
آيين نامه شيوه​ي نگارش 
پايان نامه کارشناسي ارشد 

(دانشگاه خوارزمی)
دانشجويان محترم دستورالعمل زير را به دقت مطالعه نمايند. تاييد پايان نامه منوط به رعايت اين شيوه نامه توسط دانشجو است.  
علاوه بر شيوه‌نامه حاضر، براي سهولت کار تدوين پايان نامه، فايل الگو (Template) و همچنين راهنماي نرم‌افزار Word 2007 نيز بر اساس استانداردهاي تعريف‌شده در اين نوشتار تهيه شده است که از سايت دانشکده قابل دانلود است. با استفاده از فايل‌هاي مذکور، صفحه‌بندي، درج فهرست مطالب، فهرست اشکال و فهرست منابع به سهولت و به طور اتوماتيک امکان‌پذير است.

نوشتار حاضر روش آماده کردن پايان نامه کارشناسي ارشد را توضيح مي‌دهد. اين شيوه‌نامه براساس برخي از قابليت‌هاي موجود در نرم افزار Word تهيه شده است. نکته مهمي که لازم است براي تهيه نسخه آماده به چاپ مورد توجه قرار گيرد اين است که شيوه هاي مورد نياز براي کليه قسمت‌هاي پايان نامه در اين نمونه شيوه نامه تعريف شده‌اند و دانشجو مي‌تواند با استفاده از اين نمونه، به سرعت فايل نهايي پايان نامه خود را آماده نمايد. اين کار با استفاده از ابزارهاي Copy | Past  يا Format Painter در اين نرم افزار به سادگي انجام‌پذير است.

با توجه به اهميت يکسان بودن تدوين پايان نامه هاي تحصيلات تکميلي و به‌ منظور آشنايي‌ و آگاهي‌ دانشجويان‌ با نحوه نگارش‌، ضروري‌ است‌ دانشجويان‌ نكات‌ زير‌ را هنگام‌ تنظيم‌ پايان‌نامه‌ رعايت‌ کنند.
 الف‌- ترتيب و موارد صفحات
1ـ اولين صفحه: سفيد
2ـ دومين صفحه: بسم الله الرحمن الرحيم (در وسط صفحه) 
3- سومين صفحه: مطابق پيوست شماره 1 (توجه: روي جلد نيز مشابه اين فرم است.)

4- چهارمين صفحه: اظهار نامه دانشجو مطابق پيوست شماره 2

4ـ پنجمين صفحه: واگذاري حقوق مطابق پيوست شماره 3
5- ششمين صفحه: تصويب نامه با امضاي استادان راهنما و مشاور و داور و مدير گروه مطابق پيوست شماره 4
6-‌ هفتمين صفحه: سپاسگزاري (اختياري)
7- هشتمين صفحه: تقديم اثر (اختياري)
8- نهمين صفحه: چکيده فارسي (به تاييد استاد راهنما برسد)
9- فهرست مطالب: مطابق پيوست شماره 5 (فهرست مطالب بايستي شامل فصل ها، بخش ها و قسمت ها باشد.)
10- فهرست جدول​ها و شکل ها (تصويرها و منحني ها با لفظ شکل ارائه مي شوند. همچنين تمام شکل ها و جدول ها بايد با کيفيت مناسب تهيه شوند)
11- ليست علائم اختصاري 
12- پيشگفتار: در اين قسمت به معرفي پايان نامه و مختصري در مورد محتواي فصول پرداخته مي شود. 
13- متن‌ اصلي پايان نامه ( درصفحه اول هر فصل فقط عنوان فصل نوشته شود. مثال فصل اول: کليات تحقيق)
14- منابع و مآخذ: (طريقه نوشتن منابع و مآخذ در قسمت ب بيان شده است)
 15- پيوست ها: (در صورت وجود)

16- چکيده انگليسي (به تاييد استاد راهنما برسد)
17- صفحه ماقبل آخر: مطابق پيوست شماره 6 (توجه: پشت جلد نيز مطابق اين صفحه است.)
18- آخرين صفحه: صفحه پشت و روي سفيد
توجه: در تدوين‌ و تايپ‌ صفحات‌ پايان‌نامه‌ از هيچگونه‌ کادر، كادر تزئيني‌ و تذهيب‌ استفاده‌ نگردد.
 ب‌- نحوه نگارش
1- نرم افزار مورد استفاده براي تايپ پايان نامه Microsoft Word مي باشد.
2ـ متن چکيده و پيشگفتار با قلم Mitra 13 و کلمه "چکيده" و" پيشگفتار" در اولين خط با قلم Mitra 12 Bold در اول سطر درج شود.
3- کل پايان نامه بايد بر روی کاغذ A4 با قلم Zar 13 و با فاصله خطوط 2/1 سانتيمتر (Line Spacing | Multiple 1.2) و حاشيه هاي صفحات مطابق نمونه زير رعايت گردد:


4- قسمت هاي مختلف هر فصل با اعدادي نظير 6-4 يا 6-4-2 مشخص مي شود که عدد 6 شماره فصل، عدد 4 شماره بخش و عدد 2 شماره قسمت است. شماره و عنوان هر فصل با قلم ZAR 17 Bold، بخش مختلف فصل ها با قلم ZAR 14 Bold و قسمت ها با قلم ZAR 12 Bold تايپ شود. (توجه: شماره فصل با حروف نوشته شود)

5- لازم است در متن به کليه منابعي که مورد استفاده قرار مي گيرد اشاره شود. چنانچه در داخل متن از يک منبع مطلبي نقل شود، بلافاصله پس از خاتمه جمله پرانتزي باز شود و نام نويسنده به همراه سال انتشار اثر ذکر گردد. براي نمونه اگر از منبع فارسي استفاده شده به صورت (هدايتي، 1387) و در صورتي که از منبع خارجي استفاده گرديده به صورت (Krugman, 2003) بلافاصله در انتهاي پاراگراف در داخل متن ذکر گردد.

