


  
  
  
  
  

  

ع ஺ه جا ग़د   ا
   کارୀدی-عਖ࢙ی 

  

  راهنماي تأليف، ترجمه و نشر
  كاربردي هاي درسي علمي كتاب

  
  پردازي نامه نگارش، ويرايش، طراحي و صفحه شامل شيوه

  
  
  
  

  حيدرعلي شايانفردكتر 
  حسيني سيد صاحب ساداتدكتر 

  محمدعلي صنعتي نجار
  بيتا مهروي

  
  
  1388زمستان

  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  

  كاربردي هاي درسي علمي اهنماي تأليف، ترجمه و نشر كتابر
  بندي  نگارش، ويرايش، طراحي و صفحه نامه شامل شيوه

  : مؤلفان
  بيتا مهروي و حسيني، محمدعلي صنعتي نجار دكتر حيدرعلي شايانفر، دكتر سيدصاحب سادات

  كاربردي دانشگاه جامع علمي: ناشر
  حمدعلي صنعتي نجارسيدرضا آقاپور مقدم، م: ويراستاران

  بيژن درويش كجوري: آرا سرويراستار و صفحه
  كامياب: ليتوگرافي، چاپ و صحافي

  1388 زمستاناول، : نوبت چاپ
   نسخه3000: شمارگان
   ريال6000: قيمت

  978 -600 -5607 -33 -8 :شابك
 كابردي محفوظ است تمام حقوق اثر براي دانشگاه جامع علمي

كـاربردي  هـاي درسـي علمـي  راهنماي تأليف، ترجمه و نشر كتـاب      : عنوان و نام پديدآور
  .]و ديگران[... حيدرعلي شايانفر / ...نامه نگارش شامل شيوه

  .1388كاربردي،   دانشگاه جامع علمي :تهران:   مشخصات نشر
  . ص71:   مشخصات ظاهري

   8-33-5607-600-978:  ريال6000:   شابك
  فيپا:  نويسي وضعيت فهرست

حــسيني، محمــدعلي  مؤلفــان حيــدرعلي شــايانفر، صــاحب ســادات:   يادداشت
  .صنعتي نجار، بيتا مهروي

  فن نگارش:   موضوع
  -1329شايانفر، حيدرعلي، :   شناسه افزوده
  كاربردي دانشگاه جامع علمي:   شناسه افزوده

   PIR 2839/ر17 1388:   بندي كنگره رده
  808:   بندي ديويي رده

 1882601:  كتابشناسي ملي هشمار



 
  
  
  



 
  
  
  
  
  
  
  
  



  فهرست مطالب
  1............................................................................................................................................. مقدمه

  3......................................................................................................................... راهنماي تأليف-1
  3......................................................................... نحوه انتخاب و تدوين محتواي كتب درسي-1 -1
  8.....................................................................................................بندي مطالب كتاب  تقسيم-2 -1
  8................................................................................................................................. پيشگفتار-1 -2 -1
  8...............................................................................................................................فنيمقدمه -2 -2 -1
  11.................................................................................)هاي داخلي كتاب فصل( متن اصلي -3 -2 -1
  14.............................................................................................................خذĤ فهرست منابع و م-4 -2 -1
  15.........................................................................................................................نامة كتاب  واژه-5 -2 -1
  19..............................................................الخط فارسي نامه نگارش و ويرايش و رسم  شيوه-2
  19.............................................................................................................. شيوه املاي فارسي-1 -2
  48..................................................................... برخي از قواعد نگارش متون رياضي و فيزيك-2 -2
  53................................................................................... قواعد نگارش برخي از مواد شيميايي-3 -2
  57..........................................................................................گذاري هاي نقطه ترين نشانه  مهم-4 -2
  58.....................................................................گذاري هاي نقطه ترين كاربردهاي نشانه  مهم-1 -4 -2
  65........................................................................................پردازي نامه طراحي و صفحه  شيوه-3
  65............................................................................. شكل ظاهري، صحافي و طرح روي جلد-1 -3
  65.............................................................................................................................. كليات-1 -1 -3
  67......................................................)ويژه مؤلفان كتب دانشگاه جامع(هاي طرح جلد   ويژگي-2 -1 -3
  68........................................................................................................... صفحات پيش از متن-2 -3
  68................................................................................................................... صفحه عنوان-1 -2 -3
  69.................................................................................................................. صفحه حقوقي-2 -2 -3
  71................................................................................................................ صفحه بسم االله-3 -2 -3
  71................................................................................................................ فهرست مطالب-4 -2 -3
  71........................................................................................................................ صفحات متن-3 -3
  72...................................................................................................................... مقدمه ناشر-1 -3 -3
  72..................................................................................................................... مقدمه مؤلف-2 -3 -3
  72.....................................................................................................هاي داخلي كتاب  فصل-3 -3 -3



١ 

  مقدمه
هـاي    هـاي درسـي آمـوزش       طـور اعـم و كتـاب         دانـشگاهي بـه    ويـژه  هاي درسي به    كتاب
طور واضح از ديگـر       ها را به    هايي هستند كه آن     طور اخص داراي ويژگي     كاربردي به  علمي

  .كند نشريات متمايز مي
نويـسندگان و مؤلفـان نيـز بـسيارند كـه هريـك             . نشريات فراوانند و انواع و اقسام دارند      

اي كـه     شـايد تنهـا نـشريه     . كوشند به نوعي رضايت مخاطبـان خـود را جلـب كننـد             مي
علـت را   . هاي درسي اسـت     كند، همان كتاب    گونه كه بايد راضي نمي      مخاطب خود را آن   
  :توان جستجو كرد در چند زمينه مي

آرايي، طرح    هاي درسي از جهت زيبايي ظاهري، استحكام جلد، صحافي، صفحه           كتاب. 1
نويـسي، مقدمـه، معرفـي و فهرسـت           بندي، صفحه حقوقي، فهرست     فصلروي جلد،   

عنـوان    اعلام وضع مطلوبي ندارند و خواننده را ملزم به حفظ و نگهـداري كتـاب بـه                
  . كنند مرجع نمي

هـاي    هاي علمـي را ندارنـد؛ زيـرا قالـب           هاي درسي اغلب توانايي انتقال انديشه       كتاب. 2
ها در متن كتاب از اصول تعريف        ات و چينش آن   هاي فني و اصطلاح     كاررفته، واژه   به

 و  دشـكني كن ـ     قالـب  آسـاني   كند و خواننده قـادر نيـست بـه           نمي پيرويشده علمي   
 . مفاهيم اصلي را دريابد

. هايي است كه فهم و درك آن نياز به مهارت دارد زبان فارسي داراي ظرافت و ويژگي     . 3
ت ولي گـاهي تكيـه روي كلمـات،         اغلب پر از كنايه، تمثيل و كلمات چند معني اس         

گـذاري و كـاربرد       كند و اگـر اصـول نقطـه         معني و مفهوم يك جمله را دگرگون مي       
 در آن مراعات نـشود اغلـب مخاطـب را بـه             )م سجاوندي يعلا(هاي سجاوندي     نشانه

 . كشاند انحراف و ديگرانديشي مي
شـود،    وين مـي  ها و گاهي در يك كتاب كه توسط خـود مؤلـف تـد               ها در كتاب    نوشته. 4

كنـد، از     كه جملاتي را از يك منبع ديگر به درون كتاب منتقـل مـي               هنگامي ويژه به
 .  جملات با هم هماهنگي ندارندروند نگارش يكسان نيستند و جهت

متن عبارت اغلب با اصول نگارش و دسـتور زبـان منطبـق نيـست و عـاري از فنـون                     . 5
 فهم موضوع را براي خواننده دشوار       ويرايش صوري، ادبي و علمي است تا آن حد كه         

 . كند مي



٢ 

 تـر   بـيش اي كه مورد توافق       نامه   يا شيوه   كار  تدوين يك دستور   ها،  دشواريبراي رفع اين    
  .  و ويراستاران باشد، ضروري استگردآورندگاننويسندگان، 

  . اين مجموعه با اين هدف تدوين شده است كه قابل اصلاح، تكميل و گسترش است
  

 1388تابستان 
 
  

ضمن عرض سلام، خواهشمند است نظرات انتقادي يا اصلاحي خود را در مـورد كتـاب حاضـر بـه                    : خواننده گرامي
 به انتشارات دانشگاه ارائه فرمائيد تا در تجديد چاپ اين كتـاب             ri.ac.uast@1700book آدرس پست الكترونيك  

 .مند شويم و يا كتب جديد از آنها بهره
  با تشكر

  كاربردي انتشارات دانشگاه جامع علمي
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   نحوه انتخاب و تدوين محتواي كتب درسي1-1

منظور ايجاد مهارت و توانايي انجـام كـار در افـراد و                كاربردي به  -هاي علمي   اصولاً دوره 
بديهي است كـه در     . شود  اصطلاحاً ايجاد و تغييرات در رفتار فراگيران طراحي و اجرا مي          

بايد اين اصل مورد توجه قرارگيرد و محتواي          ها نيز مي    تهيه كتاب درسي براي اين دوره     
براي اين منظور توجه به موارد زير       . كتاب درسي نيز در همين راستا تهيه و تدوين شود         

  :ضروريست
 مورد توجه قرارگيـرد و از منـابعي اسـتفاده    ها روز بودن آن در انتخاب منابع بايد به    . 1

د و از ارزش علمـي بـالايي        هـا نگذشـته باش ـ      زمان زيادي از چـاپ آن      د كه مدت  شو
  . برخوردار باشند

هاي رفتـاري نوشـته شـود و بـا            محتواي متن بايد بر پايه سطوح يادگيري و هدف        . 2
 . اي منطقي داشته باشد اهداف آموزشي رابطه

گيري كتاب بايد زمينه لازم را براي انديشيدن و درگير ساختن مرحلـه               روند شكل . 3
 . م سازدبه مرحله ذهن فراگيران، فراه

هـاي تفـصيلي كتـاب و برپايـه روش            هر مورد آموزشي بايد در چارچوب سرفـصل       . 4
 . تدريس آن ارائه شود

بـسته بـه موضـوع      (در انتهاي هر فصل بايد در سه قالب سؤال، مـسئله و تحقيـق               . 5
هـاي مناسـب      امكان ارزيابي خوانندگان از خـود فـراهم شـود و نيـز زمينـه              ) درس

 .وي معرفي شودهاي موردي به  پژوهش
شـامل  » اهـداف يـادگيري   «در ابتداي هر فصل بايد اهداف آن فصل تحت عنـوان            . 6

تواند پـس از مطالعـه        سؤالاتي كه خواننده مي   «و  » مطالبي كه بايد فراگرفته شود    «
  .ذكر شود» ها جواب دهد فصل به آن

مترجم و سپس / مسئوليت اجراي اين بخش در درجه اول برعهده مؤلف
  .باشد محتوايي مي/ برعهده ويراستار علمي



٤ 

ب خـوبي مـشخص و در انتهـاي كتـا           منابع مورد استفاده در مـتن كتـاب بايـد بـه           . 7
 . تر براي خواننده فراهم شود  تحقيق دقيق وبرجسته شود تا امكان بررسي

ها و اشكال مناسـب و        بايد توجه داشت كه درك برخي مطالب بدون مشاهده مثال         . 8
شود؛ بنابراين در جهت فهم بهتر مطالب بايد نويسنده           پذير مي   سختي امكان   گويا به 

 . ردگيخوبي از اين ابزارها بهره  به
ر بيان مطالب كتاب بايد به اين نكته توجه نمود كه بيان ارتبـاط موضـوع مـورد                  د. 9

عبارت ديگر بيان كاربرد موضـوع        هاي متناظر در دنياي واقعي و به        تأليف با موقعيت  
هاي علمي، كمك بسيار زيادي به درك موضوع و كسب يك             مورد بحث در موقعيت   

 . كاربردي از موضوع خواهد نمود ديدگاه علمي
توالي مطالب بايـد داراي خـط سـير مـشخص و منطقـي بـا توجـه بـه كيفيـت                      . 10

ها در هر كتـاب درسـي         ارايه مطالب و توالي آن    . هاي قبلي فراگيران باشد     يادگيري
توجـه بـه    . هاي مشخـصي باشـد      هاي قبلي در چارچوب هدف      بايد برمبناي دانسته  

عي و مـؤثر فراگيـران      هاي واق   ي  برنامه درسي سال قبل و سعي در تشخيص يادگير        
مؤلفان هنگام تنظيم و تدوين كتـاب درسـي         . در مباحث قبلي اهميت زيادي دارد     

نيازهاي مفهومي و مهارتي لازم كه جنبه زيربنايي دارند توجه كنند و              بايد به پيش  
يعني ارايه هـر فـصل و   .  تعقيب نمايند تفصيليخط سير معيني را مطابق با برنامه  

هاي اساسـي، اصـلي و مباحـث          دانسته  ايد با توجه به پيش    مبحث از كتاب درسي ب    
 . قبلي در همان كتاب باشد

هـا باشـد نـه انتقـال انبـوه             مفاهيم اساسي و روش     ورشتأكيد مؤلف بايد روي پر    . 11
 يك مفهوم، تلفيـق و تركيبـي اسـت از روابـط منطقـي مربـوط بـه                   .حقايق علمي 

طـور    بـه . شـود   فراگير پرورده مـي   مجموعه اطلاعات وابسته به يكديگر كه در ذهن         
اي انتخاب شود و در كنار هـم قـرار گيـرد              گونه  كلي حقايق علمي در كتاب بايد به      

 به چند مفهوم كلي و  راكه هم جالب و جذاب باشد و هم در نهايت ذهن فراگيران       
 . اساسي برساند

ت داشـته   مطالب ارايه شده بايد با گروه سني و قوه درك و فهم فراگيران مطابق ـ             . 12
هـاي متفـاوت دارنـد، فـراهم          هاي متعددي را براي آنان كه قابليـت         باشد و فرصت  

 . نمايد
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مـؤثز  هاي پيشنهادي بايد در انگيزش و تحريك حس كنجكاوي        مطالب و فعاليت  . 13
براي تحريك حس كنجكاوي فراگيران و تشويق آنان به خوانـدن مطالـب و              . باشد
عنوان مثال،    به. هاي متعددي وجود دارد     ي، راه هاي پيشنهاد   شدن با فعاليت   درگير

اي در چند عبارت راجع به اهميـت مطلـب، فراگيـران را بـه ضـرورت                   ذكر مقدمه 
صورت معما و سـؤال در مـتن،          طرح مسائلي به  . نمايد  خواندن آن كتاب تشويق مي    

نمايـد كـه بـا     اثر زيادي در تحريك حس كنجكاوي دارد و فراگيران را ترغيب مـي        
ارايـه شـكل، نقـشه، جـدول و     . ئله درگير شوند و درصدد حـل آن برآينـد     يك مس 

كند كه همراه شرح و پرسش باشد         هاي مختلف نيز زماني اثر آموزنده پيدا مي         داده
 . ها كمك نمايد  آنگسترشتا فراگير را در راه رسيدن به مفاهيم جديد و 

ران بـا تجـارب   مطالب كتاب بايـد بـر درگيـري عينـي و ذهنـي مـستقيم فراگي ـ          . 14
تفـاوت مهـم كتـاب درسـي بـا كتـاب            . يادگيري تأكيد كند و آنان را فعال نمايـد        

معمولي از نظر محتوا در اين است كه طرح كتاب درسي بايد در جهت رسيدن بـه    
هاي ذهنـي و عملـي        هاي آموزشي و درسي مشخص از جمله پرورش مهارت          هدف
هـاي از قبـل        پرسـش  طـرح الب و   شكل ج   طور مثال با ارايه يك مطلب به        به. باشد

گام آنان    به  توان فراگيران را به فعاليت ذهني بيشتري واداشت و گام           شده مي   تدوين
 يك مفهوم يا رسيدن به يك فرضيه و آگاهي از روش و دانـشي               پرورشسوي    را به 

 . خاص تا آموختن مهارتي معين پيش برد
هاي مناسـبي بـراي       ها و تجربه   هاي آموزشي و درسي بايد زمينه       مطالب و فعاليت  . 15

هـايي بـراي پـرورش روح         فرصت نيز،   هاي مطلوب انسان و     ها، نگرش   پرورش ارزش 
صـورت حاصـل    ها بايـد علـم را بـه    اين فعاليت.  فراهم نمايدهمكاري و كار گروهي 

 را تلاشي براي پيشرفت دانـش       كوشش انساني جلوه دهد و آموزش علوم گوناگون       
ن و اعتبار قايل شدن براي دانش و دانـشمندان عرضـه            نوعا  بشري و خدمت به هم    

 . نمايد
و سطوح ) ها حيطه(وها  هاي كتاب بايد در جهت ارزشيابي قلمر ها و تمرين    پرسش. 16

تأكيد بـر   . هاي عملي باشد    ها و مهارت    ها، نگرش   متعدد تفكر انساني، ارزيابي ارزش    
ها در كتـاب    صحيح آن الاتي كه پاسخ    ؤهاي حفظي و اطلاعات عمومي يا س        پرسش

ها بايـد از      سطح تفكري پرسش  . شود  هاي آموزشي مي    هست مانع رسيدن به هدف    
مرز حفظي و اطلاعات عمومي بگذرد و شامل طيف وسيعي از درك و فهم، تعبيـر                



٦ 

هـا و بـالاخره       ها و پيـشنهاد فرضـيه       و تفسير، كاربرد، تجزيه و تحليل، كشف نظام       
 .ت از نادرست باشدداوري و تشخيص خوب از بد و درس

بـا زنـدگي روزمـره و محـيط     بايـد   ـ ـ جا كه امكان دارد  تا آنـمطالب ارايه شده  . 17
هاي فراوان از زندگي مادي انسان از قبيل محيط           ذكر مثال . اجتماعي مربوط باشد  

زيست و زندگي، مسايل انرژي، كشاورزي، تغذيه، صنايع شـيميايي و غيـره مـوارد           
صـورت    يك از علـوم مختلـف چـه بـه          ها را در هر     توان آن   گوناگوني هستند كه مي   

