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 مقدمه. 1.1

در يك يا چند بند  و اهميت آنتعريف مسئله ، موضوع نياز بيانبا  ،پايان نامهيك فصل مقدمه 

 كه ارتباط مستقيمی پيشينشده )سابقه كارهای انجام و با مرور پيشينه موضوع 1شودآغاز می )پاراگراف(

شين پيترين كارهای معمولاً لازم است درباره هر يك از مرتبط يابد.ادامه می با مسئله مورد بررسی دارند(

يدگاه ، چه ددر اين پايان نامهكه شود توضيح داده میدر يك يا دو بند سپس  حداقل يك بند نوشته شود.

صورت ها بهعبارت ديگر نوآوریبه .داردی نسبت به مسئله )موضوع( مورد بررسی وجود جديد يا راهكار

 طور مختصر و كلیبهنيز آمده به نتايج بدستممكن است  شود. در ادامهكاملاً شفاف و صريح بيان می

 شود.می اشارهاختصار به پايان نامههای بعدی محتوای فصلآخرين بند از مقدمه به شود. در اشاره 

 

 حاضر دستورالعملمقدمه 

ی كه رشهيه يك الگوی نگا، تلرستانپايان نامه های دانشگاه رساله/سازی ساختار منظور يكسانبه

مورد نياز و دارای  د استفاده قرار گيرد،مورنيز  عنوان يك الگوبهبتواند ضمن آموزش نكات مورد نياز، 

 های ظاهری نظير حاشيهاغلب الگوهايی كه تاكنون تدوين شده، فقط چهارچوب .است بسيار زيادی اهميت

كند و فاقد توضيحات آموزشی در ها و موارد ديگری از اين قبيل را مشخص میصفحات، نوع و شماره قلم

در اين  باشد.میافزارهای موجود و همچنين امكانات نرم ، قواعد نگارشیپايان نامهخصوص روش تهيه 

و همچنين  آنها ها و اندازهقلممختلف آن، انواع های ها و بخش، قسمتپايان نامهروش تهيه  د،مستن

زار افای نرمو نحوه استفاده از يك سری امكانات حرفه )تايپ(نويسیقواعد نگارشی و ماشين مهمترين

Word استارائه شده.  

 برخی نكات نگارشیدر فصل سوم  .استبيان شدهاختصار به ،مشخصات و مراحل نگارشدر فصل دوم 

تذكرات مربوط به چگونگی  .استهشد، بيان گذاریشيوه املای صحيح فارسی و قواعد نشانه از جمله

 زارشگ پايان نامه/رساله يا افزار مجاز برای تهيهها، ويرايش و نرمهمچنين فاصله ،هاقلم، اندازه قلمها، سبك

وط به نكات مرب در فصل پنجم، .استبيان شدهی نويسماشين)تايپ(با عنوان فنون چهارم، در فصل نهايی

پايان نامه و گزارش منظور تكميل ساختار به .استو تذكرات لازم آورده شده پايان نامهبررسی ساختار 

                                              
 تاثير قرار دهد. مقدمه نبايد چنان طولانی باشد كه هدف اصلی را تحتشروع  1
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ها پيوست همچنينراجع و در انتها م است.شدهارائه  گيریبندی و نتيجهجمعدر فصل ششم  نهايی

  .استصورت نمونه قرار داده شدهبه

 

 لطفاً، تمامی صفحات را به دقت مطالعه کنید.   
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 گزارش علمی پایان نامه و یک مشخصات. 2

توان ذكر كرد، با اين حال های واحد و معينی نمیها، مشخصات و ويژگینوشتهاگرچه برای همه انواع 

عايت ربطور كامل شود، كه در اين فصل ذكر می علمی بايد نكات و موارد كلی گزارش پايان نامه يا در يك

  شده باشد.

توان یمدقت كنيد كه پس از عنوان فصل بايد حداقل توضيحی كوتاه در مورد موضوع نوشته شود و ن

ها.)مانند ها و زيربخشمستقيماً بعد از آن عنوان بخش را نوشت و همين طور پس از عناوين بخش

 دستورالعمل حاضر(

 برخورداری از غنای علمی . 2.1

پيام هدف و  يعنیلحاظ علمی از غنای لازم برخوردار باشد. بهاز هر چيز  پيش دباي پايان نامهيك 

بهره  گيری شفافنتيجه علمی، ارجاعات مورد نياز و بيان دلايلمينه علمی، زپيشاز روشنی داشته باشد و 

 ببرد. 

 موقع و صحیح به منابع دیگرارجاع به. 2. 2

شود يا يك جمله كاملاً بديهی است يا بايد دليل آن بيان نوشته میپايان نامه  ای كه در يكجملههر 

اری اگر مطلب يا گفتشود و يا اينكه بايد به منبعی كه آن موضوع را نقل يا اثبات كرده، ارجاع داده شود. 

شود، بايد آن مطلب داخل گيومه قرار گيرد و با ذكر ماخذ و شماره عيناً در گزارش نقل می منبعیاز 

 ، به آن اشاره گردد.صفحه

 نویسی ساده. 3. 2

 ونوشته است. نويسنده بايد ساده، روان و در عين حال شيوا و رسا بنويسد يك از ضروريات  سادگی

نبرد. اگر چه افراط در اين امر نيز،  كارهبنوس در نوشته خود جملات پيچيده و كلمات نامأ عبارات مبهم،

كارگيری لغات و اصطلاحات دشوار و دور از ذهن و عبارات و جملات به د.زنبه شيوايی نوشته صدمه می

 . موجب ايجاد اشكال در فهم خواننده خواهد شدنامنظم و مبهم 

، «دگردي»، «بايستی»، «بايستمی»كارگيری كلمات نويسی بايد در حد امكان از بهبرای ساده      

« شد»، «است»، «بايد»جای لح و يا غيرشيوا هستند، بهآور، غلط مصطو مانند آنها كه تكلف« بوده باشد»

 «برای»تواند جايگزين خوبی برای كلمه روانی مثل نمی« جهتدر»طور، همين .و مثل آنها، اجتناب شود

       .توانند اغلب مفاهيم را براحتی منتقل كنندكلمات و جملات روان و ساده می. باشد
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ی بندها .ندكبه روانی و سادگی فهم مطلب می شايانی كمكنيز  ها(پاراگراف) هابندتنظيم دقت در      

