شیوه نامه نشر کلید آموزش :
ویژگی های کتاب های کلید

· حجم کم : کتاب های کلید زیر 100 صفحه ( در قطع رقعی ) هستند . در قطع A4 با فونت لوتوس 14 ، کتاب باید حدود 70 صفحه باشد ( همراه با عکس ها ). در همین حجم ، باید نکات مهم نرم افزار و توانایی های آن گنجانده شود. 
· پرهیز از زیاده گویی:  در این کتاب ها ما به مقدمات و توضیحات نظری نمی پردازیم. منو ها و دستورات را معرفی نمی کنیم. از همان ابتدا کار عملی را شروع می کنیم و در حین انجام پروژه ، مباحث مختلف را شروع می کنیم. به این شکل، کتاب ها عملی، خلاصه و کاربردی می شوند. در ضمن تعداد صفحات کاهش یافته و قیمت کتاب نیز ارزان تر می شود. 
· آموزش عملی : همه آموزش ها عملی هستند. ما هر نرم افزار را در قالب چند پروژه عملی آموزش می دهیم و از مباحث نظری  دوری می کنیم. باید سعی شود در 20 صفحه ابتدای کتاب، کار عملی شروع شود. 
· زبان ساده : کتاب های کلید برای کاربران مبتدی نوشته می شوند. به همین دلیل زبانی ساده و عامه فهم دارند. همه اصطلاحات فنی را توضیح می دهیم. مثلا اولین باری که می گوییم یک پنجره را minimize کنید، توضیح می دهیم که minimize چیست.
· استفاده از عکس: تعداد عکس های بکار رفته در کتاب های کلید ، نسبت به دیگر کتاب های آموزش کامپیوتر زیاد است. هرجا فکر کنیم خواننده ممکن است در فهم مطالب اشکال داشته باشد، توضیح را با عکس همراه می کنیم. 
· وابسته نبودن به ورژن : سعی می کنیم کتاب ها را بگونه ای بنویسیم که حتی الامکان در نسخه های مختلف نرم افزار مورد نظر قابل استفاده باشند.
· کاربردی بودن: در آموزش هر نرم افزار پروژه هایی را انتخاب می کنیم که برای کاربران عمومی مفید باشند. مثلا در آموزش فتوشاپ بحث سیستم های رنگ را مطرح نمی کنیم. چون کاربردی برای مخاطب عام ندارد. بجای آن بحث رنگی کردن عکس های سیاه و سفید و ترمیم عکس های قدیمی را مطرح می کنیم. 
فرمت متن:
·  همه عناوین فصل ها با فرمت Heading1 . عناوین درس ها با فرمت Heading 2 و اگر عناوین فرعی وجود دارد با فرمت Heading3 تنظیم شوند
· کتاب های کلید پانویس ندارند. 
· همه کتاب ها دارای یک مقدمه هستند که حاوی این بخش ها است : 
· معرفی نرم افزار 
· این کتاب برای چه کسانی است 
· آنچه در این کتاب می خوانید
· همه کتاب ها دارای بخشی هستند بنام سخن آخر که در آن مولف توضیحاتی برای پیشرفت بیشتر و منابع دیگر را به خوانندگان معرفی می کند
· لابلای متن نکات مهمی را که باید به آنها توجه شود، با زمینه خاکستری و تحت عنوان (نکته) مشخص کنید. مثل این نمونه :
نکته: بجای انتخاب ابزار marquee می توانید کلید های CTRL+M را روی صفحه کلید فشار دهید.
ویژگی های مولفین کلید:

از دیدگاه ما یک مولف خوب باید این ویژگی ها را داشته باشد:

· معلم باشد و شم تدریس داشته باشد

· به نرم افزار احاطه داشته باشد و زیر و بم آن را بشناسد
· مخاطب و نیاز های مخاطب را بشناسد و بتواند خود را در جایگاه او قرار داده و مشکلات را از آن دیدگاه بررسی کند.
· قلم روانی داشته باشد و بتواند نکات مهم و اصلی نرم افزار را ساده کرده و در اختیار کارآموز قرار دهد.
· در نگارش کتاب ، عملی کار کند. یعنی مطلبی را که آموزش می دهد، ابتدا تست کند و سپس بنویسد
روال کار: 

