
 1درس 
 نگاريخاطره

 هاي نوشتار است.ترین گونهترین و صمیمانهاز انواع ادبی و یکی از عام -
 پردازد.اش یا آنچه مشاهده کرده است، میها و وقایع زندگینویسنده به شرح صحنه -

 ها براي انتقال احساسات خود به دیگران است.ترین و مؤثرترین راهتکلفترین، بییکی از ساده -
 و بدون تشریفات است.ساده  -

 شود.ها و عواطف میها، شنیدههاي متفاوت، دیدهها، تجربهها، شکستشامل مسائلی مانند پیروزي -

 شود.شامل موضوع، راوي (زاویه دید)، شروع مناسب و سادگی و صمیمیت زبان نوشته می -

 باشد. انگیزتواند بر اساس زمان، مکان یا بر اساس رویدادي خاطرهشروع خاطره می -

 هایی از کتب ارزشمند خاطراتنمونه

 ابوالفضل بیهقی تاریخ بیهقی  -
 محمدعلی اسلامی ندوشن روزها  -

 هاي مبارز در زندان ساواكشخصیت شاهی خاطرات عزت -
 حسین فردوست ظهور و سقوط سلطنت پهلوي  -

 اکبر هاشمی رفسنجانی کارنامه و خاطرات هاشمی رفسنجانی  -
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 نثر ادبی
 هاي ادبی.گیري از تخیل، احساس و زیباییمتنی است با بهره -
 بهره از تخیل و احساس است.نقطه مقابل متن ادبی، متن زبانی است که ساده و بی -
 گیرند.هاي مناسب بهره میبراي تبدیل متن زبانی به ادبی از خیال و احساس و انتخاب واژه -

 هاي مهم در نگارش است.تبدیل جمله زبانی به جمله ادبی یکی از مهارت -

 آب از سر خورشید گذشت و در افق غرق شد. مثال: خورشید غروب کرد.  -
 کلاه به باد خواهد رفت.سر بی مثال: با کلاه ایمنی برانید تا سالم بمانید.  -
 هاي معروف نثر ادبیمثال

 سعدي گلستان  -
 جامی بهارستان  -
 نصراله منشی کلیله و دمنه  -

 الدین رازينجم مرصادالعباد  -

 مقام فراهانیقائم منشآت  -
 علی شریعتی کویر  -

 کاربردهاي نثر ادبی

 داستان -
 رمان -

 نگاريخاطره -

 نامه -
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 نامهزندگی -

 نامهنمایش -

 نامهفیلم -
 پیامک -

 کارت عروسی -

 تابلوي شهري -
 پیام سوگ -

 پیام سور -
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 قطعه ادبی
 خیال و احساس و به شرط کوتاه بودن است.گیري از نوشتن حالات عاطفی در صورت بهره -
تواند متأثر از برانگیختگی احساسات بر اثر تماشاي فیلم، خوانش شعر، شنیدن یک خبر تأثیرگذار یا یک نکته بدیع می -

 و برانگیزاننده باشد.

ها را قطعه ادبی توان آنهاي کوتاه و زیباست که میآید، منظور عمده نوشتهامروزه هرگاه سخن از انشا به میان می -
 نامید.

 هاي قطعه ادبیویژگی
 نگاه تازه و بدیع به موضوع یا پدیده -
 هاي ادبیاندازه از آرایهجا و بهاستفاده به -
 بندي تأثیرگذارآغاز زیبا و گاه متفاوت، ادامه مناسب و پایان -

 پورمهدي شیخ

 
 4درس 

 نگارينامه
نویسند و شخص یا مقامی معین بر روي کاغذ و مانند آن می در عرف اجتماعی، مطلبی است که با قلم خطاب به -

 گذارند.معمولاً داخل پاکت می

 رسد.گیرنده میپیک به  نامه به وسیله پست یا -
ده اي به نام نامه به وجود آمترین زمانی که بشر قادر بوده با رسم نشانه و علامت پیامی را انتقال دهد، پدیدهاز ابتدایی -

 است.

 نگاري در زندگی بشر است.هایی از اهمیت نامههاي امروز نمونهخانهبر دیروز و پستها و کبوتران نامهچاپارخانه -
 نامه از گذشته تا امروز رخ داده است.هاي چشمگیري در ابزار و ملزومات تفاوت -

 اجزاي نامه
 هاي اصلی: آغاز، بدنه (متن اصلی یا پیام)، پایانبخش -
مشخصه مشترکی دارد؛ یعنی هر دو قسمت ویژه نام و نشان است و داراي یک عبارت آمیخته به ابتدا و انتهاي نامه  -

 احترام.
 بخش آغاز خطاب به گیرنده نامه است. -
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 بخش پایان دربردارنده نام و نشان نویسنده نامه است که اغلب شامل امضا، مهر و تاریخ است. -

 است.قسمت مهم و عامل ماندگاري نامه، متن یا بدنه آن  -

 خواهد انتقال یابد.بدنه شامل مقصود نویسنده و پیامی است که می -
هاي داراي مخاطب یا موضوع خاص، بدون تغییر، قابل ارسال براي دیگري نیست؛ چون موضوعی خصوصی و نامه -

 اي مشخص ربط دارد.شخصی است و به شخص یا مجموعه

ها را براي موارد دیگر نیز به کار توان آنرند و با اندکی تغییر میهاي اداري قالب مشترکی داها از جمله نامهبرخی نامه -
 برد.

