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ست نامه آمده اود به نکاتی که در این شیوهشتقاضا می نشر قطره خوانان محترماز ویراستاران و نمونه
 .داشته باشندتوجه 
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 الخط متنرسم

 انویراستار .الخط مصوب فرهنگستان زبان و ادب فارسی استقطره همان رسم نشر الخطرسم یپایه
 سیفرهنگ املایی خط فارو  ارسیدستور خط فکتاب  اند بر مبنای دومحترم موظف خوانانو نمونه

 ها در اختیارشان قراری الکترونیک آن)انتشارات فرهنگستان زبان و ادب فارسی( کار کنند که نسخه
عضی بهای دوگانه داده شده و به ازآنجاکه در دستور خط فرهنگستان در مواردی حکم .گرفته است
ر در نظاست  که در ادامه آمدهرا  یباید موارد خوانانن و نمونهاای نشده است، ویراستارموارد اشاره
ه الخط فرهنگستان در نظر گرفته شدهایی غیر از رسمدر موارد معدودی نیز دستورالعمل .داشته باشند

 .کار بگیرندها را نیز مطالعه کنند و به باید آن خوانانان و نمونهاست که ویراستار

 

 سبک باشد ؤلف/مترجم صاحب)مگر اینکه م شودنوشته میجدا ره هموا« ها»ی جمع نشانه
  .اش باشد(ی چسبیده از مقتضیات سبک نوشتاری«ها»و 

 .هاها/این، آنهاها، رئالیستها، درختکتاب مثال:
 
  (ء)»ک نه سریای کوچ ،گیرندمی« ی»کلمات مختوم به های غیرملفوظ در حالت مضاف» 

اش از مقتضیات سبک نوشتاری کوچک سریای و باشد سبکبصاح مؤلف/مترجم )مگر اینکه
 .باشد(

 .محیطیی زیستی فضایی، فاجعهی من، سفینهخانه مثال:
 
 شودنمی نوشته چسبیده نون صورتبه و نشیندمی «الف» کرسیروی  تنوین دارتنوین کلمات در. 

 .)نه اصلن( ، اصلاً)نه معمولن( معمولاً مثال:
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 ف/مترجممؤل )مگر اینکه نشیندمی «ی» سیی میانی دارند، همزه روی کرهدر کلماتی که همز 

ک از مقتضیات سب «و»یا « الف»نوشتن این قبیل کلمات با کرسی  و باشد سبکصاحب
 .اش باشد(نوشتاری

 .تئت، هیئ)نه مسأله(، جر لهئ، مس)نه مسؤولیت( ولیتئمس مثال:

 

  شود.رد زائد است و حذف میگیی تأکید و فعل قرار می«با»الفی که بین 

 بینجامد.←بیانجامد مثال:

 

 شوندی کامل ــ نوشته میمرکب همواره جدا ــ با یک فاصله ها و مصدرهایفعل. 
 .رنگ کردنجا زدن،  رنج کشیدن، مثال:

 
 شوندمی نوشته ــ فاصلهبا نیم لزوم، صورت در فاصله یا،بی ــ پیوسته همواره مرکب هایصفت.  

آمده، بادآورده، دستداماد، بهشده، تازهآوردهخورده، بیرونترک کننده، رهاشده،مراهگ مثال:
  .وچهارساله، چهلدیدهآسیب

 
 شودآید حذف میمی« الف»ردی که بعد از ی پایانی در مواهمزه. 

 .املا، انشا، امضا، احشا، اولیا مثال:
 گیرند:می« ی»گونه کلمات در حالت مضاف این

 .امضای مدیر، اولیای اموراملای فارسی،  مثال:
 
  شوند که شوند در ترکیب اضافی به دو شیوه خوانده و نوشته میختم می« ــو  »کلماتی که به

 وتخاب هر دو صحیح است. بهتر آن است که با مشورت مؤلف/مترجم یکی از این دو شیوه ان
 در کل کتاب یکدست شود.



 وی نور / پرتوِ نور، قلمروی پادشاهان / قلمروِ پادشاهان.جلوی خانه / جلوِ خانه، پرت مثال:

 
 گونه ، در ایننشردستی متون برای حفظ یک .ندایا چنداملاییها دواملایی تعدادی از واژه

ضبط »ذیل عنوان  دستور خط فارسیشود که در کتاب موارد همواره از صورتی استفاده می
 ضبط مختار پیشنهاد شده است اولویت بادر موارد معدودی که دو  .آمده است« مختار

 .جدیدترند داولدارند یا صورت مت« ق»و « ت»، «غ»و « ط»جای صورتی است که به

 
  صورت پیوسته و هم نوشتن بعضی از کلمات هم بهفرهنگ املایی خط فارسی در کتاب

و « گوپاسخ» یا« دلچسب»و « چسبدل»صورت جدا صحیح دانسته شده است )مانند به
 .ارجح است پیوستههمواره صورت  گونه موارددر این .«(پاسخگو»

 
  نوشتن بعضی از کلمات به دو فرهنگ املایی خط فارسی در معدود موارد دیگری در کتاب

در  .گونه موارد صورت متداول جدیدتر ارجح استدر این .شکل صحیح دانسته شده است
 .ر کتاب استفاده شوددست در سراسل، صورت انتخابی باید کاملاً یکهر حا

 
 محدود به مواردی است که بدون حضور تشدید امکان دارد متن غلط ستفاده از تشدید ا

در کلمات رایجی مثل  .(«معینّ»و « معین»یا « کمیّ»و « کمی»خوانده شود )مانند 
نیازی به استفاده از  قبیلمواردی ازاین و« مؤدب»، «تأسف»، «مجدد»، «مؤنث»، «معلم»

و گذاشتن تشدید برای چنین  باشد سبکصاحب مؤلف/مترجم )مگر اینکه یستتشدید ن
 .اش باشد(از مقتضیات سبک نوشتاری کلماتی

