
 
 

 

اًشژٕ   غ٘شدٍلتٖ غ٘شاًتفاػٖ هَسسٔ آهَصش ػالٖدستَس الؼول تِْ٘ پاٗاى ًاهِ 
 

 سٍٕ جلذ -1

 تِ ؿشح صٗش اص تالا تِ خاٗ٘ي ؿاهلاخضاء سٍٕ خلذ 

 ًُـاى داًـگا 

 ًُام داًـگا 

 ًُام داًـکذ 

 گشٍُ آهَصؿٖ/ تخؾ 

 ٖهقغغ زحل٘ل 

 ِسؿس 

 گشاٗؾ 

 ػٌَاى 

  ُ(ًام داًـدَ)ًگاسًذ 

 ٖدٍم اػساداى ساٌّوإ اكل ٍ 

 ٖػال ٍ هاُ داًؾ آهَخسگ 

بخشْإ هختلف پاٗاى ًاهِ باٗستٖ بِ تشت٘ب رکش شذُ دس صٗش تٌظ٘ن شذُ  -2

 :دباش

 دس اتسذا ٗک كفحِ ػف٘ذ 

 كفحِ ػٌَاى کِ کاهلاً هـاتِ خلذ خاٗاى ًاهِ اػر. 

  ِلله الشحوي الشح٘نتؼن ا"كفح". 

 ( اخس٘اسٕ)زقذٗن

 (اخس٘اسٕ)زقذٗش ٍ زـکش 

 (ٗک كفحِس حذاکث) ٓ فاسػٖچک٘ذ 

 فْشػر هغالة 



 (دس كَسذ ٍخَد) ّا فْشػر خذٍل 

 (دس كَسذ ٍخَد) زلاٍٗش  ّا ٍفْشػر ؿکل 

  (دس كَسذ ٍخَد) فْشػر ػلائن ٍ اخسلاساذ 

 ّإ اكلٖ خاٗاى ًاهِفلل 

 فْشػر هشاخغ ٍ هٌاتغ 

 (دس كَسذ ٍخَد)ّا خَ٘ػر 

  ٖ(هخلَف داًـدَٗاى هقغغ کاسؿٌاػٖ)چک٘ذُ اًگل٘ؼ 

 (هخلَف داًـدَٗاى هقغغ کاسؿٌاػٖ)ًگل٘ؼٖكفحِ ػٌَاى ا 

 شَُ٘ ًگاسش -3

. الضاهٖ هٖ تاؿذؿذُ دس اٗي دػسَسالؼول  رکشقَاػذ تَدُ ٍ  فاسػًٖگاسؽ خاٗاى ًاهِ تاٗذ تِ صتاى 

داًـدَٗاى  .اػسفادُ ؿَد Office XP 2003ٍ 2007افضاس اص تؼسِ ًشمًگاسؽ خاٗاى ًاهِ تشإ ّوچٌ٘ي 

الة سٍٕ خلذ خاٗاى ًاهِ سا تِ كَسذ لاز٘ي دس خـر خلذ صسکَب هظ، تاٗؼرهقغغ کاسؿٌاػٖ هٖ

 .ًواٌٗذ

 کاغز ٍ چاپ -4

. ٍ تِ كَسذ ٗک سٍ زاٗح ؿَد  A4 خاٗاى ًاهِ تاٗذ سٍٕ کاغز ػف٘ذ هشغَب

 ّاقلن -5

 
فشهر اًذاصُ قلن ًَع قلن هحل 

 B Nazanin 18 Boldػٌاٍٗي اكلٖ خاٗاى ًاهِ 

 B Nazanin 16 Boldػٌاٍٗي فشػٖ خاٗاى ًاهِ 

 B Nazanin 14 Boldػٌاٍٗي فشػٖ زش خاٗاى ًاهِ 

-----------------  B Nazanin 14فاسػٖ  هسي اكلٖ خاٗاى ًاهِ

-----------------  Time New Roman 12هسي اكلٖ خاٗاى ًاهِ اًگل٘ؼٖ 

-----------------  B Nazanin 12ػٌَاى اؿکال ٍ خذاٍل 

-----------------  B Nazanin 12هشاخغ 

-----------------  B Nazanin 10فاسػٖ  صٗش ًَٗغ

-----------------  Time New Roman 12صٗش ًَٗغ اًگل٘ؼٖ 

 

تَدُ ٍ اًذاصُ قلن آى ّا دٍ ؿواسُ اص  Time New Romanلاصم تِ رکش اػر کِ کلواذ اًگل٘ؼٖ تا قلن 

 .ؿَدهٖ اًذاصُ قلن فاسػٖ اػسفادُ ؿذُ دس آى قؼور کَچکسش اًسخاب



 

 

 

 

 هطالب فْشست ٓصفح -6

 کلؤ فْشػر دس ٍػظ ٍ تالإ زوام كفحاذ هشتَعِ ًَؿسِ ؿَد. 

