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  تعریف نگارش : چیستی و عوامل موثر در آن

در نوشته تعریف نگارش : چیستی و عوامل موثر در آن به ماهیت و عملکرد نگارش پرداخته شده و 

 سپس به گونه هایی از آن اشاره می شود.

 رسانی، اطلاع مباحث از یکی عنوان به نگارش ه: می توان گفت ک (Writing) در تعریف نگارش 

و  (Concept) مفهوم نوع هر توان می آن از استفاده با که است اطلاعات انتقال وسیله نوعی

 صورت بندی کرد. را بیان و (Idea) اندیشه

نهفته است و شناخت و مطالعه دقیق « دانش نگارش»علمی در  روش شناسی از این روی، بخشی از 

 .ت بندی آنها مفید واقع گرددآن می تواند در بیان مفاهیم و اندیشه ها و به ویژه صور

به عبارت دیگر در تعریف نگارش، قواعد و روش ها و استانداردهای نگارش بخشی از روش شناسی 

تاج کرد و به خلاقیت دست یافت و نبا نگارش می توان استدلال و است علمی را تشکیل می دهد. مثلا

 .ر را برطرف ساختسفسطه ها و تناقض ها را باز شناخت و ابهام های متن و گفتا

و منطق و زیبایی شناسی  ، بازبینی و اصلاح متن از دیدگاه اصولویراستار قسمت مهمی از کار

است، و از این روی، ویراستار باید با نگارش به عنوان یک دانش و هنر آشنایی داشته باشد. « نگارش»

 .این نوشته با مروری بر مفاهیم اولیه خط و زبان فارسی آغاز می شود

 در هر حال، در نوشته حاضر، مبحث تعریف نگارش با دیدگاه و گرایش اطلاع رسانی

(Information Science)ها و فناوری اطلاعات، تدوین شده است که تا حدود  رسانه ، به ویژه

 تفاوت دارد.  آیین نگارش زیادی با مبحث سنتی

https://en.wikipedia.org/wiki/Writing
https://en.wikipedia.org/wiki/Concept
https://en.wikipedia.org/wiki/Idea
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D9%88%D8%B4%E2%80%8C%D8%B4%D9%86%D8%A7%D8%B3%DB%8C
https://www.no-yad.ir/%d8%b3%d8%b7%d9%88%d8%ad-%d9%88%db%8c%d8%b1%d8%a7%db%8c%d8%b4-%d9%88-%d9%88%db%8c%d8%b1%d8%a7%d8%b3%d8%aa%d8%a7%d8%b1%db%8c/?v=d6392e39ad2a
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%86%D9%87
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%88%DB%8C%DA%A9%DB%8C%E2%80%8C%D9%BE%D8%AF%DB%8C%D8%A7:%D8%B4%DB%8C%D9%88%D9%87%E2%80%8C%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87
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یا انگلیسی می تواند به منابع دیگر مراجعه  دبیات فارسیا خواننده علاقمند به آیین سنتی نگارش و

 .نماید

 زبان و نقش آن در تعریف نگارش

زبان و نقش آن در تعریف نگارش، وسیله ای است شامل دستگاه واژگان و قواعد ترکیب واژگان و 

ده به کار بر تلفظ آنها، که معمولا برای برقرار کردن ارتباط با دیگران و بیان اندیشه ها و احساسات

می شود. البته برای برقرار سازی ارتباط و بیان اندیشه ها و احساسات، وسایل دیگری نیز وجود دارد؛ 

 .مانند اشاره کردن، بوق زدن، شادی کردن، و غیره

بنابر این، تعریف مذکور، که در ضمن در آن، واژه وسیله نیز مبهم است، تعریف دقیقی نیست؛ هر 

 ساند.چند منظور را می ر

تعریف دقیق زبان به فلسفه، و به ویژه فلسفه زبان مربوط می شود، و در نوشته حاضر حائز اهمیت  

 .نیست

برای تحلیل مفاهیم زبان که در تعریف نگارش کاربرد دارند، معمولا زبان را به مقولات کوچکتر تقسیم 

 .می کنند. در اینجا نیز از مقوله بندی استفاده شده است

و نگارش نیز کاربرد دارد، معیار تقسیم بندی، جامعه  ویرایش تقسیم بندیها، که در در یکی از

 سخنگویان زبان است.

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C%D8%A7%D8%AA_%D9%81%D8%A7%D8%B1%D8%B3%DB%8C
https://www.no-yad.ir/%d8%a7%d8%b5%d9%88%d9%84-%d9%88%db%8c%d8%b1%d8%a7%db%8c%d8%b4-%d9%88-%d9%86%d8%b4%d8%b1/?v=d6392e39ad2a
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مهم آن  «گونه»، زبان را بر مقوله ها یا گونه های متعدد تقسیم می کنند که پنج در این تقسیم بندی 

 :به شرح زیر است

 زبان رسمی، .1

 گویش زبان، .2

 زبان محاوره ای، .3

 زبان عامیانه، .4

 .زبان جارگن .5

 

 زبان رسمی     .1

، معیار گفتار و نوشتار در یک کشور (Standard Language) در تعریف نگارش زبان رسمی

است و معمولا مطابق با زبان مردم پایتخت آن کشور در نظر گرفته می شود؛ مثلا فارسی تهرانی و 

انگلیسی لندنی. در نگارش و ویرایش، تقریبا فقط زبان رسمی کاربرد دارد، مگر در مواردی که اشاره 

 .ه زبانی مطرح باشدبه سخنگویان یک گون

در هر کشور موضوع مهمی است که ربطی به تبعیض زبانی و قومی « زبان رسمی»اصولا توجه عام به 

 ندارد.

https://en.wikipedia.org/wiki/Standard_language
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به همین دلیل، در سیاست گذاری های فرهنگی، در اغلب کشورها می کوشند رسانه های محلی را  

زیرا بی توجهی به زبان رسمی نیز تشویق کنند که بیشتر، زبان رسمی کشور خود را به کار برند؛ 

مشکلات فراوانی در حوزه های فرهنگ و آموزش ایجاد می کند. اولین مشکل که به ویژه به ویرایش 

خواهد بود، که راه پیشرفت  نشر مربوط می شود، کاهش مخاطبان، و تعدد شیوه نامه های ویرایش و

 .در کشور را مسدود می سازد« نشر»

 گویش زبان     .2

، عبارت است از هریک از گونه های متفاوت منطقه ای یک (Dialect) در تعریف نگارش گویش

رسمی، متشکل از واژگان و دستور زبان و تلفظ مخصوص، که از آن زبان مشتق شده است و با زبان 

آن تفاوت اساسی ندارد؛ مثلا کردی و گیلکی که فارسی هستند، اما گویش های متفاوت زبان فارسی 

 .محسوب می شوند

می نامند؛ مثلا  (Accent) اگر تفاوت گویش ها فقط در تلفظ باشد، گونه های متفاوت را لهجه

اصفهانی و کرمانی و یزدی، که لهجه های متفاوت فارسی محسوب می شوند. با این حال، برای سادگی 

 .رده بندی، این نوع گونه های زبان را نیز می توان گویش نامید

ان در نوشتار زبان رسمی باید محدود باشد و فقط به ضرورت انجام به طور کلی، کاربرد گویش زب

 گیرد.

استفاده از حروف ایرانیک یا ایتالیک برای واژگان و اصطلاحات گویش زبان در داخل متن زبان  

 .رسمی، مفید و گاهی ضروری است

https://www.no-yad.ir/%d9%85%d9%81%d9%87%d9%88%d9%85-%d9%86%d8%b4%d8%b1-%da%86%d8%b3%d8%aa/?v=d6392e39ad2a
https://en.wikipedia.org/wiki/Dialect
https://en.wikipedia.org/wiki/Accent_(sociolinguistics)
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 زبان محاورهای     .3

است که فقط در گفتگوی  ، زبانی(Colloquial Language) در تعریف نگارش زبان محاوره ای

غیر رسمی به کار برده می شود، و از واژگان و دستور زبان نسبتا متفاوتی با زبان رسمی تشکیل می 

 .یابد؛ مثلا واژه میرم، که صورت محاوره ای می روم است

کاربرد زبان محاورهای در نوشتار معمول نیست، مگر در موارد خاص، مثلا در برخی مکالمات داستانی. 

عمولا واژگان و اصطلاح های زبان محاوره ای را در گیومه قرار می دهند تا خواننده توجه پیدا کند م

 .که واژگان و اصطلاح های آن با بقیه نوشتار تفاوت دارند

 زبان عامیانه     .4

ل اصطلاح های عامیانه و کوچه و بازار است. این اصطلاح ، زبان شام(Slang) زبان عامیانه با اسلنگ

ها گاه به سرعت وارد زبان می شوند و عمر کوتاهی دارند. گاه نیز اصطلاح های عامیانه وارد زبان می 

شوند و در زبان باقی می مانند؛ برای مثال، واژه سه کردن، که در زبان فارسی معنای مخصوصی دارد، 

نه ای که از فیلم ها و سریال های تلویزیونی بین مردم باب می شوند، و اصطلاح نیز اصطلاح های عامیا

هایی که ریشه آنها نامشخص است، اما مردم کوچه و بازار آنها را به کار می برند، جزو زبان عامیانه 

 .محسوب می شوند

 .تعلق دارندهمچنین، زبان موسوم به زبان جاهلی، و ناسزا و الفاظ رکیک نیز به زبان عامیانه 

زبان عامیانه دارای منابع و به ویژه فرهنگ های مخصوص است که در آنها معنای واژگان و اصطلاح 

 های عامیانه شرح داده می شوند.

https://en.wikipedia.org/wiki/Colloquialism#:~:text=Colloquialism%20or%20colloquial%20language%20is,conversation%20and%20other%20informal%20contexts.&text=The%20most%20common%20term%20used,such%20an%20expression%20is%20colloquial.
https://en.wikipedia.org/wiki/Slang
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، فرهنگ (Underground Dictionary) گاهی این منابع را فرهنگ واژگان زیرزمینی 

، اصطلاح کتاب کوچه نیز به همین ، و غیره می نامند. در فارسی(Slang Dictionary) عامیانه

 .معنا به کار می رود

در بیشتر منابع مرجع معتبر زبان رسمی، واژگان زبان عامیانه نیز درج می گردد، اما در برابر مدخل 

 عامیانه، نوع مدخل نیز مشخص می شود.

یا غیر مؤدبانه  (Objective) مثلا در پرانتز ذکر می شود که کاربرد واژه می تواند اعتراض برانگیز 

تعلق دارد. این، یکی از مسائل بسیار مهم  (Slang) باشد، و یا ذکر می شود که واژه به زبان عامیانه

 .در فرهنگ نویسی زبان است

 

 تابو در فرهنگ نویسی

متأسفانه در فرهنگ نویسی زبان فارسی و در تعریف نگارش، به ویژه در فرهنگ های دوزبانه 

تراض برانگیز و به اصطلاح تابو و عامیانه چندان متداول نشده است. مشخص ساختن واژگان اع

فرهنگ نویسان فارسی باید توجه داشته باشند که مشخص ساختن این نوع مدخل ها، کاربردهای 

بسیار مهمی در ترجمه دارد. همچنین، در واژگان شناسی، متخصصان واژه گزینی فارسی تخصصی، 

تراض برانگیز و به اصطلاح تابو و عامیانه آشنا باشند و یا این فهرست باید با فهرست کامل واژگان اع

 .در دسترس آنان قرار داشته باشد، تا در ساختن واژگان تازه از این گونه واژگان استفاده نکنند

 به طور کلی، کاربرد زبان عامیانه یا اسلنگ در نوشتار جایز نیست.
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ی زبان عامیانه را می توان با حروف ایرانیک یا ایتالیک اما در موارد ضروری، واژگان و اصطلاح ها 

تحریر کرد، و یا در پرانتز به خواننده هشدار داد که کاربرد واژه یا اصطلاح ممکن است اعتراض 

 .برانگیز باشد

 جارگن یا زبان حرفه ای     .5

از یک زبان است که « گویش»، هر نوع (Jargon) در تعریف نگارش زبان جارگن یا زبان حرفه ای

 به سخنگویان یک گروه اجتماعی یا حرفه خاص تعلق دارد

، دو نمونه جارگن است. در  صفحه آرایی مجله ، وصفحه آرایی کتاب . مثلا زبان فارسی فعالان صنف

این زبانهاء واژگان ویژه ای به کار می رود، که معنای آنها با معنای اصلی آن واژگان تفاوت دارد. مثلا 

وعی دستگاه ورودی است، اما در زبان رسمی به معنای موش به معنای ن Mouse در کامپیوتر، واژه

 .است

در زبان هر گروه اجتماعی خاص، و هر حرفة تخصصی، تعدادی واژه و اصطلاح وجود دارد که مجموعا 

یک زبان جارگن را تشکیل می دهند. و معمولا مجموعه واژگان علمی یک رشته با شاخه علمی و فنی 

شامل  چاپ ست اداری می نامند. مثلا واژگان شناسی رشته (Terminology) را واژگان شناسی

 .یف دقیقی داردواژه است، که هر یک تعر 200یا  100

 ۴۰۰یا  ۲۰۰، ممکن است شامل صفحه آرایی در ورد در مقابل، واژگان تخصصی یک حرفه، مثلا حرفه

می نامند. با این حال، در بسیاری از موارد،  صفحه آرایی واژه باشد؛ این واژگان را واژگان زبان جارگن

 .گن را نمی توان به طور دقیق روشن ساختتفاوت واژگان شناسی و زبان جار

https://en.wikipedia.org/wiki/Jargon
https://www.no-yad.ir/%d9%85%d8%b1%d8%a7%d8%ad%d9%84-%da%86%d8%a7%d9%be-%da%a9%d8%aa%d8%a7%d8%a8-%d8%a8%d8%b9%d8%af-%d8%a7%d8%b2-%d8%b5%d9%81%d8%ad%d9%87-%d8%a2%d8%b1%d8%a7%db%8c%db%8c/?v=d6392e39ad2a
https://www.no-yad.ir/%d8%b5%d9%81%d8%ad%d9%87-%d8%a2%d8%b1%d8%a7%db%8c%db%8c-%d9%85%d8%ac%d9%84%d9%87-%d8%a7%d8%b5%d9%88%d9%84-%d9%88-%d8%b1%d8%a7%d9%87%da%a9%d8%a7%d8%b1%d9%87%d8%a7/?v=d6392e39ad2a
https://www.no-yad.ir/%d8%b7%d8%b1%d8%a7%d8%ad%db%8c-%d8%ad%d8%b1%d9%81%d9%87-%d8%a7%db%8c-%d8%b3%d8%aa-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/?v=d6392e39ad2a
https://www.no-yad.ir/custom-services/?v=d6392e39ad2a
https://www.no-yad.ir/%d8%b5%d9%81%d8%ad%d9%87-%d8%a2%d8%b1%d8%a7%db%8c%db%8c-%d9%85%d8%ac%d9%84%d9%87-%d8%a7%d8%b5%d9%88%d9%84-%d9%88-%d8%b1%d8%a7%d9%87%da%a9%d8%a7%d8%b1%d9%87%d8%a7/?v=d6392e39ad2a
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 زبان جارگن در گویش ها یا زبان نا مفهوم

زبان جارگن، به هر نوع گویش یا زبان نامفهوم و عجیب و غریب، مانند زبان موسوم به زبان زرگری، 

 نیز اطلاق می شود.

متفاوت برای  همچنین، به هرنوع زبان ساختگی و درهم برهمی اطلاق می شود که دو گروه زبانی 

ایجاد ارتباطات مختصر بین یکدیگر به کار می برند؛ مثلا گفتگوی بین یک آلمانی، که فقط چند کلمه 

 فارسی می داند، با یک ایرانی، که فقط چند کلمه آلمانی می داند، نوعی جارگن محسوب می شود.

و به دقت انجام شود و با  به طور کلی، کاربرد زبان جارگن در نوشتار رسمی باید بسیار محدود باشد 

 .توضیحات لازم همراه باشد

استفاده از حروف ایرانیک یا ایتالیک، و یا کاربرد گیومه برای واژگان و اصطلاح های زبان جارگن 

 داخل متن زبان رسمی، مفید و گاهی ضروری است

 اقسام سبک ادبی

ال براساس درونمایه اثر: عرفانی، اند؛ به عنوان مثبندی کردههای مختلف تقسیمسبک را از دیدگاه

ترین حماسی. براساس مخاطبین: عامیانه، درباری. براساس زمان: مثل مشروطه، معاصر و...؛ اما مهم

 .و ادبی استای به فردی، دوره سبک بندیها، تقسیمبندیتقسیم

 

https://fa.wikifeqh.ir/%D8%B3%D8%A8%DA%A9
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 سبک فردی - ۱.۱

کند؛ مثل: سبک بیدل، را از دیگران متمایز می نویسنده است که شاعر یا سبک فردی، ویژگی

 .منوچهری

 ایسبک دوره - ۱.۲

ای، وجوه مشترک زبانی، معنایی، بلاغی، نحوی و دیگر عوامل متمایزکننده در دوره زمانی سبک دوره

نامه فرهنگی آن دوره هر دوره را به مثابه شناستوان سبک مشخص است؛ مثل: خراسانی، عراقی. می

 .در نظر گرفت

ها وجود کند و یک سبک میانی بین )بینابین( سبکباید توجه داشت که سبک یک شبه تغییر نمی

گیرد؛ مثلاً شود و سبک دوره بعد رنگ میهای سبک دوره قبل کمرنگ میگیدارد که در آن ویژ

 .و عراقی استسبک قرن ششم سبکی بین خراسانی 

 سبک ادبی - ۱.۳

  .عادی قرار دارد گفتار کلی سبکطوربه سبک ادبی، سبکی است که در برابر سبک علمی، تاریخی و

که در سبک علمی و... عیب محسوب های سبک ادبی است که درحالیاز ویژگی تخیل و ابهام

 .شودمی

 

 

https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85_%D8%B3%D8%A8%DA%A9_%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C#%D8%B3%D8%A8%DA%A9%20%D9%81%D8%B1%D8%AF%DB%8C
https://fa.wikifeqh.ir/%D9%86%D9%88%DB%8C%D8%B3%D9%86%D8%AF%D9%87
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85_%D8%B3%D8%A8%DA%A9_%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C#%D8%B3%D8%A8%DA%A9%20%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%87%E2%80%8C%D8%A7%DB%8C
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85_%D8%B3%D8%A8%DA%A9_%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C#%D8%B3%D8%A8%DA%A9%20%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C
https://fa.wikifeqh.ir/%DA%AF%D9%81%D8%AA%D8%A7%D8%B1
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D8%A8%D9%87%D8%A7%D9%85
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%AA%D8%AE%DB%8C%D9%84
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 عوامل در پیدایش سبک - ۲

های فردی نزدیک به هم سبک دوره را گیرد و همین سبکسبک فردی از عوامل متعددی مایه می

 :ر ایجاد سبک مؤثر است، عبارت است ازسازند. تعدادی از عواملی که دمی

 نفسانیات - ۲.۱

ر و پایدار بیانگر روحیه استوا ناصر خسرو کلام یت اوست؛ مثلاً صلابتسبک هر شاعر حاکی از شخص

 .های دوران کودکی اوستحاصل حقارت خاقانی تکبر اوست، و

 

 تحولات سیاسی، اجتماعی و تاریخی - ۲.۲

 بب توجه شاعران به مسائل سیاسی وس مشروطه به عنوان مثال تحول اجتماعی عصر

 .ساده و ژورنالیستی شد لحن گیریکاربه

 زمینه فرهنگی - ۲.۳

تمام  شعر ایرانی و اسلامی تقریباً در فرهنگ .کندمی رشد فرهنگ بستری است که هنر در آن

 .شاعران تأثیر گذاشته است

 مخاطب - ۲.۴

وده، آن مؤثر است. شعر درباری چون ویژه خواص ب تکوین مخاطبان یک اثر در چگونگی

 .فروشانه و فخیم است؛ اما متون عرفانی که برای عامه مردم نوشته شده، اغلب زبانی ساده داردفضل

 

 

https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85_%D8%B3%D8%A8%DA%A9_%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C#%D8%B9%D9%88%D8%A7%D9%85%D9%84%20%D8%AF%D8%B1%20%D9%BE%DB%8C%D8%AF%D8%A7%DB%8C%D8%B4%20%D8%B3%D8%A8%DA%A9
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85_%D8%B3%D8%A8%DA%A9_%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C#%D9%86%D9%81%D8%B3%D8%A7%D9%86%DB%8C%D8%A7%D8%AA
https://fa.wikifeqh.ir/%DA%A9%D9%84%D8%A7%D9%85
https://fa.wikifeqh.ir/%D9%86%D8%A7%D8%B5%D8%B1_%D8%AE%D8%B3%D8%B1%D9%88
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%AA%DA%A9%D8%A8%D8%B1
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%AE%D8%A7%D9%82%D8%A7%D9%86%DB%8C
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85_%D8%B3%D8%A8%DA%A9_%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C#%D8%AA%D8%AD%D9%88%D9%84%D8%A7%D8%AA%20%D8%B3%DB%8C%D8%A7%D8%B3%DB%8C%D8%8C%20%D8%A7%D8%AC%D8%AA%D9%85%D8%A7%D8%B9%DB%8C%20%D9%88%20%D8%AA%D8%A7%D8%B1%DB%8C%D8%AE%DB%8C
https://fa.wikifeqh.ir/%D9%85%D8%B4%D8%B1%D9%88%D8%B7%D9%87
https://fa.wikifeqh.ir/%D9%84%D8%AD%D9%86
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85_%D8%B3%D8%A8%DA%A9_%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C#%D8%B2%D9%85%DB%8C%D9%86%D9%87%20%D9%81%D8%B1%D9%87%D9%86%DA%AF%DB%8C
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%B1%D8%B4%D8%AF
https://fa.wikifeqh.ir/%D9%81%D8%B1%D9%87%D9%86%DA%AF
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%B4%D8%B9%D8%B1
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85_%D8%B3%D8%A8%DA%A9_%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C#%D9%85%D8%AE%D8%A7%D8%B7%D8%A8
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%AA%DA%A9%D9%88%DB%8C%D9%86
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 عوامل مؤثر دیگر در سبک - ۳

ت حکمی و علمی و طبی و حرفه شاعر نیز در سبک او تأثیر گذارند. اطلاعا شغل ها، اطلاعات ودانش

 .و فلسفی انوری در شعر او تأثیر داشته و شعرش را پیچیده کرده است

طلبد. لحن حماسی با غنایی و عرفانی تفاوت دارد. محیط ویژه خود را می زبان موضوع سخن نیز

و قایق و رنگ  دریا و ساحل هایتأثیر نیست. تمثیلرافیایی نیز در تکوین اثر بیجغ

دهنده سبک هستند؛ اما فقط مشهود است. موارد فوق از عوامل شکل نیما در شعر شمال سرزمین

 .کنند ممکن است عوامل دیگری نیز در آن دخیل باشندن عوامل نیستند که سبک ایجاد میای

 

 شناسیمکاتب مهم در سبک - ۴

اند. شناسی یکی از مطالعات مهم ادبی است و مکاتب جدیدی در آن مجال ظهور یافتهامروزه سبک

 :شناسی جدید، عبارتند ازدو مکتب مهم در سبک

 شناسی توصیفیسبک - ۴.۱

گذار آن است. وی عبارت و جملات متحدالمضمون و بانی بنیانشناسی توصیفی که شارل سبک

داند. جملاتی را که دارای محتوای یکسان هستند، از نظر عواطف و احساسات متفاوت می

همان سبک است؛ به عنوان مثال کلمات: فوت کرد، مرد، به فکری یک معنای ثانویه دارد که  واحد هر

روند؛ اما بار معنایی و احساسی آنها با هم به کار می مرگ لقاء الله پیوست، رحلت کرد و....برای مفهوم

 .شودز تقاوت گزینش کلمات ناشی میها اتفاوت دارد. و تفاوت سبک

https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85_%D8%B3%D8%A8%DA%A9_%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C#%D8%B9%D9%88%D8%A7%D9%85%D9%84%20%D9%85%D8%A4%D8%AB%D8%B1%20%D8%AF%DB%8C%DA%AF%D8%B1%20%D8%AF%D8%B1%20%D8%B3%D8%A8%DA%A9
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%B4%D8%BA%D9%84
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%B2%D8%A8%D8%A7%D9%86
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%B3%D8%A7%D8%AD%D9%84
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%AF%D8%B1%DB%8C%D8%A7
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%B4%D9%85%D8%A7%D9%84
https://fa.wikifeqh.ir/%D9%86%DB%8C%D9%85%D8%A7
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85_%D8%B3%D8%A8%DA%A9_%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C#%D9%85%DA%A9%D8%A7%D8%AA%D8%A8%20%D9%85%D9%87%D9%85%20%D8%AF%D8%B1%20%D8%B3%D8%A8%DA%A9%E2%80%8C%D8%B4%D9%86%D8%A7%D8%B3%DB%8C
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85_%D8%B3%D8%A8%DA%A9_%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C#%D8%B3%D8%A8%DA%A9%E2%80%8C%D8%B4%D9%86%D8%A7%D8%B3%DB%8C%20%D8%AA%D9%88%D8%B5%DB%8C%D9%81%DB%8C
https://fa.wikifeqh.ir/%D9%88%D8%A7%D8%AD%D8%AF
https://fa.wikifeqh.ir/%D9%85%D8%B1%DA%AF
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 شناسی تکوینیسبک - ۴.۲

ین توجه دارد؛ به ا« علل ایجاد سبک»شناسی تکوینی که به لئواسپیتزر منسوب است. وی به سبک

 .گویند؛ چون داعیه تعیین سبک شخصی را داردشناسی فردی میمکتب، سبک

 شناسیسبک - ۵

جامع و مانع نیست و نظریات  تعریف شناسی مانند بسیاری از مسائل قابلواقعیت این است که سبک

 مختلفی در آن طرح شده است.

 که سبکشناسان به عوامل محتوایی یا صوری است؛ درحالیاین اختلافات ناشی از زاویه دید سبک 

گیرد؛ بلکه تجلی عناصر شود و نه صرفاً از محتوا سرچشمه میهای شکلی منحصر مینه به ویژگی

آن، مشروط به شرایط بیرونی )محیط اجتماعی، تاریخی( و  ترکیب ایی و چگونگیشکلی و محتو

 شرایط درونی )شخصیت هنرمند و..( است.

