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 شیوه نامه تدوین کتاب
 

 های یک اثر فاخر عبارتند از:شاخصه
 متفاوت بودن از آثار دیگران؛ 
 نوآورانه و پژوهشگرانه بودن همراه با تحلیل و تبیین؛ 
 های جدید در تحقیق؛باز نمودن زوایا و افق 
 اند.ای که دیگران به آنجا رسیدهتکراری نبودن و آغاز نمودن از نقطه 

 
 :کتاباجزای 

 عنوان و نام مؤلف یا مؤلفان .1

 مقدمه  .2

 )شامل فصول مختلف( کتاب بدنه .3

 و جمع بندی گیرینتیجه .4

 )فهرست منابع و مأخذ( کتاب نامه .5

 توضیح تفضیلي این اجزاء به شرح ذیل است:

عنوان ناظر به مسأله تحقیق د. این اهکمي اثرارزش از حاکي از توان علمي نویسنده و عنوان نامناسب  ،پختگي عنوان عنوان:
یا  متن. عنوان نباید اعم یا اخص از محتوای یک امتیاز است اختصاردر عین حال  .پس باید گویا و رسا باشد و پرسش اصلي است.

باید پرهیز ای عناوین کلیشه ازیا تعویض آن در انتها باشد. و تواند در ابتدا یا تکمیل از روی تعصب باشد. زمان انتخاب عنوان مي
 دور از صنایع ادبي و ابهام آمیز باشد.ه ب هم و ؛علمي معنوان ه علمي، متوندر  .شود

 
 مربوطه ذکر شود. ةنام نویسنده یا نویسندگان و زیر آن نام حوزه علمی ،بعد از عنوان نام مولف یا مولفین:

 
برای راه  ةو در حکم نقش ي اثرعلمي است و روزني است برای ورود خواننده به دنیای درون هر متنهای یکي از بخش :مقدمه

 است. متنخواندن کل 
  .مطالب است ةارای ةطرح و نقش ،وظایف اصلي مقدمه، روشن ساختن موضوع، مشخص نمودن هدف

بنابراین  کنند؛ ای مطالعه ميدقت نظر ویژه را باآن  مقدمه و نتیجةمتون، برای شناخت قوت علمي  انمعمولاً داوران و ارزیاب
این تحقیق چه اهمیتي دارد؟  :چوناست هایي ای، پاسخ به پرسشحرفه ةهدف اصلي یک مقدم باید آن را دقیق و مناسب بنویسیم.

 متن نوشته شود؟ ای باعث شد تا این شوند؟ چه نیازی به حل این مسأله داریم؟ و چه انگیزهمند ميچه کساني از آن بهره
شود و از ذکر جزئیات ضرورت و اهداف آن از نظر بنیادی و کاربردی به صورت مختصر بیان مي ،تحقیق ة، مسئلدر مقدمه

ها، روش، ساختار، مباحث منطق حاکم بر ترتحقیق، ضرو ةپیشین ةخوب شامل: توضیح دربار ةدر واقع یک مقدم .گرددپرهیز مي
  .های پیشین است. مقدمه نباید مفصل و طولاني باشدمنطقي گزارش ةقیق ادامفصول است و اینکه این تح
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تر های تخصصيشود و رفته رفته به بخشهای کلي شروع ميسیر نگارش مقدمه هم از مطالب عامه به خاص است، از جنبه
ي بیان کرده و به تعریف متغیرهای تحقیق به صورت عملیاتي مهای پژوهش خود را به صورت استفهامحقق باید پرسش پردازد.مي

 بپردازد. 
ت قرار داده، تهیه مي نکته: قبل از مقدمة نویسنده، متني تحت عنوان پیش گفتار از سوی ناشر یا مرکزی که اثر را مورد حمای

 شود.
 

 کتاببدنه 
لازم است پژوهشگران ارجمند دهد. یلي پاسخ ميصاست که در آن به سئوالات تحقیق به طور تف یک اثر علميقسمت اصلي 

عبارات بدنه باید مستند به منابع بر اساس فهرست عناوین و فصل بندی انجام شده در طرح نامه اقدام به نگارش متن اصلي نمایند. 
 معتبر و مستدل به برهان باشد و از آوردن عباراتي که در درستي آنها شک دارد، پرهیز نماید.

