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  مقدمه

پیش می آید که  از گرفتاری های رایج نویسندگان امروز ، دست وپنجه نرم کردن با مسأله ویرایش است. بسیار

احساس گاه نویسنده که  نویسنده ای اثری را به ناشری می سپارد وناشر نیز آن را به قلم ویراستار حواله می کند؛ آن

 .می کند اثرش جرّاحی وسلاّخی شده ، بی حوصلگی نشان می دهد وگاه کار را به جدال می کشاند

ه راهکارهایی چیست وچ« ویرایش»برای آن که این مشکل پیش نیاید ، تنها چاره این است که نویسنده بداند 

د؛ دوم این که درمی ویرایش را می فهمدارد. در این صورت ، سه فایده بزرگ را نصیب می بَرد : یکم این که ضرورت 

ه همو بسپارد؛ وسوم یابد کدام ویراستار برای ویرایش اثرش مناسب است ومی کوشد تا ناشر را مجاب سازد کارش را ب

گر ویراستار چیره ااین که در وضعیت خاص می تواند ویراستار آثار خود گردد. البتّه پیش تر هم توصیه کردیم که 

 .اثرتان را برای ویرایش به او بسپارید ، هر چند خود نیز اهل ویرایش باشیددستی یافتید ، 

خواهد آنچه را در ذهن دارد خیلی راحت به خواننده کند میای وقتی شروع به نگارش متنی میهر نویسنده

 . گونه اشتباه دستوری و املایی باشداش عاری از هرنوشته می خواهدانتقال دهد؛ 

یغ و در عرصه تبل ح دو و سه ، بعد از فراگیری کلیات فقه ، اصول ، تفسیر ، کلام و فلسفه ،طلاب در مقطع سط

وح عالی حوزه های تدریس و بعضا نویسندگی ورود پیدا می کنند. نوشتن مقاله و پایان نامه از دروس مرتبط با سط

فتن، با اصول شروع قلم بدست گرعلمیه است. ضروری بنظر می رسد، که طلاب معزز جهت ارتقاء سطح نویسندگی و 

رای این اصول در ویرایش و ویراستاری متون زبان مادری خویش، آشنایی مختصری پیدا کنند؛ ایشان با اعمال و اج

دادهای نوشته های خود مسیری را طی می کنند که نتیجه اش، استخراج گنج های ناب نوشتاری و کشف استع

فته است. ن هم نمی دانستند که این هنر خاص در اعماق ذهن شان نهخاص نویسندگی خواهد بود که خود ایشا

شریح اصول تحال به  پاسخگویی خلائ های علمی و فرهنگی جامعه اسلامی، پایان امید بخش این مسیر سبز است.

 ویرایش و ویرستاری می پردازیم.
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 ویرایش

 ویرایش مفهوم

بخش :  سی میانه که خود ، ترکیبی است از دوواژه ای است بر جای مانده از فار ویرایش یا ویراستن

اره کاری را دوب ،برای آفرینش این معانی به کار می رود : جدا از هم بودن  وی پیشوند .راست بُنِ + وی پیشوند

ا عنایت به معنی هم یعنی نظم واستواری بخشیدن به چیزی یا کاری وآن را راست ساختن. ب راست انجام دادن. بُنِ

 .«بازآرایی»یا « چیزی را دوباره نظم بخشیدن»یعنی  ویراستن ، «وی» دوم پیشوند

ری رابطه با مفهوم ویرایش در مفهوم کلیّ ، ویرایش عبارت است از تعیین سیاست نشر آثار مکتوب ، برقرا

برای چاپ ساختن آثار  پدیدآورندگان آثار ، بررسی دقیق آثار ارائه شده وپذیرش آنها پس از احراز صلاحیت ، وآماده

 .ونشر

ی خاصیّ از این لیکن در عمل ، معمولا این وظایف عرصه های تخصّصی یافته اند وبیش تر ویراستاران جنبه ها

 .وظیفه کلیّ را عهده دار می شوند. به این ترتیب ، اقسامی برای ویرایش پدید آمده است

کند. ویراستار یمم را پرداخت و پالایش ویراستار یک خوانندۀ انتقادی و یک عاشق کلمه است. او یک مقالۀ خا

ها با نوشتۀ خود رو باید هر دو طرف را در نظر بگیرد. نویسنده ممکن است ماهپلی است بین نویسنده و خواننده؛ ازاین

هایی که کتاب وقت بگذراند و با آن ارتباطی قوی داشته باشد. از طرف دیگر خواننده هیچ وابستگی احساسی به

نابراین سریع به قضاوت بدارد، وابستگی از جنس مادر و فرزندی که بین نویسنده و اثرش وجود دارد، خواند نمی

 .پردازدنوشته می

ه است برای اینکه ویراستار باید با توجه به این دو نوع نگاه کار خود را انجام دهد. او صدای معتبر نویسند

 .ای جدید و بهبودیافته را عرضه کندنوشته

دانند ویراستار از چه ها نمیدهد ندارند. آنیسندگان درک درستی از کاری که ویراستار انجام میاغلب نو 

 نتوانند گاهی شودمی ثباع همین و دارند تردید ویراستار با ۀ خودشانکند. در رابطها را بهتر میهایی متن آنراه

 .شودمی پذیرفته یا رد هاآن متن چرا دهند تشخیص

 به. وارانگل نه همزیستی ایمبن بر هم، مقابلِ در نه کنند کار هم با مشترک طور، به دو ولف  باید هرویراستار و م

 دیگری اختیار در که دارد زیادی هایتجربه و دانش هاآن از هریک دارد؛ نیاز دیگری به هاآن از هریک: ترساده بیان

 .بگذارد

 گاهی و برانگیزند را هاآن ببخشند، الهام هاآن به راستارانوی دارد ضرورت که باشند متوجه باید نویسندگان

 را خودشان خاص خلاقیت ویراستاران که باشند متوجه باید. بنویسند ممکن شکل بهترین به که کنند وادارشان
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 سندهنوی اختیار در که بیانی قدرت و تمیز قوۀ انتقادی، تحلیل قریحۀ یعنی دارد، اینویسنده کمتر که چیزی دارند،

 1 . …ببرد بهره آن از نحو بهترین به تا گیردمی قرار

دهد گیرد. کاری که ویراستار برای نویسنده انجام میویراستار با توجه به متن از هر یک از انواع ویرایش بهره می

 .شودمیحال ویراستاری هنری است که دیده نکمک به او برای تبدیل نسخۀ اولیه، به متنی استاندارد است. بااین

 .کندمی سیبازنوی خواند و علاوه بر اعمال ویرایش فنی، نوشته راویراستار، متن را بیشتر از خود نویسنده می

 .دهدهای مبهم و نارسا را تغییر میجمله

 .در اختیار خواننده قرار بگیرد موجز کند تا متنیجملات بلند را کوتاه می

کند و رفع مشکلاتی کند و در تغییراتی که اعمال میعقاید و سلایق خود را در رابطه با موضوع نوشته دخیل نمی

 .که وجود دارد صداقت دارد

 .دهدایگزین را پیشنهاد میستدلال و منطقی دارد و جمله یا بخش جاپسندد حتماً اگر جایی از متن را نمی

 نمونه متنی: 

صورت رایگان ی سرویس بهبایست نسبت به ارائهخوان، اتوبوس میدر صورت عدم نصب یا خرابی دستگاه کارت»

 «.اقدام نماید

 !قدر پیچانده و چند واژه خرجش کردهیک مفهوم ساده را چه نویسنده ،درست است؛ ولی ببینید این جمله

هم مُمل است، هم  ،تر است، متون پیچیده و بلندی مثل اینکه سرعت خواندن از دقت نوشتن مهمدر جاهایی 

 .مُخل

 :های آن جملهم؛ یعنی دقیقاً نصفِ واژهیکنهمین مفهوم را نهایتاً با نهُ واژه بیان می

 «.رایگان است خوان نباشد یا خراب باشد، اتوبوساگر کارت»

 ویرایش اقسام

 ی:علم بندی تقسیم .1

میّ وخواه از کتعیین سیاست ها وخطوط اصلی نشر آثار فرهنگی ، خواه از لحاظ  : یک. ویرایش سیاست سازانه

 .جنبه کیفی

                                                             

 ستارانیراویرایش از زبان و، جرالد  ،گراس  . 1

http://zahrasharifi.com/1397/01/21/%D8%B1%D8%A7%D9%87%DB%8C-%D8%A8%D8%B1%D8%A7%DB%8C-%D8%A8%D9%87%D8%AA%D8%B1-%D9%86%D9%88%D8%B4%D8%AA%D9%86/
https://shahinkalantari.com/%D8%A8%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AE%D8%B1%D9%87-%DA%A9%D9%88%D8%AA%D8%A7%D9%87-%D8%A8%D9%86%D9%88%DB%8C%D8%B3%DB%8C%D9%85-%D8%A8%D9%84%D9%86%D8%AF%D8%9F/
https://shahinkalantari.com/%D8%A8%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AE%D8%B1%D9%87-%DA%A9%D9%88%D8%AA%D8%A7%D9%87-%D8%A8%D9%86%D9%88%DB%8C%D8%B3%DB%8C%D9%85-%D8%A8%D9%84%D9%86%D8%AF%D8%9F/
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تعیین سیاست پدیدآوری یک اثر معین وهمکاری با پدیدآورنده )ها( در جریان  : دو. ویرایش اساسی یا پردامنه

