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مقدمه

نشــر آخریــن اطلاعــات کشــاورزی در بیــن کشــاورزان از اجــزای مهــم توســعه 
کشــاورزی اســت. بــرای ایــن منظــور، ســازمان‌های ترویــج کشــاورزی از شــیوه ها 
و ابــزار گوناگــون، از جملــه؛ رســانه های چاپــی بــرای آمــوزش جامعــه کشــاورزی 
ــات  ــار اطلاع ــات در انتش ــع اطلاع ــدی مناب ــاس رتبه بن ــد. براس ــتفاده می کنن اس
ــوم را  ــگاه س ــون جای ــاورزان و تلویزی ــس از کش ــی پ ــانه های چاپ ــاورزی، رس کش
ــون،  ــی‌ گوناگ ــه دلیل‌های ــی ب ــت‌نامه ترویج ــانه ها،  دس ــن رس ــن  ای ــد. از بی دارن
بیش‌تــر مــورد توجــه قــراردارد. در مجموعــه پیــش رو ابتــدا تعریف‌هــا و 
مفهوم‌هــای مرتبــط بــه یــک دســت‌نامه ترویجــی ارائــه و ســپس ضمــن معرفــی 
ــای  ــا ویژگی‌ه ــکار مخاطب‌ه ــر اف ــرای تنوی ــاص آن ب ــای خ ــا و مخاطب‌ه هدف‌ه
ســاختاری و فنــی بــا ذکــر مثــال بــه ســاده ترین شــیوه نشــان داده خواهــد شــد.



استانداردهای تولید رسانه‌های ترویجی 8



9 دست نامه ) هندبوک( 

تعریف

دسـت‌نامه؛ نوعـی رسـانه ترسـیمی- نوشـتاری یـا دانش نویسـه‌یی اغلب سـاده، 
کوچـک، حمل‌شـدنی و دربردارنـده‌ اطلاعـات کوتـاه و کافـی اسـت کـه بـه ارائـه 
اطلاعـات پایـه و کامـل در مـورد یـک موضوع یا محصـول می‌پردازد. به بیـان دیگر؛ 
دسـت‌نامه، یـک مرجـع همـراه و دربرگیرنـده فرمـول، جـدول، نمـودار و اطلاعـات 
در زمینـه موضـوع مـورد نظـر اسـت و اطلاعـات اساسـی و کاربـردی مزرعه یـی و 
نکته‌هـای کلیـدی را، کـه قابـل مشـاهده بـا چشـم غیرمسـلح اسـت، دربرمی‌گیرد.

هدف‌های کلی دست‌نامه ترویجی

ــش،  ــال دان ــی؛ انتق ــت‌نامه ترویج ــک دس ــن ی ــه و تدوی ــی از تهیّ ــدف کل  ه
ــت: ــر اس ــاد زی ــا در ابع ــای مخاطب‌ه ــا و گرایش ه ــعه باوره ــن‌آوری وتوس ف

1- ارتقای سطح دانش و اطلاعات کشاورزی،
2- تغییــر، ایجــاد وتقویــت انگیزه هــا و باورهــا بــرای کاربــرد ایده هــا و 

ــد، ــن تولی ــای نوی روش ه
3- رسیدن به هدف مورد نظر در کوتاه‌ترین زمان،

4- اطلاع‌رسانی بهنگام در زمان‌های خاص و بحرانی.

هدف‌های رفتاری دست‌نامه ترویجی

هــدف رفتــاری یــک دســت‌نامه ترویجــی بایــد مشــخص شــود. هــدف‌ رفتــارى 
ــب  ــرى مطال ــه و يادگي ــس از مطالع ــردار پ ــه بهره ب ــت ک ــى آن اس ــا  اجراي ي
ــام  ــدی را انج ــی جدی ــا بيانديشــد، فعالیت ــرى آن‌ه ــان يادگي ــه جري دســت‌نامه ب

ــد. ــی را درک کن ــا توصیه‌ی ــد ي ده
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ــل  ــك فع ــتفاده از ي ــا اس ــه ب ــی دارد ك ــزء اصل ــه ج ــاری  س ــدف رفت ــر ه ه
رفتــاري مشــخص و اندازه‌گيــري شــده نوشــته می‌شــود:

ــا  ــد كســب كنــد، ي ــر باي ــا دانشــی اســت كــه فراگي ــار؛ مهــارت ي ــف- رفت  ال
ــد. ــد انجــام ده ــه آن را بتوان ــی اســت ك عمــل و مهارت

ــی  ــه موقعيت ــر در چ ــورد نظ ــار م ــه رفت ــد ك ــخص میك ن ــرايط؛ مش ب-  ش
ــد. ــد ش ــا خواه ــود ي ــام می ش انج

ج- معيــار؛ حــد نصابــی اســت كــه بــر اســاس آن رفتــار مــورد نظــر در فراگيــر 
ــخص  ــل مش ــه از قب ــري ك ــخص از يادگي ــطحی مش ــا س ــود ي ــيابی می ش ارزش

شــده اســت و فراگيــر بــه آن بایــد دســت پيــدا كنــد.

