
 

  

 

 

 555

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  
  

nezamfanni.ir

1392

  

 

r

 

  
  
  
  
  
  
  
  

  



 

  
  
  
  
  
  
  
  

 



   
  

  
   

   
   

 
  
  
  
   
    
  (

  
  

  
   

   

  
  

 
  

   
  

  
 

 .     
 
 .  

   
 .  

   
  

 )
  

  (

  
  

   
  

  

   
  

    
  

   
  

  .
   

 
  

  
   

  
 

  
)   

   
 

  
   

 
.   

   

 
  

  
   

 
 

   
   

  
  

   
  

  
 

  
 

   
   

    
   

.    
  

  
   

   
  .
  

 

   
  

  
  
    

 
 

 
  

   
)  
   

   
   

   
   
  

   
  

   

   
 

  .
  

  
 ( 

   
  
  

  
  

   
   

  
 

  
   .

   

  
  

  
 

  
   

   
  

  
    

  
   )

  
 

   
  
  

  
   

 
  

  (  
  

 ) 
.   

  
   

   
  

  
    

   
  

   
  

 
   
  
  

   
  

   
   

  
  

  
  

 -  
  (

  
   

  
  

  
  

   
 

.     
   
  

    
 

  
  
  

  

 
 

 
 
 
 
 

 
  

  
 

 
 
  
 

 
 

 
 

.  



  
  
  

 

 
  

  

 
1

  
    

   

  
 1392

   
 

  .

 

  
  

  

   
   

   

  
  

   
   

  
 

   
.   

 
 
 

  
  



       ]  555[  
  

:            
  

   :  
                                                              

                                           
  
  
  

:     
                                     

                                                   
                                                                 

  
                                                       

                                                       
  
  
  

    :  
                                                                 

  
  

   

 



  
  
  



 
..  1

.  2

..  2

.  4

.  5

..  5

..  5

..  8

.  9

..  9

..  9

..  9

 10

 10

 11

  11

  11

  11

  12

  12

  12

  13

 13

 14

   
.......................

.......................

...........................

.......................

.......................

...........................

..............................

...........................

.......................

...........................

...........................

...........................

.......................... 

............................. 

............................. 

..............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

............................. 

............................. 

                    
.......................

.......................

...........................

.......................

.......................

...........................

..............................

...........................

.......................

...........................

...........................

...........................

...........................

..............................

..............................

...............................

................................

................................

................................

................................

................................

................................

..............................

..............................

                   
.......................

.......................

............................

.......................

.......................

............................

..............................

............................

.......................

............................

............................

............................

............................

..............................

..............................

..............................

................................

................................

................................

................................

................................

................................

..............................

..............................

 

                   
.......................

.......................

............................

.......................

.......................

............................

..............................

............................

.......................

............................

............................

............................

............................

..............................

..............................

..............................

  ..............................

................................

................................

................................

................................

................................

..............................

..............................

 

       
.......................

.......................

............................

.......................

.......................

............................

.............................

............................

.......................

............................

............................

............................

............................

.............................

.............................

..............................

  

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

.............................

   ...........

 
.......................

  .....................

............................

.......................

.......................

............................

.............................

............................

.......................

............................

............................

............................

............................

.............................

.............................

..............................

   

...............................

(  ........................

(  ....................

(  .....................

 (...  ....................

.............................

  

.......................

 

...........................

  ................

  ............

...........................

.............................

...........................

  .....................

...........................

...........................

...........................

    ..

  .................

    ..........

   ...............

   

  (  ..

 )  

 )  

 )  

 )   

   ...............

    

  
.......................

  

   .................

  

   

   ....

  .

   ......

  

  ...................

  ..............

  ..................

  

    

  

2-1 -  

-  

 -   )

 -   

 -   

 -   

   

   

   

 
1-   .....

2- 

2-1- 

3-  

4- 

4-1- 

4-1-1-

4-2- 

5 -  

5-1-  

5-2- 

5-3- 

5-4- 

5-4-1-

5-4-2-

5-4 -

-

-

-

-

-

5-4-3-

5-4-4-



5-4 -4-1 -     ..........................................................................................................................................................................................................  14

5-4 -4-2 -             .............................................................................................................  15

5-4-5-      .........................................................................................................................................................................................  16

6-     ................................................................................................................................................................  18

6-1-         ..........................................................................................................................................................  18

6-2-       ........................................................................................................................................................................  21

6-3-     )   (  ...................................................................................................................................................  23

6-3 -1-            .....................................................................................................................................  23

6-3 -2-        .........................................................................................................................................................................  23

6-3-2 -1-    ..................................................................................................................................................................................................................  23

6-3-2 -2-    ..................................................................................................................................................................................................................  24

6-3 -3-        ....................................................................................................................................................................  25

7-    ..........................................................................................................................................................................  27

7-1-      .............................................................................................................................................................................  27

7-1-1-        ............................................................................................................................................................  27

7-2-      .....................................................................................................................................................................................  29

7-2-1-        .....................................................................................................................................................................  29

7-3-       ..............................................................................................................................................................  30

7-4-     ........................................................................................................................................................................  32

7-5-           ............................................................................................................................................  32

7-5-1-   ........................................................................................................................................................................................................  32

7-5 -1-1 -   ..................................................................................................................................................................  32

-    ............................................................................................................................................................................................................................  32

 -    ...................................................................................................................................................................................................................  33

7-5 -1-2 -         ...................................................................................................................................................  33

-    ............................................................................................................................................................................................................................  33

 -    ...................................................................................................................................................................................................................  34



  35

 35

36

 36

37

 37

 37

 37

 37

 38

  40

  41

 42

 44

 

..............................

............................. 

.....................  6

.......................... 

.....................  7

.......................... 7

.......................... 7

.......................... 7

.......................... 7

.......................... 8

......................

......................

...................... 2

...................... 4

...............................

..............................

.......................

...........................

.......................

...........................

...........................

...........................

...........................

...........................

.......................

.......................

.......................

.......................

..............................

..............................

.......................

............................

.......................

............................

............................

............................

............................

............................

.......................

.......................

.......................

.......................

 

..............................

..............................

.......................

............................

.......................

............................

............................

............................

............................

............................

.......................

.......................

.......................

.......................

..............................

.............................

.......................

............................

.......................

............................

............................

............................

............................

............................

.......................

.......................

.......................

.......................

 

  .............................

.............................

  ..............

............................

.......................

............................

............................

............................

............................

p  ..........................

   .............

.......................

.......................

.......................

.............................

  

...........................

.......................

...........................

  ........................

  .......................

  ......................

   pdf

 

   ...........

.......................

  .......

1-3 - 

    ..

   

    ..........

   .

    ..........

  

  

 

 

  

   

   ....

  

7-5 -

7-5-2-

8 -  

8-1- 

9- 

9-1- 

9-2- 

9-3- 

9-4- 

9-5- 

10 - 

11-  

12-  

13- 



  

...........................  6
........................  13

........................  15

........................  16

........................  19

........................  20

........................  22
........................  24

........................  24
........................  25

........................  26
........................  27
........................  28

........................  29
........................  30

........................  30
........................  31

........................  31
........................  32
........................  37

........................  37

........................  38
........................  39

                  

...............................
...............................

...............................
...............................

...............................
...............................

...............................
...............................

...............................
...............................

...............................
...............................
...............................

...............................
...............................

...............................
...............................

...............................
...............................

...............................
...............................

...............................
...............................

                   

..............................
..............................

..............................
..............................

..............................
..............................

..............................
..............................

..............................
..............................
..............................

..............................
..............................

..............................
..............................

..............................
..............................
..............................
..............................
..............................
..............................

 Adobe Acr  ........
..............................

 

                   

  ..............................
..............................

..............................
..............................

..............................
..............................

..............................
..............................

..............................
..............................

..............................
..............................

..............................
..............................

..............................
..............................

