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 استانداردهای نگارش و پیکربندی کتاب در متون فارسی

     فایل های ارائه شده به واحد انتشارات دانشگاه علوم پزشکی ارومیه جهت طرح در شورا، نهایی نبوده و معمولاً دارای ایراد و     

گذاری، پیکربندی و غیره موجب طولانی شدن روند چاپ بندی، نقطه، پاراگرافاشکالات متعدد است. وجود ایرادات در صفحه آرایی

کاری برای حل این مشکل کتاب است. بنابراین واحد انتشارات دانشگاه علوم پزشکی ارومیه به عنوان راه و عدم رضایت نویسنده

 ها هستند:اقدام به تدوین و اصول و قوانین ذیل کرده است که کلیه نویسندگان موظف به رعایت آن

 قطع کتاب (1

 یبی آن در ایران به شرح زیر است:ازه تقرقطع کتاب در ایران به معنای اندازه کاغذ است. قطع کتاب و اند     

حمایلی، نیم ربعی، ربعی، وزیری کوچک، وزیری بزرگ، رقعی، خشتی، سلطانی یا شاهانۀ روزگار   بازوبندی، بغلی، جانمازی یا  

 مغول و تیموری، رحلی کوچک، رحلی بزرگ، جیبی پالتویی، جیبی، خشتی رقعی، بیاضی.

است. اگر چه قطع و  ( سانتی متر5/32*11وزیری )آن در واحد انتشارات علوم پزشکی ارومیه، قطع پذیرفته شده و اندازۀ    

 ات دانشگاه قابل تغییر خواهد بود.اندازه کتاب باتوجه به حجم مطالب و تعداد صفحات، براساس تشخیص واحد انتشار

 جلد (3

جلد یا نمای ظاهری و خارجی کتاب، از اجزای تأثیرگذار و جاذب کتاب است. جلد خوب می تواند بر بازار عرضۀ کتاب،      

به عهده نویسنده است. طراحی جلد یک کتاب سه بخش را  خریداران و خوانندگان تأثیر بگذارد. طراحی جلد کتاب آماده چاپ

 شود:شامل می

 روی جلد -1

 عطف -2

 پشت جلد -3

طراحی روی جلد باید شامل عنوان کتاب، نام نویسنده یا نویسندگان با ذکر نقش هر یک از آنان، لگوی دانشگاه علوم پزشکی      

ماره ویرایش باشد. همچنین توجه به این نکته ضروری و ش( شمول درصورت) همراه نام سازمان وابسته، شماره فروستارومیه به 

کتاب باید در بالای جلد در منتهی الیه سمت راست  )درصورت شمول( ان وابسته و شماره فروستنشگاه، نام سازماست که لگوی دا

آن قرارگیرد. اسامی نویسندگان باید عیناً مطابق با شناسنامه آنان باشد و از ذکر سمت و عناوینی چون معاون، رئیس و ... غیره در 

 روی جلد خودداری شود.

 درصورت)، نام نویسنده یا نویسندگان، سال انتشار و شماره فروست گوی دانشگاه، عنوان کتابطراحی عطف کتاب باید شامل ل    

گیرد و در زیر آن عنوان آن باشد. به این صورت که لگو در قسمت بالای عطف با ذکر اختصاری نام سازمان وابسته قرار می( شمول

و سال انتشار قرار می ( شمول درصورت)پایین عطف، شماره فروست کتاب و در زیر عنوان، نام نویسنده یا نویسندگان و در قسمت 

 متر از لبه بالا و پایین عطف قرار گیرند.باید با فاصله دو سانتی( شمول درصورت)گیرد. لگو و شماره فروست 

اطلاعات مندرج در پشت جلد باید عیناً مطابق روی جلد باشد، با این تفاوت کلیه اطلاعات در پشت جلد باید به زبان انگلیسی     

 در پشت جلد بارکد، شماره شابک درج شود.برگردانده شود. همچنین 
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با نام ثبت شده در مدارک شناسایی معتبر  توجه به این نکته ضروری است که اسامی نویسندگان به زبان انگلیسی باید عیناً مطابق

 آنان باشد.

