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  بسمه تعالي

  هاي كارشناسي  نامه نامه نحوه نگارش و تدوين پايان آيين
  

 .اسـت  در نظر گرفتـه شـده   A4نوشته شده است و قطع رساله  Word Officeنامه با برنامه  اين آيين
هاي معمولي لوتوس، زر و تيتر استفاده نشـود   تيتر باشد و از قلم-زر و ب-ب ،لوتوس-ها ب شود قلمدقت 

  .قلم پيدا خواهيد كرد چونكه در هنگام تبديل به فايل آكروبات مشكل
  

  نامه مشخصات روي جلد پايان-
  .نامه را تكميل و با رنگ طلايي زركوب نمايند روي جلد پايان, دانشجويان بايد مطابق الگوي صفحه قبل) 1
  .باشدي مطابق با نظر كتابخانه دانشگاه نامه بايد از نوع گالينكور با رنگ جلد پايان) 2
  .تمام مندرجات روي جلد بايد كاملاً در وسط باشد) 3
  .الزامي استبه قرار زير ها و قلمهاي مورد استفاده  رعايت فاصله) 4

  .است 20لوتوس سياه -بنامه، موضوع، استاد راهنما و نگارش،  قلم واحد، دانشكده، پايان
  .سياه است 18لوتوس -ب سال تحصيليقلم 

  .است 5/4در  5/2اندازه آرم دانشگاه 
  
  توضيحات پيرامون صفحات داخلي-
  صفحات فرعي -ب
صـفحه و در  سانتيمتر بالاتر از پـايين   5/1است كه بايد ...) -ج-ب-الف(شماره صفحات فرعي بصورت ) 1

  .وسط صفحه باشد
  با همان ترتيب و قلمها , كليه مندرجات روي جلد, )آستر بدرقه(اولين صفحه پس از جلد و صفحه سفيد ) 2

 ).صفحه الف(باشد 
تر از بالاي صفحه و در وسط  سانتيمتر پايين 5/9تيتر سپاسگزاري . صفحه سپاسگزاري است, )ب(صفحه ) 3

  .باشدزر سياه  20-بو با قلم 
  .است) ب(اين صفحه مانند صفحه . باشد مي "تقديم به"صفحه , )ج(صفحه ) 4
 10نسـبت بـه بـالاي صـفحه      "فهرسـت "فاصـله تيتـر   . صفحه بعدي به فهرست مطالب اختصـاص دارد ) 5

يا زر سـياه  , يك سانتيمتر پايينتر. شود سياه نوشته مي 14زر -بسانتيمتر است و در وسط قرار دارد و با قلم 
سـانتيمتر و فاصـله صـفحه تـا      3فاصله عنوان تا سمت راست . نوشته شود "صفحه"و  "عنوان"كلمات , 12
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شـماره صـفحات و   , لوتـوس -ب 14بـا قلـم   , سانتيمتر پايينتر از عنوان 5/0. سانتيمتر باشد 18سمت راست 
  .عناوين نوشته شود

  :مثلاً. باشد فصلها و بخشهاي مختلف مي, مقدمه, چكيده, فهرست شامل
  فصل اول  -1
  بخش اول از فصل اول -1-1
  بخش دوم از فصل اول -1-2
  زير بخش اول از بخش دوم فصل اول -1-2-1

  
   فهرست

  صفحه                                          عنوان
  فهرست علائم

  چكيده
  

  پيشگفتار: فصل اول
  مقدمه -1-1  
  شرح مختصري بر رساله -1-2  

)ز(   
)1(  

 
)2(  

)3(  

)4(  

 

  
  توضيحات پيرامون صفحات اصلي-

  :نامه بر اساس طرح پيشنهادي زير تنظيم گردد توالي صفحات اصلي پايان
-بشـود و حـداكثر در دو صـفحه بـا      مشخص مـي  1اولين صفحه كه با شماره (نامه  خلاصه فارسي پايان-
  )شود سياه نوشته مي 12وتوس ل

  مروري بر تحقيقات گذشته, پيشگفتار: فصل اول-
  ارائه راه حل, روش تحقيق: دومفصل -
  نتايج تحقيق: فصل سوم-
  گيري و پيشنهادات نتيجه, بحث: فصل چهارم-
  )ضميمه(پيوست -
  )منابع(مراجع -
  )عيناً برگردان خلاصه فارسي و در آخرين صفحه قرار گيرد(خلاصه انگليسي -
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  :تذكرات مهم

