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گروه فناوری اطلاعات

راهنمای نگارش پایان‌نامه‌های کارشناسی 
دانشگاه علمی و کاربردی امام صادق
ارائه کتبی درس شیوه ارائه مطالب

 کارشناسی ناپیوسته مهندسی تکنولوژی شبکه‌های کامپیوتری

گرایش طراحی و پیاده‌سازی
حمید صلواتی 
شماره دانشجویی: 91155001230356
استاد راهنما:

مهندس شهرام شریفی‌نیا

1393
تشکر و قدردانی 
تشکر و سپاس بی‌پایان مخصوص خدایی است که بشر را آفریده و به او قدرت اندیشیدن داده و توانایی‌های بالقوه را در وجود انسان قرار داده و او را امر به تلاش و کوشش نموده و راهنمایانی را برای هدایت بشر فرستاده است.

پس از ارادت خاضعانه به درگاه خداوند بی‌همتا لازم است از استاد ارجمند جناب آقای مهندس شهرام شریفی‌‌نیا به خاطر سعه‌صدر و رهنمودهای دلسوزانه که در تهیه این تحقیق مرا مورد لطف خود قراردادند و راهنمایی لازم را نمودند تشکر و قدردانی نموده، موفقیت همگان را از درگاه احدیت خواهانم.
تقدیم اثر
این ارائه کتبی را ضمن تشکر و سپاس بیکران و در کمال افتخار و امتنان تقدیم می‌نمایم به:
- محضر ارزشمند پدر و مادر عزيزم به خاطر همه‌ی تلاش‌های محبت‌آمیزی که در دوران مختلف زندگی‌ام انجام داده‌اند و با مهربانی چگونه زیستن را به من آموخته‌اند.
- به همسر مهربانم که در تمام طول تحصیل همراه و همگام من بوده است.
- به استادان فرزانه و فرهیخته‌ای که در راه کسب علم و معرفت مرا یاری نمودند.
- به آنان که در راه کسب دانش راهنمایم بودند.
- به آنان که نفس خیرشان و دعای روح پرورشان بدرقه‌ی راهم بود.
- الها به من کمک کن تا بتوانم ادای دين کنم و به خواسته‌ی آنان جامه‌ی عمل بپوشانم.
- پروردگارا حسن عاقبت، سلامت و سعادت را برای آنان مقدر نما.
- خدایا توفیق خدمتی سرشار از شور و نشاط و همراه و همسو با علم و دانش و پژوهش جهت رشد و شکوفایی ایران کهنسال عنایت بفرما.
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چکیده
آنچه شما در این ارائه با آن آشنا خواهید شد مروری بر شیوه‌نامه دانشگاه علمی و کاربردی امام صادق با کمک نرم‌افزار Office نسخه 2013 است که البته این نسخه به علت شباهت با نسخه‌ها قدیمی به‌عنوان مرجع معرفی می‌شود.
آنچه در این مقاله در طول 3 فصل به آن اشاره خواهیم نمود مختصراً عبارتند از:

در فصل اول اشاره به تعداد صفحات اولیه به عنوان مقدمات یک پایان‌نامه اشاره می‌شود که هر صفحه با چه مضامین و موضوعی باید به چه صورت در پایان‌نامه درج گردد.
در فصل دوم نیز به ساختار متن و تقسیم و طبقه‌بندی فصول و بخش پایانی یک پایان‌نامه به همراه معرفی سبک نگارش اشاره می‌شود.
در فصل سوم اشاره به ترتیب و ساختار متن، اندازه قلم و نوع قلم در موقعیت‌های مختلف متن، تنظیمات مربوط به پاراگراف و تنظیمات مربوط به سرتیترها و نحوه نگارش فهرست مطالب در پایان‌نامه شده است.

در فصل چهارم نیز از ادبیات ارجاعات در پایان‌نامه صحبت شده است و دانشجو می‌تواند نحوه ارجاع به منابع را مطابق با آیین‌نامه دانشگاه مطالعه و در پایان‌نامه خود اجرا نماید.

در فصل آخر فصل پیشنهاداتی مفید در خصوص ارائه بهتر و رسمی‌تر به عنوان تجربه نویسنده در اختیار دانشجو قرارگرفته است تا چه بسا تدوین و نگارش پایان‌نامه با سهولت بیشتری برای دانشجویان میسر باشد.
در پایان نیز به معرفی مراجع اشاره‌شده است.
امید است با مطالعه این ارائه دانشجویانی هم که از محیط نرم‌افزاری Word آشنایی نداشته بتوانند در تدوین پایان‌نامه با سهولت و رعایت استانداردهای دانشگاه مرجع یک پایان‌نامه جامع و کاملی را تدوین نموده و موجب موفقیت در عرصه‌های بالاتر علمی شوند.

