
باسمه تعالی
کتابخانه مرکزی دانشگاه-دانشگاه علوم پزشکی و خدمات درمانی سبزوار



:عنوان کارگاه
آموزش اصول و مبانی تألیف کتاب و ویراستاری علمی

(دکتری علم اطلاعات و دانش شناسی)دکتر معصومه یگانه فر : مدرس

1403اردیبهشت ماه 23



مقدمه
کتابچاپچراوچیستدرکتابتألیفوکتابچاپضرورتکهایداندیشیدهخودباحالبهتاآیا

است؟برخورداربالاییاهمیتازجامعهبرای
می‌شودتعریفدارندکهمختلفیاهدافحسببر،مؤلفانونویسندگانبرایکتابچاپضرورت

ارتقاءوباراعتکسب،ادبیسرقتازجلوگیریوآثارثبت،رزومهتقویت،افکارانتقالبرایمی‌تواندو
.پذیردصورتنفسبهاعتمادافزایشبرایحتییاودرآمدکسبواقتصادیتوجیه،شغلی

عمنابمیاندرفارسیزباندستوررعایتحیثازنگارشیهایقالبدرهماهنگیاخیرهایسالدر
یکدرتواننمیرامتفاوتشخصدوازکتابدودرنگارشآیینکهرفتهمیانازایگونهبهچاپی
اصولرعایتتألیفی،کتابهرموفقیتعاملمهم‌ترینکهوجودیبامتأسفانهونمودمشاهدهراستا
خطایزبان،دستورازناآگاهی:جملهازگوناگوندلایلبهغالباًامااست،آنویراستاریوعلمی
استهکمسألهایناهمیتازصحیح،نگارشاصولمهارتنداشتنودقتیبی،(چینیحروف)تایپی
.است
شناآآنعلمیویراستارینکاتوکتابچاپوتألیفمبانیواصولباشماآموزشیدورهایندر

.شدخواهید



دوره برای چه کسانی مناسب است؟این 

دانشجویان‌‌-1
پرسنل‌و‌کارمندان‌دانشگاه-2
اساتید‌دانشگاه‌‌-3
به‌طور‌کلی‌تمام‌افرادی‌که‌به‌نوعی‌علاقمند‌به‌تألیف‌کتاب‌و‌ثبت-5

دانسته‌های‌خود‌هستند،‌و‌یا‌علاقه‌به‌ویراستاری‌علمی‌دارند،‌استفاده‌از‌‌
.محتویات‌این‌کارگاه‌برایشان‌مفید‌خواهد‌بود



هدف این دوره یا کارگاه چیست؟

◦

:باآشنایی‌فراگیران‌

اصول‌و‌مبانی‌تألیف‌و‌چاپ‌کتاب

آشنایی‌با‌اصول‌ویراستاری‌منابع‌علمی



:  این کارگاهنیاز پیش 

سواد‌دیجیتالی،‌‌و‌ای‌رایانهسواد‌داشتن‌

،‌‌فارسیبا‌ادبیات‌زبان‌آشنایی‌

و‌مهم‌تر‌از‌آن‌علاقه‌به‌تألیف‌و‌چاپ‌کتاب



؟ آیا همان سواد دیجیتالی است؟رایانه ای چیستسواد 

ازکارآمداستفادهبرایشماکهاستمهارتیسطح،رایانه اییاکامپیوتریسواد◦
دموردراولیهدانشداشتنازمی‌تواندمهارتسطوح.داریدمربوطهفناوریوکامپیوتر

رایج،ارینرم‌افزسیستم‌هایاندازیراهمانندوظایفیانجامتاگرفتهرایانهازاستفادهنحوه
.باشدیرمتغرایانهبرنامه‌نویسیازدرستیدرکداشتنتارایانه‌ایبرنامه‌هایوفرم‌هاپلت
.استتکاملحالدررایانهفناوریپیشرفت‌هایآخریناساسبرکه

