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 را فاصلهمین و یالخطرسم مشکلات وکنید  نصبخود  Word ةبرنام یروبر  را اریراستیو ۀبرنامحتماً  •

ضریب خطاهای نگارشی   تواندیمبسیار سودمندی است و    افزارنرمویراستیار  آن بررسی بفرمایید.    لةیوسبه

لازم است تا پیش از اِعمال هر یک از دستورات آن از صحیح بودن   همهنیباارا در متن شما کاهش دهد؛  

را در بافت جملات درک کند. همچنین  هاکلمهقادر نیست  افزارنرمدستور مطمئن شوید، چراکه این 

 .اندنشدهدر آن ذخیره  فرضشیپ طوربهام داروها برخی اسامی خاص لاتین یا ن

ساده در گوگل بیابید و آن را بر روی رایانة خود نصب  وجوییجستویراستیار را با  افزارنرم توانیدمی

 است. ویراستیار 3.5نسخة اولویت با  رایگان است. افزارنرمکنید. این 

صرفاً همراه اثر خود ارسال بفرمایید. اگر  نیزرا  کتاب اصلی pdfاگر کتاب شما ترجمه شده است، فایل  •

تمام کتاب )اعم از جلد، شناسنامه و منابع( آن را اسکن کنید و  کتاب را در اختیار داریدنسخة کاغذی 

 .کنیدبرای ما ایمیل 

مل شود؛ به جز شناسنامة انگلیسی کتاب و نمایة اگر کتاب شما ترجمه است باید ترجمة متن کامل را شا •

های به کاررفته در نمودارها و تصاویر( آن، تمامی کتاب )شامل جداول، زیرنویس تصاویر و جداول و متن

 باید ترجمه شده باشد.

نما و سخن نما، موضوعنما، نامدر انتهای کار کتاب را به طور یکپارچه تحویل دهید؛ فهرست، متن، واژه •

 تحویل داده شوند. Wordمترجم )در صورت ترجمه بودن اثر( همه در قالب یک فایل 

 مؤلفو پیروی از اصول ساختاری و دستوری زبان فارسی وظیفۀ هر مترجم یا  یسینودرست

 نامهوهیشمواردی را که در این  تا شما همکار عزیز، رودیمانتظار بنابراین ؛ است یزبانیفارس

 خود اعمال نمایید.  کتابدر  اندگرفتهقرار  مورداشاره

 قرار نخواهد گرفت. رشیموردپذاین موارد، اثر شما  یریگدهیناد در صورتبدیهی است که 
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 مورداشارهزیاد اجتناب کنید. لزومی ندارد تا هر اصطلاح تخصصی را در پاورقی    یهایپاورق  کارگیریبهاز   •

که به  ییهاواژه. کنند فراهمزمینة سردرگمی مخاطب را  توانندیمزیاد از حد  یهایپاورققرار دهید. 

مطالعة متن فارسی معادلشان را بداند  ةلحظلازم است تا مخاطب در همان  حتماًو  اندمهمنظرتان بسیار 

انگلیسی به فارسی(  نامةواژه) نماواژهدر پاورقی بیاورید، سایر اصطلاحات تخصصی لازم است در 

 قرار گیرند. مورداشاره

که  شودیمنام افراد مهمی را شامل  نمانامبرخوردارند.  نماموضوعو  نمانامنشر دانژه از  یهاکتابهمة  •

 ،تنها اسامی مهم متن را استخراج و ثبت کنید نمانامبرای تدوین . اندگرفته قرار  مورداشارهکتاب  متندر 

 ییآراصفحهاین موارد حین    ،حروف الفبا نیست  برحسباین اسامی  یا منظم کردن    یگذارشمارهلزومی به  

 :دینیبیمرا  نمانامر زیر بخشی از یک . در تصویشوندیمتوسط ناشر انجام 

 
 

را پوشش داده است. مخاطب قادر خواهد بود تا با  هاآنبه موضوعاتی اشاره دارد که کتاب  نماموضوع •

شبیه به فهرست   تواندیمرا    نماموضوع.  را بیابددر کتاب    مورداشاره  اتموضوع  سرعتبه  نماموضوعکمک  
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 صفحة بعد. تصویر دهدیمرا در دل خود جای  تریجزئمفاهیمی  نماموضوعدانست با این تفاوت که 

 :دهدیمرا نشان  نماموضوعاز یک  یانمونه

 
 

 رعایت کنید:در نگارش اصولی که باید 

مواردی از این ویرگول، علامت سؤال و  را رعایت کنید. علائمی نظیر ویرگول، نقطه  کلمات  میانفاصلۀ   .1

