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 قطع رحلی

 الخط نکاتی دربارۀ تنظیم متن و رسم
 

 رحلیقطع 

  .خواهد شد 20.5در   28.5اندازۀ آن   هاحاشیه نظر گرفته شود که پس از برش  در A4  کاغذ اندازۀ

  هاحاشیه

، در  page setupدر  همچناای   .  متر سااانتی   3  : پایین و    متر سانتی   2.5:  راست، چپ از    ؛ متر سانتی   3.5  : بال از 

 تنظیم شود.   Right-to-leftروی    section directionگزینۀ   layoutقسمت  

 هدر و فوتر

Header from top: 2.5 cm 

Footer from bottom: 2.3 cm 

 1.1 طور معمولبه :سطر  فاصلۀ

 فونت

 Times New Roman 10 و فونت انگلیسی B Nazanin 12 یا  B Nazanin 13  فونت فارسی

  .است 12باشد، اندازۀ قلم    در قطع وزیری  صفحه 300بیش از حدود   مت اگر  نکته:

 )تیتر شمارۀ فصل و عنوان فصل(  B Nazanin 15 Bold  (1)تیتر  تیتر اصلی

 B Nazanin 12 Bold تیتر فرعی

 B Nazanin 11 Bold ترتیتر فرعی

 در نظر گرفته شود. 3و 2و Heading  1، به ترتیب 3و   2و  1برای تیترهای   :1نکتۀ 

 ۀ: در مت  با اناادازکندتغییر میقلم مت     ۀبه انداز)ها( و مقدمه با توجه  یشگفتارپ  یترقلم ت  ۀانداز  :2ۀ  نکت

 فصل اول نباشد(.همان  خواهد بود )البته چنانچه مقدمه    یاهس 12)ها( و مقدمه  یشگفتارپ یتر، ت12قلم  

شااود. تنظاایم میزیرتیترهااا دارد، اندازۀ قلم  )عنوان فرعی(که کتاب چند زیرتیتر با توجه به ای   :3ۀ  نکت

را نیااز  11.5هایی ماننااد توان گاااهی اناادازهشود. بنابرای  مینظر گرفته می معمولا ًتا چهار تیتر فرعی در

پاان م   یفرعاا   یتراگر بنابه ضرورت ت  یا  تاضافه کرد. نکتۀ مهم رعایت یکدستی برای تیترهای همسان اس
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 5 یتاارت یحتاا  یااا. یم( اسااتفاده کناا یاهساا  یقلاام ماات  ولاا  ۀ)انداز  یرمستقلغ  یتراز ت  توانیم  یم،داشت  یزن

 .  یمکن  یرانیک ا  /یتالیک ا  مستقل رایرغ

؛ البتااه بااا توجااه بااه شاایوۀ یمکن یرویپ یمتن اصل یتربندیمتن ترجمه بهتر است از نوع تدر    :4نکتۀ  

فارسی در گذاشت  کدهای چندرقمی تیتر که در انتشارات شهید بهشتی، عدد از راست به چااخ خوانااده 

 شود )در ادامه توضیح داده شده است(.می

 هاسرصفحه

شود. توجه شااود کااه های فرد، شماره و نام فصل آورده میهای زوج نام کتاب و در سرصفحهدر سرصفحه

کتاااب  نااام ،فاصله 4و پس از شود آورده میدر سرصفحۀ زوج شمارۀ صفحه نزدیک به سمت راست کاغذ 

ها سرصاافحه  کاغااذ اساات.  چااخهای فرد، نیز شمارۀ صفحه نزدیک به ساامت  شود. در سرصفحهتایخ می

و  اساات B Nazanin آن و قلاام 10ها های سرصاافحهنوشااتهاناادزۀ قلاام  ندارند. یگونه خط یا کادرهیچ

 نیست(.Bold غیرسیاه )

 پانوشت

شود. در ای  مرحله فقط توجااه داشااته نظر گرفته می سوم سطر درپانوشت( به اندازۀ یک خط فارق )خط  

آرایی های فارسی و انگلیسی، جهت خااط را انتباااب کنیااد. در صاافحهباشید که با توجه به تعداد پانوشت

