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مقدمه : 
    هر نوشته اي براي اينكه بتواند با خواننده ارتباطي موثر و صحيح برقرار كند به ويرايش و نمونه خواني نياز دارد. 
    براي مثال مي توان گفت ويراستار و نمونه خوان همانند كسي است كه روي ساحل ايستاده است و يك كشتي را در اقيانوس تماشا مي كند، نگاهي دقيق آن چنان كه نه تنها كل كشتي را نظاره مي كند بلكه روي اجزا و جزئيات آن نيز دقيق مي شود و مي تواند بگويد:‌اهاي ! من دارم كشتي ات را تماشا مي كنم؛ دماغه ندارد، دكل جلو كج است، پروانه هايش هم به تعمير نياز دارد،....
از پاراگراف پيشين چنين برمي آيد كه نگاه ويراستار و نمونه خوان، متفاوت از نگاه مولف يا مترجم است: 

مولف يا مترجم كل نگر است و بيشتر به محتوا توجه دارد و شايد از تفاوت هايي مثل " راحتي " و " را حتي" ، " در نورديده است" و " در نور ديده است" .
 و ... به سادگي بگذرد و حتي توجهي به آنها نكند ، يا از ديد او وجود ساختارهاي پيچيده ‌، ابهام دار و ... در متن طبيعي باشد، و يا شايد حتي روي مواردي مثل " سياستگزار" ( به جاي " سياستگذار" ) و " نمازگذار" ( به جاي "‌نمازگزار" ) دقت نكند، 
اما ويراستار و نمونه خوان ، بيرون از متن به اثر نگاه مي كند و دقيقاً روي مواردي انگشت مي گذار كه صاحب اثر آنها را بديهي فرض مي كند .او هر لحظه خود را به جاي خواننده مي گذارد و در واقع همچون كاتاليزور ، ارتباط متن و خواننده متن را آسان مي كند.

از آنجا كه براساس قرارداد چاپ اثر در انتشارات علمي در اكثر واحدهاي دانشگاه آزاد اسلامي، حروفچيني و ويرايش و نمونه خواني و نيز طرح جلد اثر، به مولف / مترجم محول شده ،‌دانستن موارد كلي چاپ  و آماده سازي كتاب ( ويرايش ، نمونه خواني، حروف چيني ) براي صاحب اثر ضروري است. از اين رو كلاس حاضر بيشتر براي آن دسته از اعضاي هيئت علمي كه اثرخود را براي چاپ به انتشارات علمي واحد مي سپرند، طراحي شده است تا هم با مراحل چاپ آشنا شوند و در نتيجه روند طبيعي چاپ را طولاني نبينند و هم از مواردي كلي كه خود مي توانند به هنگام نگارش يا ترجمه رعايت كنند و در نتيجه به اين فرايند ياري رسانند، اطلاع داشته باشند . ضمن اينكه براي كارمندان در نوشتن نامه هاي زود فهم مناسب است.
دفتر مطالعات و آموزش نيروي انساني

اهداف دوره : 
انتظار مي رود شركت كنندگان ، پس از طي دوره :
1- با مراحل چاپ آشنا شوند
2- نشانه هاي سجاوندي ( نقطه گذاري) را بدانند و به درستي در متن هاي خود به كاربرند.
3- ديدي كلي از قطع كتاب و صفحه آرايي(به ويژه موارد كلي مثل سر
صفحه ها،اندازه سطر، نحوه ارائه نقل قول ها، پاورقي ها، كتابنامه نويسي ،...) داشته باشند.
4- بتوانند اجزاي يك واحد زباني را تشخيص دهند و در نتيجه فاصله ها را بعد از حروف چيني كتاب كنترل كنند، مواردي مثل " به كار بردن" ( نه " كاربردن " ). " واقعيت ها" ( نه " واقعيت ها" )، " مي شوند" ( نه " 
مي شوند") ،... يا در دوسطر افتادن آنها
5- با رسم الخط مصوب فرهنگستان زبان و ادب فارسي كه مبناي كار بسياري از ناشران، از جمله انتشارات علمي دانشگاه آزاد اسلامي – واحد تهران جنوب، است، آشنا شوند.
6- دستوالعمل هاي نحوه حروف چيني كتاب را متوجه شوند.
7- با اصطلاحات كلي چاپ و آماده سازي كتاب آشنا شوند.
8- علائم ويرايشي و نمونه خواني را بدانند تا هم خود به هنگام غلط گيري به كار ببرند و هم بتوانند آنها را براي حروف نگاراني كه اثرشان را براي حروفچيني به آنها مي سپرند( و احياناً علائم ويرايشي و نمونه خواني را نمي دانند) توضيح دهند.
9- از مسائل كلي نحو (مسائلي كه به ساختاري جملات مربوط است )، آگاه شوند. 
شرايط شرکت کنندگان :

