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بخش چهارم 

فنون نگارش

درباره ی  هنرجويان گرامی در ساير درس ها اطلاعات لازم را  با توجه به اين که 
بحث  مورد  موضوع  مجدداً  که  داشت  نخواهد  مناسبت  لذا  نموده اند؛  کسب  نگارش 
عنوان  آتی  شرح  به  مطالبی  نوشته  بيش تر  جذابيت  و  تکامل  جهت  در  ولی  گيرد.  قرار 

می گردد. 
مسلم است مطالب مزبور به اختصار آمده است و می توان عنداللزوم با راهنمايی 

استادان و هنر آموزان ارجمند و با استفاده از مآخذ ديگر اطلاعات لازم را کسب کرد.
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فصل نهم

هȡف های رفتاری: در پايان اين فصل از هنرجو انتظار می رود که بتواند: 
ــ يک نوشته ی کامل (جامع و مانع) را شرح دهد. 

ــ انواع ويرايش را شرح دهد. 
ــ نوشته ها را ويرايش نمايد. 

ــ نکات املايی و دستوری را رعايت نمايد. 
ــ آيين جمله بندی را ياد بگيرد و در عمل به کار ببرد. 

ــ نحوه ی استفاده از منابع و مآخذ را ياد بگيرد. 
ــ نوشته ها را، با رعايت آيين صفحه بندی، صفحه آرايی و حاشيه گذاری پردازش 

نمايد. 
ــ اصول نگارش را رعايت کند.

کامل کردن نوشته  

گرديد، قبل از ارائه، به اقدامی ديگر در جهت بهتر شدن آن نياز است،  آن گاه که نوشته آماده 
است  نوشته ای  فراهم شدن  مرحله  اين  حاصل  است.  قبلی  مراحل  بر  افزون  ديگر  مرحله ای  خود  که 
مطلوب و کامل و قابل ارائه. به اين مرحله از کار ويرايش گفته می شود. بعد از انجام ويرايش، نوشته 
کامل می شود و در شکلی مناسب ارائه می گردد. در واقع، مظروف که آماده شد، بايد در ظرفی مناسب 
ريخته شود. اين قسمت از کار همان پياده نمودن مطالب، به طور علمی و منطقی، بر روی کاغذ است 
که اصطلاحاً به آن پردازش گفته می شود. ويرايش و پردازش نوشته فن و هنر ويژه ای است که آگاهی 

از آن برای هر کس، که با نويسندگی سر وکار دارد، واجب است.
به منظور سهولت در امر مطالعه به طور جداگانه درباره ی هر يک از مراحل مزبور سخنی خواهيم 

داشت. 
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ويرايش نوشته 
ـ قدم ديگری برای کامل نمودن نوشته است. در اين مرحله نوشته  ـ همان طور که گفته شد ـ ويرايش ـ

از ابعاد مختلف مورد بررسی قرار می گيرد و اصلاحات لازم در جهت کامل شدن آن صورت می گردد. 
مراحل ويرايش: مراحلی که برای ويرايش نوشته ها، اعم از نوشته های اداری يا غير آن ها، 

بايد طی گردد، عبارت اند از: 
ــ بهگزينی و جابه جايی واژه ها؛ 

ــ رعايت املا و خط فارسی؛ 
 ـ رعايت دستور زبان فارسی؛  ـ

ــ نشان گذاری مناسب؛ 
ــ آيين جمله بندی؛ 

 ـ برطرف نمودن کم بودهای نوشته؛  ـ
ــ حذف زوائد و موارد تکرار شده؛ 

 ـرفع برش ها و نارسايی ها؛  ـ
ــ مراقبت در کفايت منطقی اجزای نوشته؛ 

ــ بررسی نحوه ی استفاده از منابع. 
که اينک به شرح هر يک می پردازيم:

بهگزينی و جابه جايی واژه ها: در اين مرحله واژه های به کار رفته مورد بررسی قرار می گيرند. 
برای انجام اين امر روش های مختلفی وجود دارد که يکی از آن ها طرح سؤال و نتيجه گيری از طريق 

پاسخ به آن هاست، از جمله: 
ــ آيا واژه ها در جای خود به کار رفته اند؟ 

ــ آيا واژه های به کار برده شده دارای معنی و مفهوم مورد نظرند؟ 
ــ آيا واژه در خور شأن و دانش مخاطب يا مخاطبين است؟ 

 ـآيا رعايت شأن و مقام پيام دهنده و مخاطب نامه (امضا کننده ی نامه و پيام گيرنده) شده است؟  ـ
ــ آيا واژه ها تجانس و همگنی لازم را با يکديگر و در کل نوشته دارند؟ 

ــ آيا از واژه های متداول و مصطلح روز استفاده شده است؟ 
با عنايت به نتيجه ی به دست آمده از پاسخ ها نسبت به تغيير، تبديل، اصلاح و جابه جايی لازم 

واژه ها اقدام شود. 
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رعايت املا و خط فارسی: اعتبار نوشته و نويسنده در درست نويسی واژه هاست. لذا، بايد 
نوشته مورد بررسی قرار گيرد تا اطمينان از صحت و درستی کليه ی واج ها١ و واژه ها حاصل شود. 

