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 مقدمه

 
د خاصی پیروي کرده شود که از اصول و قواع گزارش به هر گونه عرضه شفاهی یا کتبی اطلاعات اطلاق می

اي که حاصل بررسی و جستجوي پژوهشگر را منعکس سازد گزارش است و حتی تحقیق  هر گونه نوشته. باشد
در . نامند می “گزارش تحقیق”کنیم خود نوعی گزارش است که آن را  اي مطالعه می مکتوبی که در مجموعه یا مجله

ه کنیم یا آن را مورد مطالعه و استفاده قرار دهیم هم با فرایند هر تحقیقی، اهم از اینکه بخواهیم حاصل کار را عرض
بنابراین انجام تحقیق مهمتر از مدون و مکتوب کردن آن براي مطالعه . تحقیق سر و کار داریم و هم با گزارش آن

ت ممکن است تحقیقی را براي ارضاي کنجکاوي انجام دهیم، ولی تا زمانی که حاصل آن به صور. دیگران نیست
گزارشی که مکتوب شود ولی کسی آن را نخواند . مکتوب گزارش نگردد مشارکتی در دانش عمومی نخواهد یافت

اي ارائه کند  بنابراین، وظیفۀ پژوهشگر آن است که حاصل تحقیق خود را به گونه. نیز سرنوشتی بهتر نخواهد داشت
 .که احتمال مطالعه و نیز قابلیت درك و فهم آن را افزایش دهد

کار براي تهیه گزارش یا نوشتۀ تحقیقی است؛ و به آنها   هدف متن حاضر، خصوصاً، یاري دادن پژوهشگران تازه
چگونه با سرعت و دقت یادداشت بردارند، چگونه . آموزد که اطلاعات مورد نیاز خود را چگونه و در کجا بیابند می

این نوع نوشته تحقیقی، گر چه بر آراء دیگران . دهاي خود را مدون کنن ارجاع دهنده، و خلاصه چگونه اندیشه
زیرا شیوة گزینش مطالب و ارائه . تواند در حد خود اصیل و بدیع باشد استوار است، هرگاه درست تدوین شود می

این طبیعت . اندیشد اهمیت حوزة کار خود چگونه می هاي مهم و بی دهد که پژوهشگر دربارة جنبه آنها نشان می
ها تحت نظم آیند، بلکه به فرد امکان  کند که اندیشه ی است که در شکل مطلوبش نه تنها کمک مینوشتۀ تحقیق

 .دهد که به چگونگی ایجاد پیوندهاي نوین میان مطالب کهن نیز آگاهی یابد می

شود و  نوشته تحقیقی از جستجوي دقیق و سازمان یافته در یک یا چند موضوع مشخص و محدود حاصل می
هایی  اي هرگز خلاصه یک یا چند مقاله، کتاب، یا فصل چنین نوشته. مستقل و متفاوت با کارهاي پیشینکاري است 

 .هاست به قصد ارائه سخنی نو از چند منبع نیست، بلکه گردآوري و ایجاد بافتی از یافته
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 :ترین آنها به شرح زیر است شمارند که عمده براي تهیۀ نوشتۀ تحقیق فواید را بر می

آموزد که اطلاعات مورد نیاز دربارة یک موضوع را چگونه از منابع گوناگون از قبیل کتاب، نشریه و رساله  می. 1
 بیابیم؛ ... و 

کند که با نقطه نظرهاي مختلف دربارة موضوعی واحد آشنا شویم، مربوط را از نامربوط بازشناسیم،  کمک می. 2
 و معتبر را از نامعتبر تمیز دهیم؛

 هاي خود گرد آوریم؛ که چگونه مواد لازم را جهت یادداشت آموزد می. 3

 کند که به تفکر منطقی عادت کنیم و مواد گردآوري شده را تحت نظم آوریم؛ کمک می. 4

 کند؛ گیري را در ما تقویت می قدرت تجزیه و تحلیل و نتیجه  . 5

کنند، یعنی خود پایه و مایۀ کار  دنبال می شود، بلکه آن را دیگران پژوهشی که انجام یافت دوباره انجام نمی . 6
 .گیرد؛ و این طبیعت تحقیق است و پویاست و رو به رشد دیگري قرار می

این مراحل . هر تحقیق را مراحلی است که براي جلوگیري از سرگردانی در حین کار باید قبلاً با آنها آشنا بود
شود، و سپس  یرد، براي یافتن پاسخی مناسب تلاش میگ گردد، مساله پژوهش شکل می با انتخاب موضوع آغاز می

، بلکه تاما هر یک از این مراحل نه تنها داراي شرایطی مقدماتی اس .گردد ها به صورتی منظم تدوین و ارائه می یافته
هاي احتمالی جلوگیري  در درون خود نیز مراحل فرعی دیگري دارد که دنبال کردن صحیح آنها از پیش آمدن لغزش

در این متن کوشش شده است که مراحل مختلف تهیه نوشتۀ تحقیقی با تفصیل بیشتري مورد بررسی قرار . کند می
 .گیرد
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 انتخاب موضوع
 

موضوع پژوهش به دلایل مختلف ذهن پژوهشگر . نخستین گام در پژوهش انتخاب موضوع جهت بررسی است
هاي  دانند، اما این انگیزه بیشتر در مورد پژوهش جکاوي میمعمولاً انگیزة پژوهش را کن. کند را به خود مشغول می

کنجکاوي ممکن است در حین مطالعۀ کتابی، تماشاي فیلمی، یا مشاهدة پدیده یا رویدادي . غیر تکلیفی صادق است
ت هاي آزموده شده و به طور جدي درصدد کشف نکا به سراغ پژوهشگر بیاید و تو را برانگیزد تا با استفاده از روش

این امر به طور  )هاي دانشجویی خصوصاً در مورد پژوهش(هایی که جنبۀ تکلیفی دارد  در پژوهش. ناشناخته برآید
در این نوع . آید شنایی پژوهشگران تازه کار با مراحل و روش تحقیق پدید میآساختگی و در بیشتر موارد براي 

خواهد که بر اساس آن موضوع، سایر مراحل  او می کند و از پژوهش گاه معلم موضوع را براي دانشجو تعیین می
هش سالم و مؤثر، علاقه به موضوع مورد بررسی واما چون یکی از شرایط مقدماتی انجام پژ. تحقیق را دنبال کند

است، در این گونه موارد نیز بهتر است انتخاب موضوع بر عهده خود فرد گذاشته شود تا هم ذهن وي از آغاز به 
آید که دانشجو قادر نیست ذهن  البته گاه پیش می. رد، و هم کار تحقیق نوعی تحمیل تلقی نگرددجستجو خو گی

در این . خواهد که موضوعی را براي وي تعیین کند خود را بر موضوعی خاص متمرکز سازد و پوسته از معلم می
فتگو با دانشجو از علایق و مسائل یا معلم با گ: تر آن است که یکی از دو راه زیر انتخاب شود گونه موارد مناسب

و یا اینکه چند موضوع . مورد توجه وي آگاه شود و او را اندك اندك به سوي موضوعی قابل بررسی سوق دهد
در هر . وسیع را پیشنهاد کند تا هر یک از محصلان به فراخور توان و علاقه خود بخشی یا جنبه اي از آن را برگزیند

عنوان راهنما موظف است پیوسته شوق به دانستن را، که یکی از مهمترین عوامل پیگیري  یک از این موارد معلم به
 .پژوهش است، در دانشجو برانگیزد و آن را همواره در دل او زنده نگاه دارد

 گسترش میزان آگاهی

ر روشن رسد سابقه، ابعاد، و گستره آن براي پژوهنده تازه کا هنگامی که موضوع براي بار نخست به ذهن می
 :هایی را به دنبال آورد که برخی از آنها بدین قرار است این ابهام ممکن است نارسایی. نیست

تواند در  ناآگاهی نسبت به وسعت موضوع ممکن است پژوهشگر تازه کار را دچار این تصور کند که می. 1
در این صورت تنها پس از . برساندمدتی که پیش بینی کرده یا براي تکلیف پژوهشی او تعیین شده آن را به اتمام 
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طی چند مرحله از تحقیق ممکن است نسبت به پیش بینی نادرست خود آگاهی یابد و ناگزیر شود آن را محدود 
 .کند، و طبعاً در آن زمان وقت و نیروي فراوانی را از دست داده و در واقع تازه به آغاز راه رسیدن است

ت سبب شود که پژوهشی که در گذشته توسط فرد یا افراد دیگري در این اطلاعی از سابقۀ کار ممکن اس بی. 2
بدیهی است که چنین . زمینه صورت گرفته از چشم و ذهن پژوهشگر دور بماند و راه آزموده را دوباره بیازماید

 .دوباره کاري جز اتلاف وقت ثمري نخواهد داشت

امۀ پژوهش را دشوار سازد و اگر آگاهی لازم در محدود بودن امکانات و اطلاعات نیز گاه ممکن است اد. 3
به دلیل کمبود   –غاز کسب نشود، این دشواري یا ناممکن بودن در مرحله اي آشکار خواهد شد که یا راه برگشت آ

نیست و طبعاً حاصل پژوهش نیز دستاوردي ارزشمند نخواهد بود، و یا باید از نو آغاز کرد که این نیز تمام   –وقت
 .ریزي و زمان بندي را در هم خواهد ریخت برنامه

ها، مطالعۀ منابعی که به تمامی یا بخشی از موضوع مورد نظر پژوهشگر  براي پیشگیري از این گونه نارسایی
درنگ پس از انتخاب موضوع و پیش از ورود به  این مطالعه باید بی. اند از اهمیتی خاص برخوردار است پرداخته

فواید زیر را براي این گونه مطالعه . هاي احتمالی جلوگیري کند گیرد تا از لغزش مراحل بعدي پژوهش صورت
 . توان برشمرد می

بینی شده، توان  شود که موضوع به گونه اي معقول محدود گردد و ادامۀ آن با توجه به زمان پیش سبب می. الف
 پژوهشگر، و عوامل دیگر مقدور باشد؛

گردد و پژوهشگر با آگاهی از این محدودیت موفق  اطلاعات روشن می محدود و ناکافی بودن منابع و. ب
 اي قابل پیگیري مشخص سازد؛ شود که گسترة موضوع را به گونه می

کنند، که  گاه این گونه مطالعه را براي کسانی که قادر به یافتن موضوعی جهت تحقیق نیستند نیز توصیه می. ج
 .گیرد تا در مرحلۀ آگاهی از گسترة کار موضوع صورت میالبته این امر بیشتر در مرحلۀ انتخاب 

 منابع کسب آگاهی

. هاست اشاره شد که یکی از مجراهاي مفید براي ردیابی موضوع یا آگاهی از گسترة آن، مطالعۀ متون و نوشته
پژوهش پژوهشگر ممکن است در حین مطالعه به مطلبی دست یابد که کنجکاوي و علاقۀ او را برانگیزد و مبناي 

وي قرار گیرد؛ یا اینکه پس از انتخاب موضوع، به منظور آشنایی با وسعت یا محدودیت آن، منابع را جستجو کند و 
گیرد، از لحاظ ماهیت، با منابعی که  منابعی که در این مرحله از پژوهش مورد بررسی قرار می. به مطالعۀ آنها بپردازد

در این گونه منابع بیشتر . رود اندکی متفاوت است کرة اصلی آن به کار میهاي متن تحقیق و شکل بندي پی براي یافته
توان یافت و هدف آنها ترسیم طرحی کلی از یک موضوع، رویداد، یا پدیده است،  نگرشی عام نسبت به موضوع می
 :ها هستند عبارتند از برخی منابع که داراي این ویژگی
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ابع، در عین حفظ اعتبار علمی مطالب، آنها را به گونه اي مطرح این گونه من: هاي عمومی المعارف دایره. 1
ها مطالب  المعارف طبعاً دایره. مند بتواند تصویري کلی و جامع از موضوع به دست آورد سازند که خوانندة علاقه می

احث به پردازند که محققان و دانشمندان متخصص دربارة آن مب کنند، بلکه به طرح مباحثی می جدیدي عرضه نمی
خواهند براي بار نخست بر کم و کیف  بنابراین براي کسانی سودمند است که می. اند توافق رسیده و آنها را پذیرفته

 .مطلبی آگاهی یابند

ه را براي یکوشند دستاوردهاي جدید علمی و گاه مطالب پا این گونه منابع می مجلات علمی غیر تخصصی؛. 2
اي علمی را  توان یافت که گسترة حوزه در خلال این مجلات، گاه مطالبی می. مند درج کنند غیر متخصصان علاقه

تواند در حد آگاهی از وسعت موضوع و تصمیم گیري براي شکل دادن به چارچوب  کنند و پژوهشگر می ترسیم می
 .کار خود از آنها استفاده کند

اد کنندگان انگیزه براي دست متون درسی گر چه ممکن است خود جزو نخستین ایج: هاي درسی کتاب. 3
این گونه . گیرند یافتن به موضوع مورد بررسی باشند، گاه به منظور آگاهی از دامنۀ موضوع نیز مورد استفاده قرار می

ها و از لحاظ ساده کردن مطالب علمی در حد افراد غیر  المعارف متون از لحاظ مطرح ساختن مطالبی پایه شبیه دایره
 .ت علمی غیر تخصصی هستندمتخصص، شبیه مجلا

ترین منابع مورد استفاده تحقیق، که پژوهشگر در واقع در هر یک از  یکی از مهم: متخصصان موضوعی. 4
اي که  متخصصان موضوعی به دلیل احاطه. نیاز نیست، متخصص موضوعی است مراحل تحقیق از مشاوره با وي بی

هاي مختلفی که ممکن است در آن  ر مدتی نسبتاً کوتاه با گرفتاريتوانند پژوهشگر را د کار خود دارند می  بر حوزه
اما مشورت با متخصص موضوعی را باید زمانی انجام داد که جوانب موضوع تا حدودي . وادي پیش آید آشنا کنند

ترین مسایل حوزة  اگر متخصص پس ببرد که پژوهشگر حتی نسبت به ابتدایی. براي پژوهشگر روشن شده باشد
برد که وقت و نیروي فراوانی را در  ش بیگانه است، از طرح مسائل جدي با وي سر باز خواهد زد؛ زیرا پی میتحقیق

 .گو با کسی به هدر خواهد داد که هنوز با الفباي آن موضوع آشنا نیستتگف

هاي  نمونهآنچه ذکر شد . توان یافت اشاره به این منابع بدان معنی نیست که منبع دیگري براي این مقصود نمی
توان از آنها بهره گرفت، ولی هرگاه منبع و مآخذ دیگري نیز پژوهشگر را در  القاعده می اي است که علی شناخته شده

هاي  برخی متون که الزاماً جنبه درسی ندارند، بعضی از مقاله. کارش یاري دهد طبعاً از آن استقبال خواهد کرد
هاي تخصصی و بالاخره مراکز مختلفی که هر یک  المعارف دایرههاي  مجلات علمی تخصصی، تعدادي از مقاله

 .توانند به تناسب موضوع مورد استفاده قرار گیرند پردازد، می اي واحد می اختصاصاً به فعالیت در زمینه
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 محدود کردن موضوع

این . باشد اي محدود شود که از نظر وسعت و عمق قابل پیگیري پس از آنکه موضوع انتخاب شد، باید به گونه
محدودیت  )1محدودیت حجم نوشته  )1: توان از جهات گوناگون مورد توجه قرار داد؛ از جمله محدودیت را می

 .محدودیت مخاطبان )4محدودیت منابع موجود  )3زمان 

. اي دارد ه گیري نقش عمد شود در تصمیم محدودیتی که از نظر حجم کار تعیین می: محدودیت حجم نوشته. 1
سازد؛ با این همه، محدودیتی که معلم براي دانشجو  نوع کار، خود، حجم نوشته را تا حدودي مشخص می اگر چه

دارد که در عین حفظ  گیرد، پژوهشگر را وا می هاي خود در نظر می اي براي مقاله قایل می شود یا ناشر مجله
 .جامعیت و مانعیت مطلب، حدود تعیین شده را نیز رعایت کند

در . دهد مدت زمان تعیین شده تا حدودي برنامه کار پژوهشگر را تحت تاثیر معقول می: زمان محدودیت. 2
. هاي مختلف کار تقسیم شود این مورد نکته شایان ذکر آن است که زمان تعیین شده باید به طور معقول میان بخش

 :در این محدودیت باید مسائل زیر را مد نظر داشت

 ها و مراکز اطلاعاتی به چه میزان وقت نیاز دارد؟ تابخانهگردآوري اطلاعات از ک. الف

 کشد؟ ها، بازنگري طرح، و نهایی کردن آنها چه مدت طول می کار تنظیم یادداشت. ب

ها، تکمیل اجزاء اصلی و فرعی نوشته، بازنگري و تهیه نسخه نهایی چه زمانی را به  نوشتن متن، تهیه پانویس. ج
 دهد؟ خود اختصاص می

توان با مجموعۀ کتابخانه واحدي سنجید، براي  گر چه دامنۀ محدودیت منابع را نمی: دودیت منابعمح. 3
اي که در آن به تحصیل اشتغال دارند  زنند توان پاسخگویی کتابخانۀ دانشکده دانشجویانی که به پژوهشی دست می

بینی شده باشد، لازم است عامل  شهاي دیگر نیز در تحقیق پی هرگاه استفاده از کتابخانه. داراي اهمیت است
ها در محاسبۀ کل  به عبارت دیگر، زمان لازم براي رفت و آمد میان کتابخانه. نیز مد نظر قرار گیرد "محدودیت زمان"

 .زمان برآورد شده منظور گردد

شته دانشجویان، خصوصاً نباید نو. غرض از مخاطبان در اینجا مخاطبان بالقوه است: محدودیت مخاطبان. 4
چنین فرضی حاصل کار . تهیه کنند  –به عنوان تنها مخاطب پیش بینی شده   –خود را متناسب با درك و فهم معلم 

را ناقص خواهد کرد، زیرا دانشجو بسیاري از مطالب را با این تصور که معلم نسبت به آنها آگاه است مطرح 
سطح تحصیلات، و دانش تخصصی آنها را . ن، علایقمخاطب بالقوه اشاره به افرادي است که پژوهشگر س. کند نمی

 .دهد ریزي و تهیه کار خود مد نظر قرار می در برنامه

ها و روابط  بدیهی است عواملی که به آنها اشاره شد خود نیز با یکدیگر مرتبطند، و با توجه به این محدودیت
 .اي معقول ترسیم کند تواند چارچوب کار را به گونه میان آنهاست که پژوهشگر احتمالاً می
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 صورت بندي مساله

. پس از آنکه موضوع تحقیق معین و محدود شد، پژوهشگر باید صورت مساله مورد بررسی خود را شکل دهد
موضوع تحقیق تنها حوزة بررسی . تحقیق نیستند "مساله"و  "موضوع"برخی از پژوهشگران تازه کار قادر به تفکیک 

مساله چارچوب دقیق کار و جنبه یا وجهی از آن موضوع را که قرار است دنبال و سازد و حال آنکه  را روشن می
کند و امکان هیچ گونه  صرف در دست داشتن موضوع، هیچ پژوهشی را تضمین نمی. کند بررسی شود معین می
ضی زیر گفتگوي فر. اي قابل پیگیري استخراج شود آورد، مگر آنکه از دل آن موضوع مساله حرکتی را فراهم نمی

 :کند تفاوت میان موضوع و مساله را تا حدودي روشن می

 تحقیق تو درباره چیست؟ 

  پول در ایران"دربارة". 

 یعنی چه؟ دربارة چه چیز آن می خواهی تحقیق کنی؟ 

   وضع پول ایران در دورة قاجار پس از ایجاد کارخانه ضرب سکه"دربارة" 

گر چه . شود گیرد، ولی در پاسخ دوم مساله تحقیق مطرح می در پاسخ اول، حوزه موضوع مورد اشاره قرار می
در همین صورت مساله نیز نکات مبهمی وجود دارد، ولی به مراتب روشن تر از حوزة کلی و مبهم طرح شده در 

 .پاسخ اول است

مراحل متعددي میان . شود تبدیل می "مساله"چنین سهل و آسان به  "موضوع"البته نباید تصور کرد که 
با کمی محدود . دهد هاي اول و دوم در گفتگوي بالا وجود دارد که طی آنها موضوع به مساله تغییر صورت می اسخپ

شود که صورت مساله کشف و مشخص شده است، ولی در واقع ایجاد هر گونه  کردن موضوع چنین تصور می
 .احل بعدي تحقیق باشدمحدودیت در حوزة موضوع باید با مطالعه صورت گیرد و در جهت روشن شدن مر

بدیهی است که هر چه میزان آگاهی و احاطه نسبت به موضوع بیشتر باشد، احتمال دستیابی سریع تر به صورت 
آید که کم و بیش در بین همه آنها  هاي افراد تازه کار، مواردي پیش می اما در پژوهش. مساله مورد نظر بیشتر است

 .گیرد دهد مورد اشاره قرار می ضوع به مسأله بدان گونه که معمولاً روي میدر اینجا گذر از مو.قابل مشاهده است

کند  هایی تز موضوع جلب نظر می در حین مطالعه منابعی که به قصد آشنایی با دامنۀ کار برگزیده شده گاه جنبه
ها نیز  نبه یا جنبهشود که آن ج کوشد آن را در قالبی مشخص بریزد، ولی با مطالعۀ بیشتر روشن می که پژوهشگر می

، پژوهشگر پس از مدتی مطالعه در "پول"به طور مثال، در مورد همان موضوع . از لحاظ علمی انجام پذیر نیست
طبیعی است که پس از محدود . را به عنوان مساله قابل تعقیب برگزیند "نقش پول در داد و ستد"تواند  یابد که می می

در . کند پردازد توجه می خود بیشتر به مطالبی که به این جنبه از موضوع می کردن موضوع به این شکل، در مطالعات
ممکن است همین مطالعات او را قانع سازد . یابد اي گرایش می واقع روند مطالعه خود به خود به سوي چنین جنبه

ی کند بدان معنی هرگاه در این مرحله پژوهشگر کار را پایان گرفته تلق. که موضوع هنوز هم قابل پیگیري نیست
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چه بسا منابع مطالعه براي روشن کردن ابعاد موضوع داراي . نیست که واقعاً مساله شکل نهایی خود را یافته است
 .کفایت لازم نبوده است

به احتمال زیاد ابعاد کار براي . پژوهشگر پس از این مطالعات باید موضوع را با فردي متخصص در میان بگذارد
نقش پول در داد "مثلاً در مورد موضوع مورد اشاره ممکن است متخصص استدلال کند که . شد تر خواهد او روشن

اي این انتظار را براي  زیرا چنین صورت مساله. وسیع است  –با توجه به وقت و توان او  –براي پژوهشگر "و ستد
ش اقتصادي آن، نقش آن در آورد که در ضمن آن مطالبی چون تاریخچۀ پول، سیر تحول، ارز مخاطب به وجود می

اي براي تحقیق مناسب نیست، هم  انواع مختلف داد و ستد و مبادلات داخلی و خارجی خواهد آمد، و چنین دامنه
از هم چیز شتابزده گذر کرد، و هم به این دلیل که استخراج این مطالب  –به دلیل وسعت کار  –بدان سبب که باید 

 .دهد ا به خود اختصاص میاز میان خیل منابع زمان زیادي ر

به طور مثال با . شود که وسعت کار روشن گردد و مساله محدودتر شود بنابراین، گفتگو با متخصص سبب می
نقش پول در داد "یعنی تبدیل مساله عام . توان تا حد زیادي از وسعت موضوع کاست ایجاد محدودت جغرافیایی می

کند، اما هنوز هم به  گسترة کار را محدودتر می "د و ستد در ایراننقش پول در دا "تر  به مساله خاص "و ستد
توان  از لحاظ دورة تاریخی نیز می. اي است که وقت فراوانی براي گردآوري اطلاعات مربوط به آن لازم است گونه

مناسبی به  دورة قاجار به دلیل نزدیکی به دورة ما و در دسترس بودن منابع آن ممکن است دورة. آن را محدود کرد
. "نقش پول در داد و ستد در ایران دورة قاجار ": کند بنابراین پژوهشگر مساله خود را چنین عنوان می. نظر برسد

شود، از جهت دیگر وقت  همین فراوانی و تنوع منابع که به عنوان عامل مثبت جهت محدود کردن مساله تلقی می
توان مقطع دیگري را  بنابراین، می. دهد ت از آنها به خود اختصاص میزیادي را براي ردیابی منابع و استخراج اطلاعا

در همین دور برگزید، یا نحوة برخورد با موضوع را دگرگون کرد، و یا در صورت امکان هر دو عمل را یکجا انجام 
شکلی خواهد بدین ترتیب، صورت مساله چنین . توان مبدا بررسی گرفت مثلاًُ ایجاد کارخانۀ ضرب سکۀ را می. داد

 "وضع پول در ایران دورة قاجار پس از ایجاد کارخانۀ ضرب سکه ": یافت

 تعریف اجزاء مساله

پس از آنکه مساله شکل گرفت، لازم است اصطلاحات و مفاهیمی که در صورت مساله به کار رفته به طور 
بب که هیچ نکتۀ مبهمی براي یکی بدان س: این کار از دو لحاظ ضروري است. دقیق و روشن تعریف و تبیین شود

پژوهشگر باقی نماند و بداند که مشخصاً به دنبال چیست، و دیگر آنکه بتواند با مخاطب خود ارتباط برقرار کند و به 
زیرا ممکن است پژوهشگر به سبب سابقۀ ذهنی خود جاي ابهامی در مساله نیابد، ولی ذهن . درکی مشترك برسد

. قبلی است و چه بسا باب آشنایی او با مساله از طریق همان صورت مساله استهاي  مخاطب خالی از آن زمینه
بنابراین، شگفت نیست اگر نکات مبهمی برایش وجود داشته باشد؛ و چون پژوهشگر پیوسته همراه مساله نیست تا 

مکن است در آغاز باید به این گونه مسائل و نکات تا جایی که م. ها را روشن سازد ها پاسخ دهد و ابهام به پرسش
البته، این همه در صورتی است که نتوان اصطلاحات مبهم مساله را با اصطلاحات . پاسخ دهد و به رفع آنها برخیزد
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تر جایگزین کرد، و گر نه بهتر آن است که در حد امکان صورت مساله با استفاده از همان  دقیق تر و روشن
گاه ممکن . اصطلاح، ظرف و مظروف بیان و مقصود هم اندازه باشداصطلاحاتی تدوین شود که مورد نظر است و به 

