


معانی لغوی واژه گزارش :  
اسم مصدر از گزار « فعل امر یا بن مضارع + ش  پسوند اسم مصدر »      مصدر آن گزاردن 

معانی :  

 بھ جای آوردن  -۱

 فرض ایزد بگذاریم و بھ کس بد نکنیم     آنچھ گویند روا نیست نگوییم رواست
ادا کردن و انجام دادن  -۲

چون ترا شغلى پیش آید ھر چند ترا كفایت گزاردن آن باشد مستبد بر رأى خود مباش كھ ھر كھ مستبد بھ 
 رأى بود پشیمان شود

 حق ھرکس بھ کم آزاری بگزارم کھ مسلمانی این است و مسلمانم
 

 رسانیدن و تبلیغ -۳
  بدو گفت آری گزارم پیام

  . برینسان کھ گفتی و بردی تو نام
 در میان نھادن و اظھار کردن -۴

  ھمان نیز داننده مرد کھن
  کھ از پادشاھان گزارد سخن

 صرف کردن  -۵
  بدترین مال آن است کھ از حرام جمع آری و بھ آثام بگزاری 

 تعبیر خواب  -۶
  ترا از نیکوکاران می شماریم تا زندانیان را خوابھا میگزاری

 شرح و تفسیر کردن  -۷
 .گزارش ھمی خواستند این دین از مر این دین بھ را بیاراستند

 خبر دادن و اطلاع دادن -۸
 ده این نامھٴ نغز را گزارش .مغز را گزارش کنان تیز کن

 نقش کننده و نگارنده  -۹
 .گزارش چنین کرد با نقشبند گزارنده ٴ پیکر این پرند

 توضیح  -۱۰
 ندارد گزیر گزارش از نقش کھ .گزارای نقش گزارش پذیر

 سنجیدن ، تامل و وارسی کردن  -۱۱
 در این معني بسي گزارش باید كرد تا كارھا راست آید

 ترک کردن و رھا کردن -۱۲
 این خوی زشت را بگزار 



 مامور مالیات و تحصیل دار  -۱۳
 از این بار بھری بھرچارماه گزارنده بردی بھ دیوان شاه

 عبور کردن و گذاشتن  -۱۴
  سنان چھ باید بر نیزه ٴ کسی کز پیل

 ھمی گذاره کند تیرھای بی پیکان
ھم  سایر ترکیبات این واژه  

پیغامگزار – حقگزار – خوابگزار – شکر گذار – مصلحت گذار – نمازگزار –پایھ گذار – گزارده – 
گزارش پذیر – گزارش کنان – گزارشگر – گزارشگری – گزارش نامھ – گزارندگی  -  گزارنده – 

گزاره کردن – گزاره نامھ – گزاریدن  
 

البتھ این واژه با واژه  گذاردن / گذاشتن با معانی گماشتن ، نھادن ، اجازه دادن ، وضع کردن ، عبور 
کردن یا پیش کش دادن نبایستی اشتباه گردد  

 :اصطلاحی معنی
 .نظر مسائل مورد و مطالب،علل تحلیل و بیان و تفسیر و شرح
 .اطلاعات بازگشت"یا" اوردن پس باز"معنی   بھ _reportare_لاتین  ریشھ

 ماموریت انجام از پس و اعزام جایی بھ انجام ماموریتی براب فردی کھ است آن:اصطلاحی معنی بھ
 .دھد می ارائھ شده انجام کارھای از گزارشی
 دادن است گزارش معنی  بھ_to report_ انگلیسی   درزبان

 .گذشتھ است ھای رویداد انعکاس و خبرنگاری معنی بھ+
 

 :نویسی گزارش
 با  وتوالی منطقی ترتیب بھ کھ حلی راه ارایھ و احتاستن_رویدادھا و اطلاعات،حقایق،علل،مسائل نگارش )۱

 و با سرعت کھ است پیغامی تر ساده عبارت بھ و میشود خواننده منتقل بھ رسایی یا اختصار و روشنی
 .است استوار نویسی سالم و نویسی ساده بھ اصل پیغام این و رسید می خوننده بھ صحت

 .است نیازمند آن بھ گرفتن تصمیم برای کھ کسی بھ اطلاعات ای پاره انتقال )۲
 ابھام ھرگونھ از برکنار و مرتب و منظم صورت را بھ موضوع ھر مطالب توان می آن وسیلھ بھ کھ فنی )۳

 کھ است ای نقشھ و طرح از بازتابی نمود(گزارش مذکور تنظیم نتیجھ و ھدف ب نیل تا و نارسایی
 )دھد می کاھش ممکن حداقل بھ را خواننده سوی وقت از صرف

برای  پیش از کھ طرحی و نقشھ اساس بر اطلاعات عقاید،افکار و منظم و مرتب ارائھ :نویسی گزارش ھدف
 خود،پاسخگویی نیازھای شکل ترین اساسی و ترین ساده آن در تفسیر و شرح و شده انتخاب خاص ھدفی تحقق

 .بود تواند خواننده
 ساده پرتو در اگر نماید نمی رخ سازی نویسی است(سالم سالم و نویسی ساده:نویسی گزارش موضوع
 نویسی)

 باشد فھم قابل برای خواننده اصطلاح کھ است آن نویسی ساده دشوار مقصود لغات از استفاده عدم : نویسی ساده
در  اصطلاحات و لغات :دشوار کلمات مورد در نباشد (و نویسنده شخص با کتاب لغت بھ مراجعھ بھ نیاز و

 شود) می داده توضیح پرانتز یا زیرنویس



 

فایده گزارش نویسي : 

فایده آن رساندن پیغام بھ خواننده است ، با سرعت در صحت و روشني و لازم آن ترسیم تصویري روشن از فكر 
و ھدف در ذھن خواننده است. 

ھدف از مطالعھ گزارش نویسي : 

ھدف آن است كھ ھر عضو سازمان در ھر سطحي ، ھرگز از تھیھ و تنظیم یك گزارش معاف نیست و لذا با 
آموختن فنون آن مي تواند پیغام خود را بھ درستي منتقل نماید. 

گزارش نویسي = وسیلھ مبادلھ اطلاعات : 

بوده و بدون آن تمدن مفھومي ندارد و ھدف از مبادلھ اطلاعات ایجاد معارف بشري مبادلھ اطلاعات اساس 
اعتماد و اطمینان میات نویسنده و خواننده است . 

لذا نبود ابزارھاي مبادلھ اطلاعات ، یعني ناآگاھي و ارزش ھر فرد بستگي بھ میزان آگاھي او دارد و این آكاھي 
بدست نمي آید گز از رھگذر این مبادلات اطلاعاتي كھ گزارش نویسي ھم یكي از ھمان وسائل مبادلھ اطلاعاتي 

است. 

از طریق گزارشات دریافتي است و لذا گزارش غیر دقیق منجر بھ زیان ھاي غیر قابل بیشتر تصمیمات سازماني 
 است زیرا در زمان نگارش بسیاري گزارش نویسي از مشكل ترین وسائل مبادلھ اطلاعاتجبران مي گردد و 

مطالب مھم فراموش میگردد و بكارگیري كلمات مھم ظرافت ھاي خاص خود را دارد . 

واژه ھا محدود و معاني نامحدود و ھدف طرح معاني نامحدود در كلمات نامحدود است. 

ظرف و ظروف بایستي با ھم متناسب باشند تا از آن لفظ ھمان معاني درك گردد كھ بھ آن اشاره شده است . 

سبك ھاي نویسندگي ھم نبایستي در گزارش نویسي مورد استفاده قرار گیرند زیرا فقط تحصیل فن گزارش نویسي 
تكیھ دارد : براي ھر كس امكان پذیر است . زبان محاوره نیمھ رسمي كھ بر اصل گفتگو ي معمولي و 

 مطلب باید بر محور موضوع و ھدف ارزشیابي شود : 3كھ آن  مطلب اساسي باشد 3ھر نوشتھ باید پاسخگوي 

 .چھ مي خواھیم بنویسیم -۱
 .بھ چھ ترتیب مي خواھیم بنویسیم -۲
 .چگونھ مي خواھیم بنویسیم -۳

 

مقایسھ گفتار و نوشتار 
 



 مھمترین عوامل مساعد در گفتار نسبت بھ نگارش:  

   

- آھنگ کلمات و جملھ ھا کھ ھر شکل و آھنگی معنا و مفھومی خاص دارد: 1  

پرسشی،تعجبی،خبری،امری و نھی – با ادات تمنی<<تمنا>>   

-حرکات دست 2  

-اشارات ابرو 3  

-گرفتگی یا گشادگی خطوط چھره و پیشانی 4  

- رو دررویی(مواجھھ) و امکان پرسش از گوینده در زمان برخورد با ابھام 5  

 - نبود مشکل نقطھ گذاری ، املاء ، رعایت قواعد دستور زبان6  

- نگاه: 7  

 معنی دارد: مھر،کین،شادی،غم،طنز،تمسخر،انکار،جذب،طرد، 40نگاه بیش از   

خستگی،توجھ و ...   

