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  گفتارپیش

هاي روشآموزش  ،هاي مهم آموزش عالیلف یکی از رسالتبه اعتقاد مؤ      

تحقیق  ،لهأحل مس راه .است دانشجویان به اتمعلوم انتقال جايه ب لائحل مس

راین ببنا. آیدتحقیق به شمار می الزاماتنویسی، یکی از است و گزارش

که  طوري هجایگاه مهمی دارد ب ،مسألهنویسی صحیح در مسیر حل گزارش

        گزارش جامع و کامل است و قول معروف ارائه راز ماندگاري تحقیق در

تواند تا حدودي می »نویسی عمل کننویس و هرچه میگویی بمی هرچه« 

  .معرف این معنا باشد

نویسی ین گزارشیآ است که روش مطالعه و روش استدلال مهم همچنان      

 که جا از آن. باشدمیمهم  این فرآینددر تعریف، حل و کوتاه کردن  نیز

 ،دکتري ۀلهاي کلاسی تا رسادر مراحل مختلف تحصیل از تحقیق دانشجویان

ش نحوة زآموزشی دانشگاه، آمو امورنویسی سر و کار دارند یکی از با گزارش

بر این اساس سعی شده است در این . هاي علمی استسازي گزارشآماده

هاي نکات مهم نگارشی و ویرایشی گزارشمحتوا و با دانشجویان نامه آیین

جوع مکرر به این نکات امید است دانشجویان با ر. فنی و مهندسی آشنا شوند

  .برسندگی لازم در این زمینه آمادبه 

هاي دوره ریزي، تحقیق پایانبرنامه عالی مصوب شوراي دروس در سرفصل     

و » نامهپایان«، »پروژه«کارشناسی، کارشناسی ارشد و دکتري به ترتیب 

است که به نوعی معرف سطح و عمق محتواي تحقیق  شده گذارينام» رساله«

نامه براي رعایت اختصار در جملات و با توجه به یکسان آییندر این . باشد



براي ارجاع به هر سه » نامهپایان« ها، از عنوان بودن ساختار این نوع گزارش

تحقیق  نامه براي گزارشآیین همچنین از این .استفاده شده استتحقیق نوع 

سمینار و مقالات متن ، )پروپوزال(نامه کارآموزي، پیشنهاد پایان و لاسیک

  .شوداستفاده می نیزغیرچاپی 

هاي نامهنگارش و ویرایش پایان ۀنامآیین«نامه با عنوان ویرایش اول این آیین

به تدریج مطالبی در . منتشر گردید 1387در دي ماه  »فنی و مهندسی

هاي علمی مورد نیاز دانشجویان به آن گزارش خصوص محتوا و ساختار سایر

نامه اضافه نمود که در ویرایش جدید، در متن آییناضافه شد و ایجاب می

  .شود

خاطر قبول ه آقاي دکتر دهقانیان ب جناب استاد ارجمند از لازم است     

همچنین . تخصصی، تشکر و قدردانی نماید هايراهنماییزحمت بازخوانی و 

خود در تکمیل متن  ةارزند ارائۀ نظراتعزیزانی که با  ۀله از کلیبه این وسی

تحصیلات تکمیلی از جمله آقاي مهندس خلیفه، نمایندة  اندیاري رسانیده

  .کندصمیمانه سپاسگزاري می ،فنی ةدانشکد
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  مقدمه 1- 1

      هـاي التحصـیلان دانشـگاهی نمـادي از توانمنـدي    فـارغ  ۀنام ـپایـان  اصولاً     

بـا یکـدیگر و رسـایی     مـتن بدون شک همـاهنگی اجـزاي مختلـف    . هاستآن

بنـابراین  . دباش ـمـی  مؤلـف یـافتگی دانـش و معلومـات    بیانگر نظام ،مفاهیم آن

که در طول تحصیل، به کسـب علـم و    کند که دانشجویان همچنانایجاب می

نویسـی و  پردازند به فرآیند گـزارش هاي مختلف حل مسائل میروش فراگیري

در مراحـل بعـدي    قـوي،  گـزارش اصول آن نیز مسلط شوند تا ضمن ارائۀ یک 

  . کاري و تحصیلی به خوبی از عهدة این مهم برآیند

داراي یک عنوان مختصر ولی کامل بوده و انسجام مطالـب   ،قوي ۀنامپایان     

، آن هـاي ها و بخـش اي است که خواننده با تعقیب موضوعات فصلگونهه آن ب

بایـد از کـم گـویی و     مؤلـف . کندخرات را درك میؤروند منطقی مقدمات تا م

طالـب مطمـئن   نویسی، از صحت و اعتبار مگویی بپرهیزد و در عین سادهزیاده

طرز نگارش و ویـرایش مطالـب از نظـر ادبـی و      ،علاوه بر صحت مطالب. باشد

در صورت عدم شـفافیت و علمـی نبـودن    . قواعد نوشتاري نیز بسیار مهم است

وقـت و انـرژي    دانشجویان، بیشترِ از طرفچارچوب ارائۀ مطالب و جزئیات آن 

 بـر اصـل  و شـود  مـی صـرف رفـع اشـکالات تکـراري     و دانشـجو  استاد راهنما 

دانشجویان از بدو شـروع   خاطربه این . گذاردمی منفی تاثیر گزارشمحتویات 

و ضـمن بکـارگیري آن    وندآشنا ش مربوطه هايبه تحصیل باید با دستورالعمل

 یک گزارش کامل و جامعبراي تهیۀ آمادگی لازم  ،در مراحل مختلف تحصیلی

  . را کسب نمایند

   نامهاجزاي پایان 1-2

 ـ     ۀنام ـپایانترین اجزاي یک مهم      ه فنـی و مهندسـی در مقـاطع مختلـف ب

  :ترتیب عبارتند از

  صفحۀ جلد؛-

؛»به نام خدا«صفحۀ -
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؛نامهپایان صفحۀ عنوان-

هیات داوران؛/ استاد راهنما ۀصفحۀ تائیدی-

صفحۀ حقوقی؛ -

صفحۀ تقدیم؛ -

صفحۀ تقدیر و تشکر؛-

هاي کلیدي؛صفحۀ چکیدة فارسی و واژه-

ۀ فهرست مطالب؛صفح-

صفحۀ فهرست جداول؛-

ها؛صفحۀ فهرست شکل-

؛)در صورت نیاز(اختصارات صفحۀ علائم و -

نامه؛متن اصلی پایان-

فهرست مراجع؛-

ها؛پیوست-

صفحۀ چکیده انگلیسی؛-

صفحۀ تائیدیۀ انگلیسی؛-

.صفحۀ جلد انگلیسی-

بـا ایـن   نامه و صفحۀ عنوان آن کاملاً شبیه هـم هسـتند   صفحۀ جلد پایان     

صـفحات  . گـردد تفاوت که در صفحۀ جلد معمولاً نام استاد مشـاور ذکـر نمـی   

   هـاي انگلیسـی صـحافی   پایانی موقع صحافی مطـابق معمـول کتـاب    انگلیسی

      اي از طـرح هریـک از صـفحات   نمونـه  هـاي الـف تـا ح   در پیوسـت . شـوند می

راهنما اجزایـی   ممکن است بر اساس صلاحدید استاد. اندالذکر آورده شدهفوق

  .اضافه گردد هاآنالذکر کم و یا به از موارد فوق
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  ءهر جز محتواي  1-3

  هاي کلیديچکیده و واژه 1-3-1

هـاي  آید چکیدة مطالـب و فعالیـت  که از عنوان این بخش برمی طورهمان     

چکیـده کـه   . شـود نامه دراین صـفحه نوشـته مـی   انجام گرفته در جریان پایان

  :استز یک صفحه بیشتر باشد در برگیرندة اطلاعات زیر تواند انمی

  موضوع و روش خاص بکار رفته و بیان مختصر ابعاد مختلف تحقیق؛-

هدف و ضرورت انجام تحقیق؛-

وار دستاوردها؛بیان فهرست-

.نامهبندي پایاناشارة مختصري به فصل-

ه ب ـ» يهـاي کلیـد  واژه«فاصلۀ خـالی، عنـوان    سطربا یک  ،درآخر چکیده     

  .شوندهاي کلیدي مهم ذکر مینوشته و واژه 1رنگ رپصورت 
  

  هاها، جداول و شکلفهرست مطالب، علائم و نشانه 1-3-2

نامه به چند فصل و هر فصل به چند بخـش تقسـیم   موضوعات اصلی پایان     

هـاي زیرمجموعـۀ آن در فهرسـت    فهرست عناوین هر فصل و بخـش . دنشومی

هـا ترتیـب سـایر اجـزا     علاوه برعناوین فصول و بخـش . وندشمطالب نوشته می

آیند کـه در واقـع   ها نیز در فهرست مطالب میمانند فهرست مراجع و پیوست

نکـات زیـر را   . کنـد ها معرفی مـی را نسبت به سایر قسمت هاآنشمارة صفحۀ 

  :ها باید مد نظر داشتموقع تهیه فهرست

نامه بـا همـاهنگی اسـتاد راهنمـا     نهاي اصلی متن پایا، بخشهالعنوان فص-

  د؛نتنظیم گرد

 ـ - همـراه شـمارة   ه هر فصل، بخش و زیربخش از متن اصلی با شمارة مجـزا ب

قید گردد؛ 6-1ات طبق قواعد مندرج در بخش صفح

ممکن است بسته به صلاحدید استاد راهنما نیازي به ذکر فهرست علائـم و  -

ها نباشد؛نشانه

.تب شوندها به ترتیب بالا مرفهرست-

                                                
١ Bold
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  متن اصلی 1-3-3

     هـاي مقـاطع مختلـف فنـی و مهندسـی را     نامـه معمولاً متن اصـلی پایـان       

ایـن فصـول چهارگانـه بـا     . توان در قالب چهار فصل اصلی سازماندهی کردمی

بعضی از . یابندگیري خاتمه مینتیجه وبندي فصل مقدمه آغاز و با فصل جمع

  :د ازاهم محتویات این فصول عبارتن

مقدمه :فصل اول-

  اهمیت، ضرورت انجام و اهداف؛ انواع و کاربردها، نامه،موضوع پایان -

گزارش ادبیات موضوعی؛-

.نامهمد نظر در پایان ممکن و روش تحقیق هايروش ارائۀ-

نی و اصول حاکممبا :فصل دوم-

؛هاي سوم و چهارمتشریح اصول حاکم و روابط مورد نیاز براي فصل-

؛موجود مختلف هايحلهرا ۀارائ-

معرفی تجهیزات موجود یا لازم؛-

.افزارهاي کاربرديمعرفی نرم-

مطالعات موردي :فصل سوم-

تشریح ابعاد مختلف مطالعـات مـوردي طراحـی و انجـام شـده در جریـان       -

؛نامهپایان

هاي تجربی؛طراحی آزمون-

.سازي یا سایر نتایج بدست آمدهنتایج شبیه-

یريگو نتیجه بنديجمع :فصل چهارم-

؛گیري بر اساس نتایج فصل سومبحث و نتیجه-

راهکارهاي عملی و علمی تحقیقاتی؛ ارائۀ-

.بینی کارهاي آتیپیش-
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برآمـده از نتـایج    شود که فصـول سـوم و چهـارم بایـد کـاملاً     ملاحظه می     

