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مان-دهى تأكيد بر ساز
 كتاب آموزشى براى كمك به يادگيرى دانش�آموزان توليد مى�شود و براساس همين عملكرد
درونى است كه ساختار اصلى كتاب شكل مى�گيرد. البته تمام نوشته�ها از ساختارى كلى بـهـره
مى�برند، اما در كتاب آموزشى ساختار به عنوان جزئى اساسى نمود پيدا مى�كند و براى همه قابل
درك، مشاهده و دست�يابى است. در اين زمينه، فهرست مطالب به خوانندگان كمك مى�كند تا
دريابند، شما چه موضوعاتى را با چه ترتيبى مى�خواهيد ارائه كنيد. دسته�بنـدى مـوضـوعـات بـه
بخش�ها و فصل�ها نشان مى�دهد كه اين موضوعات با چه نظم وتـرتـيـبـى ارائـه خـواهـنـد شـد.
بنابراين، طراحى فهرست مطالب را نبايد به عنوان جزئى جدا از برنامه�ريزى خود متن تلقى كرد.

ىاهنمار متن شتنون
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افصل-بندى محتو
 فصل�بندى محتوا، وضوح و جذابيت بيشترى به متن مى�دهد و صفحه�ى عنوان در ابـتـداى
هر فصل، امكانات بيشترى را براى تغيير در روند مطالعه�ى متن، توجه به آراستگى�هاى موضوعى
و جاذبه�هاى تصويرى فراهم مى�كند. فصل�ها ماده�ى آموزشى را به اجزاى كوچك قابل مديريت
تقسيم مى�كنند. اگرچه اصطلاح «قابليت مديريت» از يك كتاب آموزشى به كتاب ديگر معناى

 بايد به يك اندازه باشند، عبارت�هاىً در هر متنى، همه�ى فصل�ها تقريباًمتفاوتى دارد، اما معمولا
عنوانى مشابه داشته باشند، و از طرح آموزشى همانـنـدى اسـتـفـاده كـنـنـد. سـرتـيـتـرهـا نـيـز بـر

سازمان�دهى هر فصل دلالت دارند.

ازن بين امور قطعى و ايده-هاعايت تو ر
 كليد اصلى مؤثر بودن متن هر موضوع آموزشى، نظم و ترتيب در ارائه�ى مفاهيم است كه از
ساختار منطقى و نظم و ترتيب موجود در جزئيات موضوع، توضيحات، يا نشان دادن كاربرد اين
مفاهيم ناشى مى�شود. برقرارى توازن ميان ارائه�ى حقايق و امور قطعى و ارائه�ى ايده�هـا، بـه
سازمان�دهى فصل�ها مى�انجامد. اين توازن مى�تواند از يك موضوع درسى به موضوع ديگر و
از يك كتاب آموزشى به كتاب ديگر متفاوت باشد. اما صرف�نظر از مـيـزان و درجـه�ى تـركـيـب
ايده�ها و حقايق، بايد توجه داشت كه امور عينى و حقايق، ايده�ها را به وجود مى�آورند و ايده�ها
به حقايق معنى مى�بخشند. در بعضى از موضوعات درسى، ميزان توجه به ارائه�ى حقايق و امور

 روى ارائه�ى اطلاعاتًعينى بيشتر از ميزان ايده�هاست. براى مثال، در موضوعات علمى عموما
عينى تأكيد مى�شود.