 .گیرندمییک فاصلة کامل  شانبعدیو از کلمة  چسبندیمهمواره به کلمة قبل خود  قبیل

 .«یـهی  نه »ه  و  »ة ـة« است  کارگیریبهبا    ح. ترجیحتماً بنویسیدرا  (  خانة ماو یای کوتاه )تنوین )  ً  ٍ  ٌ (   .2

 :حروف اضافهنکاتی راجع به  .3
البته  .ترتر، کاملد: بزرگنشونوشته می و با فاصلة صفر پیش از خود ةجدا از کلمیشه هم ترینو  تر ▪

 .بهتر، مهتر، بیشتر، کمترمثل: استثناهایی هم وجود دارد 

آنها،  :)استثناها هاکتابها، شود: باغنوشته می و با فاصلة صفر  پیش از خود ةهمواره جدا از کلم ها ▪

 اینها(

نسبت به همواره  لازم است تا باشد، اما کنندهکمک بسیار  تواندیمویراستیار  افزارنرمدر موارد فوق ]

 [آن هشیار باشید. یهاشنهادیپقید و شرط پذیرش بی
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 :(مان تان شانش/ -   ت- م -  )  ضمایر ملکی و مفعولی .4

ام به جای شوند: کشتینوشته می»ا« است همراه با »ه«  »ی«، »و« یا مواردی که آخرین حرف کلمهدر  ▪

 شاش به جای خانه، خانهبه جای رادیومام رادیوکشتیم، 
ختم  »ی«، »و« یا »ه«)دیدگاهش( مگر آنکه کلمه به  چسبندیمضمایر مفرد )م ت ش( به کلمة قبل  ▪

 اش(.ام، خانهام، رادیو)کشتی شوندیمشده باشد که در آن صورت  یک الف میانجی اضافه 
تان( مگر اینکه کلمه با )اتاق شوندیمضمایر جمع )مان تان شان( جدا از کلمه و با فاصلة صفر آورده  ▪

و در مورد  ن(هایشاهایت، کمک )کتاب چسبندیمجمع بسته شده باشد که در این صورت به ها   «ها»

 چسبند )برایتان(.واژة برای که در این مورد نیز ضمایر می
 ازحدشیباستفادة    (؛اسبِ سواری)مثل    در مواردی که نیاز به رفع ابهام است نوشته شودباید  اضافه    ةکسر .5

 .حس بدی به خواننده منتقل کند تواندیم کسرة اضافه

شود: استفاده می بر روی »ه، هـ« »ء«در حالت مضاف از علامت  رملفوظیغبرای کلمات مختوم به های  .6

 ة ـة را تایپ کنید.( توانیدمی shift + Zبا کلیدهای ترکیبی  معمولاً) او ةمن، نام ةخان

 الف نوشته شود: موسا، عیسا، کبرا صورتبهشود خوانده می»آ« های عربی که کلمه آخردر حرف »ی«  .7

  :بستگی دارد پیش از آنبه حرکت حرف  همزه شکل نوشتن  .8
  ، خلأأمبد ،أمنش ،نوسأسف، مشود: تأنوشته می»ا« فتحه باشد روی کرسی اگر  ▪
 باشد )رئیس، رئوف، مطمئن(»ـِ« یا  »او« ، »ی«مصوت  ازآنپساگر  ▪

 شود: مؤتمن، مؤثر، مؤدبنوشته می»و« اگر ضمه باشد روی کرسی  ▪

شود: مسئول، کلمات فرنگی دخیل در فارسی( با کرسی دندانه کوتاه نوشته می  ةموارد )و در کلی  ةدر بقی ▪

 لئون، تئاتر
 (قرآن ، موارد استثنا: توأم) ▪
 شود: املا، انشاباشد همزه نوشته نمی»آ« پایانی اگر حرکت پیش از آن  ةدر همز ▪
شود: جزء، د بدون کرسی نوشته میشبا»ای«  یا  »او«  پایانی اگر حرکت پیش از آن مصوت بلند    ةدر همز ▪

   سوء، شیء 

پزشکی، روانشناسی، رواننوشته شوند مانند  صفر ۀفاصلاغلب کلمات مرکب بهتر است جدا و با  .9

 پوش،گو، شیک داری، سخننگه ،کننظر، پاکزمینی، صرفآموز، سیبگانه، دانشده ،گانهمند، پنجنظام

ترکیبی  فاصله، از کلیدهایعمال فاصلة صفر یا همان نیم)برای اِپیکر طلبی، هفتجو، عافیتحقیقت

Ctrl+Shift+2  استفاده کنید(کیبورد. 
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رختخواب، یکشنبه، گلاب، کهربا، : بزرگوار، سوگوار،  باترندیزسیاری از کلمات مرکب به شکل پیوسته  ب ▪

