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 گفتارپيش

 و فني توجيه لحاظ به طرح نگهداري و برداريبهره اجرا، طرح، هتهي مراحل در استانداردها و معيارها ضوابط، از استفاده

باشد و مهممي برخوردار ايويژه اهميت از برداري،بهره و نگهداري هايهزينه و) عمرمفيد( اجرا و طراحي كيفيت اقتصادي،

 هايپروژه باشد. تدوين گزارشميمورد نظر  هز معيارهاي فوق در طرح پروژمستندسازي نتايج اثرات استفاده ا هتر از آن نحو

آمده طرح در دستكار رفته در هر موضوع و نتايج بههاي محاسباتي، برآورد بهشامل روش انجام مطالعات، مدل يمطالعات

 ، نياز به رعايت ضوابط و استانداردهاي نگارشي نيز دارد. در دسترسچارچوب شرح خدمات به صورتي گويا و 

به منظور  مختلفهاي شده براي مطالعات پروژهوينهاي تدسازي گزارشراهنماي حاضر با هدف ايجاد هماهنگي و يكسان

و مستندسازي آسان و قابل دسترسي تهيه شده است. بنابراين موارد اين  هاپروژهتسهيل در هدايت و راهبري و كنترل 

در تهيه  موارد اين رعايت توانند باهاي همكار ميمجموعه تمامشود و مي ارايهشده راهنما به منظور تحقق اهداف ياد

اين  .بيشتري دهند سرعت و سهولت يادشده اهداف مفهومي، به تحقق و فني دقيق هايكنترل با زمانهم ،ها گزارش

المللي وزارت علوم، هاي علمي بينهاي مطالعاتي مركز مطالعات و همكاريتدوين گزارش هناممجموعه با اقتباس از شيوه

ريزي و نظارت سازي گزارش مشاور (تهيه شده توسط معاونت برنامهپ و آمادهتحقيقات و فناوري و همچنين راهنماي تاي

هاي اجرايي و مشاوران (جهت گويايي، ها متناسب با نيازهاي دستگاهامور نظام فني) و ارتقاي آن -راهبردي رييس جمهور 

نكات مبهم در  تمامن بوده است كه اين راهنما سعي بر آ هها) تدوين شده است. در روند تهيشفافيت و مفيد بودن گزارش

شود) ها مطرح ميتهيه و تدوين يك گزارش جامع (به خصوص وقتي كه تعدد و تنوع جلدهاي گزارش و محتويات آن

 شناسايي شده و راه حل مناسب پيشنهاد شود.

تنظيمات  تمامتر نمودن و استفاده سريع و آسان از مطالب راهنماي حاضر، سهولت در تدوين گزارش، كاربرديمنظور   به

آن كاربران بتوانند از تنظيمات موجود،  هفرض در قالب يك فايل متني خالي تهيه شده است تا به وسيلبه صورت پيش

 جهت تسريع در تدوين گزارش و جلوگيري از اشتباهات احتمالي استفاده نمايند.

هاي عمراني خواهشمند است مفاد اين راهنما هاي مشاور در بخش مطالعات پروژهن محترم، خصوصاً شركتكاربرا تماماز 

هاي اين راهنما نه يك شكل واحد تدوين شود. ضابطه هشده بر پايهاي تهيهرا به دقت مطالعه و رعايت فرمايند تا گزارش

 هشود كه همگان از شيونند، اما با توجه به هدف آن باعث ميزوجه حرف آخر را ميها هستند و نه به هيچلزوماً بهترين

 يكساني پيروي كنند.

نوشتاري، محتوايي و نگارشي اين  هنما به عمل آمده، بدون شك نقايصبا وجود سعي و تلاش فراواني كه در تدوين اين را

ها آن د. مطمئناً اظهارنظر و پيشنهادهايننظران و متخصصان پوشيده نخواهد ماراهنما از چشم تيزبين اساتيد، صاحب

و غناي بيشتر اين مجموعه مؤثر باشد. بنابراين در راستاي تكميل و پربارشدن اين راهنما از كارشناسان  بهبودتواند در  مي

ارسال ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور شود موارد اصلاحي را به امور نظام فني معاونت برنامهمحترم درخواست مي

 كنند.

 الف



 

 

وسيله معاونت نظارت راهبردي از تلاش و جديت رييس امور نظام فني جناب آقاي مهندس غلامحسين حمزه بدين

و همچنين تمام عزيزان مصطفوي، كارشناسان امور نظام فني،  اب ملل يهمهندسين مشاور را شركت هدفتر تحقيق و توسع

از ايزد منان توفيق روزافزون همه . در نهايت كندميراهنما تشكر و قدرداني  متخصص همكار در امر تهيه و نهايي كردن اين

 بزرگواران را آرزومند است. 
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 مقدمه 19/11/1392 1

 مقدمه-1 

نگارش و تنظيم گزارش اهميت زيادي دارد. بنابراين به منظور اتخاذ  ههاي عمراني، آشنايي با شيوگزارش مطالعات پروژه ارايه هنحو

 .شود ارايهتنظيم و تدوين يكنواخت گزارش مطالعات  هواحد در سطح مشاوران، در اين راهنما سعي خواهد شد تا نحواي  رويه

افزارهاي مورد استفاده، شناسنامه و چوب گزارش مطالعات عمراني، نرمرچا با عناوينهاي مختلفي در بخش علاوه بر مقدمه اين راهنما

ها و ها، پيوستتفكيك آن هنحو و فهرست، تعيين تعداد جلدها هتهيرش، قالب صفحات خاص، متن اصلي گزا ه، تهيگزارش هتاريخچ

 شده است. تدوينهاي تنظيمات استاندارد و جدول ها، نكات نگارشيگذاري آناستاندارد شماره

 بود. دخواه افزارنرم هندكنافزار پيرامون اين نشريه، حقوق مادي آن متعلق به تهيهنرم هاست كه در صورت تهي ذكرلازم به 

 ها شامل مطالعات و محاسبات، اين راهنما به دقت مورد مطالعه قرار گيرد.قبل از شروع به نگارش گزارش يافته شودميتوصيه 

  



 
 

 

 جامع تدوين گزارش راهنماي 19/11/1392 2

 ي مطالعاتيهاپروژهگزارش چارچوب -2 

 باشد:زير ميهاي ترتيب شامل بخشهاي عمراني به از مطالعات پروژه طور معمول چارچوب يك گزارش كاملبه

 روي جلد هصفح -1

 بسم االله الرحمن الرحيم هصفح -2

 گزارش هو تاريخچ شناسنامه -3

 صفحه يا صفحات فهرست عناوين كلي گزارش -4

 صفحه يا صفحات فهرست مطالب براي هر جلد -5

 ها براي هر جلدصفحه يا صفحات فهرست شكل -6

 جلدها براي هر صفحه يا صفحات فهرست جدول -7

 صفحه يا صفحات فهرست نمودارها براي هر جلد -8

 صفحه يا صفحات فهرست تصويرها براي هر جلد -9

 ها براي هر جلدصفحه يا صفحات فهرست پيوست -10

 اي مربوط به كار اصلي و مشتمل بر:هفصل به تفكيك)، مربوطهمسان شرح خدمات با متن اصلي گزارش (مطابق  -11

 گذاري)بدون شماره و جداگانه هدر صفح(عنوان فصل  هصفح -11-1

 مقدمه -11-2

 مربوط همسان شرح خدمات با مطابق هاي انجام شدهها، مطالعات و بررسيشامل طرح موضوع، استدلال گزارش متن  -11-3

 :ها و مدارك گزارش شاملنقشه -12

 رحهاي محاسبات طيا دفترچه ها و مشخصات اجرايي طرحجدول -12-1 

 و جزئيات اجرايي طرح هانقشه -12-2 

 فهرست منابع -12-3 

 هاپيوست -12-4 

 پشت جلد گزارش هصفح -13

 2-1-Bنكات مهم 

 تعداد و  ،هاهاي عمراني به علت حجم بالاي آن معمولاً در چند جلد تدوين خواهد شد كه مبناي تفكيك جلدگزارش مطالعات پروژه

 باشد.ها ميصحافي آن هگزارش و نحو هقطع كاغذ مورد استفاده براي تهي

  پس از شكل است كه هاي مختلف گزارش به اين ري قسمتترتيب قرارگيزياد باشد،  هانقشه مربوط به صفحاتدر صورتي كه تعداد

 دعدات در صورتي كهاما  ،شوندمي ارايهها در يك جلد جداگانه و نقشهگيرد ها قرار ميابع و سپس پيوستمتن گزارش، فهرست من

د و فهرست منابع و نشومي گزارش قرار دادهاصلي پس از متن  آخر در همان جلد ها، نقشهكم باشد هاي موجود در گزارشنقشه

 .خواهند گرفتها در همان جلد قرار ها پس از نقشهپيوست
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 ها (در صورت نياز) بعد از و فهرست پيوستها، فهرست نمودارها فهرست شكل ها،صفحه يا صفحات فهرست مطالب، فهرست جدول

 شوند.تهيه مي و تفكيك مطالب مندرج در هر جلد هاتعيين تعداد جلد

 مربوطهمسان و تهيه شده متناسب با شرح خدمات  عناوين گزارش هاي استانداردبندي در متن اصلي گزارش، بر اساس فهرستفصل 

 شود.مي انجام براي پروژه مذكور

 شود. توجه مربوطو قطع كاغذهاي  صحافي هدر تعيين تعداد جلدها به نحو 

 افزار ها حتما از نرم گزارش هتوجه شود كه در تهيMicrosoft Word 2010  فايل الكترونيكي قسمتانتقال و ادغام استفاده شود تا

 ناهماهنگي و مشكل نشود.دچار هاي مختلف گزارشهاي مختلف 

 0قالبا ب يهامتن كامل گزارش بعد از تدوين بايد به صورت فايلF

1 docx  وpdf  جداگانه آماده شود.به صورت 

  فايلpdf  انگليسي) را داشته باشد. قابليت جستجوي كلمات (به فارسي وشده بايد تهيه 

  فايل پس از توليدبهتر است pdf ،باها ها، نمودارها و جدول، فهرست شكلمطالب هاي رابط بين عناوين موجود در فهرستلينك 

به  مربوط هايانتخاب عنوانبر با كار شود تا به اين ترتيبنظر حفظ  ، شكل، نمودار و جدول مورددر متن گزارشعناوين متناظر آن 

(كه به  موجود در متن گزارشهاي ها، نمودارها و جدولشكل ه. اين نكته در مورد شمارشودداده ارجاع  اصلي ها در متنمحل آن

 نيز صادق است. مورد نظرشكل، نمودار و جدول اصل و  )شوندتعريف مي Cross Referenceصورت 

 نسخه يك هبراي تهي pdf ،هگزين از گزارش Save As  روش قابل قبول براي ساختن فايل . مورد استفاده قرار گيردنبايدpdf  استفاده

1Fافزونهاز 

خواهد بود. تنظيمات مربوط به اين قسمت در ادامه آورده  Acrobatبا نام  Micorosoft Wordافزار  نصب شده بر روي نرم 2

 شده است.

 بسم االله الرحمن  هها، صفحاستاندارد مربوط به عنوان فصل ه، صفحآناستفاده شده در هاي قلم متن گزارش و هفايل استاندارد تهي

پيوست اين  هپوش ، دراست هاي استاندارد از پيش تعريف شدهاستايل تمامشامل  كه متن گزارش هالرحيم و فايل استاندارد بدن

  اند.شده قرار دادهراهنما 

  خواهد بود. بنابراين لازم است موارد اصولي جهت تفكيك فصول گزارش و ساير اركان آن رعايت چاپ گزارش به صورت پشت و رو

 .)به صورتي كه تمام مطالب اصلي از صفحات فرد شروع شوند هاي مورد نيازشود (درج صفحات خالي در محل

 شامل  گزارش هخلاصجلد جداگانه  يكدر د، گزارش كامل از مطالعات مطابق راهنماي موجو ارايهو  مشاور موظف است علاوه بر تهيه

حسب و  نمودهتهيه  شده از سوي دستگاه اجرايي را ارايهطبق الگوي  دست آمده در هر فصل گزارش،نتايج به هكليات پروژه و خلاص

 .به زبان انگليسي نيز ترجمه نمايدمورد 

 يشگزارش براي نما ارايهو  يهته )Present(، ييدستگاه اجرا ييدأافزار مورد تتحت نرم ) مانندPower point،( از  يبررس هشامل خلاص

 الزامي است. مطالعات يجسوابق موضوع، روش مطالعه و نتا

 الزامي است. ييكار و نهانياهاي ماز گزارش يكها همراه با هر هها و نقشلوح فشرده گزارش ارايه 

 استفاده شود.  و اجرايي كشور هاي استاندارد موجود در سايت نظام فنيها فقط از صفحه كليد استاندارد و قلمدر تهيه متن گزارش

طور كه در اين راهنما نيز ها، مورد توصيه موكد است (همانترين نوع قلمترين و كاملبهترين، واضح B-Titrو  B-nazaninهايقلم

 رعايت شده است).