نماید در تعیین عناوین داخلي های مختلف را تقویت مي، ارتباط و انسجام منطقي در بین قسمتمحورهای داخلي در بدنهتعیین 
پاسخ به یک سئوال فرعي باشد. در صورت نیاز تواند ن داخلي ميیواتوان از سئوالات فرعي کمک گرفت و هر کدام از عنمي
تر که پاسخ آنها، تنها به چند تر تبدیل کرد و به سئوالات ریزتر و سادهاوین جزئيهای داخلي را به موضوعات عنتوان عنوانمي

 پاراگراف نیاز دارد، رسید. 
های ای بیانجامد. جمله، نوشتاری است که با کمترین کلمات، بیشترین محتوای علمي را تولید و به حل مسألهمتن علميبهترین 

لمي است. اگر جملاتي از متن به لحاظ دستوری یا علمي استوار نباشد تأثیر ساده، گویا و صحیح از ضروریات یک متن ع
برد. پس تنها مهارت در جمله سازی و عبارت پردازی برای را زیر سوال مي متناخوشایندی به مخاطب و اعتماد او گذارده و کل ن

را آموخت، گام نخست در این میسر، بلکه باید چینش صحیح جملات و ترکیب درست آنها علمي کافي نیست  اثرتولید یک 
 .گویدیک موضوع جزئي سخن مي ةهای استاندارد است. پاراگراف، بخش کوتاهي از یک متن است که دربارنگارش پاراگرف

در ادامه جملات توضیحي  .ی اصلي پاراگراف باشدشود و همان جمله باید حاوی ایدههر پاراگراف با یک جمله اصلي شروع مي
برخوردار و مانند یک یادداشت  نسبيقبل است. همچنین هر پاراگراف باید از استقلال  ةمد که هر کدام ادامه منطقي جملخواهند آ

کلمه است. هر بند )پاراگراف( نباید طولاني باشد و به مطلبي مهم بیفزاید. در  150کوچک باشد. شمار کلمات هر پاراگراف، زیر 
 شود.استفاده نمي ،بند مستقلي نیستکه دهد نشان مي و عطفندکه حروف « که»یا » واو»از حروف ابتدای هر بند 

از این رو  .ای از آثار مرتبط با موضوع خود، در ارتباط باشدبا مجموعه متنافزون بر استدلال و تأملات محقق، لازم است هر 
از منابع معتبر دست اول استفاده با نقل قول مستقیم یا غیر مستقیم )بازنویسي، تلخیص( این ترابط علمي برقرار بوده و شود سعي مي

. ناگفته نماند که اشاره به نظریات رقیب در که تحلیل نگارنده را کم رنگ نماید باشد ارجاعات محقق نباید به قدریالبته  شود.
است. بنابراین باید از  کتابچهیک  ةترین مباحث بدنبرگزیده و دفاع از آن، عمده ةنها با بیان نظریحل مسأله، نقد مستند و مستدل آ

نیاز به یک مطلب فرعي، آن را در ها، مباني و مباحث مقدماتي پرهیز شود و در صورت فرضهرگونه بحث مفصل در تحلیل پیش
معمولاً به اعتبار علمي منابع و کفایت ادله و صحت نتایج آن معطوف ، متونپاورقي ذکر کرد. توجه داشته باشیم که در ارزیابي 

 شوند.مي
 نه است توسعه که دیگران اطلاعات بسط خلاف بر است، علم تولید فرایند در پایان این قسمت باید یادآور شد که پژوهش

چنین هم. کند علم تولید و باشد تهداش نوآوری علم، آن تاریخ مقیاس در که است این پژوهشي ـ علمي متن یک شأن. پژوهش
ها و دستاوردهای دیگران بسنده نکنند، بلکه با بازنگری و مهندسي فکری جدید، در پي طرحي نو و به پژوهشگران تنها به یافته

 ای جدید روی آورند.های نوین باشند و به خلق ایدهدست آوردن یافته
از موارد جذابیت بخشي و استفاده بهتر و سریع تر و مرزبندی بین مطالب مي ارایه متن در قالبي جذاب که فصل بندی یک 

 باشد بسیار حائز اهمیت است.
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 یک نوشته خوب، نوشته ای است که درست نویسي، خوب نویسي و زیبا نویسي در آن رعایت شده باشد.
 

