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 مقدمه. 1-1

 در یك یا چند بند )پاراگراف( و اهمیت آنتعریف مسئله ، موضوع نیاز بیانا ب ،نامهپایانیك فصل مقدمه 

که ارتباط مستقیمی با مسئله  پیشینشده )سابقه کارهای انجام و با مرور پیشینه موضوع 1شودآغاز می

قل حداپیشین ترین کارهای معمولاً لازم است درباره هر یك از مرتبط یابد.ادامه می مورد بررسی دارند(

، چه دیدگاه یا در این پایان نامهکه شود توضیح داده میدر یك یا دو بند سپس  یك بند نوشته شود.

صورت ها بهعبارت دیگر نوآوریبه .داردی نسبت به مسئله )موضوع( مورد بررسی وجود جدید راهکار

طور مختصر و کلی بهنیز آمده به نتایج بدستممکن است  شود. در ادامهکاملاً شفاف و صریح بیان می

 شود.می اشارهاختصار به پایان نامههای بعدی محتوای فصلآخرین بند از مقدمه به شود. در اشاره 

 

 حاضر دستورالعملمقدمه 

رشی که هیه یك الگوی نگا، تلرستانپایان نامه های دانشگاه رساله/سازی ساختار منظور یکسانبه

مورد نیاز و دارای  د استفاده قرار گیرد،مورنیز  عنوان یك الگوهببتواند ضمن آموزش نکات مورد نیاز، 

های ظاهری نظیر اغلب الگوهایی که تاکنون تدوین شده، فقط چهارچوب .است بسیار زیادی اهمیت

کند و فاقد توضیحات ها و موارد دیگری از این قبیل را مشخص میحاشیه صفحات، نوع و شماره قلم

افزارهای موجود و همچنین امکانات نرم ، قواعد نگارشیپایان نامهیه آموزشی در خصوص روش ته

 آنها ها و اندازهقلممختلف آن، انواع های ها و بخش، قسمتپایان نامهروش تهیه  مستند،در این  باشد.می

ای و نحوه استفاده از یك سری امکانات حرفه )تایپ(نویسیقواعد نگارشی و ماشین و همچنین مهمترین

  .استارائه شده Wordافزار منر

برخی نکات در فصل سوم  .استبیان شدهاختصار به ،مشخصات و مراحل نگارشدر فصل دوم 

تذکرات مربوط به  .استهشد، بیان گذاریشیوه املای صحیح فارسی و قواعد نشانه نگارشی از جمله

پایان  افزار مجاز برای تهیهایش و نرمها، ویرهمچنین فاصله ،هاقلم، اندازه قلمها، سبكچگونگی 

در فصل  .استبیان شدهی نویسماشین)تایپ(با عنوان فنون ، در فصل چهارمنهایی گزارش نامه/رساله یا

منظور تکمیل ساختار به .استو تذکرات لازم آورده شده پایان نامهبررسی ساختار نکات مربوط به  پنجم،

                                              
 تاثیر قرار دهد. مقدمه نباید چنان طولانی باشد که هدف اصلی را تحتشروع  1



 

 فصل اول: مقدمه
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راجع و در انتها م است.شدهارائه  گیریبندی و نتیجهجمعفصل ششم در  پایان نامه و گزارش نهایی

  .استصورت نمونه قرار داده شدهها بهپیوست همچنین

 لطفاً، تمامی صفحات را به دقت مطالعه کنید. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فصل دوم

 گزارش علمی پایان نامه ویک  مشخصات

 



 

 مشخصات یک پایان نامه و گزارش علمیفصل دوم: 
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 مشخصات یک پایان نامه و گزارش علمیفصل دوم: 
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 مقدمه .2-1

توان ذکر کرد، با این حال در های واحد و معینی نمیها، مشخصات و ویژگیوشتهاگرچه برای همه انواع ن

رعایت بطور کامل شود، که در این فصل ذکر می علمی باید نکات و موارد کلی گزارش پایان نامه یا یك

  شده باشد.

دقت کنید که پس از عنوان فصل باید حداقل توضیحی کوتاه در مورد موضوع نوشته شود و 

 هاها و زیربخشتوان مستقیماً بعد از آن عنوان بخش را نوشت و همین طور پس از عناوین بخشینم

 .)مانند دستورالعمل حاضر(

 

 برخورداری از غنای علمی . 2-2

پیام هدف و  یعنیلحاظ علمی از غنای لازم برخوردار باشد. بهاز هر چیز  پیش دبای پایان نامهیك 

گیری شفاف نتیجه علمی، ارجاعات مورد نیاز و بیان دلایلمینه علمی، زشپیاز روشنی داشته باشد و 

 بهره ببرد. 

 

 موقع و صحیح به منابع دیگرارجاع به. 2-3

شود یا یك جمله کاملاً بدیهی است یا باید دلیل آن بیان نوشته میپایان نامه  ای که در یكجملههر 

اگر مطلب یا گفتاری نقل یا اثبات کرده، ارجاع داده شود.  شود و یا اینکه باید به منبعی که آن موضوع را

شود، باید آن مطلب داخل گیومه قرار گیرد و با ذکر ماخذ و شماره عیناً در گزارش نقل می منبعیاز 

 صفحه، به آن اشاره گردد.

 

 نویسی ساده. 2-4

و شیوا و رسا بنویسد  نوشته است. نویسنده باید ساده، روان و در عین حالیك از ضروریات  سادگی

نبرد. اگر چه افراط در این امر نیز،  کارهبنوس در نوشته خود جملات پیچیده و کلمات نامأ عبارات مبهم،

کارگیری لغات و اصطلاحات دشوار و دور از ذهن و عبارات و جملات به د.زنبه شیوایی نوشته صدمه می

 . خواهد شدموجب ایجاد اشکال در فهم خواننده نامنظم و مبهم 



 

 مشخصات یک پایان نامه و گزارش علمیفصل دوم: 

 

8 

بوده »، «گردید»، «بایستی»، «بایستمی»کارگیری کلمات نویسی باید در حد امکان از بهبرای ساده

و « شد»، «است»، «باید»جای آور، غلط مصطلح و یا غیرشیوا هستند، بهو مانند آنها که تکلف« باشد

« برای»بی برای کلمه روانی مثل تواند جایگزین خونمی« جهتدر»طور، همین .مثل آنها، اجتناب شود