ــد  ــنده از تولی ــار نویس ــه انتظ ــت ک ــاری آن اس ــدف رفت ــگارش ه ــت ن اهمی
ــه روشــنی  ــری مخاطــب دســت‌نامه را ب ــذاری و یادگی ــوع تأثیرگ ــرای ن ــوا ب محت
ــا و  ــه آزمون ه ــرای تهی ــوب ب ــیار خ ــی بس ــن راهنمای ــد، همچنی ــان می کن بی
ــرای نوشــتن هدف‌هــای رفتــاري  ــه شــمار می‌آیــد. در نتیجــه؛ ب خودآزمایی هــا ب
ــري شــده اســتفاده  ــای مشــخص، مشاهده‌شــدنی و اندازه گي لازم اســت از فعل‌ه
شــود. بــا توجــه بــه حيطه هــاي يادگيــري مــورد نظــر در برنامــه ترویجــی افعالــی 
ماننــد نــام بــردن، تعريــف ، طبقــه بنــدي، ســاختن، توصيــف ، تفســير، توضيــح، 

ــادي دارد.  ــرد زي ــی ، حــل كــردن و ... كارب شناســايی ، تخميــن ، ارزياب

ــر  ــای ه ــتین صفحه‌ه ــب در نخس ــه اغل ــی ک ــای آموزش ــه از هدف‌ه دو نمون
ــت از: ــارت اس ــود، عب ــی آورده می ش ــت‌نامه ترویج دس

ــای مناســب اســتفاده از  ــه راه حل ه ــن دســت‌نامه ب ــه ای ــس از مطالع شــما پ
ضایعــات خرمــا و روش تهیــه محصــولات جانبــی خرمــا آشــنا می شــوید.
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ــت کوددهــی و غنی ســازی  ــه مدیری ــن دســت‌نامه ب ــه ای ــس از مطالع شــما پ
ــوید. ــنا می‌ش ــی آش ــان گرم‌آب ــرورش ماهی ــتخرهای پ اس

مخاطب‌های یک دست‌نامه ترویجی چه کسانی اند؟

کشــاورزان پیشــرو و نمونــه بــا دســت کــم تحصیــات دیپلــم و نیز کارشناســان 
کشــاورزی از مخاطب‌هــای اصلــی یــک دســت‌نامه ترویجــی انــد.

ویژگی‌های یک دست‌نامه ترویجی چیست؟

1- از نظــر محتوایــی پاســخی فــوری، صحیــح، علمــی، منطقــی و نــه بــه طــور 
ــرای پرســش‌های اساســی و زیربنایــی گــروه هــدف  ــا جزئیــات کامــل ب الزامــی ب

داشــته باشــد.

ــتمر  ــور مس ــه ط ــه ب ــی ک ــه گونه‌ی ــی، ب ــای جیب ــوب کتابچه‌ه 2- در چارچ
ــد. ــده باش ــه ش ــخ‌دهد، تهی ــب را پاس ــی مخاط ــش‌های احتمال پرس

3- نظــم و پیوســتگی منطقــی و تسلســل محتوایــی داشــته و از پراکنده‌گویــی 
در آن پرهیــز شــده باشــد.

4- درون‌مایــه‌ آن مطالــب علمی-کاربــردی جدیــد حاصــل از تحقیقــات 
پژوهشــگر یــا برگرفتــه از منبع‌هــای معتبــر داخلــی و خارجــی باشــد.

5- دربرگیرنــده تصویرهــای جــذاب و مناســب بــا موضــوع و صفحه‌هــای رنگــی 
ــب باشد.  مناس

ــرای  ــا ب ــر از تصویره ــاه و بیش‌ت ــکان کوت ــا حــد ام ــه شــده ت ــب ارائ 6- مطال
ــب در آن اســتفاده شــده باشــد. ــان مطال بی



استانداردهای تولید رسانه‌های ترویجی 12

ساختار یک دست‌نامه ترویجی

1- جلد

 چهار بخش دارد؛ روی جلد، صفحه دوم ، صفحه سوم و پشت جلد

1-1 - روی جلد

الف( آرم یا نشان

 نشــان وزارت جهــاد کشــاورزی بــه صــورت وســط‌چین بــا زیرنویــس: "ســازمان 
تحقیقــات، آمــوزش و ترویــج کشــاورزی" "معاونــت آمــوزش و ترویــج"  در صفحــه 

روی جلــد بــالای عنــوان اســتفاده شــود )شــکل 2(.

