آیین نامه نگارش پایان نامه
 در مقطع كارشناسي ارتباط تصویری

آیین نامه نگارش پایان نامه در مقطع كارشناسي ارتباط تصویری
الف) مشخصات ظاهری
 كلیه مطالب و مندرجات پایان‌نامه یا رساله می‌بایست با برنامه Word تایپ و حروفچینی شود.

 ابعاد كاغذ مورد استفاده   A4 (21× 29/7)باشد.
 جلد پایان‌نامه از نوع گالینگور انتخاب و مندرجات روی آن بصورت زركوب چاپ شود.

 رنگ جلد پایان نامه کارشناسی زرشکی می باشد.
ب) شرح روی جلد

دانشجویان می‌بایست با توجه به مقطع تحصیلی، رشته تحصیلی و گرایش مربوطه و همچنین سایر مشخصات [عنوان رساله یا پایان‌نامه، نام استاد یا استادان راهنما ، نام نگارنده (دانشجو) و سال تحصیلی] صفحه روی جلد پایان‌نامه یا رساله خود را تنظیم و بر روی جلد آن طلاكوب  نمایند.

در قسمت عطف، عنوان پايان نامه... ، نام و نام خانوادگي نويسنده و سال نوشته ، زركوب مي شود.
آرم دانشگاه به طول 4 cm و عرض 3 cm در قسمت وسط  بالای جلد قرار گیرد بطوری كه فاصله لبه ابتدایی آن از بالا و سمت چپ جلد 1/5 cm باشد.

تمام مندرجات روی جلد نسبت به دو طرف چپ و راست آن باید كاملاً در وسط قرار گرفته باشد. 
ج) صفحات فرعی (صفحات ابتدایی)
 نحوه شماره‌گذاری صفحات فرعی با حروف الفبای فارسی یا حروف ابجد

شماره صفحه بايد 1/5 CM بالاتر از پايين صفحه باشد واز دوطرف كاملاً دروسط قرار گيرد. ترتيب قرار گيري صفحه هاي فرعي به صورت زير است:
1-صفحه "بسم الله الرحمن الرحيم" (در وسط صفحه)
2-صفحه عنوان(مطابق روی جلد)
3-صفحه سپاسگزاري (اختياري)
4-صفحه تقديم اثر(اختياري) مطالب این قسمت نباید از یك صفحه تجاوز كند. بعد از صفحه تقدیم باید فرم ارزشیابی که نمره پروژه در آن درج شده آورده شود.(دانشجو باید در روز دفاع پروژه آن را گرفته ودر پایانامه قرار دهد.)
5-صفحه چكيده وواژه هاي كليدي
6-صفحه هاي فهرست مطالب. فهرست شامل چكیده، مقدمه، بخش‌ها و عنوان بخش‌ها، فصل‌ها و عنوان فصل‌ها و همچنین زیربخش‌ها (در صورت نیاز) و فهرست منابع می‌باشد. لازم است شماره صفحه در مقابل هریك از عناوین فهرست مطالب قید شود.
7-صفحه هاي فهرست شكلها(در صورت وجود حداقل يك شكل در پروژه)
8-صفحه هاي فهرست جدولها در صورت وجود حداقل يك جدول در پروژه)
9-صفحه هاي ليست علايم واختصارات(در صورتيكه به وجود چنين ليستي احساس نياز شود)
صفحات بعدی به فهرست مطالب (فهرست مندرجات) اختصاص دارد. 

د) صفحات اصلی
توالی صفحات اصلی پایان نامه را می توان بر ا ساس طرح پیشنهادی زیر تنظیم کرد. بدیهی است با توجه به عنوان پروژه و شیوه نگارش ،می توان فصل بندی مناسب را با سلیقه خود یا صلاحدید استاد راهنما انتخاب کنید .در هر صورت باید نظر استاد راهنما در فصل بندی رعایت شود.وجود مقدمه ،و فصل نتیجه گیری و پیشنهاد ها و همچنین مراجع ومنابع در هر پروژه ضروری است.
اولین صفحه اصلی كه با شماره صفحه 1 مشخص می‌شود چكیده یا خلاصه فارسی پایان‌نامه یا رساله است. متن چكیده حداكثر در یک صفحه می‌بایست تنظیم گردد. 
 بعد از اتمام چكیده، توالی و ترتیب پیشنهادی برای فصول پایان‌نامه یا رساله به صورت زیر می‌باشد:

مقدمه-مقدمه باید شامل بیان واضح و کامل مسئله مورد بررسی یا هدف مطالعه ،بیان دلایل اهمیت موضوع  و ارزشیابی آن  و مرور کلی اجزا و بخشهای پروژه باشد.
فصل اول – كلیات (شامل مقدمه، طرح موضوع، بیان مسئله، ضرورت انجام تحقیق، اهداف پژوهش،‌ سؤالات و فرضیه‌ها، تعاریف واژه‌ها و مواردی از این دست(
فصل دوم – ادبیات و مستندات، چارچوب‌ها و مبانی، سابقه و پیشینه تحقیق.