       .توانند اغلب مفاهیم را براحتی منتقل کنندکلمات و جملات روان و ساده می. باشد

ی بندها .ندکبه روانی و سادگی فهم مطلب می شایانی كمکنیز  ها()پاراگراف هابندتنظیم دقت در 

 نباید بند كی .دننکخواننده را سردرگم  باشند و نندهکتوانند خستهطولانی نیز مانند جملات طولانی می

  باشد.سطر  11تا  12از  تربیشکمتر از سه یا چهار سطر یا 

 

 وحدت موضوع. 2-4-1

ها و اجزای نوشته با ها، مثالو تمام بحث دنیافتباید در سراسر نوشته از اصل موضوع دور نویسنده 

  اثیری واحد در ذهن خواننده القا کند.و ت باشدپیرامون موضوع اصلی  ،هماهنگی کامل

 اختصار

های غیر ضروری در آن حد امکان، مختصر و مفید باشد و از بحث در باید پایان نامه یا گزارش علمی

 .استنوشتن مطالب ارزشمندی که هیچ ربطی به موضوع ندارد، فاقد ارزش علمی  .شودپرهیز 

 

 گذاریو نشانه نكات دستوریرعایت . 2-4-2

و ارکان و اجزای جمله در جای مناسب خود  شودباید قواعد دستوری رعایت  پایان نامهسراسر  در

ه شود که بیان نویسنده روشن باشد و خواننده بگذاری سبب میهمچنین رعایت قواعد نشانه آورده شود.

 سهولت و با کمترین صرف انرژی مطالب را مطالعه و درک کند.

 

 مخاطبهنی معلومات ذتوجه به  .2-4-3

 مخاطب معلومات ذهنیبا توجه به  و باید همواره مخاطب خود را در برابر خود تصور کندنویسنده 

 .کندبرای مخاطب فراهم  پیشاز  را،لب مورد بحث الازم برای درک مطنیازهای تمامی پیش

 

 نگارشاصولی مراحل رعایت  .2-4-4



 

 مشخصات یک پایان نامه و گزارش علمیفصل دوم: 

 

9 

ریزی مشخص انجام که بر اساس یك برنامههر کار علمی زمانی به بهترین شکل قابل انجام است 

مراحل  باشد.آن مینظم اجرای مو مناسب ریزی با کیفیت نیز نیازمند برنامه متن علمی شود. تهیه یك

 :توان به ترتیب زیر درنظر گرفترا عموماً مینگارش 

 که باید نوشته شود و فرعی اصلیعناوین فهرستی از تهیه  ●

 های گزارشها و بخشفصلتیب منطقی بندی و تعیین تراولویت ●

 بخش و زیربخشراجع به هر اولیه  گردآوری اطلاعات ●

 شود اضافهگزارش  بهبه قلم نگارنده باید که  دییجد تدوین مطالب ●

 شودآموزش داده میدستورالعمل نکاتی که در این کردن مطالب با رعایت کامل )تایپ(ماشین ●

 علمی گزارشنامه یا پایانهم فرآیند تهیه فوق احل سیستماتیك رعایت نظم و ترتیب در اجرای مر

 دهد.می افزایشکیفیت نگارش را به میزان قابل توجهی کند و هم می آسانرا برای نگارنده 

 

 



 

 مشخصات یک پایان نامه و گزارش علمیفصل دوم: 
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 فصل سوم

 نگارش صحیح
 



 

 فصل سوم: نگارش صحیح
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 . مقدمه3-1

 ینگارشقواعد مهمترین  در این فصل است. موثربسیار آن آسان در فهم  پایان نامهنگارش صحیح یك 

محورهای در توان میاین قواعد را . شودکه باید مورد توجه جدی نگارنده قرار گیرد، به اختصار بیان می

  بندی کرد:دستهزیر  اصلی

 نویسیفارسی ■

 املای صحیح رعایت  ■

 گذاری قواعد نشانهرعایت  ■

 

 نویسیفارسی .3-2

ویژه در ، بهکنیداستفاده آنها فارسی از معادل فارسی کلمات غیر ید به جایکنامکان سعی  ددر ح

« برای همین»جای به« لذا» کلمهاستفاده از  طور مثالهب .است رایجمواردی که معادل فارسی مصطلح و 

و معادل فارسی « پروسس»زیباتر از « پردازش»کلمه  همچنین. توجیهی ندارد« همین دلیلبه»یا 

گونه موارد چنانچه احتمال عدم آشنایی در این .است« میکروپروسسور»تر از مناسب« پردازندهریز»

تر است، در اولین ظهور کلمه فارسی، فارسی معمولیا اصطلاح غیر ،ردخواننده با معادل فارسی وجود دا

لای جملات سی در لابهناچار باید کلمات انگلیاگر به .آورده شود پاورقیصورت فارسی آن بهغیر اصل

 .نظر گرفته شوددر پس از آنهاو  پیش و کلمات فارسی آنهافاصله بین از هر طرف یك گنجانده شوند، 

پاورقی  دراستفاده شود، لازم است در اولین استفاده، تفصیل آن  1نویسیاز مختصر پایان نامهچنانچه در 

  .آورده شود

توان برای تعیین موقعیت می 2(GPSفراگیر ) تعیین موقعیت از سیستمدانیم که همگی می: مثلاً

 جغرافیایی یك وسیله پرنده استفاده کرد.

 

 املای صحیح فارسیرعایت  .3-3

                                              
Abbreviation 

Global Positioning System 



 

 فصل سوم: نگارش صحیح
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های فارسی در نوشتههمچنین . کندکمك می تربه مطالعه و درک راحتفارسی صحیح املای رعایت 

آئین »و « هواپیمااجزاء »عنوان مثال به .ه نشوداستفاد« ء، أ، ؤ، ة، إ، ئ»مزه هاز  امکاندر حد باید 

 .هستندصحیح « آیین نگارش»و « هواپیمااجزای »، اما ناصحیح« نگارش

 گذاریقواعد نشانهرعایت . 3-4

را  یك جملهاست که خواندن و فهم درست  هاییها و نشانهبردن علامتکاربهگذاری منظور از نشانه

و موارد کاربرد آنها به های معمول و متداول در زبان فارسی نشانهامه در اد کند.آسان میممکن و 

 شوند.اختصار معرفی می

 

