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[bookmark: _Toc508930617][bookmark: _Toc508930704][bookmark: _Toc508930781][bookmark: _Toc527886650]مقدّمه 
ویژگی‌ها، عناصر و بخش‌های گوناگون پارسا[footnoteRef:1] را می‌توان در چهار دسته تقسيم کرد[footnoteRef:2]: [1: . پارسا كوته‌نوشت پايان‌نامه/ رساله است.]  [2: . اين راهنما بر پاية «راهنماي نگارش گزارش‌هاي علمي و فني» از انتشارات پژوهشگاه علوم و فنـّاوري اطّلاعـات ايران (1393) با دريافت اجازه نگاشته شده‌است.] 

1. ویژگی‌های ظاهري؛ 
2. ساختار؛ 
3. طرّاحي؛ 
4. جزئيات نگارشي.
آنچه در اين راهنما می‌آید، در برگیرندة چگونگي نگارش پارسا در اين چهار دسته اسـت. مخاطبان اصلي اين راهنما، دانشجوياني هستند كه پارسا را به زبان فارسـي می‌نویسند؛ بنـابراين اين راهنما براي زبان فارسي است؛ ولي توصیه‌ها و رهنمودهايي نیز برای دانشجوياني كـه آن را به زبان‌هایی هم‌چون عربي، انگليسي، فرانسه و ... می‌نویسند، در بخش‌های جداگانه آمده است.


[bookmark: _Toc508930618][bookmark: _Toc508930705][bookmark: _Toc508930782][bookmark: _Toc527886651]1. ویژگی‌های ظاهري
[bookmark: _Toc508930619][bookmark: _Toc508930706][bookmark: _Toc508930783][bookmark: _Toc527886652]1-1. اندازة پارسا 
پارسا بايد در قطع B5 و اندازة استاندارد باشد (نگاه كنيد به بخش 3-2). 
[bookmark: _Toc508930620][bookmark: _Toc508930707][bookmark: _Toc508930784][bookmark: _Toc527886653]1-2. جنس جلد	
جلد پارسا بهتراست از مقوّاي گلاسه باشد.
[bookmark: _Toc508930621][bookmark: _Toc508930708][bookmark: _Toc508930785][bookmark: _Toc527886654]1-3. رنگ و طرح جلد
رنگ‌ جلد پروژه‌های کارشناسی، نارنجی؛ پایان‌نامه‌های کارشناسی ارشد، آبی و رساله‌های دكتري، سبز است و از طرح مصوّب شورای آموزشی و تحصیلات تکمیلی به عنوان طرح جلد استفاده می‌شود.
[bookmark: _Toc508930622][bookmark: _Toc508930709][bookmark: _Toc508930786][bookmark: _Toc527886655]1-4. جنس كاغذ
كاغذ گزارش بايد سفيد، بدون اسيد و مرغوب باشد. جنس كاغذ بايد به‌گونه‌ای باشد كه با چاپ دو رو، صفحة پشت، در صفحة رو ديده نشود. همة صفحه‌های گزارش بايد از يك جنس باشند.
[bookmark: _Toc508930623][bookmark: _Toc508930710][bookmark: _Toc508930787][bookmark: _Toc527886656]1-5. كيفيّت چاپ 
گزارش بايد پررنگ و بـا كيفيـّت خـوب چـاپ شـود؛ به‌گونه‌ای كـه نوشته‌ها و به‌ویژه جدول‌ها، نمودارها، تصويرها و شکل‌ها روشن باشند.
[bookmark: _Toc508930624][bookmark: _Toc508930711][bookmark: _Toc508930788][bookmark: _Toc527886657]1-6. شیوة چاپ
اگر كاغذ مرغوب باشد و با چاپ دو رو، صفحة پشت، در صفحة رو ديده نشـود، چـاپ دو رو بهتراست. پيشنهاد می‌شود نسخه‌های تكراري پارسا بـا چاپگر لیزری يـا ديجيتـال (به‌جای دستگاه كپي) تهيه شوند.
[bookmark: _Toc508930625][bookmark: _Toc508930712][bookmark: _Toc508930789]





[bookmark: _Toc527886658]2. ساختار 
[bookmark: _Toc508930626][bookmark: _Toc508930713][bookmark: _Toc508930790][bookmark: _Toc527886659]2-1. چارچوب اصلي
چارچوب نگارش پارسا چهار بخش اصلي دارد:
1. جلد؛ 
2. بخش آغازين؛ 
3. متن اصلي؛ 
4. بخش پاياني.
اين چهار بخش در جدول 2-1، در ستونِ بخش‌ها آمده‌اند. سـرنويس‌هـاي ايـن جـدول نيـز ویژگی‌های زیر را براي هر بخش نشان می‌دهند:
1. عناصر؛ 
2. ضروري يا اختیاری بودن آن‌ها؛ 
3. هدف يا شرح؛ 
4. اجزا.








[bookmark: _Toc508930627][bookmark: _Toc508930791][bookmark: _Toc527398703]
جدول 2-1. بخش‌های پارسا و ویژگی‌های آن‌ها
	بخش‌ها
	شماره
	عناصر
	ضروری
	اختیاری
	هدف/ شرح
	اجزا

	جلد
	1
	عطف
	
	
	مشاهده‌پذیری پارسا در قفسه
	عنوان پارسا
نام و نام خانوادگی دانش‌آموخته
ماه و سال دفاع

	
	2
	روی جلد
	
	
	نگه‌داری صفحه‌ها و نشان دادن اطّلاعات اصلی دریارة پارسا
	نشان دانشگاه
نام دانشگاه
نام دانشکده/ پژوهشکده
رشتة تحصیلی
گرایش تحصیلی (اگر باشد)
مقطع (پایان‌نامة کارشناسی ارشد/ رسالة دکتری)
عنوان پارسا
نام و نام خانوادگی دانش‌آموخته
نام و نام خانوادگی استاد(ان) راهنما
نام و نام خانوادگی استاد(ان) مشاور
ماه و سال خورشیدی دفاع

	
	3
	پشت جلد (به زبان انگلیسی)
	
	
	اشاعة بهتر اطّلاعات پارسا در جهان
	نشان دانشگاه
نام دانشگاه
نام دانشکده/ پژوهشکده
رشتة تحصیلی
گرایش تحصیلی (اگر باشد)
مقطع (پایان‌نامة کارشناسی ارشد/ رسالة دکتری)
عنوان پارسا
نام و نام خانوادگی دانش‌آموخته
نام و نام خانوادگی استاد(ان) راهنما
نام و نام خانوادگی استاد(ان) مشاور
ماه و سال میلادی دفاع


[bookmark: _Toc508930628][bookmark: _Toc508930715][bookmark: _Toc508930792]
	بخش‌ها
	شماره
	عناصر
	ضروری
	اختیاری
	هدف/ شرح
	اجزا

	بخش آغازین
	4
	صفحة به نام خدا
	
	
	اوّل دفتر بود نام خداوندگار
	-

	
	5
	صفحة عنوان فارسی
	
	
	ارائة اطّلاعات توصیفی و کتاب‌شناختی پارسا
	نشان دانشگاه
نام دانشگاه
نام دانشکده/ پژوهشکده
رشتة تحصیلی
گرایش تحصیلی (اگر باشد)
مقطع (پایان‌نامة کارشناسی ارشد/ رسالة دکتری)
عنوان پارسا
نام و نام خانوادگی دانش‌آموخته
نام و نام خانوادگی استاد(ان) راهنما
نام و نام خانوادگی استاد(ان) مشاور
ماه و سال خورشیدی دفاع

	
	6
	صفحة عنوان عربی
	
	
	ویژة دانشجویان گروه عربی
	//

	
	7
	برگ اصالت و مالکیّت اثر
	
	
	تأیید اصالت پارسا و روشن‌کردن حقوق آن
	گواهی اصالت و درستی محتوای پارسا
دارندگان حقوق معنوی و مادی پارسا
امکان و چگونگی استفاده از محتوای پارسا
رایانامة سازمانی و شخصی دانش‌آموخته

	
	8
	برگ تأیید هیئت داوران/ صورت‌جلسة دفاع
	
	
	تأیید محتوای پژوهش و ارائة تصمیم داوران دربارة نمره یا درجة پارسا
	اطّلاعات پارسا
نام و نام خانوادگی دانش‌آموخته
تاریخ خورشیدی دفاع
نمره/ درجة ارزیابی
نام و نام خانوادگی، درجة علمی و رایانامة سازمانی اعضای هیئت داوران
امضای اعضای هیئت داوران
نام و نام خانوادگی، سمت و امضای نمایندة تحصیلات تکمیلی




	بخش‌ها
	شماره
	عناصر
	ضروری
	اختیاری
	هدف/ شرح
	اجزا

	
	9
	سوگندنامۀ دکتری
	[footnoteRef:3] [3: . اين بخش براي دانشجويان دورة دكتري ضروري است.] 

	
	پایبندی دانش‌آموخته به اخلاق اسلامی و حرفه‌ای
	

	بخش آغازین
	10
	صفحة تقدیم
	
	
	-
	در اختیار دانش‌آموخته

	
	11
	صفحة سپاسگزاری
	
	
	-
	در اختیار دانش‌آموخته

	
	12
	چکیده فارسی
	
	
	ارائة خلاصه‌ای از پارسا
	مقدّمه
هدف
روش (مواد)
یافته‌ها
نتایج

	
	13
	کلیدواژه‌ها
	
	
	اشاره به مهم‌ترین موضوع‌ها در پژوهش
	سه تا هفت کلیدواژه

	
	14
	چکیده عربی
	
	
	ویژة دانشجویان گروه عربی
	مقدّمه
هدف
روش (مواد)
یافته‌ها
نتایج

	
	15
	کلیدواژۀ عربی
	
	
	ویژه دانشجویان گروه زبان و ادبیات عرب
	سه تا هفت کلیدواژه

	
	16
	فهرست نوشته‌ها
	
	
	دسترسی آسان به محتوای پژوهش
	عنوان‌های اصلی و فرعی
شمارة صفحه‌ها

	
	17
	فهرست نشانه‌ها[footnoteRef:4]، نمادها[footnoteRef:5] و کوته‌نوشت‌ها[footnoteRef:6] (سرنام‌ها و سرواژه‌ها اگر باشند.) [4: . Signs]  [5: . Symbols]  [6: . برابرنهــادة (معــادل) ايــن واژه در زبــان انگليســي Abbreviations و كوتــاه شــدة يــك واژه يــا عبــارت اســت. «كوته‌نوشت» يا «كوته‌نبشت» و «آغازه» نيز ديگر برابر نهاده‌ها براي اين واژه هستند.] 

	
	
	راهنمایی خوانندگان برای درک بهتر محتوای پارسا
	نشانه‌ها
نمادها
کوته‌نوشت‌ها (سرنام‌ها و سرواژه‌ها)

	
	18
	فهرست جدول‌ها (اگر باشد.)
	
	
	جایابی آسان جدول‌ها در متن اصلی
	عنوان جدول‌ها
شمارة صفحه‌ها



	بخش‌ها
	شماره
	عناصر
	ضروری
	اختیاری
	هدف/ شرح
	اجزا

	بخش آغازین
	19
	فهرست شکل‌ها (اگر باشد.)
	
	
	جایابی آسان شکل‌ها در متن اصلی
	عنوان شکل‌ها، تصویرها، نقشه‌ها و عکس‌ها
شمارة صفحه‌ها

	
	20
	فهرست نمودارها (اگر باشد.)
	
	
	جایابی آسان نمودارها در متن اصلی
	عنوان نمودارها
شمارة صفحه‌ها

	
	21
	فهرست پیوست‌ها (اگر باشد.)
	
	
	جایابی آسان پیوست‌ها
	عنوان پیوست‌ها
شمارة صفحه‌ها

	متن اصلی
	22
	فصل‌های پارسا
	
	
	ارائة گزارش پژوهش انجام شده در پارسا
	فصل 1 تا 5

	بخش پایانی
	23
	فهرست منابع
	
	
	ارائة منابع به کار رفته در انجام پژوهش
	اطّلاعات منابع فارسی
اطّلاعات منابع انگلیسی

	
	24
	پیوست‌ها (اگر باشد.)
	
	
	ارائة اطّلاعات افزوده‌ای که به درک بهتر پارسا کمک می‌کند.
	عنوان پیوست‌ها
شمارة صفحه‌ها

	
	25
	واژه‌های توصیفی
	
	
	توصیف واژه‌ها و اصطلاحات ناآشنا در پارسا
	

	
	26
	واژه‌نامة فارسی به انگلیسی
	
	
	ارائة واژه‌های انگلیسی به کار رفته برای نگارش پارسا و برابر نهاده‌های آن‌ها به ترتیب الفبای فارسی
	واژه‌های فارسی به ترتیب الفبای فارسی
برابر نهاده‌های انگلیسی واژه‌های فارسی
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[bookmark: _Toc527886660]2-2. عناصر پارسا 
[bookmark: _Toc508930629][bookmark: _Toc508930716][bookmark: _Toc508930793][bookmark: _Toc527886661]2-2-1. عطف 
نخستين جزء از جلد هر گزارش، عطف آن است. عطف، بخشي از گزارش صـحافي شده است كه صفحه‌های به هم دوخته، منگنه يا چسبانده‌شده را می‌پوشاند. اطّلاعـاتي كـه روي عطف گزارش می‌آید، به خواننده در بازشناسي و بازيابي آسان‌تر آن در قفسه‌ها كمك می‌کند (International Organization for Standards, 1985). در عطف بايد عنوان پارسا، نـام و نـام خانوادگي دانش‌آموخته و ماه و سال دفاع از پارسا نوشته شوند.
عنوان اصلي پارسا، نخستين عنصري است كه در عطـف می‌آید. كيفيـّت چـاپِ عنـوان در عطف بايد به‌گونه‌ای باشد كه به‌آسانی خوانده شـود و تشـخيص گـزارش را در قفسه‌ها يـا در دسته‌های نامنظّم، شدني سازد. نوشته‌های روي عطف بايد دو سانتی‌متر از پـايين عطـف فاصـله داشته باشند تا کتابخانه‌ها بتوانند اطّلاعات ویژة خود را (مانند شمارة بازيابي كتابخانـه) در آنجـا بنويسند يا بچسبانند. هنگامی‌که عنوان در عطف نگنجد يا نوشتن عنوان در عطف بـه هر دلیل، شدني نباشد، به‌جای آن، عنوان در كناره نوشته می‌شود. اين عنوان نزديكي لبة صحافی‌شدة جلد قرار می‌گیرد. محتوا و شیوة نوشتن عنوان در كناره بايد مانند عنوان در عطـف باشـد. عنـوان در كناره بهتراست از بالا به پايين و سمت راست جلد آغازين بيايد؛ ولي می‌تواند روي جلد پاياني هم باشد. چنين عنـواني، جست‌وجو بـراي گزارش‌های قفسه‌بندی‌شـده را آسـان می‌کند (InternationalOrganization for Standards, 1895). عنوان‌های بلنـد را كـه در عطـف نمی‌گنجند، می‌توان خلاصه كرد يا تنها بخش نخست آن‌ها را نوشت. نمونة عطف در شكل 2-1 آمده است.