 نبايد ندب كي .دننكخواننده را سردرگم  باشند وننده كتوانند خستهطولانی نيز مانند جملات طولانی می

  باشد.سطر  15تا  11از  تربيشكمتر از سه يا چهار سطر يا 

 

 وحدت موضوع. 1. 3. 2

ها و اجزای نوشته با ها، مثالو تمام بحث دنيافتبايد در سراسر نوشته از اصل موضوع دور نويسنده 

  و تاثيری واحد در ذهن خواننده القا كند. باشدپيرامون موضوع اصلی  ،هماهنگی كامل

 اختصار

های غير ضروری در آن حد امكان، مختصر و مفيد باشد و از بحث در بايد پايان نامه يا گزارش علمی

 .استنوشتن مطالب ارزشمندی كه هيچ ربطی به موضوع ندارد، فاقد ارزش علمی  .شودپرهيز 

 

 گذاریو نشانه نكات دستوریرعایت . 2. 3. 2

مناسب خود و اركان و اجزای جمله در جای  شودبايد قواعد دستوری رعايت  پايان نامهدر سراسر 

 هشود كه بيان نويسنده روشن باشد و خواننده بگذاری سبب میهمچنين رعايت قواعد نشانه آورده شود.

 سهولت و با كمترين صرف انرژی مطالب را مطالعه و درك كند.

 

 مخاطبمعلومات ذهنی توجه به . 3. 3. 2

 مخاطب  معلومات ذهنیبا توجه به  و بايد همواره مخاطب خود را در برابر خود تصور كندنويسنده 

 .كندبرای مخاطب فراهم  پيشاز  را،لب مورد بحث الازم برای درك مطنيازهای تمامی پيش

 

 نگارشاصولی مراحل رعایت . 4. 3. 2

د. ريزی مشخص انجام شوهر كار علمی زمانی به بهترين شكل قابل انجام است كه بر اساس يك برنامه

گارش مراحل ن باشد.آن مینظم اجرای مو مناسب ريزی كيفيت نيز نيازمند برنامهبا  متن علمی تهيه يك

 :توان به ترتيب زير درنظر گرفترا عموماً می

  كه بايد نوشته شود و فرعی اصلیعناوين فهرستی از تهيه 
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 های گزارشها و بخشفصلبندی و تعيين ترتيب منطقی اولويت 

 بخش و زيربخشراجع به هر اوليه  گردآوری اطلاعات 

 شود اضافهگزارش  بهبه قلم نگارنده بايد كه  دیيجد تدوين مطالب 

 ودشآموزش داده میدستورالعمل نكاتی كه در اين كردن مطالب با رعايت كامل )تايپ(ماشين 

 لمیع گزارشپايان نامه يا هم فرآيند تهيه فوق رعايت نظم و ترتيب در اجرای مراحل سيستماتيك 

 دهد.می افزايشكيفيت نگارش را به ميزان قابل توجهی كند و هم می آسانرا برای نگارنده 
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 نگارش صحیح. 3

 یارشنگقواعد مهمترين  در اين فصل است.موثر بسيار آن آسان در فهم  پايان نامهنگارش صحيح يك 

محورهای در توان میاين قواعد را . شودكه بايد مورد توجه جدی نگارنده قرار گيرد، به اختصار بيان می

  بندی كرد:دستهزير  اصلی

 نويسیفارسی 

  املای صحيح رعايت 

  گذاری قواعد نشانهرعايت 

 نویسیفارسی. 1. 3

ر ويژه د، بهكنيداستفاده آنها فارسی از معادل فارسی كلمات غير كنيد به جایامكان سعی  ددر ح

 «برای همين»جای به« لذا» كلمهاستفاده از  طور مثالهب .است رايجمواردی كه معادل فارسی مصطلح و 

و معادل فارسی « پروسس»زيباتر از « پردازش»كلمه  همچنين. توجيهی ندارد« همين دليلبه»يا 

گونه موارد چنانچه احتمال عدم آشنايی خواننده در اين .است« ميكروپروسسور»تر از مناسب« پردازندهريز»

 اصلتر است، در اولين ظهور كلمه فارسی، فارسی معموليا اصطلاح غير ،ردبا معادل فارسی وجود دا

انده لای جملات گنجهناچار بايد كلمات انگليسی در لاباگر به .آورده شود پاورقیصورت فارسی آن بهغير

ه در چنانچ .نظر گرفته شوددر پس از آنهاو  پيش و كلمات فارسی آنهافاصله بين از هر طرف يك شوند، 

  .آورده شودپاورقی  دراستفاده شود، لازم است در اولين استفاده، تفصيل آن  1نويسیاز مختصر پايان نامه

توان برای تعيين موقعيت می 2(GPSفراگير ) موقعيتتعيين از سيستم دانيم كه همگی می: مثلاً

 جغرافيايی يك وسيله پرنده استفاده كرد.

 

 املای صحیح فارسیرعایت . 2. 3

های فارسی در نوشتههمچنين . كندكمك می تربه مطالعه و درك راحتفارسی صحيح املای رعايت 

آئين »و « هواپيمااجزاء »عنوان مثال به .استفاده نشود« ء، أ، ؤ، ة، إ، ئ» مزه هاز  امكاندر حد بايد 

 .هستندصحيح « آيين نگارش»و « هواپيمااجزای »، اما ناصحيح« نگارش

                                              

Abbreviation 

Global Positioning System 
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 گذاریقواعد نشانهرعایت . 3. 3

را  جملهيك است كه خواندن و فهم درست  هايیها و نشانهبردن علامتكاربهگذاری منظور از نشانه

و موارد كاربرد آنها به اختصار های معمول و متداول در زبان فارسی نشانهدر ادامه  كند.آسان میممكن و 

 شوند.معرفی می

 

 ویرگول. 1. 3. 3

 د:ورمی كارهبمكث كوتاه است و در موارد زير ضرورت يك ويرگول نشانه 

  يا نبودن ويرگول  ،را با كسره اضافه بخواند آنهادر ميان دو كلمه كه احتمال داده شود خواننده

 .شود بروز اشتباه در خواندن جملهموجب 

 مثلاً برای  جمله آورده شود.يك عنوان توضيح، در ضمن در موردی كه كلمه يا عبارتی به

 های آيروديناميكیبالكاز توان نمیكه در خارج از جو هستند، دليل آنكنترل وضعيت فضاپيماها، به

 .كرداستفاده 

 يك مرجعهای مختلف يك نشانی يا كردن بخشجدا 

 موارد ديگر از اين قبيل 

 و بيشتر از آن صحيح از ويرگول نبايد فاصله گذاشته شود و پس از آن يك فاصله لازم است پيش

 .نيست

 

 نقطه. 2. 3. 3

زم لانبايد فاصله گذاشته شود و پس از آن يك فاصله  نقطهاز  پيشنقطه نشانه پايان يك جمله است. 

