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        )'�م &دان $�#)'�م &دان $�#)'�م &دان $�#)'�م &دان $�#
  فهرست مطالب 

  عنوان صفحه 
  

  2   000000000000000000000000000000000000000000000000كتاب ابعاد .1

  2    00000000000000000000000000000000000000حاشيه سفيد كتاب  .2

  2   000000000000000000000000اصليصفحات قبل از شروع متن  .3

  4   00000000000000000000000000000000000000000متن اصلي كتاب  .4

  5   000000000000000000000000000000000000000000000000پاراگراف  .5

  6  00000000000000000000000000000000000000000000 هشماره صفح .6

  6 000000000000000000000000000000000000000000000000000فهرست  .7

  7 000000000000000000000000000000000000000000000ضروري نكات .8
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اي منتشره دانشگاه هسازي فني كتاببه منظور هماهنگي و يكسان

علوم پزشكي استان قم رعايت نكات زير را به هنگام تايپ و چاپ 

  .نمايدتوصيه و تاكيد مي

  كتاب بعادا

   cm17 ×   cm24      :طع وزيريق

  cm5 /14 × cm 5/21    :قطع رقعي

  حاشيه سفيد كتاب 

سانتيمتر و  5/2سانتيمتر، پايين  2فاصله متن تا لبه كاغذ طرف بالا 

  سانتيمتر  2/2طرفين 

  صفحات قبل از شروع متن اصلي 

 .اري استجبا  صفحه  .1

 .صفحه سفيد .2

 :الزامي است و بايد به صورت ذيل باشدصفحه عنوان كتاب  .3
 

  عنوان اصلي با فونت درشت          

  تركوچكفونت با نام نويسنده            

  نام مترجم با فونت كوچك           

 انتشارات دانشگاه علوم پزشكي استان قم

                                             13 -- سال انتشار                               
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  :نمونه 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  .صفحه شناسنامه كتاب. 4

)بسته به اختيار نويسنده( .صفحه تقدير و تشكر. 5   

  )الزامي است( .صفحه سفيد. 6

.پيش گفتار مولف. 7  

  )الزامي است( .صفحه سفيد. 8

)بسته به اختيار نويسنده(مقدمه  .9  

نظران آن موضوع در مورد كتاب اي از صاحبديباچه. 10  

  .فهرست مطالب. 11

  

  عنوان كتاب

  ******** :نام نويسنده 

 ********: نام مترجم     
  

  انتشارات دانشگاه علوم پزشكي قم

1391 



          راهنماي  فني تهيه و تدوين كتاب                        

 انتشارات دانشگاه علوم پزشكي استان قم

 

7 

حروف و يا اعداد صفحات فوق بدون قيد شماره صفحه، با  : 1تذكر 

فارسي با حروف ابجد و در  هايبادركت( .در نظر گرفته شود لاتين

  )گذاري شودهاي لاتين با اعداد لاتين شمارهكتاب

يوناني به عنوان شماره صفحات فرعي  اعدادحروف الفباء و  : 2تذكر  

  )  .…I.II.III.IV( .گرددمنظور 

  متن اصلي كتاب 

 )صفحه فرد(اولين صفحه متن كتاب بايد از صفحه سمت چپ  .1

 )اصل در تمام فصول الزامي استرعايت اين ( .شروع شود

 .سفيد باشد هر فصل يك سوم صفحه اول متن  .2

 .سانتيمتر باشد 9/0تا  8/0فاصله سطرها   .3

 .ميليمتر بيشتر از متن رو به بالا باشد 3يا  2فاصله سر صفحه  .4

و در  pt 13 و يا ميترا لوتوس هاي فارسيكتابدر فونت متن اصلي  .5

 .باشد Times New Roman، pt12فونت  هاي لاتينكتاب

 :عنوان داخلي متن از اصلي تا فرعي به ترتيب زير باشد .6

       پررنگ pt 13لوتوس  –پررنگ pt14نازنين –پررنگpt15 ياقوت

- ها و تعداد آننوع فونت دانشگاه با توجه به پيشنهاد شوراي انتشارات. 7
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د ارموممكن است در برخي ، زيرا ها بايد بيشتر از سه نوع انتخاب گردد

 .باشدهاي كوچكتر نياز بندهايي با دستهبه فونت

در پاورقي كتاب، در متن فارسي بايد عدد و متن پاورقي فارسي و در  .8

  .متن انگليسي بايد عدد و متن پاورقي انگليسي آورده شود

  پاراگراف

 .سانتيمتر است 7/0تورفتگي سطر اول هر پاراگراف  .1

پاياني هر صفحه، بايد حداقل دو سطر اول آن در صفحه از پاراگراف  .2

 .ديده شود و بقيه سطرها به صفحه بعد انتقال يابد

  .كلمه باشد و كمتر ار آن جايز نيست 3سطر آخر هر پاراگراف بايد حداقل  .3

   

  

  

  پاراگرافآغاز 

  

  

  

  

  

  پاراگراف پاياني

  صفحه

  

  

صفحه چپ                            صفحه راست                                                                          

                                         3قافيه                –فصل اول                       قافيه و عروض                           2    

       ×            .......................................   ..........................................  

