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  ديباچه

شنگاه تهران مي باشد. بدنه اصلي دستور هاي دا ها و گروه نگارش اين دستورالعمل به همراه فايل تمپليت، تلاش مشتركي از دانشكده
 العمل حاضر توسط اساتيد گروه عمران ( دكتر قرباني، دكتر بهنيا، دكتر نائيني، دكتر غياثي، دكتر قرباني، دكتر نظيف، دكتر هروي، دكتر

كرامتي و با همكاري دكتر تهيه شده است. فايل تمپليت نيز توسط دانشكده صنايع  1391توكليان، دكتر فاخر و دكتر نظيف) در سال 
در يك راستا مورد  –دستورالعمل و فايل تمپليت  -اين دو مجموعه . با تلاش نهايي دانشكده صنايع، تهيه شد  1390قادري در سال 

 است.  آمده ي واحد براي استفاده دانشجويان فني مهندسي دانشگاه تهران به وجود  بازنگري قرار گرفته و در نهايت يك مجموعه
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 بخش هاي اصلي يك پايان نامه .1

 :است زير هاي بخش داراي ترتيب به معمول طور به رساله يا نامه پايان يك

  فارسي به جلد روي زركوب فرم -1
 )جلد روي مندرجات( فارسي به جلد داخلي فرم -2
 الرحيم الرحمن…ا بسم -3

  رساله/نامه پايان از دفاع ي جلسه داوران هيأت ي تأييديه -4
  اثر اصالت تعهدنامه -5
  نتايج مالكيت و تكثير و چاپ حق -6
 (اختياري) تقديم -7

 (اختياري) قدرداني و تشكر -8

 واژه) 300(خداكثر  فارسي به نامه پايان چكيده -9

 (شامل عناوين اصلي و فرعي، عنوان كتاب نامه، و عنوان پيوست ها) مطالب فهرست -10

 (در صورت وجود) اشكال فهرست -11

 (در صورت وجود) جداول فهرست -12

 (در صورت وجود) اختصاري ئمعلا فهرست -13

 :شوند مي آورده فصل يك قالب در قسمت هر كه نامه پايان اصلي بدنه -14
 مقدمه -1

 تحقيق پيشينه يا  شده انجام مطالعات بر مروري  -2

   ها داده و تحقيق روش  -3

 ) ها يافته( نتايج -4

 پيشنهادها يا  آتي مطالعات با همراه گيري نتيجه و بحث -5

 )دانشكده نظر اساس بر( شده ارائه مقالات ليست -15
  مأخذ و منابع فهرست -16
 (در صورت وجود) ها پيوست -17

 واژه) 300(خداكثر  انگليسي به چكيده -18

  انگليسي عنوان صفحه -19
 جلد پشت -20
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  جلد عطف -21

 طرح بندي صفحات .2

ه هاي بالا و پايين كاغذ، ب تدوين شود و به صورت دورو چاپ و صحافي گردد. حاشيه A4پايان نامه بايد در قطع كاغذ 
 25ميليمتر و براي سمت آزاد برابر  35ميليمتر و حاشيه چپ و راست كاغذ براي سمت صحافي شده  25و  35ترتيب برابر 

 بسم، فارسي به جلد داخلي فرمنامه (شامل  هاي ابتدايي و انتهايي پايان شايان ذكر است كه صفحه ميليمتر مي باشد.
 قدرداني و تشكر، تقديم، نتايج مالكيت و تكثير و چاپ حق، اثر اصالت هدنامهتع، داوران هيأت ي تأييديه، الرحيم الرحمن…ا

 ) نياز است كه به صورت يك رو چاپ گردند.چكيدهو 

 توجه : 

هاي با حاشيه بيشتر، صحافي  هاي چپ و راست صفحات به صورت يك در ميان بايد عوض شود تا فقط كناره الف) حاشيه
 .گردد

 فرد آغاز گردد.ب) شروع هر فصل از صفحه 

 اي مستقل براي عنوان فصل اختصاص يابد.ج) نبايد صفحه

 متن فارسي . 3

واحد كوچكتر از  2يا 1و اندازه قلم لاتين، بسته به نوع قلم، بايد  14اندازه قلم فارسي به كار رفته براي نگارش متن  -
با قلم لاتين  14ال قلم فارسي لوتوس ها هم اندازه باشند (به عنوان مث قلم فارسي تعيين گردد تا تمام نوشته

 هخواني دارد) 12تايمزنيورومن 

 واحد كوچكتر از متن اصلي باشد. 2اندازه قلم پاورقي بايد  -

 نوع قلم فارسي، لوتوس يا نازنين و نوع قلم انگليسي، تايمزنيورومن باشد. -

 ) باشد.single line 1,15تك خط ( 15/1ميليمتر تا  10فاصله بين خطوط  -

 سطر گنجانده شود. 22هر صفحه حدود در  -

 تا يك سطر خالي باشد ولي بعد از آن نياز به فضاي خالي اضافي نيست. 5/0بين پاراگراف ها، حدود  -

 بين تيترهاي اصلي و فرعي كه در دو سطر متوالي مي آيند، نياز به فضاي خالي اضافي نيست. -

هاي كسري در متن مجاز است ولي بايد  اردادن اعداد يا عبارترابطه و معادله ها نبايد در ميان متن ارائه شوند. قر -
 ) نوشته شود تا فاصله بين خطوط تغيير نكند./خط كسري با خط كج (

 در صفحه ابتداي هر فصل، يك سوم ابتداي صفحه به عنوان فضاي خالي در نظر گرفته شود. -

سطري) يا  3يا  2اي خيلي كوتاه (مثل ه تعداد سطرهاي پاراگراف ها متناسب با هم باشد. داشتن پاراگراف -
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 هاي خيلي بلند (حدود يك صفحه) مطلوب نيست. پاراگراف

كلمات انگليسي در متن استفاده نشوند. تنها در صورت لزوم معادل انگليسي كلمات در داخل پرانتز ارائه شود. البته  -
 شود. در هر حالت، قرارگيري معادل انگليسي در پاورقي توصيه مؤكد مي

در متن ايرادي ندارد ولي بايد معادل كامل انگليسي آنها در  ASTMيا  ASCEرارگيري علامتهاي اختصاري مثل ق -
 اولين بار در پاورقي بيايد.

 باشد. MATLABافزار مثل  قرارگيري اسامي تجاري در متن به صورت انگليسي مجاز نيست مگر اينكه نام نرم -

امل نقطه، علامت سؤال، ويرگول و ...، بايد بدون فاصله از حرف قبلي و هاي نقطه گذاري (نگارشي) ش كليه علامت -
 با يك فاصله از حرف بعدي درج شود.

 بين كلمات مجزا و همچنين بين حروف اضافه و ربط (مثل و، كه، يا) با ساير كلمات يك فاصله درج شود. -

 ا يك فاصله از حرف بعدي درج شود.پرانتز باز، كروشه باز، و موارد مشابه با يك فاصله از حرف قبلي و ب -

تنيده درست ولي پيش تنيده غلط  پيشوندها و پسوندها بدون فاصله از كلمه مربوط درج گردند. براي مثال پيش -
 است زيرا در حالت دوم پيش و تنيده فاصله خالي درج شده است.

 در بين بخشهاي مختلف كلمات مركب مثل شماره گذاري فاصله خالي درج نشود. -

عدادي كه مربوط به فرمول يا شكل و جدول نيستند در متن به صورت فارسي باشند. البته بهتر است اعداد مربوط ا -
 به شكلها و جدولها هم فارسي باشند.

 شماره صفحات به فارسي نوشته شوند. -

شروع تمام شكلها و جداول و روابط رياضي به صورت مستقل شماره گذاري شوند. شماره آنها با شماره فصل  -
 شود.

 براي اشاره به شماره شكلها، جداول و روابط در متن نياز به پرانتز نيست. -

نام محققين بدون ذكر لقب آقا، خانم، دكتر و ... ذكر شود. نام افراد غيرايراني به صورت فارسي ذكر گردد و نام  -
 لاتين آنها در اولين استفاده در پاورقي ذكر شود.

 جمع در متن توصيه نمي شود. آوردن ضمير اول شخص مفرد يا -

 ) مثالهاي متعددي براي حروف چيني درست و نادرست ارائه شده است.1در جدول (

 مقايسه شيوه درست و نادرست حروف چيني متن -1جدول 

 نادرستدرست
 ميشود، مي شود شود مي
 تكيه گاه گاه تكيه

 ... است . ...است.
 ؟ آيا ...... چگونه است  ... چگونه است؟ آيا ...

