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 مقدمه:
، اختیارات حکومتی در 7531بعد از وقوع انقلاب اسلامی در سال 

سبک »اختیار نیروهای مذهبی قرار گرفت. حال وقت آن فرارسیده بود که 

 کاما به این منظور، طی ی در سطح کشور، محقق گردد.« زندگی اسلامی

 ریزی خاص، لازم و ضروری بود. فرآیند مشخص و با برنامه

ی حرکت، برای شروع هر حرکت، نیازمند مشخص بودن افق و قله

باشیم. تمامی ی موانع موجود در مسیر میهای پیش رو و ملاحظهگاهمنزل

ه لور شدبمت« جهت حرکت انقلاب اسلامی»این موضوعات، در اصطلاح 

مبنای انقلاب »از سه اصطلاح دیگر است.  است. این اصطلاح متشکل

موضوعات انتقال میان »و « مراحل تحقق مبنای انقلاب اسلامی»، «اسلامی

مبنای انقلاب اسلامی به معنای سازکارِ تحقق «. مراحل انقلاب اسلامی

اهدافی است که انقلاب اسلامی برای آن محقق گردیده است. هدف 

باشد و مبنای محقق ت اسلامی میهای هویانقلاب اسلامی تحقق شاخصه

طور که بیان شد، ناست. اما هما« سازی اسلامینظام»ی آن، کننده

سازی نیز در یک مرحله رخ نخواهد داد. برای تحقق این مبنا، پنج نظام

مرحله تعریف شده است. انقلاب اسلامی، نظام اسلامی، دولت اسلامی، 

ی دولت اسلامی کنون در مرحلهای اسلامی و تمدن اسلامی. ما همجامعه
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ی قبلی به برکت خون شهدا و تمام ملت ایران، پشت هستیم و دو مرحله

طور که گفتیم در هر مرحله با یک سری همانسر گذاشته شده است. 

رو هستیم که باید میان آنها، مانع اصلی را شناسایی و یک موانع روبه

 بله با آن مانع اصلی تعریفبرای مقا« موضوع انتقال»موضوع را به عنوان 

ی دولت اسلامی، تأثُّر شدید ساختارهای مانع اصلی در مرحله نماییم.

 ی جامعه از الگوهای غربی و نامتناسب با مبانی اسلامی است.کنندهاداره

ده مانع تعریف شموضوعی که در ادبیات انقلاب به منظور مقابله با این 

  است.« الگوی پیشرفت اسلامی»است، تولید 

ی دولت اسلامی، توجه و بنابراین رسالت نیروهای انقلابی در مرحله

در شورای راهبردی الگوی پیشرفت  تلاش برای تولید این الگوست.

سال  71بعد از « ی راه تولید الگوی پیشرفت اسلامیاولین نقشه»اسلامی، 

انی ی نخبگسال کارمیدانی و عملیاتی، تولید و به جامعه 3کار پژوهشی و 

فرآیند تعریف شده به منظور اجرایی کردن این  کشور، تقدیم شده است.

  زیر است. هاینقشه، دارای سه مرحله با نام

  ؛«پژوهش» -7

  ؛«پرورش» -2
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 . «پردازش» -5

ی ی پژوهش این فرآیند، طی شده و هم اکنون در مرحلهمرحله

ی خود از سه مرحله با ی پرورش نیز به نوبهباشیم. مرحلهمی پرورش

 های زیر تشکیل شده است. نام

 ؛ «تربیت کارشناس» -7

  ؛«سازی حول مسئله الگوی پیشرفت اسلامیگفتمان» -2

 .«تشکیل نهادهای میزبانی الگوی پیشرفت اسلامیتعریف و » -5

ی پرورش، که اولین قسمت از مرحله کنید،طور که مشاهده میهمان

آیند تربیت فراست.  تربیت کارشناسباشد، فرآیند نیز می مرحلهمهمترین 

حله مر پنجطی کارشناس در شورای راهبردی الگوی پیشرفت اسلامی، 

 که این مراحل به ترتیب عبارتند از: تعریف شده است.

 ها()دایره برگزاری نشستها برگزاری نشست -7

 نویسی(ی فهرستدایرهدر مباحث مطرح شده )کردن دقت -2

 ی تدوین()دایرهنوشتن مطالب فراگرفته شده  -5

 مقایسه(ی نظام)دایرههای مقابل با دیگاه نگاه مختارمقایسه  -4
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 ی پژوهش()دایره خوب پرسیدن سؤال -3

با موضوع الگوی پیشرفت  یهانشستدر اولین گام، برگزاری  

در این  دومین گام، دقت کردن در مباحث مطرح شده اسلامی، قرار دارد.

 ت.تئوریزه شده اس نویسیفهرستی این فرآیند در دایره جلسات است.

در گام سوم، مطالب فراگرفته شده تا این مرحله، باید توسط کارشناسان 

شود. گام آموزش داده می تدوینی که قواعد آن در دایره ،نوشته شود

ی مختار با نظریات موازی دیگراست که البته هنظریی ، مقایسهچهارم

، بحث و مقایسهنظامی در دایره که این قواعددارای قواعد خاصی است 

پرسیدن سؤال خوب است که  شود. گام پنجم و نهایی نیز،بررسی می

 . شودتبیین می پژوهش یهای سؤال خوب، در دایرهقواعد و ویژگی

وهشی، مربوط به کدامیک از سؤال اینجاست که استخراج سند پژ

طور که بیان شد، بعد از برگزاری باشد؟ همانفوق میی گانهمراحلِ پنج

« کردندقت»یک نشست، لازم است کسانی که موضوع را پذیرفته و قصد 

-نویسی شده و فرآیند فهرستفهرستی وارد دایرهدر موضوع را دارند، 

-این دایره بر روی آنها فهرست . اما اسنادی که درنمایندنویسی راه تکمیل 

بنابراین تولید سند  است.« اسناد پژوهشی»شود، نویسی انجام می
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ی ها و دایرهبرگزاری نشستی میان دایره واسط،ی پژوهشی، حلقه

-دایره ی، زیر مجموعهتولید سند پژوهشیی کمیتهنویسی است. فهرست

 ج اسناد پژوهشیپژوهش است که طبق قواعد خاصی، اقدام به استخرای 

 نماید.می

ی مختلف در سطوح گوناگون، ماقبل دایرهفرآیندی که طی آن، اسناد 

 طبق روال زیر است: شودتدوین تولید می

ی که به نوع انداین اسناد اولین دسته از محصولات اسناد پژوهشی: -7

این د. بنابرنآیمی ربنای دو سطح دیگر به شماتوان گفت سنگمی

ی مهم دیگر نکته .بسیار اهمیت داردتوجه و دقت در این مرحله 

تولید  لِاو که سطح کارشناسانیاینکه استخراج سند پژوهشی توسط 

 زیراباشد، مجاز می ،انداراندهی)گام بعدی( را گذااسناد واسطه

های لازم مهارت به ،ی بعدکارآموزان بعد از طی گام اول از مرحله

 منظور استخراج سند پژوهشی، دست خواهند یافت.به 

-یتقسیم م ی دیگردسته چهارخود به  یبه نوبه این اسناد نیز

 : که عبارتند از شوند

 نقشه راه  معرفیاسناد پژوهشی مربوط به جلسات  -1
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 اه رنقشه مبانی نظریاسناد پژوهشی مربوط به جلسات  -2

« نقلاباتحلیل »اسناد پژوهشی مربوط به جلسات تبیین  -3

 « جهت حرکت انقلاب اسلامی»و یا 

مطرح در ی گانه 17اسناد پژوهشی مربوط به موضوعات  -4

 راهی اولین نقشه

 پژوهشی مربوط به موضوع مهمِ افق نماییاسناد   -5

 و قابل استناداین مرحله غیر که محصولاتعد اینبی نکته

. به عبارت دیگر این استبه خارج از مجموعه  ارائه غیرقابل

رار گرفته و مورد استفاده ق« منابع مادر»به عنوان  محصولات

 آیند. ی اولیه به حساب میماده

 یتبیین نحوه ،آنچه در این کتاب به شرح آن خواهیم پرداخت

ه طور ک. بنابراین هماناست «اسناد پژوهشی»فرآیند استخراج 

که حکم  -شود، اهمیت این مرحله و محصولات آنمشاهده می

 واضح است. -بنای محصولات بعدی را داردسنگ

 ی کارآموزان و به منظوربه وسیله ،از اسناد این سطحِ ای:واسطهاسناد  -2

م لازگردد. هریک از کارآموزان تولید می ،کردن مراحل کارشناسیطی

 جلسات تمامی کارشناسی، بر رویی به منظور نیل به درجه است
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)معرفی نقشه راه، مبانی نظری  مربوط به سه سطح از اسناد پژوهشی

نویسی را انجام داده و رآیندی با نام فهرستف و تحلیل انقلاب(

مهمترین نکته در این مرحله،  محصولات این مرحله را تولید نمایند.

و تسلط ایشان  توسط کارآموزان« 1نویسیفهرست»فراگیری مهارت 

  .است ی راه،نقشه مطرح شده در اولینبر مفاهیم 

این  که شودتولید می محصول در این مرحله نیز سه نوع

 به ترتیب عبارتند از: محصولات

 : در این گامفهرست تک جلسات به همراه متن سخنرانی -1

یسی را بر روی کلیه نوتمامی کارآموزان فرآیند فهرست

 دهند.انجام می ،2جلسات هر سطح

 یتمام های استخراج شده از: فهرستهامجموعه فهرست -2

بدون  ،نویسیجلسات مربوط به یک سطح از  فهرست

 با ن در کنار یکدیگر و به صورت یک محصول مجزامت

منظور از  .شودمی، گردآوری «های فهرستمجموعه»نام 

                                                           
 در فصل سوم به صورت کامل تبیین شده است. نویسی،فرآیند فهرست 7

راه توسط ی جلسه از جلسات معرفی نقشه 9نویسی در اولین سطح از فهرست به عنوان مثال 2

شتتتود. ستتتطوح دیگر نویستتتی انتخاب شتتتده و در اختیار کارآموزان قرار داده میفهرستتتتی دایره

 نویسی عبارتند از مبانی نظری و تحلیل انقلاب.فهرست
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ه ب نسبت آوردن دیدی جامعتولید این محصول، به دست

فهرست »ای برای تولید مقدمه ست کههاتمامی فهرست

 .باشدنیز می «جامع

های ی فهرستدر گام سوم و به وسیله فهرست جامع: -3

ک و با تعریف ی «هامجموعه فهرست»گردآوری شده در 

-ی تمامی مهرهدارندهساختار کلی، فهرستی جامع که دربر

-های مطرح شده در تک تک جلسات است، تولید می

   گردد.

د شده، لیبا توجه به فهرست جامع تو در گام نهایی، اسناد نهایی: -5

ربوط به هریک از در این مرحله متن م شود.می تدوین نهایی اسناد

 . نامشودارائه میی شده و آمادهدر زیر آنها تدوین  ،هافهرست

توان آن را به که می است« خوان جامعپیش»این مرحله  محصولِ

 عنوان یک محصول نهایی به جوامع علمی و نخبگانی ارائه نمود. 

تولید  بنابراین هر یک از کارشناسان بعد طی تمامی مراحلِ

خوان جامع)کتاب نهایی و قابل ارائه( با پیش پنجمحصول، 

 ایی که بیان شد تولید خواهند کرد.هویژگی
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در شکل  به صورت نموداری ،ای از مطالب مطرح شده در فوقخلاصه

 .شده استارائه  زیر

 

 

    

 



 



 

 سازی صوت جلسهپیاده
 فصل اول



 



 

 سازی صوت جلسهفصل اول: پیاده
 ه،ی رامفاهیم مرتبط با اولین نقشهطور که در مقدمه بیان شد، همان

ر این اولین گام دبنابر باشد.عمدتاً به صورت سخنرانی در دسترس می

لید . این مرحله از تواست، پیاده کردن صوت سخنرانی تولید یک محصول

سند پژوهشی، یکی از مهمترین مراحل است، زیرا مراحل بعدی، بر اساس 

 وارِ نگردد. آسیبی که پیادهو بر روی این مرحله استوار شده و تکمیل می

کند، غیرقابل جبران است. بنابراین، غیراستاندارد به مراحل بعدی وارد می

ازی صوت سسند پژوهشی، وابستگی مستقیم و تنگاتنگی با پیاده« دقت»

 جلسات دارد. 

 نکات مهم در یک پیاده نوار صحیح-3/3

به منظور دستیابی به بالاترین دقت و تسلط بر روی تمامی نکات ریز 

 ، رعایت نکات زیر لازم و ضروری است.هجلسو درشت یک 

اولین نکته در این مرحله، ضبط صحیح جلسه، با کیفیت  -1

باشد. ضمناً باید توجه داشت که مناسب و کاملاً واضح می

به منظور دستیابی آسان به صوت جلسه و همچنین 

جلوگیری از مفقود شدن آن، در ابتدای نوار و در چند 
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جلسه و همچنین تاریخ و جمله، استاد و حاضرین در 

با صدای کاملاً  ی بحثی،ی جلسه و عنوان دورهشماره

 .شودواضح بیان 

سازی نوار، و مهمترین نکته در پیاده ی بعدینکته -2

رگونه مکالمه و سخنی است که ه خودداری از حذفِ

 شود. ممکنمی بیاناستاد و یا حاضرین در جلسه  توسط

که در جلسه مطرح  تیعبارااست در نگاه اول، بعضی از 

شود، خالی از بار معنایی و غیرعلمی به نظر برسد، اما می

 منظور خاصی از سخنران و یا حاضرین در جلسه، شاید

 آن کلام داشته باشند، که در صورت حذفمطرح کردن 

، میزان دقت سند پژوهشی کاهش خواهد یافت. هاآن

ی، پژوهشبنابراین یکی از مهمترین مراحل استخراج سند 

بیانات و مکالمات موجود در صوت  کاملسازی پیاده

 .استجلسه 

البته گاه ممکن است به تشخیص کارشناس، نکته یا مطلبی 

، که در این باشداز جریان جلسه مطرح شده ی بریده

توان این قسمت از بحث را به پاورقی منتقل صورت می



 11سازی صوت جلسهپیاده

 

ا حذف توان بخشی از متن ر، اما به هیچ عنوان نمی5نمود

  نمود.

ل کدر جلسات پرسش و پاسخ نیز باید توجه داشت که  -3

پیاده شود، به این صورت که سوالات حاضرین  مکالمات

سوال کننده  نامدر جلسه، بی کم و کاست پیاده شده و 

رح ای که مطنیز به صورت کامل، قبل از پرسش و یا نکته

م ا، نمتن پرسشسازی کرده است، درج شود. بعد از پیاده

به صورت کامل درج شده  ،دهنده به سوالاستاد و یا پاسخ

 پیاده شود. مطرح شده به صورت کامل و در ادامه پاسخ

-سخنانی که توسط استاد و حاضرین در جلسه مطرح می -4

-باشد، بنابراین به منظور پیادهشود، به صورت محاوره می

ه ب را به صورت نوشتار وسازی، بایستی گفتار و محاوره 

 ،برای واضح شدن این مطلب کتابی تبدیل نماییم. اصطلاح

متن زیر ابتدا به صورت گفتاری و محاوره پیاده شده و در 

                                                           
به صتتورت کامل توضتتیح « هاپاورقی»انتقال متن به پاورقی و قواعد مربوطه در فصتتل ی نحوه 5

 داده شده است.
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ادامه همین متن به صورت نوشتاری و ادبی تدوین شده 

:کنیدتوجه است. 

