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 مقدمه

 پیشگفتار -1-1

و   باشد یم اه شاصول، قواعد و رو  شناخت  مستلزم  که  است  ، دانشی کار دیگري مانند هر  تحقیق
خویش   تحقیقاتی  دستاوردهاي  به  بر اعتبار بخشیدن  ، علاوه اصول  آن  کردن  و قبول  پژوهشگر با فراگرفتن

 يخطاها  ترمیم  بسا به  ، چه وقفه مستمر و بی  جستجو و کاوش  جدید و مفید در سایۀ  نتایج  به  و دستیابی 
 یابد.  نیز توفیق  ا دیگرانخود ی  پیشین 

 دستورالعملالگو و هدف از این  -1-2

  تدوین  چارچوب  و استاندارد نمودن  جامع  الگویی  به  یدستیابن دستورالعمل، یه ایته از  اساسی  هدف
اي تدوین شده است که دانشجو  فایل حاضر به گونه . کارشناسی ارشد است نامه و پایان ناریگزارش سم

مختلفی متناسب با  2هاي استفاده نماید. در این فایل الگو، سبک 1از آن بعنوان یک الگو خواهد توانست
الگوي شود.  که در جاي خود به توضیح آنها پرداخته می  نیازهاي موجود در تدوین گزارش، تعریف شده

اي ، سبک  بصورت حرفه ارائه شده ضمن ساده کردن کار دانشجویان در ارائه سریع و مناسب فعالیت خود
به  حد نیاز در ،علاوه بر موارد فوق ،در این دستورالعملنماید.  بین دانشجویان یکسان می ارائه را در

پرداخته شده در انجام این امر  2007مایکروسافت ورد  افزار نرمقابلیتهاي پیشرفته چگونگی استفاده از 
 است.

به  گیرد.  در اختیار دانشجویان قرار می docو  docxاین دستورالعمل بصورت دو فایل با فرمتهاي 
مایکروسافت افزار  نرمفرض  که فرمت پیش کنندآن استفاده  docxفایل شود از  توصیه می اکیداً دانشجویان

افزاري بیشتر و قابلیتهاي برتر از جمله در نگارش معادلات است.  باشد، و داراي پایداري نرم می 2007ورد 
، براي اینکه از قابلیتهاي جدید برنامه بهرمند شوید است docبلی شما به فرمت در صورتیکه کارهاي ق

در  فایل قدیمی خود راتوانید  میبه راحتی کار  براي انجام این تبدیل نمایید. docxباید آنرا به فرمت 
سپس تمامی متن آنرا انتخاب نموده و در این فایل الگو کپی کنید. باز کرده و  2007محیط برنامه ورد 

 سبک هر پاراگراف (یا هر دسته پاراگرافها) را به سبک هاي تعریف شده تغییر دهید. 

1 Template 
2 Styles 

                                                      



قابل استفاده خواهد  doc، فایل وجود نداشتاصلاً  2007برنامه ورد  امکان بکارگیريدر صورتیکه 
 باشد. می 2007یح منوها در متن این دستورالعمل براي برنامه ورد بود، ولی باید توجه داشت که توض
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 ساختار بیان مطالب -2 فصل

 بخش هاي گزارش و ترتیب آنها -2-1

 هاي زیر به ترتیب ذکر شده باشد: حاوي بخشباید  و پایان نامه ناریزارش سمگ
 یصفحه عنوان فارس -1
 صفحه بسم االله -2

 نامه) صفحه تاییدیه هیات داوران (براي پایان -3

 تقدیم (اختیاري)صفحه  -4
 صفحه تقدیر و تشکر (اختیاري) -5
 کلید واژه) 5تا  4کلمه به همراه  200چکیده فارسی (حداکثر  -6
 ها ها، عنوان فهرست مراجع و پیوست فهرست مطالب: شامل عناوین اصلی و فرعی فصل -7
 ها (در صورت وجود) فهرست جدول -8
 ها (در صورت وجود) فهرست شکل -9

 ر صورت وجود)فهرست علایم و اختصارات (د -10
 متن اصلی  -11
 پیوست ها (در صورت وجود) -12
 فهرست مراجع -13
 نامه انگلیسی به فارسی واژه -14
 نامه فارسی به انگلیسی واژه -15
  یانگلیس يبه همراه کلمات کلید یچکیده انگلیس  -16
 صفحه عنوان انگلیسی -17

 فصول متن اصلی گزارش -2-2

 باشد: میمثالی از عناوین فصول مختلف به شرح زیر 
با مرجع دهی  و (در این فصل از آوردن معادلات ریاضی پرهیز شود و فقط بصورت بیانی مقدمه -1

 )انجام گردد بحث و بررسی فراوان
 (مقدمه ي مقدمه، پیشگفتار نام دارد) پیشگفتار -1-1
 تاریخچه -1-2
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 (مرور کوتاه و بررسی نقاط ضعف و قوت روشها) هاي نوین شیوه -1-3

 هدف از انجام تحقیق -1-4

 نامه) پایاننوآوري تحقیق (براي  -1-5
 ساختار گزارش -1-6

(تنها به طور مختصر مواردي ارائه شوند که  مورد نیاز با انتخاب عنوان مناسب اولیه ارائه مفاهیم -2
به سبک مورد نیاز مدون گیرند و در کتابهاي درسی  مستقیماً در فصول انتهایی مورد استفاده قرار می

 ).اندنشده

 مقدمه -2-1

2-2-  ... 

 نتیجه گیري -2-3

 یقات جدید مرتبطتحق جزئیبررسی  -3

 مقدمه -3-1

 و به روز آخرین فعالیتهاي مرتبط انجام شدهمقایسه  نقد، و -3-2

3-3-  ... 

 بررسی زمینه هاي کاربردي موضوع -3-4

 ارائه شده در این فصل)هاي  ت(مقایسه جزئی و نتیجه گیري از فعالی نتیجه گیري -3-5

 (براي پایان نامه) با انتخاب عنوان مناسب روش جدید پیشنهاديارائه  -4

 مقدمه -4-1

4-2-  ... 

 ارائه شده در این فصل)هاي  تنتیجه گیري  (مقایسه جزئی و نتیجه گیري از فعالی -4-3

 شبیه سازي (در پایان نامه  براي تأیید نتایج تئوري بدست آمده در فصل قبل) -5

 گیري و پیشنهادات نتیجه -6

 ارائه شده در فصول قبلی)هاي  تنتیجه گیري (مقایسه کلی و نتیجه گیري از فعالی -6-1

 )تحقیقاین  ادامه (لیست فعالیتهاي باز تحقیقاتی در راستاي پیشنهادات -6-2

 نکات کلّی در نحوه بیان -2-3

 در ارائه متن، نکات زیر را رعایت کنید:
 اي ممنوع!جمله. پاراگراف یک پاراگراف حتماً از چند جمله تشکیل می شود -1

 اي نباشند. جملات غیر حرفه اي و محاوره -2

4 



پاراگراف، تمام افعال به یک صورت (معلوم یا مجهول) در جملات پی در پی مربوط به یک  -3
 استفاده شود.

