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انیااد از تومی شااود، ااااافه مربوطااهدر فهرست  یجديديا جدول عنوان شيل يه برای آن خودداری كنید.
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 مقدمه -1-1

های بخش توانيا كلیات بیان شود. در اين فصل، میمقدمه  تواند با ييی از عناويننامه میاول پايان فصل

و  مسالهتعريف  هايی نظیرزيربخش تر در قالبصورت گستردهرا به مصون (پروپوزالمختلف پیشنهاده ا

ها، نوآوری تحقیق، روش انجام تها و محدوديهددها، اوع، ارورت انجام تحقیق، فرایهمواهمیت بیان 

زيادی در ارتباط  هایتحقیقآورد. لازم به ذكر است در مواردی كه  و غیره نامهپايان دهیسازمان ،تحقیق

اسابقه  قیقتحمرور پیشینه به  های اين فصل راييی از زيربخشتوان میدارد نبا مواوع تحقیق وجود 

به پیشینه  كاملطور در غیر اين صورت بهتر است فصل دوم به اختصا  داد. (پیشینشده كارهای انجام

حداقل يک بند پیشین ترين كارهای معمولاً لازم است درباره هر يک از مرتبمتحقیق اختصا  يابد. 

شود بهتر است كه میتوجه شود كه در صورتی كه پیشینه تحقیق در اين فصل آورده  نوشته شود.

، چه ديدگاه نامهپاياندر اين پس از آن زيربخش نوآوری تحقیق آورده شود تا مشخص باشد كه بلافاصله 

صورت ها بهعبارت ديگر نوآوریبه .داردامواوع( مورد بررسی وجود  مسالهی نسبت به جديد يا راهيار

زيربخشی با در انتهای اين فصل، شود. در بیان میپس از بررسی پیشینه تحقیق كاملاً شفاد و صريح 

 شود.می اشارهاختصار به نامهپايانهای بعدی محتوای فصلبه  "نامهندهی پاياسازمان"عنوان پیشنهادی 

شود دقیقاً مطابق با عنوان مصون در آورده می نامهعنوانی كه در گزارش نهايی پايان توجه شود

بايد سعی شود كه روش انجام تحقیق و تعريف مواوع در گزارش  . همچنین،باشد (پروپوزالپیشنهاده ا

 باشد.نامه با پیشنهاده مطابقت داشتهنهايی پايان

 حاضر الگویمقدمه  -1-2

به يک ويژه در مقاطع تحصیلات تيمیلی دسترسی راحت دانشجويان به هدد اصلی از ارايه الگوی حاار،

دانشگاه های نامهپايانرساله/سازی ساختار ييسانرشی و دستورالعمل و الگوی استاندارد از لحاظ نگا

، نامهپايانگزارش تهیه  شیوه ارتباط باتوایحات آموزشی در  همچنین در اين الگو، .است صنعتی ارومیه

 بدين منظور، تمامی موارد شامل .استآورده شدهافزارهای موجود و اميانات نرمو نوشتاری  قواعد نگارشی

و  قواعد نگارشی ،آنها متداولهای ها و اندازهقلمع نوآن،  یدهسازمان، نامهپايانش گزارروش تهیه 

 .استشده ارايه Wordافزار نرم در موردنیازاميانات  برخیاستفاده از  و تايپنحوه  ،گذارینشانه
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 نامههای پایانترتیب قرار گرفتن صفحه -1-3

ترتیب موارد زير نامه مطابق با الگوی حاار و بهپايان های مختلفهها و صفحترتیب قرار گرفتن بخش

 ت:اساروری 

 (نامهپايانفارسی  يا عنوان مطابق با صفحه اطلاعاتنامه اجلد پايان -1

 نامهيک صفحه سفید پس از جلد پايان -2

 دقیقاً همان فرمت موجود در الگو "بسم الله الرحمن الرحیم"صفحه  -3

 نامهن فارسی پايانصفحه اطلاعات يا عنوا -4

 نامهانيكمیته حاار در جلسه دفاع از پا یاعضا ديیو تا یابيصفحه فرم ارز -5

 احاوی امضای دانشجو( صفحه تعهدنامه و صحت اصالت اثر -6

 صفحه تقديم -7

 صفحه تقدير و تشير -8

 صفحه چيیده فارسی -9

 فهرست عناوين -10

 هافهرست شيل -11

 هافهرست جدول -12

 هرست علايم ادر صورت نیاز(ف -13

 (ترتیببهانامه های پايانفصل -14

 فهرست منابع -15

 هاپیوست -16

 باشد.( كه لاتین است، نامهپشت جلد پايانسمت  اروی آن به لاتینچيیده  -17

 كه لاتین است، نامهپشت جلد پايانسمت اروی آن به نامهپايان لاتینصفحه اطلاعات يا عنوان  -18

