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 اثر)کتاب( چاپ نامه شیوه
 

 و فناوری پژوهشی معاونت

  ای وحرفه فنی دانشگاه انتشاراتاداره   
 

 9313 هما آبانویرایش:
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 : تعریف1ماده 

 كتاب

تولید علم از وظایف اصلی مراکز آموزش عالی و تحقیقاتی به حساب می آید در راه نشر تولیدات علمی، انتشارات  

تاب کدانشگاه نقش ویژه ای بعهده دارد و به عبارت دیگر انتشارات از شئون مهم دانشگاه به عنوان مولد علم است. 

به  با عنایت کند که تأکید بر ماندگاری مطالب باشدیكی از نشریات موردی است و هنگامی ضرورت چاپ پیدا می

این امر که عملكرد یک انتشارات بر اساس تعداد و کیفیت کتب منتشره در سال ارزیابی می گردد. لذا جهت ارتقا 

 زیر درجهت  بهره برداری متقاضیان و مولفان مصوب گردید.عملكرد انتشارات دانشگاه دستور العمل 

 
 

 كتاب: اجزای 2ماده 

  های هر كتاب به ترتیب عبارتند از:بخش

 پيشگفتار مؤلف / مترجم )در صورت تمايل(  -1

 فهرست مطالب    -2

 مقدمه  -3

 هاي كتابفصل  -4

 گيري )در صورت نياز(نتيجه -5

 فهرست منابع و مآخذ -6

 (Index)فهرست اعلام يا نمايه  -7

 نامه )در صورت نياز(هواژ -8

 

 كتاب: نحوه آماده سازی 3ماده 

 نویس( پیشالف

هاي بيگانه نگارش شيييود و در مورد جايگزير كردن       ها بايد به زبان فارسيييو روان و با پرهيز از كاربرد واژه         نويس كتاب پيش

هاي مصييوب فرهنگاييتان زبان و ادب  هاي علمو( حتو الامكان از جديدترير واژههاي معادل فارسييو )به وي ه در نوشييته واژه

 فارسو استفاده شود.  

 

 علائم ب( 
صحيح مطالب به خوانندگان بايد در نظر        ،گذاريرعايت نقطه سهولت درك و انتقال  سو براي  ستوري زبان فار علائم و نكات د

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

 

 نوع قلم پ(
  B Titrو عناوير اصلو با فونت    (Times New Roman)نگلياو  در متر ا ، (B Nazanin) نوع قلم مورد استفاده درمتر فارسو  

 انتخاب   شود.
 

 

 

 

 



3 

 

 

 

 

 

 قطع وزیری

 اندازه حروف، فاصله سطرها: 

 .باشد 12Titr  B اندازهو عناوير اصلو با  13 حروف متر در قطع وزيري،  اندازه -1

 كوچكتر از متر فارسو باشد. شماره 2حروف انگلياو  بايد  اندازه -2

 در نظر گرفته شود. cm 9فاصله سطرها از يكديگر   -3
 

 قطع رحلی

 اندازه حروف، فاصله سطرها: 

 باشد. Titr B 12 اندازهو عناوير اصلو با  13حروف متر در قطع رحلو،  اندازه -

 كوچكتر از متر فارسو باشد. شماره 2حروف انگلياو بايد  اندازه -

 در نظر گرفته شود. cm 9فاصله سطرها از يكديگر  -

 

 گذاری صفحاتت( شماره

   :فرعی صفحات ( 9)

و براي كتابهاي غير ...(  ،پ ،ب ،)الفگذاري صييفحات فرعو كتابهاي فارسييو از حروف الففاي فارسييو براي شييماره -1-1

 استفاده شود. ( … ,a, b, c)فارسو از حروف الففاي انگلياو 

كليه  ،اسييت كه در بالاي  ن عفارت باييم ار الرحمر الرحيم و در زير  ن اولير صييفحه بعد از جلد، صييفحه الف   -1-2

 مندرجات روي جلد كتاب با همان ترتيب قرار گيرد.

 ردد.گمخصوص شناسنامه كتاب است كه توسط كارشناس اداره انتشارات تكميل مو ،)صفحه ب(لف پشت صفحه ا -1-3

 پشت هر يك از اير صفحات نيز خالو در نظر گرفته شود. .گيردقرار مو ثو  پسپاسگزاري و تقديم در صفحات  -1-4

 گذاري شود.همچنان با حروف شماره ،به فهرست اختصاص داردكه به بعد   جصفحات  -1-5

 

   :( صفحات اصلی2) 

 ها( با شماره صفحه فرد  غاز شده و با شماره صفحه زوج پايان يابد. صفحات اصلو كتاب ) فصل -2-1

 صفحه زوج بعد از  ن خالو در نظر گرفته شود.؛ هاي كتاب در يك صفحه فرد تمام شوندصورتو كه فصلدر  -2-2

ست كتاب قرار گيرند                   -2-3 سمت را صفحات زوج  شماره  سمت چپ و  صفحات فرد  شماره  صفحه،  سر  ست در  لازم ا

 (.1)مانند شكل
 

شكل  9
نمونه 

 صفحه بندي كتابتنظيم 

 

 

 

 B Titr  12   اندازهبا مقدمه                              

 B Nazanin 13يا  12   اندازهبا متر كتاب                 

 

 

 

 

 

 

مراجع اندازه گیری ابعاد و ... 

