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  تعالي باسمه

  )نامه دست( راهنمانحوه نگارش و ساختار ظاهري 

 كميته انتشارات مؤسسه- 1394

  

و اربردي، ، ككتابي كوچك و قابل حمل و نقل در جيب است كه حاوي اطلاعات اساسي )نامه دست(راهنما 

 ،تسلط علاوه بر بايد مي راهنمايك  شبراي نگار. شود تلقي ميعنوان يك مرجع همراه  هبو است در يك حوزه عملياتي 

  .داشت برموضوعديدي جامع و كامل 

نگري، توجه به موضوعات بيشتر و با  سهولت دسترسي، جمع(كاركردي مشابه پزشك عمومي دارد  راهنما

شده و ضرورتي براي مراجعه به  موارد بسياري باعث درمان بيماريعمق كمتر از ويژگي پزشك عمومي است كه در 

تر به پزشك  تر و حل مشكلات پيچيده گونه كه براي فهم مباحث عميق ؛ همان)شود پزشك متخصص مشاهده نمي

تر نيز  مطلب و حل مشكلات پيچيده تر هر تر و علمي در عين حال براي درك عميق. شود متخصص مراجعه مي

حاوي  راهنمادر واقع . شود تر مراجعه كه به منابعي با عمق موضوعي بيشتر و جزئيات تخصصياست  ضروري

حين  هاي آموزشي مخاطب را درءسادگي مشكلات و يا خلا ترين مفاهيم و اطلاعات علمي است تا بتواند به كاربردي

، بومي باشد بنابراين راهنماست مطلب ا توجه به اين كه شايسته با .طرف نمايد كار و در واحد توليدي و يا مزرعه بر

  .ترجمه شده، فاقد ارزش است راهنما

ال ؤپاسخ اين س تدوين كرد؟ قطعاً راهنماتوان هر موضوعي را در قالب  آيا ميمطرح است كه ال ؤسمعمولاً اين 

، ميزان اهميت و حجم مباحث از يك طرف و گستردگي، ويژگي و مطالب با نوع نوشتارانتخاب نوع . منفي است

وضوعاتي كه كامل و جامع بوده و كلي، م طور بهپوشش مخاطبان و هدف آموزشي از سوي ديگر ارتباط مستقيمي دارد؛ 

ي هاي موضوع برگيرنده بخش  در، باشد شدن داشته مصورقابليت  ،دهد را مخاطب قرارزيادي برداران  بتواند بهره

در مواردي . چاپ شود راهنمادر قالب تواند  ميپيوسته باشد و از نظر محتوايي حجم مناسبي داشته باشد اما گانه  چند

 ، ترويجي-فنيانند نشريه ها مصورت ساير نوشتار است كه به گنجد، بهتر نمي راهنماشده در غالب  كه مطالب تدوين

  . گيرد در اختيار مخاطبان قرار) تلويزيون -راديو(اري شنيد -هاي ديداري كتاب و يا حتي از طريق رسانه
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  راهنماانواع  - 1

  

در برگيرنده تمامي مطالب راهنماست كاربردترين نوع  ترين و پر كه متداولراهنما  اين نوع :محصوليراهنماي  1- 1

از (يك دام و يا فرآيند پرورش ) از كاشت تا برداشت و فروش(ك محصول توليد يدر خصوص مراحل مختلف 

دو  بايد مياستفاده  الب موردطم ."راهنماي بوقلمون"و  "راهنماي بادام"مانند . است) آوري و فروشرتوليدمثل تا ف

 ؛پا افتاده نيست معناي ارائه مطالب پيش بودن به ساده. باشد علميعين حال و  ساده باشد، ويژگي به ظاهر متضاد داشته

به مخاطب با فهم درست نظر،  به شكلي كه پيام و اطلاعات مورد، مطالب است كردن پيچيدهدوري از  بلكه به مفهوم

نظر بوده و استفاده از  موضوع مورد هسان بآك مرجع مطمئن با قابليت دسترسي سريع و راهنما ياين نوع  .شود منتقل

   .پذير است امكان راحتي آن براي كارشناس و بهره بردار به

  

