راهنماي تدوين
و نگارش پايان‌نامه تحصيلي دانشگاه ايلام
پيش گفتار
دانشجوي گرامي 
اينك كه به ياري خداوند متعال با گذراندن مراحل آموزشي قصد تدوين و نگارش پايان نامه تحصيلي خود را داريد به شما توصيه مي شود، مطالب اين راهنما را به دقت مطالعه فرماييد. اين راهنما به شيوه ساده اي نگاشته شده و مي تواند شما را تا رسيدن به يك پايان نامه كامل همراهي كند. 

پايان نامه به عنوان بخشي از فعاليت هاي لازم براي اخذ درجه در رشته و مقطع تحصيلي مربوطه مي باشد، كه شامل شناسائي، طرح مسئله علمي، بيان فرضيه، هدف،‌ روش تحقيق، مراحل تحقيق،‌ بحث ونتيجه گيري است، لذا بايستي به طور منطقي و علمي نگاشته شود.

يكي از دلائل تهيه اين راهنما ايجاد هماهنگي از نظر شكل ظاهري، نحوه تايپ، صحافي و صفحه پردازي پايان نامه تحصيلي دانشجويان دوره تكميلي است، به نحوي كه        شيوه هاي تدوين پايان نامه در رشته هاي مختلف دچار تشتت نشود و تا حد امكان استقلال علمي رشته ها نيز حفظ گردد. لازم به ذكراست كه دانشجويان كليه ي رشته ها (به غير از دانشجويان زبان انگليسي) بايد پايان نامه خود را به زبان فارسي تنظيم كنند. پايان نامه ي دانشجويان زبان انگليسي بايد بر اساس مصوبه ي شوراي گروه تخصصي و شوراي تحصيلات تكميلي دانشگاه به زبان انگليسي و بر اساس سيستم APA تنظيم گردد. تأكيد مي گردد پايان نامه اي كه از استانداردهاي تعيين شده، برخوردار نباشد مورد قبول دانشگاه قرار نخواهد گرفت.

تحصيلات تكميلي دانشگاه ايلام
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فصل اول: تنظيم مطالب پايان نامه