شکل و محتوا در واقعیت  تفکیک یافتن شکل و محتواست و وحدت سبک چگونگی درهم تافتن و 

 .آثار هنری غیر ممکن است

تر و هنر معماری و...نیز کاربرد دارد و باعث درک عمیق نقاشی ه در ادبیات، بلکه درشناسی نسبک 

 .گرددآثار هنری و جوانب آن و پی بردن به روحیه و شخصیت صاحب اثر می

 

 

https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85_%D8%B3%D8%A8%DA%A9_%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C#%D8%B3%D8%A8%DA%A9%E2%80%8C%D8%B4%D9%86%D8%A7%D8%B3%DB%8C%20%D8%AA%DA%A9%D9%88%DB%8C%D9%86%DB%8C
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85_%D8%B3%D8%A8%DA%A9_%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C#%D8%B3%D8%A8%DA%A9%E2%80%8C%D8%B4%D9%86%D8%A7%D8%B3%DB%8C
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%DB%8C%D9%81
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%AA%D8%B1%DA%A9%DB%8C%D8%A8
https://fa.wikifeqh.ir/%D9%88%D8%AD%D8%AF%D8%AA%E2%80%8C
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%AA%D9%81%DA%A9%DB%8C%DA%A9
https://fa.wikifeqh.ir/%D9%86%D9%82%D8%A7%D8%B4%DB%8C
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 سبک در ایران - ۶

، به سه یا چهار سبک قائل ایران در مشروطیت استقرار ترین ادوار تافارسی از قدیمی شعر در

 :اندشده

 سبک خراسانی )ترکستانی(؛ .۱

 سبک عراقی؛ .۲

 سبک هندی؛ .۳

 (دانندادبی را سبک مستقلی نمی سبک )اصفهانی( بازگشت ادبی )برخی بازگشت .۴

 

 سبک و مکان - ۷

را در تحول شعر دخالتی نبوده  مکان تگی دارد؛ اما در واقعهایی معین بسها به مکاننام این سبک

های معین تاریخی است و چون هر سبک از یک ناحیه ها و دورانها مربوط به زماناست و سبک

 .نام آن مکان را گرفته استنشئت گرفته و در آن توسعه یافته، 

هایی که به لحاظ ادبی اهمیت کمتری دارند نیز وجود داشته است؛ مثل علاوه بر آنچه گفته شد، سبک

 .مکتب وقوع و واسوخت، که بینابین عراقی و هندی بوده است

 

 

 

https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85_%D8%B3%D8%A8%DA%A9_%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C#%D8%B3%D8%A8%DA%A9%20%D8%AF%D8%B1%20%D8%A7%DB%8C%D8%B1%D8%A7%D9%86
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%B4%D8%B9%D8%B1
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D9%82%D8%B1%D8%A7%D8%B1
https://fa.wikifeqh.ir/%D9%85%D8%B4%D8%B1%D9%88%D8%B7%DB%8C%D8%AA
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%DB%8C%D8%B1%D8%A7%D9%86
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%A7%D9%82%D8%B3%D8%A7%D9%85_%D8%B3%D8%A8%DA%A9_%D8%A7%D8%AF%D8%A8%DB%8C#%D8%B3%D8%A8%DA%A9%20%D9%88%20%D9%85%DA%A9%D8%A7%D9%86
https://fa.wikifeqh.ir/%D9%85%DA%A9%D8%A7%D9%86
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 سبک ها در ادبیات:

ح ادب روش و شیوه ای سبک در لغت به معنای گداختن و به غالب ریختن زر و نقره است و در اصطلا

 است که هر شاعر یا گوینده ای به وسیله آن احساس و ادراک خود را بیان می کند.

همانطور که زبان بنا به مغتضیات زمان و مکان تحول و تکامل می یابد سبک و شیوه بکار بردن 

 کلمات تحت تاثیر تحولات جامعه تغییر می کند.

یتوان به بسیاری از خصلت های روانی، اخلاقی و اندیشه هر با شناخت سبک هر شاعر یا نویسنده م 

شاعر پی برد. از نیمه قرن سوم تا کنون آثار ادبی ایران را به اغتضای زمان با جند سبک نگارش 

 یافت.

 دسته : 4سبک های کهن شعر فارسی را به 

 خراسانی سبک    -1

 عراقی سبک    -2

 هندی سبک    -3

 بازگشت دوره    -4

م کرده اند البته این تقسیم بندی پایه علمی معتبری ندارد و بیشتر بر جنبه زمانی و مکانی آن تقسی

 توجه شده است.

  



عمومی{} شیوه نگارش در روابط   } ناهید خوشنویس{ } به نام حق{ 

Page 16 of 137 
 

 سبک خراسانی: )سامانی( -1

از اواسط قرن سوم تا قرن ششم رایج بوده وبه این جهت آن را سبک خراسانی گفته اند که اغلب 

 وراء النهر برخواسته اندگویندگان و نویسندگان از سرزمین خراسان و ما

 . سبک شاعران عهد سامانی و غزنویان را سبک خراسانی می گویند

 از ویژگیهای سبک خراسانی عبارتند از:

 ندرت به آن در عربی های واژه و پیچیده و دشوار ترکیبات هرگونه از عاری و روان و ساده لحن    -1

 .شود می دیده

 شخصیت و شرح فتوحات پادشاهان و غیره وصف ، اندرز و پند مدح، مضمون    -2

 .باشد می قصیده شعری غالب    -3

 .میباشد ملموس و ساده تشبیهات و تعبیرات    -4

 از استادان این سبک مثل رودکی و فردوسی و عنصری و فرخی و منوچهری می توان نام برد
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 سبک عراقی -2

 ششم تا قرن نهم رایج بودهاین سبک در حوزه عراق عجم و آذربایجان از اواخر قرن 

 از ویژگیهای این سبک عبارتند از:

 روایات و آیات و ها المثل ضرب و عربی های واژه بردن بکار    -1

 گیرد می را قصیده جای غزل و است غزل شعری غالب    -2

 است اندرز و پند و تربیتی -اخلاقی اشعار مضمون    -3

در نوشته های خود از استعاره و کنایه و دیگر صنایع ادبی  وی ومعن و لفظی صنایع بردن بکار    -4

 استفاده می کردند

 تصوف و عرفان ورود    -5

 از نمایندگان این سبک حافظ و سعدی و مولوی و نظامی و خاقانی و غیره ...

  

 :سبک هندی یا اصفهانی -3

از شاعران فارسی و عدم رایج بوده است . به علت استقبال دربار ادب پرور هند  13تا  9از قرن 

توجه پادشاهان صفوی گروهی از شاعران به هندوستان رفتند و در آنجا به کار شعر و شاعری 

و دیگر  هندی فرهنگ و زبان تاثیر سبب به و مفاهیم بیان در  پرداختند. به واسطه دوری از زبان و

 عوامل محیطی سبک هندی بوجود آمد
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 ز:ویژگیهای سبک هندی عبارتند ا

 پیچیده معانی و مزامین بردن بکار    -1

 نامانوس کلمات و آشنا نا و غریب ترکیبات آوردن    -2

 ذهن از دور استعارات و کنایات بردن بکار    -3

 ا بازاری الفاظ و ای مهاوره لغات از کردن استفاده    -4

 از نمایندگان این سبک وحشی بافقی صاحب تبریزی و بیدل و سلیم تهرانی

  

 دوره بازگشت: -4

تحولی در شعر فارسی پدید آمد گروهی از گویندگان به سبک هندی که کلام به  13از اوایل قرن 

نابودی کشیده شده بود اهمیت ندادند و به پیروی از سبک شعرایی از قبیل فرخی منوچهری خاقانی 

قلید گذشته. یعنی تو سعدی پرداختند. بازگشت ادبی سبک خاصی نیست بلکه نوعی تقلید است از 

از سبک خراسانی و عراقی. چون کلام در سبک هندی پیچیده می شود سیر نزولی پیدا می کند و 

شاعران از سبک شاعران قدیم پیروی می کنند که در رأس آنها مشتاق و هاتف و عاشق اصفهانی و 

شاط اصفهانی را می آذر بیگدلی قرار دارد. از دیگر شاعران این سبک قا آنی و سروش اصفهانی و ن

 توان نام یرد.
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 شعر معاصر

 به مجموعه اشعاری که در نیم قرن اخیر خارج از روش قدیمیان )متقدمان( سروده شده است

 می گویند. 

شاعران پس از مشروطیت در جستجوی قالب های تازه برآمدند از نخستین نمونه های موفق قطعه 

عد از دهخدا برخی از شاعران معاصر از قبیل ملک الشعرای معروف دهخدا )یادار ز شمع مرده یاد ار( ب

بهار و ابوالقاسم لاهوتی به ساختن دو بیتی های پیوسته پرداختند. در همان هنگام نیما یوشیج به 

نشر شعرهایی پرداخت که در آنها علاوه بر تازگی در بیان تشبیهات و استعارات وزن های عروضی 

 ها شعر آزاد یا نیمایی می گویند.ت نکردند به این گونه شعرشعر فارسی به شیوه قدیم رعای

 شیوه شعر های دوره معاصر:

 آزاد یا نیمایی شعر    -1

 سپید شعر    -2

 نو موج    -3

 

 شعر نیمایی یا آزاد: -1

این گونه شعر ها دارای وزن عروضی هستند اما مصراع ها از لحاظ طول مساوی نیستند و بر حسب 

 و بلند می شوند. شاعر در بکار بردن قافیه آزاد است مثل اخوان ثالثضرورت کوتاه 
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 شعر سپید: -2 

شعری که وزن ندارد اما موسیقی کلمات جبران کمبود وزن را می کند. در واقع تقلیدی از نثر مسجع 

 و مصنوع است.

  

 موج نو: -3

یان گذار آن احمد رضا احمدی آهنگ و وزن و قافیه ندارد و فرق آن با نثر در تخیل شعری است و بن

 می باشد

  

 نثر:

در لغت به معنی افشاندن و پراکندن است و در اصطلاح ادب فارسی به سخنی که غیر منظوم باشد و 

 یا شعر نباشد نثر می گویند.

 قدیمی ترین نمونه نثر کتاب مقدمه شاهنامه منصوری است. 

اوت دارد به نثر فارسی از اواخر قرن سوم تا زمان نثرهای قدیم از نظر زبان و بیان با نثرهای جدید تف 

 مشروطه نثر قدیم و از مشروطه تا امروز را نثر معاصر می گویند.
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 سبک های نثر فارسی :

 مرسل )ساده و روان(: -1

نثری است ساده و روان و فاقد آرایه های ادبی و همچنین لغات و اصطلاحات پیچیده در این نثر دیده 

ژگیهای این سبک کوتاهی جملات و کمی لغات عربی و ایجاز و اختصار و مطابقت نمی شود . از وی

 سیاست و نامه قابوس و  دادن عدد و معدود و غیره ست مانند سفرنامه ناصر خسرو و کیمیای سعادت

 نامه

 نثر مسجع: -2

کلمه  2)یعنی قرینه ها دارای سجع است( سجع در لغت به معنی آواز کبوتر و در اصطلاح آوردن 

 هماهگ در پایان جمله های قرینه

 نثر به منزله قافیه در شعر است مانند مناجات نامه خواجه عبداله انصاری و گلستان سعدی

  

 نثر فنی و مصنوع: -3

در این نوع نثر سجع های متوالی لغات ترکیبات و اصطلاحات دشوار به گونه ای افراطی به کار گرفته 

 وینی و مرزبان نامه و کلیله و دمنهشده است مانند جهان گشایی ج
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 انواع سجع:

 متوازی    -1

 متوازن    -2

 مطرف    -3

 کلمه قرینه در وزن و حرف آخر یکسان باشند 2در سجع متوازی آن است که  -1

 برنجد وابشج در       نسجند هر که سخن

 متوازی                                 متوازی                 

کلمه قرینه در وزن یکسان باشد ولی در حرف آخر با هم اختلاف  2ع متوازن آن است که سج -2

 داشته باشد

 پاک تینتی و صاف فلان را اصلی

 متوازن                متوازن                 

 کلمه قرینه در دو حرف آخر یکسان ولی در وزن اختلاف داشته باشد 2سجع مطرف  -3

 بلرزد حساب از پشتش       ورزد هر که خیانت

 مطرف                                           مطرف                 
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 ویژگی نثر امروز:

تحولات ادبی زبان فارسی را از نهضت مشروطیت تا به امروز که دوره نو اندیشی و بیداری مردم است. 

 نقش عمده داشته عبارتند از:مهمترین عواملی که در دگرگونی و تحول زبان و ادب فارسی 

 کبیر امیر توسط دارالفنون مدرسه تاسیس    -1

 ایران به چاپ صنعت ورود    -2

 نویسی روزنامه گسترش    -3

 ییاروپا آثار نشر و ترجمه امر پیشرفت    -4

 اروپایی ادبیات با ایرانیان آشنایی    -5

ع اجتماعی و سیاسی ایران پدید آمد که در نیمه اول صده چهاردهم دگرگونی های بزرگی در اوضا

این دگرگونی ها خواه و نا خواه در ادبیات تحولی ایجاد کرد و در محتوا مضمون و سبک سخن 

 دگرگونی مهمی را به وجو آورد.
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 مهمترین تغییراتی که در نثر معاصر ایجاد شد عبارتند از:

 مردم زندگی و ها قصه و ها مثل دوره نای در یعنی شد نزدیک مردم زبان به ها نوشته زبان    -1

 یافت راه ادبیات به عادی

 مورد در بحث و اجتماعی دردهای و زندگی های واقعیت و کرد تغییر ها نوشته محتوای و موضوع  -2

 ی شعر و نثر را تحت تاثیر قرار دادفضا دولت و حکومت

 برای را راه دهخدا چون کسانی و کرد پیدا افزایش دوره این ادبیات در انتقادی های لطیفه و طنز  -3

 گشودند انتقادی های داستان و مجلات ها روزنامه نویسندگان

 شد رنگ کم آشنا نا و خشک مترادف های واژه آرام آرام و شد ساده نثر زبان    -4

 .شد معمول ادبیات زمینه در تحقیقی و علمی کار رشته یک پیدایش    -5

رای بهار و سعید نفیسی و فروزان فر و همایی و غیره فصلی تازه در و کسانی چون دهخدا ملک الشع

 ادبیات ایران گشودند
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 درونمایه اساس بر ادبی های مکتب و ها سبک بندی دسته 

 رتندعبا اند، شده بندی دسته آنها درونمایه براساس بیشتر که ادبی، های مکتب و ها سبک مهمترین

 .سوررئالیسم و سمبولیسم، ناتورالیسم، رئالیسم، رمانتیسم، کلاسیسیم، : از

 می پیروی پردازی خیال و عاطفه  و احساس از بیشتر که است مکتبیRomanticism رمانتیسم

 و اندوه و شادی ری،خوا و شکوه فقر، و ثروت زیبایی، و زشتی خود آثار در مکتب این پیروان. کند

 بیان به نویسنده و هستند معمولی انسانهای آنها های قهرمان. دهند می قرار هم کنار را آنها مانند

 .پردازد می ها آن روحی حالتهای و ها ویژگی

 این به را خود آثار آلمانی، شاعر گوته و روسی، شاعر پوشکین فرانسوی، نویسنده هوگو ویکتور

 .اند آورده پدید سبک

 دستخوش اروپا که نوزدهم، قرن اول نیمه در و آمد پدید هجدهم قرن پایان در رمانتیسم مکتب

 مهنی ودر رسید اوج به بود، اجتماعی و سیاسی های انقلاب و صنعتی و اقتصادی شدید های دگرگونی

 .افتاد رونق از قرن همان دوم

 سبب رمانتیسم مکتب در یتواقع و عقل بر خیال و عواطف و احساسات شمردن برتر در روی زیاده

 .شد رئالیسم مکتب پیدایش

 

 

https://en.wikipedia.org/wiki/Romanticism
https://hiword.ir/downloads/%d9%85%d8%ac%d9%85%d9%88%d8%b9%d9%87-%da%a9%d8%aa%d8%a7%d8%a8-%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%b5%d9%88%d8%aa%db%8c-%d8%a2%d8%ab%d8%a7%d8%b1-%d9%88%db%8c%da%a9%d8%aa%d9%88%d8%b1-%d9%87%d9%88%da%af%d9%88/
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 Realism رئالیسم

 به مرئالیس. دارد تکیه هست، که گونه همان زندگانی، و های واقعیت بیان بر بیشتر که است مکتبی

 جامعه فساد و ها بیرحمی و ها محرومیت و آنها، روحی های لتحا آدمیان، رفتارهای دقیق بررسی

  .کند می بیان را آنها های علت و پردازد می

 این پیشگامان از انگلیسی، نویسنده دیکنز روسی، نویسنده تولستوی فرانسوی، نویسنده بالزاک

 آمد پدید میلادی نوزدهم قرن دوم نیمه در رئالیسم مکتب. اند بوده سبک

 است رئالیسم مکتب نویسندگان از روسی نویسنده تولستوی

 Naturalism  ناتورالیسم

 و طبیعت های واقعیت بر و گذارد می کنار را لتخی و عاطفه و احساس که است مکتبی ناتورالیسم

 و خود های غریزه چنگال در اسیر موجودی را انسان ناتورالیسم،. دارد تکیه علمی های قانون و اصول

 پدید میلادی نوزدهم قرن پایانی های سال در که مکتب این. شناسد می طبیعی های قانون و وراثت

 .تنیاف اروپا در جز چندانی پیروان آمد،

 از انگلیسی نویسنده الیوت جورج و روسی، دهنویسن تورگنیف فرانسوی، نویسنده زولا امیل

 .بودند ناتورالیسم مکتب پیشگامان

 

 

https://en.wikipedia.org/wiki/Realism_(arts)
https://hiword.ir/downloads/%da%a9%d8%aa%d8%a7%d8%a8-%d8%b5%d9%88%d8%aa%db%8c-%da%86%d8%b1%d9%85-%d8%b3%d8%a7%d8%ba%d8%b1%db%8c-%d8%a7%d9%88%d9%86%d9%88%d8%b1%d9%87-%d8%af%d9%88-%d8%a8%d8%a7%d9%84%d8%b2%d8%a7%da%a9/
https://hiword.ir/downloads/%d9%86%d9%85%d8%a7%db%8c%d8%b4-%d8%b5%d9%88%d8%aa%db%8c-%d8%ac%d9%86%da%af-%d9%88-%d8%b5%d9%84%d8%ad/
https://hiword.ir/downloads/%d9%86%d9%85%d8%a7%db%8c%d8%b4-%d8%b5%d9%88%d8%aa%db%8c-%d8%ac%d9%86%da%af-%d9%88-%d8%b5%d9%84%d8%ad/
https://en.wikipedia.org/wiki/Naturalism_(literature)
https://hiword.ir/downloads/%da%a9%d8%aa%d8%a7%d8%a8-%d8%b5%d9%88%d8%aa%db%8c-%d9%86%d8%a7%d9%86%d8%a7-%d9%86%d9%88%d8%b4%d8%aa%d9%87-%d8%a7%d9%85%db%8c%d9%84-%d8%b2%d9%88%d9%84%d8%a7/
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 Symbolism سمبولیسم

 یانب غیرمستقیم های اشاره با را اندیشه و دارد تکیه عاطفه و احساس بر که است مکتبی سمبولیسم

 .دارد پرهیز مستقیم و صریح و روشن بیان از و کند می

 و خواننده یا شنونده هر و است موسیقی مانند نیز هنری اثر که دارند عقیده مکتب این پیروان

 دریابد را اثر معنی خود احساس و ادراک نسبت به باید آن بیننده

 :است زیر شرح به نمادگرایان اصول خلاصه

 کنندمی بیان است ترس و نومیدی و یأس موجب طبیعت از که را آنچه و باراندوه حالت. 

 می توجه( نیستند منطقی و عقلی گاها که) راز و رمز و هاسمبل به به هاسمبولیست آثار در 

 شود

 فهمد می را ها سمبولیست آثار نوعی به و خود توانایی به توجه با هرکس 

 اندپرداخته ذهنی واقعیت به و شده دور عینی واقعیت از امکان حد تا آنان. 

 کنندمی بیان افسانه و رؤیا نوعی میان در را سرنوشت نیروهای آوروحشت حالت. 

 کنند بیان آثارشان در را انسان ضمیر در ناب هایمعرفت و روانی غیرعادی هایحالت. 

 یافت رواج میلادی نوزدهم قرن پایانی های سال در سمبولیسم مکتب. 

 .بود سمبولیسم سبک  پیرو بلژیکی سندهنوی ، مترلینگ موریس

 

 

https://en.wikipedia.org/wiki/Symbolism_(arts)
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 Surrealism سوررئالیسم

 دهش شناخته های قاعده به وابستگی به توجه بدون آزاد، اندیشه و احساس بیان بر که است مکتبی

 .دارد تکیه هنری و ادبی

 و غیرمنتظره ترکیبات از استفاده با جنبش این. گرفت شکل فرانسه در 1920 دهه در سورئالیسم

 .دارد درونی و تخیلی دنیایی نمایش در سعی مختلف، هایواقعیت و عناصر از ناگهانی

 خلق برای خوابها و روانی هایبیماری رویاها، مانند ناخودآگاه هایجنبه از سورئالیست هنرمندان

 .شوندمی مخاطب تعجب و ترس باعث اغلب و کنندمی استفاده هنری شاهکارهای

 انهکر در کافکا کافکا، فرانتس از قصر داستان به توان می سورئالیست سبک آثار مشهورترین از

 برد نام هدایت صادق اثر کور بوف و موراکامی هاروکی نوشته

 

 Classicism کلاسیسیسم

 انقلاب و گرفت صورت بسیاری علمی های پیشرفت اروپا، در میلادی، هجدهم و هفدهم قرن در

 .شد آغاز صنعتی

 اهمیت بر و گرداندند روی خود احساسات بیان از و وسطی قرون مذهبی های سنت از نویسندگان،

 .نامیدند روشنگری یا ردخ عصر را دوران این رو این از. کردند تکیه استدلال و عقل

https://en.wikipedia.org/wiki/Surrealism
https://en.wikipedia.org/wiki/Classicism
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 هک داشتند عقیده و باشد انسان طبیعت از تقلیدی آثارشان تا کوشیدند می دوره این نویسندگان

 پس اند، کرده توصیف خود آثار در شیوه بهترین به را انسان طبیعت باستان دوران هنرمندان چون

 هتوج باستان یونان و روم آثار به ننویسندگا رو این از. داد قرار سرمشق را باستان دوران آثار باید

 .اند خوانده( نو کلاسیک) نئوکلاسیک یا کلاسیک را آنها سبب همین به و کردند

 ران،دو این در نوشتن شیوه ترین رایج. کردند نویسی ساده به شروع ها نئوکلاسیک انگلستان، در

 .هستند پوپ درِرالگزان شعر در و سویفت جاناتان نثر، در آن پیشگامان از که بود طنز

 روزنامه ها، مجله و ها روزنامه در مقاله چاپ با استیل ریچارد و اَدیسون جوزف چون نویسندگانی

 .دادند رونق را نویسی

 های نشانه نخستین. است عصر این در انگلستان، ادبیات دستاوردهای بزرگترین از نویسی رمان

 یافت کروزو بینسونرا نویسنده ، دفو دانیل آثار در توان می را رمان

 از فیلدینگ هنری نوشته ، جونز تام رمان و ریچاردسن سمیوئل اثر اخلاقی، ای درونمایه با پاملاِ،

 و پوپ از مشهوری آثار نیز، ادبی نقد زمینه در. روند می شمار به انگلیسی های رمان نخستین

 .رسید چاپ به جانسن سمیوئل

 شاعر مولیر باتیست ژان سید، ال شاهکار نویسنده نیکور پیر: کلاسیسم سبک مشهور نویسندگان

 دانته ، اجباری ازدواج و زنان مدرسه ، شوهران مدرسه های کتاب نویسنده و فرانسوی مشهور

 انگلیسی شاعر پوپ الکساندر و الهی کمدی خالق و ایتالیایی شاعر آلیگری
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 نگارش:

که در ذهن خود دارد بی کم و کاست روی  نگارش به معنی نوشتن است. اگر نویسنده بتواند آنچه را

کاغذ بیاورد به نگارش دست زده است. پس مقصود از نگارش رساندن پیام از سوی نویسنده به 

خواننده است. به هر نوشته که بتواند افکار و اهداف نویسنده را به خواننده منتقل سازد آن نوشته 

 کامل تر و رساتر است.

لاعات به حساب می آید زیرا بیشتر تصمیماتی که مسئولان و سازمانها نگارش یکی از وسایل مهم اط

می گیرند بر اساس گزارشاتی است که دریافت می کنند و اگر در تهیه آن دقت نشود منشع بسیاری 

ده به نوشته ارزش و از زیانها می شود. بکار بردن لغات و اصطلاحات و عبارات ساده درخور فهم خوانن

 ذاعتبار می ده

 سب مهارت در نگارش:دراههای 

 نوشتن دائم    -1

 خواندن    -2

دائم نوشتن: نوشتن تنها با خواندن کتابهای آئین نگارش و آداب نویسندگی امکان نویسندگی  -1

 برای کسی میسر نمی شود از این رو باید حدالامکان دائم نوشت.

ز محتوا و مفهوم آن بهره مند می شویم خواندن: وقتی نوشته ای را می خوانیم علاوه بر اینکه ا -2

ناخودآگاه نکاتی از لحاظ نگارش می آموزی و به این ترتیب با خواندن نوشته های مختلف انشای ما 

  دو خوب نوشتن برای ما عادت می شو روان تر می شود و درست نوشتن
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 اصول نگارش:

 نکاتی که در نگارش باید مورد توجه قرا گیرد عبارتند از:

 نوشتن از پیش کردن فکر    -1

 طرح و موضوع و هدف به توجه    -2

 خواننده گرفتن نظر در    -3

 جمله کردن کوتاه نحوه و آن اقسام و جمله تعریف    -4

 نویسی پیچیده بر نویسی ساده ترجیح    -5

 معلوم وجه در افعال بردن بکار     -6

 ذهن از دور ترکیبات و لغات بردن بکار از پرهیز    -7

 زبان دستور قوائد رعایت    -8

 نگارش آئین با آشنایی همچنین و گذاری نشانه به مربوط نکات و ها نشانه رعایت    -9

 بیان حقایق بدون قصد برانگیختن احساسات خواننده -10

 نوشتن به طرز صحبت کردن نیمه رسمی -11
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 مشخصات یک نوشته خوب از لحاظ مفهوم عبارتند از:

 مردم اعتقادی و روحی و معنوی نیاز گوی سخپا    -1

 سازد آگاه خلق و خدا برابر در خویش مسئولیت به نسبت را خواننده    -2

 کند بیدار را نهفته استعداد و ذوق    -3

 ببرد بالا را مردم سیاسی و اجتماعی رشد و آگاهی    -4

 سازد نمایان را زمان تازه حوادث    -5

 .سازد رهنمون کمال و سعادت و پیشرفت یسو به را جامعه     -6

  

 نوشته های قدیم از نظر نگارش:

متوسط تقسیم کرده اند.  -3عالی  -2عادی  -1درجه  3از نظر شیوه نگارش نوشته های قدیم را به 

 الیته این نوع تقسیم بندی در مطالعه آثار پیشینیان و تحقیقات ادبی سودمند است.