 هاي ادارينامه
 شود.هاي اداري با یکدیگر رد و بدل میهاي اداري یا سازمانشود که میان مردم و سازمانهایی میشامل همه نوشته -
 مرور و بر مبناي توافق، صورتی یکسان یافته است.ها بهظاهر این نامه -

 هاي نامه اداريبخش

 سربرگ -
 عنوان گیرنده، فرستنده و موضوع -

 متن -
 امضا -
 (پانوشت) گیرندگان رونوشت -

 هاي ادارياجزاي نامه
 به نام خدا یا مانند آن -
 تاریخ -
 عنوان -

 موضوع -

 آمیز در شروعهاي احترامواژه -
 متن -
 آمیز در پایانهاي احترامواژه -

 نام و نام خانوادگی -

 امضا -
 سمت -

 پانوشت -

 هاي اداريتکمیلی در مورد نامهنکات 
هاي اداري قرار کند و در شمار نامهخورد، رسمیت پیدا میشود و شماره میاي وارد دبیرخانه اداره میوقتی نامه -

 گیرد.می

نام در دبیرستان، ارسال ریز نمرات به اداره آموزش و پرورش، ها، درخواست ثبتنامهها: دعوتهایی از این نامهنمونه -
 ویل مدارك تحصیلی، درخواست مرخصی و ...تح

واژگان خاص مورد استفاده: به نام خدا، مدیر محترم، احتراماً، خواهشمند است، تقاضا دارد، نسبت به ... اقدام فرمایید،  -
 با احترام و ...

 هاي رسمینامه
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 هاي اداري را ندارند.رسمیت و شکل ظاهري نامه -

 بندي کرد.هاي رسمی دستهرا زیر عنوان نامه هاتوان آناز جهت محتواي مشخص می -

 هاي رسمی و غیررسمی و ...هاي شادباش، تسلیت، تشکر، دعوت به مهمانی، عروسی، نشستعبارتند از: پیام -
 ها کوتاهی و زبان مشخص تقریباً یکسان است.ویژگی این نامه -

 یداري براي مخاطب ارسال کرد.توان پس از خراند و میها اغلب از پیش آماده و چاپ شدهاین نامه -

 هاي خصوصی و دوستانهنامه
 ها جاي دارند.ترین انواع نامهدر شمار مؤثرترین، ماندگاترین و رایج -

 شوند.اغلب با قلمی صمیمانه و خودمانی به دوستان و نزدیکان نوشته می -

راه داده و به الگوهاي مناسبی براي ها را به قلمرو آثار ادبی عمق مطلب در کنار زیبایی سخن، برخی از این نامه -
 نگاري تبدیل کرده است.نامه

 اند، سرشار از نکات ارزشمند و راهگشا هستند.با آنکه خصوصی و شخصی -

 توانند افزون بر سرمشق نوشتن، سرلوحه عملی، اخلاقی و عاطفی براي مردم باشند.می -
 هاست.هاي نادر ابراهیمی به همسرش از جمله این نامهنامه -

 هاي رسمی و اداريهاي خصوصی و دوستانه با نامهبرخی تفاوت نامه
 هاي اداري و رسمی صریح و کوتاه نیستند.ها مانند نامهاین نامه -
 کند و هریک رنگ و بوي ویژه خود را دارد.ها از هیچ قاعده خاصی پیروي نمیجملات آغازین آن -

 ها سرشار از احساسات نویسنده هستند.این نامه -
 شود.ک به شیوه دلخواه نویسنده و به دور از تقلید و تکلف نوشته میهری -

 هاي سرگشادهنامه
 گیرد.اي از مخاطبان را در بر میمخاطب عام دارد و حتی گاه با ظاهر مخاطب خاص، طیف گسترده -

 ایران به جوانان اروپا ،نامه رهبرجمهور فرانسه: نامه امیل زولا نویسنده معروف فرانسه به رئیسي معاصرهابرخی نمونه -
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 )1نویسی (مقاله
 آید.اي است با حجم متوسط که درباره موضوعی معین فراهم میمقاله نوشته -

 یافته تحقیق است.مقاله تحقیقی گزارش فشرده و سازمان -
یري، گ، مقدمه، بدنه اصلی، بحث و نتیجههااجزاي مقاله تحقیقی: عنوان، نام نویسنده یا نویسندگان، چکیده، کلیدواژه -

 فهرست منابع.

