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 مقدمه  .1

تددوین ساختار کلی  این دستورالعمل، دستیابی به الگویی جامع و استاندارد نمودن    یهدف اصلی از تهیه

 ،پس از دفاع نهدایی  لازم است دانشجویان  ،ست. بدین منظورادکتری    یرسالهکارشناسی ارشد و    ینامهپایان

 یهادقت مطالعه و مطابق دسدتورالعمل، قسدمتمطالب زیر را به  نامه/ رساله،پایان  تحویلنگارش و    منظوربه

  .کنند خود را تدوین و ارائه  ینامه/ رسالهمختلف پایان

 نامه/ رساله ضوابط کلی در نگارش پایان  .1-1

 نامه/ رساله، نکات زیر باید رعایت شود:در تهیه و تدوین پایان

نامه و رساله خود را به زبان فارسی نگارش و دفاع کنند. دانشجویان تکمیلی باید پایان دانشجویان تحصیلات   -

نیدز هدای علمدی رایدن دنیدا  زبان  زعلاوه بر زبان فارسی ا  ،نامه و رسالهد در تدوین پایاننتوانغیرایرانی می

 استفاده کنند.

 مطالب متفرقه اجتناب شود. یموضوع تحقیق باشد و از ارائهراستای مطالب باید فقط در  -

 فهم باشند. مطالب باید کاملاً واضح، منظم و قابل -

 استفاده شود. » «قول مستقیم، باید حتماً از علامت در صورت استفاده از نقل -

 فاصدلهکی ،بعددی یهواژقبلدی بسسدبند و بدا  یواژه ... بایدد بدهو  «:»،    «؛»نقطه، کاما،    یهاعلامت -

(Space .داشته باشند ) 

از حدرف بعددی در   فاصدلهکیاز حرف قبلدی و بدا  فاصلهکیپرانتز باز، کروشه باز و موارد مشابه با  -

 . د نریگبدون فاصله قرار  هاحتویات داخل آنو م د نشو

 شود. ذکر  نویسها در اولین استفاده در پاصورت فارسی ذکر و نام لاتین آننام افراد غیرایرانی به -

  (kN50، غلط: kN 50خالی در  شود. )مثال؛ درست:  یفاصلهکیباید  ،بین مقدار کمیت و واحد  -

که واحد مدوردنظر جدزو اسدامی خداش باشدد.   مگر آن  د نشوبا حروف کوچک نوشته    هاتیواحد کم -

 (N  یا نیوتن Pمثل: پاسکال )

 شده است. ارائه (1-1)لجدوبعضی از واحدها در  ینیچصحیح حروف ینحوه

 واحدها   ین ی چ درست و نادرست حروف   ی شیوه   ی مقایسه  .1-1جدول  

 نادرست  درست  واحد 

 kN Kn, KN وتنین لویک

 Pa pa پاسکال 

 MPa Mpa مگا پاسکال

 Secیا  sec Sیا s ثانیه

 

نامه/ رساله دستور خط مصوب فرهنگستان زبان و ادب فارسی باید رعایت شود. این  در نگارش پایان -

 است.  اجراقابل  «اریویراست»  افزارنرم دستور خط با آخرین ویرایش 
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کرد. هاستفاد فاصلهمینبدین منظور باید از .  شوددر     ،مربوط  یهواژبدون فاصله از    پیشوندها و پسوندها -

و  «پدیش»بدین    ،ست؛ زیرا در حالدت دوماغلط    «پیش تنیده»درست ولی    «تنیدهپیش»مثال:  عنوانبه

 شده است.  در  فاصله «تنیده»

 شده است. درست و نادرست ارائه  ینیچبرای حروف  ییهامثال (2-1)جدول در 

 متن نگارش درست و نادرست   ی شیوه   ی مقایسه  .2-1جدول  

 نادرست  درست 

 میشود، می شود  شودمی

 تکیه گاه  گاه تکیه 

 ... است .  ... است. 

 ... چگونه است؟ آیا ... 
 ... چگونه است ؟ آیا ... 

 ... چگونه است ؟آیا 

 مثلاً، در 

 مثلاً ، در

 مثلاً ،در 

 مثلاً،در

 ها گاهتکیه 
 ها گاهتکیه 

 ها  گاهتکیه 

 رضایت بخش بخشرضایت

 نرم افزار  افزار نرم

 این روش ) که ...  )که ... این روش 

 ( ارائه1997... 
 (ارائه1997... 

 ( ارائه 1997... 

 به ...  ]1[مرجع 

 به ...  ]1[مرجع

 به ... ]1[مرجع 

 به ...  ]1 [مرجع 

 به ...  ] 1[مرجع 

 به ...  ] 1 [مرجع 

 درروش  در روش

 و در نتیجه:

 و  در نتیجه:

 و در  نتیجه:

 و در نتیجه :

 ودرنتیجه: 

 حسینی در تحقیق خود ... 
 آقای دکتر حسینی در تحقیق خود ... 

 دکتر حسینی در تحقیق خود ...

 ( نشان داد که ... 2006ونگ )
wang (2006 ... نشان داد که ) 

 ( نشان داد که ...2006آقای ونگ )

 راه ها، راهها  هاراه
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 رساله    پایان نامه/   و تایپ متن   ها ترتیب بخش  .2

اسدت.  (4-2) و (3-2)، (2-2)، (1-2)های نامده/ رسداله بده شدرو جددولهای مختلف پایانبخش  ترتیب

خدود را تنظدیم   یرسداله  نامده/، پایانذکرشده  قلم  ینوع و اندازهها،  به ترتیب بخشدانشجویان باید با توجه  

  کنند.

