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  نامه تحصيلي و نگارش پايان راهنماي تدوين

  هــمقدم

  

  دانشجوي گرامي 

 نامـه  پايـان ن مراحـل آموزشـي قصـد تـدوين و نگـارش      اينك كه به ياري خداوند متعال با گذراند
اين راهنما . ييدفرمادقت مطالعه ه شود، مطالب اين راهنما را ب مي تحصيلي خود را داريد به شما توصيه

. دكن ـكامـل همراهـي    نامـه  پايـان تواند شما را تا رسـيدن بـه يـك     مي نگاشته شده و اي به شيوه ساده
 ي لازم براي اخـذ درجـه در رشـته و مقطـع تحصـيلي مربوطـه      ها عاليتبه عنوان بخشي از ف نامه پايان
  روش تحقيـق، مراحـل تحقيـق،     باشد، كه شامل شناسائي، طرح مسئله علمي، بيان فرضيه، هـدف،  مي

يكـي از دلائـل تهيـه ايـن      .گيري است، لذا بايستي به طور منطقي و علمي نگاشته شـود  بحث و نتيجه
تحصـيلي   ي نامه پايانپردازي  ظاهري، نحوه تايپ، صحافي و صفحه ر شكلراهنما ايجاد هماهنگي از نظ

ي مختلف ها در رشته نامه پاياني تدوين ها ، به نحوي كه شيوهاستتكميلي تحصيلات دانشجويان دوره 
لازم اسـت دانشـجويان    .گـردد نيـز حفـظ    هـا  د و تا حد امكان استقلال علمـي رشـته  نشودچار تشتت 

 كه از استانداردهاي تعيين شده اي نامه پايانبديهي است . دكننه زبان فارسي تنظيم خود را ب نامه پايان
  .برخوردار نباشد مورد قبول دانشگاه قرار نخواهد گرفت نامه در اين شيوه



 

  نامه پايانتنظيم مطالب : فصل اول

  نکات کلي ‐

  :رسند ع مينامه نکاتي در مورد تايپ به شرح زير به اطلا قبل از شروع نگارش پايان

  .شود ذخيره مي doc. انجام و با پسوند و بالاتر ٢٠٠٣ Wordتايپ در محيط  ‐
قابليت تايپ فارسي را دارد ولي برخي حروف با صفحه کليد استاندارد هماهنگ  XPويندوز  ‐
را به اين شکل " شود مي"مثلاً به جاي اين که . (توان تايپ کرد فاصله را نمي از طرف ديگر نيم. نيست

" ها محلول"به جاي اين که يا  شود تايپ مي" ميشود"يا " مي شود" هاي ، به يکي از صورتپ کنيدتاي
شود که هر دو  تايپ مي" محلولها"يا " محلول ها"هاي  را به اين شکل تايپ کنيد، به يکي از صورت

 ) قابل قبول نيست نامه پايانحالت از نظر نگارش فارسي غلط است و در زمان تحويل 

را در فولدر  " KBDFA.DLL"يک فايل با نام  Safe Modeدر حالت رفع اين نقيصه  براي
System32  رونويسي شدن آن بر روي فايل  کردنخود کپي کنيد که در هنگام کپي ي  رايانهويندوز

  . را انتخاب نماييد Yesشود که  موجود با همين نام از شما سؤال مي

و قبل از شروع  اتان رايانهاندازي   ست که در همان ابتداي راهلازم ا Safe Modeبراي ورود به حالت 
رنگ است و عبارات با خطوط سفيد ديده  ي نمايشکر مشکي  يعني زماني که صفحه(شدن ويندوز 

پس از رونويسي فايل  .را انتخاب کنيد Safe Modeشود  از ليستي که باز مي F8با زدن کليد ) شوند مي
 Shiftبا پايين نگه داشتن کليد  Wordپس از اين اقدام، در محيط . کنيد  restartرايانه را  ،مورد بحث

نيز درست " ژ"و " پ"، "ي"و به علاوه جاي کليدهاي  فاصله ايجاد خواهد شد و زدن کليد فاصله، نيم
دانلود  منجمله سايت زير هاي اينترنتي سايتبرخي توانيد از  اين فايل را به راحتي مي ..خواهد شد

   .دکني

)http://www.dlldll.com/kbdfa.dll_download.html( 

ي قبلي خود  ها به کلمه دقت داشته باشيد که اين علامت.... در استفاده از نقطه، کاما و  ‐
 .گيرند ي يک فاصله قرار مي چسبند و از کلمه بعدي به اندازه مي

‐ Enter براي ايجاد . ي جديد هزدن تنها براي ايجاد پاراگراف جديد است نه براي ايجاد صفح
 Enter و زدن Ctrlزدن متوالي اجتناب کنيد بلکه با پايين نگه داشتن کليد  Enterصفحه جديد از 

 . کنيدصفحه جديد ايجاد 
 همواره شود بايد دقت داشت که جهت تايپ در تايپ فارسي که با کلمات انگليسي آميخته مي ‐

Right-to-left  باشد و متن جورچين)Justify (ودش . 

