
 

 کتابجلد  یحاو طرپ يتا ،يصفحه بند دستورالعمل
 مولف محترم باسلام؛   

العملل حارلر بله من لور بلان بلردت کحفحلی محتلوايی و  لا ري و          رساند دستوربه اطلاع می احتراماًً

            مرحللله ي تايللپ و در نحللر ریايللی نفللاچ پنللی  للاه کتللاب توحلله تللد  اسللی و ریايللی  ت    

    ارائله بوتلر و بيتلاتر بحملاچ تلما و  مانلحا ارتتلار ایتتلار دان ل ا            بایل    رايلی کتلاب  صفحه

العملل تايلپ و   ی کله طتلا ايلا دسلتور     لاي باکتل   پلیيرپتا بلديوی اسلی ايلا دپتلر اب     .گرددمی

 .معیور خوا د بود.  رايی ن د  باتدصفحه
  

 

 و تايپ بنديصفحه  -1
  قطع ابتدا صفحه درA4، و از بالا و ( از ابتدای صفحه تا شروع متن)متر سانتی 52/4ه ها از راست و چپ با اندازحاشیه

 .شودمیآرایی انجام تایپ و صفحه گردد و سپسمیمتر تعریف سانتی 52/4با اندازه پایین 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 52اندازه صفحه ) .باشدمی مترسانتی 52 یرض متاو  مترسانتی 2/25 طول متابندی در صفحهx2/25 ی ط  از عنوان بالا

Header بند بسیار مهم و رعایت این  152122/58طبق بخشنامه شماره ) (کل صفحهنه  ،ن ط  پاورقی در نظر گرفته شودتا آطری

 (باشدضروری می

 .باشدمی (از سر صفحه تا آطرین ط )متر سانتی x52 2/25های وزیری اندازه متن کتاب

 .باشدمی( ز سر صفحه تا آطرین ط ا)متر سانتی 21x51های رحلی اندازه متن کتاب 

 .باشدمی (از سر صفحه تا آطرین ط )متر سانتی 2/22x28های رقعی اندازه متن کتاب   

 ای جداگانه قرار همچنین عنوان هر فصل در صفحه، شوداز ط  ششم شروع می و صفحه اول هر فصل سر صفحه ندارد

آغاز از ط  پایین آن  نیز متن فصل جدید ،شودط  ششم نوشته می ن صفحه ابتدایی فصل و ازگیرد، بلکه در همانمی

 . شودمی

  باشدمیشروع هر فصل در صفحه فرد. 



 سر صفحه از فونت  در قسمتLotus  B  یا NazaninB  شماره صفحه باید به سمت طارج . شوداستفاده می 25با اندازه

فاصله متن با ط  (. مطابق شکل زیر)نوان فصل ذکر شوددر صفحات زوج عنوان کتاب و در صفحات فرد ع. کتاب باشد

 .باشدکل ط  سرصفحه یک ط  ساده توپر میاست و شsingle سرصفحه 

 

 

 

 ترتحب اجرار کتاب
 :ترتحب اجرار در ابتداي کتاب

 شودمیاستفاده " ...بسم ا" ازر یغ یاکلمه:صفحه اول .

 (مانند به نام طداوند جان و طرد)

 شودگذاشته می یا آزاد فحه سفیدصن ای: صفحه دوم. 

  سپس  ،ابتدا آرم دانشگاه :(صفحه عنوان) سومصفحه

مولف  و نام طانوادگی کامل نامو نوان کتاب ع

 .شودمیذکر (مترجمین)و مترجم  (نیمولف)

 
 ناشر به که توس  کتاب مشخصات کتابشناطتی شامل فیپای گرفته شده از کتابخانه ملی و  (:صفحه شناسه)مچهار صفحه

 .دوشمیکتاب افزوده 

  باشددرج این صفحه اطتیاری می (:صفحه تشکر و قدردانی)پنجم صفحه. 

 طبق  ). باشدایشان میبه همراه ذکر عناوین دیگر آثار ( گان)ای از مشخصات نویسنده طلاصه شامل عکس و :ششم صفحه

محل  و یا مترجم در یک صفحه شامل سال رزومه مولفدر این قسمت به عبارت دیگر  (22914/58بخشنامه شماره 

عکس پرسنلی ه همراه ب... تولد، مدارج تحصیلی، رشته تخصصی، سوابق علمی و آموزشی، نام کتب قبلی منتشر شده و

4x1  گرددمیبا کیفیت بالا درج. 

 باشدیفهرست مطالب م شامل  :هفتم صفحه . 

