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معاونت برنامه ریزی و هماهنگی
مدیریت پژوهش و فناوری

دستورالعمل
 تايپ و آماده‌سازي متن 
گزارش​های پژوهشی
هدف از تدوين دستورالعمل حاضر، يكسان‌سازي چارچوب گزارشهای پژوهشی تهيه شده توسط مدیریت پژوهش و فناوری در معاونت برنامه ریزی و هماهنگی شهرداری کاشان می باشد. لذا موارد زير به منظور تحقق هدف يادشده ارايه مي‌شود. 
1- دستگاه اجرايي، مشاور يا گروه تهيه‌كننده‌ي گزارش مسئول رعايت كليه‌ ضوابط تهيه و آماده‌سازي گزارش به شرح زير مي‌باشد.
2- فايل تمام قسمت‌هاي گزارش بايستي به صورت جداگانه و در دو فرمت .doc و .pdf تهيه و بر روي يك لوح فشرده ارسال شود.
3- محيط و نرم‌افزار مورد استفاده Windows XP و Word XP-2007 ‌باشد.
4- براي آماده‌سازي گزارش در قسمتPage Setup–Paper size ، براي قطع رحلي نوع كاغذ ‌A4 انتخاب شده و براي قطع وزيري، نوع كاغذ به شكل زير انتخاب شود.
Custom Size-Width = 17.5 cm,   Height = 24.5 cm

تنظيمات ارايه شده در اين دستورالعمل در مورد مطالب، شكل‌ها، جدول‌ها، فرمول‌ها، مراجع و ... براي هر دو قطع مختلف گزارش (رحلي يا وزيري) يكسان باشد.

5- در صفحه‌آرايي، موارد زير رعايت شود: در منوي File/Page Setup 
Margins: Top = 3.75 cm, Bottom = 2.25 cm, Outside = 2 cm, Inside = 2 cm, Gutter = 0.5 cm
Multiple Pages: Mirror Margins                                                                                                   

Layout:  Section start = odd page,     Section direction = Right to Left                                          

Headers and footers: Different odd and even                                                                            
From edge: Header = 2.25 cm, Footer = 1.5 cm                                   

Page: Vertical alignment = Top
در صورت وجود متون انگليسي به عنوان چكيده‌ي انگليسي يا در گزارشهای پژوهشی دو زبانه كه مطالب گزارش به زبان انگليسي در انتهاي آن ارايه مي‌شود، به دليل اينكه متون انگليسي از چپ به راست نوشته مي‌شوند، تنظيمات نظير سازگار نمودن اين مشخصه برعكس حالت فارسي خواهد بود، به عنوان مثال در تنظيمات ذكر شده در بالا با جايگزينيSection direction = Left to Right  و انجام تنظيمات ديگر به صورت فوق مطالب قسمت انگليسي گزارش آماده و به صورت جداگانه pdf شود تا در هنگام چاپ گزارش در انتهاي آن قرار گيرد. شايان ذكر است كه ايجاد فايل‌ قسمت‌هاي مختلف گزارش و كل آن، بايد توسط نرم‌افزارهاي معتبر Adobe Acrobat ويرايش هاي 5 و بالاتر و يا نرم‌افزار pdf Factory Pro. (در صورت استفاده از نرم‌افزار اخير، در منوي Fonts قسمت all fonts used in whole document انتخاب شده و پس از شناسايي كليه‌ فونت‌هاي استفاده شده در فايل، روي Embed all كليك شود) انجام شود تا قابليت جستجو در آن از بين نرود (به هيچ عنوان از نرم‌افزارهايي مانند Jaw استفاده نشود).
6- قلم مورد استفاده براي متن فارسي B Mitra 13 می باشد.   
7- قلم مورد استفاده براي متن انگليسي:  Times New Roman 11
8- شماره‌ي تيترها به صورت  x-x-x-x-  باشد كه از سمت راست عدد اول نشان‌دهنده‌ي شماره فصل (يا بخش)، عدد دوم نشان‌دهنده‌ي عنوان اصلي، عدد سوم نشان‌دهنده‌ي عنوان فرعي، عدد چهارم نشان‌دهنده‌ي عنوان فرعي بعدي و ... است. البته همواره سعي شود كه تعداد ارقام تيترها از 4 رقم تجاوز نكند و از تيترهاي نوع الف- ... ب- ... ت- ... و ... نيز استفاده شود. 
9- قلم مورد استفاده براي تيترهاي دو عددي (x-x- ...)  B Mitra - Bold 14 و بقيه‌ي تنظيمات به صورت زير باشد:
Paragraph Indentation: Before = 0 pt, After = 0 pt, Special = None, By: -

Paragraph Spacing: Before = 18 pt, After = 6 pt, Line spacing = Multiple, At: 1.2
10- قلم مورد استفاده براي تيترهاي سه عددي (x-x-x- ...) B Mitra - Bold 13 و بقيه‌ي تنظيمات به صورت زير باشد:
Paragraph Indentation: Before = 0 pt, After = 0 pt, Special = None, By: -

Paragraph Spacing: Before = 12 pt, After = 3 pt, Line spacing = Multiple, At: 1.2
11- قلم مورد استفاده براي تيترهاي چهار عددي (x-x-x-x- ...) و بيش‌تر  B Mitra - Bold 12 و بقيه‌ي تنظيمات به صورت زير باشد:
Paragraph Indentation: Before = 0 pt, After = 0 pt, Special = None, By: -