یافتن،برایارتباطیواطلاعاتیفناوری‌هایازاستفادهتوانایییعنی،دیجیتالیسواد◦
.داردفنیوشناختیمهارت‌هایبهنیازکهاطلاعاتیارتباطبرقراریوایجادارزیابی،



:از این دو عبارتمثال هایی 

سواد دیجیتالی (مهارت های کامپیوتری)سواد رایانه ای 
رای‌این‌‌توانایی‌شناسایی‌کانال‌دیجیتال‌مناسب‌ب

کار
ارسال‌ایمیل،‌پیام‌کوتاه‌یا‌پیامک

ابزارو‌معایب‌هر‌در‌بیان‌کردن‌مزایا‌توانایی‌
روژه‌برای‌پیک،‌که‌کدام‌کردن‌ارزیابی‌منتقدانه‌
.استمؤثرتر‌مورد‌نظر‌

استفاده‌از‌نرم‌افزار‌آفیس

آنلاین،‌وجوی‌جستتوانایی‌استفاده‌مؤثر‌از‌
ایج‌مناسب،‌ارزیابی‌نتوجوی‌جستانتخاب‌عبارت‌

،‌ردیابی‌اطلاعات‌مناسب‌و‌مرتبطوجوجست

در‌گوگلوجو‌جستانجام‌



کتابآشنایی با ساختار

(شیرازه)روی و پشت جلد کتاب و عطف : جلد کتاب◦
(نام خدا، سپاس نامه و یا تقدیم)صفحه آغاز ◦
صفحه عنوان کتاب◦
صفحه شناسنامه◦
صفحه فهرست مندرجات◦
مقدمه و پیشگفتار◦
متن کتاب◦
(کتابنامه)منابع و مآخذ ◦
(اصطلاحنامه، نمایه نامه، و سایر پیوست ها)ضمایم ◦



:صفحه عنوان

دهندهاجزای تشکیل 

که‌با‌دونقطه‌از‌هم‌جدا‌می‌شوند←   عنوان‌اصلی‌و‌فرعی‌‌‌◦

شرح‌یا‌توضیح‌عنوان◦

نویسنده‌یا‌نویسندگان◦

مترجم‌یا‌ویراستار◦

زمان‌یا‌سال‌نشر‌◦



( پشت صفحه عنوان: )صفحه شناسنامه
تشکیل دهنده اجزای 

(نام‌خانوادگی،‌نام،‌سال‌تولد‌و‌وفات:‌نویسنده‌اصلی)سرشناسه‌:‌1
نام‌پدیدآور‌و‌نویسندگان/‌‌عنوان‌:‌2
(ناشر،‌سال‌نشر:‌محل‌نشر)مشخصات‌نشر‌:‌3
(تعداد‌صفحات،‌مصور‌یا‌رنگی)مشخصات‌ظاهری‌:‌4
و‌قیمت‌کتاب(‌شماره‌استاندارد‌بین‌المللی‌کتاب)شابک‌:‌5
(تابخانه‌ملیفهرستنویسی‌پیش‌ار‌انتشار‌توسط‌ک)فیپا‌‌‌:‌وضعیت‌فهرستنویسی:‌6
موضوعات‌کتاب.‌7
شناسه‌های‌افزوده.‌8
رده‌بندی‌دیویی‌و‌رده‌بندی‌کنگره.‌9

شماره‌کتابشناسی‌ملی.‌10



رقمی‌است‌که‌13استاندارد‌بین‌المللی‌کتاب‌یک‌شماره‌یا‌شماره‌( ISBN)شابک 
هادهای‌قبل‌از‌شروع‌پروسه‌چاپ‌کتاب‌باید‌از‌طریق‌ناشرین‌قانونی‌این‌مجوز‌را‌از‌ن

