
 دستورالعمل  نگارش  و تدوین  گزارش کارآموزي

 دانشگاه پیام نور مرکز ورامین-شیمی

 تدوین شده و رعایت نکات زیردر نوشتن ي ازلحاظ ظاهري کارآموزي گزارشهاياین شیوه نامه باهدف یکسان ساز

 است. ي توسط دانشجویان الزاميگزارش کارآموز

 ترتیب و مفاد صفحات

 صفحات مقدماتی
 ـ اولین صفحه: سفید1

 ـ دومین صفحه: به نام خدا و یا عبارت مشابه (در وسط صفحه)2

 (توجه: روي جلد نیز مشابه این فرم 1- سومین صفحه: صفحه عنوان شامل لوگوي دانشگاه پیام نور مطابق پیوست شماره ي 3
 است.)

 - چکیده 4

چکیده شامل هدف کارآموزي، آزمونهاي انجام شده، روش انجام و نتایج به دست آمده به طور مختصر می باشد و باید 
  کلمه و حداکثر یک صفحه بدون ذکر فرمول، شکل و منابع باشد. 200حداقل 

 - فهرست: به ترتیب فهرست مطالب، شکل ها و جدول ها 5

 فهرست مطالب بایستی شامل فصل ها، بخش ها و قسمت ها باشد.

 متن گزارش پروژه •

- پیشگفتار: در این فصل که اولین فصل گزارش است به معرفی محل انجام پروژه و فعالیت هایی که در آنجا انجام می شود 1
 پرداخته می شود. 

ـ متن  اصلی گزارش کارآموزي و گزارش فعالیت هایی که کارآموز به طور خاص به آنها پرداخته است.شامل: معرفی مواد اولیه، 2
 روش انجام کار،  آزمایشات انجام شده و ...

 - ترجمه انگلیسی صفحه عنوان 3

 - آخرین صفحه: سفید7



   نحوه نگارش نحوه نگارش  ••

 می باشد. در تدوین  و تایپ  صفحات  گزارش از Microsoft Word- نرم افزار مورد استفاده براي تایپ گزارش پروژه 1
 هیچگونه  کادر تزئینی  و تذهیب  استفاده  نگردد.

 Times New 11   و براي نوشتن مطالب انگلیسی از فونتB-lotus 12 براي نوشتن مطالب فارسی ازفونت   )1

Roman استفادهشود .

. مترباشد سانتی3 و 5/2، 5/2، 3 و حدود بالا، پایین، چپ و راست آن به ترتیب برابر A4اندازه صفحات باید   )2

باشد.  1.5فاصله بین خطوط باید برابر   )3

. ازنوشتن کلمات انگلیسی درداخل متن خودار یشود،این کلمات میتوانندبه صورت پاورقی درزیرهمان صفحه آورده شوند   )4

تاه، رسا و گویا استفاده شود. براي نوشتن گزارشکارازجملات کو   )5

شماره  ...) الف،ب،پ (فهرست مطالب بایدباحروف الفباي فارسی. شماره صفحه درقسمت پایین ووسط صفحه نوشته شود   )6

. ازصفحه مقدمه به بعد،شمارهگذاري باعددشروع خواهدشد. گذاري شوند

. توضیح شکل درزیرآن وبراي جداول دربالاي آن درج شود   )7

. درستی نوشتههابراساس قواعداملاي فارسی ضروري است   )8

  باید به دانشگاه ارائه شود.گزارش نهایی صحافی شده به همراه فرم ارزشیابی که توسط سرپرست کارآموزتاییدشده  )9
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