است چنین کاري به دلیل دشواري به کار بردن اصطلاحات دقیق در صورت مساله ممکن نباشد، و در این وضع، 
 .تعریف و تبیین اصطلاحات صورت مساله بلافاصله پس از طرح آن ضروري است
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 طرح مقدماتی
 "تعیین مقصد"توان  اي به نقطه دیگر تشبیه کنیم، صورت مساله را می ه تصمیم عزیمت از نقطهاگر تحقیق را ب

کند، بلکه پس از  رسیدن به آن را تضمین نمی "تعیین مقصد"بدیهی است که در چنین جریانی، صرف . تلقی کرد
هایی باید  م به گام چه فعالیتبه عبارت دیگر باید روشن ساخت که گا. این مرحله باید براي آن برنامه ریزي کرد

 .از جملۀ اجزاء برنامه کار تحقیق، تهیه طرح یا رؤؤس مطالب است. انجام گیرد تا بتوان به مقصد رسید

هایی است که ممکن است به صورت خام و مبهم در  طرح مقدماتی، در واقع، مشخص و مکتوب کردن تصمیم
طرح مقدماتی . شود یشرفت گام به گام براي پژوهشگر روشن میذهن شکل گرفته باشد، ولی با مکتوب کردن آنها پ

هاي پراکنده و نالازم بر حذر  ن هدف گشتن و خواند سازد و محقق را از بی حوزة مطالعه و جستجو را مشخص می
طرح چنان نقش موثري دارد که گاه پس از تدوین آن و مشورت با متخصص ممکن است صورت مساله را . دارد می

 .هماهنگ سازد )که در طرح به طور مفصل آمده (خوش تغییر کند و آن را با غرض پژوهشگر نیز دست

خواهند  دهد، از او می مدرسان دقیق و مجرب درس روش تحقیق، پس از آنکه پژوهشگر مساله خود را ارائه می
هر چند خوب   –اله اند که گاه صورت مس زیرا به تجربه دریافته. که طرح تفصیلی خود را مدون و مکتوب سازد

 .چندان گویاي کاري نیست که پژوهشگر فی الواقع قصد انجام آن را دارد –تدوین شده باشد 

. این دو کاملاً با یکدیگر متفاوتند. یک نوشته اشتباه کرد "فهرست مندرجات"یا  "خلاصه"طرح را نباید با 
که تدوین شده و پایان یافته است، و حال  اي اصلی ناظر بر نکات اصلی نوشته "فهرست مندرجات"یا  "خلاصه"

 .سیاهۀ نکاتی است که قرار است مورد پژوهش قرار گیرد "طرح"آنکه 

 :توان چنین برشمرد ترین آنها را می طرح تحقیق داراي مزایایی است که عمده

ه به زمان سازد، و همین امر ممکن است وي را وادارد که با توج گسترة کار را براي پژوهشگر روشن می – 1
 یابد؛ پیش بینی شده و سایر عوامل کار خود را محدود کند، که طبعاً به دنبال آن صورت مساله نیز تغییر می

هایی که در طرح آمده به عنوان مساله اي مستقل توجه پژوهشگر را به خود  ممکن است یکی از سر فصل – 2
  جلب کند، یا با راهنمایی متخصص به سوي آن سوق داده شود؛
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 . تواند از سرگردانی پژوهشگر جلوگیري کند سازد و می هاي کار را آسان می زمان بندي و تعیین اولویت – 3

هاي لازم  ریزي و پیش بینی خلاصه آنکه اقدام به تحقیق بدون تدوین طرح، مانند اقدام به مسافرت بدون برنامه
راه و مقصد نهایی، پیش بینی نکردن خوراك و پول  در نظر نگرفتن لباس مناسب با توجه به وضع اقلیمی طول: است

کافی با توجه به طول مدت سفر و رویدادهاي غیر قابل پیش بینی؛ که حاصل آنها سرگردانی، فشار عصبی، تلخ 
 .کامی و سرانجام ناموفق بودن سفر خواهد بود

 طرز تدوین طرح

کن است چندین بار در هم بریزد یا اجزاي آن مم. رسد طرح نیز نظیر مساله با نخستین گام به شکل نهایی نمی
. ها ضروري و بخشی از کار تحقیق است تمام این دگرگونی. اي منضبط از دل آن بیرون آید  جا به جا شود تا برنامه

به همین دلیل پژوهشگر نباید انتظار داشته باشد که در ابتداي کار به طرح نهایی و قابل ارائه دست یابد، بلکه این امر 
زیرا این بی . این کار نباید سبب نومیدي شود. ممکن است پس از چندین بار نوشتن و بازنویسی حاصل گردد

براي رسیدن به چنین طرحی بد نیست به گونۀ زیر . یابد اطلاعی با ادامۀ مطالعه و آشنایی بیشتر با مطلب کاهش می
 :عمل شود

قرار است انجام دهد بنویسد و در این مرحله چندان  رسد و آنچه را که نخست آنچه به ذهن پژوهشگر می – 1
 پایبند تقدم و تاخر آنها نباشد؛

 کارهایی را که قرار است انجام دهد به صورت عبارت و هر عبارت را در هر سطري مستقل بنویسد؛ – 2

موردي را از یاد  کارها را در ذهن خود مرور کند و آنها را با عبارات نوشته شده بسنجد تا اطمینان یابد که – 3
 نبرده است؛

 آنها را به ترتیب اهمیت مرتب کند؛ – 4

در این مرحله، هر عبارت به منزلۀ سر فصل مقدماتی هر بخش از کار تحقیق است؛ بنابراین، لازم است زیر  – 5
 هاي فرعی هر یک از فصول نیز ذیل آنها منعکس شود؛ ها یا سرفصل بخش

 هر یک مرتب گردد؛  ه به اولویتهاي فرعی نیز با توج سرفصل – 6

 .با استفاده از نشانه گذاري، هر یک از فصول اصلی و فرعی مشخص شود – 7
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 نشانه گذاري طرح

 :می شود هاي اصلی و فرعی از دو نوع نشانه گذاري استفاده معمولاً براي نشان دادن روابط سرفصل

گذاري به ترتیب از اعم به اخص و با استفاده  ش، نشانهدر این رو: نشانه گذاري با استفاده از حرف و عدد  –الف 
 .گیرد، اما استفاده از این دو نشانه داراي قواعد خاصی است از عدد و حرف صورت می

 فارسی           لاتین

I.             1. 

II.             2. 

III.             3. 
 A.           الف.  

 B.           ب.  

 C.           ج.  

   .یک         .1  

   .دو         .2  

   .سه         .3  

   a.       آ.    

   b.       با.    

   c.       جا.    

    (1).     )1.(     

    (2).     )2.(     

     (a).   )آ.(      

     (b).   )با.(      

              
 هاي طرح با استفاده از عدد و حرف گذاري سر فصلنشانه . 1تصویر 

ها در سلسله مراتب خاصی به کار  آید، هر یک از این نشانه همان طور که از ظاهر تقسیم بندي در بالا بر می
الزامی است، زیرا ممکن است در میزان تو  –ها  در عین استفاده از این نشانه  –تقسیم پلکانی و تو رفتگی. رود می

در . شود لغزشی روي دهد و سبب شود که سلسله مراتب در جاي خود قرار نگیرد ایجاد می  ه در دستنوشتهرفتگی ک
در سلسله  .1.1.3شود؛ مثلاً  هاي خاص خود مشخص می بندي، هر مجموعه از سلسله مراتب با نشانه این تقسیم

گذاري فرنگی نیز صادق است،  نشانه همین وضع در نظام. مراتب اول؛ الف و ب و ج در سلسله مراتب دوم تا آخر
 .با اعداد و حروف فرنگی آمده است 1که در سمت چپ تصویر 
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گذاري تنها به استفاده از اعداد و تقسیم شبه اعشاري صورت  نوع دیگر نشانه: گذاري عددي نشانه –ب 
 .رود هاي فنی به کار می گیرد و بیشتر در گزارش می

 فارسی لاتین

1. 1. 

2. 2. 

3. 3. 

3.1. 1.3. 

3.2. 2.3. 

3.3. 3.3. 

3.3.1. 1.3.3. 

3.3.2. 2.3.3. 

3.3.2.1. 1.2.3.3. 

3.3.2.2. 2.2.3.3. 

3.3.2.3. 3.3.2.3. 

3.3.2.4. 4.2.3.3. 

3.3.2.4.1. 1.4.2.3.3. 

3.3.2.4.2. 2.4.2.3.3. 

3.3.2.4.2.1. 1.2.4.2.3.3. 

3.3.2.4.2.2. 2.2.4.2.3.3. 
  

 هاي طرح با استفاده از عدد گذاري سر فصل شانهن. 2تصویر 

و (الیه سمت راست اعداد فارسی  آید، در منتهی بر می 1گذاري در تصویر  همان گونه که از صورت ظاهر نشانه
الیه سمت  ترین فصل آمده و سپس با تقسیمات فرعی دیگر اخص شده به طوري که منتهی عام )چپ در اعداد فرنگی

به طور مثال، آخرین . دهد ترین تقسیم هر سر فصل را نشان می خاص )و راست در اعداد فرنگی(چپ اعداد فارسی 
در این نوع نشانه . گذاري فرضی داراي یک تقسیم اصلی و پنج تقسیم فرعی از عام به خاص است فصل این نشانه

کند؛  تورفتگی لازم را ایجاد میاي است که خود،  زیرا تقسیم بندي به گونه. گذاري نیازي به رعایت تو رفتگی نیست
 .توان دریافت و اخص بودن هر تقسیم نسبت به تقسیم قبلی را از توالی و تعدد ارقام نیز می
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 حرف و عدد

 نخستین موضوع اصلی 

 1هاي  یکی از زیر بخش. الف    

 هاي الف یکی از زیر بخش. یک          

 هاي الف یکی از زیر بخش. دو          

 هاي الف یکی از زیر بخش. سه          

 2هاي  یکی از زیر بخش. ب     

 هاي ب یکی از زیر بخش. یک          

 هاي ب یکی از زیر بخش. دو         

 هاي ب یکی از زیر بخش. سه         
 

 عدد

 نخستین موضوع اصلی. 1

 1هاي  یکی از زیر بخش. 1-1

 1-1هاي  یکی از زیر بخش. 1-1-1

 1-1هاي  ی از زیر بخشیک. 1-1-2

 1-1هاي  یکی از زیر بخش. 1-1-3

 2هاي  یکی از زیر بخش. 1-2

 1-2هاي  یکی از زیر بخش. 1-2-1

 1-2هاي  یکی از زیر بخش. 1-2-2

 1-2هاي  یکی از زیر بخش. 1-2-3

 گذاري رابطۀ اعم و اخص در دو نظام نشانه. 3تصویر 

 شرایط طرح

در . ب توالی تاریخ، روابط علت و معلولی، یا اهمیت مطالب تنظیم شودهاي طرح ممکن است به ترتی سرفصل
اما ترتیب مطالب به هر صورت که باشد، . کند واقع، ماهیت موضوع مورد تحقیق چگونگی تدوین طرح را تعیین می

تاثیر قرار نکاتی را باید در تدوین طرح مد نظر داشت، زیرا رعایت آنها توالی و ربط منطقی اجزاء نوشته را تحت 
 :دهد؛ برخی از این نکات بدین قرار است می

 آید مگر آنکه در نوشتۀ اصلی جایی داشته باشد؛ هیچ جزئی در طرح نمی .1

 هایی باشد که قرار است در اصل نوشته بیاید؛ مجموعۀ اجزاء طرح باید معادل تمام مطالب و اندیشه .2

 .ر باشنداجزاء همگن در هر سلسله مراتب باید داراي اهمیتی براب .3

اي جایدهی شود که  هر جزء باید داراي جامعیت و مانعیت نسبی باشد به عبارت دیگر هر جزء باید به گونه .4
 امکان حضور در دو بخش همگن و هم معیار نداشته باشد؛

 تواند تنها داراي یک زیر بخش باشد؛ هیچ جزئی نمی .5

ها را یک جا  توان زیر بخش طور مثال نمی به. ملاك تقسیم بندي در اجزاء اصلی و فرعی باید واحد باشد .6
 .بر اساس تقدم زمانی و یک جا بر اساس ارزش کمی تقسیم کرد

طرح فرضی وي ممکن است . تهیه کند “نقشه”اي درباره  فرض کنید پژوهشگري تصمیم گرفته باشد نوشته .7
  .آمده تدوین شود 4به صورتی که در تصویر 
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 نقشه. 1

 انواع نقشه. 2

 هاي عمومی نقشه. الف 

 هاي اختصاصی نقشه. ب 

 زبان نقشه. 3

 مقیاسها. الف

 ها نشانه. ب

 ها رنگ. ج

 محورهاي جغرافیایی. د

 مدارها. یک

 نصف النهارها. دو

 نقشه خوانی. 4

 اطلاعات موجود در نقشه. الف 

 اي بر روي نقشه یافتن نقطه. ب 

 طرز ارائه نقشه  . 5

 مسطح. الف 

 کروي. ب 

 اي استوانه. ج      

 سایر. د      

 طرز تهیه نقشه . 6

 مشاهده. الف 

 طراحی. ب 

 بازسازي. ج 

 تاریخ تهیه نقشه. 7

 نقشه در آسیا. الف 

 نقشه در اروپا و آمریکا. ب 

 نقشه در آفریقا. ج 

 نقشه. 1

 انواع نقشه. 2

 هاي عمومی نقشه . 1.2

 هاي اختصاصی نقشه. 2.2

 زبان نقشه. 3

 مقیاسها .1.3

 ها هنشان . 2.3

 رنگها .3.3

 محورهاي جغرافیایی . 4.3

 مدارها .1.4.3

 نصف النهارها . 2.4.3

 نقشه خوانی. 4

 اطلاعات موجود در نقشه .1.4

 اي بر روي نقشه یافتن نقطه .2.4

 طرز ارائه نقشه  . 5

 مسطح  .1.5

 کروي   .2.5

 اي استوانه   .3.5

 سایر   .4.5

 طرز تهیه نقشه . 6

 مشاهده  .1.6

 طراحی .2.6

 بازسازي . .3.6

 تاریخ تهیه نقشه. 7

 نقشه در آسیا . 1.7

 نقشه در اروپا و آمریکا .2.7

 نقشه در آفریقا .3.7

 اي درباره نقشه نمونه طرح نوشته. 4تصویر 

 )با استفاده از عدد(    )با استفاده از عدد و حرف(

  
 انواع طرح

 . کنند نوع عمده تقسیم می طرح را از لحاظ میزان اطلاعات و ساخت درونی به پنج

این نوع طرح خام و مقدماتی است و مطالب آن به صورت کلمات ساده یا مرکب به ترتیب . اي طرح واژه. 1
ترین نوشته براي یادآوري نکات مورد نظر نویسنده  این نوع طرح در واقع کوتاه. گیرند ستونی ذیل یکدیگر قرار می
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توان آن را مقدمه و نخستین مرحلۀ  به علاوه، می. رود ساده به کار می است، و بیشتر براي تهیه یادداشتهاي
 .تر نیز تلقی کرد گیري طرح مفصل شکل

هاي کم و بیش  شود و معمولاً براي نوشته تر بیان می در این این گونه طرح، مطالب کمی گسترده. طرح عبارتی. 2
زیرا طرح . ا مرحلۀ دوم هر گونه طرحی نیز به شمار آوردتوان آن ر از سوي دیگر می. رود مفصل و پیچیده به کار می

 .شود تر تبدیل می هاي طولانی گیرد و سپس به عبارت ابتدا به صورت تکواژه شکل می

گیرد و مضمون آن نکته را به طور  اي شکل می در این نوع طرح، هر نکته به صورت جمله. اي طرح جمله. 3
این نوع طرح بیشتر براي . پردازد خالی از ابهام است و آشکارا به بیان مطلب میها  جمله. کند روشن و دقیق بازگو می

. شود رود، و در عین حال سومین مرحله از شکل گیري هرگونه طرحی نیز شمرده می هاي پیچیده به کار می نوشته
 .هاي اصلی بندهاي نوشته را نیز تشکیل دهد تواند بعدها یکی از جمله هر جمله می

در این گونه طرح، هر بخش متشکل از یک جملۀ اصلی و چند جملۀ فرعی است که تمام یا . اراگرفیطرح پ. 4
اي پیش از نوشتن کل متن نیز شمرده  مرحله عاین گونه طرح در واق. دهد بخشی از یک بند کامل شده را شکل می

گیري طرح نیز تلقی  مرحله از شکلتوان آن را چهارمین  بنابراین، می. کند شود و چارچوب نوشته را ترسیم می می
 .کرد

هاي  به طور مثال، بخش. در این نوع طرح ممکن است از دو یا چند نوع طرح استفاده کرد. طرح مختلط . 5
 )5تصویر (. شود ها به ترتیب با عبارت و کلمه بیان می اصلی با جمله، و زیر بخش

 
 :اطلاعات ممکن است براي این مقاصد ضرورت یابد. 1

 براي تصریح اندیشه. الف

 براي بهبود تحقیق. ب

 براي مبادلۀ علمی با خوانندگان متخصص. ج

 :براي جذب خواننده غیر متخصص، نظیر. د

 دانشجویان. یک

 ریزان برنامه. دو

 سیاستگذاران. سه

 بخشی از یک طرح مختلط . 5تصویر 

هاي  ن گذاشت تا بدین وسیله کاستیتوان آن را با متخصص یا استاد راهنما در میا پس از تدوین طرح می
توان کم و بیش اطمینان  هاست که می ها و صیقل خوردن پس از این پرداخت. احتمالی جبران و زوائد حذف گردد

 .تواند با اعتماد به نفس بیشتري انجام شود یافت که پژوهشگر به طرح نهایی نزدیک شده است، و کار نوشتن می
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 تی یا حین کارکتابشناسی مقدما
چنین . اي از مشخصات آنها فراهم کرد پس از آماده شدن طرح، باید منابع مورد نیاز تحقیق را گرد آورد و سیاهه

خوانند و عبارت از نام و مشخصات تعدادي کتاب،  می "کتابشناسی حین کار" یا "کتابشناسی مقدماتی"اي را  سیاهه
 .است به کار تحقیق بیایدمقاله، جزوه، و مواد دیگري است که ممکن 

آید، در تمام طول کار تا زمان پایان گرفتن نوشتۀ تحقیقی مورد  این کتابشناسی همان گونه که از نامش برمی
زیرا ممکن است . به عبارت دیگر، این نوع کتابشناسی هیچ گاه کامل نیست. گیرد جرح و تعدیل پژوهشگر قرار می

شکل گیري این . عی پیدا شود و به جمع منابع گردآوري شدة قبلی افزوده گردددر هر یک از مراحل کار، متنی و منب
اي که کار تدوین نوشتۀ تحقیقی به پایان  شود و تا مرحله کتابشناسی در واقع از زمان انتخاب موضوع آغاز می

 .یابد رسد ادامه می می

 5/11 × 5/7هاي  هم اندازه نظیر برگهبراي تهیۀ کتابشناسی مقدماتی، پژوهشگر پیش از هر چیز، تعدادي برگۀ 

سازد، و اطلاعات کتابشناختی هر منبعی را که براي کار خود مفید  فراهم می –ها  سانتیمتر معمول در کتابخانه
براي این کار باید از به کار بردن پاره کاغذهاي کوچک و . کند ها یادداشت می شمارد بر روي یکی از آن برگه می

هاي هم اندازه منتقل خواهد  این پندار را رها ساخت که بعداً در فرصت مناسب بر روي برگهبزرگ پرهیز کرد و 
 .گذرد این کار هم خطر مفقود شدن آنها را به دنبال دارد و هم وقتی است که بیهوده به دوباره کاري می. گردید

هاي ارجاعی  ان از آن براي پانویسشود باید کامل باشد تا بعداً بتو ها منعکس می اطلاعاتی که بر روي این برگه
 .و فهرست مآخذ استفاده کرد

اي که متن در آنجا دیده شده نیز مفید است  علاوه بر اطلاعات معمول کتابشناختی، شمارة راهنما و نام کتابخانه
ه در پایین هر برگه اي کوتا علاوه بر این، اشاره. نیاز می کند ها بی دان کتابخانه و پژوهشگر را از مراجعۀ مجدد به برگه

، و امثال "فصل پنجم مهم است"، "کتابشناسی مفیدي دارد"دربارة متن نیز مفید خواهد بود؛ از این قبیل که 
 .)6 تصویر(آن
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 .1384میر، : تهران. سیستمهاي اطلاعات مدیریت. صرافی زاده، اصغر

 )فصل اول مهم است(

58 

6/ 

 /ص4س9

1384 

 )حین کار(سی مقدماتی نمونه برگه کتابشنا. 6تصویر 

 :کتابشناسی حین کار در چهار مرحله ممکن است تدوین یا جرح و تعدیل شود

کند  در مرحلۀ آشنایی با موضوع که چشم انداز کار و مساله در دست تحقیق را براي پژوهشگر ترسیم می. الف
هاي  ست هم متون پایه و هم پژوهشبنابراین ممکن ا. سازد و او را با کارهاي پیشین و دیدگاههاي مختلف آشنا می

 .اخص را در برگیرد، و احتمالاً ضروري است که از نظر زمانی روز آمد شود

هاي طرح مشخص  آید که پژوهشگر آنها را بر اساس نیازي که سرفصل در مرحله بعدي متونی فراهم می. ب
ن در مرحلۀ یادداشت برداري روشن فایدة قطعی این متو. شمارد کند، براي گردآوري اطلاعات خود مفید می می
 .شود می

شد، خالی از فایده تشخیص داده شود و  در حین یادداشت برداري ممکن است متوفی که قبلاً مفید تصور می. ج
 .هاي کتابشناسی حین کار خارج گردد از مجموعه برگه

ه، ممکن است حذف برخی ها و نهایی کردن آنها به منظور آغاز تدوین دستنوشت در حین تنظیم یادداشت. د
شود، منابع  ها مشاهده می هایی که در مجموعۀ یادداشت ها منجر به حذف منبعی شود، یا براي جبران خلاء یادداشت

ماند احتمالاً تصویري کم و بیش منطبق با  ها، آنچه می پس از این جرح و تعدیل. دیگري به کتابشناسی افزوده گردد
 .ت خواهد دادفهرست مآخذ پایانی کار به دس

 منابع جستجو

 کتابخانه. 1

ها معمولاً براي سهولت دستیابی  کتابخانه. یکی از منابع جستجو جهت تهیه کتابشناسی مقدماتی، کتابخانه است
هایی که در بر دارند  ها را بر اساس موضوع از جمله اینکه کتاب. برند جویندگان به مواد و منابع تدبیرهایی به کار می

ترین این  مهم. سازند کنند و براي آنکه بتوان به یکایک آنها دست یافت مجراهاي مختلفی را فراهم می میرده بندي 
 .هاست هاي راهنما و کتابشناسی مجراها برگه
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 نمونه برگه راهنماي یک کتاب فارسی. 7تصویر 

PIR Krohn, Robert
2034 English sentence structure / Robert Krohn
/K7E6 and the staff of the English Language Institute.-

Tahran: Rahnema, 1362 = 1983.
xiii, 305 p.: illus. tables.
At head of title: An intensive course in English

English language Institute. 
“A Successor to English sentence Patterns”

 1. English Language – Sentences. 2. English 
language – Grammar. I. Title. 

 
 نمونه برگه راهنماي یک کتاب لاتین. 8تصویر 

اي از موجودي کتابخانه را  توان بخش عمده اب است و از طریق آنها میبرگه راهنما در واقع شناسنامه کت
 :سه نوع عمدة برگه راهنما بدین قرار است. شناخت

اگر نام کسی را که در پدید . ها نام پدید آورنده است کلید اصلی در این گونه برگه. برگه پدید آورنده. الف
 .از طریق این نوع برگه به کتاب مورد نظر دست یابیمتوانیم  آمدن یک کتاب نقشی عمده داشته بدانیم می
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هرگاه از کتاب تنها عنوان . گیرد در این نوع برگه، عنوان کتب در بالاترین بخش برگه قرار می. برگه عنوان. ب
توانیم به سایر اطلاعات آن و محل نگهداري کتاب دسترسی پیدا  آن را به یاد داشته باشیم، از طریق این برگه می

 .یمکن

. شوند ها ظاهر می هاي موضوعی در برگه ها یک یا چند بار نیز ذیل سر عنوان بیشتر کتاب. برگه موضوع. ج
. ممکن است نکتۀ حائز اهمیت براي جوینده این باشد که در موضوعی خاص چه منابعی در کتابخانه موجود است

پردازند در حد امکان یکجا منعکس  عی واحد میهایی را که تمام یا بخشی از آنها به موضو ها کتاب این نوع برگه
 .سازند می

در . هاي مختلف نگهداري شوند دان این سه نوع برگه ممکن است به طور مختلط یا به طور جداگانه در برگه
شود  اي که در گوشه بالاي هر برگه قید می شماره. شود هاي هر برگه دان مشخص می ها معمولاً نوع برگه کتابخانه
 .کند را به محل نگهداري کتاب در کتابخانه هدایت می جوینده

ها  هاي موضوعی کتابخانه بیش از انواع دیگر برگه براي جستجوي جامع جهت تدوین کتابشناسی مقدماتی، برگه
. هاي آن به دست آورد توان تصویري کلی از موضوع زیرا بدون مراجعه به اصل کتاب، می. کند به پژوهشگر کمک می

این . هایی دارند که باید با استفاده از مجراهاي دیگر جبران کرد ها محدودیت رغم این سودمندي، این برگه اما، علی
 :ها عمدتاً بدین قرار است محدودیت

 سازند؛ هاي مجلات و روزنامه را منعکس نمی هاي موضوعی کتابخانه، مقاله برگه. الف

 شود؛ ها ظاهر نمی تعداد صفحات آنها اندك است در برگه ها و غیره که ها، گزارش ها، رساله محتواي جزوه. ب

ها و متون مشابه آنها موضوعهاي متنوع و متعددي در بر دارند، این موضوعها جداگانه در  المعارف دایره. ج
 شوند؛ هاي موضوعی ظاهر نمی برگه