 نامه/ رساله پایان   )ابتدایی(   اول  قسمت  .1-2جدول  

 اندازه قلم و   عنوان  ردیف 

 1مطابق الگو نامه/ رساله  روی جلد پایان  یصفحه * 1

2 
نامه/ رساله به زبان  جدول اطلاعات پایان

 انگلیسی)کاورپین انگلیسی( 
 مطابق الگو 

3 
نامه/ رساله به زبان  جدول اطلاعات پایان

 فارسی)کاورپین فارسی( 
 مطابق الگو 

4 
در  متن    )  «بسم الله الرحمن الرحیم»  یصفحه

 وسط صفحه و پشت صفحه سفید باشد.( 
 مطابق الگو 

5 

نامدده/ رسدداله  عنددوان داخددل پایان  یصددفحه**

)مندددرجات روی جلددد بدده همددراه ذکددر اسددتاد  

 مشاور(

 مطابق الگو 

 مطابق الگو الزهرا دانشگاه    اصالت اثرتعهد   6

 مطابق الگو نامه/ رساله گواهی دفاع از پایان  7

 اختیاری  )اختیاری( تقدیم   8

 اختیاری  گزاری )اختیاری( سپاس 9

 B Nazanin12 چکیده به زبان فارسی *** 10

 B Nazanin12 فهرست نوشتار   11

12 
   ها )علائم اختصاری(نوشت فهرست کوته

 )در صورت وجود( 
B Nazanin12 

 B Nazanin12 ها )در صورت وجود( فهرست جدول  13

 B Nazanin12 صورت وجود( )در  ها  شکل فهرست   14

 B Nazanin12 فهرست نمودارها )در صورت وجود( 15

 B Nazanin12 ها )در صورت وجود(فهرست پیوست 16

 

 
 دسترس می باشد.    در  سایت تحصیلات تکمیلی  نامه/ رساله است که از طریق  شده جهت تدوین پایان تهیه Templateمنظور از الگو،  1

Template =د و  در  نماین در این قالب توانند تنها محتوای پایان نامه/ رساله خود را در که دانشجویان میمی باشد قالب ورد با تمام تنظیمات مورد نیاز

 نیازی به تنظیمات ورد نمی باشد.

https://www.alzahra.ac.ir/page-GrdEducation/fa/18/form/pId19805
https://www.alzahra.ac.ir/page-GrdEducation/fa/18/form/pId19805
https://www.alzahra.ac.ir/page-GrdEducation/fa/18/form/pId19805
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 نامه/ رساله باید به زبان عربی، فرانسه و... باشد.زرکوب روی جلد پایان  یهای عربی، فرانسه و... صفحهبرای رشته  *
علاوه بر زبان عربی، فرانسه و... باید بدده رساله  نامه/  داخل پایانعنوان    یفرانسه و... صفحههای عربی،  برای رشته  **

 زبان فارسی هم باشد.

 در ایددن ؛های عربی، فرانسه و... چکیده علاوه بر زبان عربی، فرانسه و... باید به زبان فارسی هم باشدددبرای رشته ***

 .آیدفرانسه و... میعربی،    یفارسی پس از چکیده  یصورت چکیده

 رساله   / نامه پایان   ( ی )محتوا   دوم   قسمت  .2-2جدول  

 قلم و اندازه  عنوان  ردیف 

17 

   Bold B Nazanin18 هاعنوان فصل

 Bold B Nazanin16 نخست متن

 Bold B Nazanin14 سرعنوان دوم به بعد متن

 متن فصول  

)در صفحات بعد از  

 عنوان فصل( 

 B Nazanin14 متن فارسی 

 Times New Roman12 انگلیسی متن  

 Times New Roman14 متن فرانسه 

 Traditional Arabic16 متن عربی 

 

بده صدورت  Times New Roman13 از قلدم ،انگلیسدی در مدتن فارسدی یهادر صورت استفاده از واژه

  .استفاده شود ایتالیک

بایدد مطدابق  (هدا و...هدا، باکتریهدا، قار ویروس اعم از گیاهدان، جدانوران،  )اسامی علمی موجودات زنده  

 قلم عادی ذکر شود. انیز ب 1نام مؤلف ،نامی و قلم ایتالیک باشد و در هنگام کاربرد برای اولین بار سیستم دو

 نامه/ رساله پایان   ( پایانی )   سوم   قسمت  .3-2جدول  

 قلم و اندازه  عنوان  ردیف 

 فهرست منابع  18
 B Nazanin12 فارسی

 Times New Roman11 انگلیسی 

 B Nazanin12 هاپیوست  19

 B Nazanin13 توصیفی )در صورت نیاز(  ینامه واژه 20

21 
فارسی به انگلیسی )در صورت    ینامه واژه

 نیاز( 
B Nazanin13 

22 
انگلیسی به فارسی)در صورت    ینامه واژه

 نیاز( 
B Nazanin13 

23 
نامه/  پایان های برگرفته از  فهرست مقاله 

 رساله )در صورت وجود( 
B Nazanin12 

 

 
 است.  گونه دادهکسی که اولین بار شرو  1
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 قلم و اندازه  عنوان  ردیف 

24 

کارنامک )برای  

کارشناسی ارشد  

برای  اختیاری و  

دکتری الزامی  

 است( 

 B Nazanin13 فارسی 

 Times New Roman12 انگلیسی 

 Times New Roman12 فرانسه 

 Traditional Arabic12 عربی 

 Times New Roman11 چکیده به زبان انگلیسی  25

26 

نامه/  عنوان انگلیسی داخل پایان   یصفحه

رساله )مندرجات پشت جلد به همراه ذکر  

 استاد مشاور( 

 مطابق الگو 

27 
نامه/  عنوان زرکوب پشت جلد پایان  یصفحه

 رساله به زبان انگلیسی
 

 

 نامه/ رساله های دیگر پایان قسمت نوع و اندازه قلم  .4-2جدول  

 قلم و اندازه  عنوان  ردیف 

 Times New Roman13 استنادهای انگلیسی درون متن 28

 B Nazanin14 استنادهای فارسی درون متن 29

 B NazaninBold12 شکل  نمودار/  عنوان جدول/ 30

 B Nazanin12 شکل  نمودار/ متن نوشتاری جدول/ 31

 B Nazanin12 صفحه  یعنوان بالای صفحه و شماره 32

33 
 پانویس     

 

 B Nazanin10 فارسی

 Times New Roman 9 انگلیسی 

 Times New Roman 9 فرانسه 

 Traditional Arabic10 عربی 

 رساله   / نامه پایان صفحات   ی بند ه ی حاش و    ی گذار فاصله  .2-2

  یگذارفاصله ❖

سدطرها در   یباشدد. امدا فاصدله  متریسانت  15/1متون باید    یدر همهوط  میان خط  یفاصله -