                                                           
1- Format 
2- Plugin 
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 مورد استفاده هايافزارنرم-3 

 ملاك عمل قرار داده شده است. Microsoft Word 2010 افزارنرم، گزارشبراي تهيه و تدوين  ي حاضرراهنمادر 

به اين صورت كه با نصب استفاده شود.  و بالاتر) 7(نسخه  Adobe Acrobat Proافزار نرماز  pdfفايل يك براي توليد  شودمي تأكيد

به اين  pdfنحوه تهيه فايل  نصب خواهد شد.  Microsoft Wordافزار   بر روي نرم Acrobatبا نام  يك افزونه  Adobe Acrobat Proافزار  نرم

  روش در ادامه آورده شده است.

  فايل يك براي توليدpdf افزار از نرم وجهبه هيچJaw PDF Creator هاي ديگري كه امكان جستجوي كلمات را از بين و يا محيط

 استفاده نشود. ريزند،برند يا آرايش متن اصلي را به هم ميمي

خواهد  ارسو Microsoft Wordافزار روي نرمبر كه  MathTypeافزار براي نوشتن روابط رياضي موجود در متن گزارش از نرمدر اين راهنما 

 .شده استاستفاده  ،شد
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 گزارش هو تاريخچ شناسنامه-4 

گزارش است. اين مشخصات در ابتداي گزارش و بعد از صفحه  هو تاريخچ شناسنامهترين اجزاي گزارش يك پروژه مطالعاتي يكي از مهم

 االله الرحمن الرحيم و در قالب دو جدول مجزا آورده خواهند شد. بسم

 4-1-Bگزارش هشناسنام 

و اركان اصلي آن باشند. مطلوب است كه اين اطلاعات در قالب  عبارتست از اطلاعاتي كه به خوبي معرف گزارشگزارش  هشناسنام

  آورده شوند. 1-3جدولي مانند جدول 
 گزارش هشناسنام -1-4 جدول 

 گزارش هشناسنام

  عنوان پروژه

  عنوان گزارش

  طرح عمراني هشمار

  گزارش هشناس

  گزارشعداد جلدهاي ت

 كاركنان كليدي

  مدير پروژه

  مسئول كنترل پروژه

  كارشناسان متخصص

 ارسال گزارش

  تعداد نسخ گزارش

  تاريخ ارسال گزارش

  ارسال گزارش هنامشماره

 

 4-1-1-Bگزارش هشناس 

بايد روي  وجود داشته باشد، گزارش هشناسنامكه بايد در  علاوه بر اين كه  است ترين مشخصات هر گزارشيكي از مهمگزارش  هشناس

گزارش يك عبارت استاندارد است كه براي هر نوع گزارش  هصفحات گزارش نيز آورده شود. شناس تمامجلد گزارش و همچنين در بالاي 

 قدار مخصوص به خود را خواهد داشت.مطالعاتي م
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ويرايش گزارش مطالعات در  هو شمار مطالعات) همرحل ، نوع وعنوانمطالعات ( هلحاظ شناسگزارش براي معرفي گزارش پروژه به  هشناس

 3CSRBD-Vگزارش سومين ويرايش گزارش مطالعات توجيه نهايي طرح احداث راه به صورت  ه. براي مثال شناسنظر گرفته شده است

 شود.مشخص مي

هاي احداث و هاي طرحشكست انواع پروژه با توجه به ساختار هاي احداث و بهسازي راههاي طرحپروژه مطالعات هشناسبه عنوان نمونه  

تا  خواهد شد. ارايهاستانداردهايي تهيه و  در آينده براي ساير انواع مطالعات نيز استخراج خواهد شد. 2-4بهسازي راه و با توجه به جدول 

» جديد گزارش شناسه«با موضوع  زير هاي ديگر مشاوره، توسط مشاوران، به امور نظام فني با رايانامهتخصص هآن هنگام چارچوب شناس

 شود تا پس از تأييد مورد استفاده قرار گيرد:پيشنهاد مي
info@nezamfanni.ir  

  

 هاي احداث و بهسازي راههاي مطالعاتي طرحساختار شكست انواع پروژه -1-4شكل 
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 احداث و بهسازي راه هايهاي طرحمطالعات براي گزارش هاستخراج شناس هنحو -2-4  جدول

 )413و  412شماره  ه(نشري هاي احداث و بهسازي راهها بر اساس شرح خدمات همسان مطالعات طرحجدول انواع مطالعات و مراحل آن

عنوان
ت 

مطالعا
 

 هشناس مرحله نوع مطالعات
 شرح مطالعات

طرح
ث

هاي احدا
 

)
C

onstruction Study
( 

 )Roadراه (
 هاي احداث راهمطالعات توجيه اوليه طرح Conceptual Design( CSRCDتوجيه اوليه (

 هاي احداث راهمطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design( CSRBDتوجيه نهايي (
 هاي احداث راهطراحي تفصيلي طرحمطالعات  Detail Design( CSRDDطراحي تفصيلي (

پل
 )

B
ridge

( 

 ايدره
 )Valley Bridge( 

 ايهاي احداث پل درهمطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design( CSBVBBDتوجيه نهايي (
 ايهاي احداث پل درهمطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design( CSBVBDDطراحي تفصيلي (

 ايرودخانه
 )River( 

 ايهاي احداث پل رودخانهمطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design( CSBRBDتوجيه نهايي (
 ايهاي احداث پل رودخانهمطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design( CSBRDDطراحي تفصيلي (

هاي غير تقاطع
همسطح 

)Interchange( 

 هاي غير همسطحهاي احداث پل تقاطعنهايي طرح مطالعات توجيه Basic Design( CSBIBDتوجيه نهايي (

 هاي غير همسطحهاي احداث پل تقاطعمطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design( CSBIDDطراحي تفصيلي (

تونل 
)

T
unnel

 شهري )
 )Urban( 

 هاي احداث تونل شهريمطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design( CSTUBDتوجيه نهايي (
 هاي احداث تونل شهريمطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design( CSTUDDطراحي تفصيلي (

 شهريبرون
 )Rural( 

 شهريهاي احداث تونل يرونمطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design( CSTRBDتوجيه نهايي (
 شهرياحداث تونل يرونهاي مطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design( CSTRDDطراحي تفصيلي (

تقاطع
 

)
Junction

 همسطح )
 )Intersection( 

 هاي احداث تقاطع همسطحمطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design( CSTIBDتوجيه نهايي (
 هاي احداث تقاطع همسطحمطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design( CSTIDDطراحي تفصيلي (

 غيرهمسطح
 )Interchange( 

 همسطحهاي احداث تقاطع غيرمطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design( CSJIBDتوجيه نهايي (
 همسطحهاي احداث تقاطع غيرمطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design( CSJIDDطراحي تفصيلي (

طرح
سازي

هاي به
 

)
R

ehabilitation Study
( 

 )Road( راه

 هاي بهسازي راهمطالعات توجيه اوليه طرح Conceptual Design( RSRCDتوجيه اوليه (
 1هاي بهسازي راه نوع مطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design Type 1( RSRBD1(1توجيه نهايي نوع 

 1/1هاي بهسازي راه نوع مطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design Type 1/1( RSRBD1/1(1/1توجيه نهايي نوع 
 2هاي بهسازي راه نوع مطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design Type 2( RSRBD2( 2نوع  توجيه نهايي

 3هاي بهسازي راه نوع مطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design Type 3( RSRBD3( 3توجيه نهايي نوع 
 4بهسازي راه نوع هاي مطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design Type 4( RSRBD4( 4توجيه نهايي نوع 
 5هاي بهسازي راه نوع مطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design Type 5( RSRBD5( 5توجيه نهايي نوع 

 1هاي بهسازي راه نوع مطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design Type 1( RSRDD1( 1طراحي تفصيلي نوع 
 1/1هاي بهسازي راه نوع مطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design Type 1/1( RSRDD1/1( 1/1طراحي تفصيلي نوع 

 2هاي بهسازي راه نوع مطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design Type 2( RSRDD 2( 2طراحي تفصيلي نوع 
 3نوع هاي بهسازي راه مطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design Type 3( RSRDD 3( 3طراحي تفصيلي نوع 
 4هاي بهسازي راه نوع مطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design Type 4( RSRDD 4( 4طراحي تفصيلي نوع 
 5هاي بهسازي راه نوع مطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design Type 5( RSRDD 5( 5طراحي تفصيلي نوع 

پل
  )

B
ridge

( 

 ايدره
 )Valley Bridge( 

 ايهاي بهسازي پل درهمطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design( RSBVBBDتوجيه نهايي (
 ايهاي بهسازي پل درهمطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design( RSBVBDDطراحي تفصيلي (

 ايرودخانه
 )River( 

 ايهاي بهسازي پل رودخانهمطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design( RSBRBDتوجيه نهايي (
 ايهاي بهسازي پل رودخانهمطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design( RSBRDDطراحي تفصيلي (

هاي غيرتقاطع
 همسطح

)Interchange( 

 همسطحهاي غيرهاي بهسازي پل تقاطعمطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design( RSBIBDتوجيه نهايي (

 همسطحهاي غيرهاي بهسازي پل تقاطعمطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design( RSBIDDطراحي تفصيلي (

تونل
  

)
T

unnel
 شهري )

)Urban( 
 هاي بهسازي تونل شهريمطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design( RSTUBDتوجيه نهايي (

 شهريهاي بهسازي تونل مطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design( RSTUDDطراحي تفصيلي (
 شهريبرون

)Rural( 
 شهريهاي بهسازي تونل برونمطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design( RSTRBDتوجيه نهايي (

 شهريهاي بهسازي تونل برونمطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design( RSTRDDطراحي تفصيلي (

تقاطع
  

)
Junction

 همسطح )
)Intersection( 

 همسطحهاي بهسازي تقاطع مطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design( RSJIBDتوجيه نهايي (
 همسطحهاي بهسازي تقاطع مطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design( RSJIDDطراحي تفصيلي (

 غيرهمسطح
 )Interchange( 

 همسطحغير تقاطعهاي بهسازي مطالعات توجيه نهايي طرح Basic Design( RSJIBDتوجيه نهايي (
 همسطحغير هاي بهسازي تقاطعمطالعات طراحي تفصيلي طرح Detail Design( RSJIDDطراحي تفصيلي (
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 گزارش هتاريخچ-4-2 

هر  هتهينام افرادي كه در و همچنين  هر مرحله از گزارش تاريخ انجاميك گزارش،  هل مختلف تهيگزارش عبارتست از مراح هتاريخچ

در هر كدام از مراحل كار بهتر  د.آورده شو 2-3ب جدولي مشابه جدول اند. مطوب است كه اين اطلاعات در قالمرحله از گزارش نقش داشته

 گزارش نيز در جدول درج شود. هها در تهيتخصص و نوع همكاري آن ،است كه علاوه بر نوشتن نام افراد

 

 
 گزارش هتاريخچ -3-4 جدول 

 گزارش هتاريخچ

 تاريخ كارشناسان/افراد 

   اول هتدوين نسخ

   تأييديه

   ويراستاري

   تأييد مديريت پروژه

...   
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•Top = 3.2 cm, Bottom = 2 cm, Outside = 1.5 cm,  
•Inside = 1.5 cm, Gutter = 0.4 cm 
•Multiple Pages: Mirror Margins 

Margins 

•Paper Size: A4 Paper 

•Section start = odd page,    Section direction = Right to Left 
•Headers and footers: Different odd and even,  
•From edge: Header = 1.25 cm,  Footer = 1.25 cm 
•Page: Vertical alignment = Top 

Layout 

 گزارش متن اصلي هتهي-5 

 نوع كاغذ-5-1 

 چاپگر با بهترين كيفيت صورت پذيرد. هانجام شود و چاپ آن به وسيلو به صورت پشت و رو  A4چيني گزارش بايد روي كاغذ حروف

 انتخاب شود. A4نوع كاغذ  Page Setup/Paper Sizeقسمت  از ،سازي گزارشبراي آماده

 ًساير قسمت دراستفاده  مورد پشت و روي جلد در مقايسه با كاغذصفحات  جنس كاغذ استفاده شده براي توجه شود كه معمولا

 .باشدميتر) هاي گزارش متفاوت (جنس خاص و مرغوب

 5-2-Bآراييصفحه 
 :استفاده شودتنظيمات لازم  از مسير داده شده جهت اعمال. امي استكل گزارش الزآرايي در صفحهرعايت موارد زير 

 

 آرايي مطابق گراف زير انجام شود:تنظيمات مربوط به صفحه

 

 

 5-3-Bسرصفحه 

در اين جدول اطلاعاتي  صفحات متن گزارش آورده خواهد شد. تمامشده و در سر صفحه در قالب يك جدول تنظيم  تنظيمات مربوط به 

 هتاريخ تهيصفحه و  هگزارش، شمار هاز قبيل نام و نماد كارفرما و مشاور، عنوان پروژه، عنوان گزارش، شماره و عنوان فصل گزارش، شناس

  گزارش تكميل خواهد شد.

