
 لجنة نشر الكتاب الجامعي

  



 الكتاب الجامعي لجنة
لجنة الكتاب بالجامعة بصورة الارشيف المكتبي المبين أعلاه تشهر 

على مختلف وسائل ( www.su.edu.ly)الموجود بموقع جامعة سرت 

 :و يتضمن البيانات التالية, التواصل بشبكة الانترنت
 .اللوائح والقوانين

 .قواعد النشر
 .ضوابط النشر
 .خطوات النشر

 .التواصل مع لجنة الكتاب
 .الكتب المنشورة
 .كُتب تحت النشر



 الجامعيلجنة الكتاب 
 

و لها أعمال سابقة يمكن , لجنة الكتاب بجامعة سرت ليست حديثة العهد

اللجنة الحالية التي نحن بصددها تشكلت بقرار . الاطلاع عليها بموقع الجامعة

و التي اعيد , م26/02/2020بتاريخ ( 81/2020)رئيس الجامعة رقم 
 .م20/10/2021بتاريخ ( 421/2021)تشكيلها بقرار رقم 



 اللجنةمهام 
 

 :تهتم لجنة الكتاب بالمهام التالية
طبع ونشر المإلفات العلمٌة والدراسٌة والأكادٌمٌة ، أو المترجمات لأعضاء  

و ، هٌئة التدرٌس بالجامعة التً ٌرغب أصحابها فً نشرها على نفمة الجامعة
 .تحدٌد ثمنها

 .تؤلٌف أو ترجمة كتب جامعٌة معٌنة ترى الجامعة أهمٌة نشرها
توثٌك العلالة بالكلٌات والألسام العلمٌة  مع ادارة المكتبات والمطبوعات 

بالجامعة عن طرٌك إشراكها ببعض الآراء المتعلمة بطباعة المإلفات العلمٌة 
 .وخاصة تلن التً تخدم الممررات الدراسٌة بالكلٌات المختلفة



 والقوانيناللوائح 
 

اعتمادها والتً تم ، الداخلٌة المعدة من لبلهاباللائحة تعمل هذه اللجنة 

و تحتوي هذه ، م25/10/2021من لبل رئٌس الجامعة بتارٌخ  أخٌرا 

مادة ٌمكن الاطلاع على محتوٌاتها من خلال صفحة ( 61)اللائحة على 

الادارة العامة للمكتبات و المطبوعات و النشر بمولع جامعة سرت على 
 (.www.su.edu.ly)شبكة الانترنت 

http://www.su.edu.ly/


 خطوات النشر
 :اللجنة بالخصوص وهًنماذج معدة من لبل ( 10)من خلال تتم خطوات التؤلٌف و النشر 

 (.الكتب المنهجٌة المرجعٌة)عرض مصنف على المسم المختص بالكلٌة ( 01)نموذج 
 .للطباعة و النشر( مصنف)مستند تسلم و تسلٌم عمل علمً ( 02)نموذج 
 (.الكتب الثمافٌة)عرض مصنف على لجنة الكتاب ( 03)نموذج 
 .نموذج بطالة التمٌٌم العلمً( 04)نموذج 
 .نموذج نتٌجة تمٌٌم مصنف( 05)نموذج 
 .فً نشر مصنف، أو ترجمة، أو تحمٌك، عمد تؤلٌف كتاب( 06)نموذج 
 (.الاعمال الجدٌدة)الرار و تعهد بالمسئولٌة العلمٌة للمصنف ( 07)نموذج 
 (.الاعمال السابك نشرها)الرار و تعهد بالمسئولٌة العلمٌة للمصنف ( 08)نموذج 
 (.الكتب الالكترونٌة)نموذج موافمة على نشر مصنف على شبكة الانترنت ( 09)نموذج 
 (.التحمٌك، الترجمة، الكتب المنهجٌة)نموذج عمد خاص بالكتب الالكترونٌة ( 10)نموذج 



 قواعد النشر
اتباعها خلال عملية يجب التي والإجراءات قواعد النشر يقصد بها الضوابط  

  :الكتاب المصنف كما يلينشر 
 
الكتاب المنهجي. 

الكتاب التخصصي. 

الكتاب الثقافي. 

الكتاب المحقق. 
الكتاب المترجم. 



