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شاخصههای یک اثر فاخر عبارتند از:
· متفاوت بودن از آثار دیگران؛
· نوآورانه و پژوهشگرانه بودن همراه با تحلیل و تبیین؛
· باز نمودن زوایا و افقهای جدید در تحقیق؛
· تکراری نبودن و آغاز نمودن از نقطهای که دیگران به آنجا رسیدهاند.
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1. صفحه عنوان 
2. چكيده و کلید واژه
3. مقدمه
4. فهرست مطالب
5. بدنه کتاب (شامل فصول مختلف)
6. نتيجهگیری و پیشنهادات
7. کتاب‌نامه (فهرست منابع و مأخذ)
توضيح تفضيلي اين اجزاء به شرح ذيل است:
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پختگي عنوان، حاكي از توان علمي نويسندگان و عنوان نامناسب از ارزش اثر ميكاهد. اين عنوان ناظر به مسأله تحقيق و پرسش اصلي است. پس بايد گويا و رسا باشد. در عين حال اختصار ‌يك امتياز است. عنوان نبايد اعم يا اخص از محتواي متن يا از روي تعصب باشد. زمان انتخاب عنوان ميتواند در ابتدا يا تكميل و يا تعويض آن در انتها باشد. از عناوين كليشهاي بايد پرهيز شود. در متون علمي،‌ عنوان هم علمي؛ وهم  به دور از صنايع ادبي و ابهام آميز باشد.
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نام مولفین
بعد از عنوان، نام استاد راهنما و نام نویسندگان و زیر آن نام حوزه علمیة و استان ذکر شود.
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در چكيده بايد با استفاده از جملات و كلمات بر کار رفته در متن،‌عصارة متن را در حدود150 كلمه آورد.
- چکیده خلاصة جامعي از محتواي يك گزارش پژوهشي است كه هدفها، پرسشها، روشها و يافتههاي پژوهش را به اختصار بیان میکند. 
- چکیده،آيينة پژوهش است و مخاطب را تحريص و تشويق به خواندن ميكند. اجزاي چكيده شامل بيان مسأله، دلايل نگارش و بيان  مشكلي است كه در متن مورد توجه قرار گرفته است. هم چنین نظرهاي مختلف پيرامون آن بررسي شده و ادله و شواهد كافي در همان راستا بررسي و نتايج علمي بهدست آمده را میشکافد.
- چکیده بايد از زبان خود پژوهشگر (نه نقل قول) به صورت فعل ماضي آورده شود.
- در چكيده بهتر است كلمات كليدي هم بيايد. 
- چكيده غير از فهرست يا مقدمه است و جزئي از محتواي متن و اجمالي از مطالب تفصيلي آن است و از طريق مطالعة فهرست مطالب با مقدمه و نتايج، نوشته ميشود. 
- در چكيده لازم نيست به منابع و مآخذ، ارجاعي انجام شود و از بيان خطابي، مثال و توضيح مفاهيم پرهيز ميشود.
- چكيده در حقيقت بخش کامل، جامع و مستقل از اصل متن است، پس باید پس از نگارش متنِ پژوهش تهيه  شود.
* جایگاه چکیده قبل از فهرست مطالب است.
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آسيب‌هاي چكيده نويسي
1. تبديل چكيده به فهرست: چكيده هرگز مروري بر مباحث اثر تحقيقي نيست، بنابراين نبايد آن را با گزارش فهرست اثر، اشتباه گرفت.
2. تبديل چكيده به طرح مسئله: برخي از افراد، در چكيده به شرح و تفصيل موضوع پژوهش و مسائل آن و ضرورت بحث از مسئله ميپردازند كه نادرست است. البته بيان اجمالي مسئله نيز از مباحث چكيده است، اما سهم آن متناسب با سهم حجم چكيده است، نه اينكه اهم مطالب چكيده بر محور بيان مسئله بنا شده باشد.
3. ارجاع به مآخذ: پرداختن به معرفي منابع و مآخذ در چكيده نيز، نادرست است.
4. بيان خطابي: ادبيات چكيده بايد همانند ادبيات اثر پژوهشی باشد. در واقع، استفاده از بيان شعارگونه، عبارتپردازي خطابه در شأن یک متن علمي نيست.