 عنوان بندی
در این نظام حروف )غالبا ابجد( و  عددی است. -نظام حرفيبر اساس آنچه برای این مرکز در اولویت قرار دارد شماره بندی 

  .شماره ها نشان دهنده عناوین اصلي و فرعي هستند. عناوین اصلي با حروف مشخص مي شوند و عناوین فرعي با شماره
 مثال:

 الف( توحید و خداشناسي
 توحید عبادی .1

 توحید صفاتي .2

 توحید افعالي .3

 پیامبر شناسيب( 
 سالت. مقامات پیش از ر1

 یک. اختیار
 دو. نامگذاری قبل از خلقت

 . اهداف بعثت2
 عنایات خداوند به بندگانش به واسطه پیامبر

  هم چنین با تغییر اندازه و نوع قلم ها، گذاشتن خط تیره، ستاره نیز مي توان به تمایز عناوین و تیتر بندی ها پرداخت.
شود. در حقیقت باید مشخص دست آمده ارایه ميهمفیدی از آنچه بر و صدر این قسمت توصیف کلامي مخت :گیرینتیجه

بنابراین دستاوردها و حاصل پژوهش، بدون بیان ادله و شواهد  ؛به روشن شدن مسئله چه کمکي کرده است علمي این اثرشود که 
های رقیب نیست. نتیجه نشان دیدگاهشود. نتیجه متضمن تعریف و بیان مسأله، ضرورت تحقیق، ذکر ادله و در بخش پایاني بیان مي

بر حسب اهمیت آنها، روش متداول بیان . است کردههایي داشته و چه مشکلي را حل چه نوآورری ،حاضر اثر علميدهد که مي
 شود.تر ارائه ميم اهمیتهای کترین و سپس یافتهنتایج آن است که ابتدا مهم

هرگونه عبارت پردازی از  باید نتیجهدر گزارش نتایج تحقیق بدون ذکر استدلال، استناد و ارجاع است.  توجه داشته باشیم که
یا تأیید ها و نیز وابسته به ها یا فرضیه. نتایج معمولاً مبتني بر ترتیب منطقي پرسشکردشدیداً خودداری ادعای به اثبات نرسیده و 

توان گیری ميدر انتهای نتیجه های آنهاست.ها و فرضیهج نیز بر حسب ترتیب تنظیم سوالهاست و ترتیب بیان نتایتأیید نشدن فرضیه
  های جدیدی از موضوعات پژوهشي را برای تکمیل کار به دیگران پیشنهاد کرد.افق

 
 کتاب نامه ) منابع و مأخذ(

داری و از مراجع با رعایت اصل امانت ارائه فهرست کاملي .به مستند و مستدل بودن آن است هر اثر پژوهشياعتبار علمي 
ای آوری و ارتباطات قرار داریم و اساساً محتوای هیچ تحقیق و نوشتهباید دانست که در عصر فن اخلاق پژوهشي مورد انتظار است.

بنابراین در برداشت مطالب یا استفاده از هندسه تحقیقي دیگران باید کاملاً شفاف باشیم. چه بسا بعدها با  ؛ماندبر کسي پوشیده نمي
داری لازم را مراعات کرده و مستندسازی نماید، در غیر این ادعای نویسندگان مواجه خواهیم شد. بنابراین پژوهشگر باید امانت

 هد بود.های آتي متوجه او خواصورت هرگونه مسئولیت
ای را در منبع تحقیق )طرح نامه( درج کردن چنین توجه داشته باشیم که بدون تحقیق و تفحص، نام کتاب، مقاله یا پایان نامههم

مطلبي در راستای موضوع تحقیق وجود نداشته، صداقت طراح را مورد خدشه  ،و در آینده آگاهي یافتن از اینکه اساساً در آن اثر
  قرار خواهد داد.