طـول هـر سـطر    . صفحات اصلي بايد بصورت ساده و بدون استفاده از كادر و يا سرصـفحه باشـند   - 1
16cm  1و فاصله سرها از يكديگرcm نـازك   14لوتـوس  -بمـتن آن بـا قلـم    . در نظر گرفته شود
فاصله اولين سـطر از بـالاي   . باشد 2cmاز سمت چپ , 3cmفاصله هر سطر از سمت راست . باشد

فاصـله شـماره صـفحه تـا پـايين      . باشد 2.5cmه آخرين سطر از پايين صفحه و فاصل 3cmصفحه 
 .باشد و در وسط قرار گيرد 1.5cmصفحه 

به جاي آن از ترجمـه فارسـي و يـا    . به هيچ عنوان از كلمات انگليسي در متن فارسي استفاده نشود - 2
فقـط  (برگردان فارسي استفاده شود و اصل كلمه بصورت زير نويس در پـايين صـفحه آورده شـود    

 1مثلاً سيستم قدرت –) براي دفعه اول
 .نامه ضميمه نشود پايانبه هيچ عنوان متن كامل يك مقاله فارسي و يا انگليسي در  - 3
سـياه نوشـته    14لوتـوس  -بباشد و با ) يك خط(فاصله تيتر هر فصل با بخش قبلي يك سانتيمتر  - 4

 .شود
قلـم اسـتفاده شـده    . تمام شكلها و جداول داخل متن شماره داشته و در متن به آنها اشاره شده باشد - 5

ار بگيرد و عنـوان جـدول در   عنوان شكل در زير شكل و در وسط آن قر. باشد 12لوتوس سياه -ب
ايـن شـماره   . (نوشته شـود  5-4شماره شكلها و جداول بصورت مثلاً . بالاي آن و در وسط آن باشد

جداول بايد تايپ شده باشند و شكلها از متن اصلي اسـكن شـده و در    –) 4در فصل  5يعني شكل 
قبل و بعد از شكلها و جداول  .كيفيت شكلها نبايد در كپي گرفته شده كم باشد. متن قرار داده شوند
 :مثلاً. فاصله باشد) يك خط(بايد يك سانتيمتر 

  
  [6] ژنراتور 4پارامترهاي سيستم  –) 1-4(جدول 

 p.u)(Xd M(p.u.)  D(p.u)  ژنراتور
1  0.004100 0.2 
2  1.01.50.003 
3  0.53.00.006 

 

                                                           
1 Power System (Time New Roman 10) 
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  [65] تداومييك توالي از روند محاسبات در تحليل پخش بار  -)2- 3(شكل 

  

شماره در سمت راست و فرمـول در سـمت چـپ كاغـذ     . تمام روابط و فرمولها شماره داشته باشند - 6
ايـن  . (نوشته شود و در مـتن بـه آنهـا اشـاره شـود     ) 5-4(شماره فرمولها بصورت . قرار داشته باشد

فرمولها بايد يـك  قبل و بعد از . . تمام روابط بايد تايپ شده باشند) 4در فصل  5شماره يعني رابطه 
 .فاصله باشد) يك خط(سانتيمتر 

  
)4-5(  

 
  

 :هنگام نوشتن فهرست منابع به مسائل زير توجه شود - 7
  .ترتيب نوشتن منابع به ترتيب حروف الفبا باشد -الف
  :هر يك از منابع بايد به ترتيب زير نوشته شود -ب
 -5, نـام ناشـر يـا مجلـه     -4, يـا مقالـه  عنوان كتاب  -3, نام كوچك نويسنده -2, نام فاميل نويسنده -1

  سال انتشار -7, صفحاتي كه مورد نظر است-6, شماره مجله
  :به مثالهاي زير توجه كنيد

  سـيزدهمين  ،"ولتـاژ   فروپاشـي   تشـخيص   براي  انرژي  تابع  روش كاربرد"،  حسن محمد ، چي شانه مدير [1]
  .1377، 777-772  صص ، برق المللي  بين  كنفرانس

