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 نوشتن
 

یک هذیش لاصم اعت ّلت ًغجتب صیبدی سا ثشای ًْؽتي ًبهَ ُب،یبدداؽتِب،گضاسؽِب ّ عبیش هذاسک ًْؽتٌی فشف کٌذ. ًْؽتَ 

د داخل عبصهبى یب افشاد ثیشّى اص عبصهبى ثبؽذ.ؽوب ُبی ؽوب هوکي اعت ثشای سئیظ تبى،اػضبی گشٍّ تبى ، عبیش افشا

هدجْسیذ اطلاػبت، دعتْسات، عْالات، تقویوبت ّ پیؾٌِبدات خْدسااصطشیك ًْؽتي ثَ هشدهی کَ اهیذّاسیذ ًْؽتَ ُبی 

ٌْیغیذ لبثل ؽوبسا ثخْاًٌذ ّ هٌظْستبى سا ثفِوٌذ ّ الذاهی سا کَ هبیلیذ اًدبم دٌُذ،هٌتمل عبصیذ. ثذیي هٌظْس ثبیذ آًچَ هی

خْاًذى ،دلیك ّ هؾخـ کٌٌذٍ ی هٌظْس ثبؽذ. افشاد هختلف هؾکلات هتفبّتی ثشای چٌیي ًْؽتٌی داسًذ کَ دس ایٌدب چٌذ 

 ًوًَْ اص آًِب رکش ؽذٍ اعت )ّ هي اص ؽوب هیخْاُن کَ ثجیٌیذ کذاهیک هؾکل ؽوبعت(

 داًغتي ایٌکَ هِوتشیي چیض ثشای گفتي چیغت 

 ؽشّع کشدى 

 ًْؽتي کْتبٍ ّ هفیذ 

 اؽبسٍ ثَ افل هْضْع 

 دعتْس صثبى 

 ًؾبى گزاسی 

 کبسثشد دسعت لغبت 

 َدیکت 

 ؽیٍْ تٌظین ّ خْاًب ثْدى 

چک لیغتِبی صیش هشثْط ثَ هؾکلات فْق ّ چٌذ هْسد دیگشًذ. دسضوي هوکي اعت دیذى چک لیغتِبی هشثْط ثَ ثشلشاسی 

 استجبط ثشای ؽوب هفیذ ثبؽذ.

 

 چو چیزىایی باید بنویسید؟
 
 هیک اص اًْاع ًْؽتي صیش عشّکبس داسیذثبکذا .1

 ًبهَ ُب / پبعخ ثَ ًبهَ ُبی عبیش افشاد 

 یبدداؽتِب/ پبعخ ثَ یبدداؽتِبی عبیش افشاد 

 گضاسؽِب یب هطبلت هشثْط ثَ ثسثِب 

 اظِبس ًظش دسثبسٍ ی گضاسؽِبی عبیش افشاد 

 فْست خلغبت 

 همبلَ ثشای هدلَ ُب ّ خجشًبهَ ُبی هسلی 

 ُبی فٌفی یب زشفَ ایهمبلَ ثشای هدل َ 

 هطبلت هشثْط ثَ آگِیِب ّ تجلیغبت 

 عبیش هْاسد سا رکش کٌیذ 
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 راه ىای سریع نوشتن
 

ًیبصی ًیغت کَ اًشژی خلالبًَ خْد سا فشف ثؼضی اص کبسُبی ًْؽتٌی کٌیذ. ثجیٌیذ ثشای ایي کبسُب کذاهیک اص ساُِبی صیش 

 خْاثگْ ُغتٌذ:

 ثَ ًبهَ ُبی ػبدی سا ثَ هٌؾی یب هؼبّى خْد ّاگزاس کٌیذکبسُبی ًْؽتٌی یکٌْاخت یب پبعخ  .1

 اصًبهَ ُبی اعتبًذاسد)یبپبساگشافِبی اعتبًذاسدکَ اًتخبة یبافلاذ ؽذٍ اًذ(ثشای ًبهَ ًگبسیِبی یکٌْاخت اعتفبدٍ کٌیذ  .2