 ( است.  wordافزار در نرم single)معادل  متریسانت 1فارسی و انگلیسی برابر  یچکیده

 پی تی باشد.  6و با خط بعدی  1پی تی12( با بند پیشین باید eadingH) سرعنوان یفاصله -

 در  شددهنییسدطر تع  ینصف فاصدله  یاندازه  به(  Footnote)بین دو سطر پانویس    یفاصله -

 ست.امتن اصلی 

 

 
    ← Home)  ←Paragraph (Spacing ← Paragraph settingبند هر  از پس و پیش برای Microsoft Office Wordدر  گیریاندازه واحد 1
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 سطر فاصله از بالا آغاز شود.سهنخست نوشتار هر فصل با  یبهتر است صفحه -

 

 رساله /نامهپایانصفحات  یبندهیحاش ❖

گدزاری )کده اختیداری های تقددیم و سدپاس جز صدفحهنامه/ رسداله بدهآرایی پایاندر صفحه -

 رود.نمیها به کار هستند(، کادر تزیینی و تذهیب و مانند آن

 هاهیتر از فضای داخلی حاش بزرگ  هاها یا جدولشکل  یدر برخی موارد اندازه  که  یصورت  در -

تداخورده( حاشدیه رعایدت  صدورت )بده A3ها یا با استفاده از کاغذ کردن آنباشد، با کوچک

 . شودیم

 است. ذکرشده( 5-2نامه/ رساله در جدول )صفحات مختلف پایان یحاشیه -

 رساله   / نامه صفحات پایان   ی بند ه ی حاش  .5-2جدول  

 پایین صفحه  بالای صفحه  سمت چپ صفحه  سمت راست صفحه  حاشیه 

 متریسانت 5/2 متریسانت 5/2 متریسانت 5/2 متریسانت5/3 صفحات فرد 

 متریسانت 5/2 متریسانت 5/2 متریسانت 5/3 متریسانت 5/2 صفحات زو  

 متریسانت10 متریسانت10 متریسانت 5/2 متریسانت 5/3 صفحات عنوان 

 ها بخش و    ها فصل ،  ها ه صفح  ی گذار شماره  .2-3

 ها گذاری صفحهشماره ❖

بیرونی صفحه  یهمتر از لبدو سانتی  یهها، به فاصلها در بالای آنصفحه  یهگذاری همشماره -

های صفحه یهاست و شماربالای سمت ر یگوشههای زو  در صفحه یهشود. شمارانجام می

 شود.بالای سمت چپ صفحه نوشته  یفرد در گوشه

« آغاز 1»  یه« و با شمار»بسم الله الرحمن الرحیم  یهرساله از صفح  /نامهگذاری پایانمارهش  -

ولی نمایش داده  ؛صفحه یک است یدارای شماره « الرحیم»بسم الله الرحمن  ی)صفحهشود  

های پیداپی ها( بدا شدمارههای آغازین، متن اصلی و پیوستهای دیگر )بخشصفحه( و  نشود

    آیند.میدنبال آن به

هدای ها و دیگدر بخشعنوان فصدلهای شامل  های آغازین و صفحهه در بخشصفح  یهشمار -

نمدایش داده  ولدی ؛شدوند بندی لحدا  در شدماره  ها و...رستمانند فهرساله    /نامهاصلی پایان

 .د ننشو

 .شودمی آغاز فرد یصفحه از فصل هر -

 . د نشویمفرد آغاز  یها نیز از صفحهمربوط به فهرستهای صفحه -

 

 

 هابخشریزها و گذاری بخششماره ❖
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هدا هدا و زیربخشانتهدای بخشمتن باید عددد، خدط تیدره و در    تمامگذاری در  برای شماره -

 کار رود. .( به1-2فارسی )برای نمونه:  یهنقط

هدا گذاری هدر یدک از بخششدماره .تواند چند بخدش شدودها، هر موضوع اصلی میدر فصل -

شدوند. مدیه با یک خدط تیدره از یکددیگر جددا  های فصل و بخش است کترتیب با شمارهبه

بخدش   یسمت چپ بیانگر شدماره  عدد  فصل و  یبیانگر شمارهسان، عدد سمت راست  بدین

هر زیدربخش نیدز در سدمت چدپ،  یچند زیربخش داشته باشد، شماره  ،است. اگر هر بخش

 ،شود. برای نمونه برای فصل نخست، بخش سدوم، زیدربخش دومپس از خط تیره افزوده می

 شود.. نوشته می2-3-1 یشماره

و حدداکثر تدا چهدار سدطح   شدودیتدا سده سدطح توصدیه مفرعدی    یهاعنوان  یگذارشماره -

ها، رقم شیافزا رای؛ زباشد   میرق  عناوین فرعی تک  یباید سعی شود شماره  است.  شیافزاقابل

 . سازدیدرک ارتباط بین مطالب را مشکل م

. اما بندهای د یآیمبند )پاراگراف( اول ذیل هر عنوان بدون تورفتگی و بلافاصله بعد از عنوان   -

 . شوند میتورفتگی نوشته  متریسانتبعد با نیم

ی نمونه برای شدکل شوند. براگذاری میها شمارهها نیز مانند بخشها/ نمودارها/ شکلجدول -

 شود.می. نوشته 5-2یشماره پنن از فصل دو،

شوند. گذاری می...( شماره رساله با الفبای فارسی )الف، ب، پ، ت، ث، نامه/های پایانپیوست -

ها در متن اصلی اشداره شدده شود که به پیوستگذاری به همان ترتیبی انجام میاین شماره

 کننده در پژوهش«.های شرکتاست. برای نمونه »پیوست الف: نام سازمان

شدوند. گذاری میشدماره  ،همدان پیوسدت  یهای هر پیوست بر پایهرها/ شکلها/ نموداجدول -

 .2شود: جدول الف.ومین جدول در پیوست الف، نوشته میدبرای نمونه 

 ( Headingسرصفحه ) .2-4

سدمت راسدت و   یهای سمت چپ(، عنوان فصدل در کندارههای فرد )صفحهبالای صفحه  یدر سرصفحه

