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  چكيده

مورد بررسي بيان گردد. از  يمسئلهكلمه و در يك بند ارائه شود. در چكيده بايد  200چكيده حداكثر 
هاي پژوهش به طور مشخص ويژگيآوردن جملات كلّي كه جاي آن در مقدمه است در اينجا پرهيز و به

 هايي كه آن، ويژگيهاينوآورطور بسيار موجز شامل بيان بهاختصار طرح شود. در پايان نامه، چكيده بايد 
ي نتايج پژوهش باشد. در چكيده و ارائه مسئلهكند، روش حل ي اخير متمايز ميرا از كارهاي انجام شده

ي توان از جملاتمي مثلاًي قبلي اشاره كرد. هاي انجام شدهپژوهش در مقايسه با پژوهش يبه دستاوردهابايد 
ها را دارد روش پيشنهادي داراي موجود كه اين و آن كاستي يهاروششبيه اين استفاده نمود: برخلاف 

وم هاي مرسباشد. نتايج حاكي از آن است كه روش پيشنهادي در مقايسه با روشها ميچنين و چنان ويژگي
  اين معيار كارايي را بهبود بخشيده است.
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  مقدمه -1 فصل

  پيشگفتار -1-1
پژوهشگر و  باشديم اهشاصول، قواعد و رو شناخت مستلزم كه است ، دانشيكار ديگري مانند هر تحقيق
 و دستيابيخويش  تحقيقاتي دستاوردهاي به بر اعتبار بخشيدن ، علاوهاصول آن كردن و قبول با فراگرفتن

خود  پيشين يخطاها ترميم بسا به ، چهوقفهمستمر و بي جستجو و كاوش جديد و مفيد در ساية نتايج به
  يابد. نيز توفيق يا ديگران

  دستورالعمللگو و اهدف از اين  -1-2
 تدوين چارچوب و استاندارد نمودن جامع الگويي به يدستيابن دستورالعمل، يه ايته از اساسي هدف

اي تدوين شده است كه دانشجو فايل حاضر به گونه .است كارشناسي ارشد نامهو پايان ناريگزارش سم
مختلفي متناسب با  2هاياستفاده نمايد. در اين فايل الگو، سبك 1يك الگو عنوانبه خواهد توانست از آن

الگوي شود. پرداخته مي هاآنكه در جاي خود به توضيح  نيازهاي موجود در تدوين گزارش، تعريف شده
 اي، سبكحرفه صورتبه ت خودان در ارائه سريع و مناسب فعاليارائه شده ضمن ساده كردن كار دانشجوي

ونگي به چگ حدّ نياز در ،علاوه بر موارد فوق ،در اين دستورالعملنمايد. بين دانشجويان يكسان مي ارائه را در
  پرداخته شده است.در انجام اين امر  2013مايكروسافت ورد  افزارنرمپيشرفته  يهاتيقابلاستفاده از 

                                                 
1 Template 
2 Styles 
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  ساختار بيان مطالب -2 فصل

  هاآنگزارش و ترتيب  يهابخش -2-1
  هاي زير به ترتيب ذكر شده باشد:حاوي بخشبايد  و پايان نامه ناريزارش سمگ
 يصفحه عنوان فارس -1
 صفحه بسم االله -2
 نامه)داوران (براي پايان ئتيهصفحه تاييديه  -3
 اظهارنامه -4
 حق كپي رايت -5
  صفحه تقديم (اختياري) -6
  صفحه تقدير و تشكر (اختياري) -7
  كليد واژه) 5تا  4كلمه به همراه  200چكيده فارسي (حداكثر  -8
  ها، عنوان فهرست مراجع و پيوستهافصلفهرست مطالب: شامل عناوين اصلي و فرعي  -9
  ها (در صورت وجود)فهرست جدول -10
  ها (در صورت وجود)فهرست شكل -11
  و اختصارات (در صورت وجود) علائمفهرست  -12
  متن اصلي  -13
  (در صورت وجود) هاوستيپ -14
  فهرست مراجع -15
  سينامه انگليسي به فارواژه -16
  نامه فارسي به انگليسيواژه -17
   يانگليس يبه همراه كلمات كليد يچكيده انگليس  -18
  صفحه عنوان انگليسي -19

  فصول متن اصلي گزارش -2-2
  باشد:ميمثالي از عناوين فصول مختلف به شرح زير 

 با مرجع دهي فراوان و بياني صورتبه(در اين فصل از آوردن معادلات رياضي پرهيز شود و فقط  مقدمه -1
  )انجام گردد بحث و بررسي

  مقدمه، پيشگفتار نام دارد) يمقدمه( پيشگفتار -1-1
  تاريخچه -1-2
 )هاروش(مرور كوتاه و بررسي نقاط ضعف و قوّت  هاي نوينشيوه -1-3
 هدف از انجام تحقيق -1-4
  نامه)نوآوري تحقيق (براي پايان -1-5
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 ساختار گزارش -1-6
(تنها به طور مختصر مواردي ارائه شوند كه  مورد نياز با انتخاب عنوان مناسب اوليه ارائه مفاهيم -2

ن به سبك مورد نياز مدوّدرسي  يهاكتابگيرند و در مستقيماً در فصول انتهايي مورد استفاده قرار مي
 ).اندنشده

 مقدمه -2-1
2-2-  ... 
 يريگجهينت -2-3

 تحقيقات جديد مرتبط جزئيبررسي  -3
 مقدمه -3-1
 روزو به  مرتبط انجام شده يهاتيفعالآخرين مقايسه  نقد، و -3-2
3-3-  ... 
 كاربردي موضوع يهانهيزمبررسي  -3-4
 ارائه شده در اين فصل)هاي تاز فعالي يريگجهينت(مقايسه جزئي و  يريگجهينت -3-5

 (براي پايان نامه) با انتخاب عنوان مناسب روش جديد پيشنهاديارائه  -4
 مقدمه -4-1
4-2-  ... 
 فصل)ارائه شده در اين هاي تاز فعالي يريگجهينت(مقايسه جزئي و   يريگجهينت -4-3

