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 شیوه نامه تدوین منابع آموزشی
 

 
 

نظر این شیوه نامه به منظور وحدت رویه و انسجام بخشی و یکپارپگی به کلیه متون منابع آموزشی تولیدي از 
 بخش اصلی زیر است: 3شکلی و محتوایی تدوین شده است. ساختار کلی این شیوه نامه شامل 

   متن؛ از پیش واحدهاي -1
 واحدهاي متـن؛ -2
 واحدهاي پس از متن؛ -3

بخش به تفکیک تشریح می شود. رعایت مفاد و ساختار شکلی و محتوایی این شیوه نامه  3لذا هر یک از این 
 مولفان و ناظران فنی و ویرسالتران ضروري و الزامی می باشد.براي کلیه 

 
   متن از پیش واحدهاي -1

استفاده از لوگوي سازمان در بالاي مورد نظر باشد.  عین عنوان استاندارد شایستگی دقیقا انعنو صفحه •
 ؛د)فرصفحه  صفحه عنوان ضروري است (

  ؛زوج)صفحه  ( فیپا و بکتا شناسنامه ،حقوقی صفحه •
  ؛د)فرصفحه ( رئیس سازمان رپیشگفتا •

 شود: تشکیل زیر هاي بخش از پیشگفتار

 درحرفه، شغل، استاندارد شایستگی مورد نظر؛ کلی توضیحات -

 آنها؛ نویسندگان حقوق رعایت و استفاده مورد خاص منابع و مواخذ -

  مخاطب؛ براي کتاب کاربردي هاي جنبه توضیح -

 .اند داشته سهم کتاب تدوین یا تألیف در نحوي به که کسانی از قدردانی و سپاسگزاري -
 مقدمه مولف •

علاوه بر توضیحات اولیه در خصوص معرفی برگیرد.  در را صفحه  2 حداکثر معمول طور به مقدمه -
مربی مراحل تدریس به اهنماي تدریس عمده مطلب مقدمه شامل ر ،حرفه پوشاك و شایستگی مورد نظر

یک است که در یادگیري کارآموزان سطح صورت گام به گام و درج نکات مهم و ضروري براي افزایش 
 .شودمی درج تنظیم و صفحه 

 ؛د)فرصفحه ( مطالب فهرست •
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  ؛د)فرصفحه ( تصویرها فهرست •
 د)؛فر(صفحه  هادارنمو و ها ولجد فهرست •

 ؛د)فرصفحه ( لشکاا فهرست •
 
 متـن -2

 اهداف رفتاري:

 دادن انجام به یادگیري قادر نتیجه در یادگیرنده آنچه دربارهاست،  مشخص ياهگزار ،اهداف رفتاري مد نظر

 خواهید گفتار این مطالب مطالعه از پس شما: شود می نوشته چنین معمولا گزاره بود. این خواهد آن

 :توانست
 

 بیان کنید. ربکس رایمعایب عملکرد گ 1-

 انجام دهید. را CD کردنرایت 2-
 رادیاتورها را تنظیم کنید.گرماي  -3
 

 بیان کنید، وصیفت مثل:  باشند گیري اندازه قابل که شود استفاده افعالی ازباید  اهداف گونه این تهیه در    

 کنید،

 ... و کنید درك بفهمید، مثل: بدانید، شود استفاده دنبای نیز هستند مبهم که افعالی از ضمناً ... و دهید توضیح
 .باشد رداربرخو منطقی ماندهیزسا و متناسب رينوشتا دازشپر ،مفهومی منسجاا محتوا از لازم است؛ -
 د. شو نگاشته اشیو و دهسا ،ستدر بانیز به بکتا متن -
 . دشو تنظیم يگیردیا يها فهد و کارآموزان يگیردیا سطح با متناسب هارگفتاايمحتو -
 .ددگر تنظیم ترتیب مراحل کاري وبراساس استانداردهاي شایستگی  ي آموزشیهامحتوا لازم است -

 دانش ومهارت تدوین گردد. نکته :هرمرحله کاري عنوان فصل در نظر گرفته شود . وهرفصل بر اساس
 شود. هنندانگیزابر و عمتنو متن دي،بررکا فعالیتهايتمرین، تکلیف و ئه ارا با نمکاا حد تا لازم است -
نظر  الات نظري و پروژه عملی درؤلازم است بخشی متناسب با محتواي استاندارد آموزشی، براي نمونه س -

