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صندوق کارآفرینی امید یدرسنامه استخدام  

 

 صندوق کارآفرینی امید لینک های مفید آزمون استخدامی

 صندوق کارآفرینی امید   خرید درسنامه
 

 سوالات رایگان دروس عمومی با پاسخنامه 
 

 سال اخیر  20خرید سوالات استخدامی  صندوق کارآفرینی امید   سوالاتخرید 

 منابع آزمون صندوق کارآفرینی امید خرید مصاحبه  

 ران عرضه ی ا یاجتماع یشبکه ها اخبار آزمون 
 + اخبار(  یفات هفتگ ی گان + تخفیرا ی ل های)فا

 (             دیآن بزن  یمشاهده هر بخش رو ی)برا 

 ی محصول: ها  ی ن بروزرسانیآخر 
 ف مجدد محصولیتال 25/05/1405

https://iranarze.ir/ES1995
https://iranarze.ir/blog/estekhdam967/
https://iranarze.ir/es1993
https://iranarze.ir/es580
https://iranarze.ir/es1994
https://iranarze.ir/blog/estekhdam1211/
https://iranarze.ir/blog/estekhdam1210/
https://iranarze.ir/page/social-networks
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 (خلاصه) اطلاعات عمومی رایانه فصل اول:  ❖

  بخش اول: مفاهیم مقدماتی سیستم های رایانه ای 

( مجموعه ای از عناصر و اجزای مرتبط به هم میباشد که یک هدف خاصی را دنبال میکنند و به طور کلی systemسیستم )

 output -، خروجی process -، عملیات input -دارای سه بخش اصلی میباشند: ورودی 

( دستگاهی است دارای حافظه و قابل برنامه ریزی که میتواند عملیات های ریاضی، منطقی و Computer  -رایانه )کامپیوتر  

مقایسه ای را با سرعت بالایی انجام داده و نتیجه را ارائه دهد. در تعریفی کلی تر میتوان گفت که رایانه دستگاهی است که  

 شده )اطلاعات( را انجام دهد. بتواند سه عمل دریافت داده، پردازش داده و اعلام نتیجه پردازش 

 ( مینامند information( مینامند و حاصل پردازش داده ها در سیستم را اطلاعات )dataمقادیر ورودی به سیستم را داده )

 قسمت اول: آشنایی با رایانه و سخت افزار 

رایانه ها بسته به نوع کاربرد، توان پردازشی، اندازه و نحوه استفاده، در  << انواع سیستم های رایانه ای و کاربردهای آنان:  

دسته های مختلفی طبقه بندی میشوند. در ادامه به بررسی دسته بندی رایانه ها و نقش هر دسته در دنیای فناوری میپردازیم.  

یانه های بزرگ، رایانه های رومیزی، لپ تاپ ها  کامپیوترها از نظر قدرت پردازشی و کاربرد به گروه هایی مثل ابررایانه ها، را

و کامپیوترهای کوچک تر مانند تبلت و موبایل تقسیم میشوند. شناخت تفاوت آنها، به ما کمک میکند تا برای نیازهای مختلف،  

 سیستم مناسبی را انتخاب کنیم. 

 توضیحات  نوع رایانه

 ابر رایانه ها
(Super computers) 

این دسته از رایانه ها، از نظر اندازه بزرگترین و از نظر سرعت پردازش سریعترین هستند. موارد استفاده آنها عبارتند از؛پیش 
 تجزیه و تحلیل داده های ماهواره و فضاپیما و ... -تحقیقات هسته ای  -شبیه سازی های علمی  -بینی آب و هوا 

 رایانه های بزرگ 
(Mainframe Computers ) 

رایانه های بزرگ به گونه ای طراحی شده اند که بتوانند به صورت همزمان از صد ها یا هزاران کاربر پشتیبانی کنند. مانند بانک  
 ها و بخش های مخابراتی و ...

 رایانه های کوچک 
(Mini computers ) 

کاربر  200تا  4رایانه های کوچک، چند پردازشی و با اندازه متوسط هستند. این دسته از رایانه ها میتوانند به طور متوسط بین 
را پشتیبانی کنند. بیشتر در موسسه ها و بخش های کوچکتر ادارات و شرکت ها و برای مواردی همچون حسابداری و مدیریت 

 ( Serversها و سرور ها ) workstation موجودی و ... به کار میرود. ماند

 ریز رایانه ها
(Micro computers ) 

کوچکترین و ارزان ترین رایانه ها. به خاطر استفاده روزمره کاربران در منازل و محیط های کاری، به آنها رایانه های شخصی 
(Personal Computer گفته میشود. های شخصی با توجه به اندازه و قابلیت حمل به انواع مختلفی همچون )Desktop ،

 و ... تقسیم بندی میشوند  Palmtop، جیبی یا Laptopکیفی یا 

می باشد. در صورت تمایل به تهیه نسخه کامل آن به حیطه عمومی  صندوق کارآفرینی امیداین جزوه، خلاصه ای از درسنامه 

 همراه سوالات خودآزمایی، می توانید این محصول را از سایت ایران عرضه خریداری نمایید.

 

 خرید محصول 

https://iranarze.ir/ES1995
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 << آشنایی با سخت افزار و اجزای رایانه: 

تعریف سخت افزار: »اجزای فیزیکی سیستم رایانه ای که قابل لمس برای کاربر باشد، سخت افزار گفته میشود«. این اجزا    -

شامل مجموعه ای از قطعات و مدارات الکتریکی و مکانیکی میباشند. چندین مورد از سخت افزارها وجود دارند که پایه اصلی 

نبود آنها، امکان راه اندازی سیستم رایانه ای وجود ندارد. استفاده از سایر سخت    یک سیستم رایانه ای میباشد و در صورت

 افزار ها بستگی به نیاز کاربر دارد. 

سخت افزار خارجی: تجهیزات سخت افزاری قرار گرفته در خارج از رایانه. از جمله سخت افزار های خارجی میتوان مانیتور،   -

 صفحه کلید، ماوس و پرینتر و ... را نام برد. 

سخت افزار داخلی: مجموعه سخت افزار های درون رایانه که در داخل کیس نصب میشوند، سخت افزار داخلی گفته میشود.    -

 ( اشاره کرد. Ram(، رم ) CPUاز جمله سخت افزار های این دسته میتوان به مادربرد، پردازنده مرکزی ) 

رایانه برای انجام عملیات ها از چهار بخش کلیدی تشکیل شده است که این بخش ها    << اجزای اصلی سیستم رایانه ای:

 عبارتند از واحد پردازنده مرکزی، حافظه، واحد ورود و واحد خروجی.

(: هر رایانه یک واحد مرکزی پردازش دارد که این واحد به عنوان مغز رایانه تلقی میشود. وظیفه  CPUواحد پردازنده مرکزی )  -

(، رمزگشایی Fetchدر سه مرحله فراخوانی )  CPUاصلی پردازش داده های ورودی بر عهده آن میباشد. عمل پردازش توسط  

(Decode ( و پردازش و اجرا )Execute .صورت میگیرد ) 

( یک تراشه الکتریکی میباشد که انجام عملیات پردازشی، منطقی، ریاضی و کنترلی را بر عهده دارد.  CPU* پردازنده مرکزی )

 عبارتند از:  CPUاین قطعه اصلی ترین و مهمترین قسمت از یک رایانه میباشد. قسمت های تشکیل دهنده یک 

 ( Cache+ حافظه سریع )  ( ALU+ واحد حساب و منطق ) ( Register+ حافظه ثبات )  ( CU+ واحد کنترل )

(: مکانی که اطلاعات به صورت موقت یا دائم در آن نگهداری میشود. به دو نوع کلی حافظه اصلی و حافظه Memoryحافظه )  -

 و حافظه جانبی همانند هارد دیسک ها میباشد.  ROMو   RAMجانبی تقسیم بندی میشود. حافظه اصلی همچون  

 * واحد های اندازه گیری حجم حافظه: 

 توضیحات  واحد
 را داشته باشد، بیت میگویند  1و  0به کوچکترین واحد اندازه حافظه که تنها میتواند دو مقدار  bit - bبیت / 
 به مجموعه چهار بیت که کنار هم قرار گرفته اند یک نیبل گفته میشود Nibbleنیبل / 
 بیت، یک بایت تشکیل میشود. بایت واحد اصلی حافظه است و به صورت باینری )دودویی( باشد 8از کنار هم قرار گرفتن  Byte- Bبایت / 

 * سایر واحد های حافظه نسبت به بایت را در جدول زیر میتوانید مشاهده کنید:

 کاربرد عمومی  دودویی  ده دهی 
 مقدار نام )نماد(  مقدار نام )نماد(  استاندارد بین المللی نام )نماد( 
 کیلوبایت 

(kB ) 1𝐾𝐵 = 103𝐵 
 کیبی بایت 

(KiB ) 1𝐾𝑖𝐵 = 210𝐵 = 1024𝐵 
 کیلوبایت 

(KB ) 1𝐾𝐵 = 210 𝐵 

 مگابایت
(MB ) 1𝑀𝐵 = 106𝐵 

 مبی بایت 
(MiB) 1𝑀𝑖𝐵 = 220𝐵 = 1024𝐾𝐵 

 مگابایت
(MB) 1𝑀𝐵 = 210 𝐾𝐵 

 گیگابایت
(GB ) 1𝐺𝐵 = 109𝐵 

 گیبی بایت 
(GiB ) 1𝐺𝑖𝐵 = 230𝐵 = 1024𝑀𝐵 

 گیگابایت
(GB ) 1𝐺𝐵 = 210 𝑀𝐵 

 ترابایت
(TB ) 1𝑇𝐵 = 1012𝐵 

 تبی بایت 
(TiB ) 1𝑇𝑖𝐵 = 240𝐵 = 1024𝐺𝐵 

 ترابایت
(TB ) 1𝑇𝐵 = 210 𝐺𝐵 
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 ( Input and Outputواحد های ورودی و خروجی ) -

(: واحدی است که داده ها را از دستگاه های ورودی دریافت میکند. داده ها از طریق Input Unit+ واحد ورودی ) 

 منتقل میشوند تا پردازش شوند.  CPUورودی به حافظه اصلی و سپس به 

، اطلاعات به حافظه اصلی منتقل میشوند و از CPU(: بعد از پردازش داده ها توسط  Output Unit+ واحد خروجی ) 

 آنجا توسط واحد خروجی به دستگاه های خروجی ارسال میشوند. 

(: اصلی ترین بخش سیستم های رایانه ای، مادربرد است. مهم ترین کاربرد مادربرد،  Motherboardبرد اصلی یا مادربرد )  -

( و ایجاد ارتباط بین آن با سایر بخش ها است. مادربرد برای ارتباط با اجزای یاد شده از سوکت  CPUکنترل پردازشگر مرکزی )

 ها، اسلات ها، شیار ها و ... استفاده میکند.

ارائه   << دستگاه های ورودی و خروجی: برای دریافت داده و  دستگاه ها  از  اینکه واحد های ورودی و خروجی  به  با توجه 

اطلاعات استفاده میکنند نیاز به آشنایی با دستگاه های ورودی و خروجی داریم. تعامل کاربر با رایانه از طریق دستگاه های 

کرده و یا نتایج پردازش شده توسط رایانه را به کاربر    ورودی و خروجی انجام میشود. این دستگاه ها اطلاعات را وارد رایانه

 ارائه میدهند. در برخی از موارد دستگاه های وجود دارد که هر دو نقش را به طور هم زمان دارند. 

دستگاه های ورودی: دستگاه هایی که برای گرفتن ورودی از کاربر مورد استفاده قرار میگیرند را دستگاه های ورودی مینامند.    -

 از جمله دستگاه های ورودی میتوان به کیبورد، ماوس و ... . 

دستگاه های خروجی: دستگاه هایی که برای انتقال اطلاعات پردازش شده توسط رایانه به کاربر مورد استفاده قرار میگیرند.   -

 با توجه به تنوع نوع اطلاعات خروجی، دستگاه های خروجی متعددی از جمله صفحه نمایش، چاپگر، بلندگو و ... را داریم. 

دستگاه های ورودی/خروجی: دستگاه هایی هستند که همزمان میتوانند به عنوان ورودی و خروجی عمل کنند. این دستگاه   -

 ها در اکثر موارد ترکیبی از دو یا چندین دستگاه ورودی و خروجی میباشند.

 * در جدول زیر به طور کلی دستگاه های ورودی و خروجی را بررسی کرده ایم: 

 ورودی / خروجی  خروجی  ورودی 
 Headset -هدست  Monitor -صفحه نمایش  Keyboard -صفحه کلید 
 Touch screen -صفحه نمایش لمسی  Printer -چاپگر  Mouse -موشواره 
 Modem -مودم  Headphone -گوشی  Light pen -قلم نوری 
 Speaker DVD/CD - Writer -بلندگو  Touch pad -لوح لمسی 

 قسمت دوم: آشنایی با نرم افزار و سیستم عامل 

برای بهره برداری کامل از سخت افزار رایانه، به نرم افزار هایی نیاز داریم که کنترل سیستم و اجرای وظایف را بر عهده داشته  

 باشد. این بخش به معرفی مفاهیم پایه ای نرم افزار و نفش حیاتی سیستم عامل در مدیریت و هماهنگی منابع سیستم دارد. 

 مجموعه ای از دستورالعمل ها هستند که برای انجام کارهای خاص روی رایانه اجرا میشوند. << نرم افزار و انواع آن:

نرم افزار: »هر بخشی از کامپیوتر که به صورت فیزیکی قابل لمس توسط کاربر نباشد، نرم افزار محسوب میشود« و یا »به    -

 تمامی برنامه ها و دستورالعمل هایی که برای ارتباط کاربر با رایانه و استفاده از آن به کار میروند، نرم افزار گفته میشود.«. 
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(: نرم افزار هایی هستند که برای انجام وظیفه خاص و بر اساس نیاز کاربران Application softwareنرم افزار های کاربردی )  -

 طراحی و تولید میشوند. 

(: به نرم افزار هایی که مدیریت سیستم را به طور کلی یا جزئی بر عهده دارند، System softwareنرم افزار های سیستمی )  -

 نرم افزار های سیستمی گفته میشود. نرم افزار های سیستمی را میتوان در دسته های زیر تقسیم بندی کرد: 

 + نرم افزار های کمکی  + درایور ها   + کامپایلر ها و مفسر ها  + سیستم های عامل 

سیستم عامل مهم ترین نرم افزار رایانه است که اجرای برنامه ها و ارتباط میان سخت   << سیستم های عامل و وظایف آنها:

 افزار و نرم افزار را ممکن میسازد. 

آشنایی با سیستم عامل و وظایف آن: سیستم عامل مهمترین نرم افزار سیستمی یک رایانه محسوب میشود. جایگاه این    -

 نرم افزار در سیستم رایانه ای را میتوان به عنوان یک رابط میان کاربر و نرم افزار های کاربردی با سخت افزار دانست. 

انواع رایج سیستم عامل ها: سیستم عامل ها بر اساس نوع دستگاه و نیاز کاربر متفاوت اند. در ادامه سیستم عامل های    -

 پرکاربرد برای انواع سیستم های رایانه ای شده اند. 

 * در جدول زیر به بررسی کلی برخی از سیستم های عامل میپردازیم: 

 نرم افزار سیستم 
 محیط کار تعداد برنامه ها تعداد کاربران  نوع نرم افزار 

 گرافیکی  متنی چند وظیفه تک وظیفه چند کاربره تک کاربره سیستم عامل محیط عامل
DOS  ✓ ✓  ✓  ✓  

Windows 3.1 ✓  ✓  ✓   ✓ 
Windows 95  ✓ ✓   ✓  ✓ 
Windows 98  ✓ ✓   ✓  ✓ 
Windows 7  ✓  ✓  ✓  ✓ 
Windows 8  ✓  ✓  ✓  ✓ 

Windows 10  ✓  ✓  ✓  ✓ 
MAC OS  ✓  ✓  ✓  ✓ 

Linux  ✓  ✓  ✓ ✓ ✓ 
Android  ✓ ✓   ✓  ✓ 

IOS  ✓ ✓   ✓  ✓ 

 قسمت سوم: شبکه های کامپیوتری و اینترنت 

شبکه های رایانه ای بستر ارتباطی قدرتمندی میان دستگاه های دیجیتال ایجاد میکنند که   << شبکه های رایانه ای و انواع آن:

 هدف آن ها فراتر از صرفاً تبادل داده است. 

(: شبکه رایانه ای به اتصال دو یا چند سیستم رایانه ای با توانایی ارسال و Computer networkمفهوم شبکه رایانه ای )  -

 دریافت داده گفته میشود. این انتقال داده ها میتواند با کابل یا بیسیم انجام شود. 

انواع شبکه از نظر نوع اتصال یا ارتباط: نحوه اتصال فیزیکی دستگاه ها، مانند سیمی یا بی سیم بودن شبکه، در عملکرد و    -

هزینه راه اندازی شبکه مؤثر است. انواع اتصال به صورت اتصال با کابل )شبکه هایی اتصال با کابل های فلزی برقرار میباشد(، 

ی که در آن از فیبر های نوری استفاده شده( و اتصال بی سیم )شبکه ای که با استفاده از امواج  اتصال با فیبر نوری )شبکه ا 

 رادیویی ارتباط برقرار میشود( میباشد.
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انواع شبکه ها از نظر وسعت: شبکه های ارتباطی را میتوان بر اساس گستره جغرافیایی به دسته های مختلفی تقسیم بندی   -

 PAN ،MAN ،LAN ،WAN  ،WLANکرد. برخی از این دسته ها عبارتند از: 

به   - به نوع  از نظر توپولوژی:  ارتباطی، توپولوژی شبکه گفته  انواع شبکه ها  رایانه ای در یک شبکه  همبندی سیستم های 

 . P2P  ،Line ،BUS ،Ring  ،Starمیشود. برخی از مهمترین های آنها عبارتند از 

 قسمت چهارم: امنیت شبکه و اطلاعات و حریم خصوصی 

امنیت شبکه و اطلاعات به محافظت از داده ها و سیستم های رایانه ای در برابر تهدیدات   << اصول امنیت شبکه و اطلاعات:

( محرمانگی  شامل  اطلاعات  و  شبکه  امنیت  گانه  سه  اصول  دارد.  اشاره  خارجی  و  یکپارچگی Confidentialityداخلی   ،)

(Integrity( و دسترس پذیری )Availability .میباشد ) 

شبکه و اطلاعات همواره هدف حملات سایبری )دیجیتالی( قرار میگیرند و امنیت   (:Cyber attacks<< انواع حملات سایبری )

 شبکه و اطلاعات همواره در معرض تهدید این دسته از حملات میباشد. 

 ( Social engineering attacksحملات مهندسی اجتماعی ) -    ( Malwareبدافزار ها ) -

 ( Man-in-the-middle)حمله مرد میانی  -   (DoS / DDoSحملات منع سرویس ) -

روش های محافظت از شبکه و اطلاعات که برخی میان هر دو مشترک و برخی   << روش های مقابله با  تهدیدات امنیتی:

 منحصر به یکی از این موارد میباشند.

 ( Data encryptionرمز گذاری داده ها ) -   (Firewallاستفاده از فایروال ) -

 ( User access managementمدیریت دسترسی کاربران ) -  ( Safety Protocolsاستفاده از پروتکل های امن ) -

 (IPSسیستم پیشگیری از نفوذ ) -   (IDSسیستم های تشخیص نفوذ ) -

 استفاده از نرم افزار های آنتی ویروس و ضد بدافزار -   ( 2FAاحراز هویت دو مرحله ای ) -

 ( و حفاظت از آن: Privacy<< حریم خصوصی )

حریم خصوصی به حق افراد برای کنترل اطلاعات شخصی خود و جلوگیری از دسترسی غیرمجاز به آنها اشاره دارد، حفظ حریم  

 خصوصی به معنای محافظت از اطلاعات شخصی کاربران در برابر سوءاستفاده میباشد.

روش های حفاظت از حریم خصوصی: روش های حفاظتی، اقداماتی مانند تنظیمات امنیتی، استفاده از رمز های قوی و  -

 پرهیز از به اشتراک گذاری اطلاعات حساس را شامل میشوند

 + استفاده از رمز های عبور قوی و مدیریت آنها  + مدیریت تنظیمات حریم خصوصی در حساب های آنلاین 

 + مرور امن و ناشناس در اینترنت   ( 2FA+ استفاده از احراز هویت دو مرحله ای )

 + رمزگذاری داده های شخصی 

 قسمت پنجم: کاربرد فناوری اطلاعات در زندگی 

( برای درک کاربرد رایانه  ICT( و فناوری اطلاعات و ارتباطات )ITآشنایی با مفاهیم فناوری اطلاعات )  : ICTو    IT<< آشنایی با  

در زندگی روزمره و محیط های کاری کاملا ضروری است. این دو واژه گرچه گاهی به جای یکدیگر استفاده میشوند، اما تفاوت  

 های ظریفی دارند. 
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 << کاربرد فناوری اطلاعات در زندگی روزمره:

 (، کلاس های آنلاین، منابع الکترونیکی E-Learningیادگیری آنلاین ) فناوری اطلاعات در آموزش:  -

 (E-Banking(، بانکداری اینترنتی E-Commerceدورکاری، تجارت الکترونیک ) فناوری اطلاعات در کسب و کار:  -

 (، هوش مصنوعی در تشخیص بیماری، جراحی رباتیک Telemedicineپرونده الکترونیک سلامت، پزشکی از راه دور )فناوری اطلاعات در سلامت:    -

 فناوری اطلاعات در سرگرمی -

کار طولانی مدت با رایانه میتواند منجر به مشکلات جسمی شود. برای جلوگیری از  << ارگونومی و سلامت در کار با کامپیوتر:

 بروز این مشکلات و یا کاهش آنها، به بررسی اصول ارگونومی میپردازیم. 

( علمی است که به طراحی صحیح محیط کار و تجهیزات برای افزایش راحتی و کاهش آسیب های  Ergonomicsارگونومی )  -

جسمانی میپردازد. اصول ارگونومی به هنگام کار با رایانه عبارتند از وضعیت صحیح نشستن، ارتفاع میز کار و صندلی، موقعیت  

 . و فاصله صفحه نمایش، استفاده از ماوس و کیبورد مناسب و نور محیط 

  بخش دوم: استفاده از سیستم های رایانه ای و مدیریت فایل ها 

وظایف سیستم عامل عبارتند از مدیریت فایل ها و پوشه ها، مدیریت منابع سخت افزاری مانند پردازنده ها، مدیریت حافظه  

های اصلی و جانبی، کنترل عملکرد دستگاه های ورودی و خروجی، برقراری امنیت در سیستم، اشتراک و بهینه سازی منابع  

 ای همزمان برنامه ها و کنترل ارتباط میان آنها. سیستم )حافظه و پردازشگر( و مدیریت و اجر 

 قسمت اول: آشنایی با سیستم عامل ویندوز 

( ویندوز  عامل  سیستم  معرفی   >>Windows OS:)    شرکت توسط  که  است  گرافیکی  های  عامل  سیستم  از  یکی  ویندوز 

 مایکروسافت توسعه داده شده و به عنوان یکی از محبوب ترین سیستم عامل ها در دنیا شناخته میشود. 

 بیتی این ویندوز عبارتند از. 64و  32برای نسخه  10سخت افزار توصیه شده برای استفاده بهینه از ویندوز 

 بیتی  64سیستم  بیتی  32سیستم  قطعه
 گیگاهرتز یا سریعتر  2.5چهار هسته ای با سرعت   گیگاهرتز یا سریعتر 2دو هسته ای با سرعت  CPU -پردازنده 

 گیگابایت یا بیشتر 4 گیگابایت یا بیشتر RAM 2  -حافظه اصلی 
 (SSDگیگابایت یا بیشتر )ترجیحا  128 (SSDگیگابایت یا بیشتر )ترجیحا  Hard disk 64 -فضای دیسک سخت 

یکی از اولین مهارت های عملی در کار با رایانه، راه اندازی صحیح و خاموش    << راه اندازی و خاموش کردن سیستم رایانه ای:

 کردن اصولی سیستم است.  

 موجود بر روی کیس استفاده میکنیم. Power(: برای روشن کردن سیستم رایانه ای، از دکمه Start+ روشن کردن ) 

 (: هنگام روشن بودن رایانه، با استفاده از دکمه ریستارت، میتوان رایانه را مجدد راه اندازی کرد. Restart+ راه اندازی مجدد )

+ خاموش کردن: پس از اتمام کار کاربر با رایانه، بسته به نیاز کاربر، رایانه را میتوان در حالت های مختلفی قرار داد که این  

(، هایبرنت  Sleep)  (، خوابSwitch user)  (، تغییر کاربرSign out/Log off)  (، خروج از حساب کاربریShut down)  خاموش کردنحال ها عبارتند از:  

 (Lock) (، قفل کردنHibernateیا خواب عمیق )
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کاربر پس از ورود به ویندوز، با محیط گرافیکی روبه رو میشود که شامل دسکتاپ، نوار وظیفه و   << محیط کاربری ویندوز:

 منوی استارت است. 

محیط اصلی سیستم عامل است که کاربران از طریق آن میتوانند به برنامه ها و    desktop( و اجزای آن:  Desktopمیز کار )  -

 فایل های خود دسترسی داشته باشند. اجزای دسکتاپ عبارتند از:

 ( Files(، فایل ها )Folders(، پوشه ها )Shortcuts(: آیکن های سیستمی، میانبر ها )Icons+ آیکن ها )
 (، برنامه های در حال اجرا Search Bar(، نوار جستجو )Start button(: دکمه استارت )Taskbar+ نوار وظیفه )

 (Start+ منو استارت )

(: به طور معمول پوشه ها و برنامه های کاربردی در ویندوز، در کادر های مستطیل شکلی که به آنها   windowsپنجره ها )   -

 پنجره گفته میشود، اجرا و نمایش داده میشود. 

 

 

 

 

 

 

 

 ( menu barنوار منو ) -3  (windows buttonsکلید های پنجره ) -2  (title barنوار عنوان ) -1

 ( address barنوار آدرس ) -6 (navigation buttonsپیمایش ) کلیدهای  -5  ( tool barنوار ابزار )  -4

 (content paneپنل محتویات ) -9  ( details paneپنل جزئیات )  -8 ( search boxباکس جستجو ) -7

 ( status barنوار وضعیت )  -11 ( navigation paneپنل پیمایش ) -10

مرتب سازی پنجره ها: برای نظم دادن به نمایش پنجره های باز شده در دسکتاپ ویندوز و مرتب سازی آنها میتوان گزینه    -

 های مرتب سازی استفاده کرد. 

ویندوز این امکان را به کاربر میدهد تا ظاهر و عملکرد سیستم را بر اساس نیاز    << تنظیمات اولیه و شخصی سازی ویندوز:

 خود تنظیم کند. 

تنظیمات دسکتاپ در ویندوز: میز کار قابلیت شخصی سازی دارد و میتوان با استفاده از تنظیمات آن تغییرات مورد نظر را    -

 در آن اعمال کرد. 

 ( Colors+ رنگ ها )  + تنظیم اندازه تصویر  (Background+ تصویر پس زمینه )

 ( Fonts+ فونت ها )   ( Theme+ تم )   ( Lockscreen+ صفحه قفل )

 ( Taskbar+ نوار وظیفه )   ( Start+ منوی استارت )

 شامل تنظیماتی برای کنترل و بهینه سازی نمایشگر سیستم است.  Display Settingsتنظیمات صفحه نمایش: بخش  -
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 قسمت دوم: مدیریت فایل ها و پوشه ها 

فایل ها و پوشه ها نقش کلیدی در سازمان دهی اطلاعات در ویندوز دارند. فایل ها واحد   << آشنایی با فایل ها و پوشه ها:

بنابر نوع  را در خود ذخیره میکند و  های اصلی ذخیره سازی داده ها در سیستم عامل هستند. هر فایل اطلاعات خاصی 

به کار میروند. به جای ذخیره فایل ها به طور    اطلاعات، نوع فایل نیز متفاوت خواهد بود و پوشه ها برای سازماندهی فایل ها

 پراکنده در مسیر های مختلف، میتوان فایل ها را در پوشه ها قرار داد و به این ترتیب کار مدیریت فایل ها را ساده تر کرد. 

 در این قسمت به عملیات هایی میپردازیم که میتوان بر روی فایل ها و پوشه ها انجام داد.  << کار با فایل ها و پوشه ها:

 انتخاب کردن فایل ها و پوشه  -  ( New Fileایجاد فایل جدید ) - (New Folderایجاد پوشه جدید ) -

 کپی کردن و انتقال فایل ها  -  ( deleteحذف کردن ) -  ( Renameتغییر نام ) -

از   ابزار مرکزی مدیریت فایل ها و مهمترین پنجره در ویندوز    File Explorer  )فایل اکسپلورر(:  File explorer<< استفاده 

 میباشد.

فایل ها و پوشه هایی که کاربر در رایانه ذخیره میکند، در حافظه های جانبی همچون هارد    << مدیریت فضای ذخیره سازی:

ذخیره میشوند. برای جلوگیری از پر شدن حافظه سیستم و کندی عملکرد، آشنایی با نحوه مشاهده و   SSDو    HDDهای  

 مدیریت فضای ذخیره سازی بسیار مهم است. 

 قسمت سوم: تنظیمات و ابزار های کمکی ویندوز 

کاربر میتواند با مراجعه به تنظیمات سیستم، مواردی مانند وضوح تصویر، تنظیم ساعت و    << تنظیمات سیستم رایانه ای:

 تاریخ یا کنترل صدا را مطابق نیاز خود تنظیم کند. این تنظیمات پایه برای راحتی و دقت در کار با سیستم ضروری اند.

ویندوز دارای ابزارهای متعدد برای مدیریت عملکرد سیستم،    (:system tools<< ابزار های سیستمی و نگه داری ویندوز )

به   ابزار های میتوان  این  از جمله  افزایش کارایی سیستم است.  افزاری و  بر منابع سخت  بهینه سازی پردازش ها، نظارت 

 )بهینه سازی فضای ذخیره( اشاره کرد.  Disk Cleanup)مدیریت پردازش( و  task managerمواردی مانند 

امنیت اطلاعات در ویندوز یکی از مهمترین مباحثی است که هر کاربر باید با آن آشنا باشد.    << امنیت فایل ها و سیستم:

برای جلوگیری  Windows Defender حفاظت از فایل ها، مدیریت سطح دسترسی کاربران و استفاده از ابزارهای امنیتی مانند

 .از بدافزارها، از جمله راهکارهایی هستند که امنیت سیستم را تضمین میکنند

 قسمت چهارم: برنامه های جانبی ویندوز 

در ویندوز برنامه های متنوعی وجود دارند که ممکن است کاربر در طول روز به آنها نیاز   << برنامه های کاربردی اصلی ویندوز:

از: عبارتند  ویندوز  جانبی  های  برنامه  مهمترین  از  برخی  کند.  ،  Calculator  ،Paint  ،Voice recorder  ،Notepadپیدا 

Snipping tool ،Sticky note ،windows media player 

، برای کمک به افراد با Ease of Accessویندوز مجموعه ای از ابزارها را با عنوان    : Ease of access<< مجموعه برنامه های 

نیازهای ویژه فراهم کرده است. این ابزارها به طور خاص برای افرادی با مشکلات بینایی، شنوایی یا حرکتی طراحی شده اند.  

 High contrastاین ابزار ها عبارتند از: راوی، ذره بین، صفحه کلید مجازی، تبدیل گفتار به نوشتار، تنظیم 
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 قسمت پنجم: مدیریت حساب کاربری در ویندوز

حساب کاربری مجموعه ای از مجوزها، فایل ها و تنظیمات اختصاصی برای هر    << آشنایی با حساب های کاربری در ویندوز:

 کاربر سیستم است. 

  Microsoft accountو    Local accountانواع حساب کاربری در ویندوز: در سیستم عامل ویندوز دو نوع حساب کاربری    -

 وجود دارد. 

انواع حساب ها بر اساس سطح دسترسی: برای حساب های کاربری سطوح دسترسی متفاوتی وجود دارند که هر یک نقش    -

 خاصی در مدیریت سیستم ایفا میکنند. این دسته از حساب ها عبارتند از: 

 ( Standard account+ حساب استاندارد )   ( Administrator+ حساب مدیر )

 ( Domain account+ حساب کاربری دامنه )    ( Guest account+ حساب مهمان )

 ( Work or School account+ حساب کاربری کاری یا تحصیلی )  ( Child account+ حساب کاربری کودک )

در سیستم عامل ویندوز، برای هر کاربر میتوان حساب جداگانه ای ایجاد کرد که    << مدیریت حساب های کاربری در ویندوز:

 شامل اطلاعات شخصی، تنظیمات و دسترسی های اختصاصی او باشد

انجام    control panelیا    settingsآشنایی با مدیریت حساب کاربری: مدیریت حساب کاربری در ویندوز، از طریق پنجره های    -

 میشود. 

به    settingsاقدام میکنیم. برای اینکار در   settingاز طریق    10افزودن حساب کاربری: برای ایجاد حساب کاربری در ویندوز    -

 کلیک میکنیم.  Family and other usersرفته و از منوی راست، بر روی گزینه  Accountsبخش 

 ممکن میباشد.  Accountsو از بخش  settingحذف حساب کاربری: برای حذف حساب کاربری نیز از طریق  -

تنظیمات امنیتی حساب کاربری: میتوان با استفاده از روش های مختلف برای افزایش امنیت حساب کاربری اقدام کرد.    -

از:    10روش های ورود به ویندوز    Password  ،Windows hello PIN  ،Windows hello Fingerprint  ،Windowsعبارتند 

hello Face ،Picture password ،Security Key ،Dynamic Lock 

  بخش سوم: آشنایی با مفاهیم شبکه و اینترنت 

در دنیای امروزی، اینترنت و ارتباطات یکی از اجزای جدایی ناپذیر زندگی افراد و سازمان ها شده است. اینترنت نه تنها بستری 

برای دسترسی به اطلاعات، ارتباطات جهانی و تجارت الکترونیک فراهم کرده است، بلکه به یکی از ابزارهای اصلی در آموزش،  

 .یل شده استاشتغال و مدیریت اطلاعات تبد

 قسمت اول: آشنایی با مفاهیم پایه اینترنت و شبکه های کامپیوتری

اینترنت یک شبکه جهانی از میلیون ها کامپیوتر و دستگاه های دیجیتالی متصل به یکدیگر    << تعریف اینترنت و تاریخچه آن:

است که به کمک پروتکل های ارتباطی، امکان اشتراک گذاری داده ها، برقراری ارتباط و دریافت اطلاعات از سراسر جهان را  

 ت، آموزش، تجارت و سرگرمی شناخته میشود. فراهم میکند. امروزه، اینترنت به عنوان یک ابزار کلیدی در ارتباطا 
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(: وب یک سرویس مبتنی بر اینترنت میباشد که به کاربران امکان دسترسی  WWW - world wide webشبکه جهانی وب )  -

 به اطلاعات را از طریق صفحات وب را میدهد. 

اهمیت اینترنت: امروزه، اینترنت بخش مهمی از زندگی مدرن را تشکیل میدهد و در زمینه های ارتباطات، تجارت، آموزش،   -

 سرگرمی و خدمات دولتی کاربرد دارد. 

شبکه های کامپیوتری مجموعه ای از دستگاه های متصل به هم هستند که اطلاعات    << شبکه های کامپیوتری و انواع آن ها:

( گرفته تا شبکه ی عظیمی  LANرا به اشتراک می گذارند. این شبکه ها در اندازه های مختلف از شبکه های خانگی کوچک )

 ( وجود دارند. WANمانند اینترنت ) 

 * انواع شبکه از نظر وسعت: در جدول زیر به بررسی دقیق شبکه های ارتباطی از نوع وسعت میپردازیم: 

 هزینه  سرعت انتقال محدوده  توضیح  نوع 

PAN (personal area network)  10 - 1 اتصال دستگاه های مجاور فرد m  خیلی کم  بسیار بالا 

LAN (local area network)  2حداکثر  دستگاه های متصل شده در یک منطقه محلی به صورت فیزیکیkm  کم  بسیار بالا 

WLAN (Wireless local area 
network) 2حداکثر  دستگاه های متصل شده در یک منطقه محلی به صورت بی سیمkm  کم  بسیار بالا 

MAN (metropolitan area 
network)  اتصال چندینLAN  50 - 5 در منطقه شهری km زیاد متوسط 

WAN (wide area network) 5بیش از  اتصال شبکه ارتباطی در محدوده خیلی وسیع همانند کشورkm خیلی زیاد پایین 

 هم بندی سیستم های رایانه ای در یک شبکه ارتباطی، توپولوژی گفته میشود. * انواع شبکه ها از نظر توپولوژی: به نوع به 

 توضیح  نوع 

P2P  )شامل دو میزبان مانند دو رایانه، سوئیچ یا روتر و که به صورت سر به سر با استفاده از یک تکه کابل به همدیگر وصل شده اند )نقطه به نقطه 

Line  )همه دستگاه ها به طور متوالی به هم متصل هستند. به غیر از دستگاه های اول و آخر. همه دستگاه به دو دستگاه دیگر متصل اند.  )خطی 

BUS  )هر دستگاه به یک کابل مشترک متصل است. به این کابل مشترک کابل  )اتوبوسیBackbone گفته میشود 

Ring   )هر دستگاه به دو دستگاه مجاور خود متصل است. در این توپولوژی اطلاعات در یک جهت حرکت میکنند   )حلقوی 

Star  )همه دستگاه ها و رایانه ها از طریق کابل به یک هاب مرکزی متصل هستند. این هاب گره مرکزی میباشد و تمام گره های دیگر به آن  )ستاره ای
 متصل میشوند 

Mesh  )هر دستگاه از طریق یک لاین ارتباطی به دستگاه های دیگر متصل است. در این توپولوژی از پروتکل هایی چون  )توریAHCP  وDHCP 
 استفاده میشود

Hierarchy / Tree  )نوعی توپولوژی ستاره ای تغییر یافته است که در آن از توپولوژی خطی استفاده شده. این توپولوژی یک حالت سلسله مراتبی و هرمی  )درختی
 دارد 

Hybrid   )چنانچه از نام آن پیداست از ترکیب انواع دیگر توپولوژی های شبکه به وجود می آید. ایجاد چنین پیکربندی، به نیاز شبکه بستگی   )ترکیبی
 دارد. 
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 << آشنایی با اینترنت و روش های اتصال به آن: 

(: اینترنت یک شبکه جهانی از کامپیوترها و دستگاه های مختلف است که با استفاده از اتصالات فیزیکی  Internetاینترنت )  -

و فناوری های ارتباطی، به یکدیگر متصل شده اند. این شبکه از طریق استفاده از پروتکل ها و استانداردهای مشترک، ارتباطات  

 میکند. برخی از انواع اینترنت عبارتند از: و تبادل اطلاعات را میان افراد و سازمان ها فراهم

 (Fiber optic+ اینترنت فیبرنوری )  (cellular+ اینترنت موبایل )   Dial-up+ اینترنت 

 ( DSL+ اینترنت خطوط تلفنی ) (Satellite+ اینترنت ماهواره ای )

یک سرویس مبتنی بر اینترنت است که به کاربران امکان دسترسی به    world wide web(: شبکه جهانی وب یا  webوب )  -

 اطلاعات را از طریق صفحات وب را میدهد. 

 (: اینترانت یک شبکه خصوصی است که تنها از طریق کاربران مجاز داخلی قابل دسترسی است. Intranetاینترانت ) -

 (: مشابه با اینترانت، با این تفاوت که این نوع از شبکه از طریق پرتال وب قابل دسترسی میباشد. Extranetاکسترانت ) -

 ( میسر میباشد.Wi-Fiفای )( و وایEthernetاتصال رایانه به اینترنت: اتصال کامپیوتر یا لپتاپ به اینترنت با دو روش کابل ) -

گزینه های مختلفی برای مدیریت شبکه و رفع مشکلات اتصال به اینترنت   10ویندوز: ویندوز  settingsتنظیمات اینترنت در  -

 را انتخاب میکنیم.  Network & internetرفته و گزینه  settingsارائه میدهد. برای دسترسی به این تنظیمات به پنجره 

اینترنت از مجموعه ای از فناوری ها و پروتکل ها تشکیل شده که ارتباط بین میلیون ها دستگاه   << مفاهیم پایه ای اینترنت:

،  URL  ،DNS  ،ISP  ،IP Addressرا در سراسر جهان ممکن می سازد. برای استفاده بهینه از اینترنت، درک مفاهیم پایه ای مانند  

 ضروری است.  VPN( و Firewall(، فایروال )Cache(، کش )Coockiesپروتکل های اینترنت، کوکی ها )

-  URL    :)آدرس اینترنتی(URL  (Uniform Resource Location یک آدرس منحصر ،)  به فرد است که برای شناسایی و دسترسی

 به صفحات وب استفاده میشود. 

 (: بخش ابتدایی یک آدرس اینترنتی میباشد که روش ارتباط بین مرورگر و سرور را تعیین میکند.Protocolپروتکل ) -

(: بخشی از دامنه که قبل از دامنه اصلی قرار میگیرد و معمولا برای تقسیم بندی خدمات مختلف  Subdomainزیردامنه )   -

 یک وبسایت استفاده میشود.

(: همان نام اصلی وبسایت و نشانگر هویت آن میباشد که توسط صاحب  Second level domain)  SLD  -دامنه رده دوم    -

 دامنه ثبت میشود و شناخت آسان کسب و کار در فضای وب را ممکن میسازد. 

(: آخرین بخش از آدرس اصلی دامنه است که نوع و ماهیت وبسایت را مشخص  Top level domain)  TLD -دامنه رده بالا  -

 country( و رده بالای کد کشوری )sponsored TLD(، رده بالای خاص )Generic TLDمیکند. به انواع رده بالای عمومی )

code TLD .تقسیم میشود) 

( است و نشان دهنده نام  TLD( و دامنه رده بالا )SLD(: دامنه اصلی، ترکیبی از دامنه رده دوم )Root domainدامنه اصلی )   -

 اصلی یک وبسایت میباشد. 

 (: شماره یکتایی که برای شناسایی دستگاه های متصل به اینترنت یا شبکه داخلی استفاده میشود. IP address) IPآدرس  -
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(  google.com(: یک سیستم نام گذاری است که نام های دامنه )مانند  Domain name system)   DNSسیستم نام دامنه یا    -

 عددی تبدیل میکند.  IPرا به آدرس های 

شرکتی است که اتصال به اینترنت را برای کاربران خانگی   ISP  :Internet service providerارائه دهنده خدمات اینترنتی یا    -

 و سازمان ها فراهم میکند.

 ( Web Browsersقسمت دوم: کار با مرورگر های وب )

افزاری است که امکان دسترسی به صفحات وب و محتوای اینترنتی را برای  مرورگر وب نرم   << معرفی مرورگرهای اینترنتی:

کاربران فراهم میکند. مرورگر های متعددی وجود دارد که با یکدیگر متفاوت میباشند. این تفاوت ها ناشی از مواردی همچون  

 سرعت، امنیت، افزونه ها و ... میباشد. مهم ترین اجزای یک مرورگر وب عبارتند از: 

 Omnibox+   ( Address bar+ نوار آدرس )   ( Title Bar+ نوار عنوان )

 + صفحه نمایش محتوای وب   + دکمه منو و تنظیمات مرورگر   + دکمه های کنترلی مرورگر

 ( Extensions+ افزونه ها )  + نوار دانلود    ( Tabs+ زبانه ها ) ( Bookmark Bar+ نوار بوکمارک )

برای استفاده بهینه از مرورگرهای وب، کاربران باید بتوانند زبانه ها را مدیریت  << مدیریت مرورگر ها و تنظیمات کاربردی:  

کنند، بوکمارک های خود را ذخیره و دسته بندی کنند، از قابلیت های امنیتی مانند مرور خصوصی استفاده کنند و تاریخچه  

 مرورگر را کنترل کنند. 

مرورگرهای مدرن قابلیت های گسترده ای برای شخصی سازی و افزودن امکانات   << افزونه ها و شخصی سازی مرورگرها:

 بیشتر از طریق افزونه ها و تغییرات ظاهری ارائه می دهند.

 قسمت سوم: جستجو ارزیابی اطلاعات در اینترنت 

برای   << معرفی موتورهای جستجو: اینترنت، میلیاردها صفحه وب وجود دارد که دربردارنده اطلاعات مختلفی هستند.  در 

دسترسی سریع به این اطلاعات، موتورهای جستجو طراحی شده اند تا بتوانند محتوای اینترنت را بررسی، دسته بندی و نمایش 

یا    .دهند را در    search engineموتور جستجو  به کاربران کمک میکند عبارت های موردنظر  آنلاین است که  افزار  نرم  یک 

، Googleاینترنت جستجو کرده و اطلاعات مرتبط را بیابد. از جمله موتور های جستجوی معروف میتوان به مواردی همچون  

Bing ،Yahoo  .و ... اشاره کرد 

در بسیاری از مواقع، کاربران هنگام جستجو در اینترنت با حجم عظیمی   << استفاده از جستجوی پیشرفته و فیلتر کردن نتایج:

از نتایج غیرمرتبط مواجه میشوند و یافتن اطلاعات صحیح دشوار میشود. موتورهای جستجو ابزارهایی برای انجام جستجوهای 

 .به اطلاعات دسترسی پیدا کنندپیشرفته ارائه میدهند که به کاربران اجازه میدهد نتایج را بهتر فیلتر کرده و سریعتر 

همه کاربران اینترنت روزانه برای جستجوی اطلاعات مختلف    << نحوه استفاده از موتورهای جستجو برای یافتن اطلاعات خاص:

 از موتورهای جستجو استفاده میکنند. اما گاهی کاربران نیاز دارند به اطلاعات خاص، دقیق و تخصصی دسترسی پیدا کنند.
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تشخیص منابع معتبر از منابع نامعتبر بسیار مهم است. بسیاری از وبسایت ها و شبکه های    << ارزیابی اعتبار منابع اینترنتی:

  .اجتماعی پر از اطلاعات نادرست، شایعات، اخبار جعلی و محتوای گمراه کننده هستند که ممکن است کاربران را سردرگم کنند 

 بررسی اعتبار منابع اینترنتی، یک مهارت کلیدی برای همه کاربران اینترنت است. 

پس از جستجو در اینترنت و یافتن اطلاعات ارزشمند، مدیریت صحیح نتایج جستجو    << مدیریت و سازماندهی نتایج جستجو:

اهمیت زیادی دارد. مدیریت صحیح به کاربران کمک میکند دسترسی آسان و سریع تری به اطلاعات مورد نیاز خود داشته  

 باشند و از اتلاف وقت جلوگیری کنند.

 ( و پیام های الکترونیکیE-mailقسمت چهارم: کار با ایمیل ) 

( یک روش ارتباطی الکترونیکی است که  Electronic Mail) Emailیا  ایمیل   << آشنایی با ایمیل و سرویس دهندگان محبوب:

امکان ارسال پیام های متنی، فایل ها و تصاویر را در بستر اینترنت فراهم میکند. میتوان گفت که ایمیل یک سیستم دیجیتالی  

 برای ارسال و دریافت پیام ها از طریق اینترنت است که توسط سرویس دهندگان مختلف ارائه میشود. 

ایجاد حساب ایمیل در سرویس های مختلف و مدیریت آن: برای استفاده از ایمیل، ابتدا باید یک حساب ایمیل ایجاد کرده   -

 و آن را مدیریت کرد. 

پس از ایجاد حساب ایمیل، یکی از مهمترین مهارت هایی که کاربران باید یاد بگیرند،  << مدیریت صندوق پست الکترونیکی:

مدیریت صحیح صندوق پستی است. مدیریت صندوق شامل مواردی همچون مشاهده ایمیل های دریافتی، ارسال پیام جدید، 

 ، پاسخ دهی به ایمیل ها، فیلتر کردن پیام ها و سازماندهی ایمیل ها میشود. BCCو  CCاستفاده از 

یکی از قابلیت های مهم ایمیل، امکان ارسال فایل های ضمیمه مانند اسناد،    < پیوست فایل ها و تنظیمات امنیتی ایمیل: 

تصاویر، فایل های صوتی و ویدئویی است. در محیط های کاری و آموزشی، ارسال فایل ها از طریق ایمیل یکی از روش های 

 اصلی تبادل اطلاعات محسوب میشود. 

( شامل ایمیل های تبلیغاتی، پیام های جعلی و ایمیل  Spamگزارش هرزنامه و مدیریت پیام های ناخواسته: هرزنامه ها )   -

های حاوی بدافزار هستند که می توانند امنیت کاربران را تهدید کنند. اکثر سرویس های ایمیل دارای فیلترهای خودکار برای  

 شناسایی ایمیل های اسپم هستند، اما کاربران نیز باید روش های شناسایی ایمیل های خطرناک را بدانند. 

با افزایش تعداد ایمیل های دریافتی، یافتن پیام های مهم، سازماندهی   << مدیریت پیشرفته ایمیل و افزایش بهره وری:

وری اهمیت بیشتری پیدا میکند. ابزارهایی مانند زمان بندی ارسال ایمیل، برچسب گذاری، بایگانی  مکاتبات و افزایش بهره

 به طور موثرتری مدیریت کنند. پیام ها و بازیابی ایمیل های ارسال شده، به کاربران کمک میکنند تا ارتباطات خود را 

 قسمت پنجم: امنیت در اینترنت و حفاظت از اطلاعات شخصی

اینترنت: رایج در  اینترنت متصل می  << تهدیدات  به  شود، در معرض تهدیدات سایبری قرار دارد. هکرها و هر کاربری که 

مجرمان سایبری از روش های مختلفی برای سرقت اطلاعات، آلوده کردن دستگاه ها و دسترسی غیرمجاز به داده های کاربران  
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بدافزارها   و  ها  ویروس  از:  عبارتند  اینترنت  امنیتی  تهدیدات  ترین  مهم  میکنند.  حملات  (Virus and Malware)استفاده   ،

 ( و ابزار های نظارتیSpyware، کلاهبرداری های اینترنتی و مهندسی اجتماعی، جاسوس افزار ها )(Phishing)فیشینگ 

با گسترش استفاده از اینترنت، حفظ امنیت اطلاعات شخصی و جلوگیری از    << روش های افزایش امنیت در فضای آنلاین:

سرقت اطلاعات به یکی از چالش های مهم کاربران تبدیل شده است. روش های افزایش امنیت در فضای آنلاین عبارتند از 

، شناسایی وبسایت های امن و (2FA)استفاده از رمزهای عبور قوی و مدیریت آنها، فعال سازی تایید هویت دو مرحله ای  

 جلوگیری از ورود به سایت های جعلی، اصول استفاده ایمن از دستگاه های عمومی و اینترنت اشتراکی 

ایمیل به عنوان مهم ترین ابزار ارتباطی، همواره مورد استفاده  << تنظیمات امنیتی ایمیل و محافظت از حساب های کاربری:

 هکرها و مجرمان سایبری برای نفوذ و سرقت اطلاعات کاربران میباشد.

 قسمت ششم: شبکه های اجتماعی و ابزار های ارتباطی آنلاین 

( یک بستر آنلاین برای ارتباط اجتماعی،  social networkشبکه های اجتماعی )  << معرفی شبکه های اجتماعی و پیام رسان ها:

( اینترنتی  های  رسان  است. پیام  با یکدیگر  کاربران  تعامل  و  محتوا  گذاری  هایی  internet messengerاشتراک  افزار  نرم   )

 هستند که امکان ارسال پیام های متنی، صوتی و تصویری بین افراد را فراهم میکند. 

 پیام رسان های اینترنتی  شبکه های اجتماعی  ویژگی 

 ارسال پیام خصوصی و گروهی  اشتراک گذاری محتوا و تعامل عمومی  هدف اصلی 

 خصوصی و فوری  عمومی یا نیمه خصوصی  نوع ارتباط 

 ارتباط سریع، امنیت بالاتر، ارسال فایل و تماس صوتی  تعامل گسترده، فرصت تبلیغات، اشتراک گذاری محتوای چندرسانه ای  مزایا

 وابستگی به اینترنت، مشکلات امنیتی در برخی پیامرسان ها، کاهش تعامل حضوری  نقض حریم خصوصی، اعتیاد به شبکه های اجتماعی، گسترش اخبار جعلی  معایب

حفظ حریم خصوصی در شبکه های اجتماعی یکی از مهمترین    << مدیریت حریم خصوصی و امنیت در شبکه های اجتماعی:

ها است. بسیاری از افراد بدون آگاهی، اطلاعات شخصی را در دسترس عموم قرار میدهند که باعث سوءاستفاده های  چالش

 مختلف شود. 

با گسترش کار از راه دور و تیم های مجازی، ابزارهای همکاری آنلاین   << ابزار های همکاری آنلاین و مدیریت اسناد مشترک:

به یکی از مهم ترین ابزارهای موردنیاز کاربران تبدیل شده اند. این ابزارها امکان ویرایش هم زمان اسناد، برگزاری جلسات  

 مجازی و اشتراک گذاری فایل ها را فراهم می کنند.  

 قسمت هفتم: مهارت های پیشرفته در اینترنت و ایمیل 

خرید و فروش آنلاین به یکی از محبوب ترین روش های تجارت در سراسر   << استفاده از اینترنت برای تجارت و کسب و کار:

 جهان تبدیل شده است. امروزه افراد میتوانند محصولات و خدمات را از طریق اینترنت را بفروشند و بخرند 

ایمیل ها فقط برای ارسال و دریافت پیام ها استفاده نمیشوند؛ بلکه قابلیت های    << استفاده از ابزارهای حرفه ای ایمیل:

 پیشرفته ای دارند که کاربران حرفه ای می توانند برای افزایش بهره وری و مدیریت بهتر ارتباطات خود از آن ها استفاده کنند. 
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( یکی از مهم ترین فناوری های دیجیتال  Cloud Storageفضای ابری )  مدیریت و استفاده بهینه از فضای ذخیره سازی ابری:  >>

 است که امکان ذخیره سازی، اشتراک گذاری و همگام سازی داده ها را بدون نیاز به حافظه فیزیکی فراهم میکند. 

  بخش چهارم: آشنایی با نرم افزار واژه پردازWord 

یکی از پرکاربردترین و قدرتمندترین ابزارهای پردازش متن است که به کاربران امکان ایجاد، ویرایش و قالب    Wordنرم افزار 

 بندی اسناد متنی را میدهد. 

 و محیط کاربری آن Wordقسمت اول: آشنایی با نرم افزار 

بندی، اضافه کردن تصاویر و   این نرم افزار امکان ویرایش متون، تنظیم قالب  و کاربردهای آن:  Word<< معرفی نرم افزار  

نمودارها، مدیریت منابع و استنادها، و ایجاد اسناد حرفه ای را فراهم میکند. به دلیل امکانات گسترده ای که دارد، در بسیاری  

 میگیرد.  از حوزه ها از جمله کسب و کار، آموزش و کارهای شخصی مورد استفاده قرار

شامل ابزارهای متنوعی برای مدیریت و ویرایش اسناد است. هر بخش    Wordمحیط کاربری    :Word<< آشنایی با نرم افزار   

 از این محیط وظایف خاصی دارد که دانستن عملکرد آنها برای کار با اسناد ضروری است 

 مطابق با تصویر زیر عبارتند از:  Wordبخش های اصلی صفحه آغازین در  

1- Home  2- New 

3- Open  4- Templates 

5- Recent  6- Pinned 

7- Account  8- Option 

 

 در تصویر زیر مشخص شده اند که در ادامه هر کدام به طور کلی بررسی خواهند شد.  Wordمحیط اولیه و اجزای پنجره  -

 Title bar  -نوار عنوان  -1

 Quick access toolbar - نوار ابزار دسترسی سریع   -2

  Control buttons -دکمه های کنترلی   -3

 Ribbon - نوار ابزار   -4

 Text editor  -بخش ویرایشگر متن   -5

 Status bar - نوار وضعیت  -6

 Scroll bar - نوار پیمایش  -7

 Ruler -خط کش  -8

 

(: نوار عنوان بالاترین نوار موجود در پنجره است که در آن عنوان سندی که در دست ویرایش میباشد  Title barنوار عنوان ) -

 نمایش داده میشود. این نوار همچنین شامل دو مورد دسته دکمه های کنترلی و نوار دسترسی سریع میباشد 
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است که ابزارهای مختلف را در دسته بندی های مشخص در    Word(: از مهم ترین اجزای محیط کاربری  Ribbonنوار ابزار )   -

 اختیار کاربران قرار میدهد. 

است که به کاربران امکان مدیریت   Wordاز دیگر مهم ترین بخش های  Fileو گزینه های مدیریت اسناد: منوی  Fileمنوی  -

 اسناد، ذخیره سازی، چاپ، تنظیمات و سایر گزینه های کاربردی را میدهد. 

(: در پایین پنجره نمایش داده میشود و اطلاعات مهمی درباره سند فعلی در اختیار کاربر قرار Status Barنوار وضعیت )  -

 میدهد. این نوار به کاربران کمک میکند تا وضعیت فعلی سند را مشاهده کرده و برخی تنظیمات نمایش را سریع تغییر دهند. 

نوار ابزار به صورت دسته بندی شده طراحی شده است و هر دسته یا تب شامل گروهی از    :Ribbon<< آشنایی با تب های  

 ابزار های مرتبط میباشد که برای انجام وظایف خاصی در ورد استفاده میشوند. این دسته بندی ها عبارتند از: 

 )درج اشیا در سند Insertسربرگ  -   )ویرایش و قالب بندی( Homeسربرگ  -

 )تنظیمات صفحه و چیدمان متن(  Layoutسربرگ  -  )طراحی و زیبا سازی سند(  Designسربرگ  -

 )مدیریت ایمیل و ارسال انبوه( Mailingsسربرگ  -   )ارجاع و استناد(  Referencesسربرگ  -

 )مدیریت نمایش سند(  Viewسربرگ  -   )بررسی و اصلاح متن( Reviewسربرگ  -

مدیریت صحیح اسناد و آشنایی با گزینه های ذخیره سازی، تنظیمات زبان، واحد اندازه  :Word<< مدیریت و تنظیمات اولیه 

 گیری و سایر گزینه های مهم، باعث افزایش بهره وری و کاهش احتمال از دست رفتن اطلاعات میشود. 

شامل مجموعه ای از گزینه ها میباشد که به    word: تنظیمات پیش فرض نرم افزار  wordآشنایی با تنظیمات نرم افزار    -

، General  ،Displayعبارتند از:    word optionرا بهینه سازی کنند. بخش های اصلی    wordکاربران اجازه میدهد تجربه خود با  

Proofing ،Save  ،Language ،Advanced ،Customize ribbon ،Quick access toolbar ،Trust center ،Add-ins 

افزار را  این امکان را فراهم میکند که کاربران برخی ویژگی های نرم   Wordنرم افزار    :Word<< تنظیمات عمومی نرم افزار  

 مطابق نیاز خود تنظیم کنند. این ویژگی ها شامل زبان نمایش، واحد اندازه گیری، ذخیره خودکار و ... دیگر میباشد. 

 قسمت دوم: ایجاد، ویرایش و قالب بندی متن 

ایجاد و ویرایش متن شامل عملیات اولیه ای است که کاربران برای کار با سند های متنی در نرم    << ایجاد و ویرایش متن: 

انجام میدهند. این عملیات شامل ایجاد یک سند متنی جدید، تایپ متن، حذف و جابجایی محتوای سند، استفاده   Wordافزار  

 میباشد.  Redoو  Undoو اصلاح تغییرات با عمل های  pasteو  copy ،cutاز ابزار های ویرایشی مانند 

قالب بندی صحیح باعث افزایش خوانایی، جذابیت بصری و حرفه ای تر شدن اسناد میشود.    :word<< قالب بندی متن در  

تغییر افکت    -تغییر سبک و رنگ متن    -تغییر اندازه متن    -مهارت های مرتبط با این کار عبارتند از: تغییر فونت متن )نوع قلم(  

 متن. 

در   پاراگراف  بندی  قالب   >>word:   بندی قالب  میباشد.  ها  پاراگراف  بندی  قالب  بعدی  مرحله  متن،  بندی  قالب  از  پس 

ها نیز همانند قالب بندی متن جهت ایجاد نظم و ترتیب و زیبایی سند صورت میگیرد. مهارت هایی این کار عبارتند  پاراگراف
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از ترازبندی متن، تنظیم فاصله بین خطوط و پاراگراف ها، تورفتگی متن، چندستونی کردن پاراگراف ها و ایجاد لیست های  

 شماره گذاری و نشانه دار. 

ویژگی های پیشرفته قالب بندی سند، امکان مدیریت حرفه ای تر اسناد   :word<< ویژگی های پیشرفته قالب بندی سند در  

، تم های آماده، قالب بندی خودکار و حذف  Format Painterرا فراهم میکنند. این ابزارها شامل استایل های سفارشی، ابزار  

افزایش هماهنگی در قالب بندی اسناد  این ویژگی ها باعث صرفه جویی در زمان و  از  فرمت های اضافی است. استفاده 

 میشود. 

، فایل های از پیش طراحی شده ای هستند  wordها در نرم افزار    templatesالگو ها یا    (:Templates<< الگو های آماده )

که شامل ساختار، قالب بندی و محتوای اولیه یک سند ورد میباشند. استفاده از این الگو ها به کاربران کمک میکند تا اسناد 

 حرفه ای تر و منظم تری را با سرعت بالاتر و دردسر کمتر تهیه کنند.

در اسناد طولانی، پیدا کردن سریع کلمات یا عبارت های خاص و جایگذاری آنها با کلمات یا    << جستجو و جایگزینی متن:

عبارت های دیگر در کل سند به صورت دستی بسیار زمان بر است. نرم افزار ورد با ابزار خاصی به کاربر این اجازه را میدهد تا 

 با عبارت های جدید جایگزین کنند. کلمات خاصی را در سند جستجو کرده و در صورت نیاز، آن ها را

 قسمت سوم: کار با جداول، تصاویر، اشکال و نمودار ها 

میباشد که برای دسته بندی،  word( یکی از کاربردی ترین ابزار های نرم افزار Tablesجداول ) << ایجاد و ویرایش جدول ها:

سازماندهی و نمایش داده ها به شکل ساختار یافته مورد استفاده قرار میگیرد. با استفاده از جدول ها میتوان اطلاعات را در  

 Tableقالب ردیف ها و ستون ها مرتب کرد و ظاهر سند را حرفه ای تر و خواناتر نمود. هنگام کار با جدول، سربرگ های  

design    وTable Layout    .فعال میشوند و امکان ویرایش کامل جدول را فراهم میکنندtable design    برای تغییر ظاهر جدول

 برای مدیریت ساختار جدول به کار میرود.  table layoutو 

افزودن و حذف سلول، سطر و ستون به جدول: ممکن است گاهی اوقات تعداد سطر ها یا ستون هایی که در ابتدا برای    -

در اختیار کاربر قرار داده میتوان   wordایجاد جدول تعریف کرده ایم کم یا زیاد باشد. در اینصورت با استفاده از امکاناتی که 

 تعداد لازم از سطر ها یا ستون ها را به جدول اضافه یا از آن حذف کرد. 

، قابلیت افزودن عناصر گرافیکی مانند تصاویر و  Wordاز مهمترین ویژگی های نرم افزار    << افزودن تصاویر و ویرایش آنها:

ای تر شدن ارائه ها اشکال است. استفاده از تصاویر در اسناد متنی باعث جذابیت بیشتر محتوا، انتقال بهتر مفاهیم و حرفه 

 میشود. به کمک تصاویر میتوان توضیحات متنی را تکمیل کرد و با اشکال گرافیکی، مفاهیم را بهتر نمایش داد. 

علاوه بر تصاویر معمولی، از عناصر گرافیکی پیشرفته تری مانند   (:3D models( و اشکال سه بعدی )Icons<< درج آیکن ها )

( نیز میتوان استفاده کرد. آیکن ها برای نشان دادن مفاهیم  3D Models( و مدل های سه بعدی )Iconsآیکن های برداری )

به صورت نمادین، ساده و مینیمال مناسب اند و مدل های سه بعدی امکان نمایش اشیای واقعی با جزئیات فضایی را فراهم  

 میکنند. این امکانات به اسناد جلوه بصری حرفه ای و مدرن میبخشند.

https://iranarze.ir/ES1995
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از ابزارهای  (SmartArt) و ساختارهای گرافیکی هوشمند (Shapes) اشکال گرافیکی  :SmartArt( و  Shapes<< درج اشکال )

 .هستند که برای نمایش مفاهیم، فرآیندها، سلسله مراتب، نمودارهای سازمانی و ایده ها استفاده میشوند Word قدرتمند در

انواع اشکال و  ابزارها میتوان اسناد را بصری تر و حرفه ای تر کرد. در این بخش، نحوه درج و ویرایش  با استفاده از این 

SmartArt .را با جزئیات بررسی میکنیم 

ها:  گراف  و  ها  نمودار  افزودن  از   <<  استفاده  با  هستند.  آماری  و  عددی  های  داده  نمایش  برای  بصری  ابزارهای  نمودارها 

میتوان از نمودارهای ستونی،   Wordدر نرم افزار    .نمودارها میتوان الگو ها، روند ها و روابط بین داده ها را بهتر درک کرد

خطی، دایره ای و انواع دیگر استفاده کرد. همچنین امکان ویرایش داده ها، تغییر نوع نمودار و تنظیمات ظاهری آن نیز در  

word  .وجود دارد 

در بسیاری از اسناد اداری، آموزشی و علمی، نیاز به وارد کردن نمادهای خاصی همچون    << افزودن نماد ها و معادلات ریاضی:

  Wordافزار  نرم   .گیری، حروف یونانی و ... و همچنین نوشتن فرمول های ریاضی وجود دارد علائم ریاضی، واحدهای اندازه

 ابزارهای کاملی برای درج این عناصر در اختیار کاربران قرار میدهد که در این بخش به بررسی آنها میپردازیم. 