 آمده در فصل قبل) به دست(در پايان نامه  براي تأييد نتايج تئوري  يسازهيشب -5
 گيري و پيشنهاداتنتيجه -6

 ارائه شده در فصول قبلي)هاي تاز فعالي يريگجهينت(مقايسه كلي و  يريگجهينت -6-1
  )تحقيقاين  ادامه باز تحقيقاتي در راستاي يهاتيفعالپيشنهادات (ليست  -6-2

  در نحوه بيان يكلنكات  -2-3
  در ارائه متن، نكات زير را رعايت كنيد:

 اي ممنوع!جمله. پاراگراف يك شوديمپاراگراف حتماً از چند جمله تشكيل  -1

  اي نباشند.و محاوره ياحرفهجملات غير  -2
در جملات پي در پي مربوط به يك پاراگراف، تمام افعال به يك صورت (معلوم يا مجهول) استفاده  -3

 شود.
در  نهاو ت طور متمركز تنهاهب ائه شده پيوستگي مفهومي داشته باشد و مطالب يك موضوع متن ار -4

 جا يافت شود. يك
 از آوردن جملات تكراري (حتي از نظر مفهوم) خودداري شود. -5
هاي تجاري پرهيز نامتبليغ ذكر نام افراد و از  ،علمي و تحقيقاتي گزارشبه منظور حفظ جنبة  -6

 .ودنم اشاره به فعاليت افراد (بجاي خود افراد) ،مرجع ةشمارذكر با  توانميدر صورت نياز  گردد.
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هيچ پاراگرافي كه اشاره به كار با اثبات آن ارائه شود. همچنين همراه نوآوري دانشجو بايستي  -7
 ديگران دارد نبايد بدون مرجع دهي ارائه شود.

نوآوري دانشجو بايد كاملاً از كار ديگران جدا شده باشد. دستاوردهاي ديگران بايد  ،نامهدر پايان -8
و در فصول انتهايي منحصراً نوآوري دانشجو ارائه معرفي شده  مجزاّ طوربهو  هياولصرفاً در فصول 

معادلات به با پرهيز از تكرار معادلات، با ذكر شماره ارائه نوآوري،  طيدر ،در صورت نياز. گردد
 فصول قبلي اشاره گردد.

 فصول بعدي حسب ارتباط بيان گرديده است به دقّت رعايت گردند.لاي بهلانكات نگارشي كه در  -9
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  نگارش سبك -3 فصل

  مقدمه -3-1
 آورد كه در صورت نياز به تغيير تنظيمات متناستفاده از سبك اين قابليت را براي نويسنده فراهم مي

مثال نوع قلم،  عنوانبههاي مختلفي از متن وجود داشته باشد (مكانيا بخشي از آن كه ممكن است در 
در  ارصورت خودكاندازه، تورفتگي و ...) فقط كافي است سبك مربوطه اصلاح شود تا تغييرات مورد نظر به 

 اعمال گردد.  ،هايي از متن كه از آن سبك استفاده شده باشدبخش

  هاي تعريف شدهديدن سبك -3-1-1
در منوي  stylesتوان مربع كوچك در گوشه پاييني سمت راست اي تعريف شده ميهبراي ديدن سبك

  شود. باز مي Stylesكليك كرد. با انتخاب گزينه مزبور در سمت راست صفحه  Homeرا 

  
  هاي تعريف شدهديدن سبك: 1-3شكل 

  مورد نظر روي متن اعمال سبك -3-1-2
 براي اعمال سبك مورد نظر روي بخش مورد نظر متن كافي است كه آن بخش از متن را انتخاب كرده 

  و سپس روي نام سبك مورد نظر كليك كرد. 

  توليد يك سبك جديد -3-1-3
بپرهيزيد، و در صورت نياز به يك فرمت جديد، پس از  هاپاراگرافتلاش كنيد از تغيير دادن دستي 

يك سبك جديد تعريف نماييد. اين كار را با انتخاب آيكون  صورتبه آن راتغيير دستي يك پاراگراف، 
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Newstyle  زير پنجرهstyle هاي اين فايل تقريباً كامل است، نيازي انجام دهيد. البته با توجه به اينكه سبك
 به اين كار نداريد.

  سبك نگارش متن -3-2
. وجود دارد NewParagraphو  Normalهاي با نام سبكتوان ديد كه دو ها ميسبكبا توجه در پنجره 

  اند. براي نوشتن متن يك پاراگراف اختصاص داده شده سبكدو  اين

  شروع پاراگراف -3-2-1
  استفاده كرد.  NewParagraph سبكبراي شروع يك پاراگراف جديد لازم است از 

  ادامه يك پاراگراف -3-2-2
خاتمه يافته تلقي  Enter با فشردن ها رااراگرافپ Wordمايكروسافت  افزارنرمدانيد كه مي طورهمان

استفاده  Enterكند. گاهي اوقات لازم است در يك پاراگراف به دلايلي مانند تايپ فرمول و يا شكل از مي
كرد. از نظر نگارشي متن تايپ شده بعد از فرمول بايد داراي خواص متن قبل باشد و در ضمن مواردي 

استفاده  Normal سبكاز پاراگراف را نداشته باشد. در چنين مواردي لازم است  يمانند فرورفتگي در ابتدا
  كرد.

 بيش از يك هاپاراگراف داخلبين كلمات  ن سطور خالي و اضافي در طول متن اجتناب كنيد.ددا از قرار
  خالي را با استفاده از جستجو پيدا نموده و حذف كنيد. هايفواصل اضافي و سطر فاصله نباشد.