دانشـجو ملـزم اسـت در فصـل دوم از ذکـر هرگونـه       . تحقیقاتی دانشجو باشد

هاي سوم و چهـارم بـه آنهـا ارجـاع نشـده اسـت       وعی در فصلمطلبی که به ن

بـا   توانـد هـاي مـتن اصـلی مـی    ها و زیـربخش ، بخشهالن فصعناوی. بپرهیزد

همچنین نگـارش  . هماهنگی استاد راهنما و طبق فهرست مطالب تنظیم گردد

  .انجام بگیرد نامهآیینو ویرایش متن اصلی باید براساس قواعد مندرج در این 

  

  فهرست مراجع 1-3-4

 داخـل  عـد به ب 1ترتیب از ه نامه شمارة مراجع مورد استفاده بدر متن پایان  -

  گردد؛ذکر می[...] 

نامه به ترتیـب ارجـاع در   رفته در تدوین پایان تمام مراجع بکار ،در فهرست  -

  شوند؛متن ذکر می

تنظیم فهرسـت  «تحت عنوان  4-2نوشتن مشخصات مراجع در بخش  طرز  -

  .است تشریح شده» اجعمر

  هاپیوست 1-3-5

 شودطالۀ متن، بعضی از مطالب حذف مینامه براي پرهیز از ادر متن پایان     

ها ایـن خصوصـیت را   محتواي پیوست. گرددها منتقل میپیوست قسمت و به

     دار، جامعیـت مـتن اصـلی خدشـه    از مـتن اصـلی   د که در صـورت حـذف  دار

ها قابل حـذف و ارجـاع بـه    اطلاعات مندرج در پیوست ،درعین حال. شودنمی

 یلی، کـدهاي برنامـۀ  ص ـهـاي تف نقشه هاي فنینامهدر پایان. نیست منبع دیگر

هـا  اي و نظـایر ایـن  رایانه ۀاي، جداول مهندسی، مشخصات منوهاي برنامرایانه

از هـم  » حـروف الفبـا  «هـا بـا   پیوست. دها باشمحتویات پیوست وتواند جزمی

ا بایـد بـا   ه ـبنـدي پیوسـت  سـازماندهی محتـوایی و تقسـیم   . دشـو میکتفکی

  . راهنما انجام بگیرد هماهنگی استاد
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  کلیات روش نگارش 1-4

در .  نامه باید به رنگ مشکی در کاغذهاي استاندارد تایـپ شـود  متن پایان     

  :موقع تایپ لازم است تا حد امکان موارد زیر رعایت شود

   د؛گردویندوز در یک فایل تایپ » ردو«نامۀ نامه در برپایان کل-

؛دالب فقط در یک روي کاغذ نوشته شومط-

از کاغـذ کـاهی و    و دباش ـاز یـک جـنس    و A4نامـه از قطـع  صفحات پایان-

نشود؛ استفاده کاغذهاي نامرغوب 

کار بردن کادر و تزئینات دور متن تایپ شده خودداري گردد؛ه از ب-

فاصلۀ شروع خطوط تـا لبـۀ   . ن رعایت شودتمام صفحات باید یکسا حواشی-

. متـر باشـد  سانتی 5/2 سمت چپ و پایینمتر و سانتی 5/3و بالا  سمت راست

هـا  هـا، شـکل  ها، فهرستها، عکسدرمورد نمودارها، جداول، نقشه حواشیاین 

د؛نیز باید رعایت شو... و

در حواشی صفحات، چیزي تایپ نشود؛-

نشود؛ به برگ اصلی برگۀ دیگري پیوست-

المقدور باید از صـفحات بـزرگ خـودداري    حتی. دصفحات به یک اندازه باش-

هاي مخصوص، کوچک و استاندارد نمـود ولـی   ها را از طریق فتوکپیکرد و آن

 ـ در صورت اصلاح آن از دیگـر   ۀاي تـا نمـود کـه لب ـ   گونـه ه ناپذیر بودن بایـد ب

صفحات بیرون نزند؛

د؛باش 2از نوع تک فاصله فاصلۀ سطرها-

انگلیسینوع و اندازة قلم براي تایپ حروف فارسی و  1- 1جدول

  ملاحظات  قلم  اندازة   عنوان مطلب

  -  بی نازنین  14  متن اصلی

  پررنگ  بی نازنین  14  هاو زیر بخش هاعناوین بخش

هـا، جـداول،   عناوین و محتویـات داخـل شـکل   

  هاو نظایر این نمودارها و تصاویر

  -  بی نازنین  12

  انگلیسی   تایمز نیورومن  14  ها اي اصلی در روابط و فرمولمتغیره

                                                
٢ Single space
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و نوشتارهاي انگلیسی به قلـم  » 3نازنینبی«تمام نوشتارهاي فارسی به قلم -

د؛باش» 4نیورومن تایمز«

تـر  اندازة قلم انگلیسی در تمام موارد دو شماره از اندازة قلم فارسی کوچک-

باشد؛

خلاصـه   1-1ول نامـه در جـد  تن پایـان هاي کاربردي در ماندازه و نوع قلم-

؛است شده

در صورتی کـه از ده   )و نمودارها هاغیر از جدول(اعداد صحیح داخل متن -

 دبـراي اعـدا  . شـوند کمتر باشند با حروف و در غیر از این با اعداد نوشـته مـی  

. 4/12: مانند. شوداستفاده می (/)اعشاري از اسلش 

باشد؛داشته  5گیفاصلۀ خالی تورفت اول هر پاراگراف به اندازة پنج-

هـاي هـر   ها با نقطهبراي پیشگیري از اشتباه، دقت شود تا تشدیدها و حرکت-

د؛زیر یا روي همان حرف گذاشته شو -به ویژه در مورد کلمات ناآشنا -حرف

د و هاي کپی شده، خوانا و کامـل باش ـ قسمت. فاصلۀ بین کلمات رعایت شود-

د؛و واضح شوموارد کمرنگ نیز پررنگ 

 ـ هـا، حتـی  و فعل آن کوتاه و خبري باشد ،جملات- صـورت سـوم   ه المقـدور ب

؛آورده شودشخص 

اعـم از مـتن،   (نامـه را  اي، دانشجویان باید همۀ اجزاي پایاندر متون ترجمه-

ترجمه کنند؛) هاها، تصویرها، نمودارها و مانند اینمطالب داخل نقشه

...) هـا و شکلمانند ارجاع به نمودارها و (هاي ارجاعی داخل متن همۀ شماره-

 رابطهباید در پایان کار مجدداً بررسی و کنترل شود چون ممکن است مطلب، 

است حذف شده یا تغییـر کـرده    یا نموداري که به شمارة آن ارجاع داده شده

 .باشد

متر، با روکش چرم مصـنوعی  جنس جلد از مقوا با ضخامت دو الی سه میلی -

تر از قطعمتر بزرگقطع جلد نیم سانتی. باشدبه رنگ طوسی می )گالینگور(

                                                
٣ B Nazanin
٤ Times New Roman
٥ Indentation
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زرکوب چاپ گردد؛هاي روي جلدنوشته. کاغذ است

نامه و نام نویسـنده  در قسمت عطف، آرم دانشگاه منقش شده و عنوان پایان -

؛شودو سال نوشته می

 نامه خود را حداقل در هفت نسـخه ارشد پایان ةدانشجو موظف است در دور -

.رساله را حداقل در ده نسخه تکثیر و صحافی نمایددکتري،  ةدر دورو 

 بـه دقـت   را نامـه آیـین لازم است دانشجویان قبل از اقدام به نوشتن، ایـن       

نامـه  اگر در تـالیف پایـان  . ندکنبخوانند و شیوة نگارش خود را با آن هماهنگ 

مطالـب، چگـونگی بـه     سهیم باشند لازم است قبلاً دربارة تدوین چند دانشجو

هاي بیگانه و شیوة نگارش با هم هاي فارسی واژهکار بردن اصطلاحات و معادل

هماهنگی کنند و در پایان نیز یکی از اعضاي گروه کل اثر را از آغـاز تـا پایـان    

  .با دقت بخواند و آن را از همه نظر یکدست و هماهنگ کند

  جداول، نمودارها و تصاویر متن ۀتهی 1-5

. دد خوانـا، دقیـق، مرتـب و مسـتقل باش ـ    جداول، نمودارهـا و تصـاویر بای ـ       

هرجدول، نمودار یا تصویر باید بدون نیاز به مراجعه به مـتن بتوانـد اطلاعـات    

در . دد درآن قابل تحلیل و ارزیابی باشهاي موجومورد نظر را ارائه دهد و یافته

اگـر  . ان در متن گنجانـد توهاي کوچک را میمحتواي جدول ،بسیاري از موارد

خلاصـه در  بـه طـور   ها را نیز توان آنمطالب تکراري در جدول وجود دارد می

گیـرد، رعایـت   جا که نوشتن جـدول وقـت بیشـتري مـی    آن از. متن ذکر کرد

سازماندهی جدول باید از نکات اصلی مورد نظر  اقتصاد در اندازه و ترتیب و نیز

 از ییهـا هـا و یـا ردیـف   ي شـماره، سـتون  دارا ،هر جدول. در طراحی آن باشد

داول ضـروري  ممکن است پاورقی و علائم اختصاري در بعضی ج ـ. هاستیافته

طور مسلسل در گوشۀ راست بالاي جدول نوشته ه اصولاً شمارة جدول ب. دباش

     جـدول را بایـد  . عنـوان جـدول بایـد مختصـر، مفیـد و کامـل باشـد       . شودمی

 ـ اي قرار داد که به آن ارجاع میالامکان در همان صفحهحتی  طـوري ه گـردد ب

همچنـین  . نامـه نباشـد  که براي خواندن مطالب آن نیازي بـه ورق زدن پایـان  

در بـالاي   ،قبـل از هرگونـه نوشـتار    ،محل  قرار گرفتن جداول در هـر صـفحه  
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بـه ایـن ترتیـب از درج    . ین صفحه بعد از تمام نوشتارهاستیصفحه و یا در پا

