
عنوان
پایان نامهو راهنماي نگارشدستورالعمل

(منبع این قوانین از دانشگاه امیرکبیر اخذ شده است)



گزارش علمیپایان نامه ویکمشخصات1
توان ذکر کرد، با این حال در هاي واحد و معینی نمیها، مشخصات و ویژگیاگرچه براي همه انواع نوشته

رعایـت  بطور کامـل  شود، که در این فصل ذکر میعلمی باید نکات و موارد کلیگزارشنامه یاپایانیک
شده باشد.

تـوان  دقت کنید که پس از عنوان فصل باید حداقل توضیحی کوتاه در مورد موضوع نوشـته شـود و نمـی   
ها.(ماننـد  خشهـا و زیـرب  مستقیماً بعد از آن عنوان بخش را نوشت و همین طـور پـس از عنـاوین بخـش    

دستورالعمل حاضر)

برخورداري از غناي علمی 1.1
پیام روشنی هدف و یعنیلحاظ علمی از غناي لازم برخوردار باشد. بهاز هر چیز پیشدبایپایان نامهیک 

گیري شفاف بهره ببرد. نتیجهعلمی، ارجاعات مورد نیاز وبیان دلایلمینه علمی، زپیشاز داشته باشد و 

موقع و صحیح به منابع دیگرارجاع به1.2
شود یا یک جمله کاملاً بدیهی است یا بایـد دلیـل آن بیـان    نوشته میپایان نامه اي که در یکجملههر 

اگر مطلب یا گفتاري شود و یا اینکه باید به منبعی که آن موضوع را نقل یا اثبات کرده، ارجاع داده شود. 
د آن مطلب داخل گیومه قرار گیرد و بـا ذکـر ماخـذ و شـماره     شود، بایعیناً در گزارش نقل میمنبعیاز 

صفحه، به آن اشاره گردد.



نویسی ساده1.3
و نوشته است. نویسنده باید ساده، روان و در عـین حـال شـیوا و رسـا بنویسـد      یک از ضروریات سادگی

ط در این امر نیز، نبرد. اگر چه افراکارهبنوس در نوشته خود جملات پیچیده و کلمات نامأعبارات مبهم،
کارگیري لغات و اصطلاحات دشوار و دور از ذهن و عبارات و جمـلات  بهد.زنبه شیوایی نوشته صدمه می

. موجب ایجاد اشکال در فهم خواننده خواهد شدنامنظم و مبهم 

بوده «، »گردید«، »بایستی«، »بایستمی«کارگیري کلمات نویسی باید در حد امکان از بهبراي ساده
و مثل » شد«، »است«، »باید«جاي آور، غلط مصطلح و یا غیرشیوا هستند، بهو مانند آنها که تکلف» باشد

. باشـد » براي«تواند جایگزین خوبی براي کلمه روانی مثل نمی» جهتدر«طور، همین.آنها، اجتناب شود
.ی منتقل کنندتوانند اغلب مفاهیم را براحتکلمات و جملات روان و ساده می

ي بنـدها .ندکبه روانی و سادگی فهم مطلب میشایانیکمکنیز ها)(پاراگرافهابندتنظیم دقت در 
نبایدبندکی.دننکخواننده را سردرگم باشند وننده کتوانند خستهطولانی نیز مانند جملات طولانی می

باشد.سطر 15تا10از تربیشکمتر از سه یا چهار سطر یا 

وحدت موضوع1.3.1
هـا و اجـزاي نوشـته بـا     هـا، مثـال  و تمام بحـث دنیافتباید در سراسر نوشته از اصل موضوع دور نویسنده 

و تاثیري واحد در ذهن خواننده القا کند.باشدپیرامون موضوع اصلی ،هماهنگی کامل

اختصار1.3.2
هـاي غیـر ضـروري در آن    فید باشد و از بحـث حد امکان، مختصر و مدربایدپایان نامه یا گزارش علمی

.استنوشتن مطالب ارزشمندي که هیچ ربطی به موضوع ندارد، فاقد ارزش علمی .شودپرهیز 

گذاريو نشانهنکات دستوريرعایت 1.3.3
و ارکان و اجزاي جمله در جاي مناسب خـود آورده  شودباید قواعد دستوري رعایت پایان نامهدر سراسر 

 ـ      گذاري سبب میایت قواعد نشانههمچنین رعشود. ه شود کـه بیـان نویسـنده روشـن باشـد و خواننـده ب
سهولت و با کمترین صرف انرژي مطالب را مطالعه و درك کند.



مخاطبمعلومات ذهنی توجه به 1.3.4
مخاطـب  معلومـات ذهنـی  بـا توجـه بـه    وباید همواره مخاطب خود را در برابر خود تصور کنـد نویسنده 

.کندبراي مخاطب فراهم پیشاز را،لب مورد بحث الازم براي درك مطهاي نیازتمامی پیش

نگارشاصولی مراحل رعایت 1.3.5
ریزي مشـخص انجـام شـود.    هر کار علمی زمانی به بهترین شکل قابل انجام است که بر اساس یک برنامه

مراحل نگارش شد.باآن مینظم اجراي مو مناسب ریزي با کیفیت نیز نیازمند برنامهمتن علمیتهیه یک
:توان به ترتیب زیر درنظر گرفترا عموماً می

 که باید نوشته شودو فرعیاصلیعناوین فهرستی از تهیه
هاي گزارشها و بخشفصلبندي و تعیین ترتیب منطقی اولویت
بخش و زیربخشراجع به هر اولیه گردآوري اطلاعات
شوداضافهگزارش بهبه قلم نگارنده باید که ديیجدتدوین مطالب
شودآموزش داده میدستورالعمل نکاتی که در این کردن مطالب با رعایت کامل (تایپ)ماشین

را علمـی گـزارش پایان نامه یـا  هم فرآیند تهیه فوق رعایت نظم و ترتیب در اجراي مراحل سیستماتیک 
دهد.میایشافزکیفیت نگارش را به میزان قابل توجهی کند و هم میآسانبراي نگارنده 



نگارش صحیح2
که ینگارشقواعد مهمترین در این فصلاست.موثر بسیار آن آسان در فهم پایان نامهنگارش صحیح یک 

