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 کتاب

 کتاب مطالب .باشد مطالب ماندگاری بر تأکید که کندمی پیدا چاپ ضرورت هنگامی کتاب

 طور به و (کامل توضیح ذکر با مگر) تخصصی اصطلاحات کاربرد از پرهیز با ساده، زبان به باید

 تخصصی هایاب. البته کتشود تنظیم و تهیه ارتباطی نوشته یک ویژگی اصول به عنایت با کلی

 و دركل قاب سهولت به شود،می تهیه که افرادی استفاده برای باید و بوده مستثنی قاعده این از

 .باشد فهم

 کتاب جزايا

 از: عبارتند ترتیب به هرکتاب هایبخش

 مطالب  فهرست  1-

 (تمایل درصورت) مترجم /مؤلف پیشگفتار  2-

 قدمهم  3-

 کتاب هایفصل  4-

 نیاز( درصورت) گیرینتیجه  5-

 نیاز( درصورت) هاپیوست -6 

 مآخذ و منابع فهرست -7

 (Index) نمایه یا اعلام فهرست -8

 (نیاز درصورت) نامهواژه -9

 کتاب سازيآماده نحوه

 نویسپیش

 هایواژه کاربرد از پرهیز با و روان باید هایا سایر زبان فارسی زبان به هاکتاب نویسپیش

 (علمی هاینوشته در ویژه به) فارسی معادل هایواژه کردنجایگزین مورد در و شود نگارش بیگانه

 .شود استفاده فارسی ادب و زبان فرهنگستان مصوب هایواژه جدیدترین از الامکانحتی

هنگام تایپ باید فاصله بین کلمات دقیقاً رعایت شود، یعنی هر کلمه فقط با یک فاصله از 

کلمه قبل و بعد از خود جدا شود و بیش از یک فاصله مجاز نیست. قبل از علایم نگارشی مانند 
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ها یک فاصله مجاز نقطه، ویرگول، نقطه ویرگول، علامت سؤال فاصله وجود ندارد و بعد از آن

 است.

 میعلا

م اختصاری استفاده شده باشد، در صفحه پس از مقدمه یا پیش یچه در کتاب از علاچنان

 م ذکر شود.یاز متن کتاب، شرح علا

 صحیح انتقال و درك سهولت برای فارسی زبان دستوری نکات و میعلا گذاری،نقطه رعایت

 .شود گرفته نظر در باید خوانندگان به مطالب

ها، جانوران، گیاهان های غیرفارسی، اشخاص، مکانتوضیحات جنبی مانند نامتمام واژگان و 

و مانند آن در پانویس هر صفحه آورده شود )در صورت ضرورت و در هر مورد در اولین بار(. به 

این صورت که معادل فارسی در متن با شماره مشخص و اصل واژه با همان شماره به پانویس 

شود به میهایی که با الفبای عربی نوشته فارسی و عربی و همه زبان هایشود. پانویسمنتقل 

 ها با اعداد انگلیسی نوشته شود.های سایر زبانگذاری شود و پانویسفارسی شماره

 .شودشروع می 1ها، در هر صفحه از عدد گذاری پانویسشماره

  بنديصفحه

 وزیري قطع

ها )بر مبنای صفحه حاشیهکه است؛  مترسانتی A4، 5/18 * 13قطع وزیری بر مبنای صفحه 

A4) ،4متر و از چپ و راست صفحه سانتی 6/5از بالا و پایین صفحه  در تنظیمات صفحه  

 است. مترسانتی

 قطع رقعی

ها )بر مبنای صفحه حاشیهاست؛ که  مترسانتی A5، 17  *8/10بر مبنای صفحه  رقعیقطع    

A5) ،مترسانتی   2از چپ و راست صفحه  ،مترسانتی 2از بالا و پایین صفحه  در تنظیمات صفحه 

 است.
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 رحلی قطع

ها )بر مبنای صفحه حاشیهاست؛ که  مترسانتی A4، 5/24  *16قطع رحلی بر مبنای صفحه    

A4) ،متر و از چپ سانتی 5/2متر، از پایین صفحه سانتی 7/2از بالای صفحه  در تنظیمات صفحه

 .است مترسانتی 5/2و راست صفحه 

 های مختلف تعریف گردد.در قطع 1جدول و  1شکل ، اندازه سیاهی متن مطابق با عبارت دیگربه
 