  . فحه پرهیز شودجدول در وسط ص

اسـتفاده از عکـس   . عکس یـا تصـویر دارنـد    ۀبسیاري از مطالب نیاز به ارائ     

 ـ  زمانی موثر خـوبی مطلـب مـورد نظـر را در معـرض دیـد       ه است که عکـس ب

مطلب مورد نظر را از طریق جدول یا نمودار ارائه بتوان اگر . خواننده قرار دهد

هـا و  شماره و عنـوان نمودارهـا، عکـس   . نمود شاید نیازي به ارائۀ تصویر نباشد

د و از همـان قواعـد عنـاوین    گیرقرار می ینچوسط به طور و هاها زیر آنشکل

هـر جـدول،   . دباش ـمفید و مسـتقل   ،ند؛ یعنی باید مختصرکجدول تبعیت می

   .قـرار بگیـرد  نامه باید در متن، مورد اشاره و تفسـیر  نمودار و تصویري از پایان

   از بـاقی صـفحه جـدا     6ها توسـط یـک خـط مـرزي    لها، نمودارها و شکعکس

  .شودبالا یا پایین صفحه درج می ،و مانند جداول دگردمی

  گذاريشماره 1-6

  گذاري صفحاتشماره 1-6-1

    موقـع . دگـذاري شـو  نامـه بایـد شـماره   صـفحات مـتن اصـلی پایـان     کلیۀ     

  :نامه به موارد زیر توجه شودگذاري صفحات پایانشماره

  د؛شوگذاري نمیها شمارهکدام از صفحات قبل از فهرست هیچ  -

  د؛ شوگذاري میشماره» الفباحروف «ها با صفحات فهرست  -

و تـا آخـرین    شـود فصل اول آغاز مـی گذاري با اعداد از اولین صفحۀ شماره  -

  یابد؛صفحه ادامه می

 پـایین شمارة صفحات باید در وسط و چسبیده به قسـمت فوقـانی حاشـیۀ      -

  . صفحه درج شود

  گذاري موضوعاتشماره 1-6-2

فصل به چند بخش تقسـیم   فصل و هر نامه به چهارموضوعات اصلی پایان     

باشد که رنگ میربه صورت پ لشامل عنوان فصاول هر فصل  ۀصفح. دشومی

                                                
٦ Border
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در این صفحه پـنج سـطر اول خـالی     .توسط خطوط مرزي برجسته شده است

 اسـت  با دو شماره که با خط فاصله از یکدیگر جدا شدههر بخش  عنوان. باشد

 ،فصـل و عـدد سـمت چـپ     ةعدد سمت راست بیانگر شمار. گرددمشخص می

باشد نیز که هر بخش داراي زیربخش  صورتی در. شمارة بخش مورد نظر است

عنـوان مثـال   ه ب. گیردهر زیربخش در سمت چپ شمارة بخش قرار می شمارة

 ـ   » یاریزي پوبرنامه«اگر  ه دومین زیربخش از بخش چهارم فصـل سـوم باشـد ب

بین آخرین عدد با کلمـۀ  . نوشته خواهد شد» پویا ریزيبرنامه 2-4-3«صورت 

اي بندي مطالب به گونـه بهتر است تقسیم. گیردبعدي یک جاي خالی قرار می

   .ها شامل بیش از چهار عدد نباشدزیربخش ةباشد که شمار

  ها و جداوللگذاري شکشماره 1-6-3

 ـ. کنـد ها و جداول نیز از همان قواعد بالا تبعیت مـی گذاري شکلشماره      ه ب

 ـ       نوشـته » 7-2شـکل «ه صـورت  عنوان مثال هفدهمین شـکل از فصـل دوم ب

   .باشد مستقلاز یکدیگر  ها و جداولگذاري شکلدقت شود شماره. شودمی

  هاگذاري پیوستشماره 1-6-4

گـذاري  شـماره . دشـو گذاري مینام» حروف ابجد«نامه با انهاي پایپیوست     

ها و جداول نیـز بـا   شکل. نامه استهمان ترتیب متن اصلی پایانه ها بپیوست

عنوان مثال دومـین  ه ب. گذاري خواهند شدپیوست مربوطه شماره نام توجه به

  .شودنوشته می» 2-جدول الف«صورت ه الف بجدول پیوست 

  هااري روابط و فرمولگذشماره  1-6-5

ایـن  . گـردد رابطه یا فرمولی که در متن باشد با دو شماره مشخص می هر     

عدد سمت راست بیـانگر  . شونددو شماره توسط یک خط فاصله از هم جدا می

مـثلاً  . تشمارة فصل و عدد سمت چپ شمارة رابطه یا فرمول مـورد نظـر اس ـ  

روابطـی کـه در   . شودنوشته می )10-2(صورت ه ب دهمین رابطه در فصل دوم

: ماننـد  .شـود گذاري میآن پیوست، شماره ست با توجه به ناما ها آمدهپیوست



فنی و مهندسی هايۀ نگارش و ویرایش گزارشنامآیین

١٣

هـا از  الیه سمت چـپ و شـمارة نظیـر آن   روابط متن اصلی از منتهی .)2-الف(

به عنوان مثـال رابطـۀ پـنج از فصـل دو بـه      د شوسمت راست سطر شروع می

  :شودصورت زیر نوشته می

)2-5                                                                           (F= ma
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  فصل دوم

  

  نگارش و ویرایش آیین
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  شیوة خط فارسی  2-1

  نویسی و جدانویسیسرهم 1- 2-1

هایی که در هنگام نگارش باید سرهم یا جدا نوشته شوند کلمات و ترکیب     

  :به شرح زیرند

  : د مانندشوپیوسته نوشته می - داگر نامأنوس به نظر نرس - ت مرکب کلما -

  یکسان، چشمداشت، روانشناس، کتابفروشی گلخانه،

رسد وس به نظر مینپیوسته نوشتن کلمات مرکب بیشتر در موارد ذیل نامأ -

  :7ولی بدون فاصله نوشته شوند و در نتیجه باید جدا

  : شود مانندوقتی کلمه پردندانه وطولانی ) الف

  حقیقتجویی، شبنشینی، تقسیمبندي: نادرست

  بندينشینی، تقسیمجویی، شبحقیقت: درست

  : گیرند مانندبمعمولاً اگر دو حرف همجنس در کنار یکدیگر قرار ) ب

  یککاسه، هممیهن            : نادرست

  میهنکاسه، همیک: درست

  :  آغاز شود مانند» ا«هرگاه جزء دوم با ) ج

  پسانداز، همافق، هماسم : ستنادر

  اسم افق، همانداز، همپس: درست

آغاز شده باشد و همزه در تلفظ حذف نشده » ء ا= آ«هرگاه جزء دوم با ) د

  : باشد مانند

  دانشاموز، جانافرین                : نادرست

                                                
را  "ctrl+  - "فاصله بین حروف، پس ازتایپ حرف اول کلیـدهاي برنامۀ ورد براي حذف  در.7

  .شودهمزمان فشارداده و سپس حرف بعدي تایپ می
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  آفرین آموز، جاندانش: درست

شود و سرهم نوشته میاما اگر همزه در تلفظ حذف شده باشد، ترکیب      

  : شود مانندنیز از روي آن حذف می» آ«کلاه 

  همآهنگ، دلآور      : نادرست

  هماهنگ، دلاور: درست

  : دو نکتۀ مهم

  آمیز، بهتر است ترکیب جدا نوشته شود؛ در موارد تردید -1

ها قواعد استثناهاي کلمۀ مرکب دربارة تمام کلماتی که قاعدة اصلی آن -2

.شودکند و به کاربرده مینویسی است صدق میهمبتنی بر پیوست

از » و«که شوند مگر اینهاي عطفی و اجزاي مکرر جدا نوشته میترکیب -

هاي عطفی حذف شده باشد یا از اجزاي مکرر اسم ساخته شده بین ترکیب

  : باشد مانند

  گفت و شنید، رفت و آمد، ریخت و پاش : هاي عطفیترکیب

  چپ چپ، کم کم دق دق، : اجزاي مکرر

  گفتگو، جستجو : »و«هاي عطفی بدون ترکیب

   قهقهه، چهچهه:  اسم از اجزاي مکرر

د اما هرگاه از شوها جدا نوشته میهاي صرفی آنمصدرهاي مرکب و صیغه -

ها اسم یا صفت ساخته شود در حکم کلمۀ مرکب است و پیوسته نوشته نآ

  : مانند شودمی

  ن، باقی ماندن، نگه داشتن پیش بردن، گم شد: مصدرها

برد، گم شده است، باقی مانده است، پیش: هاي صرفیصیغه

  دار این را نگه

  پیشبرد، گمشده، باقیمانده، نگهداري: هاها و صفتاسم
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اند و کلمات مرکبپیشوندها و پسوندها، اگر کلمۀ مرکب بسازند تابع قاعدة  -

  : مانند شوندپیوسته نوشته می

بیسواد، بیکار، کمرنگ، کمیاب، همراه، : کلمۀ مرکبه نمون

  مسگر، دانشمند

  )قید(بی مهر رخت روز مرا نور نماندست: نمونه کلمۀ غیرمرکب

  : مانند ز کلمۀ بعد از خود جدا نوشته شودبهتر است ا» هیچ« -

  هیچ چیز، هیچ وقت، به هیچ وجه، به هیچ روي 

ک واحد مستقل است و جدا نوشته هرگاه عدد براي شمارش به کار رود، ی -

شود و هرگاه با کلمۀ بعد از خود ترکیب شود و کلمۀ مرکب بسازد تابع می

  : مانند کلمات مرکب است ةقاعد

  نیم کیلو، یک میز، یک بار : عدد و معدود

  نیمرو، یکسان، یکباره، یکسره، دهگانه، یکشنبه: کلمۀ مرکب

  : مانند شودفعل جدا نوشته می ةهمیشه از ماد» می« -

  گردد شود، میخورد، میمی

  : شود؛ مانندجدا نوشته می) براي چه(= بجز در مرا و چرا » را« -

  تو را، من را، آن را  

که حـرف  خواه حرف اضافه، قسم و میانوند باشد و یا این(» به«همراه حرف  -

گـاه  د؛ فقـط هر شـو از کلمۀ بعد از آن جدا نوشته مـی ) مرکب، یا عبارت بسازد

بسازد یا بر سر فعل امر یا التزامی درآیـد و یـا حـرف جـرّ      صفت » بـ«پیشوند 

  : شود مانندعربی باشد، پیوسته نوشته می
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  : موارد جدانویسی