 نوشته های عادی: -1

ای است ساده و روان که عاری از آرایه های لفظی و معنوی است. نوشته هایی که نزدیک به نوشته 

 زبان گفتاری است در ردیف این نوع نوشته ها قرار می گیرد.
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 نوشته های عالی: -2

نوشته هایی را که در آن تشبیهات و استعاره ها و صنایع بکار رفته باشد و نویسنده تلاش می کند که 

 یلات شاعرانه و توازن کلمات سخن خود را به شعر برساند.از نظر تخ

  

 نوشته های متوسط: -3

نوشته هایی هستند که در آن نثر عالی و عادی به هم آمیخته می شوند یعنی در عین فصاحت ساده 

 و روان هستند

 

  

 نوشته های جدید:

 فیوص    -1

 نقلی    -2

 تحقیقی    -3

 نگاری نامه    -4
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 جدید از لحاظ موضوع: نوشته های

 نوشته های وصفی : -1

نوشته هایی هستند که از مناظر مختلف طبیعت مانند غروب و طلوع و فصلهای مختلف و غیره سخن 

به میان آورده می شود. کار اصلی نویسنده در این نوع نوشته ها تعریف و وصف است. نویسنده در 

و موضوع را طوری وصف می کند که خواننده  این نوشته از نیروی تصویر و تخیل کمک می گیرد

 صحنه های گوناگون را در چشم خود مجسم می کند.

 نوشته های نقلی -2

این نوع نوشته ها به نقل و بیان حوادث جهان و اتفاقات گوناگون روزگار اختصاص دارد یا به صورت 

 داستان یا به صورت تاریخ نوشته می شود.

 نوشته های تحقیقی: -3

نوشته ها از مسائل علمی ادبی اجتماعی و فلسفی بحث می شود و جنبه بحث و تحقیق دارد و دراین 

 نوسنده باید نظرات خود را با دلیل و برهان بیان کند

 نامه نگاری: -4

از نوع دیگر نگارش، نامه نگاری در میان مردم رایج تر است. نامه ها را به دو دسته خصوصی و عمومی 

 اند )اداری( تقسیم کرده
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هرگاه فردی در ارتباط با افراد دیگر یا اجتماع برای رفع نیازمندیهای خود اعم از مادی یا معنوی نامه 

 ای بنویسد نامه خصوصی تلقی می شود مانند پیام تبریک و تسلیت

نامه عمومی )اداری( هر گاه شخصی در مقام و شغل اداری برای سازمان یا موسسه ای نامه ای بنویسد 

و جنبه عمومی دارد همچنین کلیه مکاتباتی که از ناحیه وزارت خانه ای انجام میپذیرد در نوشته ا

 ردیف نامه های عمومی قرار می گیرد.

 {انواع مکاتباتنگاری} نامه

 مکاتبات خصوصی

هیچ گونه قاعده و قانونی ندارد. هر شخص آزاد است روی هر نوع کاغذ و در هر اندازه  تمکاتبا اینگونه

 .ر طریق که بخواهد بنویسدو به ه

 مکاتبات اداری

 .مکاتباتی که در تمام سازمان های دولتی و مؤسسات وابسته به دولت رایج است

 رسمی ادبیات و اداری نگاری نامه مجازی آموزش دوره دانلود و خرید

 مکاتبات بازرگانی

متداول بین سازمان های تجاری و بازگانی است. محتوای مکاتبات  مکاتبات اتبات بازگانی نوعی ازمک

بازرگانی در زمینه خرید مواد اولیه، کالا یا خدمات، فروش کالاها و محصولات تولیدی و خدمات، وصول 

 .طلب، پرداخت دیون و غیره است

 

https://e-ferdowsi.ir/product/majazi-namenegary/
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 اداری یا رسمی های نامه

 ، دولتی نهاد ، ارگان ، سازمان یک به شخص یک طرف از است ممکن اداری یا رسمی های نامه

 .باشد...  و بانک ، اداره ، شریک

 .شود نوشته غیره و قرارداد انعقاد ، شکایت ، وام دریافت ، انتقال ، شغل تقاضای منظور به

 .کنیم توجه باید نکته چند به رسمی های نامه نگارش در

 .شود نوشته A4 سفید کاغذ روی بر      -1

 .شود ذکر صفحه بالای و چپ سمت در تاریخ      -2

 .کنیم استفاده آمیز احترام کلمات از      -3

 .شود ذکر آمیز احترام کلمه رعایت با و مشخص ، دقیق نامه عنوان      -4

 .باشد گیرنده سمت ذکر با تواند می نامه عنوان      -5

 فارس استان معادن و صنایع کل اداره:  مثال. است گیرنده اممق و نام خطاب بدون نامه گاهی      -6

 .شود می ذکر هم با او نام و گیرنده سمت ذکر با نامه گاهی      -7

 .شود نوشته مستند و صریح ، خلاصه باید اداری نامه      -8

 .کنیم ذکر نامه اصل در را نامه های پیوست      -9
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 عنوان به را نامه ثبت شماره دبیرخانه از دهیم می تحویل ای هادار به شخصاً را نامه چنانچه  -10

 .بگیریم رسید

 .کنیم پرهیز نیز چاپلوسی و تملق از و باشد دیتهد با همراه و آمرانه نباید اداری های نامه  -11

 

 : رسمی نامه یک ویژگیهای

 مختصر و مفید      -1

 دباش محترمانه حال عین در و باشد صریح و رک      -2

 باشد چاپلوسی و تملق بدون      -3

 باشد آمرانه و آمیز تحکم لحن از دور به      -4

 عامیانه کلمات از پرهیز      -5

 نامه شماره ترجیحا و تاریخ دارابودن      -6

 (کار محل و منزل تلفن – امضاء – فامیل و اسم)  نشانی دارابودن      -7
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 : نامه نگارش جهت عناوین 

 کل مدیر عنوان از استفاده کل ادارات جهت      -1

 محترم مدیر عنوان از استفاده ادارات جهت      -2

 محترم عامل مدیر عنوان از استفاده شرکتها جهت      -3

 محترم رئیس عنوان از استفاده سازمانها جهت      -4

 محترم مسئول مدیر عنوان از استفاده موسسات جهت      -5

 

 به)  نویسیم می باشد، خودمان با ردیف هم یا و پائینتر رده در که اشخاصی به هنام نوشتن جهت

 استحضار به)  نویسیم می باشد، خودمان از بالاتر های رده در که اشخاصی برای و(  رساند می اطلاع

 { رساند می

 ، ترداخل یکم را " احترام و سلام با " عبارت نامه، گیرنده عنوان از بعد سطر در نامه شروع برای

 به روعش داخل سمت به متمایلتر کمی هم باز بعد سطر در و نویسیم می نامه گیرنده عنوان به نسبت

 .کنیم می نامه نگارش

 

 



عمومی{} شیوه نگارش در روابط   } ناهید خوشنویس{ } به نام حق{ 

Page 39 of 137 
 

 : نامه در درخواست اعلام جهت 

 { است مستدعی)  عبارت از بالاتر رده جهت      -1

 {است خواهشمند)  عبارت از خودمان با رتبه هم جهت      -2

 .کنیم می استفاده(  لطفا)  عبارت از پائینتر رتبه جهت      -3

 

 " است توجه شایان " ، " است گفتنی " مثل عناوینی از بیشتر دادن توضیح برای نامه آخر در

 .است اشتباه(  لذا)  ،( است ذکر به لازم)  عناوین و کنیم می استفاده

 شیوه نگارش نامه اداری در روابط عمومی

نامه های اداری نقش بسیار مهمی در بیان درست مفاهیم در هر سازمانی را به عهده  نگارش اصولی

دارند . بی شک کسانی که در طول روز با سازمانها در ارتباط هستند ، نامه های متعددی را دیده اند ، 

بخش قابل توجهی از این مکاتبات اداری فاقد طرح مناسب و حتی در بسیاری مواقع پیچده و 

وم است .نامفه  

: داشت توجه برای نامه نگاری پیش از آنکه به نوشتن اقدام شود باید به چند نکته  

ابتدا یکبار آنچه را که می خواهیم ، در ذهن مرور کنیم . -  

دایره لغات مورد استفاده را گسترش دهیم و ایجاز در سخن را فراموش نکنیم ) کم گوی و گزیده  -

 گوی چون در (
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:  نامه  ساختار  

شده ای داشته باشد ، حاصل ذوق و دانش پس زمینه  نگاری پیش از آنکه ساختار تعریف نامه

نویسنده است . به جز نامه های معمولی که تکراری و حاوی موضوع مشخصی است ، نامه های اداری 

 دیگر بنا به سنت یا تمایل مجموعه اداری از ساختار ویژه ای استفاده می کند 

عی شده تا به شیوه های رایج و پر کاربرد ساختار نامه نویسی اشاره شود .س متن . در این  

ف( عنوان نامهال  

 باید  عنوان نامه یا مخاطب نامه می تواند شخصیت حقیقی یا حقیقی باشد ، برای طرح مخاطب نامه

: داشت توجه نکته چند به  

 وی حقوقی دقیق شخصیت سپس فرد، حقیقی شخصیت ابتدا است بهتر نامه مخاطب نگارش در -1

: مثال عنوان به شود ذکر  

... دکتر آقای جناب  

... محترم رئیس  

هب کنیم می خودداری افراد حقیقی شخصیت ذکر از دلیل هر به چنانچه -2  

 شیوه های زیر از شخصیت های حقوقی نام می بریم :

انسازم محترم ریاست           بنویسیم است بهتر  ،  رئیس محترم سازمان -  

محترم کل مدیریت              بنویسیم است بهتر  ،  محترم کل مدیر  -  

محترم مدیریت                   بنویسیم است بهتر  ،   محترم مدیر -   
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در نگارش مخاطب نامه بهتر است بین عنوان پست سازمانی مسئول و سازمان مربوطه تناسب  -3

 برقرار شود . به عنوان مثال

سازمان محترم مدیر اینکه نه ریاست        بنویسیم است بهتر  نبرای سازما  

کل اداره رئیس اینکه نه کل مدیر      بنویسیم است بهتر  کل اداره برای  

اداره محترم رئیس اینکه نه اداره رئیس          بهتر است بنویسیم   اداره برای  

: آورند می زیر صورت به ای نامه رانکته : در برخی اداره ها ، به ویژه مراکز نظامی ، ابتد  

 از :

 به :

:موضوع   

 این روش گرچه مزایایی مثل صرفه جویی در وقت را به همراه دارد ، اما از لحنی دستوری پیروی

می کند به ویژه اینکه اگر موضوع در خواستی یا اطلاع رسانی شما با توضیحات همراه باشد باید  

 خاصی های اداره و اماکن در  ین روش همانگونه که گفته شد ،بنویسید ))در زیر آمده است ((. ا

. دارد کاربرد  

:شرایط حاشیه های خالی در نامه های اداری  

تمامی نامه های اداری یک سند محسوب می شود . لذا همانگونه که در بسیاری از اسناد قدیمی 

ای دیگر دچار خوردگی می ملاحظه می شود لبه ها به دلیل تماس زیاد دست یا برخورد با کاغذ ه

 شود .
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رعایت ، نویس پیش حتی ، مکاتبه تمامی برای فاصله ترین معمولی دلیل همین به    

. گردد می  

.  به صورت زیر باشد به نامه حاشیه فاصله است بهتر   

سانتیمتر 4    بالا از فاصله -1  

سانتیمتر  3 پایین از فاصله -2  

سانتیمتر  4 راست از فاصله -3  

سانتیمتر  2 چپ از اصلهف -4  

: نکته  

نوشته فاصله کمی با نامه خط اولین  

مه نا خط نخستین فاصله ، باشد سانتیمتر 4 کاغذ صفحه راست از خط فاصله اگر یعنی شود می

سانتیمتر خواهد بود .4/5  

:موارد زیر در نامه نگاری رعایت شود  

تند ـ یک رونوشت داشته باشد و بایگانی حتی آنها که به ظاهر مهم نیس کلیه نامه های اداری ـ-1

 شود.

کلیه نامه های اداری بر روی سربرگ اداره مربوطه نوشته شود، نوشتن مطالب و درخواست های  -2

 اداری در کاغذهای بدون سربرگ غیر عرف است.
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در نامه هایی که ادامه دار باشد، صفحات دوم و سوم شماره گذاری می شود. در آخرین خط  -3

نخست نیز برای اطلاع مخاطب از ادامه نامه باید علامت % را به کار برد. صفحه  

حروف چین )تایپیست( در پایان نامه علامت رمز )بهتر است یک شماره و حرف اول نام  -4

خانوادگی( خود را در پایان نامه ذکر کند. این کار دسترسی بعدی به فایل نامه و حرف چین را آسان 

 می کند.

ست در پایان نامه، نویسنده ابتدا نام حقیقی خود و پس از آن نام حقوقی را بیاورد و امضاء بهتر ا -5

آرمان رضا محمد  نماید. به عنوان مثال:   

یقتحق دبستان مدیر      

در حاشیه سمت راست می توان پیامهایی نظیر تبلیغ برنامه ای خاص یا حدیث از بزرگان دین  -6

را نگاشت. متناسب با زمان نگارش نامه  

در حروف چینی توجه شود که چنانچه نامه ای نیاز به حاشیه نویسی )پاراف( داشت، جای  -7

مناسب برای آن وجود داشته باشد. بنابراین نویسنده باید توجه کند نامه هایی که تقریباً طولانی 

A4است در کاغذ  نگاشته شود.   

نشانی دقیق پستی، پایگاه اینترنتی، شماره  در تمامی سربرگ ها علاوه بر آرم سازمان مربوط، -8

تلفن و ایمیل اداره مربوطه ذکر شود، چنانچه سربرگ فاقد نشانی پستی بود، حروف چین می تواند 

 آن را در انتهای نامه به فاصله نیم سانت از پایین کاغذ با قلم متفاوت از متن نامه تایپ کند.
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باشد باید در فایل رایانه ای با کد رمز محفوظ باشد، در  ـ اگر نامه های اداری با مضامین محرمانه9

، «محرمانه»گوشه سمت چپ با قلم زیر خط دار و خط ایتالیک درشت تر از خط متن نوشته شود 

چنانچه قصد دارد که نامه مذکور بدون هیچ واسطه ای به دست مخاطب برسد، نوشته 

.گیرد انجام نیز نامه اکتپ روی بر عمل این. «مستقیم محرمانه»          شود  

ـ اقدام. بنابراین در 2ـ جهت اطلاع؛ 1ـ رونوشت نامه ها به دو منظور ارسال می شود: 10

به افراد رونوشت می شود، « جهت اطلاع )استحضار(»عمدتاً  باشد درخواست برای اگر ها، نامه نگارش

رونوشت می شود.« جهت اقدام»اگر چنانچه جنبه امری داشته باشد   

متن نامه باید با نهایت دقت در صحت مطالب تهیه شود.-11  

متن نامه باید شایسته فرد گیرنده باشد و پست و مقام شغلی و سازمانی فرد گیرنده باید در نظر -12

 گرفته شود.

در نامه های اداری باید شیوایی سخن و روانی مطلب نیز در نظر گرفته شود و از لغات قدیمی و -13

استفاده شود. نامانوس نباید  

از حشو)به کار بردن واژه هایی که هم معنی هستند(خودداری شود.-14  

در نامه های اداری به هیچ وجه نباید از کلمات و جملات عامیانه استفاده کرد.-15  

از نشانه های قراردادی)ویرگول. نقطه و ...(باید درست و به جا استفاده کرد.-16  

استفاده کردن جملات توهین آمیز. تهدید آمیز و مشکل آفرین در نامه های اداری باید از -17

 خودداری کرد
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. 

نامه های اداری ترجیحا باید در کاغذ های بزرگ نوشته شود تا امکان ارجاع و حاشیه نویسی -18

 داشته باشد.

نامه حدالامکان باید تایپ شود یا حد اقل با خط خوانا نوشته شود.-19  

شود. مثلا اگر می خواهیم برای اداره ای نامه بنویسیم اولین نفر باید  سلسله مراتب باید رعایت-20

 مدیریت مکان مورد نظر باشد.عدم رعایت سلسله مراتب باعث توهین به پایینی ها می شود.

اگر مخاطب نامه را نمی شناسیم نامه را باید با یک عنوان کلی بنویسیم. در هر اداره یک -21

رد که باعث ارسال نامه به مکان مورد نظر می شود.سیستم تفکیک نامه وجود دا  

اگر نامه به وسیله اینترنت مکاتبه شود: الف( از رنگ های ملایم)مثل آبی( استفاده شود. -22

ب(تایپ همه نامه با فونت بزرگ یک نوع توهین محسوب می شود. ج( ارسال تعداد زیادی ایمیل 

 برای یک مکان کار درستی نیست

 

 

 

 

 

. 
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:محتوا  

های اداری عمدتاً به دو گونه درخواستی و امری تقسیم می شود:نامه   

 الف( نامه های درخواستی:

ـ سرآغاز نامه های درخواستی به شکل زیر پسندیده تر است:1  

 ـ با سلام و احترام، به استحضار می رساند:

 ـ سلام علیکم

:رساند می عالی استحضار به   

:اندرس می عرض به احترام، نهایت و سلام با ـ  

نامه های درخواستی عموماً برای مقام بالا دست نگاشته می شود، به ویژه آنکه شناسه فاعلی جمله 

ها از اول شخص به سوم شخص تغییر می یابد که قصد نویسنده نامه احترام و ارزشگذاری به مقام 

 مخاطب می شود. به عنوان مثال:

 ریاست محترم جمهوری اسلامی ایران

 آن از لذا.............  گیلان زحمتکش و شریف مردم: رساند می عالی استحضار به ام،احتر و سلام با 

قدام لازم را عنایت ا دستور کشاورزی، اقساط سود بخشودگی به نسبت دارد تقاضا منیع مقام

 فرمایند.
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 در نامه های درخواستی از به کار بردن کلمات احساسی و در عین حال زیاده گویی اجتناب شود،-2

کلمات و جملات کلیدی می تواند با کلمات ایتالیک یا با نشانگرها برجسته شود تا اصل مطلب به 

 مخاطب انتقال یابد.

ـ در بند )پاراگراف( درخواست، جملات زیر شایسته است:3  

 ـ لذا تقاضا می شود

 ـ متمنی است دستور فرمایند

 ـ لذا مقتضی است عنایت فرمایند تا ...

ی:ب( نامه های امر  

نامه های امری در خطاب به افراد همپایه یا همکاران تابع از شیوه های معمول در نامه های  -1

 درخواستی پیروی نمی کند، بنابراین شناسه های فاعلی به همان شکل سوم شخص طرح می شود.

ـ سرآغاز نامه های امری به شکل زیر پسندیده تر است:2  

 ـ با سلام، به اطلاع می رساند:

سلام و احترام، همانگونه که مطلع هستید ... ـ با  

 ـ با سلام، بازگشت به جلسه مورخه ..

. 
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ـ در بخش ارایه دستور برای انجام کار یا اطلاع رسانی به افراد همپایه یا همکاران تابع، از جملات 3

 زیر بهره می گیریم:

 ـ خواهشمندم دستور فرمایید

 ـ لطفاً ترتیبی اتخاذ فرمایید

ستور فرماییدـ لطفاً د  

 ـ استدعا دارم عنایت فرمایید

در خطاب به کارکنان مجموعه مدیریتی خود پس از ذکر امر یا دستور انجام کاری، موارد زیر رایج 

 است:

 ـ بنابراین شایسته است اقدام لازم را در این زمینه مبذول دارید.

باشید. ـ لذا مقتضی است نسبت به رعایت موارد مذکور عنایت بیشتری داشته  

 ـ شایسته است موارد مذکور در تمامی امور به اجرا درآید.

 ـ بنابراین لازم است از این پس توجه بیشتری به رعایت موارد مذکور داشته باشید

 

 

 

. 
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 مثال:

 به نام خدا

9/9/1389تاریخ :   

89/75034شماره : /  

 پیوست : ندارد

 به : مرکز آموزشی علمی کاربردی سازمان بازرگانی استان

 از : شرکت تراکتورسازی تبریز

 موضوع : آموزش درس اصول روابط عمومی

 

از آن سازمان محترم خواهشمنداست  5/6/1381مورخ  441باسلام ،احتراماعطف به نامه شماره 

 از نسخه یک درضمن.  فرمایید معرفی مرکز این به عمومی روابط اصول آموزش جهت یک نفرمدرس 

 سپاسگزاری شما همکاری از قبلاً. فرمایند ارسال  شرکت این به نیز را مذکور درس آموزشی جزوه

.میگردد  

 

خانوادگی نام و نام                                                                                                                    

 

یعموم روابط مدیر                                                                                                                    
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 چند قاعده دستوری برای درست نویسی:

نویسنده باید مطالب خود را به گونه ای بنویسد که درست باشد تا نوشته مورد انتقاد دیگران قرار 

 شناسد و جایگاه آنها را در کلام بداندنگیرد و همچنین از دستور زبان آگاه باشد واژه ها را ب

 مطابقت دادن زمان افعال : -1

یعنی اگر مطلب مربوط به زمان گذشته است افعال بصورت ماضی و اگر مربوطه به زمان حال یا آینده 

 نزدیکاست افعال آن را در زمان مضارع آورده شود. مثال:

 مملکت داخل در چرا می گویند و می روند عده ای از دانشجویان نزد دکتر مصدق 1331در تیر ماه 

 گفتند      رفتند     .کردند بازگو دکتر با را مشکلات و کنید نمی اصلاحات

 می در این نوشته نویسنده از دو زمان ماضی و مضارع در یک بند استفاده کرده است و افعال مضارع 

 .است آمیخته در کردند بازگو ماضی فعل با را گویند می و روند

 مطابقت صفت و موصوف: -2

در زبان فارسی بر خلاف زبان عربی صفت با موصوف خود در جمع مطابقت نمی کند و همیشه مفرد 

 است و موصوف با کسره می آید

 گرامی دوستان              عالی مدارس

 صفت     موصوف                        صفت     موصوف

 حکم اسم باشد می توان آن را جمع بست . هر گاه صفت جای موصوف را بگیرد و در
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 مثال: 

 گفتند دانا انسانهای                           گفتند دانایان

 صفت       موصوف                              صفت جای موصوف

  

 قاعده جمع بندی:

 ون      ها     ین    ان   ات

 جان بی            جاندار        

  

ر زبان فارسی ها و ان است اغلب جانداران را با ان و اشیای بی جان را با ها جمع می نشانه جمع د

 ها قلم -کتابها -زنان –بندند مانند مردان 

 اند شده ما زبان وارد ون و  ین  نشانه های دیگری که مخصوص زبان عربی است از جمله ات

رایج میباشد که مورد استفاده ما  نشانه های ات اغلب در جمع بستن کلمات عربی و در زبان عربی

 موجودات -افتخارات -قرار می گیرد مانند اطلاعات

 مثل شود گفته دستورها باید که دستورات جمع بستن کلمات فارسی با ات جایز نیست مثل

 ها فرمایش و فرمایشات
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 ردک ستفادها ان نشانه از آن بجای و کرد پرهیز ون و ین بهتر است برای جمع بستن از به کار بردن

 ماموران معلمان مخترعان بگوئیم معلمین مامورین مخترعین برای مثلا

  

 فعل مرکب:

فعلی است که بیش از یک جزء داشته باشد. در به کار بردن افعال مرکب باید دقت کرد که بین اجزای 

د ایتشکیل دهنده آنها فاصله ایجاد نشود بجای من هرگز سخن در میان گفته دیگری نمی گویم ب

 نوشت من هرگز د رمیان گفته دیگری سخن نمی گویم

  

 کلمات مرکب:

 -یکشنبه  -اجزای کلمات مرکب باید سعی کرد پیوسته و با هم نوشته شود مانند بزرگداشت

 -صاحبدل

کلمه مرکبی که پیوسته نوشتن دو جزء آن سبب اشتباه یا دشواری در خواندن یا نوشتن کلمه می 

 -انههم خ -ند هم منزلجزء از هم جدا ولی نزدیک به هم نوشته شود مانشود بهتر است این دو 

  ضمانت نامه

 تنوین:

تنوین مخصوص زبان عربی است و در زبان فارسی نباید آن را بکار برد بنابراین نوشتن کلماتی از 

 انیگاهی جان زب قبیل جاناٌ زباناٌ گاهاٌ و ناچاراٌ درست نمی باشد و باید به اینگونه نوشته شود به ناچار
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 حذف فعل به قرینه:

حذف در لغت یعنی افکندن و در دستور زبان عبارت از آن است که کلمه یا کلمه هایی را از ارکان و 

 دیگر اجزای جمله به قرینه بیاندازند. حذف ممکن است به قرینه لفظی یا معنوی انجام گیرد.

را در جمله داشته باشیم حذف به قرینه لفظی می اگر کلمه ای را که حذف می کنیم معادل آن کلمه 

 گوئیم

اگر کلمه ای را حذف می کنیم معادلش را در جمله نداشته باشیم و از معنی و مفهوم به آن کلمه پی 

 ببریم حذف به قرینه معنوی می گوئیم.

شرط اساسی حذف آن است که فعل در تمام جمله ها مشترک باشد یعنی فعل حذف شده به همان 

 کل در جمله آخر آورده شود. مثال:ش

شتر با و چها بنده خدمتکار داشت. )حذف به قرینه لفظی) ) شتر بار  150بازرگانی را شنیدم که 

 داشت و ...(

دوستم به دانشگاه وارد و به کلاس رفت ) اشتباه است چون فعل وارد شد و کلاس رفت هم فعل نمی 

 باشند(

ه و خوان نعمت بی دریغش همه جا کشیده ) حذف به قرینه باران رحمت بی حسابش همه جا رسید

 معنوی . چون است حذف شده بدون اینکه جمله معیوب شود. رسیده است ...کشیده است(
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 شیوه نگارش اعداد در مطبوعات:

در روزنامه ها و مجله ها بر خلاف متن های ادبی و دستور زبان فارسی اصل استفاده از رقم است مگر 

 استثنایی که باید همانند ادبیات از صورت حروف آن بهره جست. در موارد

-4صفحه کتاب -3درجه  -2مبلغ  -1معدود عددهایی که باید اعداد آنها با رقم نشان داده شود 

 ساعت و غیره -9سایز  -8ساعت  -7تاریخ تولد  -6شماره شناسنامه  -5شماره مواد قانونی 

 استثناعات این قاعده:

 صورت به شمارش دادن نشان برای باید موارد از برخی در مطبوعات در رقم از استفاده اصل خلاف بر 

 کرد استفاده حروف از فارسی زبان دستور و ادبیات همانند ریاضی

 لشکر نه -نفر شش مانند رقمی یک اعداد    -1

 می گیرند قرار سطر آغاز در که اعدادی    -2

 ل جمله(مثل ده نفر در جاده جان باختند)در او

 (جمله وسط در) باختند جان نفر 10 جاده در     

 .شدند زخمی حادثه در نفر پنج چهار، مثل شود می نوشته حروف صورت به را تقریبی اعداد    -3

 سوم لشگر نهم رتبه مثل باشد معدود رتبه دهنده نشان که گویند را اعدادی ترتیبی اعداد    -4

 (آمار نه است کسرت دهنده نشان) گفتم بار صد مانند آماری غیر اعداد    -5
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 تقطیع اعداد چند رقمی:

برای نشان دادن چنین اعدادی از ترکیب حروف و اعداد استفاده می کنند بدین طریق که هر سه رقم 

را در ردیف قرار می دهند. قاعده تقطیع برای ارقام پنج رقمی و بالاتر صادق است. اگر رقمی به 

ریال  262هزار و  425و میلیون  268داشته باشیم باید به صورت  268.425.262صورت 

 دنوشته شو

 نویسیتعریف خلاصه

 آن یاصل مضمون به آنکه بی است، ترکوتاه قالبی در متن نویسی نوشتن یک، خلاصهنگارش در فن

ترین عبارت. هدف از است؛ یعنی بیان مقصود در کوتاه ایجاز نوعی نویسیخلاصه. شود وارد خللی

اهمیت متن، به نویسی آن است که خواننده، بدون صرف وقت بر روی جزئیات و نکات کمخلاصه

 منظور اصلی نویسنده پی ببرد.