دد، بدان معنی نیست که گر ها ظاهر می شود و بر روي برگه وقتی یک یا چند موضوع براي کتابی تعیین می. د
 .کار فهرست موضوعی تحلیل وسیع محتواي کتابها نیست. ها، مطلب دیگري در بر ندارد کتاب به جز آن موضوع

لیکن باید به این نکته توجه داشت که . ها بهره گرفت توان از کتابشناسی براي جبران برخی از این کمبودها می
ست و حال آنکه، کتابشناسی منعکس کننده موادي است که منتشر شده، ها منعکس کنندة موجودي کتابخانه ا برگه

 .صرف نظر از اینکه کتابخانۀ خاصی آن را در مجموعه خود داشته یا نداشته باشد 

 کتابشناسی. 2

ها و امثال آن را منعکس  ها، جزوه ها، مقاله کتابشناسی به معناي عام نوعی کتاب مرجع است که مشخصات کتاب
 .ممکن است بر حسب نوع مواد کتابنامه، مقاله نامه و امثال آن نیز خوانده شوند .سازد  می

هایی که مواد مربوط به زمینۀ خاصی را منعکس کنند کتابشناسی موضوعی یا اختصاصی خوانده  کتابشناسی
ها در  ع کتابشناسیمعمولاً موضوع این نو. مندنددبراي تهیه کتابشناسی مقدماتی تحقیق بسیار سو  شوند و معمولاً می



 27

صفحۀ عنوان آنها منعکس است؛ نظیر کتابشناسی موسیقی، کتابشناسی فردوسی، فهرست مقالات جغرافیایی، و امثال 
 .آن

هاي موضوعی ذیل  براي آنکه از وجود کتابشناسی موضوعی خاصی در کتابخانه آگاه شویم، لازم است در برگه
. اسی مربوط در کتابخانه موجود باشد در برگه دان منعکس خواهد بودهرگاه کتابشن. موضوع مورد نظر جستجو کنیم

فردوسی، "، "کتابشناسی –هنر "همراه است؛ نظیر  "کتابشناسی"این نوع موضوعات معمولاً با تقسیم فرعی 
 .، و امثال آن"کتابشناسی –شیمی "، "کتابشناسی  –ابوالقاسم 

معمولاً در همین جاست که مؤلف گسترة . العۀ دیباچۀ آنهاستها نخستین گام مط هنگام استفاده از کتابشناسی
هاي  کتابشناسی اگر درست تدوین شده باشد معمولاً در انتها داراي فهرست. کند کار و شیوة تنظیم مطالب را بیان می

 .کند راهنماي متعددي است که جوینده را از مجراهاي گوناگون به سوي اطلاعات متن هدایت می

 نمآخذ متو. 3

آورند که براي آگاهی نسبت به  هاي علمی معتبر، در پایان متن فهرستی از منابع مورد استفاده فراهم می نوشته
اي خاص  آثار عمدة یک موضوع بسیار مفیدند و هرگز نباید آنها را ندیده گرفت، زیرا گاه سیاهۀ مواد مربوط به زمینه

 .یافت توان را تنها در انتهاي این گونه آثار تحقیقی می
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 یادداشت برداري
 

پژوهشگر در این مرحله . رسد با شکل گرفتن کتابشناسی مقدماتی، یکی از مراحل عمدة پژوهش به انجام می
برداري را   اینک آماده است که کار یادداشت. توان یافت داند که چه منابعی موجود است و هر منبع را در کجا می می

 :این مرحله باید از چند نکته مطمئن گردآغاز کند، اما پیش از شروع 

هاي مربوط به  ها کمی بزرگتر از برگۀ این برگه. هاي مخصوص یادداشت برداري را آماده کرده باشد برگه. 1
دو نوع برگۀ استاندارد براي این کار وجود . کتابشناسی است، زیرا باید مطالب بیشتري بر روي آنها منعکس گردد

و   15 × 10هاي  یکی برگه. ها فراهم ساخت هایی با این اندازه طور آماده تهیه کرد، یا برگۀتوان به  دارد که می
استفاده شود تا اگر مقدار  )15 × 10(هاي نوع اول  شود از برگه سانتیمتر ولی توصیه می  11 × 14هاي  دیگري برگه

ی است اگر یادداشت واحدي به بیش از طبیع. یادداشت اندك بود، فضاي زیادي خالی و بدون استفاده باقی نماند
 .از برگه متمم استفاده کرد نتوا یک برگه نیاز داشت، می

گاه در طول مرحله نهایی کتابنشاسی حین کار، بر اثر مرور . طرح یک بار دیگر مورد بازنگري قرار گیرد. 2
ر طرح ضروري به نظر برسدهایی د تون یا گفتگو با دوستان یا مشورت با صاحب نظران، ممکن است دگرگونیم .

زیرا، همان گونه که اشاره خواهد شد، . پیش از هر گونه یادداشت برداري، این تغییرات را باید در طرح منظور کرد
هاي اصل طرح  ها باید با سرفصل هاي یادداشت منعکس خواهد گردید؛ و این سر فصل هاي طرح در برگه سرفصل

 .مساله تحقیق نیز لازم است یک بار دیگر اطمینان حاصل شود نسبت به صورت. همخوانی داشته باشد

ها باید از قبل تعیین  گذاري ها و نقطه نشانه  ها، یادداشت. ها بر روي برگه طراحی شود شیوة انعکاس یادداشت. 3
اده از هنگام استف. در غیر این صورت. ها از طرحی واحد پیروي کند گردد تا شیوة انعکاس اطلاعات در کلیه برگه

ها موارد زیر در  شود براي یکدست کردن یاداشت توصیه می. ها، پژوهشگر سرگردان خواهد گردید یادداشت
 :برداري منظور گردد  ریزي یادداشت برنامه

اند، ولی بهتر است به جاي نشانه، سرفصل  هاي خاصی مشخص شده ها با نشانه گر چه در طرح، سرفصل. الف
 داشت قید گردد، زیرا ممکن است یا خلاصۀ آن در برگۀ یاد
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ها نیز تغییر خواهند کرد و معناي خود را از  برداري، تغییر در ساختار طرح ضرورت یابد، که طبعاً نشانه یادداشت
 .سر فصل طرح بهتر است در گوشۀ بالاي سمت راست برگه یادداشت بیاید. دست خواهند داد

میزان این اطلاعات باید تنها در . گوشۀ سمت چپ قید گردد اطلاعات کتابشناختی منبع مورد استفاده در. ب
کوب تها یک منبع مورد  هاي عبدالحسین زرین به طور مثال اگر از نوشته. حدي باشد که با منبع دیگر اشتباه نشود

در  "زرین کوب"استفاده قرار گرفته و زرین کوب دیگري نیز در میان پدیدآورندگان منابع مورد استفاده نیست، ذکر 
اگر بیش از یک کتب از او در مجموعۀ منابع وجود داشت، ذکر یک یا چند کلمه از آغاز . کند محل مآخذ کفایت می

دلیل مختصر کردن اطلاعات کتابشناختی منابع در این مرحله آن . کند  عنوان نیز براي تعیین دقیق هویت آن کفایت می
هاي جداگانه ضبط  بر روي برگه  – لۀ تهیه کتابشناسی مقدماتی در مرح  –است که اطلاعات کامل هر یک را قبلاً 

 .ایم کرده و نگه داشته

  انواع یادداشت

نقل لفظ، نقل فکر، : توان از لحاظ شیوة ضبط اطلاعات به چهار گروه عمده تقسیم کرد ها را می یادداشت
 .توان در بالاي برگه قید کرد خلاصه، و نقد و نظر؛ که می

در این نوع یادداشت، پژوهشگر عین عبارات و جملات متن اصلی را نقل . ا نقل مستقیمنقل لفظ ی. یک
قت به توصیف پدیدة مورد داین گونه نقل ممکن است به آن دلیل صورت گیرد که نویسندة اصلی چنان با . کند   می

ر را خدشه دار سازد، یا نظر پرداخته یا تعریفی را ارائه کرده است که هر گونه دخل و تصرفی ممکن است اصل فک
در این گونه نقل، باید توجه داشت که بخش مورد نظر که از قسمت مفصل تري جدا و . از ارزش و اعتبار آن بکاهد

 . اي باشد که اصل اندیشۀ نویسنده را دگرگون نسازد نقل شده به گونه

ن منقول وي را در میان گیومه آورد تا هرگاه منبع مورد استفاده خود از منابع دیگري نقل مستقیم کرده، باید بیا
در نقل لفظ، حتی اگر لغزشی در منبع اصلی باشد باید عیناً منعکس . گذاري منظور گردد در موقع دستنوشته، در نقطه

 .آید در داخل قلاب می "کذا"گردد، منتهی بلافاصله پس از آن کلمه 

ات متن اصلی چندان اهمیتی نداشت، پژوهشگر هرگاه عین کلمات و عبار: نقل فکر یا نقل غیر مستقیم. دو
اي ترجیح دهد فکر طرح شده در منبع مورد استفاده را به زبان  ممکن است براي رعایت یکدستی در نثر دست نوشته

طول نوشتۀ متن اصلی الزاماً کاهش نیابد، بلکه تنها زبان و ساختار  در نقل فکر ممکن است. و بیان خود بازگو کند
در این نوع نقل، پژوهشگر باید توجه داشته باشد که با تغییر کلمات و عبارات، اندیشه، نویسنده . یر کندعبارات تغی

 . اصلی را دگرگون نسازد

گاه بیان یک اندیشه در منبع مورد استفاده با ذکر مثال و توصیف و شرح همراه است ولی : خلاصه. سه
کند که نقل تمام آن بخش تنها بر حجم کار  ور نیاز دارد و حس میلاي آن سط پژوهشگر تنها به اندیشۀ اصلی در لابه

یکی اینکه . تلخیص ممکن است به دو شکل انجام گیر. زند در این صورت دست به تلخیص آن بخش می. افزاید می
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 هایی را حذف گذاري بخش لحن نوشتۀ اصلی را تغییر دهد، در این صورت با استفاده از نقطه پژوهشگر قصد ندارد
این در واقع نوعی . گردد مشخص می )…(کند، و بخشهاي حذف شده با علامت سه نقطه  هایی را حفظ می و بخش

کندو پس از اینکه آن را به  دیگر اینکه، پژوهشگر بخش مورد نظر را مطالعه می. نقل مستقیم ولی تلخیص شده است
 .ی نقل غیرمستقیم تلخیص شده استسازد، که این در واقع نوع خوبی دریافت، با بیان خود منعکس می

رسد که لازم است ثبت و ضبط شود و  در حین یادداشت برداري نکاتی به نظر پژوهشگر می: نقد و نظر. چهار
گرفت،  این دقت و توجه را باید در تمام طول یادداشت برداري پیوسته به کار. گردد احتمالاً در دستنوشته منظور

اي به  در هر زمانی که نکته. جدي حضور یابد. اي موثر و اش به گونه ست در نوشتهزیرا پژوهشگر خود نیز لازم ا
یاد  نباید ضبط آن را به زمانی دیگر موکول کرد، زیرا به احتمال زیاد از. درنگ یادداشت شود رسد باید بی ذهن می

 .خواهد رفت

مانعۀالجمع نیستند، یعنی ممکن است دو ها  آید، این گونه همان طور که از شرح انواع چهارگانه یادداشت بر می
 .یا چند نوع از آنها همراه یکدیگر در یک یادداشت به کار رود

اگر یادداشت از . گردد اي که یادداشت از آن برداشت شده، پس از اتمام یادداشت در پایان قید می شمارة صفحه
رین صفحه مورد نظر و خط فاصله میان بیش از یک صفحه متن گرفته شده باشد، حد صفحات با ذکر نخستین و آخ

باید پیوسته مراقب بود که شمارة صفحه اي که از آن یادداشت برداري شده از یاد نرود، زیرا . گردد آنها مشخص می
. گیر خواهد بود غفلت از این نکته مستلزم بازگشت مجدد به متن هنگام تهیه دستنوشته است، و این کار بسیار وقت

اي که یادداشت از آن گرفته شده دیگر در ذهن پژوهشگر نیست و ممکن است لازم  زیاد، صفحهزیرا به احتمال 
 .باشد به حدس و گمان متوسل شود یا تمام متن را ورق به ورق مرور کند تا صفحۀ موردنظر را بیابد

اشت از مقدمه مثلاً ممکن است یادد. صفحه شمار باید عیناً همان گونه که در متن اصلی منعکس است قید شود
گذاري گردیده یا اعداد صفحه شمار به صورت حروفی نوشته  یا دیباچه کتاب گرفته شود که با حروف ابجد علامت

شود، علاوه بر  هرگاه از پانویس صفحه اي یادداشت برداري می. شود به همان صورت ضبط می شده باشد، که طبعاً
 .ز ضروري استذکر صفحه شمار، ذکر کلمۀ پانویس و شماره آن نی

اي برخوردار  دهد و از اهمیت ویژه اي از مراحل تحقیق را به خود اختصاص می برداري بخش عمده یادداشت
ریزي و تمهید مقدمات  پس از برنامه. دهد است، و صرف وقت و دقت در این مرحله، اطمینان کار را افزایش می

کار یادداشت برداري را با کدام متن آغاز  )الف. دیادداشت برداري، ممکن است دو پرسش به ذهن پژوهشگر برس
 چه چیز را یادداشت کند؟ )کند؟ ب

و . دربارة نخستین پرسش باید به این نکته توجه داشت که ضرورتی ندارد متون بر اساس طرح مرتب شود. الف
ن یادداشتی که ممکن است نخستی. تقدم سرفصل ملاك اولویت بخشیدن به متون جهت یادداشت برداري قرار گیرد



 31

هاي  در واقع پس از اتمام کار یادداشت برداري است که یادداشت. شود مربوط به سرفصل چهارم طرح باشد تهیه می
 .بندي متون بر اساس محل دستیابی آنها صورت گیرد بهتر است دسته. گیرد تهیه شده نظم می

فت یکجا و براي دورة زمانی خاصی در نظر توان یا به طور مثال، کلیه متونی که تنها در کتابخانه خاصی می
 .دهد هاي مختلف را کاهش می این کار تعداد رفت و آمد به کتابخانه. گرفته شود

پردازد، باید طرح  وقتی پژوهشگر به مطالعه متنی می. پاسخ پرسش دوم، در واقع در طرح تحقیق نهفته است. ب
آن بیندیشد، تا بتواند تصمیم بگیرد کدام بخش را باید یادداشت خود را پیش رو یا در ذهن داشته باشد و پیوسته به 

شود، بهتر است بنا را بر مفید  ردي دچار تردید میااگر پژوهشگر در مو. برداري کرد و از کدام بخش باید گذشت
 .هد شدهنگام تدوین دستنوشته، اگر مفید نیفتاد طبعاً از رده خارج خوا. بودن بگذارد و آن بخش را یادداشت کند

. در یادداشت برداري باید دقت کرد که هر برگۀ یادداشت در حد خود از نوعی استقلال نسبی برخوردار باشد
 .تا هنگام تدوین دستنوشته، براي فهم بخش یادداشت شده نیاز به مطالعه قبل و بعد آن در متن اصلی نباشد

اما در این مرحله لازم . شوند ح مرتب میهاي طر هاي یادداشت به تدریج بر اساس سرفصل بدیهی است برگه
هاي ذیل هر سرفصل از ترتیب خاصی پیروي کنند، چون هنگام تدوین دستنوشته، جا به  نیست که یادداشت

ها از ابتدا روشن باشد تا بتوان پس از هر  براي آنکه محل سرفصل. ها صورت خواهد گرفت هاي لازم در برگه جایی
توان با برچسب  را در محل سرفصل مناسب قرار داد، تعدادي برگۀ نسبتاً ضخیم را میدوره یادداشت برداري آنها 

بر روي این برچسب عنوان سرفصل نوشته . برجسته مجهز کرد و به عنوان برگۀ شاخص مورد استفاده قرار دارد
اي مربوط به هر ه بدین ترتیب یادداشت. گیرد هاي طرح به دنبال هم قرار می شود و به ترتیب توالی سرفصل می

توان از جعبۀ مقوایی  هاي یادداشت، می براي نگهداري برگه. سرفصل، پشت برگۀ نشانه آن فصل جاي خواهد گرفت
 .مناسب استفاده کرد

 ها بندي و بازنگري یادداشت دسته

دوین پس از آنکه کار مطالعۀ متون و یادداشت برداري از آنها به پایان رسید و پیش از آنکه کار تهیه و ت
: هاي تهیه شده را مرور کند و به این مساله بیندیشد که دستنوشته آغاز شود، لازم است پژوهشگر یک بار یادداشت

بدیهی است در طول  "آیا توازن اطلاعات فراهم شده در میان فصول، و به تناسب بحث، رعایت شده است؟"
. ون مورد مطالعه استهن او را بیشتر متوجه مطالب متذ اندیشد، و برداري، پژوهشگر کمتر به این مسأله می یادداشت

هاي یک فصل فراوان و فصلی دیگر بسیار  اما پس از پایان مرحلۀ یادداشت برداري ممکن است تعداد یادداشت
ناموزونی . طبعاً با این گونه اطلاعات فصولی نامتوازن در دستنوشته پدید خواهد آمد. اندك به نظر برسد

 :ل ممکن است به یکی از دلایل زیر باشدهاي فصو یادداشت

در این صورت باید ساخت طرح را . اند متون پیش بینی شده دربارة آن مبحث اطلاعات چندانی نداشته. الف
 .هاي کمتري استفاده کرد اي منطقی با هم آمیخت و از سرفصل تغییر داد و فصولی را به گونه
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در این صورت، باید با مشورت با استناد راهنما . دار نبوده استکتابشناسی حین کار از جامعیت لازم برخور. ب
اي که اطلاعات آن فصل دست کم از لحاظ  یا متخصص، به جستجوي منابعی در باب آن مبحث برخاست، به گونه

 .جامعیت به حد کفایت برسد

ري ممکن است بردا در حین یادداشت. ها در برخی فصول ناشی از تکرار بوده است فراوانی یادداشت. ج
در چنین . اطلاعات مشابه از منابع مختلف ضبط شود، همین امر سبب تراکم یادداشت در فصلی خاص گردد

طبعاً در موقع تدوین دستنوشته، این گونه موارد . یادداشت جستجو کرد رمواردي عامل منفی را باید در فصل پ
 .تکراري تلفیق یا از رده خارج خواهند شد

باید این نکته را در نظر گرفت . ر فصول مختلف سبب اختلاف در حجم اطلاعات شده استتناسب بحث د. د
ترین بخش دستنوشته است به همین دلیل مقدمه و بخش نتایج و پیشنهادها  که پیکرة اصلی تحقیق معمولاً مفصل

 .کند قیق معین میدر واقع، اندازة این دو بخش را حجم بخش اصلی تح. اندازة متن اصلی باشد نباید زائد بر
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 طرح نهایی
 

شود و مورد  هاي پیشین اشاره شد که طرح مقدماتی در حین پیشرفت تحقیق چندین بار دگرگون می در فصل
اما پس از آنکه مساله و چارچوب آن براي پژوهشگر مشخص . گیرد، و این لازمۀ تحقیق است نظر قرار می تجدید

رداري، حدود کار روشن گردید، باید کوشید طرحی فراهم آید که کمتر دچار شد و در حین مطالعه و یادداشت ب
 .چنین ثباتی براي ادامه تحقیق ضروري است. تغییر شود

براي این منظور باید مواد گردآوري شده را یک بار با دقت مرور کرد، کمبودهاي موجود در هر بخش از طرح 
طرح در این مرحله باید با سازماندهی نهایی نخستین  .را مشخص ساخت و طرح تجدیدنظر شده را بازنوشت

 .هاي متن تحقیق مشخص شود ها و سایر تقسیم بندي بنابراین باید سرفصل. دستنوشته هماهنگی داشته باشد

بدیهی است اگر طرح به درستی تنظیم نشده باشد، نوشته تحقیقی احتمالاً انبانی خواهد شد بدون نظم منطقی و 
گویند طرح نهایی  به همین دلیل می. توان یافت اي که جا به جا در سایر آثار پیشین می راکندهحاوي اطلاعات پ

شود شباهتی نزدیک  تصویري کلی از نوشته تحقیقی است و گاه عملاً با فهرست مندرجات که در پایان کار فراهم می
 .یابد می

 :هاي زیر بینجامید است به دگرگونیتجدید نظر در طرح مقدماتی براي دست یافتن به طرح نهایی ممکن 

ها ممکن است پژوهشگر را بر آن دارد که دو یا چند سرفصل را در هم  بررسی متون و گردآوري یادداشت. الف
ها صورت گیرد تا تناسب کمی فصول در سراسر  این امر ممکن است به منظور هماهنگ کردن فصل. ادغام کند

هاي فرعی روي دهد که حاصل نگرش  اهت سلسله مراتبی در سرفصلنوشته حفظ شود، یا به دلیل رعایت شب
دار  ها به هر دلیل که صورت گیرد باید انسجام مطالب فصل جدید را خدشه ادغام سرفصل. منطقی پژوهشگر است

 .هاي ادغام شده از لحاظ منطقی و نوع مباحث آمیزش پذیرش باشند به عبارت دیگر، باید فصل. نکند

این امر باید  در. وهشگر تصمیم بگیرد فصلی از طرح را به چند سرفصل فرعی تجزیه کندممکن است پژ. ب
اي سبب  هرگاه چنین تجزیه. هاي نوشته نیز مدنظر قرار گیرد هاي فرعی سایر قسمت دقت کند تناسب سرفصل

 .بندي مطالب فصول شود باید از آن پرهیز کرد ناهماهنگی در گروه
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لایلی مصلحت بداند که سرفصلی را از یک قسمت طرح به قسمت دیگر منتقل پژوهشگر ممکن است به د. ج
به . چنین نقل و انتقالی باید با رعایت این نکته صورت گیرد که محل جدید سرفصل پذیراي آن مبحث باشد. کند

توجه داشت فرعی است، باید   جایی به قصد ایجاد هماهنگی و توازن میان تعداد سرفصل عبارت دیگر، اگر این جابه
 .ها نشود که سنخیت مطالب فصول فداي توازن صورت سرفصل

حذف یک سرفصل از کل نوشتۀ تحقیقی، تغییر دیگري است که در تجدیدنظر طرح نهایی ممکن است پیش . د
هرگاه به ایجاد جایی . چنین حذفی در صورتی باید صورت گیرد که نوشته را به سوي انسجام بیشتر سوق دهد. آید

 .در تحقیق بینجامد، باید تا حد امکان از آن پرهیز کردخالی 

ها نیز منظور شود، و این کار باید  دهد، باید در دسته بندي یادداشت هر گونه تغییري که در طرح روي می
هایی که گرفته  زیرا در این زمان ذهن پژوهشگر نسبت به تصمیم. درنگ پس از نهایی کردن طرح صورت گیرد بی

 .ست، و ایجاد فاصله ممکن است سبب شود که دلیل دگرگونی را به یاد نیاوردهنوز تازه ا
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 تهیه دستنوشتۀ مقدماتی
 

اي است که  آیا باید منتظر ماند تا حال نوشتن دست دهد، یا نوشتن را باید به تدریج انجام داد؟ این مساله
ن عاقلانه نیست که افکاري را که به دلیل مطالعه در به نظر بسیاري از آنا. پیوسته مورد بحث نویسندگان بوده است

گاه ممکن است . آید ندیده بگیریم و ثبت و ضبط آنها را به وقتی دیگر موکول کنیم زمانی خاص به سراغ ما می
رسد که  ها خزانۀ ذهن خود را جستجو کند و زمانی نیز می نویسنده براي یافتن یک کلمه یا اصطلاح مناسب ساعت

 .انگیزد آورد و شوق خلق و آفرینش را بر می ه دنبال می، یک جریان کامل فکري را یکجا بمیک الها

وقتی نویسنده سرگرم گردآوري مطالب دستنوشته است طبعاً اگر هر لحظه از ذهن را ثبت نکند و در اولین 
کنار گذاشتن تمام . داي از بهترین ثمرات فکري خود را از دست خواهد دا فرصت آنها را منظم نسازد، بخش عمده

با این همه، هر نویسنده براي . کار براي یک دوره نشست مداوم، افزودن باري سنگین بر کارهاي آیندة تحقیق است
دهند فصل به فصل پیش بروند، بویژه اگر هر فصل کم و  بعضی ترجیح می. اي خاص خود دارد تهیه دستنوشته شیوه

 .بیش نسبت به فصول دیگر مستقل باشد

ها اطمینان حاصل  مانی که نسبت به ساخت طرح، میزان و تناسب اطلاعات آن، و نیز ربط منطقی میان سرفصلز
هاي  براي نوشتن هر فصل لازم است یادداشت. هاي طرح آغاز کرد شد، باید کار نوشتن را به ترتیب توالی سرفصل

 درخور نوع تحقیق و( تأخري منطقی دم وو براي آنها تق ها خارج گردد مربوط به آن فصل از مجموعه یادداشت
ها مشخص شد، باید چگونگی حرکت از هر یادداشت به  وقتی ترتیب یادداشت. پدید آید )موضوع با شیوه برخورد

اي جداگانه  یادداشت دیگر را در نظر گرفت، اگر مطلبی قرار است بین دو یادداشت رابطه برقرار سازد، بر روي برگه
رسد هیچ لزومی  ربط به نظر می هرگاه یادداشتی براي مبحثی بی. ن آن دو یادداشت جاي گیردنوشته شده و در میا

. لاي نوشتۀ خود جاي داد ندارد آن را به صرف اینکه براي گردآوریش زحمت کشیده شده به طور تصنّعی در لابه
هاي آن  نداشت، از مجموعه یادداشت توان به کنار نهاد، اگر در مباحث بعدي نیز کاربردي ها را می این گونه یادداشت

معمول تحقیق است و در هر پژوهشی زوائدي  "هاي باطله یادداشت"این نوع . پژوهش خاص خارج خواهد گردید
 .از این دست وجود دارد
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 حفظ وحدت و پیوستگی

، و این گیرد اي خاص شکل می نباید از یاد برد که نوشتۀ تحقیقی محصول واحد و همگنی است که حول اندیشه
بنابراین باید توجه . هاي پراکنده و به ظاهر گسسته پدید آید اي از یادداشت از دل مجموعه وحدت و پیوستگی باید

ها را به یکدیگر  اي نامرئی نیز تمام بخش داشت که هر بخش از نوشته با اندیشۀ اصلی تحقیق مرتبط باشد و رشته
 .پیوند دهد