 صفحه بسم الله (2

 شود.گونه اطلاعات دیگری را شامل نمیگیرد و هیچقبل از صفحه عنوان قرار میبلافاصله بعد از جلد در صفحه فرد کتاب، 

 صفحه عنوان (4

 به اهمیت نشر کتاب امری ضروری است. های عنوان( کتاب، با توجه)برگه استانداردسازی اطلاعات صفحه های عنوان

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

نویسان سازان، فهرستکند. کتابداران، نمایهشناختی استاندارد یاری مییت استاندارد تهیه کنندگان ثانوی را ارائه اطلاعات کتابرعا

 شناختی هستند.کنندگان اطلاعات کتابترین استفادهای اطلاعاتی، اصلیکنندگان پایگاهو تهیه

، از نظر قواعد و ضوابط چاپ و ثبت اطلاعات ددهنای از مجموعه کتابخانه را تشکیل میکه بخش عمده های چاپی فارسیکتاب     

آن دارای نقایص بسیارند. مؤلفان، مترجمان، ناشران و چاپخانه ها خود را ملزم به رعایت  شناختی در صفحه عنوان و پشتکتاب

ها موجب اشکالات زیادی برای دست اندرکاران تهیه و صحیح از کتاب رو نبود اطلاعات کافیبینند، ازایناصول ساده انتشاراتی نمی

 شناختی و غیرآنن است.های کتابابزار

که کتاب صفحه بسم الله داشته باشد، صفحه گیرد، در صورتیولاً بلافاصله بعد از جلد و در صفحه فرد قرار میصفحه عنوان معم    

 شود:گیرد؛ و الزاماً اطلاعات زیر را به ترتیب شامل میعنوان بعد از آن قرار می

 ( عنوان کتاب1

 گردآورنده/ گردآورندگان نام نویسنده/ نویسندگان، مترجم/ مترجمان، ویراستار/ ویراستاران، (2

های نویسنده/ مؤلف، تدوین و گردآوری، مترجم و ویراستار برای مشخص کردن نقش شایان ذکر است که استفاده از واژه    

 پدیدآورندگان اثر پیش از ذکر نام ضروری است.

 و نظر تجدید با همراه کتاب که شود قید باشد، شده ویرایش کتاب کهصورتی در و انتشار سال همراه به کتاب چاپ نوبت( 3

 .است اضافات

 (Cataloguing in Publication)فهرست نویسی پیش از انتشار  (5

پیش از صحافی است. به کارت یا ۀملی یا مرکز ملی کتابشناختی از روی نسخ ۀهمان فهرستنویسی کتاب در کتابخان نظورم    

تصویر کاربرگه، پشت گویند. محل قرار گرفتنیگردد، کاربرگه مدرج مینویسی هر کتاب روی آن ای که اطلاعات فهرستبرگه

 .زوج کتاب استۀعنوان در صفحۀصفح
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شود و حاوی اطلاعاتی از قبیل کاربرگه قبل از چاپ هر کتاب،توسط ناشر، از طریق اینترنتی از واحد اخذ فیپا درخواست می این    

کننده درنگارش کتاب، محل نشر، نام ناشر،تاریخ نشر،نوبت ویرایش، موضوع و تشرک افراد ۀعنوان کتاب، نام و نام خانوادگی هم

هر کتاب باید اطلاعات شخصی خود و سایر همکاران را برای اخذ فیپا در اختیار ۀباشد. نویسندمی بندی هر کتاب وغیرههرد ۀشمار

 د از:ناشر قرار دهد. اطلاعاتی که جهت اخذ فیپا مورد نیاز ناشر است عبارتن

 یا و مترجم گردآورنده، نویسنده، از اعم کتاب نگارش در کنندهشرکت افراد تمامی لاتین و فارسی خانوادگی نام و نام -