 و تنها طور متمرکز تنهاهب متن ارائه شده پیوستگی مفهومی داشته باشد و مطالب یک موضوع  -4
 جا یافت شود. در یک

 از آوردن جملات تکراري (حتی از نظر مفهوم) خودداري شود. -5

هاي تجاري پرهیز  نامتبلیغ ذکر نام افراد و از  ،گزارشعلمی و تحقیقاتی به منظور حفظ جنبۀ  -6
 .ودنم اشاره به فعالیت افراد (بجاي خود افراد) ،مرجع ةشمارذکر با  تواندر صورت نیاز می گردد.

هیچ پاراگرافی که اشاره به کار با اثبات آن ارائه شود. همچنین همراه نوآوري دانشجو بایستی  -7
 ع دهی ارائه شود.دیگران دارد نباید بدون مرج

نوآوري دانشجو باید کاملاً از کار دیگران جدا شده باشد. دستاوردهاي دیگران باید  ،نامه در پایان -8
و در فصول انتهایی منحصراً نوآوري دانشجو ارائه معرفی شده  صرفاً در فصول اولیه و بطور مجزاّ

به معادلات با پرهیز از تکرار معادلات، با ذکر شماره طی ارائه نوآوري، در ،در صورت نیاز. گردد
 فصول قبلی اشاره گردد.

 فصول بعدي حسب ارتباط بیان گردیده است به دقتّ رعایت گردند.لاي  به لانکات نگارشی که در  -9
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 نگارش سبک -3 فصل

 مقدمه -3-1

 ر تنظیمات متنآورد که در صورت نیاز به تغیی استفاده از سبک این قابلیت را براي نویسنده فراهم می

هاي مختلفی از متن وجود داشته باشد (بعنوان مثال نوع قلم،  یا بخشی از آن که ممکن است در مکان
 صورت خودکاراندازه، تورفتگی و ...) فقط کافی است سبک مربوطه اصلاح شود تا تغییرات مورد نظر به 

 . اعمال گردد ،هایی از متن که از آن سبک استفاده شده باشد در بخش

 هاي تعریف شده دیدن سبک -3-1-1

در  stylesتوان مربع کوچک در گوشه پایینی سمت راست  هاي تعریف شده می براي دیدن سبک
 شود.  باز می Stylesکلیک کرد. با انتخاب گزینه مزبور در سمت راست صفحه  Homeمنوي را 

 مورد نظر روي متن  اعمال سبک -3-1-2

متن کافی است که آن بخش از متن را انتخاب  براي اعمال سبک مورد نظر روي بخش مورد نظر
 و سپس روي نام سبک مورد نظر کلیک کرد.  کرده 

 تولید یک سبک جدید -3-1-3

تلاش کنید از تغییر دادن دستی پاراگرافها بپرهیزید، و در صورت نیاز به یک فرمت جدید، پس از 
تغییر دستی یک پاراگراف، آنرا بصورت یک سبک جدید تعریف نمایید. این کار را با انتخاب آیکون 

Newstyle  زیر پنجرهstyle تقریباً کامل است، هاي این فایل  انجام دهید. البته با توجه به اینکه سبک
 نیازي به این کار ندارید.

 سبک نگارش متن -3-2

وجود  NewParagraphو  Normalهاي  با نام سبکتوان دید که دو  ها می سبکبا توجه در پنجره 
 اند.  براي نوشتن متن یک پاراگراف اختصاص داده شده سبکدو   . ایندارد

 شروع پاراگراف -3-2-1

 استفاده کرد.  NewParagraph سبکت از براي شروع یک پاراگراف جدید لازم اس
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 ادامه یک پاراگراف -3-2-2

خاتمه یافته تلقی  Enter با فشردن ها را پاراگراف Wordمایکروسافت  دانید نرم افزار همانطور که می
استفاده  Enterکند. گاهی اوقات لازم است در یک پاراگراف به دلایلی مانند تایپ فرمول و یا شکل از  می

کرد. از نظر نگارشی متن تایپ شده بعد از فرمول باید داراي خواص متن قبل باشد و در ضمن مواردي 
 Normal سبکاز ي پاراگراف را نداشته باشد. در چنین مواردي لازم است مانند فرورفتگی در ابتدا

 استفاده کرد.

پاراگرافها بیش از یک  داخلکلمات  بین از قراردان سطور خالی و اضافی در طول متن اجتناب کنید.
 خالی را با استفاده از جستجو پیدا نموده و حذف کنید. هايفواصل اضافی و سطر فاصله نباشد.

 تایپ شدهل قباز پاراگراف هاي  سبکتصحیح  -3-2-3

پاراگراف  در داخلاید، کافی است موس را  کردهیک پاراگراف که قبلاً تایپ  سبکبراي تصحیح اصلاح 
که ابتدا نوع  ستا مربوطه را انتخاب کنید. راه سریعتر این سبک ،سبکپنجرة و سپس از  قرار دهید

را انتخاب  select all، سبکی که از قبل پاراگراف داشته را پیدا کنید و با زدن دگمه سمت راست سبک
مربوطه را انتخاب  سبک ،سبکسپس از پنجره کند.  میکنید. این گزینه تمامی پاراگرافهاي مشابه را پیدا 

 همگی پاراگرافهاي انتخاب شده تغییر یابد. سبککنید تا 

 قلم -3-3

نازك با  Lotus یا Nazanin یفارس يها قلم مورد استفاده در تمامی متن، یکنواخت و ترجیحاً 1نوع قلم
در  10در متن و اندازه  12نازك با اندازه  Calibriیا   Times New Roman یسیو قلم انگل 14اندازه 

 Headingبراي عناوین ( .تواند متفاوت انتخاب شود باشد. نوع و اندازه قلم براي عناوین می 2نوشِتپا

 ضخیم) از قلم متن ولی بصورت Heading 4,5. و براي عناوین ریز تر (استفاده گردد Titr) از قلم 1,2,3
اند که براحتی  شدههاي مختلف تنظیم و ذخیره  سبکونه این اطلاعات در در این فایل نماستفاده گردد. 

 خاب هستند. تقابل ان

1 Font 
2 Footnote 
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 بندي صفحه -3-4

متر  یسانت 21×7/29رو بر روي کاغذ سفید مرغوب با ابعاد  دوگزارش به صورت هاي  تکلیه قسم
)A4.تایپ شوند ( 

 ها هصفح حاشیه -3-4-1

 تا و 5/2، چپ و راست بالایی  فاصله متن تا لبه. باشد 1تک سطر در کلّ متن بصورتفاصله سطرها 
از سمت راست در  2سانتی متري براي شیرازه 5/0باشد البته یک فاصله  متر سانتی 2پایینی صفحه لبه 

ها باید در سرتاسر گزارش رعایت شوند. در صورتی که در برخی موارد اندازه  حاشیهاین  .نظر گرفته شود
 A3ها باشد، با کوچک کردن آنها و یا با استفاده از کاغذ  ز فضاي داخل حاشیهها بزرگتر ا ها یا جدول شکل

 (بصورت تاخورده) حاشیه رعایت شود.