محورهـاي  در تـوان  مـی ایـن قواعـد را   . شودباید مورد توجه جدي نگارنده قرار گیرد، به اختصار بیان می
بندي کرد:دستهزیر اصلی

نویسیفارسی
 صحیح املايرعایت
 گذاري قواعد نشانهرعایت

نویسیفارسی2.1
ویـژه در  ه، ب ـکنیـد اسـتفاده  آنهـا  فارسی از معـادل فارسـی   لمات غیرککنید به جايان سعی کامددر ح

» براي همین«جاي به» لذا«کلمهاستفاده از طور مثالهب.استرایجه معادل فارسی مصطلح و کمواردي 
و معـادل فارسـی   » پروسـس «زیبـاتر از  » پـردازش «لمـه  کهمچنـین . ردتوجیهی ندا» همین دلیلبه«یا 
گونـه مـوارد چنانچـه احتمـال عـدم آشـنایی       در این.است» روپروسسورکمی«تر از مناسب» پردازندهریز«

لمه فارسـی،  کتر است، در اولین ظهور فارسی معمولیا اصطلاح غیر،ردخواننده با معادل فارسی وجود دا
 ـ  کناچار بایـد  بهاگر .آورده شودپاورقیصورت هی آن بفارسغیراصل لاي جمـلات  هلمـات انگلیسـی در لاب

.نظـر گرفتـه شـود   درپس از آنهاو پیشلمات فارسیکو آنهافاصله بین از هر طرف یک گنجانده شوند، 
پـاورقی دریل آن استفاده شود، لازم است در اولین استفاده، تفص1نویسیاز مختصرپایان نامهچنانچه در 
.آورده شود

تـوان بـراي تعیـین موقعیـت     مـی GPS(2فراگیـر ( تعیـین موقعیـت  از سیستم دانیم که همگی می: مثلاً
جغرافیایی یک وسیله پرنده استفاده کرد.

1 Abbreviation

2 Global Positioning System



املاي صحیح فارسیرعایت 2.2
فارسی باید هاي در نوشتههمچنین . کندکمک میتربه مطالعه و درك راحتفارسی صحیح املاي رعایت 
» آئین نگـارش «و » هواپیمااجزاء «عنوان مثال به.استفاده نشود» ء، أ، ؤ، ة، إ، ئ« مزه هاز امکاندر حد 
.هستندصحیح » آیین نگارش«و » هواپیمااجزاي «، اما ناصحیح

گذاريقواعد نشانهرعایت 2.3
را یـک جملـه  انـدن و فهـم درسـت    است که خوهاییها و نشانهبردن علامتکاربهگذاري منظور از نشانه

و موارد کاربرد آنها به اختصار هاي معمول و متداول در زبان فارسی نشانهدر ادامه کند.آسان میممکن و 
شوند.معرفی می

ویرگول2.3.1
د:ورمیکارهبمکث کوتاه است و در موارد زیر ضرورت یک ویرگول نشانه 

 یا نبودن ویرگـول  ،را با کسره اضافه بخواندآنهادر میان دو کلمه که احتمال داده شود خواننده
.شودبروز اشتباه در خواندن جملهموجب 

مـثلاً بـراي   جملـه آورده شـود.  یـک  عنوان توضیح، در ضـمن  در موردي که کلمه یا عبارتی به
هـاي  بالـک از تـوان  نمـی کـه در خـارج از جـو هسـتند،     دلیـل آن کنترل وضعیت فضاپیماها، به

.کرداستفاده یآیرودینامیک
یک مرجعهاي مختلف یک نشانی یا کردن بخشجدا
موارد دیگر از این قبیل

.و بیشتر از آن صحیح نیستاز ویرگول نباید فاصله گذاشته شود و پس از آن یک فاصله لازم استپیش

نقطه2.3.2
لازم فاصـله  نباید فاصله گذاشته شود و پـس از آن یـک   نقطهاز پیشنقطه نشانه پایان یک جمله است. 
است و بیشتر از آن صحیح نیست.



دو نقطه2.3.3
موارد کاربرد دونقطه عبارتند از:

پیش از نقل قول مستقیم
است.ن اشاره شدهه آپیش از بیان تفصیل مطلبی که به اجمال ب
شود.اي که معنی آن در برابرش آورده و نوشته میاز واژهپس
و ...» یعنی«کننده از قبیل پس از کلمات تفسیر

پیش از دونقطه نباید فاصله گذاشته شود و پس از آن یک فاصله لازم است و بیشتر از آن صحیح نیست.

گیومه2.3.4
موارد کاربرد گیومه عبارتند از:

آوریم.وقتی که عین گفته یا نوشته کسی را در ضمن نوشته و مطلب خود می
ممتـاز از  صـورت  بـه بارتی که باید در آغاز و پایان کلمات و اصطلاحات علمی و یا هر کلمه و ع

هاي دیگر نشان داده شود.قسمت
ها و ...ها، اشعار، روزنامهها، رسالهدر ذکر عنوان مقاله

پرسشینشانه 2.3.5
گذاشته شود و پس از آن یک فاصله لازم است و بیشتر از آن صحیح نیست.نباید فاصله » ؟«از پیش

تیرهخط 2.3.6
ز:موارد کاربرد خط تیره عبارتند ا

هاي توضیحی، بدل، عطف بیان و ...کردن عبارتجدا
ها، اعداد و کلماتبین تاریخ» به«و » تا«جاي حرف اضافه هب



پرانتز2.3.7
موارد کاربرد پرانتز عبارتند از:

کلمه یا عبارت را براي توضیح بیشتر کلام بیاورند.یک و وقتی که » یعنی«و » یا«معنی به
کندهاي بیشتر (اطلاعات تکمیلی) به خواننده عرضه هیوقتی که نویسنده بخواهد آگا.
 ها و شواهد.در پایان مثالمرجعبراي ذکر

بین کلمه یا عبارت داخل پرانتز و پرانتز باز و بسته نباید فاصله وجود داشته باشد.نکته: 