 قسمت چهارم: تنظیمات صفحه و مدیریت بخش ها 

مشخص شوند.   Wordموارد مرتبط با تنظیمات کلی سند بهتر است پیش از شروع تایپ در    << تنظیمات صفحه و حاشیه ها:

این موارد میتوانند شامل اندازه صفحه، حاشیه ها، جهت کاغذ و رنگ پس زمینه باشند. این تنظیمات تعیین میکنند که محتوا  

 در هنگام نمایش یا چاپ، چگونه دیده شود. 

اندازه و جهت صفحه: برگه های    - اما در مواردی مثل طراحی    Wordتغییر  به طور پیش فرض به صورت عمودی هستند، 

بروشور یا جدول های عریض، بهتر است از حالت افقی برای صفحات استفاده شود. همچنین میتوان اندازه کاغذ را نیز بر  

 اساس نیاز تغییر داد. از جمله تنظیمات قابل اعمال، اندازه صفحات میباشد: 

 کاربرد  ابعاد عنوان
Letter 8.5 * 11 inch برای اسناد رسمی، نامه ها و گزارش های اداری در ایالات متحده 
11*17 11 * 17 inch  مشابهtabloid  بوده و برای نشریات، بروشورها و اسناد بزرگ استفاده میشود 
Legal 8.5 * 14 inch  مورد استفاده در قرارداد ها و اسناد قانونی 

Statement 5.5 * 8.5 inch  برای یادداشت ها، اسناد کوتاه و مکاتبات غیررسمی 
Executive 7.25 * 10.5 inch استفاده در اسناد اداری و تجاری رسمی 

A4 29.7 * 21 cm  استفاده در بیشتر اسناد اداری، گزارش ها و مکاتبات عمومی 
B4 35.3 * 25 cm  برای نقشه ها، کاتالوگ ها و بروشورهای تبلیغاتی 

Envelope monarch 23.5 * 10.5 cm  اندازه متداول پاکت نامه های کوچک، برای ارسال نامه های رسمی و ارسال های کوچک 
Envelope No.10 10.16 * 24.13 cm  اندازه رایج پاکت های استاندارد برای ارسال نامه های اداری، صورت حساب ها و دعوت نامه 

در اسناد طولانی تر مانند گزارش ها، پایان نامه ها یا کتاب ها، ممکن است نیاز باشد    << مدیریت چندین بخش در یک سند:

ابزارهایی تحت عنوان    Wordتا قسمت های مختلف سند، تنظیمات مختلف و متفاوتی نیاز داشته باشند. برای اینکار نرم افزار  

Breaks  .را در اختیار کاربران گذاشته است که امکان تقسیم منطقی سند به چند بخش را فراهم میکند 
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( بخش هایی از سند هستند که به ترتیب در بالا و پایین هر  Footer( و پابرگ ) Headerسربرگ )  << مدیریت سربرگ و پابرگ: 

صفحه قرار گرفته و در کل سند تکرار میشوند، معمولا شامل اطلاعاتی مثل شماره صفحه، تاریخ، عنوان سند یا نام شرکت  

رک رسمی و اداری  میباشند. استفاده درست از این عناصر میتواند باعث حرفه ای شدن ساختار سند شود و در بسیاری از مدا

 مسئله ای ضروری میباشد. در این قسمت به بررسی نحوه مدیریت و شخصی سازی این عناصر میپردازیم. 

در اسناد طولانی همچون گزارش ها، جزوه ها، کتاب ها یا پایان نامه ها، وجود یک   << ایجاد فهرست مطالب و ارجاع دهی:

فهرست مطلب به خواننده کمک میکند به سرعت به بخش های مختلف سند دسترسی پیدا کند. ایجاد فهرست مطالب، لینک  

احت تر میکند، بلکه باعث حرفه  های داخلی و ارجاع های دقیق بین بخش های مختلف از یک سند، نه تنها خواندن آن را ر 

 ای تر شدن سند میشود.  

 قسمت پنجم: بررسی املا، دستور زبان و ابزار های زبانی

یکی از قابلیت های کلیدی و پرکاربرد است.   Wordویژگی بررسی املا و دستور زبان در نرم افزار    << ویرایش زبانی و نگارشی:

این ابزار به صورت هم زمان با تایپ یا از طریق بررسی دستی، به کاربر کمک میکند که غلط های املایی و گرامری را شناسایی  

به  و اصلاح کند. همچنین میتوان واژه های خاص یا تخصصی را به لغت نامه شخصی اضافه کرد تا در بررسی های آینده  

 عنوان غلط تشخیص داده نشوند. 

 قسمت ششم: ذخیره سازی و چاپ اسناد 

این امکان را به کاربر میدهد تا اسناد ایجاد شده را در فرمت    wordنرم افزار    << ذخیره سازی اسناد در فرمت های مختلف:

تا فرمت های مخصوص مشاهده یا چاپ    Docxو    Docهای گوناگونی ذخیره کند، از جمله فرمت های قابل ویرایش مانند  

( میتوان از AutoRecover( و بازیابی نسخه های قبلی )AutoSave. همچنین با ابزارهایی مانند ذخیره خودکار ) PDFهمچون 

 اطلاعات محافظت کرد و در مواقع اضطراری به آنها دسترسی داشت. 

، باید مطمئن شویم که محتوای آن دقیقاً همانطور  Wordپیش از چاپ یک سند در    << تنظیمات چاپ و پیش نمایش سند:

( و تنظیمات  Print Previewابزارهایی مانند پیش نمایش چاپ )  Wordکه میخواهیم روی کاغذ ظاهر خواهد شد. برای این کار،  

پیشرفته چاپ را در اختیار کاربر قرار داده است. در این بخش با نحوه چاپ اسناد، تنظیم محدوده چاپ، انتخاب چاپگر و چاپ  

 به صورت رنگی یا سیاه و سفید آشنا میشویم. 

 Wordقسمت هفتم: نکات پیشرفته و کاربری در 

امکاناتی فراتر از تایپ و قالب بندی در اختیار کاربران قرار می دهد. در بخش های پیشرفته تر این نرم افزار،   Word نرم افزار

برابر   در  اسناد  از  و  )با ماکروها(  کرد  خودکارسازی  را  تکراری  آن ها کارهای  کمک  به  توان  دارد که می  قابلیت هایی وجود 

مود. این قابلیت ها مخصوصاً برای کار در سازمان ها، تولید اسناد رسمی،  تغییرات، ویرایش یا دسترسی غیرمجاز محافظت ن 

  wordدر ادامه ابتدا با ماکروها و سپس با قابلیت های امنیتی اسناد در    .بسیار ارزشمند هستند Word یا استفاده حرفه ای از

 آشنا میشویم. 
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مجموعه ای از اقدامات و فرمان هاست که ضبط میشود و میتوان  (Macro)ماکرو  << کار با ماکروها و خودکار سازی وظایف:

انجام دهد )مثل وارد کردن یک جدول،    Wordچنانچه کاربر کاری را مکررا در   .آن را بارها با یک کلیک یا کلید میانبر اجرا کرد

 فرمت دهی خاص، یا نوشتن متن ثابت(، استفاده از ماکرو باعث صرفه جویی در زمان و جلوگیری از خطاهای انسانی میشود. 

برای خودکار سازی وظایف: با ابزار ماکرو میتوان فعالیت های کاربر را ضبط کرده و   Wordضبط و اجرای ماکروهای ساده در   -

سپس آن ها را هر بار به صورت خودکار اجرا کرد. این کار ساده است و نیاز به برنامه نویسی ندارد و برای کارهای پایه ای  

 مناسب میباشد. 

در محیط های کاری و اسناد رسمی، اغلب نیاز داریم از سند در برابر ویرایش، مشاهده یا چاپ   << امنیت و حفاظت از اسناد:

ابزارهایی برای رمزگذاری، محدودسازی و کنترل دسترسی فراهم کرده است تا سند   Wordناخواسته محافظت کنیم. نرم افزار  

 فقط توسط افراد مجاز قابل مشاهده یا ویرایش باشد. 

 برخی از مهمترین آیکن ها و عنوان آنها عبارتند از: 

 عنوان آیکن  عنوان آیکن  عنوان آیکن 

 
bold 

 
italic 

 
underline 

 
strikethrough 

 
increase font size  

 
decrease font size 

 
text color 

 
text highlight color 

 
shading color 

 
text effect 

 
clear all formatting 

 
format painter 

 
line spacing 

 
subscript 

 
superscript 

 
align right 

 
align center 

 
align left 

 
justify 

 
increase indent 

 
decrease indent 

 
bullets 

 
numbering 

 
multilevel list 

 
insert table 

 
draw table 

 
eraser 

 
text direction 

 
borders 

 
border painter 

 
page break 

 
pictures 

 
shapes 

 
SmartArt 

 
chart 

 
text box 

 
header 

 
footer 

 
page number 

 
WordArt 

 
equation 

 
symbols 

 
page borders 

 
page colors 

 
watermark 

 
page size 

 
margins 

 
orientation 

  بخش پنجم: آشنایی با نرم افزار صفحه گستردهMicrosoft Excel 

افزار   ابزارهای مجموعه    Microsoft Excelنرم  ترین  از قدرتمند  برای مدیریت، تحلیل و   Microsoft Officeیکی  است که 

به کاربران این امکان را میدهد که با استفاده از سلول ها،    Excelنمایش داده ها به صورت جدول بندی شده به کار میرود.  

 فرمول ها، توابع، نمودارها و ابزارهای تحلیلی، داده های عددی و متنی را به شکلی دقیق و هوشمندانه مدیریت کنند.
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 و محیط کاربری آن Excelقسمت اول: آشنایی با نرم افزار 

نه تنها برای محاسبات مالی، بلکه برای مدیریت زمان، طراحی فرم، ایجاد گزارش    Excel  و کاربرد های آن:  excel<< معرفی  

ها و تحلیل داده نیز کاربرد دارد. آشنایی با کاربردهای متنوع این برنامه، باعث میشود نگاه ما به آن، محدود به جدول کشی  

از ساختاری   excelبرای سازماندهی، محاسبه و تحلیل داده ها در قالب جدول استفاده میشود.    Excelساده نباشد. نرم افزار  

میباشد. در هر صفحه، داده ها در    Worksheetsتشکیل شده است که شامل صفحات متعددی به نام    Workbooksبه نام  

در حوزه های مختلف، متفاوت میباشد    Excelسلول هایی قرار میگیرند که با سطر و ستون مشخص میشوند. کاربرد های رایج  

 که در زیر به بررسی برخی از این موارد میپردازیم: 

 کاربرد  حوزه 
 مدیریت هزینه ها، بودجه بندی، محاسبه سود و زیان و صورت های مال  مالی و حسابداری 

 برنامه درسی، حضور و غیاب و محاسبه نمرات  آموزشی 
 فهرست مخاطبان، پیگیری پروژه، فرم های گزارش گیری اداری و سازمانی 

 محاسبات آماری، رسم نمودار، گزارش گیری دینامیک  تحلیل داده و آمار
 مدیریت زمان، کنترل مخارج، برنامه ریزی سفر و مناسبات  کار های شخصی 

( Start Screenدر صورتی که نرم افزار به صورت اجرای اولیه باز شده باشد، صفحه اولیه )  :excel<< آشنایی با محیط کاربری  

به کاربران کمک میکند به سرعت یک   این صفحه  برای مدیریت است.  نمایش داده میشود که شامل گزینه های مختلف 

workbook    جدید ایجاد کنند، موارد اخیر را مشاهده کرده و یا تنظیمات نرم افزار را مدیریت کنند. بخش های اصلی صفحه

 آغازین به طور کلی میان نرم افزار های مجموعه آفیس، تا حدودی مشترک میباشد

، کاربرگ و یا برگه گفته میشود. مجموعه ای از  worksheetشامل یک یا چند صفحه کاری است که به آنها    Excelهر فایل    -

 ، کارپوشه یا دفترکار نام دارد workbookرا تشکیل میدهند،  excelکه کنار هم یک فایل    worksheetچند 

سلول ها، سطر ها و ستون ها: برگه ها به صورت جدولی بزرگ میباشد که در یک صفحه نمایش داده میشود. هر جدول از    -

 تعدادی سلول تشکیل شده است که در به صورت تعداد مشخصی از سطر ها و ستون ها در کنار هم قرار گرفته اند.

+ سلول ها کوچکترین واحد داده در اکسل هستند. هر سلول آدرس منحصر بفردی دارد که این آدرس ترکیبی از 

 حرف ستون و شماره سطر قرار گرفته در آن میباشد. 

  1,048,576تا    1گفته میشود. از    Rowسطر یا    worksheet+ سطر ها به ردیف های افقی متشکل از سلول ها در  

 شماره گذاری شده اند. 

نام گذاری میشوند.   Zتا    A+ ردیف های عمودی در اکسل ستون نامیده میشوند. ستون ها با استفاده از حروف لاتین  

 ستون میرسد.   16,384میباشد که تعداد آنها به  XFDو آخرین سلول به نام   Aاولین ستون 

( ابزار های مختلف مورد استفاده در این نرم افزار را در دسته بندی های مختلف در خود جای داده است.  Ribbonنوار ابزار )  -

 File ،Home ،Insert ،Page Layout ،Formula ،Data ،Review ،viewعبارتند از:  excelسربرگ های نوار ابزار نرم افزار 

 (: نوار آدرس در واقع نشانگر آدرس سلول فعال )سلولی که ویرایش میشود( میباشد.Cell address barنوار آدرس ) -
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( وجود دارد.  Worksheet، معمولا بیش از یک برگه ) excelهای نرم افزار    workbookمدیریت نمایش صفحات کاری: در اکثر    -

به همین دلیل توانایی افزودن برگه جدید، پیمایش بین برگه ها و مرتب سازی و جابجایی آنها، پنهان سازی و نمایش مجدد  

 برگه ها یک مهارت اساسی در کار با این نرم افزار است. 

علاوه بر امکانات پیش فرض، مجموعه ای از تنظیمات اولیه و عمومی   Excelنرم افزار  :excel<< تنظیمات عمومی و اولیه در 

را در اختیار کاربر قرار میدهد تا محیط کاری نرم افزار را مطابق با نیاز و سلیقه خود تنظیم کند. از جمله این تنظیمات میتوان  

 زی پیش فرض فایل ها اشاره کرد. به تنظیم نحوه نمایش صفحه، شخصی سازی نوار ابزار، تنظیم زبان و نحوه ذخیره سا

 و مدیریت اولیه آن  Excelقسمت دوم: ایجاد فایل 

در این قسمت با ایجاد، ذخیره سازی، باز کردن و بستن فایل ها آشنا میشویم که اساس مدیریت    << ایجاد و مدیریت فایل ها:

، همچنین شناخت مسیرهای دسترسی به Save Asو    Saveفایل در این نرم افزار است. یادگیری تفاوت های کلیدی بین  

 فایل های اخیر، برای هر کاربر ضروری است. 

، داده ها مهمترین عناصر میباشند. هر کاری که در این نرم افزار  Excelدر نرم افزار    << انواع داده ها و درج و ویرایش آنها:

 انجام میشود، از محاسبه و تحلیل تا رسم نمودار و گزارش گیری، بر پایه داده هایی است که در سلول ها وارد میشوند. 

داده های وارد شده را بر اساس ساختار آنها شناسایی و مدیریت میکند.   Excel: نرم افزار excelآشنایی با انواع داده ها در   -

دانستن نوع داده ای که وارد میکنیم، برای انجام محاسبات، قالب بندی و گزارش گیری دقیق بسیار مهم و حیاتی میباشد. 

 انواع داده های پرکاربرد در اکسل عبارتند از: 

 توضیح نوع داده 
 برای محاسبات ریاضی و فرمول ها استفاده میشود Number -عدد 

 داده های غیرعددی بدون کارکرد در محاسبات Text -متن 
 اکسل این داده ها را به صورت عددی ذخیره میکند تا بر روی آنها عملیات محاسباتی انجام دهد Date & Time  -تاریخ و زمان 
 فرمول هایی که با علامت مساوی )=( آغاز میشوند و نتیجه ای محاسبه شده تولید میکنند  Formula -فرمول 
 نتیجه منطقی برخی از فرمول ها یا شرط های به کار رفته در آن ها  Boolean -منطقی 

فقط به زیباسازی برگه و کارپوشه ختم نمیشود؛ بلکه نقش بسیار   Excelقالب بندی سلول ها در    << قالب بندی سلول ها:

مهمی در خوانایی داده ها، تأکید بر اطلاعات مهم و فهم بهتر ساختار جدول ها دارد.  گزینه های قالب بندی سلول ها در  

 جدول زیر توضیح داده شده اند:

 توضیح و ویژگی ها  عنوان

General -  عمومی 
به طور خودکار نوع داده را شناسایی کرده و آن را در قالب پایه و   Excelفرمت پیشفرض برای همه داده های عددی. 

 مناسب نمایش می دهد 
number - برای نمایش داده های عدد به کار میرود. با قابلیت تنظیم تعداد اعشار، علامت هزارگان و همچنین قیمت ها  عدد 

currency - ارز 
برای نمایش داده ها به صورت ارز )مثلاً دلار، یورو، ریال( به کار میرود و شامل نماد های ارزی )مثل ريال( و امکان  

 تنظیم تعداد اعشار میباشد 

accounting -  مشابه  حسابداریCurrency   میباشد اما تنظیمات خاص تری برای حسابداری دارد. با قابلیت نمایش علائم منفی داخل پرانتز و
 فاصله گذاری استاندارد  

date -  تاریخ 
برای نمایش داده ها به صورت تاریخ )روز/ماه/سال یا سال/ماه/روز( به کار میرود و شامل فرمت های مختلف تاریخ 

 میباشد. DD/MM/YYYYمانند 
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time -  برای نمایش داده ها به صورت زمان )ساعت:دقیقه:ثانیه( کاربرد دارد و شامل فرمت های مختلف زمان مانند   زمان
HH:MM:SS  است 

percentage -  درصد 
جهت نمایش داده ها به صورت درصد استفاده میشود. در این فرمت داده های عددی به صورت درصد نمایش داده 

 ( %25 ←  0.25می شوند )مانند 

fraction - را در  4/ 3یا  1/2مورد استفاده برای نمایش داده ها به صورت کسر )مثل ½(. در این فرمت میتوان کسری مانند   کسر
 سلول ها وارد کرد 

scientific  -   / علمی
 مهندسی 

استفاده می شود. به عنوان مثال نمایش اعداد بزرگ   (Scientific Notation)برای نمایش داده ها به صورت نمایی 
 .1.23E+05به صورت 

text - برای ذخیره سازی و نمایش داده ها به صورت متنی استفاده میشود. تمام داده ها به عنوان متن ذخیره میشوند،   متن
 حتی اگر حاوی اعداد باشند 

special -   ویژه 
این فرمت برای ذخیره داده ها به صورت خاص استفاده میشود. شامل فرمت هایی مانند شماره تلفن، کد پستی و  

 ... میباشد

custom -  این فرمت به کاربر این امکان را میدهد تا فرمت های خاص خود را ایجاد کند. میتوان فرمت های دلخواه را برای   سفارشی
 تاریخ ها، اعداد و متن ها ساخت 

(: قالب بندی شرطی به کاربر این امکان را میدهد تا ظاهر سلول ها را بر  conditional formattingقالب بندی شرطی )  -

 اساس مقدار آن ها تغییر دهد. 

( ساختار اصلی کاربرگ ها  Columns( و ستون ها )Rows، سطر ها ) excelدر نرم افزار    << مدیریت سطر ها و ستون ها:

(worksheets را تشکیل میدهند. یادگیری نحوه درج؛ حذف، تغییر اندازه و پنهان سازی ردیف ها و ستون ها از مهارت های )

 پایه ای برای مدیریت بهتر داده ها در فایل های اکسل محسوب میشود. 

 قسمت سوم: فرمول نویسی و توابع پرکاربرد 

فرمول ها در اکسل روشی برای محاسبه، تحلیل و پردازش داده ها میباشند. هر    << معرفی فرمول های پایه و فرمول نویسی:

 فرمول مجموعه ای از علائم، عملگر ها، توابع و آدرس های سلول ها میباشد که در کنار هم محاسبات کاربر را انجام میدهند. 

  Excel، قواعد مشخصی باید رعایت شوند. فرمول ها در Excelآشنایی با فرمول ها و ساختار آنها: برای ایجاد هر فرمول در  -

همواره با علامت مساوی )=( شروع میشوند و سپس عملگرها، مقادیر یا مراجع سلول ها قرار میگیرند. در صورتی که در 

 مقدار نهایی آن نمایش داده میشود.   enterسلولی فرمولی تایپ شود، پس از زدن کلید 

میباشند. توابع آماده به کاربر این امکان را    excel( قلب فرمول نویسی در  Functionsتوابع )  << توابع پرکاربرد در اکسل: 

میدهند تا بدون نیاز به نوشتن فرمول های طولانی، محاسبات و پردازش های پیچیده را به سادگی انجام دهد. برخی از فرمول  

 گرد کردن   -  ROUNDکمترین/بیشترین مقدار،   - MIN/MAXمیانگین،  - AVERAGEجمع،  - SUMهای پرکاربرد عبارتند از: 

(: توابع منطقی برای تصمیم گیری در مورد داده ها بر اساس شرایط خاص استفاده میشوند. این توابع  logicalتوابع منطقی )  -

یا نتایج مختلف بر اساس شرط ها تولید میکنند. از جمله توابع پرکاربرد منطقی  True/Falseخروجی های صحیح/غلط )   )

 و ... اشاره کرد که در جدول بعدی آنها را بررسی خواهیم کرد.   IFو  ORو  ANDمیتوان به مواردی چون 

 (: توابع متنی در اکسل به کاربر این امکان را میدهند تا متن ها را جستجو، اصلاح، ترکیب، و مدیریت کند.  textتوابع متنی )  -

(: توابع جستجو و مرجع به کاربر این امکان را میدهند که داده ها را جستجو  lookup & referenceتوابع جستجو و مرجع )  -

 کرده و از مقادیر مرتبط در محدوده های مختلف استفاده کند.
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بسیاری از محاسبات ساده را میتوان با یک تابع انجام داد، اما برای حل مسائل    Excelدر    << استفاده از فرمول های ترکیبی:

پیچیده تر، معمولا نیاز است چند تابع یا فرمول با هم ترکیب شوند. ترکیب فرمول ها به کاربر اجازه میدهد چندین عملیات  

 هوشمندتری تولید کند.   را به طور همزمان در یک سلول انجام دهد، تحلیل های پیشرفته بسازد و اسناد

هنگام کار با فرمول ها و توابع ممکن است به خطاهایی برخورد کنیم    excelدر نرم افزار    << آشنایی با خطاهای رایج در اکسل:

که به جای نتایج محاسبه شده، پیام های خاصی را نمایش میدهند. برای هر نوع خطای محاسباتی یا منطقی، یک کد خطای  

 مشخص نمایش داده میشود. آشنایی با این کد ها باعث شناسایی و رفع هر چه سریعتر مشکل میشود. 

 توضیح معنی خطا  عنوان خطا 
#DIV/0!  فرمولی تلاش کرده بر عدد صفر یا سلول خالی تقسیم کند  تقسیم بر صفر 
#VALUE!  استفاده نادرست از نوع داده در فرمول )مثلاً متن به جای عدد(  نوع داده اشتباه 

#REF!  ارجاع به سلولی که حذف شده یا وجود ندارد مرجع نامعتبر 
#NAME?  تایپ اشتباه نام تابع یا استفاده از نام تعریف نشده  نام ناشناخته 
#NUM! عددی خارج از محدوده قابل پردازش  خطای عددیExcel یا محاسبات غیرمجاز 
#N/A جستجو یا فرمول نتوانسته مقدار مناسب را پیدا کند در دسترس نبودن 

#NULL!  استفاده نادرست از اپراتورهای مرجع در فرمول )مثلاً فاصله اشتباه(  اشتباه در اتصال ناحیه ها 

 قسمت چهارم: کار با نمودار ها و ابزار های گرافیکی 

اولین قدم در ساخت نمودار ها در اکسل، انتخاب درست داده ها و شناخت انواع مختلف نمودار    :excel<< درج نمودار ها در  

ها میباشد. هر نوع از نمودار ها برای نمایش یک نوع خاصی از اطلاعات مناسب تر میباشد. هر داده ای را نمیتوان با استفاده  

ماهیت داده ها اهمیت بسیاری دارد و از این رو اکسل انواع  از هر نوع نموداری نشان داد؛ انتخاب نمودار مناسب بر اساس  

 متنوعی از نمودار ها را برای نیاز های مختلف ارائه میدهد.

برای اینکه نمودار حرفه ای، دقیق و قابل فهم باشد، لازم است آن را ویرایش و تنظیم کرد.    << ویرایش و تنظیم نمودار ها:

 این عملیات شامل افزودن عناوین، برچسب های داده، تنظیم نوع نمودار، محورهای نمودار، رنگ بندی و ... میباشد.

  SmartArt( و  Shapesمیتوان از اشکال گرافیکی )  Excelعلاوه بر جدول ها و نمودارها، در    :excelدر    SmartArt<< اشکال و  

برای ایجاد نمایش های بصری و ساختارمند استفاده کرد. این ابزارها امکان طراحی نمودارهای سازمانی، فلوچارت ها، فرآیندها  

 و روابط بین عناصر را به روشی آسان و حرفه ای فراهم میکنند.

 قسمت پنجم: مدیریت داده ها و تحلیل آماری

مرتب سازی و فیلترگذاری از اولین و مهمترین گام های مدیریت داده  ( داده ها:Filter( و فیلترگذاری )Sort<< مرتب سازی )

میباشند. با این ابزارها میتوان داده ها را بر اساس حروف الفبا، اعداد یا تاریخ مرتب کرد، یا تنها اطلاعات خاصی را   Excelدر  

در میان انبوه داده ها مشاهده کرد. این مهارت در کارهای مالی، آماری، فهرست های تماس، فروش و هزاران کاربرد دیگر  

 بسیار حیاتی است. 
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هنگامی که با داده های زیادی در اکسل کار میکنیم، تحلیل و خلاصه سازی آنها    (:Pivot Tables<< آشنایی با جداول پویا )

هستند   excel( یکی از قویترین ابزار های  Pivot tablesبه شیوه ای سریع و منعطف، اهمیت بسیاری پیدا میکند. جداول پویا ) 

 که به کاربران این امکان را میدهند تا به راحتی داده های خام را به گزارش های تحلیلی، خلاصه شده و قابل فهم تبدیل کنند. 

 Excelقسمت ششم: امنیت و حفاظت از فایل های 

، فقط بخش هایی از داده باید برای کاربران قابل ویرایش  Excelگاهی در فایل    << محافظت از سلول ها و صفحات کاری:

این امکان را فراهم میکند که سلول های دلخواه را قفل کنیم    Excelباشد و سایر قسمت ها باید محافظت شده باقی بمانند.  

 و ویرایش را محدود نماییم. 

شامل اطلاعات حساس یا مهمی هستند   Excelدر بسیاری از موارد، فایل های    << رمزگذاری و تنظیم سطح دسترسی فایل ها: 

امکان رمزگذاری کامل فایل و تعیین سطح دسترسی کاربران را فراهم    Excelکه نباید بدون مجوز مشاهده یا ویرایش شوند.  

 کرده است تا از اطلاعات محافظت شود. 

 Excelقسمت هفتم: امنیت و حفاظت از فایل های 

، لازم است که مشخص کنیم چه بخشی از داده ها چاپ شود،  Excelقبل از چاپ یک فایل    << آماده سازی سند برای چاپ:

پیش نمایشی از نتیجه چاپ ببینیم و تنظیمات چاپگر را بررسی کنیم. گاهی لازم است که فقط بخشی از داده های موجود در  

 استفاده میشود.  print areaبرگه و فایل چاپ شوند. برای اینکار از گزینه  

برای اینکه داده ها در صفحه چاپ شده به صورت مرتب و مناسب ظاهر شوند، لازم است    << تنظیمات صفحه برای چاپ:

صفحه را به درستی تنظیم کنیم؛ از جمله تنظیمات میتوان به انتخاب اندازه کاغذ، تعیین جهت صفحه، تنظیم حاشیه ها و 

 مقیاس بندی داده ها برای جلوگیری از قطع شدن اطلاعات اشاره کرد. 

  بخش ششم: آشنایی با نرم افزار پایگاه دادهMicrosoft Access 

با توجه به افزایش روزافزون داده و حجم بالای آنها، مدیریت صحیح اطلاعات به یکی از حیاتی ترین مهارت ها تبدیل شده  

یکی از انواع نرم افزار های پایگاه داده رابطه ای میباشد که به کاربران این اجازه را میدهد تا داده ها    Accessاست. نرم افزار  

ابزار قدرتمندی برای ساخت پایگاه های داده با   accessرا صورت ساختار یافته ذخیره، سازماندهی، جستجو و تحلیل کند.  

 قابلیت های حرفه ای و بدون نیاز به دانش برنامه نویسی پیشرفته را فراهم میکند. 

 Accessقسمت اول: مقدمه ای بر پایگاه داده و 

پایگاه داده ابزاری برای ذخیره و مدیریت اطلاعات به روشی سازمان یافته    << معرفی پایگاه داده و مفهوم مدیریت داده ها:

 است. بدون وجود پایگاه های داده، کنترل بر داده های حجیم غیرممکن یا بسیار سخت خواهد بود. 

(: پایگاه داده مجموعه ای از داده های سازمان یافته است که به طوری طراحی شده اند که  Databaseتعریف پایگاه داده )  -

به بتوان اطلاعات را به راحتی ذخیره، مدیریت، بازیابی و تحلیل کرد. پایگاه های داده میتوانند کوچک )مثل یک دفترچه تلفنی(  

 آنلاین( باشند. یا بسیار بزرگ )مثل پایگاه اطلاعاتی بانک ها و فروشگاه های 
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محیط کاربری اکسس به گونه ای طراحی شده است که کاربران بتوانند به راحتی داده های   :Access<< آشنایی با محیط کار 

 عبارتند از: accessخود را ذخیره، سازماندهی و مدیریت کنند. اجزای اصلی محیط کاربری 

 ( Quick access+ نوار دسترسی سریع )  ( Control buttons+ دکمه های کنترلی )  ( Title bar+ نوار عنوان )

 (Ribbon+ نوار ابزار )  (Navigation pane+ ناحیه ناوبری )  ( Workspace+ صفحه اصلی ) 

 (Status bar+ نوار وضعیت )

از چند مؤلفه اصلی تشکیل شده است که در ادامه به بررس   Access: هر پایگاه داده در accessاجزای اصلی محیط کاری  -

 آنها میپردازیم: 

 +Table  )جدول(   +Query  )پرس و جو(   +Form  )فرم(   +Report  )گزارش( 

هر کدام از این مؤلفه ها بخش مهمی از عملکرد کلی پایگاه داده را بر عهده دارند و به کاربر کمک می کنند داده ها را بهتر  

 سازماندهی و تحلیل کند. 

 قسمت دوم: طراحی و ایجاد پایگاه داده 

برای شروع کار ابتدا باید یک فایل پایگاه داده جدید ایجاد کرده یا فایل موجودی را    << ایجاد و مدیریت فایل های پایگاه داده:

باز کنیم. همچنین آشنایی با روش های ذخیره سازی، فرمت فایل ها و بستن درست فایل بخشی از مهارت های پایه ای کار  

 است.  Accessبا 

  Access( مهم ترین بخش هر پایگاه داده رابطه ای است زیرا که  Tableجدول )  << تعریف جداول، فیلدها و انواع داده ها:

تمامی داده ها را در جداول ذخیره میکند. برای طراحی یک جدول باید فیلد هایی با نام، نوع داده و خواص مشخص تعریف  

 کنیم. 

بعد از ایجاد جدول، ممکن است نیاز باشد فیلدهایی را اضافه یا حذف کنیم، خواص    << کار با جداول و مدیریت ساختار آن ها:

فیلدها را ویرایش کنیم، یا ساختار کلی جدول را تغییر دهیم. مدیریت ساختار جدول یکی از مهارت های ضروری در طراحی  

 یق و هماهنگ با نیازهای واقعی نگه داریم. و نگهداری پایگاه های داده است، چون به ما امکان میدهد پایگاه را به روز، دق

 قسمت سوم: ایجاد و مدیریت روابط بین جداول 

، امکان ایجاد ارتباط بین جداول مختلف است. وقتی  Accessیکی از مهمترین مزیت های پایگاه داده های ارتباطی مانند  

اطلاعات در چند جدول مختلف و جداگانه ذخیره و نگهداری میشوند، برای حفظ انسجام  و جلوگیری از تکرار داده ها باید  

ها، نحوه    بتوان این جدول ها را به صورت اصولی به هم مرتبط کرد. در این بخش با مفهوم رابطه بین جداول، انواع رابطه 

 تعریف آنها و نقش کلید اصلی و کلید خارجی آشنا میشویم. 

( روابط  تعریف   >>Relationships:آن انواع  و  یکپارچه    (  صورت  به  را  جدول  در چند  پراکنده  بتوان داده های  که  آن  برای 

استفاده کرد، باید بین آن ها رابطه منطقی برقرار شود. این روابط باعث میشوند بتوان از داده ها به صورت ساخت یافته تر،  

 ابزار ساده ای برای تعریف و مدیریت این روابط در اختیار کاربران قرار میدهد. Accessسریع تر و بدون تکرار استفاده کرد. 
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بعد از آشنایی با انواع رابطه ها، نوبت به ایجاد روابط بین جدول ها در   و یکپارچه سازی داده ها: access<< ایجاد رابطه در 

اکسس میباشد. تعریف کردن صحیح یک رابطه و ایجاد درست آن باعث ایجاد یکپارچگی بین داده، حذف تکرار و قابلیت 

 جستجوی پیشرفته بین جدول ها میشود. 

نام    Relationshipsابزار    - به  ابزاری  از  آنها  مدیریت  و  ها  جدول  بین  رابطه  تعریف  برای  اکسس  افزار  نرم  افزار:  نرم  در 

Relationship window    استفاده میکند. این ابزار به کاربر اجازه میدهد ارتباط تصویری و ساختاری بین جداول مختلف تعریف

 و مدیریت کند. 

 (Formsقسمت چهارم: طراحی و استفاده از فرم ها )

ایجاد فرم، یکی از اولین گام ها در ساخت واسط کاربری برای پایگاه داده است.    << ایجاد فرم ها برای ورود و نمایش داده ها:

Access    ابزارهایی ساده و قدرتمند برای ایجاد فرم ها فراهم کرده است، به طوری که میتوان با چند کلیک، فرم دلخواه را

و طراحی دستی    Form Wizardبرای ورود یا نمایش اطلاعات ساخت. دو روش پرکاربرد برای ساخت فرم عبارتند از استفاده از  

 . Blank Formبا استفاده از 

پس از ایجاد فرم، برای حرفه ای تر شدن رابط کاربری و بهبود تجربه کاربر، باید فرم را    << شخصی سازی و کنترل فرم ها:

شخصی سازی کرد. این کار با استفاده از کنترل ها )مانند دکمه ها، جعبه متن، فهرست کشویی و...( و تنظیم ویژگی های  

 انجام میشود.  (Properties)فرم 

 ( Queriesقسمت پنجم: طراحی و اجرای پرس و جوها )

، اطلاعات ممکن است در چندین جدول مجزا ذخیره شده باشند. اما معمولا کاربر به تمام داده  Accessدر پایگاه های داده  

( استفاده Queriesها به صورت یکجا نیاز دارد، آن هم تحت شرایطی خاص. برای انجام چنین عملیات هایی از پرس و جو ها )

 میشود که ابزاری است که به کاربر اجازه میدهد اطلاعات را جستجو، فیلتر، مرتب و یا حتی تغییر دهد

چند نوع مختلف پرس و جو در اختیار کاربران قرار میدهد که هر کدام کاربرد    Access:  Access<< انواع پرس وجوها در  

خاص خود را دارند. برخی فقط برای نمایش اطلاعات هستند، برخی دیگر برای ویرایش و حذف داده ها و برخی نیز برای 

 دریافت ورودی پویا از کاربر استفاده میشوند. 

 ( Reportsقسمت ششم: طراحی و تولید گزارش ها )

در بسیاری از موارد، کاربران پایگاه داده به خروجی هایی نیاز دارند که قابل چاپ، ارائه یا تحلیل پذیر باشند، مانند صورت 

وارد عمل میشود. گزارش ها    Access)گزارش( در    Reportحساب ها، لیست سفارش ها یا خلاصه عملکرد. در اینجا ابزار  

 امکان نمایش داده ها به شکل ساختار یافته، زیبا و چاپ پذیر را فراهم میکنند. 

گزارش ها نمایشی گرافیکی از داده های پایگاه داده هستند که برای چاپ یا تهیه خروجی    << ایجاد و شخصی سازی گزارش ها:

( و همچنین  Report Wizard، ابزارهایی برای ساخت سریع گزارش با ساختار مشخص ) Accessحرفه ای استفاده میشوند. در  

 طراحی دستی گزارش از ابتدا وجود دارد. 

https://iranarze.ir/ES1995
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زمانی که داده ها زیاد و متنوع باشند، نمایش ساده آن ها در گزارش، چندان    << فیلتر و گروه بندی داده ها در گزارش ها: 

 مفید نخواهد بود. برای خوانایی و تحلیل اطلاعات بهتر، میتوان داده ها را در گزارش فیلتر یا گروه بندی کرد. 

 قسمت هفتم: امنیت و پشتیبان گیری از پایگاه داده 

، ابزارهایی برای Accessاز وظایف مهم مدیر پایگاه داده، حفاظت از اطلاعات ذخیره شده و اطمینان از پایداری آن هاست. در  

 ایمن سازی فایل ها، محدود کردن دسترسی کاربران، رمزگذاری پایگاه داده و تهیه نسخه پشتیبان وجود دارد. 

پایگاه های داده اغلب شامل اطلاعات حساس یا تجاری هستند و دسترسی    << محافظت از داده ها و تعیین سطوح دسترسی:

 نامناسب میتواند منجر به نشت داده یا دستکاری اطلاعات شود. 

هیچ پایگاه داده ای ایمن نیست مگر آن که نسخه پشتیبان منظم و قابل اعتماد از    << تهیه نسخه پشتیبان و بازیابی داده ها:

آن تهیه شده باشد. عوامل مختلفی مانند حذف تصادفی اطلاعات، خرابی فایل، یا خرابی سیستم میتوانند باعث از بین رفتن  

 امکان گرفتن نسخه پشتیبان از فایل پایگاه داده را به صورت دستی و سریع فراهم کرده است.  Accessداده ها شوند. 

  بخش هفتم: آشنایی با نرم افزار ارائه مطلبMicrosoft PowerPoint 

است که برای ساخت و ارائه اسلایدهای    Microsoft Officeیکی از محبوب ترین نرم افزارهای مجموعه    PowerPointنرم افزار  

با   دارد.  فراوانی  شخصی کاربرد  پژوهشی و حتی  تجاری،  آموزشی،  زمینه های  در  افزار  نرم  این  استفاده میشود.  ای  حرفه 

میتوان مجموعه ای از اسلایدها شامل متن، تصویر، نمودار، صدا و ویدیو را طراحی کرد و با به کار    PowerPointاستفاده از  

 گیری افکت ها، انیمیشن ها و زمان بندی ها، یک ارائه تأثیرگذار و منظم داشت. 

 و محیط کاربری آن  PowerPointقسمت اول: آشنایی با 

ابزاری حرفه ای برای ساخت اسلایدهای تعاملی و چندرسانه ای  PowerPointنرم افزار  << معرفی نرم افزار و کاربردهای آن:

مهمترین قابلیت های این نرم افزار عبارت اند از ساخت و سازماندهی اسلاید ها، درج محتوای متنی و بصری، قالب    .هست

 بندی و طراحی، استفاده از افکت ها، ضبط و زمان بندی ارائه و خروجی حرفه ای 

لازم است با اجزای مختلف محیط کاری آن    PowerPointبرای استفاده موثر از    : PowerPoint<< آشنایی با محیط کاربری  

به گونه ای طراحی شده که کاربران، حتی کاربران مبتدی، بتوانند به سرعت اسلاید    PowerPointآشنا شویم. رابط کاربری  

این قسمت   را در اسلایدها قرار دهند. در  بسازند، ویرایش کنند، جلوه های تصویری اضافه کنند و محتوای چندرسانه ای 

 محتوا شویم. مهمترین اجزای محیط نرم افزار را بررسی میکنیم تا آماده ورود به مرحله ساخت 
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 عبارتند از: PowerPointبخش ها و اجزای اصلی محیط کاربری نرم افزار  -

1- title bar  )نوار عنوان( 

2-  quick access )دسترسی سریع( 

3- control buttons )کلید های کنترلی( 

4- Ribbon  )نوار ابزار( 

5- workplace  )محیط کاری( 

6- notes pane  )پنل یادداشت ها( 

7- Slide  )برگه اسلاید( 

8- placeholders )باکس محتوا( 

9- slides pane  )پنل اسلاید ها( 

10- slide preview )پیش نمایش اسلاید( 

11-  status bar  )نوار وضعیت( 

 ( در نرم افزار پاورپوینت شامل سربرگ های اصلی زیر میباشد: Ribbonنوار ابزار ) -

home ،insert ،draw ،design ،transition ،animations ،slide show ،record ،review ،view 

-   ( نمایش  های  حالت  گروه    view modes  :)PowerPointانواع  های  افزار  نرم  سایر  همانند  های   officeنیز  حالت  دارای 

 normal  ،slide sorter  ،slide show  ،reading view  ،outline view،note page viewنمایشی مختلفی است که عبارتند از:  

 قسمت دوم: ایجاد، مدیریت و ویرایش اسلایدها 

( Presentationرا اجرا و باز میکنیم، یک ارائه )  PowerPointهر بار که نرم افزار    << ایجاد ارائه جدید و مدیریت فایل ها:

جدید ساخته میشود. اما مدیریت فایل ها شامل مراحل بیشتری مثل ایجاد پروژه جدید، ذخیره آن در قالب مناسب، و باز  

مدیریت مؤثر ارائه ها فراتر از این موارد است؛ ذخیره سازی اصولی، باز کردن فایل    .کردن یا بستن پروژه های قبلی است

 های موجود، ایجاد نسخه جدید و انتخاب فرمت مناسب از جمله وظایف پایه ولی مهم هستند. 

پس از ساخت فایل ارائه، باید بتوان اسلایدهای آن را به درستی مدیریت کرد. منظور از    << مدیریت اسلایدها و ساختار ارائه:

( برای هر Layoutمدیریت اسلاید ها، افزودن اسلایدهای جدید، حذف، کپی یا جابجایی آن ها و انتخاب ساختار مناسب ) 

 اسلاید میباشد. با این مهارت ها میتوان ارائه ای سازمان یافته، منظم و حرفه ای طراحی کرد. 

طراحی یک اسلاید حرفه ای فقط به درج محتوا محدود نمیشود. برای اینکه پیام کاربر به    << قالب بندی محتوا در اسلایدها:

 درستی منتقل شود، لازم است متن، تصاویر، فهرست ها و سایر عناصر به شکل مرتب، خوانا و جذاب قالب بندی شوند.

 قسمت سوم: کار با اشکال گرافیکی، جداول و چندرسانه ای

افزودن تصاویر و اشیای گرافیکی، باعث افزایش درک مخاطب و ایجاد تنوع در اسلاید ها میشود.    << افزودن عناصر گرافیکی:

ابزارهای ساده و در عین حال قدرتمندی برای وارد کردن و ویرایش انواع اشیای گرافیکی در اختیار    PowerPointنرم افزار  

 کاربران قرار میدهد. 
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برای جذاب تر شدن ارائه و تأثیر گذاری بیشتر، میتوان از فایل های چندرسانه ای مانند   << افزودن و مدیریت ویدئو و صوت:

ویدئو و صوت در اسلاید ها استفاده کرد. افزودن این محتوا نه تنها تنوع بصری ایجاد میکند، بلکه باعث درگیر شدن بیشتر 

 مخاطب با محتوای ارائه میشود.  
 قسمت چهارم: طراحی و زیباسازی ارائه 

، ابزارهای متنوعی برای PowerPointیکی از مهم ترین عوامل موفقیت یک ارائه، ظاهر زیبا، منسجم و حرفه ای آن است. در  

طراحی گرافیکی اسلایدها، استفاده از قالب های آماده، رنگ بندی، جلوه های بصری، انیمیشن و طراحی یکپارچه ارائه در  

(، پس زمینه ها، افکت ها، انیمیشن  Themesدسترس هستند. در این بخش، یاد میگیریم که چگونه با استفاده از تم ها )

، اسلایدهایی جذاب، استاندارد و هماهنگ ایجاد کنیم که علاوه بر زیبایی، باعث جلب توجه و درک بهتر  Slide Masterها و  

 مخاطب شوند 

پاورپوینت برای راحتی کاربران، قالب های آماده   (:Themes & Variants<< استفاده از قالب های آماده و طراحی سفارشی )

فراهم کرده است که شامل مجموعه ای از رنگ ها، فونت ها، افکت ها و پس زمینه های پیش فرض    Themeای به نام  

هستند. با استفاده از این قالب ها، میتوان در چند ثانیه ظاهر حرفه ای برای کل ارائه ایجاد کرد و در صورت نیاز، ظاهر آن را  

 به صورت سفارشی نیز تنظیم کرد. 

پس زمینه هر اسلاید به عنوان بستر بصری محتوا شناخته میشود. انتخاب پس زمینه    << پس زمینه و جلوه های بصری:

مناسب و استفاده از جلوه های بصری باعث میشود ارائه آماده شده حرفه ای تر، چشم نوازتر و هماهنگ تر به نظر برسد. در  

PowerPoint  امکاناتی برای تنظیم رنگ، تصویر، بافت و افکت های ظاهری اسلاید ها فراهم شده است که هم در سطح ،

 یک اسلاید و هم در کل ارائه قابل اعمال اند. 

در ارائه های حرفه ای، هماهنگی و یکپارچگی ظاهری بین اسلایدها   برای طراحی یکپارچه:  Master Views<< استفاده از  

اهمیت زیادی دارد. در پاورپوینت ابزارهای کلی برای مدیریت قالب اسلایدها، درج عناصر و شخصی سازی فرمت های چاپی 

هیم، فونت و رنگ تیترها را تنظیم  وجود دارند اما اگر بخواهیم در هر اسلاید به طور دستی اینکار ها را انجام دهیم )لوگو قرار د

کنیم، شماره گذاری کرده و پس زمینه را یکنواخت تنظیم کنیم(، زمان زیادی تلف میشود و احتمال خطا یا بی نظمی نیز وجود  

انجام دهیم. در این    Master Viewخواهد داشت. راه حل حرفه ای این است که همه این کارها را تنها یک بار و در محیط  

 را خواهد داشت.  masters viewحالت، هر اسلایدی که به ارائه اضافه میشود، به صورت خودکار طراحی اجرا شده در  

یکی از مؤثرترین راه ها برای افزایش جذابیت و   (:Animations and Slide Transitions<< انیمیشن ها و گذر اسلایدها )

تاثیرگذاری ارائه، استفاده از حرکت و پویایی در اسلاید ها است. در نرم افزار پاورپوینت این کار با استفاده از انیمیشن ها و 

( صورت میگیرد. برای ایجاد جریان، تمرکز و توجه بیشتر مخاطب در ارائه، با کمک این ابزارها  Transitionافکت های گذر )

 کاربر میتوان کنترل کند که چه محتوایی، در چه زمانی، و چگونه نمایش داده شود. 

 ( میپردازیم: transition( و گذر )animationدر جدول زیر به بررسی کلی و کلیدی میان انیمیشن )
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 animation transition ویژگی
 خود اسلاید اجزا و المان های داخل اسلاید المان تاثیر
 transitionsسربرگ  animationsسربرگ  محل تنظیم
 هنگام ورود به اسلاید در طول اسلاید موعد اجرا

 قسمت پنجم: ارائه و تنظیمات پیشرفته 

چندین حالت برای مشاهده و اجرای اسلایدها، چه در مرحله    PowerPointنرم افزار    << حالت های نمایش و اجرای ارائه:

( در پاورپوینت به صورت  view modesآماده سازی، چه در هنگام ارائه نهایی در نظر گرفته است. حالت های مختلف نمایش ) 

  slide showنمای خواننده،    -  reading viewنمای تنظیم اسلاید،    -  slide sorterنمای معمولی،    -  normal viewزیر میباشد:  

 نمای سخنران  -  presenter viewنمای اسلاید شو،  -

در برخی شرایط، لازم است ارائه به صورت خودکار، با زمان بندی مشخص و بدون    (:Rehearse Timings<< زمان بندی ارائه )

دخالت کاربر اجرا شود. این قابلیت به ویژه در نمایشگاه ها، آموزش های ضبط شده یا ارائه های بدون مدرس کاربرد دارد.  

در اختیار کاربر قرار میدهد که امکان ضبط مدت زمان نمایش   Rehearse Timingsپاورپوینت برای این منظور، ابزاری به نام  

برای اجرای خودکار و بدون   Set Up Slide Showهر اسلاید را فراهم میکند. همچنین از این زمان بندی میتوان در کنار ابزار  

 کلیک استفاده کرد. 

 قسمت ششم: ذخیره سازی و خروجی گرفتن از ارائه 

امکان ذخیره سازی فایل در فرمت های مختلفی را فراهم    PowerPointنرم افزار    << آشنایی با فرمت های فایل های ارائه:

میکند؛ هر کدام از این فرمت ها ویژگی های خاصی دارند که برای موقعیت های مختلفی مثل ویرایش، ارائه نهایی، الگوهای 

 آماده یا فایل های دارای ماکرو به کار میروند. 

 بر اساس نیاز کاربر میتوان فرمت لازم برای وی را نیز تعیین کرد: 

پس از طراحی کامل اسلایدها، باید آن را در فرمت مناسب و در مکان مطمئن ذخیره کرد.    << ذخیره سازی فایل های ارائه:

(، و حتی  ppsx(، نسخه نهایی اجرا ).pptxپاورپوینت امکان ذخیره سازی در قالب های مختلفی مانند فایل قابل ویرایش ). 

 ( را فراهم میکند. pdfفایل غیرقابل ویرایش ). 

در برخی موارد لازم است محتوای ارائه در فرمت هایی غیر از فایل پاورپوینت ذخیره    ( از ارائه:Export<< خروجی گرفتن )

بارگذاری در   برای اهدافی مانند  این کار ممکن است  یا فایل متنی.  برای مثال به عنوان فایل ویدئو، تصویر متحرک  شود، 

شود. از مهمترین روش های مختلف خروجی  سایت، ارسال در شبکه های اجتماعی یا استفاده در ویرایشگر های دیگر انجام

 ( اشاره کرد. Outline / RTF(، یا فایل متنی )PNG, JPEG(، تصویر )MP4میتوان به تبدیل به ویدئو ) PowerPointگرفتن از 

  بخش هشتم: کلید های میانبر و پرکاربرد 

کلیدهای میانبر یکی از مهم ترین ابزارهای افزایش سرعت و بهره وری در استفاده از سیستم عامل و نرم افزارهای مختلف 

هستند. استفاده از این کلیدها باعث کاهش نیاز به استفاده از ماوس شده و کاربر را قادر میسازد تا وظایف خود را سریعتر  
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انجام دهد. در این فصل، مهم ترین کلیدهای میانبر در سیستم عامل ویندوز و نرم افزارهای مجموعه آفیس و همچنین  

( بررسی خواهند شد. علاوه بر این، توضیحاتی درباره نحوه استفاده از Edgeو    Chrome  ،Firefoxمرورگرهای وب )از جمله  

 این کلیدها و مزایای آن ها ارائه میشود. 

 : windows explorerمجموعه کلید های میانبر سیستم عامل و  -

 توضیحات عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر کار با ویندوز

Win + E  نمایش پنجرهWindows explorer  

Win + D  نمایشDesktop  

Win + S  باز کردن پنجرهSearch  

Ctrl + Shift + Esc  باز کردن پنجرهTask manager  

Alt + F4  نمایش پنجره خاموش کردن ویندوز  

Alt + Tab  جابجایی بین پنجره های فعال  

Alt + Shift تغییر زبان تایپ در ویندوز  

PrtScn ( عکس گرفتن از صفحهScreenshot)  

Alt + PrtScn  عکس گرفتن از پنجره فعال  

Win + Shift + S فعال میباشد  11و  10فقط در ویندوز های   عکس گرفتن از بخش انتخابی صفحه 

 Windows Explorer* کلید های میانبر کار با 
Home  رفتن به اولین فایل یا پوشه در پنجره فعال  

End رفتن به آخرین فایل یا پوشه در پنجره فعال  

Delete (Del)  حذف کردن فایل یا پوشه  

Shift + Del  حذف کردن دائمی فایل یا پوشه  

Ctrl + Shift + N ایجاد پوشه جدید  

F2   تغییر نام فایل یا پوشه  

F5 ( رفرشRefresh کردن پنجره یا صفحه فعال )  معادل کلید ترکیبیCtrl + R 

Alt + F4 بستن پنجره فعال در ویندوز  

Ctrl + C ( کپیCopy متن، فایل یا پوشه )  

Ctrl + X ( برشCut متن، فایل یا پوشه )  

Ctrl + V ( چسباندنPaste متن، فایل یا پوشه )  

 مجموعه کلید های میانبر مرورگر های وب: 

 توضیحات عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر مدیریت تب ها 

Ctrl + N باز کردن پنجره جدید  

Ctrl + T  باز کردن تب جدید و رفتن به آن  

Ctrl + Shift + T  باز کردن مجدد تب بسته شده  

Ctrl + W  معادل  بستن تب فعالCtrl + F4 

Ctrl + Tab  معادل  جابجایی بین تب ها با رفتن به تب بعدیCtrl + page down 

Ctrl + Shift + Tab معادل  جابجایی بین تب ها با رفتن به تب قبلیCtrl + page up 

Ctrl + click  باز کردن لینک کلیک شده در تب جدید  

 * کلید های میانبر صفحه اصلی 

F6  جابجایی بین نوار آدرس، نوار زبانه ها و نوار بوکمارک ها  

F11 با فشردن مجدد از این حالت خارج میشود  نمایش صفحه وب در حالت تمام صفحه 

Alt + left arrow (←)  رفتن به صفحه وب قبلی  

Alt + right arrow (→)  رفتن به صفحه وب بعدی  

F5 معادل  بارگذاری مجدد صفحه وب جاریCtrl + R 

Ctrl + F5 معادل  بارگذاری مجدد صفحه وب جاری با حذف کش صفحه وب در مرورگرShift + F5 
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 : Microsoft Office Wordمجموعه کلید های میانبر نرم افزار  -

 توضیحات عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر اصلی 

Ctrl + N ایجاد سند جدید  

Ctrl + O باز کردن یک سند  

Ctrl + W  بستن سند فعال  

Ctrl + S ذخیره کردن فایل  

F12  قبلا از ترکیب  ذخیره کردن سند به عنوان فایل جدیدCtrl + Shift + S استفاده میشد 

 آرایش پاراگراف ها(  -* کلید های میانبر ویرایشی )ویرایش متن 
Ctrl + Shift + C  کپی کردن قالب متن انتخاب شده format painter 

Ctrl + Shift + V  پیست کردن قالب متن کپی شده بر روی متن انتخابی  

Ctrl + D  باز کردن پنجرهfont  

Ctrl + B ( ضخیم کردن متنBold )  

Ctrl + I ( مورب کردن متنItalic)  

Ctrl + U ( زیرخط دار کردن کل متنUnderline)  

 : Microsoft Office Excelمجموعه کلید های میانبر نرم افزار  -

 توضیحات عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر اصلی 

Shift + F11  معادل  ایجاد یک برگه جدید بعد از برگه فعالAlt + Shift + F1 

Ctrl + W  معادل  بستن کارپوشه فعالCtrl + F4 

Ctrl + G  باز کردن پنجرهGo to  معادل کلیدF5 

Alt + Shift تغییر زبان تایپ در ویندوز  

F7  بررسی املایی و نگارشی سند  

F1 ( باز کردن پنل راهنماHelp)  

 (sheet* کلید های حرکتی در برگه )
Right / Left  رفتن به سلول راست و چپ  

Ctrl + Right / Left  در این حالت سلول خالی رد میشود  رفتن به سلول راست و چپ دارای محتوا 

up / down  رفتن به سلول بالا و پایین  

Ctrl + Up / Down در این حالت سلول خالی رد میشود  رفتن به سلول بالا و پایین دارای محتوا 

Home  رفتن به اولین سلول در سطر  

Ctrl + Home  رفتن به سلولA1  در برگه  

 :Microsoft Office Accessمجموعه کلید های میانبر نرم افزار  -

 توضیحات عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر اصلی 

Ctrl + P  چاپ کردن فرم یا گزارش  

Esc  لغو آخرین عمل انجام شده  

Ctrl + Z ( لغو کردن آخرین تایپ در یک رکوردundo typing)  

Ctrl + F  باز کردن زبانهFind در پنجره جستجو  

Ctrl + H  باز کردن زبانهReplace در پنجره جستجو  

 (navigation* کلید های حرکتی )
Ctrl + F6 رفتن به تب )جدول، فرم و ...( بعدی در محیط کار  

Ctrl + + Shift + F6 رفتن به تب )جدول، فرم و ...( قبلی در محیط کار  

Right / Left  رفتن به فیلد بعدی / قبلی  

up / down  در همان فیلد  رفتن به رکورد قبلی / بعدی 

Ctrl + Up / Down رفتن به اولین / آخرین رکورد  

Home / End رفتن به اولین / آخرین فیلد در رکورد  
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 : Microsoft Office PowerPointمجموعه کلید های میانبر نرم افزار  -

 توضیحات عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر اصلی 

Ctrl + A متن داخل کادر، المان داخل اسلاید  انتخاب تمامی متن، المان ها و اسلایدها 

Alt + Shift تغییر زبان تایپ در ویندوز  

F7  بررسی املایی و نگارشی سند  

F1 ( باز کردن پنل راهنماHelp)  

Ctrl + C  کپی(Copy)  متن، المان یا اسلاید انتخاب شده  

Ctrl + X   برش(Cut)  متن، المان یا اسلاید انتخاب شده  

Ctrl + V  چسباندن(Paste)  اسلاید بعد از اسلاید انتخابی  متن، المان یا اسلاید کپی یا کات شدهpaste  میشود 

Alt + F10 ( باز کردن پنل انتخاب المانselection pane)  

 * کلید های میانبر کار با اسلاید ها 
Ctrl + M  با ساختار پیش فرض  وارد کردن یک اسلاید خالی در انتهای ردیف اسلاید هاtitle and content 

Ctrl + D  انجام دادن عمل  ایجاد اسلایدی دقیقا مشابه با اسلاید انتخاب شده بعد از آنduplicate 

Ctrl + Shift + D  این میانبر هنگام کار در اسلاید نیز عمل میکند ایجاد اسلایدی دقیقا مشابه با اسلاید انتخاب شده بعد از آن 

Backspace / Delete  پاک کردن اسلاید انتخاب شده  

Page up رفتن به اسلاید قبلی  

Page down  رفتن به اسلاید بعدی  

Home / End  رفتن به اولین و آخرین اسلاید  
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 (خلاصه: زبان و ادبیات فارسی )دومفصل  ❖

  :دستور زبان فارسی بخش اول 

اگر قواعد دستوری را خوب بلد باشیم، هم بهتر    .های درست در فارسی است   دستور زبان، ستون اصلی فهم و تولید جمله

های غلط از متن، تنها به دلیل    بسیاری از اشتباهات نوشتاری و حتی برداشت  .نویسیم می  فهمیم و هم بهترمی  ها را  متن

 .پاافتاده ولی مهم هستند آگاهی از همین قواعد پیش نا

 زبان اول: قواعد پنجگانه<< قسمت 

این پنج قاعده، پایه دستور زبان .  هر زبانی پنج دسته قاعده دارد که مانند پنج ستون اصلی، تمام ساختار زبان را نگه میدارند

 . تر شود  برای مخاطب ساده زبان فارسی فارسی هستند و فهمشان باعث میشود کل درسنامه 

. واج ها طبق الگوهای سه گانه  ست ا  تلفظ آنهاساخت و  قواعد واجی مربوط به صداهای زبان و شیوه درست  :  قواعد واجی  -

 .واجی با هم ترکیب میشوند و تکواژ ها و واژه ها را میسازند

زبان اجازه میدهد بعضی . ها نمیتوانند نشینی یعنی اینکه کدام کلمات با هم میتوانند بیایند و کدام هم: نشینی قواعد هم -

 . ها ساخته شوند و بعضی نه ترکیب

 . قواعد نحوی، ترتیب و نقش کلمات در جمله را مشخص میکند: قواعد نحوی -

: قواعدی که جمله های زبان فارسی را از نظر معنایی بررسی میکنند و اجازه ورود آنها به نظام زبان فارسی را قواعد معنایی -

 . آیند قواعد معنایی مشخص میکند کلمات با چه معنایی کنار هم میمیدهند . 

بر نحوه تعامل و پاسخگویی به جملات تمرکز دارند و میسنجند که آیا یک جمله در پاسخ به  :  قواعد کاربردی )کاربردشناختی(  -

 . جمله قبلی، منطقی و مرتبط است یا خیر

 مثال نادرست  مثال درست  قواعد
 زچَش + چِتد  دار + دور قواعد واجی 

 انسانی علوم رشته  رشته علوم انسانی  قواعد همنشینی 
 من به مدرسه میرویم من به مدرسه میروم  قواعد نحوی 

 کیک حسین میخورد حسین کیک میخورد قواعد معنایی
 امروز برنده شدی؟ نه آب جوش نبود امروز برنده شدی؟ بله، امروز اول شدم قواعد کاربردی 

 دوم: نحو )ساختار جمله( قسمت << 

وقتی جمله فارسی را میخوانیم، ناخودآگاه دنبال این میگردیم  .  نحو« یعنی شناخت ساختار جمله و رابطه کلمات با یکدیگر»

. نحو به ما کمک  ها پاسخ میدهد  قواعد نحو دقیقاً به همین پرسشو ... .    که »چه کسی؟ چه کاری؟ برای چه کسی؟ چگونه؟«

میکند تا بفهمیم اجزای جمله )فاعل و فعل و مفعول و ...( چه نقشی دارند، ترتیب استاندارد این اجزا چگونه است و چگونه 

در این بخش یاد میگیریم جمله از چه اجزایی ساخته  جملات ساده به جملات پیچیده و مرکب تبدیل میشوند. به طور کلی،  

 . فهم بسازیم  های درست و قابل  میشود، چه انواعی دارد و چگونه میتوانیم جمله
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 تعریف نحو و اصول ساختاری زبان فارسی -

 .جمله در فارسی یعنی گروهی از کلمات که یک پیام کامل را منتقل کند+ جمله: 

 + اصول ساختاری نحو در فارسی: 

 * اصل فعل محوری: فعل هسته و مرکز جمله است و سایر اجزا برای تکمیل معنای آن به کار میروند. 

 . + فعل« میباشد  مسند/* ترتیب استاندارد: ترتیب اجزای به صورت پیش فرض در حالت »فاعل + مفعول/متمم

صورت تکی و مستقل در جمله به کار نمیروند، بلکه اغلب همراه با   ها معمولاً به  در زبان فارسی، اسم  گروه های اسمی:  -

 . یند و گروه اسمی میسازنداهای وابسته می واژه

+ گروه اسمی چیست: گروه اسمی مجموعه ای از یک اسم هسته و یک یا چند وابسته است که در کنار هم، یک واحد معنایی 

 . و نحوی را تشکیل میدهند

 ( پسین یا  پیشین)وابسته و   هسته + اجزای گروه اسمی:

 : داریمیک گروه اسمی را برای + حالت های گروه اسمی: با توجه به جایگاه وابسته ها نسبت به هسته، حالت های زیر 

 # وابسته های پیشین + هسته       # هسته 

 # وابسته های پیشین + هسته + وابسته های پسین    # هسته + وابسته های پسین 

در دستور زبان فارسی، بر اساس نوع وابسته، دو نوع ترکیب اساسی در گروه اسمی داریم که  * ترکیبات گروه های اسمی:  

 . عبارتند از ترکیب اضافی و ترکیب وصفی

در این نوع ترکیب،    بیان میکند.  هسته راها یا حالات    ها، چگونگی  یکی از ویژگی  وابستهدر این ترکیب،  + ترکیب وصفی:  

 نقشی توصیفی دارد و ماهیت آن »اسم« نیست.   ،چه پسینو چه پیشین ، وابسته

خود یک »اسم« مستقل باشد. در اینجا دیگر  اسم،    اضافی است که وابستهگروه اسمی ترکیب  تنها زمانی  + ترکیب اضافی:  

 صحبت از ویژگی و صفت نیست، بلکه صحبت از رابطه میان دو هویت )دو اسم( است. 

های وصفی، حداقل دو کلمه وجود دارند،   های اضافی و هم در ترکیب  هم در ترکیب+ تفاوت ترکیب اضافی و ترکیب وصفی:  

های وصفی و اضافی    به صورتی که کلمه دوم با استفاده از حرکت کسره به کلمه اول اضافه میشود. همین شباهت ترکیب

که میتوان با استفاده از  هایی  ها و نکته  روش. از جمله ها از یکدیگر دشوار باشد باعث میشود در برخی مواقع، تشخیص آن

 داد عبارتند از: های وصفی و اضافی را از هم تشخیص   راحتی ترکیب  بهآنها 

اگر کسره را از هسته حذف کنیم و در انتهای گروه اسمی فعل است قرار دهیم، چنانچه جمله دارای معنی باشد، ترکیب وصفی   -

 پاک است« دارای معنی میباشد ولی ترکیب »باغِ زمین  پاک« که به صورت »زمینِ  است و در غیر اینصورت ترکیب اضافی: : »

 بابا« به حالت »باغ  بابا است« معنی قابل درکی ندارد. 