 نویسیهای خلاصهانواع روش

 ؛(نویسیخلاصه فنون از استفاده با نگارش) نگاریخلاصه    ·

 ؛(دیگر نویسندگان آثار کردنخلاصه) تلخیص یا سازیخلاصه    ·

 یادداشت شامل فنون مختلف، نویسی از آن یاد می کنیم،ان کلی خلاصه عنو با ما که آنچه    ·

 .شودمی گذاریعلامت و بندی دسته جملات، زیر کشی خط نویسی، حاشیه برداری،
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http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%AE%D9%84%D8%A7%D8%B5%D9%87%E2%80%8C%D9%86%DA%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%AE%D9%84%D8%A7%D8%B5%D9%87%E2%80%8C%D8%B3%D8%A7%D8%B2%DB%8C&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
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http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%AE%D9%84%D8%A7%D8%B5%D9%87%E2%80%8C%D8%B3%D8%A7%D8%B2%DB%8C&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
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 نویسی )چرابایدخلاصه نویسی کنیم ؟( اهمیت خلاصه

خلاصه نویسی قسمتی مهم از مطالعه می باشد . خلاصه نویسی علاوه بر کمک به درک بهتر مطالب 

باعث می شود تمرکز بیشتر شده، در زمان بازگشت به مطالب خوانده شده و مرور ) دوره درسی ( 

 زمان کمتری تلف می شود.

ت یا دوره فراموش کردن می باشد و در ضمن وقتی می توانید مطالب ومهم ترین منبع در اوقات فراغ

را خلاصه بنویسید یعنی آن را درست فهمیده اید زیرا با نوشتن بسیاری از ابهامات رفع می شود پس 

 هاینک اول درنتیجه؛« قسمت عمده مطالعه باید از روی خلاصه نویسی ها صورت گیرد.»می توان گفت 

 مؤثر یادگیری کردن تر عمیق در و آیدمی شمار به مهم اصول از خوانی قدقی و مطالعه هنگام

مرورهای چندین باره را به شکلی سریع فراهم می  امکان و شده کمتر مرور زمان و حجم دوم  .است

 اقعو مفید مطلب، خود از مؤثرتر و بهتر مرور هنگام به گیرد انجام صحیح ایشیوه به اگر سوم کند؛ و

 در که را موضوع یک با مرتبط مباحث و مطالب تمام که کندمی فراهم را امکان این چهارم و شود می

آوری آموزشی و هر منبع دیگری پراکنده باشد را در یک جا جمع  کمک کتاب جزوه، درسی، کتاب

 کرده و از پراکنده خوانی جلوگیری نماید.

 اهداف خلاصه نویسی

 نفس به اعتماد افزایش      (1

 مطالب کردن منظورعمیق به تفکروتدبردراطلاعات      (2

 اطلاعات دریافت میزان افزایش      (3

 امکان اصلاح وتکمیل اطلاعات      (4

 شده دریافت اطلاعات سازماندهی      (5
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 ایجادفرصت برای انتقال اطلاعات ازحافظه کوتاه مدت به بلند مدت      (6

 ییادآور و مطالعه کردن تازه      (7

 مطالب همبستگی و معانی تداعی      (8

 مراحل خلاصه نویسی

 اولیه موضوع بررسی      (1

 طالعه پاراگراف به پاراگرافم      (2

 خودازهرپاراگراف برداشت یادداشت      (3

 اصلی متن با ها یادداشت مقایسه      (4

 کنید خلاصه ویادبگیریدبعد بخوانید خوب اول مهمترازهمه      (5

 بزارکارا

نویسی علاوه بر ابزارهای رایجی که هنگام مطالعه دارید تنها یک ابزار مجزا لازم دارد و  در خلاصه

 خودداری صحافی بدون و پراکنده هایبرگه در نویسی خلاصه باشد از آنهم دفترچه یادداشت می

 خورد خواهد هم به هاآن ترتیب و یافت خواهد افزایش هایادداشت حجم زمان گذر با که چرا نمایید

 هب توجه با است و  کننده خسته کاری و طلبدمی زیادی انرژی و زمان آنها نمودن مرتب و یافتن که

ی ماه سه در باید را مطالب نوع این طرفی از و دارد بسیار ارزش ما برای کنکور دوران در زمان آنکه

باشد، این مطالب را های تست بسیار میها، جزوات و مجموعهنظر داشته باشیم و حجم کتابآخر مد

 تراستپسندیدهکاریکنیمایم،واردمیگرفتهنظردردر دفتری یا یک سررسید قدیمی که برای هر درس
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 باشد:این دفتر حاوی مطالب زیر می

ی مباحث )نمودار درختی( کتاب یا جزوه که به طور متداول در یادگیری آنخلاصه و مهم نکات – الف

 ل داشتیم.ها مشک

های تست و ... با ذکر آدرس های آزمایشی، مجموعههای غلط یا نزده در آزمونتست شامل – ب

 تست، خود تست و جواب آن.

آوری کردیم و در منابعی که به طور متداول جمع مختلف منابع از که مطالبی و نکات حاوی – ج

 ی آموزشی تلویزیون.برنامه یا و DVD دوست، کنیم، نباشد. مثلاً نکاتی از جزوهمطالعه می

ی مباحثی که دارای ارزش درسی طلبد تا مطالعه چندین بارهمطالعه این دفتر، زمان کمتری را می

 باشد.پایین می

 روش کار :

برای شروع کار از کلاس درس شروع می کنید یعنی در کلاس تمام مطالبی را که دبیر می گوید 

نمایید ، برای یادداشت برداری از متن گذاریعلامتونویسیحاشیهراهیادداشت نمائید و کتاب یا جزو

باید آنر ا به طور سریع بخوانیم و سعی نمائیم مطالب را درک کنیم و سپس از استنباط خودمان شروع 

به نوشتن مطالب کلیدی نمائیم یعنی یادداشت برداری فقط با کلمات ویژه خودمان باشد و نکات 

د یعنی یادداشت ها اصلا ً باز نویسی مطالب نباشد بلکه چکیده و استنتاج مطالب به اساسی بیان شو

 در خلاصه نویسی ابتدا ، آیدصورت کلمات کلیدی باشد به طوری که بادیدن کلمه مفهوم فوق به یاد

باید کلیات موضوع مورد توجه قرار گیرد و موضوعات 

 شودپرداختهزئیاتجبررسیبهسپسشودرسمدرختینمودارصورتبه
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در خلاصه نویسی باید دقت کرد که معمولاً ایده و نکته اصلی در دوجمله اول پاراگراف بیان می شود 

و بقیه پاراگراف توضیحات این مطب می باشد اما این امر بدان معنی نیست که بقیه متن مهم نیست 

عامل ، بیشترین تاثیر ، نکته اساسی بلکه در ادامه متن باید به کلمات مهم مانند : نخست ، مهمترین 

 کرد توجه بسیار … ، در نتیجه و

که هدف نویسنده پرداخت، بی آن« کاهش حجم نوشته » که در خلاصه نویسی، باید به با توجه به این

افتد که در خلاصه نویسی، انسان و گوینده و پیام اصلی نوشته و سخن از بین برود،بسیار اتفاق می

بیند که آورد. در نهایت میها را میمه این مطالب، خوب و لازم است و در تلخیص، آنکند هفکر می

گردد، یا به عدم خلاصه، چیزی از اصل مطلب کم نیست. این یا به عدم مهارت در خلاصه نویسی برمی

شود، یا عدم دقت شخص در تفکیک مطالب مهم از کم چه تلخیص میآگاهی اجمالی از محتوای آن

 .اهمیت

 شود:از این رو در امر خلاصه نویسی، مراحل زیر پیشنهاد می

 ه یا مرور اجمالی، پیش از اقدام به تلخیصمطالع .1

 شود انجام باید که تلخیصی درصد و میزان ساختن مشخص .2

 مطالعه هنگام فرعی، و اصلی مطالب و موارد کردن مشخص .3

 یاصل نکات گذاشتن باقی و عمده غیر مطالب حذف .4

 محتوا و عبارات در اصالت و امانت حفظ .5
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 نویسیمزایای خلاصه

خوانی است، چرا که با افزایش نویسی یک متن، افزایش خوانایی و آسانترین دلیل برای خلاصهمهم

 شود.طول جمله بر حسب کلمه، و طول کلمه بر حسب حرف، خواندن دشوار می

 ین قبیل دارد:لذا برای خود انسان مفید است و فوایدی از ا

 هاوسیله مراجعه مجدد به آن به بعد، مراحل در خلاصه، هاییادداشت از گیری بهره .1

 انسان نویسندگی نیروی رشد و قلمی کار برای تمرینی .2

 تلخیص و گزینش این سایه در انسان فکری رشد و بینش تقویت .3

 کاند حجمی در مقالات، و کتب محتویات از برخورداری تسهیل .4

 مطالعه برای آموزان دانش در انگیزه ایجاد .5

 هادن مطالب و از یاد نرفتن آنسپر خاطر در به کمک .6

 .مقاله و کتاب خواندن هنگام فکر تمرکز به کمک .7

 در چه زمانی خلاصه نویسی کنیم؟

طلاع از ی خود برای امتحان، پیش آمده که با توجه به عدم ای مباحث کتاب و جزوهدر دوران مطالعه

ایم و یا بندی کنیم و لذا زیر اکثر مفاد درسی خط کشیدهمفاد آزمون، نتوانستیم مطالب را اولویت

ایم خیلی از مباحث که فکر میهای قبل، پی بردهعلامت گذاشتیم اما پس از حل نمونه سؤالات سال

  ایم.حتی گذشتهکردیم مهم است، دارای اهمیت نبوده و در مقابل از کنار خیلی مباحث به را

اید، کمی صبر کنید. در دور اول مطالعهی مباحث درسی کردهمطالعه به شروع تازه که داوطلبانی لذا

های کنکور سالها و تستی خود، اول مطالب را عمیق یاد بگیرید، پس از حل تمرینی کتاب یا جزوه

د فقط چند فرمول، نکته و تعریف ای خوصفحه 200یابید که در این کتاب یا جزوه های قبل، در می
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  هست که لازم به خط کشیدن و یادداشت است.

کنیم و خواهید دید تر مطالعه میاید را با دقتکشیده خط آنچه بار این درسی، مباحث بعدی مرور در

ی جویی کرده است لذا در ایامی که تازه شروع به مطالعهقدر در وقت شما صرفهکه این عمل چه

اید، وقت کافی گذاشته و سعی کنید بر مطالب به طور کامل تسلط پیدا کنید، چرا سی کردهمباحث در

آنیکنید که با مطالعهشود و از طرفی مطالبی را خلاصه میکه در آینده این اوقات تکرار نمی

  شود.یادآوریمطالبکلبایدها

تفاده شود یعنی طرز ارتباط نویسی مطالب درسی از نمودار درختی اسخلاصه در که است بهتر

تری برای موضوعات اصلی به فرعی را به کمک ساختار درختی نمایش دهید و هر چه زمان بیش

 ساختار درختی در نظر گرفته شود، درک مطالب در آینده بهتر است.

 شیوه خلاصه کردن یک کتاب:

 نویسنده هدف و مفهوم و موضوع از کامل درک و کتاب مطالعه    -1

 نویسی خلاصه در است کتاب قهرمان سرنوشت کننده تعیین که اساسی مطالب و مهم نکات    -2

 حتما باید ذکر شود

 ایدب نیز آن خلاصه باشد شده نوشته سیاسی یا و اجتماعی اخلاقی نتیجه یک برای داستان اگر  -3

 کند راهنمایی نتیجه همان به را خواننده که باشد چنان

 باشد یکنواخت و هماهنگ باید افعال زمان    -4

 دباش دست یک و یکسان باید کنیم می خلاصه که را متنی    -5
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 باشد روان و ساده و کوتاه باید جملات     -6

 شود رعایت باید دستوری قواعد و نویسی درست قواعد    -7

 .آورد بدست هوشیاری با را کتاب نتایج باید نویسی خلاصه در    -8

 

 رافریز متن چیست و چگونه آن را انجام دهیم؟بازنویسی و یا پا

 

 تعریف پارافریز

بازنویسی را  .ها در دنیای نویسندگی استها و مهارتترین تواناییپارافریز یا بازنویسی یکی از مهم

می توانیم روشی برای استفاده از شواهد و نوعی مهارت علمی بنامیم که امکان اتخاذ ایده های 

ها و اجهه با مشکل سرقت ادبی فراهم می آورد. این اصطلاح به معنای تغییر واژهدیگران را بدون مو

 .عبارات یک متن است
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 ماند و این امکان را می یابد کهاگر بازنویسی به درستی انجام بگیرد، نویسنده از سرقت ادبی دور می 

اند ن بهره گیرد. البته ناگفته نمبه شکلی خلاقانه کار اصلی را بازگو کرده و در مقاله یا نوشته خود از آ

 حتی در صورت انجام بازنویسی، ذکر صحیح و دقیق منابع همچنان ضروری است.

 

 

 

 

 

یکی از مهمترین کاربردهای پارافریز نگارش بخش مقدمه مقاله است. بخش مقدمه مقاله خلاصه ای از 

تی که موضوع مشابهی دارند، پژوهش های پیشین مرتبط با مقاله شماست که در واقع در اکثر مقالا

تقریبا شبیه هم نوشته میشود. برای جلوگیری از بروز سرقت ادبی بهتر است جملاتی که از بخش 

 مقدمه سایر مقالات برمیدارید را ابتدا پارافریز کرده و سپس در مقاله خود استفاده نمایید.

است در سرتاسر مقاله جملات و البته وجود شباهت تنها در بخش مقدمه مقاله رخ نمی دهد و ممکن 

یا عبارات مشابه با مقالات پیشین یافت شود. بهترین کار این است که قبل از اینکه مقاله را برای 

 انجام دهید. بررسی سرقت ادبی مجله ارسال کنید یک

https://www.ir-translate.com/PU/spages.aspx?id=14
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درصد )در مجلات مختلف این  15درصد مورد قبول مجله که معمولا زیر  اگر در صد تشابه مقاله از

عدد متغییر است( است کمتر بود مقاله شما نیازی به پارافریز ندارد. اما اگر درصد از این مقدار بیشتر 

درصد تشابه مقاله را استفاده کرده و  ترجمه البرز موسسه  قالهپارافریز م بود می توانید از خدمات

 کاهش دهید.

 

 مراحل انجام پارافریز

 مراحل پارافریز شامل موارد زیر است:

م است ابتدا اطمینان حاصل کنید که متن را به خوبی درک کرده اید. برای این کار لاز     .1

تعاریف واژگان کلیدی را بررسی نمایید. اگر معنی کلمه یا عبارت خاصی را نمی دانید باید 

 آن را در منابع مختلف و فرهنگ لغت های تخصصی جستجو کنید.

 در مرحله بعد باید متن را کنار گذاشته و نکاتی را از حافظه خود یاداشت کنید.     .2

مورد نظر مقایسه کنید تا با اطمینان بدانید تمامی اطلاعات سپس، این نکات را با متن      .3

 کلیدی و اصلی را وارد کرده اید.

از علامت گیومه برای نقل قول های مستقیم استفاده کنید. به یاد داشته باشید نیازی به      .4

تغییر کلمات فنی و تخصصی نیست زیرا در بسیاری از موارد، استفاده از کلمات مترادف 

 ی کلمات تخصصی چندان مناسب به نظر نمی رسد.برا

تمامی جزئیات متن را یادداشت کنید تا بتوانید تمامی مطالب را به بهترین شکل انتقال      .5

 دهید.

https://www.ir-translate.com/PU/spages.aspx?id=8
https://www.ir-translate.com/
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بازنویسی متن باید به کمک کلمات خودتان انجام شود؛ اما معنی و پیام متن نباید به هیچ      .6

 عنوان تغییر کند.

 ارافریزروش های انجام پ

 بازنویسی را می توان به شیوه های زیر انجام داد:

 تغییر جملات مثبت به منفی و برعکس          -

 تغییرات کلمات و ترتیب آن ها          -

 صرف نظر کردن از کلمات و اطلاعات غیرضروری          -

 تغییر ساختار جملات          -

 ف مناسبی ندارندحفظ اصطلاحات فنی که متراد          -

توجه داشته باشید بازنویسی تنها به معنی تغییر و جایگزینی کلمات با مترادف آن ها نیست. علاوه بر 

این، نمی توان تنها به یک واژه در فرهنگ لغت مراجعه و آن را با کلمات مشابه جایگزین کرد. باید 

با جمله یا پاراگراف جایگزین کنید. کلمات مناسب را انتخاب و آن ها را بصورت یکپارچه و هماهنگ 

گاهی اوقات استفاده از ابزار ترجمله آنلاین ممکن است مناسب به نظر برسد اما نتیجه آن چندان 

 قابل پذیرش نخواهد بود.
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 در ادامه انواع پارافریز با مثال آمده اند:

 تغییر کلمات جمله     .1

یوه های بازنویسی است. در این مورد سعی می کنیم جایگزینی کلمات مترادف یکی از ساده ترین ش

کلمات مترادف را که می توانند در بافت مورد نظر کاربرد داشته باشند یافته و براساس جمله و 

پاراگراف جایگزین کنیم. همانطور که قبلا تاکید شد، صرفا جایگزینی کلمه بدون توجه به بافت نمی 

 هد. مثال زیر نمونه ای از بازنویسی با کمک تغییر واژگان است.تواند نتایج قابل قبولی را ارائه د

 

Original sentence: The problem is not fully understood 

Paraphrased sentence: The issue is not completely clear yet 



عمومی{} شیوه نگارش در روابط   } ناهید خوشنویس{ } به نام حق{ 

Page 67 of 137 
 

 تغییر نقش کلمات     .2

در زمان بازنویسی جایگزین کنید. نقش های مختلف کلمه مانند فعل، اسم، صفت یا قید را می توانید 

 مثال زیر نمونه ای از تغییر نقش کلمه است:

 

Original sentence: X affected Y significantly 

Paraphrased sentence: X had significant effects on Y 

ل به عدر جمله اصلی، از فعل و قید استفاده شده درحالیکه در جمله بازنویسی شده، قید به صفت و ف

 اسم تبدیل شده است.

 تغییر در ساختار جمله     .3

در این نوع از بازنویسی، جمله جدیدی با تغییر ساختار از حالت معلوم به مجهول و یا مجهول به 

معلوم ایجاد می شود. تغییر ساختار می تواند بازتابی از تفسیر نویسنده از متن اصلی باشد. نمونه زیر 

 کمک تغییر ساختار است: مثالی از بازنویسی با

Original sentence: The results of the study are represented in Table X 

Paraphrased sentence: The following table represents results obtained in the 

study 

 م شده است.در این جمله با جابجایی کلمات و تغییر جمله از حالت مجهول به معلوم، بازنویسی انجا
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 حذف یا اضافه کردن ضمایر موصولی     .4

در کنار موارد فوق، می توان با حذف ضمایر موصولی در جملات معلوم و معلوم از میزان شباهت با 

 متن اصلی کاست. مثال های زیر حذف ضمایر موصولی در جملات معلوم و مجهول را نشان می دهد:

Original sentence: People who wish to succeed in the journey of life should 

work hard 

Paraphrased sentence: People wishing to succeed in the journey of life should 

work hard 

Original sentence: The buildings which were destroyed in the earthquake 

were rebuilt 

Paraphrased sentence: The buildings destroyed in the earthquake were 

rebuilt 

 مثال اول جمله معلوم و مثال دوم جمله مجهول را نشان می دهد.

 کاهش عبارت ها یا بندها     .5

کاهش عبارت ها می تواند به کوتاه شدن جمله کمک کند. البته باید دقت کنیم در برخی از موارد 

یسی با کمک کاهش عبارت ها یا بندهای جمله ممکن است به ابهام بیانجامد. در زیر نمونه ای از بازنو

 این روش ذکر شده است:

Original Sentence: While I understand where you’re coming from, and truly 

respect your opinion, I wish you would express yourself more clearly, like Clara 

does 
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Paraphrased sentence: I understand where you’re coming from and respect your 

opinion, but I wish you would be more like Clara and express yourself more 

clearly 

 نکته:

استفاده از هر کدام از موارد فوق به تنهایی نمی تواند به موفقیت در بازنویسی منجر شود و ترکیبی از 

برای حذف ضمایر موصولی، می توانیم آنها مورد نیاز خواهد بود. به عنوان مثال در نمونه ارائه شده 

 علاوه بر حذف ضمیر موصولی تغییرات دیگری نیز در جمله اعمال کنیم:

Original sentence: People who wish to succeed in the journey of life should 

work hard 

Paraphrased sentence: Those wishing to be successful over the journey of life 

need to be hard-working 

در این مثال، از جایگزینی کلمات، تغییر نقش و حذف ضمیر موصولی بصورت ترکیبی استفاده شده تا 

 متن در حد امکان از متن اصلی دور شود و احتمال درصد بالای سرقت ادبی کاهش یابد.

 ویژگی های یک بازنویسی خوب چیست؟

چالش برانگیز باشد. درک کیفیت یک بازنویسی خوب می تواند ما ارائه یک بازنویسی خوب می تواند 

 را در این راه یاری دهد. یک بازنویسی خوب باید دارای ویژگیهای زیر باشد:

 تمامی جزئیات مهم را در بر گیرد.          -

 بازتابی واقعی و درست از متن اصلی باشد. به عبارت دیگر، بازنویسی نباید پیام و          -

 محتوای مورد نظر نویسنده اثر را تغییر دهد.
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دارای تعداد لغات مساوی یا کمتر از متن اصلی باشد. معمولا سعی می شود بازنویسی           -

 در همان حد متن اصلی یا اندکی کوتاه تر از آن انجام شود.

 بازنویسی باید به زبان و سبک شما انجام شود.          -

 در متن و فهرست منابع ذکر شود.منابع           -

نکته مهم درباره ویژگی آخر این است که بازنویسی به ما اجازه حذف منابع را نمی دهد، اما در 

صورتی که احساس نیاز کردیم می توانیم جای مرجع را تغییر دهیم. به عنوان مثال برای کاهش 

به ابتدا یا در صورت امکان وسط جمله  میزان شباهت می توانیم منابع را از انتهای جمله برداشته و

انتقال دهیم و یا برعکس، مرجع را از داخل جمله برداشته و به انتهای جمله منتقل کنیم. مثال زیر 

 نمونه ای از این مورد است:

Original sentence: Thus, according to Wamba et al. (2017), BDA capabilities 

consist of three dimensions 

Paraphrased sentence: Therefore, BDA capabilities include three dimensions 

(Wamba et al., 2017) 

میزان توانایی، تجربه و دقت ما در بازنویسی می تواند کیفیت های متفاوتی از بازنویسی را در پی  

 به عنوان نمونه ذکر شده داشته باشد. در ادامه متن اصلی و انواع بازنویسی آن با کیفیت های مختلف

 است.
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 بازنویسی ضعیف متن اصلی 

“Because building on the work of 

others is one of the defining 

characteristics of academic writing, 

academic writers have developed 

standard systems that clearly 

identify where specific ideas come 

from …” (Taylor, 2003, p.186). 

Because working with the texts of 

others is one of the key 

characteristics of academic writing, 

academic writers have created 

standard systems that identify where 

the key ideas come from …” (Taylor, 

2003). 

 

یسی ضعیف دیده می شود در برخی موارد جایگزینی کلمات با مهارت صورت همانطور که در بازنو

اشاره کرد. علاوه بر این، بسیاری از  work بجای text نگرفته که از این میان می توان به استفاده از

کلمات و بخش اعظم جمله بدون تغییر باقی مانده است که در نتیجه احتمال شباهت را بالا می برد. 

موارد زیر به عنوان نمونه های بهتری از بازنویسی توجه کنید. در مورد بازنویسی بهتر، اکنون به 

نویسنده از زبان خود به طور موثر استفاده و در عین حال ساختار متن اصلی را حفظ کرده است. اما 

ه کرده ددر مورد بهترین بازنویسی، نویسنده از زبان و ساختار خاص خود برای بیان عقاید تیلور استفا

 است.
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 بهترین بازنویسی بازنویسی بهتر

Incorporating others’ ideas into 

academic writing is part of what 

makes it different from other 

writing; for this reason, specific ways 

of citing sources have been 

established … (Taylor, 2003). 

Academic writing follows established 

rules and conventions for citing 

source material so that authors can 

acknowledge their intellectual debts 

to their peers and readers can 

further their research in the same 

field (Taylor, 2003, p.186). 

  

د می تواند ابزار قدرتمند و مفیدی باشد که به شما در صرفه جویی اگر بازنویسی به درستی انجام شو

افزایش اعتبار کار ارائه شده کمک می کند. بازنویسی امکان بیان روشن تر، کوتاه  زمان و همچنین 

مناسب تر ایده های نویسنده را براساس اهداف شما فراهم می آورد درحالیکه قادر به حمایت از تر و 

 .استدلال مقاله خود بوده و می توانید استدلال ها یا ایده های خود را به اختصار بیان کنید

 ازنویسی و تفاوت آن با بازآفرینی:ب

یی خود دارد و اثر جدیدی را خلق نمی کند بلکه در بازنویسی نویسنده تنها تکیه بر ذوق ادبی و توانا

همان متن کهن را گرفته با رعایت ضوابط و قواعد بازنویسی آن را از نو می نویسد بذون آنکه محتوا و 

پیام متن اصلی را تغییر دهد در واقع در بازنویسی نمی توان طرح اصلی را دست کاری ککرد بلکه 

دی متن باقی می ماند اما در بازآفرینی نویسنده علاوه بر چهار چوب و طرح اصلی و استخوان بن

داشتن ذوق هنری و توانایی و قدرت نویسندگی به وجود آورنده یک پدیده نو است و اثر جدیدی را 
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خلق می کند در بازآفرینی اساس و بنیاد طرح اصلی به هم می خورد و شکل و فرم تازه ای بوجود می 

 آید

ی کهن فارسی به زبان ساده امروزی آن است که کودکان و نوجوانان بتوانند هدف از بازنویسی متن ها

با شوق و رغبت بسیاری آثار گذشنه را بخوانند و از طریق آن آثار گاه با مضامین پر ارزش و غنی 

 ریق آن ذهنفرهنگ گذشته ایرانی آشنا شوند و بتوانند پیوند خود را با گذشته حفظ کنند و از ط

 نمایند. خود را تلطیف

 گزارش نویسی:

 گزارش در لغت به معنای آگاه ساختن و شرح و تفصیل ) مفصل( گویی است

منظور از گزارش دادن اطلاعات و آگاهی سازمان یافته به خواننده است و در گزارش موضوعی به 

شرح و تفصیل بیان می شود. منظور به طور دقیق تر گزارش نویسی عبارت است از نگارش اطلاعات 

 تصمیم آگاهانه امکان پذیر باشد. حقایق، مسائل و رویدادها است که بر مبنای آن گرفتن

 هدف از گزارش نویسی:

برای حل دشواریها و توسعه کشور و اقدامات اصلاحی نیاز به نوشتن گزارش احساس می شود. توسعه 

ه صورت منطقی تنظیم یک کشور ادامه ندارد مگر بر مبنای آگاهی های سحیح و ارقام و آمار که ب

شده باشد در حقیقت هدف از گزارش نویسی کمک به حل دشواریهایی است که در کشور وجود دارد. 