 
 گذاری محدود به مواردی است که بدون حضور فتحه و کسره و ضمه امکان دارد متن اعراب

شناسایی گذاری مخل روند طبیعی از اعرابو افراطی ی نادرست استفاده .غلط خوانده شود
ی نابجا از برای پرهیز از استفاده علامت سکوناز  شودمیدر مواردی  .و خواندن لغات است

  .ویرگول استفاده کردویرگول یا نقطه
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 و تایپی فاحش املایی هایغلط

 جای لاً، به)مثاشتباه است کلماتی املای د و چنانچه شوها دقت ه املای صحیح واژهب
ها خطایی رخ داده است )مثلاً، یا در تایپ آن«( مهابابی»ست نوشته شده ا« محابابی»
 .اصلاح شوند ،«(خورشبد»شده است « خورشید»

 
 و  «پیشخان»نظر وجود دارد )مثلاً، اختلافکلمات ی نوشتن شیوه دری که معدود در موارد

در ح، به اصلا  در صورت نیاز ،شان وجود داردیا ابهامی در درستی یا نادرستی («پیشخوان»
توجه به این نکته ضروری  .ای اجتناب شوداشاره شود و از برخورد سلیقه ی متن به آنحاشیه

وقتی با مشورت مؤلف/مترجم یکی از  .در متن است یکدستیاست که اصل اساسی حفظ 
  .کتاب همان صورت به کار برده شوددو صورت صحیح انتخاب شد، باید در تمام متن 
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 اهبندی و سرصفحهفصل

 باید در  هاگذاری فصلنظام شماره .باشد فهرست و در متن کتاب باید یکی ها درنام فصل
گونه نباشد که در فهرست آمده باشد دست باشد )مثلاً، اینفهرست و در متن کتاب یک

و « فصل چهارم»یا در متن آمده باشد « فصل سوم»و در متن نوشته شده باشد « ۳فصل »
 .(«۵فصل »بعد آمده باشد 

 
 شماره و شوند خوانی میاند یا پس از چاپ دوبارهبندی نهایی شدههایی که صفحهدر کتاب

عنوان  .دوی صفحات باید حفظ شلی شمارهتوا .اشتباه باشدها باید بیعنوان سرصفحه
 .در سراسر کتاب قید شده باشد یسرصفحه باید با نظام مشخص و یکسان

 
 پرده از  / بخش / ین موضوع دقت شود که شروع هر فصلدر بررسی ماکت نهایی حتماً به ا

 .باشد فردی صفحه
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 بیوه و یتیمسطرهای 

 شوند نباید خوانی میاند یا پس از چاپ دوبارهبندی نهایی شدههایی که صفحهدر کتاب
 .دیده شود **و یتیم *سطرهای بیوه

 .قرار گرفته است ی بعدصفحه ابتدای در شود کهگفته می پاراگراف انتهایی سطر به طر بیوهس*
ی ها واژتیتر، سوتیتر یا سطر کوتاهی است که در انتهای صفحه قرار گرفته ی سطر یتیم**

  .و در سطر مستقل قرار گرفته استکوتاهی است که در انتهای پاراگراف 
 
 ر در سط «یالوم»در یک سطر نباشد و « اروین»)مثلاً،  اسامی خاص در یک سطر باشند

 .کلی، واحدهای معنایی مرتبط در کنار هم باشندطوربه .دیگر(

 .عباراتی که بینشان خط تیره هست: فرهنگی ـ اجتماعی مثال:
 .1990 ـ 1975د: های زمانی که خط تیره دارنبازه          
ا بترین راه برای اجتناب از فاصله افتادن بین این واحدها این است که خط تیره ]ایمن
 کلمات قبل و بعد از خود جدا شود.[ ی نشکن ازفاصله

 
 های متن استفاده بین بخش گذاریهم دیگر برای فاصلر مواردی که از خط، ستاره یا علاید

 .م نباید در ابتدای صفحه باشندشود این علایمی
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 هانوشتو پی هاشتپانو

  شروع شود. 1ز اها در هر صفحه پانوشتی شمارهبررسی شود که 

 
 ویرگول ی لاتین نقطهمثلاً، جایی بعد از کلمه .دست باشدباید یک هاشتانوی ضبط پشیوه

 .و جای دیگر دونقطه نباشد

 
 ز اود و عبارتی که در پانوشت آمده حتماً با عبارت مربوط به آن در متن مطابقت داده ش

 صحت ارتباط و هماهنگی عبارت و توضیح مربوط به آن اطمینان حاصل شود.

 
 کوچحروف کدر پانوشت حتماً باید با ه الزامی است که عبارات لاتین دقت به این نکت 

رگ شروع باید با حروف بز Virginia Woolfباشند. مثلاً،  نام خاصاینکه شروع شوند، مگر 
 اشد.ببه معنای رمان خودنگاری باید کوچک  autofictionاما حرف اول عبارتی مثل  ،شود

 
 های مشهور برداشته شوندقت مؤلف/مترجم، پانوشتتا آنجا که ممکن است، با کسب مواف. 

