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[bookmark: _Toc121226163]فصل اول: 
عنوان فصل
[bookmark: _Toc121226164]1-1- مقدمه
به‌منظور حفظ یکپارچگی ظاهری، تسهیل در فرآیند صفحه‌آرایی، تولید خودکار فهرست مطالب و نمایه‌ها، صاحبان محترم آثار علمی دانشگاه بیرجند که تمایل دارند آثار خود را از طریق انتشارات دانشگاه چاپ نمایند، ملزم هستند تمامی اجزای متن را منحصراً از طریق تعریف استایل (Style) در نرم‌افزار Word تنظیم نمایند. استفاده از فرمت‌دهی دستی (Manual Formatting) اکیداً ممنوع است.
استفاده از استایل باید برای موارد زیر به‌طور دقیق اعمال گردد:
· عنوان کتاب
· نام صاحبان اثر
· فهرست مطالب
· فصل و عنوان فصل
· تیترهای اصلی و زیرتیترها
· متن اصلی
· عنوان شکل‌ها و جداول: (استفاده از استایل Caption)
· پاورقی‌ها: (استفاده از استایل Footnote Text)

تذکر: عدم رعایت این مورد، موجب بازگشت فایل به نویسنده جهت اصلاح ساختار خواهد شد.
[bookmark: _Toc121226165][bookmark: _Toc235051561]2-1- شماره و عنوان فصل
همانطور که در ابتدای همین فصل می‌بینید؛ در خط اول عنوان "فصل اول:" آمده است. برای تولید آن کافیست به محل خط اول فصل خود بروید و سپس از منوی ‌Home در بخش Styles فرمت "فصل" را انتخاب کنید. بلافاصله خط شما دارای فرمت کامل خط اول این فصل می‌شود. با نوشتن "فصل" و "شمارة فصل:" عبارتی مثل "فصل اول:" تولید می‌شود. 
خط بعد عنوان فصل است. برای تولید آن باز هم مشابه روش بالا به منوی Styles رفته و این بار فرمت "عنوان فصل جدید" را انتخاب کنید. با این کار پاراگراف شما به طور خودکار فرمت مورد نظر را پیدا می‌کند؛ ولی متنی در آن وجود ندارد؛ زیرا عنوان فصل در اختیار صاحب اثر بوده و باید آن را تایپ نماید. همچنین خط زیر عنوان فصل بصورت اتوماتیک تولید می‌شود.
[bookmark: _Toc121226166][bookmark: _Toc235051562]3-1- عنوان بخشها (تیترها)
نحوة ایجاد تیتر، زیر تیتر و زیر بخش برای بخش‌ها نیز مشابه عنوان فصل‌هاست. لذا در این فایل،  Style عنوان بخش‌ها تا سه لایه آمده است؛ یعنی تا شماره‌های مثلا 1-3، 1-3-1 و 1-3-1-1 ایجاد شده است؛ ولی مثلاً برای زیر بخش 1-3-1-1-2 می‌توانید از همان Style "زیر بخش" استفاده کنید. حتما در شماره‌گذاری تیتیر (بخش اصلی)، باید ابتدا شماره فصل و بعد شماره تیتیر اصلی ذکر شود. 
4-1- پاراگراف‌ها
بخش عمدة متن‌ها که در یک کتاب از نوع پاراگراف‌های معمولی است. متن هر پاراگراف باید با فونت B Nazanin 12 نگارش شود. برای اینکار می‌توانید Style "متن" استفاده نماید. تورفتگی سطر اول هر پاراگراف باید به‌اندازه 5/0 سانتی‌متر تنظیم شود. همچنین متن انگلیسی در داخل پارگراف فارسی باید Times New Roman 10 باشد. لازم به ذکر است فاصله خطها در هر پاراگراف باید "single" باشد.
5-1- جداول
در تمامی جداول، فقط خطوط افقی بالای جدول، زیر سرتیترها و پایین جدول درج شود و سایر خطوط افقی و تمامی خطوط عمودی حذف گردد. 
«خط افقی میانی جداول سایز 2/1 و خطوط افقی اصلی بالا و پایین جدول سایز 1 باشد (مانند نمونه ارایه شده)».
فونت متن داخل جدول باید B Nazanin 11 باشد. سطر اول جدول بصورت بولد (Bold) باشد.
تمامی جداول باید بصورت "(شماره فصل-شماره جدول)" در داخل متن ارجاع داده شود. همچنین در هر فصل شماره جداول از می‌بایست از "1" شروع شود.
 برای عنوان جدول می‌بایست از Style "شرح جدول" استفاده شود. 
جدول 1-1- رتبهبندی دانشگاههای جهان
	رتبه
	بهترین دانشگاههای دنیا