ه تحول بالگوی پیشرفت اسلامی وابسته ی میگن  که مسئله بعضی از دوستان هستن"
وی ی الگکشه! بعد مسئلهدر علوم انسانیه. تحول در علوم انسانی هم پنجاه سال طول می

م با ه بر. خب ما قبلاًپیشرفت هم چون وابسته به تحول در علومه، میشه یه مسئله زمان
هایی که به نقشه راه زدیم و اینا این مسئله رو مطرح کردیم و شرح همین دوستانو تو گفتگوها

اگر مسئله الگوی پیشرفت رو به مسئله تحول در علوم انسانی و این زمانو بهش بدید،  که

و بعضی ت [خطاب به دکتر توکلی]شما  های توسعه چی میشه؟های برنامهوضعیت تخصیص
دونید به لحاظ از اظهاراتتون تو جاهایی هست که وضعیت کشور رو وضعیت خوبی نمی

کشور داره میره من از شما شنیدم که مسیر خوبی نیست ما ریزی، یعنی مسیری که برنامه
  4هم عین همین سوالو کردیم ...

 :ی گفتار به نوشتار است توجه نماییدحال به متن زیر که تبدیل شده

 یالگوی پیشرفت اسلامی وابسته به مسئلهی ی برخی از دوستان، مسئلهبه عقیده
انسانی هم، پنجاه سال به طول خواهد تحول در علوم انسانی است. تحول در علوم 

وابسته  به دلیل - این دوستان[ی ]به عقیده ی الگوی پیشرفتانجامید. بنابراین مسئله
ما در گفتگوهای خود با این  باشد.بر میای زمانمسئله -در علوم انسانیبودن به تحول 

ر ایم که درا مطرح کردهایم، این مسئله ی راه زدههایی که به نقشهدوستان و همچنین شرح
ی تحول در علوم انسانی و ی الگوی پیشرفت به مسئلهصورت وابسته کردن مسئله

های توسعه چه ها در برنامهاختصاص این مدت زمان به آن، ]تکلیف و[ وضعیت تخصیص
شود که وضعیت خواهد شد؟ در بعضی از اظهارات شما ]خطاب به دکتر توکلی[ مشاهده می

                                                           
کشتتوری در جلستته با دکتر توکلی، نماینده مجلر شتتورای استتلامی، علی حجت الاستتلام  4

72/72/7592 



 11سازی صوت جلسهپیاده

 
در  ام که مسیری که کشوردانید. بنده از شما شنیدهریزی مناسب نمیلحاظ برنامه کشور را از

 5 ایم ...کند، مسیر خوبی نیست. ما هم مشابه همین سوال را مطرح کردهآن حرکت می

ای در متن شود، کوچکترین حذف یا اضافهطور که مشاهده میهمان

ت گفتاری به صورت اما تمامی افعال، از حال .6به وجود نیامده است

نوشتاری تبدیل شده و همچنین در صورت وجود جابجایی در افعال و 

  .ها اصلاح شده استاین جابجاییعبارات، 

ی دیگر این است که نباید سبک و روح کلام گوینده نکته  -5

سازی و ضمایر معلوم و مجهول، مفرد و جمع و ... در پیاده

تغییر کند، بلکه تمامی گفتارها به همان صورت  صوت،

که بیان شده است، به فرم ادبی و نوشتاری تبدیل شود. به 

الی ن است گوینده در کلام خود مدام سؤعنوان مثال ممک

-در پیاده. آن سؤال پاسخ دهد را مطرح کرده و در ادامه به

سازی نباید سوال به صورت جمله خبری تبدیل شود بلکه 

در اغلب  ینده و لحن سخن او باید حفظ شود.سبک گو

ا و ب است در جلسه به مخاطبین موارد روی کلام سخنران

                                                           
 همان 3
ی لهری را که به وسیعبارات و توضیحات لازم و ضرو البته توجه نمایید که قواعد اضافه کردن 6

 شود، در ادامه و در فصل ویراستاری بیان خواهیم کرد.علائم خاصی از متن اصلی جدا می
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، در این صورت نباید گویدمیها سخن افعال معلوم با آن

افعال معلوم را به مجهول تبدیل نمود. به مثال زیر توجه 

 نمایید:

را به خ آندر روایات آمده است که اگر از شما سوالی پرسیده شد، پاس
سرعت ندهید. چرا این توصیه مطرح شده است؟ علت این است که مخاطب 

این مطلب هم  بر عکسِ در اوج آمادگی برای دریافت پاسخ شما قرار گیرد.
فرماید اگر کسی از شما سوالی پرسید و شما وجود دارد. به این ترتیب که می

دادید[، نخواهید در سوال او دقت نکردید]و پاسخ سوال او را به سرعت 
 7توانست پاسخی پخته به سوال او بدهید...

ها به شود، تمامی ضمایر و خطابطور که مشاهده میهمان

همان صورتی که گوینده مطرح کرده، پیاده شده و سوال نیز 

 حذف نگردیده است.

 یک به ی نوار، بهتر استبه منظور سهولت در امر پیاده -6

را ویراست  در ذهن خود آن و دادهگوش  تا انتها جمله

ر به این ترتیب د .ماییدابتدایی کرده و در نهایت پیاده ن

صورتی که افعال و ضمایر و یا نکاتی جابجا شده باشد، 

ها شده و به سرعت گفتار را به نوشتار تبدیل متوجه آن

توجهی به این نکته، باید لغات را نمایید. در صورت بیمی

                                                           
 26/72/7592ی جلسات مبانی نظریکشوری، جلسه چهاردم از دورهعلی حجت الاسلام  1
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ه برید -نوشتار، بریدهکرده و به صورت جداگانه پیاده 

خواهد شد. در این صورت باید زمان بیشتری را به منظور 

 اختصاص دهید. ،ویراستاری

در صورتی که روی صحبت گوینده با شخص خاصی  -7

 قلاباز نوشته در میان  در جای مناسب را مخاطب است،

. همچنین اگر توضیح خاصی که گویا کنیدمعرفی  ] [

-حین پیاده نوار به ذهنتان می د و درباشی متن میکننده

 . 1درج نماییدمیان دو پرانتز ) (  توانید آن را درمی رسد،

چنانچه قسمتی از نوار و یا بیانات سخنران یا حاضرین در  -8

علامت سؤال میان دو  ، لازم است ازنیستجلسه مفهوم 

ی نامفهوم نوار را )؟( استفاده نموده و حتماً دقیقه پرانتز

 صورت پاورقی به این علامت سوال اختصاص دهید.به 

ی فرد دیگری قطع شد، در اگر سخنان یک نفر به وسیله -9

قرار دهید تا بیانگر  ( ...)  سه نقطه ،قطع شده انتهای کلامِ

منقطع شدن کلام باشد و در خط بعدی نام کسی که کلام 

                                                           
 کرد. اهیمقواعد استفاده از پرانتز و سایر علامات را به صورت کامل در فصل ویراستاری بیان خو 1
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کلام ( :  دو نقطه ) را قطع کرده است نوشته و با علامت

 پیاده نمایید. او را

 آموزش تایپ ده انگشتی-2/3

-نندهکیکی از نکاتی که برای یک پیاده

، برخوردار مهم استبسیار  ،خوب نوارِی 

بودن از مهارت تایپ ده انگشتی است. 

بنابراین در این بخش از کتاب مفید 

ایپ تی شیوهدانستیم مختصری راجع به 

 انگشتی مطالبی را ارائه نماییم.ده

ی مهارتی است که به شما امکان دانید، تایپ ده انگشتهمانطور که می 

برابر افراد  3دهد تا بدون نگاه کردن به صفحه کلید، با سرعتی بیش از می

 .حرف در دقیقه( تایپ نمایید711عادی )

 اول گام

روی خود  صفحه کلید هایدکمهه کلید نگاه کنید. دو تا از به صفح

 کند تا موقعیت اینکوچکی دارند که وجود آنها کمک میبرجستگی های 

 . دکمه هایپیدا کنیددو دکمه را حتی در تاریکی یا بدون نگاه کردن 

0 1 1 
1 

1 1 

1 2 9 
01 
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باشند. انگشت اشاره دست راست خود را روی می  J و F مذکور، حروف

 .بگذارید F و انگشت اشاره دست چپتان را روی حرف J حرف

 دوم گام

 6مستقر نموده و  SPACE خود را روی دکمه شصتدو انگشت 

بگذارید.  J و F های کنار حروفباقیمانده را به ترتیب روی دکمه انگشت

ها( با مستقر شدن دستتان در این حالت، موقعیت دکمه )البته بدون فشردن

. باشدردیف وسط، قابل دسترس می کلیدِ 1تمامی کلیدها، نسبت به این 

 .نامندمی  (HOME KEYS) «هکلیدهای خان»دکمه را  1این 

 های صفحه کلید بهآوری است که علت مرتب نبودن دکمهلازم به یاد

کلید 1. تهاسآنبه ترتیب میزان کارایی  هاالفبایی، آرایش آن حروف ترتیب

 .آیندمیخانه، پرکاربردترین حروف صفحه کلید به شمار 

 سوم گام

ان باید از می ،خواهید فشار دهیدبرای تایپ کردن، هر کلیدی را که می

جای  از را که به آن دکمه نزدیکتر است یانگشت ردیف وسط، انگشت 1

. دبازگردانی، کلید مذکور را فشرده و دوباره به جای خود کردهخود بلند 

پر از بازگشت انگشت به موقعیت اولیه، انگشت بعدی جهت فشردن 
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دکمه بعدی از جای خود بلند شده، دکمه را فشرده و به جای خود باز 

ی ، فقط یکدفشار دهی دخواهیای را که میطور، هر دکمهگردد. همینمی

از جای خود حرکت کرده، آن  دکمه، ی فشردن آنبرا ان شماانگشت از

 .گرددکلید را فشرده و دوباره به جای خود باز می

 هر انگشت مختص هایدکمه

محل قرارگیری انگشتان بر در قسمت قبل، 

کلید بیان شد. اما لازم است بدانید که روی صفحه

هر انگشت موظف به فشار دادن کدامیک از 

ها در عکسی که در ابتدای مطلب از انگشت هریکی . شمارهستهادکمه

 آمده ، نشان داده شده است.

هر انگشت، در فشردن هر یک از کلیدها، ی در جدول زیر، وظیفه

نمایش داده شده است. با توجه به این جدول، به مرور و با تمرین زیاد، 

 مهارت استفاده از ده انگشت خود به منظور تایپ را فرا خواهید گرفت.
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 :شروع تایپ سرعتی به روش صحیح

عنوان شروع، دست خود را به روش گفته شده روی کلیدهای مبنا به 

 گذاشته و هر یک از کلمات زیر )یا دیگر کلمات دلخواه( را در برنامه

WORD نمایید نوشتنشان )بدون نگاه به  کنید که احساس تایپ به قدری

حدوداً ا ر هر کلمه بهتر است تایپ صفحه کلید( برایتان آسان شده است.

 .ادامه دهید دو خط

 :الف( تمرین با حروف ردیف وسط

 ؛سم، کشک، گک، ات، لب، شک 

  ؛،الب، شبی، یاس، سال، لاکبات،بابا 

http://www.beytoote.com/computer/tarfand-c/digital-instruction-keyboard.html
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 کمال، شیما، مینا، امشب، لک لک، نم نم. 

 :ف ردیف وسط و بالاب( تمرین با حرو

 ؛ضش، صس، ثی، قب، فب، چک، جک، حک، خم، هن، عت، غت 

 ضامن، صبا، ثمین، قلیان، فلفل، چنگک، جنگل، خلاص، همیشه، علما، غلام. 

 فسنجان، فسقلی، فکستنی، ثنایی، قلقلی، قشنگ، عقاب، خفن، خنک 

 :پ( تمرین با حروف ردیف های وسط، بالا و پایین

  ،م، ون، ئت، دت، زکی، رشت، داداررک، رظش، طس، زی، رب، ذب 

  ،ظله، طشت، زورو، رب انار، بند رخت، ظالم، طالبی، زنبور، روزی
 ذلیل، دهکده، نائب،آبله

 .را بفشارید SHIFT+H جهت نوشتن حرف آ کلیدهای :1نکته

همواره با انگشت  SHIFT کلید :2نکته

مخالف دستی که حرف  کوچک دست

 .زند فشرده می شودطه را میمربو

 ،کبوتر،آشکار ملاحظه 

 : چهارم گام

در شروع کار، ممکن است اجرای این روش، کمی برایتان دشوار بوده 

و یا احساس کنید روش کندی است. اما فراموش نکنید که به مرور زمان 
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صفحه  آنقدر در این کار ماهر خواهید شد که سرعت نوشتنتان با

 .چندان فرقی با سرعت نوشتن با خودکار نخواهد داشت کلید

دیگری نیز به طور غیر  انگشت ممکن است با بلند شدن یک انگشت،

ارادی از جای خود بلند شود، اما این موضوع ایرادی نداشته و مهم این 

ر دو انگشت به جای است که حتماً پر از فشار دادن دکمه مورد نظر، ه

 .گردنداولیه خود باز

سازی نوارهای ممکن است بپرسید چه لزومی به تایپ و پیاده

سخنرانی و صوت جلسات، توسط کارشناسان وجود دارد؟ پاسخ ما این 

است که به علت نو بودن این مباحث و استفاده از اصطلاحات و تعاریف 

کاملاً جدید، در صورت سپردن نوار جلسات به کسانی که با این فضا 

اوان ، فرادزیسازی نوار با اشکالات و اغلاط آشنایی ندارند، احتمال پیاده

است. بنابراین بهترین فرد برای انجام این مهم، کارشناسان مرتبط با 

 باشند. موضوع می

قتی د بسیار مهم دیگر نیز باید توجه داشت،ی در ضمن به یک نکته

یشتر آید، بسیار بسازی نوار برای کارشناس به وجود میکه به هنگام پیاده

ی متن، حتی اگر بارها انجام شود، از دقتی است که به هنگام مطالعه

http://www.beytoote.com/computer/tarfand-c/digital-instruction-keyboard.html
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کردن نوار توسط خود کارشناس انجام شود و باشد. بنابراین اگر پیادهمی

این مرحله با مراحل بعدی همراه گردد، تمحض و دقت فراوانی برای 

کارشناس به وجود آمده و خواهد توانست بیشترین ارتباطات موجود در 

 متن را کشف نماید. 

ل ذکر شده در فوق، متوجه خواهیم شد که بهترین فرد بنابراین با دلای

 ند.باشسازی نوار جلسات، کارشناسان فعال در این زمینه میبرای پیاده

 



 

 ویراستاری 
 دومفصل 



 



 

 دوم: ویراستاریفصل 
باشند. گذشته می Editorو  Editingدو لفظ ویرایش و ویراستار، معادلِ 

ای مجزا به این از معنای لفظی ویرایش، مقصود ما از اختصاص مرحله

 فرآیند، تولید متنی روان و مطابق با قواعد دستوری زبان فارسی است. 

نکاتی که در انجام ویرایش متن باید مورد توجه قرار یکی از مهمترین 

گیرد، روان شدن نوشته است. روان بودن نوشته به این معناست که متن 

نباید دارای سکته و قطع شدگی باشد. برای نیل به این  ،به هنگام قرائت

های مناسب در ها و نشانههدف باید قواعد دستور زبان به همراه علامت

ای قرار داده شوند که خواننده با سهولت و سرعت ه گونهکنار یکدیگر ب

 کافی قادر به خواندن متن باشد.

هدف دیگری که ویراستار به دنبال آن است، رفع گنگی و نامفهومی 

ی متن نباید به هنگام متن است. معنای این کار این است که خواننده

ی ز نکتهاین نی قرائت، احتیاجی به بازگشت و خواندن مجدد متن پیدا کند.