[bookmark: _Toc508930630][bookmark: _Toc508930717][bookmark: _Toc508930794][bookmark: _Toc527886733]شکل 2-1. نمونة عطف پارسا



[bookmark: _Toc508930631][bookmark: _Toc508930718][bookmark: _Toc508930795][bookmark: _Toc527886662]2-2-2. روي جلد به زبان فارسي
اجزاي روي جلد به زبان فارسي با قلم پررنگ[footnoteRef:9] بی‌زر[footnoteRef:10] از بالا تا پايين آن به ترتیب زیر هستند (شكل 2-2). حاشیه‌های روي جلد مانند حاشیه‌های صفحه‌های سـمت چـپ مـتن اصـلي اسـت (نگاه كنيد به حاشیه‌بندی صفحه‌ها در بند 23-2). فاصلة ميـان اجـزاي روي جلـد بسـته به‌اندازة آن‌ها بايد به‌گونه‌ای باشد كه در يك صفحه جا بگيرند؛ از این‌رو می‌توان اندازة قلم‌ها را نيـز از آنچه در اينجا آمده است، كاهش داد. [9: . Bold]  [10: . B Zar] 

1. نشان دانشگاه (با پهناي دو سانتی‌متر)؛ 
2. نام دانشكده يا پژوهشكده (با اندازة 10)؛ 
3. نوشتة «پایان‌نامة کارشناسی ارشد يا رسالة دكتري رشتة ... گرايش ...» (با اندازة 12)؛ 
4. عنوان پارسا (با اندازة 20)؛ 
5. واژة «نگارش» (با اندازة 12)؛ 
6. نام و نام خانوادگي دانش‌آموخته (با اندازة 12)؛ 
7. نوشتة «استاد/ استادان راهنما» (با اندازة 12)؛ 
8. نام و نام خانوادگي استاد/ استادان راهنما (با اندازة 12)؛ 
9. نوشتة «استاد/ استادان مشاور» (با اندازة 12)؛ 
10. نام و نام خانوادگي استاد/ استادان مشاور (با اندازة 12)؛ 
11. ماه و سال (ماه و سال دفاع موفّقیّت‌آمیز از پارسا با اندازة 12).
[bookmark: _Toc508930632][bookmark: _Toc508930719][bookmark: _Toc508930796][bookmark: _Toc527886663]2-2-3. پشت جلد به زبان انگليسي 
پشت جلد كه به زبان انگليسي است، بايد همانند روي جلد به زبان فارسـي باشـد؛ از این‌رو اطّلاعات روي جلد (به زبان انگليسي) و صفحة عنوان (به زبان انگليسي) مانند یکدیگر هستند؛ ولی در پشت جلد قلم «تایمز نیو رومن»[footnoteRef:11]  به‌جای بی‌زر به کار می‌رود (شكل 2-3). [11: . Times New Roman] 
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[bookmark: _Toc508930635][bookmark: _Toc508930722][bookmark: _Toc508930799]



[bookmark: _Toc527886664]2-2-4. صفحة به‌نام خدا
از آنجايي كه نام و ياد خدا بهترين سرآغاز براي هر نوشته و كاري است، نام او در نخسـتين برگ پارسا می‌آید. بهتر است در اين صفحه كادر و تزئين به کار نرود. پشت ايـن صـفحه سـفيد گذاشته می‌شود.
[bookmark: _Toc508930636][bookmark: _Toc508930723][bookmark: _Toc508930800][bookmark: _Toc527886665]2-2-5. صفحة عنوان (به زبان فارسي)
عنوان پارسا عبارتي است كه موضوعِ آن را بيـان می‌کند. از آنجـايي كـه عنـوان، نخسـتين بخش از هر گزارش است كه بيشتر جست‌وجوگران می‌خوانند، بايد هر آنچه را در برگیرد كـه براي ارائة توصـيفي درسـت از پارسـا نيـاز اسـت؛ از این‌رو، عنـوان هميشـه نبايـد كوتـاه باشـد (Turner, 1965: 20) و بايــد محتــوا را نشــان دهــد (International Organization for Standards, 1986). عنوان به‌ویژه در چکیده‌نویسی، فهرست‌نویسی، نمایه‌سازی، ارجـاع بـه گـزارش و نیز برای آگاه ساختن خواننـدگان از محتـواي آن اهميـّت دارد. واژه‌های عنـوان، موضوع گزارش را تعريف و آن را محدود می‌کنند. روي جلد و صفحة عنوان بايد به یک‌زبان و شكل باشند. پديدآور بايد براي عنوان واژه‌هایی را برگزيند كه پارسا را از پژوهش‌های پيشين با همان موضوع كلّي جدا كنند (National Information Standards Organization, 1995). 
تا جايي كه شدني است، بايد از نوشتن فرمول در عنوان گزارش خودداري شـود؛ ولـي اگـر نياز و شدني بود، واژه‌های فارسي براي نوشتن فرمول به کار روند، براي نمونه:
ايكس به توان دو به‌جای 
ايگرگ به توان یک‌دوم به‌جای 
قدر مطلق x به‌جای 
انتگرال  برحسب z از Cos y تا Sin x به‌جای .
کاركرد صفحة عنوان، ساخت هويتي يكتا براي پارساست. اين صفحه، كار خواننـدگان را آسان می‌کند. اطّلاعات روي جلد و صفحة عنوان همانند یکدیگر هستند (شكل 2-4). 
[bookmark: _Toc527886666]2-2-5. صفحة عنوان (به زبان عربی)
صفحه عنوان عربی ویژه دانشجویان گروه زبان و ادبیات عرب اختیاری میباشد.









نام دانشکده/ پژوهشکده (B Zar 11 Bold)  

پایان‌نامة کارشناسی ارشد یا رسالة دکتری
رشته ........... گرایش .... (B Zar 12 Bold)  


عنوان پارسا
 (B Zar 18 Bold)  


نگارش
نام و نام خانوادگی دانش‌آموخته
(B Zar 12 Bold)  


استاد(ان) راهنما
نام و نام خانوادگی استاد/ استادان راهنما
(B Zar 12 Bold)  


استاد(ان) مشاور
نام و نام خانوادگی استاد/ استادان مشاور
(B Zar 12 Bold)  

ماه و سال
(B Zar 12 Bold)  
2/18 سانتی‌متر
7/25 سانتی‌متر
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[bookmark: _Toc527886736]شکل 2-4. نمونة صفحة عنوان پارسا به زبان فارسی


[bookmark: _Toc508930638][bookmark: _Toc508930725][bookmark: _Toc508930802][bookmark: _Toc527886667]2-2-6. برگ اصالت و مالكيّت اثر 
در اين برگ، دانش‌آموخته گواهي می‌دهد كه پارسا، دستاورد كار و پژوهش خود او است و هرگونه استفاده از آن تنها با اجازة دانشگاه رازی شـدني اسـت. نمونه‌ای از ايـن برگ در شكل 2-5 آمده است. در اين برگ به‌جای نوشته‌های زیرخط‌دار[footnoteRef:12] بايـد نوشته‌های درست بر پایة نام دانش‌آموخته، مقطع، نام استادان، نام دانشگاه و مانند آن‌ها نوشته شـوند. اصـل اين صفحه بايد اسكن[footnoteRef:13] شود و در متن اصليِ پارسا قرار گيـرد. ايـن بـرگ پشـت صفحة عنـوان می‌آید. [12: . Underline]  [13: . Scan] 

[bookmark: _Toc508930639][bookmark: _Toc508930726][bookmark: _Toc508930803][bookmark: _Toc527886668]2-2-7. برگ تأييد هیئت ‌داوران/ صورت‌جلسة دفاع (به زبان فارسي)
برگ تأييـد هیئت داوران/ صورت‌جلسة دفـاع، مجـوّزي بـراي پايـان تحصـيل دانشـجو و دانش‌آموختگی وي است. نوشتن رایانامة سازماني براي اعضـاي هیئت داوران (به‌جز نمایندة تحصيلات تكميلي) در برگ تأييد هیئت داوران/ صورت‌جلسة دفـاع الزامـي اسـت. اصـل ايـن صفحه بايد اسكن شود و در متن اصليِ پارسا قرار گيرد. در شكل 2-6، نمونه‌ای از بـرگ تأييـد هیئت داوران/ صورت‌جلسة دفاع آمده است. پشت اين صفحه سفيد است.


	اصالت و مالكيّت پایان‌نامه (رساله)
این‌جانب رضا تهراني دانش‌آموختة کارشناسی ارشد (يا دكتري) رشتة زبان و ادبيـّات فارسـي دانشکدة ادبيـّات و علوم انسانی دانشـگاه رازی پديدآور پایان‌نامه (يا رساله) با عنوان راهنماي نگارش پایان‌نامه و رساله با راهنمـايي دكتـر .......... گـواهي و تعهّد می‌کنم كه بر پایة قوانين و مقرّرات، از جمله «دستورالعمل نحوة بررسـي تخلّفـات پژوهشـي» و همچنین «مصـاديق تخلّفات پژوهشي» مصوّب وزارت علوم، تحقيقات و فناوری (شمارۀ 245602/و؛ 25 اسفند 1393):
 اين پایان‌نامه (رساله) دستاورد پژوهش این‌جانب و محتواي آن از درستي و اصالت برخوردار است؛ 
 حقوق معنوي همة كساني را كه در به دست آمدن نتايج اصلي پایان‌نامه/ رساله تأثيرگذار بوده‌اند، رعايـت کرده‌ام و هنگام كاربرد دستاورد پژوهش‌های ديگران در آن، با دقّت و به‌درستی
 به آن‌ها استناد کرده‌ام؛ 
 اين پایان‌نامه/ رساله و محتواي آن را تاكنون این‌جانب يا كس ديگري براي دريافت هیچ‌گونه مدرك يا امتيازي در هیچ جا ارائه نکرده‌ایم؛ 
 همة حقوق مادّي اين پایان‌نامه (رساله) از آن دانشـگاه رازی اسـت و آثـار برگرفتـه از آن بـا وابسـتگي سـازماني دانشگاه رازی منتشر خواهد شد؛ 
 در همة آثار برگرفته از اين پایان‌نامه (رساله)، نام استاد(ان) راهنما و اگر استاد راهنماي نخست تشخيص دهد، نام استاد(ان) مشاور و نشاني رایانامة سازماني آنان را می‌آورم؛ 
 در همة گام‌های انجام اين پایان‌نامه (رساله)، هرگاه به اطّلاعات شخصي افـراد يـا اطّلاعـات سازمان‌ها دسترسـي داشته يا آن‌ها را به‌کاربرده‌ام، رازداري و اخلاق پژوهش را رعايت کرده‌ام.
                                                تاریخ                 امضا

	حقوق: دانشگاه رازی، 1397
اين گزارش و همة حقوق مادّي و محصولات آن (مقاله‌ها، کتاب‌ها، پروانه‌های اختراع، برنامه‌های رایانه‌ای، نرم‌افزارها، تجهيزات ساخته شده و مانند آن‌ها) بر پایة «قانون حمايت حقوق مؤلّفـان و مصـنّفان و هنرمنـدان» مصـوّب سـال 1348 و اصلاحیه‌های بعدي آن و هم‌چنین آیین‌نامه‌های اجرايي اين قانون» از آنِ دانشگاه رازی است و هرگونه استفاده از همه يـا پاره‌اي از آن شامل نقل ‌قول، تكثير، انتشار، كاربرد نتايج، تكميل و مانند آن‌ها به‌صورت چـاپي، الكترونيكـي یا وسایل ديگر، تنها با اجازة نوشتاري دانشگاه رازی شدني است. نقل ‌قول محـدود در انتشـارات علمـي ماننـد كتـاب و مقالـه يـا پایان‌نامه‌ها و رساله‌های دیگر با نوشتن اطّلاعات كامل كتاب‌شناختي، نيازي به مجوّز دانشگاه رازی ندارد.


[bookmark: _Toc508930640][bookmark: _Toc508930727][bookmark: _Toc508930804][bookmark: _Toc527886737]شکل 2-5. نمونة برگ اصالت و مالكيّت اثر شکل





	
	صورت‌جلسة دفاع از پايان‌نامة كارشناسي ارشد/ رسالة دكتري

	
	تاریخ
	
	نام و نام خانوادگي دانش‌آموخته
	

	
	شمارة ملّی
	
	رایانامة شخصی
	



	عنوان
	

	رشتة تحصیلی
	
	گرایش
	



	هیئت داوران پس از شنیدن گزارش و دفاع دانشجو، پایان‌نامه/ رسالة وی را داوری و آن را
«عالی / بسیار خوب / خوب / پذیرفته نشده » ارزشیابی کرد.

	سمت
	نام و نام خانوادگی
	مرتبة علمی
	رایانامة سازمانی
	امضا

	
	وابستگی سازمانی (پژوهشگاه/ دانشگاه/ ...)
	
	
	

	استاد راهنما
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	استاد راهنمای دوم
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	استاد مشاور
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	استاد مشاور
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	استاد داور
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	استاد داور
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	استاد داور
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	استاد داور
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	تأیید نمایندة تحصیلات تکمیلی
	نام و نام خانوادگی
	امضا

	
	
	


[bookmark: _Toc508930641][bookmark: _Toc508930728][bookmark: _Toc508930805]
[bookmark: _Toc527886738]شكل 2-6. نمونة برگ تأييد هیئت داوران/ صورت‌جلسة دفاع


[bookmark: _Toc527886669]2-2-8. سوگندنامة دکتری
دانش‌آموختگان دکتری باید پس از اعلام نتیجة داوری، سوگندنامة ذیل را قرائت و برابر نمونه (شکل 2-7) در پارسا درج کنند. پشـت ايـن صفحه سفيد است.