های زو ، عندوان فصدل در بدالای صدفحه  یآیندد و در سرصدفحهمیسمت چپ    یصفحه در کناره  یشماره

 آیند.میسمت راست  یصفحه در کناره یسمت چپ و شماره یکناره

بسدم  » یجز صفحههای فرد و زو  )بهصفحه  یمتن از سرصفحه نیز در همه  یباید یک خط جداکننده 

نخسدت  یهدای سدفید و صدفحهها، برگها و فصدلعندوان، شدروع فهرسدت ی، صدفحه«الله الرحمن الرحیم

 ها( بیاید.پیوست
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 های ریاضی و رابطه   ها نگارش فرمول  .2-5

گذاری پیداپی کدرد. بدرای ها را شدمارهد، باید آننریاضی در متن باش   یاگر چند فرمول و رابطه -

شوند. د که با خط تیره از هم جدا میریاضی در متن، دو شماره نوشته شوهای  ها و رابطهفرمول

-ترتیدب فرمدول و رابطده یفصل و عدد سدمت چدپ شدماره  یعدد سمت راست بیانگر شماره

 ریاضی در آن فصل است. ی

آید که فرمول میپرانتز و در آغاز سمت راست خطی  اضی در یک  ری یفرمول یا رابطه یشماره  -

 شود:در آن نوشته شده است. برای نمونه برای فرمول پنجم از فصل نخست نوشته می

- (1-5)           2 y=𝑓(𝑥) 

داشدته  (Space)فاصلهکم ده  ریاضی از آخرین علامت آن، باید دست یفرمول و رابطه یشماره -

 باشد.

های خطی در همدان خدط و در معادلدههای یدکریاضدی در معادلده یفرمول و رابطده یشماره -

 شود. چندخطی در آخرین خط آن نشان داده می

ای پیش و پدس از های ریاضی کوتاه در یک خط جای گیرند، با فاصلهها و رابطهچه فرمولچنان -

ریاضی از متن جددا شدود، بدر  یشوند. اگر فرمول یا رابطهمیعنوان بخشی از متن نوشته  آن، به

 شود.گیرد یا با تورفتگی نشان داده میآن، یا در مرکز صفحه قرار می یاندازه یپایه

های ریاضی برای انسدجام و رابطه  یها و نمادهای بسیاری دارند، همههایی که علامتش در گزار -

 شوند. ها و با شماره مشخص میپارچگیِ بیشتر، جدا از خط یک

کدن هدای بدا حرف -از آنجددا چه بخشی از مدتن باشدند و چده -های ریاضی ها و رابطهفرمول -

 شوند.نوشته می )ایتالیک(

ترتیدب جددا ایدن    های آن بهبلندی در یک خط جای نگیرد، بخش  یمعادله  چه فرمول یاچنان -

 شوند:می

 پیش از علامت مساوی یا نامساوی؛ •

 ؛پیش از علامت جمع یا تفریق •

 پیش از علامت ضرب؛ •

 ؛قلابپس از یک دسته پرانتز یا  •

 ضرب.پیش از علامت انتگرال، حاصل جمع یا حاصل  •

اضافی  یها فاصلهریاضی بلند و در چند خط باشد، میان خط   یرابطهکه یک فرمول یا    هنگامی -

افدزاری کدامپیوتری کده بدرای نوشدتن معدادلات درسدت های نرمشود. شماری از بستهگذاشته  

 کنند.میها را خودکار درست میان خط  یاند، فاصلهشده

 شود. ها نوشتهها کمک کند، تعریف آنچه تعریف نمادهای شیمی به درک بهتر آنچنان -
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 توانند در متن یا جدا از آن باشند. های شیمیایی میمعادله -

 شوند. میی به انگلیسی غیرایتالیک نوشته نمادهای شیمیای -

هدا در سدمت آن یگذاری و شدمارهترتیب شمارهچه این نمادها جدا از متن بیایند، باید بهچنان -

 چپ واکنش بیاید. 

 .شوند میگذاری نیاضی شمارههای رهای شیمیایی جدا از رابطهمعادله -

ای شیمیایی بلندتر از آن باشد که در یک خط جا شود، پدس از علامدت پیکدان چه معادلهچنان -

 شود.شکسته می

 نگارش عدد در متن  .2-6

 اعداد فارسی استفاده شود.از در متن انگلیسی نباید  -

 کار رود: تواند در متن نوشتار بههای زیر عدد میدر عبارت -

 آید؛های دقیق، هنگامی که عدد همراه واحد شمارش میکمیت •

 اعشار، کسر و اعداد مخلوط؛ •

 شده در یک فهرست؛گذاریاقلام شماره •

 هایی از روز.ها و زمانها، نشانیتاریخ •

 از هم باشند:نگارش و تایپ اعداد لاتین و فارسی باید متفاوت  -

  5/4 و 1/0نگارش صحیح اعداد اعشاری در فارسی:  •

  4.5و یا  0.1نگارش صحیح اعداد اعشاری در انگلیسی:  •

نه اعشدار  ؛کسر است یدهندهدر لاتین نشان 4/5توجه به این نکته ضروری است که نوشتن  •

 در فارسی صحیح نیست. 4.5طور و همین

 پانویس  .2-7

 :رودکار نمی گونه پانویس بیشتر بهسهنامه/ رساله در پایان -

توضیح و تفسیر افزون بر متن  پانویسمنظور از این  :توضیحی )برای توضیحی افزون بر متن( •

 .شودیمکردن مطلبی مشکل و مبهم یا آگاهی بیشتر خواننده آورده که برای روشن ستا

 یک واژه به زبان دیگر(؛  )برای آوردن برابرنهاد ایترجمه •

 یک واژه. تلفّظ آوانویسی یا  •

آیند که در مدتن بده رساله تنها در نخستین باری می  نامه/متن پایان  تمامگونه پانویس در  سههر   -

 شود.ها اشاره میهریک از آن

  ،پدانویس بده زبدان دیگدر  گذاری فارسدی و بدرایهای فارسدی یدا عربدی، از شدمارهبرای پانویس -