 ویرگول .3-4-1

 د:ورمی کارهبمکث کوتاه است و در موارد زیر ضرورت یك ویرگول نشانه  ●

یرگول یا نبودن و ،را با کسره اضافه بخواند آنهادر میان دو کلمه که احتمال داده شود خواننده  ●

 .شود بروز اشتباه در خواندن جملهموجب 

مثلاً برای کنترل  جمله آورده شود.یك عنوان توضیح، در ضمن در موردی که کلمه یا عبارتی به ●

استفاده  های آیرودینامیکیبالكاز توان نمیکه در خارج از جو هستند، دلیل آنوضعیت فضاپیماها، به

 .کرد

 یك مرجعف یك نشانی یا های مختلکردن بخشجدا ●

 موارد دیگر از این قبیل ●

و بیشتر از آن صحیح  از ویرگول نباید فاصله گذاشته شود و پس از آن یك فاصله لازم است پیش

 .نیست

 

 نقطه. 3-4-2

نباید فاصله گذاشته شود و پس از آن یك فاصله  نقطهاز  پیشنقطه نشانه پایان یك جمله است. 

  آن صحیح نیست.لازم است و بیشتر از 

 

 دو نقطه. 3-4-3

 موارد کاربرد دونقطه عبارتند از:



 

 فصل سوم: نگارش صحیح
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 پیش از نقل قول مستقیم ●

 است.ن اشاره شدهه آپیش از بیان تفصیل مطلبی که به اجمال ب ●

 شود.ای که معنی آن در برابرش آورده و نوشته میاز واژه پس ●

 و ...« یعنی»کننده از قبیل تفسیر پس از کلمات ●

از دونقطه نباید فاصله گذاشته شود و پس از آن یك فاصله لازم است و بیشتر از آن صحیح پیش 

 نیست.

 

 گیومه. 3-4-4

 موارد کاربرد گیومه عبارتند از:

  آوریم.عین گفته یا نوشته کسی را در ضمن نوشته و مطلب خود میوقتی که  ●

ممتاز از صورت بهعبارتی که باید  در آغاز و پایان کلمات و اصطلاحات علمی و یا هر کلمه و ●

 های دیگر نشان داده شود.قسمت

 ها و ...ها، اشعار، روزنامه، رسالههادر ذکر عنوان مقاله ●

 

 پرسشینشانه  .3-4-5

گذاشته شود و پس از آن یك فاصله لازم است و بیشتر از آن صحیح نباید فاصله « ؟»از  پیش

  نیست.

 

 تیرهخط . 3-4-6

 رد خط تیره عبارتند از:موارد کارب

 های توضیحی، بدل، عطف بیان و ...کردن عبارتجدا ●

 ها، اعداد و کلماتبین تاریخ« به»و « تا»جای حرف اضافه هب ●

 

 پرانتز .3-4-7

 موارد کاربرد پرانتز عبارتند از:

 اورند.کلمه یا عبارت را برای توضیح بیشتر کلام بییك و وقتی که « یعنی»و « یا»معنی به ●

 .کندهای بیشتر )اطلاعات تکمیلی( به خواننده عرضه وقتی که نویسنده بخواهد آگاهی ●



 

 فصل سوم: نگارش صحیح
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 ها و شواهد.در پایان مثال مرجعبرای ذکر  ●

 بین کلمه یا عبارت داخل پرانتز و پرانتز باز و بسته نباید فاصله وجود داشته باشد. نكته:



 

 فصل سوم: نگارش صحیح

 

17 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فصل چهارم

 (پایان نامه)تایپ  یسینوفنون ماشین



 

 نامه(نویسی )تایپ پایان فنون ماشینفصل چهارم: 
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 نامه(نویسی )تایپ پایان فنون ماشینفصل چهارم: 
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 . مقدمه4-1

تهیه  درد. شوتهیه  آننسخه ماشینی  کهلازم است و گاهی همزمان با آن  پایان نامهنوشتن پس از 

تنها برای تهیه نسخه ماشینی  این نکات است. و ضرورینکات یك سری نیز توجه به  ماشینی نسخه

 د.شومی ذکر لرستاندر دانشگاه  مناسب و واحد

 

 هاقلم اندازهو  (Fontها )قلمها، سبک. 4-2

، یك عنوان، زیرنویس یك شکل هر بندطور مثال یك است. بهاین الگو از اجزای مختلفی تشکیل شده

طور مثال اسم )به هستند. اجزای مختلف خصوصیات مختلفی دارند دستورالعملکدام یکی از اجزای این 

. اجزای مشابه خصوصیات مشابهی دارند و یك خانواده را هستند(از خصوصیات اجزا  قلمو اندازه  قلم

ها(. به خصوصیات های شکلهای گزارش یا خانواده زیرنویسکنند )مثل خانواده عناوین فصلایجاد می

شدن عبارت دیگر سبك نوشتهشود. بهگفته می (Style) یك سبك دستورالعملیك خانواده از اجزای 

 کند و به این بستگی دارد که عضو کدام خانواده باشند.هم فرق میاجزای مختلف گزارش با 

 Times New Roman و B Nazanin، هایقلم از دستورالعملهای مختلف این در تعریف سبك

 گردد. های بعدی تشریح میدر بخش است که خصوصیات کامل آنهااستفاده شده

 

 های فارسیقلم .4-2-1

نشان  1-4جدول  گزارش در یك های مختلفدر قسمتی قابل استفاده های فارسقلمو سبك اندازه 

 .استداده شده

 



 

 نامه(نویسی )تایپ پایان فنون ماشینفصل چهارم: 
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 های فارسیقلم. 1-4جدول 

 Bold نام سبك اندازه قلم موقعیت استفاده از قلم

 B Nazanin 20 Heading1  عنوان فصل

  B Nazanin 12 Normal 12متن 

 B Nazanin 14 Heading 2  1فصل زیر

 B Nazanin 12 Heading 3  2 فصلزیر

 B Nazanin 12 Heading 4  3فصل زیر

 B Nazanin 12 Heading 5  4فصل زیر

 B Nazanin 12 Heading 6  1فصل زیر

 B Nazanin 12 Table Title*  عنوان جداول

 B Nazanin 12 Pic Title*  عنوان اشکال

  *B Nazanin 12 In Table متن جداول

  *B Nazanin 12 In Table R نویسجداول راستمتن 

  *B Nazanin 12 In Pic متن اشکال

  *B Nazanin 12 FarsiRef مراجع )قسمت عادی(

 B Nazanin 12 RefB*  مراجع )قسمت پررنگ(

  *B Nazanin 11 CodeComment نویسیتوضیحات کد برنامه

 B Nazanin 12 App Table Title*  پیوست عنوان جداول

 B Nazanin 12 App Pic Title*  عنوان اشکال پیوست

 

