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 نرم افزار 

 .و ورژن های بالاتر استفاده نمایید Microsoft Office 2010, 2013, 2016از نرم افزار 

 سایز کاغذ 

قطع 

 کتاب

سایز 

 کاغذ

اندازه متن 

 cmبرحسب 

و  حاشیه از بالا

 cmبرحسب  پایین

راست و حاشیه از 

 cm برحسب چپ

از   Headerفاصله 

 cmبرحسب  بالا

از  Footerفاصله 

 cmبرحسب  پایین

 A4 11×5/11 1/5 5/4 1/4 0 وزیری

 A4 11×5/14 6/1 1 1/1 0 رحلی

 تنطیمات زبان نگارش اعداد 

 .انتخاب شود File/Option/Advanced/Show document content/Numeral/Context تنظیمات

 
 .تایپ شود Equationکلیه اعداد و کلمات و حروف انگلیسی در داخل 

 انتخاب نوع و اندازه قلم 

 برای نازک  Times New Roman 11 و فارسی محتوای براینازک  B-Nazanin 12 در متن کتاب مورداستفاده قلم و اندازه نوع

 .است کمتر فارسی های فونت از درجه یک انگلیسی های فونت قاعده کلی آن است که اندازه. است انگلیسی محتوای

 :باشد یمجدول زیر حاوی مشخصات فونت و سایز قلم در محتوای کتاب 

 محتوای انگلیسی قلم محتوای فارسی قلم عنوان

 - B-Titr 48 فونت شماره فصل

 بولد B-Titr 26 Times New Roman 25 وان فصلفونت عن

 فونت متن اصلی
B-Nazanin 12 نازک 

Times New Roman 11 
 نازک

Cambria Math 11 نازک 

 بولد Times New Roman 13 بولد B-Nazanin 14 ...و  -1-1، -1-1ی مثل دورقمبا کد  1تیترهای درجه 

 بولد Times New Roman 12 بولد B-Nazanin 13 ...و  -1-1-1، -1-1-1ی مثل رقم سهبا کد  3تیترهای درجه 
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و  -1-1-1-1، 1-1-1-1ی مثل رقم هارچبا کد  4رهای درجه تیت

... 
B-Nazanin 11 بولد Times New Roman 10 بولد 

 بولد Times New Roman 10 بولد B-Nazanin 11 فونت سرصفحه

 فونت شرح تصاویر و جداول
B-Nazanin 10  ایتالیکنازک 

Times New Roman 9  
 نازک ایتالیک

  بولد Times New Roman 9  بولد B-Nazanin 10 جداول سر عنوان درفونت 

 داخل جداول فونت متن
B-Nazanin 11 نازک 

Times New Roman 10 
 نازک

 ها سیرنویزفونت 
B-Nazanin 9 نازک 

Times New Roman 8  
 نازک

 ها فرمولفونت 
- 

Times New Roman 11 
 نازک

 نازک Cambria Math 11یا 

با سایزهای مشخص شده استفاده  Times New Romanبه جای   Cambria Mathفونت ازدر کلیه محتوای کتاب می توانید  :توجه

 .نمایید

  فاصله بین سطورتنظیمات 

  یا فاصله بین سطور یک متن،در (Line Spacing: Single ) گردد یمتوصیه. 

  12با خط قبلی خود برای ایجاد یک فاصله مناسب بین تیترها pt Line Spacing/Before کار نیابرای . انتخاب شود 

 .استفاده ننمایید Enterاز کلید  المقدور یحت

 در تنظیمات Paragraph/ Indentation ،قسمت دو Before text  وAfter text صفر قرار دهید. 

 Text Direction  راRight to Left در نظر بگیرید. 
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  تیترها  یگذار شمارهترتیب 
  برای شماره گذاری ها از فرمت هایNumbering  در منویParagraph استفاده شود. 

  و  -3-1، -1-1، -1-1مثل  یدورقمبا کد  1تیترهای درجه...  

  و  -3-1-1، -1-1-1، -1-1-1مثل  یرقم سهکد  با 3تیترهای درجه...  

  و  -3-1-1-1، -1-1-1-1، -1-1-1-1مثل  یرقم سهبا کد  4تیترهای درجه...  

 خط تیره استفاده ضروری است که از در موارد فوق از ویرگول و نقطه برای جدا کردن اعداد استفاده نشود و از  عنوان چیه به

 .شود

 جداول  و تصاویر تنظیمات 

  یدرپ یپکه رقم اول مربوط به فصل و رقم دوم شماره  با خط تیرههمراه  یدورقمهر فصل با کد  درتصاویر و جداول توضیحات 

 .6، شکل شماره 1یعنی فصل  6-1مثلاً شکل  .شود یم آغاز "جدول"یا  "شکل"با ذکر کلمه ، استشکل یا جدول مربوط به 

 خط تیره استفاده ضروری است که از در موارد فوق از ویرگول و نقطه برای جدا کردن اعداد استفاده نشود و از  عنوان چیه به

 .شود

 خواهدو پایان شرح جدول نقطه نمی در پایان شرح شکل گذاشتن نقطه الزامی است. 