های انگلیسی بیشتر از فارسی است، یعنی اگر تعداد پانوشت؛  نهایی در انتشارات موارد اصلاح خواهند شد

اساات:   مت   اندازۀ قلم  از  ترکوچکدر پانوشت    اندازۀ قلم  نظر بگیرید.  چی  درجهت خط پانوشت را چخ

 است.  9انگلیسی اندازۀ آن   هایپانوشتو در  10فارسی اندازۀ قلم    هایپانوشتدر  

آرایی برعهدۀ صاحب اثر محتاارم اساات، خااط جز قالب ورد که حروفچینی و صفحههایی بهدر مت   نکته:

فارق با توجه به فارسی یا انگلیسی بودن نبستی  پانوشت در هر صفحه تنظیم خواهد شااد. اگاار عبااارت 

اما توضیح فارساای داشااته   ،چی  است و اگر عبارت انگلیسی باشدتمامی انگلیسی باشد، خط فارق چخبه

 .شودمی چی چی  خواهد بود. آشکار است که پانوشت فارسی نیز راستباشد، خط فارق راست

 هاها و نمودارها و جدولشکل

و   )چه مت  تألیف باشد و چه ترجمه(  فارسی باشند  ی مت هاها، نمودارها و جدولشکل  درون  هاینوشته

ها، نمودارهااا و های درون شااکلاناادازۀ قلاام نوشااته  .شااوندباز )قابل ویرایش( در ماات  آورده  شکل لایهبه

آن و شاارح  زیرر با ذکر شمارۀ شکل در …شکل و نمودار و  شرح.  ها ریزتر از اندازۀ قلم مت  استجدول

 دو درجه ریزتر از مت  است.   آید. اندازۀ قلم شرح شکل معمولاًآن می  بالیجدول در  
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ها،  ها، جرردولجهررت شررکلشااود،  می  و خوانااده  ازآن اکه خط فارسی از راست به چخ نوشااته:  1نکتۀ  

 چند قسمتهایی که  همچنی  شکل  .خواهد بود  راست به چپ  هاهای آنو همچنین نوشته  …نمودارها

هااای هااا و عااددهای برشاامارندۀ ببششااوند، حتماااً حرفدارند و هر قسمت با حرف یا عدد مشبص می

 . مثال:…( وb( و )aگیرند نه )قرار میراست به چپ و درون پرانتز  و از   به فارسیشکل  

 )پ(   )ب(    )الف(

 )ج(   )ب(    )الف(

شااوند، امااا بنااا باار در ماات  درج می  10طور معمول، با اندازۀ قلم  ، بههاجدولهای درون  نوشته  :2  نکتۀ

 نیز کوچک شود.  B Nazanin  8ضرورت ای  اندازه ممک  است تا 

اساات. توجااه  B Nazaninو نوع قلم  boldو  10طورکلی به هاشکلهای ازۀ قلم برای نوشتهاند :3نکتۀ 

و  8ترین انررداز   کوچررککااار رفتااه باشااد،    بااه  های شکلدر نوشته  چند اندازۀ قلمشود در مواردی که  

های شااکل، شود. البته گاهی و با توجااه بااه تعاادد اناادازۀ نوشااتهمینظر گرفته  در boldو  10ترین بزرگ

 نیز کوچک شود. 7ممک  است اندازۀ قلم تا  

تعریف شده است. بدیهی است اگر اصاالاح   قالب ورددر    8و    10به اندازۀ قلم    توجه  اندازۀ قلم با  :4نکتۀ  

با توجااه   گیرد، تناسب و ریزی و درشتی اندازۀ قلم بایدهای دیگری شکل میها و برنامهها در قالبنوشته

هایی که  ی شکلهامسئولیت تصحیح و ویرایش نوشتهو    نظر گرفته شود  در  افزار حروفچینی مت به نرم

 آرا.نگار و صفحهبرعهدۀ صاحب اثر خواهد بود نه ویراستار یا حروف قابلیت ویرایش ندارند، 

ها بیشااتر باشد، عرض آن  )عمودی(  در حالت پرتره  …ها وها، نمودارها، جدولاگر چینش شکل  :5نکتۀ  