الف – صفحات مقدماتي

· جلد پايان نامه
جنس جلد از مقوا با ضخامت 3-2 ميليمتر و با روكش چرم مصنوعي (گالينگور) مي باشد. قطع جلد نيم سانتيمتر بزرگتر از قطع كاغذ بوده و نوشته هاي روي جلد به صورت زركوب مي باشد. روي و پشت جلد، به ترتيب به زبان فارسي و به زبان انگليسي بوده و شامل آرم دانشگاه ايلام، نام و نام خانوادگي استاد راهنما و نويسنده و تاريخ تهيه پايان نامه مي باشد. به نمونه هاي آورده شده در صفحه هاي 12 و 13 مراجعه شود. بر روي شيرازه جلد نيز نام و نام خانوادگي، رشته تحصيلي و زمان دفاع از پايان نامه ذكر مي گردد.
· صفحه سفيد
بعد از جلد و همچنين در آخر پايان نامه قبل از جلد صفحه سفيد قرارمي گيرد.
· صفحه بسم ا...
اين صفحه بعد از صفحه سفيد قرار مي گيرد و بايستي به شكل ساده و مشخص صفحه آرايي شود، از به كار بردن هر گونه كادر و تزئين در اين صفحه خودداري شود.
· صفحه تأييديه اعضاء كميته
اين صفحه بيانگر كليات پايان نامه است و توسط اعضاء كميته امضاء مي شود براي آگاهي بيشتر به نمونه اي كه در صفحه 14 آورده شده مراجعه شود.
· صفحه تقديم
اين صفحه اختياري است و اختصاص به ذكر نام فرد يا افرادي دارد كه پايان نامه به ايشان تقديم مي‌شود. اگر چه متن اين صفحه به سليقه شخصي بستگي دارد،‌ اما با توجه به شئونات ملي و فرهنگ اسلامي كشور بايستي متن آن مورد تأييد تحصيلات تكميلي دانشگاه نيز باشد.
· صفحه سپاسگزاري
در اين صفحه از افرادي كه در انجام پايان نامه به نحو مؤثري همكاري نموده اند سپاسگزاري مي شود. عنوان اين صفحه به فاصله 3 سطر از لبه كادر به صورت وسط چين نوشته شده و متن اصلي به فاصله دو سطر در زير آن نوشته مي شود. براي آگاهي بيشتر به نمونه آورده شده در صفحه 15 مراجعه نماييد.
· صفحه چكيده
چكيده حداكثر در يك صفحه، شامل خلاصه اي از مسئله تحقيق، روش تحقيق، ابزار،‌ مواد، نتايج حاصله و پيشنهادهاي احتمالي است، در ضمن چكيده بايستي مختصر و مفيد باشد. متن صفحه چكيده با فونت زر(12) و فاصله سطرها (5/0) واحد نگارش مي‌شود. 
صفحه فهرست مطالب
اين صفحه شامل عناوين فصول و فهرست رئوس كليه مطالب مندرج در متن پايان نامه        مي باشد، كه به ترتيب با عنوان و شماره صفحه همراه است.
· تذكر1: صفحاتي كه قبل از صفحه فهرست مطالب مي آيد در اين صفحه ذكر نمي شود.
· تذكر2: چنانچه فهرستي بيش از يك صفحه باشد، در صفحات بعدي ، سرستونها با فاصله 4 سانتي متر از بالاي صفحه تايپ مي شود. براي آگاهي بيشتر به نمونه آورده شده در صفحه 16مراجعه شود.
· صفحه فهرست جداول
اين صفحه شامل، عنوان، شماره و صفحه جدول هاي موجود در متن مي باشد. براي آگاهي بيشتر به نمونه آورده شده در صفحه 17 مراجعه شود.
· صفحه فهرست شكل ها و تصاوير 
اين صفحه شامل فهرست كليه‌ي تصاوير، نمودارها و عكس هاي موجود در متن است، كه همگي تحت عنوان شكل آورده مي‌شود. به نمونه آورده شده در صفحه 18 مراجعه شود.
· فهرست نشانه هاي اختصاري
در صورت لزوم و با توجه به متن پايان نامه، جهت اطلاع خوانندگان، فهرستي از علائم اختصاري همراه با معادل آنها تهيه مي گردد. توجه شود كه در متن پايان نامه در مرتبه اول از   واژه گان اصلي و پس از آن علائم اختصاري استفاده مي شود. به نمونه آورده شده در صفحه 19 مراجعه شود.
ب- متن اصلي پايان نامه
همانطور كه اشاره شد متن پايان نامه معمولاً با فصلي تحت عنوان مقدمه شروع شده و با ارائه فهرست منابع و پيوست ها پايان مي پذيرد.
تذكر: اولين صفحه شماره دار پايان نامه صفحه مقدمه است، صفحات قبل از مقدمه با حروف ابجد شماره گذاري مي شوند و شماره صفحات در پايين صفحه به صورت و سط چين، به فاصله 2 سانتي متر از لبه پاييني كاغذ نوشته مي شود. (توجه شود اگر چه شمارش صفحات مقدماتي ازصفحه عنوان شروع مي شود اما صفحه عنوان و صفحه تقديم و صفحه سپاسگزاري شماره گذاري نمي شوند و شماره گذاري صفحات مقدماتي از صفحه چکيده با حرف د شروع مي گردد).
قابل ذكر است كه هر فصل تنها يك عنوان اصلي دارد كه به فاصله سه سطر فاصله از كادر بالايي در وسط صفحه ظاهر مي شود. ضمناً هر فصل، شماري عناوين فرعي دارد،‌ كه اولين عنوان فرعي به فاصله دو سطر از عنوان اصلي و در منتهي اليه سمت راست كادر قرار مي‌گيرد. پس از آن متن فصل به فاصله يك سطر شروع مي شود. عناوين فرعي همواره به فاصله دو سطر از قسمت قبلي نگاشته مي‌شود. 
تذكر: لازم است عنوان اصلي با فونت 18 و عنوان فرعي با فونت 16 زر تايپ شود.
1- مقدمه 