يادآوري : شايسته است، با دقت وتأمل كافي نسبت به تهية چكيدة اثر اقدام نمايند و توجه داشته باشند كه اين چكيده ميتواند نمايي از كار اصلي آنان باشد و امكان معرفي درست آثار آنان را در سايتها و مراكز مختلف علمي ـ پژوهشي فراهم آورد، از اين رو كمال جديت و دقت را در چكيده نويسي به عمل آورند.
كليد واژه:كلماتي است برآمده از متن، مرتبط با موضوع اصلي كه خواننده با مطالعةآنها، به محتواي اصلي پژوهش پي ميبرد.     
- در حقيقت، كليد واژهها، در حكم موضوعات جزئي هستند که پس از چكيده ميآيند.
- واژگان كليدي به خواننده كمك ميكند تا پس از خواندن چكيده و آشنايي اجمالي با روند تحقيق، بفهمد چه مفاهيم و موضوعاتي در اين اثر مورد توجه قرار گرفته است. 
- هم چنین کلیدواژهها در نقش نمایة یک متن علمی هستند. 
- انتخاب درست کلیدواژهها به نمایهسازی استاندارد متون در فضای مجازی کمک میکند و دسترسی مخاطبان را به اثر پژوهشی تسهیل مینماید. 
-كليد واژهها باید با واژههای اصلي عنوان و مسأله تحقيق و درحد امكان با سرفصلها تناسب داشته باشد.
- میانگین کلید واژه‌ها 5 تا 7 کلمه است.
* جایگاه کلید واژه بعد از چکیده و قبل از فهرست مطالب است. 
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يكي از بخشهاي هر متن علمي است و روزني است براي ورود خواننده به دنياي درونی اثر و در حكم نقشة راه براي خواندن كل متن است.
- وظايف اصلي مقدمه، روشن ساختن موضوع، مشخص نمودن هدف، طرح و نقشة اراية مطالب است. 
- معمولاً داوران و ارزيابان براي شناخت قوت علمي متون، مقدمه و نتيجة آن را با دقت نظر ویژهای مطالعه میکنند؛  بنابراين بايد آن را دقيق و مناسب بنويسيم. 
- هدف اصلي يك مقدمة حرفهاي، پاسخ به پرسشهايي است چون: اين تحقيق چه اهميتي دارد؟ چه كساني از آن بهرهمند ميشوند؟ چه نيازي به حل اين مسأله داريم؟ و چه انگيزهاي باعث شد تا اين متن نوشته شود؟ 
- در مقدمه، مسئلة تحقيق، ضرورت و اهداف آن از نظر بنيادي و كاربردي به صورت مختصر بيان ميشود و از ذكر جزئيات پرهيز ميگردد.
- در واقع يك مقدمة خوب شامل: توضيح دربارة پيشينة تحقيق، ضرورتها، روش، ساختار، مباحث منطق حاكم بر فصول است و اينكه اين تحقيق ادامة منطقي گزارشهاي پيشين است. 
- مقدمه نبايد مفصل و طولاني باشد. 
- سير نگارش مقدمه هم از مطالب عامه به خاص است، از جنبههاي كلي شروع ميشود و رفته رفته به بخشهاي تخصصيتر ميپردازد. 
- محقق بايد پرسشهاي پژوهش خود را به صورت استفهامي بيان كرده و به تعريف متغيرهاي تحقيق به صورت عملياتي بپردازد. 
نکته: قبل از مقدمة نویسنده، متنی تحت عنوان پیش گفتار از سوی ناشر یا مرکزی که اثر را مورد حمایت قرار داده، تهیه می‌شود.
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بدنه کتاب
قسمت اصلي یک اثر علمی است كه در آن به سئوالات تحقيق به طور تفصيلي پاسخ ميدهد. لازم است پژوهشگران ارجمند بر اساس فهرست عناوین و فصل بندی انجام شده در طرح نامه اقدام به نگارش متن اصلی نمایند. عبارات بدنه بايد مستند به منابع معتبر و مستدل به برهان باشد و از آوردن عباراتي كه در درستي آنها شك دارد، پرهيز نمايد.