  تايپ شدهل قباز  يهاپاراگراف سبكتصحيح  -3-2-3
پاراگراف  در داخلايد، كافي است موس را كردهيك پاراگراف كه قبلاً تايپ  سبكبراي تصحيح اصلاح 

ي بكسكه ابتدا نوع  ستا اين ترعيسرمربوطه را انتخاب كنيد. راه  سبك ،سبكپنجرة و سپس از  قرار دهيد
را انتخاب كنيد. اين  select all، سبككنيد و با زدن دگمه سمت راست  كه از قبل پاراگراف داشته را پيدا

مربوطه را انتخاب كنيد تا  سبك ،سبكسپس از پنجره كند. ميمشابه را پيدا  يهاپاراگرافگزينه تمامي 
  انتخاب شده تغيير يابد. يهاپاراگرافهمگي  سبك
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  هاي با سبك يكسانانتخاب پاراگراف: 2-3شكل 

  قلم -3-3
  LotusB يا  NazaninB يفارس يهاقلم مورد استفاده در تمامي متن، يكنواخت و ترجيحاً 1نوع قلم

 2نِوشِتپادر  10در متن و اندازه  12نازك با اندازه  Times New Roman يسيو قلم انگل 14نازك با اندازه 
 B) از قلم Heading 1,2,3براي عناوين ( .تواند متفاوت انتخاب شودباشد. نوع و اندازه قلم براي عناوين مي

Titr زتريربراي عناوين  ؛ واستفاده گردد )Heading 4,5 استفاده گردد.  ضخيم صورتبه) از قلم متن ولي
خاب تقابل ان يراحتبهاند كه شدههاي مختلف تنظيم و ذخيره سبكدر اين فايل نمونه اين اطلاعات در 

  هستند. 

                                                 
1 Font 
2 Footnote 
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  بنديصفحه -3-4
) A4متر ( يسانت 21×7/29رو بر روي كاغذ سفيد مرغوب با ابعاد  دوگزارش به صورت هاي تكليه قسم

  تايپ شوند.

  هاهصفح حاشيه -3-4-1
لبه  تا و 5/2، چپ و راست بالايي فاصله متن تا لبه. باشد 1تك سطر صورتبهمتن  كلدر فاصله سطرها 

از سمت راست در نظر  2سانتي متري براي شيرازه 5/0باشد البته يك فاصله  مترسانتي 2پاييني صفحه 
ها بايد در سرتاسر گزارش رعايت شوند. در صورتي كه در برخي موارد اندازه شكلحاشيهاين  .گرفته شود
 A3و يا با استفاده از كاغذ  هاآنشد، با كوچك كردن ها بااز فضاي داخل حاشيه تربزرگها ها يا جدول

  تاخورده) حاشيه رعايت شود. صورتبه(

  هاهگذاري صفحشماره -3-4-2
  شوند.گذاري نميها شمارهاز صفحات قبل از فهرست كدامچيه -1
ها شامل فهرست مطالب، شوند. فهرستگذاري ميبا حروف ابجد شماره »هافهرست«صفحات  -2

ها (در صورت نياز)، فهرست جداول (در صورت نياز) و فهرست اشكال (در و نشانه علائمفهرست 
  باشد.صورت نياز) مي

گذاري با اعداد از اولين صفحه (مقدمه) آغاز شده و تا آخرين صفحه متن فارسي ادامه شماره -3
  د.وه صفحات بايد در وسط و چسبيده به قسمت فوقاني حاشيه پايين صفحه درج شريابد. شمامي

  نامه بايد شماره گذاري شوند.كليه صفحات متن اصلي پايان -4

  نهايي مشخصات جلد گزارش -3-4-3
  .با روكش چرم مصنوعي (گالينگور) باشد متريليم 3تا  2جنس جلد از مقوا با ضخامت  -
رنگ جلد براي پايان نامه كارشناسي ارشد رشته هاي عمران: قهوه اي، شيمي: سوسني، رياضيات: طوسي -

 شكي مي باشد. برق:م
  .باشداز قطع كاغذ  تربزرگقطع جلد نيم سانتي متر  -
  .شوندصورت زركوب چاپ ه روي جلد ب يهانوشته -
  .شوندصورت زركوب چاپ ه ، نام نويسنده و سال بگزارشدر قسمت عطف، عنوان  -

                                                 
1 Single line 
2 Gutter 



9  

  بنديفصل -3-5

  هاها و زير بخشگذاري بخششماره -3-5-1
شوند، به طوري كه شماره فصل در سمت راست و گذاري به عدد شمارهبايد ها و زير بخش هابخش

  شماره بخش بعد از آن آورده شود مانند: 
  است.  3از فصل  2از بخش  4بيان كننده زيربخش   3-2-4
  است.  3از فصل  2از بخش  4از زيربخش  1بيان كننده زير بخش   3-2-4-1

  كرد. يبندميتقستوان به چند سطح متن گزارش را ميدر حالت كلي 
استفاده  Heading1 سبكاست. براي اين بخش متن بايد از  هافصلسطح اول كه شامل عناوين  -1

  كه با شماره مشخص شده است از اين دسته است. »شيوه نگارش« بخش مثال عنوان عنوانبهكرد. 
 Heading2 سبكاست. براي اين بخش متن بايد از  زير فصلاولين سطح دوم كه شامل عناوين  -2

  كه با دو شماره مشخص شده است. »گذاريشماره«زير بخش مثال  عنوانبهاستفاده كرد. 
  .اندشدهدر اين فايل الگو تعريف سطوح بعدي نيز به همين ترتيب  -3

  نحوه تهيه فهرست مطالب -3-6
قواعد ذكر شده در اين گزارش رعايت شده باشد، براي تهيه فهرست مطالب نياز به صرف  كه يصورتدر 
  لازم است مراحل زير دنبال شود: كار نياخواهد بود. براي زمان ن
اي كه قرار است فهرست مطالب درج شود درست در اولين خط (زير خط جدا كننده) در صفحه -1

  مكان نما قرار گيرد.
 صورت نياانتخاب شود. در  References/Table of Contents/Insert Table of Contentsمسير  -2

 شودپنجره زير ظاهر مي
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  توليد فهرست مطالب : پنجره3-3شكل 

متن  يبندسطحيست موضوعاتي كه در ل Automatic Table 2يا  Automatic Table 1 با انتخاب -3
  دخالت دارند در مكان مورد نظر ايجاد خواهند شد. 

