
 

 

  نگرانتشارات جامعه اثر نگارشنامه يوهش
  

  گرامي يفرهيخته
ارتقاي  رعايت اين موارد براي است ونگارش سازي و آماده يدر مرحلهكتاب براي توليد يك نامه شامل كمترين الزامات اين شيوه

اشاره شده است لطفا متن در ماده نخست قرارداد نيز بنابراين همان طور كه . به ما كمك خواهد كرد  اثريند توليد آفركميت و كيفيت 
  .تحويل دهيد انتشاراتبه آماده كرده و نامه شيوهخود را مطابق با استانداردهاي ذكر شده در اين كتاب فايل نهايي 

  تاليف و ترجمهرايت در . رعايت قوانين كپي1
باشد و  لفان و مصنفان و هنرمندانؤحقوق م تيقانون حمابايد اقتباسي و در چارچوب است هر گونه برداشت عيني از منابع فارسي  طور كه در متن قرارداد نيز آمدههمان

هركس : 23 : مادههستند كه متن آنها به شرح زير است 24و  23الزامي است. از جمله مفاد مهم اين قانون ماده هاي  اشر) رعايت اين موضوع از طرف ما (نويسنده و ن
پخش  ايآورنده نشر  دياز پد ريغ يگريعامداً به شخص د ايآورنده بدون اجازه او ديبه نام پد ايقانون است به نام خود  نيا تيرا كه مورد حما يگرياز اثر د يقسمت ايتمام 

چاپ و پخش و نشركند به  يگريد ايرا به نام خود  يگريهركس بدون اجازه ترجمه د: 24 ماده. از شش ماه تا سه سال محكوم خواهد شد يبيند به حبس تادك عرضه اي
تدوين كتب موردقرارداد با هماهنگي قبلي  نگر برايهاي انتشارات جامعه لازم به ذكر است استفاده از كتاب .سال محكوم خواهد شد كيازسه ماه تا  يبيحبس تاد

  پذير است.امكان
  
  ساختار و ترتيب صفحات.  2

 عنوانپيشصفحه  .1

  ند.كو ناشر تكميل مي گيرداسم كوتاه شده كتاب است كه در اول كتاب قرار مي 
  

 نامهتقديمصفحه   .2

 .انتخاب كنيدلمي عمحتواي داريد متني متناسب با  به فرد يا گروهي تقديم كتاب. چنانچه تمايل به اختياري استهاي علمي خيلي رايج نيست و درباره كتاب
  قرارد دهيد. گفتارست كه تقديم و تشكر خود را در پيشا هاي علمي اينبهترين پيشنهاد در كتاب

 

 صفحه عنوان .3

  هم مشورت كنيد: اين زمينه با ناشرتوانيد در مي همچنين. و موارد زير بايد باشداصلي و فرعي شامل عنوان 
  .و اختياري است كه روشنگر عنوان اصلي كتاب باشدعبارت توصيفي  ،عنوان فرعي  -
  .)affiliation(  درجه علمي آنهاو  عنوان  به همراه اطلاعاتي از قبيل مترجمان/مترجميا  مؤلفاننام مؤلف/ -
  بنويسيد.حتما را انگليسي آنكتاب شماره ويراست و  نام مؤلف اصلياست، ترجمه كه اثر  يدر صورت -
شود مگر مواردي كه پديدآورندگان با هم به تفاهم رسيده و مكتوب به بر طبق حروف الفبا نوشته مي صفحه عنوان و روي جلد معمولاًدر ترتيب اسامي  -

  انتشارات اعلام نمايند. 
ي شيوهو  فارسي هاي، به كارگيري واژگان و معادلي تدوين مطالباز ابتدا در زمينه مترجمان/مؤلفانضرورت دارد كه مترجم دارد،  /مؤلف يناگر اثري چند -