 های لاتینقلم. 4-2-2

نشان  2-4در جدول گزارش  یك های مختلفاستفاده در قسمت های لاتین قابلقلماندازه و سبك 

  .استداده شده

 



 

 نامه(نویسی )تایپ پایان فنون ماشینفصل چهارم: 
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 های لاتینقلم .2-4جدول 

 Bold سبك اندازه قلم موقعیت استفاده قلم

  Times New Roman Normal 12 متن

 Times New Roman Heading 2  14 1فصل زیر

 Times New Roman Heading 3  12 2فصل زیر

 Times New Roman Heading 4  12 3فصل زیر

 Times New Roman Heading 5  12 4فصل زیر

 Times New Roman Heading 6  12 1فصل زیر

 Times New Roman Table Title*  12 عنوان جداول

 Times New Roman Pic Title*  12 عنوان اشکال

  *Times New Roman In Table 12 متن جداول

  *Times New Roman In Table R 12 نویسمتن جداول راست

  *Times New Roman In Pic 12 متن اشکال

  *Times New Roman EnRef 12 مراجع )قسمت عادی(

 Times New Roman RefB*  12 مراجع )قسمت پررنگ(

  *Courier New CodeComment 10 نویسیتوضیحات کد برنامه

  *Courier New Code 10 نویسیکد برنامه

 Courier New CodeBold*  10 رنگ(نویسی )پرکد برنامه

 Times New Roman App Table Title*  12 عنوان جداول پیوست

 Times New Roman App Pic Title*  12 اشکال پیوستعنوان 

 

 ها )روابط ریاضی(فرمول. 4-3

تمامی نمادهای  .برخوردار است خوبیارآیی کاز  Equation Editorبرای نوشتن روابط ریاضی، ابزار 

سطر یکی از  این است کهها نوشتن فرمولترین راه برای ساده .استبینی شدهنیاز در این ابزار پیشمورد

خواهید فرمولی بنویسید کپی کنید و سپس شده در این الگو را در هر جا که میهای نوشتهفرمول

 شود.می روزبهشماره فرمول  F9شده را تغییر دهید. با انتخاب شماره فرمول و زدن کلید فرمول کپی

، برای EquaStartسبك از  ،ابطهبرای اولین ر ،کنیدصورت متوالی تایپ میکه چند رابطه را بهزمانی

به این ترتیب استفاده کنید.  EquaEndسبك از و برای رابطه پایانی  EquaMidسبك از روابط میانی 

های میانی از فرمول اول و فرمول آخر و همچنین فاصله عمودی بین فرمول پسو  پیشفاصله عمودی 
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های زیر با ضوع به فواصل عمودی فرمولشکلی هماهنگ تنظیم خواهد شد. برای درک بهتر این موبه

 از آنها توجه کنید.  پسو  پیشیکدیگر و با متن 

(4-1                                                                                                                )

amF  

(4-2                              )                                                                                  
2cmE  

(4-3                                                                                                )

  )sin(d)cos( xxx 

 

 هافرمول و سبک قلم. 4-3-1

. این الگو با شودپیروی می 3-4شده در جدول ارائه از الگویها و سبك فرمول قلمدر تنظیم 

تغییر داده شده  Wordافزار هماهنگی دارد. اما چنانچه تنظیمات نرم Wordافزار فرض نرمتنظیمات پیش

و  Equation Editorتوان با انتخاب آیکن می صورت جدول مذکور تنظیم شود،و لازم باشد که دوباره به

 .های مختلف را دوباره تنظیم کرد، سبك Style › Define › Styleسپس 

 

 .هافرمول سبکو  قلم. 3-4جدول 

 مورد کاربرد سبك قلم Italic Bold مثال

x   Times New Roman Variable Variable 

)(xf   Times New Roman Function Function 

   Symbol L.C.Greek L.C.Greek 

   Symbol U.C.Greek U.C.Greek 

ubAx    Times New Roman Matrix-Vector Matrix-Vector 

12   Times New Roman Number Number 

1if a   Times New Roman Text Text 

2cmE 
 

  Times New Roman Text Constant Parameter 

2m/N5
 

  Times New Roman Text Unit 

 xxd
 

  Symbol Text Math Operator 
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)sin(x
 

  Times New Roman Text Math Function 
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 هااندازه فرمول. 4-3-2

  Size › Defineو بوا انجوام مراحول     Equation Editorتووان بوا انتخواب آیکون     ها را میاندازه فرمول

 .تنظیم کرد 4-4جدول  مطابق

 

 هااندازه فرمول .4-4جدول 

Size Position 

12pt Full 

7pt Subscript/Superscript 
5pt Sub-Subscript/Superscript 

18pt Symbol 
12pt Sub-Symbol 

 

 ی افقی و عمودیهافاصله .4-4

 و زیبایی صفحات نامهپایانهای مختلف یك بخشمناسب تفکیك  ،خوانایی متنها به تنظیم فاصله

 . کندمیکمك 

 

 کلی از چهار طرف کاغذ فاصله. 4-4-1

 : B5کاغذ قطع 

متر و از سمت راست سانتی 14/2متر، از چپ سانتی 14/2از پایین  متر،سانتی 14/2اشیه از بالا ح

 .شودنظر گرفته میمتردرسانتی 14/2کاغذ 

 

 هاخط فاصله .4-4-2

 Lines 1.2آن را  Line Spacingتنظیم کرده و  Format-Paragraphها را از طریق خط فاصلة بین

 .اعمال گردد Normalروی سبك  یك بار کارکافی است این  .کنیممیانتخاب 
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 کنندههای تفكیکفاصله .4-4-3

ا هنگام مطالعه تر کرد ترا ساده پایان نامههای مختلف یك تفکیك بخشتوان میها با تنظیم فاصله

رود، کار میهو عناوین ب بندهامنظور تفکیك هایی که بهتر باشد. برخی از فاصلهآساندرک مطالب 

 باشد. شرح زیر میبه

صورت دستی ید بهاین فاصله با .گیردقرار می pt 6یك فاصله عمودی به اندازه  بنداز هر  پیش ●

 وارد شود. 

