
 

 شارات دانشگاه صنعتی خواجه نصیرالدین طوسیانت

 دستور العمل تنظیم و صفحه آرایی کتاب 

 شود.داده به دفتر انتشارات تحویل  PDFتمام آثار باید بر اساس مشخصات زیر تایپ و در قالب 

 :ابعاد صفحه

 سانتیمتر 5/17*25 وزیرياندازه  •
 سانتیمتر 21* 30 اندازه رحلی •

  single :فاصله سطرها

 ):پس از تنظیم ابعاد صفحهحاشیه ها (

 سانتیمتر 5/2سانتیمتر و از چپ و راست  2وزیري: از بالا و پایین صفحه  •
 سانتیمتر 5/2سانتیمتر و از چپ و راست  5/2رحلی: از بالا و پایین صفحه  •

 مشخصات حروف نگاري: 

 اندازه نام فونت مشخصات ردیف
 24 بی نازنین ضخیم عنوان فصل 1
 16 بی نازنین ضخیم )اول(سطح  عنوان زیر فصل 2
 14 بی نازنین ضخیم )دوم(سطح  عنوان زیر فصل 3
 12 بی نازنین نازك اصلی متن 4
 10 تایمز نازك لاتین داخل متن 5
 10 بی نازنین نازك پاورقی فارسی 6
 8 بی نازنین نازك پاورقی لاتین 7
 11 ضخیمبی نازنین  شماره شکل و شماره جدول 8
 10 بی نازنین نازك شرح شکل و شرح جدول 9
 12 ایرانیک یا ایتالیک کلمات یا عبارات خاص در متن 10
 8 بی نازنین ضخیم نوشته هاي داخل شکل 11
 11 بی نازنین نازك منابع و مآخذ فارسی 12
 9 تایمز نازك منابع و مآخذ انگلیسی 13
در و شماره صفحه فصل  ،عنوان کتاب 14

 بالاي صفحات
 12 بی نازنین ضخیم

  



 صفحه اول بسم االله، صفحه دوم سفید باشد.

 صفحه سوم، صفحه عنوان شامل نام کتاب، نام پدیدآوران است.

 صفحه چهارم سفید ( بعد از فهرست نویسی کتابخانه ملی توسط دفتر انتشارات تکمیل میشود)

پیشگفتار تنظیم شود و از نوشتن فهرست در ابتداي هر بخش یا فصل فهرست، به تفکیک بخش و فصل تهیه، پیش از مقدمه و 
 به طور جداگانه خودداري شود.

 شروع فصل ها از صفحه فرد و سه سطر پایین تر از بالاي صفحه باشد.

در صفحات زوج نام کتاب در حاشیه چپ و در صفحات  شماره صفحات زوج، راست چین؛ و شماره صفحات فرد، چپ چین باشد.
 د عنوان فصل در حاشیه راست درج شود.فر

 صفحه نشانه هاي اختصاري، در آثاري که جنبه تخصصی دارد، به ویژه در فرهنگ ها و واژه نامه ها ضروري است.

مقدمه و پیشگفتار شامل مطالبی در باره پیشینه پژوهش، ویژگی آثار گذشته در زمینه مورد بررسی، کاستی هاي احتمالی آثار 
 گی اثر پیش رو و ... است.پیشین، ویژ

در خصوص آثار ترجمه  در صورتیکه اثر ترجمه باشد، پیشگفتار یا مقدمه مترجم پیش از مقدمه و پیشگفتار نویسنده آورده شود.
لازم است در پیشگفتار در خصوص میزان مشارکت صاحب اثر از جنبه بخشهاي ترجمه و بخشهاي تألیف توضیح لازم و تألیف 

 ارائه گردد.

 بخش بندي و فصل بندي

براي تفکیک مطالب و راحتی مخاطب در استفاده از متن، بهتر است که کتاب به چند فصل و هر فصل به چند بخش تقسیم 
 )7شود. شماره بخش ها و فصل ها باید به حروف نوشته شود(مانند فصل هفتم به جاي فصل 

 پانوشت ها و پی نوشت ها

و ... باید در پانوشت هر  ی مانند نام هاي غیر فارسی اشخاص، مکان ها، جانوران، گیاهانتمام واژگان و توضیحات جنب -الف
صفحه آورده شود. به این صورت که معادل فارسی در متن با شماره مشخص و اصل واژه با همان شماره به پانوشت منتقل می 

بی نوشته می شود به فارسی و شماره پانوشت هاي شود. شماره پانوشت هاي فارسی و عربی و همه زبان هایی که با الفباي عر
 سایر زبان ها به انگلیسی نوشته شود.

