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 :های سجاوندی()نشانه گذاری در متننشانه •

 نقطه .

ی پیش از فاصله از واژهها بدوناین نشانه

از خود ی پس خود و با یک فاصله از واژه

 گیرند.قرار می -درصورت وجود-

__________ ._________________ 

 _________________، __________ ویرگول ،

 _________________؛ __________ ویرگولنقطه ؛

 _________________: __________ دونقطه :

 _________________؟ __________ علامت سؤال ؟

 _________________! __________ 1علامت تعجب !

 _________________ /__________ خط مایل /

 ________________... __________ نقطهسه ...

 

خود و  عبارتفاصله از ها بدوناین نشانه خط فاصلهدو - -

بیرونی قرار  هایعبارتبا یک فاصله از 

 گیرند.می

_______ -______________- ______ 

 _______« ______________» _______ گیومه « »

 _______( ______________) _______ پرانتز  ( )

 

پشت سر هم  تعجبعلامت و  علامت سؤال، ویرگولنقطه، ویرگول، نقطه زمانبه کار بردن هم* 

 است. نادرست

ی دوم حذف خط فاصلهگیرد در انتهای جمله باشد، قرار می دوخط فاصلهعبارتی که میان  چنانچه* 

 نشیند.جای آن میبه ویرگولنقطهیا  نقطهو بسته به شرایط، 

_______ -______________. ______                    

 ______ ؛______________- _______

کامل و مستقل قرار گیرد، علامت نقطه درون پرانتز گذاشته  ایجملهپرانتز  دوکه میان درصورتی* 

 شود.می

_______ (______________). ______      

 

                                                
 یگزین آن شده است.علامت عاطفی جا عنوان نبوده، در متون جدید»!« ی که علامت تعجب عنوان مناسبی برای نشانه. با توجه به این 1
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 های عربی در متنواژهو نوشتن درست  همزه و تنوینهای نشانه •

تأویل،  مؤید، ،رؤیامانند:  یهایواژه ؛است الزامیعربی  هایواژهتنوین در به کار بردن همزه و  -

 مخصوصاً، ثانیاً
 

کنیم نقطه استفاده میبدون« ب»ی ، هیئت، جرئت، دائمی، جزئیات و... از پایهمسئلهی مانند: هایواژه در -

 .است نادرست یاتیمی، جزیصورت: مسأله، هیأت، جرأت، داها بهو نوشتن آن
 

 نهو  شوندو... به همان شکل زبان مبدأ )عربی( نوشته می ، جزءِی مانند: حتی، موسی، لطفاًهایواژه -

 جزوِ. صورت: حتا، موسا، لطفن،به

 

 ی کلیچند قاعده •

و یا تبدیل صفت و اسم به « ان»شوند، هنگام جمع بسته شدن با ختم میe- « ه»هایی که به واژهدر  -

 شود. برای نمونه: می« ه»جایگزین « گ»یکدیگر، حرف 

 ..... ستارگان ستاره

 خانه ..... خانگی

 زنده ..... زندگی

 صورت زیر است:به مفردمتصل  ضمائرنکره و یا « ی» ی اضافه،کسره اضافه شدن -

 .شوندختم می« ای» مصوتیا  e- « ه»هایی که به واژهدر   .1

 امای/ خانهخانهی/ خانه

 اتای/ زندگیزندگیزندگی/ 

 .شوندختم می o-« و»هایی که به واژه. در 2

 خودرویی/ خودروامخودروِ/ 

          رهروِ/ رهرویی/ رهروات

 جلواشجلوِ/ جلویی/ 

 .شوندختم می ō-« او»هایی که به واژه. در 3
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 جادوی/ جادویی/ جادویم

 پتوی/ پتویی/ پتویش

 .شوندختم می ye-« ی»هایی که به واژهدر  .4

 اشای/ پیپیِ/ پی

 .شوندختم می ā-« ا»به هایی که واژهدر  .5

 پایت /پایی /پای

 .دارد h-، ماه و... که حرف پایانی صدای گرهمانند:  هاییواژهدر . 6

 گرهِ/ گرهی/ گرهش

 ماهمماه/ ماهی/ 

 صورت:بهجمع  متصل ضمائر و در

 انتزندگی /انمخانه

 انشجلوِ تان/رهرومان/ خودرو

 شانپتوی تان/جادوی

 شانپی

 مانپای

 تانماهمان/ گره

ی اول آن بسیار ، مگر در مواردی که گونه«ات»و « ان»جای به« ها»ی جمع . ترجیح استفاده از نشانه7

 . مانند: مهندسان/ تعلیماتمتداول باشد

 دختران .... دخترها

 هااستعارات ..... استعاره

 

 فاصلهفاصله و نیم •
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 حرفی. ی میانفاصلهْ فاصلهنیماست و  واژگانیمیان یفاصلهفاصلهْ تمامطور کلی، به

 :2فاصلهنیمچند نمونه از کاربردهای 

 متصل.  ضمائری جمع یا «ها»واژه و علامت  میان. 1

 شانهایکتابشان/ ها/ کتابکتاب

 شخص مفرد.، مگر در مورد سومی نقلیدر زمان گذشته گذشتهی ی فعل و شناسهن مادهمیا. 2

 استرفته         اما         انداید/ رفتهرفته /ایمرفته /ایرفته /امرفته

 و  بن حال در زمان حال اخباری )ناتمام(.« می». میان 3

 روندروید/ میرویم/ میرود/ میروی/ میروم/ میمی

ی فاصله ی سادهآینده در فعلو  «بودن»ی فعل و صرف ی میان مادهفاصله ی دورگذشته * در فعل

 است. فاصلهتمامو مصدر بریده، « خواستن»میان صرف 

 رفته بودم/ رفته بودی/ رفته بود

 رفت/ خواهند رفت خواهیدخواهیم رفت/ 

 .ی کمتر و بیشتردو واژه موردهای برتر و برترین، مگر درهنگام ساختن صفت .4

 ترینتر/ قدیمیآسان

فاصله از یکدیگر ای باشد، با نیمجزءِ قیدساز چندواژهکه . هنگام ساختن عبارات قیدی )درصورتی5

 گیرند.(ی پایه قرار میفاصله از واژهو تمام

 زیباییروشنی/ بهخوبی/ بهبه

 درضمن/ درثانی/ درمجموع

 طور طبیعیبه

                                                
 کنیم:فاصله در ورد یکی از دو روش زیر را استفاده می. برای اعمال نیم 2

   Ctrl+Shift+2زمان سه کلید ی هماستفاده -1

 0157ی و وارد کردن شماره Altنگه داشتن کلید  -2
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 ازروی دلتنگی

 ازلحاظ قانونی

 درعین سادگی

 درکمال ناباوری

 هایی مانند:. در واژه6

 هرجا /جاجا/ آناین

 آنچه        اما         کهکه/ آناین

 طورهمان

 ترتیبهمانبه

 همچنین/ همچنان /نهمچو

 ایگونهعنوان/ بهبه

 صورتشکل/ بهبه

 سمتطرف/ بهبه

 3درجهت/ درمیان

                                                
را  replace یگزینههای متفاوت، در پایان کار های فایل خروجی ورد در ورژنفاصلهبرای اطمینان از همخوان بودن نیم.  3

 زنیم.را می  Replace Allرا وارد کرده،  o^o^کد   Replace withو در بخش -^کد   Find whatزده، در بخش