  .دست و هماهنگ تحويل دهديكبه صورت و آن را خوانده يكي از اعضاي گروه كل اثر را با دقت پيروي كنند و  هماهنگ شيرو نگارش
  

  ناسنامهصفحه ش .4
  شود. توسط ناشر تكميل مي كامل انتشار اثر است كهشامل فيپا (اطلاعات كتابخانه ملي) و مشخصات 

  
  فهرست مطالب .5

شود. اگر در انتخاب آرا استخراج ميكه پس از تاييد نهايي متن توسط صفحه ها و تيترهاي اصلي استها، فصلفهرستي از محتويات اصلي كتاب شامل بخش
  تر خواهد بود.تيترها دقت داشته باشيد اين فهرست دقيق

  
  مقدمه .6

تواند درباره محتواي علمي بخشي از كتاب شود. اين توضيحات ميلف/مترجم است كه توسط خود فرد يا افراد ديگري نوشته ميؤتوضيحاتي درباره كتاب يا م
مقدمه و تنها داراي  هاي خارجي فاقدها الزامي نيست و اغلب كتابو ارتباط آنها با همديگر يا مطلبي علمي درباره كليات كتاب باشد. مقدمه براي كتاب

  ويراستار دارد بهتر است مقدمه توسط آنها نوشته شود.اگر كتاب شما ناظر يا . گفتار هستندپيش



 

 

 

  گفتارپيش .7
ثير ي اثر و اهميت يا تأي شما از نگارش يا ترجمهدرباره انگيزه آيد و شامل توضيحاتگفتار يا ديباچه قبل از متن اصلي كتاب ميپيش
و او را براي خواندن  به تصوير كشيدهكلي از كتاب را براي مخاطب تصويري گفتار بايد مخاطب است. به طور خلاصه متن پيش آن بر
  :شامل موارد زير استگفتار پيش . به طور خلاصهاستفاده نكنيداي گفتار از جملات كليشهدر پيشلطفا اصلي برانگيزاند. متن 

   گيزشي مرتبط با آنو مطالب ان اين علمالف) اهميت 
  انگيزه نوشتن مطلب و اهميت آن براي مخاطب و مطالبي كه خواهد آموختب) 
  بندي و جزييات كتاببندي، فصلساختار شامل بخشج) 

  يا راهنماي استفاده از كتابي خواندن هود) نح
  هايي كه داشتيد.و چالشو مدت زمان صرف شده تاليف ي نحوه )ه
  .ايدمنابعي كه استفاده كردهوش تحقيق و و) ر 

  .انددير و تشكر از كساني كه به شما كمك كردهز)تق  
  

  بنديبخش .8
(شروع گذاري جداگانه هاي هر بخش نبايد شماره: فصلبايد به صورت پيوسته باشدها داخل بخشهاي فصلگذاري شمارهبندي است، اگر كتاب داراي بخش -
  داشته باشد. )1از 
  ها بياوريد.هاي هر بخش را با شماره صفحات در ابتداي بخشفهرست فصل  -
  صفحات كتاب بايد از ابتدا تا انتها داراي شماره صفحه باشد.  -
  بنويسيد.      را يا مترجم آن ، در ابتداي هر فصل مولفشته استفرد نورا يك  هاي داراي چندين بخش، كه هر بخش آندرباره كتاب -
  آموزشي تنظيم كنيد. براي هر فصل اهداف -
  

  بنديتيتر.    9
   .نامه است)(اين تيتر مخصوص پايان) خودداري كنيد 1-1-1دار(ي شمارهاز به كار بردن تيترها -   

  هاي متفاوت مشخص كنيد.تيترهاي اصلي و فرعي خود را با تنظيم فونت -    
 

  پاورقي .   10
  استفاده كنيد. Footnote نرم افزار درج پاورقي از يبرا -  
  نباشد و بعد از عدد، نقطه بگذاريد. دارحالت توان هااعداد پاورقي -  
 