 ػٌاٍٗي اكلٖ تا قلن ضخ٘ن اص ػٌاٍٗي فشػٖ هـخق ؿَد. 

  ِ٘ػور ساػر ّش ػغش، ػٌاٍٗي فشػٖ تِ اًذاصُ چْاس حشف داخل زش اص ػٌاٍٗي اكلٖ اص هٌسْٖ ال

 .ى اكلٖ ًَؿسِ هٖ ؿَدٍّٕـر حشف داخل زش اص ػٌا ى اكلٖ ٍ ػٌاٍٗي فشػٖ زش تِ اًذاصٍٕٓػٌا

 ؿواسٓ كفحِ دس هٌسْٖ الِ٘ ػور چح ًَؿسِ هٖ ؿَد. 

ٍ جذاٍل  شکل ّا فْشست ًوَداس ، -7

 تا ؿواسُ ٍ ػٌَاى ٍ كفحٔ آى دسج هٖ ؿَد فْشػر ًوَداس ، ؿکل ٍ خذٍل. 

 بٌذٕاشِ٘حفاصلِ گزاسٕ ٍ  -8

  ِ1.5 تشتشا دس هسي فاسػٖفاكلِ ػغشّا دس زواهٖ خاٗاى ًاه Lines   1ٍ دس هسي اًگل٘ؼٖ تشاتش 

Lines ٖتاؿذه. 

 5/2حاؿِ٘ ػور چح تشاتش ػاًس٘وسش ٍ  3حاؿِ٘ تالا ٍ خاٗ٘ي  ،ػاًس٘وسش 3ِٗ ػور ساػر ؽحا 

 .اػرػاًس٘وسش 

 ّا تضسگسش اص فضإ داخل حاؿِ٘ تاؿذ، ؿکلّا ٗا خذٍلدس كَسزٖ کِ دس تشخٖ هَاسد اًذاصُ ؿکل-

 .سػاٗر گشدد ُکَچکسش ًوَدُ ٍ حاؿٖ ّا ساٍ خذٍل ّا

  خٌَٗر  18فاكلٔ ت٘ي ػٌاٍٗي تا هسي، قثل اص ػٌَاى(pt ) خٌَٗر  12ٍ تؼذ اص ػٌَاى(pt )هٖ تاؿذ. 

 خٌَٗر  18فشهَل ّا  داس ٍٍت٘ي هسي ٍ ػٌَاى خذٍل ًٍن(pt )فاكلِ دس ًظش گشفسِ ؿَد. 

 صفحات گزاسٕشواسُ -9

  ذ ؿواسُ گزاسٕ ًوٖ ؿَدزا فْشعخاٗاى ًاهِ  اتسذا ػٌَاىكفحاذ. 

  حشٍف اتدذ حشٍف الفثإ فاسػٖ ٗا تا تِ زشز٘ة اص كفحٔ فْشػر زا كفحٔ آغاص هسي کل٘ٔ كفحاذ

 .دؿواسُ گزاسٕ هٖ ؿَ

 اص كفحٔ ؿشٍع هسي اكلٖ زا آخشٗي كفحِ تا اػذاد ؿواسُ گزاسٕ هٖ ؿَد. 

  ػاًس٘وسش اص  5/1ُ فاكلِ ٍ ب كفحِّش خاٗ٘ي قؼور ٍػظ ٍ دس  ّا ؿواسُلاصم تِ رکش اػر کِ اٗي

 .گ٘شدقشاس هٖ 12اًذاصٓ قلن اػسفادُ ؿذُ دس هسي ٍ تا ٍ تا  لثِ خاٗ٘ي



 ّاجذٍل ّا ٍ شکل-10

 ّا تاٗذ تا ک٘ف٘ر تالا زواهٖ ؿکلْا ٍ خذٍل(Tiff) ًَِإ کِ کدٖ زِْ٘ ؿذُ اص آًْا اص زِْ٘ ؿًَذ، تگ

 .دىٍضَح کافٖ تشخَسداس تاؽ

 داسإ ؿواسُ ٍ ػٌَاى تاؿذ، ؿواسُ آًْا تِ كَسذ دٍ سقوٖ تَدُ  تاٗؼسّٖا زواهٖ ؿکلْا ٍ خذٍل

 .کِ سقن اٍل ؿواسُ فلل ٍ سقن دٍم ؿواسُ ؿکل ٗا خذٍل هشتَعِ اػر

 ؿواسٓ خذاٍل ٍ اؿکال تاٗذ داخل خشاًسض قشاس تگ٘شد. 