  در منوی در تنظیمات تصاویر،  شود میتوصیهFormat/Wrap Text  گزینهIn Line with Text انتخاب شود. 

 

  ماتیتنظ شود در جداول در توصیه می Table Properties ، در منویAlignment  گزینهCenter  ی در منووText 

wrapping ، گزینهNone انتخاب شود. 
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 یا نیچ وسط صورت بهباید  اویرجداول و تص (Alignment) شوند تنظیم. 

 ی تایپ شودسکلیه اعداد در جداول به فار. 

 ها فرمول تنظیمات 

 و رقم اول مربوط به فصل و رقم دوم شماره  اند قرارگرفتهبا خط تیره که داخل پرانتز  یدورقمدر هر فصل با کد  ها فرمول

همچنین کد فرمول در سمت راست صفحه و فرمول . بدون ذکر کلمه فرمول، مشخص شودکه  استی مربوط به فرمول درپ یپ

 . ردیگ یمدر سمت چپ صفحه قرار 

 :مثال

(4-6   )                                                                                                                                                  

    
  و در انگلیسی نقطه است( 3/1)علامت اعشار در فارسی خط مایل با اندیس پایین. 

  ها یرنویسزتنظیمات 
 برای لغات فارسی به فارسی و برای لغات انگلیسی به انگلیسی نوشته شود ها سیرنویز شماره . 

  برای تنظیمات زیر از منوی . شود یمآغاز  1از شماره  صفحهبرای هر  ها سیرنویزشمارهREFERENCES استفاده نمایید. 



دانشگاه فنی و حرفه ای دستورالعمل تایپ کتاب      5 

 

 

 در چند ستون قرار گیرندشود یمدر یک صفحه زیاد باشد پیشنهاد  ها یپاورقتعداد  که یدرصورت ،. 

  نگارش  یها نشانهتنطیمات 
 ها آنروند و استفادۀ زیاد از که برای کمک به بهتر خواندن متن به کار می هستند هاییگذاری علامتهای نگارش یا علائم نقطهنشانه

 . متن ذکر شده است درگذاری این علائم در ادامه شیوۀ فاصله. مناسب نیست

 .دنبعد از خود یک فاصله دار کلمهفاصله است و با قبل از خود بی کلمهبا  ):(دو نقطه   (؛)ویرگولنقطه   (،)ویرگول   ).(نقطه

 .فاصله استاز دو طرف بیرون یک فاصله دارد و از درون بی "   "و »   « گیومه

فاصله و از دو  جملۀ معترضه از دو طرف بیرون با برای فاصله وبین ترکیبات دو جزئی و اعداد از دو طرف بیدر هنگام استفاده  (ـ)تیرهخط 

 .فاصله استطرف درون بی

 .فاصله استاز دو طرف بیرون با فاصله و از درون بی)( پرانتز

 تصحیح و ویرایش متون فارسی 

باز برای  ی رایگان و متن یک افزونه افزار نرم، این شود یمپیشنهاد « 1ویراستیار » افزار نرمجهت ویرایش و تصحیح متون فارسی، 

توان به اصلاح  می 1های ویراستیار  از قابلیت. است شده یطراحمایکروسافت وُرد است که جهت تسهیل در تصحیح و ویرایش متون فارسی 

  .یم و اعداد اشاره کردهای فارسی، تبدیل پینگلیش به فارسی و مبدل تقو خطاهای املایی و علائم نگارشی، استانداردسازی متون و نویسه

یکی از منوهای اصلی  صورت بهبعد از نصب  افزار نرماین . مراجعه نمایید /http://virastyar.irبه آدرس  دیتوان یم افزار نرمبرای دانلود این 

 .متون خود را ویرایش نمایید یراحت به دیتوان یمو شما  ظاهرشدهدر بالای صفحه ورد 

 

http://virastyar.ir/
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کلیه متن را بررسی و  افزار نرماین . کلیک نمایید Viratyarدر منوی  "اریویراست"کافی است روی گزینه  افزار نرمبرای استفاده از این 

 .شود یمانجام  "یگذار نشانه"نیز با دستور  ها یگذار نشانههمچنین اصلاح  .ید شما انجام خواهد دادتائکلمه به کلمه اصلاحات را با 

 

دقت کافی را  "همه ییرتغ"و  "همه گیری یدهناد"ر صورت استفاده از کلیدهای استفاده نمایید و د "تغییر"و  "گیری یدهناد"امکان از کلیدهای  تا حد

 .مبذول فرمایید


