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 قطع کتاب
وجود دارد ظور چاپ و انتشار به منکتاب و دفترچه  آراییصفحه استاندارد برایرایج و قطع  5در انتشارات دانشگاه عالی دفاع ملی 

 آمده است:که به ترتیب در ادامه توضیحات لازم برای هر قطع 

 انتشارات(های کتابپیش فرض ) وزیری -1
 24.5در متر سانتی 17.5پیش از چاپ ابعاد با وزیری قطع ،عالی دفاع ملی دانشگاه تانتشارا درفرض پیش در حالت کتاب قطع

 حاشیه اندازه : گرددمی به صورت زیر تنظیم  (راست و چپ پایین، بالا،ها )از اشیهح تنظیمات. است ارتفاع( x)عرض رمتسانتی

 .است مترتیسان 2.5برابر ام شناسةهر راست و چپ ،پایین از و  مترسانتی 3 بالا از

 

 انجام شود. شددر بالا گفته آنچه با مطابق دقیقاً راست و چپ پایین، بالا، از ها حاشیه شود دقت
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 (A4)*  رحلی -2

 که مطابق با ابعاد کاغذ فاع(ارت x )عرض تاس مترسانتی 29.7در متر سانتی  21 برابر با ی رحل قطع با کتابپیش از چاپ  ابعاد

A4 از سمتو متر سانتی 3چپ سمت زا حاشیه اندازه متر،سانتی 3از پایین ، مترسانتی 4  بالا از حاشیهستاندارد ا اندازه . است 

 است. مترسانتی 2.5برابر  راست

 است. A4با ابعاد  مطابق فرض انتشاراتپیش رحلی عقط اما نیز می باشد دیگر *قطع رحلی دارای ابعاد 
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 (A5)قعی رُ -3
 2.5از پایین متر، سانتی 3  بالا از حاشیهاستاندارد  اندازهت. اس مترسانتی 21در  14.8 قعیرُ قطع با کتابچاپ  پیش از ابعاد

 است. مترسانتی 2.5برابر  راست از سمتو متر سانتی 2.5پ چ سمت از حاشیه اندازه متر،سانتی
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  *)بزرگ، متوسط، کوچک( خشتی  -4

و خشتی  مترسانتی 17متر در انتیس 17، خشتی متوسط مترسانتی 21متر در سانتی 21 خشتی بزرگ قطع اب پیش از چاپ کتاب ابعاد

 2.3سمت راست و از متر سانتی 2 و سمت چپ نپایی ،بالا از حاشیهاستاندارد  اندازهت. اس مترسانتی 14متر در سانتی 14کوچک 

 متر است.سانتی
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 پالتویی -5
 2از بالا  طع پالتویی نیزقدر  هیاست. اندازه استاندارد حاش متریسانت 21در  متریسانت 12 پالتویی کتاب با قطع چاپاز  شیابعاد پ

 متر است.سانتی 15متر و از چپ، راست و پایین سانتی
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 متن محدوده
 این از. نمایید مشاهده  VIEW Gridlines قسمت در علامت زدن با و شطرنجی شکل به را متن اندازه توانید می شما

 شده، عیینت محدوده در ... و ها، شکل ،نمودارها جداول، متن، شامل کتاب محتوای تمامی گرفتن قرار بررسی برای دستور

 .شودمی استفاده

                                      

     

  نمودار خارج از محدوده متن است و صحیح نیست                    نمودار در محدوده متن قراردارد و صحیح است.                 
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 سرصفحه مشخصات
 موارد هب سرصفحه تنظیمات در باید که است صفحه شماره و فصل عنوان یا کتاب عنوان حاوی صفحه هر بالای در سرصفحه

 .نمود توجهزیر 

 و انگلیسی به فارسی ( هانامهواژه نمایه، مراجع، ،هاپیوست/پیوست کتاب، فصول شامل کتاب از هاییبخش برای سرصفحه

 :است زیر صورت به اختصاری علائم و نمادها ،)فارسی به انگلیسی

 شود درج راست حاشیه در صفحه شماره و چپ حاشیه درباید  کتاب عنوان زوج؛ صفحات در. 

  راست و اشیهح در )....... :دوم فصل ،....... :یکم فصل :ترتیب به( فصل شامل: عنوان فصل شماره صفحات فرد؛در 

 .شود چپ درج حاشیه در صفحه شماره

  انگلیسی  نامه واژه سی،انگلی به فارسی نامه واژه نمایه، مراجع، پیوست، مانند پایانی کتاب اضافاتی هایبخش مورد در

 به شرح زیر عمل شود.اختصاری  علائم و نمادها فارسی، به

 درج گردد.راست  حاشیه در صفحه شماره چپ و حاشیه ید دربا کتاب عنوان زوج؛ صفحات در 

  شود درج چپ حاشیه در صفحه شماره و راست حاشیهعنوان اضافات در  فرد؛ صفحات در. 

 شکل 

 یک نمونه از سرصفحه

 های حکمرانی در بخش عمومیعنوان کتاب: شبکه

 1شماره فصل: 

 ایعنوان فصل: مدیریت شبکه
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 المان بوسیله آن کشیدن از صفحه؛ شماره و صفحه عنوان یا کتاب نعنوا پایین خط رسم برای  LINE  درSHAPES 

       کنید خودداری. 

 گزینه از و انتخاب را صفحه شماره و صفحه عنوان یا کتاب عنوان خط این رسم برای Borders  جدول تنظیمات در 

 .نمایید استفاده

   

 
 

 فصول سایر به مربوط صفحات شماره و شودمی شروع 1 صفحه شماره با اول فصل از کتاب صفحات گذاریشماره 

 علائم و نمادها ،)فارسی به انگلیسی و انگلیسی به فارسی( هانامه واژه نمایه، مراجع، ها، پیوست/پیوستشامل: کتاب، 

   .گیرندیم قرار یگرشناسةی ادامه در اختصاری

 فهرست ویر و اتصفهرست ل، اشکافهرست ، هانمودارفهرست  ها شامل: فهرست مطالب، فهرست جداول،فهرست و تقدیم

 تنظیم گردند. ی که آمده استترتیب هب هانقشه

  صفحه شماره و سرصفحه عنوان هیچ به آید،، مقدمه، سخن مؤلف، دیباچه و امثالهم که پس از فهرست میپیشگفتار 

 .باشد فرد از صفحات باید هاآن از امشناسةهر شروع داشت توجه باید اما ندارند،

 فارسی به انگلیسی و انگلیسی به فارسی( هانامه واژه نمایه، مراجع، ها، وستپی/پیوست کتاب، فصول اول صفحه(، 

  .شود می شروع دوم صفحه از هاآن سرصفحه و ندارند سرصفحه علائم اختصاری، و نمادها
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 اهنامه واژه نمایه، مراجع، ،هاپیوست/پیوست کتاب، فصول پیشگفتار، فهرست، ،نامهتقدیم شامل قسمت هر پایان در 

 PAGE دستور از بعد قسمت شروع برای اختصاری، علائم و نمادها ،)فارسی به انگلیسی و انگلیسی به فارسی(

LAYOUT/Page Break/Odd Page  یک تا نمایید استفاده  section  این از استفاده صورت در .شود ایجاد جدید 

 فرد صفحه از و آن ادامه در خودکار صورت هب بعدی  section باشد، فرد صفحات در  section پایان  اگر دستور

  .گردد می ایجاد خودکار صورت به سفید صفحه یک  pdf به هنگام  تبدیل در همچنین .شود می شروع

  

                        
 

 مثال:
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   )هنگامی که آخرین صفحه الفsection 1 :فرد باشد 

 

 

 

 

 

  )هنگامی که آخرین صفحه بsection 1 باشد: زوج 
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Page 11 Page 13 به تبدیل هنگام در pdf 
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 در اما( ندارند سرصفحه ،شوندمی گذاشته سفید بعدی بخش یا فصل شروع برای که صفحاتی است ذکر به لازم 

 (. شوندمی محاسبه صفحات شمارش

 قسمت روی کلیک با Header منوی در صفحه DESIGN/Page Number/ Format Page Number با 

 صورت به صفحات شماره ها، section تمامی در  Continue From previous section گزینه  کردن فعال

 .گیردمی قرار یگرشناسةی ادامه در خودکار

 گزینه در دستی صورت به را صفحات گذاری شماره شروع توانمی صورت این غیر در Start at مودن وارد. 