ای فشعتٌذٍ ثفشعتیذ ّ اگش هیتْاًیذ خْاة کْتبٍ ثذُیذ. آًشا سّی ًبهَ یب یبدداؽت ّاسدٍ ثٌْیغیذ ّ یک ًغخَ اص آى سا ثش .3

 ًغخَ ی دیگش سا ثبیگبًی کٌیذ

اگش سّی ًبهَ ی افلی خبیی ثشای ًْؽتي خْاة کْتبٍ ًیغت،پبعخ خْد سا سّی یبدداؽت کْچک ّ دّسچغت داس  .4

 ثٌْیغیذ ّ آى سا ثَ ًبهَ ی افلی ثچغجبًیذ

ٍ اص ّلت کبسکٌبًتبى فشف ًْؽتي هیؾْد،ّالغ اگش هیتْاًیذ کبسساثب تلفي اًدبم دُیذ ًبهَ ًٌْیغیذ)دسهْسد ایٌکَ چَ اًذاص .5

 (ثیي ثبؽیذ.

 ّلتی لاصم اعت تجبدل ًظش یب هزاکشٍ کٌیذ ًبهَ ًٌْیغیذ .6

 اگش ثِتش اعت کَ ثب طشف دیگش سّدسسّ ؽْیذ اص ًبهَ یب تلفي اعتفبدٍ ًکٌیذ .7

 کبستبى خلت کٌیذْدسا دسهْسدشاى ُوغطر خهذیکبسگضاسػ دُیذ،اػتوبد سئیظ یب ثَ خبی ایٌکَ کشاساً دسثبسٍ ی پیؾشفت .8

 

 ساده و مفید نوشتن
 

ثِتشیي خولَ ی ساٌُوب ثشای عبدٍ ّ هفیذ ًْؽتي ایي اعت: ُوبًطْس کَ فسجت هیکٌیذ ثٌْیغیذ. ُش چَ سا کَ ٌُگبم 

تْاًیذ هْاخَِ ثب فشد ثَ ّی هیگْییذ سّی کبغز ثشایؼ ثٌْیغیذ.کذاهیک اص ساُِبی صیش سا ثشای اًدبم کبسُبی ًْؽتٌی خْد هی

 تؼمیت کٌیذ:

 ًْؽتي ثَ ؽیٍْ ی هسبّسٍ .1

 )اص ضوبیش ؽخقی اعتفبدٍ کٌیذ )هي ،ؽوب،هب 

 اص هخففِب ُوبًطْس کَ دس فسجت کشدى اعتفبدٍ هیکٌیذ ،اعتفبدٍ کٌیذ 

 پشعؾِبیی کَ دس ؽشّع پبساگشاف هطشذ هیکٌیذ ّ دس آخش پبساگشاف  -اص پشعؼ ُبی هؼبًی ثیبًی اعتفبدٍ کٌیذ

 ى خْاة هیذُیذخْدتبى ثَ آ

 دّعتبًَ ،غیش سعوی ّ ثذّى ایٌکَ ثبصاسی یب ّساج ثبؽیذ ثٌْیغیذ 

 

 اًتخبة دلیك کلوبت .2

  ّلتی یک کلوَ هٌظْس ؽوب سا هی سعبًذ اص کلوبت صیبد اعتفبدٍ ًکٌیذ ثشای هثبل ثَ خبی هؼوْلا ًٌْیغیذ دس اکثش

 اّلبت

 

 کلوبت آؽٌب ّ سّصهشٍ سا ثَ کبس ثجشیذ 

  لٌذ ّ سعوی اعتفبدٍ ًکٌیذثاص ػجبستِبی 

  خطش صیبدی دس ساثطَ ثب کبسثشد ًبدسعت ایي »هثلا ًجبیذ ًْؽت: –ثَ خبی الفبظ کلی اص الفبظ فشیر اعتفبدٍ کٌیذ

 «ػذم سػبیت ًکبت ایوٌی ثبػث هشگ خْاُذ ؽذ» ثلکَ ثبیذ ًْؽت:« تدِیضات ّخْد داسد

 ذ خْاًٌذگبى ؽوب ثب آًِب آؽٌب ُغتٌذصهبًی اص ّاژٍ ُبی تخققی اعتفبدٍ کٌیذ کَ هطوئي ُغتی 

