
 سازی و تنظیم فرمت متن کتاب راهنمای آماده 

 مدیریت نشر آثار علمی دانشگاه فردوسی مشهد

 

. درصادر  اساتااده ای نساۀا با، رن همگاخ ره ره فای  شادداساتااده    2013نساۀ    MS word  های کتاب ایساایی فای برای آماده .1

  ر ره ره و ارسال کم د.  پای ن یا  Word 2013فای  را با نسۀا   حتماًجهت ارسال با گروه نشرن 

متر  مظ م  ساانتی 4ها  فصا هم   ( را برای Left, Rightهای دو طرف صااها  و حاشا ا A4کاغذ را  اندایۀ   page setupدر فرمان   .2

 .باشدمتر  برای قطع وییری( سانتی 13 ا طدل سطر متن  کم د  

 عمدان فارسی و انگل سی کتاب شام  عمدان کتابن ناخ ندیسمدگان و ناخ مترجمان  ه ا شدد.صاه    .3

اما با  دجا با  ناسااتمرساادخ    مقدماپ شااگاتار و غ ر رجمان ادغاخ    هایکتاب. در داشااتا باشااد مقدماپ شااگاتار و صاااه   کتاب   .4

ندیسااامده برای   ۀانگ زهصااادص بۀو  د ااا    اآن در معرفی و فروش کتاب  بث ر  أ مهتدای پ شاااگاتار و   هاصهای  ویژگی

در   .شادد ه ا  ای مساتق  برای پ شاگاتار  صااها  مطلدب اسات  نار باط مساتق م معرفی پشات جلد با پ شاگاتارهمچم ن  نگارش اثر( و 

 داشااتا باشااد ومترجم  مترجمان( هم    پ شااگاتارکتاب  اصاالین  ندیساامدۀ    پ شااگاتارِ علاوه بر  دشاادمی دصاا ا   رجمان    هایکتاب

 .ب ایدقب  ای پ شگاتار ندیسمده   نمترجم  پ شگاتار

در مسا ر   acrobatافزار نرخ ای طریق ناندشادهبرداشاتاف متن اصالی  دیهای پیچمانچا  صادیرها ای فای ای   رجما  هایکتابدر   .5

edit/preferences/general دساااب ابزار  را ها دان  ریولدشااان روندشاااتمی snapshot افزایو دادنمایی بدون ن ای با بزرگ .

 .است pixel/inch 300  ا 200 نیبان اصلی pdfبرای  صدیربرداری ای فای   ریولدشن مماسب

 .باشد times 10انگل سی متن  فدنت و  Bzar 12  فارسی  متن فدنت   .6

ی ساان باشاد. قب  ای    نفدنتاندایۀ  صادیرها  هم   و برای    شادند   ایپ 9  اه  سا   Bnazanin  فدنتبا  ها  مطالب فارسای داه  شا   .7

 رین  یعمی بزرگ؛   مظ م شادد  مترساانتی  13متماساب با قطع وییری با طدل ساطر  باید    هاآناندایۀ ندیسای داه   صادیرهان  فارسای

 9  اه  سا   Bnazaninها با فدنت  عبارا  داه  شا  هان  پس ای  مظ م اندایه متر داشاتا باشاد.ساانتی 13شا   نباید عر ای ب و ای 

آرایی مدجب  صاااهامرحل  ها در   غ  ر سااایز شاا   اصاالاش شاادندن بعداً  هاآن ۀاندایباها بدون  دجا  چمانچا شاا    ایپ شاادند.