نگاه اثر مھم در تعلیم و تربیت دارد.استاد می تواند تاثیر بیان خود را در عضلات صورت و    

 مشکلات نگارش :
 

 نحوه خط و ابھاماتی کھ در بیشتر نوشتھ ھا از نظر شیوه خط (رسم الخط ) وجود دارد عبارتند از:  

ملای لغات  ا- 1  

- رعایت قواعد دستور زبان 2  

- انتخاب زبان مناسب 3  

- عدم ربط منطقی مطالب 4  

- پس گرفتن مطلب 5  

- کشدار بودن مطلب 6  



- خط خوردگیھای احتمالی 7  

 - ناھماھنگیھای الفاظ وجملھ ھا 8  

 

 

 عامل مساعد در نگارش:
 

 - تنھا عامل مھم عامل زمان است کھ ھمھ عوامل نامساعد در  نگارش را برطرف می سازد.  

- نوشتھ ساده و روشن زائیده یک فکر منظم و روشن است.   

 را بر اساس 3- بایستی ھدف را مشخص،موضوع نگارش را تعیین ، ترتیب و چگونگی نگارش را تعیین و ھر 
موضوع و ھدف  ، ارزشیابی و گزارش نمود. 

 

متن  باید موضوع را تایید نماید : 

موضوع بایدفراگیر وپیام اور محتوای متن باشد 

 علل نارسایی نوشتھ ھا: 

_بھ کار بردن کلمات نامأنوس 1

_آوردن عبارات نامفھوم ومبھم  2

_عدم رعایت نشانھ گذاری وآیین نگارش  3

_گنجاندن اصطلاحات خارجی کھ معادل شناختھ شده فارسی ندارد  4

_آوردن افکار درھم ،غیر منطقی ونامربوط  5

_بھ کار بردن جملھ ھای طولانی وپیچیده  6

 

 

مراحل چھارگانھ گزارش نویسی : 
برای رھایی از موانع یاد شده وانتقال افکار واطلاعات  



_تھیھ وتدارک { اندیشیدن پیش از نوشتن } 1

_طرح ربط منطقی مطالب  2

_نگارش 3

_تجدید نظر کردن واصلاح  4

 

مرحلھ تھیھ وتدارک : 
باید تمام اطلاعات ،حقایق ،دلیل ھا ، موجبات وعوامل مربوط بھ موضوع گزارش را در نظر گرفتھ ؛درباره آن 

اندیشیده ؛ ھدف گذاری نموده و... وتا در نھایت در نتیجھ گیری سودمند باشد . 

تنھا اصل این مرحلھ :اندیشیدن واز قلم نیافتادن فھرست مطالب وافکار است ونھ بھ طرح ربط منطقی مطالب  

 

خلاصھ مواردی کھ در این مرحلھ قبل از تھیھ رئوس مطالب باید پاسخ داد : 

_ھدف چیست ؟ 1

_مقصود گنجانده شده در ھر جزء  2

_بھترین راه انجام کار 3

 

برای تھیھ رئوس مطالب باید نکات زیر را رعایت کرد:  سپس

_تھیھ فھرستی از افکار کھ بایستی در گزارش گنجانده شود  1

_تلفیق یا بھم پیوستگی افکاری کھ دارای معانی یا مفھوم مشترک است  2

_توالی وترتیب منطقی {تقدم وتأخرآن ھا } 3

 

:کھ ھمان ترتیب دادن امور معلوم است برای رسیدن بھ مجھول ، ترتیب دادن مقدمات است برای تعریف فکر
 رسیدن بھ نتیجھ

 علل چھارگانھ فکر

 : ترتیب امور معلوم است علت مادی فکر .۱
:سازمان دادن و تنظیم امور و      صورتگری آنھا کھ برعلت صوری فکر دلالت علت صوری فکر  .۲

داردچون شکل و صورت میز  



:دلالت بھ ترتیب دھنده دارد پس نیروی فکر کھ بھ مواد لازم تعرف میکند و بھ آنھا شکل علت فاعلی فکر  .۳
صوری محسوس میدھد مثل بخار برای میز  

: رسیدن بھ مجھول است و گرفتن نتیجھ چون استفاده از میز کھ مقصور  دھنده است لذا     علت غائی فکر .۴
فکر : اندیشیده : اطلاعات پیرامون موضوع فراھم:طرحی مقدماتی تھیھ             تبدیل آنھا را با توجھ بھ 

 ربط منطقی اصلاح و نھایتا   از بررسی نھایی:گزارش نھایی تدوین      .

 : گزارش ساده بھ آن نیاز نداشتھ،طرح در ذھن شکل میگیرد اما _طرح  ربط منطقی مطالب(ترتیب)۲
گزارش ھای اداری بھ آن نیاز دارد. 

: قرار دادن امور و اجزای متعدد بھ نحوی کھ بین آن امور و اجزا از حیث تقدم و تاخر یا توالیمنطقی ترتیب 
نسبتی معقول برقرار باشد 

 حرکت دارد: ۲: برای رفتن از مقدمھ بھ نتیجھ ذھن حرکات ذھن 

ذھن اجزا یا مواردی مناسب را از اطلاعات یا معلومات قبلی بر میگزیند   .۱
موارد فوق را      ،یکی را بر دیگری مقدم تا بھ مطلوب برسد   .۲

  لذا مطلوب ھم آغاز حرکت و ھم مقصد و نتیجھ آن است یعنی آنچھ موجب انگیزه تھیھ گزارش میشود،مقصور 
 گزارش دھنده نیز است 

 

 مورد در تھیھ رئوس مطالب در ھر گزارش: 2
 جمع آوری افکار و نظریات بدون رعایت تقدم و تاخر و حذف و تلفیق ، طبقھ بندی و جمع آوری افکار: .۱

 ارزش پیدایی آنھا، سنجش اعتبار ھر فکر یا نظر

.............. بیان یک فکر و نظریھ کامل، فقط یکی دو کلمھ با ترکیب اساسی می آوریم ............ با 
بیان کامل 

  ترکیبی کھ باید در بیان آن افکار و نظریات رعایت کنیم.ربط منطقی: .۲
رئوس مطلب با حذف موارد یا تلفیق مفاھیم نزدیک بھ ھم، بھ ترتیب منطقی، زیر ھم قرار گرفتھ و طرح 

 جزء مھم جدانشدنی :  مقدمھ – نتیجھ "پیشنھاد گزارش" درصورت لزوم جایی 2اساسی رسم ............ 
درنظر گرفتھ می شود. 

توصیھ ھا در مرحلھ تھیھ و تدارک  
 کھ از راه فکر کردن پیش از نوشتن تحقق می یابد.( در این مرحلھ امکانات و محدودیت ھا " :مرحلھ مقدماتی"

تعیین و نکات زیر توصیھ می گردد) 

 جمع آوری کلیھ موارد و مطالب مربوط )۱
 بررسی اجزاء: )۲

الف) تعیین ارزش نسبی اجزاء 



ب) حذف اجزای زائد 
ج) افزودن اجزای فراموش شده 

) تطبیق اجزاء با ھدف و مقصد اصلی گزارش: 3   

         الف)چھ کسی آن را می خواند. 

         ب) چرا آن را خواستھ است؟ 

         ج) چھ انتظاری از آن دارد 

          د)چگونھ از آن استفاده می کند 

) انتخاب یک یا دو واژه بھ جای ھر جلسھ یافکر 4  

 : مرحلھ دوم: توالی
 تعیین عنوان ھای اصلی فرعی و نکات مھم گزارش )۱
 طبقھ بندی عنوان ھای اصلی، فرعی و مرتب کردن آنھا بر اساس درجھ اھمیت و اولویت )۲
 بررسی لحظھ ای طرح برای تھیھ پیش نویس کھ خود مقدم تنظیم و تفھیم گزارش است. )۳

 

 

 مرحلھ ،مرحلھ دقت و تمرکزاند کھ در مجموع بھ تکوین 2نکتھ:مرحلھ اول و دوم پیوستگی ناگسستنی دارند.
گزارش انجامیده: 

پایھ و اساس آن را بنیاد نھاده،بھ نگارش گزارش کمک می نمایند. 

 

موقعیت ھر گزارش بھ نحوه طرح ریزی آن بستگی دارد. 

طرح ھر گزارش باید نیازھای زیر را پاسخگو باشد: 

-کلیھ مطالب مربوط بھ موضوع و مورد بحث را ادامھ دھد. 1

-نظم منطقی مطالب براساس تقدم و تاخر و طبقھ بندی صحیح بدست آید. 2

-خواننده بتواند با حرف حداقل دقت ،مفاھیم را بھ آسانی درک کند. 3

-برای ھرکس در مراجعھ ھای بعدی قابل فھم باشد و دچار سوء تغییر نشود. 4

 

طرح موضوعی گزارش: 



برای ترسیم طرح موضوعی گزارش ذھن باید از مرحلھ اول کھ تھیھ و تدارک (مرحلھ ذھنی) عبور، بھ مرحلھ 
دوم کھ تکامل فکر و نظر برسد و نقشھ ھا را ترسیم کنیم کھ چگونھ انکار کلی خود را بھ روشن ترین روش 

ممکن بھ خواننده منتقل کنیم. 

 

در باب تصمیم بندی و شماره گزاری عنوان ھا: 

طرح موضوعی باید: 

-بھ وضوح عنوان ھای فرعی و شاخھ ھا را تفکیک ، سیر منطقی مباحث را ارائھ کند.(عنوان ھا در گزارش 1
نقشھ راه خواننده برای پیدا کردن مسیر از میان انبوه اطلاعات است) 

-طرح با فھرست مطالب گزارش مطابقت کامل داشتھ باشد. 2

-ھر عنوان محتوای خود را تایید کند. 3

 

یادآوری ھا: 

 فرعی مستقل کار باشد. 2-ھرگز موضوع یا پاراگرافی ،با عنوان ھای فرعی بخش نمی شود مگر آنکھ حداقل 1

-روش ھای معتبر تقسیم بندی و شماره گزاری عنوان ھا و بخش ھای اصلی گزارش را در جای خود خواھیم 2
آورد. 