تعيين محورهاي داخلي در بدنه، ارتباط و انسجام منطقي در بين قسمتهاي مختلف را تقويت مينمايد در تعيين عناوين داخلي ميتوان از سئوالات فرعي كمك گرفت و هر كدام از عناوین داخلي ميتواند پاسخ به يك سئوال فرعي باشد. در صورت نياز ميتوان عنوانهاي داخلي را به موضوعات عناوين جزئيتر تبديل كرد و به سئوالات ريزتر و سادهتر كه پاسخ آنها، تنها به چند پاراگراف نياز دارد، رسيد. 
بهترين متن علمی، نوشتاري است كه با كمترين كلمات، بيشترين محتواي علمي را توليد و به حل مسألهاي بيانجامد. جملههاي ساده، گويا و صحيح از ضروريات يك متن علمي است. اگر جملاتي از متن به لحاظ دستوري يا علمي استوار نباشد تأثير ناخوشايندي به مخاطب و اعتماد او گذارده و كل متن را زير سوال ميبرد. پس تنها مهارت در جمله سازي و عبارت پردازي براي توليد يك اثر علمي كافي نيست بلكه بايد چينش صحيح جملات و تركيب درست آنها را آموخت، گام نخست در اين ميسر، نگارش پاراگرفهاي استاندارد است. پاراگراف، بخش كوتاهي از يك متن است كه دربارة يك موضوع جزئي سخن ميگويد. هر پاراگراف با يك جمله اصلي شروع مي‌شود و همان جمله بايد حاوي ايدهي اصلي پاراگراف باشد. در ادامه جملات توضيحي خواهند آمد كه هر كدام ادامه منطقي جملة قبل است. همچنين هر پاراگراف بايد از استقلال نسبی برخوردار و مانند يك يادداشت كوچك باشد. شمار كلمات هر پاراگراف، زير 150 كلمه است. هر بند (پاراگراف) نبايد طولاني باشد و به مطلبي مهم بيفزايد. در ابتداي هر بند از حروف «واو» يا «كه» كه حروف عطفند و نشان ميدهد که بند مستقلي نيست، استفاده نميشود.
افزون بر استدلال و تأملات محقق، لازم است هر متن با مجموعهاي از آثار مرتبط با موضوع خود، در ارتباط باشد. از اين رو سعي ميشود با نقل قول مستقيم يا غير مستقيم (بازنويسي، تلخيص) اين ترابط علمي برقرار بوده و از منابع معتبر دست اول استفاده شود. البته ارجاعات محقق نبايد به قدري باشد كه تحليل نگارنده را كم رنگ نمايد. ناگفته نماند كه اشاره به نظريات رقيب در حل مسأله، نقد مستند و مستدل آنها با بيان نظرية برگزيده و دفاع از آن، عمدهترين مباحث بدنة يك کتابچه است. بنابراين بايد از هرگونه بحث مفصل در تحليل پيشفرضها، مباني و مباحث مقدماتي پرهيز شود و در صورت نياز به يك مطلب فرعي، آن را در پاورقي ذكر كرد. توجه داشته باشيم كه در ارزيابي متون، معمولاً به اعتبار علمي منابع و كفايت ادله و صحت نتايج آن معطوف ميشوند.
در پایان این قسمت باید یادآور شد که پژوهش فرایند تولید علم است، بر خلاف بسط اطلاعات دیگران که توسعه است نه پژوهش. شأن یک متن علمی ـ ‌پژوهشی این است که در مقیاس تاریخ آن علم، نوآوری داشته باشد و تولید علم کند. همچنین پژوهشگران تنها به یافتهها و دستاوردهای دیگران بسنده نکنند، بلکه با بازنگری و مهندسی فکری جدید، در پی طرحی نو و به دست آوردن یافتههای نوین باشند و به خلق ایدهای جدید روی آورند.
ارایه متن در قالبی جذاب که فصل بندی یک از موارد جذابیت بخشی و استفاده بهتر و سریع تر و مرزبندی بین مطالب می‌باشد بسیار حائز اهمیت است.
یک نوشته خوب، نوشته ای است که درست نویسی، خوب نویسی و زیبا نویسی در آن رعایت شده باشد.