6- معادل انگليسي لغات يا اصطلاحات فارسي که براي اولين بار به کار مي رود به صورت زيرنويس (فقط براي يک بار) در صفحه مربوط درج شود. (حتي المقدور در متن پايان نامه از به کار بردن واژه هاي با الفباي انگليسي خودداري شود). زيرنويس ها در هر صفحه با گذاردن شماره 1، 2 و ... فارسي در گوشه بالاي آخرين کلمه در متن مشخص مي شوند. در زيرنويس ها فقط معادل زبان خارجي لغات يا اصطلاحات فارسي نوشته شود. 

7- لغات انگليسي داخل متن با فونت Times New Roman12 و لغات انگليسي پاورقي با فونت Times New Roman10 درج گردد. فونت مطالب فارسي پاورقي نيز Zar11  در نظر گرفته شده است.
8- نحوه شماره گذاري صفحات:
· صفحات اوليه پايان نامه تا آغاز فهرست مطالب بدون شماره مي باشد. ازصفحه آغاز فهرست تا انتهاي پيشگفتار، صفحات با حروف الفبا در پايين صفحه شماره گذاري مي گردد. صفحات متن اصلي پايان نامه با عدد به گونه اي شماره گذاري مي گردد که صفحه 1 اولين صفحه فصل اول پايان نامه باشد. 
·  صفحات متن با اعداد 1، 2، 3 و ... در بالای صفحه و در سمت چپ شماره گذاري مي شود و در قسمت راست آن عنوان هر فصل آورده می شود همچنين در زير آن خط کشيده می شود (تک خط). توجه شود که بر روي صفحه اول هر فصل، شماره صفحه ذکر نمي شود، ليکن به حساب مي آيد.
9- تمامي شکل ها و جدول ها و نمودارها بايد به ترتيب ظهور در هر فصل شماره گذاري شوند. مثلاً براي جدول هاي فصل 2، جدول 2-1، جدول 2-2 و ... براي جدول هاي فصل 3، جدول 3-1، جدول 3-2 و ... عنوان جدول ها، نمودارها و شکل ها در بالاي آنها ذکر مي گردد. (قلم ZAR 12 Bold) اگر شکلي از مرجعي نقل شده باشد، لازم است مرجع آن در زير شکل آورده شود.
10- جدول هايي که در راستاي طولي کاغذ تنظيم مي شوند، بايد طوري قرار گيرند که متن بالاي آنها در سمت عطف پايان نامه واقع شود و همچنين شکل هايي که در راستاي طولي کاغذ تنظيم مي شوند، بايد طوري قرار گيرند که متن پايين آنها در سمت لبه پايان نامه قرار گيرد. شکل ها و جدول ها حتي المقدور داخل متن و در نزديکترين فاصله به محلي که ذکر شده، آورده شوند.
11- فرمول ها در هر فصل به طور جداگانه و به ترتيبي که ظاهر مي​شوند مانند جدول ها و شکل ها شماره گذاري گردد.
12- منابع بايد به ترتيب حروف الفبا و ابتدا منابع زبان فارسي و سپس منابع زبان انگليسي، آورده شوند.در زير نحوه نگارش منابع براي حالات زير و براي هر دو زبان فارسي و انگليسي درنظر گرفته شده اند که دانشجو موظف است اين شيوه را رعايت نمايد. منابع و مآخذ به ترتيب حروف الفبايي نام نويسنده در فهرست منابع و مآخذ ذکر مي گردد.
	
	نام خانوادگي، نام (مؤلفان ) (سال انتشار)؛  عنوان اصلي کتاب: عنوان فرعي کتاب (جزئيات عنوان کتاب در صورت وجود داخل هلالين)، ترجمه (مترجمان)، ناشر، محل انتشار، شماره جلد، شماره ويرايش.
	

	
	نام خانوادگي، نام؛ نام خانوادگي و نام مؤلف دوم؛ مؤلف سوم (سال انتشار)؛ “عنوان مقاله به صورت پررنگ و داخل گيومه”، نام کامل مجله، شماره دوره يا جلد، شماره مجله، شماره صفحات.
	

	
	نام خانوادگي، نام مجري (سال انتشار)؛  عنوان طرح پژوهشي به صورت پررنگ، شماره ثبت، نام کامل محل انجام و سفارش دهنده، سال انجام طرح.
	

	
	Book authors’ names (Date of publish); Book Title in Italic (and the title components, if any), Edition number, Publisher, 
	

	
	Authors’ names separated by comma-dots (Date of publish); “The Paper Title in Italic Times New Roman 12pt”, Paper Address, Publishing Place, paper page.
	

	
	Authors’ names separated by comma-dots (Date of publish); “Internet Article Title in Italic Font”, Chapter or Section Name or Number, Complete URL address, Page Number (p.p.), (Article Language, if not in English).

نکته: عنوان موضوعات انگليسي به صورت BOLD+ITALIK و بافونت Times New Roman12 باشد.
	


ج) نحوه صحافي پايان نامه

1- مطالب پايان نامه از ابتداي پايان نامه تا انتها بايست به صورت يک رو کپي گردد. تعداد صفحات پيوستها(در صورت وجود) اگر زياد باشد می تواند به صورت دورو کپي گردد. چکيده انگليسي و صفحه عنوان انگليسي (موارد 16 و 17 بند الف) يکرو در پايان پايان نامه ضميمه گردد.
2- چکيده انگليسي و چکيده فارسي امضا شده توسط استاد راهنما مي بايست در پايان نامه صحافي شده الصاق گردد.
3- روي جلد صحافي شده پايان نامه مانند سومين صفحه، عطف آن مانند نمونه زير و پشت جلد مانند صفحه ماقبل آخر زرکوبي مي شود.