.مربوطه‌اخذ‌کنید



متن کتاب

.می شودشروعپیشگفتارومقدمهازبعدبلافاصلهکتاباصلیمتن.1

.شودنوشتههمنویسندهازغیرشخصیتوسطاستممکنمقدمه.2

.می شودنوشتهنویسندهتوسطهموارهپیشگفتار.3

.(صفحهپشت)زوجصفحهنهمی شود،شروع(صفحهروی)فردصفحهازمتنآغاز.4

.می گیردقرارکتابزوجسراصفحاتدرکتابکلیعنوان.5
.می گیردقرارکتابفردسراصفحاتدرمطلبهرآغازوکتابفصولیابخش ها.6

رنامهبازاستفادهباوابتداهماندرکتابفردوزوجصفحاتنامگذاریوتفکیک.7
.می شودانجام(Word)ورد



تنظیم سایز و حاشیه صفحات کتاب

ازارکتابصفحاتحاشیهوسایزوردبرنامهدرحتماًکتاب،متننگارششروعازقبل◦
Pageقسمت LayoutگزینهوSizeیاMargins،(،وسلطانیرقعی،وزیری،جیبی...)را
.نماییدمشخص

صورتهبحاشیه‌هااست،درسیوعلمیکتابهایبیشتراستانداردسایزکهوزیرینوعدر◦
.می‌گرددتنظیمزیر

.می‌شودگرفتهدرنظر1حدودصفحهچپوراستو1.2صفحهپایینوبالا◦

.می‌گرددتنظیم9.7باصفحه(Height)ارتفاعو6.9با(Width)یاعرض◦



بررسی انواع قطع های دیگر کتاب و کاربردهای هریک از آنها

سلطانیقطع -1◦
باشدنفیسکتاب‌هایچاپقصداگر.استمترسانتی49در34حدوددرقطعاینکاغذابعاد◦

.ودمی‌شاستفادهقطعاینازمعمولاً
وزیریقطع-2◦
موجوددرسیکتاب‌هایچاپبرایعموماًکهمی‌باشدسانتی‌متر23در17قطعایندرکاغذابعاد◦

.دمی‌شواستفادهوزیریقطعازبازاردر
رقعیقطع-3◦
انرمکتبچاپدرزیادیبسیارکاربردومی‌باشدسانتیمتر21در14رقعیقطعدرکاغذاندازه◦

.ددارکمصفحاتباکتابیا



:ادامه انواع قطع کتاب
قطع رحلی بزرگ-4◦
عموماً‌‌های‌آگهی‌نامهسانتمیتر‌است‌که‌برای‌چاپ‌مجلات‌و‌33در‌23ابعاد‌کاغذ‌در‌این‌قطع‌معمولاً‌◦

.دمی‌برناز‌این‌قطع‌بهره‌
قطع رحلی کوچک-5◦
A4کاغذبرگیکاندازهبامشابهکهاستمترسانتی21در29کوچکرحلیقعدرکاغذاندازه◦

.دمی‌شواستفادهدرسیکتببرخیحتیومجلاتوماهنامهچاپبرایقطعایناز.می‌باشد
قطع خشتی کوچک-6◦
کودکانداستانیکتاب‌هایچاپجهتمعمولاً.استسانتی‌متر16/5در16/5قطعایندرکاغذاندازه◦

.دمی‌شواستفادهبیشترقطعایناز
بزرگخشتیقطع-7◦
چاپبرایکوچکخشتیقطعمانندکهاستمترسانتی23در23قطعایندرکاغذاندازه◦

.دمی‌شواستفادهبیشترکودکانداستانیهایکتاب



:ادامه انواع قطع کتاب

قطع جیبی کوچک-۸◦
یادداشتدفاتروکتابهاچاپبرایکهمی‌باشد14در10حدودقطعایندرکاغذسایز◦

.تاسکاربردیبسیارکوچک
بزرگجیبیقطع-9◦
ایبرکوچکجیبیقطعماننددقیقاًسایزاین.است16/5در11/5قطعایندرکاغذاندازه◦

.تاسکاربردیبسیارکوچکیادداشتدفاتروکتابهاچاپ
پالتوییقطع-1۰◦
چاپبرایقطعاین.استسانتیمتر22در11/5و19/5در10قطعایندرکاغذاندازه◦