 ... چگونه است ؟آيا ...
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 مثلا ، در مثلا، در
 مثلا ،در
 مثلا،در

 تكيه گاه ها ها گاه تكيه
 تكيه گاه ها

 رضايت بخش بخش رضايت
 انتگرال پذير پذير انتگرال

 نرم افزار افزار نرم
 طبقه بندي بندي طبقه

 اين روش ( كه ... اين روش (كه ...
 اين روش) كه ...

 ) ارائه 1997...  ) ارائه1997... 
 )ارائه1997... 

 به ... [1]مرجع به ... [1]مرجع 
 به ...[ 1]مرجع 
 به ... [1 ]مرجع 
 به ... [ 1]مرجع 
 به ... [ 1 ]مرجع 

 درروش در روش
 ودر نتيجه : و در نتيجه:

 ودرنتيجه :
 و درنتيجه :
 و در نتيجه :

 ... 2008در سال  ...2008در سال 
 آقاي دكتر حسيني در تحقيق خود ... تحقيق خود ... حسيني در

 دكتر حسيني در تحقيق خود ...
 نشان داد كه ... Wang (2006) ) نشان داد كه ...2006ونگ (

Wang )2006... نشان داد كه ( 
 ) نشان داد كه ...2006آقاي ونگ (

 راهها، راه ها ها راه
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 روابط و معادلات رياضي .4

 زير بايد رعايت گردد: نكاتابط و معادلات رياضي، در حروف چيني رو

 ، ...)α,Ѳ,Mمتغيرها: ايتاليك (مثال :  -

 )Bبردارها و ماتريس ها: به صورت بولد و غيرايتاليك (مثال ماتريس  -
 اعداد، پرانتز، كروشه و آكولاد: معمولي -

 توابع رياضي: با حروف كوچك و به صورت معمولي -

 گردد. ملاحظه 2به عنوان مثال، جدول 

 شيوه حروف چيني توابع رياضي -2جدول 

 نادرستدرست
f(x)=2 x 

Sin sin, Sin, Sin 
LogLog 
MaxMax 

 

 در نحوه ارائه روابط در متن موارد زير مدنظر قرار گيرند:

 استفاده شود. Math Typeيا  Microsoft Equationافزارهاي  براي نگارش روابط از نرم -

گذاري شوند. شماره روابط با شماره فصل شروع شود و خط تيره بين شماره فصل و  ايد شمارهتمام روابط رياضي ب -
 شماره فرمول در آن فصل بكار رود.

چين تنظيم شوند. شماره رابطه در سمت راشت رابطه و با فاصله مناسب  چين يا چپ روابط رياضي به صورت وسط -
 و يكنواخت در كل متن قرار گيرد.

 واحدها

 ه به اعداد و مقادير در متن موارد زير را مدنظر قرار دهيد:در اشار

مورد استفاده قرار گيرند. سانتيمتر كه در نوشته هاي فارسي هنوز  SIنامه يا رساله سيستم واحدهاي  در نگارش پايان -
 نيست و توصيه مي شود از متر يا ميليمتر به جاي آن استفاده كنيد. SIمتداول است، واحد 

 ).50kN، نه kN 50كميت و واحد بايد يك فاصله خالي درج شود. (مثال: بين مقدار  -
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ها با حروف كوچك نوشته مي شود مگر آن كه واحد مورد نظر جز اسامي خاص باشد (مثل پاسكال  واحد كميت -
Pa  يا نيوتنN) همچنين مگا .(M) براي جلوگيري از اشتباه شده با متر (m.با حرف بزرگ نوشته مي شود ( 

 ارائه شده است. 3چيني بعضي از واحدها در جدول  صحيح حروف نحوه -

 شيوه حروف چيني واحدها -3جدول 

 نادرستدرستواحد
 kNKN, Kn كيلونيوتن
 PaPa پاسكال
 mM متر

 MmMm ميليمتر
 MPaMpa مگاپاسكال

 Secيا  sec Sيا  s ثانيه
 

 قالب شكلها و جدولها و عناوين آنها -5

 لها و جدولها در متن موارد زير بايد مدنظر قرار بگيرند:در ارائه شك

ها بايد داراي عنوان باشند. عنوان هر شكلي در پايين آن و عنوان هر جدول در بالاي آن ذكر  تمامي اشكال و جدول -
شود. اگر شكل يا جدولي از مرجعي گرفته شده است، بايد در عنوان شكل يا جدول به آن مرجع اشاره داده  مي
 ود.ش

ها با توجه به شماره فصل و شماره شكل يا جدول انجام مي گيرد. براي مثال،  ها و جدول شماره گذاري شكل -
نامگذاري مي گردد. در صورت تمايل مي توانيد كل شماره را  5-2پنجمين شكل از فصل دوم به صورت شكل 

ست، هر قسمت به صورت (الف)، (ب) و ) در داخل پرانتز قرار دهيد. چنانچه شكلي داراي چند قسمت ا5-2مثل (
 ... مشخص گردد، در عنوان شكل هم عنوان همه قسمتها ذكر مي شود.

 همه شكلها و جدولها بايد در متن مورد ارجاع قرار داده شوند و توضيح و توصيف كافي در مورد آنها ارائه گردد. -

 ره آنها در متن باشد.ها بايد بعد از اولين اشاره به شما ها و جدول محل قرارگيري شكل -

ها، نمودارها، نقشه ها و عكسها نبايد مستقل از هم باشد. تمام آنها با عنوان شكل و به ترتيب اشاره در  شماره شكل -
 متن شماره گذاري شوند.

 اشكال بايد داراي كيفيت مناسب براي چاپ باشند و متن يا اعداد آنها داراي اندازه متناسب با متن اصلي باشند. -

 نمودارها بايد محورها داراي عنوان و واحد باشند.در  -

 ) باشند.legendشكلها بايد واضح  در صورت نياز داراي راهنما ( -
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شكلها تا حد امكان بايد به نحوي تهيه شوند كه در صورت چاپ سياه و سفيد نيز علائم و نشانه هاي بكار رفته در  -
 آنها قابل تشخيص باشند.

ورت وسط چين تنظيم شود. البته متن داخل هر ستون جدول مي تواند راست چين يا كل جدول بايد در متن به ص -
 وسط چين باشد.

 ن جدول بايد در سمت راست جدول قرار گيرد.واولين ست -

 اندازه حروف جدول بايد يك يا دو اندازه كوچكتر از متن اصلي باشد. -

 اشاره به مراجع در متن -6

پايان نامه بايد در متن مورد ارجاع قرار گيرند و در فهرست مراجع، جزئيات كامل آنها  تمامي مراجع مورد استفاده در تدوين
 ذكر گردد. ارجاع در متن بايد مطابق با يكي از دو الگوي زير باشد :

 )1ذكر نام نويسنده و سال نشر در متن (سبك هاروارد -1
 در اين الگو، فهرست مراجع بر اساس حروف الفبا تنظيم مي گردد.

 )2ع به مرجع به كمك شماره در متن (سبك ونكوورارجا -2
در اين الگو شماره هر مرجع به ترتيب ظاهر شدن آن در متن در داخل كروشه قرار مي گيرد. فهرست مراجع نيز بر 

 اساس شماره مرجع (نه حروف الفبا) تنظيم مي گردد.

جمله بندي فارسي داشته باشد. در اينجا با فرض  تهاي مختلف در صرف نظر از دو روش بالا، اشاره به مرجع مي تواند حال
نامه ارائه شده است. توجه كنيد كه اشاره به مراجع  هايي از نحوه اشاره به مراجع در متن پايان استفاده از سبك هاروارد، حالت

ثال ذيل در حالت به شرح مندرج در م 4در متن با اشاره به آنها در فهرست مراجع در پايان گزارش فوق دارد. اغلب 
 هاي فارسي وجود دارد: بندي نوشته جمله

)، نيز اين نكته را Jones 1985) اشاره كرده است، عامل دما بسيار مؤثر مي باشد. نظريه جونز (1357همانطور كه حسابي (
هي تصديق مي كند. البته بعدها مشخص شد كه توجه به عامل دما بايد در شرايط كنترل رطوبت، صورت گيرد (جهانشا

 ).Clarke 1998). در اين زمينه رابطه رياضي مهمي نيز پيشنهاد شده است (1374

)  1357در متن بالا، چهار مثال از حالتهاي اشاره به مراجع در متن جمله هاي فارسي وجود دارد. دو مورد اول يعني حسابي (
تي از جمله فارسي مي باشد. توجه كنيد كه در )، مثالهايي از آوردن اسم محقق در جمله و به عنوان قسمJones 1985جونز (

 هر دو مثال كلمات حسابي و جونز بخشي از جمله هستند.