 يراهنما"مانند . دهد ي، يك مرحله از فرايند يك چرخه را مدنظر قرار مييراهنماچنين  :اي مرحلهماي هنرا 2- 1

  ."آبي تكثير ماهيان گرم يراهنما"و  "احداث باغ انگور

  

راهنماي "مانند  :استتر يك مبحث خاص  تشريح كامل اي، هدف از تهيه چنين مجموعه :موضوعيراهنماي  3- 1

  ."داري مواد غذايي خانگي نگه

  

شده و  ، مجموعه كاملي از ارقام، آفات و يا نژادها در كنار هم ارائهراهنمادر اين نوع  :كلكسيوني راهنماي 4- 1

، اهميت راهنمادر اين نوع  .گيرد مي داوري و قضاوت قرار مورد مقايسه و نهايتاً ،هاي علمي و فني توجه به شاخص با

استفاده از معيارهاي كاربردي و استانداردهاي . است راهنمابسيار بيشتر و چشمگيرتر از ساير انواع ها  شكلتصاوير و 

و  "ارقام گل محمدي ايران يراهنما"مانند . است ناپذير اي، فاكتوري حياتي و انكار علمي براي تدوين چنين مجموعه

  ."آفات مركبات جنوب يراهنما"
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  راهنماهاي  ويژگي - 2

الات اساسي و ؤبايد بتواند براي س مياز نظر محتوايي  بنابراين .يك راهنماي سريع و ميداني است نامه دست

با جزئيات كامل داشته  منطقي و نه الزاماً علمي، صحيح، پاسخي فوري، كند، بنايي كه به ذهن گروه هدف خطور مي زير

براي تهيه و تدوين يك  متعدديهاي  ويژگيبنابراين  ؛متعدي براي نيل به اين هدف دخيل هستند عوامل .باشد

  :كرد چند بخش تقسيمنها را به آتوان  دارد كه مي مفيد وجود يراهنما

  

  هاي فيزيكي  ويژگي 1- 2

. آن است فيزيكي ويژگي سازد ، متمايز ميمشابهنوشتارهاي را از ساير  راهنماهايي كه  ترين شاخص از مهم

  :از است ها عبارت ترين اين ويژگي مهم

يك امتياز ويژه براي اين نوع ) در جيب يا كيف دستي كوچك(توجه به اين كه سبك و قابل حمل بودن  با :قطع

  .است راهنما، قطع مناسبي براي متر عرض سانتي11و  متر طول سانتي 20اندازه تقريبي  ،آيد حساب مي نوشتار به

   .است راهنما، حجم مناسب يك صفحه 120حداكثر  و  70حداقل  )شده در قطع اشاره( ها هتعداد صفح :حجم

واقعي و وضوح بالا هاي  با رنگ يبه شكلي كه تصاوير شود؛صورت رنگي و باكيفيت عالي تهيه  هب بايد مي راهنما :چاپ

براي افزايش انتقال مطلب  .الزامي است dpi300وضوح براي هر پاراگراف قرار دادن يك عكس با . دداشته باش

 با وضوح  Jpegها در فرمت  چنين عكس هم. شود داده هاي مختلف يك عكس با فلش نشان به مخاطب، بخش

dpi300 شود اي ارسال در فايل جداگانه .  

  هدشركذ در قالب ابعاد )هحفص پچ و تسار( رتم يتناس 8/1 و )هحفص نيياپ و لااب( متر سانتي 2: ها حاشيه صفحه* 

  متر  سانتي 1/1: فاصله سطرها* 

 نتم .Bold عناوين اصلي، B Mitra 13 قلممتن اصلي با  .دوش باختنا B Mitra راتشون مامت رد هدافتسا دروم ملق* 

   .دوش هتشون Times New Roman 11  ملق اب يسيلگنا
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. گذاري شود ترتيب شماره بوده و به B Mitra 10-Boldبا اندازه قلم ها و نمودارها داراي عنوان  ها، شكل جدول* 

شماره شكل و  چنين به هم. شود هتنوش هاو نمودار ها ها در پايين شكل ها در بالاي جدول و عنوان شكل عنوان جدول

