
 استانداردهاي نگارش و پيكربندي كتاب در متون فارسي

آرایی،  متعدد است. وجود ایرادات در صفحهایراد و اشکالات  داراینهایی نبوده و معمولاً  ،جهت طرح در شورا ،دانشگاهی ارائه شده به واحد انتشارات ها فایل 

بنابراین واحد انتشارات دانشگاه به عنوان  .موجب طولانی شدن روند چاپ و عدم رضایت نویسندۀ کتاب است غیرهو پیکربندی  گذاری، طهبندی، نق پاراگراف

 :ها هستند ف به رعایت آننویسندگان موظّ یۀکاری برای حل این مشکل اقدام به تدوین اصول و قوانین ذیل کرده است که کلّ راه

 قطع كتاب 2-1

 ب در ایران به معنای اندازۀ کاغذ است. قطع کتاب و اندازۀ تقریبی آن در ایران به شرح زیر است:قطع کتا

ربعی، ربعی، وزیری کوچك، وزیری، وزیری بزرگ، رقعی، خشتی، سلطانی یا شاهانۀ روزگار مغول و تیموری، نمازی یا حمایلی، نیمبازوبندی، بغلی، جا

 .ی پالتویی، جیبی، خشتی رقعی، بیاضیرحلی کوچك، رحلی، رحلی بزرگ، جیب

اگر چه قطع و اندازه کتاب با توجه به حجم  ( است،61×5/32در واحد انتشارات دانشگاه علوم پزشکی کرمانشاه، وزیری ) آن ۀفته شده و اندازرقطع پذی

 .خواهد بود تغییرقابل بر اساس تشخیص واحد انتشارات دانشگاه و تعداد صفحات، مطالب 

  جلد 2-2

 .تواند بر بازار عرضۀ کتاب، خریداران و خوانندگان تأثیر بگذارد گذار و جاذب کتاب است. جلد خوب میهری و خارجی کتاب، از اجزای تأثیرجلد یا نمای ظا 

 شود: ی جلد یك کتاب سه بخش را شامل میطراح به عهده نویسنده آن است.چاپ ۀ طراحی جلد کتاب آماد

 روی جلد -6

 عطف -3

 ت جلدپش -2

نویسندگان با ذکر نقش هر یك از آنان، لوگوی دانشگاه علوم پزشکی کرمانشاه به همراه نام یا  طراحی روی جلد باید شامل عنوان کتاب، نام نویسنده

مسلسل ۀ ه و شمارویرایش باشد. همچنین توجه به این نکته ضروری است که لوگوی دانشگاه، نام سازمان وابستۀ مسلسل و شمار ۀشمار سازمان وابسته،

و عناوینی چون  سمتاز ذکر و  آنان باشد مۀمطابق با شناسنا اسامی نویسندگان باید عیناً سمت راست آن قرار گیرد. الیه یکتاب باید در بالای جلد در منته

 .در روی جلد خودداری شودغیره  و ، رئیس...ت علمی، معاون...أعضو هی

به این صورت که لوگو  باشد. آنمسلسل  ۀو شمار ، سال انتشارنویسندگان یا شگاه، عنوان کتاب، نام نویسندهطراحی عطف کتاب باید شامل لوگوی دان

نویسندگان و در قسمت  یا، نام نویسنده ر زیر عنوانگیرد و در زیر آن عنوان کتاب و د نام سازمان وابسته قرار می اختصاری ذکر بادر قسمت بالای عطف 

 د.نبالا و پایین عطف قرار گیر ۀلب متر از سانتی ۀ دومسلسل باید با فاصل ۀگیرد. لوگو و شمار قرار میو سال انتشار سل مسلۀ پایین عطف، شمار

اطلاعات در پشت جلد باید به زبان انگلیسی برگردانده شود.  ۀیبا این تفاوت که کلّ ،باشد مطابق روی جلد عیناًباید اطلاعات مندرج در پشت جلد 