نمي توانيد اسم محقق خارجي را به لاتين در متن جمله فارسي بياوريد. همچنين نمي توانيد از آوردن نام به لاتين صرف نظر 
) بدون آوردن اسم محقق، به عنوان Clarke 1998و همچنين ( )،1374كنيد. دو مورد دوم در متن بالا يعني (جهانشاهي 

                                                            
١ Harvard 
٢ Vancouver 
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قسمتي از جمله است. در اين حالات لازم نيست نام محقق خارجي به صورت فارسي در جمله بيايد. هر يك از اين روشها 
 را مي توان براي اشاره به مراجع در متن استفاده كرد.

ي مجاز است كه در داخل پرانتز آمده باشد. البته توصيه مي شود كه تا به طور كلي آوردن نام انگليسي مؤلف مرجع در صورت
حد امكان از عبارتهاي انگليسي داخل پرانتز هم استفاده نشود. يعني در صورت استفاده از روش هاروارد براي اشاره به مراجع 

ا اينكه به پاورقي منتقل كنيد كه روش دوم در متن مي توانيد نام انگليسي را به صورت مثالهاي بالا در داخل پرانتز بياوريد ي
 توصيه مي گردد.

) داراي دو مقاله در سالهاي متفاوت است. در اين صورت در روش هاروارد Jones 1991 & 2001گاهي يك مؤلف مثل (
سال باشند، مي توان به صورت ذكر شده به آن مراجع اشاره كرد. البته اگر يك مؤلف و يا چند مؤلف داراي دو مقاله در يك 

پس از  bو  a) باشند، بايد با حروف Jones et al. 1991به نحوي كه نحوه اشاره به آنها در متن يكسان باشد، مثلاً هر دو (
) ذكر مي شود و به همين ترتيب نيز در فهرست مراجع به آنها Jones et al. 1991aسال آنها را متمايز كرد. براي مثال (

 اشاره مي شود.

نويسندگان تا حداكثر دو نفر باشد، نام هر دو نويسنده ذكر مي شود ولي براي بيش از دو نفر فقط نفر اول ذكر مي  اگر تعداد
 ).1385) و يا جهانبخش و همكاران (Jones et al. 1991شود. براي مثال (

ر اين روش نياز به درج نام غير از روش هاروارد مي توانيد از روش ونكوور براي اشاره به مراجع در متن استفاده كنيد. د
 مؤلف نيست و فقط شماره مرجع در فهرست مراجع را در داخل كروشه ذكر مي كنيد.

 مثالهاي قبلي در اينجا با روش ونكوور بازنويسي شده است:

مي كند. نيز اين نكته را تصديق  [2]اشاره كرده است، عامل دما بسيار مؤثر مي باشد. نظريه جونز  [1]همان طور كه حسابي 
البته بعدها مشخص شد كه توجه به عامل دما بايد در شرايط كنترل رطوبت، صورت گيرد  نيز اين نكته را تصديق مي كند. 

در اين زمينه رابطه رياضي  .[3] البته بعدها مشخص شد كه توجه به عامل دما بايد در شرايط كنترل رطوبت، صورت گيرد
 .[4]مهم هم پيشنهاد شده است 

تن يا عبارتي از يك مرجع، بدون هيچ تغييري بازنويسي مي شود، تنها ذكر مرجع كافي نيست و بايد آن متن يا عبارت اگر م
 در داخل علامت نقل قل بيايد.

 برخي اشتباهات رايج در روش اشاره به مراجع در ادامه ارائه شده است:

 ) توصيه نمي شود.1988بكارگيري روابط اشمرتمن ( – )iمثال (

برمي خوريم. چگونه  Schmertmanر مقاله اصلي اشمرتمن به انگليسي نوشته شده باشد، در فهرست پاياني مراجع به اگ
خواننده مطمئن باشد كه اين دو مرجع يكسان هستند؟ در اين حالت آوردن نام به لاتين در داخل پرانتز و يا به صورت 

) مربوط به مرجعي 1988در صورتي درست است كه اشمرتمن ( پاورقي ضروري است. اشاره به مرجع به صورت بالا فقط
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 ترجمه شده به فارسي باشد.

 كاستي هايي دارد. Clarkeروابط  -)iiمثال (

جمله بالا فارسي است و نمي تواند قسمتي از آن انگليسي باشد. مگر آنكه نام انگليسي مربوط به علامت يك متغير يا نظاير 
 كلارك به فارسي بيايد و نام انگليسي به همراه سال در داخل پرانتز باشد.آن باشد. پس در اينجا بايد 

 فهرست مراجع .7

 فهرست كامل مراجع بايد در انتهاي پايان نامه بيايد و شكل ظاهري هر مرجع با توجه به نوع آن، بايد به شكل ذيل باشد.

 مقاله مجله

 ه، نام مجله، جلد و شماره مجله و شماره صفحات باشد.بايد شامل نام نويسنده يا نويسندگان، سال، عنوان مقال

 براي مثال :

 Feng. M.Q., and Zhang, R.  (1997). Wind‐induced vibration characteristics of Nunjing 

tower, International Journal of Non‐Linear Mechanics, 32(4), 693‐706. 
با حروف بزرگ نوشته مي شود ولي حرف اول تمام كلمات عنوان محلفه با توجه كنيد كه فقط حرف اول از عنوان مقاله 

حروف بزرگ نوشته مي شود. البته حروف اضافه و تعريف با حروف بزرگ شروع نمي شوند. خوب است عنوان مجلات با 
 حروف كج نوشته شوند. براي نوشتن شماره مجله و صفحات مي توانيد روش زير را بكار بريد.

 Huchs, B., and Tomas, B.E.  (2005). New  concepts of  relational database, Computer 

Science, Vol. 7,No. 3, pp. 118‐125. 

مهم اين است كه تمام اطلاعات را ذكر كنيد و همچنين شكل يكساني براي كليه مراجع بكار ببريد. مقاله فارسي، به صورت 
 زير نوشته مي شود:

 ) .130الي  118، ماهنامه فرد، سال پنجم، شماره هشتم، صفحات ”شي نو به آيين دادرسينگر“) 1384فرهادي، ب. 

 مقاله كنفرانس

اين نوع مراجع بايد شامل نام نويسنده يا نويسندگان، تاريخ برگزاري كنفرانس، عنوان مقاله، نام كنفرانس، شماره صفحات يا 
 براي مثال :شماره مقاله و شهر و كشور محل برگزاري كنفرانس باشد. 

 Garrett, D.L. (2003). Coupled analysis of floating production systems, Proceedings of 

the International Symposium on Deep Mooring Systems, ASCE, 152‐167, Reston, VA. 
 Kobori,  T.  (2003).  Past,  present  and  future  in  seismic  response  control  of  civil 
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engineering  structures,  Proceedings  of  the  Third World  Conference  on  Structural 

Control, Vol. 1, 9‐14, Lake Como, Italy. 

 اطلاعات لازم را مي توانيد به شكل زير هم درج كنيد. نام ويرايشگر مجموعه مقالات هم در مثال زير درج شده است:

 Jones, W.J. (1978). Pile embankment, Proceedings of First International Conference on 

Geosynthetics, Vol. 3, Hansen (ed.), London, pp. 718‐724. 

 كتاب

درج كتاب در فهرست مراجع بايد شامل نام نويسنده يا نويسندگان، سال نشر، عنوان كتاب، نام ناشر و محل نشر، شماره 
 ويرايش و  محل نشر باشد.

 Chu,  S.Y.,  Soong,  T.T.,  and  Reinborn,  A.M.  (2005).  Active,  Hybrid,  and  Semi‐active 

Structural  Control:  A  Design  and  Implementation  Handbook,  John  wiley  &  Sons, 
chichester, UK. 

 Clough, R. W., and Penizien, J. (2003). Dynamics of Structures, 3rd Edition, Computers 

& Structures Inc., Berkeley, CA. 

به جز حروف اضافه و تعريف تمام كلمات در عنوان كتاب مثل عنوان مجلات با حروف بزرگ آغاز مي شوند حتي ترجيح 
 دارد عنوان كتاب مانند عنوان مجلات با حروف كج نوشته شوند.

 مثالي از كتاب ترجمه شده در زير آمده است:

 ) .520ت. (مترجم)، چاپ اول، انتشارات گوهر، بقراط، م. روش هاي طبقه بندي مدارك فني،)، 1385كلارك، د 
 صفحه.

 فصلي از يك كتاب كه هر فصل آن نويسندگان متفاوت دارد :

 اطلاعات اين نوع مراجع هم مثل كتاب معمولي است ولي عنوان كتاب اصلي و ويرايشگران آن هم مي آيد.

 Richardson,  G.  (1994)  Fluid  flow  in  landfill,  Design  and  Construction  of  Landfills, 
Burland and Row (eds.), McGraw Hill, London, pp. 284‐352. 

توجه كنيد كه فقط حرف اول در عنوان فصل كتاب با حروف بزرگ شروع مي شود ولي تمام كلمات در عنوان كتاب با 
 حروف بزرگ درج مي شوند.