	1
	

	2
	

	3
	


حتما فاصله پاراگراف بعد از جدول نسبت به جدول 12 pt فاصله داشته باشد. 
[bookmark: _Hlk120517712]جدول 1-2- رتبه‌بندی دانشگاههای دنیا بر اساس رشته ریاضیات
	رتبه
	ردهبندی دانشگاههای دنیا بر اساس بر اساس رشته ریاضیات

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	


* زیرنویس جدول باید با فونت B Nazanin 10 نوشته شود. 
جدول (1-2) نشان میدهد که ................................................
[bookmark: _Toc121226167]4-1- شکل‌ها
تمامی شکل‌ها در کتاب می‌بایست باید از پاراگراف قبلش 9pt فاصله داشته باشد. برای عنوان شکل می‌بایست از Style "شرح شکل" استفاده شود. 
[image: ]
شکل 2-1- سامانه نشریات دانشگاه بیرجند
تمامی شکل‌ها باید بصورت "(شماره فصل-شماره شکل)" در داخل متن ارجاع داده شود. همچنین در هر فصل شماره شکل‌ها از می‌بایست از "1" شروع شود.
[bookmark: _Toc121226168]5-1- فرمول‌ها
معادلات و فرمول‌ها بايد با برنامه فرمول‌نويسي Mathtype نوشته شوند فرمول‌ها و معادل‌ها بايد با شماره عددي (از راست به چپ، عدد اول براي فصل و عدد دوم براي شماره فرمول) مشخص شوند. همچنین شماره‌هاي داخل فرمول‌ها انگليسي باشد. 
	(1-1)
	



