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 مقدمه

دون و مای نامههاشد، شیوبداشته مند سامانو  آثاری یکدست و سازمان تحقیقاتی و پژوهشی برای آنکه سلسله یهر ناشر معتبر دانشگاه

 تین ناشر دانشگاهی است وکه در جایگاه نخس خوارزمیدهد. انتشارات دانشگاه تنظیم و چاپ آثار قرار میمنسجم را مبنای تهیه، 

یکن ضروری است با توجه به لنامه واحدی تبعیت کرده است؛ نامه و آیینخود الگویی برای دیگر ناشران دانشگاهی، پیوسته از شیوه

سب با آن مه نیز متناناشیوه آرایی، ایننگاری و صفحهارهای مورد استفاده در حروفافزداده در فرایند نشر و نیز نرم تغییرات رخ

 ها، تغییر یابد.دگرگونی

کمک  ی کتاب خودسازدهت یادشده به تسریع و تسهیل فرایند ویرایش و آمااامید است مؤلفان و مترجمان محترم با رعایت نک

را بر استفاده  گاه راهیچی هرزمکاری و اتلاف زمان و هزینه شوند. همچنین، انتشارات دانشگاه خواکنند و از این طریق، مانع دوباره

 .ایشان است مودهاینظران و استادان گرامی نبسته و همواره پذیرای پیشنهادها و رهنو پیشنهادی صاحب یاز نظرهای اصلاح

 تهیه و تنظیم دهیاعارجشیوه نامه و  آراییصفحهنامه ، شیوهوبراستاری نامهبخش شیوه سهشیوه نامه دانشگاه خوارزمی در 

 گردیده است.

 

 ویراستاری نامهشیوه الف.

دادهای پژوهشی ونبخش فرایند تولیدات علمی و برمرکز چاپ و انتشارات دانشگاه در جایگاه متولی و سامان

ار آثعرضه  ویرایش دارد که در امر واستادان بزرگوار و پژوهشگران برجسته و فرهیخته کشور بر خود فرض می

 م را داشته باشد. لازپیراسته و منقح و فاخر اهتمام و مساعی 

وب متن را نیز مرتفع ها و عیسازی متن از لحاظ دستور زبان و آیین نگارش، کاستیویراستار افزون بر یکسان

ت، نحوه ایان توجه اسشدهد. در این میان آنچه بیش از همه دست میسازد و در نهایت متنی پالوده و منقح بهمی

ند تا کمک میکویراستار کارآزموده کسی است که به نویسنده  .نویسنده استو  رکنش متقابل بین ویراستا

ترین ر از مهماثسان سازگاری و درک متقابل ویراستار و صاحباثرش را به بهترین شکل ارائه دهد؛ بدین

 .شوداین خصوص مطرح می موضوعاتی است که در

 

 ویرایش فنی 

 ع ویرایش، شامل کارهای زیر است:این نو

و  «بعرض»، «اینجانب»، «بسمه تعالی»، «میرساند»هایی مانند عبارت :الخط کلمات؛ برای مثالکردن رسمدستیک .1

 بنویسیم. «عالیحضرت»و  «رضعبه»، «جانباین»، «تعالیباسمه»، «رساندمی»ها؛ یعنی صورت درست آنرا به «حضرتعالی»

 ییلاهای امطح غللااص .2

هایی را در کنار هم و در یک پاراگراف قرار بدهیم. همانبندی؛ یعنی اینکه چه جملهکنترل پاراگراف .3

دهند، باید پشت هایی که یک مفهوم یا مثال خاص را توضیح میدانیم در یک کتاب، جملهطور که می
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در این »، «بنابراین»هایی مثل از عبارتسر هم بیایند و یک پاراگراف را تشکیل بدهند. برای مثال، قبل 

 و ... نباید یک پاراگراف جدید ایجاد کنیم. «یعنی»، «دیگرعبارتبه»، «برای این منظور»، «حالت

 های متن؛گذاریح یا اعمال نشانهلااص .4

 ت؛ین کلماتلاها در صورت لزوم و آوردن معادل حات، آوانگاشت آنلام، اصطلادست کردن ضبط اعیک. 5 

