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دانشکدۀ مهندسی- گروه مهندسی عمران

سمینار کارشناسي ارشد عمران- گرایش ------------------
عنوان

(عنوان سمینار در اينجا نوشته شود)

نگارش

(نام کامل نويسنده در اينجا نوشته شود)

استاد راهنما

(نام کامل استاد راهنما در اينجا نوشته شود)

ماه و سال

1- مقدمه (بی‌نازنين pt. 14 پررنگ) 

به منظور يكسان‌سازي فرمت سمينارهای کارشناسی ارشد گروه عمران دانشگاه زنجان لازم است كه همة سمينار‌ها با طرحي يكسان و كاملاً هماهنگ تهيه و تايپ شوند. اين راهنما به شما كمك مي‌كند تا کار خود را با طرح مورد قبول گروه عمران تهيه نماييد. توجه شود كه صورت ظاهري اين راهنما و نگارش آن منطبق بر دستورالعمل مصوب تهية سمينارهای گروه عمران است. 

براي تايپ به زبان فارسي، از نرم افزار مايكروسافت ورد
 (ترجيحاً نسخه سال 2003 يا بالاتر) در محيط ويندوز با امكانات فارسي استفاده شود. متن اصلي سمينار به صورت تك ستوني با قلم بی‌نازنين و اندازة pt. 12 برای متن فارسی و قلم تایمز pt10 برای متن انگلیسی و
single space تهيه شود. ضروری است خط اول شروع همة پاراگراف‌ها بدون تورفتگي ( به اندازة صفر cm ) باشد.
2- قواعد نوشتاري

شيوايي و رسايي نوشتار در گرو ساده​نويسي است. تلاش شود در متن سمینار از جملات رسا، گويا، و كوتاه استفاده شود و از نوشتن جملات تودرتو پرهيز شود. 

جداسازي اجزاي مختلف يك جمله نيز نقش زيادي در فهم آسان آن دارد. ويرگول مي​تواند اجزای يک جمله را در جايی که نياز به مکث هست، ازهم جدا کند؛ حال آن که نقطه ويرگول ( ؛ ) برای جداسازی دو جمله که با هم ارتباط معنايی دارند، به‌کار مي‌رود. نقطه نيز براي جدا كردن جملات مورد استفاده قرار مي​گيرد. درکاربرد هلالين (پرانتز) بايد توجه شود که عبارت داخل آن براي توضيحي است که از اجزای جمله محسوب نشده و درصورت حذف خللي به آن وارد نمي​شود. درمقابل، گيومه برای برجسته کردن جزيي از جمله بکار مي​رود. به‌كارگيري كلمات دشوار و غيرمعمول تنها باعث پيچيده شدن جمله و دشوار شدن فهم آن مي‌شود. نشانۀ مفعول (حرف «را») بايد بلافاصله پس از مفعول قرار گيرد. به اين جمله دقت كنيد: «اين شكل تنظيمات لازم براي صفحه‌بندي را نشان مي‌دهد». بهتر است اين جمله را بصورت زير بازنويسي كنيم: «اين شكل تنظيمات لازم را براي صفحه‌بندي نشان مي‌دهد».

براي كلمات فني تا حد امكان از معادل‌هاي پارسي استفاده شود. بدون ترديد كلمۀ «آزمایش» زيباتر از «تست» است، و يا كلمۀ «ویرایش» از «ادیت» مناسب‌تر است. در چنين مواقعي اگر احتمال مي‌دهيد خواننده با معادل پارسي آشنا نيست، از زيرنويس براي نوشتن معادل انگليسي استفاده كنيد. اين كار را در اولين كاربرد معادل‌هاي پارسي انجام دهيد.

تا حد امكان از كلمات انگليسي در جملات استفاده نكنيد. مثلاٌ بجاي نوشتن Microsoft مي​توانيد بنويسيد: «ميكروسافت
» و در ذیل صفحه از زیرنویس
 استفاده کنید (با استفاده از References(Insert Footnote). اگر ناچار شديد در يك جمله از كلمات انگليسي استفاده كنيد، حتماً فاصله كافي بين آنها و كلمات پارسي را رعايت كنيد.