 .آفرینش آن اثر

ستار سپرده اند. انجام دادن اصلاحات در متنی که به ویرا : ویا مکانیکی سه. ویرایش ادبی یا صوری یا فنیّ

ایش را تبیین می معمولا همین قسم از ویرایش ، در میان ویراستاران ما معمول است. بعداً دامنه همین نوع ویر

 .کنیم

ر زمینه. ویراستار هبه بررسی متن از لحاظ محتوایی واصلاح موارد علمی مربوط  : چهار. ویرایش محتوایی یا ویژه

زیر شاخه هایی  محتوایی ، خود ، در زمینه علمی مربوط دارای تخصّص است. به همین لحاظ ، ویرایش محتوایی به

 .مانند هنری ، فلسفی ، ودینی تقسیم می شود

ی در نهادها گفته را شامل می شود. معمولا این قسم از ویرایش ، همه چهار قسم پیش : پنج. ویرایش جامع

ود در هر یک از خفرهنگی ، هر یک از این وظایف به فردی معین سپرده می شود ویک انسان فرهیخته کارآزموده که 

می  (1) استارسرویر این عرصه ها صاحب نظر ومجربّ است ، بر کار آن ویراستاران نظارت می کند. چنین کسی را

است که در  (٣) ویراستیار دارای یک یا چند (٢) رویراستا نامند. گاه نیز در مجموعه های مفصّل پژوهشی ، هر

 .شاخه های خاص او را یاری می دهند

ارای این عنوان خوب است در همین جا معنای یک اصطلاح را نیز توضیح دهیم. گاه می بینید که یک اثر مثلا د

ثر نیست. دم یک ااست : ویراست دوم ، چاپ پنجم. ویراست ، چنان که برخی می پندارند ، به معنای چاپ چن

 .یعنی آن که اثری مورد تجدید نظر کلیّ قرار گیرد واصلاحات اساسی بپذیرد (٤) ویراست

 .بنابر این ، هر ویراست ممکن است خود دارای یک یا چند چاپ باشد

  : رسومم بندی تقسیم .2

 

 فنی ستاریویرا

 :این نوع ویرایش، شامل کارهای زیر است

 .الخط کلمات استدست کردن رسمدهد یکویراستار در این مرحله انجام مییکی از کارهایی که رسم الخط  (1

 :برای مثال
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، «اینجانب»، «بسمه تعالی»، «میرساند»هایی مانند الخط کلمات؛ به عنوان مثال، عبارتکردن رسمتصحیح 

و « به عرض»، «انباین ج»، «یباسمه تعال»، «رساندمی»ها، یعنی را به صورت درست آن« حضرتعالی»و « بعرض»

 .بنویسیم« حضرت عالی»

های املایی است. ویراستار در این افتد اصلاح غلطاتفاق دیگری که در ویرایش فنی میاصلاح غلط های املایی،  (٢

الخط کمک شایانی به سنجد. یکدست شدن رسمبخش از ویرایش صحت و درستی کلمه را از نظر املایی می

 .شودتر منتقل میده راحتکند و پیام نویسنخواننده می

 .شوندنوشته می درخواست و حضور که درخاست و حظور کلماتی مانند

و « درخواست»را به صورت « استحظار»و « درخاست»هایی مانند ، کلمههای املایی؛ به عنوان مثالصلاح غلطا

 .بنویسیم« استحضار»

و یک پاراگراف را تشکیل دهند. برای ساختن یک بند  ار بگیرندکه چه جملاتی در کنار هم قراینی، بندپاراگراف (٣

گیرند پشت سر هم از متن باید جملاتی که به یک موضوع مربوط هستند و یک مفهوم مشخص را در بر می

طور هایی را در کنار هم و در یک پاراگراف قرار بدهیم. همانبندی؛ یعنی اینکه چه جمله کنترل پاراگراف.بیایند

دهند، باید پشت سر هم بیایند هایی که یک مفهوم یا مثال خاص را توضیح میر یک کتاب، جملهدانیم دکه می

برای این »، «در این حالت»، «بنابراین»هایی مثل و یک پاراگراف را تشکیل بدهند. به عنوان مثال، قبل از عبارت

 .د کنیمو غیره، نباید یک پاراگراف جدید ایجا« یعنی»، «به عبارت دیگر»، «منظور

های متن؛ خیلی مهم است که نقطه، ویرگول، علامت تعجب و دیگر گذاریاصلاح یا اعمال نشانه نشانه گذاری،  (٤

تر شده و بداند کجا جمله تمام های نگارشی در جای درست قرار بگیرند تا خواندن متن برای خواننده راحتنشانه

طور شوند یا نیاز به ویرگول دارند. همینورت متوالی خوانده میصها بهشود یا کجا هنوز ادامه دارد. کدام کلمهمی

کنند بلکه موجب اختلال در خواندن هم تنها کمکی به خواندن متن نمی های بیهوده و اضافه که نهحذف نشانه



 

8 
 

   ستاری اویر  اصول

، نویسی، ارجاعاتو موارد دیگری مثل بررسی عددنویسی و فرمول .گیردمی قرار فنی ویرایش ۀشوند، در دستمی

 …ها، اشتباهات تایپی وها، عنوان فصلقولها، نقلپانوشت

ها در صورت لزوم و آوردن معادل دست کردن ضبط اعلام، اصطلاحات، آوانگاشت آنیکنظم بخشی کلمات ،  (5

 لاتین کلمات؛

 گذاری و اختصارهای متنی؛نویسی، اعرابعددنویسی، فرمول اعمال قواعد (6

 ها؛ها و یادداشترسی ارجاعات، درستی نشان مآخذ و پانوشتها، واقولمشخص کردن حدود نقل (7

نامه و ها، فهرست مطالب، واژهها، نمودارها، تصاویر، عکسها، جدولبررسی کالبدشناسی اثر، شامل تمامی نمایه (8

به های معتبر دنیا مانند انتشارات دانشگاه کمبریج، کسانی را غیره؛ جالب است بدانید که بعضی از انتشاراتی

یک کتاب است؛ هر چند مسئولیت « نمایه»گیرند که فقط کارشان، ایجاد قسمت به کار می  Indexer عنوان

 .نهایی این قسمت، به عهده نویسنده کتاب است

خوانی. ها و نمونهها، سربرگها و زیربخشها، بخشکنترل اندازه و قلم حروف، عنوان فصلتنظیم ظاهری متن یا  (9

ترین کار لازم برای گیری تایپی است که با وجود اینکه بدیهیخوانی، غلطکه منظور از نمونهدقت داشته باشید 

های دهند. تعداد غلطیک نوشته قبل از چاپ شدن است، خیلی از نویسندگان و ناشران ایرانی، آن را انجام نمی

های یک ام، به اندازه تعداد انگشتدهام، پیدا کرای که تا به حال خواندههای انگلیسیتابکای که در بین تایپی

 .های تایپی استهای فارسی، پر از غلطدست هم نرسیده است؛ اما در مقابل، متأسفانه کتاب

 ساختاری –زبانی  ستاریویرا

 جانابه و ادرستن کاربردهای که روزها این خصوصبه. باشد ویرایش مهم بخش شاید ساختاری –ویرایش زبانی 

 .است شده شتربی فارسی زبان به کاذب هاینوآوری و نادرست هایترجمه ورود و ارسیف هاینوشته در

تر و به زبان معیار نزدیک کنیم لازم است که این اشتباهات را های خود را فارسیکه بتوانیم نوشتهبرای این

 .ها برآییمبشناسیم و درصدد تصحیح و رفع آن

 .پردازدوعات میبررسی این موض ساختاری به-ویرایش زبانی

مایه افتخار من است که از »بندی؛ به عنوان مثال، در جمله رفع خطاهای دستوری، ساختاری و جمله (1

« شوم»، از فعل «مندبهره»، باید بعد از «ها استفاده کنممند و در کارهایم از آنتجربیات شما بهره

ساختاری، -های ویرایش زبانییکی از هدفرد. بنابراین ، معنایی ندا«مند کنمبهره»استفاده کنیم؛ چون 

توان به کاربرد درست ها در جمله است. به عنوان مثالی دیگر، میجلوگیری از حذف بدون قرینه فعل

 .ی مفعولی بعد از مفعول اشاره کرد«را»

 دست کردن زبان نوشته؛اصلاح انحراف از زبان معیار و یک  (٢
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 متناقض، نامفهوم و عامیانه؛های نارسا، مبهم، زدایی از عبارتابهام (٣