 نتايج تحقيقات در اين زمينه نشان مى�دهد، طى سال�هاى گذشته توجه به ارائه حـقـايـق بـه
صورت متناوب كاهش و افزايش داشته است. يك دبير زمين�شناس مى�گفت، تا چند سال پيش
ساختار كلى موضوعى كه او تدريس مى�كند، در سطح مقدماتى يادگيرى در ارتباط با يك ايده�ى
ساده طراحى شده بود و طى چند سال اخير فقـط كـم و زيـاد شـده اسـت. بـه�زعـم او، تـحـولات
گسترده�اى مانند «تغيير زمين»، مقدمه�ى تحولات جزئى�تر مانند فرسايش زمـيـن اسـت. ايـن
يك مثال ساده، اما مملو از ايده�پردازى است. بر اين اساس، او چارچوب معنى�دارى براى غناى
هرچه بيشتر موضوع به وجود آورده است. در ساير موضوعات هنوز سنگينى بيـشـتـر بـر ارائـه�ى
مفاهيم، اصطلاحات و مهارت�هاى آمـوزش حـقـايـق اسـت. بـراى مـثـال در ريـاضـيـات و زبـان
انگليسى، تأكيد بر مفاهيم اساسى و ابزارهاى مورد نياز آن�ها در يادگيرى مهارت�هاست. بـايـد
كتاب خود را در جايى از اين زنجيره قرار دهيد و تصميم بگيريد، چه نوع تركيبى از اطلاعـات و

 كليد اصلى
دن متنثر بومؤ

شــىضـوع آمـوزهـر مــو
تيبنظم و تر

ائه-ى مفاهيم استدر ار



٢٨٢٨
٦٨٣١ پاييز

≤∞

حقايق عينى با اطلاعات مفهومى براى كتاب شما مناسب است.
 اين�كه چه نوع تركيبى از حقايق و ايده�ها را براى موضوع خود مناسب مى�دانيد، مهم نيست،
زيرا در هر صورت، عناصر اصلى در فهرست تفصيلى يكسـان خـواهـد بـود: ١. بـيـان ايـده؛ ٢.
تعري� اصطلاح جديد؛ ٣. توضيحات يا حقايق پشتيبان آن، و مثال�ها و كاربردها. الـبـتـه ايـن
الگو مى�تواند متفاوت باشد، شما بايد از نيازهاى خوانندگان، براى درگير ساختن و علاقـه�مـنـد

كردن آن�ها به يادگيرى بيشتر، آگاه باشيد.

مان-دهىد و ساز  رويكر
ساختار متن، نه فقط بايد توازن بين ايده�ها و حقايق را پوشش دهد، بلكه بايد چگونگى بسط 

موضوع�ها را نيز نشان دهد. تحليل مقدماتى شما درباره�ى نيازهاى دانش�آموزان در اين ارتباط
متقابل، و ديدگاه شما از گسترش مفاهيم در اين زمينه، بدون شك نوع كتابى را كه مى�خواهيد
بنويسيد، معين مى�كند. شايد بخواهيد با طرح يك سؤال كار را شروع كنيد. شايـد هـم بـر ايـن
اعتقاد باشيد كه اگر سؤالى در ابتدا مطرح شود، جواب�هاى نامربوطى به آن داده خـواهـد شـد.
بعضى�ها عقيده دارند كه درك موضوعات گسترده، مستلزم فهم مفاهيـم پـايـه و جـزئـى اسـت.
براى مثال، درك موضوع «تجارت بين�الملل» مستلزم درك و تحليـل اقـتـصـاد خـرد، تـولـيـد،
سازوكار، قيمت�گذارى و… است. بعضى مربيان عقيده دارند، طرح موضوعات به صورت ريز،
باعث روگردانى دانش�آموزان از موضوع آموزشى و كاهش علاقه�ى آن�ها به موضوع مى�شود.

وا للادتسا اما ،دنك عورش لدنم ى�هيرظن اب ار دوخ سرد تسا نكمم ىسانش�تسيز ريبد 
ثعاب بسانمان تروص هب اوتحم ىهد�نـامزاس .تسا ىيايميش تسيز عوضوم رب ـىنتبم ًابلاغ
قيق و منظمىد ى�همانرب دياب ،ديهد�ىم ماجنا هك ىراك ىارب .دوش�ىم زومآ�شناد ىمگردرس