د مربوط به ه منظور نیل به این هدف باید قواعبسیار مهمی است. ب

ویرایش را اعمال و از آن مهمتر متن را بعد از انجام تمامی قوائد مرسوم، 

بار دیگر و در مقام مخاطب، به صورت کامل بخوانیم. به این ترتیب به 
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ن د مربوطه ایقواعآگاهی یافته و بر اساس تمامی نواقص موجود در متن 

 نواقص را اصلاح خواهیم کرد.

از  که« ویرایش محتوایی، ادبی و فنی»ویرایش هر اثر سه وجه دارد:  

تا حد نظارت بر متن و محتوای  ممکن است محتواییاین سه، ویرایش 

 -«هااصلاح اغلاط و ناهماهنگی»و « کنترل صحت مطالب»شامل  - آن

ی ملزم و حتی گاه مجاز به اعمال این ؛ بنابراین هر ویراستاررودپیش

 .9باشدی ویرایش نمیشیوه

باید توجه داشت که منظور ما از ویراستاری در استخراج سند 

 ن چیستیِ . بنابراین به تبیینیستپژوهشی، به هیچ عنوان ویرایش محتوایی 

 پردازیم.ویرایش ادبی و فنی می

ت گزینی، رعایواژهنویسی، مباحثی مانند درست شامل ،ادبیویرایش 

رعایت سایر قواعد نویسندگی و  است.گذاری الخط و نشانهقواعد رسم

ی شکل هگیری دربارتنظیم و ترتیب فهرستها، جدولها و تصویرها، تصمیم

                                                           
 5زاده، غلامحسین؛ کتاب راهنمای ویرایش؛ صفحه دکتر غلامحسین 9
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قرار  فنیی ویرایش ظاهری و شماره حروف و آرایش کتاب در حوزه

 .71گیردمی

 33خط فارسیی شیوه-3/2

أنوس به نظر نرسند، پیوسته نوشته اگر نام های مرکب:کلمه -1

 ، مانند:72شوندمی

 گلخانه، حاصبنظران، یکسان، چشمداشت، روانشناس، کتبابفروشی 

ه نامأنوس بود ،مرکب پیوسته نوشتن کلماتِ موارد برخی ازدر 

نوشته  (75ی مجازیاما بدون فاصله)با فاصله جدا به صورت و

 د:نشومی

  ،تقسیمبندینادرست: حقیقتجویی، شبنشینی 

 بندینشینی، تقسیمجویی، شبدرست: حقیقت 

                                                           
 5همان؛ صفحه  71
 به بعد 75زاده، غلامحسین؛ کتاب راهنمای ویرایش؛ صفحه دکتر غلامحسین 77
سمیعی، در مورد واژه 72 شتن در کتاب نگارش و ویرایش، احمد  صل را بر جدا نو های مرکب، ا

لزوم جدا نوشتن بر شمرده است. بنابراین بهتر است بر این اساس عمل کرده مورد برای  27دانسته و 

 های مرکب را به صورت جدا نوشت.و واژه
ی ی مجازی به وجود آورید، باید دکمهخواهید فاصلههنگامی که می wordافزار نکته: در نرم 75

ctrl لغت حقیقتجویی میان  ( را همزمان فشتتتار دهید. به عنوان مثال در-ی خط فاصتتتله )و دکمه

 ها را فشار دهید، لغت به صورت جدا اما بی فاصله نوشته خواهد شد.حروف ت و ج اگر این دکمه



  درآمدی بر استخراج سند پژوهشی  11
 

د های بعجز در ترکیبهای ذیل، بهتر است از کلمه :«این»و  «آن» -2

 از خود جدا نوشته شوند:

  ،درست: آنکه، اینکه، آنچه، اینجا، آنجا، آنگه، وانگهی، اینجانب
ر، قدآنطور، اینطور، آنگونه، اینگونه، آنگاه، آنهمه، اینهمه، آنقدر، این

 آنچنان، اینچنین

ها به صورت جدا های صرفی آنو صیغه مصدرهای مرکب -3

ها اسم یا صفت ساخته شود، باید شوند اما اگر از آننوشته می

 پیوسته نوشته شوند:

 داشتنماندن، نگهشدن، باقیبردن، گممصدرها: پیش 

 دارمانده است، نگهشده است، باقیبرد، گمهای صرفی: پیشصیغه 

 ها: پیشبرد، باقیمانده، نگهداریها و صفتاسم 

-ی مرکب میو سایر اجزایی که کلمه پیشوندها و پسوندها -4

 شوند مانند:سازند، پیوسته نوشته می

 بیسواد، بیکار، کمرنگ، کمیاب، همراه، مسگر، دانشمند 

 ی بعد از خود جدا نوشته شود مانند:بهتر است از کلمه «هیچ» -5

 رویهیچوجه، بههیچوقت، بهچیز، هیچهیچ 

هرگاه برای شمارش به کار رود، یک واحد مستقل است  «عدد» -6

ی بعد از خود به صورت شود و اگر با کلمهو جدا نوشته می

 کلمه مرکب باشد، پیوسته است، مانند:

 بارمیز، یککیلو، یکعدد و معدود: نیم 
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 مرکب: نیمرو، یکسان، یکسره، دهگانه، یکشنبهی کلمه 

شوند؛ ی فعل جدا نوشته میهمواره از ماده «همی»و  «می» -7

 رفتخورد، همیمانند: می

 شود؛ مانند: تو رابه جز در مرا و چرا جدا نوشته می «را» -8

 هایپیوندند مگر در کلمهقبل از خود میی به کلمه «تر»و  «ها» -9

-هایی که در حالت پیوسته زشت میخارجی، ناآشنا و یا کلمه

 شوند؛ مانند:

 پیوسته: خوبتر، بهتر، مهتر، کمتر، بیشتر، کتابها، آنها 

 هاتر، ایتالیاییتر، مستضعفجدا: پایین 

های مختوم به مصوت فقط پر از کلمه استی حذف همزه  -11

 کند؛ مانند:تلفظ را آسانتر می «تو» و کلمه «او»و  «آ»بلند 

 ِتوست درست: تواناست، دانشجوست، کار 

 است، دانشجو است، کار تو استادرست نیست: توانا ن 

 نادرست: آنست، آبیست، کارتُست 

های آ، او و اُ های مختوم به مصوتهرگاه کسره اضافه به کلمه -11

 آید؛ مانند:میانجی می «ی»اضافه شود، در بین آنها صامت 

 دانای راز، دانشجوی خوب، پالتوی بلند 

ر به موارد جدا نویسی و سرهم نویسی زی «به»در مورد حرف  -12

 توجه کنید:
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 :جدانویسی 

 حرف اضافه: به تو، به مدرسه، به خانه 

 حرف قسم: به خدا، به جان عزیزت 

 میانوند: جزء به جزء، سر به سر، جا به جا، رو به رو 

 سویوسیله، بهصورت، بهطور، بهحرف مرکب: به 

 وجودآوردنعبارت فعلی: به کاربردن، به 

 سینهبههوا، دستعبارت غیرفعلی: سربه 

 طورکلیعبارت قیدی: به 

 نویسیسرهم: 

 ساز: بهوش)هوشمند(، بنام)مشهور(، بجاپیشوند صفت 

 ساز: بجز، بخوان، بیایم، بنویسم، بیندیشمپیشوند قید 

 حرف جرّ عربی: بلافاصله، بلاشک، مابازاء، بالقوه 

شود: آنکه، های ذیل، جدا نوشته میجز در ترکیب« که»حرف  -13

 اینکه، بلکه، چنانکه

 شود:به جز در موارد زیر به صورت جدا نوشته می« چه» -14

 چگونه، چقدر، چطور، آنچه، همانچه، چنانچه 

« ا»)ی( در صورت نامأنوس نبودن به صورت  الف مقصور -15

 شود؛ مانند:نوشته می

 تقوا، شورا، کبرا، صغرا، مستثنا 

 موسی، عیسی، حتی، الی، علی، مصطفی
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تلفظ شود با ت کشیده اما « ت»عربی اگر در فارسی «  ، » -16

 شود؛ مانند:نوشته می «ه»تلفظ شود به همان صورت  «ه»اگر 

 مساعدت، حجت، درایت 

 مساعده، فاطمه، قابله، کلمه 

 :34گذارینشانه-2/2

های دست و اشاره لحن کلامدر هنگام سخن گفتن، عواملی از قبیل 

 کنند؛ اما از آنجاانتقال مقصودش یاری میو سر و امثال آن، گوینده را در 

شود؛ که این عوامل در نوشته غایبند، گاهی در کلام ابهام ایجاد می

در درجه نخست برای رفع ابهام و برای روان  گذارینشانهعلامتهای 

 اند.خوانده شدن نوشته وضع شده

 گذاری، هر دو ناپسند است؛ امادر نشانه کردنکوتاهییا  رویزیاده

ای تابع تشخیص صحیح ها تا اندازهبه هرحال میزان به کارگیری نشانه

 و نوع نوشته بستگی دارد. مخاطباست و به نوع 

 ویرگول)،( -1

                                                           
گارش و ویرایش، فصتتتل چهارم از دفتر دوم/ غلامحستتتین 74 زاده، ستتتمیعی، احمد، کتاب ن

 غلامحسین، کتاب راهنمای ویرایش، فصل چهارم
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مکث کوتاه است و در نتیجه بیشتر تابع لحن ی ویرگول نشانه

کلام است. چنانکه گفته شد استفاده بیش از حد ویرگول ناپسند 

ت در هرجایی از کلام که مکث است؛ به بیان دیگر لازم نیس

کوتاهی وجود دارد، ویرگول گذاشته شود؛ بدیهی است پرهیز از 

به کار بردن ویرگول نیز ممکن است به ابهام و گنگی متن بینجامد؛ 

 از این رو رعایت حد اعتدال لازم است.

ی مستقل که احتمال دارد به کاربردن ویرگول در بین دوکلمه

اضافه بخواند یا به صورت ی ا را با کسرهخواننده به اشتباه آنه

 دیگری به هم مربوط کند، ضروری است:
 .امام، امّت اسلام را زنده کرد 

 بینی کاهش قیمت، بعد از جنگ، آمریکا را واداشت که ... .پیش 

 .به نظر علی، احمدی دانشجوی خوبی است 

 .به کردگار رها کرده به، مصالح خویش 

 امی ماعی جهانی، خود علت الززندگی اجت بنابراین اعتارف ملتها به
 المللی است.بودن حقوق بین

 گذارند:در دو طرف عطف بیان و بدل نیز معمولاً ویرگول می

 ی نسیم شمال، از میان مردم برخاست.سیداشرف الدین، مدیر رونامه 

 رود.عذرا، فردا به ژاپن میی سیامک، برادر زاده 

 ،از دانشمندان بزرگ ایران است. محمدبن زکریای رازی، کاشف الکل 
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هرگاه چند کلمه که از نظر دستوری دارای یک نقش هستند پشت 

ه ب« و»گذارند و دو واحد آخری را با سرهم بیایند، میان آنها ویرگول می

گذاشته شود « و»کنند؛ البته گاه ممکن است اگر میان آنها هم عطف می

 تر شود؛ مانند:آهنگخوش

 ن، مهربان و نیکوکار بود.مردی مؤدب، فروت 

 .ابر و باد و مه و خورشید و فلک در کارند 

 .زن و مرد، پیر و جوان، کوچک و بزرگ، باید در مراسم حضور یابند 

ی اول بدون جملهی مرکب، مقصود جملهی هرگاه در یک جمله

 شود؛ مانند:بعدی کامل نباشد، میان آنها ویرگول قرار داده می

 ،ولی دزد قبلاً از پنجره فرار کرده بود. در را فوری بستند 

 .من آمدم، هرچند هوا سرد بود 

 شود؛ مانند:ها از ویرگول استفاده میبرای جدا کردن اعداد و نشانی

 اشاره شده است. 972، 531، 29، 07های به این موضوع در صفحه 

  تهران، تقاطع بزرگراه جلال آل احمد و شهید چمران، دانشگاه تربیت
 دانشکده علوم انسانیمدرس، 

 به کار بردن ویرگول در موارد زیر نادرست است:

  یا»و « تا»، «اگر»، «که»، «و»بعد از» 

 های اضافهبعد از حرف 
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 بعد از عنوان سطر مستقل 

 کند؛ مانند: آرمان آید و آن را مقید میبعد از قیدی که پیش از فعل می
 فوراً خوابید. ماپس از صرف ش

  را»قبل از» 

 )؛( ویرگول نقطه -2

ی مکث طولانی و حد فاصل بین ویرگول و نقطه ویرگول نشانه

نقطه است و به نقطه نزدیکتر است؛ بدین معنی که بیشتر به جای 

که آن جمله با اضافه شدن جمله یا  دآیای میی پایانی جملهنقطه

های توضیحی و تکمیلی دیگر، از استقلال افتاده و با جمله جمله

بعدی، در مجموع یک جمله کامل جدید را تشکیل های یا جمله

 داده است:
 کند، کارگر است؛ مردی که هم با مردی که فقط با دست کار می

کند، صنعتگر است؛ هنرمند کسی ی دست و هم مغز کار میاستفاده
 کند.است که هم به کمک دست و هم مغز و هم دل کار می

 بازوست؛ و آنکه بر دینار اند هر که را زر در ترازوست، زور در گفته
 دسترس ندارد، در همه دنیا کس ندارد.

  کوشش کنید که قیام شما، این نهضتی که دارید، نهضت الهی باشد؛
 لله باشد.

ها و عبارتهای توضیحی )نظیر: یعنی، های مرکب، قبل از کلمهدر جمله

قطه ..( ناما و . برای اینکه، مانند، مثلاً، به عبارت دیگر، بنابراین، زیرا،
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ا هآید؛ البته باید توجه داشت چنانچه توضیح بعد از این کلمهویرگول می

 د؛ مانند:آیها یا عبارتهای قبلی مربوط شود، قبل از آنها ویرگول میبه کلمه

  محراب، یعنی مکان حرب، مکان جنگ؛ هم جنگ با شیطان و هم جنک با
 طاغوت

 ت را حل کند.تواند مشکلاتدبیر، نمیمدیر مؤمن، اما بی 

بل قبل برگردد، قی ها به مفهوم جملهچنانچه توضیح بعد از این کلمه

 آید؛ مانند:از آن نقطه ویرگول می

  کتابها مانند آدمها هستند؛ یعنی فقط تعداد معدودی از آنها نقش مهمی
 کنند.در دنیا بازی می

 عقل  دارد و ترسم؛ برای اینکه گاو شاخاز گاو می»گفته است که  الرئیسشیخ
 ؛ یعنی اینکه از قدرتمند کم عقل باید گریخت.«ندارد

ها و یا مباحث قبلی اگر توضیح بعد از این کلمات به مفهوم جمله

های متعدد به کار رفته باشد(، قبل از آنها )یا نقطه ویرگول مربوط باشد

 آید.نقطه می

ه ب هرگاه بین اجزای قسمتهای مختلف یک جمله، ویرگولهای متعدد

ی آن قسمتها از کار رفته باشد، نقطه ویرگول برای جدا کردن مجموعه

 رود:یکدیگر به کار می

 .محمد، احمد، نقی، حسن؛ علی، محمود، تقی و حسین را زدند 
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 های ما؛ در راه باید جوانهای ما، پیرهای ما، زنهای ما، مردهای ما و بچه
و برای عزت قرآن اسلام، برای عزت اسلام، برای عزت میهن خودشان 

 کریم فداکاری کنند.