قدر با ی روانکاوی آنو خوانندگان حوزه« شکسپیر»قدر با ی تئاتر آنمثلاً، خوانندگان حوزه
 .آشنایی دارند که لازم نباشد پانوشتی برایشان تنظیم شود« فروید»

 
 مثلاً .بار آمده استدقت شود که پانوشت جایی داده شود که عبارت موردبحث برای اولین ،

داده  25ی کتاب آمده است، پانوشت در صفحه 273و  100، 25اگر عبارتی در صفحات 
 .شود و در ادامه دیگر تکرار نشود

 
 ها باقی بماند، حتی اگر عبارت موردبحث در های تکراری برداشته شوند و اولینِ آنپانوشت

 .وباره نیستهر فصل کتاب تکرار شده باشد، نیازی به پانوشت د
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 دارد ومی ناگر پانوشت هم توضیحی است و هم صورت لاتین نام یا عبارتی را در بر دارد، لز
ها امای نمثلاً، بر .عین عبارت فارسی متن که پانوشت مربوط به آن است دوباره تکرار شود
 )فرضاً ژان پل سارتر( ساختار پانوشت توضیحی باید به این صورت باشد:

1. Jean-Paul Charles Aymard Sartre ،یا  ویرگولنقطهشود می ویرگولجای )به
ظ باید برای حفشود ای که انتخاب میهم گذاشت، مهم این است که هر نشانه دونقطه

 ۱۵ یهدرگذشت ـ۱۹۰۵ ژوئن ۲۱ یزاده( های کتاب فقط همان را به کار بردیکدستی تا انت
نویس و منتقد فرانسوی نویس، نمایشنامهفیلسوف، اگزیستانسیالیست، رمان .۱۹۸0آوریل 
 .الی آخر

 
  توضیحات  .از کیست ی توضیحیهاشود که پانوشت مشخصترجمه است، باید  اثراگر

وارد با در برخی م .شوندمشخص می «.ـ م.»و توضیحات مترجم با « .ـ ن.»نویسنده با 
یگر از د« .ـ و.»که با ب پانوشت بدهد تواند در کتاموافقت مؤلف/مترجم، ویراستار هم می

 های توضیحی از نویسنده باشند، کافی استپانوشتتمام اگر  .شودها تمیز داده میتپانوش
 اند و دیگر لازمهای توضیحی از نویسندهدر انتهای اولین پانوشت آورده شود که تمام پانوشت

 .جمتوضیحی مترهای طور است برای پانوشتهمین .در باقی موارد آورده شود« .ـ ن»نیست 

 
  های دیگر نشانه جایی که عدد توک بالای در .باید درست باشد جای عدد توکشکل و

ی محل قرارگیر باید دقت مضاعف شود تا آیدمی (هامانند این گیومه و )نقطه و ویرگول و
 ی کل جمله بهاگر پانوشت برای کل جمله باشد و اطلاعی را درباره .توک صحیح باشدعدد 

 .ی سجاوندی انتهای جمله گذاشته شودهد، عدد توک باید بعد از نشانهدست بد

 
 دشو دقتها و فارسی یا لاتین بودن اعداد باید شتگذاری پانوشماره در. 

 



 ها بر اساس فارسی یا لاتین بودن شتچین بودن پانوچین یا راستدرست بودن نظام چپ
 .باید بررسی شود هاآن

 
  شود )مثلاً،  بررسیباید آیند می شتامی لاتینی که در پانواسها و املای نوشتهصحت

ی در موارد .یا ضبط نام خاصی اشتباه نباشد «(yaers»نوشته نشده باشد « years»جای به
 .از صحت آن مطمئن شد هاواژه یا نام در لغتنامه جستجویبا  شودمی است تردیدجای  که
 

 داخل هانوشتپی به مربوط هایتوک عدد باید ،نوشت داشته باشدکه کتاب پیدرصورتی 
از اولین  ویرجینیا وولف همراه جیمز جویس مثال:)کرسی قرار بگیرد  خط بالای و قلاب

 در هانوشتپی توک یو شماره( [1]د.نوشتنمی سیال ذهن جریان یهسانی بودند که به شیوک
 .شود شروع ۱ی شماره از مستقل طوربه فصل هر

 

 

  

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%88%DB%8C%D8%B1%D8%AC%DB%8C%D9%86%DB%8C%D8%A7_%D9%88%D9%88%D9%84%D9%81
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%88%DB%8C%D8%B1%D8%AC%DB%8C%D9%86%DB%8C%D8%A7_%D9%88%D9%88%D9%84%D9%81
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%DB%8C%D8%A7%D9%84_%D8%B0%D9%87%D9%86
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%DB%8C%D8%A7%D9%84_%D8%B0%D9%87%D9%86
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 گذارینشانه

 مواردی و علامت سؤال، گیومه می همچون نقطه، ویرگول،ی متن و استفاده از علایگذارشانهن
 .ای خودداری شودگذاری افراطی یا سلیقهاز نشانه .گذاری باشدباید بر اساس اصول نشانه قبیلازاین

 :ها ضروری استگذاری در ادامه اشاره شده است که رعایت آنی نشانههایی از اصول اولیهبه نمونه

 گیردبدل همواره بین دو ویرگول قرار می. 

 .مزدکیان را برانداخت ،پادشاه ساسانی ،انوشیروان مثال:
 
 گیردشود، ویرگول قرار میآغاز می« اگر»ای که با های شرطی، بعد از پارهدر جمله. 

 .تباهیسخت در اش ،کنی نبودنت اهمیتی داردخیال میاگر  مثال:
 
 گیردر میبعد از منادا ویرگول قرا. 

 چیزی احتیاج ندارید؟ ،خانم مثال:
 
 ند، گیرند و اگر در ابتدای جمله باشی جمله باشند، بین دو ویرگول قرار میقیدها اگر در میانه

، «اما»، «بنابراین»ی مثل کوتاه آید )معمولاً بعد از قیدهای آغازینها ویرگول میبعد از آن
 ینکه مؤلف/مترجمِ ارگول ضرورتی ندارد، مگر قبیل آوردن ویو مواردی ازاین« هرچند»

 شودمیبرای تشخیص بهتر قیدها هم  .شد(سبک اصراری بر گذاشتن آن داشته باصاحب
ها را برداشت، اگر جمله هنوز معنارسان و کامل بود، پس عبارت حین خواندن جمله آن

 شود. شده جایگاه قیدی دارد و باید با ویرگول از اجزای اصلی جمله جداحذف

های وحشی ز گلابا سبدی پر  ،پوستیکی از دخترهای سرخ←ی جملهقید در میانه مثال:
 .آمدسمت دریاچه میبه ،در دست

 . آمدآب دریاچه چند متری بالا ،آساآن باران سیلپس از ←قید در ابتدای جمله
          



 شوندجدا می ی اصلیی معترضه( به کمک ویرگول از جملههای توضیحی )جملهعبارت. 