 .دشودرج واحد انتشارات دانشگاه و نمابر تلفن  ۀشمار ،آدرس ،شابك ۀشماربارکد، شت جلد همچنین در پ

 باشد. آنانمدارک شناسایی معتبر در  هشد ثبتمطابق با نام  اسامی نویسندگان به زبان انگلیسی باید عیناً که به این نکته ضروری است توجه

 صفحۀ بسم ا... 2-3

 شود. اطلاعات دیگری را شامل نمی گونه هیچ گیرد و عنوان قرار می ۀ، قبل از صفحکتاب فرد ۀصفحبلافاصله بعد از جلد در 

 

 عنوان هصفح 2-4

 ست.ا ت نشر کتاب امری ضروریهای عنوان( کتاب، با توجه به اهمیّ های عنوان )برگه اطلاعات صفحه سازیاستاندارد

دهندۀ )فرد  نمادهای نشان صفحهاین  ،بعد ندۀ نام اثر و نویسندۀ آن پدیدار شد. در مرحلۀکن صورت عبارت بیان به 6841ال عنوان اولین بار در س صفحۀ

 .سه( چاپ کننده را نیز شامل گردیدسّیا مؤ

رعایت استاندارد  کتاب توسط ناشران و ویراستاران است. تهیۀهای  ترین قسمت صورت استاندارد از مهم و تنظیم اطلاعات صفحات عنوان به ارائه

های  کنندگان پایگاه هیهنویسان و ت فهرستسازان، نمایهند. کتابداران، نویسندگان، ک شناختی استاندارد یاری می اطلاعات کتاب ارائۀدر را  کنندگان ثانوی تهیه

 شناختی هستند. اطلاعات کتاب کنندگانترین استفاده ، اصلیاطلاعاتی



 اختی در صفحۀشن و ثبت اطلاعات کتاب ند، از نظر قواعد و ضوابط چاپده خانه را تشکیل میکتاب ای از مجموعۀ ی فارسی که بخش عمدههای چاپ کتاب

بود اطلاعات رو ن بینند، از این انتشاراتی نمی ا خود را ملزم به رعایت اصول سادۀه لفان، مترجمان، ناشران و چاپخانهعنوان و پشت آن دارای نقایص بسیارند. مؤ

 .شناختی و غیر آن است ببزارهای کتاا اندرکاران تهیۀ ت زیادی برای دستب اشکالاها موج کافی و صحیح از کتاب

گیرد؛ و  عنوان بعد از آن قرار می ۀا... داشته باشد، صفح بسم ۀکه کتاب صفح در صورتی گیرد، فرد قرار می ۀبلافاصله بعد از جلد و در صفح عنوان معمولاً ۀصفح

 :شود مل میاطلاعات زیر را به ترتیب شا الزاماً

 عنوان کتاب -6

 آورنده/ گردآورندگان ن، ویراستار/ ویراستاران، گردانام نویسنده/ نویسندگان، مترجم/ مترجم -3

از  پیشآورندگان اثر، دن نقش پدیدکرمشخص  برایو ویراستار  مترجمآوری، مؤلف، تدوین و گرد های نویسنده/ شایان ذکر است که استفاده از واژه

 .استری ذکر نام ضرو

رجوع به ) استکه کتاب ویرایش شده باشد، قید شود که کتاب همراه با تجدید نظر و اضافات  نوبت چاپ کتاب به همراه سال انتشار و در صورتی -2

 .(پیوست

1 نويسي پيش از انتشار فهرست 2-5
(Cataloguing in Publication) 

ای که اطلاعات  پیش از صحافی است. به کارت یا برگه شناختی از روی نسخۀ ز ملی کتابنویسی کتاب در کتابخانۀ ملی یا مرک همان فهرست منظور

رجوع به ) زوج کتاب است ۀعنوان در صفح ۀپشت صفحکاربرگه، تصویر  حل قرار گرفتنگویند. م گردد، کاربرگه می نویسی هر کتاب روی آن درج می فهرست