.دمی‌شواستفادههستندکمعرضدارایکهبلندمطالب
مولاًمعومی‌شوندحملراحتیبهسبکشانوزندلیلبهپالتویی،یاجیبیکتاب‌های◦

.دمی‌شونچاپابعادایندرادعیهکتابیاسررسیدتقویم،‌



مقایسه قطع های مختلف کتاب



فونت متن و تیترها  

14Bفونتازاستفاده،فارسیکتابمتنبرایفونتبهترین◦ Nazaninوکتابمتنبرای
16Bفونت Nazaninمی‌باشدسرتیترهابرای.

12Timesفونتازاستفاده،انگلیسیکتابمتنبرایفونتبهترین◦ New Romanبرای
14Timesفونتوکتابمتن New Romanمی‌باشدسرتیترهابرای.



نگارش کتاب شعر

استبهتر،Columnsگزینهازاستفادهجایبهاستشعرصورتبهشماکتابمتناگر◦
بارالهفاصسپسوآنهابینفاصلهومصراعدوبرای.نماییدطراحیستونسهباجدولی
.نماییدتنظیمبیتومصرعطولبهتوجه



توجه به اخلاق علمی در نگارش کتاب

:داردمیاستوارستوندوبرراخودنوشتارعلمیاثرهرآورندۀپدید◦

.گویدمیسخنخودهاییافتهوهااندیشهپایهبرفقطیا◦

.بردمیبهرههمدیگرانهاینوشتهوهاگفتهازیا◦

تاباشدنهاآمنبعبهاشارهبادیگراننوشتاروکلامازاستفادهکهکندمیحکمعلمیاخلاق◦
آنبهبوداحتیاجاگروبازشناسندرامنبعاصلسهولتوسرعتبهبتوانندخوانندگان

.کنندمطالعهیابررسیراآنومراجعه

وندگان،نویسوناشرانسلیقهدانشگاهی،تخصصیرشتۀبهتوجهبامستندسازیقواعد◦
.استمتنوعخاصاثریکنیازهای



(منابع و مآخذ)کتابنامه 

ایکتابنامهمی‌گیرد،قراراستفادهموردکتابیکنوشتنبرایکهمآخذیومنابعفهرستبه◦
.می‌شودگفتهمنبعآنکتابشناسی

نگارشدرکهمی‌شودانجامجهانیاستانداردهایبراساس(Citation)منابعفهرستنوشتنروش◦
وجودرمنظواینبرایمشخصیاستانداردهای.شودرعایتبایدپایان‌نامهیاوکتابعلمی،مقالهیک
:کرداشارهزیرروش‌هایبهمی‌توانآنهاجملهازکهدارد

شنیداریجهت‌متون‌ادبی،‌علوم‌انسانی‌و‌منابع‌دیداری‌. MLAمنبع نویسی ◦
.1963هارکوت‌بریس‌و‌ورلد،:‌نیویورک.‌بزرگراه‌و‌شهر.‌،‌لوئیسمامفورد:‌مثال◦
.توسط‌انجمن‌روانشناسان‌آمریکا‌ایجاد‌شد‌و‌رایج‌است. APAمنبع نویسی ◦
2003سالدرآنویرایشپانزدهمینوداردسالهصدیکقدمتیروشاین.شیکاگومنبع نویسی◦

.گرفتقراربازبینیمورد
منبع نویسی هاروارد◦
منبع نویسی ونکور◦



نوشتن منابع و مأخذ به صورت دستی

:ازعبارتندمهمورایجشیوهدو◦

توسطAPAروش.استمنابعفهرستدرجبرایرایجواستانداردروشیک:APAروش◦
Americanیاامریکاروانشناسیانجمن Psychological Associationشدارائه.