 گرفته شود.
کتاب پروژه عملی  انتها ءودر  ال نظري طراحی گردد.ؤس 20باید  ،یک شایستگی مرحله کاري از براي هر -

 تدوین گردد.
 هشد اريگذره شما رتصو به امجز و مناسب يبند انعنو با را دخو رگفتا از بخش هر هنویسند لازم است؛ -
 نماید. ئهارا
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 د.شو ئهارا رفتاگ رهشما کرذ با بکتا نپایا پیوست در یا پانویس شکل به متن بر ونفزا تطلاعاا -

رفته شود و در نظر گ صفحه هر وسطدر ها نقشه و ها ولجد ،ها شکل ،تصویرها مثل ارديمو ايبر -
 بودن، از رنگ هاي یکسان استفاده شود.درصورت رنگی 

 کلیه موارد فوق باید شماره و توضیح خلاصه درج گردد.در  -

 در تصاویر و و وضوح بالا باشدDPI300 ب مطلو کیفیتبا  ي مرتبط با محتوا،تصویرها ستا لازم -
 د.گیر ارقر طمربو متنهمان  به نمکا ترین یکدنز
 و پائین یک سطر باشد. بالا و نمودارها و شکل ازها  ول یک تصویرها و جد فاصله متن از هر -
 .دشو کرذ هاآن یرز در هادارنمو و ها ولجد ،تصویرها منابع عجاار -
ط نرم افزار تخصصی همان نقشه ترسیم و درج توس و بودن زمینه،کلیه نقشه ها باید با مقیاس مشخص  -

 و ... Catiaو مکانیک  AutoCADگردد. مثلا براي نقشه کشی از 
ر مرحله کاري از یک شایستگی را در قالب یک فصل و عنوان اصلی در نظر بگیرد و مطالب فرعی را به ه -

 صورت زیر عنوان درج نمایید.
 نوان تنظیم شود.ترتیب ذکر شماره فصل و ع دقت و به ها در متن بهعناوین و زیرعنوان -
غیر فارسی و رعایت هماهنگی و یکنواختی در کل متن یابی اصطلاحات میزان صحت و دقت در معادل -

 ضروري است.
  شود. تایپ 11 قلم با و Word  افزار ر نرمد 1مت تایپ ها ترجیحاً در محیطفرمول -
 تحکیم براي همچنین و باشد داشته خود یادگیري از نسبی ارزیابی که خواننده براي امکان ایجاد منظور به -

چند  بصورتها پرسش این نمود مطرح هایی تمرین و فعالیتها یا پرسشها گفتار، هر پایان درباید یادگیري 
  باشند. اي و همراه کلید آنگزینه

 مناسبی عنوان نیز قسمت هر براي و نموده تقسیم کوچکتر هاي قسمت را به خود گفتار نویسنده است لازم -

 .نشود گذاري شماره سطح سه از بیشتر شود می پیشنهاد. نماید انتخاب
 
 دهی استنادها و شیوه ارجاع -1-2

 به دو گروه عمده: استناد درون متنی و استناد برون متنی تقسیم کرد.توان میهاي استناد را شیوه

 
 استناد درون متنی -1-1-2

 آید:ارجاع به شکل زیر می ،پس از نقل مطلب در متن نوشته، استناد درون متنیدر 

                                                           
1 math type 
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سال انتشار، شماره صفحه) نام نویسندگان خارجی به فارسی ذکر شود و براي  نویسنده،(نام خانوادگی 
 .)25: 1366(شریفی، مانند:  اولین بار در زیر نویس به زبان اصلی قید گردد.

  شوند:از هم تمایز داده می ؛)( در ارجاعات درون متنی هر یک از مآخذ با نقطه ویرگول
 .)15: 1391 داوودي، ؛3: 1364 مقدم، جلالی( مانند

اند باید در فهرست مراجع با مشخصات کامل درج شود. بدیهی است تمامی مراجعی که در متن ذکر شده -
 تمامی مراجع موجود در فهرست مراجع نیز باید در متن اثر آمده باشد.