Page Layout Margins Custom Margins 
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 5-4-Bتنظيمات مربوط به متون مختلف 

 5-4-1-B متن گزارشمقدمه و 

آن،  هدف ازو  اختصارات و بعضي توضيحات كلي است ارايهمحلي براي  كه دهديساختار هر فصل را تشكيل مبخش از اولين  ،مقدمه

، عميق و نسبت به بيان موضوع مورد مطالعه با زباني روشن اطلاعاتي لازم براي خواننده است و در اين خصوص بايد هفراهم نمودن زمين

 .جهت يافته اهتمام ورزيد

سوابق، شواهد مطالعاتي و  ارايهبا كند، بايد ميموضوع مورد مطالعه را آشكار  اهميت و خواننده را مجذوب نموده كهينا بر مقدمه علاوه

 .ندحل مورد نظر هدايت كو به سوي راه هدار خواننده را جهت دادمنظم، منطقي و هدف ذكر منبع) به روشي تحقيقي و اطلاعات موجود (با

خالي بايد قبل  هزوج پايان يابد. در غير اين صورت يك صفح هفرد شروع شود و با شمار هي با شمارابايد از صفحهمتن مربوط به هر فصل 

 قرار داده شود. فصلاز شروع و يا بعد از اتمام 

 د.انتخاب شو Times New Roman-10و براي متن انگليسي   B Nazanin-12 گزارش و مقدمه، قلم مورد استفاده براي متن فارسي

 تهيه شده است. TextBody_RYMاستايل استانداردي با نام  ،براي متن گزارش

 فعال باشد. Widow/Orphan Controlفقط   Paragraph  Line And Page Breaks) در قسمت در مورد متن (غير از عناوين

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Font 
 B Nazanin 12فارسي:

 Times New Roman 10انگليسي: 

TextBody_RYM STYLE 

Paragraph 
   General: Alignment: justified,   Direction: Right to Left 

Paragraph Indentation: Before = 0 pt, after = 0 pt, Special = first Line, By: 0.3 cm 
Paragraph Spacing: Before = 0 pt, after = 0 pt, Line spacing = Multiple, at: 1.2 

 

B Nazanin-13-
B ld 

B Nazanin-12-Bold 

B Nazanin-11-Bold 

Times New Roman-9-Bold B Nazanin-10-Bold B Nazanin-10-Bold 

 اطلاعات موجود در بالاي هر صفحه از متن گزارش -1-5جدول 
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 عناوين موجود در گزارش-5-4-2 

 داخل متن عناوين-5-4-2-1 

فصل، عنوان اصلي، عنوان  هبه ترتيب شمار به چپ خواهد بود كه از سمت راست X-X-X-X– قالبدر هر فصل، با  عناوينهاي شماره

 گذاري خواهند شد.آخر شماره عي بعدي و به همين ترتيب تافرعي، عنوان فر

... نيز استفاده  پ، ت، ،الف، ب حروف الفباي فارسي توان ازرقم مي 5 ازبعد رقم تجاوز نكند و  5از  عناوينهمواره سعي شود تعداد ارقام 

 .كرد

Bگزارش عنوان مخصوص شماره و عنوان فصل در ابتداي شروع متن -الف 

 

 

 

 

 

 

 

 

قبل از و دقيقاً فصل)  همخصوص عنوان و شمار هبعد از صفح هفقط براي عنوان هر فصل (در ابتداي صفح X- قالببا  عناوين مورد استفاده

 خواهد آمد. X-X- قالببا  عنوانشروع متن و قبل از 

 

 

 

Bدو عددي) عناوين( عنوان اصلي -ب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-X Title1_RYM 

  B Nazanin Bold 16فارسي: 

 Times New Roman Bold Shadow 14   انگليسي:
Font 

Paragraph Indentation: Before = 0 pt, After = 0 pt, Special = None, By: - 

Paragraph Spacing: Before = 12 pt, After = 6 pt, Line spacing = Multiple, At: 1.6 
Paragraph 

-X-X Title2_RYM 

  B Nazanin Bold Shadow 15فارسي: 

 Times New Roman Bold Shadow 13   انگليسي:
Font 

Paragraph Indentation: Before = 0.1 pt, After = 0 pt, Special = None, By: - 
Paragraph Spacing: Before = 10 pt, After = 3pt, Line spacing = Multiple, At: 1.5 Paragraph 

 ياتفصل اول: كل -1

 مقدمه -1-1
 نمونه
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 سه عددي) عناوين( عنوان فرعي اول -پ

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Bعددي) چهار عناوين( عنوان فرعي دوم -ت 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bپنج عددي) عناوين( ومسعنوان فرعي  -ث 

 

 

 

 

 

 

 

 

-X-X-X Title3_RYM 

  B Nazanin Bold Shadow 14فارسي: 

 Times New Roman Bold Shadow 12   انگليسي:
Font 

Paragraph Indentation: Before = 0.2 pt, After = 0 pt, Special = None, By: - 
Paragraph Spacing: Before = 8 pt, After = 3 pt, Line spacing = Multiple, At: 1.4 Paragraph 

-X-X-X-X Title4_RYM 

  B Nazanin Bold Shadow 13فارسي: 

 Times New Roman Bold Shadow 11   انگليسي:
Font 

Paragraph Indentation: Before = 0.3 pt, After = 0 pt, Special = None, By: - 
Paragraph Spacing: Before = 6pt, After = 3 pt, Line spacing = Multiple, At: 1.3 Paragraph 

-X-X-X-X-X Title5_RYM 

  B Nazanin Bold Shadow 12فارسي: 

 Times New Roman Bold Shadow 10   انگليسي:
Font 

Paragraph Indentation: Before = 0.4 pt, After = 0 pt, Special = None, By: - 

Paragraph Spacing: Before = 6pt, After = 3 pt, Line spacing = Multiple, At: 1.2 Paragraph 
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 ...) پ، ت، (الف، ب، چهارمعنوان فرعي  -ج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  در منوي عناويندر مورد توجه شود كهParagraph  Line And Page Breaks   مواردWidow/Orphan Control و     

      Keep With Next .هر دو فعال باشند 

 

 5-4-3-B پاورقيمتن موجود درF

3 

 گذاريشماره باشد. همچنين Times New Roman-9و براي متن انگليسي  B Nazanin-10قلم مورد استفاده در پاورقي براي متن فارسي 

تا عدد مورد نياز  شروع شده و 1عدد . يعني در يك گزارش، از شود ارايه) Continuous( بايد به صورت پيوسته در متن هر گزارش هاپاورقي

به صورت پيشل استاندارد در فاي موارد فوقت مربوط به تنظيما لازم به ذكر استد. ياب اختصاص به صورت افزايشي براي توضيحات پاورقي

، تنظيمات لازم Footnotesو از پنل  Referencesتعريف شده، از تب  هاينظيمات با استانداردتدر صورت مغايرت  فرض انجام شده است.

 . انجام شود

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
 نمونه پاورقي - 3

 Title5_RYM الف، ب، پ، ت، ...

  B Nazanin Shadow 12فارسي: 

 Times New Roman Shadow 10   انگليسي:
Font 

Paragraph Indentation: Before = 0.4 pt, After = 0 pt, Special = Hanging, By: 0.75 

Paragraph Spacing: Before = 6pt, After = 0 pt, Line spacing = Multiple, At: 1.2 Paragraph 

 پنجره تنظيمات مربوط به پاورقي -1-5شكل 
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 و نمودارها هاجدول ،هابالا و پايين شكل مربوط به متون-5-4-4 

 نكات و قوانين-5-4-4-1 

 باشند. مستقل و مرتب دقيق، خوانا، بايد هاشكل و نمودارها ها،جدول 

 از يك هر توضيح است لازم بنابراين. دهد ارايه را نظر مورد اطلاعات متن، به مراجعه به نياز بدون بتواند بايد شكل و نمودار جدول، هر 

 باشد. گويا كاملاًدر ضمن مختصر بودن  هاآن

 باشد. تحليل و تجزيه قابل مستقل طور به بايد شكل و نمودار جدول، هر در موجود هاييافته 

 ي همان عنوان اصلي جدول به اجديد دار هجدول در صفح هادام بعد، صفحات به آن از بخشي انتقال و جدول بودن طولاني صورت در

 .مقدار بربلندي قوس افقي) -18-5جدول  ه(مثال: ادام عنوان ذكر شده خواهد بود ابتدايدر  »ادامه«عبارت  هاضاف

 ًبه آن اشاره شده باشد.گزارش در داخل متن بايد  در صورت وجود يك شكل، جدول و يا نمودار حتما 

 همواره در وسط عرض صفحه قرار گيرند. نمودارهاو ها ، جدولهاشكل 

 باشد. كامل و مفيد مختصر، بايدها و نمودارها دولها، جشكل عنوان 

 قرار گيرند.چين و به صورت وسطها در زير آن و نمودارها هاها و عنوان شكلها در بالاي آنلوعنوان جد 

 در  مورد نظرگروه موارد  هدهندكه نشان رديف و ستون اولهاي اصلي و سلول هاها و شكلعنوان جدول مورد استفاده براي نوشتن قلم

 خواهد بود. B Nazanin-Bold-10جدول هستند 

 ها و با قلم بلافاصله در زير آن بايد و نمودارها هاها، شكلتوضيحات مربوط به جدولB Nazanin-11 .نوشته شود 

 فارسي و اعداد است براي متن مربوطكه حاوي اطلاعات مورد نظر جدول  هاجدولهاي داخلي متن سلولB Nazanin-11 براي متن  و

 باشد.چين ميبه صورت وسط و Times New Roman-10و اعداد انگليسي 

 به صورت  بايد هاجدول ، نمودارها وهاشكل گذاريشماره هنحو –X–Xدر آن عدد اول از سمت راست نشان كهطوري به باشد

(به عنوان مثال  يا جدول (هر دسته به صورت جداگانه) است ، نمودار ولشك هشمار هدهندو عدد دوم نشان فصل هشمار هدهند

 .)شودينوشته م 2-3صورت جدول جدول از فصل سوم به يندوم

  گذاري شوند.شماره 1 هفصل و از شمار ها توجه به شمارب صورت جداگانه وبه ها و نمودارهاجدول ها،شكلبايد  هاگزارش تمامدر  

 دومين ،مثال عنوان به. شودمي گذاريشماره مربوط پيوست هشمار به توجه با نيز پيوست هر در موجود هايجدول و ، نمودارهاهاشكل 

 .شودمي نوشته» 2-الف جدول« صورت به الف پيوست در جدول

 ها آورده خواهد شد.شمارش شكل هها در ادامكم است، شمارش آن نمودارهاهايي كه تعداد در گزارش 

 ها بسيار افزايش يافته و رديابي شكل يا نمودار خاصي توسط كاربر را متعدد تعداد شكل نمودارهايبه علت وجود  ههايي كدر گزارش

ها و . در غير اين صورت شكلبرچسب زدبه صورت جداگانه ها و نمودارها براي شكل در هر گزارش، تواندشوار خواهند نمود، مي

 د شد.گذاري خواهننمودارها با برچسب شكل شماره

 موجود  و توضيحات هدمناسب بو براي چاپ اند، بايدداخل متن قرار گرفته ها و نمودارهايي كه اسكن شده و درجدول ،هاكيفيت شكل

 باشند. قابل خواندن پرينت و يا كپي شدندر صورت  ،هاآن در

 در داخل پرانتز و ها كامل آن هشماربرچسب و ذكر  باداخل متن  عناوين ديگر ها، نمودارها، روابط وجدول ،هاشكل هارجاع به شمار

 ».... است هدهند) نشان1-2شكل («. به عنوان مثال: صورت بگيرد
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 در متن بهتر است كه از قسمت  جدول و يا نمودار مشخص ،براي ارجاع به شكلCross-Reference  اين صورت با  در. شوداستفاده

 به راحتي ممكن خواهد بود. در متن گزارش ... شكل و يا دسترسي مستقيم به ،آن انتخاب

 آن ، تصويربين عنوان جدول، شكل وجود داشته باشد. اما بين اين عناوين و متن گزارش بايد به  اي ها نبايد فاصلهو نمودار با خود

 12 هاز اتمام جدول و قبل از شروع شكل نيز بايد به انداز) فاصله باشد. بعد Format/Paragraphمنوي  Spacing(قسمت  pt 12 هانداز

pt فاصله اعمال شود. 