 شود. انجام می (ولی در پی هم)گذاری به زبان انگلیسی شماره
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نوشدته  (X 2) بده عندوان نمونده:  پانویس چه در متن و چه در پانویس، با انددیس بدالا یشماره -

 شود.می

 آید.پس از عدد پانویس، چه در متن و چه در پانویس، یک فاصله می -

چین و بدون تورفتگی در خط نخست و ی چپچین و انگلیسهای فارسی راستدر پانویس، نوشته -

 آیند. پانویس از خط دوم به بعد می یشماره یبا تورفتگی به اندازه

 شود.بزرگ نوشته می ،های انگلیسینخستین حرف پانویس -

شود، ولدی اگدر جملده باشدد، از یک واژه یا نام باشد، در پایان آن نقطه گذاشته نمی  ،اگر پانویس -

 کند.پیروی می -های دیگرچه به فارسی و چه به زبان- نویسیقواعد جمله

 . شودمربوط به هر صفحه با رسم یک خط افقی از متن اصلی جدا می پانویس -

 شود.آغاز می «یک»های هر صفحه از پانویس یشماره -

 پنجم آن افزون نباشد. های یک صفحه از یکبهتر است پانویس -

 . د نشویانگلیسی از سمت چپ در  م پانویسفارسی از سمت راست و  پانویس -

ولدی در صدورت  ؛، برای اولدین بدار ضدرورت داردپانویسآوردن اصل کلمه یا عبارت انگلیسی در   -

 فقط از حروف اختصاری استفاده کرد.  توانیتکرار، م

مواردی که لازم است از حروف اختصار انگلیسی در متن استفاده شود، ابتددا معدادل فارسدی در   -

پرانتز بده پانویس بعد از  یشمارهو  د نریگیو سپس حروف اختصار در پرانتز قرار م  شودیآورده م

 . شودیارائه م پانویسکلمه یا عبارت انگلیسی در  ،اصل گیرد. درصورت بالانویس قرار می

 ، شکل و نمدوداردارای پانویس باشد این پانویس درست ذیل جدول  ، شکل و نمودارهرگاه جدول -

 متن است.   یهاسیپانوی گذارها مستقل از شمارهآنی گذارو شماره ردیگیقرار م

 آوانویسی و آوانگاری  .2-8

آوانگداری بده معندای دادن تلفظ صحیح کلمات و آوانویسی به معنای استفاده از حروف فارسی برای نشان

 ( به همین منظور است.IPA)1المللی آوانگاری استفاده از الفبای بین

 ای ویژه بهدادن هر آوا، نویسهصدای گفتار )یا آواها( است که در آن برای نشان  آوانگاری بازکردن دیداریِ

هدان، جدانوران، اشدیا و...( و هدای خداش )گیاهای جغرافیایی )مکانی(، نامشود که ناممیتوصیه      .رودکار می

 در چکیده و عنوان، آوانویسی الزامی است.اما  ؛آوانویسی شوند  ،های علمینام

 شود. میاستفاده  DoulosSILاز فونت  ،های مرتبط در رشته برای آوانگاری تخصصی

  مثال: 

 (:Lavanderاسطوخودوس ) 

 

 
1 International Phonetic Alphabet 
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 آوانویسی: لاواندا/ لاواندِر؛

 ؛læv.ə.ndərآوانگاری: 

 Lavandulastoechas Lنام علمی: 

 نحوه ارجاع در متن و فهرست منابع  .2-9

چه در داخل مدتن از ، اشاره شود. چناند نریگیاستفاده قرار م  مورد  در متن  منابعی که  تماملازم است به  

ارجداع در  ی. نحوهشودیباز و مرجع ذکر م ، پرانتزجمله ییک منبع مطلبی نقل شود، بلافاصله بعد از خاتمه

 های مختلف آن ذکر شده است.نمونه ،در الگو باشد که APAروش  به د یبا متن

در بخش  استفاده مورد لازم است که جزئیات منبعِ مطلبی نقل شود  ،چه در داخل متن از یک منبعچنان

 کامل ذکر شود.  طوربه APAفهرست منابع، به روش 

جهت پویا نمدودن شود.  توصیه می  (Mendeleyو    EndNoteمانند  )نرم افزارهای استناددهی    استفاده از

در  hyperlink دسدتور  طریدق  از  حتمداً ،فهرست منابع و در صورت عدم استفاده از نرم افزارهای استناددهی

 . به سایت منبع ارجاع دهید  word نرم افزار

 ها و نمودارها ها، شکل جدول  .3

 موارد زیر باید مدنظر قرار گیرند:  ،نامه/ رسالهجدول، شکل و نمودار در متن پایان یهارائدر 

 ها و نمودارها باید دارای عنوان باشند.ها، شکلتمامی جدول -

چین( چین( و عنوان هر شکل و نمودار در پدایین آن )وسدط عنوان هر جدول در بالای آن )وسط  -

 شود. نوشته می

باید به آن منبع در پرانتز و پدس از   ،د نشده باش اگر جدول، شکل و نمودار از منبع دیگری گرفته -

 عنوان استناد شود. 

هدا در پرانتدز نوشدته آن  یباید شماره  ،ها و روابط در متنها، جدولشکل  یبرای اشاره به شماره -

 (1-2مثال: شکل ) شود.

ف کافی و توضیح و توصیود ش  داده ها و نمودارها در متن ارجاعها، شکلجدول  تماملازم است به   -

  شود. ها ارائه در مورد آن

 . شودمیصورت )الف(، )ب( و... مشخص چه شکلی دارای چند قسمت است، هر قسمت بهچنان -

هدا در آن  یبعد از اولین اشاره به شدماره  بهتر استها و نمودارها  ها، شکلجدول  یریرارگمحل ق -

  .قرار گیردمتن 

تدی« عنوان جدول تا خط پیش از آن و عنوان شکل تا خط پدس از آن بایدد شدش »پی  یفاصله -

 باشد. 
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 جدول  .3-1

روندد کده خوانندده بتواندد اهمیدت کار میمطالب آماری و موضوعی در چدارچوبی بده  ها برای ارائهجدول

ول سدفارش هدای زیدر بدرای کداربرد بهتدر جدد های جداگانه را بازشناسدد. ویژگیها، روندها و کمیتمقایسه