بود، )افقی(  متر نباشد؛ اگر چینش به حالت لنداسکیخ  سانتی  22ها بیشتر از  متر و ارتفاع آنسانتی  1۶از  

 نباشد. 23و عرض بیشتر از   15ارتفاع بیشتر از  

اساات. باادیهی اساات  سررفیدچاپ سیا ها در انتشارات دانشگاه شهید بهشتی مبنای چاپ کتاب  :6نکتۀ  

 .هزینۀ چاپ رنگی بر عهدۀ صاحب اثر خواهد بود

 هاها و نمودارها و جدولکدگذاری تیترها و شکل

البته با توجااه بااه جهاات  ،در مواردی که کتاب ترجمه باشد، عیناً مانند کتاب لاتی  کدگذاری خواهد شد

: مثررال.  تیتر اختصاااد داردشمارۀ  خط فارسی. در موارد تألیف شمارۀ نبست به فصل و شمارۀ بعدی به  

و   1یعنی دومی  تیتر از دومی  تیتر فصاال    2؛  1فصل    ازیعنی دومی  تیتر    2؛  1یعنی فصل    1.:  3.2.2.1

 .1سومی  تیتر از دومی  تیر از دومی  تیتر فصل    یعنی 3

 . 2از فصل   3یعنی شکل   .:3.2:  شودعمل مینیز چنی    …ها، نمودارها و، جدولهابرای شمارۀ شکل
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  درج   ی ساا ی قلم انگل   با و    عددها بدون فاصله درج شود  ان ی م  ۀ نقط   شوند.از هم جدا می  نقطه  باها  شماره  نکته:

و باعااچ چاارخش    کنااد ی م    اااد ی ا   راد یاا آرا ا صاافحه   ۀ اناا ی در را   ا ی کردن کار    pdfموضوع هنگام      ی ا   ، چراکه نشود 

  ۀ اناا ی . در را د ی نده   ر یی بود، لطفاً تغ    ی شوند، اگر چن  ده ی ها کاما د شما، نقطه  ۀ ان ی را  در . ممک  است شود ی عددها م 

)مطاااب     درساات باشااد   … شااکل و   ۀ و شاامار   تر ی عددها در ت   ب ی که ترت   شود   توجه آرا درست است. فقط  صفحه 

 جهت با خط فارسی(. مت  انگلیسی و البته هم 

 های پیش از متنصفحه

 و در زیاار آن نااام کتااابمصااوب انتشااارات(    …الله)بساام  …اللهدر نبستی  صفحۀ کتاب، بسم ▪

 است.  (boldو سیاه )  B Nazanin 19اندازۀ قلم نام کتاب    شود.آورده می  )عنوان اصلی(

 ماند.صفحۀ دوم سفید باقی می ▪

 و باارای عنااوان فرعاای ،B Nazanin 19)اندازۀ قلم برای عنوان اصلی  صفحۀ سوم نام کتابدر  ▪

(B Nazanin 14 سیاه،) اندازۀ قلم  نام نویسنده(B Nazanin 14 )هااای ترجمااه،  مت  در  ؛سیاه

درج    زیاار آن   ساایاه   B Nazanin14بااا قلاام    نااام متاارجم   و   B Nazanin 12عبارت ترجمۀ بااا قلاام  

 . شود آورده می  سال نشر زیر آن لوگوی دانشگاه و   شود. سپس می 

شاادن ماات    که تا پاایش از نهااایی  است  یا صفحۀ حقوقی کتاب  صفحۀ چهارم صفحۀ شناسنامه ▪

 د.شومی  تنظیمشارات  نتا  درشود. ای  صفحه  مین  تکمیلبرای چاپ  

و بااا قلماای متفاااوت از ماات ، داشته باشااد، در صاافحۀ پاان م   تقدیمصفحه یا عبارت  اگر کتاب   ▪

مانااد. در غیاار ایاا  و صفحۀ ششم ساافید باااقی می  چی و چخ  شودآورده میمعمولاً نستعلی ،  

  اندازۀ قلم فهرست .کتاب اسااتصفحۀ پن م  از مطالب  فهرستشروع    طور معمول،صورت و به