4- پايان نامه بايد با جلد گالينگور صحافي شود. رنگ جلد پايان نامه براي تمامی رشته های دانشکده مدیریت مشکی می‌باشد. 
5- دانشجو موظف است تعداد 3 نسخه پايان نامه به همراه CD فايلهايWord ، PDF  و منابع را هنگام تسويه حساب به کارشناس مربوطه و همچنين 1 نسخه شامل موارد فوق به مسئول کتابخانه تحويل نمايد(جمعاً 4 نسخه).
نکته: جمع تعداد CD هاي که بايد تحويل آموزش گردد،  4 حلقه مي باشد(1- سه حلقه شامل فايل Word ، PDF   پايان نامه + چکيده فارسي و انگليسي 2- يک حلقه شامل فايل Word ، PDF  پايان نامه، فايل منابع مورد استفاده و چکيده ها) 
6- فايل Word پايان نامه نسخه 2007 و به بالا باشد.

7- پايان نامه قبل از صحافي بايد توسط کارشناس مربوطه از لحاظ رعايت موارد فوق تاييد شود. فايل Word  و PDF تحويلي بايست دقيقاً برابر با پايان نامه صحافي شده  و به صورت يکپارچه باشد.
پيوست ها:
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دانشگاه خوارزمی (Nazanin Bold 13)
دانشکده ........... (Nazanin Bold 12)
پايان نامه کارشناسي ارشد رشته​ ...... گرايش ............
(Nazanin Bold 18)
عنوان پايان نامه
(Titr Bold 15)
استاد راهنما: (Nazanin Bold 15)
دکتر .......................... (Nazanin Bold 13)
استاد مشاور:
دکتر ............................

پژوهشگر:
..........................

ماه ...13 (Nazanin Bold 13)

اظهارنامه دانشجو
موضوع پايان نامه : ( zar+ Bold 14)
استاد راهنما: ( zar+ Bold 14)
اينجانب .......................... دانشجوي دوره كارشناسي ارشد رشته............. گرايش............. دانشگاه خوارزمی به شماره دانشجويي .......... گواهي مي نمايم كه تحقيقات ارائه شده در اين پايان نامه توسط شخص اينجانب انجام شده و صحت و اصالت مطالب نگارش شده مورد تائيد مي باشد و در موارد استفاده از كار ديگر محققان به مرجع مورد استفاده اشاره شده است. به​علاوه گواهي مي نمايم كه مطالب مندرج در پايان نامه تاكنون براي دريافت هيچ نوع مدرك يا امتيازي توسط اينجانب يا فرد ديگري ارائه نشده است و در تدوين متن پايان نامه چارچوب مصوب دانشکده را به​طور كامل رعايت كرده ام.


امضاء دانشجو:


تاريخ:


کليه حقوق مادی و معنوی مترتب بر نتايج مطالعات، ابتکارات و نوآوری های ناشی از تحقيق، همچنين چاپ و تکثير، نسخه برداری، ترجمه و اقتباس از اين پايان نامه کارشناسی ارشد، برای دانشکده خوارزمی محفوظ است.نقل مطلب با ذکر منبع بلامانع است.
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دانشگاه خوارزمی (Nazanin Bold 13)
دانشکده ........... (Nazanin Bold 12)
پايان نامه کارشناسي ارشد رشته ...... گرايش ............ آقاي/خانم ..................... تحت عنوان(Nazanin Bold 16)
در تاریخ ........... توسط هیات داوران زیر بررسی و با نمره .......... به تصویب نهایی رسید.

 (Nazanin 13)
   اعضای هيأت داوران               نام و نام خانوادگی               رتبه علمی                   امضاء       

1. استاد راهنما              دکتر …………              ..................                         امضا (Nazanin 13)
2. استاد مشاور              دکتر …………               .................                        امضا (Nazanin 13)
3. استاد داور                دکتر …………               ...................                       امضا (Nazanin 13)
                                                                                                                امضاء نماينده تحصيلات تکميلي
(Nazanin Bold 13)
فهرست مطالب (Nazanin Bold 13)
عنوان



(Nazanin Bold 13)



          صفحه
فصل اول: …… (Nazanin Bold 13)
1-1- ………………………………………………………………… (Nazanin 13)
1-2- ………………………………………………………………… (Nazanin 13)
فصل دوم: ……
2-1- …………………………………………………………………………
2-2- …………………………………………………………………………
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Kharazmi University  (Times New Roman Bold 12)
Faculty of …………….. (Times New Roman Bold 10)

M.S. Thesis

Title of the Thesis
(Times New Roman Bold 15)

Supervisor: (Times New Roman Bold 14)
.. ..……………, Ph.D (Times New Roman Bold 13)
Advisor:

Dr. ………………

By:

………
Date

[صفحه سفيد]
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دانشگاه خوارزمی(Nazanin Bold 13)
دانشکده ........... (Nazanin Bold 12)
پايان نامه کارشناسي ارشد رشته​ ......................................... 
 (Nazanin Bold 18)
عنوان پايان نامه
(Titr Bold 15)
استاد راهنما: (Nazanin Bold 15)
دکتر .......................... (Nazanin Bold 13)
استاد مشاور:
دکتر ............................ (Nazanin Bold 13)