 انواع جمله:  -

 .این جملات واقعیت یا رویدادی را بیان میکنند .اطلاعی را به شنونده یا خواننده میدهد+ جمله خبری: جمله ای است که  

 . الی را مطرح میکند و به دنبال پاسخ استوای که در آن، گوینده س جمله+ جمله پرسشی: 
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 . معمولاً با نقطه یا علامت تعجب خاتمه میابندکه    ییا نصیحت  ی، خواهشیدستورا ساختار  ای ب  جمله + جمله امری و دعایی:  

 . کننده احساسات شدید گوینده است ای که بیان جمله+ جمله عاطفی )تعجبی(: 

 ساختار جمله و نقش اجزای آن: -

ساختار پایه و ساده را برای جمله    8که بر اساس جزء استفاده شده، میتوان  از اجزای مختلفی تشکیل شده است  هر جمله  

 ها در زبان فارسی مشخص کرد. 

 کرد. تقسیم فرعی( )وابسته اصلی )واجب( و در جمله را میتوان به دو دسته  اجزانقش * 

و   + نقش های اصلی: ستون های جمله که حذف آنها معنای جمله را ناقص میکند یا آن را از حالت دستوری خارج میسازد

 مسند  -متمم  -مفعول  -منادا  -فاعل یا نهاد  -فعل  :عبارتند از

اجزای اصلی گروه اسمی )هسته( را توصیف کرده یا معنای آن را محدود میکنند   ،ها این نقش+ نقش های فرعی و وابسته:  

 . هستندو شاخص ها الیه مضاف ، صفتمواردی چون قید، و شامل 

در زبان + نقش های تبعی: نقش هایی که به تابعیت و به دنبال نقش اصلی یک کلمه دیگر می آیند و به آن وابسته اند.  

 . معطوف ، بدل و تکرار دسته بندی نمود دسته  3فارسی و در بین جملات میتوان نقش های تبعی را به 

 جملات در زبان فارسی بر اساس نوع فعل خود به دو دسته زیر تقسیم بندی میشوند:  جملات فعلی و اسمی: -

 فعل بیان در این جملات    .باشدمی(  ...یک فعل غیرربطی )مانند خوردن، رفتن و  آن  ای که فعل اصلی    + جمله فعلی: جمله

 . است  یکننده کار یا حرکت

این افعال کاری انجام نمیدهند، بلکه صفتی را به    .اشدب  ، یک فعل ربطیشای که فعل اصلی  + جمله اسمی )اسنادی(: جمله

 . فاعل نسبت میدهند

 ترتیب اجزا و روابط معنایی کلمات:  -

 « است فعل  ←قیدها    ←مسند    ←مفعول/متمم    ←  فاعل )نهاد(»صورت  ه  در جملات خبری بترتیب استاندارد  :  ترتیب اجزا+  

 . در نحو، علاوه بر نقش دستوری )فاعل، مفعول(، به روابط معنایی کلمات نیز توجه میشود:  روابط معنایی+ 

 سوم: صرف )تغییرات فعل و اسم( قسمت << 

صرف به ما   . ها است  گر »نحو« را قانون چیدمان کلمات در جمله بدانیم، »صرف« قانون تغییر شکل و ساختار درونی واژها

 .نشان میدهد که چگونه یک واژه میتواند با دریافت پیشوند، پسوند یا شناسه تغییر کند تا معنای جدیدی پیدا کند

 (:زمان ها، شخص ها، وجه ها) افعال -

زمان   ،شخص و شمار )اول شخص مفرد تا سوم شخص جمع(که شامل    برای تسلط بر ساختار فعل، باید سه بعد اصلی آن را

   .بشناسیم )گذشته، حال، آینده( و وجه )نوع قصد گوینده مانند خبری، امری یا التزامی(

 .فعل باید از نظر شخص )اول، دوم، سوم( و شمار )مفرد یا جمع( با فاعل جمله مطابقت کند+ شخص و شمار فعل:  

 . غایبو  # شخص: شخص در فعل به سه نفر تعلق دارد که این سه نفر عبارتند از متکلم، مخاطب 

https://iranarze.ir/ES1995
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 . # شمار: در زبان فارسی شمار اشخاص در فعل به دو دسته مفرد )یک نفر( و جمع )بیش از دو نفر( تقسیم بندی میشود

 بر اساس این تقسیم بندی میتوان شناسه افعال را بر اساس شخص و شمار به صورت زیر نوشت: 

 غایب )سوم شخص(  مخاطب )دوم شخص(  متکلم )اول شخص(  شخص   شمار

 رفت رفتی )ـی(  رفتم )ـمَ(  مفرد
 رفتند )ـنَد(  رفتید )ـید(  رفتیم )ـیم( جمع 

ساده، پیشوندی، مرکب و مرکب پیشوندی های زبان فارسی از نظر ساختمان به چهار دسته    فعل + انواع فعل از نظر ساختمان:  

 تقسیم بندی میشود. 

 هر فعلی حداقل دو جزء دارد. این دو جزء پایه برای تشکیل یک فعل، بن فعل و یک شناسه میباشد. + 

 »آمد«.←  »آمدن«←  . »بیاید«به دست میاید»ن« از انتهای مصدر آن فعل از حذف # بن ماضی: 

 »رو«. ←  »برو«←   ؛ »رفتیم«به دست میایدفعل امر سوم شخص فعل  یابتدااز حذف ب از # بن مضارع: 

 + زمان های فعل: فعل بر اساس زمانی که عمل در آن رخ میدهد به سه دسته اصلی زیر تقسیم بندی میشود. 

 و به انواع زیر میباشد   ماضی )گذشته(: کاری که در گذشته انجام شده است -1

 ساختار نوع فعل 

 یم، ید، ـنَد   ،-- بن ماضی + ـمَ، ـی، ماضی ساده )مطلق(

 می + ماضی ساده ماضی استمراری

 ودم، بودی، بود، بودیم، بودید، بودند به + ـبن ماضی +  ماضی بعید

 ه + باشم، باشی، باشد، باشیم، باشید، باشند ـبن ماضی +  ماضی التزامی

 ه + ام، ای، است، ایم، اید، انَدـبن ماضی +  ماضی نقلی 

 داشتم، داشتی، داشت، داشتیم، داشتید، داشتند + ماضی استمراری ماضی مستمر

 دسته تقسیم میشود:   چهارفعل مضارع در فارسی به   .فعلی که معمولاً زمان حال یا آینده را نشان میدهدمضارع )حال(:  -2

 ساختار نوع فعل 

 »بن مضارع + شناسه )ـمَ، ـی، ـدَ، ـیم، ـید، ـنَد(« مضارع ساده 

 »می + مضارع ساده«  - »می + بن مضارع + شناسه )ـمَ، ـی، ـدَ، ـیم، ـید، ـنَد(« مضارع اخباری 

 »بـ + مضارع ساده«  مضارع التزامی 

 »مضارع ساده داشتن )دارم، داری، دارد، داریم، دارید، دارند( + مضارع اخباری« مضارع مستمر

»مضارع :  استفاده میشود  های پیرو برای بیان جزای شرط در جملهو همچنین    بیان وقوع فعل در زمان آیندهبرای  آینده:    -3

 ساده خواستن )خواستم، خواستی، خواست، خواستیم، خواستید، خواستند( + بن ماضی فعل اصلی«. 

به کار میرود و از نظر ساختار مستقل عمل  از کسی خواهش   یا به کسیو نصیحت فرمان ، دستور  بیان فعلی که برایامر:   -4

 ، ساختار آن به صورت »بـ + بن مضارع« و »بـ + بن مضارع + شناسه ـید« میباشد.میکند

نوع ارتباط فعل با اجزای جمله را نشان میدهد و تعیین میکند که فعل علاوه بر   گذرایی فعل+ انواع فعل از نظر گذرا بودن:  

 و از این رو به دو نوع فغل گذرا یا ناگذر تقسیم بندی میشود.  فاعل، به مفعول، متمم یا مسند نیاز دارد یا خیر

 .  میشود بندی تقسیمبه دو نوع معلوم و مجهول  بر اساس نقش فاعل در جملهفعل + انواع فعل از نظر معلوم و مجهول: 
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 . تقسیم میشوندخاص و اسنادی افعال فارسی از نظر توانایی انتقال معنا به دو گروه + فعل تام و ربطی:  

آن    ها  ها و وجه  ها، شخص  بندی بر اساس میزان توانایی فعل برای صرف شدن در تمام زمان  دسته :  فعل کامل و ناقص+  

 را به دو دسته کامل و ناقص تقسیم میکند. 

 . ها یا مفاهیم را نشان میدهد ای است که نام اشیا، افراد، مکان اسم واژه اسم ها )ساختمان، شمار، انواع و کاربرد(: -

 + روش های شناخت اسم: 

 . # عددهای اصلی قبل از اسم می آیند  . # حروف اضافه همواره قبل از اسم یا ضمیر می آیند

 . # کلمه »هر« همیشه قبل از اسم می آید    .# حروف ندا قبل از اسم می آیند

 .# اسم ها پسوندهای جمع، شباهت و نکره میپذیرند

 به دو نوع خاص و عام تقسیم بندی میشوند. بر اساس آنچه به آن اشاره میکنند+ اسم از نظر اشاره: 

 به دو نوع اسم ذات و اسم معنی تقسیم بندی میشوند. قابلیت درک حسی و وجود فیزیکیبر اساس + اسم از نظر معنا: 

 ، میتوان آن را به چهار نوع خنثی، مشترک، مذکر و مونث تقسیم بندی کرد. جنسیت اسمبر اساس + اسم از نظر جنسیت: 

 ، اسم به دو نوع مفرد و جمع تقسیم بندی میشود. نظر تعداد واحدی که بر آن دلالت میکننداز + اسم از نظر شمار: 

 بودن برای مخاطب، میتوان اسم را به دو نوع نکره و معرفه تقسیم کرد.  شناخته یا ناشناختهاز نظر  + اسم معرفه و نکره: 

 مرکب( -، اسم به دو نوع جامد )ساده، مرکب( و مشتق )مشتق، مشتقاز نظر ساختمان و اجزای سازنده+ اسم از نظر ساختار:  

 تقسیم بندی میشود. 

 . اسم مصدر نیز دال بر عمل است  و اسم مصدر: مصدر، نام عمل است +

  اسم جمع که عبارتند از: شوند کنند، به انواع فرعی تقسیم می ها بر اساس مفهومی که منتقل می اسم + انواع فرعی اسم:

 . اسم مصغر - اسم مکان - اسم زمان - اسم صوت - اسم آلت -

نقش  از جمله    های دستوری مختلفی  ند و میتوانند نقشاهای اسمی    ها، هسته اصلی گروه  اسم + کاربرد اسم در جمله:  

 . را در جمله بپذیرندنقش های وابسته و  های اصلی

 . خاصی را بر عهده دارد  هر اسمی که در جمله قرار میگیرد، وظیفه نقش های دستوری اسم )نهاد، مسند، مفعول و متمم(:  -

 . اصلی حالت یا صفتی که فعل به او نسبت میدهد دهنده کار یا هسته انجامنهاد )فاعل/مسندالیه(: + 

 . معمولاً با نشانه »را« همراه است را پذیرفته است.فعل متعدی )گذرا( اثر مفعول: کار بر او واقع شده و + 

 . آید حرف اضافه در جمله می معنای فعل یا اجزای دیگر جمله را کامل میکند و همیشه با واسطهمتمم: + 

 . صفتی یا حالتی را به نهاد نسبت میدهد و برای تکمیل معنای فعل ربطی )اسنادی( ضروری است مسند: + 

 ضمایر و کاربرد های آن در جمله:  -

 های اسم هستند  ضمایر، جانشین .ای است که به جای اسم یا گروه اسمی مینشیند تا از تکرار آن جلوگیری کند ضمیر کلمه

میتوانند هسته گروه اسمی باشند  . ضمیر ها  ایفا میکنند،  ها در جمله میپذیرند  هایی را که اسم  و از نظر دستوری همان نقش

 9. در زبان فارسی  ضمیرها معمولاً از نظر شخص و شمار با مرجع ضمیر مطابقت دارند  .عنوان وابسته آن به کار بروند  یا به
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ضمیر    -  ضمیر مبهم  -  ضمیر اشاره  -  ضمیر تعجبی  -  میر مشترکض  -  ضمیر پرسشی  -  ضمیر شخصی  نوع ضمیر وجود دارد:

 ضمیر متقابل  - ضمیر احترامی - شمارشی

+ نقش ضمیر: از آنجا که ضمیر ها جانشین اسم ها میشوند، میتوانند تمامی نقش هایی که یک اسم در جمله دارد را نیز به  

 . خود بگیرند

های توصیفی و توضیحی دارند که   در زبان فارسی، صفت و قید نقش  (:انواع و نقش آن ها در جمله)  صفت ها و قیدها  -

 .تر شوند تر و جذاب تر، دقیق شوند جملات شفاف باعث می

که درباره اسم توضیحی میدهد و یکی از خصوصیات اسم از قبیل حالت، مقدار، شماره را بیان   یواژه یا گروه واژگان صفت:  -1

  که برخی از آنها خود دارای تقسیم بندی مجزا هستند:   شش گروه بررسی کردصفت ها را در  میکند. از نظر معنایی میتوان  

 صفت مبهم  - صفت تعجبی -ی صفت پرسش - صفت شمارشی - صفت اشاره - صفت بیانی

 .قرار میگیرند پیشین و پسینصفات بر اساس جایگاهی که نسبت موصوف دارند، در دو دسته  +

 ها است که با اضافه شدن به یک جمله، کل جمله یا فعل آن، مسند، فاعل و دیگر نقش  یا گروهی از کلمه  کلمهقید:    -2

  ... میکند های آن را مقید و وابسته به حالتی از زمان، مکان، مقدار و

 + دسته بندی بر اساس معنا:

 واژگان نمونه  نوع قید 
 امروز، دیروز، فردا، همیشه، گاهی، شب ها، سال گذشته و ... قید زمان
 ینجا، آنجا، بالا، پایین، جلو، عقب، داخل، بیرون و ...  قید مکان
 خوب، بد، آرام، سریع، با عجله و ... قید حالت

 »خیلی، بسیار، زیاد، کم، اندکی، کاملاً، تقریباً و ...«.  قید مقدار و درجه
 همیشه، هرگز، گاهی، اغلب، معمولاً، چند بار و ... قید تکرار

 چطور، کجا، چرا، چه طور، کی، کدام قید پرسش 
 قطعاً، شاید، احتمالاً، دقیقاً، مسلماً، حتی و ...حتماً،   قید تاکید و شک 

 اول، بعد، سپس، در نهایت، آخر  قید ترتیب
 چه، عجب، ای کاش، ای بابا، وا، آخی و ... قید تعجب 

 برای، به منظور، قصد، به خاطر قید قصد 

انواع    + قید از نظر ساختار:  تقسیم بندی   قید مؤول،  گروه قیدی،  مرکب -قید مشتق،  قید مرکب،  قید مشتق،  قید سادهبه 

 میشود 

ای    نشانهها  برخی از قید بعضی قید ها دارای نشانه هستند که تشخیص آنها را آسان میکنند و  + انواع قید از نظر نشانه:  

 ندارند

 چهارم: واج شناسی )آوا شناسی(قسمت << 

  29فارسی معیار دارای   زبانها است.    آواشناسی علم بررسی صداها و واج:  آواشناسی در فارسی و نقش واج ها در کلمات  -

ها کوچکترین واحدهای آوایی هستند که معنی را   واجد؛ واج است که اساس ساختار صوتی و تمایز معنایی را تشکیل میدهن
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تقسیم  مصوت ها و صامت ها  ها در زبان فارسی به دو دسته    واج  تغییر نمیدهند، اما ساختار و تلفظ کلمات را تعیین میکنند.

 شوند: میبندی 

مصوت    6در زبان فارسی  هایی هستند که هنگام ادای آنها، دهان کاملا باز است و بسته نمیشود.    ها واج  مصوت:  ها  مصوت+  

 به دو دسته کوتاه و بلند تقسیم میشوند که  داریم

شود. این    ها صداهایی هستند که هنگام تلفظ، جریان هوا یا محدود یا مسدود می صامت:  صدا( ها )صداهای بی صامت+  

)ء، ع(، ب، پ، )ت، ط(، )ث، صامت های زبان فارسی عبارتند از »سازند.    ها کلمات و جملات را می  صداها در کنار مصوت

 « س، ص(، ج، چ، )ح، ه(، خ، د، )ذ، ز، ض، ظ(، ر، ژ، ش، )غ و ق(، ف، ک، گ، ل، م، ن، و، ی

 زیرا تلفظ آنها متفاوت نیست.  ،یک واج تلقی میشوند  « ه»و    «ح»در زبان فارسی حروفی که صدای مشابه دارند مانند    ! توجه:

 :  ها چند نکته درباره شمارش واج+ 

 واج(  4خانه = خ + ا + ن + ـِ ) :وتاه استکمصوت  یکم کر ملفوظ در حیت یا همان های غکان حر یهای ب -1

واو معدوله که در کلماتی مانند خواب، خواهر و خواستن به کار میرود، نوشته میشود ولی خوانده نمیشود، به همین دلیل در واج    -2

 واج(  5 + ر ) -َواج(، خواهر = خ + ا + ه +  3خواب = خ + ا + ب ) :شماری هم محاسبه نمیشود 

امروز، به هر یک از آن  زبان  در دستور    که  یک تا چهار بخش داشته باشداست  هر کلمه ممکن  :  + هجا و الگو های هجایی

  . واج دوم حتما یک مصوت است و  واج اول حتما یک صامت    کههر هجا حداقل دو واج دارد  .  ها یک هجا گفته میشود  بخش

 . هر هجا بیش از یک مصوت ندارد

 :تکواژ و واژه -

ند ولی به اوقتی چند واج در کنار همدیگر قرار میگیرند، یک تکواژ ساخته میشود که دارای نقش دستوری مستقل  تکواژ:    -1

 تنهایی معنایی ندارند و حتما باید در کنار دیگر کلمه ها معنا پیدا کنند. تکواژها به دو دسته آزاد و وابسته تقسیم میشوند:

دستوری و قاموسی تکواژ آزاد به دو شاخه    + تکواژ آزاد: تکواژی که تکیه دارد و میتواند مانند واژه های مستقل دیگر به کار رود.

 . میشود تقسیم 

شمار نمیاید. این تکواژها استقلال معنایی،   + تکواژ وابسته: تکواژی که معنای مستقل در جمله ندارد و به تنهایی یک واژه به

 .دستوری، املایی و آوایی ندارند و همیشه جایگاه دستوری، آوایی و معنایی خودشان را پس از پیوند با تکواژهای دیگر میسازند

ها    تفاوت واژه با تکواژ در این است که واژه  .میباشدمعنا نیز  که دارای    واژ درست میشودکیا چند ت  یکاز    واژه یا کلمهواژه:    -2

 . قابل تقسیم شدن به اجزای کوچکتر نیستند  را میتوانیم به اجزای کوچکتری تقسیم کنیم اما تکواژها

 : تفاوت تلفظ ها و قواعد هم صدایی -

ها رخ   ها(، تغییراتی در تولید آن  گفتار کنار هم قرار میگیرند، به دلیل تأثیر محیط آوایی )مجاورت واج  ها در زنجیره  وقتی واج

 . از جمله آنها داریم: تر شود. به این تغییرات »فرآیندهای واجی« میگوییم میدهد تا تلفظ آسان

+ همگونی )همانندی(: هر گاه دو واج کنار هم قرار گیرند و یکی از ویژگی های تولیدی خود )همچون محل تولید( را به دیگران  

 بدهد تا شبیه هم شوند، همگونی رخ داده است. 
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شان از حالت یکنواختی خارج شود، از هم فاصله میگیرند    ها برای اینکه از هم متمایز شوند و تلفظ  گاهی واج + ناهمگونی:  

 . هایشان متفاوت میشود و ویژگی

ی دو واج در کلمه با هم عوض میشود بدون اینکه واجی حذف یا  جا   ،+ قلب یا جابجایی: در تلفظ عامیانه برخی از کلمات

 اضافه شود. 

 . برای سرعت بخشیدن به گفتار، گاهی یک واج یا حتی یک هجا حذف میشود + حذف واج: در گفتار روزمره 

 گاهی هنگام تلفظ یا ترکیب دو جزء کلمه، یک واج افزوده میشود.+ افزایش یا اضافه: 

 بالا )که دلیل فیزیکی و آوایی مشخص دارند( نگنجد، آن را »ابدال« مینامیم.موارد ک از یهرگاه تغییر واج در هیچ: ابدال+ 

متفاوت )مثل    کلماتی هستند که تلفظ یکسان دارند، اما نویسه  آوا  کلمات هم:  گذاری  آوا و نقش قواعد نقطه  کلمات هم+  

ها(   دارند. آواشناسی به ما کمک میکند تا صرفاً بر تلفظ )واج)گور به معنی قبر و گورخر(  ثواب و صواب( یا معنای متفاوت  

یا  جمله    در گفتار تنها از طریق بافتاین کلمات  تشخیص    صحیح )املا( توجه کنیم.  تمرکز کنیم، اما در نگارش، باید به نویسه

را داریم که در آن   »حیاط مدرسه بزرگ است« در مقابل »حیات جاویدان«. به عنوان مثال ممکن استآنها کلمات همنشین 

 . یکی است، اما همنشینی با »مدرسه« یا »جاویدان« معنا را روشن میکندحالت  تلفظ در هر دو 

 دوم: آرایه های ادبی بخش 

 اول: آرایه های لفظیقسمت << 

کلمات«    آرایه »ظاهر  و  »آواها«  با  بازی  هنرِ  لفظی(،  )بدیع  لفظی  آرایههستندهای  در  اصلی  هدف  ایجاد    .  لفظی،  های 

آرایی( شروع شده و تا شباهت کامل دو کلمه در    »موسیقی کلام« است. این موسیقی میتواند از تکرار یک حرف ساده )واج

 تلفظ )جناس( پیش برود. 

  ای که آن را خوش  گونه وقتی تکرار یک یا چند صامت یا مصوت بیش از حد معمول در بخشی شعر رخ دهد، بهی: واج آرای -

های زیر توجه داشته    آرایی و کاربرد آن لازم است به نکته  در مورد واج  آرایی یا نغمه حروف میگوییم.  آهنگ کند، به آن واج

 باشید.

 . میشود صدای خرد شدن برگ های پاییزی در ذهن مخاطب تداعی ،صامت های »خ« و »ز« شاعرانه  با تکرار زیر در بیت 

 خیزید و خز آرید که هنگام خزان است *** باد خنک از جانب خوارزم وزان است 

وزن و   های هم  ها در یک نثر یا یک شعر است. این واژه  قافیه یا یکی از این  وزن و هم  های هم  سجع، آوردن واژه  :عسج  -

قافیه در هرجایی از نثر یا متن که به کار بروند، سجع هستند اما در شعر، تنها در صورتی سجع هستند که در انتهای    هم

»عرَبَ« و »طرَبَ«  . به عنوان مثال در بیت زیر، واژه های  قرار نگرفته باشند، زیرا در آن صورت، قافیه یا ردیف هستند  مصراع

 : قافیه هستند، سجع برقرار است وزن و هم که هم

 طبع جانوری )سعدی( اشتر به شعر عرب در حالت است و طرب *** گر ذوق نیست تو را کژ 
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انواعی    سجع اینکه تعداد و کیفیت هجاهایشان چگونه باشد یا چگونه در چند جمله به کار رفته باشند، به  با  ها متناسب 

 .سجع متوازن، سجع مطرََّف، سجع متوازی:  تقسیم میشوند

 آرایه تکرار، موازنه و ترصیع: -

.  تر شدن کلام میشود   آهنگ  هایی با ظاهر و معنای کاملاً یکسان در شعر یا نثر ادبی که باعث خوش   آوردن واژه+ آرایه تکرار:  

 :اند های »خاک« و »بیشتر« تکرار شده بیت زیر از »سعدی« واژهدر 

 گفتی ز خاک بیشترند اهل عشق من *** از خاک بیشتر نه که از خاک کمتریم 

موازنه یعنی کلمات دو  به بیانی دیگر  وزن با هم در دو یا چند جمله به صورت قرینه.    های هم   به کار بردن واژه+ موازنه:  

 قافیه نیستند(.  وزن« باشند )اما لزوماً هم یک« در برابر هم قرار بگیرند و با هم »هم به  ، دقیقاً »یکیا جمله مصراع

 »الهی دستم گیر که دست آویز ندارم، و عذرم بپذیر که پای گریز ندارم.«: دستم و عذرم / گیر و بپذیر / دست و پای / آویز و گریز -1

 وزن با هم در حداقل دو جمله به صورت قرینه.   قافیه و هم های هم استفاده از واژه+ ترصیع: 

 مرگ بی مرگی بود ما را حلال *** برگ بی برگی بود ما را نوال )مولانا( 

و معنای متفاوت در    ،هایی جزئی  هایی با ظاهر کاملاً یکسان یا با تفاوت جناس آوردن واژه:  جناس )جناس کامل و ناقص(  -

 میباشد. و »گور« دوم به معنی قبر گورخر »گور« اول همان ، از خیاماین بیت در   یک بیت یا جمله است.

 بهرام گرفت؟  گور گرفتی همه عمر *** دیدی که چگونه  می  گوربهرام که 

 تقسیم بندی میشود. جناس قلب )عکس(و  جناس مرکب، جناس ناقص، جناس لفظی،  جناس تامجناس به انواع 

 دوم: آرایه های معنویقسمت << 

 گروه اول )صور خیال(: تشبیه، استعاره، مجاز و کنایه  -

همانندی میان دو چیز را بیان میکند؛ به بیانی دیگر در تشبیه، شاعر یا نویسنده ادعا    که + تشبیه: از آرایه های ادبی معنوی  

تشبیه از    میکند که یک فرد، شی یا پدیده، در یک صفت یا ویژگی خاص، به فرد، شی یا پدیده دیگری شبیه است. ساختمان

بهَ بهٌَ به، وجه شَبهَ و ادَاتِ تشبیه  ،چهار بخش تشکیل شده است: مشَُّ به هیچگاه قابل  . در آرایه تشبیه، مشبه و مشبه مشَُّ

نوع تشبیه    4،  حذف نیستن اما دو رکن دیگر میتوانند از ساختار تشبیه حذف شوند. بر اساس اینکه کدام رکن حذف شده

 به وجود می آید ، مجمل و بلیغ مرسل، موکد

به دلیل شباهتِ زیادی که با معنای اصلی دارد. استعاره  آنهم  به کار بردن یک واژه در غیرِ معنای حقیقی خودش،  + استعاره:  

بر اساس    به دست میاید.و با حذف یکی از دو رکن اصلی »مشبه« یا »مشبه به«    در واقع یک »تشبیه کوتاه شده« است

 تقسیم میشود  استعاره مکنیهو  استعاره مصرحه به دو دستهاینکه کدام یک از طرفین تشبیه حذف شده باشند، استعاره 

اش، به   ای در غیرِ معنای اصلی  به کار بردن واژهو  ها در شعر یا نثر    هایی با معنای غیرواقعی آن  استفاده از واژه+ مجاز:  

 . شرطی که بین معنای اصلی و معنای ثانویه، یک ارتباط وجود داشته باشد
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معنای نزدیک )حقیقی( .  به کارگیری جمله یا عبارتی با دو معنی دور و نزدیک که فقط معنای دور آن درست باشد  + کنایه:

و ارتباط نزدیکی با عبارت   ای( مقصود اصلی نویسنده است  که میتوان آن را باور کرد، اما معنای دور )کنایهمفهومی است  

 به بیانی دیگر کنایه بیان مطلبی و دریافت مطلبی دیگر از طریق فهم معنی نهفته آن میباشد.  .ندارد

 : گروه دوم )روابط کلمات(: مراعات نظیر، تناسب، تلمیح و تضمین  -

به نوعی و  آورده شوند  است که در نظم و نثر کلماتی نظیر همدیگر  حالتی  اصطلاح بدیع، آن  + مراعات النظیر و تناسب: در  

همدیگر را تداعی کنند. بدین معنی که میان کلمات از نظر مشابهت، ملازمت و هم جنس بودن یا مانند آنها، ارتباط و تناسبی 

از نظر صاحب نظران دنیای ادبیات، دو صنعت ادبی مراعات النظیر و تناسب، مجزا از یکدیگر هستند؛ بدین .  موجود باشد

صورت که معمولا اگر هماهنگی و تناسب میان دو کلمه بود، آنگاه آرایه موجود، آرایه تناسب است اما در صورتی که تناسب  

 که آرایه مراعات النظیر میان آنها برقرار است. موجود میان سه کلمه یا بیشتر برقرار بود، میتوان گفت 

...    ای از قرآن، احادیث و  آیه، ضرب المثل،  شاعر یا نویسنده در شعر یا متن خود به داستان+ تلمیح: هنگامی رخ میدهد که  

  حافظ در »یوسف گمگشته باز آید به کنعان غم مخور« تلمیح و اشاره   .وردایبرا    معروف اشاره کند یا اصطلاحات رایج علمی

 . ای به داستان حضرت یوسف در قرآن میکند

آرایه  از  را بیاورد،  ...    ای، در میان شعر یا نثر ادبی خود، کل یا بخشی از شعر، حدیث، آیه و  اگر شاعر یا نویسنده+ تضمین:  

به دو دسته تضمین آشکار و تضمین پنهان    ،بر اساس ظاهر شدن یا نشدن در متنتضمین  آرایه    استفاده کرده.تضمین  

 تقسیم میشود. 

 : نما( گروه سوم )تضادها(: تضاد و پارادوکس )متناقض -

باعث ایجاد تداعی  اینکار  .  را تضاد یا طباق مینامندبا معنای متضاد در یک بیت یا جمله ادبی    یهای  آوردن واژه+ تضاد )طباق(:  

سویه، واژگانی،   معنایی، دواز جمله  معنایی در ذهن مخاطب و بالا رفتن ارزش هنری سخن میشود. آرایه تضاد انواع مختلفی  

 ... دارد  مکانی و

ها با یکدیگر، محال است را بیاورد و   اگر شاعر یا نویسنده در سخن خود دو مفهومی که جمع آن+ پارادوکس )متناقض نما(: 

دو کلمه که هر یک به شکل جداگانه، متضاد همدیگر    ،در این آرایهنما ساخته است.    جمع ببند، آرایه پارادوکس یا متناقض

اما در عین حال، موجب زیبایی  است  در دنیای واقعی غیرممکن  مفهومی میسازند که  وقتی در یک ترکیب قرار میگیرند  ،  هستند

 شود. میادبی و هنری 

 : آمیزی های معنایی(: ایهام، حسن تعلیل، اغراق و حس  گروه چهارم )ظرافت -

 که  کند که دارای دو معنی متفاوت باشد. به این صورتمیای استفاده    شاعر یا نویسنده، در اثر خود از کلمهدر ایهام  + ایهام:  

یکی از معانی آن نزدیک به ذهن و معنی دیگر آن دور از ذهن باشد. در این حالت، مخاطب با خواندن آن کلمه، ابتدا معنی 

 برد.  کند اما سپس با کمی کوشش ذهنی به معنی دور آن نیز پی می نزدیک را دریافت می
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. این علت  یعنی شاعر برای قانع کردن خواننده از دلایل خیال انگیز و شاعرانه، اما غیر واقعی استفاده میکند + حسن تعلیل:  

  که علت یک رویداد بی   همینبیان دیگر  سازی عموما مبتنی بر تشبیه است و هنر آن زشت یا زیبا نمودن چیزی است، به  

 استفاده شده حسن تعلیل از میتوان گفت که در آن واقعی باشد،   منطق و غیر

هر گاه شاعر یا پس  کسی یا چیزی دیده میشود.  نکوهش  روی در مدح یا    ای معنوی که در آن افراط و زیاده  آرایه+ اغراق:  

نویسنده، مطلب یا موضوعی را طوری بزرگنمایی کند که مفهومی غیر منطقی، منطقی به نظر بیاید و خواننده و شنونده،  

 مفهوم بزرگ نمایی شده را علیرغم ظاهر غیر منطقی متن برداشت کند؛ با آرایه اغراق روبرو هستیم. 

گانه انسان با یکدیگر یا ترکیب حواس انسان با امور انتزاعیِ غیرقابل حس    از ترکیب چند حس از حواس پنج+ حس آمیزی:  

. از نظر ساختار و نوع حواسی که  شدهاستفاده  حس آمیزی  از    و یا »صدای خشک«  »خیال تلخ«  ساخته میشود. اگر بگوییم

 . انتزاعی تقسیم میشوند- حسی و حسی-غیرترکیبی، حسی و به انواع ترکیبی، حس آمیزی با هم ترکیب میشوند

 : گروه پنجم )ساختارهای خاص(: لف و نشر و اسلوب معادله  -

ورد و در مصراع یا بیت  الف و نشر نیز در جایی وجود دارد که شاعر در مصراعی از شعر، یک یا چند کلمه را می+ لف و نشر:  

 زیر را در نظر بگیرید: بیت . ورداهای مرتبطی را می بعدی، در توضیح این کلمه یا کلمات، واژه

 (فرخی یزدی) ما را فراغتیست که جمشید جم ندشت«  ***»با آنکه جیب و جام من از مال و می تهی است 

 های »جیب و مال« و »جام و می« لف و نشر وجود دارد.  بین واژه

به لحاظ معنایی کاملاً یکسان بوده و به لحاظ دستوری کاملاً + اسلوب معادله: هر گاه شاعر دو مصراع به ظاهر بیگانه را که  

، در کنار هم قرار دهد به طوریکه مصراع دوم در حکم مصداقی برای مصراع اول باشد و بتوان جای دو اند  مجزا و مستقل

 مصراع را با هم عوض کرد یا میان آنها علامت مساوی )=( گذاشت، آرایه حاصل از این کار را اسلوب معادله گویند. 

 ی قالب ها و سبک ها نظم و نثر فارس: بخش سوم 

 اول: اجزا و ارکان شعر فارسی  << قسمت

و لزوماً   یاحساس   ز،یانگ  الیاست خ  یشعر، کلاماست که »  نیچن  فی تعر   نی تر   قیدق  حال  نیو درع  نی تر   سادهشعر چیست:    -

ماست؛   یزبان روزمره و عاد نثر،. کندیشعر و نثر را مشخص م انیمرز م نیاست که مهمتر  یقیموس  ایآهنگ   نی . ا« نیآهنگ

 .کندیمؤثرتر منتقل م یرا به شکل  الیاز کلمات، هجاها و آواها سروکار دارد که احساس و خ یاما شعر با نظم خاص

 . میکنیم یبررس کی  به کیاجزا را  نی احال با درک شعر و تفاوت آن با نثر، در ادامه 

 ندارد، مگر آنکه شاعر عمداً آن را کامل سروده باشد. یکامل یمعنا ییشعر که به تنها یبخش ظاهر نی کوچکتر  :مصراع+ 

  ل یتشکیا همان مصراع ها    یاز دو بخش مساو  تی . هر بیفارس  یواحد کامل و معنادار در شعر سنت  نی کوچکتر :  تیب+  

 . شودیم

با توجه به   هی قاف یری. نحوه قرارگدیده میشوندشعر   کی یهامصراع آخر در که  مشترک انتهایی با حروف   ییها  واژه+ قافیه: 

 است  یبه جز شعر نو، الزام یشعر فارس یها  در تمام قالب هیمتفاوت است. وجود قافاستفاده شده، قالب  
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که  دارد اشاره    ییها واژه  ایبه واژه    فیرد + ردیف: حال اگر کلمات تکرار شونده تماما یکسان باشند، با ردیف مواجه هستیم؛  

ردیف همواره بعد از     .ندیایم  هیشعر و پس از قاف  یها  تیبها یا    در آخر مصراع  یرییتغ  چیبدون هعینا و    ،صورت مکرر  به

 قافیه و در انتهای مصراع می آید. پس چنانچه عبارت عینا تکرار شده در انتهای مصراع یا بیت نباشد، ردیف تلقی نمیشود. 

وزن مربوط   نی. اکندیکوتاه و بلندش منظم م  یهجاها  نشِ یع را از نظر چامصر   کیاست و    یکم    یاریمع+ وزن شعر: وزن شعر  

 بخشد.یم نیآهنگ یو شعر، نظم تیبه کل ب تیو در نها  مصراع کی به شعر است و به 

 قالب های شعر فارسی : دوم << قسمت 

  ه یاست که قاف  یشکل و ساختمان ظاهر  ،یفارس  کیدر شعر کلاس  و  شودیبه شکل و ساختمان شعر گفته مقالب شعری:    -

 ی آنها و حت  ییآرا   هی ها، قاف  مصراع  شی آرا  ها،  تی ، تعداد بمصراعهر    یهجاها  دمانی، چمصراع. طول هر  بخشدیبه شعر م

 .شعر هستند یقالب ظاهر کننده  نییعت  یها عامل گریشاعر به خواننده، از د یانتقالحس 

عوامل تعیین کننده قالب های شعری: عواملی که مهمترین و آشکارترین تاثیر را در نوع قالب استفاده شده دارند، عبارتند   -

 از قافیه آرایی و وزن شعر. البته علاوه بر اینها، موضوع و مفهوم شعر و تعداد ابیات نیز در تعیین آن تاثیر بسزایی دارند. 

 با در نظر گرفتن این توصیفات، به بررسی قالب های شعری میپردازیم 

مستقل   یهیآن، قاف  یژگیو  نی. مهمتر گرددیبازم  یقمر  4و    3آن به قرون    شهیکه ر   یقالب شعر فارس  نیو پرکاربردتر   نیتر یمیقدمثنوی:    -

  ی ر یچشمگ  یکه به شاعر آزاد  کند یم  رییتغ  گر ید  تیبه ب  یتیاز ب  ه یقاف  نیاند و ا  هیهم قاف  گر یکدیبا    تیدو مصراع هر ب  یعنیاست؛    تیهر ب

 بلند بپردازد.  یداستان ها شیبه سرا ه،یقاف تیاز محدود ینگران نتا بدو دهدیم

 :یقالب مثنو یاصل یهای ژگیو+ 

 .قالب هاست گریاز د یمثنو صیتشخ یبرا اریمع نیمستقل است که مهم تر  تی: در هر بهیقاف# 

 دارند.   شتری ب  یو حت  تیهزار ب  5تا    2آن وجود ندارد. معمولاً    یبرا  یاست، اما حداکثر  تیب   2  یمثنو  اتی: حداقل اباتیتعداد اب#  

  ، یخیتار   ، یحماس  یبه داستان ها  توانیآنها م   نیاز مهمتر   یول  شودیم  دهید  یمتنوع  اریموضوعات بس  ،یدر مثنو  :جیرا   موضوعات+  

 و عارفانه اشاره کرد  یم یتعل ،یاخلاق ،یعاشقانه، بزم

کهن کاربرد فراوان داشته و هم امروزه شاعران معاصر   اتیاست که هم در ادب   یشعر فارس  یقالب ها  نیو محبوب تر   نیتر   جیاز راغزل:    -

 .افتیبود که به مرور استقلال  دهیبه وجود آمد و در واقع همان بخش »تغزل« قص یهجر 6قالب در قرن  نی. اکنندیاز آن استفاده م

 غزل:  یاصل یهای ژگیو+ 

 زوج.   یبودن مصراع اول مطلع با تمام مصراع ها هی: هم قافهی# قاف

معمولاً نام غزل داده   تی ب  5. به کمتر از  شوندی سروده م  ز ین  تیب  16و    15تا    ی، اما گاهتی ب  12تا    5  نیمعمولاً ب# تعداد ابیات:  

 . شودینم

غزل،   یو سنت  یعاطفه ارتباط دارد. موضوع اصل  انیو ب  یدرون  یبا احساس، تجربه ها  یگریاز هر قالب د  شیغزل ب  :جیرا  موضوعات+  

غزل ممکن است تنوع مطلب   کیرود. در    یبه کار م   زین  یاجتماع  ینکته ها  ا ی  یو عرفان  یاخلاق  یپندها  انیب  یبرا  ی عشق است، اما گاه
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عرفان، فلسفه، مسائل   ،ی(، احساسات شخصیو عرفان  ینیدر غزل شامل: عشق )زم  شده  دهیوجود داشته باشد. مجموعه موضوعات د

 . است. یو حق طلب ثاریاخلاق، ا ،یاجتماع

  ی ره  ،یبافق  یوحش ،یستانیس  یفرخ  ،یعراق  ،یزی(، صائب تبر یمولانا )مولو  ،یحافظ، سعد  :یادب فارس  انیغزل سرا  نی مشهورتر +  

 . اریو شهر  یریمع

در شعر عرب   شهی. ر دیخود رس  ییبه اوج شکوفا  6آمد و در قرن    دیه.ق پد  3که در قرن    یشعر فارس  یقالب ها  نیتر یمیاز قدقصیده:    -

 ..دهدیموضوع نشان م کیشاعر را در پرداخت مفصل  ییتوانا دهی»مقصود و هدف« است. قص یدارد و به معنا

 :دهیقالب قص یاصل یهای ژگیو+ 

 زوج.   یبودن مصراع اول مطلع با تمام مصراع ها هی: هم قافهی# قاف

 تی ب  150از    شی با ب  نیو همچن  تیب  15با    ییها  دهیقص  یدارد، اما گاه  ت یب  80  ای  70تا    20  نیمعمولاً ب   دهی: قصاتی# تعداد اب

 دارد.  یو وزن بستگ  هیموضوع، قدرت طبع شاعر و نوع قاف تیبه اهم دهیقص اتیسروده شده اند. تعداد اب زین

  ف یتوص  د،یجشن و ع   کیتبر   ه،یاز جمله مدح شاهان و بزرگان، رثا و مرث  رود؛یبه کار م  یموضوعات متنوع  یبرا  دهیقص  : جیرا  موضوعات+  

و   یمذهب  ،یشامل: مدح  دهی. انواع قصیو مذهب  یعرفان  ،یاجتماع  ،یدر جنگ ها، پند و اندرز، مباحث اخلاق  یروزیوصف پ  عت،یطب

 . است یو اجتماع یاسیو س یو زهد یاخلاق ،یفلسف

 ،یبلخ  یعنصر  ،یستانیس  یفرخ  ،یدامغان  ی(، منوچهریفارس  ییسرا  دهی)پدر قص   یرودک  :حه گویمد  انیده سرایقص  نیمشهورتر +  

 و مسعود سعد سلمان اشاره کرد یی(، سنایحکم دیبه ناصرخسرو )قصا توانیم دهیبزرگان قص گری. از دیشروان یخاقان  ،یوردیاب یانور

کل«   کیاز   ی»بخش  ای»پاره«    یرواج داشته است. قطعه در لغت به معنا  یکه از آغاز شعر فارس  یکهن شعر فارس  یاز قالب هاقطعه:    -

موضوع مشخص   کیمربوط بوده و درباره    گر یکدیکه از آغاز تا انجام به    هیوزن و قاف  کیاست بر    یاتیمجموعه اب  ،یاست و در اصطلاح ادب

 سروده شده اند

 قالب قطعه:  یاصل یهای ژگیو+ 

 . هستند هیزوج هم قاف یمصراع هافقط : هی# قاف

 یو حت   تی ب  50تا    40با    ییقطعه ها  یاست، اما گاه  تیب  16  ای  15تا    2  نی دارد و معمولاً ب  تیب  2: قطعه حداقل  اتی# تعداد اب

 سروده شده اند.  زیاز آن ن شیب

و   یمناظره، نامه نگار  ت،ی و تعز   تی پند و اندرز، مدح، هجو، تهن  ،یمیو تعل  یموضوعات اخلاق  انیب  یبرا  شتریقطعه ب  :جیرا   موضوعات+  

 .کنندیاستفاده م یکوتاه اخلاق یداستان ها انیب ی شاعران از قطعه برا ی. برخرودیپندآموز به کار م یداستان ها

  ی خاقان،  ( یو اجتماع  ی)با قطعات مناظره ا  ی اعتصام  نیپرو  ،یومدیفر   نی میابن    ،یوردیاب  یانور  :یفارس  انیقطعه سرا  نیمشهورتر +  

 . یغزنو ییو سنا رزایم رجیا ،یشروان

»برگرداندن و تکرار کردن« گرفته  یبه معنا ع«یاست که نام خود را از »ترج یو کهن در شعر فارس نیآهنگ  یبند قالب عیترجترجیع بند:  -

 .ه.ق( رواج داشته است. 5و  4)قرن  یستانیس یقالب از زمان فرخ نیشعر دارد. ا یبخش ها انی م یتکرار تیاست و اشاره به ب 

 :ع بندیقالب ترج یاصل یهای ژگیو+ 

 . قافیه هر خانه مشابه غزل و به صورت مصراع اول و مصراع های زوج میباشد. در بند ها، هر دو مصراع هم قافیه اند : هی# قاف
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 ندارد.   یقیدق  تیاست و محدود  ر ی( دارد. تعداد خانه ها متغشتریب  ا ی)گاه کمتر    تیب  25تا    5  نی: هر خانه معمولاً باتی# تعداد اب

 ن یا  ع،یترج  تی . تکرار بشودیم  انیب  قیعارفانه، عاشقانه، مدح، منقبت و احساسات عم  نیبند اغلب مضام  عیدر ترج  :ج یرا موضوعات+  

 مناسب ساخته است.  اریاز شور و جذبه بس یحالت جادیا یبرا زیدارند و ن دیبه تأک ازیکه ن ی میمفاه انیب یقالب را برا

بندهایترج  نی مشهورتر +   سرا  ع  نخست  یستان یس  یفرخ  :ندگانیو  سعدانیبندسرا  عی ترج  نی)از  با    عی)ترج  ی رازیش  ی(،  معروف  بند 

جز او / وحده لا اله الا   ستین  چیهست و ه  یکی»که    عیترج  تیبند عارفانه بلند با ب  عی)ترج  ی(، هاتف اصفهانیعاشقانه و وطن  نیمضام

 . ینیحسحسن   دیو در دوره معاصر س ی: مولانا و جامندگانیسرا گریهو«(از د

بند   یها  تیکه با ب  هیقاف  هم  یها  تیاز چند دسته از ببند بوده و    عیترجمشابه با  که    است  یفارس  یشعر  یهااز قالب   یکیترکیب بند:    -

 . شودیاند، ساخته م به هم متصل شده

 : ب بندیقالب ترک یاصل یهای ژگیو+ 

قافیه در هر خانه مشابه غزل و به صورت مصراع اول و مصراع های زوج میباشد. دو مصراع هر بند هم قافیه اند ولی : هی# قاف

  هر بند با دیگری متفاوت است. 

 ب ی ترک  نیندارد. بلندتر   یقیدق  تیاست و محدود  ریدارد. تعداد خانه ها متغ  تی ب  10تا    5  ن ی: هر خانه معمولاً باتی# تعداد اب

 . سروده شده تی ب هزار 4در  و در شرح واقعه کربلا   یبند فارس

  ن ی(، مدح، وصف، عشق، عرفان و مضامیمذهب  یسوگ ها ژهی)به و هیاز جمله مرث یمتنوع نیمضام یبند برا بیترک :جیرا   موضوعات+ 

  ار یبس  زین  دهیچیپ  یفلسف  یها  شهیاند  انیبلند و ب   یداستان ها  تیروا  یقالب برا  ن یا  ر،یرابط متغ  یها  تی ب  لی. به دلرودیبه کار م  ینید

 مناسب است. 

بندها یترک  ن یمشهورتر +   سرا  ب  کاشان   : ندگانیو  وحش  بیترک  نی)مشهورتر   یمحتشم  سرا(،  الد   ،یبافق  یبند  عبدالرزاق    نیجمال 

 .یمازندران ییو فدا یرازیش یقاآن ،یاصفهان لیاسماع نی: کمال الدندگانیسرا گریاز د ،یاصفهان

و    افتیه.ق رواج    3در قرن    .از اسلام دارد  ش ی پ  اتیو فهلو  یشفاه  اتیدر ادب  شهیکه ر   یشعر فارس  یقالب ها  نیتر   لیاز اصرباعی:    -

 .افتهیراه  یعرببه  یو از شعر عرب وام گرفته نشده، بلکه از فارسبوده  یرانیقالب کاملاً ا نی. اد یبه اوج رس 7و  6 یدر قرن ها

 :یقالب رباع یاصل یهای ژگیو+ 

 است.  یاریبودن مصراع سوم اخت هی اند. هم قاف هیاول، دوم و چهارم هم قاف  ی: مصراع هاهی# قاف

 . تی ب 2: همواره اتی# تعداد اب

و عارفانه   انهیصوف  ی(، رباعیرودک اتیعاشقانه )رباع ی: رباعشودیم میتقس یاز نظر موضوع به سه دسته اصل یرباع :ج یرا  موضوعات+ 

و    یمانند مدح، مسائل اجتماع  یموضوعات فرع  نی(. همچنام یخ  اتی)رباع  یفلسف  ی( و رباعریابوالخ  دیو ابوسع   یعطار، مولو  اتی)رباع

 . شودیم دهید یدر رباع زیو هجو ن هیمرث ،یاسیس

.(، عطار  انیسرا  یرباع  نی)از نخست  یبلخ  دی و شه  ی(، رودکخیتار   یسرا  یرباع  نی)بزرگتر   یشابورین  امیخ  :ان یسرای  رباع نیمشهورتر +  

 . یکرمان نیو اوحدالد یغزنو ییسنا ،یباباافضل کاشان ر،یابوالخ دی: ابوسعندگانیسرا گری»مختارنامه«( و از د اتی)صاحب رباع یشابورین

عامه مردم   انیقالب در م  نیدارد. ا اتیو فهلو  یشفاه  اتیدر ادب  شهیکه ر   یشعر فارس  یقالب ها  نیتر   یو مردم نیاز کهن تر دوبیتی:    -

 مانده است. یها ناشناس باق یتیاز دوب یاریبس نده یداشته و گو ریچشمگ  یرواج
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 :یتیقالب دوب یاصل یهای ژگیو+ 

 اند. هیهر چهار مصراع هم قاف یاند و در موارد اندک هیاول، دوم و چهارم هم قاف  ی: مصراع هاهی# قاف

 مصراع(.  4)  تیب 2: اتی# تعداد اب

و   یو ساربان  یمسائل مربوط به چوپان  ،یخیتار   یاز ظلم، اشاره ها  تیشکا  ه،یعشق، عرفان، هجران، غربت، مرث  :جیرا   موضوعات+  

 ی اسیو س یمسائل اجتماع

  دون، یپورفر   ،ی : بندار رازندگانیسرا  گریاز د  ،ی سرا(، فائز دشتستان  یتیدوب  نی )مشهورتر   انیباباطاهر عر   :انیسرای  تیدوب  نیمشهورتر +  

 کرده اند. ییطبع آزما یتیتازه در دوب  نیپور با مضام نیام صریو ق ینیحسن حس دی. در دوره معاصر: سی شمس مغرب ،یلانیشرفشاه گ

و شعر   یشعر سنت انیم یپل توانیقالب را م نی. اافتیکه پس از انقلاب مشروطه رواج  ینسبتاً نوظهور در شعر فارس یقالبچهارپاره:  -

هر بند    هیاست، اما قاف   کسانیدارد. وزن تمام بندها    (مصراع  4بیت )  2که هر بند    شودیم  لی چهارپاره از چند بند )پاره( تشک.  نو دانست

ً فرد  یو مصراع ها  ه اندیهم قاف گریکدیبا زوج  یاست. در هر بند، مصراع ها گرید یمستقل و متفاوت با بندها  .ه اندیقافی ب معمولا

 قالب چهارپاره: یاصل یها یژگیو+ 

چهارپاره   ه،یدر انتخاب قاف  یآزاد  ن ی. همکندیم  رییتغ  یدر بند بعد  ه یقاف  ن یو ا  ه اندیزوج هم قاف  ی ها  مصراع: در هر بند،  هیقاف#  

 . سازدی( رها مدهیدر کل شعر )مانند غزل و قص هیقاف کی تیکرده و شاعر را از محدود  لیمنعطف تبد یرا به قالب

 .دیبلند بسرا ایشعر را کوتاه  از،یبنا به ن تواندیتعداد بندها وجود ندارد و شاعر م ی برا یتیبندها: محدود تعداد# 

. رفته رفتیو نقد حکومت به کار م  یاعتراض ،یاسیس  ،یاجتماع نیمضام  انیب  یدر آغاز )دوره مشروطه( برا  چهارپاره  :جیرا   موضوعات +  

 .افتیدر آن راه  زین یعاشقانه و شخص ،یعاطف نیشدن به دوران معاصر، مضام کیرفته با نزد

 گر ید از . (ه یفرخزاد و هوشنگ ابتهاج )سا فروغ ی، ریمش دونیو فر  یتولل دون یبهار، فر  یملک الشعرا  :انیسرا  چهارپاره  ن یمشهورتر +  

ندوشن   ینادر نادرپور، اسلام   ،یلانیگ  نیگلچ  ،یناتل خانلر  زیپرو  ،یرازیش  ی دی(، حمنده یسرا  نی)نخست  یزیتبر   ی: جعفر خامنه اندگانیسرا

 صباغ نو.  دیو ام

که شده    لیتشک  ی. مسمط از چند بخش مساورودیبه شمار م  ،یدامغان  یآن منوچهر   ان گذاریشعر که بن  نیآهنگ  یاز قالب هامسمط:    -

مصراع  با  و مصراع آخر هر رشته،    ه اندیهم قاف  گریکدی. در هر رشته، همه مصراع ها به جز مصراع آخر با  نامندی»لخَت« م  کیهر بخش را  

 . گرندیکدی. بندها حلقه اتصال همه رشته ها به ندیگویبه آن »بند« م که ه اندیهم قاف گری کدیبا  هارشته سایر آخر 

 قالب مسمط:  یاصل یها یژگیو+ 

 هستند.  یو تکرار هیاما بندها هم قاف  رود،می به کار یمستقل و متفاوت هی: در هر رشته، قافهیقاف# 

 آن وجود ندارد.  یبرا یو حداکثر شودمی لیرشته تشک 3رشته ها: مسمط حداقل از  تعداد# 

 . رودیبه کار م یهنیو م یمل یعاشقانه، بزم، مدح و سرودها نیمضام عت،یطب  فیتوص یبرا شتریب مسمط :ج یرا  موضوعات+ 

ناصرخسرو،    ،یرازیش  یقاآنی(،  مسمط فارس  نیمشهورتر   ندهیو سرامسمط    ان گذاریبنی )دامغان  یمنوچهر  :ان یسرا   مسمط  نی مشهورتر +  

 . بهار یملک الشعرا یی وبها خیش
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. دیبار توسط مسعود سعد سلمان سروده شد و بعدها در دوره مشروطه به اوج رواج رس  نینخست  یکه برا  یقالب شعر فارسمستزاد:    -

که از نظر معنا با مصراع    دیافزایکوتاه م  یجمله ا  ای، شاعر پس از هر مصراع، واژه، عبارت  که در آنقالب ها    ریسا  هیبر پا  یمستزاد قالب

 .کندیمرتبط است و آن را کاملتر م یاصل

 قالب مستزاد:  یاصل یها یژگیو+ 

 مستقل خود را دارند.  یه ایدارد، اما افزوده ها معمولاً نظام قاف هیبه قالب پا یمتنوع است و بستگ ه هایقاف نشی: چهیقاف# 

 .بخشندیبه شعر م یانتقاد ای ز یو گاه لحن طنزآم کنندیرا کاملتر م نیشیمصراع پ دیتأک ایافزوده ها: افزوده ها معنا  کاربرد# 

قالب در دوره مشروطه    نی. اشودیم  دهید  یو اجتماع  یانتقاد  ژهیو به و  یعاشقانه، عرفان   نیمستزاد معمولاً مضام  در  :جیرا   موضوعات +  

 به کار رفت.  اریبس یو اجتماع یاسیس یطنزها انیب یبرا

از شاعران  و ملک الشعرا بهار )  رزا یم  رجیای،  عشق  رزادهیم(،  ندهیسرا  نینخست)  سعد سلمان  مسعود  :انیمستزادسرا  نی مشهورتر +  

 (.دیاخوان ثالث )م. ام یمهد، شمال مینس(، برجسته مستزاد در دوره مشروطه

ی  . نام آن اشاره به طول بردیگینظم و نثر قرار م  انیاست که از نظر ساختار، در مرز م  یمنحصربه فرد در شعر فارس  یقالببحر طویل:    -

ندارد و   یتیمحدود  چیمعمول وجود ندارد. طول بندها ه  یبه معنا  تیو ب  یمساو  ی قالب، مصراع ها  نیدر ا  آن دارد.  ی مصراع ها  اندازه

هماهنگ و    ی. هر بند به بخش هاشودیم  لیچند بند تشک  ای  ک یاز    لیبحر طو  .دهدیم  یرا در خود جا  ی رکن عروض  140بند تا    کیگاه  

 یالگو  توانیمتنوع است، نم  اریقالب بس   ن یدر ا  هیفقا  یری. از آنجا که محل قرارگه اندیکه گاه مسجع و هم قاف  شودیم  میتقس  نیآهنگ

 کرد.  میآن ترس یبرا یثابت

 : لی قالب بحر طو یاصل یها یژگیو+ 

 . شودیچندپارچه ارائه م ای ک پارچهیبلند و  یشعر به صورت بندها ؛یسنت یبه معنا مصراعو  تی: فاقد بساختار# 

 است.  شتریب هیقاف نشیعمل شاعر در چ یدارد، اما آزاد دهیبه قص یادیثابت. شباهت ز  یو بدون الگو ری: انعطاف پذهیقاف# 

. لحن  رودیبه کار م  انهیو عام  ی فکاه  یو نقل داستان ها  بهیطنز، هزل، هجو، مطا  یبرا  زیاز هر چ  شیب  لیطو  بحر  :جیرا   موضوعات+  

 .کندیم جادی سرگرم کننده ا  ییآن، فضا  ریتند و نفس گ تمیشوخ طبعانه و ر 

 شمال.  میو نس رزا یم رجی: اندگانیسرا گر ید از. حالت  ابوالقاسم، لاربن )شاعر عصر قاجار( قاسم :انیسرا   لیبحر طو  نی مشهورتر + 

گذاشته شد.   انی( و انتشار شعر »افسانه« بنی اریاسفند  ی)عل  ج یوشی  مایکه با ظهور ن  ی قالب شعر نو فارس  نیو مهمتر   نینخستنیمایی:    -

  . ایی یافتره هیقاف یاراجب  گاهیطول مصراع ها و جا یتساو دیو شعر از ق  ه شدرقم زد یشعر فارس خیتحول در تار  نیقالب، بزرگتر  نیبا ا

 . ستیبرابر ن گریکد یدر مصراع ها با  یاما تعداد ارکان عروض شود،یاستفاده م یقالب، از وزن عروض نیدر ا

 :ییمای شعر ن یاصل یها یژگیو+ 

 ارکان را گاه حذف و گاه تکرار کند. تواندیو شاعر م ستیثابت ن مصراعاست، اما تعداد ارکان در هر  یوزن عروض ی: داراوزن# 

 شیتابع معنا و احساس شاعر است، نه قاعده از پ  مصراع کلمه تا چند جمله. طول هر    کیاز    ر؛یها: آزاد و متغ  مصراع  طول#  

 .ن شدهییتع

)شب،  یعیخاطره ساده طب ای ریتصو  کیدارد. شاعر از  نیو نماد  ییروا یمعمولاً ساختار ییمای: شعر ننیو نماد ییروا ساختار# 

 . سازدی بدل م یفلسف ای یاجتماع قتیحق کیاز  یبه نماد جیو آن را به تدر  کندیجنگل( آغاز م ا،یدر 
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 .  یو اعتراض یفلسف ،یاسیس ،یمسائل اجتماع نیق تر یگرفته تا عم ییعت گرایو طب یاز تغزل و عشق شخص :ج یرا  موضوعات+ 

شاعران: احمد   گرید  از.  یفرخزاد و سهراب سپهر  فروغ،  (دیاخوان ثالث )م. ام  یمهد،  جیوشی  ماین  :سرا  ییمای شاعران ن  ن یمشهورتر +  

 . یبهبهان نیمیو س یریمش دونیشاملو )در دوره نخست(، فر 

تازه« از احمد    یو با مجموعه »هوا  30قالب که در دهه    نی. اییمایپس از شعر ن  یشعر فارس  یینوگرا  ریگام بزرگ در مس  نیدومسپید:    -

 د ی. شعر سپدیکش  رونیو ساختار زبان ب  ریشعر را از درون کلمات، تصاو  ی قیرا به کل کنار گذاشت و موس  یشاملو ظهور کرد، وزن عروض

  ت یو شاعرانه، اما بدون محدود  زیال انگیسخن خود را به طور خ  یمحتوا  تواندیندارد و شاعر م  ین شده اییتع  شیو از پ  صقالب و فرم مشخ

 مطرح کند.  ،یفرم

 :دیشعر سپ  یاصل یها یژگیو+ 

 است.  یکلمات و ساختار زبان یبرآمده از آهنگ درون یقیموس  ؛ی: فاقد وزن عروضوزن# 

 کلمه تا چند جمله.  کی سطرها: کاملاً آزاد؛ از  طول# 

و زبان فاخر است که آن را از نثر  قیبکر و عم  ریتصاو  ،یقو  لی  تخ د،یرکن شعر سپ  نیتر ی  ادی: فاخر، فشرده و شاعرانه. بنزبان#  

 .کندیجدا م یعاد

  ، یاجتماع  ،یفلسف  نیمضام  نیده تر یچیو پ  نیق تر یعم  انیب  یبرا  یبا ساختار آزاد خود، بستر مناسب  دی سپ  شعر  :جیرا  موضوعات+  

 بوده است.  یعاشقانه و انسان ،یاسیس

 . اخوان ثالث یمهد ،یشمس لنگرود ،یمحمد مختار ،یجلال ژنیب ،ییایرو داللهی، شاملو )ا.بامداد(  احمد شاعران: نی مشهورتر + 

. در شعر موج نو، برخلاف تمام  دیرا درنورد  یبازمانده از شعر سنت  یاست که تمام مرزها  یدر شعر معاصر فارس  کالیراد  یانیجر موج نو:    -

  کند، یم  زیقالب را از نثر متما  نیکه ا  یزی. تنها چیرونیب   یقیآهنگ و موس  یو نه حت  هیوجود دارد، نه قاف  ینه وزن عروض  ن،یشیپ  یقالب ها

 .ورد یام دیدر کلام پد «یمعنو نگ»آه یست که نوعا ... استعاره و ه،یتشبهمچون  یادب یه هایزبان شاعرانه و استفاده از آرا

 شعر موج نو: یاصل یها یژگیو+ 

 شاعر است.  یذهن انیشعر تابع جر  تمیمنظم. ر  یوزن درون یو حت  ی: فاقد وزن عروضوزن# 

 . شودمی کنار گذاشته ن شدهییتع شی: کاملاً آزاد و ضد فرم. هرگونه قالب از پساختار# 

 . شودمی ارکان آن ها جابه جا ای مانندمی و جملات ناتمام شودمی گاه عمداً مخدوش ینحو: دستور زبان فارس شکستن# 

 . شودیو ناخودآگاه مطرح م  ایرؤ  ال،یخ ،یانتزاع ینگاه ها ،یاحساسات شخص ،یذهن یفضاها شتریموج نو ب در :ج یرا  موضوعات+ 

پرو  گرید  از،  ییایرو  داللهی،  یاله  ژنیب،  یاحمد  احمدرضا  شاعران:  نی مشهورتر +   ها:  اردب  زیچهره  بهرام  پور،  شهرام   ،یل یاسلام 

 . یو هوشنگ چالنگ  یناج روزیشاهرختاش، ف

 : سبک های نظم و نثر فارسیسوم << قسمت

های نظم و نثر فارسی، گواه    های فرهنگی آن دوران است. سبک  ها و ذائقه   ادبیات هر ملت، بازتابی از روح زمانه، اندیشه

انگیزی   این تحول پیوسته در بیان هنری و فکری ایرانیان هستند. از سادگی و صلابت سبک خراسانی گرفته تا لطافت و خیال

های شگرف شعر نو، هر یک فصل درخشانی از تاریخ ادبیات ما را    های سبکی هندی تا نوآوری   سبک عراقی، و از پیچیدگی

 دهند.  می تشکیل
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 سبک های نظم فارسی:  -

به ادامه  اند. در    بوده  رانیمردمان ا  یو زبان  یاجتماع  ،یتحولات فکر  انگریب  ،یقرون متماد  یط  ،یفارس  یشعر  یها  سبک

  ج یوشی  مای ن  یها  ییاشکال تا نوگرا   نی تر   از کهن  یشعر  یها  مهم، تحول قالب   یها  سبک  نی از ا  کیهر    یها  یژگیو  یبررس

 پرداخت.  میخواه یشعر فارس انیبر زبان و ب ها یدگرگون نی ا ریو تأث روانش،یو پ

اولین سبک ادبی در زبان فارسی که از اواسط قرن سوم تا اواخر قرن پنجم در فضای شعر فارسی حاکم :  سبک خراسانی+  

مشهورترین  از  های ادبی بعدی است.    تر از سبک  ... ساده  های ادبی و  بوده است. این سبک به طور کلی و از نظر زبان و آرایه 

 . اشاره کرد»رودکی«، »فردوسی«، »عنصری«، »فرخی سیستانی« و »ناصرخسرو« میتوان به  شاعران سبک خراسانی

# ویژگی زبان سبک خراسانی: زبان شعر سبک خراسانی ساده، روان و طبیعی است. در اشعار این دوره، از برخی واژه های 

 فارسی استفاده شده که امروزه در زبان فارسی کاربردی ندارند. 

# ویژگی فکری سبک خراسانی: شعر سبک خراسانی واقع گرا است و طبیعت و شادی و نشاط و مضامینی این چنین را بیان 

میکند. در شعر این دوره، شاعران به ایران پیش از اسلام علاقه و توجه بیشتری دارند و دانش آنها نیز در این زمینه بیشتر است. 

موضوعاتی که در    و قهرمانان کهن ایرانی نسبت به معارف اسلامی، نمود بیشتری دارند.به همین دلیل در این اشعار، شاهان  

هزل که هر دو ملایم، معتدل و دور از اغراق است. تغزلات عاشقانه و   این سبک مطرح میشود غالباً یا مدح است و یا هجور و

 پند و اندرز و حکمت با شیوه ای شاعرانه و نه عالمانه نیز از مشخصات شعر این دوره به شمار می رود. 