 شود.با قلم سیاه آورده می  …ها وو نام فصل استاز متن   ترکوچکیک درجه    مطالب

ابتاادا   ،پااس از فهرساات  ،اگررر کترراج ترجمرره باشرردشود.  پس از فهرست آورده می  پیشگفتار ▪

 شود.و سپس پیشگفتار نویسنده آورده میپیشگفتار مترجم  

امااا   ،شااودینمهای پیش از مت ، تا شااروع صاافحۀ فهرساات مطالااب در ماات  آورده  شمارۀ صفحه  نکته:

تااا   شااودشمارۀ صفحۀ حروفی در پایی  صفحه آورده می  ،و بعد از آنفهرست    صفحۀ  شود. ازمیمحاسبه  

 .ابتدای مقدمۀ کتاب

 مقدمه
شااروع متعل  به  1شمارۀ صفحۀ شود. یعنی مقدمه پس از پیشگفتار و شمارۀ صفحۀ آن به عدد آورده می

 شود.مقدمه است که در پایی  صفحه آورده می

 هاشروع فصل
 شوند.می صفحه شروعتر از  متر پایی سانتی  3و   ها از صفحۀ فرد مستقلفصل
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 قول مستقیمنقل
شااوند و از درج می یک درجه ریزتر از متن اصررلیباشند، معمولاً با قلم    بیش از دو خطهایی که  قولنقل

هااای ترجمااه مطاااب  ماات  انگلیساای شوند. در مت آورده می  بدون گیومهو    دارندسمت راست تورفتگی  

 شود.عمل می

 نوشتپی
  خواهد بود.( 11از مت  )معمولاً   ترکوچک یک درجهنوشت  پی  اندازۀ قلمنوشت داشت،  اگر متنی پی

که در پایان آخااری  وشت کلی ننوشت در پایان هر فصل باشد، در ادامۀ مت  خواهد آمد. اما در پیاگر پی

 آورده خواهد شد. صفحۀ فرد مستقلنوشت در  شود، پیفصل کتاب آورده می

 منابع
هااای ترجمااه، بسااته بااه در کتابالبته   (در صفحۀ فرد مستقل)  دشومنابع بلافاصله پس از مت  آورده می

 مت  اصلی، محل کتابنامه ممک  است تغییر کند.

   نوشت یا پیوست نداشته باشد.اگر مت  پی نکته:

 . باادیهی اسااتگااذاری شااودیعیناااً اسااک  و در فایاال جا هااای ترجمااه: منااابع در مت های ترجمهمتن

شااده در د و بااا توجااه بااه اناادازۀ رعایتنبایااد از کیفیاات مناسااب برخااوردار باشاا   شاادههای اسک صفحه

 د.نشو  تنظیمآرایی  صفحه

در هر حال، ست.  شیکاگو  به شیوۀ  دهی در انتشارات دانشگاه شهید بهشتیشیوۀ ارجاع  های تألیف:متن

های ها و نشااریهم لااهو    هااانام کتاب  دهی انتشارات دانشگاه شهید بهشتی،شیوۀ ارجاعدر    توجه شود که

و فصاالی از   شود و نام مقالاتآورده می  ایرانیک  /دارند، ایتالیک   یا شاپا  شابک   که  و تمامی مواردی  ادواری

غیاار از  بنابرای ، حتی اگر مؤلااف بااه هاار دلیاال شاایوۀ دیگااری  درون گیومه »«؛ فارسی و انگلیسی.  کتاب

تماامی همچناای ،    .کار برده باشد، مهم است که موارد یادشده رعایاات شااوند  دهی بهرا در ارجاع  شیکاگو

آنچرره مهررم   گیرد.شوند مگر عنوان اصلی و فرعی که میانشان دونقطه ):( قرار میموارد با کاما )،( از هم جدا می

 است.  یدهارجاع  ۀویدر ش  یکدستی تیرعا  است

توجااه   متنی، لطفاااًنابع انگلیسی دارند و ارجاع درونهای تألیفی که مهای ترجمه یا کتابدر کتابنکته:  

نوشااته شااده اساات، در باااقی   مواردی که ارجاع به حالت روایت  جزداده نشود، یعنی به  «ارجاع کور»ود  ش