اغلب واژه های فارسی با تلفظی واحد دارای چند شکل با معانی مختلف اند. در اين گونه موارد 
بايد توجه داشت که واژه ی نوشته شده با معنی مورد نظر تطبيق نمايد. از طرفی هر واژه ی مستقل، خواه 
بسيط و خواه مرکب، بايد به صورت مستقل و جدا از واژه های ديگر نوشته شود٢. حروف اضافه در 
برخی از موارد جدا از کلمه بعد از خود نوشته می شود و در مواردی خاص به کلمه می چسبد و خود 
يک واژه خاصی را به وجود می آورد٣. اين گونه موارد و نظاير آن ها بايد مورد توجه قرار گيرند و در 

صورت لزوم اصلاح شوند. 
رعايت دستور زبان فارسی: رعايت قواعد و اصول مربوط به زبان، علاوه بر روانی و سليسی 
نوشته، معرّف کمال و دانش نويسنده است. بنابراين، تا آن جا که امکان دارد بايد در کل نوشته چنان چه مواردی 

اشتباه ملاحظه شد اصلاح شوند. برای نيل به اين هدف استفاده از فهرست وارسی زير توصيه می شود: 
ــ آيا ساختمان جمله ها درست است؟ 

ــ آيا مطابقه ی فعل با فاعل رعايت شده است؟ 
 ـآيا اصول جمله بندی مراعات گرديده است؟  ـ

ــ آيا مطابقه ی صفت با موصوف انجام شده است؟ 
ــ آيا قواعد جمع رعايت گرديده است؟ 

و.....
نتيجه ی بررسی انجام شده اصلاحاتی را ايجاب می نمايد که با اِعمال آن ها اين مرحله از کار نيز 

به پايان می رسد.٤
اصطلاح  در  و  عميد)  (فرهنگ  زمزمه  می خوانند،  طعام  خوان  هر  در  زردشتيان  که  دعايی  کلمه ی  سخن،  کلام،  گفتار  ــ  واج  ١ــ 

زبان شناسی به آوا و صدای هر حرف (شکل مکتوب) گفته می شود. 
فارسی)  خط  دستورهای  و  قاعده ها   ،٢٥ (صفحه ی  نجفی  حسين  دکتر  آقای  تأليف  نگارش،  آيين  کتاب  به  بيش تر  اطلاع   ـبرای  ٢ـ

مراجعه شود. (چاپ سوم، از انتشارات افق تهران، سال ١٣٥٢). 
٣ــ برای اطلاع بيش تر به کتاب راهنمای نگارش و ويرايش، تأليف آقايان، دکتر محمد جعفر ياحقی و دکتر محد مهدی ناصح، از 
شود،  مراجعه  فارسی)  در  کلمات  وصل  و  فصل   ٣١ ١٣٦٣ (صفحه ی  مشهد،  رضوی،  قدس  آستان  انتشارات  و  چاپ  مؤسسه ی  انتشارات 

هم چنين به مصوبه ی فرهنگستان زبان و ادب فارسی، به نام «دستور خط فارسی». 
 ـبا توجه به محدوديت صفحات کتاب از آوردن نمونه و بيان مثال خودداری می شود. قدر مسلم، استادان محترم به هنگام تدريس،  ٤ـ
با توجه به موقعيت و وقت کلاس، در فهرست های پيش آمده مثال های مناسبی را بيان و عنداللزوم تمرين های لازم را نيز ارائه خواهند کرد و 

به بحث خواهند گذاشت. 
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نشانه گȢاری مناسب: برای حصول اطمينان از اين که نظام نشانه گذاری رعايت گرديده است 
يا خير، لازم است که از فهرست بررسی زير کمک گرفته شود.١

ــ آيا نشانه های مورد نظر درست به کار رفته است؟ 
ــ آيا اصول استفاده از نشانه ها رعايت شده است؟ 

ــ آيا نشانه هايی که مکمل اند، به طور مشترک به کار گرفته شده اند؟ ٢
رعايت  نوشته  هر  ظاهر  شکل  در  آن ها  تأثير  و  علايم  از  برخی  آيين  به  مربوط  موارد   ـآيا  ـ

گرديده اند؟٣
 ـآيا آغاز و پايان جملات دقيقاً مشخص است؟  ـ

 ـآيا رعايت تقسيم منطقی مطالب شده است؟  ـ
ــ آيا در نشانه گذاری رعايت اعتدال شده است؟ ٤

بدون ترديد پاسخ هر يک از سؤالات فوق، نحوه و نوع اقدام را دقيقاً تعيين می کند. بعد از انجام 
اصلاحات لازم دوباره ی نشانه ها، جمله ها و پاراگراف های اصلاح شده را مورد مطالعه قرار می دهيم 

و با حصول اطمينان از صحت آن ها، به اين مرحله نيز پايان می دهيم. 
آيين جمله بنȡی: جمله در هر زبان، از جمله در زبان فارسی، قواعدی دارد. لذا، در ادبيات و 
دستور زبان فارسی برای تدوين جمله قواعد و شيوه های خاصی وجود دارد که نويسنده ملزم به رعايت 

آن هاست. 
برطرف نمودن کم بودهای نوشته: بدون شک هر نوشته ای در مراحل اوليه دارای کم بودهايی 
است که رفع آن ها باعث اعتبار نوشته می شود. اين کم بودها در جملات، بندها (پاراگراف) و فصل ها 
(بهره ها)٥ و خلاصه در تمام نوشته ها ممکن است وجود داشته باشد. برای رفع آن ها ابتدا بايد به وارسی 

جمله ها پرداخت. 
کم بود اين نوشته ها را، که بعضاً بسيار کوچک اند، مانند اضافه نمودن يک «را» يا «واو» عطف 

١ــ برای اطلاع بيش تر به کتاب آيين نگارش مکاتبات اداری چاپ دوازدهم، تأليف مؤلف اين کتاب مراجعه فرماييد. 
٢ــ مثلاً برای بيان نقل قول از دو نشانه استفاده می شود. به اين ترتيب که بعد از نام گوينده يا نويسنده ی اصلی و عنوان مورد استفاده 

دو نقطه: گذاشته می شود و سپس کلام منقول در داخل علامت نقل قول آورده می شود. 
٣ ــ در بخش مربوط به علامت شرح: توضيح کافی داده شده است. 