پژوهشگر:
.......................... ((Nazanin Bold 13
ماه ...13 (Nazanin Bold 13)

اظهارنامه دانشجو
موضوع پايان نامه : ( zar+ Bold 14)

استاد راهنما:  ( zar+ Bold 14)

اينجانب .......................... دانشجوي دوره كارشناسي ارشد رشته............. گرايش............. دانشگاه علوم اقتصادي به شماره دانشجويي .......... گواهي مي نمايم كه تحقيقات ارائه شده در اين پايان نامه توسط شخص اينجانب انجام شده و صحت و اصالت مطالب نگارش شده مورد تائيد مي باشد و در موارد استفاده از كار ديگر محققان به مرجع مورد استفاده اشاره شده است. به​علاوه گواهي مي نمايم كه مطالب مندرج در پايان نامه تاكنون براي دريافت هيچ نوع مدرك يا امتيازي توسط اينجانب يا فرد ديگري ارائه نشده است و در تدوين متن پايان نامه چارچوب مصوب دانشکده را به​طور كامل رعايت كرده ام.


امضاء دانشجو:


تاريخ:


کليه حقوق مادی و معنوی مترتب بر نتايج مطالعات، ابتکارات و نوآوری های ناشی از تحقيق، همچنين چاپ و تکثير، نسخه برداری، ترجمه و اقتباس از اين پايان نامه کارشناسی ارشد، برای دانشگاه خوارزمی محفوظ است.نقل مطلب با ذکر منبع بلامانع است.
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دانشگاه خوارزمی (Nazanin Bold 13)

دانشکده........... (Nazanin Bold 12)
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[صفحه سفيد]
«چند نکته در باب تدوين پايان نامه »

1- چکيده پايان نامه:

چکيده شامل هدف تحقيق، روش تحقيق و نتايج به دست آمده به طور مختصر مي باشد و حداقل 200 کلمه و حداکثر دو صفحه بدون ذکر فرمول، شکل و منابع باشد. به عبارت ديگر چكيده بخشي از پايان‌نامه‌/رساله است كه خواننده را به مطالعه آن علاقمند مي‌كند و يا از آن مي‌گريزاند. چكيده مقاله‌ بايد در عين كوتاه بودن پاسخگوي دو پرسش باشد:

· مشكل چيست‌؟

· راه‌ حل كدام است‌؟


چكيده بايد ترجيحاً در يك صفحه باشد (تقريباً تمامي چكيده پايان‌نامه‌ها / رساله ها در يك صفحه قابل نگارش است‌). در نگارش ‌چكيده نكات زير بايد رعايت شود:


ـ در نوشتن چكيده بايد سعي شود متن مزين به كلمه‌ها و عبارات سليس‌، آشنا با معني و روشن باشد.


ـ چكيده جدا از پايان‌نامه‌/رساله بايد به تنهايي مستقل و گويا باشد در چكيده از ذكر منابع‌/ اشاره به جدولها و نمودارها بايد اجتناب شود.


ـ تميز بودن مطلب‌، نداشتن غلطهاي املايي يا دستور زباني و رعايت دقت و تسلسل روند نگارش چكيده از نكات مهم ‌ديگري است كه بايد در نظر گرفته شود.


ـ در چكيده پايان‌نامه/رساله بايد از درج مشخصات مربوط به پايان‌نامه‌/رساله خودداري شود.


ـ كلمات كليدي در انتهاي چكيده آورده شود.


ـ محتواي چكيده‌ها براساس موضوع و گرايش تحقيق طبقه‌بندي مي‌شود و به همين جهت وجود كلمات شاخص و كليدي ‌مراكز اطلاعاتي را در طبقه‌بندي دقيق و سريع اطلاعات ياري مي‌دهد. كلمات كليدي راهنماي نكات مهم موجود درپايان‌نامه/رساله هستند. بنابراين بايد در حد امكان كلمه‌ها و يا عباراتي انتخاب شود كه ماهيت‌، محتوا و گرايش كار را به‌وضوح روشن نمايد.


ـ چكيده بايد منعكس كننده اصل موضوع باشد.


ـ در چكيده اهداف و موارد بررسي شده بايد مورد توجه قرار گيرد.


ـ تأكيد روي اطلاعات تازه (يافته‌ها) و اصطلاحات جديد يا نظريه‌ها، فرضيه‌ها، نتايج و پيشنهادها متمركز شود.


ـ اگر در پايان‌نامه/ رساله روش نويني براي اولين بار ارائه مي‌شود و تا به حال معمول نبوده است‌، با جزئيات بيشتري ذكر شود.

2- عناوين پايان نامه
چون عناوين پايان‌نامه‌ها / رساله ها در بانكهاي اطلاعاتي ماشيني و دستي حفظ مي‌شود لازم است ضمن رسا بودن‌، مختصر باشد.يك پايان‌نامه/رساله بيش از يك عنوان نمي‌تواند داشته باشد و عنوان تصويب شده با عنوان درج شده در پايان‌نامه بايد عيناًيكي باشد.


يك عنوان خوب‌، مختصر، مفيد و جامع است و با كمترين تعداد كلمات‌، محتواي پايان‌نامه/رساله را معرفي مي‌كند.عنوان خوب نامفهوم و گنگ نيست‌. غلطهاي املايي و دستوري ندارد و از استفاده نابجاي كلمات و يا عبارات گيج كننده‌، پيراسته است‌.

