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  نام او (جلّ جلاله) به
  راهنماي نگارش

توصيه  ،شده و تأليفي ترجمه هاي باكت فني و انتشار توليد ويرايش و در منظور تسريع به
مؤلفان و مترجمان از اصول و ضوابط زير كه در مركز نشر دانشگاهي رعايت  شود مي
  شود استفاده كنند. مي

 ليفي است به نكات زير توجه شود:أاگر كتاب ت -1

  دور از انتحال و حاصل تحقيق نويسنده باشد و براي نخستين اثر تأليفي بايد به 1-1
  بار ارائه شده باشد.

كتاب تدوين و تنظيم شود و از  صورت نامه است بايد به پاياناثر تأليفي اگر  1-2
  .نامه خارج شود قالب پايان

كتاب مشخص باشد.  ميو تنظتبويب  منسجم و يفيكالبد و ساختار اثر تأل 1-3
ها،  ها، فهرست ها، پانوشت نمودارها، نقشه ،ها جدول ها، پيوستها،  بخش

  .رديخود قرار گ ينامه همه در جا كتابنامه، اصطلاح
 هـاي كند و با رفـع نـواقص نظر   ينيمؤلف اثر را بازب ،شيرايو و يپس از داور 1-4

  را اعمال كند.   تارراسيداور و و
 نييو نگارش اثر را تع قيكوتاه هدف از تحق يا مؤلف در مقدمه يفيدر اثر تأل 1-5

ارائه داده و چه  يعيو بد ديجد ةيدهد كه چه اطلاعات و فرض حيكند و توض
 ،وجود دارد ياثر است و اگر آثار مشابه اطلاعات و مخاطب نيا ازمندين يكس

   دارد. ديگرانبر  يتحيو ارج ازياثر او چه امت
 يو جا ديايب هر يك ريها و... ز ها، نمودارها، نقشه جدول خذأم يفيدر متون تأل 1-6

  ها در متن مشخص شود.آن
 است به نكات زير توجه شود: اگر كتاب ترجمه -2

ه ارائه شدبه مركز نشر اين مترجم ترجمه و  بار به قلم براي نخستين بايد  اثر 2-1
 .باشد

ترجمة خود باشد.  داشتن يدر برابر معن مسئول وبه فهم مطلب متعهد  ديمترجم با  2- 2
  نباشد. قيبه ظاهر دق يول ياللفظ ترجمه تحت به عبارت ديگر،

نامه،  ها، واژه نقشه رها،يتصو ها، فهرست ،مقدمه شگفتار،ياثر مانند پ يها مهيضمترجمة   3- 2
 داده شود. ليتحو اصلي و مقدمة مترجممتن كل به همراه  هيو نما ها، وستيمنابع، پ
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 چاپ كتاب ارسال شود. تيفيبالا بردن ك يبرا ريلوح فشردة تصاو اياصل   2-4
 شده بايد رعايت شود به قرار زير است: ترجمهليفي و هم در كتاب أمواردي كه هم در كتاب ت .3

 ي، املاها لهد. ساختمان جموافي به مقصود باشروشن و  س،يسل اثرزبان  1ـ3
باشد. ضبط  كدستي ياختصار مئارقام و علا دها،ي، تأكها تلغ بيترك ،كلمات

خاص با مراجعه به منابع و متون موثق نوشته  ياعلام و اصطلاحات و اسام
  مأخد آورده شود. قيقول با ذكر دق  شده باشد. نقل

از شروع  پيشمترجم دارد لازم است مؤلفان و مترجمان  اياگر اثر چند مؤلف  2ـ3
نگارش  وةيو ش يفارس ياه و معادل ها حكاربردن اصطلا به يكار دربارة چگونگ

با  انياز آغاز تا پا را كل كار اناز آن يكيكار  انيپاند و در شو با هم هماهنگ
  كند. كدستياز هر نظر  دقت بخواند و

از ابتدا تا انتها شمارة صفحة مسلسل داشته باشد. در فهرست مطالب و  ديكتاب با 3ـ3
) و در الفباي فارسي صفحه (با حروف نييشمارة صفحه در پا ،مترجم شگفتاريپ

 رهيكه نمودار، جدول و شكل و غ هايي هها و صفح و شروع فصل هاي ديگر صفحه
   صفحه با عدد ذكر شود. يدارند در بالا

الخط مطابق  ها و... و نيز رسم نوشت ها/ پي شيوة درج منابع ارجاعي و پانوشت 3-4
  .باشد اين دستورالعمل

