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استانداردهای حرفه ای ویرایش 
)انجمن ویراستاران کانادا، 2016(1

|ترجمة فاطمه ترابی|

مقدمه
ویرایش چیست؟

ویرایش بازبینیِ دقیقِ متن قبل از انتشــار، و 
پیشــنهاد یا اعِمال تغییراتی برای تصحیح یا 
بهبود آن است. هدف ویرایش اطمینان یافتن از 
یکدستی و صحت مطالب است و نیز اطمینان از 

اینکه محتوا، زبان، شکل و صورت بندیِ 
متن با هــدف آن هم خوانی دارد و نیاز 

مخاطب را برآورده می سازد.
ویراستار واسطه ای اســت که باید 
ماهرانه و مدبرانه میان منافع متصدیان 
کار، تهیه کننــدة مطلــب و در نهایت 
مخاطبِ مفروض تعــادل ایجاد کند. 
هم چنین ویراســتار عضوی از گروهی 
است که کار را در مراحل مختلف، از آغاز 
آفرینش تا انتشار آن، به پیش می برند، و 
باید میزانِ مشارکتِ دیگران در تولید اثر 
را بداند و حقوقِ آن ها را محترم بشمارد. 
ویراستار باید با اعضای گروه همکاریِ 

ثمربخشی داشته باشد.

استانداردهای حرفه ای ویرایش کدام اند؟
 )PES( استاندارهای حرفه ای ویرایش
سندی ضروری برای ویراستاران کانادا 
و حرفة ویرایش است. در نسخة 2009، 
این اســتاندارد چنین توصیف شــده: 
»علم، مهــارت و اقداماتی که معمولًا 
برای ویرایشِ متونِ انگلیسی زبان لازم 
است.« این استاندارد شامل گزاره هایی 
اســت که ســطحِ عملکــردِ مطلوب 

ویراســتاران را تعیین می کند. در آن مشخص 
شده که چه انتظاراتی از ویراستاران کانادایی 
می رود و معیارهای ســنجش دانش، مهارت و 

تجربة ویراستار کدام اند.
ویراستارانی که از پس رعایت این استانداردها 
برآیند، می توانند به طور مســتقل و با حداقل 

نظارت به کار ویرایش حرفه ای بپردازند.

چه نیازی به وجود استانداردهای حرفه ای است؟
استاندارد PES برای افراد زیر سودمند است:

ویراستارانی که می خواهند
  درک بهتری از طیف مهارت ها و دانش لازم 

داشته باشند؛
  در حرفة خود پیشرفت کنند و دائماً بیاموزند؛

  توضیح بدهند که ویرایش چیست و ویراستار 
چه می کند؛

  بهترین روش های عملی ویراستاری را برای 
انجام کار خود تعریف کنند.
کارفرماهایی که می خواهند

  بدانند از ویراستارانی که استخدام می کنند 
چه انتظاری باید داشته باشند؛

  شرح وظایف شغلی بنویسند؛
  ابزارهایی برای ارزیابــی عملکرد کارکنان 

تهیه کنند.
مشتریانی که می خواهند

  بدانند از ویراستارانی که استخدام می کنند 
چه انتظاراتی داشته باشند؛

  خدمــات ویراســتار را درک و برای 
انجام آن خدمات با او مذاکره کنند.

 آموزشگرانی که می خواهند
  برنامه ها و دوره های تربیت ویراستار 

برگزار کنند.
 انجمن ویراستاران کانادا برای

  دادنِ مدرک به ویراستاران یا تمدید 
کردنِ آن؛

  توضیح اینکه ویراستاران در اجرای 
مراحل مختلف ویرایش باید چه کنند؛

  آگاه کردنِ بیش ازپیشِ عموم مردم 
از ارزش و اهمیت ویرایش؛

  عرضة خدمــات و محصولات برای 
ویراستاران در راستای کارشان؛

  تهیة مطالبی دربــارة ویرایش تهیه 
کنند، و برپایی سمینارها و دوره هایی 

در این مورد؛
  حمایت از منافع ویراســتاران و گام 
برداشتن در راســتای ارتقا و پیشرفت 

حرفة ویرایش.

آیا استانداردهای حرفه ای ویرایش کلِ 
فرایندِ نشر را در بر می گیرد؟

نه. استانداردهای حرفه ای ویرایش 
شامل چهار مرحلة ویرایش می شود، از زمانی 
که مطلب کم وبیش ]از نظر نویســنده[ آماده 

است تا وقتی آمادة انتشار می شود:
  ویرایش ساختاری؛

  ویرایش سبکی؛
  ویرایش صوری )فنّی(؛

  نمونه خوانی.
قســمت الف شــامل علوم و مهارت هایی 
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می شود که از همة ویراســتاران حرفه ای، در 
همة مراحل کار، انتظار می رود. قسمت ب تا هـ 
شامل مهارت هایی است که در هر نوع ویرایش 

لازم است.
این استاندارد ســایر مراحل یا وظایف نشر 
مانند نوشــتن، ویرایش تکوینی، نمایه سازی، 
ترجمــه، بازاریابــی یــا مدیریت پــروژه را 

دربرنمی گیرد.

آیا اســتانداردهای حرفه ای ویرایش همة انواع 
ویرایش را توصیف می کند؟

نه. ویراستاران با موضوعات بسیار و انواع مختلف 
نشریات و کتاب ها سروکار دارند و کارشان نیاز 
بــه دانش و مهارت های تخصصــی دارد. مثلًا 
ویراستاران علوم پزشــکی باید از واژگان این 
حوزه اطلاع داشته باشند، ویراستاران داستان 
 ]story arc[ باید شخصیت ها و آرکِ داستانی
را درک کنند، ویراستاران متن سخنرانی باید 
نسبت به آهنگِ سخن و گسترة توجه مخاطب 
حســاس باشــند، و ویراســتاران تارنماهای 
اینترنتی لازم است با الگوریتم های بهینه سازیِ 

موتورهای جست وجو آشنا باشند.
هر کار ویرایش اغلب در مراحل مختلف خود 
شامل بخشی از استانداردها می شود. مثلًا اگر 
فقط ویرایش زبانی متن مدّ نظر است، ممکن 
اســت ترکیبی از ویرایش ســاختاری )بهبود 
محتوا و ســر و شــکل متن( و ویرایش سبکی 
)روشن ساختن معنای متن( در آن به کار رود.
نخواســته ایم همة اســتانداردهایی را که 
همة ویراســتاران همیشــه رعایت می کنند 
در اســتاندارهای حرفــه ای ویرایش بیاوریم، 
 بلکــه اســتانداردهای اصلــی را که بیشــتر 

لازم اند آورده ایم.

