

 . تنبّه ، ندا، ، دعا، تأسف ، آرزو، درد ، تهدید، حسرت نهي تحقير، تنفّر، استهزا، امر،
 

 « ـ» :   فاصله  خط.  ح
  خود آن  باشد و در ميان  بسيارطولاني  كه  در صورتي  معترضه  جملة  در آغاز و پایان. 1

  متعدد به  ویرگولهاي  اصلي  در جملة  كه  باشد، یا در صورتي  كاررفته  متعدد به  ویرگولهاي
← . )شود  تمایز آن  عدم  موجب  معترضه  جملة  براي  از ویرگول  باشد و استفاده  كار رفته

 (2. الف
  گذاشته  نقطه  هبلك  ،فاصله  خط  نه  آن  باشد در پایان  در آخر جمله  معترضه  ـ اگر جملة 

 .شود مي
  صورت  در این.  تلفني  مكالمات ها و داستانها، یا ذكر در نمایشنامه  جملات  جدا كردن  براي. 2

 .شود مي � گذاشته سطر  در اول
 . و صفحات خهاریتااعداد، از جمله   در ميان «تا»  اضافة  حرف  جاي  به. 3

نشانه در زبان انگليسي كه از چپ به راست نوشته باید توجه داشت كه به كار بردن این ـ 
فارسي كه از راست به چپ نوشته زبان اما در  ،كندشود هيچگونه مشكلي ایجاد نميمي
ط سا را، حتي در وخهدر زبان فارسي اعداد و تاری معمولاً. آیدپيش ميشود مشكل مي

سند، اما از آنجا كه این روند بر ینوتصاري ميبه شكل اخ و بعضاً استمتن، از چپ به ر



 

 

در اینگونه موارد اعداد از راست به درست این است كه زبان فارسي است ساختار خلاف 
كنار اساساً انه شالبته بهتر است این ن). 241-235: ه شوندچپ و به طور كامل نوشت

 (.241تا  235: تفاده شوداس« تا»ته و از همان شگذا
 

 «... » :   نقطه  سه.  ط
 .اندي حذف شدهیا جملات  كلماتاینكه   دادن  نشان  براي. 1
شود و نباید پس از آن نقطة به همان اكتفا ميباشد   در آخر جمله  علامت  این  ـ چنانچه 

 .شود  گذاشته دیگري
 

 «)  ( » : پرانتز .  ي
 .بيشتر  تبيين  براي  ، یا جملات ، عبارات  كلمات  آوردن  براي. 1
 . و نظایر آن  القاب ، یا ذكر تولد و وفات  سال  مثل بيشتر،  اطلاعات  ارائة  براي. 2
از پرانتز   يشرا پ  جمله  پایان  باید نقطة  مواردي  در چنين.  متن  ذكر مأخذ در داخل  براي. 3

  (.1.�هـ ←. ) گذاشت
  قبلي  مطلب  اگر پرانتز دنبالةاماّ  ، گذاشت  باشد باید نقطه  شده  تمام  از پرانتز اگر جمله  پيش*  

 .پرانتز قرار داد از  را باید پس  باشد نقطه
  كامل طور  به  آن  پرانتز كلمات  در داخل  انگليسي  زبان  به  نام یا  منبع  یك  تایپ  اگر هنگام*  

  ینگونهاـ  بر خلاف شيوة رایجـ پرانتزها   قرار گرفتند طریقة صحيح نگرفتن سطر جا  دریك
 : ( دهيم  ارجاع  Oxford Advanced Learner's Dictionary  به  واهيمـخ مي مثلاً)خواهد بود 

 Learner's Dictionary)رسانـد مراجعـه به منابع دسـت اول، ایـن مطلـب را به اثبـات مي.. ..   
Oxford Advanced   .)  باید توجه داشت كهword گونهافزارهاي مشابه نه بدینو دیگر نرم، 