 آگاهی از ساختار مقاله لازمه نگارش مقاله است. -
 عنوان
 تر از آن است.موضوع با عنوان متفاوت و گسترده -

 عنوان در مقاله تحقیقی، ضمن محدود بودن، شفاف است و هیچ ابهامی ندارد. -
 مقدمه
 ن مسأله است.شامل دو بخش زمینه مسأله و بیا -

زمینه مسأله دریچه ورود به بحث مقاله است و نویسنده با تکیه بر باورهاي علمی و پژوهشی خود، اهمیت موضوع را  -
 سازد.براي خواننده آشکار می
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 کند که نویسنده در سراسر مقاله به منبع اصلی مطالبی که آورده است، ارجاع دهد.اخلاق پژوهشی ایجاب می -

 لاً در یک جمله است.بیان مسأله معمو -

کند و در پایان، کند و مرحله به مرحله آن را محدودتر میتر آغاز مینویسنده در زمینه مسأله بحث را از فضاي کلی -
 شود.روشنی بیان میمسأله تحقیق به

 بدنه اصلی
 پردازیم.در متن مقاله به اصل بحث مورد نظر می -
 شد.اي باخانهپژوهش ممکن است میدانی یا کتاب -

 در نوشتن متن مقاله دو نکته بسیار مهم است: رعایت انسجام مطالب در هر بند و پیوستگی بندها. -

 گیريبحث و نتیجه
 شود.هاي تحقیق تحلیل میدر این بخش ابتدا یافته -

 گیرد.بندي صورت میگیري و جمعسپس با استفاده از مطالبی که در مقدمه آمده است، نتیجه -
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 )2نویسی (مقاله
 فهرست منابع

ها مراجعه کرده است مقاله گزارش یک پژوهش است و پژوهشگر موظف است در پایان مقاله، منابعی را که به آن -
 (مقاله، کتاب، وبگاه و ...) فهرست کند.

 ترتیب مطالب در فهرست منابع
 شود.فهرست منابع با آرایش الفبایی مرتب می -
آید: نام خانوادگی نویسنده، نام نویسنده، سال چاپ اثر، عنوان اثر، محل چاپ، عات پشت هم میبراي هر منبع این اطلا -

 نام ناشر براي کتاب / نام مجله براي مقاله
 ). چشمه روشن. چاپ ششم، تهران: انتشارات علمی1374نمونه: یوسفی، غلامحسین ( -

 نام نویسنده
 شود.ها نوشته میدگان مقاله، سمت و مرتبه علمی محل خدمت آنها، نام و نام خانوادگی نویسنپس از کلیدواژه -

 کنند.همچنین رایانامه (ایمیل) نویسنده مسئول را در پانوشت قید می -

 چکیده
 هاي ویژه باشد.اي است دقیق و صحیح از یک نوشته که شامل فشرده تمام مطالب مهم یا فشرده قسمتخلاصه -

 النهرین و یونان و روم دارد.بین نویسی دیرینگی بسیار حتی درچکیده -

-آوري اطلاعات، کمک به پرهیز از دوبارهسرعت انتخاب مدرك مورد نیاز از میان انبوه اطلاعات، جمعها: نقش چکیده -
 هاکاري، اجتناب از تأخیر در پیشرفت کار آموزش و پژوهش، کاهش هزینه

گیري براي رجوع کردن یا نکردن به که وي را در تصمیمکند، بلنیاز نمیچکیده محقق را از رجوع به اصل مدرك بی -
 دهد.مدرك یاري می

 ساختار چکیده
 ها) چکیده تا حد زیادي به نوع متن اصلی وابسته است.ساختار (بخش -

 ترین نتیجههاي اصلی، ارائه مهماجزاي چکیده عبارتند از: طرح هدف، طرح روش کار، طرح یافته -
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ی هایاید؟ به چه یافتهاید؟ چه کار کردهیابد: چرا این تحقیق را انجام دادهها را درمیپرسشخواننده چکیده پاسخ این  -
 ها چیست؟اید؟ کاربرد این یافتهرسیده

 هاکلیدواژه
 رد.بها به محتواي اصلی پژوهش پی میکلماتی است برآمده از متن و مرتبط با موضوع اصلی که خواننده با دیدن آن -

 آیند.جزئی هستند که پس از چکیده می در حکم موضوعات -

 کند تا بفهمد چه مفاهیم و موضوعاتی در این اثر مورد توجه قرار گرفته است.به خواننده کمک می -
ده شتوان به تحقیقات انجامهاي اطلاعاتی میجو در بانکوها و جستکلمات یا ترکیبات خاصی هستند که با توجه به آن -

 یافت. درباره موضوع پژوهش دست

 گرفته است.دهنده چارچوب کلی بحث صورتنشان -
 ها تناسب داشته باشند.هاي اصلی عنوان و مسئله تحقیق و در حد امکان با سرفصلباید با واژه -

 ها پنج تا هفت کلمه است.میانگین کلیدواژه -

بیانگر موضوعات مقاله  ها (حداقل یک مورد الزامی است): کلمات محوري عنوان مقاله باشند.خصوصیات کلیدواژه -
 کننده موضوعات جزئی باشند که در مقاله اهمیت بیشتري دارند.باشند. بیان
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