شکل 2- جای نشان در روی جلد
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ــر  ــای دیگ ــا واحده ــازمان‌ها ی ــارکت س ــا مش ــه ب ــت‌نامه هایی ک ــرای دس ب
تهیــه می شــوند، عــاوه بــر آرم ســازمان تحقیقــات، آمــوزش و ترویــج کشــاورزی 
ــرد  ــد قرارگی ــالای جل ــپ ب ــمت چ ــارکت‌کننده در س ــت، آرم مش ــمت راس در س

)شــکل3(.

شکل3-  جای آرم  مربوط به دستگاه/ سازمان/ واحد مشارکت‌کننده در روی جلد
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برخــی ازدســت‌نامه ها در ارتبــاط بــا موضوع‌هــای خــاص یــک اســتان منتشــر 
می شــوند. در ایــن دســت‌نامه ها تنهــا از آرم ســازمان جهادکشــاورزی اســتان بــه 
جــای آرم ســازمان تحقیقــات، آمــوزش و ترویــج کشــاورزی استفاده شود)شــکل4(.

شکل 4- جای آرم سازمان جهاد کشاورزی استان در روی جلد
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ب( عنوان

- جــای قرارگیــری عنــوان؛ 5 - 8  ســانتی‌متر  پایین تــر از خــط بــالای 
ــه  ــگ زمین ــا رن ــی متناســب ب ــه گونه‌ی ــد ب ــوان روی جل ــگ عن صفحــه اســت. رن

ــده شــود )شــکل5(. ــی خوان ــه خوب ــا ب ــم ت تنظی

شکل5-  جای عنوان در روی جلد
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- امکان استفاده از دورگیری ) استروک(  و سایه وجود دارد )شکل6(. 

شکل6- استفاده از دورگیری و سایه در عنوان
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ــای  ــاوی کلمه‌ه ــر و ح ــاه، مختص ــکان کوت ــد ام ــا ح ــت‌نامه ت ــوان دس - عن
ــود )شــکل7(.  ــده ش ــدی گزی کلی

ــوان، ذهــن مخاطــب را از  ــدازه در انتخــاب عن - تعــداد کلمه‌هــای بیــش از ان
ــد. ــرف می کن ــت‌نامه منح ــی دس ــوع اصل موض

شکل7- نمونه یی از عنوان مناسب )سمت راست(، عنوان نامناسب )سمت چپ(
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ج( تصویر روی جلد

- تصویـر، متناسـب موضـوع اصلـی دسـت‌نامه انتخـاب شـود، بـه گونه‌یـی کـه 
بـدون هیـچ ابهامی موضـوع و درون‌مایه‌ی دسـت‌نامه در ذهن مخاطـب نقش بندد. 
تصاویـر تزئینـی و بـدون ارتبـاط بـا موضـوع دسـت‌نامه در فهـم مناسـب و درک 

درسـت از درون‌مایـه آن تأثیـری منفـی بـه جـا خواهد گذاشـت. )شـکل9(

شکل8-  تصویر مناسب )سمت راست( و تصویر نامناسب )سمت چپ( 
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- تصویــر؛ شــفاف بــا نــور متناســب وکیفیــت وضــوح آن  حداقــل 300 پیکســل 
در اینــچ حقیقــی )300dpi( بایــد تهیــه شــود. 

*توجه! هرگز برای بالابردن وضوح تصویر از نرم افزار فتوشاپ استفاده نشود.

د( مشارکت‌کننده/مشارکت‌کنندگان تولید  محتوا

برخـی از نوشـته‌های ترویجـی ممکـن اسـت بـا همـکاری بیـش از یـک واحـد 
سـازمانی تولیـد شـود؛ در ایـن صـورت نـام مشـارکت کننـده/ مشـارکت‌کنندگان 
تولیـد محتـوا بـه صـورت وسـط‌چین و زیـر تصویر قرارداده می شـود، سـال انتشـار 
زیـر نـام مشـارکت‌کننده/ مشـارکت‌کنندگان تولید محتـوا قرار می گیرد )شـکل9(. 

شکل9- نمایی از محل قرار گرفتن پدیدآورنده محتوا و سال انتشار
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ه( شماره دست‌نامه ترویجی

نوشــتاری  تعــداد عنوان‌هــای رســانه‌های  از شــماره دســت‌نامه  منظــور 
منتشــر شــده در یــک دوره زمانــی مشــخص اســت، بــرای نمونــه؛ عــدد 232 معرف 

دویست و ســی و دومین دســت‌نامه یی اســت کــه منتشــر شــده اســت.

ــالای  محــل قــرار گرفتــن شــماره دســت‌نامه ترویجــی گوشــه ســمت چــپ ب
صفحــه اســت )شــکل10(.

