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  نامه و سمينارها در پايان نكات لازم براي تايپ موثر و مناسب
 دقت نماييد. املاي صحيح كلماتتايپ و در  .1

نامه يا سمينار به استاد راهنما يا چاپ آن،  شود هميشه قبل از ارسال متن پايان توصيه مي .2
ت شما به كلمات و جملانشان دهيد تا  (رشته ادبيات فارسي) كارتان را به يك ويراستار ادبي 
 فارسي صحيح برگردان شوند.  

 دقت در موارد زير .3

  غلط درست
ي كلمات  بدون استثناء بين همه. ي مناسب (نه كم و نه زياد) بين كلمات مستقل رعايت فاصله .1

  :يك فاصله گذاشته شود(و، از، به، كه، با، تا، و غيره)  يربط كلمات حتي
  هواسردو برفي   است./   .هوا سردو برفي   است هوا سرد و برفي است.

به شرط تعريف آن  Ctrl+Spaceفاصله بين كلمات مركب (با كمك   ي مجازي يا نيم رعايت فاصله .2
  ):Shortcut Keyو   Width Optional Break-No  و Characters Specialو  Insert Symbols در قسمت

 /توان   شود   /  ميمي
  /  ها ها  /  ريشه كتاب
چه  /  /  ساقه  بيوتيك آنتي  /   زني جوانه
   ثاني احمديرضا /  نامه    پايان

  /  ميتوان  //   مي توان  /مي شود  /   ميشود   
  / كتاب ها  /  كتابها   //    ريشه ها 

/   ساقه چه    /    آنتي بيوتيك  جوانه زني  / 
   احمدي ثانيرضا   /  پايان نامه

شود.  نقطه ويرگول، ويرگول، علامت تعجب  يا علامت سوال گذاشته مي اي نقطه، بعد از هر جمله .3
دقت كنيد كه قبل از اين اين علايم نبايد فاصله گذاشته شود و لذا اين علايم به جمله 

  چسبند. ولي پس از آنها بايد يك فاصله ايجاد شود. مي
  به خانه برويم . ،هوا گرم است   به خانه برويم.، هوا گرم است

  شكم . ،سينه  ،سر  :حشره سه بخش دارد   سينه، شكم. ،سر :ه سه بخش داردحشر
  شكم.،سينه ،سر:حشره سه بخش دارد 

شود ولي  قبل از باز شدن علامت پرانتز، گيومه، نقل قول، ابرو و كروشه يك فاصله ايجاد مي -الف .4
 اي وجود ندارد. چسبد يعني فاصله ي بعد از آن به آن مي كلمه

شود  بسته شدن علامت پرانتز، گيومه، نقل قول، ابرو و كروشه يك فاصله ايجاد ميبعد از  -ب .5
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  اي وجود ندارد. چسبد يعني فاصلهي قبل از آن به آن مي ولي كلمه
  ديروز به سفر رفت. »پدر حسن   «علي  ديروز به سفر رفت. »پدر حسن«علي 

  ديروز به سفر رفت.»پدر حسن   «علي
  علي(  پدر حسن ) ديروز به سفر رفت. به سفر رفت.علي (پدر حسن) ديروز

  علي(  پدر حسن )ديروز به سفر رفت.
 Footnoteترجيحاً از به كارگيري كلمات انگليسي در متن فارسي استفاده نكنيد و به جاي آن از  .6

يك كلمه انگليسي در بين متن فارسي، ابتدا بعد از  درجموقع ولي در صورت لزوم، بهره بگيريد. 
ي به فارسي بگذاريد، سپس زبان تايپ  اي كه قرار است كلمه انگليسي درج شود يك فاصله كلمه

ي انگليسي را تايپ كنيد. دقت شود پس از تايپ آخرين حرف در كلمه  را انگليسي كنيد و كلمه
زبان تايپ را فارسي كرده، ابتدا  آنگاهايجاد نكنيد. فاصله  همان زبانانگليسي به هيچ عنوان به 

  ي متن فارسي را تايپ نماييد. كنيد و ادامه درج اين زبانيك فاصله به 
  به سفر رفت. Bernardآقاي 

 Bernardاي كه در دو طرف  (توجه: فاصله
  تايپ شده است به زبان فارسي هستند.)