  به تو، به مدرسه، به خانه : حرف اضافه

  به خدا، به جان عزیزت : حرف قسم

  جزء به جزء، سر به سر، جا به جا، رو به رو : میانوند

  به طور، به صورت، به وسیله، به سوي : بحرف مرک

بردن، به وجود آوردن، کارد به استخوان  به کار: عبارت فعلی

  رسیدن

  به هوا، نیاز به خدا  علاقه به محمد، سر: فعلیعبارت غیر

  :موارد سرهم نویسی

، بجا )مشهور(، بنام )هوشمند( بهوش: پیشوند صفت ساز

  ) شایسته(

  ایم، بنویسم، بیندیشمبیبرو، بخوان، : پیشوند فعلی

    بلافاصله، بلاشک، مابازاء: حرف جرّ عربی

در بقیۀ موارد جدا  "چرا" پرسشی و ربطی بجز در چند کلمه از قبیل» هچ« -

  : شودنوشته می

  کاره هچه، چچه، چنانچه، همانطور، آنهقدر، چهگونه، چهچ

  

  کلمات داراي همزه 2- 2-1

و  uو  aلمات مختوم به مصوت بلند فقط پس از ک» است«حذف همزة  -

: جایز است؛ مانند» تو« ۀکلم

  تواناست، دانشجوست، کار توست: جایز است

  توانا است، دانشجو است، کار تو است : نادرست نیست

  اینست ،آنست، آبیست، کارتست: نادرست است
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ه صورت س» ام، اي، ایم، اید، اند«هاي فعلی پنجگانۀ آغازین صیغههمزة  -

  : کندپیدا می

  : مانند ماندهمزه باقی می» ي«بیان حرکت و حرف » ـه، ه«پس از ) الف

  اندام، ایرانیایم، ایرانیام، بیگانهبیگانه

در » o«ها و پس از مصوت در تمام صیغه» uو a«هاي پس از مصوت) ب

  : شود مانندبدل می» یـ«دوم شخص مفرد، همزه به 

  نشجویم، تویی دانایم، دا: مفرد

  داناییم، دانشجوییم، توییم : جمع

هاي همزه در صیغه» ow«پس از صامت و پس از مصوت مرکب ) ج

  : شود مانندپنجگانۀ مذکور حذف می

  هشیارم، هشیاریم: پس از صامت

  رهروم، رهرویم: پس از مصوت مرکب

    نوشـته » ا«همواره در کلمـات فارسـی و خـارجی بـه صـورت       نهمزة آغازی -

 شودنوشته می» آ«همراه شود به صورت  »a«شود فقط اگر با مصوب بلند می

  : مانند

  ، آب، آلرژي اسلام، اسب

  : است شرح زیره احکام همزة میانی ب -

 اگر بعد از حرف متحرك قرار گیرد متناسب با حرکت قـبلش نوشـته   ) الف

  : مانند شودمی

  تأسف، مأخذ، رؤسا، سؤال، لئام
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ساکن قرار گرفته باشد، متناسب بـا حرکـت خـودش     اگر بعد از حرف) ب

  : مانند شودنوشته می

  توأم مسأله، قرآن،

آمـده باشـد یـا    » ا«همزة میانی هرگاه مکسور باشد یا مفتوح باشد و بعـد از   -

قرار گرفته باشد یا در کلمات خارجی باشـد فقـط بـه    » u«قبل از مصوب بلند 

  : مانند شودنوشته می» ئـ«صورت 

  مطمئن، لئیم، تبرئه، خائن : یانی مکسورهمزة م

  قرائت، دنائت : »ا«همزة مفتوح بعد از 

  رئوف، شئون، رئوس، مسئول: »u«قبل از مصوت بلند 

  تئاتر، ژوئن : در کلمات خارجی

همزة پایانی اگر بعد از مصوت کوتاه قرار گیرد، متناسب بـا حرکـت قبـل از     -

  : مانند شودنوشته می» ء« نه فقط به صورتشود و گرخودش نوشته می

  مبدأ، منشأ، لؤلؤ، متلألی : بعد از مصوت کوتاه

   اشیاء، سوء، جزء، شیء، بطء: در سایر موارد

  : هاي ذیل توجه شودباید به نکته» همزه«دربارة 

از قدیم در زبان فارسـی، در تلفـظ و در   » ا«معمولاً همزة پایانی بعد از ) 1

شود اگرچه باقی گذاشـتن  نیز نوشته نمینگارش حذف شده است و امروز 

:شودهمزه به روش عربی نیز خطا محسوب نمی

املا، انشا، املاي خوب، انشاي علی، کار : صورت فارسی

  استثنایی

   املاء، انشاء، املاء خوب، انشاء علی، کار استثنائی: صورت عربی
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ائم، قائـد،  ئل، زائـر، ق ـ مسا«بجز در کلماتی مانند» ا«همزة میانی بعد از ) 2

شـوند در  که همچنان در زبان فارسی با همزه تلفـظ مـی  »  ...وخائن، جائز 

  : شود مانندنوشته می» یـ«بقیۀ موارد با 

جایزه، فایده، زاید، حایل، دلایل، دقایق، وسایل   

به کلمات مختوم بـه همـزه اضـافه شـود همـزه بـه       » ي«هرگاه حرف ) 3

  : پیوندد مانندبه آن می »ي«شود و حرف نوشته می» ئـ«صورت 

جزئی، مبدئی، خلئی، منشئی، لؤلوئی   

به معنی مکسور بودن آن است در غیـر  ) ء(گذاشتن خط در زیر همزه ) 4

. این صورت نباید در زیر آن کسره گذاشته شود

تأنیث اضافه شود  "ـۀ"جمع به کلمات مختوم به همزه یا  »ات«هرگاه ) 5

  :ندپیوندد مانهمزه به آن می

  استثنائات، سیئات، مئات   

  »ـه، ه«کلمات مختوم به  3- 2-1

بیان حرکت باید نکات ذیل را در نظر » ـه، ه«در نوشتن کلمات مختوم به  -

  : داشت

ناپذیر است به حرف بعد وندیاز حروف پ ،بیان حرکت» ـه، ه«چون ) الف

  : مانند چسبداز خود نمی

  ند ممند، بهرهها، علاقهها، بچهبنده
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تصغیر و » َ ك-«وصفی، » انه«مصدري، » ي«جمع، » ان«هرگاه ) ب

بیان حرکت اضافه » ـه، ه«نسبت، به کلمات مختوم به » ي«معمولاً 

به آن اضافه » گ«در نگارش حذف و صامت میانجی » ـه، ه«شوند، حرف 

  :مانند شودمی

  آزادگان، تشنگی، بچگانه، جوجگک، خانگی  

نسبت، صامت » ي«ندرت در اتصال ه نکره و ب »ي«در هنگام اتصال ) ج

  :مانند شودمیانجی می» ا«

  اي اي، ساوهاي، قهوهخانه 

بیان حرکت، کسره اضافه بیاید » ـه، ه«هرگاه بعد از کلمات مختوم به ) د

شود که میانجی می» ي«ها صامت آید بین آنها پیش میچون توالی مصوت

  :مانند گیردمی قرار» ـه، ه«در روي » ء«به صورت 

  خانۀ بزرگ، مژدة فتح  

نیز صحیح است ) بدون فاصله(به جاي همزه در کنار کلمه  »ي«استفاده از  -

  :مانند

  فتح يي بزرگ، مژدهخانه  

کشیده » ت«تلفظ شود با » ت«گرد عربی، اگر در زبان فارسی » ـۀ، ة« -

    نوشته» ه ـه،«تلفظ شود، به همان صورت » ـه«شود اما اگر نوشته می

  : مانند شودمی

  مساعدت، حجت، درایت : »ت«تلفظ 

  مساعده، فاطمه، قابله، کلمه : »ـه، ه«تلفظ 
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  چند نکتۀ دیگر 4- 2-1

   سه صورت پیدا ) ِ شان-ِ تان، -ِ مان، - َ ش، - َ ت، - َ م، - (ضمایر اضافی  -

  : کنندمی

د، صامت در ضمیرهاي مفر» ي«بعد از بیان حرکت و بعد از حرف ) الف

ولی در ضمیرهاي جمع بدون میانجی بوده و جدا  .شودمیانجی می» ا«

  : مانند شودنوشته می

  ) نی من(ام ام، نیام، کشتیخانه: مفرد

   مانمان، نیمان، کشتیخانه: جمع

  : مانند شودمیانجی می» یـ«صامت » o, u, a«بعد از مصوت ) ب

  ، رادیویم، رادیویمان هایمان، مویم، مویمانهایم، کتابکتاب

  : مانند میانجی لازم نیست» ow«بعد از صامت و بعد از مصوت مرکب ) ج

  کتابم، کتابمان، نوم، نومان 

اضافه شود » o, u, a«هاي هرگاه کسرة اضافه به کلمات مختوم به مصوت -

   :مانند شودمیانجی می» ي«ها صامت در بین آن

  لندداناي راز، دانشجوي خوب، پالتوي ب

    نوشته» یی«ها به صورت نکره و مصدري و نسبی پس از مصوت» ي« -

 شودنوشته می» اي«به صورت » ي«نکره پس از حرف » ي«شود فقط می

  : مانند

  هایی، زیبایی، کوبایی گل: aپس از 

  مویی، خوشرویی، رویی: uپس از 

  پالتویی، کماندویی، رادیویی : oپس از 
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  )آلوده به ماهی(یی ماهی) دنماهی بو(یی ماهی: iپس از 

   اياي، ماهیبررسی» ي«پس از  :نکره» ي«

که اینشود مگر نوشته می» ا«در خط فارسی به صورت ) ي(الف مقصور  -

  : مانند بسیار نامأنوس به نظر برسد

  تقوا، شورا، کبرا، صغرا، مستثنا  :»ا«به صورت 

  صطفی موسی، عیسی، حتی، الی، علی، م: به صورت الف مقصور

 »الف«علامت تنوین نصب در کلمات عربی متداول در فارسی، همه جا روي  -

 »الف«حرف  پذیر ختم شودکه کلمه به حرف پیوند گیرد و در صورتیقرار می

  : مانندشود به آن وصل می

  ذاتاً، عجالتاً، دفعتاً، نسبتاً، عمدتاً، ابتدائاً، استثنائاً 

: غیر تنوینی استفاده شود مانند البته تا آنجا که ممکن است از صورت

  .جاي ذاتاً به طور ذاتی به

امکان مطابق  هاي عربی معمول در زبان فارسی، تا حدها و عبارتترکیب-

:شوند مانندقواعد خط عربی نوشته می

  االله، علی رغم، مع هذا  ان شا 

به و ها استفاده کنیم ها از معادل فارسی آنالبته بهتر است به جاي این عبارت

  : بگوییمطور مثال 

  عین حال، با وجود این به خواست خدا، به خلاف، در

  : مانند شودنوشته می» وو«به صورت  "vu"گروه آوایی

  داوود، کاووس 
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  نوشتن کلمات بیگانه به خط فارسی  2-2