باید مطمئن شد که هر بند و هر جمله . هاست )پاراگراف(طالب در بند وحدت نوشته در گرو جایدهی دقیق م
هرگاه پژوهشگر دریافت که مطلبی با اندیشه اصلی تحقیق ربطی ندارد، . از آن با اندیشۀ اصلی پژوهش مربوط باشد

 .نفسه جالب باشد، باید از نوشته حذف گردد هر چند فی

آورند، از قبیل استفاده از   با استفاده از فنونی خاص پدید میپیوستگی میان اجزاء نوشته تحقیقی را معمولاً
در واقع پیوستگی . و امثال آن "بنابراین"، "با این همه"، "به علاوه"، "از سوي دیگر": کلمات و عباراتی چون

اي بر. شود که خواننده بتواند بحث طرح شدة پژوهشگر را به سهولت و به طور منطقی دنبال کند مطلب سبب می
آیا هر بند یا جمله، به عنوان عنصري مشخص، به : توان از خود پرسید محک زدن پیوستگی لازم در نوشته می

اي هست که بتواند مقدمۀ ضروري عنصر بعدي و حاصل منطقی عنصر پیشین باشد؟ اگر پاسخ مثبت بود،  گونه
 .توان احتمال داد که پیوستگی لازم فراهم آمده است می

پژوهشگران تازه کار، خصوصاً دانشجویان سطوح مقدماتی، گاه . پیوستگی در نوشته پرگویی استیکی از موانع 
دلیل اصلی آن شاید این باشد که برخی معلمان به طور تصنعی تعداد صفحه یا کلمه . وزند به چنین کاري مبادرت می

دارد که براي رساندن تعداد  را وا میکنند، و این امر خودبخود دانشجو  را براي کار تحقیقی دانشجویان تعیین می
سطور و کلمات به حد تعیین شده، دست به پرگویی و گاه تکرار مطلب بزند، که این امر خود سبب پراکندگی 

 .شود ربط می اندیشه اصلی در میان عبارات و سخنان بی

تعیین کرد، از پرگویی اگر تعداد کلمات و سطور را بتوان به طور تقریبی و به تناسب نوع کار هر پژوهشگر 
 اي نیز اي تبدیل کرد و لطمه توان بندي را به جمله به این ترتیب اگر پژوهشگر دریافت که می. جلوگیري خواهد شد

 .به آن وارد نخواهد شد، باید چنین کند

 اجزاء نوشته

اي نامرئی تمام  تههاي متعددي است که رش ها و مقوله نوشته در واقع شئی یکپارچه نیست، بلکه متشکل از پاره
اگر از کل به جزء حرکت کنیم، رشتۀ پیوند در حفظ وحدت نوشته، بندها؛ . دهد ها را به یکدیگر پیوند می آن پاره

هاي دیگر کلمات  هاي ارتباطی بند، جملات، و اجزاء ارتباط درونی هر جمله و رابط میان هر جمله با جمله حلقه
  .هستند
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 )پاراگراف(بند 

بند . گیرد شکل می. گویند اي خاص، که به آن اندیشۀ اصلی می طلاعاتی است که پیرامون اندیشهبند واحدي ا
 .مطلوب بندي است که خواننده بتوانند از طریق ساخت و گسترة آن، این اندیشه اصلی را به درستی دریابد

رچوب این اندیشۀ اصلی به عبارت دیگر، مطلبی که در چا. اندیشه اصلی در واقع فشردة تمام مطالب بند است
یابد، نباید ناگفته  تواند متعلق به آن بند باشد، از سوي دیگر آنچه به این چارچوب تعلق می جایی نداشته باشد نمی

 .رها شود

نخست آنکه پدرش درگذشته است و اگر وارد . تواند وارد دانشگاه شود پرویز به سه دلیل نمی
البته مادرش دوستانی دارد، ولی محل زندگی . خواهد ماندسرپرست  مادرش کاملاً بی. دانشگاه شود

بنابراین، پرویز گر چه . آنها چندان نزدیک نیست و ممکن است ناگزیر باشد بیشتر شبها تنها بماند
مند رفتن به دانشگاه است، قصد دارد در عوض شغلی در نزدیکی محل زندگیشان  بسیار علاقه

 .دست و پا کند

بنابراین خواننده انتظار . تواند به دانشگاه راه یابد بالا این است که پرویز به سه دلیل نمیاندیشۀ اصلی در بند 
بدین ترتیب این . ولی تنها یک دلیل بیان شده و بند به پایان رسیده است. دارد این سه دلیل را در این بند دنبال کند

ضعف عمدة بند بالا این است که نتوانسته است  .ماند که دو دلیل دیگر چه بوده است پرسش براي خواننده باقی می
 .اندیشۀ اصلی را به صورتی جامع دنبال کند، بلکه تنها به بخشی از آن پرداخته است

 :بند ممکن است به گونۀ دیگري دچار نارسایی باشد، به نمونه زیر توجه کنید

باهوش است و بسیار . کنم چون تیزهوش، زیرك، ومهربان است من دوستم علی را تحسین می
علاوه بر این نسبت به دیگران با محبت است به همین دلیل . یابد مسائل دشوار را به سرعت در می

 ستایم او را می

خواننده نیز براي درك بند . اندیشه اصلی در این بند مشخص است و آن سه دلیل براي تحسین علی است
ست و مجموعه جملات، اطلاعاتی بیش از جمله ابتداي بند مشکلی ندارد، اما اندیشه اصلی به درستی پرورده نشده ا

بایست از مثالها و شواهد به منظور تأیید یا اثبات تیزهوشی،  براي پروراندن اندیشۀ اصلی، می. گذارد در اختیار نمی
 .مهربانی علی استفاده میشد زیرکی، و

بند خوب باید . که اندیشه اصلی کاملاً تبیین شوداي اطلاعاتی به گسترة آن بیفزاید تا این هرجمله از بند باید پاره
 .همچون داستان خوب آغاز و میان و انجامی داشته باشد
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 اطلاعات زائد

فرض کنید اندیشۀ اصلی بندي چنین . به طور مثال. کند اندیشۀ اصلی چارچوب اطلاعات هر بند را تعیین می
دربارة خبرهاي خوبی باشد  )1: رود مطالب بند انتظار می ."هفتۀ پیش خبرهاي خوبی از نادر افشارپور شنیدم" :باشد

دربارة خبرهایی خوبی باشد که نادر افشارپور گفته است نه هر گونه  )2که شنیده است نه دربارة نادر افشار پور؛ 
دربارة خبرهاي خوبی باشد که نادرافشارپور هفتۀ پیش گفته است نه هر خبر خوبی که نادر  )3خبر خوبی ؛ یا 

بنابراین چارچوب دقیق اطلاعات بند را اندیشۀ اصلی به وضوح مشخص کرده است و آنچه در . فشارپور گفته استا
 .این چارچوب نگنجد در این بند جایی ندارد

 جملۀ اصلی

این جمله ممکن است . خوانند می «جملۀ اصلی»اي واحد بیان شود آن جمله را  هرگاه اندیشۀ اصلی در جمله
در چنین وضعی هم براي . جملۀ اصلی را باید تا حد امکان در آغاز بند بیان کرد. ، یا پایان بند بیابددر آغاز، میان

نویسنده به سهولت خواهد دانست که چه اطلاعاتی باید در . نویسنده وهم براي خواننده راهنمایی مفید خواهد بود
ه آسانی درخواهد یافت که موضوع بند دربارة خواننده نیز ب. شود آن بند بیاید و چه اطلاعاتی زائد شمرده می

 .خوانند پردازند جملات پشتیبان می هاي بند را که به تشریح و بازگشودن اندیشۀ جملۀ اصلی می سایر جمله. چیست

شود، بنابراین بند داراي جملۀ اصلی نیست بلکه اندیشۀ اصلی به طور  گاه اندیشه اصلی در یک جمله بیان نمی
 است به مثال زیر توجه کنید؛ ضمنی بیان شده

خورد و ساعت  خیزد، او ساعت هفت صبحانه می رامین معمولاً ساعت پنج از خواب بر می
گردد و تا پاسی از  ساعت سه بعد ازظهر به خانه بر می. شود هشت در محل کار خود حاضر می

 .رود وي معمولاً ساعت یازده به بستر می. پردازد شب به کار می

ها به تنهایی جملۀ اصلی نیست، بلکه  در واقع هیچ یک از جمله. بالا جمله اول نیست در بندجملۀ اصلی 
است که از کل بند مستفاد  "زندگی روزانۀ رامین"اندیشۀ اصلی آشکارا بیان نشده است اندیشۀ اصلی این بند 

 شود می

 ساختار بند

در این . یک موضوع و تنها یک موضوع بپردازد هر بند باید به. اي واحد است نقش اصلی هر بند ارائه اندیشه
 .مهم است آسان بگذرد راستا باید بر آنچه مهم است تأکید ورزد و از آنچه غیر

هاي فنی معمولاً بند  در نوشته. طول بند باید آن قدر باشد که مطلبی واحد به طور جامع و مانع در آن بیان شود
توان در یک نوشته  یعنی می. توجه داشت که این حد متوسط است باید دانند، اما اي را بندي معقول می پنج جمله

هاي طولانی که هر یک تشکیل بندي  تا حد امکان از جمله با اینهمه،. تر از آن نیز داشت تر یا طولانی بندهاي کوتاه
 .دهد پرهیز کرد واحدي می
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وابط علت و معلولی، یا توصیف گام ترکیب بند ممکن است از طریق مقایسۀ اجزاء و عناصر یک پدیده بیان ر
رود که پیوسته بر تمامی این اقسام، نوعی توالی منطقی  اما انتظار می. به گام یک رویداد و نظایر آن حاصل شود

 ترکیبی )استقرایی ج )قیاسی ب )الف: برند براي حفظ این توالی معمولاً سه شیوه را به کار می. حاکم باشد

روش که حرکت اندیشه از عام به خاص است، معمولاً نخست اندیشه اصلی بیان در این . روش قیاسی. الف
چنین ساختی جملۀ اصلی  طبیعی است که در. گردد شود، آن گاه بقیه بند به مثابه و شواهد و مصادیق آن تلقی می می

 :گیرد، مانند بند زیر در آغاز بند قرار می

اریخی منجر به تمرکز مقدار زیادي زمین در اغلب کشورهاي در حال توسعه، شرایط متعدد ت
این امر بخصوص در آمریکاي . در دست یک طبقه کوچک قدرتمند صاحب زمین شده است

در آفریقا هم شرایط تاریخی و هم در دسترس بودن . لاتین و قسمتهایی از شبه قاره صادق است
تفاوت فعالیت کشاورزي به شکل گیري یک الگو و ساخت م زمین استفاده نشده نسبتاً زیاد منجر

 .وري کشاورزي، تمایز کمی بین این سه منطقه وجود دارد شده است، اگر چه از نظر سطح بهره

یابد تا به  و ادامه می گردد در این روش بند با بیان و توصیف اجزاء، و عناصر آغاز می. روش استقرایی. ب
و همین . انجامد اي می د نیاز استدلالی است که به نتیجهدر واقع تمام بند عبارت از شواهد مور. اندیشۀ اصلی میرسد

بدیهی است که ساخت چنین بندي به گونه اي است که جملۀ اصلی آخرین . نتیجه در واقع اندیشۀ اصلی بند است
 :جملۀ بند خواهد بود مانند بند زیر

 برخی طرفدار انحصار دولتی هستند، یا دست کم در زمینۀ خدمات دولتی از انحصار
شود  اي طرفدار رقابت آزادند و هر بار که مساله همیاري مطرح می کنند؛ اما عده جانبداري می

این افراد هر نوع دخالت دولت را در فعالیتهاي اقتصادي . دهند نسبت به آن بدگمانی نشان می
ولی اگر بخواهیم از تمام امکانات . کنند انحصاري را رد می دانند و قوانین ضد مشکل زا می

تکنولوژي اطلاعاتی استفاده کنیم، راهی جز همیاري مؤسسات گوناگون اطلاعاتی و ارتباطی و 
 .افزارها و همکاري میان بخش دولتی و خصوصی وجود ندارد تولید کنندگان سخت

یکجا در بندي واحد  «ب»و  «الف»ممکن است نوع استدلال ایجاب کند که هر دو روش . روش ترکیبی. ج
 –در روش استقرایی . استقرایی باشد –ن ترکیب ممکن است به صورت استقراري قیاسی، یا قیاسی ای. به کار رود

گیرد مانند بند  آید، و سپس خود مبناي استدلال قرار می جملۀ اصلی در میان بند می شود، قیاسی بند با اجزاء آغاز می
 :زیر

خط بطلانی خشونت بار بر  آیا مغولان روزگار خلافت عباسیان را به سر آوردند و سرانجام
گذشت که خلافت دیگر نهادي موثر و قابل نبود و مغولان کاري  آن کشیدند؟ در واقع دیري می

نظیر سقوط امپراتوري روم، . بیش از برون کشیدن روح از جسمی که بیشتر مرده بود انجام ندادند



 40

درست همان گونه که . ردتوان سبب فروپاشی امپراتوري عباسیان شم اي را نمی هیچ عامل یگانه
بسختی ممکن است دلیل پذیرفتنی و محتمل الصدق براي خاتمه یافتن امپراتوري روم آورد، به 

با این حال، . همین سان اشاره به آنچه سبب پایان گرفتن امپراتوري عباسیان شد نیز دشوار است
 .هاي این فروپاشی در اواخر دوران عباسیان هویدا بود بسیاري از نشانه

رود، با اندیشۀ اصلی  هاي پیچیده و بسیار مستدل به کار می استقرایی که به ویژه براي نوشته  –ترکیب قیاسی
 .انجامد آید، و سپس به استنباطی عام می شود، اجزاء از دل آن بیرون می آغاز می

تلف بند را در نوشته به توان انواع مخ براي پرهیز از یکنواختی که ممکن است براي خواننده ملال آور باشد، می
بندهاي میانی موثر . بر دوش دارد معمولاً از نوع قیاسی است نخستین بند نوشته که بیشترین بار را. کار گرفت

بند انتهایی که در . اي است که در نخستین بند طرح شده است معمولاً داراي ساخت ترکیبی است و پشتوانه اندیشه
خصوصاً با استفاده از همان اصطلاحات کلیدي ( ل است، اندیشۀ حمایت شده راواقع نوعی رجعت مستدل به بند او

 .موثرترین نوع بند براي این منظور نوع استقرایی است. کند اي دیگر مطرح می به گونه )بند اول

 ترتیب نوشتن

ترتیب . د شدباید مشخص شود که چه اطلاعاتی ارائه خواه. اي منسجم و دقیق پیروي کند نوشتن باید از برنامه
هاي زیر دنبال می  معمولاً براي ترتیب و توالی مطالب یکی از شیوه. آنها چیست، و تا چه پایه وارد جزئیات گردید

 :شود

ها بستگی به عواملی از قبیل  اتخاذ هر یک از این شیوه. ترتیب مکان )3ترتیب زمان  )2ترتیب اهمیت  )1
یزان دانش پیشین مخاطبان بالقوه، و سرانجام بازتاب مورد انتظار ماهیت موضوع، میزان مطالب گردآوري شده، م

 .خوانندگان دارد

لیکن در . شاید مفیدترین شیوة تنظیم مطالب بر اساس ترتیب اهمیت آنها باشد. رعایت ترتیب اهمیت. 1
تر آغاز گردد  ها آن است که از مطالب مهم یکی از شیوه. چگونگی رعایت همین ترتیب نیز اختلاف نظر وجود دارد

اهمیت تر آغاز شود و به تدریج به  دیگري آن است که از مطالب کم. و به تدریج به مطالب کم اهمیت تر منجر شود
راه سوم آن است که مهمترین بخش در میانه کار قرار گیرد و به تدریج از غیرمهم به مهم و . تر برسد مطالب مهم

 .سپس به غیر مهم بینجامد
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 چگونگی تنظیم مطالب با رعایت ترتیب اهمیت. 9تصویر 

اي اطلاعات ارائه شود، بهتر  کنند که هرگاه قرار است در زمینه ها معمولاً اشاره می در مورد استفاده از این شیوه
گرفته شود و است از ترتیب مهم و غیرمهم استفاده شود، و اگر قرار است بر اساس نوشتۀ ارائه شده تصمیمی 

زیرا در این حالت، بخش نتایج از بیشترین اهمیت . تر است مهم مطلوب طرحی به اجرا درآید، ترتیب غیرمهم
 .برخوردار است

به . غیرمهم روي خواهد داد مهم هرگاه بخش میانی کار از اهمیت برخوردار است طبعاً ترتیب غیرمهم
گردد، سپس اصل نقد به  اي که قرار است نقد شود تشریح می طور مثال هنگام نقد یک اندیشه، نخست اندیشه

 .شود آید، آن گاه رهنمودهایی ارائه می تفصیل می

. تنظیم بر حسب تقدم زمانی است رود، شیوة دیگري که براي تدوین مطالب به کار می. رعایت ترتیب زمان. 2
در این گونه موارد، طبعاً . تحقیقی گزارش شودگردد که قرار است نتایج  چنین ترتیبی معمولاً هنگامی اتخاذ می

 .اي حاصل شده است کند تا نشان دهد به چه دلیل چنین نتیجه پژوهشگر آنچه را انجام داده گام به گام توصیف می
 .کنند هاي تاریخی نیز از چنین ترتیبی پیروي می بررسی

اي  ف نوشته توصیف بنایی تاریخی یا پدیدهرود که هد این شیوه معمولاً زمانی به کار می. رعایت ترتیب مکان
به طور مثال اگر قرار است بنایی توصیف شود، ممکن است از طرح . صنعتی مانند دستگاه یا ماشین و امثال آن باشد

یا در توصیف یک دستگاه ممکن است ابتدا . کلی و رابطۀ آن با محیط آغاز گردد و سپس با شرح اجزاء آن ادامه یابد
  .از آن ارائه شود، سپس اجزاء و لوازم آن تشریح گردد تصویري کلی

  
 

5  4  3  2  1  

5  4  3  2  1  

5  4  3  2  1  
 مهمغیر مهم. ب مهم رمهمغی. الف

  مهم غیر مهم  .ج
 مهمغیر
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 نقل قول

کند که لازم است سخنی را ازمنبعی نقل کند و از آن به عنوان  در تهیه نوشتۀ تحقیقی، گاه پژوهشگر حس می
بلکه نوشتۀ . ها چگونه صورت گیرد تا سبب آزردگی خاطر خواننده نشود اینکه این نقل قول. شاهد بهره گیرد

. کند حقیقی را کاري مستقل و داراي هویت بشناساند، بستگی به تنوعی دارد که پژوهشگر در نقل مطالب رعایت میت
 :در این زمینه میتوان مواردي را توصیه کرد

علامت نقل مستقیم گیومه . گذاري آنهاست تفاوت نقل مستقیم و غیرمستقیم از لحاظ ظاهري در علامت. الف
در نقل مستقیم نباید چنان افراط کرد که پس از بستن . گیرد نتهاي مطلب نقل شده قرار میاست که در ابتدا و ا

نقل مستقیم یا . کند این کار خواننده رانسبت به نوشتۀ تحقیقی دچار زدگی می. اي، گیومه نقل بعدي باز شود گیومه
 ز نقل غیر مستقیم نباشدنقل لفظ را باید تنها درمواردي به کار برد که به دلایلی امکان استفاده ا

. نقل مستقیم هرگاه از پنج سطر تجاوز کرد، بهتر است با تورفتگی و با سطور نزدیک به هم نوشته شود. ب
یابد، در این  میزان تورفتگی نیز بیش از اندازة تورفتگی ابتداي بندهاست، و این تورفتگی تا پایان نقل قول ادامه می

 .استفاده کرد، زیرا تورفتگی به این صورت خود به معناي نقل مستقیم است گونه نقل نباید از علامت گیومه

این در صورتی است که عبارت خاصی مورد نظر . گاه نقل مستقیم حتی از یک جمله نیز کمتر است. ج
اي است که با ساخت افعال دستنوشتۀ تحقیقی متفاوت است؛ و  پژوهشگر است، ولی ساخت فعل منبع اصلی به گونه

 .از پیش آمدن اختلال در ساخت یا زمان افعال نوشتۀ خود جلوگیري کند کند، هشگر با این کار سعی میپژو

. اي همراه باشد که خواننده را به منبع مورد استفاده ارجاع دهد نقل قول، مستقیم یا غیرمستقیم، باید با شماره. د
گذاري به  ها دو نوع شماره در برخی نوشته. گیرد این شماره بر روي آخرین حرف از آخرین کلمۀ نقل شده قرار می

هاي توضیحی مورد استفاده قرار  که یکی ارجاع به منابع است و دیگري براي پانویس رود، موازات یکدیگر به کار می
هاي  رههاي پرانتزدار براي ارجاع به منابع، و از شما در این گونه موارد، براي پرهیز از ایجاد ابهام، از شماره. گیرد می

براي  هایی از قبیل ستاره شود از به کار بردن نشانه توصیه می. کنند هاي توضیحی استفاده می بدون پرانتز براي پانویس
هاي ارجاعات آن نیز زیاد  یک صفحه زیاد شد، تعداد ستاره ها در زیرا هرگاه تعداد این پانویس. پانویس پرهیز شود

 .اي واحد در دستنوشته چندان زیبا نیست روي کلمهشود و گذاشتن مثلاً شش ستاره بر  می

هرگاه . شود رود مشخص می اي که در دو سوي مطلب نقل شده به کار می اشاره شد که نقل مستقیم با گیومه هـ
کنند تا  مطلب نقل شده خود داراي نقل قول مستقیم بود، قسمت نقل شده در منبع را با گیومۀ منفرد مشخص می

 :شده باشد، مانند رعایت حفظ امانت

 "و سپس صدایی بسته شدن در به گوشم رسید "دیرنیایی"گفت  کاملاً شنیدم که می"
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 )سجاوندي(نقطه گذاري 
 

هاي  گذاري به شکل جدید، گر چه در متون کهن فارسی سابقه ندارد، امروزه جزء جدایی ناپذیر نوشته نقطه
به همین دلیل بهتر آن است که راه درست استفاده از آنها را . یستاي جز به کار بردن آنها ن فارسی شده و چاره

گذاري به آنها اشاره شده،  ها که در اینجا با نام عام نقطه این نشانه. بدانیم، تا از افراط و تفریط در این کار بپرهیزیم
ربرد آنها به اختصار بدین قرار ها و کا انواع این نشانه. برخی فراوان و برخی بسیار اندك مورد استفاده قرار می گیرد

 :است

 .نقطه  

 :گیرد؛ مانند معمولاً در انتهاي جملۀ خبري و نیز در پایان جملۀ امري خفیف و پرسش غیر مستقیم قرار می

 .از راه میان بر به دهکده رفتند

 .از راه میان بر بروید

 .راننده پرسید از کدام راه باید رفت

 :هاي ارجاع در پانویس؛ مانند هاي متن یا شماره سر فصلهاي ترتیب در  پس از شماره  ○

 تأکید بر وحدت. 1

 تأکید بر پیوستگی. 2

 :پس از برخی اختصارها؛ مانند  ○ 

 .ق. هـ  419 

 امید.م

 .پس از برخی عناصر اطلاعات کتابشناختی در فهرست مآخذ یا کتابشناسی  ○

  .ید، نیاز به نقطۀ پایانی نداردهاي فرعی متن نیز هرگاه در سطري مستقل بیا سرفصل -
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 ، ویرگول 

دهد، و اگر درست به کار رود بیش از  ترین درنگ در تداوم اندیشه و ساختمان جمله را نشان می ویرگول کوتاه
 :مواردي از کاربرد ویرگول بدین قرار است. شود هر نشانۀ دیگري سبب آسان خواندن و درك بهتر نوشته می

جدا   –شود  و امثال آن آغاز می" زیرا"، "ولی"، "ما"، "و"که معمولاً با  –له تابعی جملۀ اصلی را از جم ○
 :سازد؛ مانند می

 .دربارة او اطلاع چندانی نداریم، ولی باید فرد صادقی باشد

 :پس از جملۀ قیدي که بر جملۀ اصلی مقدم شده باشد؛ مانند ○

 .ه خانه را در پیش گرفتاند، را وقتی پی برد که دوستانش او را تنها گذاشته

، "با این همه"، "لیکن"، "به علاوه"، "درنتیجه"، "از سوي دیگر"، "برعکس": پس از عبارات و اصطلاحاتی نظیر ○
 :، و امثال آن؛ مانند"با وجود این"، "به هر حال"، "به عبارت دیگر"، "بدین ترتیب"

 .با وجود این، پرسش دوم شما به قوت خود باقی است

 :ه این کلمات و عبارات در میان جمله قرار گیرند، دو سوي آنها ویرگول خواهد آمد؛ مانندهرگا ○

 .پرسش دوم شما، به هر حال، به قوت خود باقی است

 :اي از کلمات، عبارات، یا جملات همسنگ؛ مانند  براي جدا کردن سلسله ○

 .مردان، زنان، و کودکان در میدان گرد آمده بودند

 .، و پر انرژي بودوي جوان، فعال

نیاز به کسی داشت که اهل سفر باشد، تعلقات خانوادگی نداشته باشد، و به درآمد اندك قناعت 
 .کند

 :براي جدا کردن عطف بیان، بدل، یا عبارات و جملات معترضه از جملۀ اصلی؛ مانند ○

 .راهنماي ما، که پوستین برتن داشت، پیشاپیش کاروان در حرکت بود

 :ا کردن بخش خبري و بخش سئوالی جمله؛ مانندبراي جد ○

 پرتوي، محمد حسین

 :براي جدا کردن اجزاي نشانی؛ مانند ○

 10تهران، یوسف آباد، خیابان نوزدهم، شمارة 

 :بعد از عبارت خطابی در مکاتبات غیر رسمی؛ مانند ○

 محسن عزیز،

 :وقتی بیم آن برود که جمله غلط خوانده شود؛ مانند ○

 .دن، شیر چند خمیازه کشید و به خواب رفتپس از خور

 .از نظر حسن، محمودي مردي استثنایی بود

 :وقتی عبارتی متعارض در میان جمله قرار گیرد؛ مانند ○
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 .اندیشۀ فرد، نه کلام او، شایان توجه است