 



 

  صفحات مقدماتي –الف 

  روي جلد

به ترتيب در سمت راست به زبان فارسي و در سمت چپ به زبـان انگليسـي در    ،صفحه روي جلد
دانشکده، گروه، رشته و گرايش، عنوان و شامل آرم دانشگاه ياسوج،  شوند زرکوب مي نامه پاياندو طرف 

يخ تهيـه  نويسـنده و تـار   راهنما، استاد يا اسـاتيد مشـاور،   ام و نام خانوادگي استاد يا اساتيدن، نامه پايان
  .باشد مي نامه پايان

  

 سفيد ي صفحه

 .دنگير قبل از جلد قرارمي نامه پاياندر آخر  ديگريبعد از جلد و دو صفحه سفيد يکي در ابتدا 

 الرحمن الرحيم ...بسم ا ي صفحه

و بـه شـكل سـاده و    قـرار گيـرد    )صـفحه در وسـط  الرحمن الـرحيم  ... بسم ا(بعد از صفحه سفيد 
  .مشخص صفحه آرايي شود، از به كار بردن هر گونه كادر و تزئين در اين صفحه خودداري شود

  حمايت از حقوق پديد آورندگاني  صفحه

و انتشار پايان نامه هاي دانشجويان دانشگاه ياسوج مبين بخشـي از فعاليتهـاي علمـي پژوهشـي      چاپ
ن به منظور آگاهي و رعايت حقوق دانشگاه، دانش آموختگان اين دانشـگاه نسـبت   دانشگاه است بنابر اي



 

حمايـت از  ي  صـفحه  الـرحمن الـرحيم  ... ي بسـم ا  صفحه به درج عبارت زير در يک صفحه مجزا بعد از
  :متعهد  مي شوند)۱۴برجسته با اندازه  NAZANIN( قلمبا متن زير که با  حقوق پديد آورندگان

  

  

  

 .........ي ي كارشناسي ارشد رشتههاي نگارنده در دورهژوهش ي حاضر، حاصل پرساله

به  ........دانشگاه  ........ي در دانشكده .........سال  ........است كه در  ...........گرايش

از آن  ..............ي جناب آقاي دكتر و مشاوره ...............راهنمايي جناب آقاي دكتر 

 .ي حقوق مادي و معنوي آن متعلق به دانشگاه ياسوج استدفاع شده است و كليه

  

  ي مشابه طرح روي جلد صفحه

و ديگـري در   نامه پايانيکي در ابتداي  کهشود  دو صفحه بر روي کاغذ پرينت مي مشابه طرح فوق
  .گيرد انتهاي آن قرار مي

  



 

 تأييديه اعضاء كميته ي صفحه

ايـن صـفحه   ( . است نامه پايانبيانگر كليات  که و مدير گروه انشاور و داوربا امضاي استادان راهنما و م
  )باشد، تصوير قابل قبول نيست اعضاء كميتهبراي تمام جلدهاي پايان نامه بايد با امضاء اصلي 

 

 تقديم ي صفحه

قـديم  به ايشان ت نامه پاياناين صفحه اختياري است و اختصاص به ذكر نام فرد يا افرادي دارد كه 
اما با توجه به شئونات ملي و فرهنـگ    اگر چه متن اين صفحه به سليقه شخصي بستگي دارد،. شود مي

 .اسلامي كشور بايستي متن آن مورد تأييد تحصيلات تكميلي دانشگاه نيز باشد

 سپاسگزاري ي صفحه

ؤثري همكـاري  به نحو م ـ نامه پاياندر اين صفحه از افرادي كه در انجام . اين صفحه اختياري است
به صورت وسط چين بالا سطر از لبه كادر  ٣عنوان اين صفحه به فاصله . شود مي نموده اند سپاسگزاري

 )نمونه طبق(. شود مي نوشته شده و متن اصلي به فاصله دو سطر در زير آن نوشته

 چكيده ي صفحه

به دست آمده  شامل هدف پژوهش، روش پژوهش و نتايج چكيده بايستي مختصر و مفيد بوده ‐١
کلمه و حداکثر دو صفحه بدون ذکر فرمول، نگاره و منـابع   ٢٠٠باشد و بايد حداقل  مي به طور مختصر

  .در صورتي که چکيده حدود نيم صفحه باشد، تمامي آن در يک پاراگراف آورده شود .باشد



 

له و مــواد، نتــايج حاصــ  از مســئله تحقيــق، روش تحقيــق، ابــزار،اي  خلاصــه در ايــن صــفحه ‐٢
   .شود آورده مي احتمالي هايپيشنهاد

 متن چكيده با رعايت . است Singleو فاصله سطرها ) ١٣(متن صفحه چكيده با فونت نازنين  ‐٣

24pt روش کار بدين شکل است .متر فاصله از دو طرف كادر تايپ گردد از عنوان چكيده و نيم سانتي:  

Format > Paragraph > …. 

 

برجسـته و   ‐مانند نمونه كه در كادر بالايي مشخصات دانشجو با فونـت نـازنين   دو كادر ساده  ‐٤
كادر بالايي تنظيم گردد و درون آن با رعايت از  24ptكادر پائيني با رعايت فاصله . تايپ گردد ١٤سايز 
24pt  باشد 1.1/2ضخامت كادر دور متن . درج گردد ١٤نازنين برجسته عنوان چكيده با فونت .  

