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فرم شماره 2  کارآموزی                              دانشگاه پیام نور استان چهارمحال و بختیاری

مرکز شهرکرد

راهنمای نگارش گزارش کارآموزی دوره کارشناسی

رشته های فنی و مهندسی
تهیه کننده 

گروه فنی ومهندسی دانشگاه پیام نور مرکز شهرکرد

مهر 1393
به منظور آشنایی و آگاهی دانشجویان با نحوه ی نگارش و جهت یکسان بودن تدوین گزارش کارآموزی کلیه رشته های فنی و مهندسی دانشگاه پیام نور ، ضروری است دانشجویان نکات زیر را هنگام تنظیم گزارش کارآموزی رعایت کنند.
ساختار کلی کارآموزی
گزارش کارآموزی دردانشگاه باید به ترتیب وشرح زیر تنظیم شود:
· صفحه ی عنوان فارسی روی جلد گزارش کارآموزی (انتهای گزارش توضیح داده شده است)
· صفحه ی نام خداوند متعال 
· تقدیم(اختیاری)
· قدردانی(اختیاری)
· صفحه چکیده فارسی 
· فهرست مطالب 
· فهرست جداول (در صورت وجود)
· فهرست نمودارها وشکل ها(در صورت وجود)
· فهرست علائم واختصارها (اختیاری)
· متن اصلی شامل فصل های پایان نامه 
· منابع (درصورت استفاده از منبع در تهیه گزارش کارآموزی باید نام آن قید شود) 
· پیوست ها
صفحات فهرست 
· کلمه >فهرست مطالب<  در وسط وبالای کلیه صفحات مربوط تایپ می شود.
· شماره عناوین فرعی حداکثر به صورت x-y-z ذکر شوند z به شماره فصل y شماره عنوان فرعی وx زیر مجموعه ی عنوان فرعی است.

· شماره صفحه نیز در منتها الیه سمت چپ درج می شود.
· فهرست نمودارها وشکل ها
فهرست نمودارها وشکل ها نیز بادرج شماره نمودار یا شکل براساس شماره فصلی که آن نمودار یا شکل درآن قرار دارد و در ادامه آن عنوان وصفحه آن درج می شود. 

  مثال : دومین شکل فصل سوم به این صورت ذکر می شود .     شکل 3-2 : عنوان 
· فهرست جداول
فهرست جداول نیز به صورتی که برای نمودارها وشکل ها شرح داده شد جداگانه بعداز فهرست نمودارهاو شکل ها ارائه می شود.
فصل بندی کارآموزی 
برای گزارش کارآموزی فصل بندی ها  به صورت زیر می باشد.

فصل اول : معرفی مکان کارآموزی
دراین فصل دانشجو بایدحداقل دو الی سه صفحه به معرفی مکان کارآموزی  وقسمت مربوطه درمکان کارآموزی که درآن دوره کارآموزی خود را سپری کرده است بپردازد.

فصل دوم : شرحی بر کارهای انجام شده دردوره کارآموزی
دراین فصل دانشجو باید کلیه کارهایی که در دوره کاراموزی خود انجام داده است را بیان نموده و اگر با نرم افزار ویا دستگاه یا سخت افزار خاصی کار کرده است عکسهایی از سخت افزار، دستگاه و صفحات نرم افزار تهیه کرده و به همراه پروژه انجام شده توسط آنها دراین فصل ارائه دهد.
فصل سوم :  نتیجه گیری  وارائه پیشنهادات
دراین فصل دانشجو باید به نتیجه گیری از دوره  کارآموزی خود بپردازد و مفید بودن یا نبودن در محل کاراموزی خود را با دلیل ذکر کند و اگر پیشنهادی برای بهبود دوره کارآموزی دارد بیان کند وبا ذکر معایب موجود روشهایی برای برطرف کردن آن مشکلات ارائه دهد.
نکته : در گزارش کارآموزی نیازی به صحافی نیست ولی گزارش باید فنربندی شود.