های بارتعانتخاب برابرهای مناسب برای واژگان غیر فارسی، حذف واژگان، تعابیر و اصطلاحات و  (٤

 تکراری و زائد، عامیانه، ناقص، نارسا، متضاد و متناقض؛

 های طولانی؛کوتاه کردن جمله (5

 بندی؛سازی متن از نظر جملهسازی و روانساده (6

 .ی و برابرهای مناسبگزینش واژگان فارس (7

 مثال های متنی مانند : 

 

 .را هم اضافه کرد توان نکات دیگریگیرد میبه مواردی که ویرایش زبانی و ساختاری در بر میالبته  

گیرد و تصحیح جا را در نظر میکند کاربردهای نابهویراستاری که متن را از نظر زبانی و ساختاری بررسی می

 .کندمی

های بلند، ی مفعولی، کوتاه کردن جمله«را»جا و حذف نادرست فعل، کاربرد نادرست کاربرد نابه مواردی چون

 …یکدست بودن متن و تعبیرهای نامناسب و
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ای باشد که گونهبندی بهکند که نوشته ساده و روان شود و ساختار جملهویرایش زبانی و ساختاری کمک می

 .خواننده خسته و کسل نشود

جا و ها متناسب با متن باشند، بهای به بازبینی واژگان دارد. اینکه واژهاستار در ویرایش زبانی توجه ویژهدر کل ویر

 .آوا باشندای و فرسوده نباشند، کوتاه و واضح و ساده و خوشدقیق باشند، قالبی و کلیشه

 محتوایی ستاریویرا

 .بازبینی شود ای باید از جهات گوناگون بررسی وهر نوشته

 باشد، داستان ظرن ۀ موردیکی از انواع ویرایشی که باید روی متن صورت بگیرد ویرایش محتوایی است. اگر نوشت

 دارد؟ کافی سجامان داستان آیا و رودمی پیش طورچه و چیست داستان طرح بداند باید محتوایی ویراستار

 .طلاع داشته باشدکند از چندوچون مباحث آن اای علمی را ویرایش مییا اگر نوشته

ه ویرایش ها نام البته موارد زیر می توان برای اینگون .برای ویرایش تخصصی اشراف کامل به موضوع لازم است

 برد::  

 عیف؛حذف، کاهش یا تلخیص مطالب تکراری، غیرضروری، غیرمستند، مبتذل، نامتعارف، سست و ض (1

 ستی نوشتار؛دجایی مطالب برای انسجام و یک، تنظیم و جابهاصلاح  (٢

 اورقی؛پشده، جافتاده در متن یا برخی نکات فراموشافزایش  (٣

 مقابله متن با اصل )در صورت ترجمه یا تصحیح متون کلاسیک(؛ (٤

و با اجازه از « ویراستار»توضیح، یادآوری یا پیشنهاد ضروری در پاورقی که البته باید با ذکر کلمه  (5

 .نویسنده کتاب باشد

 .نادرست، متناقض و غیرعلمی بازبینی و تصحیح مطالب (6

 با کاملی یآشنای علمی، لحاظ از که شود انجام شخصی توسط باید محتوایی، یا علمی یا تخصصی ویرایش اما

 توسط باید کار نای شود، علمی ویرایش ریاضی، کتاب یک است قرار اگر مثال، عنوان به. باشد داشته نوشته موضوع

 نادرستی یا درستی واندبت راحتی به تا شود انجام کند،می پژوهش کتاب، وعموض همان در که دیگر دانریاضی یک

 .دهد تشخیص را کتاب مطالب

 تبدیل اینوشته به ،بگذارد سر پشت را ویرایش مرحله سه این عمومی، انتشار از قبل اینوشته هر اگر شک، بدون

 .است گذاشته احترام خواننده جیب و وقت ذهن، چشم، به که شودمی
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 ویرایش کار روند

 .یک. پذیرفتن دستنوشت پدید آورنده

یقاً وارسی کند ودر هرگاه پدید آورنده اثر خود را به ویراستار عرضه کند ، لازم است نخست ویراستار آن را دق

تار به دلیل صورت احراز صلاحیت های صوری ودرونی در آن ، ویراستاری اش را بپذیرد. بسا مواردی که ویراس

ایی که خوب یا به جهت رؤیت نکردن متن دستنوشت ، آن را می پذیرد وسپس پشیمان می شود. ملاک ه ملاحظاتی

 : است در این مرحله مورد عنایت قرار گیرند ، چنینند

 .نوشته شدن متن روی کاغذ مناسب

 .وجود فاصله لازم میان سطرها ونیز حواشی کافی ، برای انجام دادن اعمال ویرایشی

 .یی متنتمیزی وخوانا

 .شماره گذاری درست ومرتّب بودن موادّ چیده شده وواحدهای پیش وپس از متن

 .در دست بودن یک نسخه دیگر از اثر که در صورت مفقود شدن متن ، مشکلی پیش نیاید

 .ویرایش است نیازمند بودن اثر به ویرایش ، ونه بازنویسی یا اصلاحات بنیادین دیگر که بیرون از قلمرو

ه هر نوشته ای را کشتنِ اثر در حدّ واندازه مقبول ومطلوب برای عرضه به دنیای مطالعه. فراموش نشود قرار دا

ا عالی است. اثری نمی توان ویرایش کرد. ویرایش برای رساندنِ اثر از سطح متوسّط محتوایی وقلمی به سطح خوب ی

ستار وبه نامِ مؤلّف به است ، نباید با زحمت ویرا که از لحاظ محتوا یا قلم یا هر دو ، ضعیف وکاملاً خام وابتدایی

 .شود« نویسنده تراشی»و « کتاب سازی»جامعه نشر پا نهد وسبب ترویج 

 .دو. احراز صلاحیت خود برای ویرایش متن

ا پدیدآورنده )ها( چهارگانه که ذکرشان رفت وویراستار باید درباره آنها ب سه. هماهنگی در مورد مسائل اساسی

 .وسازگاری کند مشاوره

 .اشاره می کنیم به آنها« دامنه کار ویرایش»پانزده گانه که در فهرست  چهار. انجام دادن اصلاحات ویرایشی

 .پنج. هماهنگی دیگربار با پدیدآورنده

رائه می کند. بسیار اپس از پایان ویرایش ، معمولاً پدید آورنده اثر حاصل کار را می بیند ونکات وملاحظات را 

زنی پردازند تا نظری است که در این مرحله نیز ویراستار وپدیدآورنده کنار هم آیند ودرباره این نکات به رای خوب

 .واحد یا نزدیک به هم بیابند

 .شش. بازخوانی متن ویراسته وانجام دادن اصلاحات نهایی
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جموع کار را مویراستار  پس از انجام یافتن همه مراحل وبه خصوص با گذشت زمانی کوتاه یا بلند ، خوب است

 بازنگری کند واز وحدت روش ویکدستی حاکم بر اثر اطمینان یابد. به ویژه در مورد آثار

باشد. این بازنگری  پرحجم ، دور نیست که طول زمان وتشتّت اَهوا وافکار ، ناهمگونی هایی در ویرایش پدید آورده

 .ن را تضمین کندفرجامین می تواند سلامت کار ویرایش ووحدت وهمگونی آ

صفحه آرا باید با که حروفچین و (1) ، به ویژه در مورد نشان های خاصّ ویرایشی هفت. هماهنگی با بخش تولید

 .آنها آشنا گردند

می پذیرد ،  از آن جا که معمولاً حاصل زحمات ویراستار در مرحله حروفچینی وآماده سازی ، تا حدّی خدشه

ا بخش آماده بجز آن که خود نیز وارد این میدان شود وضمن همدلی وهماهنگی  ویراستار دلسوز چاره ای ندارد

 .سازی وتولید اثر ، مراقب صحّت وسلامت اثر باشد

 ویرایش کار دامنه

 .بررسی محتوایی متن وارائه پیشنهادهای اصلاحی در این زمینه .یک

 .انجام دادن اصلاحات دستوری .دو

 .لائم سجاوندیاِعمال واصلاح ویکدست سازی ع .سه

 .اصلاح ویکدست سازی شیوه خَط .چهار

 .بازنگری واصلاح واژه ها .پنج

 .بازنگری واصلاح اصطلاحات .شش

 .بررسی واصلاح اِعراب های متون عربی یا کلمات دیگرِ معرَّب .هفت

 .…تعیین مکان سرسطرها ، سراشپون ها ، سربندها ، و .هشت

 .ن هاعنوان بندی ومعین کردن ریز عنوا .نُه

 .فصل بندی وتنظیم ساختار اثر .دَه

 .گذاردن علائم نشان دهنده ملاحظات چاپی .یازده

 .ایجاد وحدت روش در سراسر اثر ، از جوانب گوناگون .دوازده

 .بازنگری یا برنهادن پانوشت ها وواحدهای پیش وپس از متن .سیزده

 .بازنگری واصلاح شواهد ومآخذ .چهارده

 .ادهای بایسته در هر زمینه لازم دیگر به فراخور هر اثرارائه پیشنه .پانزده

  متن ویرایش در ضروری نیازهای پیش
م نکاتی را در فارغ از اینکه وجود یک ویراستار در کنار یک نویسنده ضروری است، لازم است خودِ نویسنده ه