 : الكتب المنهجية: أولا 
و لها ، الكتب المنهجٌة ٌمصد بها المصادر العلمٌة أو الادبٌة الممررة بالكلٌات

 :الضوابط التالٌة
 ًأن ٌموم المإلف بمخاطبة مجلس المسم الأكادٌمً بشؤن نشر الكتاب النهج

 . مع تعبئة نموذج طلب تؤلٌف كتاب منهجً
  إرفاق ثلاث نسخ ورلٌة والكترونٌة مع إلرار المإلف بملكٌة المحتوي وحك

 .النشر
 ترشٌح المسم الأكادٌمً ستة محكمٌن للاسترشاد من ذوي الخبرة والكفاءة

 . العلمٌة فً التخصص مع إرفاق نموذج توصٌف للممرر
 مخاطبة عمٌد الكلٌة للسٌد مدٌر ادارة المكتبات والمطبوعات مع إرفاق

 .توصٌة مجلسً المسم الأكادٌمً والكلٌة بالموافمة على نشر الكتاب المنهجً



 إحالة الكتاب للجنة الكتاب الجامعً للتؤكد من استٌفاء ضوابط النشر
 . بالجامعة

 اعتماد لجنة الكتاب الجامعً محكمٌن اثنٌن للكتاب مع وجود محكم ثالث
 . للترجٌح فً حالة التفاوت الحاد بٌن تمرٌري المحكمٌن الأساسٌٌن

 تمدٌم تمرٌر تفصٌلً بواسطة كل محكم للكتاب حسب النموذج المعد لهذا
 . الغرض

 ، فً حالة طلب المحكمٌن أو المراجع اللغوي إجراء تعدٌلات على الكتاب

بالتؤكد من دلة إجراء المإلف للتعدٌلات ( لجنة الكتاب الجامعً)تموم اللجنة 
 .المطلوبة منه

 ًتحدٌد عدد النسخ الممترح طباعتها من الكتاب من لبل لجنة الكتاب الجامع
 . وتمدٌر مكافآت المحكمٌن والمراجع اللغوي



 ًالتنسٌك بٌن المإلف و لجنة الكتاب الجامعً بخصوص الإخراج الفن
 . النهائً وفماً لضوابط ومواصفات النشر المعمول بها

 عدم التعدٌل أو الحذف لمحتوٌات الكتاب بعد وصوله إلً وحدة الطباعة إلا
 . بعد الرجوع إلً لجنة الكتاب الجامعً

  صرف المكافؤة المتفك علٌها مع المحكمٌن و المراجع اللغوي والممررة من

 . لبل لجنة الكتاب الجامعً بعد احالة الكتاب للطباعة النهائٌة
 للجنة الكتاب الجامعً أن تضٌف ما تراه من إجراءات وضوابط جدٌدة من

شؤنها تطوٌر الأداء وذلن بعد عرضها على مدٌر الإدارة العامة للمكتبات 
 .والمطبوعات



 : الكتب التخصصية: ثانياً 
وٌكون ، الكتب التخصصٌة ٌمصد بها المراجع العلمٌة أو الأدبٌة بالتخصص

 : نشرها حسب الضوابط التالٌة
 تمدٌم طلب نشر كتاب تخصصً لمجلس المسم الأكادٌمً بشؤن طباعة

 . وتعبئة النموذج الخاص بهذا الشؤن، ونشر الكتاب الممترح 
ترشٌح المسم الأكادٌمً ستة محكمٌن من ذوي الاختصاص للاسترشاد . 
 مخاطبة عمٌد الكلٌة مدٌر إدارة المكتبات والمطبوعات مع إرفاق توصٌة

 .مجلسً المسم الأكادٌمً والكلٌة بالموافمة على نشر الكتاب التخصصً
 إرفاق ثلاث نسخ ورلٌة والكترونٌة مع إلرار المإلف بملكٌة المحتوي وحك

 .النشر



 تحدٌد مدى أهمٌة الكتاب التخصصً من لبل لجنة الكتاب الجامعً وتحدٌد

محكمٌن اثنٌن مع وجود ثالث للترجٌح فً حالة التفاوت الحاد بٌن تمرٌري 
 . المحكمٌن الأساسٌٌن

