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نقطه

:استجملۀ خبرینشانۀ توقفِ کامل و پایانِ نقطه

.طبقه بندی ذهن گام اول در تهیۀ نقشۀ نوشتن است▪
.متن های دقیق و منسجم خوانندگان را سردرگم نمی کنند▪
.فردی با سپری به میدان جنگ رفته بود▪
.نیدآزاد سر زمین بود که فریاد کژال را ش.باد صدای کژال را غلتاند و با خود برد▪
.حالا دیگر قلبم مثل یک شهر بزرگ شده بود▪
.یاد دارم که در ایّام طفولیت متعبّد و شب خیز بودم▪



نقطه

استفاده نقطهنیز از نشانه های اختصاری بعد از 
:می شود

(جمهوری اسلامی).ا.ج▪
(هجری قمری).ق.ه▪
(هجری شمسی. )ش. ه▪

(میلادی).م▪
(پیش از میلاد).م.پ▪
(بعد از میلاد).م.ب▪

.به بابل لشکرکشی کرد.م.پ539کورش بزرگ در سال ▪
.متولد شد.م570پیامبر اسلام در سال ▪



نقطه

ک یاز حرفِ قبلیِ خود و با بدون فاصله همیشه نقطه
:از حرفِ بعدی می آیدفاصله 

گویی قرن های.چه بسیارند آنانی که وقت خود را بیهوده تلف می کنند✓
.طولانی در این جهان زندگی خواهند کرد

گویی قرن های. چه بسیارند آنانی که وقت خود را بیهوده تلف می کنند ×
.طولانی در این جهان زندگی خواهند کرد 

گویی قرن های.چه بسیارند آنانی که وقت خود را بیهوده تلف می کنند×
.طولانی در این جهان زندگی خواهند کرد 



عی یا کاما نشانۀ نوویرگول
در تأکید و کوتاه ترین درنگ

.جریانِ خواندن جمله است

(کاما)ویرگول



کاربردهایویرگول

جداکردنجملههایمرکّب✓

کار ایننمی توانیمبه آسانی،برداریمرابزرگوزنه اییک بارهبخواهیماگر ▪
.دهیمانجامرا

ر آسان تنوشتنوطبقه بندیتا،سازیممحدودوکوچکراآنیعنی▪
.پذیردصورت

آبزیر در می توانندهمین خاطر به،دارندآب شُششُشبه جایآبزیان▪
.بکشندنفس

چون،استمهمبسیار دوستانوخانوادهبامارفتار ورابطه▪
.می دهدشکلراماشخصیت

.ددرآور موزبانممعروفبه قولکه،کردمتکرار برایشرامطلبآن قدر ▪
.ماستباهمیشهکه،اوستزیبایی هاوشکوفه هاهمۀآفریدگار ▪
اجقلبمتویخوبممادرِ این کهبادیدم،کردمنگاهقلبمبهوقتی▪

...ماندهخالیقلبمنصفهمباز،گرفته



کاربردهایویرگول

جداکردنِ جمله های مرکّب✓
جداکردنقیدهاومتممهایقیدی✓

.شدبیشتر دانش آموزاننشاطوشور ،کلاسبهمعلمورودبا▪
.استذهنحرکتآغازنقطۀ،نوشتنسفر در ▪
.دادمابهموضوعی،روزیک،ماانشایمعلّم▪
هبدست،شغلهمهاینمیاناز،گرفتیمتصمیمماکهبودوقتآن▪

.بزنیمانتخاب
راانشاهمان،کلاسفضایلطیف شدنوتنوّعایجادبرای،اکنون▪

.می خوانمبرایتان
وگشتبه هوای،دوست دارانازجمعیبا،بهارانفصلدر ،روزی▪

.رفتیمبیرون،دشتوصحراتماشای
.می کردمتماشاراصحراوباغ،خشنودیومهربانیوغرور با،من▪



کاربردهایویرگول

جداکردنِ جمله های مرکّب✓
جداکردن قیدها و متمم های قیدی✓
ویرگولهایرشتهای✓

عموییکومهرباندایییک،پدربزرگم،کوچکمخواهر ،بزرگمبرادر ▪
.دادمجاقلبمتویهمراخوش اخلاقم