Paragraph Spacing:  Before = 12 pt, After = 3 pt, Line spacing = Multiple, At: 1.2
12- در مورد تيترهايي مانند (الف- ...، ب- ...، ت-...) B Mitra - Bold 12 و بقيه‌ي تنظيمات به صورت زير باشد:
Paragraph Indentation: Before = 0 pt, After = 0 pt, Special = Hanging, By: 0.75 cm
Paragraph Spacing: Before = 0 pt, After = 0 pt, Line spacing = Multiple, At: 1.2
13- در مورد تيترها در منوي Paragraph–Line and Page breaks موارد Widow/Orphan Control و Keep with next هردو فعال باشند.
14- در مورد متن (غير از تيترها) در منوي Paragraph–Line and Page breaks  فقط Widow/Orphan Control فعال باشد. 
15- پاراگراف‌ها بعد از تيترها، از سطر بعدي شروع شوند (در جلوي تيتر، مطلبِ توضيحي پاراگراف نباشد).
16- در مورد پاراگراف‌ها:     Paragraph Indentation: Before = 0 pt, After = 0 pt, Special = First line, By: 0.5 cm
Paragraph Spacing: Before = 0 pt, After = 0 pt, Line spacing = Multiple, At: 1.2
17- در مورد گزارشهایی كه متن گزارش عمدتا شامل آيتم‌هايي با شماره‌هاي ارجاع چند عددي است كه به ترتيب زيرِ هم نوشته مي‌شوند تنظيمات در قسمت paragraph/Indentation طوري انجام شود كه هر دسته مطلب به اندازه o.5 cm جلوتر درج شوند، به صورت زير:
Before = 0, After = 0,  Special = None,  By = 0 


                   آيتم‌هاي با شماره ارجاع دو رقمي: 
Before = 0,  After = 0,  Special = First line,  By = 0.5

                 آيتم‌هاي با شماره ارجاع سه رقمي: 

Before = 0,  After = 0,  Special = First line,  By = 1.0 

               آيتم‌هاي با شماره ارجاع چهار رقمي: 
Before = 0,  After = 0,  Special = First line,  By = 1.5 

                 آيتم‌هاي با شماره ارجاع پنج رقمي: 
به اين ترتيب كاربر، فعاليت‌هاي فرعي مختلف را كه زيرمجموعه‌ي فعاليت‌هاي اصلي هستند به راحتي تشخيص خواهد داد. مثلا:

1-5- تعیین هدف بهسازی
1-5-1- تعيين سطح خطر
1-5-2- تعيين سطح عملکرد ساختمان
1-5-2-1- تعيين سطح عملکرد اجزای سازه‌ای

1-5-2-2- تعيين سطح عملکرد اجزای غیرسازه‌ای

*همان‌طور كه در بندهاي 9 تا 11 و 16 ذكر شد، براي تيترهاي ساير نشريات كه زيرِ اكثرِ آن‌ها مطلب توضيحي وجود دارد، تيترها از سرِ سطر (بدون هيچ فاصله‌اي از سرِ خط) نوشته شده و تنها سطر اول پاراگراف‌ها به اندازه‌ي 5/0 سانتي‌متر جلوتر قرار گيرند.

18- سرصفحه به صورت زير باشد. به طوري كه در صفحات فرد (صفحات رو) شماره و عنوان فصل در سمت راست بالاي خط كادر و شماره صفحه در سمت چپ بالاي خط كادر و هر دو با فونت BMitra–Bold–Italic10 باشد. در صفحات زوج (صفحات پشت) شماره صفحه در سمت راست بالاي خط كادر و عنوان گزارش در سمت چپ بالاي خط كادر قرار گيرد.
(صفحه با شماره فرد):
(صفحه با شماره زوج): 
19- براي ايجاد شماره صفحات در منوي Insert/page numbers تنظيمات زير انجام شود: 
Position: Top of page (header)
Alignment: Inside 

(Show number on first page
و در پنجره‌ي format همان منو: 

                     Number format: 1,2,3, …, Page numbering: start at x
كه x همواره عددي فرد است كه فصل مورد نظر گزارش بايد از آن صفحه شروع ‌شود. 

20- براي درج شماره و عنوان فصل و عنوان گزارش بر روي خط كادر بالاي صفحه از يك كادر مستطيلي (rectangular) از سري ابزار Drawing استفاده ‌شود. سپس با كليك راست و انتخاب Add Text عنوان مورد نظر در كادر ترسيم شده درج مي‌شود. اين كادر بايد بدون خط محيطي بوده و توپر نباشد. براي اين منظور با دوبار كليك روي كادر مورد نظر در پنجره format Autoshape تنظيمات زير انجام شود: 
Fill: color = no fill,   Line: color = no line

