
شيوه نامة نشر كتاب يك ناشر1

1) براى هر كتاب برگه اى به نام برگه كنترل كيفيت و فرآيند نشر پيش بينى شود كه تمام 
مراحل كنترلى فرايند نشر در آن پيش بينى شود. 

2) نحوه تايپ و غلط گيرى آن به صورت مكتوب در اختيار تايپيست و صفحه آرا قرار گيرد 
(ضميمه است).

3) تمام كتاب ها با نرم افزار "ورد" يا "اين ديزاين" و بر اساس شيوه (استايل) نشر كتابدار 
تايپ و صفحه آرايى شود (ضميمة است).

"و به شرح زير است: صفحه اول، "و به شرح زير است: صفحه اول، "صفحه نيم عنوان"  و به شرح زير است: صفحه اول، " و به شرح زير است: صفحه اول، "  "4) چهار صفحه اول، "4) چهار صفحه اول، "صفحات مقدماتى
و " و " و "عنوان كتاب"  و احتمالا " و احتمالا " و احتمالا "مجموعه موضوعى است و حاوى شماره "مجموعه نشر كتابدار
است. صفحه دوم، "سفيد" و احتمالا صفحه اهدا است. صفحه سوم، "صفحه عنوان" و حاوى 
عنوان كتاب، نويسنده (گان)، مترجم (ان)، ويراستار(ان) علمى، محل نشر، ناشر و سال نشر 
و حاوى فيپاى كتاب و اطلاعات حقوقى مربوط به كتاب " و حاوى فيپاى كتاب و اطلاعات حقوقى مربوط به كتاب " و حاوى فيپاى كتاب و اطلاعات حقوقى مربوط به كتاب  "است.  صفحه چهارم، "است.  صفحه چهارم، "صفحه حقوقى
مانند نام كتاب و نويسنده و مترجم و ويراستاران علمى و ادبى، ناشر، نام تايپيست و صفحه 
آرا و گرافيست، چاپ و صحافى، سال نشر، نشانى ناشر و صندوق پستى و نشانى الكترونيكى، 
شماره هاى تماس، نوبت چاپ و اطلاعات احتمالى ديگر است. نكته: براى انجام اين كار از يك 

الگوى از قبل آماده شده و تايپ شده با نام انگليسىpage  legal  استفاده شود. 
تايپ شود. " تايپ شود. " تايپ شود.  "از صفحه 5 شروع شود و با همين نام يعنى "از صفحه 5 شروع شود و با همين نام يعنى "فهرست مطالب از صفحه 5 شروع شود و با همين نام يعنى " از صفحه 5 شروع شود و با همين نام يعنى "  "5) "5) "فهرست مطالب
در صورت مفصل بودن فهرست، دو ستونه شود. متن اصلى كه بعد از آن آغاز مى شود بايد در 

صفحه فرد باشد. بنابراين حداقل صفحات فهرست مطالب 2 صفحه است. 
6) تمام بخش ها و فصل ها از صفحات فرد (Odd) آغاز مى شود و سرصفحه اولين صفحه 

غيرفعال است.
7) نام كتاب در سرصفحة زوج (Even)، و نام فصل در سرصفحه فرد (Odd) تايپ شود.

براى تايپ لازم است بين حروف يك كلمه هيچ فاصله اضافى نباشد و برعكس، بين دو كلمة 
مستقل حتما يك فاصلة اضافى باشد.

1. بر گرفته از شيوه نامه  نشر كتابدار
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8Style & Formatting) براى تايپ و صفحه آرايى حتما از منوى 8Style & Formatting) براى تايپ و صفحه آرايى حتما از منوى Style & Formatting استفاده شود. 

مزاياى استايل
اگر متنى با روش فوق تايپ شده باشد اين مزايا را خواهد داشت:

1) سرعت تايپ بيشتر مى شود.
2) تمام متن بر اساس نام و الگوى مشخصى تايپ و صفحه آرايى مى شود.

3) تغيير الگو و ويژگى هاى تعريف شده با سرعت انجام مى شود. براى مثال در ظرف چند 
ثانيه مى توانيد تمام ويژگى هاى تيتر اول و دوم و سوم و متن را تغيير دهيد، بدون آن كه 

آنها را انتخاب كنيد. اين كار از طريق تغيير استايل انجام مى شود.
4) سرعت و كيفيت صفحه آرايى و تغييرات دلخواه بسيار زياد مى شود.

5) به سرعت و حتى همزمان با تايپ و صفحه آرايى مى توانيد فهرست مطالب و نمايه را 
خودكار تهيه كنيد. در صورت تغيير تيترها و شمارة صفحات نيز مى توانيد با همان سرعت 

آن را روزآمد سازيد.
6) نظم و يكدستى در صفحه آرايى بيشتر مى شود.