 ـدر برخی از نوشته ها از نشانه گذاری، بسيار کم استفاده می کنند و در بعضی از آن ها افراط شده که از نظر علمی و منطقی هيچ يک  ٤ ـ
صحيح نيستند. بهتر است از آن ها در حد اعتدال استفاده شود. 

٥ــ بهره، حصه، قسمت، نصيب، بخش، سود، فايده (فرهنگ عميد) 
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کامل  به  نسبت  آن گاه  قرارداد  بررسی  مورد  را  جمله  سپس،  کرد.  برطرف  آن ها  نظاير  ويژه  و  نشانی  يا 
نمودن آن اقدام نمود. آن گاه جمله ها بايد در مجموع مورد مطالعه قرار گيرد و ارتباط بين آن ها ارزيابی 
شود و اصلاحات لازم در جهت همگون شدن جمله ها صورت گيرد. همين طور کار را تا بررسی بندها 

و فصل ها و حصول اطمينان از جامعيت و کامل نوشته، بايد ادامه داد. 
حȢف زوائȡ و موارد تکرار شȡه: در اين مرحله نوشته از بُعدی ديگر مورد بررسی قرار 
می گيرد و آن حذف زوائد و موارد تکراری است. به اين ترتيب که ابتدا نوشته را مورد مطالعه قرار 
می دهيم و زوائد را حذف می کنيم. سپس با مطالعه ی قسمت های مختلف موارد تکراری را هم حذف 
می نماييم. در برخی از موارد ايجاب می نمايد که چند جمله در هم ادغام شوند تا يک جمله ی جديد 
پديد آيد يا يک جمله به چند جمله تفکيک شود، تا نوشته کامل تر شود و ارتباط زبانی به راحتی صورت 

گيرد. 
نامفهوم  و  مبهم  نارسا،  را  آن  که  دارد  وجود  عواملی  نوشته  در  نارسايی ها:  و  برش ها  رفع 
می نمايد. بنابراين، با پالايش آن ها می توان بر تأثير نوشته افزود و در جهت کامل شدن آن گامی ديگر 

برداشت. 
هنر نويسنده در اين است که مسير فکر خواننده را در جهت هدف اصلی نوشته هدايت کند و 
اجازه ندهد که دچار گسستگی شود. چرا هر نوع گسستگی فکری خواننده ارتباط زبانی را مشکل و 
حتی ناممکن می سازد. به عواملی که باعث گسستگی فکر خواننده به هنگام مطالعه ی نوشته می گردد، 
اصطلاحاً «برش» گفته می شود. برش ها به نوشته صدمه می زنند و آن را از اعتبار می اندازند تا آن جا که 

به شکست نويسنده نيز منجر می گردد. 
يا  عمدی  برش های  و  لازم  غير  برش های  نمود.  تقسيم  عمده  گروه  دو  به  می توان  را  برش ها 

لازم. 
 ـبرش های غير لازم: اين برش ها، همان طور که اشاره شد، نوشته را از اعتبار می اندازد و  ـ
حتی آن را نامفهوم می سازد. در اين گونه موارد خواننده ناگزير است برای درک مقصود چندين مرتبه 
کل نوشته يا قسمتی از آن را بخواند تا موفق به درک مطالب شود و چه بسا که از خواندن منصرف 
شود و نهايتاً امکان استقرار ارتباط از بين برود. بنابراين، لازم است با بررسی کامل نسبت به رفع اين 
برش ها در جمله يا در بند و در فصل اقدام شود تا حاصل، مقبول طبع مخاطب واقع گردد و نويسنده 

به هدف خود، که انتقال پيام است، برسد. 
 ـبرش های عمȡی يا لازم: در برخی از نوشته ها، به ويژه در فيلم نامه، نمايش نامه، داستان،  ـ
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برشی  با  خوانندگان  در  بيش تر  تأثير گذاری  منظور  به  که  می نمايد  ايجاب  گزارش  و  کوتاه  داستان 
حساب شده موضوع را تغيير داد. در اين گونه موارد رعايت اصولی لازم است. از جمله استفاده از 
نشانه گذاری، برای مثال استفاده از علامت سه ستاره١ به هنگام تغيير روال نوشته، به اين ترتيب که بعد 
از پايان پاراگراف اول، علامت سه ستاره گذاشته می شود. سپس، پاراگراف بعدی که از نوع و روال 
سه  علامت  مشاهده ی  با  خواننده  اين جا  در  می شود.  نوشته  نمی کند،  تبعيت  خود  فوقانی  پاراگراف 

