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يتعالبسمه   

  ग़عاوষࢌ ূ਼࡛ࣣقات و भناوری 
  

 كتاب ميتنظ ي راهنما

  ي و سلامت اجتماع يدانشگاه علوم توانبخش

  

  

  

  

  

  

 

  

  



2 
 

 مقدمه   

 علمي راث  .است دانش مندنظام انتقال بناي سنگ مثابه به علمي هايكتاب تنظيم و تدوين اطلاعات، انفجار عصر در

 استانداردهاي منسجم، چارچوبي از كه كند ايفا درستي به را خود پژوهشي و آموزشي رسالت تواندمي  زماني تنها

 را محتوا درك و خوانش تنها نه علمي كتاب دقيق تنظيم د.باش  برخوردار منطقي ساختاري و علمي نشر شدهپذيرفته

 .كندمي  تضمين نيز را نويسنده و اثر علمي اعتبار بلكه ،نمايدمي  تسهيل

 حوزه در عميق تخصصي دانش از برخورداري وجود با  مؤلفان، و پژوهشگران از بسياري كه است داده نشان تجربه

 تا فصول مناسب ساختار انتخاب از تواندمي  هاچالش  اين  .شوندمي مواجه كتاب تنظيم فني هايچالش  با خود، موضوعي

 اين در جامع راهنمايي فقدان  د.باش گسترده جداول و نمودارها طراحي و صحيح استناددهي علمي، نگارش اصول رعايت

  . شود منجر ناكارآمد ايارائه با اما ارزشمند محتواي با آثاري توليد به است ممكن زمينه

.  پردازدمي  هترجم  و   يتأليف، گردآور  ي معيارها  به كه  نخست بخش ت:اس شده سازماندهي اصلي بخش دو   در راهنما اين
  .كندمي  بررسي را كتاب اصلي محتواي تنظيم فنون و اصول دوم بخش

  

  

  آيين نامه نشر) ١بند  -٤(ماده  هترجم و يتأليف، گردآور يمعيارهااول:   بخش

 شده  تأليف كتاب معيارهاي  

مؤلف    هاي   باشد كه حاصل ذهن و پژوهش   دي جد  ي سنتزها  ا ي  رها يتفس  ها، ل يتحل  ها، ده ي ا  ي حاو  د ي با  ي في كتاب تأل -١

ي پژوهان  شده در سامانه   بارگذاري  فرم پروپوزال تاليف كتاب بايست مستندات مرتبط با اثر را در  صاحب اثر مي   است.

 ثبت نمايد. 

محسوب    ي گردآور  ن، ي و ساختار نو  ل يبا ذكر منبع) بدون ارائه تحل  ي مطالب از منابع مختلف (حت   ي آورجمع   صرف  -٢

 . شود يم

  ن يربط ب  ،يبند. چارچوب كتاب، فصل كند   جاديارائه موضوع ا  يبرا  يو منسجم   يساختار منطق   مي بايست  ،مؤلف -٣

 .مؤلف باشد  ي شخص  كرد يبازتاب رو دي با ي ريگجه يمباحث و نت

باشد كه نشان    ف يمرتبط با موضوع تال  و  سنده يخود نو  ي ها  پژوهشمربوط به    بايد   كتاب  يدرصد از محتوا  ٢٠  حداقل -٤

  ي صورت، كتاب گردآور   نيا  ري در غ  .نظر استو صاحب  يبوم   قاتي تحق  ي دارا  فيدر موضوع مورد تأل  سندهينو  دهد

  خواهد شد.   يتلق 
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 شده  ترجمه كتاب معيارهاي  

برگردانده    ي امانت توسط مترجم/مترجمان به فارس  تي باشد كه متن كامل كتاب با رعا   يترجمه م   ط يشرا  ئزحا  يكتاب -١

توسط    ستيباي عدم ترجمه كامل كتاب م   ل ي شده باشد، دل  رجمه كتاب ت  ك ياز    ي كه تنها بخش  ي شده باشد. در صورت

  ذكر شود.   پروپوزال ترجمه كتاب فرم صاحب اثر در 

 بايد براي ترجمه انتخاب شده باشد.  ي كتاب اصل راستيو ا يچاپ  ني آخر -٢

برگردان صرف يك كتاب به زبان فارسي كافي نيست و مترجم/مترجمان مي بايست متن ترجمه شده را با زبان و   - ٣

  فرهنگ ايراني منطبق نمايند. 