4 

 

 
 منابع استنادشیوه 

استناد اشاره به سند قرار دادن سخن یا متني پیشین است و نویسندگان به آثاری که ربطي موضوعي با نوشته آنان دارد، ارجاع مي 
  کار خود را اعتبار مي بخشند.دهند و بدین وسیله 

 
 

 (زیرنویسشیوه ارجاع در پاورقی )
  اند:بر دو نوع پاورقي ها معمولاً

پاورقی توضیحی .1

 
. آورندمي  صفحه با مشخص کردن شماره آن را زیرِ ،حفظ انسجام متن برایکه  است یا اصطلاحي يتوضیحات یادداشت های

توان متن عربي را در آیات و روایات در متن فارسي بیاید و در صورت نیاز مي ةالامکان خلاصه باشد. ترجمتوضیحات باید حتي
اینها در مورد  .حتماً باید به فارسي نوشته شود و صورت خارجي آنها در پاورقي بیاید ،بیگانه در داخل متن هایپاورقي آورد. کلمه

ورت فارسي داخل خارجي در متن بیاید باید در کنار صنام در موارد ضروری که باید  .اصطلاحات تخصصي یا نام اشخاص است
 کند.ميکفایت  واژهل انگلیسي آوردن آن بار معاد توجه کنیم درهر متن یکپرانتز نوشته شود. 

 
پاورقی ارجاعی .2

 یادداشتي که نویسنده در آن نام و نشان و مشخصات کامل مأخذ و منبعي را که در متن بدان استناد کرده است ذکر مي کند.
 

 پاورقی یچینش اجزا

 . 1آید مانند: در پاورقي، بعد از شماره، نقطه مي .1

 آید.ارجاع به پانوشت نهاده مي شود )تک(، بدون پرانتز مي هایي که در متن برای شمار .2

 شماره پاورقي در آیات و احادیث بعد از گل پرانتز و گیومه آورده مي شود. .3

سپس نام خانوادگي(      در پاورقي فقط به ترتیب نام مولف .4 سم کوچک  ست ا صفحه مي آید  نام ، )نخ کتاب، جلد و 

  آید.اما مشخصات جزئي تر در انتهای کتاب مي

 اگر کتاب ترجمه باشد، نام مترجم را پس از نام کتاب ذکر مي کنیم. .5

 اگر ارجاع بعدی بلافاصله به همین اثر باشد در ارجاع بعدی مي نویسیم همان، ص .... .6

ــي مطهری، مقدمه ای بر جهان بیني           .7 ــاني، ویرگول مي آید و در آخر هم نقطه مي آید؛ مثل: مرتضـ میان اجزای نشـ

 . ؛7ص، 2اسلامي، ج

 ؛« و»اگر برای مطلبي چند منبع آمده باشد، میان منابع متعدد، نقطه ویرگول مي گذاریم و برای منبع آخر  .8

شهور اکتفا مي   .9 نام کامل کتاب در جایي که نام کتاب طولاني بود در کتاب نامه مي آید و در پاورقي به نام اندکِ م

 شرایع الاسلام        الحرام شود مانند شرایع الاسلام في بیان أحکام الحلال و 

 اولین حرف کتاب های انگلیسي، با حروف بزرگ مي آید. .10

 در ارجاع به منابع لاتین از اعداد انگلیسي و به صورت چپ چین استفاده مي شود. .11
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 نام مولف

در مورد اسم های طولاني، همه نام و نسب و کنیه نویسنده در پاورقي نمي آید؛ مثال حسین بن مسعود بغوی، معالم  .1

 بغوی، معالم التنزیل. التنزیل في التفسیر و التاویل      

کافي، وسائل نام و نام خانوادگي و کنیه مولفان مشهور در پاورقي لازم نیست، فقط نام کتاب آنها را مي آوریم؛ مثل:  .2

 الشیعه

القاب و عناوین مثل دکتر، آیت الله، علامه از جلوی نام مولف حذف مي شوند مگر این که به مرور زمان در مورد  .3

 اشخاص علم شده باشند؛ مثل علامه حلي، شیخ انصاری، امام خمیني.