ستاره آماده ی دريافت مطلبی، که از نوع و جنس مطالب قبلی نبوده است، خواهد شد. 
مراقبت در کفايت منطقی اجزا در نوشته: در اين مرحله نوشته از ديدگاه های نويسنده و 
از  ــ  زير  سؤالات  طرح  با  بررسی  امر  بادی  در  می گيرد.  قرار  بررسی  مورد  جداگانه  به طور  مخاطب 

 ـآغاز می شود:  نظرگاه نويسنده ـ
ــ آيا نويسنده آن چه را که در فکر خويش داشته عيناً به کاغذ منتقل کرده است؟ 

 ـ آيا حق مطلب را ادا نموده و کسر و کاستی در آن مشاهده نمی شود؟  ـ
 ـآيا پيام خود را به روشنی و صراحت بيان نموده است؟  ـ
ــ آيا نوشته از کمال و جامعيت منطقی برخوردار است؟ 

سپس، موضوع از ديدگان خواننده مورد بررسی قرار می گيرد. 
به  آن گاه  و  دهد  قرار  خواننده  جای  به  را  خود  نويسنده  که  می نمايد  ايجاب  منظور  اين  برای 
قضاوت نشيند. در اين حالت لازم است که مخاطب و يا مخاطبين را با طرح سؤالات زير شناسايی 
کند و بعد از آشنايی کامل به حال و سليقه ی آن ها نوشته را اصلاح نمايد. شناخت خوانندگان با طرح 

سؤالات زير به سهولت انجام می شود: 
 ـآيا نوشته فقط به وسيله ی يک نفر خوانده خواهد شد؟  ـ

 ـآيا بيش از يک نفر نوشته را مورد مطالعه قرار خواهند داد؟  ـ
ــ مقام و موقعيت علمی و اجتماعی خوانندگان چيست و در چه حد است؟ 

ــ  سطح دانش آن ها مشابه و نزديک به هم است يا در سطوح مختلف قرار دارند؟ 
 ـآيا در واژه گزينی رعايت مقام و موقعيت مخاطب شده است؟  ـ

 ـآيا نوشته فقط برای يک مرتبه مورد مطالعه قرار می گيرد يا اين که به عنوان سند باقی خواهد  ـ
ماند؟ 

١ــ علامت سه ستاره ٭ ٭ ٭ علامت تغيير روال نوشته است. رجوع شود به بخش نشانه گذاری در کتاب آيين نگارش مکاتبات 
اداری تأليف مؤلف اين کتاب (چاپ دوازدهم).
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با انعکاس نتايج به دست آمده از بررسیِ پاسخ سؤالات مزبور در نوشته و امعان نظر کافی در 
آن ها، اين مرحله از کار نيز به پايان می رسد. 

بررسی نحوه ی استفاده از منابع و مآخȢ: انتخاب منابع و نحوه ی استفاده از آن ها بستگی 
به دانش و کمال و سليقه ی نويسنده دارد و در حقيقت يکی از وظايف اصلی وی به شمار می رود. در 
بخش های پيشين نيز گفته شد که ارزش نوشته بستگی به اعتبار منابع و مآخذ مورد استناد آن دارد. 
بنابراين، نويسنده ی آگاه خود بايد در اين زمينه دقت لازم را به عمل آورد و نيازی به طرح آن نيست. 
لذا، مختصراً به موارد فنی کار، يعنی نحوه ی استفاده ی صحيح از منابع و مآخذ و هم چنين انعکاس 

آن  در کل نوشته از طريق طرح و پاسخ سؤالات زير اشاره می شود. 
ــ آيا انعکاس نقل قول ها در نوشته  طبق روش های علمی انجام گرديده است؟ 

ــ آيا از نشانه های مربوط به نقل قول: و «...» درست استفاده شده است؟ 
 ـآيا نحوه ی شماره گذاری و يا علامت گذاری زير نويس ها براساس روش علمی انجام گرديده  ـ

است؟ 
ــ آيا فهرست منابع و مآخذ در جای خود آورده شده است؟ 

يا  مؤلف  نام  براساس  يا  کتاب  عنوان  براساس  ــ  علمی  روش های  مطابق  مآخذ  طبقه بندی   ـآيا  ـ
شيوه های ديگر ــ انجام گرديده است؟ 

در صورتی که نويسنده ويرايش نوشته خود را برعهده داشته باشد، موارد زير به سؤالات فوق 
افزوده خواهد شد: 

ــ آيا درباره ی موارد زير دقت کافی به عمل آمده است؟ 
ــ اصالت سند، منبع و مأخذ؛   

ــ قدمت سند و دست اول بودن آن و منبع و مأخذ؛   
 ـارزش و اعتبار منبع و مأخذ؛  ـ  

 ـارزش و اعتبار ارائه دهنده ی منبع و مأخذ و سند؛  ـ  
ــ حصول اطمينان از صحت و درستی کار مترجم منابع؛   

ــ تطابق برداشت ها با اهداف نوشته؛   
 ـتطابق برداشت ها با شرايط روز؛  ـ  

 ـمحل تحصيل منابع.  ـ  
 ـآيا نحوه ی برداشت از منابع صحيح بوده است؟  ـ
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 ـ آيا درباره ی اعتبار منبع و مأخذ، بررسی کامل به عمل آمده است؟  ـ
ــ آيا رعايت امانت در بهره گيری از منبع به ويژه نقل قول ها شده است؟ 

ــ آيا در بهره گيری از منابع رعايت اعتدال گرديده است؟ 
 ـآيا لازم نيست که در موارد فوق بررسی مجددی در کل نوشته انجام شود؟  ـ

پردازش نوشته (آيين صفحه بنȡی)  
مراد از پردازش١ در اين مجموعه، آراستگی و خوش آيندی و اصطلاحاً جلا دادن و مرتب نمودن 
نوشته است. به اين مرحله از کار آيين صفحه بندی و يا مهندسی نوشته بر روی کاغذ نيز گفته می شود. 