شکل10- محل قرار گرفتن شماره دست‌نامه
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و( رنگ روی جلد 

ــد  ــل تولی ــد و فص ــر روی جل ــوان، تصوی ــا عن ــب ب ــد متناس ــگ روی جل رن
ــفاف و  ــای ش ــتفاده از رنگ ه ــت اس ــی اس ــود. بدیه ــاب می ش ــت‌نامه انتخ دس

زنــده در اولویت‌انــد )شــکل11(. 

شکل11- رنگ های مناسب روی جلد

عالوه بـر توضیح‌هایـی کـه در بـاره هریـک بخش‌های یک دسـت‌نامه ارائه شـد 
در شـکل دوازده )12( همه مشـخصات در یک‌نما نشـان داده شـده اسـت.
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شکل12- نمایی از جلد یک دست نامه

جای شماره  جای آرم سازمان  

جای عنوان اثر  

جای تصویر  

جای پدیدآورنده و سال نشر  
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1-2- صفحه‌های دوم و سوم جلد

در صفحه‌هــای دوم و ســوم جلــد دســت‌نامه مطلبــی درج نمی شــود و 
ــت.  ــفید اس ــد س صددرص

1-3- صفحه چهارم جلد

در این صفحه بندهای زیر آورده می‌شوند:
- نشان مؤسسه انتشاراتی و شناسه شابک،

- جای نشان ناشر و شناسه شابک دست‌نامه در قسمت پایین پشت جلد،
نشــان ناشــر در قســمت پاییــن پشــت جلــد بــا فاصلــه 3- 2/5 ســانتی‌متری از 

خــط پاییــن قــرار می‌گیــرد )شــکل13(.

شکل13- جای نشان ناشر و شناسه شابک در پشت جلد

2/5 تا 3 سانتی متر
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ــام  ــر از  پی ــل زی ــد دلی ــه چن ــی ب ــت‌نامه ترویج ــد دس ــت جل ــه! در پش توج
ــود: ــتفاده نمی‌ش ــی اس ترویج

- وجه تصویری آن در اولویت قراردارد .
- قطع کار پالتویی است و فضا برای استفاده از پیام ترویجی مناسب نیست.

ز( تصویر پشت جلد

- تصویر پشت جلد با عنوان و درون‌مایه‌ی دست‌نامه باید هماهنگ باشد. 
- استفاده از تصاویر نامربوط با درون‌مایه توصیه نمی شود )شکل14(. 

شکل14-  نمایی از تصویر پشت جلد)سمت راست مناسب ،  سمت چپ نا مناسب(
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- تصویــر پشــت جلــد بــا عکــس روی آن بایــد تفــاوت داشــته باشــد. در پشــت 
جلــد بیــش از یــک تصویــر می‌تــوان اســتفاده کــرد )شــکل15(. 

شکل15- نمونه یی از تصویر رو و پشت جلد
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2- صفحه به نام خدا

ــروردگار اختصــاص داده می شــود  ــام پ ــه ن ــد ب ــس از جل نخســتین صفحــه پ
ــه ) در  ــدا گان ــه صــورت صفحــه ای ج ــدی ب ــرم بن ــن ف ــه قوانی ــه ب ــا توج ــه ب ک
اینصــورت بایــد پشــت صفحــه ســفید باشــد(  یــا در بــالای صفحــه عنــوان جــای 

می گیرد.)شــکل16(.

شکل16- صفحه به نام خدا

با توجه به قوانین فرم بندی برای چاپ، 
نیاز به صفحه جدا برای بسم الله نیست
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3- صفحه عنوان دست‌نامه

ــات،  ــازمان تحقیق ــان س ــا نش ــراه ب ــه هم ــن صفح ــت‌نامه در ای ــوان دس - عن
ــود. ــاورزی آورده می ش ــج کش ــوزش و تروی آم

- در این صفحه به سرصفحه نیازی نیست.
- پشت صفحه باید سفید باشد.

1-3- آرم 

ــد  ــتورالعمل روی جل ــاس دس ــر اس ب
)بنــد1-1- الــف(، آرم در ایــن صفحــه 

می شــود. آورده  نیــز 

2-3- عنوان

ــانتی متر از  ــوان 5 - 8 س ــای عن - ج
بــالای صفحــه اســت.

- اســتفاده از هیــچ طرحــی در زمینــه 
صفحــه عنــوان ضــرورت نــدارد.

- بهتـر اسـت قلم اسـتفاده شـده برای 
عنـوان، هماننـد قلم روی جلد باشـد.

-  در زیر عنوان نام نویسنده می‌آید.
- صفحــه عنــوان در صفحــه فــرد بایــد 

ــکل17(. باشد )ش

                                                شکل17- نمایی از صفحه عنوان
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4- صفحه شناسنامه

- صفحه شناسنامه در پشت صفحه عنوان قرار می گیرد.