 كننـدگي  كسلصورت پرسش و فعاليت مطرح نمود تا درس از حالت    مثال و چه به   
 . داشته باشدخارج شود و حالت زنده و جذابي 

طبق يكي از   . هاي عملي برخوردار باشد     اندازه كافي از فعاليت     مطالب ارايه شده به   . 18
هـاي عملـي       بهترين روش و شيوه يادگيري، درگيري با فعاليت        ريزي،  اصول برنامه 

شود كه از همـه       هايي روبرو مي    طور زنده با صحنه     ها فراگير به    در اين فعاليت  . است
كند؛ بنابراين بـا كنجكـاوي و انگيـزش      حواس پنجگانه و نيروي فكري استفاده مي      

هـا را تجزيـه و    هـاي رسـيدن بـه آن      كافي به مفاهيم مناسب خواهد رسيد و روش       
هاي عملي فقط     بديهي است كه فعاليت   . تحليل و در آن مهارت كسب خواهد نمود       

هاي عملـي و      كار كارگاهي نيست بلكه هر نوع فعاليتي است كه به پرورش مهارت           
بندي،   كشي، جدول   سازي، نقشه   كار كردن با مواد و ابزار، مدل      . گردد  فني منجر مي  

 . روند شمار مي هاي عملي به  از فعاليتهايي رسم نمودار و غيره نمونه
هاي عملي پيشنهادي بايد با وسـايل و ابـزار سـاده و در دسـترس انجـام                    فعاليت. 19

اجراي كارهاي ساده كه احتمالاً در منزل نيز قابل اجرا باشد كمـك زيـادي               . گيرد
 . نمايد در رسيدن به اين اهداف مي

ه مفـاهيم جديـد باشـد نـه در جهـت            هاي عملي بايد در جهت رسيدن ب        فعاليت. 20
منظـور پـرورش روحيـه        براي ايجـاد انگيـزش و بـه       . هاي قبلي كتاب    تصديق گفته 

جــستجو و فراگــرفتن راه و روش رســيدن بــه دانــش جديــد، شايــسته اســت كــه 
هاي عملي در كتاب طوري باشد كـه فراگيـر اطـلاع مـستقيمي از نتيجـه                   فعاليت

به اين معنـي كـه از       .  مشاهده به مفهوم برسد    فعاليت عملي خود نداشته باشد و از      
 . فراگير خواسته شود كه به دنبال تحقيق عملي بشتابد

هاي عملي باشد     هاي عملي ارايه شده بايد در جهت پرورش برخي مهارت           فعاليت. 21
هاي عملي    منظور از پرورش مهارت   . هاي عملي ديگران    نه شرح و مروري بر فعاليت     
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اي لازم ميان دستگاه عصبي و دستگاه عقلي است كـه بـه     ه  ايجاد برخي هماهنگي  
بنابراين هرگاه كتاب تنها به شـرح       . گردد  هاي فني منجر مي     پيدايش برخي مهارت  

گيـري از آن اكتفـا كنـد، ديگـر            آزمايش آزمايش و ارايه شكل و تصوير يـا نتيجـه          
 حد  شود در   آيد و آنچه گفته مي      هاي عملي پيش نمي     فرصتي براي پرورش مهارت   

هاي عملـي بايـد محتـواي آن در     هنگام پيشنهاد فعاليت. انتقال دانش نظري است 
هـا،    كار رفته، طـرز اسـتفاده آن        هاي اجرايي، نوع و وسايل به       برگيرنده دستورالعمل 

منظـور جهـت دادن بـه تحقيـق عملـي و              شرايط ايمني و حتي تعدادي پرسش به      
 . داركردن آن باشد هدف

ريـزي   برنامـه . ه زمان لازم براي آموزش كامل درس توجه كند        كتاب درسي بايد ب   . 22
بيني زمـان لازم بـراي    دهي كتاب درسي بايد بر مبناي پيش براي تدوين و سازمان  

هاي مدرس، بحث، پرسـش و         آموزشي از جمله بررسي     گوناگون هاي  اجراي فعاليت 
گيـران  وسـيله فرا    هـا بـه     هاي عملـي كـه درك آن        پاسخ در كلاس و اجراي فعاليت     

 در نظر گرفته شود تـا بتـوان         اي  ويژه بنابراين بايد زمان تدريس      . باشد ،امكان دارد 
حـساب آورد و وقـت كـلاس را صـرف پرسـش و                ها را جزء تكاليف فراگيران به       آن

 . ها نمود ارزيابي و مرور سريع آن
هاي پيـشنهادي بايـد دربرگيرنـده سـلامتي و آسـايش روحـي                مطالب و فعاليت  . 23

آورد و يـا       مـي   هاي فكري و روحي پـيش       طرح مسايلي كه اضطراب   . ران باشد فراگي
 انفعال شديد همراه است،  فعل وها احتمالاً با بروز خطر و هايي كه انجام آن فعاليت

هـاي شـيميايي كـه     هـا و آزمـايش   مانند انجام دادن برخي فعاليت (باشد    جايز نمي 
 ). همراه انفجار و توليد گاز سمي است

محتواي كتاب بايد چه از     . روز باشد   هاي ارايه شده بايد جديد و به        طالب و شيوه  م. 24
ها، ارقام و آمارهاي جديد، متناسب بـا    مثالجهتها و چه از       مباحث و شيوه   جهت

 . شرايط و نيازهاي روز باشد و مĤخذ خارجي برخوردار از اعتبار كافي باشد
 فوق برنامه و خـارج از كـلاس فـراهم           هايي براي فعاليت    كتاب درسي بايد فرصت   . 25

اي و دادن مأموريـت بـه فراگيـران بـراي             هاي تحقيقـي، پـروژه      ارايه فعاليت . نمايد
كـارگيري مفـاهيم را    تواند به آنان امكـان بـه    مي آوري نمونه، عكس و گزارش  جمع

هـاي    خارج از كلاس بدهد تا بياموزند چگونه بـا نيازهـاي آينـده زنـدگي و شـغل                 
 . منطبق شوندگوناگون 
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  بندي مطالب كتاب  تقسيم1-2
  گفتار  پيش1-2-1

  اي از آن  هاي كتاب و خلاصه بندي فصل جمع 
  ليست كلمات تخصصي 
معرفي منابع و مراجع مورد استفاده در متن كتاب و نيز منابع مكمل بـراي مطالعـه              

  بيشتر به تفكيك فصل
  هاي مرتبط در شبكه اينترنت معرفي سايت 

  
  فني مقدمه 1-2-2

 زيـرا مؤلـف در مقدمـه        ؛شناسنامه آن كتـاب اسـت     مانند  مقدمه فني هر كتاب درسي،      
كتاب به بيان مواردي از قبيل تعريف موضوع كتاب، اهميـت آمـوزش و يـادگيري مـاده       

از اين جهت تهيه يك مقدمـه  . پردازد درسي مربوط و چگونگي آموزش و تدريس آن مي  
 كه مؤلـف از كتـاب بـه مدرسـان و فراگيـران              بر آشنايي مختصري    ه  خوب و جذاب، علاو   

دهد، موجب جلب توجه و انگيزش و علاقه آنان بـه مطالعـه و يـادگيري مطالـب آن                     مي
بنابراين ضروري است مؤلف كتاب درسي در تهيه مقدمه كتاب، موارد           . كتاب خواهد شد  

  .زير را مد نظر قرار دهد
 و يـادگيري آن را توضـيح        موضوع كتاب را معرفي نمايد و لـزوم و اهميـت آمـوزش             

طريقي كه موجب جلـب توجـه فراگيـران و ايجـاد علاقـه و       بيان اين مطلب به   . دهد
  .انگيزش آنان به مطالعه كتاب باشد، مطلوب است

اي از محتوا و مندرجات كتاب را بيان و مفاهيم و مطالب اساسي مـورد نظـر                  خلاصه 
  .  معرفي نمايدفشرده شكل را به

ب را با ديگر مواد درسي توضيح دهد و ماده يا مواد درسي قبلـي               ارتباط مطالب كتا   
  . نياز آن را مشخص نمايد مرتبط با كتاب و يا پيش

با بيان رئوس مطالب گذشته و مرتبط، موجبات آمادگي فراگيـران را بـراي آمـوزش          
  . كتاب فراهم كند
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هاي    يا روش  نظام اجرايي، مانند تعيين تعداد جلسات آموزش، تمرين، ارزيابي، روش          
تدريس مناسب، نحوه ارزيابي، تكاليف فراگيران و موارد خاص ديگر را در حد لـزوم               

  . توضيح دهد
تـوان در ابتـداي هـر بخـش، مقدمـه             هاي مختلف باشد، مـي      اگر كتاب شامل بخش    

  . اي نوشت جداگانه
  . بندي تدريس كتاب تنظيم شود در پايان مقدمه، جدول زمان 
روشي تهيه و تنظيم نمايـد     بندي تدريس كتاب را به      ول زمان مؤلفان محترم بايد جد    

هـاي    كه مدرسان بتواننـد بـا توجـه بـه آن، مطالـب و محتـواي كتـاب را در زمـان                     
بندي تدريس يكـي      ، زمان 1عنوان نمونه جدول شماره       به. شده تدريس نمايند    تعيين
  . دهد ها را نشان مي ب از كتا
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   درس رنگرزيبندي تدريس  زمان1-1جدول شماره 

  فصل يا گفتار
ترتيب   ها هفته  ها ماه

فصل               جلسات
  صفحات

  عنوان دروس
تعداد 

سوالات 
  امتحاني

  درصد
  سوالات

  درصد
  نمره

 رنگرزي -تاريخچه رنگرزي  4-9  اول  اول  اول
    125/3  1  هاي آن و روش

  9-13  اول  دوم  دوم
 –خواص ثباتي مواد رنگزا 

ياف طبيعي و مواد ال
  ها رنگزاي مناسب آن

1  125/3    

  13-20  اول  سوم  سوم
هاي محاسبات  روش

 تهيه و تنظيم –رنگرزي 
  نسخه و نمودار رنگرزي

1  125/3    

5/12  

  ماه اول

  4  محاسبات اوليه رنگرزي  20-28  اول  چهارم  چهارم
875/21  

  

  %20      محاسبات اوليه رنگرزي  28-33  اول  پنجم  اول

  37-45  دوم  ششم  دوم
عمليات قبل از رنگرزي 

 رنگرزي –كالاي سلولزي 
الباف پنبه با مواد رنگرزي 

  مستقيم
3  375/9    

رنگرزي پنبه با مواد   45-54  دوم  هفتم  سوم
    375/9  3  رنگزاي راكتيو

  ماه دوم

مواد رنگزاي خمي و خمي   51-55  دوم  هشتم  چهارم
    375/9  3  محلول

    25/6  2  مواد رنگزاي آزوبيك  56-61  دوم  نهم  اول
25/6  

مواد رنگزاي گوگردي و   62-67  دوم  دهم  دوم
  2  پيگمنت

625/40  
35%  

عمليات قبل از رنگرزي   7-77  سوم  يازدهم  سوم
    375/9  3  كالاي پشمي

ماه 
  سوم

  77-82  سوم  دوازدهم  چهارم
مواد رنگزاي اسيدي سوپر 

 رنگرزي كالاي –ميلينگ 
 پشمي با مواد رنگزاي

  كرومي
1  125/3    

  83-88  سوم  سيزدهم  اول
رنگرزي كالاي پشمي با 

مواد رنگزاي مثال 
  كمپلكس و راكتيو

2  25/6    

25/6  
  89-95  سوم  چهاردهم  دوم

رنگرزي كالاي پشمي با 
  مواد رنگزاي خمي 

رنگرزي كالاي پشمي با 
  مواد رنگزاي بازيك

2  
25  

30%  
ماه 
  چهارم

-106  چهارم  پانزدهم  سوم
98  

عمليات تكميلي قبل از 
  رنگرزي ابريشم

رنگرزي ابريشم با مواد 
  رنگزاي اسيدي

رنگرزي ابريشم با مواد 
  رنگزاي بازيك

رنگرزي ابريشم با مواد 

4  5/12  15%  
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  رنگزاي راكتيو

الات امتحان براساس اهميت نسبي مطالب، حجـم و مقـدار صـفحات             ؤمقدار و درصد س   
 كه براي آموزش هر يـك از مطالـب صـرف شـده و يـا                 مربوط به مطالب و ميزان زماني     

  .ها در نظر گرفته خواهد شد  تركيبي از اين ملاك
  
  )هاي داخلي كتاب فصل( متن اصلي 1-2-3

  كليات
  :هاي كتاب بايد در برگيرنده موارد زير باشد فصل
» مطالبي كه بايد فراگرفته شـود     «شامل  » اهداف يادگيري « عنوان   با: اهداف فصل  

  .آيد ، مي»ها جواب دهد تواند پس از مطالعه فصل به آن تي كه خواننده ميالاؤس«و 
شامل توضيحاتي در زمينه جايگاه فصل حاضر در ارتباط با فـصول ديگـر و               : مقدمه 

اندازي كلي در زمينـه موضـوع          چشم  و مروري بر تاريخچه موضوع و روند تكامل آن       
  .ها هر يك از زير فصل

  
  محتواي فصل

 عملـي   تحقيقاتال، مسئله و    ؤر انتهاي هر فصل بايد در سه قالب س        د: خودآزمايي 
  . امكان ارزيابي خوانندگان از خود فراهم شود

  
  )تيتربنديبندي يا  عنوان(بندي مطالب داخل متن  تقسيم

هاي كتاب درسي، لازم اسـت مؤلـف برنامـه و سرفـصل آن                ها و فصل    براي تعيين بخش  
 موضوع، ارتباط منطقي مطالب، آسان يا مـشكل  اطارتبدرس و مطالب كتاب را براساس    

در بعضي موارد ممكـن اسـت    .  مرتب نمايد  ها  بودن مفاهيم و وجوه اشتراك يا افتراق آن       
دليل تفاوت كلي در موضوع يك درس، كتاب به دو يا حداكثر سه بخـش كـه هريـك             به

هـا،    مارهدر اين صورت براي جلوگيري از تكـرار ش ـ        . داراي چند فصل است، تقسيم شود     
 اگر بخش نمونهعنوان  به. هاي پيوسته خواهد بود هاي مختلف، داراي شماره فصول بخش

  .  فصل داشته باشد بخش دوم آن با فصل ششم شروع خواهد شدپنجاول كتاب 
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عنـوان هـر قـسمت كـه آن را          . شود  معمولاً هر فصل به چند قسمت منطقي تقسيم مي        
رقـم  . شود هاي دو رقمي مشخص مي اميم با شمارهن  يك مي  عنوان اصلي يا    )تيتر(عنوان  

  .  قسمت است، شماره اصلي فصل و رقم دوم،اول
عنـوان  . نوبـه خـود بـه چنـد زيرقـسمت تقـسيم شـود                هر قسمت نيز ممكن اسـت بـه       

رقمـي    هـاي سـه     شـود، بـا شـماره        دوم ناميده مي   عنوان فرعي يا    عنوانها كه     زيرقسمت
يـا  ( اصلي   عنوان شماره   ، شماره فصل، رقم دوم    ،اولدر اينجا نيز رقم     . گردد  مشخص مي 

  . خواهد بود) يا زيرقسمت( فرعي عنوان ، شمارهو رقم سوم) قسمت
  : نمونه

  
  فصل يكم

. . . . . . . . . . . . . . . .  
1-1-. . . . . . . . . . . . .    
1-1-1-. . . . . . . . . . .   
1-1-2. . . . . . . . . . . .  
1-2- . . . . . . . . . . . . .  
1-2-1-. . . . . . . . . . .   

  فصل دوم
. . . . . . . . . . . . . . . . . .  