  ها كتاب ينيدستورالعمل حروفچ
  شود: تيدر آن رعا ريشده باشد و موارد ز ينيافزار ورد حروفچ با نرم دياثر با متن
  زر اهيس 16عنوان فصل  •
  زر اهيس 14 ياصل تريت •
  زر اهيس 12 يفرع تريت •
  زر اهيس 10 تر يفرع تريت •
  لوتوس اهيس 12 تر نييپا تريت •
  )نيچ چپ مزيتا 9 نيمتن لات سيرنوي(ز نيچ نازك لوتوس راست 11 رنوسيز •
  نازك لوتوس 13قلم متن  •
  لوتوس اهيس 11نازك لوتوس، شماره شكل  11شرح شكل  •
  لوتوس اهيس 11نازك لوتوس، شماره جدول  11شرح جدول  •
  لوتوس اهيس 11سرصفحه  عبارت نازك لوتوس، 13صفحه  شمارة: ها هقلم سرصفح •
  زوج عنوان كتاب يها هسرصفح •
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  ياصل تريفرد عنوان ت يها هسرصفح •
صفحه  3/1و فرد و از  ديحتماً از صفحة جد و مقدمه شگفتاريپ وفهرست مطالب  •

فرد و  شود شروع  3/1و فرد و  ديفصل كتاب حتماً از صفحة جد ني. اولشود شروع 
  .ضرورت ندارد يبعد يها فصلبودن صفحة آغاز 

  .شود و فرد شروع  ديها از صفحة جد ها، قسمت ها، باب بخش •
  :باشد ريصورت ز ها به اندازة قطع كتاب •
  11×18 يرقع              18×5/24 يرحل             12×20 يريوز

. 1 باشد ماننـد  و با نقطه يكرس ةيپا يرو سيرنوياعداد ز ،سانت 5/5 سيرنوزي خط • 
2  . 

1. 2. 
  باشد. محل ارجاع آن نيتر كيآن در نزد يدر انتها ايصفحه  يدر ابتدا ايها  ها و جدول شكل •
  باشد. اشبون يبعد يكه متن به دنبال دارند از سرسطر، سطرها ياعداد •
تـوپر آورده   رةيدا رياز ز يبعد يتوپر كه مطلب به دنبال دارند از اشبون و سطرها يها رهيدا •

  باشد. از فاصلة سطر معمول شتريسانت ب ميتا متن ن دار رهيسطر دا نيفاصلة آخر .شوند
  بيايد. از اشبون يبعد يسرسطر، سطرهاالف) ب) با پرانتز بسته از  •
 ياقتصاد  ـ يو بدون فاصله مانند فرهنگ نيبا قلم لات يونديپ ايكوتاه  يها رهيت •

  پونت) معترضه6بلند ( يها رهيت
  .شود يفاصله داده شود مانند: م كي(.، ؛، :) فاصله حذف و بعد از آن  يقبل از علائم سجاوند •
  2/1از خط كوچك مورب استفاده شود مانند  زيمم •
 اي ـارجاع آن در كنار اسم خاص  ند،يآ  يكتاب م يانتها ايفصل  يكه در انتها يمراجع •

  ]1[ وتونيواژة مربوط با عدد داخل كروشه (قلاب) آورده شود مانند ن
تر  كوتاه آمده است، عدد كوچك سمت چپ و عدد بزرگ رةيآنها ت نيكه ب ياعداد •

  82ـ83مانند  ،راست سمت
  شود. مياز راست به چپ تنظ ديكه به مطلب لطمه نزند با ييها تا جا جدول يها ستون •
مانند نقشه، نمودار، شكل در  موارد ديگريجدول و عنوان  يها در بالا عنوان جدول •

 . ديايها ب آن نييپا

 نگارش  قواعد املايي و راهنماي شيوة

  .شوند بعد نوشته ميجدا از كلمة » آن«و » اين« •
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  استثنا: اينجا، آنجا، آنچه، اينكه، آنكه 
  رو در، روبه جا، دربه شود: جابه حرف اضافه جدا از كلمة بعد نوشته مي» به« •

  چسبد: بجا، بسزا، بهنجار بر سر اسم بيايد و آن را به صفت تبديل كند، به كلمة بعد مي» به«اگر 
  د.شو جدا از كلمة بعد نوشته مي» بي« •

  بيزار، بيكار، بينوا، بيهوده استثنا: بيجا، بيچاره، بيداد،
  شود. جدا از كلمة قبل نوشته مي» ترين«و » تر« •

  استثنا: بهتر، بيشتر، كمتر، كهتر، مهتر
  شود. جدا از كلمة بعد نوشته مي» چه« •

  استثنا: چرا، چطور، چقدر، چكار، چگونه
  كتابچهچسبد: چنانچه،  به كلمة قبل مي» چه«
  شود. جدا از كلمة قبل نوشته مي» كه« •

  ، چنانكهاستثنا: بلكه
  شود. جدا از كلمة بعد نوشته مي» مي« •
  شود. جدا از كلمة قبل نوشته مي» ها« •

