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 ب اکت شنامه تدوين و نگارشيوه

 

زیهر  بهه ناها     را با توجهخود  هاي تألیفی و یا ترجمةکتابنویس شود پیشفین محترم تقاضا میاز مؤل

  مایند.پژوهشی ارائه نامور به مدیریت  تهیه و جهت انجام امور مربوط

 

 های هر کتاب به ترتيب ويرايشبخش

 جلد -1

  اللهصفحة بسم -2

 برگ سفید -3

 صفحة عنوان )اختیاري( -4

  1)شناسنامه کتاب( حقوقی صفحة -5

 )اختیاري( اهدا صفحة -6

  2پیشگفتار -7

 شود(فهرست عناوین فصول )شامل بندهاي فصول نمی -8

 3)شامل عناوین فصول و بندها و زیربندها می شود( فهرست مطالب -9

 یا دیباچه دمهمق  -11

 کتابمتن اصلی   -11

 گیري در صور  نیازنتیجه  -12

ها به صور  پانوشهت نیامهد    ها )اگر در متن کتاب یا پایان فصل، یادداشتضمائم ،هاوستپی  -13

 .باشد(

 منابع و مآخذ( فهرستکتابنامه ) -14

 درصورتی که فهرست مراجع در انتهاي فصول ارائه نشد  باشد. -

 :)ها(واژ  نامه  -15

 ي انگلیسی به فارسی) درصور  وجود(واژ  نامه -       

 انگلیسی ) درصور  وجود( ي فارسی بهواژ  نامه -       

                                                 
ن(، تهدوین و گهردروري . . . : ویراسهتار علمهی:     ان(، متهرجم) الف)ؤ: عنوان کتاب: ماستترتیب درج مطالب در شناسنامه کتاب به شرح زیر . 1

اپ: تاریخ انتشار: شمارگان: صفحه و قطع: قیمت: شهمار  کتهاب:   ول: چاپخانه: نوبت چح جلد: ناشر: مدیر مسؤاویراستار ادبی: صفحه ررایی و طر

 شابك:

 لف تایپ شودؤمترجمین و سپس پیشگفتار مربوط به مپیشگفتار هاي ترجمه شد  ابتدا بایستی در مورد کتاب. 2

تهوان فهرسهت   دد باشهد مهی  شمار  صفحا  فهرست به صور  حروف الفبا یا ابجد باشد. در صورتی که کتاب داراي تصهاویر و جهداول مت ه   . 3

 جداول و تصاویر را در ادامه فهرست مطالب قرار داد.   
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 نام نامه یا فهرست اسامی خاص) درصور  وجود( -      

 (index) فهرست موضوعی یا نمایه  -16

             هاي منتشر شد  دانشگا  رازي در زمینه مورد نظر فهرست کتاب -17

 ن لاتین. عنوا صفحة  -18

 

 سازی:الف( آماده

 ، درحد اماان،هاي بیگانهبا پرهیز از کاربرد واژ  ترجیحاَ ها باید به زبان فارسی روان وکتاب نویسپیش

-هاي علمهی( از جدیهد  هاي برابر فارسی)به ویژ  در نوشتهنگارش شود و در مورد جایگزین کردن واژ 

 فارسی استفاد  نمایند. هاي مصوب فرهنگستان زبان و ادب ترین واژ 
http://www.persianacademy.ir/ 

 ب( علائم:

براي سههولت  به منظور رعایت اصول ادبی و گذاري و علائم ناا  دستوري زبان فارسی رعایت نقطه 

شييوه ناميه   »کتهاب   هايز رهنمودادرک و انتقال صحیح مطالب به خوانندگان باید درنظر گرفته شود. 

بگا  هاي زیر جهت اطلاعا  ایهن  و ردرس وفصل نهم  سینا از انتشارا  دانشگا  بوعلی «نگارش کتاب

 توانید سود ببرید.بخش می

 aspx49.-http://www.akhlaghenik.blogfa.com/postآدرس سايت: 

  458.aspx-http://rezaeemanesh.blogfa.com/post 

 
 

 نوع قلم مورد استفادهپ(

  های فارسيقلم مورد استفاده درکتاب -پ-1

  متن نوع قلم( :فارسیB-nazaninیا ) (B-zar)  یا)  -Yagut  (B  13با فونت  

 م لاتین داخل متن: نوع قلTimes New Roman  ،12 نازک 

 بولد( کلما  و عبارا  مشخص شد  داخل متن( ( :و سرتیترها در متن فارسیB-nazanin ،)