 .(پیوست

شود و حاوی اطلاعاتی از قبیل عنوان کتاب، نام و نام  توسط ناشر، از طریق اینترنتی از واحد اخذ فیپا درخواست می این کاربرگه قبل از چاپ هر کتاب،      

باشد.  می غیره بندی هر کتاب و نوبت ویرایش، موضوع و شمارۀ رده تاریخ نشر، نگارش کتاب، محل نشر، نام ناشر، کننده در خانوادگی همۀ افراد شرکت

ب باید اطلاعات شخصی خود و سایر همکاران را برای اخذ فیپا در اختیار ناشر قرار دهد. اطلاعاتی که جهت اخذ فیپا مورد نیاز ناشر است هر کتا نویسندۀ

 عبارتند از:

کتاب در دست چاپ کننده در نگارش کتاب اعم از نویسنده، گردآورنده، مترجم و یا ویراستار تمامی افراد شرکتفارسی و لاتین نام و نام خانوادگی  -

 )همۀ اطلاعات باید مطابق با شناسنامۀ افراد باشد(؛

 سال تولد یا وفات هر یك از نویسندگان براساس روز، ماه و سال؛ -

 ها در نگارش کتاب؛ مشخص بودن نقش هر یك از آن -

 کننده در نگارش کتاب؛ مقطع تحصیلی، رشتۀ تحصیلی، پست سازمانی، سمت همۀ افراد شرکت  -

  کننده در نگارش کتاب؛ شمارۀ تلفن همراه تمامی افراد شرکت -

 شود(. المللی کتاب یا شابك )این شماره توسط ناشر به هر کتاب اختصاص داده می شمارۀ استاندارد بین -

داقل سی درصد در محتوای که نویسنده تمایل به تجدید چاپ کتاب با تجدید نظر و ویرایش داشته باشد، لازم است که حشایان ذکر است در صورتی 

هایی  گونه تغییری را نخواهد داشت. همچنین شمارۀ شابك جدید تنها به کتابصورت، در تجدید چاپ کتاب اجازۀ هیچ کتاب تغییر ایجاد کند. در غیر این

 تعلق خواهد گرفت که تغییر سی درصدی محتوا را داشته باشند.

 )صفحۀ حقوق( شناسنامۀ كتاب 2-6

طور منظم در پشت  ام چاپخانه، لیتوگرافی و غیره بهطراح جلد، تیراژ، قیمت، ننام ناشر، جزئیات دیگری از قبیل  ات روی صفحۀ عنوان به اضافۀهرگاه اطلاع

 (پیوسترجوع به ) .دۀ کتاب است، صفحۀ حقوق نام دارای که حاوی شناسنام بدان شناسنامه کتاب گویند. صفحه عنوان بیاید، صفحۀ

 است:گیرد و به ترتیب شامل موارد زیر  )فیپا( قرار می کتاب در زیر فهرست پیش از انتشار کتاب ۀوط به شناسناماطلاعات مرب

 ؛گیرد( مسلسل )در وسط صفحه قرار می ۀآرم و نام ناشر کتاب و شمار -6

 ؛ویرایش اثر ۀعنوان کتاب و شمار -3

 ؛شود صورت مستقیم نوشته می هنویسندگان که ب یا نام نویسنده -2

 ؛شود های چاپ که به ترتیب زیر هم نوشته می نوبت یا نوبت -8

 ؛تیراژ -5

 ؛شود نوشته می ،هگرفتای که حروفچینی و لیتوگرافی در آن انجام  سهسّؤحروفچینی و لیتوگرافی: در این قسمت نام سازمان یا م -1
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 شود. نوشته می ،ی کتاب در آن انجام گرفتهای که چاپ و صحاف سهچاپ و صحافی: در این قسمت نام سازمان یا مؤسّ -7