3-  شماره گذاري در متن:
اگر در متن شماره به کار برديد بهتراست به صورت حروف باشد يا اگر عددي بود به اين صورت که با پرانتز جدا شود. 
4- به کار بردن دو کلمه علت و دليل: 
علت و دليل را نبايد به جاي هم به کار بريد.علت مربوط به پديده هاي واقعي است و دليل مربوط به پديده هاي ذهني. شما به اين علت که  استاد راهنماي خوبي داريد رساله تان خوب شده است ولي من به اين دليل که استاد راهنما نيستم رساله تان را کامل نمي خوانم. 
همچنين دليل فقط در استنتاجهاي منطقي که در بحث مي کنيد به کار مي‌رود: مثال:
 قيمت ها به «علت» افزايش حجم پول بالا مي روند. به اين «دليل» که حجم پول بالا رفته است مي توان «نتيجه گرفت» که به زودي قيمت ها بالا مي رود.
5-  رعايت اصول فارسي نويسي و جدانويسي:
 باتوجه به دستوالعمل فرهنگستان زبان فارسي اصولاً اصل جدانويسي و فارسي نويسي در همه موارد اعمال شود. 
توضيح: براي اطلاع از دستورالعمل زبان فارسي مي‌توانيد به آدرس www.persianacademy.ir مراجعه کنيد. در مورد کلمه‌هاي معادل فارسي نيز مي‌توانيد از سايت مذکور استفاده کنيد.
6-  ماخذ دهي در متن:
 مواردي که اسامي از مقاله ديگري نقل مي شود و به مقاله خود نويسنده ارجاع نمي شود لازم است نام او کامل شامل نام و نام خانوادگي در پاورقي ذکر شود.
7- استفاده از فارسي روان:
 قاعده را بر فارسي نويسي بگذاريد مگر جايي که کلمه غيرفارسي «اصطلاح» است يا  کلمه فارسي ثقيل است يا يک کلمه تکرار مي شود. پس بنويسيد:
- همان گونه.....به جاي......همان طور
به گونه اي.... به جاي..... به شکلي 
افزون بر اين، از اين گذشته، فراتر از اين...... به جاي.........علاوه براين 
- از يک سو.......به جاي......از يک طرف 
- فرايند.......به جاي......... پروسه
- راهبرد...... به جاي استراتژي 
- سازوکار........به جاي مکانيزم   
8- حذف فعل به قرينه:
 در جملات، در مورد حذف فعل به قرينه دقت لازم صورت گيرد.
9- استفاده از جملات رسا، روان و کوتاه:
 در مورد جملات طولاني- به عنوان مثال در مورد جمله هاي زيادي که با «که» به هم وصل شده اند- بهتر است جملات جدا شود و کوتاه و روان گردند.
10-  فاصله گذاري ميان عناوين و متن:
قبل از تمام عناوين يک سطر يا نيم سطر فاصله لازم است
11-  کاربرد خط تيره در جملات:
 به کاربرد خط تيره در جملات دقت شود. از ابزار خط تيره (dash) خيلي نادر استفاده شده است در حالي که بسياري از بخش هاي جمله هاي طولاني بايد در بين دو خط (به عنوان جمله معترضه) قرار گيرد.
12- استفاده از نيم فاصله:
در مورد هاي جمع، و پسوند مي قاعده استفاده از فاصله کوتاه رعايت شود. (در نرم افزار WORD براي نيم فاصله از کليدهاي ترکيبي ctrl  و خط تيره استفاده کنيد). مثال: مي رود و مي​رود و خانه ها و خانه​ها
13-  تورفتگي پاراگراف‌ها:
بندهايي که بلافاصله پس از عنوان آغاز مي شوند تورفتگي نياز ندارند.
14-  تهيه فهرست:
 فهرست بايد به دستور اتوماتيک توسط خود برنامه تهيه شود. طبيعي است براي اين کار تيتر ها بايد با فونت خاص تايپ شود و شماره هاي تيتر ها نيز اتوماتيک باشد. 
15- استفاده از متن‌هاي ترجمه:
 نوشته هايي که ترجمه است نبايد بوي ترجمه بدهد. همان مطالب را دوباره با بيان خودتان بنويسيد.
16- رعايت فاصله گذاري در متن:
 کل فاصله گذاري هاي دوباره چک و رعايت شود. به ويژه فاصله گذاري در ارجاعات متن و پرانتزها.
17-  استفاده از علايم دستوري:
در مجموع 26 علائم دستوري وجود دارد (نقطه، ويرگول و...) که اين علائم به کلمه قبل مي چسبد و بعد از آنها فاصله مي آيد. فقط پرانتز بايد بيرون آن را فاصله داد و داخل آن را نه (مثل همين پرانتز در اين جمله) و نيز ساير موارد. کاربرد درست علائم دستوري بويژه: ؛ « » { } ( )  - -  " " []   را فرا بگيريد و به نحو گسترده استفاده کنيد به ويژه در جملات بلند و چند بخشي. (براي مطالعۀ کاربرد اين علائم از کتاب راهنماي آماده سازي کتاب از دکتر اديب سلطاني استفاده کنيد).
18- فاصله ميان عنوان و شماره عنوان:
 تمام اعداد ـ مربوط به تيتر ها يا عنوان جدولها يا شکل‌ها بايد با اصل عنوان با فاصله باشد. 
مثال: 1-رقابت پذيري به صورت 1- رقابت پذيري باشد يعني قبل از «ر» فاصله باشد.
19- چند قاعده:
1) شماره صفحه مطالب تيتر بايد خط چين اتوماتيک بخورد نه اين که دستي نقطه چين بگذاريد. چون تا آخر کار چندين بار اين مطالب چک مي شود و اصلاح مي شود وقتي اتوماتيک باشد کار کم مي شود. 
2) در پرانتز ارجاعات، بين نام و سال يک فاصله لازم است. 
3) هر جا براي اولين بار يک نام خارجي غير معروف در متن مي آيد هم بايد در «گيومه» بيايد و هم معادل خارجي آن در پاورقي ذکر شود و معادل خارجي هم کامل باشد و فقط فاميل ذکر نشود.
4) اگر اين نام خارجي مربوط به يک موسسه يا يک واقع (مثل توافق نامه يا همايش) است بايد در پاورقي ساير اطلاعات مثل سال و محل وقوع يا برگزاري نيز ذکر شود.
5) در هر مورد يک قاعده رعايت شود مثال: اگر معادلهاي خارجي در پاورقي مي آيد همه جا چنين باشد (در برخي موارد در متن در پرانتز کنار نام آمده است). همچنين اگر ارجاعات را در متن مي آوريد همه جا رعايت شود.
6) بهتر است در يک جمله يا اول دو جمله پشت سر هم يک کلمه تکرار نشود.