از آنجایی که در سازمانهای دولتی و شرکتی و موسسات خصوصی مبنای تصمیمات بر گزارش هایی 

همه بررسی ها و است که از طرف کارکنان و متخصصان تهیه و به مقامات داده می شود و همچنین 
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پژوهشهای علمی که در دانشگاهها و موسسات تحقیقاتی انجام می گیرد باید به صورت گزارش در 

 اختیار دیگران قرار گیرد.

 

 انواع گزارش از لحاظ نحوه ارائه:

 را نآ گیرد قرار گیرنده اختیار در نوشته صورت به بررسی و کار نتیجه گاه هر: کتبی صورت به    -1

 گویند می تبیک گزارش

 ی گویند.م شفاهی گزارش را آن باشد سخنرانی صورت به گزارش چنانچه: شفاهی صورت به    -2

 گزارش از حیث محتوا:

 آن در و شود می تنظیم و تهیه حقایق و وقایع مبنای بر گزارش گونه این: اطلاعی گزارش  -1

 دهد می قرار گزارش گیرنده ختیارا در آمار و ارقام و پیشامدها از اعم لازم اطلاعات گزارشگر

است و گزارشگر به ذکر تحقیقات و  بررسی و تحقیق پایه بر گزارش گونه این: تحقیقی گزارش    -2

 کشفیات تازه خود می پردازد

 و اطلاعی گزارش از ای آمیخته گزارش نوع این است گزارش نوع کاملترین: تحلیلی گزارش  -3

 انواع از بیشتر گزارش نوع این است همراه مطالب تفسیر و تحلیل و تجزیه با گزارش. است تحقیقی

 است رایج گزارشها دیگر
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 مراحل گزارش نویسی:

 موضوع انتخاب    -1

 اطلاعات آوری جمع    -2

 مطالب ریزی طرح    -3

 شده آوری جمع اطلاعات کردن عرضه    -4

 جمع آوری اطلاعات: 

وب می شود عموما جمع آوری اطلاعات و تحقیق به یکی از پایه های اصلی گزارش نویسی محس

 است پذیر امکان  سه

 ین و قابل اعتمادترین راه برای به دست آوردن اطلاعات استتر سریع: مشاهده    -1

 گیرد می صورت پرسشنامه یا مصاحبه شکل دو خودبه که: جو و پرس    -2

 مطالعه راه از پژوهش و اینترنت کتابخانه از تحقیق    -3
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 طرح ریزی مطالب:

در این مرحله وظیفه نویسنده گزارش حساس تر است و پس از جمع آوری اطلاعات باید مطالب طبقه 

بندی شوند. یادداشت های مهم و غیر مهم از هم جدا شوند در این بخش قسمتهای مهم گزارش و 

 تقدم و تاخر آنها نسبت به هم باید مشخص شود.

 ی شده:عرضه کردن اطلاعات جمع آور

گزارش نویسیدر این مرحله تجلی پیدا می کند و نویسنده با هوشیاری و دقت و ظرافت مطلب خود را 

 عرضه می کند

 :تفاوت خبر، گزارش و مقاله

خبر: امری تازه یا وقوع حادثه ای را به آگاهی خواننده می رساند مثلا در منطقه ای از کشور سیل 

 جاری می شود

خبر است اگر در مورد سیلی که جاری شده است مطالب مفصلی همراه با  گزارش: بیان تشریهی یک

عکس و سوابق سیل در منطقه و اظهار نظر در مورد حادثه و نحوه پیشگیریهای زمانهای سیل نوشته 

 شود آن نوشته گزارش است.

ه را ن نوشتمقاله: اگر مطلبی در همین زمینه نوشته شود که جنبه اظهار نظر یا انتقاد داشته باشد ای

مقاله می گویند و معمولا با عکس همراه نیست در حالی که خبر و گزارش ممکن است با عکس همراه 

باشد . مقاله اغلب جنبه تفصیلی دارد و طبعا نظر و عقیده نویسنده را درباره موضوع مقاله بیان می 

 کند . 
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اع گوناگونی دارد مثل تحقیقی مقاله می تواند زمینه های مختلف و گوناگونی را بررسی کند و انو

 اجتماعی فرهنگی سیاسی و غیره

 مکاتبات اداری :

 مکتوب:

در لغت به معنی نوشته و نامه می باشد بنابراین می توان گفت هر بیانی که بر روی کاغذ منتقل 

 گردیده است مکتوب نامیده می شود.

وب در آید . مکاتبات اداری به امور سازمانی وقتی جنبه رسمیت به خود می گیرد که به صورت مکت

 -محک -بخشنامه -گونه های مختلفی در سازمانها رایج است مهمترین آنها عبارتند از نامه

 دستورالعمل و دستور -صورتجلسه

 نامه:

در لغت به معنی نوشته، کاغذ نوشته، کتاب و مکتوب است و در عرف بیشتر مکاتبات اعم از اداری و 

می شود نامه را می توان با توجه به نویسنده و دهنده پیام به دو دسته خصوصی  غیر اداری نامه گفته

 و عمومی تقسیم کرد:

 نویسد می دیگری شخص به خود شخصی اهداف برای فردی: خصوصی نامه    -1

 ای نامه ای موسسه یا سازمان برای اداری شخل و مقام در شخصی هرگاه(: اداری) عمومی نامه  -2

به عمومی دارد همچنین تمام مکاتباتی که از ناحیه وزارتخانه انجام می پذیرد جن او نوشته بنویسد
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نامه عمومی بحساب می آید. در اغلب کتابهای نویسندگی از مکاتبات عمومی به عنوان نامه اداری 

 داره امور سازمانی نوشته می شود.تعبیر شده است. زیرا اینگونه نامه همواره در جهت ا

 انواع سبک های نگارش و شیوه استفاده از آن ها شنایی باآ

 

در این مطلب به چهار نوع اصلی در سبک های نگارش می پردازیم و همچنین، شیوه ی استفاده از آن 

 .ها را مرور می کنیم

یکی از عناصر مهمی که در درک و خلق داستان ها، و به طور کلی، ادبیات به مخاطبین و نویسندگان 

شنایی با چهار سبک اصلی در نگارش و آموختن چگونگی استفاده از آن ها است. اگر کمک می کند، آ

رویای نویسنده شدن را در سر دارید، آشنایی با سبک های مختلف نگارش نه تنها مهارت های شما 

در کارتان را بالا می برد، بلکه به شما می آموزد که چگونه به شکل بهتری با مخاطبین ارتباط برقرار 

ید. در این مطلب به چهار نوع اصلی در سبک های نگارش می پردازیم و همچنین، شیوه ی کن

 .استفاده از آن ها را مرور می کنیم
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 چیست؟ نگارش سبک

  

سبک های نگارش در واقع همان فرم یا گونه ی اثری هستند که در حال خلق آن هستیم. واضح است 

هستید، سبک نگارش شما با زمانی که می خواهید یک  که اگر در حال نوشتن یک کتاب آشپزی

رمان عاشقانه ی پر تب و تاب بنویسید، کاملا متفاوت خواهد بود! هر کدام از سبک های نگارش، در 

خدمت هدفی متفاوت هستند، و به همین خاطر، ویژگی های متمایزی را همراه با خود به اثر شما 

سبک نگارش چیست، بهتر است با چهار نوع اصلی آن آشنا  اضافه می کنند. اما حالا که می دانیم

شویم؛ سبک هایی که به شکلی فراگیر و پیوسته توسط نویسندگان و اهالی ادبیات مورد بحث قرار 

 .«ایجابی سبک »و «روایی سبک»، «توصیفی سبک»، «توضیحی سبک» :می گیرند

  

 توضیحی سبک

  

با هدف توضیح یا تفسیر موضوع مورد نظر به کار  این سبک همانطور که از نامش مشخص است،

گرفته می شود. بیشتر آثاری که در این دسته بندی جای می گیرند، سوژه را با جزئیات زیاد توضیح 

می دهند و یا اطلاعات و دستورالعمل هایی را در مورد موضوعی مشخص به مخاطبین ارائه می کنند. 

سبک »نوشتاری وجود دارد که می توان آن ها را در دسته بندی با این که گونه های مختلفی از آثار 

قرار داد، در اغلب موارد می توان با مطرح کردن چند سوال، سبک آن ها را مشخص کرد: « توضیحی

 آیا اثر قصد دارد چیزی را با جزئیات زیاد توضیح دهد؟ آیا اطلاعاتی را در اختیار ما می گذارد؟
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 پاسخ می دهد؟« کدام، چرا و چگونه»یل آیا اثر به سوالاتی از قب 

است که در آن، اطلاعات، حقایق و « سبک توضیحی»روزنامه ای اقتصادی، نمونه ای از نگارش به 

بینش هایی درباره ی موضوعی مشخص )در این مورد اقتصاد و تجارت( در اختیار مخاطبین قرار می 

 استفاده می کنند، از جمله« سبک توضیحی» گیرد. همانطور که گفته شد، آثار نوشتاری متفاوتی از

مقاله های روزنامه ها و مجله ها، کتاب های غیر داستانی، کتاب های آموزشی، کتاب های خودپروری، 

 .تحقیقات علمی، و دستورالعمل ها

هستید، هدف اصلی شما به عنوان نویسنده، آگاه  «توضیحی سبک »زمانی که مشغول نوشتن به

اطلاعات و حقایق مربوط به موضوع مورد نظرتان است. به عنوان نمونه، اگر درباره کردن مخاطبین از 

ی تاریخ اسباب بازی ها می نویسید، باید تحقیقات متعدد و حقایقی جالب را در اثرتان بگنجانید. به 

این نکته توجه داشته باشید که این که سبک نگارش، برای مجاب کردن و یا عوض کردن نظر 

ه کار گرفته نمی شود. مثلا در نوشتن درباره ی بستنی ها به این سبک، نویسنده نمی مخاطبین ب

و تلاشی برای مجاب کردن مخاطبین انجام دهد. نویسنده در « همه باید بستنی بخورند!»تواند بگوید 

باید نظر شخصی خود را از اطلاعات و حقایق مربوط به موضوع مورد بحث، دور نگه « سبک توضیحی»

د. کتاب ها و مقاله هایی که چگونگی انجام کاری را آموزش می دهند، از نمونه های محبوب دار

  .نگارش توضیحی به شمار می آیند
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 توصیفی سبک

  

به موضوع دارد. در حالی که « سبک توضیحی»معمولا پرداختی عمیق تر از  «توصیفی سبک»

اطلاعات وصفی باشد، نگارش توصیفی از نگارش توضیحی ممکن است دربردارنده ی برخی جزئیات و 

بسیاری از عناصر نگارش و آرایه های ادبی از جمله استعاره و تشبیه استفاده می کند. هدف نگارش 

توصیفی، وارد کردن مخاطبین به دنیای اثر است، به شکلی که انگار آن ها مستقیما در حال تجربه ی 

جای می گیرند و همینطور  «توصیفی سبک »بندیرویدادها هستند. اغلب آثار داستانی در دسته 

  .برخی آثار غیرداستانی از جمله شرح حال ها

اگر در حال خلق داستان هستید، هر چه توصیفات بیشتری را با واژه هایتان ارائه کنید، مخاطبین 

ی داستان ابیشتر می توانند با داستان شما ارتباط برقرار کنند. علاوه بر این، نویسندگان از کاراکتره

هایشان سوال هایی می پرسند تا به درک بهتری از جزئیات آن شخصیت ها برسند. جزئیات درباره 

ی محیط، رویدادها و افرادی که در داستان حضور دارند، به مخاطبین کمک می کند جهان مورد نظر 

عدد توصیفات مت شما را بهتر تصور و درک کنند. این سبک در خلق شعر نیز به کار گرفته می شود، و

« سبک توصیفی»در شعرها، در خلق صحنه یا احساسی مشخص کاربرد دارد. برخی از آثاری که از 

 .استفاده می کنند، عبارتند از: شعر و ترانه، سفرنامه ها، ژورنال های شخصی، و برخی داستان ها

 «ایسا کوبایاشی» اثر هایکو «بید ی شاخه یک و / بامبو نهال تک / است همین تنها من بهار»

  



عمومی{} شیوه نگارش در روابط   } ناهید خوشنویس{ } به نام حق{ 

Page 82 of 137 
 

را به کار می برند، معمولا چندان طولانی نیستند. در واقع به « سبک توصیفی»البته آثاری که فقط 

هیچ وجه شایع نیست که صد در صدِ یک رمان به شکل توصیفی نوشته شود، و سبک نگارش بعدی 

 .در آن به کار نرود« سبک روایی»ما، یعنی 

  

  

 روایی سبک

است. در حالی که اثری نوشته شده به  «توصیفی نگارش »، بسیار پیچیده تر از«ییروا نگارش»

، مثلا یک شعر، ممکن است صحنه یا حتی رویداد و افرادی را توصیف کند، معمولا «سبک توصیفی»

به سطحی عمیق تر نمی رود، پرداختی به افکار درونی شخصیت ها نمی کند و خبری از داستانی 

یانه و انتهای مشخص به همراه دیالوگ نیز در آن نیست. تقریبا تمام رمان های کامل با آغاز، م

داستانی در این طبقه بندی قرار می گیرند، و همینطور شعرهای حماسی و افسانه های به نسبت 

 .طولانی

در نگارش روایی، داستانی برای روایت وجود دارد: یک پیرنگ مشخص که با محیط، شخصیت ها، 

مکش و پایان بندی کامل می شود. یک اثر روایی معمولا خط زمانی یا ترتیبی مشخص از دیالوگ، کش

رویدادها را در خود دارد که در طول روایت داستان، کشمکش ها و در نهایت پایان بندی را رقم می 

استفاده می کنند، عبارتند از: رمان های داستانی، زندگی « سبک روایی»زند. برخی از آثاری که از 

 .نامه ها، فیلمنامه ها، شعرهای حماسی، اسطوره ها و افسانه ها
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حس می کند که سردرد از پشت گردنش به بالا می خزد. قد راست می کند. نه، این یاد سردرد است، 

کم برای لحظه ای از شروع خود هراس از سردرد است، و هردوی این ها چنان زنده است که دست

راست می ایستد و منتظر می ماند. عیب ندارد. عیب ندارد. دیوارهای شان نمی دهد. سردرد تشخیص

اتاق نمی لرزد؛ چیزی از پشت گچ دیوار زمزمه نمی کند. این خود اوست، آن جا ایستاده، با شوهری 

 اثر« ها ساعت »رمان از. در خانه، با خدمتکارها و فرش ها و بالش ها و چراغ ها. این خود اوست

 «کانینگهام مایکل»

 

تشخیص آثار روایی معمولا کار چندان سختی نیست، اگرچه گاهی اوقات می توان آن ها را با آثار 

ت. تفاوت اصلی در تشخیص این دو سبک از یکدیگر، اشتباه گرف« سبک توصیفی»نوشته شده به 

وجود یا عدم وجود خط داستانی یا پیرنگی بسط داده شده است. اگر چنین خط داستانی یا پیرنگی 

 .هستید« سبک روایی»وجود دارد، به احتمال قریب به یقین در حال مطالعه ی اثری به 

 

  ایجابی سبک

ست که هدفش، تأثیرگذاری بر مخاطبین در باور به چیزی یا گونه ای از نگارش ا «ایجابی سبک»

مشخص است، مقصود از به کار گرفتن این سبک، « ایجابی»انجام کاری است. همانطور که از واژه ی 

مجاب کردن مخاطبین به پذیرش نظرات خود و سازگار کردن افکار آن ها با اهداف نویسنده است. به 

قانع کردن مخاطبین مورد استفاده قرار می گیرد، معمولا به  این خاطر که این سبک به منظور

تحقیقات مستند و تحلیل های مبتنی بر منطق نیاز دارد و علاوه بر آن، نویسنده باید برای برقراری 

  .ارتباطی عاطفی با مخاطبین مورد نظر تلاش کند

https://www.iranketab.ir/book/53-the-hours
https://www.iranketab.ir/profile/124-michael-cunningham
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 نام« سبک ایجابی»ارش به یکی از آثار کلاسیکی که می توان از آن به عنوان نمونه ای خوب از نگ

به رشته ی « جنگ استقلال آمریکا»است که در زمان  «پین توماس »اثر «سلیم عقل »برد، کتاب

نده در آن تلاش می کند تا شهروندان را مجاب کند که جدایی از انگلستان، تحریر درآمد و نویس

  .بیشترین اهمیت را برای آن ها دارد

  

افسوس که ما برای مدتی طولانی با پیش داوری های قدیمی به بیراهه رفته و تاوان فراوانی برای 

حافظتی که بریتانیای کبیر از ما موهومات و خرافات پرداخت کرده ایم. ما با رجزخوانی و لاف زنی به م

کرده است بالیده ایم، بدون این که در نظر بگیریم که انگیزه ی اصلی او نه دلبستگی به ما، که منافعی 

بوده است که از جانب ما حاصل وی می شده است؛ و این که بریتانیا از ما نه در برابر دشمنان ما و 

برای منافع خود دفاع کرده است، نه در برابر آن هایی که  برای منافع ما، که در مقابل دشمنان خود و

هیچ گونه دشمنی با ما نداشته اند، که در مقابل آن هایی که به خاطر وابستگی ما به بریتانیا با ما 

دشمن افتاده اند. باشد که بریتانیا از ادعاهای خویش بر این قاره دست بکشد؛ باشد که قاره وابستگی 

را دور بریزد، و این گونه خواهد بود که ما با فرانسه و اسپانیا، حتی اگر این دو با  خویش به بریتانیا

 «سلیم عقل» کتاب از. بریتانیا در جنگ نیز باشند، در صلح خواهیم بود

را به کار می گیرند، عبارتند از سرمقاله ها در روزنامه ها و مجلات،  «ایجابی سبک »از جمله آثاری که

ط به باوری مشخص، نامه های نوشته شده برای درخواست چیزی یا شکایت از مقاله های مربو

موضوعی، تبلیغات، اظهارنامه های تجاری و متن سخنرانی های سیاسی. تشخیص این گونه از آثار کار 

 راحتی است: هر زمان که نویسنده قصد مجاب کردن مخاطبین را داشته باشد، اثرش در طبقه بندی

 .می گیرد جای «ایجابی سبک»

https://www.iranketab.ir/book/1733-common-sense
https://www.iranketab.ir/profile/2973-thomas-paine
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 کنیم؟ استفاده نگارش در اصلی سبک چهار از چگونه نویسنده، عنوان به

  

حالا که با انواع مختلف از سبک های نگارش آشنا شدیم، احتمالا اولین سوالی که در ذهن شکل می 

ن دگیرد این است که چگونه می توانیم در فرآیند نگارش، آن ها را به کار بگیریم. اولین کار، فکر کر

به چیزی است که می خواهید بنویسید و قصدتان از نوشتن آن. هدفتان چیست و می خواهید چه 

 پیامی را به مخاطبین خود انتقال دهید؟

  

 «توضیحی سبک» به نگارش

همانطور که پیشتر گفتیم، هدف از این گونه از نگارش، آگاهی بخشی به مخاطبین درباره ی اطلاعات 

  :از این قواعد پیروی کنید« سبک توضیحی»گام نوشتن آثار به و حقایقی مشخص است. هن

  

 - از به کار گیری کلماتی که دلالت های ضمنیِ مثبت یا منفی دارند، اجتناب کنید. 

 -  نظر خود را ننویسید و تلاش نکنید مخاطبین را به فکر کردن، احساس کردن و یا انجام دادن چیزی

 .مطابق با باورهای خود مجاب کنید

 - از تحقیقات مختلف استفاده کنید و منابع تحقیقاتی خود را ذکر نمایید. 

 - از نقل قول، تصویرسازی و نمودار استفاده کنید تا اطلاعات مورد نظرتان مورد تأکید قرار بگیرند.  

 - اطلاعات را به شکلی موجز و بی پرده انتقال دهید. 
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 «توصیفی سبک» به نگارش

  

ک سب»وضوعی را توصیف، یا آن را در تخیل مخاطبین مجسم کنیم، از نگارش به وقتی قصد داریم م

 :از این قواعد پیروی کنید« سبک توصیفی»بهره می بریم. هنگام نوشتن آثار به « توصیفی

 - از آرایه های ادبی همچون استعاره و تشبیه استفاده کنید. 

 - دقت فکر شده را به کار ببرید برای توصیف اسم ها یا فعل ها، صفت ها و قیدهای به. 

 - توجه مخاطبین را به جزئیات ریز جلب کنید. 

 - تلاش کنید تا حواس پنج گانه و عواطف مخاطبین را درگیر کنید. 

  

 «روایی سبک» به نگارش

  

، انتقال یا روایت یک خط داستانی مشخص به مخاطبین «سبک روایی»هدف نویسنده در نگارش به 

 :از این قواعد پیروی کنید« سبک روایی»آثار به  است. هنگام نوشتن

 .طرح و نقشه ای کلی از خط داستانی، پیرنگ و ترتیب زمانی رویدادها به وجود آورید 

 - توصیفاتی همراه با جزئیات از شخصیت ها و صحنه ها را در اثر خود بگنجانید. 

 - رگذار در داستان خود آشنا کنیدمخاطبین را با افکار درونی شخصیت ها یا پیشینه ی عناصر تأثی. 

 -  در طول خلق اثر، به شکل پیوسته این شش سوال را از خود بپرسید: چه کسی، چه چیزی، چه

 .زمانی، کجا، چگونه، و چرا
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 - هنتیج چیست؟ مخاطبین برای شما داستان پیام—درس یا بینشی مهم را در اثر خود دخیل کنید 

 بود؟ چه شده روایت تجارب ی

 - انی منسجم استفاده کنید تا تصویر مشخص و موردنظرتان را در در ذهن مخاطبین به وجود از زب

 .آورید

 «ایجابی سبک» به نگارش

دن نظر شوقتی از این سبک نگارشی استفاده می کنید، هدفتان در واقع مجاب کردن مخاطبین به هم

دن جدیدترین محصولتان باشد، و با شما است. این کار می تواند به سادگیِ مجاب کردن آن ها به خری

سبک »یا تلاش برای ایجاد تغییرات مهم اجتماعی و پرداختن به مسائل انسانی. هنگام نوشتن آثار به 

  :از این قواعد پیروی کنید« ایجابی

 - اطلاعات و حقایقی را که از استدلال شما حمایت می کنند، در اثر خود بگنجانید. 

 -  اطلاعات تکمیلی را در اختیار مخاطبین قرار دهیدمنابع خود را ذکر کنید و.  

 - در ار احساسی چه شما با شدن نظرهم—تلاش کنید تا ارتباطی عاطفی با مخاطبین برقرار نمایید 

 آورد؟ می وجود به مخاطبین

 -  نیازها، خواسته ها و تمایلات مخاطبین را مد نظر داشته باشید و به این نکته توجه کنید که پیام

 .چگونه به مخاطبین در رسیدن به خواسته هایشان کمک کننده خواهد بود شما

صرف نظر از این که از خلق آثار به کدام یک از این سبک ها لذت می برید، داشتن درکی درست از 

چهار نوع اصلی سبک های نگارش، بدون تردید به شما کمک می کند که به نویسنده ی بهتری 

ر حال نوشتن مقاله ای آموزشی هستید، می توانید مطمئن باشید که می تبدیل شوید: مثلا اگر د

دانید چه ویژگی هایی را نباید در اثرتان از قلم بیندازید؛ یا اگر می خواهید شعری توصیفی خلق 
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کنید، دانستن این که از چه زبانی باید استفاده کنید، می تواند در انتقال پیامتان در مورد مفاهیم 

  .شما کمک کندانتزاعی به 

حتی اگر تا به حال به نویسندگی فکر هم نکرده اید، تمرین کردن با این سبک های متفاوت می تواند 

آموزه های زیادی برای شما داشته باشد. اگر دست به قلم هستید اما فقط از یک سبک نگارشی 

مختلف نگارش، استفاده می کنید، رد شدن از محدودیت ها و به چالش کشیدن خود با سبک های 

سید و بنوی« سبک ایجابی»می تواند بسیار هیجان انگیز و جذاب باشد. به عنوان نمونه، پاراگرافی به 

« سبک توصیفی»بازنویسی کنید؛ یا حتی شعری به « سبک توضیحی»سپس همان پاراگراف را به 

 .تبدیل کنیدو یا یک داستان کوتاه « سبک روایی»بنویسید و سپس آن را به یک پاراگراف به 

 بولتن نویسی

 معنی کلمه بولتن

بُ لْ تَ( ] انگ . [ ) اِ.( گزارش کوتاه چاپی )یا تکثیر شده ( رویدادها و خبرهای یک مؤسسه ، خبرنامه )

 ( )فره

 بولتن چیست؟

درون سازمانی می باشد که معمولا در دوره های زمانی  مجله یا نشریه داخلی یک نوع  Bullteinبولتن

مشخص بطور خاص برای توزیع در داخل یک مجموعه یا سازمان مورد استفاده قرار میگیرد. محتوای 

بولتن ها بیشتر شامل مطالب و مقالات اطلاع رسانی، خبری، آموزشی و در برخی موارد شامل بخش 

https://nashreonline.com/blog/types-of-magazine/
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می و اوقات فراغت می شود. اگر بولتن با ساختار علمی و با بررسی روحیات سازمانی طراحی و سرگر

 .تولید گردد می تواند به عنوان یه رسانه قوی برای روابط عمومی مورد استفاده قرار گیرد

ابزاری است برای  «خبرنامه»بولتن یا توان بولتن را به این شکل معرفی کرد کهدر قالبی دیگر می

رسانی به طیفی از مخاطبین خاص، با علایق مشترک، که درباره رویدادها، گزارش ها، یا اخبار اطلاع

مرتبط با یک موضوع، روشنگری کرده و رابط بین یک سازمان، شرکت یا کسب و کار با مخاطبان آن 

ه اطلاعی شود. در یک تعریف کلی، یک نشریه داخلی، یک بولتن سازمانی و مجله ادواری، حتی یکمی

 .رودبه شمار می« خبرنامه»خبری سازمانی، 

 واحدهای بدینوسیله یکی از اهداف اصلی تولید بولتن، ارایه آن به مخاطبان درون سازمان است، تا

 .باشند داشته خود مخاطبان به مناسبی رسانیاطلاع خود هایگذاریسیاست اساس بر عمومی روابط

، روش های متفاوتی وجود دارد و از «خبرنامه الکترونیک»بیشتر  امروزه برای کارآیی و تاثیرگذاری

شود، اما هنوز هم کیفیت محتوا، عنصر اصلی های مختلفی برای ترویج و توسعه آن استفاده میفناوری

 .خبرنامه است

شار تگردد ولی به دلیل زمان اناگر چه بولتن با توجه به ابعاد خبری و آگاه بودن تمامی سازمان تولید می

های ها دارای جنبهشود. نظر به این بولتنبا تاخیر بولتن نسبت به خبرها، اخبار کاملاً مرده محسوب می

 زا بسیاری اما باشند می …رسانی، آموزشی، اوقات فراغت، لایه های بازخوردی و دیگر مانند ابعاد اطلاع

ها بولتن را در نزد روابط عمومی یتی و اعتباربخشیفعال نقطه تنها ها مجموعه و ها سازمان پرسنل

داند و می توان گفت تنها نقطه ایستگاهی که روابط عمومی می تواند براساس آن مانور دهد همین می

 .بولتن است
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 تفاوت رایج بین خبرنامه و مجله

توان تفاوت آن را با سایر مجلات بررسی کرد. بولتن به عنوان برای شناخت بهتر بولتن یا خبرنامه می

های متمایز از سایر نشریات و مجلات است. خبرنامه یک خبرنامه درون سازمانی است و دارای ویژگی

 هایای از وقایع، اخبار شرکت، پروژهشما باید یک معرفی مختصر داشته باشد و به دنبال آن مجموعه

 .های مختلفی ارائه شودجدید راه اندازی شده و توصیه

 امه و سایر مجلاتهای متداول میان خبرنتفاوت

های متفاوتی که توسط یک مجله معمولاً دارای چندین مقاله است، داستان، عکس با موضوع :محتوا

نویسندگان مختلف نوشته شده است. اما مقالات خبرنامه معمولاً حول یک موضوع اصلی است که 

 .ممکن است توسط یک یا چند نویسنده نوشته شده باشد

تواند برای تمامی و یا بخشی از جامعه به موضوع عمومی و یا تخصصی می یک مجله بسته :مخاطبان

جذاب باشد. حتی ممکن است برخی مجلات تخصصی درمیان عامه مردم نیز دارای مخاطب باشد. 

