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دانشگاه صنعتي ارومیه
دانشكده .......................
عنوان

الگو و راهنمای نگارش پایان‌نامه‌های مقاطع کارشناسی‌ارشد و رساله دکتری

نگارش

نام کامل نویسنده
استاد راهنما
نام کامل استاد راهنما
استاد مشاور

نام کامل استاد مشاور

پایان‌نامه کارشناسی‌ارشد / رساله دکتری رشته ............................. گرایش ....................

ماه و سال 

صفحه فرم ارزیابی و تایید اعضای كميته حاضر در جلسه دفاع از پایان‌نامه
در این صفحه فرم امضای کمیته تصویب پایان‌نامه که در جلسه دفاع حاضر بوده‌اند (فرم کمیته دفاع) قرار می‌گیرد. این فرم همراه با سایر فرم‌های ضروری توسط نماینده تحصیلات تکمیلی پس از اتمام جلسه دفاعیه و مشخص‌شدن نمره نهایی دانشجو به امضای اعضای کمیته حاضر در جلسه دفاع می‌رسد. وجود این فرم در نسخه صحافی‌شده پایان‌نامه بیانگر اعتبار پایان‌نامه و تایید آن توسط دانشگاه صنعتی ارومیه است. لازم به‌ذکر است که این فرم در صورتی اعتبار دارد که نمره نهایی پایان‌نامه در آن ثبت شده باشد و به امضای اعضای کمیته حاضر در جلسه دفاع رسیده باشد.
نکته مهم:

نگارش پایان‌نامه (رساله) باید به زبان فارسی و بر اساس آخرین نسخه الگو و راهنمای نگارش پایان‌نامه‌های دانشگاه صنعتي ارومیه باشد.
تدوین:
دکتر عزالدین بخت‌آور (عضو هیات علمی گروه مهندسی معدن دانشگاه صنعتی ارومیه)
به‌تاریخ: 25/07/1395
اينجانب ......................................... به شماره دانشجویی .......................... دانشجوی رشته ................................... گرایش ................................ مقطع تحصیلی ............................ متعهد مي‌شوم كه مطالب مندرج در اين پايان‌نامه حاصل كار پژوهشي اينجانب تحت نظارت و راهنمايي اساتيد دانشگاه صنعتي ارومیه بوده و به دستاوردهاي ديگران كه در اين پژوهش از آنها استفاده شده است مطابق با مقررات و اصول متداول ارجاع و در فهرست منابع ذكر شده است. همچنین، اين پایان‌نامه قبلاً براي احراز هيچ مدرك هم‌سطح يا بالاتر ارایه نشده است.
در صورت اثبات تخلف در هر زمان، به تشخيص دانشگاه مطابق با ضوابط و مقررات حاكم (قانون حمايت از حقوق مولفان و مصنفان و قانون ترجمه و تكثير كتب و نشريات و آثار صوتي، ضوابط و مقررات آموزشي، پژوهشي و انضباطي ...) با اينجانب رفتار خواهد شد و حق هرگونه اعتراض درخصوص احقاق حقوق مكتسب و تشخيص و تعيين تخلف و مجازات را از خويش سلب مي‌نمايم. در ضمن، مسووليت هرگونه پاسخگويي به اشخاص اعم از حقيقي و حقوقي و مراجع ذي‌صلاح (اعم از اداري و قضايي) به عهده‌ي اينجانب خواهد بود و دانشگاه هيچ‌گونه مسووليتي در اين خصوص نخواهد داشت. همچنین، در صورت تخلف، مدرك تحصيلي صادر شده توسط دانشگاه از درجه اعتبار ساقط بوده و دانشگاه حق پيگيري قانوني خواهد داشت.
كليه نتايج و حقوق حاصل از اين پایان‌نامه متعلق به دانشگاه صنعتي ارومیه است. هرگونه استفاده از نتايج علمي و عملي، واگذاري اطلاعات به ديگران يا چاپ و تكثير، نسخه‌برداري، ترجمه و اقتباس از اين پایان‌نامه بدون موافقت كتبي دانشگاه صنعتي ارومیه ممنوع است.
لازم به ذکر است که نقل مطالب با ذكر منبع بلامانع است.

نام و نام‌خانوادگی دانشجو
امضا
تقدیم به (بهتر است این صفحه نیز اضافه شود):

نويسنده پايان‏نامه، در صورت تمايل مي‏تواند برای سپاسگزاری پايان‏نامه خود را به شخص، اشخاص و يا ارگان خاصی تقدیم کند.
تقدیر و تشکر (بهتر است این صفحه نیز اضافه شود):

نويسنده پايان‏نامه مي‏تواند مراتب امتنان خود را نسبت به استاد یا اساتید راهنما و مشاور و یا ديگر افرادي كه طي انجام پايان‏نامه به نحوي او را یاری و یا با او همكاري کرده‏اند، ابراز دارد.

چكيده

چكيده بايد جامع و بيان‌كننده‌ خلاصه‌اي از اقدامات انجام‌شده باشد. در چكيده باید از ارجاع به منابع، آوردن روابط ریاضی، شکل، جدول و پاورقی و بيان تاريخچه خودداري ‌شود. به‌طور کلی، یک چکیده متناسب با عنوان و متن اصلی مقاله باید حداکثر در یک صفحه و در قالب یک پاراگراف در این بخش براساس ساختار زیر آورده شود:

· بیان مساله (حداکثر 2 جمله)
· اهمیت موضوع و ضرورت انجام تحقیق (حداکثر 5 جمله)
· شرح ابزار کار و روش تحقیق (حداکثر 5 جمله)
· بیان محدودیت‌ها و ویژگی‌های اصلی تحقیق (حداکثر 3 جمله)
· ارایه نتایج اصلی پایان‌نامه (حداکثر 3 جمله)
واژه‌های کلیدی: کلیدواژه 1، ...، کلیدواژه 6 (نوشتن چهار تا شش کلیدواژه ضروری است)
چكيده الگوی حاضر
از نسخه حاضر که مطابق با ملاحظات استاندارد گزارش‌های علمی در نرم‌افزار Word تهیه شده‌است، می‌توان به‌عنوان الگو استفاده كرد‌.‌ ترتیب قرار گرفتن بخش‌های مختلف پایان‌نامه مطابق با الگوی کنونی است و نباید تغییراتی در آن داده شود. براي استفاده از اين الگو تنها كافي است كه عناوين فصل‌ها و بخش‌ها و همچنين محتواي آنها را متناسب با نياز خود تغيير دهيد. سپس، با راست‌كليك روي فهرست عناوين، فهرست شكل‌ها و فهرست جدول‌ها، به‌روز خواهند شد. بنابراين، از حذف‌كردن اين فهرست‌ها خودداري كنيد. برای آنکه عنوان شکل یا جدول جدیدی در فهرست مربوطه اضافه شود، می‌توانید از عنوان نمونه شکل یا جدول موجود در این الگو کپی بردارید. بنابراین، از حذف‌کردن نمونه شکل و حداقل یک نمونه از جدول‌ها موجود در این دستورالعمل تا آخرین مراحل تهیه پایان‌نامه خودداری کنید. لازم به ذکر است که برای تمامی بخش‌های این الگو، سبک (Style) ویژه‌ای در بخش Styles موجود در نوار ابزار HOME تعریف شده‌است که پس از اضافه کردن متن جدید به الگوی حاضر و با انتخاب متن اضافه‌شده و کلیک برروی Style مربوطه می‌توان آن را با الگو هماهنگ کرد.
لطفاً تا انتها، این الگو و دستورالعمل را به دقت مطالعه كنيد.
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فصل اول- مقدمه یا کلیات
1-1- مقدمه
فصل اول پایان‌نامه می‌تواند با یکی از عناوین مقدمه یا کلیات بیان شود. در این فصل، می‌توان بخش‌های مختلف پیشنهاده (پروپوزال) مصوب را به‌صورت گسترده‌تر در قالب زیربخش‌هایی نظیر تعريف مساله و بیان اهمیت موضوع، ضرورت انجام تحقیق، فرضیه‌ها، هدف‌ها و محدودیت‌ها، نوآوری تحقیق، روش انجام تحقیق، سازمان‌دهی پایان‌نامه و غیره آورد. لازم به ذکر است در مواردی که تحقیق‌های زیادی در ارتباط با موضوع تحقیق وجود ندارد می‌توان یکی از زیربخش‌های این فصل را به مرور پيشينه تحقیق (سابقه کارهای انجام‌شده پیشین) اختصاص داد. در غیر این صورت بهتر است فصل دوم به‌طور کامل به پیشینه تحقیق اختصاص یابد. معمولاً لازم است درباره هر یک از مرتبط‌ترین کارهای پیشین حداقل یک بند نوشته شود. توجه شود که در صورتی که پیشینه تحقیق در این فصل آورده می‌شود بهتر است که بلافاصله پس از آن زیربخش نوآوری تحقیق آورده شود تا مشخص باشد که در این پایان‌نامه، چه ديدگاه يا راهكار جدیدي نسبت به مساله (موضوع) مورد بررسي وجود دارد. به‌عبارت دیگر نوآوری‌ها به‌صورت کاملاً شفاف و صریح پس از بررسی پیشینه تحقیق بیان می‌شود. در انتهای این فصل، در زیربخشی با عنوان پیشنهادی "سازمان‌دهی پایان‌نامه" به محتواي فصل‌هاي بعدي پایان‌نامه به‌اختصار اشاره مي‌شود.
توجه شود عنوانی که در گزارش نهایی پایان‌نامه آورده می‌شود دقیقاً مطابق با عنوان مصوب در پیشنهاده (پروپوزال) باشد. همچنین، باید سعی شود که روش انجام تحقیق و تعریف موضوع در گزارش نهایی پایان‌نامه با پیشنهاده مطابقت داشته‌باشد.
1-2- مقدمه الگوی حاضر

هدف اصلی از ارایه الگوی حاضر، دسترسی راحت دانشجویان به‌ویژه در مقاطع تحصیلات تکمیلی به یک دستورالعمل و الگوی استاندارد از لحاظ نگارشی و يكسان‌سازي ساختار رساله/پایان‌نامه‌های دانشگاه صنعتي ارومیه است. همچنین در این الگو، توضيحات آموزشي در ارتباط با شیوه تهيه گزارش پایان‌نامه، قواعد نگارشي و نوشتاری و امکانات نرم‌افزارهای موجود آورده شده‌است. بدین منظور، تمامی موارد شامل روش تهيه گزارش پایان‌نامه، سازمان‌دهی آن، نوع قلم‌ها و اندازه‌های متداول آنها، قواعد نگارشي و نشانه‌گذاری، نحوه تایپ و استفاده از برخی امکانات موردنیاز در نرم‌افزار Word ارایه شده‌است‌.‌
1-3- ترتیب قرار گرفتن صفحه‌های پایان‌نامه