 مراجع انگلیسی -2 مراجع فارسی -1 :در انتهاي کتاب ترتیب قرارگیري مراجع -
 شود.ترتیب الفبایی (بر مبناي نام خانوادگی نویسنده اول) تنظیم میت فهرست مراجع بهبدیهی اس -
 

 نحوه ارجاع به کتاب تألیفی

 در صورتی که نویسنده یک نفر باشد

 ، جلد، نوبت چاپ، محل نشر: ناشر.عنوان کتــابنام خانوادگی، نام، (سال نشر)،  در فهرست منابع

 )*خانوادگی، سال انتشار: شماره صفحه(نام  متن ونارجاع در

  )25: 1394(شریفی،  مثال

 در صورتی که نویسنده دو نفر باشد

 ، جلد، نوبت چاپ، محل نشر: ناشر.عنوان کتــابنام خانوادگی، نام و نام خانوادگی، نام، (سال نشر)،  در فهرست منابع

 )*نفر دوم، سال انتشار: شماره صفحه(نام خانوادگی نفر اول و نام خانوادگی  متن ونارجاع در

  )25: 1394(شریفی و جمالی،  مثال

 در صورتی که نویسنده بیش از دو نفر باشد

 در فهرست منابع
، جلد، نوبت چاپ، محل نشر: عنوان کتـابنام خانوادگی، نام، نام خانوادگی، نام و نام خانوادگی، نام، (سال نشر)، 

 ناشر.

 )*خانوادگی و همکاران، سال انتشار: شماره صفحه(نام  متن ونارجاع در

  )25: 1394(شریفی و همکاران،  مثال 

 
 کنیم.جا) استفاده میتا) و مشخص نبودن محل نشر (بیدر صورت مشخص نبودن تاریخ نشر از (بی -

 . است ضروري متن درون ارجاع در نیز جلد شماره به اشاره جلدي چند هايکتاب براي -
 )1050: 8 ج ،1390 دهخدا،: (مثال براي

 
 واحدهاي پس از متن -3

 ري باشد.ختیاتواند اد) لازم به توضیح است که این صفحه میفرصفحه ( همؤخر یا خرآ سخن یا سخن -

 د)فرصفحه ( صخا يمعنا به ضمائم یا ها پیوست -
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 نگرفته شد) ارقر نیز هارگفتا نپایا در و باشد هنیامد پانوشت بصورت گر(ا تهاـنوش پی یا تهاـشددایا -

 د)فرصفحه (

 د)فرصفحه  ( نگلیسی)ا و سیر(فا نامهها واژه -

 د)فرصفحه ( )APAسبک  سساابر ( منابع فهرست -

 می ئهارا ،باشند شتهدا يبیشتر تتوضیحا به زنیا ستا ممکن که بالا در هشد کرذ تنکا از ستهد آن مهادا در
 د.شو

 
 مشخصات فنی ساختار متن -4
  وزیريابعاد صفحه  -
 در کل متن الزامی است. Benazanin با قلم درج شماره صفحه  -
  16Benazanin یانگلیس متون و براي Benazanin 16فارسی براي متن  متن پیشنهادي قلم نوع -

 بولد  Benazanin 16نهادي متن عناوین سرتیتر داخلی اندازه قلم پیش -
 بولد   Benazanin 16اصلی تیتر  سر پیشنهادي قلم اندازه -
 

 و جداول مطابق تصویر زیر: هاتنظیمات پاراگراف
 Benazanin 15اندازه قلم پیشنهادي متن جداول  -
 بولد Benazanin  15لم تیتر جداول و عناوین تصاویر اندازه ق -
 شکل جداول و تنظیمات آن، مطابق نمونه زیر: -
 

 عناوین استانداردهاي گروه کشاورزي. 5جدول 

  عنوان شایستگی

  سبزیجات زراعت مناسب مناطق انتخاب و سنجی امکان

 611110002 گلدار) و ايمیوه اي،ساقه برگی، اي،غده اي،-ریشه( سبزیجات کشت بستر سازي آماده

 611110002 سبزیجات بوته تراکم مناسب میزان و منطقه مناسب رقم انتخاب

 
 راهنماي تنظیم جدول:

B Lotus Bold 11   

 شود. تنظیمدر صفحه جانمایی   AutoFit to window  لطفا تمامی جداول مطابق 
 

 رنگ طوسی
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 راهنماي تنظیم پاراگراف صفحات کتاب:

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

طور ناقص هر یک از موارد مذکور را رعایت ننماید و اثر را به نویسندهشود چنانچه در پایان یادآور می

کارشناسان ناظر فنی  و  سوي از بررسی بار یک از پس تنها نماید، ت سازمان ارسالانتشارا دبیرخانه به

 شود. میدر غیر این صورت کتاب از روند بررسی خارج . قابل اصلاح است مربوطه،

   At least تنظیمات پاراگراف جداول 

 نوع جدول 

 مطابق نمونه


