
 اشاره
در زبان فارسي، كاربرد فاصله‌هاي ميان كلمات مهم است و 
قواعد خاصي دارد. البته در زبان‌هاي ديگر نيز فاصله، نيم‌فاصله 
و فاصلة بدون شكس��ت اهميت خاصي دارد اما متأسفانه كمتر 
كس��ي در اين زمينه اطلاعات كافي دارد. حتي تايپيس��ت‌هاي 
حرف��ه‌اي از آگاه��ي كاف��ي در اين زمين��ه برخوردار نيس��تند. 
نمونه‌ه��اي فراوان��ي از اين موضوع را مي‌توان در نش��ريات و 
كتاب‌ها و حتي در رس��انه‌ها و اينترن��ت و بين وبلاگ‌نويس‌ها 

ملاحظه كرد.

کلیدواژه‌ها: تایپ، Word، فاصله

 فاصله چيست؟
 »Space Bar« ب��راي ايجاد فاصله ميان كلمات، ما از كليد
)بزرگ‌تري��ن كليد در صفح��ة كليد( اس��تفاده ميك‌نيم كه در 
اصطلاح به آن »فاصل��ه« مي‌گوييم. اگر بين دو كلمه از كليد 
مذكور اس��تفاده نكنيم، آن دو كلمه ممكن است به‌هم بچسبند 
يا يك كلمه محس��وب ش��وند. مثلًا اگر تايپ كنيم »كتاب« و 
فاصله را رعايت نكنيم و در ادامه تايپ كنيم »فارس��ي«، متن 
به‌صورت »كتابفارسي« درمي‌آيد كه در نرم‌افزار »Word« يك 
كلمه محس��وب مي‌ش��ود و در نگارش نيز صحيح نيست. پس 
 Space Bar مجبوري��م بين اي��ن دو كلمه از فاصله ي��ا همان

استفاده كنيم.
گاه��ي ني��ز ماهي��ت دو كلمه به‌گونه‌اي اس��ت ك��ه به‌هم 
نمي‌چس��بند؛ مانن��د »بازيگر« و »فوتبال« ك��ه اگر بين آن‌ها 
فاصل��ه نگذاريم و بنويس��يم »بازيگرفوتبال«، ه��ر چند به‌هم 

نمي‌چس��بند، اما در »Word« يك كلمه محسوب مي‌شوند. به 
ه��ر حال هر چيزي كه بين دو Space Bar متوالي قرار گيرد، 

در Word يك كلمه محسوب مي‌شود.

 نيم‌فاصله چيست؟
معمولًا »‌فاصله« را ميان هر دو كلمة مستقل ايجاد ميك‌نيم؛ 
مث��ل اغلب فاصله‌هايي كه بين كلم��ات اين متن مي‌بينيد، اما 
رعايت نوعي فاصلة ديگر هم براي ما فارسي‌نويسان لازم است 
كه به آن »نيم‌فاصله« گفته مي‌شود. برخي كلمه‌ها از چندپاره 
تشيكل ش��ده‌اند ولي در مجموع يك كلمه محسوب مي‌شوند؛ 
مث��ل »مي‌ش��ود«، »رفته‌اند«، »دس��ت‌ها«، ي��ا همين كلمة 
»نيم‌فاصله«. اگر دقت كنيد، مي‌بينيد كه مثلًا كلمة »مي‌شود« 
از دو بخش »مي« و »ش��ود« تش��يكل شده است كه اگر بين 
آن‌ها از فاصله استفاده نكنيم، به‌صورت »ميشود« درمي‌آيد كه 
 نگارش صحيحي نيست. اگر هم از فاصله استفاده كنيم، به‌صورت 
»مي شود« درمي‌آيد كه اولًا بين آن‌ها فاصلة بيش از حد ايجاد 
ش��ده است و دو كلمه به‌حساب مي‌آيد، ثانياً احتمال مي‌رود كه 
اگر در پايان سطر قرار گيرد، شكسته شده و در حالتي نامأنوس، 
قس��مت »مي« در انتهاي س��طر و قسمت »ش��ود« در ابتداي 

سطر بعدي قرار گيرد.
براي رفع اين مشكلات، به‌جاي آنكه از Space Bar يا همان 
 فاصله اس��تفاده كنيم، به‌صورت هم‌زمان از س��ه كليد تريكبي 
Ctrl+Shift+‌4 استفاده ميك‌نيم؛ يعني، بعد از نوشتن »مي«، 
با دو انگش��ت دست چپ كليدهاي Ctrl و Shift را پايين نگه 
مي‌داريم و با دست راست، كليد عدد 4 را از بالاي صفحه كليد، 
فشار مي‌دهيم. سپس »شود« را تايپ ميك‌نيم. به اين ترتيب، 

 محمدجواد لاله‌چيني، زهره كرمي
مدرسان دانشگاه فرهنگيان استان همدان

تايپ يك متــن زيبـــا
رعايت فاصله، نيم‌فاصله و فاصلة بدون شكست
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به‌جاي فاصله از نيم‌فاصله اس��تفاده كرده‌ايم. اگر به مرور، خود 
را مقيد كنيد كه »فاصله« و »نيم‌فاصله« را به‌جا استفاده كنيد، 
ضم��ن رعايت اصول نگارش، متنتان از نظر ظاهري نيز زيبا و 

منظم به‌نظر خواهد آمد. 
نكته: اگر فارسي‌ساز نصب كنيم، فقط كنترل شيفت كافي است.

