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  1الكترونيكي نشرمهارتهاي مورد نياز براي 
  
  بابائي محمود

  

 غيرقابـل انكـار   واقعيتـي محتـوا،  بر  فعاليتهاي علمي و توليد و نشر  پديده نوين نشر الكترونيكيير روزافزون تأث  
برداري  و نشر اطلاعات و بهره يابي،  فرايند توليد علم، شايد اگر اين تأثير موجب دگرگوني اساسي در رفتار اطلاع. است

گرايش به استفاده از منابع الكترونيكي كه با استفاده از رايانـه  اما د، مطالعة آن اهميت چنداني نداشت؛ش از اطلاعات نمي
اگرچه اين رخداد، به مفهوم مهجور يا حـذف  . سازي و ارائه شده است، به دلايل زيادي، رشد تصاعدي يافته است آماده
دهد كه رونق منابع الكترونيكي موجب كاهش استفاده از كاغـذ   چاپي نيست و نتيجه برخي مطالعات نشان مي هاي رسانه

از اين رو، تاكنون موضوع جايگزيني كامل نشر الكترونيكـي بـه جـاي چـاپ، هيچگـاه       .براي چاپ و نوشتن نشده است
عنوان يك امكان و ابزار نوين در كنار نشر سنتي يا چاپي پذيرفتـه شـده   موجب نگراني جدي نشده و نشرالكترونيكي به 

  .است
رونق نشر الكترونيكي، بيشتر مرهون توسعه عومل زيرسـاختي اسـت كـه پيشـرفتهاي نـوين در عرصـة فنـاوري           

شـود   مـي  كه عمر مفيد منابعي كه در حـوزة نشـر الكترونيكـي منتشـر     بطوري. اطلاعات شتاب روزافزوني بدان داده است
نشر الكترونيكي امكانات فراوان و فضايي تازه را در اختيـار ناشـران و توليدكننـدگان اطلاعـات قـرار      . بسيار كوتاه است

در ميـدان نشـر، ناشـران نشـريات و     . كـم بسـيار دشـوار بـود     دهد كه در نشر چاپي دسترسي بدانها غيرممكن يا دسـت  مي
اي  گونه كيفيت اطلاعات و ساختار اين منابع به. كنند الكترونيكي حركت ميكتابهاي مرجع بيش از ديگران در مسير نشر 

اكنون قلمـرو نشـر الكترونيكـي بسـيار     . است كه در همان ابتداي رونق نشر الكترونيكي، با استقبال اين ناشران مواجه شد
   .گرديده استنيز تر شده و حتي وارد حوزه ادبيات داستاني و متون درسي  گسترده

وجه به توانمندي رو به رشد در عرصة فناوري اطلاعات، توليدكنندگان اطلاعات نيز بخشي از توان مادي و با ت  
. انـد و ايـن رونـد همچنـان رو بـه رشـد اسـت        فكري خود را به ذخيره اطلاعـات در محـيط الكترونيكـي اختصـاص داده    

شـود، نـزد ناشـران و     لاعـات از آن يـاد مـي   هـاي نشـر الكترونيكي،كـه گـاه بـه عنـوان انقـلاب در حـوزه انتشـار اط          شيوه

                                                 
و تجـارب شخصـي در    ؛ بقيه مطالب حاصل مطالعـه منـابع گونـاگون   تأليف اينجانب است »نشر الكترونيكي«بر گرفته از كتاب نوشتار  از ايناندكي بخشي  1

. هـاي تـايپي در آن هسـت    ال اشـتباه چـون بـازبيني نشـده احتم ـ   . فرصتي نيافتم تا به شكل علمي و با استنادات لازم آنرا منتشر كنم. است تدريس و حين كار
هـاي نشـر الكترونيكـي     تتواند در بحـث مهـار   و يادآوري محورهايي كه مي استوي علاقمندان مقصود از انتشار آن، ايده دادن براي كار پژوهشي نو از س

  .مطرح شود
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نـوع اسـتفادة يـك ناشـر متـون      . كنند، متفاوت است توليدكنندگان اطلاعات، به تناسب نوع مطالبي كه توليد و منتشر مي
  .دانشگاهي از نشر الكترونيكي با يك ناشر آثار كمك درسي يا يك ناشر مجلات الكترونيكي كاملاً متفاوت است

هاي، موجود  ا دوري از هرگونه پيشداوري بايد با دقت و حتي وسواس بر اساس نياز، اقتضائات و زمينهرسد ب به نظر مي
در هرحال، ضمن حفظ ارزش و اعتبار نقش . سوي نشر الكترونيكي گام برداشت تا از افراط و تفريط در امان ماند به

هاي چاپي انكار  پوشي براي رسانه چشم  غيرقابلهاي چاپي، نبايد جايگاه نشر الكترونيكي به عنوان يك مكمل  رسانه
  .شود

هــاي  هــاي چــاپي و خطــي بــه نســخه اقبــال توليدكننــدگان اطلاعــات و ناشــران از نشــر الكترونيكــي بــراي تبــديل نســخه
آگـاهي كـافي آنـان از    . الكترونيكي، رابطه مستقيم با ميزان دانش و آگاهي آنان از فنـاوري نـوين و ويژگيهـاي آن دارد   

دهـد، بلكـه از بـروز هـرج و      گيريها كـاهش مـي   نشر الكترونيكي، نه تنها ميزان ريسك اقتصادي آنان را در تصميم حوزه
  .كند مرج در اشاعه اطلاعات و نشر منابع جلوگيري مي

  ؟ چيست  نشر الكترونيكي

  قابـل   كننـدگان  دريافـت   براي  را كه  الكترونيكي  فايل  شود، هر نوع منتشر مي  نشر الكترونيكي  ازطريق  كه  اطلاعاتي
هـا، تصـاوير، صـدا     واژه  حـاوي   اسـت   ممكـن   فايـل . شـود  مـي   باشـد، شـامل    داريبـر  بهـره   قابـل   و بطـور بـالقوه    دسترسي

  . باشد  اي رايانه  هاي و برنامه) ها اي چندرسانه(

از   اطلاعـات   فراينـد توليـد و اشـاعة   : توان اين چنين به زبان ساده بيـان كـرد   نتيجة تعاريف موجود نشر الكترونيكي را مي
  بصورت  منتشرشده  مطالب. اند كرده  تعريف»  نشر الكترونيكي«را   و وب  الكترونيكي  پست  ، شامل ار الكترونيكيابز  طريق