 فهرست مطالب ي صفحه

باشـد،   مـي  نامه پاياناين صفحه شامل عناوين فصول و فهرست رئوس كليه مطالب مندرج در متن 
 )نمونه طبق( .كه به ترتيب با عنوان و شماره صفحه همراه است

 .دنشو ند در اين صفحه ذكر نميآي صفحاتي كه قبل از صفحه فهرست مطالب مي :١تذكر 

 ٤هـا بـا فاصـله     يك صفحه باشد، در صفحات بعدي ، سرسـتون  چنانچه فهرستي بيش از :٢تذكر
 .شود مي متر از بالاي صفحه تايپ سانتي

 ها فهرست جدول ي صفحه

  )نمونه طبق(. باشد مي هاي موجود در متن شامل، عنوان، شماره و صفحه جدول اين صفحه

  



 

 و تصاوير  ها فهرست شكل ي صفحه

ي موجود در متن است، كـه همگـي   ها دارها و عكسي تصاوير، نمو اين صفحه شامل فهرست كليه
  )نمونه طبق(. شود تحت عنوان شكل آورده مي

 ي اختصاريها فهرست نشانه

 هـا  آن، فهرستي از علائم اختصـاري همـراه بـا معـادل     نامه پاياندر صورت لزوم و با توجه به متن 
در مرتبه اول از واژه گان اصلي  نامه پايانتوجه شود كه در متن . گردد تهيه ميجهت اطلاع خوانندگان 

ي لازم به صورت زيرنويس ها يا توضيحات و تعريف ها مخفف. و پس از آن علائم اختصاري استفاده شود
  )نمونه طبق(. در متن آورده شود) بالانويس سمت چپ(هر صفحه با گذاشتن شماره 

  گفتار پيش

و مختصري در مورد محتواي  نامه ايانپبه معرفي  که در آن است اختياري نامه پاياناين بخش از 
  .شود مي پرداخته ها فصل

 نامه پايانمتن اصلي  ‐ ب

فهرسـت منـابع و    ي معمولاً با فصلي تحـت عنـوان مقدمـه شـروع شـده و بـا ارائـه        نامه پايانمتن 
. گـروه اسـت  ي  برعهـده  نامه پاياناصلي   و محتواي متن ها تعيين تعداد فصل .پذيرد پايان مي ها پيوست
 ومس ـي انجـام شـده؛ فصـل    هـا  مروري بر پژوهش ، فصل دوممقدمه شامل گردد فصل اول مي پيشنهاد

و گيـري   نتيجـه  ،بحـث  ي در برگيرنـده  چهارمو فصل  )هاي انجام کار مواد و روش( بخش تجربي شامل
 .باشدپيشنهادها 

دمـه بـا حـروف    مقدمه است، صفحات قبل از مق ي صفحه ،نامه پاياندار  اولين صفحه شماره :تذكر
 ٢سط چين، به فاصـله  ي اين صفحات در پايين صفحه به صورت و هشوند و شمار مي گذاري شماره ابجد

ي  صفحه توجه شود اگر چه شمارش صفحات مقدماتي از .شود مي سانتي متر از لبه پاييني كاغذ نوشته
گـذاري   شـماره  سپاسـگزاري  ي و صـفحه ي تقـديم   صـفحه و ي عنـوان   صـفحه شود اما  مي شروععنوان 

 .گـردد  مـي  شروع) د(با حرف  و چکيده ي گذاري صفحات مقدماتي از صفحه شمارهبنابراين شوند و  نمي
 .شود نامه با اعداد، در سمت چپ و بالاي صفحات انجام مي گذاري صفحات اصلي پايان شماره

در  لبـه کاغـذ  ز سانتي متر ا ٧كه هر فصل تنها يك عنوان اصلي دارد كه به فاصله  قابل ذكر است
كه اولين عنوان فرعي بـه    ضمناً هر فصل، شماري عناوين فرعي دارد،. شود مي صفحه ظاهر سمت چپ

پـس از آن مـتن فصـل بـه     . گيـرد  فاصله دو سطر از عنوان اصلي و در منتهي اليه سمت راست قرار مي



 

. شود قبلي نگاشته ميعناوين فرعي همواره به فاصله دو سطر از قسمت . شود يفاصله يك سطر شروع م
  )نمونه طبق(

  .نازنين تايپ شود ۱۶و عنوان فرعي با فونت  ۱۸لازم است عنوان اصلي با فونت  :تذكر

  

  مقدمه  ‐ ١

باشد و هدف از آن آشنايي خواننده بـا موضـوع مـورد     مي نامه پاياناولين فصل متن اصلي  مقدمه 
ايد به نحوي باشد كه با جملات بسيار ساده اهميت مسأله مورد تحقيق است، مطالب مندرج درمقدمه ب

دار  چوب نظـري را مشـخص نمـوده و بـا روش منطقـي و هـدف      ي تحقيق، چهـار ها تحقيق، محدوديت
، متغيرها و بعضي ديگر از  ها ارائه تعريف واژه .نمايد ميخواننده را به سوي موضوع مورد تحقيق هدايت 

  .جذابيت آن خواهد شد يحات در متن مقدمه باعثضتو

 مروري بر تحقيقات انجام شده ‐٢

مـورد   نامـه  پايـان كـه در   يدر اين فصل نويسنده نسبت به ارائه و بحث پيرامون نظـرات محققين ـ 
صـه و حـاوي   نمايد، اين قسمت بايستي حتي الامكـان بـه طـور خلا    استفاده قرار گرفته است اقدام مي

توجه شود . متن ضروريست مورد نظر و سال تحقيق او نيز درذكر نام نويسنده ضمناً . مطالب كلي باشد



 

به نقل قول از مراجع و منـابع مختلـف نيسـت، بلكـه بايـد همـراه بـا          منظور از ارائه اين فصل صرفاًکه 
  .به نحوي كه خواننده را ارضاء نمايد .اي از اين نظرات و بحث كلي باشد خلاصه

  ....)روش حل معادلات آزمايشات، مدل سازي و(روش انجام كار  ‐٣

گيـرد و   مـي  مورد بحث قـرار ... در اين فصل ، روش انجام آزمايشات ، مدل سازي، حل معادلات و 
توجه شود كـه قسـمت   . كند مي را گزارش ها آنآوري اطلاعات و تجزيه و تحليل  هاي جمع محقق روش