ترتیب قرار گرفتن بخش‌ها و صفحه‌های مختلف پایان‌نامه مطابق با الگوی حاضر و به‌ترتیب موارد زیر ضروری است:
1- جلد پایان‌نامه (مطابق با صفحه اطلاعات یا عنوان فارسی پایان‌نامه)
2- یک صفحه سفید پس از جلد پایان‌نامه
3- صفحه "بسم الله الرحمن الرحیم" دقیقاً همان فرمت موجود در الگو
4- صفحه اطلاعات یا عنوان فارسی پایان‌نامه
5- صفحه فرم ارزیابی و تایید اعضای كميته حاضر در جلسه دفاع از پایان‌نامه
6- صفحه تعهدنامه و صحت اصالت اثر (حاوی امضای دانشجو)
7- صفحه تقدیم
8- صفحه تقدیر و تشکر
9- صفحه چکیده فارسی
10- فهرست عناوین
11- فهرست شکل‌ها
12- فهرست جدول‌ها
13- فهرست علایم (در صورت نیاز)
14- فصل‌های پایان‌نامه (به‌ترتیب)‌
15- فهرست منابع
16- پیوست‌ها
17- ‌چکیده لاتین (روی آن به سمت پشت جلد پایان‌نامه که لاتین است، باشد.)
18- صفحه اطلاعات یا عنوان لاتین پایان‌نامه (روی آن به‌سمت پشت جلد پایان‌نامه که لاتین است، باشد.)
19- یک صفحه سفید
20- پشت جلد پایان‌نامه (مطابق با صفحه اطلاعات یا عنوان لاتین پایان‌نامه)
در ارتباط با صحافی گزارش پایان‌نامه توجه به موارد زیر ضروری است:
· رنگ جلد صحافی گزارش نهایی پایان‌نامه برای دانشجویان کارشناسی‌ارشد، مشکی (سیاه) رنگ و برای دانشجویان دکتری، سرمه‌ای رنگ است.
· علاوه بر روی جلد (حاوی اطلاعات فارسی) و پشت جلد (حاوی اطلاعات لاتین) لازم است که در بخش عطف نسخه صحافی، قسمتی از عنوان پایان‌نامه، نام و نام‌خانوادگی دانشجو و سال آورده‌شود.
· نوع و اندازه قلم‌های (فونت‌های) مورداستفاده در روی جلد دقیقاً مطابق با اطلاعات صفحه عنوان فارسی و در پشت جلد مطابق با اطلاعات صفحه عنوان لاتین باشد.
· نوشتار روی جلد، پشت جلد و بخش عطف نسخه صحافی باید زرکوب باشد.
لطفاً، تمامی صفحات را به دقت مطالعه كنيد.
فصل دوم- مشخصات عمومی گزارش پایان‌نامه
2-1- مقدمه
اگرچه مشخصات همه انواع نوشته‌های علمی نمی‌تواند یکسان باشد اما در یک گزارش علمی مانند پایان‌نامه باید به برخی نکات و موارد کلی و ضروری توجه کرد. این نکات در این فصل بیان می‌شود. دقت كنيد كه شروع هر فصل با یک مقدمه باشد که اولین زیرعنوان از آن فصل را به خود اختصاص می‌دهد.
2-1-1- ساده و روان نوشتن

نوشتار بايد ساده، روان و در عين حال شيوا و رسا باشد. از نوشتن جمله‌های پیچیده، عبارت‌های مبهم و كلمات غیرقابل فهم باید پرهیز شود. استفاده از کلمه‌ها و اصطلاح‌های دشوار و دور از ذهن و همچنین جمله‌های مبهم و ناموزون، درک خواننده از اصل موضوع را تحت تاثیر قرار می‌دهد و متن را برای خواننده غیرقایل فهم می‌کند. در این ارتباط توجه به موارد زیر مهم است:
· هم جمله‌ها و هم بندهای (پاراگراف‌های) طولانی به شیوایی نوشتار صدمه می‌زند.
· تا حد امکان یک جمله بیش‌تر از دو سطر نباشد.
· تا حد امکان يك بند یا پاراگراف کم‌تر از چهار سطر یا بیش‌تر از ده سطر نباشد.‌
· بهتر است اعداد به‌صورت گردشده، نوشته شوند و حدود گرد کردن را هم نویسنده باید تشخیص دهد؛ مثلاً: اگر میزان ذخیره یک محصول 598,627,261 تن است، بهتر است آن را حدود 600 میلیون تن ذکر کرد.
· با گرد كردن مي‌توان به خواننده كمك كرد كه به‌جاي تلاش در درست خواندن اعداد، بيشتر به درك اصل مطلب بپردازد.
· برای جدا کردن هر سه رقم، از ویرگول استفاده شود نه ممیز. اين مطلب در مورد اعداد پولي از اهميت زيادي برخوردار است.
· نویسنده در تمامی بخش‌ها نباید از اصل موضوع دور شود و تمامی بحث‌ها، مثال‌ها و اجزاي نوشته با هماهنگي كامل، پيرامون موضوع اصلي تحقیق باشد تا بتواند تاثيري واحد در ذهن خواننده القا كند.
· نويسنده بايد همواره با توجه به معلومات ذهني مخاطب‌ها (خواننده‌ها) تمامي پیش‌نیازهای لازم براي درك مطالب مورد بحث را، از پیش براي آنها فراهم كند.
· تا حد امکان گزارش پایان‌نامه باید مختصر و مفيد باشد و از بحث‌هاي غير ضروري در آن پرهيز شود. نوشتن مطالب ارزشمندي كه هيچ ربطي به موضوع ندارد، فاقد ارزش علمي است.