 

 

 

 : اندازه سیاهی متن1شکل 
 

 

 هاي مختلفبندي اثر در قطع. تنظیم صفحه1جدول 

 رحلی رقعی وزیري قطع

 5/24 17 5/18 ارتفاع متن

 17 5/10 13 اندازه سطر

 A4 (7/29*21) A5 (21*8/14) A4 (7/29*21) تنظیمات صفحه

 صفحه عنوان

 صفحه عنوان آثار منتشره دانشگاه به شرح ذیل مصوب گردید: اجزای

 عنوان اثر )سطر اول(؛ -

تر از عنوان نام نویسندگان اثر در ردیف بعدی با فاصله مناسب طولی و اندازه قلم کوچک -

 اثر؛

اگر کتاب ترجمه یا تصحیح باشد، نام مترجم)ان( و مصحح)ان( در ردیف بعدی و با فاصله 

 مناسب طولی از نام نویسندگان اصلی اثر؛

 ؛«دانشگاه گلستان»ذکر عنوان انتشارات  -

 سال انتشار اثر )آخرین ردیف(. -
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 صفحه حقوق

 پشت صفحه عنوان )صفحه حقوق( آثار منتشره دانشگاه به شرح ذیل مصوب گردید: اجزای

فرم فیپای صادره از مرکز اسناد و کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران داخل کادر  -

 چین باشد؛باشد و کادر وسط

 چین بعد از فرم فیپا قرار گیرد؛آرم دانشگاه و شماره فروست اثر به صورت وسط -

قت کتاب در منطقه پایین صفحه قرار گیرد و اجزای آن شامل عنوان، شناسنامه مو -

، ناشر، سال نشر، شمارگان، شابک، ، ویراستار زبانینویسنده، مترجم، ویراستار علمی

، قیمت و سایر اجزای لازم در سطرهای جداگانه قرار داده شود و در انتهای صفحه آدرس

گاه با یک خط از سایر اجزا جدا گردد و به دانشمرکز نشر  شماره تلفن و آدرس رایانامه

صفحات ابتدایی آثار در وب سایت مرکز نشر  الگویفایل نمونه )چین باشد. رت وسطصو

 قرار گرفته است.(

 فهرست تنظیم

فهرست مندرجات را  مقرر گردید بعد از صفحه حقوق اثر، فهرست مندرجات آثار قرار گیرد.

 تنظیم کرد. 12و با فونت یکسان با متن و اندازه قلم چین توان به صورت پلکانی یا راستمی

اند( تهیه، بندی شدهبندی و فصلفهرست به تفکیک بخش و فصل )درباره آثاری که بخش

طور بهو پیش از مقدمه و پیشگفتار تنظیم شود و از نوشتن فهرست در ابتدای هر بخش یا فصل 

 جداگانه خودداری شود.

 3ها و تیترهای متن اثر، حداکثر تا گذاری برای عنواناز سیستم شمارهدر صورت استفاده 

برای . بندی مجاز است، که هم در متن و هم در فهرست مندرجات رعایت گرددمرحله طبقه

 نمونه زیر توجه فرمایید. 2به توانید تنظیم فهرست مندرجات می
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 فهرست مطالب

 صفحه                                                                       عنوان                                 

 1 ..................................................................... سیستم اطلاعات جغرافیایی :1فصل 

 2 .................................................................................................................................. مقدمه : 1-1   

 3 .............................................................................................................................. تاریخچه : 1-2   

 5 .......................................................................................................... ساختار اطلاعات : 1-2-1   

 فهرست مطالب

 صفحه                                      عنوان                                                                  

 1 .................................................................... سیستم اطلاعات جغرافیایی  :1فصل 

 2 ................................................................................................................................................. مقدمه 

 3 ............................................................................................................................................. تاریخچه 

 5 ............................................................................................................................... ساختار اطلاعات 
 

در صورتی که  نویسنده یا مترجم بعد از فهرست مندرجات قرار گیرد. پیشگفتار و مقدمه

مقدمه و پیشگفتار اثر ترجمه باشد، پیشگفتار یا مقدمه مترجم )یا مترجمان(، پس از 

 نویسنده )یا نویسندگان( آورده شود.