 ددگشّا دس صٗش آًْا رکش هٖ ّا دس تالا ٍ ػٌَاى ؿکل ػٌَاى خذٍل. 

  ٍ چٌاًچِ خذٍل ٍ ًوَداسٕ اص هشخؼٖ آٍسدُ ؿذُ اػر ؿواسُ هشخغ دس ػٌَاى ٗا ؿشح آى خذٍل

 .ًوَداس رکش گشدد

 تِ کلِ٘ ؿکلْا ٍ خذٍلْإ آٍسدُ ؿذُ تاٗذ دس هسي اسخاع ؿذُ تاؿذ. 

 زوام اػذاد ٍ کلواذ تِ كَسذ . اص دسج اػذاد ٍ کلواذ اًگل٘ؼٖ دس خذاٍل ٍ ًوَداسّا خَدداسٕ ؿَد

 .ًَؿسِ ؿَدفاسػٖ 

 صٗش ًَٗس -11

  اص آًداٖٗ کِ اسائِ خاٗاى ًاهِ تِ صتاى فاسػٖ اػر لزا تاٗؼسٖ اص آٍسدى کلواذ اًگل٘ؼٖ زا حذ

تشإ فْن ت٘ـسش هٖ  (.تِ اػسثٌإ کلوازٖ کِ تِ كَسذ اخسلاسٕ هٖ تاؿٌذ)هوکي اخسٌاب ؿَد 

 تا اػسفادُ اص ًَاس اتضاس زَاى هؼادل اًگل٘ؼٖ کلواذ سا تِ كَسذ صٗش ًَٗغ دس خاٗ٘ي ّواى كفحِ ٍ

Insert/reference/footnote     ًوَد ت٘اى. 

 خاٍسقٖ فاسػٖ اص ػور ساػر ٍ خاٍسقٖ اًگل٘ؼٖ اص ػور چح ًَؿسِ هٖ ؿَد. 

 هٖ زَاى اص ٍلٖ دس كَسذ زکشاس . آٍسدى اكل کلوِ ٗا ػثاسذ اًگل٘ؼٖ دس خاٍسقٖ ضشٍسذ داسد

 .حشٍف اخسلاسٕ اػسفادُ کشد

 تيرکش اػذاد دس م -12

 کلِ٘ اػذاد داخل هسي تِ كَسذ اسقام فاسػٖ ت٘اى هٖ ؿَد

 اصَل ًگاسشٖ -13

  خَد ( هفشد ٍ خوغ)خولاذ تاٗؼسٖ تِ كَسذ ػَم ؿخق ت٘اى ؿَد ٍ اص آٍسدى افؼال اٍل ؿخق

 .داسٕ ؿَد

  ٖتِ کلوِ قثلٖ خَد چؼث٘ذُ ٍ اص کلوِ تؼذٕ تِ اًذاصُ ٗک کاساکسش ...( ٍ.:  ، ؛ )کلِ٘ ػلاٗن ًگاسؿ

 .داسدفاكلِ 

 كفحٔ اٍل ّش فلل اص خظ خٌدن ؿشٍع ؿَد. 

  خظ اٍل ّش خاساگشاف تِ اًذاصُ خٌح کاساکسش( هؼادل ٗکTab )خلَزش اص ػاٗش خغَط هٖ تاؿذ. 



 ّش خولِ حذاکثش دٍ خظ ٍ اص اسائِ خولاذ عَلاًٖ خَدداسٕ ؿَد. 

 
 

 سٍابط سٗاضٖ ٍ فشهَلْا -14

 اص دٍ ػذد زـک٘ل هٖ ؿَد، ػذد اٍل ؿواسُ ًْا کلِ٘ فشهَل ّا تاٗؼسٖ داسإ ؿواسُ تَدُ ٍ ؿواسُ آ

 .فلل ٍ ػذد دٍم ؿواسُ فشهَل هشتَعِ هٖ تاؿذ

 ؿواسُ فشهَل ّإ ّش فلل اص ػذد ٗک ؿشٍع هٖ ؿَد. 