  

 شده   گردآوريكتاب  يژگيهايو  

گردآورنده  ياثر  ي شده،كتاب گردآوركتاب   -١ آن  در  كه  پ  ،است  از    ي و طرح  ار يمع  اساس  بر را    موجودش ي مطالب 

انتخاب و در كنار   م   گر يكديمشخص،  و قابل    ند منسجم، هدفم   يمجموعه   ك ي  يارائه  ،ي . هدف اصلدهد ي قرار 

توسط گردآورنده خلق شده    ي دي كاملاً جد  ي ساختار نظر  ا ي  ل ي الزاماً تحل  نكه يهاست، بدون اداده  اي دسترس از متون  

  .باشد

  

  كتاب  محتواي  تنظيم  استاندارهاي : دوم بخش

ترجمه،    ف،يهر نوع (تأل  ي الزامات اختصاص  زيانواع كتاب و ن  ن يمشترك ب  ي و نگارش  يساختار  يبخش به استانداردها  نيا

 .پردازدي ) ميگردآور

 ييو محتوا يالف) الزامات مشترك ساختار

 :است يالزام يترجمه و گردآور  ف،ي تأل يها كتاب  ي تمام يموارد برا نيا

ضرورت، هدف، مخاطب و    انيب يكتاب برا يهر دو) در ابتدا ا ي( گفتار ش ي پ ا يمقدمه  يارائه  :گفتارشيمقدمه/پ .١

 .است يساختار اثر ضرور 



4 
 

  يكتاب و قبل از شروع متن اصل  يي ابتدا  يهادر بخش  د يبا  هاوست يو پ ر يفهرست مطالب، جداول، تصاو :فهرست  .٢

 .باشد ي و فرع ياصل  ن يو شامل تمام عناو يپلكان به صورت  دي . فهرست مطالب بارندي قرار گ

 .آن فصل به صورت واضح و مختصر نوشته شود يريادگ ياهداف  هر فصل،  ي: در ابتداي ريادگياهداف  .٣

 :)يسي نو(رفرنس  ياستنادده . ٤

 ٢  / ١هاروارد   يسبك استنادده  كياز  ديباAPA در سراسر كتاب استفاده شود دستكي كاملاً  به صورت. 

  سبك باشدهمين مطابق با اصول   دي با ي انيو فهرست منابع پا  يمتنارجاعات درون. 

 در كل كتاب    دي است، اما با  مترجم/سنده يبه انتخاب نو  كتاب  ي در انتها  ا يهر فصل    ان ي آوردن فهرست منابع در پا

 .باشد دستكي

   در صورتي كه اشكال، تصاوير، جداول و نمودارها غير اصيل و از منبعي ديگر باشند مي بايست به شكل دقيق

 و صحيح در كنار عنوان شكل و ... ذكر شود. 

به منبع    ديبا ست،يكه حاصل كار مؤلف/مترجم ن   يجدول   اينمودار    ر،يهرگونه شكل، تصو   :  ل يراصيارجاع به مطالب غ  .٥

 .از ناشر/صاحب اثر اخذ گردد يكتب يه اجاز اي  ارجاع داده شود ي اصل

شرح و    .ها آورده شودآن  يها در بالاشرح و عنوان جدول باشد كه    ب يترت  ن يبد  :  اشكال و جداول  يگذارعنوان . ٦

 .باشند منبع يدارا و شدهي گذارشماره  دي ها باآن  يهمه   .ها آورده شودآن  ري و نمودارها در ز ر يها، تصاوعنوان شكل 

)  يخارج / ني(لات ياصطلاح اصل  اند،شده  يفارس يگذاركه معادل  ياصطلاحات تخصص يبرا ي:اصطلاحات تخصص .٧