توان با در برخي موارد ممكن است جهت خطوط جدول توليد شده از چپ به راست باشند كه مي -4
  راست به چپ نمود. آن راانتخاب همه آن جدول و تغيير جهت خطوط 

مه و يا فشردن دك Update fieldsبعد از آن با كليك راست كردن روي جدول توليد شده و انتخاب  -5
F9 شود.پنجره زير ظاهر مي 
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  : بهنگام كردن محتواي جدول فهرست مطالب4-3شكل 

ردن بهنگام ك باركيممكن است تا اين مرحله هنوز اعداد شماره صفحات به صورت انگليسي باشند كه با 
ك عنوان ي مثلاً .باشدجدول نياز به تغيير كلي داشته  كه يصورتشود. در شماره صفحات اين مشكل حل مي

  توان مجدداً جدول را بهنگام كرد.مي Update entire tableاضافه و يا كم شده باشد، با انتخاب گزينه 

  هاها و شكلجدول -3-7
 ايهبايد با كيفيت مناسب تهيه شوند. به گون هال) و جدوهايها (تصويرها، نمودارها، منحنتمامي شكل

ن از وارد كرد است تلاش شود تا جايي كه ممكن از وضوح كافي برخوردار باشد. هاآنكه كپي تهيه شده از 
چون حجم آن بالا و كيفيت آن كم است و در صورت تغيير طول  .خودداري شود Bitmap صورتبه هاشكل

و قابل  drawing objects صورتبهالامكان حتي هاشكليابد. ميآن به شدت كاهش  كيفيتو عرض آن 
 jpeg ورتصبهنبود، تصوير  ريپذامكانبا كليك سمت راست بر روي آن باشد، و اگر اين جزء به جزء ويرايش 

 windows metaرا به فرمت  MATLAB نمودارهاي منتقل شود كه داراي حجم نسبتاً قابل قبولي است.

file  .(فرمت ) ذخيره كرده و در فايل ورد قرار دهيد  
 ي فصلهالبراي جدو مثلاً .در هر فصل، شماره گذاري شوندبايد به ترتيب ظهور  هالو جدو هالتمامي شك

 هالذكر شود. عنوان جدو…و  2-3و  1-3، جدول 3ي فصل هال، براي جدو…و 2-2و  1-2، جدول 2
 اجدول نبايد در پرانتز داده شود ت يا شماره شكل و ذكر گردد. هاآندر زير  هالو عنوان شك هاآندر بالاي 

  با معادلات اشتباه نگردد.اينكه 
ز نوشتن بعد اروي آن اعمال شود.  Figures سبكبعد از وارد كردن شكل در مكان مورد نظر لازم است 

 Caption_Table سبكو بعد از نوشتن عنوان جداول بايد Caption_Figure  سبكها بايد عنوان شكل
   آن اعمال شود. روي

و جداولي كه از مرجع ديگري اقتباس  هاشكلمرجع دهي در انتهاي عنوان شكل يا جدول براي تمامي 
و  هالشماره مرجع در عنوان جدول يا شكل ذكر گردد. همچنين لازم است به كليه شكشده لازم است. 

ل كمتر از يك خط عنوان شك شده باشد. اشارهذكر شماره  اب ،در متن هاآنقرارگيري  محلقبل از  هالجدو
  جمله ناقص باشد. بقيه توضيحات در متن آورده شود. صورتبهو ترجيحاً نيم خط و 
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  ها جدولو  هاشكل خودكار گذاريشماره -3-7-1
، هاخانواده شكل مثلاًگذاري موضوعاتي كه متعلق به يك خانواده هستند (به طور كلي براي شماره

معادل هر خانواده يك عنوان تعريف  Captionها) لازم است در بخش خانواده فرمول وها خانواده جدول
بعد از دنبال  دنبال شود. References/Captions/Insert Captionكار لازم است مسير  نمود. براي اين

  ظاهر خواهد شد.كردن اين مسير پنجره 

 
 caption: پنجره 5-3شكل 

توان مي NewLabelعنوان مورد نظر وجود نداشته باشد با انتخاب دكمه  Labelدر فيلد  صورتي كهر د
. پس از تواند هم به فارسي و هم به انگليسي باشد)(اين عنوان مي عنوان خانواده مورد نظر را تعريف كرد

 افزارنرمبا اين كار  گذاري را انجام داد. توان تنظيمات لازم براي شمارهمي Numberingآن با انتخاب دكمه 
  .اندگذاري در متن مرتب شدهكند كه به ترتيب شمارهايجاد مي 1براي هر خانواده يك پايگاه داده

انگليسي است،  صورتبهدر متن  captionدر صورتي كه مشاهده كرديد بخشي از عدد وارد شده توسط 
بعد از  صورت نيادر ولي . كنيدانتخاب را  Exclude label from captionگزينه بايد مشكل،  حلبراي 

در به طور دستي  )"شكل"مثال  عنوانبهخانواده مورد نظر (عنوان بايد  ،ايجاد شماره و OKفشردن دكمه 
  ..شودمياضافه  به طور خودكار گونهنياآن عضو از خانواده فقط شماره  يبه عبارتتايپ شود. متن 

غيير با ت معمولاًجاي اين شماره در متن تغيير كند (كه  صورتي كهتوجه به اين نكته لازم است كه در 
پس و يا ( خودكارافزار به طور كند) نرمتغيير مكان شكل لزوم پيدا مي مثلاًمكان يكي از اعضاي آن خانواده 
كند. به اين ترتيب ديگر مكان آن عضو از خانواده را نيز اصلاح مي) F9ليد از انتخاب كل متن و فشردن ك

قبل از شكل مزبور اضافه و  جديديك شكل  كهيهنگام مثلاً( نياز به داشتن دغدغه اصلاح شماره درج شده
  وجود ندارد.  شود)يا حذف مي