  :در نوشتن کلمات بیگانه به خط فارسی به نکات ذیل توجه شود     

صورت  خط فارسی نوشته شوند و کلمات بیگانه در متن حتماً باید به-

  ها در پاورقی بیاید؛ خارجی آن

ان اصلی ملاك قرار در نوشتن کلمات بیگانه به خط فارسی باید تلفظ زب-

المللی آن کلمه مگر در مواردي که صورت تلفظی خاصی، تلفظ بین گیرد

شده باشد؛

وند هاي خارجی معمول در زبان فارسی باید به همان شکلی به کار رنام -

یا » پلات«کار بردن هاند مثلاً بکه از قدیم در زبان فارسی معمول شده

  .به جاي گالیله جایز نیست» گالیلئو«به جاي افلاطون، یا » پلاتو«

  گذاري نشانه 2-3

تر کردن منظور نویسنده و نیز براي روان براي رفع ابهام و روشن ،هانشانه     

گذاري تابع نشانه اي مواردهرچند در پاره. اندشدهخواندن نوشتۀ وي وضع 

ها و قراردادهاي دستوري ذوق یا سبک نویسنده است، در مواردي نیز از قاعده

اي مداخله ها چندانهاي شخصی در آنکند که سلیقهیا نویسندگی پیروي می

حال، هر گذاري هر دو ناپسند است اما بهروي یا کوتاهی در نشانهزیاده. ندارد

اي تابع تشخیص صحیح است و به نوع ها تا اندازهمیزان به کارگیري نشانه

ها به صورت بردن نشانه جا که به کاراز آن. مخاطب و نوع نوشته بستگی دارد

 موارد جز در شود که امکان مراقبت پشت سرهم ناپسند است باید تا حد

  . ضروري چند نشانه در کنار هم قرار نگیرد

آید و بین آن با کلمۀ بعدي یک قبلی می ۀبلافاصله بعد از کلم ،هنشان     

  : دگیرد ماننخالی قرار می ۀفاصل

  .امت، ملت را بسیج کردامام 
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  ویرگول  1- 2-3

یرگول در بین دو کلمه بردن و به کار. نشانۀ مکث کوتاه است) ،(ویرگول -

 ها را به هم اضافه کند ضروري استمستقل که احتمال دارد خواننده آن

  : مانند

  . امام، امت اسلام را زنده کرد

  ... مریکا را واداشت کهپیش بینی کاهش قیمت، بعد از جنگ آ

هرگاه در جمله چند کلمه یا ترکیب کنار هم بیایند و از نظر دستوري داراي  -

گذارند و در بیشتر موارد دو ها ویرگول میباشند معمولاً بین آن یک نقش

     » و«ها کنند و گاهی نیز بین آنبه هم عطف می» و«واحد آخري را با 

  :گذارند مانندمی

  .مردي مؤدب، فروتن، مهربان و نیکوکار بود) الف

  . ابر و باد و مه و خورشید و فلک درکارند) ب

  : آید مانندها ویرگول میها بین آني نشانیبراي جدا کردن اجزا -

شهید چمران، دانشگاه  تهران، تقاطع بزرگراه جلال آل احمد و

  .تربیت مدرس، دانشکده علوم انسانی

  :شود مانندبراي جدا کردن ارقام نیز از ویرگول استفاده می -

، 290، 238، 206، 135، 92، 70هاي به این موضوع در صفحه

  . اشاره شده است 497و  385، 310

رود هاي ربطی و قیدي، ویرگول به کار میگاهی بعد از کلمات یا عبارت -

  : مانند
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  ...علاوه، با این همه، به هر حال وهب: هاي ربطینمونه عبارت

  ... اولاً، ثانیاً، بلی، نه و: هاي قیدينمونه عبارت

  نقطه ویرگول  2- 2-3

و حدفاصل بین ویرگول و نقطه است و نشانۀ مکث طولانی  )؛(نقطه ویرگول -

اي ین معنی که بیشتر به جاي نقطۀ پایانی جملهتر است؛ به ابه نقطه نزدیک

هاي توضیحی یا تکمیلی آید که آن جمله با اضافه شدن جمله یا جملهمی

هاي بعدي در مجموع  یک جملۀ دیگر از استقلال افتاده و با جمله یا جمله

  :مانند اده استکامل جدید را تشکیل د

کند، کارگر است؛ مردي که هم با مردي که فقط با دست کار می

کند، صنعتگر است؛ هنرمند دست و هم مغز کار می استفاده از

     کسی است که هم به کمک دست و هم مغز و هم دل کار

  . کندمی

بندي بندي یا دستهمانند فهرست، شمارههرگاه موضوع یک جملۀ کامل  -

شماره یا دسته، نقطه ویرگول و در پایان  پایان مطلب هر شده باشد پس از

  : مانند گذارندمطلب آخري نقطه می

  :هاي زیر بیرون نیستهاي فارسی، از صورتساختمان واژه

  گل، دل، نوا، خرد، سخن؛ : ساده

همدل، بینوا، نادان، بخرد؛: پیشوندي

شنونده، بارگاه، کارگر؛: پسوندي

خندان، سخنگو؛گلخانه، دلنواز، س: مرکب

به فلک کشیده، آب از  دست و پا، سربه هوا، بی سر: گروهی

.گذشته سر
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  نقطه  3- 2-3

 آیدهاي خبري و امري مینشانۀ مکث کامل است و در پایان جمله(.) نقطه -

  : مانند

  . امیدوارم دانشگاهی داشته باشیم که به درد ملت بخورد

  : نکتۀ ذیل توجه شودلازم است در به کار بردن نقطه به چند  -

  : مانند خواهدآید، نقطه نمیمی» و«اي که بعد از آن جمله) الف

ملت و من  يشما هستم و خدمتگزار همه يمن دعاگوي همه

  .امیدوارم که بتوانم این خدمت را تمام کنم

ها نباید نقطه گذاشت البته بعد از عنوانی که ها و فهرستپس از عنوان) ب

گیرد و مطلب بلافاصله در همان سطر به دنبالش اي قرار نمیدر سطر جداگانه

  . توان براي جدا کردن عنوان از مطلب نقطه یا دو نقطه به کاربردآید میمی

ها، نمودارها و مانند آن و همچنین ها، جدولپس از توضیحات پاورقی) ج

به  ولی در صورتی که موارد مذکور آیدپس از ذکر مشخصات مراجع، نقطه می

  . ها نقطه نگذاریمصورت عبارت یا کلمه باشد، بهتر است پس از آن

هاي اختصاري لازم است پس از هر حرف نقطه براي مشخص کردن حرف -

، )پست و تلگراف و تلفن. (ت.ت.، پ)هجري قمري. (ق..هـ: گذاشته شود مانند

هور باشند، ها شناخته شده و مشچه این نشانهالبته چنان .)قبل از میلاد. (م.ق

هاي یک حرفی هاي چند حرفی و همچنین بعد از نشانهتوان در نشانهمی

، ص )هجري قمري(ق .هـ: مانند نقطه بعد از حرف آخر را حذف کرد مشهور،

    هاي اختصاري، یک کلمۀ اختصاريگاهی نیز از مجموعه حرف ).صفحه(

  : ت مانندسازند که در آن صورت دیگر به گذاشتن نقطه نیازي نیسمی

ناتو
8

  

                                                
٨ NATO
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  دو نقطه  4- 2-3

هاي توضیحی به ها و عبارتنشانۀ توضیح است و به جاي کلمه(:) دونقطه -

رود و بدین معنی است که آنچه بعد از دو نقطه آمده است، مثال، بیان کار می

  : مانند زا، توضیح یا معنی قبل از آن استاج

ها روح را و این خواهش و خشم و آز؛: جهنم سه دروازه دارد

  . کنندنابود می

اتوبوس رفته بود، کیفم را گم : درآن لحظه حال خوشی نداشتم

  .شناختمجا کسی را نمیکرده بودم و در آن

  : گیرد مانندهاي توضیحی دو نقطه قرار میها و عبارتبعد از کلمه -

اخلاق الاشراف، رسالۀ دلگشا، صد : آثار عبید زاکانی عبارتند از

  .، رسالۀ تعریفات، موش و گربهپند

طبقات مردم زمانه را به عبید در رسالۀ تعریفات، بسیاري از 

: الصوفی«آمیز معرفی کرده است از قبیل لحن طعنه

  .»جلاد: الطبیب«، »آنکه از خدا نترسد: البازاري«، »مفتخواره

ها لازم نیست فقط همان طور که قبلاً هم نقطه پس از عنوانگذاشتن دو -

ها، در سطر مستقل نیامده باشد و مطلب هاي فرعی نوشتهاگر عنوان شداشاره 

براي جدا کردن عنوان از  ان سطر به دنبال عنوان آمده باشدبلافاصله در هم

  .شانۀ نقطه یا دونقطه استفاده کرداز ن توانمتن می

  نشانۀ حذف  5- 2-3

قسمتی از کلمه یا  فتادگی یا حذف کلمه یادر اصل نشانۀ ا(...) قطهنسه -

   یا جمله و یا بخشی از متن است و در ابتدا، وسط و انتهاي جمله عبارت

  : مانند تواند بیایدمی

  الرحمن الرحیم ... بسم ا
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  .  از عوامل فساد جامعه است...  فقر و بیکاري و