پردازش در حقيقت افزودن بُعدی ديگر به نوشته و مرحله ی هنری آن، به منظور کارايی مؤثرتر 
و مطلوبيت بيش تر است. 

مواردی را که به جهت پردازش نوشته بايد رعايت نمود عبارت اند از: 
 ـ  حاشيه گذاری؛  ـ

ــ تنظيم فاصله بين سطرها؛ 
ــ رعايت آيين پاراگراف بندی؛ 

 ـنشانه گذاری منطقی؛  ـ
ــ خط خوانا.

از  صفحه  هر  چهارطرف  در  حاشيه  عنوان  به  لازم  فضای  اختصاص دادن  حاشيه گȢاری: 
لحاظ  حال  تا  دور  زمان  از  نوشته  تنظيم  در  که  است  مهمی  اصل  حاشيه گذاری  است.  الزامی  نوشته 
شده است و رعايت آن توصيه می گردد. حاشيه گذاری در نوشته های مختلف متفاوت است، معمولاً در 
نوشته های عادی در بالای کاغذ ٢/٥ سانتی متر و در جوانب در هر طرف حداقل ١/٥ سانتی متر و در 

پايين حداقل ١/٥ سانتی متر به حاشيه اختصاص داده می شود. 
حاشيه گذاری در نوشته های بيش از يک صفحه دارای قواعد ديگری است. در صفحه ی اول 
هر فصل يا بخش در طرف بالا حاشيه بيش تری، که تقريباً بيش از هفت سانتی متر است، اختصاص 
داده می شود. در نوشته هايی که صحافی می گردد از طرفی که بايد دوخته شود ٢/٥ سانتی متر فضای 
١ــ پردازش از واژه پرداخت گرفته شده است. پرداخت = آراستگی و آرايش و جلا دادن، پرداختن نيز به همان معنی بوده و در حالتی 
ديگر ساختن و مرتب کردن و مشغول گشتن می باشد، (فرهنگ عميد) پردازش = خط های کوتاه که در رسم و نقاشی برای سايه دادن و مشخص 

ساختن سطح های مختلف کشيده شود، (همان مأخذ) پردازگر= زداينده، جلا دهنده، صيقل گر.
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خالی در نظر گرفته می شود. 
تنظيم فاصله ی بين سطرها: در اختصاص دادن فاصله ی بين سطرها بايد اعتدال را رعايت 
نمود. فاصله ها نبايد آن قدر زياد باشد که در مصرف کاغذ اسراف شود و نه به اندازه ای کم که چشم آزار 
باشد. فاصله ی سطرها در پيش نويس به اندازه ای باشد که بتوان، با باز کردن دو ابرو در بالای سطر، 

واژه  يا جمله ای را به آن افزود و نوشته به وسيله ی نگارنده يا شخص ديگر حک و اصلاح گردد. 
رعايت فاصله ی مناسب بين خط ها، علاوه بر زيبايی شکل ظاهری نوشته، به خواننده ی محقق 
اين امکان را می دهد که با قيد و انعکاس نشانه های ويژه  پيام هايی برای مخاطب بعدی به جا بگذارد و يا 

نظر وی را به مطلبی خاص جلب نمايد.
رعايت آيين پاراگراف بنȡی: همان طور که در فصل های پيشين گفته شد، پاراگراف، قسمتی 
است از مطالب يک گفتار که در چند سطر يا بيش تر نوشته می شود. جداسازی پاراگراف ها از يکديگر، 
علاوه بر اين که يک نواختی آزاردهنده ی نوشته را از بين می برد، باعث زيبايی آن و مطلوبيت بيش تر 

برای جلب نظر و توجه خواننده خواهد شد. 
اندازه  گرفتن  نظر  در  با  ــ  حرفی  پنج  کلمه ی  يک  معادل  اول  سطر  در  پاراگراف،  تنظيم  برای 
حروف استفاده شده در حروف نگاری يا ريزی و درشتی دست نوشت ــ سفيد می ماند و سپس نوشته 
آغاز می گردد. به سطرهای بعدی، معادل حاشيه ای که برای کل نوشته در نظر گرفته شده، اختصاص 
گذاشتن علامت آخر جمله، باقی سطر رها می گردد.  پاراگراف، با  داده می شود. به هنگام تمام شدن 
پاراگراف بعدی را با فاصله ی حداقل ١/٥ سطر از پاراگراف قبل شروع می کنيم. رعايت کامل آيين 
پاراگراف بندی در تسهيل ارتباط زبانی، زيبايی شکل ظاهری نوشته و فراهم نمودن روال منطقی در امر 

مطالعه مؤثر و نقش آفرين است. 
نشانه گȢاری منطقی: استفاده از نشانه ها، ابتدا و انتهای جمله را مشخص می نمايد. فاصله ی 
به وجود آمده بين دو جمله از تداخل مطالب در ذهن خواننده جلوگيری به عمل می آورد. بهره گيری از 