  .گيرد مي اعظم گزارش تحقيقي شما در اين قسمت قرار

  هاپيشنهادنتايج، بحث و  ‐٤

تواند به صورت نمودار،  مي اين نتايج .شود مي در اين فصل نتايج كلي حاصل از تحقيق توضيح داده
ا در زمينـه  هپيشـنهاد  و بحث در مورد نتايج بدست آمده و اسـتنباط حاصـله  . نيز باشد نگارهجدول يا 

  .شود موضوع براي پژوهشگران بعدي از جمله مواردي است كه در اين فصل ارائه مي

  ارجاع در متن و شيوه استفاده از منابع اينترنتي ي فهرست منابع، نحوه ‐ج

، مانند نامه پاياندر اين قسمت نويسنده بايد فهرستي از منابع و ارجاعات مورد استفاده در متن 
 ي نوشتن منابع و مآخذ به انتخاب گروه است شيوه" .را ارائه نمايد) كتاب، مقاله، مصاحبه و اينترنت(

هاي داده شده در اين شيوه نامه که به تصويب شوراي تحصيلات تکميلي  ولي نبايد مغاير با نمونه

  ".دانشگاه نيز رسيده است، باشد

  ارجاع در متن ي نحوه

 .شود آورده مي در داخل پرانتز لبه ترتيب نام خانوادگي نويسنده، سا نامه پايانبراي ارجاع در متن 
گذاري صورت پذيرد که در صورتي که بـه   دهند که ارجاع با شماره يح ميهاي آموزشي ترج برخي گروه

  .شکل زير باشد، مورد تأييد تحصيلات تکميلي است

با ] ١٧[ ١محاسبات تئوري براي بررسي اثرهاي حلال برروي اين تعادل توسط وانگ )الف نمونه
  .انجام شده است HFو  DFT هاي  روش

درصد  ۵‐۶باشد كه حتي به درصد مي ۱‐ ۲در گياهان زراعي ميانگين ميزان نيتروژن  )نمونه ب
  ).۱۳۶۵کوچکي و سرمدنيا، (رسد نيز مي

  

                                                 
1 M. W. Wong 



 

 فهرست منابع

دانشـجويان  . شـود  مـي  ، ارائـه هـا  و قبل از پيوسـت  نامه پايانصفحه فهرست منابع در انتهاي متن 
  .اقدام نمايند بايستي با استفاده از روش حروف الفبا به شرح زير نسبت به تهيه فهرست منابع

   كتاب

  :به ترتيب )الفنمونه 

در لاتـين  (، نام يا حرف اول نام نويسنده، )گيرد مي به دنبال آن كاما، قرار(نام خانوادگي نويسنده  
بعـد از  (مـورب   حـروف ، عنوان بـا  )بعد از پرانتز نقطه(سال انتشار اثر، در داخل پرانتز ) بعد از آن نقطه

  ).بين محل نشر و ناشر دو نقطه قرارمي گيرد(محل نشر و ناشر  ،)عنوان نقطه قرارمي گيرد

  :ي زير را ملاحظه فرماييدها نمونه

: تهـران . چـاپ اول . فرهنـگ اصـطلاحات حقـوقي لاتينـي    ). ١٣٦٦(طالقاني، محمـد   )نمونه الف
  .انتشارات دانشگاه شهيد بهشتي

Sample a) Miner, J. B. (1992). Industrial Organization of Psychology. New York: 
McGraw Hill, Inc. 

  :به ترتيب) نمونه ب

  .نام خانوادگي، نام كتاب، شماره چاپ، نام ناشر، سال چاپ .نام

Sample b) J. E. Bailey, M. Bohnet, J. Brinker (Eds.), Ullmann's Encyclopedia of 
Industrial Chemistry, 6th ed., Willey-VCH, Wienheim, 1998. 

  مقالـه

  :به ترتيب) الفنمونه 

سال انتشار اثر در ) در لاتين بعد از آن نقطه( نام خانوادگي نويسنده، نام يا حرف اول نام نويسنده،
عنـوان  ) قبـل از گيومـه نقطـه   ) (با فونت ساده و بين گيومـه ( ، عنوان )بعد از پرانتز نقطه(داخل پرانتز 

در مورد (در ضمن شماره جلد مجله و صفحات ) فونت مورب با فونت ساده و خط زير عنوان يا با(مجله 
بـين محـل نشـر و ناشـر دو     (، در صورت لزوم محل نشر و ناشـر  )ي سمينار اين موارد لازم نيست مقاله
  :ملاحظه کنيدي زير را ها نمونه ).گيرد مي و در پايان، نقطه قرار: نقطه



 

، در مجموعـه  ١٦، ص ١، ج"ذب تكنولـوژي نظام انتقال يا ج). "١٣٧٢(حقيقت، بهروز ) الفنمونه 
  .دانشگاه صنعتي امير كبير: مقالات دومين سمينار علم، تكنولوژي و توسعه، تهران

Sample a) Low, B. K. (1997). "Reliability analysis of  rock Wedges." Journal of 
Geotechnical and Geoenvironmental  Eng., Vol. 123, No. 6, pp. 498-505. 

  :به ترتيب) نمونه ب

  .، صفحه)سال چاپ(، مجله، شماره مجلهنام خانوادگي، نام  .نام

Sample b) - J. M. Gnaim, R. A. Sheldon, Tetrahedron Lett. 45 (2004) 9397. 

Sample b) - N. Narender, K.V.V.K.Mohan, P.Srinivasu, S.J. Kulkarni, K.V. Raghavan, 
Ind. J. Chem. B 43 (2004) 1335. 