داشته باشيد. پس به اين نكات فكر كنيد:
بعد از اين نكته، به طور منطقى چه مطلبى بايد بيايد؟ آيا آن را آماده كرده�ام؟ 
آيا همه�ى مفاهيم لازم را توضيح داده�ام و اصطلاحات لازم را تعري� كرده�ام؟ 
آيا همه�ى اين موارد را به طور روشن و در حد نياز توضيح داده�ام؟ 
آيا نكات مورد نظر را شفاف كرده�ام؟ 
آيا واقعيت�هاى اساسى را بيان داشته�ام؟ 
آيا پيش�زمينه�هاى اين واقعيت�هاى اساسى را، براى آن�كه خوانندگان نه�تنها درباره�ى آن�چه 

كه آن�ها نياز هست بدانند، بلكه درباره�ى اين�كه چرا بايد بدانند، مورد بحث قرار داده�ام؟
آيا اطلاعات را به طور متوالى و در يك مجموعه به گونه�اى كه در دسـت�رس دانـش�آمـوزان 

باشد، بدون آن�كه خيلى پيش�پاافتاده و يا در حد خيلى مشكل مطرح شده باشد، ارائه كرده�ام؟

امان-دهى محتوساز
ت نامناسببه صور

گمىدرباعث سر
ددانش-آموز مى-شو
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افاگر ساختار پار
 بيان زيرمجموعه�ى موضوعات اصلى بـراسـاس راهـبـردهـاى تـوالـى، تـنـاسـب و تـأكـيـد بـر
غنى�سازى، به مفهومى شدن و دسته�بندى پاراگراف�ها مى�انجامد. در تنظيم پاراگراف�ها بـايـد
تكنيك�ها و تدابير خاصى را به كار گرفت. پاراگراف�ها را مى�توان به صورت استقرايى، از يك
ويژگى كلى به يك خلاصه يا تعميم، طراحى كرد. به�طور معمول، بيشتر پاراگراف�ها به شيوه�ى
توضيحى نوشته مى�شوند. با وجود اين، شيوه�هاى متضادى در اين روش وجود دارد. پاراگراف
را مى�توان، با يك ايده درباره�ى يك موضوع شروع كرد و اين ايده را در يك يا چند پـاراگـراف

بسط داد. و در آخر نيز با يك خلاصه يا با تعميمى كلى آن را پايان بخشيد.
مشابهت براى مثال در درس جامعه�شناسى، مؤل� مى�تواند يك پاراگراف را با عباراتى نظير «

» اختصاص دهد. به�علاوهارزش-هاى جمعى و نمونه-ها» و «گروه-هاى مرجع»، «رفتارى
مى�تواند چند مثال درباره�ى جزئيات مشهود ارائه كند. اما دانش�آموزى كه با چنين پـاراگـرافـى
مواجه مى�شود، انگيزه�ى كمى براى ادامه�ى مطالعه خواهد داشت. مثال�ها بايد به ايجاد علاقه
براى ادامه�ى مطالعه و يادآورى منجر شود و به ايجاد انتزاع (تفكيك مفهوم از واقعيت عينـى)
كمك كند. برعكس، خلاصه�اى در حد چند كلمه از يك تعميم، اصل، يا يك بصيرت و بينش،

مى�تواند به سرعت تعداد زيادى از حقايق را در ذهن جا بيندازد.

تباط مطالب  انتقال و ار
.دروآ�ىم دوجو هب ار رگيد مهم ىناعم كرد ناكما ،بلاطم نيب طابترا ندرك راومه و ناسآ 

دوجو اب« و »نياربـانب« ،»اذهعم« ،»هوـلاع�هب« دننام ىا�هدـنهد�طبر تارابع ىرـيگراك هب زا
تاملك ـليبق نيا .دينك زيهرپ ،ديناوت�ىم هك ىياج ات اه�نآ ريظن زيمآ��لكت تلامج و ،»نيا