 گذاری و اختصارهای متنی؛نویسی، اعراباعمال قواعد عددنویسی، فرمول .6

 ها؛داشتها و یادها، وارسی ارجاعات، درستی نشان مآخذ و پانوشتقولکردن حدود نقل. مشخص7 

 نامه و غیره؛ژهرست مطالب، واها، فهها، نمودارها، تصاویر، عکسها، جدولبررسی کالبدشناسی اثر، شامل تمامی نمایه. .8

 خوانی.ها و نمونهها، سربرگها و زیربخشها، بخش. کنترل اندازه و قلم حروف، عنوان فصل۹ 

ت با رعای ن امربایست به ایلف/مترجم میؤکید داوران به ویراستاری مألازم به ذکر است در صورت ت تبصره:

 نکات مطروحه اقدام ورزد.

 

 آراییصفحه نامهشیوهب. 

آن  اصول و آراییسازی و هماهنگی در نگارش تدوین شده و به صفحهپیش رو با هدف یکساننامه شیوه

ر خود را به صورت شود تمام آثاارجمند درخواست می مصححان و مترجمان نویسندگان، از لذا، است.  پرداخته

 د.تحویل دهن pdfو  wordدر دو قالب  انتشارات دیریتمتایپ شده و بر اساس مشخصات زیر به 

 

 آراییاصول صفحه 

یری به کارگ یبایی بازآرایی کتاب، ایجاد انگیزه بیشتر برای خواندن، راحتی در خواندن و ایجاد هدف از صفحه

و مخاطب را  تواند رغبت خوانندهآرایی خوب و مناسب با موضوع کتاب میعناصر بصری معقول است. صفحه

خاطب، دارای ت هر کتاب باید به تناسب قطع، موضوع و مآرایی، صفحاصفحهبندی و صفحهافزایش دهد. در 

ن شترای داببندی مناسبی باشد و آرایش هر صفحه باید براساس این چارچوب صورت گیرد. چارچوب و شکل

اشد و بنواز م است که فضای هر صفحه دارای تناسب موزون و چشملازبندی مناسب یک چارچوب و شکل

تاب فضای متن، کآرایی یک جلب نماید و از خواندن کتاب لذت ببرد. در صفحهمخاطب یا خواننده را به خود 

شود تا هر کدام  بندیهای بصری باید براساس یک قاعده و نظم شکلها و دیگر نشانهتصویر، سرصفحه، پانویس

 از هم تفکیک شود.
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 های کتاببخش 

 باشد: های زیرباید دارای بخش انتشارات دیریتمهای ارسالی به کتاب

 صفحه عنوان: عنوان کتاب، نام مؤلف/ مترجم -

 گردآورنده، ... م /مترج /یشگفتار مؤلف پ -

 فهرست مطالب -

 مقدمه -

 های کتابصلف -

 فهرست منابع و مآخذ -

 (در صورت نیاز) هامیمهض -

 (در آثار ترجمه شده)نامه اژهو -

 (Index)ها نمایه -

 
 متر(ه سانتیب )مقیاس قطع کتابمشخصات  .1

 رحلی وزیری رقعی قطع

 15 12 10 عرض متن

 5/22 5/1۹ 5/17 ارتفاع متن )با احتساب سرصفحه(
 

 5 6 7 حاشیه از بالا

 5/4 5/5 5/6 حاشیه از پایین

 3 5/4 5/5 حاشیه از راست و چپ

 8/3 8/4 8/5 حاشیه سرصفحه

 عریف شود.ت A4کاغذ  paperو در قسمت  page layout* ابتدا در بخش 
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  های مورد استفاده در متن کتابفونت مشخصات .2