  :استناد به منابع اينترنتي ي شيوه

مؤلف، يا پديد آورنـده اثـر، عنـوان مـدرك ،     : در استناد به منابع اينترنتي بايستي مواردي از قبيل
در ضـمن چـون هـر    . عنوان مركز يا سازمان انتشار دهنده، تاريخ انتشار و آدرس سايت گنجانده شـود 

 البتـه شـيوه  . ر كند ضروري است، تاريخ مشاهده نيز قيد شودلحظه ممكن است نشاني يك سايت تغيي
 .NLM, MLA, APA: هاي متعددي در ارتباط با استناد به منابع الكترونيكي تـدوين شـده ماننـد    نامه

  .اينترنتي طبق نمونه زير عمل شود كتاب و مجموعه مقالاتضمناً براي استناد به 

  : اينترنتي كتاب و مجموعه مقالات

در (تـاريخ آخـرين ويـرايش    . ناشر، تاريخ انتشار: ادگي ، نام مؤلف، عنوان كتاب، محل نشرنام خانو
  . ]تاريخ مشاهده[،  >نشاني دسترسي<، ]نوع رسانه[). صورت موجود بودن

Rijsberjen, C. J. Van. "Information Retrieval". London: Butterworths. 1976. 17 Aug 
1999. [Online]. <http:www.dcs.gla.ac.uk/ketih/preface.htm1>. [12 Feb 2004] 

  ها و جدول ها نگاره ‐

  .به ترتيب ارايه شده در متن ،در صورت وجود داشتن 

  )در صورت وجود داشتن( ها پيوست ‐

ها، مطالب مكمل، آمار و ارقام و غيره كه بـه نحـوي مـورد     ها، بررسي و پرسشنامه ها ، نمونهها نامه 
در صورتي كه داراي موضـوع يـا    و شود آورده مي ي جداگانهها به صورت پيوست ،اند فتهاستفاده قرار گر

اگـر در  . دنشـو  آورده مي. . .  دو و   بندي شده و تحت عنوان پيوست يك، طبيعت مختلف باشند، دسته



 

در  پيوست ي درج شماره  د،شواشاره يا مراجعه  ها موقع نگارش متن رساله لازم باشد كه به اين پيوست
  . گيرد ها همانند بقيه صفحات متن صورت مي آرايش صفحات پيوست. ز الزامي استداخل پرانت

  .انگليسيي  چکيده ‐

  .صورت جلسه دفاع به زبان انگليسي ‐

  : ماقبل آخري  صفحه ‐

  .)پشت جلد به زبان انگليسي نيز مانند اين صفحه است: توجه(مطابق پيوست 

  : آخرين صفحه ‐

    ي سفيد صفحه

  .نگردد  استفاده  و تذهيب  كادر تزييني  گونه از هيچ  نامه پايان  صفحات  و تايپ  در تدوين: توجه

  )امور فني( نامه پايانتركيب ظاهري : فصل دوم

 نامه پايان ي خوب بايد داراي شكل و قطع مناسب و ظاهري آراسته باشد، نويسنده نامه پايانيك 
كار بردن اصول و قواعد نگارش، ويرايش قبل از ه ب  انشاء صحيح كلمات،و  ءاملا: بايد در مواردي از قبيل

در هر نرم افزار فارسي نگار  نامه پاياناگر چه نگارش . دقت كافي مبذول دارد توجه و. . .  نگارش و 
استفاده  نامه پايانبراي تدوين و بالاتر  Word 2003 دانشجويان از  لازم است ولي قابل چاپ است

   .ندكن

 Nazanin 14در نخستين خط با قلم " چکيده" ي و کلمه Nazanin 13تن چکيده با قلم م ‐

Bold در آغاز سطر درج شود.  
در نخستين خط با قلم " گفتار پيش" ي و کلمه Nazanin 13گفتار با قلم  متن پيش ‐

Nazanin 14 Bold گفتار اختياري پيش. (در آغاز سطر درج شود( 
يک  ي و با فاصله Nazanin 13با قلم  A4روي يک طرف کاغذ بايد  نامه پايانمتن اصلي  ‐

  .تايپ شودخطوط ي سانتيمتر

  نوع كاغذ 

را قبل از تايپ  نامه پايانتوانند متن كامل  دانشجويان مي. باشد مي A4كاغذ  نامه پايانكاغذ نگارش 
كه مطابق با  از اينخواهند نگارش نمايند و پس از اطمينان  مي و به همان ترتيبي كهA4  بر روي كاغذ

  .استانداردهاي تعيين شده باشد، نسبت به تايپ آن اقدام كنند



 

  صفحات  ي حاشيه

سـانيتمتر   ٣، و از بالا، سمت چـپ و پـايين هـر كـدام     ٤حواشي صفحات بايستي از سمت راست 
صـفحه روي جلـد    به اسـتثناي صـفحه اول هـر فصـل،     نامه پاياندر تمام صفحات  ها اين حاشيه. باشد

هاي صفحه روي جلد انگليسي و چکيده انگليسـي،   حاشيه .شود رعايت مينگليسي و چکيده انگليسي، ا
بـديهي اسـت جهـت دو    . سـانتيمتر اسـت   ۴ي چـپ   سانتيمتر در بالا، پايين و راست بـوده حاشـيه   ۳

بـاز   نامه را از آخـر  اي خواهد بود که وقتي پايان ي روي جلد انگليسي و چکيده انگليسي به گونه صفحه
 :به شرح زير است Wordروش تنظيم حاشيه در . ها آنکنيد، روي اين صفحات ديده شوند نه پشت  مي