 اگش دس دیکتَ هؾکل داسیذ: .3

 اصفشٌُگ لغبت اعتفبدٍ کٌیذ 
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 فِشعتی اص لغبتی کَ ثشای ؽوب هؾکل ُغتٌذ تِیَ کٌیذ 

 ُشلغت سا ثَ ثخؾِبی  خذاگبًَ تمغین کٌیذ ّ صیش ُش ثخؼ کَ ثشای ؽوب هؾکل اعت خظ ثکؾیذ 

 ُش لغت سا چٌذیي ثبس ثٌْیغیذ 

 توشیي کٌیذ کَ دیکتَ ی فسیر لغت دس رُي تبى ثوبًذ آًمذس 

 .لْاًیٌی سا کَ دس ًْؽتي فسیر لغبت ثَ ؽوب کوک هیکٌذ یبد ثگیشیذ 

 

 خلافَ کشدى خولات .4

  کلوَ تدبّص کٌذ( 22کلوَ ،ثَ ًذست اص  22خولات ساکْتبٍ ثٌْیغیذ)زذاکثش 

 خولات کْتبٍ:

 ثبػث هیؾًْذ کَ اؽتجبٍ گشاهشی ًذاؽتَ ثبؽیذ 

 تش آًِب سا ًمطَ گزاسی ّ هؾخـ کٌیذ هیؾًْذ کَ سازت ثبػث 

 وبسا اص گشفتبسی هؾکلات اًؾبیی ًدبت هیذٌُذؽ 

 َکٌیذ صیشا ػلاٍّ ثش طْلاًی ؽذى خْاًذى آًِب ًیض خیلی هؾکل  ةبػجبستِب ّ لیْد صیبد داسًذ اختٌ اص ًْؽتي خولاتی ک

 غین کٌیذ.خْاُذ ثْد ،ثِتش اعت ایي خولات سا ثَ چٌذ خولَ ی کْچک تم

 

 کْتبٍ ًْؽتي پبساگشاف: .5

 سا ثب خولَ ای کَ سعبًٌذٍ ی ًظش افلی اعت ؽشّع کٌیذ ،یب ُشپبساگشاف 

 ًظش افلی سا دس خولَ ی پبیبًی هٌؼکظ کٌیذ 

 اص ثمیَ ی پبساگشاف ثشای تؾشیر ًظش افلی یب ُش هْسد دیگش اعتفبدٍ کٌیذ 

 ٌیذعؼی کٌیذ دس ُش پبساگشاف فمظ یک ًظش افلی هطشذ ک 

 

 ًؾبًَ گزاسی ثشای سّؽي ؽذى هفِْم .6

 خولات سا کْتبٍ ثٌْیغیذ ،دسایي فْست اؽکبل کوتشی ثشای ًؾبًَ گزاسی خْاُیذ داؽت 

 اص ًؾبًَ گزاسی دس ًْؽتي ثَ خبی هکث یب تبکیذُب دس فسجت کشدى اعتفبدٍ کٌیذ 

 ْاًیذثشای ایٌکَ ثجیٌیذ دسعت ًؾبًَ گزاسی کشدٍ ایذ یب ًَ ،خولَ سا ثلٌذ ثخ 

  اعتفبدٍ کٌیذ«  ،»اگش هیخْاُیذ خْاًٌذٍ هکث کْتبُی کٌذاص 

 ًمطَ ًؾبًگش هکث طْلاًی تش اعت 

 اگش هیخْاُیذ دسثبسٍ ی آًچَ ًْؽتَ ایذتْضیر )ًَ طْلاًی(ثذُیذ،تفغیش یبتْضیر ساداخل پشاًتض ثگزاسیذ 

 .._ (َلشاس دُیذاگش ُن هیخْاُیذ تْضیر طْلاًی تشی ثذُیذ تْضیر سا ثیي دّخظ فبفل ) _....... 