 تلرانس ها 

 

1

8 

      11     
شناخت علایم و سمبل 

 های . هندسی ...

 عنوان فصل عنوان کتاب
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 نيز ضروري است:

 در سمت چپ سرصفحه قرار گيرد. عنوان کتابدر صفحات زوج،  -1

 در سمت راست سرصفحه قرار گيرد. عنوان  فصلدر صفحات فرد،  -2

 (.2صفحات مربوط به فصل هاي كتاب )فصل اول، فصل دوم و .... ( فاقد سر صفحه و شماره صفحه باشد )مانند شكل  -3

 

 

 

 

 

 

 فصل چهارم
 

 بندي كتابنمونه تنظيم صفحه 2شكل  
 

 بندیث( صفحه
شنهاد مو  سهولت كار   پي سپس         ،شود براي  شگاه، فايل الگو با قطع مورد نظر را دانلود نموده و  شارات دان سايت انت ابتدا از روي 

صورت متر خود به خود در    Paste، فايل متر مربوط به كتاب خود را در  ن بدون حذف محتویات فایل مزبور كنيد. در اير 

 متر اوليه فايل الگو را پاك نمائيد.   ،گيرد. در پايانقطع مورد نظر قرار مو

 

 قطع وزیری  -  A4( تنظیم صفحات اصلی در سایز 1
زير  صييورتبه   Page setupبوده و بايد در تنظيم  cm77/21 ×21( Wordافزار )بر مفناي واحدهاي نرم هاي وزيريقطع كتاب

  :عمل كرد

 تنظیم صفحه در قطع وزیری:
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 قطع رحلی  - A4( تنظیم صفحات اصلی در سایز 2
صيييورت زير به    setupPageبوده و بايد در تنظيم    cm21 × 5/28( Wordافزار )بر مفناي واحدهاي نرم    هاي رحلو قطع كتاب 
 عمل كرد:

 

 تنظیم صفحه در قطع رحلی:
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 ( طرح جلدج

  باشد:توجه به نكات زیر ضروری می در قطع وزیریدر طراحی جلد کتاب 

 محاسفه گردد. cm5/24×17اندازه جلد در قطع وزيري  -1

 اندازه عطف كتاب به اندازه فوق اضافه گردد )فقط در اندازه عرضو كتاب(. -2

ستفاده از نشان دانشگاه فنو و حرفه اي، نام مؤلف يا مؤلفير و عنوان اثر بر روي    -3 پشت و عطف جلد كتاب ضروري است )شكل       ،جلد ا

3.) 
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مراجع اندازه گیری ابعاد 

 و تلرانس های هندسی 
(GD&T) 

 

 

 تألیف:
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 باشد:توجه به نكات زیر ضروری می در قطع رحلیدر طراحی جلد کتاب 

 تواند بر حاب نياز عمودي يا افقو قرار گيرد.محاسفه گردد و مو  cm5/21×5/21اندازه جلد در قطع وزيري  -1
 اضافه گردد )فقط در اندازه عرضو كتاب(.اندازه عطف كتاب به اندازه فوق  -2
شگاه       -3 شان دان ستفاده از ن شت   ،، نام مؤلف يا مؤلفير و عنوان اثر بر روفنو و حرفه ايا ست   جلد و عطف پ ضروري ا  كتاب 

 .(4)شكل 
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مراجع اندازه گیری ابعاد 

 و تلرانس های هندسی 
(GD&T) 

 

 تألیف:

 

           

 

 

 

 چنانچه كتاب چند جلدي باشد؛ شماره جلدها بر  روي عطف كتاب نوشته شود. :9نكته 

 از لفه طولو كتاب فاصله داشته باشد. سانتو متر 2تا  5/1حداقل هرگونه نوشته و  رم در عطف بايد  :2نكته

 

 چ( تنظیم فهرست
و    B Nazanin 1يا   17اندازه  تر با  فرعوو فرعو و  B Titr 12يا   11 اندازه هاي اصيييلو با   در فهرسيييت مطالب تمامو عنوان   

  چير و مشابه يكو از دو الگوي زير تنظيم شود:الامكان  به صورت پلكانو يا به صورت راستحتو
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 انواع فرز 5شكل 

 

 

 

 

 