 .اندازدزیرچشمی نگاهی به او می ،کندحسابی به ماریان حسادت میکه  ،جورج مثال:
توجه شود که اگر عبارت توضیحی ویرگول داشته باشد، باید بین دو خط هم باید به این نکته 
 .تیره قرار بگیرد

 .ه زدن با او کردرا باید صرف سروکل ـبلکه اگر حاجت باشد، دو روز  ـیک روز تمام  مثال:
 

 ی کوتاه و در باقی موارد از خط اند باید از خط تیرهبین کلماتی که جزئی از یک واحد معنایی
 ی بلند استفاده شود.تیره

 .برسند شانیدرون یبه آرزوها توانندیچخوف نم یکمد ـ یتراژد یهاتیشخص مثال:
 ها جدا شده است.[کلمهی نشکن از ی کوتاه که از هر دو طرف با فاصله]خط تیره

 
 واقعاً هولناک است. ــ گردمدنبال چند کلمۀ مناسب می ــ انگیز!چقدر غم
ی ی قبل از خود با فاصلهی بعد از خود، و دومی از کلمهی بلند که اولی از کلمه]خط تیره

 نشکن جدا شده است.[
 

 بین نهاد و   نبایده باشد، قبیل نداشتاگر جمله قید، عبارت توضیحی، بدل و مواردی ازاین
با رعایت این اصل گذاشت، حتی اگر جمله بلند باشد.  ویرگولیا نقطه ی آن ویرگولگزاره

راحتی تشخیص داد و حذفشان کرد. های اضافی متن را بهشود بسیاری از نشانهکلی، می
 له نیاز ندارد:ی انتهای جمای جز نقطهکه در ادامه آمده است به هیچ نشانهی امثلاً، جمله

 های املاییِ فاحش است.ای پر از غلطقطوری که روی میزتحریرت گذاشتهآن کتابِ 
 گزاره )مسند + فعل(        نهاد )گروه فاعلی(
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  ه موج یصورت کار در نیا .گذاشته شود رگولیدو فعل و نیجا بهمه ستیلازم نتوجه شود که
 ،ثلاًم .ردیگقرار ب رگولیدو و نیب بایدشد که با یااز عبارت معترضه یاست که فعل اول جزئ

 .ندارد رگولیبه و یازین« که نوشته بود اجرا شد یاشنامهینما» یجمله

 
  ویرگول گذاشته شوداستفاده شده باشد، باید قبل از آن نقطه« یعنی»اگر در جمله از. 

 روند؟عقب مییعنی عقب ؛کنندای چنین میهای رودخانهمگر خرچنگ مثال:

 
 ها جملات کامل آیند، اگر عبارتسرهم میدر مواردی که چند عبارت در چند سطر پشت

 ویرگول و اگر واحدهای اسمی باشند با ویرگول از هم جدا شوند.باشند با نقطه

 مثال:
 اند از:علایم جسمانی این بیماری عبارت

 ،گرفتگی گلو
 ،خشکی دهان

 ،تپش قلب
 بدبینی و شک.

 
 :روزی چند بار انجام دهیدرا  هاتمریناین 

 ؛احساس ترس را بشناسید
 ؛ترستان را قبول کنید

 ؛تان عمل کنیدبرعکس تمایل درونی
 نشخوار نکنید.

 



 اند باید در گیومه و با فونت و فواصل شبیه به متن کلمه 45هایی که کوتاه و کمتر از قولنقل
، در بندی مجزا، با بدون گیومهد باید انکلمه 45های طولانی که بیشتر از قولبیایند. اما نقل

 از طرفین صفحه آورده شوند.بیشتر از متن اصلی و با فواصلی تر کوچکفونتی 

 
  ي قبل توجه به این نکته الزامی است كه جمله گیرد.قرار میخارج پرانتز و داخل گیومه نقطه

ای که بعد از دیگر، نقطهعبارتگیرد. بهی کاملی هم باشد، نقطه نمیاز پرانتز حتي اگر جمله
 ی پایان جمله نیز هست.شود نقطهپرانتز گذاشته می

 «.تو چیزی برای از دست دادن نداری»ترسیدم: چقدر از شنیدن این جمله می مثال:
 .موافق نیستم( پدرممن اصلاً با البته گیرد )نمی یاد چیزی وقتهیچ انسان گفتمی پدر          

 
و اگر برداشته شود  ی اصلی استی که در  گیومه قرار دارد قسمتی از جملهاگر عبارت تبصره:*

 گذاشت. گیومه، باید نقطه را بیرون شودمعنا میجمله بی
 .«دوستت دارم»گفتی کنده میوپوستهمه چشم و ابرو آمدن، رکجای اینکاش به مثال:

 
ا )جملاتی که گروه فعلی هو توصیف صحنهافراد ها، شرح حالات در نمایشنامه تبصره:**

نقطه داخل پرانتز هم گفته شد، ازاین پیشد و برخلاف آنچه گیرندر پرانتز قرار می دارند(
در مواردی که این توضیحات  .گیردی قبل از پرانتز نقطه میو هم جمله شودگذاشته مي

 های کوتاهِ بدون فعل باشند، گذاشتن نقطه در پرانتز لزومی ندارد.عبارت
 ال:مث

ای دنبالش رود. کت خز در بر و کلاه بر سر. مستخدمه)به سالن رقص میناتاشا: 
 (.رود)بیرون می .روم سواری کنمگردم. میسر نیم ساعت برمی( .رودمی