خیلیوفیل ها،آهوها،ماهی ها،کوه ها،پرنده ها،جنگل هابرایشاید▪
...دیگرچیزهای

ناآرامگاهیرانوجوانداناییویادگیریشوق،کنجکاوی،استقلال طلبی▪
.می دهدجلوه

بهار روناکقنداقۀوبرداشتخیزی،کشیدکژالبازویبهچنگالگرگ▪
.گرفتدندان

خون گرفته اشچشم هایباودرآورداودهانازدست،کشیدزوزهگرگ▪
.زدزلاوبه

بهوگذاشتمجعبهتوی،کردمجمعنمی خواستمکهراکتاب هایی▪
.کردمهدیهمحلکتاب خانۀ

.تگفوشدبلند،بستراکتابرسیدکهداستاناین جایبهمعلّم▪



کاربردهایویرگول

جداکردنِ جمله های مرکّب✓
جداکردن قیدها و متمم های قیدی✓
ویرگول های رشته ای✓
بدلوعبارتهایتوضیحی✓

.استافتضاحجدّا  ،ماکسیمیلیان،شماپسر ▪
.بودنددستهاینازمادرشوپدر ،بودباهوشدختریکه،ماتیلدا▪
.داردزیادیلپ تاپ های،مدرسهادبیاتِ معلّم،روناسیاستاد▪
ار خوداستیکرهای،شدتمامدرساین کهازپس،کلاسدانش آموزانِ ▪

.دادندنشانهمبهاستادهااز
.گفت،می مالیدسرشرویرادستشکهحالیدر ،جنگجومرد▪
.پرسیدنداواز،شنیدندراجنگجومردغرولُندهایوقتی،هم رزمانش▪



کاربردهایویرگول

جداکردنِ جمله های مرکّب✓
جداکردن قیدها و متمم های قیدی✓
ویرگول های رشته ای✓
بدل و عبارت های توضیحی✓
میاناجزایآدرس✓

،ریمخبشهیدخیابان،جنگلسردار بلوار ،همّتشهیدبزرگراه،تهران▪
.5یحلّ علّامهدبیرستان،فرزانهخیابان،افخمیشهیدخیابانانتهای



ویرگول

صله همیشه بدون فاصله از حرف قبلی و با یک فاویرگول
:از حرف بعدی می آید

.لباس هایم را درآوردم،وقتی که به خانه رسیدم✓
.وقتی که به خانه رسیدم ، لباس هایم را درآوردم×
.وقتی که به خانه رسیدم،لباس هایم را درآوردم×
.وقتی که به خانم رسیدم ،لباس هایم را درآوردم×



دنبایکجا از ویرگول 

استفاده کنیم؟

،،،،،،

!ویرگولغدقن



ویرگولهایممنوعه

بعدازنهاد×

.استآفریدگار انشایوزیبایی هانگارشازجلوه ای،جهانآفرینش×
.استآفریدگار انشایوزیبایی هانگارشازجلوه ایجهان  آفرینش✓
.استنوشتنسفر نقشۀتهیۀدر اوّلگام،ذهنطبقه بندی×
.استنوشتنسفرِ نقشۀتهیۀدر اوّلگامِ ذهن  طبقه بندیِ ✓
.استنویسندهذهنفرودگاه،نوشتهپایان×
.استنویسندهذهنِ فرودگاهِ نوشته  پایانِ ✓
.شماستقبلیدرسادامۀ،درساین×
.شماستقبلیِ درسِ ادامۀدرس  این✓
.داردتلاشوکوششازنشان،چیزهمهروستادر ×
.داردتلاشوکوششازنشانچیز  همه،روستادر ✓
.می کشندرنجخیلیمواقعیچنیندر ،مدرسهمعلّمان×
.می کشندرنجخیلی،مواقعیچنیندر ،مدرسهمعلّمان✓
.می کشندرنجخیلیمواقعیچنیندر مدرسه  معلّمانِ ✓



ویرگولهایممنوعه

بعد از نهاد×
بعدازمفعول×

.می خوانددرسکهدیدم،راعلیکتابخانهدر ×
.می خوانددرسکهدیدمراعلی،کتابخانهدر ✓
.کرده اندسوراخ،راآسمانشهر برج های×
.کرده اندسوراخراآسمانشهر برج های✓
.می شویدپارکینگدر را،ماشینشپدرم×
.می شویدپارکینگدر راماشینشپدرم✓
.می شوید،پارکینگدر ،راماشینشپدرم✓
.می پسندندبیشتر معمولا  ،رارپنوجوانان  ×
.می پسندندبیشتر ،معمولا  ،رارپنوجوانان  ✓
.می پسندندبیشتر معمولا  رارپنوجوانان  ✓



ویرگولهایممنوعه

بعد از نهاد×
بعد از مفعول×
هایفقطقبلیابعدازبدلوعبارت×

توضیحی
×...