 ها هگذاري صفح شماره -3-4-2

 شوند. گذاري نمی ها شماره هیچکدام از صفحات قبل از فهرست -1
مطالب، ها شامل فهرست  شوند. فهرست گذاري می با حروف ابجد شماره "ها فهرست"صفحات  -2

ها (در صورت نیاز)، فهرست جداول (در صورت نیاز) و فهرست اشکال (در  فهرست علایم و نشانه
 باشد. صورت نیاز) می

گذاري با اعداد از اولین صفحه (مقدمه) آغاز شده و تا آخرین صفحه متن فارسی ادامه  شماره -3
 ه پایین صفحه درج شود.ه صفحات باید در وسط و چسبیده به قسمت فوقانی حاشیریابد. شما می

 نامه باید شماره گذاري شوند. کلیه صفحات متن اصلی پایان -4

 نهایی مشخصات جلد گزارش -3-4-3

 .میلیمتر با روکش چرم مصنوعی (گالینگور) باشد 3تا  2جنس جلد از مقوا با ضخامت  -
 د.باشکارشناسی ارشد: یشمی و دکتري: مشکی  زرشکی براي پایان نامه کارشناسی:رنگ جلد  -
 .باشدقطع جلد نیم سانتی متر بزرگتر از قطع کاغذ  -
 .شوندصورت زرکوب چاپ ه نوشته هاي روي جلد ب -
 .شوندصورت زرکوب چاپ ه ، نام نویسنده و سال بگزارشدر قسمت عطف، عنوان  -

1 Single line 
2 Gutter 

                                                      



 بندي فصل -3-5

 ها ها و زیر بخش گذاري بخش شماره -3-5-1

شوند، به طوري که شماره فصل در سمت راست و  گذاري  به عدد شمارهباید ها  و زیر بخش ها بخش
 شماره بخش بعد از آن آورده شود مانند: 

 است.  3از فصل  2از بخش  4بیان کننده زیربخش  3-2-4

 است.  3از فصل  2از بخش  4از زیربخش  1بیان کننده زیر بخش  3-2-4-1

 توان به چند سطح تقسیم بندي کرد. متن گزارش را میدر حالت کلی 
استفاده  Heading1 سبکها است. براي این بخش متن باید از  سطح اول که شامل عناوین فصل -1

که با شماره مشخص شده است از این دسته  "شیوه نگارش" بخش کرد. بعنوان مثال عنوان
 است.

 Heading2 سبکاست. براي این بخش متن باید از   زیر فصلاولین سطح دوم که شامل عناوین  -2
 که با دو شماره مشخص شده است. "گذاري شماره"زیر بخش استفاده کرد. بعنوان مثال 

 .اند شدهدر این فایل الگو تعریف سطوح بعدي نیز به همین ترتیب  -3

 نحوه تهیه فهرست مطالب -3-6

در صورتیکه قواعد ذکر شده در این گزارش رعایت شده باشد، براي تهیه فهرست مطالب نیاز به صرف 
 هد بود. براي اینکار لازم است مراحل زیر دنبال شود:زمان نخوا

اي که قرار است فهرست مطالب درج شود درست در اولین خط (زیر خط جدا کننده)  در صفحه -1
 مکان نما قرار گیرد.

انتخاب شود. در اینصورت  References/Table of Contents/Insert Table of Contentsمسیر  -2
 شود پنجره زیر ظاهر می
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 .تولید فهرست مطالب : پنجره1-3 کل ش

لیست  OKو انجام تنظیمات لازم و فشردن کلید  Table of Contentsبا انتخاب پنجره  -3
 موضوعاتی که در سطح بندي متن دخالت دارند در مکان مورد نظر ایجاد خواهند شد. 

توان با  خطوط جدول تولید شده از چپ به راست باشند که می در برخی موارد ممکن است جهت -4
 انتخاب همه آن جدول و تغییر جهت خطوط آنرا راست به چپ نمود.

و یا فشردن  Update fieldsبعد از آن با کلیک راست کردن روي جدول تولید شده و انتخاب  -5
 شود. پنجره زیر ظاهر می F9دگمه 

 
 .: بهنگام کردن محتواي جدول فهرست مطالب2-3  شکل
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ممکن است تا این مرحله هنوز اعداد شماره صفحات به صورت انگلیسی باشند که با یکبار بهنگام کردن 
شود. در صورتیکه جدول نیاز به تغییر کلی داشته باشد ( مثلا یک  شماره صفحات این مشکل حل می

توان مجدداً جدول را بهنگام  می Update entire tableا کم شده باشد، با انتخاب گزینه عنوان اضافه و ی
 کرد.

 ها ها و شکل جدول -3-7

 اي هباید با کیفیت مناسب تهیه شوند. به گون ها ل) و جدوها یها (تصویرها، نمودارها، منحن تمامی شکل
تلاش شود تا جایی که ممکن از وارد کردن  که کپی تهیه شده از آنها از وضوح کافی برخوردار باشد.

خودداري شود چون حجم آن بالا و کیفیت آن کم است و در صورت تغییر طول  Bitmapشکلها بصورت 
و قابل  drawing objectsالامکان بصورت  یابد. شکلها حتی میو عرض آن کیفیت آن به شدت کاهش 

باشد، و اگر این امکان پذیر نبود، تصویر بصورت با کلیک سمت راست بر روي آن ویرایش جزء به جزء 
jpeg .منتقل شود که داراي حجم نسبتاً قابل قبولی است 

به ویرایشگر منتقل شود. براي اینکار کافی است در  metaباید بصورت  MATLAB نمودارهاي
preferences  درMATLAB  گزینهPreserve info (meta if possible) .3-3 شکل انتخاب شود 

 دهد. تنظیمات مربوطه را نشان می
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 .MATLABتنظیمات لازم در : 3-3 شکل 

ي ها لبراي جدو مثلاً .شماره گذاري شونددر هر فصل، باید به ترتیب ظهور  ها لو جدو ها لتمامی شک
ذکر شود. عنوان …و  2-3و  1-3، جدول 3ي فصل ها ل، براي جدو…و 2-2و  1-2، جدول 2فصل 
جدول نباید در پرانتز داده  یا شماره شکل و در زیر آنها ذکر گردد. ها لدر بالاي آنها و عنوان شک ها لجدو

 با معادلات اشتباه نگردد.اینکه شود تا 

ز بعد اروي آن اعمال شود.  Figures سبکبعد از وارد کردن شکل در مکان مورد نظر لازم است 
 سبکو بعد از نوشتن عنوان جداول باید Caption_Figure  سبکها باید  نوشتن عنوان شکل

Caption_Table آن اعمال شود.  روي  

ولی که از مرجع دیگري اقتباس مرجع دهی در انتهاي عنوان شکل یا جدول براي تمامی شکلها و جدا
و  ها لشماره مرجع در عنوان جدول یا شکل ذکر گردد. همچنین لازم است به کلیه شکشده لازم است. 