لاتاای  به شکل  منابع    ،به شکل لاتی  در مت  نوشته شوند چراکه در منابع پایانی  یدبا  حتماًموارد، ارجاع  

: مضاامون کتیبااۀ حالت معمول(؛ 23 ,1956: به گفتۀ آدامز و همکاران )حالت روایی. مثال شودآورده می

 (.Wiseman, 1958, 100) شاهداریوش
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 نامهواژ  
و بااا  شااود )در صاافحۀ فاارد مسااتقلورده میفارسی پس از منابع آ –نگلیسی و انگلیسیا –نامۀ فارسیواژه

 .(برای انگلیسی 10برای فارسی و  11قلم   اندازۀ

 نمایه
تر از و با اناادازۀ قلاام کوچااک  )در صفحۀ فرد مستقل شودمی  آوردهپایان کتاب  و در  نامه  نمایه پس از واژه

 و در دو ستون.  (11  معمولاً)مت   

امااا صاحب اثاار خواهااد بااود،    ۀمت ( برعهد  یدیکل  یها)واژگان و عبارت  یهنما  یهامدخل  انتباب  نکته:

؛ رساادان ام میسازی و در انتشارات بهاستبراج و تهیۀ نمایه، همراه شمارۀ صفحه، در مراحل پایانی آماده

 ، در غیر ای  صورت، استبراج و تهیۀ نمایه برعهدۀ صاحب اثر خواهد بود. باشد   wordالبته اگر فایل کتاب  

 خوانی ترجمه، ویرایش و نمونه ی ضروری در تألیف/هابرخی نکته

ها در نظر گرفته شود، با ذکر ای  موضوع که در نگارش، ترجمه و ویرایش و بازخوانی مت ، لطفاً ای  نکته

فرهنگستان زبرران و    دستور خط فارسیکتاج  دانشگاه شهید بهشتی به   الخط مرکز نشر آثار علمیرسم

 است:  نزدیکبسیار  ادج فارسی )ویراست جدید(

 ایاا واژه  ی. گاهشودیاز آن آورده م یافاصله چیعبارت و بدون ه  ایعدد تُک بلافاصله پس از واژه   ▪

عدد تُک کاااملاب بااه واژه   حیحالت، اگر توض   یقرار گرفته است، در ا  ومهیگ  ایعبارت درون پرانتز  

 ایاا   نتاازشاادن پرا  بازگردد، عدد تُک بلافاصااله پااس از بسااته  ومهیگ  ایکل عبارت درون پرانتز    ای

باشااد، بلافاصااله   ومهیگ  ایعبارت درون پرانتز    ایواژه    ک ی. اما اگر متعل  به  شودیآورده م  ومهیگ

 ایاا  یساا یکااه عبااارت انگل  یهنگااام  یدر مت  فارس  :نکته  .ردیگیعبارت قرار م  ایپس از آن واژه  

شاادن پرانتااز و در ساامت   درون پرانتز آورده شده باشد، عدد تُک پس از بسته  یسیاختصار انگل

 .1(WHOی ): سازمان بهداشت جهانمثال.  ردیگیچخ آن قرار م

شااود. مگاار مااواردی کااه علاماات یک فاصااله آورده می  …پیش و پس از پرانتز، گیومه، قلاب،   ▪

 .1[…شود: بران ]س اوندی یا عدد تُک بعد از آن آورده شده باشد، که بدون فاصله آورده می

ها عبارت انگلیساای آورده شوند حتی اگر درون آنپرانتزها در مت  فارسی با قلم فارسی درج می ▪

 شود.

گیومه در گیومه داشتیم، لطفاً از ایاا  علاماات اسااتفاده شااود:   تألیف یا ترجمه،  چنانچه در مت  ▪

«…’…‘….» 
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در شیوۀ انتشارات دانشگاه شهید بهشتی، منبع جاادول در پااایی  جاادول و ساامت راساات قاارار  ▪

های ترجمه، مانند کترراج انگلیسرری  در متن.  1375: منبع: محمدی و همکاران،  مثالگیرد:  می

 .شودعمل می

 شود:شوند، پس از عدد، نقطه آورده میهایی که هریک در سطر جداگانه آورده میدر برشماری ▪

1 . 

