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התקנה והגשה של ספרים ומאמרים בעברית במדעי החברה

הנחיות למחברים
א. נהלים 
1. עותק של כתב היד יישלח למחלקת הפרסומים של מכון ון ליר בדוא"ל yonar@vanleer.org.il. כתובת למשלוח דואר: מכון ון ליר בירושלים, מחלקת הפרסומים, ת"ד 4070, ירושלים 91040.
2. בעת הצורך, המחבר (הפנייה כאן ובהמשך היא לשני המינים כמובן) ידאג לקבל אישור מבעלי זכויות היוצרים לפרסום בתי שיר, מפות, תצלומים, איורים, כרזות וכיוצא בזה. 
3. המאמר ילוּוה בעמוד שער ובו שם המחבר, כתובתו, כתובת הדוא"ל ומספרי הטלפון שלו. כמו כן יצוין שיוכו האקדמי, המקצועי או האחר.
4. לוחות ותרשימים יובאו בטקסט בצורתם הסופית. כל לוח וכל תרשים יישאו מספר וכותרת, ותהיה הפניה אליהם בגוף הטקסט. לוחות ותרשימים שהועתקו ממקור לועזי יתורגמו לעברית. חשוב לוודא שהתרשימים יהיו באיכות וברזולוציה גבוהות, וניתנים לפענוח גם במתכונת לא צבעונית (ההחלטה אם להדפיס את התרשימים בצבע נתונה בידי מכון ון ליר). תצלומים, איורים וחומרים ויזואליים אחרים יצורפו בדיסק.
5. המחבר יקבל את המאמר לבדיקה ולטיפול לאחר עריכת הלשון, ולאחר הכנת העותק הסופי יועבר המאמר לסדָר דפוס. המחבר יקבל לעיון גם את הגהת הסדָר המעומדת הראשונה. בשלב זה אין להכניס שינויים בטקסט ובהערות השוליים, למעט תיקון שגיאות. 
6. עם יציאת הספר לאור יקבל המחבר עותק שלו. 
ב. התקנה: כללי
1. עיצוב פסקה וגופן
· בגוף הטקסט ישמש גופן "דיוויד", גודל 12, ברווח של שורה וחצי, ביישור דו-צדי. ללועזית ישמש גופן "טיימס ניו רומן", גודל 12.

· שורה ראשונה בכל פסקה ברצף הטקסט תוזח שמאלה ב-1.27 ס"מ. בין פסקה לפסקה לא יהיה רווח יתר.
· שורה ראשונה בפסקה שמתחילה אחרי כותרת, אחרי ציטוט מוזח ואחרי לוח או תרשים לא תוזח. 
· בשילוב מונח או שם לועזי בסוגריים בתוך טקסט עברי יש להקפיד שהסוגריים             יהיו בגופן עברי. סימן פיסוק בסוף טקסט לועזי יהיה בגופן ובכיוון עבריים. באופן כללי יש להקפיד שבטקסט בעברית כל הספרות וכל הסימנים יופיעו בגופן עברי. במידת הצורך יש להעביר מאנגלית לעברית באופן ידני.
2. עיצוב כותרות



כותרת ראשית (שם המאמר) – דיוויד 16, מודגש

שם המחבר: דיוויד 14, לא מודגש                        


תת-כותרת – מרים 12, מודגש
                          
תת-תת-כותרת – דיוויד 12, מודגש

תת-תת-תת-כותרת – דיוויד 11, מודגש
	שימו לב: 
· יש להימנע מחלוקה מסועפת מדי של הטקסט.
· בין שני חלקי כותרת יבואו נקודתיים ולא קו מפריד.

· אין לסמן כותרת בקו תחתי.




3. כתיב 

· במכון נהוגים כללי הכתיב חסר הניקוד של האקדמיה ללשון העברית, להוציא כמה
             חריגים:                       מינהל 
                                    באומרו, בנופלו 



         אובדן, קורבן, קודקוד  

                                    משקל פָּעְלָה: חוכמה, עוצמה, יוזמה, אופנה 



         תוכנית, אונייה, נוכרי


         אמא (אבל: אימהוֹת, אימותיהן)
שימו לב: ספֵרה, עבֵרה, דלֵקה, מרוץ, עמו, אתו, צלו, אִטי, קִצו, אמתי 
(לנקד  אם צריך) 
שימו לב: הייתה, מרְץ, היעדר, דוח, תפיסה, פריסה, סרטוט 
· מילים לועזיות:          תיאוריה, תיאולוגיה, ריאלי, אידיאל, אידיאולוגיה, 