فاصله خالی  1با  بندهااز اول خط شروع شده و سایر  ،شوداول که در زیر عنوان آورده می بند ●

(Spaceاز سر سطر شروع می )شوند.  

 15/20/27) ترتیب به اندازهبخش( یك فاصله عمودی بهزیربخش/ زیراز هر تیتر )بخش/ زیر پیش ●

pt30از عنوان فصل،  پیشفاصله عمودی  .گیرد( قرار می pt باشد.می 

 

 فواصل بین کلمات .4-5

 .شودآن اشاره میاستفاده یا عدم استفاده از فاصله ضروری است که در ادامه به مواردی از  خیلی اوقات

« اصول نگارش»عنوان مثال به .باشدمجاز نمیبین کلمات ( Spaceبیش از یك فاصله ) گذاشتن -1

  .باشدمی ناصحیح« اصول نگارش»صحیح، و 

 گیرد. فاصله خالی قرار می یكشکل یا جدول، پس از شماره  وعنوان اشکال و جداول  از پیش -2

 

 شتن فاصله بین آنهاجدانوشتن کلمات بدون گذا. 4-6

 اجزای یك کلمه از یکدیگر جدا نوشته شوند، بدون آنکه بین آنها فاصله گذاشته شودگاهی لازم است 

یا  <-+Ctr>به این منظور بین دو بخش کلمه مورد نظر از . «(جدانوشتن»یا « شودمی»)مثل کلمه 

<Shift+Space> (SS .استفاده کنید ) اگر ازwindows xp 32 کنید و دکمه ستفاده میبیتی ا

<Shift+Space> کند(، رایانه شما فعال نیست )یعنی اجزای یك کلمه را بدون فاصله از یکدیگر جدا نمی

 windows\system32در مسیر  Safe Modeهمراه با این الگو را از طریق  kbdfa.dllلازم است که فایل 

های موجود در ر این است که از بین سمبلکنید. راه دیگ Overwriteروی فایل موجود به همین نام 
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صورت یك را به No-width Optional Breakگزینه  Insert>Symbol>Special Charactersمنوی 

Short-cut  تعریف کنید. متداول است کهCtl+Space شود.برای این مورد تعریف می  

وند؛ به استثنای صفات فاعلی تقریباً تمامی کلمات مرکب در زبان فارسی باید از هم جدا نوشته ش

هایی از در ادامه به نمونه«. آنها»، «اینکه»و کلماتی نظیر « دانشمند»و یا « باغبان»، «عملگر»مانند 

 .:شودمواردی که باید اجزای یك کلمه جدا، اما بدون فاصله نوشته شوند، اشاره می

که در عین جدا  لازم استشوند، شروع می« می»در افعال مضارع و ماضی استمراری که با  -1

« می»و استفاده « فاصله متصل»برای این منظور باید از  .فعل جدا نیافتد بعدیاز بخش « می»نوشتن، 

 «. می شود»جای به« شودمی»طور مثال به از آن جدا شود. SSدر اول فعل با 

«. آنها»مانند  شده جدا نوشته شود؛ مگر در برخی کلماتی جمع باید از کلمه جمع بسته«ها» -2

شوند، جمع بسته می« ها»اند و با حرف فارسی که وارد زبان فارسی شدهاین امر در مورد کلمات غیر

 مورد تاکید است.« هافرمول»یا « هاکانال»مانند 

شوند، از خود آورده می پسصورت ترکیب ثابت همراه کلمه وقتی به« به»حروف اضافه مانند  -3

لازم به ذکر است هنگامی  .«لحاظبه»و « عنوانبه»، «صورتبه»مانند  .جدا شونداز آن  SSبا بهتر است 

، بهتر «بسادگی»یا « بشدت»از خود معنای قیدی داشته باشد، مثل  پسبا کلمه « به»که حرف اضافه 

 .صورت چسبیده نوشته شوداست که به

« پیشنهادات»صحیح و « نهادهاپیش»کلمات فارسی نباید با قواعد عربی جمع بسته شوند؛ پس  -4

 .اشتباه است

 .شوداز هم جدا می SSبا « شدهنوشته»و « چینخط»قسمتی مثل های دوها و صفتاسم -1

 «. استشده»و  «اندشده»مثل  .شوداز کلمه اصلی جدا می SSها با شناسه -6

مانند  .شودا میاز قسمت اصلی جد SSهنگامی که نقش شناسه را داشته باشد توسط  «است»  -7

 .«استگفته»

 »شودنوشته می»عبارت مثلاً  .شودافراط در استفاده از فاصله متصل نباید باعث  پیشینبند  -8

 . است ناصحیح «شودمینوشته»صحیح و عبارت 

 SSای که معنای اجزای آنها کاملاً با معنای کل متفاوت است، بهتر است که با کلمههای دوفعل -9

 .شونداز هم جدا 

 .«بردارییادداشت»و  «ایهای دوکلمهفعل»عبارت در « ایدوکلمه»کلمه کلمات مرکب مثل  -12
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 .«واردکردن»و « کردنذوب»مثل  .شونداز هم جدا می SSمصدرهای دو قسمتی با  -11

 .«ترآسان» صفات تفضیلی مثل   -12

 و فهرست جداول هاشكل، فهرست فهرست گزارش .4-7

توانید با استفاده کنید، پس از اتمام یا در حین تکمیل آن می پایان نامهی تهیه اگر از این الگو برا

فهرست جداول و اشکال  (.update fieldکنید )توسط گزینه  روزبهکلیك روی فهرست فعلی، آن را راست

 باشد.شدن میروزبههمین صورت قابل نیز به

 

  (Header and Footer) برگتهو  سربرگ .4-8

که در قسمت بالا و پایین باز هایی قاب به .انتخاب کرد Insert منوی توان ازرا می برگتهو  سربرگ

نوشته  در سمت راست ، عنوان هر فصلسربرگ .شودگفته میبرگ تهو سربرگ ترتیب شود، بهمی

 ته می شود.شماره صفحه نوش برگ،در ته و گیردقرار میقسمت یك خط پررنگ  دوزیر این در . شودمی

های دیگر تغییر کنید، عنوان فصلدقت کنید هنگامیکه عنوان یك فصل را در سربرگ تنظیم می

اند. از یکدیگر جدا شده Section Breakهای مختلف گزارش توسط کند. دلیل آن این است که فصلنمی

های عریف بخشاست. تدر انتهای هر فصل انجام شده Insert>Break>Next Pageاین کار از طریق 

برگ خاص خود داشته هر بخش سربرگ و تهآورد که این امکان را فراهم می ،پایان نامهدر یك  مختلف

طور بهکنیم، هر بخش تعریف می پایان نامه ی را برایهای مختلفهنگامیکه به این ترتیب بخش باشد.