	
	سوگندنامۀ دانش‌آموختگان دکتری دانشگاه رازی
	

	
	بسم الله الرّحمن الرّحیم
 ن وَالْقَلَمِ وَمَا یَسْطُرُونَ
	

	
سپاس خدای را عزّ و جل که از دریای بی‌کرانِ دانش و بخشش خویش مرا بهره‌مند کرد تا در سایۀ داناییِ استادانِ فرهیخته و مجاهدۀ علمی خود، دورۀ دکتری را به پایان برسانم. اینک که به دریافت درجۀ دکتری مفتخر می‌شوم، در برابر قرآن مجید[footnoteRef:14] سوگند یاد می‌کنم که همواره خداوندِ بصیر را آگاه بر پندار، کردار و گفتار خویش بدانم و با پایبندی به همۀ چارچوب‌های اخلاق علمی و حرفه‌ای و مقدّم‌داشتن منافع ملّی بر خواسته‌های شخصی، با تمام توان خویش در راه تحقّق آرمان‌های اسلام و انقلاب، سربلندی ایران و تعالی جامعۀ بشری بکوشم و در این راه از هیچ کوششی فروگذار نکنم. از خداوند بزرگ می‌خواهم همواره مرا در این راه و در مسیر دانش‌اندوزی پیروز دارد؛ خداوندا: [14:  - اقلیّت‌های دینی، نام کتاب آسمانی خود را جایگزین نمایند.] 


	قطرۀ دانش که بخشیدی ز پیش

	
	متّصل گردان به دریاهای خویش


	
	
	

	
	
	نام، نام خانوادگی و امضای دانش‌آموخته

	
	
	



[bookmark: _Toc527886739]شكل 2-7. نمونة سوگندنامة دکتری

[bookmark: _Toc508930642][bookmark: _Toc508930729][bookmark: _Toc508930806][bookmark: _Toc527886670]2-2-9. صفحة تقديم
دانش‌آموخته می‌تواند (به اختیار) پارسا را به كساني كه می‌خواهد، تقـديم كنـد. پشـت ايـن صفحه سفيد است.
[bookmark: _Toc508930643][bookmark: _Toc508930730][bookmark: _Toc508930807][bookmark: _Toc527886671]2-2-10. صفحة سپاسگزاري
دانش‌آموخته می‌تواند (به اختیار) از كساني يـا سـازماني و سازمان‌هایی، سپاسـگزاري كنـد. سپاسگزاري می‌تواند در صفحة تقديم هم انجام شود. پشت اين صفحه سفيد است.
[bookmark: _Toc508930644][bookmark: _Toc508930731][bookmark: _Toc508930808][bookmark: _Toc527886672]2-2-11. چكيده (به زبان فارسي)
بر پایة تعريف دايره‌المعارف كتابداري و اطّلاع‌رسانی، چكيـده خلاصة كوتـاهي از پارسـاست كه نكات كليدي متن آن را چنان ارائه می‌کند كـه بـه خواننـده در تصمیم‌گیری بـراي خواندن يا نخواندن اصل پارسا كمك می‌نماید. پشت اين صفحه سفيد است.
[bookmark: _Toc508930645][bookmark: _Toc508930732][bookmark: _Toc508930809][bookmark: _Toc527886673]2-2-12. کلیدواژه‌ها (به زبان فارسي)
کلیدواژه‌ها نمايانگر محتواي اصلي پارسا هستند، از این‌رو بايد به‌گونه‌ای برگزيده شوند كه موضوع‌های كليدي آن را نشان دهند. شمار کلیدواژه‌ها می‌تواند دست‌كـم سـه و بيشـينه هفـت باشد. کلیدواژه‌ها بايد با واژه‌های اصليِ عنوان و مسئلة پژوهش تناسب داشته باشند. کلیدواژه‌ها بايد با يك خط فاصله زير چكيده (به زبان فارسي) بيايند؛ به‌گونه‌ای كـه همـراه بـا چكيـده در يك صفحه گنجانده شوند.
تا جايي كه شدني است، بايد از نوشتن فرمول در کلیدواژه‌ها خودداري شود. بـراي آگـاهي بیشتر از چگونگي نوشتن فرمول‌ها به بخش 2-2-5 (صفحة عنوان) نگاه كنید.
[bookmark: _Toc527886674]2-2-13. چكيده (به زبان عربی)
چکیده عربی ویژه دانشجویان گروه زبان و ادبیات عرب اختیاری میباشد. پشت اين صفحه سفيد است.
[bookmark: _Toc527886675]2-2-14. کلیدواژه‌ها (به زبان فارسي)
کلیدواژه عربی ویژه دانشجویان گروه زبان و ادبیات عرب اختیاری میباشد. 
[bookmark: _Toc508930646][bookmark: _Toc508930733][bookmark: _Toc508930810][bookmark: _Toc527886676]2-2-15. فهرست نوشتار
فهرست نوشته‌های هر پارسا، نام بخش‌های اصلي و فرعی آن را در بردارد كه در متن اصلي آمده‌اند و خواننده را به‌سرعت از محتواي پارسا آگاه می‌کند. نام فصل‌ها، بخش‌ها، زیر بخش‌ها و نام فهرست‌های دیگر مانند فهرست جدول‌ها، نمودارها، شکل‌ها و پیوست‌ها به ترتیبی كـه در پارسا آمده‌اند، به همراه شمارة صفحة آن‌ها در فهرست نوشتار می‌آیند. آنچـه در فهرسـت نوشتار می‌آید، بايد با متن همخوان باشـد. در هر فصل، شمارة زیر فصل‌ها بـا نـيم سانتی‌متر تورفتگي از شمارة هر فصل نوشته می‌شود تا خواننده با يك ديد به شمار زیر فصل‌های هر فصل پي برد. شماره‌گذاری فصل‌ها به ترتیب از راست به چـپ انجـام می‌شود. در فهرسـت نوشـتار، بخش آغازين پارسا (صورت‌جلسة دفاع، تقديم و سپاسگزاري) نمی‌آید. فهرست‌های بعدي، به‌جز فهرست منابع كه در پايان پارساست، می‌توانند در پي فهرست نوشتار بيايند.
[bookmark: _Toc508930647][bookmark: _Toc508930734][bookmark: _Toc508930811][bookmark: _Toc527886677]2-2-16. فهرست نشانه‌ها، نمادها و کوته‌نوشت‌ها (سرنام و سرواژه اگر باشد)
در بسياري از رشته‌ها، نشانه‌هایی (علامت‌هایی) براي خلاصه کردن معـاني پيچيـده به کار می‌روند. هرچه رشته‌ای به رياضي، برق، شيمي و دیگر علوم پايه و فني نزدیک‌تر باشد، كـاربرد نشانه‌ها در نوشته‌های آن بيشـتراسـت (American Management Association, 1996: 232). نمادها نيز نشانه‌هایی هستند كه براي انتقال پيامي به کار می‌روند و معنايي را براي خواننده در بـر دارند. سرنام و سرواژه هردو کوته‌نوشت به شمار می‌روند. در سرواژه، حرف‌ها جداجدا خوانده می‌شوند (مانند اچ‌تي‌ام‌ال)، ولي در سرنام، حرف‌ها مانند يك واژة تازه خوانده می‌شوند (ماننـد نزاجا كه سرنام نيروي زميني ارتش جمهوري اسلامي ايران است).
علامت اختصاري، شـكل كوتـاهي از يـك واژه يـا عبـارت اسـت كـه بـه خواننـده كمـك می‌کند، معناي آن را بدون نياز به ديـدن شـكل كامـل آن درك كنـد. علامت‌های اختصـاري می‌توانند حرف‌هایی براي نشان دادن نام بلند يك هستار مانند يك سازمان باشـند (American Management Association,1996: 1-6). علامت اختصاري، پيام نويسنده را به خواننده انتقال نخواهد داد، مگر اينكه براي وي آشنا باشـد؛ بنـابراين بايـد به‌تناسب درك خوانندة گـزارش به کار رود (Ulman and Gould, 1959: 187-189).
روی‌هم رفته هرگاه نمادها، سرنام‌ها، سرواژه‌ها و علامت‌های اختصاري براي نخستين بـار در متن بيايند، كامـل نوشـته و تعريـف می‌شوند تـا خواننـدگان آن‌ها را به‌درستی درك كننـد. علامت‌های اسـتاندارد رياضـي، نمادهـاي شـيميايي و علامت‌های اختصـاريِ شـناخته شدة اندازه‌گیری تعريف نمی‌شوند؛ مگر آنکه زمینه‌ای بـراي تعبیر نادرست آن‌ها باشـد. سـرنام و سرواژه نيز نخستين بار كامل نوشته می‌شوند و در فهرست نشانه‌ها، نمادها، سرنام‌ها، سرواژه‌ها و علامت‌های اختصاري نيز می‌آیند. چنانچه يك نشانه، نماد، سرنام، سرواژه و علامت اختصـاري بيش از يك تعريف داشته باشد، تعریف‌ها با نقطه كاما (؛) از يكديگر جدا می‌شوند و هر تعريف در نخستين بـاري كـه در گـزارش می‌آید، توضـيح داده می‌شود (National Information Standards Organization, 1995).
چنانچه در پارسا از نشانه‌ها، نمادها و اختصارها استفاده شده باشد، بايد فهرست آن‌ها نوشـته شود. اين نشانه‌ها اگر انگليسي و يوناني باشند، همراه توضيحشان در سمت چپ و اگر فارسـي و عربي باشند، سمت راست صفحه می‌آیند. در ترتيب قرار گرفتن اين نشانه‌ها، نخسـت فارسـي، سپس به ترتیب عربي، انگليسي و يوناني نوشته می‌شوند.


[bookmark: _Toc508930648][bookmark: _Toc508930735][bookmark: _Toc508930812][bookmark: _Toc527886678]2-2-17. فهرست جدول‌ها (اگر باشد)
اگر در متن پارسا جدول هم باشد، عنـوان جدول‌ها و شمارة صفحة آن‌ها، به ترتیب در فهرست جدول‌ها آورده می‌شوند. يـك جـدول، مجموعه‌ای از داده‌ها و اطّلاعـات عـددي يـا حرفي است كه در سطرها و ستون‌ها نوشته می‌شوند (Riordan, Steven and Pauley, 1996: 187).
[bookmark: _Toc508930649][bookmark: _Toc508930736][bookmark: _Toc508930813][bookmark: _Toc527886679]2-2-16. فهرست شکل‌ها/ تصويرها/ عکس‌ها/ نقشه‌ها (اگر باشد)
شکل‌ها/ تصويرها/ عکس‌ها/ نقشه‌ها ابزارهايي هستند كه اطّلاعات را به شكل تصـويري بـه خواننده ارائه می‌کنند و اگر در متن پارسا آمده باشند، عنوان و شمارة صفحة آن‌ها، بـه ترتيـب در فهرست هريك می‌آیند.
[bookmark: _Toc508930650][bookmark: _Toc508930737][bookmark: _Toc508930814][bookmark: _Toc527886680]2-2-17. فهرست نمودارها (اگر باشد)
واژة نمودار به نمودارهاي میله‌ای، ستوني، هيستوگرام، خطّي و ... گفته می‌شود كه داده‌ها و اطّلاعات را باز می‌نمایند. چنانچه متن پارسا نمودار داشته باشد، در ايـن فهرسـت همـراه شمارة صفحه‌های آن‌ها می‌آید. 
[bookmark: _Toc508930651][bookmark: _Toc508930738][bookmark: _Toc508930815][bookmark: _Toc527886681]2-2-18. فهرست پیوست‌ها (اگر باشد)
اگر متن پارسا پيوست داشته باشـد، فهرسـتي از آن‌ها به همراه شمارة صـفحه در دسـترس خوانندگان گذارده می‌شود.
[bookmark: _Toc508930652][bookmark: _Toc508930739][bookmark: _Toc508930816][bookmark: _Toc527886682]2-2-19. فصل نخست، دو، سه، چهار و پنج.
فصل‌های پارسا در رشته‌های تحصيلي و مؤسّسه‌های گوناگون؛ تعداد، نام‌گذاری، محتـوا و شیوة نگارش گوناگوني دارند كه بر پایة آن تنظيم و نوشته می‌شوند. علی‌ای‌حال روش کلّی دانشگاه رازی برای فصل‌بندی پایان‌نامه به شرح ذیل است؛ مگر آنکه دانشکده یا گروه آموزشی شیوه‌نامۀ مصوّب خود را اعلام کرده باشد:
فصل 1: کلیّات پژوهش
فصل 2: پیشینۀ پژوهش
فصل 3: روش‌شناسی پژوهش
فصل 4: تجزیه و تحلیل یافته‌های پژوهش
فصل 5: نتیجه‌گیری و پیشنهادها