  است و بيشتر از آن صحيح نيست.

 

 دو نقطه. 3. 3. 3

 موارد كاربرد دونقطه عبارتند از:

 پيش از نقل قول مستقيم 

 است.ن اشاره شدهه آپيش از بيان تفصيل مطلبی كه به اجمال ب 

 شود.ای كه معنی آن در برابرش آورده و نوشته میاز واژه پس 
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 و ...« يعنی»كننده از قبيل پس از كلمات تفسير 

پيش از دونقطه نبايد فاصله گذاشته شود و پس از آن يك فاصله لازم است و بيشتر از آن صحيح 

 نيست.

 

 گیومه. 4. 3. 3

 موارد كاربرد گيومه عبارتند از:

  آوريم.يا نوشته كسی را در ضمن نوشته و مطلب خود میوقتی كه عين گفته  

  ممتاز از صورت بهدر آغاز و پايان كلمات و اصطلاحات علمی و يا هر كلمه و عبارتی كه بايد

 های ديگر نشان داده شود.قسمت

 ها و ...ها، اشعار، روزنامهها، رسالهدر ذكر عنوان مقاله 

 

 پرسشینشانه . 5. 3. 3

  گذاشته شود و پس از آن يك فاصله لازم است و بيشتر از آن صحيح نيست.بايد فاصله ن« ؟»از  پيش

 

 تیرهخط . 6. 3. 3

 موارد كاربرد خط تيره عبارتند از:

 های توضيحی، بدل، عطف بيان و ...كردن عبارتجدا 

 ها، اعداد و كلماتبين تاريخ« به»و « تا»جای حرف اضافه هب 

 

 پرانتز. 7. 3. 3

 كاربرد پرانتز عبارتند از:موارد 

 كلمه يا عبارت را برای توضيح بيشتر كلام بياورند.يك و وقتی كه « يعنی»و « يا»معنی به 

 كندهای بيشتر )اطلاعات تكميلی( به خواننده عرضه وقتی كه نويسنده بخواهد آگاهی. 

  ها و شواهد.در پايان مثال مرجعبرای ذكر 

 رانتز و پرانتز باز و بسته نبايد فاصله وجود داشته باشد.بين كلمه يا عبارت داخل پنكته: 
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 (پایان نامهنویسی)تایپ فنون ماشین. 4

 تهيه درد. شوتهيه  آننسخه ماشينی  كهلازم است و گاهی همزمان با آن  پايان نامهنوشتن پس از 

تنها برای تهيه نسخه ماشينی  اين نكات است. و ضرورینكات يك سری نيز توجه به  ماشينی نسخه

 د.شومی ذكر لرستاندر دانشگاه  مناسب و واحد

 

 هاقلم اندازهو  (Fontها )قلمها، سبک. 1. 4

 ، يك عنوان، زيرنويس يك شكل هربندطور مثال يك است. بهاين الگو از اجزای مختلفی تشكيل شده

م طور مثال اس)به هستند. اجزای مختلف خصوصيات مختلفی دارند دستورالعملكدام يكی از اجزای اين 

. اجزای مشابه خصوصيات مشابهی دارند و يك خانواده را ايجاد از خصوصيات اجزا هستند( قلمو اندازه  قلم

ها(. به خصوصيات يك های شكلش يا خانواده زيرنويسهای گزاركنند )مثل خانواده عناوين فصلمی

شدن اجزای عبارت ديگر سبك نوشتهشود. بهگفته می (Style) يك سبك دستورالعملخانواده از اجزای 

 كند و به اين بستگی دارد كه عضو كدام خانواده باشند.مختلف گزارش با هم فرق می

 Times New Roman و B Nazanin، هایقلم از دستورالعملهای مختلف اين در تعريف سبك     

 گردد. های بعدی تشريح میدر بخش است كه خصوصيات كامل آنهااستفاده شده

 

 های فارسیقلم. 1. 1. 4

نشان  1.1جدول گزارش در  يك های مختلفدر قسمتهای فارسی قابل استفاده قلمو سبك اندازه 

 .استداده شده

 های فارسیقلم  0.1جدول 

 Bold نام سبك اندازه قلم موقعيت استفاده از قلم

 B Nazanin 20 Heading1  عنوان فصل

  B Nazanin 12 Normal 12متن 

 B Nazanin 14 Heading 2  1فصل زير

 B Nazanin 12 Heading 3  2فصل زير

 B Nazanin 12 Heading 4  3فصل زير
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 B Nazanin 12 Heading 5  4فصل زير

 B Nazanin 12 Heading 6  5فصل زير

 B Nazanin 12 Table Title*  عنوان جداول

 B Nazanin 12 Pic Title*  عنوان اشكال

  *B Nazanin 12 In Table متن جداول

  *B Nazanin 12 In Table R نويسمتن جداول راست

  *B Nazanin 12 In Pic متن اشكال

  *B Nazanin 12 FarsiRef مراجع )قسمت عادی(

 B Nazanin 12 RefB*  مراجع )قسمت پررنگ(

توضيحات كد 

 نويسیبرنامه
B Nazanin 11 CodeComment*  

 B Nazanin 12 App Table Title*  پيوست عنوان جداول

 B Nazanin 12 App Pic Title*  عنوان اشكال پيوست

 

 های لاتینقلم. 2. 1. 4

نشان  1.2جدول گزارش در  يك های مختلفاستفاده در قسمت های لاتين قابلقلماندازه و سبك 

  .استداده شده

 

