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 تعريف :9ماده 

 کتاب

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

کتاب یكی از نشریات . لم استنقش ویژه ای بعهده دارد و به عبارت دیگر انتشارات از شئون مهم دانشگاه به عنوان مولد ع

با عنایت به این امر که عملكرد یک  کند که تأکید بر ماندگاری مطالب باشدموردی است و هنگامی ضرورت چاپ پیدا می

لذا جهت ارتقا عملكرد انتشارات دانشگاه دستور . انتشارات بر اساس تعداد و کیفیت کتب منتشره در سال ارزیابی می گردد

 .هت  بهره برداری متقاضیان و مولفان مصوب گردیدزیر درجالعمل 

 
 

 اجزای کتاب: 2ماده 

  :عبارتند ازهای هر کتاب به ترتیب بخش

 (در صورت تمايل)مترجم / پيشگفتار مؤلف   -1

 فهرست مطالب   -2

 مقدمه  -3

 هاي كتاب  فصل  -4

 (در صورت نياز)گيري  نتيجه -5

 فهرست منابع و مآخذ -6

 (Index)ه يا نماي فهرست اعلام -7

 (در صورت نياز)نامه  هواژ -8

 

 نحوه آماده سازی کتاب: 3ماده 

 نويسپیش( الف

 معااد  هااي    هاي بيگانه نگارش شود و در مورد جايگزين كردن واژه  ها بايد به زبان فارسي روان و با پرهيز از كاربرد واژه كتابنويس پيش

  . شودهاي مصوب فرهنگستان زبان و ادب فارسي استفاده   ز جديدترين واژهاحتي الامكان ( هاي علمي  به ويژه در نوشته)فارسي 

 

 علائم  (ب
. نظار گرفتاه شاود    نكات دستوري زبان فارسي براي سهولت درك و انتقا  صحيح مطالب به خوانندگان بايد درو علائم  ،گذاري رعايت نقطه

 . شوديا سطر مورد توضيح نوشته پانويس هر مطلب در هر صفحه با ذكر شماره در انتهاي هر كلمه 

 

 نوع قلم (پ

  انتخااب    B Titrعنااوين اصالي باا فونات     و   (Times New Roman) در متن انگليسي ،  (B Nazanin)  درمتن فارسي نوع قلم مورد استفاده

 .شود

 

 قطع وزيری

  :اندازه حروف، فاصله سطرها

 .باشد Titr B 12 اندازها اصلي ب و عناوين 13  متن در قطع وزيري،حروف  اندازه -1

 .كوچكتر از متن فارسي باشد شماره 2بايد   انگليسيحروف  اندازه -2
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 .در نظر گرفته شود cm 1 از يكديگر ها فاصله سطر -3

 قطع رحلی

  :فاصله سطرها ،اندازه حروف

 .باشد Titr B 12 اندازه اصلي با و عناوين 13 متن در قطع رحلي،حروف  اندازه -

 .كوچكتر از متن فارسي باشد شماره 2بايد  انگليسيحروف  اندازه -

 .در نظر گرفته شود cm 1يكديگر از ها فاصله سطر -

 

 گذاری صفحاتشماره( ت

  :فرعی صفحات ( 1)

 باراي كتابهااي ريار فارساي از    و ...(  ،پ ،ب ،الاف )حروف الفباي فارساي   كتابهاي فارسي از گذاري صفحات فرعي شماره براي -1-1

 . استفاده شود( … ,a, b, c)انگليسي الفباي  وفحر

كلياه منادرجات روي    ،در زيار آن  و بسم الله الرحمن الرحيم عبارتصفحه الف است كه در بالاي آن  ،اولين صفحه بعد از جلد -1-2

 .جلد كتاب با همان ترتيب قرار گيرد

 .گرددناس اداره انتشارات تكميل ميمخصوص شناسنامه كتاب است كه توسط كارش ،(صفحه ب)لف پشت صفحه ا -1-3

 .پشت هر يك از اين صفحات نيز خالي در نظر گرفته شود .گيردقرار مي ثو  پسپاسگزاري و تقديم در صفحات  -1-4

 .گذاري شود همچنان با حروف شماره ،اص داردبه فهرست اختصكه به بعد   جصفحات  -1-5

 

  :صفحات اصلی( 2) 

 . زوج پايان يابد شماره صفحه فرد آراز شده و باصفحه  با شماره (هافصل )كتاب  صفحات اصلي -2-1

 .از آن خالي در نظر گرفته شود بعد صفحه زوج؛ وندصفحه فرد تمام شيك  كتاب درهاي  فصلدر صورتي كه  -2-2