آیا تمرکز استاندارهای حرفه ای ویرایش بر نظام 
نشرِ سنّتی است؟

نه. اســتاندارهای ویرایــش حرفه ای فقط 
دربرگیرندة اســتانداردهای اصلی ای است که 
ویراستاران کانادایی، فارغ از نوع متنی که به آن 

می پردازند یا روش کارشان، رعایت می کنند.

آیا همة ویراســتاران از لغاتِ تخصصیِ یکسانی 
استفاده می کنند؟

نــه. در حیطــة کاری ما، که به ســرعت رو به 
گسترش است، ویراستاران برای توصیف آنچه 
انجــام می دهند، متونی که به آن می پردازند و 
نیز توصیف پدیدآورندگانِ متنِ اصلی، از طیف 

وسیعی از لغات و عبارات استفاده می کنند.

الف. مبانی ویرایش
ویراستاران حرفه ای وظایف مختلفی بر دوش 
دارند، از مدیریت کل فرایندِ نشر تا صرفاً اجرای 
بخشی از آن. همة ویراستاران، فارغ از اینکه با 
چقدر از کار درگیرند، لازم اســت دید وسیعی 
نســبت به فرایندهای مختلف و نقش خود در 

آن ها داشته باشند.
ویراستار حرفه ای باید در کار خود

  انعطاف و ابتکار عمل نشان دهد؛
  بتواند خود را با نیازهای پروژه و محیطِ خاصِ 

کاری تطبیق دهد؛
  با دیگران ارتباط مدبّرانه و شفّاف برقرار کند؛
به دیدگاه ها و نظریات دیگران احترام بگذارد.

ویراستاران حرفه ای باید پیش از شروع پروژه 
مطمئن شوند که مهارت ها، آموزش ها و تجربة 
لازم برای به پایان بردن کار را دارند. ویراستاران 
باید دائماً دانش و مهارت های خود را در حین 

کار ارتقا بخشند.
با صرف نظر از جزئیات می توان گفت مبانی 
ویرایش دانشــی )الف.1 تا الف.6( اســت که 
ویراســتار باید به آن مجهز باشــد تا وظایفی 
را کــه در اینجا جزو وظایف اساســیِ ویرایش 

برشمرده ایم )الف.7 تا الف.12(، انجام دهد.
مثــلًا ممکن اســت در زمینه هایــی مانند 
طراحی و تولید )الف.6( ویراستار همیشه نقش 
عملی نداشته باشد ولی هم چنان لازم باشد بر 
اصول و ابزارهای اساسی اشراف داشته باشد تا 
بتواند کار ویرایش را خوب و کامل انجام دهد. 
اما دانش ویراستار در سایر زمینه ها، مثلًا اینکه 
بداند موضوع و گســترة پروژه چه اثری بر کار 
ویرایش آن دارد )الف.3( و نیز دانستنِ ملزومات 
اخلاقی و قانونی نشر )الف.5(، ممکن است به 
دخالت مستقیم ویراستار منجر شود. درواقع 
این یعنی به کار بســتنِ مهارت ها و تجربیاتی 
همچون بازبینیِ روش شناختیِ متن )الف.8( 
و تشــخیص مصادیق تخلّف از حق انحصاریِ 
نشر )الف.9(. بنابراین، این حیطه های دانش در 
برخی از کارهایی که در قسمتِ دومِ این بخش 

آمده، مابه ازای مستقیم دارند.
ویراستار حرفه ای باید واجد استانداردهای 

زیر باشد.

دانـش
الف.1. شناخت فرایند نشر

بداند که ویراستاران جزئی از کلِ فرایند نشرند، 
چه نشر کاغذی و چه نشر الکترونیک. بر فرایند 
نشر و نقش ســایر اعضای گروه اشراف داشته 
باشد، به طوری که کار ویرایش مکملِ کار سایر 

اعضای گروه باشد.

الــف.1·1. بر مراحــل پــروژه، نقش ها و 
مسئولیت های معمول در گروه تولید، و جایگاه 

ویراستار در فرایندِ نشر اشراف داشته باشد.
الف.۱·۲. مراحل معمول فرایند ویرایش را 
بداند و آگاه باشــد که این مراحل ممکن است 
با یکدیگر هم پوشــانی داشته باشند و یا در هر 

پروژه به نحو متفاوتی اجرا شوند.
الف.1·3. بــر واژگان تخصصیِ رایج در کار 

ویرایش و نشر مسلط باشد.
الف.1·4. از انواع مختلفِ محصولات نشــر 
و رســانه و الزامات هریــک در کار ویرایش و 

گزینه های تولید آگاه باشد.

الف.2. اهمیت مخاطــب و هدفِ تولید مطلب را 
بداند.

بداند چطور مخاطــب و هدفِ تولید مطلب بر 
انواع روش های ویرایش و تولید اثر می گذارد. 
در هر مرحله به اینکه محصول نهایی چه خواهد 

شد نظر داشته باشد.

الف.3. آگاهی از تأثیرِ دورنمای پروژه در فرایندِ 
ویرایش

بداند دورنمای پروژه بــر کار ویرایش اثرگذار 
اســت. دورنما یعنی: تعریف پــروژه )هدف، 
مخاطب و نوع رسانة آن کدام اند(؛ اینکه تا چه 
حد به ویرایش نیاز دارد؛ زمان، بودجه و ســایر 
منابع موجود؛ نقش و مســئولیت های اعضای 

اصلیِ پروژه؛ و حدود اختیاراتشان.