 کند: بهروز، بهیار، آشپزرنگرز یا جدانویسی آنها ایجاد ابهام می

 و جدیدتر را مدنظر قرار دهید:  ترجیرا، ضبط شوندیمنوشته  وهیدو شدر کلماتی که به  .10
در مقابل )  حرف ت به جای ط مانند اتاق به جای اطاق، اتو، امپراتور، باتلاق، باتری، بلیت، تاق ▪

 جفت(، تاول، تایر، غلتیدن

 حرف س به جای ث مانند اختاپوس، اسطبل،  ▪

 شنگهعلمبه جلی  شنگهالمحرف ا به جای ع:  ▪

 حرف ط به جای ت: طاقچه ▪

باشند«، باشد«، »میمی»  به جاینکنید؛  استفاده    «باشیدن» از مضارع اخباریبکوشید تا جایی که ممکن است   .11

 .»نیست« باشد:؛ نمی»است«، »هستند« یا »اند«از اینها استفاده کنید:  باشد«»نمی
انجام »به جای  مثلاً ؛نکنیداستفاده  مصدر گردیدن در معنای شدن  ازبکوشید تا جایی که ممکن است  .12

 . «شودشود«، »موجب میانجام می« از اینها استفاده کنید: »گرددگردد«، »موجب میمی
برقرار  به جای » مثلاًنکنید؛ استفاده  کردنبه جای  نمودنمصدر از بکوشید تا جایی که ممکن است  .13

 .«کنندبرقرار می» « بنویسیدنمایندمی
 موارد زیر را رعایت بفرمایید: نقطه ).( و ویرگول، نظیرگذاری منفرد های نقطهعلامت یریکارگبههنگام  .14
 .کنیدپیشین وارد  ةبدون فاصله با نویسآنها را  ▪
 .قرار دهیدها و حرف )الفبای( بعدی یک فاصله میان آن ▪

 .(2001سپتامبر  11) برای نوشتن تاریخ روز را با عدد، ماه را با حروف و سال را با عدد وارد کنید .15
 .123۴5۶۷۸۹0شود: های فارسی استفاده برای نوشتن عددها از رقم .16
 . (1310/11/12 مثلاً ) استفاده کنید تاریخاز »/« برای نوشتن عددهای کسری و  .17
( برای جدا کردن غلط  000/200)  است غلط  کاملاً  اعدادبرای جدا کردن هزارگان استفاده از »/«  ▪

  . (صحیح 200،000) استفاده کنید« ،»هزارگان از 
 (.صحیح 30/0اعشاری از »/« استفاده کنید ) اعداددر مورد  ▪

تان جمله کهیدرصورت حال یا آینده، جملات نه  رودمی کاربهارع ضجملات م»بایست« یا »بایستی« در  .18

 .صحیح( برویم:غلط(، )باید  برویم:)بایستی  از »باید« استفاده کنیدمضارع نیست 
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بنابراین کار بردن قواعد عربی )علائم جمع »ین« و »ات«، »تنوین«، »یت«( با کلمات فارسی غلط است:  به .19

گاهی،   :شکل صحیح این کلمات)  یدنبرکار  را به  نیمراجع  سوماً،  ت،یرهبر  شنهادات،یپگاهاً،  کلماتی نظیر  

 (.مراجعان نکه،یسوم ا ،یرهبر شنهادها،یپ
 (.هاعلمممعلمان، مثل: ) بست جمع ،یفارس جمع یهانشانه با را یعرب کلمات توانیم البته ▪

 .دوباره جمع بست چون خودشان جمع هستند مثل: اخبار )اخبارها غلط است(  تواننمیبرخی کلمات را   .20
 .کار ببرید، بهیاو، واستفاده نکنید، به جای »این فرد«  آن  و این اشارة ضمایربرای اشاره به انسان از  .21
)پس  استفاده نکنید «یسالگ. سن.. یرا،ز بلکه، چون... ...تنهانهاما،  ...اگرچه»از قیدهایی نظیر  زمانهم  .22

 :عملی نشد اشنقشهصحیح(، )پس  :عملی نشد اشنقشه)بنابراین  ،غلط( :اش عملی نشدبنابراین نقشه

 صحیح(. :سالگی بیست در) غلط(، :سالگی بیست سن در)  صحیح(؛
بودند را تجویز کرد،  مؤثر)داروهایی که : فعل از پسنه  رودمیهمواره پس از مفعول به کار  حرف »را« .23