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

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

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

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

       ×.......................................     

     ............................................  
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  شماره صفحه

در  ،در منتهي اليه سمت راست ات بايد در بالاي صفحه وشماره صفح .1

 .باشد در صفحات چپ، چپسمت منتهي اليه و صفحات راست 

صفحات سمت راست با عدد زوج و صفحات سمت چپ با عدد فرد  .2

 .شماره گذاري شود

صفحه زوج و عنوان فصل در ) عطف(در كنار شيرازه عنوان كتاب  .3

 .قيد شود)  Header(صفحه فرد در سر صفحه ) عطف( كنار شيرازه
 .خط افقي در زير عدد صفحه و عنوانهاي فوق كشيده شود .4

در  اما ،شماره صفحه قيد نشود ،براي صفحات قبل از شروع متن .5

 .شمارش منظور گردد

بايد سفيد بماند  184تمام گردد، صفحه  183مثلاً اگر فصلي در صفحه 

 سفيد، عدد بالاي صفحه اماشروع شود،  185و فصل بعدي از صفحه 

 . شماره صفحه قيد نگردد 184

شود شماره كه متن از يك سوم آن شروع مي هر فصلصفحات اول  .6

 .به حساب بيايد اما ،صفحه نوشته نشود
 
  فهرست

  :باشدب بايد به ترتيب زير فهرست مطال .1

  .صفحه اول از يك سوم صفحه شروع گردد -الف 

  .در بالاي صفحه درج شود» فهرست مطالب «عنوان  -ب 
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مطالب در سمت راست و اعداد صفحه در منتهي اليه  عنوان -ج 

  )مولف مابين آنها نقطه چين باشد بر اساس انتخاب.(سمت چپ باشد

در فهرست مطالب پر  )فصل يا بخش( عناوين كلي متن -د 

  .نوشته شود) ، سياه ]Bold[ درشت(  تررنگ

فاصله از سمت  سانتيمتر 5/0 زير مجموعه در فهرست با رعايت - ه 

   .نباشد درشتو  راست لحاظ گردد

فهرست منابع و ماخذ ترجيحاً در پايان هر فصل به ترتيب حروف الفباي  .2

نام خانوادگي نويسنده، نام : مثال. (نوشته شودنام خانوادگي مولف يا مترجم 

 ) پ، تاريخ انتشارچا كوچك، نام كتاب، نام انتشارات، محل، نوبت

 .تعداد  فهرست منابع بايد با عدد مشخص شود .3

ابتدا فهرست منابع فارسي سپس منابع لاتين و غير فارسي با رعايت  .4

  .تسلسل اعداد نوشته شود

اشخاص، اماكن، كتابها، جداول،  فهرست اسامي،(فهرست پيوست  .5

 .بايد پيش از فهرست منابع قيد گردد.....) عكسها و 
  ضروري نكات

در صورت  .باشد 16يا  8 اعداد تعداد صفحات كتاب بايد مضربي از .1

از بايد  ،به منظور متعادل نمودن مضرب فوقو  صفحاتتعداد افزايش 

 .هاي فرعي اختياري پيش از متن كاسته شودصفحه

 .سانتيمتر باشد 5/1هاي داخل متن با پاراگراف قبل از آن بايد فاصله عنوان .2
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يك به و نزد pt 12زير نويس عكس، نمودار و جدول با فونت ميترا  .3

   .جدول يا عكس و نمودار باشد و در زير آن درج گردد

گذاري از قبيل نقطه، ويرگول، دو نقطه،  نقطه ويرگول، هعلائم نشان .4

علامت سوال، علامت تعجب، گيومه بسته و پرانتز بسته بايد بدون 

 . فاصله به كلمه باشد

گيومه باز و پرانتز باز با يك فاصله از كلمه قبلي و نزديك به كلمه  .5

 .بعدي باشد

حه ، مطابق صفهاي ترجمه شده لاتينعنوان و مشخصات كتاب .6

 .روي جلد، در صفحه پشت جلد نوشته شود

هر ، در پايان صفحات لاتيندر يك صفحه به زبان  هر فصلچكيده  .7

 .كتاب اضافه گرددفصل 
 
 

 
  .به واحد انتشارات دانشگاه ارسال فرمائيد را خواهشمند است نظرات و پيشنهادات خود

  پژوهشعلم و هاي با آرزوي موفقيت در تمامي عرصه
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   :پيشنهادات توضيحات و