 گردد(؛ واحد انتشارات محاسبه و اعلام می)توسط  قیمت فروش کتاب -4

 ؛شماره شابك -9

  .آدرس، شماره تلفن، نمابر و آدرس پست الکترونیکی ناشر -61

 )صفحۀ اهداء( 2تقديم ۀصفح 2-7

دهد که کتاب به کسی  آید. این صفحه نشان می ۀ کتاب مید از صفحۀ حقوق یا صفحۀ شناسنامای است که بلافاصله بع صفحۀ تقدیم یا صفحۀ اهداء، صفحه

را از   کار آن نویسندگان و ناشران تازه تقدیم شده است. صفحۀ تقدیم دارای استاندارد بخصوصی نیست، اما در هر کشور شیوه و آدابی دارد که معمولاً

 ترین آن است: ند. بهترین شیوۀ تقدیم، سادهشو تجربه جویا می ندگان و ناشران بانویس

 «نام تقدیم شونده یا تقدیم شوندگان» به 

 مانند:

 به احمد احمدی

 اما صورت زیر نیز در فارسی متداول است:

 «نام تقدیم شونده یا تقدیم شوندگان»شود به  تقدیم می

 مانند:

 شود به احمد احمدی تقدیم می

 (پیوسترجوع به ) شود. ه میپشت صفحۀ تقدیم همواره سفید گذاشت

 مندرجاتفهرست  2-8

 .صفحات آنها است ب قرار گرفتن در متن با ذکر شمارۀهای یك کتاب به ترتی ها، فصول، عناوین و دیگر قسمت صورت مقدماتی بخش

رعایت نکات زیر  ،چاپ ۀکتاب آمادات مندرج فهرست برای تنظیمگیرد.  قرار می گفتار پیشکتاب و قبل از  ۀبعد از شناسنام فهرست مندرجات معمولاً

  :الزامی است

 ؛اولین صفحه از فهرست مندرجات در صفحه فرد قرار گیرد  -

 سه ۀو بعد از آن برای تایپ سایر مطالب به انداز باشد 68حروف آن  ۀگیرد و انداز چین قرار صورت وسط الیه بالای صفحه به یدر منته «فهرست» ۀواژ  -

 ؛ر نظر گرفته شودخطی فاصله د ۀفاصل

  ؛قرار گیرد ها بخشتر از آن در زیر سر و خاص بخشبه عنوان   عناوین خاص و فصلتر به عنوان  عناوین عام، بندی مطالب کتاب در تقسیم  -

 قرار گیرد؛ چین صورت وسط شده به Boldو  68با اندازۀ  هافصلعناوین   -

 باشد؛چین  و وسط شده Boldو به صورت  63 بخشهر  عناوینحروف اندازۀ   -

 چین باشد. صورت راست و به 63با اندازۀ  هابخشن زیرعناوی  -

 ؛فصل در مقابل آن در سمت چپ صفحه قرار گیرداولین صفحه از هر  ۀصفح هشمار  -

 بالا، پایین، سمت راست و چپ صفحه در فهرست مندرجات مطابق متن کتاب باشد؛فضای خالی   -

 .قرار گیرد بخشدر زیر هر گذاری  با شماره هابخشمربوطه و عناوین زیر فصلزیر  در هابخشعناوین   -

 گفتار پيش 2-9

کسانی که در نگارش کتاب او را  ۀو از کلی کردهگفتار نویسنده هدف خود را از نگارش کتاب بیان  گیرد. در پیش گفتار بعد از فهرست مندرجات قرار می پیش

  :رعایت نکات زیر الزامی است ،چاپۀ گفتار کتاب آماد برای تنظیم پیش کند. اند سپاسگزاری می یاری داده

بعد از . باشدمطابق با متن  و فونت آن Boldصورت  به قلم آن، 63حروف آن  ۀانداز .قرار گیردچین  صورت وسط به در بالای صفحه «گفتار پیش»ۀ واژ  -