فصل 1 ترتیب صفحات در پایان‌نامه 
1-1- مقدمه
دوره‌ی آموزشی
 Word سومین مهارت از استاندارد ICDL است. برنامه Word متداولترین برنامه واژه‌پرداز موجود به شمار می‌آید که هدف اصلی این برنامه تایپ و قالب‌بندی در قابلیت‌های جدید و ساده‌ای همچون امکان ایجاد جدول‌های مختلف، کار با تصویرهای گرافیکی، طراحی صفحه وب و بسیاری از قابلیت‌های دیگر را فراهم کرده است.

برای مطالعه‌ی این دوره‌ی آموزشی نیاز است کاربران محترم آشنایی مقدماتی با محیط Windows داشته باشند. جهت نصب و اجرای نرم‌افزارهای Office که Word نیز شامل آن می‌شود، نیاز به سیستمی با مشخصات ذیل است:
	Standard system requirements for Office 2013

	Component
	Office 2013 requirements

	Computer and processor
	1 gigahertz (GHz) or faster x86- or x64-bit processor with SSE2 instruction set

	Memory (RAM)
	1 gigabyte (GB) RAM (32-bit); 2 gigabytes (GB) RAM (64-bit)

	Hard Disk
	3.0 gigabytes (GB) available

	Display
	Graphics hardware acceleration requires a DirectX10 graphics card and a 1024 x 576 or higher resolution monitor

	.NET version
	3.5, 4.0, or 4.5

	operating System
	Windows 7 (32-bit or 64-bit)

Windows 8 (32-bit or 64-bit)

Windows 8.1 (32-bit or 64-bit)

Windows Server 2008 R2 (64-bit)*

Windows Server 2012 (64-bit)**


جدول 1-معرفی حداقل نیاز برای نصب Word2013
همچنین پس از نصب این نرم‌افزار برای ویراستاری نرم‌افزار ویراستیار
 را به عنوان یک ویراستار هوشمند بر روی کامپیوتر خود نصب نمایید تا در پایان قبل از چاپ نهایی غلط‌های املایی و نگارشی متن یک‌بار دیگر بررسی و اصلاح شود.

1-2- اولین برگ
آنچه برای اولین برگ از صفحه پایان‌نامه باید در نظر گرفته شود یک برگ سفید است. توجه باید داشت که برای جا گذاشتن یک صفحه A4 خالی در نوار Page Layout در گروه Page Setup بر روی Break همانند شکل زیر کلیک کرده و یک section جدید ایجاد نموده و به صفحه بعدی مراجعه نمایید.]
[
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شکل 1 - ایجاد یک Section جدید
1-3- دومین برگ
نام خدا در دومین برگ در وسط صفحه باید با رسم الحاشیه 3 سانتی‌متر از بالا و سمت راست و 2.5 سانتی‌متر از سمت چپ و پایین در تمامی صفحات رعایت شود.
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شکل 2-صفحه دوم
1-4- سومین، چهارمین و پنجمین برگ 
این سه صفحه مطابق پیوست ارائه شده در شیوه‌نامه دانشگاه باید جاگذاری شده و البته صفحه سوم همان پیوست شماره یک نیز باید روی جلد صفحه چاپ گردد. صفحه چهارم باید به امضای استاد راهنما و مدیر گروه رسیده باشد و در برگه پنجم نیز باید پروپوزال تایید شده
 توسط استاد در پایان‌نامه قرار گیرد.
1-5- ششمین و هفتمین برگ
اغلب دو صفحه بصورت اختیاری به عنوان تشکر و قدردانی و تقدیم اثر برای احترام به اساتید مشاور قرار می‌گیرد که اغلب باید متنی ادبی به همراه سپاس و تشکر از دست‌اندرکاران این پروژه را شامل شود.
1-6- هشتمین برگ
فهرست مطالب هشتمین صفحه عنوان‌شده است که برای داشتن یک فهرست مطالب شما باید مطالب و تیترهای خود را در سه مرحله با style مختلف Heading1,Heading2,Heading3,Title جدا کرده تا در ایجاد فهرست مطالبی که برنامه Word بصورت هوشمند ایجاد می‌کند به مشکلی برنخورده و یک فهرست از تمامی عناوین داشته باشید. البته فهرست اشکال و جداول هم بصورت اختیاری می‌تواند در بعد از این فهرست درج شود.
(نکته: برای شماره صفحات اول تا هشتم بصورت دستی برای هر صفحه به حروف (یک، دو، سه‌و ...) باید نوشته شود که برای این کار لازم است مطابق دستورالعمل عنوان‌شده در اولین برگ هر صفحه با ایجاد یک section جدید امکان link To Previous را برای هر صفحه غیرفعال نموده تا نوشتن شماره صفحه به صورت دستی برای هر صفحه میسر گردد.