ــی  ــه پایین ــت. نیم ــا اس ــات فیپ ــص درج اطلاع ــه مخت ــالای صفح ــه ب - نیم
نشان ناشــر و شناســنامه اثــر قــرار می گیــرد )شــکل18(.

شکل18- نمایی از درج فیپا در صفحه شناسنامه



29 دست نامه ) هندبوک( 

در شناســنامه بــه ترتیــب؛ اطلاعــات مرتبــط بــه عنــوان،  نویســنده یــا 
نویســندگان،  ویراســتار ترویجــی،  ویراســتار ادبــی، مدیرداخلــی، محــل تهیه اثــر، 
ــانی درج  ــت و نش ــه ثب ــوب درج شناس ــت، چارچ ــاپ، قیم ــت چ ــمارگان، نوب ش

می شــود )شــکل 19(.

شکل19- نمایی از درج شناسنامه
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5- صفحه مخاطب

- صفحه مخاطب در صفحه فرد باید قرار گیرد. 

- در صفحـه مخاطـب هـدف یـا هدف‌هـای رفتـاری و مخاطب‌هـای دسـت‌نامه 
)شـکل20(. نوشـته می شود 

- پشت صفحه مخاطب  باید سفید باشد.

- در صــورت تهیــه اثــر بــا همــکاری ســازمانها یــا واحدهــای ســازمانی دیگــر، 
متــن تشــکر در پاییــن صفحــه مخاطــب قــرار می گیــرد.

شکل20- صفحه مخاطب
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6- پیش‌گفتار

ــه  ــت‌نامه ب ــتفاده از دس ــای اس ــوای راهنم ــا محت ــار ب ــن پیش‌گفت - قرارگرفت
ــد.  ــک کن ــد کم ــای آن می‌توان غن

- محل قرارگیری پیش‌گفتار، پیش از صفحه فهرست مطالب است.

7- صفحه فهرست مطالب

- صفحه فهرست؛ سفید، بدون طرح  و پس‌زمینه های گرافیکی باید باشد.

- از نوشتن فهرست با قلمهای تزیینی ، مورب و... پرهیز شود .

- فهرست مطالب بر اساس فصل بندی درون‌مایه باید صورت گیرد.

- تنها تیترها و سرفصل های اصلی، در فهرست، آورده شود.

- آوردن زیرتیترها ضرورت ندارد.

ــی  ــر فرع ــر( ضــروری اســت؛ تیت ــی )زیرتیت ــر فرع در صــورت اســتفاده از تیت
نســبت بــه تیتــر اصلــی تورفتگــی داشــته )شــکل21( یــا بــا خــط تیــره مشــخص 

شــده باشــد. 

- پشت صفحه فهرست باید سفید باشد.
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شکل21- نمایی از صفحه فهرست مطالب

تیتر اصلی

زیر تیتر
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8- مقدمه

در تنظیم مقدمه به نکته‌های زیر توجه شود:

ــدی  ــه فرم بن ــه ب ــا توج ــود و ب ــروع ش ــد ش ــرد بای ــه ف ــه از صفح -  مقدم
ــی  ــن اصل ــا مت ــد و ی ــفید باش ــد س ــه می‌توان ــت مقدم ــه پش ــا صفح صفحه‌ه

دســت‌نامه آغــاز شــود.

- شماره صفحه و سر صفحه بعد از صفحه مقدمه آغاز شود.

- در مقدمه از تصویر استفاده نشود.

- باتوجــه بــه حجــم مطلــب مقدمــه و در صــورت خالــی بــودن صفحــه مقدمــه 
لازم اســت قســمت خالــی در بــالای مقدمــه قــرار گیــرد.

- از لحــاظ اصــول ترویــج یــک مقدمــه مناســب در یــک یــا دو  پاراگــراف کوتــاه 
بــه ضــرورت و اهمیــت موضــوع دســت‌نامه و هــدف اصلــی از تولیــد آن می‌توانــد 

ــاره کند. اش

- مقدمــه دســت‌نامه ترویجــی هماننــد ادبیــات مــورد اســتفاده در یــک نشــریه 
ــات  ــا جزئی ــر و ب ــن دقیق ت ــت‌نامه پرداخت ــه دس ــا در مقدم ــت ام ــی اس ترویج

ــه هــدف رفتــاری مــورد تأکیــد اســت.  ــر ب بیش‌ت

ــی  ــناخت موضــوع کمک ــه ش ــه ب ــط ک ــای نامرتب ــه موضوع‌ه ــن ب - از پرداخت
ــود. ــودداری ش ــد، خ نمی‌کن

- در دســت‌نامه ترویجــی، مقدمــه تنهــا آغــازی بــر شــناخت مناســب 
درون‌مایــه آن اســت.
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9- متن و درون‌مایه

رعایت نکته‌های زیر برای متن دست‌نامه ترویجی ضروری است:

- برای شروع هر مطلب جدید از تیتر اصلی یا تیتر فرعی استفاده شود.