 التزام المحكم بمد لجنة الكتاب الجامعً بتمرٌر تفصٌلً ٌحدد مدى صلاحٌة
 .الكتاب للنشر من عدمه وما ٌتطلب ذلن من تعدٌلات لازمة

 ،فً حالة طلب المحكمٌن أو المراجع اللغوي إجراء تعدٌلات على الكتاب

تموم لجنة الكتاب الجامعً بالتؤكد من إجراء المإلف للتعدٌلات المطلوبة 
 .منه
 ًتحدٌد عدد النسخ الممترح طباعتها من الكتاب من لبل لجنة الكتاب الجامع

 . وتمدٌر مكافآت المإلفٌن والمراجع اللغوي اللائحة المنظمة لذلن
 ًالتنسٌك بٌن المإلف ولجنة الكتاب الجامعً بخصوص الإخراج الفن

  النهائً وفماً لضوابط ومواصفات النشر بالمركز



 عدم التعدٌل أو الحذف لمحتوٌات الكتاب بعد وصوله إلً وحدة الطباعة إلا
 . بعد الرجوع إلً لجنة الكتاب الجامعً

 صرف المكافؤة المتفك علٌها مع المحكمٌن و المراجع اللغوي والممررة من
 . لبل لجنة الكتاب الجامعً بعد احالة الكتاب للطباعة النهائٌة

 للجنة الكتاب الجامعً أن تضٌف ما تراه من إجراءات وضوابط جدٌدة من

شؤنها تطوٌر الأداء وذلن بعد عرضها على مدٌر إدارة المكتبات 

 .والمطبوعات



 : الكتب الثقافية: ثالثا 
و لها ، الكتب الثمافٌة ٌمصد بها كتب التراث الشعبً من شعر و الرواٌة

 : الضوابط التالٌة
ٌمدم طلب نشر الكتاب الثمافً لمدٌر إدارة المكتبات والمطبوعات . 
 إرفاق ثلاث نسخ ورلٌة والكترونٌة مع إلرار المإلف بملكٌة المحتوي وحك

 .النشر
 تحدٌد مدي أهمٌة الكتاب الثمافً من لبل لجنة الكتاب الجامعً وتحدٌد

محكمٌن اثنٌن مع وجود ثالث للترجٌح فً حالة التفاوت الحاد بٌن تمرٌري 
 . المحكمٌن الأساسٌٌن

 التزام المحكمٌن بمد لجنة الكتاب الجامعً بتمرٌر تفصٌلً ٌحدد مدى
 . صلاحٌة الكتاب للنشر من عدمه وما ٌتطلب ذلن من تعدٌلات لازمة



 ًتحدٌد عدد النسخ الممترح طباعتها من الكتاب من لبل لجنة الكتاب الجامع
 .وتمدٌر مكافآت المحكمٌن والمراجع اللغوي وفك اللائحة المنظمة

 فً حالة طلب المحكمٌن أو المراجع اللغوي إجراء تعدٌلات على الكتاب  ،
 .تموم لجنة الكتاب بالتؤكد من إجراء المإلف للتعدٌلات المطلوبة منه

 التنسٌك بٌن المإلفٌن ومكتب الطباعة بالإدارة العامة للمكتبات والمطبوعات
 . بخصوص الإخراج الفنً النهائً وفماً لضوابط النشر ومواصفاته

 عدم التعدٌل أو الحذف لمحتوٌات الكتاب بعد وصوله إلى مكتب الطباعة إلا
 . بعد الرجوع إلى لجنة الكتاب الجامعً

 صرف المكافآت المتفك علٌها والممررة من لبل لجنة الكتاب الجامعً بعد
 . الانتهاء من الطباعة النهائٌة

 للجنة الكتاب الجامعً أن تضٌف ما تراه من إجراءات وضوابط جدٌدة من
 .شؤنها تطوٌر الأداء وذلن بعد عرضها مدٌر إدارة المكتبات والمطبوعات



 : الكتب المحققة: رابعا
الكتب المحممة ٌمصد بها الأبحاث التً تجرى على المخطوطات من الكتب 

و ، المإلفة فً فترات زمنٌة مختلفة لغرض التحمك من صحة مصادر معلوماتها
 : لها الضوابط التالٌة