 د.(باش

 يک صفحه سفید -19

 (نامهپايان لاتینمطابق با صفحه اطلاعات يا عنوان نامه اجلد پايانپشت  -20

 زير اروری است:به موارد توجه نامه در ارتباط با صحافی گزارش پايان
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رنگ  ارشد، مشيی اسیاه(كارشناسیجويان نامه برای دانشرنگ جلد صحافی گزارش نهايی پايان -

 .رنگ است ایدكتری، سرمهان و برای دانشجوي

علاوه بر روی جلد احاوی اطلاعات فارسی( و پشت جلد احاوی اطلاعات لاتین( لازم است كه  -

خانوادگی دانشجو و سال و نام نامه، نامنسخه صحافی، قسمتی از عنوان پايان عطفدر بخش 

 شود.هآورد

دقیقاً مطابق با اطلاعات صفحه عنوان های( مورداستفاده در روی جلد افونت هاینوع و اندازه قلم -

 مطابق با اطلاعات صفحه عنوان لاتین باشد. دفارسی و در پشت جل

 باشد. زركوننوشتار روی جلد، پشت جلد و بخش عطف نسخه صحافی بايد  -

 

 لطفاً، تمامي صفحات را به دقت مطالعه کنید.

 



 

 

 گزارش عمومی مشخصات -فصل دوم

 نامهپایان
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 مقدمه -2-1

گزارش علمی مانند  در يک اما ييسان باشد تواندی علمی نمیهاهمه انواع نوشتهرچه مشخصات اگ

دقت  .شودبیان میدر اين فصل  و اروری توجه كرد. اين نيات نيات و موارد كلیبه برخی بايد  نامهپايان

 دهد.ختصا  میبا يک مقدمه باشد كه اولین زيرعنوان از آن فصل را به خود افصل  شروع هركنید كه 

 ساده و روان نوشتن -2-1-1

ای مبهم و هعبارتهای پیچیده، نوشتار بايد ساده، روان و در عین حال شیوا و رسا باشد. از نوشتن جمله

همچنین دشوار و دور از ذهن و  های)ها و اصطلااستفاده از كلمه. بايد پرهیز شودكلمات غیرقابل فهم 

دهد و متن را برای ك خواننده از اصل مواوع را تحت تاثیر قرار میموزون، درنامبهم و  هایهجمل

 در اين ارتباط توجه به موارد زير مهم است: د.كنايل فهم میخواننده غیرق

 د.زنصدمه میشیوايی نوشتار  به طولانی های(اپاراگراد یبندهاها و هم هم جمله -

 باشد.نسطر  دواز  تربیشتا حد اميان يک جمله  -

 باشد.نسطر  دهاز  تربیشاز چهار سطر يا  تريا پاراگراد كمبند  کي اميانتا حد  -

 صیتشخ ديبا سندهيشده، نوشته شوند و حدود گرد كردن را هم نوصورت گردبهتر است اعداد به -

 600 حدود تن است، بهتر است آن را 598،627،261محصول  کي رهیذخ زانیدهد؛ مرلاً: اگر م

 تن ذكر كرد. ونیلیم

جای تلاش در درست خواندن اعداد، بیشتر به توان به خواننده كمک كرد كه بهگرد كردن می با -

 درك اصل مطلب بپردازد.

. اين مطلب در مورد اعداد پولی از زیاستفاده شود نه مم رگوليجدا كردن هر سه رقم، از و یبرا -

 اهمیت زيادی برخوردار است.

ها و اجزای ها، مرالواوع دور شود و تمامی بحثنبايد از اصل م هانويسنده در تمامی بخش -

نوشته با هماهنگی كامل، پیرامون مواوع اصلی تحقیق باشد تا بتواند تاثیری واحد در ذهن 

 خواننده القا كند.

نیازهای لازم ها( تمامی پیشاخواننده هانويسنده بايد همواره با توجه به معلومات ذهنی مخاطب -

 ث را، از پیش برای آنها فراهم كند.برای درك مطالب مورد بح
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های غیر اروری در آن پرهیز نامه بايد مختصر و مفید باشد و از بحثتا حد اميان گزارش پايان -

 شود. نوشتن مطالب ارزشمندی كه هیچ ربطی به مواوع ندارد، فاقد ارزش علمی است.