اگر روی سربرگ دوبار خود را دارد. پس از تعریف بخش جدید،  پیشینخصوصیات بخش فرض، پیش

 Link هگزین خواهید دید که Header and Footerجعبه از  Toolbar Optionsکلیك کنید، در فسمت 

to Previous  باید ،باشد پیشین. اگر بخواهید خصوصیات این بخش جدید مستقل از بخش فعال است 

 پیشین، محتوای سربرگ بخش در غیر اینصورت با تغییر محتوای سربرگ نید.کرا غیر فعال این گزینه 

  برگ نیز چنین است.در مورد ته .نیز تغییر خواهد کرد

 

 ها و مراجعشكل ،هاداول، منحنیج. 4-9

 داخلو در  شود گذاریشمارهشماره فصل مربوطه  همراهبه 1از شماره  بایدهر فصل جداول و اشکال 

های نوشته برای .آورده شود داده شده( ی که به آن شکل یا جدول ارجاعبند)بلافاصله پس از  متن

 Inچین( و )راست *In Table R، چین()وسط *In Tableهای  از سبك ترتیببه داخل جداول و اشکال
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Picture* در عنوان جداول و  .شود داده ارجاع هاشکلتمامی جداول و  به در متن باید .دوشاستفاده می

  .شودمیمطالعه ذکر نام کمیت یا پدیده مورد  هاشکل

ها از و برای عنوان جداول موجود در پیوست) *Table Titleاز سبك  عنوان جدولبرای نوشتن 

عنوان یك جدول جدید، سطر عنوان (. برای 1-4شود )جدول می( استفاده *App Table Title سبك

را فشار دهید تا  F9ید در محل مورد نیاز کپی و پس از انتخاب آن کلطور کامل بهرا  پیشینجدول 

  شود. روزبهشماره جدول 

 

 عنوان جدول .5-4جدول 

 روش )ثانیه( زمان (WU)کار 

 ایچند شبکه 14 37/81

 

های موجود در )و برای عنوان شکل *Pic Title سبكشکل از عنوان نوشتن برای مشابه جدول، 

 (. 1-4شود )شکل می( استفاده *App Pic Titleهااز سبك پیوست

 

 
 های مختلف یک موشک تاکتیكی.قسمت. 1-4شكل 

 

کردن یك سطر کردن یك مرجع جدید به فهرست مراجع، پس از اضافههمین ترتیب برای اضافهبه

جدید به جدول مراجع، یکی از سطرهای موجود در این جدول را در سطر جدید کپی کنید. سپس 

 فشار دهید. را F9شماره این سطر جدید را انتخاب و کلید 

 

 هاو بخش مراجع ،روابطها، شكلبه جداول،  ارجاع. 4-11

 Insert › Reference › Cross-referenceاز ابزار  هاو بخش مراجع ،ها، روابطجداول، شکلبرای ارجاع به 

 4.1جدول »و  Only Ref and numberو  Tableگزینه طور مثال اگر در این ابزار به .شوداستفاده می
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نما درج خواهد شد. در محل مکان« 1-4جدول »عبارت کنید،  OKرا انتخاب و « های فارسیلمق

در محل  «[1]»ارجاع  کنید، OK[ را انتخاب و 1و ] Entire captionو  Refهمین ترتیب اگر گزینه به

در  Refشما فاقد گزینه  Wordافزار در نرم Cross referenceنما درج خواهد شد. احتمالاً ابزار مکان

و دکمه  Insert > Reference > Captionباشد. در اینصورت از طریق ابزار می Reference Typeقسمت 

New Label یك برچسب جدید به نام ،Ref  .دقت کنید که:تعریف کنید  

  .تن ظاهر شودل یا جدول پیش از معرفی آن، در مکش كهرگز نباید ی ●

 .از آن )شکل یا جدول( باید حتماً یك فاصله قرار گیرد پیشبین شماره شکل )یا جدول( و کلمه  ●

  .است ناصحیح« 2.2جدول»صحیح، و « 2.2شکل »عنوان مثال به

غلط (« 2.2جدول )»عنوان مثال به .ها و جداول نباید از پرانتز استفاده شودبرای ارجاع به شکل ●

 .است

 .از درج خود آن روابط در متن صورت گیرد پسارجاع به روابط ریاضی همواره باید  ●

 شود؛در داخل پرانتز استفاده می آنهابه روابط ریاضی از شماره  برای ارجاع ●

 .«1-4رابطه »مانند  ●

 .[2[، ]1نید: ]کرا با ویرگول جدا  آنهابرای ارجاع به چند مرجع،  ●

 

 پایان نامه افزار مجاز برای تهیهنرم. 4-11

. در صورت استفاده از استفاده شودو یا نسخه بالاتر  Microsoft Word 2003باید از  پایان نامهدر تهیه 

زیرا تبدیل مجدد آن به  .تبدیل شود docxهای جدیدتر به هیچ وجه نباید این فایل به یك فایل نسخه

 شود.ها به شکل میباعث تبدیل فرمول docفرمت 
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  . مقدمه5-1

. این روند شود، باید روندی خاص دنبال پایان نامهای مناسب در تهیه یك منظور استفاده از شیوهبه

ر پایان د دشوباشد، اما تبعیت از این روند سبب می چك لیستممکن است تا حدودی شبیه به یك 

نباشد. از این رو و به دلیل  پایان نامهنویسی، نیازی به صرف زمان فراوان برای ویرایش نهایی گزارش

نیاز به حوصله کافی دارد و در صورت استمرار، باعث کاهش حساسیت  پایان نامه ویرایش گزارش اینکه

 شود. صل، توصیه میانجام ویرایش در پایان هر ف به همین دلیل شود،در رعایت ملزومات می

 

 هابررسی سرفصل. 5-2

از یك  پسگاه لازم است که متنی هر چند مختصر نوشته شود. هیچ، (Heading)سرعنوانپس از هر 

، لازم است سرعنوانداخلی شروع شود. در متن آغازین هر  سرعنوان، نباید بدون ظهور متن، سرعنوان

 منظور ایجاد فضای ذهنی در خواننده، بیان شود. که محتوای فصل یا بخش و دلیل وجود آنها، به

 

 بررسی ساختار کلی  .5-3

از ساختار یکسان برای آنها استفاده شود. مثلا حالتی را در  ،های مختلفشابه فصلتبهتر است در صورت 

 شود. بگیرید که گزارشی برای متن یك برنامه نوشته می رنظ

ها، از ابتدا توان برای معرفی واحداست، میحد تشکیل شدهسری واجا که معمولا برنامه از یكاز آن

 ساختار کلی تعریف کرد. 