تمدٌم طلب نشر تحمٌك كتاب لمدٌر إدارة المكتبات والمطبوعات. 
 . الذي تم تحمٌمه( المخطوط)إرفاق نسخة معتمدة من الكتاب 

 إرفاق ثلاث نسخ ورلٌة والكترونٌة مع إلرار المإلف بملكٌة المحتوي
 .المحمك وحك النشر

 تحدٌد مدي أهمٌة الكتاب المحمك من لبل لجنة الكتاب الجامعً وتحدٌد

محكمٌن اثنٌن مع وجود ثالث للترجٌح فً حالة التفاوت الحاد بٌن تمرٌري 
 . المحكمٌن الأساسٌٌن

 



 التزام المحكمٌن بمد لجنة الكتاب الجامعً بتمرٌر تفصٌلً ٌحدد مدي

صلاحٌة الكتاب المحمك للنشر من عدمه وما ٌتطلب ذلن من تعدٌلات 
 .لازمة

 تحدٌد عدد النسخ الممترح طباعتها من الكتاب المحمك من لبل لجنة الكتاب
 .الجامعً وتمدٌر مكافآت المإلفٌن والمراجع اللغوي وفك اللائحة المنظمة

 فً حالة طلب المحكمٌن أو المراجع اللغوي إجراء تعدٌلات على الكتاب

تموم لجنة الكتاب الجامعً بالتؤكد من إجراء المإلف للتعدٌلات ، المحمك
 .المطلوبة منه

 التنسٌك بٌن المإلفٌن ومكتب الطباعة بالإدارة العامة للمكتبات والمطبوعات
 . بخصوص الإخراج الفنً النهائً وفماً لضوابط ومواصفات النشر بالإدارة

 عدم التعدٌل أو الحذف لمحتوٌات الكتاب المحمك بعد وصوله إلى وحدة
 .الطباعة إلا بعد الرجوع إلى لجنة الكتاب الجامعً



 صرف المكافآت المتفك علٌها والممررة من لبل لجنة الكتاب الجامعً بعد
 . الانتهاء من الطباعة النهائٌة

 للجنة الكتاب الجامعً أن تضٌف ما تراه من إجراءات وضوابط جدٌدة من
 . شؤنها تطوٌر الأداء وذلن بعد عرضها على صاحب الصلاحٌة



 : الكتاب المترجم: خامسا 
الكتاب المترجم ٌمصد به تحوٌل لغة الكتاب إلى لغة أخرى من أجل أهداف 

 :و له الضوابط التالٌة، متعددة ومتنوعة
تمدٌم طلب نشر ترجمة كتاب لمدٌر إدارة المكتبات والمطبوعات. 
 ٌمدم المترجم إفادة رسمٌة من المإلف أو الناشر بالسماح بالموافمة على

 . نسخة أصلٌة من الكتاب الممترح ترجمتهإرفاق  مع، الترجمة
 إرفاق ثلاث نسخ ورلٌة والكترونٌة مع إلرار المترجم بملكٌة الترجمة وحك

 . النشر
 تحدٌد مدي أهمٌة الكتاب المترجم من لبل لجنة الكتاب الجامعً وتحدٌد

محكمٌن اثنٌن مع وجود ثالث للترجٌح فً حالة التفاوت الحاد بٌن تمرٌري 
 .المحكمٌن الأساسٌٌن

  



 التزام المحكمٌن بمد لجنة الكتاب الجامعً بتمرٌر تفصٌلً ٌحدد مدي

صلاحٌة الكتاب المترجم للنشر من عدمه وما ٌتطلب ذلن من تعدٌلات 
 . لازمة

 تحدٌد عدد النسخ الممترح طباعتها من الكتاب المترجم من لبل لجنة الكتاب
 . الجامعً وتمدٌر مكافآت المترجمٌن والمراجع اللغوي وفك اللائحة المنظمة

 فً حالة طلب المحكمٌن أو المراجع اللغوي إجراء تعدٌلات على الكتاب

تموم اللجنة الدائمة للنشر العلمً بالتؤكد من إجراء المإلف ، المترجم 
 .للتعدٌلات المطلوبة منه