 

                                              
  



 

 دانشگاه عالی دفاع ملی  انتشارات کتابو ویراستاری  آرایی صفحه دستورالعمل
 

 

 ویرایش شناسه سند بندیطبقه صفحه

 دوم  بندیبدون طبقه 43از  13

 

13 

 

 تنظیمات در Header و ooterF سرصفحه برای  cm 4/2،Header from top  وocm Footer from  

:Bottom  0گزینه دو همچنین .انتخاب نمایید Different First Page و Different Odd & Even Pages 

  .باشد غیرفعال Link to Previous و شود زده تیک علامت

 کارکرد  Different First Page  یا قسمت هر اول صفحه که است آن section ، دباش نداشته سرصفحه. 

 کارکرد Different Odd & Even Pages یا قسمت هر در فرد و زوج صفحات که است آن section 

 .باشند متفاوت های دارای سرصفحه

 بودن غیرفعال Link to Previous یا قسمت در که است آن برای section ایه سرصفحه بتوان مختلف، های 

 .نمود ایجاد متفاوت

 

                                   
 نقطه سه یه،بق جای به و نوشته را آن از مقداری باشد، طولانی سرصفحه در فصل عنوان یا کتاب عنوان که درصورتی 

 .شود می گذاشته
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 قلم اندازه و نوع انتخاب
 نازک Times New Roman 12 و فارسی محتوای برای نازک B-Lotus 13 کتاب متن در مورداستفاده قلم اندازه و نوع

 کمتر فارسیهای لماندازه و ق از درجه یک انگلیسیهای اندازه و قلم اندازه که است آن کلی قاعده. است انگلیسی برای محتوای

 .است
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 محتوای کتاب 1قلم ةاندازو  نوع مشخصات
 :باشد می کتاب محتوای در قلم نوع و اندازة مشخصات حاوی زیر جدول

 انگلیسی محتوای قلم فارسی وایقلم محت قلم عنوان

  B-Titr 48 فصل شماره نوع و اندازة

 B-Titr 26 Times New Roman فصل عنوان نوع و اندازة

 2ضخیم25

 Times New Roman 12  ولیمعم B-lotus 13  اصلی متن نوع و اندازة

 معمولی

 1 - ، 1 - 1 - مثل دورقمی 4ةشناس با 2 درجه 3عناوین

 - ... و 2

 B- lotus 14 ضخیم Times New Roman 13 

 ضخیم

 

 ، - 1 - 1 - 1 مثل رقمی سه شناسه با 3 درجه عناوین

 - ... و 2 - 1 - 1

B- lotus 13 ضخیم 

 

Times New Roman 12 

 ضخیم

 

 - 1 - 1 - 1 مثل رقمی چهار شناسه با 4 درجه عناوین

  .. و 1 - 1 - 1 - 2، 1

B- lotus 11 ضخیم 

 

Times New Roman 10 

 ضخیم

 

 Times New Roman 10 ضخیم B- lotus 11 سرصفحه نوع و اندازة

 ضخیم

 معمولی B- lotus 10 جداول و تصاویر شرح نوع و اندازة

 5کج

Times New Roman 9 

 کج معمولی

 ضخیم Times New Roman 9 ضخیم B- lotus 10 جداول در عنوان سر نوع و اندازة

                                                           
1 .font type and font size 
2. bold 
3 . title 
4 . code 
5 . italic 
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 Times New Roman 10 معمولی B- lotus 11 جداول داخل متن نوع و اندازة

 معمولی

 Times New Roman 8 معمولی B- lotus 9 ها زیرنویس نوع و اندازة

 معمولی

 Times New Roman 1هارهساختا نوع و اندازة

 معمولی 11
 معمولی Cambria Math 11 یا

 

   

 هایاندازه با Times New Roman جای به Cambria Math نوع قلم از کتاب محتوای کلیه در توانید می :توجه

 .نمایید استفاده شده مشخص

                                                           
1 . formule 
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 قسمت هر شروع تنظیمات

 و نمادها ،)فارسی به انگلیسی و انگلیسی به فارسی(ها نامه واژه نمایه، مراجع، ها، پیوست/پیوست کتاب، فصول شامل

 اختصاری علائم

 به انگلیسی و انگلیسی به فارسی( ها نامه واژه نمایه، مراجع، ها، پیوست/پیوست کتاب، فصول شامل قسمت هر شروع 

 .است دفر صفحات در اختصاری علائم و نمادها ،)فارسی

 حروفی صورت به آن درج از لذا شود می درج فصل عنوان از تربزرگ اندازه با و عددی صورت به فصل شماره 

 .نمایید خودداری

 است چین وسط صورت به ,فصل و شماره عنوان. 

  

  B-Titr 48 ل به عددفص شماره قلم اندازه و نوع

1 

  B-Titr 26 فصل عنوان قلم اندازه و نوع

(2) دومفصل   

فصلعنوان   
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 رهاسط بین فاصله تنظیمات
 گرددمی توصیه (Line Spacing: Single)  یا یک سطور بین فاصله متن، در
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 کار این برای .شود انتخاب pt Line Spacing/Before 12 خود قبلی خط با هاعنوان بین مناسب فاصله یک ایجاد برای

  .ننمایید استفاده Enter کلید از المقدور حتی
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 1بند تورفتگی ابتدای هر تنظیم 

 :اعمال شودنچ ای 2.0یا متر سانتی 5.0به اندازه  به شرح شکل زیر تورفتگیدر سطر ابتدایی شروع هر پاراگراف  برای

 

 

 

                                                           
1  .Paragraph 
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 فصل هر مختلف های بخش گذاری شماره ترتیب
 نوشته شود.  های زیرفصلمارهش سپس و فصل شماره ابتدا فصل هر گذاریشماره برای

م به ذکر است که این نگارش یک لاز 5 – 3 - 4 :شود می گذاری شماره ترتیب این به 4 بخش زیر ، 3 بخش ،5فصل :مثال

 نگارش فارسی از راست به چپ است نه یک نگارش ریاضی از چپ به راست.

 :شود می گذاری شماره زیر شکل به فصل هر مختلف های قسمت

 و – 3 – 1،  2 -1  ، - 1 - 1 مثل دورقمی شناسة با 2 درجه هایعنوان ... 

 و .... -3-1-1، 2-1-1، - 1 - 1 - 1 مثل رقمی سه شناسة با 3 درجه هایعنوان 

 و... 3-1-1-1، 2-1-1-1 ، - 1 - 1 - 1 - 1 مثل رقمی سه شناسة با 4 درجه هایعنوان 

 .شود استفاده تیره خط از و حتماً نشود. استفاده اداعد کردن جدا برای نقطه و ویرگول از عنوان هیچ به فوق موارد در

 اشد و باید از حروف الفبا یا * )ستاره( استفاده کرد.ببیش از چهار رقم برای هر عنوان مجاز نمیاستفاده 

 

 هانقشه و تصاویر جداول، نمودار، اشکال، تنظیمات
 خط با همراه دورقمی شناسة با فصل هر دربه همین ترتیبی که آورده شده است،  هانقشه و تصاویر ، اشکال،هاجداول، نمودار

"جدول" کلمه ذکر با است،نمودار و ... یا  جدول به مربوط درپیپی شماره دوم رقم و فصل به مربوط اول رقم که تیره  یا 

"نمودار"   2 شماره جدول ،3 فصل یعنی  2-3جدول  مثلاً .شود می آغاز 

   1403ها در سال ( جمعیت استان2-3جدول 

  1403( مصرف برق در سال 1-4نمودار 

 های حیاتی نفت در خوزستان( زیرساخت2-4شکل 

 فارساحل زیبای میناب در خلیج( سو5-5تصویر 

 فارس های دریایی خلیج(  راه1-5نقشه 

   یا چینوسط صورت به هاآن پایین ها درنقشه و تصاویر ، اشکال،هانمودار شرح و جدول بالای در هاجدول شرح

(Alignment) شوند نگارش. 

