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 اجزاء كتاب:

	  
  يك كتاب از بخش هاي زير تشكيل شده است:

  االله ) صفحه بسم1

  اي است كه حاوي اطلاعات زير است: ) صفحه عنوان: صفحه2

					 بعنوان كتا  

						 .(عبارت توصيفي كه روشنگر عنوان اصلي است) عنوان فرعي  

					 .نام مؤلف يا مؤلفان به همراه اطلاعاتي از قبيل موقعيت و درجه علمي آن ها  

					 نام ناشر  

						تاريخ انتشار  

  ) صفحه حقوقي (شناسنامه)3

  ) تقديم نامه (صفحة اهدا)4

  همراه شماره صفحه مربوطه است).ي كتاب به ترتيب قرارگرفتن در كتاب به ها) فهرست مطالب (يك فهرست از بخش5

  ) پيشگفتار6

  ) مقدمه7

  ) متن كتاب (فصول مختلف كتاب)8

  ) پيوست يا ضميمه9

  نامه) واژه10

  ) كتابنامه11
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 صفحه آرايي:

 ارد. اندازه كتب و متونوجود د تمامي اندازه ها (وزيري، رقعي، رحلي بزرگ و كوچك و...)امكان چاپ كتاب در 

  جهت صفحه آرايي به قرار زير مي باشد:
  

  قطع وزيري: 

  ميلي متر. 245*175اندازه صفحه: 

  ميلي متر. 200*120اندازه متن: 

  فاصله متن تا حاشيه صفحه ها به قرار زير است: 

ميلي متر (در زير  5/27ميلي متر: حاشيه از چپ و راست:  20ميلي متر: حاشيه از پايين:  25حاشيه از بالا: 

  الگويي از طرح تنظيم صفحه و متن آورده شده است).

  ميلي متر.  235*165چاپ، صحافي و برش  اندازه نهايي كتاب بعد از
  

  قطع رقعي:

  ميلي متر. 220*150اندازه صفحه: 

   																		ميلي متر. 175*100اندازه متن: 

  ميلي متر. 215*145برش  اندازه نهايي كتاب بعد ازچاپ، صحافي و
	  

  قطع رحلي:

  ميلي متر. 295* 220اندازه صفحه: 

  ميلي متر. 245* 170اندازه متن: 

  ميلي متر. 290* 215اندازه نهايي كتاب بعد ازچاپ، صحافي و برش 
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  طرح كلي تنظيم صفحه و متن براي كتاب هاي وزيري.تمونه 

	  
  ) توصيه مي گردد.Line Spacing: Singleين سطور يك (در نگارش كتاب ها فاصله ب فاصله بين سطور:

  نوع و اندازه قلم: 

 فونت شامل استفاده اولويت فارسي هايكتاب براي B lotus, B nazanin, B zar, B mitra و باشدمي 

 اندازه و Times new roman فونت از لاتين كلمات از استفاده صورت در و است استاندارد 13 قلم اندازه

 انتخاب 8٫5 لاتين براي و 10٫5 فارسي براي بايستمي پاورقي قلم اندازه ضمن در. كنيممي استفاده 10٫5 قلم

 .شود

 فونت از انگليسي هايكتاب براي Times new roman شودمي استفاده 11٫5 قلم اندازه و. 

	  

  رعايت اصول تايپ و نگارش:

  ،فاصله (در تايپ متن لطفاً دقت نمايد قبل از نقطه و كاماSpace وجود نداشته باشد و همچنين دقت نمايد (

  ) وجود داشته باشد.Spaceبعد از نقطه، كاما، پرانتز بسته و .... فاصله (
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 Alignment:  ،به جز در موارد ضروريAlignment  (چينش) متن بايد در متن كتاب مساوي از هر دو

  باشد). Justifyطرف باشد (

 متن كتاب و سطوح تيتري يكسان باشد. آن در طول اندازه قلم و نوع  

 حتماً در كتاب هاي فارسي به زبان فارسي باشد. دقت فرماييد اگرچه لغت زيرنويس شده  شماره زيرنويس ها

 غير فارسي (انگليسي) است، ليكن شمارة آن بايد فارسي باشد.