.استموضوع،نوشتنسفر در ایستگاهاوّلین×
.استموضوع،نوشتنسفر در ،ایستگاهاوّلین✓
.می کندمعرفی،روشنیوبه سادگیراموضوعآغازین،بخش×
.می کندمعرفی،روشنیوبه سادگی،راموضوعآغازین  بخش✓
.ندکردشروعراگروهیبررسی،معلمانشایشنیدنازپسدانش آموزان×
.دندکر شروعراگروهیبررسی،معلمانشایشنیدنازپس،دانش آموزان✓
یمتن،استکلیبسیار موضوعیککهمدرسهدربارۀ،باشدقرار اگر ×

...بنویسیم
یمتن،استکلیبسیار موضوعیککه،مدرسهدربارۀ،باشدقرار اگر ✓

...بنویسیم
موضوع هایوکلیموضوعبانوشتهیکساختمانزیر نمودار در ×

.می شوددیده،کوچک شده
موضوع هایوکلیموضوعبا،نوشتهیکساختمانزیر،نمودار در ✓

.می شوددیده،کوچک شده



ایننشان دهندۀنقطهویرگول
امّا،شدهتمامجملهکهاست
بههنوزمعنا،کامل شدنبرای

.استوابستهبعدیجمله های

کمبسیار نقطه ویرگولکاربرد❖
.است

نقطهویرگول



کاربردهای
نقطهویرگول

ازاماکاملند،کهجملههاییمیان✓
وابستهاند،همبهمعنایینظر

میانشانهمربطیحرفهمچین
.نیست

غذامی توانستیمنه؛بودیمطفلیکآمدیم،دنیابهماکهروزی▪
.کنیمدفاعخودمانازمی توانستیمنهبخوریم،

پرنده ای؛می گویمسحریخروسقوقولی هایازاینجادر منامّا▪
.می کنددرکهمه،اززودتر را،روشناییآمدنکهآسمانی

دیگر جملۀچنداست،بنداصلیجملۀکهموضوع،جملۀازبعد▪
.هستندکامل کنندهجمله هایهمانجمله هااین؛می آید

یاداین گونه؛استنیامدهبه دنیاآن هاباهراسوهیجاناین▪
.استشدهمنتقلآن هابهدیگرانازیاگرفته اند

.بگویدعطار آن کهنه؛ببویدخودکهاستآنمُشک▪
وهنر اهلدوهر ؛داشتنام«ماه جبین»مادرشو«اسدلله»پدرش▪

.بودندشعر 
شجاعت هاازیکی؛نیستجنگمیداندر شجاع بودنفقطشجاعت▪

.استاخلاقیشجاعتِ 
قبلیگروهمقابلنقطۀکهبرمی خوریممادرهاییوپدر بهگاهی▪

.نمی دهندنشانفرزندشانبهعلاقه ایوعشقهیچ؛هستند



کاربردهای
نقطهویرگول

ازاماکاملند،کهجمله هاییمیان✓
وابسته اند،همبهمعنایینظر 

میان شانهمربطیحرفهمچین
.نیست

و«مثلاا»باکهجملهایازپیش✓
.شودآغاز«یعنی»

ضوعمو یککهاستاینذهنیطبقه بندیونوشتننقشه هایازیکی▪
وکوچکراآنیعنی؛کنیمتقسیمخردتریموضوع هایبهراکلی

اگر ،لا  مث؛پذیردصورتآسان تر نوشتنوطبقه بندیتاسازیم،محدود
متنیاست،کلیبسیار موضوعیککهمدرسه،دربارۀباشد،قرار 