 صفحات گذاريشماره

 فرعی صفحات مقدماتی و

؛ اما اگر فهرست مندرجات ای نداردگونه شماره صفحههیچصفحه  2تا فهرست مندرجات 

. مقدماتی باید از فهرست مندرجات آغاز گرددصفحات گذاری صفحه باشد، شماره 2بیش از 

 فارسی یپیشگفتار و مقدمه با حروف الفبامانند  فارسی هایکتاب مقدماتیگذاری صفحات شماره

 ,a, b, c)انگلیسی الفبای حروف از غیرفارسی هایکتاب برای و یا ابجد باشد ...) ،پ ،ب ،الف)

 .چین باشدو در انتهای صفحه و وسط شود استفاده  (…
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 اصلی صفحات

و از ابتدای فصل یک کتاب انجام  1با اعداد حسابی از متن اصلی اثر گذاری شروع صفحه

 پایان زوج صفحه شماره با و شده آغاز فرد صفحه شماره با (هافصل) کتاب اصلی صفحات شود.

 خالی آن از بعد زوج صفحه ؛شوند تمام فرد صفحه یک در کتاب هایفصل که صورتی در .یابد

 .شود نظرگرفته در

 بندی و فهرست از صفحات فرد است.و یا پیشگفتار، عنوانشروع هر فصل 

 تواند به یکی از دو شیوه زیر طراحی گردد:صفحات ابتدای هر فصل، می

یا سفید باشد  ،عنوان هر فصل در یک صفحه قرار گیرد و پشت آن صفحه: پیشنهاد الف

صفحه سوم فصل ( یا خلاصه و اهداف فصل ذکر گردد؛ و متن هر فصل از )مطلبی درج نگردد

 شروع شود.

بالای صفحه قرار گیرد و متن فصل، در همان صغحه،  : عنوان فصل در یک سومپیشنهاد ب

 فصل شروع شود. با چند سطر فاصله از عنوان

 سوم ابتدای صفحه شروع شود.متن هر فصل از یک

 راست سمت زوج صفحات شماره و چپ سمت فرد صفحات شماره سرصفحه،ر د است لازم

 .گیرند قرار کتاب

 :تنظیم گرددزیر صورت صفحات زوج و فرد به در  سرصفحه

 .عنوان اثر در سمت راست صفحه-شماره صفحه صفحه زوج:

شماره صفحه در سمت چپ صفحه )شماره صفحه به سمت خارج  -عنوان فصل صفحه فرد:

 گیرد(.کتاب قرار می

 صفحه شماره و سرصفحه فاقد ...(دوم و  فصل اول، کتاب )فصل هایفصل به مربوط صفحات

 باشد.

 صفحه از یک کتاب را به تصویر کشیده است توجه فرمایید. 6که  2برای نمونه به شکل 
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 (پیشنهاد الف) بندي کتاب: نمونه صفحه2شکل 
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 قلم نوع

 پیشنهاد اول:

 Single یا  :9/0Multiple، با فاصله سطر 12،  اندازه قلم B Nazaninبا فونت  متن اثر

 تایپ گردد.

( Boldپررنگ ) 12با فونت متن اثر یکسان باشد. اندازه تیتر اصلی متن  عنوان و تیترفونت 

 ( باشد.Boldپررنگ ) 11و اندازه تیتر فرعی 

چین تمامها(، خط جداکننده پانویس، فارسی و انگلیسی )سایر زبان پانویسدر صورت وجود 

پانویس و خط جداکننده آن به صورت  باشد. اگر متن، فقط دارای پانویس انگلیسی است، متن

 چین تنظیم گردد.چپ

 Timesو پانویس انگلیسی با فونت  10، اندازه قلم B Nazaninپانویس فارسی با فونت 

New Roman باشد. 9، اندازه قلم 

 ( باشد.Boldو پررنگ ) 11، با اندازه قلم B Nazaninفونت سرصفحه، 

 

  پیشنهاد دوم: 

و یا با فونت  ؛(single) مترسانتی 1 ، با فاصله سطر13، اندازه قلم  B Lotusبا فونت متن اثر

B Nazanin 2/1، با فاصله سطر 13،  اندازه قلمMultiple:  .تایپ گردد 

( Boldپررنگ ) 13با فونت متن اثر یکسان باشد. اندازه تیتر اصلی متن  تیترعنوان و فونت 

 باشد.( Boldپررنگ ) 12و اندازه تیتر فرعی 

؛ یا با فونت 15/1، با فاصله سطر 13ندازه قلم با ا Badr با فونت های به زبان عربی،کتاب