سالدرآنویرایشپانزدهمینوداردسالهصدیکقدمتیروشاین:شیکاگوروش◦
ورداختهپاستنادهاینظاممعرفیبهتفصیلبهروشاین.گرفتقراربازبینیمورد2003
.استکردههئارارامنابعانواعبهاستنادشیوه،کلیقواعدبرعلاوه



برای منابع فارسی«A.P.A»روش شیکاگو و اجمالیمقایسه

برای منابع فارسی« ای.پی.ای»مقایسه اجمالی روش شيكاگو و ( 3)جدول

مثالشیوه نامه

استناد‌در‌‌.‌1383.‌شاهبداغیحری،‌عباس،‌و‌اعظم‌شیکاگو
مجله‌روان‌شناسی‌و‌.‌چاله‌ها‌و‌چالشها:‌آثار‌علمی

.96-65(:‌2)34علوم‌تربیتی‌
(1383شاهبداغی‌حری‌و‌)

A.P.A‌،استناد‌در‌(.‌1383.‌)اعظمشاهبداغی،‌عباس؛‌حری
مجله‌روان‌شناسی‌و‌.‌چاله‌ها‌و‌چالشها:‌آثار‌علمی

.96-65،‌(2)34علوم‌تربیتی،‌
(1383حری‌و‌شاهبداغی،‌)



:نگارش منابع به صورت درون متنی

ذیلشکلبهمنبعآننویسندهمشخصاتدیگر،منبعیکازشدهگرفتهمتنهرپایاندر
:می‌آید

(1391عسکری،)مثال(سال،شهرت):باشدداشتهنویسندهیککهصورتیدر
(2009کاتلر،):مثالبرایشودنوشتهفارسیصورتبهحتماًهملاتینمنابع

(1392عسکری‌و‌کهن‌خاکی،‌:‌)نفر‌باشنداگر‌نویسندگان‌دو‌

(1393عسکری‌و‌همکاران،‌:‌)نفر‌باشندسه‌بیش‌از‌و‌اگر‌



(:کتابنامه)نگارش منابع در پایان متن کتاب 

.،‌صفحات(شماره)نشریه،‌دوره‌.‌عنوان‌مقاله(.‌سال.‌)،‌نامشهرت←نویسنده1

مثال

،‌(7)3،‌پژوهش‌های‌نوین‌بازاریابی.‌آمیختهمدلسازی‌بازاریابی‌دیجیتال‌با‌رویکرد‌(.‌1391.‌)عسکری،‌فروغ
11-21.

.،‌صفحات(شماره)نشریه،‌دوره‌.‌عنوان‌مقاله(.‌سال.‌)شهرت،‌نام؛،‌نامشهرت←نویسنده 2

،‌(شماره)نشریه،‌دوره‌.‌،‌عنوان‌مقاله(سال.‌)شهرت،‌نام؛شهرت،‌نام؛،‌نامشهرت←نویسنده3
.صفحات



ایجاد پانویس در پایین هر صفحه یا پایان متن کتاب

 Insert Footnoteقبل‌از‌انتخاب‌گزینه‌Referencesدر‌برنامه‌ورد،‌منوی◦

.تنظیمات‌مربوطه‌را‌از‌کشوی‌این‌منو‌انجام‌دهید

ن‌کل‌که‌آیا‌قرار‌است‌پانویس‌در‌پایان‌هر‌صفحه‌شماره‌بندی‌شود‌و‌یا‌قرار‌است‌در‌پایا◦
.متن‌کتاب‌به‌ترتیب‌درج‌در‌متن‌کتاب‌قرار‌گیرد



EndNoteبا استفاده از نرم افزار ایجاد فهرست 

عمراجومنابعفهرستنوشتنبرایمناسبنرم‌افزارهایازیکیEndNoteاندنوتنرم‌افزار◦
.استعلمیمقالهوپایان‌نامهکتاب،دراستفادهمورد

◦EndNoteیریتمدزمینهدرنویسندگانوپژوهشگرانبهچشمگیریومؤثربسیارکمک
.می‌نمایدبین‌المللیناشرینمختلفاستانداردهایاساسبر،مستندات