 .های لاتینقلم  0.2جدول 

 Bold سبك اندازه قلم موقعيت استفاده قلم

  Times New Roman Normal 12 متن 

 Times New Roman Heading 2  14 1فصل زير

 Times New Roman Heading 3  12 2فصل زير

 Times New Roman Heading 4  12 3فصل زير

 Times New Roman Heading 5  12 4فصل زير
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 Times New Roman Heading 6  12 5فصل زير

 Times New Roman Table Title*  12 عنوان جداول

 Times New Roman Pic Title*  12 عنوان اشكال

  *Times New Roman In Table 12 متن جداول

  *Times New Roman In Table R 12 نويسمتن جداول راست

  *Times New Roman In Pic 12 متن اشكال

   *Times New Roman EnRef 12 مراجع )قسمت عادی(

 Times New Roman RefB*  12 مراجع )قسمت پررنگ(

توضيحات كد 

 نويسیبرنامه
10 Courier New CodeComment*  

  *Courier New Code 10 نويسیكد برنامه

 Courier New CodeBold*  10 گ(رننويسی )پركد برنامه

 Times New Roman App Table Title*  12 عنوان جداول پيوست

 Times New Roman App Pic Title*  12 عنوان اشكال پيوست

 

 ها )روابط ریاضی(فرمول. 2. 4

تمامی نمادهای  .برخوردار است خوبیارآيی كاز  Equation Editorبرای نوشتن روابط رياضی، ابزار 

از  اين است كه سطر يكیها نوشتن فرمولترين راه برای ساده .استبينی شدهنياز در اين ابزار پيشمورد

خواهيد فرمولی بنويسيد كپی كنيد و سپس فرمول شده در اين الگو را در هر جا كه میهای نوشتهفرمول

كه زمانی شود.می روزبهشماره فرمول  F9شده را تغيير دهيد. با انتخاب شماره فرمول و زدن كليد كپی

از ، برای روابط ميانی EquaStartسبك از  ،برای اولين رابطه ،كنيدايپ میصورت متوالی تچند رابطه را به

 پيشبه اين ترتيب فاصله عمودی استفاده كنيد.  EquaEndسبك از و برای رابطه پايانی  EquaMidسبك 

شكلی هماهنگ های ميانی بهاز فرمول اول و فرمول آخر و همچنين فاصله عمودی بين فرمول پسو 

 يشپهای زير با يكديگر و با متن تنظيم خواهد شد. برای درك بهتر اين موضوع به فواصل عمودی فرمول

 از آنها توجه كنيد.  پسو 

(1.1) amF  
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(1.2) 2cmE  

(1.3)   )sin(d)cos( xxx 

 

 هافرمول و سبک قلم. 1. 2. 4

شود. اين الگو با تنظيمات پيروی می 1.3جدول شده در از الگوی ارائهها و سبك فرمول قلمدر تنظيم 

تغيير داده شده و لازم  Wordافزار هماهنگی دارد. اما چنانچه تنظيمات نرم Wordافزار فرض نرمپيش

و سپس  Equation Editorتوان با انتخاب آيكن می صورت جدول مذكور تنظيم شود،باشد كه دوباره به

Style › Define › Style  های مختلف را دوباره تنظيم كرد، سبك. 

 

 هااندازه فرمول. 2. 2. 4

  مطابق   Size › Defineو با انجام مراحل  Equation Editorتوان با انتخاب آيكن ها را میاندازه فرمول
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 .تنظيم كرد 1.4 جدول

 

 .هافرمول سبکو  قلم  0.3جدول 

 مورد كاربرد سبك قلم Italic Bold مثال

   Times New Roman Variable Variable 

   Times New Roman Function Function 

   Symbol L.C.Greek L.C.Greek 

   Symbol U.C.Greek U.C.Greek 

   Times New Roman Matrix-Vector Matrix-Vector 

   Times New Roman Number Number 

   Times New Roman Text Text 

 
  Times New Roman Text Constant Parameter 

 
  Times New Roman Text Unit 

 
  Symbol Text Math Operator 

   Times New Roman Text Math Function 

  

x

)(xf





ubAx 

12

1if a

2cmE 

2m/N5

 xxd

)sin(x
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 .هااندازه فرمول  0.4جدول 

Size Position 

12pt Full 

7pt Subscript/Superscript 
5pt Sub-Subscript/Superscript 

18pt Symbol 
12pt Sub-Symbol 

 

 ی افقی و عمودیهافاصله. 3. 4

 فحاتو زيبايی ص پايان نامههای مختلف يك بخشمناسب تفكيك  ،خوانايی متنها به تنظيم فاصله

 . كند.میكمك 

 

 کلی از چهار طرف کاغذ فاصله. 1. 3. 4

 : B5كاغذ قطع 

متر و از سمت راست سانتی 54/2متر، از چپ سانتی 54/2از پايين  متر،سانتی 54/2حاشيه از بالا 

 .شودنظر گرفته میمتردرسانتی 54/2كاغذ 

 

 هاخط فاصله. 2. 3. 4

 Lines 1.2آن را  Line Spacingتنظيم كرده و  Format-Paragraphها را از طريق خط فاصلة بين

 .اعمال گردد Normalروی سبك  يك بار كاركافی است اين  .كنيممیانتخاب 

 

 کنندههای تفكیکفاصله. 3. 3. 4

العه ا هنگام مطتر كرد ترا ساده پايان نامههای مختلف يك تفكيك بخشتوان میها با تنظيم فاصله

شرح به رود،كار میهو عناوين ب بندهامنظور تفكيك هايی كه بهتر باشد. برخی از فاصلهآساندرك مطالب 

 باشد. زير می

 6يك فاصله عمودی به اندازه  بنداز هر  پيش pt صورت دستی يد بهاين فاصله با .گيردقرار می

 وارد شود. 
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 فاصله خالی  5با  بندهااز اول خط شروع شده و ساير  ،شوداول كه در زير عنوان آورده می بند

(Spaceاز سر سطر شروع می )شوند.  