 مقدمه اولين فصل متن اصلي پايان نامه مي باشد و هدف از آن آشنايي خواننده با موضوع مورد تحقيق است، مطالب مندرج درمقدمه بايد به نحوي باشد كه با جملات بسيار ساده اهميت مسأله مورد تحقيق، محدوديت هاي تحقيق، چهار چوب نظري را مشخص نموده و با روش منطقي و هدف دار خواننده را به سوي موضوع مورد تحقيق هدايت نمايد، ارائه تعريف واژه ها ، متغيرها و بعضي ديگر از توصيحات در متن مقدمه باعث جذابيت آن خواهد شد.
2- مروري بر تحقيقات انجام شده
در اين فصل نويسنده نسبت به ارائه و بحث پيرامون نظرات محققيني كه در پايان نامه مورد استفاده قرار گرفته است اقدام مي‌نمايد، اين قسمت بايستي حتي الامكان به طور خلاصه و حاوي مطالب كلي باشد. ضمناً ذكر نام نويسنده مورد نظر و سال تحقيق او نيز درمتن ضروريست. توجه شود منظور از ارائه اين فصل صرفاً‌ به نقل قول از مراجع و منابع مختلف نيست، بلكه بايد همراه با خلاصه‌اي از اين نظرات و بحث كلي باشد، به نحوي كه خواننده را ارضاء نمايد.

3- روش انجام كار (آزمايشات، مدل سازي و روش حل معادلات....)

در اين فصل ، روش انجام آزمايشات ، مدل سازي، حل معادلات و ... مورد بحث قرار       مي گيرد و محقق روشهاي جمع آوري اطلاعات و تجزيه و تحليل آنها را گزارش مي كند. توجه شود كه قسمت اعظم گزارش تحقيقي شما در اين قسمت قرار مي گيرد.
4- نتايج، بحث و پيشنهادها
در اين فصل نتايج كلي حاصل از تحقيق توضيح داده مي شود، اين نتايج مي تواند به صورت نمودار، جدول يا تصاوير نيز باشد. بحث در مورد نتايج بدست آمده و استنباط حاصله، پيشنهادها در زمينه موضوع براي پژوهشگران بعدي از جمله مواردي است كه در اين فصل ارائه مي شود.
ج- فهرست منابع، نحوه ارجاع در متن و شيوه استفاده از منابع اينترنتي 

در اين قسمت نويسنده بايد فهرستي از منابع و ارجاعات مورد استفاده در متن پايان نامه، مانند (كتاب، مقاله، مصاحبه و اينترنت) را به شرح زير ارائه نمايد.

نحوه ارجاع در متن

براي ارجاع در متن پايان نامه با نظر گروه آموزشي مربوط مي توان به يكي از سه روش زير عمل نمود:

1- بعد از اتمام مطلب مورد نظر شماره منبع به ترتيب مورد استفاده در داخل كروشه [ ] آورده شده و در صفحه فهرست منابع در انتهاي متن پايان نامه نيز فهرست منابع به همان ترتيب نوشته مي شود.
2- بعد از اتمام مطلب مورد نظر در داخل پرانتز ( ) به ترتيب نام خانوادگي نويسنده و سال انتشار آورده شده و در فهرست منابع در انتهاي متن پايان نامه نيز نخست منابع فارسي و سپس منابع عربي و انگليسي بر اساس حروف الفباي نويسنده (و در مرحله بعد سال انتشار) و به صورت شماره گذاري شده نوشته مي شود.
3- در رشته هاي علوم انساني، علاوه بر اينكه فهرست منابع در آخر پايان نامه ذكر       مي شود در انتهاي هر صفحه نيز به صورت زير نويس (پانويس) منبع مورد استفاده درج گرديده كه شبيه نوشتن فهرست منابع در انتهاي پايان نامه بوده با اين تفاوت كه در پا نويس ابتدا نام و سپس نام خانوادگي منبع آورده شده و شماره صفحه تنها در پا نويس نوشته شده و در فهرست منابع انتهايي نوشته نمي شود، در ضمن چنانچه اگر بلافاصله از همان منبع استفاده شود در پانويس به صورت‌" همان- شماره صفحه" نوشته مي شود.
فهرست منابع
صفحه فهرست منابع در انتهاي متن پايان نامه و قبل از پيوست ها به شرح زير تنظيم مي گردد:
كتاب، به ترتيب 