ــب  ــدی مطال ــر فصل‌بن ــدم و تأخ ــول تق ــری، اص ــب یادگی ــاس مرات ــر اس - ب
ــود.  ــت ش ــت‌نامه رعای دس

- هر یک از تصویرها، جدول‌ها و نمودارها شماره و توضیح کامل داشته باشد.‌

- در متن به جدول‌ها، نمودارها و تصویرها ارجاع شود.

- در متــن از تصویر هــای  نامرتبــط کــه ذهــن و توجــه مخاطــب را از موضــوع 
اصلــی دور می‌کنــد نبایــد اســتفاده شــود

- تصویرها متناسب با متن و مکمل آن باشند. 

ــه  ــوا تهی ــه توســط نویســنده محت ــی، ک ــکان از تصویرهــای اصل ــا حــد ام - ت
شــده اســت، اســتفاده شــود. 

ــوای  ــد در محت ــک نمی کن ــی کم ــوع اصل ــم موض ــه فه ــه ب ــی ک - متن‌های
ــود. ــرار داده نش ــت‌نامه ق ــی دس اصل

ــای  ــل قاعده‌ه ــت کام ــاه، رعای ــای کوت ــتفاده از جمله‌ه ــی و اس - ساده‌نویس
ــه  ــا ب ــد این‌ه ــی و مانن ــانه‌های نگارش ــری نش ــی، به کارگی ــان فارس ــتوری زب دس

ــه یادگیــری و فهــم مطالــب کمــک کننــد. گونه‌یــی بیاینــد کــه ب

- متــن بــا تصویرهــای مرتبــط بایــد تنظیــم شــود بــه گونه‌یــی کــه فهــم دقیــق 
از محتــوای هــر پاراگــراف یــا هــر قســمت از یــک تیتــر یــا زیرتیتــر به مشــاهده آن 

موضــوع یــا مفهــوم در تصویــر منــوط باشــد.
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- موضــوع مــورد بحــث دســت‌نامه بــه نحــوی تهیــه و تنظیــم شــود کــه اغلــب 
ــب  ــن مخاط ــه ذه ــت ب ــن اس ــه ممک ــردازد ک ــی بپ ــا ابهام‌های ــش‌ها ی ــه پرس ب

خطــور کنــد. 

- در  مــورد کلیــات یــک موضــوع نــام منبــع در درون متــن نیــاز نیســت آورده 
شــود، بــرای نمونــه؛ گفتــه می‌شــودکه خرمــا محصولــی گرم‌ســیری اســت کــه در 
ــت  ــع نیازنیس ــر منب ــود، ذک ــت می ش ــور کش ــی کش ــای جنوب ــر منطقه‌ه بیش‌ت

امــا در موردهــای دیگــر ذکــر منبــع در داخــل متــن توصیــه می شــود.

- از نــگارش مطالعــه پیشــینه نگاشــته ها )مرورادبیــات گذشــته(، ذکــر 
ــوع دور  ــل موض ــده را از اص ــن خوانن ــه ذه ــون ک ــای گوناگ ــا و فرمول ه تعریف‌ه

ــود. ــاب ش ــد، اجتن می کن

ــا  ــی آن‌ه ــر فارس ــار براب ــن در کن ــی لاتی ــای تخصص - از واژگان و اصطلاح‌ه
اســتفاده شــود.

- تعریف‌ کلمه‌ها یا نکته‌های مهم، به صورت پاورقی بهتر است، آورده شوند.

- بــرای ذکــر منبــع مــورد اســتفاده در داخــل متــن، فقــط بــه دو نــوع اطلاعات، 
در درون کمانــک، نیــاز اســت )نــام خانوادگــی نویسنده/نویســندگان و ســال چاپ(. 
در متــن بایســتی از نوشــتن نــام کوچــک، نــام مترجــم و لقب‌هــا خــودداری شــود. 

متناســب بــا نــوع جمله بنــدی از شــیوه های زیــر می تــوان اســتفاده نمــود:

مدل اکتشافی پترسون )Peterson,1990( شامل مراحل... .

نتیجه‌های تحقیقات امیری )1396( نشان می دهد... .
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10- خلاصه مطالب و  خودآزمایی

- خلاصه متن شامل مهم‌ترین نکته‌های کلیدی دست‌نامه باید باشد.

- صفحه خلاصه متن، کوتاه و دسته‌بندی شده تهیه شود.