  استثنا: آنها، اينها
  شود. جدا از كلمة بعد نوشته مي» هم« •

همكار، همين، استثنا: همدست، همديگر، همراه، همسايه، همسر، همشهري، همشيره، 
  همان، همچنين، همچنان، هماورد، هماهنگ، همايش

  شوند. جدا از كلمة بعد نوشته مي» هيچ«و » همان«و » همين« •

  الف كوتاه
  شود: محتوا، وسطا نوشته مي» الف«هميشه به صورت 

  هاي خاص مانند عيسي، يحيي استثنا: الي، اولي، حتي، علي، اسم

  تشديد
  شود: معين/ معين ايجاد ابهام ندارد مگر در جايي كهگذاشتن تشديد ضرورت 

  تنوين
  آوردن تنوين در صورتي كه تلفظ شود الزامي است: ابتدائاً، اصلاً، عمداً، موقتاً، نسبتاً، واقعاً
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  گذاري حركت
  تنها در صورتي لازم است كه احتمال بدخواني داده شود: حرف / حرفَ

  كسرة اضافه
  خانة من ←خانه + من 

  راهروي تاريك ←راهرو + تاريك 
  عيساي مسيح ←عيسي + مسيح 

  كلمات مركب
شناسي،  خو، روان شود: خوش فاصله نوشته مي كلمات مركب معمولاً جدا از هم ولي بي

  وگو دورتادور، گفت
زبانان به شكل سرهم ثبت شده  هاي مركبي كه در حافظة بصري فارسي استثنا: كلمه

، بهيار، نگهبان، سيصد، يكشنبه، يكتا، شامگاه، آشپز، استاندارنند آبرو، آبشار، است، ما
  بهروز، بزرگوار، گلاب، غمخوار

شاءاالله،  هاي عربي مستعمل در فارسي نيز تابع قانون جدانويسي است: ان تركيب
  رغم بعد، علي قريب، من هذا، عن حده، علي ربط، علي ذي
  -ھ
  مند بان، علاقه ديدهشود:  غير ملفوظ پيش از پسوند حذف نمي»  ھ«
  گيرد: فرمانده ارتش (و نه فرماندة ارتش)، گره محكم ملفوظ همزه نمي»  ھ«
  ة

  شود. نوشته مي» ت«به صورت اگر تلفظ شود 
  .شود مي نوشته »ه، ه«اگر تلفظ نشود به صورت 

  ضماير متصل و ملكي

  :owمختوم به حرف صامت يا مصوت مركب  كلمات -
  وتان، گندم و جوشان (م، ت، ش، مان، تان، شان)مدادش، قلممان، رادي ، دفترت،كتابم

  :غيرملفوظه مختوم به كلمات  -
  شان تان، جامه مان، جامه اش، جامه جامه ات، جامه ،ام جامه
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  (u)»  و«و  )â(«ا» هاي  ت مختوم به مصوتكلما -

  گويشانو وگويت، گفت هايمان، گفت هايم، كتاب كتاب
 (i)» ي«ت مختوم به مصوت كلما -

  بارانيم، بارانيت، بارانيش، بارانيمان، بارانيتان، بارانيشان
  

شود:  * اگر حرف آخر كلمه با حرف اول ضمير متصل يكي باشد، جدا نوشته مي
  تان مان، شخصيت رژيم

  ي (ياي نكره و مصدري و نسبت)
  مدادي ←مداد + ي 

  كتابي ←كتاب + ي 
  پايي ←پا + ي 

  دانشجويي ←دانشجو + ي 
  رهروي ←رهرو + ي 
  راديويي ←راديو + ي 
  اي شانه ←شانه + ي 
  اي ماهي ←ماهي + ي 

  اي ني ←ني + ي 

  همزه 
  ء  ئ، ئ ؤؤ، Ĥآ،  أأ، 

  جزئ (جزئي)  ائتلاف رؤسا قرآن  تأثير
  سوء (سوئي)  ارائه رؤيا مĤخذ  تأخير
  شيء (شيئي)  اسائه رؤيت   تأديب
    القائات سؤال   تأسف
    تبرئه لؤلؤ   تأسيس
    تخطئه مؤانست   تأكيد
    توطئه مؤثر   تأليف
    تئاتر مؤدب   تأمل
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  ء  ئ، ئ ؤؤ، Ĥآ،  أأ، 
    جرئت مؤسس   تأويل
    دنائت مؤكد   تلألؤ
    دوئل مؤلف   توأم
    رئوس مؤمن   خلأ
    رئوف مؤنث   رأس
    رئيس مؤيد   رأي
    ژوئن    شأن
    سئانس    مأخذ
    شئون    مألوف
    قرائت    مأمن
    لئيم    مأمور
    مرئي    مأنوس

    مسائل    مأوا
    مسئله    مأيوس

    مسئول    مبدأ
    مشمئز    متأثر
    نشئت    متأخر
    نشئه    متألم
    ويدئو    متأهل