 ترتيب به اندازهبخش( يك فاصله عمودی بهزيربخش/ زيراز هر تيتر )بخش/ زير پيش 

(15/20/27 ptقرار می )30از عنوان فصل،  پيشفاصله عمودی  .گيرد pt باشد.می 

 

 فواصل بین کلمات. 4. 4

 .ودشاستفاده يا عدم استفاده از فاصله ضروری است كه در ادامه به مواردی از آن اشاره می خيلی اوقات

« اصول نگارش»عنوان مثال به .باشدمجاز نمیبين كلمات ( Spaceبيش از يك فاصله ) گذاشتن -1

  .باشدمی ناصحيح« اصول  نگارش»صحيح، و 

 گيرد. دو فاصله خالی قرار میشكل يا جدول، پس از شماره  وعنوان اشكال و جداول  از پيش -2

 

 جدانوشتن کلمات بدون گذاشتن فاصله بین آنها. 5. 4

 اجزای يك كلمه از يكديگر جدا نوشته شوند، بدون آنكه بين آنها فاصله گذاشته شودگاهی لازم است 

يا  <-+Ctr>به اين منظور بين دو بخش كلمه مورد نظر از . «(جدانوشتن»يا « شودمی»)مثل كلمه 

<Shift+Space> (SS .استفاده كنيد ) اگر ازwindows xp 32 كنيد و دكمه بيتی استفاده می

<Shift+Space> ند(، كرايانه شما فعال نيست )يعنی اجزای يك كلمه را بدون فاصله از يكديگر جدا نمی

 windows\system32در مسير  Safe Modeهمراه با اين الگو را از طريق  kbdfa.dllلازم است كه فايل 

در منوی های موجود كنيد. راه ديگر اين است كه از بين سمبل Overwriteروی فايل موجود به همين نام 

Insert>Symbol>Special Characters  گزينهNo-width Optional Break صورت يك را بهShort-cut 

  شود.برای اين مورد تعريف می Ctl+Spaceتعريف كنيد. متداول است كه 

تقريباً تمامی كلمات مركب در زبان فارسی بايد از هم جدا نوشته شوند؛ به استثنای صفات فاعلی      

واردی هايی از مدر ادامه به نمونه«. آنها»، «اينكه»و كلماتی نظير « دانشمند»و يا « باغبان»، «عملگر»ند مان

 .:شودكه بايد اجزای يك كلمه جدا، اما بدون فاصله نوشته شوند، اشاره می

كه در عين جدا نوشتن،  لازم استشوند، شروع می« می»در افعال مضارع و ماضی استمراری كه با  -1

ول در ا« می»و استفاده « فاصله متصل»برای اين منظور بايد از  .فعل جدا نيافتد بعدیاز بخش « می»

 «. می شود»جای به« شودمی»طور مثال به از آن جدا شود. SSفعل با 
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«. آنها»شده جدا نوشته شود؛ مگر در برخی كلمات مانند ی جمع بايد از كلمه جمع بسته«ها» -2

 شوند، مانندجمع بسته می« ها»اند و با حرف فارسی كه وارد زبان فارسی شدهكلمات غير اين امر در مورد

 مورد تاكيد است.« هافرمول»يا « هاكانال»

هتر بشوند، از خود آورده می پسصورت تركيب ثابت همراه كلمه وقتی به« به»حروف اضافه مانند  -3

لازم به ذكر است هنگامی كه  .«لحاظبه»و « عنوانبه»، «صورتبه»مانند  .از آن جدا شوند SSبا است 

ست ، بهتر ا«بسادگی»يا « بشدت»از خود معنای قيدی داشته باشد، مثل  پسبا كلمه « به»حرف اضافه 

 .صورت چسبيده نوشته شودكه به

« اتپيشنهاد»صحيح و « پيشنهادها»كلمات فارسی نبايد با قواعد عربی جمع بسته شوند؛ پس  -4

 .باه استاشت

 .شوداز هم جدا می SSبا « شدهنوشته»و « چينخط»قسمتی مثل های دوها و صفتاسم -5

 «. استشده»و  «اندشده»مثل  .شوداز كلمه اصلی جدا می SSها با شناسه -6

مانند  .شوداز قسمت اصلی جدا می SSهنگامی كه نقش شناسه را داشته باشد توسط  «است»  -7

 .«استگفته»

صحيح  »شودنوشته می»عبارت مثلاً  .شودافراط در استفاده از فاصله متصل نبايد باعث  پيشينبند  -1

 . است ناصحيح «شودمینوشته»و عبارت 

از  SSای كه معنای اجزای آنها كاملاً با معنای كل متفاوت است، بهتر است كه با كلمههای دوفعل -9

 .شوندهم جدا 

 .«برداریيادداشت»و  «ایهای دوكلمهفعل»عبارت در « ایدوكلمه»كلمه كلمات مركب مثل  -11

 .«واردكردن»و « كردنذوب»مثل  .شونداز هم جدا می SSمصدرهای دو قسمتی با  -11

 .«ترآسان» صفات تفضيلی مثل   -12

 

 و فهرست جداول هاشكل، فهرست فهرست گزارش. 6. 4

يد با تواناستفاده كنيد، پس از اتمام يا در حين تكميل آن می پايان نامهاگر از اين الگو برای تهيه 

فهرست جداول و اشكال  (.update fieldكنيد )توسط گزينه  روزبهكليك روی فهرست فعلی، آن را راست

 باشد.شدن میروزبههمين صورت قابل نيز به
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  (Header and Footer) برگتهو  سربرگ. 7. 4

كه در قسمت بالا و پايين باز هايی قاب به .انتخاب كرد Insert منوی توان ازمیرا  برگتهو  سربرگ

. شودینوشته م، عنوان هر فصل سربرگت راست در سم .شودگفته میبرگ تهو سربرگ ترتيب شود، بهمی

 شماره صفحه نوشته می شود. برگ،در ته و گيردقرار میقسمت يك خط پررنگ  دوزير اين در 

غيير های ديگر تكنيد، عنوان فصلدقت كنيد هنگاميكه عنوان يك فصل را در سربرگ تنظيم می     

اند. از يكديگر جدا شده Section Breakهای مختلف گزارش توسط كند. دليل آن اين است كه فصلنمی

 های مختلفاست. تعريف بخشدر انتهای هر فصل انجام شده Insert>Break>Next Pageاين كار از طريق 

 برگ خاص خود داشته باشد.هر بخش سربرگ و تهآورد كه اين امكان را فراهم می ،پايان نامهدر يك 

فرض، يشطور پبهكنيم، هر بخش تعريف می پايان نامه ی را برایهای مختلفهنگاميكه به اين ترتيب بخش