 فاصلة بدون شكست
در اي��ن نوع فاصله در نظ��ر داريم كه كلمات از فاصلة معمولي 
برخوردار باشند، اما بين آن‌ها شكست ايجاد نشود و همواره در كنار 
هم قرار گيرند. مثلًا نام و نام خانوادگي يك شخص و يا كلماتي كه 
نام يك شركت را تشيكل مي‌دهند؛ با هم بمانند و بينشان فاصله 
نيفتد. براي مثال، مي‌خواهيم در كل مقاله يا متن تايپي، كلمات نام 
»شركت كشتي‌راني خليج‌فارس« همواره كنار هم باشند و جابه‌جايي 
متن، يا بزرگ و كوچكك‌ردن فونت و يا تغيير سايز كاغذ و موارد 
ديگر، باعث نش��ود قسمتي از نام شركت در انتهاي خط و قسمت 
ديگر در ابتداي خط بعدي قرار گيرد. به اين منظور نيز به‌‌جاي آنكه 
از Space Bar يا همان فاصله به‌تنهايي استفاده كنيم، به‌صورت 
هم‌زمان از س��ه كليد تريكبي Ctrl+Shift+Space Bar استفاده 
ميك‌نيم. يعني بعد از نوشتن هر كلمه، ابتدا با دو انگشت دست چپ، 
 كليدهاي Ctrl و Shift را پايين نگه مي‌داريم و با دست راست، كليد 
Space Bar يا همان فاصله را فش��ار مي‌دهي��م. به اين ترتيب، 
ضمن حفظ فاصلة معمولي از شكسته‌شدن كلمات نيز جلوگيري 

كرده‌ايم.

 آيا رعايت موارد فوق براي زيبانويسي كافي است؟
نكتة بس��يار مهم ديگر تايپ علامت‌هاي نگارش��ي است. 

در اي��ن خص��وص دو قاعده وج��ود دارد: قاع��دة اول براي 
علائمي مثل نقطه، ويرگول، نقطه ويرگول، علامت س��ؤال، 
علامت تعجب، و س��ه نقطه است كه اين علائم بدون هيچ 
فاصل��ه‌اي از كلمة قبل تايپ ش��وند. لازم به ذكر اس��ت كه 
قبل از علائم نگارش��ي فوق، فاصله‌اي وجود ندارد ولي بعد 
از آن‌ه��ا يك فاصله نياز اس��ت. مثلًا در جمل��ة »آيا رعايت 
علائ��م نگارش��ي به زيبايي مت��ن كمك ميك‌ن��د؟« قبل از 
علام��ت س��ؤال، فاصله‌اي وجود ندارد، ول��ي بعد از آن يك 

فاصله وجود دارد.
قاعدة دوم اين اس��ت كه قب��ل از تايپ كيي از علامت‌هاي 
)" » } و نظاي��ر آن، لازم اس��ت Space Bar يا همان فاصله 
را فش��ار دهيد تا ب��ا كلمة قبلي فاصله ايجاد ش��ود ـ اما بعد از 
اين علامت‌ها به‌هيچ‌وجه فاصل��ه ايجاد نكنيد؛ متن داخل اين 
علامت‌ه��ا را تايپ كنيد و ب��دون هيچ فاصله‌اي از كلمة قبلي، 
علامت را ببنديد. بعد از بستن علامت هم كليد Space Bar را 
بزنيد و به نوشتن ادامه دهيد. مثلًا در عبارت شركت كشتي‌راني 
خليج‌فارس، علامت پرانتز باز »)« به كلمة »شركت« چسبيده 
و بين آن‌ها فاصله‌اي نيس��ت. همچنين، علامت پرانتز بس��ته 
»(« نيز به كلمة »فارس« چس��بيده و بين آن‌ها هم فاصله‌اي 
نيس��ت اما بين پرانتز باز و كلمة قبل از آن،‌ يعني »عبارت« و 
بين پرانتز بسته و كلمة بعد از آن، يعني »علامت« يك فاصله 

وجود دارد.
رعايت اين شيوه، هم ش��كل ظاهري متن را زيباتر ميك‌ند 
و هم باعث مي‌ش��ود نقطه‌گذاري‌هاي متن ش��ما در هر حالتي 
از ديده ش��دن در صفح��ه نمايش يا چاپ ش��دن روي كاغذ، 

به‌هيچ‌وجه از انتهاي سطر پايين نيفتند.

فاصله بدون شكست 

نيم‌فاصله 
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