    هيئت    مستأصل
    علائم    منشأ
    زائد    يأس

 .بفرماييد، بوييدن، پاييز، روشناييشود: آيين،  نوشته مي» يـ«صورت  موارد بالا، به بجز
شود: ابتدا، اجرا، اطبا، امضا، املا، انبيا، انشا،  حذف مي âهمزة پاياني پس از مصوت بلند 

  .شود: ابتداي كار، امضاي خوانا تبديل مي» ي«اين همزه در اضافه به  .انقضا، وزرا
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  ارجاع به منابع
لازم است در بالاي سمت چپ  ،پانوشت بيايدصورت   اگر لازم است مطلبي يا منبعي به. 1

 برايك بدون پرانتز بيايد. واژه، اصطلاح يا آخرين كلمة عبارت يك عدد به صورت تُ
ك از نشانة * استفاده شود و در بالاي سمت راست جاي عدد تُ به ها هها و معادل فرمول

 ،ه بر متن بياوردخواهد اضاف فرمول قرار گيرد. در صورتي كه مترجم خودش مطلبي را مي
هاي نامأنوس يا  تنها واژه در كنار آن بنويسد.» ـ م.«آن را در پانوشت و با نگارش حرف 

  توان يافت در پانوشت بيايد. ها يا منابع نمي نامه هايي كه در واژه واژه
  نويسيم: صورت زير مي مشخصات آن را به ،. اگر درپانوشت عنوان كتابي داده شود2

چاپ [شمارة چاپ  ،] با حروف ايرانيك[، عنوان كتاب ]خانوادگي نام و نام[نام كامل مؤلف 
اگر [شود)، نام مترجم، نام ويراستار  (شمارة چاپ از چاپ دوم به بعد گذاشته مي] دمچن

، مشخصات ]سري[عنوان مجموعه ،] باشد هنام ويراستار در صفحة عنوان خود كتاب آمد
كتاب در چند جلد [(محل نشر، نام ناشر، تاريخ نشر)، تعداد جلد ] در ميان پرانتز[نشر 

، شمارة صفحه يا ] جلد مورد استناد جلد چندم است؟[، شمارة جلد ] چاپ شده است؟
  هاي مورد استناد. صفحه
  مثال:
يبي، جهاي  ، ترجمة نجف دريابندري، (تهران، كتابتاريخ فلسفة غربراسل،  راندتبر

  .137، ص2چج، 3)، 1353
  شود. صورت زير نوشته مي به ،اي بيايد . اگر در پانوشت مشخصات مقاله3

نام مترجم، نام نشريه ، ]در ميان گيومه[نوان مقاله ، ع]خانوادگي نام و نام[نام كامل نويسنده 
، شمارة نشريه ]دم؟چندم؟ يا دورة چنسال [شمارة سال يا شمارة دوره  ،]ا حروف ايرانيكب[
يا ، شمارة صفحه، ]ميان پرانتز در[تاريخ نشر ، ]شود نشان داده ميشماره با حرف ش [

  ،]شود ص نشان داده مي حرفا بصفحه [هاي آغاز و انجام مقاله  صفحه
  مثال:

 9، ش4، سال راهنماي كتابترجمة اسماعيل سعادت، » رسالت كتابخانه«آندره موروا، 
  893، 805ـ812)، ص 1340(آذر 

در ارجاع مجدد به مأخذي كه يك بار مشخصات كامل آن معرفي شده است، از آوردن 
» همان كتاب«بعد عبارت  ،مشخصات خودداري كنيد، ابتدا نام مؤلف را ذكر كنيد همة
  و سپس شماره صفحة مورد استناد بيايد.» همان مقاله«يا 
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ل همراه است اگر ارجاع مجدد بلافاصله پس از ارجاع نخست كه با مشخصات كام
  .در پانوشت فقط ذكر كنيد ،بيايد

  19ص » همان كتاب«
  46ص » همان مقاله«
هاي ارجاعي است و  . مشخصات كتابشناسي در كتابنامه در اساس همانند پانوشت4

صورت زير  شتن مشخصات كتاب بهكند، نو فقط در ترتيب نوشتن مشخصات فرق مي
  است:

خانوادگي ويرگول و پس از نام كوچك نقطه  ز نامپس ا[خانوادگي، نام كوچك مؤلف.  نام
اگر نام [نام مترجم، نام ويراستار ، ]ا حروف ايرانيكب [عنوان كامل كتاب ، ]بگذاريد.