  ؛فاصله در نظر گرفته شود خطی ۀدو فاصل ۀبه انداز ،گفتار آن برای تایپ متن پیش

 ؛فرد قرار گیرد ۀگفتار در صفح اولین صفحه از متن پیش  -

 ؛باشد مطابق با متن کتاب گفتار پیشاندازه حروف در   -
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 متر است. سانتی 2و در بالا  3.58 گفتار پیشصفحه در و پایین  چپسمت راست، فضای خالی   -

 ونه طراحی باشد.باید فاقد هرگ گفتار پیششایان ذکر است که 

 )ديباچه( مقدمه 2-11

دربارۀ  گفتار پیشکند و خیلی بیشتر از  آید و گاهی نقش فصل اول کتاب را پیدا می نوشتۀ مقدماتی یك کتاب است که معمولاً بعد از فهرست مندرجات می

به قلم  دیباچهافتد که  آسان سازد. بسیار اتفاق میآن است که ضمن بیان مطالبی، ادراک محتوای کتاب را  دیباچهگوید. هدف  موضوع کتاب سخن می

 .شود شخص دیگری غیر از مؤلف کتاب باشد و گاه نیز از اهمیت خاصی برخوردار می

 چاپ رعایت نکات زیر الزامی است:ۀ برای کتاب آماد مقدمهدر تنظیم 

و بعد از آن برای تایپ متن  باشد Boldصورت  و به 63حروف آن  ۀازچین قرار گیرد و اند صورت وسط الیه بالای صفحه به یدر منته« مقدمه»  ۀواژ  -

 ؛خطی فاصله در نظر گرفته شود ۀدو فاصل ۀبه انداز دیباچه

 ؛فرد قرار گیرد ۀدر صفحدیباچه اولین صفحه از متن   -

 ؛باشد مطابق با متن کتاب دیباچه اندازه حروف در متن  -

 متر است. سانتی 2 در بالا و 3.58 دیباچهه در صفح و پایین چپ سمت راست،فضای خالی   -

 شایان ذکر است که دیباچه باید فاقد هرگونه طراحی باشد.

 متن كتاب  2-11

رعایت نکات زیر الزامی است و عدم  کتاب در تنظیمها قرار دارد.  ها و یادداشت قسمت اصلی یك کتاب است که پس از صفحات مقدماتی و پیش از ضمیمه

مربوط به  مطالب ،برای چاپ تناز تنظیم م پیششود  به پژوهشگران محترم توصیه می شود. ف شدن چاپ تا زمان ویرایش میمتوقّ بسبرعایت آن 

 . ندکنسجاوندی را که در پایان فصل اول کتاب  قرار دارد، مطالعه 

 ت؛متر اس سانتی 2در بالا  و 3.58 متن کتابصفحه در و پایین  چپ سمت راست،فضای خالی   -

د. تو رفتگی در ابتدای هر پاراگراف باید از طریق تنظیمات پاراگراف شورفتگی در ابتدای هر پاراگراف رعایت  بندی و تو نکات مربوط به پاراگراف همۀ  -

 ؛دست رعایت شود صورت یك همتن ب یانجام شود تا در تمام

 گی باشد؛باید فاقد تو رفت بخشیا زیر بخشاولین پاراگراف در ابتدای هر   -

 است؛گذاری یا سجاوندی در تمامی متن کتاب الزامی  قوانین نقطه همۀرعایت   -

 ؛ای ایجاد نشود هیچگونه فاصلهویرگول  و نقطه زا پیش  -

 ؛یك فاصله ایجاد شود حتماً ویرگول یا از هر نقطه پس  -

 ؛ود نداشته باشدای وج گونه فاصله هیچ از پرانتز بسته شده پیشاز پرانتز باز شده و  پس  -