الف.4. آگاهی از نوع رسانه
اجزای معمولِ انواع مختلفِ محصولات نشر را 
بشناســد و اهداف و ترتیب و جانماییِ معمولِ 
آن ها )مثلًا بخش هــای کتاب، بولتن، گزارش 
ادارات دولتی و شــرکت ها، تارنماها یا ســایر 

نشریات الکترونیک( را بداند.

الف.5. آگاهی از ملزومات قانونی و اخلاقی نشر
بداند ویراستار جزئی از فرایندی با ابعاد قانونی 

و اخلاقی است.
الف.5·1. بر ابعاد قانونی فرایندِ نشــر شامل 
مفاهیم اساسیِ حق انحصاری نشر )مثلًا مالکیت 
محصولات، حوزة مالکیتِ عمومی، مجوزها و 
حقوق اخلاقی(، ســرقت ادبی، هتک حرمت، 
هرزه نــگاری، حفظ حریم شــخصی و ســایر 
موضوعات مرتبط با این ها اِشراف داشته باشد.

الف.5·2. ابعاد اخلاقیِ فرایندِ نشر )مانند لزوم 
رســیدگی به مطالبِ سویافته، رکیک و حاویِ 
کلّی گویی و نیز لزوم احتــرام به محرمانگی و 

حریم خصوصی( را بشناسد.
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الف.5·3. با نقش و مسئولیت های ویراستار در 
این حیطه ها آشنا باشد و بر اهمیت رسیدگی به 
همة مشکلات مرتبط با این موضوعات، که در هر 
مرحله از کار ویرایش پیش می آید، واقف باشد.

الف.5·4. بداند برای چه مواردی نیاز به اجازه 
گرفتن است.

 الف.6. شــناخت عناصر اصلــیِ فرایندهای 
طراحی و تولید

از نقش ویراستار در فرایندهای طراحی و تولید 
آگاه باشــد و قواعد اصلــی، قراردادها، واژگان 
تخصصی و ابزارهای مورد نیــاز این فرایندها 

را بشناسد.
الف.6·1. بداند چطور می توان از ابزارِ طراحی 
برای انتقال معنا و خوش خوان تر شدنِ متن و 
قابل فهم تر شدنِ نســخة چاپی و الکترونیکی 

استفاده کرد.
الف.6·2. بداند چگونه قسمت های مختلف 
متــن و رابطــة متقابلِ متن بــا صورت بندی 
و طراحــیِ آن می توانــد بــر خوش خوانی و 
قابل فهم تر بودن نســخة چاپی و الکترونیکیِ 

آن اثرگذار باشند.
الــف.6·3. قراردادهــای رســم جدول ها، 
شــکل ها، نمودارها، نقشه ها و ســایر عناصر 

دیداری را بشناسد.
الف.6·4. بــه فراخورِ کار، بــر ویژگی های 
چاپی، شــامل مقیاس چاپ )مثلًا پیکســل و 
نقطه(، تنظیم خطوط متن )مانند فاصلة ســر 
ســطر و تنظیم عرض سطرها(، فاصله ها )مثلًا 
فاصلة بین حروف و خطــوط(، و انواع حروف 
)مانند دندانه دار، بی دندانه و فراز و فرود حروف 

انگلیسی( اشراف داشته باشد.
الــف.6·5. به فراخورِ کار، بــا نرم افزارهایی 
کــه عموماً برای طراحی، صورت بندی، نشــر 
الکترونیک و طراحی تارنما استفاده می شوند 
 )مانند آکروبــات2، این دیزایــن3 و لَتِکس4(

آشنا باشد.
الف.6·6. به فراخــورِ کار، با عناصرِ دیداری 
معمول مانند قالب های اصلیِ گرافیکی )مثلًا 
EPS، JPEG،TIFF، PNG( و انواع تصویر )مثلًا 
نگاره )آیکون(، عکس، گزیده ویدیو، و نمودار( 

آشنا باشد.

مهارت های عملی
الف.7. تنظیم برنامة زمان بنــدی واقع بینانه و 

پایبندی به آن
برنامة زمان بنــدیِ واقع بینانه ای تنظیم کند 
و کارهــا را در مهلت تعیین شــده انجام دهد، 
چه مثلًا در نقش ویراســتاری که پروژه ای را 

زمان بندی می کنــد و در چارچوب آن پیش 
می رود، چه ویراســتار مســئولی که بخشی 
از برنامــة زمان بندیِ بزرگ تــری را مدیریت 
می کند، و یا ویراســتارِ قراردادی ]اســتخدام 
نشــده ای[ که مهلت نهایی کارهای مختلف را 

هماهنگ می کند.

الف.8. تعیین حدّ و مرز دخالت ویراستار در کارها 
و پایبندی به آن

بــا در نظر داشــتن دورنمای پــروژه و حدود 
اختیارات ویراستار، کیفیت مطالب را ارزیابی 
و حدّ و مرز مناســبِ دخالت ویراستار در کار را 

تعیین کند.
الــف.8·1. حــدود اجــرای کار ویرایش را 
تعیین کند، ازجمله مرحله یا مراحل )ویرایش 
ساختاری، ویرایش سبکی، ویرایش صوری یا 
نمونه خوانی( و سطح کار ویرایش )زیاد یا کم( 
را مشــخص کند. با استفاده از شمِّ ویراستارانة 
خود تصمیم بگیرد به کدام مطالب باید دست 
زد و کدام را همان طور که هست باقی گذاشت، 
دربارة کدام یک باید تحقیق و بررســی کرد، و 

کدام مطلب را باید تغییر داد.
الــف.8·2. پس از مشــخص کــردنِ حدّ 
لازم برای ویرایش، با توجــه به قراردادها و 
روش های مرســوم ویرایش و نیز تجربیات 
و اســتانداردهای ویرایش در هر ســازمان، 
تعیین کند کــه چه مطالبی را باید تغییر داد 
و ویرایش کرد )مثلًا ویژگی های کنترل شدة 

زبانِ برنامه نویسی(.
الف.8·3. مطمئن شود که قالبِ انتخاب شده 
بــرای مطلب مناســب ترین قالبی اســت که 
نیازهای مخاطب، اهداف و رســانة مفروض را 

برآورده می کند.
الف.8·4. هنگام پیشنهادِ تغییرات، مفاهیمِ 
زمان، هزینه، فراینــدِ تولید، هدف و مخاطبِ 
مفروض را در نظر بگیرد. مشکلاتی را که ممکن 
است بر زمان بندی و بودجة کار اثر بگذارند، در 

اولین فرصت مشخص کند.