برای اینکار به footer و Header صفحه‌های اول تا هشتم رفته و گزینه Link To Previous را غیرفعال کرده با انجام این کار شما می‌توانید مطابق تنظیمات اعلام‌شده برای هر صفحه هر نوع تنظیمی از سایز صفحه گرفته تا نوشتن شماره صفحه و یا دیگر تنظیمات را انجام داده درحالی‌که صفحات بعدازاین تنظیمات پیروی نکرده و می‌توان برای آنها نیز تنظیمات مربوطه را انجام داد.
(تذکر: شماره صفحه باید در وضعیت وسط و پایین صفحه با فاصله 1 سانتی‌متر قرار گیرد.
(توجه: در نظر داشته باشید به علت اینکه شما در فهرست مطالب برای هر فصل یک سرفصل به نام آن ایجاد نموده‌اید ولی نمی‌خواهید این شماره صفحه در پایین سرفصل نمایش داده شود لذا می‌توانید از قابلیتی که خود Word در نظر گرفته اولین صفحه از صفحات هر فصل را در تنظیمات Header&Footer یک گزینه به نام Different First Page را انتخاب نمایید تا شماره صفحه پنهان ولی در فهرست مطالب نمایان شود.
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شکل 3- قطع اتصال صفحات به هم
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شکل 4-حذف شماره صفحه از اولین صفحه هر فصل
(توجه: صفحه آخر پایان‌نامه نیز باید سفید بوده و می‌توانید در پایان قسمتی به عنوان پیوست‌ها و واژه‌نامه را بصورت اختیاری اضافه نمایید.
(تذکر: بر اساس شیوه‌نامه دانشگاه علمی و کاربردی امام صادق از قرار دادن هرگونه حاشیه در صفحات خودداری شود.
فصل 2 ترتیب و ساختار متن اصلی پایان‌نامه
برای رعایت ترتیب و ساختار متن اصلی یک پایان‌نامه مطابق با استانداردهای دانشگاه علمی و کاربردی امام صادق باید شرایط زیر رعایت شود.
2-1- چکیده 
چكیده بخشی از پایان‌نامه‌/رساله است كه خواننده را به مطالعه آن علاقه‌مند می‌کند و یا از آن می‌گریزاند. چكیده مقاله‌ باید در عین کوتاه بودن پاسخگوی دو پرسش باشد: [
]
مشکل چیست‌؟
راه‌حل کدام است‌؟
موضوعاتی که در این پایان‌نامه به آنها اشاره خواهیم کرد چیست؟
(توجه: چكیده باید ترجیحاً در یك صفحه باشد (تقریباً تمامی چكیده پایان‌نامه‌ها در یك صفحه قابل‌نگارش است‌).

در نگارش ‌چكیده نکات زیر باید رعایت شود:

· در نوشتن چكیده باید سعی شود متن مزین به كلمه‌ها و عبارات سلیس‌، آشنا با معنی و روشن باشد.

· چكیده جدا از پایان‌نامه، باید به تنهایی مستقل و گویا باشد در چكیده از ذکر منابع‌/ اشاره به جداول و نمودارها باید اجتناب شود.

· تمیز بودن مطلب‌، نداشتن غلط‌های املایی یا دستور زبانی و رعایت دقت و تسلسل روند نگارش چكیده از نکات مهم ‌دیگری است كه باید در نظر گرفته شود.

· در چكیده پایان‌نامه باید از درج مشخصات مربوط به پایان‌نامه‌ خودداری شود.

· کلمات کلیدی در انتهای چكیده آورده شود.