  رسي اشخاص، مكان ها، تمام واژگان و توضيحات جنبي مانند نام هاي غير فاپانوشت ها و پي نوشت ها

جانوران، گياهان و ... بايد در پانوشت هر صفحه آورده شود. به اين صورت كه معادل فارسي در متن با شماره 

مشخص و اصل واژه با همان شماره به پانوشت منتقل مي شود. شماره پانوشت هاي فارسي و عربي و همه زبان 

سي و عربي و همه زبان هايي كه با الفباي عربي نوشته مي شود هايي كه با الفباي عربي نوشته مي شود به فار

 به فارسي و شماره پانوشت هاي ساير زبان ها به انگليسي نوشته شود.

  پانويس فارسي از راست به چپ با شماره فارسي و در لاتين از چپ به راست با شماره لاتين تايپ شود. پانويس

 ه در انتهاي هر كلمه يا سطر مورد توضيح نوشته شود.پانويس هر مطلب در هر صفحه با ذكر شمار

  شروع مي شود. گاهي برخي عبارت ها در متن به صورت » 1«در هر صفحه از عدد شماره گذاري پانوشت ها

 اختصاري به انگليسي نوشته مي شوند كه صورت كامل آن بايد در پانوشت آورده شود.

ت باشد و از انتقال آن به پايان فصل خودداري كرد. مگر در نكته: بهتر از موارد ياد شده به صورت پانوش

مورد فهرست منابع تكميلي كه آوردن آن در پي نوشت جايز است و پانوشت در صورتي كه مفصل باشد 

  به پايان بخش يا فصل منتقل گردد.

  در بالاي جدول و توضيحات تصاوير و نمودارها در پايين آنها و با  جدول هاتوضحياتAlignment  وسط

  نگارش شوند.

 سطر فاصله از  8ابتداي هر فصل با  حرف. 5تو رفتگي ابتداي سطر اول هر پاراگراف به اندازه  فرورفتگي متن

 ابتداي صفحه شروع مي شود.
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 هر فصل با شماره فرد شروع شده و لازم است صفحات فرد سمت چپ و صفحات زوج سمت راست   فصل ها

 است:كتاب قرار گيرند. ضروري 

 در صفحات زوج شماره صفحه در سمت راست و عنوان كتاب در سمت چپ قرار گيرند. -

 در صفحات فرد شماره صفحه در سمت چپ و عنوان فصل در سمت راست قرار گيرند. -

 سرصفحه از صفحه دوم هر فصل شروع شود. -

 صفحات سفيد سرصفحه ندارند. -

  ندارد.صفحه اول پيوست، مراجع، نمايه و واژه نامه سرصفحه  -
  

 بايد بر اساس حروف الفباي فاميل نويسندگان مرتب شده باشند و ترجيحاً فرورفتگي آنها بايد به صورت  منابع

Hanging  باشد. ابتدا منابع فارسي و عربي آورده شوند و سپس با ادامه شمارة منابع فارسي و عربي، منابع

عبارت ديگر شماره گذاري منابع غير فارسي بايد در  ساير زبانها كه رسم الخط انگليسي دارند آورده شوند. به

زبان لاتين قرن هاست لطفاً مد نظر داشته باشيد كه ادامه منابع فارسي و بدون گذاشتن سطر خالي باشد. 

  است. به همين جهت از ذكر عبارت لاتين براي منابع غير فارسي زبان خودداري نمايد. منسوخ گرديده

 :ت وارد نمودن شماره صفحه، ترتيب صفحه ها بر اساس ترتيب اعلام شده در جه شماره گذاري صفحه ها

قسمت اجزاء كتاب است. لطفاً دقت فرمايد كه شمارة صفحه از تقديم نامه شروع مي شود. شماره صفحه هاي 

تقديم نامه، فهرست مطالب و پيشگفتار در كتاب هاي فارسي با حروف الفباي فارسي، در كتاب هاي عربي با 