و اگر تولید آن به وسیلة  .است لازم آن شرح از پس مرجع ذکر ،باشد شده اقتباس جایی از...   یا جدول اگر تألیفی هایکتاب در

 مشخص گردد.« منبع نگارنده»نگارنده باشد با ذکر عبارت 
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  .شود انتخاب In Line with Text گزینه Format/Wrap Text منوی در تصاویر، تنظیمات در شود می توصیه

  
 

 Text منوی در و Center گزینه Alignment منوی در ، Table Properties تنظیمات در جداول در شود می توصیه

wrapping ، گزینه None شود انتخاب.  
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 سیاه تصاویر از نمایید دقت لذا شود،می شده استفاده تصاویر کیفیت کاهش به منجر کتاب چاپ در رنگی تصاویر از استفاده

 ب به صورت مجزا آورده شود.شود و در صورت لزوم تصاویر رنگی در پایان کتا استفاده وسفید

افزار که احتمال دادن و کلمات در جداول، نمودارها و ... به استثنای خروجی نرم اعداد برای رعایت پاسداشت زبان فارسی تمامی

  خروجی فارسی نباشد، الزاماً باید فارسی نوشته شود.

متفاوت خوانا مثلاً  رنگ به هستند جدول داخل محتوای اصلی عناوین حاوی که جداول اول ستون یا ردیف شود می توصیه

 است.  مؤثرنیز  متن ظاهری زیبایی در کار این باشند، رنگ کم خاکستری
Home/Paragraph/Theme Colors: (Red: 242, Green: 242, Blue: 242)    
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"ادامه" کلمه کردن اضافه با شکل یا ولجد شرح تکرار گیرد، قرار صفحه چندین در یشکل یا جدول اگر  مشخص گردد. در  

 این که کندمیپیدا ضرورت است جدول محتوای اصلی عناوین شامل کهها ستون سرعنوان تکرار جداول، مورد در وضعیت این

 .است پذیر امکان LAYOUT منوی در Spilt Table گزینه از استفاده با امر

 

 ها ساختاره تنظیمات
 شماره دوم رقم و فصل به مربوط اول رقم و اند قرارگرفته کمان داخل که تیره خط با دورقمی شناسة با فصل هر در ها ساختاره

 صفحه راست سمت در ساختاره شناسة همچنین .شود مشخص ،ساختاره کلمه ذکر بدون که است ساختاره به مربوط درپیپی

 .گیرد می قرار صفحه چپ سمت در ساختاره و

 :مثال

(5 – 3 )𝐴+𝐵=𝐶+𝐷                                                                                                                                         

 .باشد فارسی به متن داخل و جداول در اعداد

  .است نقطه انگلیسی در و (2 / 3) ( پایین اندیس با مایل خط فارسی در اعشار علامت

  .است مجاز فارسی کامل نام نیز و لاتین اختصاری علائم صورت به فیزیکی واحدهای از ستفادها

 مثال .شود درج فاصله یک با ساختاره یا عدد راست سمت در است مقتضی شود، استفاده اختصاری لاتین حروف از چنانچه

km/s  35 

 ها زیرنویس تنظیمات
 .شود نوشته انگلیسی به انگلیسی، لغات و عبارات برای و فارسی به ی،فارس و عبارات  لغات برای ها زیرنویس شماره

 .شود استفاده REFERENCES منوی از زیر تنظیمات برای .شود می آغاز 1 شماره از صفحه هر برای ها زیرنویس شماره
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 .گیرند قرار ستون چند در ،شودمی پیشنهاد باشد زیاد صفحه یک در ها پاورقی تعداد که درصورتی

 

 و ... ضمیمه، پیوست تنظیمات
 زیر باشند. موارد توانند شاملها میپیوست

 پرکاربرد. یهاشکل و جداول اطلاعات

 .باشند اصلی متن نیازپیش که مطالبی

 است. بیشتر مطالعة برایکه آوردن آن در متن ضرورتی ندارد و  مطالبی

 نکات قابل توجه

 به پیوست یک با هایکتاب .کرد بندیتقسیم شودالفبا می حروف یا شماره با را اه آن  باشد، داشته پیوست چند کتاب اگر

 .ندارند نیاز هاییگذاریشناسة چنین
 هاساختارهو  هاها، تصاویر، نقشهشکل شمارة جداول، نمودارها، و پیوست نام ترتیب به هاساختارهو  هاها، تصاویر، نقشهشکل جداول، نمودارها،

 .شوندمی گذاريشناسة
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 (Index)نمایه یا راهنما فهرست نظیماتت

 صورتبه که است متن درون اصطلاحات یا و اعلام شامل دارد، کاربرد یاتتحقیق کارهای برای معمولاً که راهنما فهرست 

 :است زیر نحوبه ایترجمه یا و تألیفی هایکتاب برای فهرست این تنظیم .شودمی تنظیم ترکیبی یا جدا

  کندص میمشخ را آن صفحات فارسی شدةآراییصفحه متن به توجه با و ترجمه را ایندکس مترجم :ایترجمه کتابهای. 

  کندمی مشخص را آن صفحات نهایی، آراییصفحه از پس و کندمی متمایز را اصطلاحات مؤلف :تألیفی کتابهای. 

 

 نگارش های نشانه تنطیمات

 و شودمتن استفاده می نخواند بهتر به کمک برای که هستند هاییعلامت ،گذارینقطه علائم یا نگارش هاینشانه 

 .است شده ذکر متن در علائم این گذاریفاصله شیوة ادامه در. نیست مناسبها از آن زیاد استفادة

 فاصله یک ودخ از بعد کلمه با و استچسبیده  خود از قبل کلمه هب ):(نقطه دو )؛(ویرگولنقطه )،(ویرگول ).(نقطه 

 .دارند

  است فاصلهبی درون از و دارد فاصله یک بیرون طرف دو از "" و »« گیومه. 

 طرف دو از معترضه جملة برای و فاصلهبی طرف دو از اعداد و جزئی دو ترکیبات بین استفاده هنگام در (-تیره) خط 

  .است فاصلهبی درون طرف دو از و فاصله با بیرون

 است فاصلهبی درون از و فاصله با بیرون طرف دو از )(1کمان.  

 4-3لشک :مثال .آیند می کمان در روندمی کار به متن در مطالب تفکیک برای که فارسی الفبای حروف طرف دو 

 )ج(

 ب(..... مثل: )الف(...............بیایند کمان در است لازم نیز باشند سطرها شروع در حروف این چنانچه( ............... 

  نمادها تنظیمات

 است زیر ترتیب به ها آن جز و بردارها، ،2عوامل متغیرها، یکاها، برای لاتین نمادهای مهمترین:  

                                                           
1 . Parentheses 
2 . Parameter 
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 مثل است، کج غیر صورتبه واحدها یا یکاها نماد cm 

 دما، نماد مانند .است کج صورتبه متغیرها نماد t 

 است ضخیم و کج غیر صورتبه بردارها نماد.  

 شوند استفاده کتاب محتوای در علمی استانداردهای طبق نمادها ود،شمی توصیه.  

 

  اختصاری علائم تنظیمات
 علامت سپس و فارسی زبان به کامل عبارت باید گیرد، می قرار استفاده مورد بار اولین برای اختصاری علامت که مواردی در

 نوشته زیرنویس صورت به باید نیز علامت آن غیرفارسی لمعاد .شود نوشته انگلیسی بزرگ حروف با کمان درداخل اختصاری

 المللی بین اتحادیه مثال. نیست ضروری آن فارسی معادل بردن کار به اول، بار از پس اختصاری تکرار علائم صورت ر. دشود

   (ITU) مخابرات
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             ترتیب تنظیم مطالب در انتشارات دانشگاه عالی دفاع ملی
ری یا ضرو عنوان مطلب

 اختیاری

صفحه زوج یا  محل درج متولی

 فرد

شماره 

 صفحه

 ندارد فرد ابتدای کتاب مرکز انتشارات ضروری الرحیمالرحمناللهبسم

عنوان کتاب، نام و نام خانوادگی 

نویسند، نام و نام خانوادگی مترجم، 

دانشگاه عالی دفاع ملی، مرکز انتشارات 

 سال چاپ کتاب –راهبردی، تهران 

 ندارد فرد ابتدای کتاب مرکز انتشارات وریضر

صفحه زوج  ابتدای کتاب مرکز انتشارات ضروری شناسنامه کتاب و انتشارات

پشت صفحه 

 عنوان کتاب و ..