· محتوای چكیده‌ها بر اساس موضوع و گرایش تحقیق طبقه‌بندی می‌شود و به همین جهت وجود کلمات شاخص و کلیدی ‌مراکز اطلاعاتی را در طبقه‌بندی دقیق و سریع اطلاعات یاری می‌دهد. کلمات کلیدی راهنمای نکات مهم موجود در پایان‌نامه هستند؛ بنابراین باید در حد امکان كلمه‌ها و یا عباراتی انتخاب شود كه ماهیت‌، محتوا و گرایش كار را به‌وضوح روشن نماید.

· چكیده باید منعکس کننده اصل موضوع باشد.

· در چكیده اهداف و موارد بررسی شده باید مورد توجه قرار گیرد.

· تأكید روی اطلاعات تازه (یافته‌ها) و اصطلاحات جدید یا نظریه‌ها، فرضیه‌ها، نتایج و پیشنهادات متمرکز شود.

· اگر در پایان‌نامه روش نوینی برای اولین بار ارائه می‌شود و تابه‌حال معمول نبوده است‌، با جزئیات بیشتری ذکر شود.

· چكیده باید حتماً به تأیید استاد راهنما رسیده باشد.
2-2- متن پایان‌نامه
 متن هر پایان‌نامه شامل چندين فصل و هر فصل شامل چندين بخش خواهد بود. هر فصل را می‌توان با یک مقدمه کوتاه آغاز و با یک نتیجه‌گیری مختصر به اتمام رساند. هر فصل به شكلي كه در ذيل ذكر خواهد شد، شماره‌گذاری می‌شود.
2-2-1- مقدمه 
در این قسمت، هدف‌های موردنظر در پایان‌نامه، روش‌ها،‌نحوه انجام تحقيق و به دست آوردن نتیجه‌ها مورد بحث قرار می‌گیرد. اغلب منابع مروري 
 نيز در اين قسمت انجام می‌پذیرد، همچنین ذكر اهمیت موضوع تحقيق در رابطه با توسعه کشور توصیه می‌شود.

توضيح ساختار پایان‌نامه با ذكر بسيار مختصر از مطالبي كه در فصل‌های مختلف آورده شده است ضروري است.

2-2-2- فصل‌ها
در چند فصل بعدي بنا به نظر دانشجو و تائيد استاد راهنما مطالب مختلف پایان‌نامه سازمان‌بندی مي‌شود.
· فصل اول: مقدمه عمدتاً شامل مطالب زیر است:

· تاریخچه کارهای انجام‌شده
· ارتباط موضوع تحقیق با کارهای قبلی
· اهمیت موضوع و هدف آن

· محتوای فصل‌های بعدی
· فصل‌های دوم به بعد: می‌تواند شامل مطالب زیر باشد:

· موضوعات و مفاهیم علمی مرتبط با موضوع تحقیق
· روش‌های انجام کار

· نتایج بدست آمده و تجزیه تحلیل آنها

· فصل آخر (نتیجه‌گیری)
اين قسمت بايد با توجه به مطالب عنوان‌شده به‌ویژه در مقدمه به نگارش درآيد مقايسه نتیجه‌های بدست آمده باهدف‌های از قبل تعیین‌شده در مقدمه، دستیابی‌های نوين در اين فصل ذكر می‌شوند و مورد تجزیه‌وتحلیل قرار می‌گیرند. در ضمن ارائه‌دهنده پایان‌نامه به عنوان پيشنهاد براي تحقيقات بعدي به طرح چند موضوع در راستاي تحقيقات خود می‌پردازد.
· جمع‌بندی کلی نتایج
· ارزیابی روش انجام شده نسبت به روش سایر محققین
· پیشنهادات
· تاریخچه کارهای انجام‌شده
· ارتباط موضوع تحقیق با کارهای قبلی
· اهمیت موضوع و هدف آن

· محتوای فصل‌های بعدی
2-2-3- پیوست‌ها
قسمت اصلي متن پایان‌نامه نبايد داراي داده‌های
 غیرضروری باشد، همچنين متن نبايد حاوي برنامه‌های نرم‌افزاري يا چگونگي به دست آوردن معادلات رياضي و اثبات آنها و داده‌های تجربي باشد، چنين مطالبي بايد در پیوست‌های پایان‌نامه آورده شوند.
2-2-4- جدول‌ها و نمودارها
جدول‌ها و نمودارها بايد تا جایي كه ممكن است نزديك به متن مربوط قرار گيرند هر جدول يا نمودار بايد با عنوان مربوطه كه معمولاً در زير آنها درج می‌شود. مشخص گردد.
2-2-5- مرجع‌ها و مأخذها
مراجع به ترتيب ظهور در متن با شماره در داخل كروشه [ ] مشخص‌شده و در انتهاي پایان‌نامه به ترتيب شماره و بصورت زير بيان می‌شوند (به ايتاليك بودن عنوان كتاب و گزارش، نام نشريات ادواري و مجموعه مقالات كنفرانس‌ها توجه شده و از مثال‌ها به نحو كامل تبعيت گردد).