 7) هيچ منبعي نباشدکه در متن ارجاع داده ايد اما در منابع اطلاعات کتابشناختي کامل آن نباشد (البته عکس آن مانعي ندارد). تمام ارجاعات متن را يک بار چک کنيد که در منابع باشد. 
8) بسياري از پاراگرافهايي که به پرانتز ارجاع ختم مي شود بعد از پرانتز نقطه پايان جمله  لازم است (کليد کنترل + فلش هاي بالا و پايين، مکان نما را به اول پاراگراف بعدي مي برد. با اين روش مي توانيد آخر تمام بندها را چک کنيد).
20- گذاشتن/ گزاردن 
عده​اي گمان مي كنندكه اگر گذاشتن دلالت برعملي عيني و ملموس نكند يا، به بيان ديگر، اگر مفعول آن جسم نباشد، بايد با حرف «ز» نوشته شود. مثلاً قانون يا بدعت يا بنيان چون جسم عيني وملموسي نيست در تركيب با اين فعل لابد مي شود قانونگزار يا بدعتگزار يا بنيانگزار. اين تصور نادرست در وهلة نخست ناشي از خلط معناي حقيقي و معناي مجازي گذاشتن و در وهلة بعد ناشي از خلط معناي اين فعل با معناي فعل گزاردن است. گذاشتن، در معناي حقيقي كلمه، «قرار دادن به طور عيني و مشهود» است، مثلاً: «ليوان را روي ميز مي گذارم» يا«كتاب را در قفسه گذاشت». اما گذاشتن مجازاً به معناي«قرارداد كردن، وضع كردن، تأسيس كردن» است و چون مقصود از قانونگذار كسي است كه قانون را وضع و بنا مي كند (و نه فرضاً كسي كه قانون را اجرا مي​كند) بايد به همين صورت، يعني با حرف «ذ» نوشته شود. همچنين است قانونگذاري به معناي «وضع قوانين»، چنانكه مي گويند: «مجلس قانونگذاري». بنابراين نوشتن اين دو كلمه به صورت قانونگزار و قانونگزاري غلط است. و نيز بدعتگذار كسي است كه بدعت را وضع و تأسيس مي كند (و نه فرضاً كسي كه بدعت را اجرا مي​كند) و بنابراين با حرف «ذ» نوشته مي شود. ايضاً بنيانگذار، به معناي«مؤسّس» كسي است كه بناي كاري را يا موسسه اي را مي گذارد و نوشتن آن با حرف«ز» غلط است. 
اما گزاردن. نخست بايد دانست كه گزاشتن با«ز» و گذاردن با«ذ» غلط است وصحيح گذاشتن وگزاردن است. خلط اين دو فعل اخير از آنجا ناشي شده است كه صيغة امري هردو از لحاظ آوايي يكسان است، يعني امر گذاشتن مي شود گذار وامر گزاردن مي شود گزار. ولي معناي آنها البته يكسان نيست. گزاردن معناي متعدد دارد كه همة آنها را مي توان در دو معني به شرح زير خلاصه كرد: 1) يكي به معناي«به جا آوردن» يا«ادا كردن» يا، بر طبق استعمال معاصران، «اجراكردن» و «انجام دادن». مثلاً نماز گزاردن يعني«ادا كردن وام»، بنابراين وامگزار صحيح است و نه وامگذار. و نيز حج گزار صحيح است، يعني «انجام دهنده مناسك حج»، و نه حج گذار، همچنين بايد نوشت خراجگزار، سپاسگزار، شگرگزار، خدمتگزار، حق گزار، پاسخ گزار، مدح گزار، سنت گزار (به معناي «به جاي آورنده سنت» و مقصود از آن «به جا آورنده نماز نافله» است) و جز اينها از همين معني است كه تركيب كارگزار، يعني «انجام دهنده و اجرا كننده كار» ساخته شده است (← كارگزار/ كارگزار). تركيب پيغام گزار را مي‌توان دو گونه تفسير كرد: «كسي كه پيغام را ادا مي‌كند» يا «كسي كه پيغام را بازگو مي‌كند» (در صورت اخير، معناي دوم گزاردن منظور است)؛ 2) معناي دوم گزاردن «برگرداندن از زباني ديگر يا از بياني به بيان ديگر يا، به تعبير اين زمان، از نظامي (سيستمي) به نظام ديگر» است. بنابراين مرادف است با «ترجمه كردن» (گزارنده و گزارش به معناي «مترجم» و «ترجمه» بوده است) يا «تعبير كردن» و «شرح دادن» (خوابگزاري يعني «تعبير خواب» و خوابگزار يعني (معّبر). اصطلاحات گزارشگر و خبرگزار و خبرگزاري كه امروزه در معناي خاصي به كار مي‌روند يا از همين معناي اخير گرفته شده‌اند يا مانند پيغام گزار از معناي اول گزاردن. 