7) و بسيارى از مزاياى ديگر كه از طريق كار عملى با آن آشنا خواهيد شد.

نام فصل و تيترهاى اصلى و فرعى همه بخش هاى كتاب بايد براساس شيوه و استايل زير 
باشد (در اين شيوه تمام ويژگى هاى متن كتاب از نوع و اندازه و شيوة حروف تا فاصله سطر 

و تورفتگى ها و غيره همراه با مثال واقعى مشخص شده است):

تعريف استايلى براى متن اصلى
است كه براى متن اصلى " است كه براى متن اصلى " است كه براى متن اصلى  نكته: مثال هاى زير براى ايجاد يا تغيير استايلى با نام "متن اصلى
كتاب هاى همين ناشر در برنامة ورد از آن استفاده مى شود. با انجام اين فرايند مى توانيد با 
روش ايجاد و تغيير استايل و كاربرد آن بيشتر آشنا شويد. عينا شما نيز مراحل زير را تمرين 

كنيد:
انتخاب كنيد.  از منوى Format  گزينة Style & Formatting را  1) براى آغاز كار 

(تصوير 1)
تصوير 1: گزينه مربوط به فعال كردن منوى استايل
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2) با انتخاب آن منويى فعال مى شود كه در بالاى آن نام استايل در حال تايپ نوشته شده 
است. (تصوير 2)

Modify 3) با كليك راست بر روى هر استايل گزينه هايى فعال مى شود كه يكى از آنهاModify 3) با كليك راست بر روى هر استايل گزينه هايى فعال مى شود كه يكى از آنهاModify
(اصلاح استايل) است. با انتخاب اين گزينه مى توانيد ويژگى هاى متن در حال تايپ يا 

استايل مورد نظر را تغيير دهيد. (تصوير 3)

تصوير 2: منوى استايل

تصوير 3: تغيير استايل
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است كه با كليك " است كه با كليك " است كه با كليك  4) يكى از گزينه هاى ديگر تصوير مربوط به بند 3 ايجاد "استايل جديد
بر روى گزينه New Style  فعال مى شود. در همين صفحه مى توانيد نام و بسيارى از 
انتخاب " انتخاب " انتخاب  "ويژگى هاى ديگر متن مانند موارد زير را تعريف كنيد. نام استايل خود را "ويژگى هاى ديگر متن مانند موارد زير را تعريف كنيد. نام استايل خود را "متن اصلى

كنيد. (تصوير 4)

5Format) در زير تصوير 4 گزينه اى با نام 5Format) در زير تصوير 4 گزينه اى با نام Format   وجود دارد كه قابليت هاى بيشترى را براى 
تعريف استايل به شما مى دهد. در بين اين گزينه ها فونت و پاراگراف از بقيه بيشتر كاربرد 

دارد. 

تصوير 4 
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6) در قسمت فونت مى توانيد تغييرات لازم را از نظر نوع فونت، اندازه، شيوه و مانند آن را 
هم براى متن فارسى و هم متن لاتين بين آن ايجاد كنيد. (تصوير 5)

تصوير 5: تعريف حروف و ويژ گيهاى  آن

7) در قسمت پاراگراف مى توانيد تغييرات لازم را از نظر چيدمان متن، تورفتگى هاى ابتداى 
پاراگراف، تورفتگى چپ و راست، فاصلة سطر و غيره ايجاد كنيد. (تصوير 6)

تصوير 6: پاراگراف و ويژ گيهاى  آن
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استايل هاى زير را (كه واقعى و براى همين ناشر است) براى تعريف ويژگى فصل ها و تيترها 
بدون تغيير تمرين كنيد:

نام استايل: متن اصلى 
كاربرد: براى تعريف ويژگى ها و استايلِ متن اصلى كتاب است و مانند مثال قبل مراحل زير 

را عينا طى كنيد.
1New Style) بر روى گزينه 1New Style) بر روى گزينه New Style كليك كنيد و تغييرات زير را ايجاد كنيد: (تصوير 7)

تصوير 7: تعريف استايل براى متن اصلىتصوير 7: تعريف استايل براى متن اصلى

2Paragraph) بر روى گزينة 2ParagraphParagraph) بر روى گزينة 2Paragraph) بر روى گزينة 2) بر روى گزينة ParagraphParagraph كليك كنيد و تغييرات زير را ايجاد كنيد: (تصوير 8) كليك كنيد و تغييرات زير را ايجاد كنيد: (تصوير 8)
تصوير 8: تعريف برخى ويژگى هاى پاراگراف
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نام استايل: نام فصل
كاربرد: براى تعريف ويژگى ها و استايلِ نام بخش يا فصل هاى كتاب است و مانند مثال قبل 