 .(1مانند شكل) در گيرنصفحات زوج سمت راست كتاب قراشماره صفحات فرد سمت چپ و شماره در سر صفحه، لازم است  -2-3
 

 

 

 

 B Titr  12   اندازهبا                          مقدمه     

 B Nazanin 13يا  12   اندازهبا        متن كتاب          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  نمونه تنظيم صفحه بندي كتاب 1شكل 

... مراجع اندازه گیری ابعاد و 

 تلرانس ها 

 

81       11     
. شناخت علایم و سمبل های 

 ... هندسی

 عنوان فصل عنوان کتاب
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 :كه  ضروري است همچنين 

 .قرار گيرده سرصفح در سمت چپ عنوان کتاب ،زوج صفحات در -1

 .قرار گيردسرصفحه  در سمت راست فصل عنوان  ،در صفحات فرد -2

 .(2مانند شكل ) باشد صفحهفاقد سر صفحه و شماره  .... (فصل او ، فصل دوم و ) هاي كتاب فصلصفحات مربوط به  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فصل چهارم
 

 

 

 بندي كتاب نمونه تنظيم صفحه 2شكل  

 بندی صفحه( ث

بدون حذذف  دانلود نموده و سپس  با قطع مورد نظر را فايل الگو ،ابتدا از روي سايت انتشارات دانشگاه ،شود براي سهولت كارميپيشنهاد 

قارار   قطاع ماورد نظار    خود باه خاود در   متن در اين صورت. كنيد Pasteمربوط به كتاب خود را در آن  متن ، فايلمحتویات فایل مزبور

 . وليه فايل الگو را پاك نمائيدمتن ا ،در پايان. گيرد مي

 قطع وزيری  -  A4تنظیم صفحات اصلی در سايز ( 9
  :زير عمل كرد صورتبه   Page setup تنظيم  بوده و بايد درcm77/21 ×21( Wordافزار  بر مبناي واحدهاي نرم) وزيري يهاقطع كتاب

 :در قطع وزيریتنظیم صفحه 
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 قطع رحلی  - A4تنظیم صفحات اصلی در سايز ( 2
 :صورت زير عمل كردبه  Page setupتنظيم  بوده و بايد در cm21  ×5/28( Wordافزار  بر مبناي واحدهاي نرم) هاي رحليقطع كتاب

 

 :در قطع رحلیتنظیم صفحه 
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 طرح جلد( ج

  :باشدت زیر ضروری میتوجه به نكا در قطع وزیریدر طراحی جلد کتاب 

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

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

 .(3شكل ) كتاب ضروري استجلد عطف پشت و  ،جلد يو عنوان اثر بر رو لفين، نام مؤلف يا مؤفني و حرفه ايدانشگاه  نشاناستفاده از  -3
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 .گردد ضافه ميا ي كتاببه اندازه عرض متريسانت 5/7صفحه  177به ازاي هر  3شكل 

11 



 

1 

 :باشدجه به نكات زیر ضروری میتو در قطع رحلیدر طراحی جلد کتاب 
 .تواند بر حسب نياز عمودي يا افقي قرار گيرد گردد و ميمحاسبه   cm5/21×5/21اندازه جلد در قطع وزيري  -1
 (.فقط در اندازه عرضي كتاب)اندازه عطف كتاب به اندازه فوق اضافه گردد  -2

 .(4شكل ) كتاب ضروري استجلد و عطف پشت  ،ؤلفين و عنوان اثر بر رو، نام مؤلف يا مفني و حرفه ايدانشگاه  نشاناستفاده از  -3
 
 

                         

 
 

Geometric 

Dimensioning … 
 

 

 

By: ………. 
 

 

 

سی
ند

 ه
ی

ها
س 

ران
 تل

د و
عا

ی اب
یر

 گ
زه

دا
ع ان

اج
مر

ف
الی

،ت
: 

 
 

مراجع اندازه گیری ابعاد 

 و تلرانس های هندسی 
(GD&T) 

 

 :تألیف

 

           

 

 

 

 .نوشته شودكتاب عطف  روي ها بر شماره جلد ؛چنانچه كتاب چند جلدي باشد :1نكته 

 .فاصله داشته باشد كتابلبه طولي از  سانتي متر 2تا  5/1حداقل هرگونه نوشته و آرم در عطف بايد  :2نكته

 

 تنظیم فهرست (چ
باه   الامكاان   حتاي و   azaninN B 1ياا   17اندازه با  ترو فرعي و فرعي itrT B 12يا  11 اندازهبا  هاي اصليدر فهرست مطالب تمامي عنوان

  :و مشابه يكي از دو الگوي زير تنظيم شودچين  راستبه صورت يا  صورت پلكاني

 