. باشـند   توليـد شـده    الكترونيكي  محيط  به  انتقال  ، يا اختصاصاً براي منتشر شده  كاغذ هم  بر روي  است  ممكن  الكترونيكي
،  الكترونيكـي   ماننـد خبرنامـة    غيرچـاپي   هـاي  شـود و نيـز گونـه    مـي   عرضه  وب  در محيط  كه  آنچه  شامل  نشر الكترونيكي

  در اينترنـت  3مباحثـه   و گروههـاي   2تـابلو اعلانـات    ، سيسـتم  1فايل  انتقال  ، پروتكلهاي الكترونيكي  ، كتابهاي نوري  ديسك
  تواند ازجملة شود، مي  متعدد ارسال  كنندگان دريافت  رايب  كه در صورتي 4 فاكس  از طريق  اطلاعات  انتقال  حتي. شود مي

  .شود  تلقي  ابزار نشر الكترونيكي

   الكترونيكيمزاياي نشر 

  ؛ بسيار زياد است  الكترونيكي  در محيط  انتقال  از انتشار، سرعت  پس □

                                                 
1 FTP: File Transfer Protocol 
2 BBS: Bulletin Board System 
3 discussion groups 
4 Facsimle transmission 
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  ؛ كمتر است  انتشار متون  هزينة □
  ؛ بيشتر است  بازخورد مطالب  سرعت □
  ؛ 1و رواج نشر روميزي تر است هزينه و كم  ، كوتاه د انتشار مراحلفراين □
  ؛ و سريعتر است  دور، آسان  از نقاط  كاربران  دسترسي □
  ؛ كمتر ميسر است  و هزينة  زمان و بيشتر  سرعت با  مشابه  متون  مقايسة  امكان □
  ؛شود مي  تسهيل  كاري پرهيز از دوباره  امكان □
  ؛ برخوردار است  بالايي  از سرعت  الكترونيكي  در متون  كاوش □
  ، و بـا سـرعت   وسـيع   بـالا و مقيـاس    در حجـم   علـوم   گوناگون  هاي در حوزه  اطلاعاتي  منابع  بندي و طبقه  تدوين  امكان □

  ؛گردد مي  فراهم  اندك
  ؛گردد مي  فراهم ) و گروهي  فردي(  همزمان  ، بصورت منتشرشده  مطالب  دربارة  مباحثه  امكان □
  ؛خود كنند  انتشار مطالب  به  توانند مستقيماً اقدام مي  پديدآورندگان □
  ؛يابد مي  تري وسيعتر و واقعي  مفهوم  اطلاعاتي  منابع  اشتراك □
  ؛ كاربر امكانپذير است  سليقة  تناسب  به  آن  و تغيير شكل  متون  بندي قالب □
  ؛گردد مي  فراهم  گوناگون  هاي در حوزه  مرتبط  هاي و موضوع  مفاهيم  به  دسترسي □
  فراينـد طـولاني    بسيار دشـوار و مسـتلزم    انتشار آنها در مجلات  كه ـ  علمي  مقالات  ويژه ، به مطالب  چاپ  محدوديتهاي □

  ؛رود مي  از ميان ـبود 
و   زمـاني   هـاي  محـدوديت   از جملـه  ـ  وجـود دارد   در نشر سنتي  كه ـ  اطلاعات  منابع  به  دسترسي  هاي محدوديت  برخي □

  ؛بازند مي  ، رنگ خاص  و وجود شرايط  مكاني
  ؛، آسانتر و سريعتر است مطالب  و اصلاح  ، ويرايش بازبيني □
  .شود مي  فراهم  متون  ، همراه ها مانند صدا، تصوير و فيلم از ساير رسانه  استفاده  امكان □
  

  وديتهاي نشر الكترونيكيمحد

  دسترسي  شيوه  به  مربوط  مانند مسائل -ديگر عارضي   هستند و برخي  ذاتي  ، برخي نشر الكترونيكي  محدوديتهاي
  داد يـا از ميـان    كـاهش   توان مي  مناسب  و روشهاي  را با تمهيدات  عوارض  اين  كه  است  رو روشن ازاين.  كاربران
  از آنهـا چشـم    تـوان  باشـد، نمـي    از كـاربران   توجهي قابل  يف، گريبانگير ط عوارض  اين  كه  اما تا زماني.  برداشت
  :پوشيد

                                                 
1 Desktop publishing 
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  و ناشران؛  پديدآورندگان  حقوق  نشدن  رعايت. 1

  ؛ اطلاعات  و دقيق  كامل  در بازيابي  اينترنتي  كاوش  موتورهاي  ناكارآمدي. 2

  ا؛آنه  شدن ازدسترس ، و خارج اطلاعات  حاوي  سايتهاي  يا حذف  جايي جابه. 3

  ؛ طولاني  متون  بويژه -  متون  منظور مطالعه به  چاپي  خروجي  تهيه  لزوم. 4

  ؛ اطلاعات  به  دسترسي  براي -  افزار كاربردي ، و نرم ارتباطي  ، خط رايانه -  و ابزار مناسب  شرايط  تدارك  لزوم. 5

از  -  اطلاعـات   بنـدي  و قالـب   زبـاني   اردهايماننـد اسـتاند   - نشر الكترونيكـي   استانداردهاي  كامل  رعايت  عدم. 6
  ؛ ناشران  همه  سوي

  ؛نياز به مهارتهاي ويژه براي توليد نسخه الكترونيكي. 7

  ).3  شماره  كنيد به  نگاه(  الكترونيكي  در محيط  مطالب  ترديد در ماندگاري. 8

  نمـايي  غيرواقـع :دارنـد   مود چشـمگيرتري ن  ، دو آفت نشر الكترونيكي  افزون بر مواردي كه گفته شده، از آفتهاي
صـدا،  (  و تصـويري   صوتي  هاي رسانه  با كمك  بتوان  در نشر الكترونيكي  وجود دارد كه  زمينه  اين).  بزرگنمايي(

. داد  جلـوه   هسـت   هر چيز را بزرگتر و فراتـر از آنچـه    هاي اندازه)  افزاري نرم  و ترفندهاي  ، گرافيك تصوير، فيلم
  بـر مطالـب    و غيرواقعي  فريبنده  سازد و عناوين مي  مشتبه  آن  ، امر را بر توليدكنندگان بصري  هاي جلوه  اين  گاهي
  اسـت   ممكـن   نشر الكترونيكي  محيط.  گويي و پراكنده  گويي بيهوده.گذارند مي -ندارند  چنداني  عمق  كه -خود 