بندی یا ی کامل، همانند فهرست، شمارههرگاه موضوع یک جمله

یرگول وبندی شده باشد، پر از پایان مطلب هر شماره یا دسته، نقطهدسته

 گذارند؛ مانند:و در پایان مطلب خبری نقطه می

 های فارسی، از صورتهای زیر بیرون نیست:ساختمان واژه 

 ساده: گل، دل، نوا، خرِد، سخن؛ -5

 پیشوندی: همدل، نادان، بخرد؛ -9

 پسوندی: شنونده، بارگاه، کارگر؛ -3

 مرکب: گلخانه، دلنواز، سخندان، سخنگو؛ -4

 ازسرگذشته.کشیده، آبفلکوپا، سربهدستهوا، بیگروهی: سربه -1

 نقطه ).( -3

های خبری و ی مکث کامل است و در پایان جملهنقطه نشانه

های غیرسؤالی و غیرعاطفی( عبارت دیگر پر از جملهامری )به 

 آید:می
 .نیرومندتر از همه، کسی است که بر خودش مسلط است 

 ود.شها تمام میاگر ما از وابستگی فکری بیرون بیاییم، همه وابستگی 

 خواهد.آید، نقطه نمیمی« و»ای که بعد از آن جمله
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 ی ملت؛ و من امیدوارم که ی شما هستم و خدمتگزار همهمن دعاگوی همه

 بتوانم خدمت را تمام کنم.

ها نباید نقطه گذاشت؛ البته بعد از عنوانی که پر از عنوانها و فهرست

گیرد و مطلب بلافاصله در همان سطر به ای قرار نمیدر سطر جداگانه

توان برای جداکردن عنوان از مطلب،  نقطه یا دونقطه آید، میدنبالش می

 به کاربرد.

 پر از حروف اختصاری باید نقطه گذاشته شود؛ مانند:

 )ه.ش. )هجری شمسی( پ.ت.ت. )پست و تلگراف و تلفن 

 دو نقطه ):( -4

ها و عبارتهای ی توضیح است و به جای کلمهدو نقطه نشانه

رود و بدین معنی است که آنچه بعد از دو توضیحی به کار می

 قبل از آن است:نقطه آمده است، بیان اجزا، توضیح، یا معنی 

 .تنها ره سعادت: ایمان، جهاد، شهادت 

  جهنم سه دروازه دارد: خواهش و خشم و آز؛ و اینها روح را نابود
 کنند.می

 .آنها چهار نفر بودند: علی، تقی، محمد و رضا 

  الهی! از دو دعوی به زینهارم و از هر دو به فضل تو فریاد خواهم: از
 یا پندارم که بر تو حقی دارم. آنکه پندارم به خود چیزی دارم،

  در آن لحظه حال خوشی نداشتم: اتوبوس رفته بود؛ کیفم را گم کرده
 شناختم.بودم و در آنجا کسی را نمی
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 شقاوت: بدبختی 

ها و عبارتهای توضیحی )از قبیل: مانندِ، مثلِ، نظیرِ، از بعد از کلمه

 ند:گیرد؛ مانقبیلِ، عبارتند از و ...( دو نقطه قرار می

  :ی دلگشا، صدپند، الاشراف، رسالهاخلاقآثار عبید زاکانی عبارتند از
 ی تعریفات، موش و گربهرساله

 ی عاطفی )!(نشانه -5

این نشانه برای نشان دادن حالتهای عاطفی و احساسی مؤکد مانند 

تعجب، تحذیر، تحسین، دعا، نفرین، دشنام، ندا، امر، خطاب، 

 رود:به کار می افسوس، جلب توجه و مانند آن
 !مواظب باش 

 !خوب کاری کردی 

 !خدا خیرت بدهد 

 ات نبینی!خیر از جوانی 

 !ای خدا 

 !دریغ از عمر 

  آقای رئیس! آقای دبیرکل! حضار محترم! من رئیس جمهور کشوری
 هستم که روزگاری مهد تمدن و کانون فرهنگ بشریّت بوده است.

 پرسش )؟(ی نشانه -6

 آید:پرسش میی تقیم، نشانههای پرسشی مسدر پایان جمله

 ِخدا کو؟ شی نعره که قانونِ تا چند ک 
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 هوا سرد است؟ 

ای که های پرسشیو بعد از جمله استفهام انکاریهای بعد از جمله

آید؛ ولی بعد از ی پرسشی میدارند نیز نشانه خواهش مؤدبانهجنبه 

 ی پرسش گذاشت:نباید نشانه غیرمستقیمهای پرسشی جمله

 مانند: انکاری استفهام ، 
 داند چه خواهد شد؟چه کسی می
 نگفتم برو؟

 دارد، مانند: خواهش مؤدبانهی پرسشی که جنبه 
 ممکن است از اینجا برخیزید؟

 مانند:غیرمستقیمی پرسشی جمله ، 
 .51امپرسید آیا کتابخانه ملی را دیده

-ی پرسش برای بیان مفهوم تردید یا استهزا استفاده میگاهی از نشانه

ی پرسش حتماً باید داخل پرانتز )یا قلاب( در شود؛ در این صورت نشانه

 مورد تردید یا مورد استهزا بیاید؛ی مقابل همان کلمه یا عبارت یا جمله

توان برای القای تعجب و تردید همزمان از علامت سوال و البته گاه می

                                                           
سش ی علت اینکه در جمله 73 سوال نمیپر ستقیم علامت  ست که در چنین  گذاریمغیرم این ا

 هیم.ددهیم و حتی ضمایر مربوط به مخاطب سؤال را تغییر میکنیم، بلکه خبر میای سؤال نمیجمله



  درآمدی بر استخراج سند پژوهشی  11
 

)به  تردید ابزار مثال برای تعجب )؟!( به صورت همزمان هم استفاده کرد؛

 ب اینکه تردید نسبت به چه چیزی باشد(:سَحَ

 دانشگاه تهران، به مشهد رفته است.ی آقای محمدی)؟(، استاد نمونه 

 ؟( دانشگاه تهران، به مشهد رفته است.ی)آقای محمدی، استاد نمونه 

 دانشگاه تهران)؟(، به مشهد رفته است.ی آقای محمدی، استاد نمونه 

  دانشگاه تهران، به مشهد رفته است)؟(.ی نمونهآقای محمدی، استاد 

پرسشی پشت سرهم آورده شود، در صورت تأکید ی هرگاه چند جمله

بر روی تک تک جملات، برای هریک باید علامت سؤال گذاشت در غیر 

 این صورت، تنها در آخر تمامی جملات یک علامت سؤال کافی است.

 روند؟ چه اند؟ به کجا میآوردهاند؟ چه هیچ معلوم است از کجا آمده
 خواهند؟می

 خودت بریدی و دوختی و پوشیدی؟ 

 او خانه را دید، خرید و تعمیر کرد؟ 

آمده باشد و فعل یکی از دو « یای »پرسشی کلمهی اگر بین دو جمله

جمله به قرینه حذف شده باشد، علامت سؤال فقط در انتهای جمله کافی 

 است:

 مشهد؟روی یا به به تبریز می 
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ای پرسشی مطرح شود، باید ی خبری، جملهاگر در ضمن یک جمله

ن ی پرسش به همای پرسشی حتماً داخل گیومه قرار گیرد تا نشانهجمله

 جمله پرسشی، منحصر گردد:

  بیچاره در جهان همین  ؛ گفت: منِ«اشتها داری؟»طفیلی را پرسیدند که
 متاع دارم.

ی تعجبی با ه باشد، یا جملهی پرسشی با تعجب همراهرگاه جمله

ی پرسش و تعجب هر دو بدون پرسش همراه باشد، به همان ترتیب نشانه

 گیرند؛ مانند:پرانتز در پایان جمله قرار می

 توان قاضی بود و نسبت به حق بی اعتنا ؟!چگونه می 

 ی حذف و تعلیق )...(نشانه -7

ی افتادگی یا حذف کلمه، یا قسمتی از کلمه، یا سه نقطه نشانه

وسط این علامت در عبارت، یا جمله و یا بخشی از متن است؛ 

 تواند بیاید:و انتهای جمله می
 بسم ا... الرحمن الرحیم 

 .فقر و بیکاری و ... از عوامل فساد در جامعه است 
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 سترود و آن زمانی اسه نقطه برای نشان دادن تعلیق هم به کار می

خواهیم نشان دهیم گوینده در بین اجزای کلامش در جا یا جاهایی که می

 مکث طولانی کرده است؛ مانند:

  در دنیا ... همین یک طوطی را ... داشتم ... »او با صدای لرزان گفت
و ناگهان خاموش شد ...« جان شما ... جان طوطی ... او را بسپرید ... به 

 و دیگر به هوش نیامد.

 از سه نقطه استفاده نشود.« وغیره»ی ت به جای کلمهبهتر اس

 « »گیومه  -8

رود و یکی از نشانه ایست که برای مشخص کردن به کار می

قول رایجترین موارد کاربرد آن، مشخص کردن آغاز و انجام نقل

ن ی به کاربرداست؛ و از آنجایی که نقل قول چند نوع است، شیوه

 دهیم:ح میگیومه را در هریک جداگانه توضی

ای نقل شده باشد، در اصطلاح هرگاه عین عبارت نویسنده یا گوینده

گویند و این نقل قول، حتماً در داخل گیومه می« نقل قول مستقیم»به آن 

 گیرد:قرار می

  ای؟ملی را دیدهی آیا کتابخانه»او پرسید» 

 لطفاً پاسخ سؤالها را به ما بگویید»گفتند آنها می» 
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های افعالِ سخن اصلی در آن اشخاص ضمایر و شناسه نقل قولی که

ل را مشهور است؛ این نوع نق« نقل قول غیر مستقیم»تغییر کرده است، به 

 گذارند:درون گیومه نمی

 ام.ی ملی را دیدهاو پرسید آیا کتابخانه 

 خواستند که پاسخ سؤالها را در اختیارشان بگذاریم.آنها از ما می 

ای با دخل و تصرف نقل شده باشد، یا گویندههرگاه سخن نویسنده 

نقل  تصرفگویند؛ و هرگاه خلاصه سخن و بیمی« نقل با تصرف»به آن 

گویند؛ و اگر مضمون سخن وی نقل شده می« تلخیص»شده باشد به آن 

 رگویند؛ و اگر فقط ایده یا مفهوم اصلی از کَمی« نقل به مضمون»باشد 

ه بگویند. در این صورت می« اقتباس»دیگری گرفته شده باشد به آن 

منظور رعایت اصل امانت، در متن یا در پاورقی باید مشخص شود که 

 کدام قسمت مطلب، نقل با تصرف، نقل به مضمون یا تلخیص است.

هرگاه برای تأکید یا به هر دلیل دیگری بخواهیم حرف، کلمه یا عبارتی 

 گذاریم:خل گیومه میرا در متن مشخص و متمایز کنیم، آن را در دا

  را بیاور.« کتاب»گفتم 
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ویرگول، در پایان مطلبی که در داخل گیومه است، گذاشتن نقطه

ویرگول و دو نقطه درست نیست و ترجیحاً از گذاشتن نقطه نیز پرهیز 

 نیز صادق است. قلابو  پرانتزشود. این قاعده در 

 پرانتز ) ( -9

ود؛ راضافی به کار میپرانتز برای جدا کردن توضیحهای نسبتاً 

-هایی از قبیل تاریخها، ذکر مثالها، معنی لغتها، معادل کلمهتوضیح

 ها،ها، ارجاعها، ذکر منابع، حرفهای اختصاریِ دعایی، تلفظ کلمه

دهنده و مثل اینها؛ کننده یا توضیحهای تکمیلعبارتها یا جمله

 مانند:
 (از برجستهه .  5785-282صائب ). سبک هندی  ترین شاعرانق

 است.

 گیرد(، جز در فارسی امروز صفت همیشه مفرد است )علامت جمع نمی
 هنگامی که جانشین اسم شود.

 قلاب ] [ -11

ی اضافه کردن مطلبی یا توضیحی در ضمن یا کروشه، نشانه قلاب

نوشته یا سخن شخص دیگری است؛ این افزوده ممکن است 

 یشتر باشد:جزئی از یک کلمه، یک کلمه، عبارت، جمله یا ب

 این ملتید. شما ]خانواده شهدا[ چشم و چراغ 
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 (-خط فاصله ) -11

ی جداسازی است و بیشتر در دو طرف خط فاصله در اصل نشانه

جمله جدا  آید تا آن را از متن اصلیِرضه میتجمله یا عبارت مع

تواند آن را نخواند. می -چنانچه مایل باشد -کند و خواننده 

اند، یا معترضه معمولاً دعایی یا توضیحیهای عبارتها و جمله

یان دهند، یا شرطی را باینکه چیزی را مستثنا کرده یا تخصیص می

 کنند و مانند آن؛ برای مثال:می
 های استعدادی که در نهاد اوست، تواند با استخراج گنجینهانسان می

به زیباترین وجهی  -که برای او آفریده شده  -خود را و جهان را 
 زد.بسا

 طور همان-می نهضت بیداری مسلمانها در بسیاری از کشورهای اسلا
 است.فرزند انقلاب اسلامی ایران  -شودتبلیغ می که

 رود:خط فاصله منفرد، در موارد ذیل نیز به کار می 

بندی گذاری یا دستهدر آغاز بندهای کوتاه فرعی که بدون شماره

 گیرند؛ مانند:عددی و حرفی، بعد از دو نقطه قرار می

 :کارمند خوب کسی است که 
 اهداف کارش را بداند؛ -
 نیازهایش را بشناسد؛ -
 خودش را با اهداف سازمانش وفق دهد. -
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 برای پیوند دادن یک ترکیب دو وجهی:

  اسلامی -فرهنگ ایرانی 

  سیاسی -اراده عقیدتی 

  ایرانی پیشرفت -الگوی اسلامی 

  تهران -قطار مشهد 

 گنجد.ای که در پایان سطر نمیکلمهبرای شکستن 

 رود؛ مانند:در بین دو عدد به کار می« تا»به معنی 

  درس دارم. 57-8ساعت 

 برای نشان دادن قطع سخن و عوض شدن مسیر آن:

 نه بهتر است چیزی نگویم. -خواستمتا او را آنجا دیدم می 

 ممیز )/( -12

 باشد؛ مانند:می« یا»ها به معنی ممیز در نوشته

 حروف ایرانیک/ایتالیک 

  5309/5223سال 

های مخلوط نظم و نثر نیز از ممیز فرد )/( برای جدا کردن در نوشته

 شود.مصراعها و از ممیز زوج )//( برای جدا کردن بیتها استفاده می
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 36ویرایش زبانی)خطاها ی رایج زبانی(-1/2

 شود:در ویرایش زبانی به جهات زیر توجه می

حیثِ مطابقت آن با دستور زبان زنده و خالی سلامت زبان از  -

 بودن از ابهام و پیچیدگی بیان و الفاظ و تعبیرات رکیک؛

 ضوابط زبان معیار؛ -

 تناسب و وحدت سبک. -

که  ایدادن دستورالعمل و تجویز نسخهبرای ویرایش زبانی به دست

وار آن را به کار برد، میسر نیست. ویرایش بتوان، در هر مورد، ماشین

 خواهد، هم ذوق و شم زبانی. بانی هم آگاهیِ زبانی میز

های مؤلفان و مترجمان و هم مداقهّ ی نوشتهبا این همه، ضمن مطالعه

ها، به انواع های صدا و سیما و نیز استماع سخنرانیدر گفتار برنامه

شوند و توجه به آنها برای اند و مکرر میخوریم که شایعمیخطاهایی بر

 -مراتب زبانیی زبانی سودمند است. این خطاها در همهویراستار 

ود و شدیده می -آوایی/نوشتاری، صرفی، نحوی، معنایی و منطقی، بلاغی

، زبانیناشی از ناآگاهی زبانی، کج ذوقی، پریشندگی و ناسالمیِ شمّ
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که - تقلید از الگوهای زبانی بیگانهتجربگی و هم چنین ناشیگری و کم

های گروهی شده و های رسانهوارد مندرجات و برنامه ترجمهاز طریق 

 .باشدمی -به سرعت و وسعت شیوع پیده کرده است

ا هها و نوشتهدر این بخش از کتاب، خطاهای رایج زبانی که در گویش

صحیح آن را  (←) را با ذکر مثال بیان کرده و بعد از علامت استرایج 

 نشان خواهیم داد.