و به عنوان    ارَان و آذربایجان است  هشمال غربی ایران، یعنی منطقه  )ارَانی( سبک شاعران حوز   سبک آذربایجانی+ آذربایجانی:  

حوز  این  رئیس  میشود.  شناخته  عراقی  و  خراسانی  واسط  حد  آن،   هسبک  معروف  شاعران  بود.  گنجوی  ابوالعلای  ادبی، 

مختصات فکری آنان از نظر بنیان زبان، همان    مجیرالدین بیلقانی، فلکی شروانی، خاقانی شروانی و نظامی گنجوی هستند. 

زبان خراسانی است. شعر آذربایجانی از نظر تحول فکر و مختصات ادبی شعر، در اوج روند تکامل شعری قرن ششم قرار  

گیری سبک عراقی    اگرچه عمر کوتاهی داشت، اما تأثیر عمیقی بر شکل   قرن ششم پدید آمد و    مکتب آذربایجانی در   دارد.

 گذاشت 

از نظر ؛ دوره ای که  سبک عراقی از اواخر قرن ششم تا قرن نهم هجری بر فضای شعر فارسی حاکم بوده است:  عراقی+  

،  ها  بعد از مغولاین سبک این است که  دلیل نامگذاری    بود.  انمغولان، ایلخانان و تیموریمصادف با حکومت های  تاریخی  

 . اند برخاستهبیشتر از شهرهای عراق عجم    ،های فرهنگی از خراسان به عراق منتقل شد و شاعران و نویسندگان بزرگ آن  کانون

مختصات زبانی سبک عراقی: زبان سبک عراقی از واژه های سبک خراسانی که واژه های کهن فارسی بودند فاصله گرفت و #  

استفاده از واژگان تازی در شعر رو به فزونی گرفت. میتوان گفت که زبان از دیدگاه خواننده امروزی مأنوس تر است، لغات  

 ازی جایگزین شده است. فارسی اصیل قدیم کم شده و به جای آن لغات ت

مختصات فکری سبک عراقی: اندیشه غالب در این سبک، عشق و عرفان است. برخلاف سبک خراسانی، عشق جایگاه بالایی #  

دارد و مقام معشوق دیگر پست نیست، بلکه چنان والاست که قابل اشتباه با معبود است. عرفان نیز در سبک عراقی از حالت  

نی جدید وارد آن شدند که از جمله آنها میتوان به وحدت وجود، تفوق عشق پند و اندرز سبک خراسانی خارج شد و مسائل عرفا
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بر عقل، مسأله تجلی و ظهور، ستایش شراب و بی خودی و بی خردی اشاره کرد. اما، در کنار همه این ها حمله به زاهد و صوفی 

هم مرسوم بود. همچنین میتوان گفت که ادبیات این دوره بر خلاف ادبیات سبک خراسان، ادبیاتی است درون گرا، عشق گرا، 

 ه به آفاق نظر داشته باشد به انفس نظر دارد. محزون و غیررئالیستی که بیش از آن ک

انقلاب اجتماعی دیگری که باعث تغییر سبک شد، شروع حکومت صفویان و رواج شیعه در اواخر قرن )اصفهانی(:    هندی+  

نهم بود که مسبب تغییر سبک و شروع دوره ادبیات مذهبی بود. حکومت صفوی ایدئولوژی مذهبی شیعه را ترویج میکرد و 

مدحی شعر  همخوانی  ،  به  ایدئولوژی ها  این  با  عرفانی  سنتی  های  همچنین آموزه  نمیداد،  بهایی  عاشقانه  شعر  درباری و 

 نداشت. 

در این دوره، محدوده شعر از دربار و خواص جامعه فراتر رفت و روی آوردن اقشار مختلف مردم :  مختصات زبانی سبک هندی#  

به شعر باعث شد زبان کوچه و بازار به شعر راه یافته و وسعت دایره واژگان شعر گسترش یابد و بسیاری از لغات ادبی کهن از 

از این رو زبان سبک هندی را زبانی واقع گرا میدانند، زیرا زبان  شعر بیرون رود. بر اثر همین تغییر، زبان شعر نیز متفاوت شد.

 حقیقی مردم آن دوره بوده است. 

شعر سبک هندی، شعری معنی گراست و شاعران به معنی بیشتر توجه دارند، تا به زبان و :  مختصات فکری سبک هندی #  

شاعران بیشتر به مضمون یابی و ارائه معنی برجسته پرداختند؛ به عبارتی، در این دوره توجه و اندیشه شاعران بر معنای کلام 

برای بیان معنا استفاده میکند و شعر این دوره در یک   است نه ظاهر آن. در واقع شاعر در این دوره، از زبان و هرچیز دیگری

 نگاه کلی، شعر تعلیمی است و پند و اندرز میدهد و ترهیب و ترغیب اخلاقی میکند 

های مهم در تاریخ ادبیات فارسی است که از اواخر حکومت افشاریه    دوره بازگشت ادبی، یکی از دوره+ سبک بازگشت ادبی:  

گیرد. در این    های رشد و شکوفایی چندانی در ادبیات ایران شاهد نبودند، تا آغاز سلسله قاجار را در بر می  و زندیه، که دوره

گرفتند، همچنان تأثیرات این سبک در آثارشان مشهود    فاصله زمانی، با وجود اینکه برخی شاعران از سبک هندی فاصله می

و تثبیت حکومت مرکزی، میل به بازگشت به شیوه ها و الگوهای گذشتگان در ادبیات، قوت    یانبا روی کار آمدن قاجار .  بود

اینکار،    گرفت. در همین راستا، انجمن ادبی خاقان به ریاست فتحعلی شاه تشکیل شد از  نجات شعر فارسی از  که هدف 

انحطاط و تباهی اواخر دوره صفوی و دوره های پس از آن بود. اما روشی که برای رسیدن به این هدف در پیش گرفته شد،  

 . جز تقلید از آثار پیشینیان نبود و این امر موجب شد شعر به دوران گذشته بازگردد و سبک بازگشت پدیدار شود 

 و صباحیبیگدلی  آذر    اصفهانی،از قبیل مشتاق  دوره اول    گیری سبک بازگشت، زبان شاعران  در ابتدای شکل# از نظر زبانی:  

اما بعد از آن و با پیشرفت شاعران سبک   ؛بودغالبا ساده، خام و ابتدایی  و  تقلیدی نادرست از زبان سبک خراسانی    بیدگلی،

ها توانستند زبان شاعران قدیمی را به درستی زنده کنند. در واقع، زبان دوره اول سبک بازگشت، خام و زبان دوره   بازگشت، آن

 . دوم آن، پخته است

تلاش می کردند تا افکار رایج در عهد غزنوی و سلجوقی )در قصیده( و دوران شاعران این دوره    ، از نظر فکری:  # از نظر فکری

برای نزدیکی بیشتر به اسلوب گذشتگان، از مسائل روز و وقایع سیاسی، اقتصادی و و    حافظ و سعدی )در غزل( را بازتاب دهند

در قصیده، آوردن تغز ل   که این رویکرد منجر به محدود شدن دایره موضوعات شعری و فکری آنها شد.  اجتماعی دوری میجستند

در این دوره، شعر صوفیانه نیز رواج داشت و   بود.جزئی از الگو های مرسوم و سپس مدح و در غزل مضامین عاشقانه و عارفانه 
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شاعرانی چون صفی علی شاه، نور علی شاه و صفای اصفهانی در این زمینه شناخته شدند؛ هرچند عرفان این دوره اغلب سطحی 

 . و تقلیدی توصیف شده است

اواخر دوره قاجار شاهد آغاز جنبش های مردمی برای ایجاد تغییر در سطح حکومت و اجتماع بود.  + شعر دوره مشروطه:  

شاعران این دوره، تحت تأثیر این رویدادهای سیاسی و اجتماعی، قلم خود را در خدمت مردم قرار دادند. در نتیجه، مفاهیم  

انقلاب، استعمار، استثمار، استبداد و ارتجاع، به محتوای جدیدی چون قانون، آزادی، عدالت، ملت، میهن، پارلمان، کابینه،  

 اصلی شعر این دوره بدل شدند.

انقلاب مشروطیت یکی از مهمترین رخداد های تاریخ ایران بود که به سبب آن، تحول  :  شعر نو و تحول در قالب های شعری+  

عظیم اجتماعی و فرهنگی و سیاسی در تاریخ معاصر ایران رخ داد؛ این دوره مهمترین تغییر سبکی را در پی داشت. سبک  

نو تلقی میشود که ادبیات ایران   مشروطه ایجاد شده در این دوره، به نوعی حد واسط سبک شعر دوره بازگشت و سبک شعر

را در ابعاد فکری و صوری تغییر داد و آن را به بخش های کهن و نو تقسیم نمود. هیچ گاه بین سبک های ادبی پیشین، تا  

 این اندازه اختلاف نبوده است. 

سیاسی آشوب زده ایران آن   -اعتراضی که بر شعر سنتی بود، این بود که شعر خیالی و غیرواقع گرا است و با اوضاع اجتماعی  

بسیار دارد و شاعران باید به زبانی شعر بسرایند که از مبارزات و مشکلات مردم سخن میگوید، نه معشوق های    هروزگار، فاصل

خیالی. ویژگی اصلی شعر نو، حساسیت بالای آن نسبت به سرنوشت انسان، به عنوان موجودی اجتماعی و دارای اختیار و  

اعی، همچون: آزادی، آزادگی، ایستادگی در برابر ظلم و ستم و  مسئولیت است. شعر نو بیشتر دارای مضامین سیاسی و اجتم

 دفاع از محرومان و ستمدیدگان، جنگ و ایثار و شهادت و وطن دوستی و عشق است 

 سبک های نثر فارسی:  -

از روح   یآن، بازتاب  یبوده و تحولات سبک  انیرانیا  یها  شهیها و اند  دانش  ها،  امیدر کنار شعر، همواره حامل پ  ،ینثر فارس

خاص خود را   یها یژگیمتأخر، هر سبک و ی ها دوره دهیچیو پ یتا نثر فن نیآغاز  تکلف یاست. از نثر ساده و ب شیزمانه خو

 دارد. 

نثر مرسل یا ساده که با نام های نثر سبک خراسانی و نثر بلعمی نیز شناخته میشود، نوشته ای است  + نثر ساده )مرسل(:  

ساده که از پیرایه ها، آرایه های ادبی و لغات مهجور عربی خالی است. در حقیقت، نثر مرسل از صنایع لفظی و معنوی و 

این نوع از نثر، نویسنده مقاصد خود را در کمال سادگی و  سجع عاری بوده و کلمات آن آزاد و خالی از قید خاص هستند. در 

 بی پیرایگی مینویسد و از استعمال کلمات و عبارات هماهنگ و واژه ها و اصطلاحات مهجور اجتناب میکند. 

نثر مسجع سخنی است که در آن جمله های قرینه دارای سجع و آهنگ باشد، که این حالت در نثر به  + نثر مسج ع یا موزون:  

منزله قافیه در شعر است. به دو یا چند جمله ای که در آخر آن ها کلمات سجع آورده میشود، جمله های قرینه و آن متن یا  

جملات در نثر مسجع آهنگین میباشند و در بعضی از موارد ممکن است این متون با شعر/نظم    نوشته را نثر مسجع می نامند.



 

 
58 

زبان فارسی و آئین نگارش: 2فصل   صندوق کارآفرینی امید یدرسنامه استخدام   

 

 سجع   و  مطرف  سجع  متوازن،  میشود که این سه دسته عبارتند از سجع  تقسیم  نوع  سه  اشتباه گرفته شوند. سجع خود به

 متوازی.

به فاصله نیم    ،مرسل و آغاز نثر فنی  منشیان و دبیران عهد غزنوی است که در پایان دوره نثربینابین نثر    نثر+ نثر بینابین:  

استواری نثر مرسل را دارد و هم نشانه هایی از آمیختگی نظم و نثر و ورود لغات    این نوع نثر هم سادگی و  قرن ظاهر میشود.

و د  نیمیانثر بینابین هم از خشکی و ملالت در ؛ به بیانی دیگر، نوشته ها در  عربی و آیات و احادیث نثر فنی را به همراه دارد

 بهره میبرند.  هم از سادگی و بی پیرایگی نثر مرسل

نثر فنی آمیزه و ترکیبی از دو نوع نثر مرسل و مسج ع است که درآن لغات و ترکیبات و مثل ها و روایات + نثر متکلف یا فنی:  

و آیات و اصطلاحات و تعبیرات زیادی نیز به کار رفته است. نثر فنی نثری است که میخواهد به شعر نزدیک شود و به این  

های ادبی نمیتوان آن را نثر دانست، بلکه نثری است شعروار که    جهت، هم از نظر زبان، هم از نظر فکر و هم از نظر ویژگی

دارای زبان تصویری و سرشار از آرایه های ادبی است. در نثر مصنوع و فنی، نویسنده از لغات سنگین و جملاتی پیچیده و  

 دارای تکلف بهره می گیرد تا به نوعی توان طبع خود را نیز به مخاطب نشان دهد. 

نثر محاوره ای یا گفتاری اولین مرحله از مراحل نثر به شمار میرود و از زبان مردم سرچشمه  + نثر شکسته یا محاوره ای:  

میگیرد و گوینده جایز است تمام تعبیرات و لغاتی را که در زبان محاوره استفاده میشود، به کار گیرد. در این نوع نثر که  

بازار است، جمله ها ساده و کوتاه و گاه بریده بریده   منعکس کننده زبان محاوره و گفتگوی معمولی و رایج مردم کوچه و

است. برخی آغاز آن را به زمان سامانیان نسبت میدهند و بعضی اعتقاد دارند که این نثر در دوران معاصر به وجود آمده 

 است. 

 تاریخ ادبیات بخش چهارم : 

بهاست که در طول بیش از هزار سال، شکوفایی، تحول و بالندگی شگرفی را    ای سترگ و میراثی گران  ادبیات فارسی، گنجینه

ها، احساسات، باورها و تاریخ مردمان این سرزمین    نما از اندیشه  ای تمام   پشت سر گذاشته است. این میراث، نه تنها آینه 

 گیری هویت فرهنگی و زبانی ما ایفا کرده است.   است، بلکه نقشی بنیادین در شکل

 : شاعران و نویسندگان )مشاهیر ادبی( ایرانیاول<< قسمت 

خود،    تیاست که هر کدام با نبوغ و خلاق  نی مز   یبزرگ  سندگانیاز شاعران و نو  یدرخشان  یها  با نام  ،یفارس  اتیادب  خیتار 

 اند.  نهاده یماندگار بر جا یراثیم

ابوعبدالله جعفر بن محمد، شاعر بزرگ قرن چهارم هجری و متخلص به رودکی؛ از القاب وی میتوان به :  ه.ق(  319  -  237)  رودکی  -

آدم الشعرا و استاد شاعران اشاره کرد. همچنین رودکی را نخستین شاعر بزرگ پارسی گوی و پدر شعر پارسی میدانند و این به 

و او نخستین بار به شعر فارسی ضبط و قاعده معین داده و آن   این خاطر است که تا پیش از وی کسی دیوان شعر نداشته است

را در موضوعات مختلفی از جمله داستان، غزل، مدح، وعظ و رثا به کار برده است. این شاعر بزرگ با نبوغ خود توانست پایه 

متأسفانه بسیاری از اشعار   ماند.های محکمی برای شعر فارسی بنا کند و تأثیر او بر گسترش و استمرار این زبان تا قرن ها باقی  
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او از بین رفته اند و از تمام آثار رودکی، که گفته میشود بیش از یک میلیون و سیصد هزار بیت و نیز شش مثنوی بوده است، 

بیت   1047فقط ابیاتی پراکنده به همراه چند قصیده، غزل و رباعی باقی مانده است. تعداد بیت های باقی مانده از رودکی را  

ندک باقی مانده نیز گواهی بر قدرت بیان و عمق اندیشه اوست که تا به امروز مورد تحسین گزارش میکنند، اما همان تعداد ا

شعر رودکی به دلیل زیبایی، روانی و عمق معنایی همواره مورد توجه شاعران و نویسندگان پس از او بوده است.   قرار میگیرد.

آثار وی نه تنها نمایانگر ذوق و استعداد او هستند، بلکه نقش مهمی در غنی سازی زبان و فرهنگ فارسی ایفا کرده و تأثیری 

اند. آثار او که مملو از پیام های اخلاقی، انسانی و فلسفی است، توانست زبان   ماندگار بر ادبیات و هنر ایران و منطقه داشته

فارسی درَی را به یکی از مهم ترین زبان های فرهنگی تبدیل کند. کتاب های تاریخی و تذکره ها همچون تاریخ بیهقی، تاریخ 

سمرقندی از مجموع شاعران فارسی گوی، تنها   سیستان و لباب الالباب به اشاراتی درباره رودکی پرداخته اند. نظامی عروضی

شعر رودکی، فردوسی و عنصری را نیکو و نسیج خوانده است و ضمن اذعان به استادی رودکی، هنر او را در بدیهه سرایی می 

 داند که کسی را یارای مقابله با وی نیست. 

ابوعلی بلعمی که نام اصلی او ابوعلی محمد بن عبدالله بلعمی است، در بخارا متولد شد. پدرش  :  ه.ق(  383  -)ن.م    ابوعلی بلعمی  -

 349ابوالفضل بلعمی نیز از پیش از وی در دستگاه سامانیان به وزارت رسید و از وزیران مشهور این سلسله بود. او در سال  

و پس از عبدالملک   به جای ابومنصور یوسف بن اسحاق به وزارت عبدالملک بن نوح سامانی رسیدبا پشتیبانی آلپ تکین  هجری  

بن نوح، وزیر منصور بن نوح سامانی نیز شد. در این دوره از وزارت بلعمی بود که منصور بن نوح سامانی دستور ترجمه تاریخ 

یکی از ماندگارترین و ارزشمندترین کارهای ابوعلی بلعمی، ترجمه و تلخیص کتاب »تاریخ الرسل والملوک«  طبری را به وی داد.

هجری انجام شد. هر چند نام دقیق این کتاب مشخص   352یا همان »تاریخ طبری«، از عربی به فارسی میباشد. اینکار در سال  

تاریخ بلعمی   آید.  ترین تاریخ عمومی فارسی به شمار می  که قدیمی  نیست اما از این کتاب با نام »تاریخ بلعمی« یاد میشود

اللفظی نیست، بلکه تألیفی جدید محسوب میشود، بدین صورت که بلعمی اسناد و روات )راویان حدیث(    صرفاً یک ترجمه تحت

را حذف کرده و از ذکر روایات مختلف در یک مورد پرهیز نموده است و از میان اختلاف روایات، آنچه نزد او ترجیح داشته را  

هر جا روایتی ناقص یافته، آن را از منابع دیگر تکمیل کرده و تصریح نموده که این   انتخاب کرده و تنها به آن بسنده کرده است

هجری پوشش داده است، در حالی که تاریخ طبری تنها تا سال  355حوادث را تا سال وی مطلب در تاریخ طبری نیامده است. 

 هجری را دربرداشته است؛ بنابراین این بخش را میتوان پیوستی مستقل بر تاریخ طبری دانست.  302

ابوالقاسم حسن منصور بن محمد بن اسحاق شرفشاه، که او را با نام حکیم ابوالقاسم  : ه.ق( 416 - 329)   حکیم ابوالقاسم فردوسی -

ه.ق در روستای باژ )توابع طوس( به دنیا آمد. پدرش از مالکان زمین خراسان و مادرش از خاندان  329فردوسی میشناسیم، در  

 370  در حدود سال  ویای شدید به تاریخ و ادبیات ایران داشت.   از همان دوران جوانی علاقهفردوسی اسپهبدان مازندران بود. 

را آن  فردوسی  ه است و  سروده شد،  از جمله شاهنامه ابومنصوری،  ق، نظم شاهنامه را آغاز کرد. این اثر بر پایه منابع پیشین.ه

 ، کامل نمود. خود  ق، یعنی در هفتاد و یک سالگی.ه  400اسفند    25ق به پایان رساند و تحریر دوم آن را در  .ه  384در سال  

ابتدا زندگی مرفه ای داشت، اما با سرمایه گذاری بزرگ در راه سرودن شاهنامه، در سال های پایانی عمر با تنگدستی فردوسی در  

این مسئله اول  دلیل    دریافت نکرد.را از  روبه رو شد. شاهنامه در دربار غزنویان به درستی پذیرفته نشد و جایزه مالی متعارفی  

کم لطفی سلطان محمود غزنوی و دلیل دیگر آن، شیعه بودن فردوسی بود. برای مسلمانان خراسان قبول شیعیان در زمان حیات  

تنها سروده ای که به طور قطعی به فردوسی نسبت داده میشود، .  فردوسی دشوار بود و به همین جهت او را از خود میراندند



 

 
60 

زبان فارسی و آئین نگارش: 2فصل   صندوق کارآفرینی امید یدرسنامه استخدام   

 

این کتاب، داستان های   بزرگ ترین اثر حماسی ادبیات فارسی و یکی از طولانی ترین اثرهای جهان است.که    شاهنامه است

فردوسی با این اثر، زبان فارسی را نجات داد، هویت   از آغاز تا پایان دوران ساسانی در بر میگیرد.را  اساطیری و تاریخی ایران  

 411درگذشت فردوسی در سال    ملی ایرانیان را تقویت کرد و شاهنامه را به مرجعی اصلی در فرهنگ و تاریخ ایران تبدیل نمود. 

سال نوشت که نشان از   30فردوسی شاهنامه را در مدت    )حدود هشتاد سالگی( در روستای تولدش، باژِ طوس، درگذشت.  ق.ه

اراده او در این زمینه است. شاهنامه که یکی از بزرگ ترین آثار ادبیات کهن فارسی میباشد، نزدیک به پنجاه هزار بیت دارد که 

 مجموعه ای از داستان ها و افسانه های پهلوانان و پادشاهان قدیم ایران است. 

قمری در اطراف کاث   362حجه سال  ال  ه.ق، در ذی  5و    4ابوریحان بیرونی، دانشمند بزرگ قرن  :  ه.ق(  440  -  362)  ابوریحان بیرونی  -

، پایتخت ینه.ق، ابوریحان بیرونی به غزن  408در خوارزم متولد شد. پس از فتح خوارزم توسط سلطان محمود غزنوی در سال  

ای که سلطان محمود برایش ساخته بود، به تحقیق و   ، او در رصدخانهینسلسله غزنویان رفت و در آنجا فعالیت کرد. در غزن

فارسی نوشت. دو اثر او به فارسی، نه به عربی، بلکه به بیرونی از نخستین دانشمندانی بود که آثار مهم خود را   تألیف پرداخت.

نظیر بودند، بلکه سبک نثری را در فارسی ایجاد کردند که هم   تنها از نظر علمی بی  یعنی »آثار الباقیه« و »صفحة الأرض«، نه

دقیق، هم روان و هم منسجم بود. در »آثار الباقیه«، بیرونی با جملات طولانی اما ساختاریافته، مفاهیم تاریخی، فرهنگی و 

ای بیان کرد که برای مخاطب غیرمتخصص هم قابل فهم بود؛ این سبک، الگویی برای نثر علمی فارسی در   گونه  اقلیمی را به

صورت سیستماتیک به فارسی ایجاد کرد، واژگانی چون »طول   او اولین کسی بود که اصطلاحات تخصصی را به  بعد شد.  قرون

 ای از عربی نبودند، بلکه ترکیبی از ریشه  جغرافیایی«، »دایره العرض«، »تقویم هلالی« و »ساعت آفتابی«، که اغلب ترجمه

همچنین، در »تاریخ الهند« که به عربی نوشته شد، اما   های فارسی با مفهوم دقیق که در ادبیات علمی فارسی رایج شدند.

بعدها به فارسی ترجمه شد، با آشنایی عمیق با زبان سانسکریت، مفاهیم فرهنگی و دینی هند را به فارسی و عربی منتقل کرد، 

یر بیرونی در تثبیت جایگاه این کار، نه تنها دانش را گسترش داد، بلکه نحوه ترجمه مفاهیم پیچیده را به فارسی معر فی کرد. تأث

فارسی به عنوان زبانی قابل استفاده برای علوم دقیق، مستقیماً بر دانشمندان بعدی، از سامانیان تا سلجوقیان، تاکید کرد تا به 

 جای ترجمه وفادارانه، به بیان خودمانی، دقیق و زیبای فارسی بپردازند. 

ابوالفضل محمد بن حسین بیهقی، دبیر و مورخ بزرگ غزنوی بود که در  :  ش(  456  -   374ه.ق /    480  -  385)  ابوالفضل بیهقی  -

را در نیشابور گذراند و پس از تحصیل، به دیوان غزنویان پیوست. او پس از خدمت در دیوان محمود خود    بیهق به دنیا آمد. جوانی

صاحب دیوان رسالت رسید؛ اما پس از مقام  جای استادش ابونصر مشکان، در زمان عبدالرشید غزنوی به    غزنوی و جایگزینی به

بلافاصله پس از آزادی، شروع به   و  آزاد شد  ه.ش  437زدن طغرل، به زندان افتاد و سرانجام در سال    قتل عبدالرشید و آتش

 اولین و مهمترین منبع تاریخی درباره سلسله غزنویان، از سبکتگین تا پایان دودمان را پوشش میدهد..  تألیف »تاریخ بیهقی« کرد

، بلکه است  نظیر  تنها از نظر تاریخی بی  این اثر، نه   تنها بخش مربوط به سلطان مسعود غزنوی باقی مانده است.هرچند امروزه  

 . بیهقی در آنعنوان اوج نثرنویسی فارسی در قرن پنجم مورد تحسین قرار گرفته  دلیل وضوح، رسوخ، زیبایی و دقت ادبی، به  به

را با و ...    از جمله ابونصر مشکان، ابوریحان بیرونیهایی    با دقت و زیبایی، شخصیتاز شعر و نثر فراوانی استفاده کرده است و  

. نثر بیهقی تأثیر عمیقی بر نویسندگان و شاعران بعدی داشت و بسیاری از آنان از سبک کردهآمیز نقل    توصیفی دقیق و تحسین

دانند و کتابش را در کنار آثاری چون »گلستان« و »تذکرةالاولیاء« از   اند. بیهقی را پدر نثر فارسی می  و واژگان او الهام گرفته

https://iranarze.ir/ES1995
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 نگاری، نقش مهمی در تثبیت و گسترش زبان فارسی به   شمارند. او ضمن تاریخ  های اصیل و برجسته ادبیات فارسی می  نمونه

 عنوان زبان رسمی و ادبی در غرب آسیا ایفا کرد 

بیک سلجوقی فعالیت  در دوران طغرلکه  باباطاهر عریان، شاعر و عارف بزرگ قرن پنجم هجری : ه.ق( 476 - 391) باباطاهر عریان -

لقب »بابا« نشان دهنده احترام و رهبری معنوی بود، در حالی که »عریان« به سادگی، بی پرده   .کرد و در همدان ساکن بودمی

، سال هایشگویی و دوری از علایق دنیوی او اشاره دارد. اطلاعات دقیقی از زندگی نامه او وجود ندارد؛ اما بر اساس دو بیتی  

که در اینصورت    سال زندگی، در همدان درگذشت  85پس از حدود  ، دیگر اینکه وی  ه.ق در نظر گرفت  391حدود  را میتوان  تولدش  

باباطاهر به دلیل مسلک درویشی، فروتنی و انزواطلبانه، گمنام ماند و اثری ه.ق در نظر گرفته میشود.    476سال وفات وی نیز  

او  اما    ؛مفصل از زندگی اش باقی نگذاشت و بودند    بیشتر به زبان لریکه    دوبیتی های ساده، روان و پرمعنی میتوان  از آثار 

مباحث عرفانی، به    ،میرسد  354تعدادشان تا  که  دوبیتی ها  او در این    را بیان کرد. مجموعه ای از کلمات قصار به عربی  همچنین  

حکمت، عشق به خدا، فراق، مرگ و طبیعت میپردازد. سبک باباطاهر، بدون استفاده از اصطلاحات پیچیده، با لحنی صمیمی و 

ی پیشگامبه عنوان دل سوخته، افکار را به زبانی راستین و قابل درک بیان میکند و از این رو بر مخاطب تأثیر عمیقی میگذارد. او 

. باباطاهر، با ایجاد داشت  سعدی و حافظاز خود همچون    تأثیر مستقیمی بر شاعران بعدتلقی میشود که  ساده  سرایی  دوبیتی  در  

ارتباط نزدیکتر بین شعر و مردم عامه، نقش مهمی در گسترش و تثبیت زبان فارسی به عنوان زبان ادب و عرفان در غرب ایران 

 .ایفا کرد

خورشیدی در نیشابور به دنیا    427حکیم عمر خیام نیشابوری، در اردیبهشت  (: ش 517 - 427ه.ق /  526 - 439خیام نیشابوری ) -

آمد. نام کاملش غیاث الدین ابوالفتح عمَُر بن ابراهیم خیَ ام نیشابوری است. او دانشمندی چندجانبه در ریاضیات، نجوم، فیزیک، 

الحق« شناخته میشد. خیام دستاورد های بنامی در برخی   زیست و با لقب »حج ة  فلسفه و موسیقی بود که دوره سلجوقیان می

بیشترین شهرتش در سطح جهان را مدیون »رباعیات«   ،عمر خیامحکیم  تنظیم تقویم جلالی. البته  ، من جمله  زمینه ها داشت

های جهان ترجمه شده و ادوارد فیتزجرالد با ترجمه آنها، در گسترش شهرت وی در    خود است. رباعیاتی که به بسیاری از زبان

غرب نقش کلیدی داشت. زبان شعر حکیم ساده و روان است و از هیچ شاعری پیروی نکرده؛ بلکه با اصالت و خودگردانی، گاه 

دیدگاه اشعارش،  خلال  است.  در  کرده  بیان  را  فلسفی خود  ابدیت،   های  واقعیت،  ماهیت  همچون  بنیادین  مسائل  در  خیام 

های وجودی آگاه بود. با اینکه پاسخ   ناپایداری زندگی و رابطه انسان با خدا تعمق کرده و از ضعف و ناتوانی انسان، نادانی و ابهام

ترین منبعی که   کهن   های فانی زندگی باشد.   هایش نیافته بود، انتخاب میکند که شادمانه، قدردان زیبایی   قطعی به سردرگمی 

سال  50هجری و در حدود   572القصر« است که عماد اصفهانی این کتاب را در سال  برد، »خریده عنوان شاعر نام می  او را به

 100پس از وفات خیام نیشابوری به رشته تحریر در آورده است. اشعار منسوب به او بیش از هزار رباعی است، اما محققان تنها  

شمارند که از ترس زیاده روی در   دانند و مابقی آنها را اغلب سروده شاعران و عارفان پس از وی می  مورد را اصیل می  200تا  

ابراز عقاید فلسفی خود، آنها را به حکیم نسبت داده اند. تمامی اشعار حکیم در قالب رباعی است. افکار فلسفی عمیق پشت 

، آنها را به افکار وجودگرا یا ادبارباعیات حکیم، باعث این شده است که آنها وزنی سنگین در فلسفه داشته باشند و برخی از  

 اش بوده است.  های فلسفی بینی ای برای بیان نکته اگزیستانسیالیسم نزدیک میدانند. برخی معتقدند که اشعار خیام، وسیله

ابوالمجد مجدود بن آدم سنایی غزنوی، مشهور به حکیم سنایی، در غزنه متولد شد و در همان (:  ه.ق  545  -  473سنایی غزنوی )  -

 سرای زبان پارسی است و در سده پنجم و ششم هجری  گو و مثنوی  ترین صوفیان و شاعران قصیده   شهر درگذشت. او از بزرگ
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زیست. تصوف سنایی، با وجود تأثیرپذیری از قلندران و اهل ملامت، رویکردی معتدل داشت. سنایی در طول زندگی خود  می  

سه حالت شخصیتی داشت، نخست مداح و هجو گوی بود، سپس به وعظ و نقد اجتماعی روی آورد و در نهایت عاشق و قلندر و 

یر بود. او در بیشتر علوم زمان خود، از جمله ادبیات عرب، طب، نجوم و فقه عارف شد و تا پایان عمر در میان این سه حالت متغ

ای والایی رسیده بود و بسیاری از مضامین عرفانی و اخلاقی از طریق آثار او وارد شعر پارسی شد. غزل های سنایی حال   به درجه

و هوایی ممتاز از غزل های پیش از وی دارد و قصاید او، نمونه برجسته شعر اجتماعی، اخلاقی و عرفانی میباشد. مضامین این 

اداران است و در آنها با ریا کاری زاهدان و ستمگری حاکمان بی پروا ستیز کرده است. قصاید اغلب در نکوهش دنیادوستی و دنی

سنایی با نقد اوضاع بد اجتماعی زمانه اش و بیان دردهای مردم، خود را شاعری اهل درد و دین نشان داد. او در کنار عطار 

شود و مولوی به او ارادت فراوانی داشت و در مثنوی می  نیشابوری و مولوی، به عنوان یکی از سه شاعر بزرگ اهل تصوف شناخته

با عناوین »حکیم« و »حکیم غزنوی« یاد کرده است. آثار سنایی شامل دیوان اشعار، مثنوی از او  های »حدیقه   معنوی خود 

نامه« و »تجربه العلم« و همچنین   نامه«، »عقل  الحقیقه«، »سیر العباد الی المعاد«، »طریق التحقیق«، »کارنامه بلخ«، »عشق 

 هایی به نثر است. نامه

افضل الد ین بدیل بن علی خاقانی شروانی که بیشتر با نام خاقانی شروانی شناخته میشود، از (:  ه.ق  595  -  520خاقانی شروانی )  -

بزرگترین شاعران و قصیده سرایان شعر و ادب فارسی و ستون اصلی شعر سده ششم هجری است. وی در کودکی تحت حمایت 

ی را نزد او فرا گرفت و پس از وفات عمویش، سالگی علوم ادبی و حکم  25عموی خود که فیلسوف و طبیب بود تربیت شد و تا  

به خدمت ابوالعلاء گنجه ای پیوست، پس از آنکه ابوالعلاء وی را به خدمت خاقان منوچهر شروانشاه معرفی کرد لقب »خاقانی« 

خاقانی بی شک از بلند پایه ترین شاعران پارسی است و حتی در میان بزرگترین شاعران پارسی هم کمتر کسی به   بر او نهاد.

اندازه خاقانی مورد استقبال و اقتباس دیگران قرار گرفته. طریق غریبی که خاقانی در شعر فارسی ابداع کرد، به سبب استحکام 

استادانه صنایع ادبی، زبانزد است. واژه ها در شعر خاقانی در ترکیبی نغز و سنجیده لفظ و ترکیبات تازه و نازک اندیشی و کاربرد  

و در ضمن شبکه ای درهم تنیده از روابط پیدا و پنهان لفظی و معنوی به یکدیگر پیوند خورده اند. خاقانی به فراوانی از اصطلاحات  

ویرهای بدیع بهره برده است. قصاید خاقانی در مقایسه با علوم و فنون مختلف، مانند ریاضیات و نجوم و ...، در ساختن تص

بیت در قالب های رایج شعری   17000غزلیات او، از مرتبه بالاتری برخوردارند. آثار خاقانی عبارتند از دیوان خاقانی )شامل حدود  

ه.ق تألیف شد و اولین   551ه در  بیت ک  3200از جمله مقطعات، قصاید، غزل ها، ترجیعات و رباعیات(، تحفة العراقین )با حدود  

سفرنامه منظوم فارسی است که در آن اولین سفر به مکه و عراقین را توصیف کرده(، منشآت خاقانی )مجموعه ای از نامه های 

ادبی خطاب به شهریاران، مشاهیر و بزرگان زمان خود، که هم از لحاظ ادبی و هم از نظر تاریخی دارای اهمیت و ارزش بالایی 

هجری در پی اتفاقات ناگوار، دربار شروانشاهان را ترک کرد و اواخر عمر   571ت(. خاقانی پس از بازگشت از دومین حجش در  اس

 ه.ق درگذشت. آرامگاهش در مقبره الشعرا تبریز واقع است.  595خود را در تبریز گذراند و در سال 

 نیاز برجسته تر   یکی،  یگنجو  یمشهور به نظام  د،یبن مؤ  یبن زک  وسفیبن    اس یابومحمد ال  میحکه.ق(:    614  -  530نظامی گنجوی )   -

.  شودشناخته می  یدر ادب فارس  ییداستان سرا   یشوایاست که به عنوان پ   ق.سده ششم ه  یگوی  پارس   انیشاعران و داستان سرا

شهر گذراند و   نیعمر خود را در ا  شتری ه.ق در گنجه متولد شد و ب  530سال    ددر حدو   سرود،شعر می  «یاو که با تخلص »نظام

از شاعران هم عصر خود که به   ی اریکه او برخلاف بس  دهد نشان می  ی خیبه خاک سپرده شد. شواهد تار   زیهمان جا ن  تیدر نها

حال   ن یبا ا  داد،ی  و مراسم آنان نشان نم  نبه دربار پادشاها  یداشت و علاقه ا  نیعزلت نش  یه ای روح   پرداختند،می  یی حه سرایمد
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 یاریاما بس  ست،ی وفات او در دست ن  خیاز تار   یقینزد حاکمان زمان برخوردار بود. اگرچه اطلاعات دق  ییو احترام بالا  تیاز محبوب

 ک ی کلاس  اتیدبمحکم در ا  یه ایداشت، پا   یرانیا  یشه هایکه ر   ی ذکر کرده اند. نظام  یه.ق را به عنوان سال وفات و  614سال  

کلمات، به   نشی در چ  رینظی  . او با مهارت بدهندقرار می  یو سعد یچون فردوس  ییو او را در کنار نام ها شودی محسوب م  یفارس

فقه،   ،ینجوم، علوم اسلام  ،یگسترده خود در علوم ادب  یدانش علم  ق یمناظر و اشخاص، و تلف  ق یدق فیتوص  ه ها،یآرا  یریکارگ

به عنوان داستان   زیاز هر چ  شیرا پ   یکرد. نظام  یه گذاریمنحصربه فرد و خلاقانه را پا  یسبک  ،ی شاعر  هنرکلام و زبان عرب با  

و   خ یتار   ز،یدر اشعار عاشقانه ن  یبود که حت   شه ورزیاند  یلسوفی که او ف  دهداو نشان می  ق تریاما شناخت عم  شناسند،سرا می

بلند و   ی" نام دارد، شامل پنج مثنوی"خمسه نظام  ایاو، که "پنج گنج"    رآثا  نی. مهم تر گذاشتمی  شیرا به نما  رانیفرهنگ ا

و مجنون« به عنوان   یلیو »ل  ن«یر ی»خسرو و ش  ،یو اخلاق  یعرفان   نیبرجسته است که عبارتند از »مخزن الاسرار« با مضام

)شرف نامه و اقبال نامه( که به   «هفت گنبد( و »اسکندرنامه  ای)بهرام نامه    کر«یعاشقانه، »هفت پ  ییداستان سرا  یشاهکارها

 یی و توانا  ه،یوزن و قاف  یریدر به کارگ  تی خلاق  ،یو روان نظام  نیر ی . زبان شپردازدمی  یاسکندر مقدون  یشه هایشرح فتوحات و اند

قرار   رانزنده و ماندگار، باعث شده تا آثار او تا به امروز مورد توجه و مطالعه ادب دوستان و پژوهشگ  یت هایاو در خلق شخص

را در زبان   یلیاست که توانست شعر تمث  یپس از خود باشد. او تنها شاعر  سندگانیاز شاعران و نو  یاریو الهام بخش بس  ردیگ

 به اوج تکامل برساند. یفارس

از برجسته    یک ی  ،یزیشمس تبر   ای  نی، ملقب به شمس الدیزیبن ملک داد تبر   یمحمد بن عله.ق(:    645  -  582)  یزیتبر   شمس  -

با آثار و   یمتولد شد و از نوجوان  ز یدر تبر   ق.ه  582است. او در سال    ق.عارفان قرن هفتم ه  نی حال رازآلودتر   نیو در ع  نیتر 

 خواند،خود« می  ریکه او را »پ  ،یزیباف )سله باف( تبر   لیابوبکر زنب  خیش  میتحت تعل  تداآشنا شد. شمس در اب  یعرفان  یشه هایاند

 همانگونه  .پرداختمی   زین  یو مکتب دار  یجهانگرد  ات،یاضیچون ر   یبه مباحث  نی. او همچنکردمی  ادی  یکیقرار گرفت و از او به ن

از از   یخاطر اثر مکتوب  نیبه جا گذاشتن اثر مکتوب هم نبود. به هم  ی و ناشناخته بودن داشت، در پ  یبه گمنام  لیکه شمس م

از   یکه مجموعه ا  «یزیاست به نام »مقالات شمس تبر   یمهم او، کتاب  ادگاریاو که خود او نوشته باشد، به جا نمانده است.  

شمس در   اگرچه  کرده اند.  یآنها را گردآور  دانیکه در مجالس مختلف به زبان آورده است و مر   ستگفتارها، مواعظ و اشعار او

از طر   نهیشیو پ  ی»مقالات« به شرح احوال شخص اما  نپرداخته،  اقوال مطرح   یو خاطرات   فاتیتوص  قیخود  افراد و  که درباره 

ی قلندروار و ب   یکردینوشته ها، رو  نیاو بازشناخت. او در ا  یسلوک عرفان  وهیو ش  شه هایاند  ه،ی از روح  یریتصو  توانمی  کند،می

در    یمحمد بلخ  نیشمس، ملاقات او با مولانا جلال الد  یعطف زندگ  نقطه   .پردازدمی  یو جمود فکر  یظاهرساز  ددارد و به نق  پروا

 یمعنو   ی چون مثنو  یرینظ ی  خلق آثار ب  یرا برا  نهیکرد و زم  جادیدر مولانا ا  قیعم  یتحول  دار،ید  نیبود. ا  هی.ق در قونه  642سال  

درگذشت او را سال   خیوجود دارد. تار   یاقوال مختلف  یزیوفات و مدفن شمس تبر   درباره  فراهم آورد.  یزیشمس تبر   وانیو د

محل  زیمدفن او ن  قیمولانا به شمس، سبب قتل او شد. محل دق  کان ینزدنه  یباورند که ک  نیبر ا یه.ق ذکر کرده اند و برخ  645

 وندی پ  قیبا وجود آثار مکتوب اندک، از طر   ،یزیتبر   شمس.  دانندمی  هیقون  گرید  یو برخ  یآن را شهر خو  یاختلاف بوده است؛ برخ

 نهاده است.  یفارس اتیو شگرف بر عرفان و ادب داریپا یریبا مولانا، تأث اشی معنو

و    نیاز مشهورتر   یکی  ،یروم  یو ملا  ی، معروف به مولانا، مولویمحمد بلخ  نیجلال الدش(:   652  -  586ه.ق /   672 -  604)  مولانا  -

تصوف   در  رشینظ ی  ب  گاهیجا  لیدر بلخ زاده شد و به دل  یقرن هفتم ه.ق است. و  یرانیا  بانیشاعران، عارفان و اد  نیرگذارتر یتأث

خانه خدا شد و سپس   ارتیبه همراه خانواده عازم ز   ی. با حمله مغول به خوارزم، مولورودنادره دوران به شمار می  ،یو ادب فارس
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ولد    نیبهاءالد.  آن منطقه قرار گرفتند  یو مورد استقبال سلطانِ سلجوق دهی( رسیامروز  هی)ترک  یه.ق به منطقه روم شرق   617در  

 هی و فتوا در قون  سیپدر به تدر   گاهیدر جا  یه.ق، مولو  628با درگذشت پدر مولانا در سال  و    ماندند   هیقونو خانواده اش در  

در وجود   یمیعظ  یدگرگون  دارید  ن یبود. ا  یقمر  642در حدود سال    یزیاو، ملاقات با شمس تبر   یعطف زندگ  نقطه  مشغول شد. 

دوران، طبع   نیآورد. در ا  یمرام شمس شد و به شعر، ترانه، دف و سماع رو  فتهیکرد؛ او درس و وعظ را رها کرد، ش  جادیمولانا ا

 652در سال آذر ماه    ،یماریب  یپس از دوره ا  مولانا  پرداخت.  یپرشور عرفان  رشکوفا شد و به سرودن اشعا  یاو در شعر و شاعر

با   )مصادف  سن    672ه.ش  در  قون  یسالگ  66ه.ق(،  شعر  هی در  تخلص  بود.  ایاو »خموش«    یدرگذشت.   ی مثنو   »خاموش« 

را قرآن   یمأخذ مثنو  نیتر ی  است. اساس  یبشر  شهیآثار هنر و اند  نیاز بزرگ تر   یکیو    رانیا  یاثر عرفان  نیبزرگ تر   ،یمعنو

اف القرآن می  ی. مولانا در مقدمه منثور دفتر اول، مثنودانندمی شامل   یآثار مولو  گفته اند.   زین  یرا قرآن پارس  ی. مثنونامدرا کش 

سروده    ییت هایهم ب   یونانیو    یعرب  ،یترک  یاست؛ هرچند به زبان ها  یاز آثار او به زبان فارس  یادینظم و نثر بوده و بخش ز 

 - (  .یفرهنگ اسلام  یشه هایاز حکمت و اند  ینه ایو گنج  یفارس  یعرفان  ات یکتاب ها در ادب  ن یاز برتر )  یمعنو  یمثنو:  است

نام   نیبه ا  ،یزیفراوان از شمس تبر   ادکرد ی  لیاو که به دل  زیشورانگ  یعرفان  اتیشامل غزل)  یزیشمس تبر   اتیکلیا  شمس    وانید

و سخنان مولانا که   راتیتقر  یحاو) هیما ف هیف -( کوتاه و عاشقانه.  یهای تی از اشعار، دوب یمجموعه ا) اتیرباع -( مشهور است. 

 سبعه  مجالس  -(  او به افراد مختلف.  یمجموعه نامه ها)  بیمکات  -(  است.  ن یگاه در پاسخ به پرسش ها و گاه خطاب به افراد مع

 ( ها مولانا. یشامل هفت مجلس از موعظه ها و سخنران)

و ملقب    یرازیش  یمصلح بن عبدالله بن مشرف، معروف به سعد  نیابومحمد مشرف الدش(:    671  -  588ه.ق /    690  -  606)  یسعد  -

در قرن هفتم ه.ق است. بر   رانیا  سندگانیشاعران و نو  نیاز نامدارتر   یکیاجل«، »استاد سخن« و »پادشاه سخن«،    خیبه »ش

ه.ق،  620شهر آغاز کرد. در حدود  نیرا در هم یمقدمات لاتیراز زاده شد و تحصی که وجود دارد، او در ش یمختلف اتیاساس روا

 هیبه بغداد رفت و در مدرسه نظام   لاتیتحص  لیتکم  یبرا  راز،یخوارزمشاه به ش  نیاث الدیاز حمله غ  یناش  ی های  پس از ناآرام

 یسعد   یسفرها  یپرماجرا  یزندگ  لات،یتحصعلوم گوناگون پرداخت. پس از اتمام    یریبه فراگ  یهمچون سهرورد  یدیتادر نزد اس

 احت یبه س   ر،یصغ  یایاز جمله شام، حجاز، بعلبک و آس  ،یمختلف اسلام  ین هایسال در سرزم  35تا    30به    کیآغاز شد. او نزد

در سال  یسعد داد. شیرا افزا یو انسان  یو عمق نگاه او به مسائل اجتماع یفکر  یسفرها، غنا نیحاصل از ا اتیپرداخت. تجرب

در    پس از سفرش  آرامدر  دوران و    نیرفت و آمد کند. در هم  یبازگشت و توانست به دربار حاکم وقت فارس  رازیه.ق به ش  655

است که به نظم   یآموزش  -  یاخلاق  ی»گلستان« را. بوستان، منظومه ا  یو پس از مدتنوشت  ابتدا »بوستان« را    یو،  ه.ق  655

از   ریکم نظ  یبیو ترک  جازیفصاحت، ا  لیاز نظم و نثر مسجع است، به دل  یبیمنحصربه فرد و ترک  یکه اثر  لستانگ  ؛سروده شد

شامل علاوه بر بوستان و گلستان   یسعد اتیکل .رودیبه شمار م یفارس اتیدر ادب یو طنز، قله ا  یاجتماع ،یاخلاق یت هایحکا

. میباشدملمعات و مثلثات    حه الملوک،یمفردات، مجالس پنجگانه، نص  ات،یرباع  ات،یغزل  د،یاز جمله قصا،  یآثار سعد  یتمام

 ییکلام، مختصرگو  یگچون ساد  ییهای  ژگیمتمرکز است، با و  یاجتماع  -  یمسائل اخلاق  انیو ب  حتیآثار او، که عمدتاً بر پند و نص

 یامروز  یاست؛ زبان فارس ریانکارناپذ یبر زبان فارس یسعد ری. تأثشودممتاز می  یهوشمندانه از طنز و رند ی ری( و بهره گجازی)ا

دارند. آثار او سال ها در مکتب خانه ها و   یدر آثار و  شهیر   جیرا  یاز ضرب المثل ها  یاریاو دارد و بس  انیبه ب  یاریشباهت بس

 کریه.ش( ذکر شده و پ 671ه.ق )مطابق با  690 حجهیوفات او ذ خیتار  ت،یروا نی. بر طبق معتبرتر شدمی سیتدر  یآموزش کزمرا

 به خاک سپرده شد.  رازیاو در خانقاه محل اقامتش در حومه ش
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چشم از  ،شهر نیدر هم زیآمد و ن ایبه دن رازیمحمد، در ش نیبا نام کامل خواجه شمس الد ،یرازیحافظ شه.ق(:  792 - 727) حافظ -

و   یفارس  اتیادب  خیتار   انیغزل سرا  نیو از برجسته تر   رانیا  یشاعران سده هشتم هجر  نیاز بزرگتر   یکی  یجهان فرو بست. و

و تخلص »حافظ«   شود»ترجمان الاسرار« و »لسان العرفا« شناخته می  ب«،یچون »لسان الغ  ی. او که با القابرودجهان به شمار می

 وان ید  در آن مشهود است.  یکرمان  یخواجو  وهیبه ش  شیکرد که گرا  یه گذاریپا  ییرا در غزل سرا  یژه ایبود، سبک و  دهیرا برگز 

است. او   ییاو در غزل سرا  لیبدی  ب   گاهیو جا  یاست، اما شهرت اصل  اتیو رباع  ها ی  مثنو  د،یقصا  ات،یاشعار حافظ شامل غزل

که هم   ندیافر یب  نینو  یسبک  ،یاحساسات عاشقانه سعد  نیف تر ی مولانا و لط  یعرفان  نیمضام  نی ق تر یزدن عم وندیتوانست با پ

مشغول بود، اما علاقه به دانش او   ییابتدا به نانوا  ی. حافظ در دوران جوانزدیانگی  را برم  سدارد و هم شور و احسا  یعمق معنو

کند و به   افتیباعث شد تا لقب »حافظ« را در  میرا به مکتب خانه ها کشاند و در محضر علما کسب علم کرد. حفظ کل قرآن کر 

مشغول   یوانیبه د  نجو،یاز جمله دربار شاه ابواسحاق ا  ود،زمان خ  یحکومت  ی. او در دستگاه هاابدیسخن« شهرت    نیر ی»حافظ ش

خاص از جهان   یجلوه ا  کیدارد که هر    انیعاشقانه، عارفانه و مدح جر   یاصل  یحافظ در سه فضا  شعر  .کردبود و امرار معاش می

بارز اشعارش   یهای  ژگیدرخشان، مستقل و پرمضمون، از و  یت های او در خلق تک ب  ی. نوآورگذارندمی  شیو هنر او را به نما  ینیب

با وجود شهرت جهان تأث  یاست.  از    ریو  آثارش به زبان ها  یکه حت  خود،شگرف بر شاعران پس  و توجه   ییاروپا  یبه ترجمه 

 سته ی شا  یغزل سروده و تمرکزش بر خلق آثار  10حافظ به طور متوسط سالانه تنها    شودچون گوته منجر شد، گفته می  یشاعران

 بر آن ساخته شد.  یسال پس از وفاتش عمارت 63که  راز،یش یمقام معشوق بوده است. مزار او در مصل

و   «یمعروف به »جام  ،یعبدالرحمان بن احمد بن محمد جام  نینورالدش(:    871  -  793ه.ق /    898  -  817)  یجام  عبدالرحمان  -

شاعران،   نیاز بزرگ تر   یکی. او  افتیآمد و در هرات وفات    ایملقب به خاتم الشعرا، در خرگرد جام، در منطقه جام خراسان، به دن

 یبر جا  یو تصوف اسلام  اتیدر حوزه ادب  یرگذاریو تأث  رینظی  است که آثار ب  یو عارفان قرن نهم هجر  دانانی  قیموس  بان،یاد

اصفهان بود، در قرن هشتم به خراسان مهاجرت کرد و در شهر جام منصب  یکیکه اهل دشت در نزد ،یجام  پدر گذاشته است.

به هرات رفت و در مدرسه   یسالگ  زدهیشد، سپس در حدود س  یاو در خرگرد جام سپر   ییابتدا  یو آموزش ها   ی. کودکافتیقضا  

و صرف پرداخت. او ابتدا   ریمنطق، تفس  ان،یعلوم متداول آن دوران از جمله ب  لیزمان، به تحص  یمرکز علم  نیمعتبرتر   ه،ینظام

احمد جام،   خیو ارادتش به ش  دیرا برگز   « یرا بر شعر خود گذارد و بعدها با توجه به زادگاهش، تخلص »جام  «یتخلص »دشت

مهارت داشت   ،یو مثنو  دهیمختلف، از جمله غزل، قص  یدر قالب ها  یدر شاعر  یجام  بود.  رییتغ  نیا  لیدل  ل،یمعروف به ژنده پ

را در دو مجموعه    شیبزرگ از آثار خو  ینوشته است. او مجموعه ا  یو عرب  یفارس  یدر نظم و نثر به زبان ها  شماری  ب  یو آثار

و هفت اورنگ، که هفت نمونه مهم در    یریپ  و  یانسالیم  ،یسه گانه، شامل اشعار در سه دوره  جوان  یوان هایکرد: د  یگردآور

 ی ل ی»ل  خا«،یو زل  وسفیاست؛ از جمله »سلسلة الذهب«، »سلامان و ابسال«، »تحفة الاحرار«، »سبحة الابرار«، »  یقالب مثنو

آن  یژه هاوا یمانده که در تمام یبه جا  یاز جام نقاط ی ب وانیبه نام د زین  یوانید نی. همچن«یو مجنون« و »خردنامه اسکندر 

شامل »بهارستان«، »شواهدالنبوه« و »نفحات الانس« است که   زیمنثورش ن   آثار  استفاده نشده است.  یحرف نقطه دار  چیه

 لیبه دل  اش،ی  در طول زندگ  یعرضه کرده است. جام  یو عرب  یرا به زبان ها فارس  یو اجتماع  یاخلاق  ،یعرفان  میدر آن ها تعال

او در عرصه فرهنگ و تصوف، نقش   ورو تواضع، مورد احترام و ارادت شاهان و دانشمندان زمان خود بود و حض  تی خلوص ن

 کرد. فایا یعرفان یو جنبش ها یفارس اتیادب خیدر تار  یمهم
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  ن یتر   از برجسته  ،ییبها  خیمشهور به ش   ،ی عامل  نیمحمد بن حس  نیبهاءالدش(:    1000  -  925ه.ق /    1030  -  953)  یی بها  خیش  -

 ،یمعمار  ات،یاضیگوناگون از جمله فقه، فلسفه، ر   یها  است که در حوزه  یعصر صفو  یچندبعد  یها  و چهره  بانیدانشمندان، اد

 ک یآمد و    ایدر بعلبک از روستاهاى جبل عامل )لبنان( به دن  یگذاشت. و  یبر جا  داریو پا  قیعم  یریو عرفان تأث  اتینجوم، ادب 

منطقه و دعوت شاه طهماسب اول، همراه   یها  یناامن  لیو به دل  ،استاد پدرش  ،یثان  دیشهادت شه  یسال پس از تولدش، در پ

که پدرش به منصب   یی گذراند؛ جا  نیرا در اصفهان و سپس قزو  یو نوجوان  یدوران کودک  ییبها  مهاجرت کرد.  رانیخانواده به ا

خود   ییبها  خیپرداخت. بعدها ش  یو عقل  یعلوم نقل  لیبزرگ آن روزگار به تحص  یدر محضر علما  زیو او ن  دیرس  یالاسلام  خیش

و اقامه نماز  افتی ارتقا  یعیجامعه ش یعلم استی( اصفهان و ر هی در صفو ینید یمنصب رسم نی)بالاتر  یالاسلام خیبه مقام ش

نوشته است.   یو عرب  یفارس  یبه زبان ها  یاستاد بود، آثار فراوان  یکه در علوم مختلف  یبر عهده او بود. و  زیشهر ن  نیجمعه ا

 یعرفان ینیآنها در کتاب »کشکول« آمده است و مضام شتریسروده که ب یو عرب یبه فارس یاریاشعار بس یآثار، و نیعلاوه بر ا

 نی مسُتزَاد و مُخمََّس است؛ اما گفته شده ا ات،یقطعات، رباع ات،یمثنو ات،یاو شامل غزل یاشعار فارس اتیدارند. کل انهیو صوف

 یاو که به فارس   ریو شکر، نان و پن  رینان و حلوا، ش  اتی. مثنوباشدینم  یو عرب  یاشعار فارس  هیناقص بوده و شامل کل  اتیکل

او در »پند اهل دانش و هوش به زبان گربه و    یلی. نثر تمثاند  ی و اخلاق  ییقایساده، موس  یاو به زبان  شیگرا  بازتابهستند،  

و   «یاست. »جامع عباس  لیطنز و تمث  وهیبه ش  انینما  یموفق از نقد صوف  یا  است، نمونه  یبه زبان فارس   یموش«، که اثر

  ات یو شعر و ادب  ینیاثر در علوم د  123  یدارا  یبهائ  خیمنابع، ش  یگفته برخ  همکتوبات او هستند. ب  نیتر   از مهم  زین  ن«ی»اربع

 .ق درگذشت و در جوار حرم امام رضا)ع( در مشهد به خاک سپرده شد. ه 1030در سال   تیدر نها ییبها خیاست. ش

شاعر   نیه.ق و نامدارتر   11سده    یسرا  غزل  نیتر   متخلص به صائب، بزرگ  یز یتبر   یمحمدعل  رزا یمه.ق(:    1086  -  1000)  یزیتبر   صائب  -

به اصفهان   زیبودند که به فرمان شاه عباس اول از تبر   یزاده شد. خانواده او از هزار خانوار  زیه.ق در تبر   1000در    ه،یدوره صفو

ا  کوچ کردند و در محله عباس عصر   جیرا در اصفهان گذراند و به آموختن علوم را  ینوجوان  ئب. صادندیشهر سکنا گز   نیآباد 

  در   در مشهد اقامت داشت.  زین  یبه حج کرد و در راه بازگشت مدت  یسفر  ،یو ادب  یعلم  یها  پرداخت. او پس از کسب مهارت

برجسته بود،   بانیه.ق از اصفهان رهسپار هند شد و سپس به هرات و کابل رفت. ظفرخان، حاکم وقت کابل که خود از اد  1034

همراه او عازم  زیظفرخان عازم دکن شد و صائب ن ،یاز صائب استقبال کرد و او را ارج نهاد. با جلوس شاه جهان بر تخت گورکان

. د یبازگشت و در اصفهان اقامت گز   رانیدرخواست پدر به ا  یه.ق در پ  1042  در  قرار گرفت.  هانشد و در آنجا مورد توجه شاه ج 

آرام و    یزندگ  رانیدربار مفتخر کرد. صائب در ا  «ییالشعرا  را به مقام »ملک  یپس از شهرت روزافزونش، شاه عباس دوم و

و در   ستی. او حدود هشتاد سال ز کردمی  سفر  زد یو    زیتبر   ل،یاردب  ن،یمانند قزو  ییگاه به شهرها  به  داشت و گاه  یا  محترمانه

ذکر   تی هزار ب  ستی شصت تا صد و ب  انیبود و شمار اشعارش را م  رالشعریکث  یشاعر  صائب  ه.ق در اصفهان درگذشت.  1086

کوتاه و   یمثنو  ک یچند قطعه و    ده، یدر قالب قص  تی اند. بخش عمده آثار او غزل است و تنها حدود سه تا چهار هزار ب  کرده

 ان، یب  ینرم  ال،یخ  یدارد. نازک  زین  یجانیآذربا  یهفده غزل به ترک  ،یناتمام به نام »قندهارنامه« سروده است. افزون بر فارس

 یشاهکارها   شیها  تیب   تک  یبرجسته شعر اوست. برخ  یها  یژگیاز و  ر یو تعاب  هاتی تشب  یو کاربرد ابتکار  فیظر   یابی  مضمون

 اند. ساخته یپخته سبک هند ندهینما  نیو صائب را معتبرتر  روندمی به شمار یادب فارس لیبد یب

  م یمشهور به »نس  ، ینیحس  نیالد  اشرف  دی س(:  ش  1312  -  1249ه.ق /    1352  -  1287شمال( )  می)نس  ینیحس  نیاشرف الد  دیس  -

شاعران  نیتر  ی و از مردم رانیا تی دوره مشروط یها شمال از روزنامه میروزنامه نس ریو مد سندهیشمال«، شاعر احمدا سُرا، نو
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  راث یمپدر را از دست داد و غصب    یماهگ  به جهان گشود و در شش  دهید  نیه.ق( در قزو  1287)   ش  1249در    یطنزپرداز بود. و

 انیبه پا  نیقزو  هیرا در مدرسه صالح  یمقدمات  لاتیتحص  نیالد  کشاند. اشرف  یاو و مادرش را به ورطه فقر و تنگدست  ،یپدر

فقه و اصول مشغول   یریشد و حدود پنج سال در کربلا به فراگ  اتیرهسپار عتبات عال  ینیعلوم د  لیتکم  یرساند و سپس برا

 داری د  ر«یضم روشن یریمنطق و کلام را آموخت و با »پ  ئت،یو صرف و نحو، ه  دیاقامت گز   زیدر تبر   یبود. پس از بازگشت، چند

ه.ق به رشت مهاجرت کرد.   1324رخ داد که در    ی او هنگام  یدر زندگ  یاساس  تحول  نهاد.  اش  یروح  اتیژرف بر ح  یریکرد که تأث

 ی شمال« را منتشر ساخت؛ نام  می شماره روزنامه خود با عنوان »نس   نیبا رهبران جنبش مشروطه آشنا شد و نخست  لانیاو در گ

شمال   مینس   یخیو تار   یادب  تیخود شاعر بدل گشت. اهم  یشگی به لقب هم  یکه از غزل مشهور حافظ وام گرفته بود و به زود

 ی به زبان توده مردم است. او با سرودن اشعار   یو اجتماع  یاسیس  دهیچیپ  میفرد او در انتقال مفاه  منحصربه  ییدر گرو توانا

شمال چنان   مینس  روزنامه  باشد.  دگان ید  محرومان و رنج  بونیتوانست تر   ، یو آکنده از طنز گزنده و هزل مردم  نیساده، آهنگ

و باسوادها اشعارش را    شکستندمی   سر و دست  دنشیخر   یمردم کوچه و بازار برا  ،یسینف  دیکه به گفته سع  افتی  یتیمحبوب

با   شاه   یمأموران محمدعل  میو بمباران مجلس، از ب  ریاستبداد صغ  انی. او در جر کردندمی  یدر گذرها بلندخوان  سوادها  یب  یبرا

 ی از نقد ب  یقیست ار« درآمد. اشعار او تلف  تهی»کم  تیو پس از بازگشت به رشت، به عضو  ختیاز رشت گر   ختیر لباس مبدل گ

به »باغ بهشت« )منتخب اشعار(، منظومه »بشارت ظهور«،   توانمی   و درد دل فقرا بود. از آثار او  گانگانیاستبداد، نکوهش ب  یپروا

 مارستان یدر اواخر عمر به ناروا به توی  ( اشاره کرد.  تی از رومئو و ژول  ی)اقتباس  ل«و غزا  زیو داستان »عز   ران«یمختصر ا   خی»تار 

 به خاک سپرده شد.  هیه.ق( در تهران درگذشت و در گورستان ابن بابو 1352) ش 1312افکنده شد و سرانجام در اسفند 

و ملقب به »شاعر مشرق«،    «ی، مشهور به »اقبال لاهوریمحمد اقبال لاهور  م(:  1938  -   1877/    ش  1317  -  1256)  یلاهور  اقبال  -

 یلاد یم  20جهان اسلام در سده    یو مصلحان اجتماع  لسوفانیف  نیرگذارتر یقاره و از تأث  شبه  یگو   یشاعران پارس  نیتر   از بزرگ

است و   یمتعلق به پاکستان امروز  ،یاسیس  تی هرچند که او از نظر تابع  گشود،به جهان    دهی)پنجاب( د  الکوتیدر س  یاست. و

 یمل  یچنان است که برخ  یفارس  اتیاو به زبان و ادب  رینظ  یاما تعلق خاطر ب  شود،می  پاکستان« شناخته  یبه عنوان »شاعر مل

را در زادگاهش گذراند و در   یمقدمات  لاتیتحص  اقبال  .اند  دهیمرز« نام  برون  یِ »فردوس  ای  «یرانیرایغ  ن یتر   یرانیاو را »ا  ان،یگرا

گرفت و همزمان با   فرا   یرا به روش سنت  یو عرب  یفارس  ی ها  آشنا شد. او زبان  دیها با علوم جد  یاسکاتلند  یونریسیکالج م

لاهور   الاسلام  تیرا در انجمن حما  م«یت یشعرش با نام »ناله    نی م نخست   1899. در  افتیو فلسفه غرب انس    یسیانگل  اتیادب

 کیز یمتاف  ری فلسفه گرفت. عنوان رساله او »س  یآلمان دکترا  خیاروپا شد و از دانشگاه مون  یراه  لاتیتحص  لیتکم  یبرا  یخواند. و

اقبال در گرو انتخاب آگاهانه زبان   یو تمدن  یادب  تیاهم  منتشر شد.  ران«یفلسفه در ا  ریبنام »س  ران یبود که در ا  ران«یدر ا