  مطالـب   كـه   اي گونـه  كند؛ به  و غيرمستند فراهم  پايه بي  راندن و سخن  حراّفي  براي  كاذب  نفس  اعتماد به  نوعي  به
  .باشــد  نداشــته  اي ، نتيجــه اطلاعــات  جوينــدگان  وقــت  منتشــر گــردد، امــا جــز اتــلاف  طــولاني  و متــون  فــراوان

آن را ذخيـره  جايگاه توليد سند الكترونيكيمنظور از سندالكترونيكي يك نوشته پويا است كـه رايانـه مـي توانـد     
هـاي   از نظر مفهومي تهيـه نسـخه الكترونيكـي تلاشـي اسـت بـراي فـائق آمـدن بـه محـدوديت          . نموده و بخواند

ويژگيهـاي  . شـود   اي از ويژگيهـا كـه در محـيط الكترونيكـي حاصـل مـي       هاي كاغذي كه با افزودن دسـته  نسخه
هـاي مختلـف    نايي ارائه شدن در قالبها و نسخهپويايي، تعاملي بودن، توا: هاي الكترونيكي از اين قرار است نسخه

بـا  . شود، به آنها دسترسي داشـت  روز سبكتر و قدرتمندتر مي به ، كه روز]6[تاپ توان با استفاده از لپ و اينكه مي
امـا تبـديل نسـخه كاغـذي بـه نسـخه       . توان از هر مكاني بـه آنهـا دسترسـي داشـت     استفاده از ارتباط اينترنتي مي

باشـد؛ فراينـد خوانـدن و تكـاليف خواننـدگان نقـش        راي همه انتشارات و خوانندگان مناسب نمـي الكترونيكي ب
در هر صورت بار رواني حاصل از محيط الكترونيكي دليـل  .كليدي در قضاوت در مورد مناسب بودن آنها دارد

مطالـب را روي   توانـد  اينكـه فنـاوري مـي   . باشـد  خوبي براي دقت در مورد تناسب و روش اجراي اين تبديل مي
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نظـر گـرفتن موضـوع و     در. اي به قالـب الكترونيكـي نيسـت    صفحه نمايش دهد دليل كافي براي تبديل هر نسخه
. گيري درباره تناسب آن براي تبديل شدن به نسخه الكترونيكي مهم است كاربرد يك نسخه خاص براي تصميم

دهـد كـه در حـال حاضـر تنهـا درصـد بسـيار         شان ميمطالعه رفتار بازار درباره انتشارات كاغذي و الكترونيكي ن
) ها نامه ها و لغت المعارف ةدرصد براي محصولات بسيار موفق مانند دائر 10نهايتاً (كوچكي از انتشارات كاغذي 

دهنـد كـه عـلاوه بـر      شوند و حتي در اين حالت هم كاربران ترجيح مـي  به شكل و قالب الكترونيكي فروخته مي
هـاي الكترونيكـي بـه     از لحـاظ فنـاوري، نسـخه    .هاي كاغذي را هم نگهداري كنند يكي نسخههاي الكترون نسخه

هاي الكترونيكي بسـيار   انگيزه توليد نسخه. ها نيازمندند هاي قوي، فضاي زياد و تركيبي از مديريت داده پردازنده
همچنـين بـه موضـوعات    . شـود  مربوط مي هاست پيچيده است و به عوامل اقتصادي كه مقتضيات بازار اين نسخه

هـاي كاغـذي هـم بسـتگي      ها به نسخه رواني مربوط به توانايي كاربر در استفاده، درك و حتي ترجيح اين نسخه
هـا بايـد بـراي تهيـه      هاي الكترونيكي هم مهم است، به همـين دليـل فراينـد توليـد ايـن نسـخه       كيفيت نسخه. دارد
يعنـي اطلاعـات الكترونيكـي بـا انـواعي از      . د و امكانات آن فراهم گـردد هاي با كيفيت خوب طراحي شو نسخه

بدين سبب، طراحي و اجراي فراينـد  .توان براي كاربر مهيا كرد ابزار و امكانات اضافي كه در نسخه كاغذي نمي
ارزشمند از  عنوان فعاليتي مستمر براي انتقال اطلاعات هاي عمراني به توليد نسخه الكترونيكي از گزارشها و نقشه

سازي، نيازمند مديريت صحيح، توجه  منظور ايجاد تنوع در دسترسي و بهينه محيط چاپي به محيط الكترونيكي به
پشتيباني مالي و فني و حمايت معنوي از تيم متخصص . مداوم و تعيين جايگاه آن در استراتژيهاي سازماني است

كـه   ازين پروژه محدود گردد؛ تداوم اين فراينـد نيـز تـا زمـاني    پروژه توليد نسخه الكترونيكي، نبايد به مراحل آغ
  .پذير است، اهميت دارد پروژه توجيه

نشر الكترونيكي نياز به مهارت «آيا نشر الكترونيكي نياز به مهارتهاي خاصي دارد؟قبل از پاسخ به ين پرسش كه 
اگر چه بخشي از امور مربـوط بـه   . يح كنيممرتبط با نشر الكترونيكي است تشر بايد فعاليتهايي كه » دارد ياخير؟

. توان آنها را در دو فرايند جداگانه تبيـين كـرد   ارتباط با نشر سنتي نيست اما به لحاظ فني مي نشر الكترونيكي بي
كه با تشريح ابعاد فني فعاليت نشر الكترونيكي و مروري بـر فرآينـد آن، پاسـخي عميقتـر بـه پرسـش        ما بر آنيم 

  .ممطرح شده بدهي

  الكترونيكي توليد سندجايگاه 

 از نظـر مفهـومي  . و بخوانـد  ذخيـره نمـوده  است كه رايانه مي تواند آن را  پوياالكترونيكي يك نوشته سندمنظور از 
از  اي دسـته افـزودن   كـه بـا   هـاي كاغـذي   ههـاي نسـخ   تلاشي است براي فائق آمدن به محدوديت تهيه نسخة الكترونيكي

تعـاملي  پويـايي،  : هاي الكترونيكي از اين قرار اسـت  هويژگيهاي نسخ .شود  حاصل مي محيط الكترونيكي درويژگيها كه 
سـبكتر و   روز بـه  روزكـه   ،1تـاپ  توان با استفاده از لـپ  هاي مختلف و اينكه مي ، توانايي ارائه شدن در قالبها و نسخهبودن