مي آید ولي اگر کتاب بیش از  اگر کتابي دارای دو یا سه نویسنده باشد، نام هر سه به همان ترتیب روی جلد کتاب .4

 را به دنبال نام مولف مي آوریم« و دیگران»سه نویسنده داشته باشد فقط نام اولین نفر مي آید و عبارت 

، گرد آوری باشد به جای نام مولف، نام گردآورنده را ذکر مي کنیم و در جلوی نام وی و در داخل پرانتز اگر کتاب .5

 یم.را مي آور« گرد آورنده»عبارت 

 در جایي که نام مولف در متن آمده است در پانوشت فقط اسم کتاب را مي آوریم. .6
 

 ارجاع در منابع
محقق باید در پایان مقاله، فهرستي از منابع و مآخذی که در متن به آنها استناد کرده است را به ترتیب حروف الفبای نام خانوادگي 

رسد: ا استفاده شده است. در ذکر منبع حداقل پنج دسته اطلاعات، ضروری به نظر ميآید که در متن از آنهبیاورد. تنها منابعي مي
. نام ناشر. )البته اگر کتاب تجدید چاپ شده 5. نام شهر 4. عنوان اثر 3. تاریخ انتشار اثر 2. نام خانوادگي و نام مؤلف یا مؤلفان 1

 رگول است. مانند:آید(. جداسازی این اطلاعات با ویباشد، شمارة چاپ آن هم مي
 :در تك مؤلف 

 (، هدایت در قرآن )چاپ سوم(، تهران: مرکز نشر فرهنگي رجاء.1372عبدالله ) جوادی، آملي،
 آيد:در ارجاع منابع از دو مؤلف يا بيشتر به شكل زير مي 

 نشر آگاه تهران:های تحقیق در علوم رفتاری )چاپ سوم(، (، روش1379سرمد، زهره؛ بازرگان، عباس؛ حجازی، زهره  )
 آيد:آثار داراي مترجم به شكل زير مي 

 انتشارات سروش(، شواهد الربوبیه، ترجمه جواد مصلح، چاپ دوم، تهران: 1375صدر الدین شیرازی، محمد )
 ها و نهادهاآثار با عنوان سازمان 

 یسي. تهران: نشر مؤلفانگل –نامه فارسي (، واژه1362مرکز اسناد و مدارک علمي، وزارت آموزش و پرورش )
 :آثار به جاي مؤلف ويراستار يا چند نفر گردآوردنده يا مجموعه مقالات به شكل زير 

 انتشارات سمت. (. مجموعه مقالات جنگ رواني، تهران:1374شفیع آبادی، عبدالله )گردآورنده(، )
 ارجاع دهي مقالات

شود آنگاه  شمارة صفحات مقاله، به دنبال آن نام مجله و شمارة آن ذکر مي ابتدا نام مؤلف یا مؤلفان، سپس تاریخ انتشار، بعد عنوان
(، انسان عیني، فصلنامه 1375در انگلیسي، مانند حداد عادل، غلامعلي ) PPآن مقاله در آن مجله با حروف مخفف صص در فارسي، 

 .35-41، صص 9حوزه و دانشگاه، ش 
 ارجاع پايان نامه و رساله
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نامه کارشناسي ارشد یا رساله دکتری و به صورت چاپ نشده است، سپس نام باید ذکر شود که آن منبع، پایانپس از ذکر عنوان 
 دانشگاه به شکل زیر:

 (، مباني معرفتي مشاء و اهل عرفان، پایان نامه کارشناسي ارشد، چاپ نشده، دانشگاه قم.1371ایزدپناه، عباس )
 ارجاع از يك روزنامه

 ه در مجله است مانند:همانند ارجاع مقال
 .6مهر( موانع توسعه در ایران، روزنامه کیهان، ص  21، 1375محمودی، اکبر )

 ارجاع فرهنگ نامه و دايرة المعارف

 شود مانند:در ارجاع نام سرپرست و بقیه موارد مثل کتاب عمل مي
 ، تهران؛ مرکز دائرة المعارف بزرگ اسلامي. (، دائرة المعارف بزرگ اسلامي )چاپ  دوم(1377بجنوردی، سید کاظم و همکاران )