خبرنامه یا بولتن برای گروهی از افراد با علایق مشترک نوشته شده است. محتوای خبرنامه ممکن است 

 .یشتر با زبان تخصصی باشد که به راحتی توسط عموم مردم قابل درک نیستهای فنی بحاوی زبان

شود. ای توسط انتشارات و مراکز فرهنگی پشتیبانی مییک مجله یا روزنامه با تبلیغات گسترده :توزیع

یک خبرنامه با عضویت علاقمندان در اختیار اعضای سازمان قرار گرفته و فقط میان گروه خاصی توزیع 

 .دگردمی
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توانند به همین ترتیب عمل ها نیز میشوند. خبرنامهمجلات در ابعاد مختلفی تولید و عرضه می :اندازه

 .شوندچاپ و منتشر می  A4رحلی قطع کنند اما معمولاً در قالب

تر از یک خبرنامه یا بولتن هستند. یک مجله بیشتر مجلات به طور قابل توجهی طولانی :تتعداد صفحا

صفحه  ۳۰تا  ۱۰ها بیش از از چند ده صفحه تا چند صد صفحه تشکیل شده است اما معمولا خبرنامه

 .صفحه منتشر شوند ۲الی  ۱ها در نخواهند داشت. حتی ممکن است برخی خبرنامه

شود. خبرنامه داد صفحه، مجلات معمولاً از صحافی مثل چسب گرم استفاده میبسته به تع :صحافی

ممکن است به دلیل تعداد اندک صفحات نیازی به صحافی چسب گرم نداشته باشد. یا اینکه از 

 .ای مثل پانچ کردن استفاده شودهای سادهروش

افیک، تیترهای مهم از مطالبی مجلات معمولاً دارای جلدی هستند با طراحی گر :بندیطراحی و ترکیب

کند. اما که در مجله وجود دارد، نام انتشارات و سایر اطلاعاتی که خواننده را به مطالعه مجله جذب می

ای به عنوان جلد ندارند و صرفاً صفحه آغازین اطلاعاتی نظیر اسم و یک یا چند مقاله ها صفحهخبرنامه

 .مهمتر را در خود جای داده است

گلاسه براق یا مات  کاغذ ها رنگی باشند و یا بررویهیچ قانونی وجود ندارد که روزنامه: اپرنگ و چ

ای هستند و چاپ بصورت نقطهها در کاغذهای معمولی و با  چاپ شوند. با این حال معمولاً روزنامه

 در و رنگی تمام بصورت معمولاً نیز بولتن. شوندمی چاپ رنگی تمام بصورت و گلاسه کاغذ در مجلات 

 .رسدمی چاپ به گلاسه کاغذ

https://nashreonline.com/blog/book-sizes/
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ها، برای جذابیت و کیفیت بیشتر از کاغذ و با توجه به ساختار و مخاطبان مختلف مجله :کیفیت چاپ

شود. در عین حال با های بیشتری را شامل میشود که قاعدتا هزینهه میهای با کیفیت استفادچاپ

 .تری استفاده کردها و چاپ معمولیتوان از کاغذها میتوجه به مخاطبان آشنا و ثابت بولتن

 انواع بولتن یا خبرنامه

یک تقسیم کرد. توان به دو صورت چاپی و الکترونها را از لحاظ ظاهری و نوع ارائه میامروزه خبرنامه

گیرند. هاست که مورد استفاده قرار میهای چاپی که مشخص است و سالساختار و نوع ارائه خبرنامه

اما در سالهای اخیر با توجه به توسعه اینترنت و دسترسی عموم افراد به فضای مجازی، تولید و ارائه 

ست. دلیل این موضوع بسیار ساده است، ها از چاپی به الکترونیک تغییر پیدا کرده ابسیاری از خبرنامه

های چاپ نیست ، نیازی به سیستم توزیع فیزیکی ندارد و در کوتاهترین زمان نیازی به پرداخت هزینه

 .گیرندو به آسانی در اختیار مخاطبان قرار می

 (انواع محتوا برای بولت )خبرنامه

باشد. بولت یا خبرنامه ممکن است شامل خبرنامه ممکن است اشکال مختلفی از محتوا را در بر داشته 

های گزارش، اخبار، مقالات آموزشی و از این قبیل موضوعات باشد که بر اساس بررسی اهداف و جنبه

 شودمختلف سازمانی در نظر گرفته می
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 :تواند دارای برخی از خصوصیات زیر باشدمی ن. یک بولت

کند و اطلاعات مرتبط با سازمانی عمل می رسانی درونیک گزارش کاری که در نقش ابزار اطلاع .1

 .کندهای داخل سازمانی منتشر میبرداریاعضا و کارکنان سازمان را برای بهره

های درآمدزایی و بدون چشم داشت مالی طیفی از یک نشریه سازمانی که فارغ از جنبه .2

 .شودیگیری خاص خود منتشر مخوانندگان را از نظر محتوایی تغذیه کرده و با جهت

 .شودمی استفاده آن از سازمانی تبلیغات جهت در که سازمان عمومی روابط اختیار در ابزار یک .3

یک مجموعه از مقالات و محتواهای علمی که بدون گرایش های سیاسی به طیفی از مخاطبان  .4

 .مرتبط و علاقه مند ارسال می شود

اران و سایر فعالان رسانه ای که یک وسیله دعوت برای فراخوان افراد مختلف، اعم از خبرنگ .5

 .قرار است در یک نشست خبری، گردهمایی علمی یا یک همایش و سیمنار شرکت کنند

 ابزاری برای مقاصد بازاریابی و فروش شرکت ب ارائه به کارمندان یا مشتریان هدف .6

 اساسی تولید بولتن یا خبرنامه گام

محسوب « سهل و ممتنع»ه قول قدما از جنس تهیه، تولید و ارسال یک خبرنامه امری است که ب

 مخاطب توانایی کسی اگر شودمی گفته شود. نوشتن یک خبرنامه در وهله اول کاری ساده است.می

خاطب منتقل م به را خود ذهنی منویات و مفاهیم سادگی به تواندمی و دارد را دیگری شخص دادن قرار

اغذ آورده و با کمی نظم و ترتیب و انسجام الحاقی، آن را واند مطلبی را روی ککند، به همان سادگی می

 .تبدیل به یک مقاله و یا محتوا کرده و به طیفی از مخاطبان ارسال کند
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 بولتن یا خبرنامه الکترونیک

 فرآیندهای تولید و ارسال بولتن )خبرنامه( الکترونیک

، دعوت نامه، اطلاعیه یا هر محتوای محتوا می تواند حاوی خبر، مقاله، لینک، عکس، نشریه :محتوا -۱

 .دیگر باشد

مانند مجلات و نشریات دیگر باید ظاهر یکسانی داشته باشد. ویژگی هایی مانند « خبرنامه» :قالب -۲

بندی مطالب نباید در نسخه های ها و طبقههای گرافیکی، بخش بندی، تیترها، لینکفونت، عکس

 .مختلف تغییر زیادی کند

ایجاد شد، باید برای مشترکان یا « خبرنامه»هنگامی که بخش های محتوا و قالب  :سالمدیریت ار -۳

 .مشتریان یا افرادی که اسامی آن ها در فهرست از پیش تعیین شده قرار دارد، ارسال شود

در  الکترونیک« خبرنامه»برای برقراری ارتباط موثر با مخاطبان و مشتریان، وجود سیستم ثبت نام در 

 .ابط عمومی یک سایت یا وبلاگ ضروری استبخش رو

 ملاحظات، ضرورت ها و کاکردهای موثر بولت )خبرنامه( الکترونیک

 .شودباعث ارتباط طولانی مدت با مخاطبان می .1

 .کندحس وفاداری مخاطب نسبت به سازمان یا شرکت را تشدید می .2

 .های قدیم را محکم تر می کندارتباط سازمان با مشتری .3

 .بخشدشرکت ها را در امر تجارت قوت میهای تلاش .4
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منافاتی با داشتن وب سایت، تبلیغات یا مسائل دیگر تجاری ندارد، بلکه باعث تقویت آن ها  .5

 .شودمی

 .کندبا ایجاد پالس های منظم، مانند قلب شرکت یا سازمان عمل می .6

 یک ها و سایر اطلاعاتگیری به دنبال دارد و می توان تعداد کلنتایج سریع و قابل محاسبه و پی .7

 .ریزی استخراج کردهای قابل برنامهمرتبط را بررسی و داده

مصرف کاغذ را کاهش داده و ضمن کمک به صرفه جویی اقتصادی سازمان به حفظ محیط  .8

 .زیست کمک خواهد کرد

 .کندای را میسر میاطلاع رسانی لحظه .9

به عنوان یکی از پرطرف دارترین، قوی ترین های الکترونیک «خبرنامه»همه این موارد باعث شده است 

و سودمندترین ابزارهای بازاریابی از طریق اینترنت شناخته شوند.با استفاده از آن ها مخاطب قدرت 

انتخاب در نوع اطلاعات دریافتی را دارد و به میل خود تصمیم می گیرد که در یک خبرنامه عضو می 

 تشکیل را ها خبرنامه مقصد که هایی ایمیل لیست ذاتی زشار از بخشی شود و اطلاعات دریافت کند.

عات در صندوق اطلا این که جایی آن از همچنین .گردد می باز بودن اختیاری عنصر همین به دهند می

 .پستی مخاطب وارد می شود او سر فرصت آن ها را مطالعه خواهد کرد
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 (طراحی بولتن )خبرنامه

ه با مجله/نشریه یا روزنامه است بر اساس موضوع و محتوای طراحی بولتن یا خبرنامه چیزی مشاب

های مختلفی مثل شود. در طراحی خبرنامه یا بولتن سازمانی باید موارد و جنبهخبرنامه انجام می

مخاطبان و نوع محتوا و همچنین نوع ارائه آن توجه کامل شود تا بهترین نتیجه از طراحی بولتن / 

 .خبرنامه به دست آید

 طراحی کاتالوگ و بروشور اصول

زمانی که بخواهیم یک کاتالوگ حرفه ای و اصولی یا یک بروشور استاندارد را طراحی نماییم می 

بایست در وهله اول، اصولی را به صورت اولیه در طراحی آن ها رعایت نماییم. این اصول می بایست 

ک سفارش طراحی کاتالوگ را دریافت در ابتدا پایه ای و بنیادی باشد، به طور مثال در زمانیکه ی

کردیم می بایست در ابتدا بدانیم بر روی چه ابعادی قرار است طراحی کنیم و بر اساس آن ابعاد 

تصمیم بر صفحه چینی و صفحه آرایی نماییم و پس از آن می بایست بدانیم که در نهایت این 

ر و د چیست کاتالوگ سد. اینکه اصلاکاتالوگ بر اساس چه نوعی از چاپ قرار است به مرحله چاپ بر

چه ابعادی چاپ می شود یا بروشور ها به چند دسته تقسیم می شوند و آیا چاپخانه ای که آن را چاپ 

می کند قالب های طرح مد نظر شما را دارد یا خیر و مواردی از این قبیل که در زیر به طور مفصل به 

اولیه تا حرفه ای یک نوع کاتالوگ و یا بروشور برای آنها خواهیم پرداخت. پس دانستن نوع و اصول 

 .طراحی کاتالوگ حرفه ای الزامی است
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 ای حرفه کاتالوگ طراحی

حرفه ای یکی از اصلی ترین اجزای کاتالوگ به حساب می آید، زمانی یک کاتالوگ  کاتالوگ طراحی

چاپی موفق خواهید داشت که یک طراحی بسیار حرفه ای و بدون نقص داشته باشید، نکته اصلی در 

طراحی کاتالوگ رعایت نکته در رنگ چاپی آن می باشد، رعایت اصول رنگی در کاتالوگ به جز 

عایت موازین چاپ افست ، رنگ طراحی شده مناسب نوع کاتالوگ شما از اهمیت زیادی برخوردار ر

می باشد، به این معنی که اگر رنگ برند شما آبی است می بایست تم آبی در کاتالوگ شما با همان کد 

 .رنگی برند بوکتان رعات شده باشد

ئدی پیش برود که فایل خروجی و نهایی می بایست بر اساس اصول و قوا بروشور و کاتالوگ طراحی

 چاپ قابل چاپ به راحتی بعد از طی مراحل چاپ بسیار اصولی و حرفه ای چاپ شود، زمانی یک

 رعایت را طراحی قواعد و اصول تمامی که باشید داشته توانید می را بروشور و کاتالوگ ای حرفه

 لازم های استاندارد از بایست می رنگ بر وهعلا نیز کاتالوگ سایز و قطع مثال عنوان به . باشید کرده

 حرفه کاتالوگ چاپ فست،ا چاپ در بالخصوص رنگ انتخاب ی نحوه و ها مارژین تا باشد برخوردار

 داشتن مستلزم این که دارد افست چاپ زمینه در شناس رنگ و ای حرفه طراحی به نیاز شدت به ای

 .است نقص بی و ای حرفه طراحی یک

 و کاتالوگ وکاری هستید و نیاز دارید تا برای معرفی محصولات یا خدمات خود از اگر صاحب کسب

 یا و وگکاتال .بدانید را چاپی محصول ت تا ابتدا تفاوت بین این دواس بهتر کنید، استفاده بروشور یا

 ایه استراتژی دارای تنهائی به کدام هر اما شوند، می محسوب آفلاین تبلیغات ابزارهای جزء بروشور

 .دارند یکدیگر با هایی تفاوت و بوده متفاوتی

https://www.banichap.com/%D8%B7%D8%B1%D8%A7%D8%AD%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D8%AA%D8%A7%D9%84%D9%88%DA%AF-%D8%AD%D8%B1%D9%81%D9%87-%D8%A7%DB%8C
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کاتالوگ، یکی از ابزارهای رایج تبلیغات آفلاین بوده و شامل دفترچه ای از اطلاعات کلی محصولات و 

یا خدمات سازمان است و معمولاً در نمایشگاه ها، مراکز خرید، سمینارها و یا جلسات معرفی از آن 

 ینا با اما است، محصولات اطلاعات از ای دفترچه شامل کاتالوگ، اننداستفاده می شود. بروشور نیز م

شود تا افراد را با نحوه استفاده از ;را شامل می  تری جزئی و ریزتر اطلاعات بروشور که تفاوت

 .محصولات و یا خدمات آشنا کند

 انهجداگ طور به و هپرداخت بروشور و کاتالوگ ما قصد داریم تا به بررسی تفاوت های بین متندر این 

 .دهیم قرار شما اختیار در را بیشتری اطلاعات و داده توضیح مختصر طور به را کدام هر طراحی نحوه

 چیست؟ کاتالوگ

بطه با محصولات و یا خدمات یک را در که است ای دفترچه همانند و تبلیغاتی ابزار یک کاتالوگ

غالباً اکثر شرکت ها برای معرفی محصولات خود از سازمان اطلاعاتی را در اختیار شما قرار می دهد. 

این ابزار تبلیغاتی استفاده می کنند. کاتالوگ شامل عکس و توضیحاتی است که شما پس از مطالعه 

 .آن به راحتی می توانید جهت خرید و یا عدم خرید محصولات یا خدمات تصمیم گیری کنید

خریدن محصولی مانند یخچال مراجعه کرده اید و فرض کنید که به یک فروشگاه لوازم خانگی برای 

به دلیل تنوع محصولات موجود در فروشگاه شما قادر به تصمیم گیری نیستید، به همین منظور ابتدا 

به کاتالوگ محصولات موجود در فروشگاه مراجعه کرده و پس از کسب اطلاعات بیشتر، می توانید 

 .جهت خرید محصول مورد نظر اقدام کنید
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 چیست؟ روشورب

است با این تفاوت که این محصول شامل جزئیاتی می  تبلیغاتی ابزار بروشور نیز مانند کاتالوگ یک

باشد که شما را با نحوه استفاده از محصولات راهنمائی می کند. فرض کنید پس از مراجعه به 

محصولی مانند فروشگاه لوازم خانگی و کسب اطلاعات بیشتر از طریق کاتالوگ، اقدام به خرید 

یخچال کردید. حال نیاز است تا با جزئیات محصول و نحوه استفاده از آن اطلاعات بیشتری را کسب 

 اوتتف این با است، آن به مرتبط توضیحات و محصولات عکس شامل کاتالوگ کنید. بروشور همانند

 .کند یم آشنا محصول آن از استفاده نحوه با را شما و بوده تر جزئی آن توضیحات که

 بروشور و کاتالوگ تفاوت

مهمترین تفاوتی که می توان بین کاتالوگ و یا بروشور به آن اشاره کرد، شامل محتوائی که در داخل 

این دو محصول درج می شود. محتوای داخل کاتالوگ معمولا کلی بوده و جنبه تبلیغاتی دارد. البته 

یز هستیم، اما معمولا اطلاعاتی که در داخل شایان ذکر است که ما دارای بروشورهای تبلیغاتی ن

بروشورها درج می شود جزئی تر از کاتالوگ بوده و شما پس از مطالعه آن، کاملا با نحوه استفاده از 

 .محصولات و یا خدمات آشنا می شوید

 کاتالوگ انواع

توان به کاتالوگ از انواع و دسته بندی های مختلفی تشکیل می شوند که از مهمترین آنها می 

کاتالوگ هایی که به معرفی محصولات یا خدمات و یا به معرفی سازمان می پردازند و شامل قسمت 

های مختلفی مانند سخنان مدیر عامل، استراتژی سازمان، چارت و اهداف سازمان هستند، اشاره 

 .کرد
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 بروشور انواع

، اما بروشورها نیز دارای درست است که بروشور شامل اطلاعات جزئی تری نسبت به کاتالوگ است

دسته بندی های مختلفی هستند که از مهمترین آنها می توان به بروشورهای تبلیغاتی و اطلاع 

 .رسانی اشاره کرد

 

 بروشور و کاتالوگ طراحی تفاوت

کاتالوگ و بروشور ابزارهائی هستند که علاوه بر جنبه تبلیغاتی به معرفی محصولات و یا خدمات 

ین رو این ابزارها در بازاریابی و فروش تاثیرگذار بوده و توصیه می گردد تا هنگام پرداخت، از ا

طراحی این دو محصول از افراد حرفه ای و یا از سازمان هائی که دارای روش های نوین طراحی و 

 .چاپ هستند، بهره ببرید

 روی بر بیشتری تاثیرگذاری شوند، ای حرفه بروشور و هرچه قدر که طراحی گرافیکی کاتالوگ

ه، انتخاب زمینه نوشت سایز و فونت رو این از. گذارند می خدمات یا و محصولات فروش و بازاریابی

 یاربسی تاثیر کاتالوگ طراحی سفارش  مناسب، رنگ بندی منحصر به فرد معیارهائی هستند که در

 . دارند

 کاتالوگ طراحی از هدف

 ایدب تبلیغاتی کاتالوگ طراحی کاتالوگ ابزاری تبلیغاتی برای جذب مخاطبان است. از این رو هنگام

 بانمخاط بروشور تیح و کاتالوگ طراحی هنگام. هستند کسانی چه شما مشتریان که بگیرید نظر در

 لوگکاتا است قرار کسانی چه که ندانید اگر. شوند گرفته نظر در باید که بوده اصلی ارکان جزء هدف

 .هداف اصلی خود دست پیدا کنیدا به توانید نمی کنند، دریافت را شما بروشور یا و

https://www.banichap.com/Graphic-Design/catalog-design
https://www.banichap.com/Printing/catalog-printing
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 آنها استفاده می شود. کاتالوگ ها معمولا جنبه تبلیغاتی داشته و جهت افزایش فروش و بازاریابی از

از این رو صداقت، خلاقیت و کیفیت در کاتالوگ می تواند در فروش و بازاریابی محصولات شما 

تاثیرگذار باشند. هنگام طراحی کاتالوگ و یا حتی بروشور بهتر است تا از کارشناسان خبره در این 

ی توانند یک کاتالوگ یا بروشور حوزه بهره بگیرید، زیرا آنها با بکارگیری متدهای جدید طراحی، م

 .وکار شما طراحی کنندجذاب و خلاق برای کسب 

 کاتالوگ خلاقانه طراحی

المللی جهت بهبود فرآیند فروش است. بکارگیری مناسب رنگ، کاتالوگ یک ابزار استاندارد و بین

طبان سازمان به مخامتن و تصویر در کاتالوگ، به طور مستقیم و یا غیر مستقیم منجر به انتقال پیام 

ها معمولا تبلیغاتی بوده و با فرآیند فروش و بازاریابی رابطه مستقیمی شود. کاتالوگمی

ای، افراد را هدایت می کند تا با محصولات آشنا شده و سپس تصمیم به خرید کاتالوگ حرفه. دارند

 .بگیرند

 

 و فروش افزایش باعث و کرده کمک مشتری جذب به شود، طراحی تر خلاقانه کاتالوگ هرچه قدر

 کنند، می شروع ایده یک از ای حرفه کاتالوگ فوری طراحی برای ابتدا طراحان. گردد می بازاریابی

 .کنند می طراحی را خلاقانه کاتالوگ ایده، این شدن تر پخته با سپس

 بروشور طراحی از هدف

 و شود تر پخته تا تاس نیاز و شده شروع ایده یک از بروشور و تراکت طراحی معمولا

 از پس. هستند شما محصولات هدف مخاطبان کسانی چه که کنید بررسی باید ابتدا کاتالوگ مانند

 .کنید بروشور طراحی به اقدام حال اصلی مخاطبان بررسی
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طراحی بروشور باید هدفمندانه بوده و مخاطبان اصلی را مورد هدف قرار دهد. بدون در نظر گرفتن 

هنگام طراحی بروشور، امکان انتقال پیام سازمان به آنها ناممکن بوده و در نتیجه با مخاطبان اصلی 

 .توجه به پرداخت هزینه های بسیار، بازخورد مناسبی دریافت نمی کنید

 بروشور خلاقانه طراحی

 هحرف بروشور طراحی بروشور نیز مانند کاتالوگ از یک ایده شروع می شود. هرچه قدر ایده پخته تر،

، نیاز است تا ابتدا هدف بروشور طراحی تر و خلاقانه طراحی می شود. قبل از هرگونه اقدامی برای ای

 .را مشخص کرده، سپس شروع به طراحی کنید

عناصری مانند رنگ، تصویر و متن در طراحی بروشور و حتی کاتالوگ از اهمیت بسیاری برخوردار 

حی این ابزارهای تبلیغاتی استفاده شود، تاثیرگذاری است. هرچه قدر از عناصر خلاقانه تری برای طرا

 .بیشتری بر روی مخاطبان هدف می گذارند

 

این  حیطرا از قبل که رسیدیم نتیجه این به مقاله، این در بروشور و کاتالوگ طراحی اصول با بررسی

وگ ه طراحی کاتالابزارهای تبلیغاتی، ابتدا باید مخاطبان هدف را ارزیابی کرد، سپس با بررسی آنها ب

محصولات پرداخت. نحوه استفاده از رنگ، تصویر و متن در این ابزارها از اهمیت بسیاری برخوردار 

طراحی  است. از این رو هر چه قدر از این عناصر به شیوه خلاقانه و حرفه ای در

 .شد دخواه بیشتر مخاطبان روی بر ابزارها این تاثیرگذاری شود، استفاده بروشور و کاتالوگ
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 هرآنچه باید از تولید محتوا در شبکه های اجتماعی بدانید

های بسیار زیادی امروزه تولید محتوا یکی از موضوعات مهم برای کسب و کارهای آنلاین بوده و حوزه

هایی است که امروزه را تحت تاثیر قرار داده است. تولید محتوا در شبکه های اجتماعی یکی از حوزه

یکی از موضوعات بسیار مهم در هر کسب و کار تبدیل شده و بسیار به رشد کسب و کار کمک  به

ی صحیح تولید محتوا در شبکه های اجتماعی را کند. تا پایان این مقاله با ما همراه باشید تا نحوهمی

 .های آن را نیز معرفی کنیمتوضیح دهیم و روش

 تولید محتوا در شبکه های اجتماعی

شاید برایتان سوال شده تولید محتوا در شبکه های اجتماعی دقیقا به چه معناست و اصلا چرا باید به 

اجتماعی، مردم به  هایسمت تولید محتوا در شبکه های اجتماعی روی آورد؟ پیش از پیدایش شبکه

توانستند از های رودررو میصورت فیزیکی با یکدیگر بیشتر در ارتباط بودند و با ایجاد مکالمه

ی موضوعات مختلف و کسب و کارهایشان صحبت کنند. با پیشرفت تکنولوژی و تجربیات خود درباره