                                                 
1 Lap Top 
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اما . توان از هر مكاني به آنها دسترسي داشت با استفاده از ارتباط اينترنتي مي .به آنها دسترسي داشت ،دوش ميتر قدرتمند
باشد؛ فرايند خوانـدن و تكـاليف    الكترونيكي براي همه انتشارات و خوانندگان مناسب نمي نسخةتبديل نسخة كاغذي به 

  . خوانندگان نقش كليدي در قضاوت در مورد مناسب بودن آنها دارد
دليل خوبي براي دقت در مورد تناسـب و روش اجـراي ايـن     لكترونيكيواني حاصل از محيط ادر هر صورت بار ر

ي بـه قالـب   ا هتواند مطالب را روي صفحه نمايش دهد دليل كافي براي تبديل هـر نسـخ   مي فناورياينكه . باشد تبديل مي
درباره تناسب آن بـراي تبـديل   گيري  نظر گرفتن موضوع و كاربرد يك نسخة خاص براي تصميم در. يستالكترونيكي ن

دهد كه در حال  مطالعه رفتار بازار درباره انتشارات كاغذي و الكترونيكي نشان مي. شدن به نسخة الكترونيكي مهم است
ــاً (حاضــر تنهــا درصــد بســيار كــوچكي از انتشــارات كاغــذي    ــد    10نهايت ــراي محصــولات بســيار موفــق مانن درصــد ب

شوند و حتي در اين حالـت هـم كـاربران تـرجيح      به شكل و قالب الكترونيكي فروخته مي) اه نامه ها و لغت المعارف ةدائر
  .هاي كاغذي را هم نگهداري كنند هاي الكترونيكي نسخه دهند كه علاوه بر نسخه مي

. هـا نيازمندنـد   ههاي قوي، فضاي زياد و تركيبي از مـديريت داد  به پردازنده ي الكترونيكيها هنسخ ،فناورياز لحاظ 
هاسـت مربـوط    هبازار اين نسـخ  تايهاي الكترونيكي بسيار پيچيده است و به عوامل اقتصادي كه مقتض هانگيزه توليد نسخ

هاي  هها به نسخ ههمچنين به موضوعات رواني مربوط به توانايي كاربر در استفاده، درك و حتي ترجيح اين نسخ. شود مي
ها بايد بـراي   هبه همين دليل فرايند توليد اين نسخ ،مهم است ي الكترونيكي همها هنسخكيفيت . كاغذي هم بستگي دارد

و  يعني اطلاعات الكترونيكي با انـواعي از ابـزار   .با كيفيت خوب طراحي شود و امكانات آن فراهم گرددهاي  هتهيه نسخ
  .ردتوان براي كاربر مهيا ك نمي يكاغذدر نسخة اضافي كه  امكانات

 مستمرعنوان فعاليتي  هاي عمراني به ، طراحي و اجراي فرايند توليد نسخة الكترونيكي از گزارشها و نقشهسبب بدين
سـازي،   منظـور ايجـاد تنـوع در دسترسـي و بهينـه      براي انتقال اطلاعات ارزشمند از محيط چاپي به محيط الكترونيكـي بـه  

پشتيباني مالي و فنـي و حمايـت   . تراتژيهاي سازماني استنيازمند مديريت صحيح، توجه مداوم و تعيين جايگاه آن در اس
معنوي از تيم متخصص پروژة توليد نسخة الكترونيكي، نبايد به مراحل آغازين پروژه محدود گردد؛ تداوم اين فرايند نيز 

  .پذير است، اهميت دارد كه پروژه توجيه تا زماني
  

  آيا نشر الكترونيكي نياز به مهارتهاي خاصي دارد؟
بايـد فعاليتهـايي كـه  مـرتبط بـا نشـر        »نشر الكترونيكي نيـاز بـه مهـارت دارد يـاخير؟    «ين پرسش كه ل از پاسخ به قب

ارتباط با نشر سنتي نيست اما به لحاظ  اگر چه بخشي از امور مربوط به نشر الكترونيكي بي. الكترونيكي است تشريح كنيم
تشريح ابعاد فني فعاليت نشر الكترونيكي و مروري ما بر آنيم  كه با  .كرد توان آنها را در دو فرايند جداگانه تبيين فني مي

  .بر فرآيند آن، پاسخي عميقتر به پرسش مطرح شده بدهيم
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  الكترونيكي سندانواع 

  :يك سند الكترونيكي ممكن است به يكي از تركيبي از قالبهاي زير منتشر شود

  متن. 1

  تصوير. 1

  صدا. 3

  فيلم. 4

  اي چندرسانه. 5
  :شوند هاي الكترونيكي با توجه به ويژگيها، امكانات و كاربردهايشان به انواع زير تقسيم مي نسخه

حاوي متن هستند و ممكن است جدول، نمودار و تصوير نيز در آن مورد  ها نسخهگونه  اين .الكترونيكي متني سند .1
الكترونيكي متنـي   هاي نسخه .گيري در كل محتوا ندارنداستفاده قرار گرفته باشد؛ اما اين عناصر جنبي بوده و نمود چشم

كتـب علمـي و   گزارشـها،  ماننـد  . دن ـگير بيشتر براي انتشار مطالب، گزارشـها و محتـواي علمـي مـورد اسـتفاده قـرار مـي       
ش، آرايي، شـيوه نمـاي   هاي الكترونيكي متني انعطاف بسيار زيادي در بازيابي مطالب، صفحه سند. ها دانشگاهي و دستنامه

  .گذاري و امكان تبديل به قالبهاي ديگر متني را دارند نشانه
  

  قالبهاي متني
هايي كه براي چاپ حروفچيني و آمـاده   ـ صفحه افزار افزار و سخت اي ـ نرم  قبل از دستيابي به فناوريهاي نوين رايانه

حتي حروفچيني مدرن دهه پيش هم، . ندسازي ديداري از انعطاف لازم برخوردار نبود شدند، براي ايجاد تغيير و بهينه مي
  .با آنچه اكنون فراهم آمده است بسيار متفاوت است

  
  افزاري محيط نرم □
    1صفحة كد □
  نامگذاري فايل □
  )در محيط وب يا ديسك نوري(ساختار سند  □
  هاندازه صفح □
  دقت وضوح صفحه □
  )بندي سطر(تنظيمهاي متن  □

                                                 
1 CodePage 
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٨ 

  .رافيكيآرائي و استفاده از عناصر گ صفحه □
  زمينه و رنگ صفحه □
  

  انواع قالبهاي متني سند الكترونيكي
  ؛».اف. دي. پي«قالب متني  
  ؛».ال. ام. تي. اچ«قالب  
 شركت ميكروسافت؛» ورد«قالب  
  ؛)پاورپوينت(قالب اسلايد  
  ؛1».اف. تي. آر«قالب  
  2»تكست«قالب ساده.  