شروع می شود. گاهی برخی عبارت ها، در متن به صورت اختصاري به  " 1"شماره گذاري پانوشت ها، در هر صفحه از عدد -ب
 انگلیسی نوشته می شوند که صورت کامل آن باید در پانوشت آورده شود.

ر است موارد یادشده به صورت پانوشت باشد و از انتقال آن به پایان فصل خودداري کرد، مگر در مورد فهرست منابع بهت -ج
 نوشت در صورتی که مفصل باشد به پایان بخش یا فصل منتقل می شود.او پ تکمیلی که آوردن آن در پی نوشت جایز است

ند نام هاي لاتین که به همان صورت اصلی لاتین کاربرد متداول تري ضروري است نام هایی که معادل فارسی ندارند، مان -د
 قید شود. دارند، با حروف فارسی با تلفظ (آوانویسی) در داخل متن و با حروف لاتین آن در پانوشت



 عنوان شکل ها، جدول ها و ...

عنوان شکل ها و نمودارها در زیر آنها و عنوان جدول ها در بالاي آنها نوشته شود. شماره گذاري این موارد باید از چپ به راست 
 3-5شکل فصل پنجم باید چنین نوشت:  3باشد. براي مثال در مورد شکل 

 رعایت شود. نیزعی کتاب راین قاعده در مورد شماره گذاري عناوین اصلی و ف

 ها، تاریخ ها، اعداد و ...مقیاس 

به جز کتب ریاضی، آمار و رشته هایی مشابه، باید مقیاس در داخل متن به فارسی نوشته شوند ( مانند: کیلومتر به جاي  -الف
km ؛ سانتیمتر به جايcm .% اما در مورد مقیاس هاي خاص و تخصصی، می توان از شکل ریاضی آنها استفاده ؛ درصد به جاي
 )%15نشانه باید در پشت عدد نوشته شود، مانند:  (این کرد.

 اعداد حتی در فرمول ها نیز باید به فارسی نوشته شوند -ب

اعداد تک رقمی که براي شمارش به کار می روند به حروف نوشته شوند و در سایر موارد می توان از اعداد ریاضی استفاده  -ج
 شود. 

زمانی خاصی را بیان کند(مانند تولد و مرگ، آغاز و پایان رویدادها و غیره) باید عدد در مواردي که نویسنده قصد دارد دوره  -د
 12-24کوچک تر یا آغازین در سمت چپ قرار گیرد سپس خط فاصله و پس از آن عدد بزرگ تر یا پایانی نوشته شود (مانند: 

استفاده کرد که در آن صورت، جاي اعداد  "تا"به جاي خط فاصله از حرف همچنین می توان سانتی متر).  8-21یا اردیبهشت؛ 
 اردیبهشت ). 24تا  12تغییر می کند( مانند: 

هرگاه قصد نویسنده نشان دادن فرمول، معادله و ... با شماره باشد ( مانند کتاب هاي ریاضی، آمار و رشته هاي مشابه کاربرد  -ه
 ) 13-5یا فرمول  24-3( مانند: معادله  قرار داد دارد) نباید عنوان فرمول یا رابطه ریاضی را در پرانتز( )

 ).4/2اعداد اعشاري باید با استفاده از علامت اعشار(/) نوشته شوند (مانند   -و

2   اعداد کسري باید پایین خط کسري نوشته شوند (صحیح: -ز
4

 ).4/2؛ اشتباه   

 نقل قول هاي مستقیم و غیر مستقیم

نوشته شود. به هیچ وجه نباید تغییري در صورت و مضمون نقل قول هاي مستقیم »  «گیومه نقل قول هاي مستقیم در میان 
گردد. در نقل قول غیر مستقیم نام  در نقل قول مستقیم، نام نویسنده، سال انتشار و شماره صفحه در پانوشت ذکر می داده شود.