امروزه استفاده از پاراگراف ھا،عنوان ھای فرعی و اجزای فرعی در گزارش ھای توضیحی ،تحلیلی و 
ارزشیابی و نیز پژوھش ھا عملی /فنی/اقتصاد پایان نامھ ھا ضرورت اجتناب ناپذیر است. 

 

- نگارش و راھنمایی آن:مھمترین مرحلھ گزارش نویسی است.زیرا بھ صدور سند منجر می گردد 3

راه صحیح:بایستی بدون تردید و تامل،محتوی متن طرح را روی یک یا چند کاغذ بھ عنوان پیش نویس آورده: 

تنظیم گزارش را بھ زمان دیگر موکول نکنیم.این  پیش نویس غایاننده وحدت فکر ،نظم و ترتیب و ارائھ ی 
روشن مطلب است 

تنظیم پیش نویس منجر بھ ایجاد اعتماد بھ نفس و جرات برای انتقال اندیشھ و تجربھ بھ خواننده است. 

امکان اعمال اصلاحات نگارشی،علامتی و...را فراھم می آورد 

نکات مھم تنظیم پیشنویس ھا:"پیش نویس ="اسکلت و ستون فقرات گزارش" 

 سانتی متر برای راحتی در اعمال تغییرات وتجدید نظر ھا 3تا2داشتن فاصلھ -1



- خوانا و فاقد خط خوردگی باشد 2

- زیر مطلب مم خط ممتد کشیده یا درشت نویسی شوند 3

 سانتی متر دور مطلب در نظر گرفتھ شود 5 تا 3- با ھدف ایجاد فاصلھ اضافھ حاشیھ بین 4

- در ھمھ صفحھ ھا:شماره ھا در یک مکان ثابت درج گردد. 5

 14-2     14-1- در صورت آوردن صفحات جدید بین صفحات شماره ھای تکراری استفاده شود  6

 سانتی مقدمی داشتھ باشد و 1- مطلب نقل قولی یا اقتباسی چوک نیاز بھ اصلاح ندارند از جھت فاصلھ خطی 7
از کناره ھا ا سانت بیشتر استفاده گردد.تو رفتگی یک سانت در دو طرف 

 برای گزارش و نامھ ھای اداری مناسب است 5 و آ4کاغذ آ

 سانت 2 سانت در صورت لزوم 3فاصلھ صحیح: بالا، پایین و سمت راست 

 سانت 1 سانت در صورت لزوم 2                  برای سمت چپ 

مک لوھن: 

بشر با مکتوب از یک عصر بھ عصر دیگر پا گذاشتھ است. 

مکتوب یا نوشتھ: وسیلھ تفاھم  قرار دادی بین افراد است. قرار دادی کھ یک جانبھ فسخ نمی گردد 

- برای زیر نویس ھا:خطی ممتد و افقی بالای اولین سطر زیر نویس بھ فاصلھ حداقل یک سانت (از خط آخر 8
و خط پایین)رسم می گردد. 

"خط زیر نویس:پاورقی:خط فاصل وممیز متن و زیر نویس" 

- صفحات پیش نویس یکجا پیوستھ شوند یا منگنھ :یا در پوشھ ای قرار گیرند تا گم نشوند 9

- پیش نویس از نظر املایی،دستور زبان و ... بررسی گردد تا اشتباھات بھ گزارش اصلی منتقل نگردد. 10

پیش نویس دوم:پیش نویس نوشتھ و امضا شده پس از رفع ھمھ کمبود ھا و اشتباھات است. 

کھ پس از ماشین شدن بھ عنوان سند تنظیم،دیگر پیش نویس نبوده:آماده تنظیم گزارش است. 

 

  اھمیت انتخاب موضوع :
موضوع گزارش ھمان پیام یا زمینھ مطالب گزارش است کھ بایستی با دقت و ظرافت و اجسمال انتخاب تا 

خواننده با یک نگاه ، و با خواندن محتوای گزارش ب ھمان پیام برسد. 
 

راھنمایی نگارش ، گزارش و پژوھش :  
)فکر کردن پیش از نوشتن  1



) توجھ ب ھدف ، موضوع و طرح وسط منطقی مطلب 2
) در نظر گرفتن خواننده 3
) تعریف جملھ ، اقسام ان ، نحوه کوتاه کردن جملات 4
) تعریف پاراگراف و نحوه استفاده از ان 5
) ترجیح سان نویسی بد پیچیده نویسی 6
)رعایت قواعد دستور زبان 7
) پرھیز از ب کار بردن واژه ھا و ترکیبات نامانوس 8
) ب کاربردن امثال ، در وجھ معلوم 9

)ب کار بردن لغات ، اصطلاحات و عبارات دارای معنی قطعی و مشخص 10
) بیان حقایق ، بدون قصد تحریک احساسات 11
) نوشتن ب طرز محاوره نیمھ رسمی 12
) رعایت نشانھ ھا ، و نکات نشانھ گذاری  13
) رعایت شیوه خط فارسی و اشنایی با ایین نگارش 14

 

فکر کردن پیش از نوشتن 

فلسفھ و حکمت نگارش انتقال فکر بھ دیگران است  

حضرت علی :ھرگز کلمھ نباید قبل از فکر ظاھر شود: کلمھ از لوازم وضروریات فکر است  

و اگر بر این اساس ظاھر شد غیر قابل اجتناب و غیر قابل حذف است وھمین معنی نسبت بھ جملھ نیز صادق 
است 

مھمترین و کاملترین نماینده سخن خط یا نوشتھ است لذا انسان جز نوشتھ نیست  

احمد بھمن یار: انسان زمانی زندگی جاوید یافت کھ دانستھ ھای خود را بصورت نوشتھ در جھان باقی گذاشت و 
اگر کتاب نبود انسان موفق بھ شناخت اقوام و اشخاص پیش از خود نمی شد  

ملت ایران ھم جز مجموع آثار فکری نویسندگانش نیست و خدمت بھ این ملت کوشش در حفظ آثار فکری اوست 
و تحقیر او تحقیر آثارش است   

نوشتھ نماینده گفتھ ،گفتھ نماینده اندیشھ ،اندیشھ نماینده وجودی حقیقی است کھ ذھن انسان از یافتن و شناختن مایھ 
گرفتھ است.  

حکیمان ھر کدام را مرحلھ ای برای وجودی اشیا شمردن و ھر یک از اعیان موجودات را دارای چھار مرتبھ 
وجود دانستھ اند: 

- وجود حقیقی آن چیز: « خود آن چیز است» کھ در خارج و محل ومقام خود ثابت است. 1

- وجود ذھنی آن چیز: یعنی صورت و مثالی کھ از معرفت و ادراک آن در ذھن آدمی نقش می بندد و از ھر 2



جھت مطابق با وجود خارج است. البتھ اگردر آیات حس وقوی ذھن نقص و عیبی نباشد. { وجود اشیا در این دو 
مرحلھ نسبت بھ تمام افراد بشر یکی است و در زبان روح و لغت فکر اختلافی بین افراد دیده نمی شود} 

- وجود لفظی آن چیز: لفظی کھ بھ ازای آن وضع شده ، لذا این مرحلھ از وجود نسبت بھ اقوام و ملل متفاوت و 3
مختلف بوده ، اشیا را ھر کدام بھ نامی خوانده. ( مثل داستان فیل در تاریکی ) 

- وجود کتبی آن چیز: لفظی کھ بھ نوشتھ در آمده ، و چون ملت ھا خطوط مختلفی دارند اشیا متفاوت ظھور 4
می کنند. 

*وجود ذھنی عکسی از وجود خارج (نفس اللامره) است. و وجود لفظی (ملفوظ) عکسی از وجود ذھنی و وجود 
کتبی عکسی از وجود لفظی. 

و اگر این خاصیت نطق و کتابت نبود الفاظ آواز ھای مھمل و بی حاصل ،نوشتھ ھا نقوشی بیھوده و باطل بودند.  

لذا بھ سبب نمایندگی فکر است ؛ کھ عارفان سخن را ، بھ راھھای گوناگون ستوده اند ؛ و القاب گوناگون 
از قبیل : نخستین جنبش قلم ابداع ، مایھ ایجاد علم ، علت نمایی آفرینش ادم ، ستاره آسمان جان ، موج 

دریای عقل ، اب حیات ، دم عیسی و ..... را بھ ان داده اند .  

اھل شرع وحدیث از نخستین آفریده ، گاھی بھ خرد و گاھی بھ قلم تعبیر نموده اند ؛ تا بھ یکی بودن خرد 
و سخن اشاره کرده باشند . 

توجھ بھ ھدف ، موضوع ،طرح ربط منطقی مطالب : 

ھدف ، ھم آغاز و ھم پایان حرکت است ؛ و چنانچھ ھدف و موضوع فراموش شود ؛ قادر بھ ابلاغ پیام 
نخواھیم بود . 