3- علامت‌گذاري و املاء
براي خوانايي بهتر کار بايد سعي شود تا حد امكان علامت​گذاري متن کار بدرستي انجام شود. دقت كنيد تمام علامت‌هايي مثل نقطه، ويرگول، نقطه ويرگول، دونقطه، و علامت سوال بايد به كلمه قبل از خود چسبيده باشند، و از كلمه بعدي تنها به اندازۀ يك فضاي خالي فاصله داشته باشند. علامت خط تيره بايد به اندازۀ يك فضاي خالي از كلمه قبل و بعد از خود فاصله داشته باشد؛ مگر اين كه كلمه قبلي يا بعدي يك عدد باشد، كه در اين صورت بايد به آن بچسبد. بين كلماتي كه جدا هستند بايد يك فضاي خالي فاصله باشد.

درستي نوشتار بر پاية املاي زبان پارسي ضروري است. در اين بخش برخي از موارد اشتباه متداول را يادآوري مي‌كنيم. مي‌توانيد اطلاعات دقيق‌تر را با مراجعه به كتاب​هاي نوشته شده در اين زمينه پيدا كنيد.

در افعال حال و گذشتۀ استمراري بايد دقت شود كه «مي» از جزء بعدي فعل جدا نماند. براي اين منظور از «فاصلۀ متصل» استفاده كنيد. براي نوشتن فاصلۀ متصل (فاصله‌ای به طول صفر) از ترکیب Ctrl+"_" استفاده نمایید. هم‌چنين دقت كنيد كه جزء «مي» و جزء بعدي فعل را بصورت يكپارچه ننويسيد. بنابراين «مي شود» و «ميشود» اشتباه، و درست آن «مي​شود» است. در مورد «ها»ي جمع نيز دقت كنيد كه از كلمه جمع بسته شده جدا نوشته شود؛ مگر در كلمات تك هجايي مثل «آنها». براي جدانويسي نيز از فاصله متصل استفاده كنيد. مثلاٌ «پردازنده ها» را بصورت «پردازنده‌​ها» بنويسيد.

جمع بستن كلمات پارسي يا لاتين با قواعد زبان عربي اشتباه است. بنابراين «پيشنهادات» و «اساتيد» اشتباه و درست آنها «پيشنهادها» و «استادان» است. بهتر است همواره حرف اضافه «به» از کلمه بعدی خود جدا نوشته شود، مگر آن که اين حرف جزء يک فعل يا صفت يا قيد باشد؛ مانند: «بکار بستن»، «بجا» و «بندرت».

در مورد کلمات حاوی همزه قواعدی وجود دارد که پرداختن به آنها دراين مقاله نمي​گنجد، اما برای نمونه به املای کلمات «مسأله»، «منشأ»، «رئيس»، و «مسؤول» دقت كنيد. همچنين، همزه در انتهای کلماتی که به الف ختم مي​شوند، نوشته نمي‌شود و درصورت اضافه شدن به کلمه بعدی، از «ی» استفاده مي​شود: «اجرا شده»، و «اجراي برنامه». در جملاتی که نیاز به همزه یا « یای منفرد » دارند، ننوشتن آن غلط املایی محسوب می‌شود همانند «فاصله متصل» که باید نوشته شود «فاصلۀ متصل» یا «فاصله‌ی متصل». 
4- نكات خاص 

4-1- واژه‌هاي خارجي در متن فارسي  

براي واژه‌ها و نام‌هاي خارجي، حتي‌الامكان از معادل‌هاي فارسي مصطلح و مصوب استفاده نمائيد. در مورد نام‌هاي خارجي پیچیده يا معادل‌هاي غيرمصطلح فارسي، فقط در اولين ارجاع و بلافاصله پس از ذكر اين گونه واژه‌ها، معادل لاتين آن را در زيرنويس (پاورقی) نمائيد. همچنين سمبل​ها و علايم و انديس​هاي به​كار رفته در متن مي​بايست حتي​المقدور براساس استاندارد ISO باشند.

4-2- پاورقي‌ها  

در صورت نياز به درج پاورقي، همة‌ موارد فارسي و به صورت راست‌چين با قلم بی‌نازنين و اندازة pt. 10 و پاورقي‌هاي لاتين به صورت چپ‌چين با قلم تايمز اندازة pt. 8 نوشته شوند. 