  اعت« ،»اعتفبدٍ کٌیذ کَ زبلتی ثیي ًمطَ ّ« ؛ » اگش هیخْاُیذ دّ خولَ ی کْتبٍ سا ثَ ُن ّفل کٌیذ اص 

 اگش هیخْاُیذ سّی کلوَ ی ثَ خقْفی تبکیذ کٌیذ صیش آى خظ ثکؾیذیبآى ساثبسًگ دیگشیبزشّف ثضسگ ثٌْیغیذ 

 فمظ یکی ًَ صیبد!!!( اعتفبدٍ کٌیذ»!« ذاص ػلاهتاگش هیخْاُیذ سّی یک گفتبس کبهل تبکیذ کٌی( 

  تْخَ کٌیذ کَ پشسًگ کشدى کلوبت ّاعتفبدٍ اص اػذاد/زشفِب ثشای ًؾبًَ گزاسی ثشای ایي اعت کَ ثَ خْاًٌذٍ ًؾبى

 دُیذ کَ لیغتی اص هْاسد هشتجظ ثَ ُن اسائَ هیکٌیذ

 اًذاصٍ گیشی ّ خْاًذًی ثْدى هتي .7

 یذ ؽوبسػ کٌیذتؼذاد خولاتی سا کَ ًْؽتَ ا .1

 کلوبت عَ ثخؾی یب ثیؾتش سا ثؾوبسیذ .2

 تمغین کٌیذ تبهیبًگیي کلوبت ثلٌذ دس ُش خولَ پیذا ؽْد 1ساث2َ .3
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ثبؽذ خْاًذى ًْؽتَ ی ؽوب هؾکلتش اص خْاًذى  3ًبهیذٍ هیؾْد( ثیؼ اص   CQاگش ایي هیبًگیي )کَ دسخَ ی پیچیذگی یب 

 ص هطبلجی کَ هیذاًیذ اص ًظض خْاًٌذگبى خْاًذًی ُغتٌذ اًدبم دُیذ.اغلت سهبًِبعت. ایي آصهْى سا دس هْسد ثؼضی ا

 

 تنظیم و ارائو کردن
 

فمظ کبفی ًیغت ػمبیذ ثباسصؽی داؽتَ ثبؽیذ ّ آًِبسا خْة تفغیش کٌیذ اگش هیخْاُیذ ًْؽتَ ُبی ؽوبثشای خْاًٌذگبى 

خْثی تٌظین کٌیذ. دس ایٌدب ًوًَْ عْالاتی کَ ثبیذ اص  خبلت ّ لبثل دسک ثبؽذ ّ ثتْاًٌذ ثبفت آًِب سا ثؾٌبعٌذ ثبیذ آًِب سا ثَ

 خْدتبى ثپشعیذ رکش ؽذٍ اعت:

 آیب ثب ًگبٍ عشیغ هیتْاى دسیبفت کَ ًْؽتَ ُبی هي ساخغ ثَ چیغت)هثلا ثب ػٌْاى یب عشفقل؟( .1

 آیب اگش دس ثؼضی خبُب ػٌْاى هْضْع ُبی کلی ّ خضئی سا رکش کٌن ثَ خْاًٌذگبى کوک خْاُن کشد؟ .2

 یبلاصم اعت ثشای تؾخیـ ػٌْاى هْضْع ُبی کلی اصػٌْاى هْضْع ُبی خضئی اصزشّف دسؽت یبکْچک اعتفبدٍ کٌن؟آ .3

 آیب پبساگشافِبین ثَ اًذاصٍ ی لاصم کْتبٍ ُغتٌذ؟ .4

 ُشکذام اص پبساگشافِب ثبیذ ؽوبسٍ ای اختقبؿ ثذُن؟ آیبثَ .5

ن ، ثَ خبی ایٌکَ آًِب سا ثَ فْست یکٌْاخت ّ گیح کٌٌذٍ آیب هیتْاًن ًظشاتن سا دسیک لیغت )هثل ُویي لیغت( اسئَ کٌ .6

 ثٌْیغن؟

 آیب ػلاٍّ ثش هتي ًیبصی ثَ اسائَ ی خذّل یب دیبگشام ُغت؟ .7

 اگش دّس ثؼضی اص هْاسد خظ کؾیذٍ ؽْد کوکی خْاُذ کشد؟ .8

 لاصم اعت صیش ثؼضی لغوتِبی هتي خظ ثکؾن؟ .9

هوکي اعت ثشای خْاًذى هؾکل  -زشّف یب فبفلَ ُب -« اکٌشکبس»65آیب طْل خطِب صیبد ًیغت؟)خطْط ثیؼ اص تمشیجب  .12

 ثبؽٌذ(. 