                                                 
1 Database 
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  ارجاع به يك شكل و يا جدول -3-7-2
استفاده شده باشد، هر  Captionاز ها و يا هر خانواده ديگر از اشياء گذاري شكلبراي شماره صورتي كهدر 

ه ) بجاي اينكبه يك شكل ارجاع شوددر متن  مثلاًبه يك عضو از يك خانواده ارجاع شود (كه جا لازم باشد 
-References/Captions/Crossرا از طريق مسير  كار نياتوان درج گردد، مي آن عضوبه طور دستي شماره 

reference  شود كه يكي از فيلدهاي آن ظاهر مي 6-3 شكل پنجره صورت نياانجام داد. درReference 

type توان عنواني را كه در مرحله قبل براي خانواده مورد نظر تعريف شده است را است. در اين فيلد مي
 Forن خانواده به ترتيب ظهور در متن در پنجره مشاهده و انتخاب كرد. با انتخاب آن عنوان، كليه عناصر آ

which … ) شكل) و انجام تنظيم فيلد  مثلاًظاهر خواهند شد. حال با انتخاب عضو مورد نظر از آن خانواده
Insert reference to معمولاًها ها و جدول(كه براي شكل only label and number شود) و استفاده مي

نما قرار دارد ظاهر ه و يا عنوان عضو مورد نظر از آن خانواده در مكاني كه مكانشمار insertفشردن كليد 
داشتن دگمه كنترل بر روي اين عدد كليك كنيم، خواهد شد. توجه به اين نكته لازم است كه اگر با نگه 

  شود.تعريف شده است) منتقل مي Captionشكل (محلي كه براي اولين بار  محلمكان نما به 

  
  Cross-reference: پنجره 6-3 شكل

  Captionمزاياي استفاده از  -3-7-3
 اين كارنجام ارسد اما هر چند انجام اين همه مراحل براي درج يك شماره در متن زياد به نظر مي

  مزاياي زير را به دنبال دارد:
اي از اضافه كردن شكل و يا جدول در متن ندارد چون مطمئن است در نويسنده هيچ دغدغه -1

 خودكاربه طور  هاآن افزارنرمباشد  هاي) ديگرهاي (جدولشكلنياز به تغيير شماره  صورتي كه
  دهد.انجام مي
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توان ا) ميهها و جدولفهرست شكل مثلاًاز اعضاي يك خانواده ( فهرست گيريدر صورت نياز به  -2
دوباره خانواده  فهرست گيريبعد از  صورتي كهانجام داد و حتي در  خودكاررا به صورت  اين كار

 .را بهنگام كردفهرست توان به سادگي ميتغيير كند 

  هاها و جدولنحوه تهيه فهرست شكل -3-7-4
 مسيرتوان از ها ميو جدول هابراي تهيه فهرست از شكل
References/Captions/InsertTableOfFigures  شودپنجره زير ظاهر مي اين صورت. در نمودانتخاب را .

  ، جدول و يا شكل را انتخاب كنيد:CaptionLablelدر قسمت 

  
  هاها و جدول: تنظيمات لازم براي تهيه فهرست شكل7-3شكل 

وجود دارد كه با باز كردن آن  Caption labelشود فيلدي با نام ديده مي 7-3شكل  كه از طورهمان
 "شكل  "ها با عنوان مثال اگر شكل عنوانبهاست.  رؤيتتعريف شده در متن قابل  captionكليه عناوين 

فهرست تهيه كرد (در مورد تهيه  "شكل"توان از كليه اعضاي خانواده تعريف شده باشند با انتخاب آن مي
توان از اعضاي خانواده جدول فهرست مي "جدول" مثلاًها نيز به طريق مشابه با انتخاب فهرست جدول

  .انجام دادتوان متناسب با نياز مي تهيه كرد) . بقيه تنظيمات را
، Figureثال م عنوانبهها تعريف شده باشد، بنا به دلايلي عناوين مختلفي براي شكل صورتي كهتوجه: در 
Figure_A1  وFigure_A2 توان ابتدا از اعضاي مي هاآن و ... براي تهيه فهرست از همگيFigure  فهرست
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خط فهرست تهيه شده، براي اعضاي نما درست بعد از آخرين تهيه كرده و سپس بلافاصله با قرار دادن مكان
Figure_A1 اند كه فهرست تهيه كرد. در اين حالت دو (يا چند) فهرست مختلف پشت سر هم مرتب شده

  لازم است هر كدام را مجزا بهنگام نمود.  هاآنبراي بهنگام كردن 

  نِوِشتپا توضيحات متن با استفاده از -3-8
توان به صورت مين توضيح را يح خاصي داشته باشد ادر صورتي كه يك عبارت يا واژه نياز به توضي

در بالا و  1بالانويسبه صورت  ايهدر همان صفحه آورد. در اين صورت، عبارت يا واژه توسط شمار نوِشِتپا
  .يح مربوط به آن شمـاره آورده شود، توضنوِِشتپاشود و در ميسمت چپ آن تايپ 

در اولين جايي كه در متن بايد بلكه  نويسي انجام گردد،پانبايد  3هافصلزير و  2هافصل در عناوين
براي دسترسي به تنظيمات  شروع شود. 1ها در هر صفحه بايد از پانِوِشتشود بكار رود. شماره مياستفاده 
مراجعه كرده و بر روي مربع كوچك كه در سمت  Footnotesبه بخش  Referencesي در برگه پانوِشِت

  شود.ظاهر مي 8-3شكل اي همانند راست و پايين كادر قرار دارد كليك كنيد. در اين صورت پنجره

  
 نِوشِتپاتنظيمات : 8-3شكل 

                                                 
1 Superscript 
2 Headings 
3 Sub-headings 
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  در متن فارسي يسيانگل لغاتدرج  -3-8-1
ه غير از د بنباش نِوِشتپايسي بايد در تمامي لغات انگل تن استفاده كنيد واز معادل فارسي لغات در م