 ترين محل ممكن پس از ارجاع در متن درج شوند.ها بايد بلافاصله يا در نزديكو جدول ، نمودارهاهاشكل 

  لازم است پس از عنوان  ،برداشت شده و در گزارش درج شودمعتبري  رجعيا نمودار از منبع يا م و جدول، شكلكه در صورتي

 .شوداشاره داخل پرانتز به منبع آن در ، جدول

  :122 ه، صفح415 ههاي ايران، نشريطرح هندسي راه هنامآيين -4-6طرفين راه (جدول  هعرض شان -2-1جدول مثال( 

 

 5-4-4-2-Bو نمودارها هاجدول ،هابراي شكل و شماره روش قرار دادن عنوان 

ها به شكل زير عمل ها و نمودار، جدولهاشكلقرار دادن عنوان براي  به منظور

 :خواهد شد

 هگزين ،مورد نظرنمودار و يا جدول  ،بر روي شكلدر ابتدا با كليك راست  -1

Insert Caption د. انتخاب شو 

 شكل، عناوينيكي از  ،Labelاز قسمت  Caption هپنجردر پس از آن  -2

 .جدول و يا نمودار انتخاب شود

جدول و يا نمودار  ،موقعيت اين عنوان نسبت به شكل Positionدر قسمت  -3

  مشخص خواهد شد (پايين يا بالاي آن).

، جلوي عبارت ظاهر شده Captionدر بالاي اين پنجره در قسمت بايد حال  -4

 ،يك فاصله اعمالو بعد از  شود قرار داده تيره) يك خط 1-2شكل  (مثلاً

 شده است: ارايهدر ادامه يك مثال  .نوشته شودعنوان شكل 
 

 

 شكل داراي عنوان و شماره خواهد شد. به اين ترتيب كليك كنيد. Okحال بر روي 

 

 :هاي استفاده از اين روشمزيت

 انجام خواهد شد. و استاندارد خودكار به صورت گذاريشماره -1

 تمامموجود در عنوان  هرشماها) آن تعداد ها و نمودارها (به صورت اضافه يا كم شدن، جدولهار صورت تغييرات در تعداد شكلد -2

 به روز خواهد شد. خودكارها و نمودارهاي متن به صورت ها، جدولعكس

 .باشدميقابل تهيه  خودكاربه صورت  تعداد جلدها يينبعد از تع مواردفهرست مربوط به اين  -3

 

 ها،شكل عنوان به مربوط ماتيتنظ پنجره -2-5شكل 
 هاجدول و نمودارها

Insert  Cross-Reference 
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 هااستاندارد قرار دادن عنوان براي جدول هنمون -2-5 جدول 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 5-4-5-Bها و روابط رياضيفرمول 

 افزار روابط از نرم براي نوشتنMathType  .استفاده شود 

 فارسي و در صورت همراه شدن با حروف  صورتبه  شونددرج مي هالهاي جدوت خالص در متن و يا سلولاعدادي كه به صور

با  حتماً موجود نويسي) تايپ شوند. اما روابط و معادلاتمعمولي (بدون استفاده از فرمولشكل  انگليسي بايد به صورت لاتين و به

 باشند. ينلات ها (از جمله اعداد) به صورتآن يو تمام اجزا) نوشته و آورده شوند Equation Editorنويسي (استفاده از فرمول

 در قسمت  ينويسبراي تنظيمات مربوط به فرمولStyle/Define  برايFont  تمامStyle،صورتبه ها Times New Roman  انتخاب

 تنظيمات زير انجام شود. Size/Defineدر قسمت  نباشد. Italicو  Bold به شكل يكچ به طوري كه هي ،شود

 
 
Full = 9 pt, Subscript/Superscript = 7 pt, sub–Subscript/Superscript = 5 pt, 
Symbol = 11 pt, Sub-Symbol = 9 pt 
 

 حداكثر بربلندي  *سرعت طرح (كيلومتر در ساعت)

20 8 

30 8 

40 10 

50 11 

60 11 

70 12 
 بر اساس طراحي صورت گرفته در مراحل قبل *

 هاقرار دادن عنوان براي شكل نمونه استاندارد -3-5شكل 
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 ها محتمل كه اختلاط آنمگر اين ،اي وجود نداشته باشدبين خطوط روابط و معادلات رياضي با هم و بين روابط و متن فارسي فاصله

 استفاده كرد. Format/Paragraphمنوي  از Spacing در قسمت  Afterيا  Beforeهاي توان از گزينهباشد كه در اين صورت مي

  به صورت ( مورد نظراساس گزارش معادلات و روابط رياضي بايد برX-X( گذاري شوند. به طوري كه اولين عدد از سمت راست شماره

 شود.رابطه در آن گزارش است و هر دو در داخل پرانتز ذكر مي هشمار ،و دومين عدد مورد نظر فصل هشمار هدهندنشان

 ها، نمودارها و ... انجام شود.گذاري شكلشماره هروابط نيز به همان شيو هبهتر است شمار •

 
 
 

 

 نمونه )2-1( 
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 6-BقالبF

 صفحات خاص 4

 6-1-Bگزارش صفحات روي جلد و پشت جلد 

در اي از صفحات روي جلد و پشت جلد استاندارد تعريف شده بايد تنظيم شوند. در ادامه نمونه قالبصفحات روي جلد و پشت جلد طبق 

 اند.آورده شده 4F5  A4هاندازكاغذ با 

  در محيط پشت و روي جلد، شنهادي پيطرحMicrosoft word  .تهيه شده است 

 و مشاور ، نام كارفرما)مطابق با قرارداد(نياز به ويرايش دارد، عنوان كامل پروژه  روي جلد گزارش و پشت آن از جمله مواردي كه ،

 انداز،چشم مشاور شامل، مشخصات سند هشناس ،جلد هشمار ،تهيه گزارش ، تاريخطرح عمراني ه، تاريخ قرارداد، شمارعنوان گزارش

 كند.تغيير مي و مشاوركه متناسب با اطلاعات پروژه  باشدمي مشاور نمادآدرس، شماره تماس، كد پستي، آدرس اينترنتي و 

 شوند.اين صفحات فاقد سرصفحه هستند و در شمارش صفحات در نظر گرفته نمي 

 ها در روي جلد تغيير نكند.دقت شود محل نمايش عكس 

 به عنوان ي كه گوياي مطالب مهم متن گزارش باشد. ابه گونه ،صورت گيرد همان پروژه انتخاب عكس متناسب با براي هر پروژه

 دهد استفاده كنيد. هايي كه محل تونل را نشان ميبراي مطالعات تونل از عكس مثال

 شود:هاي پروژه از دستور زير انجام ميها با عكسها و جانشين كردن آنتغيير عكس 

 

 

 مطالعاتي خاص، يكسان است. هبراي تمام جلدهاي يك گزارش در يك مرحل هاي روي جلدتوجه شود عكس 

 شود.ويرايش روي جلد به تعداد جلدها انجام مي ،كه تعداد جلدها مشخص شد، متناسب با آنبعد از اين 

 سفيد داشته باشد. هحاشي ،ضخامت شيرازه هبه انداز ترين حاشيه انجام شود.چاپ رو و پشت جلد بايد با كم 

 باشد. صفحه هو بدون كادر و شمار هميشه خالي بايد طرف صفحات رو و پشت جلد يك 

 توجه شود كـه صـفحات پشـت و روي    در يك جلد جداگانه تدوين شوند.  ش زياد باشد بهتر استردر گزا هادر صورتي كه تعداد نقشه

تنظيم شـده باشـد، از صـفحات رو     A3ها به صورت طراحي شده است. در صورتي كه جلد نقشه A3و  A4 هانداز دوجلد، براي كاغذ با 

 طراحي شده است استفاده شود. A3و پشت جلدي كه در قالب 

  ه است.شد ارايهپيوست به همراه اين راهنما  هو در پوشصفحات پشت و روي جلد طراحي 

 

                                                           
4- Format 
5- Size 

Right Click Change Picture 
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 روي جلدقالب استاندارد صفحه  -1-6شكل 
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 قالب استاندارد صفحه پشت جلد -2-6شكل 
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 بسم االله الرحمن الرحيم هصفح-6-2 

 ، در وسط صفحه نوشته شود."و يا نk "حرف با زدن و  800 هو انداز »S Basmalah normal.« قلمبا  "بسم االله الرحمن الرحيم"عبارت 

 بعد آورده شده است. هبسم االله الرحمن الرحيم در صفح هصفح هنمون

 هدبوگيرد. اين صفحه فاقد سرصفحه بعدي در بر مي هرا مطابق صفح» بسم االله الرحمن الرحيم«عبارت  و مجزا اين صفحه به طور مستقل

 شود.و در شمارش تعداد صفحات نيز در نظر گرفته نمي

 پيوست اين راهنما قرار داده شده است. براي استفاده از اين قلم هپوشاالله الرحمن الرحيم در بسم هحقلم استاندارد استفاده شده در صف

 دهيد: زير قرار مسيرپيوست كپي كرده و در  هآن را از قسمت پوش بايد

 

 

 

 استاندارد  اندازهدر دو  يمبسم االله الرحمن الرح هصفحA4  وA3 شده است. ارايهراهنما  ينبه همراه ا يوستپ هو در پوش يطراح 
  

Start Menu Control Panel Fonts 
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 قالب استاندارد صفحه بسم االله الرحمن الرحيم -3-6 شكل
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 اول هر فصل (شماره و عنوان فصل) هصفح-6-3 

 گيرد.مستقل قرار مي هاين صفحه در آغاز هر فصل به صورت يك صفح 

 فصل در وسط صفحه و  هدر ابتداي هر فصل يك صفحه براي شماره و عنوان فصل اختصاص خواهد يافت. بدين ترتيب كه شمار

بايد ترسيم  افقي نيز يك خط بايد بين اين دو عبارت. ن فصل نيز در زير آن نوشته خواهد شد. عنواشودميدر  سمت چپ نوشته 

 شده باشد.

 فصل از ساير صفحات  هر ابتداي هيك نوار مشكي از بالا تا پايين كشيده شده است تا صفح ،سمت چپ اين صفحه هدر گوش

 باشد.تمايز به راحتي قابل گزارش 

 هبنابراين اگر صفح .نيز خالي رها شودپشت اين صفحه  هصفح و قرار گيردفرد  هبا شمار ايصفحهاول هر فصل بايد در  هصفح 

 .خالي قرارگيرد هز آن يك صفح، بايد بعد افرد واقع شود هبا شمار هدر صفحپاياني فصل قبل 

  شود.باشد، اما در شمارش صفحات منظور ميفاقد شماره و كادر مياين صفحه 

 صورت پشت و رو  هك برگ و بكه در چاپ، اين دو صفحه در يطوريهب ،خالي قرار داده شود هعنوان فصل، يك صفح هبعد از صفح

 فرد) آغاز شود. همتن مربوط به فصل از برگ جديد (صفحه با شمارچاپ شوند و 

 داشته باشند. صفحه و كادر هنبايد شمارها صفحات خالي و همچنين صفحات عنوان فصل تمام بايد توجه نمود 

 

 

 

 

 

 6-3-1-Bمورد نظر هخالي قبل از صفح هقرار دادن صفح هنحو 

  هگزين روي بر زير از مسيرو  صفحه قرار گرفتهاين بايد روي نخستين خط از  مشخص هخالي قبل از يك صفح هقرار دادن يك صفحبراي 

Page خالي قبل از اين صفحه قرار خواهد گرفت. ه. بدين ترتيب يك صفحكليك نمود 

 

  

 6-3-2-Bصفحه هحذف كادر و شمار هنحو 

 6-3-2-1-Bروش اول 

و در پنل  Page Layout تباز  با استفاده اي كه بايد شماره و كادر آن حذف شودستين سطر از صفحهدر نخبا قرار گرفتن بدين منظور 

Page Setup هو با انتخاب گزين Breaks روي حال بايد بر شود. ميباز به صورت آبشاري  يارهجپنNext Page كليك كرد.  

 

 .ين صفحه از يك بخش تعريف خواهد شدبه عنوان نخستمورد نظر  هبدين ترتيب صفح

Page Layout Breaks  Page 

Page Layout Breaks  Next Page 

 ي فصلشماره

 
B Titr Bold 48 

 
ChapterTitle1_RYM Style 

 موضوع فصل

 
B Titr Bold 36 

 
ChapterTitle2_RYM Style 
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 .اين گزينه فعال شودزير، از مسير  بايد به حالت انتخاب در آمده باشد. براي اين كار Different First Page هكه گزين حال بايد توجه نمود

 

 

 

 6-3-2-2-Bروش دوم 

صفحه به روش  هصفحه بود، براي حذف كادر و شماريا دو بيش از يك صفحه باشند  هاگر تعداد صفحاتي كه لازم است بدون كادر و شمار

 :زير عمل شود

 .ل شودتشكي مورد نظرابتدا با روش ذكر شده در بالا يك بخش مجزا براي صفحات 

 ). كيلك شود مورد نظر دو بار Footerو يا   Header(يا بر روي  شودفعال   Footerو  Headerزير حالت ويرايش  از مسير

 

 
 
 
 
 

 

  

اين وجود دارد.  Same as Previousعبارت  Header قسمت ، در قسمت پايين و سمت راستشودطور كه در شكل مشاهده ميهمان

در تب بالاي  بايد Footerو   Headerكند. براي حذفبخش قبل تبعيت مي از Footerو   Headerست كه اين بخش ازعبارت به اين معنا ا

اعمال اين بخش  Footerو   Headerرات مورد نظر را دريتغي توان. حال ميشوداز حالت انتخاب خارج   Link to Previous هصفحه، گزين

 .ها را حذف كردكه آننمود و يا اين

 

 
 

 
 
 شودبخش جديد تعريف  است، بايد يكها الزامي صفحه در آن هكادر و شمار نمايشكه براي صفحات بعدي كه  توجه شود. 