* لازم به ذکر است حجم آثار بین 40 تا 150 صفحه در نظر گرفته شود. (صفحات 300 کلمه ای بر  اساس شمارش Word) 
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چینش مطالب باید بر اساس ساختار ذیل باشد: فصل اول، فصل دوم، فصل سوم و ریز عناوین هر فصل بدین گونه تنظیم شود:
بر اساس حروف ابجد (الف، ب، ج) 
 بر اساس اعداد 1 2 3  بر اساس اعداد حرفی (اول، دوم، سوم) 
 بر اساس حرف اعداد یک، دو، سه
هم چنین با تغییر اندازه و نوع قلم‌ها، گذاشتن خط تیره، ستاره نیز می‌توان به تمایز عناوین و تیتربندی‌ها پرداخت. 
[bookmark: _Toc474041470]نتيجهگیری
در اين قسمت توصيف كلامي مختصر و مفيدي از آنچه بهدست آمده ارايه ميشود. در حقيقت بايد مشخص شود كه این اثر علمی به روشن شدن مسئله چه كمكي كرده است؛ بنابراين دستاوردها و حاصل پژوهش، بدون بيان ادله و شواهد در بخش پاياني بيان ميشود. نتيجه متضمن تعريف و بيان مسأله، ضرورت تحقيق، ذكر ادله و ديدگاههاي رقيب نيست. نتيجه نشان ميدهد كه اثر علمی حاضر، چه نوآورريهايي داشته و چه مشكلي را حل کرده است. بر حسب اهميت آنها، روش متداول بيان نتايج آن است كه ابتدا مهمترين و سپس يافتههاي كم اهميتتر ارائه مي‌شود.
توجه داشته باشيم كه گزارش نتايج تحقيق بدون ذكر استدلال، استناد و ارجاع است. در نتيجه باید از هرگونه عبارت پردازي و ادعاي به اثبات نرسيده شديداً خودداري کرد. نتايج معمولاً مبتني بر ترتيب منطقي پرسشها يا فرضيهها و نيز وابسته به تأييد يا تأييد نشدن فرضيههاست و ترتيب بيان نتايج نيز بر حسب ترتيب تنظيم سوالها و فرضيههاي آنهاست. در انتهای نتیجهگیری می‌توان افقهای جدیدی از موضوعات پژوهشی را برای تکمیل کار به دیگران پیشنهاد کرد. 
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اعتبار علمي هر اثر پژوهشی به مستند و مستدل بودن آن است. ارائه فهرست كاملي از مراجع با رعايت اصل امانتداري و اخلاق پژوهشي مورد انتظار است. باید دانست که در عصر فنآوری و ارتباطات قرار داریم و اساساً محتوای هیچ تحقیق و نوشتهای بر کسی پوشیده نمیماند؛ بنابراین در برداشت مطالب یا استفاده از هندسه تحقیقی دیگران باید کاملاً شفاف باشیم. چه بسا بعدها با ادعای نویسندگان مواجه خواهیم شد. بنابراین پژوهشگر باید امانتداری لازم را مراعات کرده و مستندسازی نماید، در غیر این صورت هرگونه مسئولیتهای آتی متوجه او خواهد بود.
همچنین توجه داشته باشیم که بدون تحقیق و تفحص، نام کتاب، مقاله یا پایان نامهای را در منبع تحقیق (طرح نامه) درج کردن و در آینده آگاهی یافتن از اینکه اساساً در آن اثر، مطلبی در راستای موضوع تحقیق وجود نداشته، صداقت طراح را مورد خدشه قرار خواهد داد. 

[bookmark: _Toc474041472]شيوه استناد منابع
استناد اشاره به سند قرار دادن سخن یا متنی پیشین است و نویسندگان به آثاری که ربطی موضوعی با نوشته آنان دارد، ارجاع می‌دهند و بدین وسیله کار خود را اعتبار می‌بخشند. اين مستندسازي شيوههاي مختلف دارد:

[bookmark: _Toc474041473]شیوه ارجاع در پاورقی (زيرنويس)
پاورقی‌ها معمولاً بر دو نوعاند: 
[bookmark: _Toc474041474]1. پاورقی توضیحی
یادداشت های توضيحاتی يا اصطلاحي است كه برای حفظ انسجام متن، آن را زيرِ صفحه با مشخص كردن شماره می‌آورند. ‌توضيحات بايد حتيالامكان خلاصه باشد. ترجمة آيات و روايات در متن فارسي بيايد و در صورت نياز ميتوان متن عربي را در پاورقي آورد. كلمههاي بيگانه در داخل متن، حتماً بايد به فارسي نوشته شود و صورت خارجي آنها در پاورقي بيايد. اينها در مورد اصطلاحات تخصصي يا نام اشخاص است. در موارد ضروري كه بايد نام خارجي در متن بيايد بايد در كنار صورت فارسي داخل پرانتز نوشته شود. توجه كنيم درهر متن يك بار معادل انگليسي آوردن آن واژه كفايت ميكند.