File > Page setup > Margins  

سانتيمتر است که براي تنظيم حاشـيه صـفحه    ٧اول هر فصل در بالاي صفحه  ي صفحه ي حاشيه
 Thisي  گزينـه  Apply toذيـل  طـه  دهيم ولـي در محـل مربو   اول از روش فوق تنظيمات را انجام مي

section  واحد باشد و به اين ترتيـب در هـر صـفحه    ١فاصله سطرها در هر صفحه . کنيم را انتخاب مي
  .گيرد مي تواند قرار مي سطر ٣٣تا  ٣٠ نامه پايان

  :زير رعايت گرددي  ي صفحات، برابر نمونهها حاشيه

    

  

  

  

  

  

  صفحات بعديالگوي                                           اول هر فصل ي  صفحهالگوي 

  صفحات  گذاري شماره

اول مـتن، صـفحات بـا اعـداد رومـي در پـايين صـفحه        ي  ي فهرسـت تـا صـفحه    صفحه از ‐
سـانتيمتر از لبـه    ٢شماره صفحات بايستي در وسط و پايين صفحه و به فاصله  .گردد مي گذاري شماره

  .پائين صفحه كاغذ قرار گيرد

۳ ۴ 

۳  

٧  

 فصل اول

 شروع فصل

ـاع
فــ

 ارت
مه

ني
  

۳  ۴  
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از بـالاي   cm٢ي  در بالاي صفحه سمت چپ و به فاصله... و  ٣، ٢، ١متن با اعداد صفحات  ‐
فحه ذکـر  ي ص ـ ي اول هـر فصـل، شـماره    توجه شـود کـه بـر روي صـفحه    . شود مي گذاري شمارهکاغذ 
 .آيد شود، اما به حساب مي نمي

شـود کـه    مشخص مـي  ١‐٢‐٤‐١يا  ٤‐١يي مانند ها هاي گوناگون هر فصل با شماره بخش ‐
. شماره زير تيتر  اسـت  ١ي تيتر و عدد  شماره ٢ي سرتيتر،  عدد  شماره ٤ي فصل، عدد  شماره ١عدد 

، تيترها با قلم  Nazanin 16 Bold، سرتيترها با قلم Nazanin 18 Boldشماره و عنوان هر فصل با قلم 
Nazanin 14 Bold  زير تيترها با قلم  وNazanin 13 Bold تايپ شود . 

 )١مثل فصل اول نه فصل. (ي فصل با حروف نوشته شود رهشما: توجه ‐
بـراي  . ذاري شوندگ هها بايد به ترتيب قرار گرفتن در هر فصل شمار ها و جدول تمامي نگاره ‐

، ١‐٣، جـدول  ٣هـاي فصـل    براي جدول... و  ٢‐٢، جدول ١‐٢، جدول ٢هاي فصل  نمونه براي جدول
بـا قلـم     هـا  آنهـا در زيـر    و عنوان نگـاره  ها آندر بالاي  ها عنوان جدول. شود ذکر مي... و  ٢‐٣جدول 

Nazanin 12 Bold اي از مرجعي نقل شده باشـد، لازم اسـت مرجـع آن در زيـر      اگر نگاره. نوشته شود
 .نگاره آورده شود

ترين فاصله به محلي که  تا جايي که ممکن است داخل متن و در نزديک ها و جدول ها نگاره ‐
 .ندذکر شده، آورده شو

شوند، بايد طـوري قـرار گيرنـد کـه مـتن       مي يي که در راستاي طولي کاغذ تنظيمها جدول ‐
 يي که در راستاي طولي کاغذ تنظيمها واقع شود و همچنين نگاره نامه پاياندر سمت عطف  ها آنبالاي 

بـه عبـارت   . قـرار گيـرد   نامه پاياني  در سمت لبه ها آنشوند، بايد طوري قرار گيرند که متن پايين  مي
 .گيرند نامه قرار مي هاي طولي به طرف بالاي پايان ها و نگاره تر، سمت چپ جدول دقيق
 به طـور جداگانـه و بـه ترتيبـي کـه ظـاهر       ها و نگاره ها مانند جدول ها معادله ،در هر فصل ‐

تن بـه  اگر در م ـ انجام شود و گذاري شماره لازم استجلوي معادله تنها . (دنگرد گذاري شمارهشوند  مي
يي كـه بـيش از يـك معادلـه وجـود      ها براي حالت) شودمعادله استفاده  ي آن ارجاع داده شود از كلمه

همچنـين  . شـود  گـذاري  شـماره  ها و جدول ها استفاده گردد و مانند نگاره" شماي"داشته باشد از كلمه 
. شـود  مي شماره داده مهنا پايانبراي ساختارهاي شيميايي به ترتيب ظهور در متن از فصل اول تا پايان 

 .لازم نيست دهي شماره ،نشوداي  در متن اشاره يدر صورتي كه به ساختار شيمياي
روند بـه صـورت زيرنـويس     مي ي فارسي که براي نخستين بار به کارها هژمعادل انگليسي وا ‐

به کار بـردن  از  نامه پايانتا جايي که ممکن در متن . (مربوط درج شودي  در صفحه) تنها براي يک بار(
چـپ  ي  از لبه cm٥/٢ي  زير يک خط که به فاصله ها زيرنويس). ي با الفباي انگليسي پرهيز شودها واژه

در هر صـورت  . (شوند مي شود، نوشته مي نياز رسم پاييني و به طول موردي  از لبه cm٣کاغذ و حداقل 
، ١ي  ر صفحه با گذاردن شمارهدر ه ها زيرنويس). پايين صفحه رعايت شودي  حاشيه cm٥/٢لازم است 

