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 هقذهِ

 پیطگفتبس -1-1

ٚ   ٚ دظٚٞـٍش ثب فشاٌشفشٗ  ثبؿذ ٣ٞب ٔ اكَٛ، لٛافذ ٚ سٚؽ  ؿٙبخز  ٔؼشّضْ  وٝ  اػز  ، دا٘ـ٣ وبس د٤ٍش٢ ٔب٘ٙذ ٞش  كسحم٥

  خذ٤ذ ٚ ٔف٥ذ دس ػب١٤  ٘شب٤ح  ثٝ  ٚ دػش٥بث٣ خ٤ٛؾ   سحم٥مبس٣  دػشبٚسدٞب٢  ثٝ  ثش افشجبس ثخـ٥ذٖ  ، فلاٜٚ اكَٛ  آٖ  وشدٖ  لجَٛ

 ٤بثذ.  ٥٘ض سٛف٥ك  خٛد ٤ب د٤ٍشاٖ  د٥ـ٥ٗ  ٢خغبٞب  سش٥ٔٓ  ثؼب ثٝ  ، چٝ ٚلفٝ ٣ٔؼشٕش ٚ ث  خؼشدٛ ٚ وبٚؽ

 دستَسالؼولالگَ ٍ ّذف اص ایي  -1-2

ٚ  ٌضاسؽ ػ٥ٕٙبس  سذ٤ٚٗ  چبسچٛة  ٚ اػشب٘ذاسد ٕ٘ٛدٖ  خبٔـ  ا٣٤ٍِٛ  ثٝ  ٣اص س٥ٟٝ ا٤ٗ دػشٛساِقُٕ، دػش٥بث  اػبػ٣  ٞذف

 1ا٢ سذ٤ٚٗ ؿذٜ اػز وٝ دا٘ـدٛ خٛاٞذ سٛا٘ؼز اص آٖ ثقٙٛاٖ ٤ه اٍِٛ ثٝ ٌٛ٘ٝ فب٤ُ حبضش . وبسؿٙبػ٣ اسؿذ اػز ٘بٔٝ دب٤بٖ

وٝ دس خب٢   ٔخشّف٣ ٔشٙبػت ثب ٥٘بصٞب٢ ٔٛخٛد دس سذ٤ٚٗ ٌضاسؽ، سقش٤ف ؿذٜ 2ٞب٢ اػشفبدٜ ٕ٘ب٤ذ. دس ا٤ٗ فب٤ُ اٍِٛ، ػجه

بٖ دس اسائٝ ػش٤ـ ٚ ٔٙبػت فقب٥ِّّز ا٢ٍِٛ اسائٝ ؿذٜ ضٕٗ ػبدٜ وشدٖ وبس دا٘ـد٤ٛؿٛد.  خٛد ثٝ سٛض٥ح آٟ٘ب دشداخشٝ ٣ٔ

 ٕ٘ب٤ذ. ث٥ٗ دا٘ـد٤ٛبٖ ٤ىؼبٖ ٣ٔ ا٢ ، ػجه اسائٝ سا دس خٛد ثلٛسر حشفٝ

 او٥ذاً ثٝ دا٘ـد٤ٛبٖ ٥ٌشد.  دس اخش٥بس دا٘ـد٤ٛبٖ لشاس ٣ٔ docx  ٚdocا٤ٗ دػشٛساِقُٕ ثلٛسر دٚ فب٤ُ ثب فشٔشٟب٢ 

ثبؿذ، ٚ داسا٢ دب٤ذاس٢  ٣ٔافضاس ٔب٤ىشٚػبفز ٚسد  ٘شْفشم  د٥ؾوٝ فشٔز  وٙٙذآٖ اػشفبدٜ  docxفب٤ُ ؿٛد اص  سٛك٥ٝ ٣ٔ

، اػز docدس كٛسس٥ىٝ وبسٞب٢ لج٣ّ ؿٕب ثٝ فشٔز افضاس٢ ث٥ـشش ٚ لبث٥ّّشٟب٢ ثشسش اص خّٕٝ دس ٍ٘بسؽ ٔقبدلار اػز.  ٘شْ

ثٝ ساحش٣ وبس  ٢ ا٘دبْ ا٤ٗثشا سجذ٤ُ ٕ٘ب٥٤ذ. docxثشا٢ ا٤ٙىٝ اص لبث٥ّّشٟب٢ خذ٤ذ ثش٘بٔٝ ثٟشٔٙذ ؿ٤ٛذ ثب٤ذ آ٘شا ثٝ فشٔز 

سٕب٣ٔ ٔشٗ آ٘شا ا٘شخبة ٕ٘ٛدٜ ٚ دس ا٤ٗ فب٤ُ اٍِٛ وذ٣ و٥ٙذ. دس ٔح٥ظ ثش٘بٔٝ ٚسد ثبص وشدٜ ٚ  فب٤ُ لذ٣ٕ٤ خٛد ساسٛا٥٘ذ  ٣ٔ

 ػذغ ػجه ٞش دبساٌشاف )٤ب ٞش دػشٝ دبساٌشافٟب( سا ثٝ ػجه ٞب٢ سقش٤ف ؿذٜ سغ٥٥ش د٥ٞذ. 
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 سبختبس ثیبى هطبلت -2 فصل

 تشتیت آًْب ثخص ّبي گضاسش ٍ -2-1

 ٞب٢ ص٤ش ثٝ سشس٥ت روش ؿذٜ ثبؿذ: ٌضاسؽ دب٤بٖ ٘بٔٝ ثب٤ذ حب٢ٚ ثخؾ

 ٣كفحٝ فٙٛاٖ فبسػ 

 كفحٝ ثؼٓ الله 

 ٘بٔٝ( ز داٚساٖ )ثشا٢ دب٤بٖكفحٝ سب٥٤ذ٤ٝ ٥ٞئ 

 كفحٝ سمذ٤ٓ )اخش٥بس٢( 

 كفحٝ سمذ٤ش ٚ سـىش )اخش٥بس٢( 

 و٥ّذ ٚاطٜ( 5سب  4وّٕٝ ثٝ ٕٞشاٜ  300چى٥ذٜ فبسػ٣ )حذاوثش  

 ٞب ٞب، فٙٛاٖ فٟشػز ٔشاخـ ٚ د٥ٛػز ػز ٔغبِت: ؿبُٔ فٙب٤ٚٗ اك٣ّ ٚ فشف٣ فلُفٟش 

 ٞب )دس كٛسر ٚخٛد( فٟشػز خذَٚ 

 ٞب )دس كٛسر ٚخٛد( فٟشػز ؿىُ 

 )دس كٛسر ٚخٛد( ٞب٘ـب٘ٝفٟشػز فلا٤ٓ ٚ  

 ٔشٗ اك٣ّ  

 ٞب )دس كٛسر ٚخٛد(د٥ٛػز 

 فٟشػز ٔشاخـ 

  ٣ا٥ٍّ٘ؼ ٢ثٝ ٕٞشاٜ وّٕبر و٥ّذ ٣چى٥ذٜ ا٥ٍّ٘ؼ 

 كفحٝ فٙٛاٖ ا٥ٍّ٘ؼ٣ 

 فصَل هتي اصلي گضاسش -2-2

 ثبؿذ: ٣ٔٔثب٣ِ اص فٙب٤ٚٗ فلَٛ ٔخشّف ثٝ ؿشح ص٤ش 

 ّبي صیش ثبضذ:تَاًذ ضبهل ثخصًبهِ ثبیذ ثِ کلیبت تحقیق اختصبظ یبثذ ٍ هيفصل اٍل پبیبى

 و٥ّبر سحم٥ك     -1

 ٔمذٔٝ -1-1
 ٔؼأِٝ  ث٥بٖ -1-2

 دظٚٞؾٚ ضشٚسر  ا٥ٕٞز -1-3

 فشض٥ٝ/  رػٛالا/ اٞذاف -1-4

 ٥كسحم ٥ـ٥ٙٝد -1-5

 دظٚٞؾ ٢٘ٛآٚس -1-6

 ٘بٔٝ ٤بٖػبخشبس دب -1-7
ٞب اص ػٕز ساػز كٛسر ٥ٌشد ثذ٤ٗ سشس٥ت وٝ اثشذا ؿٕبسٜ فلُ ػذغ ؿٕبسٜ ثخؾ ٌزاس٢ ثخؾسٛخٝ و٥ٙذ وٝ ؿٕبسٜ

ـٓ ص٤شثخؾ ٤ق٣ٙ فلُ اَٚ ثخؾ ؿ  "ػٟٓ دظٚٞـٍشاٖ -2-6-1"ٚ ثقذ ؿٕبسٜ ص٤شثخؾ آٚسدٜ ؿٛد. ثشا٢ ٔثبَ ؿٕبسٜ 

 دْٚ.

 دس ثخؾ ث٥بٖ ٔؼئّٝ اثقبد ٔؼبِٝ ٔٛسد ثشسػ٣ لشاس ٣ٔ ٥ٌشد. 

دس ثخؾ ا٥ٕٞز ٚ ضشٚسر دظٚٞؾ، ضشٚسر ا٘دبْ ا٤ٗ دظٚٞؾ دس ٔحذٚدٜ ٔغبِقبس٣ ٔٛسد ثحث ٚ ثشسػ٣ لشاس ٣ٔ 
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 ٥ٌشد.

 ٥ك ثب٤ذ ثٝ ثشسػ٣ سبس٤خچٝ دظٚٞؾ خٛد ثذشداص٤ذ.سحم ٥ـ٥ٙٝددس ثخؾ 

 ف و٣ّ )اك٣ّ( ٚ اٞذاف خضئ٣)فشف٣( اص ا٘دبْ دظٚٞؾ اػز.ثخؾ اٞذاف دظٚٞؾ ؿبُٔ ٞذ

ٌشدد دس دب٤بٖ ا٤ٗ  ؿٛد. د٥ـٟٙبد ٣ٔف٥ٙب اص س٢ٚ دشٚدٛصاَ ٚ ػٛالار دظٚٞـ٣ آٖ ٘ٛؿشٝ ٣ٔ دظٚٞؾ ثخؾ ػٛالار

 ثخؾ ٔؼبئُ، اٞذاف ٚ ػٛالار ٘ؾ٥ش ثٝ ٘ؾ٥ش روش ؿٛ٘ذ.

 سٛك٥ف ؿٛد. ٘بٔٝ ٞب٢ ٔخشّف دب٤بٖ٘بٔٝ ثب٤ذ فلُ دس ثخؾ ػبخشبس دب٤بٖ

 

ٞب ٚ  ا٤ٗ فلُ ؿبُٔ ثشسػ٣ سقبس٤ف، ٔفب٥ٞٓ، د٤ذٌبٜ ًبهِ هشٍسي ثش ادثیبت تحقیق است.فصل دٍم پبیبى -2

٢ سحم٥ك ٔٙدش خٛاٞذ چبسچٛة ٘ؾش ٤ٗٚ سذٚ ٢ثٙذ خٕـثبؿذ وٝ دس ٟ٘ب٤ز ثٝ  ٘ؾش٤ٝ ٞب٢ ٔشسجظ ثب ٔٛضٛؿ سحم٥ك ٣ٔ

 ؿذ.

 ٔمذٔٝ -2-1

2-2-  ... 

