
 اشاره
در زبان فارسي، کاربرد فاصله هاي میان کلمات مهم است و 
قواعد خاصي دارد. البته در زبان هاي دیگر نیز فاصله، نیم فاصله 
و فاصلة بدون شکس��ت اهمیت خاصي دارد اما متأسفانه کمتر 
کس��ي در این زمینه اطلاعات کافي دارد. حتي تایپیس��ت هاي 
حرف��ه اي از آگاه��ي کاف��ي در این زمین��ه برخوردار نیس��تند. 
نمونه ه��اي فراوان��ي از این موضوع را مي توان در نش��ریات و 
کتاب ها و حتي در رس��انه ها و اینترن��ت و بین وبلاگ نویس ها 

ملاحظه کرد.

كليدواژه ها: تايپ، Word، فاصله

 فاصله چيست؟
 »Space Bar« ب��راي ایجاد فاصله میان کلمات، ما از کلید
)بزرگ تری��ن کلید در صفح��ة کلید( اس��تفاده مي کنیم که در 
اصطلاح به آن »فاصل��ه« مي گوییم. اگر بین دو کلمه از کلید 
مذکور اس��تفاده نکنیم، آن دو کلمه ممکن است به هم بچسبند 
یا یك کلمه محس��وب ش��وند. مثلًا اگر تایپ کنیم »کتاب« و 
فاصله را رعایت نکنیم و در ادامه تایپ کنیم »فارس��ي«، متن 
به صورت »کتابفارسي« درمي آید که در نرم افزار »Word« یك 
کلمه محس��وب مي ش��ود و در نگارش نیز صحیح نیست. پس 
 Space Bar مجبوری��م بین ای��ن دو کلمه از فاصله ی��ا همان

استفاده کنیم.
گاه��ي نی��ز ماهی��ت دو کلمه به گونه اي اس��ت ک��ه به هم 
نمي چس��بند؛ مانن��د »بازیگر« و »فوتبال« ک��ه اگر بین آن ها 
فاصل��ه نگذاریم و بنویس��یم »بازیگرفوتبال«، ه��ر چند به هم 

نمي چس��بند، اما در »Word« یك کلمه محسوب مي شوند. به 
ه��ر حال هر چیزي که بین دو Space Bar متوالي قرار گیرد، 

در Word یك کلمه محسوب مي شود.

 نيم فاصله چيست؟
معمولًا » فاصله« را میان هر دو کلمة مستقل ایجاد مي کنیم؛ 
مث��ل اغلب فاصله هایي که بین کلم��ات این متن مي بینید، اما 
رعایت نوعي فاصلة دیگر هم براي ما فارسي نویسان لازم است 
که به آن »نیم فاصله« گفته مي شود. برخي کلمه ها از چندپاره 
تشکیل ش��ده اند ولي در مجموع یك کلمه محسوب مي شوند؛ 
مث��ل »مي ش��ود«، »رفته اند«، »دس��ت ها«، ی��ا همین کلمة 
»نیم فاصله«. اگر دقت کنید، مي بینید که مثلًا کلمة »مي شود« 
از دو بخش »مي« و »ش��ود« تش��کیل شده است که اگر بین 
آن ها از فاصله استفاده نکنیم، به صورت »میشود« درمي آید که 
 نگارش صحیحي نیست. اگر هم از فاصله استفاده کنیم، به صورت 
»مي شود« درمي آید که اولًا بین آن ها فاصلة بیش از حد ایجاد 
ش��ده است و دو کلمه به حساب مي آید، ثانیاً احتمال مي رود که 
اگر در پایان سطر قرار گیرد، شکسته شده و در حالتي نامأنوس، 
قس��مت »مي« در انتهاي س��طر و قسمت »ش��ود« در ابتداي 

سطر بعدي قرار گیرد.
براي رفع این مشکلات، به جاي آنکه از Space Bar یا همان 
 فاصله اس��تفاده کنیم، به صورت هم زمان از س��ه کلید ترکیبي 
Ctrl+Shift+ 4 استفاده مي کنیم؛ یعني، بعد از نوشتن »مي«، 
با دو انگش��ت دست چپ کلیدهاي Ctrl و Shift را پایین نگه 
مي داریم و با دست راست، کلید عدد 4 را از بالاي صفحه کلید، 
فشار مي دهیم. سپس »شود« را تایپ مي کنیم. به این ترتیب، 

 محمدجواد لاله چيني، زهره كرمي
مدرسان دانشگاه فرهنگیان استان همدان

تايپ يك متــن زيبـــا
رعايت فاصله، نيم فاصله و فاصلة بدون شکست
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به جاي فاصله از نیم فاصله اس��تفاده کرده ایم. اگر به مرور، خود 
را مقید کنید که »فاصله« و »نیم فاصله« را به جا استفاده کنید، 
ضم��ن رعایت اصول نگارش، متنتان از نظر ظاهري نیز زیبا و 

منظم به نظر خواهد آمد. 
نکته: اگر فارسي ساز نصب کنیم، فقط کنترل شیفت کافي است.