طرح ربط منطقی و تنظیم مطالب ، ھنگامی سودمند است ؛ کھ بر محور ھدف و موضوع حرکت کند 
.ھر جملھ ی گزارش باید حامل پیام باشد . 

در نظر گرفتن خواننده : ھر کس چیزی می نویسد ، برای انتقال مطلب بھ دیگران است ؛ لذا کلمات 
بایستی خواننده را بھ ھدف نویسنده ھدایت نمایند ؛ لذا ابتدا باید ھدف از نوشتن را مشخص و سپس آن را 

پیگیری کنیم : 

 برانگیختن علاقھ خواننده     )۱
 اثر گذاشتن روی حالت روحی او  )۲
 دادن پاره ای اطلاعات   )۳
 حل و فصل یک مسألھ  )۴
 ارزیابی بھ وسیلھ خواننده و صدور حکم نھایی توسط او . )۵

         نکتھ : بسیاری از کلمات و واژه ھا فقط در بین ما و خانواده ما بھ صورت محدود رایج است .  

        لذا اوردن واژه ھا یا اصطلاحات غیر مشترک ، در متن زیان اور خواھد بود . 



     ھنگام انتقال اطلاعات سھ نوع کار انجام می گیرد :     

 کاری اتفاق می افتد . )۱
 روی کسی اثر می گذارد . )۲
 ان کس ان را ارزیابی می کند . )۳

کار سوم ، موجب اصلی ھمھ درد سرھاست . 

نکتھ : دربسیاری موارد کلمات صریح ، اما مفھوم آشکار وروشن نیست ؛بایستی علاوه بر رابطھ کلمات 
و معانی ، در بسیاری از موارد رابطھ ی ان را با ھوش و ادراک خواننده نیز در نظر گرفت . 

  

انسان بھ نیروی اندیشیدن ،بھ وسیلھ تصاویر وکلمات ،مفاھیم ذھنی را شکل داده و آنچھ در ذھن خود داردرا جمع 
و جور درقالب کلمات درمی آورد.البتھبھ زبان مخصوص خود.لذابایافتن کلماتی کھ بتواند مفھوم ذھنی اش را 

منتقل کند:زبان مخصوص خود را با رعایت فھم خواننده اصلاح می کند. 

لذا 

کلمات صریح را انتخاب بھ تناسب آن با معنی و نیز ادراک خواننده را سنجیدھرعایت فھم دیگران و تسلیم لغت
دربرابر ساده نویسینیاز بھ تمرین،جسارت روحی وشجاعت اخلاقی دارد. 

ھرچھ نوشتھ افکار و ھدف را عینی تر وبدون سوء تغییر منتقل کند: کاملتر است. 

 

ھدف از نگریستن در آیینھ: دیدن خود است نھ کلمات قراراست مفھوم را برسانند نھ خود رابھ نمایش بگذارند: 
کلمات نبایستی حجاب خود باشند وعایقی دربرابر فھم خواننده. آیینھ ،گرآنکھ آیینھ خود زنگار زده باشد.

 

طبیعتگزارش باید بھ خودی خود کامل و رسا بوده:حتی اگریقین داشتھ باشیم کھ خواننده اطلاعات کافی  •
در باره موضوع دارد. 

لذا آگاھی خواننده از محتوای گزارش و سرعت انتقال او درفھم مسائل طرح شده درگزارش،نباید موجب شود 
برای انتقال صحیح معنی باشد. ضریب اطمینان گزارش ناقص و مبھم تھیھ شود.بلکھ آگاھی خواننده باید

 

مایلند نویسنده آنرا رعایت کند.وحتی  دارند .کھ را خود مخصوص ھای خواننده :سلیقھ درمقام برخی •
 وادری مثل تعارف ھا و عنوان ھا یا اقدام ھا :تعصب بھ خرج می دھند.مگاھی در

 
آورد وھرسلیقھ باید تابع اصول وموازین  می ھمراه بھ مشکلاتی اما ھرسلیقھ رعایت کھ داشت توجھ باید •

انسانی و پذیرفتھ شده باشد . 
 



واژه  چند وادب احترام رعایت وبرای فراموش کننده خستھ یافتھ،تعارفھای منطقی شکل گزارشھا امروزه •
 ساده دال بر شئون افراد و مقامات اداری بھ کار رفتھ است.

 

تعریف جملھ، انواع جملھ، نحوه کوتاه کردن جملھ: 

یک یا مجموع چند کلمھ کھ پیامی کامل را از گوینده بھ شنونده یا از نویسنده بھ خواننده برساند.  جملھ:

سخنی کھ دارای معنی مفید و تام و درنگ پایانی باشد و از کلمھ یا کلمھ ھایی پدید آید کھ نقش دستوری داشتھ 
باشد .  

مفید یعنی : مخاطب در انتظار باقی سخن نماند.                                              

مقدمھ: وظیفھ آن 

وظیفھ مقدمھ : در جریان قرار دادن خواننده در جریان فکر و ھدف نویسنده واماده سازی او برای دریافت پیام بھ 
روشنی و بیان و اظھار یک نظر کلی درباره گزارش با ھدف جلوگیری از سردرگمی . 

وظائف اصلی مقدمھ: 

روشن سازی موضوع گزارش برای خواننده  -۱
مشخص نمودن ھدف نویسنده از نوشتن گزارش            -۲
بھ دست دادن طرح و نقشھ ارائھ مطالب  -۳

  نکتھ:لازم نیست ھر گزارشی مقدمھ داشتھ باشد. 

روحیات خواننده ،درک نیازھای او و نیزطبیعت گزارش،نویسنده را در تنظیم مقدمھ ھدایت میکند. 

 مطالب گزارش  بستگی دارد. موضوع و حجمطول وتعداد صفحات مقدمھ بھ 

در گزارشات تحلیلی و ارزشیابی و نیز توضیحی مسالھ دار و پیچیده ھر قدر حجم گزارش کم باشد ، ضرورت 
تھیھ یک مقدمھ مستقل احساس میشود. 

گزارش مشروح و مفصل کھ نیاز بھ تحلیل و بحث ندارد: مقدمھ کوتاه را می طلبد . 

نامھ ھا و گزارش ھای توضیحی ساده ی اداری ،نیاز بھ مقدمھ مستقل ندارد و ھمان پاراگراف آغازین نامھ و 
گزارش در حکم مقدمھ بشمار می رود. 

تعریف دستور زبان: 

دستور زبان بخشی از قواعد زبان است کھ درباره ساختمان آوایی عرضی و نحوی زبان بحث می کند و می 
توان از آن در فرا گرفتن زبان بھره مند شد. 

 واج شناسی(علم اصوات ممیز زبان) -۱



سازه شناسی یا صرف (علم ساختمان کلمات)  -۲
نحو(قوانین ساختمان جملھ و گروه و روابط کلمات با ھم)  -۳

 

 

 بخشھای عمده دستور زبان
واج شناسی: 

: جزء بسیط و تجزیھ ناپذیر و ممیز لفظ است. واج

واج ھمان حرف است کھ الفبای زبان را تشکیل میدھد، با این تفاوت کھ واج در زبان فارسی، تنھا شامل حرف 
ھای فارسی است، نھ عربی. 

حرف ھای : ث ـ ح ـ ذ ـ ص ـ ض ـ ط ـ ظ ـ ع در زبان فارسی امروز حرف است، نھ واج، زیرا ایرانیان 
مخرج این حرف ھا را ندارند. 

 ھـو ح / مانند س        ث وص /  مانند 

 الفو ع / چون ت          و ط / چون ز      ذ و ظ و ض / چون 

 مصوت است کھ مصوت ھا شامل: 8 حرف صامت و 24واج در زبان فارسی شامل : 

 3: ُمصوت کوتاه    ِ     َ  
  3مصوت بلند :  آ  ای  او  
  2 .مصوت مرکب یا مجھول: « واو و یاء مجھول» است 

واو مجھول:  

مثال: رَو ـ نَو ـ جَو ـ مَو  

است، ولی چون با واو ھمراه است و فتحھ با واو مناسب نیست فتحھ حرکت حرف اول این واژه ھا ، در حقیقت 
تلفظ می شود. ضمھ و فتحھ ، این حرکت میان 

یاء مجھول: 

مثال: مَی ـ کَی ـ رَی ـ نَی . 

است، ولی چون با یاء ھمراه است و فتحھ با یاء مناسب نیست ، فتحھ حرکت حرف اول این واژه ھا ، در حقیقت 
تلفظ می شود. کسره و فتحھ این حرکت میان 

 است. 32 مصوت کوتاه ، بلند، مجھول، 8بنابراین تعداد واج ھا در فارسی دری ـ با احتساب 



در کلمھ ھای فارسی وقتی حرفی، واج است کھ تلفظ شود و اگر در کلمھ ھایی چون خواب یا خواھر بخواھیم 
تعداد حرف ھا و واج ھا را بشمارییم، می گوییم: 

کھ تلفظ نمی شود واج بھ شمار نمی آید. واو حرف دارد ولی  5حرف ، خواھر  4خواب 

 واج دارد.  6 واج   خَواھَر : 4خَواب با احتساب «فتحھ» مصوت کوتاه : 

ھر کدام ، یک واج صامت ھای ساکن یا ساکن  واج شمرده می شود و حرف ھای 2مصوت بلند «آ» در آفتاب 
بھ شمار می آید. 

 

 

 

نکتھ مھم: 

حرکت ھای فتحھ، کسره، ضمھ، در واج شماری منظور و ھر کدام یک واج شمرده می شود. 