4-3- معرفي علائم و متغيرها در متن  

از آنجا كه نيازي به درج فهرست علائم و متغيرها در ابتداي ترجمه نيست، بنابراين بايد هر نوع متغير يا علامت به كار رفته در متن کار، در اولين ارجاع به آن معرفي شود.

4-4- فرمول‌ها و روابط رياضي  

متن فرمول‌ها به صورت چپ‌چين در يك يا چند سطر نوشته شود. همة متغيرها و اعداد به​كار رفته در آنها با قلم Times New Roman و ايتاليك، با اندازه pt. 12 تايپ شوند (فرمول​ها با استفاده از Microsoft Equation نوشته شوند: مثلاً در Word 2007 به این ترتیب عمل شود:  Insert(Object(Microsoft Equation 3.0و از قسمت درج فرمول: Insert(Equation استفاده نشود!). همة فرمول‌ها به ترتيب از 1 شماره‌گذاري شوند. شمارة هر فرمول در داخل پرانتز و در سمت راست سطر فرمول قرار گيرد. برای درج منظم از Insert(Table استفاده کنید. دو نمونه فرمول در زير آمده است:
	(1)
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4-5- واحدها  

واحد اعداد يا كميت‌هايي كه در متن، جدول‌ها و شكل‌ها مي‌آيند، يا عنوان محورهاي يك نمودار را بيان مي‌كنند، حتی الامکان بايد به صورت​هاي استاندارد و در سيستم SI ذكر شوند. ليکن اگر روابط کتاب با فرمتی غير از سيستم مذکور است، با همان فرمت و ضرايب استفاده شود.
5-5- صفحات تشکيل دهندۀ سمينار 

اجزای تشکيل دهنده گزارش مکتوب سمينار و ترتيب چيدمان آن بايد بدين صورت باشد : صفحه روی جلد فارسی، بسم ا...، تقدير و تشکر، تقديم، فهرست مطالب، فهرست جدول‌ها، فهرست شکل‌ها، علائم و اختصارات(در صورت نياز)، چکيده، فصول تشکيل دهنده متن سمينار، نتيجه‌گيری، مراجع، پيوست‌ها، چکیده به انگلیسی، صفحه پشت جلد انگليسی. توجه شود که در صحافی صفحۀ جلد انگلیسی و چکیده باید به صورت چیدمان کتب انگلیسی قرار داده شوند (پشت به صفحات فارسی و رو به جلد انتهایی). 
5- جدول‌ها و شكلها  

5-1- جدول‌ها

هر جدول بايد داراي شماره و عنوان (توضيح) باشد، كه به صورت وسط​چين در بالاي جدول با قلم بی‌نازنين پررنگ و اندازة pt. 11 تايپ و به ترتيب از 1 شماره‌گذاري مي‌شود. بهتر است جدول‌ها در داخل متن و پس از جايي كه به آنها ارجاع مي‌شود، درج گردند. كليه متون در داخل جدول مانند متن پاراگراف اصلي يا يك يا دو شماره كوچك‌تر از آن است. جدول​ها بايد در موقعيت وسط​چين نسبت به طرفين كاغذ قرار گيرند. هر جدول با يك سطر خالي فاصله از متن ماقبل و مابعد آن قرار گيرد. اگر جدول​ها داراي مرجع مي​باشند بايستي شماره مرجع در داخل كروشه در انتهاي عنوان جدول ذكر شود. يك نمونه جدول مطابق دستورالعمل در زير آمده است: (توجه شود كه خود جدول نيز بايد در موقعيت وسط​چين نسبت به طرفين كاغذ قرار گيرد.)