 مسکو! مسکو! مسکو!)تنها، با شیفتگی(  ایرنا:
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 برای  علامت سکوناز  شودمیدر مواردی اشاره شد،  الخطرسمطور که در قسمت همان
ویژه در جملاتی که مرز بین ، بهردویرگول استفاده کی نابجا از ویرگول یا نقطهپرهیز از استفاده

 .نهاد و گزاره دقیقاً مشخص نیست

 .کندمیرنگ مرسوم را کم یهالگوهای کهن ن  پیراستن زبان و سبک بیا مثال:
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 عددنویسی

ود و شی عددنویسی به متن اصلی مراجعه شیوهدر آثار ترجمه، در حالت کلی بهتر آن است که برای 
ی عددنویسی در کل شده عمل شود، اما برای یکدست شدن شیوههمان شیوه در اثر ترجمهمطابق 

 متون نشر قطره، بهتر است نکاتی که در ادامه برشمرده شده است مدنظر قرار گیرد:

 ،باید اندیواحد زبان یککه دی اعدا در متون معمولی که اعداد بار آماری و ریاضی ندارند 

 .نوشته شوند حروفبه

 سی، چهل، پنجاه و الی آخر.یک تا بیست، مثال: 

 
 رقم نوشته شوند.اند باید بهانیبجزئی نیستند و شامل چند واحد ز اعدادی که یک 

 .هاو مانند این 1300، 103، 28مثال: 

 
 تر وچکست عدد به واحدهای کدر مواردی که تعداد ارقام عدد بیش از چهار تاست، بهتر ا

 صورت ترکیب حرف و رقم نوشته شود.شکسته و به

  .376هزار و 12←12376 مثال:
 
 شودمی ،سازی اعداد است، در مواردی که عدد رند استهای کوتاهممیزگذاری هم از روش 

 از ممیز هم استفاده کرد. 

 .میلیون 2/18←هزار200میلیون و  18 مثال:

 
 ت سه رقمرقم نوشته شود، ارقام باید از راسد بلند است و حتماً هم باید بهدر مواردی که عد 

 سه رقم با ویرگول انگلیسی از هم جدا شوند.

ختن به مقدمات و پردا یسازصرف آماده سال 560,94 سالانه جهان، سراسر در مثال:

 .شودیم سالانه عملکرد یهاگزارش
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 وند.شحروف نوشته میبی همیشه بهاعداد ترتی 

 .، نودوپنجمینیکم، دومین مثال:
 
 شوند.حروف نوشته میها همیشه بهقرن 

 .ویکمقرن هفتم، قرن بیست مثال:

 
 شود.های ش، ق و م استفاده میاز مخفف ترتیبهای شمسی، قمری و میلادی بهبرای تاریخ 

 
 ا ی راگر عبارتی که یکی از اجزای آن عدد است یک واحد معنایی باشد و معنای واحد

 برساند باید پیوسته و بدون فاصله نوشته شود.

 .لهدوهزارو پانصدسا، تاریخ دوهزارنفریساله، جمعیت هفتادوسه مثال:
 
 رقم نوشته شده است شروع کرد.با عددی که به شودنمیای را هیچ جمله 

 
 شود.ه مینوشت از راست به چپتیب تررقم و بهتاریخ تولد و وفات اشخاص به 

 .(1378ـ 1301کوب )بدالحسین زرینع مثال:
 که در خود خط تیره دارند. های زمانیی بازهطور است دربارههمین
( صرف نوشتن رمان 1925ـ 1922اش را )جرالد سه سال از زندگیاسکات فیتز مثال:

 .کردگتسبی بزرگ 
 
 سمت در درصد یهنشان، لازم است رقم نوشته شوداگر در جایی لازم بود عدد و درصد به 

حروف نوشتن است: ، البته که ترجیح بر به%19 :یردبگ قرار آن از فاصله بدون و عدد چپ
 نوزده درصد.



 
 باشد کامل یهفاصل یک آن از پس یکای یا معدود و عدد بین. 

 .کیلوگرم هشتاد / کیلوگرم ۸۰ ،درصد چهار / درصد ۴ مثال:
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 متنی و کتابنامهارجاعات درون

 رد:کشاره ااعی به منبعی داده شده باشد، باید با این ساختار به آن منبع اگر در متن ارج 

 ی صفحه(.)نام خانوادگی مؤلف، سال تألیف اثر: شماره
 (.125: 1394)میرصادقی،  مثال:

 
 کرد. مرتب الفباییها را به ترتیب آنباید گذاری کرد، بلکه را شمارهمنابع  نباید در کتابنامه 

 
 ی به بتدا منابع فارسمنابع فارسی باشد و هم منابع لاتین، اشامل امه هم که کتابندرصورتی

 آیند.شده به ترتیب الفبایی میها، منابع لاتینِ مرتبو بعد از آن شوندمی آورده الفبایی ترتیب

  
 در کتابنامه: کتابی معرفی شیوه 

 عنوانم، دو یهندسینو یدگخانوا اول و نام و نام یهسندیاول، نام نو یهسندینو یخانوادگ نام
 ، نام مترجم، شهر: نام ناشر، سال.)ایرانیک( کتاب

 شود.ی صفحه آورده نمیشمارهها برای کتابتوجه شود که در کتابنامه  *
ورت به همین ص ، بایدثبت شده باشد...« انتشاراتِ »یا ...« نشرِ »اگر نام ناشر با عناوین  *

 نام نشر کافی است.آورده شود، وگرنه فقط اشاره به 
ر دهای توضیحی هم به منبعی ارجاع داده شده باشد، باید اگر در متن کتاب در پانوشت *

فزوده ی صفحه هم به آن ابا این تفاوت که شماره همین قالب و با همین اطلاعات آورده شود
 .شودمی
 