 شوند. می

ها باید روشن و عنوان جدول: هر جدول باید عنوانی داشته باشد. این عنوان نیز مانند دیگر عنوان -

 باشد و محتوای جدول را نیز بازنماید.خلاصه 

نوشتن واحدهای شمارش: سرنویس ستون یا سطر، جای خوبی برای نوشتن واحدهای شمارش یا  -

عددها در جدول، واحد شمارش همانندد داشدته باشدند، ندام واحدد   یگیری است. اگر همهاندازه

 شود.شمارش در عنوان جدول نوشته می

نامده یدا رسداله بده صدورت دوگانده د با عدهای پیاپی در سراسدر پایانها بایجدول  گذاری:شماره -

سدجاوندی هدای )شماره فصل همراه شماره جدول( نوشته شدود. پدس از عندوان جددول، علامت

 آیند.نمی

کار روند و خطی در بدالا های افقی بههای جدول، خط جداسازی: بهتر است برای جداسازی بخش -

هدای ها کشیده شود. بهتر اسدت خط ها و همسنین زیر آخرین سطر دادهو پایین سرنویس ستون

 شود. جای آن فضای سفید گذاشته کار روند و به ها کمتر بهعمودی برای جداکردن ستون

هدای هدای مدتن هسدتند و بدا حرفهای جددول، مسدتقل از پانویسهای جدول: پانویسپانویس -

های انگلیسدی، ابهدام شوند. اگر حرفشوند که با »أ« آغاز میکوچک با اندیس بالا نشان داده می

 هدای ریاضدی و شدیمیکه فرمولمانند جایی)کار برد  ها را بهدرست کنند یا نویسنده نخواهد آن

هدا یدا کار بدرد. حرفتوان برای پانویس بهرا می  (و...  #،  †،  *مانند  )ای از نمادها  مجموعه  (باشند 

های فارسی از راست به چپ و برای انگلیسی و یوندانی از چدپ بده راسدت و نمادها برای پانویس

 .آیند بالا به پایین و زیرخط پایینی جدول می از همگی

 ن جدول باید در سمت راست جدول قرار گیرد. اولین ستوهای فارسی، در جدول -

تدا  جدول عنوان یفاصلههمسنین و  پی تی 6  جدول عنوانبین آخرین سطر از متن تا   یفاصله -

 پی تی باشد.  6 باید  جدولخود 

باشدد.  متریسدانت 16ها بیشدتر از صورت افقی قرار دهیم که عرض آنبه  میتوانیرا م  ییهاجدول -

 /نامدهپایان  یها در صفحات زو  به سمت لبدهد که متن بالای آننهمسنین باید طوری قرار گیر

کده در   ییهاواقع شود. همسنین جدول  رساله  /نامهو در صفحات فرد به سمت عطف پایان  رساله

صفحات زو  ها در  ، باید طوری قرار گیرند که متن پایین آنشوند یراستای طولی کاغذ تنظیم م

 قرار گیرد.  رساله /نامهپایان یو در صفحات فرد به سمت لبه رساله /نامهبه سمت عطف پایان
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های پیاپی ادامه یابند. توانند در صفحههای جدول میدر چند صفحه: اگر نیاز باشد، ستون  جدول -

ها هدا و سدتونهای بعد ادامه یابد، شماره و عنوان جددول، سدرنویس ردیفجدولی در صفحه  اگر

شدوند و در ها بیایند، در پرانتز نوشدته میشوند. اگر واحدها و نمادها در سرنویس ستونتکرار می

بدرای   ای از جددول در دسدترس نباشدد، خدط تیدرهشوند. اگر اطلاعات خاندهها تکرار نمیستون

 رود.کار می کردن آن خانه بهپر

 شکل و نمودار  .3-2

 د: ننمودار، موارد زیر باید مدنظر قرار گیردر ارائه شکل و 

 ها باید ساده و روشن باشند.سادگی: شکل -

شدود )توصدیه می  .مناسدب باشدند   یکافی شفاف و با انددازه  یاندازه  ها باید بهکیفیت بالا: شکل -

 (.دی پی آی باشد  300 رزولوشنحداقل 

 یهاافتدهیهر شکل و نمودار باید بدون مراجعه به متن بتواند اطلاعات مدوردنظر را ارائده دهدد و  -

 تحلیل و ارزیابی باشد.  ،هیتجز موجود در آن قابل

 همسندین  پدی تدی و  6  بایدد   بین توضیح مربوط به شکل و نمودار تا اولین سطر از متن  یفاصله -

 پی تی باشد.   6 باید  شکل و نمودار شکل و نمودار تا توضیح مربوط به یفاصله

 در نمودارها باید محورها دارای عنوان و واحد باشند.   -

شدود، حدداقل )توصدیه می ( باشدند.Legendدر صورت نیاز دارای راهنمدا )و  ها باید واضح  شکل -

 (.دی پی آی  باشد  300 رزولوشن

چداپ سدیاه و سدفید نیدز علائدم و ها تا حد امکان باید به نحوی تهیه شوند که در صدورت شکل -

 باشند.  صیتشخ قابل هارفته در آن کار بهی هانشانه

نمودار بدیش از  که یصورت  محورهای افقی و عمودی باید کاملاً مشخص باشند و دردر نمودارها،   -

 هداییک منحنی داشته باشد، به راهنما نیاز دارد. با توجه به استفاده از چاپ سیاه و سفید، منحن

 طیف رنگی خاکستری از یکدیگر متمایز شوند. یریکارگباید با به

ها از هر فصل یا بخش بهتدر اسدت. گذاری آنهای بسیاری در متن باشند، شروع شمارهاگر شکل -

دهدد و کدار ویدرایش یدا تغییدر ها را کداهش مینشدن برخی شدکلگذاری  این کار، خطر شماره

ها از آغاز هر فصدل یدا بخدش انجدام شدود، هدر گذاریِ شکلشمارهشود. اگر  تر میها آسانشماره