[bookmark: _Toc474041475]2. پاورقی ارجاعی
یادداشتی که نویسنده در آن نام و نشان و مشخصات کامل مأخذ و منبعی را که در متن بدان استناد کرده است ذکر می‌کند.
[bookmark: _Toc474041476]چینش اجزای پاورقی
1. در پاورقی، بعد از شماره، نقطه میآید مانند: 
2. شمار‌هایی که در متن برای ارجاع به پانوشت نهاده می‌شود (تک)، بدون پرانتز میآید.
3. شماره پاورقی در آیات و احادیث بعد از گل پرانتز و گیومه آورده می‌شود.
4. در پاورقی فقط به ترتیب نام مولف (نخست اسم کوچک سپس نام خانوادگی)، نام کتاب، جلد و صفحه می‌آید اما مشخصات جزئی تر در انتهای کتاب میآید. 
5. اگر کتاب ترجمه باشد، نام مترجم را پس از نام کتاب ذکر می‌کنیم.
6. اگر ارجاع بعدی بلافاصله به همین اثر باشد در ارجاع بعدی می‌نویسیم همان، ص ....
7. میان اجزای نشانی، ویرگول می‌آید و در آخر هم نقطه می‌آید؛ مثل: مرتضی مطهری، مقدمه ای بر جهان بینی اسلامی، ج2، ص7. ؛
8. اگر برای مطلبی چند منبع آمده باشد، میان منابع متعدد، نقطه ویرگول می‌گذاریم و برای منبع آخر «و» ؛
9. نام کامل کتاب در جایی که نام کتاب طولانی بود در کتاب‌نامه می‌آید و در پاورقی به نام اندکِ مشهور اکتفا می‌شود مانند شرایع الاسلام في بیان أحکام الحلال و الحرام  شرایع الاسلام
10. اولین حرف کتاب های انگلیسی، با حروف بزرگ می‌آید.
11. در ارجاع به منابع لاتین از اعداد انگلیسی و به صورت چپ چین استفاده می‌شود.
[bookmark: _Toc474041477]نام مولف
1. در مورد اسم های طولانی، همه نام و نسب و کنیه نویسنده در پاورقی نمی آید؛ مثال حسین بن مسعود بغوی، معالم التنزیل فی التفسیر و التاویل  بغوی، معالم التنزیل.
2. نام و نام خانوادگی و کنیه مولفان مشهور در پاورقی لازم نیست، فقط نام کتاب آنها را می‌آوریم؛ مثل: کافی، وسائل الشیعه
3. القاب و عناوین مثل دکتر، آیت الله، علامه از جلوی نام مولف حذف می‌شوند مگر این که به مرور زمان در مورد اشخاص علم شده باشند؛ مثل علامه حلی، شیخ انصاری، امام خمینی.
4. اگر کتابی دارای دو یا سه نویسنده باشد، نام هر سه به همان ترتیب روی جلد کتاب می‌آید. ولی اگر کتاب بیش از سه نویسنده داشته باشد فقط نام اولین نفر می‌آید و عبارت «و دیگران» را به دنبال نام مولف می‌آوریم.
5. اگر کتاب، گرد آوری باشد به جای نام مولف، نام گردآورنده را ذکر می‌کنیم و در مقابل نام وی و در داخل پرانتز عبارت «گرد آورنده» را می‌آوریم.
6. در جایی که نام مولف در متن آمده است در پانوشت فقط اسم کتاب را می‌آوریم.