  نمودارها و ، جداولزيرنويس تصاوير    . 11
با فرمت  شده گذاري ) و به صورت شمارهword(خارج از  لازم است تصاوير به كار برده شده را در يك فايل جداگانه دن كيفيت چاپ تصاوير،وبالا ب به جهت -   

tiff  ياjpeg  300 با كيفيتdpi.تحويل دهيد  
. بيمار تحت گاستروسكوپي، برگرفته از كتاب 2-1به طور مثال (تصوير  خذ باشندبايد داراي زيرنويس و ذكر مĤ تنم اول و ارجاع آنها درجد ي تصاوير، نمودارها،همه - 

  ).23، ص 2018برونر 
  . نوشته شود اه) در پايين آن.شكل، نمودار و ..(ساير موارد  تيتردر بالاي آن و ها تيتر جدول -  
  .به معناي اولين تصوير از دومين فصل) 1-2است: (تصوير از راست به چپ  تصاوير يرگذاي شمارهنحوه -  
  دار را ترجمه كنيد. هاي توضيحتصاوير و شكل، استترجمه كه كتاب  يدر صورت -  
  

  نامهواژه .    12
اين صورت  نامه ممكن است انگليسي به فارسي باشد كه دردارد. واژهبيشتري آنها نياز به توضيحات و تشريح بهتر كه خواننده براي فهم  استشامل كلمات مهمي 

معمول از راست در مقابل هم  ها فارسي هستند طبقرا در مقابل با يك خط فاصله بنويسيد. اگر اين واژهنوشته و سپس توضيحات آن كلمات انگليسي را در چپ
  را بنويسيد.كدام توضيحات آن

  
  



 

 

   منابع .    13
  : بنويسيدبه صورت زير ايد. اين منابع را اثر خود استفاده كردهه در تأليف ها و مقالاتي ككتاب ياز فهرستي از همه عبارت است

  .)سال چاپ ناشر، ،مؤلفنام كتاب،  نام(  
  .كنيدنويسندگان مرتب  نام خانوادگيبر اساس حروف الفباي را نابع م -
  را بنويسيد.منابع انگليسي و سپس منابع فارسي نخست  -
  نوشته شود.به اطلس)  .كاطلس رنگي در انتهاي كتاب، لازم است در كنار تصاوير داخل متن، عبارت (ر وجوددر صورت  -
  

  (ايندكس) نمايه .    14
اهميت از داشتن نمايه را در متن جستجو كند. آن ،است كه خواننده ممكن است براي دسترسي سريع به مطلبيكلمات كليدي هرست فشامل نمايه يا ايندكس 

  .اي برخوردار استويژه
  آرا استخراج شود.تا توسط صفحه )با استفاده از هايلات(هاي مهم را مشخص كنيد شود، اين كليدواژهكه تحويل شما داده مي بندي شده و نهاييدر متن صفحه

  

  . اصول تايپ و نگارش3
. اين يممعذور اكيداًهاي تايپي و نگارشي داراي غلط آثار از پذيرشپزشكي، در نزد مخاطبان  متن رعايت اصول تايپ و نگارشبا توجه به اهميت روزافزون 

. بديهي است حداكثر برگشت شودبازگردانده مي مترجم/به مؤلفبازبيني متوقف گرديده و فايل جهت  د،نباشفرآيند چاپ و نشر  از ايدر هر مرحله گونه آثار
كنيم كه متن آثار كيد ميأبنابراين تفرآيند اصلي انتشار خارج خواهد شد. فايل از  توجهي به اين موضوع،بي باشد. در صورت تكراربار مي 2 نويسندهفايل به 

توانيد كمك روش دقيق و كلمه به كلمه خوانده و سپس براي تحويل فايل نهايي اقدام كنيد (براي اين كار از افراد ديگري نيز مي خود را چندين بار به
  بگيريد).