)پایان نامهنویسی(تایپ فنون ماشین3
تهیه نسخهدرد. شوتهیه آننسخه ماشینی کهزم است لاو گاهی همزمان با آن پایان نامهنوشتن پس از 
تنها براي تهیه نسخه ماشینی مناسـب و  این نکاتاست. وضرورينکات یک سري نیز توجه به ماشینی

د.شومیدر دانشگاه صنعتی امیرکبیر ذکرواحد

هاقلماندازهو )Font(ها قلمها، سبک3.1
، یک عنوان، زیرنویس یـک شـکل هـر    بندطور مثال یک . بهاستاین الگو از اجزاي مختلفی تشکیل شده

طور مثال اسم (بههستند. اجزاي مختلف خصوصیات مختلفی دارنددستورالعملکدام یکی از اجزاي این 
. اجزاي مشابه خصوصیات مشـابهی دارنـد و یـک خـانواده را     از خصوصیات اجزا هستند)قلمو اندازه قلم

ها). بـه خصوصـیات   هاي شکلهاي گزارش یا خانواده زیرنویسعناوین فصلکنند (مثل خانوادهایجاد می
شـدن  عبارت دیگر سـبک نوشـته  شود. بهگفته می)Style(یک سبکدستورالعملیک خانواده از اجزاي 

کند و به این بستگی دارد که عضو کدام خانواده باشند.اجزاي مختلف گزارش با هم فرق می

B، هـاي قلـم ازدستورالعملمختلف این هاي در تعریف سبک NazaninوTimes New Roman

گردد. هاي بعدي تشریح میدر بخشاست که خصوصیات کامل آنهااستفاده شده

هاي فارسیقلم3.1.1
REF{گــزارش در یــکهــاي مختلــفدر قســمتهــاي فارســی قابــل اســتفاده قلــمو ســبک انــدازه 

_Ref114123194 \h\ *MERGEFORMAT{استنشان داده شده.

STYLEREF1\s{.}SEQTable{جدول  \* ARABIC \s هاي فارسیقلم}1
Boldنام سبکقلماندازهقلمازموقعیت استفاده

Bعنوان فصل Nazanin 20Heading1

Bمتن  Nazanin 14Normal



1Bفصلزیر Nazanin 18Heading 2

2Bفصلزیر Nazanin 16Heading 3

3Bفصلزیر Nazanin 14Heading 4

4Bفصلزیر Nazanin 13Heading 5

5Bفصلزیر Nazanin 13Heading 6

Bعنوان جداول Nazanin 13Table Title*

Bعنوان اشکال Nazanin 13Pic Title*

Bمتن جداول Nazanin 13In Table*

Bنویسراستمتن جداول Nazanin 13In Table R*

Bمتن اشکال Nazanin 13In Pic*

Bمراجع (قسمت عادي) Nazanin 13FarsiRef*

Bمراجع (قسمت پررنگ) Nazanin 13RefB*

Bنویسیتوضیحات کد برنامه Nazanin 11CodeComment*

Bپیوستعنوان جداول Nazanin 13App Table Title*

Bپیوستعنوان اشکال Nazanin 13App Pic Title*

هاي لاتینقلم3.1.2
ــدازه و ســبک  ــمان ــلقل ــین قاب ــفاســتفاده در قســمتهــاي لات ــکهــاي مختل REF{گــزارش در ی

_Ref115703070 \h\ *MERGEFORMAT{استنشان داده شده.

STYLEREF1\s{.}SEQTable{جدول  \* ARABIC \s .هاي لاتینقلم}1
Boldسبکقلماندازهقلمموقعیت استفاده 

Times New RomanNormal 13متن 

Times New RomanHeading 117فصلزیر 2



Times New RomanHeading 215فصلزیر 3

Times New RomanHeading 313فصلزیر 4

Times New RomanHeading 412فصلزیر 5

Times New RomanHeading 512فصلزیر 6

Times New RomanTable Title* 12عنوان جداول

Times New RomanPic Title* 12عنوان اشکال

*Times New RomanIn Table 12متن جداول

12نویسراستمتن جداول Times New RomanIn Table R*

*Times New RomanIn Pic 12تن اشکالم

*Times New RomanEnRef 12(قسمت عادي)مراجع

Times New RomanRefB* 12(قسمت پررنگ)مراجع

10نویسیتوضیحات کد برنامه Courier NewCodeComment*

10نویسیکد برنامه Courier NewCode*

10رنگ)نویسی (پرکد برنامه Courier NewCodeBold*

Times New RomanApp 12پیوستعنوان جداول Table Title*

Times New RomanApp 12پیوستعنوان اشکال Pic Title*

ها (روابط ریاضی)فرمول3.2
تمـامی نمادهـاي   .برخـوردار اسـت  خوبیارآیی کاز Equation Editorبراي نوشتن روابط ریاضی، ابزار 

این است که سطر یکـی از  ها نوشتن فرمولترین راه براي ساده.استبینی شدهز در این ابزار پیشنیامورد
خواهید فرمولی بنویسید کپی کنید و سپس فرمول شده در این الگو را در هر جا که میهاي نوشتهفرمول

کـه  زمـانی شود.میروزهبشماره فرمول F9شده را تغییر دهید. با انتخاب شماره فرمول و زدن کلید کپی
، براي روابط میـانی  EquaStartسبک از ،براي اولین رابطه،کنیدصورت متوالی تایپ میچند رابطه را به

به این ترتیب فاصله عمودي استفاده کنید. EquaEndسبک از و براي رابطه پایانی EquaMidسبک از 
شـکلی  هـاي میـانی بـه   ه عمـودي بـین فرمـول   از فرمول اول و فرمول آخر و همچنین فاصـل پسو پیش

هاي زیر با یکدیگر و با هماهنگ تنظیم خواهد شد. براي درك بهتر این موضوع به فواصل عمودي فرمول
از آنها توجه کنید. پسو پیشمتن 



)}STYLEREF1\s{.}SEQEquation \* ARABIC \s 1{(}EMBED

Equation.3{

)}STYLEREF1\s{.}SEQEquation \* ARABIC \s 1{(}EMBED

Equation.3{

)}STYLEREF1\s{.}SEQEquation \* ARABIC \s 1{(}EMBED

Equation.3{

هافرمولو سبکقلم3.2.1
REF_Ref186599125{شده در از الگوي ارائهها و سبک فرمولقلمدر تنظیم  \h{شود. پیروي می

Wordافزار هماهنگی دارد. اما چنانچه تنظیمات نرمWordافزار فرض نرماین الگو با تنظیمات پیش

توان با انتخاب آیکن میصورت جدول مذکور تنظیم شود،تغییر داده شده و لازم باشد که دوباره به
Equation Editor و سپسStyle › Define › Styleختلف را دوباره تنظیم کردهاي م، سبک.