ود را دارد. پس از تعريف بخش جديد، اگر روی سربرگ دوبار كليك كنيد، در خ پيشينخصوصيات بخش 

فعال   Link to Previous هگزين خواهيد ديد كه Header and Footerجعبه از  Toolbar Optionsفسمت 

ا غير فعال راين گزينه  بايد ،باشد پيشين. اگر بخواهيد خصوصيات اين بخش جديد مستقل از بخش است

در  .كرد نيز تغيير خواهد پيشيندر غير اينصورت با تغيير محتوای سربرگ، محتوای سربرگ بخش  نيد.ك

 برگ نيز چنين است.مورد ته

 

 ها و مراجعشكل ،هاداول، منحنیج. 8. 4

 داخلو در  شود گذاریشمارهشماره فصل مربوطه  همراهبه 1از شماره  بايدهر فصل جداول و اشكال 

ل داخهای نوشته برای .آورده شود ی كه به آن شكل يا جدول ارجاع داده شده(بند)بلافاصله پس از  متن

 *In Pictureچين( و )راست *In Table R، چين()وسط *In Tableهای  از سبك ترتيببه جداول و اشكال

نام  هادر عنوان جداول و شكل .شود داده ارجاع هاشكلتمامی جداول و  به در متن بايد .دوشاستفاده می

  .شودمیكميت يا پديده مورد مطالعه ذكر 

ها از و برای عنوان جداول موجود در پيوست) *Table Titleاز سبك  عنوان جدولبرای نوشتن      

. برای عنوان يك جدول جديد، سطر عنوان (1.5جدول ) شود( استفاده می*App Table Title سبك

را فشار دهيد تا شماره  F9در محل مورد نياز كپی و پس از انتخاب آن كليد طور كامل بهرا  پيشينجدول 

  شود. روزبهجدول 
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 .عنوان جدول  0.5جدول 

 روش )ثانيه( زمان (WU)كار 

 ایچند شبكه 54 37/15

 

های موجود در )و برای عنوان شكل *Pic Title سبكشكل از عنوان نوشتن برای  مشابه جدول، 

 (. 1.1شكل شود )( استفاده می*App Pic Titleهااز سبك پيوست

 

 
 .های مختلف یک موشک تاکتیكیقسمت  0.1شكل 

 

كردن يك سطر كردن يك مرجع جديد به فهرست مراجع، پس از اضافههمين ترتيب برای اضافهبه

جديد به جدول مراجع، يكی از سطرهای موجود در اين جدول را در سطر جديد كپی كنيد. سپس شماره 

 را فشار دهيد. F9اين سطر جديد را انتخاب و كليد  

 

 هاو بخش مراجع ،روابطها، شكلبه جداول،  ارجاع. 9. 4

 Insert › Reference › Cross-referenceاز ابزار  هاو بخش مراجع ،ها، روابطجداول، شكلبرای ارجاع به 

 4.1جدول »و  Only Ref and numberو  Tableگزينه طور مثال اگر در اين ابزار به .شوداستفاده می

همين به نما درج خواهد شد.در محل مكان« 1.1جدول »كنيد، عبارت  OKرا انتخاب و « های فارسیقلم

نما در محل مكان «[1]»ارجاع  كنيد، OK[ را انتخاب و 1و ] Entire captionو  Refترتيب اگر گزينه 

در قسمت  Refشما فاقد گزينه  Wordافزار در نرم Cross referenceدرج خواهد شد. احتمالاً ابزار 

Reference Type باشد. در اينصورت از طريق ابزار میInsert > Reference > Caption  و دكمهNew 

Label  يك برچسب جديد به نام ،Ref  .دقت كنيد كه:تعريف كنيد  

 ل يا جدول پيش از معرفی آن، در متن ظاهر شودكش كهرگز نبايد ي.  
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  از آن )شكل يا جدول( بايد حتماً يك فاصله قرار  پيشبين شماره شكل )يا جدول( و كلمه

  .است ناصحيح« 2.2جدول»صحيح، و « 2.2شكل »عنوان مثال به .گيرد

 (« 2.2جدول )»عنوان مثال به .ها و جداول نبايد از پرانتز استفاده شودبرای ارجاع به شكل

 .غلط است

  از درج خود آن روابط در متن صورت گيرد پسارجاع به روابط رياضی همواره بايد. 

  شود؛در داخل پرانتز استفاده می آنهابرای ارجاع به روابط رياضی از شماره 

 .(«.Error! Reference source not foundرابطه »مانند  

  ،[2[، ]1نيد: ]كرا با ويرگول جدا  اآنهبرای ارجاع به چند مرجع. 

 

 پایان نامه افزار مجاز برای تهیهنرم. 10. 4

. در صورت استفاده استفاده شودو يا نسخه بالاتر  Microsoft Word 2003بايد از  پايان نامهدر تهيه 

زيرا تبديل مجدد آن به  .تبديل شود docxهای جديدتر به هيچ وجه نبايد اين فايل به يك فايل از نسخه

 ها به شكل می شود.باعث تبديل فرمول docفرمت 
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 بررسی ساختار پایان نامه. 5

ند . اين روشود، بايد روندی خاص دنبال پايان نامهای مناسب در تهيه يك منظور استفاده از شيوهبه

 د در پايانشوباشد، اما تبعيت از اين روند سبب می چك ليستممكن است تا حدودی شبيه به يك 

 ينكهانباشد. از اين رو و به دليل  پايان نامهنويسی، نيازی به صرف زمان فراوان برای ويرايش نهايی گزارش

وصله كافی دارد و در صورت استمرار، باعث كاهش حساسيت در رعايت نياز به ح پايان نامه ويرايش گزارش

 شود. انجام ويرايش در پايان هر فصل، توصيه می به همين دليل شود،ملزومات می

 

 هابررسی سرفصل. 1. 5

از يك  پسگاه لازم است كه متنی هر چند مختصر نوشته شود. هيچ، (Heading)سرعنوانپس از هر 

، لازم است كه سرعنوانداخلی شروع شود. در متن آغازين هر  سرعنوان، نبايد بدون ظهور متن، سرعنوان

 منظور ايجاد فضای ذهنی در خواننده، بيان شود. محتوای فصل يا بخش و دليل وجود آنها، به

 