نکته : دانشجویان دقت کنند که لازم است در ابتدای هر فصل در گزارش کارآموزی در یک صفحه جداگانه با فونت BNazanin   واندازه 36 شماره فصل و عنوان فصل را قید نمایند. مثال :
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· ویرایش ومسائل فنی
قالب بندی متن 
· حواشی بالا وپایین کاغذ 3سانتی متر وحواشی راست وچپ ,به ترتیب 4و 5/2سانتی متر باشد.
· برای حروف فارسی,از قلم BNazanin بااندازه ی 14و برای حروف انگلیسی از قلم Times New    Roman با اندازه 12استفاده شود به طور کلی قلم های انگلیسی کوچکتر از قلم های فارسی انتخاب شوند.
· درمتن کارآموزی همه عناوین باید شماره گزاری شوند این شماره بندی باید براساس شماره فصل و اینکه آن عنوان چندمین عنوان ذکر شده در آن فصل می باشد هست  مثلا اگر عنوان ذکر شده اولین عنوان فصل سوم باشد این عنوان به صورت زیر شماره گذاری و عنوان بندی می شود. لازم به ذکر است اگر این عنوان بندی دارای زیر عنوان هم بود به صورت زیر عنوان گذاری و شماره گذاری می شود.
· عناوین اصلی متن با اندازه ی 16 و عناوین فرعی با اندازه 14وبه صورت ضخیم باشد.
عنوان  اصلی3-1-تعاریف ومفاهیم اولیه شبکه
عنوان فرعی:3-1-1-کاربرد های شبکه
· فاصله بین خطوط در متن فارسی2/1ودرمتن انگلیسی 1سانتی متر باشد.
· فاصله بین عناوین با متن ,قبل از عنوان 30پوینت(pt)وبعد از عنوان 24پوینت(pt) باشد.
· بین متن وجداول و فرمول ها نیز,30پوینت(pt)فاصله در نظر گرفته شود.
· برای عناوین جداول واشکال از قلم استفاده شده درمتن با اندازه 12 استفاده شود.
· متن بر اساس موضوع ,پاراگراف بندی شود.
· از ارائه ی پاراگراف های تک جمله ای اجتناب شود.
· متن حتما باید Justify باشد.
پاورقی 
· از آوردن کلمات انگلیسی درمتن خوداری شود ودرصورتی که معادل فارسی کلمات نامانوس است,توضیحی مختصر در کنار واژه وداخل پرانتز آورده شودمعادل انگلیسی واژه یا عبارت را نیز می توان در پاورقی ارائه کرد.
· برای پاورقی از قلم استفاده شده درمتن با اندازه 10برای فارسی و8برای انگلیسی  استفاده شود.
· پاورقی فارسی از سمت راست وپاورقی انگلیسی از سمت چپ درج شود.
جداول واشکال
· نمودارها وجداول بایددارای شماره باشند وشماره گذاری باید مطابق با الگوی  yy-xxانجام شود xxها شماره فصل وyyها شماره جداول یا نمودارها (به صورت مستقل)می باشد. مثلا سومین شکل از فصل دوم به این صورت می باشد :   شکل 2-3 : عنوان شکل
· عنوان جداول در بالای آنها وعنوان نمودارها  واشکال در زیر آنها بافونت 12 و BNazanin  برای فارسی و 10 و   Times New Romanبرای انگلیسی درج شود.
· شکل ها و جدول ها و نمودارها به همراه شماره و عنوانشان حتما باید وسط چین باشند و در وسط صفحه قرار بگیرند.
فرمول ها
فرمول هانیز مانند جداول ونمودارها باید شماره گذاری شود شماره فرمول ها باید مطابق با الگویyy-xxانجام شود.xxشماره فصل وyyشماره ترتیب فرمول در فصل مربوطه باشد
نمونه فرمول : فرمول شماره4ازفصل3
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نکته : فرمولها باید از سمت چپ به راست در متن قرار بگیرند.
شماره گذاری صفحات
· صفحات عنوان پایان نامه و نام خداوند متعال شماره گذاری نمی شوند.
· شماره هر صفحه در قسمت وسط وپایین آن  صفحه  باقلم استفاده شده درمتن واندازه 12درج می شود.
منابع ومراجع 
پس از اتمام متن اصلی ,مراجع استفاده شده در پایان نامه  وگزارش کارآموزی ارائه  می شود .
روش های ارجاع به منابع در متن وارائه فهرست منابع
ذکرکلیه منابعی که در متن از آنها استفاده شده است در فهرست منابع ومراجع الزامی است در اغلب موارد فهرست منابع ومراجع در انتهای پایان نامه وبعداز اتمام فصل آخر ارائه می گردد.
ارجاع به منابع درمتن
درمتن پایان نامه درمواردزیر باید به منبع موردنظر ارجاع داده شود:
· درابتدای متن وبلافاصله بعداز اشاره به نام مولف ویا درپایان جمله,به منبع اشاره شود.
· درانتهای پاراگراف به منبع مورد نظر اشاره گردد.
· درصورت استفاده از یک منبع در بیش از یک پاراگراف,می توان درابتدا جمله ای مبنی بر استفاده از آن منبع را آورد وسپس به منبع اشاره کرد وبا قرار دادن ":"نشان داده شود که ادامه مطلب ,مربوط به آن منبع است.
· درپایان عنوان شکل ها ونمودارهایی که عینا از مرجعی اخذ شده باشد.
· درپایان عنوان جداول که عینا از مرجعی اخذ شده باشد.
· در صورتی که متنی بدون تغییر از منبعی نقل شود,باید در داخل علامت نقل قول "   "قرار داده شود. 
به طور کلی دو شیوه استاندارد جهت اشاره به مراجع در متن پایان نامه وارائه فهرست منابع وجود دارد که در شیوه اول از نام نویسنده ودر شیوه دوم از شماره مسلسل داخل کروشه[]استفاده می شود.
ارجاع به منابع برمبنای شماره مسلسل
نحوه ارجاع به منابع درمتن برشماره مسلسل می تواندبه صورت های زیر باشد:
· اگر ارجاع به یک منبع مدنظر باشد ,مانند:درمورداین موضوع اشاره شده است [1]
· اگر ارجاع به دومنبع مدنظر باشد,مانند:نتایج تحقیقات نشان می دهد[2]و[3]
روش ارائه ی مشخصات منابع در فهرست منابع 
استاندارد های متعددی برای ارائه ی مشخصات منابع مختلف در فهرست منابع وجود دارد.به منظور یکسان سازی روش ارائه ی منابع ,به دانشجویان توصیه می شود که از روش "هاروارد"که در این قسمت معرفی شده است استفاده نمایند.
· روش هاروارد
مشخصات منابع غیر فارسی
· مشخصات کتاب
Saunders,M.N.K.andCooper,S.A.(1993) understanding Business statistics,London,Dp publication Ltd.