 .كنندبلكه طبق شيوة رایج عمل مي
 

  ]  [:   يا كروشه  قلاب.  ك
 .باشد  آمده(  حاليه  قرائن)  واحوال  اوضاع  بيان  نباشد و براي  كلام  جزء اصلي  عبارتي  وقتي. 1
 . اجرایي  دستورهاي  بيان  ها براي در نمایشنامه. 2
 . یا مترجم  مصححّ  از سوي  لبيمط  الحاق  براي ة متونیا ترجم  در تصحيح. 3
 

  ارجاعات.  سه
 :چه در پاورقي ذكر شوند چه در داخل متن، باید بدینگونه باشند ،ارجاعات 

،  جلد دومیعني (. 341-328 ،(3)�2)  اي نداردپيشينه ... : اگر نام مؤلف در متن آمده است. الف  
 .341تا  328  ، صفحات جزء سوم

جلد یعني (. 341-328 ،(3)�2، نجفي)  اي نداردپيشينه ..  : اگر نام مؤلف در متن نيامده است. ب  
 .341تا  328  ، صفحات ، جزء سوم دوم
در و )  كتاب  نام  باشد به  استناد شده  نویسنده  از یك  چند كتاب  بهدر كل كتاب یا مقاله ـ اگر 

، 2،  البيان مجمع،  طبرسيال: شود مي  اشاره نيز(  شدهمختصر   گونة  ، به بودن  طولاني  صورت
: كنند مي ذكردر پرانتز را   آن  چاپ  ، سال كتاب  نام  جاي  موارد به  اینگونه در  غربيان. )55

 .(شود نمي  گذاشته  ویرگول  چاپ  سال و  نام  موارد بين  در این. 257، (1985)ایزوتسو
:  نویسيم ذكر شود ميقبلي فرد   از  مطلبي  دیگر دوباره  رديف  نام  شدن  واسطه  ـ اگر بدون

 (.255همو، )
 (.همانجا) : نویسيم باشد مي  شده  داده  ارجاع  جلد و صفحه  همان  ـ اگر به

  هاي نشانه  جاي  افتد، به  فاصله  صفحه ز یكا  بيش  شخص  از یك  قول  چند نقل  اگر بين ـ
 .ذكر شوند مجدداً  باید مشخصات( مثل همو، همانجا)  اختصاري
از یكدیگر جدا   ویرگول  با نقطهمنابع  ،شود  داده  ارجاع  چند منبع  مورد به  ـ اگر در یك

 .شوند مي
 (147-145،  نعامالا... ):  است  بدین ترتيب  قرآن  آیات  متن  به  ارجاعـ 

  براي)...   یؤمنون  لقوم : ...�آید پرانتز مي  و در داخل  آیه  از متن  پس  آیات  ترجمة: نكته     
  در پایان  ، نه از پرانتز ترجمه  پس  نقطه  حالت  در این (.217،  بقره. دارند  ایمان  كه  گروهي

و  ، حفظ  آیات  عربي  سور در متن  در اسامي« �لـا»شد    ملاحظه  چنانكه) .شود مي  گذاشته ، آیه
 .(دشو مي  حذف  سيفار  در ترجمة

روش دانائي فرد، حسن، و دیگران، : ـ براي چگونگي ارجاع به منابع الكترونيكي، بنگرید به
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  كتابشناسی.  چهار
ـ اعم از كتاب و مقاله،   عربيو   مآخذ فارسي  تمامي  ت ابتدامقالاكتب و   پایانكتابشناسي در  

  ترتيب  به  ،مؤلف (مشهور  لقب نه)  خانوادگي  نام  بر حسب ـ شوند  تفكيك  اینكه  بدون یكجا و
و كتابها   باشد نام  شده  استفاده  نویسنده  یكیا مقالة   اگر از چند كتاب). آیند مي  الفبایي

شوند  ذكر مي  ترتيب  همان  به  مآخذ لاتين آنگاه( .شوند ذكر مي  الفبایي  ترتيب  نيز بهمقالات 
 .(آید مي   Sاز  پس  شود و درنتيجه مي  ملحوظ The مآخذ  در این)