هااندازه فرمول3.2.2
Sizeبا انجام مراحل و Equation Editorتوان با انتخاب آیکن ها را میاندازه فرمول › Define مطابق

}REF_Ref115703651 \h\ *MERGEFORMAT{تنظیم کرد.

STYLEREF1\s{.}SEQTable{جدول  \* ARABIC \s .هافرمولسبکو قلم}1
مورد کاربردسبکقلمItalicBoldمثال
}

EMBED
Equation

.3{

Times New RomanVariableVariable

}

EMBED
Equation

.3{

Times New RomanFunctionFunction



}

EMBED
Equation

.3{

SymbolL.C.GreekL.C.Greek

}

EMBED
Equation

.3{

SymbolU.C.GreekU.C.Greek

}

EMBED
Equation

.3{

Times New RomanMatrix-VectorMatrix-Vector

}

EMBED
Equation

.3{

Times New RomanNumberNumber

}

EMBED
Equation

.3{

Times New RomanTextText

}

EMBED
Equation

.3{

Times New RomanTextConstant Parameter

}

EMBED
Equation

.3{

Times New RomanTextUnit

}

EMBED
Equation

.3{

SymbolTextMath Operator



}

EMBED
Equation

.3{

Times New RomanTextMath Function

STYLEREF1\s{.}SEQTable{جدول  \* ARABIC \s .هااندازه فرمول}1
SizePosition

12ptFull

7ptSubscript/Superscript

5ptSub-Subscript/Superscript

18ptSymbol

12ptSub-Symbol

ي افقی و عموديهافاصله3.3
و زیبـایی صـفحات  پایـان نامـه  هاي مختلف یـک  بخشمناسبتفکیک ،خوانایی متنها به تنظیم فاصله

. کند.میکمک 

کلی از چهار طرف کاغذفاصله3.3.1
و از اینچ)1(مترسانتی5/2، از چپاینچ)2/1( مترسانتی3از پایین،اینچ)2/1(مترسانتی3حاشیه از بالا

.شودنظر گرفته میدر)اینچ2/1(مترسانتی3سمت راست کاغذ

هاخطفاصله3.3.2
Lines 1.2آن را Line Spacingتنظـیم کـرده و   Format-Paragraphها را از طریق خطفاصلۀ بین

.اعمال گرددNormalروي سبک یک بارکارکافی است این .کنیمیمانتخاب 



کنندههاي تفکیکفاصله3.3.3
ا هنگام مطالعه درك رد تتر کرا سادهپایان نامههاي مختلف یک تفکیک بخشتوان میها با تنظیم فاصله

شرح زیـر  رود، بهمیکارهبو عناوین بندهامنظور تفکیک هایی که بهتر باشد. برخی از فاصلهآسانمطالب 
باشد. می

6یک فاصله عمودي به اندازه بنداز هر پیش ptصورت دسـتی  ید بهاین فاصله با.گیردقرار می
وارد شود. 

فاصله خـالی  5با بندهااز اول خط شروع شده و سایر ،شودرده میه در زیر عنوان آوکاول بند
)Spaceشوند) از سر سطر شروع می.

ترتیـب بـه انـدازه   بخـش) یـک فاصـله عمـودي بـه     زیـر بخش/ زیـر از هر تیتر (بخش/ زیرپیش
)15/20/27 pt30از عنوان فصل، پیشفاصله عمودي.گیرد) قرار می ptباشد.می

کلماتفواصل بین3.4
.شوداستفاده یا عدم استفاده از فاصله ضروري است که در ادامه به مواردي از آن اشاره میخیلی اوقات

» اصـول نگـارش  «عنوان مثال به.باشدمجاز نمیبین کلمات ) Spaceفاصله (کبیش از یگذاشتن-1
.باشدمیناصحیح» اصول  نگارش«صحیح، و 

گیرد. دو فاصله خالی قرار میشکل یا جدول، پس از شماره وعنوان اشکال و جداولازپیش-2

جدانوشتن کلمات بدون گذاشتن فاصله بین آنها3.5
اجزاي یک کلمه از یکدیگر جدا نوشته شوند، بدون آنکه بین آنها فاصـله گذاشـته شـود   گاهی لازم است 

یـا  <-+Ctr>د نظـر از  به این منظور بین دو بخـش کلمـه مـور   . »)جدانوشتن«یا » شودمی«(مثل کلمه 
<Shift+Space>)SS  .اگـر از  ) استفاده کنیـدwindows xp32   کنیـد و دکمـه   بیتـی اسـتفاده مـی
<Shift+Space>          رایانه شما فعال نیسـت (یعنـی اجـزاي یـک کلمـه را بـدون فاصـله از یکـدیگر جـدا

Safeهمـراه بـا ایـن الگـو را از طریـق      kbdfa.dllکنـد)، لازم اسـت کـه فایـل     نمـی  Mode  در مسـیر
windows\system32 روي فایل موجود به همین نامOverwrite  کنید. راه دیگر این است که از بـین



No-width Optionalگزینـه  Insert>Symbol>Special Charactersهاي موجود در منوي سمبل

Breakصورت یک را بهShort-cut تعریف کنید. متداول است کهCtl+Spaceورد تعریـف  براي این م ـ
شود.می

تقریباً تمامی کلمات مرکب در زبان فارسی باید از هم جدا نوشته شوند؛ به اسـتثناي صـفات فـاعلی    
هـایی از  بـه نمونـه  در ادامـه  ». آنهـا «، »اینکه«و کلماتی نظیر » دانشمند«و یا » باغبان«، »عملگر«مانند 