 فهرست مطالب
 

 صفحه  عنوان                                

 بیوسفر -فصل اول

 مقدمه -1

 اشكال سياتم حدي  -1-1
 

1 

2 

 4  مزاياي سياتم هندسو  -1-1-1

 تعاریف و اصطلاحات -فصل دوم

 (   DIMENSIONبعد )   – 2-1

 ( SIZEاندازه  )    - 2-2

      (  TOLERANCEتلرانس  )  - 2-3

                                                                                                                             اندازه هاي حدي                   – 2-4

 

7 

8 

1 

1     

12 

 هامعادلات و فرمول ح(
بايد با دقت كافو ها اعداد، حروف، علائم بايد همانند متر اصلو خوانا و قابل رؤيت باشند و تمامو معادلات و فرمول -1

 حروفچينو شوند.

 ها با دست خودداري نمائيد. از نوشتر علائم بر روي تصاوير و شكل -1

 زده شود.    Enterدر پايان هر فرمول يا معادله يكها و معادلات بايد داراي شماره بوده و فرمول -2

 در قطع وزيري و رحلو تايپ شود. 12يا  11و با اندازه  Math Typeافزار ها با نرمشود فرمولپيشنهاد مو -3

 

 هاخ( جدول ها، شكل ها، نمودار و عكس
رنگ باشد تا رويت   بايد بو  Text Boxالفته اير  قرار گيرند. Text Boxها و شرح  نها در داخل  هر يك از شكلها، جدول  -1

 (.5و شكل  1نشود )مانند جدول 

 ا و قابل ديدن باشند.  ها، همانند متر اصلو بايد خوانها و شكلمنحنو -2

ضيحات  -3 شته جدول تو سايز     ها براي نو سو و با همان حروف متر و با  سو بايد به زبان فار ( حروف چينو 11و17) هاي فار

 شوند.

گذاري شده و جاي  ن در متر   و به ترتيب با عدد شماره توضيحات شكل در زير شكل و توضيحات جدول در بالاي جدول       -4

 .3شكل  و 1جدول  مانندمشخص شده باشد؛ 

 امكان از تصاوير رنگو پرهيز شود(.تصاوير بايد تا جاي ممكر سياه و سفيد بوده و براي چاپ مناسب باشند ) حتو -5

 شود.نوشتاري و توضيحات  نها به صورت معمولو نوشته مو 11و با سايز  Bold بصورت .5شكليا  .9جدول كلمه -6

ها حداكثر در يك خط و به صييورت وسييط چير نمايش داده شييده؛ در غير اير صييورت بايد   ها يا جدولشييكلتوضيييحات  -7

 جورچير راست بوده و در انتهاي  ن يك نقطه گذاشته شود.

 

 

 

 

 
 

 

 

 اندازه هاي مختلف قطر تيغه فرز 9جدول 

 عمق کم

mm 

 طول کم

mm 

 نوع تیغه

111 16 A  نرمال 

125 38 B  متوسط 
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 د( مراجع
شود.                ،در پايان شته  سو نو شنا ساس اطلاعات كتاب ستفاده دركتاب بر ا صات كامل مراجع مورد ا شخ جهت حفظ م

 حقوق معنوي صاحب )صاحفان( اثر، موارد زير و به نحو ذيل در مراجع ذكر گردند:
 

 كتابهای تألیفی -1

  .تعداد صفحات -5 ،انتشارات -4عنوان كتاب،  -3 ،سال انتشار -2 ،نام نگارنده)گان( -1

 صفحه. 257 ،انتشارات بهروز ،مفانو اكولوژي ،1355مانند: ق. علوي،  ،براي يك نفر -1-1

 صفحه. 234انتشارات بهروز،  ،مفانو محيط زيات ،1355 ،مانند: ق. علوي و د. محمدي ،براي دو نفر يا بيشتر -1-2

 

 های ترجمهكتاب -2

صلو  -1 تعداد   -6 ،انتشارات  -5 ،نام مترجم )مترجمان( -4عنوان فارسو كتاب،   -3 ،سال انتشار   -2 ،نام نگارنده)گان( ا

  .صفحات

 مانند:

ترجمه: ق. نورانو، ت. هادوي، ع. دريانو و   ،گياهان فراموش شده زراعو و باغو ،1384 ،جو. اي. هرناندز و جو. لئون

 صفحه.   585 ،انتشارات علوم و تحقيقات ،م. دهكردي
 

 مقالات فارسی -3
صلو نام  -1 شار    -2 ،نگارنده)گان( ا ست،    نام مجله -5 ،عنوان كامل مقاله -4 ،سال انت شده ا اي كه مقاله در  ن چاپ 

 صفحه.  ،شماره ... ،جلد ....