 B zar 13 قلم متن

 Times New Roman 11 لاتین داخل متن

 B zar Bold 20 چین()وسط شماره و عنوان فصل

 B zar Bold 13 تیتر

  B zar Bold 12 سوتیتر   

 B zar Bold 11 زیرتیتر        

 B zar 8 پاورقی فارسی

 Times New Roman 8 رقی لاتینپاو

 B zar Bold 10 تیتر جداول و اشکال

 B zar 11 متن داخل جدول فارسی

 Times New Roman 10 متن داخل جدول لاتین

 B zar Italik 13 کلمات مشخص در متن

 B zar 11 منابع و مآخذ فارسی

 Times New Roman 10 منابع و مآخذ لاتین

 B zar Bold 9 فحهشماره صفحه و متن سرص

 single فاصله سطرها

 مترسانتی 5/0 د(ورفتگی باشها )اولین پاراگراف بعد از تیتر بدون تتورفتگی پاراگراف

 تعریف شود. Stylesدر بخش  Headingها باید به صورت * تمامی این قلم
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 :است یضرور رینکات ز تیرعا ییآراو صفحه ینگارحروف در .3
 ا.... صفحه اول بسم1

 .صاحب اثر است اریآن در اخت میاثر که نحوه تنظ. صفحه دوم سفید و یا صفحه اهدایی 2

 کر شود.ذمصححان  /ححمص ان یمترجما /مؤلفان، نام مترجم /نام مؤلف تاب،نام ک دیباکه صفحه عنوان صفحه سوم، . 3

 . صفحه چهارم شناسنامه4

 مقدمه و .... . صفحه پنجم و ششم، پیشگفتار،5

 .شود میتنظ یانتر به صورت پلکیو فرع یفرع ،یاصل یهاتمام عنوان دیباکه فهرست مطالب . صفحه هفتم، 6

 باشد. نیو شماره صفحات فرد، چپ چ نی. شماره صفحات زوج، راست چ7

 د.ه باشداشت عنوان با متن فاصله نییپااز دو سطر دو سطر از بالا و ها از صفحه فرد و . شروع فصل8

 شود. ینگارحروف Math Typeبا نرم افزار  دیها بااجتناب شود و فرمول دیها باها و جدولفرمول سکناز ا. ۹

 باشد. dpi 300از  شیب تیفیو با ک tifدر قالب  دیبا رهایها و تصو. عکس7

 کتاب درج شود. یاز ابتدا تا انتها یدر پ یپ دی. شماره صفحات با8

 یهانشانه رات ازکه به ک یآثار زیها، و ننامهها و واژهمانند فرهنگ ،دارد ینبه تخصصکه ج ی. در آثار۹

 ود.نوشته ش مطالب پس از فهرست یاختصار یهافهرست نشانه دیاستفاده کرده است، با یاختصار

 ود.شده، عنوان و منبع آنها ذکر ش یگذارشماره دیها و تصویرها باها، جدول. تمام شکل10

 آن نوشته شود. نییآن و عنوان شکل و نقشه در پا یالانوان جدول در ب. ع11
 

 پانوشت()پاورقی  .4

تن موجب نها در مآذکر  عاتی را درباره متن برای خواننده بیان کند امازم بداند اطلااگر نویسنده یا مترجم لا

ست مطلب امکن ممی دارد که گسستگی مطلب اصلی شود، باید آن اطلاعات را در پاورقی بیاورد. پاورقی اقسا

 تین و اعلام و نیز ارجاعات باشد.توضیحی، معادل واژگان و اصطلاحات، صورت لا

 :توجه به این نکات در نگارش پاورقی ضروری است

 باشد. Restart each pageصورت تنظیمات پاورقی باید به .1

-رقیاشد. پاوارسی بفت چین و با عدد چین و با عدد لاتین و پاورقی فارسی باید راسپاورقی لاتین باید چپ .2

 های مختلط حتی اگر با واژه لاتینی آغاز شود، باید راست چین باشد.