فصل سوم –روش‌ تحقیق و تجزیه و تحلیل
فصل چهارم – بحث و تفسیر و نتیجه‌گیری و جمع‌بندی
بحث ،نتیجه گیری ،پیشنهادات : 
در این قسمت نتایج حاصل در پروژه مرور شده و درباره عملکرد یا کارایی بحث می شود.در این بخش باید مزایا و معایب پروژه ذکر شده  ودر حد امکان درباره دلایل نتایج  به دست استدلال شود . در ادامه پیشنهادات مؤلف در مورد کار ارایه می گردد.
  _گزارش کار عملی
 _  تحلیل کار عملی
   - منابع (ابتدا فارسی و سپس غیر فارسی (
هنگام نوشتن فهرست منابع به مسائل زیر توجه شود: 

الف – ترتیب نوشتن منابع بر حسب حروف الفبای فارسی باشد.  

ب – ابتدا منابع فارسی و سپس منابع غیر فارسی نوشته شود. 
ج – ترتیب نوشتن مشخصات هر منبع در صفحه منابع وماخذ بصورت زیر باشد: 

1. شماره و ردیف 2. نام خانوادگی نویسنده(باید به ترتیب حروف الفبا باشد) 3. نام كوچك نویسنده 4. سال انتشار  5. عنوان كتاب، مقاله، گزارش، پایان‌نامه یا رساله 6. نام ناشر، مجله، سمینار یا موسسه علمی كه مقاله در آن چاپ شده و یا نام دانشگاهی كه پایان‌نامه در آنجا ارائه گردیده است (شماره و سال مجله قید شود) 
    - پیوست‌ها، نمودارها و مواردی از این دست
تذكرات مهم:

صفحات اصلی می‌بایست بصورت ساده و بدون استفاده از كادر و یا سرصفحه تایپ شود. در صفحات اصلی طول هر سطر 16 cm و فاصله سطرها از یكدیگر 1 cm در نظر گرفته شود. متن آن با فونت 14 B لوتوس و تعداد سطرها در هر صفحه حداكثر 27 و حداقل 22 سطر باشد.

 فاصله هر سطر از سمت راست كاغذ 3 cm و از سمت چپ 2 cm باشد.
 در نخستین صفحه از شروع هر فصل،فاصله اولین سطر از بالای صفحه باید7cmباشدودر بقیه صفحات فاصله اولین سطر از بالای صفحه 3 cm  و فاصله آخرین سطر از پایین صفحه cm  3باشد.
 سطر اول هر پاراگراف به اندازه cm 5/0تورفتگی داشته باشد.
بین عنوان فصل و نوشته های فصل، یک خط خالی وجود دارد. اضافه کردن یک صفحه که منحصراً حاوی عنوان و شماره فصل باشد، مانعی ندارد، در هر حال اگر چنین صفحه ای را اضافه کردید، باز هم باید در صفحه بعد، عنوان و شماره فصل را با قاعده ذکر شده بیاورید.
شماره صفحات اصلی بصورت اعداد فارسی تایپ شده فاصله آن تا پایین صفحه 1/5 cm و كاملاً‌ در وسط صفحه قرار گیرد.

برای متن‌هایی كه به زبانهای خارجی تایپ می‌شود، فاصله هر سطر از سمت راست كاغذ 2 cm و از سمت چپ آن 3 cm در نظر گرفته شود. ضمناً شماره صفحات اصلی با رعایت فاصله 1/5 cm از پایین صفحه بصورت لاتین و كاملاً در وسط صفحه تایپ شود.                                                 
ر)شماره گذاری
برای شماره‌گذاری موضوع‌ها،‌ شكل‌ها، پیوست‌ها و فرمولها بصورت زیر عمل شود:

هریك از بخش‌های هر فصل با دو شماره كه با خط تیره از یكدیگر جدا شده‌اند مشخص می‌گردد. عدد سمت راست بیانگر شماره فصل و عدد سمت چپ شماره ترتیب بخش موردنظر است. در صورتیكه هر بخش دارای زیربخش باشد، شماره هر زیربخش در سمت چپ شماره مذكور قرار می‌گیرد. مثلاً زیربخش سوم از بخش چهارمِ فصل دوم بصورت 2-4-3 شماره‌گذاری می‌شود.
   به نحوه شماره گذاری در این آیین نامه دقت کنید .اصولاً بیشتر از 4 سطح شماره گذاری در یک پایانامه  توصیه نمی شود.
(1-2)
(شماره فصل)-(شماره عنوان اصلی)-(شماره زیر عنوان فرعی ا)-... (شماره زیر عنوان فرعیn)-(عنوان)
· زیر عنوان های فرعی یک فصل بدون توجه به اینکه در چند سطح باشند ،با فونت 14 سیاه لوتوس و با رعایت قوانین شماره گذاری نوشته می شوند. بین هر زیر عنوان فرعی و پاراگراف قبل ،یک خط خالی وجود دارد.
· ممکن است در پایان نامه بعضی از تیتر های فرعی که احتیاج به شماره گذاری ندارند وجود داشته باشد.این عنوانها نیز مانند زیر عنوانهای فرعی با فونت 14 سیاه و با یک خط خالی قبل از آن نوشته می شوند.
شماره‌گذاری شكل‌ها، جدول‌ها، نمودارها و نقشه‌ها نیز بصورت فوق می‌باشد. مثلاً دهمین شكل در فصل سوم بصورت (شكل 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.

 برای شماره‌گذاری روابط و فرمولها نیز عدد سمت راست بیانگر شماره فصل و عدد سمت چپ شماره رابطه موردنظر است. مثلاً چهارمین رابطه در فصل سوم بصورت (3-4) نوشته می‌شود.
بعداز هر مطلب ذکر منبع آن به شکل ذیل ضروری می باشد:(نام خانوادگی،نام نویسنده،نام کتاب،شماره صفحه)واگر دوباره از همان منبع استفاده شده به اینصورت آورده شود(همان منبع،شماره صفحه)

نکات تکمیلی در نگارش پایان نامه 
در ادامه به توضیحاتی می پردازیم که باید در تمام پایان نامه به انها توجه شود.
1- نحوه صحیح جمله بندی فارسی،آیین نگارش و قواعد نقطه گذاری فارسی را در تمام پایان نامه رعایت کنید تعدادی از قواعد که مورد استفاده بیشتری دارد به این صورت است:
2- نقطه[.]،ویرگول[،]،نقطه ویرگول[؛]،دو نقطه[:] و علامت سوال و تعجب [؟!] همیشه به کلمه قبل از خود می چسبند ،اما با کلمه بعد از خود دقیقاً یک جای خالی فاصله دارند.
3- بين متن داخل پرانتز()،كروشه[] ،وآكولاد{} وخود آنها هيچ فاصله اي نيست،اما كلمات خارج آنها (منظور همان پرانتز وغيره است)از دوطرف يك جاي خالي فاصله دارند.
4- سعي كنيد در صورتيكه جمله يا عبارت يا پاراگرافي را عيناً ازيك كتاب نقل مي كنيد،آنرا داخل "گيومه"قرار داده وپس از آن،به كمك يك جفت ]كروشه[  شماره منبعي كه مطلب از آن استخراج شده است را قرار دهيد.درهرصورت براي رجوع به يك مرجع،بايد شماره مرجع رادر يك جفت كروشه قرار دهيد.منظور از شماره مرجع،شماره ترتيبي است كه به آن در مراجع اختصاص داده ايد.
5- تا حد امكان،از نگارش كلمات لاتين درمتن پروژه خودداري نمايد.فقط درصورتي از كلمات لاتين استفاده كنيد كه اين كار لازم يا منطقي باشد.عبارتي كه معادل فارسي رايج يا نيمه رايج دارنديا به صورت تلفظ لاتين استفاده مي شوندرانبايد به صورت لاتين به كار برد.براي اين كلمات يا عبارات،معادل فارسي يا تلفظ لاتين 
 كلمه رانوشته ودر زيرنويس اصل كلمه رابه لاتين بنويسيد.
6- معادل لاتين،پس از گذاردن شماره اي كه بالاي معادل فارسي آن كلمه تايپ مي شود،درزيرنويس
 پايين صفحه آورده شود. درهرصفحه،شماره زيرنويس ازيك آغاز وبه ترتيب افزايش مي يابد.
7- مواردي كه مي توان از لغات يا عبارات انگليسي به طور مستقيم درمتن پايان نامه استفاده كرد به اين شرح است: (اسم هنرمند،سبک هنری ....)
8- شماره وعنوان شكلها وجدولها، بافونت لوتوس 10سياه ومتن داخل آنها با فونت 12 نوشته شود.
در مرحله بعد از دفاع لازم است تعداد 1نسخه پایان‌نامه یا رساله مجلد صحافی شده وبه انضمام  سی دی آن به کتابخانه و استاد راهنما ارائه شود.

پروژه عملی:تعداد کار عملی بستگی به نظر استاد راهنما حداقل5 و حداکثر 8 پروژه در نظر گرفته شود .









7