دعب« و »سپس« ،»نياربانب« ،»ىارب« ،»اما« ،»و« زا .دنتسين رثؤم اما ،دنراد حضاو ىناعم
ىياهراتخاس زا ديشوكب .دنتسه �لكت�ىب مه و دنراد ىحضاو ىناعم مه هك دينك هدافتسا »نآ زا
اه�تشگربو�تفر عون نيا .دينك بانتجا »…ارچ مينيبب دياب ادتبا اما …ميهاوخ�ىم لااح« ريظن
موهفم كرد لابند هك�نيا نمض هدنناوخ .دراد�ىم هگن قلعم تلاح هب ار هدنناوخ ،تلامج رد
رد .مايپ لصا هن ،تسا عوضوم همدقم ،هدش نايب اج�نيا ات هچره هك درب�ىم�ىپ ،تسا ىلصا
.داد جرخ هب للعت هنيمز نيا رد ديابن و تسا ىرورض لئاسم هنوگ�نيا نتفرگ رظن

تروص�هب ـىطبر ترابع ـاي هملك ـدنچ ىريگرـاك هب ،بلاـطم نيب طاـبترا داجيا هار نيـرتهب 
شخب نيلوا اب لبق ى�هلمج شخب نيرخآ رگا .تسا ىقطنم و كيدزن تاطابترا هار زا ميقتسم
.دينك بانتجا راكشآ طـابترا داجيا زا تسناوت ديهاوخ امش ،دوش طبترم ًاميقتسم دعب ى�هلمج
تاغل اب بلطم ندرب ناياپ هب ،عورش رد مكحم و ىقطنم مظن ،شخب ى�همتاخ و عورش رد ىتح

مثال-ها بايد
به ايجاد علاقه

اى ادامه-ىبر
مـطـالــعــه و يــادآورى

دمنجر شو
اعو به ايجاد انتز

كمك كند
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ـاه�لصف و اه�فارگاراپ ـنيب طابترا ثعـاب حوضو هب ،مهم تلاـمج ندرك هتسجرب و ،ىـديلك
.دوش�ىم

هب راك نيا .دوش�ىم هيصوت زين هلمج ـرصانع نيرت�كچوك شنيچ رد ىتح ،دنويپ ىرارقرب 
رد ،دوش هتفرگ هديدان ىترابع اي هملك هك�نيا نودب ،ار راتفگ ىقطنم طبر ،دهد�ىم ناكما امش
 حال حفظ كنيد. برقرارى ارتباط بين آن�چه كه از قبل در ذهن دانش�آموز وجود داشته است،همه

با خلاصه�اى كه از موضوع در كتاب مطرح مى�شود، نشان مى�دهد كه چگونه يـك مـوضـوع بـا
مطالب قبل و بعد خود مرتبط مى�شود. ارتباط بايد روى شكل استدلال در يك فصل تأثير بگذارد.
براى اطمينان از برقرارى ارتباط بين مطالب، پاسخ اين پرسش�ها را بررسى كنيد: آيا مى�توانيد
ويژگى�هاى اساسى موضوع را فقط از روى عنوان موضوع بفهميد؟ اگر دانش�آموزى فقط ارتباط
مطالب را خوانده باشد، آيا نكات عمده�ى فصل را به راحتى تشخيص مى�دهد و مى�فهمد چگونه

اين بخش�ها با هم ارتباط دارند؟
 ارتباط بين مطالب نبايد به صورت سرهم�بندى موضوع باشد، بلكه بايد ايده�ها با هم مرتبـط

شوند.

اندن فعال متن  خو
 هر چند ساختار متن و رويكرد شما، از موضوع آموزشى تأثير مى�گيرد، با وجود اين اطمينان
پيدا كنيد، نكات اصلى موضوع در روندى منظم و در ارتباطى منطقى قرار دارند. بررسى كنـيـد،
چه چيزهايى ممكن است حذف شده باشند؟ چه نكته�اى را، چون «فكر مى�كنيد همه مى�دانند»

در نظر نگرفته�ايد؟
 ممكن است دانش�آموز نياز داشته باشد بعضى نكات را بداند و اين نياز هنگام چاپ مشخص
شود. براى پيشگيرى از اين مشكل، سعى كنيد به خاطر بياوريد، موقعى كه كار در اين زمينه را
شروع كرديد، چه چيزهايى را نمى�دانستيد. نوشته�هاى خود را مثل زمانى كه دانش�آموز بوديد،

فعالانه بخوانيد.