 .این راه، هر چند دشوار، تنها راه منطقی است

 :ویرگول را در موارد زیر نباید به کار برد -

 :کند؛ مانند پیش از حرف عطفی که دو خبر متعلق به یک مبتدا را از یکدیگر جدا می ○

هاي مربوط به خود را طراحی کنند و به ارزیابی اطلاعات بازیابی شده از آنها  ها باید شبکه سازمان
 .بپردازند

 :شوند؛ مانند وقتی اجزاي یک جمله همگی با حرف عطف از یکدیگر جدا می ○

 .ه کیک و توت فرنگی و قهوه سفارش دادبراي عصران

 نقطه ویرگول ؛

شوند، عناصر بزرگتر آن مجموعه را با نقطه ویرگول  وقتی عناصر یک مجموعه با ویرگول از یکدیگر جدا می ○
 :سازند؛ مانند مشخص می

درصد؛ و کلاس ج،  13درصد؛ کلاس ب،  17کلاش الف، : درصد مردودین به این ترتیب بود
 .درصد 10

وقتی اطلاعات کتابشناختی چند منبع در پانویس به دنبال هم بیاید، حد فاصل هر منبع و منبع بعدي با نقطه  ○
 :شود؛ مانند ویرگول مشخص می

 .101؛ اکبري، ص51ترابی، ص 

 :دونقطه 

یا با سازد،  دهد، روشن می اي است که معناي قسمت پیش از خود را گسترش می براي نشان دادن عبارت یا جمله ○
 :کند؛ مانند مثال و نمونه تشریح می

 .نه وحدت داشت و نه پیوستگی: جملۀ ضعیفی بود

 .صلح و رفاه: مردم در جستجوي دو چیزند

 :پس از اصطلاحات یا عباراتی که حاکی از شرح یا نقل قول باشد؛ مانند ○

 .ایران، پاکستان، افغانستان، و ترکیه: این چهار کشور عبارتند از

 .«دانستم باید چه کنم یافتی، نمی اگر حضور نمی»: ن ادامه دادسپس چنی

 :میان سوره و آیه، در متون مقدس، هرگاه به جاي نام سوره از شمارة آن استفاده شود؛ مانند ○

 ]15به جاي بقره، آیه [    15 :1

 ]11به جاي اشعیا، باب پنجم، آیه [    5:11اشعیا، 

 :انویس و فهرست مآخذ؛ مانندمیان محل نشر و نام ناشر، در پ ○

 امیرکبیر: تهران
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براي نشان دادن صفحه استفاده  «ص»پیش از شمارة صفحه در پانویس و فهرست مأخذ، هرگاه از نشان اختصار  ○
 :نشود؛ مانند

 ]37زرین کوب، ص [ به جاي 37: زرین کوب

 :ویس و فهرست مأخذ؛ مانندبراي جدا کردن عنوان اصلی از عنوان فرعی در اطلاعات کتابشناختی پان ○

 اي از آثار منظوم و منثور ادبیات سنتی و نو گزیده: سخن و اندیشه

 :پس از عبارت خطابی در مکاتبات رسمی؛ مانند ○

 :استاد ارجمند

 :ها و آقایان خانم

 :بین کلمه و معانی آن؛ مانند ○

 قرین، نظیر، همتا: همال

 علامت سئوال ؟

 :م، خواه جملۀ اصلی باشد یا بخشی از جملۀ اصلی؛ ماننددر پایان جمله پرسش مستقی ○

 ها چه بود؟ حاصل این تلاش

 .ربطی است سئوال بی "مرغ؟ اول مرغ بود یا تخم"این که 

 :در موارد تردید؛ مانند ○

 )506؟  -؟ (دان ایرانی  حکیم عمر خیام، شاعر و ریاضی

 !علامت تعجب 

لات شدید عاطفی نظیر دعا، التماس، زنهار، امر، نهی، تأکید، ندا، این علامت، گذشته از تعجب، براي سایر حا
 :رود؛ مانند استهزاء و امثال آن نیز به کار می

 !چه زیبا 

 !آه 

 !مواظب باش

 "  "گیومه 

رود و  اي در نوشته به کار می گیومه براي نشان دادن سخن نقل شده یا متمایز کردن کلمه، عبارت یا جمله
 :رار استکاربرد آن بدین ق

 :براي مشخص کردن نقل مستقیم؛ مانند ○

 ."ام من او را دیده": گفت

 :ها؛ مانند براي متمایز کردن عنوان موضوع ○
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، "فنون گردآوري"، "اشاعه"، "سازماندهی"هایی از قبیل  هاي سمینار بیشتر در حوزه سخنرانی
 .و امثال آن بود

 : حرف مشخص شده باشد؛ مانندبراي نشان دادن ترتیب و توالی که با عدد یا  ○

 .استفاده کرد "ج"، "ب"، "الف"یا  "3"، "1"، "1"توان از  گذاري می در شماره

هاي کوتاه  ها، قطعه ها، ترانه ها، فصول کتاب هاي کوتاه، مقاله براي نشان دادن عنوان شعرهاي کوتاه، داستان ○
هاي علمی چاپ نشده؛  ها، و گزارش ئه شده در کنفرانسهاي ارا هاي رادیویی و تلویزیونی، مقاله موسیقی، برنامه

 :مانند

 رابرت فراست "غبار برف"

 ، فصل سوم کتاب جزیره گنج"لکهّ سیاه"

 "راه شب"برنامۀ رادیویی 

 "گوناگون"برنامه تلویزیونی 

 :مانند دهند؛ هرگاه نقل قولی در داخل نقل قول دیگر بیاید، نقل قول داخلی را با گیومه منفرد نشان می ○

، و سپس صداي بسته شدن در به ’دیرنیایی‘گفت  من کاملاً شنیدم که می" : شاهد اظهار داشت
 ."گوشم رسید

نقطه، نقطه ویرگول، و ویرگول، اعم از اینکه متعلق به سخن منقول باشد یا مربوط به جملۀ دستنوشته، یا هر دو؛  ○
ا اگر متعلق به بیان منقول باشد در داخل و اگر مربوط به دستنوته ه سایر نشانه. گیرد پیوسته در بیرون گیومه قرار می

 .آید باشد در بیرون گیومه می

 -خط فاصله کوتاه 

 :؛ مانند)ها نظیر صفحات یک متن یا تاریخ(براي نشان دادن حد فاصل دو عدد  ○

 117 – 115ص 

 1356 – 1346سال 

 :انندبراي نشان دادن ترکیب میان دو کلمه یا اصطلاح؛ م  ○

 اجتماعی –اوضاع اقتصادي 

 روانی –هاي جسمی  بیماري

 :براي نشان دادن حد فاصل دو محلّ؛ مانند ○

 مشهد  –قطار تهران 

 :براي نشان دادن هجاهاي یک کلمه؛ مانند  ○

 یان –جو  –نشـ  –دا 

 :براي نشان دادن بریدگی کلمه در انتهاي سطر؛ مانند  ○
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  –منشی  …

 …گري 

 :دادن پیشوند و پسوند؛ مانند براي نشان  ○

 تناور در  اور  -

 فراروي در -فرا

  –خط فاصلۀ بلند 

 :براي نشان دادن تغییر ناگهانی یا شکستن استمرار سخن در جمله، یا بیانی متعرضه؛ مانند  ○

 .فروختند –که قیمت بالایی هم نبود  –اي دوازده دلار  سرانجام نفت را به قرار بشکه

 :دادن تکرار تأکیدي؛ مانندبراي نشان   ○

 .را حفظ کند –تمامی اشعار او  –تصمیم داشت اشعار او 

 :براي نشان دادن آغاز سخن در گفتگو میان دو شخصیت یک داستان یا نمایشنامه؛ مانند  ○

 کتاب را خوانده اي؟ -

 .بله آقا -

 چه طور بود؟ -

گذاري عددي یا حرفی  گردد، ولی از نشانه دید آغاز میهایی که هر یک از سطري ج براي نشان دادن تقسیم بندي  ○
 .گذاري شود؛ مانند تقسیم بندي در همین بخش نقطه استفاده نمی

 :؛ مانند)پس از نقطۀ پایانی سخن(براي نشان دادن گویندة سخنی حکیمانه یا قولی رایج   ○

 سعدي –. معصیت از هر که صادر شود ناپسندیده است و از علماء ناخوبتر

 :؛ مانند)پس از نقره پایانی سخن(براي نشان دادن توضیح مترجم در پانویس متنی ترجمه یا تصحیح شده   ○

 مترجم –. غرض مؤلف از معرفت، در اینجا، معرفت غیر دینی است

 . براي نشان دادن تکرار نام پدید آورنده در کتابشناسی و فهرست مآخذ که به صورت الفبایی تنظیم شده باشد  ○

 .)بخش فهرست مآخذ  ←(ر این صورت طول این خط به اندازة شش حرف است د

شود و خط فاصلۀ  هرگاه بیان معترضه به انتهاي جمله ختم گردد، تنها از یک فاصله در آغاز آن استفاده می  ○
 :انتهایی لازم نیست؛ مانند

 .کافی نبوداش نیز  مبلغی که حتی براي معاش روزانه –سرانجام به آن مبلغ راضی شد 

 ) (پرانتز  /کمانک 

 :در دو سوي جملات یا عبارات معترضه و توضیحی؛ مانند ○

 .که این بار موفق شود )ما هم امیداوریم(امیدوار است 

 .یکی از بزرگترین ناشران است )کارمند 400با (این ناشر 
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 :هرگاه بخواهیم عددي را هم با حرف و هم با رقم نشان دهیم؛ مانند ○

 .روز تحویل دهد ) 30(تواند کار را ظرف سی  ست که میمدعی ا

 :براي نشان دادن تاریخ تولید و وفات، یا وقوع یک رویداد؛ مانند ○

 ).ق.هـ 313 – 151(محمد بن زکریاي رازي 

 ).م1918 – 1914(جنگ جهانی اول 

 :شود؛ مانند براي مشخص کردن منابعی که، به جاي پانویس، در داخل متن ذکر می  ○

 .است )107، ص 1مقدمه ج (قول او شبیه قول ابن خلدون 

 : هاي ارجاعی؛ مانند ها، در پانویس براي مشخص کردن وضعیت نشر کتاب  ○

 )1366معین، : تهران(

 :براي نشان اختصار تحیت و سلام در مورد پیامبران و امامان؛ مانند  ○

 )ص(حضرت محمد

 )ع(حضرت علی

 :نکات ضروري استدر مورد کمانک توجه به این  -

 .گیرد گذاري صورت نمی پیش از کمانک هیچ گونه نقطه. 1

هرگاه مطلب داخل کمانک و مطلب دستنوشته همزمان به پایان برسد، نقطۀ پایانی بیرونی کمانک گذاشته . 1
 .شود می

 .توان به کار برد در پایان مطلب داخل کمانک تنها علامت سئوال و تعجب را می. 3

  [   ]ه کروش /قلاب 

 :براي نشان دادن اطلاعات افزوده به نقل قول، به منظور رفع ابهام یا تکمیل ساخت نحوي جمله؛ مانند ○

 ."نیز از جمله افرادي بود که در جنگ شرکت جست  ]حسن[او "

 ."به اسارت تن داد ]گریخت و [نباید از آزادي "

 :یا نظایر آن؛ مانند "کذا"ده، همراه با کلمۀ براي نشان دادن خطا یا لغزش در جمله یا عبارت نقل ش ○

 ."نقل کرده است ]کذا [این سخن را از استخري "

 :به جاي کمانک در داخل کمانکی دیگر؛ مانند ○

 .نقل کرده بود ) ]یا بخش پنجم [فصل پنجم (این مطلب را از همان کتاب 

وان یا صفحۀ حقوق تالیف یا بخشهاي دیگر در مورد عناصر وضعیت نشر کتاب که معلوم نباشد یا از صفحۀ عن ○
 :متن به دست نیامده باشد؛ مانند

 .و امثال آن  ]1365بی نا، [

 :هاي توصیفی نمایشنامه، هرگاه در خلال متن نمایشنامه بیاید؛ مانند در مورد بخش ○
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اي  و با ناله[! کمی آب بدهید -  ]کشد در حالیکه خودش را به سختی روي زمین می[مرد اول 
  .ام بسیار تشنه ]تر خفیف

 

 …سه نقطه 

 :براي نشان دادن یک یا چند کلمۀ حذف شده؛ مانند  ○ 

 .ترین محل آموزشی در جهان اسلام بودند ها کهن این مکتب خانه  … 

 .اند از این دسته …، فرهنگ فارسی، برهان قاطع، و هایی چون لغتنامه فرهنگ

 :کردد؛ مانند قرار گیرد، نقطۀ پایانی جمله نیز به آن افزوده می هرگاه سه نقطه در پایان جمله دستنوشته  ○

 …گرفت  آموز مسلمان آموزش ابتدایی را در مکتب فرا می دانش

چنین است زمانی که . شود هرگاه مصرع یا بیتی حذف گردد، به اندازة طول مصرع یا بیت نقطه گذاشته می  ○
 :اي ستونی حذف گردد؛ مانند بخشی از سیاهه

 گـویـدم منـدیش جز دیـدار من  ـافیــه انــدیشــم و دلــدار منقـ
………..........………………  ………………………....… 

 این هر سه با تو دم زنم تا که بی  حرف و صوت و گفت را بر هم زنم

 :یا

 :هایی از حالات عاطفی را چنین برشمرد توان نمونه می  ○

 !چه منظرة زیبایی

 !چه عجیب

 !دریغ از جوانی
……………… 

 /ممیزّ 

 :هاي معادل در دو یا چند دستگاه گاه شمار؛ مانند براي نشان دادن تاریخ ○

 .م 1989 /ش 1368

 :مانند. براي نشان دادن سال مالی یا سال زراعی ○

 73/1971 

 :هاي معادل با اختلاف در حروف؛ مانند براي نشان دادن واژه ○

 دیوار /دیفال  

 :نندبراي نشان دادن واج، ما ○

 در باد /ب /واج 

 :براي نشان دادن مرز دو مصرع از بیتی واحد، هرگاه به روال نثر نوشته شود؛ مانند ○
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 گفته آید در حدیث دیگران /خوشتر آن باشد که سرّ دلبران 

 ←پیکان 

 :؛ مانند"رجوع کنید"یا  "نگاه کنید"به جاي  ○

 .71پرتو اسلام، ص   ←براي تفضیل بیشتر، 

 :ن دادن پیوند میان دو چیز، مانندبراي نشا ○

 :صورت مفرد و جمع مکسر برخی کلمات عربی عیناً وارد زبان فارسی شده است؛ از قبیل

 مدارس  ←مدرسه 

 قبایل  ←قبیله 

 منابر  ←منبر 

د اي به انتهاي صفحه بعد در چنین حالتی، پانویس صفحه بعد نیز خو براي نشان دادن انتقال بقیه پانویس صفحه  ○
 .شود با پیکان آغاز می

 )   (گوشه 

رود که اصل آن به فارسی ترجمه نشده، ولی عنوان آن در  اي به کار می براي نشان دادن عنوان کتاب یا مجله ○
 :دستنوشته به فارسی برگردانده شده باشد؛ مانند

 .، نوشته برنارد لویس)زبان سیاسی اسلام(

 *ستاره 

ولی بهتر است، به جز در موارد بسیار معدودي، براي این منظور از . رود به کار میگاه در ارجاع به جاي شماره   ○
 .آن استفاده نشود

 :ها، براي نشان دادن ماده یا مدخلی که خود مستقلاً داراي مقاله است؛ مانند ها و فرهنگ المعارف در برخی دایره  ○

 .خوریم ودکان بر میهاي درسی براي ک به بسیاري از حلقه *در سفرنامه ابن بطوطه

  ~ابرو 

یا  )نمایه(از این علامت بیشتر در فهرست راهنما . رود به جاي کلمۀ حذف شده و براي پرهیز از تکرار به کار می  ○
 :شود؛ مانند فرهنگ لغت استفاده می

 از خواب برخاستن

 رفتن ~به 

 رفتن  ~
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 خط کشیدن ذیل کلمات و عبارات

و در چاپ آنها را با حروف ایرانیک یا (کشند  نوشته، معمولاً ذیل آنها خط می هایی از براي برجسته کردن بخش
 :مواردي از این نوع به قرار زیر است. )چینند کج می

 :ها، فیلمها، آثار هنري، قطعات موسیقی و اشعار بلند؛ مانند ها، نمایشنامه ها، روزنامه ها، مجله عناوین کتاب ○

 معینفرهنگ فارسی 

 ددانشمنمجلۀ 

 کیهانروزنامه 

 شکسپیر هملت

 گاوفیلم 

 دانوب آبیکنسرت 

 اثر برنینی آپولو و دافنه،مجسمۀ 

 .)شود توصیح آنکه زیر شعرهاي کوتاه و نیز قطعات کوتاه موسیقی خط کشیده نمی(

 :کلمات، حروف و ارقام، هرگاه خود موضوع سخن باشد؛ مانند ○

 .شود گاه اشتباه نوشته می گزاردنکلمۀ 

 .شود تلفظ نمیخواهر در و 

 .نوشته شود 3باید پیش از  1عدد 

مورد دوم با توضیح . هرگاه بخشی از نوشته یا قسمتی از سخن نقل شده است قرار است مورد تاکید قرار گیرد  ○
 :همراه است؛ مانند

ریان رودخانه بزرگتر ج ]تاکید از ماست[ شاخۀ جنوبیبرد که در کرانۀ  وي از رودخانۀ دیگري نام می"
 .«دارد

نیاز به هیچ گونه علامت گذاري  –نظیر قرآن، انجیل، تورات، اوپانیشادها، وادها، و مثال آن   –نام متون مقدس   ○
 .گیرند شود و نه در داخل گیومه قرار می یعنی نه ذیل آنها خط کشیده می. ندارد
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 تصاویر
 
گیرد و  می  شود، بلکه با هدفی مشخص مورد استفاده قرار تصویر در نوشته تحقیقی به قصد زینت متن فراهم نمی

به این دلیل است که  "ارزش یک تصویر برابر با هزار کلمه است"گویند  می  این که. مجرایی براي ایجاد ارتباط است
گاه اي از اطلاعات فشرده است که  خزانه. دهد می  هر تصویر انبوهی از اطلاعات را با بیانی ساده و موجز ارائه

کند،  می  امکانات تصویري نه تنها ما را از بیان دوباره مطالب در قالب کلمات بی نیاز. ظرفیتی بیش از نوشته دارد
 .بلکه گاه انتقال اطلاعات به جز از طریق تصویر ممکن نیست

که به تدابیر تصویري در نوشته تحقیقی به طور عمده شامل جدول، نمودار، نقشه، طرح عکس و امثال آن است 
 .ترتیب به آنها اشاره خواهد شد

 جدول

ها و ردیف هاست که براي مطالعه   اي از ستون جدول عبارت از تنظیم سازمان یافته اطلاعات به صورت مجموعه
توان با خطوط افقی و عمودي از یکدیگر تفکیک کرد یا آنها  می  ارزش هاي جدول را. رود می  و ارزیابی سریع به کار

 .فاده از خط و تنها با حفظ فواصل لازم نشان دادرا بدون است

بنابراین شیوه تنظیم، . اي تدوین شود که بتوان آن را به سادگی خواند و تعبیر و تفسیر کرد جدول باید به گونه
در مورد . بینی و رعایت شود ها، و محل مناسب قرار گرفتن آن در متن کاملاً پیش ها، انتخاب عنوان اندازه فاصله

 :ل نکات زیر را باید به خاطر سپردجدو

هاي جداول همان ترتیب قرار گرفتن آنها در  ترتیب شماره. هر جدول باید داراي شماره و عنوان باشد .1
گذاري آنها دنباله  ها بیاید، شماره  ها در بخش پیوست  حتی اگر قرار است تعدادي از جدول. متن است

ن ترتیب هر کجا ارجاع به جدولی ضرورت یابد، تنها به ای. ره گذاري جداول متن خواهد بود شما
در جدول ”ارجاعاتی از قبیل . کند و نیازي به ذکر عنوان آن نیست می  اشاره به شماره جدول کفایت

 .و امثال آن ارجاع مناسبی نیست “در جدول زیر”یا  “بالا
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گاه محل ارجاع به جدول هر. بهتر است هر جدول در نزدیکترین محل نخستین ارجاع به آن قرار گیرد .2
اگر فضاي باقیمانده صفحه براي . در میان بند است، جاي مناسب آن پس از پایان یافتن بند خواهد بود

 .توان جدول را در صفحه بعد آورد می  جدول کافی نیست،

ند ک می  اي متن اشغال هاي بالا و پایین آن را نوشته گیرد که قسمت می  اي قرار هرگاه جدول در صفحه .3
حاشیه سمت راست و چپ آن نیز . ها با اندازه دو سطر باشد  لازم است فاصله آن نسبت به این نوشته

 )در وسط متن قرار گیرد(بهتر است از حاشیه متن بیشتر باشد 

 .فاصله سطرهاي جدول باید به اندازه نصف فاصله سطرهاي متن باشد .4

توان آن را در جهت مخالف منعکس  می  هرگاه عرض جدول و حواشی آن بیش از عرض کاغذ باشد .5
از تدابیر دیگر نظیر کوچک کردن . به طوري که عنوان جدول در سمت شیرازه کار قرار گیرد. کرد

جدول از طریق عکاسی یا زیراکس، اسکن و یا درج آن بر روي ورقه بزرگتر و تا کردن آن هنگام 
 .توان استفاده کرد می  صحافی نیز

. توان آن را در دو یا چند صفحه درج کرد می  ول بلندتر از اندازه کاغذ باشد،هرگاه جدول از جهت ط .6
شود، ولی عناوین  می  در این حالت در بالاي بقیه جدول در صفحه بعد بعه طور مثال، چنین نوشته

 )دنباله(  1جدول     :شود می  ها تکرار  ستون

عمودي نوشته شود؛ این کار باید ) جاي افقی به(اي است که باید  هرگاه طول نوشته سرستونها به گونه .7
 .ها صورت گیرد  در مورد کلیه سرستون

. شود می  هرگاه طول عنوان جدول بیش از یک سطر باشد، طول سطرها به صورت مخروطی کوتاه .8
 :مانند عنوان فرضی زیر

 تحقیقات تعرفه فروش گاز طبیعی نسبت به قیمت. 1جدول 

 نفت گاز براي مصارف طبیعی

 اساس ارزش حرارتیبر
 

ها   ها ناظر بر ارزش خاصی است آن ارزش را ذیل عنوان سرستون  هرگاه ارقام مندرج در ستون .9
در این صورت دیگر . و امثال آن “کیلو”، “ریال”، “درصد”: آورند می )معمولاً داخل کمانک(

 .ها تکرار شود  ضرورت ندارد ارزش نسبی ارقام پیوسته در تمام ردیف

ها با خط از   ها و زیر بخش  هاي متعدد بود، بهتر است بخش ها داراي زیر بخش  سرستونهرگاه   .10
 )10تصویر(. ها مشخص باشد  یکدیگر جدا شوند تا رابطه سلسله مراتبی زیربخش
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 سال

 گروههاي مختلف سنی

 سال  45 – 36 سال  35 – 16 سال  15 – 18 

 زن

 )درصد(

 مرد

 )درصد(

 زن

 )درصد(

 مرد

 )رصدد(

 زن

 )درصد(

 مرد

 )درصد(

1380 10 11 34 41 35 40 

1381 17 15 5/39 43 33 5/38 

1381 5/13 17 38 41 41 45 

1383 15 17 39 44 41 43 

.... .... .... .... .... .... .... 

 نمونه جدولی با زیر بخش هاي متعدد. 10تصویر 

اي باشد که از یک سطر تجاوز  گونه هرگاه نوشته هاي ردیفی از نخستین ستون سمت راست به .11
 )11تصویر (گیرد  می  کند، اطلاعات عددي مربوط به آن در مقابل آخرین سطر آن ردیف قرار

 
.... .... ....  

.... 

13 
 
11 

.... 