ها با دو دساتا  قسا م  رحلی دوساتدنان شا    هایکتابدر   هداهد شاد.ها  فدنت مطالب داه  شا  اندایۀ رفتن ی مداهتی  ایدسات

 ر ای  هایی کا بزرگشا   -2و اسات   متر(ساانتی  5/8 ا   8عرض ساتدن    ۀاندایبا  هاآناندایۀ هایی کا حداکثر  شا   -1شادند  می

 متر هستمد.سانتی 18 ا   9ب ن  و   هاستدنعرض 

هددکار  صادر   با غ  را  ناهداساتا  متمی برای جلدگ ری ای  ها و ارجاعا  درونشا   نهاجدول  ن  ترها ۀشامارعددگذاری در   .8

 برای نمدنا فاصالا ای عدد قرار گ رد   دوصادر  عادی  ایپ شادند و شارش مد اد  با یعمی اعداد با؛  مظ م نشادند نامبریمگ( 

 .نمددار مرجع(  3-1  ش  



 ؛دم باشا   چپ  با  راساتای مگی  هباید  متمی  های درونها و همچم ن ارجا جدولشارش   نهاشارش شا    ن  ترهاگذاری  شاماره  ۀشا د .9

؛ جدول 3  فص  ای 4  ش    یعمی  4-3  ش   نبرای مثالیعمی عدد بۀو اصلی سمت راست و عدد بۀو فرعی سمت چپ باشد. 

 استااده شدد. ره  ای هب   صرفاً  هاشماره کردن جدا یبرا. 5ای فص    3یعمی جدول  5-3

با ها و...( ن کادرهان ن تاهان فصا ویجز عما با    ترهافقب    نممظدر  ن یبا ا. شادد  مشاۀ ها  اساتای  با کمک    ترها اولدیت   ر  ب .10

 اولدیت  هر و  ...(و 2برای   تر    heading2ن 1برای   تر    heading1  ب  با  ر  مظ م شادند    headingهای  با اساتای  اولدیت  ب   ر 

 ن...(.3 تریتن 2 تیترن 1تیتر باشد  برای مثال    اندایه داشتا   ااو  سایز یک  کمدست با، ر  اولدیت با  نسبت

اندایه قلم و یا   اهتلاف با   مها بعدین    ترهایوجدد    در صاادر  و  شاادد  گذاریشااماره ساادخ  یفرع  تر     ا  حداکثربهتر اساات   .11

 .شدند  مشۀ حروف ابجد 

انگل سای نمایو داده شادن اعداد در  برای رفع مشا  ِفارسای باشامد.  با هب  باید    فارساین همگی  اعداد داه  متن   ترها و   ۀشامار .12

word  گزیم  context  برای اعداد دویبانا ای مس ر راoptions/advanced/Numerals  کم دفعال. 

هایی کا بلافاصاالا بعد ای   تر قرار پاراگراف  .وجدد داشااتا باشاادمتر  درفتگی  سااانتی  0.5های متن اصاالین در ابتدای پاراگراف .13

ن ای  ها و کادرها و غ ره با  درفتگی ابتدای پاراگراف ها و متن جدولشارش شا  همچم ن  .  داشاتا باشامد درفتگی   نباید گ رندمی

 .د  استااده ن م   (س   اسپ  ذارگفاصلاای    ی درفتگ جادیا یبراندارند. 

ن  ای رجما  هایکتابعبارا  انگل سای اساتااده شادد. در  برای 9 مزی ابرای عبارا  فارسای و   10  ن   ناین  فدنتها ای  در متن جدول .14

  مظ م شدند.ای سمت راست  ها  ها و ردیفستدنن  شده رجماهای در هم  جدول

باید با یک جدول یا  چا یمانبداند    کتاب دق قاًهدانمدۀ  باشاد  ا   شادهداده  ارجا   متن   در  نهاشا   و  هاجدول   همدقت شادد با   .15

 .باشمد  داشتا  همۀدانی ی مدردنظرهاجدول و  هاش   ۀشمار باگذاری باید ایلهاظ شماره  ارجاعا این   ش   مراجعا کمد.

ای   بعدو ای حالت اندیس با، هارج شادند ن ز   هاپاندیس  ۀشامار .ددنشا  درج  (footnoteپاندیس   فرمان با کمک  حتماً  هاپاندیس  .16

  اندیس   صادر اب  کا  متن  در  هاپاندیس   ارجا   ۀشامار(.  electrical conductivity .1 برای مثال    شادد  درج  نقطا کی  هنشامار

فقب اساامی هاص    نانگل سای  هایدر پاندیس   نا انگل سای.  نباشاد  یفارسا   فدنت باباید   لزوماًمتن فارسای  بدنا در    نشاددمی  درج با،

با حرف کدچک    حتماً شادند و ساایر مدارد  میبا حرف بزرگ  کپ تال( شارو  مطابق گرامر یبان انگل سای  اشاۀاصن اماکن و ...  