· مشخصات مقاله درمجلات
Chandra,C .and kumar ,S.(2000)’Supply Chain Management in Theory and Practice:A passing Fad or a Fundamental Change?’,Industrial Management &Data System;100:3;100-113.

· مشخصات مقاله در کنفرانس ها
Teghem, j.(2001) ‘Solving Multi-object Combinatorial Optimization with Metaheuristics’,MIC’2001-4th Metaheuristics International Conference,16-20July, Porto,Portugal,673-677.
مشخصات منابع فارسی 
· مشخصات کتاب
    هومن , ح . ع . (1380) روش شناخت روش علمی,مرکز انتشارات دانشگاه تهران.
· مشخصات مقاله در مجلات 
قاسمیان یزدی , م . ح . (1376)"یک الگوریتم طبقه بندی  خودکار اثر انگشت",استقلال,سال18شماره9.
· مشخصات مقاله در کنفرانس ها
زارعی,ب.وفرکیش,س.(1384) "بررسی تجربیات مهندسی مجدد در ایران" ,چهارمین کنفرانس بین المللی مهندسی صنایع ,20-21آذر,تهران,ایران.
منابع
· خاکی,غ.ر.(1384)روش تحقیق بارویکردی به پایان نامه نویسی(چاپ دوم),انشارات بازتاب.
· علیدوستی,س.وناخدا,م.(1385)راهنمای نگارش گزارش های علمی وفنی,پژوهشگاه اطلاعات ومدارک علمی ایران,وزارت علوم,تحقیقات وفناوری.
· Beer,D.,Mc Murray,D.(1997)A Guide to Writing As An Engineer,John Wiley&Sons,Inc.

· Messenger,W.E.and Taylor,P.A(1989) Essentials of Writing, Prentice Hall Inc.
نکته : دقت شود که دانشجو حتما باید گزارش کارآموزی خود را روی سی دی ، علاوه بر فایل پرینت گرفته شده هم به استاد راهنما و هم مدیرگروه یا مشاور رشته تحصیلی تحویل دهد.

نکته : در ادامه نمونه ای از صفحه روی جلد گزارش کارآموزی جهت کمک به دانشجو ارائه شده است.          
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دانشگاه پیام نور استان چهارمحال و بختیاری

مرکز شهرکرد

         گزارش کارآموزی(عینا این کلمه قید شود)
محل کارآموزی 

نام محل کاراموزی قید شود
نام دانشجو :

نام و نام خانوادگی  دانشجو ذکر می شود 

شماره دانشجویی :
شماره دانشجویی فرد ذکر شود

رشته تحصیلی :

رشته تحصیلی دانشجو ذکر شود

استاد راهنما :

نام و نام خانوادگی استاد راهنما ذکر می شود

نام ماه وسال