[bookmark: _Toc474041478]ارجاع در منابع
محقق بايد در پايان مقاله، فهرستي از منابع و مآخذي كه در متن به آنها استناد كرده است را به ترتيب حروف الفباي نام خانوادگي بياورد. تنها منابعي ميآيد كه در متن از آنها استفاده شده است. در ذكر منبع حداقل پنج دسته اطلاعات، ضروري به نظر ميرسد: 
1. نام خانوادگي و نام مؤلف يا مؤلفان 2. تاريخ انتشار اثر 3. عنوان اثر 4. نام شهر 5. نام ناشر. (البته اگر كتاب تجديد چاپ شده باشد، شمارة چاپ آن هم ميآيد). جداسازي اين اطلاعات با ویرگول است. مانند:
 در تك مؤلف:
جوادي، آملي، عبدالله (1372)، هدايت در قرآن (چاپ سوم)، تهران: مركز نشر فرهنگي رجاء.
 در ارجاع منابع از دو مؤلف يا بيشتر به شكل زير ميآيد:
سرمد، زهره؛ بازرگان، عباس؛ حجازي، زهره  (1379)، روشهاي تحقيق در علوم رفتاري (چاپ سوم)، تهران: نشر آگاه
 آثار داراي مترجم به شكل زير ميآيد:
صدر الدين شيرازي، محمد (1375)، شواهد الربوبيه، ترجمه جواد مصلح، چاپ دوم، تهران: انتشارات سروش
 آثار با عنوان سازمانها و نهادها
مركز اسناد و مدارك علمي، وزارت آموزش و پرورش (1362)، واژهنامه فارسي  انگليسي. تهران: نشر مؤلف
 آثار به جاي مؤلف ويراستار يا چند نفر گردآوردنده يا مجموعه مقالات به شكل زير:
شفيع آبادي، عبدالله (گردآورنده)، (1374). مجموعه مقالات جنگ رواني، تهران: انتشارات سمت.
[bookmark: _Toc474041479]ارجاع‌دهي مقالات
ابتدا نام مؤلف يا مؤلفان، سپس تاريخ انتشار، بعد عنوان مقاله، به دنبال آن نام مجله و شمارة آن ذكر ميشود آنگاه  شمارة صفحات آن مقاله در آن مجله با حروف مخفف صص در فارسي، PP در انگليسي، مانند حداد عادل، غلامعلي (1375)، انسان عيني، فصلنامه حوزه و دانشگاه، ش 9، صص 41-35.
[bookmark: _Toc474041480]ارجاع پايان‌نامه و رساله
پس از ذكر عنوان بايد ذكر شود كه آن منبع، پاياننامه كارشناسي ارشد يا رساله دكتری و به صورت چاپ نشده است، سپس نام دانشگاه به این شكل می باشد : ايزدپناه، عباس (1371)، مباني معرفتي مشاء و اهل عرفان، پايان نامه كارشناسي ارشد، چاپ نشده، دانشگاه قم.
[bookmark: _Toc474041481]ارجاع از يک روزنامه
همانند ارجاع مقاله در مجله است مانند:
محمودي، اكبر (1375، 21 مهر) موانع توسعه در ايران، روزنامه كيهان، ص 6.
[bookmark: _Toc474041482]ارجاع فرهنگ نامه و دايره المعارف
در ارجاع نام سرپرست و بقيه موارد مثل كتاب عمل ميشود مانند:
بجنوردي، سيد كاظم و همكاران (1377)، دائرة المعارف بزرگ اسلامي (چاپ  دوم)، تهران؛ مركز دائرة المعارف بزرگ اسلامي. 
[bookmark: _Toc474041483]ارجاع كنفرانسها، سمينارها و گزارش
ارائه گزارش از همايش و سمينارها بايد به این شكل باشد: 
همايش بين المللي نقش دين در بهداشت و روان (1380)، چكيده مقالات اولين همايش بين المللي نقش دين در بهداشت روان،‌ تهران: دانشگاه علوم پزشكي ايران.
[bookmark: _Toc474041484]نقل از منابع الكترونيكي (اينترنت)
امروز نقل از منابع اينترنتي يكي از منابع ارجاعي است كه در ذكر آن اطلاعات ضروري به ترتيب زير بيان ميشود :
بارلو،‌جان پي (1996)، درخت يوشع ميلرزد، در مجله CORE (روي خط اينترنت) ج 8، ش 1، (92 نقل شده تاريخ 25 مارس 1996 قابل دسترسی در :
Pub/Zines/c.Re-Zine file:ptp.e text.org pirectorg .g. 8corel.