21- مطابقه فعل با فاعل 
در فارسي با فاعل مفرد هميشه فعل مفرد آورده مي‌شود (جز گاهي براي بيان احترام، مثلاً «آقاي رئيس گفتند» به جاي «آقاي رئيس گفت») و اگر در گذشته استثناهايي بوده امروزه منسوخ است و نيازي به ذکر آنها نيست اما در مورد فاعل جمع قاعده كلي اين است كه اگر جاندار باشد فعل آن به صيغه جمع مي‌آيد: «ده درويش در گليمي بخسبند و دو پادشاه در اقليمي نگنجند» و يا « دو كس رنج بيهوده بردند و سعي بيفايده كردند: يكي آن كه اندوخت و نخورد و ديگر آن كه آموخت و نكرد». ولي فاعل (يا مسنداليه) جمع اگر بيجان باشد معمولاً فعل آن مفرد آورده مي‌شود: «دو چيز محال عقل است: خوردن بيش از رزق مقسوم و مردن پيش از وقت معلوم» و يا «اگر شبها همه قدر بودي شب قدربي قدر بودي».
در اينجا يك استثنا هست: هر گاه فاعل بيجان را به جاندار مانند كنند و براي آن شخصيت قابل شوند غالباً فعل را جمع مي‌آورند: 
ابر و باد و مه و خورشيد و فلك در كارند 
تا تو ناني به كف آري و به غفلت نخوري (گلستان سعدي، 49) 
چون كاركردن مختص جانداران است و در اينجا به غير جانداران، يعني ابر و باد و مه و خورشيد و فلك، نسبت داده شده فعل به صيغه جمع آمده است. 
22- معروف حضور/ معرّف حضور 
معرف به معناي «شناخته شده، معرّفي شده» است و بنابراين وقتي كه مي‌گوييم: «فلان كس معروف حضورتان هست؟» يعني «آيا فلان كس نزد شما آشناست؟» يا «آيا فلان كس به حضورتان معرفي شده است؟» اما معرّف به كسر «ر» به معناي «معرفي كننده، شناساننده» است، چنانكه مي‌گويند: «معرف او كيست؟» يعني «چه كسي او را معرفي كرده است؟» در تلويزيون و به خصوص در راديو ايران اين تركيب را همواره غلط ادا مي‌كنند و به جاي اينكه بگويند: «فلان كس معروف حضورتان هست» مي‌گويند «فلان كس معرّف حضورتان هست» 
23- چرا/ چه را 
واژه چرا به معناي براي چه به همين صورت نوشته مي‌شود ولي اگر به معناي چه چيز را باشد بايد دو كلمه جدا از هم و به صورت چه را نوشته شود 
چرا برداشتي؟ يعني براي چه برداشتي؟ ولي چه را برداشتي؟ يعني چه چيز را برداشتي؟
24- چنانكه/ چنانچه 
اين دو تركيب را نبايد به جاي هم به كاربرد چنانكه حرف ربط مركب، دلالت برتشبيه و تمثيل مي‌كند و با «به طوري كه» كه مرادف است اما چنانچه، قيد تاكيد است و معمولاً پس از كلمه اگر و براي تقويت معناي آن به كار مي‌رود. 
25- دكترا/ دكتري 
هر دو به يك معني است جز اينكه دكترا واژه فرانسوي است به معناي درجه يا مقام اجتهاد و دكتري مركب است از واژه فرانسوي دكتر به اضافه «ي» اسم ساز فارسي و بهتر است دكتري نوشته شود. 
26- آن كه/ اين كه 
ضمير اشاره آن و اين هر گاه مقدم بر حرف كه بيايد معمولاً چسبيده به آن نوشته مي‌شود. 
به شكر آنكه شكفتي به كام بخت اي گل 
نسيم وصل زمرغ سحر دريغ مدار 
ولي اگر آن و اين به معناي آن كس يا آن چيز و اين كس يا اين چيز باشد بهتر است كه جدا از كه نوشته شود. 
27- انتساب/ انتصاب 
انتساب به معني نسبت داشتن و مرتبط بردن است اما انتصاب به معناي گماشتن و نصب كردن است. 