(B-zar )13 bold  :و در متن لاتینTimes New Roman 12 (bold) 

   ( توضیح شال ها و نمودارها در زیر رن با قلهم فارسهیB-nazanin( ،)B-zar )bold11 و 

 ة شهال، ابتهدا شهمار    تایپ شود. ب د از کلمه  Times New Roman 10bold قلم لاتین

مربوط به فصل از کتاب و ب د از رن خط تیر  و در رخر نیز شمار  شال مربهوط بهه رن فصهل    

 : توضیح شال(1-6تایپ شود. )شال 

 .بین توضیح شال و متن ب دي، یك سطر فاصله منظور گردد 

http://www.persianacademy.ir/
http://www.akhlaghenik.blogfa.com/post-49.aspx
http://rezaeemanesh.blogfa.com/post-458.aspx
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 توضیح مربوط به جدول د ( ر بالاي رن و با قلم فارسهیB-nazanin( ،)B-zar )bold12  و

-Bههاي اصهلی جهدول بها )    تایپ شود. سهتون  Times New Roman 11boldقلم لاتین

nazanin( ،)B-zar )bold11 و نوشهههته ( ههههاي داخهههل رن بهههاB-nazanin( ،)B-zar )

 باشد.می Times New Roman 11تایپ شود. قلم لاتین نیز لاتین 11نازک

  4قلم پهانویس  ( فارسهیB-nazanin( ،)B-zar)11  و لاتهینTimes New Roman 10 .

فارسی از راست به چپ با شمار  فارسی و در لاتین از چپ به راست با شهمار  لاتهین    پانویس

با ذکر شمار  در انتههاي ههر کلمهه یها سهطر مهورد        صفحةتایپ شود. پانویس هر مطلب در هر 

 توضیح نوشته شود.

 5تداي سطر: رفتگی ابتو./ 

  شروع شود. صفحةسطر فاصله از ابتداي   8ابتداي هر فصل با 

 سرصفحهو  صفحةفرد شروع شود بدون ذکر شمار   صفحةها از فصل 

  صفحةنوع قلم سر ( در فارسیB-nazanin( ،)B-zar )bold11 باشد 

      صهفحة عنوان کتهاب، بخهش، فصهل و تیتهر اصهلی در سر  ( فارسهیB-nazanin( ،)B-zar )

bold11 

 لاتین نوع قلم فرمولTimes New Roman 10 .باشد 

 نوع قلم اندیس ( هاي فارسهیB-nazanin( ،)B-zar )11    نهازک و انهدیس لاتهینTimes 

New Roman 10 باشد 

 نمادهاي یونانیTimes New Roman 10 
 

 هاي لاتينكتابنوع قلم مورد استفاده -پ-2

  :متنTimes Medium pt 11 

  :شمار  فصلTimes Bold pt 24 

  : عنوان فصلTimes Bold pt 18 

  :تیتر اصلیTimes Bold pt 13 

  :تیتر فرعیTimes Bold pt 12 

  :سرتیترهاي فرعی داخل متنTimes Bold pt 11 

  :حروف سیا  داخل متنTimes Bold pt 10 

  :پانوشت هاTimes Medium pt 8 

 ها: شمار  شالTimes Bold pt 9 

                                                 
4
. Footnote   
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 :توضیح شال Times Medium pt 9 

   :شمار  جداولTimes Bold pt 9 

  :توضیح جداولTimes Medium pt 9 

 هاي داخل ستون اصلی:نوشته Times Bold pt 8 

 هاي داخل جدول: نوشتهTimes Medium pt 9 

  :)واژ  نامه و فهرست مطالب)دوستونیTimes Medium pt 9 

 

 
 هاي عربينوع قلم مورد استفاده كتاب -پ-3

 و عبارا  عربی )ریه، حدیث و  . . . ( مشخص شد  داخل متن بدر  13ی بدر قلم متن کتب عرب

bold12 
 

 ت( طرح جلد در قطع وزيری:

 باشد.در طراحی جلد کتاب در قطع وزیري توجه به ناا  زیر ضروري می

و از طهرف  cm1بهود  کهه بایهد از طهرف طهول       cm 5/23 ×5/16انداز  جلد در قطع وزیري  -1

 (cm 5/24 ×17ها اضافه شود )به انداز  cm5/1عرض 

 گردد )فقط در انداز  عرضی کتاب(.انداز  عطف کتاب به انداز  فوق اضافه می -2

دانشگا  رازي، نام مؤلف یا مؤلفین، و عنوان اثر بر روي طرح جلهد و   داستفاد  از ررم استاندار -3

  عطف کتاب ضروري است.