 (ھمزه در شمار حروف فارسی نیست) 32تعداد حروف الفبا در فارسی، 

کوچکترین واحد قابل تلفظ زبان فارسی است کھ حداقل از یک صامت و یک مصوت ساختھ شده و می ھجا: 

تواند معنی داشتھ باشد یا نداشتھ باشد. 

مثل: با (ب + ا) یک ھجا  یار (ی + ا + ر) یک ھجا  پنجره (پن + جِ + ره) سھ ھجا 

یک یا چند ھجا؛ لفظ: 

یا مستقل است مثل کوه، دشت، خوب 

یا غیرمستقل است مثل: وند ھا   پیش وند  میان وند  پس وند 

کھ لفظ ھایی معنی دار است اما از استقلال لفظی محروم است و تنھا در ساختن کلمات مرکب بھ کار می رود و 

در این صورت معنای تبعی دارد. 

سازه شناسی (صرف) 

لفظ معنی داری کھ از یک یا چند سازه بھ وجود آمده و می تواند در جملھ نقشی را بر عھده گیرد. کلمھ: 



مثل: رفت – او – انسان - اگر 

ویژگی ھای عروضی / معنایی / آوایی – واجی – املایی – خطی – دستوری – نحوی کھ ھر مرزھای کلمھ: 

ویژگی مستقل از ویژگی دیگر است و ھر کلمھ در ھر ویژگی وحدت دارد لذا گاھاً کلمھ گونھ ھای مختلف پیدا 

می کند. 

کوچترین جزء معنی دار زبان فارسی است. (ی در نیکی، گر در ستمگر) سازه: 

) 1یک کلمھ ممکن است از یک یا چند سازه تشکیل شود:  ای – کار – پرور (

) 3       می روم (می + رو + م) (

لذا پیشوندھا، پسوندھا، میانوندھا، ضمیرھای شخصی و مشترک و بسیاری کلمات دیگر از یک سازه تشکیل شده 

اند. 

سازه ای کھ بھ تنھایی بھ کار نمی رود و معنی آن ھنگام پیوستن بھ سازه یا کلمھ دیگر آشکار می پاره کلمھ: 

یدن انگرم – خواباکام – گرمنا–گرشود. مثل کار

پاره واژه ھا یا پاره کلمھ ھا عبارتنداز: پیش وند – پس وند – میان وند 

پاره کلمھ: 

برای تغییر طبقھ بندی یا وظیفھ دستوری (اسم بھ صفت یاصفت ب اسم)بکار میرود. 

مثال: 

کار+گر=کارگر (اسم ب صفت)      ھنر+مند=ھنرمند(اسم ب صفت) 

نال+ه=نالھ (اسم مصدر)  حال+ه=حالھ  (اسم الت)  گوی +نده=گوینده ورو+ال=روال  (صفت فاعلی) 

وگاھی پاره کلمھ طبقھ و دستوری را تغییر نداده است. 

مثال: 

ا  در گفتار             ه  در غمحواره             ه  در رخساره     

گاھی پسوند مشابھت و تصخیر برھانی دیگر ھم دلالت می کند و وظیفھ وطبقھ دستوری ان تغییر میابد 

)  شاھوار     عیالوار مشاھبت برای لیاقتوار (

فعل مضارع شاید کار قید شک را ھم میکند.مثال 



     (نشاید فعل مضارع و فعل تام) نشایدانجام این کار

این کار را انجام بدھم.    (شاید فعل اصلی نیست بلکھ قید شک و تھدید است) شاید

گاھی معنی یا وظیفھ دستوری پسوندی ضعیف میشود. 

در اصل اسم ولی کار صفت و قید ھم انجام میدھد  مثال : سلامت

است.   (سلامت اسم است لکن ب معنی صفت سالم امده است) سلامت ھوشنگ 

  سید . (سلامت قید است ) سلامت

بعضی کلمات در جملھ دو نقش دارند در مثال زیر بعد ھم قید است ھم حرف ربط. 

مثال: اول ھوشنگ رفت وبعد فرھاد 

 

 

سازه و ھجا: 
تفاوت سازه و ھجا عبارت است از: 

-سازه ھمیشھ معنی دارد در صورتی کھ ھجا ممکن است معنی نداشتھ باشد مثل حیا وفا مادر اقا 1

- سازه ممکن است سازه ای از یک ھجا داشتھ باشد مثل مادر و گستر 2

-ممکن است یک کلمھ تنھا از یک سازه و یک سازه از یک ھجا بوجود امده باشدمثل سر پا در 3

 

 

 مشتق کابرد (1
 . باشد شده ساختھ ھجا یک از سازه آن _سازه یک  از کلمھ یک آن: کلمھ یک از ای جملھ است ممکن
 :مثال
 )مرکب.مشتق.بسیط(رو

 :بسیط تعریف
 . باشد آمده وجود بھ دار معنی جزء یک از باشدیا شده ساختھ سازه یک از کھ ای کلمھ
 ؛پدر جام : مثال

 :مشتق
 باشد داشتھ واژه پاره آن اجزای از یکی از پیش یا یکی هک ای کلمھ
 روزه.سپیدی.آموزگار. تھرانی :مثال
 کھ است ای کلمھ مشتق دیگر  یرعبت بھ و شود  میساختھ)وندھا( کلمھ با پاره کھ است مشتق ای کلمھ



 وردا وحود بھ تازه ھا لغت ، ھا فرھنگ از
 ناکام. ستمگر :مانند

 :ھا آوری یاد
 از فارسی زبان کھ اروپا و ھند درزبان(آن معنی بکلھ نیست  عربیآن معنای در مشتق اینجا

 )آنجاست
 ساختن اشتقاق  منظور از  فارسی زبان ھای دستور برخی در.پسوندھا با ویژه بھ ت اس کلمھ پاره با ی ساز کلمھ
 است فعل یک پایھ از ای کلمھ
 مثال
 مشبھ فتص:روا+ ا:است مضارع بن: رو
 . میشود نامیده پایھ کھ دارد وجود کلمھ یک حداقل مشتق ی کلمھ در

 رو. سپید.تھران
 . روا. سپیدی. تھرانی

 ھستند واژه پاره: ا.ی
 باشد مرکب ھم و باشد مشتق ھم یا کلمھ دارد امکان
 شده تشکیل کلمھ از پاره ھم و کلمھ ز یکا پیش از ھم یعنی
 }. باشد داشتھ ھمراه کلمھ پاره با یا[باشد
 . پیشگی ھنر. ستیزگری.بختی سپید مانند
 وند پس کھ آنھا جز دارند بسیط اسم حکم)مصدر بی چھ و مصدر چ(. فارسی در رفتھ کار بھ عربی ھای اسم

 . دارند..... و ضماعی مصدر و جمع و تالیف
 مانحر.فضل.تحسین. احسان

 است مشترک فعل امر پایھ با کھ است ھایی مصدر ماس فارسی بسیط ھایی اسم جملھ از
 توس.آرام. شتاب. خواب

 است مصدر خواب اینجا/ خواب معنی بھ امر فعل ھم است مضارع بن ھمخواب 
 :مشتق شبھ
 باشد امده وجود بھ حرفی ھای کلمھ پاره کھ است آن

 روم می.م مردان.گلھا
 اسم+ دانشکده فعل پایھ از گوش دھد می نشان را ھا کلمھ از دیگر ھا صورت مشتق شبھ یا

 . باشد قید و فعل پایھ..صفت. اسم تواند می مشتق است اسم پایھ کلمھ
 

انواع جملھ 
 : از وقوع / عدم وقوع کار یا حالتی (راست یا دروغ) خبر داده: دارای معنی تامل و درنگ پایانی خبری -۱

است. 
 شرط جملھ خبری: 3
- احتمال صدق یا کذب دارد. 1 



- قابل یا غیر قابل تطبیق بودن با واقعیت خارج 2 
- اوا با لحنی آرام و بدون کشش صدا 3    

 

  : جملھ ای برای پرسش از انجام کار یا موضوعی بھ منظور کسب خبر.پرسشی -۲
 
 شرط جملھ پرسشی : 3
- اوا با لحنی خاص / کنجکاوانھ و با کشش صدا 1 

ه استفھام ((پرسش)) نببا ج - در پی کسب خبر از امر نامعلوم بودن                        جملھ تام2    
- دارای مخاطب مشخص و انتظار پاسخ داشتن 3   

 

  : جملھ ای برای فرمان دادن : طلب انجام کار یا پذیرفتن صفتی یا حالتی بین آمد و مأمورامری -۳
 
 شرط جملھ امری 2

- با لحنی آرام و بھ عنوان خواھش و دعوت اوا می شود.     : خواھشمنداست زود برگرد. 1 : 
- مستلزم دریافت فوری پاسخ یا اجرای قطعی خواھش نباشد. 2   

پس از این جملھ ھا باید نشانھ نقطھ گذاشت: چھ در حکم خبری محسوب می شوند : ھر چند انشایی است. 

 هاما اگر با لحنی تند / امرانھ / یا ھیجان درونی اوا شود، باید در پایان آن نشانھ تعجب ( شور ) ! قرار داد

 

- با لحنی امرانھ بیان و اوا گردد. 1 شرط را داشتھ باشد : 2

- مستلزم اجرا و پذیرش فوری دستور باشد. 2                            

 

 جملھ امری با لحن خشن و امرانھ از بالا بھ پایین صادر می شود نھ بر عکس . اداری ھای هدر نام

 

ی : ھر صفت بیانی را بھ اسم تبدیل می کند (قیاسی است) 

طبقھ دستوری را تغییر می دھد. 