های اجتماعی مثل هکه شبکهای این چنینی کم و کمتر شد، تا اینفناوری، به تدریج دورهمی

اند تا مردم های اجتماعی در واقع کاری کردهآمد. شبکه بوک، توییتر و اینستاگرام روی کارفیس

هایی اعم از ی حضور در یک مکان مشخص و هچنین بدون در نظر گرفتن دغدغهبدون دغدغه

 ک مثل اینستاگرام ازی استفاده از یک اپلیکیشن مشتروآمد، تنها به واسطهی رفتمسافت و هزینه

 .تجارب خود بگویند و این تجارب را با سایر افراد به اشتراک بگذارند
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 چرا به تولید محتوا در شبکه های اجتماعی بپردازیم؟

 های اجتماعیتوان تقریبا با قاطعیت بیان کرد که امروزه، شبکهمی

ربران دنیای مجازی ترین ابزارهای کایکی از پردسترس (Social Media) یا سوشال مدیا 

های اجتماعی روی شود. از آنجایی که رفته رفته کاربران بیشتری به سمت شبکهمحسوب می

نید تواتوان از سوشال مدیا به نفع کسب و کار خود استفاده کرد. به همین سبب شما میآورند، میمی

اجتماعی خواهان آن های به سمت تولید محتوایی گرایش نشان دهید که کاربران زیادی در شبکه

 .هستند

های تواند متن، تصاویر، ویدیو و حتی ترکیبی از چند نوع باشد. با این اوصاف شبکهاین محتوا می

اجتماعی پر شده از صفحات متعدد و بیشماری که در تلاش هستند با تولید محتوا، کاربران حاضر در 

ی بالقوه تبدیل کنند. با افزایش ی دوم به مشتری اول جذب و در وهلهیک حوزه را در وهله

های فروش در سوشال مدیا، از سوی دیگر تنوع در تبلیغات نیز به تدریج افزایش یافته است. صفحه

کند و با گذر زمان، هر آن ممکن است استارتاپ وقت حالت ایستا پیدا نمیاین روند خطی هیچ

ر گیرد. این جریان در دنیای مجازی دیگری یک روش نوین و خلاق دیگری برای تبلیغات خود به کا

های جدید در تلاش باشند گروهی از تاسیس و استارتاپ های تازهباعث شده تا شرکت

های تولید محتوا را جذب کنند. در حقیقت تولید محتوا در شبکه های اجتماعی تبدیل استراتژیست

گروهی از افراد زبده و ماهر در  شده به یک مهارت و تخصص که برای به موفقیت انجام رساندن آن، به

 .این زمینه نیاز است
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 منظور از تولید محتوا در شبکه های اجتماعی چیست؟

تولید محتوا فقط یک مرحله از چرخه بازاریابی به کمک محتوا است. به همین منظور در ابتدا باید از 

 :ی متوالی استی بازاریابی اطلاع پیدا کنیم که شامل هفت مرحلهچرخه

 گذاریهدف .1

 تدوین استراتژی .2

 تولید محتوا .3

 توزیع .4

 ترویج .5

 تحلیل .6

 روزرسانیاصلاح و به .7

رود. برای ی بازاریابی به شمار میاید تولید محتوا تنها یکی از مراحل چرخهطور که متوجه شدههمان

 زتولید محتوا در شبکه های اجتماعی به یک نوع بینش و صد البته یک استراتژی و تاکتیک قوی نیا

است. شاید برایتان سوال پیش بیاید که استراتژی تولید محتوا در شبکه های اجتماعی چگونه تعیین 

ها را مورد ی سوشال مدیا باید در ابتدا رفتار مخاطبشود؟ یک استراتژیست خوب در زمینهمی

. سپس با ی کاربران را پیدا کرده و بررسی کندها و سلیقهمندیتجزیه و تحلیل قرار دهد؛ علاقه

های به دست آمده تولید شود تا در آگاهی نسبت به فاکتورهای گفته شده، محتوایی متناسب با داده

های اجتماعی مورد پسند کاربران قرار گیرد. اثربخشی این استراتژی به مراتب بیشتر از روش شبکه

 .شودمی دقلمدا – پربازدید و مطرح هایسایت در بیزینس یک تبلیغات در –و متد سنتی 
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تر و تاثیرگذارتر است. البته به شرطی که تاثیر چشمگیر تولید محتوا در سوشال مدیا پربازده

های آماری کار خود را به درستی انجام داده باشد. به کارشناس تولید محتوا در تجزیه و تحلیل داده

ناب تولید شود. علاوه  های بکر وی اینستاگرام باید بر اساس ایدههمین منظور محتواهای یک صفحه

ود، شها یافت میزند و صرفا تولید محتوایی که در سایر پیجبر این مورد، خلاقیت نیز حرف اول را می

هنر نیست. در تولید یک محتوا هر چقدر دقت و خلاقیت بیشتری به کار گرفته شود، محتوای مورد 

فردتر خواهد بود. ی اجتماعی منحصربهکهنظر، فارغ از نوع و جنسی که دارد، از نگاه کاربران یک شب

های ناب مدیران تولید محتوا باید به سمتی باشد که از ایده بنا بر همین دلایل گفته شده، تمام تلاش

 .و جدید حداکثر استفاده را برای جذب مخاطب از سمت سوشال مدیا بکنند

در شبکه های اجتماعی صورت  ی تولید محتواهایی در زمینهسازیبا تمام این تفاسیر، فرمول

توان به تعدادی از دستورالعمل و وجوهایی مثل گوگل میپذیرفته که با یک سرچ در موتور جست

چنان کار سختی نیست که تنها یک ها دسترسی پیدا کرد. سوای از این موارد، تولید محتوا آنفرمول

 .ی خاص توان انجام آن را داشته باشندعده

های اجتماعی تولید و منتشر کند و شانس آن را داشته د محتوای خوبی را در شبکهتوانهر فردی می

 (Viral) باشد تا محتوای متنی یا ویدیویی مورد نظر به یک پست پرمخاطب و به اصطلاح وایرال

تبدیل شود. هر اندازه که دانش، سواد، مهارت و همچنین درک فرد در قبال تولید محتوا در شبکه 

 طرز هب و مراتب به نیز موفقیتش – درصد بگوییم است بهتر یا –ی بیشتر باشد، شانس های اجتماع

 صولا از یکی اجتماعی، هایشبکه در فرد ممتد و گسترده حضور البته. بود خواهد بیشتر چشمگیری

ی موفقیت در تولید محتوا است که باید حتما مد نظر قرار گیرد؛ چراکه اگر فرد حضور هم و نانوشتهم
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تواند چندان در گسترش و متداوم نداشته باشد، علنا تولید محتوا به صورت شلخته و پراکنده نمی

 موفقیت یک کسب و کار به صورت چشمگیر تاثیرگذار باشد.

 :صورت تیتروار به شرح زیر استهای اجتماعی بهطور عمده استراتژی شبکهبه 

 هدایت مخاطب 

 یک برند تجاری جدید گیری آگاهی نسبی پیرامونایجاد و شکل 

 یافتن و جذب مشتریان بالقوه 

 افزایش تعداد کاربران متمرکز در یک مرکز محتوا 

 بازاریابی محتوا برای مناسب اجتماعی شبکه های

ی اجتماعی خاص انجام و متمرکزی روی چند شبکه که یک استارتاپ تبلیغات گستردهپیش از این

 :وددهد، باید به این سوالات پاسخ داده ش

 شما چه کسی را قرار است جذب کنید؟ 

 شود؟مخاطب هدف شما از کدام سو به صورت آنلاین تغذیه می 

 هایی( قرار است شما به مخاطبین هدف خود ارسال کنید؟چه پیام )یا پیام 

 هدف نهایی کسب و کار شما چیست؟ 
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ا را هتعیین کنید و آندرستی کند تا اهداف تجارت خود را بهپاسخ به سوالات فوق به شما کمک می

به اهدافی برای تولید محتوا در شبکه های اجتماعی تبدیل کنید. شما تنها در این زمان است که 

 تر است. صرفهتوانید مشخص کنید که استفاده از کدام پلتفرم سوشال مدیا برای شما بهمی

 ی خوبیتواند نقطهک میبوکار هستید، فیسهای اجتماعی فردی تازهاگر شما در بازاریابی شبکه

خوبی  (Engagement) برای شروع باشد. اگر شما در حال حاضر روی یک پلتفرم، میزان تعامل

تواند اینستاگرام و توییتر باشد. بیشتر محتواسازهای موفق در سوشال مدیا، دارید، هدف بعدیتان می

ب و کارتان را محدود به یک در حداقل دو الی سه پلتفرم مشغول به کار هستند. پس بهتر است کس

 .پلتفرم نکنید

 چند درصد از کاربران یک شبکه اجتماعی، در شبکه اجتماعی دیگری هم عضو هستند؟

 های اجتماعی برای تولید محتوا کدامند؟بهترین شبکه

این روز ها در کشور های مختلف شبکه های اجتماعی مختلفی ترند هستند. در ایران این روز ها 

م حکمرانی میکند. در حالی که شاید در جهان فیسبوک و یوتیوب در حایگاه بالاتری قرار اینستاگرا

 عیتوض  داشته باشند. بنابراین شما باید بستر انتشار را با توجه به مخاطب انتخاب کنید. در ادامه

 .ایم کرده بررسی را مختلف اجتماعی های شبکه
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 (Facebook) بوکفیس

ی اول شما باشد. شما از تواند گزینهبوک قطعا میتعداد کاربر فعال، فیسمیلیارد  ۲.۲۷با بیش از 

توانید کاربران هدف خود را بر اساس موقعیت مکانی می Facebook Ads Manager طریق

ها، سن، جنس، سطح تحصیلات، وضعیت تاهل، عناوین شغلی، علایق، رفتارهای خرید، نوع آن

بوک دست شما را برای بوک حضور دارند فیلتر کنید. فیسی آن در فیسواسطهدستگاهی که به

دهد مخاطبین خود را حتی ی اجتماعی به شما اجازه میگذارد. این شبکهشدت باز میگری بهغربال

 ی تلفن به صورت کاملا سفارشی تعیین کنید. از طرفی ویژگیاز طریق آدرس ایمیل و شماره

Facebook’s insights ا خط و گرا بدهد تا کاربرانی که الگوی رفتاری مشابهی تواند به شممی

یه های اجتماعی به حاشبوک بین دیگر شبکهدارند، تبلیغات شما را ببینند. شاید در حال حاضر فیس

بوک در بهترین حالت ممکن وجود گری کاربران در فیسکشیده شده باشد، اما دقت کنید که غربال

 .دارد

 (Instagram) ینستاگراما

میلیارد کاربر فعال دارد.  ۱بوک خریداری شد و در حال حاضر به صورت ماهیانه بالغ بر توسط فیس

اگرام برد. اینستبوک نیز از آن بهره میهای تبلیغاتی را دارد که فیساینستاگرام تقریبا همان ویژگی

افزارهای دارد. نرم ها عملکرد به شدت بهتریکاربری در مقایسه با دیگر پلتفرم UI از لحاظ بصری و

ترد پارتی متعددی نیز در دنیای مجازی وجود دارد تا روند تولید محتوا به بهترین شکل ممکن انجام 

 .پذیرد

 



عمومی{} شیوه نگارش در روابط   } ناهید خوشنویس{ } به نام حق{ 

Page 110 of 137 
 

 (Youtube) یوتیوب

یک پلتفرم عالی برای تولید محتواهای ویدیویی که هیچ سقف محدودیتی برای محتواساز قائل 

های اجتماعی است. گذاری در کلیه شبکهل اشتراکشود. محتوای تولید شده در یوتیوب قابنمی

های دیگر نیز هست. بعد از موتور کد ویدیو قابل قرار دادن درون سایت embed همچنین

میلیارد کاربر فعال ماهانه در سطح جهانی،  ۱.۸وجوی گوگل، یوتیوب با داشتن بیش از جست

اند با داشتن شرایطی، از تولید محتوای توسایت دنیاست. از طرفی محتواساز میپرطرفدارترین وب

 .ویدیویی مستمر در این پلتفرم، درآمدزایی نیز داشته باشد

 (Pinterest) پینترست

توان این شباهت را نادیده ای به شدت مشابه به اینستاگرام که حتی از لحاظ بصری نیز نمیشبکه

ی تصاویر و محتوای ویدیویی هواسطوکارتان را بهدهد کسبگرفت. پینترست به شما اجازه می

حال باید هنگام انتشار محتوا مواظب بود تا مطابق با مختلف به مخاطبین خود عرضه کنید. با این

 .سلایق مخاطبین جامعه هدف محتوا منتشر شود

 (Twitter) توییتر

گذاری ترندهای مربوط به محتواهای یک کسب و کار خاص. برای اشتراکمحلی مناسب برای به

گذاری لینک و آدرس محتوایتان در توییتر، مثل اینستاگرام مجبور هستید تا از اشتراکبه

های پرطرفدار و داغ به منظور جذب مخاطب استفاده کنید. همچنین توییتر به عنوان یک هشتگ

تواند برای گرفتن فیدبک از سمت کاربران باشد. برای مثال اگر محتوایی تولید کرده پلتفرم خوب می
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ای هباشید و شاید هم رفتاری نامناسب از خود در هنگام تولید یک محتوا نشان داده باشید، فیدبک

 .است بسا قابل پیگیریوکارتان از طریق توییتر قابل ردیابی و چهی شما یا کسبمنفی دیگران درباره

 :های اجتماعیانواع محتوا در شبکه

اعی باید در ابتدا به این مورد اشاره شود که های اجتمپیش از تعریف انواع محتوا در شبکه

های هایی باید داشته باشند. مهارت یا تخصصکارشناسان تولید محتوا در حقیقت چه ویژگی

 :کارشناسان تولید محتوا باید یکی از موارد زیر باشد

 نویسندگی 

 کپی رایتینگ 

 ایطراحی تصاویر و ویدیوها در یک سطح قابل قبول و نه الزما حرفه 

 اصول بازاریابی و فروش 

 سئو 

 خلاقیت 

لی ی اصعلاوه بر موارد گفته شده، تسلط و اشراف کارشناس تولید محتوا به موضوع نیز باید دغدغه

فرد باشد. برای مثال اگر فردی بخواهد پیرامون علوم پزشکی و یک تخصص خاص مثل مهندسی 

خلق کند، باید در حد کاری که قرار ی مجازی مثل اینستاگرام بافت، محتوایی در بستر یک شبکه

است انجام دهد دانش و سواد پیدا کند. در غیر این صورت تولید محتوا به هر شکل و فرمی به امری 

 شود.بسیار دشوار و چه بسا غیرممکن تبدیل می
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توان به این سوال پرداخت که انواع و اقسام محتوا در های مطرح شده حال میبا پذیرش گزاره 

ی متن، تصویر و ویدیو ای اجتماعی از چه قرار است. در حالت کلی محتوا به چند دستههشبکه

های مجازی توان محتوایی را تولید و در شبکهتر به ترتیب زیر میشود. در حالت جزئیتقسیم می

 :منتشر کرد

 

 ییتتو

توان از بستر توییتر برای این منظور استفاده کرد. گذاری و تولید محتوا، میدر جدیدترین مدل پست

ی اول اقدام به نشر ی توییتر در مرحلهاین شکل از محتوا به این صورت است که فردی در شبکه

یگری مثل های دشات گرفتن از محتوای متنی، آن را در شبکهکند و سپس با اسکرینتوییت می

خورد که به صورت متمرکز و گذارد. این شیوه بیشتر به درد افرادی میاینستاگرام به اشتراک می

 .جدی روی پرسنال برندینگ مشغول به کار هستند

 هامیم

های اجتماعی که چند سالی است پای ثابت شبکه (Memes) اصطلاحی است از زبان انگلیسی

های اجتماعی پرطرفدار نیز نفوذ پیدا ال حاضر به سایر شبکهبوک شده و در حاینستاگرام و فیس

ها را دار و طنزی است که محتواسازها آنها در واقع تصاویر و حتی ویدیوهای خندهکرده است. میم

کنند. میزان وایرال شدن به قصد سرگرمی و حتی نقد یک شرکت یا فرد خاصی تولید و منتشر می

انگیزی بالاست و محتواسازها با اشراف بر ی مجازی به طرز شگفتشبکهها در میان کاربران یک میم

 به ایکنندهسرگرم و متنوع هایمیم …ترند و مباحث روز دنیا مثل سیاست، سرگرمی، اقتصاد و 

 هایتشرک. آیدمی برندینگ پرسنال کار به بیشتر نیز محتوا نوع این. کنندمی تولید روزانه صورت
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های از این نوع محتوا برای تنوع بخشیدن و گسترش دادن تعداد مخاطبین پیج نندتوامی نیز تجاری

 .شان استفاده کنندهای اجتماعیشبکه

 تکست

ود، شکه در حال حاضر پربازدیدترین نوع محتوا دانسته نمیهای مجازی با ایننویسی در شبکهمتن

ز کاربران را به خود جذب کنند. اگر مدیر توانند طیف خاصی اآورند میافرادی که به این کار روی می

توانید از مقالاتی که در سایت برای محصولات مختلف در یک سایت محصولات کشاورزی هستید می

های مجازی استفاده اید جهت تولید محتوا در شبکهی تحریر درآوردهی کاری خود به رشتهحیطه

ای مثل و مفید از یک مقاله را در شبکه ای مختصرکنید؛ به این صورت که تنها کافیست چکیده

توییتر یا اینستاگرام به همراه لینک قرار دهید تا کاربران در ابتدا جذب پیج شده و سپس از طریق 

تواند مثل دو نوع محتوای گفته نویسی میاین رابط، سایت را مشاهده کنند. از طرفی دیگر تکست

های تاثیرگذار باشد. کافیست در این راستا از هشتگشده در راستای پرسنال برندینگ نیز به شدت 

 هاینویسی از چهرهمناسب و پربازدید استفاده کنید. از سمتی دیگر چند سالی است که نقل قول

ی دنیا، به یک نوع تولید محتوای خاص تبدیل شده که کار چندان پرزحمتی نیز مطرح و برجسته

 .الب جذاب برای قرار دادن متن در آن استفاده کندنیست و تنها کافیست که محتواساز از یک ق
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 طراحی تصاویر هنری

افزارهای ادیت و ویرایشگر عکس مثل فتوشاپ دارید، اگر استعداد و مهارت خوبی در استفاده از نرم

ی بسیار خوب برای شما باشد تا خودتان را در تواند یک ایدهی تولید محتوای تصویری میگزینه

هایی مثل های خود را با امضا و واترمارک در شبکهمطرح سازید. کافیست طراحیی مجازی جامعه

ه ی تولید سلسلهای اجتماعی را به واسطهی شبکهاینستاگرام و پینترست منتشر کنید تا معجزه

 های اینستاگرام این قابلیت گنجانده شده تاتصاویر هنری به چشم ببینید. البته در جدیدترین نسخه

تواند سلسله گرافیست، دست به یک خلاقیت جدید و مبتکرانه بزند. محتواساز میطراح و 

هایی را در قالب یک پست منتشر کند و کاربر با ورق زدن، یک نوع محتوای متنی را در پی عکس

 .سلسله تصاویری مطالعه کرده و شاید با دیگر دوستانش به اشتراک بگذارد

 ویدیوهای ارجینال و زیرنویس شده

افزارهای پریمیر آشنایی دارید و به زبان انگلیسی و مهارت تدوین و مونتاژ در حد قابل گر با نرما

تواند برای محبوبیت و شهرت یک پیج قبولی مسلط هستید، تولید محتوایی به این شکل می

ز از یاینستاگرامی عالی باشد. شما صرفا باید به صورت مستمر ویدیو تولید کنید و در انتهای فیلم ن

گذاری را انجام دهند. در حال حاضر تولید محتوای کاربران خود بخواهید که لایک، کامنت و اشتراک

های محتواسازها تبدیل های مطرحی مثل اینستاگرام و یوتیوب، به یکی از اولویتویدیویی در شبکه

 .شده است
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 پادکست

ایی دانست که برای سایر انواع محتوای هتوان در واقع ترکیبی از تمام مهارتاین نوع محتوا را می

ی محتوا برای های لازم برای تهیهشود. شما علاوه بر مهارتپیشین مورد استفاده قرار گرفته می

ی خاص مثل گیم، سینما یا موارد دیگر از یک دانش و پادکست، نیاز دارید تا نسبت به یک حوزه

های اجتماعی از پادکست و محتوای بران شبکهسواد کافی برخوردار باشید. در غیر این صورت کار

ی ی مجازشما استقبال نخواهند کرد و چه بسا با چند کار ضعیف، باید با تولید پادکست از شبکه

تواند یکی از دشوارترین خداحافظی کنید. بر همین اساس تولید پادکست صوتی یا تصویری می

محسوب شود، اگر که یکی از شروط گفته شده را های مجازی محتواها برای تولید و انتشار در شبکه

 .نداشته باشید

 های اجتماعی برای بازاریابی محتوایی مهم است؟چرا شبکه

های اجتماعی به دلایل متفاوت و قابل لمسی از لحاظ بازاریابی محتوایی به شدت اهمیت دارند. شبکه

تماعی، های اجوان با پناه جستن به شبکهتی بازاریابی به جای استفاده از تبلیغات سنتی، میاز جنبه

های مالی و شهرتی پیدا کرد. بازاریابی از طریق در مدت زمان کمتر، بازدهی بیشتری از جنبه

های بازاریابی باشد؛ البته به تر از سایر شیوهتواند مقرون به صرفههای اجتماعی حتی میشبکه

 .برداری شودبهره های اجتماعیی شبکهشرطی که از کارشناسان خبره
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های اجتماعی مثل در حال حاضر امروزه کاربران زیادی اوقات خودشان را پای شبکه

های توان ادعا کرد که جوانان، هر روز با یکی از شبکهگذرانند و میو تلگرام می توییتر اینستاگرام،

های توان بستر را برای بازاریابی محتوایی از طریق شبکهتند. بنابراین میاجتماعی در ارتباط هس

اجتماعی فراهم کرد. محتواسازی بیشتر موفق است که بتواند حس کنجکاوی مخاطب را به درستی 

یر توان تاثبرانگیزد. در کنار فعالیت مستمر اگر این مورد درست مورد استفاده قرار گیرد، قطعا می

 .تماعی را یک اثر کاملا مثبت تلقی کردهای اجشبکه

های اجتماعی به خصوص اینستاگرام باعث های تبلیغاتی در شبکهچند سالی است که برگزاری کمپین

های اجتماعی ادامه پیدا کند. با این حال تری در شبکهشده تا بازاریابی محتوایی، با روند صعودی

کنند. شوند، روز به روز تنوع بیشتری پیدا میهای اجتماعی منتشر میمحتواهایی که در شبکه

آید؛ افرادی که ی این تنوع، قطع به یقین رقابتی است که میان محتواسازها به وجود میلازمهپیش

زنند. با این اوصاف ای دست به هر کاری میبرای دیده شدن بیشتر و موفقیت در بازاریابی شبکه

ی ی چندان سودمندو استراتژی کاربردی، به احتمال زیاد نتیجهریزی بازاریابی محتوایی بدون برنامه

 .به دنبال نخواهد داشت
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 کند؟های اجتماعی کمک میچه عواملی به بازاریابی محتوایی در شبکه

 عامل مهم بازاریابی محتوایی در شبکه های اجتماعی 5

یی است که محتواساز در هاهای اجتماعی مستلزم المانموفقیت در بازاریابی محتوایی در شبکه

 ی بازاریابی را به شکست نزدیک کند. تواند پروژهتوجهی به هر کدام، میصورت بی

 :این عوامل به شرح زیر است

 مرجع محتوا

ترین عنصر از استراتژی بازاریابی سایت شما قطع به یقین باید پراهمیتسایت دارید، وباگر وب

کنید، نقش یک رابطی را خواهد داشت اجتماعی احداث می هایای که در شبکهمحتوا باشد. صفحه

 .کندکه کاربران را به مرجع محتوایتان متصل می

 حضور مستمر

های اجتماعی اگر قرار باشد بازدهی درست و مناسبی را از قِبلِ یک بازاریابی محتوایی در شبکه

صورت متمرکز به تولید محتوا شاهد باشید، شما نیاز دارید تا به صورت مستمر در چند پلتفرم به 

که به کسب و کارتان لطمه بزنید به مراتب مشغول باشید. اگر حضور ضعیف داشته باشید، احتمال این

 .های اجتماعی نداشته باشیدبیشتر از زمانی است که هیچ فعالیتی در شبکه

 ی تولید محتوابرنامه

اعی اطمینان خاطر داشته باشید. ی اجتمشما باید از حضور یک محتوا در یک پلتفرم شبکه

ی های اجتماعی هدف مورد نظر بیشتر در کدام شبکهکارشناس تولید محتوا باید دقت کند که جامعه
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های اجتماعی در نقاط جغرافیایی مختلف، رویکرد تری دارند. از طرفی بازاریابی شبکهحضور گسترده

ی اجتماعی ر باشد محتوایی را در شبکهو عملکرد متفاوتی خواهد داشت. به همین سبب اگر قرا

منتشر کنید، نباید بدون درنگ و معطلی این کار را انجام دهید. بلکه در ابتدا باید فاکتورهای مهم در 

ی اجتماعی به ی مورد نظر تجزیه و تحلیل شود. صرفِ انتشار یک محتوا در شبکهبازاریابی شبکه

 .د تحلیل قرار گیردی سود نیست و باید تمام جوانب مورمنزله

 سرعت انتشار مطالب

ریزی تولید محتوا، به این نکته هم باید دقت کرد که سرعت انتشار مطالب در یک علاوه بر برنامه

بایست بررسی کرد که چه زمانی از روز بهترین پلتفرم خاص به چه صورت باشد. برای این منظور می

ی زمانی از روز، چند پست با چه مدت فاصلهانهزمان برای انتشار یک پست است و در طول یک شب

تواند در دیده هم باید منتشر شوند تا بهترین نتیجه حاصل شود. سرعت درست انتشار مطالب می

 .شدن بیشتر محتواهای تولید شده، تاثیر قابل توجهی داشته باشد

 ها و کلمات پرتکراراستفاده از هشتگ

ن ها، میزاتوان با رصد کردن کلمات پرتکرار و هشتگیتر میهایی مثل اینستاگرام و تویدر شبکه

آوری چند برابر کرد؛ چراکه تولید محتوا به صورت متمرکز روی چند بازدید محتوا را به طرز اعجاب

های تواند کسب و کار را با جهشی بلند به سمت جلو هدایت کند. هشتگبسیار پرطرفدار می هشتگ

 ی اجتماعیی بیشتری از کاربران یک شبکهتوانند در جذب گسترهمی پرتکرار یا به اصطلاح داغ

 .تاثیر جدی داشته باشند
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 تولید محتوا در شبکه های اجتماعی را جدی بگیرید

ی کاری مورد با توجه به نکات گفته شده، ضمن توجه به ترند روز دنیای مجازی پیرامون حوزه

وید و این باور را داشته باشید که در بلندمدت، به اهداف توانید به تولید محتوا مشغول شنظرتان، می