الف.9. تشخیص و حل مشکلات اخلاقی و قانونی
با در نظــر گرفتنِ ابعاد قانونی و اخلاقی فرایندِ 
نشــر، مشــکلات پیش رو را در اولین فرصت 

ممکن حل کند.
الف.9·1. مشکلات قانونیِ محتمل را )مثلًا 
نقض محرمانگی و حریم خصوصی در جاهایی 
که لازم اســت( تشخیص دهد و آن ها را حل یا 

علامت گذاری کند.
الف.2.9. مطالبی را که ممکن است سویافته، 
توهین آمیز یا غیرقابل تعمیم باشــند )مانند 

مطالب حــاوی تبعیض نژادی و جنســیتی 
و فرضیــات متکی برکلیشــه های فرهنگی( 
تشــخیص دهد، و آن ها را حــذف، تصحیح، 

علامت گذاری یا مستند کند.

الف.10. استفاده از منابع مرسوم در کار ویرایش
از منابع ویرایش شامل نرم افزارها و منابع مرجع 
ویرایش ماهرانه و به نحو مطلوب استفاده کند.

الف.10·1. برای کار با مطالب و به اشتراک 
گذاشــتن آن ها با نویســندگان، مشتری ها 
یا اعضای گــروه، از فناوری هــا، نرم افزارها و 

نظام های الکترونیکی جدید استفاده کند.
الف.10·2. در استفاده از نرم افزارهای مرتبط 
با ویرایش )مانند یافتــن و جایگزینیِ موارد، 
بازبینی کردن، کنترلِ یکدستی، املأ و سطح 

زبانی( مهارت داشته باشد.
الف.10·3. بداند مراجــع مطمئن و جدید 
مانند شیوه نامه ها، فرهنگ لغات و پایگاه های 

داده را کجا و چگونه می شود یافت.

الف.11. اطمینان حاصل کند که موارد ویرایش شده 
به روشنی انتقال داده شده به نحوی که در فرایند 

تولید به طورِ کامل اِعمال و دیده شوند.
موارد ویرایش شــده را به روشــنی به دیگران 
انتقال دهــد. فایل ها و اســناد را روش مندانه 

مدیریت کند.
الــف.11·1. مطمئــن شــود کــه همــة 
 اعضــای گروه از ســطح مناســب بــرای کار

 ویرایش مطلع اند.
الف.11·2. تغییرات، پیشنهادها و دستورات 
را به صورت شفاهی یا کتبی نشانه گذاری کند 

و با صراحت و روشنی انتقال دهد.
الف.11·3. در تمام مراحل کار با اعضای گروه 

ارتباطی روشن و مدبرانه برقرار کند.
الف.11·4. به فراخورِ وظایف محول شــده، 
نسخه های متوالی کار را نگه دارد، مشخص کند 
چه کســانی مطالب را تغییر داده اند، مطمئن 
شــود که همة افراد درگیر با کار از جدیدترین 

نسخه استفاده می کنند.
الف.11·5. تشــخیص دهد آیــا تغییرات 
خواسته شــده تا حد ممکن به درستی اعمال 
شــده اند یا نه، و مطمئن شود در مطالب تأیید 
و نهایی شــده در مراحل متوالیِ کار تغییرات 

ناخواسته پیش نیامده باشد.

الف.12. پرهیز از ورود خطاهای تازه
همة تغییرات را طوری اعِمال کند که در معنیِ 
مفــروض تغییری حاصل نشــود یا خطاهای 

تازه ای پیش نیاید.
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ب. استاندارهای ویرایش ساختاری
ویرایش ساختاری عبارت است از ارزیابی متن 
و سازمان دهی آن به منظور منظم تر شدن متن 

و بهبود محتوای آن.
ویراستارِ ساختاریِ قابل بر بخش الف: مبانی 
ویرایش تســلط خوبی دارد و واجد شرایط زیر 

نیز هست.

ارزیابی
ب.1. ساختار و محتوای متن را ارزیابیِ کلّی و 
نهایی کند و از مناسب بودنِ آن برای مخاطب، 
نوع رسانه، بازار و هدفِ مفروض مطمئن شود.

ساختار
ب.2. با در نظر داشــتن اینکه نوع رسانه اغلب 
ساختار متن را تعیین می کند )مثلًا ساختار هرم 
وارونه برای ماجراهای خبری، ترتیب فصل های 
کتاب ها یا ساختار زنجیروارِ تارنماها(، ساختار 
متن را طوری بازآرایی کند که منسجم و مرتب 
باشــد، توالیِ منطقیِ مطالب حفظ شود، متن 
روان و شــکلی روایــی و توصیفی مناســب با 
مخاطب، نوع رســانه و هدفِ کار داشته باشد. 
در صورت لزوم، یک قالبِ کلّی یا نقشــة تارنما 
ایجاد و در چارچوب آن حرکت کند یا دیگران را 

تشویق به حرکت در آن چارچوب کند.
ب.3. در صورت لزوم، عنوان ها و نشانه های 
راهنمایی برای متن پیشنهاد دهد که ساختار 

آن را روشن یا پررنگ تر کنند.
ب.4. جای مطالب حاشــیه ایِ متن )مانند 
مطالبِ حاشیة صفحه و نقل قول های نظرگیر 
از متن( را به بهترین شکل ممکن تعیین کند.

ب.5. همــة عناصــر دیــداری متــن را به 
مناسب ترین شکل ممکن در آن بچیند.