 

 (B Nazanin ،bold 11)پورسی مطالب 

 صفحه (B Nazanin ،bold 11)ینوات  

  22   (B Nazanin ،bold 11)ینوات پصل   

  24   (ی، معمولB Nazanin 25)ها ر فصلیز 

  ....   ........   

    

 

در صورتی که  .باشدگذاری نمیه شمارهب نیاز ،کمتر از یازده صفحه باشد( تا قبل از پیشگفتار) اگر صفحات اولیه کتاب: نکته

 .گرددمیگذاری ، با حروف فارسی شمارهصفحه باشد 22بیشتر از صفحات اولیه 

 .گرددآغاز می "ت"باشد و صفحه چهارم از حرف سوم نیاز به درج حروف فارسی نمی صفحه اول تادر : نکته

 باشدمتن کتاب میمانند باشد که فونت آن و مقدمه می شگفتاریپی بعد اتصفح.  

 

 

 

 

 

 عنوان کتاب

 مترجم/ نام مولف 

 

 

 ****سال 

 

 عنوان کتاب                                                           5

 

                                                      

     1                                                    عنوان فصل    

 



 ترتحب اجرار در انتواي کتاب
 (اطتیاری) هاوستپی 

 توان پس از پایان هر فصل یا در انتهای کتاب درج نمودکتابنامه را می (:فهرست منابع و مآطذ)کتابنامه. 

 : نکات مهم

  25با اندازه  Nazanin B، متن منابع با فونت bold به صورت  25 با اندازه Nazanin B فهرست منابع فارسی با فونت  

       Times new فونتبا  ، متن منابعbold به صورت  22با اندازه  bold Times new Romansفونت فهرست منابع لاتین با  

 Romans  22با اندازه 

 .شودمیتایپ  (bold)منابع فارسی عنوان کتاب یا مقاله به صورت پررنگ فهرست در

 .شودمیتایپ  (bold)منابع انگلیسی عنوان کتاب یا مقاله به صورت پررنگ فهرست در

 ترتحب اجراي کتابنامه 

 (B Nazanin 25. )ناشر، سال نشر: محل نشر. شماره ردیف، نام طانوادگی، نام، عنوان کتاب  

 :مثال

 B Nazanin ،bold 11( مآخیمنابع و )کتابنامه 

  2154یباگران تهران، موسسه فرهنگی هنری د: تهران. working modelاپرار  موبش کاربردي نرمضرابی، فرهاد، : مثال  

 (اطتیاری) منابع و مراجع برای مطالعه بیشتر 

 (اطتیاری) نامه انگلیسی به فارسی، فارسی به انگلیسی و یا هر دوواژه: واژه نامه 

 (اطتیاری). شامل لغات کلیدی کتاب با شماره صفحاتی که آن لغت در آن صفحه آمده است(: یابواژه)نمایه  

 .افزایدنماید و بر ارزش کتاب نیز میبزرگی به طواننده در بازیابی کلمات کلیدی کتاب می تهیه نمایه کمک: نکته

 

 لی تايپوقوانحا کلی و اص
 21 اندازهبا  Times new Romansبرای متون لاتین و   NazaninBا ی Lotus  Bبرای متون فارسی کتاب  یمتن اصل فونت -2

 422ش از یکه ب یکتب یبراو (( تون لاتینبرای م)22، با اندازه باشندن میفارسی که دارای کلمات لاتی یهابرای کتاب)

 .شودمیاستفاده  25 اندازه ازدارند صفحه 

 .باشدمی singleیا  2فاصله بین ططوط متن کتاب  -5

ه طان"صحیح است و  "هاطانه". غل  است "می شود"صحیح  و  "شودمی": در تایپ رعایت فاصله مجازی ضروری است مثال -1

 .غل  است "پیش بینی"صحیح است و  "بینیپیش". غل  است "ها

 .پذیر استامکان –به همراه  ctrlگونه فواصل با گرفتن کلید رعایت این: توضیح

     یفارسزیرنویس اصطلاحات  فونتباشد و  22اندازه  با Times new Romans نیلات زیرنویس فونت اصطلاحات -4

 B Lotus ا یNazanin  Bباشد 22ازه اند با. 