:.شوداشاره مینوشته شوند، اجزاي یک کلمه جدا، اما بدون فاصلهي که بایدردامو

ه در عـین جـدا   ک ـلازم اسـت شـوند،  شـروع مـی  » می«ه با کدر افعال مضارع و ماضی استمراري -1
و اسـتفاده  » متصلفاصله«براي این منظور باید از .فعل جدا نیافتدبعدياز بخش » می«نوشتن، 

». می شود«جاي هب» شودمی«طور مثال بهاز آن جدا شود.SSدر اول فعل با » می«

. این »آنها«لمات مانند کمگر در برخی جدا نوشته شود؛شدهلمه جمع بستهکاز باید ي جمع »ها«-2
شـوند،  جمع بسته مـی » ها«اند و با حرف فارسی که وارد زبان فارسی شدهامر در مورد کلمات غیر

مورد تاکید است.» هافرمول«یا » هاکانال«مانند 

بهتر ،شونداز خود آورده میپسلمه کیب ثابت همراه کصورت تروقتی به» به«حروف اضافه مانند -3
ر است هنگامی کذلازم به.»لحاظبه«و » عنوانبه«، »صورتبه«مانند .دناز آن جدا شوSSبا است 

، »بسـادگی «یا » بشدت«از خود معناي قیدي داشته باشد، مثل پسلمه کبا » به«ه حرف اضافه ک
.صورت چسبیده نوشته شودبهبهتر است که 

» پیشـنهادات «صـحیح و  » پیشـنهادها «لمات فارسی نباید با قواعد عربی جمع بسته شوند؛ پس ک-4
.اشتباه است

.شوداز هم جدا میSSبا » شدهنوشته«و » چینخط«قسمتی مثل هاي دوها و صفتاسم-5

». استشده«و »اندشده«مثل .شودیلمه اصلی جدا مکاز SSها با شناسه-6

ماننـد  .شـود از قسمت اصلی جدا مـی SSهنگامی که نقش شناسه را داشته باشد توسط »است«-7
.»استگفته«

»شـود نوشـته مـی  «عبـارت  مـثلاً  .شـود افراط در استفاده از فاصله متصل نباید باعث پیشینبند -8
. تاسناصحیح»شودمینوشته«صحیح و عبارت 



از SSه با کل متفاوت است، بهتر است کاملاً با معناي کآنهاه معناي اجزاي کاي لمهکهاي دوفعل-9
.شوندهم جدا 

.»برداريیادداشت«و »ايهاي دوکلمهفعل«عبارت در » ايدوکلمه«کلمه کلمات مرکب مثل -10

.»ردکردنوا«و » ردنکذوب«مثل .شونداز هم جدا میSSمصدرهاي دو قسمتی با -11

.»ترآسان«صفات تفضیلی مثل -12

و فهرست جداولهاشکل، فهرست فهرست گزارش3.6
توانیـد بـا   استفاده کنید، پس از اتمـام یـا در حـین تکمیـل آن مـی     پایان نامهاگر از این الگو براي تهیه 

و فهرسـت جـداول  ).update fieldکنیـد (توسـط گزینـه    روزبهکلیک روي فهرست فعلی، آن را راست
باشد.شدن میروزبههمین صورت قابل اشکال نیز به

(Header and Footer)برگتهو سربرگ3.7

کـه در قسـمت بـالا و پـایین بـاز      هایی قاببه.انتخاب کردInsertمنويتوان ازرا میبرگتهو سربرگ
نوشـته  فصـل  ، عنـوان هـر  سـربرگ ت راسـت  در سـم .شودگفته میبرگتهو سربرگترتیب شود، بهمی
شماره صفحه نوشته می شود.برگ،در تهوگیردقرار میقسمت یک خط پررنگ دوزیر این در . شودمی

هـاي دیگـر تغییـر    کنید، عنوان فصـل دقت کنید هنگامیکه عنوان یک فصل را در سربرگ تنظیم می
از یکـدیگر جـدا   Section Breakهـاي مختلـف گـزارش توسـط     کند. دلیل آن این است که فصـل نمی
اسـت. تعریـف   در انتهاي هر فصـل انجـام شـده   Insert>Break>Next Pageاند. این کار از طریق شده

بـرگ خـاص   هر بخش سربرگ و تهآورد که این امکان را فراهم می،پایان نامهدر یک هاي مختلفبخش
کنـیم، هـر   تعریـف مـی  نامـه پایانی را برايهاي مختلفهنگامیکه به این ترتیب بخشخود داشته باشد.

خود را دارد. پس از تعریـف بخـش جدیـد، اگـر روي     پیشینخصوصیات بخش فرض، طور پیشبهبخش 
خواهید دیـد  Header and Footerجعبه از Toolbar Optionsسربرگ دوبار کلیک کنید، در فسمت 

یـد مسـتقل از بخـش    . اگر بخواهید خصوصیات این بخش جدفعال استLink to Previousهگزینکه



در غیر اینصـورت بـا تغییـر محتـواي سـربرگ، محتـواي       نید.کرا غیر فعال این گزینه باید،باشدپیشین
برگ نیز چنین است.در مورد ته.نیز تغییر خواهد کردپیشینسربرگ بخش 

ها و مراجعشکل،هاداول، منحنیج3.8
داخـل و در شـود گـذاري شـماره فصل مربوطه شمارههمراهبه1از شماره بایدهر فصل جداول و اشکال 

داخل هاي نوشتهبراي.آورده شودي که به آن شکل یا جدول ارجاع داده شده)بند(بلافاصله پس از متن
Inچـین) و  (راسـت *In Table R، چـین) (وسـط *In Tableهاي  از سبکترتیببهجداول و اشکال

Picture*در عنوان جداول و .شوددادهارجاعهاشکلتمامی جداول و بهدر متن باید.دوشاستفاده می
.شودمینام کمیت یا پدیده مورد مطالعه ذکر هاشکل

هـا از  و براي عنوان جـداول موجـود در پیوسـت   (*Table Titleاز سبک عنوان جدولبراي نوشتن 
App Tableسبک Title* (شـود ) استفاده مـی}REF_Ref111743244 \h{(    بـراي عنـوان یـک .