همانطور که در فرمول (1-1) مشاهده می‌شود با کمک Mathtype فرمول‌ با ظاهری بسیار مناسب نوشته می‌شود. همچنین فرمول‌ها در داخل یک جدول تایپ شده است که تمامی اجزای جدول قابل مشاهده نمی‌باشد. تمامی فرمول‌ها در متن باید با اندازه 11 pt در داخل Mathtype تنظیم شود.
لازم به ذکر است که پارگراف‌های قبل و بعد فرمول‌ها می‌بایست باید 6 pt فاصله داشته باشد و باید در نگارش متن کتاب رعایت شود.
6-1- پاورقی‌ها (پانویس‌ها)
تمامی پاورقی‌ها (پانویس‌ها) باید از طریق گزینه Footnotes در منوی References ایجاد شود و موارد زیر در مورد آنها رعایت شود:
· پانویس فارسی باید از راست به چپ و با شماره فارسی، و پانویس لاتین باید از چپ به راست و با شماره لاتین تایپ شود. شماره پانویس در انتهای واژه یا عبارت مورد نظر در متن درج می‌شود.
· شماره‌گذاری پانویس‌ها در هر صفحه باید از عدد ۱ آغاز شود. همچنین در مواردی که برخی عبارت‌ها به‌صورت اختصاری به انگلیسی در متن آمده‌اند، صورت کامل آن‌ها باید در پانویس ذکر شود.
· حتی‌الامکان، توضیحات تکمیلی باید به‌صورت پانویس آورده شود و از انتقال آن‌ها به پایان فصل خودداری گردد؛ مگر در مورد فهرست منابع تکمیلی که درج آن در پی‌نوشت بلامانع است. همچنین، چنانچه پانویس مفصل باشد، انتقال آن به پایان بخش یا فصل مجاز است.
· ضروری است نام‌هایی که معادل فارسی ندارند و کاربرد آن‌ها به‌صورت اصلی لاتین متداول‌تر است، در متن با حروف فارسی و به‌صورت آوانویسی، و در پانویس به صورت اصلی لاتین درج شوند.
· فونت فارسی B Nazanin 10 و فونت لاتین Times New Roman 9، فاصله بین پاورقی‌ها Single تنظیم  باشد، بعد از اعداد بدون فاصله خط تیره گذاشته شود.
1-6-1- نحوه درج و چیدمان پانویس‌ها
به‌منظور بهینه‌سازی فضای صفحات و حفظ انسجام بصری متن در مقالات و کتب علمی، الزامی است پانویس‌های کوتاه (به‌ویژه معادل‌های انگلیسی واژگان) به‌صورت چندستونی تنظیم گردند. بدین منظور رعایت ضوابط اجرایی زیر در نرم‌افزار Microsoft Word الزامی است:
۱. تنظیمات ساختاری:
برای تبدیل پانویس‌های تک‌ستونی به حالت چندستونی، از مسیر زیر اقدام شود:
· زبانه‌ (Tab) مرجع: References
· بخش (Group) پانویس‌ها: Footnotes
· انتخاب ابزار تنظیمات پیشرفته (کلیک بر روی فلش مورب کوچک در گوشه پایین سمت راست بخش Footnotes)
۲. تعیین تعداد ستون‌ها:
در پنجره باز شده (Footnote and Endnote)، در قسمت Columns، بسته به میانگین طول پانویس‌ها، تعداد ستون‌ها بر روی عدد ۲ یا ۳ تنظیم گردد.
۳. ملاحظات فنی:
· در اسناد فارسی، جهت اطمینان از چیدمان صحیح ستون‌ها از چپ به راست (برای عبارات لاتین)، تنظیمات Section Direction در بخش Page Setup باید بر روی حالت Left-to-Right بررسی و اعمال گردد.


[bookmark: _Hlk234399027]در اقتصاد، توسعهی سرمایه انسانی[footnoteRef:1] به .......................................................... از دیرباز ........................ [1: . Human resource development] 
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جان کلام این گفتار را حافظ آورده است:

آسایش دو گیتی تفسیر این دو حرف است               با دوستان مروت با دشمنان مدارا
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[bookmark: _Toc121226175]1-3- مقدمه
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[bookmark: _Toc121226177]3-3- .......................................................
آموزش ........................
جدول 3-1- ردهبندی علوم و فناوری های نوین کشورهای جهان در سال 2020
	رتبه
	کشور
	نمره

	1
	
	

	1
	
	

	2
	
	

	2
	
	

	2
	
	

	3
	
	