[bookmark: _Toc508930653][bookmark: _Toc508930740][bookmark: _Toc508930817][bookmark: _Toc527886683]2-2-20. فهرست منابع
منابع اطّلاعاتي به کار رفته در هر گزارش، در فهرست منابع آورده می‌شوند. فهرست منـابع كه استنادهاي برون‌متنی در گـزارش اسـت، بايـد (دست‌كـم) بـه دو دستة جداگانة فارسـي و غيرفارسي و به ترتیب الفبا آورده شود. توضيح بيشـتري دربارة شیوة استناددهي (درون‌متنی و برون‌متنی) در بخش 4-8 آمده است.
[bookmark: _Toc508930654][bookmark: _Toc508930741][bookmark: _Toc508930818][bookmark: _Toc527886684]2-2-21. پیوست‌ها 
هدف از ارائة پيوست، درك بهتر پارسا و حفظ يكپارچگي متن آن است. محتواي پيوست را نامه‌ها، نمونه ابزارها، بررسی‌ها، نوشته‌های بيشـتر، آمـار، ارقـام و مانند آن‌ها در بـردارد كـه به‌گونه‌ای در انجام پژوهش به کار رفته‌اند؛ ولـي آوردن آن‌ها در مـتن اصـلي نيـاز نيسـت. اگـر پیوست‌ها موضوع‌های گوناگوني داشته باشند، دسته‌بندی می‌شوند و بـا عنـوان پيوسـت «الـف»، پيوست «ب» و ... می‌آیند. استناد به اين پیوست‌ها در متن پارسا بايد با نوشتن عنوان آن در پرانتز انجام شود.
[bookmark: _Toc508930655][bookmark: _Toc508930742][bookmark: _Toc508930819][bookmark: _Toc527886685]2-2-22. واژه‌نامة توصيفي
بودن واژه‌نامه‌ای با اصطلاحات ويژه به خوانندة هر گزارشي كه تحلیل‌های گستردة فنّـي، رياضي يا علمي دارد، كمك بسياري می‌کند. در چنين واژه‌نامه‌ای، واژه‌های تخصّصـي و فنـّي آمده در متن، فهرست می‌شوند كه معناي آن‌ها می‌تواند بـراي خواننـدگانِ متوسـّط، ناآشـنا یا نامفهوم باشـد (Jordan, 1971: 381) واژه‌نامة توصـيفي فرهنـگ فشرده‌ای اسـت از واژه‌های خاصّي كه در گزارش به کار رفته‌اند يا در فهم آن نقشي كليدي دارند. واژه‌نامه بايـد از هريـك از چنين واژه‌هایی، تعريف فشرده و روشني ارائه دهد و اگر نياز باشد، نمونه‌ای از كاربرد آن‌ها را بياورد (Turner, 1965: 26).
اصطلاحات واژه‌نامه، نخستين باري كه در متن گـزارش می‌آیند، درون‌متن توضـيح داده می‌شوند. بودن واژه‌نامه به اين معنا نيست كـه می‌توان ايـن توضـيح را از مـتن كنـار گذاشـت. واژه‌های واژه‌نامه به ترتیب حرف‌های الفبا مرتب می‌شوند و هريك با توضيح برابرِ آن در خطّي جداگانه نوشته می‌شوند. اين بخشِ اختياري، با عنوان «واژه‌نامه»، از صفحة فـرد آغـاز می‌شود. واژه‌های واژه‌نامه، با کنارة سمت راست هم‌ترازند. تعريف واژه‌ها در خط‌هایی يك‌دسـت بـا سـه کاراکتر تورفتگی نوشـته می‌شوند (National Information Standards Organization, 1995).
[bookmark: _Toc508930656][bookmark: _Toc508930743][bookmark: _Toc508930820][bookmark: _Toc527886686]2-2-23. واژه‌نامة فارسي به انگليسي
ايـن واژه‌نامه نیز اختیاری اسـت و بـراي ارائة واژه‌های انگليسـيِ به کار رفتـه در مـتن و برابرنهاده‌های فارسي آن‌ها به ترتیب الفباي فارسي استفاده می‌شود. در ايـن واژه‌نامه و واژه‌نامة بعدی (3-3-23)، نيـازي بـه تعريف واژه‌ها نيست. اين واژه‌نامه از صفحة فرد آغاز می‌شود.
[bookmark: _Toc508930657][bookmark: _Toc508930744][bookmark: _Toc508930821][bookmark: _Toc527886687]2-2-24. واژه‌نامة انگليسي به فارسي
اين واژه‌نامة اختياري به ارائة واژه‌های انگليسيِ به کار رفته در متن و برابر نهاده‌های فارسـي آن‌ها، به ترتیب الفباي انگليسي می‌پردازد. 
[bookmark: _Toc508930658][bookmark: _Toc508930745][bookmark: _Toc508930822][bookmark: _Toc527886688]2-2-25. فهرست مقاله‌های برگرفته از پارسا 
فهرست مقاله‌هایی كه از پارسا برگرفته و بر پایة آن نوشته و منتشر شده‌اند، در ايـن صـفحه می‌آید. اين فهرست از صفحة فرد آغاز می‌شود.

[bookmark: _Toc508930659][bookmark: _Toc508930746][bookmark: _Toc508930823][bookmark: _Toc527886689]2-2-26. كارنامك
كارنامك، نمايي كوتاه از كارهاي علمـي و درجه‌های تحصـيلي دانش‌آموخته را نشـان می‌دهد و به زبان سوم شخص (غايب) نوشته می‌شود. اين بخش بـراي دانش‌آموختگان كارشناسي ارشد، اختياري و براي دانش‌آموختگان دكتري الزامي است. براي كساني كـه پارسـا را به زباني به‌جز فارسي می‌نویسند، اين كارنامك نيز بايد به همان زبان نوشته شود. نمونة كارنامـك ( به‌جای نوشته‌های زیرخط‌دار بايد نوشته‌های درست بر پایة نام دانش‌آموخته، مقطع، نام دانشگاه و مانند آن‌ها نوشته شوند):

	رضا تهراني دانش‌آموختة دكتري تخصّصي (كارشناسي ارشد) رشتة زبان و ادبيّات فارسي از دانشگاه رازی در گرايش نگارش علمي در سال 1396 است. او در سال 1390 كارشناسي ارشـد (كارشناسـي) خـود را از دانشگاه ....... در رشتة زبان و ادبيّات فارسی گرايش نگارش در نوشتارهاي علمي و كارشناسي (كـارداني) خـود را در سال 1387 از دانشگاه ..... در رشتة زبان و ادبيّات فارسی دريافت كرد. زمینه‌های پژوهشي او نوشـتارهاي علمـي، تاريخ ادبيّات و ويرايش تخصّصي است.


[bookmark: _Toc508930660][bookmark: _Toc508930747][bookmark: _Toc508930824][bookmark: _Toc527886740]شکل 2-8. نمونة كارنامك

[bookmark: _Toc508930661][bookmark: _Toc508930748][bookmark: _Toc508930825][bookmark: _Toc527886690]2-2-27. برگ تأييد هیئت داوران/ صورت‌جلسة دفاع (به زبان انگليسي)
برگ تأييد هیئت داوران/ صورت‌جلسة دفاع بـه زبـان انگليسـي، هماننـد نمونة آن بـه زبـان فارسي است كه بايد اسكن و در متن اصلي پارسا آورده شود. 


[bookmark: _Toc508930662][bookmark: _Toc508930749][bookmark: _Toc508930826]In the name of God
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[bookmark: _Toc527886741]شكل 2-9. برگ تأييد هیئت داوران/ صورت‌جلسة دفاع (به زبان انگليسي)
[bookmark: _Toc508930663][bookmark: _Toc508930750][bookmark: _Toc508930827]




[bookmark: _Toc527886691]2-2-28. چكيده (به زبان انگليسي)
چكيده به زبان انگليسي، برگردان (ترجمة) چكيده به زبان فارسي است و بايـد 300 تـا 500 واژه داشته باشد و تنها در يك صفحه گنجانده شود.
[bookmark: _Toc508930664][bookmark: _Toc508930751][bookmark: _Toc508930828][bookmark: _Toc527886692]2-2-29. کلیدواژه‌ها (به زبان انگليسي)
کلیدواژه‌ها به زبان انگليسي، برگردان (ترجمة) کلیدواژه‌ها به زبان فارسي هسـتند و در زيـر چكيده می‌آید؛ به‌گونه‌ای كه در يك صفحه گنجانده شوند.
[bookmark: _Toc508930665][bookmark: _Toc508930752][bookmark: _Toc508930829][bookmark: _Toc527886693]2-2-30. صفحة عنوان (به زبان انگليسي)
صفحة عنوان به زبان انگليسي همانند صفحة عنوان به زبان فارسي است. اطّلاعات روي جلد (به زبان انگليسي) و صفحة عنوان (به زبان انگليسي) همانند يكديگر هستند. نمونة صفحة عنوان به زبان انگليسي در شكل 2-10 آمده است. 
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[bookmark: _Toc508930666][bookmark: _Toc508930753][bookmark: _Toc508930830][bookmark: _Toc527886742]شکل 2-10. نمونة صفحة عنوان پارسا به زبان انگلیسی
 
[bookmark: _Toc508930667][bookmark: _Toc508930754][bookmark: _Toc508930831][bookmark: _Toc527886694]3. طرّاحی 
در اين بخش، چگونگي طرّاحي و صفحه‌آرایی متن پارسا و هرگاه نياز باشد، اسـتثناهاي آن توضيح داده می‌شود.
[bookmark: _Toc508930668][bookmark: _Toc508930755][bookmark: _Toc508930832][bookmark: _Toc527886695]3-1. شماره‌گذاری صفحه‌ها 	
1. شماره‌گذاری همة صفحه‌ها در بالاي آن‌ها، به فاصلة دو سانتی‌متر از لبة بيرونـي صـفحه انجام می‌شود. شمارة صفحه‌های زوج در گوشه بالاي سمت راسـت و شمارة صفحه‌های فرد در گوشة بالاي سمت چپ صفحه نوشته می‌شود.
2. شماره‌گذاری پارسا از صفحة «به نام خدا» و با شمارة «1» آغاز می‌شود و صفحه‌های ديگـر (بخش‌های آغازين، متن اصلي و پیوست‌ها) با شماره‌های پياپي به دنبال آن می‌آیند.
3. شمارة صفحه در بخش‌های آغازين و صفحه‌هایی كه عنوان فصل‌ها و ديگـر بخش‌های اصلي پارسا را مانند فهرست‌ها دارند يا سفيد هستند، نمايش داده نمی‌شود.
[bookmark: _Toc508930669][bookmark: _Toc508930756][bookmark: _Toc508930833][bookmark: _Toc527886696]3-2. حاشیه‌بندی صفحه‌ها 
اندازة صفحه‌های پارسا پيش از برش، قطع B5 استاندارد اسـت. کنارة سمت چپ و راست متن صفحه‌ها از لبة كاغذ بايد دو و دودهـم، از لبة بـالا سـه و نـيم و از لبة پايين دو و نيم سانتی‌متر باشد. پس از چاپ، از کناره‌های كاغذ به‌جز كنـارهاي كـه در عطـف قرار می‌گیرد، نيم سانتی‌متر بریده می‌شود و قطع پارسا به‌اندازة وزيـري درخواهـد آمـد. نمونة حاشیه‌بندی صفحه‌های پارسا در شكل 3-1 نشان داده شده است.
در صفحه‌آرایی پارسا به‌جز صفحه‌های تقديم و سپاسگزاري (كـه اختيـاري هسـتند)، كـادر تزييني و تذهيب و مانند آن‌ها به کار نمی‌رود. 
[image: ]
[bookmark: _Toc508930670][bookmark: _Toc508930757][bookmark: _Toc508930834][bookmark: _Toc527886743]شکل 3-1. حاشیه‌بندی صفحه‌های پارسا


[bookmark: _Toc508930671][bookmark: _Toc508930758][bookmark: _Toc508930835][bookmark: _Toc527886697]3-3. فاصله‌گذاری و تورفتگي 
فاصلة ميان خط‌ها[footnoteRef:15] در همة مـتن بايـد يـك باشـد. فاصلة سرنویس‌ها[footnoteRef:16] بـا بنـد پيشـين بايـد 12 « پي‌تي »[footnoteRef:17] باشد. تورفتگي سطر نخست در همة بندهاي متن اصلي – به‌جز بندهایی که بلافاصله پس از تیتر می‌آیند - بايد دست‌کم نيم سانتی‌متر باشد. نمونة این‌گونه فاصله‌گذاری و تورفتگي را می‌توان در شكل 3-2 ديد. بهتر اسـت صفحة نخست نوشتار هر فصل با دو سطر فاصله از بالا آغاز شود.  [15: . Line spacing]  [16: . Heading]  [17: . pt (point) واحد اندازه‌گيري در گزينة «پارگراف» واژه‌پرداز «ورد» براي پيش و پس از هر بند] 

[image: C:\Users\2\Desktop\Untitled-1.tif]
[bookmark: _Toc508930672][bookmark: _Toc508930759][bookmark: _Toc508930836][bookmark: _Toc527886744]شكل 3-2. فاصله‌گذاری و تورفتگي براي خط‌ها و بندها
[bookmark: _Toc508930673][bookmark: _Toc508930760][bookmark: _Toc508930837][bookmark: _Toc527886698]3-4. سر صفحه 
در سر صفحة[footnoteRef:18] بالاي صفحه‌های فرد (صفحه‌های سمت چپ)، عنوان فصل در کنارة سـمت راست و شمارة صفحه در کنارة سمت چپ می‌آیند، مانند شكل 3-3.  [18: . Header] 


[bookmark: _Toc508930674][bookmark: _Toc508930761][bookmark: _Toc508930838][bookmark: _Toc527886745]شكل 3-3. نمونه‌ای از سر صفحه در صفحة فرد

در سر صفحة بالاي صفحه‌های زوج، عنوان فصل در کنارة سمت چـپ و شمارة صـفحه در کنارة سمت راست می‌آیند. بايد يك خطّ جداکنندة متن از سر صفحه نيز در همة صفحه‌های فرد و زوج (به‌جز صفحة به‌نام خدا، عنوان پارسا، شروع فهرست‌ها و فصل‌ها، و برگ‌های سـفيد و صفحة نخست پیوست‌ها) بيايد (نگاه كنيد به شكل 3-4).