21- قلم مورد استفاده در زيرصفحه (پاورقي) براي متن فارسي BMitra-11 و براي متن انگليسي 
Times New Roman-10 باشد. همچنين عدد شناسگر پاورقي در متن هر فصل به صورت مسلسل (Continuous) باشد. يعني در يك فصل از 1 تا عدد مورد نياز براي توضيحات پاورقي اختصاص يابد و در فصول بعدي مجددا از يك تا عدد موردنياز آن فصول.
22- جداول و شكل‌ها همواره در وسط عرضِ صفحه قرار گيرند. عنوان جدول‌ها در بالاي آن‌ها و عنوان شكل‌ها در زير آن‌ها قرار گيرند. فونت عنوان جدول‌ها و شكل‌ها و سلول‌هاي اصلي بالا و كنار كه نشان‌دهنده‌ گروه موارد مورد نظر در جدول هستند، B Mitra –Bold 10 خواهد بود. 
23- شماره‌ي شكل‌ها و جدول‌ها به صورت -x-x باشد كه در آن عدد اول از سمت راست نشان‌دهنده‌ي شماره ي فصل و عدد دوم نشان‌دهنده‌ي شماره‌ي شكل يا جدول (هر دسته به صورت جداگانه) است. در نشرياتي كه به علت وجود فلوچارت‌ها و الگوريتم‌هاي متعدد تعداد شكل‌هاي فصل بسيار افزايش يافته و رديابي شكل يا نمودار خاصي توسط كاربر را دشوار خواهد نمود، مي‌توان براي شكل‌ها و نمودارها به صورت جداگانه در هر فصل شماره تعريف كرد. در اين صورت فهرست نمودارها نيز بايد به فهرست شكل‌ها و جدول‌ها در ابتداي گزارش اضافه شود. 
24- متن سلول‌هاي داخلي جداول كه حاوي اطلاعات مورد نظر جدول مربوط است براي متن فارسي B Mitra 10، براي اعداد فارسي  B Mitra 11و براي متن و اعداد انگليسي Times New Roman 10 باشد.
25- كيفيت شكل‌ها، جدول‌ها و نمودارهايي كه اسكن شده و در داخل متن قرار ‌گرفته‌اند، بايستي مناسب براي چاپ باشند و توضيحات روي آن‌ها واضح و قابل خواندن در صورت پرينت و كپي شدن باشند.
26- ارجاع به شماره‌ي شكل‌ها، جدول‌ها، نمودارها، روابط و تيترهاي ديگر در داخل متن به صورت ذكر شماره كامل آن‌ها در داخل پرانتز باشد. به عنوان مثال: «شكل (1-2) نشان‌دهنده‌ي .... است».
27- بين عنوان جدول، شكل و نمودار با خودِ آن‌ها نبايد فاصله‌اي وجود داشته باشد. اما بين اين عناوين و متن گزارش بايد به اندازه‌ي 12pt (قسمت spacing منوي Format/paragraph) فاصله باشد. بعد از اتمام جدول و قبل از شروع شكل نيز بايد به اندازه‌ي 12 pt فاصله باشد.
28- شكل‌ها و جدول‌ها بايد بلافاصله يا در نزديك‌ترين محل ممكن پس از ارجاع در متن درج شوند.
29- اعدادي كه به صورت خالص در متن و يا سلول‌هاي جداول درج مي‌شوند فارسي و در صورت همراه شدن با حروف انگليسي بايد به صورت لاتين و به صورت معمولي (بدون استفاده از فرمول‌نويس) تايپ شوند. اما روابط و معادلات حتما با استفاده از فرمول‌نويس (Equation Editor) باشند.
30- توضيحات مربوط به جدول‌ها، شكل‌ها و نمودارها، بلافاصله در زير آن‌ها و با قلم B Mitra 11 نوشته شود. به عنوان مثال:

جدول 2-7- ويژگي‌هاي شيميايي آهك زنده

	روش تجزيه طبق پيوست استاندارد
	نوع مواد موجود در آهک
	نوع آهک

	
	
	سفيد
	خاکستري
	منيزيمي

	-
	حداکثر مقدار گاز کربنيک
	6
	6
	6

	3
	حداکثر مواد نامحلول
	3
	3
	3

	-
	مقدار اکسيد کلسيم + اکسيد منيزيم
	85
	70
	85

	-
	حداکثر مقدار اکسيد منيزيم
	5
	5
	*

	-
	حداقل مقدار اکسيد منيزيم
	*
	*
	5

	5
	حداقل ميزان سيليس محلول
	*
	6
	*


                        * قابل اغماض
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شكل 2-7- انبار كردن سيمان در فضاي بسته
31- فرمول‌ها و روابط رياضي بايد با استفاده از فرمول‌نويس درج شده و تمام اجزاي آن‌ها (از جمله عددها) به صورت لاتين باشند. 
32- براي تنظيمات مربوط به فرمول‌نويس در قسمت Styles/Define براي Font تمام Styleها، Times New Roman انتخاب ‌شود به طوري كه هيچ يك Bold و Italic نبوده و در قسمت Language براي هر دو آيتم Text Style وOther Styles  گزينه‌ي (United States) English انتخاب شود. در قسمت size/define
Full = 11 pt, Subscript/Superscript = 7 pt, sub–Subscript/Superscript = 6 pt, 

Symbol = 12 pt, Sub-Symbol = 10 pt

33- بين خطوط روابط و معادلات رياضي با هم و بين روابط و متن فارسي فاصله‌اي وجود نداشته باشد مگر اينكه اختلاط آن‌ها محتمل باشد كه در اين صورت مي‌توان از گزينه‌هاي Before يا After در قسمت Spacing منوي Format/paragraph استفاده كرد.
34- معادلات و روابط رياضي بايد براساس فصل مورد نظر به صورت (x-x) شماره‌گذاري شوند. به طوري كه اولين عدد از سمت راست نشان‌دهنده‌ي شماره‌ي فصل مورد نظر و دومين عدد شماره‌ي رابطه در آن فصل است و هر دو در داخل پرانتز ذكر مي‌شود.
35- از حروف‌چيني كلماتي مانند (مي‌باشد، نامه‌ها، و ...) به صورت سرهم يا با فاصله خودداري شده و از حروف نچسب (shift + space) براي تايپ استفاده شود. اين قاعده در مورد تمام كلمات مركبي كه از دو يا چند جزء تشكيل شده‌اند رعايت شود. شايان ذكر است كه از نظر رسم‌الخطي اساس بر جدانويسي است. به عنوان مثال:
زمين‌ها، كوچك‌تر، تصفيه‌خانه‌‌ها، اين‌گونه، همان‌طور. 