 ود.ش.( درج ) ا نقطه( ی-)اندیس( باشد و باید بین عدد و توضیح، تیره )صورت زبرنوشت اعداد پاورقی نباید به .3

در  لازمهای شبخ تاب، توضیحاتی را درمنظور غنابخشی به مطالب کمترجمان به /شود مترجمپیشنهاد می .4

 مترجم( مشخص سازند.)م.( یا )پاورقی بیفزایند و آن را با 
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 ضبط اعلام و اصطلاحات .5

 ته شود وی نوشمعادل فارسی یا رایج اصطلاحات تخصصی باید در متن و معادل لاتین یا اصل آن، در پاورق

 تهیه و تنظیم شود.ای براساس این اصطلاحات در پایان کتاب نامهواژه

را در  ن یا اصلت لاتینام اشخاص و مکانها( باید تلفظ اصلی آنها را در متن به فارسی و صور)در ضبط اعلام 

ای خاص رایج گونهبه المللی است یا در فارسیپاورقی بیان کرد. باید دقت شود که اگر آن نام دارای تلفظ بین

ی تلفظ برا« هنگری»جای به «مجارستان»و  «پولسکا»جای به «لهستان»است، از تلفظ رایج استفاده شود؛ مانند 

ارنمای تنیز  وای خاص نوشته فریبرز مجیدی از انتشارات معاصر توان به فرهنگ تلفظ نامهصحیح اعلام می

 مراجعه کرد. nlai.irایران به آدرس  اسلامیاسناد و کتابخانه ملی جمهوری  سازمان

 کر کرد ورقی ذاربرد اصطلاحات تخصصی و نیز اعلام، باید اصل آنها را در پاوگفتنی است در نخستین ک

 ست.رقی نیکار رفت، نیازی به ذکر دوباره آنها در پاواسامی مجدداً در متن به اگر آن اصطلاحات و

 
 نویسی و عددنویسیفرمول .6

 ها رعایت نکات زیر ضروری است:ها و معادلهدر نگارش فرمول

 نگاری شود.حروف Math Typeافزار ها باید با نرممعادلهها و فرمول .1

 .ها باید به فارسی باشدها و معادلهتمام اعداد در فرمول  .2

 ب شود.اجتنا ارای اعشج .( به)کار بردن نقطه( برای نشان دادن اعشار استفاده شود و از به)/ممیز علامتاز   .3

 .دانتز باشون پراین صورت که شماره راست چین شده، بدهها باید دارای شماره باشد؛ بها و معادلهفرمول .4

 شود.چین میشود و اگر بیش از یک سطر باشد، چپچین میسطری، وسط های یکها و معادلهفرمول .5

داد هایی که تعجز در کتابواحدهای شمارشی باید به فارسی باشد و در سمت چپ عدد نوشته شود؛ به .6

 20cm.و  100kmجای سانتیمتر به 20کیلومتر،  100شیمی و ریاضی: واحدها بسیار زیاد است مانند 

 ت:صادق اس ال نیزشود. این قاعده برای نوشتن سعدد چه در متن و چه در عنوان از راست به چپ نوشته می .7

 4.3؛ معادله چهارم از فصل سوم 3.2؛ عنوان سوم از فصل دوم 1360-1375

 10.تا  3اردیبهشت؛ صفحات  20تا  12؛ 10-3اردیبهشت؛ صفحات  12-20

رد در ی پرکارباحدهاواحدهای شمارشی باید در تمام متن یکسان باشد و تا حد امکان باید تمام واحدها به و .8

 فارسی تبدیل شود: سانتیگراد یا سلسیوس.

 اید:رانتز بیاخل پدشود، نباید ها و ... وقتی بخشی از جمله است و در جمله خوانده میها، جدولشماره شکل .۹

 های مدیر نشان داده شده است.ویژگی 3-2در شکل 
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 شود:در موارد زیر اعداد به حروف نوشته می .10

صلی ی و غیراد اصلدر متون غیرریاضی؛ اعداد ترتیبی؛ کسرها وقتی با عدد صحیح همراه نباشند؛ تمام اعدا

 ها.ها و منزلاگر در ابتدای سطر بیایند؛ شماره خیابان

 .(2/3)صورت اعشار شوند و نه بهکسر نوشته میصورت بالا و پایین خطن غیرریاضی بهاعداد کسری در متو .11

 نوشته شود. «درصد»جای آن استفاده نشود و به % علامتدر متون غیرریاضی، از  .12

 

 نقل قول مستقیم و غیرمستقیم .7

اژه یا وی یک باشد، حتها و حتی شکل نوشتار متن اصلی نقل قول مستقیم باید دقیق و بدون تصرف در جمله

ر منبع نقل ذک س از آن،پصله فالانشانه نگارشی را نیز نباید تغییر داد. نقل مستقیم باید درون گیومه قرار گیرد و ب

 شود. در نقل آیات قرآن و احادیث باید بسیار دقت کرد.