ان-ها  قالب-بندى عنو
 عنوان�ها بين ايده�هاى متن ارتباط منطقى برقرار مى�سازند و در طول هر فصل خوانندگان را
هدايت مى�كنند. طراحى ساده و آموزشى عنوان�ها، سهم زيادى در جذابيت و قابل تدريس شدن
كتاب دارد. هم�چنين، عنوان�ها، زمانى كه در فهرست مطالب در كنار هم قرار مى�گيرند، عملكرد
مفيدى در ارائه�ى اطلاعات ضرورى، نه فقط درباره�ى مفاهيم مطرح در كتاب، بلكـه دربـاره�ى

خصوصيات منحصربه�فرد كتاب نسبت به آثار مشابه دارند.

 آسان و
تباطدن ارار كرهمو

بين مطالب
كامكان در

امعانى مهم ديگر ر
دد مى-آورجوبه و
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 افزايش تعداد سطح عنوان�ها، بيشتر از اين�كه به روشنى و صراحت متن كمك كند، بـاعـث
 ـنياز دارند:  ـو نه بيشتر� سردرگمى مى�شود. اغلب كتاب�ها فقط به دو يا سه سطح از عنوان�بندى�

سطح اول (ال�): بيانگر نكات مهم؛
سطح دوم (ب): بيانگر نكات فرعى؛

سطح سوم (ج): بيانگر نكات فرعى�تر نسبت به سطح قبلى.
 اگر مى�خواهيد به عنوان�هاى نوشته�هاى خود ساختار بدهيد، به خاطر داشته باشيد، ايـجـاد
زيرمجموعه�هاى يكسان ناممكن است. يك بخش را نمى�توان به يك قسمـت تـقـسـيـم كـرد.
بخش بايد به دو يا سه سطح مجزا با عنوان�هاى معادل تقسيم شود و يا در هيچ بخشى تقسيم�بندى
انجام نشود. براساس همين منطق، عنوان�ها نبايد از يك نكته�ى اصلى به يك�باره به يك عنوان

فرعى و از سطح ال� به سطح ج جهش كند.
 از عنوان�هاى فرعى براى منعكس كردن ارتباط منطقى بين ايده�ها استفاده كنيد. عنوان�هاى
فرعى بايد پايه�ى منطقى طرح كلى فصل را شكل بدهند. براى سودمندى و رسايى عـنـوان، تـا
جايى كه مى�تواند آن را كوتاه كنيد. بـه�جـز در كـتـاب�هـاى عـلـمـى و فـنـى، عـنـوان�هـا را نـبـايـد
شماره�گذارى كرد. اگر شما ازيك فعل در يك عنوان استفاده مى�كنيد، در عنـوان�هـاى بـعـدى
بايد از فعل�هاى نظير آن بهره بگيريد. عنوان نبايد يك جمله�ى كامل باشد، مگر اين�كه شما از

روى عمد بخواهيد از جمله استفاده كنيد.
 از به كار بردن عنوان�ها به صورت خوشه�اى يا قرار دادن عنوان از دو سطح متفاوت در كنـار
هم، بدون اين كه متنى در بين آن�ها باشد، اجتناب كنيد. عنوان نمى�تواند نقش پاراگراف�هاى
انتقال و تغيير مطلب و يا پاراگراف�هاى مقدماتى را بازى كنند و خواننده را طى فصل راهنمايى

» براى عنوان خوددارى كنيد. مطالب مقدماتى،پيش-گفتاركند. از به كار بردن لغت بى�مسماى «
جايگاه و محتواى خاص خود را دارند. اما عنوان پايانى، مانند «خلاصه» يا «پس�گفـتـار»، بـه
عنوان علامت پايان فصل، خلاصه�سازى نكات مهم و انتقال از يك فصل به فصل ديگر، مفيد

است.