 ؛یك فاصله در نظر گرفته شود اًبعد از بستن هر پرانتز حتم  -

 ؛استفاده شود ویرگولاز  به جای مکث کوتاه در جمله حتماً  -

 ؛ویرگول استفاده شود نقطهاز  به جای مکث بلند در جمله حتماً -

 ؛متر در نظر گرفته شود بین تمامی سطرها یك سانتی ۀفاصل  -

 (Bold) 63 هابخشزیر همۀبرای و  (Bold) 68ها  بخشسر همۀبرای ، 63آن برای متن  ۀو انداز B Nazaninم مورد استفاده در تمامی متن نوع قل  -

 ؛باشد

 ؛شود متن اصلی تایپ می ،خطی ۀفاصل دوو بعد از آن با ایجاد  گیرد چین قرار می صورت وسط ه بهالیه بالای صفح یها در منته بخشسرهمۀ   -

فرد با قلم نستعلیق در  ۀای در صفح جداگانه ۀصفح در ابتدای هر بخش برای عنوان آن، ،های گوناگون تشکیل شده باشد فصلکه کتاب از  در صورتی  -

اما در  شود صفحه نوشته نمی ۀگونه صفحات شمار برای این باشد. می فصلو عنوان آن  فصل ۀاین صفحه شامل شمار نظر گرفته شود. اطلاعات مندرج در

 ؛گردد میشمارش صفحات محاسبه 

-گذاری از صفحه بسم ا... آغاز می. شمارهشمار استفاده کرد عنوان صفحه بهدر پایین هر صفحه توان از حروف ابجد  برای صفحات مقدماتی کتاب می  -

 ؛شود

قرار صفحه بالای الیه سمت چپ  صفحات فرد در منتهی برایو در بالای صفحه  راستالیه سمت  یمنتهصفحات زوج در  متن کتاب، برایشمار  صفحه  -

 ؛گیرد

 ؛باشد 66آن  ۀو انداز Times new roman قلم مورد استفاده ،در صورت نیاز به استفاده از کلمات و یا حروف انگلیسی در متن فارسی  -



 ؛قرار گیرد ارشم کنار صفحهکتاب در صفحات زوج و عنوان مکرر هر فصل در صفحات فرد در  رعنوان مکر  -

 به زبان فارسی نوشته شود. که واژه یا عبارت زیرنویسی شده انگلیسی باشد، الزاماً ها، حتی در صورتی زیرنویس ۀشمار  -

 و یا تصاویر وسط چین شود و توضیحات مربوط به هر جدول در بالای آن و توضیحات مربوط به هر یك از ،جدول، نمودار و یا تصویر موجود در متن  -

 .چین نوشته شود در پایین آن به صورت وسط نمودار

 جدول  2-11-1

زم است ابتدا صفت لا ی معمولاًهای کمّاستفاده نمود. اما در مورد متغیرهای کیفی های مربوط به متغیر سازی داده ها برای خلاصه توان از جدول سادگی می به

 های دوبعدی. های فراوانی و جدول ده عبارتند از جدولستفاهای مورد ا ترین جدول بندی شود. رایج مورد نظر گروه

و در ستون  گیرد ر مورد بررسی قرار میها سطوح مختلف متغیّ روند. در اولین ستون این جدول بررسی توزیع یك متغیر به کار می های فراوانی برای جدول

ر م دو متغیّتوان توزیع توأ های دو بعدی می شود. به کمك رسم جدول ، نوشته میندگیر که در سطوح مختلف متغیّر قرار می افرادی ۀساد دوم، تعداد یا فراوانی

 nحالت و متغیر دوم  mر اول اگر متغیّ ثبت شود. ها ر دوم در ستونها و سطوح مختلف متغیّ ر اول در ردیفکافی است سطوح مختلف متغیّ را بررسی نمود.