 ندارد

صفحه فرد،  ابتدای کتاب مرکز انتشارات ضروری عکس امامین انقلاب اسلامی

روبروی 

 شناسنامه کتاب

 ندارد

 ندارد فرد ابتدای کتاب تشاراتمرکز ان ضروری سخن ناشر

نامه فقط به:)پدر و مادر، پیامبر تقدیم

السلام، اسلام، ائمه معصومین علیهم

 امامین انقلاب، شهدا(

 ندارد فرد ابتدای کتاب صاحب اثر اختیاری

فهرست مطالب، جداول، نمودار، اشکال، 

 تصاویر، نقشه

 ندارد فرد ابتدای کتاب صاحب اثر ضروری

، مقدمه، سخن مؤلف، دیباچه و رپیشگفتا

 امثالهم

 ندارد فرد ابتدای کتاب صاحب اثر ضروری

 ندارد فرد ابتدای کتاب صاحب اثر ضروری عنوان فصول

 ندارد فرد ابتدای کتاب صاحب اثر ضروری متن فصل

 دارد زوج ابتدای کتاب صاحب اثر ضروری ادامه فصل
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 ندارد فرد کتابانتهای  صاحب اثر ضروری عنوان منابع کتاب

 ندارد فرد انتهای کتاب صاحب اثر ضروری شروع منابع کتاب

عنوان اضافات )پیوست، ضمائم، 

 اختصارات و ...(

 ندارد فرد انتهای کتاب صاحب اثر ضروری

 دارد زوج  انتهای کتاب صاحب اثر ضروری شروع معرفی اضافات

 ندارد فرد های کتابانت صاحب اثر ضروری (Indexفهرست راهنما یا نمایه )

 ندارد فرد انتهای کتاب صاحب اثر ضروری نامة فارسی به انگلیسیواژه

 ندارد فرد انتهای کتاب صاحب اثر ضروری نامة انگلیسی به فارسیواژه

                                                                          
 

  



 

 دانشگاه عالی دفاع ملی  انتشارات کتابو ویراستاری  آرایی صفحه دستورالعمل
 

 

 ویرایش شناسه سند بندیطبقه صفحه

 دوم  بندیبدون طبقه 43از  30

 

30 

 

 آراییصفحه

، فاصففله هاکلمه ، فاصففله خطو ، اندازهنوع و اندازة قلمان هنر و اسففتعداد به کارريری و انتباب يی کتاب همآراصففه ه
شيه  سب عكس   کلمات از حا صه ات، جايگزينی منا سب برای چاپ با کيهيت، ديد  ها، طراحی ررافيكی  ها، انتباب رنگ منا

 .باشدمی ...و خلاقانه و طراحی قوی 

باشففد و هدا اصففلی آن زي ايی ظاهری متر و راحتی خواننده برای یم ديگر از خدمات پيش از چاپ يكی يیآراصففه ه
ست  صوير به مباطب    آراصه ه هدا از  .خواندن کتاب ا شامل متر و ت سرعت و انتقال مههوم که  شود  می يی کتاب افزايش 

ست  شد، مباطب فهم بيش     .ا سب با صاوير با متر متنا ی کودکان که رده هاکتابنمونه در برای  .داردرا لب اتری از مطوقتی ت
بندی هر صه ه با توجه ترکيب .بزرگ و خوانا استهاده کرد اندازه و قلماز  تصويرسازی کتاب کودکسنی کمی دارند، بايد در 

 .شودمی يی انجامآراصه هبه اصول و قوانير 

باشفففد که در مراحل ق ل از چاپ کتاب، بر روی فايل خام كی از امور مربو  به چاپ کتاب نيز میآرايی کتاب يصفففه ه
های علمی و ادبی و تمامی تغييرات ممكنه در متر و آرايی معمولاً بعد از انجام تمامی ويراسفففتاریصفففه ه .شفففودانجام می
صه ات کتاب انجام می  هاعكس ص    ببشی از طراحی رر  يیآراصه ه  .شود و  صر ب ست که به آرايش عنا ری در يك افيكی ا

صول  شامل يی آراصه ه  .صه ه می پردازد  ست  ترکيب در ساختاری  ا ستيابی به اهداا ارت اطی خا  برای که ا ص اعمال د
 .شودمی

صميم     در يی آراصه ه  شامل ت شكل بر    سطح بالا  صاوير و احتمالاً در مورد اندازه يا  ريری در مورد ترتيب کلی متر و ت
سردبيران  وشناسی و آنچه نويسندران    اير کار نياز به هوش، احساس و خلاقيت دارد و با فرهنگ، روان  .روی يك سند است  

 .سند مايل به برقراری ارت ا  و تأکيد بر آن هستند، مرت ط است
شامل فرايندهای مكانيكی هستند    آراصه ه  سطح پايير،  سطح پايير آن  آراصه ه منظور از  .يی در  ست که با توجه به  ايی 
 .شودو موارد مشابه را شامل می قلماندازه و  نوع متر، حاشيهخاص  عوامل

اما  .شدبودند توسط افراد و به صورت دستی انجام می افزارهای کامپيوتری معرفی نشدهيی تا زمانی که نرمآراصه هتقري اً 
 ةيی توسط افراد و به وسيل  آراصه ه هم اکنون، کار  .اندشده  خودکارز اير امور ، بسياری ا فناورانههای بعد از رشد و پيشرفت  

توان در تمامی اسناد  شود و حاصل آن را می  ترير و زي اترير شكل ممكنه انجام می يی به ساده آراصه ه افزارهای مبتص نرم
 .کرد مشاهده ... و 1های راهنمادفترچه ،هاالكترونيكی و غير الكترونيكی مانند کتاب

سندهای مبتلف به غير از کتاب         سطی به بعد، و با ابداع انواع  شر از قرون و صه ات باکيهيت و رنگ رو شروع توليد  با 
بايسففت های ت ليغاتی و موارد مشففابه اير نياز به وجود آمد که علاوه بر انتقال مهاهيم، می اعلاميه،  های راهنمادفترچهمانند 

                                                           
1 . Catalogue 

https://www.motekhassesan.com/book-illustration/
https://www.motekhassesan.com/book-illustration/
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شند    و آثار فيزيكی بتوانند ارت ا  خو هاکتاب شته با صی نيز دا برای مثال، مجلات  .بی با خوانندران برقرار کنند و جذابيت خا
شدند و تصاوير و م توا و ساير عناصر آن در قال ی همگون و هماهنگ دست مشريان ديگر مانند ق ل چاپ نمی  هاو روزنامه

 آراصففه ها به وجود آورد و مشففاغلی مانند يی رآراصففه هدر حقيقت، چنير کاری نياز به طراحی و  .رسففيدو خوانندران می
 .يی قرار ررفتآراصه هنيز به بهترير وجه ممكنه توليد و در خدمت صنعت  هاتوليد شد و بعد از آن ابزارهای آن

صه   امروزه  شده   کتاب کهشود  که باعث می ایشاخ صه ه    موفقيتبا چاپ  سد  ست به فروش خوبی بر  چرا که آرايی ا
صول   صری  به مجموعه تكنيكيی آراصه ه ا ست که های غال اً ب به واقع  .شود میآن مطالعه  باعث جذب مباطب و تداوم ا
 .پردازدبهای بصری به جذب مباطب کند تا با جلوهبدير معنی که همواره تلاش می .آرايی مانند ت ليغات استصه ه

های ظاهری بايد     جلوه .ها دارد بر روی فروش آنتأثير بسفففيار زيادی    مجلات و ها  در واقع ظاهر مكتوبات مانند کتاب      
سمت کتاب بيايد      رونهبه ضاوتی به  شير و بدون هيچ پيش ق شد که مباطب بدون هيچ رونه ت ليغات پي اير روش فقط  .ای با