 

 فبفلَ ی ثیي خطِب کبفی اعت؟)ُشچَ خطْط طْلاًی تش ثبؽٌذ فبفلَ ی ثیي آًِبثبیذ ثیؾتش ثبؽذ( .11

 اًذاصٍ ی زبؽیَ ی اطشاف هتي کبفی اعت؟)ًگزاسیذ ففسَ پشاصًْؽتَ ؽْد( .12

 اگش ًْؽتَ طْلاًی اعت : .13

 عت هطبلت ثَ خْاًٌذٍ دادٍ ؽْد؟آیب لاصم اعت فِش 

 لاصم اعت خلافَ ای اص آى تِیَ ؽْد؟ 

 ثَ ضویوَ ًیبص داسد؟ 

 هیتْاى ثخؾی اص هستْی سا ثَ ػٌْاى ضویوَ گزاؽت تب خْاًٌذٍ اگشخْاعت ثخْاًذ؟ 

 هذاسک تِیَ ؽذٍ سا ثبیذ دس پْؽَ ی هخقْؿ گزاؽت؟ .14

 

 فنون نوشتن
 

ثبؽٌذاهبهوکي  داؽتَشدپیؾٌِبدُبی طْلاًی کبسثًْؽتي هتْى ،یبدداؽتِب ،گضاسؽِبّ ثغیبسی اص هْاسد صیش هوکي اعت ثشای

ًْع ًْؽتَ ی هشتجظ سا ُشکذام اصهْاسدهفیذ ثبؽٌذ. کٌبس ّیبدداؽتِبًیض ثشای ًْؽتَ ُبی کْتبٍ هثل ًبهَ ُباعت ثؼضی اصآًِب

 ثٌْیغیذ.

 اّل هؾخـ کٌیذ کَ ػلت ًْؽتي چیغت: .1

 عت کشدٍ ثذُیذاطلاػبت سا ثَ فشدی کَ دسخْا 

 اطلاػبت سا ثَ کغبًی ثذُیذ کَ فکش هیکٌیذ هْسد ًیبصؽبى اعت 

 خْدتبى دسخْاعت اطلاػبت کٌیذ 

 دیگشاى سا هتمبػذ عبصیذ 
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 آًِب سا لبدس یب تؾْیك ثَ الذام کٌیذ 

 صزوتی سا اص دّػ خْد ثشداسیذ 

بیذی)یب تؼقجبتی( داؽتَ ثبًذ کَ اصخْدتبى ثپشعیذ خْاًٌذگبى ؽوب هوکي اعت چَ داًؼ )یب اطلاع ًبدسعت(ّ ػم .2

 ؽوب لقذداسیذ آًِبسا دسًْؽتَ ی خْد دسًظش ثگیشیذ

 اگشصهبى اتوبم ًْؽتَ هؾخـ ًؾذٍ خْدتبى تبسیخی سا ثشای آى دس ًظشثگیشیذ .3

 ُشطْس هوکي ثبؽذ ثَ خْاًٌذگبى خْد اطلاع دُیذ کَ هطبلت ؽوبسا چَ هْلغ دسیبفت خْاٌُذ کشد .4

   ذَ تسمیك اّلیَ یب ّلتی ثشای فکشکشدى داسیذ خْدتبى صهبى ًْؽتي ساهؾخـ کٌیاگش ثشای ًْؽتي ًیبصی ث .5

 ثَ  ُش زبل ًْؽتَ کْتبٍ ثبؽذ. هطوئي ؽْیذ کِؾشّع،ّعظ ّ خبتوَ ی سّؽٌی داسد: .6

 )هؼشفی)چشا هیٌْیغیذ 

 )ّعظ)چَ چیضی سا هیخْاُیذ ثگْییذ 

 بم دُذیبثَ چَ چیضی فکشکٌذ(ًتیدَ)ثبتْخَ ثَ آًچَ گفتیذ اًتظبس داسیذ خْاًٌذٍ چَ کبسی اًد 