نام خانوادگي نويسنده (به دنبال آن كاما قرار مي گيرد)، نام يا حرف اول نام نويسنده (به دنبال آن كاما و در لاتين بعد از آن نقطه) ، عنوان با فونت برجسته (به دنبال آن كاما) ، محل نشر و ناشر (بين محل نشر و ناشر دو نقطه قرارمي گيرد) و سال انتشار اثر با فونت برجسته.
نمونه هاي زير را ملاحظه فرماييد:
طالقاني، محمد ، فرهنگ اصطلاحات حقوقي لاتيني ، چاپ اول ، تهران : انتشارات دانشگاه شهيد بهشتي ، 1366.
Miner, J. B., Industrial Organization of Psychology, New York: McGraw Hill, 1992.
مقالـه، به ترتيب

نام خانوادگي نويسنده (به دنبال آن كاما قرار مي گيرد) ، نام يا حرف اول نام نويسنده (به دنبال آن كاما و در لاتين بعد از آن نقطه) ، عنوان مقاله (به دنبال آن كاما) ، عنوان مجله با فونت برجسته (به دنبال آن كاما) ، شماره جلد مجله، صفحات (در صورت لزوم) و سال انتشار با فونت برجسته.
نمونه هاي زير را بنگريد:

حسين خان ناظر، عبداله؛ فيروزي، رويا و کوکب ابراهيمي مطلق، بررسي ميزان آلودگي سالمونلائي طيور گوشتي ذبح شده در کشتارگاههاي شيراز و تعيين سروتيپ آنها، مجله پژوهش و سازندگي، شماره 39، صفحات 100-98، 1377.
Okolacha, E.C. and L. Ellerbroek, The Influence of Acid & Alkaline Treatments on Pathogens & the Shelf Life of Poultry Meat. Food Control, 16, pp. 217-225, 2005.
شيوه استناد به منابع اينترنتي:
در استناد به منابع اينترنتي بايستي مواردي از قبيل: مؤلف، يا پديد آورنده اثر، عنوان مدرك ، عنوان مركز يا سازمان انتشار دهنده، تاريخ انتشار و آدرس سايت گنجانده شود. در ضمن چون هر لحظه ممكن است نشاني يك سايت تغيير كند ضروري است، تاريخ مشاهده نيز قيد شود. البته شيوه نامه هاي متعددي در ارتباط با استناد به منابع الكترونيكي تدوين شده مانند:NLM, MLA APA. ضمناً براي استناد به منابع اينترنتي از قبيل كتاب و مجموعه مقالات طبق نمونه زير عمل شود.
نام خانوادگي ، نام مؤلف، عنوان كتاب، محل نشر: ناشر، تاريخ انتشار. تاريخ آخرين ويرايش (در صورت موجود بودن). (نوع رسانه(، (نشاني دسترسي( ، (تاريخ مشاهده( .

Rijsberjen, C. J. Van., Information Retrieval, London:. Butterworth's 1976, 17 Aug 1999, [Online], <http:www.dcs.gla.ac.uk/ketih/preface.htm1>, [12 Feb 2004].
فصل دوم: راهنمايي در مورد تركيب ظاهري پايان نامه (امور فني)

يك پايان نامه خوب بايد داراي شكل و قطع مناسب و ظاهري آراسته باشد، نويسنده پايان نامه بايد در مواردي از قبيل: املاء و انشاء صحيح كلمات،‌ بكار بردن اصول و قواعد نگارش، ويرايش قبل از نگارش و . . .  توجه و دقت كافي مبذول دارد. اگر چه نگارش پايان نامه در هر نرم افزار فارسي نگار قابل چاپ است در عين حال دانشجويان بايستي از برنامه Word XP يا Word 2000 و يا جديدتر و با فونت زر 14 براي تدوين پايان نامه استفاده كنند.

نوع كاغذ 
اندازه رسمي كاغذ براي نگارش پايان نامه كاغذ A4 مي باشد. دانشجويان مي توانند متن كامل پايان نامه را قبل از تايپ بر روي كاغذ A4و به همان ترتيبي كه مي خواهند نگارش نمايند و پس از اطمينان از اينكه مطابق با استانداردهاي تعيين شده باشد، نسبت به تايپ آن اقدام كنند.