دهشپذیرفتهفرمت‌هایانواعومقالهنشراستاندارد2300ازبیشارائهبامی‌تواندنرم‌افزاراین◦
اعضایبههموپژوهشگرانونویسندگان،بههمشایانیکمک،استنادنویسیبین‌المللی

.کندمقالاتپذیرشبرایعلمیمجلاتتحریریههیأت



اصطلاحنامه

تتحمستقلیقسمتدرکتابهرخصصیتاصطلاحاتوهاواژهمعادلومعنا◦
.شودآوردهکتابپایاندر«اصطلاحنامه»عنوان

برراواژه‌هاکهاستمرجعاثریک:(thesaurus)تزاروسیااصطلاح‌نامه◦
د،می‌کنگروه‌بندی(متضادهاگاهیومترادف‌هاشامل)معناییمشابهتاساس

اًعمومراآنهاومی‌دهدارائهراواژه‌هاتعاریفکهواژه‌نامهیالغتفرهنگبرخلاف
.می‌کندفهرستالفبایینظماساسبر



نمایه نامه

ر‌‌د«‌نمایه»فهرست‌اعلام،‌اشخاص‌و‌اصطلاحات‌خاص‌کتاب،‌تحت‌عنوان‌ی‌تهیه
ظر‌‌ای‌که‌آن‌واژه‌مورد‌نخواننده‌را‌به‌شماره‌صفحهکه‌راهنمایی‌است‌،‌ی‌کتابانتها

این‌نمایه‌که‌در‌واقع،‌یکی‌از‌ابزارهای‌مهم‌بازیابی‌مطالب.دهدمیقرار‌دارد،‌ارجاع‌
.آن‌می‌افزایدآید،‌بر‌غنای‌کتاب‌به‌شمار‌می

:‌در‌یک‌مثال‌ملموس
را می توان به آدرس خیابان ها و کوچه های یک فهرست مندرجات کتاب 

.  شهر تشبیه کرد
.را به آدرس دقیق منازل و پلاک آنها تشبیه کردو نمایه کتاب 



:شیوه استفاده از جدول یا نمودار در متن کتاب

درجدولشمارهوتوضیحاتمی‌کنید،استفادهجدولازخودکتابمتندرکهصورتیدر◦
.می‌شوددرججداولبالای

.ودمی‌شنوشتهنمودارهاپاییندرنمودارشمارهوتوضیحاتنمودار،ازاستفادهصورتدر◦



آشنایی با زبان و ادبیات فارسی

لمات‌دو‌‌در‌رسم‌الخط‌جدید‌ادبیات‌فارسی‌شیوه‌استفاده‌به‌این‌صورت‌است‌که‌تمامی‌ک
حتی‌کلماتی.‌قسمتی‌جدا‌از‌هم‌نوشته‌می‌شوند‌و‌با‌فاصله‌مجازی‌از‌هم‌جدا‌می‌شوند

:‌مثل

...آن که، این جا، آن جا، این طور، همان گونه، و از این قبیل◦

ه‌کار‌ببریدبین‌هر‌پیشوند‌و‌پسوند‌با‌فعلی‌و‌یا‌بین‌افعال‌دو‌قسمتی‌فاصله‌مجازی‌را‌ب‌:

می شود، می گردد:‌‌‌‌درست‌است‌نهمی شود، می گردد          :‌مثال◦

جست و جو   یا نرم افزاردرست‌است‌‌‌‌‌نه‌‌‌جست وجو    و نرم افزار   ◦

بیان کردن  یا  ارزیابی کردندرست‌است‌‌‌‌‌نه‌بیان کردن، ارزیابی کردن    ◦



سیترکیبی ساخته شده در زبان فاربرخی واژه هاینادرستدکاربر: نکته 

نوینتکمیل نقایص، ،نظرات،نمایانگر،ممهورایِواژه ه
نکاربردبهواستشدهساختهعربیمفعولوزنبراستفارسیایواژهکه«مهر»از:ممهورواژه
.بردکاربهراشدهمهرتوانمیآنجایبه.استنادرستآن
.ندارد«گر»سازصفتپسوندکردناضافهبهنیازیواستصفت:مایانناژهو