 ؛(باشد افراد شناسنامۀ با مطابق باید اطلاعات همۀ) چاپ دست در کتاب ویراستار

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

 کتاب؛ نگارش در ها_آن از یک هر نقش بودن مشخص -

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

 کتاب؛ نگارش در کنندهشرکت افراد تمامی همراه تلفن شمارۀ -

 است ذکر شایان (.میشود داده اختصاص کتاب هر به ناشر توسط شماره این) شابک یا کتاب المللیبین استاندارد شمارۀ -

 درصد 23 حداقل که است لازم باشد، داشته ویرایش و نظر تجدید با کتاب چاپ تجدید به تمایل نویسنده که صورتی در

. داشت نخواهد را تغییری هیچگونه اجازۀ کتاب چاپ تجدید در اینصورت، غیر در. کند ایجاد تغییر کتاب محتوای در

 .باشند داشته را محتوا درصدی 23 تغییر که گرفت خواهد تعلق هاییکتاب به تنها جدید شابک شمارۀ همچنین

 (حقوق ۀب)صفحکتا ۀشناسنام( 6

جزئیات دیگری از قبیل نام ناشر، طراح جلد، تیراژ، قیمت، نام چاپخانه،  اضافۀ به عنوان ۀهرگاه اطلاعات روی صفح     -

 ۀای که حاوی شناسنامبدان شناسنامه کتاب گویند. صفحه عنوان بیاید،ۀصفح طور منظم در پشتلیتوگرافی و غیره به

 .رددا نام حقوق صفحۀ است، کتاب

کتاب در زیر فهرست پیش از انتشار کتاب)فیپا( قرار میگیرد و به ترتیب شامل موارد زیر ۀطلاعات مربوط به شناسناما

 است:

 گیرد(؛)در وسط صفحه قرار می( شمول درصورت) فروست ۀآرم و نام ناشر کتاب و شمار -1

 ویرایش اثر؛ ۀعنوان کتاب و شمار -2

 شود؛صورت مستقیم نوشته مینویسندگان که به یا نام نویسنده -3

 شود؛های چاپ که به ترتیب زیر هم نوشته مییانوبت نوبت- -4

 تیراژ؛ -5

رافی در آن انجام ای که حروفچینی و لیتوگحروفچینی و لیتوگرافی: در این قسمت نام سازمان یا مؤسّسه -6

 د؛شوگرفته،نوشته می

-نوشته می ای که چاپ و صحافی کتاب در آن انجام گرفته،چاپ و صحافی: در این قسمت نام سازمان یا مؤسّسه -7

 شود.

 قیمت فروش کتاب؛ -8
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 شماره شابک؛ -9

 ناشر. آدرس، شماره تلفن، نمابر و آدرس پست الکترونیکی -11

 صفحۀ تقدیم ) صفحۀ اهداء(( 7

آید. این صفحه نشان یم کتاب ۀمشناسنا صفحۀ یا حقوق ۀای است که بلافاصله بعد از صفحهصفح اهداء، صفحۀ یا تقدیم ۀصفح    

استاندارد بخصوصی نیست، اما در هر کشور شیوه و آدابی دارد که  دارای تقدیم ۀدهد که کتاب به کسی تقدیم شده است. صفحمی

 ترین آن است:هساد تقدیم، ۀشوند. بهترین شیورا از نویسندگان و ناشران باتجربه جویا مینکار آنًویسندگان و ناشران تازه معمولا

 " 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

 احمد احمدیمانند:تقدیم میشود به 

 ته میشود.گذاش سفید همواره تقدیم ۀپشت صفح

 ( فهرست مندرجات8

-صفحات آن ۀهای یک کتاب به ترتیب قرار گرفتن در متن با ذکر شمارها، فصول، عناوین و دیگر قسمتصورت مقدماتی بخش    

 گیرد.قرار می کتاب و قبل از پیشگفتارۀفهرست مندرجات معمولابًعد از شناسنام .ها است

 :رعایت نکات زیر الزامی است چاپ، ۀمندرجات کتاب آماد فهرست برای تنظیم 

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

 باشد14حروف آن  ۀاندازو  B Nazaninبا فونت چین قرارگیرد و صورت وسطالیه بالای صفحه بهدر منتهی"فهرست"ۀواژ -