 فهرست مطالب
 

 صفحه  عنوان                                

 بیوسفر -فصل اول

 مقدمه -1

 اشكا  سيستم حدي  -1-1
 

1 

2 

 مزاياي سيستم هندسي  -1-1-1
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 تعاریف و اصطلاحات -فصل دوم

 (   DIMENSION)بعد    – 2-1

 ( SIZE) اندازه     - 2-2

      (  TOLERANCE) تلرانس   - 2-3

                                                                                                                                             اندازه هاي حدي – 2-4

 

7 

8 

1 

1     

12 

5/22 

 

5/22 

 

 گردد كتاب اضافه مي يبه اندازه عرض متريسانت 5/7صفحه  177به ازاي هر  4شكل 

5/21   

 

5/21 
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 انواع فرز 5شكل 

 

 هامعادلات و فرمول (ح
 ها بايد با دقت كافي حروفچينين اصلي خوانا و قابل رؤيت باشند و تمامي معادلات و فرمو اعداد، حروف، علائم بايد همانند مت -1

 .شوند

 . يدئانم با دست خودداريها بر روي تصاوير و شكلاز نوشتن علائم  -1

 .  زده شود  Enterدر پايان هر فرمو  يا معادله يكبوده و شماره  بايد داراي ها و معادلاتفرمو  -2

 .در قطع وزيري و رحلي تايپ شود 12يا  11و با اندازه  Math Typeافزار ها با نرمشود فرمو پيشنهاد مي -3

 

 ها عكس نمودار و، ها ، شكلها جدول( خ
مانناد  )شاود  باشد تا رويت نرنگ  بايد بي  Text Boxالبته اين  .قرار گيرند Text Boxها و شرح آنها در داخل دو هر يك از شكلها، ج -1

 (.5و شكل  1جدو  

  .ها، همانند متن اصلي بايد خوانا و قابل ديدن باشند ها و شكل منحني -2

 .چيني شوند حروف (11و17) با سايز و ان حروف متنهم فارسي و با هاي فارسي بايد به زبان ها براي نوشتهجدو  توضيحات -3

شده گذاري شده و جاي آن در متن مشخص  و به ترتيب با عدد شمارهلاي جدو  و توضيحات جدو  در با توضيحات شكل در زير شكل -4

 .3شكل  و 1جدو   مانند ؛باشد

 (.امكان از تصاوير رنگي پرهيز شود يحت)  دنچاپ مناسب باش يارو ب بوده سياه و سفيد تا جاي ممكنبايد  تصاوير -5

 .شودميآنها به صورت معمولي نوشته  اتنوشتاري و توضيح 11سايز و با  Bold بصورت .5شكليا  .1جدول كلمه -6

 جاورچين راسات   اياد در رير اين صاورت ب  شده؛به صورت وسط چين نمايش داده  وها حداكثر در يك خط ها يا جدو توضيحات شكل -7

 .ر انتهاي آن يك نقطه گذاشته شودبوده و د

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مراجع( د

جهات حفاح حقاوق معناوي     . اساس اطلاعات كتابشناسي نوشته شود بردركتاب  مشخصات كامل مراجع مورد استفاده ،در پايان

 :ذكر گردنددر مراجع  و به نحو ذيل اثر، موارد زير( صاحبان)صاحب 
 

 کتابهای تألیفی -9

  .تعداد صفحات -5 ،انتشارات -4عنوان كتاب،  -3 ،  انتشارسا -2 ،(گان)نام نگارنده -1
 .صفحه 257 ،انتشارات بهروز ،مباني اكولوژي ،1355 علوي،. ق: مانند ،نفريك  يارب -1-1

 .صفحه 234انتشارات بهروز،  ،محيط زيستمباني  ،1355 ،محمدي. د و علوي. ق: مانند ،تردو نفر يا بيش براي -1-2

 

 اندازه هاي مختلف قطر تيغه فرز 1جدول 

 عمق کم

mm 

 طول کم

mm 

 نوع تیغه

111 16 A  نرمال 

125 38 B  متوسط 
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 های ترجمهکتاب -2

  .تعداد صفحات -6 ،انتشارات -5 ،(مترجمان)نام مترجم  -4عنوان فارسي كتاب،  -3 ،سا  انتشار -2 ،اصلي( گان)رندهنام نگا -1
 :مانند

. م دريااني و . هاادوي، ع . ناوراني، ت . ق: ماه جتر ،گياهاان فراماوش شاده زراعاي و بااري      ،1384 ،لئون. و جي هرناندز. اي .جي

  . صفحه 585 ،علوم و تحقيقات انتشارات ،دهكردي

 

 مقالات فارسی -3

 شماره ،....كه مقاله در آن چاپ شده است، جلد  ايلهجنام م -5 ،عنوان كامل مقاله -4 ،سا  انتشار -2 ،اصلي( گان)نام نگارنده -1

 .صفحه  ،...

