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 باسمه تعالی 

 راهنمای ویرایش خلاصه 
 :از کلمات بیگانه استفاده نکنیم

 ننویسیم 
 

 بنویسیم 

 شرکت  کمپانی 

 تارنما  -وبگاه سایت وب 

 رفت و برگشت  ایاب و ذهاب 

 نوبنیاد  جدیدالتأسیس

 

 :عربی جمع نبندیم «ات»کلمات فارسی را با 

 بنویسیم  ننویسیم 

 پیشنهادها پیشنهادات

 هاگرایش گرایشات 

 ها دستور دستورات 

 

 :هم بنویسیمافعال ترکیبی را کنار

 بنویسیم  ننویسیم 

 اعتماد ندارد  دشمنبه   ندارد  دشمنبه   اعتمادی 

 وابسته هستند  حزب الله ها به آن  هستند  ب الله حزبه  وابستهها آن 
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 ویرایشی در جدول زیر توجه کنید:  برخی از نکاتبه  

 بنویسیم  ویسیم نن  بنویسیم  ننویسیم 

 تا آنجا که  تا آنجایی که  نبودن  عدم وجود 

 لشکر  لشگر ثباتیبی  عدم ثبات

 بررسی، تنظیم، نظارت  کنترل  گاهی  گاها  

 تغییرپذیر قابل تغییر امضا  امضاء 

 تغییرناپذیر  غیرقابل تغییر ناچاربه  ناچارا  

 هیئت  هیأت  درنهایت  نهایتا   

 جرئت  جرأت  در مجموع  مجموعا  

 مند علاقه  علاقمند  برای آگاهی  جهت اطلاع 

 واکنش  العمل عکس  همتراز  همطراز 

 توجهی بی  عدم توجه  شاءالله ان  انشاءالله 

 ناسازگاری  عدم سازگاری  ، برخلاف باوجود مرغ به 

 

 نویسیم ب ننویسیم   بنویسیم  ننویسیم 

 درباره  این رابطه رابطه با/ در در  صورت به  بصورت 

 با وجود این  با این وجود  ویژه به  بویژه 

 به دلیل  خاطربه  سؤال  سوال 

 ویژه خصوص، به به  الخصوص علی  ضرربی  بیضرر

کید  تاکید   درباره، در زمینه  در مورد  تأ

 چقدر چه قدر  فرایند فرآیند

 چطور طور  چه فناوری  آوری فن
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 رفتمی  یرفتم  تکنیسین  تکنسین

 شود می  میشود فمینیست  فمنیست 

 هاتلفن تلفنها  ناهار  نهار 

 همچنین هم چنین واقعا   واقعا

 تأیید  تائید  رئیس  رییس 

 الله  ا...  ویدئو  ویدیو 

 شاخصه، مؤلفه  پارامتر اجرایی اجرائی

 وضعیت، اوضاع شرایط  مسئولان  مسئولین 

 سالیک  یکسال  علیه، ضد  برعلیه 

 امور امورات همه، تمامی  کلیه 

 اخبار اخبارها  د کر نمود 

 در  درب  است  باشدمی 

 کنندهبیان  بیانگر هستند باشندمی 

 دهندهنشان  نشانگر  جو وجست  جستجو

 گروه تیم  گو وگفت  گفتگو 

 نظام بانکی  سیستم بانکی  روروبه  روبرو 

 خواربار  خواروبار  شد/ شود  گردید/ گردد 

 برای در راستای  آنچه آنچه که 

 سالگی   30 سالگی  30سن  ازد بیند بیاندازد 

 مؤثر موثر  بیفتد بیافتد

 وگرنه  والّا  دیدگاه نظرنقطه 
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 : را به کار نبرید  «مورد» کلمه 

 نویسیم ب نویسیم ن

 کارکنان تشویق شدند تشویق قرار گرفتند مورد کارکنان 

 تجهیزات ارزیابی شدند  ارزیابی قرار گرفت  موردتجهیزات 

 

  استفاده نکنید:، به خصوص در جملات معلوم «توسطواژه »از گاه هیچ

 بنویسیم  ننویسیم 

 نیروهای پلیس او را دستگیر کردند نیروهای پلیس دستگیر شد   توسطاو 

 بالگرد با موشک هدف گرفته شد   موشک هدف گرفته شد توسط بالگرد 

 داو به دست مزدوران آمریکایی به قتل رسی مزدوران آمریکایی به قتل رسید توسطاو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 « به جای هم استفاده نکنید:  چنانچه« و »چنانکهاز »

 ت. اس «اگر»چنانچه به معنای  و  «به طوری که» چنانکه به معنای 

 ، زوایای نامعلومی وجود ندارد.چنانکه دراین خبر گفته شد مثال:

 ، ضرر خواهی کرد. چنانچه برای پاسخگویی در محضر استاد حاضر نشوی مثال:

. 