ي انگليسي بـا قلـم   ها زيرنويس. شوند مي بالاي آخرين کلمه در متن مشخصي  فارسي در گوشه... و  ٢
Times New Roman 10   10ي فارسـي بـا قلـم    هـا  و زيرنـويس ) ايتاليـك (مـورب  Nazanin    مـورب

خواهيم زيرنويس بگذاريم قرار  ي که مينما را در جاي مکانبراي ايجاد زيرنويس،  .نوشته شوند) ايتاليك(



 

 Restartي  گزينـه  Numberingرا انتخاب و از محل   < Reference > Footnote Insertداده از مسير 

each page  و نهايتاً کليد را انتخابInsert  کنيم ميرا کليک. 
چنانچـه در   .گيرد اشاره شود مي منابعي که مورد استفاده قراري  لازم است در متن به کليه ‐

باز شود و مرجـع بـه   اي  داخل متن از يک منبع مطلبي آورده شود، بلافاصله پس از پايان جمله کروشه
  .ترتيب شماره در فهرست منابع و مآخذ ذکر گردد

  تنظيم روي جلد، صفحه تأييديه اعضاء كميته و صفحه چكيده به زبان انگليسي  ي نحوه

ز صفحات فارسي و از چپ به راست به ترتيب روي جلد، صفحه و بعد ا نامه پايانلازم است در آخر 
حاشـيه    درضـمن . به زبان انگليسـي قـرار گيـرد    نامه پايانسفيد، صفحه تأييديه اعضاء كميته و چكيده 

چكيده حداكثر در  ي سانتيمتر باشد و صفحه ٣ و از سمت راست، بالا و پايين ٤صفحات، از سمت چپ 
  .مراجعه شود پيوست ي يك صفحه تايپ شود به نمونه

  چند نكته تكميلي

 سانتي متر تو رفتگي نسبت بـه كـادر اصـلي شـروع     ٥/٠با ) پاراگراف(اولين سطر هر بند    ‐
 Formatبراي ايجاد تـورفتگي کـافي اسـت از منـوي      .فرعي شود، بجز بند شروع هر عنوان اصلي يا مي

 .را انتخاب نماييد Paragraphي  گزينه

  

 .شود مي رعي از بند كادر اصلي بدون تورفتگي شروعي فها ناعنو  ‐

هشـت   ، با كادري كه از هر دو طرف كادر اصلي بـه انـدازه  )بيش از سه سطر(نقل قول طولاني   ‐
نصف فاصله سطرهاي معمولي خواهـد    سطرهاي آن، ي شود و فاصله حرف فاصله داشته باشد، تايپ مي

 .شود مي بود و معمولاً به صورت مورب مشخص

 ـ  نامـه  پايـان و تصويرها در مـتن   ها جدول  ‐ مسلسـل   بـه صـورت  طـور جداگانـه و   ه ، هـر كـدام ب
 .دنشو مي گذاري شماره

ي فرعي با دو يا چند عدد صحيح كه با خط تيـره از هـم   ها ناعنو گذاري شمارهشود  مي توصيه  ‐
 . شوند، صورت پذيرد مي جدا

واحـد در نظـر    ٥/١سي شكل تا سطر بعدي برابر فاصله بالانويسي جدول تا سطر قبلي و زيرنوي  ‐
 .شود مي گرفته



 ٦

ي مراحل در اول سطر درج شده، ها جهت نمايش مراحل مختلف يك فرآيند يا آزمايش، شماره  ‐
 .گردد مي دنبال آن متن درجه و ب) ‐(سپس يك خط تيره 

  به مديريت تحصيلات تکميلي نامه پاياننحوه ارائه لوح فشرده و 

امی؛ خواهشمنداست به منظورسهولت درامرثبت ونگهداری صحيح ازپايان نامه پس ازدفاع دانشجوی گر
نسبت به انجام  واعمال تصحيحات مورد نيازتوسط استاد راهنما و اعضاء کميته پايان نامه، لازم است

  . مراحل ذيل به ترتيب زيراقدام فرمائيد
  :يلات تکميلی دانشگاهبه امورپايان نامه های تحص) CD(تحويل لوح فشرده   ‐١

شامل سه پوشه لوح فشرده  : ضبط گردد )CD(نوع اطلاعاتی که بايد برروی لوح فشرده      
)Folder(باشد:  

  
کل پايان نامه همراه با عکسها، جداول، نمودارها وچکيده : پوشه پايان نامه که شامل ) الف         

هم بصورت .)صفحه عنوان باامضاء اسکن شودودرجای خودقرارگيرد(  شيوه نامههادريک فايل مطابق با 
نام هر کدام از فايلها .هرکدام درفايل جداگانه) word(ورد  وهم بصورت ) pdf(اف .دی .پی 

Thesis به همراه نام خانوادگي انتخاب شود.   
  ) :Abstract(پوشه چکيده     )ب          

  داگانهج هرکدام درفايلهایpdf و wordبافرمت  فايل با نام چکيده  ٢چکيده فارسي شامل ‐                

  ضبط مي شودCDكه در فارسي توضيحاتي در خصوص فرمت صفحه چكيده
  .المقدور در يك صفحه تنظيم گردد متن چكيده بايستي حتي ‐١

  .تايپ گردد Word XPيستي در محيط چكيده با ‐٢

برجسـته و   ‐دو كادر ساده مانند نمونه كه در كادر بالايي مشخصات دانشجو با فونت نـازنين  ‐٣