چاپ چندم؟ چاپ با حرف چ نشان [، شمارة چاپ ]ويراستار در صفحة عنوان آمده باشد
، ] نام ناشر، تاريخ نشرمحل نشر، [، مشخصات نشر ]ريس[، عنوان مجموعه ]شود داده مي

  ] كتاب در چند جلد چاپ شده است؟[تعداد جلد 
  صورت زير است: . نوشتن مشخصات مقاله در نشريات ادواري به5
خانوادگي ويرگول و پس ازنام كوچك نقطه  پس از نام[خانوادگي، نام كوچك مؤلف.  نام

، ]با حروف ايرانيك[نام مترجم، نام نشرية ادواري ، ]در ميان گيومه[نوان مقاله ع، ]دبگذاري
شماره با [شمارة نشريه ] سال چندم انتشار؟ يا دورة چندم؟[شمارة سال يا شمارة دوره 

  .] در ميان پرانتز[، تاريخ نشر ] حرف ش نشان داده شود
  شود. خانوادگي مؤلفان، الفبايي تنظيم مي كتابنامه، برحسب نام
مراجع  برايشده به همان صورت كتاب لاتين گذاشته شود. ( جمهمراجع در كتابهاي تر

  اصلي فارسي، عنوان اصلي فارسي در كنار منبع بيايد.)
كه  يمركز نشر دانشگاه نامة وهياثر به ش يخط و نگارش و نكات فنال رسم تيرعا يبرا
  است مراجعه شود. وستيپ
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  قواعد نگارش
  . درازنويسي نكنيم.1

  نوشتن ←به رشتة تحرير كشيدن 
  كشتن ←به هلاكت رساندن 

  ستودن ←مورد ستايش قرار دادن 
  فعل را بدون قرينه حذف نكنيم.. 2

  دزدان را دستگير كردند و به زندان فرستادند. ←فرستادند.  زنداندزدان را دستگير و به 
  تطبيق كند.ها بريم با همة آن كار مي اي كه براي چند كلمه به . حرف اضافه3

جا زياد رفتن به همدان و برگشتن از آن ←كشد.  رفتن و برگشتن از همدان زياد طول نمي
  كشد. طول نمي

  كار نبريم. ، به»كردن«جاي هرفعل ديگري، مخصوصاً فعل  را به» داشتن«. 4
  او به ايران سفر كرده است. ←او سفري به ايران داشته است. 
  بياييد بهتر رانندگي كنيم. ←بياييد رانندگي بهتري داشته باشيم. 

 مانندبسيار ديگري كه داريم نكنيم،  هاي و تركيب ها هرا جانشين كلم» چهره«. كلمة 5
  ».شخص مهم«، »فرد شاخص«، »نمايندة برجسته» «شخصيت«
  كار نبريم. جاي هم به را به» شناختي«و » شناسي. «6

  شناسي جامعه
  شناسانه كه تركيب بلندي است) جاي تحقيق جامعه شناختي (به جامعه تحقيق

  است.» شناخت جامعه«يا » شناسي جامعه«صفت است و اسم آن » شناختي جامعه«
  توانيم استفاده كنيم. هم مي» توجه بي«، »علاقه بي«، »اعتنا بي«از » تفاوت بي«جاي  . به7
ارج « مانندكار ببريم،  كه در فارسي داريم به هاي فراواني را عبارت» بها دادن«جاي  . به8

  ».ارزش نهادن«، »مهم شمردن«، »اهميت دادن«، »گذاشتن
  ».به مناسبت«بگوييم » به بهانة«جاي  . به9

  شود آن را نياورد. د است و ميئها زا اغلب در جمله» عنوان به. «10
  كند. عنوان يك شخصيت مهم تلقي مي خود را به

  شناسند. ترين شاعر سبك هندي مي بزرگ عنوان صائب را به
  دهد. ها نميهاي بالا تغييري در معني آن جملهاز » عنوان به«حذف 

جاي  كار نبريم. به اي كه در گذشته روي داده به را در وصف واقعه» آتي«و » آينده«هاي  . واژه11
  ».بعدي«يا » بعد«آن بگوييم 
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  اهالي كشور افغانستان بگوييم افغان نه افغاني. به. 12
  ست.نيآوردن هر دو با هم منطقي ». ولي«كار ببريم يا  به» اگرچه«. در جمله يا 13

  اگرچه مسن است، بيمار نيست.
  مسن است، ولي بيمار نيست.

  ».با اين وجود«نه » با وجود اين«. بگوييم 14
  كار ببريم. پسنديده بهرا براي امور » برخوردار بودن. «15

  اين شيوه همان معايب را دارد. ←اين شيوه از همان معايب برخوردار است. 
  كار نبريم. به» ممكن بودن«، »احتمال داشتن«را در معناي » توانستن. «16

  ها طول بكشد. اين آشوب ممكن است مدت ←ها طول بكشد.  تواند مدت اين آشوب مي
  ساله است. اين كودك احتمالاً ده ←ساله باشد.  تواند ده اين كودك مي

  كار نبريم. به» هر«را در غير جاي خود يا به جاي » يك. «17
  دانشجو بايد درس بخواند. ←يك دانشجو بايد درس بخواند. 