همچنين حتي‌الامكان از همزه‌ي عربي استفاده نشود. به عنوان مثال:
ارائه ← ارايه، مسئول← مسوول، جزئي← جزيي، مسئله← مساله، مؤثر← موثر، مؤكد← موكد

اما در برخي كلمات كه حذف همزه باعث ايجاد اختلاط معني مي‌شود يا در كلمات لاتيني كه به صورت فارسي مصطلح شده‌اند وجود همزه اشكالي ندارد. به عنوان مثال: قائم، ژئوتكنيك.
از همزه‌ي روي «هاي غيرملفوظ» استفاده نشود و زماني كه كلمات مختوم به آن مضاف واقع مي‌شوند، از «ي» آخر به صورت نچسب استفاده شود. به عنوان مثال: سازه‌ي، مساله‌ي و ....
حتي‌الامكان از جمع مكسر عربي يا علايم جمع عربي (ين و ات) استفاده نشود. اشكال← شكل‌ها، مشاورين← مشاوران، آزمايشات← آزمايش‌ها.

36- شماره صفحه‌ي 1 گزارش به صفحه‌ي عنوان فصل اول اختصاص مي‌يابد. در مورد نشرياتي كه وجود مطالبي به عنوان مقدمه كه حاوي خلاصه‌اي از محتويات گزارش است، علاوه بر پيشگفتار الزامي به نظر مي‌رسد، صفحه‌ي 1 به صفحه‌ي اول مقدمه اختصاص مي‌يابد (در اين صورت عنوان بالاي خط كادر صفحه در سمت راست، «مقدمه» خواهد بود.)
37- هر فصل و يا مطلب جديدي (مقدمه، پيوست‌ها، منابع و مراجع، پيشگفتار، فهرست ‌مطالب، فهرست شكل‌ها، فهرست جدول‌ها، فهرست نمودارها، فهرست علايم اختصاري، اصلاح گزارش پژوهشی ، صفحه‌ي معرفي سايت دفتر مطالعات و تحقیقات مسکن روستایی و ...) بايستي از صفحه‌ي فرد (صفحه‌ي رو) شروع شود. در صورت خاتمه‌ي مطلب ياد شده در صفحه‌ي زوج، مطلب بعدي بلافاصله پس از آن (از صفحه‌ي فرد بعدي) آغاز مي‌شود و در صورت خاتمه‌ي مطلب در صفحه‌ي فرد بايستي يك صفحه‌ي نانوشته پس از آن با احتساب شماره در نظر گرفته شده و مطلب بعدي از صفحه‌ي فردِ پس از آن آغاز شود. صفحه‌هاي زوجِ نانوشته و همچنين صفحه‌ي عنوان فصل نبايد داراي سرصفحه باشند (نمونه‌اي از صفحه‌ي شماره و عنوان فصل در پيوست 9 ارايه شده است). براي پنهان نمودن سرصفحه‌ي اين‌گونه صفحات مي‌توان از يك كادر مستطيلي بدون خط محيطي اما با fill/color = white استفاده كرد.
38- در مورد علامت‌هاي نوشتاري از جمله ويرگول (،)، نقطه ويرگول (؛)، نقطه (0)، پرانتز (())، كروشه ([])، علامت‌هاي تعجب و سوال (! و ؟)، دو نقطه (:) و خط فاصله (-) به موارد زير توجه شود:
- ويرگول، نقطه‌ويرگول، دو نقطه، نقطه، خط فاصله و علامت‌هاي تعجب و سوال همواره بدون فاصله با كلمه‌ي قبل از خود باشند (فاصله تنها پس از اين علامت‌ها با كلمه‌ي بعد از آن‌ها وجود دارد چه در فارسي و چه در انگليسي)؛
- مطالب داخل پرانتز يا كروشه نبايد از علامت‌هاي محيطي خود فاصله داشته باشند ولي بين مطالب بيروني و ابتدا و انتهاي علامت‌هاي يادشده يك فاصله وجود داشته باشد؛
- خط فاصله اگر بين اعداد استفاده شود، فاصله‌اي بين آن‌ها وجود نداشته باشد (مثلا در شماره‌ي تيترها: 1-2-1- ...). اما اگر بين حروف استفاده شود، با حرف قبل از خود فاصله نداشته اما با حرف بعد از خود همواره يك فاصله دارد (بتن خود- متراكم).
39- چگونگي اشاره به مراجع در متن گزارش و تنظيم ليست مراجع و منابع بر حسب يكي از روش‌هاي الفبايي يا شماره‌گذاري خواهد بود. ضوابط دو نوع ارايه‌ي مراجع و منابع در پيوست 8 اين دستورالعمل ذكر شده است.
40- يك نشريه‌ي كامل بايد به ترتيب شامل اجزاي زير باشد كه بايد به صورت فايل‌هاي جداگانه آماده شوند و نمونه‌اي از هر يك به پيوست ارايه شده است.