 .نوشتن متن رعایت کند
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 گذارینشانه

گذاری باعث گذاری نادرست یا عدم نشانه. گاهی نشانهسیار مهم استگذاری شاید ساده به نظر برسد اما بنشانه

 «کنید اعدامش نیست لازم بخشایش» معروف ۀجمل .طور که باید به خواننده منتقل نشودشود منظور نویسنده آنمی

 .طور باید خواندتواند مشخص کند که جمله را چهمی ویرگول یک فقط. دارید خاطر به حتماً را

ها دارای  اشاره ینیکدیگر، در ابتداء اشارات دست بوده است و ا وسیله ارتباط آدمیان با کهیده دارند برخی عق

اشارات دست و هم  هم  .اند گرفته الفاظ، به عقیده ایشان، به تدریج جای اشاره را .ای پیچیده شده بودند ساخته

 ردهکدار اظ را معنیت دست و الفکاحسب قرارداد، حربر هستند. یعنی افراد بشر، با توافق میان خود و الفاظ، نشانه

 .اند

رایج  های ی از نشانهعلائم راهنمایی و رانندگی، علائم ریاضی و غیره بخش :ها امروزه در همه جا وجود دارد نشانه

 .ضافه آنندخواندن را روان یا اطلاعاتی را به متن ا ار میبرند تاکهایی به  در نوشتن نیز نشانه.هستند

نها با هم است. آ ردن رابطهکها از یکدیگر و مشخص  ها و جمله ها وگروه مهکلردن کها جدا  برد اصلی نشانهارک

دیگر از  لمات، برخیکساختار داخلی  معنایی و تعیین لام و همکنویسنده و آهنگ  ردن حالات عاطفیکمشخص 

 یرگول، نقطهوند عبارتند از نقطه، ور ر میکابه  ه در خط فارسیکهایی  ها هستند. نشانه نشانه اربردهایک

 .وال، علامت تعجبسئ علامت ،، قلاب، خط تیره، سه نقطه)گیومه(، علامت نقل قول(پرانتز)ویرگول، دو نقطه، هلال 

 (•)نقطه  ■

 نقطه نشانه درنگ است و در موارد زیر بکار می رود:

 ( در پایان جمله های ساده و مرکب خبری؛1

 .رفت یرازش به دیروز علی  مثال:

 ( در صورتی که واژه ای به جای یک جمله بیاید، پس از آن نقطه گذاشته می شود؛٢

 .بله    رفتی؟ مدرسه به دیروز آیا  مثال:

 ( پس از حروفی که به عنوان نشانه اختصاری آمده اند؛٣

 (قمری هجری)  ق.ھ     و      (جعفری تقی محمد)  م.ت.ج  مثال:

 شناختی کامل ؛( پس از اطلاعات کتاب ٤

 ، تاریخ زبان فارسی، نشر نو.1٣65خانلری، پرویز،  ناتل  مثال:

وین اصلی و فرعی نکته مهمی که فرد باید به آن توجه داشته باشد، این است که در پایان عنوان کتاب ها و عنا

 قطه، اشتباه است.ز ننوشته ها )حتی اگر این عناوین به صورت جمله کامل باشند(، نباید نقطه گذاشت و استفاده ا

  
 ویرگول )،( ■

یرگول در موارد زیر وویرگول نشانه درنگ کوتاه است و هرجا نویسنده، قصد مکث کردن دارد آن را بکار می برد. از 

 استفاده می شود:

 ( برای جدا کردن عبارات و کلمات یک جمله از هم و پرهیز از اختلاط مفاهیم؛1

 .دید توان می را ما شهر ،دیوار بالای ازمثال: 

 .دید توان می را ما ،شهر دیوار بالای از        
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 ( برای عنوان هایی که پس از نام می آیند؛٢

 .خواند درس بغداد نظامیه در ،شیراز سخن شیرین شاعر ،سعدی  مثال:

 ( پس از کلماتی چون: بلی، آری، نه، بله و مانند آن ها؛٣

 .ام ندیده را او نه،  مثال:

 واژه مشابه که در یک جمله، کنار هم قرار دارند؛ ( بین دو٤

 اقتصاد نظری است. ،اقتصاد های شاخه مهمترین از یکی  مثال:

 ( برای جدا کردن جمله های پایه و پیرو؛5

 علی هنوز در خانه بود. ،رسید وقتی  مثال:

 د؛مله آمده ان( برای جدا کردن ساخت های دستوری مشابهی، که به طور متوالی و پشت سر هم در ج6

 .بودند شده جمع ورزشگاه در دانش آموزان، دانشجویان، ورزشکاران و تماشاگران  مثال:

 ( پس از منادا؛7

 .کن در به سر از را باطل خیال این ای پسر،  مثال:

 ( پیش از حروف تعلیل، از جمله: زیرا، چون، چون که، چرا که، چه وغیره؛8

یدی که در وسط قکه در ابتدای جمله آمده اند و پیش از قیدها وعبارت های ( پس ازقیدها و عبارت های قیدی 9

 جمله قراردارند. از جمله این قیدها می توان به وانگهی، با این همه و به علاوه اشاره کرد؛

 ( برای جدا کردن اجزای تاریخ و نشانی از هم؛1٠

 .مهر 1٤ ،دوشنبه    مثال:

 .تهران ،انقلاب خیابان ،یاس کوچه        

 ( پس از ارقام و حروف؛11

 یاد خوبی به را ، تپالف، ب،  حروف و ٤، ٣، 1،٢ ارقام باید اول، هفته در ابتدایی اول کلاس آموزان دانش  مثال:

 .بگیرند

 ( برای جدا کردن اطلاعات کتاب شناختی؛1٢

 .نو نشر ،فارسی زبان تاریخ ،1٣65 ،پرویز ،خانلری ناتل  مثال:

  
 (؛) رگولوی –نقطه  ■

. است نقطه از رکمت و ویرگول از تر بیش ویرگول، – نقطه درنگ زمان. گویند می میانه مکث ویرگول، –به نقطه 

 :رود می کار به زیر موارد در نشانه، این

 ( بین جمله هایی که از نظر دستوری مستقل، ولی از نظر معنایی به هم مربوط هستند می آید؛1

 .نبود ها بدی فکر به هیچکس ؛بودند شاد همه ؛بود خوبی روز  مثال:

امل این موارد است و ( بین جمله ها یا گروه های اسمی که پس از عباراتی چون: از این قرار است، عبارتند از، ش٢

 عباراتی از این دست، می آیند؛

 :است زیر موارد باشگاه در عضویت شرایط  مثال:

 ؛خدمت پایان کارت بودن دارا       
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 یته های ورزشی؛کم در عضویت       

 ؛قهرمانی سابقه داشتن       

 .پیشینه سوء نداشتن       

  
 دونقطه ):( ■

 علامت دو نقطه، در موارد زیر بکار می رود:

 ( قبل از نقل قول مستقیم؛1

 «... خطاست پذیرفتن دشمن از نصیحت » :است گفته چنین گلستان در سعدی  مثال:

 غیره؛ جزای یک امر کلی، پس از مواردی مانند از این قرار است، عبارتند از و( هنگام بر شمردن ا٢

 .... و رجال حدیث، کلام، تفسیر، :از عبارتند اسلامی علوم  مثال:

 ( برای معنا کردن واژه ها؛٣

 پاکیزه :نقی  مثال:

 سه نقطه )...( ■

 از سه نقطه، در موارد زیر استفاده می شود:

 ا عبارت های محذوف؛( به جای واژه ها ی1

 .کنیم پیشرفت و ... اقتصادی فرهنگی، دینی، های جنبه از باید ما  مثال:

 ( برای نشان دادن بخشی از نقل قول، که در متن آورده نشده است؛٢

 «.است حیرت همه حقیقت و کلی محو همه طریقت و ... »: ابوالخیر ابوسعید گفته به  مثال:

  
 پرانتز ) ( ■

 تز به صورت زیر است:کاربرد پران

 می دهد؛« یعنی»و « یا»( برای آوردن توضیح معادل. در واقع در این جا، پرانتز، معنی 1

 )شاهنامه(، اثری جاودان است. فردوسی کتاب  مثال:

 ت؛( برای آوردن عبارات و جمله های تکمیل کننده ای، که اهمیت آن ها کمتر از مطالب اصلی اس٢

 ت.مان که دیروز به مسافرت رفته بود(، به تازگی درسش را تمام کرده اس)ه او عموی پسر  مثال:

 ( برای درج اصطلاحاتی که بعد از نام پیامبران و ائمه می آید؛٣

 )ص( محمد حضرت  مثال:

 ( برای ذکر منابع، در هنگام نقل قول از متون؛٤

 (1٣7٣،هر خواننده ای حد معینی از اصوات موسیقی را می تواند بخواند )خالقی

 ( برای آوردن تاریخ و سال ها؛5

 (، تفسیر خود را به پارسی نگاشت.59٢-61٠) رازی ابوالفتح  مثال:

 ( برای معنا کردن واژه ها؛6

 )قفل ساز( چلنگر  مثال:
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 »« (گیومه )  ■

 از گیومه، در موارد زیر استفاده می شود:

 ( برای نقل قول مستقیم؛1

 «د، ممد حیات است و چون برمی آید مفرح ذات.رو می فرو که ینفس هر»: سعدی گفته به  مثال:

توجه خواننده از  ( هنگام بکار بردن کلمات نامتعارف، کم کاربرد و مهجور، نویسنده برای تأکید بیشتر و جلب٢

 گیومه استفاده می کند؛

 شده اید.« دپرس» شما دارند، عقیده ایشان  مثال:

 کان زبان فارسی بحث می شود؛( هنگامی که در مورد الفاظ و ار٣

 ضمیر اول شخص مفرد است.« من» دانند می همه  مثال:

 علامت سؤال )؟( ■

 موارد استعمال علامت سؤال به شرح زیر است:

 ( در پایان جمله های پرسشی مستقیم؛1

  مثال:

 ؟است رفته مدرسه به علی        

 ؟اینجاست سارا آیا        

رون پرانتز قرار می د نکته ای تردید و یا قصد استهزاء داشته باشد، علامت سؤال را د( هنگامی نویسنده در مور٢

 دهد؛

 )؟(ندارد وجود زیست محیط مشکل نام به مشکلی جهان، در  مثال:

 ( پس از کلماتی که به جای یک جمله پرسشی می آیند؛٣

 ؟چطور  ،   ؟کجا  مثال:

  
 علامت تعجب )!( ■

هدید، امر کردن، ن دادن حالت هایی چون: تعجب، تحسین، استهزاء، خشم، درد و رنج، تاز علامت تعجب، برای نشا

ده از علامت تعجب، دعا و افسوس استفاده می شود. البته اگر این حالات در جمله، با تأکید همراه نباشند، استفا

 الزامی نیست.

  مثال:

 !است قشنگ چقدر باغ این        

 !ترکه می داره سرم        

 یرت بدهد!خ خدا        

  
 قلاب ) ] [ ( ■

 کاربردهای قلاب در نگارش فارسی به صورت زیر است:

 ( هنگام تصحیح متون کهن ادبی، خود مصحح، مطالبی را درون قلاب قرار می دهد؛1
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 .رعیت از نه ستدی سلطان از نه[ که بود آن] ایشان از یکی[. خویش روزگار در] بودند[ تن] چهار مردان  مثال:

 ( برای نوشتن توضیحات و دستورهای اجرایی، در نمایش نامه ها؛٢

 زمین به رفح این گفتن از پس] بخرید من از گل یک کنم می خواهش[ : آبی روسری با] فروش گل دختر  مثال:

 [.افتد می

  
 (-خط تیره ) ■

 از خط تیره، در موارد زیر استفاده می شود:

 دن توضیحات فرعی از آن استفاده می شود؛( در جملات معترضه، برای آور1

 .است شده تمام درسش - بودی شنیده را تعریفش که - علی  مثال:

 ( هنگام نشان دادن مکامه، در داستان ها و نمایش نامه ها؛٢

 مثال:

 .بودم خوانده را کتاب من -        

 را؟ کتاب کدام -        

 ؛( برای پیوستن اجزای یک کلمه مرکب دوجزیی٣

  نظامی –مثال: عملیات سیاسی 

 فاده می شود؛، در بیان فاصله های زمانی، مکانی و مقداری است«تا»و « به»( از خط تیره، به جای کلمات ٤

 آلبالو وکیل 1٠ -15 مقدار               1٣٣6 -1٣86 سال مشهد           – تهران قطار   مثال:

 
 نشانه های پرکاربرد 

 موارد زیر است: در زبان فارسی و پرکاربرد علائم رایجوق ، از بین نشانه های ف
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 نویسیپیوسته یا جدانویسی

ا تشکیل اصل بر جدانویسی کلمات است. هر کلمه که یک واحد معنایی مستقل ر طبق برخی از صاحبان فن، 

شود، جدا ن کلمه میدهد یا پیوسته نوشتن آن موجب دشواری در خواندن و نوشتن و طولانی و پُردندانه شدمی

 .شودنوشته می

 با دهندمی تشکیل را مستقل ۀهایی که در کنار هم یک کلمآید. کلمهیمفاصله هم پیش در این مورد بحث نیم

 .شوندمی وصل هم به فاصلهنیم

 :مانند

 آموزدانش آموز: دانش

 بندیتقسیم بندی: تقسیم

 هاستاره ها: ستاره

 روبهرو به رو: رو

 .نویسیممی معمول صورت همان به ستا شده پذیرفته پیوسته صورتبه هاآن نوشتن ۀهایی را که شیولمهاما ک 
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 …و، یکدیگر مانند لبخند، دانشگاه، گلبرگ، خوشحال 

 

 واژگان درست تلفظ و املا

ست. ژگان اکند تا منظور نویسنده بدون ابهام به خواننده منتقل شود املای صحیح وایکی از مواردی که کمک می

 .مله را به سمتی که نباید هدایت کندتواند مفهوم جای میگاهی یک اشتباه در تلفظ یا نوشتن کلمه

 هایی از اشتباهات رایج املایینمونه

 
جای هم به کار برده  اشتباه به گاهی هم کلماتی که در خواندن شبیه به هم هستند اما املای متفاوتی دارند به

 .شوندمی

 :مانند
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 زبانی حشوهای

 .افتدحشو یا تکرار زائد در زبان به دو شکل مختلف اتفاق می

یکی ها مفهوم آنیک: زمانی که دو کلمه با هم ترکیب شوند که هر دو دارای یک معنی باشند؛ یعنی یکی از کلمه

 .کند حشو استوارد نرا در خود داشته باشد. وقتی این کلمه نقش توضیحی نداشته باشد و حذف آن خللی به متن 

 .کندحشو زیبایی نوشته را کم می

 .اآگاهی نویسنده استنبینیم که به دلیل در نثر فارسی خیلی اوقات حشو می

 :بینیدصورت ترکیب دو کلمه آمده میا که بههایی از حشو ردر جدول زیر نمونه
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 زاید ایکلمه یا انهنش جمله یک در یعنی د؛باش نرفته کار به ترکیبی صورتبه زاید ٔ دو: گاهی ممکن است کلمه

 .است

 :نمونه

 
  

 تنوین 

 .برانگیز استای بحثنوشتن یا ننوشتن تنوین در زبان فارسی مسئله
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ها با جای نوشتن آنهباست  بهتر. پذیرندنمی تنوین فارسی کلمات که دارد وجود همیشگی و اصلی ۀاما یک قاعد

 .تنوین، قیدهای مناسب بسازیم

 رفتار فارسی شدۀپذیرفته هایواژه همچون تبارعربی هایواژه با و بگذاریم کنار را دیرینه هایعادت توانیمما می 

 برای. کردندمی آغازین هایدهس در فارسی نویسندگان کهچنان بسازیم، قید هاآن از فارسی درستِ قاعدۀبه و کنیم

 ابد، تا /ابداً دقّت،به /دقیقاً سرعت،به /سریعاً ظاهر،به /ظاهراً ای «تقریببه» بگوییم «تقریباً» جایبه مثال،

 صورت. بنویسیم «گاهن» را آن گاهآن و مبسازی «گاهاً» گاه از که است دارخنده بنابراین، ها؛آن جز و تدریجبه/تدریجاً

 یک در! «گاهن» هرگز نه و «گدُارگاه» گفتار زبان در و «گاه» خودِ همان یا «هرچندگاه» یا است «گهگاه» گاه قیدی

 فارسی، در ربیع دستور کاربرد از دوری و فارسی در دستوری اصلی ساختار به فارسی نثر کردن رو با اخیر، سدۀ

 نگاه پا سر را ندیچ همچنان دیرینه هایعادت امّا است، داشته کاهش به رو پیوسته فارسی نثر در تنوین کاربرد

 .است داشته

  
 :بینیمدار را میهای تنوینجای کلمهسی بههای معادل فارر نمونهدر جدول زی

 

 ایجاز 

 .کند ایجاز استیکی از مواردی که نوشته را زیباتر و خواناتر می

ها، ایجاز و پرهیز از درازنویسی یک مزیت امروزه که اغلب عادت داریم به پُرگویی و شاخ و برگ دادن به نوشته

 .است

ی سازد ، که نه  ن بر اینکه فاصله نویسنده را با خواننده بیشتر می کند ، فضایی مصنوعی مز نویسی  افزوارد