مراحل زير را عينا طى كنيد.
1New Style) بر روى گزينه 1New Style) بر روى گزينه New Style كليك كنيد و تغييرات زير را ايجاد كنيد: (تصوير 9)

تصوير 9: استايل نام فصل و ويژگى هاى آن تصوير 9: استايل نام فصل و ويژگى هاى آن 

2Paragraph) بر روى گزينة 2Paragraph) بر روى گزينة Paragraph كليك كنيد و تغييرات زير را ايجاد كنيد: (تصوير 10)
تصوير 10: تغيير برخى از ويژگى هاى پاراگراف  در استايل نام فصل 



260/چاپ ونشر در روابط عمومى

نام استايل: تيتر اول
كاربرد: براى تعريف ويژگى ها و استايلِ تيتر اول كتاب است و مانند مثال قبل مراحل زير 

را عينا طى كنيد.
1New Style) بر روى گزينه 1New Style) بر روى گزينه New Style كليك كنيد و تغييرات زير را ايجاد كنيد: (تصوير 11)

تصوير 11: استايل تيتر اول

2Paragraph) بر روى گزينة 2Paragraph) بر روى گزينة Paragraph كليك كنيد و تغييرات زير را ايجاد كنيد: (تصوير 12)
تصوير2 1: تعريف پارگراف تيتر اول
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نام استايل: تيتر دوم
كاربرد: براى تعريف ويژگى ها و استايلِ تيتر دوم كتاب است و مانند مثال قبل مراحل زير 

را عينا طى كنيد.
1New Style) بر روى گزينه 1New Style) بر روى گزينه New Style كليك كنيد و تغييرات زير را ايجاد كنيد: (تصوير 13)

تصوير3 1: استايل تيتر دوم

ايجاد  را  تصوير 12  به  مربوط  تغييرات  و  كنيد  كليك  ايجاد   را  تصوير 12  به  مربوط  تغييرات  و  كنيد  كليك   ParagraphParagraph گزينة  روى  بر  گزينة 2)   روى  بر    (2
كنيد. 
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نام استايل: تيترسوم
كاربرد: براى تعريف ويژگى ها و استايلِ تيتر سوم كتاب است و مانند مثال قبل مراحل زير 

را عينا طى كنيد:
1New Style) بر روى گزينه 1New Style) بر روى گزينه New Style كليك كنيد و تغييرات زير را ايجاد كنيد: (تصوير 14)

ايجاد  را  تصوير 12  به  مربوط  تغييرات  و  كنيد  كليك   ParagraphParagraph گزينة  روى  بر    (2
كنيد.

نام استايل: نقل قول
كاربرد: براى تعريف ويژگى ها و استايلِ نقل قول ها در كتاب است و مانند مثال قبل مراحل 

زير را عينا طى كنيد.
1New Style) بر روى گزينه 1New Style) بر روى گزينه New Style كليك كنيد و تغييرات زير را ايجاد كنيد: (تصوير 15)

تصوير4ا: ستايل تيترسومتصوير4ا: ستايل تيترسوم

تصوير5ا: استايل نقل قولتصوير5ا: استايل نقل قول
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2Paragraph) بر روى گزينة 2Paragraph) بر روى گزينة Paragraph كليك كنيد و تغييرات زير را ايجاد كنيد: (تصوير 16)
نام استايل: كتابنامه

كاربرد: براى تعريف ويژگى ها و استايلِ كتابنامه در كتاب استفاده مى شود و مانند مثال قبل 
مراحل زير را عينا طى كنيد:

1New Style) بر روى گزينه 1New Style) بر روى گزينه New StyleNew Style كليك كنيد و تغييرات زير را ايجاد كنيد: (تصوير 17)

تصوير16: پاراگراف  نقل قول

تصوير7 ا: استايل كتابنامه 
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2Paragraph) بر روى گزينة 2Paragraph) بر روى گزينة Paragraph كليك كنيد و تغييرات زير را ايجاد كنيد: (تصوير 18)
تصوير18: پاراگراف كتابنامه

تمرين
تمام استايل هاى مهم را تعريف كرده ايد. حال تمرين هاى زير را انجام دهيد:

1) متنى را تايپ كنيد يا آن را از فايل هاى ديگر فراخوانى كنيد.
2) نام فصل ها و تيترها و تيترهاى فرعى آن را انتخاب كنيد.

3) هر كدام از متن ها را انتخاب كنيد و بر روى استايل مورد نظر كليك كنيد. (دقت كنيد 
Showكه گزينة Showكه گزينة Show در منوى استايل ها، گزينة All Styles باشد تا استايل هايى كه درست 

كرديد در اختيار شما قرار گيرد.)
4)  حال ويژگى هاى استايل ها را تغيير دهيد و تفاوت متن و تيترها را ملاحظه كنيد. 