به هفت هزار   کیاو، نزد  وانید  تی هزار ب  12است. از حدود    شیخو  یاسیو س  یفلسف  یها  شهیاند  نیتر   قیعم  انیب  یبرا  یفارس

قرار داده   یروحان  ریس  ی مولانا را راهنما  ش،یبود و در آثار سترگ خو  یمولو  یمعنو  دیخود، مر   حی است. او به تصر   یبه فارس  تیب

( است که در منظومه »اسرار ینفس اسلام  و عزت  ی)خودآگاه  «ی»خود  هیاقبال، نظر   یدر فلسفه شعر  یاست. مفهوم محور

به   یمشرق« )پاسخ  امیاو عبارتند از: »پ  یآثار برجسته فارس  گریاست. د  دهیگرد  لیتکم  «یخودیشده و در »رموز ب  نییتب  «یخود

اقوام شرق؟«. اقبال   ی کرد ا  دیمسافر« و »پس چه با  یدانته(، »مثنو  ی اله  یاز کمد  دی)به تقل  دنامه«ی»جاو  جم«،گوته(، »زبور ع

 است.  شهیاهل ادب و اند ارتگاهیم( در لاهور درگذشت. آرامگاه او در لاهور، امروزه ز  1938) یشمس 1317سرانجام در 
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شناسان و طنزپردازان   لغت  بان،یاد  نیتر   دهخدا، ملقب به »علامه دهخدا«، از بزرگ  اکبر  یعل(:  ش  1334  -  1257اکبر دهخدا )   یعل  -

  یبه جهان گشود. پدرش هنگام  دهیدر تهران د  ش  1257در    یاست. و  تیماندگار عصر مشروط   یها  و از چهره  رانیمعاصر ا  خیتار 

را نزد استادان برجسته    ی مقدمات  لاتیتحص  دهخدا  .گرفتاو بر عهده مادرش قرار    یکه دهخدا ده سال داشت درگذشت و سرپرست

  1281آموخت. در    زی)وابسته به وزارت امور خارجه( شد و در آنجا زبان فرانسه را ن  یاسیگذراند و سپس وارد مدرسه علوم س  یا

را   یغرب نینو  یها  شهیاو با اند  ییسفر، آشنا  نی. ادیشد و دو سال در آنجا اقامت گز   نیو  یراه  ران یا  ریسف  یبه عنوان منش  ش

با طنز   ینثر مدرن فارس  یگذار  هی پا  ابد؛یم  یاما درخشان تجل  زیدهخدا در دو عرصه متما  یخیو تار   یادب  تیاهم  .دیعمق بخش

و    وستی مشروطه پ  خواهان  یبه جمع آزاد  ران،ی. دهخدا پس از بازگشت به اینامه زبان فارس  لغت  نیتر   بزرگ نیو تدو  یاسیس

را منتشر   ل«ی»صور اسراف  یخیروزنامه تار   ،یزیخان تبر   قاسم   رزایو م  لیافصور اسر   رخانیجهانگ  رزایهمراه با م  یشمس  1286در  

مستعار »دخو« )مخفف دهخدا( به قلم خود او   یروزنامه با عنوان »چرند و پرند« که با امضا  نی ا  یانتقاد- یکردند. ستون فکاه

تار   ینقطه عطف  شد،می   نوشته و طناز، به نقد   انهیساده، عام  یبا زبان   ها،  نوشته  نی. او در ارودمی  به شمار  ینثر فارس  خیدر 

 شاهکار  کرد.  یگذار  هیپا  رانیا  ینگار  نو در روزنامه  یرهگذر، سبک  نیو از ا  تاختمی  و جهل  یاکاریر   ،یشاه  یاستبداد محمدعل

آن چهل و پنج   نیبوده و تدو  یفرهنگ واژگان زبان فارس  نیتر   و جامع  نیتر   نامه دهخدا استت که بزرگ  جاودانه دهخدا، لغت

و   ثیالمثل، حد هزار ضرب 50به   کیاثر سترگ او »امثال و حکم« در چهار جلد است که شامل نزد گری. ددیسال به طول انجام

. دهخدا سرانجام در اسفند شودمی  میتقس  ینو و فکاه  ک،یبه سه دسته کلاس  زیدهخدا ن  شعار. ا باشدمی  یکلمات قصار فارس

 به خاک سپرده شد.  یشهر ر هیدر تهران چشم از جهان فروبست و در گورستان ابن بابو یشمس 1334

 ده یقص  نی الشعرا« و متخلص به »بهار«، واپس  بهار، ملقب به »ملک  یمحمدتق(:  ش  1330  -  1265بهار )ملک الشعرا( )  یمحمدتق  -

عصر مشروطه و دوره    مداران  استینگاران و س  روزنامه  بان،یشاعران، اد  نیرگذارتر یاز تأث  یکیو    یبزرگ سنت ادب فارس  یسرا

 به جهان گشود و پدرش ملک  دهید  شهددر م  ی است. و  دهینام  ران«یبزرگ ا  ب یاد  نیاو را »آخر   یکه خانلر   ی است، به طور  ی پهلو

 یسالگ  که او در هفت  شودمی  با ادب و شعر انس گرفت و گفته  یبود. بهار از همان اوان کودک  یآستان قدس رضو  یالشعرا

 ژهی و  خود را نزد استادان برجسته ادب خراسان، به  لاتیتحص  بهار  شعر خود را سروده بود.  نیبرده و نخست  انیشاهنامه را به پا

به فرمان   ،یسالگ  18. با درگذشت پدر، در  افتیوالا دست    یا  به مرتبه  یو عرب  یفارس  اتیگرفت و در ادب  یپ  ،یشابوری ن  بیاد

 ری مس  ت،ی انقلاب مشروط  عکه با طلو  دیینپا  یریآستان قدس« به او اعطا شد، اما د  یالشعرا  عنوان »ملک  شاه،  نیمظفرالد

 ی خیو تار   یادب  تیاهم  .وستیخواهان پ  را رها کرد و به صفوف مشروطه  یدگرگون گشت. او منصب دربار  یبه کل  اش  یزندگ

 نی تر   بزرگ  توانی. او را میسنت  یها  روح زمانه در قالب  قیدر سنت کهن و تزر   ییسرا  دهی: کمال قصابدیم  یبهار در دو عرصه تجل

  1301)سروده    ه«ی»دماوند  دهیبه قص  توانمی  اشعار او  نیدانست. از مشهورتر   یهجر  6پس از سده    یزبان فارس  یسرا  دهیقص

 ی ها   او با انتشار روزنامه  یمطبوعات  یها  تیماندگار »مرغ سحر« اشاره کرد. فعال  فی( و تصنیاسیس  ومرج  رجدر واکنش به ه

- ی اسیاقدامات س  نیتر   شدند، از مهم  فیبارها توق  یو ضد روس  یضد استبداد  یخط مش  لیبهار« که به دل  »نوبهار« و »تازه

چون   یفاتیاشعار، شامل تأل  وانیمتنوع است و علاوه بر د   اری. آثار بهار بسدیبه تهران انجام  دشیاوست که به تبع  یفرهنگ

 ی انتقاد   حی»دستور پنج استاد« و تصح  «،یمان  ی»چهار خطابه«، »زندگان  «،یاسیمختصر احزاب س   خی»تار   «،یشناس  »سبک

»تار   یمتون همچون  اردشودمی   ستان«یس  خی ارزشمند  در  سرانجام  بهار  ب  یشمس  1330  بهشتی.  اثر  تهران   لس  یماریبر  در 

 به خاک سپرده شد. رانیشم رالدولهیدرگذشت و در گورستان ظه
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 «ی»پدر داستان کوتاه فارس  گمان  یو مترجم، ب  سندهیزاده، نو  جمال  یموسو  یمحمدعل  دیسش(:    1376  -  1270جمالزاده )  یمحمدعل  -

 جمال  دیسرشناس زاده شد. پدرش، س  یا  است. او در اصفهان و در خانواده  رانیمعاصر ا  اتیدر ادب  ییگرا  و آغازگر سبک واقع

  زاده در دوازده   . جمالدیبه شهادت رس  شاه  یمدعلبرجسته مشروطه بود که به دست عوامل مح  بانیاز خط  ،یواعظ اصفهان  نیالد

  ات یادب  خیزاده را در تار   جمال  آنچه  حقوق گرفت.  یفرستاده شد و سپس فرانسه رفت و دکترا  روتیبه ب  لیتحص  یبرا  یسالگ

بیانیه ای   دیکتاب را با  نیبود. مقدمه ا  نیدر برل  1300نبود« در    یکیبود،    یکیجاودانه ساخت، انتشار مجموعه داستان »  رانیا

 یکیخواهان نزد  «،یادب  یکرد و با شعار »دموکراس  میرا به چهار طبقه تقس  یدانست؛ او در آن، نثر فارس  یفارس  نینثر نوبرای  

زبان   انیگزنده، شکاف م  یمجموعه، با طنز  نیشکر است« از هم  یزبان نوشتار به زبان مردم کوچه و بازار شد. داستان »فارس

خواند   زاده  یو تق  ینیدر حضور علامه قزو  بار  نیداستان را نخست  نیزاده ا  . نقل است که جمالکشدمی  نخبگان و توده را به نقد

 کهن داستان   یها  سن ت  قیبا تلف  زاده  جمال  کرد.  قیبود که او را تشو  یکس  نینخست  وفش،معر  یریگ  با آن سخت  ،ینیو قزو

ها و اصطلاحات    المثل  و آکنده از ضرب  زی. نثر او ساده، طنزآمدینو آفر   یسبک  ،ییاروپا  یسینو  با فنون داستان  یرانیا  ییسرا

  صبات و تع  یخراف  یباورها  اش،  ی و با نگاه انتقاد  اند  رانیاز جامعه ا  ییها  پیت  شیها  داستان  یها  تیاست. شخص  انهیعام

شد   ات ینوبل ادب  زهینامزد جا  1965زاده در سال    نمونه درخشان آن، داستان »کباب غاز« است. جمال  کشد؛ می  زمانه را به چالش

 گر ی. از داند  افتهیافتخار دست    نیاست که به ا  یزبانان  یاز معدود فارس  ،یقدس نخع  نیرهنما و حس   نیالعابد  نیو در کنار ز 

تل«   لهلمیچون »و  یی ها  نامه( و ترجمه  کرباس« )اصفهان  هیمحشر«، »سروته    ی»صحرا  ن«،ی»دارالمجانبه رمان    توانمی  آثار او

در ژنو درگذشت و بنا به   یشگاهی در آسا  ،یسالگ  105، در  1376آبان    17زاده سرانجام در    و »دون کارلوس« اشاره کرد. جمال

 سپرده شد.  کبه خا یبه اصفهان منتقل و در آرامگاه خانوادگ کرشیپ  تش،یوص 

  پرداز   هیو نظر   سندهی شاعر، نو  ج«،یوشی  مای متخلص به »ن  ،یاریاسفند  یعل(:  ش  1338  -  1276( )جی وشی  مای)ن  یاریاسفند  یعل  -

به جهان گشود   دهیاز توابع مازندران د  وشی  یدر روستا  یلقب گرفته است. و  « یمعاصر است که به حق »پدر شعر نو فارس  یادب

به تهران مهاجرت کرد و در مدرسه   یسالگ  12در  و    کرد  یشبانان سپر  انیو در م  وشی  یبکر و کوهستان  عتیرا در دل طب  یو کودک

استعداد نهفته او را کشف کرد و  اتش، یپرداخت. در آنجا با زبان فرانسه آشنا شد و »نظام وفا«، معلم ادب ل یبه تحص ییسن لو

با   1300خون سرد« در سال    ده،یکتاب شعر خود را با نام »قصه رنگ پر   نینخست  ماینمود. ن  قشیبه سرودن شعر تشو ش 

 ی است که در صورت و ساختار شعر فارس   نیادیبن  یدر انقلاب  جیوشی  ماین  یخیو تار  یادب  تیاهم  منتشر ساخت.   یشخص  هیسرما

و   ادهایآگاهانه تمام بن  شود،می  خوانده   ی شعر نو فارس  بیانیه ای برش که    1301کرد. او با انتشار منظومه »افسانه« در    جادیا

ها   رفت و مصراع  انیمکرر از م  یبند   هیو قاف  ها   مصراعطول    یتساو  ، ییمای. در شعر ندیشعر کهن را به چالش کش  یساختارها

و احساس شاعر هماهنگ شوند. او زبان شعر را به زبان مردم کوچه و بازار   شهی اند  یعیکوتاه و بلند شدند تا با ضرباهنگ طب

 یبه »آ  توانمی  اشعار او  نیزد. از مشهورتر   وندیانسان معاصر پ  یاسیو س   ی اجتماع  یها  آن را به دغدغه  نیکرد و مضام  کینزد

 اشاره کرد.  ست«ی ام ابر   ش خواند(، »ققنوس«، »داروگ« و »خانه  1325در    رانیا  سندگانیکنگره نو  نیها« )که در نخست  آدم

ها با عنوان »روجا« منتشر شده است. از   سروده که مجموعه آن  یاشعار  زین  یمازندران  شیبه گو  ،یعلاوه بر اشعار فارس  ماین

کوتاه( اشاره کرد. مجموعه    یها  ها( و »مرقد آقا« )مجموعه داستان  خانه من است« )مجموعه نامه  ایبه »دن  توانمی  آثار منثور او

 یانقلاب و تحول  نیوامدار ا  یشعر معاصر فارس  یاصل  ی ها  انی اشعار اوست. تمام جر   نیبهتر   رندهیدربرگ  زی»هفت کتاب« ن
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 تش، یدر تهران درگذشت و بنا به وص هیالر   ذات یماریبر اثر ب  1338  ید  13نوآور آن بود. او سرانجام در شامگاه    مایهستند که ن

 به خاک سپرده شد.  اش یخانه پدر اطی منتقل و در ح وشیبه  کرشیپ

  ی ها  مناظره  یایاست که نامش با اح  یشاعر  ،یاعتصام  نیمشهور به پرو  ، یرخشنده اعتصامش(:    1320  -  1285)  یاعتصام  نیپرو  -

. او رودمی  به شمار  رانیکهن ا  اتیادب  خیچهره زن در تار   نیتر   برجسته  گمان  یگره خورده و ب  یدر شعر فارس  یو اجتماع  یاخلاق

مجله »بهار« و از مترجمان برجسته عصر مشروطه بود،   ریکه مد  ب یاد  یرا در تهران و در دامان پدر  یزاده شد، اما کودک  زیدر تبر 

 یالشعرا  چون ملک  یبزرگان  یرایخانه شان که پذ   یرا نزد پدر آموخت و در محفل ادب  یسیو انگل  ی عرب  ،یفارس  نیکرد. پرو  یسپر

 انیتهران به پا  لیتئیب  ییکایرا در مدرسه آمر   یرسم  لاتی. او تحصافتیاش پرورش    دهخدا بود، طبع شاعرانه  اکبر  یبهار و عل

و   دییچندان نپا  وندیپ  نیا  ،یاختلافات فکر  لیازدواج کرد، اما به دل  یسالگ  28پرداخت. در    یسیانگل   سیرساند و همانجا به تدر 

عصرش   شاعران هم   انیرا در م  نیپرو  آنچه   مشغول شد.  یبه کتابدار  یعال  یدر کتابخانه دانشسرا  یمدت  ،ییپس از جدا  نیپرو

عمدتاً در قبضه   یکه شعر فارس  یمنسجم اوست. او در روزگار   یو نظام اخلاق  یبلکه استقلال فکر  وانش،ینه حجم د  کند،می  ممتاز

که   ی. قالبدیفرو نغلط  ییسرا  حهیمدار از پسِ حجاب عزلت برآورد که هرگز به ابتذال مد  رسا و اخلاق  ییذوق مردانه بود، صدا

با نبوغ خود آن را به اوج   نیفروغ شده بود و پرو  کم  یطوس  یکهن که از روزگار اسد  یا  وهیبدان شهره است، مناظره است؛ ش

را به   یانتزاع  م یمفاه  یو حت  عتیعناصر طب  جان،   یب  اءیکه در آنها اش  شودمی  ده یاز هفتاد مناظره د  شیاو ب  وانیبازگرداند. در د

آن   نیجالب شعر پرو  یژگی. وکشدمی  رونیگزنده ب  یاجتماع  یو انتقادها  یاخلاق  یمکالمات، پندها  نیو از دل ا  داردمی  گفتگو وا

ً یاز شاعران، تقر   یاریاست که برخلاف بس خود را   یشاعر آگاهانه »من« فرد  ییاست؛ گو  یاز ارجاع به حوادث شخص  یخال  با

واژگان کهن   یریکارگ  و قدمت است؛ او با به  یاز سادگ  یا  زهیآم  رشپنهان کرده است. زبان شع  یو اخلاق  یپشت »من« انسان

ب  نیاستوار و در ع  یلحن  ا«،یچون »مانا«، »گفتا« و »بور   یخراسان اوست که   وانید  ن،یاثر پرو  تنها  .ندیآفر می  تکل ف   یحال 

 ی »ا  ار«،یبه »مست و هوش  توانمی  اشعار او  نیاست. از مشهورتر   دهیقطعه و قص  ،یمثنو  یها  شعر در قالب  606مشتمل بر  

به ملکه   سیتدر   شنهادیپ  زیو ن  یدولت   اقتیمدال درجه سه ل  رشیاز پذ  1315در    نیاشاره کرد. پرو  م«یتیمرغک خرد« و »اشک  

بر اثر ابتلا به حصبه در تهران درگذشت و در حرم حضرت معصومه )س( در   1320سر باز زد. او سرانجام در    رضاشاه  عهدیو ول

 به خاک سپرده شد.  اش، یقم، در آرامگاه خانوادگ

از آن »بهجت«(،    شی)پ  ار«یمتخلص به »شهر   ،یزیبهجت تبر   نیمحمدحس  دیسش(:    1367  -  1285( )اریبهجت )شهر   نیحس  محمد  -

ا  نیتر   از محبوب در حافظه   یجانیآذربا  یترک  یها  و منظومه  یپرسوز فارس  یها  است که نامش با غزل   رانیشاعران معاصر 

 رآقایکرد. پدرش، حاج م  یپرس  اش   یاجداد  یرا در روستا  یزاده شد، اما کودک  زیخورده است. او در تبر   وندیپ  انیرانیا  یجمع

تهران شد. او   یراه  لیادامه تحص  یبرا  1300گذراند و در    زیرا در تبر   یمقدمات  لاتی تحص  اریو اهل ادب بود. شهر   لیبهجت، وک

 یبه سبب ناکام  ،یمدرک دکتر  افتیاز در   شیاما حدود شش ماه پ  د،یگرد  یدر دارالفنون درس خواند و سپس وارد رشته پزشک

جانم به   یرا رها کرد. غزل مشهور »آمد  لیاز آن، تحص  یناش  ی روح  ی( و فشارهاایبه نام ثر   ی به دختر  یلباختگدر عشق )د

عصرش حشر   و هنرمندان هم  بانیدر تهران با حلقه درخشان اد  اریشهر   است.  یشکست عاطف  نی حالا چرا« زاده هم  یقربانت ول

 میهوشنگ ابتهاج و کر   ج،یوشی  ما یگرفته تا ن  ینیو عارف قزو  رزایم  رجیبهار، ا  یالشعرا  و نشر داشت؛ از ابوالحسن صبا، ملک

 اریشهر   آنچه  منتشر شد.  یاریتو پژمان بخ  یسینف  دیبا مقدمه بهار، سع  1310دفتر شعرش در سال    نی. نخستیروزکوهیف  یریام

سلام«    هیدربابایاو توانست با سرودن منظومه »ح  ست؛ی او ن  یناب فارس  یها  جاودانه ساخته، تنها غزل  رانیرا در چشم مردم ا
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به   دربابایمنظومه، که در آن شاعر با کوه ح  نیکند. ا  دایپ  یجانی آذربا  یترک  اتیدر ادب  لیبد  یب  یگاهیجا  اش،  یبه زبان مادر

بازم  یکودک   حسرتو    ندینشمی  گفتگو ب  د،یگو  یرا  دن  80از    شیبه  زنده  دوم  ایزبان  است.  شده  ترک  نیترجمه  او،   یمنظومه 

و غزل تا شعر   دهیاز قص  ،یفارس  ی ها  در سرودن انواع قالب  اری. شهر   رودمی  به شمار  یآذر  اتیاز آثار ماندگار ادب  زین  ه«ی»سهند

)ع( و   یرحمت« در مدح امام عل  یهما  یا  یاوست. غزل »عل  یینرنماه  یغزل قالب اصل  شک  یبود، اما ب  دست  رهیچ  ،ییماین

 ( از شاخصه دیاو برگز   وانیرا با تفأل به د  ار«یتخلص »شهر   یبه حافظ )که حت  اش  یفتگیش  زیبه آن حضرت و ن  اش  ژهیارادت و

خاص، که   یمخاطبش نه فرد  هاست ک  ی تیو ترب یاخلاق  یآکنده از اندرزها  زیاو ن  اتیاز قطعات و رباع   یاریشعر اوست. بس  یها

تار  طول  در  بشر  شهر   اریشهر   است.   خینوع  در  ب  1367  وریسرانجام  وص  مارستانیدر  به  بنا  و  درگذشت  تهران  در   تشی مهر 

 شده است.  یگذار شعر و ادب« نام یبه افتخار او »روز مل وری شهر  27به خاک سپرده شد.  زیتبر  یمقبرةالشعرا

 یپژوهش ی ها چهره نیتر  شناس، مصحح متون کهن و از برجسته لغت ب،یاد ن،یدکتر محمد معش(:  1350 - 1297) نیمع محمد -

زبان   یها  نامه  واژه  نیتر   از مهم  یکی  ن«،یمع  یبا »فرهنگ فارس  زیاز هر چ   شیاست. نام او ب  ریدر سده اخ  یفارس  ات یادب

 او را پدربزرگش  یسرپرست و مادرش را از دست داد وپدر کودکی به جهان گشود و در  دهیگره خورده است. او در رشت د ،یفارس

تهران شد. او دوره متوسطه دوم را در    یراه  لیادامه تحص  یرا در رشت گذراند و برا  ی مقدمات  لاتیتحص  نیمع  بر عهده گرفت.

و فلسفه گرفت. عطش آموختن،   ات یادب سانسیل ، به زبان فرانسه  یا نامه انیبا نوشتن پا  1313رساند و در   انیدارالفنون به پا

نظر پروفسور المر نولز   ریرا ز   یشناس   افهیو ق  یشناس  خط  ،یعمل  ی شناس  روان  ،یا  صورت مکاتبه  کشاند تا به   ک یبلژ او را به  

او با   نامه  انیپورداوود آغاز کرد. پا  مینظر ابراه  ریرا در دانشگاه تهران ز   یفارس  اتیادب  ی. پس از بازگشت، دوره دکتراردیفراگ

 یدکترا  لیالتحص  فارغ  نیشد و او را به عنوان نخست  رفتهیخوب« پذ  اری»بس  دیبا ق  «یات پارسیآن در ادب  ریو تأث  سنایعنوان »مزد

 یباستان یها و زبان یآلمان ،یعرب ،یسیفرانسه، انگل یها به زبان نیدانشگاه تهران مطرح ساخت. مع خیدر تار  یفارس اتیادب

صفحه   7900در شش جلد و    «ی»فرهنگ فارس   فیرا جاودانه ساخت، تأل  نیکه نام مع  یدستاورد  تسلط داشت.  ییو اوستا  یپهلو

عمر، بخش  انیبر عهده گرفت و تا پا زینامه دهخدا را ن لغت نینظارت بر تدو تی دهخدا، مسئول اکبر ی عل تی بود . او بنا به وص

چاپ آثارش را   اریاخت  اش،   نامه  ت ی در وص  زین  جیوشی  ما ینکرد . جالب آنکه    میاثر عظ  ن یا  لیاز وقت خود را صرف تکم  یا  عمده

»برهان قاطع«   حیبه تصح  توانمی  آثار او  گریدو رخ نداده بود. از د  نیا  نیب  یکینزد  دارید  چیکه ه  یسپرده بود، در حال  نیبه مع

و ادب« خود را به او   هنرنشان »  نی، بالاتر 1340اشاره کرد. دولت فرانسه در    سخن«  نیر ی»حافظ ش  فی)در چهار جلد( و تأل

شد و پنج سال در حالت اغما به سر برد تا آنکه  یدچار سکته مغز ه،ی، پس از بازگشت از ترک1345در آذر  نیاعطا کرد. دکتر مع

 به خاک سپرده شد.  لانیگ هیدر آستانه اشرف تش،یدر تهران درگذشت و بنا به وص 1350 ریت 13سرانجام در 

و   سینو  مقاله  س،ینو  سادات آل احمد، مشهور به جلال آل احمد، داستان  نیالد  جلال  دیسش(:    1348  -  1302آل احمد )  جلال  -

زاده شد. جلال در   ی مذهب  یا  است. او در تهران و در خانواده  ران یا  یروشنفکران و منتقدان اجتماع  نیرگذارتر یمترجم، از تأث

  اتیادب  یدر دوره دکتر  لی. او تحصدیگرد  ل یالتحص  فارغ  یفارس  ات یتهران شد و در رشته زبان و ادب  یعال  یوارد دانشسرا  یجوان

 یانتقاد از نفوذ شورو   لیاما سه سال بعد به دل  وست،ی به حزب توده پ  1323آغاز کرد، اما در اواخر آن را ناتمام گذاشت. در    زیرا ن

 نی تر   یو جنجال  نیتر   مهم  .کردخروج منتشر    ن یرا همزمان با ا  م« یبر می  که  یکتاب خود »از رنج  نیاز حزب کناره گرفت و دوم

 یبرا   یا  هیانیو به ب  کند می  کورکورانه به غرب را نقد  یفتگیش  ،یتند و خطاب  یاست که با نثر  «یزدگ  او رساله »غرب  یفکر  راثیم

که از زبان   یاست؛ سبک  انهیو آکنده از اصطلاحات عام  یبدل شد. نثر آل احمد فشرده، موجز، عصب  ینیاز روشنفکران د  ینسل
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 یری مدرسه )تصو  ر ی»مد  ش،یها  داستان  ان ی. از مرفتندیپذ  ریپس از او از آن تأث  یاریبس  سندگانیو بازار وام گرفته و نو   وچهمردم ک

(« از یفرزند  ی)بازتاب حسرت ب  یبر گور   یاز مبارزه با قدرت(« و »سنگ  یلیتمث  یتی(«، »نون والقلم )روایتلخ از نظام آموزش

 ی جنجال   تی درگذشت. وص  یبر اثر سکته قلب  لانیدر اسالم گ  1348  وری شهر   18احمد سرانجام در    آل  برخوردارند. یشتری شهرت ب

 مواجه شد.  یبا مخالفت شرع ح،یجسد به سالن تشر  یبر اهدا یاو مبن

 نیتر   مترجم، حقوقدان و از برجسته  سنده،ی ندوشن، شاعر، نو  یاسلام  یمحمدعلش(:    1401  -  1304ندوشن )  یاسلام  یمحمدعل  -

به جهان گشود. سرودن   دهید  زدی است. او در ندوشن از توابع    ری در سده اخ  یو پژوهشگران فرهنگ و ادب فارس  یمنتقدان ادب

 ل یندوشن پس از تحص   یاسلام  .شدمی  اشعارش در مجله سخن منتشر  رستان،یآغاز کرد و در دوران دب  یسالگ  شعر را از دوازده

حقوق گرفت. سپس   یالبرز تهران، وارد دانشکده حقوق دانشگاه تهران شد و کارشناس  رستانی و دب  زدی  رانشهریا  رستانیدر دب

شد.   یخصوص  الملل  نیحقوق ب  یدکترا  افتیموفق به در   سیو از دانشگاه سوربن پار   دیفرانسه گرد  یراه  لیادامه تحص  یبرا

تا دو سال  1348و از  وستیالله رضا به دانشگاه تهران پ به قضاوت پرداخت، اما با دعوت فضل  یمدت ران،یا هپس از بازگشت ب

فصلنامه   نیمشغول بود. او همچن  یقیتطب  اتیحقوق و ادب  سیبه تدر   اتیپس از انقلاب، در دانشکده حقوق و دانشکده ادب 

ندوشن را ماندگار   ینام اسلام  آنچه  داشت.  یروزنامه اطلاعات همکار  و  غمایسخن،    ن،یچون نگ  ی نهاد و با مجلات  انیرا بن  یهست

 -  یبر دو حوزه تمدن غرب و فرهنگ اسلام  رشینظ  و تسلط کم  ران یو فرهنگ ا  یفارس  اتیاو به ادب  انیپا  یب  یساخته، دلبستگ

 اناختصاص دارد؛ از جمله »داستان داست   یپژوه  به شاهنامه  یو ترجمه او، آثار متعدد  فیاز هفتاد تأل  شیب  انیاست. از م  یرانیا

اسفندها و  »زندگ  ار«ی: رستم  حافظ  یو  شاهنامه«. در  پهلوانان در  مرگ  آثار   ریناپذ  انیپا  ی»ماجرا  ز ین  یشناس  و  از  حافظ« 

 ،ی)درباره فردوس   رانیوجدان ا  یفرهنگ«، »چهار سخنگو   »فرهنگ و شبه  م«،ینبر   ادیرا از    رانی »ا  یها  اوست. کتاب  یخواندن

 یا   ی. نثر او فارسندیآثار برجسته او  گر یاز د  ن«یو »کارنامه چ  مرغ«یس  ریچون »صف  یی اه  و حافظ(« و سفرنامه  یسعد  ،یمولو

چشم از جهان   ،یسالگ  97در تورنتو کانادا، در    1401  بهشتیندوشن سرانجام در ارد  یاستوار و شاعرانه است. اسلام  زه،یپاک

 فروبست. 

 چهره  نیتر   و از برجسته   پژوه  یقیشاعر، موس  د«،یاخوان ثالث، متخلص به »م. ام  یمهدش(:    1369  -  1307اخوان ثالث )  یمهد  -

تار را نزد  ینوازندگ یبه جهان گشود. اخوان در نوجوان دهید یزدیاصالتاً   یا است. او در مشهد و در خانواده یشعر نو فارس یها

در حزب توده   تیفعال  لی، به دل1332مرداد    یداشت. پس از کودتا  یهمکار  یقوام  نیابوالحسن صبا فراگرفت و بعدها با حس

کهن   یها  را با قالب  یشاعر  اخوان  بند بود.  شد که در آن دوره با احمد شاملو هم  یحصار زندان  و در زندان قصر و قزل  ریدستگ

 یی مای، او را به شعر ن1330دهه    یاسیو تحولات س  جیوشی  مایبا ن  ییدوره است. آشنا  نیآغاز کرد که مجموعه »ارغنون« حاصل ا

کشاند. نقطه عطف کارنامه او، مجموعه »زمستان« است که شاهکارش شعر »زمستان« با مطلع »هوا بس ناجوانمردانه سرد...« 

 کند،می  . آنچه شعر اخوان را ممتازدیگرد  ی شعر زندان  نیهم  لی، دو سال پس از کودتا، سروده شد و خود او به دل1334  یددر  

شعر کهن را با   ینیاست. زبان شعر او صلابت و سنگ  ییمای( با قالب نو نیاز فردوس  یریرپذی)تأث  یحماسه کهن خراسان  زشیآم

: گفتمی  . خود اوزندمی  ادیرا فر   رانیسوگناک او، حسرت بر گذشته پرشکوه ا  -  یحماس  نو لح  زدیآم  یدرم  عیتازه و بد  باتیترک

دو کفه   هیعقده عدالت دارد. قاف  شناسد،می  را  هینظر دارم. من عقده عدالت دارم ... هرکس قاف  ران یا  خی»من به گذشته و تار 

 زییکوچک پا اطیاوستا«، »در ح نی به »آخر شاهنامه«، »از ا توانمی آثار برجسته او انیم از ترازو است که خواستار عدل است«.

کهن بوم و بر دوست دارم« اشاره کرد. اخوان بر   ی»دوزخ اما سرد« و »ترا ا  ست«،یز   دی: اما باز بادیگومی  یدر زندان«، »زندگ
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در    تش،یدر تهران درگذشت و بنا به وص  1369  وریگذاشت. او سرانجام در شهر   قیعم  یریشاعران معاصر تأث  یبعد  یها  نسل

 ( به خاک سپرده شد.یتوس )در باغ آرامگاه فردوس

و    نیتر   از محبوب  یکی  گمان  یو نقاش برجسته معاصر، ب  سندهیشاعر، نو  ،یسهراب سپهرش(:    1359  -  1307)  یسپهر  سهراب  -

 یار یبس  یها  بکر، به زبان  یرهایو سرشار از تصو  فی نرم، لط  یاست. اشعار او با زبان   یشعر نو فارس  یها  چهره  نیرگذارتر یتأث

را در باغ بزرگ   اش  یکه کودک  یشهر   دانست؛می  به جهان گشود، اما خود را »اهل کاشان«  دهی ترجمه شده است. او در قم د

. پدرش اسدالله افتی  قیعم  یبازتاب  شیها  یبعدها در شعرها و نقاش  عت،یانس با طب  ن یدر محله دروازه عطا گذراند و ا  یاجداد

 رستان یو متوسطه را در دب  امیرا در دبستان خ  ییدوره ابتدا  یسپهر  بود.  یقیکارمند پست و تلگراف و اهل ادب و موس  ،یسپهر

پرداخت و در   لیدانشگاه تهران به تحص یبایز  یبه تهران آمد و در دانشکده هنرها پلم،ید افتیکاشان گذراند. پس از در  یپهلو

و   1330خود را با نام »مرگ رنگ« در    ییمایمجموعه شعر ن  نیشد. او نخست   لیالتحص  فارغ  یبا نشان درجه اول علم   1332

 یداشت و سفرها  یا  ژهیو  یدلبستگ  نیزم  به فرهنگ مشرق  یسپهر  منتشر کرد.  1332ها« را در    خواب  یمجموعه، »زندگ  نیدوم

 رگریتصو  یو لطافت آن است. او شاعر  یزلال  کند،می  را ممتاز  یانجام داد. آنچه شعر سپهر  نیبه هندوستان، ژاپن و چ  یمتعدد

. د یدمی  را صاحب روح و احساس  جان   یب  اءیو اش  کردمی  جستجو  عت یعارفانه و متأثر از فلسفه ذن، خدا را در طب  ی بود که با نگاه

آب«، »مسافر«،   یپا  یها«، »آوار آفتاب«، »شرق اندوه«، »صدا  خواب  یمجموعه »هشت کتاب«، شامل »مرگ رنگ«، »زندگ

 ی شعرها نیاز بلندتر  یکیآب«  یپا   یاوست. شعر بلند »صدا یکه حاصل عمر شاعر  باشدیما نگاه« م چی»حجم سبز« و »ما ه

در طول عمر   یسپهر  جاودانه شده است.  انیرانیا  یبا مطلع »خانه دوست کجاست؟« در حافظه جمع  «ی انو شعر »نش  ینو فارس

در    1359  بهشتیبه سرطان خون مبتلا شد و سرانجام در ارد  1358برگزار کرد. او در    نیز  ینقاش  شگاهینما  یاز س  شیخود ب

بن محمد باقر در مشهد اردهال   یخودش در صحن امامزاده سلطانعل   تی بنا به وص  کرشیپارس تهران درگذشت. پ  مارستانیب

 کاشان به خاک سپرده شد. 

 وم: شاعران و نویسندگان )مشاهیر ادبی( خارجید<< قسمت 

همواره   ران،یا  ی ادب  ر ی. در کنار مشاهشود می  منتقل   گریبه فرهنگ د  یآن از فرهنگ  تاثیرگذاریو    شناسد  یمرز نم  ات، یادب

به طور متقابل، بر    ایبوده و   یرانیا  شمندانی بخش ادبا و اند  اند که آثارشان الهام  در جهان بوده یبزرگ  سندگانیشاعران و نو

با   یکه به نحو  یخارج  سندگان یشاعران و نو  نی تر   از برجسته   یبرخ  یبخش، به معرف  نی اند. در ا   گذاشته  ریتأث  ران یا  ات یادب

  ، ی بررس  نی . امی پرداز می  است،  مختلف مورد توجه بوده  یها  آثارشان در دوره  ایاند    خورده  وندیپ  رانیا  یو فرهنگ ادب  خیتار 

 . کندمی کمک یفارس  اتیها با ادب و نسبت آن یجهان یادب یها انی را نشان داده و به درک بهتر جر  اتیادب تاثیرگذاری گستره

غرب و سرچشمه    ات یچهره ادب  نیرگذارتر ی و تأث  نیباستان، نخست   ونانی  یسرا   هومر، شاعر حماسه)سده هشت و هفت ق.م(:    هومر  -

 ی ر یدو اثر چنان تاث  نیگره خورده است. ا  سه«،یو »اود  اد«یلی»ا  ل،یبد  یاست. نام او با دو شاهکار ب  ییاروپا  شهیفرهنگ و اند

از ابهام  یا حال، درباره خودِ شاعر هاله نیاز خود دانست. با ا پس یها شالوده تمام حماسه دیداشتند که آنها را با ندگانیدر آ

 لاد یاز م  شی هومر را حدود قرن هشتم پ  یزندگ  دوران  اند.  کرده  دیاو ترد  یخیدر وجود تار   یپژوهشگران حت  یوجود دارد و برخ

خود  وسیخ رهیو جز  رناینامعلوم است؛ اسم زی. زادگاهش نداندمی  ق.م 850او را حدود  ،یونانی. هرودوت، مورخ زنندمی نیتخم

 مردم  یچنگ اشعارش را برا  یکه با نوا  کندمی  فی گرد توص  و دوره  نایناب  یهومر را شاعر  ،یسنت  تی. رواخوانندمی  را زادگاه او
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تا    شدندمی  نقل  نهیس  به  نهیها س  اشعار قرن  نیا  رودمی  کهن هستند. گمان   ی سنت شفاه  کیاو حاصل    ی شاهکارها  .خواندمی

 ِ سال  نیچهل و نه روز از آخر  تگریروا اد«یلیحاکم آتن، مکتوب شدند. »ا ستراتوس،ی سیسرانجام در سده ششم ق.م به دستور پ

 ی در راه بازگشت به وطن و وفادار  س یاول  یداستان ده سال سرگردان  زین   سه«ی است. »اود  ل«یجنگ تروا و متمرکز بر »خشم آش

 ن یا ،یاز ارزش ادب فراتر .دینمامی یرا معرف رنی و س ها کلوپ یچون س یا و موجودات افسانه کندمی تی لوپه را روا همسرش پنه

باستان هستند. ارسطو در »فن شعر«، هومر را   ونانی  یاخلاق  ی ها  باورها و آرمان  ر،یشناخت اساط  یاصل  نهیدو منظومه گنج

چنان   س،ی جو  مزیو ج  ری( تا دانته، شکسپد«یا  )در »انِهِ  لیرژ یغرب، از و  اتیادب  یها  او بر غول   ری. تأثداندمی  سرآمد همه شاعران

 . دینمامی غرب ناممکن اتیق است که بدون شناخت هومر، درک ادبیعم

 و از ستون   ا یتالیشاعر ا  نیتر   اهل فلورانس، بزرگ  مدار   استیو س   سندهیشاعر، نو  ،یریگیدانته آلم(:    1321  -  1265)   یریگیآل  دانته  -

رنسانس و سرآغاز   یبه سو   یکه پل  ،یقرون وسط  اتینه تنها اوج ادب  «،یاله  یجهان است. شاهکار او، »کمد  اتیادب  یاصل  یها

»پدر زبان   لی دل  نیسرود و به هم  ن،یو نه لات  یتوسکان  شیگو  ه را ب  می حماسه عظ  نی. او ارودمی  مدرن به شمار  ییایتالیزبان ا

 ن ی تر   زاده شد و به آموختن دستور زبان، فلسفه و علم کلام پرداخت. بزرگ  یاشراف  یا  در خانواده  دانته  لقب گرفت.  «ییایتالیا

که پس از مرگ زودهنگام  یافلاطون یبود؛ عشق یسالگ 18و سپس  یسالگ 9در   یناریپورت چهیبا بئاتر  دارید اش، یزندگ دادیرو

 یبرا  یرا خودآموز فراگرفت و با ارسال شعر  یهنر شاعر  یسالگ  18  رتمام آثارش بدل شد. د  یمحرکه اصل   یرویبه ن  چه،یبئاتر 

 دنیکش ریبه تصو یبرا ینو«، تلاش یاثرش، »زندگان نیآغاز کرد. نخست  یبا کاوالکانت یقیعم یشاعران زمانه، دوست نیمشهورتر 

 دیسف  یها  به گوئلف  وستنیدانته در فلورانس، با پ  یاسیس  تیفعال  بود.  افتهی  و عشق کمال  ییبایاز ز   ییبه عنوان الگو  چهیبئاتر 

ً یاموالش را مصادره و او را غ  اش  یاسیس  ی، رقبا1302. در  دیاو انجام  یابد  دیپاپ(، به تبع  بی )جناح رق به اعدام محکوم کردند   ابا

دوران   ن یگذراند . هم  دیدر تبع  ایتال یمختلف ا یعمرش را در شهرها  یانیسال پا  ستی هرگز به وطنش بازنگشت و ب  گری. دانته د

. در دیو »سلطنت« را آفر   افت«ی »ض   زی)با سه بخش دوزخ، برزخ و بهشت(، و ن   «یاله  یشاهکارش، »کمد  نیتر   بود که بزرگ

او در بهشت است. صفت   ی( راهنمامانی)نماد ا  چهیاو در دوزخ و برزخ، و بئاتر   ی)نماد عقل( راهنما  لیرژ یو  ،یالیسفر خ  نیا

 در راونا درگذشت و در همانجا به خاک سپرده شد.  1321افزود. دانته در  «یبه »کمد ویرا بعدها بوکاچ «یله»ا

و  خیتار  سی نو شنامهینما نیتر  بزرگ ،یسی انگل گریشاعر و باز  س،ینو شنامهینما ر،یشکسپ امیلیوم(:  1616 - 1564) ریشکسپ امیلیو -

فروش   بازرگان زاده شد. پدرش پوست  یا  در خانواده  ونیا-آپون-جهان است. او در استراتفورد   اتیادب  یها  چهره  نیرگذارتر یاز تأث

 یرا رها کرد و مدت   لیتحص  ،یمشکلات مال  لیآموخت، اما به دل  ی ونانیو    نیبود. در مدرسه گرامر لات یوانیمنصبان د  و از صاحب

 یتیبه لندن رفت. بنا بر روا  1585حدود    در  ازدواج کرد و صاحب سه فرزند شد.  یبا آن هاتاو  یسالگ  18شاگرد قصاب بود. در  

و به   افتی( راه  Globeبود. سپس به تماشاخانه گلوب )  انیمشتر   یها  اسب  یشغلش در تماشاخانه، نگهبان  ن یمشهور، نخست

 مرداناول به »  مزیج  تیبعدها با حما  ن«،یکرد. گروه او، »مردان لرد چمبرل  تیفعال  سینو  شنامهیو نما  راستاریو  گر،یعنوان باز 

هشتم«،   ی»هنر  یاجرا  نی، ح1613تماشاخانه در    نیشد، اما ا  میتماشاخانه گلوب سه  تیدر مالک  ری. شکسپافتینام    رییشاه« تغ

 مهیشب ن  یای)»رؤ  هیاول  ی ها  یکه به سه دوره کمد  دیواره آفر   غزل  154و    شنامهینما  39سال،    25طول    در  در آتش سوخت.

. شوندمی  می)»طوفان«( تقس  یانیپا  یها  »اتللو«( و رمانس  ر«،ی بزرگ )»هملت«، »مکبث«، »شاه ل  یها  یتابستان«(، تراژد

 «ییاز آثارش »صدا  کی  چیبودن است؛ او در ه  ینامرئ  یانسان و راو  رواناز    رینظ  یشناخت ب  دهد،می  آنچه او را فراتر از همه قرار

با ابداع   ریعصر، که متعلق به تمام اعصار است«. شکسپ کیاز آن خود ندارد. بن جانسون در وصف او نوشت: »او نه متعلق به  
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 یسای در زادگاهش درگذشت و در کل  1616گذاشت. او در    یسیبر زبان انگل  ریناپذ  برگشت  یریتأث  د،یواژه و عبارت جد  1700حدود  

 ن ی»نخست  1623باز نکردن قبر حک شده است. دوستانش در  یبرا ینیمقدس به خاک سپرده شد. بر سنگ مزارش، نفر  ثیتثل

 . رفتمی از دست شهیهم یاو برا شنامهینما 18کامل آثار« را منتشر کردند که بدون آن،  یویفول

چهره    نیتر   بزرگ  ،یآلمان  سندهیو نو  سینو  شنامهیولفگانگ فون گوته، شاعر، نما  وهانیم(:    1832  -  1749)  ولفگانگ گوته  وهانی  -

به   یسالگ  ثروتمند زاده شد. پدرش او را از هشت  یا  جهان است. او در فرانکفورت در خانواده  اتیادب  یها  آلمان و از قله  اتیادب

دل    ت یو استراسبورگ حقوق خواند، اما در نها  گیپز یلا  رواداشت و سپس د   یو عبر  یسیانگل  ،یفرانسو   ، یونانی  ن،یلات  یریفراگ

ورتر جوان« رقم خورد که داستان عشق    یها  نگارانه »رنج  با رمان نامه  یسالگ  24بزرگش در    تیموفق  نینخست  به شعر سپرد.

 ش ی پ  ان«،یاثر او را به رهبر جنبش »توفان و طغ  نی. اختیاز »تب ورتر« را در اروپا برانگ  یهنرمند است و موج  ینافرجام جوان

عمر همانجا ماند. سفر به   ان یرفت و تا پا  ماریدوک کارل آگوست به وا  عوتبه د  1775کرد. در    ل یآلمان، تبد  سمیرمانت  درآمد

شاهکارش،   نیتر   بزرگ  را رقم زد.  لریبا ش  قیعم  یداد و دوست  ریی( تغک یکلاس  ماریمتعادل )وا  سمی سیسبکش را به کلاس  ایتالیا

ا  یتراژد است.  دانشمند  نی»فاوست«  داستان  ازا  یاثر  در  که  زندگ  یاست  کامل  تجربه  و  مطلق  به   ، یدانش  را  خود  روح 

حافظ بود و   فتهیمعنا بدل شده است. گوته ش  انیپا  یب  یو به نماد انسان مدرن در جستجو  فروشدمی  (طانی)ش  ستوفلسیمف

است. او در    ،یو عرفان شرق  یاز شعر آلمان  یقیتلف  «،یشرق  یغرب  وانیعلاقه، »د  نیرا مطالعه کرد. حاصل ا  یقرآن و زبان فارس

 درگذشت.  ماریدر وا 1832. گوته در دانستمی خود یافتخار واقع هیها را ما رنگ هیفعال بود و نظر  زین یعیعلوم طب

 کی رمانت  اتیچهره ادب  نیتر   بزرگ  ،یفرانسو  سینو  شنامهیو نما  سینو  هوگو، شاعر، رمان  یمار-کتوریوم(:    1885  -   1802)  هوگو  کتوریو  -

 ک،یطلب کاتول  که پدر ژنرال ناپلئون بود و مادر سلطنت  یا  جهان است. او در بزِانسون در خانواده  اتیادب  یها  فرانسه و از قله

ً یعم   ،یاسیتضاد س  نیزاده شد. ا  ی به جمهور   جیطلب بود، اما به تدر   سلطنت  یگذاشت. هوگو در جوان  ریأثاو ت  ینیب  بر جهان  قا

  مودو یکاز   ینشدن  فراموش  تیرمان بزرگش، »گوژپشت نوتردام«، با شخص  نینخست  .دییگرا  یاجتماع  یخواه  و عدالت  یخواه

 کی گوت  یمعمار  یایاح  یبرا  یکه تلاش  ک،ی داستان عاشقانه تراژ   کی (، نه تنها  یزن گوژپشت( و اسمرالدا )دختر کول  )ناقوس

و داستان ژان والژان،   دیسال طول کش  17که نگارش آن    میعظ  یاست؛ رمان  ان«ینوایاو، »ب  لی بد  یبود. اما شاهکار ب  سیپار 

 دگان، ید  رمان، سرود باشکوه رنج   نی. اکندمی  تیرا روا  کندمی  سال زندان را تحمل  19قرص نان    ک ی  دنیکه به جرم دزد  یدهقان

سال را   19شد و  دیناپلئون سوم، از فرانسه تبع یمخالفت با کودتا لی ، به دل1851در   هوگو است. یخواه و عدالت دگانیستمد

، با 1870را نوشت. او در    ر«ی»افسانه قرون« و »ناپلئون صغ  ان«،ینوایآثارش از جمله »ب  نیتر   بزرگ  د،یگذراند. در تبع  دیدر تبع

محکوم به    کیروز    نیآثار مهمش عبارتند از »آخر   گری. دبازگشت  سی استقبال پرشکوه مردم به پار   انیسقوط ناپلئون سوم، در م

 سیدر پار   یسالگ  83در    1885. هوگو در مه  ا«یو »کارگران در   خندد«می  که  یمجازات اعدام(«، »مرد  یبر الغا  رگذاریاعدام )تأث

 در پانتئون به خاک سپرده شد.  کرشیدرگذشت و پ

  ات یشناسان ادب  روان  نیتر   از بزرگ  یکیروس،    لسوفی و ف  سینو  رمان  ،یفسک یفئودور داستام(:    1881  -  1821)  یفسکیداستا  فئودور  -

از طبقه متوسط زاده شد.   یا  در مسکو و در خانواده  یفسکی( است. داستاسمی الیستانسی)اگز   یوجود   اتیجهان و از بزرگان ادب

 نیبا تحس  چارگان«یرمانش »ب  نی ، نخست 1846. در  دیبه قتل رس  شیایو مستبد بود که بعدها توسط رعا  ینظام  یپدرش پزشک

 ی)گروه   یشرکت در حلقه پتراشِفسک  لیرقم خورد. به دل  1849در    اش  یمنتقد مشهور، روبرو شد. اما نقطه عطف زندگ  ،ینسکیبل

تزار   ولحظه، عف  نیجوخه آتش بردند، اما در آخر   یو به اعدام محکوم شد. او را تا پا  ریاز روشنفکران منتقد حکومت(، دستگ
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 ینیب  رو شدن با مرگ، جهان  روبه  نی. اافتی  فیتخف  یسال خدمت سرباز  6و    یبریدر س  یسال کار اجبار  4و حکمش به    دیرس

و مکافات«،   تیموارد عبارتند از »جنا  نیکه ا  دیچهار شاهکار بزرگ خود را آفر   د،یاز تبع  پس  دگرگون کرد.  شهیهم  یاو را برا

انگ  ییدانشجو  کف،یداستان راسکولن به  قتل  یفلسف  زهیکه  گرفتار  شودمی  مرتکب  چنگال عذاب وجدان  »ابله«،   -  دیآمی  و در 

 سم ی لیهین  هیتند عل  یا  هیزدگان«، هجو  »جن  -  پنداردمی  ه«انسان »کاملاً خوب« که جامعه او را »ابل  ن،یشکیداستان شاهزاده م

 نی. فصل »بازرس اعظم« در ادانندمی  خیرمان تار   نیتر   آن را بزرگ  یاریو سرانجام »برادران کارامازوف« که بس  یگر  و انقلاب

فلسفه است.   خیدر تار   قدرتو    مانیا  ،یمتون درباره آزاد  نیتر   قیاز عم  یکی(  دیعقا  شیو رهبر تفت  حیمس  یالیرمان )مناظره خ

سخنران  1880در    یفسکیداستا شهرت رس  نیدر جشن پوشک  یبا  اوج  فور دیبه  او در  خون  1881  هی.  اثر  سن   ه یر   یزیر   بر  در 

 پترزبورگ درگذشت. 

 سینو  رمان  نیتر   روس، بزرگ  یو مصلح اجتماع  لسوفیف  س،ینو  رمان  ،یتولستو   چیویکولایکنت لئو نم(:    1910  -  1828)  یتولستو  لئو  -

رمان   یها  قله  نا«،یجهان است. دو شاهکار او، »جنگ و صلح« و »آنا کارن  یاخلاق  شهیو اند  سمی و از بزرگان رئال  اتیادب  خیتار 

از اشراف کهن روس زاده شد. پدر و   یا  در خانواده  انا یپال  ایاسنایدر املاک    یتولستو  .روندمی  به شمار  یشناخت  و روان  یحماس

را در دانشگاه قازان ناتمام گذاشت و   لاتشیرا بر عهده گرفت. تحص  اش   یاش سرپرست  از دست داد و عمه  یمادرش را در کودک

شرکت   مهیو در جنگ کر   وستیبه ارتش پ  پسرا بهبود بخشد، اما شکست خورد. س  تشیرع  350  یبه املاکش بازگشت تا زندگ

حماسه حمله ناپلئون  ت،یشخص  580و صلح« با حدود  »جنگ  جنگ، شالوده »جنگ و صلح« را شکل داد.  میکرد؛ تجربه مستق

  ها   ونیلیبلکه م  سازند،  یرا »قهرمانان« نم  خی: تار سازدمی  را مطرح  خیاز تار   یو فلسفه خاص تولستو  کندمی  تیرا روا  هی به روس

هم   هی خوشبخت شب  یاه  با جمله معروف »همه خانواده   نا«ی. »آنا کارنزنندمی  آن را رقم  یمعمول  یها  کوچک انسان  میتصم

 خواند. خ«یرمان تار  نیتر  آن را »کامل یفسکی. داستاشودمی خودش ناشاد است« آغاز  وهیهستند، اما هر خانواده ناشاد، به ش

 زیو پره  یستی ز   و دولت را رد کرد و به ساده  سای کل  ،یخصوص  تیشد و مالک  یقیعم  یدچار بحران روح  یتولستو  ،یسالگ  50  در

به »مرگ   توانیآثار مهمش م  گری»مقاومت بدون خشونت« را از او الهام گرفت. از د  دهیا  یاز خشونت دعوت نمود. مهاتما گاند

 ی قطار  ستگاهیخانه را ترک کرد و در ا  انهیمخف  ،یسالگ  82در    ی« اشاره کرد. تولستو یو »پدر سرگ  ز«ی»رستاخ  چ«،یلیا  وانیا

 نکرد. افتیو صلح شد، اما هرگز آن را در   اتیدرگذشت. او بارها نامزد نوبل ادب هیالر  کوچک )آستاپوو( بر اثر ذات

  اتیچهره ادب  نیمشهورتر   ،ییکا یآمر   -  یو نقاش لبنان  سندهیجبران، شاعر، نو  لیجبران خلم(:    1931  -  1883)  جبران  لیخل  جبران  -

کتاب   نیتر   پرفروش  ر،یو شکسپ   لیپس از انج  امبر«،یشاعران جهان است. شاهکار او، »پ  نیتر   و از پرفروش  ستمیعرب در قرن ب

 ریفق  یا در شمال لبنان و در خانواده ییدر روستا نزبان ترجمه شده است. جبرا 100از  شیاست و به ب زبان یسی در جهان انگل

، مادرش 1895را فراگرفت. در    یان یو سر   یعرب  ل،یروستا انج  شی محروم ماند و نزد کش  یرسم  لی فقر، از تحص  لیزاده شد. به دل

( او را با شهور )ناشر م  یکشف شد و فرد هلند د  اش  یمهاجرت کرد. در مدرسه، استعداد نقاش  کایبا فرزندانش به بوستون آمر 

ً یرا عم لیو انج  یعرب اتیبازگشت و در مدرسه حکمت ادب روتیبه ب 1898جهان آشنا کرد. در   اتیو ادب ونانی ریاساط آموخت.  قا

 قی عم  ،یضربات روح  نیبه بوستون بازگشت، اما در فاصله چند ماه، مادر، برادر و خواهرش را بر اثر سل از دست داد. ا  1902در  

هنر   سیالعمرش( در پار   مادام  یمدرسه و حام  ریهسکل )مد  یمر  تیآثارش گذاشت. با حما  نیر یبر لحن تلخ و ش  ار   ریتأث  نیتر 

و دولت، در لبنان محکوم و سوزانده شد. سپس به  ساینقد کل لی »ارواح سرکش« بود که به دل ی آثارش به عرب نیخواند. نخست

درباره عشق، ازدواج، کار،   س،یاز ترک شهر اورفل  شیکه پ  یمیحک   یداستان المصطف  امبر«،ینوشت و شاهکارش »پ  یسیانگل
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است. جبران   لیانج  یحکم  اتیو ادب  ی تصوف اسلام  ، یاز عرفان شرق  ی قیتلف  د،یگومی  مردم پاسخ  ی ها  و مرگ به پرسش  یآزاد

و به خاک سپرده   قلبه زادگاهش منت  کرشیپ  تش،یدرگذشت. بنا به وص  ورکیویدر ن  یکبد  روزی بر اثر سل و س  1931  لیدر آور 

 از خود به جا گذاشت. یاثر نقاش 700از  شیب نیشد. او همچن

 سندگانینو  نیرگذارتر یاز تأث  ی کی  ،ییکاینگار آمر   و روزنامه  سینو  رمان  ،ینگو یهم  لریارنست مم(:    1961  -  1899)  ینگویهم  ارنست  -

 خ«یکوه    هیکه خود آن را »نظر   اش،  یاست. او با سبک موجز و تلگراف  1953  تزریو پول  1954  اتیو برنده نوبل ادب   ستمیقرن ب

متوسط زاده    یا  و در خانواده  کاگویدر ش  ینگویجهان بدل شد. هم  اتیدر ادب  ک«یسرسخت و رمانت  یبه نماد »مردانگ  د،یناممی

سرخ گشت و به عنوان   بی اول، داوطلب صل  یبه جنگ جهان  کایدانشگاه، خبرنگار شد. با ورود آمر   یبه جا  رستان،یشد. پس از دب

پار   1920خدمت کرد. در دهه    ایتالیراننده آمبولانس در جبهه ا ن   سیبه  و به »نسل گمشده )گروه   یی کایآمر   سندگانیورفت 

و سپس »وداع با اسلحه«، با الهام از عشقش به پرستار   درخشد«می  همچنان  دیرمان بزرگش، »خورش  نی. نخستوستیمهاجر(« پ

در کوبا بود.   یریگیو ماه  قایشکار در آفر   ، یگاوباز  ا،یعاشق اسپان  ینگویرساندند. هم  یاو را به شهرت جهان  لان، یم  مارستانیب

و    رمردیشاهکارش، »پ  نیشد . آخر   ند« یآ  یکه به صدا درم  یها برا  »زنگ  اش،  یبخش رمان حماس  الهام  ایاناسپ  یجنگ داخل

به ارمغان   شیو نوبل را برا  تزریپول  زهیجا  ا،یها و در   با کوسه  یحماس  یدر نبرد  ییکار کوبا  کهنه  ریگیماه  اگو،یداستان سانت  ا«،یدر 

در   ینگویعمر از درد مزمن رنج برد. هم  انیبه شدت مصدوم شد و تا پا  قایدر آفر  یدرپ  یپ  ییدر دو سانحه هوا 1954آورد. او در  

 داد.  انیخود پا یبه زندگ یتفنگ شکار کیبا شل و داهویدر آ ،یسالگ 61، در 1961 هی ژوئ

و    ستمیقرن ب  اتیادب  یهاچهره  نیرگذارتر یاز تأث  ،یریالجزا-یفرانسو  لسوفیو ف  سینوآلبر کامو، رمانم(:    1960  -  1913)  کامو  آلبر  -

شد. کامو در   خیدر تار   اتیبرنده جوان نوبل ادب  نیدوم  ، یسالگ  44، در  1957( است. او در  سمی )ابسورد  یفلسفه پوچ  شگامیپ

ژرمن،   ییبود. لو  سوادیب  یاول کشته شد و مادرش خدمتکار  یجهان  نگزاده شد. پدرش در ج   ریفق   اریبس  یاو در خانواده  ریالجزا

 17کرد. در    میسال بعد، نوبل را به او تقد  34فرستاد؛ کامو    رستانیبه دب   هیمعلم دبستان، استعدادش را کشف کرد و با بورس

»کمُبا« شد. نقطه عطف   یخفروزنامه م  ریو سردب   وستیدوم به مقاومت فرانسه پ   یبه سل مبتلا شد و در جنگ جهان  یسالگ

 اش«یتفاوتیاز قتل، به خاطر »ب  شی و ب  شودیمرتکب قتل م  ل«یدلیداستان مورسو که »ب  رقم خور،  گانه«یاش با »بکارنامه

 دانم«، ینم  روز،یهم د  د یبا جمله معروف »امروز مادر مُرد، شا  ف«،یز یرمان، همراه با جستار »افسانه س  نی. اگرددی محکوم م

را    غلتاندی کوه م  یرا تا ابد به بالا  یاکه صخره  یریمحکوم اساط  فوس«،یسیهستند. کامو، »س  یفلسفه پوچ  نیادیبن  توناز م

پوچ اگز   نامدیم  «ی»قهرمان  را  سارتر، خود  برخلاف  نما   یشاهکارها  گری. ددانست ینم  ستیالی ستانسیو  از   شنامهیاو عبارتند 

از سارتر   ییکه به جدا  «یفرانسه و مقاومت انسان در برابر شر و »انسان طاغ  شغالاز ا  یلیرمان »طاعون«، تمث  گولا«؛ی»کال

 سن فرانسه درگذشت.  یکیدر نزد یبر اثر سانحه رانندگ ،یسالگ 46و در سن  1960 هی. کامو در ژانودیانجام

 ایرانی ادبی : آثار مهم و برتر سوم<< قسمت 

به    ادامهآن است. در    شمندانیاست که حاصل تلاش ذهن خلاق هنرمندان و اند  یدر گرو آثار ماندگار  ن، یهر سرزم  ات یادب

آثار،    نی. امی پرداز می  از آغاز تا دوران معاصر،  ران،یا   یآثار ادب  نی تر   و برجسته  نی تر   از مهم  یشمار  یاجمال  یو بررس  یمعرف

 خود هستند.  دوره  اتیهنر و تجرب شه،یاند عصاره ک،ی و هر  دهندمی لیرا تشک یاستوار شعر و نثر فارس یها ستون

 کهن  یر یو اساط یحماس اتی. ادب1
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ه.ق؛ ترجمه ای کهن و ارزشمند از »تاریخ طبری« به زبان فارسی که به دستور امیر منصور بن نوح سامانی    352ترجمه ابوعلی بلعمی؛  تاریخ بلعمی:    -

( و حذف زنجیره سلسله راویان،  یشدادیپ  ی ها  و اسطوره   ومرثی ک  در ارتباط  با   فراهم آمد. بلعمی با تلخیص، افزودن روایات ایرانی )به ویژه در تاریخ ایران

زبان فارسی    آن را به اثری مستقل و روان بدل کرده. نثر تاریخ بلعمی، یکی از نخستین نمونه های نثر ساده و مرسل فارسی و از مهم ترین منابع شناخت

 در قرن چهارم هجری است. 

منظومه حدوداً   نیدر ا  ه.ق؛ مهمترین حماسه مل ی ایران و از بزرگترین منظومه های حماسی جهان.  400  -  370حکیم ابوالقاسم فردوسی؛    :شاهنامه  -

. شده در سه بخش اساطیری، پهلوانی و تاریخی روایت    ان یبه تاز   ان یساسان  یتا فروپاش   ومرثیاز ک  ران یا  یو حماس   یریاساط  خ یسراسر تار   ،یتیهزار ب  50

در احیای   درون مایه اصلی آن ستایش خرد، نبرد نیکی با بدی و پاسداشت هویت مل ی است. فردوسی با پرهیز آگاهانه از واژگان بیگانه، نقشی بی بدیل

ندگارترین داستان  زبان فارسی ایفا کرد. داستان هایی مانند »رستم و سهراب« )تراژدی پدرکشُی ناخواسته( و »رستم و اسفندیار« )نبرد سرنوشت( از ما

 های حماسی تاریخ هستند.

 . ادبیات غنایی، عرفانی و فلسفی قرون اولیه اسلامی 2

بازمانده از   یتیبر روا  یو مبتن  یدر  یمنظومه داستان عاشقانه بزرگ به زبان فارس  نی نخسته.ق؛    446حدود    ؛یاسعد گرگان  نیفخرالد  :ویس و رامین  -

با    ینیزم  یداستان  نیو رام  سیمتأخر، و  اتیادب  شده   دیو تصع  یآرمان   ی برخلاف عشق ها  .ه درآمدنظم  به    حاکم اصفهان به دستور    که   ان یدوران اشکان

این اثر بی پرده به کشمکش عشق  .  )برادر جوان شاه( و خود شاه است  ن یبسته شاه موبد(، رام  مانی)زن پ  س یو  انیعشق مثلث گونه و پرشور م  تیمحور 

، نه فقط یک عتیقه ادبی را زنده کرد،  منظومهو تعهد میپردازد و شخصیت هایش از ضعف ها، حیله گری ها و امیال انسانی تهی نیستند. گرگانی با این  

 که بنیان داستان سرایی عاشقانه فارسی را با روابط علی و معلولی پیش از نظامی گنجوی پی ریخت.