حاشيه صفحات 

حواشي صفحات بايستي از سمت راست 4، و از بالا، سمت چپ و پايين هر كدام 3 سانيتمتر باشد. اين حاشيه ها در تمام صفحات پايان نامه فارسي ثابت است. فاصله سطرها در هر صفحه 1واحد باشد. براي اطلاع از نحوه تنظيم حواشي صفحات به نمونه آورده شده در صفحه 20 مراجعه شود.
شماره گذاري صفحات 

صفحات مقدماتي بايد با حروف ابجد و متن اصلي پايان نامه به صورت عددي شماره گذاري شود. شماره صفحات بايستي در وسط و پايين صفحه و به فاصله 2 سانتيمتر از لبه پائين صفحه كاغذ قرار گيرد.

نحوه تنظيم روي جلد، صفحه تأييديه اعضاء كميته و صفحه چكيده به زبان انگليسي 

لازم است در آخر پايان نامه و بعد از صفحات فارسي و از چپ به راست به ترتيب روي جلد، صفحه سفيد، صفحه تأييديه اعضاء كميته و چكيده پايان نامه به زبان انگليسي قرار گيرد.براي متون انگليس از فونت Times new roman (12) استفاده شود. در ضمن‌ حاشيه صفحات، از سمت چپ 4 و از سمت راست، بالا و پايين3 سانتيمتر باشد و صفحه چكيده حداكثر در يك صفحه تايپ شود. به نمونه هاي آورده شده در صفحات 13 و 21 و 22 مراجعه شود.

پيوست ها

نامه ها، نمونه‌ها و پرسشنامه ها، بررسي ها، مطالب مكمل، آمار و ارقام و غيره كه به نحوي مورد استفاده قرار گرفته اند به صورت پيوست هاي جداگانه و در صورتي كه داراي موضوع يا طبيعت مختلف باشند، دسته بندي شده و تحت عنوان پيوست يك،‌ دو و . . .  آورده مي شوند. اگر در موقع نگارش متن رساله لازم باشد كه به اين پيوست ها اشاره يا مراجعه شود،‌ درج شماره پيوست در داخل پرانتز الزامي است. آرايش صفحات پيوست ها همانند بقيه صفحات متن صورت مي گيرد. 

چند نكته تكميلي

- اولين سطر هر بند (پاراگراف) با 5/0 سانتي متر تو رفتگي نسبت به كادر اصلي شروع مي شود، بجز بند شروع هر عنوان اصلي يا فرعي.

- فاصله بين دو بند برابر فاصله معمولي بين دو سطر است.
- عنوان هاي فرعي از بند كادر اصلي بدون تورفتگي شروع مي شود.
- در تدوين و تايپ پايان نامه از هيچگونه كادر تزئيني وتذهيب استفاده نگردد.
- نقل قول طولاني (بيش از سه سطر)، با كادري كه از هر دو طرف كادر اصلي به اندازه هشت حرف فاصله داشته باشد، تايپ مي شود و فاصله سطرهاي آن،‌ نصف فاصله سطرهاي معمولي خواهد بود و معمولاً به صورت مورب مشخص مي شود.
- جدول ها و تصويرها در متن پايان نامه، هر كدام به طور جداگانه و به صورت مسلسل شماره گذاري مي شوند.
- توصيه مي شود شماره گذاري عنوان هاي فرعي با دو يا چند عدد صحيح كه با خط تيره از هم جدا مي شوند، صورت پذيرد. 
- فاصله بالانويسي جدول تا سطر قبلي و زيرنويسي تصوير (شكل) تا سطر بعدي برابر 5/1 واحد در نظر گرفته مي شود.
- جهت نمايش مراحل مختلف يك فرآيند يا آزمايش، شماره هاي مراحل در اول سطر درج شده، سپس يك خط تيره (-) و بدنبال آن متن درج مي گردد.
- زير نويس (پانويس): در صورتي كه يك عبارت يا واژه نياز به توضيح خاصي داشته باشد، توضيح را مي توان به صورت زير نويس در همان صفحه ارائه نمود. در اين صورت عبارت يا واژه توسط شماره اي كه به صورت كوچك در بالا و سمت چپ آن نوشته مي شود،مشخص شده و در زير نويس توضيح مربوط به آن شماره با فونت 10 ارائه مي شود. مطلب زير نويس توسط يك خط كه در بالاي آن رسم مي شود از مطلب اصلي جدا مي شود.در رشته هاي علوم انساني، منابع مورد استفاده علاوه بر اين كه در فهرست منابع انتهايي نوشته مي شود، در زير نويس هم ذكر    مي گردند. 
نحوه ارائه لوح فشرده و پايان نامه به مديريت تحصيلات تکميلي
پس از دفاع از پايان نامه و تصحيحات مورد نياز توسط استاد راهنما و اعضاء کميته پايان نامه، لازم است دانشجو مراحل ذيل رابه ترتيب انجام دهد:

تحويل لوح فشرده (cd) به امورپايان نامه های تحصيلات تکميلی دانشگاه:

1- نوع اطلاعاتی که بايد برروی لوح فشردهcd) ( ضبط گردد :
شامل سه پوشه (folder)باشد:
الف) پوشه پايان نامه که شامل: کل پايان نامه همراه با عکسها، جداول، نمودارها وچکيده هاحتی المقدوردريک فايل ( صفحه عنوان با امضاء اسکن شود و در جای خود قرارگيرد.) هم بصورت (pdf) و هم بصورت(word) هرکدام در فايل جداگانه.   
ب) پوشه چکيده (abstract) که شامل4 فايل است: چکيده فارسي و چکيده انگليسی بافرمت word و pdf هرکدام درفايلهای جداگانه. 
ج) پوشه فرم ها که شامل پنج فرم مي باشد: فرم مرکز اطلاعات و مدارک علمي ايران، فرم اطلاعات فارغ التحصيلان دانشگاه ايلام، فرم جلد پايان نامه، فرم چكيده فارسي و فرم چكيده انگليسي که از طريق وب سايت دانشگاه ايلام تهيه و تکميل نموده و از هرکدام يک نسخه چاپ و به كارشناس تحصيلات تكميلي تحويل گردد.
2- لوح فشرده از رنگ روشن انتخاب و با ماژيک مشخصات دانشجو شامل: نام ، نام خانوادگي ، رشته تحصيلي، مقطع تحصيلي، تاريخ دفاع و عنوان پايان نامه بر روی آن درج شده باشد.
 3- پس ازتاييد لوح فشرده ازسوی امور پايان نامه‌ها و مديريت تحصيلات تکميلی دانشگاه مجوز تکثير و صحافی صادر مي گردد.
 4- دانشجويان کارشناسي ارشد پنج نسخه پايان نامة صحافي شده (دانشجوياني که دو استاد راهنما دارند يک نسخه اضافه تر) به مديريت تحصيلات تکميلي دانشگاه تحويل دهند.

بر اساس مصوبه شوراي تحصيلات تکميلي دانشگاه الزاما رنگهاي زير براي جلد        پايان نامه ها در نظرگرفته شده‌است:
دانشکده ادبيات وعلوم انسانی (سورمه ای).
دانشکده علوم پايه (قرمز).

دانشکده کشاورزی(سبز)
دانشکده فني و مهندسی (مشكي)
فصل سوم: صفحات نمونه مربوط به نحوه تنظيم صفحات مقدماتي و متن اصلي پايان نامه

در صفحات بعد نمونه هاي مربوط به روي جلد به فارسي،‌ نحوه تنظيم حاشيه صفحات پايان نامه، صفحه تأييديه اعضاء كميته به فارسي، صفحه چكيده به فارسي، صفحه فهرست مطالب، صفحه فهرست جداول، صفحه فرست شكلها و تصويرها، صفحه نشانه هاي اختصاري، نحوه تنظيم صفحات متن اصلي، نحوه تنظيم صفحات عناوين اصلي و فرعي، روي جلد به انگليسي، صفحه تأييديه اعضاء كميته پايان نامه به انگليسي و صفحه چكيده به انگليسي ملاحظه مي گردد.
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This project involves two sections. In the first section, we used a kinetic-photometric method for the determination of formaldehyde. ...
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