· تا حد امكان از كلمات «مي‌بايست»، «بايستي»، «گرديد»، «بوده باشد» و مانند آنها كه تكلف‌آور، غلط مصطلح و يا غيرشيوا هستند، استفاده نشود. به جای آنها می‌توان از «بايد»، «است»، «شد» و غیره استفاده کرد‌.
· استفاده از کلمه‌های نظیر «در‌جهت» و «‌جهت» به جای «برای» نامناسب است‌.
2-1-2- ارجاع دادن به منابع

باید توجه کرد که جمله‌هایی که در یک پایان‌نامه نوشته می‌شوند را می‌توان به سه دسته تقسیم کرد: جمله‌های کاملاً بدیهی، جمله‌هایی که باید دلیل آنها بیان شود و جمله‌هایی که از منبعی گرفته شده‌اند و باید به آن ارجاع داده شود. بنابراین، اگر مطلب يا گفتاري از منبعی عيناً در گزارش نقل مي‌شود به آن نقل قول می‌گویند و بايد آن مطلب داخل گيومه قرار گيرد و با ذكر منبع به آن اشاره شود. لازم به‌ذکر است که از آوردن تعداد زیاد جمله‌های نقل قول پرهیز شود، زیرا تعداد نقل قول‌ها در گزارش‌های علمی باید به چند مورد محدود باشد.
2-1-3- رعایت نكات دستوري، نشانه‌گذاري و مراحل اصولی نگارش
در کل گزارش پایان‌نامه، توجه به قواعد دستوري و نشانه‌گذاری ضروری است. توجه به این قواعد موجب می‌شود که بيان نويسنده واضح باشد و خواننده به سهولت مطالب را مطالعه و درك كند.
تهیه یک گزارش علمي با کیفیت نیازمند برنامه‌ریزی مناسب و اجرای منظم آن است. مراحل نگارش را عموماً می‌توان به ترتیب زیر درنظر گرفت که این ترتیب منجر به تسهیل فرآیند تهیه گزارش پایان‌نامه و افزایش کیفیت نگارش می‌شود:
· تهيه فهرستی از عنوان‌های اصلي و فرعی لازم
· تعیین ترتیب و اولویت فصل‌ها و بخش‌های گزارش پایان‌نامه
· تعیین و گردآوري اطلاعات اولیه مرتبط با هر بخش و زیربخش
· تعیین و تدوین مطالبی که باید توسط نگارنده به گزارش اضافه شود

· نوشتن و تایپ كردن مطالب با رعایت کامل نکات نوشتاری بیان‌شده در الگوی حاضر
2-1-4- ملاحظات عمومی
برخی از نکات مهم در ارتباط با ملاحظات کلی و عمومی تهیه گزارش‌های علمی عبارتند از:
· بهتر است از کلمات مترادف استفاده نشود؛ مانند: وسیله ارزان و کم‌هزینه.
· از بی‌مبالاتی پرهیز شود؛ جمله «هزینه هر تن محصول، تقریباً 12,698 ریال است»، جمله‌ای بی‌مبالات است؛ چون عدد 12,698 تقریبی نیست بلکه دقیق است.
· از نام افراد و متخصص‌ها بدون لقب استفاده شود؛ مثلاً: بخت‌آور (2012) در مقاله‌ای به این موضوع اشاره داشت.
· در نوشته‌های علمی و فنی، استفاده از عبارت‌های احساسی مانند: امید است، ایران عزیز ما، کارگران زحمت‌کش و غیره جایز نیست.
· استفاده از عبارت‌های اداری در نوشتن یک نامه اداری متداول است اما در پایان‌نامه شایسته نیست؛ مانند: کلمه "علیهذا"، "جهت"، "درخصوص" و نظیر آنها.
· پس از عناوين بخش‌ها از قرار دادن هر گونه علامت مثل دو نقطه، كاما و غيره خودداري شود.
· اگر در آخر يك جمله پرانتز و يا كروشه‌اي ظاهر شود، نقطه آن جمله پس از پرانتز يا كروشه و چسبیده به آنها مي‌آيد.
· پس از عباراتي چون ”سپس“، ”به هرحال“ و غيره كه اول جمله ظاهر مي‌شوند، ويرگول لازم است.
· تا حد امكان به جای كلمات و اصطلاحات خارجي از معادل فارسي آنها استفاده شود و در این موردها از حرف‌های لاتين با قيد شماره به‌صورت زيرنويس استفاده شود.
· پارامتر، اطلاعات و عبارت‌هایی كه به چندين شكل قابل نوشتن هستند در كل متن پايان‌نامه به‌صورت يكسان نوشته شوند.
فصل سوم- تایپ کردن گزارش پایان‌نامه
3-1- مقدمه
به‌طور کلی، نوشتن و تایپ‌کردن نسخه ماشینی گزارش پایان‌نامه می‌تواند مطابق با دو رویکرد باشد. یکی از رویکردها می‌تواند به این صورت باشد که پس از تکمیل مطالب هر فصل مطابق با فهرست از پیش تعیین‌شده، گزارش ماشینی هر فصل (حتی پیش از اتمام سایر فصل‌ها) مطابق با الگوی حاضر تهیه شود. بدان مفهوم که در این رویکرد ممکن است در زمان تایپ فصل‌های اولیه هنوز نتایج نهایی در فصل‌های بعدی حاصل نشده باشد. رویکرد دوم این است که پس از دستیابی به نتایج نهایی تحقیق، تایپ‌کردن نسخه ماشینی گزارش از فصل اول پایان‌نامه شروع می‌شود. در تهيه نسخه ماشيني توجه به يك سري مشخصات و نكات مطابق با الگوی کنونی دانشگاه صنعتي ارومیه ضروری است.
3-2- ملاحظات مربوط به فاصله‌ها

تنظيم فاصله‌ها به خوانايي متن، تفكيك مناسب بخش‌هاي مختلف يك پایان‌نامه و زيبايي صفحات كمك مي‌كند. از این‌رو، ملاحظات مهم در ارتباط با فاصله از چهار طرف کاغذ در تهیه گزارش پایان‌نامه‌های دانشگاه صنعتی ارومیه در جدول 3-1 بیان شده‌است. فاصله بین سطرها 2/1 درنظر گرفته شده‌است. همچنین، بند (پاراگراف) اول بلافاصله پس از عنوان یا زیرعنوان، از اول سطر شروع شده و ساير بندها با 25/0 اینچ تورفتگی از سر سطر، شروع مي‌شوند‌.‌
جدول 3-1- فاصله‌ها در الگوی حاضر
	