 خطاهای مصداقی-3/1/2
 انجامِ ...

 مسکو مایل  ←ایِ اوکراین است.مسکو مایل به انجام طرح خلعِ سلاحِ هسته
 ای اوکراین است.به اجرای طرح خلع سلاحِ هسته

 .راه برای  ←راه برای انجام انتخابات زودرس در بلغارستان هموار شد
 برگزاری انتخابات زودرس در بلغارستان هموار شد.

 تهیه مقدمات لازم ←انجام مقدمات لازم 

 کنددر ادای تکلیف کوتاهی می ←کنددر انجام تکلیف کوتاهی می 

 برخوردار بودن

های بیگانه گرفته شده است و به این تعبیر عاریتی است و از زبان

خصوص در بعضی از کاربردها خطاست، چون برخورداری بارِ معنایی 

 گیرد نه به آفات.مثبت دارد و به نعمات تعلق می



 10ویراستاری

 
 ی کافی برخوردار نیست.ی ترابریِ بین شهریِ کشور از توسعهشبکه← 

 ترابری بین شهری وسعت کافی ندارد. )جوابگوی نیازها نیست(ی شبکه

 اهمیت خاصی دارد ←باشد.ای برخوردار میاز اهمیت ویژه. 

 به خود اختصاص دادن

 .جوایزی شدند.ی برنده←جوایزی را به خود اختصاص دادند 

 حایز مقامِ اول شد؛ مقام اول را کسب ←را به خود اختصاص داد. مقام اول
 کرد.

 به عنوانِ ...

 تا ←خواهان را به عنوانِ مسئول این اقدام معرفی کنند.... تا اسلام ...
 خواهان را مسئولِ این اقدام معرفی کنند.اسلام

 داوری خود را ی وظیفه←دهد.خود را به عنوان داور انجام میی وظیفه
 دهد.جام میان

 .منِ معلم نیز حقوقی دارم.←من نیز به عنوان معلم حقوقی دارم 

 پیاده کردن

دارد. چنانکه  منفیدر فرهنگ ما، پیاده، در مقابل سوار، بارِ معنای 

 سواره و من پیاده، یعنی هرگز به نان نخواهم رسید. ،گوییم: نانمی

 بخشیم، احکام اسلام ناب را اسلام ناب را تحقق  ←اسلام ناب را پیاده کنیم
 به اجرا درآوریم.
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 ام این قانون را همواره در ارتباط با افراد دیگر و اطرافیانم من یاد گرفته

خود با ی ام همواره این قانون را در رابطهمن یاد گرفته ←پیاده کنم.
 دیگران اجرا کنم.

 تجربه کردن

 کنندربه میاین دردی است که بیشتر کسان، در مهاجرت، آن را تج← 
گردند/آن این دردی است که بیشتر کسان، در مهاجرت، با آن آشنا می

 شوند.کنند/ دچار آن میرا حس می

 

 تشکیل دادن

 نیروی ←دهد.قدرت دولت مرکزی را تشکیل میی نیروی نظامی پایه
 قدرت دولت مرکزی است.ی نظامی پایه

  دادند، از محاکمهمیگروه دیگری که اکثریت مطبوعات معروف را تشکیل-

آنها  یبیشتر مطبوعاتِ معروف طرفدار محاکمه←آنها حمایت کردند.ی
 بودند.

 تعقیب هدف

 دهی جدید و متمرکزِ آن در سال جاری دو هدف عمده را تعقیب سازمان

 دهیِ جدید و متمرکز وجود داشت.دو مقصود عمده در سازمان←نمود.می

 توسطِ

 رضات ناشی از آن توسط اکثریت، علاوه بر عدم درکِ فرهنگ کانادا و تعا
شناسانه، دلیل دیگری نیز دارد و آن ضعف زبان نداشتن دید جامعه
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-دلیل اینکه بیشتر مهاجران ایرانی فرهنگ کانادا را درک نمی ←است.

-آید، علاوه بر نداشتن دید جامعهکنند و در نتیجه تعارضاتی پدید می

 عدم حذف گردیده است(ی که کلمهشناسانه، ضعف زبان است.)توجه شود 

 برای...←جهتِ...71*

 گیری از تکرار مشکلات.برای( پیش ←پیشنهاد جهتِ)ی ارائه 

 .برای رفعِ مشکل باید تدبیری←جهت رفع مشکل باید تدبیری اندیشید 
 اندیشید.

 جانشین←جایگزین

 کارگران یهودیی جایگزینی کارگران عرب به وسیله← 
 کارگران یهودی به جای کارگران عرب.نشاندن)استخدام( 

 راه ←قبلی جایگزین گردیده است.ی های شکست خوردهبه جای آن راه-

قبلی جانشین آن شده است)به جای آن نشسته ی های شکست خورده
 است(.

 داشتن

 انگلیس قرار است، بعد از سوریه، دیداری ی این مقامات وزارت امور خارجه

انگلیس قرار ی این مقام وزارت امور خارجه ←از لبنان هم داشته باشند.

 پس(←د.)بعدناست، پس از سوریه، به لبنان سفر کن

 )تعبیر عاریتی به سبک زبان اداری(با ...  در ارتباط
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 های مختلف برنامه پاسخ میهای مجری در ارتباط با بخشبه سؤال-

-های متعدد برنامه پاسخ میبخشی های مجری دربارهبه سؤال ←دهند.

 دهند.

 کرمان میی از پالوده←کرمانی کنیم در ارتباط با پالودهصحبت می-

 گوییم.

کاران، اجراکنندگان، تعبیر قالبی تکراری به جای متصدیان، هم←اندرکاراندست

 متولیان و نظایر آنها(

 عاریتی به جای پیروی کردن از ...، به کاربستن ...( )تعبیر ←دنبال کردنِ...

  آیا این ←ند؟اهشناسی را دنبال کردکارشناسان روش جرمآیا این
شناسی را اختیار ند )روش جرماهشناسی پیروی کردکارشناسان از روش جرم

 ند(؟اهند، به کار بستاهکرد

 )بعد از فعل، زاید، در جای نامناسب، حذف را(را *

 نتایجی را که امروز ←کنم.نتایجی که امروز به دست آمد را گزارش می 
 کنم.به دست آمد گزارش می

 ای نگرفتیم.تا به اینجا نتیجه ←ای را نگرفتیم.تا به اینجا نتیجه 

 .هردوی آنها تلاشی برای به دست آوردن و نگهداری کیمیا را دارند← 
هر دوی آنها تلاش دارند که کیمیا به دست آورند و آن را نگهداری 

 کنند.

 برای این کار موانعی را بر  ←شمارند.موانعی را برای این کار بر می
 شمارند.می

 روسیه مجازات←های که در نظر گرفته اجرا خواهد کرد.روسیه مجازات-

 اجرا خواهد کرد. هایی را که در نظر گرفته
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آید که آن معرفه و معین باشد نه نکره وقتی با مفعول صریح می« را»

 «را»و نامعین. لذا، مفعول صریح، در مواردی که با یای نکره همراه باشد، 

 له مشخص و معین شده باشد:ی صِگیرد مگر آنکه با جملهنمی

 گیرد(ای خریدم )به علت وجود یای نکره را نمیبدون را: خانه 

 ه علت معین و معلوم بودن را ای را که پسندیدی خریدم. )ببا را: خانه
 گیرد(می

معنی سازد، بیجمله را، هرچند غیردستوری نمی «را»گاهی حذف 

 کند؛ مانند:می

 .درسش خوب یاد گرفت 

 فاعل« درسش»این جمله به لحاظ ساختاری، دستوری است و در آن، 

. به معنی استگیرد، بیاست؛ اما چون فعل یادگرفتن به درس تعلق نمی

 شود:افاده می« را»مراد، معنای دیگری است که با آوردن علاوه 

 .درسش را خوب یاد گرفت 

)تعبیر عاریتی به جای دچار ... شدن/بودن، مبتلا شدن/ بودن رنج بردن از ... 

 به...(

 اند.دچار دو مشکل ←برند.از دو مشکل رنج می 

 ( سرماخوردگی است.به دچار)مبتلا ←برد.از سرماخوردگی رنج می 
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 وقت)مهلت(، طول کشیدن.←زمان، زمان بردن

 .وقت)مهلت( زیادی باقی نمانده است. ←زمان زیادی باقی نمانده است 

 کشد.طول می ←برد.زمان زیادی می 

 *عدم...

 نبود هوا)فقدان هوا هم غلط است زیرا فقدان به معنای  ←عدم وجود هوا
 گم کردن است(

 ... از دلایل گل نزدن ایتالیا ...  یکی ←یکی از دلایل عدم گلزنی ایتالیا
 )یکی از دلایلی که ایتالیا نتوانست گل بزند ...(

 همتیبی ←عدم همت 

 محرومی، محرومیت ←عدم برخورداری 

 کاریبی ←عدم اشتغال 

 غیرِ...

 نسنجیده و ناپخته)نپخته، خام( ←نسنجیده و غیرپخته 

 انکارناپذیر، قطعی، مسلمّ ←انکارغیرقابل 

 بازنگشتنی ←بازگشتغیرقابل 

 فرساناپذیر، طاقتتحمل ←غیرقابل تحمل 

 کنکاش 

کنکاش به معنی مشورت است و نباید به جای کاوش و تفحص 

 استفاده شود.
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 .بیاییم در وجود خود تأمل  ←بیاییم یک کنکاشی در وجودمان بکنیم

 کنیم)کاوش کنیم(.

 

 )تعبیر متکلفانه(مورد 

 .تشویق شدند. ←مورد تشویق قرار گرفتند 

 آماج ←مورد هدف 

 به کار رود( «است»های دیگر آن )بهتر است، به جای آن، و شخصباشد می

 او مبتلا به مالاریاست. ←باشد.او مبتلا به مالاریا می 

 اند.این دو کشور در اوج قدرت ←باشند.این دو کشور در اوج قدرت می 

 رود(به کار می «بیانگر» و« دهندهنشان»)به غلط به جای نشانگر 

 .ی/نشاندهندهاین رفتار نمودار/نشان ←این رفتار نشانگر نادانی است 
 نادانی است.

 رود()جمع نظره است و به جای نظر یا نظرها یا آراء به کارمی*نظرات 

 ... بنابر آراء دانشمندان ... ←بنابر نظرات دانشمندان 

 .در این /نظر خود را ینظرها ←نظرات خود را در این باره اعلام کردند
 باره اظهار کردند. یا: در این باره اظهار نظر کردند.

 )تعبیر عاریتی به جای نظرگاه، دیدگاه(نظر نقطه

 از نظر/نظرگاه هنری ←نظر هنریاز نقطه 
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 برداری از ساخت بیگانه()زاید، گرتهیک *

 او واقعاً مانند غواصان عمل  ←کند.او واقعاً مانند یک غواص عمل می
 کند.می

  عاقل/عاقلان یک خطا را  ←شود.عاقل یک خطا را دو بار مرتکب نمییک
 شوند.شود/نمیدو با مرتکب نمی

 : بایست و باید بایستی،

. تاس حال زمان یبرگیرنده در یعنی «بایستن» مضارع فعل «باید» 

 یصیغه انزب دستور منظر از «بایستی»و ماضی فعل «بایستمی»و «بایست»

 است درست «باید» یواژه و ، کاربرد(مضارع) حال زمان در. است شرطی

 "بکند را کار این بایستی او"گوییممی که هنگامی پر ؛«بایستی» نه و

 باید او "ویا"بکند کاررا این اوباید": گفت باید آن جای به. است درستنا

 نیز "باشد رفته بایست" ویا "برود بایستی او"و "برود اوبایست "و"برود

 ینهم به. آیدمی شرطی و مضارع جا فعل،این که آن برای ؛ است نادرست

 هک آن برای نیست؛ درست نیز "باشد آمده باید" یجمله کاربرد گونه

 و گفت باید آن جای به و آورد تواننمی «باید» مضارع فعل جمله، دراین

 ."باشد آمده بایستمی": نوشت
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 : گذاردن و گزاردن

 هب ذال با «گذاشتن».است متفاوت معنایدو  با ازدوریشه واژه دو این

 و اداکردن» معنای به «ز» با «گزاردن»و است «قراردادن و نهادن» معنای

 .تاس محظ نادرستی کارگرفتن، به دیگری جای به را یکی. «دادن انجام

 :  ؟ جدید دنیای یا جدید دنیاء

 «ددنیاءجدی» :نویسندمی دوگونه به را درجمله «صحرا»و «دنیا» هابرخی

 که «خشک صحرای»و یا هم« صحراءخشک» و« جدید دنیای» هم و یا

و  نگارش و نادرست «خشک صحراء» و «جدید دنیاء» تلفظ و نگارش

 گذاشتن زیرا است؛ درست «خشک صحرای» و «جدید دنیای» تلفظ

 یواژه هر که است نادرست دلیل این به( ی) جای به( ء) همزه ینشانه

: مانند بوده «یا»و «الف» اصل در است، ممدود الف آن پایان در که پارسی

 ؛...و رهنماء نه و رهنمای ناپیداء، ونه ناپیدای پاء، ونه پای جاء، نه و جای

 آورده دوباره اضافه هنگام در آمده، اختصار ینشانه به که را «ی» زیرا

 شما، پای خوب، جای": شودمی نوشته و گفته سبب همین از و شده،

 تدرس «خشک صحرای و جدید دنیای» کاربرد . بنابراین"...و بد رهنمای

 .«خشک صحراء و جدید دنیاء» نه و است
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 خطاهای نوعی-2/1/2

این نوع خطاهای رایج به ساخت صرفی و نحوی و الگوی بیانی و 

 گردد.طرز تعبیر و نحوه و منطق بیان مربوط می

 صیغه نامناسب

  أثیر تدر کمبود منابع آبهای زیرزمینی بیکاهش بارندگی در سال گذشته

 تأثیر نبوده است.بی←نیست.

 *دوری اجزای فعل مرکب

 له فاص ←داشت.میان هر سطر آن بستگی به عواملی نظیر ... میی فاصله
 داشت.میان هر سطر آن به عواملی نظیر ... بستگی می

  دارند.هردوی آنها تلاش برای به دست آوردن و نگهداری کیمیا را← 

 هردوی آنها برای به دست آوردن و نگهداری کیمیا تلاش دارند.

ی جمع )آوردن فعل به صیغهرعایت نکردن قواعد مطابقت فعل و فاعل 

 برای فاعل مفرد(

 اند، آشفتگی در در زمانی که اقتصاد کشورها رشد جهش آسا به خود گرفته

ای که مانهدر ز←بخشش.ترابری کشور رخدادی است غیرقابلی شبکه
اقتصاد کشور رشد جهشی یافته، آشفتگی در شبکه ترابری کشور 

 نابخشودنی است.