ب.6. مطالــب را بازبینی یــا حذف کند و یا 
بسط دهد، یا پیشنهاد چنین تغییراتی را بدهد 

تا حجم مطلب به حدّ مطلوب برسد.

محتوا
ب.7. تشــخیص دهد، چه در متــن و چه در 
بخش های دیداری، کجاها نیاز به حذف مطلبی 
)مثلًا حذف مطالب تکراری، نامرتبط یا نالازم و 
حاوی اطِناب( و یا افزودن مطلبی )مثلًا پُر کردن 
قسمت های جاافتاده از محتوای متن یا تقویت 
ارتباط بین قسمت های متن( وجود دارد؛ سپس 
این تغییرات را خودش اعمال کند، یا از دیگری 

بخواهد تا اعِمال کند.
ب.8. مــواردی را که در دقت شــان تردید 
وجود دارد، تحقیق کافی دربارة آن ها نشده، و 
نیز مطالبی که منعکس کنندة همة دیدگاه ها 

نیســتند و یا بر روی آن ها تمرکز کافی نشده 
تشخیص دهد؛ این موارد را حل کند یا بپرسد.

ب.9. مطالبی را که بهتر است به شکل دیگری 
ارائه شوند تشخیص دهد و آن ها را از نو بنویسد 
)مثلًا متــن مملو از ارقام را به شــکلِ جدول، 
مطالب توصیفی را در قالب نمودار، مجموعه ای 
طولانی از نکات مختلف را در قالب فهرست و از 
بحث  اصلی خارج شدن های طولانی را به شکل 

پیوست بیاورد(.
ب.10. در صــورت لزوم، عناصــرِ دیداری 
مناسب )مثلًا تصویر، ویدیو و نمودار( را طوری 
بــرای متن انتخاب یا تهیه کنــد که با نیازها و 
محدودیت های نشر )مثلًا با بودجه، زمان بندی، 

شکل، و نوع رسانه( سازگار باشند.
ب.11. مطالــب مرجع و تکمیلــی )مانند 
واژه نامه، یادداشــت های توضیحی انتهایی و 

پیوندهای اینترنتی( را تعیین یا تهیه کند.
ب.12. در صــورت نیاز، مطالــب تکمیلیِ 
کامل و دقیق )ماننــد فایل صوتی و تصویری، 
صفحه های بازشونده، فهرستِ اختصاصی ناشر 
از عوامل تولید و صفحات پیش و پس از متن( 

برای متن تهیه کند.
ب.13. تشخیص دهد کجای متن اجازه )مثلًا 
برای نقل قول ها، عناصــر دیداری و فایل های 
صوتی( لازم دارد. در صورت نیاز، این اجازه ها 
را بگیرد و یا مراتــب را برای پیگیری به اطلاع 

شخص مربوط برساند.

برقراری ارتباط
ب.14. با نویسنده یا ناظر پروژه ارتباطی شفاف 
و مدبّرانه برقرار کند، تا با هم ســاختار متن را 
تعیین کنند، از آن ها بخواهد در مواردی معنای 
متن را روشن و شفاف کنند، یا دربارة تغییرات 

وسیع ویرایشی با هم مذاکره کنند.

ج. استانداردهای ویرایش سبکی
هدفِ ویرایش ســبکی شفاف ســازیِ معنا، 
حصول اطمینان از یکدستی و روانی، و پالایش 
زبان متن است. این نوع ویرایش بیش از آن که 
مرحلــه ای جداگانه در ویرایش به حســاب 
 آید، اغلب قســمتی از ویرایش ساختاری یا 

فنی است.
ویراستار سبکیِ قابل به خوبی بر بخش الف: 
مبانی ویرایش تســلط دارد و واجد شرایط زیر 

نیز هست.

وضوح معنا
ج.1. ســاختار پاراگراف هــا را بــرای بهتر 
رســاندن معنا بهترکند )مثلًا پاراگراف های 

طولانی یا پیچیده را به پاراگراف های ساده تر 
بشــکند، طول پاراگراف ها را با توجه به نوع 
رسانه و مخاطب تنظیم کند و حواسش باشد 
که پارگراف ها جملة آغازین روشــنی داشته 
باشــند که ایدة اصلی هر پاراگراف را شــرح 

می دهد(.
ج.2. ساختار جمله ها را طوری تغییر دهد که 
معنا را بهتر برسانند )مثلًا جمله های طولانی 
یا پیچیده را به جمله های ســاده تر بشکند، از 
ساختارهای فرعی برای مفاهیم فرعی استفاده 
کند، در بیشــترِ جاها از وجــه معلوم به جای 
وجه مجهول اســتفاده کند، به جای جملاتی 
که ســاختار منفی دارند از جملات با ساختار 
مثبت اســتفاده کند و جملات شبیه متوالی 
با ساختار غیرمشــابه را به جملاتی با ساختار 

مشابه تبدیل کند(.
ج.3. در صــورت لــزوم، کلمــات بهتری 
انتخاب کند که معنا را بهتر برســانند )مثلًا 
از کلمات دقیق و عینی به جای کلمات کلّی 
و انتزاعی اســتفاده کند، تتابــع اضافات را 
بازنویســی و کاربُردِ نادرســت فعل، صفت، 
یا قید به جای اســم را اصلاح و کلیشــه ها و 

بهگویی ها را حذف کند(.
ج.4. جمله ها، پاراگراف ها و قطعاتی از متن 
را برای برطرف کردن ابهام ها وارسی کند، و به 
فراخور متن مطمئن شــود که متن پیوستگیِ 
منطقی دارد و معنا یا مقصود نویسنده به روشنی 

بیان شده است.
ج.5. در جاهای لازم فقط تغییراتی را اعمال 
کند که برای بهبود و قابل فهم تر کردنِ جمله، 
پاراگــراف یا قطعه ای از متــن، و حفظِ صدای 

نویسنده لازم است.
ج.6. مطمئن شــود همة جدول ها و عناصر 
دیداری و شنیداری واضح اند و معنای خواسته 

شده را انتقال می دهند.