	از بالا
	از پایین
	از راست
	از چپ

	فاصله شروع متن
	3 سانتي‌متر
(2/1 اینچ)
	3 سانتي‌متر
(2/1 اینچ)
	3 سانتي‌متر
(2/1 اینچ)
	5/2 سانتي‌متر
(1 اینچ)


3-3- قلم‌ها
 و سبك‌ها

الگوی حاضر از اجزاي مختلفي نظیر بند یا پاراگراف، عنوان‌های اصلی، زیرعنوان‌ها، عنوان شکل‌ها، عنوان جدول‌ها، زيرنويس یا پاورقی و غیره تشکیل شده‌است. هر کدام از این اجزا خصوصيات مختلفي از لحاظ نوع و اندازه قلم، فاصله بین خط‌ها، فاصله از سطر یا بند قبلی و غیره دارند. در این الگو برای هر جز مطابق با خصوصیات آن یک سبك تعریف شده‌است که در نوار ابزار HOME بخش Styles قابل‌دسترسی است. به‌جز در عنوان فصل‌ها، در تعريف سایر سبك‌هاي اين الگو از قلم‌هاي،
B Nazanin و Times New Roman استفاده شده‌است.
اندازه و سبك قلم‌هاي فارسي و لاتین قابل‌استفاده در قسمت‌هاي مختلف گزارش پایان‌نامه دانشگاه صنعتی ارومیه مطابق با الگوی حاضر در جدول 3-2- بیان شده‌است‌.‌ لازم به‌ذکر است که در تمامی موارد اندازه فونت لاتین 2 شماره کوچک‌تر از فونت فارسی درنظر گرفته شده است.
جدول 3-2- سبک‌های تعریف‌شده مطابق با قلم‌هاي فارسي و لاتین
	نام اجزای گزارش
	اندازه قلم فارسی
	اندازه قلم لاتین
	نام سبك
	Bold

	عنوان فصل‌ها
	B Titr 30
	28 Times New Roman
	Chapter title
	(

	متن اولین بند پس از عنوان
	B Nazanin 14
	12 Times New Roman
	Main text
	

	متن دارای تورفتگی
	B Nazanin 14
	12 Times New Roman
	Indentation text
	

	زیرعنوان 1 (مانند: 1-1-)
	B Nazanin 16
	14 Times New Roman
	Heading 2
	(

	زیرعنوان 2 (مانند: 1-1-1-)
	B Nazanin 15
	13 Times New Roman
	Heading 3
	(

	زیرعنوان 3 (مانند: 1-1-1-1-)
	B Nazanin 14
	12 Times New Roman
	Heading 4
	(

	زیرعنوان 4 (مانند: ب-*)
	B Nazanin 13
	11 Times New Roman
	Heading 5
	(

	عنوان جدول‌ها
	B Nazanin 12
	10 Times New Roman
	Table title
	(

	عنوان شکل‌ها
	B Nazanin 12
	10 Times New Roman
	Figure title
	(

	متن جدول‌ها
	B Nazanin 10
	8 Times New Roman
	Table text
	

	رابطه‌ها ‌و فرمول‌ها
	B Nazanin 14
	12 Times New Roman
	Equation
	

	منابع
	B Nazanin 13
	11 Times New Roman
	References
	


* توجه شود که زیر عنوان 4 باید با حروف الفبا در متن گزارش پایان‌نامه آورده شود. بدان مفهوم که تنها تا زیرعنوان 3 
(مانند 1-1-1-1-) در داخل متن مجاز است. همچنین باید توجه کرد که از میان تمامی زیرعنوان‌های استفاده‌شده در متن گزارش تنها عنوان اصلی (عنوان فصل‌ها) به‌همراه دو زیرعنوان (زیرعنوان 1 و 2) در بخش فهرست عناوین آورده شود.
3-4- فرمول‌ها و رابطه‌های رياضي