2-1-. . . . . . . . . . . . .   
2-1-1-. . . . . . . . . . .   
2-1-2-. . . . . . . . . . . . .   
2-2-. . . . . . . . . . . . . . .   
2-2-1-. . . . . . . . . . . . .   
توانـد بـا    بندي داشته باشد، تقـسيمات مـي   ها نياز به تقسيم   مطالب داخل زيرقسمت   راگ

  . شماره و يا نماد مشخص شود
تـوان    تر تنها از يك پاراگراف تشكيل شده اسـت، مـي            هاي كوچك   در مواردي كه قسمت   

گونـه    در ايـن  . درج كرد ) سطري  صورت عنوان يك    نه به (عنوان آن را در ابتداي پاراگراف       
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  ، خـط تيـره     )،(نما و آن را با ويرگـول           برجسته ،شرح زير   ارد عنوان پاراگراف را بايد به     مو
  . دكراز متن جدا (:) و يا دو نقطه ) -(
  

  نمايي برجسته
  : توان استفاده كرد هاي مختلفي مي نمايي مطالب داخل متن از روش براي برجسته
  در داخل گيومه» مطلب موردنظر«ـ قرار دادن 

  با حروف سياهلب موردنظرمطـ درج 
  با حروف ايتاليكمطلب موردنظرـ تحرير 

  دار  با حروف زيرخطمطلب موردنظر جـ در
 

  ها ول و جدها شكلانتخاب محل و نكات مربوط به 
 شـماره  ، آن  اول  رقمي اسـت كـه رقـم       دوعبارت از يك عدد     ) شكل(ـ شماره هر تصوير     

  . اهد بودخو) تصوير( شماره شكل ،فصل مربوط و رقم دوم
ايـن امـر در مـورد نمودارهـا نيـز           . شـود  مي نوشته   ها  ها در زير آن     ـ شماره و شرح شكل    

 . شود مي نوشته ها ها در بالاي آن صادق است اما شماره و شرح جدول
 )مسلـسل ( در پـي      پـي از ابتـدا تـا انتهـاي فـصل،          ) عدد دوم (ـ شماره تصوير يا نمودار      

 .باشد مي
طرح ديگري اقتضا كنـد و يـا مؤلـف بـا تغييـر              ) تصوير(بعاد شكل    مواردي كه ا    از غير  به

هـا    ها و جدول    محل تصوير، منظور خاصي را در نظر داشته باشد، در انتخاب محل شكل            
  . شود استفاده مي) 2(يا ) 1(از الگوي شماره 

 
    
  
  
  
  
  
 

 )حليقطع وزيري يا ر (2: شماره الگو    )قطع وزيري يا رحلي (1: شماره الگو    
  

----------------------------
----------------------------

  ---- -1-2جدول شماره 
  

----  ----  ----  
----  ----  ----  

 

به  --------------------------
  -------- 1-1شكل 

  
  
 ----- -1-1شماره شكل 
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  ها ها و جدول گذاري شكل  الگوي شماره-1-1شكل 
دعـوت  ) شـكل (ـ مؤلف بايد در متن كتاب و شرح تصوير، فراگيران را به مشاهده دقيق               

  . كند
كار بـردن      براي جلوگيري از ابهام از به       و شماره شكل مورد نظر در متن ذكر شود       بايد  ـ  

جـايي احتمـالي     و جابه  پردازي   صفحه كه پس از  ... عباراتي نظير شكل مقابل، شكل زير،       
 .  ممكن است معني خود را از دست بدهد، اجتناب شودشكل

  

  استفاده از منابع و مĤخذ
  :در مورد استفاده از منابع رعايت نكاتي چند ضروريست

نقل مطالـب  . براي تأليف كتاب از منابع معتبر و جديد و قابل دسترس استفاده شود     -1
  . اند، مناسب نيست ا از منبع ديگري نقل كردهاز منابعي كه خود مطلب ر

 آن منبـع     شود، در زيرنويس همان صفحه به       كه مطلبي از منبعي نقل مي       در صورتي  -2
 :ترتيب زير است شيوه نوشتن منبع در زيرنويس به. اشاره شود

، ناشر، نوبت چـاپ، سـال انتـشار،         :نام خانوادگي و نام مؤلف، نام كتاب، محل انتشار        
  .ه مورد اشارهصفحشماره 

  . شود ميكه كتاب ترجمه شده باشد نام مترجم بعد از نام كتاب ذكر  در صورتي -3
  
   فهرست منابع و مĤخذ-1-2-4

اين فهرست كه به تفكيك فارسي . شود فهرست منابع و مĤخذ در انتهاي كتاب آورده مي
   :شود ه مييترتيب زير ارا و انگليسي و برحسب حروف الفبا مرتب شده است به

، محل »نام كتاب«نام خانوادگي و نام مؤلف، نام و نام خانوادگي همكاران،      شماره رديف،   
  .، ناشر، نوبت چاپ، سال انتشار:انتشار

، ناشـر،   :، محـل انتـشار    "نام كتاب "نام خانوادگي و نام مؤلف، نام مترجم،        شماره رديف،   
  .نوبت چاپ، سال انتشار

  :نمونه
دار مـارالاني و      ميدان و موج، ترجمه دكتر پرويـز جبـه        ، الكترومغناطيس   .ك. چنگ د . 1

مؤسسه انتشارات و چاپ دانـشگاه تهـران، چـاپ اول،           : مهندس محمد قوامي، تهران   
1371.  
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2. Siwiak, K., "Radiowave Properties and Antennas for Personal 
Communications", Artech House, 1998. 

 باشد نام خانوادگي و نام مؤلف اول، نام خانوادگي و           كه كتابي دو مؤلف داشته      در صورتي 
  :نمونه .شود مي ذكر پيشيننام مؤلف دوم و سپس بقيه مشخصات كتاب مانند مورد 

: ، مشهد1368، "راهنماي نگارش و ويرايش" ،محمدمهديناصح  ياحقي محمدجعفر،   . 3
  .مؤسسه انتشارات و چاپ آستان قدس رضوي، چاپ هفتم

  
  مه كتابنا  واژه-1-2-5

  نامه شيوة تهيه واژه
 اسمي است كه بـر مفهـومي مـصطلح در زمينـه             »نامه  واژه«در تركيب   » واژه«منظور از   

هـا در    هـا، قيـدها، فعـل       با توجه به اين تعريف، صـفت      . كند ميمشخصي از دانش دلالت     
هـاي    بهتـر اسـت از آوردن واژه      . آيد مگـر در مـواردي كـه اصـطلاح باشـد             نامه نمي   واژه

در تهيه  . نامه هستند، خودداري شود     هايي كه داراي واژه     ي در پانوشت متن كتاب    تخصص
  :نامه كتاب لازم است نكات زير رعايت شود واژه

هـاي    منظـور از واژه   . هاي كليدي كتاب مورد نظـر باشـد         نامه بايد محدود به واژه      واژه .1
توجـه بـه    هايي است كه براي درك مفاهيم كتاب نقش اساسي دارنـد و               كليدي واژه 
اسـت  روشـن   كنـد      خواننده را در فهم مطالب ياري مـي        ها  هاي خارجي آن    برابرنهاده

  . هاي كليدي بايد با درنظر گرفتن سطح كتاب انتخاب شود واژه
 شـامل هاي علمي يك كتاب كه ممكن اسـت           هاي خارجي تمام واژه     هادهنآوردن برابر  .2

ري غيرعملي اسـت و ضـرورتي       هاي مختلف علوم باشد كا      هاي پايه رشته     واژه تر  بيش
شـود و صـفحاتي از    هـاي معمـولي گـم مـي     هاي كليدي در ميان واژه  زيرا واژه ؛ندارد

 . شود ها تكرار مي  در تمام كتابها كند و بسياري از آن كتاب را اشغال مي
برانگيـز و     هاي ابهام   اي كه مربوط به رشته كتاب نيست و در رشته خود جزء واژه                واژه .3

نامه با ذكر رشـته تخصـصي در پرانتـز جلـو برابرنهـاده                 است، بايد در واژه    جا نيفتاده 
  در كتابي كه مربوط بـه رشـته اقتـصاد          » كادر«يا  » خرپا« مثلاً اگر واژه     ؛فارسي بيايد 

 :نامه به اين صورت بيايد  لازم است در واژهرود،كار  است به
 Frame                              )گرافيك(كادر 
  Truss                      )ساختمانمهندسي راه و (خرپا 
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هـاي كليـدي هـر رشـته را در            تـوان واژه    اي است، مـي     رشته  اگر موضوع كتاب ميان    .4
  . ها اعمال شود  در مورد برابرنهاده،هاي مربوط  در اين صورت بايد نظر گروه.نامه آورد واژه

 كـه  اعـم از ايـن  ـ اي در دو رشته مختلف با دو مفهـوم متفـاوت     هرگاه در كتاب واژه .5
 ـها يكسان يا متفاوت باشد برابرنهاده كار برده شود لازم است رشته تخصـصي واژه در    به 

 . ها آورده شود پرانتز جلو برابرنهاده
 Earth                              )نجوم(زمين 
 Earth                            )الكتريسيته(زمين 

  Trail                           )شناسي روان(كوشش 
  Trail                               )آمار(امتحان 

هـاي كليـدي       را واژه  هـا   هـايي كـه آن      با معرفي برابرنهاده خـارجي يـك واژه از واژه          .6
ايم، آوردن مشتقات آن ضرورتي ندارد مگر در مواردي كه مفهوم تغيير محسوسي               ناميده

  . كرده است
 را  هـا   ، بايد تنها يكـي از آن      شته باشد اي بيش از يك برابرنهاده متداول دا        هرگاه واژه  .7
 . مگر در موارد استثنايي؛كار برد به
اگر معني و تعريف چند واژه      . صورت تعريف آورده شود     ها نبايد به    هاي واژه   برابرنهاده .8

» هـا   فرهنگ واژه «صورت فهرستي جداگانه زير عنوان        ضرورت داشته باشد، بهتر است به     
 . آورده شود» فرهنگ معاني«يا 
 :تواند تركيبي از چند واژه باشد واژه مي .9

 Total spin eignfunctions               ي اسپين كلي ها  بعويژه تا
  Number- average molecular weight      ميانگين عددي وزن مولكولي

 لازم اسـت    .باشـد   عهـده مؤلـف يـا متـرجم مـي           ها به   نامه كتاب   شود تهيه واژه    يادآور مي 
تاندارد بـا   هـايي اس ـ     انتخاب و برروي برگه    ،هاي كليدي ضمن تأليف يا ترجمه كتاب        واژه

 نوشته و سپس طبق شيوه ،كار برده شده است     اولين جايي كه واژه به     ةذكر شماره صفح  
  . هاي مركز نشر دانشگاهي آورده شود نامه كتاب تهيه و تنظيم واژه

  

  نامه كتاب طرز تنظيم واژه
ها، خـط تيـره،       واژه  نظر گرفتن فاصله ميان    ترتيب الفباي فارسي بدون در      نامه به   واژه .1

تـوان   در مـوارد اسـتثنايي مـي   . شـود  مـي پستروف يا هـر علامـت ديگـري تنظـيم      آ
  . ترتيب الفباي بيگانه نيز اضافه كرد اي به نامه واژه



١٧ 

 مگـر حـرف اول اسـامي        آيـد؛   مينامه با حروف كوچك       هاي مندرج در واژه     كليه واژه  .2
 :آيد ميصورت تركيبي يا غيرتركيبي در اصطلاحي پيش  خاصي كه به

 Archimedean principle                   يدساصل ارشم
  Abelian group                               گروه آبلي
 Legrangian                                 لاگرانژي

كار برده شده اسـت،       در موارد استثنايي كه يك اصطلاح در كتاب با دو برابرنهاده به            .3
  : نامه با ترتيب الفباي فارسي به اين صورت لازم است در واژه

  Curve                                      منحني
  ).مت  مخفف مترادف است(مت  خم 
  :نامه با ترتيب الفباي زبان بيگانه به اين صورت تنظيم شود و در واژه

  منحني، خم
اگر در متن براي يك مفهوم از چند واژه بيگانه اسـتفاده شـده باشـد آن مفهـوم در                  .4

  : نامه به اين صورت واژه
 Tensile strength                   استقامت كششي 

)Syn مخفف synonymاست .(          Syn: hot strength    
  :و در ترتيب الفباي فارسي به اين صورت تنظيم شود

  Tensile strength, hot strength            استقامت كششي
هـا،    ها اعم از فارسي يا زبان بيگانه در رديف الفبايي خود، با حذف برابرنهاده               مترادف .5

  . آيد مي
Hot strength  tensile strength              

   منحنيخم 
  . نظر شود هاي مترادف صرف  واژهآوردنهاي كوتاه بهتر است از  نامه در واژه .6
صـورت    اي اسم علمي داشته باشد، اسم علمـي زيـر واژه اصـلي بـه                 واژه ، در متن  اگر .7

اسـت، آورده   scientific name كـه علامـت اختـصاري    scinايتاليك و با علامـت  
 :شود مي

Lemon     ………….. 
 عبارتي داراي علامت اختصاري باشد، علامت اختصاري در زير عبارت اصـلي بـا               اگر .8

  :شود مي است، آورده abbreviation كه علامت اختصاري abbrعلامت 
Leaf area duration 
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  abbr LAD                       دوام سطح برگ
جز در مـوارد    » =« قبيل پرانتز، كروشه، يا علامت       ي از هاي  از آوردن علامت  لازم است    .9

  .ذكرشده خودداري شود
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   شيوه املاي فارسي2-1
  الف

   اين، آنآن ضمير اشاره يا مبهم 
   چه چه  آن
  كه/  اين، آنكه  آن

  است
بـدون  » اسـت «مختـوم باشـد،     » و«يـا   ) à(» ا«بـه   » است«وقتي كه كلمه پيش از      

  . شود نوشته مي» الف«
  بنويسيد
  داناست

  ننويسيد  
  دانا است

  زيبا است    زيباست
  خوشرو است    خوشروست

  زندست    نيكوست
  :شود در بقيه موارد، است با الف نوشته مي

  بنويسيد
  كدام است

  ننويسيد  
  كدامست

  ناتوانست    ناتوان است
  بازست    باز است

  زندست    زنده است
  نورانيست    نوراني است

مترجم و حروفچين، / مسئوليت اجراي اين بخش در درجه اول برعهده مؤلف
 .باشد صوري مي/ ادبي عهده ويراستار رو سپس ب



٢٠ 

  ي خاصها اسم
ي خاص مصطفي، مرتضي، موسي، عيسي، مجتبي، يحيي به همين صورت نوشته            ها اسم
  :مانند. مصدري يا نسبت يا نكره بيايد) i(» ي «ها شوند، مگر اينكه به دنبال آن مي

  مصطفايي، مرتضايي، مجتبايي
در . و كسرة اضـافه بيايـد     ) y(» ي« صامت ميانجي    ها  و يا مضاف واقع شوند و بعد از آن        

  :شوند به شكل زير نوشته مياين صورت 
  عيساي مريم، يحياي برمكي، موساي كليم  
ي خاص اسماعيل، ابراهيم، رحمان، اسحاق، هارون در فارسـي بـه همـين شـكل                ها  اسم

  .شوند نوشته مي
  :بنابراين

  بنويسيد
  اسماعيل

  ننويسيد  
  اسمعيل

  رحمن    رحمان
  اسحق    اسحاق
  هرون    هارون

» و«يعنـي بـا دو      (همـين شـكل       د، طاووس، لهاوور بـه    وداوهاي كاووس، سياووش،      كلمه
شـكل سـياوش نوشـته        مفتوح تلفظ شـود، بـه     » و«نام سياووش اگر با     (شوند    نوشته مي 

  ).شود مي
بنابراين . البته هر كسي حق دارد كه نام خود را به هر صورت كه بخواهد بنويسد              : تذكر

  . ي را برطبق قواعد فوق تغيير دهدويراستار مجاز نيست كه نام نويسنده يا مترجم كتاب
   كسره اضافهاضافه

  ام، اي، ايم، ايد
  :، اگر)»بودن«اول و دوم شخص مفرد و جمع مضارع فعل (» ايد«، »ايم«، »اي«، »ام«
 باشـد،   owاي قرار بگيرند كه مختوم به حرف صامت يا مصوت مركـب               پس از كلمه   .1

 :چسبد ف صامت ميشود و باقيمانده به حر  حذف ميها آن» الف«حرف 
  خوشحالي  ←  اي+خوشحال
  خندانيم  ←  ايم+ خندان 

  رهرويد  ←  ايد+ رهرو 
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 بـاقي   هـا   آن» الف«غير ملفوظ باشد،    » ه«اي قرار بگيرند كه مختوم به         پس از كلمه   .2
 . ماند مي

  ام آزاده  ←  ام+ ام  آزاده
  ايد فرزانه  ←  ايد +  فرزانه

» الـف «باشـد،   ) u(» و«يا  ) à(» ا«ه مصوت   اي قرار بگيرند كه مختوم ب       پس از كلمه   .3
 :شود مي» يـ« تبديل به ها آن

  توانايم  ←  ام+ توانا 
  گويايي  ←  اي+ گويا 

  خوشخوييم  ←  ايد+ دانشجو 
  دانشجوييد  ←  ايد+ دانشجو 

از كلمـة قبـل     » ا«باشـد،   ) i(» ي«اي قرار بگيرند كه مختوم به مصوت          پس از كلمه   .4
  :شود حذف مي

  ايرانيم  ←  ام+ ايراني 
  ايرانيي  ←  اي+ ايراني 
  ايرانييم  ←  ايم+ ايراني 
  ايرانييد  ←  ايد+ ايراني 

  

  اند
) à(» ا«به مصورت   ) »بودن«سوم شخص جمع مضارع فعل      (» اند«وقتي كلمة پيش از     

  :شود نوشته مي» يند«بصورت » اند«مختوم باشد، ) u(» و«يا 
  ننويسيد    بنويسيد
  اناندتو/توانااند  ←  توانايند

  دانشجوند/دانشجواند  ←  دانشجويند
» و«و  » ژ«،  »ز«،  »ر«،  »ذ«،  »د«اي قرار گيرد كه به حروف صامت          چنانچه پس از كلمه   

  :شود حذف مي» ا« ختم شود، حرف owيا مصوت مركب 
  ننويسيد    بنويسيد
  خشنوداند    خشنودند

  نافذاند    نافذند



٢٢ 

  مسروراند    مسرورند
  كارسازاند    كارسازند

  ديواند    ديوند
  رهرواند    رهروند

نوشته ) ولي بدون فاصله با آن    (به همين صورت و جدا از كلمة قبل         » اند«در بقيه موارد    
  :شود مي

  ننويسيد    بنويسيد
  خندانند    اند خندان
  مؤدبند    اند مؤدب

  مستضعفند    اند مستضعف
  متفننند    اند متفن
  راضيند    اند راضي

  )نشانه جمع(ان 
» و«يا  ) à(يا  »  ا«اي قرار بگيرد كه مختوم به مصوت           جمع، چنانچه پس از كلمه     نشانه

)u ( شود مي» يان«باشد، به:  
  توانايان  ←  ان+ توانا 
  دانايان  ←  ان+ دانا 

  مهرويان  ←  ان+ مهرو 
  دانشجويان  ←  ان+ دانشجو 

بـه  » و«وت  شود ولي در گفتار، دو مص       ، بدون تغيير نوشته مي     owبعد از مصوب مركب     
  :شود توالي تلفظ مي

بـه  » ــه «غيرملفوظ خـتم شـده باشـد،       » ـه«اي بيايد كه به       چنانچه بعد از كلمه   » ان«
  :آيد در مي» گـ«صورت 

  
  ين، آنا

برحسب اينكه بعد يا قبل از كلمـه بـه          » آن«و  » اين«نويسي و جدانويسي      قواعد پيوسته 
  :كار رود، به قرار زير است



٢٣ 

جـدا از كلمـة بعـد نوشـته         ) ي اشـاري يـا مـبهم      هـا   يا صفت ضمير  (» آن«و  » اين« .1
  :شود مي

  ننويسيد    بنويسيد
  اينهمه    اين همه
  آنهمه    آن همه
  اينرا    اين را
  آنرا    آن را

  آنوقت    آن وقت
  آنگاه    آن گاه

  اينست    اين است
  اينسو    اين سو
  آنسو    آن سو

  اينطور    اين طور
  اينگونه    اين گونه
  گونهآن    آن گونه
  ازينرو/از اينرو    از اين رو

  اينچنين    اين چنين
  آنچنان    آن چنان

ساخته شده باشد تابع قاعـدة      » آن«و  » اين«هاي    كلمة مركبي كه با يكي از كلمه       .2
  :شود كلمات مركب است و سر هم نوشته مي