یکدستی و روانی
ج.7. اطمینان حاصل کند ارتباط بین جمله ها 
و پاراگراف ها خوب و درســت برقرار شــده و 

یکدستیِ کل متن را تأمین می کند.
ج.8. در صــورت لزوم ترتیــب عناصر متن 
را جابه جا کند تا متن یکدســت شــود )مثلًا 
جمله های پاراگراف، ترتیــب مواردی که زیر 
 هم فهرســت شــده اند و بخش های تارنما را 

جابه جا کند(.
ج.9. طول و ســاختار جمله ها و پاراگراف ها 
را متناسب با مخاطب و نوع رسانه تنظیم کند، 
طوری کــه متن خوش خــوان، روان و گیرا یا 

منسجم شود.
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زبان
ج.10. ســطح زبان و خوانش مناســب برای 
مخاطب، نوع رسانه و هدفِ مفروض را تعیین 
و چنان ویرایش کند که منجر به ایجاد یا حفظ 
آن سطح زبانی شود )مثلًا با ترجمة اصطلاحاتِ 
تخصصــی به عبــارات قابل فهم، اســتفاده از 
واژگانی متناسب با مطلب و شکستن جمله های 

طولانی یا پیچیده به جمله های ساده تر(.
ج.11. آهنگِ کلام، حال روحی، ســبک و 
صدای نویســنده یا میزانِ رسمی بودن زبان 
متن را متناسب با محتوا و مخاطب، نوع رسانه و 
هدف مفروض ایجاد، حفظ یا تقویت کند )مثلًا 

گیراتر یا بامزه تر کردنِ متن(.
ج.12. لفاظی ها را حــذف کند )مثلًا موارد 
حشــو، عباراتِ بی معنی و حروف تعریف زائد 

را حذف کند(.

برقراری ارتباط
ج.13. در ویرایش بر روی رایانه، برای نمایش 
یــا پیگیــری ویرایش هــای انجام شــده، از 
نظامی که بر ســر آن توافق شده )مانند دکمة 
»پیگیریِ تغییرات« در نرم افزار وُرد، ابزارهای 
نشــانه گذاری در فایل پی دی اف یا نظام های 
مدیریت تجدیدنظر( استفاده کند. در ویرایش 
بر روی کاغــذ، واضح نشــانه گذاری کند و از 
نشانه های ویرایشیِ اســتاندارد استفاده کند، 
مگر آنکه توافق شده باشد از نظام نشانه گذاری 

دیگری استفاده شود.
ج.14. با استفاده از شمّ خود تصمیم بگیرد 
چه وقت باید نکته ای را بپرسد و چه وقت باید 
مسئله را بی مشورت با دیگران حل وفصل کند.

ج.15. به وضوح و با تدبیر از نویسنده بخواهد 
معنا و مقصود خود را روشــن کند، در صورت 
لزوم دلایل تغییرات را بــرای او توضیح دهد، 
تغییرات بزرگ ویرایشی پیشنهاد دهد و بر سر 

این تغییرات با نویسنده مذاکره کند.

د. استانداردهای ویرایش صوری )فنی(
هدفِ ویرایــش صوری حصــول اطمینان از 
صحت، دقت، انسجام و کامل  بودنِ متن است.

ویراستار صوریِ قابل به خوبی بر بخش الف: 
مبانی ویرایش تســلط دارد و واجد شرایط زیر 

نیز هست.

صحت
د.1. دستور زبان انگلیسی را بداند و خطاهای 
دستوری را اصلاح کند )مثلًا عدم تطبیق فاعل 
با فعل، جابه جاییِ توصیف کننده ها و استفادة 

نادرست از ضمایرِ(.

د.2. قواعــد به کاربردنِ علائم ســجاوندی 
را بداند و خطاها را اصــلاح کند )مثلًا کاربرد 
نادرست ویرگول برای وصل کردنِ عبارت های 
مستقل، علامت دونقطة نابجا و آپوستروف های 
نادرست(. بداند چه وقت می توان استثنا قائل 
شد )مثلًا در داســتان یا نسخه های تبلیغاتی 

کتاب(.
د.3. غلط های املائــی را اصلاح کند )مثلًا 
غلط های تایپی و خطاهایی ناشــی از واژگان 
هم آوا یا واژگانی که شبیه هم  تلفظ می شوند(.

د.4. خطاهــای کاربردی کلمات را اصلاح 
کند )مثلًا کلماتی که عموماً با یکدیگر اشتباه 
گرفته می شوند مانند دلالت داشتن/استنباط 
کردن؛ عبارات و اصطلاحات نادرست مانند 

.)hone in

دقت
د.5. با استفاده از روش ها و ابزارهای پژوهشی 
اســتاندارد )مثلًا فرهنگ های لغت، اطلس ها، 
ماشین حساب، موتورهای جست وجو(، درستی 
اطلاعات کلّی ای را که باید دقتشــان بررسی 
شود تشــخیص دهد، و یا خودش اصلاح کند 
و یا بپرســد )اطلاعاتی مثل جزئیات تاریخی، 
ترتیب زمانی روایات، محاسبات، نقل قول ها و 

نشانی های اینترنتی(.
د.6. مطالــب دیداری )مثلًا برچســب ها، 
ارجاعات متقابــل و حرف های افــراد داخل 
تصاویر( و اطلاعات ساختاری )مانند فهرست 
مطالب، فهرست انتخاب و پیوندهای اینترنتی 
موجود در مطالبِ برخــط( را بازبینی کند و از 
دقیق و درست بودن آن ها اطمینان حاصل کند 

یا در صورت نیاز بپرسد.
د.7. در مطالبی حاویِ آمار، ریاضیات و اعداد 
و ارقــام، خطاها را پیدا و آن هــا را اصلاح کند 
یا بپرســد )مانند تبدیل نادرســت واحدهای 
متریک به انگلیســی و خطا در جمع کل اعداد 

در جدول ها(.