پس وندھای دیگر معمولاً قیاسی نیستند و چھ بسا طبقھ دستوری را ھم تغییر نمی دھند مانند جوش و جوشش 

کھ خود جوش اسم است 

و برخی موجب تغییر معنی ھم نمی شود: مثل ه در رخساره . 

 

نشانھ جملھ خبری اسمی 

   فعلی )2خبری ) 1: پایان جملھ)                 انواع جملھ (نقطھ جملھ خبری است : 

 

 جملھ داره پایھ و پیرو ساختھ تنھا یک درنگ پایانی دارد کھ (.) میگذاریم. 2جملھ مرکب حداقل از 

% جملھ ھای ھر زبان خبری است. 90

% عاطفی 1% امری   4% پرسشی  5علم با جملھ خبری قوام می یابد.         

% ھر اثر ، جملھ خبری است. 90

 

وقتی بھ طور مطلق از جملھ سخن می گوییم، مقصود جملھ تامل و کامل و بیشتر خبری است.  (ھمراه با 
درنگی کھ معنای کامل را در ذھن قرار داده: فھم آن محتاج عبارتی دیگر نیست) 

ھر مجموعھ کلمھ کھ داری معنی کامل و مستقل است: جملھ نامیده می شود. 

 

جملھ تعجبی یا عاطفی : 

جملھ ای کھ در آن گوینده حالت عاطفی خود را (شگفتی، آفرین ،اندوه ،شادی )نسبت بھ چیزی یا رویدادی بیان 
می کند. 

.باطنی طنین دار و آھنگین دارد  ۱شروط:

.حاکی از شور و احساس درونی گوینده ۲         

          است. 

یادآوری: خبر در برابر انشاء قرار  دارد ،اولی احتمال است و دروغ دارد اما دومی این احتمال نمیرود. 

انواع جملھ انشائی : 



 پرسشی .۱
 امری(طلبی) .۲
 تعجبی (عاطفی) .۳
 آرزو)(دعایی .۴
تمنایی (آرزوی امری محال یا ممکن)  .۵

.صدق و کذب در آن نباشد. ۱شروط:

.مضمون آن جز بھ لفظ و آھنگ حاصل  ۲

          نگردد. 

.ذھن و نیت ما آن را ایجاد کرده باشد. ۳        

یادآوری: ھمھ جملھ ھای خبری ،امری، دعایی ،تمنایی، تعجبی معنای تام داشتھ باشد پیام را کامل منتقل میکند. 

 جملھ ای کھ تنھا یک فعل دارد. جملھ ساده:

 جملھ ساده اگر معنای تام و کامل داشتھ باشد مستقل است. جملھ مستقل:

 در بیشتر مواقع بیان مقصود محتاج چندین جملھ است کھ در پی یکدیگر می آیند و با ھم پیوستگی جملھ پیوستھ:
دارند حتی از نظر معنی جملھ. 

پیوند معنوی: اگر از حروف ربط برای ارتباط بین جملات استفاده نشود پیوند معنوی نامیده می شود. 

پیوند لفظی: اگر از حروف ربط برای ارتباط بین جملات استفاده شود پیوند لفظی نامیده می شود. 

حرف ھای ربط عبارت انداز :و، پس، اما، لیکن، بنابراین، زیرا، درصورتیکھ، از این رو،خواه، چھ. 

جملھ ای دارای معنی تام و درنگ پایانی کھ شنونده بھ دنبال ادامھ جملھ نباشد. جملھ کامل:

جملھ ای دارای معنای تمام نباشد.شنونده را قانع نکرده و منتظر ادامھ جملھ باشد، چھ فعل داشتھ باشد جملھ ناقص:
چھ نداشتھ باشد. 

مثال: تا استاد آمد.... 

"تا" جملھ مستقل را بھ جملھ ناقص تبدیل کرده ، جملھ بدون فعل ھم ناقص می گردد. 

عبارات ناقص کننده جملھ ھا: کھ، چون، ھمین کھ، وقتی کھ، ھنگامی کھ، آنجا کھ، ھر چند، ھر چھ، ھر گاه، اگر 
چھ . 

دو جملھ مستقل بھ صورت لفظی یا معنوی در کنار ھم قرار می گیرد و ھر یک معنی تام دارد. اما جملھ مرکب:
ھر یک ،یک جملھ بھ تنھایی معنای کامل را منتقل نمیکنند و برای تمام کردن معنی جملھ دیگر لازم است. لذا 

اند. واره  و با ھم جملھ مرکب



(عباراتی کھ معنی آنھا تمام نیست و برای تکمیل معنی بھ عبارتی دیگر نیاز دارند جملھ واره می گویند.) 

 ھر جملھ ای کھ دارای دو یا چند جملھ واره است جملھ مرکب است. •
 جملھ مرکب بیش از یک فعل داشتھ و لذا بیش از یک جملھ واره دارد. •
 معنی ھر جملھ واره بھ معنی جملھ واره دیگر بستگی دارد. •
 ھیچیک از جملھ واره ھای پایھ و پیرو با توجھ بھ مجموع جملھ ھا،جملھ کامل بشمار نمیرود.  •
در یک نوشتھ بھ تعداد جملھ ھای کھ دارای مفھوم کامل باشد جملھ وجود دارد و تنھا وجود فعل ، نشانھ  •

جملھ کامل نیست. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حذف کلمات و جملھ:

حذف كلمات و جملھ باید از روی قاعده عمل کرده  و بدون وجود قرینھ و سابقھ نمی توان واژه را حذف کرد 

نامھ را نوشتم : من نامھ را نوشتم . 

) قرینھ لقطی منتشر شد تاریک شده :  ھوا تاریک شد. ( 

در فصل سوم شخص مفرد غائب ما فی ضمیر مستتر است و پنھان . زیرا بن ماضی ملاک تشخیص است  و 
ضمیر آشکار حضور ندارد . 

 جزء ریشھ کلمھ است . د و ت نوشت شد : رفت و سوم شخص مفرد کھ غائب و بن ماضی است 



جز بن فعل نیست  دالدر سوم شخص مفرد غایب فعل مضارع یا حال : ((چھ اخباری  - چھ التزامی )) ضمیر 
 را از اول آن را ب و نشانھ فعل مضارع التزامی یعنی میاگر آنرا حذف کنیم و نشانھ فعل مضارع اخباری یعنی 

برداریم : بن مضارع باقی می ماند .  

احمد نامھ را می نویسد : مضارع اخباری  

 آخرین ضمیر پیوستھ است. دفرھاد کتاب را میخواند : مضارع اخباری       

 او باید بداند : مضارع التزامی 

 نویس – خوان – دان حذف شود  بن مضارع باقی میماند . نشانھ مضارع (می – ب)و اگر آن ضمیر بھ اضافھ 
در آن مستتر تو را تشکیل داده : ضمیر پنھان دوم شخص مفرد فعل امر این فعل ھا را بن مضارع مینامند کھ 

است. 

گفت    خواھد است نھ فعلی کھ حذف میشود خواھد گفت / خواھد نوشت مثل در مورد فعل اینده (مستقل ) 
است و دال در خواھد گفتن ؛ خواھد نوشتن زیرا گفت و نوشت مصدر کوتاه (مرخم ) است و در اصل نوشت . 
تبدیل میشود . خواه است کھ اگر حذف شود بھ بن مضارع ضمیر پیوستھ خواھد 

 

 

 

 مورد حذف می گردد : 2** فعل تنھا در

  -  قرینھ لفظی: کھ آن قرینھ از حیث شخص و زمان با محذوف یکی باشد.1

مثال : استاد بھ کلاس وارد و مشغول کار شد { بھ کلاس وارد شد } 

- قرینھ معنوی : کھ صفت تفضیلی اساس جملھ را تشکیل می دھد 2

مثال : شخص ھرچھ کوتاھتر {باشد}  نکوتر {است} 

مثال: محمد را دیدم و علی را نیز{دیدم} 

پس می توان بھ قرینھ موجود در آخر جملھ ، جزئی از فعل مرکب را در جملھ حذف کنیم ولی ھرگز بدون وجود 
قرینھ یا وجھ مشترکنمیتوان واژه را حذف کرد. 

** باید وجھ مشترکی میان فعل ھا باشد :  

مثال : موضوع را بررسی و گزارش دادم ==> غلط است زیرا جملھ دو فعل مرکب دارد ( بررسی کردم – 
گزارش دادم ) کھ وجھ مشترکی ندارند. جملھ شبیھ ولی درست ==> جملھ را بررسی و تجزیھ و تحلیل کردم 

 بھ ھم پیوند داد . البتھ ھمراه با قرینھ** گاھی چند جملھ را میتوان با آوردن افعال ناقص 



 داشتھ استمثال: این گفتھ را بھ شکلی درآورده {است} کھ منطبق بر تاریخ واقعی شود ، آن را از ناصر خسرو 

 یادآوری :
 مورد 2 ، و اگر از واو-  فعل ھای حذف شده بھ قرینھ در جملھ ھای مرکب را باید بوسیلھ حرف عطف 1 •

  بھ بخش بعدی معطوف نمود.ویرگولبیشتر باشد بھ وسیلھ 
 

  سخن گفت                                                                                           بر افروختھ – بعد  ازوجھ وصفی نھ نقطھ قرار میگیرد و نھ ویرگولمثال : او 2 •
  سخن گفتھیجان زده او 
 

 جز بھ ندرت جایز نیست ، لیکن حذف فعل قرینھ معنوی – در نوشتھ ھای اداری  و علمی حذف فعل بھ 3 •
 اگر تکرار مزاحمم  در کار باشد ، جایز بلکھ لازم است.قرینھ لفظیبھ 
 

 
 – حذف درھر زمان اگر درست و بجا باشد بھترین وسیلھ تامین موسیقی کلام و تحقق فصاحت و 4 •

بلاغت است. 