  ننويسيد    بنويسيد
  جا اين    اينجا
  جا آن    آنجا
  چه آن    آنچه
  كه اين    اينكه

  كه آن    كهآن
  



٢٤ 

» هـم « كلمـة    هـا   شوند كـه قبـل از آن        فقط وقتي جدا نوشته مي    » آنجا«و  » اينجا« .3
 :بيايد

  ننويسيد    بنويسيد
  همينجا    جا همين
  همانجا    جا همان

  ) هم←براي توضيح بيشتر (تكرار شود » هم«مگر در صورتي كه كلمة 
  چه تفاوت كند زبارانش/ آن كه در بحر قلزم است غريق 

جـدا از كلمـة قبـل نوشـته         ) اي يـا مـبهم      ي اشاره ها  ضمير يا صفت  (» آن«و  » اين« .4
 :شوند مي

  ننويسيد    بنويسيد
  باين    به اين
  بĤن    به آن

سـاخته شـده باشـد تـابع        » آن«و  » ايـن «هـاي     كلمة مركبي كه بـا يكـي از كلمـه          .5
  :شود هاي كلمات مركب است و سرهم نوشته مي قاعده

  ننويسيد    بنويسيد
  هم اين    همين
  هم آن    همان

صـامت ميـانجي    » آن«و  » ايـن «هاي    و يكي از كلمه   » به«هر گاه ميان حرف اضافة       .6
  :شود بيايد كلمه مجموعاً چنين نوشته مي» د«

  بدين، بدان
  كه/  اين، آن ← اينكه
  ب

  )جزء پيشين فعل(بـ 
  :شود پيوسته به فعل نوشته مي) جزء پيشين فعل(بـ  

  ننويسيد    بنويسيد
  به بينم    ينمبب

  به نشستي    بنشستي



٢٥ 

ن، علامـت مـد از روي       آآغاز شود با پيوستن بـ به سر        » ا«هنگامي كه فعل با حرف      
  .آيد مي» ا«و » بـ«ميان » ـيـ«به شكل (» ي«شود و صامت ميانجي  حذف مي» آ«

  ننويسيد    بنويسيد
  بيĤموز    بياموز
  بيĤوريد    بياوريد

بر سر آن بيايـد،     » بـ«آغاز شود و حرف     ) الف بي مد  (» ا«هنگامي كه فعلي با حرف      
آورده ) »ـ ـيـ«به شكل   (» ي«شود و به جاي آن صامت ميانجي          حذف مي » ا«حرف  

  .شود مي
  ننويسيد    بنويسيد
  بياندازم    بيندازم
  بيافكنيد    بيفكنيد
  بيافشانيم    بيفشانيم

  )حرف اضافه(» به« اين، آن، ← بدين، بدان
   كه← بلكه
  اند.../ ام، اي /  است← بودن

  )حرف اضافه(به 
  :»بجز«شود، مگر در كلمة  جدا از كلمة بعد نوشته مي) حرف اضافه(» به« 

  ننويسيد    بنويسيد
  باو    او به
  بپرويز    پرويز به

  جابجا    جا جابه
  دربدر    در دربه

  خودبخود    خود خودبه
  بطرف    طرف به
  بسوي    سوي به
كند پيوسته به كلمة بعد  آيد آن را صفت مي      بر سر اسم مي   » به«در موارد نادري كه     

  :شود نوشته مي



٢٦ 

  ننويسيد  بنويسيد
  به هوش  )هوشيار(= بهوش 

  به جا  )شايسته(= بجا 
  به سزا  )سزاوار(= بسزا 

  به سامان  بسامان
  به شرح  )مشروح(= بشرح 

  به نام  )مشهور(= بنام 
  عدهبه قا  )موافق قاعده(= بقاعده 
  به هنجار  )موافق هنجار(= بهنجار 
  نا به هنجار  نابهنجار

آيد از نوع حرف اضافة فارسـي         ي عربي مي  ها  كه در آغاز بعضي از تركيب     » بـ«حرف  
  :شود نيست بلكه حرف جر است و پيوسته به كلمة بعد نوشته مي

  ننويسيد    بنويسيد
  به شخصه    بشخصه

  به رأي العين    العين برأي
  به عينه    هبعين

  به نفسه    بنفسه
  به ذاته    بذاته
  ما به زاء    مابازاء

  
  :شود نوشته مي» د«ه صامت ميانجي بو چسبيده » بـ«در موارد زير، به صورت  

  ننويسيد    بنويسيد
  به دو    بدو

  به ديشان    بديشان
  به دين    بدين
  به دان    بدان
  ها به دان    ها بدان

  



٢٧ 

  بي
  :شود  كلمة بعد نوشته ميمعمولاً جدا از» بي« 

  ننويسيد    بنويسيد
  بيقرار    قرار بي
  بيدرنگ    درنگ بي
  بيسواد    سواد بي
  بيشعور    شعور بي
  بيحوصله    حوصله بي
  بيقاعده    قاعده بي
  بيچون و چرا    چون و چرا بي

  :شود صورت پيوسته نوشته مي به» بي«در كلمات زير : استثنا
و نيـز چنـد كلمـه كـم         (كار، بيجا، بيداد، بيـراه، بيراهـه، بينـوا          بيخود، بيهوده، بيعار، بي    

  )استعمال ديگر
  ـة/ ة

در پايان كلمه مأخوذ از عربي در صورتي كه در فارسي تلفظ نشود به صورت               » ة«حرف  
  :شود غير ملفوظ نوشته مي» هـ«
  .مراجعه، مساعده، معاينه، علاقه، حوصله، نخبه، حامله، قابله   

  ).»هـ غير ملفوظ «←(غير ملفوظ است » هـ«ها تابع قواعد مربوط به  اين نوع كلمه
شود و بايـد      تلفظ مي » ت«صورت    هاي ديگر در فارسي به      در بسياري از كلمه   » ة«حرف  

  :نوشته شود» ت«به شكل 
همچنين . مراجعت، مساعدت، مباهات، زكات، حيات، مشكات، صلات، قضات، دعات        

  .االله االله، رحمت االله، نصرت ، حشمتاالله نعمت: يي مانندها است تركيب
ي عربي متداول در فارسي به همان صـورت         ها   و عبارت  ها  در بعضي از تركيب   » ة«حرف  

  :شود عربي نوشته مي
عليـه،    دايرةالمعارف، حجةالسلام، تقةالاسلام، روضةالصفا، قـضيةالريه، رحمـةاالله       

  كاملةالوداد، ليلةالقدر



٢٨ 

  تر، ترين
  :چسبند به كلمة پيش از خود مي» ينتر«و » تر«پسوندهاي  

  ننويسيد    بنويسيد
  آسان تر    آسانتر
  سياه تر    سياهتر
  نزديك تر    نزديكتر
مختوم باشد، اين دو پـسوند      » ت«به حرف   » ترين«و  » تر«در صورتي كه كلمة پيش از       

  :شوند نوشته مي) ولي بدون فاصله(طبق قاعدة كلمات مركب جدا 
  ننويسيد    بنويسيد

  زشتتر    تر تزش
  درشتتر    تر درشت
ولـي  (، مركب باشـد، ايـن دو پـسوند جـدا            »ترين«و  » تر«در صورتي كه كلمة پيش از       

  :شوند نوشته مي) بدون فاصله
  ننويسيد    بنويسيد
  بدفرجامتر    تر بدفرجام
  بيكستر    تر بيكس
  جانكاهتر    تر جانكاه

  خشمگينتر    تر خشمگين
  خطرناكتر    تر خطرناك

  خوشنامتر    تر امخوشن
  دلتنگتر    تر دلتنگ

  روشندلتر    تر روشندل
  كميابتر    تر كمياب
  گمراهتر    تر گمراه

  به) / كلمات( مركب ← ي عربيها تركيب
  تنوين

قـرار  » الـف «هاي عربي متداول در فارسي همـه جـا روي             علامت تنوين مفتوح در كلمه    
  :شود نوشته مي» اً«گيرد و به صورت  مي



٢٩ 

  .باتاً، موقتاً، اتفاقاً، عمداً، مطلقاً، حقاً، ابداً، اصلاًكاملاً، اث
  :بنابراين

  ننويسيد    بنويسيد
  عجاله    عجالتاً
  حقيقه    حقيقتاً
  دفعه    دفعتاً
  نسبته    نسبتاً
  جزء    جزئاً
  ابتداء    ابتدائاً
  عمده    عمدتاً

  استثناء    استثنائاً
  :شود ه مينوشت» ـٌ«صورت  علامت تنوين مضموم به

مضاف اليه، مقسوم اليه، معظمعليه، مشار اليه اليه، معزي.  
  كسرة اضافه     ←   ها توالي مصوت
  چه/را     ←  چرا، چه را

  چه     ←  چقدر
  چه     ←   چگونه
  چه     ←  چنانچه

  كه     ←  چنانكه، چنان كه
  

  چه
  :مركب مانندشود، مگر در بعضي از كلمات  جدا از كلمة بعد نوشته مي» چه«

  ).»براي چه«به معناي (اره، چقدر و نيز چرا كچطور، چگونه، چ
  ننويسيد    بنويسيد

  چسان؟    سان؟ چه
  چكردي؟    كردي؟ چه
  چكاركردي؟    كاركردي؟ چه



٣٠ 

  چكنم؟    كنم؟ چه
  چه طور آمدي؟    طور آمدي؟ چه

  چه گونه رفتي؟    چگونه رفتي؟
  !چه قدر ديركردي    !چقدر دير كردي

  شود، مگر در مورد آنچه و چنانچه جدا از كلمة قبل نوشته مي» چه«
  :چسبد هميشه به كلمة قبل مي) پسوند تصغير(» چه«دقت كنيد كه 

  بازيچه، ميدانچه، خوانچه، تيمچه، گويچه، درختچه، باغچه، درياچه  
      چه← كار ــ چكاره چه
  ح

  )حرف اضافه( به    ← »بـ«حرف جر 
  خ

  ي خاصها     اسم   ←خاص اسم      
  ر
  را

  :شود، مگر در كلمة چرا در همه جا جدا از كلمة قبل نوشته مي» را«
  ننويسيد    بنويسيد

  آنرا    آن را
  كتابرا    كتاب را

  چه را رفتي؟    چرا رفتي؟
كه جـدا نوشـته     ) چه چيز را  (= » چه را «با تركيب   ) براي چه (= » چرا«كلمة  : تذكر

  .شود اشتباه نشود مي
  براي چه برداشتي؟= داشتي؟ چرا بر

  چه چيز را برداشتي؟= چه را برداشتي؟ 
  ص

      كسرة اضافه←    صامت ميانجي
  
  



٣١ 

  ض
  ضماير ملكي

ضـماير  «يـا  » ضـماير پيوسـته  « را هـا  كه آن(ضماير ملكي ـَم، ـَت، ـمَان، ـَتان، ـَشان     
  :، چنانچه)»نامند ٌاليهي نيز مي ضماير مضاف«يا » اضافه

 باشد به   owي قرار بگيرند كه مختوم به حرف صامت يا مصوت مركب            ا  پس از كلمه   .1
 :چسبند آن مي

  كتابم  ←  ـَ م+كتاب 
  دفترت  ←  ـَ ت+ دفتر 
  قلممان  ←  ـِ مان+ قلم 

  لباس نوتان  ←  ـِ تان+ لباس نو 
  گندم و جوشان  ←  ـِشان+ وجو  گندم

، سـه ضـمير جمـع    غيرملفوظ باشـد  » هـ«اي قرار بگيرند كه مختوم به         پس از كلمه   .2
افـزوده  » الـف «چسبند، ولي به سه ضـمير مفـرد يـك حـرف               بدون تغيير به آن مي    

  :شود مي
  ام جامه  ←  ـَ م+ جامه 
  ات جامه  ←  ـ ت+ جامه 

  اش جامه  ←  ـَ ش+ جامعه 
  مان جامه  ←  ـِ مان+ جامه 
  شان جامه  ←  ـِ شان+ جامه 

باشـد،  ) u(» و«و  ) á(و  » ا «يهـا   اي قرار بگيرند كه مختوم بـه مـصوت          پس از كلمه   .3
  :آيند در مي» يشان«و » يتان«، »يمان«، »يش«، »يت«، »يم«صورت  به

  يمها كتاب  ←  ـَ م +ها كتاب
  يمانها كتاب  ←  ـِ مان + ها كتاب

  گفتگويت  ←  ـَ ت+ گفتگو 
  گفتگويشان  ←  ـِ شان+ گفتگو 

ورت زيـر نوشـته     باشـد، بـه ص ـ    ) i(» ي«اي قرار بگيرند كه مختوم بـه          پس از كلمه   .4
  :شود مي
  بارانيم  ←  ـَ م+باراني 



٣٢ 

  بارانيت  ←  ـَ ت+ باراني 
  بارانيمان  ←  ـِ مان+ باراني 
  بارانيتان  ←  ـِ تان+ باراني 
  بارانيشان  ←  ـِ شان+ باراني 

  ع
      تنوين←علامت تنوين   

  ف
  )كلمات(    مركب ←فعل مركب       

  ك
  كسرة اضافه

اليـه يـا ميـان         است كه ميان مضاف و مضاف      )e(كوتاه  مصوت  كسرة اضافه در حقيقت     
  :گيرد موصوف و صفت قرار مي

  )اليه مضاف و مضاف(ديوار باغ 
  )موصوف و صفت(ديوارِ بلند 
اي بيايد كه مختـوم بـه صـامت باشـد در نوشـتار، علامـت                  كسرة اضافه اگر بعد از كلمه     

  .كند  مشكلي ايجاد نميو بنابراين) »زير«جز احياناً علامتِ (خاصلي ندارد 
اي بيايد كه مختوم به مصوت باشد، چون توالي دو مـصوت              كسرة اضافه اگر بعد از كلمه     

آيـد كـه اصـطلاحاً بـه آن       يك حرف صامت مـي ها در فارسي محال است ناچار ميان آن    
است و در بعـضي     ) y(» ي«گويند اين صامت ميانجي در اكثر موارد،          صامت ميانجي مي  

  .كنيم در زير اين موارد را بررسي مي. »د«و » همزه«و ) v(» و«موارد 
  :آيد مي» ي«، صامت ميانجي )u(» و«و ) á(و » ا«ي ها ـ بعد از مصوت

  خداي مهربان  ←  مهربان+ خدا 
  آهوي دشت  ←  دشت+ آهو 

آيـد، ولـي در نوشـتار،         مي) y(» ي«، در گفتار، صامت ميانجي      )i(» ي«ـ بعد از مصوت     
  :ردگي علامتي نمي

  كشتيِ بزرگ  ←  بزرگ+ كشتي 
  ماهيِ دريا  ←  دريا+ ماهي 



٣٣ 

غيرملفوظ، كـه در حقيقـت جانـشين مـصوت اسـت، در گفتـار، صـامت                 » هـ«ـ بعد از    
  :شود نوشته مي» هـ«در بالاي » همزه«آيد و در نوشتار  مي) y(» ي«ميانجي 

  خوانندة روزنامه  ←  روزنامه+ خواننده 
  جامعة سياه  ←  سياه+ جامعه 

آيـد، ولـي در نوشـتار،     مي) v(» و« در گفتار، صامتِ ميانجيِ   owـ بعد از مصوت مركب      
  ):»owمصوت مركب «براي توضيح بيشتر رجوع شود به (گيرد  علامتي نمي

  باريكراهرو   ←  باريك+ راهرو 
  خسروِ خوبان  ←  خوبان+ خسرو 

زبانـان     فارسـي  .فقط مربوط به كلمات مـأخوذ از عربـي اسـت          » همزه«ـ صامت ميانجي    
بنويـسند و  » ي«صـورت   آيد بـه   مي) á(» ا«اي را كه بعد از حرف         دهند همزه   ترجيح مي 
  :تلفظ كنند

  علماي بزرگ  ←  بزرگ+ علماء 
  املاي كلمه  ←  كلمه+ املاء 

  :شود آيد به همان صورت همزه نوشته مي اي كه بعد از حروف ديگر مي اما همزه
  )كلمات( مركب ← كلمات مركب

  كه
بلكـه،  : شود، مگر در بعضي از كلمـات مركـب، ماننـد            جدا از كلمة قبل نوشته مي     » كه«

  اينكه، آنكه
  ننويسيد    بنويسيد
  وقتيكه    وقتي كه

  هنگاميكه    هنگامي كه
  زمانيكه    زماني كه

  در صورتيكه    در صورتي كه
  در حاليكه    در حالي كه

  بطوريكه/ طوريكه  به    طوري كه به
  كهچنين    چنين كه

  .توان سرهم نيز نوشت كه را مي كه و همين كلمات مركب چنان
  



٣٤ 

  م
  )كلمات(مركب 

  ننويسيد    بنويسيد
   داشت بزرگ    بزرگداشت
  پنج ساله    پنجساله

  دست فروش    دستفروش
  صاحب دل    صاحبدل
  نيك بخت    نيكبخت
  نگه داري    نگهداري
  هم خواني    همخواني

  يك باره    يكباره
  نبهيك ش    يكشنبه
  يك شبه    يكشبه
  خوش خو    خوشخو
  هم وطن    هموطن

در كلمة مركبي كه پيوسته نوشتن دو جزء آن سبب اشـتباه يـا دشـواري در نوشـتن و                    
  :نوشته شوند) ولي بدون فاصله(خواندنِ كلمه شود بهتر است اين دو جزء جدا از هم 

  ننويسيد    بنويسيد
  مشتقپذير    پذير مشتق
  يزيستشيم    شيمي زيست
  كينتوزي    توزي كين
  همارزي    ارزي هم
  هممنزل    منزل هم
  يككاسه    كاسه يك

  خوشمشرب    مشرب خوش
  خوشسخن    سخن خوش
  صاحبسخن    سخن صاحب



٣٥ 

صـورت پيوسـته     شروع شود معمولاً به   ) الف ممدود (» آ«كلمة مركبي كه جزء دوم آن با        
  :شود حذف مي» آ«شود و علامت مد از بالاي حرف  نوشته مي