 نویسنده درآن راحت است و نه خواننده.
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وگو با تکه به بیماری درازنویسی گرفتار نشویم، نخست باید نوشتار خود را به محیطی صمیمی برای گفبرای این

ای به ارگونهبپرهیزیم. راقم سطور، کسی است که گرایش بیم« م سطوریراق»خواننده تبدیل کنیم و از ادبیات 

استفاده کند و « من»اش صمیمی نیست که بتواند از کلمۀ قدر با خوانندهاستفاده از حشو و کلمات اضافی دارد. او آن

 .بردرا به کار ب« راقم این سطور»و « نگارنده»، «جانباین»دهد تعابیری مانند معمولاً ترجیح می

گویی بیفتد سازی، ناخواسته در دام زیادهممکن است که گاهی نویسنده برای توضیح دادن بیشتر موضوع و شفاف

 .اش بپردازداما بهتر است آگاهانه به پیرایش نوشته

 :بخوانید را زیربرای مثال جمله 

ه مخاطب انتقال ور خودش را بدرازنویسی یعنی نویسنده برای اینکه متن خود را شفاف و واضح بیان کند و منظ»

های بیهوده استفاده های تأکیدی و قید و صفتکه خواننده کاملاً متوجه مقصود او بشود مدام از عبارتطوریدهد به

 «.کندمی

 .آیداگر این جمله را با صدای بلند بخوانید، نفستان بند می

 :های مختلفی وجود داردبرای اجتناب از درازنویسی راه

 های میان پیوندیجمله حذف:یک

 .کرد حذف کامل طوربه کنند، وارد متن به خللی کهاین بدون را جملات از برخی توانمی ۀ بالادر جمل

های تأکیدی و قید و که منظور خودش را به مخاطب انتقال دهد از عبارتدرازنویسی یعنی نویسنده برای این»

 «.کندهای بیهوده استفاده میصفت

 کوتاه جملۀ چند به بلند ۀملتقسیم ج:دو

که متن خود را شفاف و واضح بیان کند و منظور خودش را به مخاطب انتقال درازنویسی یعنی نویسنده برای این»

های بیهوده استفاده های تأکیدی و قید و صفتکه خواننده کاملاً متوجه مقصود او بشود مدام از عبارتطوریدهد به

 «.کندمی

کاربردن قید و های تأکیدی استفاده کند. بهنویسنده برای بیان منظور خودش از عبارت درازنویسی یعنی
 .شودهای زیاد هم منجر به درازنویسی میصفت

 ها و کلمات زایدحذف عبارت:سه

های زندگی حضرت ایوب است و آزمایشی که حضرت ایوب، این داستان زندگی ایوب پیامبر مربوط به مصیبت»

 «.کنددر آن شرکت می پیامبر الهی،

 .پردازدهای زندگی آن حضرت میها و مصیبتداستان ایوب )ع(، به آزمایش

 های بدلیهای معترضه به عبارتتبدیل جمله:چهار

 .پردازدشاهرخ ایزدان که معلم است و اهل شیراز است این روزها به کار کشاورزی هم می

 .کشاورزی مشغول است شاهرخ ایزدان، معلم شیرازی، این روزها به کار

 وتاههای بلند به کها و عبارتتبدیل کلمه:پنج
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 جاهای نابهکلامتکیه :شش

 من ٔ عقیده به. زنممی را حرف این و کنممی جسارت و ندارم ایسررشته نویسندگی ٔ ببخشید من در زمینه

 .است مهم مهارت یک نویسندگی

 .نویسندگی مهارتی مهم است

 .شتار ضرورتی نداردبریم اما در نوها را در زبان گفتار به کار میلامکخیلی از این تکیه

 :مانند

 …و است مسلم ،…که کنم، درواقع، باید بگویمدر این رابطه، به عقیدۀ من، گمان می

  

 فعل حذف 

تار متن جای فعل به ساخهای گریز از درازنویسی حذف کلمات زاید است اما گاهی نویسنده با حذف نابهیکی از راه

 .رساندآسیب می

 .دیروز در باشگاه ورزش و بعد به خانه رفتم

 .در این جمله فعل بدون قرینه حذف شده است

 .و بعد به خانه رفتم کردم دیروز در باشگاه ورزش

 .ف کرد چون از یک جنس نیستندرا حذ« کردم»توان نمی« رفتم»به قرینۀ فعل 

 .گوشت را اضافه و بگذارید بپزد

 .و بگذارید بپزد کنید اضافه گوشت را

کند بلکه باعث ایجاد تنها به جمله کمکی نمی توان فعلی را بدون قرینه حذف کرد چرا که این کار نهبنابراین نمی

 .شودابهام و نارسایی هم می

  



 

25 
 

   ستاری اویر  اصول

 معین افعال نامناسب کاربرد 

 فعلها در زبان فارسی دو نوع اند؛

 : یعنی به شش ساخت زیر تبدیل می شود فعلی است که صرف می گردد ، فعل خاص 

 .(اولّ شخص مفرد )برمی خیزم( ، دوم شخص مفرد )بر می خیزی( ، سوم شخص مفرد )بر می خیزد

 .(اولّ شخص جمع )بر می خیزیم( ، دوم شخص جمع )بر می خیزید( ، سوم شخص جمع )بر می خیزند

 .بُن + شِناسه : قسمت های اصلی فعل

ء متغیری است جز شناسه .ه مفهوم اصلی فعل را نشان می دهد. هر فعلی دارای بُن استجزء ثابتی است ک بنُ

 : که شخص وتعداد فعل را نمایان می کند. گاه پیش می آید که فعل دارای شناسه نباشد. مثال

 .ند، شنید ید، شنید یم، شنید ـ شنید ی، شنید مشنید

 .اند بُن است واجزای دیگر ، شناسه شنید در این مثال ،

برخی اسم ها وبُن ماضی در فعل های ماضی ومستقبل ،  .بُن ، خود ، دو گونه است : بُن ماضی ، بُن مضارع

 .آمدن ، پیش درآمد ، آمدی ، خواهدآمد : وصفت ها ، حضور دارد. مثال

 .شرو ، رو د ،رو بُن مضارع در فعل های مضارع واَمر ، وبرخی اسم ها وصفت ها ، حضور دارد. مثال : می

 : از بُن می توان ساخت های گوناگون اسمی یا صفتی پدید آورد. به این مثال ها بنگرید

مان ، اختس بان ،دید ن ،دوید گار ،آفرید ه ،خورد ار ،خرید : ساخت های اسمی یا صفتی از بُن ماضی

 .وگو گفت ، زد وخورد ، رسید، سر آمد، در آوردبر

ه اندیش ش ،یرپذ گر ،توان ان ،خواه گار ،آموز ا ،دان نده ،دو : ساخت های اسمی یا صفتی از بُن مضارع

 .گدازو سوز ، کشاکش ناک ،اندیش اک ،خور مان ،ساز ،

گر )= زمان ، شخص اسمی است که از میان چهار مفهوم فعل ، فقط اولّی )= معنا( را دارد واز سه مفهوم دی مصدر

 .ن ماضی + ن. مثال : برخاستن، تعداد( بی نصیب است. ساخت مصدر چنین است : بُ

 .یا مُعین است یا ربطی؛ غیر خاص فعل 

ای هفعلی است که خود دارای معنای خاصیّ نیست وتنها به ما کمک می کند که ساخت  یک. فعل مُعین

 : گوناگون افعال را به کار بریم

 (1) رود می خیز سینه …ه است وقطار ، از دمَ دمَ های غروب دیروز ، ریل ها را گرفت

، خواستن ،  فعل های معین پرکاربرد از این مصدرهایند : اسَتن ، بودن ، باشیدن ، شدن ، گردیدن ، گشتن

 .شایستن ، بایستن ، داشتن

 : از این میان ، وظیفه پنج فعل معین مهم تر از این قرار است

 .(رفت خواهم) از مصدرِ خواستن : ساخت فعل مستقبل

 .(بوده است ؛ رفتهبود ز مصدرِ بودن : ساخت فعل های بعید وابعد )رفتها

 .(است از مصدرِ اسَتن : ساخت فعل نقلی )رفته



 

26 
 

   ستاری اویر  اصول

 .(می شود از مصدرِ شدن : ساخت فعل مجهول )بُرده

 .(باشم از مصدرِ باشیدن : ساخت فعل ماضی التزامی )بُرده

 نَد رابطه برقرار می کندفعلی است که دارای کننده نیست ، بلکه تنها میان مسُْندٌَاِلیه )نهاد( ومسُْ دو. فعل ربطی

: 

 (٢) شد مدینه ، آشفته وسرگشته

 .فعل های ربطی از این مصدرهایند : استن ، بودن ، شدن ، گشتن ، گردیدن

 : «است» نکته : بعضی از فعل ها می توانند گاه خاص ، گاه معین ، وگاه ربطی باشند؛ مانند فعلِ

 (وجود دارد =) «است یاد تو همواره با ما»ـ خاص : 

