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 بسمه تعالی

 

 نامه تدوین و نگارش کتابشیوه

 

مربوط به  تهیه و جهت انجام امور خود را با توجه به نکات زیر ههاي تألیفی و یا ترجمنویس کتابشود پیشاز مؤلفین محترم تقاضا می

 مدیریت امور پژوهشی ارائه نمایند. 

 های هر کتاب به ترتیب ویرایشبخش

 جلد .1

 اللهبسم صفحه .2

 برگ سفید .3

 عنوان )اختیاري( صفحه .4

 1حقوقی )شناسنامه کتاب( صفحه .5

 اهدا )اختیاري( صفحه .6

 2پیشگفتار .7

 شود(بندهاي فصول نمیفهرست عناوین فصول )شامل  .8

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

 دیباچهمقدمه یا  .10

 کتاب متن اصلی .11

 گیري در صورت نیازنتیجه .12

 شد(ها به صورت پانوشت نیامده باها )اگر در متن کتاب یا پایان فصلضمائم، یادداشت ،هاپیوست .13

 کتابنامه )فهرست منابع و مآخذ( .14

  در انتهاي فصول ارائه نشده باشد صورتی که فهرست مراجعدر. 

                                              

 

یراستار علمی، وي . . . ، گردآور شرح زیر است: عنوان کتاب، مؤلف)ان(، مترجم)ان(، تدوین وکتاب به. ترتیب درج مطالب در شناسنامه 1
 قیمت، شماره فحه و قطع،رگان، ص، نوبت چاپ، تاریخ انتشار، شماچاپخانهآرایی و طراح جلد، ناشر، مدیر مسؤول، ویراستار ادبی، صفحه

 کتاب، شابك.

 یپ شود.ابتدا بایستی پیشگفتار مترجمین و سپس پیشگفتار مربوط به مؤلف تا هاي ترجمه شده. در مورد کتاب2

ن فهرست توااشد میتعدد بم. شماره صفحات فهرست به صورت حروف الفبا یا ابجد باشد. در صورتیکه کتاب داراي تصاویر و جداول 3
 جداول و تصاویر را در ادامه فهرست مطالب قرار داد.
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 )ها(نامهواژه .15

 ي انگلیسی به فارسی)درصورت وجود(نامهواژه 

 ي فارسی به انگلیسی )درصورت وجود(نامهواژه 

 )نام نامه یا فهرست اسامی خاص )درصورت وجود 

 (indexفهرست موضوعی یا نمایه )  .16

 نظرشده دانشگاه رازي در زمینه مورد  هاي منتشرفهرست کتاب  .17

 عنوان لاتین صفحه .18

 سازیآماده .1

رش شود و در مکان، نگااه، درحد هاي بیگانبا پرهیز از کاربرد واژه ها باید به زبان فارسی روان و ترجیحاًکتاب نویسپیش

ن زبان و فرهنگستا اي مصوبهواژه ترینهاي علمی( از جدیدهاي برابر فارسی)به ویژه در نوشتهمورد جایگزین کردن واژه

 ادب فارسی استفاده نمایند.

http://www.persianacademy.ir 

 علائم .2

صحیح  و انتقال لت درکگذاري و علائم نکات دستوري زبان فارسی به منظور رعایت اصول ادبی و براي سهورعایت نقطه

علی انشگاه بودز انتشارات ا« نامه نگارش کتابشیوه»کتاب شود. از رهنمودهاي  خوانندگان باید درنظر گرفتهمطالب به 

 توانید سود ببرید.می هاي زیر جهت اطلاعات این بخشسینا فصل نهم و آدرس وبگاه

49.aspx-enik.blogfa.com/posthttp://www.akhlagh 

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

 نوع قلم مورد استفاده .3

 هاي فارسیقلم مورد استفاده درکتاب .3.1

 ( نوع قلم متن فارسیB-Nazanin) ،(B-Zar)  13با فونت 

  نوع قلم لاتین داخل متنTime New Roman  نازک 12با فونت 

 رنگ پر شده داخل متنکلمات و عبارات مشخص( و سرتیترها در متن فارسیB-Nazanin( ،)B-Zar )13 

 پر رنگ Time New Roman 12و در متن لاتین پر رنگ 

 ها و نمودارتوضیح شکل( ها در زیر آن با قلم فارسیB-Nazanin) ،(B-Zar )11 و قلم لاتین  پررنگ

Time New Roman 10 و بعد  ز کتابامربوط به فصل  هشکل، ابتدا شمار هپررنگ تایپ شود. بعد از کلم

 (: توضیح شکل1-6شکل مربوط به آن فصل تایپ شود. )شکل  هاز آن خط تیره و در آخر نیز شمار

  منظور گرددبین توضیح شکل و متن بعدي، یك سطر فاصله. 