ه به دليل ماهيت آن، ما اين نـوع را در  نوعي از سندهاي الكترونيكي متني هم ممكن است با قالب تصويري منتشر شود ك
  .ايم انواع قالبهاي گرافيكي مورد بحث قرار داده

از تصـوير تشـكيل شـده اسـت ايـن تصـاوير        ها نسخهعمده محتواي اين  .گرافيكي و تصويريالكترونيكي  سند .2
 از كاربردهـاي رايـج   يكـي . باشـد ) تهيه شده با دوربين عكاسـي (يا عكس ) تصاوير طراحي شده(ممكن است گرافيكي 

ي كودكـان و  ، اسـتفاده از آن در نشـر آثـار گروهـاي سـنّ     )كتـاب الكترونيكـي  ( تصـويري  الكترونيكـي هاي  سند اينگونه
در اين كتابها نيز ممكن است به تناسب نياز و در مقياس محدود از مـتن بـراي توضـيح تصـاوير اسـتفاده      . نوجوانان است

  .شود
متن  »اسكن كردن«متني است كه كه با استفاده از روش  گزارشهايتصويري،  ونيكيهاي الكتر نسخهگونه ديگر از 

علت اين كار، بالا بودن هزينه تبديل متن چاپي به متن الكترونيكي . كنند را به تصاوير ديجيتالي تبديل نموده و منتشر مي
رار بر تبـديل مـتن اصـلي بـه تصـوير      يا اص نسخه جديدگاهي نيز علت اين اقدام ممكن است سهولت فرايند توليد . است
هـا و صورتجلسـات كـه داراي امضـاء يـا       ماننـد انتشـار تصـوير دستنوشـته    . كه متن قابليـت اسـتناد داشـته باشـد     اي گونه به

  .عنوان يك سند خصوصيت خود را حفظ كرده است نويسي است و به حاشيه
  تصوير
عنوان منابع اطلاعاتي، راهنما، و تكميلي در محـيط الكترونيكـي    ههاي فراواني وجود داشته است تا انتشار تصاوير ب انگيزه

توانــد مــؤثر باشــد و  اســناد و عكســهايي وجــود دارنــد كــه فقــط نمــايش تصــوير نســخه اصــلي آنهــا مــي. پيگيــري شــود

                                                 
1 Rich Text Format 
2 Text 
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٩ 

: اند سخن قديمي كه گفته. هاي خطي، عكس شخصيتها و امثال آنها ها، نسخه هاي ديگر گويا نيستند؛ مانند نقشه جايگزين
  .هنوز اعتبار خود را از دست نداده است» يك عكس از هزار حرف گوياتر است«

  رنگ تصوير
  انواع تصوير

  1برداري گرافيك
  2اي نقطه  ماتريس  گرافيك

  )منابع آنالوگ و منابع ديجيتالي(منابع تصويري براي نشر الكترونيكي 
  اسكن

  . 3».آر. سي. اُ«اسكن متن براي 
  تعيين قالب تصوير

  تعيين اندازه
  دوربين عكاسي ديجيتالي

  افزارها نرم
  تبديل تصاوير

ماننـد فايلهـاي موسـيقي،    (منتشر شـود  صدا هم مانند فيلم، ممكن است بطور مستقل. الكترونيكي صوتي هاي سند .3
جـايگزين  عنـوان   كاربرد صدا بـه . عنوان منبع ارجاعي و پيوست در سند الكترونيكي درج گردد يا به )سخنراني و گفتگو
گـاهي نيـز از صـدا    . هاي مطـرح در درج صـدا در مـتن سـند الكترونيكـي اسـت       بينا نيز يكي از گزينه متن براي افراد كم

  .گيرد در سند مورد استفاده قرار مي» موسيقي زمينه«عنوان  به
  )فيلم(تصويري الكترونيكي هاي سند .4

معمـولاً در جـايي از   . يوست در سـند الكترونيكـي درج گـردد   عنوان منبع ارجاعي و پ فيلم ممكن است بطور مستقل يا به
شود كه علاوه بر ضرورت، رسانه جايگزين موجـود نبـوده يـا     عنوان پيوست و مكمل سند الكترونيكي استفاده مي فيلم به

قالـب   بـه عنوان يك سند مسـتقل الكترونيكـي مسـتلزم تبـديل آن از آنـالوگ       انتشار فيلم به. كارآيي لازم را نداشته باشد
  .است يديجيتال مناسب

  

اي مركـب از مـتن، تصـوير، تصـاوير      چندرسـانه  هـاي الكترونيكـي   نسخه .اي رسانه هاي الكترونيكي چند نسخه .5 
تركيب اين عناصر با يكديگر در يك مجموعه، شرايط بسيار دلپذيري . افزاري است هاي نرم متحرك، فيلم، صدا و جلوه

                                                 
1 vector graphics 
2 raster graphics 
3 Optical Character Recognition 
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تواند همزمان از عناصر ديداري و شنيداري مـذكور بـراي اسـتفاده هـر چـه       كه مي د؛ بطوريساز را براي كاربر فراهم مي
  .استفاده كند آنبيشتر از محتواي 

صـورت الكترونيـك منتشـر     اي بـه  به چه قالب و با چه رسانه كتاب،/ نسخه گزارشممكن است به اعتبار اينكه يك 
هـاي الكترونيكـي ماننـد كتـاب الكترونيكـي       هـاي ديگـر نسـخه    گونهبندي را گسترش داد و از  شود، بتوان اين تقسيم مي

  .كتاب الكترونيكي تصاوير متحرك ياد كردو  شنيداري

  الكترونيكي هاي نسخهمشخصات فني 

همـه يـا بخشـي از ويژگيهـاي زيـر را دارا       ـكتاب، نشريه ياگزارش   ـاي كه باشند   از هرگونه هاي الكترونيكي نسخه
  :هستند

  ؛عنوان □
  ؛رفصلهاس □
  ؛قلم □
  ؛گذاري نشان □
  ؛بندي صفحه □
  ؛يادداشتها □
  ؛جوو جست □
  ؛صدا □
  ؛تصوير ويديويي □
  ؛)چاپي و قالبهاي الكترونيكي ديگر(ها  خروجي □
  ؛فراداده □
  ؛1شابكهاي شناسايي مانند  برچسب □
  ؛فهرستها □
  ؛جلد □
  ؛فرمها □
  ؛تابلو اعلانات □
  ؛تصاوير □
  ؛پست الكترونيكي □