 خطی فاصله در نظر گرفته شود؛ۀفاصل سه ۀسایر مطالب به اندازو بعد از آن برای تایپ 

تر از آن در زیر و خاص به عنوان بخش وعناوین خاص تر به عنوان فصل،عناوین عام بندی مطالب کتابدر تقسیم -

 ها قرار گیرد؛سربخش

 گیرد؛قرار  چینصورت وسطشده به Boldو14 ۀبا انداز B Nazanin فونت با هاعناوین فصل -

 چین باشد؛و وسط شده Boldو به صورت  B Nazanin 12 فونت با هر بخش حروف عناوین ۀانداز -

 چین باشد.صورت راستو به12 ۀبا انداز B Nazanin فونت با هاعناوین زیربخش -

 اولین صفحه از هر فصل در مقابل آن در سمت چپ صفحه قرار گیرد؛ۀصفح شماره -

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



5 
 

 .قرار گیرد گذاری در زیر هر بخشبا شماره هامربوطه و عناوین زیربخشهادرزیر فصلعناوین بخش -

 گفتارپیش( 9

 از و کرده بیان کتاب نگارش از را خود هدف نویسنده گفتارپیش در. میگیرد قرار مندرجات فهرست از بعد گفتارپیش    

 زیر نکات رعایت چاپ، آمادۀ کتاب گفتارپیش تنظیم برای .کندمی سپاسگزاری اند داده یاری را او کتاب نگارش در که کلیۀکسانی

 :است الزامی

 صورتآن به قلم ،12 آن اندازۀحروف B Nazaninو با فونت گیرد قرار چینوسط صورتصفحه به بالای در"گفتارپیش" واژۀ-

Bold شود؛ گرفته نظر در فاصلۀخطی فاصله دو اندازۀ گفتار، بهپیش متن تایپ برای آن از بعد .باشد 

 گیرد؛ قرار فرد صفحۀ در گفتارپیش متن از صفحه اولین-

 باشد؛ کتاب متن با گفتارمطابقپیش در حروف اندازه-

 متر است.سانتی 3و در بالا 54/2گفتارو پایین صفحه در پیش فضای خالی سمت راست، چپ -

 گفتارباید فاقد هرگونه طراحی باشد.شایان ذکر است که پیش

 مقدمه )دیپاچه(( 13

کند و خیلی یآید و گاهی نقش فصل اول کتاب را پیدا میم مندرجات فهرست از بعد معمولاً که است کتاب یک مقدماتی ۀنوشت    

آن است که ضمن بیان مطالبی، ادراک محتوای کتاب را آسان  دیباچه گوید. هدفموضوع کتاب سخن می ۀگفتاردربارپیشتر از بیش

 .شودبه قلم شخص دیگری غیر از مؤلف کتاب باشد و گاه نیز از اهمیت خاصی برخوردار می که دیباچه افتدمیسازد. بسیار اتفاق 

 چاپ رعایت نکات زیر الزامی است: ۀبرای کتاب آماد در تنظیم مقدمه

باشدو بعد  Boldصورت و به12حروف آن ۀچین قرار گیرد و اندازصورت وسطالیه بالای صفحه بهمنتهیدر " مقدمه"ۀواژ -

 خطی فاصله در نظر گرفته شود؛ۀدو فاصلۀبه انداز از آن برای تایپ متن دیباچه

 فرد قرار گیرد؛ ۀاولین صفحه از متن دیباچه در صفح -

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

شایان ذکر است که دیباچه باید  متر است.سانتی 3ودر بالا54/2صفحه در دیباچه و پایین فضای خالی سمت راست،چپ -

 فاقد هرگونه طراحی باشد.