..............................
..............................
..............................
..............................
..............................

robat Pro

..............................

 

           

   
..............................

  ...............
..............................

..............................
..............................

..............................
  ..................

..............................
..............................

..............................
 ..............................

..............................
..............................

..............................
   ............

..............................
..............................
..............................
..............................
..............................

    
 pdf  ................

 

 

  
..............................

   
   ..............

..............................
..............................

  .................
   
   ..........

..............................
..............................

  
..............................

  .........................
  .......................

  
..............................

..............................
    ......

..............................
   .........

  
   

 
    ......
   

   
   .............

   ............
  
   

   
    .........
    .......

  
    ....
   

  
    

   .........
   .......
  
  ..........

   ...
   

  

  

   
  
  
   

  
  
  

    
    

   
  

   
  
  

   
  
  
  
    

  
  

   
   

 

  4-1 - 
  5-1 - 
  5-2-
  5-3 - 
  6-1-  
  6-2-  
  6-3-  
  6-4- 
  6-5- 
  6-6 -  
  6-7-  
  7-1 - 
  7-2 - 
  7-3 - 
  7-4 - 
  7-5 -
  7-6- 
  7-7 - 
  7-8 - 
  9-1 - 
  9-2 - 
  9-3 - 
  9-4 - 

  

  

  

  

  



  

...  5

...  7

...  8
  10
  16
  44
  45
  46

 

 

  
...............................

...............................
...............................
..............................

..............................
..............................

..............................
..............................

                    
...............................

...............................
...............................
...............................

...............................
...............................

...............................
...............................

                   
..............................

..............................
..............................
..............................

..............................
..............................

..............................
..............................

  

 

                   
..............................

   ........
..............................
..............................

..............................
..............................

..............................
..............................

 

       
..............................

  
..............................
 ..............................

..............................
..............................

   
..............................

 
..............................

  
..............................

   
   ........

..............................
 

  ................

 ..............................
  

..............................
   
   

   ............
    

   

  
  ..

  
   ....
  

  
  

 
 

 
  4-1- 
  4-2- 
  4-3- 
  5-1- 
  5-2- 
  13-1- 
  13-2- 
  13-3- 



 



1 

ويه

ه و 
ها و 

 

1

 منظور اتخاذ رو
 

تفاده، شناسنامه
هاها، پيوستآن

  ود.
 ر گيرد.

هارد. بنابراين ب
 .شودعات ارائه 

رهاي مورد است
تفكيك آ هنحو 

بو دخواه افزاررم
ورد مطالعه قرار

هميت زيادي د
ت گزارش مطالع

افزا عمراني، نرم
و عداد جلدها

  ت.
نر هكنندبه تهيه

هنما به دقت مو
  

 

نظيم گزارش اه
 تدوين يكنواخت
زارش مطالعات

رست، تعيين تع
شده است تدوين

دي آن متعلق ب
حاسبات، اين را

19/11/1392

نگارش و تن هشيو
تنظيم و ه نحو

چوب گزرچا ن
فهر هتهيخاص،

يمات استاندارد
دشريه، حقوق ما

ل مطالعات و مح

ي، آشنايي با ش
ي خواهد شد تا

با عناوينختلفي
الب صفحات خ

هاي تنظيجدول
ر پيرامون اين نش

ها شاملش يافته

هاي عمرانيروژه
 اين راهنما سعي

هاي مخدر بخش
صلي گزارش، قا

و ج كات نگارشي
افزارنرم هت تهي

 به نگارش گزارش

رش مطالعات پر
ح مشاوران، در
د لاوه بر مقدمه

متن اص ه، تهيش
ها، نكگذاري آن

ست كه در صورت
قبل از شروع ب د

 

مقدمه

 مقدمه-1 

گزار هارائ هنحو
ي واحد در سطح

علا اين راهنما
ارشگز هاريخچ

گستاندارد شماره
اس ذكرلازم به 
شودميتوصيه 

1

اي

تا
اس



 

 
 
 

 ع تدوين گزارش

  

  مربوطه ن

تعداد و ،هاجلد

پس ازست كه 
دعداتي كه تور

هرست منابع و

جامع راهنماي

  شد:

ي و مشتمل بر:

همسان  خدمات

مبناي تفكيك ج

شكل اسش به اين 
در صواما  ،شوند

د و فهنشومي ده

بازير ميهاي ش

وط به كار اصلي

شرح با مطابق 

خواهد شد كه م

 مختلف گزارش
شمي هئداگانه ارا

گزارش قرار داد

تيب شامل بخش

اي مربوهفصل ك

هاي انجام شده

  ح

ند جلد تدوين خ

هايري قسمت
در يك جلد جد

گاصلي  از متن 

 

1/11/1392 

ترتبه  ي عمراني

به تفكيكوطه)،
  گذاري)ماره

هلعات و بررسي

محاسبات طرح

ن معمولاً در چن
باشد.ها مي آن

رترتيب قرارگي
ها دو نقشهيرد
پس آخر  جلد

  .ت

9

 عاتي

هايطالعات پروژه

  زارش
  ر جلد
  هر جلد
  هر جلد
  هر جلد
  هر جلد

  ي هر جلد
مربوهمسان ات

بدون شم و گانه

ها، مطااستدلال

هاييا دفترچه 

 حجم بالاي آن
صحافي ه و نحو

زياد باشد، هاشه
گيها قرار ميت
در همان هاشه
خواهند گرفتر

ي مطالعهاژه

از مط رش كامل

  رحيم
  ش

 عناوين كلي گز
 مطالب براي هر

ها براي ه شكل
ها برايجدول 

 نمودارها براي
 تصويرها براي ه

ها برايت پيوست
شرح خدمابا ق 

جدا هدر صفح( 

 طرح موضوع، ا
  :ش شامل

ت اجرايي طرح
  جرايي طرح

  ش

 عمراني به علت
گزارش هتهي ي
نقش مربوط به ت

 و سپس پيوست
، نقشكم باشد ش

 همان جلد قرار

پروژگزارش 

رچوب يك گزار
  ي جلد

 االله الرحمن الر
گزارش هو تاريخچ

صفحات فهرست
صفحات فهرست
صفحات فهرست
صفحات فهرست
صفحات فهرست
صفحات فهرست

صفحات فهرست
ي گزارش (مطابق

عنوان فصل هح
  مه
شامل گزارش ن

 مدارك گزارش
ها و مشخصاتول
و جزئيات اج هاه

  ست منابع
  هاست

شت جلد گزارش

 هم

هاي ععات پروژه
ورد استفاده براي

صفحاته تعداد 
ابع فهرست من

جود در گزارش
ها درس از نقشه

گچارچوب 

طور معمول چار
روي هصفح -1
بسم هصفح -2
و شناسنامه -3
صفحه يا ص -4
صفحه يا ص -5
صفحه يا ص -6
صفحه يا ص -7
صفحه يا ص -8
صفحه يا ص -9

صفحه يا -10
متن اصلي -11

صفح -11-1
مقدم -11-2
متن  -11-3

ها ونقشه -12
جدو -12-1 
نقشه -12-2 
فهرس -12-3 
پيوس -12-4 
پش هصفح -13

نكات مه-1- 

گزارش مطالع
قطع كاغذ مو
در صورتي كه
متن گزارش،

هاي مونقشه
ها پسپيوست
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2-

به

2-




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 ها (در صورت نياز) بعد از پيوست و فهرستها، فهرست نمودارها فهرست شكل ها،صفحه يا صفحات فهرست مطالب، فهرست جدول
  شوند.تهيه مي و تفكيك مطالب مندرج در هر جلد هاتعيين تعداد جلد

 همسان و تهيه شده متناسب با شرح خدمات  عناوين گزارش هاي استانداردبندي در متن اصلي گزارش، بر اساس فهرستفصل
  شود.مي انجام براي پروژه مذكور مربوطه