35 
 
14  
 

....  
 دانشگاه تهران

مؤسسه آموزش عالی 
  عبدالرحمن صوفی رازي

 اي جدولچگونگی نوشتن اعداد در مقابل سطره. 11تصویر 

  باشد این پانویس درست ذیل جدول قرار )توضیحی یا ارجاعی (هرگاه جدول داراي پانویس .12
طول سطرهاي این . هاي متن است گذاري پانویس گذاري آن مستقل از شماره گیرد و شماره می

 . کند پانویس نیز از عرض جدول تجاوز نمی

 نمودار

  ر را نسبت به یک یا چند متغییر دیگر با خط و نقطه نشاننمودار تصویري است که دگرگونی عادي یک متغیی
 :دهد و داراي انواع مختلفی است می

 نمودار ستونی .١

 نمودارچند ضلعی .٢
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 نمودار پراکندگی .٣

 نمودار تصویري یا پیکتوگراف .۴

 نمودار گرد .۵

 نمودار گردشی .۶

 نمودار درختی یا شجري .٧

 اي نمودار شبکه .٨

 .حاً باید در ذیل آنها درج گرددترجی) ها  برخلاف جدول (عنوان نمودارها 

 نقشه

نقشه نمایش تمام یا بخشی از یک ناحیه بر سطحی مسطح است و معمولاً به منظور ارائه اطلاعاتی خاص مورد 
نقشه علاوه بر کاربردهاي معمول آن در جغرافیا، براي مقاصد بسیار زیادي نظیر نشان دادن . گیرد می  استفاده قرا

  رود و معمولاً به آنها نقشه موضوعی گفته می  محل قرار گرفتن منابع یا صنایع، و غیره نیز بکارهاي فرهنگی،  فعالیت
 .شود می

 پلان یا نقشه کف

پلان . گویند نموداري است از شیئی یا محل که از بالا یا رو به رو ترسیم شده باشد می  پلان که به آن زمینه نیز
 .گیرد می  ا روابط درونی اجزاء آن با یکدیگر مورد استفاده قرارمعمولاً براي نشان دادن زمینه بنا و ی

 طرح صنعتی 

با این . گاه براي نشان دادن اجزاء درونی یا نوع کار یک دستگاه صنعتی یا زیستی، برشی از آن را ترسیم می کنند
. پرهیز شود –نیست که معمولاً چندان هم آسان  –کار از شرح مفصل در باب چگونگی وضع و کار اجزاء دستگاه 

این . نکته شایان توجه آن است که در این گونه طرح ها، اجزاء یا حرکت ها باید به عباراتی کوتاه شرح داده شود
 .شرح ها ممکن است در داخل تصویر درج شود یا با خطی به بیرون از تصویر منتقل گردد

 عکس

هرگاه جزء خاصی از . عکس می توان کمک گرفت گاه براي نشان دادن یک دستگاه، شیئی، یا رویداد تنها از
و اگر عکس . عکس مورد نظر است، باید به گونه اي تهیه شود که اجزاي فرعی چشمگیرتر از جزء مورد نظر نباشد

آماده اي است که قبلاً به منظور دیگري تهیه شده باید بخشی از عکس براي انتخاب شود که جزء مورد نظر در آن 
 .نمایان تر است
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 چند نکته درباره تصاویر

هرگاه ماهیت تصاویر به گونه اي . محل تصویر باید تا حد امکان در نزدیکترین محل نخستین ارجتع به آن قرار گیرد .١
) مثلاً در بخش پیوست ها(است که باید روي کاغذي متفاوت با کاغذ متن تهیه شود بهتر است کلیه تصاویر یکجا 

 .بیاید

ات مستقل ولی لابه لاي صفحات قرار گرفتند صفحه شمار آنها دنباله صفحه شمار متن هرگاه تصاویر در صفح .٢
 .است و نباید آنها را مستقلاً شماره گذاري کرد

 .سانتیمتر باشد 5/1حاشیه اطراف صفحاتی که به تصویر اختصاص می یابد دست کم  .٣

سلسل شماره گذاري می شود و کلیه آنها با طور م به(اعم از نمودار، منحنی، عکس، نقشه و غیره   –کلیه تصاویر  .۴
تنها جدول ها از این قاعده  ) ...،  1، تصویر 1تصویر: مانند(مشخص می شوند  “شکل”یا  “تصویر”اصطلاح عام 

مشخص می شوند  “جدول”بدین معنی که جدول ها شماره گذاري مستقل دارند و با اصطلاح . مستثنی هستند
در برخی نوشته ها هر یک از تصاویر با نام خودشان خوانده و مستقلاً شماره  ) ...،  1، جدول 1جدول : مانند(

هرگاه تعداد انواع تصاویر زیاد نیست، باید از این کار پرهیز کرد زیرا ارجاع به آنها ایجاد آشفتگی . گذاري می شوند
 .می کند

به . طلاعاتی کلی و جامعی به دست دهدعنوان تصویر باید ا. هیچ تصویر و جدولی را نباید بدون عنوان رها کرد .۵
از لحاظ دستوري، شرح تصاویر به . طوري که هر تصویر خود حاوي اطلاعاتی مستقل و قابل بازشناسی باشد

 .صورت عبارت بهتر از جمله است

را نیز در  البته گاه عنوان سایر تصاویر. عنوان جدول ها معمولاً در بالا و عنوان سایر تصاویر در پایین آنها می آید .۶
 .بالاي آنها درج می کنند

طول سطرهاي عناوین نباید از عرض تصویر تجاوز کند و هرگاه کوتاه تر از عرض تصویر بود در قسمت وسط  .٧
 .قرار می گیرد

تصویر معنی شود تا ) راست یا چپ(هرگونه نشان اختصاري و نمادي که در تصویر به کار رفته، باید در حاشیه  .٨
 .و معنایی هر تصویر حفظ گردد استقلال اطلاعاتی
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 پانویس
پانویس، در واقع بخشی از . گیرد پانویس یا پانوشت شرح، اظهارنظر، یا ارجاعی است که در حاشیه متن جاي می

گر چه جزء ضروري . شود نوشتۀ تحقیقی است که براي دادن اطلاع بیشار یا اعتبار بخشیدن به نوشته فراهم می
 توان آن را در متن نوشته جاي داد اي است که نمی است، ماهیتاً به گونه نوشتۀ تحقیقی

هرگاه پانویس در . ها، یا در پایان نوشتۀ تحقیقی ظاهر شوند پانویس ممکن است در پایین صفحات، انتهاي فصل
فصل باشد، شمارة توان شماره پانویسها را در هر صفحه مستقلاً آغاز کرد، اگر در پایان هر  پایین صفحه بیاید، می

تواند از آغاز تا  گذاري می گردد؛ و هرگاه در پایان نوشته ظاهر شود، شماره هاي هر فصل مستقلاً آغاز می پانویس
 .انتهاي نوشته به طور مسلسل ادامه یابد

هاي  سهاي توضیحی، پانوی پانویس: توان به سه گروه عمده تقسیم کرد ها را از لحاظ نوع اطلاعات آنها می پانویس
 .هاي مختلط ارجاعی، و پانویس

هاي دیگر، شرح اصطلاحی  ها ممکن است صرفاً معادل اصطلاحی به زبان اینگونه پانویس: پانویس توضیحی. 1
دشوار، توضیح نسبتاً مفصلی درباره یک واقعه یا پدیده، یا نقد و نظر درباره مطلبی باشد که نویسنده حضور آن را 

ذکر نکاتی دربارة این گونه . داند رد کردن آن را در پیکرة اصلی دستنوشته مناسب نمیشمارد، ولی وا ضروري می
 .ها خالی از فایده نیست پانویس

هاي خاص به سبب تکرار در منابع  بویژه نام -ها بسیاري از معادل. ها نباید افراط کرد در معادل گذاري. الف
هاي فرنگی اصطلاحی  ارة آنها نیست؛ به طور مثال، ذکر معادلگوناگون، براي خواننده آشناست و لزومی به ذکر دوب

 .و امثال آنها غیر ضروري است "نیوتن"، "ارسطو"هاي خاصی چون  ، یا نام"اقتصاد کلان"، "فرهنگ"چون 

به طور مثال، ذکر تاریخ . هایی که براي خوانندة معمولی بدیهی است ضرورتی ندارد شرح وتوصیف پدیده. ب
یوسته در منابع تکرار شده است، یا توصیف رویدادهاي مربوط به گذشته که دانستن شرح آن مشکلی از وقایعی که پ

شود که  هاي توضیحی، پژوهشگر چنان در شرح و بسط پانویس گرفتار می در برخی پانویس. گشاید کار متن نمی
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تر کردن مطلب متن موجه است و  نپانویس تنها در حد روش. گویی مطلب اصلی نوشته تحقیقی را از یاد برده است
 .زائد بر آن پرگویی است

اگر این کار در . دهد جویی قرار می گیرد و بعضاً مورد عیب کند به نقد می پژوهشگر گاه مطلبی را که نقل می. ج
خذ آورد که اگر مآ شود و این پرسش را به ذهن خواننده می سراسر نوشته استمرار یابد، نوعی فضل فروشی تلقی می

چنین کاري تنها هنگامی . تا بدین پایه مورد سرزنش پژوهشگر بود چرا از آن به عنوان شاهد استفاده شده است
موجه است که نوشتۀ تحقیقی بر نقد و ارزیابی یک یا دو منبع استوار باشد، و ماهیت نوشته چنین برخوردي را 

 .در حاشیه اجتناب ناپذیر سازد؛ که در این صورت جاي آن در متن است نه

. ؛ پانویس ارجاعی شامل مشخصات منبع یا منابعی است که مطلبی از آن نقل شده استپانویس ارجاعی. 2
داري  اي از امانت گیرد و جلوه پانویس ارجاعی، در واقع به منظور اعتبار بخشیدن به کار تحقیقی صورت می

تنها متون درسی و راهنما از این . تحقیقی استبنابراین، پانویس ارجاعی عنصر ضروري هر نوشتۀ . پژوهشگر است
در این گونه متون، منابعی که مورد استفاده قرار گرفته معمولاً در پایان هر فصل، یا در انتهاي . قاعده مستثنی هستند

تخصصی نیز معمولاً از ذکر مآخذ مقالات خودداري  در مجلات غیر. گردد اثر و در بخش فهرست مآخذ منعکس می
 .شود می

در پانویس ارجاعی هرگاه متنی براي نخستین بار مورد اشاره قرار گیرد، اطلاعات کامل کتابشناسی آنها منعکس 
اطلاعات کتابشناختی انواع مختلف منابع در ادامه متن . کند شود، اما در دفعات بعد، از قاعدة دیگري پیروي می می

هاي ارجاعی اشاره  صاصاً به سایر نکات مربوط به پانویساي از هر یک آمده است، در اینجا اخت همراه با نمونه
 .خواهد شد

 . گذاري، ترتیب نام پدیدآورنده و ذکر شماره صفحه است هاي عمدة پانویس و فهرست مآخذ در نقطه تفاوت. 1

دازه در پانویس هرگاه اطلاعات منبعی در یک سطر به پایان نرسید، سطر دوم به بعد، نسبت به سطر اول، به ان. 2
به عبارت دیگر، شروع هر پانویس با پاراگراف خواهد بود و سطرهاي بعدي . شش حرف به طرف بیرون خواهد آمد

 .شود آن برابر سطور عادي تنظیم می

هرگاه پانویس در پایین صفحه درج شود، بهتر است اطلاعات آن در همان صفحه به پایان برسد، و تا حد . 3
براي اینکار، لازم است هنگام تدوین دستنوشته، فضاي ضروري . ه صفحه بعد پرهیز گرددامکان از انتقال تتمه آن ب

 .بینی شود ها پیش براي پانویس

شود، بهتر است این منابع به دنبال یکدیگر بیاید و  هرگاه در پانویسی واحد به بیش از یک منبع ارجاع داده می. 4
 :ماننداز منبع جدا شود،  )؛(هر منبع با نقطه ویرگول 
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نشر : تهران(پالمر، نگاهی تازه به معنی شناسی، ترجمه کوروش صفوي . فرانک ر"
مرکز نشر دانشگاهی : تهران(یداالله ثمره، آواشناسی زبان فارسی  ؛41ص  )1366مرکز، 

 .17ص  )1361، 1

ست در این شیوه ا "درون متنی"شیوة ارجاع  لاتین،هاي مجلات  هاي ارجاع خصوصاً در مقاله یکی از شیوه  . 5
 :آید مانند پس از نقل مطلب، نام پدیده آورنده اثر، تاریخ نشر و شماره صفحه، به ترتیب در داخل کمانک می

 )41، ص 1366فرانک پالمر، (

فهرست مآخذ در این گونه مقالات، به ترتیب حروف الفباي نام پدید آورندگان و رعایت تقدم تاریخی، در انتهاي 
اي از منابع مورد  هاي فارسی مناسب نیست، زیرا معمولآً بخش عمده این نوع ارجاع براي نوشته. رددگ مقاله درج می

هاي اروپایی است، و اگر قرار باشد نام پدید آورنده، به همان حروف فرنگی بیاید، از  استفاده در متون فارسی به زبان
ها به  نیست؛ و هرگاه تصمیم گرفته شود که نام لحاظ صوري، حضور مکرر کلمات فرنگی در متن فارسی چندان زیبا

فارسی آوانویسی شوند، ارجاع دقیق منطق خود را از دست خواهد داد، زیرا خواننده باید آن را ذهناً به فرنگی 
ها مورد اختلاف  برگرداند و سپس در فهرست مآخذ به جستجوي آن بپردازد از سوي دیگر آوانویسی بسیاري از نام

 .گیري فردي جهت آوانویسی یک نام صالح نداند ن کنندة دستنوشته شاید خود را براي تصمیماست، و تدوی

 اجزاء اطلاعاتی پانویس ارجاعی

در مورد . پانویس ارجاعی، هرگاه براي نخستین بار ظاهر شود باید از لحاظ اطلاعات کتابشناختی کامل باشد
رنده، عنوان کتاب، نام ویراستار، تدوین کننده، مترجم، مصحح، آو کتاب، این اطلاعاتعمدتاً عبارت است از نام پدید

در (شماره یا نام ویرایش  )ها استفاده شود در صورتی که از این بخش(نام نویسندة دیباچه، مقدمه، پیشگفتار، و شرح 
 .تنادوضعیت نشر شامل محل نشر و نام ناشر و تاریخ نشر، شماره جلد و صفحه مورد اس )ویرایش دوم به عدد

ها، عنوان مقاله، نام مترجم، نام نشریه، شمارة دوره یا  در مورد مقالۀ مجله، این اطلاعات شامل نام پدیدآورنده
در اینجا نکات عمدة مربوط به هر یک . سال، تاریخ دوره یا سال یا شماره نشریه، و شماره صفحه مورد استناد است

 .از این اجزاء مورد اشاره قرار خواهد گرفت

 ام پدید آورندهن

نام پدید آورنده یا پدید آورندگان را باید به همان ترتیب طبیعی نوشت، مانند عبدالحسین زرین کوب، . الف
بهتر است به صورت کامل بیاید،  )نام میانی در نویسندگان خارجی(نام کوچک و . محمدپروین گنابادي و امثال آن

ها،  پس از مختصر شدة نام. لاورنس. اچ.الیوت یا دي. اس. مانند تی مگر آنکه با مختصر شدة آن شهرت یافته باشند،
پس از پایان . و کاملاً نزدیک به آنها گذاشتن نقطه ضروري است تا بدین وسیله اختصاري بودن آنها مشخص گردد

 .قرار میگیرد )،(یافتن نام پدید آورنده ویرگول 
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آید و  عنوان منبع آمده باشد، در پانویس نام واقعی وي می هرگاه نام پدید آورنده به صورت مستعار در صفحه. ب
هاي مستعاري که از  براي نام ].امید. م[گیرد مانند، مهدي اخوان ثالث  نام مستعار پس از آن در داخل قلاب قرار می

 .آناتول فرانس، جرج الیوت، مارك تواین: نام واقعی مشهورترند ذکر نام واقعی ضرورت ندارد، مانند

المؤلف تلقی گردیده ولی بعداً نویسندة آن  هرگاه نام مؤلف در صفحه عنوان ظاهر نشده باشد، یا کتاب مجهول. ج
ولی به هر حال، نام یک اثر هیچ  . گیرد نام مؤلف در داخل قلاب، پیش از عنوان کتاب قرار می. مشخص شده باشد

الواقع مجهول المؤلف باشد،  شود، و اگر کتاب فی آغاز نمی) یا اصطلاحاتی از این نوع( "ناشناس"گاه با کلمه 
 .گردد مشخصات آن با عنوان آغاز می

 .آید به دنبال هم می "و"و ویرگول و  "و"هرگاه تعداد پدید آورندگان دو یا سه نفر بود با . د

آغاز مقاله هرگاه تعداد پدید آورندگان بیش از سه نفر بود، نام نخستین فردي که در صفحه عنوان کتاب یا . هـ
 .آید به دنبال آن می" و دیگران"گردد و پس از گذاشتن ویرگول، عبارت  ظاهر شده ذکر می

حسن : هرگاه دو تن از نویسندگان داراي نام خانوادگی مشابه بودند، باید نام کامل هر یک را جدا نوشت، مانند. و
 .فاري درست نیستصفاري و کوکب صفاري، بنابراین ترکیب آنها به صورت حسن و کوکب ص

از  )حتی اگر در صفحه عنوان متن مورد استفاده به کار رفته باشد( هر گونه لقب، عنوان، مرتبه علمی یا رسمی. ز
 .گردد نام پدید آورنده حذف می

به جاي  –باشد، نام آن در آغاز  )سازمان، انجمن، شرکت، و غیره(هرگاه پدید آورندة اثر شخصیتی حقوقی. ح
 .آید می  –مؤلف 

موضع پدید آورنده قرار گیرد، نقش او بلافاصله پس از ویرگول ذکر  در …هرگاه ویرایشگر، گردآورنده یا . ط
 .گردد می

اي واحد ارجاع داده شود، اطلاعات هر منبع از منبع دیگر با  هرگاه در پانویسی به دو یا چند اثر از نویسنده. ي
شود  استفاده می «همو»د نیز به جاي تکرار نام پدید آورنده، از کلمۀ گردد؛ در دفعات بع جدا می )؛(نقطه ویرگول 

 :مانند

 .10؛ همو، از کوچۀ رندان ، ص 111عبدالحسین زرین کوب، جستجو در تصوف ایران، ص 

 .شود حوزة پدید آورنده با ویرگول از حوزة عنوان جدا می. ك

 عنوان

به همان گونه که در صفحه عنوان یا متن اثر ظاهر شده در عنوان کتاب، مقالۀ یا هر اثر دیگري را باید . الف
و  )یا در صورت امکان، ایرانیک نوشت(ذیل عنوان کتاب و عنوان نشریه یا مجله باید خط کشید . پانویس آورد

 .عنوان مقاله را باید در داخل گیومه آورد
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در . شوند گذاري از یکدیگر جدا می قطهبه ندرت عنوان اصلی و فرعی با ن )به ویژه کتاب ها(در صفحه عنوان . ب
 :توان با استفاده از دو نقطه این دو جزء را از یکدیگر تفکیک کرد، مانند پانویس می

 مفاهیم و روش ها: چکیده نویسی

گاه این نقطه گذاري براي رفع ابهام اجتناب ناپذیر است، زیرا اگر به همان ترتیبی که در صفحه عنوان ظاهر شده 
 :مانند. بیاید تعبیري نادرست پدید خواهد آورد در پانویس

 چکیده نویسی مفاهیم وروشها

 .کند که ممکن است چنین استنباط شود که کتاب دربارة چگونگی چکیده نویسی مفاهیم و روشها بحث می

ی هم هر جلد داراي عنوان هاي چند جلدي، ممکن است هم کلیه جلدها عنوان مشترك داشته باشند و در کتاب. ج
 :شود، مانند در این صورت، ذیل هر دو عنوان خط کشیده می. خاص باشد

 تاریخ رم: 1تاریخ عمومی، ج 

 .شود اي به نقد و معرفی کتابی پرداخته باشد، ذیل کتاب نقد شده خط کشیده می هرگاه مقاله. د

در چنین . رانتز بیایدمگر آنکه بلافاصله پس از آن پ ویرگول از حوزة بعدي جدا می شود، حوزة عنوان با.هـ
 .گیرد گذاري پیش از پرانتز صورت نمی موردي هیچ گونه نقطه

 مترجم، گردآورنده، مصحح

به "، "تصحیح"، "گردآوري"، "ترجمه"نام این گونه افراد، پس از عنوان و بعد از کلمات و عباراتی نظیر . الف
 :آید مانند و غیره می "به اهتمام"، "کوشش

 یمی،، ترجمۀ مصطفی رح

 ، به کوشش ایرج افشار،

ممکن است یک اثر علاوه بر مترجم، ویراستار یا مصحح نیز داشته باشد، یا اینکه یک فرد داراي بیش از یک . ب
 :نقش باشد، مانند

 ، گردآوري و ترجمۀ یعقوب آژند

 .انتز بیایدشود، مگر آنکه بلافاصله پس از آن پر با ویرگول از حوزة بعدي جدا می …حوزة مترجم و . ج

 ویرایش

شود، ویرایش  هر گونه تغییر صوري یا محتوایی که در چاپ یک اثر صورت گیرد، نوعی ویرایش شمرده می
 :ممکن است با عدد یا عبارت توضیحی همراه باشد، مانند
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 1ویرایش 

 نظر کلّی با تجدید )یا چاپ(ویرایش 

بلکه بیشتر از کلمه . شود جدید نظر شده منعکس میهاي ت در کتاب "ویرایش"در نشر کتب فارسی به ندرت کلمۀ 
بدون هیچ ( چند باره کتاب القاعده باید به تکثیر دوباره یا علی "چاپ"اما از آنجایی که . کنند استفاده می "چاپ"

به  بنابراین بهتر است چاپ را. اطلاق شود، استفاده از این کمله به دو معناي متفاوت ایجاد ابهان کرده است )تغییري
 .ها از کلمه ویرایش استفاده کنیم همان معناي اصلی به کار ببریم، و براي تغییر یافته

هاي تصحیح شده بسیار متداول است، ولی معمولاً نام  استفاده از کلمۀ چاپ به معناي ویرایش، خصوصاً در نسخه
 .آید مصحح به دنبال آن می

 :کنند؛ مانند را ذکر میهاي بدون تجدید نظر نیز تاریخ چاپ جدید  در چاپ

 38، ص )1366، چاپ نهم، 1348دهخدا، : تهران(سیروس عظیمی، اصول روانشناسی عمومی

 :هاي مورد اشاره از لحاظ ناشر یا محل نشر اختلاف داشت، ذکر آن اطلاعات نیز ضروري است مانند هرگاه چاپ

  )تا یب(دانشکده کشاورزي و دامپروري،: رضائیه(بهرام طوسی، هنر نوشتن 

ریزي علمی و آموزشی، مرکز مدارك علمی،  مؤسسه تحقیقات و برنامه: چاپ چهارم، تهران
 37ص  )1354

 محل نشر

هرگاه محل نشر بیش از یکی بود نخستین . شود که ناشر در آنجا به کار مشغول است محل نشر به شهري گفته می
هرگاه در هیچ جاي کتاب ذکري از محل نشر نشده  )ها نیز اشکالی ندارد گر چه ذکر کلیه محل(شود  محل ذکر می

 :رود مانند در داخل قلاّب به کار می "جا بی"باشد، در موضعی که محل نشر باید بیاید، اصطلاح 

 1367آزمون، :  ]جا بی[

دیگري از کتاب به دست آمد، آن را   هرگاه محل نشر از جایی به جز صفحۀ عنوان، صفحۀ حقوق مؤلف یا موضع
 :آورند مانند ل قلاب میدر داخ

 )1367 آزمون،: ]تهران[(

 نام ناشر

هنگام ذکر نام ناشر، اصطلاحات عامی . ناشر سازمان، یا فردي است که مسئولیت انتشار یک اثر را بر عهده دارد
مؤسسه انتشارات "گردد، مانند  که نشان دهندة وضعیت حقوقی ناشر است و جزء اصلی نام آن نیست حذف می
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نشر "شود،نظیر  ولی هرگاه جزئی از نام ناشر باشد حفظ می. گیرد مورد اشاره قرار می "امیرکبیر"که تنها  "رامیرکبی
 :ماند، مانند که به همین صورت باقی می "نو

 )1364نشر نو، : تهران(

 .شود اگر کتابی بیش از یک ناشر داشت، نام کلیه آنها ذکر می

در داخل قلاّب  "تا بی"حقوق مؤلّف نیامده باشد، به جاي آن اصطلاح  هرگاه نام ناشر در صفحۀ عنوان یا صفحه
 :شود، مانند ذکر می

 )1367، ]نا بی[: تهران(

شود؛  اگر نام ناشر از محلی به جز صفحه عنوان یا صفحه حقوق مؤلف به دست آمد، در داخل قلاب ذکر می
 : مانند

 )1355، ]ققنوس[: تهران(

شر یکی باشد، باوجود ذکر نام پدید آورنده نیازي به ذکر مجدد آن به عنوان ناشر هرگاه نام پدید آورنده و نا
 :نیست مانند

، )1384تهران، ( 1347تا  1344 نوسان قیمت در کالاهاي صنعتی، .وزارت اقتصاد، دفتر آمار. ایران
 .11ص 

د و مشخصات کتاب با عنوان آی در صورتی که سازمانی تنها مسؤولیت نشر داشته باشد، نام آن در محل ناشر می
 .شود آغاز می 

 تاریخ نشر

و فهرست (محل نوشتن آن در پانویس . شود تاریخ نشر معمولاً در صفحه عنوان یا صفحه حقوق مؤلف ذکر می
در داخل قلاب  "تا بی"هرگاه تاریخ نشر در متن مورد استفاده یافته نشد، از اصطلاح . پس از نام ناشر است )مأخذ

 :شود، مانند یاستفاده م

 )]بی تا[امیرکبیر، : تهران(

 :آورند؛ مانند هرگاه تاریخ نشر از منبعی دیگر به دست آید،آن را داخل قلاب می

 )]1351[امیرکبیر، : تهران(

 :شود؛ مانند ذکر می "زیرچاپ"هرگاه کتابی در دست چاپ باشد، در محل تاریخ، عبارت 

 )سروش، زیر چاپ: تهران(
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 هشمارة جلد و صفح

این دو جزء را به ترتیب با . معمولاً آخرین جزء اطلاعات کتابشناختی در پانویس شماره جلد و یا صفحه است
به عنوان مشخص کنندة اختصاري بودن (شود پس از آنها نقطه  توصیه می. دهند نشان می "ص"و  "ج"اختصارهاي 

 .کن است در شمارة صفحه ابهام ایجاد کندبه کار نرود، زیرا در فارسی نقطه و صفر مشابه است و مم ) آنها

 .استفاده شود "11"از  "11. ص""، به جاي 11این بهتر است مثلاً براي نشان دادن صفحۀ  بنابر

 شود؛ اطلاعات مربوط به جلد یا صفحه ویرگول از اجزاء پیش از خود جدا می

 .13، ص )1366معین، : تهران(

 :مشروط بر آنکه به جاي ویرگول دو نقطه به کار رود؛ مانند.داستفاده نکر "ص"توان از اختصار  ولی می

 .13 ): 1366تهران، معین، (

هرگاه ارجاع به بیش از یک صفحه باشد، محدودة صفحات با به کار بردن خط فاصله میان نخستین و آخرین 
 :شود، مانند صفحه مشخص می

 .117-115. ص

 115صفحه "که به ترتیب به معناي ( "به بعد 115ص "یا  "بعدو  115ص "گاه در این مورد از اصطلاحاتی نظیر 

 .شود استفاده می )است "و صفحات بعد 115صفحه "و  "و صفحه بعد

یا  "در مواضع مختلف"هرگاه مطلبی در صفحات مختلف یک متن پراکنده باشد، به جاي شمارة صفحه، عبارت 
 .رود به کار می "در مواضع گوناگون"

 :اشاره میشود، ذکر آن ضروري است؛ مانند …از قبیل جدول، نقشه، تصویر، پانویس و –کتاب  هرگاه به جزئی از

 .5، جدول 85ص  )1366امیرکبیر، : تهران(

 .4، جدول 11ص  )1360امیرکبیر، : تهران(

هرگاه غرض از ذکر شمارة صفحه، راهنمایی خواننده براي اطلاعات بیشتر باشد، پیش از ذکر شمارة صفحه از 
 :شود؛ مانند استفاده می )(هایی نظیر پیکان  ، یا اختصار آنها یا نشانه"رجوع کنید"، "نگاه کنید"صطلاحاتی چون ا

 .15ص )1361امیرکبیر، : تهران(

در کلیه موارد فوق، هرگاه کتاب چند جلدي باشد و از جلد خاصی استفاده شود، ابتدا شماره جلد و سپس شماره 
 :آید، مانند صفحه می