 ٘ش٥دٝ ٥ٌش٢ -2-3

 ٌشدد:دس ا٤ٗ فلُ ٔغبِت ص٤ش ثشسػ٣ ٣ٔ ضٌبسي تحقیق اختصبظ داسد.شًبهِ ثِ سٍفصل سَم پبیبى -3

 ٔمذٔٝ -3-1

 سشو٥ج٣(  -و٥ف٣ -)و٣ٕ ك٥سحمس٤ٚىشد  -3-2

 ٔحشٛا ٚ ...( ٥ُ/ سح٣ّـ٤ٕب٥د-٣ف٥)سٛك ك٥سحم ىشد٤ثش اػبع سٚ ٣ؿٙبػ سٚؽ -3-3

 ا٢( سٛػقٝ -وبسثشد٢-ثش اػبع ٞذف )ث٥ٙبد٢ ك٥٘ٛؿ سحم -3-4

  ٞب)اػٙبد٢ ٚ ٥ٔذا٣٘ ٚ ...(، ٔقشف٣ ٔدٕٛفٝ دادٜٚس٢ اعلافبرٞب٢ ٌشدآ سٚؽ -3-5

 )دشػـٙبٔٝ/ ٔـبٞذٜ/ ٔلبحجٝ ٚ ...( اعلافبر آٚس٢اثضاس خٕـ -3-6

 ٞب٢ و٣ٕ ٚ و٥ف٣(افضاسٞب٢ سح٥ُّ٘شْ) ٞبسدض٤ٝ ٚسح٥ُّ دادٜاثضاس  -3-7

 ٔقشف٣ ٌؼششٜ سحم٥ك ) ؿبُٔ ٔقشف٣ اثقبد خغشاف٥ب٣٤، سبس٤خ٣ ٚ ...( -3-8

 ٞب٢ اخشا٣٤ دظٚٞؾ(٢ )سٙؾ٥ٓ ٌبْثٙذ خٕـ -3-9
  

ایي فصل سٍش پیطٌْبدي ٍ دس  اختصبظ داسد. ّب(ّب )یبفتِتدضیِ ٍ تحلیل دادُچْبسم ثِ فصل  -4

 ضَد.ًتبیح تدشثي ضشح دادُ هي

 ٔمذٔٝ -4-1

4-2-  ... 

 اسائٝ ؿذٜ دس ا٤ٗ فلُ(ٞب٢  ز٘ش٥دٝ ٥ٌش٢  )ٔمب٤ؼٝ خضئ٣ ٚ ٘ش٥دٝ ٥ٌش٢ اص فقب٥ِ -4-3

 آتي اختصبظ داسد. گیشي ٍ پیطٌْبدات ًتیدِثِ  پٌدنصل ف -5

 اسائٝ ؿذٜ دس فلَٛ لج٣ّ(ٞب٢  زش٥دٝ ٥ٌش٢ )ٔمب٤ؼٝ و٣ّ ٚ ٘ش٥دٝ ٥ٌش٢ اص فقب٥ِ٘ -5-1

 (سحم٥كا٤ٗ  ادأٝ د٥ـٟٙبدار )٥ِؼز فقّب٥ِّشٟب٢ ثبص سحم٥مبس٣ دس ساػشب٢ -5-2

 ًكبت کلّي دس ًحَُ ثیبى -2-3

 دس اسائٝ ٔشٗ، ٘ىبر ص٤ش سا سفب٤ز و٥ٙذ:

 ا٢ ٕٔٙٛؿ!ّٕٝخ. دبساٌشاف ٤ه دبساٌشاف حشٕبً اص چٙذ خّٕٝ سـى٥ُ ٣ٔ ؿٛد 

 ا٢ ٘جبؿٙذ. خٕلار غ٥ش حشفٝ ا٢ ٚ ٔحبٚسٜ 

 دس خٕلار د٣ دس د٣ ٔشثٛط ثٝ ٤ه دبساٌشاف، سٕبْ افقبَ ثٝ ٤ه كٛسر )ٔقّْٛ ٤ب ٔدَٟٛ( اػشفبدٜ ؿٛد. 
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خب ٤بفز  عٛس ٔشٕشوض سٟٙب ٚ سٟٙب دس ٤هٝث ٔشٗ اسائٝ ؿذٜ د٥ٛػش٣ٍ ٔف٣ٟٔٛ داؿشٝ ثبؿذ ٚ ٔغبِت ٤ه ٔٛضٛؿ  

 ؿٛد.

 خٕلار سىشاس٢ )حش٣ اص ٘ؾش ٔفْٟٛ( خٛدداس٢ ؿٛد.اص آٚسدٖ  

دس كٛسر  ٞب٢ سدبس٢ دش٥ٞض ٌشدد. ٘بْسج٥ّغ روش ٘بْ افشاد ٚ اص  ،ف٣ّٕ ٚ سحم٥مبس٣ ٌضاسؽثٝ ٔٙؾٛس حفؼ خٙج١  

 .ٕ٘ٛدثٝ فقب٥ِز افشاد )ثدب٢ خٛد افشاد( اؿبسٜ  ،ٔشخـؿٕبس٠ روش ثب  سٛا٥ٖ٘بص ٣ٔ

٥ٞچ دبساٌشاف٣ وٝ اؿبسٜ ثٝ وبس د٤ٍشاٖ داسد ٘جب٤ذ ر آٖ اسائٝ ؿٛد. ٕٞچ٥ٙٗ ثب اثجبٕٞشاٜ ٘ٛآٚس٢ دا٘ـدٛ ثب٤ؼش٣  

 ثذٖٚ ٔشخـ د٣ٞ اسائٝ ؿٛد.

٘ٛآٚس٢ دا٘ـدٛ ثب٤ذ وبٔلاً اص وبس د٤ٍشاٖ خذا ؿذٜ ثبؿذ. دػشبٚسدٞب٢ د٤ٍشاٖ ثب٤ذ كشفبً دس فلَٛ  ،٘بٔٝ دس دب٤بٖ 

ع٣ّ اسائٝ دس ،دس كٛسر ٥٘بص. ٘ٛآٚس٢ دا٘ـدٛ اسائٝ ٌشدد ٚ دس فلَٛ ا٘شٟب٣٤ ٔٙحلشأًقشف٣ ؿذٜ  ا٥ِّٚٝ ٚ ثغٛس ٔدضّا

 ثٝ ٔقبدلار فلَٛ لج٣ّ اؿبسٜ ٌشدد.ثب دش٥ٞض اص سىشاس ٔقبدلار، ثب روش ؿٕبسٜ ٘ٛآٚس٢، 

 فلَٛ ثقذ٢ حؼت اسسجبط ث٥بٖ ٌشد٤ذٜ اػز ثٝ دلّز سفب٤ز ٌشد٘ذ.لا٢  ثٝ لا٘ىبر ٍ٘بسؿ٣ وٝ دس  
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 ًگبسش سجك -3 فصل

 هقذهِ -3-1

٤ب ثخـ٣ اص آٖ  آٚسد وٝ دس كٛسر ٥٘بص ثٝ سغ٥٥ش سٙؾ٥ٕبر ٔشٗ ٗ لبث٥ّز سا ثشا٢ ٤ٛ٘ؼٙذٜ فشاٞٓ ٣ٔاػشفبدٜ اص ػجه ا٤

ٞب٢ ٔخشّف٣ اص ٔشٗ ٚخٛد داؿشٝ ثبؿذ )ثقٙٛاٖ ٔثبَ ٘ٛؿ لّٓ، ا٘ذاصٜ، سٛسفش٣ٍ ٚ ...( فمظ وبف٣  وٝ ٕٔىٗ اػز دس ٔىبٖ

ٞب٣٤ اص ٔشٗ وٝ اص آٖ ػجه اػشفبدٜ ؿذٜ  دس ثخؾ سكٛسر خٛدوباػز ػجه ٔشثٛعٝ اكلاح ؿٛد سب سغ٥٥شار ٔٛسد ٘ؾش ثٝ 

 افٕبَ ٌشدد.  ،ثبؿذ

 ّبي تؼشیف ضذُ دیذى سجك -3-1-1

 Homeدس ٢ٛٙٔ سا  stylesسٛاٖ ٔشثـ وٛچه دس ٌٛؿٝ دب٣ٙ٥٤ ػٕز ساػز  ٞب٢ سقش٤ف ؿذٜ ٣ٔ ثشا٢ د٤ذٖ ػجه

 ؿٛد.  ثبص ٣ٔ Stylesو٥ّه وشد. ثب ا٘شخبة ٌض٤ٙٝ ٔضثٛس دس ػٕز ساػز كفحٝ 

 هَسد ًظش سٍي هتي  سجكاػوبل  -3-1-2

ٚ ػذغ س٢ٚ  ثشا٢ افٕبَ ػجه ٔٛسد ٘ؾش س٢ٚ ثخؾ ٔٛسد ٘ؾش ٔشٗ وبف٣ اػز وٝ آٖ ثخؾ اص ٔشٗ سا ا٘شخبة وشدٜ 

 ٘بْ ػجه ٔٛسد ٘ؾش و٥ّه وشد. 

 تَلیذ یك سجك خذیذ -3-1-3

٥ش دػش٣ ٤ه سلاؽ و٥ٙذ اص سغ٥٥ش دادٖ دػش٣ دبساٌشافٟب ثذش٥ٞض٤ذ، ٚ دس كٛسر ٥٘بص ثٝ ٤ه فشٔز خذ٤ذ، دغ اص سغ٥

ا٘دبْ  styleص٤ش دٙدشٜ  Newstyleدبساٌشاف، آ٘شا ثلٛسر ٤ه ػجه خذ٤ذ سقش٤ف ٕ٘ب٥٤ذ. ا٤ٗ وبس سا ثب ا٘شخبة آ٤ىٖٛ 

 ٞب٢ ا٤ٗ فب٤ُ سمش٤جبً وبُٔ اػز، ٥٘بص٢ ثٝ ا٤ٗ وبس ٘ذاس٤ذ. د٥ٞذ. اِجشٝ ثب سٛخٝ ثٝ ا٤ٙىٝ ػجه

 سجك ًگبسش هتي -3-2

دٚ   . ا٤ٗٚخٛد داسد Normal  ٚNewParagraphٞب٢  ثب ٘بْ ػجهٝ دٚ سٛاٖ د٤ذ و ٞب ٣ٔ ػجهثب سٛخٝ دس دٙدشٜ 

 ا٘ذ.  ثشا٢ ٘ٛؿشٗ ٔشٗ ٤ه دبساٌشاف اخشلبف دادٜ ؿذٜ ػجه

 ضشٍع پبساگشاف -3-2-1

 اػشفبدٜ وشد.  NewParagraph ػجهثشا٢ ؿشٚؿ ٤ه دبساٌشاف خذ٤ذ لاصْ اػز اص 

 اداهِ یك پبساگشاف -3-2-2

وٙذ. ٌب٣ٞ  خبسٕٝ ٤بفشٝ سّم٣ ٣ٔ Enter ثب فـشدٖ ٞب سا دبساٌشاف Word ٔب٤ىشٚػبفز دا٥٘ذ ٘شْ افضاس ٕٞب٘غٛس وٝ ٣ٔ

اػشفبدٜ وشد. اص ٘ؾش ٍ٘بسؿ٣ ٔشٗ سب٤خ  Enterاٚلبر لاصْ اػز دس ٤ه دبساٌشاف ثٝ دلا٣ّ٤ ٔب٘ٙذ سب٤خ فشَٔٛ ٚ ٤ب ؿىُ اص 

٢ دبساٌشاف سا ٘ذاؿشٝ ثبؿذ. اثشذا ؿذٜ ثقذ اص فشَٔٛ ثب٤ذ داسا٢ خٛاف ٔشٗ لجُ ثبؿذ ٚ دس ضٕٗ ٔٛاسد٢ ٔب٘ٙذ فشٚسفش٣ٍ دس

 اػشفبدٜ وشد. Normal ػجهاص دس چ٥ٙٗ ٔٛاسد٢ لاصْ اػز 

اص لشاسداٖ ػغٛس خب٣ِ ٚ اضبف٣ دس عَٛ ٔشٗ اخشٙبة و٥ٙذ. ث٥ٗ وّٕبر داخُ دبساٌشافٟب ث٥ؾ اص ٤ه فبكّٝ ٘جبؿذ. 