 ؿواسُ فشهَل دس ػور ساػر ٍ خَد فشهَل دس ػور چح قشاس هٖ گ٘شد. 

 اًذاصُ فشهَل ّا تِ كَسذ ًوًَِ صٗش زٌظ٘ن هٖ ؿَد: 

 

 

 پَ٘ست -15

تِ كَسذ  "ج" هثلاً ػَه٘ي خذٍل دس خَ٘ػر. تا حشٍف الفثإ فاسػٖ ًام گزاسٕ هٖ ؿًَذخَ٘ػر ّا 

. ًَؿسِ هٖ ؿَد( 3-خذٍل ج)

 ًحَُ اسجاع دس هتي ٍ فْشست هشاجغ -16

 ِإ تاص چٌاًچِ دس داخل هسي اص ٗک هٌثغ هغلثٖ ًقل ؿَد، تلافاكلِ خغ اص خازوِ خولِ کشٍؿ

 ]1[هاًٌذ . س ؿَدؿَد ٍ ؿواسُ هشخغ دس فْشػر هشاخغ رکهٖ

 ٖؿَدهشاخغ هَسد اػسفادُ تِ زشز٘ة ظَْس دس هسي ؿواسُ گزاسٕ ه. 

  اتسذا هٌاتغ فاسػٖ ٍ ػدغ هٌاتغ غ٘ش فاسػٖ ًَؿسِ ؿَدفْشػر هشاخغ دس. 

ؿواسُ ٍسدٗف   -1

ًام خاٍادگٖ ًَٗؼٌذُ  -2

ًام ًَٗؼٌذُ  -3

ػال اًسـاس  -4

ػالِ ػٌَاى کساب، هقالِ، گضاسؽ ٍ خاٗاى ًاهِ ٗا س -5



ًام ًاؿش، هدلِ، ػوٌ٘اس ٗا هَػؼِ إ کِ هقالِ دسآى چاج ؿذُ ٗا ًام داًـگاّٖ کِ دس آى خاٗاى  -6

ًاهِ اسائِ ؿذُ 

 .ؿواسُ كفحازٖ کِ هسي اص آى اػسخشاج ؿذُ -7

 هشخصات جلذ پاٗاى ًاهِ ٍ سسالِ -17

. ه٘ل٘وسش ضخاهر، تا سٍکؾ چشم هلٌَػٖ ه٘ثاؿذ 3زا  2خٌغ خلذ اص هقَإ  .1

 .خلذ تا زَخِ تِ گشاٗـْإ هشتَعِ تسشز٘ة رٗل هٖ تاؿذ سًگ هسي .2

ػَسهِ إ  -اٗوٌٖ كٌؼسٖ هقغغ کاسؿٌاػٖ( الف

عَػٖ  -هقغغ کاسؿٌاػٖ ػاخسواى -ػوشاى ( ب

قشهض   -ؿٌاػٖهقغغ کاس ًشم افضاس( ج

خاکؼسشٕ  -تٌِْ٘ ػاصٕ هلشف اًشطٕ دس كٌؼر هقغغ کاسداًٖ( د

. کاغز اػرقغغ خلذ ً٘ن ػاًس٘وسش تضسگسش اص قغغ  .3

. گشددًَؿسِ ّإ سٍٕ خلذ صسکَب هٖ .4

. ؿَددس قؼور ػغف خاٗاى ًاهِ ٍ سػالِ ػٌَاى خاٗاى ًاهِ ٍ ًام ًَٗؼٌذُ ٍ ػال ًَؿسِ هٖ .5

 .آسم داًـگاُ آٍسدُ ؿَدٍ  ٍاحذػٌَاى، تشإ سٍٕ خلذ ٍ كفحِ  .6

تکث٘ش پاٗاى ًاهِ  -18

 ّوشاُ تا ػٖ دٕ هشتَط تِ فاٗل  ٗک ًؼخِ .ًؼخِ زکث٘ش ًواٗذ دٍداًـدَ هَظف اػر خاٗاى ًاهِ خَد سا دس 

word      ٍPdf   ِٗک ًؼخِ تِ اػساد  دس كَسذ ً٘اص تِ ٍ داًـگاُ ٍاحذ خظٍّؾ ٍ فٌاٍسٕتِ  خاٗاى ًاه

 .ؿَددادُ هٖساٌّوا زحَٗل 
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