                                                 
1 ISBN: International Standard Book Number 
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  ؛)داخلي و خارجي(ندها پيو □
  ؛ها پاورقي □
  ؛نامه واژه □
  ؛نامه نمايه □
  ؛رايت كپي □
  ؛نماي گرافيكي □
  .بندي قالب □
  

  تهية نسخة الكترونيكي

شود؛ روشهاي ورود اطلاعات يك سند يا پيـام   تهيه نسخة الكترونيكي از از ورود يك سند يا پيام به رايانه آغاز مي
  :راههاي زير يا تركيبي از آنها باشدبه رايانه ممكن است يكي از 

  ؛صفحه كليد □
 قلمهاي نوري؛ □

 ديسكهاي نرم و سخت؛ □

  ؛1)شناسائي نوري كاراكتر. (آر. سي. اُ □
  ؛)پويشگر( 2»اسكنر« □
  ؛ميكروفن □
  .ابزار ورود فيلمو  3مبدلها □

آن در محـيط الكترونيكـي بايـد     سـازي و انتشـار   وكار مناسب براي آماده با توجه به نوع سند و روش ورودآن، ساز
سازي ابـزار و سـازوكارهاي    اري نشر الكترونيكي  و فراهمزاي در سياستگ كننده اين ويژگي تأثير تعيين. بكار گرفته شود

اي مـورد نيـاز،    افـزار رايانـه   افزار و نـرم  انساني تيم انتشاراتي، سخت تواند تركيب نيروي  متناسب با آن دارد؛ بطوريكه مي
سـازي، سـازماندهي و پـردازش     توان در تفـاوت بـين آمـاده    اين معنا را مي. ندي و هزينه نشر را كاملاً دگرگون كندزمانب

افـزار   نيازمند مهارتها، نرم »تصوير«سازي، پردازش  سازماندهي و آماده. به خوبي درك كرد »تصوير اسكن شده«با  »متن«
اين سخن در جايي . متفاوت است »متن«مهارتهاي مورد نياز براي كار با  اي است كه كاملاً با افزار، زمان و هزينه و سخت

                                                 
1 O. C. R. (Optical Character Recognition) 
2 scanner 
3 converter 
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اي بنگـريم و بـراي انجـام كارهـاي      مفهوم دارد كه سازماندهي و پردازش اطلاعات را براي نشر الكترونيكي كاملاً حرفه
   .نشر، تقسيم كار نيروي انساني، مبتني بر حوزه مهارتي آنان باشد

ع براي بخشهاي مختلف پروژة تهية نسخة الكترونيكـي، موجـب روشـن شـدن مسـيري      داشتن يك دستورعمل جام
در فصـول  . چنين امكان يكدست شـدن و همسـاني سـند الكترونيكـي توليـدي خواهـد شـد        است كه بايد طي شود و هم

در ايـن فصـل   . نشان شـد  گذشته دستورعملها و نكاتي فني كه بايد در فرايند توليد نسخة الكترونيكي رعايت شود، خاطر
  .تر كه تأثير جدي در اين فرايند دارند تبيين شده و موارد توضيحي مرتبط نيز در ادامه خواهد آمد نكاتي كلي

  
  .مديريت تهية نسخه الكترونيكي از اسناد 
ه كه ب ـ استها و مهارتهايي  هاي فرامتني، نيازمند آگاهي ها در قالب صفحه مديريت محتوا و انتشار گزارشها و نقشه 

  :گردد مهمترين آنها اشاره مي
هـاي   ها براي تهية نسخة الكترونيكي بايد با مشاركت افراد با تخصـص  سازي، تبديل وساماندهي گزارشها و نقشه آماده. 1

نويس، متخصص رايانه و مـدير فنـي    متخصص موضوعي، گرافيست، طراح، برنامه. گوناگون و بصورت تيمي انجام شود
  .تنداز جملة اين عوامل هس

بيني و مقـدماتي اسـت كـه     ريزي شده است؛ بنابراين نيازمند پيش انتشار نسخة الكترونيكي اسناد، شامل فرايندي برنامه. 2
  .افزار افزاري و نرم انساني ماهر، هزينه، زيرساختهاي سخت نيروي : عبارتند از

كننـده در   با امكانات پيشرفته، نقش تعيـين  افزارهاي كاربردي كارآمد افزاري مناسب، گزينش نرم نرم 1انتخاب سكوي. 3
اين كار با توجه به موضوع در دسترس بودن نيروي متخصص و پشتيباني فني . دارد) خروجي(كيفيت نسخة الكترونيكي 

  .صورت گيرد
عنـوان اصـل، همـواره مـورد توجـه مـدير فنـي پـروژة توليـد نسـخة            دسترسي به قالبهاي گوناگون و جايگزين بايد بـه . 4
و در دسـترس قـرار دادن قالـب فشـرده     » .ال. ام. تي. اچ«در كنار » .اف. دي. پي«مانند تهية نسخة . كترونيكي قرار گيردال

  .فايلها براي هر كدام از اسناد
 مطالـب  موفقيت پروژة بستگي به اجراي منظم، زمانبندي شده و كنترل شدة مراحل فرايند توليد نسخة الكترونيكـي از  . 5

  . دارد
  :مراحل عبارتند ازاين 
  ؛متن سندانتخاب  □
  افزار كاربردي نشر الكترونيكي؛ نرم/ پرداز در محيط واژه متنرود و □
  ها و تبديل قالب فايلهاي تصويري به قالب قابل قبول؛ نقشه/ اسكن تصاوير □

                                                 
1 platform 
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  ها و تصاوير؛ سازي نهايي و ويرايش متن آماده □
  قالبهاي مورد نياز؛/ها به قالب تبديل متن گزارشها و تصاوير نقشه/ توليد □
  افزار كاربردي؛ در محيط نرم)1شكلبندي و چيدمان(طراحي صفحه  □
  انتقال اطلاعات به محيط نشر الكترونيكي؛ □
  ؛)ساختار(ها  ايجاد پيوند و تعيين كيفيت ارتباط صفحه □
  تعيين سطوح دسترسي؛ □
  ؛)ها(ها در مرورگر آزمون صفحه/ بازبيني و كنترل  □
  .انتشار نهايي در محيط الكترونيكي □