 .آيدآرايی خوب و مناسب به دست میاز طريق صه ه

صه ه    صلی از  ش ارر هدا ا شيم که به آرايی را جذب مباطب بدانيم، بايد دقت دا صه ه ته با امور آرايی و طراحی قدری 
 .کندقدرتمند و جذاب باشد که مباطب با يك نگاه جذب  یررافيك

شود که کتاب به ل اظ بصری زي اتر شود و خواندن آن با حلاوت و شيرينی خاص توام     آرايی کتاب باعث میيقيناً صه ه 
آرايی کتاب ديگر يك ب ث اختياری و انتبابی در چاپ کتاب يا امور ديگر نيسفففت؛ امروزه ارر کتابی بدون صفففه ه .شفففود
تواند ت ديل به يك دهد و نمیآرايی وارد بازار کتاب شود به شدت در ذهر مباط ير ارزش واقعی خود را از دست میصه ه

شود  شد اما وقتی خوانندران آن کتاب  العادشايد يك کتاب به ل اظ م توايی فوق  .کتاب موفق  ه قوی و علمی و يا جذاب با
 .را نبوانند به منزله اير است که کتاب ارزش و اعت ار خود را از دست داده است

آرايی کتاب جزو آن صه ه  .شوند تر میدر هر کاری برخی از جزييات وجود دارند که حتی از موارد کلی و اصلی نيز مهم 
 .، کليت کار زير سوال خواهد رفتهااشد که در صورت عدم رعايت آنبی جزيی میهافعاليت

 چاپ و نشر ،سازیهای آمادهپیوست -ب

 APAراهنمای استناددهی به روش  :1پیوست شماره 

 ريری اثر، هم باعثارجاع به منابع مورد استهاده در شكل   .نگارش هر اثر علمی مستلزم مطالعه و بررسی آثار مرت ط است   

 فهرسفففت منابع  .رذارد می داری مولف را به نمايش  ای از امانت  شفففود و هم جلوهمی اعت ار ببشفففی به اثر تاليهی يا ت قيقی    

 رائه شففده در متری اهاو داده ها، يافتههااصففلی انديشففه ةکار مناسفف ی برای هدايت مباط ان به سففرچشففممورد اسففتناد، راه

 ناميده (Bibliographic Styles)د اسففتنا ةو اسففتاندارد که شففيو به شففيوه ای منظم هاضففروری اسففت که اسففتناد.اسففت
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 .شوند مرتب رردند می

 بهره هالف در تدوير اثر خود از آنؤی اسففتانداردی برای اسففتناد به منابعی هسففتند که م   های اسففتناد رويكرد هاشففيوه 

ست  ستناد به منابع در داخل متر راه هاشيوه اير  .ررفته ا ست منابع و مآخ و همير کارهايی را برای ا  .دهندذ ارائه میطور فهر

طه       ها شفففيوه هاده از حروا درشفففت و کوچك، نق ناد قوانينی برای حروا چينی، املاا، اسفففت  رذاری و مواردی ی اسفففت

 .هستند از اير دست

شيو يكی از مهم« ای .پی .ای» نامهشيوه  ست   هادر نظام هانامههترير  ستنادی ا ستهاده هادر حوزهکه  ی ا  ی علوم اجتماعی ا

صر،   نامهآنچه در اير دست .شود  می ستناد به منابع مبتلف   شود می ارائه به صورت مبت ست « ای .پی .ای» به روش شيوه ا  .ا

شانی زير قابل دسترس  که از طريق وب سايت اير شيوه نامه    هم اينك ويرايش ششم اير دستنامه منتشر شده است        که  به ن

 http://www.apastyle.org :است

 شود(می قواعد استناد درون متن )منابع و مآخذی که در متن مقاله به آن ارجاع .1

شففود و در می زير عمل ةخذ مورد اسففتهاده در پهوهش به زبان فارسففی منتشففر شففده باشففد مطابق شففيوه نامأارر من ع و م

 نوشته  جای فارسی به زبان اصلی )لاتير(   ه نام من ع ب کمانزير، اما در داخل  ة، مطابق شيوه نام صورتی که به زبان لاتير باشد  

 .شودمی

 برای اثری با یک نویسنده

)نام خانوادری صاحب اثر،  چاپ سنگی يا ليتوررافی نيز برای نبستير بار، چاپ سربی، در ت ريز داير شد     مثال فارسی:   -

 (.24: 1378 )بابازاده، سال چاپ: صه ه(

 (.57: 1392 )کريمی، ...دهد که می هش نشانآخرير ت قيق مرت ط با اير پهو -

 ... ( دريافت که1393ت )ياسم -

 (Kessler, 2003:65): مثال انگليسی -

 برای اثری تا پنج نویسنده

)حسينی، مجتهدی، فرامرز پور، دارابی و  آمده است در واقع س ك شعر سپيد از انهجار س ك هندی پديدمثال فارسی:  -
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 (.230: 1399احسانی، 

 .(2006؛ هارمر، 1999در ساير ت قيقات مشابه )روردن و لينك،  مثال فارسی: -

 (Walker & Allen, 2004: 58): مثال انگليسی -

 برای اثری یا بیش از پنج نویسنده

 (.96: 1382ديگران، )حسينی و آمده است در واقع س ك شعر سپيد از انهجار س ك هندی پديدمثال فارسی:  -

 (Bradley et al., 2006: 97): مثال انگليسی -

 .شودمی ذکر انکمآورنده اثر در متر آمده است، بلافاصله پس از آن، فقط سال نشر در داخل  در صورتی که نام پديد

اقتصادی است و فقر فرهنگی، به نوبه خود، به  ر( معتقدند فقر فرهنگی زاده فق1382ابراهيمی و م سنی)مثال فارسی:  -

 .زندمی فقر اقتصادی دامر

، شماره صه ه يا صه ات مربو  به آن، به همراه نام پديد آورنده از يك اثر استناد به نقل قول مستقيم کوتاه مثال فارسی: -

« آيد هر چيزی ممكر است از چيز ديگر پديد :آزاد است انتباب علل کاملاً»کميرر معتقد است،  :شودمی و سال نشر اثر ذکر

 .(133 :1371يگان، )شا

کلمه باشد، بايد در يك پاررراا مستقل درج و علامت ريومه از دو طرا  40در صورتی که نقل قول مورد استناد بيش از 

 :شودمیآن برداشته 

در حالی که قانون عليت در شيوه عقل استدلالی و روش علمی بير برخی از  :رويدمی (1371) شايگانمثال فارسی:  - 

سازد، در بينش اساطيری انتباب علل کاملا آزاد است و هر چيزی می رابطه ای يك جان ه برقرار هارخی از معلولعلل و ب

 .(132 )ص ممكر است از چيز ديگر پديد آيد

ستنادها به ترتيب اله ای نام خانوادری             ست، ا شده ا ستناد  صی از متر به بيش از يك اثر ا شب صورتی که در ببش م در 

 :شوندمی يگر جداهمدرنده هر اثر مرتب و با نقطه ويررول از اولير پديدآو

سی:   - ست خود         مثال فار شاعران جوان اير مرز و بوم را به مانيهي سيعی از  ست طيف و سته ا شعر حجم تا به امروز نتوان

 .(1383؛ پربد و يوسهی، 1382)احراری،  علاقه مند سازد

 (Miller, 1999; Shafranske & Mahoney, 1998): مثال انگليسی -
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ارر من ع و مدرک  .را ديده و در دسترس وی قرار دارد  هابايد از منابع و مدارکی استهاده کند که خود آن می نويسنده  :تذکر

نام مدرک   مورد اسففتهاده قديمی و خارج از دسففترس بود و به نقل از نويسففنده ديگری ببواهد از آن اسففتهاده کند، بايد ابتدا

)در مثال زير کاسففتلز( و در انتهای جمله مورد اسففتهاده،  را بازيابی نكرده و در دسففترش نيسففت را آورده اصففلی که خود آن