 در کتابنامه: مقالهی معرفی شیوه 

عنوان »، دوم یهسندینو یخانوادگ و نام و نام اول یهسندیاول، نام نو یهسندینو یخانوادگ نام
ی مجله یا نشریه(، هشمار) ، ش(کیرانیا) هینشر ایعنوان مجله ، (ومهیداخل گ)« مقاله
 .ی مقاله(ی صفحه)شماره سال نشر، ص/فصل/ماه
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 حفظ سبک

ها و یگزینی واژهای و جااز تغییرات سلیقه .از اصول کاری نشر قطره استمؤلف/مترجم حفظ سبک 
نانچه پیشنهادی چ ،گونه موارددر این .خودداری شود انده صحیحکها و جملاتی جای واژهجملات به

 .برای بهبود متن وجود دارد، جداگانه قید شود

الخطی موارد رسم .شودبندی خلاصه نمیگزینی و جملهگاهی سبک مؤلف/مترجم فقط در واژه
ها و مانند این« ی»جای ذاشتن تشدید، استفاده از سریای کوچک بهنویسی، گمانند جدا/چسبیده
سبک کسب صاحب ها باید از موافقت مؤلف/مترجمِ اند که پیش از تغییر آنهم ازجمله مواردی

   .اطمینان کرد



21 
 

 ایضبط محاوره

 خوانهنمون/ویراستار .مؤلف است/ترجممها تابع سبک کتاب و نظر لوگای یا رسمی بودن دیامحاوره
ها در سراسر کتاب حفظ شود و شده در ضبط دیالوگی استفادهیکدستی شیوهکه باید دقت کند 

 .های احتمالی را رفع کندمغایرت

های غیرضروری اجتناب وتصرفسبک باید از دخلصاحب مؤلفان/مترجماندر ویرایش متون 
ز موافقت ااشاره شده است(،  هاتغییری )حتی در مواردی که در ادامه به آنهر و پیش از  کرد

وجه همچنین باید به نقش تفاوت لحن در کاراکترسازی ت مؤلف/مترجم اثر کسب اطمینان کرد.
 ؤلف/مترجم رساند.ها را به اطلاع مستیها و دو/چنددو ناهمخوانی داشت

 توجه شود:نکات کلی زیر  به هاای دیالوگنویسی و ضبط محاورهدر شکسته

  رسمی ای به نوشتارتر کردن ضبط محاورهو سعی در نزدیکپرهیز از افراط، 
 د،پرهیز از کاربرد کلمات و عبارات و ساختارهایی که در محاوره کاربرد ندارن 
 الخط تا جای ممکنرعایت املای درست و اصول کلی رسم. 

 

 دمصادیق پربسام

  «فاصله(شوند )با نیمجدا نوشته می« ها»و « می. 
 .میندازهمیاد، ، میریم شود:پیشنهاد نمی /ندازه ، میآدریم، میمی شود:پیشنهاد می

 .نشکند« ا» به شکل« ها»ی جمع تا جای ممکن، بهتر است نشانه
 .ا، آدمکتابا شود:پیشنهاد نمی / ها، آدمهاکتاب شود:پیشنهاد می

 
 «و»شود، نه به شکل شکسته می« رو»به شکل « را». 

 .کتابو بخون شود:پیشنهاد نمی / بخون رو کتاب شود:پیشنهاد می



 
   شوندنوشته می بدون الفضمایر ملکی. 

 .، ماهیشخونش شود:پیشنهاد نمی / ش، ماهیشخونه شود:پیشنهاد می
 
 یابدتغییر می« ن»شوند به ای ضبط میهایی که محاورهدر آخر فعل« د» حرف. 

 .دارید ،خونیدمی ،رفتید شود:د نمیپیشنها /دارین خونین، رفتین، می شود:پیشنهاد می
 
 «مـ»شود، نه به شکل به همین شکل نوشته می« هم». 

 .اونم، منم، بازم شود:پیشنهاد نمی / مهاون هم، من هم، باز شود:پیشنهاد می
 
 چسبدتر، یای نکره به صفت میسازی صفت و موصوف، برای ساختن لحن طبیعیدر نکره. 

ماشینی  شود:پیشنهاد نمی / ی قشنگی بودخونه ،ای دیدمراضهماشین ق شود:پیشنهاد می
 .ای قشنگ بودخونه / قراضه دیدم

 
 و امثالهم  روون ،کدوم، اون، خونهصورت ها بهو مانند این روان ،کدام، آن، خانههایی مثل واژه

 شوند.می شکسته
 
 برد دارندشود که در گفتار روزمره کار ها از واژگانی استفاده میدر دیالوگ. 

نام  / جای فحش(دشنام )به / جای خیلی(بسیار )به / جای چون(زیرا )به شود:پیشنهاد نمی
و وقت( جای هیچهرگز )به /جای حالا( اکنون )به / جای اولین(نخستین )به / جای اسم()به

 .هاامثال آن
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  سبک نباید سبک صاحب مؤلفان/مترجماندر ویرایش متون  دوباره است کهأکید تلازم به
 .ها را رفع کردها را تغییر داد و صرفاً باید ناهمسانیای آنضبط محاوره
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 هاضبط نام

 جا به یک باید همه (قبیلازاین ها وفراد، جایا)اعم از نام  آیندهای خاصی که در متن مینام
اد نهپیش .هم اختلاف ضبط نداشته باشند گذاریاعرابحد حتی در  و شکل ضبط شوند

ر دستی اسامی دتهیه شود تا کار بررسی یک هر متنشود فهرستی الفبایی از اسامی خاص می
 .سراسر متن با سهولت و دقت مضاعف پیش برود

 
 رغم به در زبان فرانسه که «ژولیِن»یا  «ژولینَ»ها )مثلاً، با توجه به مشابه بودن بعضی نام