فصل 3 نحوه تایپ یک پایان‌نامه
3-1- انتخاب خصوصیات قلم در پایان‌نامه
در نوشتن یک پایان‌نامه باید اندازه قلم متناسب با Style تنظیم‌شده و مطابق این مدل‌ها متن نوشته شود. عموماً متن پایان‌نامه با Style Normal تنظیم خواهد شد که برای تنظیم این قالب لازم است به شکل زیر توجه کرده تا مرحله به مرحله مطابق استاندارد دانشگاه علمی کاربردی امام صادق تنظیمات مربوطه انجام شود.
3-1-1- تنظیم قالب Normal برای بدنه پایان‌نامه
برای ویرایش قالب Normal در قسمت Style بر روی فلش رو به پایین کلیک نموده و روی Style Normal راست کلیک و بر روی Modify … کلیک کرده تا صفحه تنظیمات این قالب (Modify Style) نمایش داده شود.
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شکل 5 -ویرایش قالب Normal
سپس بر روی نوار Format در گوشه پایین سمت چپ کادر Modify Style کلیک کرده تا قابلیت‌های تنظیم شونده برای یک قالب را مشاهده نمایید. 
· Font: در این بخش شما می‌توانید اندازه، رنگ، نوع و هر چیز که مربوط به قلم شما می‌شود را تغییر دهید.

· Paragraph: در این بخش شما می‌توانید تمام تنظیمات مربوط به خصوصیت‌های یک پاراگراف من‌جمله تنظیمات تورفتگی، تراز بندی، فاصله پاراگراف با پاراگراف بعدی، سمت و جهت متن و ... را انجام دهید.

· Tab: در این بخش شما می‌توانید Tab برای متن خود جهت قرار گرفتن متن در جای مربوط در سطر تعریف نمایید.
· Border: برای قرار دادن کادر و یا حاشیه دور متن و یا تغییر رنگ متن و ... در این بخش می‌توان تنظیمات لازم را انجام داد.
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شکل 6-تنظیمات قالب Normal
سپس تنظیمات را مطابق شیوه‌نامه دانشگاه به شرح زیر تنظیم کنید.
· تنظیمات Font در متون پایان‌نامه:

· متن اصلی پایان‌نامه:
قلم BZar با اندازه 13 برای متون فارسی در بخش Complex و برای متون انگلیسی در بخش Latin قلم Times New Roman با اندازه 11 تنظیم شود.
· متن چکیده پایان‌نامه:
قلم BZar با اندازه 11 برای متون فارسی در بخش Complex و برای متون انگلیسی در بخش Latin قلم Times New Roman با اندازه 10 تنظیم شود.

· متن سرفصل پایان‌نامه:
قلم BZar با اندازه 48 برای متون فارسی در بخش Complex و برای متون انگلیسی در بخش Latin قلم Times New Roman با اندازه 40 تنظیم شود.

· متن سر بخش پایان‌نامه:
قلم BZar با اندازه 12 برای متون فارسی در بخش Complex و برای متون انگلیسی در بخش Latin قلم Times New Roman با اندازه 11 تنظیم شود.
· متن زیر بخش پایان‌نامه:
قلم BZar با اندازه 11 برای متون فارسی در بخش Complex و برای متون انگلیسی در بخش Latin قلم Times New Roman با اندازه 10 تنظیم شود.
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شکل 7-تنظیمات مربوط به قلم قالب‌ها
· تنظیمات Paragraph در متون پایان‌نامه:

· متن اصلی پایان‌نامه:
در تراز بندی متن از Justify Low استفاده شود، جهت متن از راست به چپ، در قسمت تورفتگی در بخش خصوصی برای اولین سطر 0.7 سانتی‌متر تورفتگی تعریف شود، بدون فاصله‌گذاری قبل و بعد از پاراگراف و فاصله بین خطوط 1 سانتی‌متر تنظیم شود.
· متن چکیده پایان‌نامه:
در تراز بندی متن از Justify Low استفاده شود، جهت متن از راست به چپ، در قسمت تورفتگی در بخش خصوصی برای اولین سطر 0.7 سانتی‌متر تورفتگی تعریف شود، بدون فاصله‌گذاری قبل و بعد از پاراگراف و فاصله بین خطوط 0.9 سانتی‌متر تنظیم شود.
· متن سرفصل پایان‌نامه:
در تراز بندی متن از Center استفاده شود.
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شکل 8 -تنظیمات مربوط به پاراگراف
(تذکر: حواشی صفحات مطابق نمونه زیر رعایت گردد.
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شکل 9 -حاشیه صفحات
3-1-2- تنظیم Heading برای تیترهای پایان‌نامه 
حال که متن اصلی در قالب Normal به شکلی که گفته شد تنظیم گردید برای سرفصل‌ها و سر تیترها و سر بخش‌ها نیز باید قالبی را متناسب با تنظیمات عنوان‌شده از طرف دانشگاه اعمال نمود لذا به تعریف سه سطح از Heading خواهیم پرداخت.]
[
· تنظیمات مربوط به قالب سرفصل Heading1

در این بخش بر روی Heading1 راست کلیک کرده و Modify Style را انتخاب و در تنظیمات مربوط به Font قلم BZAR با اندازه 48 را انتخاب و در تنظیمات مربوط به پاراگراف تراز بندی را Center نموده و تغییرات را ثبت کنید.
· تنظیم شماره Heading

اکنون برای این سرفصل نیازمند تعیین شماره برای تعیین سطح می‌باشید. برای تعریف این نوع شماره باید در ابتدای متن بر روی Multilevel List کلیک کرده و بر روی
  Multilevel List Define New کلیک کرده تا کادر تنظیمات مربوط به تعریف یک لیست چند سطحی باز شود و سپس بر روی دکمه More کلیک نمایید تا پنجره کامل شود و آنگاه تنظیمات مربوط به Heading1 را بدین‌صورت تغییر دهید.
· Heading1 از سطح 1 است پس در انتخاب سطح باید سطح 1 را انتخاب کرده باشید. بنابراین در قسمت Click Level to Modify عدد 1 را انتخاب نمایید.
· در قسمت Number Format می‌توانید بجای نقطه خط فاصله قرار دهید.
· در قسمت Level To Show In Gallery هم Level1 را انتخاب نمایید.
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شکل 10-تنظیمات مربوط به شماره‌گذاری Heading1
· تنظیمات مربوط به قالب سر تیتر Heading2
در این بخش بر روی Heading2 راست کلیک کرده و Modify Style را انتخاب و در تنظیمات مربوط به Font قلم BZAR با اندازه 13 را انتخاب و در تنظیمات مربوط به پاراگراف تراز بندی JustifyLow را انتخاب نموده و تغییرات را ثبت کنید.

مطابق Heading1 به بخش تنظیمات مربوطه رفته و کارهای زیر را انجام دهید.

· Heading2 از سطح 2 است پس در انتخاب سطح باید سطح 2 را انتخاب کرده باشید. بنابراین در قسمت Click Level to Modify عدد 2 را انتخاب نمایید.
· در قسمت Number Format می‌توانید بجای نقطه خط فاصله قرار دهید.(2-1)
· در قسمت Level To Show In Gallery هم Level2 را انتخاب نمایید.
· در قسمت Link Level to Style باید Heading2 را انتخاب نمایید.
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شکل 11-تنظیمات مربوط به Heading2
(نکته: در حاشیه مربوطه، تنظیمات دیگری نیز وجود دارد بطور مثال در بخش Start at می‌توان مشخص نمود زیر شماره از چه عددی شروع شود و یا Text Indent at بیانگر آن است که چه مقدار متن از سطر دوم به بعد نیاز به تورفتگی دارد و یا Aligned at بیانگر میزان فاصله شماره تا سر حاشیه تنظیم‌شده می‌باشد.
(تذکر: در مورد بقیه Heading ها نیز از همین روش استفاده می‌کنید.
فصل 4 سایر موارد
4-1- نحوه نوشتن مرجع در پایان‌نامه
4-1-1- مقالات مندرج در نشريات ادواري

نام و نام خانوادگي، حروف اول نام (هاي) مؤلف، " عنوان مقاله " نام نشريه ادواري، نام ناشر (در صورت وجود)، شماره مجله و شماره نشريه، صفحات از ... تا ...، سال انتشار.]
[
]1[ عالمي، ح،" اثر اغتشاش در سیستم‌های مخابراتي" ، استقلال، دانشگاه صنعتي اصفهان، شماره 5،
ص 27-34،1361.