 هایی که در آنها به این مقوله پرداخته در تاریخ سینمای خودمان تعداد فیلم

هایی که در در تاریخ سینمای خودمان شمار فیلم←باشند اندک هستند.
 ت.آنها به این مقوله پرداخته شده باشد اندک اس
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 تغییر شخص

شود و به تبع آن فعل در شخص گاهی فاعل فعل نابجا تغییر داده می

 رود:دیگری به کار می

 من به موسیقی کلاسیک این است که شما، به شنیدن ی یکی از دلایل علاقه

من به موسیقی ی یکی از دلایل علاقه ←کنید.آن، احساس راحتی می
 کنم.احساس راحتی میکلاسیک این است که، باشنیدن آن، 

 ناهماهنگی افعال

  اگر بیشتر دقت کنیم)فعل معلوم(، درس بهتر فهمیده خواهد شد)فعل

اگر  ←)معلوم(.مجهول( و احتیاجی نخواهد بود که توضیح بخواهیم
بیشتر دقت کنیم، درس را بهتر خواهیم فهمید و احتیاجی نخواهد بود که 

 توضیح بخواهیم.

 فی**کاربرد نابجای وجه وص

که  منتها صفتی ؛آید، صفت استوجه وصفی، چنانکه از اسمش برمی

اش بن ماضی+های بیان شود و ساخت صیغهفعلی ساخته میی از ماده

در انگلیسی؛ مثل افتاده از  past participleحرکت است و متناظر است با 

مصدر افتادن و نشسته از مصدر نشستن؛ و آن فعل نیست یعنی زمان و 

لستان را مشاهده ی از وجه وصفی در گهایشخص و وجه ندارد. نمونه

 کنید:می
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 ... دانشمندی را دیدم به کسی  مبتلا شده و رازش بر ملا افتاده 

 م خبر از عالخواب مستی، بی شمع را دید ایستاده، شاهد نشسته، قاضی در
 هستی.

ی فعلی به کار برند، چون نه زمانِ این صیغه را هرگاه به جای صیغه

 دهد نه شخص و نه وجهِ آن را، ناقص است؛ مانند:فعل را نشان می

 .در را گشوده وارد خانه شدم 

گشودم نشسته است، یعنی زمان و شخص و وجه آن  جای گشوده به

ی، شوم، شدتعیین کرد، چنانکه اگر به جای شدم، می را باید از روی شدم

م، گشودی، گشایبشود بیاوریم، گشوده به تبع آنها به ترتیب جانشین می

 گردد.بگشاید می

ام کامل فعلی، دریافت پیی وجه وصفی به جای صیغهی کاربرد صیغه

ان مسازد. در این کاربرد، تعیین زاندازد و هم دشوار میرا هم به تأخیر می

شود و از این رو به خصوص در و شخص و وجه فعل به بعد موکول می

 گردد.پیام شفاهی، موجب اختلال در برقراری ارتباط به موقع می

 فاطمه برای حفظ فیلم از دست مأموران دوربین سعید را برداشته و می-

فاطمه برای نجات فیلم از چنگ مأموران دوربین سعید را  ←گریزد.
 گریزد.میدارد و برمی
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 اند امکانات لازم را در اختیار کارگران قرار داده و طرز کارفرمایان مکلف

اند امکانات لازم کارفرمایان مکلف ←استفاده را نیز به آنان آموزش دهند.
را در اختیار کارگران بگذارند و طرز استفاده از آنها را نیز به آنان آموزش 

 دهند.

ا توان فعل کمکی رشود که میمی گاهی وجه وصفی در جایی استفاده

 به قرینه حذف کرد:

  برای آنکه بتوانیم مشکلات آنها را درک کرده و به درستی قضاوت

برای آنکه بتوانیم مشکلات آنها را درک و به درستی قضاوت  ←کنیم.

 کنیم.

 فعل نامناسب

 اند.های لازم را دیدهآموزش ←اند.های لازم را طی کردهآموزش 

  توطئه را خنثی کند. ←در هم بشکند.توطئه را 

 .د.انمسلمانان در همه جا بیدار شده ←بیداری مسلمانان را فراگرفته است 

 ه و جفایی ک ستم ←... شودمی تحمیلملت فلسطین  بهو جفایی که  ستم

 رود(ستم بر می←شود.) ستم به تحمیل میرودمیملّت فلسطین  بر

 .نظر گرامیتان گذشت و به سمعتان از  ←از سمع و نظر گرامیتان گذشت
 رسید.

 



 



 

 فهرست نویسی
 سومفصل 



 



 

 38فصل سوم: فهرست نویسی
محاسن  و ، فلسفهقسمتی از این فصل را به ضرورتدر ابتدا لازم است 

وجود  نویسینویسی اختصاص دهیم. اصولاً چه نیازی به فهرستفهرست

 های رایج چه تفاوتینویسی، با فهرستِ کتابدارد؟ این نوع از فهرست

شود؟ و نویسی محسوب مینویسی به نوعی خلاصهدارد؟ آیا فهرست

 شود.که در این فصل به آنها پاسخ داده می ،بسیاری سوالات دیگر

 نویسیفهرست یفلسفه-3/1

تولید سند پژوهشی به ی گانهپنجنویسی، یکی از مراحل فهرست

 کند.آید. در این مرحله دقت کارشناسان افزایش پیدا میحساب می

 روش فهرست نویسی-2/1

که در ادامه به توضیح آنها  استنویسی دارای پنج گام روش فهرست

نویسی، روح حاکم بر این خواهیم پرداخت، اما مهمتر از گامهای فهرست

                                                           
ستدر این  71 صد ما تبیین فهر ساس مجال، ق سی بر ا صالت ربط»نوی شایان ذکر « ا ست، اما  ا

در  شااللهاست که ان« اصالت هدایت نظامات ذهنی»نویسی، بر اساس است که سطح بعدی فهرست

 فرصت مقتضی به تبیین آن خواهیم پرداخت.
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-فرآیند است. بنابراین بهتر آن است ابتدا به شرح روح حاکم بر فهرست

 نویسی بپردازیم.

 روح حاکم بر فهرست نویسی-3/2/1

ه ک پردازیم. هنگامیبرای روشن شدن موضوع، به بیان یک مثال می

اصلی را داریم، که در عین حال ی قصد تولید محصولی مشابه با نمونه

مهندسی »دانش ساختن آن را نیز در اختیار نداریم، از فرآیندی با نام 

مقصود اصلی از انجام مهندسی معکوس بر  شود.استفاده می« 79معکوس

ای مشابه با آن و دارای کارکردی همانند روی یک محصول، تولید نمونه

به این هدف، تسلط و اشراف بر روی  به موازات دستیابیباشد. اما آن می

 دهد. فرآیند ساخت این محصول نیز رخ می

                                                           
سی 79  از که شتتودمی گفته علمی به( Reverse Engineering: انگلیستتی به) معکوس مهند

 سیستم کی یا شیئ دستگاه، یک تکنولوژیکی اصول کشف فرآیند واقع در و رسندمی سوال به پاسخ

شدمی صل آن عملکرد و ساختار تحلیل و تجزیه طریق از که با ضوع مواقع اکثر در. شودمی حا  مو

سی مورد ستگاه یک برر  شیمیایی ای بیولوژیکی ماده یک یا افزاری نرم برنامه الکتریکی، مکانیکی، د

 آن، عملکرد شتتیوه تحلیل و تجزیه و اجزا جداستتازی با تنها و قبلی دانش داشتتتن بدون که باشتتدمی

 هایاستتتتفاده در عمده طور به معکوس مهندستتتی. گرددمی آن از جدید نمونه یک ایجاد در ستتتعی

 بدون موجود محصتتول یک طراحی پارامترهای استتتنباط آن هدف و رودمی کار به نظامی و تجاری

 ریکارگی به و معکوس فرآیند پیمودن با فقط و محصتتتول آن تولید زمینه در کافی دانش داشتتتتن

 .باشدمی مشابه هایتکنیک
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هی دی ارتباطنویسی، کشف و استخراج نحوههدف اصلی در فهرست

ی به منظور شناخت نحوه های اصلی بحث توسط سخنران است.مهره

، شوندها شناسایی مهره های بحث، لازم است ابتدامرتبط شدن مهره

-گفته می« تجزیه»، به این فرآیند، طور که در پی اشاره خواهد شدهمان

اصلی و روح حاکم بر تمام  مهم این است که هدفِی شود. اما نکته

به  .ستهاگیری مهرهارتباط ینحوهو استخراج  «کشف ارتباط»مراحل، 

 یباط میان مسئلهی سخنرانی، ارتعنوان مثال ممکن است در یک جلسه

ری از گیپیشی »و یا ارتباط میان مسئله« ی جامعهادارهی نحوه»و « ثبات»

. هدف اصلی در 21بحث شده باشد« جامعهی ادارهی نحوه»و « جرم

 .تاسها با یکدیگر ارتباط این مهرهی فهرست نویسی، استخراج نحوه

ی، به نویسحال با در نظر گرفتن مبنای اصلی و روح حاکم بر فهرست

 پردازیم.تشریح هر یک از مراحل می

                                                           
ی ادارهی موضوع و نحوه 17، ارتباط میان ی راه تولید الگوی پیشرفت اسلامیدر اولین نقشه 21

 جامعه، بحث و بررسی شده است. 
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 فهرست نویسیی گانه مراحل پنج-2/2/1

 دقیقی مطالعه-3/2/2/1

، در ابتدای امر لازم ر به دست آوردن دیدی جامع به بحثبه منظو

متن مورد نظر بپردازیم. مطالعه در این ی است به صورت دقیق، به مطالعه

ین های اصلی بحث و همچنسبت به مهرهمرحله باید با رویکرد اکتشافی ن

 ها با یکدیگر باشد.گیری آنارتباطی نحوه

 متنی تجزیه-2/2/2/1

طور . هماناستنویسی این گام یکی از مهمترین مراحل در فهرست

 یکه در مثال مهندسی معکوس بیان شد، اولین گام در آن فرآیند، تجزیه

 . کاری که دراستدهنده محصول مورد نظر، به ریزترین اجزای تشکیل 

-طارتبای در راستای کشف نحوه -شوداین مرحله بر روی متن انجام می

. به این هاستدر ابتدای امر، استخراج خود مهره -های بحثگیری مهره

 یمنظور باید متن را به ریزترین اجزای مستقل، که هر یک بیان کننده

 :27کنیدال زیر توجه نماییم. به مثباشند، تجزیه موضوعات مجزا می

 یریشه و ... پرداختیم« هدایت نظامات ذهنی»در جلسه گذشته به تبیین محور چگونگی 
 عنوان کردیم. « سازهاجهت»را توجه به « هدایت نظامات ذهنی» عملیِ

                                                           
 .اندهای مستقل، مجزا شدهها به صورت پاراگرافتجزیهدر این مثال،  27
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داریم؟ بیان  ]در راستای تحقق هدایت[ «سازهاجهت»چرا ما تاکید خاصی بر روی پردازش 

گردد به شناخت ما از انسان. البته باید توجه داشت که شناخت ما، یک شد که علت آن، بازمی
 تفقه در دین است. ی شناخت تجربی نیست بلکه شناختی بر پایه

ر کردیم، اطلاعات ما بسیار محدودتبرای شناخت انسان استفاده نمی« حجیت»یعنی اگر از منبع 
شد. استفاده از حجیت، شناخت ما را در حد قابل قبولی ارتقاء هست، میاز آنچه هم اکنون 

 انسان به موضوع، از این طریق افزایش خواهد یافت. « اشرافِ»دهد، به عبارت دیگر، می

گاه برابر با شناخت کامل انسان نخواهد شد. کسانی قطعاً هیچ ]اشراف ما به ساحت انسان[ اما

باشند. اشرافِ تام، مخصوص این بزرگان می است، تنها معصومینکه فهمشان برابر با حقیقت 
که  باشد، به این معناست« حجیت»آمده از گوییم باید اتکای ما بر فهم به دستاست. هنگامی که می

باید اتکای ما بر فهم برابر با واقع باشد. فهم برابر با واقع هم مختص دستگاه الهی و امام 

 است. معصوم

ایم، دین ما چون ما از ظرفیت دین به منظور فهم چگونگی هدایت استفاده نمودهبه هرحال، 
است، باید قادر به « هدایت نظامات ذهنی»را به این سمت رهنمون کرده است که اگر هدف شما 

 در مخاطب خود باشید.  «تأمل»ایجاد 

ا جریان دارد. اگر م هادر آن« تأمل» نیز وابسته است به بسترهایی که هم اکنون« تأمل»ایجاد 
در آنها جریان دارد را شناسایی نموده و حرف جدیدمان « تأمل»بتوانیم بسترهایی که هم اکنون 

ها مطرح نماییم، احتمال موفقیتِ ما ارتقاء خواهد یافت. زیرا دیگر نیازی نیست، را ناظر بر آن
ات بپردازیم؛ بلکه در موضوع نموده و باردیگر به تبیین بحث خود« تأمل»بار در مخاطب ایجاد یک

 تأمل به صورت طبیعی وجود دارد. ی مسئله« سازجهت»

]در  «حجیتی »در قسمت بعدی بحث به این سؤال پاسخ دادیم که ]لزوم استفاده از[ مسئله
 بود.« اشراف»شناخت انسان[ با کدام اصل عقلی قابل دفاع است؟ پاسخ ما، اصل عقلیِ 

نیازی به تبیین اصل اشراف وجود ندارد، بلکه آنچه لازم است، به نکته مهم این است که 
 ، یک اصل مدیریتی است. «اشراف»توان گفت که اصل باشد. در واقع میکارگیری آن در عمل می

پرسند که آیا شما به طبقات از ملحدی که به مناظره با ایشان آمده است می مثلاً امام صادق

به تولید یک سؤال به کمک اصل اشراف، اقدام نموده است.  معصوم ای؟ در واقع امامزمین رفته
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 ایراست آن در بلکه از است به تبیین اصل اشراف اقدام نکرده شود که امامبنابراین مشاهده می
 نموده است.  ، استفادههدایت مخاطب خود

 یمسئلهفرض دفاع از را به عنوان پیش« اشراف»طبیعت قضیه این است که اگر شما اصل 
در نظر بگیرید، بنابراین تحلیلِ برآمده از حجیت شما، دارای اشراف بیشتری به موضوع « حجیت»

 . 22خواهد بود

شود، پاراگرافهای تجزیه شده، به صورت طور که مشاهده میهمان

مستقل، معنا دار بوده و به اصطلاح چسبیده به متن فوق و ذیل خود 

م صحیح این مرحله، یکی از مهمترین باشند. دقت در تجزیه و انجانمی

ی اشتباه یک نویسی است. در صورت تجزیهمراحل در انجام فهرست

 کشف»مراحل بعدی منحرف شده و به مقصود اصلی که ی متن، کلیه

 باشد، دست نخواهیم یافت.های بحث میمیان مهره «ارتباط

 عنوان گذاری بر روی تجزیه ها-1/2/2/1

های اصلی بحث، بر از شناسایی و استخراج مهرهدر این مرحله و بعد 

دهیم. ممکن است پرسیده های به دست آمده عنوانی قرار میروی تجزیه

وان تها چیست؟ آیا نمیشود، ارتباط این مرحله با کشف ارتباط میان مهره

کرد؟  شفهای به دست آمده در گام قبل، ارتباطات را کتجزیهی به وسیله

                                                           
پانزدهم، حجت الاستتلام علی ی ، جلستته«هدایت نظامات ذهنی»ستتلستتله جلستتات تبیین  22

 26/72/7592کشوری، 



 21نویسیفهرست

 