 لی است.اص ۀخان m×nحالت داشته باشد، جدول حاصل دارای 

 نمودار  2-11-2

نی افراد روی محور عمودی ها اغلب سطوح مختلف صفت روی محور افقی و فراواست. برای رسم نمودارها ا صویری برای نمایش توزیع دادهشی تنمودار رو

توان از نمودارهای  ر کیفی میوانی یك متغیّروند. برای نمایش توزیع فرا رند و هر یك در شرایطی به کار میها انواع بسیار زیادی دانمودار گردد. مشخص می

روند. باید توجه داشت که در نمودار  ی نیز نمودارهای چندگوش و هیستوگرام به کار میهای کمّ رای استفاده نمود. برای بررسی توزیع متغیّ ای یا میله دایره

ای  ای خوشه توان از نمودارهای میله ر کیفی میم دو یا چند متغیّأتوزیع توها است. برای بررسی  حنی متناسب با فراوانی نسبی دادههیستوگرام سطح زیر من

 میانگین یك صفت در دو شود. برای بررسی و مقایسۀ غلب از نمودار پراکنش استفاده میی نیز ار کمّبستگی بین دو متغیّ استفاده نمود. برای بررسی توزیع هم

 د.استفاده کر 2خطا –های میلهیا چند گروه بهتر است از نمودار

 (ضميمه) پيوست  2-12

ای که وابسته به اثر نیست ولی داخل مجله یا کتاب گذاشته  شود یا به عبارت دیگر صفحات جداگانه صفحه یا صفحات اضافی که به یك کتاب اضافه می

 شود. می

-کمل و شواهد مطالب کتاب آورده میتن کتاب، و یا مآید و شامل مطالبی است که به عنوان مستندات ملافاصله پس از اتمام متن کتاب میضمیمه ب

 .(ضمیمه)رجوع به  شود

آورند و جا و در چند صفحه پشت سر هم می كچاپ رنگی و کاغذ گلاسه، تصاویر رنگی مربوط به متن کتاب را ی ۀجویی در هزین گاهی برای صرفه

 گیرد.های رنگی، به عنوان پیوست و در مکان پیوست کتاب قرار میحاوی عکسهای صفحه دهند. در این صورت،هر عکس می زیرۀ مربوط را شماره صفح

 )فهرست منابع( نامه كتاب 2-13

های این  کتاب دهد. به هر یك از شناختی منابع مورد استفاده در متن کتاب را به دست می نامه یا فهرست منابع، فهرستی است که مشخصات کتاب کتاب

سازی متن و ، فقط برای مستندنامهکتابد و شو ها ارجاع داده نمی ر متن ارجاع داده شده باشد. گاهی نیز در متن به کتابصراحت د فهرست ممکن است به

 گیرد. کتاب قرار میو یا در پایان هر فصل از بلافاصله بعد از متن اصلی در انتهای کتاب  هنام کتاب شود. نیز ادای وظیفه و مراعات اخلاق نگارش آورده می

 :رعایت نکات زیر الزامی است نامه تنظیم کتاببرای  .دهند نویس در همان صفحه قرار میصورت زیر هرا ب نامه کتاب ،هی بعضی از نویسندگانگا

 ؛نویسی به شیوه  ونکوور در پایان همین  فصل آمده است( نامه د )کتابشوتنظیم  ونکوور ۀشیوبه  در پایان هر فصلباید  نامه کتاب  -

خطی  ۀفاصل دوو بعد از رعایت  قرار گیرد 63 ۀو انداز B Titr با قلمچین  صورت وسط بهبالای صفحه  در «نامه کتاب»یا  «منابع مراجعه» ۀواژ  -

 ؛اطلاعات مربوط به منابع مورد استفاده نگاشته شود

  ؛باشد 63آن  ۀو انداز B Nazanin نامه کتابقلم مورد استفاده در   -

 ؛فرد کتاب قرار گیرد ۀدر صفحباید  نامه تابکاولین صفحه از   - 

                                                           
  Error Bar.2  



 ؛استفاده شود منبعاز اعداد ریاضی در ابتدای هر  منابعبرای نشان دادن تعداد   -

 گردد؛ زبان متن درج میو شمارۀ آنها به  آید منابع فارسی می ۀشمار ۀمربوط به آنها در ادام ۀدر صورت استفاده از منابع به زبان دیگر، شمار  -