  خواهد در آينده پزشك شود. او مي ←خواهد در آينده يك پزشك شود.  او مي
  .مرزهاي هر كشور بايد محافظت شود ← مرزهاي يك كشور بايد محافظت شود.

  ».متفاوت از«نه » متفاوت با«. بگوييم 18
هاي متنوع  در انواع جمله، اعم از معلوم و مجهول، قالب» توسط«جاي استفادة مكرر از  . به19

  كار ببريم. ديگري را كه در فارسي داريم به
  اين نكته را يكي از حاضران گفت. ←اين نكته توسط يكي از حاضران گفته شد. 

  زنداني با گلوله از پا درآمد. ←زنداني توسط گلوله از پا درآمد. 
  اين بنا بر اثر زلزله ويران شد. ← اين بنا توسط زلزله ويران شد.

  ترسيد كه نانوا بشناسدش. مسعود مي ←ترسيد كه توسط نانوا شناخته شود.  مسعود مي
نظمي  از خصوصيات موجود جاندار است و نگوييم: مراسم از بي» بردنرنج «. يادمان باشد كه 20

  برد. رنج مي
كار  استفاده كنيم. گاه به» در زمينة«، »در مورد«، »دربارة«از » در ارتباط با«و » در رابطه با«جاي  . به21

  گفت كه ... ها اصلاً ضرورتي ندارد، مثلاً در اين عبارت: در اين رابطه، اين را هم بردن اين عبارت
لازم به «، »لازم به ذكر است«، »لازم به تذكر است«هاي قالبي  كار بردن عبارت . به22

ها از ساختار جاي آن جاها ضرورتي ندارد. وانگهي بهتر است به بيشتردر » توضيح است
  استفاده كنيم. » اين تذكر لازم است«فارسي 
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  كار نبريم. به »كردن«را به معناي » نمودن. «23
  او از دزد شكايت كرد. ←او از دزد شكايت نمود. 

  ».به منظور«بگوييم » در راستاي«جاي  . به24
  ».است«بگوييم » باشد مي«جاي  . به25
  كار نبريم. به» شدن«را به معناي » گرديدن«و » گشتن. «26

  جا ساكن شد.او در آن ←جا ساكن گشت. او در آن
» گزارشات«جاي  استفاده كنيم. مثلاً به» ان«يا » ها«جمع هاي فارسي از علامت  . بعد از واژه27

  ».ها گزارش«بگوييم 
تيم گل سوم را هم خورد تا به «گوييم  معناي غلطي را به جمله تحميل نكنيم. وقتي مي» تا«. با 28

قطعاً منظورمان اين نيست كه تيم عمداً گل خورده است. پس بگوييم » پايين جدول سقوط كند
  ».را هم خورد و به پايين جدول سقوط كرد تيم گل سوم«

  عول است نه فعل جمله.فبعد از م» را«. يادمان باشد كه جاي 29
  كتابي را كه خواسته بودي خريدم. ←كتابي كه خواسته بودي را خريدم. 

  نبريم. كارد به ئي زا»را. «30
  او هرگز شكستي نداشته است. ←او هرگز شكستي را نداشته است. 

  استفاده كنيم.» نظر«يا » نظرگاه«، »ديدگاه«از » نظر نقطه«جاي تركيب  . به31
براي گذشته و با » بايستي«، »بايست مي«، »بايست«براي حال و آينده  و از » بايد مي«و » بايد«. از 32

  فعل ماضي استمراري استفاده كنيم.
  امروز بايد او را ببينم.

  بايد به سفر بروم. فردا مي
  ديدم.  او را ميديروز بايستي 

آوريم، براي جلوگيري از رديف شدن  . وقتي چند جملة پيرو را همراه با يك جملة پايه مي33
ها در پايان، بهتر است فعل جملة پايه را همان اول بياوريم يا عبارت طولاني  افعال همة اين جمله

  را به چند جملة مستقل كوتاه بشكنيم.
فت مريضي سختي گرفته و يك ماه بستري بوده و پدرم هم به گ ديروز پسرعمويم را كه مادرم مي

گفت مريضي سختي گرفته و  ديروز پسرعمويم را ديدم. مادرم مي ←ملاقاتش رفته بود ديدم. 
  يك ماه بستري بوده. پدرم هم به ملاقاتش رفته بود.