...بنویسیم
تکّه هایآنازیکیخودمان،اطلاعاتوذوقاساسبر درس،ایندر ▪

کیروستا،مثلا  ؛می نویسیمآندربارۀوبرمی گزینیمراکوچک شده
...استکلیموضوع

انیزمیعنی؛استدوستان تانتعریفشمانوشته هایسنجشمعیار ▪
...می خوانیدکلاسدر رانوشته هایتان



کاربردهای
نقطهویرگول

ازاماکاملند،کهجمله هاییمیان✓
وابسته اند،همبهمعنایینظر 

میان شانهمربطیحرفهمچین
.نیست

و«مثلا  »باکهجمله ایازپیش✓
.شودآغاز«یعنی»
موردیجملههایجداکردنبرای✓

ویریاندازه گعلمفیزیک:می شودتقسیمدستهچندبهتجربیعلوم▪
ازدهساخته شترکیب هایعناصر،بررسیبهشیمی؛استمادهمطالعۀ
؛می پردازدموادشیمیاییساختار ویون هامولکول ها،اتم ها،

؛ستاآسمانیاجسامتغییراتوموقعیتبررسیدانشستاره شناسی
وآنموادساختار آن،سازندۀموادزمین،مطالعۀعلمزمین شناسی
کی،پزشزیست شناسی،شاملکهزیستیعلومواستآنفرآیندهای

.می شودبوم شناسیوانسان شناسی
 هایرشتهشاملریاضی وفیزیک:دارندرشتهچندایراندبیرستان های▪

تامی خوانندراآنهمهمعمولا  کهتجربیعلوم؛می شودمهندسی
یتاهمامااست،رشتهمهم تریندرواقعکهانسانیعلوم؛شونددکتر 
استهنرستانشاخه هایازکهفنّی و حرفه ای؛می شوددادهآنبهکمی

.هنرستان هاستدیگر شاخۀکهکارودانشو



نقطهویرگول

ک همیشه بدون فاصله از حرف قبلی و با ینقطهویرگول
:فاصله از حرف بعدی می آید

.نه آن که عطار بگوید؛مُشک آن است که خود ببوید✓
.مُشک آن است که خود ببوید ؛ نه آن که عطار بگوید×
.مُشک آن است که خود ببوید؛نه آن که عطار بگوید×
.مُشک آن است که خود ببوید ؛نه آن که عطار بگوید×



کجا از نقطه ویرگول

یم؟استفاده کننباید

،،،،،،

!نقطهویرگولممنوع



نقطهویرگولهای
ممنوعه

میانجملههاییکهبینشان×
.وجوددارد« حرفربط»

معمولا  بازی،هنگامولی؛می روندبازیبه سراغغذاخوردنهنگامکودکان×
.نمی روندغذادنبال

،معمولا  بازی،هنگام،ولی،می روندبازیبه سراغغذاخوردنهنگامکودکان✓
.نمی روندغذادنبال

وتکمیلبرایمطالبهمۀالف،بندنوشتۀدر ؛می بینیدکههمان طور ×
.استشدهآوردهاولموضوعجملۀگسترش

وتکمیلبرایمطالبهمۀالف،بندنوشتۀدر ،می بینیدکههمان طور ✓
.استشدهآوردهاولموضوعجملۀگسترش

.بینجامدسجودبهذکر،اینمی ترسماما؛استنیک×
.بینجامدسجودبهذکر اینمی ترسماما،استنیک✓
.داردتفاوت هاییآنباالبته؛شماستقبلیدرسادامۀدرس،این×
.داردتفاوت هاییآنباالبته،شماستقبلیدرسادامۀدرس  این✓
سخنیک«معروفبه قول»عبارتازبعدزیرا؛استدرستاولردیفجملۀ×

.استگرفتهقرار شناخته شدهومعروف
سخنیک«معروفبه قول»عبارتازبعدزیرا،استدرستاولردیفجملۀ✓

.استگرفتهقرار شناخته شدهومعروف



نقطهویرگولهای
ممنوعه

میان جمله هایی که بین شان ×
.وجود دارد« حرف ربط»