با در نظر گرفتن  ATCروش سريع و دقيق براي تعيين "چي، محمد حسن؛ واحدي، ابراهيم،  مدير شانه [2]
 .1381، 68-56، صص 53/80، شماره مقاله 35، مجله علمي پژوهشي برق، دوره "پايداري ولتاژ

اه علـم و  انتشـارات دانشـگ  , بررسي سيستمهاي قدرت, حيدرعلي, شهرام؛ شايانفر, احد؛ جديد, كاظمي [3]
 .1380, صنعت ايران
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  قواعد نوشتاري -8
بهتر است تلاش شود از جملات رسا، گويا و در . نويسي است شيوايي و رسايي نوشتار در گرو ساده

بندي نيز  جداسازي اجزاي مختلف متن يك بخش با استفاده از پاراگراف. حد امكان كوتاه استفاده شود
هاي طولاني نيز مانند جملات طولاني )پاراگراف(بند . كند ميكمك زيادي به رواني و سادگي فهم مطلب 

سطر از يك ستون  15تا  10تواند بيش از  يك بند نمي. كننده بوده، خواننده را سردرگم كنند توانند خسته مي
  .را به خود اختصاص دهد

آور يا غلط  لفو مانند آنها كه تك» بوده باشد«، »گرديد«، »باشد مي«تاجاي ممكن از بكارگيري كلمات 
توانند اغلبِ مفاهيم  مي» شد«و » است«كلمات روان و ساده مانند . مصطلح و يا غيرشيوا هستند، اجتناب شود

چنانچه دليل توجيهي روشني براي استفاده از كلمات دشوار و غيرمعمول وجود . را براحتي منتقل كنند
در فهم خواننده، اين كلمات حذف   جاد مشكلشدن و اي نداشته باشد، بهتر است براي جلوگيري از پيچيده

  .شوند
در حد امكان سعي شود براي كلمات غير فارسي از معادل فارسي استفاده شود؛ بويژه در مواردي كه 

به «يا » براي همين«، »پس«به جاي » لذا«براي مثال استفاده از تركيب . معادل فارسي، مصطلح و مفهوم است
تواند جايگزين خوبي   است؛ نمي» سمت«كه معناي آن » جهت«همينطور، كلمة . توجيهي ندارد» همين دليل

  .باشد» براي«براي كلمه رواني مثل 
زيباتر از » پردازش«بدون ترديد كلمه . براي لغات فني نيز تا آنجا كه ممكن است همين الگو پياده شود

در اين گونه موارد، چنانچه . است» رميكروپروسسو«تر از   مناسب» ريزپردازنده«و معادل فارسي » پروسس«
تر است؛ لازم است  احتمال عدم آشنايي خواننده با معادل فارسي وجود داشته يا اصطلاح غير فارسي معمول

  .در اولين كاربرد كلمه فارسي منشأ غير فارسي آن بصورت زيرنويس آورده شود
؛ فاصله كافي بين آنها و كلمات اگر ناچار بايد كلمات انگليسي در لابلاي جملات گنجانده شوند

شود، لازم است در اولين استفاده  چنانچه در مقاله از مختصرنويسي استفاده مي. فارسي در نظر گرفته شود
شود؛  چنانچه مختصرنويسي در چكيده آورده مي. نويسي، بصورت زيرنويس آورده شود تفصيل از آن خلاصه

  .ه ذكر شودتعريف آن بايد در همان چكيده و بدون فاصل
  

  علامت گذاري -9
در كاربرد هلالين بايد توجه شود كه عبارت داخل آن براي توضيحي است كه از اجزاي جمله محسوب 

كردن جزئي از جمله بكار  در مقابل، گيومه براي برجسته. شود  نشده، درصورت حذف خللي به آن وارد نمي
بايد به كلمات داخل خود متصل بوده و از كلمات « » ا ه  و گيومه{ } ، ابروها []ها  هلالين و قلاب. رود  مي

همواره از كلمات قبل و بعد () خطوط تيره . قبل و بعد از بيرون آن به اندازه يك حرف فاصله داشته باشند
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دقت شود كه . خود يك حرف فاصله داشته باشند؛ مگر آنكه قبل يا بعد آنها عدد باشد كه بايد به آن بچسبند
و ويرگول نقطه بايد به كلمه قبل از خود بچسبند و از كلمه ) كاما(ر جملات، دونقطه، ويرگول تمام نقاط آخ