 گزارش

 كه نام مؤسسه مربوطه نيز بايد ذكر شود. اطلاعات اين نوع مراجع، مشابه كتاب است با اين تفاوت
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 Attwell, B.G. (1998). A New Type of Loadcell, Research Report No. 114‐A‐1, University 
of Gronoble. 

  ،.گزارش تحقيقي مركز تحقيقات محيط زيست ”نگاهي به منابع كيلكا و استحصال آن در درياي خزر“تلاشوند، ع ،
 .1362)، زمستان 850ش شماره الف (دانشگاه تهران، گزار

 صفحات وب

هر روزه اطلاعات بيشتري از اين نوع در دسترس قرار مي گيرد كه بايد مرجع آنها ذكر شود. اطلاعات براي اشاره به اين نوع 
 مراجع شامل نام نويسنده يا نويسندگان (يا شركت و مؤسسه مالك صفحات وب)، عنوان صفحه، آدرس اينترنتي و تاريخ

 دانلود مرجع يا مراجعه به صفحات وب است.

 International  Communication  Consultants  (1993). A  hypertext  history  of multi‐user 

dimensions, http://www.ccs.neu.edu, Dec. 5. 

 پايان نامه و رساله

 م مؤسسه مربوطه نيز بايد ذكر شود.اطلاعات لازم براي درج اين نوع مراجع، مشابه كتاب است، با اين تفاوت كه نا

 Sotiropulos,  S.N.  (1991).  Static  Response  of  Bridge  Superstructures Made  of  Fiber 

Reinforced Plastic, M.Sc. thesis, West Virginia University, Morgantown, W. VA. 

 Cao,  H.  (1997).  Guidelines  for  Design  of  Active  Tuned  Mass  Dampers,  Ph.D. 

dissertation, State University of New York of Buffalo. 

همانطور كه نام ويرايشگر مجموعه مقالات كنفرانس ها در اطلاعات آنها درج مي شود، مي توانيد نام اساتيد راهنما يا مشاور 
 را به شكل ذيل بياوريد :

 ) .پايان نامه كارشناسي ارشد مهندسي سازه، حسيني، ”كاربرد پوكه صنعتي در ساخت بتن“)، 1371محمدي فر، ف ،
 ع. (استاد راهنما)، اكبري، ح. (مشاور)، دانشكده مهندسي عمران دانشگاه تهران.

 برنامه رايانه اي

 براي اشاره به اين نوع مراجع اغلب كتاب راهنماي آنها مورد اشاره قرار مي گيرد.

 Itasca  (1982).  Fast  Largrangian Analysis of Continum Media‐  FLAC, Ver.  2,03,  Itasca 
Ltd. 

 ارتباطات فردي با نامه و گفتگو :
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 گاهي لازم است به ارتباطات فردي منتشر نشده ارجاع داده شود. روش كار در اينجا به صورت زير است :

 Gun, M. (1998). Personal communication, E‐mail dated 24‐8‐2005. 
 1374بهمن ماه  ”مكاتبات شخصي“) 1378ران (شركت نيروي محركه اي. 

فهرست مراجع قبل از پيوستها مي آيد و برخلاف پيوستها، شماره صفحات آن در ادامه شماره صفحات متن اصلي پايان نامه 
 است.

 فهرست مراجع، شامل مشخصات مراجعي مي شود كه به صورت مستقيم در متن، مورد اشاره قرار گرفته اند. البته گاهي
ممكن است محقق مرجعي را مورد مطالعه قرار داده ليكن در متن به آن اشاره نكرده باشد. برخي معتقدند كه در اين موارد نيز 

» فهرست منابع«را با عنوان » فهرست مراجع«آوردن آن در فهرست مراجع، اشكالي ندارد. البته در اين صورت بايد عنوان 
 ي شود كه فقط مراجع اشاره شده در متن را در فهرست مراجع بياورند.جايگزين كرد. به دانشجويان توصيه م

كليه مراجعي كه در متن، مورد اشاره قرار مي گيرند، بايد در فهرست مراجع در پايان گزارش، گنجانده شود. همانطور كه 
كلي بايد روش قابل قبول و  ديديد، روشهاي بسيار متنوعي، براي تنظيم فهرست مراجع در پايان گزارش، وجود دارد. به طور

 يكساني را در طول پايان نامه براي اشاره به مراجع در متن و همچنين تهيه فهرست مراجع در انتهاي پايان نامه بكار برد.

در تنظيم فهرست مراجع پيشنهاد مي گردد كه مراجع انگليسي (يا خارجي) و مراجع فارسي به تفكيك از يكديگر تنظيم 
 گردد كه به حتم مراجع فارسي هم داشته باشيد و فهرست مراجع فارسي قبل از مراجع خارجي بيايد. شوند. توصيه مي

 تدوين فصول پايان نامه .8

هر پايان نامه داراي تعدادي فصل است كه عنوان آنها با شماره مشخص مي شود. بين شماره و عنوان خط 
عي باشد كه به ترتيب شماره گذاري مي شوند. تيره قرار مي گيرد. هر فصل مي تواند داراي عناوين فر

، 1-2مي توان از عنوانهايي با شماره هاي  2مجاز است. براي مثال در فصل  4داشتن عناوين فرعي تا درجه 
استفاده كرد. دقت شود كه شماره گذاري عناوين حتماً بايد از سمت راست صورت  1-1-1-2و  2-1-1

 گيرد.

 صفحات مقدماتي -8-1
 فصل اول لازم است موارد ذيل در پايان نامه بيايد.قبل از 

 صفحه عنوان 

 گواهي دفاع از پايان نامه 

 تعهدنامه اصالت اثر 
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 چكيده 

 فهرست مطالب 

 فهرست جدولها 

 فهرست شكلها 

 نشانه هاي رياضي و علائم اختصاري 

 تشكر و قدرداني 

 تقديم (اختياري)-8-2
 اين متن محتواي. گردد مي تقديم آنها به نامه پايان كه دارد افرادي يا دفر نام ذكر به اختصاص و است اختياري صفحه اين

 .باشد بلامانع نيز دانشگاه تكميلي تحصيلات نظر از بايد كه است نگارنده اختيار به صفحه

  قدرداني و تشكر-8-3
 اصلي متن و شده نوشته چين وسط صورت به و بالا از سطر چهار فاصله به صفحه اين عنوان. است اختياري نيز صفحه اين
 شما. است اهميت داراي نيز مقاله از قسمت اين در نگارش در اخلاق رعايت. شود مي نوشته آن زير در سطر دو فاصله به نيز
 به نبايد لزوماً را آنها از بردن نام و تشكر. كنيد تشكر، اند كرده كمك تان تحقيق راستاي در شما به واقعاً كه كساني از بايد
 . كنيد تشكر ديگران كمك از مشخص بصورت كنيد سعي. كرد برداشت شما كار از آنها تصديق يمعنا

  چكيده-8-4
 كوتاه عين در بايد چكيده. گريزاند مي آن از يا و كند مي علاقمند آن مطالعه به را خواننده كه است نامه پايان از بخشي چكيده
 :باشد ذيل پرسش سه پاسخگوي بودن

 ؟چيست تحقيق مسئله يا سوال 
 ؟ است كدام مسئله حل يا سوال به پاسخگويي روش 
 ؟گرفت توان مي آنها ار اي نتيجه چه و كدامند آمده بدست مهم هاي يافته 

 نگارش در). است نگارش قابل صفحه يك در ها نامه پايان چكيده تمامي تقريباً(  باشد صفحه يك در  ترجيحاً بايد چكيده
  :شود رعايت بايد زير نكات چكيده

 500 تا 300 حدود  با كه اي بگونه. باشد روشن و معني با، آشنا، سليس عبارات و ها كلمه به مزين بايد چكيده متن 
  .نمايد راغب نامه پايان خواندن به را خواننده بتواند كلمه

 و جداول به اشاره، ابعمن ذكر از بايد چكيده در. باشد مستقل و گويا تنهايي به بايد نامه پايان از جدا، چكيده 
 .شود اجتناب نمودارها
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 نكات از چكيده نگارش روند تسلسل و دقت رعايت و زباني دستور يا املايي هاي غلط نداشتن، مطلب بودن تميز 
 .شود گرفته درنظر بايد كه است ديگري مهم

 شود خودداري نامه پايان به مربوط مشخصات درج از بايد نامه پايان چكيده در. 
 شود آورده انگليسي و فارسي چكيده انتهاي در كليدي تكلما. 
 و شاخص كلمات وجود جهت همين به و شود مي بندي طبقه تحقيق گرايش و موضوع اساس بر ها چكيده محتواي 

 .دهد مي ياري نامه پايان سريع و دقيق بندي طبقه در را  اطلاعاتي مراكز، كليدي
 عباراتي يا ها كلمه امكان حد در بايد بنابراين. هستند نامه پايان رد موجود مهم نكات راهنماي، كليدي كلمات 

  .نمايد روشن وضوح به را كار گرايش و محتوا، ماهيت كه شد انتخاب
 باشد موضوع اصل كننده منعكس بايد چكيده. 
 گيرد قرار توجه مورد تحقيق اهداف بايد چكيده در. 
 شود متمركز پيشنهادها و نتايج، ها فرضيه، ها نظريه يا جديد اتاصطلاح و) ها يافته(  تازه اطلاعات روي تأكيد. 