 .صحیح( :بودند، تجویز کرد مؤثرغلط(، )داروهایی را که 
 .غلط( :گفتیم)مازلو، درست : پس از نهاد ویرگول نگذارید .24
 . است درست «نیباوجودا» ندارد، معنایی «وجودنیباا» .25
مدرک  ةدارندمعنای  به «دکترا» (؛کردیماست )او در مقطع دکتری تحصیل  یلیمقطع تحص «دکتری» .26

 .(ست )برادرم مدرک دکترا دارددکترا
 .اگر یعنی «چنانچه»؛ که طورهمان یعنی «هکچنان»یکسان نیستند؛  باهم نچهو چنا نکهچنا .27

 کردن مساعدت ،کردن استعمال: رودنمی کاربه فارسی فعل با عربی مصدر .28
  .است اشتباه کهآنچه  ، بنابراینکه چیزی آن یعنی آنچه .29
 .«جستجو»نه  ،صحیح است «وجوجست» .30
 .«گفتگو»نه  ،صحیح است «وگوگفت» .31
 «.درب» ، نهصحیح است »در« .32
بنویسیم »کودک دارای اختلال بود« یا  میتوانینم»دارای« را به جای »دچار« یا »مبتلا به« به کار نبرید؛   .33

یا »افراد دچار درخودماندگی«.   »افراد دارای درخودماندگی«، بلکه باید بنویسیم: »کودک دچار اختلال بود«

 .رودمییا خصایص مثبت به کار  هایژگیو»دارای« برای 
»روان« اشاره کنیم )او دچار مشکل روحی  ، بلکه باید بهنداریم «روحشناسی »در بافت متن علمی روان  .34

 بود: غلط(؛ )اختلالات روحی: غلط(.
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 :اندگرفته قرار  مورداشارهخلاصه در جدول زیر  طوربهبرخی نکات صفحات پیشین 

 
 شودپیشنهاد می  شودپیشنهاد نمی

 شودمی ← گرددمی

 شد ← گردید

 شوندمی ← گردندمی

 شدند ← گردیدند

 شود ← گردد

 شوند ← گردند

 کرد ← نمود

 کندمی ← نمایدمی

 کردند ← نمودند

 کنندمی ← نمایندمی

 کردن ← نمودن

 کند ← نماید

 کنند ← نمایند

 کنیم ← نماییم

 است ← باشدمی

 هستند )اند( ← باشندمی

 هستیم  ← باشیممی

 نیست ← باشدنمی

 نیستند ← باشندنمی

 گاهی ← گاهاً

 دارینگه ← نگهداری

 داشتننگه ← نگهداشتن

 زمانهم  ← همزمان

 ترشایع ← شایعتر

 ممکن است ← ممکنست



 نامۀ نشر دانژهشیوه

 

8 

 

 کهدرحالی ← درحالیکه

 پذیرامکان ← امکانپذیر

 عبارت است ← عبارتست

 اندعبارت ← عبارتند

 صورتبه ← بصورت

 طوربه ← بطور

 عبارتبه ← بعبارت

 کاربه ← بکار

 عنوانبه ← بعنوان

 نظربه ← بنظر

 دستبه ← بدست

 وجودبه ← بوجود

 راحتیبه ← براحتی

 وسیلهبه ← بوسیله

 دقتبه ← بدقت

 علاوهبه ← بعلاوه

 علتبه ← بعلت

 سادگیبه ← بسادگی

 این وجود با ← وجود این با

 آنچه ← که آنچه

 قشرها )جمع صحیح قشر( ← اقشار

 او، وی ← این فرد

 روان ← شناسی(روح )در علم روان

 نظیربی ← نظیرترینبی

 شیء    ← شی   

 ـةة  ← یی ـهه

 وگو گفت ← گفتگو

 وجوجست ← جستجو
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پس  دیتوانیم ،دهدیماست و مخاطب عمومی را هدف قرار  یردرسیغ، اثری چنانچه کتاب شما

ارسال  برای ما را در فایلی جداگانه آنجالب  یهابخشیا  هادهیبراز برخی  کتاب، از نهایی شدن

 .دهیمقرار  مورداستفادهتان در صفحات مجازی »نشر دانژه« کتاب معرفیبرای را  هاآنتا بفرمایید 

 صرفاً انجام دهید    یایطراح   گونهچیه. البته لزومی ندارد  دینیبیمرا    هادهیبردر زیر دو نمونه از این  

 Wordدر قالب فایل را ( عبارت یا بخش 15تا  10بین ) کتاب جالب یهابخشیا  هاجملهبرخی 

برای ما  danjehp@gmail.comبه آدرس  «عنوان نهایی کتاب - هادهیبر»و با عنوان ثبت کنید 

 .ارسال بفرمایید

 