 .باشد دستك ي دي در سرتاسر متن با ي فارس يهاذكر گردد. معادل  يبار استفاده، در پاورق  ني در نخست

)  ي به فارس  ي سيو انگل ي س يبه انگل ي(فارس دوطرفه يهنامواژه و )ندكسي(ا ي موضوع  ه ينما يارائه :نامهو واژه ه ينما .٨

 .است يالزام كتاب يدر انتها 

 .باشند ريسال اخ ٥ مربوط به د يشده در كتاب با از منابع استفاده  درصد  ٥٠حداقل   :روز بودن منابع  به .٩

  

 

 
1 Harvard 
2 American Psychological Association 
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 انواع كتاب يب) الزامات اختصاص

 ف يكتاب تأل يلي تكم يهايژگيو 

 بخش الزامات مشترك  ي بندها هيكل  تيرعا . 

 توسط مؤلف ن ينو يساختار و محتوا ل،يبر ارائه تحل ديتأك. 

 كتاب ترجمه يلي تكم يهايژگيو 

 انجام شود ياثر اصل يبنددر محتوا، ساختار و فصل كامل امانت تيرعا با ديترجمه با: يدارو امانت يوفادار. 

 ترجمه    ديبا زين  يكتاب اصــل و فهرســت مطالب  گفتارشيها، نمودارها، مقدمه، پجدول:  ترجمه كامل عناصــر

 .شوند

 ناد و تطب ل:  قياسـ ول ترجمه  اي  يكتاب اصـ ده جهت مطابقت نهافصـ ت در    ،يو ارائه به كتابخانه مل  ييشـ لازم اسـ

 .شودي پژوهان بارگذاري بسامانه

 افزوده و آن را    يپاورق  لازم را در  حاتياثر، توضـ  افزايش غناي يمترجم برا  شـوديم  شـنهاديپ :يحيتوضـ  يپاورق

 .ديمشخص نما) يا (مترجم) م( با علامت
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 ييآراو صفحه ينگارحروف يفن يبخش سوم: استانداردها

 .كندي م ن يو انتقال مؤثر محتوا را تضم يي بايز  ،يي است كه خوانا ي فن ي استانداردها تي كتاب مستلزم رعا ياصول  ميتنظ

 كتاب  يهاهيمشخصات قطع و حاش ) الف 

 :شود م يتنظ ري استاندارد ز يهااز قطع  يك يدر   دي كتاب با

 قطع ي ريوز يرحل
 متن  عرض متر يسانت ١٢.٥ متر يسانت ١٧

 متر يسانت ١٩.٨ متر يسانت ٢٥.٢
متن با احتساب   ارتفاع

  سرصفحه 
  از بالا  هيحاش متر يسانت ٢.٢ متر يسانت ٢

  ن يي از پا هيحاش متر يسانت ٢ متر يسانت ٢.٥
  از راست  هيحاش متر يسانت ٢.٥صفحه زوج  - متريسانت ٢فرد  صفحه متر يسانت ٢

  از چپ  هيحاش  متر يسانت ٢صفحه زوج  - متريسانت ٢.٥فرد  صفحه متر يسانت ٢
  سرصفحه  هيحاش متر يسانت ١ متر يسانت ١.٥

  

  مورد استفاده در متن كتاب  يها) مشخصات فونت ب

 B Nazanin 13 Regular متن قلم

 Times New Roman 11 Regular  داخل متن  نيلات

 A EntezareZohoor B4 20  و عنوان فصل شماره

B Zar 13 Bold  تريت  B Nazanin 13 Bold اي 
 B Titr 12  تريسرت

 B Nazanin 12 Bold  تريت ريز

 B Nazanin 10 Regular  يفارس يپاورق

 Times New Roman 9 Regular  نيلات يپاورق
 B Nazanin 11 Bold  جداول و اشكال  تريت

 B Nazanin 11 Regular  يداخل جداول فارس  متن
 Times New Roman 9 Regular  نيداخل جداول لات  متن

 B Nazanin 12 Bold  مشخص در متن  كلمات
 B Nazanin 12 Regular  يو مآخذ فارس منابع
 Times New Roman 11 Regular  نيو مآخذ لات منابع