 : بياورد کمانمشبصات من ع دوم را در داخل 

 .1386به نقل از امام جمعه،  ... به تع ير کاستلز :مثال فارسی -

 .Allport’s diary (as cited in Nicholson, 2003) :مثال انگليسی -

 شود(می )منابع و مآخذی که در انتهای مقاله یعنی کتابنامه آورده قواعد استناد برون متن .2

، در ببش استناد  ...مقاله، پايان نامه و  بيش از يك خط بود، همانندکتاب،  شناختیبدر صورتی که اطلاعات کتا :تذکر

  .) فاصله( تورفتگی باشد اول با شش رج نس ت به خطبايد خط دوم به بعد، می برون متنی) منابع و مآخذ، کتابنامه(،

 بااستناد به کت

 استناد به کتاب با یک تا شش نویسنده

ی عمومی کشور، هاهيات امنای کتاببانه :تهران .(3)ويرايش  آيير نگارش علمی .(1381س )حری، ع ا: مثال فارسی -

  .دبيرخانه

 .(1382ر )؛ بشيری، حسير؛ سلوکی، مصطهی؛ بينايی، مينو؛ و احتشامی، راميملكی، اسماعيل؛ سهرابی، اعتماد: مثال فارسی -

 .پزشكيار :تهران .(3)ويرايش  ی کودکانهابيماری

 :مثال انگليسی -

Shotton, M. A. (1989). Computer addiction? A study of computer dependency.London, 

England: Taylor & Francis. 

 بیش از شش نویسنده استناد به کتاب با

افراسيابی، شاهير؛ رستميان، پروا؛ سلطانيان، مستانه؛ اعتمادی، رضا؛ پهلوانی، آريا؛ تجارت پيشه، اردلان؛ و : مثال فارسی -

 .ادراک :تهران (.2)جی تنظيم خانواده در کشورهای جهان سوم هابرنامه .(1382ن )ديگرا

 :مثال انگليسی -
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Berman, A., Snyder, S. J., Levett-Jones, T., Dwyer, T., Hales, M., Harvey, N. ... Stanley, D. 

(2012). Kozier and Erb's fundamentals of nursing (2nd Aust. ed.). Frenchs Forest, Australia: 

Pearson Australia. 

 استناد به کتاب ترجمه شده با یک مترجم

سی  - سی، يال؛ بلانچارد، کن : مثال فار سازمانی )  .(1375) تهر امير ک ير  :هرانت .(علی علاقه مند، ،مترجممديريت رفتار 

 .(1972)نشر اصلی 

 استناد به کتاب ترجمه شده 

پريسا  ،مترجمانتاملی جامعه شناختی بر پديده اعتياد ) :بشريت در سراشي ی ان طا  .(1379ا )کوم، ايلي: مثال فارسی -

 .(1989آزما ) نشر اثر اصلی رزم  :شيراز .(مومنی و بهادر بشيری

 :انگليسی مثال -

Laplace, P. S. (1951). A philosophical essay on probabilities. (F. W. Truscott & F. L. Emory, 

Trans.). New York, NY: Dover. (Original work published 1814) 

 استناد به کتاب چند جلدی 

 .سياست روز :مشهد (5)جنگاهی به جغرافيای سياسی خاورميانه  .(1381ه )پرچمی، پروان: مثال فارسی -

 مثال انگليسی -

Mill, L. (1996). Architecture of the Old South (Vols. 1-2). Savannah, GA:  Beehive 

Foundation. 

 استناد به یک جلد از کتاب چندجلدی

 .خانواده س ز :شيراز .(2آسيب شناسی طلاق )ج، (1382) ،ميمای، ميمنت؛ احمدی، فريار: مثال فارسی -

 :انگليسی مثال -

Nash, M. (1993). Malay. In P. Hockings (Ed.), Encyclopedia of world cultures (Vol. 5, pp. 

174-176(. New York, NN: N.N. NNNN.  

 استناد به مقالات مجلات 

، دوره مجله)شماره نشريه(، صه ات کجنام مجله بصورت  .عنوان مقاله .نام خانوادری، نام)سال نشر( در اير روش 



 

 دانشگاه عالی دفاع ملی  انتشارات کتابو ویراستاری  آرایی صفحه دستورالعمل
 

 

 ویرایش شناسه سند بندیطبقه صفحه

 دوم  بندیبدون طبقه 43از  36

 

36 

 

 .شروع و پايان مقاله

 مقاله با یک نویسنده

 .وحيد افعالیتی فبررازی به ش هات کلامی در باب هانقد و بررسی پاسخ .(1396فارسی نهاد، علی رضا ): مثال فارسی -

 .151-172، (29) 15دوفصلنامه پهوهشنامه فلسهه دير، 

 :مثال انگليسی -

Black, J. (2010). Big government: Good and bad. The New Criterion, 28(5), 24-27. 

 مقاله با دو نویسنده

تاثير شناخت ت ولات تاريبی زبان عربی بر رستره ی  .(1396شجاعی، حسير، و ثقهيان، علی): مثال فارسی -

 .28-5، (21) 11لعات قرآن و حديث ، دوفصلنامه مطا .ی ريشه شناسیهاپهوهش

 :مثال انگليسی -

Light, M. A., & Light, I. H. (2008). The geographic expansion of Mexican immigration in 

the United States and its implications for local law enforcement. Law nforcement Executive 

Forum Journal, 8(1), 73–82. 

 مقاله بیش از دو نویسنده

ل مواکاوی ع .(1395ی )عطاردی، م مد رضا؛ قلی پور، رحمت الله؛ دانايی فرد، حسر؛ و اميری، علی نق: مثال فارسی -

دوفصلنامه انديشه مديريت  .پردازی داده بنيادی فرهنگی در ايران؛ مطالعه م تنی بر روش نظريههامشیسازی خطناکامی يكپارچه

 .81-126، (20) 10راه ردی، 

 :مثال انگليسی -

Gleditsch, N. P., Pinker, S., Thayer, B. A., Levy, J. S., & Thompson, W. R. (2013). The 

forum: The decline of war. International Studies Review, 15(3), 396-419. 

 مقاله ترجمه شده مجله

ت قيقی )ترجمه  –يی در خصوص تدوير مقالات علمی هاتوصيه .(1380هرنون، پيتر؛ شواتز، کندی ): مثال فارسی -

  .12، (5) 5پهوهشنامه اطلاع رسانی،  .اعظم شاه داغی(
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 ای از ماهنامهمقاله

ماهنامه  .ی قدس سرهی فلسهه سياسی امام خمينهاظرفيت .(1396اميدی، مهدی و اخلاقی، ع دالله ) آذر : مثال فارسی -

 .13-22، (240) 26معرفت، 

 :مثال انگليسی -

McKibben, B. (2007, October). Carbon’s new math. National Geographic, 212(4), 32-37. 

 مقاله برگرفته از مجله الکترونیکی آنلاین )پیوسته( 

ی کانون هاارت اطات رروهی نب گان نوجوان؛ مورد مطالعه سياست   .(1396باهنر، ناصر و سهرابی، حامد )   : مثال فارسی  -

 .45-73، (52) 24دوفصلنامه دير و ا رت اطات،  .پهوهان نب ه دانش

 :مثال انگليسی -

http://ertebatat.journals.isu.ac.ir/article_2098_e0a9ff0ef93bd1a3dfbb27fd84a481e5.pdf 

 :مثال انگليسی -     

Sahin, N. T., Pinker, S., Cash, S. S., Schomer, D., & Halgren, E. (2009). Sequential 

processing of lexical, grammatical, and phonological information within Broca’s area. 

Science, 326(5951), 445-449. http://dx.doi.org/10.1126/sicence.1174481 

 )سایت( بگاهمطلب برگرفته از یک و

 :مثال انگليسی -

Austerlitz, S. (2015, March 3). How long can a spinoff like ‘Better Call Saul’ last? Retrieved 

from http://fivethirtyeight.com/features/how-long-can-a-spinoff-like-better-call-saul-last/ 

 اله دکترییا رس  استناد به پایان نامه کارشناسی ارشد

 برای پایان نامه و رساله چاپ نشده

 .)پايان نامه کارشناسی ارشد منتشر نشده( .مههوم غنا از ديدراه اسلام .(1370د )مهدوی کنی، م مد سعي: مثال فارسی -

 .)ع(، تهران، ايران دانشگاه امام صادق

 :مثال انگليسی -

Considine, M. (1986). Australian insurance politics in the 1970s: Two case studies. 

http://dx.doi.org/10.1126/sicence.1174481
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(Unpublished doctoral dissertation). University of Melbourne, Melbourne, Australia. 