سازي، ويـرايش، تصـحيح و    سياستگزاري براي بازبيني مداوم از اسناد منشر شده و تعيين روش دسترسي براي روزآمد. 6
بايد قبل از انتشار اطلاعات اقـدامي  » ناپيوسته«سازي براي نسخة تحت وب و تهية نسخة جديدتر براي نشر در محيط  بهينه

  .ضروري است

  

  )Kleper 2001(فرايند ساده تهيه نسخة الكترونيكي. 1شكل 

                                                 
1 layout 
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. رويكردهاي گوناگوني به انواع نشر الكترونيكي وجود دارد كه هـر كـدام معطـوف بـه جنبـة خاصـي از آن اسـت       
  :مانند

  ؛)اي رسانه متني، ديداري، شنيداري و چند(ماهيت رسانه . 1
  ؛)پيوسته يا ناپيوسته بودن(شيوه دسترسي . 2
  

  )پيوسته يا ناپيوسته بودن(شيوه دسترسي  

در محيط ناپيوسته دسترسي به اطلاعات از طريق ابـزار ذخيـرة قابـل     .انتشار اطلاعات در محيط ناپيوسته   
نـوري   دليل رواج كـاربرد از ديسـك    به. گردد ميسر مي) افزاري سخت(نوري يا كتابهاي الكترونيكي  انتقال مانند ديسك 

انتشار نسخة الكترونيكي اسناد، كتابها و نشريات، ما نيز بر روي اين نوع از رسـانة انتقـال اطلاعـات تأكيـد بيشـتري       براي
  .كنيم مي

توانيـد اطلاعـات را بـا كيفيـت بسـيار بـالاي        در انتشار نسخة الكترونيكي اسناد بر روي ديسـك نـوري، مـي    □  
  .هاي تصويري و اشياء نيست ستن از حجم دادهمنتقل كنيد و نيازي به كا 1»و شنيداري  ديداري«
بر روي ديسكهاي نوري معمـولي تـا   مگابايت  600توانيد بر روي ديسك نوري ذخيره كنيد از  كه مي اطلاعاتيحجم  □

اي كه هنگام تهيه نسخه بايد بدان توجه كرد اين اسـت نـوعي    نكته. است 2»دي.وي.دي«حدود چهار گيگا بايت بر روي 
توانـد بـه    ايـن موضـوع مـي   . تخاب شود كه استفاده از آن رايج بود و مستلزم هزينة اضـافه بـراي كـاربر نباشـد    از رسانه ان

  .موفقيت ما در نشر الكترونيكي هم، ارتباط پيدا كند
اسـتفاده از رابـط كـاربر گرافيكـي     . سـازي و كاربرپسـند نماييـد    كنندة نهايي كاملاً بهينه ديسك نوري را براي استفاده □
  .ها است بندي مناسب آن از جملة اين اقدام برنامه، نصب ابزار، قلمها و بسته 3»اجراي خودكار«سب، منا
  .كنندة نهايي بر روي رسانة قرار دهيد را براي دسترسي بهتر استفاده) افزاري نرم(همة ابزار و امكانات لازم  □
  .فاده تهيه و ضميمة آن كنيداست/ براي نسخة الكترونيكي اسناد، شرح محتويات و راهنماي نصب □
راهكارهايي براي تماس كاربر با ناشر فراهم كنيد؛ مانند درج نشاني اينترنتي ناشر، پسـت الكترونيكـي پشـتيباني فنـي،      □

  .تلفن و نشاني پستي
ت تـوان بـا اسـتفاده از امكـا     انتشار اسناد در بر روي رسانة قابل حمل محدوديتهاي خاص محـيط وب را نداشـته و مـي    □

  .براي ارائه اطلاعات بهره برد 4نويسي، برنامة كاربردي برنامه

                                                 
1 audio visual 
2 DVD: Digital Video Disk 
3 autorun 
4 application 
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نكته را   كنيد، اين ، نسخة تحت وب آنرا نيز عرضه مي»ناپيوسته«بر نسخة الكترونيكي براي محيط  كه علاوه  صورتي در □
  . نيدهاي نخست درج ك افزاري خود به اطلاع كابر برسانيد و پيوند آن را نيز در صفحه در بستة نرم

  ).1هاي ايستا هاي اطلاعاتي يا صفحه پايگاه(محيط نشر 

هـاي   افزار پايگاه ما با نوع نرم. ترين روشهاي نشر الكترونيكي است ذخيره اطلاعات در پايگاههاي اطلاعاتي از رايج
  :صار بيان كنيمآنيم كه ويژگيهاي عام اين شيوه نشر به اخت پردازيم، بلكه بر اطلاعاتي و زيرساختهاي فني آنها نمي

پايگاه اطلاعـاتي  . شود، اقتصادي بودن آن است اي كه در استفاده از پايگاههاي اطلاعاتي به ذهن متبادر مي اولين نكته. 1
پس اولين نكته اين است كـه  . ها ابزاري مناسب است دليل دسترسي دقيق، آسان و سريع به اطلاعات، براي ذخيره داده به

اطلاعات اندك كه مشكل دسترسـي و بـازبيني ندارنـد،    . ها است عاتي براي ذخيره حجم انبوه دادهاستفاده از پايگاه اطلا
  . توجيه اقتصادي براي انتقال آنها به محيط پايگاههاي اطلاعاتي وجود ندارد

ي مورد دستي كه معمولاً توسط افراد يا سازمانهاي كوچك براي انتشار اطلاعات در محيط الكترونيك شيوه ساده و دم. 2
ايـن  . هـاي وب و درج و نشـر اطلاعـات توسـط آن اسـت      افزار ويرايشگر صفحه استفاده قرار ميگيرد، استفاده از يك نرم

امـا  . دهـد  شيوه رايج در صورتي كه بجا و مناسب مورد اسـتفاده قـرار گيـرد، بسـياري از نيازهـاي كـاربران را پاسـخ مـي        
هاي دسترسي باشد، ناگزير بايد براي سـاماندهي   داشته و مستلزم تنوع شيوهيابنده  هنگاميكه اطلاعات جنبه فراگير و رشد

در اين حالـت ناشـر اطلاعـات بايـد از بـه اسـتفاده از نيـروي        . پذيري مناسب، از پايگاه اطلاعاتي استفاده كرد و دسترسي
  .انساني داراي مهارتهاي فني لازم براي طراحي و استقرار پايگاههاي اطلاعاتي روي آورد