 

 طرح جلدنمونه  -4

 
 

 
 عنوان کتاب  عنوان لاتين کتاب

 زير عنوان کتاب  زير عنوان لاتين کتاب  

 

 
 توضیحی راجع به کتاب

 )قسمتی از مقدمه(

 
 

 ند  یا مترجمنام لاتین نویس

 
 بارکد مخصوص کتاب

 

 

 

ب 
کتا

ن 
وا

عن
 

   
جم

تر
م م

 نا
ده

سن
وي

م ن
نا

  
   

گا 
انش

  د
ارا

تش
  ان

مار
ش

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 نام نويسنده/ نام مترجم/ نام دانشگاه

 محل کار عضو هيات علمي
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 عنوان کتاب مطابق شال تهیه گردد. صفحة -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ث( طول و اندازه سطرها از بالا و پايين در قطع وزيری:

 Pageبود  و باید در   cm 5/23 ×5/16( wordافزار هاي وزیري )بر مبناي واحدهاي نرمقطع کتاب

setup :به شرح زیر عمل کرد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عنوان کتاب

 

 

 نام صاحب اثر

 ردرس دانشگاهی

 
 دانشگا  رازي

 سال

 

 

 
Book title 

 

 
 

Author/s 
Address 

 

 
 Time of Publication 

Month/Year 
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 طول و اندازه در قطع وزيری
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 ج( طرح جلد در قطع رحلي:

 .استی جلد کتاب در قطع وزیري توجه به ناا  زیر ضروري در طراح

و از طرف عرض  cm1بود  که باید از طرف طول  cm 21  ×5/28 رحلیانداز  جلد در قطع  -1

cm 5/1  به انداز( ها اضافه شودcm 5/21×5/29.) 

 گردد )فقط در انداز  عرضی کتاب(.انداز  عطف کتاب به انداز  فوق اضافه می -2

، نام مؤلف یا مؤلفین، و عنوان اثر بر روي طرح جلهد و  ررم استاندارد دانشگا  رازي   ازاستفاد -3

 عطف کتاب ضروري است.

 

 چ( طول و اندازه سطرها از بالا و پايين در قطع رحلي:

 Pageبهود  و بایهد در    cm21×5/28( Wordهاي رحلی )بر مبناي واحدهاي نهرم افهزار )  قطع کتاب

setup د:به شرح زیر عمل کر 

بهود  و بایهد در    cm21   ×5/28( wordطول و انداز  در قطع رحلهی )برمبنهاي واحهدهاي نهرم افهزار      

Page setup :به شرح زیر عمل کرد 

 

 

 طول و اندازه  در قطع رحلي:
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 ح( فاصله سطرها: 

 ( باشد.1) singleفاصله بین خطوط: 

 

 ها:خ( معادلات و فرمول

ها بایهد  یت باشند و تمامی م ادلا  و فرمولؤباید همانند متن اصلی خوانا و قابل رعلائم   حروف  اعداد

چینی شوند. از نوشهتن علائهم بها دسهت خهودداري نمهود  و م هادلا  بهه ترتیهب          با دقت کافی حروف

هها و م هادلا  شهمار     زد  شهود. فرمهول   Enterگذاري گردد در پایان هر فرمول یا م ادله یك شمار 

 ته باشند.عددي داش

 

 عكس: ، دياگرام ، شكل  ،د( جدول

هاي ها براي نوشتههمانند متن اصلی باید خوانا و قابل دیدن باشند. توضیحا  جدول  هاها و شالمنحنی

ها باید بهه  ها و شالچینی شوند. تمامی جدولحروف  فارسی باید به زبان فارسی و با همان حروف متن

 د  جاي رنها در متن مشخص شود.گذاري شترتیب با عدد شمار 

لازم به ذکر اسهت توضهیحا  در زیهر شهال و توضهیحا  جهدول در بهالاي جهدول رورد  شهود. در          

باید تا جاي مماهن سهیا  و سهفید و بها چهاپ مناسهب باشهد و بها ذکهر شهمار  و             عاسصور  داشتن 

 زیرنویس در پایین تصویر نوشته شود.
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 ذ( مراجع:

عنههوان و  صههفحةر نوشههته بایهد توسههط شهمار  مشههخص شهد  و در پههانویس ههر     منهابع مههورد اسهتفاد  د  

مشخصا  کامل رن نوشته شود. در پایان هر کتاب نیز مشخصا  کامل منابع مهورد اسهتفاد  بهر اسهاس     

 اطلاعا  کتابشناسی نوشته شود.