عنوان شکل کمتر از یک خط  شده باشد. اشارهذکر شماره  اب ،در متنآنها محلّ قرارگیري قبل از  ها لجدو
 ه توضیحات در متن آورده شود.و ترجیحاً نیم خط و بصورت جمله ناقص باشد. بقی

12 
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 ها  جدولو  ها شکل خودکار گذاري شماره -3-7-1

،  ها گذاري موضوعاتی که متعلق به یک خانواده هستند (مثلا خانواده شکل به طور کلی براي شماره
معادل هر خانواده یک عنوان تعریف  Captionها) لازم است در بخش  خانواده فرمول وها  خانواده جدول

بعد از دنبال  دنبال شود. References/Caption/Insert Captionکار لازم است مسیر  نمود. براي این
 ظاهر خواهد شد.کردن این مسیر پنجره 

 
 .caption: پنجره 4-3 شکل 

توان  می NewLabelعنوان مورد نظر وجود نداشته باشد با انتخاب دکمه  Labelر صورتیکه در فیلد د
. پس از تواند هم به فارسی و هم به انگلیسی باشد) (این عنوان می عنوان خانواده مورد نظر را تعریف کرد

م با این کار  نرگذاري را انجام داد.  توان تنظیمات لازم براي شماره می Numberingآن با انتخاب دکمه 
 اند گذاري در متن مرتب شده کند که به ترتیب شماره ایجاد می 1افزار براي هر خانواده یک پایگاه داده

در متن بصورت انگلیسی است،  captionدر صورتی که مشاهده کردید بخشی از عدد وارد شده توسط 
بعد از  در اینصورتولی . کنیدانتخاب را  Exclude label from captionگزینه باید براي حلّ مشکل، 

در به طور دستی  )"شکل"خانواده مورد نظر (بعنوان مثال عنوان باید  ،ایجاد شماره و OKفشردن دکمه 
 ..شود میاضافه  به طور خودکار اینگونهآن عضو از خانواده تایپ شود. بعبارتی فقط شماره متن 

1 Database 
                                                      



متن تغییر کند (که معمولا با تغییر توجه به این نکته لازم است که در صورتیکه جاي این شماره در 
و یا (افزار به طور اتوماتیک  کند) نرم مکان یکی از اعضاي آن خانواده مثلا تغییر مکان شکل لزوم پیدا می

کند. به این ترتیب  مکان آن عضو از خانواده را نیز اصلاح می) F9پس از انتخاب کل متن و فشردن کلید 
قبل از شکل مزبور  جدیدهنگامیکه یک شکل  (مثلاً ح شماره درج شدهدیگر نیاز به داشتن دغدغه اصلا

 وجود ندارد.  شود) اضافه و یا حذف می

 ارجاع به یک شکل و یا جدول -3-7-2

استفاده شده باشد،  Captionاز ها و یا هر خانواده دیگر از اشیاء  گذاري شکل در صورتیکه براي شماره
) بجاي به یک شکل ارجاع شودبه یک عضو از یک خانواده ارجاع شود (مثلا در متن که هر جا لازم باشد 

توان اینکار را از طریق مسیر  درج گردد، می آن عضواینکه به طور دستی شماره 
References/Captions/Cross-reference انجام داد. در اینصورت پنجره   

 
 .Cross-reference: پنجره 5-3 شکل 

توان عنوانی را که در  است. در این فیلد می Reference typeکه یکی از فیلدهاي آن شود  میظاهر 
را مشاهده و انتخاب کرد. با انتخاب آن عنوان، کلیه  است هبراي خانواده مورد نظر تعریف شد مرحله قبل

ظاهر خواهند شد. حال با انتخاب  … For whichده به ترتیب ظهور در متن در پنجره اعناصر آن خانو
و  ها (که براي شکل Insert reference toو انجام تنظیم فیلد عضو مورد نظر از آن خانواده (مثلا شکل) 
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 وانعن شماره و یا insertشود) و فشردن کلید  استفاده می only label and numberمعمولا  ها جدول
توان به  میمثلاً در اینجا  نما قرار دارد ظاهر خواهد شد. عضو مورد نظر از آن خانواده در مکانی که مکان

 این عدد ن دگمه کنترل بر رويداشت  که اگر با نگه. توجه به این نکته لازم است رجوع داد 5-3 شکل 
منتقل تعریف شده است)  Caption(محلی که براي اولین بار کلیک کنیم، مکان نما به محلّ شکل 

 .شود می

 Captionمزایاي استفاده از  -3-7-3

نجام اینکار ارسد اما  هر چند انجام این همه مراحل براي درج یک شماره در متن زیاد به نظر می
 دنبال دارد:مزایاي زیر را به 

اي از اضافه کردن شکل و یا جدول در متن ندارد چون مطمئن است در  نویسنده هیچ دغدغه -1
باشد نرم افزار آنرا به طور اتوماتیک  هاي) دیگر هاي (جدول شکلصورتیکه نیاز به تغییر شماره 

 دهد. انجام می
توان  ها) می ها و جدول گیري از اعضاي یک خانواده (مثلا فهرست شکل در صورت نیاز به فهرست -2

گیري دوباره خانواده  اینکار را به صورت اتوماتیک انجام داد و حتی در صورتیکه بعد از فهرست
 .را بهنگام کردفهرست توان  به سادگی میتغییر کند 

 ها ها و جدول نحوه تهیه فهرست شکل -3-7-4

 /References/Captionsمسیرتوان از  ها می و جدول ها براي تهیه فهرست از شکل

InsertTableOfFigures  در قسمت شود . در اینصورت پنجره زیر ظاهر مینمودانتخاب را .
CaptionLablel:جدول و یا شکل را انتخاب کنید ، 
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 .ها ها و جدول : تنظیمات لازم براي تهیه فهرست شکل6-3 شکل 

وجود دارد که با باز کردن آن  Caption labelشود فیلدي با نام  دیده می 6-3 شکل همانطور که از 
 "شکل  "ها با عنوان  تعریف شده در متن قابل رویت است. بعنوان مثال اگر شکل captionکلیه عناوین 

فهرست تهیه کرد (در مورد تهیه  "شکل"توان از کلیه اعضاي خانواده  تعریف شده باشند با انتخاب آن می
توان از اعضاي خانواده جدول فهرست  می "جدول"ها نیز به طریق مشابه با انتخاب مثلا  فهرست جدول