 شود. و قطع كاغذهاي مربوطه توجه صحافي هدها به نحودر تعيين تعداد جل 

 افزار ها حتما از نرم گزارش هتوجه شود كه در تهيMicrosoft Word 2010  فايل الكترونيكي قسمتانتقال و ادغام استفاده شود تا
  ناهماهنگي و مشكل نشود.دچار هاي مختلف گزارشهاي مختلف 

 1قالبا ب يهاه صورت فايلمتن كامل گزارش بعد از تدوين بايد ب docx  وpdf  جداگانه آماده شود.به صورت  
  فايلpdf  انگليسي) را داشته باشد. شده بايد قابليت جستجوي كلمات (به فارسي وتهيه  
  فايل پس از توليدبهتر است pdf ،باها ها، نمودارها و جدول، فهرست شكلمطالب هاي رابط بين عناوين موجود در فهرستلينك 

مربوطه به  هايانتخاب عنوانكاربر با  شود تا به اين ترتيبنظر حفظ  ، شكل، نمودار و جدول مورددر متن گزارشعناوين متناظر آن 
(كه به  موجود در متن گزارشهاي ها، نمودارها و جدولشكل ه. اين نكته در مورد شمارشودداده ارجاع  اصلي ها در متنمحل آن
 نيز صادق است. مورد نظرشكل، نمودار و جدول اصل و  )شوندعريف ميت Cross Referenceصورت 

 نسخه يك هبراي تهي pdf ،هگزين از گزارش Save As  تنها روش قابل قبول براي ساختن فايل . مورد استفاده قرار گيردنبايدpdf 
  باشد.مي Adobe Acrobat Proافزار و استفاده از نرم pdfاستفاده از گزينه چاپ به 

 بسم االله الرحمن  هها، صفحاستاندارد مربوط به عنوان فصل ه، صفحآناستفاده شده در هاي متن گزارش و قلم هايل استاندارد تهيف
پيوست اين  هپوش ، دراست هاي استاندارد از پيش تعريف شدهاستايل تمامشامل  كه متن گزارش هالرحيم و فايل استاندارد بدن

  اند.شده قرار دادهراهنما 

  چاپ گزارش به صورت پشت و رو خواهد بود. بنابراين لازم است موارد اصولي جهت تفكيك فصول گزارش و ساير اركان آن رعايت
 .)به صورتي كه تمام مطالب اصلي از صفحات فرد شروع شوند هاي مورد نيازشود (درج صفحات خالي در محل

 شامل  گزارش هخلاصجلد جداگانه  يكدر ز مطالعات مطابق راهنماي موجود، گزارش كامل ا هئو ارا مشاور موظف است علاوه بر تهيه
حسب و  نمودهتهيه  ه شده از سوي دستگاه اجرايي رائطبق الگوي ارا دست آمده در هر فصل گزارش،نتايج به هكليات پروژه و خلاص

 .به زبان انگليسي نيز ترجمه نمايدمورد 

 يشگزارش براي نما هئو ارا يهته )Present(، ييدستگاه اجرا ييدأافزار مورد تتحت نرم ) مانندPower point،( از  يبررس هشامل خلاص
 الزامي است. مطالعات يجسوابق موضوع، روش مطالعه و نتا

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

 استفاده شود.  و اجرايي كشور هاي استاندارد موجود در سايت نظام فنيصفحه كليد استاندارد و قلم ها فقط ازدر تهيه متن گزارش
طور كه در اين راهنما نيز ها، مورد توصيه موكد است (همانترين نوع قلمترين و كاملبهترين، واضح B-Titrو  B-nazaninهايقلم

 رعايت شده است).
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ویرایش گزارش مطالعات در  هو شمار مطالعات) ه، نوع و مرحلعنوانمطالعات ( هلحاظ شناسه به گزارش براي معرفی گزارش پروژ هشناس
 3CSRBD-Vگزارش سومین ویرایش گزارش مطالعات توجیه نهایی طرح احداث راه به صورت  ه. براي مثال شناسنظر گرفته شده است

  شود.مشخص می
هاي احداث و هاي طرحبا توجه به ساختار شکست انواع پروژه احداث و بهسازي راه هايهاي طرحپروژه مطالعات هشناسبه عنوان نمونه  

تا  استانداردهایی تهیه و ارائه خواهد شد. در آینده براي سایر انواع مطالعات نیز استخراج خواهد شد. 2-4بهسازي راه و با توجه به جدول 
» جدید گزارش هشناس«ي زیر با موضوع  ران، به امور نظام فنی با رایانامههاي دیگر مشاوره، توسط مشاوتخصص هآن هنگام چارچوب شناس

  شود تا پس از تأیید مورد استفاده قرار گیرد:پیشنهاد می
info@nezamfanni.ir   

    

حداث و بهسازي راههاي اهاي مطالعاتی طرحساختار شکست انواع پروژه -1-4شکل 
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احداث و بهسازي راه هايهاي طرحمطالعات براي گزارش هاستخراج شناس هنحو - 2- 4جدول
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•Top = 3.2 cm, Bottom = 2 cm, Outside = 1.5 cm, 

•Inside = 1.5 cm, Gutter = 0.4 cm

•Multiple Pages: Mirror Margins

Margins

•Paper Size: A4Paper

•Section start = odd page,    Section direction = Right to Left

•Headers and footers: Different odd and even, 
•From edge: Header = 1.25 cm,  Footer = 1.25 cm
•Page: Vertical alignment = Top

Layout

گزارش متن اصلی هتهی-5

نوع کاغذ-5-1

  چاپگر با بهترین کیفیت صورت پذیرد. هانجام شود و چاپ آن به وسیلو به صورت پشت و رو  A4چینی گزارش باید روي کاغذ حروف
  انتخاب شود. A4نوع کاغذ  Page Setup/Paper Sizeقسمت  از ،سازي گزارشآمادهبراي 
سایر قسمت دراستفاده  مورد پشت و روي جلد در مقایسه با کاغذصفحات  جنس کاغذ استفاده شده براي توجه شود که معمولاً?

  .باشدمیتر) هاي گزارش متفاوت (جنس خاص و مرغوب

آراییصفحه-5-2
  :استفاده شودتنظیمات لازم  از مسیر داده شده جهت اعمال. کل گزارش الزامی استآرایی در صفحهرعایت موارد زیر 

  

  آرایی مطابق گراف زیر انجام شود:تنظیمات مربوط به صفحه

  

سرصفحه-5-3

در این جدول اطلاعاتی  صفحات متن گزارش آورده خواهد شد. تمامشده و در سر صفحه در قالب یک جدول تنظیم  تنظیمات مربوط به 
 هتاریخ تهیصفحه و  هگزارش، شمار هاز قبیل نام و نماد کارفرما و مشاور، عنوان پروژه، عنوان گزارش، شماره و عنوان فصل گزارش، شناس

    گزارش تکمیل خواهد شد.