 فاصلة بدون شکست
در ای��ن نوع فاصله در نظ��ر داریم که کلمات از فاصلة معمولي 
برخوردار باشند، اما بین آن ها شکست ایجاد نشود و همواره در کنار 
هم قرار گیرند. مثلًا نام و نام خانوادگي یك شخص و یا کلماتي که 
نام یك شرکت را تشکیل مي دهند؛ با هم بمانند و بینشان فاصله 
نیفتد. براي مثال، مي خواهیم در کل مقاله یا متن تایپي، کلمات نام 
»شرکت کشتي راني خلیج فارس« همواره کنار هم باشند و جابه جایي 
متن، یا بزرگ و کوچك کردن فونت و یا تغییر سایز کاغذ و موارد 
دیگر، باعث نش��ود قسمتي از نام شرکت در انتهاي خط و قسمت 
دیگر در ابتداي خط بعدي قرار گیرد. به این منظور نیز به  جاي آنکه 
از Space Bar یا همان فاصله به تنهایي استفاده کنیم، به صورت 
هم زمان از س��ه کلید ترکیبي Ctrl+Shift+Space Bar استفاده 
مي کنیم. یعني بعد از نوشتن هر کلمه، ابتدا با دو انگشت دست چپ، 
 کلیدهاي Ctrl و Shift را پایین نگه مي داریم و با دست راست، کلید 
Space Bar یا همان فاصله را فش��ار مي دهی��م. به این ترتیب، 
ضمن حفظ فاصلة معمولي از شکسته شدن کلمات نیز جلوگیري 

کرده ایم.

 آيا رعايت موارد فوق براي زيبانويسي كافي است؟
نکتة بس��یار مهم دیگر تایپ علامت هاي نگارش��ي است. 

در ای��ن خص��وص دو قاعده وج��ود دارد: قاع��دة اول براي 
علائمي مثل نقطه، ویرگول، نقطه ویرگول، علامت س��ؤال، 
علامت تعجب، و س��ه نقطه است که این علائم بدون هیچ 
فاصل��ه اي از کلمة قبل تایپ ش��وند. لازم به ذکر اس��ت که 
قبل از علائم نگارش��ي فوق، فاصله اي وجود ندارد ولي بعد 
از آن ه��ا یك فاصله نیاز اس��ت. مثلًا در جمل��ة »آیا رعایت 
علائ��م نگارش��ي به زیبایي مت��ن کمك مي کن��د؟« قبل از 
علام��ت س��ؤال، فاصله اي وجود ندارد، ول��ي بعد از آن یك 

فاصله وجود دارد.
قاعدة دوم این اس��ت که قب��ل از تایپ یکي از علامت هاي 
)" » } و نظای��ر آن، لازم اس��ت Space Bar یا همان فاصله 
را فش��ار دهید تا ب��ا کلمة قبلي فاصله ایجاد ش��ود � اما بعد از 
این علامت ها به هیچ وجه فاصل��ه ایجاد نکنید؛ متن داخل این 
علامت ه��ا را تایپ کنید و ب��دون هیچ فاصله اي از کلمة قبلي، 
علامت را ببندید. بعد از بستن علامت هم کلید Space Bar را 
بزنید و به نوشتن ادامه دهید. مثلًا در عبارت شرکت کشتي راني 
خلیج فارس، علامت پرانتز باز »)« به کلمة »شرکت« چسبیده 
و بین آن ها فاصله اي نیس��ت. همچنین، علامت پرانتز بس��ته 
»(« نیز به کلمة »فارس« چس��بیده و بین آن ها هم فاصله اي 
نیس��ت اما بین پرانتز باز و کلمة قبل از آن،  یعني »عبارت« و 
بین پرانتز بسته و کلمة بعد از آن، یعني »علامت« یك فاصله 

وجود دارد.
رعایت این شیوه، هم ش��کل ظاهري متن را زیباتر مي کند 
و هم باعث مي ش��ود نقطه گذاري هاي متن ش��ما در هر حالتي 
از دیده ش��دن در صفح��ه نمایش یا چاپ ش��دن روي کاغذ، 

به هیچ وجه از انتهاي سطر پایین نیفتند.

فاصله بدون شکست 

نيم فاصله 
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