 بررسی ساختار کلی . 2. 5

ا ا استفاده شود. مثلا حالتی راز ساختار يكسان برای آنه ،های مختلفشابه فصلتبهتر است در صورت 

ری سجا كه معمولا برنامه از يكشود. از آنبگيريد كه گزارشی برای متن يك برنامه نوشته می ردر نظ

ها، از ابتدا ساختار كلی تعريف كرد. مثلا ابتدا نقش توان برای معرفی واحداست، میواحد تشكيل شده

های داخلی و روابط آن ساختار داخلی واحد، معرفی عملياتواحد، سپس جايگاه آن در كل برنامه، پس از 

 شده و ... بيان شود. سازیپياده

 

 بررسی مفهومی. 3. 5

ت توان نسببندی شد. میشده مطالب دستهدهی صورت گرفت و در ساختار يادپس از اين كه ساختار

 به مطالعه مفهومی مطالب اقدام كرد. 
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 بندیجملهمطالعه مفهومی و . 4. 5

، ندهابسعی شود هنگام مطالعه مفهومی به مباحث ويرايشی كمتر توجه شود و مفاهيم جملات، تعريف 

، بررسی صحت ارجاعات و مسايل مرتبط به مفهوم گزارش، مورد توجه قرار گيرد. بهتر است بندهاموقعيت 

 عنوان يك قدم انجام شود. مشخصا به هابندگيری در مورد تصميم

 

 تنظیم بندها. 5. 5

منظور است. به پايان نامه گزارش ، يكی از ملزومات اصلی يكگيری در مورد بندها و تنظيم آنهاتصميم

 Templateجديد در  بند( برای شروع Indentationدهی )انجام هوشمندانه اين كار، از تعريف خودكار فاصله

نويسی فنی، روابط رياضی زيادی مورد در گزارش اينكهاست. علاوه بر اين، با توجه به خودداری شده

رفته نظر گجديد در بنداز هر رابطه،  پسشود كه دهی، باعث میگيرد، خودكارشدن فاصلهاستفاده قرار می

دانه با صورت هوشمن، لازم است كه نويسنده بهنوشتنباشد. بنابراين حين شود كه وضعيت مطلوبی نمی

 بعد توجه كنيد!(.  بند)به  كند، آن را متمايز بندابتدای هر فاصله خالی در  5قراردادن 

ر ها بايد دشود. بنابراين شكلخودداری  بنددادن شكل، در وسط يك بايد توجه داشت كه از قرار     

، شروع ندبشده برای دهی بيانجديد و با فاصله بنداز شكل بايد  پسمربوطه آورده شود و حتما  بندانتهای 

فاصله خالی،  5بايد با  بندآيد، همواره يك می Headingاز  پسی كه بلافاصله بندجز مجموع، به شود. در

 آغاز شود تا قابل تشخيص باشد. 

 يرد.شكل و يا جدول قرار نگ ،بندگردد در بين يك ، توصيه میپايان نامهمنظور زيبايی بيشتر به     

له بدون فاص آناز  پس بندفصل، ی يك سربندهادر ميان يا جدول گرفتن شكل پس از قراربا اين وجود 

ابتدای  از بندگيرد، پس از درج فرمول، قرار می بندگردد. چنانچه فرمولی نيز در ميان يك ابتدايی آغاز می

 فاصله خالی نيست. 5شود و نيازی به خط آغاز می

 

 بررسی قواعد نگارشی. 6. 5

 . بنابراين پس از اينكهشودتغيير در ساختار گزارش  باعثممكن است گاهی مطالعه مفهومی گزارش، 

توان نسبت به ويرايش گزارش اقدام كرد. به اين ، تعادل برقرار شد، میدهیبين مطالعه مفهومی و ساختار

بدون توجه به مفاهيم آن و فقط از نظر نگارشی مورد  پايان نامه گزارش يك بارمنظور لازم است كه 

 در اين راستا توجه به نكات زير حائز اهميت است:بررسی قرار گيرد. 
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 نويسیفارسی -1

 املای صحيح -2

 فواصل بين كلمات -3

 Spaceجای به Shift Spaceموارد استفاده از  -4

 گذاری و ... گذاری، ويرگولنقطه -5

 

 بررسی روابط . 7. 5

منظور بررسی مجدد صحت روابط، در مقايسه با به برنامه های موجود و لازم است يك بار پايان نامه

كردن روابط و حتی استخراج آن، شود كه در ماشينمشاهده می گاهیمرجع مورد استفاده، مطالعه گردد. 

ه ی استفاداهانهای رايدر برنامه آنهامعمولا پس از استخراج روابط، از  اينكهآيد. با توجه به خطا پديد می

ی اشود. بنابراين بررسی صحت روابط از اهميت ويژهه متن برنامه نيز كشيده میشود، اين خطا بمی

 برخوردار است. 

نيز مورد توجه قرار گيرد. در يك گزارش فنی لازم  آنهادهی است هنگام بررسی روابط، ارجاع لازم     

ابطه مشخصی در يك گيرد، به رسازی مورد استفاده قرار میاست كه روابط اصلی و نهايی كه در پياده

 مرجع معتبر، ارجاع داده شود. 

 

 ها بررسی شكل. 8. 5

توان ها مورد بررسی قرار گيرد. در اين بررسی، میفقط از منظر شكل يك بار ،پايان نامهبهتر است كل 

 د، مورد توجه قرار داد. شوهای آتی تشريح میمواردی را كه در بخش

 

 تطابق عنوان آنبررسی کیفیت شكل و . 1. 8. 5

شوند، ها، برای استفاده مجدد، تكرار می، معمولا عناوين شكلCaptionبرای استفاده از  اينكهبا توجه به 

تواند ها، میشود. بنابراين يكی از بررسیشود كه در برخی موارد، اصلاح عنوان فراموش میمشاهده می

آن را  توان كيفيتزمان با بررسی عنوان شكل، میبا شكل موردنظر باشد. هم آنهابررسی عناوين و تطابق 

 نيز مدنظر قرار داد. 
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 بررسی تطابق روابط، برنامه و شكل. 2. 8. 5

ريح ها به تش، برخی از شكلشودشريح متن يك برنامه نوشته میمنظور تكه بهپروژه های پايانی در 

ها، تطابق بين روابط موردنظر، مدل شده اختصاص دارد. لازم است كه برای اين شكلسازیروابط پياده

 )متن برنامه( و شكل مربوطه مورد بررسی قرار گيرد. شده سازیپياده

 

 بررسی جداول. 9. 5

د بررسی قرار گيرد. در اين بررسی، فقط از منظر جداول مور هم يك بار، پايان نامهبهتر است كل 

 گردد، مورد توجه قرار داد. های آتی تشريح میتوان مواردی را كه در بخشمی

 

 بررسی کیفیت جدول و تطابق عنوان آن . 1. 9. 5

، معمولا عناوين جداول، برای استفاده مجدد، تكرار Captionبا توجه به اين كه برای استفاده از 

شود. در اين بررسی لازم است كه شود كه در برخی موارد اصلاح عنوان، فراموش مییشوند، مشاهده ممی

 توان كيفيت آنزمان با بررسی عنوان جدول، میبين محتويات جدول و عنوان آن تطابق برقرار باشد. هم

 را نيز مدنظر قرار داد. 