راي بیش از یک نویسنده باشد براي سایر نویسندگان از در پانوشت ذکر می گردد. در صورتیکه اثر دانویسنده و سال انتشار 
 عبارت (و دیگران) استفاده نمائید.

 فهرست منابع و مآخذ

 پانوشت قید شود. و باید به صورت ذکر منابع در متن جایز نیست -الف

براي نوشتن منابع غیر از فارسی و عربی می توان همان قالب استفاده شده در اثر را رعایت کرد، اما براي ثبت منابع فارسی و  -ب
 عربی قالب زیر بکار رود: 

و د شماره جلد نام کتاب (در صورت تعدد جلد و چاپ، بای ).سال انتشار( .نام خانوادگی نویسنده(اسم اشهر)، نام نویسنده کتب:
در صورتیکه تعداد نویسندگان بیشتر از یک نفر باشد، باید با بکار بردن علامت(؛) از یکدیگر  .نام ناشر نوبت چاپ ذکر شود).



و سپس نام خانوادگی » تألیف«یا » ترجمه«تفکیک شوند. در صورتی که اثر ترجمه یا تصحیح باشد، باید پس از نام کتاب واژه 
 مترجم را نوشت.

ها هم در متن و هم در پانوشت بصورت ایرانیک نوشته شود. اما چنانچه فهرست منابع در پایان کتاب وجود داشته نام کتاب  -ج
 باشد، قید مشخصات کامل کتاب در پانوشت لازم نیست.

فحه شروع و عنوان مقاله. عنوان نشریه. دوره. شماره مجله. شماره ص نام خانوادگی نویسنده، نام نویسنده، (سال انتشار).مقاله: 
 .صورت ایرانیک نوشته شودعنوان نشریه ب . عنوان مقاله در داخل گیومه قرارداده شود.پایان

 پیروي از الگوهاي متداول در نگارش منابع علمی. سایر منابع:

کتاب توسط قبل از ارسال اثر جهت داوري، توصیه می گردد جهت رفع کاستی ها و اشکالات ویرایشی به لحاظ سجاوندي، 
 ویراستار مورد بازبینی و اصلاح قرار گیرد.

  



 هایی دربارة نگارشنکته

ساز است که با شناخت و تربیتی و انسان یزبان فارسی با چندین هزار سال قدمت، داراي ادبیاتی با مفاهیم عرفانی، تعلیم
 ،آنو محتواي ارزشمند و اندیشۀ والاي قدرت بلاغی  دستوري، واژگان و اصطلاحات و تعابیر،ساختار ها، ها، تواناییظرفیت

هاي فنی و زبردست شد. یکی از اشکالات اساسی در نگارش رشتهتوانایی کسب کرد و توان در اندیشه و زبان و نگارش می
و همچنین پیروي از نفوذ افراطی واژگان بیگانه قیدوبند و افراطی از واژگان و اصطلاحات بیگانه است. مهندسی، استفادة بی

گري در کاربرد واژگان و اصطلاحات ؛ این کار زمانی با افراطیکاهدمیاز اصالت و استقلال آن ساخت زبان بیگانه در زبان فارسی، 
گسترة نفوذ زبان بیگانه در زبان ما باعث خواهد شد که عموم مردم یا عموم عربی اتفاق افتاد و اکنون با زبان انگلیسی. 

گیرند و با تدریج با گذشتۀ زبان فارسی فاصله بکنند بهحات علوم فنی وارداتی استفاده میاصطلادانشگاهیان که از واژگان و 
با فرهنگ و تمدن فارسی  اي بین نسل آیندهرود، گسست فرهنگی و اندیشهصورت تصاعدي پیش میکه به ،گسترش دامنۀ آن

ر واقف باشند و از این کنند باید به این امکه فعالیت میاي فرزانگان قوم در هر حوزه اسلامی پیش آید. خردمندان وایرانی
جلوگیري کنند. مطالعۀ آثار گذشتگان قلۀ ادب فارسی همچون سنایی،  ،کندکه نسل آیندة ما را تهدید می ،یتیهوگسست و بی