 

  

Page Layout Margins Custom Margins   Layout Headers and Footers  Different first page 

Insert Header & Footer   Header (or Footer)  Edit Header (or Footer) 

 گريكدي به نسبت يمتوال بخش دو يوابستگ عدم اي و يوابستگ -4-6شكل 

 حذف اي و جاديا نحوه -5-6شكل 
 يمتوال بخش دو يوابستگ
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 نحوه ترسيم خط افقي وسط صفحه-6-3-3 

 شماره فصل) به ترتيب زير عمل خواهد شد: هبراي قرار دادن خط افقي زير هر خط از گزارش (در اينجا زير خط بيان كنند

را انتخاب كرده تا  Page BackGround Panel ،page Borders، از Page Layout Tabدر آن خط از متن را به حالت انتخاب درآورده و 

 ، تنظيمات لازم به شكل زير انجام  خواهد شد:Bordersباز شود. در اين پنجره از سربرگ  Borders and Shadingپنجره 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بعد اين تغييرات اعمال شده است. هصفحبراي نمونه در 
  

  

 نحوه قرار دادن خط افقي زير متن -6-6شكل 
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 قالب استاندارد صفحه اول هر فصل -7-6شكل 
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 فهرست هتهي-7 

 عناوين كلي گزارشفهرست -7-1 

فهرستي از مطالب  بايد هر جلددر ابتداي  بنابراين .شود ارايهحاصل كار در چند جلد مجزا  بايدگاهي اوقات به علت حجم زياد گزارش 

 .قرار گيرد جلد هبه همراه درج محل تغييرات شمار اصلي موجود در كل گزارش

اين نوع  هدر ادامه روش تهي .ها تكرار خواهد شدجلد تمام يبرا هد بود وبه صورت دو ستوني خوا و صفحات هشمارفاقد فهرست اين 

 فهرست آورده شده است.

و در پايين صفحه ها با حروف الفباي فارسي فهرست خود صفحات ه، اما شمارباشدمي ردها فاقد سرصفحه و كاوط به فهرستمرب هصفح

 .شودميگذاري شماره

 7-1-1-Bفهرست عناوين كلي گزارش هروش تهي 

. ارش در دو ستون تهيه خواهد شدفهرست عناوين كلي گز ،شوندبه صورت يك ستوني تهيه مي برخلاف ساير متون موجود در گزارش كه

اد د. روش ايجون گزارش تقسيم نموبه يك بخش مجزا از ساير مترا  دگيرابراين لازم است صفحاتي كه اين نوع فهرست در آن قرار ميبن

 ها توضيح داده شده است.عنوان فصل هيك بخش مجزا در قسمت مربوط به صفح

 هاي اين فصل را دو ستون تعريف كنيد.خش مجزا، تعداد ستونبعد از ايجاد يك ب

 خواهد بود. سطح 4ر تعداد سطوح موجود در اين فهرست حداكث  

 هاز مسير زير روي گزينبا استفاده و سپس  جا قرار گيرد، كليك نمودهت در آنخواهيد فهرساي از گزارش كه ميدر نقطهبراي اين كار 

Insert Table Of Content .كليك كنيد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

References Table of Contents  Insert Table of Contents 

هاي مربوط به نمايش شماره گزينه

صفحات در فهرست از حالت انتخاب خارج 

 شده باشد.

سطوح عناويني كه در فهرست تعداد حداكثر 

 نمايش داده خواهند شد، مشخص شوند.

 قرار دهيد. 4حداكثر تعداد سطوح را برابر 

 گزارش يكل نيعناو فهرست هيته به مربوط ماتيتنظ -1-7شكل 



 
 

 

 
 

 ارشتدوين گز جامع راهنماي 19/11/1392 28

 .مطابق شكل زير عمل شود ،جلد به فهرست هفه كردن شمارجلد خواهد بود. براي اضا هسطح اول در اين فهرست هميشه شمار

 سمت چپ (در شكل زير) باز خواهد شد. هپنجر …Options هبر روي گزينبا كليك 

 

 

 

 

 

 

  

 

 .شود Okمانند شكل سمت راست تعريف و  4تا  1هاي سطوح استايل

  عنوان سطح اول تنظيم شود.ايد به جلد ب هكه استايل مربوط به شماربايد توجه داشت 

 .شودمشخص شده ايجاد در محل  و تا فهرست مطالب كلي گزارش در دو ستون كليك شود Okبر روي دوباره  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هاي اصلي مطالعات را شامل خواهد شد.فهرست عناوين كلي، مبناي مطالعات بوده و سرفصل قابل توجه است كه عناوين تهيه شده در

 فهرست عناوين كلي گزارش لازم است متن كامل گزارش در فايل استاندارد تهيه شده باشد. هبراي تهي 

 

 

 نحوه اضافه كردن شماره براي عنوان جلد در فهرست عناوين كلي گزارش -2-7شكل 

 گزارش يكل نيعناو فهرست نمونه -3-7شكل 
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 هر جلد فهرست مطالب-7-2 

مربوط به  هصفح آغازين هر عنوان است. هصفح هذكر شماربا هاي هر فصل ها و زيربخشول، بخشفهرست مطالب شامل عناوين فص

صفحات آن با حروف الفباي  هخواهد بود و شمار به صورت عدد صفحه هشمارچنين بدون همفاقد سرصفحه و  فهرست مطالب هر جلد

  شود.گذاري ميفارسي شماره

. عناوين ذكر شده در فهرست مطالب از نظر باشدميهاي آن جلد ها و زيربخشجلد شامل عناوين فصول، بخش فهرست مطالب براي هر

گذاري و ... بايد دقيقاً مطابق با عناوين متن باشد. به عبارت ديگر فهرست عناوين مطالب بايد كاملاً گذاري، نقطهنگارش عناوين، شماره هشيو

هرست اين ف خودكارهاي استاندارد براي عناوين موجود در متن و سپس توليد استفاده از استايل همانند عناوين درون متن اصلي باشد.

سطح عنوان تهيه خواهد شد (برخلاف فهرست  5قابل ذكر است كه فهرست مطالب هر جلد در  كند.حل مي مشكل را به طور خودكار

 ).شودسطح تهيه مي 4كلي گزارش كه در عناوين 

 باشد: ل زيربايد به شكفهرست  هتهي هاياستاندارد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 به ترتيب 5تا  1 ها براي سطوحهاي مورد استفاده براي فهرستاستايل ،TOC1_RYM ،TOC2_RYM ،TOC3_RYM ،

TOC4_RYM ،TOC5_RYM د بود.خواه 

 7-2-1-Bهر جلد فهرست مطالب هروش تهي 

 جا قرار گيرد، كليك شود.ست در آنفهربايد اي از گزارش كه در نقطه

 شود.انتخاب  Insert Table Of Content هزير گزيناز مسير 

 

 
References Table of Contents  Insert Table of Contents 

B Nazanin-Bold-Shadow-13 B Nazanin-Bold-shadow-15 

B Nazanin-Bold-12- بدون شماره صفحه 

B Nazanin-regular-12 

B Nazanin-regular-11.5 

B Nazanin-regular-11 

 جلد هر استاندارد مطالب فهرست نمونه -4-7شكل 
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 انتخاب نوع فهرست

 مانند شكل زير انجام شود:ه ، تنظيماتيTable of Contents هدر پنجر

 

  

 

 

 
 

 
 
 
 
 

 مطالب در مكان مشخص شده، تشكيل خواهد شد.فهرست   Okبر روي با كليك 

اين در حالي  .صفحه زده شده است هبراي عناوين مربوط به هر فصل نيز شمار شود، در فهرست تشكيل شدهطور كه مشاهد ميهمان

اين سطح از  صفحه در هبراي حذف شمار اصلي مربوط به شماره و نام فصول شماره صفحه نبايد باشد. عناوينكه گفته شد براي  است

 :، به شكل زير عمل شودعنوان

 بر روي فهرست تشكيل شده كليك كنيد.  -1

 .شودظاهر   {TOC \o "1-5" \h \z \u}در محل فهرست كُدي به شكل زمان فشار داده شود تا را به صورت هم F9و  Altهاي كليد -2

 .شود، تبديل {"TOC \o "1-5" \h \z \u \n "1-1}، تا به شكل  اضافه شودبه كد بالا  "n "1-1\عبارت  -3

 .شودخود تبديل  هفهرست مطالب به ظاهر اوليزمان با هم فشار داده شود تا به صورت هم F9 و  Altحال دوباره كليدهاي  -4

صفحات  هو شمار شده، روي آن نمايان شده تا تغييرات اعمال روز كردمطالب را به طور كامل بهفهرست  توانمي F9كليد با فشردن  -5

 سطح اول درج نشود. عناويندر جلوي 

 7-3-B و نمودارها هاجدول ،هاشكلفهرست 

ها و نمودارها به دولج ،هاگذاري شكلشمارهاشاره شد،  طور كه قبلاًهمان

. شودميد تهيه نآن و فصلي كه در آن قرار دار هو با توجه به شمار صورت خودكار

ها را نيز تهيه آساني فهرست آنو به  خودكارتوان به صورت به اين ترتيب مي

 د:كار به روش زير عمل شو راي اينب د.نمو

 

 

 د.كليك شو Insert Table of Figuresروي  -1

 د.تنظيمات همانند شكل روبرو انجام شو Table of Figures هدر پنجر -2 

References Captions  Insert Table of Figures 

هاي مربوط به نمـايش و نحـوه  گزينه

ي نمايش شماره صـفحات در فهرسـت   

 به حالت انتخاب در آمده باشد.

تعداد حداكثر سطوح عناويني كه در 

خواهند شد، مشخص فهرست نمايش داده 

 شوند.

 مطالب فهرست هيته به مربوط ماتيتنظ -5-7شكل 

 ها،شكل  فهرست به مربوط ماتيتنظ پنجره -6-7شكل 
 هاجدول و نمودارها
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تعيين  مورد نظرو با انتخاب برچسب  Caption Labelها و يا نمودارها) در قسمت ها، جدول(شكل نظرمورد توجه شود كه نوع فهرست 

 خواهد شد.

 .كليك شود Okروي  نظرمورد بعد از انجام تنظيمات  -3

 ها فاقد مشتمل بر اين فهرست هشوند. صفحها و نمودارها به ترتيب و به دنبال يكديگر ذكر مي، جدولهافهرست شكل

 شود.نظر گرفته نميسرصفحه و كادر خواهد بود و در شمارش نيز در 

 شوند.گذاري ميها با حروف الفباي فارسي (يا حروف ابجد) شمارهصفحات فهرست هشمار 

 
 
 

 

 

 

 

 
 
  

 

 

 

 
 
 
 
 
  ،موجود در متن  عناوينبراي  هاي استاندارداستفاده از استايلاز ديگر مزاياي علاوه بر راحتي كار و تسريع در امر توليد گزارش

موجود در   هاي رابط بين عناويننيز لينك pdfاين است كه بعد از توليد فايل  خودكار ها به طورتوليد فهرستسپس و  گزارش

هدايت به محل آن در متن نما مكان در فهرست عناوين گزارش حفظ خواهد شد و با كليك برمتن فهرست و عناوين موجود در

 شود. مي

 هاي لازم را تهيه كرد و فهرست عناوين كلي را بر اساس توان براي هر جلد به صورت جداگانه فهرستبعد از تعيين تعداد جلدها مي

 ويرايش كرد. دهالمشخصات ج

 هشدن متن گزارش و تهي ها و نمودارهاي هر جلد بايد بعد از نهاييها، جدولفهرست مطالب، شكل هوجه شود در تهيت 

 از فهرست پاك شود. جلدهاي ديگرمربوط به  عناوينفهرست، 

 

B Nazanin-Bold-shadow-13 
B Nazanin-Bold-shadow-15 

B Nazanin-regular-12 

B Nazanin-Bold-shadow-15 

B Nazanin-regular-12 

B Nazanin-Bold-shadow-13 

 هاشكل فهرست استاندارد نمونه -7-7شكل 

 هاجدول فهرست استاندارد نمونه -8-7شكل 
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 7-4-Bرساني فهرست توليد شدهروزبه 

به روش زير آن را  توانمتن تغييراتي ايجاد شود ميدر  در صورتي كه بعد از توليد فهرست

 د:روز نمومجدداً به

(يا فشار شود انتخاب  Update Field هگزين ي فهرست مورد نظرروبر  راست يكبا كل -1

 ).F9 هدادن دكم

در  شود. در اين پنجره دو گزينه وجود دارد.باز مي Update Table of Contents هپنجر -2

با  روز خواهد شد.پاييني كل فهرست به طور كامل به هروز خواهد شد. اما با انتخاب گزينصفحات به هبالايي فقط شمار هصورت انتخاب گزين

 .موجود انتخاب شود هدو گزين اده شده است، يكي ازتوجه به نوع تغييري كه در متن د

 روز خواهد شد.فهرست مورد نظر به Okكليك روي حال با   -3

 7-5-B و فهرست منابع گزارشاشاره به منابع در متن 

و قبل از  ، در انتهاي گزارشفهرست منابع در حالت استاندارد .باشدمي جامعيك گزارش  هتهي در ماتافهرست منابع يكي از الز ايجاد

 .شودآورده مي هاپيوست

قرار داد و صحافي كرد، فهرست منابع  A4را در انتهاي جلد آخر به صورت قطع كاغذ  هاكم باشد و بتوان آن هاكه تعداد نقشهدر صورتي

 بعد از آن و قبل از پيوست قرار خواهد گرفت.