جدول 1 : به عنوان نمونه 
	عنوان
	توضيحات

	نام کتاب
	

	نويسنده
	

	مترجم
	


5-2- شكل‌‌ها  و نمودارها 

هر شكل بايد داراي شماره و عنوان (توضيح) باشد، كه به صورت وسط​چين در پائين شكل با قلم بی‌نازنين پررنگ و اندازة pt. 11 تايپ و به ترتيب از 1 شماره‌گذاري مي‌شود. بهتر است شكل‌ها در داخل متن و پس از جايي كه به آنها ارجاع مي‌شود، درج گردند. ذكر واحد كميت‌ها در شكل‌ها الزامي است. در متن کار بايد به همة شكل‌ها ارجاع شود. در تهية شكل‌ها توجه كنيد كه اندازة اعداد، واژه‌ها، كميت‌ها و راهنماي منحني‌ها (Legend) به قدر كافي بزرگ باشد تا پس از درج در کار، كاملاً واضح و خوانا باشند. هر شكل را بدون کادر و با يك سطر خالي فاصله از متن ماقبل و مابعد آن قرار دهيد. يك نمونه شكل و نمودار در زير آمده است: شكل​ها و نمودارها نيز، همانند جدول​ها بايد در موقعيت وسط​چين نسبت به طرفين كاغذ قرار گيرند.

شكل 1 : نمونه شكل

6- نتيجه​گيري  

وجود بخش جمع‌بندي و نتيجه‌گيري پس از متن اصلي سمينار ضروری است.

7- نحوۀ مرجع‌گذاری صحيح 

مراجع در انتهاي کار به همان ترتيبي كه در متن به آنها ارجاع مي‌شود، مي‌آيند (هر مرجع بايستي حداقل يك​بار در متن سمينار مورد استفاده قرار گيرد و يا به آن اشاره گردد.). به عنوان اين بخش نيز شماره‌اي تعلق نمي‌گيرد. مشخصات هر مرجع به صورت كامل و در قالب استاندارد (نمونه‌هاي زير) ذكر شود. اشاره به مراجع در داخل متن بايستي به صورت زير در داخل كروشه باشد. مانند [1] .
مراجع ( نمونه‌هائی از انواع مراجع صحيح نوشته شده)[1] نام خانوادگي، نام نويسندگان يا نام موسسه‌اي كه نقش نويسنده را دارد، عنوان كامل كتاب، نام خانوادگي، نام مترجمان با قيد كلمه ترجمة، نام خانوادگي، نام ويراستار با قيد كلمه ويراستة، شماره جلد، شماره ويرايش، محل نشر، نام ناشر، تاريخ انتشار.

[2] نام خانوادگي، نام نويسندگان، عنوان پايان‌نامه، درجه‌اي كه پايان‌نامه براي دريافت آن نوشته شده است، نام دانشگاه، محل دانشگاه، شماره صفحه‌ها، تاريخ انتشار.

[3] نام خانوادگي، نام مجري، عنوان طرح پژوهشي، شماره ثبت، نام كامل سفارش دهنده، محل انجام طرح، تاريخ انجام طرح.

[4] نام خانوادگي، نام نويسندگان، "عنوان مقاله"، نام مجله يا كنفرانس، شماره دوره يا مجله، شماره صفحه‌ها، محل چاپ مجله يا برگزاري كنفرانس، تاريخ انتشار.

Frankel, David S., Model Driven Architecture: Applying MDA to Enterprise Computing, OMG Press, Wiley Publishing, 2003.

Sannella, M. J., Constraint Satisfaction and Debugging for Interactive User Interfaces, Ph.D. Thesis, University of Washington, Seattle, WA, 1994.

Zachman, John A., "A Framework for Information Systems Architecture", IBM Systems Journal, Vol. 26, No. 3, 1987.
Plamondon, R., Lorette, G., "Automatic Signature Verification and Writer Identification - The State of the Art", Pattern Recognition, Vol. 22, pp. 107-131, 1989.

Object Management Group. Unified Modeling Language: Superstructure, Version 2.0, ptc/03-07-06, July 2003, http://www.omg.org/cgi-bin/doc?ptc/2003-08-02.

9- صحافی  

گزارش مکتوب سمينار بصورت صحافی گالينگور با طلاکوبی رو و بغل جلد (پشت جلد اختياری) در دو نسخه آماده و تحویل استاد راهنما و دفتر گروه شود. دانشجويان گرايش سازه بايد از طيف رنگ خاکستری روشن، سازه‌های هيدروليکی از طيف رنگ آبی، خاک و پی از طيف رنگ قهوه‌ای و راه و ترابری از طيف رنگ مشکی برای صحافی سمينار خود استفاده نمايند.
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