 متن کتاب( 11
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 کتاب ها قرار دارد. در تنظیمها و یادداشتقسمت اصلی یک کتاب است که پس از صفحات مقدماتی و پیش از ضمیمه    

.به پژوهشگران محترم توصیه  شودمتوقّف شدن چاپ تا زمان ویرایش می نکات زیر الزامی است و عدم رعایت آن سببرعایت 

 ویراستاری فنی و ادبی متن را انجام دهند. مربوط به مطالب برای چاپ، از تنظیم متن شود پیشمی

 متر است؛سانتی 3هی صفحبالاو در  54/2و پایین صفحه در متن کتاب فضای خالی سمت راست،چپ -

بندی و تورفتگی در ابتدای هر پاراگراف رعایت شود. تو رفتگی در ابتدای هر پاراگراف باید نکات مربوط به پاراگراف ۀهم -

 دست رعایت شود؛صورت یکمتن به از طریق تنظیمات پاراگراف انجام شود تا در تمامی

 رفتگی باشد؛ فاقد توباید  یا زیربخش اولین پاراگراف در ابتدای هر بخش -

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

 ای ایجاد نشود؛ویرگول هیچگونه فاصله و ازنقطه پیش -

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

 نداشته باشد؛ای وجود هیچگونه فاصله از پرانتز بسته شده از پرانتز باز شده و پیش پس -

 یک فاصله در نظر گرفته شود؛ بعد از بستن هر پرانتز حتماً -

 استفاده شود؛ ًاز ویرگول به جای مکث کوتاه در جمله حتما -

 ویرگول استفاده شود؛ به جای مکث بلند در جمله حتماًاز نقطه -

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

و  (Bold) 14ها سربخش ۀبرای هم ، 12آن برای متن ۀو انداز B Nazaninنوع قلم مورد استفاده در تمامی متن  -

 باشد؛(Bold) 12 هازیربخشۀبرای هم

متن  خطی،ۀفاصل و بعد از آن با ایجاد دو گیردچین قرار میصورت وسطالیه بالای صفحه بهها در منتهیسربخش ۀهم -

 اصلی تایپ میشود؛

ای در جداگانهۀصفح در ابتدای هر بخش برای عنوان آن، های گوناگون تشکیل شده باشد،که کتاب از فصلدر صورتی -

-می و عنوان آن فصل فصل ۀفرد با قلم نستعلیق در نظر گرفته شود. اطلاعات مندرج دراین صفحه شامل شمار ۀصفح

 گردد؛در شمارش صفحات محاسبه میاما  شودصفحه نوشته نمی ۀبرای اینگونه صفحات شمار باشد.

گذاری شمار استفاده کرد. شمارهعنوان صفحه-توان از حروف ابجد در پایین هر صفحه بهبرای صفحات مقدماتی کتاب می -

 شود؛از صفحه بسم ا... آغاز می

الیه در منتهیصفحات فرد  در بالای صفحه و برای الیه سمت راستصفحات زوج در منتهی شمار متن کتاب، برایصفحه -

 سمت چپ بالای صفحه قرار گیرد؛

و  Times new romanستفادهاقلم مورد  در صورت نیاز به استفاده از کلمات و یا حروف انگلیسی در متن فارسی، -

 اشد؛ب11آن ۀانداز

 شمارقرار گیرد؛عنوان مکررکتاب در صفحات زوج و عنوان مکرر هر فصل در صفحات فرد در کنار صفحه -

 به زبان فارسی نوشته شود. که واژه یا عبارت زیرنویسی شده انگلیسی باشد، الزاماًها، حتی در صورتیزیرنویس ۀشمار -
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وسط چین شود و توضیحات مربوط به هر جدول در بالای آن و توضیحات  جدول، نمودار و یا تصویر موجود در متن، -

 .چین نوشته شود وسط در پایین آن به صورت نمودار و یا مربوط به هر یک ازتصاویر

 

 ( جدول13

 کمّی متغیرهای مورد در اما. نمود استفاده کیفی متغیرهای به مربوط هایداده سازیخلاصه برای هاجدول از میتوان سادگیبه    

-جدول و فراوانی هایجدول از عبارتند استفاده مورد هایجدول ترینرایج. شود بندیگروه نظر مورد صفت ابتدا است لازم معمولاً