این علوم و فناوریهای نوین شامل موردهای زیر بودهاند:
· ........................................
· ...........................................
· ..................................................................
· .................................
· .............................................................................................................
· ..................................................
.......................................................................................................... .............................. .............. ...................................................................................... [56].
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[bookmark: _Toc121226182][bookmark: _Hlk120524806]4-4-3- قوانین و مقررات[footnoteRef:5] [5: 1. Rules and regulations] 
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· صاحب اثر موظف است تمامی منابعی را که به‌صورت مستقیم یا غیرمستقیم در نگارش محتوای اثر از آن‌ها استفاده کرده است، به‌طور کامل معرفی کند.
· فهرست منابع مورد استفاده باید در پایان هر فصل یا در پایان کتاب درج شود.
· منابع باید بر اساس حروف الفبای نام خانوادگی نویسنده یا پدیدآورنده تنظیم شوند.
· ابتدا منابع فارسی و سپس منابع غیرفارسی درج شود.
· پدیدآورندگان موظف‌اند برای ارجاع درون‌متنی و برون‌متنی، تنها از یکی از شیوه‌نامه‌های رسمی استناد، از جمله شیوه‌نامه استناد انجمن روان‌شناسی آمریکا (APA)، شیوه‌نامه شیکاگو (Chicago)، هاروارد (Harvard) یا سایر شیوه‌نامه‌های رسمی مورد تأیید گروه‌های آموزشی، استفاده کنند.
· مراجع فارسی:
1- عبدی، ع. 1387. آشنايي شیوه‌نامه چاپ و نشر کتاب. انتشارات دانشگاه بیرجند. 
2- خامسان، ا.، ۱۳۸۶. چالش های ایجاد برنامه های دکتری برخط. در مجموعه مقالات همایش تأملی بر دروه های دکتری ایران، دانشگاه پیام نور، تهران، اردیبهشت ۱۳۸۶، (ص ۳۶-۲۴ ).
3- گوگل (2020). شرایط خدمات گوگل. موجود در: https://policies.google.com/terms?hl=en-US (دسترسی: 11 مه 2020).
4- مسجدي ع.، شفاعي بجستان م. و مطيع ع. 1390. کنترل آبشستگي موضعي توسط طوقه‌هاي مربعي شکل در اطراف پايه‌هاي پل در قوس‌هاي 180 درجه. مجله پژوهش آب ايران. 5 (8) ، صص. 53-60. 
5- نام خانوادگی دانش آموخته، حرف ابتدای نام. سال دفاع. عنوان پایان نامه. (تز دکتری/ پایان نامه کارشناسی ارشد/ کارشناسی، اسم دانشگاه).
· مراجع عربی:
[bookmark: _Hlk114389154]6- جوجل (2020). شروط خدمة جوجل. متاح على: https://policies.google.com/terms?hl=en-US (تم الوصول إليه: 11 مايو 2020 م).
7- خمسان، أ.، 2006 م. تحديات إنشاء برامج الدكتوراه عبر الإنترنت. في مجموعة أوراق المؤتمر التأملي حول برامج الدكتوراه الإيرانية، جامعة بايام نور، طهران، 2006م، (ص 24-36).
8- الطباطبايى، م.، 1390ق. الميزان في تفسير القرآن. بيروت: مؤسسة الأعلمي للمطبوعات.
9- فتواني، س.، سباع، م.، فانكلوستر، م. وبندرا، ب.، 2008م. تقييم جودة المياه الجوفية في السهل المروي بالطرفة (شمال شرق المغرب). إدارة المياه الزراعية، 95 (2)، ص 133 - 142.
10- - مهدوي، م. 1435ق. عنوان الرسالة. (أطروحة دكتوراه / ماجستير / بكالوريوس، اسم الجامعة).
· مراجع انگليسي با الگوی استاندارد هاروارد:
11. Fetouani, S., Sbaa, M., Vanclooster, M. and Bendra, B., 2008. Assessing ground water quality in the irrigated plain of Triffa (north-east Morocco). Agricultural water management, 95(2), pp.133-142.
12. Google (2020). Google terms of service. Available at: https://policies.google.com/terms?hl=en-US (Accessed: 11 May 2020).
13. Jones, R.M., 2018. Mechanics of composite materials. CRC press.
14. Kwon, J., 2012. Characterization of deformation mechanisms in pre-strained NiAl-Mo composites and α-Ti alloy (Doctoral dissertation, The Ohio State University).
15. Pitta, S., Roure Fernández, F., Crespo Artiaga, D. and Rojas Gregorio, J.I., 2018. Investigation on repairs of aircraft composite structures made with various joining techniques. In ICCS 21-21st International Conference on Composite Strcutures: Bologna, Italia: September 4-7, 2018: proceedings (pp. 1-26).
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	آزادی علمی
به آزادی اساتید و دانشپژوهان علمی در آموزش و پژوهش بر هر آنچه به مساله و دلواپسیِ ذهنی آنها است گفته میشود.
	