 

 بررسی تطابق روابط، برنامه و جدول. 2. 9. 5

ريح ها به تششود، برخی از جدولمنظور تشريح متن يك برنامه نوشته میكه به پروژه های پايانیدر 

شده اختصاص دارد. بنابراين لازم است كه برای جداول، تطابق بين روابط موجود در سازیروابط پياده

 گزارش فنی، متن برنامه و روابط موجود در جدول، مورد بررسی قرار گيرد. 

 

 جع رسانی مراروزبه. 10. 5

دهی مناسب مورد غفلت قرار دليل توجه به متن مورد نگارش، ارجاعبه نوشتن پايان نامهمعمولا هنگام 

دهی پرداخت. در اين فعاليت لازم توان برای هر فصل به بررسی ارجاعگيرد. پس از اتمام نگارش میمی

استفاده از مرجع خاصی، به آن ی مختلف را مورد بررسی قرار داد و درصورت بندهااست تا با دقت فراوان 

صورت های فنی لازم است كه روابط مهم و همچنين روابطی كه استخراج آن بهارجاع داده شود. در گزارش
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دهی روابط، شماره رابطه مورد دهی شود. بهتر است در ارجاعاست، ارجاعارائه نشده پايان نامهكامل در 

مراجع  [(. در بخش مراجع لازم است كه3(، ]2-3ثلا )رابطه )استفاده در مرجع موردنظر نيز ذكر گردد. م

رسانی روزرسانی كرد. اگر چه بهروزن اين مساله را در هر فصل بهتوامیترتيب حضور در متن آورده شوند. به

 كند. در انتهای ويرايش تمامی فصول كفايت می

 

 بندیصفحه. 11. 5

بندی ، نسبت به اصلاح صفحهپروژه پايانیتوان با مرور كلی پس از پايان اقدامات ويرايشی مختلف، می

ی بندی بهترتوان صفحهنمودن آن، میجاكردن يك شكل يا كوچك و بزرگهاقدام كرد. مثلا گاهی با جاب

كند، بندی احتمالا شماره صفحات تغيير میارايه كرد. توجه داشته باشيد، با توجه به اينكه پس از صفحه

 .انجام شودد، شوكه در فصل بعد تشريح می هاسربرگاز بررسی  پيشاين اقدام 

 

 هابرگتهو  سربرگ. 12. 5

فصل، لازم است كه در آغاز هر فصل، موارد هر ، در پايان « Insert › Break» با توجه به استفاده از ابزار

 زير چك شود. 

  عنوان فصل 

 عنوان فصل، در قسمت سمت راست بالای صفحه قرار دارد و لازم است كه در هر فصل اصلاح شود. 

  شماره صفحه 

 قرار دارد و لازم است در هر صفحه چك شود.هر صفحه و وسط  در پائين شماره صفحه، 
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 گیریبندی و نتیجهجمع

گيری نهايی ارائه شود. در اين بندی يا نتيجهجمع لازم است كه های علمی و فنیدر پايان گزارش

 گيرد را به اين امر اختصاص داد.از مراجع قرار می پيشكه پايان نامه  توان آخرين فصلموارد می

  

 لحاظ محتوايی توجه كنيد:به دستورالعملگيری اين به نتيجه

از  شد. استفادهصورت يك الگو ارائه به پروژه پايانیيك  نگارش نكات مهمحاضر  دستورالعملدر      

های ی لازم برای بررسیهانانامه و ... و همچنين زمدر كاهش زمان لازم برای نگارش يك پايان اين الگو

 مجدد و اصلاح اشكالات، موثر خواهد بود.
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 هاپیوست

گيرد، در بخش های زير قرار میی از گروهكه در يك پايان نامه موضوعات مرتبط با متن گزارش

 د:نها آورده شوپيوست

 .اثبات های رياضی يا عمليات رياضی طولانی -1

 .( چنانچه طولانی باشدCase Studyمورد مطالعه ) (داده و اطلاعات نمونه )های -2

 .ارهای ديگران چنانچه نياز به تفصيل باشدكنتايج  -3

 .متن به انجام نرسيده باشد مجموعه تعاريف متغيرها و پارامترها، چنانچه طولانی بوده و در -4

از ساختار متفاوتی نسبت به متن  گذاری روابط، جداول و اشكال موجود در پيوستبرای شماره     

 است. عنوان نمونه نمايش داده شدهشود كه در زير بهاصلی استفاده می

maF (1-)پ  

 ی. انهایک کد رای منبع بدنه اصلی شرح کد :1-پ جدول

01 program AeroPack; 

02 uses 
03   Forms, 
04   Unit1 in 'Unit1.pas' {Form1}, 
05   Dialogs, 

06   Sysutils; 
07 {$R *.res} 

08 begin 
09   Application.Initialize; 
10   Application.Title := 'AeroPack'; 
11   Application.CreateForm(TForm1, Form1); 
12   if pos('/h',Form1.Switches)<>0 then 
13   begin 
14    Application.ShowMainForm:=False; 
15    Form1.Visible:=False; 
16   end; 

يت و خصوص ShowMainFormدر رشته سوئيچ موجود باشد، متغير  h/در صورتيكه سوئيچ 

Visible  فرم اصلی را برابر باFalse دهد. نتيجه اين كار عدم نمايش فرم اصلی خواهد بود.قرار می 

17   Application.Run; 

18 end. 
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