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

متن گزارشمقدمه و -5-4-1

آن،  هدف ازو  اختصارات و بعضی توضیحات کلی است همحلی براي ارائ که دهدیتشکیل م بخش از ساختار هر فصل رااولین  ،مقدمه
، عمیق و نسبت به بیان موضوع مورد مطالعه با زبانی روشن اطلاعاتی لازم براي خواننده است و در این خصوص باید هفراهم نمودن زمین

  .جهت یافته اهتمام ورزید
سوابق، شواهد مطالعاتی و  هبا ارائکند، باید میموضوع مورد مطالعه را آشکار  اهمیت و مجذوب نموده خواننده را کهاین برمقدمه علاوه

  .ندحل مورد نظر هدایت کو به سوي راه هدار خواننده را جهت دادمنظم، منطقی و هدف ذکر منبع) به روشی تحقیقی و اطلاعات موجود (با
خالی باید قبل  هزوج پایان یابد. در غیر این صورت یک صفح هفرد شروع شود و با شمار هشماري با امتن مربوط به هر فصل باید از صفحه

  قرار داده شود. فصلاز شروع و یا بعد از اتمام 
  انتخاب شود. Times New Roman-10و براي متن انگلیسی  B Nazanin-12 گزارش و مقدمه، قلم مورد استفاده براي متن فارسی

  تهیه شده است. TextBody_RYMاستایل استانداردي با نام  ،براي متن گزارش
  فعال باشد. Widow/Orphan Controlفقط   Paragraph Line And Page Breaks) در قسمت در مورد متن (غیر از عناوین

  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

Font
B Nazanin 12فارسی:

Times New Roman 10انگلیسی: 

TextBody_RYM STYLE
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   General: Alignment: justified,   Direction: Right to Left

Paragraph Indentation: Before = 0 pt, after = 0 pt, Special = first Line, By: 0.3 cm

Paragraph Spacing: Before = 0 pt, after = 0 pt, Line spacing = Multiple, at: 1.2
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اطلاعات موجود در بالاي هر صفحه از متن گزارش -1-5جدول 



11 19/11/1392 تهیه متن اصلی گزارش

گزارشعناوین موجود در -5-4-2

داخل متن عناوین-5-4-2-1

فصل، عنوان اصلی، عنوان  هبه ترتیب شمار به چپ خواهد بود که از سمت راست X-X-X-X– قالبدر هر فصل، با  عناوینهاي شماره
  گذاري خواهند شد.آخر شماره عی بعدي و به همین ترتیب تافرعی، عنوان فر

... نیز استفاده  پ، ت، ،الف، ب حروف الفباي فارسی توان ازرقم می 5 ازبعد رقم تجاوز نکند و  5از  عناوینهمواره سعی شود تعداد ارقام 
  .کرد

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

  
  
  
  
  
  
  
  

قبل از و دقیقاً فصل)  همخصوص عنوان و شمار هبعد از صفح هفقط براي عنوان هر فصل (در ابتداي صفح X- قالببا  عناوین مورد استفاده
  خواهد آمد. X-X- قالببا  عنوانشروع متن و قبل از 

  
  
  

دو عددي) عناوین( عنوان اصلی -ب
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سه عددي) عناوین( عنوان فرعی اول -پ

  
  
  
  
  
  

 

عددي) چهار عناوین( عنوان فرعی دوم -ت
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-X-X-XTitle3_RYM

B Nazanin Bold Shadow 14فارسی: 

Times New Roman Bold   انگلیسی: Shadow 12
Font

Paragraph Indentation: Before = 0.2 pt, After = 0 pt, Special = None, By: -

Paragraph Spacing: Before = 8 pt, After = 3 pt, Line spacing = Multiple, At: 1.4
Paragraph

-X-X-X-XTitle4_RYM

B Nazanin Bold Shadow 13فارسی: 

Times New Roman Bold Shadow 11   انگلیسی:
Font

Paragraph Indentation: Before = 0.3 pt, After = 0 pt, Special = None, By: -

Paragraph Spacing: Before = 6pt, After = 3 pt, Line spacing = Multiple, At: 1.3
Paragraph

-X-X-X-X-XTitle5_RYM

B Nazanin Bold Shadow 12فارسی: 

Times New Roman Bold Shadow 10   انگلیسی:
Font

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

Paragraph Spacing: Before = 6pt, After = 3 pt, Line spacing = Multiple, At: 1.2
Paragraph



13 19/11/1392 تهیه متن اصلی گزارش

...) پ، ت، (الف، ب، چهارمعنوان فرعی  -ج

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
    و Widow/Orphan Controlموارد   Paragraph Line And Page Breaksدر منوي عناویندر مورد توجه شود که ?
      Keep With Next .هر دو فعال باشند  
  

2پاورقیمتن موجود در -5-4-3

 گذاريشماره باشد. همچنین Times New Roman-9و براي متن انگلیسی  B Nazanin-10قلم مورد استفاده در پاورقی براي متن فارسی 
تا عدد مورد نیاز  شروع شده و 1عدد زارش، از . یعنی در یک گه شودئ) اراContinuous( باید به صورت پیوسته در متن هر گزارش هاپاورقی

به صورت پیشدر فایل استاندارد  موارد فوقت مربوط به تنظیما لازم به ذکر استد. یاب اختصاص به صورت افزایشی براي توضیحات پاورقی
، تنظیمات لازم Footnotesپنل و از  Referencesتعریف شده، از تب  هاينظیمات با استانداردتدر صورت مغایرت  فرض انجام شده است.

  . انجام شود
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                                                       
  ي پاورقینمونه - 2

Title5_RYMالف، ب، پ، ت، ...

B Nazanin Shadow 12فارسی: 

Times New Roman Shadow 10   انگلیسی:
Font
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و نمودارها ها

 باشند. قل

اطلاعات متن، ه

زتج قابل ستقل
هادام بعد، حات

جد ه(مثال: ادام
گزارشداخل متن
 رار گيرند.
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هر جدول مربوط
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، نمودارها وها
دهدد دوم نشان
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جد« صورت به 
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چسب شكل شما
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به عنوان مثال: 
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این صورت با  در. شوداستفاده  Cross-Referenceدر متن بهتر است که از قسمت  جدول و یا نمودار مشخص ،براي ارجاع به شکل?
به راحتی ممکن خواهد بود. در متن گزارش ... شکل و یا دسترسی مستقیم به ،آن انتخاب

اي وجود داشته باشد. اما بین این عناوین و متن گزارش باید به ها نباید فاصلهو نمودار با خود آن ، تصویربین عنوان جدول، شکل×
12 هانداز pt  قسمت)Spacing  منويFormat/Paragraph 12 هاز اتمام جدول و قبل از شروع شکل نیز باید به انداز) فاصله باشد. بعد

pt فاصله اعمال شود.  
ترین محل ممکن پس از ارجاع در متن درج شوند.ها باید بلافاصله یا در نزدیکو جدول ، نمودارهاهاشکل×
لازم است پس از عنوان  ،برداشت شده و در گزارش درج شودمعتبري  رجعیا نمودار از منبع یا م و جدول، شکلکه در صورتی ×

.شوداشاره داخل پرانتز به منبع آن در ، جدول
)122 ه، صفح415 ههاي ایران، نشریطرح هندسی راه هنامآیین -4-6طرفین راه (جدول  هعرض شان -2-1جدول مثال: ?

  

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

ها به شکل زیر عمل ها و نمودار، جدولهاشکلراي قرار دادن عنوان ب به منظور
  :خواهد شد

 هگزین ،مورد نظرنمودار و یا جدول  ،بر روي شکلدر ابتدا با کلیک راست  -1
Insert Caption د. انتخاب شو  

 شکل، عناوینیکی از  ،Labelاز قسمت  Caption هپنجردر پس از آن  -2
  .جدول و یا نمودار انتخاب شود

جدول و یا نمودار  ،موقعیت این عنوان نسبت به شکل Position در قسمت -3
   مشخص خواهد شد (پایین یا بالاي آن).