روف الفباي عربي و در كتاب هاي انگليسي با اعداد رومي به صورت ايتاليك شماره گذاري مي شود. شماره ح

  گذاري با عدد از مقدمه شروع شده و تا پايان كتاب ادامه مي يابد. به عبارت ديگر:

o صفحه عنوان، صفحه حقوقي،االله صفحه هايي كه شماره صفحه ندارند: صفحه بسم ،  

o ماره صفحه به صورت حروف الفبا و يا اعداد رومي است: تقديم نامه، فهرست مطالب صفحه هايي كه ش

  و پيشگفتار.

o نامه و كتابنامه.صفحه هايي كه شماره صفحه با اعداد دارند: مقدمه، متن كتاب، پيوست، واژه 



7 

 فهرست موضوعي يا نمايه )Index.ين در صورتيكه فهرست تع ) شامل فهرست موضوعي و اشخاص مي باشد

 شده زياد باشد مي بايد در دو ستون در هر صفحه تايپ شود.

 :نمونه صفحه عنوان 
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  نمونه صفحه شناسه:

   

 طرح روي جلد:

نويسنده عهده دار مكاتبات، ملزم به ارائه طرح روي جلد در دو مرحله مي باشد: طرح جلد اوليه ارائه طرح روي جلد: 

پ). تفاوت طرح نهايي جلد كتاب با طرح اوليه، درج شدن شابك به (جهت اخذ شابك) و طرح جلد نهايي (جهت چا

صورت باركد بر روي پشت جلد مي باشد. در طرح نهايي جلد كتاب، بايد شابك به صورت باركد با زمينة سفيد در گوشة 

  سمت چپ پشت جلد قرار داده شود.
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صاحب (صاحبان) اثر ذكر گردد و از ذكر  "ادگينام خانو"و  "نام"روي جلد كتاب تنها ذكر نام مؤلفان و مترجمان: 

  واژه ها يا عبارات ديگر مانند دكتر، مهندس، عضو هيأت علمي و ..... خود داري گردد.

  مكان ذكر محل فعاليت و سمت صاحبان اثر در صفحه عنوان و صفحه حقوقي كتاب مي باشد.

گردد و تنها به ذكر اسامي مؤلفان اشاره گردد. تنها در  بهتر است در طرح روي جلد از نگارش عبارت مؤلف و.... خودداري

  كتاب هاي ترجمه اي ذكر نام مؤلفان اصلي به زبان فارسي و مترجمان لازم است.
  

از مصوبات هفتمين  5بند ( "انتشارات دانشگاه"، در طراحي جلد بايد از آرم استاندارد دانشگاهطرح آرم دانشگاه: 

  ) استفاده گردد. رعايت اين امر در طرح اوليه الزامي است.23/10/1394ه مورخ نشست شوراي انتشارات دانشگا
	  

آرم استاندارد دانشگاه براي كتاب هاي فارسي و عربي بايد در سمت چپ بالاي روي جلد كتاب و در محل آرم دانشگاه: 

نگليسي و ساير زبان هاي ديگر صورت امكان روي عطف كتاب (در قسمت بالا) قرار گيرد. براي كتاب هايي كه به زبان ا

  در زير نمونه گذاشته شده است. نگاشته مي شوند بايد روي جلد كتاب در سمت راست بالاي كتاب قرار گيرد.

در صورت مشاركت سازمان/ ارگان ديگر در چاپ كتاب، درج نام و نشان ارگان/  مشاركت سازمان/ ارگان ديگر:

  مانع است.سازمان مذكور در پشت جلد و روي جلد بلا

										چكيده اي از محتواي علمي كتاب (در چند سطر) در پشت جلد كتاب درون كادر آورده شود. در صورت امكان  

								  با عنايت به اينكه كتاب پس از چاپ و صحافي برش مي خورد، از طراح خود بخواهيد تا نوشته ها و آرم جلد

  لد قرار دهد.كتاب را با فاصلة مناسب از حاشيه طرح ج
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  نمونه جلد كتاب:

  

 

آدرس، صندوق پستي، شماره تلفن و آدرس 
 ايميل دانشگاه