برای نوشتن فرمول و رابطه رياضی، بهتر است از ابزار Equation Editor که از كارآيی خوبي برخوردار است‌، استفاده شود. در غیر این صورت، توصیه می‌شود از نرم‌افزار ‌MathType استفاده شود. ساده‌ترين راه براي نوشتن فرمول‌های گزارش یک پایان‌نامه اين است كه سطر يكي از فرمول‌هاي نوشته‌شده در اين الگو را در هر جا كه مي‌خواهيد كپي كنيد و سپس فرمول كپي‌شده و شماره آن را تغيير دهيد.
در این الگو برای نظم بیش‌تر در تعیین موقعیت فرمول و شماره آن نخست از یک جدول تک‌ردیفه و دوستونه استفاده شده‌است. پس از جادادن فرمول و نوشتن شماره آن، حاشیه‌های اطراف جدول (Borders) محو شده‌اند.
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3-5- جدا نویسی كلمه‌های دوبخشی با نیم‌فاصله
در مواردی ضروری است که اجزاي يك كلمه بدون استفاده از فاصله، از يكديگر جدا نوشته شوند (کلمه‌هایی مانند: مي‌شود و بیان‌شده). به اين منظور بين دو بخش از كلمه‌های دوبخشی از نیم‌فاصله متصل با <Ctr+Shift+2> یا در برخی از کیبوردها <Ctr+Shift+3> استفاده می‌شود. اگرچه در برخی از الگوهای نوشتاری عنوان می‌شود که از <Ctr+-> يا <Shift+Space> استفاده شود اما این حالت در الگوی حاضر توصیه نمی‌شود. دلیل اصلی این است که اگر بخواهید متن دربرگیرنده کلمه‌های دوبخشی با <Ctr+-> را جای دیگری کپی کنید، اغلب حالت آن به‌هم می‌ریزد.
در ارتباط با جدانویسی کلمه‌های دوبخشی و استفاده از نیم‌فاصله متصل توجه به موارد زیر مهم است:
· تقريباً همه‌ی كلمه‌های مركب بايد با نیم‌فاصله از هم جدا نوشته شوند؛ به استثناي صفت‌های فاعلي نظیر «دانشمند»، «باغبان» و يا «عملگر» و كلمه‌هایی مانند «اينكه»، «آنها».
· استفاده از نیم‌فاصله متصل پس از حروف اضافه مانند «به» وقتي به‌صورت تركيب ثابت همراه كلمه پس از خود بیاید (مانند: «به‌عنوان»، «به‌‌‌دلیل» و «به‌صورت»)‌.
· اگر حرف اضافه «به» همراه با كلمه پس از خود با مفهوم قيدي بکار رود، بهتر است كه به‌صورت چسبيده نوشته شود‌ (مانند: «بسادگي» یا «بشدت»).
· در فعل‌های ماضی و مضارع استمراری كه با «می» شروع مي‌شوند، لازم است از نیم‌فاصله متصل استفاده شود.‌ به‌طور مثال، «مي‌شود» به‌جاي «مي شود» صحیح است.
· «ها»ی جمع بايد با نیم‌فاصله متصل با كلمه‌ی جمع بسته‌شده قبل از خود نوشته شود؛ به‌جز در برخی از كلمه‌ها نظیر «آنها».
· اسم‌ها و صفت‌هاي دوبخشي نظیر «نوشته‌شده» و «خط‌چين» با نیم‌فاصله متصل نوشته مي‌شوند‌.‌
· صفات تفضيلي مثل « آسان‌تر» با نیم‌فاصله متصل نوشته مي‌شوند‌.
· مصدرهاي دوبخشی‌ نظیر «ذوب‌كردن» و «واردكردن»‌ با نیم‌فاصله متصل نوشته مي‌شوند‌.
· شناسه‌ها‌ مثل «شده‌اند»‌ و «شده‌است» با نیم‌فاصله متصل نوشته مي‌شوند‌.
· جمع بستن كلمه‌های‌ فارسی با قواعد عربی درست نیست؛ پس «پيشنهادها» صحيح و «پيشنهادات» اشتباه است‌.‌

· ‌«است» هنگامي كه نقش شناسه دارد (مانند «گفته‌است»‌) با نیم‌فاصله متصل نوشته مي‌شوند‌.
3-6- سربرگ و ته‌برگ

از منوي Insert می‌توان سربرگ و ته‌برگ را انتخاب و فعال كرد‌. همان‌طور که در این الگو نیز مشخص است، عنوان هر فصل در سمت راست سربرگ ‌و در ته‌برگ، شماره صفحه نوشته می‌شود. این الگو طوری طراحی شده‌است که هر گاه عنوان يك فصل را در سربرگ تنظيم و یا تغییر مي‌دهید، عنوان سایر فصل‌ها تغيير نمي‌كند. به این دليل كه فصل‌هاي مختلف الگوی حاضر با استفاده از Section Break از هم جدا شده‌اند.
در هنگام اضافه کردن فصل یا بخش جديد به این الگو، اگر می‌خواهید که در سربرگ یا ته‌برگ مطالب جدیدی بنویسید یا تغییراتی ایجاد کنید باید پیش از آن، گزينه Link to Previous را غیرفعال کنید و سپس تغییرات را اعمال كنيد. در غير اين صورت محتواي سربرگ یا ته‌برگ فصل پیشین نيز تغيير می‌کند.
3-7- شكل‌ها و جدول‌ها
در هر فصل، شروع شماره‌گذاری شکل‌ها و جدول‌ها بايد از شماره 1 به‌همراه شماره فصل باشد و بلافاصله پس از ارجاع به آنها، خود شكل يا جدول آورده شود‌.‌ ارجاع‌دادن به تمامي شکل‌ها و جدول‌ها در داخل متن گزارش ضروری است‌. در شکل 3-1، نمونه‌ای ‌از یک شکل آورده شده‌است. مطابق با الگوی حاضر توصیه می‌شود که تمامی شکل‌ها دارای حاشیه کم‌ضخامت مشکی رنگ باشند و تا حد امکان نوشتار لاتین شکل‌ها به فارسی ترجمه شود.
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شکل 3-1- تغییر روش استخراج از روباز به زیرزمینی
3-8- ارجاع دادن به شکل‌ها، جدول‌ها، رابطه‌ها و منبع‌ها
به‌منظور ارجاع به شكل‌ها، جدول‌ها، رابطه‌ها و منبع‌ها می‌توان از ابزار Cross-reference استفاده کرد‌. در هر مورد می‌توان با استفاده از ابزار Insert Caption برچسب جدیدی با New Label تعریف کرد تا بتوان به‌واسطه ابزار Cross-reference به آن برچسب ارجاع داد. در ارتباط با این موارد توجه شود که:
· هرگز يك شكل يا جدول نبايد پيش از معرفی آن، در متن آورده شود‌.‌
· بين شماره شكل (يا جدول) و كلمه پیش از آن (شكل يا جدول) بايد حتماً يك فاصله باشد‌.‌ به‌عنوان مثال، «شكل 1-2» صحيح، و «شکل1-2» ناصحیح است‌.‌
· براي ارجاع به شكل‌ها و جدول‌ها نبايد از پرانتز استفاده شود‌.‌ به‌عنوان مثال، «جدول (2-2)» ناصحیح است‌.
· توصیه می‌شود که شكل‌ها و جدول‌ها در انتهاي بند مربوطه آورده شوند نه در وسط يك بند.
· برای ارجاع به رابطه‌های رياضی از شماره آنها در داخل پرانتز استفاده مي‌شود.
· ارجاع به منبع با شماره و در داخل کروشه توصیه می‌شود. در کیبورد فارسی برای کروشه باز از Shift+O و برای کروشه بسته از Shift+I استفاده می‌شود.
· برای ارجاع به چند منبع، آنها را با ويرگول جدا كنيد، مانند: [1]، [2]‌.‌