- پرســش‌های خودآزمایــی از درون متــن و متناســب بــا هــدف رفتــاری 
ــود. ــه ش ــد تهی ــت‌نامه بای دس

11- منبع‌ها

بــرای نوشــتن یــک منبــع بــه مشــخصات کامــل نویسنده/نویســندگان، عنــوان 
کامــل منبــع، ســال انتشــار، مشــخصات انتشــار نیــاز اســت، ماننــد: بــرای کتــاب؛ 

شــهر نشــر ناشــر و بــرای مقالــه؛ ســال، جلــد و... آورده شــود. 

نگارش منبع به صورت زیر است: 

◄ مقاله فارسي با كي نويسنده:

ــوان  ــه. عن ــوان مقال ــام )حــرف اول(. )ســال انتشــار(. عن ــام خانوادگــی، ن 1- ن
ــه. ــه(، اولیــن و آخریــن صفحــه مقال ــد )شــماره مجل ــه، شــماره جل کامــل مجل

◄ مقاله فارسي با دو نويسنده:

1-  نــام خانوادگــی، نــام )حــرف اول( و نــام خانوادگــی، نــام )حرف اول(. )ســال 
انتشــار(. عنــوان مقالــه. عنــوان کامــل مجلــه، شــماره جلــد )شــماره مجلــه(، اولیــن 

و آخریــن صفحــه مقاله.

◄ كتاب تأليفی

ــاب. ناشــر.  ــوان کت ــام )حــرف اول(. )ســال انتشــار(. عن ــی، ن ــام خانوادگ 1- ن
تعــداد صفحه‌هــا.
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2- نــام خانوادگــی، نــام )حــرف اول( و نــام خانوادگــی، نــام )حــرف اول(. )ســال 
انتشــار(. عنــوان کتــاب. ناشــر. تعــداد صفحه‌هــا. 

◄ منبع‌های انگلیسی
Sefc, K. M., Regner, F., Glِossl, J. & Steinkellner, H. (1998a). Genotyp-

ing of grapevine and rootstock cultivars using microsatellite markers. Vitis, 
37, 15–20.

- نخست منبع‌های فارسی و سپس منبع‌های انگلیسی نوشته شود.

ــنده  ــی نویس ــام خانوادگ ــای ن ــای الف‌ب ــب حرف‌ه ــه ترتی ــا ب ــه منبع‌ه - هم
مرتــب شــوند.

12- پیوست‌ها

ــه از متــن و گاهــی  پیوســت‌ها، در دســت‌نامه‌های ترویجــی، تصویرهــای اضاف
ــد داشــته باشــد. ــه می‌توانن ــرای مطالع ــر ب مطلب‌هــای بیش‌ت

 مشخصات فنی دست‌نامه ترویجی

1- قطع دست‌نامه 

- قطــع دســت‌نامه، پالتویــی اســت و پرونــده اصلــی در انــدازه 20×12 طراحــی  
و در صحافــی از پانــچ و فنــر اســتفاده شــود.

2- تعداد صفحه‌ها

- تعداد صفحه‌ها از 48 - 120 صفحه پالتویی می‌تواند باشد.
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- نویسندگان آثار خود را در چارچوب صفحه‌های A4  ارسال نمایند.

ــت و  ــی اس ــه پالتوی ــا 2/5 صفح ــادل2 ت ــه A4  مع ــر صفح ــح! ه ◄ توضی
ــر اســت. ــا متغی ــداد تصویره ــدازه و تع ــوع طراحــی، ان ــه ن بســته ب

3- شمارگان 

ــت‌نامه  ــد دس ــطح تولی ــا و س ــا مخاطب‌ه ــب ب ــمارگان متناس ــزان ش - می
ــر از 1500 نســخه از  ــا شــمارگان پایین ت ــاوت دارد ام ــی( تف ــا مل ) اســتانی ی

لحــاظ اقتصــادی بــه صرفــه نیســت.

4- حرف‌های متن

- از قلم های BMitra,BNazani و اندازه 12-14 استفاده شود.

- از بـه کار بـردن قلم‌هـای عربـی)Arabic، Islamic و ماننـد این‌هـا( خـودداری 
شود.

- فاصله بين سطرها 18 - 20 پوینت توصيه می شود.

ــم  ــوع قل ــا هرن ــر ی ــم تیت ــا از قل ــده ی ــن درشت‌ش ــم مت ــی؛ از قل ــر اصل - تیت
ــه  ــه دور از هرگون ــه  ب ــی ک ــه گونه‌ی ــرد ب ــتفاده ک ــوان اس ــاده و روان می‌ت س
پیچیدگــی نوشــتاری باشــد. تیتــر اصلــی دو شــماره بزرگ تــر از متــن و درشــت 

انتخــاب شــود.

- تیتر فرعی یک شماره بزرگ تر از قلم متن و درشت انتخاب شود.
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- زیرتیتر هم‌اندازه قلم متن اما درشت انتخاب شود.