 
 مقام جملھ و گزارش نویسی

جملھ رسا (بلیغ) با حذف یکی ازاجزا آن از فصاحت و پختگی افتاده؛ با تغییر یا جابھ جا کردن ھریک از 
 کلماتآن مفھوم تغییر میکند 

 بھترین سخن در عین کوتاھی بر مقصود دلالت در        وھرگز ملال نمی آوردامام علی(ع) :

 عیب        کلام _۲

 اِطناب مُملی: درازی کلام /خستھ کنندگی آن  .۱
 ایجاز مُخِل:کوتاھی کلام /نارسایی آن  .۲

 ر کلمھ بلیغی فصیح است ولی ھر کلمھ فصیحی بلیغ نیست ه

  گلستان فصیح است و نظم بوستان بلیغ

  کلمھ بیشتر باشد .۱۴بھ تجربھ: تعداد کلمات ھر جملھ نباید حداکثر از 

 ویسنده باید بتواند برای خواننده بھ نحوی بنویسد کھ :ن

ارتباط افکار با یک نظر باز شده _۳معنی جملھ را بھ آسانی ھضم کند _۲معنی لغات را بھ راحتی دریابد _۱
 در ضرورت بھ کار گیری لغات بھ نحوی صحیح آن را توضیح دھد._۴



 راه ھای کوتاه کردن جملھ:

 بھ کار بردن نقطھ بجای حرف ربط و عطف و ویرگول .۱
 حذف واژه ھای زاید  .۲
 بھ کار نبردن واژه ھا با معانی دو پھلو  .۳
 حذف واژه ھای مترادف و مکرر  .۴
 حذف صفت ھا و قید ھای غیرلازم  .۵
 بھ کار بردن نشانھ ویرگول / و نقطھ ویرگول بجای حرف ربط،شرط و عطف  .۶

 زمان کلمات غیرلازم:

.دشوار سازی و       نتایج ۴.پایین آوردن شان نویسنده ۳.کاھش ارزش کلمات و افکار ۲.اتلاف وقت         ۱
 نا مطلوب شدن 

 

 سوابق

 با مراجعھ بھ سوابق گذشتھ بھ طرف بالا صعودکرد .

 بالا

 با مراجعھ بھ سوابق صعود کرد.

 

 

 برعلیھ : علیھ          برلھ: لھ            خریداری کردن: خریدن 

 

 در ھر جملھ شرط روشنی یا رسایی جملات است ونھ کوتاھی یا بلند بودن جملات .

 لا بروید «فرانسھ» :نوشتھ وگفتار نباید از انبوه صفت یا قید غیرلازم پر باشد.

 

 لغات تصویری: لغاتی کھ ھمان معنی ویژه خود را در ذھن خواننده نقش می دھد.

 

 

 در جملات ونوشتھ ھا:



 _ از تعاریف ومجاملھ بپرھیزیم.1

 _از تکلف وکلیشھ«جامد ھا»بپرھیزیم.2

 _با اظھار فضل خواننده را ملول بھ مراجعھ کتاب ھای لغت نفرستیم.3

 _مطالب را خودمان جمع نموده وآن را بھ خواننده تحمیل نکنیم.4

 _ضمن رعایت ادب ،خودستایی یا تذلل نکنیم. منظوراز ادب ،رعایت وقت خواننده وتأمین آسایش اوست.5

 _داستان نویسی نکنیم.6

 _ھدف نوشتن برقراری ارتباط است نھ بریدن پیوند ھا7

 _باداشتن تنوع کلام لحن آمرانھ را فراموش کنیم.8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پاراگراف
 می تقسیم فکرھای ویا ھا پاراگراف بھ نوشتھ ھر. کند می بیان را واحد فکری کھ جملات از ای مجموعھ یا جملھ
 .رساند می را مستقل و کامل مفھومی مجموعا داشتھ، وجود معنایی و لفظی ھمبستگی آنھا بین کھ شوند

 .گنجاند را) ایده(فکر یک توان می تنھا پاراگراف ھر در

 بھ نگاھا (صفحھ بالای از متری سانتی ۸ عمودی فاصلھ با صفحھ وسط فرد، صفحھ در ھمیشھ فعل اصلی عنوان
 .شود می نوشتھ لبھ از متری سانتی ۳.۵ فاصلھ با) صفحھ راست سمت صفحھ، وسط جای

 پاراگراف اھمیت



 از ھریک است بھتر لذا دھد می رخ بیشتر آن اصلی نکات شدن فراموش شود بیشتر ھا پاراگراف حجم ھرچھ
 .گردد مشخص (-) تیره یا باشماره ھم زیر سطرھای در پاراگراف مھم اجزای

 اگر مخصوصا. یابد می افزایش گیری بھره کمتر، خستگی بیشتر، نوشتھ تنوع باشد، بیشتر ھا پاراگراف ھرچھ
 .بگیرند قرار ھم زیر ھا پاراگراف فرعی اجزای

 ھیچ صفحھ ھر کادر از بیرون.[است جلوتر) راست سمت از (خطوط سایر از متر سانتی ۱ پاراگراف آغاز
 ]صفحھ شماره جز شود نمی نوشتھ

 بر گاھا کھ است متر سانتی ۲ چپ سمت از و متر سانتی ۳ پایین و بالا راست سمت از نوشتاری کادر ابعاد
 .کند می تغییر متر سانتی ۱و ۲ نسبت بھ ھا فاصلھ این ضرورت حسب

 بدون را نویسنده فکر بازشناختھ، را فرعی اجزای و عناوین بتوان نگاه بایک کھ است این در نوشتھ ھر ارزش
 .کرد دنبال پایان تا ابھامی

 خواننده توجھ گذارد نمی کار این با نویسنده عبارتی بھ و. ظاھری تا است روانی بیشتر ھا بندی تقسیم این تاثیر
 .شود جلب گزارش محتوای جز چیزی بھ

 

پاراگراف ھا مانع خستگی خواننده شده،مانع گسستگی افکار نویسنده شده و لذا: 

پاراگراف پرورش منسجم (ھماھنگ) یک فکر واحد از یک نوشتھ است کھ با سایر بندھای آن نوشتھ پیوندی 
ناگسستنی دارد. 

پاراگراف از مطمئن ترین وسائل انتقال روشن فکر نویسنده بھ خواننده است. 

 نھ صرفا تنوع یا تظاھر بھ ریاست قواعد نگارش. ضرورتستالبتھ تقسیم گزارش بھ پاراگراف ھای بلند و کوتاه 

شروع ھر پاراگراف خود فرصتی برای تجدید قوای فکری خواننده و چلوگیری از دفع است. 

-معیاری برای اندازه پاراگراف ھا نبوده،برحسب تجربھ،سنگینی و سبکی و طلب و نیز زمان درک مطالب 
،بلندی و کوتاھی پاراگراف ھا تعیین می شود. 

 دارد.و تنھا در برگیرنده یک فکر استعلالھر پاراگراف ،ضمن ارتباط با پاراگراف ھای پیشین و پس از آن ،
است پاراگراف ستون فقرات یک نوشتھ و پژوھش است.زیرا بھ تنھایی پیام آور یک فکر است. 

کھ خود منجر بھ انتقال معنا و مفھوم شده،انتقال را بھ خواننده آسان می سازد. 

چند نکتھ: 

-پاراگراف ممکن است یک یا چند جملھ باشد. 1

 -ھر پاراگراف تنھا یک فکر را می رساند.2



ھر پاراگراف یا فکر ممکن است بھ اجزا و عناوین فرعی تقسیم شود. -3

 پاراگراف در کنار ھم (در عرض ھم ) نمی آید و ھر فکر استقلال دارد. 2 فکر یا 2-ھرگز 4

 سانتی متری از لبھ کاغذ است. 4 سانتی متری تورفتگی از کادر یا 1-نشانھ ھر پاراگراف فاصلھ 5

ولذا تنھا پایان ھر فکر و شروع فکر دیگر، دقت در مفھوم پاراگراف دوم است کھ اگر مفھومی مستقل نسبت بھ 
فکر پیشین داشتھ باشد:مفھوم پاراگراف خواھد داشت. 

و اگر با واژه ایی چون " در این صورت " " زیرا کھ " " بنابراین " این امر امکان پذیر نیست جز آنکھ ... 
،آغاز شود چون فکری جدید ارائھ نمی کند ،نمی تواند پاراگراف بوده باشد و نباید از سطر آغاز شود. 