صورت قرار داده و صحافي خواهند شد. در اين  A3زياد باشد، در يك جلد جداگانه و معمولاً با قطع كاغذ  هادر صورتي كه تعداد نقشه

 گيرد.ها قرار ميها است) و قبل از پيوستنقشهنتهاي جلد ماقبل آخر (جلد آخر مربوط به فهرست منابع در ا

 7-5-1-Bانگليسي مراجع 

 هاآن به گزارش داخل متن در كه مراجعي تمام است. الزامي متن داخل در آن به اشاره و مراجع فهرست تهيه با ارتباط در زير نكات رعايت

 متن بايد در مراجع موجود در فهرست منابع تمام حال عين . درشده باشند ذكر مراجع فهرست قسمت در كه است لازم شود،مي اشاره

 .دنباش شده گرفته قرار استفاده مورد گزارش

 7-5-1-1-Bگزارش متن در مراجع به اشاره نحوه  

 :شود انجام گذاريشماره يا الفبايي روش دو به تواندمي متن داخل در مراجع به اشاره

Bروش الفبايي -الف 

 پرانتز داخل در انتشار و سال نويسندگان يا نويسنده نام صورت به متن داخل در مرجع به اشاره شود، استفاده الفبايي گزينه از كه صورتي در

 خواهد بود.

 مثال: عنوان به
(Zadeh, 1981) 
(Frater and Packer, 1992a) 
(Eshenau et al., 1991) 

 يرسان روز به به، مربوط پنجره -9-7شكل 
 شده ديتول فهرست
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 شده اشاره چند مرجع يا دو باشد. هرگاهمي نويسنده اولين خانوادگي نام برحسب و الفبايي ترتيب به مربوط فهرست در مراجع ارايه ترتيب

 تمام كه صورتي در خواهد بود. ... و دوم نويسنده نام به توجه با اولويت قرارگيري در فهرست باشند، مشترك اول نويسنده داراي متن در

 داراي مرجع دو كه حالتي در و ديرگمي باشد، انجام مقدم ترقديمي سال كه نحوي به انتشار سال برحسب كار اين باشند، مشترك نويسندگان

 خواهد الفبايي صورت به مرجع عنوان حسب بر مراجع فهرست در هاقرارگيري آن مرتبه باشند، مشترك انتشار سال و نويسندگان يا نويسنده

 .شود نوشته پرانتز داخل جداگانه مرجع بايد هر مكان يك در مرجع چند به اشاره صورت در بود.

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

Bگذاريروش شماره -ب 

 شود.مي انجام داخل كروشه در و شماره برحسب صرفاً متن داخل در مرجع به اشاره ،شودمي استفاده گذاريشماره گزينه از كه حالتي در

 مثال: .باشد گزارش شروع از هاآن به اشاره ترتيب به بايد مراجع گذاريشماره ترتيب

 

                :     1مرجع   [1] 
 [7 ,2]       :        7و  2مرجع  

 [4-1]             :    4تا  1مرجع
 

 7-5-1-2-Bفهرست در مراجع انواع شدن ظاهر يچگونگ 

Bالفباييروش  -الف 

 شده تهيه هايگزارش و شده چاپ هايكتاب -

 پرانتز، داخل نويسندگان)، سال انتشار ساير وجود صورت در مشابه طور كوچك (به اسم اول حرف سپس و نويسنده اولين خانوادگي نام

 چاپ. محل ناشر، نام ،(مايل) Italic صورت به گزارش يا كتاب عنوان

 مثال:
Park, R. and Paulay, T. (1975), Reinforced concrete Structures, John Wiley & Sons, New York. 

 مجلات داخل شده چاپ مقالات -

 پرانتز، داخل انتشار سال)، نويسندگان ساير وجود صورت در مشابه طور بهكوچك ( اسم اول حرف سپس و نويسنده اولين خانوادگي نام

 صفحه. هشمار چاپ، ماه مجله، هشمار، Italic صورت به مجله نام گيومه، داخل مقاله عنوان

 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. 

 كنفرانس مقالات مجموعه در شده منتشر مقالات -

 مقاله عنوان پرانتز، داخل انتشار سال) مشابه طور به نويسندگان ساير مورد دركوچك ( اسم اول حرف سپس نويسنده، اولين خانوادگي نام

 صفحه. هشمار و كنفرانس محل ،Italic صورت به كننده برگزار كنفرانس نام و دوره هشمار گيومه، داخل
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 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. 

 هانامه آيين و استانداردها از شده استفاده موارد -

 .چاپ محل استاندارد، هصفح گيومه، داخل قالهعنوان م پرانتز، داخل انتشار سال استاندارد، نام

 مثال:
ASTM (1991), "Standard practice for the use of the international system of units (SI) (the modernized metric system)" 

E380-91aa, philadelphia, pa. 
 
 

 هانامهپايان از استفاده -

يا  M.Scنامه (پايان همرتب گيومه، داخل نامهپايان عنوان پرانتز، داخل انتشار سال كوچك، اسم اول حرف نامه،پايان نويسنده خانوادگي نام

ph.Dنامه (در صورت غير انگلسي بودن)نامه، شهر، استان، كشور، زبان پايان)، دانشگاه محل انجام پايان 

 مثال:
Chang T.C. (1987), "Network resource allocation using an export system with fuzzy logic reasoning", Ph.D. thesis, 

University of California at Berkeley, Calif., USA. 
 دولتي سند يا دولتي گزارش -

 سند. هشمار پرانتز، داخل انتشار سال ،(مايل)Italic  به صورت و عنوان بدون گزارش يا سند نام
Federal Register (1968), 33 (No. 146. July2-7), 10756. 

 دانشگاه توسط شده منتشر گزارش -

 گروه يا گيومه، دپارتمان داخل گزارش عنوان پرانتز، داخل انتشار سال سايرين، نام كوچك، اسم اول حرف اول، نويسنده خانوادگي نام

 كشور. استان، شهر، دانشگاه، نام دانشكده، نام ،)يل(ماItalic  صورت به كننده منتشر

 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. 

Bگذاريروش شماره -ب 

 شودمي ذكر هاصفحه از شماره قبل و انتها در كه انتشار سال استثناي به باشد،مي الفبايي روش مشابه مربوط فهرست در مراجع ارايه نحوه

 شود. گذاريشماره بايد مرجع هر حال عين در و

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

433. 
 .شوند وارد مراجع فهرست در شماره ترتيب به بايد دارشماره مراجع
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 مراجع فهرست تنظيم نحوه-7-5-1-3 

 كادر هلب از فحر 5معادل  چپ طرف از بايد بنديخطوط شروع ،باشد سطر يك از بيش مرجع كمشخصات ي مراجع فهرست در وقتي

 ).Justifiedبچسبد ( كادر به راست طرف از داردنباله هايخط انتهاي) و indentation( باشد داشته فاصله

 7-5-2-Bمراجع فارسي 

 در شدن ظاهر چگونگي خصوصدر  ولي ،باشدمي انگليسي مراجع مشابه فارسي مراجع خصوص در گزارش متن در مراجع به اشاره نحوه

 به گذاري،شماره روش در گردند. درج الفبا حروف ترتيب به فارسي مراجع انگليسي، مراجع ذكر اتمام از پس الفبايي روش در مراجع، فهرست

 از تركيبي صورت به است ممكن مراجع فهرست اخير حالت در كه شوند ظاهر مراجع فهرست در شوندمي اشاره متن در كه ايشماره ترتيب

 .شود تشكيل شده، اشاره ها آن به متن در كه ترتيبي به فارسي و انگليسي مراجع
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 8-Bهاتفكيك آن هو نحو هاتعيين تعداد جلد 

 350 حدود از هاي لازم)ها، فهرست منابع و پيوست(شامل متن گزارش، نقشه كه تعداد صفحات متن گزارش و محتويات آندر صورتي

و سپس محل  كرده تعيينصفحات، تعداد جلدها را  د، نياز است كه گزارش در چند جلد تدوين شود. ابتدا بر اساس تعداشدصفحه بيشتر 

 .نمودجلد را مشخص  هرتغيير شما

جلد بايد بعد از اتمام يك فصل كامل و قبل از شروع فصل بعدي  هزند. محل تغيير شماربهم  پيوستگي گزارش را بر نبايديير جلد محل تغ

 باشد.

 .هاي آخر گزارش به آن اختصاص يابدجلد يا چند جلد جداگانه به عنوان زياد باشد، يك هانقشهدر صورتي كه تعداد 

 .شودانجام و در فايل گزارش قيد  ها اقدامات زيرد از تعيين تعداد جلدها و محل آنبع

 پشت جلد بايد سفيد باشد). هاول هر جلد (صفح هروي جلد و قرار دادن آن در صفح هويرايش صفح -1

و درج  هر جلد گزارش خالي پشت آن) هروي جلد و صفح ه(صفح روي جلد هصفح بعد ازبسم االله الرحمن الرحيم  هقرار دادن صفح -2

 خالي بعد از آن. هيك صفح

 .براي هر جلد گزارش الرحمن الرحيم بسم االله هتهيه و ويرايش فهرست كلي عناوين گزارش و قرار دادن آن بعد از صفح -3

 .هرست كلي عناوين گزارشففهرست مطالب هر جلد و درج بعد از  هتهي -4

 .آن جلد و قرار دادن آن بعد از فهرست مطالببراي هر جلد  ها و نمودارها و ... جدول ،هافهرست شكل هتهي -5

 .پس از پايان هر جلدخالي قبل از آن  هو صفحعنوان پشت جلد  هدرج صفح -6

 8-1-Bنكات و قوانين 

 جلد قبل آغاز شود. هآخرين شماره صفح هصفحات متن هر جلد بايد از ادام همارش 

 روي جلد و صفحه بسم االله الرحمن الرحيم) با استفاده از  هجز صفحه صفحات قبل از شروع متن گزارش (ب تمام ها و كلاًفهرست

 شوند.در نظر گرفته نمي عددي گذاريدر شماره هاتعداد آن گذاري خواهند شد وباي فارسي شمارهحروف الف

 خالي بدون شماره نياز است، بايستي  هكند و يا به صفحگذاري تغيير ميها هر جا كه روش شمارهگزارش گذاري يكسانبراي شماره

 ص تنظيم كرد.گذاري را براي آن بخش خاو شماره نمودهتوضيح داده شد، بخش جديدي تعريف  به روشي كه قبلاً

 آن  ها و فهرست نمودارهاي هر جلد، فقط عناوين موجود درها، فهرست جدولفهرست مطالب، فهرست شكل هتوجه شود در تهي

هاي مربوط براي هر جلد در محل فهرست هد. بدين منظور بعد از نهايي شدن گزارش و بعد از تهيجلد در فهرست وجود داشته باش

 .نموداز فهرست مورد نظر حذف  آن جلد نيستند را مربوط بهي كه عناوين بايد ،آنمناسب 

  باشد.ها نيز ميمنابع و پيوستجلد آخر بعد از متن گزارش و قبل از برگ پشت جلد، داراي فهرست 

 اي باشد كه صحافي كردن آن در قطع كاغذ ها و مدارك به اندازهدر فصل نقشه هادر صورتي كه تعداد نقشهA4 به  ،ممكن نباشد

 شود.عنوان يك جلد مجزا در نظر گرفته مي

  آخر آورده خواهند شد.ها در جلد ما قبل منابع و پيوستيافت، فهرست اختصاص  هانقشه بهاگر جلد آخر 
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 گذاري صفحاتشماره-9 

 نكات و قوانين-9-1 

 پشت اين صفحه بايد خالي باشد.شمارش صفحات هم به حساب نخواهد آمد درشود و گذاري نميروي جلد شماره هصفح . 

 االله الرحمن الرحيم شروع خواهد شد.بسم  هبعد از صفحگذاري صفحات شماره 

 (الفبايي و عددي) گذاري صفحات انجام خواهد شددر يك گزارش دو نوع شماره. 