 :مانند 

مجلاه   ،زاركلروفيال كلا  تاثير تنش خشكي بار عملكارد و مقادار     ،1385، دانشي. زاده و ف نوري. شيرواني، ط. ح . دلشاد، ا. ب -1

 .351-361ص ،2، شماره 12جلد  علمي پژوهشي علوم كشاورزي،

مشخصي ندارناد باه   ( گان)نگارنده اند وموسسات دانشگاهي يا پژوهشي نوشته شده كتاب يا مقالاتي كه به زبان فارسي توسط: توجه

 : شوندشكل زير نوشته مي

 .  مار و اطلاعات وزرات كشاورزياداره كل آ ،آمار كشاورزي ايران ،1371 ،ناميب -1

 

  خارجی هایکتاب -4

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

خاصي ( گان)ها يا موسسات پژوهشي نوشته شده و نگارنده ن خارجي كه توسط دانشگاهكه به زبا تيتاب يا مقالاارجاع ك :توجه 

 . خواهد بودزير ندارند به شرح 
 

  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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ساي و  يانگل -هااي فارساي  شود در صورت زياد بودن كلمات بيگانه ترجمه شاده در ماتن، در انتهااي كتااب واژناماه     پيشنهاد مي -1

 .تايپ شود به صورت دوستونهها در صورت طولاني بودن اين بخش، بهتر است واژه .فارسي گنجانده شود -انگليسي 

نيز طولاني اسات، بهتار    فهرستاين در صورتي كه  .باشدشامل فهرست موضوعي و يا اشخاص مي ،(Index)يا نمايهفهرست اعلام  -2

 .تايپ شود به صورت دوستونهاست 

 

 نحوه تحويل کتاب :4ماده 
 كتاب خود را كه كليه موارد فوق در آن رعايات شاده اسات باه هماراه فارم      نويس  پيش از ت يك نسخه پرينتپديدآورنده موظف اس

، باراي  CDياك عادد   به همراه  ،انتشارات دانشگاه موجود است مركز ، كه در سايت(كتاب) تكميل شده درخواست چاپ اثر پيشنهاده

 :موارد زير باشد حاويبايد مزبور  CD .انتشارات دانشگاه تحويل دهد مركزانجام داوري اوليه به 
 .(هاي كتابكيك فصلبا تف) به بعد Word 2007فايل -الف

 .pdf با فرمت كتابكامل فايل  -ب

  .tifيا  psd هاي   با يكي از فرمت شاپ طراحي شده در فتو ،جلد كتابباز  لايهفايل  -پ

 ناويس  از پايش  شذده پرینذت   دیگر نسخه 3د آورنده موظف است انتشارات، پدي مركز بعد از تاييد اوليه پيش نويس كتاب توسط

 . تحويل دهددانشگاه  انتشارات وران به مركزاجهت ارسا  به د كتاب را

 

 

  ابنحوه چاپ کت :5ماده 
( در صورت نيااز )پديدآورنده موظف است اصلاحات مورد نظر داوران   ،در خصوص چاپ كتاب نظر داوران مثبت بودندر صورت  -1

 .انتشارات تحويل دهد مركزبازبيني به براي داده و  هفته انجام 2حداكثر ظرف  ،شوراي انتشارات دانشگاه رااصلاحي  نظريا و

بندي و براي رويت مجدد  در نهايت صفحه و مي شود سپرده ادبي اصلاحات خواسته شده، كتاب به ويراستار تمامي پس از تكميل -2

 .شودداده ميتحويل  هبه پديدآورند

 .دهد آن را در اختيار وي قرار مي سپس جلد از كتاب كرده و 1انتشارات اقدام به چاپ  مركزپس از تأييد پديدآورنده،  -3

نسبت به مطالعه كتاب چاپ شده اقادام و در صاورت نيااز باه انجاام اصالاحات       يك هفته پديدآورنده موظف است ظرف حداكثر  -5

به معناي تأييد نهايي پديدآورنده باراي چااپ    ءاين امضا) نوشته و در ذيل آنها امضا نمايد ببر روي كتا با خودكار قرمز آنها را ،جزئي

 .(كتاب است

مصاوب در  باه تعاداد تعياين شاده      اقدام به چاپ كتاب ،پديدآورنده توسط اصلاحات جزئي مورد نيازانتشارات پس از انجام  مركز -6

 .نمايد انتشارات مي جلسه شوراي
 

 
 

 