«  مثلاا»یا« یعنی»زمانیکهکلمۀ×
.جملۀجدیدیراشروعنکردهاست

آشناه،تکمیل کنندجمله هایوموضوعجملۀیعنی؛بندساختار باشما×
.شده اید

،هتکمیل کنندجمله هایوموضوعجملۀیعنی،بندساختار باشما✓
.شده ایدآشنا

.نوروزگار نو،روزیعنیز؛نورو×
.نوروزگار نو،روزیعنینوروز  ✓
.دارندعلاقهکال آف دیوتیمثلا ؛ویدیوییبازی هایبهنوجوانان×
.دارندعلاقه،کال آف دیوتیمثلا ،ویدیوییبازی هایبهنوجوانان✓



دونقطه

:ودبرای آغاز نقل قول مستقیم استفاده می شدونقطه

.«عجب بد مردمانی هستند»:برنجید و گفت▪
«می دانید که این سگ چه گفت؟»:یکی از آنان گفت▪
.«شماها اینجا راحت ترید»:صاحب خانه هم رزمانش را برد توی یک اتاق و گفت▪ :

:



دونقطه

:برای طبقه بندی کردن موضوع در جمله ها

هبکنیم،تقسیمکوچک تر اجزاییبهراآناگر و،استکلیموضوعیکروستا▪
روستا،مردمرسوموآدابروستا،آب وهوای:می شودتقسیمزیر ریزموضوع های

....وروستاصبحروستانشینان،پوششنوعروستایی،مشاغل
هر در اآی:کنیدفکر پرسش هااینبهوکنیدنگاهجداگانه،به طور بند،هر بهحالا▪

جمله هایبافرقیچهبندهر آغازینجملۀاست؟شدهمطرحخاصیموضوعبند
هست؟ارتباطیچهدیگر،موضوع هایبابندهر موضوعبیندارد؟بعدی

:

:



دونقطه

:برای شرح و توضیح

.افشاراستادروناسی،استادامامی،استاد:مدرسهادبیاتمعلّمان▪
....وورزشمربّیپرورشی،معلّمآموزگاران،معاون،مدیر،:مدرسهمسئولان▪

:برای بخش بندی فصل ها و بخش ها

دومقسمت:اولفصل▪
مدرسهازفرار :سومفصل▪

:برای اجزای ساعت

▪15:00

:

:

▪11:40



گیومه

:برای برجسته کردن یک واژه یا عبارت

.«عجب بد مردمانی هستند»: برنجید و گفت▪
«می دانید که این سگ چه گفت؟»: یکی از آنان گفت▪

«

»
:برای نقل قول مستقیم

.بنیادگذارِ شعر نوی فارسی است«نیما یوشیج»▪
.بودند«ایلامیان»نخستین پادشاهی منسجم در ایران ▪



گیومه

«عجب بد مردمانی هستند»: برنجید و گفت✓
«عجب بد مردمانی هستند»:برنجید و گفت×
«عجب بدمردمانی هستند » : برنجید و گفت×
«عجب بد مردمانی هستند» :برنجید و گفت×
«عجب بدمردمانی هستند »: برنجید و گفت× «

»
اجزای داخل گیومه به آن می چسبند و اجزای 

:بیرونِ گیومه با یک فاصله می آیند



گیومه

.«عجب بد مردمانی هستند»: برنجید و گفت✓
«.عجب بد مردمانی هستند»: برنجید و گفت×

«

»
دونبرانقطهشود،تمامنقطهباگیومهداخلمتناگر 

:می گذاریمگیومهبیرونفاصله

«!چه هوای خوبی»: علی گفت✓
!«چه هوای خوبی»: علی گفت×

«؟استاد به شما چه نمره ای داد»: محمد پرسید✓
؟«استاد به شما چه نمره ای داد»: محمد پرسید×

:اما اگر علامت سوال و تعجب باشد داخل گیومه قرار می گیرد



(کمانک)پرانتز

.استمعروفکلاسیکآثار از(هوگوویکتور نوشتۀ)بینوایان▪
پرجمعیت ترینجزء(نفرمیلیون80جمعیتبا)ایران▪

.استجهانکشورهای
.تاسجهاناستادخفن ترین(ادبیاتمعلّم)روناسیاستاد▪

)

(
:توضیحیعبارت هایواضافیاطلاعات

:رویدادهایاوفاتوولادتسال

(.ش.ه1345–1313)فرخزادفروغ▪
(.م1945–1939)دومجهانیجنگ▪



(کمانک)پرانتز

(ص)پیامبر▪
(ع)علیامام▪

)