  كار نبريم. جاي هم به بهرا » كهچنان«(به معني اگر) و » چنانچه« .34
  دهد... كه آمار نشان ميچنان  ← دهد... آمار نشان ميچنانچه 
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  چنانچه او را ديدي، بگو به من تلفن بزند. ←كه او را ديدي، بگو به من تلفن بزند. چنان
  كار نبريم. . وجه وصفي به35

  علي ناهار خورد و به آموزشگاه رفت. ←علي ناهار خورده و به آموزشگاه رفت. 
  استفاده نكنيم.. از فعل منفي به اشتباه 36
  ←انداز كافي نداشته باشيم.  كه پستوانيم به سفر برويم بدون آن نمي
  انداز كافي داشته باشيم. كه پستوانيم به سفر برويم بدون آن نمي
  قول غيرمستقيم استفاده كنيم.  كنيم، از ساختار نقل . وقتي نقل قول مستقيم نمي37

  ←. توانيد كمتر گاز مصرف كنيد مي تا توصية مسئولان به همة مردم اين است كه
  توانند كمتر گاز مصرف كنند. توصية مسئولان به همة مردم اين است كه تا مي

  پايه به سازگاري زمان افعال توجه كنيم. هاي هم . در جمله38
خودش را به آبادي رساند و از مرگ  ←خودش را به آبادي رساند و از مرگ نجات يافته بود. 

  نجات يافت.
  ها باشد: مان خالي از اين عيب  بكوشيم كه نوشته .39
  تعابير نادرست و نامناسب •
  بندي سست و ضعيف جمله •
  دشوارنويسي  •
  اشكال منطقي •
  اشكال بلاغي •
  ابهام معنايي •
  تناقض •
  حشو •
  تعابير فرنگي كه معادل فارسي دارد •
  غلط املايي •
  

  برخي از قواعد نگارش متون رياضي و فيزيك
  اعداد داخل رابطة رياضي بايد فارسي باشد. همة. 1
، فعل عبارت در صورت عبارت فرمولي بيان شده باشد . هرگاه يك رابطة رياضي به2

  ،ل نيازي نيست. مثلاًعاست و در نوشتن فرمول به آوردن ف فرمول مستتر
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  است. 4كوچكتر از  yگاه  باشد، آن 2مساوي  xخوانيم اگر  مي» >4yگاه  آن ،=x 2«اگر 
. هرگاه چند عبارت فرمولي در يك سطر مستقل به دنبال هم بيايد، در صورتي كه 3

هم ترتيب لاتين و هم ترتيب فارسي مجاز است فقط  ،هيچ كلمة فارسي ميان آنها نباشد
  مانند ،رود كار مي م سجاوندي لاتين يا فارسي بهئعلا

( ) = var(s) =s
n

E
28 -9 16 -29    ,     3 9   

  يا
nvar(s) (s) = n،E

- 2916 2 -29   9 3   

   A A A A1 2 3 4, , , ,   
  يا

، ، ، ،A A A A4 3 2 1     

  شود، مانند ها آمده باشد، حتماً ترتيب فارسي رعايت  در صورتي كه كلمة فارسي ميان عبارت
،(الف)  ( )g )(ب)  4- )g 1/ )(ج)   ،2 )g x 2   

=x4 x=يا  4 1   
ترتيب فارسي  ،آيد فرمولي در متن فارسي مي هاي اي از حروف يا عبارت . وقتي رشته4

،ازاي  مانند: توجه كنيد كه اين فرمول به ،رعايت شود ،A A A3 2   برقرار است. A4و    1
دهند، ترتيب اصلي آنها در  . هرگاه رشتة حروف مجموعاً يك عنصر رياضي را تشكيل مي5

  است. {a, b, c, d}اي از  مجموعه زير {a, b, c}ماند مانند...  داخل متن فارسي محفوظ مي
شده باشد و  . وقتي يك عنصر رياضي به يك حرف لاتين يا يوناني نشان داده6

تلفظ آن  ،مقتضاي جمله طوري باشد كه استفاده از ياي نكره را در مورد آن ايجاب كند
ي وجود Zنويسيم مثلاً  مي» يي«يا » ي«گيريم و دنبال حروف لاتين  حرف را در نظر مي

  يي وجود دارد.δدارد يا 
عد به كسره ختم شدن به كلمة ب اگر تلفظ حرف يوناني يا لاتين يا عدد فارسي در افزوده

  .منفي Zمثبت و  Zنويسيم  مثلاً مي ،كنيم به دنبال آن علامت كسره اضافه نمي ،شود
صورت عددي نشان  . در مورد اعداد ترتيبي، هرگاه اعداد اصلي با حروف لاتين يا به7

  آوريم. صورت منفصل بعد از حرف يا عدد مي را به “امين”،“ام”داده شود، 
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  “ام 25”،“امين t”،“ام n”نويسيم  مي
هاي چندجزئي نياز  ها و... به شماره ها، جدول ها، شكل گذاري بخش . اگر براي شماره8

 3ـ4ـ2مثلاً در  ،شوند ها به ترتيب اجزا از راست به چپ نوشته مي اين شماره ،باشد
  است. 3، سومين جزء شمارة 4دومين جزء شماره  2اولين جزء شمارة 

  شود. است گذاشته مي. شمارة فرمولها در سمت ر9
  شود. . براي تمايز اجزاي مطلب، تمرين يا مثال از ترتيب حروف ابجد استفاده مي10