استانداردهاي وضع شده براي طراحي پايگاههاي اطلاعاتي و قالبهاي ذخيـره و بازيـابي اطلاعـات، محيطـي را فـراهم      . 3
  .شود ها و قالبهاي گوناگون بسادگي انجام مي آورده است كه تبادل، بازيابي و نشر مجدد اطلاعات به شيوه

سازي، روزآمدسـازي   در فرايند انتشار، بهينه) افراد ذينفع كاربران و(در پايگاههاي اطلاعاتي امكان مشاركت سايرين . 4
يابد؛ اين امتياز مهم در پويايي محـيط نشـر الكترونيكـي تـأثير گـذارده و       و تكميل اطلاعات، با روش آسانتري تحقق مي

  .گزينه مطلوبي براي مديران نشر الكترونيكي است

 »سفارشـي «ركوردهاي اطلاعاتي و استفاده از اين رابطه در بازيابي در پايگاههاي اطلاعاتي ايجاد ارتباط بين فيلدهاي . 5
  . رود اطلاعات، كاري رايج و از امتيازهاي خاط پايگاهاي اطلاعاتي بشمار مي

تـوان بـا سـرعت و بـا صـرف زمـان انـدك بـه شـكل           از پايگاههاي اطلاعاتي را مي) گزارشگيري(خروجي اطلاعات . 6
  .آرايي، قلم، قالب خروجي مود؛ مانند شيوه صفحهدلخواه تعريف كرده و دريافت ن

                                                 
1 Static 
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هـاي عـددي را دارنـد، امكاپـذير      انجام امور محاسباتي در پايگاههاي اطلاعاتي كه امكان انجام عمليات بـر روي داده . 7
  .است

ط بيشتري مديران سيستمهاي اطلاعاتي با احاطه و تسل. مديريت اطلاعات در پايگاههاي اطلاعاتي، بهتر و آسانتر است. 8
  .كنند از اطلاعات براي رسيدن به هدفهاي خود استفاده مي

  .دارند 1هاي ايستا در مواردي با يكديگر همپوشاني فعاليتهاي نشر در پايگاهها و صفحه. 9
  چند نكته

ايسـتا   هـاي  قالبهـاي متنـي و در صـفحه    تصاص به تهيه نسخة الكترونيكي باچنانچه در آغاز اشاره شد، اين راهنما به اخ. 1
انـد و   داده 2هـاي ديناميـك   هاي ايستا در نشر الكترونيكي كاملاً جـاي خـود را بـه صـفحه     اين پندار كه صفحه. پردازد مي

دليـل وجـود صـدها ميليـون صـفحه از ايـن نـوع در         اند به هاي ايستا در صنعت نشر الكترونيكي كاملاً منسوخ شده صفحه
ما بر آن نيستيم كه محاسن فراوان پايگاههـاي اطلاعـاتي و خروجـي    . رسد ر ميدور و شعارگونه بنظ اينترنت از واقعيت به

گيرد نفي كنيم؛ بلكه برآنيم كه نشان دهيم نشر الكترونيكي  آنها را كه بصورت صفحة ديناميك در اختيار كاربر قرار مي
  .ستاي براي نشر الكترونيكي ا با استفاده از روش انتشار با صفحه ايستا، خود، يك گزينه

اطلاعـاتي و پشـتيباني و نظـارت فنـي پيوسـته، از       افزار پايگـاه   اطلاعاتي، نصب نرم افزاري، معماري پايگاه  طراحي نرم. 2
. دي. پـي «و » .ال. ام. تي. اچ«هاي ايستاي  از سوي ديگر توليد صفحه. برد جمله فرايندهايي است كه هزينة نشر را بالا مي

  .نياز براي مديريت آن نيازمند مهارت پيشرفته و گران نيستتر و كادر فني مورد  ساده» .اف
. ام. تـي . اچ«برغم استفاده روزافزون از پايگاههاي اطلاعاتي، براي انتشار متن كامل اطلاعات نـاگزير از توليـد نسـخة    . 3
بي اطلاعــات بســياري از پايگاههــاي اطلاعــاتي صــرفاً بــراي ذخيــره و بازيــا . از مــدارك هســتيم» .اف. دي. پــي«و » .ال

اي كه شـرح آن رفـت هنـوز در مقـام نخسـت نشـر         بنابراين تهيه نسخة الكترونيكي به شيوه. كنند كتابشناختي استفاده مي
  .الكترونيكي اسناد ايستاده است

  
  :نياز به طراحي پرسشنامه براي تعيين سطح مهارت

  :مهارتها
كـردن، بريـدن و چسـباندن، كپـي كـردن، حـذف كـردن،         مرتب كردن آيتمها، پيدا كـردن، فرمـت  (استفاده از رايانه. 1

  ...)نصب نرم افزار و - 3راهنما -يكامكانات كم برگرداندن آيتم حذف شده، تشخيص و تفكيك فايلها، ايجاد شاخه،
 ارتباط با اينترنت با مودم، كار با پروتكل انتقال فايل، پينگ كردن، نصب و راه انـدازي مـودم،  (اينترنت و وبشبكه، .  2

نـرم افـزاري، انـواع    ) سـكوها (اشتراك فايل، امنيت شبكه، مرورگرهاي اينترنتي و ويژگيهاي آنها، سرورها، پلاتفورمهاي

                                                 
1 overlap 
2 dynamic 
3 help 
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١٧ 

تفاوت اطلاعـاتي كـه از پايگاههـا     -و جاوا اسكريپت. اس. اس. مانند سي -صفحه هاي وب، شناخت ملحقات صفحه ها
  .... )و ي مباحثه، فرمها، گروههاي خبري، گروههالود مس شود با صفحه هاي ايستا

انواع قالبها وويژگيها، نرم افزارهاي عمومي گرافيكي، تبديل فايلهاي گرافيكي،  توليـد  (قالبهاي گرافيكي و تصويري.  3
  ...)سند گرافيكي و تصويري، درج گرافيك در صفحه، پيوند زدن به گرافيك و

  )فاده از فونتهاشناخت و استفاده از واژه پردازها، است(قالب بندي متن.  4
  مهارت استفاده از پايگاههاي اطلاعاتي و ويرايش اطلاعات آنها. 5
  مهارت نوشتاري. 6
  طراحي صفحهمهارت . 7
  مهارت استفاده از سيستمهاي عامل. 8
  ايميل -مهارت استفاده از پست الكترونيكي. 9

  مهارت زباني.10
  قوانين كپي رايت و حقوق ناشران و مؤلفين آشنايي .11
  مفاهيم، سرواژه ها و اختصاراتآشنايي با . 12