 

 

 

 

 وظایف ھر پاراگراف:
 -جلب توجھ خواننده بھ فکر و موضوع اصلی نوشتھ1

 -پرورش فکر اصلی نوشتن بھ کمک بند ھا(پاراگراف)برای جلوگیری از انحراف فکر خواننده و قطع علاقھ او 2

 -اعلام نتیجھ3

لذا بایستی ابتدا موضوع اصلی بھ عناوین فرعی تقسیم،سپس برای ھر عنوان چند پاراگراف در نظر 
 گرفت.گزارش توضیحی (تحلیلی-پژوھشی) معمولا مقدمھ و احیانا خلاصھ نیز دارند

 لذا در پایان ھر گزارش حداقل یک پاراگراف باید بھ پیشنھاد یا نتیجھ اختصاص یابد

 ((تقسیم بندی مطالب گزارش فشار روانی بھ خواننده را تعدیل خواھد کرد.))

 حالات ارتباطی پاراگراف ھا:

 -با ھم ارتباط پیوندی داشتھ:مرتب و بھ دنبال ھم آمده:رابطھ ی علت معلولی با ھم داشتھ باشند1

 پاراگراف اول موضوع یا علت پاراگراف دوم باشدو...(ھداین آسان فکر از مقدمھبھ نتیجھ بدون ھیچ درنگی)

 -با مغایرت افکاری ارایھ شوند:آن ھم بھ دلیل طبیعت آن گزارش .بدون آنکھ مقایسھ یا استنتاجی صورت پذیرد.2

 معیار را بر عھده گیرد.کھ در این صورت ارایھ راه 2 راه حل مسالھ یا 2 فکر ،2-مقایسھ بین 3
 حل،استدلال،استنتاج،پیشنھاد یا توصیھ اجتناب ناپذیر است.



-بھ وسیلھ ی عبارات و جملھ ھای ربطی بھ یکدیگر متصل شوند.(این روش مغایر با اصل استقلال پاراگراف 4
 ھا بوده:نباید بھ کار گرفتھ شود)

 برای برقراری ارتباط میان پاراگراف ھا ،راه ھای زیر توصیھ می شوند:

-جلب توجھ خواننده بھ فکر کردن و موضوع اصلی ھر پاراگراف بھ وسیلھ ی آوردن جملھ ای ساده و روشن 1
کھ در بر گیرنده فکر اصلی است.آگاه سازی خواننده از اینکھ فکرجدیدی عرضھ شده و باید آن را با فکر قبلی و 

 بعدی ارتباط داد.

 2)اوردن جملھ دربرگیرنده فکر اصلی در پایان پاراگراف ب عنوان تاکید
در صورت نیاز ب پرورش بیشتر فکر : جملھ در برگیرنده فکر اصلی میتواند در ابتدا و انتھا بیاید 

 
) استفاده از تاکید ھایی دقیق چون، این مطلب، نخست ، از طرف دیگر ، سرانجام ، درنتیجھ ، علی رغم ،با 3

توجھ ، درمتن جملھ ای ک در برگیرنده فکر اصلی است ب عنوان ˵ رابط ˵ 
 
)اوردن عبارت ، جملھ ھایی ک صفار پاراگراف پیشین را خلاصھ میکند ، پیش از جملھ در برگیرنده فکر 4

اصلی پاراگراف : در صورت نیاز مخصوصا جملھ ھای طولانی با مسائل پیچیده کھ تمرکز را از بین می برد . 

) آوردن پاراگرافی کھ وظیفھ اش تنھا خلاصھ کردن مطالب قبلی است .( با ھدف آماده ساختن خواننده برای 5
پذیرش مطالب بعدی در مواردی کھ طرح کاملا پیچیده است و یا حجم مطالب پاراگرافھا بالاست .) 

 

خلاصھ مطلب :  
فواید استفاده از بند یا پاراگراف : 

) شکستن یکنواختی  1
) کمک ب درک تقسیم بندی موضوع  2
) مشخص ساختن جزیی از کل موضوع  3
) گذاشتن فاصلھ سفید برای بھتر دیدن  4
) اسانی مراجعھ ب ھر مطلب 5
 ) جلب توجھ ب تغییر موضوع یا موضوع ھای فرعی6

استفاده از عنوان ھای فرعی در گزارش ھا: 

برای نمایش نظم و ترتیب مطالب گزارش بھترین وسیلھ پاراگراف است کھ بھ سرعت انتقال و درک مطلب می 
انجامد.  

روش دیگر: 

استفاده از عنوان ھای فرعی است کھ بخش ھای مختلف گزارش را از یکدیگر متمایز می سازد و در حکم نقشھ 
راه مورد استفاده قرار می گیرد. 



 «ھر نویسنده براساس نوع نوشتھ و شناخت از خواننده از نوعی از عناوین استفاده می نماید»

معمولا مطالب اصلی ھر نوشتھ زیر یک عنوان اصلی( فصل یا بخش) قرار گرفتھ. سایر مطالب بر حسب 
اھمیت در روابط منطقی زیر عنوان ھای فرعی می آیند. 

پاراگراف مقدمھ: 

وظیفھ روشن سازی موضوع ، ھدف و طرح کلی گزارش قبل از مطالب اصلی را دارد. 

مخصوصا در گزارش ھای پیچیده کھ ناگزیر باید پاراگراف مقدمھ _خلاصھ_ خاتمھ و عنوان ھای اصلی و 
فرعی داشتھ باشد. 

برای انکھ پاراگراف مقدمھ با فکر اصلی اشتباه گرفتھ نشود باید آن را ازمتن اصلی جدا ، بر حسب حجم و 
اھمیت مطالب گزارش یک یا چند صفحھ بھ آن اختصاص داد. 

اھمیت مقدمھ: 

انتقال یک طرح کلی و نظری خلاصھ در باب مطلب مورد نظر در بیان است تا در زمان زمان کم اصل مطلب 
بیان گردد.( موضوع ، چگونگی تحقیق ، نتیجھ ، ضوابط نتیجھ گیری ھا ، پیشنھاد ھا ) 

مقدمھ باید رسا و کوتاه بوده و مستقیما بھ اصل موضوع بپردازد. 

صفحھ تجاوز نکند« بستھ بھ مطلب گزارش» {معیاری دقیق تعریف نشده} 2توصیھ شده مقدمھ از 

پاراگراف خاتمھ: 

مخصوص پایان گزارش یا پایان بخش مھمی از گزارش است.( برای اعلام پایان گزارش) 

نکات مربوطھ: 

- نبایستی جنبھ تفننی داشتھ باشد : باید بر اعتبار گزارش بیفزاید. 1

  - باید احساس شود کھ این پاراگراف بخش جدایی ناپذیر از کل مطالب است. 2

  

- نباید در بر گیرنده مطالب تازه باشد ؛ بلکھ باید نتایج بدست آمده را مورد تائید قرار داده یا پیشنھادھای مفید 3
 ارائھ کند .

 - بایستی گویای صریح تحقق ھدف بوده ، خواننده بھ نیکی در یابد کھ : 4

 کاری کھ آغاز شده بود ؛ بھ درستی پایان پذیرفتھ ، و مقصد نویسنده حاصل شده است . .۱
 پرسش مطرح شده در مقدمھ ، اکنون بھ روشنی قابل پاسخ گفتن است . .۲
 پژوھشی کھ موضوع گزارش بود ، انجام شده و نظر نھایی ارائھ گردیده است . .۳

 لذا پاراگراف خاتمھ باید برآورنده تعھداتی باشد ، کھ نویسنده در مقدمھ برای خود بھ وجود آورده است .



 - ھرگز نبایستی از اصطلاح "پاراگراف خاتمھ " بھ عنوان تیتر در گزارش استفاده نمود .1نکتھ :  

- اگر خلاصھ نتایج در مقدمھ یا بخش آخر گزارش آورده شد ؛ می توان از تکرار آن در پاراگراف 2         
 خاتمھ صرف نظر کرد .

 پاراگراف خلاصھ یا چکیده :

پاراگرافی کھ در آن چکیده مطلب آمده و دلالت بر آگاھی نویسنده و احاطھ او بر موضوع و محتوای گزارش 
 دارد . 

 راه تنظیم پاراگراف چکیده بھ شکل درست : 

 خلاصھ نمودن مطالب گزارش در جملھ ھایی کھ در بر گیرنده رئوس مطالب باشد .  .۱
جملھ ھایی کھ بھ کار می بریم ؛باید روشن و خالی از ابھام باشد ؛ و تصویری روشن از کل  .۲

 مطلب را بھ خواننده بدھد .
یقین پیدا کنیم ،کھ مفھوم کلی موضوع گزارش ، با مفھوم جملھ ی فشرده مطالب ، کاملا مطابقت  .۳

 دارد.

 یادآوری :

گرچھ برخی نکات مقدمھ یا خاتمھ ی گزارش در چکیده تکرار می شود ؛ اما چنین تکراری  -۱
 ناخوشایند نیست .

 چکیده و خلاصھ بیشتر برای استفاده خوانندگانی است ؛ کھ فرصت مطالعھ کامل متن را ندارند . -۲
 برای اطمینان از صحت مندرجات چکیده بھتر است ؛ آن را با فھرست مطالب مطابقت دھیم . -۳
بھتر است پاراگراف چکیده یا خلاصھ با فاصلھ بیشتر از سمت چپ و راست کاغذ ، پیش از  -۴

مقدمھ آورد . البتھ اگر مقدمھ ما از یک یا ده صفحھ تجاوز نکند ؛ وگرنھ می توان آن را پس از 
 پایان گزارش آورد .

 