 المللیبرای پایان نامه و رساله منتشره شده در پایگاه اطلاعاتی ملی یا بین

ر ث ات و مشارکت بتوسعه جمهوری اسلامی ايران  یهاو برنامه هاتاثير سياست .(1389) آل غهور، م مد تقی: مثال فارسی -

  .(قابل بازيابی از رنج، پايگاه اطلاعات علمی ايران )ايرانداک  .سياسی )رساله دکتری(

d07501ff23d1db10520494e2b947de50). 

 :مثال انگليسی -

Cooley, T. (2009). Design, development, and implementation of a Wireless Local Area 

Network (WLAN): The Hartford Job Corps Academy case study (Doctoral dissertation). 

Available from ProQuest Dissertations and Theses database. (UMI No. 3344745). 

 )سایت( دانشگاه برای پایان نامه و رساله منتشره شده در وبگاه

)رساله  نظام پولی و مالی ايران بانكی م تنی بر فقه اماميه در طراحی بازار بير .(1395د )شمسی نهاد، سعي: مثال فارسی -

  http://saed.isu.ac.ir/site/catalogue/325441بازيابی شده از .)ع(، تهران، ايران( دکتری، دانشگاه امام صادق

 :مثال انگليسی -

Barua, S. (2010). Drought assessment and forecasting using a nonlinear aggregated drought 

index (Doctoral dissertation, Victoria University, Melbourne, Australia). Retrieved from 

http://vuir.vu.edu.au/1598 
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 راهنمای نگارش :2پیوست شماره 

 نحوه نگارش کتاب

 نگارش کتاب

 تنظيم ويندوز یدر فضا انگليسی، متون برای 12تايمز نيو رومر  سی وبرای متر فار 13لوتوس  کتاب با استهاده از قلم .1

 شوند؛

 :متر در قطع وزيری تنظيم شود .2

 تنظيمات صه ه

 هاحاشيه

 مترسانتی 3 :حاشيه بالا مترسانتی 2,5 :حاشيه بالا

 مترسانتی 2,5 :حاشيه بالا مترسانتی 2,5 :حاشيه راست

 .است درج شماره صه ه در کل متر الزامی .3

 .باشد Singleفاصله ميان سطور  .4

 .ترتيب ذکر شماره فصل و عنوان تنظيم شود دقت و به ها در متر بهعناوير و زيرعنوان .5

 .يابی اصطلاحات غير فارسی و رعايت هماهنگی و يكنواختی در کل متر ضروری استميزان ص ت و دقت در معادل .6

ت ضروری که برای اولير بار در متر استهاده شده، در پانوشت های غيرفارسی و توضي اذکر اصطلاحات يا معادل .7

 .)زيرنويس( ضروری است

 تصاویر و جداول

 .ها با ارجاع دقيق به مأخذ ضروری استو شكل ذکر عنوان جداول .1

 .ها در متر ضروری استو شكل ارجاع تمامی جداول .2

 .ها پس از اولير ارجاع در متر قرار ريردو شكل جداول .3

 .و مطلوب برای چاپ( 300 .آی .پی .دی )با کيهيت تصويریدن کيهيت تصاوير و جداول ضروری است بالا بو .4
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 ضروری( ندارد وجود آن امكان نويسنده تشبيص به که مواردی جز ترجمه توضي ات داخل تصاوير و جداول )به .5

 .است

 هاساختاره

 .شود تايپ 11 قلم با و دور افزار ( در نرمنوع رياضیمت تايپ )  ها ترجي اً در م يطساختاره .1

 .شود استهاده ها ساختارهافزار برای تايپ کل متر از يك نرم در .2

  الخطرسم

فاصله در تايپ الزامی  و رعايت نيم شوداساس دستور خط فرهنگستان زبان و ادب فارسی تنظيم  کتاب بر البطرسم .1

  .است

 ترسی استفرهنگستان در صه ه اصلی سامانه کتاب قابل دس البطرسم .2

 .شودهای مستقيم داخل ريومه آورده مینقل قول .3

 .های فارسی و جز آن، بهره بردتوان در درون مترمی زير )شماره يك( ها و اختصارات جدولاز نشانه .4

 دهیارجاع .5

 تعاریف

 استناد 

وعی با نوشته آنان دارد اشاره به سند قرار دادن سبر يا متنی پيشير است و نويسنده/ نويسندران به آثاری که ربطی موض

 .کنندببشند و به عنوان شاهد از آنها استهاده میدهند و بدير وسيله کار خود را اعت ار میارجاع می

 پانویس

شرح،     شت(،  صه ات( انتهای       اظهارنام افراد، پانويس )زيرنويس يا پانو شيه متر )پايير  ست که در حا نظر يا ارجاعی ا

تر يا پانويس در واقع ببشفی از نوشفته ت ريری اسفت که برای دادن اطلاع بيش    .دآيها يا در پايان نوشفته ت ريری می فصفل 

 .شوداعت ار ببشيدن به نوشته فراهم می
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 دهی استنادها و شیوه ارجاع

ذکر  بهلازم  .استناد برون متنی تقسيم کرد :استناد درون متنی و ب :های استناد را به دو رروه عمده الفتوان شيوهامروزه می

 است.ای  الی دفاع ملی، شيوه درون متنی و به شيوة ای. پی.دهی در دانشگاه عاست که شيوه ارجاع

 نی استناد درون مت

 :آيددر اير شيوه، پس از نقل مطلب در متر نوشته ارجاع به شكل زير می

 (25 :1366در فارسی )شريهی، 

 (Palmer,2012:25در انگليسی )

در شيوه بالا ارر همير ارجاع در متر و سطور بعد بدون وجود ارجاعی ديگر استهاده و تكرار شود از اختصارات  :تذکر

 .بريمآمده در جدول ذيل بهره می

 ها و اختصارات فهرست نشانه : ۱ ل شمارهجدو

 های فارسینشانه

 نگاه کنيد به :نك

 پيشير همان مأخذ پيشير )از همان مؤلف(، همان جلد و همان صه ه همؤسس .مأخذ پيشير )اثر يا کتاب( همان

 همان مأخذ پيشير، همان جلدها و همان صه ات همانجاها

 مؤلف پيشير همو

 لاتینهای نشانه

 .Ed.,eds به کوشش

 .Et al و ديگران

 ibid همان

 id همو

 introd مقدمه بر

 .p صه ه
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 .pp صه ات

 .Tr هترجم

نگاه کنيد 

 به
Vide: 

 .Vol جلد

 vols جلدها

 :شونددر ارجاعات درون متنی هر يك از مآخذ با نقطه ويررول)؛( از هم تمايز داده می

 (15 :1391 داوودی، ؛3 :1364 مقدم، جلالی) فارسی مثال -

 ( Hadi,2015: 197و    Farhadi,2014:5) انگليسی مثال -

مامی مراجع بديهی است ت .اند بايد در فهرست مراجع با مشبصات کامل درج شودتمامی مراجعی که در متر ذکر شده :مهم

 .موجود در فهرست مراجع نيز بايد در متر اثر آمده باشد

ع در متر ارائه د فهرست مراجعی برای مطالعه بيشتر خوانندران را نيز به صورت جدارانه بدون ارجاتواننمی صاح ان اثر

 :باشدمی به قرار زير ترتيب قرارريری مراجع .دهند

 مراجع فارسی .1

 مراجع عربی .2

 مراجع انگليسی .3

 .شودمی)بر م نای نام خانوادری نويسنده اول( تنظيم  ترتيب اله ايیبديهی است فهرست مراجع به

 .منابع غيرفارسی در متر به همان زبان اصلی )ذکر شده در فهرست منابع( بيايد نه معادل فارسی آن

 ... والله، مهندس دکتر، آيتبه کار بردن القاب برای ذکر منابع خودداری شود. مانند از 

ون متنی ضروری چنانچه به افراد مشهور در متر ارجاع شده باشد، ذکر نام اشهر )شناخته شده( در ارجاعات درون و يا بر

 :برای مثالاست اما در فهرست مراجع بايد نام کامل مرجع ذکر شود 
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  در فهرست مراجع
ول، اچ  .(، ارشاد الاذهان1410ابر مطهر اسدی، ابومنصور حسر بر يوسف )علامه حلی(، )

 .موسسه النشر الاسلامی :قم

 (25 :1410)علامه حلی،       در متر 

 نحوه ارجاع به کتاب تألیفی

 در صورتی که نویسنده یک نفر باشد

 در فهرست منابع
جلد نوبت چاپ،  1(اطلاعات نشر شامل)، عنوان کتففابنام، )سال نشر(،  نام خانوادری،

 .ناشر :م ل نشرچندم، 

 مثال
نتشارات دانشگاه عالی اچاپ اول، تهران:  ،های امنيت ملی(، نظريه1402بهرام، ) بيات،

  دفاع ملی.