  .تايپ گردد ١٤سايز 

كادر پائيني با رعايت يك فاصله سطر از كادر بالايي تنظيم گردد و درون آن با رعايـت يـك    ‐٤

  .و قلم آن  برجسته درج گردد ١٤ن سايز فاصله سطر عنوان چكيده با فونت نازني

متر فاصـله از   از عنوان چكيده و نيم سانتي (Enter)متن چكيده با رعايت يك فاصله سطر   ‐٥

  .و قلم نازنين تايپ گردد ١٢دو طرف كادر و با سايز 

  :هاي كادرهاي تنظيم شده از لبه كاغذ به ترتيب زير است حاشيه ‐٦

Right:3 cm         Left: 2 cm            Bottom: 2 cm               Top:2 cm 
  ) Exactly: 20. (باشد  ٢٠فاصله بين سطور ‐٧
 .باشد 1.1/2ضخامت كادر دور متن و مقدمه  ‐۸

  
  
  
  



 

  جداگانه هرکدام درفايلهای pdfو wordبافرمت      Abstractفايل با نام ٢چکيده انگليسي شامل ‐
  

  ضبط مي شود CDكه در انگليسي دهتوضيحاتي در خصوص فرمت صفحه چكي
  :توضيحاتي در خصوص فرمت صفحه چكيده

  .المقدور در يك صفحه تنظيم گردد متن چكيده بايستي حتي ‐١

  .تايپ گردد Wordچكيده بايستي در محيط  ‐٢

 Times Newدو كادر ساده مانند نمونه كه در كادر بالايي مشخصـات دانشـجو بـا فونـت      ‐٣

Roman پ گرددتاي١٢و سايز.  
كادر پائيني با رعايت يك فاصله سطر از كادر بالايي تنظيم گردد و درون آن با رعايـت يـك    ‐٤

 Boldو قلـم    ١٣و بـا سـايز   Times New Romanفاصله سطر عنوان چكيده با فونت 

  .درج گردد

 متر فاصـله از  از عنوان چكيده و نيم سانتي (Enter)متن چكيده با رعايت يك فاصله سطر   ‐٥

  .تايپ گردد Times New Romanو با فونت  ١٢دو طرف كادر و با سايز 

  :هاي كادرهاي تنظيم شده از لبه كاغذ به ترتيب زير است حاشيه ‐٦
Right: 2 cm         Left: 3 cm            Bottom: 2 cm               Top: 2 cm 

   )Exactly: 20. (باشد  ٢٠فاصله بين سطور ‐ ‐۷
  .باشد 1.1/2كادر دور متن و مقدمه ضخامت  ‐۸

  
      

  :که شاملفرم هاپوشه    )ج           
                        و با نام  pdfو wordبافرمت  تکميل نموده و آن را  رامرکز اطلاعات و مدارک علمي ايران فرم  ‐            

  .)فرم مربوطه در سايت موجود است(قرار دهيد  در پوشه فرمها مرکز اطلاعات و مدارک علمي ايرانفرم 
   همراه با عکس اسکن شده دانشجوفقط تکميل ودرپوشه فرمها ضبط فرم آلبوم فارغ التحصيلان  ‐          

  .)فرم مربوطه در سايت موجود است(گردد
             

نـام ، نـام خـانوادگي ،     : لوح فشرده ازرنگ روشن انتخاب وباماژيک مشخصات دانشجوشـامل  ‐ ٢
  درج شده باشد،فرم قاب رشته تحصيلي، مقطع تحصيلي، تاريخ دفاع و عنوان پايان نامه برروی آن 

CD  بايد پس از تکميل چاپ وپس ازبرش درقابCD فـرم مربوطـه در سـايت موجـود     (قرارداده شود

  .)است
پس ازتاييد لوح فشرده ازسوی کارشناشان مديريت تحصيلات تکميلی دانشگاه   ‐ ٣

  .صحافی صادر مي گرددمجوزتکثيرو
لوح  چاپ و هنگام تحويل  بايد  عنوان پايان نامه و پس ازدرج مشخصات دانشجو ٢٥فرم شماره  ‐٤

  .)فرم مربوطه در سايت موجود است(فشرده و پايان نامه به کارشناس تحصيلات تکميلي تحويل گردد
   
   



 

 ‐٣تحصيلات تكميلي دانشگاه  ‐ ٢ه گرو ‐١. در هفت نسخه به شرح زير صحافي گردد نامه پايان  ‐۵ 
دانشجو  ‐٧استاد مشاور  ‐٦استاد راهنما  ‐٥ وزارتمركز آمار و اطلاعات  ‐٤ هكتابخانه مركزي دانشگا

 جاسازي نامه پايانروي صفحه داخلي جلو که ( CDبايست يك نسخه  مي ٤و  ٣، ٢كه در موارد 
قاب  به همراهت مشخصات روي آن با ثب CDيك نسخه  ، همچنينداشته باشندپيوست  )شود مي

با مشخصات دانشجو قرار گرفته بايد تحويل کارشناسان تحصيلات  مخصوصي که روي جلدآن فرم قاب
، قاب مخصوص هنگام بررسي اوليه لوح توسط در سايت موجود است فرم قاب( تکميلي گردد

اتيد راهنما و مشاور بيش در صورتي که اس .) کارشناسان به دانشجو جهت تهيه آن نشان داده ميشود
انند پايان نامه بايد هم عطف .افزايش خواهد داشت تعداداز يک نفر هستند، تعداد مجلدها به همان 

  .شود مي ماقبل آخر زرکوبيي  زير و پشت جلد مانند صفحهي  نمونه
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