28- در جدول زير صحيح برخي از کلمات مشخص شده است:
	صحيح
	غلط
	صحيح
	غلط

	انزجار
	انضجار
	اتو
	اطو

	آدميان
	انسانيت
	اثاث
	اثاثيه

	باتري
	باطري
	استادان
	اساتيد

	باتلاق
	باطلاق
	استعفا كردن
	استعفا دادن

	بادمجان/ بادنجان
	-
	استوانه
	اسطوانه

	بازرسان
	بازرسين
	بيشتر- غالباً
	اكثراً- اقلاً

	باغها
	باغات
	الله
	اله

	باتاسف- مع الاسف- از بخت بد- افسوس
	متاسّفانه
	عبدالله
	عبداله

	بدغتگذار
	بدعتگزار
	امپراتور
	امپراطور

	بندرها
	بنادر
	جزو- جزء
	-

	بنيانگذار
	بنيانگزار
	پيشنهادها
	پيشنهادات

	آخور
	آخُر
	گزارش‌ها
	گزارشات

	آزمايشها
	آزمايشات
	حج گزار
	حج گذار

	آزوقه
	آذوقه
	حق گزار
	حق گذار

	خشك
	خشگ
	اتاق
	اطلاق

	خواربار
	خواروبار
	جالب نظر
	جالب

	خورش/ خورشت
	--
	جالب دقت
	جالب

	داوطلبان
	داوطلبين
	روحانيان
	روحانيت

	درويش‌ها
	دراويش
	رهبري
	رهبريت

	زكام
	ذكام
	زرشك
	زرشگ

	زغال
	ذغال
	سپاسگزار
	سپاسگذار

	پايه گذار
	پايه گزار
	سفته
	سفته

	پرتقال (ميوه)
پرتغال (كشور)
	-
	سوال
	سواتل

	پزشك
	پزشگ
	سوغات
	سوقات

	پيژامه/ بيجامه
	-
	سوم
	سوماً

	پيغام گزار
	پيغام گذار
	فرمايش‌ها
	فرمايشات

	تاس
	طاس
	سابق الئذكر
	فوق الذكر

	تراوش ها
	تراوشات
	داوطلبي، نافردي
	كانديداتوري

	ترخون
	ترخان
	مشكل
	مشگل

	تلگرافها
	تلگرافات
	پيشنهادها
	پيشنهادات


29- عيوب كلام:
مخالفت قياس ( ناهنجاري ) آن است كه واژه بر خلاف قواعد يا اصول دستور زبان فارسي ساخته و يا نوشته شود. مثال: در نشانه هاي جمع
ها                                                                     براي جاندار و بي جان   
ان          بيشتر براي جانداران به كار مي رود 
توضيح: ها و ان نشانه هاي جمع در فارسي هستند يعني واژگان فارسي فقط با اين ها يا ان مي توانند جمع بسته شوند و در غير اين صورت ما دست به مخالفت قياس زده ايم.
در عربي ات، ون و ين نشانه هاي جمع هستند و ما هيچ گاه نبايد واژگان فارسي را با نشانه هاي جمع در عربي ، جمع ببنديم.
مثال:
مطبوعات: درست است چون مطبوع يك كلمه عربي است. 
بازرسين: غلط است چون بازرس يك كلمه فارسي است. 
داوطلبين: غلط است چون داوطلب يك كلمه فارسي است.
آزمايشات: غلط است چون آزمايش يك كلمه فارسي است.
تأسيسات: درست است چون تأسيس يك كلمه عربي است.
30- كلمات تنوين دار 
الف- کلماتي مثل اكثراً ، احتراماً ، اقلاً به طور كامل غلط است چه در فارسي و چه در عربي چون باب افعل تنوين نمي گيرد مثل اصغر يا اكبر                  اصغراً ( غ ) و همين طور اكبراً ( غ ) است.
ب- از واژه هاي فارسي جمع مكثر نمي توانيم بسازيم اين كار فقط در زبان عربي ممكن است:
عربي: عالم ( فرد ) ، جمع مكثر: علماء ( جمع ) ( 
بنادر: غلط است ( كلمه فارسي جمع مكثر ندارد ) 
فرامين: غلط است ( كلمه فارسي جمع مكثر ندارد )
دراويش: غلط است ( كلمه فارسي جمع مكثر ندارد )
اساتيد: غلط است ( كلمه فارسي جمع مكثر ندارد )  
31- دو راه ويژه براي تشخيص يك كلمه فارسي از عربي وجود دارد:
اول) اگر در واژه اي حرف پ، چ، گ و ژ بود به طور قطع آن كلمه عربي نيست. 
مثال: پهلوان: فارسي و پيشنهاد: فارسي
دوم) واژه هاي عربي مشتقات زياد دارند:
علم: معلوم تعليم عالم معلم 
32- تنوين در عربي به جاي همان ي نكره در زبان فارسي است. 
مثال: مردي آمد ( در زبان فارسي ) و كتاباً: ( كتابي ) نشانه نكره در عربي.
33- عيوب كلام اگر جمله بر خلاف اصول يا قواعد زبان ساخته يا نوشته شود. و يا زماني كه حذف فعل صورت گيرد بدون داشتن قرينه در جمله.
مثال: معلم به مدرسه وارد شد و سپس به كلاس رفت. (
مثال: معلم به مدرسه وارد و سپس به كلاس رفت. غ 
توضيح: چون شد قرينه اي نداشته و در جمله دوم بدون قرينه حذف شده است.
34- اگر در جمله اي فاعل معلوم باشد، جمله معلوم است و اگر معلوم نباشد جمله مجهول است: اگر در جمله اي به اشتباه فعل مجهول بياوريم در حالي كه فاعل دارد دچار ضعف تأليف است. 
35- كثرت تكرار: يعني يك كلمه اي را در نامه يا نوشته بيش از حد تكرار كنيم که جزء عيوب است.
36- چند نكته در مورد به:
به هرگاه حرف اضافه باشد به كلمه پس از خود نمي چسبد. مگر در سه حالت زير:
· به صفت ساخته باشد مانند بخرد، بهو ، بِنام = هر سه كلمه صفت هستند.
· به بر سر فعل يا مصدر بيايد مانند بگفتم.

· بدين، بدان و بدو 
37- در متن بايد سوم شخص مفرد باشد مانند: مي رساند ( و نه مي رسانم (غ)
38- موصوف و صفت بايد هميشه جدا نوشته شوند. مانند جناب عالي
39- در تمامي فعل هايي كه مي دارند مي بايد جدا نوشته شود. مثل مي آيد.
40- الفِ است در دو جا حذف مي شود: يكي بعد از مصوت بلند آ و دوم بعد از مصوت بلند او
مثال احمد دانا است 
[image: image8.wmf]¬

 احمد داناست
آسمان آبي است ( آسمان آبيست ( غ )
علي كم رو است 
[image: image9.wmf]¬

 علي كم روست. (
41- واژه هايي كه از دو جزء پي در پي مثل هم ساخته شده باشد بايد جدا نوشته شود. 
مثل: لك لك، گاه گاه، يك يك
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