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 )قطع رحلی( نکاتی دربارۀ تنظیم متن
 

 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    یقطع وزیردر    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

 ۀ: در مت  با اناادازکندتغییر میت   م مقل  ۀبه انداز)ها( و مقدمه با توجه  یشگفتارپ  یترقلم ت  ۀانداز  :1ۀ  نکت

 فصل اول نباشد(.همان  خواهد بود )البته چنانچه مقدمه    یاهس 12)ها( و مقدمه  یشگفتارپ یتر، ت12م  لق 

 شااود.تنظاایم میزیرتیترهااا دارد، اندازۀ قلم   )عنوان فرعی(تیتر  زیرچند  که کتاب  با توجه به ای   :2ۀ  نکت

را نیااز  11.5هایی ماننااد هاناادازی هگاااتوان شود. بنابرای  میرفته میظر گن در تا چهار تیتر فرعی   معمولا

پاان م   یفرعاا   یتراگر بنابه ضرورت ت  یا  تنکتۀ مهم رعایت یکدستی برای تیترهای همسان اس  اضافه کرد.

 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  ل راتق مس ریغ
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؛ البتااه بااا توجااه بااه یمکن  یرویپ ی متن اصل  یتربندیمتن ترجمه بهتر است از نوع تدر    :3نکتۀ  

که در انتشارات شهید بهشتی، عاادد از راساات بااه چاا  کدهای چندرقمی تیتر  شیوۀ فارسی در گذاشت   

 .)در ادامه توضیح داده شده است(  شودخوانده می

 هاسرصفحه

توجه شااود کااه شود. ای فرد، شماره و نام فصل آورده میهههای زوج نام کتاب و در سرصفحسرصفحه  رد

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

ها صاافحهسر  کاغااذ اساات.  چاا های فرد، نیز شمارۀ صفحه نزدیک به ساامت  شود. در سرصفحهتای  می

و  اساات B Nazanin آن و قلاام 10ها های سرصاافحهنوشااتهلاام ق  ۀاناادز د.ندارن 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  

یی آراجهت خااط را انتباااب کنیااد. در صاافحهیسی، انگل های فارسی وباشید که با توجه به تعداد پانوشت

های انگلیسی بیشتر از فارسی است، یعنی اگر تعداد پانوشت؛  واهند شدنهایی در انتشارات موارد اصلاح خ

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

 است.  9آن  اندازۀانگلیسی    هایپانوشتو در  10  مفارسی اندازۀ قل  هایپانوشتدر  

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

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

ارساای داشااته وضیح ف ت  ماا  ،چی  است و اگر عبارت انگلیسی باشدتمامی انگلیسی باشد، خط فارق چ به

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

 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 شااکلنوشااته  اناادازۀ قلاام  .شااوندورده  ت  آماا باز )قابل ویرایش( در  شکل لایههب

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

   است. دو درجه ریزتر از مت  آید. اندازۀ قلم شرح شکل معمولا آن می بالیجدول در  

باار   امااا بنااا  ،شااونددر ماات  درج می  10ازۀ قلم  طور معمول، با اندبه  ،هالجدوهای درون  نوشته  :1  ۀنکت

 . کوچک شودنیز   B Nazanin  8ضرورت ای  اندازه ممک  است تا 
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اساات. توجااه  B Nazaninو نوع قلم  boldو  10طورکلی به هاشکلهای ازۀ قلم برای نوشتهاند :2نکتۀ 

و  8ترین ان داز  کوچ ککار رفته باشااد،  به کلای شهدر نوشته  چند اندازۀ قلمواردی که  شود در م

های شااکل، با توجه به تعاادد اناادازۀ نوشااته  گاهی والبته  .  شودمینظر گرفته    در  boldو    10ترین  بزرگ

 نیز کوچک شود. 7اندازۀ قلم تا  ممک  است  

است اگر اصاالاح بدیهی  است. تعریف شده قالب ورددر  8و  10به اندازۀ قلم  توجه اندازۀ قلم با :3نکتۀ  

با توجااه   گیرد، تناسب و ریزی و درشتی اندازۀ قلم بایددیگری شکل می  هایها و برنامهها در قالبنوشته

ها برعه دۀ نوش ته  تصحیح و وی رای مسئولیت  و    نظر گرفته شود  در  افزار حروفچینی مت به نرم

 .آرانگار و صفحهیا حروف راستارصاحب اثر خواهد بود نه وی

ها بیشااتر باشد، عرض آن  )عمودی(  در حالت پرتره  …ها ومودارها، جدولها، ناگر چینش شکل  :4نکتۀ  

بود، )افقی(  متر نباشد؛ اگر چینش به حالت لنداسکی   سانتی  22ها بیشتر از  متر و ارتفاع آنسانتی  16از  

 نباشد. 23و عرض بیشتر از   15ارتفاع بیشتر از  

اساات. باادیهی اساات  سفیدچاپ سیا بهشتی  نتشارات دانشگاه شهیدها در ابکتا  مبنای چاپ  :5نکتۀ  

 .هزینۀ چاپ رنگی بر عهدۀ صاحب اثر خواهد بود

 هاها و نمودارها و جدولکدگذاری تیترها و شکل

جهاات بته با توجااه بااه ال ،در مواردی که کتاب ترجمه باشد، عینا  مانند کتاب لاتی  کدگذاری خواهد شد