و مانند آنها كه « دبوده باش»، «گرديد»، «بايستی»، «بايستمی»حد اميان از كلمات  تا -

، «بايد»توان از آنها میجای  بهاستفاده نشود. آور، غلم مصطلح و يا غیرشیوا هستند، تيلف

 .غیره استفاده كردو « شد»، «است»

 .نامناسب است« برای» ایج به «جهت»و  «جهتدر»های نظیر استفاده از كلمه -

 به منابعدادن ارجاع  -2-1-2

 تقساایم كاارد:به سه دسته  توانرا می دنشونوشته می نامهپايان ی كه در يکياهجملهبايد توجه كرد كه 

اند هايی كه از منبعی گرفته شدهجملهبیان شود و  هابايد دلیل آنهايی كه ، جملهكاملاً بديهی هایجمله

به آن  شودمی عیناً در گزارش نقل منبعیاگر مطلب يا گفتاری از بنابراين، ارجاع داده شود.  آنبايد به و 

ذكر لازم بااه .شااودبه آن اشاره  نبعبايد آن مطلب داخل گیومه قرار گیرد و با ذكر م و گويندنقل قول می

های علمی ها در گزارشعداد نقل قولهای نقل قول پرهیز شود، زيرا تاز آوردن تعداد زياد جملهاست كه 

 محدود باشد.به چند مورد بايد 

 و مراحل اصولي نگارش گذارینشانه ،ریرعایت نكات دستو -2-1-3

توجه به اين قواعد موجب  .اروری استگذاری و نشانهقواعد دستوری توجه به  ،نامهپايان كل گزارشدر 

 باشد و خواننده به سهولت مطالب را مطالعه و درك كند. وااحبیان نويسنده  شود كهمی

مراحل نگارش  .استآن نظم اجرای مو مناسب ريزی با كیفیت نیازمند برنامه علمی گزارش تهیه يک

نامه كه اين ترتیب منجر به تسهیل فرآيند تهیه گزارش پايان توان به ترتیب زير درنظر گرفترا عموماً می

 :شودو افزايش كیفیت نگارش می

 لازم و فرعی اصلی هایناعنوفهرستی از تهیه  -

 نامهنپايا های گزارشها و بخشفصلو اولويت تعیین ترتیب  -

 بخش و زيربخشهر  مرتبم بااولیه  گردآوری اطلاعاتتعیین و  -

 شود ااافهگزارش  بهنگارنده  توسمبايد كه  یتدوين مطالبتعیین و  -

 ی حاارالگودر شده نوشتاری بیان نياتكردن مطالب با رعايت كامل تايپ نوشتن و  -
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 ملاحظات عمومي -2-1-4

 های علمی عبارتند از:كلی و عمومی تهیه گزارشبرخی از نيات مهم در ارتباط با ملاحظات 

 .هزينهبهتر است از كلمات مترادد استفاده نشود؛ مانند: وسیله ارزان و كم -

یب یا، جمله«است الير 12،698 باًيهر تن محصول، تقر نهيهز»جمله مبالاتی پرهیز شود؛ از بی -

 است. قیبليه دق ستین یبيتقر 12،698است؛ چون عدد  مبالات

 نيبه ا یا( در مقاله2012آور امرلاً: بختها بدون لقب استفاده شود؛ ز نام افراد و متخصصا -

 مواوع اشاره داشت.

ما،  زيعز رانياست، ا دیمانند: ام یاحساس یهااستفاده از عبارت ،یو فن یعلم هایدر نوشته -

 .ستین زيجا غیرهكش و كارگران زحمت

 ستهيشا نامهانياما در پا متداول است ینامه ادار کيتن در نوش های اداریعبارتاستفاده از  -

 آنها. ریو نظ "درخصو "، "جهت"، "هذایعل"كلمه ؛ مانند: ستین

 .شود خودداری غیرهو  كامااز قرار دادن هر گونه علامت مرل دو نقطه،  هابخش پس از عناوين -

و  كروشه ياه پس از پرانتز ظاهر شود، نقطه آن جمل ایكروشه ياجمله پرانتز و  اگر در آخر يک -

 .آيدمیچسبیده به آنها 

لازم  د، ويرگولنشومیاول جمله ظاهر  كه غیرهو “ به هرحال”، “سپس”چون  پس از عباراتی -

 است.

شود و در اين آنها استفاده  از معادل فارسی و اصطلاحات خارجی كلمات جای به تا حد اميان -

 استفاده شود. زيرنويس صورتهبشماره  قیدبا  لاتین هایاز حرد هادرمو

 نامهپايانمتن  كلقابل نوشتن هستند در  شيل چندينبه  كه يیهاتپارامتر، اطلاعات و عبار -

 .دننوشته شو ييسان صورتبه

 



 

 

 نامهپایانگزارش  کردن تایپ -مسوفصل 
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 مقدمه -3-1

ند مطابق با دو روييرد باشد. ييی تواینامه مكردن نسخه ماشینی گزارش پايانطور كلی، نوشتن و تايپبه

ب هر فصل مطابق با فهرست از پیش مطالتيمیل تواند به اين صورت باشد كه پس از از روييردها می

 تهیه شود.مطابق با الگوی حاار  (ها، گزارش ماشینی هر فصل احتی پیش از اتمام ساير فصلشدهتعیین

های در فصلهای اولیه هنوز نتايج نهايی تايپ فصل بدان مفهوم كه در اين روييرد ممين است در زمان

كردن روييرد دوم اين است كه پس از دستیابی به نتايج نهايی تحقیق، تايپبعدی حاصل نشده باشد. 