[bookmark: _Toc508930675][bookmark: _Toc508930762][bookmark: _Toc508930839][bookmark: _Toc527886746]شكل 3-4. نمونه‌ای از سر صفحه در صفحة زوج
[bookmark: _Toc508930676][bookmark: _Toc508930763][bookmark: _Toc508930840]


[bookmark: _Toc527886699]3-5. عنوان گذاری جدول‌ها/ نمودارها/ شکل‌ها/ تصويرها 
عنوان جدول‌ها در بالاي آن (وسط‌چین) و عنوان نمودارها/ شکل‌ها/ تصويرها در پـايين آن (وسط‌چین) نوشته می‌شود. فاصلة عنوان جدول تا خطّ پيش از آن و عنوان شكل تا خطّ پـس از آن بايد شش «پي‌تي» باشد. اگر جدول/ نمودار/ شكل/ تصوير از منبع ديگري گرفته شده باشد، بايد به آن منبع در پرانتز و پس از عنوان استناد شود. بهتـر اسـت توضـيح جدول‌ها/ نمودارهـا/ شکل‌ها/ تصويرها پيش از آن‌ها بيايد تا بهتر فهمیده شوند.
[bookmark: _Toc508930677][bookmark: _Toc508930764][bookmark: _Toc508930841][bookmark: _Toc527886700]3-6. شماره‌گذاری بخش‌ها و زیر بخش‌ها 
براي شماره‌گذاری در همة متن بايد عدد، خطّ فاصله و در انتهاي بخش‌ها و زیر بخش‌ها نقطة فارسي (براي نمونه: 2-1.) به کار رود. در فصل‌ها، هر موضوع اصلي می‌تواند چند بخـش شـود. شماره‌گذاری هريك از بخش‌ها به ترتیب با شماره‌های فصل و بخش است كه با خطّ فاصله از يكديگر جدا می‌شوند. بدین‌سان، عدد سمت راست بيانگر شمارة فصل و سمت چـپ بيـانگر شمارة بخش است. اگر هر بخش چند زیر بخش داشته باشد، شمارة هر زیر بخش نيـز در سـمت چپ، پس از خطّ فاصله افزوده می‌شود؛ براي نمونه براي فصل نخست، بخش سوم، زیر بخش دوم شمارة 1-3-2. نوشته می‌شود.
جدول‌ها/ نمودارها/ شکل‌ها/ تصويرها نیز مانند بخش‌ها شماره‌گذاری می‌شوند؛ براي نمونه براي شكل پنج از فصل دو، شمارة 2-5. نوشته می‌شود.
پیوست‌های پارسا با الفباي فارسي (الف، ب، پ، ت، ث، ...) شماره‌گذاری می‌شوند. ايـن شماره‌گذاری به همان ترتيبي انجام می‌شود كه به پیوست‌ها در مـتن اصـلي اشـاره شـده اسـت؛ براي نمونه «پيوست الف: نام سازمان‌های شرکت‌کننده در پژوهش».
جدول‌ها/ نمودارها/ شکل‌ها/ تصويرهاي هر پیوست بر پایة همـان پيوسـت شماره‌گذاری می‌شوند؛ براي نمونه براي دومين جدول در پيوست الف، نوشته می‌شود: جدول الف.2. 
[bookmark: _Toc508930678][bookmark: _Toc508930765][bookmark: _Toc508930842][bookmark: _Toc527886701]3-7. گونه و اندازة قلم (فونت)
براي متن اصلي پارساي فارسي، قلم بی‌زر اندازة 13 و پارسـاي انگليسـي، قلـم «تـايمز نيـو رومن» اندازة 12 [footnoteRef:19] به کار می‌روند. در صفحة سپاسگزاري و تقـديم می‌توان به‌دلخواه قلم‌های ديگري نيز به کار برد. قلم و اندازة آن (به‌جز صفحة عنـوان و پشت و روي جلد كه پیش‌تر گفته شد) براي بخش‌های گوناگون پارسا در جدول 3-1 پيشنهاد شده است. [19: . Arial] 







[bookmark: _Toc508930679][bookmark: _Toc508930843][bookmark: _Toc527398704]جدول 3-1. اندازة پيشنهادي قلم براي بخش‌های گوناگون پارسا
	بخش پارسا
	قلم
	اندازه

	چکیده
	بی‌زر
	12

	کلیدواژه
	بی‌زر
	12

	فهرست‌ها (نوشتار/ جدول‌ها/ نمودارها/ شكل‌ها/ تصويرها/ پيوست‌ها)
	بی‌زر
	12

	متن فارسی
	بی‌زر
	13

	متن عربی
	بی‌بدر
	13

	استنادهاي انگليسي درون متن
	«تایمز نیو رومن»
	11

	عنوان جدول‌ها/ نمودارها/ شكل‌ها/ تصويرها
	بی‌زر (پررنگ)
	10

	متن نوشتاري جدول‌ها/ نمودارها/ شكل‌ها/ تصويرها
	بی‌زر
	10

	شمارة صفحه و عنوان بالاي صفحه
	بی‌زر
	12

	پانويس‌هاي فارسي
	بی‌زر
	11

	پانويس‌ها به زباني ديگر (انگليسي و ...)
	«تایمز نیو رومن»
	9

	عنوان فصل‌ها
	بی‌زر (پررنگ)
	24

	سرعنوان نخست متن
	بی‌زر (پررنگ)
	13

	سرعنوان دوم به بعد متن
	بی‌زر (پررنگ)
	12


[bookmark: _Toc508930680][bookmark: _Toc508930767][bookmark: _Toc508930844]





[bookmark: _Toc527886702]4. نگارش
اين بخش رهنمودهايي را براي ساماندهـي و يكدسـتي مـتن پارسـا و ظـاهر آن در بـردارد. سفارش می‌شود نگارش فارسي پارسا بر پایة «دستور خطّ فارسـي» انجـام شـود كـه فرهنگسـتان زبان و ادب فارسي[footnoteRef:20] منتشر كرده است. [20: . persianacademy.ir/fa/das.aspx] 

[bookmark: _Toc508930681][bookmark: _Toc508930768][bookmark: _Toc508930845][bookmark: _Toc527886703]4-1. نگارش چكيده (به زبان فارسي)
چکیده‌ها گوناگون هستند؛ ولي چکیدة پارسـا بايـد تمام‌نما[footnoteRef:21] باشـد. این‌گونه چکیده‌ها مفصّل‌تر از ديگر چکیده‌ها هستند. محتواي چكيـده بايـد سـاختارمند[footnoteRef:22] و در برگیرندة هـدف، روش پژوهش، یافته‌ها و نتايج پـژوهش در پارسـا باشـد (National Information Standards Organization, 1997). [21: . Informative abstract]  [22: . Structured] 

در بخش هدف در چكيده، هدف‌های كليدي و دامنة پژوهش گفته می‌شود. از آنجايي كه بيشتر، چكيده با عنوان خوانده می‌شود، از نوشتن جمله‌هایی همانند عنوان خودداري شـود. اگر براي توضيح بهتر هدف، اشاره به پژوهش‌های پيشين نياز باشد، به پیشینة پـژوهش نيـز اشاره می‌شود.
در بخش روش پژوهش، تنها فنون يا رويكردهايي می‌آیند كـه بـراي درك بهتـر پـژوهش نياز هستند. در اين بخش، فنون يا نرم‌افزارهایی كه در متن آمده‌اند نيز نام برده می‌شوند.
بخش یافته‌ها بايد تا جايي كه شدني است كوتاه و تمام‌نما نوشته شود. اين بخش می‌تواند در بر گیرندة یافته‌های تجربي يا نظري، روابط و همبستگی‌ها، تأثيرهاي مشـاهده شـده و ... باشد. اگر یافته‌ها بسيار باشند، بخش‌هایی كه به یافته‌های تأييدشـده و تازه‌ای اشـاره يـا با یافته‌ها و نظریه‌های پيشين تناقض دارند، براي نوشتن اولويّت دارند. 
بخش نتايج به تشريح دستاوردهاي پـژوهش می‌پردازد. ايـن بخـش می‌تواند توصیه‌ها، ارزیابی‌ها، كاربردها، پيشنهادها، روابط جديد و فرضیه‌های تأييد و رد شده را در بـرداشـته باشد.
چكيده می‌تواند 300 تا 500 واژه داشته باشد و بايد در يـك صـفحه و يـك بنـد گنجانـده شود. در نگارش چكيده جمله‌های كامل (فعل‌دار) به کار می‌روند.
در چكيده، بيشتر جمله‌های معلوم به‌جای جمله‌های مجهول می‌آیند. بايد از نوشتن واژه‌ها، سرنام‌ها، اختصارها و نمادهاي ناآشنا در چكيده خودداري شـود يـا نخسـتين بـاري كـه در چكيده می‌آیند، تعريف شوند. براي جست‌وجو پذیری بهتر چكيده، بايد واژه‌هایی به کار روند که به تکمیل توصیفگر[footnoteRef:23]ها و شناسگر[footnoteRef:24]های پارسا كمك می‌کنند. سفارش می‌شود كه اصطلاح‌های تخصّصي (به‌ویژه نام‌های جغرافيـايي، نام‌های خـاص و ...) آوانويسـي[footnoteRef:25] (به فارسی) يا آوانگاري[footnoteRef:26] شوند. كاربرد اختصارها، سرنام‌ها و سرواژه‌ها بـراي نخسـتين بـار در چكيده بايد همراه شكل كامل آن‌ها باشد و براي تكرار آن‌ها اختصار يا سرنام به کار رود. تا جايي كه شدني است، در چكيده فرمولي نوشـته نمی‌شود (بـراي نوشـتن فرمول‌ها در چكيده، نگاه كنيد به بخش 2-2-5). نمونه‌ای از چكيده در شكل 4-1 آمده است.  [23: . Descriptor]  [24: . Identifier]  [25: . Transliteration]  [26: . Transcription] 

در پارساهايي كه به زبان عربي نوشته می‌شوند، چكيـده بايـد بـه سـه زبـان فارسـي (بـراي خوانندة فارسی‌زبان)، عربي (براي خوانندة عرب‌زبان) و انگليسي (براي آسان‌سازی اشاعة اطّلاعات در جهان) نوشته شود. چکیده‌ها در پارساهايي كه متن اصلي آن‌ها به زبـان عربـي است، به ترتیب به زبان عربي، فارسي (پس از چکیدة عربـي) و انگليسـي (در پايـان پارسـا) می‌آیند. در پارساهايي كه متن اصلي آن‌ها به زبان فارسي است، نخست چکیدة فارسـي و پس از آن چکیدة عربي و در پايان پارسا نيز چكيده به زبان انگليسي می‌آید. 
	چكيده 
هدف: بهره‌مندی از دانشِ همة افرادي كه ذی‌نفع محصول يا خدمتي هسـتند، می‌تواند بـه بهبـود محصـول و ارائة خدمات نوآورانه و درنتيجه، به ارزش‌آفرینی براي همة آن‌ها منجـر شـود. ايـن امـر بـا واكـاوي سـاختار دانشي (شناختي) ذی‌نفعان و كشـف دیدگاه‌ها، ترجیح‌ها، باورهـا و ارزش‌های آن‌ها در اسـتفاده از يـك محصول يا خدمت در دسترس است. هدف اين پژوهش، بررسي و مقایسة ساختارشناختی گروه‌های سه‌گانة ذی‌نفع نرم‌افزارهای کتابخانة ديجيتال ايران (كاربران، كتابداران و طرّاحان) بر پایة نظریّة وسـيله‌هـدف اسـت. اين كار با بررسي مدل‌های ذهني ذی‌نفعان و ترسيم نقشة سلسله‌مراتبی ارزش (نقشة شناختي) آن‌ها انجام‌پذیر است كه در بر گیرندة ویژگی‌ها، پيامدها و ارزش‌های مدّ نظر در ذهن آن‌هاست.
روش‌شناسی پژوهش: اين پژوهش ازنظر نوع، «كاربردي» و ازنظـر رويكـرد، «شـناختي» اسـت كـه بـا شیوة پيمايشي و رويكرد تركيبي در گردآوري داده‌ها انجام شد. در اين پژوهش، از طرح مثلّث‌سازی «داده‌ها» و نيز طرح «روش‌شناختی» براي بررسي مدل‌های ذهني ذی‌نفعان استفاده شد. جامعة پژوهش حاضر شامل دو گـروه بود: 1. نرم‌افزارهای کتابخانه‌های ديجيتال در ايران كه از اين گـروه، نرم‌افزارهای «آذرخـش»، «پـاپيروس» و «ثنا» انتخاب شدند. مبناي انتخاب اين نرم‌افزارها پیشینة كاربرد آن‌ها در کتابخانه‌ها و مراكـز اطّلاعـاتي معتبـر (علمي و دانشگاهي) و تلاش شرکت‌های مربوط براي توسعة آن‌ها بود؛ 2. ذی‌نفعـان ايـن نرم‌افزارها، شـامل كاربران نهايي: 16 نفر؛ كتابداران: 21 نفر و طرّاحان: 5 نفر بودند و درمجموع 42 نفر در اين پژوهش شركت كردند
یافته‌ها: یافته‌های اين پژوهش نشان داد كه نقشة سلسله‌مراتبی ارزش (نقشة شـناختي) طرّاحـان پیچیده‌تر از نقشة شناختي كاربران و كتابداران بود. افزون بر آن، مشخّص شد مدل‌های ذهني ذی‌نفعان تحت تأثیر اسـتفاده از ساير نظام‌ها و محیط‌های اطّلاعاتي قرار داشت. مدل‌های ذهني طرّاحان بيشتر تحت تأثير موتورهـاي كـاوش با 5/45 درصد؛ كتابداران بيشتر تحت تأثیر پایگاه‌های اطّلاعاتي بـا 2/42 درصـد و كـاربران بيشـتر تحت تأثیر شبکه‌های اجتماعي با 6/21 درصد بود. به‌طورکلّی، موتورهاي كاوش با 42 درصد در مقايسـه بـا پایگاه‌های اطّلاعاتي با 31 درصد و شبکه‌های اجتماعي با 20 درصد، سهم بيشتري از ویژگی‌های مـدّ نظر ذی‌نفعـان را بـه خود اختصاص دادند. بيشترين تشابه ميان ویژگی‌های نرم‌افزارهای کتابخانة ديجيتال با ویژگی‌های پایگاه‌های اطّلاعاتي با 3/54 درصد در حالی مطرح شد كه شبکه‌های اجتمـاعي بـا 3/28 درصـد و موتورهـاي كـاوش بـا 3/28 درصد سهم كمتري از اين تشابه‌ها را داشتند. 
نتیجه‌گیری: از پژوهش حاضر می‌توان نتيجه گرفت كه ميان نقشه‌های سلسله‌مراتبی ارزش گروه‌های سه‌گانة ذی‌نفع تفاوت وجود داشت؛ از این‌رو نوعي شكاف شناختي ميان آن گروه‌ها ديده شد. اين شکاف شناختی هم‌چنین تحت تأثير تجربه‌های استفاده از ساير نظام‌های اطّلاعاتي قرار داشت؛ بنابراين لازم است طرّاحان، بـا به‌کارگیری ویژگی‌های مدّ نظر ذی‌نفعـان و الگـوبرداري از قابلیّت‌های سـاير نظام‌های اطلّاعـاتي بـه بهبـود نرم‌افزارهای کتابخانة ديجيتال و در نتيجه، به كـاهش ايـن شکاف شناختی اقـدام كننـد. از دسـتاوردهاي ايـن پژوهش، شناسايي برخي از عوامل تأثيرگذار بر شکل‌گیری مدل‌های ذهني بود كه پیش‌تر بـه آن توجّـه نشـده بود.
کلیدواژه‌ها: ارزش‌آفرینی مشترك، مدل‌های ذهني، نقشه‌های شـناختي، نقشة سلسله‌مراتبی ارزش، نظریّة وسیله‌هدف، نظام‌های اطلّاعاتي، کتابخانه‌های ديجيتال.
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تا جايي كه شدني است، در عنوان پارسا، چكيده و کلیدواژه‌ها نبايد فرمول با رابطة رياضـي نوشته شود، ولي اگر نياز باشد، تا جايي كه شدني است، بايد واژه‌های فارسـي بـراي نوشـتن آن به کار روند. اگر چند فرمول و رابطة رياضي در متن باشند، بايـد آن‌ها را شماره‌گذاری پيـاپي كـرد (International Organization for Standards, 1986). بـراي فرمول‌ها و رابطه‌های رياضي در متن، دو شماره نوشته می‌شوند كه با خطّ فاصله از هم جدا می‌شوند. عدد سمت راست بيانگر شمارة فصل و عدد سمت چپ شمارة ترتيب فرمول و رابطة رياضـي در آن فصـل اسـت. شمارة فرمول يا رابطة رياضي در يك پرانتز و در آغاز سمت راست خطّي می‌آید كه فرمول در آن نوشته شده است؛ براي نمونه براي فرمول پنجم از فصل نخست نوشته می‌شود:
(1-5)		                                                                                                                 	
شمارة فرمول و رابطة رياضي از آخرين علامت آن، بايد دست‌کم ده فاصـله[footnoteRef:27] داشـته باشـد. شمارة فرمول و رابطة رياضي در معادله‌های یک‌خطّی در همان خط و در معادله‌های چنـدخطّي در آخرين خطّ آن نشـان داده می‌شود (National Information Standards Organization, 1995). [27: . Space	] 