2 . 

o شود:اگر از حروف استفاده شده باشد، پس از حرف، پرانتز گذاشته می 

 الف(  

 ب(  

o  هااا پرانتااز آورده  درون مت  آورده شااده باشااند، پااس از آن و  ها پشت سر هم  اگر برشماری

 . … ، ب( … یا الف(  … ( 2،  … ( 1شود:  می 

و در مت  تااألیف، افاازون باار   شود می ازنظر درستی و یکدستی در تایخ بررسی در مت  ترجمه منابع  ▪

 شود. ها نیز بررسی می سازی، درستی آن ویرایش صوری و یکدست 

های ساااختاری، ماننااد واژۀ  دلیل نکتااه شااود یااا بااه در مواردی که بدخوانی یا تمایز معنایی ای اد می  ▪

  … هااایی ماننااد »توجااه« یااا »مؤلفااه« یااا . آوردن تشاادید در واژه شود گذاشته می »ّ«    د ی تشد ،  فناّوری 

 ضرورت ندارد. 

 .…زنجیرۀ، خانۀ، برنامۀلطفاً به آوردن »سریا« توجه شود:  ▪

 .…تأیید، رؤیا، مسئول، هیئت، جرئت، خلأ، مبدأ لطفاً به آوردن همزه توجه شود: ▪

گیرنااد کااه  های معترضه اگر میان جمله آورده شوند، بی  دو خط تیرۀ بلند قرار می ها یا جمله عبارت  ▪

عقلایاای هسااتند   —ها همواره خردمناادتری   —: آنان مثال شود. قبل و بعد از خط فاصله گذاشته می 

  —  … : آنااان عقلایاای هسااتند کااه مثررال د.  بااو اگر در انتهای جمله آورده شود، منفرد خواهد  .  … که 

 ها. همواره خردمندتری  

گیاارد. بااا  شود روی خط کرساای قاارار می که میان دو واژه یا عبارت آورده می هنگامی کوتاه    ۀ ر ی خط ت  ▪

فاصله و با عبارت پس از خود یااک فاصااله دارد )ترجیحاااً فاصاالۀ باادون  واژه یا عبارت قبل از خود نیم 

. اگر خط تیرۀ کوتاه میان دو عدد باشااد باارای نشااان  اقتصادی –بدون شکست )جامد((. مثال: سیاسی 

 . 1۶-14: کیلومتر  مثال دادن یک بازۀ خاد، نیاز نیست روی خط کرسی قرار گیرد.  

از خود و بااا    ش ی پ   ۀ اسلش بدون فاصله از کلم   شوند، ی جدا م   گر ی کد ی که با اسلش از  ی در کلمات فارس  ▪

  ۀ )بهتاار اساات پااس از / فاصاال   است ی س   / نه ی : هز مثال .  شود ی پس از خود نوشته م   ۀ کامل از کلم  ۀ فاصل 



 

8 

 

فاصررله آورد   و پااس از اساالش    ش ی پاا   ، ی سرر ی کلمرراا انگل بدون شکست )جامااد( آورده شااود(. در  

 . شود ی نم 

 . +Alt + Ctrlکلیدهای )نقطه(.    زمان با گرفت  هم نقطه«  درج »سه    ▪

آیااد و علاماات درصااد در ساامت چااخ عاادد قاارار  می   فاصااله ی ب نشانۀ درصد )%( با عدد قبل از خود   ▪

درصااد جمعیاات  4شااود:  فاصااله آورده می صورت حروفی بیایااد نیااز بی . همچنی  اگر به % 4گیرد: می 

 : چهار درصد است. اما ایران،  

تر  ، سمت راست عدد کوچااک 23-14شوند مثلاً  عددها در شیوۀ انتشارات از راست به چخ نوشته می  ▪

صورت یکدست برعکس درج شده بود، یعنی عدد کوچک ساامت چااخ و  گیرد. اگر در مت  به قرار می 

دهیم چااون درصااد خطااا بااالا خواهااد  ( قرار گرفته بود، تغییر نماای 14-23عدد بزرگ سمت راست ) 

 شیوۀ انتشارات عمل شود. رفت. اگر نایکدست بود، به 

 

 