  توضیح( مربوط به جدول در بالاي آن و با قلم فارسیB-Nazanin) ،(B-Zar )12 رنگ و قلم لاتین پر

Time New Roman 11 رنگ تایپ شود. ستونپر( هاي اصلی جدول باB-Nazanin) ،(B-Zar )11 

http://www.persianacademy.ir/
http://www.akhlaghenik.blogfa.com/post-49.aspx
http://rezaeemanesh.blogfa.com/post-458.aspx
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نازک تایپ شود. قلم لاتین نیز لاتین  11( B-Zar)، (B-Nazaninهاي داخل آن با )رنگ و نوشتهپر

Time New Roman 11 باشد.می 

 4قلم پانویس ( فارسیNazanin-B) ،(Zar-B )10  و لاتینTime New Roman 10 پانویس فارسی از .

راست به چپ با شماره فارسی و در لاتین از چپ به راست با شماره لاتین تایپ شود. پانویس هر مطلب در 

 ح نوشته شود.با ذکر شماره در انتهاي هر کلمه یا سطر مورد توضی صفحههر 

  5/0تورفتگی ابتداي سطر. 

  شروع شود صفحهسطر فاصله از ابتداي  8ابتداي هر فصل با 

 و سرصفحه صفحهفرد شروع شود بدون ذکر شماره  صفحهها از فصل 

  صفحهنوع قلم سر ( در فارسیB-Nazanin) ،(B-Zar )12 نگ باشدپر ر 

 صفحهعنوان کتاب، بخش، فصل و تیتر اصلی در سر ( فارسیB-Nazanin)، (B-Zar )11 پر رنگ 

  نوع قلم فرمول لاتینTime New Roman 10 باشد 

 نوع قلم اندیس( هاي فارسیB-Nazanin) ،(B-Zar )10  اندیس  ونازکTime New Roman 10 باشد 

  نمادهاي یونانیTime New Roman10 

 هاي لاتیننوع قلم مورد استفاده کتاب .3.2

  متنTime New Roman 11 نازک 

  شماره صفحهTime New Roman 24 پررنگ 

  عنوان صفحهTime New Roman 18 رنگپر 

  تیتر اصلیTime New Roman 13 رنگپر 

  تیتر فرعیTime New Roman 12 پررنگ 

  سر تیترهاي فرعی داخل متنTime New Roman 11 رنگپر 

  حروف سیاه داخل متنTime New Roman 10 رنگپر 

  پانوشتTime New Roman 8 نازک 

 ها شماره شکلTime New Roman 9 رنگپر 

  توضیح شکلTime New Roman 9 نازک 

  شماره جدولTime New Roman 9 پر رنگ 

  توضیح جدولTime New Roman 9 نازک 

 هاي داخل ستون ستون اصلی نوشتهTime New Roman 8 رنگپر. 

 هاي داخل جدول نوشتهTime New Roman 9 نازک 

 نامه و فهرست مطالب )دو ستونی( واژهTime New Roman 9 نازک 

                                              

 

4 .Footernot 
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 هاي عربینوع قلم مورد استفاده کتاب .3.3

  نگرپر  12و عبارات عربی )آیه، حدیث و ...( مشخص شده داخل بدر  13قلم کتب عربی بدر 

 طرح جلد در وزیری .4

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

ها به اندازهcm 0/5 و از طرف عرض cm 1بوده که باید از طرف طول  cm 5/23  ×5/16اندازه جلد در قطع وزیري  .4.1

 .(cm5/24  ×17اضافه شود )

 .گردد )فقط در اندازه عرضی کتاب(انداره عطف کتاب به اندازه فوق اضافه می .4.2

 .اب ضروري استو عطف کت ح جلدعنوان اثر بر روي طر استفاده از آرم استاندارد دانشگاه رازي، نام مؤلف یا مؤلفین، و .4.3

 .جلدطرح نمونه  .4.4
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 عنوان لاتین کتاب

 نام لاتین نویسنده یا مترجم

 

 توضیحی در رابطه با کتاب

 

 

آرم 

 دانشگاه

 شابک

 قیمت

 نام و شماره انتشارات ،آرم

 

 

 نام کتاب

 

 

 تألیف

 

 

 

 

 

 

 

 

 .عنوان کتاب مطابق شکل تهیه گردد صفحه .4.5
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 طول و اندازه سطرها از بالا و پایین در قطع وزیری .5

به شرح زیر Page setupبوده و باید در  cm 5/23  ×5/16(wordافزار واحدهاي نرم هاي وزیري )بر مبنايقطع کتاب

 عمل کرد:

  

 عنوان کتاب

 

 

 نام صاحب اثر

 آدرس دانشگاهی

 

 دانشگاه رازي

 سال

Book title 

 

 

 

Author/s 

Address 

 

 

Time of Publication 

Month/Year 
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 طرح جلد در قطع رحلی .6

 در طراحی جلد کتاب در قطع وزیري توجه به نکات زیر ضروري است.