تنها فرمول‌ها و رابطه‌های رياضي بسيار ساده در متن می‌آیند. بـراي عبارت‌های بلنـدتر و پیچیده‌تر، بايد بالا و پايين آن، فاصله گذاشت. عبارت‌های رياضـي بـا كمـي تـورفتگي نوشـته می‌شوند. قالب انتخاب‌شده براي نشانه‌های رياضي بايـد در سراسر متن هماهنـگ باشـد. بـراي عبارت‌های مقیاس‌دار، بايد در كاربرد مقياس همگوني باشد؛ بـراي نمونـه بـراي طـول نبايـد دو مقياس گوناگون به کار برد. علامت‌های سجاوندي در فرمول‌های رياضـي به کار نمی‌روند. هنگامی‌که عبارتي از يك خط بيشتر باشد، همة آن بايد در يك صفحه بيايد؛ بنابراين اگر چنين عبارتي از پايان يك صفحه آغاز شود، پايان صفحه ناديده گرفته و همة عبارت در صفحة پـس از آن نوشته می‌شود (American Management Association, 1996: 117-121).
چنانچه فرمول‌ها و رابطه‌های رياضي كوتاه در يك خط جـاي گيرنـد، بـا فاصله‌ای پـيش و پس از آن، به‌عنوان بخشي از متن نوشته می‌شوند. اگر فرمول يا رابطة رياضي از متن جدا شـود، بر پایة اندازة آن، يا در مركز صفحه قرار می‌گیرد يا با تورفتگي نشان داده می‌شود.
در گزارش‌هایی كه علامت‌ها و نمادهاي بسياري دارند، همة رابطه‌های رياضي براي انسجام و يكپارچگيِ بيشتر، جدا از خط‌ها و با شماره مشخّص می‌شوند. فرمول‌ها و رابطه‌های رياضـي، چـه بخشـي از مـتن باشـند و چـه از آن جـدا، بـا حرف‌های كـج (ايتاليـك) نوشـته می‌شوند (National Information Standards Organization, 1995).
چنانچه فرمول يا معادلة بلندي در يك خط جاي نگيرد، بخش‌های آن بـه ايـن ترتيـب جـدا می‌شوند:
پيش از علامت مساوي يا نامساوي؛ 
پيش از علامت جمع يا منها؛ 
پيش از علامت ضرب؛ 
پس از يك دسته پرانتز يا كروشه؛ 
پيش از علامت انتگرال، حاصل جمع يا حاصل‌ضرب.
هنگامی‌که يك فرمول يا رابطة رياضي بلند و در چند خط باشد، ميان خط‌ها فاصلة اضـافي گذاشته می‌شود. شماري از بسته‌های نرم‌افزاری رایانه‌اي كـه بـراي نوشـتن معـادلات درسـت شده‌اند، فاصلة ميان خط‌ها را خودكار درست می‌کنند.
چنانچه تعريف نمادهاي شيمي به درك بهتر آن‌ها كمك كند، تعريف آن‌ها نوشته می‌شود. معادله‌های شـيميايي می‌توانند در مـتن يـا جـدا از آن باشـند. نمادهـاي شـيميايي بـه انگليسـي غيرايتاليك نوشته می‌شوند. چنانچه اين نمادها جدا از متن بيايند، بايد به ترتیب شماره‌گذاری و شمارة آن‌ها در سـمت چـپ واكـنش بيايـد. معادله‌های شـيميايي جـدا از رابطه‌های رياضـي شماره‌گذاری نمی‌شوند. چنانچه معادله‌ای شيميايي بلندتر از آن باشد كه در يك خط جا شـود، پس از علامت پيكان شكسـته می‌شود (National Information Standards Organization, 1995).
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در عبارت‌های زیر عدد می‌تواند در متن نوشتار به کار رو:
 کمیّت‌های دقيق، هنگامي كه عدد همراه واحد شمارش می‌آید؛
 اعشار، كسر و اعداد مخلوط؛ 
 اقلام شماره‌گذاری شده در يك فهرست؛ 
 تاریخ‌ها، نشانی‌ها و زمان‌هایی از روز.
بهتراست اين عددها در گزارش‌های پارسا نوشته نشوند:
 عدد در آغاز جمله: عددي كه بودن آن آغاز جمله نياز است، اگر بـيش از حـد بـزرگ يـا پيچيده نباشد، با حرف نوشته می‌شود؛ وگرنه بايد جمله را به‌گونه‌ای بازنويسي كرد كـه بـه عدد در آغاز آن نياز نباشد؛ 
 عددي در كنار عدد ديگر: اگر دو عدد كنار يكديگر نوشته شوند و هیچ‌گونه علامتي ميان آن‌ها به کار نرود، امكان لغزش هنگام خواندن (يا تايپ) پديد می‌آید؛ بنابراين بايد يكـي از آن‌ها را با حرف نوشت؛ 
 در بیان‌های تقريبي يا تخميني، كاربرد عدد، گونه‌ای از دقّت را نشان می‌دهد كه براي ايـن کمیّت‌ها خوب نيست. 
عددهاي اعشاري کوچک‌تر از يك، بايد با يك صفر پيش از نشانة اعشار نوشته شوند. ايـن كار لغزش در خواندن (يا تايپ) را كاهش می‌دهد. عددها نبايد هم‌زمان با عدد و حـرف نوشـته شوند (Ulman and Gould, 1959, 189-192). هنگامي كـه عـددهاي اعشـاري در يـك مـتن، اندك باشند، می‌توان آن‌ها را با حرف نیز نوشت.
براي نوشتن درصـد در مـتن، بـدون توجّـه بـه ارزش عـددي آن بايـد تركيـب عـدد بـا واژة «درصد» و بدون فاصله به کار رود (مانند 5درصد). عددهاي اعشاري، چه كوچك و چه بزرگ و كسرها اگر بزرگ يا پيچيده باشند، بايد با عدد نوشته شوند. اگر هر وجه از يك كسر، عددي یک واژه‌ای باشد، می‌توان آن كسر را با حرف نوشت. هنگامی‌که مقداري، هم‌عدد و هم كسـر داشته باشـد، همة آن مقـدار بـدون توجّـه بـه ارزش آن بـا عـدد نوشـته می‌شود (American .(Management Association, 1996: 126-131).
صورت كسر بايد با خطّي كه اندازة آن برابر با اندازة بزرگ‌ترین عدد است، از مخرج كسر جدا شود. چنانچه لازم باشد كسر در متن گنجانده شود، اگر می‌شود بايـد بـا كـاربرد علامـت «بــك اســلش»[footnoteRef:28] (/) يــا تــوان منفــي، آن را بــا مــتن در يــك ســطح قــرار داد (International Organization for Standards, 1986). [28: . Back slash] 

کاما[footnoteRef:29] براي جدا کردن گروه‌های سه‌تایی رقم‌ها، هنگامي به کار می‌رود كـه عـددي بـيش از هزار باشد. براي نوشتن تاريخ در متن، نام ماه و روز هفته با حرف و تاريخ آن روز و سال آن بـا عدد نوشته می‌شود (مانند دوشنبه 22 بهمن 1395). به‌عنوان يك اصل، عـددهاي كمتـر از ده بـا حرف و ده و بیشتر از آن با رقم نوشته می‌شوند. وقتي چندين عدد در يك جمله باشـند، نوشـتن آن‌ها بــا حــرف يــا عــدد بــه شــكلي يكســان انجـام می‌شود (American Management Association, 1996: 126-131). [29: . Comma] 

دربارة عددهاي صحيحي كه در متن می‌آیند، (به‌جز جدول‌ها و شکل‌ها) براي بخش‌هایی از متن كه به زبان فارسي نوشته می‌شود، عددهاي فارسي و براي بخش‌هایی از متن كه بـه زبـان ديگري نوشته می‌شود، عددهاي همان زبان به کار می‌روند.
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در پارسا سه‌گونه پانويس بيشتر به كار می‌روند:
1. توضيحي (براي توضيحي افزون بر متن)؛ 
2. ترجمه‌ای (براي آوردن برابر نهادة يك واژه به زبان ديگر)؛ 
3. آوانويسي يا گويش يك واژه.
هر سه گونه پانويس در همة متن پارسا تنها در نخستين باري می‌آیند كه در متن به هريك از آن‌ها اشاره می‌شود.
شمارة پانویس‌ها بدون فاصله از واژه در متن به زبان فارسي و همان شماره در پـايين صـفحه براي استناد به آن و با نقطه پس از آن‌ می‌آید. بـراي پانویس‌های فارسـي يـا عربـي، از شماره‌گذاری فارسي و براي برابر نهادة يك واژه به زبان ديگر (انگليسي و ...) يا پانويس به زبان ديگر شماره‌گذاری به زبان انگليسي، ولي در پي هم انجام می‌شود. شماره پانويس چه در متن و چه در پانويس، با انديس بالا[footnoteRef:30] نوشته می‌شود.  [30: . Superscript] 

پـس از عـدد پـانويس، چـه در مـتن و چـه در پـانويس، يـك فاصـله می‌آید. در پـانويس، نوشته‌های فارسي راست‌چین و انگليسـي چپ‌چین و بـدون تـورفتگي در خـطّ نخسـت و بـا تورفتگي به‌اندازة شمارة پانويس از خـطّ دوم بـه بعـد می‌آیند. نخسـتين حـرف پانویس‌های انگليسي بزرگ نوشته می‌شود. اگر پانويس يك واژه يـا نـام باشـد، در پايـان آن نقطـه گذاشـته نمی‌شود؛ ولي اگر جمله باشد، از قواعد جمله‌نویسی، چه بـه فارسـي و چـه بـه زبان‌های ديگـر پيروي می‌کند. پانویس‌های هر صفحه از متن اصلي آن با يك خطّ كشيده به‌اندازة مـتن اصـلي جدا می‌شوند. شمارة پانویس‌های هر صفحه از يك آغاز می‌شود. بهتر است پانویس‌های يـك صفحه از یک‌پنجم آن افزون نباشد. نمونة پانويس در شكل 4-2 آمده‌است.
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«نوشتن يك واژه يا اصطلاح از یک‌زبان به خطّ زباني ديگـر بـر پایة گـويش زبـان اصـلي، آوانويسي[footnoteRef:31] ناميده می‌شود» (سلطاني و راسـتين، 1379: 155). آوانگـاري نیز باز كـردن ديـداري صداي گفتار (يا آواها) است كه در آن براي نشان دادن هر آوا، نويسه[footnoteRef:32]‌ای ويژه به کار می‌رود. سفارش می‌شود كه نام‌های جغرافيايي (مكاني)، نام‌های خاص (گياهان، جـانوران، اشـيا و ...) و نام‌های علمي آوانويسي شوند. آوانويسي بايد به زبان فارسي انجام شود؛ به‌ویژه اينكه در چكيده و عنوان، آوانويسي الزامي است؛ براي نمونه براي اسطوخودوس (Lavander): [31: . گاهي واژة «دگرنويسي» نيز به‌جاي آوانويسي به‌كار مي‌رود.]  [32: . Character] 