 لجل اص ؽشّع ًْؽتي ػٌْاًِب ّ ًکبت ػوذٍ ای سا کَ دس ُش لغوت هیخْاُیذ رکشکٌیذ یبدداؽت کٌیذ .7

فکش ًکٌیذ هطبلت ثَ ُوبى تشتیجی کَ خْاًذٍ هیؾًْذ ثبیذ ًْؽتَ ؽًْذ.اگش همذهَ ی آى ثشایتبى هؾکل اعت اص خبی  .8

 دیگشی ؽشّع کٌیذ.

 ًْؽتي کٌیذ،زتی اگش هتْخَ ؽذیذکَ هوکي اعت ثؼذاآى سا دّسثشیضیذ ُشچَ عشیؼتشؽشّع ثَ .9

ٌُگبم ًْؽتي خْاًٌذٍ/ خْاًٌذگبًی سا کَ ثشای آًِب هیٌْیغیذ ثَ خبطش داؽتَ ثبؽیذ،دسهْسد ُش خولَ ا صخْدتبى  .12

 ثپشعیذ کَ ّاکٌؼ اازتوبلی آًِب ًغجت ثَ کلوبت چَ خْاُذ ثْد

 خطْس کشد ثٌْیغیذدس اّلیي پیؼ ًْیظ ُش چَ ثَ رٌُتبى  .11

 اگش ّلت اخبصٍ هیذُذ اّلیي پیؼ ًْیظ ساکٌبس ثگزاسیذ ّ یکی دّ سّص ثؼذ ثب دیذ تبصٍ ای ثَ اى ًگبٍ کٌیذ .12

 ثبدیذ اًتمبدی ثَ ًْؽتَ ُبی خْد ثٌگشیذ: .13

 آیب اطلاػبت دسعت ُغتٌذ؟ 

 آیب آًِب ثَ اًذاصٍ ی لاصم کبهل ُغتٌذ؟ 

 آیب ثَ ُن هشتجظ ُغتٌذ؟ 

 ًتبیدی کَ گشفتَ ام ثَ طْس هٌطمی ثب زمبیك هطبثمت داسًذ؟آیب پیؾٌِبداتن ثب 

 آیب توبم اػتشاضبت ازتوبلی سا دس ًظش گشفتَ ام؟ 

 آیب(آیب کلوبت یب خولات هي ثَ اًذاصٍ ی کبفی کْتبٍ ُغتٌذ؟CQ 37یب کوش اعت؟ )هفیذ ًْؽتي سا ثجیٌیذ 

 آیب دس دیکتَ ،ًؾبًَ گزاسی ّ دعتْسصثبى اؽتجبٍ ًکشدٍ ام؟ 

 ًْ ؽتَ ثَ سازتی لبثل خْاًذى اعت؟آیب 

 آیب ثَ طشیمی تٌظین ؽذٍ )ػٌْاًِب ،فبفلَ ُبّ غیشٍ(کَ خْاًٌذگبى ساٍ خْدسادسهطبلت ثَ سازتی پیذاکٌٌذ؟ 

 آیب هیتْاى چیضی سا اص آى ززف کشد؟ 

ل اص تِیَ ی اگش ّلت داسیذ ّ هطلت ُن ثَ اًذاصٍ ی کبفی هِن اعت تظش یکی اص ُوکبساى ،دّعتبى یب ُوغشتبى سا لج .14

 هتي ًِبیی کغت کٌیذ

 ؽتَ ُب سا فشاهْػ ًکٌیذاتوبم ًْصهبى  .15

سا کَ هی ًْیغیذ ثب فذای ثلٌذ ثخْاًیذ . ُش چَ کَ دسفسجت کشدى خغتَ کٌٌذٍ ّ ًبٌُدب اعت ثَ ُوبى  آًچَپیؾٌِبد:

 اًذاصٍ هْلغ خْاًذى ُن خغتَ کٌٌذٍ ّ ًبٌُدبس خْاُذ ثْد.
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