، جلوي عبارت ظاهر شده Captionدر بالاي این پنجره در قسمت باید حال  -4
 ،یک فاصله اعمالو بعد از  شود قرار داده تیره) یک خط 1-2شکل  (مثلاً

  شده است: ارائهه یک مثال در ادام .نوشته شودعنوان شکل 

  
  شکل داراي عنوان و شماره خواهد شد. به این ترتیب کلیک کنید. Okحال بر روي 

  
  :هاي استفاده از این روشمزیت

  انجام خواهد شد. و استاندارد خودکار به صورت گذاريشماره -1
 تمامموجود در عنوان  هشمارها) آن تعداد ه یا کم شدنها و نمودارها (به صورت اضاف، جدولهار صورت تغییرات در تعداد شکلد -2

  به روز خواهد شد. خودکارها و نمودارهاي متن به صورت ها، جدولعکس
  .باشدمیقابل تهیه  خودکاربه صورت  تعداد جلدها یینبعد از تع مواردفهرست مربوط به این  -3
  

 ها،شکل عنوان به مربوط ماتیتنظ پنجره-2-5شکل 
هاجدول و نمودارها

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

ها و روابط ریاضیفرمول-5-4-5

  استفاده شود.  MathTypeافزار روابط از نرم براي نوشتن×
فارسی و در صورت همراه شدن با حروف  صورتبه  شونددرج می هالهاي جدوت خالص در متن و یا سلولاعدادي که به صور×

با  حتماً موجود نویسی) تایپ شوند. اما روابط و معادلاتمعمولی (بدون استفاده از فرمولشکل  انگلیسی باید به صورت لاتین و به
  باشند. ینها (از جمله اعداد) به صورت لاتآن يو تمام اجزا) نوشته و آورده شوند Equation Editorنویسی (مولاستفاده از فر

انتخاب  Times New Roman صورتبه ها،Styleتمام  Fontبراي  Style/Defineدر قسمت  ینویسبراي تنظیمات مربوط به فرمول×
تنظیمات زیر انجام شود. Size/Defineدر قسمت  نباشد. Italicو  Bold به شکل یکچ به طوري که هی ،شود

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

  حداکثر بربلندي   *سرعت طرح (کیلومتر در ساعت)

20  8  

30  8  

40  10  

50  11  

60  11  

70  12  
  بر اساس طراحی صورت گرفته در مراحل قبل *

هااستاندارد قرار دادن عنوان براي شکل نمونه -3-5شکل 
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 ها محتمل كه اختلاط آنمگر اين ،اي وجود نداشته باشدبين خطوط روابط و معادلات رياضي با هم و بين روابط و متن فارسي فاصله
  استفاده كرد. Format/Paragraphمنوي  از Spacing در قسمت  Afterيا  Beforeهاي توان از گزينهباشد كه در اين صورت مي

  به صورت ( مورد نظراساس گزارش بايد بر معادلات و روابط رياضيX-X( گذاري شوند. به طوري كه اولين عدد از سمت راست شماره
 شود.رابطه در آن گزارش است و هر دو در داخل پرانتز ذكر مي هشمار ،و دومين عدد مورد نظر فصل هشمار هدهندنشان

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

  
 
 

  

 )2-1(  نمونه
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انداز،چشم شامل
 كند.مي

به عنوان باشد. 
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Right Cli

جامع راهنماي

حات روي جلد و
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مشاور شاخصات 

تغيير م و مشاور

م متن گزارش

 ن است.

 ود.

   باشد.

شود كه صـفحات
ظيم شده باشد،

ick Change

اي از صفحنمونه

مطابق با(روژه 
، مشخسند هناس

واطلاعات پروژه 

ياي مطالب مهم
 . 

ي خاص، يكسان
شودها انجام مي

سفيد داشته هي
 

توجه شن شوند. 
تنظ A3 صورت 

  ت.

e Picture 

شوند. در ادامه ن

 شده است.

، عنوان كامل پر
شن ،جلد هشمار

 كه متناسب با ا
 شوند.ه نمي

ي كه گويا گونه
د استفاده كنيد.

 شود:نجام مي

مطالعاتي ه مرحل
لد به تعداد جلد

حاشي ،ت شيرازه
باشد. صفحه هر

 جداگانه تدوين
ها به جلد نقشه

ه استشد ما ارائه
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ده بايد تنظيم ش

Micros تهيه ش
ه ويرايش دارد،

ش ،تهيه گزارش 
باشدمي مشاور

ت در نظر گرفته
 د.

به ،صورت گيرد
دهد را نشان مي

از دستور زير ان 

 گزارش در يك
ويرايش روي جل
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قالب استاندارد صفحه روي جلد -1-6شکل 
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قالب استاندارد صفحه پشت جلد -2-6شکل 
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قالب استاندارد صفحه بسم االله الرحمن الرحیم -3-6 شکل
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  .این گزینه فعال شودزیر، از مسیر  باید به حالت انتخاب در آمده باشد. براي این کار Different First Page هکه گزین حال باید توجه نمود
  
  
  

روش دوم-6-3-2-2

صفحه به روش  هصفحه بود، براي حذف کادر و شماریا دو بیش از یک صفحه باشند  هاگر تعداد صفحاتی که لازم است بدون کادر و شمار
  :زیر عمل شود

  .ل شودتشکی مورد نظره در بالا یک بخش مجزا براي صفحات ابتدا با روش ذکر شد
  ). کیلک شود مورد نظر دو بار Footerو یا   Header(یا بر روي  شودفعال   Footerو  Headerزیر حالت ویرایش  از مسیر

  
  

  
  

    
این وجود دارد.  Same as Previousعبارت  Header قسمت ، در قسمت پایین و سمت راستشودطور که در شکل مشاهده میهمان

در تب بالاي  باید Footerو   Headerکند. براي حذفبخش قبل تبعیت می از Footerو   Headerست که این بخش ازعبارت به این معنا ا
اعمال ن بخش ای Footerو   Headerرات مورد نظر را دریتغی توان. حال میشوداز حالت انتخاب خارج   Link to Previous هصفحه، گزین
  .ها را حذف کردکه آننمود و یا این

  
  

  

  .شوداست، باید یک بخش جدید تعریف ها الزامی صفحه در آن هکادر و شمار نمایشکه براي صفحات بعدي که  توجه شود?
  

  

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

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

گریکدی به نسبت یمتوال بخش دو یوابستگ عدم ای و یوابستگ -4-6شکل 

 حذف ای و جادیا وهنح -5-6شکل 
یمتوال بخش دو یوابستگ
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نحوه ترسیم خط افقی وسط صفحه-6-3-3

  شماره فصل) به ترتیب زیر عمل خواهد شد: هبراي قرار دادن خط افقی زیر هر خط از گزارش (در اینجا زیر خط بیان کنند
را انتخاب کرده تا  Page BackGround Panel ،page Borders، از Page Layout Tabدر آن خط از متن را به حالت انتخاب درآورده و 

  اهد شد:، تنظیمات لازم به شکل زیر انجام  خوBordersباز شود. در این پنجره از سربرگ  Borders and Shadingپنجره 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  بعد این تغییرات اعمال شده است. هبراي نمونه در صفح
 

  

نحوه قرار دادن خط افقی زیر متن -6-6شکل 
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قالب استاندارد صفحه اول هر فصل -7-6شکل 
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فهرست هتهی-7

فهرست عناوین کلی گزارش-7-1

فهرستی از مطالب  باید هر جلددر ابتداي  بنابراین .شود ارائهحاصل کار در چند جلد مجزا  بایدگاهی اوقات به علت حجم زیاد گزارش 
  .قرار گیرد جلد هبه همراه درج محل تغییرات شمار ل گزارشاصلی موجود در ک

این نوع  هدر ادامه روش تهی .ها تکرار خواهد شدجلد تمام يبرا به صورت دو ستونی خواهد بود و و صفحات هشمارفاقد فهرست این 
  فهرست آورده شده است.

و در پایین صفحه ها با حروف الفباي فارسی فهرست خود اتصفح ه، اما شمارباشدمی ردها فاقد سرصفحه و کاوط به فهرستمرب هصفح
  .شودمیگذاري شماره

فهرست عناوین کلی گزارش هروش تهی-7-1-1

. ارش در دو ستون تهیه خواهد شدفهرست عناوین کلی گز ،شوندبه صورت یک ستونی تهیه می برخلاف سایر متون موجود در گزارش که
د. روش ایجاد ون گزارش تقسیم نموبه یک بخش مجزا از سایر مترا  دگیرفهرست در آن قرار میابراین لازم است صفحاتی که این نوع بن

  ها توضیح داده شده است.عنوان فصل هیک بخش مجزا در قسمت مربوط به صفح
  هاي این فصل را دو ستون تعریف کنید.خش مجزا، تعداد ستونبعد از ایجاد یک ب

  خواهد بود. سطح 4فهرست ر تعداد سطوح موجود در این حداکث  
 هاز مسیر زیر روي گزینبا استفاده و سپس  جا قرار گیرد، کلیک نمودهت در آنخواهید فهرساي از گزارش که میدر نقطهبراي این کار 

Insert Table Of Content .کلیک کنید  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

References Table of Contents Insert Table of Contents

ي هاي مربوط به نمایش شمارهگزینه
صفحات در فهرست از حالت انتخاب خارج 

شده باشد.