3-9- به‌روز کردن فهرست‌ها
مطابق با الگوی حاضر، پس از اتمام يا در هنگام تكميل گزارش مي‌توان با راست‌كليك روي هر کدام از فهرست‌ها (نظیر فهرست مطالب، شکل‌ها و جدول‌ها) و به‌واسطه گزينه update field، آن را به‌روز كرد.
توجه شود در تهيه پایان‌نامه بايد از Microsoft Word 2003 و یا نسخه بالاتر استفاده شود. در صورت استفاده از نسخه‌های جدیدتر به هیچ وجه نباید این فایل به یک فایل docx تبدیل شود. زیرا تبدیل مجدد آن به فرمت doc‌ باعث تبدیل فرمول‌ها به شکل می‌شود.
فصل چهارم- نگارش صحيح پایان‌نامه
4-1- مقدمه

در اين فصل، قواعد نگارشی مهم به اختصار بیان می‌شود.
4-2- فارسي‌نويسي و املای صحیح
در ارتباط با فارسی‌نویسی و املای صحیح نوشتار گزارش پایان‌نامه توجه به موارد زیر ضروری است:

· تا حد امكان سعی بر استفاده از معادل فارسی كلمات غير‌فارسی باشد، به‌ويژه در مواردی كه معادل فارسی رايج وجود دارد‌.‌ برای مثال، استفاده از كلمه «لذا» به جای «به‌همين دليل» و «ميكروپروسسور» به جای «ريز‌پردازنده» نامناسب است‌‌.
· اگر احتمال می‌رود که خواننده با معادل فارسی یک کلمه لاتین آشنايی نداشته باشد و اصطلاح غير‌فارسی معمول‌تر است، در نخستین جای استفاده از معادل فارسی باید اصل غير‌فارسی آن به‌صورت پاورقي آورده شود‌.
· در صورت استفاده از مختصر‌نويسی
، باید در نخستین جای استفاده، تفصيل آن در پاورقي بیاید‌.‌
· رعايت املاي صحيح فارسي به مطالعه و درك راحت‌تر كمك مي‌كند.
· تا حد امكان از همزه «ء، أ، ؤ، ة، إ، ئ» استفاده نشود‌.‌ برای مثال، «اجزاء هواپیما» و «آئين نگارش» ناصحیح و «اجزاي هواپیما» و «آيين نگارش» صحيح هستند.‌
4-3- نشانه‌گذاري

هدف از نشانه‌گذاري صحیح، درک درست و آسان یک جمله و به‌طور کل یک متن است.

4-3-1- ويرگول

در صورت نیاز به توقف کوتاه از ويرگول استفاده می‌شود که عمده موارد بکارگیری آن عبارتند از:
· در ميان دو كلمه كه احتمال دارد خواننده آنها را با كسره اضافه بخواند، يا نبودن ويرگول موجب بروز اشتباه در خواندن جمله شود.
· در مواردي كه كلمه يا عبارتي به‌‌‌‌عنوان توضيح، در ضمن یک جمله آورده شود.
· جدا‌كردن بخش‌هاي مختلف يك نشاني يا یک مرجع
توجه شود که پیش از ويرگول نبايد فاصله گذاشته شود و پس از آن يك فاصله لازم است.

4-3-2- نقطه و دونقطه
نقطه بیانگر پایان یک جمله است. مواردی که از دونقطه استفاده می‌شود، عبارتند از:
· پس از كلمه‌های تفسير‌كننده نظیر «يعني» و غیره
· پيش از نقل قول‌های مستقيم
· پس از واژه‌اي كه معني آن در مقابلش نوشته مي‌شود.
· پيش از بيان تفصيل مطلبي كه به‌طور اجمالی به آن اشاره شده‌است.
پیش از نقطه و دونقطه نبايد فاصله گذاشته شود و پس از آنها تنها يك فاصله لازم است.
4-3-3- سایر نشانه‌های متداول
برخی از نکات مهم در ارتباط با سایر نشانه‌های متداول در فارسی عبارتند از:

· از گیومه در بیان نقل قول استفاده می‌شود.
· از گیومه در آغاز و پايان كلمه‌ها و اصطلاح‌های علمي و يا هر كلمه و عبارتي كه بايد به‌صورت ممتاز از قسمت‌هاي ديگر نشان داده شود، استفاده می‌شود.

· از گیومه در بیان عنوان مقاله‌ها، رساله‌ها، شعر و غیره استفاده می‌شود.
· از خط تیره در جدا‌كردن عبارت‌هاي توضيحي، بدل، عطف بيان و غیره استفاده می‌شود.
· از خط تیره به جاي حرف اضافه «تا» و «به» بين تاريخ‌ها، عددها و كلمه‌ها استفاده می‌شود.
· پرانتز به معني «يا» و «يعني» و وقتي كه یک كلمه يا عبارت براي توضيح بیش‌تر بياید.

· از پرانتز برای دادن اطلاعات تكميلي برای آگاهی خواننده استفاده می‌شود.
· بین کلمه یا عبارت داخل پرانتز و پرانتز باز و بسته نباید فاصله وجود داشته باشد. پیش از پرانتز باز و پس از پرانتز بسته نیاز به یک فاصله است مگر آنکه به نقطه، ویرگول، دونقطه و از این دست ختم شود که در این حالت این نشانه‌ها بدون فاصله به پرانتز بسته می‌چسبند.
فصل پنجم- ساختار نوشتاری پایان‌نامه
5-1- مقدمه
برای استفاده از شيوه‌اي مناسب در تهيه گزارش نهایی پایان‌نامه، بايد روندي مشخص دنبال شود.