 ها، سمينارها و گزارشارجاع كنفرانس

 ارائه گزارش از همایش و سمینارها باید به این شکل باشد: 
تهران:  (، چکیده مقالات اولین همایش بین المللي نقش دین در بهداشت روان،1380همایش بین المللي نقش دین در بهداشت و روان )

 ه علوم پزشکي ایران.دانشگا
 نقل از منابع الكرونيكي )اينترنت(

 شود :امروز نقل از منابع اینترنتي یکي از منابع ارجاعي است که در ذکر آن اطلاعات ضروری به ترتیب زیر بیان مي
قابل  1996مارس  25نقل شده تاریخ  92، )1، ش 8)روی خط اینترنت( ج  COREلرزد، در مجله (، درخت یوشع مي1996جان پي )بارلو،

 دسترسي در :
:Pub/Zines/c.Re-Zine file:ptp.e text.org pirectorg .g. 8corel. 

 ارجاع یک مقاله در مجله الکترونیکي
Miles, Adrian. Singin in the Rain: a hypertextual Reading. "Postmodern Culture 
8.2(1998).02 nov 2000. 

miles.html 8.2/8http://muse.jhu.edu/jourals/pme/voo 
 

 ارجاع یک کتاب الکترونیکي در شبکه وب
Austen, Jane. Pride and prejudice.de. henry chur chyrd. Nov 2000. 

http://www.pemberley.com/jahein;o/pridprej.html 
  

http://muse.jhu.edu/jourals/pme/voo8/8.2%20miles.html
http://www.pemberley.com/jahein;o/pridprej.html
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 شیوه نامه ویرایش

ست برای چاپ که در        سازی کتاب ا شي از کارِ آماده  ستاری، بخ مرحلة همکاری با مولف، بازنگری از نظر علمي  3ویرا

 ادبي و سرانجام آماده کردن کتاب از نظر سبک و اصول فني چاپ صورت مي پذیرد. –

 مراحل ویراستاری

. ویراستار عموماً پس از پایان کار تألیف و رفع اشکالات وارده از سوی ارزیاب یا ارزیابان، اثر به ویراستار سپرده مي شود

 پردازد که در عین حال این دو از هم تفکیک نا پذیرند.از دو جنبه فني  و محتوایي به ویرایش یک اثر مي 

 

 الف( ویرایش فنی

 این مرحله شامل تمام یا بخشي از موارد زیر است:

 به کارگیری قواعد رسم الخط .1

 گذارینشانه  .2

 پارگراف بندی .3

 تنظیم ارجاعات .4

 یک دست کردن متن .5

 مشخص کردن عناوین، واژه ها، اصطلاحات .6

 ت و روایت و ترجمه آنها و هم چنین نقل قول های مستقیم.مشخص کردن محدوده دقیق آیا .7

 و جدول ها تعیین محل تصاویر، اشکال، نمودارها .8

 فحه آرا اعلام گردد.و ... کاملا بایستي مشخص و به ص ، عناوین )تیترها(قلم متون عربي، شعر، انگلیسيو اندازه نوع   .9

 تنظیم صفحه عنوان، صفحه حقوقي .10

 اعراب گذاری های لازم .11

 تذکر اشکالاتي تایپي .12

 یا اشکال دار و اعلام به نویسنده تا رفع ابهام و یا اشکال شود.مشخص کردن موارد مبهم  .13

 تنظیم فهرست منابع و پاورقي ها .14

 بعد از نام انبیا، ائمه و بزرگان دین با توجه به شئون آنها از کلیشه مربوطه بهره برده شود. .15

 جداگانه یادداشت و به اطلاع تایپیست و صفحه آرا رسانده شود.موارد مشابه و مکرر در صفحه ای  .16

  باید با نویسنده و ناشر هماهنگي لازم در خصوص امور فني به عمل آید.در صورت نیاز  

  و امثالهم پرهیز شود بلکه با حروف ابجد  اعداد تفکیک شوند. 3-2-1در تقسیم بندی ها از ذکر 

 ابجد

1-2-3 

  -سه -دو-یک
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 ویرایش محتواییب( 