1- صفحه‌ي عنوان (cover. doc and pdf)، 2- پيشگفتار (Introduction.doc and pdf)،  3- صفحه‌ي اصلاح گزارش پژوهشی (Modification of report.doc and pdf)، 4- اسامي اعضاي كميته‌هاي تهيه‌كننده و ناظران (Members of Groups.doc and pdf)، 5- فهرست مطالب (Table of contents.doc and pdf)، 6- فهرست شكل‌ها يا نمودارها (Table of Figures.doc and pdf)، 7- فهرست جدول‌ها (Table of Tables.doc and pdf)، 8- فهرست علامت‌هاي اختصاري (Parameters.doc and pdf)، 9- متن فصول گزارش (chapters 1, 2, …, n.doc and pdf)، 10- پيوست‌ها (Appendins A, B, …, N.doc and pdf)، 11- فهرست منابع و مراجع (List of References.doc and pdf)،  12- فهرست واژگان (Expressions.doc and pdf)، 13- معرفي سايت كارفرما (tec.mporg.ir.doc and pdf)، 14- چكيده‌ي انگليسي گزارش (در يك صفحه Abstract.doc and pdf)، 15- صفحه‌ي عنوان انگليسي گزارش (English Title.doc and pdf)، 16- چكيده‌ي فارسي گزارش كه در پشت جلد چاپ مي‌شود (This code.doc and pdf). كه مشخصات آن‌ها در زير و در پيوست اين دستورالعمل ارايه شده است. 
41- صفحه‌ي روي جلد (عنوان فارسي گزارش) بايد طبق پيوست 1 اين دستورالعمل آماده شود. صفحه‌ي عنوان انگليسي گزارش در انتهاي گزارش قرار گيرد كه در پيوست 2 اين دستورالعمل نشان داده شده است . عنوان مشاور و ساير گروه‌هاي همكار در تهيه‌ي گزارش بر روي جلد ذكر نشده و تنها در پيشگفتار و صفحه‌ي اسامي اعضاي كميته‌هاي كاري (پيوست 5) از ايشان قدرداني خواهد شد.

42- نمونه‌اي از صفحه‌ي اصلاح گزارش پژوهشی در پيوست 3 ارايه شده است كه به منظور ايجاد ارتباط براي جمع‌آوري نظرها، پيشنهادها و اشكالات فني خوانندگان و كاربران در جامعه‌ي فني مهندسي بايد بعد از صفحه‌ي بخشنامه قرار گيرد.

43- پيشگفتار گزارش بايستي در يك يا حداكثر دو صفحه پس از صفحه‌ي اصلاح گزارش پژوهشی قرار گيرد و شامل ضرورت نياز به ضابطه يا نشريه، اهداف طرح، محتويات گزارش و هدف خاص آن، مستندات مربوط به تهيه و ابلاغ آن، و معرفي و تشكر از مديران و كارشناسان دست اندركار در تهيه و ابلاغ آن ذكر شوند. براي ذكر نام، تحصيلات، سازمان مربوط و وظيفه‌اي كه هريك از كارشناسان و متخصصان در كميته‌هاي كاري تهيه‌ي گزارش و مجموعه‌هاي مشاور، دستگاه اجرايي، كارفرما و ... به عهده داشته‌اند، در صفحه‌اي پس از پيشگفتار آورده شود كه نمونه‌اي از آن در پيوست 5 ارايه شده است.
44- در پيوست 6 نمونه‌اي از فهرست مطالب ارايه شده است. فهرست شكل‌ها، جدول‌ها و نمودارها نيز در همين چارچوب ارايه شود. توجه شود كه فاصله‌ي خطوط براي مطالب تمام قسمت‌هاي گزارش Multiple=1.2 cm است. شماره‌ي مربوط به صفحه‌هاي پيشگفتار، تركيب اعضاي كارگروه‌هاي تهيه كننده‌ي نشريه، فهرست مطالب، فهرست شكل‌ها و نمودارها، فهرست جدول‌ها و علامت‌هاي اختصاري با استفاده از حروف «أ، ب، ت، پ، ث ...» درج شود (BMitra-Bold-Italic-11). بديهي است صفحه‌هاي مربوط به هر موضوع مستقل از موضوع‌هاي ديگر هستند غير از صفحه‌هاي پيشگفتار و تركيب اعضاي كميته‌ها كه پشت سرِ هم قرار گيرند يعني شروع هر موضوع مستقل از صفحه‌ي فرد صورت گيرد.
45- در پيوست 7 نمونه‌اي از صفحه‌ي معرفي پايگاه اطلاع‌رساني کارفرما ارايه شده است كه همواره بايد از نظر عناوين و آدرس پايگاه به روز شود (در صورت تغيير اصلاح شود).

46- در پيوست 4 نمونه‌اي از صفحه‌ي چكيده‌ي گزارش ارايه شده است. مطالب اين صفحه كه در پشت جلد گزارش قرار مي‌گيرد، با «اين گزارش » آغاز مي‌شود و حاوي چكيده‌اي از محتويات و هدف گزارش است. در منوي File\Page Setup تنظيم زير لحاظ شود:

Margins: Left = 10 cm

47- در پيوست 10 نمونه‌اي از صفحه‌ي علامت‌هاي اختصاري و در پيوست 11 نمونه‌اي از صفحه‌ي فهرست واژگان ارايه شده است.