یکدستی
د.8. یک شیوه نامة مناسب اختیار کند و به  طور 
یکدســت همه جا از همان استفاده کند )مثلًا 
در موردِ نحوة نوشــتنِ مخفف ها، نحوة آوردن 
نوشته و آوردنِ اعداد، املاهای مختلف کلمات 
)کانادایی/بریتانیایی/آمریکایی( و نحوة نوشتن 

نشانی تارنماها(.
د.9. برای دنبال کردنِ ســبک شــیوه نامة 
ویرایشــیِ خاص و اعِمالِ یکدست آن در متن، 
جدولی برای آن سبک ویرایش تهیه کند یا از 

جدول های از پیش آماده استفاده کند.

د.10. روش هــای مستندســازیِ منابع را 
بشناسد )مثلًا فهرســت مراجع، پانوشت ها و 
پیوندها( و متناسب با مطلب یا آن چنان که از او 
 APA خواسته شده، یک سبک ویرایش )مانند

یا شیکاگو( را در کل متن رعایت کند.
د.11. عوض شــدن یا تغییرات ناخواسته و 
گیج کنندة واژگان تخصصی، منطق و جنبه های 
فنّی متن )مثلًا اســتعاره ها، توصیف ها، املأ، 
اعــداد و مخفف ها( را تشــخیص دهد، اصلاح 

کند یا بپرسد.
د.12. مطمئن شود همة جدول ها و عناصر 
دیداری و چندرســانه ای با متــنِ اطراف خود 
تناسب و یکدســتی دارد و به  صورتِ یکدست 
در متن آورده شده اســت )مثلًا شیوة آوردن 
عنوان هــا و عنوان های فرعــی، زیرنویس ها، 

جدول ها، و شماره گذاری ها(.
د.13. از مشکلات استفاده از زبان های دیگر 
مخصوصاً فرانسوی در متنی به زبان انگلیسی 
)مثلًا بزرگ نوشتن حرف اول کلمه، ایتالیک/

ایرانیک کردن و اعِراب گذاری( آگاه باشد.

کامل بودنِ مطلب
د.14. مطمئن شــود متن کامل اســت و در 
صورت لزوم در مورد عناصری ازقلم افتاده )مثلًا 
زیرنویس ها و ســرخط ها، پیوندهای اینترنتی 
و اطلاعات تماس( بپرســد یا خودش آن ها را 

تهیه کند.
د.15. مواردی که نیاز به دادنِ مرجع دارند 
)مثــلًا نقل قول های بی مرجــع، تعمیم های 
بی دلیل در کارهای دانشــگاهی، جدول های 
بی مرجــع( را تشــخیص بدهــد و در متــن 

نشانه گذاری کند.
د.16. بخش هایی را که نیاز به تقدیر و تشکر از 
صاحب اثر و اجازة بازنشر دارند )مثلًا نقل قول ها، 
عناصر چندرسانه ای و دیداری( مشخص کند 
و در صورت لزوم، تقدیر و تشــکرها را بنویسد 
و اجازه ها را بگیرد، یا این کارها را به شــخص 

مناسبی ارجاع دهد.

برقراری ارتباط
 د.17. در ویرایش بــر روی رایانه، از نظامی 
که بر ســر آن توافق شــده )ماننــد دکمة 
»پیگیــریِ تغییــرات« در نرم افــزار وُرد و 
ابزارهای نشــانه گذاری در فایل پی دی اف( 
استفاده کند. در ویرایش بر روی کاغذ، واضح 
نشــانه گذاری کند و از نشانه های استاندارد 
ویرایشِ صوری استاندارد استفاده کند، مگر 
آنکه توافق شده باشــد از نظام نشانه گذاری 

دیگری استفاده شود.
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د.18. با استفاده از شمّ خود، تصمیم بگیرد 
چه وقــت باید مســئله ای را از کســی )مثلًا 
نویسنده، مشتری و سایر اعضای گروه( بپرسد و 
چه وقت باید مسائل را بدون مشورت با دیگران 

حل وفصل کند.
د.19. ســؤالات و یادداشــت های خود را با 
روشنی، انسجام و تدبیر برای شخص مناسب 
 )مثلًا نویســنده، مشــتری و ســایر اعضای

 گروه( بنویسد.

هـ . استانداردهای نمونه خوانی
نمونه خوانی عبارت است از بررسی مطلب پس 
از صفحه بندی یا درآمدن به شــکلِ نهایی، به  
منظور اصلاح خطاهای موجود در بخش های 

متنی و دیداری.
نمونه خوانِ قابل علاوه بر تسلط بر بخش الف: 

مبانی ویرایش، واجد شرایط زیر نیز هست.

موارد کلّی
هـ .1. مـــزایا و معـــایب راهبردهای مختلفِ 
نمونه خوانــی )مانند خواندن روی نمایشــگر 
یا روی کاغذ، خوانــدن دونفره ]یا یک نفره[ و 
بزرگنماییِ متن روی نمایشــگر( را تشخیص 
می دهد و راهبرد متناسب با نوع مطلب و اهداف 

پروژه را در پیش می گیرد.
هـ .2. به برگة شـیوه نامة ویرایش متن خاصِ 
هر مطلب پایبند اســت و در صورت لزوم آن را 
روزآمد می کند. در صورت نبودِ برگة شیوه نامه، 
آن را تهیه و با پیشــرفتِ کارِ نمونه خوانی آن را 

روزآمد می کند.
هـ .3. در دورِ اولِ نمـونـــه خوانی مطلب را 
کلمه به کلمه می خواند و عناصر دیداری را به 
فراخورِ کار دقیقاً وارسی می کند، و این عناصر 
را با نسخة پیشــین - در صورتِ وجودِ چنین 

نسخه ای - مقایسه می کند.
هـ .4. از خـــواندنِ کلِ متــن در هر دور 
نمونه خوانــی اجتناب می کنــد )مگر آنکه 
از او چنین خواســته باشــند(، اما مطمئن 
می شــود همة تغییراتِ لازم اعِمال شده اند 
و ایــن تغییرات مشــکلات جدیدی در متن 
ایجــاد نکرده اند )مثلًا شکســتنِ ســطر یا 
صفحه، روانیِ متن، عناصر دیداری، فهرست 
 مطالــب و نــوار راهبــری5 در مرورگرها یا 

واسطه های رایانه ای(.
هـ .5. در همة مراحل نمونه خوانی، خطاهای 
فاحش را اصلاح یــا علامت گذاری می کند، و 
درعین حال از ویرایش ســاختاری، سبکی یا 
صوری پرهیز می کند، مگر این که اختیار انجام 

این کار را داشته باشد.