گذاری نهفته است. بنابراین به تبیین ماهیت عنوان پاسخ این سؤال در

 زیم.پردارایج می های عنوان مطلوب و تفاوت آن با تیترنویسیِویژگی

 ویژگی های عنوان مطلوب-3/1/2/2/1

-زیر خود میی ترین حالتِ تجزیهعنوان مطلوب، خلاصه شده -1

-طور که بیان شد، غرض اصلی کشف ارتباطِ تجزیهباشد. همان

 تر است یاها آسانپرسیم کشف ارتباط میان تجزیهمی هاست،

اً تأیید . قطعهانوشته شده برای تجزیهی کشف ارتباط میان خلاصه

خواهید کرد که در صورت خلاصه شدن متن، با سهولت بیشتری 

-قادر به تشخیص ارتباطات کلام خواهیم بود. هر عنوان نماینده

 ن نوشته شده است.کلامی که در زیر آی ایست برای چکیده

ذیل آن باید ی نوشته شده، از قضاوت در مورد تجزیه در عنوانِ -2

خودداری شود. به این منظور از به کارگیری فعل در عناوین پرهیز 

، یدکننماییم. هنگامی که یک جمله را با استفاده از فعل تمام می

رسد، اما قصد خبری و قطعی به نظر میی به صورت یک جمله

بدون قضاوت نسبت به صحت و  ،راج ارتباطات کلامما استخ

 هاست. به مثال زیر توجه کنید: سقم مهره
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در جامعه و مدخلی مناسب برای مطرح « تأمل»، بسترهای «موضوعات جهت ساز»

 هدایت جامعه جدیدِی کردن نسخه
  

مدخلی مناسب برای و  انددر جامعه« تأمل»بسترهای « سازموضوعات جهت»

 باشند.جامعه می جدید هدایتِی مطرح کردن نسخه

توجه نمایید که استفاده از مصدر در عنوان بلامانع است، همانند 

 در مثال فوق.« کردنمطرح»استفاده از مصدر 

ک ی ممکن است عنوانِ گاه البته عنوان باید ترجیحاً خلاصه باشد، -3

-، اما ترجیح در عنوانشودچهارخطی، دو خط یا بیشتر ی تجزیه

 سازی تا حد ممکن است.گذاری، خلاصه

از به کارگیری کلمات ثقیل و نامأنوس و تعبیرات گنگ و نامفهوم  -4

در عناوین به شدت باید پرهیز نمود. علت این است که هدف ما 

ها و دریافت گذاری، برقراری سریع ارتباط با تجزیهاز عنوان

تجزیه است. بنابراین عنوان مطلب منعکر شده در ی چکیده

-هلکننده و سنوشته شده باید کاملاً مفهوم و حتی به نوعی واضح

 مطلب!ی کنندهی زیر خود باشد و نه گنگتر از تجزیهالفهم
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مطالب منعکر شده در عنوان نباید خارج از متن زیر آن باشد،  -5

-کردن مفهوم تجزیه، میالبته در صورت لزوم و به منظور واضح

ن از توضیحات اضافی درون پرانتز ) ( استفاده نمود. توجه توا

 دار استفاده نشود.نمایید که درون پرانتز هم از جملات فعل

 یبرای واضح شدن موضوع، متنی که به عنوان مثال برای تجزیه

 :25نماییمگذاری میصحیح آورده شد را عنوان

هدایت نظامات »، راه حل عملیِ تحقق «موضوعات جهت ساز»پردازش -0

 چگونگی(«)ذهنی

پرداختیم ... و « هدایت نظامات ذهنی»در جلسه گذشته به تبیین محور چگونگی 
 عنوان کردیم.« سازهاجهت»را توجه به « هدایت نظامات ذهنی» عملیِی ریشه

شناختِ ی ، نتیجه)در راستای تحقق هدایت(«موضوعات جهت ساز» تأکید بر-0/0

 و نه شناخت تجربی دین انسان بر اساس تفقه در

 ]در راستای تحقق هدایت[ «سازهاجهت»چرا ما تاکید خاصی بر روی پردازش 
گردد به شناخت ما از انسان. البته باید توجه داشت داریم؟ بیان شد که علت آن، بازمی

 ست. تفقه در دین ای که شناخت ما، یک شناخت تجربی نیست بلکه شناختی بر پایه

تفقه در «)حجیت»شدن شناخت انسان، در صورت عدم استفاده از محدود -0/0/0

 در این راستا« حجیت»استفاده از ی به ساحت انسان، نتیجه« اشراف»افزایش و  دین(

کردیم، اطلاعات ما برای شناخت انسان استفاده نمی« حجیت»یعنی اگر از منبع 
جیت، شناخت ما را در استفاده از حشد. بسیار محدودتر از آنچه هم اکنون هست، می

انسان به موضوع، از این « اشرافِ»دهد، به عبارت دیگر، حد قابل قبولی ارتقاء می
 طریق افزایش خواهد یافت. 

                                                           
ست، شمارهی نحوه 25 شده ا ضیح داده  ساختاری در گام بعد تو ست  ستخراج فهر گذاری و ا

 است.ها مربوط به گام بعدی گذاریشماره
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توسط غیرمعصوم و اختصاص  یانسانساحت ناممکن بودنِ شناختِ کاملِ -0/0/0/0

 به معصومین یافته(و برابر با واقع انسان)حجیتشناخت تام 

گاه برابر با شناخت کامل انسان نخواهد قطعاً هیچ [انسان ساحت به ما اشراف] اما

باشند. اشرافِ می شد. کسانی که فهمشان برابر با حقیقت است، تنها معصومین
مده آگوییم باید اتکای ما بر فهم به دستتام، مخصوص این بزرگان است. هنگامی که می

اتکای ما بر فهم برابر با واقع باشد. فهم باشد، به این معناست که باید « حجیت»از 

 است. برابر با واقع هم مختص دستگاه الهی و امام معصوم

 در مخاطب، راه حل عملیِ دین به منظور تحقق هدایت« تأمل»ایجاد -1/0/0

-به هرحال، چون ما از ظرفیت دین به منظور فهم چگونگی هدایت استفاده نموده
« هدایت نظامات ذهنی»هنمون کرده است که اگر هدف شما ایم، دین ما را به این سمت ر

 در مخاطب خود باشید.  «تأمل»است، باید قادر به ایجاد 

در جامعه و مدخلی مناسب « تأمل»، بسترهای «موضوعات جهت ساز»-0/1/0/0

 )برای هدایت جامعه( جدیدی برای مطرح کردن نسخه

 ها جریاندر آن« تأمل»م اکنوننیز وابسته است به بسترهایی که ه« تأمل»ایجاد 
در آنها جریان دارد را شناسایی « تأمل»دارد. اگر ما بتوانیم بسترهایی که هم اکنون 

ها مطرح نماییم، نموده و حرف جدیدمان ]به منظور هدایت جامعه[ را ناظر بر آن
بار در مخاطب احتمال موفقیتِ ما ارتقاء خواهد یافت. زیرا دیگر نیازی نیست، یک

نموده و باردیگر به تبیین بحث خود بپردازیم؛ بلکه در موضوعات « تأمل»ایجاد 
 به صورت طبیعی وجود دارد. «تأمل»ی مسئله« سازجهت»

  

در شناخت انسان( با اصل عقلی «)حجیت»اثباتِ لزوم استفاده از -1/0/0/0

 «اشراف»

 یمسئله ]لزوم استفاده از[ در قسمت بعدی بحث به این سؤال پاسخ دادیم که
 با کدام اصل عقلی قابل دفاع است؟ پاسخ ما، اصل عقلیِ ]در شناخت انسان[ « حجیت»
 بود. « اشراف»

 

در عمل به عنوان یک اصل مدیریتی و بی « اشراف»استفاده از اصل -0/1/0/0/0

 نیاز نسبت به تبیین
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وجود ندارد، بلکه آنچه لازم  «اشراف»نکته مهم این است که نیازی به تبیین اصل 

، یک «اشراف»توان گفت که اصل باشد. در واقع میاست، به کارگیری آن در عمل می
 اصل مدیریتی است. 

در مناظره با ملحد  توسط امام صادق« اشراف»به کارگیری اصل -0/0/1/0/0/0

دی ( شاهالمَبر ع ملحد نسبت به طبقات زمین برای اثبات عدم اشراف او آگاهی)سوال از 

 از این اصل و نه تبیینِ آن امام عملیِ ی بر استفاده

پرسند که آیا از ملحدی که به مناظره با ایشان آمده است می مثلاً امام صادق

به تولید یک سؤال به کمک اصل  ای؟ در واقع امام معصومشما به طبقات زمین رفته

به تبیین اصل اشراف  شود که امام. بنابراین مشاهده می، اقدام نموده است«اشراف»
  هدایت مخاطب خود، استفاده نموده است.  راستای بلکه از آن در است، اقدام نکرده

، در صورت پیش فرض گرفتن «حجیت»اشراف بیشترِ تحلیل برآمده از -1/1/0/0/0

 «حجیت»در دفاع از « اشراف»اصل 

فرض دفاع از عنوان پیشرا به « اشراف»طبیعت قضیه این است که اگر شما اصل 
در نظر بگیرید، بنابراین تحلیلِ برآمده از حجیت شما، دارای اشراف « حجیتی »مسئله

 بیشتری به موضوع خواهد بود. 

 تولید فهرست ساختاری-4/2/2/1

نوع ارتباط باید کشف شود، که دو نوع  سه ،نویسیفرآیند فهرستدر 

 گام بعدی تشریح شده است.از ارتباطات در این گام و ارتباط سوم در 

 :های جزئیارتباط میان تجزیه -1

ها تشخیص داده شده و با کمک ارتباطِ میان هریک از تجزیه

کنیم. به عنوان مثال، به عددگذاری، این ارتباطات را مشخص می

گذاری آورده شد دقت نمایید، تمرینی که در قسمت عنوان
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ارتباط ی نشان دهندهو الی آخر،  7/7/7و  7/7فهرست ساختاریِ 

 باشد. میان ساختارهای جزئی بحث می

 های مرتبط با یکدیگر)عناوین ساختاری(:ای از تجزیهارتباط میان مجموعه -2

هر بحث متشکل است از یک یا چند دسته از موضوعات که به 

اند. بعد از تجزیه و عنوان ساختارهای اصلی بحث مطرح گردیده

عناوین اختصاص یافته، متوجه خواهید گذاری، با دقت در عنوان

اشند. بگروه با یکدیگر مرتبط می-شد که عناوین به صورت گروه

ی تجزیه 72اول به یک ساختار و ی تجزیه 1مثلاً ممکن است 

بعدی به ساختار دیگری مرتبط باشند. منظور از ساختار، 

استخوانبندی و ستونهای اصلی بحث است که توسط سخنران 

 است.مطرح شده 

 ی نویر شناسایعناوین ساختاری به تشخیص فهرست :1نکته

گردد. بنابراین این احتمال و در محل صحیح از متن، جاگذاری می

ن ساختاری، فاقد متن بوده و توسط اویک عن وجود دارد که

ر، های مرتبط با یکدیگنویر با توجه به محتوای تجزیهفهرست

 نوشته شده باشد.

 متن و بعد از ی نویسان ماهر، هنگام مطالعهفهرست :2نکته

گذاری، محلِ تغییر فضای بحث، که همان محل تجزیه و عنوان
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را به سرعت تشخیص داده و یک جای  استعناوین ساختاری 

 باقی -که بعداً نوشته خواهد شد  -خالی برای عنوان ساختاری 

 گذارند.می

را به خود  7ی های مثال فوق، عنوانی که شمارهدر تجزیه

اختصاص داده است، یک عنوان ساختاری است که تمامی 

ک در ی ساختارهای بعدی به آن مرتبط تشخیص داده شده است.

سخنرانی ممکن است یک یا چند عنوان ساختاری وجود ی جلسه

 داشته باشد. به مثال زیر توجه کنید:

0- ... 

0/0- ... 

1/0- ... 

0/1/0- ... 

1/0- ... 

1- ... 

0/1- ... 

0/0/1- ... 

1/0/1- ... 

1- ... 

0/1- ... 
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سه عنوان  شود،طور که مشاهده میهمان ،عددگذاری فوقدر 

و ...( و سه عنوان  7/5، 2/7، 7/7)اصلی(، پنج عنوان فرعی)ساختاری

، لایهعناوین با اعداد بیش از سه ( وجود دارد.2/7/2، 7/7/2، 7/2/7تبعی )

 آیند.همگی تبعی به حساب می

 نویسی، امکان جابجایی متن وجود فهرستی در مرحله: 3نکته

د نویر، مطلبی در جای خوندارد. به این معنا که اگر به تشخیص فهرست

عنوان نشده باشد، امکان جابجا کردن آن مطلب برای او وجود ندارد، 

بلکه باید به کمک عدد گذاری، نشان دهد که مطلب سر جای صحیح 

 است. به مثال زیر توجه کنید:خود قرار نگرفته 

 0- ... 

0/0- ... 

0/0/0- ... 

1/0- ... 

1- ... 

0/1- ... 

1/0/0-... 

0/0/1-... 
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 7/7 عنوان فرعیِ ، با2/7/7 تبعی شود، عنوانِطور که مشاهده میهمان

مرتبط تشخیص داده شده است که سهواً یا به منظوری خاص، توسط 

 بیان شده است. 7/2سخنران بعد از عنوان فرعیِ 

 استخراج عنوان جلسه-5/2/2/1

نویسی، سومین نوع از ارتباطات بحث استخراج این مرحله از فهرست

 ددو نوع ارتباط در گام قبل بیان ش کردیدطور که مشاهد شود. همانمی

 شود.کشف می و در این گام، ارتباط میان عناوین ساختاری

 (:یا عنوان جلسه ارتباط میان عناوین ساختاری)عنوان کل -3

 یدر این مرحله، لازم است به اصطلاح نخ تسبیح مرتبط کننده

با تشخیص عنوان کل شناسایی گردد.  ،عناوین ساختاری یتمام

 . عنوان جلسهبدیاپایان مینویسی یک جلسه، فرآیند فهرست

همواره یک مطلب است که تمام عناوین ساختاری به آن ارجاع 

ی تمرین مطرح شده به عنوان مثال، عنوان جلسه شوند.داده می

 عبارت است از:

 ،«سازپردازش موضوعات جهت»

 «هدایت نظامات ذهنی»رمز چگونگی 
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 عنوان ساختاری برای یک جلسه تشخیص  یکهنگامی که  :4نکته

شود، عنوان جلسه، همان عنوان ساختاری خواهد بود، اما اگر داده می

عنوان ساختاری استخراج شود، عنوان جلسه،  چندبرای یک جلسه 

 .استبرآیندی از عناوین ساختاری 

 نویسی و کشفپر از پایان مراحل فهرست )بسیار مهم(:5نکته 

ها مراجعه کرده ارتباطی کلام، لازم است مجدداً به فهرستتمامی سطوح 

و از نو آنها را بازخوانی نماییم. در این بازخوانی باید توجه داشت که 

های زیر باشند و اصلاحات لازم با توجه ها دارای ویژگیتمامی فهرست

 :شودها اعمال به موارد زیر، بر روی فهرست

 ها کاملاً روان باشند؛فهرست 

 نیاز از متن زیر خود باشند؛ها بیفهرست 

 و عاری از هرگونه گنگی و نامفهومی و  کاملاً مفهومها فهرست

 باشند؛ کلمات و عبارات پرتکلّف

 تر ها را خلاصهدر صورتی که امکانش وجود دارد، مجدداً فهرست

 نمایید؛
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 عمال ها اقواعد ویراستاری را با دقت بیشتری نسبت به فهرست

 .کنید

-مراحل فهرستی تر بیان شد، بعد از انجام کلیهطور که پیشهمان

تمامی مطالب مطرح شده در جلسه، به همراه تمامی ی نویسی، چکیده

ارتباطات کلامی، از متن استخراج شده و به صورت فهرست تفصیلی 

ی اها باید به گونهمهم این است که این فهرستی شود. اما نکتهارائه می

خراج شده باشند، که به تنهایی مفهوم و قابل خواندن باشند. به همین است

ید ها را ویراستاری نمایاکید ما این است که مجدداً فهرستی دلیل، توصیه

 ها اعمال کنید.فوق را برای تمام فهرستی و نکات مطرح شده



 



 

 پاورقی ها
 چهارمفصل 



 



 

 پاورقی هافصل چهارم: 
سند پژوهشی لازم بداند مطالبی را به اطلاع ی هرگاه تنظیم کننده

ن، در نظم مطالب مت خواننده خود برساند، ولی به دلیل ایجاد گسیختگی

ند کنتواند آنها را در متنِ نوشته بیاورد، معمولاً آنها را در زیرنویر ذکر می

و هرگاه این توضیحها مفصل باشد، معمولاً آنها را در پایان فصل یا کتاب، 

، «تعلیقات»، «یادداشتها»هایی نظیر ای ذیل عنواندر قسمت جداگانه

پای  ها دردهد؛ چنانچه این توضیحح میها، توضیو امثال این« توضیحات»

 ود.ش)پانوشت یا زیرنویر( گفته می «پاورقی»صفحه آمده باشد، به آن 

 انواع پاورقی ها-3/4

 اند:ها بر سه نوعپاورقی

 : پاورقیِ ارجاعی -1

هرگاه برای مستند کردن مطلب، یا رعایت امانت، یا ارجاع خواننده 

د، عی در پاورقی ذکر شده باشبه منابع دیگر، مشخصات سند یا منب

 گویند.می« پاورقی ارجاعی»به آن 

 :استسه نوع پاورقی ارجاعی 
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در خلال سخنرانی، ارجاعِ سخنران به آیات  آیات و روایات: -1

گیرد که ممکن است قسمتی از آن و روایاتی صورت می

فا آنها اکتی توسط او قرائت شود و یا حتی به بیان ترجمه

 شی باید، عینپژوه سندِی موارد تنظیم کننده. در این نماید

، در پاورقی ارائه آیات و روایات را به همراه آدرس معتبر

 نماید. 