پيوست 1- نمونه‌اي از صفحه‌ي عنوان فارسي گزارش:

[image: image3.jpg]
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پيوست 2- نمونه‌اي از صفحه‌ي عنوان انگليسي نشريه:
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پيوست 3- نمونه‌اي از صفحه‌ي "اصلاح گزارش پژوهشی" در همه گزارش های پژوهشی (به آدرس و عنوان معاونت و دفتر مربوط توجه شود كه در صورت تغيير اعمال گردد):
اصلاح گزارش پژوهشی
خواننده گرامي
مدیریت پژوهش و فناوری، با استفاده از نظر مشاوران و کارشناسان برجسته مبادرت به تهيه‌ اين گزارش پژوهشی كرده و آن را براي استفاده به جامعه‌ي علمی کشور عرضه نموده است. با وجود تلاش فراوان، اين اثر مصون از ايرادهايي نظير غلط​هاي مفهومي، فني، ابهام، ايهام و اشکالات موضوعي نيست.

از اين‌رو، از شما خواننده‌ي گرامي صميمانه تقاضا دارد در صورت مشاهده‌ي هرگونه ايراد و اشکال فني مراتب را به صورت زير اعلام فرماييد:

1- شماره‌ي بند و صفحه‌ي موضوع مورد نظر را مشخص کنيد.
2- ايراد مورد نظر را به صورت خلاصه بيان داريد.
3- در صورت امکان متن اصلاح شده را براي جايگزيني ارسال نماييد.
4- نشاني خود را براي تماس احتمالي ذکر فرماييد.
کارشناسان اين مدیریت نظرهاي دريافتي را به دقت مطالعه نموده و اقدام مقتضي را معمول خواهند داشت. پيشاپيش از همکاري و دقت نظر جنابعالي قدرداني مي‌شود.
مدیریت پژوهش و فناوری

پيوست 4- نمونه‌اي از صفحه‌ي چكيده‌ي مطالب گزارش پژوهشی در انتهاي آن:



اين گزارش 

   مراحل طراحي تصفيه‌خانه‌هاي آب را ارايه مي‌كند. تصفيه‌خانه آب شامل فرايند‌هاي فيزيكي و شيميايي مي‌باشد كه براي عملكرد صحيح بايد از هيدروليك مناسب جريان برخوردار باشد. در صورتي‌كه در مراحل مختلف فرايند، افت هيدروليكي به‌طور صحيح محاسبه نشود باعث معضلات در فرايند تصفيه شده و مي‌تواند عواقب بهداشتي متعددي داشته باشد. در اين نشريه شرايط هيدروليكي جريان در واحدهاي مختلف و خطوط انتقال، تصفيه‌خانه اعم از تحت فشار و ‌آزاد، بررسي شده و همراه با مثال‌هاي واقعي،‌ تعيين دقيق خط نيمرخ هيدروليكي ارايه مي‌گردد. اين نشريه راهنمايي براي طراحان و كاربران تصفيه‌خانه‌هاي آب مي‌باشد.
پيوست 5- نمونه‌اي از صفحه‌ي "اعضاي كارگروه‌هاي تهيه‌ي گزارش پژوهشی"
ترکيب اعضاي تهيه‌کننده، کميته‌ها و ناظران تخصصي

اين گزارش پژوهشی در معاونت پژوهشي دانشگاه کاشان توسط افراد زير (به ترتيب حروف الفبا) تهيه شده است.‌

آقاي ......................... 
دانشگاه کاشان
دكتراي .......................
آقاي ...................... 
دانشگاه کاشان
دكتراي ........................ 

آقاي ...................... 
دانشگاه آزاد اسلامی کاشان
دانشجوی دکتری.......... 

گروه نظارت ‌كه مسووليت نظارت تخصصي بر تدوين اين گزارش پژوهشی را برعهده داشته‌اند به ترتيب الفبايي عبارتند از:

آقاي ........................ 
كارشناس آزاد
.................................
خانم .................
دفتر ...................... 
دکتری....................... 

آقاي .................... 
......................... 
..............................
اعضاي دفتر مدیریت پژوهش و فناوری كه بررسي و تاييد گزارش پژوهشی حاضر را به عهده داشته‌اند به ترتيب حروف الفبا عبارتند از:

آقاي ........................  
.............................. 
.............................
خانم ......................... 
.................................  
...............................
بدين وسيله معاونت برنامه ریزی و هماهنگی از زحمات تمام كارشناسان و متخصصان يادشده كه در تهيه و تدوين اين گزارش پژوهشی همكاري داشته‌اند،‌ سپاسگزاري مي‌نمايد.
پيوست 6- نمونه‌اي از صفحه‌ي فهرست مطالب:

فهرست مطالب


عنوان
صفحه
مقدمه
1

فصل اول- هدف و دامنه‌ي كاربرد

1-1- هدف
5

1-2- دامنه‌ي كاربرد
5

فصل دوم- راهنماي طبقه‌بندي آب‌هاي صنعتي
2-1- كليات
9

2-2- گروه‌هاي آب‌هاي صنعتي
9

2-3- تعيين گروه آب هر صنعت
10

....

پيوست 7- نمونه‌اي از صفحه‌ي معرفي پايگاه اطلاع‌رساني کارفرما:


خواننده گرامی
دفتر مدیریت پژوهش و فناوری، فعالیت تحقیقاتی و مطالعاتی خود را در قالب گزارشهای پژوهشی، تهیه و تدوین کرده است. گزارش پژوهشی حاضر در راستای نیل به توسعه و گسترش علوم در کشور و بهبود مدیریت هماهنگ شهری تهیه شده است. فهرست گزارش های منتشر شده در سال​های اخیر در سایت اینترنتی  http://pac.kashan.ir قابل دستیابی می​باشد.
پيوست 8- چگونگي اشاره به مراجع در متن گزارش و ليست مراجع

پ-8-1- مراجع انگليسي

رعايت نكات زير در ارتباط با تهيه‌ي ليست مراجع و اشاره به آن در داخل متن الزامي است. كليه‌ي مراجعي كه در داخل متن گزارش پژوهشی به آن‌ها اشاره مي‌شود، الزامي است كه در قسمت فهرست مراجع ذكر گردند. در عين حال كليه‌ي مراجع بايد در متن گزارش مورد استفاده قرار گرفته باشد.