 شايان. شود  ذكر بيشتري جزئيات با، است نبوده معمول حال به تا و شود مي ارائه بار اولين براي نويني روش نامه پايان در اگر
 .باشد رسيده راهنما استاد تأييد به حتماً بايد انگليسي و فارسي چكيده است ذكر

 هاي واژه با بايد ها واژه كليد. باشد عبارت يا كلمه پنج تواند مي حداكثر كليدي عبارات يا كلمات تعداد :كليدي هاي ژهوا
 باشند داشته تناسب تحقيق مسئله و عنوان اصلي

 فصل اول پايان نامه -8-5

كلي نظير اينها باشد. اين فصل را فصل اول پايان نامه بايد دربرگيرنده شرح مختصري از اهداف و ضرورت تحقيق و مطالب 
مي توان كليات تحقيق خواند. سرفصل پيشنهادي براي فصل اول به شرح ذيل است كه با توجه به پايان نامه مي تواند 

 تغييراتي داشته باشد.

 زمينه تحقيق (يا سابقه مختصر موضوع تحقيق) -1-1

 سؤالات تحقيق (يا اهداف تحقيق) -1-2

 حقيق)لزوم انجام تحقيق (يا ضرورت ت -1-3

 شيوه تحقيق (ذكر مختصر روش تحقيق) -1-4

 معرفي فصول پايان نامه -1-5

 تعاريف اصلي مورد استفاده -1-6

 تعيين حدود و فرضهاي تحقيق -1-7

 فصول مياني پايان نامه -8-6
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ها و كارهاي محقق در اين فصل جايگاهي  پس از فصل اول لازم است فصلي به مرور تحقيقات گذشته اختصاص يابد. ايده
خوبي با ديدگاه نقادانه و به اختصار ارائه شود. پس از اين فصل بايد در فصول   هتحقيقات گذشته در آن بندارد و بايد 

قيق را ارائه كرد. بحث در مورد نتايج تحقيق هم حاي روش تحقيق انجام شده را با جزئيات شرح داد و سپس نتايج ت جداگانه
 تواند در فصلي جداگانه ارائه شود. مي

مقدمه شروع كنيد. در مقدمه بگوييد اين فصل درباره چيست، اين فصل چه ارتباطي با فصلهاي ديگر دارد و  هر فصل را با
 همچنين بنويسيد كه اهيت اين فصل چيست. در انتهاي هر فصل هم خوب است، بخشي با عنوان جمع بندي داشته باشيد.

 محتواي فصل آخر پايان نامه -8-7

مه، فصلي تحت عنوان نتيجه گيري و كاربرد يا با عنوان هاي مشابه مثل نتيجه گيري و پيشنهادات لازم است در انتهاي پايان نا
 بيابيد. اين فصل بايد حاوي مطالب ذيل باشد. البته با توجه به ماهيت پايان نامه مي تواند تغييرات در محتواي آن اعمال كرد :

 مقدمه 

 تحقيق نتيجه گيري در مورد هر يك از سؤالات يا بخشهاي 

 نتيجه گيري كلي درباره مسئله اصلي تحقيق 

 كاربردهاي نظري و تحقيقاتي يافته هاي تحقيق 

 كاربردهاي عملي نتايج تحقيق 

 پيشنهاد براي تحقيقات آتي 

 پيوست ها -8-8

 آيندها بعد از مراجع ميپيوست ها نامه در اكثر پايان وجود دارد. (ضميمه) نامه پيوست در پايانمعمولاً 
ها از نظر عملي مواردي هسـتند كـه نسـبت     پيوست شود. اي تخصيص داده نمي ه عنوان اين بخش شمارهو ب

و نبود آنها خللي در روند آن نداشته ولي وجود آنها در انتهـاي   اي به نظر مي رسند حاشيه نامه پايانبه اصل 
تواننـد بـر    نوان مثال، موارد زير مـي تواند مفيد باشد. به ع مند مي نامه براي خوانندگان تخصصي و علاقه پايان

  نامه و صلاحديد اساتيد در قسمت پيوست آورده شوند: اساس نوع پايان
  شود.  به صورت پيوست ذكر  تواند مي آمده نامه پاياناي كه در متن  قضيهطولاني اثبات 

 ندارد. نامه ضرورتي متن پايان كه وجود آن در كاملي و كد كامپيوتري برنامه 

 هاي مورد مطالعه  ا و اطلاعات نمونهه داده)Case Study (چنانچه طولاني باشد .  

 نتايج كارهاي ديگران چنانچه نياز به تفصيل باشد .  
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 مجموعه تعاريف متغيرها و پارامترها، چنانچه طولاني بوده و در متن به انجام نرسيده باشد . 

 شماره و تعداد صفحات و صحافي -8-8

 مختلف بايد متناسب باشد. فصلهاي خيلي كوتاه يا خيلي بلند نداشته باشيد.تعداد صفحات فصلهاي  -

 تمام صفحات پايان نامه بايد شماره گذاري شوند. -

 فصول و مراجع از اولين صفحه فصل اول تا آخرين صفحه فهرست مراجع با اعداد شماره گذاري شوند. -

شماره گذاري مي  2-، الف1-حرف و شماره مثل الف پيوستها پس از فهرست مراجع قرار گيرند و با تركيبي از يك -
 گردند كه حرف مورد استفاده معمولاً متناسب با نام پيوست مي باشد.

صفحه است. اين تعداد  250و  150حداكثر تعداد صفحات پايان نامه هاي كارشناسي ارشد و دكتري به ترتيب  -
 فهرست مراجع و پيوستها مي شود.شامل كل صفحات پايان نامه از جمله صفحات ابتدايي، متن، 

چنانچه تعداد صفحات پايان نامه از مقدار بالا بيشتر شود، آنگاه لازم است تقاضاي دانشجو، پس از تأييد استاد  -
 راهنما به تحصيلات تكميلي دانشكده ارسال گردد تا مورد بررسي قرار گيرد.

 ترتيب زرشكي و آبي باشد.رنگ جلد صحافي پايان نامه هاي كارشناسي ارشد و دكتري به  -

 و ساير نرم افزار هاي مرتبط MS Wordنكات مربوط به استفاده مناسب از  .9

 فهرست ها 9-1
 ساير ها نشانه و علائم فهرست و اشكال فهرست، جداول فهرست، مطالب فهرست ترتيب به رساله/نامه پايان چكيده از بعد

 فهرست. شود نمي ذكر...) و چكيده، تقديم، تقدير(  نامه پايان وليها صفحات مطالب فهرست در. گيرند مي قرار ها فهرست
 با نامه پايان فصل هر هاي زيربخش و ها بخش و فصول عناوين، اختصاري علائم، اشكال، جداول هاي فهرست شامل مطالب

 فهرست از استفاده براي امهن پايان آماده قالب و در فايل راهنما اين در. باشد مي مربوطه عنوان و شروع ي صفحه شماره ذكر
 Stylesپنجره  طريق از را خود عناوين است كافي نگارنده تنها و نيست جداگانه بصورت ها فهرست  بخش نگارش به نيازي

 هاي بخش( دوم تيتر)، فصل( اول تيتر عنوان اين كه كنيد مشخص عبارتي به كنيد انتخاب را خود عنوان سطح Homeدر تب 
قالب  اين در موجود فهرست روي بر كردن راست كليك با سپس شكل ويا جدول است. ،) ها بخش زير( سوم تيتر)، فصل
 كنيد. زير انتخاب شكل مطابق را دوم گزينه آماده
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 نياز صورت در( مطالب فهرست ايجاد، ها عنوان براي قالب آماده شده از استفاده با ها) style(  سبك از استفاده صورت در  
 كردن كم و اضافه با حتي. است ساده كاري) رياضي روابط حتي و) نمايه( اعلام، منابع، ها جدول و ها لشك فهرست
 در گذاري شماره هم و فهرست در صفحه شماره لحاظ از هم، كليك يك با تنها ها فهرست اين، ها جدول و ها شكل، ها سرفصل

 قابل و ديده شيوه همين به متقابل مرجع در و بندي سطح و تهساخ شكل همان به مطالب فهرست. شوند مي رساني روز به متن
 .شود مي ارجاع