ان و تايپ  جاى عنو
 يك الگوى براى محل قرار گرفتن و تايپ سطوح و مراتب متفاوت عنوان�ها طراحى كنيد و
همه�ى عنوان�ها را با آن انطباق دهيد. اگر پى�برديد كه در نسخه�ى تايپى، عنوانى در جاى مناسب
تايپ نشده است، بايد با كشيدن دايره به دور آن و نشان دادن جاى درست، آن را اصلاح كنيد.
عنوان�ها را با پررنگ كردن يا استفاده از حروف ايتاليك، علامت نگذاريد. اندازه و نوع حروف

عنوان را بايد به عنوان بخشى از طراحى كتاب به�شمار آورد.

ايش تعدادافز
ان-هاسطح عنو

 بيشتر از اين-كه
شنىبه رو
احت متنو صر

كمك كند
باعث

دگمى مى-شودرسر
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دمندىاى سوبر
انسايى عنوو ر

تا جايى كه
انيدمى-تو

تاه كنيدا كوآن ر

ست منابع  فهر 
 اين فهرست ممكن است يك جا درپايان كتاب يا در پايان هر فصل به صورت جدول، تصوير
و يا فهرستى معمولى در صفحات مجزا بيايد. فهرست منابع بايد حـداقـل صـفـحـات را بـه خـود

اختصاص دهد.
 در دست�نويس آن مى�توانيد شماره�ى صفحات را خالى بگذاريد و موقعى كه صفحه�ى نمونه�ى

چاپى كتاب را مى�گيريد، شماره�ى صفحه�ى هر مطلب را براساس صفحه كتاب بنويسيد.

نويس  زير
 كتاب آموزشى، اثرى علمى است و داده�هاى آن از سوى منابع گوناگون علمى پـشـتـيـبـانـى
مى�شود. در مقابل، رعايت حقوق مالكيت معنوى در آن از اهميت خاصى بـرخـوردار اسـت. هـر
موضوع آموزشى مى�تواند سبك ويژه�اى را در ذكر آدرس منابع اتخاذ كند. نويسنده و ويراستـار

بايد در مورد اين موضوع قبل از شروع كار نوشتن توافق كنند.

  كتاب-شناسى
 همه�ى كتاب�هاى آموزشى به كتاب�شناسى نياز ندارند. بعضى از آن�ها، به منظور راهنمايـى
دانش�آموزان براى مطالعه و پژوهش در آينده، فهرستى با عنوان «خواندنى�هاى پيشنـهـادى»
ارائه مى�كنند. كتاب�شناسى ممكن است فهرستى كلى در انتهاى كتاب باشد يـا در قـالـب چـنـد

 برحسب حروف الفباى نامًفهرست مجزا در انتهاى هر فصل يا بخش آورده شود. داده�ها معمولا
فاميل نويسنده نوشته مى�شوند. برخى از ناشران، يك شرح مختصر را بهتر از فهرست مى�دانند.

به�طور خلاصه، كتاب�شناسى بايد هم�چون يك راهنما عمل كند.

ههاى ويژاكتر  مسئله-ى كار
 براى نوشتن يك موضوع درسى فنى يا زبان خارجى، با ويراستاران درباره�ى تايپ كاراكترهاى
ويژه صحبت كنيد. اغلب نرم�افزارها، كاراكتـرهـاى ويـژه�ى مـورد نـيـاز بـراى حـروف يـونـانـى،
علامت�هاى رياضى، علامت�هاى تأكيـدو نـظـايـر آن را دارنـد. بـه خـاطـر داشـتـه بـاشـيـد كـه از

دستورالعمل معينى پيروى كنيد و مطمئن شويد، كاراكترها براى ديگران قابل فهم هستند.
 اگر نمادى غيرمعمول است يا امكان دارد هنگام تايپ باعث اشتباه شود، در حاشيه�ى مـتـن
درباره�ى آن توضيح دهيد. هنگام بازبينى، دور نماد اشتباه دايره بكشيد و منظور اصـلـى خـود را

توضيح دهيد.
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