عاشقانه و    یها   از مناجات  یا  کتاب مجموعه  نی . ایفارس  اتیاوج نثر مسجع و عارفانه در ادبه.ق؛    5؛ قرن  یخواجه عبدالله انصار  :نامه  مناجات  -

عموم مردم و نه    ی . خواجه آن را براکشد  یم  ر یبنده با پروردگار را به تصو  ی شاعرانه و سرشار از سوز و گداز، گفتگو  ن، یآهنگ  یعارفانه است که با زبان

آورده   دیو سرشار از احساسات ناب پد  تکل ف  یب   ینثر  ن،ینش  دل  یها  همراه با جناس و سجع  ،یو ضرب  تاه نوشت. جملات کو یهرو  یخواص، به فارس

است و شور و شوق    یعرفان در ساحت عشق شخص  ستنیاثر تجربه ز   نیا  ،یخشک عباد  یها  شی ایاست. برخلاف ن  یفارس  یکه نمونه درخشان نثر فن

 گذاشته است. ،یو عطار گرفته تا مولو ییاز خود، از سنا س پ ی عرفان اتیبر ادب یقیعم ریاش تأث عاشقانه 

 نیعلوم الد  اءیاح  یاز کتاب عرب  یا  که خلاصه  یفارس   یوایبه نثر ش  ی عرفان  -  یفلسف  یاثره.ق؛    6قرن    لی؛ اوایامام محمد غزال  :کیمیای سعادت   -

به    دنی( راه رساتی)عبادات، معاملات، مهلکات و منج  ینوشت. در چهار بخش اصل  زبانان  یعموم فارس  یبرا  اش  یآن را پس از بحران روح  یاست. غزال

عموم است و عرفان را از انحصار    ی ساده، روان و قابل فهم برا  ج،ی را  یکند. نثر کتاب برخلاف نثر فنیم  حی تشر   قت ی و طر   عت یشر   قیرا با تلف  یسعادت ابد

بخش«   کتاب را »رساله نجات  نیفهم است. ا همه یو تصوف در قالب یفقه، اخلاق فلسف ختنیدرآم ،یغزال ی نوآور نی تر  . برجستهکند ی خواص خارج م

 گسترده بوده است.  اریبس  یفارس ی و عرفان یمیتعل  ات یآن بر ادب ریاند و تأث خوانده  زین

خوانده شده( اشتباه گرفت.    نامه«   ی )که گاه »اله  قه یالحق  قة یبا حد  د یکه نبا  یاخلاق  -   یعرفان   ی ا   منظومهه.ق؛    6قرن    ؛ یغزنو  یی سنا  میحک:  نامهی اله  -

اثر با استفاده از   نیدر ا  ییسروده شده. سنا  تکل ف  یساده و ب  یاست که با زبان  یعرفان   یها و اندرزها   از پندها، حکمت  یا  تر، مجموعه  کوتاه   یمثنو  نیا

  نامه   یمخاطب عام قابل فهم ساخته. اله  یرا برا  یویو ترک تعل قات دن  یمانند توکل، عشق اله  یعرفان  قیعم  میکوتاه، مفاه  ی ها  انو داست  ها  لیتمث

نگاه    انیاست م  یآغاز کرده بود و پل  قهیالحق  قة ی در حد  ییاست که سنا  یدهنده راه  ادامهو    دارد  ی و سلوک فرد  یتر بر اخلاق عمل  منسجم  یتمرکز

 را به اوج رساندند. یساز لیتمث وه یکه بعدها ش ریالط چون منطق  یعارفانه او و آثار - یمیتعل

  ی و حکم  یی غنا  اتی که با هم شالوده ادباست  پنج منظومه مستقل  شامل  پنج گنج    ا یه.ق؛ خمسه    599تا    567  ؛یگنجو   ی نظام  :خمسه گنجوی  -

بر وفا؛    دیزن و تأک  ی قهرمان  تیبا محور   ینیق( اوج عشق زم  576)  ن یر ی خسرو و ش  ؛یمیزاهدانه و تعل  یق( اثر  567الاسرار )  مخزن  میسازند.را    ی فارس

که نماد    اره،یق( داستان بهرام گور و هفت افسانه از هفت شاهزاده به رنگِ هفت س   593)  کریهفت پ  ؛  عشق نافرجام  یق( تراژد  584)  مجنونو    یلیل
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  ی پرداز  تیشخص  ر،ینظ ی ب لی  با تخ  ی. نظامیاس یو حکمت س  خیتار  قیق( در دو بخش شرفنامه و اقبالنامه، تلف 599است؛ اسکندرنامه )  ی سلوک نفسان

 ارتقا داد. یو فلسف ده یچیپ ی ساده به ژانر ت یعاشقانه را از روا یعشق و خرد، مثنو بیو ترک قیعم

)نماد    مرغیس  افتن ی   یبرا   هدهد  یی که سفر مرغان جهان به راهنما  ی عرفان فارس  یلیه.ق؛ شاهکار تمث  573حدود    ؛ یشابوریعطار ن:  الطیر  منطق  -

درخشان، مفهوم وحدت وجود را    یلیبا تمث  انیو در پا  کندیم  م یترس  ن ینماد  ی سلوک را با زبان  ی منظومه، هفت واد  نی. عطار در اکندیم  تیحق( را روا

،  ختهیکه عرفان را در قالب پند و اندرز ر   ییهمان خودشان هستند. برخلاف سنا  مرغیکه س  ابندی   یدرم  و  گذشته  ها   یکه از واد   ی مرغ  یس ؛  سازدیآشکار م

بر    نینماد-ییساختار روا  ن یاتاثیر  به مخاطب عرضه کرد.    کیجذاب و درامات  یتیرا در روا  صوفدشوار ت  میمنسجم و پرکشش، مفاه  ی عطار با خلق داستان

 است.  لیبد ی پس از خود ب  یعرفان  اتیتمام ادب

  حسام  یو همراه  کیکه به تحر   تیهزار ب  26در شش دفتر و حدود    یعرفان اسلام  لیبد  یه.ق؛ شاهکار ب   672تا    662مولانا؛ حدود  : مثنوی معنوی  -

  .زدیر یم  یاز معان  یی ایو به در   ابد ی  ی م  یعرفان  یلیهر قصه تأو  ن، یر یز   ی ها  ه یاست؛ اما در لا  تیدر حکا  ت یحکا  ی. ساختار ظاهره شده سرود  یچلب  نیالد

ذهن« عارفانه است که   ال ی  س  انی . اوج هنر مولانا در »جر زدیآم یروزمره درم یزنده از زندگ ی ها ت یرا با طنز، شور و روا میبرخلاف آثار عطار، تعل یمثنو

  یکامل از هست  ینظام فکر  کیمنظومه، که    کیتنها    ملق ب شده، نه  «یکتاب که به »قرآن فارس  نی. اکندیم  ی نظم خشک منطق  ن یگز یرا جا  یمعان  یتداع

 است. یتا سلوک عمل ی شناس

شور    اریاخت  ی مولانا که حاصل جوشش ب  اتیو رباع  اتیاز غزل  میعظ  یا  ه.ق؛ مجموعه  672تا    642مولانا؛ حدود  :  دیوان شمس )دیوان کبیر(   -

زبان آن    ل،ی دل  نیاند. به هم  مکتوب کرده   گرانیدشده که  سروده    یخود  ی اشعار در سماع و ب  نی از ا  ی اریاست. بس  یز یشمس تبر   داریعاشقانه پس از د

و   خواندیم زن« ی و شمس را »ن «یخود را »ن وان،ید ن یسوررئال است. در ا  ریپارادوکس و تصاو  ،یق یو سرشار از موس یمیتعل م فاقد نظ ، یبرخلاف مثنو

. زدیر   یو آسمان فرو م  نیعاشق و معشوق و زم انیکه مرز م  زدیآم  یدرم  ی با عشق اله  پروا   ی را چنان ب  یعشق انسان  ، یبار در شعر فارس  نینخست یبرا

 است.  یاوج تغز ل عارفانه و نقطه اوج تجربه وحدت وجود در قالب شعر فارس  ریکب وانید

. کتاب در ده باب عدل، آمده   انیاز گلستان به پا  شیسال پ  کیکه    یدر قالب مثنو  یاخلاق  -  یمیتعل  یا  ه.ق؛ منظومه  655  ؛یرازیش  یسعد:  بوستان  -

  ی ارپراکنده شکل گرفته، ساخت  ی ها  ت یو برخلاف گلستان که از حکا  افته یسازمان    ،شکر، توبه و مناجات  ت، یاحسان، عشق، تواضع، رضا، قناعت، ترب

  به   یها   تی ملموس و روا  ی ریبه تصاو  یاخلاق  ی انتزاع  م یمفاه  لیدر تبد  ی فرد بوستان، مهارت سعد  منحصربه  یژگی محورتر دارد. و  تر و موضوع   منظم

و    یاثر، در کنار فردوس  نیبا هم یاست و سعد  تکل ف  یدچار شود. زبان کتاب فاخر اما ب  یا شهیکل  یپند و اندرزها  یبه خشک  آنکه  یاست، ب  یادماندنی

 را کامل کرد. ی فارس  ییسرا  یبزرگ مثنو  تیتثل ،ینظام

در   ه شده و نوشت  اش   ی طولان  ی از سفرهاسعدی  سال پس از بازگشت    ک ی که    یدر نثر مسج ع فارس   ی ه.ق؛ شاهکار  656  ؛یرازیش  یسعد:  گلستان  -

شده    نیتدو  ،و آداب صحبت  تیترب  ریتأث  ،یریضعف و پ  ، یعشق و جوان  ، یخاموش  د یقناعت، فوا  لتیفض  شان،یپادشاهان، اخلاق درو  رتیهشت باب س

چنان ساده و روان است که    یعنی  است؛»سهل ممتنع«  آن  کوتاه است. نثر    ی ها  ت یشعر و حکا  ن، یسه عنصر نثر آهنگ  ق یدر گلستان، تلف  ینوآوراست.  

شمول و    زبان جهان  لی. گلستان به دلردیگیم  ی عرفان  ای   یاجتماع  ، یاخلاق  یا  جهی نت  ،روزمره   تیموقع  ک یاز دل    ت،ی . هر حکادینمایناممکن م  دشیتقل

 شده است. دیخوانده، حفظ و تقل وقفه یاست که از زمان نگارش تا امروز ب ی انسان، از معدود آثار فارس  عتیارجاعات مکررش به طب

 . ادبیات تعلیمی، تاریخی و داستانی3

که از    رانیا  ییروا  -  یلیتحل  ینگار  خینمونه تار   نیو مهمتر   یه.ق؛ شاهکار نثر فارس  450حدود    ؛یهقیابوالفضل ب:  تاریخ بیهقی )تاریخ مسعودی(  -

قدرت، از    نهانپ  اتیجزئ  تیبا روا  ی هقیب  نگار،  عی وقا  یها  خیمانده. برخلاف تار   ی( باقیتنها شش جلد آن )دوره مسعود غزنو  ،یجلد  یمجموعه س  انیم

  . نقطه اوج کتاب، داستان بر بردیم  است یس  نیر یز   ی ها  ه یخواننده را به لا  ها،   تیشخص  ی پشت پرده گرفته تا روانشناس  ی ها  و توطئه  یمذاکرات دربار

را نشان    ی خود با قربان یهمدل  فت،با ظرا،  یظاهر  ی طرف  ی ب با حفظ    ی هقیدولتمرد که در آن ب  ک یاز سقوط    ک ی تراژ   یت یاست؛ روا ریدار کردن حسنک وز 
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بدل    ی در زبان فارس  ات«یمثابه ادب  به  خی»تار   ی ها   نمونه  نیاز نخست  یک یبه  که اثر را  و حکمت است    یپرداز  از استناد، داستان  یا  زه ی. نثر او آمدهد یم

 کرده است.

ا  ختهیآزاد و آم  ی ا   ه.ق؛ ترجمه  539حدود    ؛ی نصرالله منش:  کلیله و دمنه  - در پنچه تنتره   شه یابن مقفع که خود ر   یاز نسخه عرب  ی رانیبه ذوق 

  ی اجتماع  ا ی  یاخلاق  ،یاس یس  یدرس   ک یو هر    شوندیم  تیو دمنه، روا  لهیکه غالباً از زبان دو شغال، کل  یلیتمث  یها  از داستان  ی ا  دارد. مجموعه  تی سانسکر 

و مصنوع    یاز نثر فن  یمفصل به قلم خود، متن ساده ابن مقفع را به شاهکار  یا  و مقدمه  یبا افزودن اشعار، امثال عرب  یدر خود نهفته دارند. منش

در   ی نثر فن  یو دمنه سرآغاز رسم  لهی. کلختهسا  نیآهنگ  ار ینثر کتاب را دشوار اما بس  ،یقرآن  ات یو آ  از سجع، استعاره   ی بدل کرد. استفاده افراط  ی فارس

 انکار است.  رقابل یغ ،ی آن بر تمام متون مصنوع بعد ریو تأث شودیمحسوب م یفارس اتیادب

برخاسته. داستان    ی شفاه  یی گو  که از سنت قصه  یفارس   یو پهلوان   انه یرمان عام  ن یو بزرگتر   نیه.ق؛ نخست  585حدود    ؛ یفرامرز ارجان:  سمک عیار  -

  ، یدربار  یرسم  اتی. برخلاف ادبکندیم  تیروا  استیشاهزاده حلب، را در عشق، نبرد و س  دشاه،یو وفادار و خورش  رکیز   اریسمک، ع  یدر سه جلد، ماجراها

  ن ی زن در ا یها  تی. شخصدهدیمرا ارائه  ران یا انه یقرون م ی و روابط اجتماع یو جوانمرد ی اریع ی ها نییتوده مردم، آ ی زنده از زندگ   یریتصو اری سمک ع

و    انهیاز واژگان عام  کنده و آ  تکلف  ی است. نثر کتاب ساده و ب  رینظ  عصرش کم   هم ی گرا  نخبه  ات یدارند که در ادب  برنده   ش یفعال و گاه پ  ی داستان نقش

 از مغول است. شیپ  رانیو عامه ا یاز فرهنگ شفاه یا نهیاثر گنج  نیپرکشش است. ا یگفتگوها 

  ی وانسالار یتا دوره هولاکوخان، نوشته د  نانشیو جانش زخان یظهور و فتوحات چنگ  یرسم خ یه.ق؛ تار  658تا  650 ؛ین یعطاملک جو: تاریخ جهانگشا  -

  قلعه  سقوطگزارش موجود از    نیتر   قیدق  ،یلخانیا  یبه اسناد سر  ی بود و با دسترس  عیاز وقا  یاریشاهد بس  کیاز نزد  ینیدر دستگاه مغولان. جو  یرانیا

و   ها  باچهیاما د شوند،یم ت یروا مینسبتاً مستق  یبا زبان   یخیتار  ی ها بخش  ،به دست هولاکو را ثبت کرده است. نثر کتاب دوگانه است انیلیاسماع یها

  ، یرانیا  یا  سنده ینواین است که  جانکاه کتاب در    ضنگاشته شده. تناق  یعیبد  عی متکل ف و سرشار از صنا  یبه مغولان، به نثر فن  یمواضع ابراز وفادار

  ان یلیمغول و اسماع  خ یشناخت تار   ی سند برا  نیحال، جهانگشا مهمتر در هر .  کندیم  ت یو در مقام کارگزار فاتحان روا  ی را با آب و تاب ادب  یفاجعه مل

 مانده.  یالموت باق

 . ادبیات دوران بازگشت ادبی و معاصر4

 الف( شعر معاصر 

ه  آزاد سرود  یدر قالب  ییمنظومه روا  نیساله عروض. ا  گسست از سنت هزار   نیو نقطه آغاز   یشعر نو فارس  ه یانیش؛ ب  1300  ج؛یوشی  ماین:  افسانه  -

و    رشاع  انیشبانه م   عاشقانه  ی. داستان از گفتگوشودی، هرجا که معنا اقتضا کند ظاهر ممصراعآخر    ی به جا  هیها کوتاه و بلندند و قافمصراع  ؛  شد

  دست   از  یاهایرؤ  یبرا   یا  هیمرث  قتی. »افسانه« در حقگرددبدل م  ی سنت و نوآور  انیم  یدرون  یاما به سرعت به جدال  شود،یآغاز م  نینماد  یمعشوق

  یی قایموس  تگر، یهمزمان روا  تواندیشعر م  که  ه شدو نشان دادرها شده  ها  مصراع    یشعر، وزن از زندان تساو  نی بسته است. با ا  یا  رفته شاعر در جامعه

 دانست. یشعر معاصر فارس  خیمبدأ تار  دیباشد. افسانه را با  یو اجتماع

ها شعر    و پس از سال  یانسالیآن را در م  اریکه شهر   یجان یآذربا  ی ترک  اتیش؛ شاهکار ادب  1330  ار؛ی شهر   نیمحمدحس  دیس:  حیدربابایه سلام  -

  ت خاطرا   خواهدیسروده شده و شاعر از کوه م دربابایو خطاب به کوه ح  ییهجا  ازده ی  ی خلق کرد. منظومه در قالب بندها  ی سرودن، به زبان مادر  ی فارس

غالب که    یاربابان. برخلاف سنت ادب  یعدالت  یو ب   کودکانه، مهر مادر  ی ها  ی : بازبرد یبهانه، او را به جهان رنگارنگ روستا م  ن یرا بازگو کند. ا  اش   یکودک

ً یساده اما عم  یبا زبان  اریشهر   دانستند،یمناسب نم   یشعر جد  یرا برا  یترک   ه یدربابای. حدیآفر   ییشده روستا  فراموش  یاز زندگ  ی ا  ماسهشاعرانه، ح  قا

 با عاطفه مدرن بدل گشت.  ی قوم تیهو وندیو قفقاز محبوب شد و به نماد پ ه یترک ران،یزبانان ا ترک انیسلام به سرعت در م

منظومه،   نی. شاعر در اشودی»آخر شاهنامه« گشوده م یدفتر شعر اخوان که با شعر بلند و حماس  نیسومش؛  1338اخوان ثالث؛  : آخر شاهنامه -

راو را  پا  یِ خود  از  حماس  ان یپس  به آخر رس  ند؛یبیم  ینبرد  شاهنامه  که  و  ده یآنجا  جز  ناام  رانه،یو  و  با    یباق  یزیچ  یدیشکست  اخوان  است.  نمانده 

دفتر، نه    نی. لحن سوگوارانه او در ازندیپل م  یرانیمدرن ا  یو تراژد  یرفته فردوس  دست  حماسه از  انیم  ران،یا  ریدر زبان و ارجاع به اساط  یی گرا باستان 

https://iranarze.ir/ES1995
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بلکه فرجام    ست،یگذرا ن  یا  در نگاه اخوان حادثه  یاسیخورده معاصر است. شکست س  نسل شکست  یها  بر آرمان  یا  هینوحه بر گذشتگان، که مرث

 است. ی در شعر نو فارس استیاسطوره و س  قی. آخر شاهنامه اوج تلفشودیم یتلق خیمحتوم تار 

 ب( نثر و داستان معاصر 

انقلاب    یروزیو در فاصله پ  لینامه صوراسراف  که در هفته  یاجتماع  -  یاسیش؛ مجموعه مقالات طنز س  1287  -  1286دهخدا؛    اکبر  یعل:  چرند و پرند  -

از زبان محاوره کوچه و بازار، از    ی ریگ  متعدد )دخو، خرمگس و...( و بهره   زیطنزآم  یها   تی. دهخدا با شخصشدیمنتشر م  ریمشروطه تا آغاز استبداد صغ

خرافات،   ،یدولت، جهل عموم  یبه مفاسد دربار، ناکارآمد  رحمانهیکرد. او ب  یگذار  هی را پا  یفارس  ن یزمانه فاصله گرفت و نثر نو  جیرا  ده یچیپ  نگارشسبک  

بود. چرند و    یاسینقد س  ی مؤثر برا  یو ابزار  یادب  یا  به رسانه   یشخص  یا  طنز از حربه  لیبزرگ دهخدا، تبد  ی. نوآورتاختیم  ی و نبود آزاد  ینفوذ خارج

 .شودیمحسوب م یو جملات کوتاهش، سرآغاز طنز مدرن فارس حیپرند با نثر فص

منتشر و سپس ممنوع   رانیکه در ا  یمعاصر فارس  ی آثار داستان نیو از مهمتر  یرمان بزرگ علو ن یتر  ش؛ برجسته  1331 ؛یبزرگ علو: شیها  چشم -

به نام ماکان، است. او سرانجام با    یاسیهنرمندِ دربندِ س  کی  ینقاش   ش«،یها  »چشم  یکه به دنبال رازِ تابلو  شودیم  ت یروا  یا  یشد. داستان از زبان راو

و مبارزه    یساده، عشق، فداکار  ی و زبان  ی شناخت  روان   ی با نگاه  ی. علودیگویکه داستان عشق خود به ماکان را بازم  شودیروبرو م  سیمرموز به نام فرنگ  ی زن

 .کندیم از روشنفکران و سرخوردگان عصر رضاشاه ارائه یری و تصو زدیآم یرا در هم م ی اسیس

  رانیا  اتیژانر در ادب  نیا  یکه سرآغاز رسم  یمجموعه داستان کوتاه مدرن فارس  نیش؛ نخست   1300جمالزاده؛    یمحمدعل:  نبود   یکیبود،    یکی  -

ساده،    یها با زبان  داستان  نیشکر است« نام دارد. جمالزاده در ا  یها »فارس  آن  نیداستان است که مشهورتر   6کتاب شامل    نی. ا  شودیمحسوب م

  ی اری. مقدمه کتاب که بسپردازدیعصر مشروطه م رانِ یا ی ماندگ و عقب  گانگان یدخالت ب ،یاس یمردم، به نقد خرافات، فساد س فتار به گ  ک یو نزد زیطنزآم

. انتشار کتاب با استقبال  کندیعموم مردم دعوت م  یاز نثر متکل ف و نوشتن برا  زیرا به پره   سندگانیاند، نو  خوانده   «ینثر مدرن فارسمرام نامه  آن را »

سال از نوشتن    ست یب  یها جمالزاده را برا  واکنش  ن ی. اسوزانده شدعام    از آن در ملأ  یی ها  که نسخه  روبرو شد، چنان   ون یروحان  ی و خشم برخ  شنفکران رو

 بازداشت.

به    هیکوبنده و شب  یبا نثر  ک،یآکادم  یارائه اثر  یاحمد که به جا  آل  یاجتماع  -  یمقاله انتقاد  ن یسازتر   انیش؛ جر   1340احمد؛    جلال آل:  ی زدگ  غرب  -

  که  دیگویبه مثابه طاعون غرب م  ن«یاز »ماش  ،یو بوم  انهیگرا  چپ  یکردی. او با روداندیاز درون م  یا  یماریب  «یزدگ  را چون »وبا  «یزدگ  »غرب  ،بیانیه

  کتاب توسط ساواک نشان  یفور فی. توقکندیم  فیتوص شهیر  یمذهب« و ب یزده را »هُرهُر احمد انسان غرب . آلکندیاقتصاد و فرهنگ شرق را نابود م

 از انقلاب است.  شیپ یفکر  ی آن بر فضا قیعم ریدهنده تأث

  مدرسه  تیر یبه مد یزندگ یفرار از فشارها  یسرخورده است که برا یآن معلم یکوتاه و تلخ که راو ی ش؛ رمان 1337احمد؛  جلال آل : مدرسه ریمد -

که کودکان را  پرداخته شده    ماریب  ی و بوروکراس  ی به نقد نظام آموزش  ، ساده، موجز و فاخر  ی با نثر  ، کتاب  ن ی. در ابردیشهر پناه م  ه یمتروکه در حاش  یا

آثار او شد   ن یتر  کوتاه، از پرخواننده   یبازه زمان  کی هزار نسخه در  30از  ش یاثر با فروش ب ن ی. ا سپاردیم ی گ اراده  یو ب  ریتحق نیچون مواد خام به ماش

 است. 32 ی روشنفکران پس از کودتا أسیاز  یو بازتاب 

 ی متون مذهب  ن یتر   از پرخواننده   ی کیارشاد که به    هینیدر حس  یعتیشر   یسخنران  شده   ی سیش؛ متن بازنو  1350  ؛یعتیشر   یعل:  فاطمه است   فاطمه  -

- ی انسان  ی»الگو  کیکه در مقام    ، یو آسمان  یافتنین  دست  یتیعنوان شخص  فاطمه )س( را نه بهحضرت  کتاب،    نیدر ا  یعتیبدل شد. شر   رانیمعاصر ا

و با »بودن« خود به پرسش »چگونه شدن« پاسخ    شودیدخترکشُ، وارث مفاخر پدر م  یا  که در جامعه  یزن  کند؛یم  یزن معاصر معرف  یبرا  «یاسلام

شاعرانه و    یاثر با نثر  ن ی است. ا ی قالب ی ها فی و تعر   یخانوادگ ی ها او فراتر از نسبت  ت یشخص ی گانگی بر   یدی. جمله »فاطمه فاطمه است«، تأکدهد یم

 بوده است. ران یبخش گفتمان زن مسلمان در ا  ها الهام سال ک، یدئولوژ یا

َ   عزاداران  - َ ب َ   ی الیخ  یی که در روستا  وستهیپ  هم  از هشت داستان کوتاه به  ی ا  ش؛ مجموعه  1343  ؛یساعد  نیغلامحس:  لی َ به نام »ب . گذردیم  ل«ی

از مرگ،    ریزناپذیکتاب، هراس گر   یاصل  هیما  . درونسازندیبه رمان م  هیمنسجم شب  ی تیها حضور دارند و روا  ثابت در سراسر داستان  ی ها  تیشخص
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داستان    نی. مشهورتر دهدیارائه م  انهیعام  یو باورها  ییروستا  یتلخ از زندگ  یریتصو  ال،یو خ  تیواقع  قیبا تلف  یاست. ساعد  یماریو ب  یقحط  ،یخشکسال

از    ییمهرجو  وشیبا نام »گاو« ساخته دار   یموفق  یینمایو بعدها اقتباس س  شودیم  وانهیمجموعه، قصه »مش حسن« است که پس از مرگ گاوش د  نیا

 اند. دانسته ران یا اتیدر ادب یی جادو سمیرئال  یها نمونه نیاثر را از نخست ن ی. اگرفتآن صورت  

.  گذردیدوم م  یدر جنگ جهان  نیتحت اشغال متفق  رازیرمان دانشور که در ش  نیو مشهورتر   ن یتر   ش؛ پرفروش  1348دانشور؛    نیمیس:  سووشون  -

  شیبفروشد. »سووشون« در گو ها یسیمحصولش را به انگل ستیکه حاضر ن شودیم تیآرمانگرا(، روا ینداری)زم وسفیهمسر  ،«یزر»داستان از نگاه 

در طول داستان    ی. زرزندیم  وند یدر برابر اشغالگر پ  ی ستادگیو ا  یمل  ی عنوان، رمانش را به تراژد  ن یاست و دانشور با ا  اوشیس  یسوگوار  ی ابه معن  یرازیش

 و مقاومت است. یفساد، قحط رگریگرا، تصو واقع یاثر با نثر ن ی. اشودیبدل م ی اجتماع ی منفعل به کنشگر ی از زن

که آن را در زندان نوشت   رانیا یداستان اتیو از نقاط عطف ادب یافغان محمد یرمان عل نیش؛ نخست 1340 ؛یافغان  محمد یعل:  آهو خانم  شوهر   -

  ،جوان  ی که با ورود هما، زن  کندیم  ت یمرفه را روا  یینانوا  ، یسراب  رانیم  دیس یو زندگ  گذردیم  1313منتشر کرد. داستان در کرمانشاهِ    یشخص نهیو با هز 

 یهمسر  بر چند  یو نقد  یزنان در جامعه سنت  تیتلخ از وضع  یری. رمان تصوکندیم  لیتحم  ،و او را به عنوان همسر دوم بر همسرش آهو  شودیاو م  فتهیش

 کمسابقه بود. یدادیکتاب در زمان خود، رو ی کرد. فروش بالا سهیمقا ی آن را با آثار بالزاک و تولستو یابندریاست. نجف در 

روان    یکتاب با نثر  نی و سلوک مولانا. ا  شهیاند  ،یگونه و مستند از زندگ  داستان   یتیش؛ روا  1366  کوب؛  نیزر   نیعبدالحس:  پله تا ملاقات خدا  پله  -

از احوال شاگردان    یشرح  و  کندیشمس و پس از آن دنبال م  داریتا د  ی مولانا را از کودک  یتحول روح  ریس  ،زرین کوب  ی آثار پژوهش  گریو ساده، برخلاف د

  یعلم یها  لیو تحل یداستان  تیروا جاز،یکمال است. ا ی پله مولانا به سو عارفانه، سلوک پله یری. عنوان کتاب برگرفته از تعبدهدیبه دست م نامدارش

 .شودیاثر محسوب م ن یا یژگیو  ن یتر  زمان، شاخص هم  یخیتار  -

 : آثار مهم و برتر ادبی جهان چهارم<< قسمت 

 ها و احساساتی بوده که در قالب ادبیات بازتاب یافته است.   ها، اندیشه ای از داستان جهان، همواره گنجینه

:  یاکد  ییپ.م )نسخه نها  1200تا    2100(؛  یکاتب اکد  ،ینیاون  یلق  نیناشناس )منسوب به س(:  The Epic of Gilgamesh)  لگمشیحماسه گ  -

پادشاه اوروک و دوستش    لگمش،یگ  ینگاشته شد. داستان، ماجراها  یاکد  یخیبه خط م  یشده بشر که بر الواح گل  شناخته  یاثر ادب  نیپ.م(؛ کهنتر   1200

  ن ی ممکن است. ا راث«یتنها در »م ییرایکه نام ابد ی ی اما سرانجام درم کشاند،یم یجاودانگ  یرا به جستجو لگمشیگ دو،ی. مرگ انککندیم ت یرا روا دویانک

  ات یادب  خیتار   یها  سروده   سوگ  نیاز نخست  دو«یانک  هیو تأمل در مرگ است. قطعه »مرث  یحماس  یمکتوب از طوفان بزرگ، دوست  تیروا  نیحماسه نخست

 بوده است. ،لیتا انج ادیلیاز ا ،یبعد ی ها تی از روا یاری بس کهن  یدرباره سرنوشت انسان، الگو ن یادیبن یها  با طرح پرسش لگمشیرود. گیبه شمار م

  ، لی. محور داستان خشم آشکندیم  ت یسال جنگ تروا را روا  نیروز از واپس  51حماسه غرب که تنها    نیتر   پ.م؛ کهن  750هومر؛ حدود  (:  Iliad)  ادیلیا  -

  قهرمان یها  ت یروا ف. هومر برخلاگرددیبازم دانیمرگ دوستش پاتروکلوس به مکه پس از کناره گیری از نبرد، به خاطر   است  یونان ی ی جنگجو نیبزرگتر 

است. شفقت    اتیادب  یخانوادگ  یها   یتراژد  نی. صحنه وداع هکتور و آندروماخه از نخستدهدینشان م  ینبرد همدلیونانی و تروایی    ی محور، به هر دو سو

شکوه از راه مرگ جوانمردانه،  ،  ئوس«مفهوم »کل  نییبا تب  ادیلیسرشار از خشونت است. ا  ی ا  در حماسه   ت یپدر دشمنش، اوج انسان  ام،ی به پر   لیآش  یینها

 غرب شد. یبعد  یها تمام حماسه یو الگو ونان ی ریاساط یمنبع اصل

. برخلاف  کندی م  تی را روا  کا یتیبه ا  یبازگشت از ترو  ی برا  سئوسیساله اد  که سفر ده   ادیلیپ.م؛ دنباله ا  720هومر؛ حدود  (:  Odyssey)  سهیاود  -

و کالوپسو    ها  رنیس  ،)دیو تک چشم(  کلوپیچون س  ی)نه فقط زور بازو( از موانع  یگر  لهیحماسه »بازگشت« است. قهرمان با ح  سهیحماسه نبرد، اد

. هومر کندیخواستگاران را معطل م  آن در شب،شکافتن   یو پنهاندر روز    بافتن کفن  لوپه با ترفند هوشمندانه  همسرش پنه  کا،یتیگذرد. همزمان در ایم

را    سه یاد  ،ییماجراجو  و اسطوره    قیو تلف  تیروا  ی رخطیگسترش داد. ساختار غ  شی اند  اثر، مفهوم »قهرمان« را از جنگجو به انسان صبور و چاره   نیدر ا

 غرب بدل کرده است. اتیبازگشت در تمام ادب تی روا یالگو »سفر قهرمان« و کهن نیادیبن  یبه الگو 
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  م   18تا    8ناشناس(؛ سده    ی)گردآور  انه یعام  یها   تی روا(:  One Thousand and One Nights (Arabian Nights))  شب   کی و    هزار  -

گفتن هر    که با قصه  یا   ملکه  ،شهرزاد است  تی آن، روا  یتو در تو که چارچوب اصل  یها  از داستان  میعظ  یا  نهیدر بغداد(؛ گنج  م  9: سده  هی)هسته اول

از اسلام   شی پ  ران یجهان است، از ا  اتیدار در ادب  قاب  تی نمونه روا  نیداستان«، که نخست  درساختار »داستان    نی. اداردیرا از قتل خود بازم  اریشب، شهر 

  سندباد( در نسخه  بابا،  یعل  ن،یها )علاءالد  داستان  نی. مشهورتر هختی درآم  یو مصر  یعرب  ،یهند  یها  قرون با قصه  یگرفته و ط  شهی)هزار افسان( ر 

  و  ها آن فراتر از قصه تیقرار داد. اهم ریتحت تأثبسیاری را   سندگانیبدل شد و نو  یادب یا ده یبه پد شب در غرب کی متأخر افزوده شدند. هزار و  یها

 . دهدیارائه م ی قرون وسط انه یخاورم لیاخلاق و تخ ت،یاست که از ذهن یریدر تصو

که در سه بخش دوزخ، برزخ و بهشت    ی منظومه قرون وسط  ن ی م؛ بزرگتر   1321تا   1308  ؛یریگیدانته آل(:  The Divine Comedy)  یاله  یکمد  -

. شودیدر بهشت م  سیاو در دوزخ و برزخ و بئاتر   یراهنما  ل،یرژ یو و  ابدیگناه م  ک«یشده در »جنگل تار   خود را گم  ،یسالگ  33سروده شده. دانته در  

به زبان    یاتیاله  یبزرگ دانته، سرودن اثر  یاست. نوآور  یاس یو س  ی، فلسفیخیتار   ی همزمان سفر  ،ی( تا عرش الهمانند  فی)دوزخ ق  نیسفر از دل زم

از    یرةالمعارفیاثر را به دا  ن ی ، ا«را  دیهر ام  دیرها کن»ماندگار دوزخ، از جمله    ریرا بنا نهاد. تصاو  ا یتالیا یزبان ادب   ه ی( بود که پانی)نه لات  انه یعام  ییایتالیا

 بدل کرده است. ی قرون وسط ینیب جهان

و انقلاب. داستان ژان    ی است از رنج، رستگار  یا   که حماسه  19قرن    یها   رمان   نیم؛ از بزرگتر   1862هوگو؛   کتوریو(:  Les Misérables)  انینوایب  -

  ی زندگ  ریمس  لیر یاسقف م  ی تا آنکه مهربان  شود،یقرص نان، با گذرنامه زرد از همه جا رانده م  ک ی   دنیدزد  یکه پس از نوزده سال زندان برا  یوالژان، مرد

. هوگو به  کندیم  بش یتعق  وار  هیسا  رحم،   ی مدار ب  اما بازرس ژاور، مأمور قانون   شود،یبزرگ م  ی کوکاریتازه، شهردار و ن  ی تی. او با هودهدیم  رییرا تغ  اش

(  سیپار  1832در سنگر  ان یشورش دانشجو  ها،  ه یکوزت توسط تنارد ی آزار کودک  ن،ی)فقر فانت ی اجتماع  ی ها نکبت   یبه ژرفا  ز، یو گر  ب یتعق ن یموازات ا

 درباره عدالت، قانون و عشق است. ی و فلسف ی اسیس  ،یرساله اجتماع کی داستان، که  کی رمان نه فقط  نی. ارود یم

  ی که در تقاطع زندگ  اتیادب  خیتار   یها   رمان   نیتر   از گسترده   یک یو    هیروس  یم؛ حماسه مل  1869  ؛ یلئو تولستو(:  War and Peace)  و صلح  جنگ  -

خود را بسط   یخیجبر تار  هینظر  ،یخیار ت دادیو رو یداستان شخص قیبا تلف ی. تولستوشودیم تی روا یناپلئون یها در بحبوحه جنگ یپنج خانواده اشراف

بزوخف در    ریپ  ؛اند  ی زندگ  یمعنا  یدر جستجو  ی اصل  ی ها  تی. شخصسازندیها« م  ناشناخته »توده   یرویرا نه »مردان بزرگ«، که ن  خیتار   ؛دهد  یم

در   ری. صحنه شکار گرگ، مرگ شاهزاده آندره و تأملات پیدرنبرد و مرگ، و ناتاشا روستوا در عشق و ما  دانیدر م  یو اسارت، آندره بالکونسک  یفراماسونر

کند«   ان یو توانست ب  خواست یم  سنده یکه »آنچه نو  خ«،یاثر را »نه رمان، نه منظومه و نه تار   ن یخود ا  ی جهان است. تولستو  اتیادب  یها   اسارت از اوج 

 . ه دینام

نگارانه    روزنامه  ی ها  شد و از دل گزارش   تزریپول  زه یکه برنده جا  ی م؛ رمان  1939  بک؛  ن ی جان اشتا(:  The Grapes of Wrath)  خشم  یهاخوشه  -

گردوغبار    یها  رکود بزرگ و طوفان  یکه در پ  کندیم   تیالهام گرفته است. داستان خانواده جود را روا  ایفرنیکارگران مهاجر در کال  ی ها  از اردوگاه   بک  نیاشتا

 کی  بتیگونه، مص  مقاله  یها  و فصل  ییروا  یها  فصل  انی. کتاب با تناوب مکنندی کوچ م  ایفرنیکار به کال  یو در جستجو  شوندیاز مزرعه خود در رانده م

. شوندیم  وروبر  س یاستثمارِ دستمزدها و خشونت پل  ، یبهشت موعود با گرسنگ  یجا   . جودها به زندیصدها هزار آواره گره م  یِ خانواده را به حماسه جمع

 ها« است.  زاده  در برابر شرارت »طمع حرام یانسان  ینماد جاودان همبستگ، دهنده کتاب تکان ان یپا

 

  :فارسی اصطلاحات زبان  و واژگان بخش پنجم 

  شان یمعنا ایسپرده شده اند  یفراموشبه  در گذر زمان ی اوقات است که گاه یباتیسرشار از واژگان و ترک یکهن فارس  اتیادب

درک واژگان تغییر یافته یا فراموش شده یا کم استفاده اما مهم    یگشودن گره از دشوار   یفصل برا  نیدگرگون شده است. ا 

 نهیپنهان و گنج  یو معان  بندهیفر   یبا ظاهر  یواژگان  ، یهدفمند از واژگان دشوار و پربسامد ادب  یا  مجموعه   نجای. در اایجاد شده
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. جمع آورده کرده ایم   یتر از متون ادب  و لذت ژرف  تر  قیدرک دق  یبراکاربر    یهدف، توانمندساز  با  و امثال را  اتیاز کنا  یا

 سروکار دارند.   کیاست که با شعر و نثر کلاس یخوانندگان یواقع یازهایبر ن یو مبتن یکاربرد  ،ینشیفصل، گز   نیا  کردیرو

 واژگان پرتکرار و برگزیده فارسی : اول<< قسمت 

  اریمع .می ا  را فهرست کردهفارسی در شعر و نثر  بندهیفر  ایآشنا  کمتر، کاربرد از واژگان خاص، کم یا بخش، مجموعه نی ا در

واژگان    نی از ا  یاریاست. بس  یخواننده امروز  یبرا  ح« یآن به توض  یازمندیبلکه »ن  ست، یواژه ن  ک یصرفاً »پرکاربرد« بودن  

با گرد    کاملاً مهجور باشند.  ای  فی متفاوت، ظر   ییمعنا  ملحا  یاما در بافت ادب  ،به نظر بیایندممکن است در نگاه نخست آشنا  

  از مراجعه مکرر به لغت خواننده تا سعی بر  آن شده   م،یقد  یو عرفان یوانید  ،یاصطلاحات علم،  خاص یافعال و اسامآوری 

 گردد.  ازین یب می حج یها نامه

 معنی واژه معنی واژه

 بلاعقب، بی اولاد، مقطوع النسل، ناقص، دم بریده  ابتر سرباز زدن، خودداری کردن، سرکشی، نافرمانی، تکبر  ابا
 ج. بدل، نیکان، صالحان، شریفان، مردان خدا  ابَدال  دچار شدن به بیماری، آلودگی، آزمودن، آزمایش ابتلا

 ماه اول بهار در تقویم رومی آذار  ترقوه، چنبره گردن  آخره 
 جهان ها، کرانه ها، دنیا، عالم، گیتی، افق ها  آفاق شیر ماده نو زائیده، اولین شیری که ماده به نوزادش دهد  آغوز

 اسب، توسن، سمند، برج، قلعه، حصار، دیوار باره مرکب، اسب، اسب، توسن، سمند  بارگی 
 بامدادان، بامداد، بامگاه، پگاه، سقف  بام بلند، دراز، بلند قد  باسق

 باتقوا، پاکدامن، پرهیزگار، زاهد، صالح، وارسته، عارف پارسا  پارسال، سال گذشته، پاره، کهنه، قطعه پار
 ریسمان و بند، یوغ، افسار، مهار، کمند  پالهنگ بار، دفعه، نوبت، محافظت، نگاهبانی، احترام، مراعات  پاس
 کم پشت، کم حجم ، اندک، پراکنده، نازک، لطیف تنُکُ باریک، کوچک، تنگه، دره، محدود، بی فاصله، چسبیده تنَگ
 عرب، عربی  تازی آبخوری، شیشه، صراحی، کوزه  تنُگ
 ارزشمند، پربها، قیمتی، گرانبها، نفیس ثمین رخنه، سوراخ، منفذ  ثقبه

 احسان، کار نیک، نیکی، اجر، پاداش، مزد  ثواب تمجید، حمد، ستایش، مدح، دعا، ذکر  ثنا 
 بی باکی، جسارت، دلیری، شهامت جرئت  جمعیت، حلقه، زمره، گروه، مجمع، محفل جرگه 

 نشستن بر تخت سلطنت، قعود، نشستن  جلوس حائل، غشا، پوشش، حجاب، جامه، چادر زنان جلباب
 بافنده، جولاه، نساج، عنکبوت  جولاهه  جبه، زره، خفتان جوشن 

 پرده دار، دربان، حجاب، حایل  حاجب  حصار و دیواره گلِی، دیوار گلی، طبقه، قشر، لایه  چینه
 استاد، باتجربه، پخته، چیره دست، زیرک، ماهر حاذق  حدی خوان، سرودخوان، شتربان، شترران حادی 
 آفریدن، آفریده، آفرینش، تولید، خلقت، عوام، امت  خلَق پوسیده، ژنده، فرسوده، کهنه، مندرس  خلَقَ
 اخلاق، خصلت، خو، طبع، طینت، مزاج، منش خلُق حقیر، صغیر، کوچک، ناجیز، شکسته، له، ریزه  خرُد 

 انصاف، عدالت، قسط، نصفت، جیغ، عربده، غریو  داد  بشقاب، بشقاب بزرگ، بشقاب بزرگ لبه دار  دوُری 
 حکم، فرمان، قاعده، قانون، ترتیب، وزیر، برنامه دستور تجمل، جاه، جلال، مایه، ثروت، سرمایه دستگاه 

 سر بریدن، بسمل، قربانی، کشتار، کشتن  ذبح بدگویی، قدح، مذمت، نکوهش، سرزنش  ذمَ 
 خنیاگر، رقاص، سرودخوان، مطرب، نوازنده رامشگر  موسیقی، نوا، آرامش، آسودگی، فراغت  رامش

 بیرق، پرچم، درفش، علامت، علم، لوا  رایت مشاوره، مشورت کردن در کاری رای زدن 
 ضربه ی پتُک، کوبش و نواختن پتک آهنگری  زخم درای  آزار، اذیت، رنج، سختی، شکنجه، عذاب زجر 
 افسار، دهانه، عنان، لگام، مهار زمام خطا، گناه، لغزش  زلت
 ارتش، جیش، فوج، قشون، لشکر، هنگ سپاه بزرگ، جره کوزه آبخوری، سفالینه، کوزه، سبو

 ج. سجیه، خوی ها، خصلت ها، اخلاق نیک سجایا  جدال، جنگ، دشمنی، عناد، مجادله، منازعه، نبرد ستیزه
 خشمگین، غضبناک، زورمند، قدرتمند، قوی  شرزه  بادبان، خیمه، سایبان، شامیانه  شراع 

 بویایی، بوییدن، مشام، بو، رایحه، ادراک، بینش شم نوعی دامن گشاد و پر چین  شلیته 
 پسر، فرزند، کودک، پسربچه، طفل کوچک صبی آور وصالباد برین، باد مشرق، نسیم، باد ملایم بهاری؛ پیام صبا 

 آوا، آواز، بانگ، صدا، صوت، ندا صلا آواز، آوا، بانگ، سوت، صوت، فریاد، هتک صفیر
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 معنی واژه معنی واژه
 گلِ خشک، گلِ خشکیده  صلصال  مصلحت، خوبی، خیر، نیکی، آشتی، اهلیت، شایستگی صلاح
 انحراف، گمراهی  ضلال زاری، زوزه، شیون، غوغا، فریاد، فغان، ناله ضجه
 ج. ضمیمه، وابسته ها، پیوست ها، متعلقات، ملحقات  ضمایم مرهم، پماد، بریزه  ضماد
 زلف، کاکل، گیسو، کرانه، حاشیه، گوشه، جبهه  طر ه  خوشی، رامش، سرور، شادمانی، شادی، عشرت، عیش  طرب 

 ظاهر شدن، پیشرو، پیش قراول، طلایه، آغاز، سپیده  طلیعه  پیش قراول، جلودار، طلیعه، مقدمه و پیش رو سپاه  طلایه 
 چهره، رخ، سیما، صورت، اتفاق، حادثه، شاکی، شکواگر  عارض چابک، چالاک، زود، سریع، دنیا، اکنون، حال عاجل 
 سرکش، عصیانگر، گردنکش، نافرمان، یاغی، گناهکار  عاصی عاریت، قرضی، مصنوعی  عاریه
 ماده ای سیاه و خوشبو مرکب از مشک  غالیه  پیروز، چیره، فاتح، غلبه کننده ، چیره، مستولی، مسلط   غالب 
 بانگ، جیغ، خروش، داد و بیداد، زاری، غوغا، نعره، همهمه  غریو  اجنبی، بیگانه، غیر، نامحرم، هر چیز نو و بدیع غریبه 

 پیروز، چیره، غالب، فاتح، مسلط، برتر، عالی، والا  فایق ترک، چاک، شکاف، دشت، هامون، شکاف نوک قلم فاق
 آشوب، جنجال، شورش، غائله، بلا، تباهی، فساد  فتنه ای که به زین میبندندترک بند، زین، تسمه فتراک

 حاجب، دربان، دروازه بان قاپوچی  چارچوب، کادر، سینی، غلاف، محفظه، اندازه، مقدار قاب
 فشردگی، اخذ، گرفتن، تصرف، ملالت، رسید، انقباض  قبض پیک، چاپار، فرستاده، نامه بر، نامه رسان قاصد

 ابله، احمق، زودباور، کودن، نادان، ناقص العقل  کانا آرزو، خواست، مراد، دهان، سقف دهان کام
 آلونک، کلبه، کومه، خانه ای از نی و حصیر کپر هستی، سپهر، آفریده ها، پدیده ها، موجودات،  کاینات 
 سنگین، بیهوده، مبالغه، اغراق آمیز، بسیار، هنگفت گزاف  ادا کردن، به جای آوردن، پرداختن  گزاردن 

 زمین پست، مغاک، گودال، چاله  گوَ آزار، آسیب، آفت، بلا، خدشه، صدمه، ضرر گزند
 میانه دریا، پرتگاه، جای عمیق  لجه  افسار، دهنه، زمام، عنان، لگام، مهار لجام 

 از سنگ های گرانبها به رنگ سرخ لعل  جوک، شوخی، مزاح، گفتار نغز، نکته باریک، مطلب نیکو  لطیفه
 ایمن، در امان، امانت دار، امین، مورد اعتماد، معتمد مأمون آشنا، خوگرفته، معمول، دمخور، مانوس، همدم  مألوف 

 بدل شده ، تبدیل شده، تغییردهنده، تبدیل کننده  مبدل تفاخر، خودبینی، غرور، سرفرازی، فخر کردن، نازیدن مباهات
 توجه نکنند، نپردازند، مشغول و سرگرم نشوند نبازند  آورد، جنگ، رزم، ستیز، نبرد، جولانگاه، رزمگاه ناورد

 افاده، تکبر، خودبزرگ بینی، خودپرستی، خودخواهی، غرور  نخوت شکار، صید، بزکوهی نخجیر
 دشواری، ناگواری، سختی، بدفرجامی  وخامت ذوق، شعف، شور، شوق، شیفتگی وجد
 پرتگاه، گرداب، لجن زار، مهلکه  ورطه  بامحبت، دوستدار، بسیار مهربان  ودود 

 ترسناک، مخوف، موحش، مهیب، هراس انگیز  هایل بادیه، بیابان، لم یزرع، وادی، خشکی، جلگه، دشت  هامون
 صدای مهیب، فریاد سهمناک، آواز مهیب و بلند  هُر ا  پرده دری، بی شرمی، بی حیایی، آبرو ریزی  هتاکی

 اراجیف، بیهوده، پوچ، چرت، حرف مفت، مزخرف، مهمل  یاوه گردن، بن گردن، زور، قدرت، موی گردن شیر و اسب  یال
 اطمینان، اعتقاد، باور، بی گمان، قطع  یقین تاراج، چپاول، غارت، غنیمت  یغما

 

 واژگان هم آوا و هم نویس : دوم << قسمت 

مشابهت دارند،    گر یکدینوشتار با    ایاست که در تلفظ    یوجود واژگان  ،یفهم متون ادب  ریزبان در مس  یها  دام  نی تر   جیاز را   یکی

ای، این واژگان فریبنده را بر اساس سه منطق زبانیِ    گونه  کاملاً متفاوتی را حمل میکنند. این بخش با دقت وسواس  یاما معان

 بندی کرده است تا راه بر هرگونه بدفهمی و خطای در خوانش بسته شود.  کاملاً مجزا دسته

شیوه :  تفاوت عمده با یکدیگر دارند  2کلمات هم آوا، آوا یا صدا یکسانی دارند و کاملا شبیه هم تلفظ میشوند، اما هم آوا:    -

 : معنای کاملا متفاوتی از یکدیگر دارندو  ها با هم فرق دارد نوشتاری آن

 نمونه در جمله  نویسه کلمه دوم  نویسه کلمه اول

 حیاط
 محوط باز خانه()

 حیات
 ( )زندگی

 .استکاشته  یبزرگ درخت حیاط خانه پدرم در 
 .گیاهان و حیوانات هم مثل انسان  ها دارای حیات هستند

 خار
 تیزی گل ها و گیاهان()

 خوار 
 کوچک و حقیر()

 به نظر بیاید.خوار او باعث شد پیش دیگران این کار 
 مواظب باش که خار در دستت نرود. 
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 خان
 )رئیس، حکمران( 

 خوان 
 سفره، مهمانی()

 بلند شدند.احترام  ه ببه مجلس، همه خان ورود با 
 خوان کرم او همیشه گسترده است. 

 رد خُ 
 کم، ناچیز( )

 خورد 
 خوردن خوراکی(   ،)طعام

 سبزیِ قورمه باید کاملا خرُد شود. 
 خورد و خوراک اسبان از علوفه سال قبل تامین میشود.

 خواستن 
 ( )طلب کردن، تصمیم داشتن

 خاستن
 ( پیدا شدن، بلند شدن)

 کند.در حکم نهایی تجدید نظر که  نداز قاضی خواستهمگی 
 از جا برخاستم. یکهویی ، من با شنیدن صدای انفجار

 خویش 

 ( )خود، اقوام

 خیش 

 ( )گاو آهن، ابزار شخم زنی

 .ما هر سال در نوروز به دیدار خویشان خود میرویم

 .میبستندخیش را به گردن گاو در قدیم برای شخم زدن زمین، 

 زن
 ( بانو، زوجه، همسر)

 ظن 
 (، احتمالشک، گمان)

 .دادیباغچه آب م یها هر صبح به گل ه،یزن همسا
 . ردیگیآرامش دل را م گران،ی بد بردن به د ظنَِ 

تفاوت   2میشوند، اما  نوشته  یکسانی دارند و کاملا شبیه هم  نویسه و املای  ،  نویسکلمات هم  :  )غیر هم آوا(  هم نویس  -

 : معنای کاملا متفاوتی از یکدیگر دارندو   ها با هم فرق دارد  آنتلفظ شیوه   ،عمده با یکدیگر دارند

 نمونه در جمله  کلمه دوم  کلمه اول

 پرَ

 (بال، پره)

 پرُ

 ( انباشته، سرشار، لبریز)

 . های خود را کامل گشود و خود را به دست باد سپرد پرَعقاب 

 نفس نوشید. یکرا به لیوان پرُ از آب علی 

 مشُک
 ( سیاه رنگ و خوشبو هماد)

 مشَک
 (انبان، خیک)

 است. اب یگرانبها و کم یمشُک نافهٔ آهو، عطر
 مشَک را از آب چشمه پر کرد و بر دوش گرفت.  سق ا،

 لکمِ 
 (نیارض، زم ،ییثروت، دارا)

 لکمُ 
 ( پادشاهیقلمرو،  ن،یسرزم)

 . زراعت میکرداو بود و خود در آن  یآن باغ، ملِک شخص
 پاک ساخت. یرا از فساد و تباه ایران دادگر، ملُک اریشهر 

َ مَ   کل
 ( فرشته ل،یجبرئ ،یپر)

ِ مَ   کل
 (پادشاه، خسرو، سلطان)

 . دادیرا به او م یکه بشارت فرزند دیرا د یدر خواب ملَکَمریم 
 .گشایندسپاه فاتح  یروبه شهر  یها  فرمان داد تا دروازه ملَکِ

 ِ  ستهشَ ن
 ( قرار گرفته، جلوس کرده )

 َ  ستهشُ ن
 ( ناپاک، شسته نشده)

 بود. یفرش نشَِسته و مشغول نقاش یکودک آرام بر رو
 هستند. ها یماریانتقال ب ینشَُسته، عامل اصل یها دست

 

آنها بسته  معنای  برخی کلمات نیز وجود دارند که هم تلفظ آنها و هم نوشتار آنها یکسان میباشد، اما  هم نویس:    -هم آوا    -

 میباشد: متفاوتبه جایگاهی که استفاده میشوند 

 نمونه در جمله  کلمه دوم  کلمه اول

 بار
 ( توشه، محموله)

 بار
 ( دفعه، مرتبه)

 ، نای ادامه نداشتند.نیبار سنگ دنیاز کش ها اسب
 جواب مثبت داد.  ،بزرگاناز چند بار مشورت با  پس

 باز
 ( گشاد، گشوده)

 باز
 ی( شکار یپرنده ا)

 وارد اتاق شود. یتازه بهار یپنجره را باز کرد تا هوا
 شکار فرستاد. یرا به سودست آموز باز  ،یشکارچ

 برد 
 ( تیررس، محدوده)

 برد 
 ( ، برنده شدنپیروزی، ظفر)

 . رفتبود که عقب ندشمن هنوز در بردِ توپخانه ما 
 را دوچندان کرد.  کنانیباز روحیه برد قاطع،  کی

 چنگ 
 (پنجه ،چنگال)

 چنگ 
 (یمیس یاز سازها)

 بلند کرد.  نیعقاب طعمه را با چنگ خود از زم
 چنگ در مجلس بزم، فرح بخش روان بود. ینوا

 دار 

 (خانه، سرا، منزل)

 دار 

 ( مجرمانِ اعدام و حلق آویز  یچوب)

 است. ی، دار باقآخرت و یدار فان ایدن نیا

 .دیعملش را د یدار رفت و سزا یبه پا مجرم

 روان
 (یجارمایع،  ال،یس)

 روان
 (روح، نفس، جان)

 .شدیم یآب زلال چشمه روان بود و در دشت جار
 گران، روان او را آزرده و خسته کرده بود.  یاندوه

 کنایات، اصطلاحات و ضرب المثل ها : سوم<< قسمت 
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  ق ی عم  یمی و در پسِ پرده کلمات، مفاه  شود ی ها در ظاهر الفاظشان خلاصه نم  آن   یاست که معنا  یعباراتپر از    ،یفارس  ات یادب

تا    میا  دهیچ   ییالفبا به ترتیب  و    می ا  جمع کردهیکجا  ها را    عبارت  نی ا  نی بخش، ما پرکاربردتر   نینهفته است. در ا   دار   شهیو ر 

اصطلاحات    ،ییعبارات کنا   نیپرکاربردتر به    ،، با استفاده از این مجموعهعبارت است  کی  یمعنا  افتنیدنبال    بهای که  خواننده  

 آنها دسترسی داشته باشد. از  ییها مثال، همراه با ها المثل و ضرب

 کنایه و ضرب المثل: آشنایی با  -

کسی که در    و  به سخنی گفته میشود که معنای دور و معنای نزدیک دارد اما معنای نزدیک آن منظور گوینده نیستکنایه:    +

قصد دارد منظور و مقصود خود را به طور غیر مستقیم به مخاطب بفهماند. کنایه معمولاً    ،سخنان خود کنایه را به کار میبرد

 . به صورت یک کلمه یا عبارت کوتاه بیان میشود و برای درک معنای واقعی، باید به معنای باطنی و مفهومی آن توجه کرد

شده و به عنوان پند و اندرز به کار   جیمردم را  انیکوتاه و مشتمل بر حکمت و تجربه است که در م  یا  جمله+ ضرب المثل:  

  ادیز   اریبس  یها مردم در طول سال  یمشاهده رفتارها  ای  یخی اتفاقات تار   ،یمی قد  یها جملات معمولاً از داستان  ن یا .  رودیم

  ییمستقل هستند و به تنها   یساختار  ی ها معمولاً دارا  المثل  ضرب.  اند  منتقل شده  گر یبه نسل د  یاند و از نسل  به وجود آمده

 .دهندیرا ارائه م یمعنا و مفهوم کامل

 مثال هایی از کنایه ها و ضرب المثل های فارسی  -

 مثال  کاربرد  معنی عبارت و اصطلاح 

 آب از آب تکان نخوردن
هیچ اتفاقی نیفتادن؛ آرامش و سکوت 

 کامل برقرار بودن 

وقتی انتظار یک واکنش یا تغییر بزرگ  
می رود اما اوضاع کاملاً عادی باقی می  

 ماند.

»فکر می کردند با این حرف ها اوضاع  
تکان   آب  از  آب  ولی  ریزد،  می  هم  به 

 نخورد.« 

 . یفرزند یب ای ییاشاره به نازا یبرا ندارد  تداوم نسلنمیشود و فرزنددار  اجاقش کور است
که » میگفتند  گریه  با  شوهر  و  زن 

 اجاقشان کور است و فرزندی ندارند.« 

 با یک تیر دو نشان زدن 
انجام   دو   کیبا  به  همزمان  واحد،  کار 

 دن یرس جهینت ایسود 
در آن،   بیان موقعیتی که    ی اقدامبرای 

 دارد. در پی مطلوب  جهیهمزمان دو نت
،  را دیدم  خانوادههم  »با رفتن به شهر  

 یک تیر دو نشان.« ، هم تفریح کردم

 پای کسی را به میان کشیدن 
یک  با آوردن نام او در  کسی  درگیر کردن  

 بحث یا ماجرا 
که    یدر موضوع  یکردن فرد   ریدرگ  یبرا

 در آن نداشته است. ینقش
چرا پای  من که اصلا دخالتی نداشتم،  »

 مرا به ماجرا میکشی؟« 

 به سلامت ما رو به خیر و رو تو 
یکدیگر    جدا از  آمیز  مسالمت  با شدن 

 آسیب و کمترین مشکل
کار و برنامه    ایکه بخواهند راه    یهنگام

 .ندیگویجدا کنند م  یگری خود را از د

بهتر » و  شده  تمام  دیگر  ما  همکاری 
ما رو  به خیر و  رو  تو  است جدا شویم،  

 به سلامت.« 

 سوزن انداختن نبود  یجا
شلوغ شدت  ذره  یاز  ازدحام،    ی ا  و 

 ن نبود یخال یفضا
شلوغی که از    هایی  مکان  فیتوص  یبرا

 امکان حرکت وجود ندارد.  ت،یجمع
شلوغ و پر بود که کنسرت آنقدر  سالن  »

 سوزن انداختن نبود.«  یجا

   :ی نگارش و مکاتبات ادار  نییآبخش ششم 

روان   شبردیآگاهانه و پ  یها  یریگ  میارتباطات شفاف، تصم   دیامروز، نگارش درست و موثر، کل  ی و سازمان  یا  حرفه  یایدر دن

 دهد،یم  شی منظم، نه تنها اعتبار فرد و سازمان را افزا  یده  مستندات و گزارش  انیب  ام،یپ  قیانتقال دق   ییامور است. توانا

 .کندی م یریجلوگ یاهداف سازمان ریو انحراف مس قتها، اتلاف و  بلکه از بروز سوءتفاهم

 کلیات و مبانی آیین نگارش :  اول<< قسمت 
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نوشتار اداری پیش از هر چیز، وسیله ای ارتباطی در در ارتباطات انسانی و ابزار انتقال مفاهیم است. برای برقراری هر نوع    -

از: این عناصر عبارتند  الزامی است که  )پیام دهنده(  ارتباطی، حضور پنج عنصر  )گیرنده پیام(  -  منبع  اصل پیام    -  مخاطب 

 . اثر پیام )بازخورد( - وسیله ارتباط - )محتوای پیام(

و  یسازمان یها  ط یها در مح و دستورالعمل  ها  دهیو انتقال اطلاعات، ا دیتول  افتهی هدفمند و سازمان ندیآ فر : ینگارش ادار+ 

 . دارد دیتأک یو مستندساز تی رسم جاز،ینوع نگارش، بر دقت، وضوح، ا نینوشتار است. ا قیاز طر  یرسم

.  شودیگفته م  یو رسم  یدولت  ،یسازمان  یها  طیاز قواعد، اصول و فنون نوشتن متون در مح  یا   به مجموعه+ آیین نگارش:  

درخواست، ابلاغ،    ،یرسان  دارد: اطلاع  یمشخص و اغلب عمل   یخلاقانه، هدف  ای  یشخص  یها  نوع نگارش، برخلاف نوشته  نیا

 .دستور  ای یساز گزارش، مستند

  و   یو ادار  ی رسم  فیمختلف که در چارچوب وظا   یها افراد، واحدها و سازمان نیب  یارتباطات نوشتار  ه یکل+ مکاتبات اداری:  

به   تواندیم . این مکاتبات  ردیپذیانجام مسازمان    کی مختلف    یواحدها  ایاشخاص، سازمان ها    ان یارتباط م  یبا هدف برقرار

 ظاهر شود.  یگریاستاندارد د  یار هر قالب نوشت  ای هیصورت نامه، بخشنامه، دستورالعمل، گزارش، صورتجلسه، ابلاغ

  م ی سیدوستان بنو  یبرا  یامیپ  ایخود    یبرا   یادداشتیروزمره، ممکن است    یبا نوشتن ساده: در زندگ  یتفاوت نگارش ادار+  

 یا  هر واژه، هر جمله و هر قاعده  ،ی. اما در نگارش ادارم یباشآن ها    یساز  مستند  ای  تی بدون آنکه نگران ساختار، رسم

 ی قانون  یری گیپ  یحت  ای  یابیارز   م، یتصم  یمبنا  تواندیاست که م  یقو گاه حقو  یرسم  یسند  شده دیمتن تول  رایدارد، ز  تی اهم

 . رد یقرار گ

 + انواع ارتباط: 

 

. سه  میها قرار ده  از زبان  یفیلازم است آن را در ط  ،یدرک درست از زبان ادار  یبراتفاوت زبان محاوره، رسمی و اداری:    -

 زبان محاوره ای، زبان رسمی و در نهایت زبان اداری. عبارتند از فیط  نیا  ینقطه اصل

یا همان زبان  یا  زبان محاوره+   با دوستان، خانواده و همکاران    یاست که در گفتگوها  یزبان،  یروزمره و خودمان:  روزانه 

 . شودیاستفاده م یمی صم

 یها  یها، سخنران  در رسانهنیز شناخته میشود. این زبان که    یتخصص  ریغ  یِ ادارکه با به صورت    یعموم: زبانی  یزبان رسم+  

، در سطحی بالاتر از زبان محاوره ای قرار دارد ولی چنان رودیبه کار م  یرسم  مهین  یها  نامه  یو برخ   یمجامع عموم  ،یرسم

 . رسمی تلقی نمیشود که درک آن برای عموم مردم سخت و دشوار باشد

انواع ارتباط

فردی

با سازمان محل با جامعهبا خانواده
خدمت

سازمانی

با سازمان های با سازمان های داخلبا مردم
خارجی
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 برون چه  و    یسازمان  دروناداری، چه  که در مکاتبات  ها و ادارات    سازمانمناسب برای  و  تر    یتخصص : زبانی  یزبان ادار+  

 . رودیبه کار م ،یسازمان

  .« دیگرد  افت یفوق در   خیدر تار   15/02/1404/م مورخ  120نامه شماره    رساند،یبه استحضار م  لهی وس  نی»بدبا دقت در جمله  

 میتوان دید که از عبارات تخصصی تر و اشاراتی به مستند سازی استفاده شده است که نشاندهنده لحن اداری آن میباشد.

* به عنوان مقایسه میان سه زبان گفته شده به جدول زیر دقت کنید که در آن جمله ای با مضمون درخواست ارسال بسته  

 : ای در هر سه زبان بیان شده است

 ت یموقع نمونه  نوع زبان 

 ک یزدن با همکار نزد حرف « بره برای واحدبفرست بسته رو  نی»ا یمحاوره ا

 یدر جلسه عموم صحبت د«یسند را به واحد مربوطه ارسال کن  نی »لطفاً ا ی رسم

 گرینامه به اداره د نوشتن  اقدام لازم معمول گردد« ،نسبت به ارسال سند دیی»خواهشمند است دستور فرما یادار

که   یاست«. در حال  تر  یباشد، ادار  تر  ده یچیتر و پ  »هرچه زبان خشک  کنند یتصور م  یاست که برخ  نیا  جیاشتباه را  :نکته!  