 
بـا   هـا  و سـايت  هـا افزار ها استفاده كنيد نـرم افـزار ورد و سـاير نـرم     نامه خود از قالب بر مبناي سبك وقتي براي نگارش پايان

ار راپ كار خود در اختيـار شـما ق ـ  ويرايش و چ ،هاي مختلف متن شما امكانات زيادي براي سهولت نگارش تشخيص بخش

هـا از زبانـه    تر بين اين بخش جايي ساده هاي اصلي و فرعي و جابه براي مشاهده فهرست عنوان بخشدهند. به عنوان مثال  مي
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View  و در گروه كاريShow/Hide  گزينهDocument Map  تـا در سـمت چـپ، ايـن     ) تيك بزنيـد (را انتخاب كنيد

هـاي خودكـار و پيشـرفته     لازم به يادآوري است كه استفاده از اين ليست و بسـياري از قابليـت  دوباره . ليست را مشاهده كنيد

MSWord  البته علت آن هم روشـن اسـت   . هاي بخش فرعي است ها و عنوان ها در بخش سرفصل مستلزم استفاده از سبك

كـار بايـد مـتن     براي ايـن . كند ها را فراهم ميهاي مختلف يك سند امكان شناسايي آن هاي مشابه براي بخش اعمال سبك چون

كليـك كـرده تـا تمـامي      Heading1مورد نظر را انتخاب، يا نشانگر را روي عنوان مورد نظر قرار دهيد و سپس روي سبك 

هـا قابـل تغييـر و     طور كه در بخش، تمامي ايـن ويژگـي   هاي تعريف شده براي آن سبك روي عنوان اعمال شود؛ همان فرمت

اسـتفاده   Heading3از سـبك   3و عنوان فرعي سـطح   Heading2از سبك  2براي عنوان فرعي سطح . رساني هستندروز به

 دهد. شكل زير نمايي از اين پنجره را نشان مي .كنيد

 
 جدول ها 9-2

مطالب كمـك  تواند در بيان مناسب  هاي سوم و چهارم مي نامه بويژه فصل هاي مختلف پايان استفاده مناسب از جدول در فصل
تواننـد   هـا مـي   را به شكل مناسبي خلاصه كند. جدول  تواند مقدار زيادي از داده شاياني به نگارنده بكند. يك جدول خوب مي

هاي شما باشند و يا هنگامي كه در حال بحث در مورد مقادير مختلفي از متغيرهاي مرتبط هسـتيد كـه     قسمتي از بخش روش
توانند به عنـوان قسـمتي از بخـش نتـايج شـما باشـند. در مـوارد         ها مي مايش نيستند، جدولبسادگي بصورت گرافيكي قابل ن

هـاي خـود را در    توانند در توصيف نتايج در بخش بحث نيز به شما كمـك كننـد. هرچنـد نبايـد داده     خاص، جداول حتي مي
هـاي   ر دهيـد. يـك از مهمتـرين بخـش    توانند به سادگي در يك يا دو جمله توصيفي بيان شوند، در جدول قرا صورتي كه مي

. در زيـر يـك   مقدمه پرهيز شود آوردن جدول در بخش بايستي ازكاربرد جدول در بخش نتايج است و برعكس تا حدامكان 
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 جدول نمونه نشان داده شده است.
 به طور كلي براي بيان موارد زير از جداول استفاده كنيد:

 فضاي كم هاي دقيق در يك بيان تعداد زيادي از داده 
 هاي جزء به جزء فراهم كردن مقايسه 
 هاي مستقل  نمايش دقيق مقادير داده 
 هاي مستقل كردن دسترسي به مقادير داد و ساده 

و ديگـري   Designشود يك زبانه براي طراحـي يـا    وقتي روي جدول دو بار كليك كنيد دو زبانه اضافه مي MSWordدر 
را  Table ويـژه  Layout زبانـه  در كاري هاي گروه از ول است. شكل زير نماييبندي و رسم جدا براي طرح Layoutزبانه 

 نمايش مي دهد

 

چين در بالاي جدول و به ترتيـب بصـورت   هر جدول بايد داراي شماره و عنوان (توضيح) باشد، كه معمولاً به صورت وسط

ها در داخل متن (البته نـه   . بهتر است جدولشود. اول شماره فصل و بعد شماره آن شكل در فصل گذاري مي دو عددي شماره

شود، درج گردند. كليه متون در داخل جـدول اگـر فارسـي باشـند      در بين يك پاراگراف) و پس از جايي كه به آنها ارجاع مي

شـوند. در سـندهاي فارسـي همـة اعـداد در       چين تايـپ مـي  چين و اگر لاتين باشند به صورت چپمعمولاً به صورت راست

ها در جدول ضروري است. هر جدول بـا يـك    شوند. ذكر واحد كميت ا نيز به صورت فارسي و وسط چين تايپ ميه جدول

باشند در انتهـاي عنـوان جـدول بـه     ها داراي مرجع ميگيرد.  اگر جدول سطر خالي فاصله از متن ما قبل و ما بعد آن قرار مي
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چين نسبت به طرفين صـفحه  (خود جدول نيز معمولادًر موقعيت وسطشود.  نامه ارجاع داده مي دهي پايان صورت شيوه ارجاع

 گيرد.) قرار مي

 شكل ها 9-3
 يـك  در همـه  معمـولاً  هـا  نامه پايان در ولي. شود بندي طبقه  عكس و دياگرام،  نمودار بصورت تواند مي ديدگاهي از  ها شكل

،  جـداول . اسـت  متفـاوت  يـك  هـر  كـاربرد  و استفاده كه حالي در. شوند مي بندي شماره و گذاري ليبل شكل عنوان به و طبقه

 ايـن . شـوند  مـي  استفاده، نيست نمايش قابل خوبي به متن در كه نتايجي و  داده، فني اطلاعات بيان براي ها دياگرام و نمودارها

 بـراي  هـاي  قابليـت  MS Wordsافـزار   نرم در. گيرد مي قرار استفاده مورد خاص هاي واقعيت و روابط بيان براي  داده نمايشگر

 .است داده قرار جدول و شكل انواع از يك هر ويرايش و ايجاد

 روابط و معادلات رياضي 9-4
گذاري شود شماره معادلات در انتهاي سمت راست خط حاشـيه و در   معادلات معمولاً به ترتيب از ابتدا تا انتها با عدد شماره

اي آورده  بصـورت دو شـماره  هـا و جـداول    معادلات ماننـد شـماره شـكل   ند. شو امتداد خط حاوي معادلات در پرانتز قيد مي
 دهنده شماره فرمول در آن فصل است.  دهنده فصل و شماره دوم نشان شوند كه شماره اول نشان مي

 در نوشتن روابط و اعداد رياضي بويژه در سندهاي فارسي به نكات زير توجه كنيد:
 44سي  و در سمت چپ اعداد انگليسي قرار دارد.به عنوان مثال: % علامت درصد در سمت راست اعداد فار 
  و  10شود، مثل چهار يا هفت، هرگاه باشد، آن عدد با حروف نوشته مي 10اگر اعداد صحيح در داخل متن كمتر از

 .13يا  46باشد به صورت عدد نوشته مي شود، مثل  10يا بزرگتر از 
  25  /. و نه 25ر قرار دهيد. قبل از اعشار در صورت نبود عدد، صف /  
         و در انگليسـي از نقطـه    12/4براي مشخص كردن اعداد اعشـاري در فارسـي از مميـز(/) اسـتفاده مـي شـود مثـل

  4,12مانند

  مثال :   (متغيير ها: ايتاليكx ،M ،i، ( ... 