 .خب٣ِ سا ثب اػشفبدٜ اص خؼشدٛ د٥ذا ٕ٘ٛدٜ ٚ حزف و٥ٙذ ٞب٢فٛاكُ اضبف٣ ٚ ػغش
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 تبیپ ضذُل قجاص پبساگشاف ّبي  سجكتصحیح  -3-2-3

ٚ  لشاس د٥ٞذدبساٌشاف  دس داخُا٤ذ، وبف٣ اػز ٔٛع سا  وشد٤ٜه دبساٌشاف وٝ لجلاً سب٤خ  ػجهثشا٢ سلح٥ح اكلاح 

٣ وٝ اص لجُ دبساٌشاف داؿشٝ سا ػجىوٝ اثشذا ٘ٛؿ  ػزا ٔشثٛعٝ سا ا٘شخبة و٥ٙذ. ساٜ ػش٤قشش ا٤ٗ ػجه ،ػجهدٙدش٠ ػذغ اص 

سا ا٘شخبة و٥ٙذ. ا٤ٗ ٌض٤ٙٝ سٕب٣ٔ دبساٌشافٟب٢ ٔـبثٝ سا د٥ذا  select all، ػجها و٥ٙذ ٚ ثب صدٖ دٌٕٝ ػٕز ساػز د٥ذ

 ٣ٍٕٞ دبساٌشافٟب٢ ا٘شخبة ؿذٜ سغ٥٥ش ٤بثذ. ػجهٔشثٛعٝ سا ا٘شخبة و٥ٙذ سب  ػجه ،ػجهوٙذ. ػذغ اص دٙدشٜ  ٣ٔ

 قلن -3-3

ٚ  14٘بصن ثب ا٘ذاصٜ  Lotus ٤ب Nazanin ٣فبسػ ٢ٞب لّٓ ٥حبًٔٛسد اػشفبدٜ دس سٕب٣ٔ ٔشٗ، ٤ىٙٛاخز ٚ سشخ 1٘ٛؿ لّٓ

ثبؿذ. ٘ٛؿ ٚ ا٘ذاصٜ  2ِِ٘ٛؿزدبدس  10دس ٔشٗ ٚ ا٘ذاصٜ  12٘بصن ثب ا٘ذاصٜ  ٤Calibriب   Times New Roman ٣ؼ٥لّٓ اٍّ٘

. ٚ ثشا٢ ٌشدد اػشفبدٜ Titr( اص لّٓ Heading 1,2,3ثشا٢ فٙب٤ٚٗ ) .سٛا٘ذ ٔشفبٚر ا٘شخبة ؿٛد لّٓ ثشا٢ فٙب٤ٚٗ ٣ٔ

دس ا٤ٗ فب٤ُ ٕ٘ٛ٘ٝ ا٤ٗ اعلافبر دس اػشفبدٜ ٌشدد.  ضخ٥ٓ( اص لّٓ ٔشٗ ٣ِٚ ثلٛسر Heading 4,5فٙب٤ٚٗ س٤ض سش )

 خبة ٞؼشٙذ. شا٘ذ وٝ ثشاحش٣ لبثُ ا٘ ؿذٜٞب٢ ٔخشّف سٙؾ٥ٓ ٚ رخ٥شٜ  ػجه

 ثٌذي صفحِ -3-4

 ( سب٤خ ؿٛ٘ذ.A4ٔشش ) ٣ػب٘ش 21×7/29 سٚ ثش س٢ٚ وبغز ػف٥ذ ٔشغٛة ثب اثقبد دٌٚضاسؽ ثٝ كٛسر ٞب٢  زو٥ّٝ لؼٕ

 ّب حبضیِ صفحِ -3-4-1

 2دب٣ٙ٥٤ كفحٝ ِجٝ  سب ٚ 5/2، چخ ٚ ساػز ثبلا٣٤  فبكّٝ ٔشٗ سب ِجٝ. ثبؿذ 3سه ػغش دس وُّ ٔشٗ ثلٛسرفبكّٝ ػغشٞب 

ثب٤ذ دس ٞب  حبؿ٥ٝا٤ٗ  .اص ػٕز ساػز دس ٘ؾش ٌشفشٝ ؿٛد 4ػب٘ش٣ ٔشش٢ ثشا٢ ؿ٥شاصٜ 5/0ثبؿذ اِجشٝ ٤ه فبكّٝ  ٔشش ػب٘ش٣

ٞب ثبؿذ،  ٞب ثضسٌشش اص فضب٢ داخُ حبؿ٥ٝ ٞب ٤ب خذَٚ ػشسبػش ٌضاسؽ سفب٤ز ؿٛ٘ذ. دس كٛسس٣ وٝ دس ثشخ٣ ٔٛاسد ا٘ذاصٜ ؿىُ

 )ثلٛسر سبخٛسدٜ( حبؿ٥ٝ سفب٤ز ؿٛد. A3ثب وٛچه وشدٖ آٟ٘ب ٚ ٤ب ثب اػشفبدٜ اص وبغز 

 ّب گزاسي صفحِ ضوبسُ -3-4-2

 ؿٛ٘ذ. ٌزاس٢ ٣ٕ٘ ٞب ؿٕبسٜ ٥ٞچىذاْ اص كفحبر لجُ اص فٟشػز 

ٞب ؿبُٔ فٟشػز ٔغبِت، فٟشػز فلا٤ٓ ٚ  ؿٛ٘ذ. فٟشػز ٌزاس٢ ٣ٔ ثب حشٚف اثدذ ؿٕبسٜ "ٞب فٟشػز"كفحبر  

 ثبؿذ. ٞب )دس كٛسر ٥٘بص(، فٟشػز خذاَٚ )دس كٛسر ٥٘بص( ٚ فٟشػز اؿىبَ )دس كٛسر ٥٘بص( ٣ٔ ٘ـب٘ٝ

٤بثذ. ؿٕبسٜ  خش٤ٗ كفحٝ ٔشٗ فبسػ٣ ادأٝ ٣ٌٔزاس٢ ثب افذاد اص ا٥ِٚٗ كفحٝ )ٔمذٔٝ( آغبص ؿذٜ ٚ سب آ ؿٕبسٜ 

 كفحبر ثب٤ذ دس ٚػظ ٚ چؼج٥ذٜ ثٝ لؼٕز فٛلب٣٘ حبؿ٥ٝ دب٥٤ٗ كفحٝ دسج ؿٛد.

 ٘بٔٝ ثب٤ذ ؿٕبسٜ ٌزاس٢ ؿٛ٘ذ. و٥ّٝ كفحبر ٔشٗ اك٣ّ دب٤بٖ 

 هطخصبت خلذ گضاسش ًْبیي -3-4-3

 .( ثبؿذ٥ّ٥ٕٔشش ثب سٚوؾ چشْ ٔلٙٛف٣ )ٌب٥ٍِٙٛس 3سب  2خٙغ خّذ اص ٔمٛا ثب ضخبٔز  -

 ثبؿذ.ثشا٢ دب٤بٖ ٘بٔٝ وبسؿٙبػ٣: صسؿى٣ وبسؿٙبػ٣ اسؿذ: ٤ـ٣ٕ ٚ دوشش٢: ٔـى٣ سً٘ خّذ  -

                                                 
1
 Font 

2
 Footnote 

3
 Single line 

4
 Gutter 
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 لغـ خّذ ٥٘ٓ ػب٘ش٣ ٔشش ثضسٌشش اص لغـ وبغز ثبؿذ. -

 ٘ٛؿشٝ ٞب٢ س٢ٚ خّذ ثٝ كٛسر صسوٛة چبح ؿٛ٘ذ. -

 دس لؼٕز فغف، فٙٛاٖ ٌضاسؽ، ٘بْ ٤ٛ٘ؼٙذٜ ٚ ػبَ ثٝ كٛسر صسوٛة چبح ؿٛ٘ذ. -

 ثٌذي فصل -3-5

 ّب ّب ٍ صیش ثخص گزاسي ثخص ضوبسُ -3-5-1

ؿٛ٘ذ، ثٝ عٛس٢ وٝ ؿٕبسٜ فلُ دس ػٕز ساػز ٚ ؿٕبسٜ ثخؾ ثقذ اص  ٌزاس٢  ثٝ فذد ؿٕبسٜثب٤ذ ٞب  ٚ ص٤ش ثخؾ ٞب ثخؾ

 آٖ آٚسدٜ ؿٛد ٔب٘ٙذ: 

 اػز.  3اص فلُ  2اص ثخؾ  4ث٥بٖ وٙٙذٜ ص٤شثخؾ  3-2-4

 اػز.  3اص فلُ  2ثخؾ اص  4اص ص٤شثخؾ  1ث٥بٖ وٙٙذٜ ص٤ش ثخؾ  3-2-4-1

 سٛاٖ ثٝ چٙذ ػغح سمؼ٥ٓ ثٙذ٢ وشد. ٔشٗ ٌضاسؽ سا ٣ٔدس حبِز و٣ّ 

اػشفبدٜ وشد. ثقٙٛاٖ  Heading1 ػجهٞب اػز. ثشا٢ ا٤ٗ ثخؾ ٔشٗ ثب٤ذ اص  ػغح اَٚ وٝ ؿبُٔ فٙب٤ٚٗ فلُ 

 وٝ ثب ؿٕبسٜ ٔـخق ؿذٜ اػز اص ا٤ٗ دػشٝ اػز. "ؿ٥ٜٛ ٍ٘بسؽ" ثخؾ ٔثبَ فٙٛاٖ

اػشفبدٜ وشد.  Heading2 ػجهاػز. ثشا٢ ا٤ٗ ثخؾ ٔشٗ ثب٤ذ اص   ص٤ش فلُا٥ِٚٗ بُٔ فٙب٤ٚٗ ػغح دْٚ وٝ ؿ 

 وٝ ثب دٚ ؿٕبسٜ ٔـخق ؿذٜ اػز. "ٌزاس٢ ؿٕبسٜ"ص٤ش ثخؾ ثقٙٛاٖ ٔثبَ 

 .ا٘ذ ؿذٜدس ا٤ٗ فب٤ُ اٍِٛ سقش٤ف ػغٛح ثقذ٢ ٥٘ض ثٝ ٥ٕٞٗ سشس٥ت  

 ًحَُ تْیِ فْشست هطبلت -3-6

٤ٗ ٌضاسؽ سفب٤ز ؿذٜ ثبؿذ، ثشا٢ س٥ٟٝ فٟشػز ٔغبِت ٥٘بص ثٝ كشف صٔبٖ ٘خٛاٞذ دس كٛسس٥ىٝ لٛافذ روش ؿذٜ دس ا

 ثٛد. ثشا٢ ا٤ٙىبس لاصْ اػز ٔشاحُ ص٤ش د٘جبَ ؿٛد:

ا٢ وٝ لشاس اػز فٟشػز ٔغبِت دسج ؿٛد دسػز دس ا٥ِٚٗ خظ )ص٤ش خظ خذا وٙٙذٜ( ٔىبٖ ٕ٘ب لشاس  دس كفحٝ 

 ٥ٌشد.

ا٘شخبة ؿٛد. دس ا٤ٙلٛسر  References/Table of Contents/Insert Table of Contentsٔؼ٥ش  

 ؿٛد دٙدشٜ ص٤ش ؽبٞش ٣ٔ
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 .تَلیذ فْشست هطبلت : پٌدش1ُ-3 ضكل 

٥ِؼز ٔٛضٛفبس٣ وٝ دس  OKٚ ا٘دبْ سٙؾ٥ٕبر لاصْ ٚ فـشدٖ و٥ّذ  Table of Contentsثب ا٘شخبة دٙدشٜ  

 داس٘ذ دس ٔىبٖ ٔٛسد ٘ؾش ا٤دبد خٛاٞٙذ ؿذ.  ػغح ثٙذ٢ ٔشٗ دخبِز

سٛاٖ ثب ا٘شخبة ٕٞٝ  دس ثشخ٣ ٔٛاسد ٕٔىٗ اػز خٟز خغٛط خذَٚ س٥ِٛذ ؿذٜ اص چخ ثٝ ساػز ثبؿٙذ وٝ ٣ٔ 

 آٖ خذَٚ ٚ سغ٥٥ش خٟز خغٛط آ٘شا ساػز ثٝ چخ ٕ٘ٛد.