                      מוזיקה, פיזיקה, פיזי 



         אמריקני, אפריקני, אירופי, שווייצי, פורטוגלי, פלסטיני,           

         אנגלוסקסי
         אנרכיה, אנרגיה, פנסיה, קדנציה, אינטראקציה 

         אירציונלי, אסימטרי

         טריוויאלי, רלוונטי, קונסרווטיבי 

         אוניברסלי, פריבילגיה, מוטיבציה, אינדיבידואלי
         ביורוקרטי, קונסנזוס, פרויקט, ליניארי, גנאלוגיה 

         אגרסיבי, פסיבי, אקטיבי, נאיבי

         תֵזה, תֵמה, דקאן, פרויקט

                                                  תנועת a ככל האפשר בלי אל"ף: גלובלי, לוקלי, לימינלי, בינרי, 


         קנון (אבל: קלאסי, מאגיה, סאטירה, ז'אנר)
יש להעדיף מונחים עבריים על פני מונחים לועזיים
· שמות:                         אסלאם, פקיסטן, אפגניסטן, טורקיה, איראן, עיראק, שוודיה,   
                                                  נורווגיה, פריז

4. הדגשות 
· הדגשת טקסט חשוב תיעשה בגופן מודגש, ורצוי להמעיט בהדגשות. סימן הפיסוק הצמוד למשפט מודגש יופיע ללא הדגשה. הדגשת מילים בלועזית תיעשה באות נטויה. 

· שמות פרסומים בעברית יופיעו בהדגשה (ולא בהטיה) – גם בגוף הטקסט וגם ברשימה הביבליוגרפית.
5. אותיות נטויות
אין להטות אותיות עבריות כלל. הטיה תשמש להדגשת מילים בלועזית ולכתיבת שמות פריטים ביבליוגרפיים לועזיים. 

6. מספרים
· טווח מספרים ייכתב מימין לשמאל: 233--244; 1987--1998. 
· עשורים ומאות יבוטאו במילים: שנות התשעים; המאה התשע-עשרה; המאה העשרים.
· בטקסט שאינו מספרי באופיו ייכתבו מספרים המבוטאים במילה אחת במילים: שבעה ספרים; שלושים איש; אלף נבחנים. מספרים אחרים ייכתבו בספרות: 15 שנה; 1,450 שאלונים; 22 אחוזים.
· בטקסט מספרי באופיו אפשר להשתמש תמיד בספרות ובסימני אחוזים: 8 משתתפים; 2% מהאוכלוסייה.
7. תאריכים 

תאריכים בגוף הטקסט ייכתבו במלואם: א בניסן תש"ע; יא בתמוז תשמ"א; 22 בפברואר 1997; 8 במאי 2011.

8. שמות פרטיים

· שמות אנשים שנזכרים בטקסט ייכתבו במלואם באזכור הראשון (אם יש לאדם יותר משם פרטי אחד, די לכתוב במלואו את השם הפרטי הראשון): יוסף זעירא; רוברט ה' פרנק. באזכורים הבאים ייכתב שם המשפחה בלבד. 
· שם לועזי שקשה לשחזר את צורתו על פי התעתיק העברי יובא בסוגריים בלועזית בפעם הראשונה שהוא נזכר (בסוגריים ייכתב שם המשפחה בלבד): ז'וזף שאיי-בר (Chailley-Bert).
9. מובאות
· המובאות צריכות להיות זהות לחלוטין למקור. כל הסבר, השלמה או תוספת יבואו בסוגריים מרובעים: "עצם קיומו [של הפער] מעיד על כך".

· מובאות ברצף הטקסט יובאו במירכאות כפולות. מובאות ארוכות מארבע שורות יובאו בקטע מוזח שמאלה, בלי מירכאות, ואחריו רווח כפול. 
· אין לשלב קטעים לועזיים ברצף הטקסט. מובאות לועזיות יש להביא בתרגום לעברית, ולהפנות למקור הלועזי (אין צורך לצטט את המקור הלועזי של קטע שתורגם). אם החיבור פורסם בעברית, יש לצטט מהפרסום העברי ולהפנות אליו. 
· פסיחה במובאה תצוין בעזרת שלוש נקודות בתוך סוגריים מרובעים, עם רווח לפני הסוגריים ואחריהם: "רק לעתים נדירות [...] יש מתאם בין מטען הדנ"א ובין ההבחנה החברתית-תרבותית". 
· מראה המקום למובאה יובא בסוגריים אחרי הציטוט.
10. מירכאות 
בטקסט ישמשו מירכאות כפולות לכל עניין ("). מירכא בודד (') ישמש רק לציון מירכאות בתוך מירכאות. מונחים באנגלית ייכתבו ללא מירכאות, ובדרך כלל באותיות קטנות (lower case). 