 .48، ص 1، ج )1365سروش، : تهران(
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مشخص شده، باید ) امثال آن نظیر جزوه، دفتر، سلسله، و(هرگاه جلدهاي یک کتاب در متن اصلی با نام خاصی 
 )4پنجم، یا سلسله  ، دفتر1نظیر جزوة (هنگام ارائه اطلاعات کتابشناختی از همان اصطلاحات استفاده کرد 

شود و اخص کردن هر ورق  ارد، معمولاً به شماره ورق یا برگ اشاره میهاي خطی که صفحه شمار ند در نسخه
 :گیرد؛ مانند صورت می "پشت"و  "رو"با ذکر کلمات 

 .رو 15، ورق 

 یا

 .رو 15، برگ 

 .از نشانه اختصاري آنها استفاده کرد" برگ"یا " ورق"توان به جاي کلمه  در این مورد نیز می

 ها ادواري

منتشر  …روزانه، هفتگی، ماهانه، فصلی و –بینی شده  اراتی است که در فواصل زمانی پیشاز جمله انتش  ادواري
براي ارجاع به . شود و هر شماره از آن حاوي مطالبی است که به وسیلۀ نویسندگان گوناگون نوشته شده است می

انعکاس اطلاعات  گذاري در نخست آنکه شیوه علامت. مقالات این گونه نشریات باید نکاتی را رعایت کرد
 :سازد ها را روشن می مثال زیر برخی تفاوت. کند اي پیروي می کتابشناختی آنها از قاعدة ویژه

، )1368فروردین و اردیبهشت ( 9نشر دانش،  "همسخنی حافظ و مولانا"علی فرهادیان،   حمزه
 .19ص 

پیش از  "9"رت ندارد و قرار گرفتن عدد ضرو "جلد"یا  "دوره"آید، ذکر کلمه  همان گونه که از مثال بالا بر می
سازد، بدین  دیگر آنکه اطلاعات داخل پرانتز فاصله انتشار مجله را مشخص می. پرانتز خود نشان دهنده دوره است

 :ترتیب

 )1365(:آید هرگاه سالانه باشد نام سال می -

 )1365بهار و تابستان (: آید اهه باشد نام دو فصل میمهرگاه شش -

 )1365بهار (: آید فصلی باشد نام فصل می هرگاه -

 )1365خرداد و تیر (: آید  هرگاه دو ماهه باشد نام دو ماه می -

 )1365اردیبهشت (: آید هرگاه ماهانه باشد نام ماه می -

 )1368تیر  6(: آید گی یا روزانه باشد تاریخ دقیق میتهرگاه هف -

 متون مقدس

آید و  می–، و شماره آیه )یا کتاب(نام متن، نام سوره –ه جزء اطلاعاتی در مورد متون مقدس، از جمله قرآن، س
 :هاي زیر را به کار برد توان یکی از شیوه می
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 19قرآن، بقره، آیه 

 19: قرآن، بقره :یا

 19 :1قرآن،  :یا

 .شود باید به یاد داشت که ذیل قرآن و عنوان سایر متون مقدس خط کشیده نمی

 لویزیونیهاي رادیویی و ت برنامه

 :کند؛ مانند و تاریخ کفایت می )و در صورت لزوم، ذکر نام کانال(ذکر نامه برنامه . ها براي ارجاع به این برنامه

 .1367فروردین  17، "راه شب"صداي جمهوري اسلامی ایران، 

 ارجاع در دفعات بعد

ولی در . شود ن به طور کامل ذکر میهرگاه منبعی براي نخستین بار مورد ارجاع قرار گیرد اطلاعات کتابشناختی آ
کردن این اطلاعات و یا حذف برخی از اجزاء   دفعات بعد ذکر تمام این اطلاعات ضروري نیست؛ با این همه، کوتاه

 :ترین آنها به شرح زیر است تابع قواعد خاص است، که عمده

اع دیگري میان آنها قرار نگیرد، از اصطلاح هرگاه از منبعی براي بار دوم یا بارهاي بعد استفاده شود و هیچ ارج -
 شود و سپس ذکر شماره صفحه استفاده می "همان"

در این حالت، به ذکر . کند کفایت می "همانجا"اگر مجدداً از همان متن و همان صفحه استفاده شود ذکر کلمه  -
 .شمارة صفحه نیازي نیست

ع به منبع یا منابع دیگري قرار گیرد، ذکر نام پدید آورنده و هرگاه میان دو یا چند ارجاع به منبعی واحد، ارجا -
 . کند شماره صفحه کفایت می

اي واحد یا از آثار چند نویسندة همنام استفاده شده باشد، براي پرهیز از ایجاد  اگر از چند اثر متعلق به نویسنده -
 .:انندکنیم، م ابهام تاریخ منبع را نیز به دنبال نام پدید آورنده ذکر می

 .18. ، ص)1381امیرکبیر، : تهران(یداله ثمره، ریاضیات تجربی .1

 .48یداالله ثمره، ص  .2

   . 45. ، ص)1380آستان قدس رضوي، : مشهد(یداله ثمره، ریاضات کاربردي  .3

 .19. ، ص)1381(یداله ثمره  .4

 .31. همان، ص .5

 .همانجا .6
7. Harry Antelman  “Do open-access articles have a greater research impact? “. 

College & Research Libraries, 65, 1 (1005): p. 376. 



 68

 46. ، ص)1380(یداله ثمره .8

 . 68. ، ص)1370خوارزمی، : تهران(شیفته سلطانی، آواشناسی زبان فارسی  .9

10. Harry Antelman, 1005: 377. 
11. Ibid. : 453 
12. Loc.cit. 

 پانویس مختلط

س توضیحی و پانویس ارجاعی ترکیب یافته باشد، و غالباً زمانی شکل پانویس مختلط پانویسی است که از پانوی
در این گونه موارد، پس از اتمام توضیح، اطلاعات . گیرد که توضیح پانویس خود از منبعی دیگر اخذ شده است می

 :آید، مانند کتابشناختی متن مورد استفاده در داخل پرانتز می

اي، کشورهاي جهان سوم  شدید است که، به عقیدة عده در زمینه تلویزیون عدم تساوي چنان. 1
: تهران[آنتونی اسمیت، ژئوپولیتیک اطلاعات، ترجمۀ فریدون شیروانی (باید از آن چشم بپوشند 

 .)49،ص ] 1364سروش، 
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 بازنگري دستنوشته
 

ماند صیقل دادن  اگر مراحل کار به درستی دنبال شده و نوشته سیرمنطقی خود را طی کرده باشد آنچه می
هاي مقدر وي را  دهد تا پرسش در این مرحله، نویسنده در واقع خود را در موضع خواننده قرار می. دستنوشته است

 .پاسخ گوید

البته چنین کاري ممکن است چندان آسان نباشد، ولی بهترین شیوه آن است که این دستنوشته مقدماتی را مدتی 
. نامید «آیش»توان مرحلۀ  این مرحله را می. ببریم و به کاري کاملاً متفاوت بپردازیم کنار بگذاریم و کاملاً از یاد

معمولاً . دارد هاي دیگري است که در این مدت ذهن نویسنده را به خود مشغول می طول مدت آیش بسته به مشغله
 .مدت آیش بین بیست و چهار ساعت تا یک هفته متغیر است

اي که تصوري از  کند، خواننده اي فرضی مطالعه می دستنوشته خود را از دید خوانندهپس از مرحلۀ آیش، نویسنده 
تعداد دفعات تجدید نظر در دستنوشته . بایست آن را از طریق همان نوشته دنبال کند اندیشه طرح شده ندارد و می

هاي علمی گاه  قالات مجلهبرخی نویسندگان م. نیز بستگی به تجربه و مهارت نویسنده و نیز محل درج مطلب دارد
 .پردازند تا ده بار به تجدید نظر کار خود می

نویسنده . اش را شاهد و دلیلی حمایت و تأئید کند پژوهشگر باید پیوسته در نظر داشته باشد که هر جمله از نوشته
ابراین باید خود نقاط بن. اي قرار دهد که ممکن است نسبت به نظراتش با تردید بنگرد باید خود را در مقام خواننده

 .ضعف احتمالی را پیش بینی استخراج و اصلاح کند

 :هایی از این نوع بیندیشد بد نیست پژوهشگر به پرسش

ها تا چه پایه قابل تعمیم   گیري گیري کافی بوده است؟ اگر چنین است این نتیجه آیا تعداد شواهد براي نتیجه. 1
توان هر ویژگی و خاصیتی را به سهولت  نمی. مورد استثنایی قرار نگیریماست؟ باید توجه داشت که تحت تأثیر چند 

بنابراین عاقلانه آن است که . در سطحی عام صادق دانست و تنوع و انفرادي بودن اشکال و رفتارها را ندیده گرفت
واننده خود گیري را به همان چند موردي که تحقیق دربارة آنها صورت گرفته محدود سازیم و بگذاریم خ نتیجه

 .تصمیم بگیرد که نتیجه در چه مواردي قابل تعمیم است
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ساخته عمداً حذف نشده است؟  آیا شاهدي که احتمالاً موضوع مورد تحقیق یا نتیجه گیري ما را متزلزل می. 2
ا ثابت اي ر دهند که نکته پردازند یا اشتیاقی وافر نشان می هاي خاصی می گروهی با تلاش بسیار به جستجوي داده

باید به خاطر داشت که هدف اصلی پژوهش صادقانه و سالم روشن ساختن حقایق است نه جانبداري له یا . کنند
 .علیه نظري خاص

ایم که از نظر توالی زمانی، یکی  ها صرفاً به این دلیل رابطۀ علت و معلولی قائل شده آیا میان عناصر و پدیده. 3
هاي تحقیقی  است گاه در بحث "ب"است پس علت  "ب"قبل از  "الف" پس از دیگري قرار گرفته است؟ خطاي

ها معمولاً از این گمان سرچشمه  این بحث. شود خورد و اغلب منجر به استدلال غیرعلمی و نامعتبر می به چشم می
ا اولی علت اي به دنبال پدیدة دیگر آمده، دومی نتیجه عملکرد اولی و ی گیرد که چون در خط زمانی معینی، پدیده می

 .دومی بوده است

هاي فرعی مسأله به قیمت فراموش کردن مسائل عمده تمام شده است؟ باید  آیا توجه به جزئیات و جنبه. 4
 .هاي ثانوي مسأله پرهیز کرد پیوسته هدف اصلی را به خاطر داشت و از شیفتگی نسبت به جنبه

هاي  اي از مسأله با سایر جنبه شده است که ارتباط جنبههاي فردي پژوهشگر سبب ن ها و گرایش  آیا پیشداوري  . 5
اي از  شود که انسان در مورد جنبه صصی سبب میخاي ت هاي در حوزه آن گسسته شود؟ طبیعی است که پژوهش

 .موضوع بیشتر بداند، لیکن گاه این خطر را نیز در بر دارد که ارتباط آن با وضعیت کلّی مسأله فراموش شود

بایست  اي است براي انتقال پیامی که مخاطبان می اش وسیله د پیوسته به این مهم بیندیشد که نوشتهپژوهشگر بای
بنابراین باید از این گمان بپرهیزد که آنان کلیه اطلاعات لازم جهت درك و فهم . آن را به خوبی درك و هضم کنند

تخصص . تصاصی براي فرد یا افرادي خاص باشداند مگر آنکه نوشته به صورت گزارشی اخ مطالب را قبلاً فرا گرفته
مند بتواند  مخاطبان در هر پایه که باشد، نویسنده باید نهایت کوشش و هنر خود را به کار گیرد تا خوانندة علاقه

 .نوشته را به روشنی دریابد

ه گویی تنها مخاطب نویسند ک این گمان معمولاً در کارهاي دانشجویان تازه وارد وجود دارد، چون غالباً چنان می
 .اي متوسط ضروري است حذف می کنند آنان شخص معلم است، و با این توجیه آنچه را براي خواننده

 :هاي نوشته به این موارد باید توجه داشت در ارزیابی پاره

گذاري  قطهآیا بندها در عین استقلال، از پیوندي منطقی برخوردارند؟ بندها در فهم نوشته همان قدر مؤثرند که ن. 1
آورد و کوتاهی بیش  طولانی بودن آنها خفقان می. بندها نسبت به یکدیگر در حکم دم و بازدم هستند. در فهم جمله

 .گیرد شود و کلیت را از اثر می از حد آنها خستگی این هر دو سبب گسستگی می

توان  اي می در هر بند آن جمله آیا در بندها از جملۀ اصلی استفاده شده است؟ اثري که خوب تدوین شده باشد. 2
 .اي است از تمام بند و تقریباً چکیده. گیرد یافت که معمولاً در آغاز، میان، یا پایان آن قرار می
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توان از مثال سود جست و به  آیا از مثال و توصیف استفاده شده است؟ براي روشن ساختن مطالب مبهم می. 3
 .توصیف و تشریح مسائل دشوار پرداخت

هاي طولانی و انباشته که  هاي کوتاه بر جمله آیا از جملات کوتاه و کلمات ساده استفاده شده است؟ جمله. 4
چنین است در مورد کلمات و اصطلاحات که باید در جهت ساده بودن . شود برتري دارد سبب پیچیدگی مطلب می

هاي مقدماتی  کند باید آنها را در بخش هرگاه پژوهشگر ناگزیر است از اصطلاحات دشوار استفاده. آنها تلاش کرد
 .تعریف و تشریح کرد، یا به مناسبت در پانویس توضیح داد

شود که خواننده نسبت به اعتبار اثر  آیا از اظهارات گنُگ و کلی پرهیز شده است؟ اشارات کلی سبب می  . 5
نظر بیشتر متخصصان "، "دانند همه می"باید پیوسته از عبارات و جملاتی از این نوع که . تحقیقی دچار تردید شود

توان درصدد تهیۀ نسخۀ  زمانی که نسبت به این موارد اطمینان حاصل شد، می. ، و امثال آن دوري جست"چنین است
 .هاي آن و شیوة تنظیم آنها تصمیم گرفت نهایی بر آمد و براي یکایک بخش

توان یافت، تنها تفصیل یا اجمال  ونه نوشتۀ تحقیقی میگیرد در هر گ اجزائی را که از این پس مورد اشاره قرار می
 .هاي گوناگون متفاوت است آنها در نوشته

ها به ترتیبی که در نسخۀ نهایی نوشته باید رعایت گردد مورد اشاره قرار  شود که این بخش در فصل بعد سعی می
 .گیرد
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 اجزاء نوشتۀ تحقیقی

 صفحه عنوان

ترین عناصر صفحه عنوان، نام نویسنده و عنوان نوشته  مهم. صفحه عنوان است نخستین جزء از نوشته تحقیقی
است، ولی بسیاري از مراکز آموزشی و پژوهشی اسلوب خاصی براي صفحه عنوان کارهاي تحقیقاتی دانشجویان و 

هاي  ها و رساله نامه ها متعلق به پایان ترین این گونه صفحه عنوان مفصل. گذارند پژوهندگان تهیه کرده و در اختیار می
، عنوان دقیق نوشته، تاریخ، نام نویسنده، نام استاد راهنماست  دانشگاهی است که عمدتاً نام دانشگاه و دانشکده

 )13و   11تصویر (

 دانشگاه آزاد اسلامی، واحد زنجان

 ITو  کامپیوتر مهندسی برق،دانشکده 

 گروه آموزشی مهندسی فن آوري اطلاعات
 رة کارشناسی ارشدپایان نامه دو

 
 
 

 آوري اطلاعات در سازمانهاي تجاري کاربرد فن
 

  
 استاد راهنما

 دکتر مهدي افضلی

  
 تهیه و تنظیم

  شهرآذر موسوي
  
  
  
 
 1389بهمن 

 
 نمونه صفحه عنوان پایان نامۀ تحصیلی. 12 تصویر
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 آوري اطلاعات در سازمانهاي تجاري کاربرد فن

 شهرآذر موسوي

 یکی از شرایط اخذ گواهی کارشناسی ارشدارائه شده به عنوان 

 

 استاد راهنما

 دکتر مهدي افضلی

 
 
 
 
 
 
 

 گروه آموزشی مهندسی فن آوري اطلاعات

 ITو  کامپیوتر مهندسی برق،دانشکده 
 دانشگاه آزاد اسلامی، واحد زنجان

 پایان نامه دورة کارشناسی ارشد

 1389بهمن 

 صیلینمونۀ صفحه عنوان پایان نامۀ تح. 13تصویر 

هاي تحقیقی مربوط به دروس مختلف دانشگاهی، نام درس و استاد آن درس مانند مثال زیر ذکر  در نوشته
گاه . گیرد در گزارش هاي سازمانی، نام مقام یا مؤسسه مخاطب گزارش نیز مورد اشاره قرار می )14تصویر (. شود می

و به ندرت ( در این صفحه تنها عنوان نوشته. گیرد میپیش از این صفحۀ عنوان اصلی، صفحه عنوان کوتاهی نیز قرار 
 .گردد قید می) نام نویسنده
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 دانشگاه آزاد اسلامی، واحد زنجان

 ITو  کامپیوتر مهندسی برق،دانشکده 
 گروه آموزشی مهندسی فن آوري اطلاعات

 پایان نامه دورة کارشناسی ارشد

 

 ویرایش نرم افزارهاي دسترسی آزاد

 
 
 

 ارائه مطالب علمی: مربوط به درس

 دکتر مهدي افضلی: استاد

 
 

 محمد موسوي: تهیه کننده

 1387-88نیمسال دوم 

 

 هاي تحقیقی مربوط به دروس نمونه صفحه عنوان نوشته. 14تصویر 

 فهرست مطالب

در واقع رئوس مطالبی است که در متن  "مندرجات"، یا به اختصار "فهرست مندرجات" ، یا"فهرست مطالب"
در فهرست مندرجات . هاي مختلف متن منعکس گردیده است حث قرار گرفته و به همان ترتیب در سرفصلمورد ب

ها، فهرست راهنما  نامه، پیوست بدنۀ اصلی و سایر اجزاء از قبیل مأخذ، واژه )ها و گاه زیربخش(ها  کلیه فصول، بخش
مندرجات شمارة صفحه آغاز فصل یا هاي فهرست  در مقابل هر ردیف از سرفصل. شود و امثال آن منعکس می

 .گردد محدودة صفحات آن فصل ذکر می

هاي فرعی را نیز  هاي اصلی باشد یا مفصل بوده و کلیه سرفصل تواند کلی و تنها شامل سرفصل فهرست مطالب می
 :هایی از فهرست مندرجات بدین قرار است نمونه. در بر گیرد
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 :ارجاع واحد؛ مانندفهرست مندرجات سه سطحی با شماره . الف

 
 

 فهرست مندرجات

 1     مقدمه

 انسان پیش از پیدایش تمدن. بخش اول

 3 انسان چگونه گردآوري غذا را آغاز کرد. 1فصل       

 هاي معاش انسان نخستین راه          

 دوران پارینه سنگی

  دوران میانسنگی
 16   نخستین تولید کنندگان غذا. 2فصل          

 نگی در دره نیلدوران نوس

 دوران نوسنگی در اروپا

 تمدنهاي اولیه. بخش دوم
 

………………………………….……………….. 

 797     پیوست ها

 811     مأخذ
 
 

 

ها  هاي اصلی آمده و سایر قسمت شود، در این فهرست، شماره صفحه تنها در مقابل سرفصل چنانکه ملاحظه می
 .فقط به منظور آگاهی گسترده تر ذکر شده است
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 :فهرست مندرجات چند سطحی که کلیه اجزاء اصلی و فرعی آن با شماره ارجاع همراه است؛ مانند. ب

 
 

 فهرست مندرجات

 دو     پیشگفتار

 1     مقدمه. 1فصل 

 6     دامنه و هدف       

 11     تعاریف       

 10     ها و مسائل روش       

 جامعه و فرد. 1فصل 

 18  و اندیشمندان یونانیباورهاي فرهنگی        

 50              وحدت فرهنگی و یونانیان باستان       

 61                         اخلاق فردي از نظر افلاطون          

 74                              رشد شخصیت اخلاقی          

 86              تقوي به منزلۀ پایۀ قانون وحکومت          

 101   اخلاق اجتماعی از نظر ارسطو         

………………………………………………….….. 
 
 
 

 

ها از یکدیگر نسبتاً زیاد باشد، به طوري که  این نوع فهرست بیشتر مناسب مندرجاتی است که فاصله سرفصل
 .اي معقول داشته باشند هاي ارجاع فاصله شماره
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 :هاي اصلی ذکر شود؛ مانند در فهرست مندرجات تنها سرفصل ها به یکدیگر نزدیکند، بهتر است اگر سرفصل. ج

 

 

 فهرست مندرجات

 1   بعضی ویژگیهاي نظامهاي بازیابی پیوسته. 1فصل 

 5     تجهیزات بازیابی پیوسته. 1فصل 

 11   جستجو در پایگاههاي اطلاعاتی پیوسته. 3فصل 
………………………………………………………………….

… 

 
 

هاي  هاي فرعی نقش توضیحی داشته باشند، در این صورت، این سرفصل ت، سرفصلهرگاه در فهرست مندرجا. د
 :گیرد؛ مانند در میان آنها قرار می )؛(آیند و تنها نقطه ویرگول  اصلی به دنبال هم می

 
 

 فهرست مندرجات

 1                                      مقدمه

 5                   بحران اطلاعات و علم معاصر. 1فصل 

 علم به منزله فرایندي اطلاعاتی؛ برخی ویژگیهاي علم

 هاي بحران اطلاعاتی؛ معاصر؛ علل و جلوه

 هاي غلبه بر بحران اطلاعاتی موانع اطلاعاتی در علم؛ راه

 39                     ارتباط علمی. 1فصل 

 فرایندهاي غیررسمی؛ مدرسه نامرئی؛ فرایندهاي

 هاي نظام ارتباط علمی رسمی؛ قوانین و ویژگی
 

………………………………………………………. 
 

 فهرست تصاویر

معمول آن . شود که تعداد تصاویر آن نسبتاً زیاد باشد فهرست تصاویر زمانی براي یک نوشته تحقیقی فراهم می
د است که کلیه تصاویر اعم از طرح، عکس، نقشه، نمودار و جدول را در یک فهرست منعکس کنند، ولی هرگاه تعدا

 :توان به دو شیوه از یکدیگر تفکیک کرد تصاویر از هر یک از انواع ذکر شده زیاد باشد، آنها را می

  :فرعی در فهرستی واحد؛ مانند  تفکیک آنها با استفاده از سرفصل. الف
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 فهرست تصاویر

 ها عکس

 94       نخستین دستگاه چاپ با حروف متحرك.1

 96        چاپهاي  مراحلی از تکامل دستگاه. 1

 99        اي از یک کارگاه اولیه چاپ نمونه. 3

…………………………. 

 ها نقشه

   59       هاي کشور بر حسب استان تعداد کتابخانه. 1

 61       هاي عمومی کشور بر حسب استان تعداد کتابخانه. 1

   81        ها تعداد چراید منتشره در استان. 3

…………………. 
 