  . شود جدول در متن اشاره

  متر سانتي 6/0: در كل متن پاراگرافتورفتگي اول هر * 

  

كارگيري  به. توان راهنما ناميد نوشتاري كه براي هر موضوع خود، تصويرآموزشي به همراه نداشته باشد را نمي

كند، بر سرعت و  در جاي مناسب و متناسب با هر مطلب، فراگيري را تسهيل مي) ولي نه اضافي(تصاوير رنگي متعدد 
  . ايدنم عمق يادگيري مي افزايد و از برداشت نادرست جلوگيري مي

طور واضح  هشود و حاشيه داخلي آن ب راحتي باز هكه ب شودشكلي صحافي  است به بهتر راهنما :صحافي

زدن، صفحات  كه هنگام برگ كند مي فراهمفنري اين امكان را ) شيرازه(توجه به اين كه صحافي  با .باشد مشاهده قابل

  .برتري دارد داري باشد، نسبت به ساير انواع صحافي، نگهراحتي با يك دست قابل  روي يكديگر قرار گيرد و به كاملاً

باشد تا در ) گلاسه(و داراي روكش ضدآب  شودبه سادگي پاره ن بايد مي راهنمااستفاده در  ذ موردكاغ :كيفيت برگ

كيفيت گرفتن در معرض آب احتمالي در مزرعه، صدمه نبيند و  استفاده ميداني در اثر تماس با عرق دست و يا قرار

  .خود را از دست ندهد

صورت ميداني در فضاي باز و  هاستفاده در مزرعه و ب طور عمده براي به راهنماتوجه به اين كه  با :قابليت خواندن

كه سهولت  مات بوده تا علاوه بر اينامكان  حد ات بايد مي، صفحات آن گيرد مي استفاده قرار خورشيد مورد زير نور احتمالاً

  . برسدرساندن به چشم به حداقل ممكن  نور و آسيببازتاب ، يابديش مطالعه افزا
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  هاي بصري  ويژگي 2- 2

، ساده و چنين استفاده از تصاوير جذاب هم .باشد راهنمامتناسب با موضوع  شكيل، ساده و بايد ميطراحي جلد 

 بايد ميهستند، نوع قلم بزرگسالان  ،راهنماان كه عمده مخاطب اين  توجه به با. افزايد محتوا ميواضح در متن، بر غناي 

استفاده از . تحمل نكنداي باشد كه چشم خواننده براي مطالعه متن، فشار زيادي را  گونه خوانا و اندازه آن به كاملاً

رعايت حاشيه سفيد در چهار طرف هر صفحه، به  .استمردود  ها ها و جدول فانتزي در متن و براي نمودارهاي  قلم

  .رساند ستراحت داده و خستگي چشم را به حداقل ميچشم ا

  

  هاي آموزشي  ويژگي 3- 2

كارگيري  هرعايت كامل دستوري ادبيات فارسي و بو  ساده و روانكوتاه، هاي  هه از جملاستفادنويسي و  ساده 

 محتوايي ورعايت نظم و پيوستگي منطقي، تسلسل . نمايد مي آسانم نگارش، يادگيري و فهم مطالب را ئصحيح علا

 و هاي بسيار مهم يكي از ويژگي ،بودن مصور. وليه ضروري در چنين نوشتاري استويي از اصول اگ هاجتناب از پراكند

يني، آرشيوي ينه تز(رنگي آموزشي هاي  موظف به تهيه تصاوير و عكس ،راهنما نگارندگان .است راهنماگذار در  ثيرأت

  . تندهسبراي مطالب مطرح شده ) و يا تبيلغاتي

  

  هاي فني  ويژگي 4- 2

) داخلي و يا خارجي(هاي جديد تحقيقاتي  بر اساس يافته تا حدامكانعلمي و  د جديد،باي مي راهنماموضوعات 

  .شود "روز به" راهنمااست تا مطالب  ضروري چنين هم .باشد

كه در اكثر  خرما محصولي گرمسيري است مثلا گفته شود(شود  در مواردي كه كليات يك موضوع ارائه مي -