  ننويسيد    بنويسيد
  پيش آمد/ پيشĤمد    پيشامد

  پيش آهنگ/ پيشĤهنگ    پيشاهنگ
  خوش آمد/ خوشĤمد    خوشامد
  خوش آيند/ خوشĤيند    خوشايند

  دل آرام/ دلآرام    دلارام
  ره آورد/ رهĤورد    رهاورد

در اين مورد نيز اگر پيوسته نوشتن كلمه سبب اشتباه يا دشواري در نوشتن و خواند آن 
  :شود نوشته مي) ولي بدون فاصله(ود، دو جزء جدا از هم ش

  ننويسيد    بنويسيد
  دستاموز    آموز دست
  دلازار    آزار دل
  جانافرين    آفرين جان

  حسناباد    آباد حسن
  دانشĤموز    آموز دانش
  غولاسا    آسا غول

 ولـي بـدون   (شـروع شـود جـدا از هـم          )  مد  بي(» الف«كلمة مركبي كه جزء دوم آن با        
  :شود نوشته مي) فاصله

  ننويسيد    بنويسيد
  هماتاق    اتاق هم
  همارز    زار هم
  هماكنون    اكنون هم
  هماسم    اسم هم

  خوشاخلاق    اخلاق خوش
  روحانگيز    انگيز روح
  دلافسرده    افسرده دل



٣٦ 

  دستافشان    افشان دست
  صاحباختيار    اختيار صاحب

) ولـي بـدون فاصـله   (و جزء جـدا از هـم   ، دها هاي فعلي آن در مصدرهاي مركب و صيغه 
  :شود نوشته مي

  ننويسيد    بنويسيد
  بزرگداشتن    داشتن بزرگ
  چشمپوشيدن    پوشيدن چشم
  چشمداشتن    داشتن چشم
  دلدادن    دادن دل
  نگاهداشتم    داشتم نگاه
  نگاهداشتن    داشتن نگاه
  نگهداشتن    داشتن نگه

  :شود شود، سر هم نوشته مي يولي كلمات مركبي كه از اين مصدرها حاصل م
  ننويسيد    بنويسيد

  چشم پوشي    چشمپوشي
  چشم داشت    چشمداشت

  دل داده    دلداده
  نگاه داري    نگاهداري
  نگاه دارنده    نگاهدارنده
  نگاهداشت    نگاهداشت

  :نمونه
  .براي گراميداشت خاطرة او جشني برپا كردند

  .خاطرة آن مرحوم را گرامي داشت
  :شود هاي مستقل، جدا از هم نوشته مي ي عربي مستعمل در فارسي، كلمهها در تركيب

  ننويسيد    بنويسيد
  انشاءاالله    شاءاالله ان
  عنقريب    قريب عن
  عليحده    حده علي



٣٧ 

  عليهذا    هذا علي
  منجمله    جمله من
  معهذا    هذا مع

)  فاصلهولي بدون(باشد جدا از هم » شناسي«يا » شناس«كلمة مركبي كه جزء دوم آن   
  :شود نوشته مي

  ننويسيد    بنويسيد
  باستانشناسي    شناسي باستان
  جنبششناسي    شناسي جنبش
  روانشناسي    شناسي روان
  زبانشناسي    شناسي زبان

  زيستشناسي    شناسي زيست
در كلمة مركب اگر حرف آخر جزء اول و حرف اول جـزء دوم يكـسان باشـند، دو جـزء                     

  :شوند نوشته مي) ولي بدون فاصله(جدا از هم 
  ننويسيد    بنويسيد
  خوشبختر    تر خوشبخت

  زشتتر    تر زشت
  دوستتر    تر دوست

  يككاسه    كاسه يك
  داستاننويس    نويس داستان
  مهماننواز    نواز مهمان
  دروننگر    نگر درون
  جهاننما    نما جهان
  فرششويي    شويي فرش
  سلاخخانه    خانه سلاخ
  تاببازي    بازي تاب
  همميهن    نميه هم

  
  



٣٨ 

  )كلمات(    مركب ←    مصدر مركب
 owمصوت مركب 

 قـرار  هـا  مالكيت يا نسبت يا وحدت و نظاير ايـن » ي«، owهر گاه بعد از مصوت مركب   
  ):شود  ميov تبديل به owولي در خواندن (كند  گيرد، در نوشتن تغيير نمي

  ننويسيد    بنويسيد
  دوي صدمتر    دوصدمتر
  جوي دوسر    جوِ دوسر
  لباس نوام/ لباس نويم    لباس نوم

  راهروي تاريك    راهروِ تاريك
  رهرواي مانند او/ رهرويي مانند او    رهروي مانند او

  خسرويان    خسروان
  جلوي خانه    جلوِخانه

  پلوي بي خورش    پلوِ بيخورش
 يـا كلمـات عربـي و      (پاياني در همة كلمـات فارسـي        » و«بايد دانست كه مصوت     : تذكر

، مگر در   o است و نه مصوت كوتاهِ       owدر حقيقت مصوتِ مركبِ     ) تركي رايج در فارسي   
فقط مستعمل در شعر، به (و چو ) عدد(، دو )ضمير دوم شخص مفرد(تو : مورد سه كلمه

ي هـا  در مورد كلماتي كه در صد سـال اخيـر از زبـان            ). »چون«يا  » هنگامي كه «معناي  
هنوز دستور زبان تـصميم نهـايي   ...) نند تابلو، راديو و ما(اند  خارجي به فارسي وارد شده    

 به شمار آورد، يا مصوت      ow را مصوت مركب     ها  نگرفته است كه آيا بايد حرف پاياني آن       
ي اخيـر بـه مـصوت كوتـاه     هـا  زبانان با اين مصوت در سـال   اما رفتار فارسي  ). o (ـُ كوتاه

  .گرايش دارد
   كسرة اضافه← مضاف و مضاف اليه

  ميمي، ه
  :شوند نوشته مي) ولي بدون فاصله(جدا از فعل » همي«و » مي«

  ننويسيد    بنويسيد
  ميگويم    گويم مي
  ميرفتند    رفتند مي
  ميافتاد    افتاد مي



٣٩ 

  ميĤمد    آمد مي
  هميرفت    رفت همي

 فعل باشد بايد پيوسته به فعل نوشـته شـود،   ريشة ءاگر جز» مي«دقت كنيد كه    : تذكر
  »مردن«هاي فعل  غهمانند بعضي از صي

  ميرد نميرد، نميري، مي
  ن

  )علامت نفي(نـ 
  :شود علامت نفي و جزء پيشين فعل پيوسته به فعل نوشته مي» نــ«

  ننويسيد    بنويسيد
  نه خوانيم    نخوانيم
  نه گويد    نگويد

  نه نويسد    ننويسيد
بـه كـار    ....) ..نـه ......نـه (صـورت مكـرر       مگر در موردي كه حرف ربط همپايگي است و به         

  .رود مي
  نوشم خورم، نه مي نه مي
  تواند بنويسيد تواند بخواند و نه مي نه مي

بـر سـرآن،    » نــ ـ«شود بـا پيوسـتن        آغاز مي ) الف ممدود (» آ«هنگامي كه فعل با حرف      
ميـان  ) »ـيـ ـ«بـه شـكل     (» ي«شود و صامت ميانجي       حذف مي » آ«علامت مد از روي     

  :آيد در مي» ا«و » نــ«
  ننويسيد    يدبنويس
  نيĤمد    نيامد

  نيĤوريد    نياوريد
  نيĤراميد    نياراميد

بر سرآن بيايد، حرف    » نــ«آغاز شود و حرف     ) الف بي مد  (» ا«هنگامي كه فعل با حرف      
  .شود آورده مي» ـيـ«به شكل (» ي«شود و به جاي آن صامت ميانجي  حذف مي» ا«

  ننويسيد    بنويسيد
  نيافتي    نيفتي



٤٠ 

  يافكنن    نيفكن
   كسرة اضافه← نشانة اضافه

  )علامت منفي( نــ ←) حرف ربط همپايگي (نه
  و
 owمصوت مركب    ←در پايان كلمات   و 

  هـ
  )غيرملفوظ (هـ

مختوم باشد در حالـت اضـافه       ) بيان حركت » هـ«يا  (غيرملفوظ  » هـ«اي كه به      در كلمه 
گذاشـته  » هـ ـ« بـالاي    علامـت همـزه   ) اليه يا موصـوف و صـفت        اعم از مضاف و مضاف    (

  :شود مي
  ننويسيد    بنويسيد

  ي روزنامه خواننده    خوانندة روزنامه
  ي سياه جامعه    جامة سياه

تبـديل  » گـ ـ«بـه   » هـ ـ«سـاز،     ساز و نيز گاهي صـفت       اسم) i(» ي«هنگام چسبيدن به    
  :شود مي

  ننويسيد    بنويسيد
  گي بنده    بندگي
  گي آزاده    آزادگي
  گي تشنه    تشنگي

  گي زنده    ندگيز
  گي هفته    هفتگي
  گي خانه    خانگي

  :شود نوشته مي» اي«صورت  غيرملفوظ به» هـ«ساز بعد از  صفت) i(» ي«
  ننويسيد    بنويسيد

  سرمه/ يي سرمه/ ئي سرمه    اي سرمه
  روزنامة/ يي روزنامه/ ئي روزنامه    اي روزنامه
  ساوة/ يي ساوه/ ئي ساوه    اي ساوه



٤١ 

  :شود نوشته مي» اي«صورت  غيرملفوظ به» هـ« وحدت بعد از نكره يا) i(» ي«
  ننويسيد    بنويسيد

  يي دسته/ ئي دسته    اي دسته
  يي آزاده/ ئي آزاده    اي آزاده
  يي خانه/ ئي خانه    اي خانه
  يي نامه/ ئي نامه    اي نامه

  :شود غيرملفوظ پيش از پسوند حذف نمي» هـ«
  ننويسيد    بنويسيد

  قمندعلا    مند علاقه
  علاقبند    بند علاقه
  بهرمند    مند بهره
  بهرور    ور بهره

در پايان بسياري از كلمات ملفوظ اسـت و از قاعـدة حـروف متـصل                » هـ«حرف  : تذكر
شـود و در حالـت اضـافه همـزه            كند، يعني پيوسته به حرف بعد نوشـته مـي           تبعيت مي 

  :گيرد نمي
  ننويسيد  بنويسيد

  اي گره    )يك گره(= گرهي 
  اي عذرموجه    عذر موجهي

  او متوجة مشكل شد    او متوجه مشكل شد
و مـشتقات و تركيبـات آن       » دادن«مـادة فعـل     (اين نكته بخصوص در مـورد كلمـة ده          

بنابراين ... درخور توجه است، مانند فرمانده، سازمانده، بازده، سودده، خانمان بر بادده و             
  و نه فرماندة سپاه) »هـ«همزه روي بدون (فرمانده سپاه : اين مثلاً بايد نوشت

  ها
  :چسبد به كلمة قبل از خود مي) علامت جمع(» ها«

  ننويسيد    بنويسيد
  كتاب ها    ها كتاب
   ها آيين    ها آيين
  آن ها    ها آن



٤٢ 

  تعريف ها    ها تعريف
  :بجز در موارد زير

  :ملفوظ مختوم باشند» هـ«غيرملفوظ يا » هـ«هايي كه به  بعد از كلمه .1
  ننويسيد    يسيدبنو
  نامهها    ها نامه
  خانهها    ها خانه

  مسئلهها    ها مسئله
  تشبيهها    ها تشبيه
  گناهها    ها گناه
  ماهها    ها ماه
  كوهها    ها كوه
  راهها    ها راه

 ي خاصها بعد از نام .2
  ننويسيد    بنويسيد
  فردوسيها    ها فردوسي

  حافظها    ها حافظ
 :هاي بيگانة نامأنوس بعد از كلمه .3

  ننويسيد    بنويسيد
  مركانتيليستها    ها مركانتيلست

اي كه در گيومه قرار گرفته باشد يا با حروفي غير از حـروف مـتن بايـد                    بعد از كلمه   .4
 :چاپ شود

  ننويسيد  بنويسيد
  »ايرانيها«اين     ها» ايراني«اين 

  »متمدنها«اين به اصطلاح     ها»متمدن«اين به اصطلاح 
  )پيشوند اشتراك (هم

  :شود هميشه پيوسته به كلمة بعد نوشته مي) پيشوند اشتراك(» هم«
  ننويسيد    بنويسيد
  هم آهنگ    هماهنگ



٤٣ 

  هم آواز    هماواز
  هم چشمي    همچشمي
  هم چنين    همچنان
  هم دلي    همدلي
  هم زبان    همزبان
  هم كيش    همكيش

ا و بدون فاصـله  شروع شده باشد، جد» ميم«ولي در صورتي كه كلمة بعد از آن با حرف       
  :شود نوشته مي

  ننويسيد    بنويسيد
  همميهن    ميهن هم
  هممسلك    مسلك هم
  هممذهب    مذهب هم
  هممدرسه    مدرسه هم
  هممشرب    مشرب هم
  هممعني    معني هم

  
  )قيد (هم

  :شود قيد جدا از كلمة قبل نوشته مي» هم«
  ننويسيد  بنويسيد

  خانه رفتممنهم به كتاب    من هم به كتابخانه رفتم
  ستها اينهم از آن    ستها اين هم از آن
  هموپرسيد    هم او پرسيد

  :مگر در مورد همين، همان، همچنين، همچنان
  ننويسيد    بنويسيد

  هم اين را گفت    همين را گفت
اسـتثنا از كلمـة بعـد         بي» ...هم... هم«صورت مكرر به كار رود        اگر به » هم«كلمة  : تذكر

  :شود جدا نوشته مي
  ام و هم آن را هم اين را خوانده



٤٤ 

  همان
  :شود نوشته مي) اما بدون فاصله(جدا از كلمة بعد » همان«

  ننويسيد    بنويسيد
  همانروز    روز همان
  همانجا    جا همان
  همانطور    طور همان
  همانگونه    گونه همان

      هم←    همچنان
      هم←    همچنين

  

  همزه در آغاز كلمه
آن، او، ايـران،    : شده است ماننـد     صورت الف نوشته مي     رسي هميشه به  همزة آغازي در فا   
ي هـا   هـاي مـأخوذ از زبـان        ي اخير كه همزة آغازيِ بعضي از كلمـه        ها  اميد؛ بجز در سال   

  .ئيدروژن: نويسند، مانند مي» ئـ«صورت  خارجي را به
  

  همزه در پايان كلمه
ود و شـيوة امـلاي آن در        ر  همزة پاياني فقط در كلمات مأخوذ از عربي بـه كـار مـي             

  :فارسي به شرح زير است
 :شود نوشته مي» ـأ«يا » أ«صورت  به) a(» ـَ«پس از مصوت كوتاه  .1

  مبدأ، منشأ، ملجأ، خلأ
يـا  » ئـ ـ«صـورت     نسبت يا وحدت بـه    ) i(» ي«همزة اين نوع كلمات هنگام چسبيدن به        

  :آيد در مي» ـئـ«
  مبدئي، منشئي، ملجئي، خلئي

  :شود معمولاً حذف مي) á(» ا«از مصوت بلند همزة پاياني پس  .2
  ابتدا، انشا، املا، انقضا، اجرا، انبيا، اطبا، وزرا

  :شود بدل مي» ي«و در اضافه، به 
  ...ابتداي كار، انشاي سليس، املاي فارسي، امضاي خوانا، انقضاي مدت 

  :دشو مي» و«در بعضي از كلمات وقتي كه ياي نسبت به آن افزوده شود تبديل به 
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  سماوي
  :شود نوشته مي» ء«صورت  غير از دو مورد بالا، همه جا به .3

  ، شيء)كندي(=جزء، سوء، بطيء، بطء 
» ئـ ـ«صـورت   نسبت يا وحدت به) i(» ي«همزة اين دسته از كلمات هنگام چسبيدن به        

  :شود نوشته مي
  جزئي، سوئي، شيئي

رود، بنـابراين بهـا       ار نمي هاي فارسي به ك     چنانكه گفته شد، همزة پاياني در كلمه      : تذكر
(= شـود و نبايـد آن را بـا بهـاء              كه كلمة فارسي است بدون همزه نوشته مـي        ) قيمت(= 

  .كه كلمة عربي است اشتباه كرد) روشنايي، فروغ
  

   در ميان كلمه همزه
بنـابراين آنچـه در ميـان       . گيـرد   همزه در فارسي هرگز در ميان يا پايان كلمه قرار نمـي           

اسـت و بايـد     ) y(» ي«شـود در حقيقـت         به ظـاهر همـزه تلفـظ مـي         هاي فارسي   كلمه
  ):جز در مورد كلمة زائو(شود  نوشته مي» يـ«صورت  به
  

  ننويسيد    بنويسيد
  پائين    پايين

  روئيدن    روييدن
  بوئيدن    بوييدن
  پوئيدن    پوييدن
  موئين    مويين
  روئين تن    تن رويين

  فرمائيد    بفرماييد
  روشنائي    روشنايي

ي بيگانه تابع قواعدي اسـت كـه   ها هاي مأخوذ از عربي و ساير زبان        همزة مياني در كلمه   
  :دهيم در زير شرح مي

 :شود نوشته مي» أ«صورت  به) a(» ـَ«پس از مصوت كوتاه  .1
 رأس، رأفت، مأخذ، مأنوس، مستأجر، مأمن، مأموا، تأثير، تأليف، تأديب
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نوشـته  » ــĤ «به شكل   ) á(» آ« بلند   و پيش از مصوت   ) a(» ـَ«پس از مصوت كوتاه      .2
 :شود مي

  ، مĤب، لآلي)»مأخذ«جمع (منشĤت، مĤل، مĤخذ 
نوشـته  » آ«صـورت     بـه ) á(» آ«پس از حرف صامتة ساكن و پيش از مـصوت بلنـد              .3

 :شود مي
  قرآن، مرآت

  :شود نوشته مي» و«به شكل ) o(» ـُ«پس از مصوت كوتاه  .4
  دب، مؤيد، سؤال، فؤاد، مؤانستمؤمن، مؤتمن، رؤيت، مؤذن، مؤنث، مؤسس، مؤ