تعداد حداکثر سطوح عناوینی که در فهرست 
نمایش داده خواهند شد، مشخص شوند.

قرار دهید. 4عداد سطوح را برابر حداکثر ت

تنظیمات مربوط به تهیه فهرست عناوین کلی گزارش -1-7شکل 
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  .مطابق شکل زیر عمل شود ،جلد به فهرست هکردن شمارفه جلد خواهد بود. براي اضا هسطح اول در این فهرست همیشه شمار
  سمت چپ (در شکل زیر) باز خواهد شد. هپنجر …Options هبر روي گزینبا کلیک 

  
  
  
  
  
  
   

  
  .شود Okرا مانند شکل سمت راست تعریف کنید و  4تا  1هاي سطوح استایل
  اول تنظیم شود.اید به عنوان سطح جلد ب هکه استایل مربوط به شمارباید توجه داشت ?

  .شودمشخص شده ایجاد در محل  و تا فهرست مطالب کلی گزارش در دو ستون کلیک شود Okبر روي دوباره  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  هاي اصلی مطالعات را شامل خواهد شد.قابل توجه است که عناوین تهیه شده در فهرست عناوین کلی، مبناي مطالعات بوده و سرفصل
  ت عناوین کلی گزارش لازم است متن کامل گزارش در فایل استاندارد تهیه شده باشد.فهرس هبراي تهی ?
  
  

نمونه فهرست عناوین کلی گزارش -2-7شکل 
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هر جلد فهرست مطالب-7-2

مربوط به  هصفح آغازین هر عنوان است. هصفح هبا ذکر شمارهاي هر فصل ها و زیربخشول، بخشفهرست مطالب شامل عناوین فص
صفحات آن با حروف الفباي  هخواهد بود و شمار به صورت عدد صفحه هشمارچنین بدون همفاقد سرصفحه و  فهرست مطالب هر جلد

   شود.گذاري میفارسی شماره
. عناوین ذکر شده در فهرست مطالب از نظر باشدمیهاي آن جلد ها و زیربخشجلد شامل عناوین فصول، بخش فهرست مطالب براي هر

دقیقاً مطابق با عناوین متن باشد. به عبارت دیگر فهرست عناوین مطالب باید کاملاً  گذاري و ... بایدگذاري، نقطهنگارش عناوین، شماره هشیو
هرست این ف خودکارهاي استاندارد براي عناوین موجود در متن و سپس تولید استفاده از استایل همانند عناوین درون متن اصلی باشد.

سطح عنوان تهیه خواهد شد (برخلاف فهرست  5الب هر جلد در قابل ذکر است که فهرست مط کند.حل می مشکل را به طور خودکار
  ).شودسطح تهیه می 4کلی گزارش که در عناوین 

  باشد: باید به شکل زیرفهرست  هتهی هاياستاندارد
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
، TOC1_RYM ،TOC2_RYM ،TOC3_RYM، به ترتیب 5تا  1 ها براي سطوحهاي مورد استفاده براي فهرستاستایل?

TOC4_RYM ،TOC5_RYM د بود.خواه  

هر جلد فهرست مطالب هروش تهی-7-2-1

  جا قرار گیرد، کلیک شود.ست در آنفهرباید اي از گزارش که در نقطه
  شود.انتخاب  Insert Table Of Content هاز مسیر زیر گزین

  
  

References Table of Contents Insert Table of Contents

نمونه فهرست مطالب استاندارد هر جلد -3-7شکل 

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

B Nazanin-Bold-12- بدون شماره صفحه

B Nazanin-regular-11.5

B Nazanin-regular-11

B Nazanin-regular-10.5
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انتخاب نوع فهرست

مانند شکل زیر انجام شود:ه ، تنظیماتیTable of Contents هدر پنجر
  
  
  
  
  

  
  فهرست مطالب در مکان مشخص شده، تشکیل خواهد شد.  Okبر روي کلیک  با

این در حالی  .صفحه زده شده است هبراي عناوین مربوط به هر فصل نیز شمار شود، در فهرست تشکیل شدهطور که مشاهد میهمان
صفحه در این سطح از  هبراي حذف شمار اصلی مربوط به شماره و نام فصول شماره صفحه نباید باشد. عناوینکه گفته شد براي  است

  :، به شکل زیر عمل شودعنوان
  بر روي فهرست تشکیل شده کلیک کنید.  -1
  .شودظاهر   {TOC \o "1-5" \h \z \u}در محل فهرست کُدي به شکل زمان فشار داده شود تا را به صورت هم F9و  Altهاي کلید -2
  .شود، تبدیل {"TOC \o "1-5" \h \z \u \n "1-1}، تا به شکل  اضافه شودبه کد بالا  "n "1-1\عبارت  -3
  .شودخود تبدیل  هفهرست مطالب به ظاهر اولیزمان با هم فشار داده شود تا به صورت هم F9و  Altحال دوباره کلیدهاي  -4
صفحات  هو شمار روي آن نمایان شده شده، تا تغییرات اعمال روز کردمطالب را به طور کامل بهفهرست  توانمی F9کلید با فشردن  -5

  سطح اول درج نشود. عناویندر جلوي 

و نمودارها هاجدول ،هافهرست شکل-7-3

ها و نمودارها به دولج ،هاگذاري شکلشمارهاشاره شد،  طور که قبلاًهمان
. شودمید تهیه نآن و فصلی که در آن قرار دار هو با توجه به شمار صورت خودکار
ها را نیز تهیه آسانی فهرست آنو به  خودکارتوان به صورت می به این ترتیب

  د:راي این کار به روش زیر عمل شوب د.نمو
  
  
  د.کلیک شو Insert Table of Figuresروي  -1
Table هدر پنجر - 2  of Figures د.تنظیمات همانند شکل روبرو انجام شو  

و یا نمودارها) در  هاها، جدول(شکل نظرمورد توجه شود که نوع فهرست 

References Captions Insert Table of Figures

ها، تنظیمات مربوط به فهرست  شکل پنجره-5-7شکل 
هانمودارها و جدول

فهرست مطالب تنظیمات مربوط به تهیه -4-7شکل 

ي هاي مربوط به نمایش و نحـوه گزینه
ي صفحات در فهرست بـه  نمایش شماره

حالت انتخاب در آمده باشد.

تعداد حداکثر سطوح عناوینی که در فهرست 
نمایش داده خواهند شد، مشخص شوند.

قرار دهید. 5حداکثر تعداد سطوح را برابر 
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  تعیین خواهد شد. مورد نظرو با انتخاب برچسب  Caption Labelقسمت 
  .کلیک شود Okروي  نظرمورد بعد از انجام تنظیمات  -3

ها فاقد مشتمل بر این فهرست هشوند. صفحها و نمودارها به ترتیب و به دنبال یکدیگر ذکر می، جدولهافهرست شکل?
  شود.بود و در شمارش نیز در نظر گرفته نمیسرصفحه و کادر خواهد 

شوند.گذاري میها با حروف الفباي فارسی (یا حروف ابجد) شمارهصفحات فهرست هشمار?

  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  

ر متن موجود د عناوینبراي  هاي استاندارداز دیگر مزایاي استفاده از استایلعلاوه بر راحتی کار و تسریع در امر تولید گزارش، ?
موجود در   هاي رابط بین عناویننیز لینک pdfاین است که بعد از تولید فایل  خودکار ها به طورتولید فهرستسپس و  گزارش

هدایت میبه محل آن در متن نما مکان در فهرست عناوین گزارش حفظ خواهد شد و با کلیک برمتن فهرست و عناوین موجود در
شود.