 شرو  شدند. 

 .ند رها کا یک سایز کدچکو شرش ییر ش    هاجز جدولاب نباشد 10باید ها ن ز در  ماخ متن  فرمدل  قلمسایز  .17

همگی   نهمگی  صدیر باشمد و اگر قرار است  ایپ شدند  نصدر   صدیر هستمدیعمی اگر با  ؛ها رعایت شددی مداهتی در فرمدل .18

 .درج شدند Wordدر   فرمدلابزارهای  ایپ   دسب  

گ ری ی اندایهواحدها  ناعداد و  باشامد  ایتال ک  هامق اسو    رهامتغّ فقب اصاطلاش مربدط با دقت شادد کا  ها فرمدلهمگاخ  ایپ  در   .19

 شدند.معمدلی  ایپ  صدر باو غ ره  log, sin. tan, limitو مداردی مانمد 

؛  رودمی  باا کاار  کلدین   برای  K  و  ک لد  برای  k  نمثاالعمدانباا  ؛دارناد  معماا  کدچاک  و  بزرگ  حروف  گ ریی انادایهواحادهاا  در .20

 است. pHو  kg هاآندرست   و  غلب است  PHیا  Kgبمابراینن  



قرار گ رد. برای درج فرمدل در صااها  هایی کا شاماره دارندن شاماره در سامت راسات صااها و فرمدل در سامت چپ  در فرمدل .21

  اشاتباه     ترها با  ایم ا برای هافرمدل  ۀشاماربمدی اساتااده شادد.  بهتر اسات ای ام انا  جدول؛  سامت چپ ای اساپ س اساتااده ن م د

 نمدنا ییر را ملاحظا فرمای د  گ رند. قرار پرانتز  داه  است  بهتر ننشدند

 1-2) 

 

یا  قساا م   با معمایاما این علامت    نشاادداسااتااده می یاعشاااراعداد  برای مم ز    عمدانبا /( اساالو ای   فارساای معمد،ًمتدن در   .22

و عدد      عدد صاه  ییاساتااده ای اسالو  /( مم ن اسات با  دجا با ند  فدنت ممجر با جابجا  کاایآنجایی.  ساتهم ه جداکممده  

در   شددمیای نقطا باعث    استاادهاعشار استااده شدد.   یای.  نقطا( برا  یس  انگل داعدا مانمد  ز  ن  یفارس  اعداد  یبرااعشار آن گرددن 

 داده شدد.  و یدرست نما  صدر با  یعدد اعشار  یمۀتلف فارس  یهافدنت

صدر  رنگی  و با  هاآن صاویر مدردنظر را همراه با شرش شدد  پ شمهاد میچمانچا رنگی بددن برهی  صاویر کتاب اهم ت داردن  .23

آرایین در قالب پس ای صااها ا   هدی  ده د  انتشاارا   با رنگ مدجدد در فای  متن(   کنساۀ    علاوه بر در یک فای  مساتق  

 قرار گ رد.  مۀاطبسایت رسمی انتشارا  دانشگاه فردوسی مشهد در دسترس  پروفای  کتاب در وب ای طریق pdfیک فای  

 کتاب ن ست.ابتدای  ها در  ها و جدولطدرکلی  رور ی برای درج فهرست ش  با .24

در متن   د.ما  ه اا نماایکتااب    جلاد  پشاااتدرج در   برایکلماا(   150 حادود   کتااب  معرفی  جهات  کد ااه  متن   یاکباایاد  صااااحباان اثر .25

کتاب برای هدانمدهن امت ایهای    مطالعهای مدردبهثن اهداف کتابن فداید  لان مد اد أمداردی مانمد ب ان مسا   نمعرفی پشات جلد

  ها فصا   ن یعماو  رکر ایکتاب   یمتن معرف  دراسات  ،یخ  .شاددمطرش  آن  و مانمدکتاب نسابت با آثار مشاابان مۀاطبان هاص کتاب  