 :شود نوشته مي» ـئـ«و يا » ئـ«در موارد زير به شكل  .5
  ):e(» ـِ«پس از مصوت كوتاه . الف

  ائتلاف، لئام، سيئات، بئاتريس، سئانس، رئاليست، اورلئان
 ):a(» ـَ«پيش از مصوت كوتاه . ب

  مسئله، هيئت، جرئت، قرائت، دنائت، ژوئن، پنگوئن
 ):e(» ـِ« كوتاه پيش از مصوت. ج

تخطئه، تبرئه، توطئه، اسائه، مسائل، مصائب، جائز، رسائل، قائل، خائف، صـائب،            
  علائم، 

  ملائكه، كائنات، نوئل، سوئد، سوئز، بوئنوس، آيرس، رافائل، بوسوئه
كننـد و بـه       تلفـظ مـي   ) y(» ي«زبانان در بيشتر موارد با صوت         همزة فوق را فارسي   

  :نويسند  مي» يــ«شكل 
جايز، زايل، قايل، عوايد، فوايد، عايق، شمايل، ساير، طاير، فضايل، نايل، طايفـه،              

  قبايل، نايب
  ...قصايد و 

  ):u(» ـو«پيش از مصوت بلند . د
شئون، رئوس، رئوف، مئونت، مسئول، مرئوس، كاكائو، زئـوس، شـائول، سـِئول،             

  پرومتئوس
هـاي مـأخوذ از    وط بـه كلمـه  اين مورد فقط مرب) (o(» ـَ«پيش از مصوت كوتاه  . هـ  
  ):ي غربي استها زبان
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مائومائو، لائوس، لئون، لينولئـوم، نـاپلئون، تئـودرو، نئـون، كلئوپـاترا، لئوپولـد،               
  بورنئو، ژئوفيزيك

   مي، همي←    همي
  همين

  :شود نوشته مي) ولي بدون فاصله(جدا از كلمة بعد » همين«
  ننويسيد    بنويسيد

  همينجا    جا همين
  همينطور    رطو همين

  از همينرو    رو از همين
  همينگونه    گونه همين

  .توان نوشت همين كه را همينكه هم مي
  هيچ

  :شود نوشته مي) ولي بدون فاصله(جدا از كلمة بعد » هيچ«
  

  ننويسيد    بنويسيد
  هيچكس    كس هيچ
  هيچكدام    كدام هيچ
  هيچوقت    وقت هيچ
  هيچگاه    گاه هيچ
  هيچيك    يك هيچ

  

  ي
  )i (ي

  .مصدري، نسبت، نكره و وحدت: در فارسي چند حالت دستوري دارد) i(» ي«
اي بيايد كه به مصوت بسيط مختوم باشد قبل از آن يـك صـامت                 بعد از كلمه  » ي«اگر  

  :شود نوشته مي» ـيي«يا » يي«صورت  آيد و به مي) y(» ي«ميانجي 
  )مصدري» ي«(جويي  چاره  ←  چاره جو

  )نسبت» ي«(آسيايي   ←  آسيا
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  )نكره يا وحدت» ي«(ماهرويي   ←  ماهرو
  )نكره يا وحدت» ي«(طوطيي   ←  طوطي

» اي«صـورت     غيرملفـوظ، بـه   » هـ«يعني در حقيقت بعد از      ) e(» ـِ«فقط بعد از مصوت     
  :شود نوشته مي

  اي نامه  ←  نامه
 مختوم باشد بـه همـان صـورت         owاي بيايد كه به مصوت مركب         بعد از كلمه  » ي«اگر  

 ).»owمصوت مركب «براي توضيح بيشتر رجوع شود به (شود  نوشته مي» ي«
  رهروي  ←  رهرو

مختوم باشد، پـس از حـذف ايـن         ) y(» ي«اي بيايد كه به صامت        بعد از كلمه  » ي«اگر  
 :شود و پيوسته به كلمه نوشته مي» يي«صورت  صامت به

  نيي  ←  ني
  پيي  ←  پي

 
  
 زيك برخي قواعد نگارش متون رياضي و في-2-2

هـاي فارسـي بـا نمادهـاي خـاص            ها و جمله    اي است از كلمه     نثر رياضي فارسي آميخته   
  ايـن درآميختگـي   . رياضي و حروف لاتين و عبـاراتي متـشكل از ايـن حـروف و نمادهـا                

هـاي فراوانـي اسـت كـه نويـسندگان و             ــ كه گريزي هم از آن نيست ــ منشأ دشواري         
منظور از متن رياضي، هر متني اسـت       . ا درگيرند ه  هاي رياضي دائماً با آن      مترجمان متن 

هـاي مربـوط بـه        كار رود و شامل خيلي از متن        ها در آن به     كه اين گونه نمادها و عبارت     
ها   ها در اين است كه عبارت       ريشه اين دشواري  . شود  فيزيك و مهندسي و شيمي هم مي      

ناچـار بايـد    . گيرنـد   طور كاملاً طبيعي در دل خط فارسي قـرار نمـي            و نمادهاي مزبور به   
 علاوه، در مـواردي      به. كار برد تا خواننده دچار بدفهمي نشود        قراردادهايي وضع كرد و به    

نظير ترتيب جدول، طرز نوشتن اسم واحدهاي فيزيكي در داخـل مـتن، نحـوه نوشـتن                 
روند و غيـره نيـز     كار مي  ها به   ها و زيربخش    گذاري بخش  اعداد چندجزئي كه براي شماره    

 .قراردادهاي مشخصي داشتبايد 
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هاي رياضي، فيزيك، و شيمي مركز نشر         آيد، قراردادهايي است كه گروه      آنچه در زير مي   
اند و اين گزينش مبتني بر تجربيات ده ساله اين سـه گـروه در كـار                   دانشگاهي برگزيده 

  .هاي علمي بوده است ويرايش و نيز تجربيات گذشته نويسندگان و مترجمان متن
صورت عبارت فرمولي بيان شده باشـد، فعـل عبـارت در               رابطه رياضي به   هرگاه يك  .1

از ايـن رو در نوشـتن       . شود  رابطه مستتر است و به مقتضاي مفهوم عبارت صرف مي         
  :مانند. فرمول نيازي به آوردن فعل نيست

 باشـد،   2 برابر بـا     xاگر  «: خوانيم  ميو  » y > 4، آنگاه   x = 2اگر  «: نويسيم  مي) يك(
  ». است4 كوچكتر از yآنگاه 

 ε،كـه    εبـه ازاي هـر      «: خـوانيم   و مي » ...،  ε<  ◦ كه   εبه ازاي هر    «: نويسيم  مي) دو(
  »...بزرگتر از صفر باشد، 

گـاهي بـراي رعايـت اختـصار چنـين نوشـته            ) دو(در مواردي مانند نمونـة      : تبصره
  .شود و به همان صورت خوانده مي» ...، ε<  ◦به ازاي هر «: شود مي

سطري كـه داخـل مـتن       (اه چند حرف يا عبارت فرمولي در يك سطر مستقل           هر گ  .2
  .گيريم به دنبال هم بيايند، دو حالت در نظر مي) فارسي نيست

ميـان  ) حتي و، يا، الف و ب و ماننـد اينهـا          ( در صورتي كه هيچ كلمه فارسي        – الف
وم، آنها نباشد، هم ترتيب لاتين و هم ترتيـب فارسـي مجـاز اسـت و در صـورت لـز                    

 :مانند. روند به كار مي) بر حسب مورد(هاي سجاوندي لاتين يا فارسي  نشانه
 داريم) ... يك(
  29 - n16 Var (s)= 9  و – n2 E (s)=   

     9                            3  
  

 داريم) ... دو(
  29 - n2 E (s)= 9  و – n16 Var (s)=.   

    3                         9  
  

  .دنباله زير را در نظر بگيريد) ... سه(
. nA ،  ... ،A3 ، A2 ، A1  
  .دنباله زير را در نظر بگيريد) ... چهار(

A1 ،  ... ،A2 ، A3 ، nA.  
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هاي سجاوندي به كار نرفته باشد، فرض بر اين اسـت             در صورتي كه نشانه   : يادآوري
  .كه ترتيب عبارات، از چپ به راست است

ميـان عبـارات   ) حتي و، يا، الف و ب و نظاير اينهـا (لمة فارسي  در صورتي كه ك   – ب
هـاي سـجاوندي      شود و در صورت لزوم، نـشانه        آمده باشد بايد ترتيب فارسي رعايت       

  :مانند. رود فارسي به كار مي
  مقادير زير را بيابيد«) يك(

  .X2( g) (پ(   ؛g )2/1) (ب(    ؛g) -4) (الف(
 داريم... «) دو(

4=  x4 1 و يا=  x.  
  .كه در نمونة بالا، عبارت اول عبارت سمت راست است

آيـد،    اي از حروف يا عبارات فرمـولي در داخـل مـتن فارسـي مـي                 هنگامي كه رشته   .3
شـود و بـراي تفكيـك آنهـا از ويرگـول فارسـي اسـتفاده                  ترتيب فارسي رعايـت مـي     

  :مانند. كنيم مي
 برقـرار  5A و 1A  ،2A   ،3A   ،4Aو توجـه كنيـد كـه ايـن فرمـول بـه ازاي               ... «) يك(

 ».است
  ». برقرار است1A ، 5 ،4 ،3 ،2 ،1 = iو توجه كنيد كه اين فرمول به ازاي ... «

  »L  =27و  n ،3/2=  h = 2كه در اين رابطه، ... «) دو(
 يك عنصر رياضي را تشكيل دهـد، ترتيـب          ،در مجموع  حروف   ةهر گاه رشت  : تبصره

  .ماند  متن فارسي محفوظ ميروناصلي آنها در د
 از آن بـه يكـي از عبـارات    پـيش هرگاه فرمولي در سطر مستقل آمده باشد و سـطر    .4

، »و در نتيجـه   «،  »بنـابراين «،  »آوريـم   به دست مي  «،  »صورت زير است    به«،  »داريم«
 باشـد، در پايـان ايـن        پايـان يافتـه    اينها   مانندو  » لذا«،  »از اين رو  «،  »عبارت است «

گـذاريم مگـر در مـوارد بـسيار اسـتثنايي كـه          ي سجاوندي نم  نشانةعبارت هيچ نوع    
  .براي رفع ابهام كاملاً ضروري باشد(:) استفاده از ويرگول يا دو نقطه 

صورت يك دستگاه تلخـيص شـده         هرگاه چند حكم شرطي رياضي در متن لاتين به         .5
 كـار     سجاوندي نيـز بـه     هاي  نشانهكنيم و     حذف مي در ترجمه   باشد، كلمات شرط را     

 : اگر در متن انگليسي داشته باشيمه عنوان نمونهب. بريم نمي
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 f(x)                                                     

 كنيم صورت زير ترجمه مي آن را به

                                                           
 

 باشـد و برابـر اسـت بـا     c نا بيـشتر از  x اگر sin x برابر است با f(x)« : خوانيم و مي
ax+b اگر x بيشتر از cباشد .«  

 ـهرگاه يك حكم شرطي در يك سطر مستقل آمده باشد .6  ابهـامي پـيش نيايـد،    اگر  
 ـبراي رعايت اختصار  هاي نشانه عبارت مربوط به شرط را بدون كلمه شرط و بدون  

 :انندم. نويسيم سجاوندي در سمت راست عبارت اول مي
2 ≥ n                     1- n a + n a = 1 +n a  

  

صورت يك حرف لاتين يا يوناني نـشان داده شـده              يك عنصر رياضي به    هنگامي كه  .7
باشد و مقتضاي جمله طوري باشد كه استفاده از ياي نكـره را در مـورد آن ايجـاب                   

را » يـي «يـا   » ي«گيريم و به دنبال حرف لاتين،         كند، تلفظ آن حرف را در نظر مي       
و »  يـي وجـود دارد     δ«نويـسيم      مـي  بـه عنـوان نمونـه     . آوريـم   بر حسب مـورد مـي     

 .»ي وجود دارديدلتا«خوانيم  مي
گيري، هم نام اختصاري به لاتين و هم نام كامـل بـه               هنگام نوشتن واحدهاي اندازه    .8

 :فارسي مجاز است
ت چـپ عـدد يـا       اگر نام كامل با حروف فارسي نوشته شود، ايـن نـام در سـم              ) يك(

 :انندم. آيد عبارت مي
  »...متر است   سانتي2و طول مستطيل برابر با ... «
  »...متر   سانتيx = 30ر48كه در آن، ... «
اگر نام اختصاري با حروف لاتين نوشته شود، اين نام در سمت راسـت عـدد يـا          ) دو(

  :انندم. آيد عبارت مي
  »... استcm 2و طول مستطيل برابر ... «
  » ...x= 30رcm48 كه در آن، ...«
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 باشد و بخـواهيم     غيرهو   2m/secمانندهاي كسري    صورت  اگر نام واحد به   : يادآوري
متـر بـر مجـذور      «صورت     متن نام كامل آن را با حروف فارسي بنويسيم، به          روندر د 
  .نويسيم  ميمانند آن و »ثانيه

هـاي    بـه شـماره    غيـره هـا و     هـا، جـدول    هـا، شـكل    گذاري بخش   هر گاه براي شماره    .9
به  .شود ها به ترتيب اجزا از راست به چپ نوشته مي    چندجزئي نياز باشد، اين شماره    

 و سـومين    4، دومين جـزء شـماره       2 جزء شماره    نخستين،  3-4-2 در   عنوان نمونه 
  . است3جزء شماره 

 .شود شماره روابط در سمت راست گذاشته مي .10
 .0ر303 و 2ر5 :انندم. شود نوشته مي» ر«صورت   مميز اعشاري بهنشانة .11
 %3ر2و % 5 :انندم. آيد در سمت چپ عدد مي% صورت   درصد بهنشانة .12
 .شود تاريخ تولد و وفات اشخاص از سمت راست به چپ نوشته مي .13

 ). م1855 – 17777( كارل فريدريش گاوس :مانند
 و جـدا  ، بـا اسـتفاده از حـروف   نمونه مطلب، تمرين، يا يي كه قرار است اجزا    هنگام .14

 .ترجيح داردبندي شود، ترتيب حروف ابجد بر ترتيب حروف الفباي فارسي  سيمتق
. شـود   آيد، ترتيب فارسي رعايـت مـي         دو يا چند شكل در يك رديف مي        هنگامي كه  .15

 )پ(و شكل ) ب(، شكل )الف( شكل :مانند
ها و سرسطرهاي آن كلمه يا  ها، چنانچه در عناصر جدول يا سرستون در مورد جدول .16

ين سـتون در  نخـست (شود    وجود نداشته باشد، ترتيب لاتين رعايت مي       حرف فارسي 
و چنانچه حـرف  ). اليه سمت راست اليه سمت چپ و آخرين ستون در منتهي     منتهي

يا كلمه فارسي وجود داشته باشد، هر دو ترتيب مجاز است ولي در يك كتاب خاص                
 .بايد هماهنگي رعايت شود

شـود    شده باشد و جايي بـسته مـي  آغازه مطلب شود ك كروشه و پرانتز جايي باز مي     .17
بنابراين، اگر مطلب با يك رابطه در سطر مستقل پايـان           .  يافته باشد  پايانكه مطلب   

حال اگر در سـطري كروشـه       .  بايد در سمت راست بيايد     ،يابد، كروشه يا پرانتز بسته    
طر بعد با   يا پرانتز براي جمله فارسي، در سمت راست، باز شده و دنباله مطلب در س              

دهيم تا كروشه يـا پرانتـز         يك رابطه ادامه يافته باشد، مطلب را مختصري تغيير مي         
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 اگر بخواهيم مطلب زير را داخل دو        به عنوان نمونه  . بتواند در سمت چپ بسته شود     
 :كروشه بگذاريم

 كنيد و از اتحاد زير استفاده مي  = 1x�1cos: فرض كنيد: راهنمايي«
».Cos� = cos ((n+1) � – �) = cos(n+1)� cos�+ sin � (n+1)� 

sin�  
  :دهيم آن را چنين تغيير مي

   و از اتحاد :فرض كنيد: راهنمايي[
Cos� = cos ((n+1) � – �) = cos(n+1)� cos�+ sin � (n+1)� 

sin�  
   ].استفاده كنيد

به . رده باشيم كنيم كه عبارتي را حذف ك        استفاده مي  هنگاميعمدتاً  » :«از دو نقطه     .18
، -1اند از     اين معادله سه ريشه دارد كه عبارت      « به جاي اينكه بنويسيم      عنوان نمونه 

 .1، و 0، -1: عادله سه ريشه دارداين م«توانيم بنويسيم  مي» .1، و 0
  

   قواعد نگارش برخي از مواد شيميايي2-3
ن نمـاد غيرفلـز را      براي نوشتن رابطه مواد مركب دوتايي يوني اول نمـاد فلـز و دنبـال آ               

 بخش اول نام لاتين غيرفلز و بـه         سپسآوريم؛ براي نوشتن نام اين مواد اول نام فلز،            مي
  :آيد مي» ـيد«دنبال آن پسوند 

NaCl،سديم كلريد KBr  پتاسيم برميد ...  
ــه      ــصري ك ــاد عن ــسي اول نم ــايي كووالان ــواد مركــب دوت ــراي نوشــتن رابطــه م ب

دنبال آن نماد عنصري كـه الكترونگـاتيوي بيـشتري          الكترونگاتيوي كمتر دارد و به      
شود، و براي نوشتن نام اين مواد اول نام عنصري كـه الكترونگـاتيوي                دارد آورده مي  

 بخش اول نام لاتين عنصري كه الكترونگاتيوي بيـشتر دارد و بـه              سپس ؛كمتر دارد 
 :آيد مي» يد«دنبال آن پسوند 

NC سديم اكسيد    AlCآلومينيم كلريد      HCl هيدروژن كلريد  
Ca  كلسيم هيدريدZnSروي سولفيد   