هاي لازم را تهیه کرد و فهرست عناوین کلی را بر اساس توان براي هر جلد به صورت جداگانه فهرستها میبعد از تعیین تعداد جلد?
  ویرایش کرد. دهالمشخصات ج

 هها و نمودارهاي هر جلد باید بعد از نهایی شدن متن گزارش و تهیها، جدولفهرست مطالب، شکل هوجه شود در تهیت?
از فهرست پاك شود. یگرجلدهاي دمربوط به  عناوینفهرست، 

  

هاشکل فهرست استاندارد نمونه -6-7شکل 

هااستاندارد فهرست جدول نمونه -7-7شکل 

B Nazanin-Bold-shadow-13

B Nazanin-Bold-shadow-15

B Nazanin-regular-12

B Nazanin-Bold-shadow-15

B Nazanin-regular-12

B Nazanin-Bold-shadow-13
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رسانی فهرست تولید شدهروزبه-7-4

به روش زیر آن را  توانمتن تغییراتی ایجاد شود میدر  در صورتی که بعد از تولید فهرست
  د:روز نمومجدداً به

(یا فشار شود انتخاب  Update Field هگزین ي فهرست مورد نظرروبر  راست یکبا کل -1

  ).F9 هدادن دکم
در  شود. در این پنجره دو گزینه وجود دارد.باز می Update Table of Contents هپنجر -2

با  روز خواهد شد.پایینی کل فهرست به طور کامل به هروز خواهد شد. اما با انتخاب گزینصفحات به هبالایی فقط شمار هصورت انتخاب گزین
  .موجود انتخاب شود هندو گزی اده شده است، یکی ازتوجه به نوع تغییري که در متن د

  روز خواهد شد.فهرست مورد نظر به Okحال با کلیک روي   -3

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

و قبل از  ، در انتهاي گزارشفهرست منابع در حالت استاندارد .باشدمییک گزارش کامل  هتهی در ماتافهرست منابع یکی از الز ایجاد
  .شودآورده می هاپیوست

قرار داد و صحافی کرد، فهرست منابع  A4را در انتهاي جلد آخر به صورت قطع کاغذ  هاکم باشد و بتوان آن هاکه تعداد نقشهدر صورتی
  بعد از آن و قبل از پیوست قرار خواهد گرفت.

اده و صحافی خواهند شد. در این صورت قرار د A3زیاد باشد، در یک جلد جداگانه و معمولاً با قطع کاغذ  هادر صورتی که تعداد نقشه
  گیرد.ها قرار میها است) و قبل از پیوستنقشهنتهاي جلد ماقبل آخر (جلد آخر مربوط به فهرست منابع در ا

انگلیسیمراجع-7-5-1

هاآنبهگزارش نداخل متدرکهمراجعیتماماست.الزامیمتنداخلدرآنبهاشارهومراجعفهرستتهیهباارتباطدرزیرنکاترعایت
 متنباید درمراجع موجود در فهرست منابعتمامحالعین. درشده باشندذکرمراجعفهرستقسمتدرکهاستلازمشود،میاشاره

.دنباششده گرفتهقراراستفادهموردگزارش

گزارشمتندرمراجعبهاشارهنحوه-7-5-1-1

  :شودانجامگذاريشمارهیالفباییاروشدوبهتواندمیمتنداخلدرمراجعبهاشاره

روش الفبایی -الف

 پرانتزداخلدرانتشارو سالنویسندگانیانویسندهنامصورتبهمتنداخلدرمرجعبهاشارهشود،استفادهالفباییگزینهازکهصورتیدر
  خواهد بود.

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

روز رسانی مربوط به، به پنجره -8-7شکل 
فهرست تولید شده
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جلد هيير شمار

جلد نه به عنوان
 فايل گزارش قي

پش ه جلد (صفح
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گذاري صفحاتشماره-9

نکات و قوانین-9-1

  . پشت این صفحه باید خالی باشد.شمارش صفحات هم به حساب نخواهد آمد درشود و گذاري نمیروي جلد شماره هصفح×
  االله الرحمن الرحیم شروع خواهد شد.بسم  هبعد از صفحگذاري صفحات شماره×
.(الفبایی و عددي) گذاري صفحات انجام خواهد شددر یک گزارش دو نوع شماره×
شود.تنظیمات مربوطه انجام می ارش بعد از تعیین تعداد جلدها و اعمالزگذاري صفحات گشماره×

گذاري نوع اولشماره-9-2

 چارچوب( صفحات ماقبل شروع فصل اول گزارش ها و کلاًگفتار، فهرستتوضیحات، پیش هايگذاري مربوط به صفحهن روش شمارهای
   شوند.میگذاري ...) شماره پ، ت،خواهد بود. این صفحات به جاي عدد با حروف (الف، ب،  گزارش)

گذاري نوع دومشماره-9-3

 گزارش از اصلی صفحات مربوط به متن ه. شمارشودعنوان فصل اول شروع می هحگذاري مربوط به متن گزارش است که از صفاین شماره
  شود و تا انتهاي گزارش به صورت پیوسته شمارش خواهد شد.شروع می 1 هشمار

خالی که ما بین گزارش آورده خواهد  هعنوان هر فصل و هر صفح هگزارش (مانند صفح اصلی بعضی از صفحات متنباید توجه شود که 
  ها درج نخواهد شد.ر صفحه) در آن(همچنین کاد اياما شماره در شمارش به حساب خواهند آمد،چند  شد) هر

گذاريشماره چگونگی-9-4

(به طور کلی در هر جایی که نیاز  ردبه دو بخش مجزا تبدیل ک باید گفته شد متن گزارش و صفحات قبل از آن را به روشی که قبلاً -1
  .گذاري وجود دارد)به تغییر در روش شماره

 هگزین و از مسیر زیر قرار گرفته االله الرحمن الرحیم)اول بعد از برگ بسم ه(براي مثال صفح مورد نظریکی از صفحات بخش حال در  -2
Format Page Numbers شود انتخاب.  

  
، از Page Number Format هدر پنجر -3

(مثلاً  روش مورد نظر Number Formatقسمت 
  .گذاري انتخاب شودبراي شماره حرف ابجد)

  
صفحات با حروف  Okروي با کلیک بر   -4

  گذاري خواهند شد.الفبا شماره

Insert Page Number Format Page Numbers

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

گذاري متن گزارش با اعدادشماره -1-9شکل 
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روش و  باز Page Number Format هشروع خواهد شد) و دوباره پنجر جااز آن بعديعنوان فصل اول رفته (جایی که بخش  هحال به صفح
بدین  . شودانتخاب  Ok  هنوشته شود و گزین 1و در جلوي آن عدد فعال  Start At ه. در قسمت پایین صفحه گزینشود بگذاري انتخاشماره

  تا انتها انجام خواهد شد. 1گذاري متن گزارش از عدد ترتیب شماره
 Startدر قسمت  باید هاي بخش قبل شروع شود،گذاريصفحات یک بخش از عدد مشخصی و بدون توجه به شماره هاگر بخواهید شمار

atشودگذاري این بخش از این عدد آغاز تا شماره مورد نظر وارد شود هصفح ه، شمار.  
  انتخاب شود.  Continue from Previous Section هگزینگذاري بخش قبلی، شماره هگذاري یک بخش در ادامبراي شماره?