در زبان  «موربلیک»و  «موربلک»یا  شباهت ظاهری یکی نام مرد است و دیگری نام زن،
سازی اسامی در یکسان ،شوند(ته میهای مختلف نوشانگلیسی که در زبان مبدأ هم به شیوه

صحت  باید دقت مضاعف داشت و هرگونه اصلاح با مراجعه به متن اصلی و یقین یافتن از
 .و سرویراستار یا با مشورت مترجم آن باشد

 
 مستا»)مثلاً، اینکه  نویسی( از اختیارات مترجم استسی یا حرفی ضبط نام )آوانویشیوه »

ی بهتر پیشنهادی برا دارد یا ها وجوداگر اشتباه فاحشی در ضبط نام .«(توماس»نوشته شود یا 
و  رسدرسد، باید جداگانه به اطلاع مترجم و سرویراستار نشر بکردن ضبط یک نام به ذهن می

 .دای اجتناب شواز اصلاح سلیقه
 
 های گوناگونی دارد یا در افواه صاحبان فن ضبط هاهای مختلف، در فرهنگاگر نامی نزد گروه

عنوان به با مشورت مترجم یک ضبط را شودمیو همه هم کمابیش به یک اندازه مشهورند، 
هام فع ابرضبط ارجح/اشهر در نظر گرفت، در تمام اثر همان یک ضبط را به کار برد و برای 

های بطضی خواننده و صاحبان فن و اهل کتاب، در پانوشتی توضیح داد که این نام احتمال
  تر باشد. شدهدیگری هم دارد که ممکن است برای برخی آشناتر و شناخته
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 سر متنشوند باید در سرار متن تکرار میمواردی که د ها و دیگراصطلاحات، اسامی کتاب 
 .دست باشندیک

 
  ها باشد یا به های میلادی در کل یک اثر یا به ضبط فرانسوی آنماهباید دقت شود که نام

جا مارس نباشد و جا اوت نباشد و جای دیگر آگوست، یکشان. مثلاً، یکضبط انگلیسی
  جای دیگر  مارچ. 
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 بولد و ایرانیک

 و های تلویزیونی ، برنامههاو سریالها فیلم ،ب آسمانی(ها )جز نام کتکتاب و نام مجلات
 د )بولدباش کایتالی/در متن ایرانیک رادیویی، تئاترها، قطعات موسیقی و نام تابلوهای نقاشی

 بگیرد. ها در گیومه قرارو عنوان مقاله یا در گیومه نباشد(

 
 در متن بار کهدر صورت نیاز، اولین .باشد و نه بولد ایتالیک/اسامی خاص در متن نه ایرانیک 

ز و نا)البته برای نام ندداشته باش پانوشتآیند می هایی مهای معروفی مثل جان، ماریان، ر 
ی لوور، لزومی به آوردن ها، مثل پاریس و برج ایفل و موزهقبیل یا حتی نام شهرها و جایازاین

 .پانوشت هم نیست(

 
 سازی استفاده یا گیومه برای تأکید و برجستهکردن  ایتالیک/در مواردی که از بولد یا ایرانیک

باید یا فقط سازی تر، برای برجستهساده بیانبه  .از این سه به کار رودفقط یکی  ،شودمی
 .گذاشتدر گیومه آن را یا کرد  ایتالیک/یا ایرانیک کردبولد عبارت موردبحث را 
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 و زبانی دستوری هاینابسامانی

ز ا استفادها ی« را»ی مثلاً، نادرست بودن جادستوری و نگارشی متداول و مشخص ــ  هاینابسامانی
در  .ــ باید رفع شوند موارد مشابه ت فارسی )مثل پیشنهادات( ودر کلما« ات»ی جمع عربی نشانه

ای و بر اساس حدس و گمان خودداری شود و از تغییرات سلیقه است،تردید جای که  موارد دیگر
ا رتار آن سرویراس یاترجم ا متشود  کنار آن گذاشته ییا علامت سؤال یا رنگی شودقسمت نامفهوم 

 .کنند و اصلاح بررسی

ه در کی را ممکن است، موارداشاره به این نکته الزامی است که نشر قطره سعی دارد، تا آنجا که 
های خود رعایت کند. با ی مرحوم ابوالحسن نجفی آمده است در کتابنوشته غلط ننویسیمکتاب 

خوانی خوانان، حین فرایند ویرایش و نمونهو نمونه توجه به این نکته، خوب است که ویراستاران
 چنینی را برطرف کنند.گاهی هم به این کتاب داشته باشند و بکوشند ایرادات اینمتون، نیم

 

ترین اشتباهات دستوری و زبانی در ادامه اشاره شده است ترین و متداولهایی از شاخصبه نمونه
 ها ضروری است:که رعایت آن

 «. ِقرار دادنمورد ..» 

بهتر است از این  ،ریزددهد و معنارسانی و روانی آن به هم نمیکه جمله اجازه می آنجا تا
بررسی »گفت « دهیممورد بررسی قرار می»جای شود بهمی ،ساختار استفاده نشود. مثلاً

 «.کنیممی
 
 «ی بعد از فعل«را 

عد از جزء بآن را به  شودمیبعد از فعل افتاده است، « را»در بسیاری از مواردی که 
شود نوشت را می« رنگی که به کار برده بودم را نپسندید» ،مفعولی جمله برد. مثلاً

 «.رنگی را که به کار برده بودم نپسندید»



 
 زمان در خود دارندجملاتی که فعل مجهول و فاعل را هم 

به حالت معلوم درآورد و شود با تغییراتی جزئی در نحو جمله آن را می ،گونه موارددر این
« یوسیلهبه»، «ازسوی»، «توسط»فاعل را در جایگاه نهاد جمله گذاشت و عباراتی مثل 