 سـديم سـيانيد   به عنوان نمونه(در اين مورد چند استثنا وجود دارد مانند سيانيدها        
NaCN (و هيدروكسيدها.  
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  از دو عنــصر ممكــن اســت چنــد نــوع مــادة مركــب دوتــايي وجــود داشــته باشــد   
 :كنيم ، براي متمايز كردن نام آنها به دو روش عمل مي)FeC و FeC مانند(

: گـذاريم    از نام عنصر مربوط مـي      پسصورت اعداد رومي و       درجة اكسايش را به   . الف
  كلريد) III(كلريد، آهن ) II(آهن 

فاده  باشـد از نـام فارسـي آن اسـت          ي عنصر مربوط داراي نـام فارس ـ      اگر: 1 يادآوري
  .كنيم مي
و بـراي حالـت اكـسايش بيـشتر از          » ــ و  «براي حالت اكسايش كمتر، از پسوند       . ب

  :كنيم پس از نام لاتين آنها استفاده مي» يك«پسوند 
  ...ميد، مركوريك برميد، ربوفروكلريد، فريك كلريد، مركور

 بـر نامگـذاري بـه روش الـف،          افـزون براي سري مواد مركب متشكل از دو غير فلـز           
را براي مـشخص كـردن حـالات        ... ،  )3(، تري   )2(، دي   )1(يشوندهاي يوناني مونو    پ

  :بريم اكسايش به كار مي
  ) ....(دي نيتروژن تتروكسيد 

اي بايد در اول قرار گيـرد كـه           ، آن جزء سازنده   هادر مورد تركيبات دوتايي بين نافلز     
  .جلوتر آمده است) از چپ به راست(در ترتيب زير 

Rn, Xe, Kr, B, Si, C, Sb, As, P, N, H, Te, Se, S, At, I, Br, Cl, O, F 
  :نمونه

 
كننـد، بـا افـزودن     هاي آبي مواد مركب دوتايي كه به عنوان اسيد عمـل مـي             محلول

به نام عنصري كه با هيدروژن تركيب شده است و     » يك«و پسوند   » هيدرو«پيشوند  
ي آبـي   هـا   بنابراين محلـول  . شوند  نامگذاري مي به آن،   » اسيد«سپس با افزودن واژة     

بـه  ) S(و هيدروژن سـولفيد     ) HCL(، هيدروژن كلريد    )HF(هيدروژن فلوئوريد   
يك اسيد، هيدروكلريك اسيد و هيدروسـولفوريك اسـيد ناميـده        روئترتيب هيدروفلو 

  .شوند مي
آوريـم و     د را مـي    نمـاد هيدروكـسي    سپسبراي نوشتن فرمول قلياها اول نماد فلز و         

  :مانند. شود آورده مي» هيدروكسيد«ة واژبراي نامگذاري آنها پس از نام كاتيون 
NaOH ،سديم هيدروكسيد        NOHآمونيوم هيدروكسيد   
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ــاي  نمــك  ه
» يـد «اسيدهاي دوتايي خود مواد مركب دوتايي هستند و نام آنها به پسوند متداول              

 :يابد پايان مي
NaClكلريد سديم              Caكلسيم يديد  

 نمـاد  نخـست ) اكـسي اسـيدها  (براي نوشتن فرمول اسيدهاي سه تايي اكسيژن دار        
  آوريـم و بـراي نامگـذاري آنهـا پـسوند              اسـيد را مـي     اديكال نام ر  سپسهيدروژن و   

 :مانند. را به آن مي افزاييم» اسيد «واژةرا به نام عنصر مركزي و سپس » يكـ«
   كربنيك اسيد             بوريك اسيد

چنانچه عنصر مركزي دو حالت اكسايش داشته باشـد، دو اكـسي اسـيد را تـشكيل                  
براي نشان دادن حالـت اكـسايش       » ـ و «دهد در نامگذاري اين اسيدها از پسوند          مي

ي براي مشخص كردن حالـت اكـسايش بـالا        » يك«پايين عنصر مركزي و از پسوند       
 :مانند. كنيم آن عنصر استفاده مي

   سولفوريك اسيد      نيتريك اسيد
   سولفوريك اسيد            نيترو اسيد

چنانچه عنصر مركزي حـالات اكـسايش متفـاوت داشـته باشـد، بـراي نـشان دادن                   
افزاييم و بـراي نـشان          ه نام اسيد مي   را ب » هيپو«ترين حالت اكسايش، پيشوند       پايين

 :مانند. افزاييم ميرا به نام اين اسيد » ـپر«دادن بالاترين حالت اكسايش، پيشوند 
   كلرو اسيد            پركلريك اسيد
   هيپوكلر و اسيد             كلريك اسيد

 يـا آنيـون     راديكال نماد   سپس نماد فلز و     نخستي  هاي سه تاي   در مورد فرمول نمك    
هـاي ممكـن     هايي كه با از دست رفـتن تمـام پروتـون           نام آنيون . نويسيم  اسيد را مي  

) اگر وجود داشته باشد   (شوند، از نام اسيد با حفظ پيشوند          اكسي اسيدها، حاصل مي   
 سـرانجام و  . آيـد   به دست مـي   » يتـ«به  » وـ«يا  » ات ـ«به  » يكـ«و تغيير پسوند    

  :شود  از تلفيق نام كاتيون با نام آنيون حاصل ميها نام نمك اين آنيون
   سديم پركلرات            سديم نيتريت
   سديم كلرات            سديم نيترات

   سديم كلريت      پركلرات) III( آهن 
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   سديم هيپوكلريت             يافريك پركلرات
و » يكـ«شود تنها زماني از پسوند  ده ميدي بالا نمونهطور كه در  همان: 2 يادآوري

  .صورت لاتين آمده باشد كنيم كه نام فلز به استفاده مي» وـ«
آن ي هيـدروژن موجـود در   هـا  در نامگذاري نمك اسيدهاي چند پروتوني، تعداد اتم  

  :شود معمولاً حذف مي» ـمونو«مشخص و پيشوند 
   سديم فسفات

   هيدروژن فسفاتدي سديم 
   هيدروژن فسفاتمونوسديم 

تـوان بـا اسـتفاده از     نمك تك هيدروژني اسيدهاي دو پروتـوني را مـي  : 3يادآوري  
  :نيز نامگذاري كرد» ـ بي«پيشوند 

 سديم مونوهيدروژن سولفيت يا سديم هيدروژن سولفيت يـا سـديم            
  بي سولفيت

   سديم هيدروژن كربنات
، در فارسـي  يابـد  پايان مـي » Ol-« لاتين آنها به نوشتارهايي كه  جزء آخر همة الكل  

 ...شود، مانند، متانول، اتانول، پنتانول و  نوشته مي»  ول-«با املاي 
 جـزء آخـر آنهـا در    يابد  پايان مي » ose-« لاتين آنها به     نوشتارهايي كه    كربوهيدرات 

 ...ز، فروكتوز، سلولوز، مالتوز و گلوكو: شود نوشته مي» وز-«صورت  بهفارسي 
 يابـد   پايان مي » on-« لاتين آنها به     نوشتار كه    ذرات زيراتمي  جزء آخر ذرات بنيادي    

 :شود نوشته مي»  ون-«در فارسي با 
  ...، نوترون، مزون، پروتون، پوزيترون و الكترون

 :شوند چنين نوشته مي» oxide-«يا » oxy-«هاي مركب مختوم به  واژه 
 ...مونوكسي، ديوكسي، تريوكسي، پنتوكسيد و 

 و بار يوني يك عنصر را با قراردادن چهار انديس           ها  عدد جرمي، عدد اتمي، تعداد اتم      
صـورت زيـر      هـا بـه    حل هر يك از انديس    م. كنند   نماد اتمي آن مشخص مي     كناردر  

 :است
  عدد جرمي      انديس سمت چپ بالا

  عدد اتمي      انديس سمت چپ پايين
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  ها تعداد اتم      انديس سمت راست پايين
  باريوني     انديس سمت راست بالا

  

  Mg12:      مانند: مانند
    24   

 مشخص شود و نه به صورت  بار يوني بايد به صورت : 4 يادآوري
پايـان  » ium-«  لاتين آنها بـه نوشتارهاي عناصر مجرد شيميايي كه   آن دسته از نام    

بـا  » ium- «يافتـه بـه  پايـان  و همة اجزاي يوني »  يم-« در فارسي با املاي     يابد  مي
 :مانند. دنشو نوشته مي» مو ي-«املاي 

  ...م، گاليم، تاليم و سديم، راديم، پتاسيم، آلومينيم، هلي
  ...آمونيوم، كربونيوم، هالونيوم، اكسونيوم، هيدرونيوم و 

  
  گذاري هاي نقطه ترين نشانه  مهم4 – 2

اگر اين  . اند  هاي الفبا، رمزي ميان نويسنده و خواننده         نشانه مانندگذاري،    هاي نقطه   نشانه
خوانـدن و درك معنـي      رمزها را نويسنده و خواننده يكسان بـشناسند و بـه كـار برنـد،                

  .اگر جز اين باشد، خواندن را دشوارتر خواهد كرد. نوشته آسانتر خواهد شد
بـه  .  دارند ويژه زبان و بياني     ،زنند و خود    گذاري با خواننده حرف مي      هاي نقطه   نشانه  

  :نمونة زير دقت كنيد
 ةتـرين نام ـ    هاش، بينوايان، كوتا     پس از انتشار اثر جاودانه     1اند كه ويكتور هوگو     گفته«

ة  هوگو فقط يك نـشان     ةنام. ترين پاسخ را دريافت كرد      جهان را به ناشرش نوشت و كوتاه      
ويكتور هوگو از   . ]![ تعجب و شادي و هيجان       ةيك نشان تنها  بود و پاسخ هم     ) ؟ (پرسش

گفـت و بـراي هوگـو          سـخن مـي    ،فروش كتابش پرسيده بود و پاسخ از خريداران بسيار        
  .»آور بود شادي

                                                 
نـويس نامـدار فرانـسوي و بنيانگـذار مكتـب       نامه ويس، و نمايشن  شاعر، داستانVictor marie hugo ـ1

  رئاليسم جهان
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  گذاري هاي نقطه  مهمترين نشانه1-2جدول شماره 
  شكل
  بيشترين كاربرد  نام نشانه  نشانه

  .يك جمله كامل به پايان رسيده است  نقطه  .
 .جمله يك فرمان است يا احساسي شديد و نگهاني  نشانه تعجب  !
  . بخوانيمپرسشيجمله را بايد   پرسشنشانه   ؟
  .يان جمله كمي مكث كنيمچه وقت بايد در م  مكث، ويرگول، كاما  ،

 –وقف متوسط، نقطه   ؛
  .جمله پايان يافته متمم يا مكملي دارد  ويرگول

  .آيد توضيح اضافه از پس اين نشانه مي  دو نقطه  :

كدام قسمت نوشته از ديگري است يا بيان   نقل قول، گيومه  «»
  .اي است گوينده

ربوط به موضوع از پس عبارت يا جمله معترضه م  خط فاصله، تيره، خط پيوند  -
  .آيد اين نشانه مي

  .بخشي از نوشته حذف شده است  سه نقطه  ...

نوشته ميان اين نشانه با زمينه اصلي موضوع   دو كمان، دو ابرو، دو پرانتز  ()
  .ارتباطي فرعي دارد

نامه  شود كه در دانش روي كلماتي كه گذاشته مي  ستاره   *
  .مدخل معادل دارند

  .آيد پانويس صفحه است چه در زير ميآن  خط بلند  ــ

هاي هجري و ميلادي، يا شمسي و قمري را  تاريخ  مميز  /
  .چگونه جدا كنيم

  

  
  گذاري هاي نقطه ترين كاربردهاي نشانه  مهم2-4-1
  .     نقطه •

  :شود نقطه در موارد زير به كار برده مي
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 :مانند. در پايان يك جمله ساده .1
 .شيراز مركز استان فارس است

 :مانند.  پايان هر جمله خبري يا انشايي و نيز پس از نقل قول غير مستقيمدر .2
 .اسرارالحكم، از تأليفات حاج ملاهادي سبزواري است

صورت نشانه اختصاري به كار        از حرف يا حروفي كه به      پسنويسي اسامي و     كوتاهدر   .3
 :مانند. روند مي
 )دسازمان ملل متح(م .م.؛ س)به جاي قبل از ميلاد(م . ق

 :مانند.  از شماره رديف يا حروف ابجد به حساب جملپس .4
  .و د. ، ج.، ب.يا الف. 3و . 2، .1
 

  !     نشانه تعجب •
بسياري از احساسات و عواطف مثل تعجب، ترس، وحشت، شادي، خـشم، نـدا، تأكيـد،                

 :مانند. رساند را مي... فرمان، اصوات، استهزاء و 
  !چه وحشتناك! نرو! قدر زيباست چه

  ! كتابي خواندن هم داردچنين
   !حاشا

  

 ؟   نشانه سئوال
 :مانند. نشانه پرسش مستقيم است .1

  بري؟ كجا بودي؟ چرا دير آمدي؟ مرا هم با خودت مي
 :مانند. ماند  باقي ميپرسش ةدر نقل مستقيم يك جمله پرسشي نشان .2

 »شود براي مصلحتي پا بر سر حقيقتي گذاشت؟ مگر مي«: گفت
 )؟. (رساند ته شود حدس و گمان و ترديد را مياگر درون پرانتز گذاش .3

 

 ،    ويرگول يا كاما •
ها را كه از نوع دستوري واحدي باشـند يـا             اي از واژه    رشته» و«به جاي حرف ربط و       .1

 واو آخـر، پـس از       طـور معمـول     به. كند  اي از عددها يا حروف را از هم جدا مي           رشته
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هـم بـه كـار      » يـا «اي چنـد    ج ـ  بر همين اساس، بـه    . شود  آخرين ويرگول نوشته مي   
 :مانند. رود مي

  .اند سياه و سفيد، زرد و سرخ، زشت و زيبا، دارا و ندار، هم يكسان آفريده شده
هاي عربـي بـه زبـان فارسـي راه            هاي ث، ح، ص، ض، ط، ظ، ع، و ق همراه با واژه             حرف
 .اند يافته

د و در بـر     كن ـ  ويرگول عبارت معترضه يا آگاهي دهنده را از بقيه جمله جدا مـي             .2
 : مانند.گيرد مي

  .آيد ام، چون حلزوني از صدفش، خوشم مي از خانه
 .او، كه از نويسندگان بنام بود، به نوشتن براي كودكان و نوجوانان روي آورد

 :مانند. پس از منادا، و عبارت قيدي و شرطي كه در آغاز جمله آمده است .3
  !بايستيبايد ياد گيري كه روي آنها . دو پاي داري! فرزندم

 .ها افتادند پس از پايان گرفتن جنگ، به فكر آباد كردن ويراني
 :مانند. دهند ميان دو يا چند جمله كه بر روي هم جمله مركبي را تشكيل مي .4

براي اينكه حـالات و احـساساتمان را بـه ديگـري انتقـال دهـيم، خـواه ايـن حـالات و                       
لات و احساساتي باشد كه خواننده يا آور، و خواه حا  باشد، خواه شاديآور اندوهاحساسات  

 .گيريم وادارد، گاهي از زبان شعر ياري ميانديشيدن شنونده را درباره آنها به 
هايي را كه از با هم خواندنشان معني ديگـري بـه دسـت            هاي همانند يا واژه     واژه .5

 :مانند. كند شود از هم جدا مي آيد و سبب اشتباه مي مي
 .ست، نيستآنچه هست، هست، و آنچه ني

عددها را از   . ي عددي بيش از سه    ها  براي جدا كردن اجزاي تاريخ يا نشاني، و كميت         .6
 :مانند. كنيم راست، با گذاشتن ويرگول در فاصله ميان دو گروه سه رقمي، جدا مي

  .1367 ارديبهشت ماه 26شنبه، 
 ـ   1753، رو به روي زعفرانيه، شماره       )عج (عصر تهران، خيابان ولي   نامـه   ش، بنيـاد دان

 .بزرگ فارسي
   آنهـا   ماننـد  مانند آري، نه، باري، بـه هـر حـال، و             -ها واژهاي از     براي جدا كردن پاره    .7

، و مانند   »به عبارت ديگر  «،  »مثلاً«و نيز پس از     .  هر گاه در آغاز جمله قرار گيرند       –
 :مانند. آن
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  .آري، حرف شما درست است
 .االله اكبر، يعني خدا بزرگ است

ايـن  » ب«و  » الـف « براي رفع ابهام معنايي ضروري اسـت، مقايـسه           كاربرد ويرگول  .8
 :دهد نقش ويرگول را نشان مي

  .حسن، برادر علي و تقي را از جوانان با صفا يافتم) الف
  .حسن برادر علي، و تقي را از جوانان با صفا يافتم) ب

 

 ؛   نقطه ويرگول •
كوتاه را در يـك جملـه       دو يا چند جمله     . نشانه وقف يا مكثي بيش از ويرگول است        .1

 : مانند.كند مركب بلند، از هم جدا مي
هاي شايسته رنجبران و آزمودگان بـزرگ و كهـن را تحمـل              اي از همه سختي     نمونه

كردم؛ مانند ايوب به شكيبايي در رنج و سختي فراخوانده شدم؛ مانند لوط آواره تن               
 .و روان بودم؛ سرانجام، چون نوح، توفان را از سر گذراندم

 :مانند. جدا شده باشد» ،«وقتي بندهاي يك جمله مستقل با  .2
براي خريدن خودنويس، آب رنگ، ماژيك، دفتر؛ احمد، علي، حسن و حـسين بايـد               

  .پول بدهند
  

 :    دو نقطه •
 :مانند. تر، گفته شده است نشانه توضيح اضافي در بيان و تأييد آنچه پيش .1

چـه  : آموختنـد   را مـي  » چـه «ه شـش    نويسي، به تازه كاران، قاعـد       در كلاس روزنامه  
 وقت؟ چه؟ چگونه؟ چرا؟ كسي؟ چه جايي؟ چه

، »ماننـد «،  »يعنـي «هـايي چـون       ين واژه يگزمعني واژه يا عبارت جمله پيش، و جـا         .2
 ...و» از اين قرار«، »مثلاً«

