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دستورالعمل انتشار کتاب
اداره انتشارات دانشگاه تربيت دبير دانشگاه شهيد رجائي

ویرایش: تابستان 1392
ماده 1: تعريف
كتاب
كتاب يكي از نشريات موردي است و هنگامي ضرورت انتشار پيدا مي​كند كه تأكيد بر ماندگاري مطالب باشد. مطالب كتاب بايد به زبان ساده، با پرهيز از كاربرد اصطلاحات تخصصي (مگر با ذكر توضيح كامل) و به طور كلي با عنايت به اصول ويژگي يك نوشته ارتباطي تهيه و تنظيم شود. البته كتاب​هاي تخصصي از اين قاعده مستثني بوده و بايد براي استفاده افرادي كه تهيه مي​شود، به سهولت قابل درك و فهم باشد.
ماده 2: اجزای کتاب

بخش​های هر کتاب به ترتیب عبارتند از: 
1-  پيشگفتار مؤلف / مترجم (در صورت تمايل)
2-  فهرست مطالب 

3-  مقدمه

4-  فصل‌هاي كتاب
5- نتيجه‌گيري (در صورت نياز)
6- فهرست منابع و مآخذ
7- فهرست اعلام یا نمایه (Index)
8- واژه‌نامه (در صورت نیاز)
ماده 3: نحوه آماده سازی کتاب
الف) پیش​نویس
پیش​نویس كتاب​ها بايد به زبان فارسي روان و با پرهيز از كاربرد واژه‌هاي بيگانه نگارش شود و در مورد جايگزين كردن واژه‌هاي معادل فارسي (به ويژه در نوشته‌هاي علمي) حتي الامكان از جديدترين واژه‌هاي مصوب فرهنگستان زبان و ادب فارسي استفاده شود.  

ب) علائم 
رعايت نقطه‌گذاري، علائم و نكات دستوري زبان فارسي براي سهولت درك و انتقال صحيح مطالب به خوانندگان بايد در نظر گرفته شود. پانويس هر مطلب در هر صفحه با ذكر شماره در انتهاي هر كلمه يا سطر مورد توضيح نوشته شود. 

پ) نوع قلم
نوع قلم مورد استفاده درمتن فارسي (B Nazanin) ، در متن انگليسي (Times New Roman)  و عناوین اصلی با فونت B Titr  انتخاب   شود.
قطع وزيري

اندازه حروف، فاصله سطرها: 

1- اندازه حروف متن در قطع وزيري،  13 و عناوين اصلي با اندازه 12 B Titr باشد.

2- اندازه حروف انگلیسی  بايد 2 شماره كوچكتر از متن فارسي باشد.
3- فاصله سطرها از یکدیگر   cm1 در نظر گرفته شود.
قطع رحلي
اندازه حروف، فاصله سطرها: 
- اندازه حروف متن در قطع رحلي، 13 و عناوين اصلی با اندازه 12 B Titr باشد.

- اندازه حروف انگلیسی بايد 2 شماره كوچكتر از متن فارسي باشد.
- فاصله سطرها از یکدیگر  cm1 در نظر گرفته شود.
ت) شماره​گذاری صفحات
(1)  صفحات فرعی: 

1-1- براي شماره‌گذاري صفحات فرعي كتابهاي فارسي از حروف الفباي فارسي (الف، ب، پ، ...) و براي كتابهاي غير فارسي از حروف الفباي انگليسي (a, b, c, …) استفاده شود. 
1-2- اولين صفحه بعد از جلد، صفحه الف است كه در بالای آن عبارت بسم الله الرحمن الرحيم و در زير آن، كليه مندرجات روي جلد كتاب با همان ترتيب قرار گيرد.
1-3- پشت صفحه الف (صفحه ب)، مخصوص شناسنامه كتاب است كه توسط كارشناس اداره انتشارات تکمیل مي​گردد.
1-4- سپاسگزاري و تقديم در صفحات پ و ث قرار مي​گيرد. پشت هر يك از اين صفحات نيز خالي در نظر گرفته شود.
1-5- صفحات ج  به بعد كه به فهرست اختصاص دارد، همچنان با حروف شماره‌گذاري شود.
 (2) صفحات اصلی: 

2-1- صفحات اصلي کتاب ( فصل​ها) با شماره صفحه فرد آغاز شده و با شماره صفحه زوج پايان يابد. 
2-2- در صورتي كه فصل‌هاي كتاب در يك صفحه فرد تمام شوند؛ صفحه زوج بعد از آن خالي در نظر گرفته شود.
2-3- لازم است در سر صفحه، شماره صفحات فرد سمت چپ و شماره صفحات زوج سمت راست کتاب قرار گیرند (مانند شکل1).
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متن کتاب                 با اندازه   12 يا 13 B Nazanin
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شکل 1 نمونه تنظیم صفحه بندی کتاب

نيز ضروری است:
1- در صفحات زوج، عنوان کتاب در سمت چپ سرصفحه قرار گیرد.
2- در صفحات فرد، عنوان  فصل در سمت راست سرصفحه قرار گیرد.