پ-8-1-1- نحوه‌ي اشاره به مراجع در متن گزارش پژوهشی
اشاره به مراجع در داخل متن مي‌تواند به دو روش الفبايي يا شماره‌گذاري انجام شود.

پ-8-1-1-1- روش الفبايي

در صورتي‌كه از گزينه‌ي الفبايي استفاده مي‌شود، اشاره به مرجع در داخل متن به صورت نام نويسنده يا نويسندگان و سال انتشار در داخل پرانتز ذكر ‌شود.

به عنوان مثال:

(Zadeh,1981)

(Frater and Packer, 1992a)

(Eshenau et al., 1991)
ترتيب ارايه‌ي مراجع در ليست مربوط به ترتيب الفبايي بر حسب نام خانوادگي اولين نويسنده مي‌باشد. هرگاه دو يا چند مرجع اشاره شده در متن داراي نويسنده‌ي اول مشترك باشند، نحوه‌ي ترتيب با توجه به نام نويسنده‌ي دوم و ... خواهد بود. در صورتي‌كه كليه‌ي نويسندگان مشترك باشند، اين كار برحسب سال انتشار به نحوي كه سال قديمي‌تر مقدم باشد، انجام مي‌گردد و در حالتي كه دو مرجع داراي نويسنده يا نويسندگان و سال انتشار مشترك باشند، مرتبه‌ي قرارگيري آن‌ها در ليست مراجع بر حسب تيتر مقاله به صورت الفبايي خواهد بود. در صورت اشاره به چند مرجع در يك مكان بايد هر مرجع جداگانه داخل پرانتز نوشته شود.

مانند:

(Zadeh, 1981), (Frater and Packer, 1992a), (Eshenau et al., 1991)

پ-8-1-1-2- روش شماره‌گذاري 

در حالتي‌كه از گزينه‌ي شماره‌گذاري استفاده مي‌گردد، اشاره به مرجع در داخل متن صرفا برحسب شماره در داخل كروشه انجام مي‌شود. ترتيب شماره‌گذاري مراجع بايد به ترتيب اشاره به آن‌ها از شروع گزارش باشد.

مثال:

[l]

[7 و 2]

[4-1]

پ-8-1-2- چگونگي ظاهر شدن انواع مراجع در ليست

پ-8-1-2-1- روش الفبايي

· كتاب‌هاي چاپ شده و گزارش‌هاي تهيه شده 

نام خانوادگي اولين نويسنده و سپس حرف اول اسم كوچك (به طور مشابه در صورت وجود ساير نويسندگان)، سال انتشار داخل پرانتز، تيتر كتاب يا گزارش به صورت ايتاليك، نام ناشر، محل چاپ.

مثال:

Park, R. and Paulay, T.(1975), Reinforced concrete 

Structures, John Wiley & Sons, New York.
· مقالات چاپ شده داخل مجلات

نام خانوادگي اولين نويسنده و سپس حرف اول اسم كوچك (به طور مشابه در صورت وجود ساير نويسندگان)، سال انتشار داخل پرانتز، تيتر مقاله داخل گيومه، نام مجله به صورت ايتاليك، شماره مجله، ماه چاپ، شماره صفحه.

مثال:

Frater, G.S. and Packer, J.A. (1992a), "Weldment design for RHS truss connections I: Application", J. Struct. Engrg. ASCE, 118(10), pp. 2748-2803.

Frater, G.S. and Packer, J.A. (1992b), "Weldment design for RHS truss connections II: Experimentation", J. Struct. Engrg. ASCE, 118(10), pp. 2804-2820.
· مقالات منتشر شده در مجموعه مقالات كنفرانس

نام خانوادگي اولين نويسنده، سپس حرف اول اسم كوچك (در مورد ساير نويسندگان به طور مشابه)، سال انتشار داخل پرانتز، تيتر مقاله داخل گيومه، شماره دوره و نام كنفرانس برگزار كننده به صورت ايتاليك، محل كنفرانس و شماره صفحه.

مثال:

Eshenaur, S.R., Kulicki, J.M. and mertz, P.R.(1991), "Retrofitting distortion-induced fatigue cracking of non-composite steel girder-floorbeam-stringer bridges", Proc. 8th Annual Int. Bridge Conf., Engineering society of western pennsylvania. Pittburgh, pa., 380-388. 

· مقالات استفاده شده از استانداردها و آيين‌نامه‌ها

نام استاندارد، سال انتشار داخل پرانتز، اسم مقاله داخل گيومه، صفحه استاندارد، محل چاپ.

مثال:

ASTM (1991), "Standard practice for the use of the international system of units (SI) (the modernized metric system)" E380-91aa, philadelphia, pa.

· استفاده از پايان‌نامه‌ها

نام خانوادگي نويسنده‌ي پايان‌نامه، حرف اول اسم كوچك، سال انتشار داخل پرانتز، تيتر پايان‌نامه‌ي داخل گيومه، مرتبه‌ي پايان‌نامه (M.Sc يا ph.D)، دانشگاه محل انجام پايان‌نامه، شهر، استان، كشور، زبان پايان‌نامه (در صورت غير انگليسي بودن).