نشانه ها کمک شايانی به خواننده در هنگام مطالعه می نمايد. 
برای مثال نشانه  ی دو نقطه (علامت برشماری) رعايت روش صحيح کاربرد آن و سهولت کافی 
در امر مطالعه را به وجود می آورد و با تفکيک مطالب به مخاطب کمک می نمايد تا پيام ها را به راحتی 
دريافت کند. رعايت علايم ديگر هم چون: مکث، قلاب، گريز نما، نقل قول، خط پيوند، خط فاصله، 
و... کمک می نمايند که مطالب، همان طور که منظور نظر نويسنده است، در ذهن خواننده نقش پذيرد. 
خط خوانا: ازقديم گفته اند که خط نصف علم است. برخی از افراد از نعمت خط زيبا برخورد 
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دارند. اما متأسفانه طوری می نويسند که نوشته های آن ها ناخواناست (در مورد افراد بد خط توضيح 
لازم نيست). در هر حال نويسنده، چه خوش خط باشد و چه بدخط می تواند مطالب خود را به طور 

خوانا و پاکيزه بنويسد. 
برخی از نوشته ها بايد تايپ يا حروف نگاری شوند. در اين حالت ممکن است نويسنده با خود 
بگويد که وظيفه ی ماشين نويس و حروف نگار است که مطالب را با شيوه ای زيبا تنظيم کند. اين استدلال 
به هيچ وجه صحيح نيست. بنابراين، پيش نهاد می شود به منظور صرفه جويی در وقت و حذف يک کار 

اضافی پيش نويس نوشته به شکلی تنظيم گردد که بايد به همان شکل تايپ يا حروف نگاری شود. 
شک نيست که رعايت تمام مواردی که بيان گرديد در آغاز کار کمابيش مشکل است. اما بعد از 
گذشت مدت کوتاهی که نويسنده آن ها را مد نظر قرار داد و به کار بست موضوع به صورت يک عادت 
ثانوی درخواهد آمد. علاوه بر اين، شخص نويسنده به هنگام مطالعه ی مجدد و تصحيح نوشته دچار 
مشکل نمی شود با راحتی و رغبت نوشته ی تميز و منظم خود را، هر چند مرتبه که لازم باشد، مطالعه 

می کند و به آسانی اصلاحات لازم را در آن اِعمال می نمايد. 
ملاحظه می شود که در اينجا واژه ی پردازش، معادل آراستن ظاهری نوشته آورده شده است. 
اين اصطلاح، که در صنعت چاپ و مطبوعات با عناوين صفحه پردازی، صفحه آرايی، آرايش صفحه 
و پرداخت صفحه و ... از آن نام برده شده است موجب زيبايی و جذابيت بيش تر نوشته می گردد. به 
همين دليل، اخيراً بيش از گذشته مورد توجه قرار گرفته است. زيرا همان طور که محتوای نوشته فکر 
و روان خواننده را به خود جلب می نمايد، شکل ظاهر آن می تواند تأثيری مثبت يا منفی در وی به جا 

گذارد، تا آن جا که در بازخورد پيام ممکن است تأثير بنيادی داشته باشد. 
همان  طور که قبلاً نيز بيان گرديد، نوشته يکی از وسائل ارتباطی ضعيف است و فقط می توان با 

نگارش مناسب و پردازش مطلوب تا اندازه ای اين نقيصه را جبران نمود. 

شکل ظاهری نوشته می توانȡ تأثير مثبت يا منفی در ذهن پيام گيرنȡه باقی 
به  نسبت  زدگی  دل  حالت  اول  نگاه  در  خواننȡه  که  آن جا  تا  منفی  تأثير  گȢارد. 
 ȡخواه نامناسب  پيام  بازخورد  شک  بȡون  صورت،  اين  در   .ȡکن پيȡا  نوشته 
بود. عکس اين قضيه نيز صادق است. زيرا با درک سريع و آسانِ پيام، پاسخ 

 .ȡش ȡمناسب آن نيز سريع داده خواه
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بهتر است  بنابراين،  نيستند.  مستثنا  قاعده  اين  بايد گفت آن ها از  نيز  اداری  نامه های  مورد  در 
نوشته های  شکلی  ويرايش  يا  پردازش  نظر،  مورد  نتيجه ی  تخصيص  و  ارتباط  صحيح  برقراری  برای 

اداری را يک اصل مهم بدانيم و ملحوظ نظر قرار دهيم. 
نمودار ٢٥ مراحل و سير تکامل و تحول نوشته ی به سوی کمال را نشان می دهد. 

هȡف: 
برقراری ارتباط در  مطلوب، مناسب و حتی برتر در جهت  ارائه ی نوشته های کامل، 

بهترين شکل 

 ـسير تحول و تکامل نوشته ، به سوی کمال  نمودار شماره ی ٢٥ ـ

ــ به گزينی و جابه جايی واژه ها، 
ــ رعايت املا و خط فارسی؛ 
ــ رعايت دستور زبان فارسی؛

ــ نشانه گذاری مناسب؛ 
ــ آيين جمله بندی؛ 

ــ برطرف نمودن کم بودهای نوشته؛ 
ــ حذف زوائد و مواد تکرار شده؛ 

 ـرفع برش ها و نارسايی ها؛  ـ
ــ مراقبت در کفايت منطقی اجزای نوشته؛ 

ــ بررسی نحوه ی استفاده از منابع. 

آغاز

نوشته در حد رفع نياز تهيه 
شده است.