 F9فـشدٖ دٌٕٝ ٚ ٤ب  Update fieldsثقذ اص آٖ ثب و٥ّه ساػز وشدٖ س٢ٚ خذَٚ س٥ِٛذ ؿذٜ ٚ ا٘شخبة  

 ؿٛد. دٙدشٜ ص٤ش ؽبٞش ٣ٔ

 
 .: ثٌْگبم کشدى هحتَاي خذٍل فْشست هطبلت2-3  ضكل

ٕٔىٗ اػز سب ا٤ٗ ٔشحّٝ ٞٙٛص افذاد ؿٕبسٜ كفحبر ثٝ كٛسر ا٥ٍّ٘ؼ٣ ثبؿٙذ وٝ ثب ٤ىجبس ثٍٟٙبْ وشدٖ 

كٛسس٥ىٝ خذَٚ ٥٘بص ثٝ سغ٥٥ش و٣ّ داؿشٝ ثبؿذ ) ٔثلا ٤ه  ؿٛد. دس ؿٕبسٜ كفحبر ا٤ٗ ٔـىُ حُ ٣ٔ
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سٛاٖ ٔدذداً خذَٚ سا  ٣ٔ Update entire tableفٙٛاٖ اضبفٝ ٚ ٤ب وٓ ؿذٜ ثبؿذ، ثب ا٘شخبة ٌض٤ٙٝ 

 ثٍٟٙبْ وشد.

 ّب ّب ٍ ضكل خذٍل -3-7

وٝ وذ٣ س٥ٟٝ  ا٢ٝ ٝ ٌٛ٘ثب٤ذ ثب و٥ف٥ز ٔٙبػت س٥ٟٝ ؿٛ٘ذ. ث ٞبَ ( ٚ خذٚٞب ٣ٞب )سل٤ٛشٞب، ٕ٘ٛداسٞب، ٔٙحٙ سٕب٣ٔ ؿىُ

خٛدداس٢  Bitmapسلاؽ ؿٛد سب خب٣٤ وٝ ٕٔىٗ اص ٚاسد وشدٖ ؿىّٟب ثلٛسر  ؿذٜ اص آٟ٘ب اص ٚضٛح وبف٣ ثشخٛسداس ثبؿذ.

٤بثذ.  ٣ٔؿٛد چٖٛ حدٓ آٖ ثبلا ٚ و٥ف٥ز آٖ وٓ اػز ٚ دس كٛسر سغ٥٥ش عَٛ ٚ فشم آٖ و٥ف٥ّز آٖ ثٝ ؿذر وبٞؾ 

ثب و٥ّه ػٕز ساػز ثش س٢ٚ آٖ ثبؿذ، ٚ اٌش ٚ لبثُ ٤ٚشا٤ؾ خضء ثٝ خضء  drawing objectsالأىبٖ ثلٛسر  ؿىّٟب حش٣

 ٔٙشمُ ؿٛد وٝ داسا٢ حدٓ ٘ؼجشبً لبثُ لج٣ِٛ اػز. jpegا٤ٗ أىبٖ دز٤ش ٘جٛد، سل٤ٛش ثلٛسر 

دس  preferencesثٝ ٤ٚشا٤ـٍش ٔٙشمُ ؿٛد. ثشا٢ ا٤ٙىبس وبف٣ اػز دس  metaثب٤ذ ثلٛسر  MATLAB ٕ٘ٛداسٞب٢

MATLAB  ٌٝٙض٤Preserve info (meta if possible) .دٞذ. سٙؾ٥ٕبر ٔشثٛعٝ سا ٘ـبٖ ٣ٔ 3-3 ؿىُ ا٘شخبة ؿٛد 

 
 .MATLABتٌظیوبت لاصم دس : 3-3 ضكل 

، خذَٚ ٢2 فلُ ٞبَ ثشا٢ خذٚ ٔثلاً .دس ٞش فلُ، ؿٕبسٜ ٌزاس٢ ؿٛ٘ذس ثب٤ذ ثٝ سشس٥ت ؽٟٛ ٞبَ ٚ خذٚ ٞبُ سٕب٣ٔ ؿى

دس ثبلا٢ آٟ٘ب ٚ فٙٛاٖ  ٞبَ روش ؿٛد. فٙٛاٖ خذٚ…ٚ  2-3ٚ  1-3، خذَٚ ٢3 فلُ ٞبَ ، ثشا٢ خذٚ…ٚ 2-2ٚ  2-1

 ؿشجبٜ ٍ٘شدد.ثب ٔقبدلار اا٤ٙىٝ خذَٚ ٘جب٤ذ دس دشا٘شض دادٜ ؿٛد سب  ٤ب ؿٕبسٜ ؿىُ ٚ دس ص٤ش آٟ٘ب روش ٌشدد. ٞبُ ؿى

ص ٘ٛؿشٗ فٙٛاٖ ثقذ اس٢ٚ آٖ افٕبَ ؿٛد.  Figures ػجهثقذ اص ٚاسد وشدٖ ؿىُ دس ٔىبٖ ٔٛسد ٘ؾش لاصْ اػز 

  آٖ افٕبَ ؿٛد.  س٢ٚ Caption_Table ػجهٚ ثقذ اص ٘ٛؿشٗ فٙٛاٖ خذاَٚ ثب٤ذ Caption_Figure  ػجهٞب ثب٤ذ  ؿىُ
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٣ ؿىّٟب ٚ خذا٣ِٚ وٝ اص ٔشخـ د٤ٍش٢ الشجبع ؿذٜ لاصْ اػز. ٔشخـ د٣ٞ دس ا٘شٟب٢ فٙٛاٖ ؿىُ ٤ب خذَٚ ثشا٢ سٕبٔ

ٔحُّ لشاس٥ٌش٢ لجُ اص  ٞبَ ٚ خذٚ ٞبُ ؿٕبسٜ ٔشخـ دس فٙٛاٖ خذَٚ ٤ب ؿىُ روش ٌشدد. ٕٞچ٥ٙٗ لاصْ اػز ثٝ و٥ّٝ ؿى

بلق ثبؿذ. فٙٛاٖ ؿىُ وٕشش اص ٤ه خظ ٚ سشخ٥حبً ٥٘ٓ خظ ٚ ثلٛسر خّٕٝ ٘ ؿذٜ ثبؿذ. اؿبسٜروش ؿٕبسٜ  بث ،دس ٔشٗآٟ٘ب 

 ثم٥ٝ سٛض٥حبر دس ٔشٗ آٚسدٜ ؿٛد.

 ّب  خذٍلٍ  ّب ضكل خَدکبس گزاسي ضوبسُ -3-7-1

 ٚٞب  ، خب٘ٛادٜ خذَٚ ٞب ٌزاس٢ ٔٛضٛفبس٣ وٝ ٔشقّك ثٝ ٤ه خب٘ٛادٜ ٞؼشٙذ )ٔثلا خب٘ٛادٜ ؿىُ ثٝ عٛس و٣ّ ثشا٢ ؿٕبسٜ

وبس لاصْ اػز ٔؼ٥ش  ٤ف ٕ٘ٛد. ثشا٢ ا٤ٗٔقبدَ ٞش خب٘ٛادٜ ٤ه فٙٛاٖ سقش Captionٞب( لاصْ اػز دس ثخؾ  خب٘ٛادٜ فشَٔٛ

References/Caption/Insert Caption .ؽبٞش خٛاٞذ ؿذ.ثقذ اص د٘جبَ وشدٖ ا٤ٗ ٔؼ٥ش دٙدشٜ  د٘جبَ ؿٛد 

 

 .caption: پٌدشُ 4-3 ضكل 

سٛاٖ  ٣ٔ NewLabelذ ثب ا٘شخبة دوٕٝ فٙٛاٖ ٔٛسد ٘ؾش ٚخٛد ٘ذاؿشٝ ثبؿ Labelس كٛسس٥ىٝ دس ف٥ّذ د

. دغ اص سٛا٘ذ ٞٓ ثٝ فبسػ٣ ٚ ٞٓ ثٝ ا٥ٍّ٘ؼ٣ ثبؿذ( )ا٤ٗ فٙٛاٖ ٣ٔ فٙٛاٖ خب٘ٛادٜ ٔٛسد ٘ؾش سا سقش٤ف وشد

ثب ا٤ٗ وبس  ٘شْ ٌزاس٢ سا ا٘دبْ داد.  سٛاٖ سٙؾ٥ٕبر لاصْ ثشا٢ ؿٕبسٜ ٣ٔ Numberingآٖ ثب ا٘شخبة دوٕٝ 

 ا٘ذ ٌزاس٢ دس ٔشٗ ٔشست ؿذٜ وٙذ وٝ ثٝ سشس٥ت ؿٕبسٜ ا٤دبد ٣ٔ 1بٜ دادٜافضاس ثشا٢ ٞش خب٘ٛادٜ ٤ه دب٤ٍ

دس ٔشٗ ثلٛسر ا٥ٍّ٘ؼ٣ اػز، ثشا٢ حُّ  captionدس كٛسس٣ وٝ ٔـبٞذٜ وشد٤ذ ثخـ٣ اص فذد ٚاسد ؿذٜ سٛػظ 

 ٚ OKثقذ اص فـشدٖ دوٕٝ  دس ا٤ٙلٛسر٣ِٚ . و٥ٙذا٘شخبة سا  Exclude label from captionٌض٤ٙٝ ثب٤ذ ٔـىُ، 

آٖ سب٤خ ؿٛد. ثقجبسس٣ فمظ ؿٕبسٜ دس ٔشٗ ثٝ عٛس دػش٣  ("ؿىُ"خب٘ٛادٜ ٔٛسد ٘ؾش )ثقٙٛاٖ ٔثبَ فٙٛاٖ ثب٤ذ  ،ا٤دبد ؿٕبسٜ

 ..ؿٛد ٣ٔاضبفٝ  ثٝ عٛس خٛدوبس ا٤ٍٙٛ٘ٝفضٛ اص خب٘ٛادٜ 

ٔىبٖ ٤ى٣ اص سٛخٝ ثٝ ا٤ٗ ٘ىشٝ لاصْ اػز وٝ دس كٛسس٥ىٝ خب٢ ا٤ٗ ؿٕبسٜ دس ٔشٗ سغ٥٥ش وٙذ )وٝ ٔقٕٛلا ثب سغ٥٥ش 

دغ اص ا٘شخبة وُ ٔشٗ ٚ ٚ ٤ب )افضاس ثٝ عٛس اسٛٔبس٥ه  وٙذ( ٘شْ افضب٢ آٖ خب٘ٛادٜ ٔثلا سغ٥٥ش ٔىبٖ ؿىُ ِضْٚ د٥ذا ٣ٔ

                                                 
1
 Database 
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وٙذ. ثٝ ا٤ٗ سشس٥ت د٤ٍش ٥٘بص ثٝ داؿشٗ دغذغٝ اكلاح ؿٕبسٜ  ٔىبٖ آٖ فضٛ اص خب٘ٛادٜ سا ٥٘ض اكلاح ٣ٔ( F9فـشدٖ و٥ّذ 

 ٚخٛد ٘ذاسد.  ؿٛد( لجُ اص ؿىُ ٔضثٛس اضبفٝ ٚ ٤ب حزف ٣ٔ خذ٤ذؿىُ  ٍٞٙب٥ٔىٝ ٤ه )ٔثلاً دسج ؿذٜ

 اسخبع ثِ یك ضكل ٍ یب خذٍل -3-7-2

اػشفبدٜ ؿذٜ ثبؿذ، ٞش خب لاصْ ثبؿذ  Captionاص ٞب ٚ ٤ب ٞش خب٘ٛادٜ د٤ٍش اص اؿ٥بء  ٌزاس٢ ؿىُ دس كٛسس٥ىٝ ثشا٢ ؿٕبسٜ

آٖ ( ثدب٢ ا٤ٙىٝ ثٝ عٛس دػش٣ ؿٕبسٜ ىُ اسخبؿ ؿٛدثٝ ٤ه ؿثٝ ٤ه فضٛ اص ٤ه خب٘ٛادٜ اسخبؿ ؿٛد )ٔثلا دس ٔشٗ وٝ 

ا٘دبْ داد. دس ا٤ٙلٛسر  References/Captions/Cross-referenceسٛاٖ ا٤ٙىبس سا اص عش٤ك ٔؼ٥ش  دسج ٌشدد، ٣ٔ فضٛ