  برخي از اشتباهات رايج در نگارش شامل موارد زير هستند:

  .بگذاريد ..و .سه نقطه بعد از پرانتز بسته،  كاما، بعد ازعد از نقطه، بعد از را ب spaceنگذاريد، ) space( فاصله و كاما قبل از نقطه -

   بنويسيد.و به صورت عدد فارسي  را متن تمام اعداد داخل -

 .شود حروف خودداري شكل بهعدد نوشتن از  -

  درصد  20يا    %20     درست                بيست درصد                  غلط

  نه نقطه! از دكمه صفر كيبورد استفاده كنيداعداد اعشاري حتماً از مميز استفاده كنيد و براي درج صفر قبل از مميز  نوشتنبراي  -

  استفاده نكنيد. نوشتن متنبراي  كادراز  -

  اصلاح كنيد.) - +Ctrl( ميانبر آنو با استفاده از كليد تاندارد فاصله اسنيمرا با ها) آن شود،كلمات چندبخشي (ميتمام افعال و  -

  دار) تايپ كنيد.(بولد يا زيرخط نها را به همان صورتآدار شدن هستند، يا زيرخط Boldمواردي كه نيازمند به   -

افزار جانبي از نرم mg2گيري مانند .. همچنين براي تايپ اعدادي همراه با يكاهاي اندازه.دار يا فرمولي يا كاراكترهايي مانند آلفا و بتا و براي تايپ اعداد توان -
wordتايپم مث، به نا math type  و به هيچ عنوان از كنيد استفادهequation  .استفاده نكنيد  

 1از تايپ اعداد  تايپ كنيد.   د)   ج)   ب)   الف)   هاي آن را به صورتگزينه داريد،ر متن كتاب سؤال و پاسخ است يا د ي آزموناداردر صورتي كه كتاب شما  -
  ها خودداري كنيد. ) يا حروف يوناني براي گزينه4)  3)  2)  

  استفاده كنيد.tab  از spaceبه جاي ها هدهي مابين گزينبراي فاصله -

  .كنيدخودداري ها ها در جدولتايپ گزينهاز  -

  كنيد.استفاده  "گرمميلي"يا از  " mg"ي متن يا از بايد در همه "گرمميلي "براي يكسان باشد. به طور مثال كل متن كتاب گيري بايد در واحد و يكاي اندازه -

 بنويسيد.(درصد)  يا به صورت حروف  %و براي يكسان سازي در متن يا به صورتفارسي، بايد پشت عدد قرار گيرد  در متون درصدعلامت  -



 

 

  

  رايج در فرهنگ املايي قواعدبرخي . 4

 ها و ...ها، كتابچسبد، مثل آننمي خود از قبل يكلمه به وشود نوشته مي جداجمع  علامت »ها«. 1
 مهتر) - بيشتر - كمتر - كهتر - (استثناها: بهتر و ... ترتر، رايجشوند، مثل گرممي نوشته جدا» ترين«و » تر«. 2
 دليلعلت، بهبهتدريج، به تندي،به سختي،شود: بهمي نوشته جدا قيدها در خود از پس كلمه از هميشه» به«. 3

 شوند.در صورت تشكيل صفت چسبيده به هم نوشته مي شوند.مي نوشته جدا هميشه»  همي «و » مي «
نباشد.  آن اجزاي معناي از مركب دقيقاً آن معناي يعني باشد، گونهبسيط كه آن مگر شود.مي نوشته خود از ي بعدكلمه از جدا هميشه (بدون) معناي در» بي «. 4

 .بيگانه بيراه، بيداد، بيخود، بيجا، بيزار، بيمار، بيهوده، مانند:
  .ي اونامه من، يخانهشود. مي استفاده» ي« علامت از مضاف، حالت در غيرملفوظ، »هاي«به مختوم كلمات. 5
  شود.چون حمزه فقط در كلمات عربي و لاتين استفاده مي لمات پارسي از حمزه استفاده نكنيد،در ك. 6
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