- كليه اعضاي هيئت علمي و كارمندان رسمي و قراردادي دانشگاه آزاد اسلامي.
تذكر: حداقل مدرك تحصيلي براي كارمندان ، فوق ديپلم است.

معيارهاي ارزشيابي
1- حضور منظم در دوره 

2- مشاركت در فعاليت هاي يادگيري كلاس هاي تئوري ( نظري) به شكل ارائه مطالب و تمرين هاي كاربردي خواهد بود.

3- در پايان مي توان متن هايي را براي ويرايش و نمونه خواني ( براي هر كدام، متن جداگانه )، جهت ارزيابي مطالب ارائه شده، در اختيار شركت كنندگان قرا رداد. موفقيت در ويرايش متن هاي ارائه شده. از ملاك هاي ارزيابي است.
مدت دوره :

24 ساعت
رئوس و سرفصل مطالب
· بخش اول- تعاريف و مفاهيم
· تعريف ويرايش و نمونه خواني
· بيان تاريخچه
· بيان اهداف و رويكردها و ضرورت ويرايش و نمونه خواني آثار 
-     انواع ويرايش 

-    علائم ويرايشي و نمونه خواني 

بخش دوم – مكاتبات
-   معرفي و تعريف انواع مكاتبات

-    انگيزه هاي نوشتن

-    معرفي انواع نوشته ها

- الگوهاي مكاتبات اداري و چگونگي مراحل ثبت وارسال نامه‌ها و صورتجلسات و ...
- طبقه بندي و تنظيم انواع گزارش
-  انواع كلمه، نقش و روابط ميان كلمات
- قواعد حاكم بر ساخت جملات و انواع آنها

بخش سوم - آشنايي با مراحل چاپ كتاب
· بررسي 
· قرارداد تاليف/ترجمه
· آماده سازي كتاب 
· ويرايش 
· حروف چيني 
· نمونه خواني 
· فهرست و شابك كتاب
· تهيه طرح و ماكت جلد
- چاپ  و ليتوگرافي 

تهيه فيلم متن و جلد كتاب

اوزاليد

تهيه زينك متن و جلد كتاب
چاپ متن و جلد كتاب

- صحافي 

- اصطلاحات ضروري و كلي در چاپ و آماده سازي كتاب 

بخش چهارم- مسائل مربوط به حروف چيني و صفحه آرايي كتاب
- انواع قطع كتاب 
- سرصفحه 

- پا صفحه 

- پانوشت و پي نوشت، تفاوت ها و نحوه ارائه آنها در متن 

- صفحه هاي پيش از متن ، پس از متن 

- صفحه هاي فرد و زوج و تنظيم سرصفحه ها براساس آنها

- انواع نحوه ارائه نقل قول ها

- نحوه آدرس دهي در داخل متن 

- نحوه تنظيم كتابنامه و ارائه اطلاعات كتاب شناختي 

- آشنايي ( و بررسي) يك نمونه دستورالعمل حروف چيني كتاب 

بخش پنجم- مسائل ضروري ويرايش
- آواشناسي و واج شناسي در ويرايش

الف – علائم نشانه گذاري ( سجاوندي)