جمع«ات»باعربیزباندرحرفیسههایهژواواستعربیحرفیسهواژه:نظرواژه
.شوندنمیبسته
نقایصتکمیلترکیب،بنابراین.استبدخویوعیبمعنایبهواستنقیصهجمع:نقایصواژه

نقایصرفع:نوشتوگفتبایدآنجایبه.استنادرستیترکیب
سازصفتدپسونازاستفادهبهنیازیواستصفتخود«نو»زیرااست؛نادرستیترکیب:نوینواژه
.استنادرستآنمشابههایعبارتونویناقتصادعبارت،بنابراین.نیست«ین»



(فارسی یا عربی)جمع های واژهنادرست کاربرد : نکته 

وهبستجمع(انوها)فارسیجمعهاینشانهبافارسیزباندررایجعربیهایواژهازبرخیگاهی
دوبارهواقعدرکهاندقبیلاینازاموراتوهاسلاحها،اسباب:مانندهاییهژوا.شوندمیبردهکاربه
.استنادرستهاترکیباینبردنکاربه.اندشدهبستهجمعفارسیجمعهاینشانهبا

.نوشتکارهاوهااسلحهها،سببصورتبهیاوفارسیجمعنشانهبدونراآنهاباید

علامتبدونبایدکههامدارکوهااعمالوهاحروفاشعارها،آثارها،:مانندهاییواژهطوراستهمین
.شودنوشته«ها»جمع



ارسیفدرجمعنشانهزیرابست؛جمععربیجمعهاینشانهبانبایدنیزرافارسیهایواژه
.است«ان»و«ها»

ردمتأسفانهکهتراوشاتوسفارشاتفرمایشات،گزارشات،پیشنهادات،هایواژهروازاین
.استنادرستشودمیاستفادهفارسینوشتارهایوگفتارهاازبسیاری



بهنبایدنیز،‌رااثروخطرونظر:مانندعربیحرفیسههایواژه
صحیحشکلزیرانوشت؛اثراتوخطراتونظراتصورت

.است(آثار)اثرهاوخطرها،نظرهاآنهانوشتاری

صورتبهاندفارسیکهراداوطلبواستادبازرس،:همچونهاییواژهگاهیطورهمین
اند؛یفارساینهاهمهزیرا؛استغلطوبندندمیجمع«داوطلبین»و«اساتید»،«بازرسین»
.داوطلبانواستادانبازرسان،:نوشتوگفتبایدآنهاجایبه



و کاربرد واژه هاتناسب در معنا:نکته

به‌غلط‌به‌کار‌‌ها‌دارند،گاهی‌نوشتهکه‌کاربرد‌فراوانی‌هم‌در‌هاواژهاز‌برخی‌
:هایی‌مانندواژه.شوندمیبرده

به‌معنی‌اگر،چنانچه
،طورکههمانبه‌معنی‌چنانکه
به‌معنی‌پایان،انجام

.تاسبه‌معنی‌دنباله‌ذیلو
.از‌این‌رو‌به‌کار‌بردن‌آنها‌در‌غیر‌این‌معانی‌نادرست‌است



:زیر دوری شودهایهمچنین، از به کار بردن واژه ها وترکیب 

وجود‌اینبا‌جایبه‌این‌وجودبا‌:‌‌‌‌‌‌‌‌‌از‌اصطلاحات‌
رواز‌این‌به‌جایاین‌اصلروی‌

خوشگلجایبه‌شکیل
وکاوکندیاکاوشبه‌جایکنکاش‌
کافیبه‌جایمکفی

راهنماییبه‌جای‌‌‌‌‌‌‌‌‌ارشاد‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌
.شودپرهیزدهندهنشان‌جایبه‌نشانگر

:هایواژه‌ها‌یا‌عبارت‌همین‌منوال‌،‌بهتر‌است‌از‌به‌کار‌بردنبه‌
انتظار‌داشتنبه‌جایانتظار‌رفتن