« لـا»بر خلاف شيوة رایج   كتباین  به  در ارجاعاما شود،  نمي  ملحوظ« لـا»  ـ در مآخذ عربي
  ...  ،ادریس  ، ابن] حليّ  نه[حلّيال: مثلاً ؛نویسيمرا مي  اسامي



 

 

 .شوند در مآخذ ذكر نمي مطلقاً  ـ القاب

  اندازة  ممتد حداكثر به  خط  یا یك ، تيره  او چند خط  بعدي  در كتاب  نویسنده  تكرار نام  جاي  ـ به
 .شود مي گذاشته  ،متر  سانتي یك

« و»كاما و حرف عطف ، پس از نام كوچك نویسندة اول باشد  داشته  نویسندهدو   ـ اگر كتابي
احمدي، علي، و حسيني، : ؛ مثلاًشود ميمي آید و پس از آن مشخصات نویسندة دوم ذكر 

شود  مي فرد ذكر  اولين  نامدر صورتي كه نویسندگان بيش از دو نفر باشند، ... سيد احمد، 
 علي،، ياحمد:  لاًمث؛ آید مي( بدون گيومه) « و دیگران»  عبارتو كاما او   كوچك  از نام  و پس

 ...  ، و دیگران
ذكر   ترتيب  بدین  كتابشناختي  ، مشخصات نویسنده  كوچك  و نامخانوادگي   از نام  پسـ  

  باشد پس  شده... ، یا ، تصحيح ترجمه  كتاب اگر) ، (با حروف ایرانيك) كتاب  عنوان: شود مي
انتشار،   ، محل(شود مي ذكر او  كوچك  نام  با ابتدا به... ، یا ، مصحح مترجم  نام  كتاب  از عنوان

 .(شوند از یكدیگر جدا مي  موارد با ویرگولاین ) .نشر  ناشر، سال
  داده آنها قرار جاي  ها به نشانه  اینبه ترتيب  باشد  ذكر نشده  در كتاب... محل انتشار و ـ اگر 
 .تا  نا، بي  جا، بي  بي: شود مي

« ـ » ، و در ابتداي آنها نيز نشانة دـشون نمي  گذاري  شماره مطلقاً  عـمناب  ذ در فهرستـمآخـ 
 .آیدنمي

 : مثال   
  حسن  صحيح، ت الدمشقية  اللمعة  شرح  في  البهية  الروضة،  علي  بن  الدین  عاملي، زینال  جبعيال   

 . ق 1424،  الفكر الاسلامي  مجمع ، صدر، قم
 .1375،  ، نشر طه تهران،  الافهام  مسالك  ــــــ 
فهرستي از كتب جهت مطالعة بيشتر ذكر ( نه در كتابشناسي)اگر در پایان یك متن : نكته  

 .آیندنه حروف الفبا مي به ترتيب اهميتاما  ،شوند به همين گونة ذكر شده
 :شود ميذكر   منابع  درفهرست  ونهگ ینبد  آن  ، مشخصات باشد مقالهـ اگر منبع مورد استفاده 

و سپس   ایتاليك  با حروف  مجله  ، نام« معمولي  با حروف  مقاله  عنوان»،  ، نام خانوادگي  نام 
 . صفحاتسپس شمارة  ،: ، نشانة  معمولي  با حروف  مجله  شمارهبدون هيچ نشانه اي 

 .28-24:  56 طالعات اسلاميم  ،« اسلامي  در فقه  داوري»،  ، تقي نجفي:  مثال   
 :شود ميرا نوشته باشد بدین ترتيب عمل   كتاباي بخشي از یك اگر نویسنده ـ
بدون )« در»ذكر  ،در داخل گيومه  معمولي  با حروف  كتاب  بخش  ، عنوان ، نام خانوادگي  نام 

  سایر مشخصاتآنگاه آوردن  ، ایتاليك  با حروف  كتاب  عنوانو سپس ذكر ( گيومه
 .كتابشناختي

 ... ،  فلسفي  پژوهشهاي  ، در« فاضله  مدینة»،  ، سيد حسين عليزاده:  مثال 
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