نامه، ه، مرصادالعباد، سیاست، قابوسنامتاریخ بیهقی فارسی مانندعطار، نظامی، خاقانی، مولانا، سعدي، حافظ و همچنین متون نثر 
 تواند ما را در نگارش زیبا و به دور از غلط یاري دهد.المحجوب، گلستان و... میکشف

ردیف با توسعۀ علم و دانش و فناوري و کسب رتبۀ اول علمی در منطقه، زبان ، هم1404انداز به موجب سند چشمهمچنین 
قه باشد. علاوه بر این، فرهنگستان زبان و ادب فارسی هم به لحاظ قانونی و هم به لحاظ علم در منطاول فارسی نیز باید زبان 

شود و پیروي ها، شیوة نگارش و راهبردها در حوزة خط و زبان محسوب میعلمی بالاترین مرجع تعیین و تشخیص دستورالعمل
واحدة قانون مصوب مجلس شوراي به موجب ماده و واژگان مصوب آن امري است لازم. علاوه بر موارد یادشده،از دستور خط 

 ، استفاده از کلمات و واژگان بیگانه ممنوع است. 8/9/1375اسلامی در 

 نکات عمدة نگارشیبرخی 

امکان وجود اشتباه براي هر متنی هست و اینکه ما بخواهیم نگارشی داشته باشیم که خالی از غلط باشد امري است تقریباً 
این کار یک براي  کنند.؛ مخصوصاً براي کسانی که اهل نگارش نیستند و بیشتر با گفتن رفع نیاز میناشدنی و یا حداقل سخت

انواع مختلفی ویرایش  دقت بخواند و اشکالات آن را برطرف کند.بعد از نویسنده، مؤلف و مترجم بهاي باید متن را ویراستار حرفه
که بستگی به متن و مخاطب و نوع نگارش و  گیردزبان آن را دربرمی ویرایش علمی گرفته تا ساختار و ظاهر اثر ودارد که از 

 .شودانتخاب می اينوشتههر ویراستار خاصی براي ویرایش  ،ه یا مترجم آنهمچنین نویسند

باشد، آن را به  ست؛ اگر با غلط همراه باشد یا ظاهري پریشان و ناپیراسته داشتهواو اندیشۀ کتاب یا نوشته سفیر نویسنده 
و نگارش منطقی و روان، حکایت از ذهن مرتب و اندیشۀ  تن مرتب و پیراسته و عاري از غلطهمچنین م ؛دهندنویسنده نسبت می

 استوار دارد.

ها هست، برطرف اي که در بیشتر نوشتهوسیله اشکالات عمدهشود تا بدیندر اینجا به نکات کلی دربارة نگارش اشاره می
 یگر دارد و از حوصلۀ این مقال خارج است.ها نیاز به مجالی دها و رفع اشکالتک مصادیق و اشکالبدیهی است که ذکر تک شود.

 در این متون متأسفانه  شود؛متون فنی و مهندسی دیده می از کاربرد کلمات بیگانه پرهیز شود. این اشکال در بیشتر
هاي فارسی کلمات براي آگاهی از معادل شود.استفاده میهاي بیگانۀ آنها فارسی، از معادلحتی به جاي کلمات عمومی 

نین ، رجوع کنید. همچه به مصوبات فرهنگستان زبان و ادب فارسی که انتشارات فرهنگستان چاپ و منتشر کردهبیگان
 در دسترس است.  www.persianacademy.irفرهنگستان به نشانی  تارنمايدر هاي آنها این واژگان و معادل

 الخط قانونی و رسمی کشور را که فرهنگستان زبان الخط واحد و یکدست استفاده کنید. همچنین سعی کنید رسماز رسم
در » ي«صورت الخط نگارش یاي میانجی در آموزش و پرورش بهدهد، مراعات کنید؛ مثلاً رسمو ادب فارسی ارائه می

الخط فرهنگستان پیروي است که بهتر است از رسم» نامۀ«در » ة«صورت و فرهنگستان زبان و ادب فارسی به» ينامه«

http://www.persianacademy.ir/


الخط ها آن را مراعات کنید. براي آگاهی از رسمهمۀ زمینهکنید در الخط خاصی پیروي میاگر هم از رسمکنید. 
 انتشارات فرهنگستان مراجعه کنید. همچنین براي آگاهی از املاي صحیح» دستور خط فارسی«فرهنگستان به کتاب 

 چاپ انتشارات یادشده مراجعه کنید.» فرهنگ املایی واژگان فارسی«واژگان، به کتاب 
 بین » آموزان قرار داده شد.هاي خوب در دسترس دانشکتاب«فاصله در نگارش رعایت شود، مثلاً در جملۀ فاصله و نیم

یک » دسترس«با » در«و نیز » در«با » خوب«فاصله هست، ولی بین نیم» آموزان«با » دانش«و نیز » هاي«و » کتاب«
 فاصله هست.