 شدد.  یهدددار  ناست  کتاب مقدما ۀژیوکا  

. با این  شادد   ه اپدیدآور  هدد   دساب    کتاب  انتهای  برای  نمایا  هددکار  اساتۀراج  ممظدربا مده کل دواژه یا   عدادی  اسات ،یخ .26

  ن اشاامارۀ صاااهبدون   و  مسااتق  فای  یک  در و  پیشاادهن کندشااتایا متن اثر    رجمان  متن   ای مدردنظر  هایواژهکل د  کاصاادر   

  در صادر  . همچم ن  (شاددآرایی اساتۀراج میصااها بعد ای صااهاشامارۀ   شادند  درج  هم ییر  نجداگانا ساطر یک  در هرکداخ

  کتااب   فاایا   ویرایو   آهرین   در  Mark Entry  باا کماک  را  مدردنظر  هاایمادها    دانمادمی  اثر  صاااااحباانصاااااحاب/    نلزوخ

ای فاایا  متن    حتمااًهاا  رجماان مادها   هاایکتاابدر    .هداهاد شاااد  ماد رآکاار  و   ردق ق نماایاا  حاالات  ن یدر ا  کاا  کمماد  گاذاریعلامات

  indexهای ییادی کا م ان  ااو      با دل  نآهر کتاب اصالی  رجما شادد  index  قرار اساتشاده اساتۀراج شادند و چمانچا   رجما

ایلهاظ املایی با باید  های نمایامده   همچم ن شادند. مقایساا و متماساب  ها با متن فارسای  مده   حتماً  نو متن  رجما وجدد دارد

فهرست  در   باید ناست داکرده  پشماسی  غ  ر با ریۀت  بعداًاگر    « مدرفدلدژی» ۀواژ  نمثالعمدانبا  ؛نداشتا باشمدمتن اصلی مغایر  

 .باشد  شدهاصلاش ها ن زمده 

 دانمد هر  صادیر   مای  می در صادر شادد. صااحبان مهترخ اثر طراحی جلد  دساب انتشاارا  و با اساتانداردهای دانشاگاه انجاخ می .27

 صااویر ارساالی  امن حار ار باط    .کممدبرای انتشاارا  ارساال   نبرای طرش روی جلد اساتااده شادد اند یماکا  را هاخ پ شامهادی  

 . مد د  کتابن باید ای جلده بصری قاب  قبدلی برهدردار باشمدمعمایی با 



( هاآن اریخ درگذشات    در مداردی و    یاصالیباندر    کتاب ندیسامدگان   دلد   اریخاسات  ،یخ ن  ای رجما  هایکتاب  در هصادص .28

 .کم د  ارسالبرای انتشارا    و   ه اای ممبعی معتبر  را  

 .شدند یبمدگروه  ناندشدهم   رس word در  کا  هاییش    ریۀتگیندرهم  ای  جلدگ ری  جهت  است  بهتر .29

 بار مها برای یک هاآنانگل سای  د و معادل  م با فارسای باشا باید  اساامی اشاۀاصن اصاطلاحا  و... در متن  متمین  ارجاعا  درونهم    .30

 ب اید. پاندیس ن در  در اول ن مدرد  همآنو 

  ی متن اصال  یفا  یرا با انتها  یسا   عمدان انگل  صااها و اینما  یهامده  جلدن  پشات  متن  شاام   یدرهداسات   می اما   هم،یخ اسات   .31

 .دشد  ارسال  انتشارا  یبرا جامعو    پارچای  یفا کیا افا و 

مطابق مقررا   مانمد اصالاحا  متنن حذف و ا اافا و غ ره   در مهتدای کتاب   غ  ر  نآرایی کتابصااها   مرحلایآنجاکا پس ای   .32

آرایی  مهتدای کتاب در طدل فرایمدهای ممتهی با صاااهااساات   ،یخ  نپذیر ن سااتانتشااارا  دانشااگاه فردوساای مشااهد ام ان

 .شددبررسی  دق ق  دسب ندیسمده یا پدیدآور  صدر با

 

 