 ؛نویسی الزامی است ونکوور در رفرنس ۀگذاری به شیو قوانین نقطه همۀایت رع -

 بندی باشد. اید فاقد هرگونه طراحی و یا جدولب نامه کتاب  -

 نامه  واژه 2-14

موضوعی  ۀیك کتاب با زمین لغات مشکل در ۀنامه در اینجا مجموع منظور از واژه .نامه کتابی است که معانی لغات یك زبان در آن توضیح داده شده است واژه

 :رعایت نکات زیر الزامی است ،نامه در تنظیم واژه باشد.دو زبانه و یا چند زبانه  ،زبانه یكتواند  نامه می واژه گیرد. در انتهای کتاب قرار می که معمولاً استخاص 

 ۀفاصل دو ۀبه انداز ،ها و بعد از آن برای تایپ واژه باشد B Titrنوع آن و  63قلم  ۀانداز ،چین قرار گیردصورت وسط فحه بهبالای ص در« نامه واژه» ۀواژ  -

 د؛فاصله در نظر گرفته شو ،خطی

 ؛صورت الفبایی تنظیم گردد هنامه ب واژه  -

 ؛فرد قرار گیرد ۀنامه در صفح اولین صفحه از واژه  -

 ؛باشد Times New Roman 66ی انگلیس متن برایو  B Nazanin 63ی فارسمتن  نامه برای واژهدر  قلم ه و نوعانداز  -

 ؛دن( تایپ شوBold) صورت پررنگه بهای فارسی و انگلیسی  نامه شده در واژهی ذکر ها ی واژهتمام  -

 مطابق متن کتاب باشد؛صفحه  دو طرفبالا، پایین و در فضای خالی   -

 صورت دو ستون در یك صفحه باشد. نامه باید به تنظیم واژه  -

 مايهن  2-15

 .های مهم، اسامی و دیگر مطالب یك یا چند کتاب است با ارجاع به صفحاتی که این مطالب در آن واقع شده است ها و واژه صورتی از موضوع ،نمایهمنظور از 

 شویم: تعریف دیگر از نمایه آشنا می دوبا  زیردر 

راه برگشت به اطلاعات  ،نمایهدر واقع . باشد میفت مشخصۀ یك کتاب خوب ص ،ابزار لازم و ضروری برای بازیابی اطلاعات است که داشتن آننمایه 

 کتاب است.

هایی که به عنوانها را با سرای از مدخلمحتوای مدرک تعریف کرد که مجموعهبرای متن هر ماده خواندنی یا یافته  راهنمایی نظام توانمیرا  نمایه

 .ها در متن استۀ مکان این سرعنوانند در بر دارد و دارای ارجاعاتی است که نشان دهندایگر مرتب شدهصورت الفبایی یا نظم انتخابی د

 :رعایت نکات زیر الزامی است در تنظیم نمایه

 فحه مطابق با متن کتاب تنظیم شود؛فضای خالی بالا، پایین و دو طرف ص  -

 باشد؛ B Titrو نوع قلم  63با اندازۀ قلم  الیه بالای صفحه در منتهی« ها نمایۀ نام»یا « نمایۀ موضوعی»واژۀ   -

 صورت دو ستون در یك صفحه باشد؛ تنظیم نمایه باید به  -

 نوع قلم مطابق با متن کتاب باشد؛ و 9، در نمایۀ انگلیسی 61اندازۀ قلم در متن نمایۀ فارسی  -

 ؛صورت الفبایی تنظیم گردد هنمایه ب  -

 ؛واژه یا اسم است، در جلوی آن قرار گیرد ای که حاوی آن موضوع یا صفحه ۀشمار  -

 است. نامه کتابها در انتهای کتاب، بعد از  محل قرار گرفتن نمایۀ موضوعی یا نمایۀ نام  -

 

 

 

 

 