5-2- متن سرفصل‌ها

پس از آوردن هر عنوان (زیرعنوان) باید متني هر چند مختصر نوشته شود.

5-3- بررسی مفهومی گزارش
توصیه می‌شود پس از آماده‌شدن گزارش نهایی مطابق با ساختار و نکات الگوی حاضر، حداقل یک بار از جنبه مفهومی و علمی به‌طور کامل بررسی و در صورت نیاز اصلاح شود. در این راستا، بهتر است به مفهوم جمله‌ها، تعريف و جایگاه بندها، صحت ارجاع‌ها و مسايل مفهومی گزارش نیز توجه شود.
5-4- توجه به خطاهای احتمالی و اصلاح‌های موردنیاز
برای جلوگیری و یا کمینه‌کردن خطاهای احتمالی در گزارش نهایی پایان‌نامه توجه به موارد زیر مهم است:

· برای بررسي مجدد صحت رابطه‌ها (فرمول‌ها)، حداقل یک بار گزارش پایان‌نامه و برنامه‌های موجود مطالعه و با منبع مورداستفاده، مقايسه شوند. در این حالت بهتر است که صحت ارجاع‌دهی نیز مجدداً بررسی شود.
· در مواردی ممکن است هنگام تایپ‌كردن رابطه‌ها و استخراج آنها، خطاهایی پديد آيد.

· حداقل یک بار تمامی شکل‌ها و جدول‌های گزارش نهایی پایان‌نامه از جنبه‌ی صحت شماره‌دهی، عنوان، محتوا، کیفیت و موقعیت آنها در گزارش بررسی شوند.
· با توجه به اينكه در این الگو توصیه شده‌است که برای عنوان شکل و جدول از ابزارهای Insert Caption و Cross-references استفاده شود، باید در نهایت این موارد به‌روز شوند.
· در صورتی که با توجه به طولانی‌بودن یک جدول ممکن است به‌ناچار بخشی از آن در صفحه بعدی بیفتد باید بخش منتقل‌شده به صفحه بعدی نیز دارای عنوان باشد (به‌عنوان مثال، ادامه‌ی جدول 5-1- عنوان اصلی همان جدول").
· حداقل یک بار ارجاع‌دهي مناسب و صحیح در گزارش نهایی بررسی شود. در اين فعاليت لازم است تا با دقت فراوان بندهاي مختلف را مورد بررسي قرار داد و درصورت استفاده از منبع خاصي، به آن ارجاع داده شود.
· در بخش منابع لازم است كه تمامی آنها شامل فارسی و لاتین به‌ترتيب استفاده در متن گزارش، آورده شوند.
· منابع استفاده‌شده در متن پس از تکمیل و ویرایش گزارش نهایی باید به‌روز‌رساني شوند.
· پس از اتمام ويرايش نهایی پایان‌نامه، باید صفحه‌بندي را مجدداً بررسی و در صورت نیاز اصلاح كرد. به‌طور مثال، ممکن است با جابه‌جاكردن يك شكل يا جدول و یا كوچك و بزرگ‌کردن یک شکل بتوان صفحه‌بندي بهتري ارايه كرد که در این حالت احتمالاً شماره صفحه‌ها (واقع در پایین هر صفحه) تغيير مي‌كند.

· کنترل شود که عنوان فصل‌ها در قسمت سمت راست سربرگ و مختص همان فصل باشد که در سایر فصل‌ها متفاوت است.
فصل ششم- جمع‌بندي، نتيجه‌گيري و پیشنهادها
6-1- جمع‌بندي
اغلب متداول است که در آخرین فصل از گزارش پایان‌نامه، نخست یک جمع‌بندی مناسب از بخش‌های اصلی تحقیق آورده شود.
6-2- نتيجه‌گيري
پس از جمع‌بندی لازم است که نتیجه‌گیری کافی و مفید در ارتباط با تحقیق در قالب حداقل یک زیرعنوان ارایه شود.
6-3- پیشنهادها
درنهایت، توصیه می‌شود که مواردی به‌عنوان موضوع‌های پیشنهادی برای تحقیق‌های آتی بیان شود. برخی از موردهای پیشنهادی می‌تواند آنهایی باشد که با توجه به برخی محدودیت‌ها امکان دستیابی به آنها در تحقیق شما میسر نبوده‌است. یعنی موردهایی که می‌تواند منجر به تکمیل تحقیق و یا افزایش دقت نتایج و عملکرد رویکرد ارایه‌شده توسط شما شود. بهتر است که موردهای پیشنهادی به‌صورت تیتروار آورده شوند. اغلب، برخی از استادها که در یک زمینه تخصصی مشخص فعالیت پژوهشی دارند، مطابق با روند علمی متداول، موردهای پیشنهادی در انتهای گزارش پایان‌نامه‌های تحصیلات تکمیلی را به‌عنوان موضوع تحقیق جدید برای دانشجوهای بعدی تعریف می‌کنند. بنابراین، این بخش اهمیت ویژه‌ای دارد.
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پيوست‌ها

اغلب در یکی از حالت‌های زیر توصیه می‌شود که مطالب مربوطه در بخش پيوست‌ها آورده شود:

· مجموعه‌ای از‌ تعريف متغيرها و پارامترها، به‌گونه‌ای که به‌دلیل طولانی‌بودن منجر به حجیم‌شدن متن اصلی شود‌.‌
· اطلاعات و داده‌های مرتبط با نمونه‌(های) موردمطالعه، در صورتی که طولانی باشد‌.‌
· اثبات‌ها یا عملیات‌های طولانی رياضی
· نتيجه كارهای سایر پژوهشگران که نيازمند تحلیل و تفصيل باشد و جای کافی در متن اصلی برای آن وجود نداشته باشد‌.‌
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