   مكر تزوير،: انعكاس صوت ترفند: پژواك: مانند
 :مانند. رود كار مي نقل قول هم به ةنقل قول مستقيم است و پيش از نشان .3

  ».هرگز فراموشت نخواهم كرد«: او گفت
  

 «  »     نقل قولةنشان •
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ها يا گفتار و نوشتار نقل شـده از يـك گوينـده يـا                 اين نشانه آغاز و پايان عين كلمه       .1
 :مانند. گيرد نويسنده را در بر مي

هـايي هـستند بـه سـوي         ما گ ـ ،هاي آدمـي   نفس«: السلام فرموده است    حضرت علي عليه  
 ».رگشم

خـواهيم    در آغاز و پايان كلمات و اصطلاحات علمي و يا هر كلمه و عبارتي كـه مـي                  .2
 :مانند. ي ديگر نشان دهيمها آن را مشخص و ممتاز از قسمت

 .دانستند» نابغه«دانشجويان كلاس او را 
 گوناگونهاي  ها و بخش در ذكر عنوان مقاله، رساله، شعر، روزنامه، آثار هنري و فصل .3

 :مانند. يك كتاب
شناسي  روان«، مقاله   »كنفرانس رياضي كشور  «هاي خوب ارائه شده در        يكي از مقاله  

 .بود» آموزش رياضي
  

 -     خط فاصله و خط پيوند •
اي به معني     را كه تا اندازه    اي  دهنده  دو خط فاصله، عبارت يا جمله معترضه يا آگاهي         .1

ن را بـا يـك خـط فاصـله از            يا آ   و گيرد   در بر مي   ،و مفهوم جمله مركب ارتباط دارد     
 : مانند.كند پايان جمله اصلي جدا مي

 شـرطش ايـن اسـت كـه مقيـد بـه هـيچ        –هاسـت    كه گرانبهاترين آزادي–آزادي فكر   
 .ملاحظه مغاير عقل و منطق نباشد

 آغـاز  تلفنـي در     گفتگوهـاي نامه و داسـتان، يـا در         در مكالمه ميان اشخاص نمايش     .2
 :مانند. گويندهجمله و در سر سطر به جاي نام 

  ! سلام–!  الو-
 ! بله، بفرماييد-

 :مانند. در ميان فواصل زماني و مكاني و مقداري» به«و » تا«به جاي  .3
 -الـسير تهـران        كيلـوگرم؛ قطـار سـريع      2000 – 1500 ؛   1363 خرداد   –فروردين  

 مشهد
 پس از عددها و حروف .4
 در پايـان    نه يك جزء آ   هايي است ك    هاي مركب و واژه      واژه ة پيوند دهند  ،خط كوتاه  .5

 :مانند. آيد سطر و جزء ديگرش در آغاز سطر بعد مي
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   تني–بيماري روان       تخيلي–هاي علمي  داستان      ويرگول–نشانه نقطه 
 

 :مانند.  مربوط به همةبراي پيوند دو واژ .6
   سياسي–نماز عبادي       زيارتي–سياحتي 

  

 ...   سه نقطه، تعليق •
 و پايان نيافتن كلامنشانه سكوت گوينده  .1
 :مانند. حذف قسمتي از متن .2

 »...كند آنچه مرا به كارم دلگرم مي«
اگر در پايان جمله بيايد، نقطه      . و مانند آن است   » غيره«،  )الي آخر (» الخ «يگزينجا .3

 .شود  ميافزودهپايان جمله به آن 
 

 ) (      پرانتز •
 اصلي موضـوع، ارتبـاطي      ةندهنده كه با زمي     واژه يا عبارت يا جمله معترضه و آگاهي        .1

 :مانند. دهند  را داخل آن قرار ميفرعي دارد
يكي از فيلسوفان بزرگ يونان و بنيانگـذار        ) كه نبايد با افلاطون اشتباه شود     (فلوطي  
 .بود» نوافلاطوني«فلسفه 

 :انند؛ مها گواهها و  براي ذكر مأخذ در پايان مثال .2
 )البلاغه نهج(» قوي االله و نظم امركمتباوصيكم «:  فرمود كه–السلام   عليه–علي 

 [ ]    قلاب ياكروشه •
تر آنچه  اين نشانه براي افزودن يا آوردن شكل درست يا توضيح بيش، ها در نقل متن   .1

 :مانند. رود بيان شده است، به كار مي
 .ام نه پدر بزرگ، هنوز كار پيدا نكرده: ] دار غصه[احمد 

تر در ميان پرانتز و گـاهي    بيش ،ازي ديگران نويسي، حركت و دستور ب      نامه در نمايش  .2
 :مانند. شود اين نشانه نوشته ميدر ميان 

  »آرام«:  فرياد برآورد]اي غمگين ه چهر[هنرپيشه با 
  

 *   ستاره •
 پانوشتبراي رجوع به  .1
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 :مانند. داشتن نام اشخاص براي محرمانه نگه .2
 
 * * *آقاي گ  * */  *آقاي 

و » نكتـه «،  »تنبيـه «،  »تـذكر  «ماننـد هـايي    عبارتها و     در اول سطر، پيش از كلمه      .3
 منظور جلب دقت و توجه خواننده به» يادآوري«

 
 /    مميز •
سمت راست سـال  (هاي هجري و ميلادي، يا شمسي و قمري        براي جدا كردن تاريخ    .1

 :مانند. )آيد ميهجري و سمت چپ سال ميلادي 
 . بود م اوج منزلت ابن جوزي در بغداد1178-9/ ق  .  هـ574سال 

 :مانند. هاي قرآن كريم ها و آيه براي نشان دادن شماره سوره .2
 )17/7 (17 ة، آي7سوره 

 :مانند. براي ايجاد فاصله ميان دو مصراع شعر .3
  كنند توبه فرمايان چرا خود توبه كمتر مي/ مشكلي دارم از دانشمند مجلس بازپرس 
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   شكل ظاهري، صحافي و طرح روي جلد-3-1
  ليات ك-3-1-1

 چيزي است كه خواننـده را بـه خـود    نخستينجلد كتاب، طرح روي جلد و زيبائي خط   
  : برخوردار باشدزيرهاي  كند لازم است از ويژگي جلب مي

 .اي باشد كه بيانگر محتوا و متناسب با موضوع درسي باشد گونه طرح روي جلد به .1
 را منتقـل  اي ه ويـژ ام اً نمادين باشد و پيحتمهاي روي جلد  آميختگي تصاوير و طرح   .2

 .دكن
هاي علمي، صنعت، كشاورزي،     ها بايد متناسب و هماهنگ و براي گروه         رنگ گزينش .3

 . متفاوت باشدغيرههنر، خدمات اجتماعي، علوم پايه و 
 تكرار آنها در همه      ضمناً داشته باشد و  ن جنبه تبليغي    ،نمادها مشابه نمادهاي تجاري    .4

 .شود يها مجاز نيست چون معنادار م كتاب
 دانشگاه در يك قالب مناسب در گوشة بالاي روي جلد و در وسط پشت جلـد                 نشان .5

 .ها يكسان چاپ شود ام كتابتمدر ) خارج از طرح(
 .شود  نگاشتهبر روي جلد كتاب كتاب  1ويرايشنوبت  .6
رنگ  صورت كم ها داراي پس زمينه مرتبط با موضوع، به پشت و روي جلد همة كتاب   .7

 .باشد ها در متن
 نگاشـته اي از محتـواي كتـاب         چكيـده  ،در پشت جلد كتاب داخل كادري متناسـب        .8

 .شود يم

                                                 
1. Edition 

 .باشد پرداز مي مسئوليت اجراي اين بخش تماماً برعهده صفحه
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نظـر كنـد و حتـي         طرح روي جلـد كتـاب اظهـار        در مورد تواند     مي نويسنده: يادآوري
. تواند طرح يا تصوير مناسب را تهيه و به دفتر تدوين كتب دانشگاه تحويل نمايد                مي

ود، اطلاعات لازم در اختيـار مـسئولان        در صورتي كه طرح مناسب تشخيص داده ش       
تواند در تهيه تصوير روي جلد بـا         مؤلف مي   و شود   در دفتر چاپ قرار داده مي      مربوط

  .آنان همكاري نمايد
) بعـد از بـرش    (متـر     سانتي17 × 24در قطع وزيري با ابعاد      و  صحافي كتاب بايد محكم     

  .باشد
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  ) دانشگاه جامعهاي با كتنويسندگانويژه (هاي طرح جلد   ويژگي3-1-2
  مشخصات عنوان و خطوط روي جلد •

 و بـه فارسـي درج   36عنوان كتاب روي جلد با قلـم يـاقوت، بولـد و سـفيد، فونـت               
 .شود مي

 . انتشارات دانشگاه، بالا و سمت راست روي جلد استنشانمحل درج  
فحه  به فارسـي و در پـايين ص ـ        14 روي جلد با قلم سينا بولد با فونت          ،نويسندهنام   

 .دشو درج مي» : .......مؤلف«صورت  به
 .شود مي برداشته نويسندهعناوين دكتر يا مهندس از كنار نام  
، در كنـار نـام      16 درج شماره ويرايش كتاب با قلم ياقوت، بولد و سفيد، فونت             جاي 

 .باشد صورت مورب مي كتاب و به
 

               
  

   دانشگاههاي با طرح پيشنهادي براي روي جلد كت-1-3شكل 



٦٨ 

 
 

  هاي پشت جلد ويژگي •
 بولـد ايتاليـك سـياهه و    Times New Romanعنوان كتاب در پشت جلد با قلـم   

 .دشو  و به انگليسي درج مي27فونت 
 . است بالا سمت راست، انتشاراتنشان جاي 
سـياه، فونـت    Times New Roman پشت جلد با قلم ، عنوان كتاب ونويسندهنام  

 .دشو بلافاصله زير عنوان كتاب درج مي به انگليسي و 14
 University" درج آدرس در پشت جلد سمت پايين و وسط صفحه با عبارت جاي 

of Applied "Science & Technology فاصله دون رساني ب لاعطو درج پايگاه ا
 .است  Web site: www.uast.ac.irزير آن با عبارت

  
  

   دانشگاههاي تابك طرح پيشنهادي براي پشت جلد -2-3شكل 
  

   صفحات پيش از متن-2- 3
   صفحه عنوان-3-2-1

  : از جلد شامل مشخصات زير استپسصفحه 
  30با قلم ياقوت بولد و فونت » نام كتاب«
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  14با قلم سينا بولد و فونت » نويسندهنام «
  12با قلم سينا بولد و فونت » ...هاي  براي رشته«
مانند  و »كاربردي مدرس علمي« و يا » علميتأعضو هي« نويسنده مانند نوانع: نكته

  . درج نخواهد شد»نام مؤلف« زير آن
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   دانشگاههاي اب طرح پيشنهادي براي صفحه عنوان كت-3-3شكل 
  

   صفحه حقوقي-3-2-2
  .درج خواهد شد) صفحه عنوان( از جلد پس ةاين صفحه در پشت صفح

  
  ):فيپا(نويسي كتاب  كارت فهرست

بـه ترتيـب زيـر      ) گيـرد   كه در داخل كادر قرار مي     (نويسي كتاب     ات كارت فهرست  اطلاع
  :است

سرشناسه، عنوان و نام پديدآور، مشخصات نشر، مشخـصات ظـاهري، شـابك، وضـعيت               
بنـدي ديـويي،      بنـدي كنگـره، رده      نويسي، يادداشت، موضوع، شناسه افزوده، رده       فهرست

  شناسي ملي شماره كتاب

  
  

  شناسي تفاوتهاي فردي روان
  
  
  
  
  :مؤلف

  ناصر صبحي قراملكي

  

» هاي فرديشناسي تفاوتروان«اين كتاب به عنوان كتاب درسي
 .براي رشته مديريت خانواده تدوين شده است
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  شناسنامه كتاب

عنـوان  : گيـرد، بـه ترتيـب عبارتنـد از          عات اين بخش كه پايين كارت فيپا قرار مـي         اطلا
 ويراسـتار ادبـي،      نام كتاب، نام كتاب، نام مؤلف، نام ناشر، كد كتاب، نام ويراستار علمي،           

پرداز، نام طراح جلد، نام ليتوگرافي، نام چاپخانـه و صـحافي،              نام سرويراستار، نام صفحه   
جـامع  ، تمـام حقـوق اثـر بـراي دانـشگاه            ISBN/  قيمت، شابك    نوبت چاپ، شمارگان،  

  .كاربردي محفوظ است علمي
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  شناسي تفاوتهاي فردي روان
  دكتر ناصر صبحي قراملكي: مؤلف
   كاربرديدانشگاه جامع علمي: ناشر

  86 – 01 – 008 -1 – 0003: كد كتاب
  دكتر حميد ملكي: ويراستار علمي

  گروه مهندسي درويش: ويراستار و طراح صفحات
  حسين غفاري: طراح جلد

  علمي فرهنگي كتيبه: ليتوگرافي، چاپ و صحافي
  1386چاپ اول پاييز : نوبت چاپ

   نسخه3000: شمارگان
   ريال20000: قيمت

  ISBN : 9168517-964-978 /شابك
 .تمام حقوق اثر براي دانشگاه جامع علمي كاربردي محفوظ است

 سرشناسه
  آور عنوان و نام پديد
  مشخصات نشر

  مشخصات ظاهري
  شابك

  نويسي وضعيت فهرست
  يادداشت
  يادداشت
  موضوع

  شناسه افزوده
  بندي كنگره رده
  بندي ديويي رده

  شماره كتابشناسي ملي
 

 1346صبحي قراملكي، ناصر،:
  مؤلف ناصر صبحي قراملكي/ شناسي تفاوتهاي فردي  روان: 
  1386 كاربردي، –دانشگاه جامع علمي : تهران: 
  . ص244: 
 :9168517-964-978 ISBN  
  فيپا: 
  نامه واژه: 
  231 -]227[ص، : كتابنامه: 
  .شناسي اختلافي روان: 
   كاربردي-دانشگاه جامع علمي : 
  BF 697/ص2ر9: 
 :22/155  
 :1098528  
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   نمونه اطلاعات صفحه حقوقي و كارت فهرست نويسي-4-3شكل    
  

   صفحه بسم االله-2-3- 3
 بـر كـل كتـاب    حاكمكه  طوري هشود ب  بعد از صفحه حقوقي آورده مي»بسم االله«صفحه  

طـرح زيبـائي از بـسم االله بـراي همـه            . (االله بايد سفيد باشد     ت صفحه بسم  پش. است
  )شود  يكسان انتخاب ميصورت  بهكاربردي هاي درسي علمي كتاب

  
   فهرست مطالب- 2-4- 3

  .شود فهرست مطالب از صفحه فرد شروع مي
 دسترسي به مطالـب كتـاب را   تنهاتهيه فهرستي منظم و مناسب براي كتاب درسي، نه        

 تمام نمايي است كـه خواننـده را بـه سـادگي از              ةيني براي كتاب مانند آ    ،سازد  ميآسان  
بنابراين ضروري است، فهرست مطالب كتاب بـه روش زيـر           . كند  محتواي كتاب آگاه مي   

  :تهيه شود
 .شود  ميترا بولد و بدون شماره صفحه چاپ 11ها با فونت  عنوان اصلي فصل 
 ميتـرا   12، با فونت     است  رقمي مشخص شده   هاي فرعي فصل كه با شماره دو        عنوان 

 .معمولي و با درج شماره صفحه در انتهاي سمت چپ سطر چاپ شود
 11ر5، بـا فونـت    اسـت  رقمي مـشخص شـده  3هاي  تر كه با شماره   هاي فرعي  عنوان 

 .ميترا معمولي و با درج شماره صفحه در انتهاي سمت چپ سطر چاپ شود
، »ج«،  »ب«،  »الـف «(تهاي فهرست، با حروف ابجد       كتاب تا ان   آغازينصفحات  : 1تبصره

شماره اين صفحات در وسـط پـايين        . شود  گذاري    شماره...) و  » ز«،  »و«،  »هـ«،  »د«
 شـماره در    هـا االله كه بـراي آن      در صفحات عنوان، حقوقي و بسم     . شود  صفحه درج مي  
  .اي درج شود شود، نبايد شماره نظر گرفته مي

ها؛ در صورت لزوم بعد از فهرست مطالـب          ودارها و جدول  ها، نم  فهرست شكل : 2تبصره  
  .گيرد همان شيوه قرار مي و به

  
   صفحات متن-3-3

  .شود هاي صفحات متن از صفحه فرد شروع مي ها و بخش هر يك از فصل: كليات
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   مقدمه ناشر-3-3-1

دهندة  نگارد كه نشان اي مي كاربردي مقدمه هاي درسي علمي ناشر براي كليه كتاب
  .ضوابط انتشارات و چگونگي چاپ كتاب استو اهداف دانشگاه 

  
   مقدمه مؤلف-3-3-2

  .شود بعد از مقدمه ناشر مقدمه مؤلف آورده مي
  
  هاي داخلي كتاب  فصل-3-3-3

 .شود عنوان فصل در صفحه فرد و در پشت آن اهداف فصل درج مي 
 12ر2 هـر سـطر      عرض( در قطع وزيري     12ر5هاي متن با قلم نازنين و فونت          نوشته 

در نهايت استاندارد كتـاب قبـل از بـرش،          . باشد   مي ) خط 29سانت و تعداد سطرها     
 بايـد   كارهـا  تمام و   است سانتيمتر   24 × 17 سانتيمتر و بعد از برش،       25 × 17ر5

 .متناسب با آن انجام گيرد
در صفحات زوج در كنار شـماره صـفحه، نـام           . است لوتوس   12ها با فونت      سرصفحه 

 .شود  در صفحات فرد ابتدا عنوان فصل و سپس شماره صفحه درج ميو كتاب
 

  پاورقي
 ـي كه معادل انگليسي و نياز به توضيحاتي در پـاورقي دار           هاي  عبارت د بـا انـديس و بـه        ن

  :صورت زير است  لاتين ايتاليك به9 با فونت Times New Romanصورت 
1. Edition 

  
 

 