  گیومه    6- 2-3

ی از رود و یککار می به» مشخص کردن«اي است که براي نشانه) «»(گیومه -

   .ص کردن آغاز و انجام نقل قول استترین موارد کاربرد آن، مشخرایج

هرگاه براي تأکید یا به هر دلیل دیگري بخواهیم کلمه یا عبارتی را در مـتن   -

  : مانند گذاریممشخص و متمایز کنیم آن را در داخل گیومه می

  . هاي پیوند ناپذیر استاز حرف ،بیان حرکت» ـه، ه«حرف 

هـا و  هـا و سـخنرانی  هاي متن عنوان مقالـه ول است که در ضمن جملهمعم -

   .ها را در داخل گیومه می گذارندها و مانند اینفصل

. ’  -‘  ، " - "، »- «: هاي دیگر گیومهشکل -

هاي ویرگول، نقطه ویرگـول  در پایان مطلب داخل گیومه به هیچ وجه نشانه -

بعـد   ها،صورت ضرورت به کار بردن این نشانه رود اما درو دو نقطه به کار نمی

   .از بستن گیومه اشکالی ندارد

  پرانتز   7- 2-3

توضـیحاتی   .رودبراي جدا کردن توضیحات نسبتاً اضافی به کار می( ) پرانتز -

هاي تکمیل کننده یا توضـیح دهنـده، ذکـر    ها یا جملهها، عبارتاز قبیل تاریخ

هـاي  هـا، ذکـر مراجـع، نشـانه    کلمـات، ارجـاع  هـا، معـادل   ها، معنی لغتمثال

  : ها ماننداختصاري، تلفظ کلمات و مانند این

ترین شاعران سبک از برجسته) ق..هـ 1081- 986(صائب 

  . هندي است

هرگاه از پرانتز براي نشان دادن معنی لغت استفاده شده باشد دیگـر  ) الف

  : انندم لازم نیستدر داخل پرانتز » یعنی«بردن کلمۀ به کار
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  . گرمابه بود، برپاي خاست) رختکن(هر که در مسلخ 

کار رفته است، دیگـر  بنتز براي نشان دادن معادل کلمۀ هنگامی که پرا) ب

  : لازم نیست مانند» یا«  ۀبردن کلم به کار

رجوع » 4- 11«به مبحث ) کروشه(موارد کاربرد قلاب  يدرباره

  . کنید

ه در داخل متن فارسی، ناچار شدیم آید هرگاپرانتز در داخل جمله نمی     

یا خط یکی از (اي را با زبان و خط انگلیسی در داخل پرانتز عبارت یا جمله

بیاوریم و جمله یا ) شودها از سمت چپ نوشته میهایی که خط آننزبا

عبارت مذکور در ادامه سطر فارسی نگنجد بهتر است در درجۀ اول آن را 

چه به هر ولی چنان از سطر بعدي آغاز کنیمننویسیم و بکلی در آن سطر 

دلیلی این کار ممکن نباشد و ناگزیر باشیم که مطلب را از باقیماندة همان 

سطر آغاز کنیم و بقیۀ مطلب را در سطر بعد بنویسیم در این صورت محل 

  :گذاشتن هلال پرانتز، حد مرز متن انگلیسی و فارسی است مانند

 R. I. C. C.  )Rigid Insertنام اخیراً نویسنده یک مدل به 

Crack Closure Model ( براي تحلیل و ارزیابی پدیدة مذکور

  . ارائه داده است

گذارند اما بهتر گاهی عددهاي ارجاعی به پاورقی را در داخل پرانتز می) و

  . است تا حد امکان عددهاي ارجاعی به پاورقی را در داخل پرانتز نگذاریم

  قلاب  8- 2-3

یا کروشه، نشانۀ اضافه کردن مطلبی یا توضیحی در ضمن [ ] بقلا -

این افزوده ممکن است جزئی از یک . نوشته یا سخن شخص دیگري است

  : کلمه، یک کلمه، عبارت، جمله یا بیشتر باشد
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  . چشم و چراغ این ملتید] خانوادة شهید[شما 

هرگاه  مثلا. شودمی متن نیز داخل قلاب ذکر رفته در شمارة مرجع بکار -

  :نویسندپنج اقتباس شده باشد می ةجملۀ زیر از مرجع شمار

  ویا. [5]    باشدمی GPa 207 مدول یانگ براي فولاد تقریباً

آزمایش رفتار مواد ترد تحت  [5]تیموشنکو و همکارانش

فشار هیدرواستاتیک را در مورد شیشه و سنگ انجام 

  .دادند

  خط فاصله  9- 2-3

بیشتر در دو طرف جمله یا  است و ساز در اصل جدا) - ( صلهخط فا 

       ید تا آن را از متن اصلی جمله جدا کند و خواننده آعبارت معترضه می

  : مانند تواند آن را نخواندمی –چه مایل باشدچنان –

هاي استعدادي که در نهاد تواند با استفاده ازگنجینهانسان می

زیباترین  به –که براي او آفریده شده –اوست، خود و جهان را 

  . وجهی بسازد

بندي گذاري یا دستهدر آغاز بندهاي کوتاه فرعی که بدون شماره) الف

  : مانند گیرندعددي و حرفی بعد از دو نقطه قرار می

  : کارمند خوب کسی است که

  داند؛اهداف کارش را ب -

نیازهایش را بشناسد؛  -

. خودش را با اهداف سازمانش وفق دهد -
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  :د دادن یک ترکیب دو وجهی مانندبراي پیون) ب

  اسلامی  -فرهنگ ایرانی

  تهران  –قطار مشهد 

  : رود ماننددر بین دو عدد به کار می» تا«به معنی ) ج

  .درس دارم 10- 8ساعت 

  ممیز  10- 2-3

هاي ریاضی باشد، جدا کنندة عـدد صـحیح از عـدد    اگر از علامت(/)  ممیز

هـا باشـد   گذاري نوشـته هاي نشانهمتو اگر از علا) 45/12مانند(اعشاري است 

هـا فاصـله شـود، بـه     یا اعداد باشد و در بین آن یعنی طول آن به اندازه حروف

  : است مانند» یا«معنی 

  ایتالیک / حروف ایرانیک

  1993/  1372سال 

  تنظیم فهرست مراجع  2-4

 هر رکـن نیـز   .مشخصات آثار و مراجع علمی داراي چهار رکن اصلی است     

ارکـان چهارگانـۀ   . جداگانه توضیح داده شـوند  هایی است که بایداراي ویژگید

  :الذکر عبارتند ازفوق

  مشخصات پدید آورنده؛) الف

  عنوان اثر؛) ب

  مشخصات سایر افراد دخیل؛ ) ج

   .هاي شناسایی و مشخصات انتشاراتی اثرنشانی) د
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رود؛ هـاي مختلفـی بـه کـار مـی     گذاري مشخصات مراجـع، روش در نشانه

و در حـد  » ویرگول«شود در بین اجزاي تمام مشخصات، بنابراین پیشنهاد می

قرار داده شـود  » نقطه ویرگول«هاي ارکان چهارگانه فاصل هر یک از مجموعه

گذاشته » دو نقطه«و بین محل نشر و نام ناشر و نیز بین عنوان اصلی و فرعی 

  : شود مانند

راهنماي نوشتن : ینویساصول گزارشویدال هال، جودیت؛ 

مرکز : هاي علمی و اداري؛ ترجمۀ محمدتقی مهدوي؛ تهرانگزارش

  .1366اسناد و مدارك علمی ایران، 

دکتر، مهندس، استاد، علامه، آیت «هایی نظیر در فهرست مراجع لقب 

از جلوي نام اشخاص  »...االله، حجت الاسلام، شیخ، ملا، خواجه، مولا، مولانا و

  . نام فرد شده باشد که آن لقب جزئی ازاینشود مگر حذف می

، حرف اول تمام کلمات با حروف بزرگ انگلیسیدر ذکر مشخصات آثار 

   شود مگرالبته حرف اول حروف اضافه، بزرگ نوشته نمی .شودنوشته می

که نخستین کلمۀ عنوان، حرف اضافه باشد که در آن صورت حرف اول آن این

  : نندشود مانیز بزرگ نوشته می

Adeline, Jules; The Adeline Art Dictionary; New York: 
Ungar,1966.

آید از هرگاه اطلاع مربوط به یکی از مشخصاتی که در فهرست مراجع می

  منابع دیگري غیر از خود کتاب به دست آمده باشد آن را در داخل قلاب

کتابی معلوم همچنین هرگاه محل ناشر، نام نشر یا تاریخ نشر  .گذارندمی

نویسند می ]تابی[و ] نابی[، ]جابی[قلاب  داخل در هاآن جاي ترتیب به به نباشد

و اگر جزء دیگري از مشخصات مرجع نامعلوم باشد، چیزي به جاي آن نوشته 

- همچنین هرگاه در ضمن مشخصات مرجع لازم شود اطلاع اضافه. شودنمی
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) شوندهایی که ترجمه میاصلی در متن مانند شمارة ویرایش متن(تري بیاید 

  .توان آن را در داخل قلاب نیز گذاشتمی

  مشخصات پدیدآورنده  1- 2-4

  : مانند شودآورندة اثر، به ترتیب نام خانوادگی و نام نوشته مینام پدید

  ...پورنامداریان، تقی؛

آورندگان اثري دو یا سه نفر باشد، نام نفر اول به ترتیب اگر تعداد پدید

 »نام و نام خانوادگی«و مشخصات دو نفر دیگر به ترتیب » خانوادگی و نام امن«

معیار ترتیب نام نفر اول، دوم و . شوددنبال آن ذکر می به» و«ربط  حرف با

   :مانند سوم، همان ترتیبی است که در صفحۀ عنوان اثر ذکر شده است

مبانی آب و علیخانی، بهلول، و محمدرضا کاویانی؛ 

  ...؛هواشناسی

تعداد پدید آورندگان بیش از سه نفر باشد فقط نـام نفـر اول بـه     چهنانچ

-اضافه مـی » و دیگران«شود و به دنبال آن ترتیب نام خانوادگی و نام ذکر می

  : شود مانند

  ...؛زبان و نگارش فارسیاحمدي گیوي، حسن، و دیگران؛ 

یاکـانش بـه   اي نام وسط نیز داشته باشد یـا نـام پـدران و ن   آورندهاگر پدید

نــام     یــا جانشــین(دنبــال نــام وي ذکرشــده باشــد فقــط نــام خــانوادگی او 

گیرد و بقیه به همان ترتیب به دنبـالش نوشـته   در آغاز قرار می) اشخانوادگی

  : شود مانندمی

  ...؛.اس.البوت، تی

  ...ابن عربشاء، احمد بن محمد؛
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 د آن باشـد در یا چیـزي مانن ـ » موسسه«، »سازمان«آورندة اثري  اگر پدید