   دٙدشٜ

 
 .Cross-reference: پٌدشُ 5-3 ضكل 

سٛاٖ فٙٛا٣٘ سا وٝ دس  اػز. دس ا٤ٗ ف٥ّذ ٣ٔ Reference typeاص ف٥ّذٞب٢ آٖ وٝ ٤ى٣ ؿٛد  ٣ٔؽبٞش 

سا ٔـبٞذٜ ٚ ا٘شخبة وشد. ثب ا٘شخبة آٖ فٙٛاٖ، و٥ّٝ  اػز ٜثشا٢ خب٘ٛادٜ ٔٛسد ٘ؾش سقش٤ف ؿذ ٔشحّٝ لجُ

ؽبٞش خٛاٞٙذ ؿذ. حبَ ثب ا٘شخبة  … For whichدٜ ثٝ سشس٥ت ؽٟٛس دس ٔشٗ دس دٙدشٜ افٙبكش آٖ خب٘ٛ

 ٞب )وٝ ثشا٢ ؿىُ Insert reference toٚ ا٘دبْ سٙؾ٥ٓ ف٥ّذ ٛ ٔٛسد ٘ؾش اص آٖ خب٘ٛادٜ )ٔثلا ؿىُ( فض

 ؿٕبسٜ ٚ ٤ب insertؿٛد( ٚ فـشدٖ و٥ّذ  اػشفبدٜ ٣ٔ only label and numberٔقٕٛلا  ٞب ٚ خذَٚ

ٔثلاً دس ا٤ٙدب  ٕ٘ب لشاس داسد ؽبٞش خٛاٞذ ؿذ. فضٛ ٔٛسد ٘ؾش اص آٖ خب٘ٛادٜ دس ٔىب٣٘ وٝ ٔىبٖ فٙٛاٖ

 داؿشٗ دٌٕٝ وٙششَ ثش س٢ٚ  وٝ اٌش ثب ٍ٘ٝ. سٛخٝ ثٝ ا٤ٗ ٘ىشٝ لاصْ اػز سخٛؿ داد 5-3 ؿىُ سٛاٖ ثٝ  ٣ٔ

سقش٤ف ؿذٜ اػز(  Caption)ٔح٣ّ وٝ ثشا٢ ا٥ِٚٗ ثبس و٥ّه و٥ٙٓ، ٔىبٖ ٕ٘ب ثٝ ٔحُّ ؿىُ  ا٤ٗ فذد

 .ؿٛد ٣ٔٔٙشمُ 
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 Captionیبي استفبدُ اص هضا -3-7-3

ٔضا٤ب٢ ص٤ش سا ثٝ د٘جبَ ٘دبْ ا٤ٙىبس اسػذ أب  ٞش چٙذ ا٘دبْ ا٤ٗ ٕٞٝ ٔشاحُ ثشا٢ دسج ٤ه ؿٕبسٜ دس ٔشٗ ص٤بد ثٝ ٘ؾش ٣ٔ

 داسد:

ا٢ اص اضبفٝ وشدٖ ؿىُ ٚ ٤ب خذَٚ دس ٔشٗ ٘ذاسد چٖٛ ٔغٕئٗ اػز دس  ٤ٛ٘ؼٙذٜ ٥ٞچ دغذغٝ 

ثبؿذ ٘شْ افضاس آ٘شا ثٝ عٛس اسٛٔبس٥ه  ٞب٢( د٤ٍش خذَٚٞب٢ ) ؿىُكٛسس٥ىٝ ٥٘بص ثٝ سغ٥٥ش ؿٕبسٜ 

 دٞذ. ا٘دبْ ٣ٔ

سٛاٖ  ٞب( ٣ٔ ٞب ٚ خذَٚ ٥ٌش٢ اص افضب٢ ٤ه خب٘ٛادٜ )ٔثلا فٟشػز ؿىُ دس كٛسر ٥٘بص ثٝ فٟشػز 

٥ٌش٢ دٚثبسٜ خب٘ٛادٜ  ا٤ٙىبس سا ثٝ كٛسر اسٛٔبس٥ه ا٘دبْ داد ٚ حش٣ دس كٛسس٥ىٝ ثقذ اص فٟشػز

 .سا ثٍٟٙبْ وشدفٟشػز سٛاٖ  ٣ٔثٝ ػبد٣ٌ سغ٥٥ش وٙذ 

 ّب ّب ٍ خذٍل ًحَُ تْیِ فْشست ضكل -3-7-4

سا  References/Captions/ InsertTableOfFiguresٔؼ٥شسٛاٖ اص  ٞب ٣ٔ ٞب ٚ خذَٚ ثشا٢ س٥ٟٝ فٟشػز اص ؿىُ

 :، خذَٚ ٚ ٤ب ؿىُ سا ا٘شخبة و٥ٙذCaptionLablel. دس لؼٕز ؿٛد . دس ا٤ٙلٛسر دٙدشٜ ص٤ش ؽبٞش ٣ٕٔ٘ٛدا٘شخبة 

 
 .ّب ّب ٍ خذٍل : تٌظیوبت لاصم ثشاي تْیِ فْشست ضكل6-3 ضكل 

ٚخٛد داسد وٝ ثب ثبص وشدٖ آٖ و٥ّٝ فٙب٤ٚٗ  Caption labelؿٛد ف٥ّذ٢ ثب ٘بْ  د٤ذٜ ٣ٔ 6-3 ؿىُ ٕٞب٘غٛس وٝ اص 

caption ُسقش٤ف ؿذٜ ثبؿٙذ ثب ا٘شخبة  "ؿىُ  "ٞب ثب فٙٛاٖ  سقش٤ف ؿذٜ دس ٔشٗ لبثُ س٤ٚز اػز. ثقٙٛاٖ ٔثبَ اٌش ؿى

ٞب ٥٘ض ثٝ عش٤ك ٔـبثٝ ثب ا٘شخبة  فٟشػز س٥ٟٝ وشد )دس ٔٛسد س٥ٟٝ فٟشػز خذَٚ "ؿىُ"سٛاٖ اص و٥ّٝ افضب٢ خب٘ٛادٜ  آٖ ٣ٔ

 .ا٘دبْ دادسٛاٖ ٔشٙبػت ثب ٥٘بص  ز س٥ٟٝ وشد( . ثم٥ٝ سٙؾ٥ٕبر سا٣ٔسٛاٖ اص افضب٢ خب٘ٛادٜ خذَٚ فٟشػ ٣ٔ "خذَٚ"ٔثلا 
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 Figure ،Figure_A1ٞب سقش٤ف ؿذٜ ثبؿذ، ثقٙٛاٖ ٔثبَ  سٛخٝ: دس كٛسس٥ىٝ ثٙب ثٝ دلا٣ّ٤ فٙب٤ٚٗ ٔخشّف٣ ثشا٢ ؿىُ

 ٚFigure_A2 سٛاٖ اثشذا اص افضب٢  آٟ٘ب ٣ٔ  ٚ ... ثشا٢ س٥ٟٝ فٟشػز اص ٣ٍٕٞFigure شدٜ ٚ ػذغ فٟشػز س٥ٟٝ و

فٟشػز س٥ٟٝ وشد.  Figure_A1ٕ٘ب دسػز ثقذ اص آخش٤ٗ خظ فٟشػز س٥ٟٝ ؿذٜ، ثشا٢ افضب٢  ثلافبكّٝ ثب لشاس دادٖ ٔىبٖ

ا٘ذ وٝ ثشا٢ ثٍٟٙبْ وشدٖ آٟ٘ب لاصْ اػز ٞش وذاْ سا  دس ا٤ٗ حبِز دٚ )٤ب چٙذ( فٟشػز ٔخشّف دـز ػش ٞٓ ٔشست ؿذٜ

 ٔدضا ثٍٟٙبْ ٕ٘ٛد. 

 ًَِِضتپبفبدُ اص تَضیحبت هتي ثب است -3-8

دس ٕٞبٖ  ِِ٘ٛؿزدبسٛاٖ ثٝ كٛسر  ٣ٔٗ سٛض٥ح سا ٤دس كٛسس٣ وٝ ٤ه فجبسر ٤ب ٚاطٜ ٥٘بص ثٝ سٛض٥ح خبك٣ داؿشٝ ثبؿذ ا

ؿٛد ٚ دس  ٣ٔدس ثبلا ٚ ػٕز چخ آٖ سب٤خ  1ثبلا٤ٛ٘غثٝ كٛسر  ا٢ٜ كفحٝ آٚسد. دس ا٤ٗ كٛسر، فجبسر ٤ب ٚاطٜ سٛػظ ؿٕبس

 .ؿٕـبسٜ آٚسدٜ ؿٛد ٥ح ٔشثٛط ثٝ آٖ، سٛضِِ٘ٛؿزدب

ؿٛد ثىبس  ٤ٛ٘٣ٔؼ٣ ا٘دبْ ٌشدد، ثّىٝ ثب٤ذ دس ا٥ِٚٗ خب٣٤ وٝ دس ٔشٗ اػشفبدٜ دب٘جب٤ذ  3ص٤ش فلّٟبٚ  2فلّٟبدس فٙب٤ٚٗ 

 دٞذ ٣ٔسا ٘ـبٖ  ِٛؿزِ٘دب٥ٕبر لاصْ ثشا٢ سٙؾ 7-3 ؿىُ  ؿشٚؿ ؿٛد. 1ٞب دس ٞش كفحٝ ثب٤ذ اص  دبِِ٘ٛؿزسٚد. ؿٕبسٜ 

 
 .ًَِِضتپبتٌظیوبت : 7-3 ضكل 

                                                 
1
 Superscript 

2
 Headings 

3
 Sub-headings 
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 دس هتي فبسسي يدسج لغبت اًگلیس -3-8-1

ذ ثٝ غ٥ش اص ٔخفف وٝ ا٥ِٚٗ ثبس ٙثبؿ ِِ٘ٛؿزدب٥ؼ٣ ثب٤ذ دس شٗ اػشفبدٜ و٥ٙذ ٚسٕب٣ٔ ِغبر اٍّ٘اص ٔقبدَ فبسػ٣ ِغبر دس ٔ

ؿٛد ٔب٘ٙذ خغ٣  ٣ٔدادٜ  ِِ٘ٛؿزدبآ٤ذ ٚ ػذغ ؿٕبسٜ   ٣ٔآ٤ذ ٚ دغ اص آٖ ٔخفف دس دشا٘شض  ٣ٔٗ ٔقبدَ فبسػ٣ آٖ دس ٔش

 دس ٔشٗ اػشفبدٜ ٕ٘ٛد. FLسٛاٖ اص  ٣ٔ. ػذغ 1(FLدغ خٛس ) ثب ػبص٢

دس ٔشٗ ثٝ خظ  ٣دس كٛسس٣ وٝ ثٝ ٥ٞچ ٚخٝ أىبٖ ثشٌشدا٘ذٖ ٤ه ٘بْ ا٥ٍّ٘ؼ٣ ثٝ فبسػ٣ ٚخٛد ٘ذاؿز، ثب٤ذ ٘بْ ا٥ٍّ٘ؼ

 ) ٤ب ثٝ خظ اك٣ّ ( ٘ٛؿشٝ ؿٛ٘ذ. ٣ثٝ ا٥ٍّ٘ؼ ِِ٘ٛؿزدب٣ ٚ دس فبسػ

 ّب سٍاثط سیبضي ٍ فشهَل -3-9

ا٘ذ، دس داخُ دشا٘شض ثٝ فذد ؿٕبسٜ ٌزاس٢ ؿٛ٘ذ  ؿذٜدس ٞش فلُ ثٝ عٛس خذاٌب٘ٝ ٚ ثٝ سشس٥ج٣ وٝ دس ٔشٗ آٚسدٜ  ٞبَ فشٔٛ

ٞب ٥٘ض ثب٤ذ ثب اػشفبدٜ اص  ٌزاس٢ فشَٔٛ ؿٕبسٜ .ثٝ عٛس٢ وٝ ؿٕبسٜ فلُ دس ػٕز ساػز ٚ ؿٕبسٜ ساثغٝ ثقذ اص آٖ آٚسدٜ ؿٛد

caption  كٛسر ٥ٌشد. سٚؿٗ اػز وٝ ثشا٢ اسخبؿ ثٝ ٤ه فشَٔٛ اصcross-reference  .فشَٔٛ دس اػشفبدٜ خٛاٞذ ؿذ