3- صفحات مربوط به فصل هاي كتاب (فصل اول، فصل دوم و .... ) فاقد سر صفحه و شماره صفحه باشد (مانند شكل 2).
	

	فصل چهارم




شکل 2 نمونه تنظیم صفحه‌بندی کتاب

ث) صفحه‌بندي

پیشنهاد می​شود برای سهولت کار، ابتدا از روی سایت انتشارات دانشگاه، فایل الگو با قطع مورد نظر را دانلود نموده و سپس بدون حذف محتویات فایل مزبور، فایل متن مربوط به کتاب خود را در آن Paste کنید. در اين صورت متن خود به خود در قطع مورد نظر قرار می‌گیرد. در پایان، متن اولیه فایل الگو را پاک نمائید. 
1) تنظیم صفحات اصلی در سایز A4  -  قطع وزیری
قطع كتاب​های وزيري (بر مبناي واحدهاي نرم‌افزار Word) cm5/23 ×5/16 بوده و باید در تنظیم  Page setup  به صورت زیر عمل کرد: 
تنظیم صفحه در قطع وزیری:


2) تنظیم صفحات اصلی در سایز A4 -  قطع رحلی
قطع كتاب​های رحلی (بر مبناي واحدهاي نرم‌افزار Word) cm21  ×5/28 بوده و باید در تنظیم Page setup به صورت زیر عمل کرد:
تنظیم صفحه در قطع رحلی:
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ج) طرح جلد
در طراحی جلد کتاب در قطع وزیری توجه به نکات زیر ضروری می​باشد:
1- اندازه جلد در قطع وزیری cm5/24×17 محاسبه گردد.
2- اندازه عطف کتاب به اندازه فوق اضافه گردد (فقط در اندازه عرضی کتاب).

3- استفاده از نشان دانشگاه شهید رجائی، نام مؤلف یا مؤلفین و عنوان اثر بر رو، پشت و عطف جلد کتاب ضروری است (شكل 3).
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فناوری تولید صفحات چوبی
تألیف:

	

	
	
	      
	
	



در طراحی جلد کتاب در قطع رحلی توجه به نکات زیر ضروری می​باشد:

1- اندازه جلد در قطع وزیری cm5/21×5/29  محاسبه گردد و می‌تواند بر حسب نیاز عمودی یا افقی قرار گیرد.
2- اندازه عطف کتاب به اندازه فوق اضافه گردد (فقط در اندازه عرضی کتاب).

3- استفاده از نشان دانشگاه شهید رجائی، نام مؤلف یا مؤلفین و عنوان اثر بر رو، پشت و عطف جلد کتاب ضروری است (شكل 4).
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نكته 1: چنانچه کتاب چند جلدی باشد؛ شماره جلدها بر  روی عطف کتاب نوشته شود.
نكته2: هرگونه نوشته و آرم در عطف بايد حداقل 5/1 تا 2 سانتي متر از لبه طولي كتاب فاصله داشته باشد.
چ) تنظيم فهرست

در فهرست مطالب تمامي عنوان​هاي اصلي با اندازه 11 یا 12  B Titrو فرعي و فرعي​تر با اندازه 10 يا 9 B Nazanin  و حتي‌الامكان  به صورت پلكاني يا به صورت راست‌چين و مشابه يكي از دو الگوي زير تنظيم شود:
فهرست مطالب
	                                عنوان
	
	صفحه

	فصل اول- بيوسفر

1- مقدمه

1-1- مديريت جنگل​هاي باراني حاره​اي در كامرون
	
	1
2

	1-1-1- شكل​گيري جنگل​هاي حاره​اي ثانوي
1-1-2- سبزه‌زارها و خلنگ‌زارها
1-1-3- نقش انسان
	
	3
4
5

	
	

	فصل دوم- جنگل​ها

2-1 - انواع جنگل​ها

2-2 مديريت جنگلهاي استوايي
2-2-1  شكل گيري جنگلها
2-2-1-1 انواع شکل‌گیری
	
	7
8
9

10

	
	
	


فهرست مطالب
	عنوان
	صفحه

	فصل اول

1- مقدمه 
	1

	1-1 انواع جنگل​ها
	2

	        1-1-1 مدیریت
	3

	1-2 انواع جنگل​ها
	4

	
	

	فصل دوم
	6

	2-1 انواع جنگل​ها
	7

	2-1-1 مدیریت جنگل​های استوایی
	8


ح) معادلات و فرمول​ها
1- اعداد، حروف، علائم بايد همانند متن اصلي خوانا و قابل رؤيت باشند و تمامي معادلات و فرمول​ها بايد با دقت كافي حروفچيني شوند.
2- از نوشتن علائم بر روی تصاویر و شکل​ها با دست خودداري نمائيد. 