 .انجام دادتوان متناسب با نیاز  تهیه کرد) . بقیه تنظیمات رامی

، Figureها تعریف شده باشد، بعنوان مثال  در صورتیکه بنا به دلایلی عناوین مختلفی براي شکل توجه:
Figure_A1  وFigure_A2 توان ابتدا از اعضاي  آنها می  و ... براي تهیه فهرست از همگیFigure  فهرست

تهیه شده، براي نما درست بعد از آخرین خط فهرست  تهیه کرده و سپس بلافاصله با قرار دادن مکان
فهرست تهیه کرد. در این حالت دو (یا چند) فهرست مختلف پشت سر هم مرتب  Figure_A1اعضاي 

 اند که براي بهنگام کردن آنها لازم است هر کدام را مجزا بهنگام نمود.  شده
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 نوشِتپا توضیحات متن با استفاده از -3-8

توان به صورت  مین توضیح را یته باشد ادر صورتی که یک عبارت یا واژه نیاز به توضیح خاصی داش
در بالا و  1بالانویسبه صورت  اي هدر همان صفحه آورد. در این صورت، عبارت یا واژه توسط شمار نوشِتپا

 .یح مربوط به آن شمـاره آورده شود، توضنوشِتپاشود و در  میسمت چپ آن تایپ 

در اولین جایی که در متن باید بلکه  گردد، نویسی انجامپانباید  3زیر فصلهاو  2فصلها در عناوین
یمات لازم تنظ 7-3 شکل  شروع شود. 1ها در هر صفحه باید از  پانوشِتشود بکار رود. شماره  میاستفاده 

 دهد میرا نشان  نوشِتپابراي 

 
 .نوِشتپاتنظیمات : 7-3 شکل 

1 Superscript 
2 Headings 
3 Sub-headings 
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 در متن فارسی یسیانگل لغاتدرج  -3-8-1

د به غیر از نباش نوشِتپایسی باید در وتمامی لغات انگلتن استفاده کنید از معادل فارسی لغات در م
آید و سپس شماره   میآید و پس از آن مخفف در پرانتز  میمخفف که اولین بار معادل فارسی آن در متن 

 در متن استفاده نمود. FLتوان از  می. سپس FL(1پس خور ( با شود مانند خطی سازي میداده  نوشِتپا

نام  وجه امکان برگرداندن یک نام انگلیسی به فارسی وجود نداشت، باید در صورتی که به هیچ
 د.ن) نوشته شو یا به خط اصلی ( یانگلیسبه  نوشِتپادر متن به خط فارسی و در  یانگلیس

 ها لروابط ریاضی و فرمو -3-9

، در داخل پرانتز به عدد اند شدهورده در هر فصل به طور جداگانه و به ترتیبی که در متن آ ها لفرمو
 بعد از آن آورده شود. رابطهشماره گذاري شوند به طوري که شماره فصل در سمت راست و شماره 

صورت گیرد. روشن است که براي ارجاع به یک  captionها نیز باید با استفاده از  گذاري فرمول شماره
چپ صفحه و شماره آن در سمت راست  فرمول در سمتاستفاده خواهد شد.  cross-referenceاز فرمول 

 طبق نمونه زیر:رد. یصفحه قرار گ

𝜅1�𝜉�
2
≤ 𝑉(𝜉) ≤ 𝜅2�𝜉�

2 ) 3-1( 

در یک جدول نوشته  )1-3 (شود فرمول  همانطور که دیده می است. 3از فصل  1که بیان کننده رابطه 
داراي یک سطر و دو ستون است که شماره فرمول در خانه سمت راست و خود  این جدول .شده است

 فرمول در خانه سمت چپ نوشته شده است. 

شود ، لازم است شماره فرمول مقابل آخرین خط  در مواردي که فرمول در بیش از یک خط نوشته می
 طبق نمونه زیر:نوشته شود. 

𝑉̇�𝜉� = �
2

|𝐷𝑖|
𝑥�𝑖𝑔𝑖(𝑥�𝑖)

𝑀

𝑖=1

−�2𝐶𝑙𝑑̃𝑙𝜇𝑙�𝑑̃𝑙�
𝐿

𝑙=1

+ �𝑧̃𝑖𝑇[𝐴𝑖𝑇𝑃𝑖 + 𝑃𝑖𝐴𝑖]𝑧̃𝑖

𝑀

𝑖=1

+ 2�
1

|𝐷𝑖|
𝑥�𝑖𝐶𝑖𝑧̃𝑖

𝑀

𝑖=1

+ 2�𝑞�𝑖𝐵𝑖𝑇𝑃𝑖𝑧̃𝑖

𝑀

𝑖=1

− 2𝑥�𝑇𝑅𝑇𝑑̃ − 2𝑥�𝑇𝑅𝑇𝜔out

+ 2𝑑̃𝑇𝑅𝑥� + 2𝑑̃𝑇𝜔in + 2𝑧̃𝑇𝑃𝐵𝑅𝑇𝜔out ) 3-2( 

را  Cell Allignmentبراي اینکار لازم است در خانه جدول مربوط به شماره فرمول کلیک راست کرده و 
 سبکو براي شماره فرمول از  Equation سبکلازم است براي فرمول از  انتخاب نمود.

1 Feedback Linearization 
                                                      



Equation_Number .توان با استفاده از  میبراحتی  استفاده شودCross reference  به معادله شماره
کلیک کنید، مکان نما به محل معادله  )2-3 (گرفته و روي  در متن ارجاع داد. اگر دگمه کنترل را )3-1 (
  خواهد رفت. )3-2 (

براي حفظ منطقی بودن ترتیب بیان، دقت کنید که به شماره فرمول قبل از محلّ قرارگیري فرمول در 
کنید هاي را جا بجا  کنید این کار لازم است، باید فرمول میمتن، اشاره نشده باشد. در صورتیکه احساس 

 تا دستور العمل فوق قابل انجام باشد.