(
:دینبزرگانِ برایتحیّتوسلام

:اختصارینشانه های

(نزاجا)ایراناسلامیجمهوریزمینینیروی▪
(سمپاد)درخشاناستعدادهایپرورشملیسازمان▪
(ساواک)کشورامنیتواطلاعاتسازمان▪

(س)زهرافاطمه▪
(عج)زمانامام▪



(کمانک)پرانتز

)

(
(خاورمیانه)منطقۀ آسیای غربی ✓
(خاورمیانه)منطقۀ آسیای غربی×
(خاورمیانه ) منظقۀ آسیای غربی ×
(خاور میانه )منطقۀ آسیای غربی×
(خاورمیانه ) منطقۀ آسیای غربی×
(خاورمیانه) منطقۀ آسیای غربی ×
×...

به آن می چسبند و اجزایپرانتز اجزای داخل 
:با یک فاصله می آیندپرانتز بیرونِ 



(پرسشی)علّمتسوال

؟

؟
:برای جمله هایی که لحن پرسشی دارند

؟ننوشته ایراتکالیفتچرا▪

:باید به لحن و پرسشی بودن جمله دقت کرد

.ننوشته امراتکالیفمچراکهپرسیدمنازاستاد▪

:تبنابراین آوردن علامت سوال نادرست اس. در این مثال، کل جمله خبری است

.استاد از من پرسید که چرا تکالیفم را ننوشته ام✓
؟استاد از من پرسید که چرا تکالیفم را ننوشته ام×



(شگفتی)علّمتتعجب

!

:برای جمله های عاطفی!
!بودخفنیبازیعجب▪!خوبیهوایچه▪

:برای جمله های تعجبی
!خوردبایرن مونیخازگلهشتبارسلونا▪
!خوردتهرانبهشهاب سنگی▪

:برای منادا و خطاب کردن
.توستآنازستایش!الهی▪
رستگارماوباشیخشنودتو/کارسرانجامکنچنان!خدایا▪



تعجبوسوالعلّمت

!

؟
؟چرا خوابیدن سر کلاس این قدر حال می دهد✓
چرا خوابیدن سر کلاس این قدر حال می دهد ؟×

علامت های سوال و تعجب، هر دو، بدون فاصله از 
:حرف قبلی و با یک فاصله از حرف بعدی می آیند

!از خواب بیدار شو!علی✓
!از خواب بیدار شو !علی ×



خطفاصله

-

-
:گیرندگان رونوشت نامه

معاونت اجرایی-
معاونت پژوهشی-
اعضای هیئت مدیره-

:برای تقسیم بندی اجزای یک گروه

.حدیث زیر را فرمود-که درود خدا بر او باد -پیامبر اسلام 
.بر تخت پادشاهی نشست-رضی الله عنه -سلطان محمود 

:برای جداکردن جمله های معترضه



خطفاصله

-

-
آقای روناسی؟-
.خودم هستم، بفرمایید-

:به جای نام گوینده، در آغاز سطر

.را مطاله کنید16-10صفحه های ▪

:دبرای نشان دادن فاصلۀ بین دو عد

ن ادبی ارغنو-فصلنامۀ فرهنگی▪

:میان دو بخش واژۀ مرکب

اجتماعی کشور-مشکلات سیاسی▪

شیراز-قطار تهران ▪

:در بیان فاصۀ دو مکان و زمان« به»و « تا»به جای 

1400اسفند -مهر ▪



خطفاصله

-

-
دانشجویی-انجمن علمی✓
دانشجویی_انجمن علمی×

متفاوت ( Underline)با آندرلاین ( Dash)خط فاصله 
:است



سهنقطه

...

...
،مدرسهبه جای.دنیاستچیزخسته کننده ترینمدرسه▪

ن،آنلایبازی هایفیلم دیدن،مثلباحالیکارهایمی شود
.کرد...وخوابیدنفوتبال بازی کردن،

:برای پرهیز از توضیح بیشتر

.«به او تهمت دزدی زدند... » ▪
.«...اگر تکالیفتان را ننویسید »: استاد گفت▪

(:همان سانسورِ خودمان)نشانۀ حذف و افتادگی از متنِ نقل قول 



افشارآرین 
:ویراستار

afshar.work@protonmail.com