 

 :بر حسب نوع تصاویر، و تدوین فهرست مستقل براي هر یک از آنها؛ مانند تفکیک آنها. ب

 

 
 ها فهرست جدول

 84                   ها تعداد و تیراژ انتشارات وزارتخانه. 1

 104   هاي بزرگ کشور آمار مربوط به چاپخانه. 1

 105     مصرف کل و مصرف سرانه کاغذ. 3

 106     میزان تولید داخلی کاغذ. 4
…………………………………………………… 

 

 :در مورد فهرست تصاویر چند نکته را باید به خاطر سپرد

هایی باشد که تصاویر در  آید باید عیناً همان شماره ها می اي که در سمت راست در مقابل سرفصل شماره. الف
 .داخل متن با آنها مشخص شده است

باشد که در بالا یا پایین تصاویر آمده و با آن عناوین  هاي فهرست باید عیناً همان عناوینی عنوان سرفصل. ب
 .متمایز شده است
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توان آنها را در فهرست کوتاه کرد، مشروط بر آنکه هر سرفصل  هرگاه عناوین تصاویر طولانی باشد، می. ج
 .استقلال معنایی خود را حفظ کند

 پیشگفتار

راي روي آوردن به چنین تحقیقی برانگیخته یا هایی که پژوهشگر را ب ها و راهنمایی در این بخش انگیزه
از سوي دیگر، در جریان تحقیق ممکن است بسیاري از . شود گرفتاریهایی که در حین کار برایش پیش آمده ذکر می

هاي آنان  ها و همکاري  بیند که از یاري پژوهشگر منصف لازم می. ها پژوهشگر را یاري کرده باشند افراد و یا سازمان
ها رعایت شود و آن دسته از افرادي که  در سپاسگزاري باید مراتب کمک و یاري افراد و سازمان. ی یاد کندبه نیک
 .اي از سایر یاري دهندگان متمایز شوند اند به گونه هاي تعیین کننده کرده کمک

ده، کافی است تنها هرگاه پژوهشگر مطلبی براي طرح در پیشگفتار ندارد، یا به دلایلی آنها را در مقدمه مطرح کر
پرهیز کرد، و تنها عنوان  "پیشگفتار"در چنین وضعی، باید از به کار بردن لفظ . به سپاسگزاري بپردازد

 .کافی است "سپاسگزاري"

گروهی محل آن را پیش از فهرست مندرجات و برخی پس از آن .دربارة موضع پیشگفتار اندکی اختلاف است
 .شود از این مواضع که قرار گیرد، در فهرست مندرجات منعکس میبه هر حال، در هر یک . دانند می

 مقدمه

این نکات عمدتاً حاوي دلایلی است که . کوشد نکاتی را دربارة تحقیق خود یادآور شود در مقدمه، پژوهشگر می
در مقدمه طرح دهد بنابراین مواردي را که  ها و امکانات را مورد اشاره قرار می سازد و دشواري تحقیق را موجه می

 :توان چنین برشمرد شود می می

هاي روي آوردن به آن را شرح  در این موضع، پژوهشگر صورت مسأله و انگیزه. مسأله و دلایل انجام تحقیق. الف
 .هاي مناسب براي مسألۀ خود را برشمارد کوشد مزایاي دستیابی به پاسخ یا پاسخ دهد و می می

به تحقیقات مشابه پیشین، نه تنها پیوند کار خود را با کارهاي دیگران آشکار  پژوهشگر با اشاره. سابقۀ کار. ب
بلکه تفاوت و برجستگی کار خود را نسبت  کند، سازد و جایگاه آن را در شبکۀ آن گروه از تحقیقات مشخص می می

 .دهد میهاي به دست آمده نشان  مسأله، و نوع پاسخ به کارهاي پیشین، از لحاظ روش، نوع برخورد با

به همین دلیل، . کوشد از آغاز حد انتظار مخاطب را مشخص کند پژوهشگر در این زمینه می. حدود کار. ج
مسأله مورد توجه و  سازد که کدام بخش از موضوع و کند، و آشکار می چارچوب کار خود را به روشنی تشریح می

تواند در همین بخش مورد  هاي کار خود را نیز می بنابراین محدودیت. پردازد ها نمی تأکید اوست و به کدام بخش
 .اشاره قرار دهد
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کوشد تصویري روشن از آن براي خواننده  کند، و می پژوهشگر مقصد نهایی خود ازتحقیق را بیان می. هدف. د
طبیعی است که هدف تحقیق در مراحل نخستین شکل گرفته و احتمالاً در بیانی روشن و موجز توصیف . ترسیم کند
 .واقع راهنماي تحقیق بوده در اینجا نیز منعکس شود بهتر است همان بیان که در. شده است

براي خواننده دستنوشته تحقیقی لازم است از راه روش گردآوري اطلاعات آگاه شود تا . گردآوري اطلاعات.هـ
تواند معتبر تلقی  جام شده میهایی که بر مبناي آن اطلاعات ان اطمینان یابد لغزشی در آن صورت نگرفته و استنتاج

 شود

. ها مقدمه و فصول اول یکی است مقدمه در واقع نخستین بخش متن است، و به همین دلیل در بعضی نوشته
کنند و  مشخص می" مقدمه"هاي دیگر باشد، معمولاً آن را با کلمه  تر از فصل هرگاه این فصل مقدماتی کوتاه

اي از  این قسمت با هر نامی که خوانده شود، بخش عمده. سازند تمایز میم" فصل"هاي دیگر را با اصطلاح  قسمت
 .شود و جزئی بیرون از پیکرة اصلی نوشته تحقیقی نیست متن شمرده می

هاي فرعی متعدد پرهیز کرد،  اگر کوتاه باشد، باید از به کار بردن سرفصل) هاي متن همچون سایر فصل( در مقدمه
هاي کوتاه، گاه پیشگفتار و مقدمه را درهم  کندو در نوشته ده از بندهاي مستقل کفایت میو جدا کردن مباحث با استفا

. دهد اي را نیز سپاسگزاري تشکیل می آخرین بخش چنین مقدمه. آورند یکجا می «مقدمه»آمیزند و تحت عنوان  می
هاي مقدماتی نوشته  ه جزء بخشگر چ –و گاه مقدمه  –این نکته را نیز باید پیوسته به خاطر سپرد که پیشگفتار 

 .شود تحقیقی است، معمولاً پس از تکمیل و اتمام پیکرة اصلی تحقیق فراهم می

 متن

هرگاه نوشته تحقیقی کوتاه . شود هایی به نام فصل تقسیم می متن پیکرة اصلی نوشتۀ تحقیقی است و معمولاً به پاره
ها در سطرهاي مستقل  شود، بلکه تنها عنوان فصل پرهیز می )و شماره ترتیب آنها(باشد، ازبه کار بردن کلمۀ فصل 

اي جدید  شود و هر فصل نیز از صفحه اما هرگاه نوشته بلند باشد، ازکلمۀ فصل و شمارة ترتیب استفاده می. آید می
 :گردد، مانند آغاز می

 تحقیق و روش علمی. 1فصل 

ن فصل را در بخش  میانی بالاي صفحۀ جدید عنوا  هاي متعدد باشد، معمولاً هرگاه فصل داراي زیربخش
 1فصل     :نویسند؛ مانند می

 تحقیق و روش علمی

در این . نامند کنند و آن مقوله را بخش می اي واحد منظور می هاي مفصل هر چند فصل را در مقوله در نوشته
مثال در متنی که نمونۀ به طور . دهند اي مستقل را به عنوان بخش اختصاص می صورت معمول آن است که صفحه

  :آمده، صفحۀ عنوان بخش بدین ترتیب خواهد بود 116فهرست مندرجات آن در صفحه 
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  .شود در چنین مورد ذکر مجدد عنوان بخش در صفحۀ بعد ضروري نیست، بلکه تنها با عنوان فصل آغاز می

  :ها چند نکته شایان یادآوري است  در مورد سر فصل

  .شود از ابتداي سطر آغاز می) به جز عنوان فصل(فرعی هاي اصلی و  سر فصل. الف

هاي اصلی و فرعی، اگر امکان استفاده از حروف مختلف نیست، بهتر است با نشانه  براي تشخیص عنوان. ب
گذاري نیز باید  در استفاده از نشانه. از یکدیگر تفکیک شوند )، و یا الف، ب، ج و امثال آن3، 2، 1نظیر  (گذاري  

  .ها پرهیز شود تا براي خواننده ایجاد ابهام نکند د که از شباهت میان نشانۀ سطوح مختلف سر فصلدقت کر

گردد و سپس متن با بندي  هاي اصلی هرگاه در سطرهاي مستقل قرار گیرد از ابتداي سطر آغاز می سر فصل. ج
  :شود؛ مانند جدید شروع می

  میانجی اطلاعات  

  .مات اطلاع رسانی بیرون از کتابخانه، میانجی اطلاعات استهاي ارائه خد یکی دیگر از جلوه

هرگاه پژوهشگر تصمیم بگیرد سرفصل هاي بسیار فرعی را همردیف سطر متن بیاورد، باید پایان سر فصل را با . د
در . )2مثال (، مگر اینکه سر فصل در عین حال جزئی از نخستین جملۀ متن نیز تلقی شود )1مثال (نقطه جدا کند 

  :شود؛ مانند هر دو حالت، سر فصل با پاراگراف شروع می

  …برداري جامع و کامل میسر نیست در بعضی موارد، نمونه. نمونۀ اتفاقی :1مثال 

  .هاي متفاوت به کار رود اي است که در مراحل مختلف تشکیل آن روش نمونهنمونه مختلط  :2مثال 

  نتایج و پیشنهادات

بخش نتایج در واقع . ء پیکره اصلی نوشتۀ تحقیقی، بخش نتایج و پیشنهادات استمعمولاً یکی از آخرین اجزا
خواننده باید به . هاي نوینی عرضه گردد در این بخش نباید یافته. ها برخیزد عصارة پژوهش است و باید از دل یافته

نطق حاکم بر تجزیه و تحلیل کلیۀ اطلاعاتی که نتایج از آنها گرفته شده در بخش اصلی نوشته شدت یافته باشد، و م
طول بخش نتایج نیز بستگی به طول کل نوشتۀ تحقیقی . اي باشد که او نیز به همان نتایج دست یابد ها به گونه یافته

گیري مفصل و  گیري موجز و روشن موثرتر از نتیجه دارد، اما در مجموع باید به این نکته توجه داشت که نتیجه
 .همراه با پرگویی است

ضرورت چنین بخشی . آید نهاد و توصیه از جمله اجزاء دیگري است که در پایان پیکرة اصلی دستنوشته میپیش
بایست  اگر پژوهشگر با توجه به ماهیت تحقیق خود، وجود آن را لازم تشخیص داد می. بسته به نوع پژوهش است

براي رفع  )2نه بی ربط با مسلۀ تحقیق؛  این پیشنهادات برخاسته از  بخش نتایج باشد و )1: توجه داشته باشد که
در شرایط  )3کمبودها و از میان برداشتن نقاط ضعفی باشد که در پیکره اصلی تحقیق به آنها اشاره شده است؛ 



 82

 –هر چند وسوسه انگیز و مطبوع  –بنابراین از پیشنهادات غیر علمی . معمول، یا با تمهیداتی اندك، انجام پذیر باشد

 .ردباید پرهیز ک

 خلاصه

اي از هر فصل یا تمامی نوشته را براي کار خود ضروري  هاي تحقیقی، پژوهشگر خلاصه در بعضی نوشته
نظیر برخی متون ( و گاه در پایان هر فصل )هاي مجلات علمی نظیر مقاله(این خلاصه گاه در آغاز . دهد تشخیص می

کند؛ و هرگاه با رعایت ضوابط تلخیص تهیه شود  یاي از مباحث طرح شده را عرضه م آید و فشرده نیز می )درسی
توان گفت که چکیده نوعی خلاصه است که از قواعد مدون شناخته  بنابرایم، می. شود معمولاً چکیده خوانده می

توان براي آن قائل  هاي تحقیقی می چکیده ، با چنین معانی از لحاظ نقشی که در نوشته. اي تبعیت کرده باشد شده
چکیدة راهنما، چکیدة تمام نما، و چکیدة مختلط، این سه گر چه از لحاظ : شود دستۀ عمده تقسیم می شد، به سه

چکیدة راهنما به زبان راوي . هاي واحدي هستند، از لحاظ لحن و پرداخت با یکدیگر متفاوتند اصول تابع ملاك
حنب مستقیم دارد، گویی نویسندة متن کند؛ چکیدة تمام نما ل گوید، گویی فرد ثالثی مطلب را توصیف می سخن می

گوید؛ و چمیده مختلط، بر حسب ضرورت، ترکیبی از چکیده راهنما  و چکیدة تمام نماستو فرضت  اصلی سخن می
  .کنید جملۀ زیر را بخواعیم با استفاده از دو نوع چکیدة راهنما و تمام نما تلخیص کنیم

ها و خدمات دولتی و غیر دولتی مسئول حفظ اصطلاحی فارسی است که به سازمان "بهداري"متن 
 .شود سلامتی مردم اطلاق می

 .در این متن کلمۀ بهداري توصیف شده است  چکیدة راهنما 

 .شود بهداري به مراکز و خدمات بهداشتی گفته می  چکیدة تمام نما

 :داگر در نوشتۀ تحقیقی ضرورت تهیۀ چکیده احساس شد، دو نکته باید پیوسته مد نظر باش

 .اطلاعاتی به چکیده را پیدا نکند که در نوشتۀ اصلی وجود نداشته است. 1

تواند از ابتدا  در مورد اخیر، پژوهشگر می. تناسبی میان حجم چکیدة و حجم متن اصلی وجود داشته باشد. 2
 .هاي فصول مختلف کار رعایت کند نسبتی را نزد خود بپذیرد، و آن نسبت را پیوسته در تهیه چکیده

به  –ها  اي تلخیص شود و سپس از مجموعۀ آن جمله براي تهیۀ چکید بهتر آن است که نخست هر بند در جمله
هاي هر بند، جملات اصلی کمک  در انتخاب جمله. یک یا چند بند جدید به عنوان چکیده فراهم گردد –تناسب 

درج   "چکیده"و با سر فصل  )یا فصل(پس از اتمام مبحث آن بخش  )یا فصل(چکیدة هر بخش . مؤثري است
 .شود می
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 هاي متمم بخش
 

هایی در نوشتۀ تحقیقی وجود دارد که جزء پیکرة اصلی نوشتۀ تحقیقی نیست، ولی در کل نوشته جایگاهی  بخش
 .نامه و فهرست مأخذ ها، واژه پیوست: هاي به ترتیب عبارتند از  عمده دارد این بخش

 ها پیوست

اي فهم بهتر نوشتۀ تحقیقی ضروري است ولی حضور آن در پیکرة اصلی نوشتۀ تحقیقی ایجاد هر گا اطلاعاتی بر
هاي آماري، تصاویر،  ها معمولاً حاوي جدول پیوست. ها آورد توان آنها را در بخش  پیوست کند، می گسستگی می

هرگاه این . ها اشاره شده استاي به آن ها، فرم پرسشنامه، یا اطلاعات مشابهی است که در متن اصلی به گونه نقشه
 .گونه مواد موضوع بحث نوشته است و باید پیوسته به آنها رجوع کرد، بهتر است در متن نوشته جاي گیرد

، 1 توان بر اساس نوع اطلاعات به قسمت هاي کوچکتر نیز تقسیم کرد؛ نظیر پیوست ها را می بخش پیوست
فرعی ضروري به نظر برسد، باید پس از شمارة پیوست، عنوان  هرگاه این گونه بخش هاي. و امثال آن 2پیوست 

 .کوتاه آن پیوست ذکر شود

 واژه نامه

به کار رفته که  ممکن است براي خواننده تازگی  –به  ویژه اصطلاحات فنی  –اگر در نوشته اصطلاحات خارجی 
گاه . آید پانویس در پایین صفحات میداشته باشد، معمولاً معادل خارجی آنها در هنگام تهیۀ دستنوشته، به صورت 

بنابراین واژه نامه در واقع سرجمع . بیند این اصطلاحات را یکجا در انتهاي دستنوشته نیز بیاورد پژوهشگر لازم می
 .هایی است که در طول دستنوشته به صورت پانویس ظاهر شده است معادل گذاري

ربط به  متن باشد، و با توجه به  اي جدا و بی نامه نباید پارهتأکید بر این نکته از این جهت ضروري است که واژه 
 :بایست موارد زیر را پیوسته به یادداشت چنین پیوندي است که می

 شود مگر اینکه در طول نوشته به صورت پانویس به کار رفته باشد؛ در واژه نامه اصطلاحی ظاهر نمی. 1

هاي  شد که در متن به کار رفته، نه کلیه معانی و مترادففارسی آن اصطلاح باید همانی با )هاي(معادل . 1
 احتمالی؛
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اصطلاحات حاوي مواردي باشد که واقعاً تازگی دارد، نه هر گونه اصطلاحی که بارها در متون دیگر ظاهر شده . 3
 .و براي مخاطبان بالقوه آشناست

همان سطر، از سمت راست نوشته  هاي فارسی آنها در در واژه نامه اصطلاحات خارجی از سمت چپ و معادل
اي بر  گاه واژه نامه. شود، و ترتیب قرار گرفتن آنها معمولاً بر حسب ترتیب الفبایی اصطلاحات خارجی است می

. ها قابل ملاحظه باشد کنند و این در صورتی است که تعداد واژه  هاي فارسی نیز فرهم می حسب ترتیب الفبایی معادل
 .ضروري نیست) هاي تحقیقی کم  حجم خصوصاً براي نوشته( ها زیاد نباشد، تهیه واژه نامه واژهدر واقع هرگاه تعداد 

 فهرست مآخذ

. شود مشخص می "منابع"یا  "مآخذ"و یا صرفاً  "کتابشناسی"، "فهرست منابع"هایی چون  این بخش با عنوان
در واقع سر جمع . اده قرار گرفته استفهرست مآخذ شامل کلیه متونی است که در تهیۀ نوشتۀ تحقیقی مورد استف

تنها در صورتی که از اجزاء یک . آورد گیرد، فهرست مآخذ را پدید می ها مورد استفاده قرار می منابعی که در پانویس
متن، نظیر تصاویر، و یا عکس  از یک روي جلد و امثال آن نمونه آورده شود، ذکر منابع آن در فهرست مآخذ 

 .حاکی از امانتداري پژوهشگر است  اشاره به آنها، در پانویس ضروري نیست، گر چه

شود نه آنچه در زمینۀ مورد بحث طبع و نشر گردیده  در فهرست مآخذ تنها آنچه مورد استفاده قرار گرفته درج می
در بخش هرگاه پژوهشگر تصمیم بگیرد منابع دیگري را براي مطالعه یا استفادة مخاطبان معرفی کند بهتر است . است

اي از منابع  فهرست مآخذ تنها جلوه. یا عباراتی از این قبیل گرد آورد "براي مطالعه بیشتر"مستقلی تحت عنوان 
 .استفاده شده است نه کتابشناسی جامعی از حوزة مورد بررسی

بر حسب ) شدبه ویژه اگر  تعداد آنها زیاد با(گاه مآخذ را . ترتیب منابع در فهرست مآخذ معمولاً الفبایی است
در این . کنند از یکدیگر جدا می )و امثال آن "هاي خطی نسخه"، "مقالات"، "ها کتاب"مثلاً (شکل کتابشناختی آنها 

 .شود ها مستقلاً الفبایی می صورت، هر یک از این بخش

واحد چند اثر اي  هرگاه از نویسنده. گیرد الفبایی کردن بر اساس نام پدید آورنده یا شناسۀ اصلی متون صورت می
در چنین مواردي نام نویسنده تنها . گیرد ها براساس تقدم و تأخر الفبایی آنها قرار می مورد استفاده قرار گرفت، عنوان

کشند،  شود و در دفعات بعد، خطی اققی به طول شش یا هشت حرف همردیف مدخل قبلی می براي بار اول ذکر می
 :گردد؛ مانند اطلاعات ذکر میگذارند، و سپس بقیه  پس از آن نقطه می

 .1360دانشکدة توانبخشی و رفاه اجتماعی، : تهران. اختلال در خواندن. تقوي ، ربابه

 .1360دانشکده توانبخشی و رفاه اجتماعی، : تهران. نابهنجاریهاي کام و گفتار. . ــــــــــ

که در فهرست مآخذ ظاهر شود، اعم از اي دیگر اثري پدید آورده باشد  اگر همین نویسنده با همکاري نویسنده
 .اینکه نام وي در آغاز بیاید یا پس از نام نویسنده دیگر، بهتر است به جاي کشیدن خط، نام کامل وي نوشته شود
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اي فاقد پیوست و واژه نامه بود، آخرین بخش نوشتۀ تحقیقی را فهرست مآخذ تشکیل  بدیهی است هرگاه نوشته
شود، در اینجا مورد  ها کمتر ظاهر می ، چون در این گونه نوشته)نمایه( "فهرست راهنما"هایی نظیر  بخش. دهد می

هاي مفصل با اطلاعات متنوع است، و تهیۀ آن مستلزم آگاهی  ها خاص نوشته این نوع فهرست. گیرد بحث قرار نمی
 .هاي مختلف تهیه نمایه است بیشتر در زمینۀ موضوع مورد بحث و آشنایی با شیوه

 :ي آماده کردن نسخه نهایی دستنوشته به این نکات باید توجه داشتبرا

 هاي هم اندازه استفاده شود؛ از کاغذ .1

 بر یک روي ورق نوشته شود؛ .2

 ها یک اندازه باشد؛ ها در تمام صفحه فاصلۀ سطور یک خط در میان و حاشیه .3

گردد و صفحات پیش  از میحه مقدمه آغ صفحه شمار مسلسل معمولاً از نخستین صف. صفحه شمار زده شود .4
 کنند؛ هاي دیگري مشخص می از آن را با نشانه

 یک صفحۀ سفید پیش از صفحه عنوان و یکی نیز پس از آخرین صفحه دستنوشته قرار گیرد؛ .5

 اي مناسب به هم متصل شوند؛ اوراق به شیوه .6

 .جلد و روکش مناسب براي آن فراهم گردد .7
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 رعایت اخلاق تحقیق
 

شود؛ زیرا امکانات  اي اجتماعی تلقی می محض ضبط و ارائه، حتی اگر در چند نسخه تهیه گردد، پدیدهتحقیق به 
به همین لحاظ مسئوولیتی اجتماعی بر دوش دارد، و لازم است . مختلف جامعه پدید آمدن آن را میسر ساخته است

. هاي مختلف حفظ و رعایت شود ندیشهکه پیوسته مراتب آثار سایر پژوهشگران و نویسندگان یا صاحبان آراء و ا
اي فرض است، بلکه  هاي اجتماعی بر هر نویسنده رعایت قواعد اخلاقی در نوشته نه تنها از دیدگاه مسئوولیت

هاي دهگانۀ زیر جزو شرایط مقدماتی  رعایت توصیه. شود اي از اعتبار و استواري کار پژوهشگر نیز شمرده می نشانه
 :حقیقی استو اصول اولیه هر کار ت

 .در جهت پیشبرد دانش حوزة مورد پژوهش بردارید)هر چند کوچک  –هدف اصلی کارتان این باشد که گامی . 1

اید پیوسته محفوظ دارید و از آنها به  مند شده در ارائه نوشته، حق کسانی را که از دانش و اطلاعات آنها بهره. 2
 .نیکی یاد کنید

شما در این زمینه کار کرده اند با احترام یاد کنید و هیچ اثري یا صاحب اثري را به از آثار دیگرانی که پیش از . 3
 .دلیل ضعف کار مورد ملامت یا تحقیر قرار ندهید، حتی اگر کار شما از قوت بیشتري برخوردار باشد

ندگی خصوصی یا آورید، مسائلی را که مربوط به ز اگر از طریق مصاحبه، مکاتبه و امثال آن اطلاعاتی گرد می. 4
اي  هاي افراد را به گونه حتی نگرش. هاي فردي اشخاص است و ربطی به تحقیق شما ندارد فاش نسازید اندیشه

 .اي نامطلوب از آنها ترسیم شود منعکس نکنید که چهره

یت را در ها، تنها سراغ اطلاعاتی نروید که در راستاي اثبات فرضیۀ شما باشد، بلکه جامع در گردآوري یافته  . 5
 .بخشد سازد و هم به آن اعتبار می این کار هم نوشته را به واقعیت نزدیک می. گردآوري اطلاعات رعایت کنید

. اید به خود نسبت ندهید این کار پایمال کردن حق علمی و اجتماعی دیگران است آنچه از دیگران اخذ کرده . 6
 .یق محل اخذ اطلاعات خود را ذکر کنیدقنشانی د

اید محدود  هاي کار خود را صادقانه بیان کنید و دامنۀ انتظار خواننده را در حد کاري که انجام داده حدودیتم. 7
 .سازید
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شود دوري جویید، و پیوسته خوانندگان را به خود ارجاع  از عبارات و جملاتی که حمل بر خودستایی می. 8
 .کاهد از اعتبار و اهمیت اثر می و امثال آن "ما نشان دادیم"، "به عقیده نگارنده". ندهید

 . برخی شواهد شما را چنان مجذوب خود نسازد که شواهدي و نظرهاي مخالف را کلاً ندیده بگیرید. 9

اند از آنها  هایی از نظر مالی یا ایجاد تسهیلات در پیشبرد کار تحقیقی شما مؤثر بوده اگر افرادي یا سازمان. 10
 .قدردانی کنید
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 و فهرست منابع پانویس
 

فهرست منابع و پانویس از لحاظ نوع اطلاعات تفاوت چندانی با یکدیگر ندارند، برخی تفاوت هاي عمده  .1
 :آنها را می توان فهرست وار چنین برشمرد

در پانویس نام و نام خانوادگی پدیدآورنده به ترتیب طبیعی می آید، اما در فهرست مآخذ این دو جزء وارونه  .2
 .می شوند

 .قطه گذاري پانویس و فهرست مآخذ با یکدیگر متفاوت استن .3

با حدود شش  –نخستین سطر پانویس نظیر پاراگراف . از لحاظ فواصل و آغاز سطرها نیز تفاوت هایی دارند .4
اما در فهرت مآخذ، . آغاز می شود و سطرهاي بعدي ترتیبی عادي خواهند داشت –حرف تورفتگی 

 .شود و سطرهاي بعدي داراي شش حرف تورفتگی خواهند بود هرمدخل از سطري عادي آغاز می

هرگاه شماره هاي مختلف یک نشریه مورد استفاده قرار گرفته باشد، در فهرست مآخذ اطلاعات دوره کامل  .5
 .نشریه می آید

اما در فهرست مآخذ این اطلاعات تنها در . در پانویس شماره صفحه یا صفحات استفاده شده ذکر می گردد .6
 .محدوده صفحات مربوط به کل مقاله رعایت می شود مورد

در این بخش سعی شده است نمونه هاي مختلف پانویس ارجاعی و نیز شیوه انعکاس آنها در بخش فهرست  .7
 "و  "F  /پ "در هر نمونه نخست پانویس و سپس فهرست مآخذ به ترتیب با نشانه هاي . مآخذ ذکر شود

 متمایز شده است "B /م 

 کتاب. 1

 با یک نویسنده. 1. 1

 ..17. ، ص)1386علوم رایانه، : بابل( مدیریت استراتژیک فناوري اطلاعات. مریم کامرانی : پ  

 .1386علوم رایانه، : بابل. مدیریت استراتژیک فناوري اطلاعات. کامرانی، مریم :م  
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F:   Michael Hitt, Strategic Management: Competitive and Globalization; 
(Singapore: Thomson South-Western; 2005): 18.  

B: Hitt, Michael, Strategic Management: Competitive and Globalization; 
Singapore: Thomson South-Western; 2005.    

   با دو نویسنده .2.1

انتشارات تولید : تهران( گرشی جامع بر مدیریت استراتژیکن ،علی احمدي، و ایرج تاج الدین         :پ
 .9. ، ص)1381دانش، 
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F:   Robert D. Galliers and Dorothy E. Leidner. Strategic Information 
Management (Oxford, Butterworth-Heinemann, 2003): 45  .   

B: Galliers, Robert D. and Leidner, Dorothy E. Strategic Information 
Management. Oxford, Butterworth-Heinemann, 2003. 

 با سه نویسنده .3.1

مرکز آموزش : تهران( مدیریت استراتژیکمنوچهر قارونی، جواد خوش زبان، و زهرا محمدي،   : پ
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مرکز آموزش مدیریت    : تهران. مدیریت استراتژیک. قارونی، منوچهر؛ خوش زبان، جواد؛ و محمدي، زهرا       : م
 . 1373دولتی، 

 بیش از سه نویسنده .4.1

. ، ص)1373مرکز آموزش مدیریت دولتی، : تهران( مدیریت استراتژیکابوالحسن فرهودي و دیگران،        : پ
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 .1373مرکز آموزش مدیریت دولتی، : تهران. مدیریت استراتژیک. فرهودي، ابوالحسن و دیگران        : م
F:   Harry Antelman, et.al. Strategic Information Management (Oxford, 

Butterworth-Heinemann, 2003): 45. 
B:  Antelman, Harry, et.al. Strategic Information Management. Oxford, 

Butterworth-Heinemann, 2003. 

  به عنوان نویسنده )ویرایشگر(ویراستار . 5.1

 .17. ، ص)1364مرکز نشر دانشگاهی، : تهران(درباره ویرایش نصراالله پورجوادي، ویرایشگر،  : پ

 .1364مرکز نشر دانشگاهی، : تهران. درباره ویرایش. پورجوادي، نصراله، ویرایشگر  : م
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