 شود.انجام مي مربوطتنظيمات  ارش بعد از تعيين تعداد جلدها و اعمالزگذاري صفحات گشماره 

 9-2-Bگذاري نوع اولشماره 

 چارچوب( صفحات ماقبل شروع فصل اول گزارش ها و كلاًگفتار، فهرستتوضيحات، پيش هايگذاري مربوط به صفحهن روش شمارهاي

  شوند.ميگذاري ...) شماره پ، ت،خواهد بود. اين صفحات به جاي عدد با حروف (الف، ب،  گزارش)

 9-3-Bگذاري نوع دومشماره 

 گزارش از اصلي صفحات مربوط به متن ه. شمارشودعنوان فصل اول شروع مي هحگذاري مربوط به متن گزارش است كه از صفاين شماره

 شود و تا انتهاي گزارش به صورت پيوسته شمارش خواهد شد.شروع مي 1 هشمار

خالي كه ما بين گزارش آورده خواهد  هعنوان هر فصل و هر صفح هگزارش (مانند صفح اصلي بعضي از صفحات متنبايد توجه شود كه 

 ها درج نخواهد شد.ر صفحه) در آن(همچنين كاد اياما شماره در شمارش به حساب خواهند آمد،چند  شد) هر

 9-4-Bگذاريشماره چگونگي 

(به طور كلي در هر جايي كه نياز  ردبه دو بخش مجزا تبديل ك صفحات قبل از آن را گفته شد متن گزارش و به روشي كه قبلاًبايد  -1

 .گذاري وجود دارد)به تغيير در روش شماره

 هگزين و از مسير زير گرفتهقرار  االله الرحمن الرحيم)اول بعد از برگ بسم ه(براي مثال صفح مورد نظريكي از صفحات بخش حال در  -2

Format Page Numbers شود انتخاب. 

 

، از Page Number Format هدر پنجر -3

(مثلاً  روش مورد نظر Number Formatقسمت 

 .گذاري انتخاب شودبراي شماره حرف ابجد)

 

صفحات با حروف  Okروي با كليك بر   -4

 گذاري خواهند شد.الفبا شماره

Insert Page Number  Format Page Numbers 

ها گذاري صفحات فهرستشماره -2-9شكل 
 و ... با حروف الفبا

 اعداد گذاري متن گزارش باشماره -1-9شكل 
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روش و  باز Page Number Format هشروع خواهد شد) و دوباره پنجر جااز آن بعديعنوان فصل اول رفته (جايي كه بخش  هحال به صفح

بدين  . شودانتخاب  Ok هنوشته شود و گزين 1و در جلوي آن عدد فعال  Start At ه. در قسمت پايين صفحه گزينشود بگذاري انتخاشماره

 تا انتها انجام خواهد شد. 1گذاري متن گزارش از عدد ترتيب شماره

     در قسمت بايد هاي بخش قبل شروع شود،گذاريصفحات يك بخش از عدد مشخصي و بدون توجه به شماره هشمار شودخواسته اگر 

Start atشوداين عدد آغاز  باگذاري اين بخش تا شماره ،مورد نظر وارد هصفح ه، شمار. 

 هگزينگذاري بخش قبلي، شماره هگذاري يك بخش در ادامبراي شماره Continue from Previous Section .انتخاب شود 

تهيه  ديگر قالبي با يهادر فايل هاكه نقشهباشد، با توجه به اين هاشامل متن گزارش و هم نقشه ، همدر صورتي كه جلد آخر گزارش

متن گزارش  هفحصخالي قبل از فهرست منابع و بعد از آخرين  هصفح هانقشه صفحات به تعداد ،گزارش docxدر فايل  شود، به ناچار مي

. در اين حالت به شودآغاز  هاگذاري فهرست منابع و صفحات بعد از آن با احتساب تعداد صفحات لازم براي نقشهكه شماره(يا اين شودايجاد 

گزارش اصلي لاي ها در لابهها و گزارش، صفحات مربوط به نقشهاز نقشه pdfفايل  هگذاشتن صفحات خالي نيازي نخواهد بود) و بعد از تهي

 .گذاري خواهد شد، شمارهAdobe Acrobat Pro افزاربا كمك نرم  pdfها در فايل د. حال صفحات مربوط به نقشهار گيرجاي خود قر

 9-5-Bگذاري صفحات يك فايل شمارهpdf 

 باشد:به شكل زير مي Adobe Acrobat Pro افزار صفحات گزارش در نرمگذاري روش شماره

 .شودكليك  …Quick Tools هو روي گزين بالاي صفحه كليك راست كرده الي دردر يك قسمت خ

و  ردهكليك ك Header & Footer (dropdown) ه، بر روي گزينPagesو در شاخه  Customize Quick Tools هسمت چپ پنجرليست در 

 .شودكليك   Okروي  بر . حالسمت راست پنجره اضافه كرد فهرستآن را به 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Adobe Acrobat Pro  افزارنرم در نحوه اضافه كردن آيكون مربوط به سرصفحه و زيرصفحه به نوار ابزار -3-9شكل 
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كليك  Add Header & Footerبر روي حال ابزار بالاي صفحه اضافه خواهد شد.  به نوار Edit Header & Footer به اين ترتيب، آيكون

 .شود

 .انتخاب شود 12و  B Nazanin به ترتيب، Sizeو   Font ،Nameدر اين پنجره ابتدا از قسمت  -1

فرض مطابق شكل پذيرفته عداد پيشاها و براي ساير قسمت ارد كنيدو inch 72/0 برابر  Bottomعدد مربوط به  Marginاز قسمت  -2

 .است

 شود.كليك  Center Footer Text سفيد در قسمت -3

 .كليك شود Insert Page Number هبر روي گزين -4

 گذاري صفحات از چه عددي شروع شود.شود كه شمارهمشخص مي Page Number & Date Formatاز قسمت  -5

(فقط صفحاتي كه داراي  د شدنگذاري خواهشود كه چه صفحاتي از گزارش شمارهمشخص مي Page Range Optionsدر قسمت  -6

 صفحه داشته باشند). هشماره نيستند و لازم است شمار

 كليك كنيد. Okبر روي  -7

 گذاري خواهند شد.اين ترتيب صفحات مورد نظر شماره به 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 pdfتنظيمات مربوط به قرار دادن شماره صفحه در يك فايل  -4-9شكل 
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 هاگذاري آنها و استاندارد شمارهپيوست-10 

 تكميل موجب آن اما حضور ،زندنمي گزارش به اساسي ايلطمه آن نبود كه است گزارش از هاييبخش هبرگيرند در هاپيوست 

 است. گزارش مستندات

 صفحات پياپي شمارش در هاآن صفحات ههم و) الف پيوست يا آ پيوست( شوندمي گذارينام فارسي الفباي حروف با گزارش پيوست 

  د.شومي محاسبه گزارش

 است گزارش اصلي متن ترتيب همان به پيوست گذاريشماره. 

 پيوست در جدول دومين مثال عنوان به. دنشومي گذاريشماره پيوست هشمار به توجه با پيوست هر در موجود هايجدول و هاشكل 

 ها و، شكلهالوگذاري جده و شمارهجهت تكميل اطلاعات رجوع شود به راهنماي تهي .شودمي نوشته» 2-الف جدول« صورت به الف

 .نمودارها

 است منابع فهرست از پس و گزارش پاياني بخش در پيوست صفحات استقرار محل. 
  



 
 

 

شه 19/11/1392 41  ها در گزارشنحوه درج نق

 ها در گزارشدرج نقشه هنحو-11 

هاي تفصيلي و معمولاً به همراه گزارشباشد، كه ها و جزئيات اجرايي طرح از جمله اركان مهم مطالعات يك پروژه عمراني مينقشه هتهي

در  نقشه ها و متناسب با آن ابعاد كاغذي است كه جزئياتها مقياس آناين نقشه هترين مشخص. از مهمشودهاي اجرايي تكميل ميجدول

 شوند.و گاهي اوقات به صورت طولي و در ابعاد مختلف چاپ مي A3 ،A2ها معمولاً در كاغذهاي شود. نقشهآن درج مي

هايي مانند پروفيلو نقشه متر ميلي 297هايي مانند پلان و پروفيل طولي طرح، در كاغذهاي رولي يك متري با ارتفاع ثابت معمولاً نقشه

 چاپ خواهند شد. A3هاي عرضي مسير در كاغذ 

ها قرار دادن نقشه ه) لازم است به نحوA4از طرفي با توجه به ابعاد استاندارد كاغذ استفاده شده براي چاپ متن گزارش مطالعات (كاغذ 

ها در انتهاي گزارش يا تفكيك اي كه به درج نقشهصحافي و تفكيك و تدوين جلد گزارش اهميت داده شود، به گونه هشامل نحو ،در گزارش

 آن به صورت يك جلد جداگانه منجر شود.

 باشد.) ميA3و يا  A4ها (در كاغذ صحافي آن هنحوها و ترين عامل در انتخاب يكي از حالات فوق تعداد  نقشهمهم

 قبل از آن لازم است به نكات زير توجه ويژه شود: البتهها در گزارش آورده شده است. قرار دادن نقشه هنحو ،در ادامه

 هيه شوند.ت A4اندازه با ارتفاع كاغذ شوند در ارتفاع همها در هر طولي كه تهيه ميشود كه نقشهاكيداً توصيه مي -1

 ها با موضوع مشخص و مشترك در ابعاد يكسان تهيه شوند.نقشه -2

و  A3 ،600×297 ،900×297هاي ها معمولاً از اندازهها خودداري شود. براي تهيه نقشهبراي تهيه نقشهكاغذ از تنوع و تعدد ابعاد  -3

 باشند).متر ميهاي ذكر شده بر حسب ميليشود (اندازهاستفاده مي  297×1200

 رو چاپ شوند (يك سمت آن سفيد باشد).ها به صورت يكنقشه -4

 :يت موارد فوق به شرح ذيل عمل شودبا رعا

. خواهد شدرا محاسبه  A4هاي معادل كاغذ ، براي هر نقشه تعداد شيتA4ها در ابعاد ها و صحافي آنطولي نقشه هابتدا با توجه به انداز

 به مثال زير توجه كنيد:

 مثال: 

 

 

 

 : كنترل شودنكات زير  ،هاو جمع آن A4معادل صفحات تعداد  هپس از محاسب

ها نقشه شود صفحه كمتر شود توصيه مي 300و تعداد صفحات آخرين جلد گزارش از حدود تقريبي  A4معادل صفحات مجموع  اگر -1

 .شودصحافي  A4ها) و در قطع متن گزارش، فهرست منابع و پيوستبه همراه در انتهاي جلد آخر گزارش (

ها در جلد ر است كه نقشهصفحه شود بهت 300محاسبه شده بيشتر از حدود تقريبي  تعداد صفحات مجموع در صورتي كه -2

توان را مي A3و هم كاغذ  A4كه البته در اين حالت براي انتخاب نوع صحافي هم قطع كاغذ اي تدوين و صحافي شوند  جداگانه

 .شودترجيح داده مي A3انتخاب كرد. در اين حالت معمولاً صحافي با قطع 

 باشد.تدوين و صحافي شده است بيشتر از يك جلد ميها در آن گاهي اوقات تعداد جلدهايي كه نقشه :1يادآوري

 آورده شده است. مربوطها در مباحث گذاري نقشهشماره هنحو :2يادآوري

 :ابعاد نقشه 900×297
 

 اسكن شده A4:ابعادكاغذ  210×297
 

  A4معادل صفحات تعداد  = 900 ÷ 210 = 28/4 ≈ 5
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 از فايل متني گزارش pdfنحوه توليد فايل -12 

و بالاتر) استفاده شود. به اين صورت كه با نصب  7(نسخه  Adobe Acrobat Proافزار از نرم pdfشود براي توليد يك فايل تأكيد مي

سوار خواهد شد. البته بايد توجه شود در مراحل   Microsoft Wordافزار   ر روي نرمب Acrobatيك افزونه با نام   Adobe Acrobat Proافزار  نرم

هاي  از گزارش pdfبراي توليد فايل سپس شود.  انجامتنظيمات مربوط به نصب اين افزونه به درستي  Adobe Acrobat Proافزار  نصب نرم

 از اين افزونه استفاده خواهد شد.  ،تهيه شده

 

 

 

اضافه شده است و از قسمت  Microsoft Wordافزار  نرم كه به Acrobat سربرگبا كمك اين افزونه ابتدا بايد از  pdfبراي تهيه فايل  

Prefrences   .براي اين كار به شكل زير عمل شود:تنظيمات لازم انجام شود 

 باز شود.  Acrobat PDFMakerتا پنجره  شدهانتخاب  Preferencesگزينه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Microsoft Wordافزار اضافه شده به نرم Acrobatافزونه  -1-12 شكل

 pdfبه منظور انجام تنظيمات لازم براي توليد فايل  Acrobate PDFMakerپنجره  -2-12شكل  



 
 