 یفصل یا بخش و بخدش دوم، شدماره  یشماره دو بخش خواهد داشت که بخش نخست، شماره

 (.1-6یابند )مانند شکل هم پیوند می شکل خواهد بود. این دو قسمت با خطی تیره به
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  نامه/ رسالهپایان الکترونیکی ینسخهخصات مش .4

جهت بارگذاری در پیشخوان خدمت سامانه گلستان به  نامه/ رساله  های الکترونیک پایانفایلشخصات  م

 شرو زیر است:

نامده/ رسداله از روی شامل تمام مدتن پایان (به بالا 2010 نسخه)  full textنام به  word یک فایل (1

 . نامه/ رساله دانشگاه الزهرامطابق الگوی پایان جلد فارسی تا پشت جلد انگلیسی

اند، به جددای فایددل لاتکس، زی پرشین، فارسی تک و... نوشته شدهافزارهای هایی که با نرمنامهپایان  نکته:

word  .با همان قالب ارسال شود 

نامده/ رسداله شامل تمام متن پایان full textبه نام  (1بند )  word تهیه شده از فایل   pdfیک فایل (2

 تا پشت جلد انگلیسی.  فارسی از روی جلد 

 1با تکمیل متادیتا  wordنرم افزار    save as pdfاز طریق  pdf ایجاد فایل نکته:

نامه/ رساله به زبان انگلیسی )کاورپین( پایانجدول اطلاعات شامل صفحه   titleبه نام pdfیک فایل  (3

+ صفحه عندوان لاتدین + صدفحه چکیدده   نامه/ رساله به زبان فارسی )کاورپین(+ جدول اطلاعات پایان

 های فهرست مندرجات و فهرست منابع. لاتین + صفحه عنوان فارسی + چکیده فارسی + صفحه

 با تکمیل متادیتا  wordافزارنرم  save as pdfاز طریق    pdfایجاد فایل :1نکته

لاتکددس، زی پرشددین، فارسددی تددک و...  افددزارنامه/ رسدداله از نرمدانشجویانی که برای تدوین پایان :2نکته

نامدده را هددم پایددان  titleشده، نسخه ورد فایددلتدوین رساله نامه/پایان 2متن کنند، ضمن ارائهاستفاده می

 تحویل دهند.

   برای تحویل به کتابخانه مرکزی   نامه/ رساله چاپی پایان ی  مشخصات نسخه  .5

( بده CDه )ی خودر ا بده همدراه یدک لدوو فشدردنامه/ رسالهی چاپی از پایاندانشجویان باید یک نسخه

 کتابخانده  توسدط شدده    تایید   PDFاز آخرین فایل    برای تهیه نسخه چاپی،ی مرکزی تحویل دهند.  کتابخانه

باید شامل متن روی جلد،   رساله  /نامهجلد پایان  استفاده نمایید.  مرکزی در پیشخوان خدمت سامانه گلستان،

ی نامدهها، رندگ جلدد پایانبدرای تمدامی رشدتهباشدد.  رسداله /نامهو متن پشت پایان  رساله  /نامهعطف پایان

 ی دکتری زرشکی باشد.ای و رسالهکارشناسی ارشد باید سورمه

 

 

 
 https://repository.alzahra.ac.ir/Download/archive/metadata.pdf                      نحوه ساخت متادیتا:   1
    
 پَروَنجا   2

https://repository.alzahra.ac.ir/Download/archive/metadata.pdf


 )س(دانشگاه الزهرا -دکتری یکارشناسی ارشد و رساله ینامهدستورالعمل نگارش پایان                                           15

 

 روی جلد   متن  .5-1

شدده در در عنوان  رساله باید با    /نامهبیش از یک عنوان داشته باشد و عنوان پایاننباید  نامه/ رساله  پایان

 باشد. ی دفاع نهایی، کاملاً یکسانجلسهصورت

  نامه/ رساله باید به زبان فارسی و به صورت زرکوب طراحی شود.روی جلد پایان

 به کارنامه در سیستم گلستان دانشگاه الزهرا مراجعه شود. ،رشتهو  دانشکدهجهت در  عنوان صحیح 

 

 نامه/ رساله ی جلد روی پایان نمونه . 1-5شكل 

 نامه/ رساله عطف پایان  .5-2

 باشد.  «آموخته، سال و ماه دفاع، نام دانشرساله /نامهعنوان پایان»باید شامل  رساله /نامهعطف پایان
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ی عنوان باشدد و بداقی اولیه  1کاراکتر  50باید شامل  حداکثر  شده در عطف،  ی در نامه/ رسالهعنوان پایان

   شود.عنوان با »...« نمایش داده می

 وجود( در  شود. آموخته به همراه پسوند )درصورتخانوادگی کامل دانشآموخته: نام و نامنام دانش -

لازم بده ذکدر شدود. میشده، در   در آن انجام رساله /نامهکه دفاع از پایانسال و ماه دفاع: سال و ماهی  -

 است که باید حتماً ماه دفاع در  شود؛ نه فصلی که دفاع در آن انجام شده است. 

 

 نامه/ رساله ی عطف پایاننمونه . 2-5شكل 

 نامه/ رساله  متن پشت پایان  .5-3

 . شودیدر  م زرکوبو به صورت  به زبان انگلیسی نامه/ رسالهپایان پشت جلد 

  ، به کارنامه در سیستم گلستان دانشگاه الزهرا مراجعه شود.رشتهو  دانشکدهجهت در  عنوان صحیح 

 

 

 
 مبل ها، و حتی کلید خط جدید و فاصله کاراکتر هستند.  .  کاراکتر به هر تک وا  گفته می شود. تمام اعداد، حروف، س  1
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 نامه/ رساله ی جلد پشت پایاننمونه . 3-5شكل 

 نامه/ رساله جنس جلد پایان  .5-4

 رساله باید گالینگور باشد. /نامهجلد پایان

 رنگ جلد  .5-5

ی دکتدری زرشدکی ای و رسدالهی کارشناسی ارشد بایدد سدورمهنامهپایانها، رنگ جلد برای تمامی رشته

 باشد.