يک سری توجه به  ماشینی تهیه نسخه در .شودشروع مینامه پاياناز فصل اول نسخه ماشینی گزارش 

 .اروری است دانشگاه صنعتی ارومیه مطابق با الگوی كنونینيات مشخصات و 

 هافاصلهملاحظات مربوط به  -3-2

كمک  نامه و زيبايی صفحاتپايانهای مختلف يک بخشمناسب تفيیک  ،خوانايی متنها به تنظیم فاصله

های هناماياندر تهیه گزارش پملاحظات مهم در ارتباط با فاصله از چهار طرد كاغذ  رو،از اين كند.می

 است.درنظر گرفته شده 2/1فاصله بین سطرها  .ستابیان شده 1-3جدول در  دانشگاه صنعتی ارومیه

با  بندهاشروع شده و ساير  سطراز اول  يا زيرعنوان، عنوان بلافاصله پس ازاول  بند اپاراگراد(همچنین، 

 .شوندوع میشر ،اينچ تورفتگی از سر سطر 25/0

 در الگوی حاضر هافاصله -1-3جدول 

 از چپ از راست از پایین از بالا 

 شروع متن فاصله
 مترسانتی 3

 اينچ( 2/1ا

 مترسانتی 3

 اينچ( 2/1ا

 مترسانتی 3

 اينچ( 2/1ا

 مترسانتی 5/2

 اينچ( 1ا

 2هاسبكو  1هاقلم -3-3

وان ها، عنها، عنوان شيلزيرعنوان ،های اصلی، عنوانيا پاراگراد بندنظیر  مختلفی از اجزای ی حاارالگو

از لحاظ اجزا خصوصیات مختلفی هر كدام از اين . استيا پاورقی و غیره تشيیل شدهزيرنويس ها، جدول

برای هر جز  ا بند قبلی و غیره دارند. در اين الگوها، فاصله از سطر ي، فاصله بین خمقلمو اندازه  نوع

                                              

1- Fonts 

2- Styles 
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دسترسی قابل Stylesبخش  HOMEت كه در نوار ابزار استعريف شده سبکمطابق با خصوصیات آن يک 

 ،هایقلم از الگواين  هایساير سبکدر تعريف  ،هاجز در عنوان فصلبه .است

B Nazanin و Times New Roman استاستفاده شده. 

دانشگاه  نامهپايان گزارش های مختلفدر قسمتتفاده اسقابلو لاتین های فارسی قلمو سبک اندازه 

ذكر است كه در تمامی لازم به .استشده بیان -2-3 دولجدر صنعتی ارومیه مطابق با الگوی حاار 

 ه است.تر از فونت فارسی درنظر گرفته شدشماره كوچک 2موارد اندازه فونت لاتین 

 و لاتین های فارسيقلمشده مطابق با تعریفهای سبك -2-3 دولج

 Bold نام سبك لاتین اندازه قلم فارسي اندازه قلم نام اجزای گزارش

 B Titr 30 28 Times New Roman Chapter title  هاعنوان فصل

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

  B Nazanin 14 12 Times New Roman Indentation text ارای تورفتگیمتن د

 B Nazanin 16 14 Times New Roman Heading 2  (-1-1امانند:  1 زيرعنوان

 B Nazanin 15 13 Times New Roman Heading 3  (-1-1-1امانند:  2 زيرعنوان

 B Nazanin 14 12 Times New Roman Heading 4  (-1-1-1-1امانند:  3 زيرعنوان

 B Nazanin 13 11 Times New Roman Heading 5  (*-امانند: ن 4 زيرعنوان

 B Nazanin 12 10 Times New Roman Table title  هاجدولعنوان 

 B Nazanin 12 10 Times New Roman Figure title  هاشيلعنوان 

  B Nazanin 10 8 Times New Roman Table text هاجدولمتن 

  B Nazanin 14 12 Times New Roman Equation هاو فرمولها رابطه

  B Nazanin 13 11 Times New Roman References نابعم

  3مفهوم كه تنها تا زيرعنوان نامه آورده شود. بدان بايد با حرود الفبا در متن گزارش پايان 4* توجه شود كه زير عنوان 

شده در متن گزارش های استفادهاز میان تمامی زيرعنوانكه ( در داخل متن مجاز است. همچنین بايد توجه كرد -1-1-1-1 مانندا

 آورده شود. عناوين( در بخش فهرست 2و  1دو زيرعنوان ازيرعنوان همراه به ها(عنوان اصلی اعنوان فصلتنها 