 B Nazanin 9 Bold  صفحه و متن سر صفحه شماره

Single  سطرها فاصله )  متريسانت ١(   
ارگراف  يتورفتگ اپـ از   ني(اول  هـ د  اراگراف بعـ پـ

  باشد)  يبدون تورفتگ  تريت
First Line )  متريسانت ٠.٥(  

  تنظيم شده باشد.  Stylesدر بخش   Heading  صورتبه  ديبا هاقلم نيا يتمام -
  باشد.  دي) باEnter( يخال  خط كيحتما    تريسرت ايو   تريقبل از ت -
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   ييآراو صفحه  ينگارحروف)ج

فحه اول -١ فحه عنوان   ،صـ ديم  كتابصـ پس نام  يبالا  ديبا  ابتداكه   باشـ د و سـ فحه «به نام خداوند لوح و قلم» باشـ صـ

 ذكر شود. يا گردآورنده/گردآورندگان نام مترجم/ مترجمان ،كتاب، نام مؤلف/ مؤلفان

 .باشد ديسفمي بايست  شناسنامه كتابدرك براي صفحه دوم  -٢

 اختصاص يابد.مقدمه  شگفتار،يپبه ، چهارمو  سومصفحه  -٣

 شود. ميتنظ يتر به صورت پلكانيو فرع يفرع ،ياصل يهاتمام عنوان دي، فهرست مطالب كه باپنجمصفحه  -٤

 باشد. نيچو شماره صفحات فرد، چپ نيچشماره صفحات زوج، راست -٥

 شماره فصل با متن فاصله داشته باشد. وعنوان  نييسطر از پا سهسطر از بالا و  سهها از صفحه فرد و شروع فصل -٦

 شود. ينگارحروف Type Mathبا نرم افزار  ديها بااجتناب شود و فرمول ديها باها و جدولاز اسكن فرمول  -٧

 باشد. 300dpiاز  شيب تيفيو با ك Jpgدر قالب  ديبا رهايها و تصوعكس  -٨

 كتاب درج شود. يتا انتها ي شروع فصل اولاز ابتدا يدر پ يپ ديشماره صفحات با -٩

 ها ذكر شود.شده، عنوان و منبع آن يگذارشماره ديبا رهايها و تصوها، جدولتمام شكل -١٠

 آن نوشته شود. نييآن و عنوان شكل و نقشه در پا يعنوان جدول در بالا -١١

تفاده از گ  در -١٢ )  ” “(  نيلات  ومهياز گ  نيمتن لات  يبرا  و) "  "(  يفارسـ  ومهياز گ  يمتن فارسـ  يبرا  ومه،يهنگام اسـ

 استفاده شود.

ا  هاومهيپرانتزها و گ  ها،رگولينقطه و  ها،رگوليو  ها،نقطه  يكتاب، تمام  يمتن فارسـ  در -١٣ ار   ريو سـ   يعلائم اختصـ

 شود. پيو از راست به چپ تا يحتماً فارس

 

 )پانوشت( يپاورق )د

ندهياگر نو تگ كند اما ذكر آن  انيخواننده ب  يرا درباره متن برا  يمترجم لازم بداند اطلاعات  اي  سـ سـ   يها در متن موجب گسـ

ل ود، با  يمطلب اصـ ام  يپاورق  .اورديب  يآن اطلاعات را در پاورق  ديشـ ت مطلب توضـ ياقسـ معادل    ،يحيدارد كه ممكن اسـ

 ارجاعات باشد. زيو اعلام و ن نيواژگان و اصطلاحات، صورت لات

 است: يضرور ينكات در نگارش پاورق نيتوجه به ا
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 باشد. page each Restartصورت به ديبا يپاورق ماتيتنظ  -١

ــ  يو پاورق  نيو با عدد لات  نيچچپ  ديبا  نيلات  يپاورق -٢ ــت  ديبا  يفارس ــ  نيچراس ــد  يو با عدد فارس   يها يپاورق  .باش