 شد. عجك ٕ٘ٛ٘ٝ ص٤ش:٥ػٕز چخ كفحٝ ٚ ؿٕبسٜ آٖ دس ػٕز ساػز كفحٝ لشاس ٌ

 ( 3-1) 

دس ٤ه خذَٚ ٘ٛؿشٝ  (1-3 )ؿٛد فشَٔٛ  اػز. ٕٞب٘غٛس وٝ د٤ذٜ ٣ٔ 3اص فلُ  1وٝ ث٥بٖ وٙٙذٜ ساثغٝ 

داسا٢ ٤ه ػغش ٚ دٚ ػشٖٛ اػز وٝ ؿٕبسٜ فشَٔٛ دس خب٘ٝ ػٕز ساػز ٚ خٛد  ا٤ٗ خذَٚ .ؿذٜ اػز

 ؿذٜ اػز.  فشَٔٛ دس خب٘ٝ ػٕز چخ ٘ٛؿشٝ

عجك ؿٛد ، لاصْ اػز ؿٕبسٜ فشَٔٛ ٔمبثُ آخش٤ٗ خظ ٘ٛؿشٝ ؿٛد.  دس ٔٛاسد٢ وٝ فشَٔٛ دس ث٥ؾ اص ٤ه خظ ٘ٛؿشٝ ٣ٔ

 ٕ٘ٛ٘ٝ ص٤ش:

 ( 3-2) 

 Cell Allignmentثشا٢ ا٤ٙىبس لاصْ اػز دس خب٘ٝ خذَٚ ٔشثٛط ثٝ ؿٕبسٜ فشَٔٛ و٥ّه ساػز وشدٜ ٚ 

 ػجهٚ ثشا٢ ؿٕبسٜ فشَٔٛ اص  Equation ػجهلاصْ اػز ثشا٢ فشَٔٛ اص سا ا٘شخبة ٕ٘ٛد. 

Equation_Number .سٛاٖ ثب اػشفبدٜ اص  ٣ٔثشاحش٣  اػشفبدٜ ؿٛدCross reference  ِٝثٝ ٔقبد

و٥ّه و٥ٙذ، ٔىبٖ ٕ٘ب ثٝ ٔحُ  (2-3 )ٕٝ وٙششَ سا ٌشفشٝ ٚ س٢ٚ دس ٔشٗ اسخبؿ داد. اٌش دٌ (1-3 )ؿٕبسٜ 

  خٛاٞذ سفز. (2-3 )ٔقبدِٝ 

ٔشٗ، اؿبسٜ  ، دلز و٥ٙذ وٝ ثٝ ؿٕبسٜ فشَٔٛ لجُ اص ٔحُّ لشاس٥ٌش٢ فشَٔٛ دسثشا٢ حفؼ ٔٙغم٣ ثٛدٖ سشس٥ت ث٥بٖ

ٞب٢ سا خب ثدب و٥ٙذ سب دػشٛس اِقُٕ فٛق لبثُ  و٥ٙذ ا٤ٗ وبس لاصْ اػز، ثب٤ذ فشَٔٛ ٣ٔ٘ـذٜ ثبؿذ. دس كٛسس٥ىٝ احؼبع 

 ا٘دبْ ثبؿذ.

                                                 
1
 Feedback Linearization 



15 

سٕب٣ٔ فشِٟٔٛب دس ٔشٗ ثٝ فشٔز ٤ٚشا٤ـٍش ٔقبدِٝ ٔٛخٛد دس ثش٘بٔٝ اك٣ّ  ىؼبٖ ػبص٢ فشٔز ٌضاسؿٟب، لاصْ اػزثشا٢ ٤

دش٥ٞض ٌشدد. ثشا٢ ٔقبدلار خذ٤ذ٢ وٝ ثٟشش اػز ( Math Type، ٚ اص ٤ٚشا٤ـٍشٞب٢ د٤ٍش )ٔب٘ٙذ ٔب٤ىشٚػبفز ٚسد ثبؿذ

ؿٛد. ٣ِٚ  ثٝ فّّز لبث٥ّّشٟب٢ د٥ـشفشٝ آٖ ل٤ٛبًّ سٛك٥ٝ ٣ٔ 2007ٕ٘ب٥٤ذ، اػشفبدٜ اص ٤ٚشا٤ـٍش خذ٤ذ ثش٘بٔٝ ٚسد  سب٤خ ٣ٔ

سٛا٥٘ذ ثٝ ٕٞبٖ فشٔز دس ٔشٗ ثبل٣  ثٛد٤ذ سا ٣ٔ سب٤خ ٕ٘ٛدٜ Equation Editor 3.0ٔقبدلاس٣ سا وٝ لجلاً ثٝ فشٔز 

 داس٤ذ. ٍ٘ٝ

 

 ّب ثصَست خَدکبس ًحَُ تبصُ سبصي ضوبسُ -3-12

ٞب٢ آٟ٘ب ٔٛلشبً دس ٔمبد٤ش لج٣ّ خٛد  ؿٕبسٜدغ اص خبثدب٣٤ ٔقبدلار، ؿىّٟب، خذاَٚ ٚ ٤ب دغ اص وذ٣ وشدٖ ٔدذد آٟ٘ب 

ٝ ٔشست ٕ٘ٛدٖ ؿٕبسٜ ٞب سا داؿش٥ذ وبف٣ اػز سٕب٣ٔ آٖ ثخؾ ٔب٘ذ. ا٤ٗ خب٢ ٍ٘شا٣٘ ٘ذاسد ٚ ٞش صٔبٖ وٝ سٕب٤ُ ث ثبل٣ ٣ٔ

سا ثفـبس٤ذ. ثشا٢ سبصٜ ػبص٢ دس وُّ فب٤ُ دٌٕٝ  F9اص ٔشٗ سا وٝ دس آٖ سغ٥٥شاس٣ دادٜ ؿذٜ ا٘شخبة و٥ٙذ ٚ ػذغ و٥ّذ 

Ctrl+A  ٌٕٝسا فـبس د٥ٞذ ٚ ػذغ دF9 .سا ثض٥٘ذ 

 ًَِِضت پبیبىًحَُ هشخغ دّي دس هتي ثب استفبدُ اص  -3-11

ا٘ذ اؿبسٜ ؿٛد. چٙب٘چٝ دس داخُ ٔشٗ اص ٤ه ٔشخـ  ٌشفشٝوٝ ٔٛسد اػشفبدٜ لشاس  ٣ْ اػز دس ٔشٗ ثٝ و٥ّٝ ٔشاخقلاص

ا٘ذ  ؿذٜٔشاخـ ثٝ سشس٥ج٣ وٝ دس ٔشٗ آٚسدٜ ثبص ٚ ٔشخـ روش ٌشدد.  ا٢ٝ ٔغّج٣ ٘مُ ؿٛد ثلافبكّٝ دغ اص خبسٕٝ خّٕٝ وشٚؿ

ص٤ش فلّٟب  فلّٟب ٚ ٤ب ٔشخـ د٣ٞ ٘جب٤ذ دس فٙب٤ٚٗ خـ روش ؿٛ٘ذ.ثٝ سشس٥ت ؿٕبسٜ دس فٟشػز ٔشا ٚ ؿٕبسٜ ٌزاس٢ ؿٛ٘ذ

 ؿٛد ثىبس سٚد. ٣ٔا٘دبْ ٥ٌشد ثّىٝ دس ا٥ِٚٗ خب٣٤ وٝ دس ٔشٗ اػشفبدٜ 

ٔشاخقٝ  Reference/Citationسٛاٖ ثٝ ثخؾ  ٣ٔ 2007ٔب٤ىشٚػبفز ٚسد  ٘شْ افضاسس٥ِٛذ ؿذٜ دس  docxفب٤ّٟب٢ دس 

سقش٤ف وشدٖ  لبثُ اػشفبدٜ اػز، 2007٘ؼخٝ  ٞٓ ثشا٢ ٚ 2003٘ؼخٝ  ٘شْ افضاس وٝ ٞٓ ثشا٢ سش اثشذا٣٤ ػبدٜ ٚ ساٜأبّ وشد. 

 .اػزؿٛ٘ذ،  ب ؿٕبسٜ روش ٣ٔثشا٢ حبِش٣ وٝ ٔشاخـ دس ٔشٗ ث 1ِِ٘ٛؿز دب٤بٖ ٔشاخـ سا ثب اػشفبدٜ اص

 دسج ضوبسُ هشخغ ثشاي اٍلیي ثبس -3-11-1-1

)وٝ دس اغّت ٔٛاسد دس ٔمذٔٝ ٚ ٔشٚس٢ ثش وبسٞب٢  سج ٌشددؿٕبسٜ ٔشخـ د ا٥ِٚٗ ثبس ثشا٢ ا٤ٙىبس دس ٔىب٣٘ وٝ لاصْ اػز

 References/Footnoteػٕز ساػز  دب٣ٙ٤ ثب و٥ّه وشدٖ ثش س٢ٚ ٔشثـ وٛچه ٚالـ ؿذٜ دس ٌٛؿٝا٘دبْ ؿذٜ اػز( 

 سا ؽبٞش و٥ٙذ. endnoteدٙدشٜ  8-3 ؿىُ  ٔغبثك

                                                 
1
 Endnote 
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 .Endnoteآٍسدى پٌدشُ  ثشايفطشدى هشثغ کَچك پبیٌي سوت ساست : 8-3 ضكل 

 ٘ـبٖ دادٜ ؿذٜ اػز: 9-3 ؿىُ  سٙؾ٥ٕبر لاصْ ثشا٢ ا٤ٗ دٙدشٜ دس

 
 .وبت لاصم ثشاي دسج هشاخغ: تٌظی9-3 ضكل 

ٌشدد. ثقذ اص آٖ ثٝ عٛس اسٛٔبس٥ه  ا٢ ؽبٞش ٣ٔ ٕ٘ب ٚخٛد داسد ؿٕبسٜ دس ٔىب٣٘ وٝ ٔىبٖ Insertحبَ ثب فـشدٖ دٌٕٝ 

ٕ٘ب ثٝ ا٘شٟب٢ ٔشٗ ٔٙشمُ ؿذٜ ٚ لاصْ اػز دس آ٘دب اعلافبر ٔشخـ ٔغبثك فشٔز ٔٛسد ٘ؾش دسج ٌشدد. لاصْ ثٝ روش  ٔىبٖ

ثب دٚثبس  .ثٝ عٛس دػش٣ سب٤خ ٌشد٘ذ(ثقذ اص وشٚؿٝ  Tabٚ ٤ه ٤ذ ثم٥ٝ وبساوشش ٞب٢ لاصْ )ٔثُ ][ ثدض ؿٕبسٜ ثباػز وٝ 

 سٛاٖ ثٝ ؿٕبسٜ ٔٛسد ٘ؾش دس ٔشٗ ػ٥٤ٛچ وشد. و٥ّه وشدٖ س٢ٚ ؿٕبسٜ ٔشخـ ٣ٔ
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( سب ؿٕبسٜ ٔشخـ ٥٘ض Shift-o, Shift-iوشٚؿٝ فبسػ٣ سب٤خ ؿٛد ) ثب٤ذ ثٝ كٛسر سٛخٝ و٥ٙذ وٝ وشٚؿٝ دس ٔشٗ

 بسػ٣ ثبؿذ. أّب دس فلُ ٔشاخـ، ثشا٢ ٔشاخـ ا٥ٍّ٘ؼ٣، وشٚؿٝ ثب٤ذ ا٥ٍّ٘ؼ٣ سب٤خ ؿٛد.ف

 اص ضیَُ رکش هشخغ دس فْشست هشاخغ يّبی هثبل -3-11-1-2

ٚ ثٝ ؿىُ )٘بْ خب٘ٛاد٣ٌ، ػبَ( ثبؿذ. ثشا٢ دسج فٟشػز  APA٘بٔٝ ثب٤ذ ثٝ فشٔز اسخبؿ ثٝ ٔشخـ دس داخُ ٔشٗ دب٤بٖ

ٔشخـ ٔٛسد ٘ؾش سا  APAػجه  scholar.google.comٔٛخٛد دس  citationبدٜ اص سٛا٥٘ذ ثب اػشفٔشاخـ ٥٘ض ؿٕب ٣ٔ

 وذ٣ ٚ دس ٥ِؼز ٔشاخـ خٛد لشاس د٥ٞذ. 