 ریاضي هایهرابطو  هافرمول -3-4

برخوردار  خوبیارآيی كاز كه  Equation Editorابزار بهتر است از رياای،  هبطرافرمول و برای نوشتن 

ترين ساده استفاده شود. MathTypeافزار شود از نرمدر غیر اين صورت، توصیه می .، استفاده شوداست

اين  شده درهای نوشتهاين است كه سطر ييی از فرمول نامهی گزارش يک پايانهانوشتن فرمولراه برای 

 هید.تغییر د و شماره آن راشده خواهید كپی كنید و سپس فرمول كپیالگو را در هر جا كه می
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رديفه و از يک جدول تکنخست تر در تعیین موقعیت فرمول و شماره آن در اين الگو برای نظم بیش

جدول های اطراد پس از جادادن فرمول و نوشتن شماره آن، حاشیه است.استفاده شده دوستونه

 اند.( محو شدهBordersا

amF (1-3ا   

2 (2-3ا
cmE   

 (3-3ا  )sin(d)cos( xxx  

 فاصلهبخشي با نیمهای دوهکلم یسينو جدا -3-5

كلمها از ييديگر جدا نوشته شوند ،بدون استفاده از فاصلهاجزای يک كلمه  كه است در مواردی اروری

 بامتصل فاصله نیم از های دوبخشیكلمهاز به اين منظور بین دو بخش . (شدهبیان وشود می مانند:هايی 

<Ctr+Shift+2>  يا در برخی از كیبوردها<Ctr+Shift+3>  د. اگرچه در برخی از الگوهای شومیاستفاده

اين حالت در الگوی حاار شود اما  استفاده <Shift+Space>يا  <-+Ctr> شود كه ازنوشتاری عنوان می

 <-+Ctr>های دوبخشی با كه اگر بخواهید متن دربرگیرنده كلمه شود. دلیل اصلی اين استتوصیه نمی

 .ريزدهم میآن به حالترا جای ديگری كپی كنید، اغلب 

توجه به موارد زير مهم متصل فاصله و استفاده از نیم های دوبخشیدر ارتباط با جدانويسی كلمه

 است:

 هایاز هم جدا نوشته شوند؛ به استرنای صفتفاصله با نیممركب بايد  هایهكلم یهمهتقريباً  -

 «.آنها»، «اينيه» مانند هايیهو كلم «عملگر»و يا « باغبان»، «دانشمند» نظیرفاعلی 

یب ثابت همراه كصورت تروقتی به« به»حرود ااافه مانند فاصله متصل پس از استفاده از نیم -

 .(«صورتبه»و  «دلیلبه»، «عنوانبه» :مانندا بیايداز خود  پسلمه ك

صورت بهبهتر است كه ، بيار رودقیدی  با مفهوماز خود  پسلمه ك همراه با« به»حرد ااافه  اگر -

 .(«بشدت»يا  «بسادگی» امانند: چسبیده نوشته شود

فاصله متصل زم است از نیملاشوند، شروع می« می»ه با كاستمراری  و مضارع ماای هایفعلدر  -

 صحیح است.« می شود»جای به« شودمی»مرال،  طوربه .استفاده شود
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در  جزبه وشته شود؛قبل از خود ن شدهجمع بسته یلمهك فاصله متصل بابا نیمبايد ی جمع «ها» -

 .«آنها» نظیر هاهلمك از برخی

 نوشته فاصله متصلبا نیم« چینخم»و  «شدهنوشته» نظیری بخشهای دوها و صفتاسم -

 .دنشومی

 .دنشومی نوشته فاصله متصلبا نیم« ترآسان »صفات تفضیلی مرل  -

 .دنشومی نوشته فاصله متصلبا نیم «واردكردن»و « ردنكذون» نظیر بخشیمصدرهای دو -

 .دنشومی نوشته فاصله متصلبا نیم« استشده»و  «اندشده»مرل  هاشناسه -

صحیح و « پیشنهادها»؛ پس درست نیستفارسی با قواعد عربی  هایهلمكجمع بستن  -

 .اشتباه است« پیشنهادات»

 .دنشومی نوشته فاصله متصلبا نیم( «استگفته»مانند ا داردهنگامی كه نقش شناسه  «است» -

 1برگتهو  سربرگ -3-6

طور كه در اين الگو نیز مشخص همان .كرد و فعال را انتخان برگتهو  سربرگتوان می Insert منوی از

اين الگو طوری  شود.شماره صفحه نوشته می برگ،در ته و سربرگت راست در سم است، عنوان هر فصل

ساير د، عنوان دهیمیو يا تغییر عنوان يک فصل را در سربرگ تنظیم  هر گاهاست كه طراحی شده

از  Section Break با استفاده از الگوی حاارتلف های مخدلیل كه فصلبه اين كند. ها تغییر نمیفصل