ويرايشدر جهت تکامل

 نوشته کامل ومطلوب برای جذابيت و اثربخشی
خواهد شد.

پردازش

ــ حاشيه گذاری؛ 
ــ رعايت فاصله ی مطلوب بين سطرها؛

ــ پاراگراف بندی؛
ــ نشانه گذاری علمی.

نوشته ای کامل، جامع، 
مطلوب و اثربخش.

حاصل کار

پايان
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خلاصه ی فصل نهم
با توجه به اين که موضوع نوشتن در درس های ديگر ارائه گرديده، در اين فصل در مورد کامل 

نمودن نوشته صحبت شده است. 
در  است.  ويرايش  شود  برداشته  است  لازم  نوشته  کامل شدن  برای  که  مهمی  گام های  از  يکی 
زمينه ی ويرايش، با توجه به محدوده ی کتاب و نياز خوانندگان، قواعد لازم بيان شده است. سپس به 
امر پردازش نوشته يا صفحه آرائی پرداخته شده و بيان گرديده است در صورتی که پردازش مطالب بر 

کاغذ صحيح انجام شود به ميزان قابل ملاحظه ای بر جذابيت نوشته افزوده می شود. 
سير تحول و تکامل نوشته به سوی کامل شدن در نمودار ٢٥ ارائه گرديده است.

سؤالات فصل نهم 
١ــ منظور از کامل کردن نوشته چيست؟ 

٢ــ مراحل ويرايش را نام ببريد. 
٣ــ بهگزينی و جابه جايی واژه ها چگونه صورت می گيرد؟ 

٤ــ منظور از نشانه گذاری مناسب چيست؟ 
٥ ــ برش های عمدی يا لازم چيست؟ مثالی در اين مورد ارائه نماييد. 

٦ــ منظور از کفايت منطقی اجزای نوشته را شرح دهيد. 
٧ ــ پردازش نوشته چگونه انجام می شود؟ لطفاً به اختصار توضيح دهيد. 

٨  ــ حاشيه گذاری چيست؟ 
٩ ــ اندازه ی حاشيه مطلوب در چهار طرف نوشته را به ميلی متر تعيين نماييد. 

١٠ــ صفحه آرايی را تعريف نماييد. 



١١٩

فهرست منابع  
الف: کتاب ها  

ــ آريان پور، دکتر امير حسين، پژوهش ، امير کبير، تهران، چ٤، ١٣٦٢. 
ــ احمدی گيوی، دکتر حسن و سايرين، زبان و نگارش فارسی، سازمان مطالعه و تدوين کتب 

علوم انسانی دانشگاه ها (سمت) چ ١، تهران، ١٣٦٧.
پرورش،  و  آموزش  وزارت  فارسی،  زبان  دستور  سايرين،  و  حسن  دکتر  گيوی،  احمدی  ــ 

.١٣٦٩
 ـامامی، کريم، تجربه هايی در ويرايش، مسائل نثر فارسی، مرکز نشر دانشگاهی. ـ

و  آموزش  عالی  مؤسسه ی   ،٢٨ چ   ، اداری  مکاتبات  نگارش  آيين  سيد  کاظم،  امينی،  ــ 
پژوهش مديريت و برنامه ريزی، ١٣٨٧.

ــ امينی، سيد کاظم، گزارش نويسی، اداری و فنی، از انتشارات مؤسسه مديريت ــ چ ٨، 
 .١٣٨٦

ايران،  مديريت  انجمن  سخنرانی)،  (متن  سازمان  رسمی  ارتباطات  سيد کاظم،  امينی،  ــ 
.١٣٧٠

دولتی،  مديريت   ١ چ  اداری،  نوشته های  و  مکاتبات  خلاصه سازی  سيد کاظم،  امينی،   ــ 
 .١٣٧٨

ــ امينی، سيد کاظم، اداره ی امور اموال، نور، ١٣٧٨. 
ــ امينی، سيدکاظم، روش ساخت و تنظيم پژوهش نامه، دانشگاه آزاد اسلامی واحد کرج، 

جزوه ی آموزشی ١٣٦٨. 
ــ امينی، سيد کاظم، مستنȡ سازی اموال و املاک، مديريت، چاپ مؤسسه ی عالی آموزش و 

پژوهش مديريت برنامه ريزی، ١٣٨٦. 



١٢٠

ــ امينی، سيدکاظم، مȡيريت اموال، مديريت، چاپ مؤسسه ی عالی آموزش و پژوهش مديريت 
و برنامه ريزی، ١٣٨٦.

ــ امينی، سيدکاظم، اداره ی امور اموال، مديريت، چاپ مؤسسه ی عالی آموزش و پژوهش 
مديريت و برنامه ريزی، ١٣٨٥. 

وزارت  زرين،  تکوک  مؤسسه ی  ايران،  اداری  تشکيلات  با  آشنايی  سيد کاظم،  امينی،  ــ 
ارشاد اسلامی، ١٣٨١. 

ــ امينی، سيدکاظم، ساختار سازمانی و تشکيلات جمهوری اسلامی ايران، مديريت، چاپ 
مؤسسه آموزش و پژوهش مديريت برنامه ريزی، ١٣٨٥.

ــ امينی، سيد کاظم، مȡيريت کاربردی جلسه، مديريت (زير چاپ) 
ــ امينی، سيد کاظم، نمونه مکاتبات اداری، مديريت (زير چاپ) 

ــ بلخی، مولانا، جلال الدين محمد، مثنوی معنوی مولانا، معرفت شيراز، ١٣٦٥. 
ــ باطنی، محمد رضا، توصيف ساختمان دستوری زبان فارسی، امير کبير، تهران، ١٣٥٦. 