آوانويسي: لاواندا/ لاواندِر؛
آوانگاري: læv.ə.ndər؛
نام علمي: Lavandula stoechas L.
[bookmark: _Toc508930688][bookmark: _Toc508930775][bookmark: _Toc508930852][bookmark: _Toc527886708]4-6. نگارش جدول 
جدول‌ براي ارائة مطالب آماري و موضوعي در چارچوبي به کار می‌رود كـه خواننـده بتواند اهميّت مقایسه‌ها، روندها و کمیّت‌های جداگانه را بازشناسد. با كاربرد جدول می‌توان بـر همة اطّلاعات مهم، تأكيد و آن را در قالبي خلاصه ارائه كرد. هنگـامي كـه فهرسـت، داده‌های عددي يا مقایسه‌های گسترده، پيچيدگي نوشتار را در پي داشته باشند، بهتراست جـدول به کار رود (Jordan, 1971: 400-406). ویژگی‌های زیر برای كاربرد بهتر جدول سفارش می‌شوند:
1. ايجاز: جدول‌ها مانند ديگر شکل‌های ارتباطي، اگر خلاصه باشـند، درك نوشـتار را آسـان می‌کنند. اگر جدول بسيار بلند و گسترده باشد، بايد به دو يا چند بخش کوچک‌تر تقسـيم شود. روي‌هم‌رفته، هيچ ستوني از اطّلاعات را نبايد در يك جدول گنجاند؛ مگـر اينكـه بـا موضوع بحث پيوند داشته باشد. به گفتة ديگر هـيچ سـتوني از اطّلاعـات در جـدول آورده نمی‌شود، مگر اینکه در متن به‌گونه‌ای به آن ارجاع شده باشد.
2. عنوان جدول: هر جدول بايد عنواني داشته باشد. اين عنوان نيز ماننـد ديگـر عنوان‌ها بايـد روشن و خلاصه باشد و محتوای جدول را نیز بازنماید. هر چند خواننده بدون خواندن مـتن همراه جدول، فهم كاملي از ماهيّت آن نخواهد يافت، ولي بايد بتواند مفهوم پايه و كلّي آن را تنها با خواندن عنوان جدول دريافت كند.
3. نوشتن واحدهاي شمارش: سرنویس ستون يا سـطر، جـاي خـوبي بـراي نوشـتن واحـدهاي شمارش يا اندازه‌گیری است. اگر همة عـددها در جـدول، واحـد شـمارش هماننـد داشـته باشند، نام واحد شمارش در عنـوان جـدول نوشـته می‌شود (Ulman and Gould, 1959: 209-211).
4. شماره‌گذاری: جدول‌ها را می‌توان با عددهاي پياپي در سراسر پارسا شماره‌گذاری كـرد. شماره و عنوان جدول بالاي آن نوشته می‌شود. شماره‌گذاری دوگانه (شمارة فصل همـراه شمارة جدول) تنها در گزارش‌های بلندی كـه از چنـدين بخـش تشـكيل شـده باشند، به کار می‌رود. پس از عنوان جدول، علامت‌های سجاوندي نمی‌آیند. 
5. جداسازي: بهتر است براي جداسازي بخش‌های جدول، خط‌های افقي به کار روند و خطّي در بالا و پايين سرنویس ستون‌ها و هم‌چنین زير آخرين سطر داده‌ها كشيده شود. بهتراست خط‌های عمودي براي جدا کردن ستون‌ها كمتـر بـه كـار رونـد و به‌جای آن فضـاي سـفيد گذاشته شود (Riordan, Steven and Pauley, 1996: 187-189).
6. پانویس‌های جدول: پانویس‌های جدول، مستقل از پانویس‌های متن هستند و با حرف‌های كوچك با انديس بالا نشان داده می‌شوند كه با «أ» آغاز می‌شوند. اگر حرف‌های انگليسي، ابهام درست كنند يا نويسنده نخواهد آن‌ها را به کار برد، مانند جايي كه فرمول‌های رياضـي و شيمي باشند، مجموعه‌ای از نمادها مانند *، †، # و ... را می‌توان براي پانويس به کار بـرد. حرف‌ها يا نمادها براي پانویس‌های فارسي از راست به چـپ و بـراي انگليسـي و يونـاني از چپ به راست و همگی بالا به پايين و زير خطّ پاييني جدول می‌آیند؛ 
7. منبع جدول: چنانچه جدول يا اطّلاعات جدول از منبع ديگري به دست آمده باشد، آن منبـع در پايان عنوان جدول و در پرانتز نوشته می‌شود.
8. جدول در چند صفحه: اگر نياز باشد، ستون‌های جدول می‌توانند در صفحه‌های پياپي ادامه يابند. هنگامی‌که جدولي در صفحه‌های بعد ادامه يابد، شـماره و عنـوان جـدول، سرنویس ردیف‌ها و ستون‌ها تكرار می‌شوند. واحدهاي شمارش يا اندازه‌گیری را می‌توان در يـك يادداشت نوشت. اگر واحدها و نمادها در سرنویس ستون‌ها بيايند، در پرانتز نوشته می‌شوند و در ستون‌ها تكرار نمی‌شوند. اگر اطّلاعات خانه‌ای از جدول در دسترس نباشد، خطّ فاصله بــراي پُرکردن آن خانــه به کار می‌رود (National Information Standards Organization, 1995).
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شکل چندگونه دارند (Jordan, 1971: 400-406):
1. تصويرهايي كه طرح يا جزئيات ساختاري تجهيزات، ابزارها، دستگاه‌ها، ساختمان‌ها و مانند آن‌ها را نشان می‌دهند؛ 
2. نمودارها يا نگاره‌هایی كه آمارها، عمليـّات، سـاختارهاي سـازماني، روابـط علمـي و فنـّي، عددي و مانند آن‌ها را ارائه می‌کنند؛ 
3. نقشه‌هایی كه براي نشـان‌دادن ویژگی‌هایی ماننـد راه‌ها، توپـوگرافي، قطعـاتي از زمـين، پیشرفت‌های فرهنگي و اقتصادی، وضعيّت اجتماعي و مانند آن‌ها به کار می‌روند؛ 
4. عکس‌هایی كه براي نشان دادن صحنه‌ها و اشيا، همان‌گونه كه به چشم می‌آیند، بـه شـكل رنگي يا سياه و سفيد به کار می‌روند.
5. كاركرد شکل‌ها نشان‌دادن جزئياتي است كه گفتن آن‌ها با واژه‌ها دشوار است؛ براي نمونه پيوند دو متغيّر يا مقایسة دو گروه از مشاهده‌ها را به‌سختی با واژه‌ها می‌توان گفـت؛ ولـي هنگامی‌که اين اطّلاعات به شكل تصـوير درآينـد، نتـايج را به‌روشنی بـه خواننـده انتقـال می‌دهند.
شکل‌ هنگامي به کار می‌رود كه توصيف روشن‌تری را دربارة واژه‌ها به دست دهند. دومين كاركرد شکل‌، تحليل داده‌های فنّي اسـت. سـومين كـاركرد آن نیز افزایش خوانـايي نوشتار است.
نگه‌داشتن شکل‌هایی كه كاركرد آن‌ها روشن نيست، بهتر از کنار گذاشتن آن‌ها است؛ زيـرا نويسندگان، همواره توان درك خوانندگان را بيش از آنچه كه هست، برآورد می‌کنند. بـا ايـن همه بهتر است تنها شکل‌هایی نگه داشته شوند كه با متن پيوندي مستقيم دارند و كمك ویژه‌ای به خواننده می‌کنند (Jordan, 1971: 400-406). ویژگی‌های زیر برای كـاربرد بهتـر شکل‌ها سفارش می‌شوند:
1. سادگي: هرچند شکل‌ براي روشن‌سازی و آسان‌سازی انتقال اطّلاعات به کار می‌رود، گاهي نيز لغزش‌هایی در كاربرد آن‌ روي می‌دهد. ايـن لغزش‌ها همـان پوشـاندن دست‌مایة نوشتار با انبوهي از جزئيات است؛ بنابراين هنگام درست کردن شكل، نبايـد با جزئياتي كه نياز نيستند، اهميّت انديشه و درون‌مایة كليدي نوشـتار و دسـتاوردهاي آن را دگرگون ساخت؛ از این‌رو، تا جايي كه شدني است، شکل‌ بايد ساده و روشن باشد.
2. عنوان يا شرح شكل (برنوشت): هر شكل بايد عنواني توصيفي همـراهِ شمارة شـكل داشـته باشد. عنوان شكل بايد ماهيّت آن را توصيف كند و نبايد بزرگ‌تر از آنـي باشـد كـه بـراي فهم سريع آن نياز است (Ulman and Gould, 1959: 221-222). بر نوشت‌ها، عبارت‌ها يـا جمله‌های توصيفي كوتاهي هستند كه در گزارش همراه شکل‌ها به کار می‌روند. بـراي كمك به خواننده در تفسير اطّلاعات شکل‌ها می‌توان برنوشت‌های توصـيفي را به کار برد. اگر برنوشت توصيفي جمله‌ای كامل باشد، در پايان آن نقطه گذاشته می‌شود. برخـي موادّ تصويري، بی‌نیاز از توضـيح هسـتند و تنهـا بـه عنـواني بـراي شناسـايي نيـاز دارنـد. در این‌گونه، نقطه يا علامت سجاوندي ديگري در پايان برنوشت گذاشته نمی‌شود (National Information Standards Organization, 1995: 30-31).
3. كيفيّت بالا: شکل‌ها بايد به‌اندازة كافي شفّاف و با اندازة مناسب باشند (Riordan, Steven and Pauley, 1996: 205)؛
4. شماره‌گذاری: اگر شکل‌های بسياري در متن باشند، شروع شماره‌گذاری آن‌ها از هر فصل يا بخش بهتر است. اين كار، خطر شماره‌گذاری نشدن برخي شکل‌ها را كاهش می‌دهد و كار ويرايش يا تغيير شماره‌ها آسان‌تر مي‌شود. اگر شماره‌گذاری شکل‌ها از آغاز هر فصل يا بخش انجام شود، هر شماره دو بخش خواهد داشت كه بخش نخسـت، شمارة فصـل يـا بخش و بخش دوم، شمارة شكل خواهد بـود. ايـن دو قسمت بـا خطـّ فاصله به هم پيونـد می‌یابند (مانند شکل 6-1) ؛ (Turner, 1965: 86-88)
5. استناد: بايد به همة شکل‌ها و جدول‌ها در متن به‌روشنی اسـتناد شـود. ايـن اسـتناد بايـد در جايي باشد كه منطقی‌ترین پيوند را ميان محتواي شکل‌ها و محتوای متن بازنمايد ((Jordan, 1971: 400. محلّ استناد به شکل‌ها بايـد ايـن ویژگی‌ها را داشـته باشـد (Ulman and Gould, 1959: 220-221).
در نزدیک‌ترین محلّ پيش از شكل بيايد. شكلي كـه نـامي از آن در مـتن بـرده نشـده باشد، جريان فكري خواننده را می‌گسلد و خواننده ممكن است به آن توجّه نكند. اگر شكل پس از استناد به آن در متن بيايد، خواننده در زمان مناسـب بـه آن نگـاه خواهد کرد. افزون براين، جريان فكري او گسسته نمی‌شود و خواهد دانست كه چه چيزي را در شكل جست‌وجو كند.
سريع انجام شود. پس از خواندن يك توصيف پيچيده و خسته‌کننده، دانسـتن اينكـه جزئياتِ اين ساختار به‌روشنی در شكل صفحة بعـد نشـان داده شده‌اند، تأثیر بسیار كمي دارد؛ زيرا استناد به شكل بسـيار ديـر انجـام گرفتـه اسـت. هنگامی‌که خواننـده توضيح را می‌خواند، بهترين زماني است كه می‌تواند به ديدن شكل نیز بپردازد.
با شمارة آن‌ها انجام گيرد. اگر شكل در چند صفحة بعد باشد، می‌توان شمارة صـفحه را نیز آورد. استناد به شكل می‌تواند درون‌متن يا در پرانتز بیاید.

[bookmark: _Toc508930690][bookmark: _Toc508930777][bookmark: _Toc508930854][bookmark: _Toc527886710]4-8. شیوة استناد 
استناد[footnoteRef:33] پديدآور به آثار پيشين در زمینة هر موضوعی، استناد ناميـده می‌شود (حـرّي، 1385: 9). استناد دو گونة درون‌متنی و برون‌متنی دارد. استناد درون‌متنی به استنادي گفته می‌شود كه در درون‌متن به منبع ديگر استناد می‌دهد؛ در اين شيوه مشخّصات كوتاهي از منبع، پـس از نقل مطلب در متن نوشته می‌شود. در استناد برون‌متنی نيـز منـابع اسـتناد شـده در جـايي بيرون از متن، مانند پايين صفحه، پايان فصل، يا پايان متن آورده می‌شوند (حرّي، 1385: 28). در اين راهنما، استنادهاي برون‌متنی، فهرست منابع به کار رفتـه در پارسـا و جـاي آن در پايـان مـتن اصلي (پيش از پیوست‌ها) است. [33: . Citation] 

شیوه‌نامه‌های گوناگوني مانند شیوه‌نامة انجمن روان‌شناسـي آمريكـا[footnoteRef:34]، شیوه‌نامة شـيكاگو[footnoteRef:35]، شیوه‌نامة ونكوور[footnoteRef:36]، و شیوه‌نامة «ترابيان»[footnoteRef:37] براي استناد به کار می‌روند. سفارش می‌شود براي استناد در پارسا، شیوه‌نامة ايران[footnoteRef:38]  به کار رود. چند نمونه از استنادهاي برون‌متنی ودرون‌متني به زبان‌های فارسي و انگليسي بر پایة اين شیوه‌نامه در جدول‌های 4-1 و 4-2 آمده‌است. در اين جدول‌ها برای هر مدرك، نخست استناد برون‌متنی و سپس اسـتناد درون‌متنی (درون پرانتـز) ديـده می‌شود؛ براي نمونه، استناد برون‌متنی به يك كتاب با يك نويسنده «کمال زاده، حسـن. 1388. پيشـگيري و درمان بیماری‌های قلبي به زبان ساده. تهران: نور دانش.» و استناد درون‌متنی براي همين كتاب «(کمال زاده، 1388: 40)» است. استناد درون‌متنی، نام خانوادگي نويسنده و سال انتشـار كتـاب و همچنین شمارة صفحه‌ای از كتاب را كه بدان استناد شده است (در اينجا صفحة 40) در بردارد. [34: . American Psycology Association (APA)]  [35: . Chicago]  [36: . Vancouver]  [37: . Turabian]  [38: . اين شيوه‌نامه در نشاني imos.irandoc.ac.ir در دسترس همگان است.] 
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	مدرک
	نمونه

	كتاب با يك نويسنده
	کمال‌زاده، حسن. 1388. پيشگيري و درمان بیماری‌های قلبي به زبان ساده. تهران: نور دانش.
(کمال‌زاده، 1388: 40)

	كتاب با دو نويسنده
	ديــاني، محمّدحســين و محمّدرضــا داور پناه. 1381. مفــاهيم و روش‌های بازيــابي اطّلاعــات در نظام‌های کتابخانه‌های رایانه‌ای ايران. مشهد: دانشگاه فردوسي.
(دياني و داور پناه، 1381: 56)

	كتاب با بيش از دو نويسنده
	اكبري، محمّدتقي؛ احمد رضواني، محمّدتقي منشـي طوسـي، حسـن سلطانی فر و احمـد نمـايي. 1372. فرهنگ اصطلاحات علوم و تمدن اسلامي: انگليسي ـ فارسي. مشهد: بنيـاد پژوهش‌های آستان قدس رضوي.
(اكبري و همکاران، 1372: 77)

	كتاب با مترجم، ويراستار يا گردآورنده
	بوسكاليا، لئو. 1978. آدميّت. ترجمة گيتي خوش‌دل. 1379. تهران: نشر گفتار.
(بوسكاليا،1978: 90)
یا
خوش‌دل، گيتي، مترجم. 1379. آدميّت. نوشتة لئو بوسكاليا. 1978. تهران: نشر گفتار.
(خوشدل، 1379: 90)