 اند.جدا شده هم

برگ يا تهسربرگ خواهید كه در می، اگر به اين الگو جديد در هنگام ااافه كردن فصل يا بخش

فعال را غیر Link to Previous هگزينبايد پیش از آن، يا تغییراتی ايجاد كنید مطالب جديدی بنويسید 

نیز  پیشین فصل برگيا ته محتوای سربرگ صورت . در غیر اينات را اعمال كنیدتغییركنید و سپس 

 .دكنمیتغییر 

                                              

1- Header and Footer 
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 هاجدولها و شكل -3-7

بلافاصله و باشد شماره فصل  همراهبه 1از شماره  بايد هاجدول و هاشيلگذاری شروع شمارهدر هر فصل، 

 در داخل هاجدول و هاشيلتمامی  به دادناعارج .آورده شودشيل يا جدول  ها، خودآنارجاع به پس از 

مطابق با الگوی حاار  است.آورده شده شيل يکاز ای ، نمونه1-3شيل در  .گزارش اروری استمتن 

مشيی رنگ باشند و تا حد اميان نوشتار اخامت دارای حاشیه كمها شود كه تمامی شيلتوصیه می

 به فارسی ترجمه شود.ها لاتین شيل

 
 تغییر روش استخراج از روباز به زیرزمیني -1-3شكل 

 هاها و منبعرابطه، هاجدول ،هاشكلبه دادن  ارجاع -3-8

 .دكراستفاده  Cross-referenceاز ابزار  توانمی هاعنبم ها وهرابطها، جدولها، شيلارجاع به  منظورهب

تعريف كرد تا  New Labelبرچسب جديدی با  Insert Caption رتوان با استفاده از ابزامورد می در هر

 :در ارتباط با اين موارد توجه شود كهبه آن برچسب ارجاع داد.  Cross-referenceابزار  واسطهبتوان به

 .شود آوردهاز معرفی آن، در متن پیش نبايد ل يا جدول يش کهرگز ي -

 .باشدجدول( بايد حتماً يک فاصله  يا از آن اشيل پیشجدول( و كلمه يا شيل ابین شماره  -

 .است ناصحیح« 2-1لشي»صحیح، و « 2-1 شيل» ،عنوان مرالبه

(« 2-2ا جدول» ،عنوان مرالبه .نبايد از پرانتز استفاده شود هاجدول ها وشيلبرای ارجاع به  -

 .است ناصحیح
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 در انتهای بند مربوطه آورده شوند نه در وسم يک بند. هاجدول و هاكه شيل شودتوصیه می -

 .شودمیاستفاده  پرانتزدر داخل  آنهارياای از شماره  هایهبطابرای ارجاع به ر -

از  ز. در كیبورد فارسی برای كروشه باشودارجاع به منبع با شماره و در داخل كروشه توصیه می -

Shift+O  و برای كروشه بسته ازShift+I شود.استفاده می 

 .[2[، ]1] ، مانند:نیدكرا با ويرگول جدا  آنها، نبعبرای ارجاع به چند م -

 هافهرستروز کردن به -3-9

هر كدام از كلیک روی توان با راستمی گزارشتيمیل  هنگامپس از اتمام يا در  مطابق با الگوی حاار،

 .كرد روز، آن را بهupdate fieldگزينه  واسطهبهو  (هاها و جدولانظیر فهرست مطالب، شيل هافهرست

. در استفاده شودو يا نسخه بالاتر  Microsoft Word 2003بايد از  نامهپاياندر تهیه توجه شود 

زيرا  .تبديل شود docxهای جديدتر به هیچ وجه نبايد اين فايل به يک فايل صورت استفاده از نسخه

 شود.ها به شيل میث تبديل فرمولباع docتبديل مجدد آن به فرمت 
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 مقدمه -4-1

 .شودبه اختصار بیان می مهم نگارشیقواعد  ،در اين فصل

 و املای صحیح نویسيفارسي -4-2

 :نامه توجه به موارد زير اروری استصحیح نوشتار گزارش پايان نويسی و املایدر ارتباط با فارسی

ه كويژه در مواردی ه، بدباش فارسیلمات غیرك معادل فارسیبر استفاده از ان سعی يام دح ات -

و « همین دلیلبه»جای  به« لذا» كلمهاستفاده از  ،مرال رایب .وجود دارد رايجمعادل فارسی 

 .نامناسب است« پردازندهريز»به جای  «روپروسسوريمی»

اصطلا)  نداشته باشد وآشنايی عادل فارسی يک كلمه لاتین خواننده با م هرود كاگر احتمال می -

هفارسی آن بغیر اصل فارسی بايد معادل جای استفاده ازن نخستیتر است، در فارسی معمولغیر