دانشگاهی،  نشر  مرکز  ويرايش،  درباره ی  همدانی،  معصومی  حسين  مترجم  رايت،  باربارا  ــ 
تهران، ١٣٦٥. 

ــ پژوه، محمد، نشانه گȢاری، تهران، ١٣٤٦. 
ــ جنيفر راولی، مترجم مهرداد، دکتر جعفر، نمايه سازی و چکيȡه نويسی، دانشگاه شيراز.
ــ حرّی، عباس، مراجع و بهره گيری از آن ها، مرکز اسناد فرهنگی آسيا، تهران، ١٣٥٦. 

ــ حميديان، دکتر سعيد، توصيه هايی به نويسنȡگان، مترجمان و ويراستاران، مسائل نثر 
فارسی، مرکز نشر دانشگاهی. 

تهران،  ايران،  فرهنگ  بنياد  درسی،  فارسی  ادبيات  فرهنگ  زهرا،  دکتر  (کيا)،  خانلری  ــ 
.١٣٤٨

ــ فرشيدورد، دکتر خسرو، مسائل نثر فارسی، مرکز نشر دانشگاهی. 
ــ دارايی، دکتر بهين، دستور نگارش فارسی، مدرسه عالی دختران، تهران، ١٣٥٣. 

ــ درخشان، دکتر مهدی، درباره ی زبان فارسی، دانشگاه تهران، چ ٢، ١٣٦٧. 
 ـدوايی، علی: هنر نويسنȡگی، ميقات، تهران، ١٣٦١.  ـ

ــ دهخدا، علی اکبر، لغت نامه ی دهخȡا، دانشگاه تهران.
ــ دهخدا، علی اکبر، امثال و حکم، اميرکبير. 



١٢١

ــ رضازاده شفق، دکتر، تاريخ ادبيات ايران، وزارت فرهنگ، ١٣٣٨. 
 ـساروخانی، دکتر باقر، جامعه شناسی ارتباطات، مؤسسه اطلاعات، تهران، ١٣٦٨.  ـ

ــ سميعی، احمد، درباره ی ويرايش، مرکز نشر دانشگاهی، تهران ١٣٦٥. 
ــ شريعت، دکتر محمد جواد، دستور زبان فارسی، اساطير، تهران، ١٣٦٤. 

 (٤٩ (شماره  سعدی  قصايد  گزيده ی  فارسی،  ادبيات  شاهکارهای  جعفر،  دکتر  شعار،  ــ 
امير کبير، ١٣٦٥. 

ــ عميد، حسن، فرهنگ فارسی عميȡ، اميرکبير، تهران، ١٣٦٠.
ــ عماد افشار، حسين، دستور و ساختمان زبان فارسی، زوار، تهران، ١٣٦٤. 

ــ عماد افشار، حسين، گزارش و نگارش در روابط عمومی، دانشکده ی علوم ارتباطات 
اجتماعی، ١٣٥٨. 

ــ عاملی، شيخ بهاء الدين (مشهور به شيخ بهايی)، کليات، انتشارات محمودی، تهران. 
ــ معين، دکتر محمد، طرح دستور زبان فارسی، امير کبير، تهران، چ٤، ١٣٦٣. 

ــ معين، دکتر محمد، فرهنگ فارسی، اميرکبير. 
ــ محسنيان داد، مهدی، ارتباط شناسی سروش، چ١، تهران، ١٣٦٩. 

ــ ميرحسنی، دکتر سيد اکبر، ارتباط گفتاری ميان مردم، اميرکبير تهران، ١٣٦٩. 
 ـمهدوی، محمد نقی، اصول نامه نويسی، مرکز اسناد و مدارک علمی ايران، ١٣٦٦.  ـ

ــ مولوی، جلال الدين محمد، مثنوی معنوی، اميرکبير، ١٣٥٩.
ــ نخعی، دکتر حسين، آيين نگارش، چاپ افق، تهران، چ٣، ١٣٥٢. 

ــ ناتل خانلری، دکتر پرويز، دستور زبان فارسی، توس، تهران، چ٤، ١٣٦٣. 
ــ ياحقی، دکتر محمد جعفر و ديگران، راهنمايی نگارش و ويرايش، آستان قدس رضوی، 

مشهد، ١٣٦٣. 
ــ ياسمی، رشيد و ديگران، دستور زبان فارسی (پنج استاد)، کتاب فروشی مرکزی، تهران، 

.١٣٦٣

ب: قوانين و دستورالعمل ها 
ــ استاندارد شماره ی ١٥٧ (در مورد قطع کاغذ های تحرير)

ــ مؤسسه ی استاندارد و تحقيقات صنعتی ايران. 



١٢٢

ــ استاندارد شماره ی ٣٧٩ (در مورد نامه های اداری) 
 ـمؤسسه ی استاندار و تحقيقات صنعتی ايران.  ـ

ــ قانون محاسبات عمومی کشور مصوب ٦٦/٦/١.
 ـقانون مدنی. ـ

ــ دستور العمل نحوه ی مستند سازی، مصوبه ی ١٣/١٨٥٤٠ . ط مورخ ٨١/٢/١٠ شورای عالی 
اداره ی کشور 