 . ل یو طو دهیچینه پ ه، یرایپ یروشن و ب ق،ی است دق یخوب، زبان یزبان ادار

  ن ی باشد. ا  ی یها  یژگیو  یدارا  دیباکه در آن از زبان اداری استفاده میشود،  استاندارد    یمتن ادار  ک ی :  یزبان ادار  یها  یژگیو  -

 ، در ادامه بررسی خواهند شد. مکاتبه هستند کی  تیفیسنجش ک یبرا  ییها  شاخصکه  ها، یژگیو

لحن    ای  راستانداردیاختصارات غ  انه،یعام  یها  روزمره باشد. استفاده از واژه  یبه گفتگو  هیشب  دیهرگز نبا  یادار  متن:  تی رسم+  

 .زند یم بی به متن آس ،یخودمان

ً یدق  دیکلمه با  هر:  دقت+     یها  از به کار بردن واژهلذا باید  .  و دو پهلو یا مجهول نباشد  مورد نظر را منتقل کند  یهمان معنا  قا

 . د ر ک  زیپره یکل  ایمبهم 

 .دهدیم شی خواننده را خسته کرده و احتمال خطا را افزا ی. جملات طولانیضرور یبدون حذف محتوا یسی نو کوتاه:  جازیا+ 

 داشته باشد.    ریبه تفس ازین دینبا  ی که در زبان اداری نوشته میشود،متن: صراحت+ 

 . ستین)از هر نوعی(  یجانبدار ای یتعجب، خشم، شاد ،یابراز احساسات شخص یجا یادار متن: یطرف یب+ 

 به هم متصل باشند.  یبه طور منطق دیها با  و پاراگراف جملات: یوستگیانسجام و پ+ 

 قواعد ویرایش و نگارش : دوم  << قسمت

 یسی نو  و درست یسینو ساده -

ها    که فهم آنمیباشد    یزبان  یاستفاده از واژگان و ساختارهاساده نویسی همانطور که از نامش پیداست،  :  یسینو  ساده+  

نیز   و تو در تو  یو جملات طولان  دهیچیاز کلمات دشوار، عبارات پ  زیپره همچنین  از مخاطبان آسان باشد.    یعیوس  فیط  یبرا

 در این حالت توصیه میشود. 

در جای مناسب   واژگان  حیو کاربرد صح ینگارش  ،یدستور  ،ییکامل قواعد املا تیرعا درست نویسی همان  :  ی سینو   درست+  

 .میباشد
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  نی تر   یاتیحال ح  نیو در ع  نیتر   دهیچ ی از پ  یکیاش،    برخلاف ظاهر ساده  ،یدر نگارش فارس  ی گذارفاصله :  یگذار  فاصله  -

حروف ربط،    یبرخ  نی حروف اضافه و پسوندها و همچن  یبرا  ژهیو  به  ،یها در نگارش فارس  فاصله  تی رعا  است.   یقواعد نگارش

 مهم است.  اریبس

+ فاصله کامل: همان فاصله معمول و طبیعی که میان کلمات میتوان مشاهده کرد. رعایت این فاصله در میان کلمات مستقل  

در یک جمله باعث حفظ حد استقلال دستوری هر کلمه از نظر معنی و عمل دستوری آن شده و کلمات مستقل، جدا از کلمات  

   دیگر نوشته میشوند.

+ نیم فاصله: که به آن »فاصله مجازی« یا »فاصله نرم« نیز گفته میشود، یکی از نقاط قوت و در عین حال چالش برانگیز 

اتصال به کلمه پس از خود را دارند؛   تی است که قابل  یکلمات  نیفاصله بنگارش فارسی است. به بیان ساده تر، نیم فاصله،  

 .شوندیصورت متصل نوشته نم به یقواعد نوشتار لیدل اما به

اتصال   تی است که قابل یها مختوم به حروف منفصل آن  نیشیکه جزء پ  یباتیترک ینگذاشتن هر نوع فاصله برا+ بی فاصله: 

 عنوان مثال ارزشمند، پرفروش و هوادار.(  به جزء پس از خود را دارند. )به

 خلاصه هر آنچه در مورد فاصله گذاری گفته شد را میتوان چنین بیان کرد:  

 بیش از یک فاصله فاصله نیم فاصله  

 نباید نباید در صورت نیاز باید  درون یک کلمه

 نباید باید نباید بین دو کلمه 

از ابهام کمک    یریو جلوگ  سندهی متن، درک بهتر منظور نو  یبه سازمانده  ،یاز علائم نگارش  حیصح  استفاده:  یعلائم نگارش  -

 . کند یم یانیشا

 نشانه توقف کامل بوده و اغلب در موارد زیر به کار میرود. ).( :  نقطه+ 

 آن آچار را از احمد بگیر و بیاور.  - شد. هیگزارش ته ی:و امر  یجملات خبر انیپا# 

 الف. ب. ج. د.  -. 4. 3. 2. 1: ، حروف فارسی و یا لاتین برای تفکیک عناوین از همحروف ابجد، شماره ردیفاز # بعد 

کاما یا درنگ نما، نشانه مکث کوتاه در جمله است و نشان میدهد که اجزای دو طرف آن با هم پیوند دارند و )،(:    رگولیو+  

 اغلب در موارد زیر به کار میرود: 

 میان دو جمله پایه و پیرو: اگر فرار نمیکردم، حتما زخمی میشدم. # 

 # به جای واو عطف مکرر برای کلمات، عبارات و سازه های هم پایه: علی، محسن، مهران و مهدی همگی کلاس اولی بودند. 

 وقف یا درنگی طولانی تر از ویرگول و کوتاهتر از نقطه که در موارد زیر به کار میرود: نشانه )؛(:  رگولیو نقطه+ 

 دیدند. محمد، تقی و حسن؛ علی، محمود و حسین را : دارای ویرگول پایههای همها یا جمله جدا کردن سازه# 

: مسابقه امروز خیلی سخت تر از سازدتر میای کاملاما با جمله یا عبارت بعد جمله  ای که خود کامل است،در پایان جمله#  

 نفر تونستن مسابقه رو تموم کنند.  10بین شرکت کنندگان فقط ؛ آنقدر که از دیروز بود

 به طور کلی نمادی از نقل قول، شرح، توضیح و اعلام است؛ اما کاربرد های دیگری نیز دارد. دو نقطه ):(: + 

https://iranarze.ir/ES1995
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گفت: »هم ت، مقد مِ شیخ مینقل است که  :  خواهیم مطلبی را عینا از کسی نقل کنیمکه بوقتی  و    پیش از نقل قول مستقیم#  

 همه اشیاء است «.

 انواع ویرایش عبارتند از:  فنی، زبانی ـ ساختاری، تخصصی ـ علمی.: خانوادههایی از یک  شرح اجزای چیزی یا نمونه# برای 

 . که سؤالی مطرح است و شاید پاسخی در ادامه باشد گواه این علامت سؤال )؟(:  + 

 # در انتهای جملات پرسشی مستقیم: برای حفظ ارزش زبان فارسی، تاکنون چه اقداماتی صورت گرفته است؟ 

کند: مگر فردا امتحان داند، اما برای تاکید بیشتر سوال می# انتهای جملات تاکیدی پرسشی که در آنها پرسشگر خود پاسخ را می

 نداری؟ 

و به طور کلی جملاتی که بار و یا فشار عاطفی   بیان تعجب، حیرت، دستور، تاکید، تمسخر و استهزاءعلامت تعجب )!(:  +  

 شود. . در متون اداری معمولاً با احتیاط و به ندرت استفاده میدارند

 عجب روزگاری شده!  -# بیان تعجب و حیرت: چه هوای پاکی! 

 هنوز مانده تا پدرت را بشناسی! - # بیان تحسینِ همراه با تعجب: موهایی به رنگ شبق داشت! 

 ( / خط تیره: برای جدا کردن جملات معترضه یا توضیحات اضافی.–خط فاصله کوتاه )+ 

 گل گفتی.   -؟  من و عاشقی  -  .ایعاشق شده  -شب خوابم نبرد.    -ها برای پرهیز از تکرار:  # استفاده به جای اسامی افراد در دیالوگ

 بود.  9-14ساعت کاری فروشگاه از  1385-1390های # نشان دادن حد فاصل میان تاریخ و اعداد )فاصله زمانی(: در سال

 .از متن حذف شده باشد یقسمت ایناتمام مانده باشد  یکه سخن رودیبه کار م یزمان+ سه نقطه ) ... (: 

 یل یالانشم برام خ  نیهم  یبگم که ...، حت  خواستمیم  شهی: همیلی به دل  یناتمام گذاشتن سخن  ایاز نوشته    ی# حذف قسمت

 سخته که در موردش حرف بزنم.

 . ردیگینقطه، پرانتز و … صورت م  رگول،یچون: و  یبه کمک علائم مختلف  یفارس  ی:« نشانه گذارره«یواژه »و غ  ی# استفاده به جا

 . )خط فاصله( جزو علائم جدا کننده است رهیمانند خط ت ل،ی خط ما ای زیعلامت مم+ علامت ممیز ) / (: 

 ( 1398خرداد  17ابلاغ شد. ) شانیبه ا 1398/3/17 خینامه در تار  نی: اهاخیجدا کردن عدد روز، ماه و سال در تار  ی# برا

 تراودیم  -چرا    یبگردانیمن رو م  ی کز دل هوا دارم تو را / از زعفران رو  نیاز ا  شیندارم ب  یشعر: جرم  یها# جدا کردن مصراع

 تاب شب درخشدیمهتاب / م تراودیممهتاب / 

 . و برخی موارد دیگر به کار میرود  نشان دادن نقل قول مستقیم، برای نشانه نقل قولیا گیومه )»«(: + 

 .« میکن یمسابقه با تمام توان خود باز نیدر ا می: گفت: »قصد داشتمینقل قول مستق انیب ی# برا

 است.   «یشیرایاز »علائم و  حیاستفاده صح  ،یسینودرست  یهابخش  نیتر از مهم   ی کیواژه :    ایعبارت    کی  یبر رو  د ی# اشاره و تاک

ها، معادل  دهنده، ذکر مثال   حیتوض  ای کننده    لیتکم  یهاجمله   ایها  عبارت   لی از قب  یحاتیآوردن توض  یبرا(:    ) (  پرانتز )+  

 .رود یبه کار م  نهایها و مانند اکلمه 

 است.  یدر زبان فارس یاز علائم نگارش یکیواژه: پرانتز )کمانک(  ایاصطلاح  کی# ذکر معادل 

مازندران است.   یشهر: شهر بابل )بارفروش( از شهرها  کی  یمینام قد  ایشخص    کیلقب    اینام کامل    ایفرد و    کیشهرت    انی# ب

 قاجار بود.  شاهنیدر زمان ناصرالد رانیا یهااز صدراعظم یکی( ریرکبی)ام یفراهان خانی محمدتق رزایم
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  ی است؛ البته در موراد رندهیجفت و دربرگ یها از علامت ومهیمانند پرانتز و گ هم نامیده میشود،که دو ابرو : ( } {) آکولاد + 

 . نشانه به صورت تک استفاده شود نی ممکن است از ا زین

 { ندهیمضارع، آ ،یمجموعه: زمان بر سه قسم است }ماض ایدسته   کی ینشان دادن اجزا ی# برا

به فهم بهتر متن    یبخش الحاق  کندیدر مورد مطلب است که گمان م  یراو  ایکننده  نقل   یلیتکم  حی توض  یحاو+ کروشه ) ] [ (:  

 . کندیکمک م

 کی [ به  گناه یو بد، گنهکار و ب  کیکننده که در اصل کلام نباشد: او همه را ]از ن نقل  ایو    یتوسط راو  یحیافزودن توض  ای  انیب#  

 چوب راند. 

مانند حروف ربط، حروف اضافه و اعداد، ستون   یاتیحروف ربط، حروف اضافه و اعداد: دقت در نگارش جزئ  حیکاربرد صح  -

منجر به ابهام، سوءتفاهم و   تواندیها مبخش  نی خطا در ا نی تر . کوچک دهدی م لیاستاندارد را تشک یمکاتبه ادار کیفقرات  

را    یو اعتبار اسناد ادار  تیتا شفاف  پردازدیعناصر م  نیا   حیکاربرد صح  یرسقسمت به بر  نیشود. ا  یحقوق  یامدهایپ  یحت

 کند.  نی تضم

حرف )مانند هزار و چهارصد و پنج( به بافت و    ای(  1405نوشتن عدد با رقم )مانند    نیحرف؟(: انتخاب ب  ای+ نگارش اعداد )رقم  

 دارد.   یمتن بستگ تیموقع

و    آمار  -  یمال   مبالغ  -  یقانون  مواد   -  یادار  یهاشماره   -  هاخ یتار ی همچون  یهات ی صورت رقم در موقع: اعداد به رقمی  # اعداد 

 شوندی داده م  حیارقام ترج

و    یحیتوض  متون  -  کوچک در متن  اعداد  -مبالغ مهم    انیب  -جملات    یمعمولاً در ابتدا  یصورت حرف: اعداد به حروفی  # اعداد

 .روندیبه کار م یرفنیغ

 حروف ربط و اضافه:  حی+ کاربرد صح

 ی # انواع حروف ربط پرکاربرد در متون ادار

 حروف ربط  نوع 

 پس، سپس، آنگاه   ا،یو،  ( یوندی)پ یعطف

 اگر، چنانچه، هرگاه  ی شرط

 چون، چونکه، از آنجا که  را،یز  (یلی)دل یسبب

 حال  ن یبا ا کن، یل ،یاما، ول ( یا)مقابله یتضاد

 گریبه عبارت د ،یعنی ( یحی)توض یریتفس

 نکه یمگر، جز ا یی استثنا

 در حروف ربط و اضافه:  گرید جی+ اشتباهات را 

 حیصح ج یرا غلط

 نکهیا لیدلبه نکه یا بخاطر

 ( فاصلهم ی)با ن نکه یا رغمیعل نکه یرغم ا یعل

 که )جدا(  یدر صورت که یصورت در
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 ( فاصلهم ی)با ن کهی طوربه که  ی طور به

 دیارسال کن رینامه را به مد دیارسال کن ریمد ی را برا نامه

 ریخاطر تأخبه  ای ریتأخ لیدلبه ریتأخ بخاطر

  د یاست. استفاده از اختصارات با  تی اصل بر وضوح و رسم  ،ی: در مکاتبات اداریررسمیو غ  یرضروریاز اختصارات غ  ز ی+ پره

 باشد. شدهف یتعر  شیمحدود به موارد استاندارد و از پ

 (: اطیمجاز )با احت اختصارات

 م،یمستق یهاات یقانون مال یشده باشند )مثلاً ق.م.م برا فیمتن تعر  یبوده و در ابتدا جیرا یکه در حوزه تخصص ی # اختصارات

 داده شود(.  حی استفاده توض نیدر اول دیکه با

 رانیا  یاسلام  یجمهور  یاختصار ذکر شوند )مثلاً: بانک مرکزبه  توانندی مکاتبه، م  یها پس از ذکر نام کامل در ابتدا# نام سازمان

 ((. ی)بانک مرکز

 قالب بندی : سوم << قسمت

فضاها از فشرده    نی. اکنندی را احاطه م  یدر چهار طرف صفحه هستند که متن اصل  یخال  یفضاها  ها،ه یحاش:  یگذارهیحاش  -

 . بخشندچشم جلوگیری کرده و به صفحه نظم و خوانایی می  یشدن متن و خستگ

 اداری: گذاری در مکاتبات حاشیه + استاندارد رایج برای 

 اندازه پیشنهادی  موقعیت 

 متر سانتی  4تا  3 راست 

 متر سانتی  3تا  2 چپ

 متر سانتی  3تا  2 بالا 

 متر سانتی  3تا  2 پایین 

  ی خوانا، رسم  دیقلم با  ،یمتن دارد. در متون ادار  تیو رسم  ییبر خوانا  یمی مستق  ریقلم مناسب تأث  انتخاب:  اندازه و نوع قلم   -

 . و استاندارد باشد

 . آن انتخاب شود تی اهم زانیمتناسب با نوع متن و م دیاندازه قلم با(: font size) قلم اندازه+ 

 بهتر است از رنگ سیاه استفاده شود. رنگ های آبی، قرمز و ... جنبه رسمی ندارند.  :(font color)  قلم رنگ+ 

 : متن یو ترازبند یبندپاراگراف  -

 :یبندپاراگراف + 

 : یدر متون ادار یسی نوپاراگراف اصول# 

 حیتوض اصل

 را منتقل کند  ی مفهوم اصل ک ی دیهر پاراگراف با در هر پاراگراف  ده یا کی

 خط(   10از  شیبلند )ب ی لیخط( و نه خ 2کوتاه )کمتر از   یلیها نه خپاراگراف  مناسب  طول

 هاپاراگراف  نیب  یخط فاصله خال کی هاپاراگراف  ن یب فاصله
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 . شودیم می( تنظRight Alignedمتن معمولاً به صورت تراز راست ) ،ینگارش فارس در: متن یترازبند+ 

 کاربرد  تراز نوع

 نامه، گزارش، بخشنامه  یمتن اصل راست  تراز

 ی رسم یهاگزارش  ی برخ ،یخبر  یهاستون ( Justify) ترازهم

 سربرگ   ،یعنوان اصل نیچوسط 

 کاربرد ندارد  ی در متون فارس چپ  ترازهمان

 سبک و لحن در مکاتبات اداری : چهارم<< قسمت 

ضمن   دیبا  یاست. متون ادار یادار یها  طی در مح  امیعوامل در انتقال موثر پ  نیاز مهمتر  یکیانتخاب سبک و لحن مناسب، 

 باشند. طرفانه یدارا بودن دقت و صراحت، کوتاه، روشن و ب

است.    یضرور  یکلمات ممکن، بدون حذف محتوا  نیرساندن مطلب با کمتر   یبه معنا  جازی ا:  مؤثر(  یسینو)کوتاه  جازی اصل ا  -

 کم کردن تعداد کلمات است.  یصرفاً به معنا یسینوتفاوت دارد؛ کوتاه  «یسینواصل با »کوتاه  نیا

بتواند به   دی است. مخاطب با  امیروشن، واضح و بدون ابهام بودن پ  یبه معنا  تی شفاف:  )وضوح و صراحت(  تی اصل شفاف  -

 یری و از سوءتفاهم جلوگ  دهدی را کاهش م  یبعد  یهابه پرسش   ازیمتن شفاف، ن  کی را درک کند.    سندهیمنظور نو  یراحت

 .کندیم

 ان یب  ،ی. در مکاتبات ادارستین  یشخص  ایجانبدارانه    ،یاحساس  طرف،ی ب  لحن:  از احساسات(  زیو پره  تینی)ع  یطرفی اصل ب  -

 ابراز احساسات معمولاً نامناسب است.  ایقضاوت  ،ینظرات شخص

 ی هادر کل متن است. تمام بخش   یکپارچگیو    یمنطق  یوستگیپ  یبه معنا   انسجام:  (یکپارچگیو    یوستگیاصل انسجام )پ  -

  ی واحد را دنبال کنند. متن منسجم، خواننده را از ابتدا تا انتها بدون سردرگم  یفکر  انیجر   کیبه هم مرتبط باشند و    دینوشته با

 . کندیم تی هدا

 مبانی و انواع مکاتبات اداری : پنجم<< قسمت 

 ، یرسان  اطلاع  ف،یوظا  شبردیدر پ  یدیکل   یها و نهادها هستند و نقش  ارتباطات در سازمان  یاتیشاهرگ ح  ،یمکاتبات ادار

 . کنندیم فایا یو مستندساز یریگ  میتصم

ادار  ت یاهم+   ن  یادار  مکاتبات:  ی مکاتبات  اطلاعات  کردن  بدل  و  رد  ابزار  ست،ی صرفاً  با  ثبت  یبرا  یاتیح  یبلکه   ی گانیو 

ارتباط  یهماهنگ،    (ی)مستندساز نظارت  یریگیپ،  یریگم یتصم،  دنیبخش  تیرسم،  و    اعتبارو    کار  استمرار،  ییپاسخگو ،  و 

 میباشد. یسازمان

  ثبت ،  دستورات ابلاغ، ییپاسخگو،  درخواست،  یرساناطلاع   عبارتند از:  یمکاتبات ادار  یاصل  اهداف: یاهداف مکاتبات ادار+  

 . رابطه جادی ا، یهماهنگ، عیوقا
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بخش،    نی. در اشوندیم  یبنددسته   یمختلف  یارهایدارند و بر اساس مع  یادیتنوع ز   یادار  مکاتبات:  یانواع مکاتبات ادار  -

( یسینوو گزارش   یانواع )نامه ادار  نیاز ا  یبرخ  ،یبعد  یها. در بخش م یکنیم  یانواع مکاتبات را به طور مختصر معرف  نی تر مهم 

 خواهند شد. یبه طور مفصل بررس

 بر اساس مخاطب و هدف + 

 یهدف اصل مکاتبه  نوع
 درخواست، ابلاغ، پاسخ ، یرساناطلاع ی ادار نامه

 شنهاد یارائه پ ل،یتحل ،یمستندساز گزارش 
 یو دستور عموم است ی ابلاغ س بخشنامه

 آموزش نحوه انجام کار  دستورالعمل
 مباحث و مصوبات جلسه یمستندساز صورتجلسه

 انتصاب ا یابلاغ حکم  هیابلاغ
 آورقواعد الزام نیتدو نامهنییآ

 ی رسم میابلاغ تصم مصوبه
 ح یتوض ای درخواست اطلاعات  استعلام 

 ی ارائه اطلاعات درخواست به استعلام پاسخ 
 درخواست مختصر  ا ی عیسر  ی رساناطلاع ی ادار ادداشتی

 دادیرو ا یدعوت به جلسه، مراسم  ی رسم دعوتنامه
 قصور  ایدر مورد تخلف  ی رسم یتذکر کتب ی ادار اخطار

 از عملکرد  ی تشکر و قدردان رنامه یتقد

 نامه اداری: ششم<< قسمت 

  ا ی)درون  گرید  یمقام ادار ایبه شخص  یمقام ادار ایشخص  کیاست که از طرف  یرسم یانوشته  ،ینامه ادار :ینامه ادار -

 . شودینگاشته م عیثبت وقا ایسازمان( با هدف انتقال اطلاعات، درخواست، ابلاغ دستور  رونیب

 : ینامه ادار تی اهم+ 

 ح ی توض ت یاهم جنبه

 است یبعد یهایریگمیو تصم هایریگیپ یو مبنا کندیعمل م یبه عنوان سند رسم ( ی )مستندساز یرسم ثبت

 است  یسازمانو برون یواحد نیستون فقرات ارتباطات ب  ی سازمان ارتباطات

 بودن سازمان است  یا از اعتبار و حرفه یاندهینگارش نامه، نما تیفیلحن، سبک و ک سازمان ندهینما

 مجدد به مکاتبات گذشته  یسابقه و امکان دسترس جادیا و ارجاع یگانیبا

 

 : شوندیم یبنددسته  یمختلف یارهایبر اساس مع یادار یهانامه : یانواع نامه ادار -

 به دو نوع داخلی و خارجی تقسیم بندی میشود بر اساس مخاطب+ 

  نامه،  پاسخ به استعلام  نامه،  استعلام  نامه،  هی اطلاع  نامه،  یابلاغ  نامه ،  درخواست  نامهبه انواع    بر اساس محتوا و هدف +  

 تقسیم بندی میشود.  دعوت نامهو  و تشکر ریتقد نامه، تذکر و اخطار نامه، تیشکا
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اجزا به دو دسته »ثابت« و   نی شده است. ا  لی تشک  ریز   یاستاندارد از اجزا  ینامه ادار  کی :  یاجزا، ارکان و ساختار نامه ادار  -

 : شوندیم می تقس ر«ی»متغ

 ها وجود دارند( ثابت )در همه نامه  یاجزا+ 

 گاه یجا جزء

 راست(  ا یصفحه )معمولاً وسط  ی بالا )سرلوحه(  سربرگ

 چپ  ا یصفحه، سمت راست  ی بالا خیتار 

 آن  ریز  ای  خیکنار تار  نامه شماره 

 سمت راست  خ،یتار  ریز  )خطاب(  رنده یگ

 معمولاً پررنگ  رنده،یگ ریز  موضوع 

 موضوع ریز  ن یو عبارت آغاز  سلام

 ن یعبارت آغاز  ریز  یاصل متن

 یمتن اصل ریز  ی انی پا عبارت

 صفحه، سمت چپ  نییپا و مهر امضا

 (شوندی اضافه م ازی)بر اساس ن ریمتغ یاجزا+ 

 گاه یجا جزء

 داخل متن  ا یموضوع  ریز  وست یپ

 امضا، سمت چپ  ریصفحه، ز  نییپا رونوشت 

 صفحه نییپا س ی پانو

 استاندارد شامل هفت مرحله است:  ینامه ادار کی  نگارش: یمراحل نگارش نامه ادار -

 حیتوض مرحله

 هدف نیی. تع1
ً یدق را انتظار   یاجهیچه نت د؟یمنتقل کن دیخواهی را م یامیچه پ د؟یسینوی نامه را م ن یکه چرا ا دیمشخص کن قا

 د؟ یدار 

 مخاطب  یی . شناسا2
امر در انتخاب   نی ا ست؟یاو با موضوع چ ییو آشنا ی سطح دانش، سمت شغل شود؟ی نوشته م ی چه کس ی نامه برا

 است رگذاریتأث اتیلحن و سطح جزئ

 د یدرخواست/ابلاغ و ...( را مشخص کن ، یخارج/یبر اساس هدف و مخاطب، نوع نامه )داخل نوع و ساختار نامه نیی. تع3

 دیکن یآورها، مدارک و مستندات لازم را جمعتمام اطلاعات، داده  اطلاعات یآور. جمع4

 ( سینوشی)پ یزیر . طرح 5
. سپس  یریگجهی(، و نتیمنطق ی هابه پاراگراف  می)تقس ی: مقدمه، بدنه اصلدینامه را مشخص کن یساختار کل

 د یکن یزیر شروع به نوشتن متن نامه بر اساس طرح 

 دیکن  یبررس  تیفرمت و قالب، انسجام و شفاف ، یساختار ، یدستور ،ییاز نظر املا ش ی رایو و ینی. بازب6

 د یثبت و ارسال آماده کن  یگرفته، امضا و مهر کرده و برا نت یاز صحت و کامل بودن، نامه را پر  نانیپس از اطم و امضا  یسازیی . نها7

 (نیی )از بالا به پا ینامه ادار یساختار کل+ 

+-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- + 

 |     سربرگ )لوگو و مشخصات سازمان(     |

 |  : ...  خیتار           |



 

 
97 

زبان فارسی و آئین نگارش: 2فصل   صندوق کارآفرینی امید یدرسنامه استخدام   

 

 |  شماره: ...              |

|             | 

 |           : ... رندهیگ |

 |           موضوع: ...  |

|             | 

 |          با سلام و احترام،  |

 |         نامه )چند پاراگراف( یمتن اصل     |

|             | 

 |          با تشکر و احترام،  |

|             | 

 | امضا و مهر            |

|             | 

 |           رونوشت: ...  |

+-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- + 

 استاندارد:  ینامه ادار کی  مثال* 

 یزیر و برنامه  تیر یسازمان مد  :سربرگ

 20/ 1404/02 :خیتار 

 /م 1404/205 :شماره

 یاتیمحترم سازمان امور مال استیر  :رندهیگ

 مهلت ارسال اظهارنامه  دیدرخواست تمد:  موضوع

 : متن

 سلام و احترام  با

  ی ات یقادر به ارسال اظهارنامه مال  ،یکیالکترون  یهادر سامانه   یبروز مشکلات فن  لی سازمان به دل  نی ا  رساند،ی استحضار م  به

 . باشدی( نم1404/02/25مقرر ) خیتا تار 

 گردد.  دیتمد 1404/03/10 خیمهلت ارسال اظهارنامه تا تار  دییاست دستور فرما  خواهشمند

 تشکر و احترام  با

 ی امور مال رکلیمد :امضا

 ی زیر و برنامه تی ر یسازمان مد  :مهر



 

 
98 

زبان فارسی و آئین نگارش: 2فصل   صندوق کارآفرینی امید یدرسنامه استخدام   

 

 ت ی ر یمعاونت توسعه مد: رونوشت

 ( سازمان ثبت شود. یگانیبا  ستمی)س رخانه یدر دب دینامه، با یاز نگارش و امضا پس: ینامه ادار یگذارثبت، ضبط و شماره  -

 . ثبت شود یادار ونیاتوماس ستمی س ایتوسط واحد مربوطه در دفتر ثبت  دینامه با  افت،ی از در  پس: وارده یهانامه+ 

 ی هاتا در دفتر ثبت نامه   شودی داده م  لی تحو  رخانهینامه به واحد دب  ،یینها  دییامضا و تأ  ل،یاز تکم  پس :  صادره  یهانامه +  

 ثبت شود.  یادار  ونیاتوماس ستمی س ایصادره 

 گزارش نویسی: هفتم<< قسمت 

مشخص    یبررس   ای  دادیرو  ق،ی تحق  ت،ی فعال  کی  جینتا  ای  هال یمشاهدات، تحل  ها،افته یمکتوب از    یگزارش: گزارش، شرح  -

 . شودی م هی( تهرندگانیگم ی تصم ای رانیبه مخاطب )معمولاً مد شنهادیپ ای لیتحل ،یرساناست که به منظور اطلاع 

 : یسینوگزارش  تی اهم+ 

 حیتوض تیاهم جنبه

 است  رانیآگاهانه مد یهایریگم یتصم یها، مبنادر گزارش شده لیو تحل قیاطلاعات دق یریگم یتصم هیپا

 کندیثبت و مستند م یرا به صورت رسم هات یفعال ج یو نتا هاشرفت یپ ع،یوقا ی و مستندساز ثبت

 آوردیرا فراهم م یدوره زمان  ای تیپروژه، فعال ک ی ت یموفق زانیم یاب یامکان ارز  عملکرد یابیارز 

 بهبود کمک کنند یبرا  شنهاداتیموانع، مشکلات و ارائه پ ییبه شناسا توانندیها مگزارش  حلمشکلات و ارائه راه  ییشناسا

 کند ی ها منتقل مبخش  ریبه سا تیفعال ا یپروژه  کی  ت یدرک وضع یاطلاعات لازم را برا  یبخشن یب ارتباطات 

 ارشد است  رانیکارکنان با مد  یابزار ارتباط نیتر گزارش، مهم  با مافوق  ارتباط 

 هستند اتیو انتقال تجرب دیآموزش کارکنان جد ی برا یخوب، منبع یهاگزارش  و انتقال تجربه  آموزش

 :شوندیم یبنددسته  یمختلف یارهایبر اساس مع هاگزارش : یادار یهاانواع گزارش  -

 به دو نوع دوره ای و موردی دسته بندی میشوند.  هیبر اساس زمان ته+ 

 به انواع پیشرفت، تحلیلی، ارزیابی، توجیهی، خبری، نهایی، مالی و حادثه دسته بندی میشوند.  بر اساس محتوا و هدف+ 

 به دو نوع داخلی و خارجی دسته بندی میشوند. بر اساس مخاطب+ 

 به دو نوع فرمی و متنی دسته بندی میشوند. بر اساس ساختار+ 

 شده است.    لیتشک ریز  یاستاندارد معمولاً از اجزا یگزارش ادار  کی:  گزارش یساختار کل -

، منابع، شنهاداتیپ، یریگجه ینت، لیتحل، هاافته ی، یبدنه اصل،  مقدمه، ییخلاصه اجرا، فهرست مطالبن،  صفحه عنوا

 . هاوست یپ

 

 گزارش مؤثر و استاندارد شامل هفت مرحله است:  کی  نگارشی: سینومراحل گزارش  -

 اطلاعات  یآور. جمع2    هدف و مخاطب نیی. تع1

 ساختار گزارش  نیی. تع4    اطلاعات  ی. سازمانده3

 ش یرایو و  ینی. بازب6    س ینوشی. نگارش پ5
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 و ارائه  یسازیی. نها7

 اشتباهات و خطاهای رایج :  هشتم<< قسمت 

ً یبه اشتباهات در سطح کلمات و جملات اشاره دارند که مستق  یزبان  یخطاها:  یزبان  یخطاها  - به ساختار و قواعد زبان   ما

 .گذارندی م ریو اعتبار متن تأث ییخطاها بر خوانا  نی . اشوندی مربوط م یفارس

 یی املا یهاغلط + 

  دهندیدر خواندن بلند خود را نشان م  یی املا  یهااز غلط   یاری. بسدی بلند بخوان  ی: پس از نوشتن متن، آن را با صداراهکار . 

 (یشیرا ی)و یگذارنشانه  یخطاها+ 

  دیحاصل کن نانیآنها اطم گاهیبودن جا حیو از صح دیکن یرا جداگانه بررس ی: پس از نوشتن متن، علائم نگارشراهکار . 

 ساختار جمله  یخطاها+ 

   آن را به    توانی م  ایآ  کند؟ی را منتقل م یکامل  یمعنا  ایفاعل و فعل دارد؟ آ  ای. آ دیکن  یبررس  یی: هر جمله را به تنهاراهکار

 کرد؟  میتر تقسدو جمله کوتاه 

مناسب در    ینکردن چارچوب، قالب، لحن و اصول سبک  ت یبه رعا  ی و سبک  یساختار  یخطاها:  ی و سبک  یساختار  یخطاها  -

 اشاره دارند.  یمکاتبات ادار

 ی سبک رسم  تیعدم رعا+ 

  دیهمان ادامه ده  اب آخرتا  د،یاانتخاب کرده  یو ادار ی. اگر شروع را رسمدی: سبک متن را از ابتدا تا انتها حفظ کنراهکار . 

باعث ابهام در  آن  از حد از    شیاست، اما استفاده ب  یضرور  یگاه  یدر زبان ادار  یسینومجهول :  یافراط  یسینومجهول +  

 . شود یشدن متن م  یرشخصیفاعل و غ

  تر است. روشن   و  ترمعمولاً کوتاهزیرا که  .  دیاز جمله معلوم استفاده کن  د،یفاعل را مشخص کن  دیتوانی : هر جا که مراهکار 

 ی سینواشتباه در عنوان و موضوع + 

  و محترمانه باشد.  قیدق دی متن باشد. خطاب مخاطب با  یو هماهنگ با محتوا ایکوتاه، گو دی: عنوان باراهکار 

و اشتباهات در انتخاب و    شوندیو اطلاعات منتقل شده مربوط م  ام یبه خودِ پ  ییمحتوا   یخطاها:  مرتبط با محتوا  یخطاها  -

 . شوندیاطلاعات را شامل م یسازمانده

 موردی ب یسیتکرارنو+ 

  دیسیبار بنو  ک ی. هر مطلب را فقط  دیکن  یبررس  یتکرار  یها: پس از نوشتن متن، آن را از نظر حذف کلمات و عبارت راهکار . 

 نامناسب  ای  انهیاستفاده از واژگان عام+ 

 ندارند. ییجا  یدر متون ادار انهیو عام  یا. کلمات محاوره دیو استاندارد استفاده کن یها و عبارات رسم: از واژههکار را 

 )اطناب(  یسینوی طولان+ 
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  دی. هر جمله را تا حد ممکن کوتاه کندی زائد را حذف کن  یها. کلمات و عبارت دی: پس از نوشتن متن، آن را کوتاه کنراهکار  

 به معنا لطمه بزند. نکهیبدون ا

 اصطلاحات و عبارت های رایج و مشکل زا در نامه های اداری : نهم<< قسمت 

  خاص در چارچوب   میانتقال مفاه  یاست که برا  یثابت  یاز اصطلاحات، عبارات و ساختارها  یا  غالباً شامل مجموعه  ،یزبان ادار

و   انیها، به روان شدن نگارش، دقت در ب  استفاده از آن  حیصح  وه یواژگان و ش  نی با ا  یی. آشناروندیبه کار م  یرسم  یها

 ی موارد  نی و همچن  جیاصطلاحات و عبارات را  نی از ا   ی برخ  یو بررس ین بخش به معرفی . اکندیم یانیکمک شا تیرسم  تیرعا

 . پردازدیخطا شوند، م ای که ممکن است باعث ابهام 

 ی اصطلاحات و عبارات پرکاربرد ادار -

 کاربرد  عبارت
 سازمان  ای از طرف مافوق  ی رسم ی رساناطلاع رساندیبه استحضار م

 ( یالزام )اغلب دستور دیدرخواست اجرا با ق است اقدام لازم معمول گردد  یمقتض
 ی وستگیارتباط و پ جادیا  یبرا  یارجاع به مکاتبه قبل به نامه شماره ... عطف

 ی ادار یهادر نامه ترج یمشابه »عطف به«، اما را نامه شماره ... رویپ
 نامه ی رسم یبندان یپا احترام دیتجد با

 به مقام بالاتر  یرسان وعده اطلاع د یبه استحضار خواهد رس مراتب
 ( واسطه ی از طرف مرئوس به مافوق )نامه به مافوق ب ی رساناطلاع داردیم معروض

 یقبل ی بر اساس توافق و هماهنگ به عمل آمده ی هماهنگ برابر
 روشن و واضح  یامر انی ب یبرا است که  یهیبد

 (ی کردن )رسم  یادآوری ایتذکر دادن  سازد ی م خاطرنشان
 مه یضم  ای  وستیاضافه شده به عنوان پ یالحاق

 ً  ن ی و پس از ا نده یدر آ متعاقبا
 به منظور، در جهت  ی راستا در

 ن ی آفر زا و ابهام عبارات مشکل  -

 مثال درست  مثال نادرست  حیتوض خطا  نوع

 دوپهلو  اصطلاحات
  ک یاز  ش یکه ب یاستفاده از کلمات 

دارند و در بافت نامه ممکن   یمعن

 کنند  جادیاست ابهام ا

.« شودی حل م ی»موضوع به زود

 ( ؟ی )چه زمان

  10/ 1404/03  خی»موضوع تا تار 

 .«شودیحل م

بدون   ی اصطلاحات فن  یریکارگبه
 حیتوض

اگر مخاطب با آن اصطلاحات  
منتقل   امیکامل ندارد، پ  ییآشنا

 نخواهد شد 

  تیبه آپد از ین ERP ستمی»س
 دارد.« 

 یزیر برنامه  کپارچهی ستمی»س
  ی روزرسانبه به  از ی( نERPمنابع )

 دارد.« 

اجتناب از پاسخ   یمبهم برا عبارات

 ح یصر 

پنهان    یبرا  یاستفاده از عبارات کل

 کردن عدم اقدام 

است.«  ی »موضوع در دست بررس

 )بدون زمان مشخص( 

است و   ی »موضوع در دست بررس

  1404/03/10حداکثر تا  جهینت
 .« شودیاعلام م

 نمونه نامه های اداری و رسمی: دهم << قسمت 

  یی گوناگون ارائه خواهد شد تا به عنوان راهنما  یبا موضوعات و ساختارها  یادار  یها  امهمتنوع از ن  ییها   ، نمونهادامهدر  

 . ردیمورد استفاده قرار گ یدر نگارش مکاتبات آت ،یکاربرد
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 : میارا آورده   ییدرخواست وام دانشجو یاز متن نامه ادرا یانمونه ر،ی : در کادر ز ییدرخواست وام دانشجو ینامه ادار+ 

 خیتار 

 شماره 

 وست یپ

 نام خدا  به

 / سرکار خانم... یآقا جناب

 / سرپرست محترم بخش...  ریمد

 یی : درخواست وام دانشجوموضوع

... به ییوام دانشجو  افت یدر   یخود برا   یتقاضا لهیوسنیاول / دوم سال... در رشته... و مقطع...، بد  سمال ین  ی... ورودیی... به شماره دانشجونجانبیا

 .رندیانجام گ نهیزم نیتا اقدامات لازم در ا دیی. خواهشمندم دستور فرماکنمیمبلغ... را اعلام م

 گزارم. از محبت و مساعدت شما سپاس   شیشاپیپ

 فرستنده  ی و نام خانوادگ نام

 فرستنده  یامضا

 . میادرخواست رفع مشکل را قرار داده  یاز متن نامه ادار یانمونه ریدرخواست رفع مشکل: در کادر ز  ی+ متن نامه ادار

 خیتار 

 شماره 

 نام خدا  به

 / سرکار خانم... یآقا جناب

 محترم...  ری/ مد سییر 

 : درخواست رفع مشکل... موضوع

 سلام  با

  یدستورات لازم را به شهردار  ابان،یخ  نیا  یهایکشنسبت به رفع مشکل لوله   می... در محله... شهر... استان... از شما تقاضا دار ابانیخ  یاز اهال  یجمع

 . دیینما  اقداممشکل  ن ینسبت به حل ا ترع یهرچه سر  میاز شما تقاضا دار  .دییمنطقه ابلاغ بفرما

 .میرفع مشکل سپاسگزار  ی شما برا ی از اقدامات آت  شیشاپیپ

 فرستنده / فرستندگان ی و نام خانوادگ نام

 فرستنده / فرستندگان یامضا
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   صندوق کارآفرینی امید یدرسنامه استخدام ی عموم یس ی: زبان انگل3فصل  

 

 (خلاصه: زبان انگلیسی عمومی )سومفصل  ❖

   بخش اول: افعال و زمان ها 

 ساختار جملات پایه مثبت و منفی در زبان انگلیسی عمدتا به صورت زیر می باشد: 

 مثبت  ⇒(/ مصدر + فاعل  to beمفعول + فعل )

 منفی  ⇒(/ مصدر + فاعل to be+ فعل ) + notمفعول 

 سوال  ⇒  to beمفعول + فاعل + افعال ?

متناسب با فاعل به کار برده شود؛ در جدول زیر ساختار کلی  to beدر جملاتی که فعل اصلی وجود ندارد لازم است تا افعال 

 و نحوه استفاده نشان داده می شود: 

 مثبت 
I Am I’m 

He 
She 
It 

Is 
He’s 
She’s 
It’s 

We 
You 
They 

Are 
We’re 
You’re 
They’re 

 منفی
I am not I’m not 

He 
She 
It 

is not 
He’s not  یاHe isn’t 
She’s   یاShe isn’t 

It’s  یاIt isn’t 
We 
You 
They 

are not 
We’re   یاWe aren’t 

You’re  یاYou aren’t 
They’re  یاThey aren’t 

 سوالی 
Am I? Am I? 

Is 
he? 

She? 
It? 

Is he? 
Is she? 
Is it? 

Are 
we? 
You? 
they? 

Are we? 
Are You? 
Are they? 

 / There / Hereای همچون    گاهی اوقات در زبان انگلیسی فاعل جملات مربوط به اشخاص نبوده و از اسامی اشاره  نکته: !  

That / This    از برای اسامی اشاره منفرد  بالا  از    isمیتوان استفاده کرد که طبق توضیحات  برای اسامی اشاره جمع    areو 

 استفاده می شود؛ به چند مثال دقت کنید: 

 قسمت اول: اقسام فعل از لحاظ زمان  -

آینده به کار برد که هر کدام قواعد و دسته بندی خود را دارد    ،حال  ،جملات را میتوان در سه زمان گذشته  ،در زبان انگلیسی

 که به طور مفصل به هر یک از آن ها خواهیم پرداخت: 
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 : که به سه دسته ساده، استمراری و کامل تقسیم میشود   Presentزمان حال یا * 

 دارند، معمولا کارهایی بیان میشود که به کارهای روزمره اشاره این زمان در : (Simple Presentحال ساده ) 

حال استمراری اشاره به اتفاقاتی دارد که در زمان حال در حال وقوع  : (Present Continuous/Progressiveحال استمراری )

   ،است و به طور کامل انجام نشده است

که در گذشته شروع شده و هنوز هم ادامه دارند یا استفاده میشود  برای اشاره به کارهایی  :  (Present Perfectحال کامل )

 ،  اند اما اثرات و نتایج آنها همچنان باقی است کارهایی که تمام شده

 به زمان گذشته میپردازیم که این زمان نیز به سه دسته ساده، استمراری و کامل تقسیم میشود در ادامه * 

 عملی دلالت دارد که در زمان حال به طور کامل انجام شده و به پایان رسیده است.   : بر(Simple pastگذشته ساده )

عملی را نشان میدهد که در گذشته در حال انجام بوده است. این  :  (Past Continuous/Progressiveگذشته استمراری )

   عمل در یک نقطه آغاز شده و ممکن است پس از وقوع یک عمل دیگر نیز ادامه داشته باشد.

 گذشته کامل بیانگر عملی در گذشته است که پیش از وقوع عملی دیگر، انجام شده است.  : (Past Prefect)گذشته کامل 

 . زمان آینده نیز مانند سایر زمان ها به سه دسته ساده، استمراری و کامل تقسیم میشود* 

   ،عملی را بیان میکند که در آینده اتفاق خواهد افتاد: (Simple Futureآینده ساده ) 

عمل یا حالت استمراری را نشان میدهد که وقوع آن با رویدادی در آینده مرتبط  :  (Future Progressiveآینده استمراری )

 ،  است

   ،نشان دهنده عملی که در آینده به طور کامل انجام میشود: (Future Prefectآینده کامل ) 

 Used to: کاربرد فعل کمکی قسمت دوم -

، استفاده  خارج از بحث زمان های گذشته   ،در زبان انگلیسی برای بیان عاداتی که از گذشته انجام میشده از گرامر خاصی

 در حالت کل ساختار این بحث به صورت زیر است: میشود، 

Subject + used to + verb (base form)  ⇒  مثبت 

Subject + did not/didn't + use to + verb (base form) ⇒  منفی 

+ I used to brush my teeth every morning when I was student. 

" حذف میشود؛ همچنین فعل  d" حرف "used to"در جملات منفی از انتهای "did not/didn't به دلیل استفاده از فعل کمکی "

 مورد استفاده نیز به صورت ساده خواهد بود: 

( خیر«  یا  »بله  پرسشی  جملات  صورت  دو  به  که  پردازیم؛  می  جملات  این  کردن  سوالی  نحوه  بررسی  به   Yes/Noاکنون 

Questions( و جملات پرسشی )Wh-questions :بوده و هر یک را توضیح خواهیم داد ) 
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( یا خیر«  »بله  پرسشی  ":  (Yes/No Questionsجملات  از فعل کمکی  که  گذشته  زمان  جملات  "  Didهمانند سوالی کردن 

" حذف می کنیم و فعل مورد  used to" را از انتهای"dاستفاده می کنیم، در اینجا نیز از این فعل کمکی استفاده کرده و حرف "

 استفاده نیز به صورت ساده خواهد بود: 

Did + subject + use to + verb? 

«(، فاعل/ضمیر فاعلی و در  d)بدون »  use toآوریم؛ سپس از  ابتدا کلمه پرسشی را می  :(Wh-questionsجملات پرسشی ) 

 ادامه از شکل ساده فعل استفاده میکنیم: 

+ What did you use to do after finishing university? 

برای بیان عادت های جدید به کار می رود. با اینکه برای تجربه های مثبت و منفی    ”get used to“در کل    :get used toکاربرد  

 های منفی که در گذشته داشتیم به کار می رود.  کاربرد دارد اما بیشتر برای موقعیت  

Subject + get used to + noun/gerund 

 در زمان های مختلف به کار می رود و هر یک به صورت جداگانه توضیح داده می شود:  get used toمفهوم 

در صورت تغییر فعل به زمن حال استمراری، نشان دهنده عادت  :  get used toبا   (Present Continuous) حال استمراری

 کردن به شرایط جدید است.  

 برای نشان دادن شرایطی که عادت کرده ایم از ساختار زیر استفاده می کنیم: :  get used toبا   (Present Perfect) حال کامل

Subject + have/has + got/gotten used to + verb 

 .اگر بخواهیم به چیزهایی که در گذشته عادت کردیم اشاره کنیم از این مفهوم استفاده میکنیم:  get used toگذشته ساده با  

هایی که الان داریم، حرف    در جمله استفاده میکنیم، در واقع داریم درباره عادت  be used toوقتی از    :Be used toکاربرد  

 میزنیم. میتوان برای موقعیت های مثبت و منفی استفاده کرد 

 (Modal): افعال خاص  قسمت سوم  -

 از مباحث پرکاربرد دیگر آزمون های استخدامی به کارگیری افعالی خاص نظیر: 

Can ،Might ،May  ،Have to ،must ،ought to  .می باشد که در ادامه هر کدام یک به یک مورد بررسی قرار خواهند گرفت 

can 

به کار می رود که بعد    Couldاین فعل به معنای به معنی توانستن بیان کننده زمان حال و آینده است و در گذشته به صورت  

به کار برده می شود و همچنین در سوالات و جملات منفی نیز از خود این افعال    toاز این افعال فعل به صورت ساده و بدون  

 مثال:  استفاده می شود.

1. I can ride bike now. 

May – Might 
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می آید و در     to beاین فعل به معنی شاید، احتمالا در جملات به کار می رود که فعل بعد از آن به صورت ساده و بدون  

 سوالات و جملات منفی از خود این فعل استفاده می شود.  

Have to 

نوشته می شود    had toبه معنی اجبار است که در زمان حال به کار می رود در صورت استفاده در جملات گذشته به صورت  

سوالی و منفی می شود و    did, do, doesاست و همچنین با افعال کمکی    toو فعل بعد از آن نیز به صورت ساده و بدون  

استفاده  شده و در سوالات نیز در صورتی که ضمیر    Hasاز     Have to( به جای  He/She/Itبرای ضمیر سوم شخص منفرد )

 استفاده می شود.   have toو در نتیجه  Does( باشد از فعل کمکی He/She/Itسوم شخص منفرد ) 

Must 

  had toاین فعل نیز به معنای اجبار و نتیجه گیری در زمان حال است، در صورت استفاده از این فعل در زمان گذشته فعل  

 مثال:  جایگزین این فعل می شود.

1. You must wear this jacket, the other one is washed and wet yet. 

Ought to/Should 

به کار می رود؛ برای سوال   toبه معنی "باید" نیز در زمان حال و آینده کاربرد دارد و فعل بعد از آن ها به صورت مصدر بدون  

 و منفی سازی نیز از خود افعال استفاده می شود. مثال: 

1. He ought to brush his teeth every night. 

 wishپنجم: مبحث  قسمت  -

که معنی آن "خواستن"    wishرا بررسی می کنیم که کاربردهای مختلفی در جملات دارد.؛ بعد از فعل    wishدر این مبحث فعل  

 استفاده می شود. و در حالت کلی ساختار آن به شکل زیر است.  toاست، فعل به صورت مصدر با 

 + اسم  wish+ )اسم/ضمیر( +  toمصدر با 

جمله ای به کار می رود که ممکن است یک آرزوی غیرممکن باشد که فعل جمله پیرو نسبت به قید زمان  wishپس از فعل 

یک زمان عقب تر است. اگر قید زمان حال باشد یا در جمله قید زمان نباشد فعل جمله پیرو به صورت گذشته ساده 

به کار می  wasو در زبان محاوره  wereباشد، در نوشتاری  was/wereاستفاده می شود و در صورتی که فعل این جمله 

 رود: 

 wish  +I( + thatقید زمان حال + فعل گذشته ساده + فاعل + )

 در صورتی که قید، زمان گذشته باشد، فعل جمله پیرو به زمان ماضی بعید به کار برده می شود. 

 wish  +I( + that( + فاعل + )had (not) p.pفعل ماضی بعید )

 مثال: 

I wish (that) I had passed the exam with a good score in pervious semester. 
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 اگر قید، زمان آینده باشد در اینصورت فعل جمله پیرو به زمان آینده در گذشته به کار برده می شود: 

 wish  +I( + that+ فاعل + )  Would/could + toمصدر بدون 

  مرکب(   -موصولی   –سببی   -معلوم و مجهول   -)شرطی جملات   :دومبخش 

هر گاه انجام یک کار ملزم به تکمیل امر دیگری باشد یا امر دیگری را میسر کند شرط میگویند. جملات شرطی به چند دسته 

 : د که هر یک را به صورت مجزا توضیح خواهیم دادنتقسیم میشو

 جملات شرطی اول:قسمت   -

هر گاه انجام یک کار ملزم به تکمیل امر دیگری باشد یا امر دیگری را میسر کند شرط می گویند. جملات شرطی در انگلیسی 

 هستند.  main clauseو جملاتی که نتیجه هستند همان  If clauseهمان 

 شرطی نوع اول )آینده ممکن(

در شرطی نوع اول اگر در زمان حال کاری انجام شده باشد نتیجه آن در آینده مشخص می شود که دارای فرمول بوده و به  

 اینصورت توصیف می شود: 

If + simple Present, subject + will/won't + verb 

 یا

 If+ فاعل + زمان حال ساده +  will/won’tفعل + 

 : جملات مجهول و معلوم قسمت دوم -

در این فصل یک موضوع رایج در آزمون های استخدامی را بررسی می کنیم که مربوط به مجهول و معلوم بودن جملات است 

 که هر یک دارای فرمولی بوده و باید براساس آن ساختار بندی شود. 

 معلوم: جمله ای را معلوم گویند که دارای فاعل باشد که فرمول یک جمله معلوم به صورت زیر است: 

 مفعول + فعل + فاعل 

Ali teaches the students twice a week 

 مفعول              فعل     فاعل                                                                                             

. زمانی که نمی خواهیم  1مجهول: به جملاتی که دارای فاعل )کننده کار( مشخصی نباشد که در صورت از آن استفاده می شود:  

. همچنین در گزارشات و اخبار نیز جهت زیبایی  3. وقتی که اهمیت مفعول بیشتر از فاعل باشد و  2نام فاعل مشخص باشد.  

 در کلام. فرمول آن نیز به صورت زیر است 

 + مفعول  to be(  + Past Participle | p.pشکل سوم فعل )

 و

 + مفعول    to be(  + Past Participle | p.pشکل سوم فعل )
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آشنا شده و در   to beحال برای ساخت جملات مجهول ابتدا مفعول جمله را شناسایی می کنیم و سپس با مفهوم افعال  

 ( فعل را به کار ببریم.  Past Participle | p.pمرحله آخر نیز شکل سوم فعل )

" be" و برای زمان آینده ساده "”been" و برای زمان های کامل  beingبه صورت "  to beنکته: برای جملات استمراری فعل  

 . خواهد بود 

 : جملات سببی معلوم و مجهول  قسمت سوم  -

اگر شخصی باعث انجام کاری شود یا شخص دیگری آن کار را انجام دهد، در صورت بیان آن از ساختار سببی استفاده می  

 کنیم. 

 جملات سببی معلوم 

 ها به صورت زیر است:  در این جملات افعال سببی مشخص و معلوم می باشد و ساختار آن

 + فاعل سببی have/get( + فاعل اصلی + فعل سببی toمفعول + فعل ساده )مصدر بودن 

 + فاعل سببی let/make( + فاعل اصلی + toمفعول + فعل ساده )مصدر بودن 

 حال به مثال مرتبط توجه کنید:

1. I will have a mechanic repair my car tomorrow. 

 نکته مهم: 

 نیز استفاده کنیم. مثال:  get( به جای فعل سببی معلوم force ,want ,ask ,request ,causeمی توان از افعال )

They asked me to water the flowers when they’re not at home. 

 : جملات موصولی ضروری و غیرضروریقسمت چهارم  -

( بخشی از یک جمله است که اطلاعات مازادی را در مورد شخص یا چیزی می دهد و با Relative Clauseعبارت موصولی ) 

 و جزو مباحث پرکاربرد در آزمون های استخدامی می باشد. ضمیر موصولی شروع می شود

 (Defining Relative Clausesعبارات موصولی ضروری )

( اطلاعات مازاد و مهمی را درباره اشخاص یا چیزها به ما می دهند و  Defining Relative Clausesعبارات موصولی ضروری )

 به عبارت دیگر وجود این جمله واره ها ضروری بوده و بدون آن ها جمله کامل نیست. برای مثال جمله زیر را در نظر بگیرید:

Women who love wearing up heal shoes are common. 

 ضمیر  شخص اشیا  مکان زمان دلیل 
- - - Which/that Who/that فاعلی 

Why when Where Which/that Who/whom/that مفعولی 
- - - Whose whose مالکی 

استفاده   whomبه جای    thatو    whoجایگزین شودند. می توان از    thatمی توانند با    which  ،whom  ،whoضمایر موصولی  

 کرد. 
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 های موصولی ضروری حذف ضمایر موصولی در عبارت  

تواند حذف شود که به عنوان مفعول عبارت به کار برود. هنگامی که ضمیر موصولی در  ضمیر موصولی فقط در شرایطی می

توانیم توانیم آن را حذف کنیم. معمولاً وقتی بعد از ضمیر موصولی، ساختار »فاعل + فعل« را داریم، مینقش فاعل باشد، نمی

 بگوییم که در نقش مفعول در جمله ظاهر شده است. 

1. The mechanic who/that repaired this car is my uncle. 

 : جملات مرکب قسمت پنجم  -

جملات مرکب از چند جمله واره مجزا تشکیل شده اند که توسط حرف ربط به همدیگر وصل می شوند. برای درک جملات  

مرکب ابتدا به بررسی جملات ساده می پردازیم؛ جملات ساده شامل فاعل و فعل است و ممکن است مفعول نیز داشته باشد  

 یل شده است. به مثال زیر توجه کنید: اما با این تفاوت که فقط از یک جمله واره مستقل تشک

1. She completed her driving courses. 

 اما جمله مرکب دارای حداقل دو جمله واره مستقل است که با حروف ربط یا نقطه ویرگول به یکدیگر متصل می شوند. 

1. The theatre was crowded, so we didn’t wait until the end. 

بیان  برای  مرکب  جملات  از  بنابراین  نخواهد داشت  بار معنایی جالبی  صورت تکراری  به  جمله ساده  از  صورت استفاده  در 

 جزئیات ضمن حفظ رسایی کلام استفاده می شود. 

کلمات ربط پرکاربرد که در جملات مرکب مورد استفاده قرار می گیرد را در ادامه ذکر می کنیم که در فصول قبلی هر یک  

 توضیح داده شده است. 

FANBOYS: For – and – nor – but – or – yet – so 

شود  ( تقسیم میDependent Clause( و "وابسته" )Independent Clauseواره در زبان انگلیسی به دو دسته "مستقل" ) جمله

 به اینصورت که در جملات مستقل اگر کلمات ربط حذف شود جملات ناقص نبوده و معنی خود را حذف می کنند.

 کند. واره مستقل را به هم وصل میفقط دو جمله   پایه نکته مهم: حروف ربط هم 

جهت ایجاد ارتباط میان جمله واره های مستقل از "؛" نیز می توان به جای کلمات    :کاربرد نقطه ویرگول در جملات مرکب 

 ربطی که ذکر شد استفاده کرد. 

1. Call him two hours later; He will be back in then. 

مانند   ربط  قیدهای  از  توانیم  می  شد،  اشاره  ها  آن  به  که  ربطی  کلمات  بر  علاوه  مرکب:  جملات  در  ربط  قیدهای  کاربرد 

"moreover" یا "nevertheless" و "at the very least ویرگول و بعد  ها نقطه  " استفاده کنیم که در اینصورت باید قبل از آن

 ها ویرگول بیاید. به مثال ها توجه کنید: از آن 

1. Jack wants to go to Italy; however, his friend doesn’t want to go. 
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 نکات طلایی پرکاربرد در آزمون های استخدامی این فصل:

 . جمله مرکب حداقل دو جمله واره مستقل دارد و نمی توان از جمله واره وابسته استفاده کرد. 1

 ویرگول به کار ببریم. توانیم نقطه  واره قرار نگیرد، میپایه بین دو جمله  . اگر حرف ربط هم  2

 دهد که دو جمله « نشان می butواره است: مثلا »های دو جمله    دهنده ارتباط میان ایده( نشان FANBOYS. کلمات ربط )3

 واره ایده یکسانی دارند.  « بیان می کند که دو جملهandواره نظر مخالفی دارند یا »

. باید توجه داشت که جمله مرکب حداقل از دو جمله واره مستقل تشکیل شده اما جمله پیچیده حداقل یک جمله واره  4

 مستقل و یک جمله واره وابسته دارد و از این دو نباید اشتباهی استفاده کرد. مثال: 

1. Before john went to the party, he bought a gift for his friend. 

 .. امکان ترکیب جمله مرکب و جمله پیچیده وجود دارد اما در اینجا به آن نمی پردازیم 5

  کاربرد حروف ربط(  -و تعریف  اضافه - سوم: حروف ربط )تضاد بخش 

 ( Although, Even though, In spite of, despiteحروف ربط تضاد )قسمت اول:  -

 از مباحث دیگر در آزمون های استخدامی گرامر مربوطه به حروف ربط تضاد: 

 Although, Even though, In spite of, despite :می باشد که هر کدام دارای قواعد و کاربرد خاصی می باشند 

Although/ Though 

این کلمه ربط با معنی "با اینکه، با وجود اینکه" برای متصل کردن دو جمله متضاد استفاده می شود، در واقع تمایز را نشان 

 می دهد که مثال هایی را بررسی می کنیم: 

Although/Though + subject + verb 

بیشتر در جملات رسمی    Althoughاگرچه هر دو یک مفهومی دارند اما    Althoughو    Thoughنکته: یکی از تفاوت های اصلی  

 در جملات محاوره ای کاربرد دارد و به عنوان قید می تواند معناهای متفاوتی داشته باشد. Thoughاستفاده می شود اما  

Even Though 

( یعنی "با اینکه، با وجود اینکه" را دارد اما گاهی برای Althoughو    Thoughاین کلمه نیز همان مفهوم دو کلمه ربط قبلی )

 استفاده می کنیم. مثال:  Thoughرا قبل از   Evenتاکید بیشتر 

1. I still feel hungry even though I had a big lunch. 

Despite/In spite of 

  ingاین کلمات نیز  برای بیان اتفاقاتی است که غیر منتظره و غافلگیر کننده هستند و بعد از آن ها نیز اسم، ضمیر یا فعل  

 دار استفاده می شود که ساختار آن به صورت کلی در حالت زیر است: 

Despite/In spite of + Gerund 

Despite/In spite of + Noun Phrase. 
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 ( prepositionsدوم: حرف اضافه ) قسمت   -

حروف اضافه شامل کلماتی هستند که قبل از اسم به کار برده می شوند تا ارتباط آن را با کلمات دیگر جمله نشان دهند که  

(، in( ،)on( ،)at( ،)with( ،)about( ،)across ( ،)opposite( ،)within( ،)beneath( ،)near( ،)inside( ،)outsideشامل )

(on time( ،)In time( ،)against( ،)during( ،)of( ،)from( ،)off( ،)by( ،)to( ،)between( ،)among( ،)beside  ،besides ،)

(above( ،)below( ،)under( ،)over( ،)in front of( ،)behind .می باشد ) 

 ( in. حرف اضافه )1

 این حرفه اضافه در مورد زمان قبل از ماه، فصل، سال و قرن کاربرد دارد. 

 به کار می رود.   inنکته: اگر جمله ای مربوط به زمان آینده ساده باشد، قبل از طول زمان حرف اضافه 

در مورد مکان مانند اشیای دارای حجم، قبل از شهرها، روستاها، کشورها، استانها، قاره ها و ایالت هاش، محل های مسقف 

 نیز مورد استفاده قرار می گیرد: 

in her bag  - in Africa – in Tabriz – in Tehran – in class – in mosque – in building 

 ( on. حرف اضافه )2

 این حرف اضافه قبل از روزهای هفته و ماه به کار می رود. در آدرس ها نیز همراه با نام خیابان استفاده می شود.

   (at. حرف اضافه ) 3

 این حرف اضافه نیز قبل از دقیقه ساعت و آدرس هنگام ذکر شماره پلاک استفاده می شود 

استفاده می   atنیز از حرف اضافه    night  ،midnight  ،noon  ،dawn  ،midday  ،sunrise  ،sunsetنکته: قبل از کلماتی چون  

 شود. 

   (within – opposite – across - about. حرف اضافه ) 4

 به معنی در اطراف، درباره در حدود، در شرف، نزدیک به می باشد. about* حرف اضافه 

به معنی از یک سو به سوی دیگر می باشد که در جملاتی همچون عبور از خیابان و آدرس به کار می    across* حرف اضافه  

 رود. 

 نیز به معنی در مقابل یکدیگر، متضاد، مخالف، عکس هم دیگر، برعکس می باشد.  opposite* حرف اضافه 

 با معنی در مدت یا در حدود به کار می رود. within* حرف اضافه 

 

  (outside – inside – near - beneath. حرف اضافه )5

 : معنی این حرفه اضافه در زیر یا دور از شان بودن است. beneath* حرف اضافه  

 به معنی نزدیک به اینصورت استفاده می شود.  near* حرف اضافه  

 به معنی داخل چیزی به اینصورت به کار می رود.  inside* حرف اضافه 



 

 
111 

   صندوق کارآفرینی امید یدرسنامه استخدام ی عموم یس ی: زبان انگل3فصل  

 

 به معنی بیرون چیزی به اینصورت به کار می رود.  outside* حرف اضافه  

She was outside and it was raining. 

به    in timeبه معنی سر وقت می باشد و    on timeرا می توان در معنا توصیف کرد که    in timeو    on timeنکته: تفاوت میان  

 معنی در موعد مقرر یا حتی زودتر. 

 این کلمه به معنی علیه، برضد، برعکس می باشد. : (against. حرف اضافه )6

 .این حرف اضافه نیز به معنی در طول، در هنگام به کار می رود (:during. حرف اضافه )7

 مالکیت را نشان می دهد و همچنین به معنی )از( می باشد. ofحرف اضافه  (:of - off. حرف اضافه )8

 با افعال مختلف به کار می رود و برای هر کدام معنی خاصی می بخشد. مثال:  off* حرف اضافه 

Turn =  چرخیدن>> Turn off:  خاموش کردن 

این کلمه دارای معانی مختلفی است که اغلب قبل از وسایل نقلیه به کار می رود و معنی آن )با( یا )به  (:by. حرف اضافه ) 9

 وسیله( می باشد.