 

 جلد طراحی -1

  روي جلد 1-1

و ذکر نام واحد به ط  نستعلیق زیر آرم در روی جلد ( با دو رنگ آبی)استفاده از آرم استاندارد دانشگاه آزاد اسلامی  .2

 (برای کتاب های لاتین)و بالا سمت راست ( برای کتاب های فارسی و عربی)بالا سمت چپ کتاب 

 شودنویسندگان کتاب آورده می نام بعد از آرم عنوان و سپس .5



به منظور چاپ آکادمیک و یکدست نمودن آثار، روی جلد کتاب فق  نام و نام طانوادگی صاحب اثر ذکر گردد و از : نکته

لیکن در صفحه عنوان . جداً طودداری گردد... دکتر، مهندس، عضو هیات علمی و: ذکر واژه ها و عبارات دیگر مانند

 58(/22914طبق بخشنامه ) .داطل کتاب محل فعالیت فرد ذکر گردد

، بعد از در صفحه عنوان  توضیحی عنوان ،توضیحی داشته باشد اصلی، عنوان عنوانکتاب علاوه بر که در صورتی: نکته

  .گرددشود و در روی جلد کتاب قید نمیآورده میعنوان اصلی 

 (عنوان اصلی)نامه علوم مرتع واژه: مثال

بایست فق  در صفحه عنوان توضیحی می(: عنوان توضیحی)ی های منابع طبیعی و علوم کشاورزقابل استفاده در رشته

 .عنوان آورده شود

 پ ی جلد  1-1

 .شودابتدا عنوان و نام نویسندگان کتاب به زبان انگلیسی آورده می .2

بعد از عنوان به شماره ویرایش  باشد و عنوان اصلی کتاب نیز ویرایش شده باشد،در صورتی که کتاب ترجمه : نکته

 :مثال. گرددمیکر ذانگلیسی 
Mechanical Engineering Design 

Ninth Edition 

 
متن حداکثر هشت ططی  که در این .شودمی آوردهدر چند سطر  (چکیده کتاب) ای از محتوای علمی کتابطلاصه .5

 .شودتوضیحاتی داده میآن برای چه کسانی مفید طواهد بود،در مورد محتوای کتاب و اینکه مطالعه 

 عددی، (International Standard Book Number (ISBN)) المللی کتاببک یا شماره استاندارد بیناش :شابک .1

شود تا به واسطه آن، ناشر، است که قبل از چاپ به کتاب یا ویرایش جدیدی از یک کتاب داده میسیزده رقمی 

المللی از طریق دارد بینشماره استان توان گفت کهدر حقیقت می. عنوان، ویرایش و جلد کتاب مشخص شود

 .باشددر سطح جهان می هاباای منحصر به فرد به هر کتاب، روشی جهت شناسایی کتتخصیص شماره

 .باشدمی( پایین سمت چپ)در زیر چکیده ( بارکد)محل درج شابک : توضیح

  .تبدیل گردد (رمزینه) با توجه به استانداردهای جهانی شابک می بایست به بارکد

که قابل نورطوانی های تیره و روشن کنار هم با پهناهای متفاوت و رنگهایی ها یا میلهیا بارکد از ط  رمزینه

 .باشدترسی و بازیابی اطلاعات کتاب میدس در تسهیل ،از مزایای بارکدینگ .شودهستند تشکیل می

 :سیزده رقمی در ذیل نشان داده شده است بارکدمثالی از شابک تبدیل شده به 

ISBN: 1-2559-22-914-985  

 .شودمیچاپ ISBN  در هنگام استفاده از بارکد، شابک باید به شکل قابل طواندن بالای بارکد و به دنبال واژه

9 7 8 9 6 4 1 0 1 8 8 9 6

ISBN:978-964-10-1889-6

 
گردد می توس  دفتر انتشارات علمی واحد از سازمان چاپ و انتشارات دانشگاه آزاد اسلامی اطذشابک کتاب : نکته

المللی کتاب در ه به سامانه شماره استاندارد بینمراجعو مولف می بایست با  شود داده میو به نویسنده کتاب 

نرم افزار دریافت ) و دریافت نرم افزار تبدیل شابک به بارکد (ir.isbn.www)ایران وابسته به طانه کتاب ایران 

 .شابک را به بارکد تبدیل نماید ،(رمزینه

 

 

 

 

http://www.isbn.ir/


 یطف کتاب 1-1

 :توداطلایاچ بير  ورد  میبه ترتحب در یطف کتاب 

 ، ینوات کتاب، نام مولف و تمار  پروسی کتاب اسلامی  رم دان  ا   باد

 .و ذکر نام واحد به ط  نستعلیق زیر آرم الزامی است( با دو رنگ آبی)استفاده از آرم استاندارد دانشگاه آزاد اسلامی : نکته

شود که مولف این شماره را از دفتر انتشارات علمی واحد دریافت ست به سلسله انتشارات یک ناشر گفته میشماره فرو: نکته

 .نمایدمی

 

 ابعاد جلد  1-4
 .دییر توجه فرمایز ید به فرمول هایجلد با یطرح رو یبرا 58588/44طبق بخشنامه شماره 