11. הערות שוליים 
· הפניה להערת שוליים בגוף הטקסט תבוא לאחר סימן הפיסוק (למעט קו מפריד): הנושא נדון בהרחבה בספרות.1 
· יש להימנע מהפניה להערות בכותרות. 
· אין להפנות להערת שוליים בכותרת ראשית, למעט הערת כוכבית (ראו להלן). 
· בסוף הערת שוליים שכולה לועזית לא תבוא נקודה. נקודה תבוא רק בסוף הערת              שוליים בעברית, או הערה המשלבת עברית ולועזית.
12. הערת כוכבית 
הערת כוכבית עניינה דברי תודה או הסבר כללי על המאמר. היא תבוא בראש רשימת ההערות ותצוין בכוכבית. הכוכבית לא תסומן בכותרת המאמר. 
13. מקפים 
· יש להבחין בין שלושה סוגי מקפים: 
1. מקף עליון (הייפן): חד-משמעי, חברתי-מדיני, אי-שוויון, כלל-אנושי. 

2. קו טווח (לציון טווח או ניגוד; יסומן באמצעות שני מקפים עליונים רצופים): כביש חיפה--תל אביב; יחסי רופא--חולה; מילון אנגלי--עברי; עמ' 101--110. 

3. קו מפריד: שני הילדים – ראובן ושמעון – נולדו ביום אחד.
· צירופים:                      




       עם מקף 




       תחיליות שאינן מילים לעצמן: אי-אפשר, דו-קיום, חד-ערכי,  

                                                רב-תרבותי (אבל: רבגוני, חדגוני).  

שימו לב: אנו מבחינים בין "רב" במובן "גדול": רב חובל, רב חשיבות; ובין "רב" במובן "ריבוי" (multi): רב-תרבותי, רב-משמעי.
                                                תחיליות לועזיות: א-היסטורי (אבל: אפריורי, אסימטרי),  

                                                אנטי-ציוני, פוסט-לאומי (אבל: פוסטקולוניאלי, פוסטמודרני), 

                                                מטה-הלכה, ניאו-ליברלי, פָּרה-פסיכולוגיה.
                                                 צירופי יחס: פנים-מפלגתי, כלל-ארצי, בתר-מקראי, בין-לאומי,                                                      


        על-אזורי, טרום-ממלכתי.  




        צירופים המהווים מהות אחת: חברתי-כלכלי, מזרח-אירופי,                                                       


        ארץ-ישראלי. 




        בלי מקף: אי פעם, אי שם, על פי, על ידי; סמיכויות: בית ספר, 


        בר מצווה.
14. לוחות ותרשימים

· לכל לוח ולכל תרשים בטקסט יהיה מספר וכותרת: תרשים 2: שיעור האבטלה על פי רמת ההשכלה, 2000—2010. כותרות התרשימים יופיעו מעליהם ולא בתוכם.
· הלוחות והתרשימים ימוספרו בנפרד ובמספור רציף לפי סדר הופעתם בטקסט.
· לכל לוח ולכל תרשים צריכה להיות הפניה בגוף הטקסט: לוח 1 להלן מציג את.... הלוח או התרשים צריכים להיות מלווים בדיון: מתרשים 1 עולה כי.... אין להביא לוחות או תרשימים בלי הפניה אליהם ובלי דיון בהם.
· מתחת לכל לוח ולכל תרשים יצוין המקור שממנו נלקחו הנתונים (בגופן בגודל 10, ברווח בודד): מקור: המוסד לביטוח לאומי, רבעונים סטטיסטיים לשנים 1995--2008, www.btl.gov.il/Publications/Skira_shnatit/Pages/default.aspx 
ג. התקנה: ביבליוגרפיה
1. הפניות בטקסט לפריטים ביבליוגרפיים 
· הפניה לפריט אחד או לשני פריטים תובא בגוף המאמר בין סוגריים עגולים. הפניה ליותר משני פריטים תיכתב בהערת שוליים. 
· אם מצוין מספר העמוד, יש להביאו אחרי שנת הפרסום, ולפניו פסיק. למשל: לאור 2002, 54; Shenhav 2004, 22. 
· ההפניות ייכתבו בסדר כרונולוגי, מן המוקדם אל המאוחר. הפניות לפריטים מאותה שנה ייכתבו בסדר אלפביתי. הפניות לפריטים בעברית יבואו תמיד לפני ההפניות לפריטים בלועזית.
· אם יש לפריט שלושה מחברים ומעלה, ייכתב רק שמו של המחבר הראשון ואחריו המילה "ואחרים", ובפריט לועזי – et al.: כהן ואחרים 2004; Lamont et al. 2002. אם יש לפריט שני מחברים, ייכתבו שמות שניהם: שנהב ויונה 2008. במראה המקום ברשימה הביבליוגרפית יופיעו שמותיהם של כל המחברים. 