دیگري تهیه  قالبهاي با در فایل هاکه نقشهباشد، با توجه به این هاشامل متن گزارش و هم نقشه ، همدر صورتی که جلد آخر گزارش
متن گزارش ایجاد  هصفحخالی قبل از فهرست منابع و بعد از آخرین  هصفح هانقشه صفحات به تعداد ،گزارش docxشود، ناچاراً در فایل می

. در این حالت به شودآغاز  هاگذاري فهرست منابع و صفحات بعد از آن با احتساب تعداد صفحات لازم براي نقشهکه شماره(یا این شود
لاي گزارش اصلی ها در لابهزارش، صفحات مربوط به نقشهها و گاز نقشه pdfفایل  هگذاشتن صفحات خالی نیازي نخواهد بود) و بعد از تهی

  .گذاري خواهد شد، شمارهreader  Acrobatافزاربا کمک نرم  pdfها در فایل د. حال صفحات مربوط به نقشهار گیرجاي خود قر

pdfگذاري صفحات یک فایل شماره-9-5

Adobe Acrobatافزار صفحات گزارش در نرمگذاري روش شماره Pro باشد:به شکل زیر می  
  .شودکلیک  …Quick Tools هو روي گزین الی در بالاي صفحه کلیک راست کردهدر یک قسمت خ

و آن را به  ردهکلیک ک Header & Footer (dropdown) ه، بر روي گزینCustomize Quick Tools هدر سمت چپ پنجر Pagesدر پنل 
  .شودکلیک   Ok روي بر . حالسمت راست پنجره اضافه کرد فهرست

  
  
  
  
  
  
  
  
  
Adobe Acrobat Proافزارنرم دراضافه کردن آیکون مربوط به سرصفحه و زیرصفحه به نوار ابزار نحوه -3-9شکل   
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کلیک  Add Header & Footerبر روي حال ابزار بالاي صفحه اضافه خواهد شد.  به نوار Edit Header & Footer به این ترتیب، آیکون
  .شود
  .انتخاب شود 12و  B Nazanin به ترتیب، Sizeو   Font ،Nameدر این پنجره ابتدا از قسمت  -1
رض مطابق شکل پذیرفته فعداد پیشاها و براي سایر قسمت ارد کنیدو inch 72/0 برابر  Bottomعدد مربوط به  Marginاز قسمت  -2
  .است
  شود.کلیک  Center Footer Text سفید در قسمت -3
  .کلیک شود Insert Page Number هبر روي گزین -4
  گذاري صفحات از چه عددي شروع شود.شود که شمارهمشخص می Page Number & Date Formatاز قسمت  -5
(فقط صفحاتی که داراي  د شدنگذاري خواهصفحاتی از گزارش شمارهشود که چه مشخص می Page Range Optionsدر قسمت  - 6

  صفحه داشته باشند). هشماره نیستند و لازم است شمار
  کلیک کنید. Okبر روي  -7
  گذاري خواهند شد.این ترتیب صفحات مورد نظر شماره به 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  

  

pdfصفحه در یک فایل  تنظیمات مربوط به قرار دادن شماره -4-9شکل 
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ها در گزارشدرج نقشه هنحو-11

هاي تفصیلی و باشد، که معمولاً به همراه گزارشها و جزئیات اجرایی طرح از جمله ارکان مهم مطالعات یک پروژه عمرانی مینقشه هتهی
در  نقشه ها و متناسب با آن ابعاد کاغذي است که جزئیاتها مقیاس آناین نقشه هترین مشخص. از مهمشودهاي اجرایی تکمیل میجدول

  شوند.ف چاپ میو گاهی اوقات به صورت طولی و در ابعاد مختل A3 ،A2ها معمولاً در کاغذهاي شود. نقشهآن درج می
هایی مانند متر و نقشهسانتی 7/29هایی مانند پلان و پروفیل طولی طرح، در کاغذهاي رولی یک متري با ارتفاع ثابت معمولاً نقشه

  چاپ خواهند شد. A3هاي عرضی مسیر در کاغذ پروفیل
ها قرار دادن نقشه ه) لازم است به نحوA4از طرفی با توجه به ابعاد استاندارد کاغذ استفاده شده براي چاپ متن گزارش مطالعات (کاغذ 

ها در انتهاي گزارش یا تفکیک اي که به درج نقشهصحافی و تفکیک و تدوین جلد گزارش اهمیت داده شود، به گونه هشامل نحو ،در گزارش
  یک جلد جداگانه منجر شود. آن به صورت

  باشد.) میA3و یا  A4ها (در کاغذ صحافی آن هها و نحوترین عامل در انتخاب یکی از حالات فوق تعداد  نقشهمهم
  قبل از آن لازم است به نکات زیر توجه ویژه شود: البتهها در گزارش آورده شده است. قرار دادن نقشه هنحو ،در ادامه

  تهیه شوند. A4اندازه با ارتفاع کاغذ شوند در ارتفاع همها در هر طولی که تهیه میشود که نقشهمیاکیداً توصیه  -1
  ها با موضوع مشخص و مشترك در ابعاد یکسان تهیه شوند.نقشه -2
و  A3، 600×297 ،900×297هاي ها معمولاً از اندازهها خودداري شود. براي تهیه نقشهبراي تهیه نقشهکاغذ از تنوع و تعدد ابعاد  -3

  باشند).متر میهاي ذکر شده بر حسب میلیشود (اندازهاستفاده می 297×1200
  رو چاپ شوند (یک سمت آن سفید باشد).ها به صورت یکنقشه -4

  با رعایت موارد فوق به شرح ذیل عمل کنید:
کنیم. به را محاسبه می A4هاي معادل کاغذ براي هر نقشه تعداد شیت، A4ها در ابعاد ها و صحافی آنطولی نقشه هابتدا با توجه به انداز

  مثال زیر توجه کنید:
  مثال: 

  
  

  
  نکات زیر را کنترل کنید:  ،هاو جمع آن A4معادل صفحات تعداد  هپس از محاسب

صفحه کمتر شود توصیه می 300و تعداد صفحات آخرین جلد گزارش از حدود تقریبی  A4معادل صفحات در صورتی که مجموع -1
صحافی کنید. A4ها) و در قطع متن گزارش، فهرست منابع و پیوستبه همراه ها را در انتهاي جلد آخر گزارش (شود که نقشه

ها در جلد جداگانهصفحه شود بهتر است که نقشه 300محاسبه شده بیشتر از حدود تقریبی  تعداد صفحات جموعم در صورتی که-2
توان انتخاب کرد. را می A3و هم کاغذ  A4که البته در این حالت براي انتخاب نوع صحافی هم قطع کاغذ اي تدوین و صحافی شوند،

.شودداده می ترجیح A3در این حالت معمولاً صحافی با قطع 

  باشد.ها در آن تدوین و صحافی شده است بیشتر از یک جلد میگاهی اوقات تعداد جلدهایی که نقشه :1یادآوري

  ها در مباحث مربوطه آورده شده است.گذاري نقشهشماره هنحو :2یادآوري

:ابعاد نقشه 900×297

اسکن شده A4:ابعادکاغذ  210×297

 A4معادل صفحات تعداد  = 900 ÷ 210 = 28/4 ≈ 5
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اي نوشته شده و جملهاگر  مثلاً ،در مواقعي كاربرد دارد كه مفهوم جمله تمام نشده باشد يا مكث ميانه (؛) ويرگول -نقطه علامت  -13
هاي مختلفي تشكيل يك سازمان از بخش: «؛ مثالخواهد شد، از علامت (؛) استفاده آورده شودجمله  هقرار باشد يك مثال براي ادام

 ...».و ديريت، معاونت شده است؛ همچون: م

  هاي طولاني پرهيز شود.خط تقسيم شده و از پاراگراف 6هاي با حداكثر سعي شود متن به پاراگراف -15
  واند بدون سرفاصله باشد.تمتري شروع شود. البته پاراگراف اول متن ميسانتي 3/0هر پاراگراف بايد با يك سرفاصله  -16
استفاده شود.» ، تمام (همه)كندشود، تمام، «هاي به ترتيب از واژه» ، تمامينمايدگردد، كليه، « هايي نظيرجاي واژههبايد ب -17
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