 التنسٌك بٌن المإلفٌن ومكتب الطباعة بإدارة المكتبات والمطبوعات
 . بخصوص الإخراج الفنً النهائً وفماً لضوابط ومواصفات النشر بالإدارة

 عدم التعدٌل أو الحذف لمحتوٌات الكتاب المترجم بعد وصوله إلى وحدة
 . الطباعة إلا بعد الرجوع إلى لجنة الكتاب الجامعً



 صرف المكافآت المتفك علٌها والممررة من لبل لجنة الكتاب الجامعً بعد
 . الانتهاء من الطباعة النهائٌة

 للجنة الكتاب الجامعً أن تضٌف ما تراه من إجراءات وضوابط جدٌدة من

شؤنها تطوٌر الأداء وذلن بعد عرضها على مدٌر إدارة المكتبات 
 .والمطبوعات



 ضوابط النشر
ضوابط النشر ٌمصد بها الكٌفٌة التً ٌمكنن اتباعها لتجهٌز كتابن للنشر حسب 

 .المواصفات الفنٌة المطلوبة لدي لجنة الكتاب بجامعة سرت
و التً من خلالها ٌمكن للإنسان ، هنا نعلم جمٌعا أهمٌة النظرة الأولى للأشٌاء

هذه الحمٌمة هً صحٌحة حتى فً . أن ٌستمر  بالتمعن و الاهتمام أو العكس

نحن هنا نود أن نجمع بعض المواعد و التنبٌهات التً . تمٌٌم الكتب و البحوث
 .من خلالها ٌمكنن اخراج كتابن فً صورة متؤلمة من التصمٌم و العرض

أٌضا ٌجب أن تعلم أن كل النصائح الواردة هً بسٌطة فً التنفٌذ و لكنها تلعب 
 .دور مهم فً جعل كتابن بالنسك المطلوب

أخٌرا عند تجهٌز كتابن للنشر ٌجب تسلٌمة للجنة الكتاب فً صور منسمة 
 (.PDF format)للاستعمال 



 التالية تمكنك من تجهيز كتابكالخطوات 
  (Book Formatting Guidelines) 
  
تجهٌز كتابن هو البداٌة فً (:  Word Processor)ًمعالج النصوص : 1

و عند الانتهاء ، (Word Processing)الى معالج نصوص مناسب احتاجن 

 (.PDF Portable Data Format)منه تحتاج الى منسك نصوص 
  

الاطار المتسع المناسب اختٌار (: Page Margin)اطار الصفحة : 2

(Margins Roomy .) هنا ننوه أن اختٌار الاطار المناسب للصفحات ٌعد من

و السبب دائما ٌكون من خلال ، المشاكل العامة للكتب التً تإلف لأول مرة
 .المحاولة فً تملٌل صفحات الكتاب التً ربما تكون التصادٌة

  



 أن الاطارات الفارهة للنصوص تزٌد من تواضع المارئ " هنا نمول

و تعطى الماري الفرصة فً اضافة العلامات و الملاحظات عن ، للكتاب
 ".النصوص المكتوبة

السإال هنا ما هو الاطار المناسب ؟. 
 :الاجابة ٌمكن أن تكون مصنفة كما ٌلً

 .5x8 inch books, or( 12.5x20 cm)نموذج 
 .6x9 inch books, or( 15.0x22.5 cm)نموذج 



 (Choose Readable Fonts)اختيار حروف مناسبة :  3
 
 و الاجابة تكون فٌما ٌلً، ما هً الحروف المناسبة؟السإال: 

و تشجع المارئ فً ، الحروف المناسبة هً الحروف التً تجذب العٌن للمراءة
 ,Garamond, Jansen, Caslon)الحروف مثل ، فً هذا المنوال. الاستمرار

Palatino, Time Roman, Century, or Minion ) للحروف هً نماذج

و ٌمكن رإٌتها بكثرة فً الكتب ، التً لها تارٌخ فً عالم كتابة الكتبالمناسبة 
 .لأنها صممت خصٌصا لاستعمالها فً طباعة الكتب، المطبوعة

عناوٌن ، أٌضا ٌجب ملاحظة استعمال حروف حٌة و برالة للغلاف
 .و ذلن لإعطاء شكل الكتاب الحٌاة، عناوٌن الفصول، الصفحات

  