اما در مواردي كه يك مطلب  نيست؛نيازي به ذكر منابع در داخل متن  ...) شود و مناطق جنوبي ايران كشت مي

   .شود ذكر منبع در داخل متن توصيه مي شود رح ميمطبحث برانگيز و  بسيار خاص

 . نيست راهنماضروري در  موثق و غير نيازي به ارائه آمار و اطلاعات غير -
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كه ها و نمودارهاي فراوان  و جدولهاي متعدد  فرمولهاي انجام شده، ذكر  پژوهشاز نگارش پيشينه  است لازم -

 .شود اجتناب سازد ذهن خواننده را از اصل موضوع دور مي

  

   راهنماان مخاطب - 3

اي از افراد  چه براي طيف گسترده ، گراستو حاوي نكات فني بوده اي نوشتاري  ، رسانهراهنماتوجه به اين كه  با

قل احد ابرزان نمونه پيشرو وچنين كشا كارشناسان كشاورزي، هم ،است، اما گروه هدف آن استفاده سواد قابل با

  .است راهنماتحصيلات ديپلم است كه زمينه كاري آنها مبحث 

  

   راهنماساختار  - 4

مشابه ساختار كتاب است كه  راهنماار ساخت. اي دارد اهميت ويژه راهنمار يك توالي مطالب و جامع بودن ساختا   

  :از ند عبارت

  ) گارندگان، نراهنماشامل عنوان ( جلد: الف

  ...) ، سازمان مربوطه و )نگارندگان(نگارنده ، راهنماشامل عنوان (  صفحه عنوان: ب

  نويسي  مشخصات كتابداري و فهرست :ج

  همراه با شماره صفحهفهرست مطالب  :د

  مقدمه  : ه

  ) باكيفيت بالا صاويرآموزشيهمراه با تشيوا روان و با ساختاري پيوسته داراي متن ( راهنما هاي فصل: و

  ) در صورت نياز( بندي جمع: ز
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  ع بفهرست منا: ح

 دسترس باشد كه درشود  اشاره يمنابعبه بهتر است  نوشته شود وشده در متن  اشارهمنابع تنها راهنما در پايان 

راهنما آوردن منابع خارجي در  .كند تمايل براي كسب اطلاعات بيشتر بتواند به آنها مراجعهصورت  تا خواننده در

  . شود ه از منابع فارسي استفادحدامكان شود تا  بنابراين مي بايد سعي. اصلاً مناسب نيست

متري  يك سانتي زدگي بدون ذكر شماره آورده شود؛ از بيرون، گارندهترتيب حروف الفباي نام ن بهمنابع   فهرست -

ارجاع منابع در متن . شود دنبال آن منابع خارجي آورده ابتدا منابع فارسي و به. شود منبع استفاده براي خط اول هر

   ).1394حسيني و همكاران، (گيرد  صورت

  هاي تحقيقاتي ارائه گزارش نهايي طرح حوهن

. مؤسسه تحقيقات فني و مهندسي كشاورزي. تحقيقاتيگزارش نهايي طرح . عنوان. سال. خانوادگي، حرف اول نام نام

   .تعداد صفحه. شماره گزارش

  نحوه ارائه مقاله 

: سري و شماره مجله. عنوان مجله. عنوان مقاله. سال. خانوادگي، حرف اول نام و نام .... نام خانوادگي، حرف اول نام

  .    شماره صفحه

هاي پل در  هاي مربعي شكل در اطراف پايه كنترل آبشستگي موضعي توسط طوقه. 1390. و مطيع، ع. شفاعي، م. مسجدي، ع

  .   60-53):8(5. مجله پژوهش آب ايران. درجه 180هاي  قوس

    ارائه كتاب نحوه

  . تعداد صفحه. نام انتشارات. عنوان كتاب. سال. نام خانوادگي، حرف اول نام

  .صفحه 335.... انتشارات . ها ها و حلقه آشنايي بانظريه گروه. 1387. نقي پور، ع

  

  

   ها پيوست: ط

  . شود آيد، در اين قسمت ارائه مي در متن راهنما نمي ارساني آن به مخاطب لازم است ام ساير مطالبي كه اطلاع

  