 شماره صه ه( :)نام خانوادری، سال انتشار ارجاع در متر

 (Palmer, 2015: 25) (25 :1402، بيات) مثال فارسی و لاتير

 در صورتی که نویسنده دو نفر باشد

 در فهرست منابع
 2(اطلاعات نشر شامل)، عنوان کتففابم، )سال نشر(، نام خانوادری، نام و نام خانوادری، نا

  .ناشر :م ل نشرجلد چندم، نوبت چاپ، 

 مثال
 چاپبازی جنگ راه ردی، (، 1402زاده، مهدی رضا و رضايتی چران، آرمان، )درويش

 انتشارات دانشگاه عالی دفاع ملی. تهران:دوم، 

  (شماره صه ه* :)نام خانوادری نهر اول و نام خانوادری نهر دوم، سال انتشار ارجاع در متر

 مثال فارسی و لاتير
،  رضايتی چرانو  زادهدرويش)

1394: 25) 
(Palmer and Wong, 2015: 25) 

 در صورتی که نویسنده بیش از دو نفر باشد

                                                           
 دهی نیست.. عبارت داخل کمان جهت اطلاع است و نیاز به نوشتن آن در ارجاع 1
 دهی نیست.. عبارت داخل کمان جهت اطلاع است و نیاز به نوشتن آن در ارجاع 2
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 در فهرست منابع
، ان کتفابعنونام خانوادری، نام، نام خانوادری، نام و نام خانوادری، نام، )سال نشر(، 

 .ناشر :م ل نشرجلد چندم، نوبت چاپ،  (اطلاعات نشر شامل)

 شماره صه ه*( :)نام خانوادری و همكاران، سال انتشار ارجاع در متر

 (Palmer & et al., 2015: 25) (25 :1394)شريهی و همكاران،  مثال فارسی و لاتير

 .کنيمجا( استهاده میتا( و مشبص ن ودن م ل نشر )بیدر صورت مشبص ن ودن تاريخ نشر از )بی

 :8 ج ،1390 ا،دهبد) :مثال برای .است ضروری متر درون ارجاع در نيز جلد شماره به اشاره جلدی چند هایکتاب برای 

1050) 

 نحوه ارجاع به اثر

 .مجله، دوره )شماره(نام ، «عنوان مقاله»ی، نام، )سال نشر(، نام خانوادر در فهرست منابع

 (1شماره صه ه :)نام خانوادری، سال انتشار ارجاع در متر

 (Palmer, 2015: 25) (25 :1394)شريهی،  مثال فارسی و لاتير

 .در صورت تعدد نويسندران ترتيب قرارريری اسامی نويسندران مانند کتاب خواهد بود

 نامه/ رسالهبه پایان نحوه ارجاع

 در فهرست منابع
اهنمايی ر، به رساله /نامهعنوان پاياننام خانوادری پهوهشگر/ دانشجو، نام، )سال نشر(، 

 .وهه، ررشناسة/ رساله منتشر نشده ارشد/دکتری، دانشگاه، دانش نامه، پايان...دکتر

 شماره صه ه*( :)نام خانوادری، سال انتشار ارجاع در متر

 ___ (25 :1394)شريهی،  ارسی و لاتيرمثال ف

 همایش /همایشنحوه ارجاع به 

 در فهرست منابع
پ شده)مجموعه عنوان اثری که اثر در آن چا ،«عنوان مقفاله»نام خانوادری، نام، )سال نشر(، 

 .رنام ناشر، صه ه آغاز و پايان اث :، م ل بررزاری، م ل نشرهمايشآثار(، عنوان 

 (*شماره صه ه :)نام خانوادری، سال انتشار ارجاع در متر

                                                           
 .ضروری است در هر یک از موارد فوق ذکر شماره صفحه . 1
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 المعارف/ کتاب مرجعنحوه ارجاع به آثار دایره

 در فهرست منابع
، مترجم، ....، جلد، به کوششعنوان کتاب، «عنوان مقففاله»نام خانوادری، نام، )سال نشر(، 

 .م ل نشر، شماره آغاز و پايان :ناشر

 (*شماره صه ه :ادری، سال انتشار)نام خانو ارجاع در متر

 .پردازد، ذکر شماره صه ه ضرورتی نداردکه نگارنده به پيشينه تاريبی يك پهوهش میدر مورد بديهيات و در صورتی*

 استناد برون متنی

های نهادهبرابر  در اير شيوه در متر شماره آمده )عدد تك( و در پانويس کتاب ارجاعات به مآخذ و يا توضي ات مؤلف و يا

 :آيد برای مثالغيرفارسی اصطلاحات می

 .27ص :، آواشناسی زبان فارسی، تهران، انتشارات دانشگاه دانشگاهی(1364) ،یيدالله حسير :فارسی در

 

 :در انگليسی

Alan Cruse, 1995, Lexical semantics, Cambridge Uneversity Press, p75. 

 :آيدمی زيرصورت هآيد و در صه ات بعد و تكراری بشناختی میابنبستير ارجاع در پاورقی با نشانی کامل کت

 .27، همان، صیيدالله حسيرمثال فارسی:  -

به  کاملطور ثر را بهمايد و انهر يك از موارد مذکور را رعايت بايد ط ق راهنمايی بالا و پايير اير متر مترجم  يا نگارنده

اشد برای بمتر ناقص تشارات دانشگاه نا کارشناسان سوی از بررسی از پسدر صورتی که  نمايد، ارسال انتشارات دانشگاه

لزامات مد نظر انتشارات ای که صورت، در ررددو به انتشارات ارسال اصلاح  متر رردد تااصلاح به نويسنده يا مترجم عودت می

 .شودمیکتاب از روند بررسی خارج  رعايت نگردد،

 و بومی کلمات جایگزین  استفاده از و بیگانه ممنوعیت استفاده از کلمات

خاص و نيز برخی از کلمات انگليسی  وينگيليش ف استهاده از کلماتپهوهشگران و ويراستاران بايد توجه داشته باشند که 

بايست از کلمات جای برخی از کلمات میهمچنير به ؛باشدمرکز انتشارات داعا مجاز نمیکتب  هایها و نقشهمتون، عكس در
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عنوان به  .رردد انتشارات دانشگاه عالی دفاع ملی استهادهو  1فرهنگستان نگارش نامهشيوه مورد نظر آخرير نسبه شدهبومی

 مثال: 

 

 

 مجاز یر مجازغ

 رژيم صهيونيستی اسرائيل

 غرب آسيا خاورميانه

 راه رد استراتهی

 )مدظله العالی(ایخامنه امامحضرت  ایالله خامنهآيت

 )ره(حضرت امام خمينی مينیالله خآيت

 خليج فارس خليج عربی

 شانةن ینشانهدر پايان کلماتی مانند  یاز استهاده 

 دستگاه، نظام سامانه، :بنابرمورد سيستم

 رروه کمپير

 همايش کنهرانس

 مجلس پارلمان

 رروه تيم

 ره ر ليدر

 زورافزايی دوپينگ
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