کند. در ان مید بیخو در نقل قول غیرمستقیم، نویسنده مفهوم و منظور اصلی سخن دیگران را با سبک و زبان

 .نشود رقت علمیس به متهمنقل قول غیرمستقیم نیز باید به منبع اصلی ارجاع داد و حتماً منبع را ذکر کرد تا 

 

 دهیشیوه ارجاعج. 

ها، مقاله شناختی تمام مراجع فارسی و غیرفارسی از جملهعات کتابلادر این بخش به توضیح مفصل اط

مبنای  ش بخشی از محتوا برها و دیگر منابعی که در متن به آن استناد شده و نگارالهرس/  هانامهها، پایانکتاب

م یا غیرمستقیم در صورت مستقیکه پژوهشگر باید هر منبعی را که بهمعنیپردازیم. بدینها بوده است، میآن

رجاعات دروناصوص خنمونه در کند؛ برای کامل معرفیطورنگارش محتوای پژوهش استفاده کرده است، به

نبع الزامی ه صفحه مشمار متنی اگر مطلب به نقل مستقیم از منبع بیان شده باشد در داخل گیومه قرار گرفته و ذکر

 صورت نیازی به قید آن نیست.ایناست در غیر

ن منبع، ، عنوا(گان)عات مشخصی مانند نام پدیدآورندهلانظیم هر یک از این منابع باید اطدر هنگام بیان و ت  

ود. البته تمام این ش ردهعات مربوط به وضعیت انتشار منبع مانند نام محل انتشار، ناشر و تاریخ نشر منبع آولااط

ارش ان با سبک نگالمللی و همخوعات نیز با توجه به اصول و قواعد خاص و مبتنی بر استانداردهای بینلااط

و  «پانویس»، »متنیدرون»عات کتابشناختی منابع به سه شیوه لام به ذکر است اطلازدانشگاه تنظیم و درج شود. 

بع و منا»، «بعمنا»با عناوین  لاًموهای اول و دوم در متن اثرو شیوه سوم در انتهای آن معشوند. شیوهارائه می «کتابنامه»

ای نامهی و کتابمتنشوند. با توجه به اینکه سبک حاضر فقط مبتنی بر ارجاعات درونو نظیر آن مشخص می «مآخذ

 .است

 



 
 

 معاونت پژوهش و فناوری 

دانشگاه خوارزمی انتشارات تنظیم کتابنامه یوهش  

 

 9 از 9 صفحه

 

 AMA نویسی به روشرفرنس .1

، به تن نوشتهها در مشود و با آوردن این شمارهدر این روش رفرنس نویسی به هر منبع یک شماره نسبت داده می

اه ها به همرفرنسرگذاری شده از کنیم. در بخش منابع یا ارجاعات هم یک لیست شمارهمنبع مورد نظر اشاره می

 .دهیملاعات، در اختیار خواننده قرار میی اطکلیه
 

  Chicago نویسی به روشرفرنس .2

دارید،  را متن یک انتشار قصد  بیشتر برای مطالب تاریخی کاربرد دارد. زمانی که شما ارجاع دهی شیکاگوروش 

ی اقتباس شده از دیگر نویسندگان، از شود. در انتهای هر نقل قول، متن یا نوشتهاین روش استاندارد محسوب می

توانیم در پی نوشت لحاظ کنیم و در این صورت نیازی به توضیح توضیحات را می .کنیمیک شماره استفاده می

 .نددر فهرست منابع انتهای اثر نیست. فهرست منابع و پی نوشت تنها در فرمت نوشتاری تفاوت دار
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