 باشد. نيچراست ديآغاز شود، با ينياگر با واژه لات يمختلط حت

 نقطه (.) درج شود. ح،يعدد و توض نيب دي) باشد و باسيرنوشت (انديصورت زبه دينبا ياعداد پاورق -٣

  يپاورق لازم در    يهارا در بخش  يحاتيبه مطالب كتاب، توضـ  يشـود مترجم/ مترجمان به منظور غنابخشـيم  شـنهاديپ -٤

  (مترجم) مشخص سازند. ايو آن را با (م.)  نديفزايب

 

 ـ  و اصطلاحات  هااسم دهيارجاع) ه

 يانامهنوشته شود و واژه  ي اصل آن، در پاورق   ا ي  ن يدر متن و معادل لات  د يبا  ياصطلاحات تخصص   ج يرا   ا ي  ي معادل فارس 

 شود.  م يو تنظ ه يكتاب ته انياصطلاحات در پا ني براساس ا

اصل را در    ا ي  ن يو صورت لات  ي ها را در متن به فارس آن   ي تلفظ اصل   د يها) با (نام اشخاص و مكان ها  اسم   ي دهارجاع در  

 كرد.  ان يب ي پاورق

در نخست  يگفتن  اصطلاحات تخصص  ني است  ن  يكاربرد  با  زيو  آن   دياعلام،  پاورقاصل  در  را  آن    يها  اگر  و  ذكر كرد 

  . ستين يها در پاورق به ذكر دوباره آن  ياز يكار رفت، نمجدداً در متن به  ياصطلاحات و اسام 

 

 ي سي و عددنو يسينوفرمول )و

 است:  يضرور ري نكات ز تيها رعاه ها و معادلدر نگارش فرمول 

  شود.   ينگار حروف Type Mathافزار با نرم  د يها با ها و معادله فرمول - ١

 باشد.  يبه فارس  د يها با ها و معادله تمام اعداد در فرمول  - ٢

  اعشار اجتناب شود.  يكار بردن نقطه (.) به جانشان دادن اعشار استفاده شود و از به ي (/) برا زياز علامت مم - ٣

 شده، بدون پرانتز باشد.  نيچصورت كه شماره راست ن يبه ا ،شماره باشد  يدارا  د يها با ها و معادله فرمول - ٤

 شود. يم  نيچسطر باشد، چپ  كياز  شي شود و اگر بي م  نيچوسط  ،يسطر  كي  يهاها و معادله فرمول - ٥

  ار يكه تعداد واحدها بس يي هاجز در كتاب باشد و در سمت چپ عدد نوشته شود؛ به  يبه فارس  د يبا  ي شمارش ي واحدها - ٦
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 . 20cmو  100km يجابه  متريسانت ٢٠ لومتر، يك ١٠٠ :ياض يو ر  ي م ياست مانند ش اد يز

- ١٣٧٥صادق است:    ز ينوشتن سال ن  ي قاعده برا  ني شود. ا ي عدد چه در متن و چه در عنوان از راست به چپ نوشته م - ٧

 ؛ ١٣٦٠

 ؛  ٤.٣؛ معادله چهارم از فصل سوم  ٣.٢عنوان سوم از فصل دوم  - ٨

 . ١٠تا  ٣صفحات  بهشت؛يارد  ٢٠تا   ١٢؛  ٣-١٠صفحات   بهشت؛يارد ١٢- ٢٠ - ٩

  ي پركاربرد در فارس  يتمام واحدها به واحدها   دي باشد و تا حد امكان با  كسان ي در تمام متن    دي با  ي شمارش  ي واحدها - ١٠

 . وسيسلس ا ي  گراديشود: سانت لي تبد

: در شكل  دي ايداخل پرانتز ب  دي شود، نباي از جمله است و در جمله خوانده م  يبخش   يوقت  ...ها و  ها، جدول شماره شكل  - ١١

  نشان داده شده است. يي هاي ژگيو ٢-٣

 شود: ي اعداد به حروف نوشته م ريدر موارد ز  - ١٢

  ي راصليو غ  ي همراه نباشند؛ تمام اعداد اصل  حي با عدد صح ي كسرها وقت ؛يب ياعداد ترت ؛ياض يرر يدر متون غ  