 مانند: 

 ،تاثير تنش خشكو بر عملكرد و مقدار كلروفيل كلرزا  ،1385ب. دلشاد، ا. ح . شيروانو، ط. نوري زاده و ف. دانشو،     -1

 .351-361ص ،2، شماره 12شو علوم كشاورزي، جلد مجله علمو پ وه

اند و نگارنده)گان(  توجه: كتاب يا مقالاتو كه به زبان فارسييو توسييط موسيياييات دانشييگاهو يا پ وهشييو نوشييته شييده

 شوند: مشخصو ندارند به شكل زير نوشته مو

  اداره كل  مار و اطلاعات وزرات كشاورزي.  ، مار كشاورزي ايران ،1371 ،نامبو -1

 

  های خارجیكتاب -4

  .محل انتشار -5 ،انتشارات -4عنوان كتاب،  -3 ،سال انتشار -2 ،نام نگارنده)گان( -1
  Hill, UK. 1989 Introduction to the physiology, Leonard   2- Hay K. M. and R. Davidson , 

ها يا موساات پ وهشو نوشته شده و نگارنده ارجاع كتاب يا مقالاتو كه به زبان خارجو كه توسط دانشگاه توجه: 

 )گان( خاصو ندارند به شرح زير خواهد بود. 
 

  5- Anonymous, 2006, Production Estimates and Crop Assessment Division, FAS, USA.  

 خارجیمقالات  -5
  4-E. Kurth, G. R. Grammer, A. Lauchli and E. Epstein, 2007, Effects of NaCl and CaCb on cell 

enlargement and…, P. Physiology, Vol. 82, pp. 1102-1106. 
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 پیوستذ( 
  -هاي فارسييوشييود در صييورت زياد بودن كلمات بيگانه ترجمه شييده در متر، در انتهاي كتاب واژنامه پيشيينهاد مو -1

 ونهبه صورت دوست  ها بهتر است واژه فارسو گنجانده شود. در صورت طولانو بودن اير بخش،     -انگلياو و انگلياو   

 تايپ شود.

 

باشد. در صورتو كه اير فهرست نيز طولانو     شامل فهرست موضوعو و يا اشخاص مو     ،(Index)فهرست اعلام يا نمايه  -2

 تايپ شود. به صورت دوستونهاست، بهتر است 

 

 نحوه تحویل كتاب :4ماده 
شده از      اخه پرينت  ست يك ن ست   پيشپديد ورنده موظف ا شده ا نويس كتاب خود را كه كليه موارد فوق در  ن رعايت 

ست چاپ اثر    شده درخوا ست      )كتاب( به همراه فرم تكميل  شگاه موجود ا شارات دان سايت اداره انت به همراه يك  ،، كه در 

 زير باشد:بايد حاوي موارد مزبور  CD. ، براي انجام داوري اوليه به اداره انتشارات دانشگاه تحويل دهدCDعدد 

 

 هاي كتاب(.)با تفكيك فصل به بعد Word 2007فايل -الف

 .pdf با فرمتفايل كامل كتاب  -ب

 .  tifيا  psd هاي با يكو از فرمتطراحو شده در فتوشاپ  ،جلد كتابباز لايهفايل  -پ

سخه  3بعد از تاييد اوليه پيش نويس كتاب توسييط اداره انتشييارات، پديد  ورنده موظف اسييت  شده  دیگر ن از  پرینت 

 كتاب را جهت ارسال به داوران به اداره انتشارات تحويل دهد.  نويسپيش

 

 اب: نحوه چاپ كت5ماده 
شوراي           -1 صورت نياز( يا  صلاحات مورد نظر داوران )در  ست ا صورت مثفت بودن نظر داوران، پديد ورنده موظف ا در 

 و براي بازبينو به اداره انتشارات تحويل دهد.هفته انجام داده  2انتشارات دانشگاه را، حداكثر ظرف 

صفحه             -2 شده و در نهايت  سپرده  ستار  شده، كتاب به ويرا سته  صلاحات خوا صورت انجام كليه ا بندي و براي رويت در 

 شود.مجدد به پديد ورنده تحويل داده مو

 دهد.ه و  ن را در اختيار وي قرار موجلد از كتاب كرد 1پس از تأييد پديد ورنده، اداره انتشارات اقدام به چاپ  -3

پديد ورنده موظف اسيت ظرف حداكثر يك هفته نايفت به مطالعه كتاب چاپ شيده اقدام و در صيورت نياز به انجام      -5

صلاحات جزئو  ضاء به معناي تأييد نهايو        ،ا ضا نمايد )اير ام شته و در ذيل  نها ام  نها را با خودكار قرمز بر روي كتاب نو

 ده براي چاپ كتاب است(.پديد ورن

شده از طرف       -6 صلاحات جزئو مورد نياز پديد ورنده اقدام به چاپ كتاب، به تعداد تعيير  شارات پس از انجام ا اداره انت

 نمايد.اداره انتشارات مو
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