 متغیّر مختلف سطوح هاجدول این ستون اولین در. روندمی کار به متغیر یک توزیع بررسی برای فراوانی هایجدول .بعدی دو های

. شودمی نوشته میگیرند، قرار متغیّر مختلف سطوح در که افرادی سادۀ فراوانی یا تعداد دوم، ستون در و گیردمی قرار بررسی مورد

 و هاردیف در اول متغیّر مختلف سطوح است کافی.نمود بررسی را متغیّر دو توأم توزیع توان-می بعدی دو هایجدول رسم کمک به

 دارای حاصل جدول باشد، داشته حالتn دوم متغیر و حالتmاول متغیّر اگر .شود هاثبتستون در دوم متغیّر مختلف سطوح

m×nاست اصلی خانۀ. 

 ( نمودار12

ها است. برای رسم نمودارها اغلب سطوح مختلف صفت روی محور افقی و فراوانی نمودار روشی تصویری برای نمایش توزیع داده    

روند. برای نمایش توزیع افراد روی محور عمودی مشخص میگردد.نمودارها انواع بسیار زیادی دارند و هر یک در شرایطی به کار می

ای استفاده نمود. برای بررسی توزیع متغیّرهای کمیّ نیز نمودارهای ای یا میلهن از نمودارهای دایرهفراوانی یک متغیّر کیفی میتوا

-چندگوش و هیستوگرام به کار میروند. باید توجه داشت که در نمودار هیستوگرام سطح زیر منحنی متناسب با فراوانی نسبی داده

ای استفاده نمود. برای بررسی توزیع ای خوشهکیفی میتوان از نمودارهای میلهها است. برای بررسی توزیع توأم دو یا چند متغیّر 

یا چند  میانگین یک صفت در دو ۀشود. برای بررسی و مقایسهمبستگی بین دو متغیّر کمیّ نیز اغلب از نمودار پراکنش استفاده می

 .خطااستفاده کرد -گروه بهتر است از نمودارهای میله

 )ضمیمه( ( پیوست14

 ولی نیست اثر به وابسته که ایجداگانه صفحات دیگر عبارت به یا شودمی اضافه کتاب یک به که اضافی صفحات یا صفحه    

 مستندات عنوان به که است مطالبی شامل و آیدمی کتاب متن اتمام از پس بلافاصله ضمیمه .شودمی گذاشته کتاب یا مجله داخل

 .شودمی آورده کتاب مطالب شواهد و مکمل یا و کتاب، متن

 سر پشت صفحه چند در و جایک را کتاب متن به مربوط رنگی تصاویر گلاسه، کاغذ و رنگی چاپ هزینۀ در جوییصرفه برای گاهی

 پیوست عنوان به رنگی، های عکس حاوی هایصفحه صورت، این در. دهندمی عکس هر زیر را مربوط صفحۀ شماره و آورندمی هم

 .گیرد-می قرار کتاب پیوست مکان در و

 ( کتابنامه )فهرست منابع(15
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دهد. به کتابنامه یا فهرست منابع، فهرستی است که مشخصات کتابشناختی منابع مورد استفاده در متن کتاب را به دست می    

ها ارجاع داده  به کتابصراحت در متن ارجاع داده شده باشد. گاهی نیز در متن  های این فهرست ممکن است بههر یک ازکتاب

در انتهای کتاب  شود.کتابنامهشود و کتابنامه، فقط برای مستندسازی متن و نیز ادای وظیفه و مراعات اخلاق نگارش آورده مینمی

س در صورت زیرنویرا به گیرد.گاهی بعضی از نویسندگان،کتابنامهبلافاصله بعد از متن اصلی و یا در پایان هر فصل از کتاب قرار می

 :رعایت نکات زیر الزامی است برای تنظیم کتابنامه.دهندهمان صفحه قرار می

 ونکوورتنظیم شود؛ ۀبه شیو باید در پایان هر فصل کتابنامه -

قرار گیردو بعد از رعایت  12ۀو انداز B Titrچین با قلمصورت وسطدربالای صفحه به"کتابنامه"یا "منابع مراجعه" ۀواژ -