 ها. ها و منزل ابان يشماره خ ند؛ يايسطر ب ياگر در ابتدا

 پا به   ياض ي رري در متون غ  ياعداد كسر بالا و  نوشته م  ن ييصورت  صورت اعشار  شوند و نه بهي خط كسر 

)٣/٢ .( 

 نوشته شود.  » درصد« آن   يجااز علامت % استفاده نشود و به  ،ياض ير  ر يدر متون غ 

 

 ميرمستقيو غ مينقل قول مستق )ز

  اي واژه   كي  يباشـد، حت  يشـكل نوشـتار متن اصـل  يها و حتو بدون تصـرف در جمله  قيدق  ديبا  مينقل قول مسـتق -١

انه نگارشـ تقددا  رييتغ  دينبا زيرا ن  ينشـ له پس از آن، منبع نقل ذكر    رديقرار گ  ومهيدرون گ  ديبا  مي. نقل مسـ و بلافاصـ

 دقت كرد. اريبس ديبا ثيقرآن و احاد اتيشود. در نقل آ

كند. در نقل  يم  انيرا با سـبك و زبان خود ب  گرانيسـخن د  يمفهوم و منظور اصـل  سـندهينو  م،يرمسـتقيدر نقل قول غ -٢

 نشود. يارجاع داد و حتماً منبع را ذكر كرد تا متهم به سرقت علم يبه منبع اصل ديبا زين ميرمستقيقول غ
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  فاصله در متن كتاب ميفاصله و ن تيرعا )ر

 است: يضرور رينكات ز تيكتاب رعا متندر نگارش 

 روش استفاده شود. كيدست و از  كي صورتبه دياستفاده شده در متن كتاب حتماً با يهافاصله مين يتمام -١

ــله، ن  چينگارش ه  يبرا  ن،يجز در موارد لات به -٢ ــت   ميكلمه، علامت، فاص ــله و... هرگز مكان نما از چپ به راس فاص

 نباشد.

 فاصله باشد. كيحتماً  ومهيو بعد از پرانتز و گ قبل -٣

  دي حتماً با   هافاصــله باشــد و بعد از آن  ديعلامت ســؤال و تعجب؛ نبا  رگول،يدو نقطه، نقطه و  رگول،ياز نقطه، و  قبل -٤

 فاصله باشد.

 دست باشند. كيو در كل متن  دينقطه بگذار اي رهيحتماً بعد از شماره خط ت يگذاراستفاده شماره يبرا -٥

 فاصله باشند. مين ديبا شونديشروع م »ي«نم اي »يكه با «م هافعل يتمام -٦

وندها -٧ از  »،ي«بند  »،يري«گذار»، «گ  ن»،ي«تر  »،ي«تر»، «تر  »،يي«ها  »،يمانند «ها»، «ها  ييپسـ و امثال    »ي«سـ

 فاصله باشند. ميبا ن ديبا سازنديكه كلمات مركب را م هانيا

 وجودبه كار،به صورت،فاصله باشد. به مين ديبا يحرف اضافه «به» و كلمه بعد نيب -٨

از راسـت به چپ    يعني  يفاصـله فارسـ  نيحتماً قبل و بعد از كلمه لات  يفارسـ  يهاكلمه  نيب  نينگارش كلمه لات  يبرا -٩

 باشد.

 باًيضرورت دارد. حتماً، كاملاً، تقر شوند،يختم م نيكه به تنو يكلمات يبرا نيعلامت تنو آوردن -١٠

ــ» دارند حتماً با  يكلمات -١١ وند. تأث  ديكه حروف «ؤ»، «أ»، «ئــ ت نگارش شـ ند و درسـ ته باشـ   ر،ي علامت ء را داشـ

 مؤثر، مسئول ن،يتأم

  ياز يكه دو كلمه مجزا هسـتند ن  ها؛نيداد و امثال ا  ميمركب مانند شـده باشـد، شـده اسـت، خواه  يهافعل  يبعضـ -١٢

 فاصله ندارند. ميبه ن
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