مثال:

Chang T.C. (1987), "Network resource allocation using an export system with fuzzy logic reasoning", Ph.D. thesis, Uiversity of California at Berkeley, Calif., USA.

· گزارش دولتي يا سند دولتي

· نام سند يا گزارش به صورت بدون تيتر و ايتاليك، سال انتشار داخل پرانتز، شماره سند.
Federal Register (1968), 33 (No. 146. July2-7), 10756.

· گزارش منتشر شده توسط دانشگاه

نام خانوادگي نويسنده‌ي اول، حرف اول اسم كوچك، نام سايرين، سال انتشار داخل پرانتز، تيتر گزارش داخل گيومه، دپارتمان يا گروه منتشر كننده به صورت ايتاليك، نام دانشكده، نام دانشگاه، شهر، استان، كشور.

مثال:

Duan, L., Loh, J.T. and Chen, W.F. (1990), "W-P-F-based analysis of dented tubular members", Struct. Engrg. Rep. No. CE-STR-90-27, School of Civ. Engrg, Purdue Univ., West Lafayatte, Ind. USA.

پ-8-1-2-2- روش شماره‌گذاري

- نحوه‌ي ارايه‌ي مراجع در ليست مربوط مشابه روش الفبايي مي‌باشد، به استثناي سال انتشار كه در انتها قبل از شماره‌ي صفحه‌ها ذكر مي‌گردد و در عين حال هر مرجع بايد شماره‌گذاري شود.

به عنوان مثال:
[42]. Westergaard, H.M., "Water Pressures on dams during earthquakes", Tranasactions, ASCE, Vol. 98, 1993, pp. 418-433.

مراجع شماره‌دار بايد به ترتيب شماره در ليست مراجع وارد ‌شوند.

پ-8-1-3- نحوه‌ي تنظيم ليست مراجع

وقتي در ليست مراجع شرح يك مرجع بيش از يك خط مي‌باشد شروع خطوط‌بندي بايد از طرف چپ معادل 5 حرف از لبه كادر فاصله داشته باشد. (indentation) وقتي در ليست مراجع شرح يك مرجع بيش از يك خط باشد بايد انتهاي خط‌هاي دنباله‌دار از طرف راست به كادر بچسبد (justified).

پ-8-2- مراجع فارسي

نحوه‌ي اشاره به مراجع در متن گزارش پژوهشی در خصوص مراجع فارسي مشابه مراجع انگليسي مي‌باشد ولي در خصوص چگونگي ظاهر شدن در ليست مراجع، در روش الفبايي پس از اتمام ذكر مراجع انگليسي، مراجع فارسي به ترتيب حروف الفبا درج گردند. در روش شماره‌گذاري، به ترتيب شماره‌اي كه در متن اشاره مي‌شوند در ليست مراجع ظاهر شوند. كه در حالت اخير ليست مراجع ممكن است به صورت تركيبي از مراجع انگليسي و فارسي به ترتيبي كه در متن به آن‌ها اشاره شده، تشكيل گردد.
پيوست 9- نمونه‌اي از صفحه‌ي عنوان فصل‌هاي گزارش پژوهشی

فصل 1
هدف و دامنه كاربرد



پيوست 10- نمونه‌اي از صفحه‌ي ارايه‌ي علايم و پارامترهاي مورد استفاده در روابط (به ترتيب حروف الفباي انگليسي):

علايم 


[image: image5.wmf]A



شتاب مبناي طرح، بند (1-6-3-1)، روابط (7-2) و (7-6)



سطح مقطع شمع، رابطه (4-12)



سطح مقطع ستون، روابط (5-9)، (5-10)، (5-14) و (5-16)



[image: image6.wmf]b
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سطح مقطع پيچ يا پرچ، روابط (5-21)، (5-25) و (5-28) 



سطح مقطع ستون، رابطه (5-39)

مجموع دو سطح آجر در درزهاي افقي بالا و پايين، در بلوك‌هاي سيماني و آجري مجوف سطح مقطع خالص محسوب مي‌شود، رابطه (7-1)
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سطح مقطع تير، رابطه (5-39)
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سطح مقطع خالص موثر بال افقي نبشي، رابطه (5-24)
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سطح مقطع بال تير، بند (5-4-2-4-2)
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سطح مقطع بال افقي نبشي، رابطه (5-23)



سطح مقطع ستون و ديوار بتني، جدول (6-2)



سطح مقطع ستون بتني، جدول‌هاي (6-5)، (6-6)، (6-8)، (6-9)


[image: image11.wmf]i
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مجموع سطح مقطع افقي ديوارهاي موجود در طبقه، رابطه (7-4)


[image: image12.wmf]ni
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سطح مقطع افقي خالص ملات بين دو رج مجاور پانل ميان​قاب، رابطه (7-8)
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سطح مقطع فولاد كششي، جدول‌هاي (6-2)، (6-14) و (6-16)


[image: image14.wmf]s
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سطح مقطع فولاد فشاري، جدول‌هاي (6-14) و (6-16)

[image: image15.wmf]w

A


سطح مقطع اسمي جان تير، رابطه (5-8)


سطح مقطع جان تير پيوند، رابطه (5-33) و (5-36)


سطح مقطع جان، 
[image: image16.wmf]d

b

w

، فصل 6

[image: image17.wmf]B


طيف ضريب بازتاب ساختمان، فصل 1



     عرض شالوده، روابط (4-5)، (4-17) و (4-11)
پيوست 11- نمونه‌اي از فهرست واژگان (به ترتيب حروف الفباي فارسي):
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