	Academic freedom:

	جذب خودیهای دانشگاهی
تمایل دانشگاهها به جذب و بهکارگماری دانشآموختگانی که از همان دانشگاه فارغالتحصیل شدهاند.
	
	Academic inbreeding:

	دیگری بودن
گونهای از خودبیگانیِ طبقهها و گروههای اجتماعی که در سیاستها و برنامههای کلان جامعه کنار گذاشته شدهاند. 
	
	Being others:

	هویت گونهگون
به گونهای از هویت سازمانی گفته میشود که روایتی گونهگون و متنوع از فرهنگ را نهادینه کنند. در این هویت، تفاوتهای فرهنگی پذیرفته شده و محترم شمرده میشوند. 
	
	Diverse identity:

	هویت مهندسیشده
به گونهای از هویت سازمانی گفته میشود که روایتی یکپارچه و یکدست از فرهنگ را نهادینه کنند. بدینسان، تنها ارزشهای فرهنگ رسمی جامعه را مورد توجه قرار میدهند و تفاوتهای قومی، نژادی، مذهبی و فرهنگی را کمارزش میدانند. 
	
	Engineered identity:

	توسعهی سرمایه انسانی
دانشآموختگانی باسواد، کارآمد و کاردان تربیت کند تا پتانسیلهای اقتصادی لازم در آنها را شکل بگیرد.
	
	Human resource development:

	نهادهای فراگیر
آن چارچوبها و قوانینی هستند که اجازهی مشارکت گستردهای از مردم در فعالیتهای اقتصادی و سیاسی را فراهم کرده است و آنها را تشویق میکنند تا از خواستهها و ارزشهای خویش دفاع کنند.
	
	Inclusive institution:

	پذیرفتهشدن
به دست آوردن تایید و پذیرفتگی یک سازمان (نظام آموزشی) از محیط بیرونی خویش
	
	Legitimacy:

	مسئول بودن
بدان معنی است که نظام آموزشی پیآمدهای خوب و بدِ عملکرد خود را بپذیرد. 
	
	Liability:

	بوروکراسی حرفهای
به نوعی از بوروکراسی گفته میشود که نظم بوروکراتیک در آن پایین و حرفهگرایی در آن بالا است.
	
	Professional bureaucracy:

	قانون آهنین اندکسالاری
این قانون به توصیفِ چگونگی پایداری و مانایی اندکسالاری در سازمانها میپردازد. هنگامی که سازمانی پا میگیرد و رشد پیدا میکند، گروه اندکی، کنترل سازمان را به دست میگیرند، خواستهها و دیدگاههای خود را به نامِ اهداف و برنامههای سازمانی جا میزنند و دیگر اعضای سازمان را مجبور به پذیرفتن و اجرا کردن آن برنامهها میکنند. 
	
	The iron law of oligarchy:

	شفاف بودن
بدان معنی است که نظام آموزشی، گزارش (گزارشهای) روشنی از عملکرد خود به مردم و نهادهای اجتماعی ارائه کند.
	
	Transparency:
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	آزادی علمی:
	
	Academic freedom

	اشباع نظری:
	
	Theoretical saturation

	پاسخگویی:
	
	Accountability

	پاسخگویی برای اثربخشی:
	
	Accountability for effectiveness

	تبیینسازی:
	
	Explanation building

	توسعهی سرمایه انسانی:
	
	Human resource development

	جذب خودیهای دانشگاهی:
	
	Academic inbreeding

	نظریه نهادی:
	
	Institutional theory

	نهادهای فراگیر:
	
	Inclusive institution

	نهادهای محدود و انحصاری:
	
	Exclusive institution

	نهادینهشدن:
	
	Institutionalization

	هویت گونهگون:
	
	Diverse identity

	هویت مهندسیشده:
	
	Engineered identity
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آموزش, 10, 21, 41
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آییننامه, 99، 100، 101، 102، 108، 110، 116، 129.
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