  قواعد نگارش برخي از مواد شيميايي
. براي نوشتن فرمول مواد مركب دوتايي يوني اول نماد فلز و به دنبال آن نماد غيرفلز 1

  آوريم مي» يد«را با پسوند 
  پتاسيم برميد KBr      سديم كلريد NaClمثلاً 

. براي نوشتن فرمول مواد مركب دوتايي كووالانسي اول نماد عنصري كه 2
دارد  يبيشتر ين نماد عنصري كه الكترونگايتوآالكترونگاتيوي كمتري دارد و به دنبال 

  آيد مي» يد«همراه پسوند 
Naمثلاً  O2 اكسيد سديم    CaH2 كلسيم هيدريد  

) و NaClمانند سيانيدها (مثلاً سديم سيانيد  ،در اين مورد چند استثنا وجود دارد
ولي به همين  ،هيدروكسيدها (مثلاً سديم هيدروكسيد) كه مواد مركب دوتايي نيستند

  شوند. صورت ناميده مي
شود  ختم مي ”ium“. جزء آخر آن دسته از نامهاي عناصر مجرد شيميايي كه ضبط لاتيني آنها به 3

  شود. نوشته مي» يوم«با املاي  ”ium“و همة اجزاي يوني مختوم به » يم«در فارسي با املاي 
  راديم ،سديم

  كربونيوم ،آمونيوم
با قرار دادن چهار انديس . عدد جرمي، عدد اتمي، تعداد اتمها و بار يوني يك عنصر 4

  شود. در اطراف نماد اتمي آن مشخص مي
  عدد جرمي    انديس سمت چپ بالا

  عدد اتمي    انديس سمت چپ پايين
  تعداد اتمها     انديس سمت راست پايين
  بار يوني    انديس سمت راست بالا

  .nA+صورت  شود و نه به مشخص  n+Aصورت  بار يوني بايد به
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كنند با افزودن پيشوند  هاي آبي مواد مركب دوتايي كه به عنوان اسيد عمل مي . محلول5
نام عنصري كه با هيدروژن تركيب شده است و سپس با افزودن  به» يك«و پسوند » هيدرو«

يا  (HF)شوند. بنابراين محلولهاي آبي هيدروژن فلوئوريد  به آن نامگذاري مي» اسيد«واژة 
  شوند. ترتيب هيدورفلوئوريك اسيد و هيدروكلريك اسيد ناميده مي به (HCl)هيدروژن كلريد 

ولي به روش بالا  ،گرچه يك مادة مركب دوتايي نيست (HCN)تبصره: هيدروژن سيانيد 
  ناميم. شود و آن را هيدروسيانيك اسيد مي نامگذاري مي

يدروژن و بعد نام دار اول نماد ه تايي اكسيژن . در مورد اكسي اسيدها يا اسيدهاي سه6
افزاييم و سپس  به عنصر مركزي ميرا » يك«آوريم و در پايان پسوند  ريشة اسيد را مي
Hمانند  ،گذاريم كلمة اسيد را مي BO3   بوريك اسيد  3

در  ،. اگر عنصر مركزي دو حالت اكسايش داشته باشد و دو اكسي اسيد تشكيل دهد7
براي » يك« براي اكسايش پايين عنصر مركزي و از پسوند» و« نامگذاري آنها از پسوند

  :كنيم عنصر با اكسايش بالاتر استفاده مي
HNO2 اسيد نيترو    HNO3 نيتريك اسيد  

حالت اكسايش پيشوند ترين  براي عنصر مركزي با حالت اكسايش متفاوت، براي پايين. 8
  افزاييم: را مي» پر«افزاييم. براي حالت اكسايش بالاتر پيشوند  را به نام اسيد مي» پوهي«

HClO4 پركلريك اسيد    HOCl  كلرواسيدهيپو  
آن . در نامگذاري نمك اسيدهاي چند پروتوني تعداد اتمهاي هيدروژن موجود در 9

  :شود معمولاً حذف مي» مونو«مشخص و پيشوند 
Na PO3   سديم فسفات 4

Na HPO2   سديم مونوهيدروژن فسفات يا سديم هيدروژن فسفات 4
Na HPO2   سديم دي هيدروژن فسفات  4

نيز » بي«استفاده از پيشوند توان با  روتوني را ميپ. نمك تك هيدروژني اسيدهاي دو10
  نامگذاري كرد:

٣NaHSO سولفيت سديم مونوهيدروژن سولفيت يا سديم هيدروژن سولفيت يا سديم بي  
٣NaHCO كربنات سديم مونوهيدروژن كربنات يا سديم هيدروژن كربنات يا سديم بي 

مؤلفان گرامي خواهشمند است آثار خود را پس از اعمال شيوة نگارش مترجمان و  توجه:
  به مركز ارسال نماييد. Wordبه صورت فايل 