 (Fonts Size, and Leading)التباعد , حجم الحروف المناسباختيار : 4
  
 حجم الحروف(Fonts Size :)و ، ٌتطلب اختٌار الحجم المناسب للحروف

هنا ٌجب ان تتحمك من الحجم المناسب عن طرٌك عدد الكلمات بالسطر 

مع ، كلمة بالسطر الواحد( 15الى  10)الواحد و التً ٌجب أن تكون بٌن 

ملاحظة أن التؤكد من العد ٌجب أن ٌكون عن طرٌك مجموعة من الأسطر و 
 .لٌس سطر واحد

 التباعد بٌن الأسطر(Leading :) ٌمصد به التباعد بٌن لواعد الحروف

 ,spaced-1.15)هنا نمول أن . بالسطر و لواعد الحروف بالسطر الذي ٌلٌه
and 1.5-spaced )هما الخٌاران المفضلان للتباعد. 



ٌمصد به المظهر : (Justify Your Book Text)محتويات الكتاب تنسيق : 5

(Typography )و فً ، للنص المكتوب بحٌث ٌكون متوسط الاطار بالصفحة

 .صورة مربع متناسك
 هنا نود أن نإكد أن جمٌع معالجات النصوص(Word Process)  تحتوي

و لذلن ٌجب الاستفادة منها فً تنسٌك النص ، على ادوات تنسٌك الطباعة

الشكل التالً ٌبٌن تخطٌط الصفحة . بحٌث ٌكون فً متوسط الاطار المعتمد
 (.Microsoft Word)لمعالج النصوص 

 التالً ٌبٌن تخطٌط الصفحة لمعالج النصوص الشكل(Microsoft 
Word.) 



 الشكل التالً ٌبٌن تخطٌط الصفحة لمعالج النصوص(Microsoft 
Word.) 



ًهنا نوصً بما ٌل: 
 الصفحة الأولى للكتاب ٌجب أن تكون لعنوان الكتاب(Title Page.) 
و تعتبر هً خلفٌة ، الصفحة الثانٌة من كتابن ٌجب أن تكون خالٌة من النص

 .الصفحة الأولى الحاملة لعنوان
 الصفحة الثالثة هً الصفحة المرنة(Flexible) ، و التً ٌمكن أن تحتوي

او امتناناكم ، (Dedication)او اهدائن ، (Introduction)ممدمة كتابن 

(Acknowledgements .) اذا لم تكن لدٌن مثلها ٌمكنن وضع محلها

 (.Table Contents)جدول المحتوٌات 
تمعن فً مجموعة الكتب لدٌن لكسب المزٌد من الخبرة. 



 (:Indent the First Line of Paragraphs)بادئة النص اعتماد : 6

 
 بداٌة النص ٌجب أن تكون واضحة للمارئ حتى لا تضٌع خلالها أفكارن

و " بادئة"و لذلن ٌجب أن تكون بداٌة النصوص لها ، التً ترٌد اٌصالها له
 (.  or 0.625cm ''0.25)هً مسافة تمدر فً العادة بـ 

 أٌضا نرٌد أن ننوه الى أن بعض المتخصصٌن فً تصمٌم النصوص

اٌضا ٌوصى بؤن بادئة السطر . ٌفضلون ترن سطر فارغ بٌن النصوص
 (.or 1.25cm "0.5)الأول من الصفحة ٌكون بمسافة بادئة لا تزٌد عن 



ٌمصد بها البٌانات التً تضاف (: Heads and Foots)و التذاييل الرؤوس : 7

اسم ، هنا ٌمكن اضافة عنوان الكتاب. خارج اطار الصفحة فً رائسها او ذٌلها
 .و فً بعض الحالات عناوٌن الفصول، المإلف
و لكنها تلعب دورا ، الرإوس و التذاٌٌل لصفحات الكتاب تعد من الكمالٌات

مهما فً اخراج الكتاب بالشكل اللائك الذي ٌسهل على المارئ التبحر فً 
 .صفحاته بسهولة و ٌسر

 ًالرإوس و التذاٌٌل لصفحات الكتاب هً فً العادة تكون مختلفة البٌانات ف

بٌنما ، أسم المإلف فالعادة ٌكون فً الٌسار. مولعها الأٌسر عنه فً الأٌمن
 .عنوان الكتاب ٌكون فً الٌمٌن