[bookmark: _Toc474041485]ارجاع يك مقاله در مجله الكترونيكي
Miles, Adrian. Singin in the Rain: a hypertextual Reading. "Postmodern Culture 8.2(1998).02 nov 2000.
http://muse.jhu.edu/jourals/pme/voo8/8.2 miles.html
[bookmark: _Toc474041486]ارجاع يك كتاب الكترونيكي در شبكه وب
Austen, Jane. Pride and prejudice.de. henry chur chyrd. Nov 2000.
http://www.pemberley.com/jahein;o/pridprej.html
[bookmark: _Toc474041487][bookmark: _Toc474041488]شیوه نامه تایپ و ویرایش
1. تايپ 
الف) عنوان در وسط سطر با قلم تیتر شماره14  تايپ شود. 
ب) نام استاد راهنما در زیر عنوان و در وسط سطر و با فاصله 5/1 سانتی متر با قلم ترافیک شماره 12 تایپ شود.
ج) نام مؤلف در زير نام استاد راهنما و در وسط سطر و با فاصله 5/1 سانتيمتر با قلم ترافيك شماره 12 تايپ شود.
د) مدرسه علمیه و شهر مؤلف يا مؤلفان در همان صفحه با قلم لوتوس سیاه شماره 14 تايپ گردد.
ﻫ) عناوين اصلی با  نشانه الف، ب، ج، د،  با قلم لوتوس سياه شماره 14 تايپ شود.
و) عناوين فرعي با  نشانههای : 1. 2. 3. 4. و اول ، دوم ، سوم، و چهارم، یک ، دو، سه ، چهار، با قلم لوتوس سياه شماره سيزده تايپ شود.
ز) متن با قلم لوتوس نازك، شماره 14 تايپ شده و ابتداي هر پاراگراف يا بند با كمي تورفتگي (اشپون) با فاصله 5/0 سانتيمتر آغاز گردد.
ح) فاصله بين سطرهاي متن 5/1 سانتيمتر و فاصله آنها از عنوانهاي فرعي دو سانتيمتر است.
ط) فاصله حاشيه صفحهها از هر طرف دو سانتيمتر و از بالا و پايين نيز دو سانتيمتر و فاصله آخرين سطر با پاورقي يك سانتيمتر است.
[bookmark: _Toc474041489]2. ویراستاری
ویراستاری، بخشی از کارِ آماده سازی کتاب است برای چاپ که در 3 مرحلة همکاری با مولف، بازنگری از نظر علمی ـ ادبی و سرانجام آماده کردن کتاب از نظر سبک و اصول فنی چاپ صورت می‌پذیرد.
[bookmark: _Toc474041490]


مراحل ویراستاری
پس از پایان کار تألیف و رفع اشکالات وارده از سوی ارزیاب یا ارزیابان، اثر به ویراستار سپرده می‌شود. ویراستار عموماً از دو جنبه فنی  و محتوایی به ویرایش یک اثر می‌پردازد که در عین حال این دو از هم تفکیک نا پذیرند.
[bookmark: _Toc474041491]الف) ویرایش فنی
این مرحله شامل تمام یا بخشی از موارد زیر است:
1. به کارگیری قواعد رسم الخط
2. نشانه گذاری
3. پارگراف بندی
4. تنظیم ارجاعات
5. یک دست کردن متن
6. مشخص کردن عناوین، واژه ها، اصطلاحات
7. مشخص کردن محدوده دقیق آیات و روایت و ترجمه آنها و هم چنین نقل قول های مستقیم.
8. تعیین محل تصاویر، اشکال، نمودارها و جدول ها
9. نوع و اندازه قلم متون عربی، شعر، انگلیسی، عناوین (تیترها) و ... کاملا بایستی مشخص و به صفحه آرا اعلام گردد.
10. تنظیم صفحه عنوان، صفحه حقوقی
11. اعراب گذاری های لازم
12. تذکر اشکالاتی تایپی
13. مشخص کردن موارد مبهم یا اشکال دار و اعلام به نویسنده تا رفع ابهام و یا اشکال شود.