[2] Jonas J.J.,“Simulation of hot strip rolling”, ISIJ Int.,Vol. I, No. 4, pp. 34-42, 1994.    
4-1-2- كتب 

نام و نام خانوادگي، حرف اول نام مولف/ مترجم (ين)، نام كتاب، شماره ويرايش، ناشر و محل نشر، تاريخ انتشار .

[3] Ash, R., Information theory, John Wiley, New York, 1985.

]4[ احدي، م، مكانيك سيالات، انتشارات دانشگاه صنعتي اصفهان، 1375.

4-1-3- پایان‌نامه‌ها (گزارشات علمي)

نام خانوادگي، حرف اول نام مؤلف (مؤلفين)، عنوان پایان‌نامه (گزارش)، دانشكده، دانشگاه (ناشر)، سال انتشار.

]5[ منصوري، س، بررسي خوردگي در محیط‌های پوشيده، دانشكده مهندسي مواد، دانشگاه صنعتي اصفهان، گزارش علمي، ش 33، 1364.

4-1-4- مجموعه مقالات در کنفرانس‌ها 

نام خانوادگي، حرف اول نام مؤلف (مؤلفين)،،" عنوان مقاله"،  نام كنفرانس، شماره مجله، صفحات از ... تا...، 
محل، سال كنفرانس.

]6[ كاظمي، م و احمدي، م م،،" پايداري صفحات ..."، مجموعه مقالات چهارمين كنفرانس بين المللي مهندسي عمران، ص ص 20-37، تهران 1374.

[7] Hodges, J. L. and Lehmann, E.L., “Some applications of the Cramer-Rao Statistics  inequality”, Proceeding of 2 nd Berkely Symposium on Mathematics, and Probability, Vol. l,pp.13-22, 1951.
4-2- ادبیات نگارش پایان‌نامه
· معادل انگلیسی لغات یا اصطلاحات فارسی و علائم اختصاری که برای اولین بار بکار می‌رود به‌صورت زیرنویس (فقط برای یکبار) در صفحه مربوطه درج شود. (حتی‌المقدور در متن پایان‌نامه از بکار بردن لغات انگلیسی احتراز شود). 
· زیرنویس‌ها زیر یک خط پر که به فاصله cm5/2 از لبه سمت چپ کاغذ و حداقل cm3 از لبه پایینی و به طول موردنیاز رسم می‌شود، نوشته می‌شوند.
· زیرنویس‌ها در هر صفحه با گذاردن شماره 2،1،... فارسی در گوشه بالای آخرین کلمه در متن مشخص می‌شوند. (در زیرنویس‌ها فقط معادل انگلیسی لغات یا اصطلاحات فارسی و یا علائم اختصاری نوشته شود و حتی‌المقدور از توضیحات دیگر اجتناب گردد).
· شماره و عناوین جداول در بالای آنها و شماره و عناوین شکل‌ها و نمودارها در پایین آورده می‌شود، (قلم BZar 11). اگر شکل یا نموداری از مرجعی نقل‌شده باشد، لازم است مرجع آن در زیر شکل آورده شود.
· نحوه صحافی پایان‌نامه مطابق نمونه زیر است. روی جلد مثل سومین برگ و در عطف آن سال انتشار عنوان و نام مؤلف زرکوبی می‌شود.
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شکل 12-شکل جلد پایان‌نامه
· رنگ جلد پایان‌نامه به رنگ آبی باشد.
· اصل پایان‌نامه بدون صحافی و پس از تایپ و آماده‌سازی کامل تحویل استاد راهنما شود که پس از بررسی، در صورت مطابقت با ضوابط مصوب، تاییدیه صادر و جهت تکثیر و صحافی به دانشجو مسترد می‌شود.
· از هر پایان‌نامه حداقل دو نسخه صحافی شده (هر دو با اصل امضاء در صفحه تصویب‌نامه) به اضافه دو CD حاوی پایان‌نامه کامل با word 2007 به همراه تمامی فونت‌ها، نسخه PDF و اصل نرم‌افزارها و پایگاه داده‌ها توسط دانشجو تحویل واحد آموزش دانشگاه می‌شود تا پس از تایید نهایی به ترتیب به استاد راهنما و کتابخانه دانشگاه تحویل گردد.
فصل 5 پیشنهادات
برای تدوین بهتر پایان‌نامه بهتر است به نکات زیر توجه لازم نموده تا در تألیف آن مشکلی بوجود نیاید.
5-1- پیشنهاد برای تصاویر