را قرار  inما   byباشد به جای حرف اضافه   Aنکته اول: اگر در جمله قبل از وسیله نقلیه صفات ملکی یا حرف تعریف نامعین 

 .می دهیم 

 دار )اسم مصدر( استفاده شود.  ingفعل باید به صورت  byنکته دوم: بعد از حرف اضافه 

 در زبان فارسی با معادل )تا( هستند و در زمان به کار می روند.  (:till-until. حرف اضافه )10

به   betweenبه معنی میان دو نفر یا دو اشیا به کار می رود اما  amongحرف اضافه  (:among - between. حرف اضافه )11

 معنی میان چند نفر یا چند شی است 

 inبه معنی علاوه بر،    besidesبه معنی )در کنار( می باشد اما    besideحرف اضافه   (:beside - besides. حرف اضافه )12

addition to .می باشد 

به    underبه معنی بالا یا فراتر است و متضاد آن    overحرف اضافه  :(below – above – under - over. حرف اضافه ) 13

 belowبه معنی بالا است اما بالاتر از آن محسوب می شود و همین طور متضاد آن    overمانند   Aboveمعنی زیر می باشد.  

 به معنی پایین و زیر می باشد.

 به معنی در پشت چیزی بودن است.   behindحرف اضافه   (:behind – in front of. حرف اضافه )14

 .به معنی در جلوی چیزی به کار می رود in front ofاما حرف اضافه 

 سوم: حروف تعریفقسمت   -

( تقسیم میشود و در مواردی که از هیچ Indefinite( و نامعین )Definiteدر زبان انگلیسی حروف تعریف به دو دسته معین )

 یک استفاده نمیشود را به عنوان بدون حرف تعریف یا حرف تعریف صفر در نظر می گیرند.

 حال در جدول زیر به صورت جداگانه به هر کدام اشاره می کنیم 
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Articles 
Zero Indefinite Definite 

- An A The 

 حروف تعریف کاربردهای متفاوتی دارند که به طور کلی در دو حالت استفاده می شود: 

 . زمانی که میخواهیم درباره اسمی صحبت کنیم که برای شنونده ناشناخته یا نامعین است 1

 . وقتی شنونده اطلاعاتی دارد و برایش شناخته شده و معین است. 2

اسامی در زبان انگلیسی به دو دسته قابل شمارش و غیرقابل شمارش تقسیم می شوند که اسامی قابل شمارش به دو دسته 

 فقط برای اسامی قابل شمارش مفرد کاربرد دارد.  anو   aمفرد و جمع تقسیم می شود و حروف تعریف معین 

کنیم. « استفاده میa( باشد از »Consonantصدا« )« و اگر »بیan( شروع شود، از »Vowelاگر اسمی با حرف »صدادار« )

 . a car - a pen - an airplane - an ice cream به عنوان مثال: ( است.a, e, i, o, uحروف صدادار در انگلیسی ) 

 (in order to, so as toچهارم: کاربرد حروف ربط )قسمت   -

در زبان برای بیان هدف از عبارت هایی استفاده می شود که هر یک کابرد و موقعیت خاص خود را دارد. دراین فصل به بررسی 

" پرداخته و   so as toو in order to دو عبارت رایج و پرکاربرد به خصوص در آزمون های استخدامی و سایر آزمون ها، یعنی "

 هر یک را توضیح می دهیم. 

1  .in order to( یک حرف عبارت وابسته ساز :subordinating conjunction  است که برای اتصال یک جمله واره وابسته )

(subordinating clause ( یه جمله واره اصلی )main clause و برای بیان هدف به معنی "تا" مورد استفاده قرار میگیرد ) 

  " را اضافه کنیمnot" کلمه "orderبخواهیم این عبارت را در جملات منفی به صورت منفی به کار ببریم کافیست بعد از "اگر 

2  .so as to" حرف ربط : so as to  برای بیان هدف به کار میرود که میتوان دو جمله ای که یکی بیانگر فعالیت و دیگری "

" شکل ساده فعل استفاده  so as to بیانگر هدف است را به ترتیب به هم متصل کرد که معمولا در نوشتار کاربرد دارد. بعد از "

 میشود 

 " تنها در صورتی مجاز است که فاعل دو جمله واره یکسان باشد.  so as to نکته مهم: استفاده از "

 را در ابتدای جمله نیز به کار برد که بدین ترتیب جمله واره وابسته آغازگر جمله خواهد بود  so as toمیتوان 

 " استفاده کنیم not" از "so as بخواهیم این عبارت را در جملات منفی به صورت منفی به کار ببریم کافیست بعد از "اگر 

 خواندن اعداد –مقادیر :  بخش چهارم 

 اول: مقادیر قسمت   -

much, many, few    اشاره دارند در حالی که    معین زیاد یا کمبه عنوان ضمیر شمارشی در جمله هستند و به مقادیرSome   و

Any  .نیز هر دو "تعیین کننده کلی" هستند به عبارت دیگر به مقدار نامعین و نامشخصی اشاره دارند 

1  .much    وmany  از این ضمایر برای نشان دادن کمیت ها، مقادیر و اندازه استفاده میشود؛ زمانی که اسم مورد نظر ما قابل :

 استفاده میشود  muchو برای اسامی غیر قابل شمارش نیز از  manyبندی باشد از ضمیر   شمارش و جمع
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2  .few    وlittle  این کلمات زمانی که به تنهایی به کار روند بیان کننده اندازه کمی از چیزی که انتظار داریم هستند. اما به یاد :

 نیز استفاده میشوند و بار معنایی مثبت را در اینصورت به خود می گیرند.  aبا حرف تعریف   littleو  fewداشته باشید که 

3  .some    وany  در صورتی که اسم ما غیر قابل شمارش باشد و مقدار آن مشخص نباشد از :some    وany   استفاده می شود؛

 به کار می رود anyو در صورتی که منفی باشد  someبه اینصورت که اگر جمله مثبت باشد 

4  .no  در صورت استفاده از :no    برای نشان دادن عدم موجودی اسامی قابل شمارش و غیر قابل شمارش فعل به صورت

 " قبل از اسم به کاربرده میشود noمثبت خواهد بود که کلمه "

 دوم: خواندن اعداد قسمت   -

در زبان انگلیسی اعداد به چند بخش "اعداد اصلی"، "اعداد ترتیبی"، "اعداد کسری"، "اعداد اعشاری" و "اعداد درصدی"  تقسیم  

 تا بی نهایت است که به صورت روزمره استفاده می کنیم:  1می شوند. اعداد اصلی همان اعداد 

One- two – three – four – five – six – seven - … 

 اعداد ترتیبی اعدادی هستند که بیانگر ترتیب هستند و از چند قانون کلی پیروی می کنند:  :اعداد ترتیبی* 

 اضافه میشود  thد، اما از عدد چهار به بعد به انتهای اعداد حرف ن. در اعداد ترتیبی، سه عدد ابتدایی قانون خاصی ندار 1

 . اضافه میشود  th، به دهگان 10و همینطور بعد از اون اعداد مضرب  19تا   11. برای اعداد 2

اضافه می کنیم و در صورتی که رقم یکان از اعداد   th. برای ساختن اعداد ترتیبی سه رقمی و بزرگتر به یکان آن عدد، حرف 3

   .ذکر شد، استفاده گردد  1باشند نیز طبق روال باید از قاعده مشخصی که در شماره  3تا  1اصلی 

اعداد کسری: اعداد کسری برای نشان دادن قسمتی از کل به کار میروند، مانند: یک چهارم، دو هشتم و ... . برای خواندن *  

اعداد کسری در انگلیسی ابتدا عدد بالایی )صورت کسر( را مانند اعداد اصلی می خوانیم و سپس عدد پایینی )مخرج کسر( را 

 بصورت اعداد ترتیبی می خوانیم 

 د اما باید طبق مراحل زیر آن ها را بخوانیم: ناعداد اعشاری در زبان انگلیسی از چپ به راست خوانده میشو :اعداد اعشاری* 

 . ابتدا عدد اصلی )عدد قبل ار اعشار( را به صورت معمولی می خوانیم. 1

جدا میکنیم. در آخرین مرحله اعداد بعد از اعشار را میخوانیم. اعداد بعد از اعشار را به دو    point. اعشار را با گفتن کلمه  2

 صورت میتوان خواند 

 خواندن سال ها: خواندن اعداد سال ها کار پیچیده ای می باشد و قوانین خاص خود را دارد: * 

 . فرم دو رقمی: در در این حالت عدد چهار رقمی سال به صورت دو بخش دو رقمی خوانده میشود: 1

 ، رایج ترین روش خواندن سال دو هزار و عدد است: 2010تا  2001. برای سال های 2

 ممکن است دو شیوه بیان متفاوت استفاده شود که هر دو آنها صحیح می باشند. 2010. برای سال های ابتدایی پس از 3

 خواندن شماره تماس ها: خواندن شماره تماس ها و تلفن ها به صورت تک به تک با ارقام اصلی خوانده می شود. * 

 )اوُ( استفاده شود  Oاز  zero، به جای 0در قرائت شماره تلفن نیز مرسوم است که برای تلفظ  
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   ترتیب اسامی و صفات    -انواع ضمایر و مالکیت    -پنجم: نقش کلمات  بخش -  

 ها تشدید کننده -قیدها  -کاربرد کلمات ربط  - پیشوندها و پسوندها  -ها قیاس

 اول: نقش کلمات قسمت   -

در زبان انگلیسی کلام از اجزای مختلفی تشکل شده است که هر یک نقش خاصی را در جمله معین می کنند؛ اجزای کلام 

 شامل  هشت بخش است که عبارتند از: 

 . حرف ندا 8. حرف ربط 7. حرف اضافه 6. قید 5. صفت 4. فعل 3. ضمیر  2. اسم 1

کلمه ای است که برای نامیدن شخص، مکان، شی و غیره به کار می رود. اسامی معمولا با حروف تعریف  :  (Nounاسم ) +  

( که در فصل هفتم توضیح داده شده به کار می روند. اسم ها به دو نوع "عام" و "خاص" دسته  a/an/theمعین و نامعین )

بندی می شوند. اسامی می توانند در حالت مفرد یا جمع، قابل شمارش یا غیرقابل شمارش به کار برده شوند. یک اسم می  

 ز: فاعل، مفعول تواند نقش ای مختلفی در جمله داشته باشد که برخی از آن ها عبارتند ا

   اسامی در زبان انگلیسی به دو دسته دیگر " قابل شمارش" و " غیر قابل شمارش" نیز تقسیم می شوند.

. اسامی قابل شمارش: اسم هایی که می توان آن ها را شمرد را اسامی قابل شمارش می نامند. این اسامی با حروف تعریف  1

"a" و "anآیند:  " یا اعداد می 

. اسامی غیر قابل شمارش: اسامی هستند که نمیتوان آن ها را جمع بست و تعداد معینی مشخص کرد. اسامی غیر قابل  2

به   آنها استفاده می شمارش، همواره  از فعل مفرد برای  بنابراین  دارند،  از حرف تعریف  شکل مفرد کاربرد  شود و استفاده 

 درست نمیباشد.  

" اضافه کنیم، آن فعل نقش یک اسم را در جمله به خود میگیرد که به آن اسم مصدر ing. اسم مصدر: اگر به آخر فعل "3

 . می گویند و می تواند در نقش فاعل، مفعول نیز به کار برده شود

(: فعل کلمه یا گروهی از کلمات است که انجام یک کار یا حالتی را در زمان مشخصی نشان می دهد. در هر  Verbفعل )   -

شرایطی فعل باید با فاعل جمله مطابقت داشته باشد. فعل نیز دارای انواع بسیاری است که در فصل اول مواردی توضیح  

 داده شده و در این بخش نیز توضیحات تکمیلی ارائه می شود. 

. افعال  7. افعال کمکی 6. افعال ربطی  5. افعال متعدی 4. افعال لازم 3. افعال حالتی 2. افعال حرکتی 1انواع فعل شامل: 

 . . افعال عبارتی10. افعال بی قاعده 9. افعال با قاعده 8کمکی وجهی 

(: این افعال به کارهای فیزیکی اشاره دارد که بیشتر افعال انگلیسی در دسته افعال  Action verbs. افعال کنشی یا حرکتی ) 1

 و ... .   Swim ،play ،runحرکتی قرار دارد.: 

این افعال به حالت فعل اشاره دارد و برای توصیف حالت، عقیده، احساسات و    :(State Verbs. افعال حالتی یا ایستایی ) 2

 ...  Love ،hate ،want ،own  ،haveکیفیت اشاره دارد:  
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این نوع از افعال به همراه فعل دیگر که فعل اصلی است می آید و معنی جمله را تغییر    :(Auxiliary Verbs. افعال کمکی )3

"، be”" ،have“می دهد و برای تغییر زمان فعل یا حال فعل استفاده می شود؛ این افعال در زبان انگلیسی شامل سه فعل  

"do .است " 

و  «  Descriptive Adjective»  توصیفیاشاره کرد که به دو دسته کلی  صفت  کلمه میتوان به  از دیگر انواع اجزای    :صفت  -

 تقسیم میشود.  «Limiting Adjectives»محدود کننده 

های توصیفی،   ت در این دسته قرار دارند. صفتا ای است که اسم و ضمیر را توصیف میکند. بیشتر صف  کلمه   : صفت توصیفی+  

 صفات توصیفی در انگلیسی به دو دسته تقسیم میشوند: .  اطلاعاتی درباره اسم به ما میدهند و آن را توصیف یا تعریف میکنند

 «Predicative Adjectives»صفات خبری « و Attributive Adjectives»صفات وصفی 

 به توصیف صفات پرکاربرد در آزمون های استخدامی میپردازیم: در ادامه 

 .(: این صفات قبل از اسم قرار می گیرند و ویژگی های اسم را بیان میکنندAttributive Adjectives. صفات وصفی )1

(: این صفات در نقش گزاره در جمله ظاهر می شوند، به عبارت دیگر به عنوان  Predicative Adjectives. صفات خبری ) 2

 متمم فاعلی به کار برده می شوند و همراه اسم یا ضمیر به کار برده نمی شوند. صفات خبری بعد از افعال ربطی قرار میگیرند 

(: این صفات مقدار یا اندازه اسم را بیان میکنند، بدون اینکه لزوماً به عدد  Quantitative Adjectives. صفات شمارشی )3

 .در این گروه قرار میگیرند much  ،many ،some ،any ،enough ،a lot of ،tooمشخصی اشاره کنند. واژه هایی مثل 

 دوم: انواع ضمایر و مالکیت قسمت   -

   :عبارتند از ضمیر به چند نوع تقسیم میشود که

،  ضمیر  غیرشخصی ،  ضمیر نامعین،  ضمیر انعکاسی،  ضمیر اشاره،  ضمیر موصولی،  ضمیر ملکی،  ضمیر مفعولی ،  ضمیر فاعلی

 ضمیر متقابل 

 این ضمایر به جای فاعل در جمله به کار برده میشوند :(Subject Pronounsضمایر فاعلی ) 

 (: ضمایر مفعولی جایگزین اسمی میشوند که نقش مفعول جمله را دارند Object Pronounsضمایر مفعولی )

 .(: این ضمایر به مالکیت و روابط بین افراد اشاره دارد و تعلقات را نشان میدهدPossessive Pronouns. ضمایر ملکی )3

 سوم: ترتیب اسامی و صفاتقسمت   -

ایجاد ساختار اشتباه  به نقش آن ها بسیار مهم بوده و عدم رعایت باعث  با توجه  ترتیب کلمات  در زبان انگلیسی رعایت 

میشود. بنابراین یک قاعده کلی در نظر گرفته شده تا براساس آن از ایجاد بی نظمی در ترتیب اسامی و صفات جلوگیری شود  

 ساختار آن به ترتیب عبارت است از: شماره، کیفیت، اندازه، رنگ، ملیت، جنس، اسم )شکار مجاز(که 

 حال به مثالها توجه کنید: 

+ Two nice big black Iranian stony statues. 

 میتوان برخی صفات را در کلمات حذف کرد اما همچنان ترتیب مهم میباشد. 
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 چهارم: قیاس ها قسمت   -

برای مقایسه اشخاص و اشیا در زبان انگلیسی از قاعده خاصی پیروی می کنیم که یکی از مباحث پرکاربرد در آزمون های 

استخدامی و سایر آزمون های رسمی محسوب می شود. بنابراین به تفصیل هر یک از قیاس ها به صورت جزء به جزء می 

 پردازیم. 

 در زبان انگلیسی برای مقایسه از دو صفت استفاده می کنیم که شامل موارد زیر است:

 (Superlative Adjectivesصفات عالی )*   (Comparative Adjectives)* صفات تفضیلی 

: برای مقایسه دو شخص یا اشیا از این نوع صفات استفاده می کنیم، به عنوان (Comparative Adjectives)صفات تفضیلی  

مثال دو شخص از لحاظ قد یا دو توپ از لحاظ رنگ و غیره. در زبان فارسی از پسوند "تر" استفاده می کنیم مثلا بلندتر، بزرگتر  

 . و ... اما در زبان انگلیسی کاربرد آن ها به این سادگی نیست

 " اضافه می شود. مثال: r" فقط "er-" ختم شود، هنگام اضافه نمودن "e. در صورتی که صفت به "1

 . در صورتی که صفت از سه حروف بی صدا + صدا دار + بی صدا تشکیل شود. مثال: 2

 : " به آن اضافه میشودer" تبدیل میشود و سپس " i" به "y" ختم میشوند، "-y. در صفات دوهجایی که به "3

 هجایی در زبان انگلیسی، از قوانین خاصی پیروی نمیکنند.   های تک  اما استثنائاتی هم وجود دارد برخی از صفت

: برای مقایسه یک شخص یا یک چیز با چند شخص یا چیز دیگر که در واقع توصیف (Superlative Adjectives)صفات عالی  +  

برتر بودن آن شخص یا چیز است از صفات عالی بهره می بریم. پس از اطلاع از تعداد هجای صفت در صورتی که از یک یا  

" اضافه می شود و در صورتی که بیش از دو هجا داشته باشد در ابتدای صفت est-دو هجا تشکل شده باشد به انتهای صفت "

"the most" به معنای بیشتر و "the leastمعنای کمتر می آید.  " به 

 پیشوندها و پسوندهای کلمات پنجم: قسمت  -

پسوند" تشکیل می شود. ما در این فصل به بررسی پیشوندها   –(  Rootریشه )   –در زبان انگلیسی کلمه از سه بخش "پیشوند  

(Prefix ( و پسوندها )Suffix  کلمات می پردازیم. در کل ) :ساختار به صورت زیر است 

(Prefix) + (Root Word) + (Suffix) 

استفاده کنیم، معنی کلمه تغییر    ill  ،im  ،un  ،re  ،dis  ،pre  ،a(: اگر در ابتدای کلمه از پیشوندهایی مانند  Prefixپیشوند ها )  -

ت و باید شناختی از نحوه کاربرد این کلمات در ابتدای کلمات داشت.  می کند که هر کدام برای هر کلمه ای قابل استفاده نیس 

" محسوب می شود که نمی توان به واحدهای زبانی کوچک تر تقسیم کرد. اکثر Morphemeدر واقع پیشوند نوعی تکواژ "

 پیشوند ها از یک یا دو هجا تشکل شده اند اما برخی نیز سه هجایی هستند. 

(: زمانی که گروهی از حروف به انتهای کلمه اضافه شود کلمه جدید شکل میگیرد و معنی کلمه ممکن  Suffixپسوند ها )  -

 است تغییر کند. پسوند ها به دو صورت کلمات جدیدی را تشکیل میدهند. 

 دهند. (: این پسوندها معنی کلمه را تغییر نمیInflectional. پسوندهای صرفی )1
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 . . پسوندهای اشتقاقی: این پسوندها معنی و اجزای کلام را تغییر میدهند2

 (asو  while, whereas, because, for, sinceششم: کاربرد کلمات ربط )قسمت   -

Since .به طور معمول در زمان حال کامل و گذشته کامل استفاده میشود : 

 . استفاده میکنیم Sinceاگر بخواهیم به کاری در زمان گذشته اشاره کنیم که تا بعدها ادامه داشته باشد از : * حرف اضافه 

 . استفاده کنیم Sinceدر صورت ارائه علت یا توضیح کاری در جملات میتوانیم از  : * حرف ربط

 .در مورد فعل جمله اطلاعاتی ارائه کند  Sinceزمانی که  : * قید

Becauseزبان انگلیسی استفاده از  : درBecause  برای بیان علت مرسوم تر و پرکابردتر ازSince است . 

Forدر حالی که  : برای ذکر بازه زمانی مشخص به کار میرودSince  به نقطه آغاز زمان اشاره دارد . 

 با معنی "برای" در جملات کاربرد دارد  Forهمچنین 

 هفتم: قید ها قسمت   -

قیدها علاوه بر فعل به توصیف دیگر اجزای کلام نیز میپردازد. همچنین قید های دیگری را نیز توضیح می دهند و بار معنایی 

 : آورده شدههمراه با ذکر مثال  ،در جدول زیر انواع قیدها مثبت یا منفی ایجاد میکنند.

 مثال کلمه پرسشی مرتبط  انواع قید
 How long / When Next time / yet قید زمان

 Where Here / There قید مکان

 How Beautifully / Sadly قید حالت

 How much So / very قید مقدار 

 How often Always / never / usually قید تکرار

 . قید زمان: این قید زمان وقوع فعل را نشان می دهد. 1

که معنی آن هنوز است برای سوالی و منفی کردن جمله به کار میرود؛ عملی را نشان میدهد که فعلا    yetنکته: قید زمان  

 آخر جمله به کار برده میشود.  اتفاق نیافتاده اما انتظار وقوع آن را داریم و معمولا در

   .. قید مکان: این قید مکان یا موقعیت فعل را در جمله نشان می دهد2

 هشتم: تشدید کننده هاقسمت   -

 قید تشدید کننده: دو ساختار قیدی برای بیان قیود تشدید کننده وجود دارد که به صورت زیر نشان داده میشود: 

Such + a/an + adjective + noun + that 

So + adjective/adverb + that + noun 

so  وso that  برای بیان قصد و هدف نیز به کار میروند که در این حالت بینso that  کلمه دیگری به کار نمیرود . 

 . هستند که  هر کدام با قاعده خاص در جملات به کار برده میشوند  enoughو  tooاز دیگر قیود تشدید کننده * 

 .به معنی "به حد کافی" دارای بار معنایی مثبت بوده و همیشه قبل از اسم و بعد از صفت به کار می رود enoughقید 
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 نقل قول ها بخش ششم : 

در زبان انگلیسی برای بیان اتفاقاتی که قبلا رخ داده و افراد شاهد آن بوده اند یا آن کار را انجام داده اند و در آن لحظه  

مطلبی را بیان کرده اند و اکنون برای دیگری نقل میکنیم، از نقل قول استفاده میشود که به دو دسته: نقل قول مستقیم 

(Direct Speech( و نقل قول غیرمستقیم )Indirect Speech)  .تقسیم میشود و درباره هر یک توضیحاتی را ارائه میکنیم 

 اول: نقل قول مستقیم و غیر مستقیم قسمت   -

 Quotation(: در این حالت جمله گوینده عینا بازگو میشود و آن جمله داخل گیومه )Direct Speechنقل قول مستقیم )  -

Mark" قرار می گیرد. از نقل قول مستقیم معمولا در روزنامه ها و مجلات استفاده میشود. در این جملات فعل )say در زمان "

 . نیز میتوان استفاده کرد ask ،reply ،shout" را بیشتر به کار میبریم اما علاوه بر این، از فعل های saidگذشته "

(: حال اگر مطالب و صحبت های یک شخص را بخواهیم نقل کنیم و کلمات او را  Indirect Speechنقل قول غیر مستقیم ) -

میتوانیم از نقل قول غیرمستقیم کمک بگیریم. در نقل قول غیرمستقیم اگر نقل قول در زمان حال ساده   عینا نقل نکنیم،

انجام شود، زمان جمله تغییری نمیکند بلکه فاعل جمله را تغییر میدهیم اما اگر در زمان گذشته باشد درآن صورت زمان فعل  

   " استفاده می کنیم.told " و "said ت نیز از افعال "تغییر می کند و یک زمان به عقب بر می گردد. در این جملا

 دوم: نقل قول جملات سوالی قسمت   -

( و دیگری جملات  Yes/No Questionsبه دو روش مستقیم و غیرمستقیم انجام میشود که یکی جملات پرسشی بله یا خیر )

 ( است. Wh-questionsپرسشی با کلمه پرسشی ) 

( مانند جملات خبری عمل میکنیم. اما در نقل قول غیر مستقیم باید از Wh-questionsدر جملات پرسشی با کلمه پرسشی )

«if« یا »whether « ًاستفاده کنیم و فعل نقل قول معمولا »ask  است و زمان فعل نیز مانند جملات نقل و قول به یک »

 . و ضمایر متناسب که قبلا توضیح داده شده انتخاب می شود  زمان عقب بر می گردد

 بخش هفتم :Reading  )متن خوانی( 

 اول: درسنامه قسمت   -

برای خواندن و درک مطالب در زبان انگلیسی باید ابتدا با اهداف آن آشنا شد سپس به نحوه خواندن و پاسخ به سوالات 

پرداخت. در کل برای خواندن دو دلیل کلی وجود دارد؛ یا برای لذت بردن می خوانیم یا برای یک هدف خاصی مجبور هستیم.  

 می پردازیم.  gistم یا همان در این بخش به بررسی خواندن برای درک مفهو

مهم   و  خاص  های  بخش  خواندن  با  کنیم  می  سعی  و  دهیم  نمی  خود  به  را  کلمات  همه  خواندن  زحمت  حالت  این  در 

(skimmimg  اطلاعات ضروری را از متن درک کنیم. با گشتن به دنبال اطلاعات خاص با خواندن اجمالی بخش ها یا پاگراف )

 ها علاوه بر رسیدن به هدف مورد نظر باعث صرفه جویی در وقت نیز می شویم. 
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قبلا توضیح داده شد که نیاز به خواندن کل متن نیست؛ همانند روش حدس زدن می توانیم حدس    (:inferringاستنتاج )

"استنتاج"   واژه  از  از واژه "حدس زدن"  از جاهای دیگر متن استوار کنیم. به جای استفاده  پایه اطلاعات خود  بر  را  هایمان 

دهد و بحث هایی را توضیح می دهد که شما به عنوان    استفاده می کنیم. در واقع متن نکاتی را بیان می کند، یا تذکر می

 خواننده معنی واقعی آنچه خوانده اید را بازنویس یا بازگو می کنید که به این روش استنتاج می گویند. 

با خواندن ابتدای یک متن یا قسمت چکیده می توان فهمید که نویسنده در مورد چه چیزی می خواهد پیش بینی پیام ها:  

بحث کند بنابراین پیش بینی دور از انتظار نیست؛ پیش بینی همان حدس زدن نوشته های نویسنده است. با دو دلیل می  

 توان گفته های نویسنده را پیش بینی کنیم: 

 . از طریق تجربیات گذشته یا نظریات بیان شده آشنا باشیم. 1

 . نویسنده کلمات و عباراتی را به کار برده است که با کاربردشات آشنا هستیم. 2

هنگام خواندن یک مطلب متوجه می شویم که حتی با صرف نظر از واژه های زیر هنوز می :  صرف نظر از مطالب نامرتبط 

توانیم پیام را بفهمیم بنابراین همیشه دانستن معنی هر کلمه ضروری نیست. این نکته زمانی صدق می کند که به دنبال  

 پاسخ به یک یا چند سوال هستیم و فرصت کافی برای پاسخ نداریم.  

توجه داشته باشید که اگر مجبور باشید واژه ای را به خاطر ناآشنا بودن از قلم بیاندازید باید اطمینان حاصل کنید    نکته مهم:

 که مفهوم پیام به آن واژه وابسته نیست. 

 واژگانبخش هشتم : 

 اول: درسنامه قسمت   -

های استخدامی زبان انگلیسی، باید دایره لغات خود را تقویت کنید و با تکنیک  برای پاسخگویی به بخش واژگان در آزمون  

 :های پاسخگویی به سوالات واژگان آشنا شوید. در اینجا مراحل و نکات مهم برای موفقیت در این بخش آورده شده است

 .خواندن متون انگلیسیها و  کارت فلشبا استفاده از  . تقویت دایره لغات1

)مترادف(،  Synonym)متضاد(،  Antonym، معنی کلمهاز جمله انتخاب . آشنایی با انواع سوالات واژگان معنای کلمه: 2

Cloze Test .)جای خالی( 

 . خواندن جمله کامل، توجه به پیشوند و پسوند،  حذف گزینه نادرستشامل   های پاسخگویی  . تکنیک3

 . ها بررسی پاسخ سوالات و  بندی  زمان، حل نمونه سوالاتبا کمک  زنی . تمرین و تست4

 . قالب جمله  و یادگیری کلمات درلغات . مرور منظم5

 معنی دقیق کلمات. ، چه آنلاین و چه کتابی، برای بررسی . استفاده از دیکشنری6

 پایه دهم  –. لیست واژگان دوره دوم آموزش متوسطه نظری 1

 معنی  لغت معنی  لغت
Earth زمین Try  تلاش کردن، سعی کردن 
Tiger ببر Energetic  با انرژی 
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Forest جنگل Do experiment  آزمایش کردن 
Destroy  تخریب کردن Grow up  رشد کردن 
Die out  مردن Do research تحقیق کردن 

Pay attention  توجه کردن Feel Weak احساس ضعف 
Natural طبیعی Success موفقیت 
Plain دشت Invent  اختراع کردن 
Hope  امید Solve  حل کردن 
Liquid مایع Develop  توسعه دادن 
Drop  قطره Belief  باور 

 پایه یازدهم  –. لیست واژگان دوره دوم آموزش متوسطه نظری 2

 معنی  لغت معنی  لغت
Region منطقه Habit عادت 

Continent  قاره Addiction اعتیاد 
Exist وجود دارد Physical  فیزیکی 

Native بومی Calm آرام 
Popular  محبوب Balanced  متعادل 
Percent درصد Recent اخیر 
Imagine  تصور کردن Emotional  هیجانی/احساسی 

Meet the needs of  برطرف کردن نیازها Prevent جلوگیری 
Century قرن Relationship  رابطه 

By means of  به وسیله Decorative تزئینی 
Society جامعه Vast وسیع 

 پایه دوازدهم  –. لیست واژگان دوره دوم آموزش متوسطه نظری 3

 معنی  لغت معنی  لغت
Sofa مبل راحتی Introduction معرفی 
Shout  فریاد زدن Effectively به صورت موثر 

Pigeons کبوتر Arrange  مرتب کردن 
Hard of hearing  کم شنوایی Jump into تصمیم گرفتن 

Was born به دنیا آمده بود Fossil fuel سوخت فسیلی 
Hug  بغل کردن، در آغوش کردن Renewable energy انرژی تجدید پذیر 
Lap  روی پا Resources منابع 

Burst into tears  زیر گریه زدن Polluted آلوده شده 
Repeatedly  مکرر Consume مصرف کردن 
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 (خلاصه) هوش و توانمندی های ذهنی: چهارمفصل  ❖

  )بخش اول: هوش منطقی )استدلالی 

 درک مطلب  -

هدف از این بخش از سوالات هوش، سنجش توانایی فرد در درک متون، قدرت تجزیه و تحلیل، یافتن اطلاعات خاص و به  

کار بردن اطلاعات میباشد. در توضیحی دیگر میتوان گفت که سوالات این بخش، توانایی های فرد را در موارد زیر ارزیابی  

 درک هدف نویسنده  نتیجه گیری منطقی، تحلیل ساختار متن، برداشت مفاهیم ضمنی، تشخیص اطلاعات صریح، میکنند:

<< با توجه به موارد ذکر شده در بالا میتوان گفت که ماهیت و نوع سوالات در بخش درک مطلب به طور کلی به صورت زیر  

 میباشد:

 کدام گزینه ارتباط پاراگراف با متن را به خوبی بیان میکند؟ +    منظور اصلی نویسنده از متن چیست؟ + 

 مناسب ترین عنوان برای متن داده شده کدام میباشد؟ +   بهترین نتیجه گیری ممکن از متن داده شده چیست؟ + 

 و ... +   جمله داده شده در کدام جایگاه میتواند قرار بگیرد؟ + 

<< اصولی ترین راهکار برای پاسخ دهی به این دسته از سوالات، مطالعه اصولی و دقیق و تحلیلی متن است. این مطالعه را  

 میتوان در سه گام انجام داد: 

 گام اول )خواندن صورت سوال ها(: صورت سوال ها بدون توجه به گزینه ها خوانده میشود. + 

 گام دوم )خواندن دقیق متن(: نیاز است که اطلاعات کلیدی و نکات مهم موجود در متن مشخص شوند. + 

گام سوم )پاسخ به سوالات(: ابتدا نوع سوالات را مشخص میکنیم و سپس با استفاده از تکنیک مرتبط با هر نوع، + 

 نسبت به پاسخ دهی به سوال اقدام کنیم. 

* مهمترین نکته در پاسخ دهی به سوالات درک مطلب این است که نتیجه گیری و پاسخ دهی باید بر اساس آنچه در متن  

 داده شده است باشد، خواه این موارد صحیح باشند یا غلط، خواه مورد توافق با باور های ذهنی ما باشند یا نه. 

 سوالات کلی متن:  -

* یافتن ایده یا پیام اصلی متن: برخی سوالات در پی این هستند که فرد بتواند ایده یا پیام اصلی متن و یا بهترین عنوان متن  

به دقت مطالعه شود. در برخی موارد    جمله اول و آخر هر متن یا پاراگرافرا بیابد. در پاسخ دهی به این دسته سوالات باید  

نویسنده با ارائه چند ایده و نظر و با آوردن کلمات کلیدی نظیر »ولی«، »اما«، »با وجود این« و ... به دنبال رد آنها میباشد 

 که پاسخ در جمله بعد از این کلمات نهفته است. 

* یافتن ساختار کلی متن: برخی سوالات نوع و ارتباط بین پاراگراف ها و برداشت کلی از یک پاراگراف را هدف قرار میدهند. 

 از مهمترین انواع روابط پاراگراف ها عبارتند از نظر، مقایسه، تعریف و اختلاف. 
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 سوالات جزئی متن  -

* جزئیات اشاره شده در متن: برخی سوالات جزئیات خاصی را در ارتباط با یک موضوع هدف قرار میدهند. در این سوالات  

، پاسخ سوال را پیدا کرد. صورت این دسته از  باید به کلمات کلیدی توجه شود و پس از یافتن خود آن یا معادلش در متن

 سوالات به حالت »متن فوق نشان میدهد که ...«، »بر طبق متن، کدامیک از گزینه ها صحیح میباشد؟« و ... میباشد.

 استدلال منطقی  -

هدف از طرح این دسته از سوالات، سنجش و ارزیابی توانایی فرد در درک و تشخیص ساختار استدلال درست و نادرست  

میباشد. سوالات استدلالی به دو دسته سوالات تحلیل متنی و سوالات گزاره های منطقی تقسیم بندی میشوند. در این دو  

آنها باید با انواع استدلال آشنایی داشته باشید تا بتوانید از متن نتیجه    دسته متن کوتاهی آورده میشود که برای پاسخ دهی به

 . استدلال تشبیهی، استدلال استقرایی، استدلال قیاسی )استنتاجی( گیری مطلوب را حاصل کنید. انواع استدلال عبارتند از:

 سوالات منطقی در آزمون ها به حالت های زیر طراحی میشوند: -

 در خصوص تقویت و تحکیم استدلال +    در خصوص تضعیف استدلال + 

 در خصوص یافتن فرض پنهان+   در خصوص فرضیه پردازی و نتیجه گیری+ 

تضعیف استدلال: در این دسته از پرسش ها، پس از ارائه یک متن کوتاه، از فرد خواسته میشود تا گزینه ای را که بیش از   -

 همه، استدلال موجود در متن را تضعیف میکند انتخاب نماید. 

تقویت استدلال: در پرسش های مطرح شده از تقویت استدلال، پس از ارائه یک متن کوتاه، از فرد خواسته میشود تا گزینه   -

 ای را که بیش از همه، استدلال موجود در متن را تقویت میکند، انتخاب نماید. 

های مناسب و بعضا لازم برای حل سوالات استدلال منطقی میپردازیم  << تکنیک های حل مسئله: در ادامه به معرفی تکنیک 

 که برای موفقیت در این بخش، میتوانید از آن استفاده نمایید: 

تحلیل گام به گام: تقسیم بندی اطلاعات داده شده به قطعات کوچکتر و بررسی دقیق هر قطعه. تعجیل در پاسخ دهی    -

 ممکن است منجر به اشتباه شود. 

رسم نمودار یا جدول: در سوالات تحلیلی یا ترتیبی، رسم نمودار یا جدول کمک شایانی به ثبات اطلاعات و سازماندهی آنها   -

 میکند و باعث رسیدن سریعتر به پاسخ صحیح میشود. 

 تحلیل منطقی  -

گیری تحلیل منطقی یکی از مهمترین بخش های آزمون های هوش و استعداد است که مهارت های استدلالی، تحلیلی و نتیجه 

، توانایی فرد در برخورد با ...فرد را مورد ارزیابی قرار میدهد. این بخش با تمرکز بر فهم روابط پیچیده، شناسایی الگوها و  

 مسائل غیرمعمول را محک میزند.

 << هدف طراحی این دسته از سوالات ارزیابی و بررسی توانایی های فرد در زمینه های زیر میباشد: 

 حل مسائل چندبخشی+  استنتاج و تعمیم +   مندتفکر نظام +  درک روابط پیچیده + 
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این مهارت ها در موقعیت های روزمره و شغلی نیز کاربردی هستند، زیرا به فرد کمک میکنند تا با مسائل پیچیده به شکلی 

سازمان یافته و منطقی برخورد کند. سوالات این بخش نیاز به هیچ پیش فرض ذهنی ندارند و برای پاسخ دهی به این سوالات  

 باید سه گام اصلی طی شود: 

 مدل سازی مسئله تعریف شده بر اساس قواعد موجود + 

 خلاصه کردن قواعد بر اساس مدل بدست آمده+ 

 پاسخ به سوالات براساس مدل و قواعد مسئله + 

های لازم و مناسب میپردازیم که برای << تکنیک های حل مسئله: برای حل سوالات تحلیل منطقی، در زیر به معرفی تکنیک 

 بررسی و حل سوالات این بخش، میتوانید از آنها استفاده نمایید: 

 .خواندن دقیق سوال: مطالعه دقیق سوال و شرایط آن. زیرا که حتی یک کلمه ممکن است سرنخی مهم در مسئله باشد -

تحلیل گام به گام: تقسیم بندی اطلاعات داده شده به قطعات کوچکتر و بررسی دقیق هر قطعه. تعجیل در پاسخ دهی    -

 ممکن است منجر به اشتباه شود. 

رسم نمودار یا جدول: در سوالات تحلیلی یا ترتیبی، رسم نمودار یا جدول کمک شایانی به ثبات اطلاعات و سازماندهی آنها   -

 میکند و باعث رسیدن سریعتر به پاسخ صحیح میشود. 

 مسائل جدول بندی و ترکیبی -

از مهمترین بخش های سوالات تحلیل منطقی، سوالات جدول بندی و مسائل ترکیبی هست. برای حل این نوع مسائل نیازی 

 به هیچ نوع پیش فرضی ذهنی نیست. حل این مسائل را میتوان در طی سه گام انجام داد که این گام ها عبارتند از:

 + خلاصه کردن قواعد بر اساس مدل به دست آمده  سازی مسئله تعریف شده بر اساس قواعد موجود + مدل

 + پاسخ به سوالات بر اساس مدل و قواعد مسئله 

پس از مدل سازی و خلاصه کردن قواعد، با یک مسئله تک حالته و یا چند حالته روبرو خواهیم شد. در مسئله تک حالته بین  

سوالات مختلف رابطه وجود داشته و پاسخ به هر سوال بخشی از اطلاعات مربوط به مدل را تکمیل خواهد نمود. در مسائل  

لات باید پاسخ داده شود؛ در واقع هر اطلاعاتی که در هر سوال مطرح میشود،  چند حالته، به هر سوال مستقل از سایر سوا

 فقط برای همان سوال صدق میکند.

 الگویابی منطقی -

بحث الگویابی در سوالات هوش مسئله ای مهم است که در انواع مختلفی مشاهده میشود. از انواع این الگوی ها میتوان به  

الگو های عددی، الگو های تصویری و الگو های کلامی و ترکیب این سه مورد اشاره کرد. سه مورد اول هر کدام در بخش های  

 خواهند شده و تمرکز ما در این بخش بر روی الگو های ترکیبی است. مربوط به خود، به طور کامل توضیح داده 

الگوی ترکیبی عدد و شکل: این دسته از الگو ها، الگو هایی هستند که اعداد موجود در آنها را نمیتوان دنباله ای ساده از    -

 اعداد در نظر گرفت، زیرا که این سوالات ترکیبی از اعداد و اشکال هستند.  
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الگوی ترکیبی عدد و حرف: در این دسته از سوالات، هر چند نامشخص و مخفی، رابطه ای از اعداد نیز در سوالات وجود    -

 . دارد. در این دسته از سوالات موارد مختلفی همانند تعداد حروف و یا حتی تعداد نقاط باید مورد توجه واقع شود 

  بخش دوم: هوش کلامی 

سوالات بخش هوش کلامی در آزمون ها، از قسمت های مختلفی تشکیل شده اند. فارغ از تفاوت های ظاهری که در میان  

سوالات این دسته وجود دارد، در همه سوالات مفهوم مورد نظر در قالب کلمات و عبارات ذکر گردیده است که از این نظر  

 عمده شامل حالت های زیر میباشد:همگی مشابه هم هستند. سوالات هوش کلامی به طور 

 + طبقه کلمات   + نسبت کلامی )استدلال کلامی(    طبقه بندی کلمات + 

 + معنی لغات   + کلمات متضاد و مترادف 

سوالات این بخش شباهت کمتری به سؤالات هوش دارد. بعضی از سوالات مانند معانی لغات یا کلمات متضاد و مترادف و 

 چیزهایی از این نوع، شباهت های زیادی به سوالات ادبیات فارسی آزمون ها دارند. 

 طبقه بندی کلمات  -

 بخش طبقه بندی کلمات خود به دو دسته تقسیم میشود.

 یک موضوع بین تمامی گزینه ها به غیر از یک گزینه مشترک است و هدف، یافتن گزینه غیرمشترکه + 

کلمه یا عبارت داده شده با گزینه ها ارتباط نزدیکی دارد، اما از نظر منطقی با یکی از گزینه ها، ارتباط بیشتر و نزدیک تری  +  

 از نظر طبقه ای یا معنایی دارد. 

 تناسب لغوی  -

در این نوع از سوالات رابطه بین کلمات مورد نظر است. معمولا در متن سوال نوعی رابطه یا نسبت بین دو کلمه مشخص  

 شده و از فرد خواسته میشود که چنین رابطه ایی را بین دو کلمه دیگر برقرار کند. 

* نکته بسیار مهمی را که باید به آن اشاره کرد این است که در این دسته از سوالات، همانند سوالات طبقه بندی کلمات، باید  

ی کشف شده تا حدی سطحی بوده و به ظاهر کلمات بستگی دارد، باید به به دنبال رابطه اساسی بود. اگر نسبت یا رابطه 

بررسی و کاوش بیشتری پرداخته شود. فقط در صورتی میتوان رابطه کشف شده را به کار برد که بعد از بررسی های لازم نتوان  

 رابطه دیگری را پیدا کرد. 

 از انواع رابطه هایی که میتوان میان واژه ها عبارت ها در این دسته از سوالات دید، میتوان موارد زیر را نام برد: 

 رابطه جزء و جزء +   رابطه جزء و کل +  رابطه علت و معلول +   رابطه هدف+ 

 رابطه کار و کارگر+   رابطه مکان +  رابطه مترادف و متضاد +  رابطه فعل و مفعول+ 

 رابطه کمیت و واحد +  رابطه ابزار و کاربرد +  رابطه ابزار و کاربر +  رابطه ابزار و اندازه + 

 رابطه محصول و ماده اولیه +  رابطه والد و اولاد + 
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  بخش سوم: هوش ریاضی 

بخش کمیتی سوالات هوش در مجموع شامل سوالات حل مسئله، سوالات مقایسه های کمی، کار با داده های آماری، هوش  

عددی و هندسه میشود که هر بخش نکات و تکنیک های خاص خود را دارد؛ که میتوانید با تمرین بر روی این تکنیک ها 

 . شانس موفقیت خود را در این بخش افزایش دهد

 سوالات حل مسئله: لازمه پاسخ دهی به سوالات حل مسئله، تسلط کافی بر روی مفاهیم ریاضی متوسطه میباشد. -

سوالات مقایسه های کمی: در این سوالات دو عبارت ریاضی داده شده و خواسته مسئله این است که به کمک قوانین ساده    -

 مربوط به نامساوی ها و نامعادلات، باهم مقایسه شده و نتیجه مطلوب به دست بیاید.

سوالات کار با داده های آماری: در این بخش نتایج کمی یک تحقیق آماری در قالب جدولی از اعداد آورده میشود و داوطلب   -

 باید بتواند با تحلیل این داده ها به نتایج جدید دست یابند و یا نواقص جدول را برطرف نمایند. 

 نسبت و تناسب  -

رابطه میان دو کمیت همجنس از نظر اندازه، که مشخص میکند یک کمیت چند برابر دیگری است را نسبت میگویند. نسبت    -

𝑎، به صورت  bبه    aکمیت  

𝑏
نشان داده میشود. این حالت در مسائل هوش به صورت های مختلفی استفاده میشود که از جمله    

 آنها میتوان به موارد زیر اشاره کرد: 

 از انواع تناسب میتوان به مواردی همچون تناسب مستقیم، تناسب معکوس و تناسب مرکب اشاره کرد. 

 تناسب مستقیم: افزایش یا کاهش یکی از متغیر ها باعث افزایش یا کاهش دیگری میشود. + 

 تناسب معکوس: تناسبی که ارتباط بین نسبت ها معکوس میباشد یعنی با افزایش یکی، دیگری کاهش میابد و برعکس. + 

تناسب معکوس شکسته: این نوع از تناسب در مسائلی به کار میرود که در آنها یکی از کمیت ها پس از طی دوره ای تغییر  +  

 میکند.

 3تناسب مرکب: این دسته از تناسب ترکیبی از دو حالت قبلی میباشد. اگر تعداد و اجزا یک تناسب بیش از دو جز باشد )+  

 به بالا( با این نوع از نسبت سر و کار داریم. 

1  به صورت 𝑥𝑛، ... و  𝑥1 ،𝑥2+ میانگین توافقی یا همساز: میانگین توافقی اعداد مثبتی همچون 
1

𝑥1
+

1

𝑥2
+⋯+

1

𝑥𝑛

 تعریف میشود.  

 رشد و زوال( -سود و زیان   -درصد )خرید و فروش   -

  100نباشد، برای بیان آن به صورت درصدی، کافی است که عدد را در    100در صورتی که در نسبت دو عدد، مخرج کسر برابر با  

2ضرب کنیم و آن را به صورت درصدی بیان کنیم:  

5
∗ 100 = 0.4 ∗ 100 = 40% 

 << حالت های کلی برای مسائل درصدی را میتوانید در زیر مشاهده کنید: 

 درصد آنها خانمها باشند، چند نفر خانم در هواپیما هستند؟ xنفر باشد و  a# چنانچه تعداد مسافران هواپیمایی برابر 

 درصد سود کند، با چه قیمتی باید کالا را بفروشد؟  yخریده است، در صورتی که وی بخواهد   x# فردی کالایی را با قیمت 



 

 
126 

هوش و توانمندی های ذهنی: 4فصل    درسنامه استخدامی صندوق کارآفرینی امید 

خرید و فروش یا سود  مسائل درصدی که با حالت هایی مشابه سه حالت نهایی در بالا طراحی میشوند، تحت عنوان مسائل 

 و زیان نیز بیان میشوند.  

 الگو ها و روابط عددی  -

بخشی دیگر سوالات هوش ریاضی، سوالاتی هستند که در آنها دسته ای از اعداد داده میشود که در میان آنها رابطه یا الگوی  

 خاصی وجود دارد. این بخش از سوالات انواع مختلفی دارند که در ادامه به بررسی و تشریح آنها میپردازیم: 

دسته اول دنباله هایی هستند که از یک دنباله حسابی یا هندسی پیروی میکنند. این دسته از سوالات در زمره راحت ترین    -

 سوالات هوش هستند که با سوالات ریاضی مشترک هستند:

 .دسته دوم دنباله هایی هستند مشابه دسته اول، با این تفاوت که قدر نسبت آنها، خود از یک الگوی خاص پیروی میکند -

دسته سوم دنباله هایی هستند که دو قدر نسبت دارند. به عنوان مثال جمله های فرد و جمله های زوج دارای قدر نسبت    -

 های متفاوت هستند. 

دسته چهارم دنباله هایی هستند که از قواعد دنباله های حسابی یا هندسی پیروی نمیکنند. این دسته از دنباله ها اکثرا به    -

 صورت جمع دو عدد قبلی یا نسبت دو عدد قبلی به دست می آیند از معروفترین این دنباله ها، دنباله فیبوناچی است. 

 کار با داده های آماری/ عددی -

در سوالات این بخش، داده های کمی یک تحقیق در قالب یک جدول یا نمودار و یا ترکیبی از آنها داده میشود و از داوطلبان  

سوالات این بخش را به طور کلی میتوان در سه دسته    خواسته میشود تا با تحلیل داده ها، به اطلاعات دقیقتری دست یابند.

 زیر تقسیم بندی کرد: 

 . سوالات مبتنی بر جداول اطلاعاتی -

 .سوالات مبتنی بر نمودار های آماری -

 . سوالات مبتنی بر ترکیب جدول و نمودار -

 * به شاخص های میانگین و میانه و مد، شاخص های مرکزی گفته میشود.  

میانگین: برای به دست آوردن میانگین چندین داده عددی، ابتدا مجموع آنها را به دست میاوریم و سپس مقدار مجموع را    -

𝑥̅باشد، میانگین آنها برابر است با   Xداده آماری برابر با  nبر تعداد آنها تقسیم میکنیم. اگر مجموع   =
𝑋

𝑛
. 

𝑥̅را به داده ها اضافه کنیم میانگین جدید برابر خواهد بود با:  a+ چنانچه عددی همچون  =
𝑋+𝑎

𝑛+1
 

 + اگر تمامی داده ها با عدد ثابتی جمع شوند یا به عدد ثابتی ضرب شوند، میانگین نیز با آن عدد جمع میشود یا در آن ضرب میشود. 

 .از مجموعه داده های موجود که نصف داده ها از آن بزرگتر و نصف دیگر از آن کوچکتر هستندمیانه: داده ای است 

 + میانه در مواجهه با جمع یا ضرب داده ها با عدد ثابت، همانند میانگین رفتار میکند.

مد: سومین شاخص مرکزی مد است که برای به دست آوردن آن کافی است تعداد داده ها را بشماریم. داده ای که بیشترین  

 تعداد و تکرار را داشته باشد، به عنوان مد مجموعه شناخته میشود. 
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<< دسته دیگر از شاخص ها که به داده های آماری مرتبط هستند، شاخص های پراکنده هستند که کاربرد خاصی در این  

 دسته از سوالات ندارند ولی اشاره کوتاهی به آنها میکنیم. 

شاخص های پراکندگی میزان پراکندگی یا میزان اختلاف بین داده ها و یا تفسیر داده ها را در جامعه آماری یا نشان میدهند.   -

 دامنه تغییرات، واریانس، انحراف معیار از جمله شاخص های پراکندگی هستند. 

 آنالیز ترکیبی -

اصول شمارش عبارت است از روش های شمارش و تعیین تعداد حالات ممکن، بدون شمارش هر یک از حالات. از جمله این  

 اصول میتوان به اصل ضرب و اصل جمع اشاره کرد که در ادامه به تعریف آنها میپردازیم 

طریق قابل انجام باشد،    mطریق و روش دوم به    nاصل جمع: اگر کاری را بتوان به دو روش انجام داد بطوریکه روش اول به    -

𝑚و این دو روش مستقل از همدیگر و غیرهمزمان باشند، برای انجام کار مورد نظر،   + 𝑛    روش وجود دارد. تشخیص این اصل

 »انجام این کار یا آن کار«. : در سوالات با استفاده از واژه »یا« میباشد

روش قابل انجام باشد )این    mروش و مرحله دوم به    nاصل ضرب: اگر کاری در طی دو مرحله انجام شود که مرحله اول به    -

𝑚دو مرحله همزمان هستند(، آنگاه آن کار را میتوان به   × 𝑛   روش انجام داد. تشخیص این اصل در سوالات با استفاده از

 »انجام این کار و آن کار«.  :واژه »و« میباشد

شی گفته میشود. در حالت عادی که ترتیب    nشی در کنار هم، جایگشت    nجایگشت: به تعداد حالت های قرار گرفتن    -

 میباشد. !𝑛شی متمایز برابر    nقرارگیری مهم است، تعداد حالت های ممکن برای جایگشت 

 * جایگشت حالت های مختلفی دارد که به صور خلاصه داریم: 

 رابطه  حالت  رابطه  حالت 

k  شی معین ازn   شی متمایز کنار
𝑛) باشندهم  − 𝑘 + 1)! × (𝑘)! 

k  شی معین ازn   شی متمایز کنار
𝑛) نباشندهم  − 𝑘 + 1)! × (𝑛 − 𝑘)! 

قراردهی یک در میان اعضای دو  
!𝑛 شی متمایز nدسته متمایز دارای  × 𝑛! × 2 

قرار دهی یک در میان اعضای دو  
شی   n+1و  nدسته متمایز دارای 
 متمایز 

𝑛! × (𝑛 + 1)! 

شی متمایز به صورت   nقرار دادن 
𝑛) دایره وار )میز گرد( − 1)! 

نوع    kشی که شامل  nجایگشت 
 باشد 

𝑛!

𝑛1! ∗ 𝑛2! ∗ … ∗ 𝑛𝑘!
 

,𝑃(𝑛 شی )ترتیب(  nتایی از  rجایگشت  𝑟) =
𝑛!

(𝑛 − 𝑟)!
 

شی که در  nتایی از  rجایگشت 
,𝐶(𝑛 آن ترتیب مهم نباشد )ترکیب(  𝑟) =

𝑛!

𝑟! × (𝑛 − 𝑟)!
 

  kشی که  nتایی از  rجایگشت 
شی خاص در همه آنها موجود  

 باشد 
𝑃(𝑟, 𝑘) × 𝑃(𝑛 − 𝑘, 𝑟 − 𝑘) 

شی که فاقد   nتایی از  rجایگشت 
k  شی خاص باشند 𝑃(𝑛 − 𝑘, 𝑟) 

,𝐶(𝑛 شی متمایز که ترتیب چیده شدن در آن مهم نیست:  nشی از میان  rترکیب: انتخاب  - 𝑟) = (
𝑛
𝑟

) = 𝑛!
𝑟!(𝑛−𝑟)! 

.𝑃(𝑛 شی متمایز که ترتیب قرار گرفتن در آن ها اهمیت دارد:   nشی از میان   rترتیب: انتخاب  - 𝑟) =
𝑛!

(𝑛−𝑟)!
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بخش پذیر )قابل قسمت( است، به شرطی که عددی صحیح    bبر  aدو عدد صحیح باشند، میگوییم    bو  aبخش پذیری: اگر  -

= 𝑎وجود داشته باشد که  cمانند   𝑏𝑐: 

 : یکانش رقم زوج باشد 2+ بخش پذیر بر 

 بخش پذیر باشد  3: مجموع ارقامش بر 3+ بخش پذیر بر 

 بخش پذیر باشد. 4( باشد یا دو رقم آخر بر 00: دو رقم آخر صفر )4+ بخش پذیر بر 

 .باشد 5: رقم یکانش صفر یا 5+ بخش پذیر بر 

 .بخش پذیر باشد 3و هم بر  2: هم بر 6+ بخش پذیر بر 

 بخش پذیر باشد. 7برابر آنرا از عدد مانده کم کنیم، حاصل بر    2: رقم یکان را از عدد جدا کرده و 7+ بخش پذیر بر 

 بخش پذیر باشد. 9: مجموع ارقامش بر 9+ بخش پذیر بر 

 )بخش چهارم: هوش بصری )هندسی 

بخش بصری سوالات هوش آزمون های استخدامی، نسبت به سایر بخش های این سوالات، از اعتبار، فراوانی و سختی نسبتا 

بالایی برخوردار هستند. تنوع طراحی در این دسته از سوالات نیز بالا میباشد و دست طراح برای بازی با ذهن داوطلب باز تر  

 از سایر قسمت ها است. 

 سه بعدی( -مروری بر اشکال )دو بعدی  -

 در این بخش به مرور انواع اشکال هندسی و ویژگی های پرکاربرد و مهم آنها میپردازیم 

 << اشکال دو بعدی: 

دایره: یک منحنی بسته است و شامل نقاطی است که فاصله آنها از یک نقطه معین و ثابت، مقداری ثابت میباشد. به آن  

 نقطه ثابت مرکز و به فاصله ای که مقدار ثابت بین مرکز تا نقطه ها است، شعاع دایره گفته میشود. 

𝑆از رابطه   rمساحت دایره ای با شعاع  = 𝜋𝑟2   و محیط آن از رابطه𝑃 = 2𝜋𝑟  .به دست می آید 

یک سه ضلعی مسطح بسته که تمامی اضلاع آن خط راست میباشند. محیط آن برابر مجموع اندازه تمامی اضلاع بوده مثلث:  

و مساحت آن برابر نصف حاصلضرب قاعده در ارتفاع نظیر آن میباشد. مجموع زوایای داخلی تمامی مثلث ها همواره برابر  

 توان آن را به سه دسته زیر تقسیم بندی کرد: درجه میباشد. بر اساس اندازه زاویه های مثلث می 180

 چهار ضلعی ها: 

ذوزنقه: چهارضلعی که فقط دو ضلع آن موازی باشد، ذوزنقه نامیده میشود. مساحت آن برابر نصف حاصل ضرب ارتفاع در    -

 مجموع دو قاعده میباشد. از انواع خاص ذوزنقه میتوان به ذوزنقه متساوی الساقین و ذوزنقه قائم الزاویه اشاره کرد. 

متوازی الاضلاع: چهارضلعی که در آن اضلاع روبرو موازی و برابر همدیگر باشند. در این چهارضلعی زاویه های مقابل به هم    -

 برابر هم بوده و زاویه های مجاور، مکمل یکدیگر میباشند.

 درجه میباشند. 90مستطیل: نوع خاصی از متوازی الاضلاع که در آن تمامی زوایا برابر  -



 

 
129 

هوش و توانمندی های ذهنی: 4فصل    درسنامه استخدامی صندوق کارآفرینی امید 

 درجه بوده و اندازه تمامی اضلاع یکسان میباشد. 90مربع: نوعی از انواع متوازی الاضلاع که در آن تمامی زاویا برابر  -

 لوزی: نوعی متوازی الاضلاع که در آن اندازه تمامی اضلاع یکسان میباشد اما زوایای آن حتما یکسان نیستند.  -

 درجه است  90* مربع نوعی مستطیل است که اضلاع آن مساوی است و نوعی لوزی است که زوایای آن 

 << اشکال سه بعدی 

 فرمول ها  شکل  ویژگی ها  حجم

مکعب  
 مستطیل

 وجه مستطیل شکل  6* دارای 
 یال  12راس و  8* دارای 

 

𝑆  مساحت کل: = 2(𝑎𝑏 + 𝑏 + 𝑎𝑐) 
𝑆𝑠 مساحت جانبی: = 2(𝑎𝑐 + 𝑏𝑐) 

𝑉  حجم: = 𝑎 × 𝑏 × 𝑐 

مکعب  
 مربع 

 * دارای شش وجه مربعی
 یال  12راس و  8* دارای 

 

𝑆  مساحت کل: = 6𝑎2 
𝑆𝑠 مساحت جانبی: = 4𝑎2 

𝑉  حجم: = 𝑎3 

 استوانه 
 r* دارای دو قاعده دایره شکل به قطر 

 * بدون یال و راس 
 *دارای وجه جانبی یکپارچه مستطیلی

 

𝑆  مساحت کل: = 2𝜋𝑟2 + 2𝜋𝑟ℎ 
𝑆𝑠 مساحت جانبی: = 2𝜋𝑟ℎ 

𝑉  حجم: = ℎ𝜋𝑟2 

 هرم
 ضلعی منتظم n* با قاعده 

 * دارای وجه ها جانبی مثلثی شکل 
 یال  2nراس و  n+1* دارای 

 

مساحت کل: مساحت قاعده + مساحت  
 جانبی 

𝑉  حجم: =
1

3
𝐴ℎ 

 مخروط 
 * دارای قاعده دایره شکل 

* دارای یک راس و یک یال )محل اتصال  
 قاعده به سطح جانبی( 

 

𝑆  مساحت کل: = 𝜋𝑟(𝑟 + √𝑟2 + ℎ2) 
𝑉  حجم: =

1

3
𝜋𝑟2ℎ 

* دارای قاعده نبوده و محصور بین چند  کره 
 وجه نمیباشد 

 

𝑆  مساحت کل: = 4𝜋𝑟2 
𝑉  حجم: =

4

3
𝜋𝑟3 

 الگو های تصویری(  -شباهت شکل ها    -ترکیب شکل ها  -روابط میان شکل ها )نسبت بین شکل ها  -

<< برای پیدا کردن الگویی که میان شکل ها نهفته است میتوان مشابه الگو های عددی اقدام میکنیم. باید دید که میان هر  

تصویر با تصویر بعدی خود چه تفاوت هایی وجود دارد، آیا این تفاوت ها در سایر شکل ها نیز وجود دارد؟ آیا این تفاوت ها 

، دوران و چرخش، قرینه شدن، تعداد و  این تفاوت ها میتوانند شامل مواردی همچون اندازهاز الگوی خاصی پیروی میکنند؟  

 ... باشد: 
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 توصیف تصویری  توضیح نوع تغییر

 اندازه شکل 

در هر الگو امکان دارد که اندازه کل یا بخشی از شکل در  
هر مرتبه دچار تغییر شود. در مثال مقابل دایره در شکل  
راست نسبت به شکل میانی کوچکتر شده و در شکل چپ  

  بزرگتر. 

 دوران شکل 

در هر الگو، شکل میتواند حول مرکز شکل یا یک نقطه  
خاص دوران یافته به شکل دیگر تبدیل شود. در برخی از  

مسائل ممکن است دو نوع دوران داشته باشیم که برای هر  
قسمتی از شکل متفاوت باشد. در مثال مقابل شکل راست  

  90درجه ساعتگرد و در شکل چپ  90نسبت به شکل میانی 
  اعتگرد دوران داشته است.درجه پادس 

 قرینه شکل 

در برخی از الگو های تصویری، امکان دارد که تصویر حول  
محور های افقی یا عمودی و در برخی موارد محور های  

اریب، قرینه شده باشد. در مثال مقابل شکل سمت راست  
قرینه شکل میانی نسبت به محور عمودی و شکل سمت  

  چپ قرینه آن نسبت به محور اریب میباشد

 تعداد شکل 

در الگوی تصویری یکی از مواردی که میتواند تغییر کند 
تعداد شکل ها باشد. به عنوان مثال خطوط داخل یک  

شکل، اضلاع یک چندضلعی و ... . این تغییرات میتواند به  
صورت افزایشی یا کاهشی و یا نوسانی باشد. در مثال  

مقابل در شکل راست یک عدد از خطوط داخل شکل نسبت  
ی کم شده و در شکل چپ این تعداد یک عدد به شکل میان 

 افزایش داشته است 
 

در دسته دیگری از سوالات چندین تصویر داده میشود که یکی از آنها متفاوت است و فرد باید تصویری که با سایر آنها متفاوت 

است را انتخاب نماید. در این دسته از سوالات اکثرا شکل ها با دوران مطابق هم میشوند به غیر از یک گزینه که آن گزینه به  

 رینه سایر شکل ها میباشد. احتمال زیاد به جای دوران، ق

 چرخش چرخ دنده ها  -

دنده ها و یا تسمه ها مواجه هستیم. برای حل یان دسته از مسائل از دوران و قواعد در برخی از مسائل با چرخش چرخ 

 دنده یا دو دیسک که با تسمه به هم وصل شده اند بر روی هم دو نوع تاثیر میگذارند:فیزیکی آنها کمک میگیریم. دو چرخ 

+ تاثیر مستقیم: در این حالت چرخش چرخ یا دیسک در یک جهت منجر به چرخش دیسک یا چرخ دیگر در همان جهت  

 میشود در این حالت چرخ دنده ها یا داخل هم هستند یا تسمه اتصال دیسک ها، خود را قطع نمیکند. 

+ تاثیر معکوس: در حالت تاثیر معکوس، چرخش چرخ یا دیسک در یک جهت منجر به چرخش دیسک یا چرخ دیگر در خلاف  

 دنده ها بیرون هم هستند و تسمه اتصال دیسک ها، خود را قطع میکند.جهت دیسک اولیه میشود. در این حالت چرخ 

 حجم های گسترده فضایی  -

در اینگونه سوالات، معمولا گسترده ایی از یک حجم سه بعدی داده میشود و چهار شکل سه بعدی به عنوان پاسخ پیشنهاد 

 میگردد، که یکی از آنها مربوط به شکل گسترده میباشد و فرد باید آنرا مشخص کند. 

معمولا در این دسته از سوالات ترتیب به همین شکل است، ولی در برخی موارد ممکن است شکل سه بعدی به عنوان سوال  

 و چهار گسترده آن به عنوان پاسخ داده شوند. 
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 شمارش حجم های فضایی  -

این دسته از سوالات بدین صورت است که حجمی متشکل از چند مکعب داده میشود و از فرد خواسته میشود که تعداد  

 مکعب های تشکیل دهنده شکل را مشخص کند. 

 شکل های داده شده به دو دسته تقسیم میشوند: 

 + اشکالی که میتوان با شمارش ابعاد شکل اصلی و کم کردن یا اضافه کردن چند مکعب به آن، پاسخ صحیح را مشخص نمود

+ اشکالی که ابعاد شکل اصلی در آنها مشخص نیست. برای شمارش مکعب های اینگونه شکل ها ابتدا آن را طبقه بندی 

کرده و سپس مکعب های هر طبقه را جداگانه شمارش میکنیم که مجموع آنها، همان تعداد مکعب های تشکیل دهنده شکل  

 اصلی خواهد بود. 
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