14. تنظیم فهرست منابع و پاورقی ها
15. بعد از نام انبیا، ائمه و بزرگان دین با توجه به شئون آنها از کلیشه مربوطه بهره برده شود.
16. موارد مشابه و مکرر در صفحه ای جداگانه یادداشت و به اطلاع تایپیست و صفحه آرا رسانده شود.
[bookmark: _Toc474041492]
ب) ویرایش محتوایی
در این مرحله مطالب محتوایی، جمله بندی ها، عناوین و موارد مشابه مورد بررسی و ویرایش قرار می‌گیرد. 
ویراستار در این مرحله آزادی عمل محدودی دارد و نمی تواند بر اساس سلیقه خود به تغییر سبک نویسنده بپردازد. ویراستار میتواند هرگونه کاستی و نادرستی نوشتاری را با نویسنده در میان بگذارد و در اصل مطالب نباید تصرف کند.
[bookmark: _Toc474041493]آیات قرآن
1. آیه های قرآن در گیومه قرار می‌گیرد. 
2. اگر چند آیه به دنبال هم در یک گیومه باشد، میان آیه‌ها ستاره می‌آید.
3. اعراب آیه های قرآن گذاشته می‌شود.
4. اگر آیه های قرآن همراه با ترجمه باشد چپ چین می‌شود و در چنین جایی بعد از پرانتز گل دار دوم نقطه ویرگول (؛) قرار داده می‌شود و بعد ترجمه می‌آید. 
5. ترجمه فارسی آیات با قلم و اندازه متفاوت می‌آید.
6. آدرس آیه در پاورقی به این شکل است: 1. انعام (6) آیه 23. 
7. اگر آیه به صورت نیمه آورده شود و کامل نباشد سه نقطه گذاشته نمی شود.
[bookmark: _Toc474041494]حدیث
1. حدیث چپ چین می‌شود و یا در گیومه گذاشته می‌شود.
2. در جایی که می‌خواهیم همراه با روایت ترجمه فارسی آن را هم بیاوریم، در پایان متن عربی حدیث، نقطه ویرگول (؛) می‌گذاریم و سپس حروف ترجمه فارسی را با شکل و اندازه متفاوت (کوچک تر) می‌آوریم.
3. اعراب حتی المقدور و در جاهایی که احتمال اشتباه خوانی می‌رود گذاشته می‌شود.
4. اگر در متن یا صفحه ای، احادیث کوتاه فراوان باشد، چپ چین نمی شود. در این موارد احادیث داخل گیومه آورده می‌شود.
[bookmark: _Toc474041495]نقل قول‌ها
[bookmark: _Toc474041496]متون عربی
1. اگر نقل قول فقط متن عربی بود (بدون ترجمه) به صورت چپ چین می‌آید.
2. اگر متن عربی همراه با ترجمه فارسی بود، نحوه چینش آن به شکل آیات و روایات است.
3. اگر نقل قول‌ها کوتاه باشد، چپ چین نمی شود و فقط داخل گیومه آورده می‌شود.
4. اعراب گذاری لازم نیست.
[bookmark: _Toc474041497]متون فارسی
1. نقل قول های فارسی هم چپ چین می‌شود. در این صورت گیومه لازم نیست.
2. اگر نقل قول‌ها کوتاه بود، چپ چین لازم نیست، بلکه در گیومه می‌آید.
[bookmark: _Toc474041498]نقل قول در نقل قول
هرگاه نقل قولی در ضمن نقل قول دیگر بیاید به چند صورت باید عمل کرد:
الف) اگر نقل قول اصلی چپ چین شده باشد نقل قول دوم را در ادامه همان چپ چین در گیومه می‌آوریم.
ب) اگر نقل قول اصلی در گیومه آمده باشد (باید بیاید) نقل قول دوم را در نشانه نقل قول زوج ( ”.....“) می‌آوریم.
ج) اگر نقل قول دوم یا اول آیه قرآن بود به طور طبیعی با همان پرانتز گل دارمتمایز خواهد بود.


امیدواریم در پرتو تلاش عالمانه طلاب گرانقدر، شاهد نگارش آثار محققانه و وزین باشیم.

اداره مجامع و همایش‌های پژوهشی
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