 

وليد فايل  19/11/1392 43 ز فايل متني گزارش PDfنحوه ت  ا

ها انجام خواهد شد. يكي از مزاياي توليد فايل  توليدي در آن  pdfسربرگ است كه تنظيمات مختلف مربوط به فايل  4اين پنجره شامل 

pdf  افزار  هاي مختلف متن كه در نرم ارتباطات بين قسمت توان مي به اين طريق اين است كهMicrosoft Word  ايجاد شده است را با همان

 Microsoftافزار  تواند علاوه بر فهرست مطالب تهيه شده در نرم مي توليد شده نيز حفظ كرد. همچنين فايل توليد شده pdfل كيفيت در فاي

Word اي اين منظور بايد توجه شود كه در پنجره هاي گزارش باشد. بر داراي يك فهرست مطالب جانبي از عنوانAcrobat PDFMaker  و

 به حالت انتخاب در آمده باشند. Add Linksو  Create Bookmarksي ها گزينه Settingsدر سربرگ 

گزينه  Bookmarksبايد توجه شود كه در سربرگ  pdfهاي موجود در فايل متني به يك فهرست جانبي در فايل  براي تبديل عنوان

Convert Word Headings to Bookmarks .به حالت انتخاب در آمده باشد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

باز شود. در اين پنجره در  Standard Adobe PDF Settingsكليك شود تا پنجره  Advanced Settingبر روي دكمه  Settingsدر سربرگ 

 باشد. مشاهدهقابل  و يا بالاتر 5نسخه  Acrobatانتخاب شود تا فايل توليد شده با  Acrobat 5.0 (PDF 1.4)گزينه  Compabilityقسمت 

 توليد شود.  pdfكليك كرده تا فايل   Create PDFبعد از انجام تنظيمات لازم بر روي گزينه 

ر فايل توليد شده را فراهم خواهد كرد. علاوه بر آن كلمات فارسي د ساده و دقيق به اين طريق امكان جستجوي pdfتوليد فايل 

با توجه به كيفيت آن زمان كمي به اين طريق  pdfحفظ خواهد شد. همچنين توليد فايل  pdfهاي ايجاد شده در فايل متني در فايل  ارتباط

 نياز دارد.

 

 

 براي انجام تنظيمات توليد فهرست مطالب جانبي Bookmarksسربرگ  -3-12 شكل
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 نگارشي نكات-13 

 :شودلازم است تا نكات زير همواره رعايت در نگارش يك گزارش، 

كه  ، بايد توجه نمودشونددو بخش تشكيل شده و يك كلمه محسوب مي و ... كه از هها، همفاصله، آنكلماتي مانند نيم در نگارش -1

 فاصله برقرار شود.نيم هارتباط بين دو بخش به وسيل

 كليدهاي  ازبايد  فاصلهبراي ايجاد نيمshift+space براي اين منظور بايد صفحه كليد تايپ  استفاده شود.زمان با هم همطور به

 ها نصب شود.ايي كشور دريافت و بر روي رايانهفارسي از سايت نظام فني و اجر

م و ئبايد اين نكته را به خاطر داشت كه بين اين علا ال، علامت تعجب و ...ئم نگارشي مانند نقطه، علامت سؤبراي قرار دادن علا  -2

 آن يك فاصله قرار داده شود. از اي باشد ولي بعدقبل از آن نبايد فاصله هكلم

 د.هاي دو طرف آن يك فاصله قرار گيراي نباشد، اما بين پرانتزها و عبارتعبارت داخل پرانتز و پرانتز فاصلهدر مورد پرانتز بين   -3

 باعث وضوح بيشتر مطلب خواهد شد.» ،« ااز علامت ويرگول يا كامجا و بهمناسب  هاستفاد  -4

ولي با اشتباه است و بايد به صورت مجزا  و ... ، بسرعت، بدقتبه صورت بجز دقت و ...سرعت، به، بهجزنوشتن كلماتي مانند به -5

 نوشته شوند.فاصله استفاده از نيم

ي عرب هاي كه در آن همزه ديده شود، يك كلمالفباي فارسي نيست. بنابراين، هر كلمه وف همزه (ء) يك حرف عربي است و جزحر -6

پس، كلماتي مثل: پايين، بفرماييد،  .د همزه به كار رود، در كلماتي كه فارسي هستند نباينابرايناست كه وارد فارسي شده است. ب

 )نماييد و ... نبايد با همزه نوشته شوند. (پائين، غلط استمي

ها، در فارسي، يك حالت اضافي است آن هآيد، الف و همزبدون پايه مي هها، الف و سپس همزكه در انتهاي آن» انشاء«كلماتي مثل   -7

طور، و همين» املاء«درست است نه  »املا«شود. پس در فارسي، شود، بنابراين حذف ميه نيز نميشود و شنيدو همزه تلفظ نمي

 ».اعضاء«درست است نه » اعضا«

جمع  هنشان» ها«تنها،  هها و ... (در كلمها، انساندرخت :علامت جمع فارسي است كه بايد حتماً جدا نوشته شود؛ مثال» ها«پسوند  -8

 ).شودپس جدا نوشته نمي ،نيست

قبلي حرف ربط باشد  همواردي كه كلم شوند مگر درنوشته ميقبلي  هاز كلمهميشه و در همه حالات جدا » ترين«و » تر«پسوند  -9

 .ترترين، زيرك: بهتر، كهتر و مهتر. مثال: بزرگمانند

نيست؛ مثال: كلمات مقابل، صحيح هستند: » ستا«در فعل » الف«باشد، نيازي به آوردن » آ«اگر در انتهاي يك كلمه، صداي  -10

 .تواناست، داناست، بيناست

نيست؛ مثال: اوست. (توجه: اگر در انتهاي كلمه» است«در فعل » الف«باشد، نيازي به آوردن » او«اگر در انتهاي يك كلمه، صداي - -11

راديو است. راديوست غلط است. /  :شود؛ مثاله ميآورد» است«در فعل » الف«ُ) تلفظ شود، حتماً _باشد اما با صداي ضمه (» و«اي 

 ).تو است. توست غلط است

 .د، ايرادي نداربه هم بچسبدر جدا نوشته شوند، اما اگ تا بهتر است» كهچنان«و » چهچنان«كلمات   -12
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اي نوشته شده و جملهاگر  مثلاً ،در مواقعي كاربرد دارد كه مفهوم جمله تمام نشده باشد يا مكث ميانه (؛) ويرگول -نقطه علامت  -13

هاي مختلفي تشكيل يك سازمان از بخش: «؛ مثالخواهد شد، از علامت (؛) استفاده آورده شودجمله  هقرار باشد يك مثال براي ادام

 ...».و شده است؛ همچون: مديريت، معاونت 

 طولاني پرهيز شود.هاي خط تقسيم شده و از پاراگراف 6هاي با حداكثر سعي شود متن به پاراگراف -15

 واند بدون سرفاصله باشد.تمتري شروع شود. البته پاراگراف اول متن ميسانتي 3/0هر پاراگراف بايد با يك سرفاصله  -16

» ، مربوط، تمام (همه)كندشود، تمام، «هاي به ترتيب از واژه» ، مربوطه، تمامينمايدگردد، كليه، «هايي نظير جاي واژههبايد ب -17

استفاده شود.
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 هاي تنظيمات استانداردجدول-14 

 
 هاي استاندارد شده استايل -1-14 جدول 

 كاربرد كلاس استايل نام استايل

TextBody_RYM براي نوشتن متن كلي گزارش بدنه استايل 

Title1_RYM 

 گزارش عناوين

 كليات) -ها (نمونه: فصل اولشماره و عنوان فصل

Title2_RYM اصلي عناوين  

Title3_RYM فرعي اول عناوين 

Title4_RYM فرعي دوم عناوين 

Title5_RYM فرعي سوم عناوين 

Title6_RYM فرعي چهارم عناوين 

VolumeNumber_RYM روي جلد هجلد در صفح هشمار جلد هشمار 

ChapterTitle1_RYM 
 عنوان فصل هشماره و عنوان هر فصل در صفح

 فصل (نمونه: فصل اول) هشمار

ChapterTitle2_RYM كليات)(نمونه: عنوان فصل 

Footnote Reference_RYM 
 پاورقي

 پاورقي هشمار

Footnote Text_RYM  در پاورقي مورد نظرتوضيح 

Page Number_RYM صفحات هشمار شماره صفحه 

Caption_RYM ها و نمودارهاها، جدولشماره و عنوان شكل ها و نمودارهاها، جدولشماره و عنوان شكل 

TOC Heading_RYM 

 هافهرست

 عنوان فهرست

TOC 1_RYM (سطح اول) متن داخل فهرست 

TOC 2_RYM (سطح دوم) متن داخل فهرست 

TOC 3_RYM (سطح سوم) متن داخل فهرست 

TOC 4_RYM (سطح چهارم) متن داخل فهرست 

TOC 5_RYM (سطح پنجم) متن داخل فهرست 

Table of Figures_RYM هانمودارها و جدول، هامتن فهرست شكل 

MultiLevelList_RYM عناوينگذاري سطوح مختلف شماره گذاريشماره 

Header_RYM عنوان گزارش و عنوان فصل در بالاي صفحات عنوان گزارش و فصل در بالاي هر صفحه 
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 هاي استاندارد استفاده شده در گزارش قلماستانداردهاي مربوط به  -2-14 جدول 

 موضوع

Font 

Font Size 
Font Style Text Effects 

 انگليسي فارسي انگليسي فارسي

 - B Nazanin Times New Roman 12 10 Regular متن گزارش

 B Titr Times New Roman 48 42 Bold Shadow عنوان فصل  هفصل درصفح هشمار

 B Titr Times New Roman 36 32 Bold Shadow عنوان فصل هدرصفحعنوان فصل 

 - B Titr Times New Roman 20 18 Bold جلد در صفحه روي جلد هشمار

شماره و عنوان فصل در بالاي  عنوان

 گزارش هصفح
B Nazanin Times New Roman 16 14 Bold Shadow 

 B Nazanin Times New Roman 15 13 Bold Shadow اصلي عنوان

 B Nazanin Times New Roman 14 12 Bold Shadow فرعي اول عنوان

 B Nazanin Times New Roman 13 11 Bold Shadow فرعي دوم عنوان

 B Nazanin Times New Roman 12 10 Bold Shadow فرعي سوم عنوان

 B Nazanin Times New Roman 12 10 Regular Shadow فرعي چهارم عنوان

 تمامعنوان گزاش و فصل در بالاي 

 صفحات
B Nazanin Times New Roman 9 8 Bold-Italic - 

 - B Nazanin Times New Roman 10 9 Regular متن پاورقي

 B Nazanin Times New Roman 10 9 Regular SuperScript پاورقي هشمار

 - B Nazanin - 12 - Regular شماره صفحه

 - B Nazanin Times New Roman 10 9 Bold ...ها و عنوان شكل

 - B Nazanin Times New Roman 11 9 Regular ها و ...توضيحات شكل

 B Nazanin Times New Roman 10 10 Regular Regular هاي جدولمتن داخل سلول

 B Nazanin Times New Roman 9 10 Regular Regular هاي جدولاعداد داخل سلول

ت
رس

فه
 

 B Nazanin Times New Roman 15 13 Bold Shadow عنوان اصلي فهرست

 B Nazanin Times New Roman 13 11 Bold Shadow عنوان و صفحه در بالاي فهرست

 - B Nazanin Times New Roman 12 10 Bold سطح اول فهرست مطالب

 - B Nazanin Times New Roman 12 10 Regular سطح دوم فهرست مطالب

 - B Nazanin Times New Roman 11.5 10 Regular سطح سوم فهرست مطالب

 - B Nazanin Times New Roman 11 9.5 Regular سطح چهارم فهرست مطالب

 - B Nazanin Times New Roman 10.5 9 Regular سطح پنجم فهرست مطالب

 - B Nazanin Times New Roman 11 10 Regular ها و ... فهرست شكل
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 پاراگراف يك گزارش تنظيمات مربوط به -3-14 جدول 

 موضوع

Paragraph 

Alignment Direction 
Indentation Line Spacing 

Special After Before 
Line 

Spacing 
After Before 

 justified Right to Left متن گزارش
First Line 
By:0.3cm 

0 0 1.2 0 0 

شماره و عنوان فصل  عنوان

 در ابتداي فصل
- Right to Left none 0 0 1.6 6 12 

 Right to Left none 0 0.1 1.5 3 10 - اصلي عنوان

 Right to Left none 0 0.2 1.4 3 8 - فرعي اول عنوان

 Right to Left none 0 0.3 1.3 3 6 - فرعي دوم عنوان

 Right to Left none 0 0.4 1.2 3 6 - فرعي سوم عنوان

 Right to Left - فرعي چهارم عنوان
Hanging, 
By: 0.75 

0 0.5 1.2 0 6 
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