تمامی فرمولها در متن به فرمت ویرایشگر معادله موجود  کسان سازي فرمت گزارشها، لازم استبراي ی
پرهیز بهتر است ) Math Typeدر برنامه اصلی مایکروسافت ورد باشد، و از ویرایشگرهاي دیگر (مانند 

به علتّ  2007نمایید، استفاده از ویرایشگر جدید برنامه ورد  یگردد. براي معادلات جدیدي که تایپ م
تایپ  Equation Editor 3.0شود. ولی معادلاتی را که قبلاً به فرمت  قابلیتهاي پیشرفته آن قویاً توصیه می

 دارید. توانید به همان فرمت در متن باقی نگه نموده بودید را می

 

 خودکارها بصورت  نحوه تازه سازي شماره -3-10

هاي آنها موقتاً در  شمارهپس از جابجایی معادلات، شکلها، جداول و یا پس از کپی کردن مجدد آنها 
ماند. این جاي نگرانی ندارد و هر زمان که تمایل به مرتب نمودن شماره ها را  مقادیر قبلی خود باقی می

شده انتخاب کنید و سپس کلید داشتید کافی است تمامی آن بخش از متن را که در آن تغییراتی داده 
F9  .براي تازه سازي در کلّ فایل دگمه را بفشاریدCtrl+A  را فشار دهید و سپس دگمهF9 .را بزنید 

 نوشِت پایانبا استفاده از در متن  مرجع دهینحوه  -3-11

ن از اشاره شود. چنانچه در داخل مت اند فتهگرکه مورد استفاده قرار  یراجعلازم است در متن به کلیه م
مراجع به گردد. و مرجع ذکر باز  اي همطلبی نقل شود بلافاصله پس از خاتمه جمله کروش رجعیک م

 د.ونذکر ش راجعبه ترتیب شماره در فهرست م و شماره گذاري شوند اند شدهورده ترتیبی که در متن آ
بلکه در اولین جایی که در متن استفاده  انجام گیرد زیر فصلها فصلها و یا نباید در عناوین دهی مرجع

 شود بکار رود. می

توان به بخش  می 2007مایکروسافت ورد  نرم افزارتولید شده در  docxفایلهاي در 
Reference/Citation  .ا مراجعه کردهم  و 2003نسخه  نرم افزار که هم براي تر ابتدایی ساده و راهام
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براي حالتی که  1نوشِت پایان تعریف کردن مراجع را با استفاده از قابل استفاده است، 2007نسخه  براي
 .استشوند،  ا شماره ذکر میمراجع در متن ب

 درج شماره مرجع براي اولین بار -3-11-1-1

(که در اغلب موارد در مقدمه و  شماره مرجع درج گردد اولین بار براي اینکار در مکانی که لازم است
سمت  پاینی با کلیک کردن بر روي مربع کوچک واقع شده در گوشهمروري بر کارهاي انجام شده است) 

 را ظاهر کنید. endnoteپنجره  8-3 شکل  مطابق References/Footnoteراست 

 
 .Endnoteآوردن پنجره  برايفشردن مربع کوچک پاینی سمت راست : 8-3 شکل 

 نشان داده شده است: 9-3 شکل  تنظیمات لازم براي این پنجره در

1 Endnote 
                                                      



 
 .: تنظیمات لازم براي درج مراجع9-3 شکل 

گردد. بعد از آن به  اي ظاهر می نما وجود دارد شماره در مکانی که مکان Insertحال با فشردن دگمه 
نما به انتهاي متن منتقل شده و لازم است در آنجا اطلاعات مرجع مطابق فرمت مورد  طور اتوماتیک مکان

بعد از  Tabو یک بجز شماره باید بقیه کاراکتر هاي لازم (مثل [] نظر درج گردد. لازم به ذکر است که 
توان به شماره مورد نظر  با دوبار کلیک کردن روي شماره مرجع می .به طور دستی تایپ گردند)کروشه 

 در متن سوییچ کرد.

) تا شماره Shift-o, Shift-iکروشه فارسی تایپ شود ( باید به صورت توجه کنید که کروشه در متن
 کروشه باید انگلیسی تایپ شود. مرجع نیز فارسی باشد. اما در فصل مراجع، براي مراجع انگلیسی،

 از شیوه ذکر مرجع در فهرست مراجع یهای مثال -3-11-1-2

مجلّه اینترنتی  ،]3[مجلّه بصورت ، ]2[بصورت  نترنتیکتاب در ا ]،1نحوه مرجع دهی کتاب بصورت [
استاندارد و گزارش فنی بصورت ، ]6[اختراع ثبت شده بصورت  ،]5[مقاله کنفرانس بصورت  ،]4[بصورت 

هاي بالا  عددباشد. با بردن ماوس روي هریک از  می ]8[ ا رساله دکترای ارشد یکارشناس ان نامهیپا، و ]7[
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با نگه داشتن دگمه کنترل و فشردن ماوس  یابد. همچنین اطلاعات آن مرجع روي یک پنجره نمایش می
 رود. می نوشِت در قسمت پایان نما به محل مرجع فوق در فصل مراجع بر روي عدد داخل کروشه مکان

 درج شماره براي مرتبه دوم به بعد -3-11-1-3

 Cross referenceهاي دوم به بعد براي ارجاع به یک مرجع درج شده باید از روش  براي مرتبه
 انتخاب شود. Endnoteعبارت  Reference typeاستفاده کرد. براي دیدن لیست مراجع باید در پنجره 

با نگه داشتن  .دهیمارجاع  ]1[ براي دومین بار به مرجع اینگونه توانیم می Cross-reference مثلاً با 
اگر گردیم.  میدگمه کنترل و فشردن ماوس بر روي عدد داخل کروشه به اولین محل مرجع دهی باز 

منتقل مراجع  فصلنما به محل مرجع فوق در  ولین محل مرجع دهی انجام دهیم، مکاناینکار را روي ا
 .شود می
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 هاي تعریف شده و موارد استفاده هر کدام سبک - أ  ضمیمه

 توان مشاهده نمود: می 1-أجدول  اند را در هایی که در این متن تعریف شده سبک

 هاي تعریف شده و موارد استفاده آنها سبک :1-أجدول 

 سبکنام  موارد استفاده

 Caption_Figure ها عنوان شکل
 Caption_Table ها عنوان جدول
 معادله شده معادله نوشته

 Equation_Number شماره معادله نوشته شده
 Glossary واژه نامه

 Heading 1-5 5تا  1ح ودر سط عناوین فصلها و زیرفصلها
 Heading 6 که نباید در فهرست مطالب بیایند "تاییدیه هیات داوران  "عناوینی مانند 

 Heading_Appendix ها عنوان ضمیمه
 Heading_centered ها فهرست عناوین

 Heading_Ref عنوان فصل مراجع
ها و مواردي که نیاز به قلم  براي عنوان چکیده، کلید واژه، تعاریف، قضایا، مثال

 شود ) دارند استفاده میBold( ضخیم
Label 

 NewParagraph در متنپاراگراف جدید 

 Normal شود براي نوشتن ادامه یک پاراگراف استفاده می
 Notation ها فهرست علایم و نشانهمتن 

 Numbered Items در متن شدهگذاري  شماره پاراگرافهاي

 Figures متن داخلهاي  شکل

 Tables متن داخلهاي  جدول
 Title Page Names ام دانشجو و استاد راهنما و ...)ها در صفحه نخست (مانند ن نام

 TOC_Table شود فهرست مطالب (و مشابه آن) اعمال می بالاي
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 دیگر فایل به فایل یک در موجود هاي سبک برداري کپی نحوه - ب  ضمیمه