هـــ .6. در صــورت امــکان، مطلــب را در 
 قالــب همــان رســانة  درنظرگرفته شــده

نمونه خوانی می کند.

اصلاحِ خطاها
هـــ .7. املأ، دســتور زبان و نشــانه گذاریِ 
زبان انگلیســی را بشناســد و خطاهای این 
حوزه هــا را در حیطة وظایــف نمونه خوان 
اصلاح کند )مثــلا عدم تطبیق فاعل با فعل، 
 جابه جایــیِ توصیف کننده هــا و اســتفادة 

نادرست از ضمایر(.
هـ .8. مطمئن شــود کــه کل متن و همة 
عناصر آمادة صفحه آرایی شده در اولین نسخة 
نمونه خوانی شده آمده اند )مثلًا همة پاراگراف ها، 
عناصر دیداری و شنیداری، دیگر عناصر متنی 

مانند زیرنویس ها یا تقدیر و تشکر(.
هـ .9. خطـاهای تایپـی، خطاهای مربوط 
به قالبِ کلّــی اثر، و بی نظمی هــای متن را 
علامت گذاری کند و به جاهای مشکل دارترِ 
آن توجــه کند )مثلًا فونتِ اشــتباه، ســطر 
بیوه ]آخرین ســطر پاراگــراف که در بالای 
یــک صفحــه از متن تنهــا قــرار گرفته[ و 
سطر پاشــنه ]اولین ســطر پاراگراف که در 
انتهای یــک صفحه از متن تنها قرار گرفته[، 
متنی که زیادی بلند یا زیادی کوتاه اســت، 
محل شکســتنِ صفحه، اســامی رودخانه ها 
و دریاچه هــا، لغــاتِ غیرانگلیســی و نحوة 

صورت بندی جدول ها و شکل ها(.
هـ .10. یکدستی و دقتِ عناصر درون متن را 
وارسی کند و از حصول آن مطمئن شود )مثلًا 
ارجاعــات متقابل، ســرصفحه، زیرنویس ها، 
برچســب های عنوانِ صفحات وب، پیوندهای 

اینترنتی و ابََرداده ها(.
هـ .11. نحوة شکســتنِ کلمــات واژه ها در 
انتهای هر ســطر را بررسی و موارد نادرست را 

علامت گذاری یا تصحیح کند.
هـ .12. ویژگی های طراحی اثر را درک کند 
و از رعایــت آن ها در کل متن اطمینان حاصل 
کند )مثلًا تراز بودنِ آغاز ســطر یا تورفتگی ها، 
اندازه هــا و نوع حــروف عنوان هــای اصلی و 
فرعی، طول ســطر، فاصلة بیــن عناصر عمدة 
متن، قواعد، وضوح تصاویر، و چگونگی نمایش 

پیوندهای اینترنتی(.

شمِّ تشخیص
هـ .13. مســائلی که ممکن است بر مراحل 
بعدیِ تولید اثرگذار باشــد تشــخیص بدهد 
و علامت گــذاری کند )مثلًا ارجــاع متقابل با 
اســتفاده از شــمارة صفحه، جانماییِ عناصر 

دیداری، تغییراتی که موجب تغییر صفحه بندی 
می شوند، فهرست راهنما، یا راهبری در وب(.

هـ .14. در صـــورتِ اجـــازه داشـتـــن، 
نایکدستی های متن را وارسی و آن ها را تصحیح 
کند )مثلًا املای کلمات، علائم ســجاوندی، 
اطلاعات، عناصــر دیداری، عناصر راهبری در 
محیط رایانه و وب، ابََرداده ها و ســایر مطالبی 
که ممکن اســت در تارنمای منتشــر شــده 
دیده نشــود(. برای تعیین میزان نیاز به چنین 
پرسش ها و اصلاحاتی از شمِّ ویراستارانة خود 

استفاده کند.
هـ .15. اصلاحات نویســنده یا دیگران را با 
ظرافت و با استفاده از شمِّ تشخیص خود وارد 
متن کند. در مواردی کــه نظر این افراد با هم 
تعارض دارد، از شمِّ خود برای اعِمال اصلاحات 

مناسب کمک بگیرد.
هـ .16. در هــر مرحلــه از نمونه خوانی، با 
توجه به فرایند تولید، زمان بندی، نوع رسانه، 
کیفیت مطلوب و نوع نشر، از میان گزینه های 
مختلــف کم هزینه ترین و یــا ضروری ترین 
تغییرات را انتخاب کند )مثلًا اطلاعات تماس 
حتماً می بایســت اصلاح شوند، اما نایکدستی 
 در نحــوة شــروع کلمــات با حــروف بزرگ 

قابل اغماض است(.

برقراری ارتباط
هـ .17. در ویرایش بر روی رایانه، از نظامی که بر 
سر آن توافق شده )مانند ابزارهای نشانه گذاری 
در فایل پی دی اف( اســتفاده کند. در ویرایش 
بر روی کاغــذ، واضح نشــانه گذاری کند و از 
نشانه های استاندارد ویرایشِ صوری استاندارد 
استفاده کند، مگر آنکه توافق شده باشد از نظام 

نشانه گذاری دیگری استفاده شود.
هـ .18. بســته به نیاز، برای روشــن شدنِ 
گــردش کار، توصیه هایی با جزئیاتِ بیشــتر 
 به فرد مناســب )مثــلًا طراح یا ناظــرِ پروژه( 

منتقل کند.
هـ .19. اگـــر از وی خـــواسته شود، میان 
خطاهای چاپ کننده، طراح یــا برنامه نویس 
و نیــز میان تغییرات نویســنده و ویراســتار 
 تمایز قائل شــود و آن ها را بــا علائم متفاوتی

 نشانه گذاری کند.
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