در محل مورد نیـاز کپـی و پـس از انتخـاب آن     طور کامل بهرا پیشینجدول جدید، سطر عنوان جدول 
شود.روزبهرا فشار دهید تا شماره جدول F9کلید 

STYLEREF1\s{.}SEQTable{جدول  \* ARABIC \s .عنوان جدول}1
روشثانیه)(زمان(WU)کار 

ايچند شبکه37/8554

هـاي موجـود در   شـکل و براي عنوان (*Pic Titleسبکاز شکلعنوان نوشتن براي مشابه جدول، 
Appهااز سبک پیوست Pic Title*شود () استفاده می}REF_Ref115548190 \h{.(

STYLEREF1\s{.}SEQFigure{شکل  \* ARABIC \s هاي مختلف یک موشک قسمت}1
.تاکتیکی



کردن یک سطر جدید کردن یک مرجع جدید به فهرست مراجع، پس از اضافههمین ترتیب براي اضافهبه
به جدول مراجع، یکی از سطرهاي موجود در این جدول را در سطر جدید کپی کنید. سپس شماره ایـن  

فشار دهید.راF9سطر جدید را انتخاب و کلید  

هاو بخشمراجع،روابطها، شکلبه جداول، ارجاع3.9
Insertاز ابـزار  هـا و بخـش مراجـع ،هـا، روابـط  جـداول، شـکل  براي ارجاع به  › Reference › Cross-

referenceگزینـه  طور مثال اگر در این ابزار به.شوداستفاده میTable وOnly Ref and number و
REF_Ref114123194{«کنیـد، عبـارت   OKرا انتخـاب و  » فارسیهاي قلم4.1جدول « \h{ « در

] را انتخـاب و  1و [Entire captionو Refهمین ترتیب اگـر گزینـه   بهنما درج خواهد شد.محل مکان
OK،ارجاع کنید»}REF_Ref114123584 \h{«زار نما درج خواهد شد. احتمـالاً اب ـ در محل مکان

Cross referenceافزار در نرمWord شما فاقد گزینهRef در قسمتReference Typeباشد. در می
، یک برچسب جدیـد  New Labelو دکمه Insert > Reference > Captionاینصورت از طریق ابزار 

دقت کنید که:تعریف کنید. Refبه نام 
در متن ظاهر شودل یا جدول پیش از معرفی آن، کشکهرگز نباید ی.
) جدول) باید حتمـاً یـک فاصـله قـرار     یااز آن (شکلپیشجدول) و کلمه یا بین شماره شکل

.استناصحیح» 2.2جدول«صحیح، و » 2.2شکل «عنوان مثال به.گیرد
 غلط )» 2.2(جدول«عنوان مثال به.جداول نباید از پرانتز استفاده شودها وشکلبراي ارجاع به

.است
 از درج خود آن روابط در متن صورت گیردپسارجاع به روابط ریاضی همواره باید.
 شود؛میاستفاده پرانتزدر داخل آنهابراي ارجاع به روابط ریاضی از شماره

REF_Ref123548570{رابطه «مانند  \h\ *MERGEFORMAT{«(.
 ،2]، [1نید: [کرا با ویرگول جدا آنهابراي ارجاع به چند مرجع[.

پایان نامهافزار مجاز براي تهیهنرم3.10
Microsoft Wordباید از پایان نامهدر تهیه  . استفاده شودو یا نسخه بالاتر 2007



پایان نامهساختار بررسی 4
. ایـن رونـد   شـود ، باید روندي خـاص دنبـال   نامهپایان اي مناسب در تهیه یک منظور استفاده از شیوهبه

د در پایـان  شـو باشد، اما تبعیت از این رونـد سـبب مـی   چک لیستممکن است تا حدودي شبیه به یک 
نباشـد. از ایـن رو و بـه دلیـل     پایان نامـه نویسی، نیازي به صرف زمان فراوان براي ویرایش نهایی گزارش

به حوصله کافی دارد و در صورت استمرار، باعث کـاهش حساسـیت   نیاز پایان نامهویرایش گزارشاینکه
شود. انجام ویرایش در پایان هر فصل، توصیه میبه همین دلیلشود،در رعایت ملزومات می

هابررسی سرفصل4.1
از یـک  پـس گـاه  لازم است که متنی هر چند مختصر نوشته شود. هیچ، (Heading)سرعنوانپس از هر 

، لازم است که سرعنوانداخلی شروع شود. در متن آغازین هر سرعنوانن ظهور متن، ، نباید بدوسرعنوان
منظور ایجاد فضاي ذهنی در خواننده، بیان شود. محتواي فصل یا بخش و دلیل وجود آنها، به

بررسی ساختار کلی 4.2
حالتی را در از ساختار یکسان براي آنها استفاده شود. مثلا،هاي مختلفشابه فصلتبهتر است در صورت 

سري واحـد  جا که معمولا برنامه از یکشود. از آنبگیرید که گزارشی براي متن یک برنامه نوشته میرنظ
ها، از ابتدا ساختار کلی تعریف کرد. مثلا ابتدا نقـش واحـد،   توان براي معرفی واحداست، میتشکیل شده

هـاي داخلـی و روابـط    حد، معرفـی عملیـات  سپس جایگاه آن در کل برنامه، پس از آن ساختار داخلی وا
شده و ... بیان شود. سازيپیاده

بررسی مفهومی4.3
توان نسبت بـه  بندي شد. میشده مطالب دستهدهی صورت گرفت و در ساختار یادپس از این که ساختار

مطالعه مفهومی مطالب اقدام کرد. 