مثلا ابتدا نقش واحد، سپس جایگاه آن در کل برنامه، پس از آن ساختار داخلی واحد، معرفی 

 شده و ... بیان شود. سازیهای داخلی و روابط پیادهعملیات

 

 بررسی مفهومی .5-4

توان نسبت به بندی شد. میشده مطالب دستهدهی صورت گرفت و در ساختار یادپس از این که ساختار

 مطالعه مفهومی مطالب اقدام کرد. 
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 بندیمطالعه مفهومی و جمله. 5-5

، بندهاسعی شود هنگام مطالعه مفهومی به مباحث ویرایشی کمتر توجه شود و مفاهیم جملات، تعریف 

 و مسایل مرتبط به مفهوم گزارش، مورد توجه قرار گیرد.، بررسی صحت ارجاعات بندهاموقعیت 

 عنوان یك قدم انجام شود. مشخصا به هابندگیری در مورد تصمیمبهتر است 

 

 تنظیم بندها .5-6

منظور است. به پایان نامه گزارش ، یکی از ملزومات اصلی یكگیری در مورد بندها و تنظیم آنهاتصمیم

جدید در  بند( برای شروع Indentationدهی )ز تعریف خودکار فاصلهانجام هوشمندانه این کار، ا

Template نویسی فنی، روابط ریاضی در گزارش اینکهاست. علاوه بر این، با توجه به خودداری شده

 بنداز هر رابطه،  پسشود که دهی، باعث میگیرد، خودکارشدن فاصلهزیادی مورد استفاده قرار می

، لازم است که نویسنده نوشتنباشد. بنابراین حین شود که وضعیت مطلوبی نمی نظر گرفتهجدید در

بعد توجه  بند)به  کند، آن را متمایز بندفاصله خالی در ابتدای هر  1صورت هوشمندانه با قراردادن به

 کنید!(. 

اید در ها بشود. بنابراین شکلخودداری  بنددادن شکل، در وسط یك باید توجه داشت که از قرار

، بندشده برای دهی بیانجدید و با فاصله بنداز شکل باید  پسمربوطه آورده شود و حتما  بندانتهای 

فاصله  1باید با  بندآید، همواره یك می Headingاز  پسی که بلافاصله بندجز شروع شود. در مجموع، به

 خالی، آغاز شود تا قابل تشخیص باشد. 

با  شکل و یا جدول قرار نگیرد. ،بندگردد در بین یك ، توصیه میان نامهپایمنظور زیبایی بیشتر به

بدون فاصله  آناز  پس بندفصل، ی یك سربندهادر میان یا جدول گرفتن شکل پس از قراراین وجود 

از  بندگیرد، پس از درج فرمول، قرار می بندگردد. چنانچه فرمولی نیز در میان یك ابتدایی آغاز می

 فاصله خالی نیست. 1شود و نیازی به ط آغاز میابتدای خ

 

 بررسی قواعد نگارشی .5-7

 . بنابراین پس از اینکهشودتغییر در ساختار گزارش  ممکن است گاهی باعثمطالعه مفهومی گزارش، 

توان نسبت به ویرایش گزارش اقدام کرد. به ، تعادل برقرار شد، میدهیبین مطالعه مفهومی و ساختار
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بدون توجه به مفاهیم آن و فقط از نظر نگارشی مورد  پایان نامه گزارش یك بارور لازم است که این منظ

 بررسی قرار گیرد. در این راستا توجه به نکات زیر حائز اهمیت است:

 نویسیفارسی -1

 املای صحیح -2

 فواصل بین کلمات -3

 Spaceجای به Shift Spaceموارد استفاده از  -4

 و ... گذاری گذاری، ویرگولنقطه -1

 

 بررسی روابط  .5-8

منظور بررسی مجدد صحت روابط، در مقایسه با به برنامه های موجود و لازم است یك بار پایان نامه

کردن روابط و حتی استخراج شود که در ماشینمشاهده می گاهیمرجع مورد استفاده، مطالعه گردد. 

ی اهانهای رایدر برنامه آنهاستخراج روابط، از معمولا پس از ا اینکهآید. با توجه به آن، خطا پدید می

شود. بنابراین بررسی صحت روابط از اهمیت شود، این خطا به متن برنامه نیز کشیده میاستفاده می

 ای برخوردار است. ویژه

نیز مورد توجه قرار گیرد. در یك گزارش فنی لازم  آنهادهی است هنگام بررسی روابط، ارجاع لازم

گیرد، به رابطه مشخصی در یك سازی مورد استفاده قرار میوابط اصلی و نهایی که در پیادهاست که ر

 مرجع معتبر، ارجاع داده شود. 

 

 ها بررسی شكل .5-9

توان ها مورد بررسی قرار گیرد. در این بررسی، میفقط از منظر شکل یك بار ،پایان نامهبهتر است کل 

 د، مورد توجه قرار داد. شوریح میهای آتی تشمواردی را که در بخش

 

 بررسی کیفیت شكل و تطابق عنوان آن. 5-9-1

ها، برای استفاده مجدد، تکرار ، معمولا عناوین شکلCaptionبرای استفاده از  اینکهبا توجه به 

 ها،شود. بنابراین یکی از بررسیشود که در برخی موارد، اصلاح عنوان فراموش میشوند، مشاهده میمی
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توان با شکل موردنظر باشد. همزمان با بررسی عنوان شکل، می آنهاتواند بررسی عناوین و تطابق می

 کیفیت آن را نیز مدنظر قرار داد. 

