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شیوه نامه ارائه پایان نامه گروه هنـر و معماری
دانشگاه پیام نور

مقطع کارشناسی

تنظیم : بهـاره بهاری
مدیر گروه هنـر و معماری استان اصفهان

فرمت بندی صفحات پایان نامه 
1ـ صفحه سفید 
2ـ صفحه بسم‌الله
3ـ صفحه عنوان مشابه طرح روی جلد :
آرم دانشگاه
(نام دانشگاه)
واحد یا مرکز
پایان نامه کارشناسی
گرایش ...........................................
عنوان
(عنوان پایان نامه در اینجا نوشته شود)
استاد راهنما:
(نام استاد راهنما در اینجا نوشته شود)
نگارش
(نام دانشجو در اینجا نوشته شود)
ماه و سال
4ـ صفحه تأییدیه هیات داوران یا کاربرگ جلسه دفاع 
6ـ صفحه تقدیم( اختیاری)
7ـ صفحه سپاسگزاری ( اختیاری) 
8ـ چکیده فارسی حداکثر 300 واژه به همراه 3 تا 5 کلید واژه
شامل شرح مختصر و جامعی از محتوای پایان نامه با تأکید بر طرح مسأله هدف‌ها، روش‌ها و نتیجه‌ که در عین اختصار باید گویا باشد. 
9ـ صفحه فهرست مطالب
شامل عناوین اصلی و فرعی فصل‌ها باشد.

مثال: فصل1

....

1-1.....

1-2.....

1-2-1......
10ـ فهرست جداول ( در صورت نیاز) 
11ـ فهرست تصاویر: شامل کلیه تصاویر موجود در متن که بایستی با ذکر منبع آورده شود. 
مثال: تصویر2ـ1  کاشیکاری مسجد امام اصفهان ( منبع: نگارنده) ......................ص23 
12ـ فصل‌های پایان نامه (متن) : شامل 4 تا 5 فصل 
13ـ فهرست منابع 
14ـ پروژه عملی 
شامل توضیح کامل و جامع پیرامون بخش عملی پایان نامه که باید با بحث نظری و رشته تحصیلی همسو باشد.
نحوه ارجاع منبع در متن
 لازم است در متن به کلیه منابعی که مورد استفاده قرار می‌گیرد، اشاره شود. بلافاصله پس از خاتمه جمله پرانتز باز می‌شود و مرجع ذکر می‌گردد. نحوه ارجاع در متن باید به روش زیر ‌باشد: 
ذکر منبع با ارجاع به نام نویسنده و سپس کاما و سال انتشار آن و سپس دو نقطه و شماره صفحه آن. 
مثال:(ساروخانی، 1385: 34) 
برای منابعی که یک یا چند نویسنده دارد: 
( نام خانوادگی نویسنده و همکاران ، سال: صفحه) 
مثال ( ساروخانی و همکاران، سال: صفحه) 
چنانچه در متن بلافاصله دوباره از منبع قبلی استفاده گردد، بجای ارجاع کامل، به روش زیر نوشته شود:

(همان: صفحه) 
نحوه ارجاع در قسمت فهرست منابع 
در فهرست منابع مراجع به ترتیب حروف الفبای نام خانوادگی نویسنده ذکر می‌گردد. در ابتدا منابع فارسی و عربی ، سپس منابع انگلیسی و در انتها منابع الکترونیکی آورده شود. 
کتاب: 
نام خانوادگی، نام نویسنده/ نویسندگان. سال انتشار.(عنوان کتاب). محل نشر: ناشر. نوبت ویرایش یا چاپ. 
مثال: آژند، یعقوب.1383.(مکتب نگارگری اصفهان). تهران . فرهنگستان هنر. نوبت اول.
-کتابی که به جای مؤلف با عنوان سازمان‌ها یا نهادها منتشر شده است: 
نام سازمان یا نهاد. سال انتشار.(عنوان کتاب). محل نشر: ناشر. نوبت ویرایش یا چاپ. 
-فصلی از یک کتاب یا مقاله‌ای از یک مجموعه مقاله که به وسیله افراد مختلف نوشته شده اما مؤسسه یا افراد معینی آن را گردآوری و به چاپ رسانده‌اند:
 نام نویسنده/ نویسندگان مقاله . سال انتشار.(عنوان مقاله) . نام گردآورنده، گردآورنده (نام مجموعه مقالات) شماره صفحه‌هایی که فصل کتاب یا مقاله در آن درج شده). محل نشر: ناشر. 
-کتابی که مؤلف خاصی ندارد:
بی نام، سال انتشار.(عنوان کتاب). محل نشر: ناشر . نوبت ویرایش یا چاپ.
-کتاب ترجمه شده: 
نام خانوادگی، نام نویسنده/ نویسندگان. سال ترجمه.(عنوان کتاب به فارسی) . نام و نام خانوادگی مترجم/ مترجمان. محل نشر: ناشر. 
مقاله
نام خانوادگی، نام نویسنده/ نویسندگان. سال (عنوان مقاله) نام نشریه . سال ، دوره یا شماره ، شماره صفحه‌هایی که مقاله در آن درج شده (صص) 
-مقاله‌های چاپ شده در روزنامه‌ها:
 نام خانوادگی، نام نویسنده(سال، روز ماه ) عنوان مقاله؛ نام روزنامه، شماره صفحه ( بهتر است از روزنامه به عنوان منبع استفاده نشود)
-مقاله ترجمه شده: 
نام خانوادگی، نام نویسنده (سال) عنوان مقاله، (نام و نام خانوادگی مترجم با ذکر عنوان مترجم ( نام نشریه‌ای که مقاله ترجمه شده ) 
· چنانچه کتابی بدون نام نویسنده بود از لفظ بی‌نا و اگر بدون تاریخ انتشار بود از لفظ (بی‌تا) و اگر بدون محل نشر بود از لفظ ( بی جا) استفاده شود. 
منابع قابل دسترس از طریق شبکه جهانی وب یا منابع الکترونیکی
-کتاب و مجموعه مقالات: 
نام خانوادگی، نام نویسنده.سال انتشار.(عنوان کتاب) محل نشر: ناشر. تاریخ آخرین ویرایش در صورت موجود بودن؛[نوع رسانه مشخص شود... On Line,DVD] ، [ تاریخ مشاهده.] 
-کتاب و مجموعه مقالات بر روی دیسک فشرده:
 نام خانوادگی، نام نویسنده. تاریخ انتشار.(عنوان کتاب) [CD-ROM] محل نشر: ناشر. 
-چکیده مقالات: 
نام خانوادگی، نام نویسنده.(عنوان مقاله) [ذکر واژه چکیده. نام مجله، دوره، شماره، ماه ، سال: شماره صفحه ( در صورت موجود بودن)] . نوع رساله [On Line] تاریخ مشاهده. 
-مقاله کنفرانس یا سمینار:
 نام خانوادگی، نام نویسنده. عنوان مقاله. عنوان سمینار یا همایش (محل و تاریخ برگزاری روز، ماه ، سال) تاریخ انتشار یا آخرین ویرایش. شماره صفحه ( در صورت موجود بودن). نوع رسانه [.] تاریخ مشاهده.] 
-اطلاعات متعلق به سازمان یا نهادی خاص: 
عنوان سایت. [ ذکر واژه صفحه اصلی Homepage] تاریخ انتشار یا آخرین ویرایش ( در صورت موجود بودن). [ نوع رسانه [...] تاریخ مشاهده.]
مشخصات نسخه الکترونیکی پایان نامه:
1ـ دانشجو موظف است علاوه بر یک نسخه چاپی از پایان نامه خود، یک نسخه الکترونیکی شامل متن کامل پایان نامه و عینا منطبق با نسخه چاپی نهایی که استاد راهنما آن را تأیید کرده‌اند، به استاد راهنما و یک نسخه به دفتر گروه تحویل دهند. 
2ـ متن کامل پایان نامه بصورت یک فایل کامل در قالب فرمت Pdf و یک فایل کامل در قالب فرمت ویرایشگر Word ایمیل گردد( تنها دو فایل). 