[، وشبة دس 1] ٘حٜٛ ٔشخـ د٣ٞ وشبة ثلٛسر[ آٚسدٜ ؿذٜ اػز. 8[ سب ]1ٞب٢ ]ثشا٢ ٘ٛؿشٗ فٟشػز ٔشاخـ ٕ٘ٛ٘ٝ

[، اخششاؿ ثجز ؿذٜ ثلٛسر 5[، ٔمبِٝ وٙفشا٘غ ثلٛسر ]4سر ][، ٔدّّٝ ا٤ٙشش٘ش٣ ثل3ٛ[، ٔدّّٝ ثلٛسر ]2ا٤ٙشش٘ز ثلٛسر ]

ثبؿذ. ثب ثشدٖ ٔبٚع س٢ٚ  ٣ٔ[ 8اسؿذ ٤ب سػبِٝ دوششا ] ٣٘بٔٝ وبسؿٙبػ[، ٚ دب٤ب7ٖ[، اػشب٘ذاسد ٚ ٌضاسؽ ف٣ٙ ثلٛسر ]6]

ششَ ٚ فـشدٖ ٕٝ وٙو٤بثذ. ٕٞچ٥ٙٗ ثب ٍ٘ٝ داؿشٗ د ٞب٢ ثبلا اعلافبر آٖ ٔشخـ س٢ٚ ٤ه دٙدشٜ ٕ٘ب٤ؾ ٣ٔ فذدٞش٤ه اص 

 سٚد. ٣ٔ ِِ٘ٛؿز دس لؼٕز دب٤بٖ ٕ٘ب ثٝ ٔحُ ٔشخـ فٛق دس فلُ ٔشاخـ ٔبٚع ثش س٢ٚ فذد داخُ وشٚؿٝ ٔىبٖ

دلز و٥ٙذ وٝ سٕب٣ٔ  ؿشح دادٜ ؿذٜ اػز. APAدس ادأٝ ٘حٜٛ اسخبفبر دسٖٚ ٔش٣ٙ ٚ ٘ٛؿشٗ ٔشاخـ ثٝ فشٔز 

ٕٞچ٥ٙٗ دلز و٥ٙذ وٝ سٕب٣ٔ ٔشاخق٣ وٝ دس ٔشٗ آٔذٜ،  ؿذ.ثبٞب اؿبسٜ ؿذٜٔشاخق٣ وٝ دس ا٤ٗ ٥ِؼز آٔذٜ، دس ٔشٗ ثٝ آٖ

 ثبؿذ.دس ا٤ٗ ٥ِؼز ٚخٛد داؿشٝ

 دّي )اسخبع( دس هتيًحَُ سفشًس 

ثٝ سشس٥ت ٘بْ ِٔٛف، سبس٤خ ا٘شـبس، ؿٕبسٜ كفحٝ آٚسدٜ ٣ٔ ؿٛد. ػذغ ٘مغٝ ٌزاؿشٝ ٣ٔ : ٤ه اثش، ٤ه ِٔٛف -

 (.1370ثٝ فٙٛاٖ ٔثبَ) حؼٙق٣ّ صادٜ، ؛ ؿٛد

٘بٔـبٖ ثٝ سشس٥ت روش ؿذٜ دس اثش ثٝ ٕٞشاٜ ػبَ ا٘شـبس ٣ٔ آ٤ذ. أب : ) دٚ ِٔٛف( ٥ؾ اص ٤ه ِٔٛف٤ه اثش ثب ث -

ِٔٛف داؿشٝ ثبؿذ ٘بْ ا٥ِٚٗ ِٔٛف ٘ٛؿشٝ ٣ٔ ؿٛد ٚ ثقذ فجبسر ٚ ٕٞىبساٖ ٘ٛؿشٝ ٣ٔ ؿٛد  دٚاٌش اثش ث٥ؾ اص 

 (.1375ٚ ٕٞىبساٖ،  ٤ب ) اػٕبف٣ّ٥ ٚ( 1380فجبد٢،  ٚ ػبَ ا٘شـبس ٣ٔ آ٤ذ. ) ٔؼقٛد٢ دس ادأٝ ٚ 

ؿٛد، ح٥ٗ ٞب، اداسار ٔٙشـش ٣ٔصٔب٣٘ وٝ اثش٢ ثٝ ٘بْ ا٘دٕٗ، ٔٛػؼبر، ؿشوز: ٞب ٚ ٟ٘بدٞبآثبس ثب ٘بْ ػبصٔبٖ -

 (.1385ؿٛد )فشٍٞٙؼشا، د٣ٞ ثٝ خب٢ ٘بْ ِٔٛف، اػٓ ؿشوز ٤ب ػبصٔبٖ ٔؼشٙذ ٣ٔسفش٘غ

 فْشست هشاخغ( دّي پبیبى هتيًحَُ اسخبع( 

)٘بْ ٚ ٘بْ خب٘ٛاد٣ٌ ٔششخٓ(، ٘بْ ٘ـش٤ٝ «. فٙٛاٖ ٔمبِٝ»، ٘بْ ٤ٛ٘ؼٙذٜ. )سبس٤خ ا٘شـبس(. ٘بْ خب٘ٛاد٣ٌ :هقبلِ -

. 14-28كٛسر ثِٛذ ٚ ا٤شب٥ِه(. ػبَ ٤ب دٚس٠ ا٘شـبس )ؿٕبسٜ ٘ـش٤ٝ(، ؿٕبسٜ كفحبر ٔمبِٝ ثٝ فٙٛاٖ ٔثبَ:  )ثٝ

د٣ٞ ٜ ٚ ث٥ـشش ثٝ ٔب٘ٙذ اسخبؿ)٥ٕٞٗ سشس٥ت دس ٔٛسد ٔمبلار لاس٥ٗ ٥٘ض سفب٤ز ٌشدد(. دس ٔمبلار ثب دٚ ٤ٛ٘ؼٙذ

ٚاسٜ اِمبة ٚ فٙب٤ٚٗ ثضسٌبٖ ٚ ٔـب٤خ فشًٞٙ(. »1363ٞب فُٕ ٌشدد. ٔثبَ: ل٥لش٢، اثشا٥ٞٓ. )دس وشبة

 .113-154(، 65خؼشبسٞب٢ ادث٣، ػبَ ؿـٓ، )ؿٕبسٜ «. كٛف٥ٝ

فٙٛاٖ  ٥ه(. )ؿٕبسٜ خّذ ثٝا٤شبِ ٚ ثَلذ كٛسر . )سبس٤خ ا٘شـبس(. ٘بْ وشبة )ثٝ ٘بْ خب٘ٛاد٣ٌ، ٘بْ ٤ٛ٘ؼٙذٜ :کتبة  -

(. )٘بْ ٚ ٘بْ خب٘ٛاد٣ٌ ٔششخٓ، ٔلحح ٤ب وٛؿـٍش، روش ٚاطٜ ٔششخٓ، ٔلحح ٤ب وٛؿـٍش(. ٔحُ 1ٔثبَ ج

ٔحٕذ. ثٗ اكفٟب٘ى، حؼ٥ٌٗشدد(. ٔثبَ: ساغت ا٘شـبس: ٘بْ ٘بؿش. )٥ٕٞٗ سشس٥ت دس ٔٛسد وشت لاس٥ٗ ٥٘ض سفب٤ز 

 ٔشسض٢ٛ. لأشضب خؼشٚى، سٟشاٖ:. سشخٕٝ غ1لشآٖ. جاِفبػ (. ٔفشدار 1374)

٘بْ خب٘ٛاد٣ٌ ٤ٛ٘ؼٙذٜ اَٚ، ٘بْ ٤ٛ٘ؼٙذٜ اَٚ، ٚ ٘بْ ٚ ٘بْ خب٘ٛاد٣ٌ ٤ٛ٘ؼٙذ٠ دْٚ. : کتبة ثب دٍ ًَیسٌذُ -

(. )٘بْ ٚ ٘بْ خب٘ٛاد٣ٌ 1فٙٛاٖ ٔثبَ ج كٛسر ثِٛذ ٚ ا٤شب٥ِه(. )ؿٕبسٜ خّذ ثٝ )سبس٤خ ا٘شـبس(. ٘بْ وشبة )ثٝ

طٜ ٔششخٓ، ٔلحح ٤ب وٛؿـٍش(. ٔحُ ا٘شـبس: ٘بْ ٘بؿش. )٥ٕٞٗ سشس٥ت دس ٔششخٓ، ٔلحح ٤ب وٛؿـٍش، روش ٚا
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(. ٔفب٥ٞٓ وشبثخب١٘ د٤د٥شب٣ِ. سٟشاٖ: 1381ٌشدد(. ٔثبَ: خٓ، سضب، ٚ صٞشا سٚصثٝ. ) ٔٛسد وشت لاس٥ٗ ٥٘ض سفب٤ز 

 كذف.

خب٘ٛاد٣ٌ دس اػشٙبد ثٝ وشبثٟب٣٤ وٝ ث٥ٗ دٚ سب دٙح ٤ٛ٘ؼٙذٜ ٞؼشٙذ ٘بْ  :کتبة ثب ثیص اص یك ًَیسٌذُ -

(. )ؿٕبسٜ خّذ ا٤شب٥ِه ٚ ثَلذكٛسر  ٤ٛ٘ؼٙذ٠ اَٚ، ٘بْ ٤ٛ٘ؼٙذٜ اَٚ ٚ ٕٞىبساٖ. )سبس٤خ ا٘شـبس(. ٘بْ وشبة )ثٝ

(. )٘بْ ٚ ٘بْ خب٘ٛاد٣ٌ ٔششخٓ، ٔلحح ٤ب وٛؿـٍش، روش ٚاط٠ ٔششخٓ، ٔلحح ٤ب وٛؿـٍش(. 1فٙٛاٖ ٔثبَ ج ثٝ

 ٌشدد(. ٗ ٥٘ض سفب٤ز ٔحُ ا٘شـبس: ٘بْ ٘بؿش. )٥ٕٞٗ سشس٥ت دس ٔٛسد وشت لاس٥

فٙٛاٖ «. فٙٛاٖ ٔمبِٝ»٘بْ خب٘ٛاد٣ٌ، ٘بْ ٤ٛ٘ؼٙذٜ. )سبس٤خ ا٘شـبس(. : استٌبد ثِ هقبلِ کٌفشاًس -

كٛسر ثِٛذ ٚ ا٤شب٥ِه(. ٔحُ ثشٌضاس٢، ؿٕبس٠ كفحبر ٔمبِٝ. )٥ٕٞٗ سشس٥ت دس ٔٛسد ٔمبلار  ثٝ)وٙفشا٘غ

 .ٞب فُٕ ٌشددد٣ٞ دس وشبةثٝ ٔب٘ٙذ اسخبؿلاس٥ٗ ٥٘ض سفب٤ز ٌشدد(. دس ٔمبلار ثب دٚ ٤ٛ٘ؼٙذٜ ٚ ث٥ـشش 

دس )فٙٛاٖ ٔدٕٛفٝ ٔمبِٝ « فٙٛاٖ ٔمبِٝ»٘بْ خب٘ٛاد٣ٌ، ٘بْ ٤ٛ٘ؼٙذٜ. )سبس٤خ ا٘شـبس(. : هدوَػِ هقبلات -

٘بؿش. دس ٔمبلار ثب دٚ ٤ٛ٘ؼٙذٜ ٚ ث٥ـشش  كٛسر ثِٛذ ٚ ا٤شب٥ِه(. )٘بْ ٚ ٘بْ خب٘ٛاد٣ٌ وٛؿـٍش(. ٔحُ ٘ـش: ثٝ

 ٞب فُٕ ٌشدد.س وشبةد٣ٞ دثٝ ٔب٘ٙذ اسخبؿ

٘بْ وبُٔ دب٤ٍبٜ آسؿ٢ٛ٥. )ػشٚاط٠ دب٤ٍبٜ آسؿ٢ٛ٥(، ؿٕبس٠ اػٙبد)سشس٥ت س٤بض٣ ؿٕبس٠ اػٙبد سفب٤ز : اسٌبد -

 ؿٛد(.