آيد و سپس شماره ميآيد و پس از آن مخفف در پرانتز ميمخفف كه اولين بار معادل فارسي آن در متن 
در  در متن استفاده نمود. FLتوان از مي. سپس FL(1پس خور ( با شود مانند خطي سازيميداده  نوِشِتپا

در  يسانگلينام  صورتي كه به هيچ وجه امكان برگرداندن يك نام انگليسي به فارسي وجود نداشت، بايد
  د.ن) نوشته شو يا به خط اصلي ( يانگليسبه  نِوِشتپامتن به خط فارسي و در 

  هالروابط رياضي و فرمو -3-9
، در داخل پرانتز به عدد اندشدهورده در هر فصل به طور جداگانه و به ترتيبي كه در متن آ هالفرمو

 بعد از آن آورده شود. رابطهشماره گذاري شوند به طوري كه شماره فصل در سمت راست و شماره 
صورت گيرد. روشن است كه براي ارجاع به يك فرمول  captionها نيز بايد با استفاده از گذاري فرمولشماره

صفحه و شماره آن در سمت راست صفحه قرار  فرمول در وسطاستفاده خواهد شد.  cross-referenceاز 
  طبق نمونه زير:رد. يگ
)3-1                                  (                                  Vk ||1   

را دنبال  Insert/Text/Objectدر ورد مسير  هافرمولبراي نوشتن  است. 3از فصل  1كه بيان كننده رابطه 
با انتخاب اين گزينه،  را انتخاب نماييد. Microsoft Equation 3.0) 9-3شكل ي باز شده (كرده و در پنجره

  توانيد معادلات رياضي را به راحتي بنويسيد.ده و ميباز ش 10-3شكل ويرايشگر معادله همانند 

  
  ي انتخاب ويرايشگر معادلهپنجره: 9-3شكل 

                                                 
1 Feedback Linearization 
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  : ويرايشگر معادله10-3شكل 

مه اد. اگر دكدر متن ارجاع د )1-3( به معادله شماره Cross referenceتوان با استفاده از ميبراحتي 
  خواهد رفت.)1-3(كليك كنيد، مكان نما به محل معادله  )1-3(كنترل را گرفته و روي 

در  قرارگيري فرمول محلبراي حفظ منطقي بودن ترتيب بيان، دقت كنيد كه به شماره فرمول قبل از 
كنيد  جابجاهاي را كنيد اين كار لازم است، بايد فرمولمياحساس  كه يصورتمتن، اشاره نشده باشد. در 

  فوق قابل انجام باشد. دستورالعملتا 

  خودكار صورتبهها شماره يسازتازهنحوه  -3-10
موقتاً در  هاآنهاي شماره هاآن، جداول و يا پس از كپي كردن مجدد هاشكلپس از جابجايي معادلات، 

را  هاشمارهي نگراني ندارد و هر زمان كه تمايل به مرتب نمودن ماند. اين جامقادير قبلي خود باقي مي
 F9داشتيد كافي است تمامي آن بخش از متن را كه در آن تغييراتي داده شده انتخاب كنيد و سپس كليد 

  را بزنيد. F9مه را فشار دهيد و سپس دگ Ctrl+Aمه فايل دگ كلدر  يسازتازهبراي را بفشاريد. 

  نوِِشتپايانبا استفاده از متن در  مرجع دهينحوه  -3-11
اشاره شود. چنانچه در داخل متن از  اندفتهگركه مورد استفاده قرار  يراجعلازم است در متن به كليه م

بي مراجع به ترتيگردد. و مرجع ذكر باز  ايهمطلبي نقل شود بلافاصله پس از خاتمه جمله كروش رجعيك م
 دهي مرجع د.ونذكر ش راجعبه ترتيب شماره در فهرست م و شماره گذاري شوند اندشدهورده كه در متن آ

شود بكار ميبلكه در اولين جايي كه در متن استفاده  انجام گيرد هافصلزير  و يا هافصل نبايد در عناوين
  رود.

توان به بخش مي 2013مايكروسافت ورد  افزارنرمتوليد شده در  docx هايفايلدر 
Reference/Citation  .قابل استفاده  افزارهاي نرمنسخهتمامي  كه براي ترابتدايي ساده و راهامّا مراجعه كرد

شوند، ا شماره ذكر ميبراي حالتي كه مراجع در متن ب 1نوِشِتپايان تعريف كردن مراجع را با استفاده از است،
  .است

                                                 
1 Endnote 
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  درج شماره مرجع براي اولين بار -3-11-1-1
(كه در اغلب موارد در مقدمه و  شماره مرجع درج گردد اولين بار در مكاني كه لازم است اين كاربراي 

 سمت پايين با كليك كردن بر روي مربع كوچك واقع شده در گوشهمروري بر كارهاي انجام شده است) 
  را ظاهر كنيد. endnoteپنجره 11-3شكل  مطابق References/Footnoteراست 

  
 Endnoteآوردن پنجره  برايسمت راست  نيفشردن مربع كوچك پاي: 11-3شكل 

  نشان داده شده است: 12-3شكل  تنظيمات لازم براي اين پنجره در

  
  : تنظيمات لازم براي درج مراجع12-3شكل 
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آن به گردد. بعد از اي ظاهر مينما وجود دارد شمارهدر مكاني كه مكان Insertحال با فشردن دگمه 
نما به انتهاي متن منتقل شده و لازم است در آنجا اطلاعات مرجع مطابق فرمت مورد مكان خودكارطور 

بعد از  Tabو يك لازم (مثل []  كاراكترهايشماره بايد بقيه  جزبهنظر درج گردد. لازم به ذكر است كه 
توان به شماره مورد نظر در كليك كردن روي شماره مرجع مي دو باربا  .به طور دستي تايپ گردند)كروشه 

  متن سوييچ كرد.
) تا شماره Shift-o, Shift-iكروشه فارسي تايپ شود ( بايد به صورت توجه كنيد كه كروشه در متن

  مرجع نيز فارسي باشد. اماّ در فصل مراجع، براي مراجع انگليسي، كروشه بايد انگليسي تايپ شود.