 .آورده شود پاورقیصورت 

 .دبیاي پاورقی دراستفاده، تفصیل آن  نخستین جایدر  بايد، 1نويسیمختصردر صورت استفاده از  -

 كند.كمک می تربه مطالعه و درك راحتفارسی صحیح املای ت رعاي -

آئین »و « هواپیمااجزاء » ،مرال رایب .استفاده نشود« ء، أ، ؤ، ة، إ، ئ»مزه هاز  حد اميانتا  -

 .هستندصحیح « آيین نگارش»و « هواپیمااجزای » و ناصحیح« نگارش

 گذارینشانه -4-3

 .كل يک متن استطور و بهيک جمله و آسان  صحیح، درك درستگذاری نشانههدد از 

 ویرگول -4-3-1

 بيارگیری آن عبارتند از:موارد  كه عمدهشود استفاده میويرگول در صورت نیاز به توقف كوتاه از 

خواننده آنها را با كسره ااافه بخواند، يا نبودن ويرگول موجب  رددر میان دو كلمه كه احتمال دا -

 مله شود.بروز اشتباه در خواندن ج

                                              

1- Abbreviation 
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 عنوان توایح، در امن يک جمله آورده شود.ردی كه كلمه يا عبارتی بهادر مو -

 های مختلف يک نشانی يا يک مرجعكردن بخشجدا -

 پیش از ويرگول نبايد فاصله گذاشته شود و پس از آن يک فاصله لازم است.توجه شود كه 

 و دونقطه نقطه -4-3-2

 شود، عبارتند از:مواردی كه از دونقطه استفاده میپايان يک جمله است.  بیانگرنقطه 

 و غیره« يعنی»كننده نظیر های تفسیرهپس از كلم -

 مستقیم هایپیش از نقل قول -

 شود.ای كه معنی آن در مقابلش نوشته میپس از واژه -

 است.به آن اشاره شده یاجمال طورپیش از بیان تفصیل مطلبی كه به -

 د فاصله گذاشته شود و پس از آنها تنها يک فاصله لازم است.پیش از نقطه و دونقطه نباي

 ی متداولهاسایر نشانه -4-3-3

 عبارتند از: های متداول در فارسیبرخی از نيات مهم در ارتباط با ساير نشانه

 شود.در بیان نقل قول استفاده میاز گیومه  -

صورت ر كلمه و عبارتی كه بايد بهعلمی و يا ه هایو اصطلا) هاهدر آغاز و پايان كلماز گیومه  -

 .شود، استفاده میهای ديگر نشان داده شودممتاز از قسمت

 شود.و غیره استفاده می ها، شعرها، رسالهعنوان مقاله بیاندر از گیومه  -

 .شودغیره استفاده میهای توایحی، بدل، عطف بیان و كردن عبارتجدااز خم تیره در  -

 شود.استفاده میها هو كلم هاها، عددبین تاريخ« به»و « تا»ااافه جای حرد به از خم تیره  -

 د.يبیا تربیشو وقتی كه يک كلمه يا عبارت برای توایح « يعنی»و « يا»معنی به پرانتز  -

 .شوداستفاده می خواننده برای آگاهی اطلاعات تيمیلیاز پرانتز برای دادن  -

پیش از پرانتز  .دز و بسته نبايد فاصله وجود داشته باشبین كلمه يا عبارت داخل پرانتز و پرانتز با -

باز و پس از پرانتز بسته نیاز به يک فاصله است مگر آنيه به نقطه، ويرگول، دونقطه و از اين 

 چسبند.ها بدون فاصله به پرانتز بسته میاين نشانه كه در اين حالت دست ختم شود



 

 

 نامهپایان نوشتاری ساختار -پنجمفصل 
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 مقدمه -5-1

 .شوددنبال مشخص ، بايد روندی نامهپايانگزارش نهايی ای مناسب در تهیه استفاده از شیوهبرای 

 هاسرفصلمتن  -5-2

 متنی هر چند مختصر نوشته شود. بايد ازيرعنوان( عنوانهر آوردن پس از 

 بررسي مفهومي گزارش -5-3

بار از  يکحداقل  ا ساختار و نيات الگوی حاار،مطابق ب شدن گزارش نهايیپس از آمادهشود توصیه می

بهتر است به  در اين راستا، طور كامل بررسی و در صورت نیاز اصلا) شود.جنبه مفهومی و علمی به

 د.شوتوجه  نیز گزارش مفهومیو مسايل  هابندها، صحت ارجاعو جايگاه ، تعريف هاهم جملومفه

 ی موردنیازهاحخطاهای احتمالي و اصلا توجه به -5-4

 مهمنامه توجه به موارد زير كردن خطاهای احتمالی در گزارش نهايی پايانبرای جلوگیری و يا كمینه

 است:

های برنامه و نامهپايانحداقل يک بار گزارش  ،ها(افرمول هابرای بررسی مجدد صحت رابطه -

ر است كه صحت در اين حالت بهت .دنشومقايسه ع مورداستفاده، نببا م مطالعه و موجود

 شود. بررسیمجدداً دهی نیز ارجاع

 پديد آيد.هايی ، خطاهاو استخراج آن هاهكردن رابطدر مواردی ممين است هنگام تايپ -

 دهی،ی صحت شمارهاز جنبه نامهپايانگزارش نهايی  هایو جدول هاحداقل يک بار تمامی شيل -

 .شوند عنوان، محتوا، كیفیت و موقعیت آنها در گزارش بررسی

 Insert برای عنوان شيل و جدول از ابزارهایاست كه در اين الگو توصیه شده اينيهبا توجه به  -

Caption  وCross-references روز شوند.بايد در نهايت اين موارد به، استفاده شود 

ناچار بخشی از آن در صفحه بودن يک جدول ممين است بهدر صورتی كه با توجه به طولانی -

ی عنوان مرال، ادامهباشد ابه دارای عنوانبه صفحه بعدی نیز شده بیفتد بايد بخش منتقلبعدی 

 .("عنوان اصلی همان جدول -1-5ول جد
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. در اين فعالیت لازم و صحیح در گزارش نهايی بررسی شوددهی مناسب ارجاعحداقل يک بار  -

ع نبدرصورت استفاده از م ی مختلف را مورد بررسی قرار داد وبندهااست تا با دقت فراوان 

 خاصی، به آن ارجاع داده شود.

 گزارش، در متن استفادهترتیب به فارسی و لاتین شامل آنهاتمامی  ع لازم است كهنابدر بخش م -

 آورده شوند.

 د.نرسانی شوروزنهايی بايد به شده در متن پس از تيمیل و ويرايش گزارشمنابع استفاده -

و در صورت نیاز اصلا)  را مجدداً بررسی بندیصفحه بايد، نامهپايان نهايی ويرايش پس از اتمام -

يک دن كركوچک و بزرگجدول و يا  جاكردن يک شيل ياهبا جابممين است  ،طور مرالبهكرد. 

اواقع در  هاهشماره صفح بندی بهتری ارايه كرد كه در اين حالت احتمالاًبتوان صفحه شيل

 د.كنتغییر می پايین هر صفحه(

سربرگ و مختص همان فصل باشد كه در در قسمت سمت راست  هاعنوان فصلكنترل شود كه  -

 .ها متفاوت استساير فصل

 



 

 

و  گیرینتیجه ،بندیجمع -فصل ششم

 هاپیشنهاد
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 بندیجمع -6-1

های بخشبندی مناسب از نامه، نخست يک جمعاغلب متداول است كه در آخرين فصل از گزارش پايان

 تحقیق آورده شود. اصلی

 گیرینتیجه -6-2

گیری كافی و مفید در ارتباط با تحقیق در قالب حداقل يک هبندی لازم است كه نتیجپس از جمع

 زيرعنوان ارايه شود.

 پیشنهادها -6-3

آتی بیان شود. های ای پیشنهادی برای تحقیقهعنوان مواوعبهشود كه مواردی درنهايت، توصیه می

اميان دستیابی به ها محدوديتبرخی با توجه به كه  تواند آنهايی باشدهای پیشنهادی میبرخی از مورد

افزايش تواند منجر به تيمیل تحقیق و يا يعنی موردهايی كه می است.شما میسر نبودهدر تحقیق آنها 

ورت صبهتر است كه موردهای پیشنهادی به شده توسم شما شود.دقت نتايج و عمليرد روييرد ارايه

اغلب، برخی از استادها كه در يک زمینه تخصصی مشخص فعالیت پژوهشی دارند،  تیتروار آورده شوند.

های تحصیلات تيمیلی را هناممطابق با روند علمی متداول، موردهای پیشنهادی در انتهای گزارش پايان

اين بخش اهمیت  بنابراين، كنند.عنوان مواوع تحقیق جديد برای دانشجوهای بعدی تعريف میبه

 دارد. ایويژه
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 :آورده شود هادر بخش پیوست مربوطه مطالبشود كه های زير توصیه میدر ييی از حالتاغلب 

 شدنمنجر به حجیم بودنطولانیدلیل بهای كه گونهبهريف متغیرها و پارامترها، تع ای ازهمجموع -

 .اصلی شود متن

 .طولانی باشد ، در صورتی كهموردمطالعه (اهاینمونهمرتبم با  هایو داده اطلاعات -

 رياایطولانی  هایها يا عملیاتاثبات -

و جای كافی در متن اصلی  صیل باشدتفتحلیل و  مندنیاز كه ساير پژوهشگرانارهای ك هنتیج -

 .برای آن وجود نداشته باشد
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