 مشخصات کاغذ  .5-6

  باشد. A4 نامه/ رساله باید کاغذ پایان اغذ کی اندازه -

بهتر اسدت بده رو دیده نشود،  یپشت، در صفحه یگر کاغذ مرغوب باشد و با چاپ دورو، صفحها -

  چاپ شود.رو صورت دو
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 : زو ( تهیه شود.صفحه پشت ،: فردی صفحهصورت دورو )رو مه/ رساله بهنادر صورت چاپ پایان -

 نامده/ رسداله )شدامللازم به ذکر است در صورت چداپ دورو، صدفحات ابتددایی و انتهدایی پایان -

انگلیسدی، جددول   ینامده/ رسدالهنامه/ رساله، جددول اطلاعدات پایانعنوان داخل پایان  یصفحه

نام خداوند متعال، تعهد اصالت اثر و رعایت حقدو    یفارسی، صفحه  ینامه/ رسالهاطلاعات پایان

، کارنامدک، به زبان فارسی  گزاری، چکیدهنامه/ رساله، تقدیم، سپاس معنوی، گواهی دفاع از پایان

ی و در صدفحه  روکی  صورت  عنوان انگلیسی( نیاز است که به  یصفحه  کیده به زبان انگلیسی،چ

 .شودچاپ فرد 

 

 برای تحویل به کتابخانه مرکزی (CDلوو فشرده ) 

-  CD    مشخصدات نسدخه الکترونیکدی(   4  ذکر شده در بخش  3و    2،  1نهایی باید شامل بندهای( 

سدارا ندوری مانندد:    «+ شدماره دانشدجویی  فارسدیدانشدجو بده  »یک فولدر با ندام  که در  ؛  باشد 

 ذخیره شده باشد.  97143526

بعد از تحویل الکترونیکی در پیشخوان خدمت سامانه گلستان و تایید کارشناس کتابخانه مرکدزی، بدرای 

یدک، کتابخانده مرکدزی ( به طبقه منفدی  3پیوستمطابق    CDتحویل نسخه چاپی و لوو فشرده )با قاب  

 دانشگاه الزهرا مراجعه فرمایید.
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 1نامه/ رساله به زبان انگلیسی )کاورپین( جدول اطلاعات پایان ی نمونه .1 پیوست

Title: 

Name: Surname: 

Second Supervisor: 

Affiliation: Department of ........, Faculty of ..........,.... 

(University)....,  ....(city), ....(country) ... 

First Supervisor: 

Affiliation: Department of ........, Faculty of 

.........., Alzahra University, Tehran, Iran.                      

Second Advisor : 

Affiliation: Department of ........, Faculty of ..........,.... 

(University)....,  ....(city), ....(country) ... 

First Advisor : 

Affiliation: Department of ........, Faculty of 

..........,.... (University)...., ....(city), ....(country)... 

Degree: 

Department: 

Faculty: 

Alzahra university 

Field: Subject: 

Abstract: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keywords: 

 

 
 شود. تکمیل جدول کاورپین با هماهنگی استاد راهنما یا استاد مشاور انجام می  1



 )س(دانشگاه الزهرا -دکتری یکارشناسی ارشد و رساله ینامهدستورالعمل نگارش پایان                                           20

 

 نامه/ رساله به زبان فارسی )کاورپین(جدول اطلاعات پایان ی نمونه .2 پیوست

 

 

 عنوان: 

 : خانوادگی نام  نام: 

 : ی دومراهنما   تاداس 

گروه......، دانشکده.......، ....)دانشگاه(....، ...)شهر(....،    وابستگی سازمانی: 

 .....)کشور(..... 

 استاد راهنمای اول: 

.......، دانشگاه الزهرا، تهران،   دانشکده......، گروه وابستگی سازمانی: 

 . ایران

 : دوم   د مشاورتا اس 

گروه......، دانشکده.......، ....)دانشگاه(....، ...)شهر(....،    وابستگی سازمانی: 

 .....)کشور(..... 

 استاد مشاور اول: 

.......، ....)دانشگاه(....،  دانشکده......، گروه  وابستگی سازمانی: 

 ...)شهر(....، .....)کشور(..... 

 مقطع: 

 گروه: 

 دانشکده: 

 )س( دانشگاه الزهرا 

 رشته/ گرایش:  پژوهش:   ی زمینه 

 چکیده:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 کلیدواژه: 



 )س(دانشگاه الزهرا -دکتری یکارشناسی ارشد و رساله ینامهدستورالعمل نگارش پایان                                           21

 

 

 ابعاد قاب سی دی  .3 پیوست

 باشد. سانتی متر   27* 19جهت تحویل به کتابخانه باید   CDابعاد قاب 

 

 CDابعاد قاب  . 4-5شكل 
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 منابع: 
 1394نامه کارشناسی ارشد و رساله دکتری، دانشگاه صنعتی شریف، دستورالعمل نحوه نگارش پایان -

 نامه کارشناسی ارشد و رساله دکتری، پردیس قم دانشگاه تهراندستورالعمل نگارش پایان -

 نامه مقاطع تحصیلات تکمیلی، دانشگاه علوم پزشکی تهران دستورالعمل نگارش پایان -

 1392ی فنی دانشگاه تهران، شهریور هادانشکدهنامه، پردیس دستورالعمل نگارش و تدوین پایان -

 1387نامه کارشناسی ارشد و رساله دکتری، دانشگاه علم و صنعت، آذر ارش پایانراهنمای نگ -

 1396و رساله، وزارت علوم، تحقیقات و فناوری، بهار  نامهراهنمای نگارش پایان -

 ، برگرفته از لینک: APAرفرنس نویسی به روش  -

http://jhub.ir/-رفرنس-نویسی-به-روشapa 

 ، کتابخانه دانشکده علوم تربیتی و روانشناسی، دانشگاه شهید بهشتیAPAی به روش استنادده نامهوه یش -

. بازیابی شده از  ارشد کارشناسی  نامهدستورالعمل تهیه و تدوین پایان(. 1397دانشکدۀ روانشناسی دانشگاه الزهرا ) -

آدرس: 

https://www.alzahra.ac.ir/Index.aspx?page_=question&lang=1&sub=6&PageID=204&PageID

F=2&tempname=olomtarbiati   
 

- American Psychological Association. (2019). Publication Manual of the American 

Psychological Association (6th ed.). American Psychological Association. 
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