· הפניה לשני פריטים של אותו מחבר תיכתב כך: אברהמי 1983; 1986. הבחנה בין פריטים של אותו מחבר מאותה השנה תיעשה בעזרת הצמדת אותיות לשנת הפרסום: נגבי 2000א; 2000ב; ניחם תשס"ט1; תשס"ט2; Jones 1997a; 1997b.
· הפניות לפריטים מן העיתונות היומית ייכתבו כרגיל, על פי שם הכותב והשנה: נגבי 2000א. אם מדובר במאמרי מערכת, ההפניה תהיה על פי שם העיתון: הארץ 2005. מראה המקום המלא יופיע ברשימה הביבליוגרפית. 
· הפניות לפרסומים באינטרנט ייכתבו גם הן כרגיל, על פי שם הכותב והשנה. רצוי להמעיט בהפניות לאינטרנט. הפניות כאלה יופיעו רק אם הפריט אינו קיים או אינו זמין בדפוס. תאריך אחזור הפריט יצוין רק אם מדובר בפרסום המיועד להסרה.
· מראי מקום למכתבים ולתעודות ארכיוניות יירשמו במלואם בהערות שוליים. פריטים אלו לא ייכללו ברשימה הביבליוגרפית שבסוף המאמר. בהפניה הראשונה אל הארכיון ייכתב השם המלא של הארכיון ובסוגריים השם המקוצר: בית הספרים הלאומי (להלן: בה"ס); הארכיון הציוני המרכזי (להלן: אצ"מ). בהפניות חוזרות יובא רק השם המקוצר:


"גילוי דעת של הסוכנות היהודית", 29.11.1943, אצ"מ, S25/5547.



א' סירקין לש' אביגור, 29.1.1950, ארכיון צה"ל.
· מראי מקום לפסקי דין יירשמו גם הם בהערות שוליים, בלי הדגשה כלשהי: 


בג"ץ 454/94, שדולת הנשים בישראל נ' ממשלת ישראל, פ"ד מח(5) 501.


בג"ץ 6698/95, עאדל קעדאן נ' מינהל מקרקעי ישראל, פ"ד נד(1) 258.
          Weinberger v. Wiesenfeld, 429 U.S. 636 (1975)                  
2. רשימה ביבליוגרפית 
· בסוף המאמר תובא רשימת הפריטים הביבליוגרפיים שאוזכרו במאמר, תחילה בעברית ואחר כך בלועזית. חשוב להקפיד על מראי מקום מלאים (ראו הדוגמאות שבהמשך). השמות הפרטיים של המחברים, העורכים או המתרגמים יובאו במלואם. במראה המקום לפריט מתורגם יש להביא את שם המתרגם.
· הרשימה תסודר בסדר אלפביתי. פריטים שונים של אותו מחבר יירשמו בסדר כרונולוגי, מן המוקדם למאוחר. שמות ספרים, כתבי עת ועיתונים בעברית ייכתבו בהדגשה, ובלועזית – בהטיה. שמות מאמרים, הרצאות ועבודות דוקטור ייכתבו במירכאות כפולות.  
· הבחנה בין פריטים של אותו מחבר מאותה השנה תיעשה בעזרת הצמדת אותיות לשנת הפרסום. חשוב להקפיד שהפריטים יופיעו בסדר כרונולוגי, מהמוקדם למאוחר: 


נגבי, משה, 2000א. "נפל על מזבח הגזענות", מעריב, 6.10.2000.



–––, 2000ב. "מלחמת 'קודשי ישראל'?", מעריב, 20.10.2000.

· נדרשת התאמה מלאה בין ההפניות בגוף הטקסט לבין הרשימה הביבליוגרפית: פריטים שיש אליהם הפניה בטקסט צריכים להופיע ברשימה הביבליוגרפית, ולהפך – לכל הפריטים ברשימה הביבליוגרפית צריכה להיות הפניה בטקסט. 
דוגמאות לפריטים ברשימה הביבליוגרפית
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