  : شود مانندآن صورت همان نام، به جاي نام پدید آورنده نوشته می

  ...؛مبانی اقتصاد اسلامیدفتر همکاري حوزه و دانشگاه؛ 

شـود  اگر پدیدآورندة اثري معلوم نباشد مشخصات آن با عنوان اثر آغاز می

  مشخصـات  . گیـرد مـی  و همان عنوان در ترتیـب تنظـیم الفبـایی معیـار قـرار     

هایی کـه  ها و کتابالمعارفهاي مقدس الهی و همچنین مشخصات دائرهکتاب

  : شود مانندخاصی ندارند نیز با نام اثر آغاز می ةآورند در مجموع پدید

  .1361موجودي، : ، تهران3؛ جخودآموز ترکی

  .1361طاهري، : اي؛ تهرانترجمه الهی قمشه قرآن؛

  .1369: ان، تهر1؛ جدائرة المعارف بزرگ اسلامی

آورندة آن شخص معلومی است کس دیگـري  اگر اثر یا مرجعی را که پدید

آورندة اصلی در جاي مشخصـات  و تنظیم کرده باشد نام همان پدید دهآورگرد

آیـد  نام گردآورنده در جاي سایر افـراد دخیـل مـی    شود وآورنده ذکر میپدید

  : مانند

  ...ي محمدبن منور؛؛ گردآوراسرار التوحیدابوسعید ابوالخیر؛ 

  

  مشخصات عنوان  2- 2-4

» مقالـه «شود اما اگر اثـر،  آورنده ذکر میعنوان اثر پس از مشخصات پدید

آورندة مقاله عنـوان  پدید» نام خانوادگی و نام«باشد، در آن صورت پس از ذکر 

شود و پـس از گیومـه، نـام مجموعـه یـا مجلـه       مقاله در داخل گیومه ذکر می

  : مانندشود نوشته می

، پیام »اندرز یا حکمت عملی در ادبیات پهلوي«معین، محمد؛ 

  ...نو؛
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» زبان و ادبیات فارسی در کشورهاي عربی«بکار، حسین؛ 

  ...ترجمه ملیحه شریفی، سخن؛

هایی برگ» پسند و ناپسند در شاهنامه«یوسفی، غلامحسین؛ 

  ...در آغوش باد؛

اشته باشد یا چند جلد اگر کتابی یک عنوان اصلی و یک عنوان فرعی د

جلد غیر از عنوان اصلی، یک عنوان مستقل هم داشته باشد در این  باشد و هر

گذاریم و شمارة جلد را نیز بین نقطه میصورت بین عنوان اصلی و فرعی دو

  :مانند نویسیمعنوان عمومی و اختصاصی می

هاي زبان فرهنگ دشواري: غلط ننویسیمنجفی، ابوالحسن؛ 

  ...فارسی؛

در . با حروف ایرانیک تایپ شود» کتاب«نام  ،در نوشتن مشخصات مراجع

 هاییکتاب درشود و ها، فقط نام مجله یا مجموعه تایپ میمشخصات مقاله

. که عنوان اصلی و فرعی دارند بهتر است فقط عنوان اصلی ایرانیک تایپ شود

نام  الههایی که در نقد کتاب خاصی است در عنوان مقدر مشخصات مقاله

  : شود مانندکتاب نقد شده نیز ایرانیک می

نقد زندگی و مرگ پاسخ به «اسلامی ندوشن، محمدعلی؛ 

  ... راهنماي کتاب؛» پهلوانان

  مشخصات سایر افراد دخیل  3- 2-4

یۀ کتاب چه افراد دیگري نیز در کار تهغیر از پدیدآورندة کتاب چنان

بعد از نام » نام و نام خانوادگی«ترتیب  ها بهننام آ مداخلۀ موثر داشته باشند

گردآورنده، مترجم، «شود این افراد ممکن است به ترتیب کتاب ذکر می
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ها باشند و در هر کتابی و مانند این» نویسمصحح، شارح، ویراستار، مقدمه

  : ممکن است یک یا چند نمونه از این افراد مداخله داشته باشند مانند

، 2محمدعلی خلیلی؛ ج ۀ؛ ترجمداخمحمودالعقاد، عباس؛ 

  .1355اقبال، : تهران

اي ترجمه باشد نام مترجم بعد از نام مقاله و قبل از عنوان چه مقالهچنان

که مترجم کل آن مجموعه را ترجمه کرده مگر این(آید مجموعه یا مجله می

  : مانند )آیدباشد در این صورت نام مترجم پس از عنوان مجموعه می

ترجمۀ محمدعلی صبوري، نامۀ » نقشه شهرها«ور؛ پوپ، آرت

  .199- 159، ص )1352( 4، ش 9آستان قدس؛ ج

  مشخصات انتشاراتی  4- 2-4

منابع چاپی و منابع : شوندآثار و مراجع علمی به دو دستۀ کلی تقسیم می     

شوند هاي دیگري تقسیم میچاپی و هر یک از این دو گروه خود به شاخهغیر

شوند ولی ترتیب هاي متفاوتی نوشته میها به روشمشخصات آنو در نتیجه 

به منزلۀ یک اصل کلی ) که ترتیب کلی به جزئی یا متبوع به تابع است(ذیل 

  : حاکم است  –ها که روش دیگري داردبجز مجله –ها همۀ آن بر

  ؛ آن ةانتشاراتی و شمار) مجموعه(عنوان سلسله ) الف

قط یک جلد از یک مجموعۀ چند جلدي مورد البته اگر ف(تعداد جلد ) ب

شود و استفاده قرار گرفته باشد، شمارة جلد به جاي تعداد جلد نوشته می

  ؛ )شودفقط مشخصات همان جلد در دنبالۀ آن ثبت می

  ؛ )در آثار چاپی(نوبت چاپ یا ویرایش ) ج
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مانند تحقیق، مقاله، ( بیان نوع سند دربارة اسناد و مدارك غیرچاپی) د

  ؛ )زارش، جزوة درسی، نامه، قرارداد، نقشه و سایر اسناد چاپ نشدهگ

براي آثار ( ، شهر نشر اثر)در صورتی که خارجی باشد( نام کشور) هـ

  ؛ )براي آثار غیرچاپی(و شهر نگهداري اثر ) چاپی

  ؛ )براي آثار چاپی(نام ناشر ) و

  ؛ )چاپیبراي مراجع غیر(نام مرکز یا موسسه نگهداري ) ز

  ؛)براي آثار غیرچاپی(تاریخ ایجاد اثر ) براي آثار چاپی(اریخ نشر اثر ت) ح

فقط در (و شمارة ثبت ) براي آثار چاپی و غیرچاپی(شمارة جلد  )ط

  ؛ )اسناد

  ).چاپیبراي آثارغیر(شمارة صفحات ) ي

  ها نمونۀ مشخصات کتاب) الف

دخیل؛ عنوان سلسله ؛ نام سایر افراد نام اثرنام خانوادگی و نام پدید آورنده؛ 

  .نام ناشر، تاریخ نشر: انتشار و شمارة آن؛ تعداد جلد، نوبت چاپ، محل نشر

  نمونه مشخصات مقاله در مجموعه ) ب

؛ نام سایر افراد نام مجموعه، »نام مقاله«نام خانوادگی و نام پدیدآورنده؛ 

 ۀفحنام ناشر، تاریخ نشر، شمارة ص: دخیل؛ تعداد جلد، نوبت چاپ، محل نشر

  .آغاز و پایان مقاله

از تاریخ بیهقی، به کوشش : حسنک وزیرفضل؛ لبیهقی، ابوا

، 9، ج10؛ شاهکارهاي ادبیات فارسی، شماره )کیا(زهرا خانلري 

  . 1354امیرکبیر، : ناتهر
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هاي مجموعه خطابه، نزاري و حافظرضا؛ مجتهدزاده، سیدعلی

توده؛ ؛ به کوشش غلامرضا سنخستین کنگره تحقیقات ایرانی

  .283- 278، ص 3، ج1354دانشگاه تهران، : تهران

  ها و نشریات نمونه مشخصات مقاله در مجله) ج

؛ دوره یا نام مجله؛ نام مترجم، »نام مقاله«نام پدیدآورنده؛  و نام خانوادگی

  .، شماره صفحه آغاز و پایان مقاله)تاریخ(سال، شماره 

ه یونانی به جهان فن ترجمه و انتقال فلسف«بدوي، عبدالرحمن؛ 

 3، ش 3؛ صنشر دانشترجمه اسماعیل سعادت،  ؛»اسلام

  .21- 10، ص )1362فروردین و اردیبهشت (

  : که آن کلمه جزء نام ناشر باشد ماننداین

  نشر ناشر ) به جاي موسسه انتشارات امیرکبیر(امیرکبیر 

هـا  ها، مجلهها را از جلو نام روزنامهکلمۀ روزنامه، مجله، نشریه و امثال این

که حذف آن باعث اشتباه یا ابهـام شـود   مگر این توان حذف کردها میو نشریه

  :مانند

  ) به جاي روزنامه کیهان(کیهان 

  ) به جاي مجله سخن(سخن

  مجله دانشکده ادبیات و علوم انسانی دانشگاه اصفهان 

اري ها و ناشرانی که نام اختصاري دارند از همان کلمه اختصدربارة سازمان

  : مانند شودبه جاي نام ناشر استفاده می
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 به جاي، سازمان مطالعه و تدوین کتب علوم انسانی( سمت

  ) هادانشگاه

 ـ –ی مشـهور را  نهاي طـولا در صورت امکان، نام هـاي  ویـژه در فهرسـت  هب

  : مانند توان مختصر کردمی -مفصل

به جاي مجله دانشگاه ادبیات و علوم (مجله ادبیات مشهد 

  )نی دانشگاه مشهدانسا

در جایی که نام موسسه به جاي نام شـخص  (چه نام پدید آورندة اثر چنان

با نام ناشر یکی باشد دیگر تکرار آن نام در محـل نـام ناشـر ضـرورتی     ) آیدمی

  : ندارد مانند

مجموعـه  : مرکز نشـر دانشـگاهی؛ زبـان فارسـی زبـان علـم      

شـهریور   14تا  11هاي دومین سمینار نگارش فارسی سخنرانی

  .1365: تهران 1363

 .شـود ها، دوره و شمارة مجله ذکـر مـی  ها و نشریهدر ذکر مشخصات مجله

بـه   سپس تاریخ انتشار مجله که در واقع بدل یا توضـیح دوره و شـماره اسـت   

    آید و بـه صـورت مضـاف و مضـاف الیـه خوانـده      شرح زیر در داخل پرانتز می

  : شودمی

  ؛)1372سال (لانه باشد براي مثال به صورت مجله سا ةاگر دور) الف

بهار و تابستان (ماهه باشد براي مثال به صورت  مجله شش ةاگر دور) ب

  ؛)1372

  ؛)1372بهار (مجله فصلی باشد براي مثال به صورت  ةاگر دور) ج

  ؛)1372فروردین (مجله ماهانه باشد براي مثال به صورت  ةاگر دور) د

نیمه اول تیرماه (روزه باشد براي مثال به صورت  مجله پانزده ةاگر دور) هـ

  ؛)1372

بـراي   شودتاریخ دقیق ذکر می باشد، مجله کمتر از پانزده روز ةاگر دور) و

  ؛)1372مهر  10( مثال به صورت
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دارد تـاریخ انتشـار و   ها، آنچه اهمیت و ضرورت در ذکر مشخصات روزنامه