نکات فنی پایان نامه و رساله 
کلیه مطالب و مندرجات پایان نامه یا رساله می‌بایست با برنامه word تایپ و حروفچینی شود. تمامی متن‌ها روی کاغذ A4 (7/29 ‍× 21) یک رو تایپ شود. صفحات اصلی می‌بایست بصورت ساده و بدون استفاده از کادر و یا سرصفحه بین 50 تا 150 صفحه تایپ شود. (خط اول کلیه پاراگراف‌های متن به استثنای پاراگراف اول هر بخش باید به اندازه 1 سانتی‌متر تورفتگی داشته باشد).
1- جلد
جنس جلد از مقوا با ضخامت 2 تا 3 میلی‌متر با روکش‌ چرم مصنوعی ( گالینگور) می‌باشد.
- قطع جلد نیم سانتی‌متر بزرگتر از قطع کاغذ است.
- نوشته‌های روی جلد به صورت طلاکوب چاپ می‌گردد.
- تمام مندرجات روی جلد نسبت به دو طرف چپ و راست آن باید کاملاً در وسط قرار گیرد.
- در قسمت عطف، عنوان پایان‌نامه ...، نام و نام خانوادگی نویسنده و سال نوشته و زرکوب می‌شود.
- ترتیب و محل قرار گرفتن هر یک ازمندرجات دقیقاً مطابق نمونه پیوست می‌باشد.
- صفحه پشت جلد به انگلیسی که مطالب آن ترجمه روی جلد فارسی است و تاریخ ماه و سال آن به میلادی قید شود.
- حرف اول کلمات عنوان انگلیسی به جز حروف اضافه بزرگ تایپ شود.
- علاوه بر مندرجات روی جلد که به زبان فارسی است، لازم است کلیه مندرجات به زبان انگلیسی در پشت جلد نیز طلاکوب شود.

· رنگ جلد پایان نامه برای گروه‌های مختلف به شرح زیر می‌باشد:
ـ صنایع دستی: سرمه ای 



ـ کتابت و نگارگری: قرمز 
ـ طراحی پارچه: نقره‌ای طوسی 


           ـ هنرهای صناعی: سبز 
ـ فرش : زرشکی




           ـ شهرسازی: بنفش
ـ عکاسی: یشمی 




ـ مرمت: قهوه ای
ـ هنر اسلامی: آبی 
2- اندازه و نوع قلم مورد استفاده
نوع قلم مورد استفاده در تمامی متن یکنواخت و برای فارسی قلم B Nazanin و برای انگلیسی قلم Times New Roman می‌باشد. اندازه و نوع قلم مورد استفاده در بخش‌های مختلف پایان‌نامه و رساله مطابق جدول زیر می‌باشد:
جدول اندازه و نوع قلم مورد استفاده در بخش‌های مختلف پایان‌نامه
	نوع متن
	نوع قلم
	اندازه