تواند اجزاي يك جمله را در جايي كه نياز به مكث هست،  ويرگول مي. بعدي فقط يك حرف فاصله بگيرند
دارند، بكار  از هم جدا كند؛ حال آنكه ويرگول نقطه براي جداسازي دو جمله كه با هم ارتباط معنايي

  .رود  مي
ي خالي بين كلمات وجود ندارد؛ از آن استفاده نشود؛ مگر آنكه  در جايي كه نياز به يك حرف فاصله

كلمات درهم روند و خوانايي جمله يا عبارت كاهش يابد؛ مانند وقتي كه دو حرف يكسان از انتهاي يك 
براي افزايش خواناييِ متن، . »با استفاده«: لگيرند؛ مث كلمه و ابتداي كلمه بعدي به دنبال هم قرار مي

، بويژه وقتي تابع »ة«يا حرف » هاي غير ملفوظ«بعد از » ي«درصورت لزوم، ازعلامت كسره و حرف 
  . اضافات ضروري است؛ استفاده شود

  
  املا -10

آن در اينجا به عنوان مواردي كه اشتباه در . درستي نوشتار براساس قواعد املاي فارسي ضروري است
هاي موجود در اين زمينه، به   لازم است با مراجعه به كتاب .شود  افتد، به چند مورد اشاره مي زياد اتفاق مي

  .اين موضوع دقت كافي مبذول شود
شوند؛ دقت شود كه در عين جدا نوشتن، از  شروع مي» مي«در افعال مضارع و ماضي استمراري كه با 

 Wordكه چند نوع مختلف دارد و در » فاصله ي متصل«منظور بايد از براي اين . جزء ديگر فعل جدا نيفتد

ي »ها«همين طور، در نوشتن . ايجاد مي شود؛ استفاده نمود» -«و » Ctrl«با فشردن همزمان كليدهاي  2003
كه از » آنها«نويسيم؛ مگر در كلمات فارسي تك هجايي مانند   جمع، آن را از كلمه جمع بسته شده جدا مي

به طريقي كه بالا » ي متصل فاصله«ي جمع نيز از »ها«براي جدانوشتن . متصل نويسي استفاده مي شودشيوه 
نشان داده مي ) 3(و ) 2(در شكل هاي «براي اين منظور بجاي اينكه بنويسيم . گفته شد؛ استفاده مي نماييم

  .»شود نشان داده مي) 3(و ) 2(هاي  در شكل«: نويسيم ، مي»شود
از كلمه بعدي خود جدا نوشته شود،؛ مگر آنكه اين حرف جزء يك » به«واره حرف اضافه بهتر است هم

در نوشتن ساير كلمات مركّبِ فارسي نيز، . »بندرت«و » بجا«، »بكاربستن«: فعل يا صفت يا قيد باشد؛ مانند
اظر است، اگر كلمه در مفهوم واحد بكار مي رود، اتّصال، و اگر هر جزء آن هنوز با جزء مفهوم متن

  . »ساز كف«و » رود  مي«، »گفتگو«: ي متصل رعايت شود؛ مانند ي فاصله جدانويسي به وسيله
اشتباه » پيشنهادات«صحيح و » پيشنهادها«كلمات فارسي يا لاتين نبايد با قواعد عربي جمع بسته شوند؛ پس 

  .است
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، اما براي نمونه به املاي كلمات گنجد  در مورد كلمات حاوي همزه قواعدي وجود دارد كه در اينجا نمي
شوند،  همچنين، همزه در انتهاي كلماتي كه به الف ختم مي. دقت شود» منشأ«و » مسؤول«، »رئيس«، »مسأله«

و » بالايي«، »القا شده«: شود  استفاده مي» ي«شدن به كلمه بعدي از  شود و در صورت اضافه نوشته نمي
فرهنگستان لغت، از استفاده از همزه در انتهاي كلمه اجتناب كرده و ) توصية(ي  طبق توصيه. »اجراي برنامه«

  .نويسيم ي متصل مي با رعايت قاعده فاصله» ي«آن را بصورت 