· پس از بررسی رزومه مولف، ابتدا موسسه و مولف بر سر عنوان کتاب به توافق می رسند. این عنوان ممکن است با توجه به نیاز موسسه از مولف خواسته شود و یا این که توسط مولف پیشنهاد شده و مورد توافق موسسه قرار گیرد. 
· استاندارد های تالیف کتاب در اختیار مولف قرار می گیرد. 
· مولف با توجه به استاندارد ها و کتاب های موجود مجموعه کلید ، نمونه ای از متن کتاب را ( حدود 15 صفحه کافی است ) نوشته و به موسسه تحویل می دهد. ( اگر مولف قبل از شروع کار چند جلد از کتاب های کلید را مطالعه کند، تاثیر بسیاری در نزدیک شدن سبک نگارش وی به سبک کلید خواهد داشت )
· موسسه پس از بررسی نمونه کار ، تشخیص می دهد که همکاری باید ادامه پیدا کند یا خیر. در صورت تصمیم بر ادامه همکاری، متن اصلاح شده و غلط گیری شده به مولف تحویل می شود
· مولف با توجه به استاندارد ها و اصلاحاتی که روی متن نمونه انجام شده، کل متن کتاب را نوشته و همراه با بقیه اقلام مربوطه ( عکس، فیلم، پروژه ها و ... )به موسسه تحویل می دهد. 
· یک قرارداد در دو نسخه تنظیم و امضا شده و یک نسخه به مولف تحویل داده می شود. 
· تصاویر، فایل ها و متن کتای در موسسه بررسی شده و در صورت وجود اشکال، برای اصلاح به مولف عودت داده می شود. این روند ممکن است چند بار تکرار شود
· در صورت بی اشکال بودن تمام اقلام، قسط اول قرارداد به مولف پرداخت می شود ( نیمی از کل مبلغ قرارداد ) .
· پس از چاپ کتاب، بقیه مبلغ قرارداد با مولف تصفیه خواهد شد.
· مبلغی که به مولف پرداخته می شود حق التالیف کتاب مربوطه است و مولف پس از آن هیچ گونه مبلغ دیگری دریافت نخواهد کرد. حق هرگونه استفاده از متن کتاب به موسسه واگذار می شود
معادل یابی : سعی می کنیم ساده ترین و پرکاربرد ترین معادل ها را برای واژه های فنی بکار بگیریم. در بیشتر موارد همان واژه انگلیسی را که جا افتاده است بکار می گیریم. 
برخی از معادل های بکار رفته در کتاب های کلید:

Menu :  منو

Sub  menu :  منوی فرعی

Click :  کلیک

Double click: جفت کلید. دوبار کلیک 

Right click : راست کلیک. کلیک راست

Key : کلید

Button :  دکمه 

Minimize :   کوچک کردن پنجره  . یا همان واژه انگلیسی را بکار می گیریم

Maximize:   بزرگ کردن پنجره. یا همان واژه انگلیسی را بکار می گیریم

Tab: زبانه
Save : ذخیره سازی 

Open: باز کردن

Download: دریافت – داون لود 

Select: انتخاب 

Software: نرم افزار (برنامه)
Cursor :  مکان نما

Pointer: نشان گر 
تصاویر کتاب : 

تصاویر کتابهای کلید باید با نرم افزار Corel capture گرفته شوند. در ادامه با روش استفاده از این نرم افزار آشنا می شویم.

پس از راه اندازي Corel Capture چنين صفحه اي مشاهده مي كنيد: ( در اینجا ما از نسخه 12 استفاده کرده ایم)
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تنظيمات اين صفحه مناسب است. بالاي صفحه روي زبانه Activation كليك كنيد.
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Hot key همان دكمه اي است كه هروقت بزنيد از صحنه عكس گرفته مي شود. مي توانيد منو را باز كنيد و آن را تغير دهيد. ولي بطور پيش فرض F7 است.

Initial delay مشخص مي كند كه عكس پس از چند ثانيه گرفته شود كه من معمولا آن را روي 2 تنظيم مي كنم.

گزينه مهم بعدي Capture cursor است كه اگر فعال باشد نشانگر ماوس هم در عكس مي افتد.

زبانه Image را فعال كنيد
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در بخش Resolution عدد 600 را وارد كنيد. در بخش Scale هم در هر دو كادر 300% را وارد كنيد. ( این اعداد را می توانید بیشتر کنید، ولی کمتر نشود ) 
به زبانه Destination  برويد.
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اگر گزينه Clipboard فعال باشد، عكسي كه گرفته شده در حافظه مي ماند و مي توانيد آن را در برنامه اي مثل Photoshop وارد كنيد ( Paste كنيد ) و بعد از انجام تغيرات ذخيره كنيد. اگر گزينه File را فعال كنيد، عكس در آدرسي كه مشخص مي كنيد ذخيره مي شود. من معمولا روش اول را بكار مي برم. چون روي عكس ها تغيراتي مي دهم. 

دكمه Capture را كليك كنيد. برنامه Minimize مي شود. اكنون هر بار كليد F7 را بزنيد، يك عكس از پنجره فعال گرفته و در حافظه ذخيره مي شود. 

هنگام ذخيره سازي، عكس ها را با شماره هاي ساده ذخيره كنيد ( 1-2-3-4 ... ) در متن كتاب هم همان شماره ها را بدهيد.

عكس ها را با فرمت Tiff بدون هيچ گونه فشرده سازي ذخيره كنيد. اگر روي عكس شكلي مي كشيد ( فلش ، دايره ، متن راهنما ... ) يك نسخه خام هم از همان عكس ذخيره كنيد و به ما بدهید. یا این که شکل را در لایه جداگانه ای رسم کنید
انتشارات کلید آموزش. 
نکات مفید : 

· اگر کاری چندین راه دارد، آسان ترین راه را بگوئید. لازم نیست همه راه ها گفته شود
· همیشه خود را بجای کاربر تازه کار قرار دهید و ببینید در انجام این درس چه مشکلی ممکن است برایش ایجاد شود
· بهترین کار این است که کتاب را بعد ار نگارش، به یک کاربر تازه کار بدهید تا بخواند و به شما بگوید که کجاها را نفهمیده است. 
· سعی کنید پروژه هایی را برای آموزش انتخاب کنید که پرکاربرد هستند و همه به آن احتیاج دارند. در مورد هر نرم افزار ، ابتدا بررسی کنید که کاربران خانگی و عادی چه کارهایی ممکن است بخواهند به کمک آن انجام دهند.  سپس  همان مباحث را آموزش دهید. 

احسان مظلومی
مدیر تحریریه
Info@kelid.ir