	متن فارسی
	B نازنین
	14

	عنوان فصل
	B تیتر
	18

	تیترهای اصلی
	B نازنین سیاه
	16

	تیترهای فرعی
	B نازنین سیاه
	14

	چکیده فارسی
	B نازنین نازک 
	12

	عنوان جدول یا شکل
	B نازنین سیاه
	12

	متن جدول
	B نازنین نازک
	حداکثر 12

	زیر نویس جدول
	B نازنین نازک
	حداکثر 10

	پاورقی فارسی
	B نازنین نازک
	10

	پاورقی انگلیسی
	Times New Roman
	8

	عنوان چکیده انگلیسی
	Times New Roman Bold
	13

	متن چکیده انگلیسی
	Times New Roman
	11

	فهرست منابع فارسی/عربی
	B
	13

	فهرست منابع انگلیسی
	Times New Roman
	12


3- حاشیه بندی و فاصله گذاری
حاشیه‌های سمت راست، بالا و پایین 3 سانتی‌متر و حاشیه سمت چپ برابر 2 سانتی‌متر می‌باشد. این حاشیه باید در سرتاسر پایان‌نامه رعایت شود.
- در صورتی که در برخی موارد اندازه شکل‌ها یا جدول‌ها بزرگتر از فضای داخل حاشیه‌ها باشد، با کوچک کردن آنها و یا با استفاده از کاغذ A3 ( به صورت تاخورده) حاشیه رعایت می‌گردد.
- تعداد سطرها در هر صفحه بین 22 تا 27 سطر باشد.

-فاصله سطر ها در تمامی پایان‌نامه برابر 1 سانتی‌متر معادل Single در Word است.
- فاصله بین عناوین با متن قبل یک سطر و با متن بعد فاصله نیاز ندارد.
- بین متن و جدول‌ها و فرمول‌ها نیز یک سطر فاصله در نظر گرفته شود.
- بین عنوان جدول ( شکل، نقشه) و جدول فاصله نیاز ندارد.

الف - شماره گذاری صفحات پایان نامه‌های فارسی
	صفحه 
	شماره گذاری

	بسم‌الله الرحمن الرحیم
	الف

	صفحه عنوان به زبان فارسی
	ب

	صفحه تأیید به هیأت داوران
	ج

	سپاسگذاری
	د

	تقدیم به .....
	هـ

	فهرست مطالب
	ادامه حروف ابجد

	فهرست جدول‌ها
	ادامه حروف ابجد

	فهرست شکل‌ها
	ادامه حروف ابجد

	فهرست نقشه‌ها
	ادامه حروف ابجد

	چکیده فارسی
	1

	فصول پایان نامه
	ادامه اعداد

	فهرست منابع انگلیسی
	ادامه اعداد

	پیوست‌ها
	ادامه اعداد

	فهرست نام‌ها ( در صورت تمایل
	ادامه اعداد

	چکیده انگلیسی
	ادامه اعداد

	صفحه عنوان به زبان انگلیسی
	بدون شماره

	حروف ابجد: ابجد، هوز، حطی، کلمن، سعفص، قرشت، ثخذ، ضظغ 
اعداد عربی: 1-2-3-4-5-6-...


ب ـ شماره گذاری بخش‌ها، جدول‌ها، شکل‌ها، فرمول‌ها و ....
- بخش‌ها و زیر بخش‌ها به عدد شماره گذاری می‌شوند، بطوری که شماره فصل در سمت راست و شماره بخش بعد از آن آورده شود مانند:
3-2-4- بیان کننده زیر بخش 4 از بخش 2 از فصل 3 است.
3-2-4-1 بیان کننده زیر بخش 1 از بخش 4 از بخش 2 از فصل 3 است.
- حد مجاز شماره‌ها حداکثر 4 رقم است پس از آن در صورت نیاز از حروف الفبا فارسی یا از خط تیره (-) استفاده شود.

مثال: 3-2-4 : فصل 3 بخش 2 زیر بخش 4 
* صفحه اول هر فصل از 6سانتی متری بالای آن (سطر هفتم) شروع و در سمت چپ نام فصل  آورده شود.متن از سطر 15 همان صفحه شروع شود.
 * لازم نیست یک صفحه جداگانه برای عنوان هر فصل در نظر گرفته شود.
	فصل اول
.....
شروع متن.........

...........




صفحات بعدی طبق فرمت کلی متن نوشته می شود.