3- فرمول​ها و معادلات باید دارای شماره بوده و در پایان هر فرمول یا معادله یکEnter  زده شود.  
4- پیشنهاد می​شود فرمول​ها با نرم​افزار Math Type و با اندازه 11 یا 12 در قطع وزیری و رحلی تایپ شود.
خ) جدول ها، شكل ها، نمودار و عكس‌ها
1- هر یک از شکلها، جدول​ها و شرح آنها در داخل Text Box قرار گیرند. البته اين Text Box  بايد بي‌رنگ باشد تا رويت نشود (مانند جدول 1 و شكل 5).
2- منحني‌ها و شكل‌ها، همانند متن اصلي بايد خوانا و قابل ديدن باشند. 
3- توضیحات جدول​ها براي نوشته‌هاي فارسي بايد به زبان فارسي و با همان حروف متن و با سایز (10و11) حروف چيني شوند.
4- توضیحات شکل در زیر شکل و توضیحات جدول در بالای جدول و به ترتیب با عدد شماره‌گذاری شده و جای آن در متن مشخص شده باشد؛ مانند جدول 1 و شکل 3.
5- تصاویر بايد تا جای ممکن سياه و سفيد بوده و براي انتشار مناسب باشند ( حتي‌امكان از تصاوير رنگي پرهيز شود).

6- کلمه جدول1. یا شکل5. بصورت Bold و با سایز 11 نوشتاری و توضیحات آنها به صورت معمولی نوشته می​شود.
7- توضیحات شکل​ها یا جدول​ها حداکثر در یک خط و به صورت وسط چین نمایش داده شده؛ در غیر این صورت بايد جورچین راست بوده و در انتهاي آن يك نقطه گذاشته شود.


د) مراجع

در پايان، مشخصات كامل مراجع مورد استفاده دركتاب بر اساس اطلاعات كتابشناسي نوشته شود. جهت حفظ حقوق معنوي صاحب (صاحبان) اثر، موارد زير و به نحو ذيل در مراجع ذكر گردند:

1- کتابهای تألیفی
1- نام نگارنده(گان)، 2- سال انتشار، 3- عنوان كتاب، 4- انتشارات، 5- تعداد صفحات. 

1-1- براي یک نفر، مانند: ]1[ ق. علوي، 1355، مباني اكولوژي، انتشارات بهروز، 250 صفحه.
1-2- براي دو نفر يا بيشتر، مانند: ] 2[ ق. علوي و د. محمدي، 1355، مباني محيط زيست، انتشارات بهروز، 234 صفحه.
2- كتاب​هاي ترجمه
1- نام نگارنده(گان) اصلي، 2- سال انتشار، 3- عنوان فارسي كتاب، 4- نام مترجم (مترجمان)، 5- انتشارات، 6- تعداد صفحات. 
مانند:
[1] جي. اي. هرناندز و جي. لئون، 1384، گياهان فراموش شده زراعي و باغي، ترجمه: ق. نوراني، ت. هادوي، ع. درياني و م. دهكردي، انتشارات علوم و تحقيقات، 585 صفحه.  
3- مقالات فارسي
1- نام نگارنده(گان) اصلي، 2- سال انتشار، 4- عنوان كامل مقاله، 5- نام مجله​اي كه مقاله در آن انتشار شده است، جلد ....، شماره ...،  صفحه.
 مانند:
]1[ ب. دلشاد، ا. ح . شيرواني، ط. نوري زاده و ف. دانشي، 1385، تاثير تنش خشكي بر عملكرد و مقدار كلروفيل كلرزا، مجله علمي پژوهشي علوم كشاورزي، جلد 12، شماره 2، ص369-359.
توجه: كتاب يا مقالاتي كه به زبان فارسي توسط موسسات دانشگاهي يا پژوهشي نوشته شده​اند و نگارنده(گان) مشخصي ندارند به شكل زير نوشته مي​شوند: 
] 2[ بي​نام، 1371، آمار كشاورزي ايران، اداره كل آمار و اطلاعات وزرات كشاورزي.  
4- کتاب​های خارجي 
1- نام نگارنده(گان)، 2- سال انتشار، 3- عنوان كتاب، 4- انتشارات، 5- محل انتشار. 