  : مانند صفحۀ آن است

  .2، ص 1372مرداد  16اطلاعات؛ شنبه 

  : نوشتن مشخصات چند مرجع غیرچاپی، توجه شود ةهایی دربارة شیوبه نمونه

  :تحصیلی ۀنامپایان

نامۀ ث کلامی در حدیقۀ  ثنایی؛ پایانمحمدیان، عباس؛ مباح

 دانشکدة: ان و ادبیات فارسی، تهراندورة کارشناسی ارشد زب

  .صفحه 333، 1376علوم انسانی دانشگاه تربیت مدرس، 

  :ي درسیهاجزوه

، جزوة درس 2نگارش، ج  آییندانشگر، محمد؛ فارسی و 

دانشکدة علوم انسانی : ة کارشناسی؛ تهرانرفارسی عمومی دو

  .صفحه 251، 1369دانشگاه امام حسین، 

  

  ها پاورقی 5- 2 

هرگاه نویسنده لازم بداند مطالبی را در ضمن بحث اصلی به اطلاع      

یل ایجاد گسیختگی در نظم مطالب متن نتواند خواننده خود برساند ولی به دل

ها را در پایان کتاب، در قسمت ها را در متن نوشته بیاورد معمولاً آنآن

» توضیحات« ،»تعلیقات« ،»هایادداشت«هایی نظیر اي در ذیل عنوانجداگانه

چه این توضیحات در پاي صفحه آمده باشد چنان .دهدو امثال آن توضیح می

  . گویندتوضیحی می) پانوشت یا زیرنویس(به آن پاورقی 

ذکر هر پاورقی کوتاه در یک سطر، ناپسند است و بهتر است در سطرهاي 

هاي بدیهی است پانوشت. متر فاصله از یکدیگر نوشته شوندافقی با یک سانتی

از طرف چپ و تا حد  انگلیسیهاي فارسی از طرف راست سطر و پاورقی
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چه توضیح یک پاورقی شوند و چنانته میامکان در سطر جداگانه نوش

باشد، پاورقی از سمت راست آغاز خواهد شد  انگلیسیمخلوطی از فارسی و 

یک سطر کامل یا بیشتر باشد و پاورقی نیز با همان  انگلیسیمگر اینکه مطلب 

  . آغاز شود انگلیسیمطلب 

بار هاي توضیحی تکراري پرهیز شود و فقط یک لازم است از ذکر پاورقی

یابد ذکر شود بدیهی است درمطالب و آن هم در اولین جایی که ضرورت می

همچنین مطالب پاورقی نباید طولانی  دپاورقی نباید تکرار مطالب متن باش

  . باشد بلکه باید تا حد امکان خلاصه و مختصر نوشته شود

هاي فارسی همه با عدد فارسی، ولی در هاي ارجاعی در متنشماره

خط بین پاورقی و . آید، به انگلیسی میانگلیسیهاي شمارة پاورقی زیرنویس،

متن بهتر است به اندازه یک سوم سطر باشد و از همان طرفی کشیده شود که 

ها با نقطه جدا شود ها از متن آنشمارة پاورقی. اولین پاورقی شروع شده است

  . نوشته نشودو در صورت ادامه یافتن به سطر بعد زیر شمارة پاورقی چیزي 
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  محتواي کارآموزي 3-1

در قالب چهار فصل به شرح زیر  همطالب در حدود پنجاه صفح ۀکلی     

 ۀنامآیینرآموزي اصول مندرج در در جریان تهیۀ گزارش کا. ندهی شوندسازما

  .ي فنی و مهندسی رعایت گرددهاگزارشنگارش و ویرایش 

  )در حداکثر پنج صفحه(مقدمه ) الف

 با واحد کارآموزيخوانندگان آشنایی در این فصل، مطالبی در جهت       

  .آورده شود

  )در حدود بیست صفحه(اصول و مبانی حاکم ) ب

شامل مفاهیمی که در دانشگاه آموزش داده شده و در واحد مورد اشتغال      

کشی، انتقال حرارت، سیالات، اصول نقشه. گردداهده میطور عملی مشهب

فاده توانند از جمله اصول مورد استمی... تاسیسات، ابزار دقیق، طراحی اجزا و 

به کار رفته د براي مطالعات موردي همین اصول باید در فصل بع. دقلمداد شو

  .باشند

  )در حدود بیست صفحه(مطالعات موردي ) ج

کاربردهاي عملی مفاهیم فصل دوم در قالب مطالعات  در این فصل      

عنوان مثال، دانشجویانی که در هب. گرددارائه می... و  3، 2، 1موردي 

کشی واحدي را مورد تجزیه و تحلیل توانند لولهشوند میپالایشگاه مشغول می

ها و مستندات مربوطه و با محاسبات نقشه ۀبه این ترتیب با تهی. قرار دهند

  .شان دهند انتخاب اجزاي آن مناسب بوده استن

  )در حداکثر پنج صفحه(گیري بندي و نتیجهجمع) د

ۀ پیشنهادهاي خود ئبندي مشاهدات و ارادر این بخش دانشجویان به جمع     

، وري، کاهش مصـرف انـرژي  هنکاتی همچون ملاحظات افزایش بهر. پردازندمی



فنی و مهندسی هايۀ نگارش و ویرایش گزارشنامآیین

٥٠

توانـد در صـورت اسـتفادة بهینـه از     هـا مـی  افزایش اتوماسـیون و نظـایر ایـن   

  .بگیرند کارآموزي مد نظر قرار

هاي مخصوص ارتباط با در پیوست اول گزارش کارآموزي، دانشجویان فرم     

  .اند ضمیمه خواهند نمودمراجع مربوطه رسیدهصنعت را که به تایید 

  

  محتواي سمینار 3-2

رشـتۀ تخصصـی، تهیـۀ     موضوعات مربوط بـه  ةسمینار شامل مطالعه دربار     

لیفی تـازه و اظهـار نظـر و نقـد     أاي با استفاده از مجلات علمی و متون ت ـمقاله

در ایـن صـورت   . باشـد مطالب در جلسۀ سمینار با حضور سایر دانشجویان می

  .عمل خواهد شد 3-3براي تهیۀ مقاله طبق بخش 

نامـه،  نال و مطالعـات مقـدماتی در حـوزة پایـا    زگاهی با هدف تهیـۀ پروپ ـ      

    ۀ گزارشـی بـراي درس سـمینار    دانشجو تحت نظارت اسـتاد راهنمـا بـه تهی ـ   

امل مطالـب فصـول اول و   تواند شدر این حالت محتواي سمینار می. پردازدمی

ن شدن موضـوع مـورد   عبارت دیگر پس از تعییهب. نامه دانشجو باشددوم پایان

 آوري منـابع و مطالعـه و  جمـع  بـه دانشجو ، نامه با استاد راهنمانظر براي پایان

مطالبی همچون فرضیات درنظـر گرفتـه شـده    . برداري خواهد پرداختخلاصه

توسط محققان قبلـی، روش و یـا رویکـرد بکـار رفتـه، نتـایج بدسـت آمـده و         

پیشنهادها براي کارهاي آتی از جمله نکاتی هسـتند کـه در خلاصـه بـرداري     

زیـر نظـر    ،گزارش در چند بخـش  در این حالت محتواي. باشندقابل توجه می

خواهد ارائه  توسط دانشجود شد و در جلسۀ عمومی استاد راهنما تدوین خواه

  . شد

باید در نگـارش و ویـرایش مـتن گـزارش سـمینار       اندر هر حال دانشجوی     

  .را رعایت نمایند نامهآییننکات فصل دوم این 
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  چارچوب مقالات 3-3

هـایی کـه بـا نظـر     حت چارچوب و روال مجلهبایست مقاله را تدانشجو می     

در موارد استثنائی که تحقق بند فـوق  . شود تهیه کنداستاد راهنما انتخاب می

  :ممکن نیست مقاله باید مشخصات زیر را داشته باشد

متـر ازچهـار طـرف و فاصـلۀ     سانتی 5/2با حاشیه  A4مقاله باید روي کاغذ -

  ؛گذاري شوندشت سرهم شمارهباشد و تمام صفحات پ مترمیلی 11سطور 

سی آن زیر عنـوان فارسـی   عنوان مقاله باید کوتاه و رسا باشد و ترجمۀ انگلی-

؛نوشته شود

ذکر دانشگاه هرمزگان (اول اسامی محققین و نشانی محل تحقیق  ۀدر صفح-

؛الزامی است) عنوان نشانیهب

 ؛هاي کلیديدوم چکیدة مقاله و واژه ۀدر صفح-

-حتـی         هاي تحقیق باشـد و د شامل مطالب مهم یافتهمقاله بای ةچکید-

؛کلمه تجاوز نکند 150الامکان از 

سوم به بعد مقدمه، توضیح مراحل تحقیق، نتایج، بحـث، تشـکر و    ۀاز صفح-

؛قدردانی و فهرست مراجع نوشته شود

ترتیب شامل هگذاري شده، فهرست مراجع در آخر مقاله بمراجع باید شماره-

، عنوان مجله یا کتاب و شمارة جلد و مقاله کامل، سال نشر، عنوان نویسندگان

؛صفحات باشد

.یا متن کامل به زبان انگلیسی باشند چکیده ومقالات باید داراي -

  .تائید کتبی استاد راهنما در مورد مقالۀ ارائه شده الزامی است
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  فهرست مراجع

ارسـی عمـومی دورة   نامـۀ نگـارش و ویـرایش، جـزوة درس ف    آیـین نا؛ بی]. 1[

دانشکدة فنـی و مهندسـی دانشـگاه تربیـت مـدرس،      : کارشناسی ارشد؛ تهران

  .صفحه 80، 1374

  

مرکز  ؛هاي زبان فارسیفرهنگ دشواري: غلط ننویسیم ؛نجفی، ابوالحسن ].2[

  .صفحه476، 1366، ینشر دانشگاه
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