  از شيوه ذكر مرجع در فهرست مراجع يهايمثال -3-11-1-2
مجلّه اينترنتي  ،]3[ صورتبهمجلّه ، ]2[ صورتبه نترنتيكتاب در ا ]،1[ صورتبهنحوه مرجع دهي كتاب 

استاندارد و گزارش فني ، ]6[ صورتبهاختراع ثبت شده  ،]5[ صورتبهمقاله كنفرانس  ،]4[ صورتبه
عددباشد. با بردن ماوس روي هريك از مي ]8[ ا رساله دكتراي ارشد يكارشناس ان نامهيپا، و ]7[ صورتبه

با نگه داشتن دگمه كنترل و فشردن  يابد. همچنينهاي بالا اطلاعات آن مرجع روي يك پنجره نمايش مي
  رود.مي نوِشِتدر قسمت پايان نما به محل مرجع فوق در فصل مراجعماوس بر روي عدد داخل كروشه مكان

  ره براي مرتبه دوم به بعددرج شما -3-11-1-3
استفاده  Cross referenceهاي دوم به بعد براي ارجاع به يك مرجع درج شده بايد از روش براي مرتبه

  انتخاب شود. Endnoteعبارت  Reference typeكرد. براي ديدن ليست مراجع بايد در پنجره 
با نگه داشتن  .دهيمارجاع  ]1[ بار به مرجعبراي دومين  گونهاينتوانيم مي Cross-reference با  مثلاً

اين اگر گرديم. ميدگمه كنترل و فشردن ماوس بر روي عدد داخل كروشه به اولين محل مرجع دهي باز 
ميمنتقل مراجع  فصلنما به محل مرجع فوق در را روي اولين محل مرجع دهي انجام دهيم، مكان كار
  .شود
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  هاي تعريف شده و موارد استفاده هر كدامسبك  - أ ضميمه
  توان مشاهده نمود:مي 1-أجدول  اند را درهايي كه در اين متن تعريف شدهسبك

  هاآنهاي تعريف شده و موارد استفاده سبك :1-أجدول 
  سبكنام   موارد استفاده
 Caption_Figure هاعنوان شكل
 Caption_Table هاعنوان جدول

 معادله معادله نوشته شده
 Equation_Number شماره معادله نوشته شده

Glossary واژه نامه

 Heading 1-5 5تا1حودر سطهازير فصلوهافصلعناوين
 Heading 6  كه نبايد در فهرست مطالب بيايند"داورانهيئتتاييديه"عناويني مانند 

 Heading_Appendix  هاعنوان ضميمه
 Heading_centered  هافهرست عناوين

 Heading_Ref  عنوان فصل مراجع
ها و مواردي كه نياز به براي عنوان چكيده، كليد واژه، تعاريف، قضايا، مثال

 Label  شود) دارند استفاده ميBold( ضخيمقلم 

NewParagraph در متنپاراگراف جديد

 Normal شودبراي نوشتن ادامه يك پاراگراف استفاده مي
Notation هاو نشانهعلائمفهرستمتن

Numbered Items در متنشدهگذاريشمارههايپاراگراف

Figures متنداخلهايشكل

 Tables  متن داخلهاي جدول
Title Page Names  ام دانشجو و استاد راهنما و ...)ها در صفحه نخست (مانند ننام

TOC_Table  شودفهرست مطالب (و مشابه آن) اعمال مي بالاي
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  رديگ فايل به فايل يك در موجود هايسبك برداري كپي نحوه  - ب ضميمه
هاي تعريف شده در يك فايل براي اعمال روي متن فايل گاهي اوقات ممكن است نياز شود كه از سبك

ايل ديگر ها از يك فايل به فمايكروسافت ورد قابليتي براي كپي كردن سبك افزارنرمديگر استفاده كرد. در 
دنبال شده. سپس دكمه  View/Macros/View Macrosزم است مسير وجود دارد. براي دسترسي به آن لا

Organizer .انتخاب شود  

 
 ها از يك فايل به فايل ديگركردن سبك: كپي1 -شكل ب

موجود در  هايفايل Close File. با فشردن كليدهاي شودديده مي Toو  Inدر پنجره فوق دو بخش 
  پاك خواهد شد. در اين حالت پنجره به صورت زير ظاهر خواهد شد: To  و Inهاي پنجره

  
  ها از يك فايل به فايل ديگر: تنظيمات لازم براي كپي كردن سبك2 -شكل ب
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و مقصد را بار نمود.  مبدأتوان دو فايل در هر دو سمت پنجره فوق مي Open Fileهاي با فشردن دكمه
صورت كليه سه عمل اين هاي موجود در دو فايل نشان داده خواهند شد. در كليه سبك اين كاربعد از 
Copy ،Delete  وRename هاي مورد نظر از يك فايل هاي هر فايل و انتخاب سبكتوان براي سبكرا مي

  و كپي در فايل ديگر را انجام داد.
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  pdf نحوه مناسب توليد فايل  - ج ضميمه
بدون مجوّز  يهافونت(حتي  هافونتفارسي كه تمامي  از يك متن  pdfبهترين روش براي توليد فايل 

درايور چاپ پست  استفاده از يك دينمايمتوليد  را و فايلي با حجم حداقل كنديمه يتكثير) را در خود تعب
 افزارنرمرا توليد كند. سپس با استفاده از  ps با پسوند كه بجاي چاپ واقعي، يك فايل باشديم 1اسكريپت

Adobe distiller به يك فايل  هاآنتوان براحتي ميpdf از مزاياي ديگر اين روش تبديل نمود.حجم كم، 
  .باشديمهنگام چاپ واقعي  بهعدم بروز اشكال جابجايي حروف فارسي 

 Adobeي رنگ ، درايور چاپ پست اسكريپتودشتوصيه مي اًيقوكه استفاده از آن  يكي از بهترين درايورها
  به لينك: ديتوانيمبراي دريافت آن  .باشديم

http://www.adobe.com/support/downloads/product.jsp?product=44&platform=Windows 

ژنريك و به فرم فوق ايور رمناسب براي تبديل د ppdفايل يك براي دريافت  مراجعه نماييد. همچنين
  لازم براي نصب به لينك: يهادستورالعمل

http://www.ep.ph.bham.ac.uk/general/printing/winsetup.html 

  مراجعه نماييد.