بر‌ضدیاضدجایبه‌بر‌علیه‌
برایبه‌جایجهت
دربارهجایبه‌پیراموندر‌
، …نزدیک‌است‌کهجایبه‌…رود‌که‌می‌
.شوددوریبه‌مناسبتبه‌جایبهانهبه‌



:می روندار به کاما به دلیل استفاده زیاد، در زبان فارسی نیستند، که فارسی واژه هایی بعضی از 

.شده استاجتناب ناپذیر از این واژه ها به دلیل کاربرد زیاد استفاده 

...  کلمه، سبزیجات، میوه جات، ارشاد، اسم، تلویزیون، رادیو،



برخی نکات ریز ولی خیلی مهم
استفاده‌از‌فاصله‌مجازی‌بین‌واژه‌های‌دو‌قسمتی-1

shift +ctrl+2با : فاصله مجازیمی‌گردید‌‌،‌‌‌می‌شوید‌‌،‌‌می‌خواهند‌‌‌‌‌‌‌‌‌-2

»«  م  و ن            + shiftگیومه‌فارسی‌استفاده‌شود‌‌‌‌‌‌-3

 shift+ با دأ    هیئت‌علمی‌‌‌‌‌‌‌‌‌درست‌است‌نه‌هیأت علمی    -4

shift+  با  ر ؤ        مسئول‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌درست‌است‌نه‌‌مسؤول-5

 shift+ تنوین  با ض مثلاً‌‌‌‌‌ضمناً‌‌‌‌‌‌‌-6

به معنی گذاشتن  با  ذزگزاردن‌به‌معنی‌به‌جا‌آوردن‌‌با‌ثیرگزار‌‌تأنه‌تأثیرگذار  -7

.‌‌بکاربردن‌علائم‌سجاوندی‌بلافاصله‌بعد‌از‌کلمه‌و‌سپس‌استفاده‌از‌یک‌فاصله-8

shift+‌با‌‌غ‌؛shift+‌با‌‌ف‌،ویرگول‌‌‌-9

shift+‌تشدید‌‌با‌‌‌‌ب‌-10

.استفاده‌از‌فاصله‌در‌قبل‌و‌بعد‌از‌پرانتز،‌درون‌پرانتز‌هیچ‌فاصله‌ای‌نباید‌گذاشته‌شود-11



نحوه چاپ و انتشار کتاب 
مطمئنرناشبهکتابافدیپیفایلکتاب،جلدرویوپشتطراحینیزوکتاب،ویراستاریوتألیفازپس
ازنیزراکتاببهمربوطفیپااطلاعاتوکنداخذراچاپونشرمجوز(انتشارات)ناشرآنتامی‌شودداده

.می‌بردزمانماهسهتایکبیناحتمالاًپروسهاین.بگیردملیکتابخانه

بهاشرنیانویسندهخودملی،کتابخانهتوسطفیپاواسلامیارشادوزارتتوسطانتشاروچاپاجازهازپس
.شودمنتشروچاپشده،اخذمجوزکهتیراژیتعدادبهتادادهچاپسفارشنظرموردچاپخانه

برزمانآنتوزیعچونوگیردصورتگذاریقیمتشده،تمامقیمتبرابرسهتاکهمی‌شودزدهتخمینمعمولاً
.نموددقتناشرانتخابدربایداست،برهزینهو

خودآیاهکگیردبتصمیممی‌تواندنویسنده،استبهترکندسرمایه‌گذاریکهشودپیداناشریاگرضمناً
بهناشرباقراردادیکطیاستلازمکهبگیردالتألیفحقتنهاونمایدواگذارناشربهیاکند،سرمایه‌گذاری

.باشدشفافچیزهمهتابرساندءامضابهنسخهچنددرمکتوبصورت

.می‌گیردتعلقدرصد15تا7بینالتألیفحقمعمولاً



از توجه شما سپاسگزارم 

به امید موفقیت و بهروزی شما 