. مثااال: تیتاار اختصااار داردشمارۀ شمارۀ بعدی به  نبست به فصل و رۀما. در موارد تألیف شخط فارسی

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

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

 . 2از فصل   3یعنی شکل   .:3.2:  شودعمل مینیز چنی    …ها، نمودارها و، جدولهاارۀ شکلبرای شم

 شوند.از هم جدا می  نقطهبا ها  شماره نکته:

 های پی  از متنصفحه

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

 است.  (boldو سیاه )  B Nazanin 19ازۀ قلم نام کتاب  اند  شود.ه میآورد  ()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  
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درج    زیاار آن   ساایاه   B Nazanin14بااا قلاام    نااام متاارجم   و   B Nazanin 12ا قلاام  عبارت ترجمۀ باا 

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

شاادن ماات  کااه تااا پاایش از نهایی  است  یا صفحۀ حقوقی کتاب  صفحۀ چهارم صفحۀ شناسنامه ▪

 د.شومی  تنظیم  شاراتنتا  درفحه  شود. ای  صمین  تکمیلبرای چاپ  

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

مانااد. در غیاار ایاا  و صفحۀ ششم ساافید باااقی می  چی و چ   شودآورده میمعمولا  نستعلیق،  

قل م  ان دازۀ .کتاااب اسااتصاافحۀ پاان م  از مطالب  فهرستشروع    طور معمول،صورت و به

ا قلاام ساایاه آورده باا  …و هاصاالو نااام ف  استاز متن  ترکوچکیک درجه    بمطال  فهرست

 شود.می

ابتاادا   ،پااس از فهرساات  ،اگر کتاب ترجم ه باش دشود.  پس از فهرست آورده می  پیشگفتار ▪

 شود.و سپس پیشگفتار نویسنده آورده میپیشگفتار مترجم  

امااا   ،شااودیمندر ماات  آورده  حۀ فهرساات مطالااب  های پیش از مت ، تا شااروع صااف شمارۀ صفحه  نکته:

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

 .ابتدای مقدمۀ کتاب

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

 شود.آورده می  ه در پایی  صفحهمقدمه است ک

 هاشروع فصل
 د.نشومی صفحه شروعتر از  متر پایی سانتی  3و   مستقلصفحۀ فرد   ها ازفصل

 نوشتپی

  خواهد بود.(  11از مت  )معمولا     ترکوچک  یک درجهشت نوپی  اندازۀ قلمنوشت داشت،  اگر متنی پی

که در پایان آخااری  لی وشت کنا در پی  خواهد آمد. امادامۀ مت  نوشت در پایان هر فصل باشد، دراگر پی

 آورده خواهد شد.  صفحۀ فرد مستقلنوشت در  شود، پیتاب آورده میک  فصل

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

 یر کند.مت  اصلی، محل کتابنامه ممک  است تغی

   نداشته باشد. نوشت یا پیوستاگر مت  پی کته:ن
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 . باادیهی اسااتگااذاری شااودیعینااا  اسااک  و در فایاال جا هااای ترجمااه: منااابع در مت ترجمههای  متن

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. اگوشیک به شیوۀ  ه شهید بهشتینتشارات دانشگادهی در اارجاع  شیوۀ  لیف:های تأمتن

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

فصاالی از   و  شود و نام مقالاتآورده می  ایرانیک  /دارند، ایتالیک   یا شاپا  شابک   که  امی مواردیو تم  ادواری

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

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

مه م  آنچه  گیارد.می قرار (:دونقطه ) میانشانشوند مگر عنوان اصلی و فرعی که از هم جدا می  (،موارد با کاما )

 است.  ی دهارجاع ۀویدر ش  ی کدستی تیرعا  است

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

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

لاتاای  به شکل  ع  مناب  ،ل لاتی  در مت  نوشته شوند چراکه در منابع پایانیبه شک  یداب  حتماًع  اموارد، ارج

: مضاامون حال ت ممم ول(؛ 23 ,1956: به گفتۀ آدامااز و همکاااران )حالت روایی . مثال شودآورده می

 (.Wiseman, 1958, 100) شاهکتیبۀ داریوش

 نامهواژ  
و بااا  شااود )در صاافحۀ فاارد مسااتقلورده میآنابع از مفارسی پس  –نگلیسی و انگلیسیا –نامۀ فارسیواژه

 .(برای انگلیسی 10ای فارسی و بر 11قلم   اندازۀ

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

 ستون.و در دو    (11  معمولا )مت   

امااا صاحب اثاار خواهااد بااود،    ۀمت ( برعهد  یدیکل  یهاارتو عب  گان)واژ  یهنما  یهامدخل  انتباب  نکته:

؛ رساادمیان ام  سازی و در انتشارات بهراج و تهیۀ نمایه، همراه شمارۀ صفحه، در مراحل پایانی آمادهاستب

 بود.  د ، استبراج و تهیۀ نمایه برعهدۀ صاحب اثر خواه ، در غیر ای  صورت باشد   wordکتاب    فایل البته اگر  

 