5-1-1- تعریف قالب برای تصاویر
بهتر است برای تصاویر یک قالب مجزا تعریف نموده به این علت که اگر عکس عضوی از قالب Normal باشد هر بار باید تنظیمات مربوط به تورفتگی را به مقدار صفر برگردانده و تصویر را وسط‌چین نموده. همچنین در قرار دادن عکس در متن لازم است حداقل 10pt از پارگراف بالایی خود فاصله داشته باشد. لذا مناسب است برای تصاویر موجود در متن پایان‌نامه یک قالب با عنوان تصاویر تنظیم شود.
5-1-2- تعریف یک استاندارد برای تمامی تصاویر
بهتر است برای تصاویر خود در متن پایان‌نامه یک مقیاس طول و عرض را در نظر گرفته و ابعاد تصویر بیشتر از طول پاراگراف نشود و عرض آن نهایتاً به 4/1 طول صفحه بیشتر نشود.
5-1-3- انتخاب حاشیه دور تصاویر

بهتر است برای تصاویر اضافه‌شده به متن یک حاشیه ساده مشکی در نظر گرفته شود تا حریم عکس در متن پایان‌نامه مشخص و شکیل‌تر باشد.
5-2- استفاده از ماکرو برای تنظیمات حاشیه صفحات مختلف
تنظیم ماکرو برای صفحات پایان‌نامه خود یک‌راه حل برای تسریع در کار است. برای اینکار باید به نوار Option نرم‌افزار Word رفته و در قسمت Custom ribbon باید Developer را برای فعال شدن انتخاب نموده و سپس در Tab باز شده Developer بر روی دکمه Record Macro کلیک کنید و سپس تنظیمات مربوط به حاشیه را انجام دهید و پس از اتمام کار Macro را Stop کنید. ازاین‌پس با تعریف این دکمه در Word می‌توانید هرکجا نیاز به تنظیمات حاشیه صفحه داشته با فشردن این دکمه تنظیمات به‌صورت خودکار انجام گیرد.
5-3- استفاده از نرم‌افزار ویرایشگر ویراستیار

در پایان قبل از چاپ حتماً پایان‌نامه خود را یکبار با برنامه ویراستیار از منظر نگارشی و نشانه‌گذاری ویراستیاری نموده تا از عدم وجود غلط‌های املایی، نگارشی اطمینان حاصل نمایید.
5-4- فهرست مطالب و اشکال

5-4-1- فهرست مطالب

برای ایجاد فهرست مطالب در تب References به Table of Content رفته و بر روی نوار
 Custom Table Of Content کلیک نموده تا وارد پنجره Table Of Content شده و برای اینکه بتوانید در فهرست مطالب خود چکیده و دیگر تیترهای مورد نیاز خود را وارد کنید بر روی Option کلیک و متناسب با الویت تیترها در فهرست مطالب آنها را شماره‌گذاری نمایید. بدیهی است قبل از این عمل تیترهایی که باید در فهرست مطالب باشند را در قالبی مجزا جاگذاری نمایید تا بتوان آنها را در فهرست مطالب فراخوان نمود. بهترین راه تعریف قالب Title برای این مطالب است که چکیده و فهرست مطالب را شامل می‌شود و باید الویت 1 را در Option تعریف نموده و برای بقیه heading با الویت 2 و 3 و 4 فهرست مطالب را ایجاد نمایید.
5-4-2- فهرست جداول و اشکال
برای فراخوان فهرست جداول در قسمت References در بخش Captions بر روی Insert Table of Figures کلیک کرده و سپس فهرست جداول اشکال و تصاویر ایجاد می گردد.
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�  برای مشاهده آموزش Word می‌توانید به سایت  www.asreelm.com/featured/microsoft-word-top-tips مراجعه نمایید.


� برای دانلود نرم‌افزار ویراستیار به سایت � HYPERLINK "http://www.virastyar.ir" �www.virastyar.ir� مراجعه نمایید.


� کسانی که پروژه را به‌صورت تیمی قبول می‌کنند باید اسامی هر دو در فرم پیشنهاد پروژه برای نسخه نهایی قرار گیرد و هر کدام نیز باید نسخه مجزایی برای قسمت آموزش دانشگاه با یک موضوع همراه داشته باشند.
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