  :بردارها و ماتريس ها: به صورت بولد و غير ايتاليك (مثالB( 
 ه و آكولاد به صورت معمولياعداد، پرانتز، كروش 

 در نحوه ي ارائه روابط در متن موارد زير مدنظر قرار گيرند:

  براي نگارش از نرم افزار هايMicrosoft Equation  ياMath Type .استفاده شود 
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  روابط به صورت چپ چين تنظيم شوند. شماره رابطه در سمت راست رابطه و با فاصله مناسب و يكنواخت در كل
 قرار گيرد.متن 

	Word	MSنيم فاصله در  9-5

هاي ارشد و دكترا به زبان فارسي معمولاً مشكل استفاده از نيم فاصله ممكن است به وجود بيايد. مثلاً واژه  نامه در تدوين پايان
نامه ها). ساده ترين  نمي توانست به صورت اشتباه با فاصله هاي كامل نوشه شود (مانند : پايان نامه ها، يا پايا ’هاي نامه پايان‘

است. حال استفاده از اين كليد تركيبي به دفعات ممكن است  Ctrl+Shift+2راه براي درج نيم فاصله استفاده از كليد تركيبي 
كليد تركيبي مخصوص به خود را (مثلا:  MS Wordطاقت فرسا باشد. شما مي توانيد با استفاده از قابليت هاي 

Ctrl+Spaceد.) ايجاد نمايي 

 از يك كدام كنيد دقت ”ها فعاليت“ از نگارش سه به مثال بطور، دارد فارسي زبان در نگارش براي زيادي كاربردهاي فاصله نيم
 وجود دليل به آخر نگارش كه است واضح ”ها فعاليت“،  ”ها  فعاليت“،  ”فعاليتها“؟ است تر صحيح نگارش و زيبايي نظر
 مراحل كه كافيست Microsoft Word در فاصله نيم تنظيمات ايجاد براي. باشد مي صحيح ه و ت حروف بين فاصله نيم

 .دهيد انجام را زير ساده

 دارد وجود Character Code نام به قسمتي شده باز پنچره در. نماييد انتخاب را Symbol گزينه و رفته insert منوي به
 اين در كه است كافي كد همه بين از فاصله نيم كردن پيدا براي .باشد مي آنها اسكي كد طريق از كاراكترها جستجوي براي كه

 قسمت در شود مي باز كه جديدي پنجره در. كنيد كليك Shortcut Key دكمه روي بر حال. كنيد وارد را 200c قسمت
Press new shortcut key كليدهاي Ctrl بعد و Space دكمه تاييد و كار اتمام براي حال. بزنيد همزمان را Assign را 

 .بزنيد راSpace+  كنترل كليدهاي كافيست صحيح بطور فارسي متون در فاصله نيم نگارش براي شما بعد به اين از. بزنيد

 

 تحقيق منابع مديريت ابزار بكارگيري نحوه از اي خلاصه 9-6
نامـه   ها در نگارش يـك پايـان   تگيرترين قسم مراجع استاندارد يكي از وقت دهي و فهرست براي بسياري از دانشجويان ارجاع

هايي است كه داراي خطاي ويرايشي است. امـروزه   ترين قسمت است و از طرف ديگر به گفته داوران، اين بخش يكي از رايج
توان موارد  گيرد كه مهمترين كاربردهاي اين نرم افزار ها را مي نرم افزارهاي بسياري براي مديريت منابع مورد استفاده قرار مي

 ر نام برد:زي
 بندي شده اطلاعات هر يك از انواع مراجع، بصورت فرم از پيش طراحي شده ورود طبقه 
 قابليت ذخيره سازي، بروز رساني و تغيير مجموعه مراجع و استفاده در كامپيوترها و فايل هاي ديگر 
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 4و ليست منابع در انتهاي مقاله 3دهي در متن ايجاد ليست خودكار و پوياي ارجاع 
 دهي تنها با انتخاب شيوه مورد نظر هاي رايج ارجاع يت تغيير و تنظيم بصورت خودكار در تمامي شيوهقابل 
 قابليت به اشتراك گذاري منابع با ساير افراد 

  قابليت ورود مراجع مقالات از سايت هاي بزرگ نمايه سازي همچونSciencedirect  
 ... و 

پر و با احتمال اشـتباه بـالا    جاع دهي شما نياز به ورود دستي منابع كه فرآيندي زمانبا يادگيري استفاده از اين نرم افزارهاي ار
است، نداريد. و كافي است در پايگاه هاي اطلاعاتي منابع خود را جستجو و به بانك منابع خود اضافه كنيـد و سـپس بـا هـر     

ا مقـالات مسـتخرج از آن وارد و سـپس بصـورت     فرمت دلخواه استاندارد يا سفارشي شده منابع خود را در متن پايان نامه ي ـ
 خودكار فهرست مراجع را ايجاد كنيد.

نرم  Reference managerو بخش  Endnoteنرم افزارهاي بسياري براي مديريت منابع موجود هستند كه رايج ترين انها 
ه به همين دليل در اين بخـش  اي و جستجوي بخش مديريت منابع ورد محدود بود است كه البته امكانات حرفه Wordافزار 

 دهيم. را توضيح مي  Endnoteنرم افزار 
، يكـي از  Endenoteباشـد و   رساني مـي  مديريت اطلاعات شخصي، در حال حاضر يك حوزة تحقيقاتي در مطالعات اطلاع

ايجاد ك فايل شخصي با اين نرم افزار مي توان يباشد.  افزارهاي كاربردي در  مديريت اطلاعات شخصي و كتابشناختي مي نرم
كرد و منابع و مĤخذي كه براي نوشتن مقاله، كتاب و هر نوشته تحقيقاتي ديگر مورد استفاده قرار گرفتـه اسـت را مـديريت و    
آنها را در يك فرمت نوشتاري استاندارد ذخيره نمود. همچنين قابليت جستجوي مقالات در پايگاهها و ذخيره كردن اطلاعات 

 كـرده و  عمـل   Wordپردازشگراين نرم افزار بعنوان يك ويرايشگر كمكي براي كند.  شخصي را فراهم مي مورد نياز در فايل
  .را تسهيل مي كندنامه و مقاله  نوشتن پايانيند آفر

EndNote  محصولي از شركتThomson كند كه تمام كتابشناسي مقـدماتي را جسـتجو و در يـك     است و به ما كمك مي
 .(Desktop)دو نسخه دارد: نسخة وب، نسخة روميزي  EndNote محيط وارد كنيم. 

را بر روي كامپيوتر خود نصب كنيد. بعد از نصـب، صـفحة زيـر ظـاهر      Endnoteبراي استفاده از نسخه روميزي، نرم افزار 
 شود. مي

                                                            
٣ Citation 
٤ Bibliography 
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را انتخاب كنيد. در  Create a new EndNote Libraryچنانچه براي اولين بار از اين نرم افزار استفاده مي كنيد گزينة 

را انتخاب نماييد. بعد از انتخاب گزينة مورد نظر، صفحة  Open an existing EndNote Libraryمراجعات بعدي گزينة 
 شود. اصلي نرم افزار ظاهر مي

 

 
 براي وارد كردن اطلاعات در كتابخانه شخصي خود از چندين راه مي توان استفاده كرد:

 منبع را به صورت دستي وارد كنيم.اطلاعات مربوط به يك  .1
 به پايگاه اطلاعاتي متصل شده و اطلاعات را مستقيم وارد كنيم. .2

3. Import هاي اطلاعاتي در كامپيوتر ذخيره كرده و سـپس بـا    هاي مورد نظر خود را از طريق پايگاه كردن اطلاعات. يعني فايل
Import  كردن در نرم افزارEndnote .وارد كنيم 
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را انتخاب و يا از كليد ميانبر  New Reference، گزينه  Referencesكردن اطلاعات به صورت دستي بايد از منوي براي وارد 
Ctrl+N  .استفاده نماييد 

 

 
در صفحه اي كه باز مي شود نوع منبع را مشخص كنيد كه مثلا منبع ما كتاب است يا مقاله و ... سپس اطلاعات مورد نظـر را  

ه وارد كنيد. (الزامي ندارد كه همه فيلدها را پر كنيد).  با بستن پنجره، داده ها بصورت خودكار ذخيـره مـي   در فيلدهاي مربوط
 شوند. صفحه ورود اطلاعات به صورت دستي را در شكل زير مشاهده مي كنيد.

 

 
و سپس  Online Search، گزينه  Toolsبراي وارد كردن اطلاعات بصورت مستقيم از يك پايگاه اطلاعاتي، از منوي 

New Search .را انتخاب كنيد 
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 با اين انتخاب، پنجره جستجو ظاهر مي شود. 

 
 

 وارد كتابخانه شخصي خود كنيد.Copy Selected to بعد از جستجو مي توانيد، ركوردهاي مورد نظر را با استفاده از گزينه 
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ي موارد، هنگامي كه ميخواهيم يك گزينه را به كردن است. در برخ Importروش سوم براي ورود اطلاعات، روش 

Endnote  اضافه كنيم، ابتدا بايد آن را ذخيره كنيم. مثلا درGoogle Scholar  ابتدا گزينهImport into Endnote  را
 انتخاب كرده، سپس فايل خود را ذخيره كنيد.