را « این نمایشنامه توسط شکسپیر نوشته شد» ،ها را از جمله حذف کرد. مثلاًو مانند این
 «.این نمایشنامه را شکسپیر نوشت»شود نوشت می
 
 وجه وصفی 

مگر اینکه فعل بعدی ماضی  ،ز به کار بردن وجه وصفی پرهیز شودشود اکه می آنجا تا
چنین ساختاری  ،ی لفظی حذف شده باشد. مثلاًفعل قبلی به قرینه« است»نقلی باشد و 
وجه « .کشندو دستی به سروروی صحنه می عوض کردهها را رنگ لباس»اشتباه است: 

و دستی به  کنندعوض می ها رارنگ لباس»وصفی باید به این صورت تغییر کند: 
 «.کشندسروروی صحنه می

 
 ها«ــی»آیی همپشت 

جایی کلمات و تغییر پرهیز شود و با جابهتا حد ممکن از به وجود آمدن چنین عباراتی 
نحو جمله یا حتی در مواردی اضافه کردن صفاتی که بار معنایی خنثایی دارند این مورد 

 ،«ای که این جمله دارد فراتر از درک ماستاییبار معن»جای به ،برطرف شود. مثلاً
 «.بار معنایی این جمله فراتر از درک ماست»شود نوشت می
 
 بود»های فعل صورت» 

بدهد موجه است، در باقی موارد « وجود داشتن»معنای « هست»وقتی « هستند»آوردن 
بسیار مهم لباس و صحنه در اجرای نمایشنامه » ،جایگزین شود. مثلاً« اند»باید با 
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 «.اندلباس و صحنه در اجرای نمایشنامه بسیار مهم»طور تغییر داد: را باید این« هستند
 «.ــید»←«هستید»و  «ــی»←«هستی» ،«ــَم»←«هستم» یدرباره است طورهمین

 
 «های غیرضروری«یک 

د، در در ساخت جمله در صورتی موجه است که دلالت بر تعداد داشته باش« یک»آوردن 
را « یک»آید که باید اصلاح شود. مثلاً، برداری به حساب میاین صورت نوعی گرته غیر

ارد شود: برداشت بدون اینکه آسیبی به ساخت یا معنای جمله و شودمیدر این جمله 
 « ایستگاه قطار رساند. یکسراسیمه ما را سوار ماشین کرد و به »

کرد. مثلاً،  اسم بعد از آن جایگزینبه « ی»را با افزودن « یک» شودمیدر مواردی هم 
 وخودساخته ، ملاقات یک مرد جوانبه »اد: شود به این صورت تغییر داین جمله را می

 «رفتم.پروا میجوان، خودساخته و بی یبه ملاقات مرد»←«.رفتممی پروابی
 
 «غیرقابل«/»قابل» 

ریزد، بهتر است از این نمیدهد و معنارسانی و روانی آن به هم که جمله اجازه می آنجا تا
 خوان است:حل پیشِ روی ویراستار/نمونهسه راه گونه موارددر اینساختار استفاده نشود. 

 جایگزین کرد. معنیعبارات همدار را با «غیرقابل«/»قابل»شود عبارات می. 1
 نپذیرفتنی←قبولمهم/چشمگیر یا غیرقابل←توجهقابل مثال:     
 .کرد جایگزین دار«ذیرناپ«/»پذیر»ت اعباردار را با «غیرقابل«/»قابل»ت اشود عبارمی. 2
 انکارناپذیر←انکارپذیر یا غیرقابلبینیپیش←بینیپیشقابل مثال:     
 .حذف کردرا  دار«غیرقابل«/»قابل»عبارات  تغییراتی جزئی در نحو جملهبا شود . می3
 پذیرم.بم حرفت را تواننمی←قبول نیست.حرفت برایم قابل مثال:     
 
  دنش»در معنای « گشتن»و « کردن»در معنای « نمودن»پرهیز از به کار بردن.» 

 



  باشدمی»پرهیز از به کار بردن.» 

 
  ساخت نادرستی است و یکی از طرفین آن باید « اگرچه... ولی...»توجه شود که ساخت

 برداشته شود.

دلم برایش تنگ ←یدنش را ندارماگرچه دلم برایش تنگ شده است، اما تحمل د مثال:
، تحمل است اگرچه دلم برایش تنگ شده یاشده است، اما تحمل دیدنش را ندارم 

 دیدنش را ندارم.

 
 آنچه←باوجوداین، آنچه که←وجودبااین 

 
 «عدم» 

به کار « نبود»است و اغلب اوقات در جای اشتباه و در معنای « نیستی»به معنای « عدم»
 صلاح شود. رود که لازم است امی

 نبود.←ناتوانی، عدم وجود←ناآگاهی، عدم توانایی←عدم آگاهی مثال:
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 جملات نامفهوم و ضعف در ترجمه

به خوان ویراستار یا نمونهچنانچه  .گونه جملات باید با مراجعه به متن اصلی اثر رفع شودمشکل این
در غیر این  .اشکال را رفع کند تواندمی متن اصلی دسترسی داشته باشد و زبان متن را هم بداند،

یا رنگی  ای و بر اساس حدس و گمان خودداری شود و قسمت نامفهومصورت، از تغییرات سلیقه
 .شود تا مترجم یا سرویراستار آن را بررسی و اصلاح کنند کنار آن گذاشته ییا علامت سؤال شود
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 م ویرایشیعلای

 ی خوانی )برگهقراردادی ویرایش و نمونه هایهرگونه اصلاح در متن باید بر اساس نشانه
ز اه غیر قرار دادن هرگونه خط یا نشان .تحویل شده است( انجام شود شماضمیمه که به 

  .ها نادرست استاین نشانه
 
 تعویض رنگ قلم حین کار و از  .شود خوانی فقط با خودکار انجامویرایش و نمونه

  .مداد خودداری شود همچنین از کار با