4- شماره گذاری
الف- شماره گذاری صفحات
- شماره گذاری صفحات مقدماتی و اصلی پایان نامه یا رساله مطابق جدول زیر می‌باشد.
- شماره صفحات با رعایت فاصله‌ی 5/1 سانتی‌متر از پایین صفحه و کاملاً در وسط صفحه می‌باشد.
- شماره گذاری شکل‌ها، جدول‌ها، نمودارها بصورت زیر می‌باشد. مثلاً دهمین شکل در فصل سوم بصورت شکل ( 3-10) نوشته می‌شود.
- پیوست‌ها با حروف الفبای فارسی نامگذاری می‌شود. و بعنوان مثال سومین جدول در پیوست " ب " بصورت جدول ( ب- 3) نوشته می‌شود. 
5- جدول‌ها و شکل‌ها
- جدول‌ها و شکل ها در هر فصل به طور جداگانه و به ترتیبی که در متن می‌آیند، در داخل پرانتز به عدد شماره گذاری می‌شوند.
- تمامی شکل‌ها ( تصویر‌ها، نمودارها، منحنی‌ها) و جدول‌ها باید با کیفیت مناسب تهیه شوند به گونه‌ای که کپی تهیه شده از آنها به وضوح کافی برخوردار باشد.
- چنانچه جدول، شکل یا تصویری از مرجعی آورده شده است، مرجع در انتهای عنوان جدول یا شکل ذکر گردد. همچنین لازم است به کلیه شکل‌ها و جدول‌ها در متن ارجاع شده باشد.
- از درج اعداد و کلمات انگلیسی در جدول‌ها و شکل‌ها خودداری شود. تمام اعداد و کلمات به فارسی نوشته شود.
6- پاورقی یا زیرنویس
- در صورتی که یک عبارت یا واژه نیاز به توضیح خاصی داشته باشد، توضیح را می‌توان در همان صفحه ارائه نمود. در این صورت عبارت یا واژه توسط شماره‌ای که بصورت کوچک در بالا و سمت چپ آن تایپ می‌شود و در زیرنویس، توضیح مربوط به آن شماره ارائه می‌شود.
- اندازه قلم مورد استفاده در زیرنویس برای فارسی 10 و برای انگلیسی 8 باشد.
- پاورقی فارسی از سمت راست و پاورقی انگلیسی از سمت چپ درج شود.
- شماره گذاری پاورقی برای هر فصحه جداگانه در نظر گرفته شود.
7- درج لغات لاتین در متن فارسی
- حتی المقدور از آوردن کلمات انگلیسی در متن فارسی خودداری شود و ترجیحاً معادل فارسی آن آورده شود و در صورت لزوم معادل انگلیسی کلمه یا عبارت در پاورقی آورده شود.
- در مواردی که لازم است از کلمات اختصار انگلیسی در متن استفاده شود، ابتدا معادل فارسی آن نوشته شده و سپس حروف اختصار در پرانتز قرار می‌گیرد و اصل کلمه یا عبارت انگلیسی در پاورقی آورده می‌شود.
- آوردن اصل کلمه یا عبارت انگلیسی در پاورقی فقط برای اولین بار ضرورت دارد.
- در صورت استفاده از کلمه انگلیسی در متن فارسی اندازه قلم آن 2 شماره کوچکتر از اندازه قلم فارسی باشد.
8- توضیح پروژه عملی
 پروژه‌ی عملی به طور کامل در این قسمت توضیح داده می‌شود. ( عنوان و موضوع پروژه عملی انگیزه و روش‌ها- وسایل و مواد مورد استفاده- تکنیک‌ها و ...) ارائه اثرهای تأیید شده و عکس رنگی مراحل کار پروژه عملی در این بخش الزامی است.
- این بخش فاقد شماره صفحه بوده و به صورت حروف الفبا ( به فارسی) و یا حروف ابجد شماره گذاری می‌شود و در انتهای پایان نامه قرار می‌گیرد.
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