د کنیرسید. اگر هنوز فکر میخود از قبال فعالیت در تولید محتوا روی یک بستر اجتماعی خاص می

ا کنیم اگر قدرتش را دارید بتری است، توصیه میشدهکه تولید محتوا نیاز به تمرکز بیشتر و حساب

د. اند، مشورت بگیریبت کنید یا از افرادی که در این زمینه تجربه داشتهچند محتواساز باتجربه صح

ریزی در غیر این صورت همین الان دست به کار شوید و برای تولید یک محتوا، استراتژی و برنامه

 ی اجتماعی خاص تولید و منتشر کنیدتان را در یک شبکهبچینید و سپس اولین محتوای
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 تی در شبکه های اجتماعیشیوه نگارش متن تبلیغا

 

های تبلیغاتی همواره به دنبال پیدا کردن جواب این سوال هستند مدیران بازاریابی و طراحان کمپین

 های اجتماعی از قبیل اینستاگرام وکه بهترین راه برای نوشتن یک متن تبلیغاتی مناسب با شبکه

ت یک کمپین تبلیغاتی در فضای مجازی تواند کلید موفقیتلگرام کدام است؟ پاسخ به این سوال می

 .های اجتماعی باشدبه خصوص در شبکه

ها زمان بیشتری برای تدوین یک متن تبلیغاتی مناسب بگذارند، کاربران ریزهر چه مدیران و برنامه

ها سرازیر خواهند شد که این امر درآمد قابل توجهی را با خود به همراه بیشتری به سمت کمپین آن

 .آوردمی

هستید این  تبلیغات تلگرام و یا تبلیغات در اینستاگرام هایی برای موفقیتاگر به دنبال یافتن راه

م راهکارهایی برای نوشتن تواند شما را به هدفتان برساند. چرا که در ادامه سعی داریمقاله می

 های تبلیغاتی با تاثیرگذاری بیشتر را به شما معرفی کنیم.متن
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های های اجتماعی تایید شده و در کمپیناین راهکارها تماما توسط متخصص بازاریابی شبکه 

 .گیرندهای بزرگ مورد استفاده قرار میتبلیغاتی شرکت

 ساده نویسی متن تبلیغاتی -۱

ب توجه کاربران، زمان چندانی در اختیار ندارید. به عنوان مثال هر کاربر اینستاگرام شما برای جل

کند. به همین دلیل است که شما باید تلاش کنید تا با بیش از شش ثانیه به یک پست توجه نمی

 .تان را به وی منتقل کنیداستفاده به سادگی و با کمترین پیچیدگی، پیام

شود که متنی که در بخش و خوانا باشد، کاربر بیشتر ترغیب می وانپس هر چه متن تبلیغاتی ر

ای هسازی تبلیغات، حذف صفتتوضیحات قرار گرفته است را مطالعه کند. بهترین روش برای ساده

 .اضافی و کلمات بزرگ و پیچیده است

 بازنگری متن نوشته شده -۲

 دقتی و یاشک ممکن است به دلیل بیشاید نوشتن یک متن ساعتها از شما وقت بگیرد اما بدون 

حوصلگی، اشتباهی در متن شما وجود داشته باشد. به همین دلیل پیش از انتشار متن تبلیغاتی، بی

 .های مختلف آن را مورد بررسی قرار دهیدتلاش کنید بخش

اثیر و تتواند یک متن تبلیغاتی خوب را از بد جدا کند همین بررسی مجدد متن و ارزیابی نوشته، می

کنند همواره یک شخص خاص به ای بر ذهن کاربران داشته باشد. کارشناسان توصیه میالعادهفوق

غیر از نویسنده وظیفه ارزیابی متن تبلیغاتی را بر عهده داشته باشد. چرا که اگر چشم فرد به متن 

 .عادت نداشته باشد، مشکلات را با سرعت و دقت بیشتری مشاهده خواهد کرد
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  های ادبیدم استفاده از استعاره و آرایهع -۳

یک متن تبلیغاتی، تفاوت بسیار زیادی با یک متن ادبی دارد. متون تبلیغاتی چارچوب خاص 

 ترینای باید تمام این اصول را رعایت کند. یکی از مهمنویس حرفهخودشان را دارند که یک تبلیغ

های اجتماعی، عدم استفاده از در شبکهنکات در زمان نگارش یک متن تبلیغاتی به خصوص 

های مبهم است. استفاده از متون ادبی در یک متن تبلیغاتی نه تنها کمکی به های ادبی یا عبارتآرایه

 کند.تر میکند، بلکه به دست آوردن توجه کاربر در یک زمان کوتاه را سختجذاب کردن متن نمی

و  ترهای سادههای پیچیده را با عبارتر است عبارتبرای بالا رفتن شیوایی متن تبلیغاتی، بهت

 .تر جایگزین کنیدواضح

  توجه به نیاز مخاطبان – ۴

گیر شده و کارشناسان نکات سازی متن برای موتورهای جستجو بسیار همهها بحث بهینهاین روز

 اننده یک متندهند. اما نکته اینجاست که خوبسیار زیادی در این خصوص به نویسندگان آموزش می

نها بر ها تهای اینترنتی، کاربران آن هستند. الگوریتمهای اجتماعی و یا وبسایتتبلیغاتی در شبکه

کنند. شما باید در نظر بندی میمتن را بررسی کرده و آن را رتبه های خاص،اساس یک سری معیار

و اوست که باید کیفیت متن را  داشته باشید که مطلب شما در نهایت به کاربر نمایش داده خواهد شد

ارزیابی کند. برای اینکه بتوانید توجه مخاطب را به دست بیاورید، بهتر است پیش از نگارش هر گونه 

های ها به گروهآن بندیمتن تبلیغاتی، نیاز او را مورد بررسی قرار دهید. توجه به مخاطبان و دسته

تواند تاثیر به شدت ای برقراری ارتباط با ایشان، میمختلف و در ادامه اتخاذ یک استراتژی خاص بر

  .مثبتی در اثر بخشی یک متن تبلیغاتی داشته باشد
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  انتشار مطلب به صورت عادی -۵

زان توان میواکنش کاربران به مطالب آموزشی، تبلیغاتی، خبری و ... متفاوت است. از آنجایی که نمی

حدس زد، بهتر است پیش از آن که متن به صورت تبلیغات  علاقه کاربران به یک مطلب تبلیغاتی را

منتشر شود، با اندکی تغییر آن را به عنوان یک مطلب بر روی وبلاگ استفاده کرد. اگر این مطلب با 

توانید با تغییر قالب و تغییر متن، آن را به صورت استقبال خوبی توسط کاربران مواجه شد، آنگاه می

 .ها و یا به عنوان یک پست تبلیغاتی استفاده کنیدترپورتاژ آگهی در وبسای

 ( CTA ) های فراخوانهای استفاده شده و همچنین کلیداین تغییرات شامل نوع تیتر، عکس

توان با کمترین هزینه، سلیقه کاربران را بررسی کرد و بهترین می شود. با استفاده از این روشمی

 .بازدهی استفاده کردشیوه تبلیغات را برای افزایش میزان 

 توجه به قالب کلی متن –۶

ها به یک کنید، باید به تمام بخشمی تبلیغات اینستاگرامی وقتی اقدام به راه اندازی یک کمپین

نیز مهم است. به  اندازه توجه کنید. به همان میزان که تصویر شما اهمیت دارد، متن تبلیغاتی شما

تواند شما را در های اجتماعی به خصوص اینستاگرام، میهمین دلیل شناخت شیوه نگارش در شبکه

های مختلف یک تبلیغات تدوین یک متن تاثیرگذار بیشتر کند. هماهنگی و یکپارچگی بخش

 .ا افزایش دهداندازی یک کمپین موفق کمک کند و بازدهی متن تبلیغاتی رتواند شما را در راهمی

 نظر به چگونه هم کنار مختلف تبلیغات: که داد پاسخ سوال این به باید کاربر  برای بهبود تجربه

 را منتقل کنند یا نیاز به تغییر دارند؟ نظر مورد مفهوم توانندمی هاعکس آیا رسند؟می

https://www.mobodid.com/instagram
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 هااستفاده از شکلک -۷

کوتاه را حتی بهتر از متن منتقل کنند.  این قابلیت را دارند که یک پیام (Emoji) هاشکلک

ها راهی جذاب برای جلب مخاطب هستند. البته استفاده از این مورد بسیار حساس است چرا شکلک

 تواند تاثیر گذاریها میکه این کار باید با شخصیت برند همخوانی داشته باشد. استفاده از شکلک

 .یک کمپین را بیشتر کند

ها استفاده کنید به یاد داشته باشید که مهترین بخش نظر م دارید از آندر هر شرایطی که تصمی

ها واکنش کنید به شکلکمخاطب نسبت به مطلب شماست. اگر مخاطبانی دارید که احساس می

 .دهند، بهتر است ریسک نکنیدمناسبی نشان نمی

 های فراخوانقرارگیری کلید -۸

و تلگرام  تبلیغات اینستاگرام اندازی کمپینز راهبدون شک کسب و کارهای مختلف هدف مشخصی ا

، مشخص کردن یک مسیر ساده و کوتاه برای کاربر تبلیغات در صفحات اجتماعی دارند. یکی از اصول

توان انتظار داشت که کاربر تر باشد، میجزای دیگر هماهنگاست. هر چه یک متن تبلیغاتی با ا

کند. یکی از نکات مثبت یک متن تبلیغاتی خوب، پیوستگی تر مسیر مورد نظر ما را دنبال میراحت

تواند توجه کاربر را به یک متن های مقدمه، توضیحات و فراخوانی است. این هماهنگی میبخش

ان های فراخواو را به کلیک بر روی دکمه فراخوان ترغیب کند. دکمهتبلیغاتی جلب کرده و در نهایت 

 .ای باشند که کاربر را به کلیک کردن ترغیب نمیادباید به گونه
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 متن با ویدیو، عکس و طرح گرافیک هماهنگی -۹

یک  رتواند تاثیر مناسبی بر روی کاربر داشته باشد. مدیران بازاریابی در کنامتن تبلیغاتی تنها نمی

کنند. در نتیجه متن باید ارتباط مناسبی با های گرافیکی نیز استفاده میمتن، از ویدیو، عکس و طرح

 .سایر اجزای یک تبلیغات داشته باشد

تواند آزمایش خوبی برای به دست آوردن سلیقه مخاطبان باشد. با های مختلف، میاستفاده از ترکیب

توان یک گزینه طلایی را برای دسترسی به بالاترین ت، میبررسی بازدهی هر کدام از این ترکیبا

 .بازدهی به دست آورد

 های تبلیغاتیاصلاح مداوم شیوه -۱۰

های نوین تبلیغاتی، شاید در ابتدا اندکی ترسناک باشد. ولی در بسیاری از موارد امتحان روش

تواند های تبلیغاتی میمداوم روش های بسیار جذابی برساند. همچنین اصلاحتواند شما را به نتیجهمی

ذهن مخاطب را به روز کند. زیرا همیشه باید دلایل علاقه نشان دادن کاربران به یک مطلب مورد 

 .بررسی قرار گرفته و نتایج در تبلیغات آینده استفاده شوند

ان به های جدید ندارند. چرا که سلیقه مخاطبمدیران بازاریابی موفق هیچ ترسی از امتحان روش

 .صورت سریع در حال تغییر است و مدیران باید تلاش کند تا خودشان را در بازار رقابت نگه دارند
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 قواعد اساسی نگارش محتوا در فرآیند تولید محتوا چیست؟

 برای بسیاری از مردم یک حرفه رویایی است؛ افراد زیادی اقدام به تولید محتوا می اتولید محتو

کنند ولی همه آن ها در این حرفه موفق نمی شوند و برخی هم در این زمینه خوش می درخشند؛ 

 .هاست آن عملکرد نحوه آنچه این افراد را به چنین موفقیت هایی نائل می کند، 

یتال، میلیون ها وب سایت به صورت آنلاین، مشغول ارائه محتوا به امروزه، در دنیای دیج

مخاطبان خود هستند؛ در این میان برای تولید یک محتوای کارآمد، تنها نوشتن آنچه در ذهن 

شماست، کافی نیست بلکه باید استعداد نویسندگی خود را با تخصص همراه کنید تا به نتایج 

 .چشمگیری دست یابید

ه باشید که تولید محتوا یک حرفه دو بعدی نیست یعنی نمی توان آن را به صورت به یاد داشت

سیاه یا سفید دید. رعایت نکات بسیاری در تولید محتوا مهم هستند، مانند لحن نگارش، هویت 

 وپیشر نوشته در داریم نظر در رو این از.  …برندی که برای آن محتوا تولید می کنید، مخاطبان و

 .مطالب سودمندی را ارائه کنیم، پس با ما همراه باشید عد اساسی نگارش محتواقوا مورد در
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 قواعد اساسی نگارش محتوا

در ادامه ده قاعده طلایی برای نگارش محتوا را معرفی می کنیم که به کارگیری آن ها در فرآیند 

 .تولید محتوا، شما را موفق تر از پیش خواهد کرد

 .خاطب خود را بشناسیدم

 

شناخت مخاطب در نگاه نخست ساده به نظر می رسد ولی بسیاری از نویسندگان شروع 

می کنند بدون اینکه بدانند در انتها به چه چیزی می خواهند برسند. پیش از  نوشتن محتوا به

شروع به نگارش محتوا، خوب است که این سؤالات را از خود بپرسید: مخاطب اصلی من کیست؟ 

ر دهند، چه کسانی مخاطبان ثانویه من که می توانند مخاطبان اصلی را هم تحت تأثیر قرا

 هستند؟ و چطور می توانند سایت مرا بیابند؟

https://codoseo.net/mag/%DA%86%DA%AF%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%AA%D9%88%D9%84%DB%8C%D8%AF-%D9%85%D8%AD%D8%AA%D9%88%D8%A7-%DA%A9%D9%86%DB%8C%D9%85-%D8%9F/
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به عنوان مثال فکر کنید که یک سایت حقوقی را راه اندازی کرده اید، مخاطبان اصلی شما، موکل 

های خود شما هستند ولی مخاطبان ثانویه شما طیف وسیعی از افراد هستند که شامل دیگر وکلا، 

خصی که ممکن است در آینده کار حقوقی داشته باشد، است؛ خبرنگاران حوزه قضا یا هر ش

 .بنابراین شما باید مطمئن شوید که محتوای شما برای تمام مخاطبانتان جالب به نظر می رسد

معمولاً مخاطبان محتوای شما را از روش های گوناگونی پیدا می کنند از جمله، بازنشر آن در 

زنشر از طریق ایمیل و از طریق سرچ در موتورهای شبکه های اجتماعی ، هایپرلینک ها، با

هستید، بسیار مهم  محتوا برای وب جستجو که این شیوه آخر، برای زمانی که شما مشغول تولید

لی خوب نوشته شده باشد و حاوی اطلاعات سودمند باشد ولی است. محتوای شما می تواند خی

وقتی برای موتورهای جستجوی وب بهینه سازی و سئو نشده باشد، شانس اینکه توسط مخاطب 

 .دیده شود، بسیار پایین می آید
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 .استفاده کنید« هرم وارونه»از مدل 

 

 

 ا

نه توجه محدودی دارند و در چند ثانیه تصمیم می گیرند آیا اطلاعات معمولاً خوانندگان وب، دام

ارائه شده در سایت شما برایشان سودمند است یا خیر. به همین دلیل بهتر است ساختار اطلاعات 

سایتتان مانند یک هرم یا مخروط وارونه باشد؛ به این صورت که مهم ترین اطلاعات در رأس 

 .بعد کم کم به ارائه اطلاعات اضافه و جزئیات پرداخته شودصفحات سایت قرار بگیرند و 

 ترین مهم کنید، اندازی راه را پیج وب یک خواهید می  به عنوان مثال، اگر برای یک کنفرانس

رائه کنید، موضوع کنفرانس، تاریخ آن و مکان آن است که باید در ا توانید می که را اطلاعاتی

آن بهتر است اطلاعات تکمیلی مانند سخنرانی ها و سر فصل های بالای پیج قرار گیرند و بعد از 

آن را قرار دهید. اطلاعاتی که از اهمیت کمتری برخوردار هستند، مانند تاریخچه کنفرانس، 

 .انند در انتهای پیج بیایندتو می …برگزار کنندگان آن و
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 .از جملات کوتاه و ساده استفاده کنید

 

جملات بلند برای رومان های قدیمی کاربرد داشتند. حوصله خوانندگان امروزی تنها به خواندن 

کلمه ای یا حتی کمتر از آن می رسد؛ بنابراین محتواهایی که در دسترس تر باشند و  ۳۵جملات 

فعال خواندن آن ها زمان کمتری ببرد، مخاطبان بیشتری خواهد داشت. به جای استفاده از ا

مجهول، از افعال معلوم استفاده کنید و سعی کنید فاعل جملات مشخص باشند؛ به عنوان مثال 

و به جای اینکه « آن مرد قهوه سفارش داد»بنویسید « قهوه سفارش داده شد»به جای نوشتن 

شما می »بنویسید « سفارشات می تواند از طریق وب سایت ما سفارش داده شوند.»بنویسید 

 «.ز طریق وب سایت ما سفارش دهیدتوانید ا

استفاده از افعال معلوم به شما در نگارش جملات مستقیم و صمیمی کمک می کنند زیرا وقتی 

او را بیشتر درگیر می کنید تا « تو می توانی»شما به طور مستقیم به مخاطب خود می گویید 

 «.این کار می تواند انجام شود» زمانی که بگویید 
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 .ط ننویسد، بلکه نشان دهیداطلاعات را فق

 

محتوای خود را با کلیات و اطلاعات پیچیده زیاد محدود نکنید. استفاده از مثال های واقعی به 

خوانندگان شما کمک می کند تا محتوای شما را بهتر درک کند و تصویر ذهنی از آن به دست 

 :دقت کنیدآورد؛ به عنوان مثال به این جملات 

ما این ماشین اسباب بازی را از مواد » یا « این بهترین اسباب بازی است که می توانید بخرید »

کائوچویی بادوام و صد در صد طبیعی تهیه کرده ایم که لبه های تیزی ندارد و به همین دلیل از 

 «.ایمنی لازم برای بازی کودکان برخوردار است

جمله می تواند تصویر واضح تری از یک کالا را ارائه کند. مسلماً  به نظر شما کدام یک از این دو

دومین جمله به جای اینکه صرفاً اطلاعاتی را در اختیار مخاطب قرار دهد، تصویری از یک ماشین 

 .اسباب بازی کائوچویی را به ذهن او متبادر می کند
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 غیرتخصصی بنویسد

ه همه است و فقط به متخصصان تعلق ندارد؛ بنابراین مطمئن شوید شبکه جهانی وب برای استفاد

که محتوای شما برای تمام افراد تحصیلکرده و نه صرفاً متخصص، کاربرد دارد. در صورت استفاده 

از کلمات اختصاری، حتماً توضیحات لازم برای آن را نیز بنویسید و کلمات و اصطلاحات پیچیده 

نید؛ همچنین می توانید با استفاده از هایپرلینک ها، مخاطبان خود را به را با زبانی ساده بازگو ک

 .صفحاتی که اطلاعات تکمیلی راجع به محتوای اختصاصی شما دارند، هدایت کنید

خصوصاً اگر شما برای یک شرکت تخصصی تولید محتوا می کنید، ولی می خواهید نظر مخاطبان 

ته حائز اهمیت است. همیشه به خاطر داشته باشید که غیرمتخصص خود را نیز جلب کنید، این نک

شما برای طیف گسترده ای از مخاطبان تولید محتوا می کنید نه برای همکاران خود. استفاده از 

 .زبانی ساده در نگارش، به شما کمک می کند که به مخاطبان خود نزدیک تر شوید

 وع در تولید محتوااستفاده از کلمات متن

کلمات هم مانند خوراکی ها هستند و برخی از آن ها را بیشتر دوست داریم ولی اگر می خواهید 

 بهره متنوع کلمات از  توجه مخاطبان خود را جلب کنید، کلید موفقیت شما در این است که

 این به متنوع اتکلم از استفاده که است این آن و دارد وجود هم استثنایی اینجا در اما. ببرید

است که دایره کلمات خود را بزرگتر کنید نه اینکه برای بیان یک موضوع از چند کلمه  معنی

 .مترادف استفاده کنید
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اجازه دهید با مثالی این نکته را بیشتر قابل درک کنیم؛ فرض کنید که شما یک عکاس هستید و 

ید، در این صورت اگر در یکی از در سایت خود محتوای مرتبط با حرفه خود را ارائه می کن

استفاده کردید، بهتر است در بقیه صفحات و دیگر « جلسه عکاسی»صفحات پیج از عبارت 

جلسه عکس »محتواهای ارائه شده هم از همین عبارت استفاده کنید و مثلاً در جای دیگر به آن 

 .نگویید« برداری

می شود مخاطب شما بدون اینکه  هماهنگی در استفاده از لغات تخصصی در یک سایت باعث

احساس سردرگمی کند، مطالب را بهتر متوجه شود و استفاده از سایت شما برایش مبهم و گیج 

 .کننده نباشد

 .محتوای خود را قابل بررسی )اسکن( بنویسید

 تکنیک های نگارش محتوا

 کی دیگر از تکنیکاستفاده کنید. ی« هرم وارونه»پیش تر گفتیم که برای نگارش محتوا از مدل 

های نگارش محتوا این است که متن خود را به گونه ای بنویسید که برای مخاطب قابل بررسی یا 

باشد؛ چراکه بسیاری از مخاطبان برای پیدا کردن اطلاعات مورد نظر « اسکن کردن»به قولی قابل 

 .خود، محتوا را بررسی یا اسکن می کنند

ی آید خصوصاً زمانی که برای اولین بار وارد یک سایت می این موضوع برای خود ما هم پیش م

شویم، در چنین شرایطی ما تمام مطالب سایت را از ابتدا تا انتها مطالعه نمی کنیم بلکه با یک 

 .نگاه اجمالی سعی می کنیم اطلاعات مورد نظر خود را بیابیم
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 :ی زیر استفاده کنیدبه منظور نگارش محتوای قابل بررسی سریع، می توانید از شیوه ها

به جای نوشتن پاراگراف های طولانی و سنگین، مطالب را شماره بندی یا بالت گذاری کنید و به 

 .جای نوشتن یک متن تو در تو، برای تقسیم بندی محتوای خود، از تیترهای متنوع استفاده کنید

د. هر چند که در نگاه همیشه در اطراف متن و تصاویر خود از فضای خالی یا سفید استفاده کنی

اول شاید به نظر برسد که این کار اتلاف فضا است ولی باور کنید که با رعایت این تکنیک کوچک، 

 .می توانید محتوای خود را خواناتر و جذاب تر کنید

هم چنین این نکته حائز اهمیت است که محتوای خود را با زیرتیترهای توصیفی، به چندین بخش 

؛ به عنوان مثال، برای یک پیج مرتبط با تغییرات اقلیمی، باید اطلاعات را به تقسیم بندی کنید

 :این صورت تیتربندی کنید

 تغییرات اقلیمی چیست؟

 علل تغییرات اقلیمی

 بینی شده برای تغییرات اقلیمی تأثیرات فعلی و پیش

 راه حل کاهش آلاینده ها

 بیشتر بدانیم

بررسی کلی محتوا کمک می کند، بلکه به موتورهای جستجو این زیرتیترها نه تنها به مخاطب در 

 .هم این امکان را می دهد تا شما را پیدا کنند
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 .محتوای خود را چندرسانه ای کنید

 اینفوگرافی محتوا

گاهی اوقات یک تصویر یا یک اینفوگرافی یا ویدیو بیشتر از هزاران کلمه می تواند حرف بزند. 

برابر سریع تر از متن،  ۶۰۰۰۰غز انسان ها، اطلاعات تصویری را تحقیقات نشان می دهند که م

پردازش می کند. یک نمودار یا گراف ساده، می تواند بهتر از نوشته، یک موضوع را توصیف کند. 

اگر قادر به رسم نمودار یا گراف نیستید، اپلیکیشن های زیادی از 

 .هستند که می توانند در این زمینه به شما کمک کنندPiktochart  وCanva  جمله

یکی دیگر از فواید استفاده از تصاویر این است که متن شما به چند قسمت شکسته می شود و 

اد ما به شما این است که لااقل از یک در نهایت محتوای شما جذاب تر به نظر می رسد. پیشنه

 .تصویر در هر پیجی از وب سایت خود استفاده کنید

 

 

 

 

 

 

https://www.canva.com/
https://piktochart.com/
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 .محتوای وب سایت خود را لایه بندی کنید

 

 متصل کردن محتواها

یکی از امتیازات وب سایت ها این است که هدایت مخاطبان از یک پیج به پیج دیگر در آن ها به 

ه از هایپرلینک کردن کلمات و عبارات بخصوص، به خوانندگان سادگی انجام می پذیرد. با استفاد

کمک کنید که راحت تر به مطالب مرتبط دست پیدا کنند. شما می توانید این هایپر لینک ها را 

در میان صفحات متفاوت پیج خود برقرار کنید. این کار بازدید کنندگان شما را بیشتر با محتوای 

 پیج درگیر می کند

خوراک کدو بادمجان یک » ال اگر این جمله را در وب سایت آشپزی خود بنویسید: به عنوان مث

می توانید عبارت « غذای کم کالری است که مواد اولیه آن بادمجان، کدو و گوجه فرنگی است

را به یکی دیگر از صفحات سایت خود که در آن محتوایی مرتبط با تغذیه سالم قرار « کم کالری»

 .نیدداده اید، لینک ک
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شما هم کمک می کند. فقط به خاطر داشته باشید  سئوی سایت استفاده از این قبیل لینک ها، به

زیادی در محتوای خود  لینک های داخلی که لینک ها باید مرتبط و سودمند باشند و اگر از

 .استفاده کنید، بازدید کنندگان گیج و گمراه می شوند

 .مخاطبان خود را تشنه نگه دارید

یا   ”Call to Action“هایی قوی طراحی شده اند پیج های خود را با یک عبارت وب سایت

 Call“ به پایان می رسانند. شما هم می توانید به سادگی و با استفاده از دکمه« فراخوان عمل»

To Action”  این کار را برای وب سایت خود انجام دهید به عنوان مثال به مخاطب بگویید

« ینیداین ویدیو را بب»یا « این مطلب را دانلود کنید»یا « لاعات بیشتر با ما تماس بگیریدبرای اط»

 حتی و شود هدایت شما سایت وب دیگر جاهای به شما مخاطب که شود می باعث کار این …و 

 .ا دیگر اعضای خانواده باز نشر کندی دوستان برای را شما محتوای

از کلمات امری استفاده کنید مانند  ”Call to Action“ اراتسعی کنید در هنگام استفاده از عب

 به شما های لینک که شوید مطمئن حتماً و …و« ملحق شوید« »بازنشر دهید»، «دانلود کنید»

 .از او خواسته اید، انجام دهد که را کاری راحتی به تواند می مخاطب و کنند می کار درستی
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