هاي تعریف شده در یک فایل براي اعمال روي متن فایل  گاهی اوقات ممکن است نیاز شود که از سبک
ها از یک فایل به فایل  دیگر استفاده کرد. در نرم افزار مایکروسافت ورد قابلیتی براي کپی کردن سبک

بال شده. دن View/Macros/View Macrosدیگر وجود دارد. براي دسترسی به آن لازم است مسیر 
 انتخاب شود. Organizerسپس دکمه 

 
 .ها از یک فایل به فایل دیگر کردن سبک : کپی1 -شکل ب

هاي موجود در  فایل Close File. با فشردن کلیدهاي شود دیده می Toو  Inدر پنجره فوق دو بخش 
 پاك خواهد شد. در این حالت پنجره به صورت زیر ظاهر خواهد شد: To  و Inهاي  پنجره

24 



 
 .ها از یک فایل به فایل دیگر : تنظیمات لازم براي کپی کردن سبک2 -شکل ب

توان دو فایل مبدا و مقصد را بار نمود.  در هر دو سمت پنجره فوق می Open Fileهاي  با فشردن دکمه
صورت کلیه سه عمل این هاي موجود در دو فایل نشان داده خواهند شد. در  ینکار کلیه سبکبعد از ا

Copy ،Delete  وRename هاي مورد نظر از یک فایل  هاي هر فایل و انتخاب سبک توان براي سبک را می
 و کپی در فایل دیگر را انجام داد.
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 pdfنحوه مناسب تولید فایل  - ج  ضمیمه

فارسی که تمامی فونتها (حتی فونتهاي بدون مجوز  از یک متن  pdfبهترین روش براي تولید فایل 
درایور چاپ  تولید می نماید استفاده از یک را ه می کند و فایلی با حجم حداقلیتکثیر) را در خود تعب

را تولید کند. سپس با استفاده از  ps با پسوند می باشد که بجاي چاپ واقعی، یک فایل 1پست اسکریپت
از مزایاي دیگر این  تبدیل نمود.حجم  کم pdfتوان براحتی آنرا به یک فایل  می Adobe distillerنرم افزار 

 هنگام چاپ واقعی می باشد. بهعدم بروز اشکال جابجایی حروف فارسی  ،روش

رنگی  ، درایور چاپ پست اسکریپتودش که استفاده از آن قویاً توصیه می یکی از بهترین درایورها
Adobe به لینک:می توانید براي دریافت آن  .می باشد 

http://www.adobe.com/support/downloads/product.jsp?product=44&platform=Windows 

ژنریک و به فرم فوق ایور رمناسب براي تبدیل د ppdفایل یک براي دریافت  راجعه نمایید. همچنینم
 دستورالعملهاي لازم براي نصب به لینک:

http://www.ep.ph.bham.ac.uk/general/printing/winsetup.html 

 مراجعه نمایید.

1 Postscript printer driver 
                                                      

http://www.adobe.com/support/downloads/product.jsp?product=44&platform=Windows
http://www.ep.ph.bham.ac.uk/general/printing/winsetup.html
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 شفاهی نکات قابل توجه در ارائه - د  ضمیمه

ارائه شفاهی سمینار نیز از اهمیت بالائی برخوردار می باشد. دانشجویان می بایست تلاش نمایند تا با 
فنی تقویـت  -انتقال شفاهی مطالب علمیتمرین و ممارست در انجام ارائه هاي شفاهی توانائی خود را در 

نمایند. در این بخش نکاتی در راستاي تقویت این توانائی ارائه می گردد. در  ابتداي این بخـش چگـونگی   
ارائه شفاهی به گونه اي ساختمند مطرح میشود و در ادامه خصوصیات ارائه کننده و شیوه مناسـب ارائـه   

 توضیح داده خواهد شد.

 :نامه نکات زیر را در نظر بگیرید مینار یا دفاع از پایاندر جلسه ارائه س
 مدت زمان اعلام شده براي ارائه دقیقاً رعایت شود. -1
 برابر زمان داده شده به دقیقه باشد.  2/1تعداد اسلاید ها حداکثر یک تا  -2

 و شماره اسلاید از کلّ اسلایدها در پایین (مثلاً کدامداراي عنوان در بالاي هر  هااسلاید -3
 باشد. )"25از  6"

و تلاش شود تعداد خطوط در یک اسلاید  استفاده شودتا حد ممکن بزرگ  از قلمهايسعی شود  -4
 خط تجاوز نکند. 6تا  5از

باشد. (براي تبدیل رنگ متن معادلات به  تیرهبا رنگ  قلمهاو  روشنزمینه  بابهتر است اسلایدها  -5
 وجود دارد استفاده نمایید.) powerpoint 2003که تنها در  recolorرنگ دلخواه باید از قابلیت 

 استفاده گردد.دار 1شماره دار یا بولت از عبارات ناقص کوتاه بصورت ،بجاي جملات کامل -6
 .گیري باشد داراي فهرست مطالب و نتیجه -7
 .در ادامه تحقیقات در زمینه مورد بحث ارائه گرددراهکارهاي قابل انجام فهرست  -8
 نامه، فهرست نوآوري ها و مقالات ارسال شده ارائه شود. پایاندر دفاع  -9

 

 مندي ارائهارساخت
به طرز زیر انجام که را ساختمند گوییم مند باشد. ارائه اي ارارائه شفاهی سمینار می بایست ساخت

 شود:
با مقدمه اي جاذب شروع شود به نحوي که از همان آغاز نظر مخاطب جلب شود. مقدمه باید با  •

 .جملات کوتاه و مؤثر بیان شود
 رعایت شئون فرهنگی و عرف محیط •

1 Bullet 
                                                      



 اداي احترام به حاضرین •
کسب اجازه از اساتید در موضوع ارائه (از حاضر و غایب، ترجیحاً بدون ذکر نام و حتماً بدون  •

 مبالغه و مداهنه، و به اختصار)
 ارائه کننده خود را به اجمال معرفی کند •
 نوشته شده اند) اسلاید ها در ن داخلی مهم تر (کهطرح عنوان اصلی و عناوی •
 بیان حیطه و حدود موضوع •
 بیان سوابق کارهاي انجام شده در موضوع، به اختصار •
 اشاره اي مختصر به امکانات و مشکلات احتمالی مطالعه پژوهش در موضوع •
ن مفاهیم مطلب اصلی به صورت بخش بندي شده، با شروع از مفاهیم آشنا براي مخاطبین و بیا •

 مبنایی مطلب مطرح شود. (مدت هر بخش باید متناسباً تعیین شود).
 تسلسل و توالی منطقی بخش هاي مختلف بحث با رعایت زمان بندي ارائه باید حفظ شود. •
 نتیجه گیریهاي مرحله اي از هر قسمت بحث انجام شود. •
 ، انجام شود.جمع بندي نهایی و نتیجه گیریهاي لازم پس از اتمام بخش هاي مختلف •
 منابع مطالعه شدهاشاره به  •
 به سؤالات مخاطبین پاسخ مناسب داده شود. •
 از مخاطبین به خصوص از سؤال کنندگان و شرکت کنندگان سپاسگزاري شود. •

 

 ارائه کننده سمینارخصوصیات 
 داشته باشد:زیر را خصوصیات  بهتر استارائه کننده شفاهی. 