 اطلاعات مربوط به منابع مورد استفاده نگاشته شود؛خطی  ۀدوفاصل

 باشد؛12آن ۀو انداز B Nazanin قلم مورد استفاده در کتابنامه -

 فرد کتاب قرار گیرد؛ ۀباید در صفح اولین صفحه از کتابنامه -

 استفاده شود؛ از اعداد ریاضی در ابتدای هر منبع برای نشان دادن تعداد منابع -

به زبان  هاآن ۀآیدو شمارمنابع فارسی می ۀشمار ۀها در اداممربوط به آن ۀمنابع به زبان دیگر، شماردر صورت استفاده از  -

 متن درج میگردد؛

 نویسی الزامی است؛ونکوور در رفرنس ۀگذاری به شیوقوانین نقطه ۀرعایت هم -

 بندی باشد.باید فاقد هرگونه طراحی و یا جدول کتابنامه -

 نامه( واژ11

 وجودم لغات مجموعۀ اینجا در نامهواژه از منظور.است شده داده توضیح آن در زبان یک لغات معانی که است کتابی نامهواژه    

 چند یا و زبانه دو زبانه،یک تواندمی نامهواژه.گیردمی قرار کتاب انتهای در معمولاً که است خاص موضوعی زمینۀ با کتاب دریک

 :است الزامی زیر نکات رعایت نامه،واژه تنظیم در.باشد زبانه

 تایپ برای آن از بعد باشدو B Titr آن نوع و 12 گیرد، اندازۀقلم قرار چینوسط صورتبه صفحه دربالای" نامهواژه"واژۀ  -

 شود؛ گرفته نظر در اندازۀ دو فاصلۀ خطی، فاصله ها، بهواژه

 گردد؛ تنظیم الفبایی صورتبه نامهواژه -

 گیرد؛ قرار صفحۀفرد در نامهواژه از صفحه اولین -

 باشد؛11Times New Roman برای متن انگلیسیو   12B Nazanin فارسی برای متن نامهواژه نوع قلم در و اندازه -

 -شوند؛ تایپ( Bold)پررنگ صورت به انگلیسی و فارسی هاینامهواژه در شده ذکر هایواژه تمامی -

 باشد؛ کتاب متن مطابق صفحهطرف  دو و پایین بالا، در خالی فضای -

 باشد. صفحه یک در ستون دو صورتبه باید نامهواژه تنظیم -

 ( نمایه11
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های مهم، اسامی و دیگر مطالب یک یا چند کتاب است با ارجاع به صفحاتی که این ها و واژهصورتی از موضوع منظور از نمایه،    

 شویم:از نمایه آشنا میبا دوتعریف دیگر  در زیر.مطالب در آن واقع شده است

راه  در واقع نمایه،. باشدمی خوب کتاب یک ۀصفت مشخص نمایه ابزار لازم و ضروری برای بازیابی اطلاعات است که داشتن آن،

 برگشت به اطلاعات کتاب است.

ها را با ای از مدخل مجموعهیافته برای متن هر ماده خواندنی یا محتوای مدرک تعریف کرد که  راهنمایی نظام توانرا می نمایه 

 این مکان ۀدارد و دارای ارجاعاتی است که نشان دهند اند در برهایی که به صورت الفبایی یا نظم انتخابی دیگر مرتب شدهسرعنوان

 .ها در متن استنسرعنوا

 : رعایت نکات زیر الزامی استدر تنظیم نمایه -

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

 باشد؛ B Titrو نوع قلم 12 قلم ۀبا انداز الیه بالای صفحهدر منتهی" هامنا ۀنمای"یا " یموضوع ۀنمای" ۀواژ -

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

 کتاب باشد؛نوع قلم مطابق با متن  و 9 انگلیسی ۀ، در نمای  11 یفارس ۀنمای متن در قلم ۀانداز -

 صورت الفبایی تنظیم گردنمایه به -

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

 است. ها در انتهای کتاب، بعد از کتابنامه ۀنمای یا موضوعی ۀمحل قرار گرفتن نمای -