Al-QuranAlkareen  ؛ و یا با فونت 15/1و فاصله سطر  5/13با اندازه قلمTraditional 

Arabic  تایپ گردد. 15/1و فاصله سطر  14با اندازه قلم 

چین ها(، خط جداکننده پانویس، تمامفارسی و انگلیسی )سایر زبان پانویسدر صورت وجود 

باشد. اگر متن، فقط دارای پانویس انگلیسی است، متن پانویس و خط جداکننده آن به صورت 

 چین تنظیم گردد.چپ
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 Timesو پانویس انگلیسی با فونت  10، اندازه قلم B Nazaninپانویس فارسی با فونت 

New Romanباشد. 9قلم  ، اندازه 

 ( باشد.Boldو پررنگ ) 11، با اندازه قلم B Nazaninفونت سرصفحه، 

 هاعکس و نمودار ها،شکل ها،جدول

 .باشند دیدن قابل و خوانا باید اصلی متن همانند ها،وشکل هامنحنی

 تیره. 12چین باشد، با فونت متن یکسان باشد و در بالای جدول و وسط عنوان جدول

 تیره. 12چین باشد، با فونت متن یکسان باشد و شکل در زیر شکل و وسطعنوان 

 نازك. 11با فونت متن یکسان باشد و  متن داخل جدول و متن شکل

 .دباش مناسب چاپ برای و به صورت واضح و شفاف باید تصاویر

 در ؛ودش داده نمایش چینوسط صورت به و خط یک در حداکثر هاجدول یا هاشکل توضیحات

گذاری شماره .شود گذاشته نقطه یک آن انتهای در و بوده راست جورچین باید صورت این غیر

از  3گذاری عناوین اصلی و فرعی کتاب باشد، برای مثال در مورد شکل این موارد مانند شماره

 .3-5شود: شکل گونه نوشته میفصل پنجم، این

 به دو نمونه زیر توجه فرمایید.

 GIS: تاریخچه تحول 1-1جدول 

 کشور GISواقعه مؤثر در پیشرفت فناوري  تاریخ
 آمریکا NASAتأسیس  1958
 آمریکا TIROS-1پرتاب اولین ماهواره هواشناسی  1960
 شوروی Cosmosپرتاب اولین ماهواره هواشناسی  1962
 کانادا Roger Tim Linson( توسط CGISملی کانادا ) GISتأسیس اولین سیستم  1963

 

 افزار یک سیستم اطلاعات جغرافیایی: اجزاي اصلی سخت3-1 شکل

 واحد پردازش مرکزی

 واحد نمایش دیداری

 دیسک خوان

 رسام نوار خوان

 کنندهرقومی
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 هافرمول و معادلات

در داخل متن به فارسی نوشته  هامقیاسهایی مشابه باید های ریاضی، آمار و رشتهجز کتاببه

؛ درصد به جای % )این نشانه باید در cmمتر به جای ؛ سانتیKmشوند )مانند: کیلومتر به جای 

توان از شکل های خاص و تخصصی، می(. اما در مورد مقیاس%15پشت عدد نوشته شود، مانند: 

 ها استفاده کرد.ریاضی آن

 فارسی نوشته شوند. ، در صورت امکان بههافرمولاعداد در 

 در یک سطر جداگانه ذکر شود. معادله یا فرمول هر و بوده شماره دارای باید معادلات و هافرمول

 عنوان فرمول یا رابطه ریاضی را نباید داخل پرانتز قرار داد.

 توان به دو شیوه عمل کرد:می نمایش دوره زمانیبرای 

قرار گیرد، سپس خط فاصله و بعد از آن عدد  تر یا آغازین در سمت راستالف: عدد کوچک  

 .اردیبهشت 24-12تر یا پایانی نوشته شود. مانند: بزرگ

 .اردیبهشت 24تا  12استفاده شود. مانند: « تا»توان به جای خط فاصله از حرف ب: می   

اعداد کسری باید بالا و (؛ اما 2/4اعداد اعشاری با استفاده از علامت اعشار )/( نوشته شوند )مانند 

 (          )مانند پایین خط کسری نوشته شوند

 

نامه، کتابنامه، فهرست اعلام و نمایه موضوع ها به تناسب نوع و موضوع کتاب باید دارای واژهکتاب

 باشد.
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