 خوبی و به اندازة کافی و لازم ویرگول و... بههاي سجاوندي مانند نقطه، ویرگول، نقطهبراي رسایی و رسانایی متن، از نشانه
 ها آشنا شد.براي این منظور باید با موارد کاربرد این نشانه استفاده شود.

 یا پنج تا هفت فاصله [ متردهم سانتی(حدود پنج تا هفتاشته باشد سطر اول هر بند کمی تورفتگی دspace[  در
 تا شروع بند متمایز باشد.) ]keyboardکلید [صفحه

  صورت) مگر در تن؛ به نام خدا؛ بهبه دست گرفه شود (در تمام موارد باید جدا از کلمۀ بعد از خود نوشت» به«حرف اضافۀ
هاي قدیمی ساز (بنام: مشهور؛ بخرد: خردمند) و برخی گونه(بگفتم، برفتم و...) و باي صفتبرخی موارد مانند باي زینت 

 کلمات (بدین، بدان، بدو، بدیشان).
  آید از نوع حرف اضافۀ فارسی نیست و پیوسته به کلمۀ بعد نوشته هاي عربی میکه در آغاز بعضی از ترکیب« ب«حرف

 العین، بنفسه، بعینه.يبشخصه، برأشود: مابازاء، بذاته، می
 »صحیح است، اما در برخی موارد  سته و جداپیور ترکیب با کلمات به هر دو صورت (نشانۀ جمع فارسی) د» ها

شود که همواره جدا نوشته شود تا ها)؛ بنابراین توصیه میها، فقیهها، میوهها، فرمالیستجدانویسی الزامی است (سعدي
 اشکال پیش نیاید.

 »ز منادا نوشته شود: اي خدا، اي کهندا) همیشه جدا ا (حرف» اي 
 »شود، به جز کلمات زیر: آنچه، آنکه، اینکه، اینجا، آنجا، وانگهی.جدا از جزء و کلمۀ پس از خود نوشته می» آن«و » این 
 »جا. شود: همین خانه، همین جا، همان کتاب، همان همیشه جدا از کلمۀ پس از خود نوشته می» همان«و » همین 
 »کس.کدام، هیچیک، هیچشود: هیچهمواره جدا از کلمۀ پس از خود نوشته می »هیچ 
 »شود، مگر در موارد زیر: چرا، چگونه، چقدر، چطور، چسان.همواره جدا از کلمۀ پس از خود نوشته می» چه 
 »نامچه.کمانچه، قبالهچسبد: آنچه، چنانچه، خوانچه، کتابچه، ماهیچه، همواره به کلمۀ پیش از خود می» چه 
 »و در معناي » براي چه؟«شود، مگر در موارد زیر: چرا در معناي جا جدا از کلمۀ پیش از خود نوشته میدر همه» را

 در پاسخ به پرسش منفی.» آري«
 »که (آن کسی که). استثنا: بلکه، آنکه، اینکه.که، آنشود: چنانجدا از کلمۀ پیش از خود نوشته می» که 
 »با کلمۀ بعد از خود یکی شده باشد و معناي کلمه » بی«شود، مگر آنکه مواره جدا از کلمۀ پس از خود نوشته میه» بی

 بیهوده، بیچاره، بینوا. ب از معانی اجزاي آن نباشد:دقیقاً مرک
 »گوید.افکند، همیرود، میشود: میهمیشه جدا از کلمۀ پس از خود نوشته می» میه«و » می 
 »شود، مگر در: بهتر، مهتر، کهتر، بیشتر، کمتر.همواره جدا از کلمۀ پیش از خود نوشته می» ترین«و » تر 

                                                   