بنديمطالعه مفهومی و جمله4.4
، بنـدها به مباحث ویرایشی کمتر توجه شود و مفاهیم جملات، تعریف سعی شود هنگام مطالعه مفهومی 

، بررسی صحت ارجاعات و مسایل مرتبط به مفهوم گزارش، مورد توجـه قـرار گیـرد. بهتـر     بندهاموقعیت 
عنوان یک قدم انجام شود. مشخصا بههابندگیري در مورد تصمیماست 

تنظیم بندها4.5
منظـور  است. بـه پایان نامهگزارش، یکی از ملزومات اصلی یکآنهاگیري در مورد بندها و تنظیم تصمیم

جدیـد در  بنـد ) بـراي شـروع   Indentationدهـی ( انجام هوشمندانه این کار، از تعریف خودکـار فاصـله  
Templateنویسـی فنـی، روابـط ریاضـی     در گـزارش اینکهاست. علاوه بر این، با توجه به خودداري شده

جدید بنداز هر رابطه، پسشود که دهی، باعث میگیرد، خودکارشدن فاصلهرار میزیادي مورد استفاده ق
صـورت  ، لازم است که نویسنده بـه نوشتنباشد. بنابراین حین نظر گرفته شود که وضعیت مطلوبی نمیدر

!). بعد توجه کنیدبند(به کند، آن را متمایز بندفاصله خالی در ابتداي هر 5هوشمندانه با قراردادن 

هـا بایـد در   شود. بنـابراین شـکل  خودداري بنددادن شکل، در وسط یک باید توجه داشت که از قرار
، بنـد شـده بـراي   دهی بیـان جدید و با فاصلهبنداز شکل باید پسمربوطه آورده شود و حتما بندانتهاي 

5بایـد بـا   بنـد همـواره یـک   آید، میHeadingاز پسي که بلافاصله بندجز شروع شود. در مجموع، به
فاصله خالی، آغاز شود تا قابل تشخیص باشد. 

بـا  شکل و یا جدول قـرار نگیـرد.  ،بندگردد در بین یک ، توصیه میپایان نامهمنظور زیبایی بیشتر به
بـدون فاصـله   آناز پـس بندفصل، ي یک سربندهادر میان یا جدول گرفتن شکل پس از قراراین وجود 

از بنـد گیـرد، پـس از درج فرمـول،    قرار مـی بندگردد. چنانچه فرمولی نیز در میان یک یی آغاز میابتدا
فاصله خالی نیست.5شود و نیازي به ابتداي خط آغاز می

بررسی قواعد نگارشی4.6
. بنـابراین پـس از اینکـه   شـود تغییر در ساختار گزارش ممکن است گاهی باعثمطالعه مفهومی گزارش، 

توان نسبت به ویرایش گزارش اقدام کرد. به این ، تعادل برقرار شد، میدهیه مفهومی و ساختاربین مطالع



بدون توجه به مفاهیم آن و فقـط از نظـر نگارشـی مـورد     پایان نامهگزارشیک بارمنظور لازم است که 
بررسی قرار گیرد. در این راستا توجه به نکات زیر حائز اهمیت است:

نویسیفارسی-1

ي صحیحاملا-2

فواصل بین کلمات-3

Spaceجاي بهShift Spaceموارد استفاده از -4

گذاري و ... گذاري، ویرگولنقطه-5

بررسی روابط  4.7
منظور بررسی مجـدد صـحت روابـط، در مقایسـه بـا      بهبرنامه هاي موجودولازم است یک بار پایان نامه

کردن روابط و حتی استخراج آن، ماشینشود که درمشاهده میگاهیمرجع مورد استفاده، مطالعه گردد. 
ي اسـتفاده  اهانهاي رایدر برنامهآنهامعمولا پس از استخراج روابط، از اینکهآید. با توجه به خطا پدید می

اي شود. بنابراین بررسـی صـحت روابـط از اهمیـت ویـژه     شود، این خطا به متن برنامه نیز کشیده میمی
برخوردار است. 

نیز مورد توجه قرار گیرد. در یـک گـزارش فنـی لازم    آنهادهی هنگام بررسی روابط، ارجاعاستلازم
گیرد، به رابطـه مشخصـی در یـک    سازي مورد استفاده قرار میاست که روابط اصلی و نهایی که در پیاده

مرجع معتبر، ارجاع داده شود. 

ها  شکلبررسی 4.8
تـوان  ها مورد بررسی قرار گیرد. در این بررسی، مـی ر شکلفقط از منظیک بار،پایان نامهبهتر است کل 

د، مورد توجه قرار داد. شوهاي آتی تشریح میمواردي را که در بخش



بررسی کیفیت شکل و تطابق عنوان آن4.8.1
شوند، ها، براي استفاده مجدد، تکرار می، معمولا عناوین شکلCaptionبراي استفاده از اینکهبا توجه به 
توانـد  ها، مـی شود. بنابراین یکی از بررسیشود که در برخی موارد، اصلاح عنوان فراموش میمشاهده می

توان کیفیت آن را با شکل موردنظر باشد. همزمان با بررسی عنوان شکل، میآنهابررسی عناوین و تطابق 
نیز مدنظر قرار داد. 

بررسی تطابق روابط، برنامه و شکل4.8.2
ها به تشریح روابط ، برخی از شکلشودشریح متن یک برنامه نوشته میمنظور تهکه بپروژه هاي پایانی در 

هـا، تطـابق بـین روابـط مـوردنظر، مـدل       شده اختصاص دارد. لازم است که بـراي ایـن شـکل   سازيپیاده
(متن برنامه) و شکل مربوطه مورد بررسی قرار گیرد. شده سازيپیاده

بررسی جداول4.9
توان فقط از منظر جداول مورد بررسی قرار گیرد. در این بررسی، میهمیک بار، پایان نامهبهتر است کل 

گردد، مورد توجه قرار داد. هاي آتی تشریح میمواردي را که در بخش

آن تطابق عنوان بررسی کیفیت جدول و 4.9.1
شوند، تکرار می، معمولا عناوین جداول، براي استفاده مجدد،Captionبا توجه به این که براي استفاده از 

شود. در این بررسـی لازم اسـت کـه بـین     شود که در برخی موارد اصلاح عنوان، فراموش میمشاهده می
تـوان کیفیـت آن را   زمان با بررسی عنوان جدول، میمحتویات جدول و عنوان آن تطابق برقرار باشد. هم

نیز مدنظر قرار داد. 

بررسی تطابق روابط، برنامه و جدول4.9.2
هـا بـه تشـریح    شود، برخی از جـدول منظور تشریح متن یک برنامه نوشته میکه بهژه هاي پایانیپرودر 

شده اختصاص دارد. بنابراین لازم است که براي جداول، تطابق بـین روابـط موجـود در    سازيروابط پیاده
گزارش فنی، متن برنامه و روابط موجود در جدول، مورد بررسی قرار گیرد. 