 :قتل اب برش برابر اسی با  يريکتاب وب انداب  جلد      -

 جلد یرو  + عطف کتاب  + لد پشت ج

 

( متریسانت  28* 2/54 (متریسانت 2/2صفحه  222هر  یبه ازا  ( 2/54 * 28 سانتیمتر)  ( ) 

 

 : برش برابر اسی با قتل اب  یکتاب رحلانداب  جلد     -

 پشت جلد+ عطف کتاب + جلد  یرو

(متر یسانت 2/55* 12 ) (سانتی متر 2/2صفحه  222به ازای هر )  (سانتی متر 2/55*12  )             

 

 : قتل اب برش برابر اسی با  یکتاب رقعانداب  جلد      -  

 پشت جلد+ عطف کتاب + جلد  یرو

(متر یسانت 2/55*22 )  (سانتی متر 2/2صفحه  222 به ازای هر) (سانتی متر 2/55*22 ) 

 

 .کار پاصله داتته باتد يامتر اب لته   یسانت 1تا  5/1د حدود يبا ی ر گونه نوتته و  رم: نفته 

 

 

موارد مورد نحاب جوی ارسال پايل متا کتاب به 

 :دان  ا   باد اسلامی سابمات  اه و انت اراچ
تبدیل نمایید،  pdfرا با بالاترین کیفیت به  wordبایست فایل ابتدا می

در  printگزینه پس از انتخاب ، نمودهمورد نظر را باز  pdfفایل سپس 

را انتخاب و در  Name ،Adobe pdf converterقسمت 

 High Qualityگزینه ،Adobe pdf setting برگهدر   Propertiesقسمت

Print قسمت  را ازDefault setting   سپس انتخاب وOK   را کلیک

گرفته   pdfمجددا  هاز فایل حاصل پس از انجام مراحل فوق. نمایید

های ید از وجود همه فونتبا فایل نهایی کتاب است که ،این فایل. شود

فایل مذکور به کار رفته در فایل اطمینان حاصل نمود، به همین منظور 

های الحاقی را همه فونت fontگرفته، در قست   ctrlDرا باز کرده و 



 .یابیدها آگاهی میو به این ترتیب از وجود همه فونت نماییدبررسی 
 

وبارچ پر نگ و ارتلاد  مدارک مورد نحابجوی اخی مجوب  اه کتاب اب 

 اسلامی 
بایسسست پرینسست نهسسایی پسسس از تاییسسد نهسسایی فایسسل کتسساب توسسس  دفتسسر انتشسسارات علمسسی و عقسسد قسسرارداد، مولسسف مسسی

اب در یسک فایسل بسا حجسم کمتسر      مطالسب کتس   کسل ) pdf یسک فایسل   بسه همسراه   ( به صورت سیمی یسا صسحافی  )کتاب 

 . گ و ارشاد اسلامی، به این دفتر تحویل دهدجهت اطذ مجوز چاپ از وزارت فرهن( مگا بایت 22از 

 :سخنی  با مولف
و يادگاري مانلدگار در اختحلار    یلمی  ر کتاب به ینوات يک اثر اربتمند مستحضريدکه  گونهمولف محترم  مات

  وجود اتفانچ یلمی و ادبی در کتاب بایل . گحرد و بوتر اسی با حداقل اتفال و غلط باتدمندات قرار مییلاقه

بله املر    تلود توصحه ملی لیا  .سابدتود و به ایتتار یلمی مولف نحر خدته وارد میکم تدت اربش یلمی  ت می

 .مورد توجه قرار گحرد رايی به صورچ جدي ويراستاري و صفحه

-لف يا مترجم نملی ؤمعمونً تخص م .الرامی اسی (ن ارتی) دقی پرمائحد که استفاد  صححح اب یلايم سجاوندي

بلراي  .يراستاري کتاب را انجام د د و بوتر اسی ويراستاري توسط پردي غحر اب نويسند  صلورچ پلیيرد  تواند و

بديوی اسی نلام ويراسلتارات طتلا    .توات کمک گرپیويراستاري یلمی اب  مفارات  و اپراد متخصص موروع می

 .ن ر مولف در تناسنامه کتاب درج خوا د تد

 .توحه پرمائحد Back upا  منديم اب پايل و مطالب خود در پايات اب تما نويسندگات گرامی خو

بله   (ر )يادگلار املام خمحنلی     واحد در صورچ وجود  ر نوع سؤال با دپتر انت اراچ یلمی دان  ا   باد اسلامی

 . تماس حاصل نمائحد 111-55115145تمار  

  