 
 را انتخاب كنيد.  Importگزينه Fileاز منوي  Endnoteدر 
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فايل مورد نظر را از حافظه رايانه بيابيد. سپس نوع فيلتر را در   Import Data Fileه اي كه باز مي شود، در قسمت در پنجر
(بر اساس پايگاهي كه فايل خود را از روي آن ذخيره كرده ايد)  انتخاب كنيد. مثلا چنانچه  Import Optionقسمت 

استفاده  Springerو چنانچه از پايگاه  Endnote Importد گزينه كرده ايد باي Importمطلبي را   google scholarاز
 را انتخاب كنيد. Rererence Manager (RIS)كرده ايد، گزينه 

 

 

 (Style)انتخاب فرمت استاندارد مرجع نويسي 

تاندارد تبديل كنيد. براي انتخاب بعد از وارد كردن اطلاعات رفرنسها و مĤخذ مقاله يا پايان نامه، بايد همه اين رفرنسها را به يك فرمت اس
 نويسي، از بالاي صفحه، گزينه مورد نظر را انتخاب كنيد. (به شكل زير توجه كنيد) فرمت استاندارد مرجع

 

 
فرمت). با  3000توان انواع فرمتهاي معروف در رفرنس نويسي را مشاهده نمود. (حدود  مي …Select Another Styleدر قسمت 
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 همه اطلاعات به همان فرمت تبديل مي شود.  انتخاب هر فرمت،

 

 
 جستجو در كتابخانه شخصي

را انتخاب كنيد. سپس فرم جستجو را پر كنيد و نتايج  Search References، گزينه Referencesدر كتابخانه شخصي خود از منوي 
 جستجو را مشاهده كنيد.

 

 
 

 Wordدر واژه پرداز  Endnoteوارد كردن منابع از 

به واژه پرداز ورد، ابتدا صفحه ورد را باز كنيد و شروع به نوشتن مقاله خود كنيد. هنگامي  Endnoteي وارد كردن منابع موجود در برا
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 را انتخاب كنيد. Find Citation(S)و سپس  EndNote X1گزينه  Toolsكه نياز داشتيد به منبعي ارجاع دهيد از منوي 

 
را  Insertواژه اي از منبع مورد نظر را وارد كنيد و بعد از جستجو روي آن منبع كليك كرده و دكمه در پنجره جستجو كه باز مي شود 

 انتخاب كنيد. 

 
 Wordانتخاب قالب منابع در 

 

نظر  در پايان كار تحقيقي خود، ليستي از منابع و مĤخذ را داريد. در اين برنامه، امكان تغيير قالب بندي اين منابع بر اساس فرمت مورد
را انتخاب  Format Bibliographyو سپس  EndNote X1، گزينه Toolsوجود دارد. براي اينكار بايد در صفحه ورد، از منوي 

 كنيد.
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كليك كنيد فرمتهاي استاندارد را مشاهده  Browseدر پنجره اي كه باز مي شود قالب مورد نظر را انتخاب كنيد. در صورتي كه بر روي 
 ي توانيد با توجه به نياز خود فرمت مورد نظر را انتخاب نمائيد.مي كنيد كه م

 

 
 

 جديد Styleايجاد يك 

و براي  New Styleجديد ايجاد كنيد، گزينه   Styleرا انتخاب كنيد. چنانچه مي خواهيد Output Styles و سپس Editگزينه  



	1392!دستورالعمل نگارش و تدوين پايان نامه

 

 40 از  33 صفحه                                                   معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي پرديس دانشكده هاي فني

 

  را انتخاب كنيد. …Edit ويرايش گزينه

 

 
 

جديد  Styleرا انتخاب كنيد و بر اساس نياز خود يك  Templatesو سپس  bibliographyشود گزينه  در صفحه اي كه باز مي
 بسازيد.

 

 
 

 ضميمه كردن فايل

 Fileگزينه  Referencesچنانچه مي خواهيد فايلي را ضميمه يكي از منابع كنيد روي آن منبع كليك كرده، سپس از منوي 
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Attachments .را انتخاب كنيد 
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 اهنماي استفاده از نسخه وبر

 Endnoteهستند قابل دسترسي مي باشد. براي ثبت نام در  ISI Web of Knowledgeنسخه وب فقط براي موسساتي كه مشترك 

Web  به آدرس www.myendnoteweb.com  رفته، گزينةSign up  را انتخاب و سپس فرم مربوطه را پر نماييد. بعد از ثبت نام
 توانيد در هر زمان از هر كامپيوتري كه به اينترنت متصل شود، وارد كتابخانة خود شويد. ، شما ميEndnote webدر 

 

 كاراكتر) 8براي رمز عبور، تركيبي از حرف، عدد، علامت را بكار ببريد. (حداقل 

 

 
 

ود يا در حقيقت كتابخانه شخصي ايد وارد صفحة خ كه انتخاب كرده Passwordو   Email Addressبعد از ثبت نام، با استفاده از 
 خود شويد. 

 

 
 پردازيم. اين گزينه ها عبارتند از: كنيد كه در ادامه به توضيح آنها مي در بالاي اين صفحه گزينه هايي را مشاهده مي

My References, Collect, Organize, Format, Options 
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My References : 

كنيد. مديريت بر روي اطلاعات ذخيره شده از قبيل گروه بندي  اند را مشاهده مي شدهدر اين صفحه، تمام ركوردهايي كه ذخيره 
 شود. اطلاعات، جستجو در اطلاعات ذخيره شده، حذف ركوردها، مرتب كردن و ... در اين قسمت انجام مي

باشد. براي دسترسي به متن  مي قابل ذكر است كه فقط اطلاعات كتابشناختي و چكيدة اطلاعات منابع در اين محيط قابل ذخيره شدن
 كليك نماييد. Go To URLكامل مقالاتي كه دانشگاه اجازه دسترسي به آنها را دارد در هر ركورد بر روي گزينة 

 

 
 

Collect : 

اضافه كرد.  My References هاي مختلف آن، منابع انتخاب شده خود را به  توان با استفاده از گزينه در اين قسمت، مي
Collect هاي   خود شامل گزينهOnline Search, New Reference, Import References باشد.  مي 

 هايي كه عضو هستيم وصل شده و در آن پايگاه جستجو كنيم. توان به پايگاه مي Online Searchبا انتخاب گزينة 

 

 
 

توان  رت دستي وارد كرد.  در اينجا ميتوان اطلاعات كتابشناسي مورد نياز را به صو ، ميNew Referenceبا انتخاب 
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 اطلاعات فارسي را نيز وارد نمود.

 

 
 

 

 Myتوان اطلاعات را ذخيره كرده و سپس به  راه ديگري نيز براي وارد كردن اطلاعات به مجموعه وجود دارد، مي

References  اضافه كرد. براي اينكار از گزينةImport References اييد كه حتما در قسمت شود. دقت نم استفاده مي
Filter اي را از  اي انتخاب شود كه فايل شما با آن فرمت ذخيره شده است. مثلا اگر مقاله بايد گزينهScience Direct 
را انتخاب كنيد. براي مشاهدة  RefMan RISحتما گزينة  Filterذخيره شده، بايد در قسمت  RISايد چون به فرمت  گرفته

 .را كليك كنيد Customize this listليست فرمتها گزينة 

 

 

 
 

 

Organize: 
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توانيد  شود. توجه كنيد كه اطلاعات را با كسي مي اين گزينه، براي مديريت، تبادل و به اشتراك گذاشتن اطلاعات استفاده مي
ري را انتخاب و هاي تكرا توان گزينه مي Find Duplicatesباشد. با انتخاب گزينة  Endnoteبه اشتراك بگذاريد كه عضو 

 حذف نمود.

 

 
 

Format : 

جويي در وقت پژوهشگر كمك  نويسي، از اين گزينه استفاده كنيد. اين گزينه به صرفه براي انتخاب فرمت استاندارد مرجع 
توانيد  ، ميBibliographicتوانيد مراجع خود را به فرمت دلخواه تغيير دهيد. در قسمت  كند، چون با يك كليك مي مي
خواهيد  اي كه مي ، پوشهReferences(سبك نگارش) مورد نظر مرتب كنيد. در گزينة  styleعات خود را مطابق با اطلا

توانيد گزينة  مورد نظر را انتخاب كنيد. مثلا مي styleبايد  Bibliographic style فرمت آن اصلاح شود را انتخاب كنيد. در 
ACS  را برايchemistry  . .انتخاب كنيد Customize this  list انواع فرمتهاي معروف و مرجع در رفرنس نويسي را

 را انتخاب كنيد. Html ،TXT ،RTFهاي  ، يكي از گزينهFile Formatدهد. در قسمت  نشان مي

 HTML  فايلهاي ذخيره شده را در محيطhtml  ،TXT  در محيطNotepad وRTF(rich text file) هاي ذخيره شده  فايل
 كند. باز مي Word را در محيط
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 Options: 

 Citeتوانيد تغييرات مربوط به پروفايل، تغيير پسورد و ... را انجام دهيد. در اين نرم افزار، امكان استفاده از  در اين قسمت مي

While You Write د به هاي خو نويسيد استناد كنيد) وجود دارد.  اين ... را براي جايگزين كردن رفرنس (در حالي كه مي
شود  ايجاد مي word، ابزاري در  Download Installersصورت اتوماتيك در محيط ورد بكار ببريد. با دريافت و نصب 

 استفاده كنيد.  Endnote هاي موجود در  توانيد هنگام تايپ كردن از رفرنس كه با استفاده از آن، مي

 

 
 

 

 