 «.است یاد تو در هر جا ولوله برپا کرده»ـ معین : 

 «.است یاد تو همواره زنده»ـ ربطی : 

بن ماضی + ه( ربرد فعل است که در آن ، فعل به صورت صفتِ مفعولی )گونه ای از کا (فعل وَصفْی )وجه وصفی

از فعل وصفی  اهم رفتخو می آید ومنظور از آن ، کوتاه نویسی یا پرهیز از تکرار است. مثلاً در این جمله ، به جای

 : استفاده شده است

 (.اددرا صفا خواهم  ، دلم را صفا خواهم داد. )= فردا به حرم خواهم رفت ودلم رفته فردا به حرم

ی یکسان باشد. مهم ترین شرط برای صحّت استفاده از وجه وصفی این است که نهاد فعل وصفی با نهادِ فعل اصل

این جمله صحیح  مثلاً در جمله زیر ، نهاد فعل اصلی خودِ سید احمد است ونهاد فعل وصفی چشم های او است؛ پس

 : نیست

  .… چشم های سید احمد با روشنایی سبز رنگی درخشیده وپرسید

علی به کار می رود فهمواره به صورت مفرد به کار می رود وپس از آن معمولاً با قدری فاصله ، همواره فعل وصفی 

فعل  رفته که نشان می دهد خواهم داد که تفسیرگرِ ساخت وزمان ودیگر مشخّصات فعل وصفی است. در مثال بالا ،

صفی ، همواره کرده است. بعد از فعل و مستقبل اولّ شخص مفرد است ، گرچه ظاهراً به حالت صفت مفعولی جلوه

 : عطف باید پرهیز کرد. پس مثلاً جمله زیر غلط است واو باید ویرگول آورد واز کاربرد

 .فردا به حرم رفته ودلم را صفا خواهم داد

رد مهم ترین مو فعل وصفی باید در هنگامِ ضرورت به کار رود وهرگز نباید در استفاده از آن زیاده روی کرد.

لام یا سَبْک سخن کاست. گاه نیز آهنگ « پرهیز از تکرار»یا « کوتاه نویسی»رورت استفاده از فعل وصفی ، همان ض

 .چنین اقتضا می کند

 

باشد، گردد، میمی»های های اداری استفاده از فعلهای خیلی رسمی یا متون و نامهاگر دقت کنید در نوشته

 .رودها در معنای خودشان به کار نمیکه این فعلزیاد است. درحالی« نمایدسازد و میمی

گردد. درست نیست که از ن به معنی چرخش به دور چیزی است. برای مثال زمین به دور خورشید میفعل گردید

 .استفاده کنیم شودمی جای فعلآن به

 :برای مثال
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 .ن کهن را جدی بگیرندگردد که نویسندگان خواندن متوتوصیه می

 …شود کهتوصیه می

 .آن استفاده نکنیم بهتر است از است اما کاربرد زیادی ندارد و بودن از مصدر باشدمی

 .باشدخدمات این مرکز برای مستمندان رایگان می

 .خدمات این مرکز برای مستمندان رایگان است

 .شودبسیار استفاده می کردن جای فعلبه ساختن امروزه از فعل

 .آگاه ساختن دانش آموزان از مسائل بهداشتی وظیفه مربی بهداشت است

 …وزانآمآگاه کردن دانش

 .کننداستفاده می کردن جای فعلبه نمودن گاهی هم برای پرهیز از تکرار از فعل

رافیک نماییم که تا حد امکان از وسایل نقلیه عمومی استفاده نموده و موجب افزایش تاز شهروندان عزیز تقاضا می

 .نشوند

ستفاده کنند و موجب افزایش ترافیک وسایل نقلیه عمومی ا کنیم تا حد امکان ازمی تقاضااز شهروندان عزیز 
 .نشوند

 .است است جایبه هست جای فعل استفاده ازترین کاربرد نابهشاید بتوان گفت رایج

 .به کار رود است جاینباید به« وجود دارد»به معنی  هست

 علی در کارگاه است؟

 )علی در کارگاه هست؟ )وجود دارد؟

 .هوا امروز خیلی خوب هست

 .لی خوب استهوا امروز خی

 

 مجهول فعل از استفاده 

توانیم از فعل مجهول بینیم. بهتر است تا جایی که میها و مقالات علمی میعل مجهول را بیشتر در نوشتهف

 .هایی را بشناسیماستفاده نکنیم؛ اما قبل از آن بهتر است چنین فعل

ها برای وع جملهنند. معمولاً در این نشیجای فاعل میمفعول به وهای مجهول فاعل مشخص نیست در جمله

 .شودخواننده و مخاطب سؤال ایجاد می

 .پرویز دیروز کشته شد

 چه کسی پرویز را کشت؟

 .نامه فرستاده شد

 چه کسی نامه را فرستاد؟

مشخص است  ای که فاعل آناشتباه فعل جمله های مجهول نهاد یا فاعل وجود ندارد اما گاهی بهدر جمله

 .شودجهول نوشته میصورت مبه

 .دزدهای موزه توسط پلیس دستگیر شدند



 

28 
 

   ستاری اویر  اصول

 .پلیس دزدهای موزه را دستگیر کرد

  
 .های مهم درس توسط معلم گفته شدنکته

 .های مهم درس را گفتمعلم نکته

  

 .کندکاهد و خواننده را دور میاستفاده از فعل مجهول از زیبایی و صمیمیت متن می

  

 مفعولی ی«را»

 اشتباه نکره یایی و تممم نهاد، فعل، از بعد آن آوردن. آیدمی مفعول از بعد بلافاصله که است ۀ مفعولیننشا« را»

 .است

 .ستایممی را دارد شما بالای ۀموفقیت شما در این مرحله از مسابقات که نشان از انگیز

 .ستایمیم دارد شما بالای ۀموفقیت شما را در این مرحله از مسابقات که نشان از انگیز

 .ای را برای او فرستادمبسته

 .ای برای او فرستادمبسته

های مفعول هم باید بعد از ها و وابستهی مفعولی باید بلافاصله و بدون واسطه بعد از مفعول بیاید. حتی متمم«را»

 .قرار بگیرند« را»

 بیگانه کلمات

هایی وجود دارد که نوشته را زیباتر و فریباتر معادل بریمای که در فارسی به کار میبرای بسیاری از کلمات بیگانه

 .کندمی

 .ها در جای مناسب استفاده کنیمبهتر است این برابرهای فارسی برای کلمات بیگانه را بشناسیم و از آن
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 کلمات بار به توجه 

هایی که آن را به هر کلمه علاوه بر معنی، با توجه به شرایط زمانی، فرهنگی، تاریخی، موسیقی و حتی شخصیت

 .کشدبرند باری هم به دوش میکار می

ها در گذر ها اکتفا نکنیم. بعضی واژهبنابراین بهتر است برای استفاده از کلمات به معنای لغوی و فرهنگ لغتی آن

 .گیرندوسو یا رنگ و بوی خاصی میزمان سمت

 :کلمات را فارغ از معنایی که دارند به سه دسته تقسیم کرده

 کلمات با بار منفی 

 کلمات با بار مثبت 

 کلمات خنثی 

 .نیست برخوردار این بیمارستان از تجهیزات خوبی

 .شودبرخورداری بار مثبت دارد بنابراین در جملۀ منفی استفاده نمی

 .بهتر است بنویسیم: این بیمارستان تجهیزات خوبی ندارد

  

 .کندمی جیهتو کارهای خیر خودش را با اهداف بلندمدتی که دارد

م از خواهیم در مورد کاری منفی یا اشتباه حرف بزنیم و برای آن دلیل بیاوریتوجیه بار منفی دارد. اغلب وقتی می

 .کنیمکلمۀ توجیه استفاده می

 .دهد اهداف بلندمدت اوستبنابراین بهتر است بنویسیم: دلیل کارهای خیری که انجام می

  

 .این مرحله نمرات درخشانی کسب نکنندآموزان در دانش رودانتظار می

ن کلمه یا رود بار مثبت دارد. اتفاقات مثبت سزاوار انتظار هستند و بهتر است در جملات منفی از ایانتظار می

 .عبارت استفاده نکنیم

 .آموزان در این مرحله نمرات درخشانی کسب نکنند زیاد استکه دانشبهتر است بنویسیم: احتمال این

 .خشانی کسب نکنندآموزان در این مرحله نمرات دردانش شاید یا

 اضافه حرف 

گیرند و نقش آن را به متمم تغییر تنهایی معنای مشخصی ندارند و در کنار اسم قرار می حروف اضافه اغلب به

 .دهندمی

 .باران هوای باغ مطبوع شد از پس

 .انقلاب دستاوردهای زیادی داشتیم از بعد

 .ب وقت چندانی نداشتمخواندن کتا برای

 .این فرش نقش برجسته کار شده روی

 .رفتکمک تو پیش نمی بدون این کار

 .اگر به حروف اضافه حرف یا اسمی اضافه کنیم اشتباه است
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 .های پارک برای همه آزاد استاز وسیله اشتباه: استفادۀ