 

 

 بررسی تطابق روابط، برنامه و شكل. 5-9-2

ها به تشریح ، برخی از شکلشودشریح متن یك برنامه نوشته میمنظور تکه بهپروژه های پایانی در 

ها، تطابق بین روابط موردنظر، مدل شده اختصاص دارد. لازم است که برای این شکلسازیروابط پیاده

 )متن برنامه( و شکل مربوطه مورد بررسی قرار گیرد. شده سازیپیاده

 

 بررسی جداول. 5-11

بررسی، فقط از منظر جداول مورد بررسی قرار گیرد. در این  هم یك بار، پایان نامهبهتر است کل 

 گردد، مورد توجه قرار داد. های آتی تشریح میتوان مواردی را که در بخشمی

 

 بررسی کیفیت جدول و تطابق عنوان آن . 5-11-1

، معمولا عناوین جداول، برای استفاده مجدد، تکرار Captionبا توجه به این که برای استفاده از 

شود. در این بررسی لازم است ح عنوان، فراموش میشود که در برخی موارد اصلاشوند، مشاهده میمی

توان کیفیت زمان با بررسی عنوان جدول، میکه بین محتویات جدول و عنوان آن تطابق برقرار باشد. هم

 آن را نیز مدنظر قرار داد. 

 

 بررسی تطابق روابط، برنامه و جدول .5-11-2

ها به تشریح شود، برخی از جدولامه نوشته میمنظور تشریح متن یك برنکه به پروژه های پایانیدر 

شده اختصاص دارد. بنابراین لازم است که برای جداول، تطابق بین روابط موجود در سازیروابط پیاده

 گزارش فنی، متن برنامه و روابط موجود در جدول، مورد بررسی قرار گیرد. 

 

 رسانی مراجع روزبه .5-11
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دهی مناسب مورد غفلت قرار دلیل توجه به متن مورد نگارش، ارجاعبه امهنوشتن پایان نمعمولا هنگام 

دهی پرداخت. در این فعالیت لازم توان برای هر فصل به بررسی ارجاعگیرد. پس از اتمام نگارش میمی

ی مختلف را مورد بررسی قرار داد و درصورت استفاده از مرجع خاصی، به بندهااست تا با دقت فراوان 

 جاع داده شود. آن ار

صورت کامل در های فنی لازم است که روابط مهم و همچنین روابطی که استخراج آن بهدر گزارش

دهی روابط، شماره رابطه مورد استفاده در دهی شود. بهتر است در ارجاعاست، ارجاعارائه نشده پایان نامه

 مرجع موردنظر نیز ذکر گردد. 

ترتیب حضور در متن آورده شوند. مراجع به خش مراجع لازم است که[(. در ب3(، ]2-3مثلا )رابطه )

رسانی در انتهای ویرایش تمامی فصول روزرسانی کرد. اگر چه بهروزن این مساله را در هر فصل بهتوامی

 کند. کفایت می

 

 بندیصفحه. 5-12

بندی ، نسبت به اصلاح صفحهپروژه پایانیتوان با مرور کلی پس از پایان اقدامات ویرایشی مختلف، می

بندی بهتری توان صفحهنمودن آن، میجاکردن یك شکل یا کوچك و بزرگهاقدام کرد. مثلا گاهی با جاب

کند، بندی احتمالا شماره صفحات تغییر میارایه کرد. توجه داشته باشید، با توجه به اینکه پس از صفحه

 .انجام شودد، شوبعد تشریح میکه در فصل  هاسربرگاز بررسی  پیشاین اقدام 

 

 هابرگتهو  سربرگ. 5-13

فصل، لازم است که در آغاز هر فصل، هر ، در پایان « Insert › Break» با توجه به استفاده از ابزار

 موارد زیر چك شود. 

  عنوان فصل 

 ود. عنوان فصل، در قسمت سمت راست بالای صفحه قرار دارد و لازم است که در هر فصل اصلاح ش

  شماره صفحه 

 قرار دارد و لازم است در هر صفحه چك شود.هر صفحه و وسط در پائین شماره صفحه، 
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 گیریبندی و نتیجهجمع. 6-1

شود. در این موارد گیری نهایی ارائه بندی یا نتیجهجمع لازم است که های علمی و فنیدر پایان گزارش

 گیرد را به این امر اختصاص داد.از مراجع قرار می پیشکه پایان نامه  توان آخرین فصلمی

 لحاظ محتوایی توجه کنید:به دستورالعملگیری این به نتیجه
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این شد. استفاده از صورت یك الگو ارائه به پروژه پایانییك  نگارش نکات مهمحاضر  دستورالعملدر 

های ی لازم برای بررسیهانانامه و ... و همچنین زمدر کاهش زمان لازم برای نگارش یك پایان الگو

 مجدد و اصلاح اشکالات، موثر خواهد بود.
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 هاپیوست

گیرد، در بخش های زیر قرار میی از گروهکه در یک پایان نامه موضوعات مرتبط با متن گزارش

 د:نها آورده شوپیوست

 .اثبات های ریاضی یا عملیات ریاضی طولانی -1

 .( چنانچه طولانی باشدCase Studyمورد مطالعه ) (داده و اطلاعات نمونه )های -2

 .ارهای دیگران چنانچه نیاز به تفصیل باشدکنتایج  -3

 .مجموعه تعاریف متغیرها و پارامترها، چنانچه طولانی بوده و در متن به انجام نرسیده باشد -4

از ساختار متفاوتی نسبت به متن  گذاری روابط، جداول و اشکال موجود در پیوستبرای شماره     

 است. عنوان نمونه نمایش داده شدهشود که در زیر بهاصلی استفاده می

maF (1-)پ  

 ی. انهایک کد رای منبع بدنه اصلی شرح کد :1-پ جدول

01 program AeroPack; 

02 uses 
03   Forms, 
04   Unit1 in 'Unit1.pas' {Form1}, 
05   Dialogs, 

06   Sysutils; 
07 {$R *.res} 

08 begin 
09   Application.Initialize; 
10   Application.Title := 'AeroPack'; 
11   Application.CreateForm(TForm1, Form1); 
12   if pos('/h',Form1.Switches)<>0 then 
13   begin 
14    Application.ShowMainForm:=False; 
15    Form1.Visible:=False; 
16   end; 

 Visibleو خصوصیت  ShowMainFormدر رشته سوئیچ موجود باشد، متغیر  h/در صورتیکه سوئیچ 

 دهد. نتیجه این کار عدم نمایش فرم اصلی خواهد بود.قرار می Falseفرم اصلی را برابر با 

17   Application.Run; 

18 end. 
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