باید به کلمات ماقبل خود بچسبند و از کلمه    ). ، ؛ / ؟ ! : » و...(تمامی علائم نگارشی 
 .کاراکتر فاصله داشته باشندبعدی یک  
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 .گاههیچ  -کدامهیچ  -یکشود: هیچ فاصله نوشته می « پیشوندی است که همواره جدا و به صورت نیمهیچ ** »

نشانه   **  « نیمهاجمع  به صورت  و  از خود جدا  پیش  از کلمه  می « همیشه  نوشته  دانش فاصله    -ها این  -هاآن   -هاشود: 
 .هادانشگاه 

 شود.ارزش شدن سخن می سبب کم   با هم جایز نیست، چراکه !!!نشانه تعجب یا چند   ؟؟؟ ** آوردن چند نشانه پرسش  

   (.بدون فاصلهشود )« اول نشانه پرسش بعد نشانه تعجب آورده می ؟!** در استفاده از دو نشانه»

 

 

 

 

 

 

 ریق میسرخواهد شد: از دو ط که یکی از نکات مهم است ون پیش ازویرایش چینی و تنظیم متفاصله در حروف رعایت نیم

   shift + spaceاستفاده از کلیدهای  -1

 shift + ctrl + 2استفاده از کلیدهای  -2 

 

 

ین« و »تر«پسوندهای  فاصله( نوشته  با نیمو همواره از کلمات پیش از خود جدا)  »تر
 شوند. می 

 ترینترین، مهمبزرگ   مثل:

 هجایی متصل نوشته می شوند. فقط در کلمات تک 

 بیشتر، کمتر، پیشتر، بهتر   مثل:

 د: گیرن داخل گیومه قرار می  های مستقیم نقل قول 

 وزیر بهداشت گفت: »ما باید پزشکان بیشتری تربیت کنیم.«

 به دو نقطه بیانی و گیومه نیاز ندارند:   های غیرمستقیمنقل قول 

 تلاش خود را به کار گیرد. همه وزیر بهداشت گفت که ایران باید برای تربیت پزشک 
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 توجه کنید: جدول زیر به برخی از نکاتبرای نمونه  

 بنویسیم  ننویسیم 

 الملل بین بین الملل 

 شاءالله ان  ان شاء الله 

 چراغشاه شاه چراغ 

 مانهایپیشرفت  پیشرفت های مان

 بعدازظهر  عد از ظهر ب

 نقل وحمل  حمل و نقل 

 

 فاصله رعایت شود: زیر حتما  نیم  لغاتدر 

 بنویسیم  ننویسیم 

 کمیکی/ کم یکی  یکی یکی/ کم کم

به استثنای بهت،    شودرعایت  فاصله  مان، تان، شان نیم در  ن )موشان/ همراهخیال  ن خیالشان/ همراهمو
 (بهم، بهتان، بهشان

 طور به  به طور/ 

 جاطور/ همان همان  همان طور/ همان جا 

 راحتی به  شدت/درستی/ به به  به درستی/ به شدت/ به راحتی 

 ( جدا باشدشکسته   افعالدرهمه  می )گه می  ری/می  دی/آد/ می می  میاد/ میدی/ میری/ میگه

 

 

 

 

 نویسی درکلمات زیردقت کنید:به جدانویسی و پیوسته 
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 بنویسیم  ننویسیم 

 آنجا/ اینجا اآن جا/ این ج  

 یکدفعه/ یکباره  یک دفعه/ یک باره 

 اینکه )به استثنای زمانی که »که« در معنای کس باشد(  این که 

 قدرآن  آنقدر 

 پیوندد( سال )عدد به معدود نمی بار/ یک یک  یکبار/ یکسال 

 

 شود( یاموزید )واو باید حذف  ای بحرفه و یا . مثال: باید قبول شوید هم صحیح نیست « کنارو یا»ربط ** آوردن دو حرف  

سیزده    ،)دوازده  چهار روز(  ،)سه  دو بار( ،  : )یکی این دست است  آوردن آن بین ارقامی از  ** یکی از کاربردهای ویرگول 
 سال( 