- اسـتفاده از تیتـر اصلـی، فرعـی، زیرتیتـر و زیـر زیرتیتـر رنگـی اشـکال ندارد، 
هرچنـد رنـگ تیتراصلـی، فرعـی و ماننـد این‌هـا درتمـام متـن باید یکسـان باشـد.

- در تیترها، از شماره‌گذاری‌های طولانی استفاده نشود.

نکته‌های مهم

ــه مشــخص و یکســان  ــا فاصل توضیح‌هــای تصویرهــا، نمودارهــا و جدول‌هــا  ب
در زیــر آن‌هــا در همــه متــن و از قلــم 10-12  اســتفاده شــود. البتــه توضیح‌هــای 
جــدول در بــالای جــدول، توضیح‌هــای نمــودار و تصویرهــا در پاییــن نمــودار یــا 

تصویــر آورده شــوند.

جدول‌ها به صورت رنگی می‌توانند ترسیم شوند )شکل22(. 

شکل22- نمونه ای از جدول مناسب استفاده شده در متن دست‌نامه 
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5- حاشیه هر صفحه

- فاصلــه متــن از بــالا و پاییــن 2 تــا 2/5 ســانتی‌متر و از طــرف چــپ و راســت 
1/5 تــا 2 ســانتی‌متر باشــد.

- انــدازه متــن در طراحــی صفحه‌هــا؛ عــرض ســطر بیــن 8-8/5 ســانتی‌متر و 
طــول متــن بیــن 15- 16 ســانتی‌متر در نظــر گرفتــه شــود )شــکل23(.

- استفاده از شماره صفحه در حاشیه بخش بیرونی کار نامناسب است.

شکل23- طرح پیشنهادی تنظيم صفحه و متن برای دست‌نامه ترویجی

12 سانتی متر

2 تا 2/5 سانتی متر

تر
ی م

انت
 س

20 تر
ی م

انت
 س

2
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6- تصویرها 

- مــکان اســتفاده هــر یــک از تصویرهــا در پایــان پاراگــراف مطلــب مرتبــط بــا 
تصویــر باشــد.

- کیفیت تصویرها حداقل dpi ۳۰۰ یا با وضوح کامل باشد.

- انتخــاب تصویــر بــدون هرگونــه تبلیــغ داخلــی و خارجــی بایــد باشــد. طــراح، 
در صــورت وجــود هرگونــه نشــان، عکــس را مطابــق اســتاندارد ذکــر شــده بایــد 

ویرایــش کنــد.

- در تصویرها و زیرنویس تصویرها از حرف‌ها و عددهای انگلیسی استفاده نشود. 

- از آن جایــی کــه بــرای هــر دســت‌نامه تعــدادی تصویــر مشــخص نمی‌تــوان 
ــه  ــی ب ــت‌نامه ترویج ــن دس ــتفاده در مت ــورد اس ــای م ــداد تصویره ــد، تع برگزی
ــه درک هــر چــه بهتــر متــن بتواننــد کمــک  ــا ب گونه‌یــی بایــد انتخــاب شــوند ت
کننــد. بدیهــی اســت بــا توجــه بــه موضــوع و هــدف رفتــاری دســت‌نامه، اســتفاده 
از تصویرهــای بیش‌تــر توصیــه می‌شــود. همچنیــن تعــداد تصویــر و طــرح مــورد 
اســتفاده در دســت‌نامه بــه میــزان دســت کــم یــک تصویــر کاربــردی بــرای هــر 

ــا مطلــب توصیــه می شــود. صفحــه متناســب ب

7- کاغذ دست‌نامه

الــف( بــرای صفحه‌هــای متــن؛ از کاغــذ 100 گــرم گلاســه مــات یــا بــراق یــا 
کاغــذ 80 گــرم تحریــر ســفید مرغــوب بایــد اســتفاده شــود.

ــا  ــا 150 گــرم گلاســه مــات ی ــرای جلــد؛ بهتــر اســت از مقــوای 135 ت ب( ب
ــراق اســتفاده شــود. ــا پوشــش ســلفون ب ــراق ب ب
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ج( صحافــی؛ بهتــر اســت بــه شــکلی صحافــی شــود کــه بــه راحتــی بــاز شــود 
و حاشــیه داخلــی آن بــه خوبــی دیــده شــود. البتــه بــا توجــه بــه اینکــه صحافــی 
ــا  ــگام ورق‌زدن، صفحه‌ه ــه هن ــد ک ــکان را می ده ــن ام ــت ای ــر اس ــچ و فن پان
صددرصــد روی هــم قــرار گیرنــد و بــه راحتــی آن‌هــا را بتــوان نگه‌داشــت کــه در 

ــه صحافی‌هــای دیگــر ترجیــح دارد. ــن صــورت نســبت ب ای
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