و  ه اسهتناد شهیااگو  نام شیو، رمریاا شناسیروان انجمن هاي استنادنامهشیو توانند از لفین محترم میؤم

 نامه استناد دکتر حري جهت مراجع و مآخذ استفاد  نمایند.شیو 

 نامة استناد دکتر حري شیو   
http://www.ketabdar.org/files_of_books/negareshovirayesh/mabani_negareshe_elmi/hori_style.pdf 

 

 نامة استناد شیااگو شیو 
ikaghttp://www.ketabdar.org/files_of_books/negareshovirayesh/mabani_negareshe_elmi/shivename_sh

o.pdf 

 

  APAنامة استناد  شیو 

http://www.ketabdar.org/files_of_books/negareshovirayesh/mabani_negareshe_elmi/shivename_APA.

pdf 

 

 گرددمنبع  نیز جهت استفاد  و استناد دهی توصیه می 

هاي استناد در نگارش هاي علمی رهنمودهاي بین المللی. تهران: حري، عباس و اعظم شاهبداغی. شیو 

 .1384موسسه انتشارا  و چاپ،  دانشگا  تهران،

 

 يا نمايه: موضوعير( فهرست 

 (Indexشامل فهرست موضوعی و اشخاص می ).باشد 

 تایپ شود. صفحةدر دو ستون در هر می باید در صورتی که فهرست ت یین شد  زیاد باشد 

 

 گذاری صفحات:ز( شماره

پ و صفحا  زوج سهمت راسهت   هر فصل با شمار  فرد شروع شد  و لازم است صفحا  فرد سمت چ

 کتاب قرار گیرند. ضروري است:

 در سمت راست و عنوان کتاب در سمت چپ قرار گیرد. صفحةدر صفحا  زوج شمار   -1

 قرار گیرد.  در سمت چپ و عنوان فصل در سمت راست صفحةدر صفحا  فرد شمار   -2
 فصل شروع مي شود. هر دوم صفحةاز  صفحةسر 

 .ندارند صفحةصفحات سفيد سر 

 ندارد.   صفحةاول پيوست، مراجع، نمايه و واژه نامه سر صفحة

http://www.ketabdar.org/files_of_books/negareshovirayesh/mabani_negareshe_elmi/hori_style.pdf
http://www.ketabdar.org/files_of_books/negareshovirayesh/mabani_negareshe_elmi/hori_style.pdf
http://www.ketabdar.org/files_of_books/negareshovirayesh/mabani_negareshe_elmi/hori_style.pdf
http://www.ketabdar.org/files_of_books/negareshovirayesh/mabani_negareshe_elmi/shivename_shikago.pdf
http://www.ketabdar.org/files_of_books/negareshovirayesh/mabani_negareshe_elmi/shivename_shikago.pdf
http://www.ketabdar.org/files_of_books/negareshovirayesh/mabani_negareshe_elmi/shivename_shikago.pdf
http://www.ketabdar.org/files_of_books/negareshovirayesh/mabani_negareshe_elmi/shivename_APA.pdf
http://www.ketabdar.org/files_of_books/negareshovirayesh/mabani_negareshe_elmi/shivename_APA.pdf
http://www.ketabdar.org/files_of_books/negareshovirayesh/mabani_negareshe_elmi/shivename_APA.pdf
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 نمايه برای کتاب الزامي مي باشد. 

 . يا شماره عنوان شوند با ذکر مآخذليفي در انتهای فصل مراجع أبرای کتاب های ت

 ارسي شوند. نام کسي که مطلب از وی اقتباس شده ذکر گردد.شكل ها و جداول ترجمه ف

 

 

 

 

 

 
 

 عنوان كتاب زوج صفحة فرد صفحة عنوان فصل


