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 چکيده

چكیده خلاصه ای از تمام فصلهای گزارش است که در کمتر از یك صفحه نوشته مي شود. اگرچه چكیده در ابتدای گزارش قرار مي گیرد 

ارائه شود که خواننده با مطالعه  نحویه ولي معمولاً آخرین قسمت گزارش است که تهیه و تنظیم مي شود. چكیدة یك گزارش باید ب

چكیده درك صحیح و جامعي از تمام مطالب و کارهای مهم ارائه شده در متن کامل گزارش بدست آورد. معمولاً چكیده در یك یا دو 

ن نوشته مي شود. متن چكیده باید طوری در صفحه تنظیم شود که آخرین سطر آن در پایین تری B NAZANIN 11 پاراگراف با قلم

 قسمت ممكن صفحه قرار گیرد.

در چكیده تصویر ، جدول ، معادله و ... وجود ندارد و صرفا توضیحي جامع ارائه مي شود. فصل بندی ها ، شماره گذاری صفحه ها ، اندازه 

انشجو خواهد شد.فونت ها ، عناوین هرقسمت و ... تنظیم شده است. عدم رعایت این الگو سبب کاهش نمره د





   

 فصل اول

 محل كارآموزي معرفي

 مقدمه -1-1

و  گذرانده شده، اختصاص مي یابد کارورزیشرکت یا واحد صنعتي که در آن  ، اداره ، سازمان فصل اول گزارش به معرفي

عنوان  رقابت و...است.، ظرفیت خدمت یاتولید، جایگاه سازمان در بازار و چارت سازماني ،تاریخچه خدمات مطالبي مانندشامل 

 تر است. مناسب "(شرکت یا واحد صنعتي سازمان ، اداره ،معرفي )نام "این فصل بصورت 

 مطالب قابل ارائه در فصل اول -1-2

را معرفي کنند. این  کارورزیمحل شرکت یا واحد صنعتي  سازمان، اداره ،قسمتهای مختلف این فصل باید مشخصات مهم 

ل موقعیت جغرافیایي، تولیدات، پرسنل، واحدهای زیر مجموعه، آزمایشگاهها، تحقیق و توسعه، درآمد قسمتها مي توانند شام

 تقریبي و ... باشند.





   

 فصل دوم

 ورزيكارهاي انجام شده در دوره كار

 

 مقدمه -2-1

حاوی یك شرح دقیق علمي، فني و اجرایي از کارهای انجام شده  کارورزی ه یا عنوان کارهای انجام شده در دورفصل دوم ب

صفحه تهیه و تنظیم گردد. فصل دوم  30تا  20است. توصیه مي شود که این فصل در  کارورزیتوسط دانشجو در طول دوره 

مطالب به ترتیب  هفتگي تری از فرم گزارش خلاصه فعالیتهای هفتگي  مي باشد با این تفاوت که در فرم  در واقع شرح کامل

زماني )هفتگي( ارائه شده اند ولي در فصل دوم مطالب براساس موضوع و ساختار علمي و فني تنظیم مي گردند. در این فصل 

کارآموز ضمن اشاره به جنبه های اجرایي باید بر جنبه های علمي، فني و اهمیت مطالب نیز تاکید کند. در صورتیكه مطلبي 

اشته باشد مثلاً جزئیات کامل طراحي یك مدار، نحوة کار یك دستگاه یا فرآیند، جزئیات برنامه نرم نیاز به شرح کاملتری د

 افزاری و ... . در فصلهای بعدی به تفكیك موضوع باید ارائه گردند. 





   

 فصل سوم

 ارائه يك موضوع خاص

 

 مقدمه -3-1

ع خاص اختصاص مي یابد. این مطالب مي توانند شامل کارهای تحقیقاتي، هریك از فصلهای سوم به بعد به یك موضو

 آزمایشگاهي، طراحي، تعمیرات، ترجمه متون علمي، برنامه نویسي، کارهای مدیریتي، نظارت و امور اجرایي باشند.