 .های پارک برای همه آزاد استصحیح: استفاده از وسیله

 .ت، جای پارک خوبی هم داردکه این خانه دونبش اساز این اشتباه: جدای

 .ای پارک خوبی هم داردجکه این خانه دونبش است، صحیح: جدا از این

 .در امور پزشکی بخشودنی نیست اشتباه: خطای

 .صحیح: خطا در امور پزشکی بخشودنی نیست

 :نکته 

 .حرف اضافه نادرست نیستاگر حرف اضافه با کلمۀ بعد از خودش صفت بسازد، اضافه به 

 :مانند

 .های کامپیوتر اشکالی نداردصدا از بازیصدا: استفادۀ بیبی

 کلمات نابجای کاربرد 

 .بریمیم کلمات را در معنای اصلی خود به کار نمیکه متوجه باشگاهی بدون این

 :برای مثال ممکن است کلمات زیر، گاه در معنا یا جای خود به کار برده نشوند

 

  

 بیهوده هایعطف 

 .عطف بیهوده شاید در گفتار زیبا باشد و آهنگین اما در نوشتار ناپسند است

 عطف بیهوده یعنی چه؟
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آوایی به آن نگاه شناختی و همدانند )البته اگر از جنبۀ زیباییسازی نوشته میای عطف را راهی برای برجستهعده

 عطف. آورندمی شمار به حشو را آن برخی و( …قیمت، گرفت و گیر وکنیم مشکلی ندارد مانند بند و پیوند، قدر و 

 .ای بر آن مترتب باشدکه فایده؛ بدون اینیکدیگر به معناهم و همسان کلمۀ دو عطف یعنی بیهوده

 شود بهتر است تا جایی کهکند و موجب درازنویسی میهای بیهوده کمکی به متن نمیجا که نوشتن عطفازآن

 .ها استفاده نکنیمآنشود از می

 :مثال

 .است سخت و دشوار نویسندگی کاری

تنها خللی به جمله وارد عطف سخت به دشوار، بیهوده است. در این جمله حذف یکی از کلمات سخت یا دشوار نه

 .کندتر هم میکند بلکه آن را زیباتر و کوتاهنمی

 :چند نمونه دیگر

 .زدنی استعلی مثال قدرت و توانایی

 .بیشتری بکنی سال آینده در مسابقات مقام بهتری کسب خواهی کرد سعی و تلاش راگ

 .است که این نامه را به دست جناب استاندار برسانید لازم و ضروری

 پس از هر شکست، طبیعی است؟ عجز و ناتوانی احساس

 .ازحد تصور بوددر این منطقه بیش تحولات و دگرگونی

 

 ویرایش اصول

 .روش در طول کار یک. رعایت وحدت

 طبیعی است که به ویژه در مسائل ساختاری وصوری ، ویراستاران مختلف دارای

انه عمل کند : گاه سلیقه های متفاوتند؛ امّا پسندیده نیست که یک ویراستار در یک اثر خاص ، چند گونه وچندگ

گاه از اصطلاحی ولاح استفاده کند واژه ای را متّصل بنویسد وگاه منفصل؛ برای یک مفهوم کلیدی گاه ازاین اصط

 همه در باید خبره ویراستار. …دیگر؛ نشانه های سجاوندی را در جاهای گوناگونبه شیوه های مختلف به کار بَرَد؛ و

ر کار خویش را ش درو وحدت ، کردیم اشاره آن به تر پیش که ویرایش کار روند ششماز مرحله در خصوصاً ، مراحل

 .وارسی وتأمین کند

 : ز، به هنگام انجام دادن اصلاحات. این اصول عبارتند ا و. پایبندی به اصول وقواعد ویرایشد
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 .درستی وبقاعده بودن

 .پذیرش عرفی

 .اعتدال ومیانه روی

 .تنوّع ودلنشینی

 .سازگاری با مخاطب اثر

 .سه. توجهّ به سبک های متفاوت وگوناگونی های آن ها

 .ر پدیدآورندهچهار. پرهیز از ملاحظه بیجا در کا

یز از رنگ متن تأکید می شود که ویرایش با رنگی متما .پنج. رعایت نظم وخوانایی وزیبایی تصرّفات ویرایش

 .انجام شود

 .شش. ارائه پیشنهادها وتذکّرات به پدیدآورنده

 .دندرجا زو، به منظور پرهیز از جمود  هفت. مشاوره با اهل فن ، ومطالعه وبازبینی کارهای پیشین خود

 ویرایشی های نشان

این مورد ، شیوه اکنون نوزده نشانه از موارد عمده نشان گذاری )مارک آپ( ویرایشی را می آوریم. البتهّ در

استاران باشد ، عرضه یکسانی وجود ندارد. ما می کوشیم ساده ترین راه را که در عین حال موردپذیرش بسیاری از ویر

ر متن انجام دهد وبه یشنهاد نماییمکه به ویراستار یاری رساند تا اصلاحات را دکنیم. نیز سعی می کنیم روشی را پ

شان ها کمک نگیریم نتکرار آنها در حاشیه ناچارنشود. تنها چند نشان را ویژه حاشیه قرار داده ایم. اگر از این 

 .تن می شودمومرجدر  وبخواهیم همه توضیحات واصلاحات را به زبان معمول بنویسیم ، ویرایش سبب شلوغی وهرج
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 آزمون

 .ویرایش را از لحاظ واژه ونیز مفهوم تعریف کنید .1

 چهار محوری که ویراستار باید درباره آنها با پدید آورنده مشاوره کند ، کدام هایند؟ .٢

ویرایش ، نه کار دو صفحه از کتابی را انتخاب کنید وآن را با عنایت به پانزده وظیفه تبیین شده در دام .٣

 .ویراستاری کنید

 .این نشان های ویرایشی چه معنایی دارند؟ برای هر یک ، مثالی بزنید .٤
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 .ازنویسی کنیدبمطلبی را که برای نمونه در پایان درس ویرایش کردیم ، بر اساس شکل ویرایش شده متن ،  .5

را  (1) ر متن زیرن های ویرایشی ، چهابا عنایت به آموخته های درس های آغازین کتاب وبا استفاده از نشا .6

 : ویرایش کنید

که پر هیجان  تیم ملی ایران به رهبریت مربی خوب این تیم با انجام شش دیدار متوالی وپی درپی این بازی

لاف تصوّر تماشاگران خوکشش بود را به سود خود به پایان برد. تیم مقابل که از روحیه بسیار بدی برخوردار بود بر 

بتوانند تیم های طرف  سنگین وبسیار بدی را خوردند مربیان این تیم قبلاً با هم دیدار وبه گفتوگو نشستند تا شکست

 .های مقابل را ارزیابی کنند

* * * 

اتور خشن غلام محمّدخان طرزی افغانی ، دو قطعه ای شعر گفته یکی در مدح امیرعبدالرحمان خوان دیکت

ه قرار بود شعری کح رقیب او گفته واین دو تا را در جیب خودش گذارد. یک روزی وتندخوی افغان ودیگری را در مد

 که آماده کرده بود را در حضور او بخواند ، دست در

 

د به تته پته جیب کرده وقصیده را بیرون آورده اماّ از بدبختی اشتباه کرد وقصیده مربوط به رقیب را بیرون آورد. خاست بخوان

: حسب الدسّتور او  شد. او را پیش خواند وکاغذ را گرفت وچون بر ماوقع آگاهی یافته بود فرامین لازمه را صادر کردافتاد امیر متوجّه 

 .دو دیوار کوتاه به موازات هم ساختند وشاعر بینوا را میان دو دیوار نشاندند وگروهی مأمور شدند او را بیازارند

* * * 

طور دقیق ه سوابق گذشته افرادی که نمی شناسیم عملیات قانونی انجام وموضوع را بآیا چگونه می توان به قول معروف بر علی

گران برسّی وارزیابی کنیم. این کار هم مستلزم شناخت است هم مستلزم صرف وقت فراوان ، در غیر این صورت تجسس در کار دی

 .جائز نیست

* * * 

می کردم که  لی در همان اندک زمان از غرفه های زیادی گاهاً دیداررفتن وبرگشتن از نمایشگاه مدّتی زیاد به طول نینجامید و

وعبرت از  بسیار جالب توجه بود. یک دوره شاهنامه خریدم زیرا شناسنامه ملت ایران وسند ملیت ماست که باید آن را حفظ وخواند

گزاری در را خریدم. پس بدنبال آن گشت وپندها واندرزهای آن گرفت. همچنین یک دانه دیوان شاعره معاصر ایران پروین اعتصامی 

م. آثاری سایر دیگر غرفه ها کردم وسرانجام از نمایشگاه خطّ وخوشنویسیی که در جنب نمایشگاه برپا گشته شده بود بازدید کرد

 .… نفیس وهنرمندانه که چشم نواز بودند را ملاحظه ولذّت بردم
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