ها اضافه ه اندازهب cm 5/0و از طرف عرضcm 1بوده که باید از طرف طول cm 21  ×5/28اندازه جلد در قطع رحلی  .6.1

 (.cm5/21  ×5/29شود )

 گردد )فقط در اندازه عرضی کتاب(.اندازه عطف کتاب به اندازه فوق اضافه می .6.2

 .اب ضروري استعطف کتو  ح جلداستفاده از آرم استاندارد دانشگاه رازي، نام مؤلف یا مؤلفین، و عنوان اثر بر روي طر .6.3

 Page setupبوده و باید در  cm21×5/28(Wordهای رحلی )بر مبنای واحدهای نرم افزار قطع کتاب .7

 به شرح زیر عمل کرد:

به شرح زیر  Page setupر دبوده و باید  cm 21  ×5/28( wordطول و اندازه در قطع رحلی )برمبناي واحدهاي نرم افزار 

 عمل کرد:
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 فاصله سطرها .8

 ( باشد.1) singleفاصله بین خطوط 

 هامعادلات و فرمول .9

قت کافی باید با د هاولعلائم باید همانند متن اصلی خوانا و قابل رؤیت باشند و تمامی معادلات و فرم حروف اعداد

رمول یا فپایان هر  در. ددگذاري گرعلائم با دست خودداري نموده و معادلات به ترتیب شمارهچینی شوند. از نوشتن حروف

 ها و معادلات شماره عددي داشته باشند.زده شود. فرمول Enterمعادله یك 
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 ، عكس، دیاگرامشكل جدول، .10

اید به باي فارسی هنوشته ها برايلهمانند متن اصلی باید خوانا و قابل دیدن باشند. توضیحات جدو هاها و شکلمنحنی

شده  گذاريارها عدد شمبها باید به ترتیب ها و شکلچینی شوند. تمامی جدولحروف زبان فارسی و با همان حروف متن

 در متن مشخص شود. هاآنجاي 

باید تا  کسع اشتندلازم به ذکر است توضیحات در زیر شکل و توضیحات جدول در بالاي جدول آورده شود. در صورت 

 ود.شته شجاي ممکن سیاه و سفید و با چاپ مناسب باشد و با ذکر شماره و زیرنویس در پایین تصویر نو

 مراجع .11

شته امل آن نوصات کعنوان و مشخ صفحهمنابع مورد استفاده در نوشته باید توسط شماره مشخص شده و در پانویس هر 

 شود. شناسی نوشتهشود. در پایان هر کتاب نیز مشخصات کامل منابع مورد استفاده بر اساس اطلاعات کتاب

ه استناد دکتر نامشیکاگو و شیوه نامه استنادآمریکا، شیوه شناسیروان انجمن هاي استنادنامهتوانند از شیوهمحترم می مؤلفین

 جع و مآخذ استفاده نمایند.حري جهت مرا

 نامۀ استناد دکترحريشیوه

http://www.ketabdar.org/files_of_books/negareshovirayesh/mabani_negareshe_elmi/hori_style.pdf 

 نامۀ استناد شیکاگوشیوه

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

go.pdf 

 APAنامۀ استنادشیوه

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

pdf. 

 گردد.دهی توصیه میمنبع نیز جهت استفاده و استناد

ان، موسسه شگاه تهرران: دانهاي استناد در نگارش هاي علمی رهنمودهاي بین المللی. تهشاهبداغی. شیوهحري، عباس و اعظم 

 .1384انتشارات و چاپ، 

 فهرست موضوعی یا نمایه .12

(Indexشامل فهرست موضوعی و اشخاص می ).باشد 

 تایپ شود. صفحهباید در دو ستون در هر در صورتی که فهرست تعیین شده زیاد باشد می

 گذاری صفحاتشماره .13

یرند رار گقهر فصل با شماره فرد شروع شده و لازم است صفحات فرد سمت چپ و صفحات زوج سمت راست کتاب 

 ضروري است:

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/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_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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 در سمت راست و عنوان کتاب در سمت چپ قرار گیرد. صفحهدر صفحات زوج شماره  .13.1

 در سمت چپ و عنوان فصل در سمت راست قرار گیرد. صفحهدر صفحات فرد شماره  .13.2

 دوم هر فصل شروع می شود. صفحهاز  صفحهسر  .14.2

 ندارند. صفحهصفحات سفید سر .15.2

 ندارد.  صفحهاول پیوست، مراجع، نمایه و واژه نامه سر صفحه .16.2

  

 

 باشد. نمایه براي کتاب الزامی می

 هاي تألیفی در انتهاي فصل مراجع با ذکر مآخذ یا شماره عنوان شوند. براي کتاب

 ها و جداول ترجمه فارسی شوند. نام کسی که مطلب از وي اقتباس شده ذکر گردد.شکل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

صفحة 
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عنوان 

 کتاب

عنوان 

 فصل

صفحة 

 فرد