 Hill, UK. 1989 Introduction to the physiology, Leonard   ,[2] Hay K. M. and R. Davidson ,
 توجه: ارجاع كتاب يا مقالاتي كه به زبان خارجي كه توسط دانشگاه​ها يا موسسات پژوهشي نوشته شده و نگارنده (گان) خاصي ندارند به شرح زير خواهد بود. 



 [5] Anonymous, 2006, Production Estimates and Crop Assessment Division, FAS, USA. 
5- مقالات خارجی
  [4]E. Kurth, G. R. Grammer, A. Lauchli and E. Epstein, 2007, Effects of NaCl and CaCb on cell enlargement and…, P. Physiology, Vol. 82, pp. 1102-1106.
ذ) پيوست
1- پيشنهاد مي​شود در صورت زياد بودن كلمات بيگانه ترجمه شده در متن، در انتهاي كتاب واژنامه​هاي فارسي- انگليسي و انگليسي - فارسي گنجانده شود. در صورت طولاني بودن اين بخش، بهتر است واژه​ها به صورت دوستونه تايپ شود.
2- فهرست اعلام یا نمایه(Index)، شامل فهرست موضوعي و يا اشخاص مي​باشد. در صورتی که اين فهرست نيز طولاني است، بهتر است به صورت دوستونه تایپ شود.
ماده 4: نحوه تحویل کتاب
پدیدآورنده موظف است یک نسخه پرینت شده از پيش‌نويس کتاب خود را که کلیه موارد فوق در آن رعایت شده است به همراه فرم تکمیل شده درخواست انتشار اثر (كتاب)، که در سایت اداره انتشارات دانشگاه موجود است، به همراه یک عدد CD، برای انجام داوری اولیه به اداره انتشارات دانشگاه تحویل دهد. CD مزبور باید حاوي موارد زیر باشد:
الف- فایلWord 2007 به بعد (با تفكيك فصل​هاي كتاب).

ب- فایل كامل کتاب با فرمت pdf.

پ- فایل لايه‌باز جلد كتاب، طراحي شده در فتوشاپ با يكي از فرمت‌هاي  psd يا tif. 
بعد از تاييد اوليه پيش نويس كتاب توسط اداره انتشارات، پديد آورنده موظف است 3 نسخه دیگر از پرينت شده از پيش‌نويس کتاب را جهت ارسال به داوران به اداره انتشارات تحويل دهد. 
ماده 5: نحوه انتشار کتاب
1- در صورت مثبت بودن نظر داوران، پدیدآورنده موظف است اصلاحات مورد نظر داوران (در صورت نیاز) یا شورای انتشارات دانشگاه را، حداکثر ظرف 2 هفته انجام داده و براي بازبینی به اداره انتشارات تحویل دهد.

2- در صورت انجام کلیه اصلاحات خواسته شده، کتاب به ویراستار سپرده شده و در نهایت صفحه‌بندی و برای رویت مجدد به پدیدآورنده تحویل داده می​شود.

3- پس از تأیید پدیدآورنده، اداره انتشارات اقدام به انتشار 1 جلد از کتاب کرده و آن را در اختیار وی قرار می‌دهد.

5- پدیدآورنده موظف است ظرف حداکثر يك هفته نسبت به مطالعه کتاب انتشار شده اقدام و در صورت نیاز به انجام اصلاحات جزئی، آنها را با خودكار قرمز بر روی کتاب نوشته و در ذیل آنها امضا نماید (این امضاء به معنای تأیید نهایی پدیدآورنده برای انتشار کتاب است).

6- اداره انتشارات پس از انجام اصلاحات جزئي مورد نياز پديدآورنده اقدام به انتشار کتاب، به تعداد تعیین شده از طرف اداره انتشارات می‌نماید.
[image: image6.emf] 
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فناوری تولید صفحات جوبی 








عنوان کتاب
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فرآیندهای تولید به ...





عنوان فصل
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فناوری تولید صفحات جوبی 
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شكل 3 به ازای هر 100 صفحه 5/0 سانتيمتر به اندازه عرضی کتاب اضافه مي‌گردد.
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شكل 4 به ازای هر 100 صفحه 5/0 سانتيمتر به اندازه عرضی كتاب اضافه مي‌گردد





�


شكل 5 انواع فرز








جدول 1 اندازه های مختلف قطر تیغه فرز


عمق کم


mm�
طول کم


mm�
نوع تیغه�
�
100�
76�
A  نرمال�
�
125�
38�
B  متوسط�
�
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