 مي گیرد.  در این مرحله مطالب محتوایي، جمله بندی ها، عناوین و موارد مشابه مورد بررسي و ویرایش قرار

ویراستار در این مرحله آزادی عمل محدودی دارد و نمي تواند بر اساس سلیقه خود به تغییر سبک نویسنده بپردازد. ویراستار 

 .در اصل مطالب نباید تصرف کند و ي نوشتاری را با نویسنده در میان بگذاردمي تواند هرگونه کاستي و نادرست

 

 :قرآن اتآی

 آیه های قرآن در پرانتز گل دار قرار مي گیرد.  .1

 اگر چند آیه به دنبال هم در یک گل پرانتز بیایند، میان آیه ها ستاره مي آید. .2

 اعراب آیه های قرآن گذاشته مي شود. .3

اگر آیه های قرآن همراه با ترجمه باشد چپ چین مي شود و در چنین جایي بعد از پرانتز گل دار دوم نقطه ویرگول  .4

 )؛( قرار داده مي شود و بعد ترجمه مي آید. 

 ترجمه فارسي آیات با قلم و اندازه متفاوت مي آید. .5

 . 23( آیه 6. انعام )1آدرس آیه در پاورقي به این شکل است:  .6

 .نمي شوده به صورت نیمه آورده شود و کامل نباشد سه نقطه گذاشته اگر آی .7

 :حدیث

 گذاشته مي شود.گیومه  یا در حدیث چپ چین مي شود و  .1

در جایي که مي خواهیم همراه با روایت ترجمه فارسي آن را هم بیاوریم، در پایان متن عربي حدیث، نقطه ویرگول   .2

 آوریم.را با شکل و اندازه متفاوت )کوچک تر( مي)؛( مي گذاریم و سپس حروف ترجمه فارسي 

 و در جاهایي که احتمال اشتباه خواني مي رود گذاشته مي شود. حتي المقدوراعراب  .3

ــود. در این موارد احادیث داخل گیومه   .4 ــد، چپ چین نمي شـ ــفحه ای، احادیث کوتاه فراوان باشـ اگر در متن یا صـ

 آورده مي شود.

 ها قول نقل

 :متون عربی

 نقل قول فقط متن عربي بود )بدون ترجمه( به صورت چپ چین مي آید. اگر .1

 اگر متن عربي همراه با ترجمه فارسي بود، نحوه چینش آن به شکل آیات و روایات است. .2

 اگر نقل قول ها کوتاه باشد، چپ چین نمي شود و فقط داخل گیومه آورده مي شود. .3

 اعراب گذاری لازم نیست. .4

 
 متون فارسی: 

 ل های فارسي هم چپ چین مي شود. در این صورت گیومه لازم نیست.نقل قو .1

 اگر نقل قول ها کوتاه بود، چپ چین لازم نیست، بلکه در گیومه مي آید. .2
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 نقل قول در نقل قول:

 هر گاه نقل قولي در ضمن نقل قول دیگر بیاید به چند صورت باید عمل کرد:

 .قول دوم را در ادامه همان چپ چین در گیومه مي آوریمالف( اگر نقل قول اصلي چپ چین شده باشد نقل 

 مي آوریم.( ”.....“ب( اگر نقل قول اصلي در گیومه آمده باشد )باید بیاید( نقل قول دوم را در نشانه نقل قول زوج) 

 ج( اگر نقل قول دوم یا اول آیه قرآن بود به طور طبیعي با همان پرانتز گل دارمتمایز خواهد بود.

 

 

 مهم نکات

صفحات       .1 شوند. مثلا کتاب چکیده،  شیوه کتاب تنظیم  پایان نامه  ها حتما از حالت پایان نامه ای خارج و به 

 تقدیم، پیش فرض و سوالات تحقیق و ... ندارد.

 حتما آثار تا حدی تلخیص شوند. متون و مباحث طولانی و غیرکاربردی تلخیص شوند. .2

 .حذف متون غیر قرآنی اولویت دارد ،در تلخیص .3

 تشکر وتقدیر ها در پایان مقدمه بی آید. .4

 فهرست منابع در صورت تلخیص بازنگری شود.    .5