  به سفر رفت.Bernardآقاي

 ئم كه معمولاً بر روي صفحه كليدها وجود ندارند:برخي علاي درج  نحوه .4

  ) Shift+T( ويرگول (،)  •

  )Shift+Y( نقطه ويرگول (؛)  •

  )Shift+Kو  Shift+L( ») و (« گيومه  •

 Shift+A ــَـ (فتحه)  •

  Shift+Sــُـ (ضمه)  •

  Shift+D ــِـ (كسره)  •

  Shift+Q حه) تــًـ (تنوين ف •

  Shift+Wــٌـ (تنوين ضمه)  •
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  Shift+E) تنوين كسرهـٍـ (ـ •

  هاي تركيبي زير استفاده كنيد: براي قرار دادن همزه، از كليد .5
  Shift+N أ (الف به همراه همزه در بالا)  •

  Shift+Bإ (الف به همراه همزه در پايين)  •

  Mكليد  ) "ي"ئ (همزه بر روي  •

  Shift+M ء (همزه در كنار حرف)  •

 توانــــــا) ل: توانا  (مثا  Shift+J ايجاد كشش در كلمه  •

(يعني به جاي استفاده از  براي ترازبندي يك خط بدون اينكه يك پاراگراف جديد ايجاد كنيد .6
 استفاده شود. Shift+Enterهاي  ) از دكمهEnterي  دكمه

 انجام دهند. تايپ فارسيخورد كه بخواهند  به هر حال اين راهنما به درد افرادي مي الف.  مثال:
  زيادي را بايد مد نظر قرار گيرد. لذا موارد

 تايپ فارسيخورد كه بخواهند  به هر حال اين راهنما به درد افرادي مي ب.  
  لذا موارد زيادي را بايد مد نظر قرار گيرد. انجام دهند. 

استفاده شده  Shift+Enterاز  "تايپ فارسي"ي  ، بعد از كلمه)بي دوم ( در جمله توجه:
نها خط مورد نظر شكسته است و لذا دقت داشته باشيد كه در اين حالت ت است.

به وجود  Enterي  پاراگراف جديدي ايجاد نشده است (پاراگراف جديد تنها با زدن دكمه
  ). آيد مي

باشد و گرنه  )Single( 1ي بين خطوط  باشد كه فاصلهدرون جداول طوري متن ) Style(سبك  .7
 موردي در آن ايجاد خواهند شد. هاي بي ريخت جدول به هم خواهد ريخت و فاصله

 و تصاوير و توضيح بالا يا پايين آنها را وسط چين كنيد. جداول .8

، لازم است كه از تان داشته باشيد ر ابتداي فايلدرا  قصد داريد كه فهرست مطالباگر  .9
، در غير اين صورت تهيه فهرست براي عناوين موجود در متن استفاده كنيد Heading هاي سبك

 .كار دشواري خواهد بود
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تان داشته  ر ابتداي فايلدرا  همنا تصاوير پايانفهرست فهرست جداول و يا قصد داريد كه اگر  .10
، در غير اين براي توضيح جدول يا شكل استفاده كنيد Insert Caption، لازم است كه از باشيد

  .صورت تهيه فهرست كار دشواري خواهد بود

بايد سياه و سفيد تهيه شوند آماده كنيد. نمودارها اكسل افزار  منرلازم را ترجيحاً در  نمودارهاي .11
نمودار شما حاصل ميانگين يك استفاده كنيد. اگر  ها ايجاد تفاوت بين ستون براي Patternsو از 

روي هر  Error Barsآن را به دست آورده و از  )Standard Errorخطاي معيار (سري از اعداد است، 
 ستون استفاده نماييد. 
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