ب- همزه در زبان فارسي

- مسائل رسم الخطي همزه در زبان فارسي

ج- اصل كم كوشي در زبان 

- حذف همزه آغازي " است"

به كار گيري " گ" به جاي " ك " ( خنثي شدگي)
د- معرفي  بعضي فرايندهاي واجي در زبان فارسي

- كاهش يا حذف 

- افزايش يا اضافه 

- جمع بستن اسامي 

- افزودن ضماير ملكي ، اضافي و مفعولي 

بخش ششم- ساخت واژه در ويرايش 

الف- رسم الخط (‌دستور خط) زبان فارسي براساس رسم الخط مصوب فرهنگستان زبان و ادب فارسي 

- استقلال  تكواژها 
- چگونگي افزودن بعضي صورت هاي تكواژها درگروه هاي دستوري 
- تفكيك و تشخيص تكواژها و كاربردهاي درت و نادرست بعضي تكواژها
- جمع بستن اسامي 
- اسم و صفت مونث در زبان عربي و بررسي آن در زبان فارسي
- تنوين قيد ساز عربي 
- قراردادن تكواژهاي متعلق به زبان هاي ديگر دركنار تكواژهاي فارسي
- روابط ميان دو واژه ( مرز واژگاني)

- ( فاصله در نوشتار و جد افتادن اجزاي يك واحد زباني در دو سطر و تاثير آنها در راحت خواني)

1- واژه هاي مشتق

2- واژه هاي مركب
3- واژه هاي مشتق- مركب
بخش هفتم- نحو در ويرايش 

الف- ترتيب واژه ها و سازه ها (‌نگاهي به گروه هاي دستوري:اسمي، فعلي، صفتي، قيدي،حرف اضافه اي ، ‌و نيز انواع و اجزاي جمله)
- نقش نماي " را " ( مجهول و معلوم در زبان فارسي و تفاوت آن با زبان انگليسي)

" را " به عنوان نشانه معرفه ( شناس)

- تكواژ ( پيشوند ) منفي ساز فعل 
- فعل هاي مركب 

درباره فعل " مي باشد" و مصدرهاي " گرديدن " و "‌نمودن"

· جابه جايي سازه ها براي حذف موارد غير ضرور

ب-  مطابقه فعل و فاعل 

ج- حذف در ساخت جمله 

- وجه وصفي و حذف "‌است "

- حذف حرف اضافه 

د- حشو و تكرار در ساخت جمله 

هـ - اشتباه در ساخت جمله 

بخش هشتم - معنا شناسي و كاربرد شناسي در ويرايش

الف- مسائل مربوط به هم آوايي ها 

- با توجه به روابط معنايي 
شمول معنايي

هم معنايي( ترادف) 

چند معنايي

هم آوايي

هم نويسي 

تقابل معنايي

- با توجه به حوزه معنايي

ب- مسائل مربوط به قواعد تركيب پذيري معنايي

- با توجه به ساختار نحوي

- با توجه به حوزه معنايي

ج- مسائل كاربردي با توجه به حوزه معنايي

د- گرته برداري 

- گرته برداري در واحدهاي زباني به دليل ترجمه نادرست

هـ - حشو در ساخت جمله به لحاظ مسائل معناشناسي و كاربردشناسي 

- در باهم آيي ها 

- درداخل جمله ( قواعد تركيب پذيري معنايي)

بخش نهم - واژگان در وايرايش 

الف- مسائل مربوط به املا

· واژه هايي كه بايد با ضمه ( بدون " واو " ) نوشته شوند ولي به اشتباه با
 " و" نوشته مي شوند و برعكس 
· واژه هاي عربي كه صورت املايي آنها در آن زبان و زبان فارسي متفاوت است.
· املاي واژه ها با توجه به ريشه زباني آنها
· مسائل مربوط به واژه 
· واژه هاي معرب
· واژه هاي مجعول 
· واژه هاي عاميانه ( ساخت عوام)
· ساير موارد واژگاني 
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