   

 فصل چهارم

 فرمت تايپ گزارش

 

 مقدمه -4-1

تایپ شود. فاصلة  B NAZANIN 12و با قلم  سانتي متر از هر طرف 2.5یكرو با حاشیه  A4گزارش باید در صفحات 

 استفاده کنید. Paragraphتنظیم گردد. برای تنظیم فاصله خطوط از منوی  2/1سطرها حدود 

 شماره گذاري قسمتهاي يك فصل -4-2

برای فصل  -3-1،  -2-1،  -1-1مثلًا  "-متشماره قس-شماره فصل"شماره گذاری قسمتهای مختلف هریك از فصلها با فرمت 

، برای فصل دوم، انجام مي شود. در صورت لزوم این شماره گذاری حداکثر تا سه مرحله ادامه مي  -3-2،  -2-2،  -1-2اول و 

 نمي شود.چهار شماره متداول نیست و توصیه . ولي بكارگیری  3-2-2یا   -1-2-1مثلاً    یابد

 ها و جداولشماره گذاري شکل -4-3

(. 1شكل )"در هر فصل شكلها و جداول با شماره های متوالي که با شماره آن فصل همراه است، شماره گذاری مي گردد. مثلاً 

 ( 2شكل )بعد از متن مرتبط نوشته شود .برای دومین شكل 

، در حالیكه شماره جدول در بالای جدول نوشته  شماره هر شكل همراه با توضیحات مربوطه باید در زیر آن شكل نوشته شده

شماره هر شكل یا جدول بلافاصله بعد از توضیحي که در متن آمده نوشته مي شود و با نوشتن شماره در توضیح مي شود. 

 جدول یا تصویر  ارتباط با متن برقرار مي شود.

 Insertشكل کلیلك راست کرده و بعد از آن منوی  روی خود جدول یاگوشه بالای برای شماره گذاری مي توانید بر روی 

Caption .را انتخاب نمایید 

را فشار داده تا متن در زیر شكل یا بالای جدول   okبا انتخاب زبانه مرتبط جدول یا شكل و نوشتن توضیح آن ، دکمه ی 

 Bفونت برای زیرنویس عكس و جدول باید اندازه  نمایش داده شود. با این کار شماره ها به صورت اتوماتیك انتخاب مي شوند.

NAZANIN 9   وBOLD شده باشد 

 



16 

  

 

 تصوير طبيعت 1 شکل

 

 

 راهنماي توضيحات جدول1 جدول

 ستون سوم ستون دوم ستون اول

   

 

 شماره گذاري صفحات -4-4

صفحه باید نوشته شود. معمولاً در صفحات اول هر فصل شماره دیده نمي شماره صفحات گزارش در سمت چپ و بالای هر 

 شود، هر چند که شماره گذاری مانند صفحات دیگری انجام مي شود.

 صحافي و تحويل گزارش -4-5

ط ارتبا تیریمد سطفرمت تایپ به نمونة ارائه شده توپس از تكمیل گزارش و اطمینان از صحت مطالب و ترتیب آنها و تطبیق 

کلیه  تحویل نمائید .طبق برنامه زمان بندی نموده و آماده صحافي و یا گزارش کامل را به استفاده از تلق و شیرازه  با صنعت

  با ذكر مدت زمان كارآموزي كارورزيمحل  يه با سربرگبايد نامه رسمي تاييد كارآموزي همراه با گزارشکارآموزان 

 د.نرا نيز تحويل دههفتگي ، ماهيانه و ارزشيابي كارآموزي تکميل شده و فرمهاي 



   

 1پيوست 

 1عنوان پيوست 

قسمت پیوست شامل مطالب مرتبط با گزارش است که جزیي از کار اصلي نیست ولي برای درك قسمتي از گزارش مفید مي 

تها ارائه کرد. داشتن ویا اثبات یك قضیة ریاضي و... را مي توان در پیوس ICباشد. مثلاً قسمتي از کاتالوگ یك دستگاه یا 

 گزارش الزامي نیست. پیوست برای
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