 جامعهظاهر آراسته و متناسب با عرف  •
 تمرکز فکر، جمعیت خاطر •
 و صبر و حوصله گشاده رویی •
 قابلیت (هنر) جلب توجه مخاطب •
 توانایی اشراف بر فضاي ارائه و کنترل جو ارائه •
 ادب در کلام و ادب در رفتار •
 تأثیر نگاه •
 نفوذ کلام •
 حاضرجوابیو  حضور ذهن •
 تسلط بر اعصابو  خونسردي •
 ویاتوانایی برقراري ارتباط حضوري زنده و پ •
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 ارائه کنندهشیوه سخنرانی 
. باید توجه داشت که این کار، بسیار ظریف و ارائه نمایدرا  سمینارباید طبق شیوة زیر ارائه کننده 

حساس است. ارائه کننده باید سعی کند کمترین اشتباه را، چه در گفتار و چه در رفتار مرتکب شود تا 
 مجاب کننده باشد. او ارائه شفاهی بخواهد رسخنرانی مؤثر و موفقی داشته باشد، بویژه اگ

 به همه سوي، لحظاتی به مخاطبین نظاره کند. گردش آرام نگاهقبل از شروع سخن، با  •
 را رعایت کند، گاه آرام سخن بگوید و گاه با صداي رسا و بلند. نایکنواختی صدااصل  •
صداي متناسب با موضوع  صداي متناسب با موقعیت مکانی ارائه و تعداد حاضرین داشته باشد. •

 داشته باشد.
 از آهنگ، نواخت و لحن کلام تناسباً استفاده کند. •
احساس داشته باشد. با جملاتی حتی الامکان کوتاه. مؤثر و در عین حال با  ساده و روانبیانی  •

 بگوید. سخن
 تکیه کلام نداشته باشد. •
 حتی الامکان با چند سبک سخن بگوید. •
 ندي ارائه کند و از وقت به درستی استفاده نماید.مطلب را طبق طرح زمان ب •
 از حاشیه پردازي و زیاده گویی اجتناب کند. •
 تأکیدات و تکرارهاي بجا داشته باشد. •
روي مخاطبین، به  تأثیرگذاري بیشتربجا و به اندازه به عنوان امکانی براي  مکث و سکوتاز  •

 درستی استفاده کند.
 هام انگیز اجتناب کند.از بکار بردن کلمات و عبارات اب •
، یعنی میزان کشش، علاقه و حوصله آنها را به وضعیت مخاطبیندر هر لحظه سعی کند  •

 شنیدن و دنبال کردن مطلب، درك کند.
به عنوان امکانی جهت برقرار کردن ارتباط پویا با مخاطبین و تأثیرگذاري روي آنها به  از نگاه •

 بین مخاطبین داشته باشد. هعدالت در تقسیم نگاخوبی استفاده کند و 

 ، بویژه دست، به طور مناسب و بقدر کافی بهره بگیرد.از حرکات بدن •
 .ثابت و بی حرکت در یک مکان  نایستد  •
 دهد. مشارکتحتی الامکان مخاطبین را در ارائه  •

 کند. تلطیفگاه گاه و به اقتضاي موقع و مطلب، با رعایت جوانب عرفی و فرهنگی، کلام خود را   •
متواضع باشد. ولی نه بطور تصنعی یا از  از تفاخر، تکبر، خودنمایی و فضل فروشی پرهیز کند.  •

 روي ضعف.
 شنیداري بخوبی و به موقع استفاده کند. -از امکانات دیداري  •
در تمام مدت ارائه سعی با صداقت و صمیمت به مخاطبین نشان دهد که براي آنها اهمیت زیاد   •

 قائل است.
 سخن بگوید و هر جا که تردید داشته باشد، تردیدش را صریحاً اعلام کند. با اطمینان  •
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 :نامه نکات زیر را در نظر بگیرید پایان از در جلسه ارائه سمینار یا دفاع
 مدت زمان اعلام شده براي ارائه دقیقاً رعایت شود. -10
 برابر زمان داده شده به دقیقه باشد.  2/1تعداد اسلاید ها حداکثر یک تا  -11

 و شماره اسلاید از کلّ اسلایدها در پایین (مثلاً کدامداراي عنوان در بالاي هر  هااسلاید -12
 باشد. )"25از  6"

و تلاش شود تعداد خطوط در یک  استفاده شودتا حد ممکن بزرگ  از قلمهايسعی شود  -13
 خط تجاوز نکند. 6تا  5اسلاید از

باشد. (براي تبدیل رنگ متن معادلات  یرهتبا رنگ  قلمهاو  روشنزمینه  بابهتر است اسلایدها  -14
وجود دارد استفاده  powerpoint 2003که تنها در  recolorبه رنگ دلخواه باید از قابلیت 

 نمایید.)
 استفاده گردد.دار 1شماره دار یا بولت از عبارات ناقص کوتاه بصورت ،بجاي جملات کامل -15
 .شدگیري با داراي فهرست مطالب و نتیجه -16
 .در ادامه تحقیقات در زمینه مورد بحث ارائه گرددکارهاي قابل انجام راهفهرست  -17
 ارائه شود.فهرست نوآوري ها و مقالات ارسال شده  نامه، پایان دفاع در -18

1 Bullet 
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 واژه نامه فارسی به انگلیسی

به ترتیب حروف الفباي  فارسی به انگلیسیشده در متن باید یکبار در واژه نامه  یتمامی لغات پانویس
توانید از منوي  اینکار می انجام براي فارسی بصورت جدول زیر از راست به چپ آورده شود.

View/DocumentView  آیکونDraft  را انتخاب کرده و سپس از منويReferences/Footnotes 
ها را یکجا ببینید. با فشردن ماوس بر روي  شتوِنتخاب نمایید تا بتوانید کلیه پانرا ا ShowNotesآیکون 
توانید عبارات را تک تک  میشت، معادل فارسی آن در متن در پنجره اصلی قابل رؤیت است و وِهر پان

و  ،نمایید آنها را به ترتیب حروف الفباي فارسی مرتب سازيبرنامه اکسل توانید با  میکپی نمایید. سپس 
 بصورت یک جدول به نرم افزار مایکروسافت ورد باز گردانید.در نهایت، 
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 واژه نامه انگلیسی به فارسی

از چپ به راست  وبه ترتیب حروف الفباي انگلیسی اینجا لغات پانویسی شده باید در بطور مشابه 
 آورده شود.
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