	كتاب با نویسندة سازماني
	سازمان مديريّت و برنامه‌ریزی كشور. دفتـر امـور فنـّي و تـدوين معيارهـا. 1380. ضـوابط طراحـي فضاي سبز شهري. تهران: سازمان مديريّت و برنامه‌ریزی كشور، معاونت امـور پشـتيباني، مركـز مدارك علمي و انتشارات.
(سازمان مديريّت و برنامه‌ریزی كشور. دفتر امور فنّي و تدوين معيارها، 1380: 34)

	فصلي از يك كتاب
	نــوروزي چــاكلي، عبدالرضــا. 1384. «جامعة اطّلاعــاتي و جهانی‌شدن». در مجموعة مقــالات همایش‌های انجمن كتابـداري و اطّلاع‌رسانی ايـران، ویراستة محسـن حـاجي زین‌العابدینی، 121-153. تهران: کتابخانة ملّي جمهوري اسلامي ايران.
(نوروزي چاكلي، 1384: 140)

	كتاب الكترونيك
	لامبرت، جيل. بي‌تا. انتخاب منابع اطّلاعاتي. ترجمة مهري صديقي. 1380. تهران: مركز اطّلاعات و مدارك علمي ايران.
http://.www.irandoc.ac.ir/data/books/Resource/Abstract.htm
(لامبرت، بی‌تا).                                  یا
بابايي، محمود. 1382. نشر الكترونيكـي. ویراستة علی حسین قاسـمي. تهـران: مركـز اطّلاعـات و مدارك علمي ايران. دسترسي در 9/5/1385.
http://www.irandoc.ac.ir/data/books/E_p/contents.htm
(بابایی، 1382)

	مقاله با يك نويسنده
	بنی اسدی، نــازنين. 1383. «مــديريّت مشــاركتي معلّمــان و ارتبــاط آن بــا رفتــار جامعة مــدني دانش‌آموزان». مجلّة روا‌ن‌شناسي و علوم تربيتي 34 (2): صص65-96.
(بنی اسدی، 1383: 67)

	مقاله با دو نويسنده
	حـرّي، عبـّاس و اعظـم شاه‌بداغی. 1383. «اسـتناد در آثـار علمـي: چاله‌ها و چالش‌ها». مجلّة روان‌شناسي و علوم تربيتي 34 (2): صص65-96.
(حرّي و شاه‌بداغي، 1383: 77)

	مقاله با بيش از دو نويسنده
	سادات ناصری، زهره؛ جلیل‌اله فاروقی هندوالان؛ امین ناصری و ابراهیم محمدی. 1394. 
«تحلیل گفتمان انتقادی داستان مرگ بونصر مشکان بر اساس رویکرد  فرکلاف». مجلّة علم زبان 3(4): صص85-110.
(سادات ناصری و همکاران، 1394: 88)

	مقالة ترجمه‌شده
	ماترسكا، كاتارزينا. 2004. «كتابداران در عصر دانش». ترجمة محمّدرضـا سـليماني. 1384. علـوم اطّلاع‌رسانی 20 (3 و 4): صص87-98.
(ماترسكا، 2004: 90)

	مدرک
	نمونه

	مقالة كنفرانس
	دالمن، اعظم، حسين ايماني و حوريه سپهري. 1384. «تأثير DEHP بر بلوغ آزمايشـگاهي، از سـرگيري ميوز و تكوين اووسايت‌هاي نابالغ مـوش». پوسـتر ارائه‌شده در چهـاردهمين كنفـرانس سراسري زیست‌شناسی، رشت: دانشگاه گیلان، ص55.
(دالمن و همکاران، 1384: 55)

	مقالة نشریّه‌های الكترونيك
	گزني، علي. 1379. «طرّاحي سیستم‌های بازيـابي اطّلاعـات بهينـه در نرم‌افزارهای کتابخانه‌ای و اطّلاع‌رسانی». علـــوم اطّلاع‌رسانی 16، ش. 1-2 (10 دی). دسترســـي در 3/7/1385.
.http://www.irandoc.ac.ir/ETELA-ART/16/16_1_2_7_abs.htm
(گزني، 1379)

	مجلّه‌های چاپي
	قاسمي، فاطمه. 1384. «كتابداري موسيقي». ليبر، فروردين: ص6.
(قاسمي، 1384: 6)

	مجلّه‌های الكترونيك
	عاصمي، عاصـفه. 1385. «متاديتـا در محـيط آمـوزش الكترونيـك». مجلّة الكترونيك پژوهشـگاه اطّلاعـات و مدارک علمي ايران 6 (1). دسترسی در 3/7/1385.
http://www.irandoc.ac.ir/Data/E_J/vol6/asemi_abs
(عاصمي، 1385)

	روزنامه‌های چاپي
	سلوكي، آذر. 1385. «محمد (ص) از زبان علي (ع): ره‌آورد بعثت در نهج‌البلاغه». همشهري، 30 مرداد: ص7.
(سلوكي، 1385: 7)

	روزنامه‌های الكترونيك
	سبزعلیان، مرضيه. 1385. «آغاز تبديل دارالفنون به موزه». همشهری آنلاين، 9 مهر، 1385. دسترسـي در 11/7/1385.
http://www.hamshahri.org/News/?id=5608
(سبزعليان، 1385)

	نامة شخصي
	قائم‌مقام فراهاني، ابوالقاسم. 1358. نامه‌های سياسـي و تاریخی سـيّدالـوزراء قائم‌مقام فراهـاني دربارة معاهدة تركمانچاي و غرامات آن، دهة اول ربیع‌الاول 1243ق. بـه كوشـش جهـانگير قـائمي. تهـران: دانشگاه تهران.
(قائم‌مقام فراهاني، 1385: 45)

	مجموعه‌ای از نامه‌ها
	اسماعيلي، محمد. 1377. قطره باران: چند نامه به پسرم و به جوانان خارج از كشور شامل اطّْلاعاتي علمي دربارة نفت و ... . تهران: كتاب زمان.
(اسماعیلی، 1377: 45)

	مصاحبه‌های منتشرشده
	فالاچي، اوريانا. 1362. مصاحبه با جوليو آندره اوتي در مصاحبه با تاریخ سازان جهان به انضمام مصـاحبه با پادشاه ايران. ترجمة مجيد بيدار نريمان. تهران: جاويدان. 24-51.
(فالاچی، 1362: 43)

	مصاحبه‌های منتشرنشده
	آشكار، ژيلبر. بي‌تا. مصاحبه‌ای منتشرنشده با ماكسيم رودنسون: دربارة انتگريسم اسلامي. دسترسي در 3/2/1385.
www.peykarandeesh.org
(آشكار، بي‌تا)

	پایان‌نامه‌ها و رساله‌ها
	فلاحي، داود. 1380. بررسي مهريّه، حدود و احكام آن در فقه اماميّه. استاد راهنما: حسین کریمی. پایان‌نامة كارشناسي ارشـد، قم: دانشگاه قم.
(فلاحي، 1380: 55)

	مدارك پيوسته با نویسندة مشخّص
	پازكي، زهرا. 1384. مقدّمه‌ای بر ديابت. دسترسي در 18/7/1385.
http://www.bpums.com/bimariha/diabet/diabet.htm
(پازكي، 1384)

	مدارك پيوسته با نویسندة نامشخّص
	انجمن روان‌شناسي ايران. 1385. دوره‌ها و کارگاه‌های آموزشـي انجمـن. دسترسـي در 3/7/1385.
http://www.iranpa.org/page.asp?T_pages=43
(انجمن روان‌شناسي ايران، 1385)
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	مدرک
	نمونه

	كتاب با يك نويسنده
	Gasper, Frank X. 1999. Leaving Tico. Hanover, NH: Univ. Press of England. 
(Gasper 1999)

	كتاب با دو نويسنده
	Unwin, Liam p., and Joseph Galway. 1984. Calm in Ireland. Boston: Strong Hope Press. 
(Unwin and Galway 1984)

	كتاب با بيش از دو نويسنده
	Sechzer, J. A., S. M. Pfaffilin, F. L. Denmark, A. Griffin, and S. J. Blumenthal, eds. 1996. Women and Mental Health. Baltimore: Johns Hopkins Univ. Press. 
(Sechzer et al. 1996)

	كتاب با مترجم، ويراستار، يا گردآورنده
	Tzu, Sun. 6th century BC. The Art of War. Translated by Samuel B. Grifith. 1963. London: Oxford Univ. Press. 
(Tzu 6th century BC)

	كتاب با نویسندة سازماني
	British Standards Institute. 1985. Specification for Abbreviation of Title Words and Titles of Publication. Linford Woods, Milton Keynes, Uk: British Standards Institute. 
(British Standards Institute 1985) 

	فصلي از يك كتاب
	Phibbs, Brendan. 1987. “Herrlisheim: Diary of a Battle.” In The other Side of Time: A combat surgeon in World War II, 117-163. Boston: Little, Brown. 
(Phibbs 1987)

	كتاب الكترونيك
	Sirosh, J., Miikkulainen, and J. A. Bednar. 1996. “Self-Organization of Orientation Maps, Lateral Connections, and Dynamic Receptive Fields in the Primary Visual Cortex.” In Lateral interactions in the cortex: Structure and function, ed. J. Sirosh, R. Miikkulainen, and Y. Choe. Austin, TX: UTCS Neural Networks Research Group. Accessed August 27, 2001. http://www.cs.utexas.edu/users/nn/webpubs/htmlbook96/. 
(Sirosh and Bednar 1996)                               يا
Kurland, Philip B., and Ralph Lerner, eds. 1987. The founders’ constitution. Chicago: Univ. of Chicago Press. Accessed August 27, 2001. Also available online at http://press-pubs.uchicago.edu/founders/and as a CD-ROM. 
(Kurland and Lerner 1987)

	مقاله با يك نويسنده
	Tweddle, Sally. 1998. “Towards Criteria for Evaluating Website”. British Journal of Educational Technology 29 (3): 267-270. 
(Tweddle 1998)

	مقاله با دو نويسنده
	Calabrese, E. J., and L. A. Baldwin. 1999”. Reevaluation of the Fundamental DoseRespones Relationship.” BioScience 49:752-32. Doi: 10.2307/1313596. 
(Calabrese and Baldwin 1999)

	مقاله با بیش از دو نویسنده
	نام نویسندگان مانند کتاب با بیش از سه نویسنده.

	مقالة ترجمه‌شده
	Author. Date. “Article Title”. Translated by So-and-So. Journal Title … 
(Author Date)

	مقالة كنفرانس
	Ferguson, Carolyn J., and Barbara A. Schaal. 1999. “Phylogeography of Phlox Pilosa Subsp”. Ozarkana. Poster presented at the 16th International Botanical Congress, St. Louis. 
(Ferguson and Schaal 1999)

	مقالة نشريّات الكترونيك
	Hlatky, M. A., D. Boothroyd, E. Vittinghoff, P. Sharp, and M. A. Whooley. 2002. “Quality-of-Life and Depressive Symptoms in Postmenopausal Women after Receiving Hormone Therapy: Results from the Heart and Estrogen/ Progestin Replacement Study (HERS) Trial”. Journal of the American Medical Association 287, no. 5 (February 6). Accessed January 7, 2002. 
http://jama.amaassn.org/issues/v287n5/rfull/oc10108.html#aainfo. 
(Hlatky et al. 2002)

	مدرک
	نمونه

	مجلّه‌های چاپي
	Lacey, Stephen. 2000. “The new German Style”. Horticulture (March):44. 
(Lacey 2000)

	مجلّه‌های الكترونيك
	Reaves, Jessica. 2001. A weighty issue: Ever-fatter kids. Interview with James Rosen. Time. Accessed January 7, 2002. 
http://www.time.com/time/nation/article/0,8599,102443, 00.html. 
(Reaves 2001)

	روزنامه‌های چاپي
	Royko, Mike. 1992. “Next Time, Dan, Take Aim at Arnold”. Chicago Tribune, September 23. 
(Royko 1992)

	روزنامه‌های الكترونيك
	Mitchell, Alison, and Frank Bruni. 2001. “Scars Still Raw, Bush clashes with McCain”. New York Times, March 25, 2001, Accessed January 2, 2002.
http://www.nytimes.com/2001/03/25/politics/25MCCA.html. 
(Mitchell and Bruni 2001)

	نامة شخصي
	Adams, Henry. 1930. Letters of Henry Adams, 1858-1891. Ed. Worthington Chauncey Ford. Boston: Houghton Mifflin. 
(Adams 1930)

	مجموعه‌ای از نامه‌ها
	Chill, Winston, and Dwight D. Eisenhower. 1990. The Churchill-Eisenhower Correspondence, 1953-1955. Ed. Peter G. Boyle. Chapel Hill: Univ. of North Carolina Press. 
(Chill and Eisenhower 1990)

	مصاحبه‌های منتشرشده
	Bellor, Raymond. 1979. Alternation, Segmentation, Hypnosis: Interview with Raymond Bellour. By Janet Bergstrom. Camera Obscura (3-4): 89-94. 
(Bellor 1979)

	مصاحبه‌های منتشرنشده
	Hunt, Horace [pseudo.]. 1976. Interview by Ronald Schatz. Tape recording. May 16. Pennsylvania Historical and Museum Commission, Harrisburg. 
(Hunt 1976)

	پایان‌نامه‌ها و رساله‌ها
	Schwarz, G. J. 2000. Multi-Wavelength Analyses of Classical Carbon-Oxygen Novae. PhD diss., Arizona State Univ. 
(Schwarz 2000)

	مدارك پيوسته با نویسندة مشخّص
	Evanston Public Library Board of Trustees. 2000. Evanston Public Library Strategic Plan, 2000-2010: A Decade of Outreach. Evanston Public Library. Accessed July 18, 2002.
http://www.epl.org/library/strategic-plan-00.html. 
(Evanston Public Library Board of Trustees 2000)

	مدارك پيوسته با نویسندة نامشخّص
	Federation of American Scientists. 2000. “Resolution Comparison: Reading License Plates and Headlines .Accessed July 18, 2000. 
http://www.fas.org/irp/imint/resolve5.htm. 
(Federation of American Scientists 2000)
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