ی مراجع رسانروزبه4.10
دهی مناسب مورد غفلـت قـرار   دلیل توجه به متن مورد نگارش، ارجاعبهنوشتن پایان نامهمعمولا هنگام 

دهی پرداخت. در ایـن فعالیـت لازم   توان براي هر فصل به بررسی ارجاعگیرد. پس از اتمام نگارش میمی
صورت استفاده از مرجع خاصی، به آن ي مختلف را مورد بررسی قرار داد و دربندهااست تا با دقت فراوان 

هاي فنی لازم است کـه روابـط مهـم و همچنـین روابطـی کـه اسـتخراج آن        ارجاع داده شود. در گزارش
دهـی روابـط، شـماره    دهی شود. بهتر اسـت در ارجـاع  است، ارجاعارائه نشدهپایان نامهصورت کامل در به

]). در بخـش مراجـع لازم   3)، [2-3دد. مـثلا (رابطـه (  رابطه مورد استفاده در مرجع موردنظر نیز ذکر گر
رسانی کـرد.  روزن این مساله را در هر فصل بهتوامیترتیب حضور در متن آورده شوند. مراجع بهاست که

کند. رسانی در انتهاي ویرایش تمامی فصول کفایت میروزاگر چه به

بنديصفحه4.11
بنـدي  ، نسبت به اصـلاح صـفحه  پروژه پایانین با مرور کلی تواپس از پایان اقدامات ویرایشی مختلف، می

بندي بهتري توان صفحهنمودن آن، میجاکردن یک شکل یا کوچک و بزرگهاقدام کرد. مثلا گاهی با جاب
کند، بندي احتمالا شماره صفحات تغییر میارایه کرد. توجه داشته باشید، با توجه به اینکه پس از صفحه

.انجام شودد، شوکه در فصل بعد تشریح میهاسربرگبررسی ازپیشاین اقدام 

هابرگتهو سربرگ4.12
Insert«با توجه به استفاده از ابزار › Break « فصل، لازم است که در آغاز هر فصل، موارد هر ، در پایان

زیر چک شود. 

 عنوان فصل
ه در هر فصل اصلاح شود. عنوان فصل، در قسمت سمت راست بالاي صفحه قرار دارد و لازم است ک

 شماره صفحه



قرار دارد و لازم است در هر صفحه چک هر صفحه و وسط در پائين شماره صفحه، 
شود.



مراجعمنابع و 
]}

SEQ
Ref \*

ARA
BIC

{[

تـاب  کتاب (جزئیات عنوان ک؛ عنوان فرعی تابکعنوان اصلی و مترجمان)؛ مولفاننام خانوادگی، نام (
یا ترجمه، ناشـر، محـل انتشـار، شـماره     تالیف)، نام سایر افراد دخیل در پرانتزداخل در صورت وجود

.جلد، شماره ویرایش، سال انتشار به عدد

]}

SEQ
Ref \*

ARA
BIC

{[

هاي عصبی)، انتشـارات دانشـگاه صـنعتی    هک(جلد اول: مبانی شبهوش محاسباتیاقر؛ بحمدممنهاج، 
.1379اول، بیر، تهران، ویرایشکامیر

]}

SEQ
Ref \*

ARA
BIC

{[

صـورت عـادي و داخـل    عنوان مقاله به"سوم؛ مولفدوم؛مولفوادگی و نام خاننامنام؛،نام خانوادگی
سـال  ، فحاتص ـشـماره  ، ماره مجلهششماره دوره یا جلد، ، امل مجله به صورت ایتالیککنام ، "گیومه
.انتشار

]}

SEQ
Ref \*

ARA
BIC

{[

امل محل انجام و کنام ، شماره ثبت، صورت ایتالیکعنوان طرح پژوهشی بهنام مجري؛،نام خانوادگی
.سال انجام طرح، سفارش دهنده



]}

SEQ
Ref \*

ARA
BIC

{[

.آدرس اینترنتی؛عنوان صفحه؛نام شرکت/ نام فرد

]}

SEQ
Ref \*

ARA
BIC

{[

Book authors’ names; Book Title in Italic (and the title components, if any),
Edition number, Publisher, Date of publish.

]}

SEQ
Ref \*

ARA
BIC

{[

Van de Vegte, J.; Feedback Control Systems, 2nd Edition, Prentice Hall, 1990.

]}

SEQ
Ref \*

ARA
BIC

{[

Authors’ names separated by comma-dots; “The paper title in Regular Times
New Roman 12pt”, Paper Address in Italic, Publishing Place, paper page, Year
of Publish.

]}

SEQ
Ref \*

ARA
BIC

{[

Safonov, M.; “Stability margins of diagonally perturbed multivariable feedback
systems”, IEEE Proceedings, Part D, p. p. 251-256, Nov. 1982.



]}

SEQ
Ref \*

ARA
BIC

{[

Company Name/ Person Name; Page Title; Internet Address.



هاپیوست
ها گیرد، در بخش پیوستهاي زیر قرار میی از گروهکه در یکپایان نامهموضوعات مرتبط با متن گزارش

د:نآورده شو

.ت هاي ریاضی یا عملیات ریاضی طولانیاثبا-1

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

.ارهاي دیگران چنانچه نیاز به تفصیل باشدکنتایج -3

.مجموعه تعاریف متغیرها و پارامترها، چنانچه طولانی بوده و در متن به انجام نرسیده باشد-4

از ساختار متفاوتی نسبت به متن اصلی گذاري روابط، جداول و اشکال موجود در پیوستبراي شماره
است. عنوان نمونه نمایش داده شدهشود که در زیر بهاستفاده می

SEQAppEquation{-(پ \* ARABIC{(}EMBED Equation.3{

SEQApp_Table_Title{- پجدول \* ARABIC{:ي. انهایک کد رایمنبع بدنه اصلیشرح کد
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;

فـرم اصـلی را   Visibleو خصوصـیت  ShowMainFormدر رشته سوئیچ موجود باشد، متغیر h/در صورتیکه سوئیچ 
دهد. نتیجه این کار عدم نمایش فرم اصلی خواهد بود.قرار میFalseبا برابر 

17   Application.Run;
18 end.