                                                 
1 Postscript printer driver 
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  افزار ويراستياراستفاده از نرم  - د ضميمه
 طراحي انزبپارسي كاربران یاي براي مايكروسافت ورُد است كه براي استفادهافزونه» ويراستيار«افزار نرم
 و ذاري،گنشانه و ويرايشي اشتباهات املايي، خطاهاي اصلاح به توانمي ويراستيار هايقابليت از. است شده
ی توانيد در صفحههاي ويراستيار را ميقابليت كامل فهرست. كرد اشاره پارسي متون استانداردسازي نيز

ه آدرس اينترنتي توانيد بافزار ميي اين نرمبراي دانلود آخرين نسخه .ببينيد ي ويراستيارهاقابليت
 http://www.virastyar.ir .مراجعه نماييد  

ي خود را قبل از به منظور رفع ايرادات نگارشي و املايي، لازم است تمامي دانشجويان متن پايان نامه
صب افزار با ننرمافزار ويراستيار به دقت بررسي كنند. اين تحويل دادن به استاد راهنما با استفاده از نرم

شود. اين زبانه در شكل افزار ورد اضافه ميدر نرم Virastyarي جديد به نام افزار ويراستيار، يك زبانهنرم
  زير نشان داده شده است.

  
  افزار وردي ويراستيار در نرمزبانه: 1-شكل د

دو بخش لازم است توسط گذاري است. اين هاي ويراستياري و نشانهويراستيار داراي بخش افزارنرم
ستيار افزار ويراي مهم در نرمنامه مورد استفاده قرار گيرند. نكتهدانشجويان براي رفع ايرادات احتمالي پايان

افزار ويراستيار به عنوان ايرادات نگارشي مطرح اين است كه دانشجو نبايد تمامي مواردي كه توسط نرم
كل ، يك پنجره مطابق شكه بخش ويراستياري انتخاب شودر صورتيشود را قبول كند. به عنوان مثال، دمي

د. سرهم نوشته شو» مورد استفاده«افزار پيشنهاد كرده است كه عبارت در اين پنجره، نرمشود. زير ظاهر مي
فزار ادر حالي كه اين پيشنهاد اشتباه است. از اينرو، دانشجو بايد تك تك موارد پيشنهادي توسط اين نرم

  ررسي نموده و تنها مواردي را كه درست هستند اعمال كند.را ب
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  افزار ويراستياراي از پيشنهادات اشتباه در نرم: نمونه2-شكل د
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  شفاهي نكات قابل توجه در ارائه  - ه ضميمه
  :نامه نكات زير را در نظر بگيريدپايان از در جلسه ارائه سمينار يا دفاع

  رعايت شود.مدتّ زمان اعلام شده براي ارائه دقيقاً  -1
 برابر زمان داده شده به دقيقه باشد.  2/1حداكثر يك تا  دهاياسلاتعداد  -2
  مثلاً اسلايدها در پايين ( كلو شماره اسلايد از  كدامداراي عنوان در بالاي هر  هااسلايد -3

  باشد. )"25از  6"
سلايد و تلاش شود تعداد خطوط در يك ا استفاده شودتا حد ممكن بزرگ  ياقلمهاز سعي شود  -4

  خط تجاوز نكند. 6تا  5از
باشد. (براي تبديل رنگ متن معادلات به  تيرهبا رنگ  هاقلمو  روشنزمينه  بابهتر است اسلايدها  -5

  استفاده نماييد.) recolor تيقابلرنگ دلخواه بايد از 
  گردد. دار استفاده 1يا بولت دارشماره صورتبهاز عبارات ناقص كوتاه  ،بجاي جملات كامل -6
 .شدگيري باراي فهرست مطالب و نتيجهدا -7
  .در ادامه تحقيقات در زمينه مورد بحث ارائه گرددراهكارهاي قابل انجام فهرست  -8
 ارائه شود.و مقالات ارسال شده  هاينوآورفهرست  نامه،پايان دفاع در -9

                                                 
1 Bullet 
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  انگليسيارسي به پواژه نامه 
فباي به ترتيب حروف ال ارسي به انگليسيپدر واژه نامه  باركيشده در متن بايد  يتمامي لغات پانويس

توانيد از منوي مي اين كار انجام براي جدول زير از راست به چپ آورده شود. صورتبهفارسي 
View/DocumentView  آيكونDraft  را انتخاب كرده و سپس از منويReferences/Footnotes  آيكون

ShowNotes  ِشت، وِ ها را يكجا ببينيد. با فشردن ماوس بر روي هر پانِشتوِرا انتخاب نماييد تا بتوانيد كليّه پان
توانيد عبارات را تك تك كپي نماييد. سپس ميمعادل فارسي آن در متن در پنجره اصلي قابل رؤيت است و 

 صورتبهدر نهايت، و  ،نماييد يسازمرتبرا به ترتيب حروف الفباي فارسي  هاآنبرنامه اكِسل توانيد با مي
  مايكروسافت ورد باز گردانيد. افزارنرميك جدول به 

  
Superscript بالانويس  
Footnote پانوِِشت 

Endnote نوِشِتپايان 

Database پايگاه داده 

Single line تك سطر  
Feedback 

Linearization خطي سازي با پس خور 

Sub-headings هازير فصل 

Styles سبك 

Gutter شيرازه 

Template file فايل الگو 

Headings هافصل 

Font قلم 
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  ارسيپواژه نامه انگليسي به 
ست آورده از چپ به را وبه ترتيب حروف الفباي انگليسي اينجا لغات پانويسي شده بايد در مشابه  طوربه
  شود.
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Abstract  
In this thesis, we … 
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