5Entre) براى ايجاد فاصله هاى اضافى بين سطرهاس متن خود از كليد 5Entre) براى ايجاد فاصله هاى اضافى بين سطرهاس متن خود از كليد Entre استفاده نكنيد. 
6) براى ايجاد تورفتگى ابتداى فصل و سمت راست و چپ از كليد Tab يا فاصله استفاده 

نكنيد.
7) به هيچ وجه از استايل دورى نشود. در صورت نياز استايل جديد تعريف كنيد.

تعريف صفحه و ويژگى هاى آن 
يكى ديگر از مراحل مهم براى تايپ و صفحه آرايى كتاب و مقاله و غيره تعريف ويژگى 
هاى صفحه از نظر حاشيه بالا و پايين و چپ و راست، برخى از ويژگى هاى سرصفحه و 
پاصفحه، ويژگى ها و اندازه كاغذ و مانند آن است. در ادامه اين ويژگى ها را مانند قسمت قبل 

به صورت واقعى و به نقل از شيوه نامة ناشر به صورت تصويرى مشاهده مى كنيد: 







17cm

24.5cm

1.5cm  
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تمرين
متنى فرضى را انتخاب كنيد و تنظيم صفحه آن را تغيير دهيد.

پاصفحه  و  سرصفحه  خود  كتاب  براى  كتاب  همين  آرايى  صفحه  بخش  مطالعه  با 
((Header & Footer درست كنيد.

Break  و Break  و Break و انتخاب گزينه Next page از  Insertمتن خود را با كمك منوى اصلى
منوى فرعىSectionِ   بخش بندى كنيد و سپس دوباره سرصفحه ها را در صفحات فرد 

Odd) و زوج (Even) و بخش هاى دوم تغيير دهيد.
منوى فرعىِ

Odd
منوى فرعىِ

)
سعى كنيد براى كسب اطلاعات بيشتر به منابع آموزشى ورد مراجعه كنيد و مشكل خود 

را براى ايجاد سرصفحه و پاصفحه در صفحات زوج و فرد و ابتداى فصل حل كنيد.
 با كاربرد سرصفحه و پاصفحه،Section  ، تنظيم صفحه و ارتباط آن ها با هم آشنا 

شويد.

براى خروجى ديجيتال كتاب ها نكات زير رعايت شود:
1. تنظيم حاشيه ها بايد بر اساس اندازه قبل از برش كتاب و حدود نيم سانتى متر اضافى 
باشد. براى اين كار لازم است اندازه كاغذPaper) )  در قسمت Page setup   برنامه 
Word، براى قطع رقعى 5/ 14 در 22 و براى قطع وزيرى 5/ 17 در 25 تعريف شود. 

يعنىCustom size  باشد.
2. متن شما بايد در داخل حاشيه فوق و تا حد ممكن در نقطه مركزى آن قرار گيرد. 
به گونه اى كه حاشيه هاى اطراف آن به گونه اى مساوى تنظيم شود كه در زير خط برش 

قرار نگيرند. 
3. پس از نهايى كردن صفحه آرايى، آن را تبديل به پى دى اف نماييد. ابتدا خود آن را 
كنترل كنيد. سپس جهت جلوگيرى از خطاى احتمالى، نسخه چاپى آن را نيز براى كنترل 

خود و چاپخانه ضميمه فايل نماييد.
4. قبل از تبديل فايل به پى دى اف دقت نماييد كه متناسب با قطع كتاب و تنظمات ذكر 
شده درPage setup   (بند 1)  باشد. يعنى الف) همين اندازه ها (اندازه كاغذ) را به هنگام 
تبديل در برنامه پى دى اف نيز رعايت كنيد (رقعى 5/ 14 در 22 و وزيرى 5/ 17 در 25) 
Press Quality  در تنظيم پى دى اف Press Quality  در تنظيم پى دى اف Press Quality  باشد. ج) تمام فونت ها تبديل شده  Quality (بQuality (بQuality

باشد و اشتباهات با كمك نرم افزار Fontlab اصلاح شود و مجددا پى دى اف شود.

نكات زير را در  تنظيم پى دى اف رعايت كنيد:
5. براى خروجى ديجيتال لازم است تمام صفحات كتاب از صفحه اول تا آخر و حتى 
صفحات سفيد نيز در فايل نهايى پى دى اف يا همراه آن حضور داشته باشند. در غير اين 

صورت خطاى احتمالى متوجه خودتان خواهد بود. 
1. بر گرفته از شيوه نامه  نشر كتابدار