 .ٔحُ ٍٟ٘ذاس٢ ٘ؼخٝ خغ٣، ؿٕبسٜ ثبص٤بث٣ فٙٛاٖ ٘ؼخٝ خغ٣. )ثٝ كٛسر ثِٛذ(. ٘بْ  :ًسخِ خطي -

 .بسٜ ٔؼّؼُ سٚص٘بٔٝ، )سبس٤خ سٚص٘بٔٝ(، ؿٕا٤شب٥ِه ٚ ثَلذ فٙٛاٖ سٚص٘بٔٝ ثٝ كٛسر: سٍصًبهِ -

٘بٔٝ ٚ سؿشٝ سحل٣ّ٥(،  ، )ٔمغـ دب٤بٖ«٘بٔٝ فٙٛاٖ دب٤بٖ»٘بْ خب٘ٛاد٣ٌ، ٘بْ ٤ٛ٘ؼٙذٜ. )سبس٤خ ا٘شـبس(.  ًبهِ: پبیبى -

 .٘بْ دا٘ـٍبٜ، ٘بْ دا٘ـىذٜ
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 ّبي تؼشیف ضذُ ٍ هَاسد استفبدُ ّش کذام سجك - أ  ضویوِ

 سٛاٖ ٔـبٞذٜ ٕ٘ٛد: ٣ٔ 1-أخذَٚ  دس ا٘ذ سا ٞب٣٤ وٝ دس ا٤ٗ ٔشٗ سقش٤ف ؿذٜ ػجه

 ّبي تؼشیف ضذُ ٍ هَاسد استفبدُ آًْب : سجك1-أخذٍل 

 ٘بْ ػجه ٔٛاسد اػشفبدٜ

 Caption_Figure ٞب فٙٛاٖ ؿىُ

 Caption_Table ٞب فٙٛاٖ خذَٚ

 ٝٔقبدِ ٔقبدِٝ ٘ٛؿشٝ ؿذٜ

 Equation_Number ؿٕبسٜ ٔقبدِٝ ٘ٛؿشٝ ؿذٜ

 Glossary ٚاطٜ ٘بٔٝ

 Heading 1-5 5سب  1فٙب٤ٚٗ فلّٟب ٚ ص٤شفلّٟب دس ػغٛح 

 Heading 6 وٝ ٘جب٤ذ دس فٟشػز ٔغبِت ث٥ب٤ٙذ "سب٥٤ذ٤ٝ ٥ٞبر داٚساٖ  "فٙب٣ٙ٤ٚ ٔب٘ٙذ 

 Heading_Appendix ٞب فٙٛاٖ ض٥ٕٕٝ

 Heading_centered ٞب فٙب٤ٚٗ فٟشػز

 Heading_Ref فٙٛاٖ فلُ ٔشاخـ

ٞب ٚ ٔٛاسد٢ وٝ ٥٘بص ثٝ لّٓ  ثشا٢ فٙٛاٖ چى٥ذٜ، و٥ّذ ٚاطٜ، سقبس٤ف، لضب٤ب، ٔثبَ

 ؿٛد ( داس٘ذ اػشفبدٜ Bold٣ٔ) ضخ٥ٓ
Label 

 NewParagraph دبساٌشاف خذ٤ذ دس ٔشٗ

 Normal ؿٛد ثشا٢ ٘ٛؿشٗ ادأٝ ٤ه دبساٌشاف اػشفبدٜ ٣ٔ

 Notation ٞب ٘ـب٘ٝٔشٗ فٟشػز فلا٤ٓ ٚ 

 Numbered Items ٌزاس٢ ؿذٜ دس ٔشٗ دبساٌشافٟب٢ ؿٕبسٜ

 Figures ٞب٢ داخُ ٔشٗ ؿىُ

 Tables ٞب٢ داخُ ٔشٗ خذَٚ

 Title Page Names ٞب دس كفحٝ ٘خؼز )ٔب٘ٙذ ٘بْ دا٘ـدٛ ٚ اػشبد سإٞٙب ٚ ...( ٘بْ

 TOC_Table ؿٛد ثبلا٢ فٟشػز ٔغبِت )ٚ ٔـبثٝ آٖ( افٕبَ ٣ٔ
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 دیگش فبیل ثِ فبیل یك دس هَخَد ّبي سجك ثشداسي کپي ًحَُ - ة  ضویوِ

ٞب٢ سقش٤ف ؿذٜ دس ٤ه فب٤ُ ثشا٢ افٕبَ س٢ٚ ٔشٗ فب٤ُ  ٌب٣ٞ اٚلبر ٕٔىٗ اػز ٥٘بص ؿٛد وٝ اص ػجه

ٞب اص ٤ه فب٤ُ ثٝ فب٤ُ  د٤ٍش اػشفبدٜ وشد. دس ٘شْ افضاس ٔب٤ىشٚػبفز ٚسد لبث٥ّش٣ ثشا٢ وذ٣ وشدٖ ػجه

د٘جبَ ؿذٜ.  View/Macros/View Macrosدػششػ٣ ثٝ آٖ لاصْ اػز ٔؼ٥ش  د٤ٍش ٚخٛد داسد. ثشا٢

 ا٘شخبة ؿٛد. Organizerػذغ دوٕٝ 

 

 .ّب اص یك فبیل ثِ فبیل دیگش کشدى سجك : کپي1 -ضكل ة

دس ٞب٢ ٔٛخٛد  فب٤ُ Close File. ثب فـشدٖ و٥ّذٞب٢ ؿٛد د٤ذٜ ٣ٔ In  ٚToدس دٙدشٜ فٛق دٚ ثخؾ 

 دبن خٛاٞذ ؿذ. دس ا٤ٗ حبِز دٙدشٜ ثٝ كٛسر ص٤ش ؽبٞش خٛاٞذ ؿذ: In ٚ  Toٞب٢  دٙدشٜ
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 .ّب اص یك فبیل ثِ فبیل دیگش : تٌظیوبت لاصم ثشاي کپي کشدى سجك2 -ضكل ة

سا ثبس ٕ٘ٛد. سٛاٖ دٚ فب٤ُ ٔجذا ٚ ٔملذ  دس ٞش دٚ ػٕز دٙدشٜ فٛق ٣ٔ Open Fileٞب٢  ثب فـشدٖ دوٕٝ

كٛسر و٥ّٝ ػٝ فُٕ ا٤ٗ ٞب٢ ٔٛخٛد دس دٚ فب٤ُ ٘ـبٖ دادٜ خٛاٞٙذ ؿذ. دس  ثقذ اص ا٤ٙىبس و٥ّٝ ػجه

Copy ،Delete  ٚRename ٞب٢ ٔٛسد ٘ؾش اص ٤ه فب٤ُ  ٞب٢ ٞش فب٤ُ ٚ ا٘شخبة ػجه سٛاٖ ثشا٢ ػجه سا ٣ٔ

 ٚ وذ٣ دس فب٤ُ د٤ٍش سا ا٘دبْ داد.
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 ضفبّي ًكبت قبثل تَخِ دس اسائِ - ج  ضویوِ

 :٘بٔٝ ٘ىبر ص٤ش سا دس ٘ؾش ث٥ٍش٤ذ دب٤بٖ اص دس خّؼٝ اسائٝ ػ٥ٕٙبس ٤ب دفبؿ

 ٔذّر صٔبٖ افلاْ ؿذٜ ثشا٢ اسائٝ دل٥مبً سفب٤ز ؿٛد. 

 ثشاثش صٔبٖ دادٜ ؿذٜ ثٝ دل٥مٝ ثبؿذ.  2/1سقذاد اػلا٤ذ ٞب حذاوثش ٤ه سب  

 دس دب٥٤ٗ )ٔثلاً ٚ ؿٕبسٜ اػلا٤ذ اص وُّ اػلا٤ذٞب وذاْداسا٢ فٙٛاٖ دس ثبلا٢ ٞش  ٞباػلا٤ذ 

 ثبؿذ. ("25اص  6"

خظ  6سب  5ٚ سلاؽ ؿٛد سقذاد خغٛط دس ٤ه اػلا٤ذ اص اػشفبدٜ ؿٛدسب حذ ٕٔىٗ ثضسي  ٞب٢اص لّٓػق٣ ؿٛد  

 سدبٚص ٘ىٙذ.

 ثبؿذ.  س٥شٜثب سً٘  ٞبلّٓٚ  سٚؿٗص٥ٔٙٝ  ثبثٟشش اػز اػلا٤ذٞب  

 اػشفبدٜ ٌشدد.داس1ثِٛز داس ٤بؿٕبسٜ اص فجبسار ٘بلق وٛسبٜ ثلٛسر ،ثدب٢ خٕلار وبُٔ 

 .ؿذ٥ٌش٢ ثب داسا٢ فٟشػز ٔغبِت ٚ ٘ش٥دٝ 

 .دس ادأٝ سحم٥مبر دس ص٥ٔٙٝ ٔٛسد ثحث اسائٝ ٌشددساٞىبسٞب٢ لبثُ ا٘دبْ فٟشػز  

 اسائٝ ؿٛد.ٞب ٚ ٔمبلار اسػبَ ؿذٜ فٟشػز ٘ٛآٚس٢ ٘بٔٝ، دب٤بٖ دفبؿ دس 

                                                 
1
 Bullet 
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٘بٔٝ فبسػ٣ ثٝ ا٥ٍّ٘ؼ٣ ثٝ سشس٥ت حشٚف اِفجب٢ فبسػ٣ ثلٛسر ؿذٜ دس ٔشٗ ثب٤ذ ٤ىجبس دس ٚاطٜ ٤٣ؼسٕب٣ٔ ِغبر دب٘ٛ

سا  Draftآ٤ىٖٛ  View/DocumentViewسٛا٥٘ذ اص ٢ٛٙٔ  ا٤ٙىبس ٣ٔ ا٘دبْ ثشا٢ خذَٚ ص٤ش اص ساػز ثٝ چخ آٚسدٜ ؿٛد.

ا ا٘شخبة ٕ٘ب٥٤ذ سب ثشٛا٥٘ذ و٥ّّٝ س ShowNotesآ٤ىٖٛ  References/Footnotesا٘شخبة وشدٜ ٚ ػذغ اص ٢ٛٙٔ 

ؿز، ٔقبدَ فبسػ٣ آٖ دس ٔشٗ دس دٙدشٜ اك٣ّ لبثُ سؤ٤ز اػز ٚ ِٛٞب سا ٤ىدب ثج٥ٙ٥ذ. ثب فـشدٖ ٔبٚع ثش س٢ٚ ٞش دبِ٘ ؿزِٛدبِ٘

بص٢ آٟ٘ب سا ثٝ سشس٥ت حشٚف اِفجب٢ فبسػ٣ ٔشست ػثش٘بٔٝ اوِؼُ سٛا٥٘ذ ثب  ٣ٔسٛا٥٘ذ فجبسار سا سه سه وذ٣ ٕ٘ب٥٤ذ. ػذغ  ٣ٔ

 ثلٛسر ٤ه خذَٚ ثٝ ٘شْ افضاس ٔب٤ىشٚػبفز ٚسد ثبص ٌشدا٥٘ذ.دس ٟ٘ب٤ز، ٚ  ،ٕ٘ب٥٤ذ
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 اص چخ ثٝ ساػز آٚسدٜ ؿٛد. ٚثٝ سشس٥ت حشٚف اِفجب٢ ا٥ٍّ٘ؼ٣ ا٤ٙدب ِغبر دب٤ٛ٘ؼ٣ ؿذٜ ثب٤ذ دس ثغٛس ٔـبثٝ 
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