و ربما تكون تحت النص عندما ، أرلام الصفحات فً العادة تكون فً التذٌٌل

 .تكون البٌانات فً التذٌٌل



 Give Chapter Openings Special)بفصول الكتاب الاهتمام : 8
Treatment :) الاهتمام بفصول الكتاب نمصد به أن تكون بداٌة كل فصل

تلن ، و لهذا ٌجب أن تكون لها معاٌٌر خاصة لدٌن، تختلف عن بمٌة نصوصه
 .المعاٌٌر ٌمكن تلخٌصها فٌما ٌلً

 أي أن البداٌة ، الفصل الأول من الكتاب أن تكون بادئته فً الصفحة الٌمنى
 .تكون بالصفحة الٌمنى و لٌس الٌسرى

و أن تكون فً الجهة الٌمنى ، بداٌة كل فصل ٌجب أن تكون فً صفحة جدٌدة
ٌ(Right-hand Page.) 
 الأول ( 1/3)بداٌة النص فً كل فصل ٌجب أن تكون تمرٌبٌا فً بداٌة الثلث

 .و ٌعلوها رلم الفصل الذي فً العموم ٌكون رلم و لٌس اسم، من الصفحة
 



 عن بمٌة نصوص الفصل( متمٌزا)أجعل نمط النص لعنوان الفصل مختلفا  .

هنا ٌفضل أن ٌكون نمط النص لعنوان الفصل هو نفسة لعنوان الكتاب و 
 .ذلن لغرض توحٌد النسك للكتاب

 صفحة بداٌة الفصل ٌجب ألا تحتوي على رأس من الرإوس أو التذاٌٌل
 .الجارٌة بصفحات الكتاب

ولكن ٌمكن أن تكون حروف ، لا تجعل هنان بادئة للنص فً بداٌة الفصل
أو بنمط صغٌر ، (Capital Letters)الكلمة الأولى للفصل بنمط كبٌر 

(Small Capital) ، هذا التوع ٌعطً المارئ الفكرة بؤن الفصل ٌحكً فكرة

 .مختلفة عن ما سبمه من الفصول



 (:Make Scene Breaks with Blank Line)وقفات الترويح اضافة : 9
و من خلالها ٌزداد ، فصول الكتاب فً العموم تمثل ولفات تروٌح للمارئ

و من ثم تكون لد استكملت الفكرة أو الطرٌمة ، تشوق المارئ فً استكمال 
 .المراد اٌصالها للمارئ

 أٌضا اضافة اسطر فارغة بٌن النصوص لد ٌساعد فً التروق و الاستدران
 .بؤن الفكرة أو الطرٌمة المراد اٌصالها لد اكتملت



غلاف الكتاب ٌلعب دورا كبٌرا فً لٌمة (: Book Cover)الكتاب غلاف : 10

 :و بذلن ٌجب تصمٌم غلاف الكتاب من خلال النماط التالٌة، الكتاب
 غلاف الكتاب ٌمكن تصمٌمه بواسطة برامج متخصصة مثل(Microsoft 

Publisher, Adobe-In Design, and Adobe Illustrator ) أو أي

غٌر ( Microsoft Word)من هنا نمول أن . برامج مماثلة خصصت لذلن

 .مناسب فً تصمٌم الغلاف
 اذا كانت لدٌن حروف(Fonts ) متمٌزة فً غلاف كتابن فٌجب تضمٌنها

(Embedded or Flattened ) لبل تحوٌل كتابن الى نمط(PDF.) 
 بالنسبة للحروف المستعملة فً كتابن بصفة عامة ٌجب تضمٌنها فً ملف

 .أو ملف خاص بها لبل تسلٌمها للجنة الكتاب، (PDF)مع نمط 
 اذا كانت لدٌن صور أو رسومات فٌجب ترن مسافة للاطار ٌتراوح بٌن

(3mm to 5mm )100مع ملاحظة أن تكون بممٌاس ، حولها. % 



 The International Standard)على رقم التصنيف الدولي الحصول : 11
Book Number (ISBN)): 

 .ادارة المكتبات والمطبوعات بالجامعةسوف تهتم به 