  :توجه شود که در متن اصلی، نباید بیش از آن نکته

مقدار از آیات و روایات که توسط سخنران بیان شده است، 

ک ینوشته شود. به عبارت دیگر اگر سخنران به بیان ابتدای 

آیه یا قسمتی از یک روایت اکتفا کرده است، تنظیم کننده 

باید همان مقدار را در متن آورده و آیه یا روایت را به 

و در صورت  - صورت کامل، به همراه آدرس آیه یا روایت

فارسی، در پاورقی ی به همراه ترجمه -امکان، سند روایت

 ارائه نماید. 

یک ی تنها ترجمهطور است هنگامی که سخنران، همین

تنظیم کننده  در این مورد هم کند،روایت یا آیه را بیان می
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این  ی، بلکه همهکندنباید متن عربی را به متن اصلی اضافه 

 موارد باید در پاورقی اضافه شوند.

در خلال سخنرانی، ارجاعاتی توسط : دیگرانکلام منقول از  -2

-داده میهای معروف سخنران به کلام بزرگان و شخصیت

شود. در این موارد لازم است آدرس این بیانات و همچنین 

ها، به صورت کامل انجام نقل به مضمون و مستندسازی آن

شود. اگر این کلام در یک کتاب، مقاله، یادداشت و ... نقل 

، به صورتی شود یادداشتشده است، باید آدرس دقیق آن 

ته را داشآن گیری قصد پی ،سند پژوهشیی که اگر خواننده

 .را بیابدآن باشد، به آسانی 

: گاه ممکن است ارجاع به مباحث مطرح شده در جلسات دیگر -3

مطلبی در جلسه مطرح شود که آن مطلب به صورت کامل 

، بنابراین در چنین باشددیگری مطرح شده ی در جلسه

مواردی لازم است آدرس دقیق آن جلسه، شامل عنوان 

صفحه، به ی جلسه و شمارهی هدوره، عنوان جلسه، شمار

 . شودصورت دقیق در پاورقی ذکر 
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ه به افتد ک: این نوع پاورقی در سه مورد اتفاق میپاورقی توضیحی -2

 ترتیب عبارتند از:

ممکن است توسط سخنران یا حاضرین  :رایج علمیاصطلاحات  -1

 یدر جلسه، اصطلاح یا عبارتی به کار رفته و توضیحی درباره

، «کمونیسم»نشود. به عنوان مثال اصطلاح آن داده 

، «های مازلوهرم نیازمندی»، «(G8) 8کشورهای گروه »

سند، ی و ... در این موارد لازم است تنظیم کننده« پارادایم»

توضیحی بسیار مختصر و موجز، راجع به این اصطلاحات 

  .ارائه نماید

 یاگر توضیحات ارائه شده، حاصل معلومات تنظیم کننده

شود اما چنانچه توضیحات ارائه سند باشد، منبعی نوشته نمی

شده به صورت تحقیقاتی به دست آمده باشد و آدرس دقیق 

قی، این نوع پاور به این تعاریف و توضیحات ارائه شده باشد،

ری اعتبار و استناد بیشتی که از درجه گویند« پاورقی مختلط»

 پاورقیی ن، ارائهگرابرخوردار است. پیشنهاد ما به پژوهش

مختلط است که تفاوتش با پاورقی توضیحی در ذکر منبع و 

 .استآدرسِ تعریف و توضیح ارائه شده 
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 :توضیحات ی بسیار مهم اینکه، از ارائهی نکته نکته

 ،این نوع اصطلاحات های طولانی نسبت بهاضافی و شرح

جداً پرهیز نمایید، زیرا هدف اصلی از استخراج سند 

ی اولین نقشه»مباحث اثباتی مطرح شده در ی پژوهشی، ارائه

 است و نه انعکاس نظرات و تبیین اصطلاحات دیگران! «راه

همچنین اگر در جلسه، اصطلاحی لاتین استفاده شده باشد، 

، در لازم است املای صحیح آن اصطلاح به همراه ترجمه

 پاورقی آورده شود.

جلسه، ممکن است : در خلال راهی اصطلاحات نقشه -2

اولین »از مجموعه اصطلاحات به کاررفته در  اصطلاحاتی

توسط سخنران یا حاضرین در جلسه استفاده شوند،  «نقشه راه

که نیازمند توضیح باشند. به عنوان مثال ممکن است 

گیری پیش»، «هدایت نظامات ذهنی»اصطلاحاتی همچون 

« سازپردازش موضوعات جهت»، «بنیادین اسلامی از جرم

و ... در یک جلسه برای اولین بار مطرح شود، که توضیحات 

مربوط به آن در جلسات گذشته و یا سلسله مباحث دیگری 

شده باشد، اما احتمالاً این اصطلاح برای کسی که مثلاً  بیان
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سیزدهم را در دست گرفته، ناشناخته است؛ ی سندِ جلسه

ی نندهیم کبنابراین لازم است توضیحی مختصر، توسط تنظ

سند، با استفاده از تعاریف ارائه شده در جلسات گذشته، به 

 صورت پاورقی، در مورد آن اصطلاح نوشته شود.

 :ین اسند، تعریف درستی از ی تنظیم کننده چنانچه نکته

، لازم است توضیحات نداشته باشددر اختیار  اصطلاحات

لازم را از سخنران جلسه دریافت و در سند پژوهشی منعکر 

 ، به عبارت دیگر، از تفسیر به رأی جداً باید پرهیز شود. کند

: گاه ممکن است در یک جلسه، ایانتقال توضیحات حاشیه -3

ای و جدای از سیر طبیعیِ نکات و مطالبی به صورت حاشیه

ط سخنران یا حاضرین در بحث، به فراخور شرایط، توس

جلسه مطرح شود، که لازم است این مباحث به درستی 

 بعضاً ممکن است شناسایی شده و به پاورقی منتقل گردند.

ای بودن بحث، توسط خود سخنران تذکر داده شود که حاشیه

  باید به هنگام تنظیم سند، به این توضیحات توجه شود.

 ، لازم استهاپاورقی برای تفکیک این نوع پاورقی از سایر

درون پرانتز و جلوی متن منتقل  )منتقل شده از متن(عبارت 
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 دهتنظیم کنن ، تا در صورت تشیخص اشتباهِشودشده درج 

لاح را اصبه آسانی بتوان آن، ای بودن مطلبنسبت به حاشیه

 .کرد

اگر در پاورقی، توضیحاتی مربوط به یک اصطلاح پاورقی مختلط:  -3

نیازمند توضیحات اضافی است، داده شود و  یا هر مطلبی که

همچنین منبع این تعاریف و توضیحات نیز نوشته شود، این نوع 

شود. میزان استناد و استحکام این نوع پاورقی، مختلط نامیده می

پاورقی نسبت به پاورقی توضیحی بیشتر است، زیرا تعاریف و 

ابراین بن است. توضیحات ارائه شده، به همراه سند معتبر ارائه شده

قی های سند پژوهشی، استفاده از پاوراکید ما به تنظیم کننده توصیه

تعریف و توضیح از منابع ی مختلط، در مواردی که امکان ارائه

  باشد.معتبر وجود دارد، می



 



 

 صفحه آرایی
 پنجمفصل 



 



 

 صفحه آراییفصل پنجم: 
گام نهایی در استخراج سند پژوهشی، صفحه آرایی است. این مرحله 

آید و خواننده در نگاه اول به حساب می کاربه علت آنکه نمای بیرونی 

 دارایاست. اگر محصول تولید شده،  بسیار مهمشود، با آن مواجه می

آرایی مطلوبی نباشد، با وجود محتوای غنی، کمتر مخاطبی رغبت صفحه

 ای. بنابراین به منظور رعایت قواعد حرفهکندخواهد کرد آن را مطالعه 

در تولید محصول و همچنین احترام به حر زیبایی شناختیِ مخاطب، 

 پژوهشگران، مورد توجه و دقت آراییصفحه درلازم است نکات لازم 

 قرار گیرد.

 ، جزوه و ...(24رتیب اجزای محصول )کتابت -3/5

 یک محصول استاندارد به ترتیب از صفحات زیر تشکیل شده است:

: روی جلد یک سند پژوهشی، شناسنامه و معرفی روی جلد -1

. اگر روی جلد از طراحی استمحتوای درون سند ی کننده

ر نباشد، مخاطب با سند ارتباط برقرار نخواهد مناسبی برخوردا

                                                           
صفحه  41ای هستند یا کمتر از بنا به تعریفی که یونسکو ارائه داده است،  به نشریاتی که دوره 24

؛ و مهدوی، 5شتتتود )ادیب ستتتلطانی؛ راهنمای آماده ستتتاختن کتاب؛ ص گفته نمی کتابدارند، 

 (1محمدتقی؛ راهنمای انتشاراتی سازمان پژوهشهای علمی و صنعتی ایران؛ ص 
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کرد. البته ممکن است پرسیده شود که مخاطب اسناد پژوهشی، 

باشند، درست است که این اسناد برای ارائه به عموم جامعه نمی

گر در این مرحله ، اما اگر پژوهششوندنمیصورت عمومی تهیه 

مطلوب را فرا های لازم به منظور انجام صفحه آرایی مهارت

های بعد نیز، نخواهد توانست محصول قابل قبولی نگیرد، در گام

 .کندتولید  به منظور ارائه به جامعه را

عبارتند  شوداطلاعاتی که لازم است در طراحی روی جلد ارائه 

 از:

 یی بحثی، عنوان جلسه، ماه و سال انتشار سند، شمارهعنوان دوره

  جلسه

 ؛23)پشت این صفحه سفید است( الرحیم صفحه بسم الله الرحمن -2

: در این صفحه عنوان کتاب یا عنوان جلسه با صفحه عنوان -3

 شود؛توضیحات اصلی و مختصر نوشته می

مطالبی که در این صفحه لازم  :صفحه حقوقی یا شناسنامه اثر -4

  است ارائه شود شامل:

                                                           
صفح 23 ست  ضی معتقدند اگر به ی هبهتر ا شد. )البته بع شته با سم الله الرحمن الرحیم، کادر ندا ب

 تزئینی داشته باشد و نه تعیینی، نا پسند است(ی کاربردن بسم الله صفحه اول کتاب جنبه



 019صفحه آرایی

 

تاریخ جلسه؛  

مکان جلسه؛  

حاضرین در جلسه؛ 

عنوان دوره؛  

محصول؛بایگانی ی شماره  

نوار؛متن و تاریخ پیادهی نام پیاده کننده  

نام ویراستار و تاریخ ویراستاری؛  

نویسی؛نام فهرست نویر و تاریخ فهرست  

ایی؛نهایی و تاریخ کنترل نهی نام کنترل کننده  

 صاحب اثر اعم از حقیقی یا حقوقینام. 

از محصول، فهرست : در این قسمت فهرست اجمالی مطالب -5

-اجمالی که عبارت است از ساختارهای اصلی بحث، آورده می

 شود؛

 ؛متن اصلی -6

، ها اعم از اصلی، فرعی و تبعیفهرستی : کلیهفهرست تفصیلی -7

 شود؛در این قسمت ارائه می
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)در صورتی که وجود داشته باشد(: بخش پرسش و پاسخ جلسه -8

با  پاسخی مرتبط پرسش وی سخنرانی، اگر جلسهی بعد از جلسه

این جلسه وجود داشته باشد، در این قسمت از سند پژوهشی 

شود که در ابتدای آن نیز لازم است فهرست اجمالی و آورده می

در نهایت بعد از اتمام متن اصلی پرسش و پاسخ، فهرست تفصیلی 

 ارائه گردد.

: در انتهای سند، نظام اصطلاحات به کار گرفته نظام اصطلاحات -9

ر بحث آورده شده و توضیح مختصری برای هریک از شده د

 .شوداصطلاحات ارائه می

توان توضیحی مختصر راجع به : در پشت جلد میپشت جلد -11

های مباحث مطرح و ویژگی ، محتوای سند پژوهشیبحثیی دوره

مقام معظم  هایاز جمله ایتوان جملهشده ارائه نمود، همچنین می

 ارائه کرد. ،استرا که با موضوع سند مرتبط  رهبری

  ای ههای رایج به منظور استفاده در متن اصلی، فونتفونت :1نکته

B Nazanin ،B Lotus  وB Zar الامکان بهتر است از حتی باشد.می

ی استاندارد و رایج های رایج و استاندارد استفاده شود. شمارهاین فونت

های . فونت مورد استفاده برای واژهاست 74مورد استفاده برای فونت، 
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 B Lotusاست. در این کتاب از فونت  Times New Romanلاتین، 

 استفاده شده است. 74ی و با اندازه

 ها، غالباً فونت مورد استفاده برای فهرست :2نکتهB Titr باشد می

فونت مورد استفاده برای تیترهای اصلی ی شماره که ترجیحاً بهتر است

 .باشد 71ی و تیترهای تبعی شماره 77ی ، تیترهای فرعی شماره72

 ت، بندی اسدر صورتی که محصول تولید شده دارای فصل :3نکته

ه ، سفید باقی گذاشته شود کقبل از شروع هر فصل لازم است یک صفحه

 شده باشد. فصل ذکری نام و شماره ،بر روی آن

 صفحه، عنوان دوره یا نام کتاب ی بر روی سربرگ شماره :4نکته

 بر «عنوان فصل»شود. لازم به ذکر است که و عنوان هر فصل ذکر می

، زوجهای یا نام کتاب در صفحه «عنوان دوره»و  فردهای روی صفحه

شود. درج می



 

 


