
 

  جونقان دختران ایحرفه و فنی آموزشکده کامپیوتر گروه

 بسمه تعالی

 گروه کامپیوتر آموزشکده فنی وحرفه ای دختران جونقان

  شیوه نامه تدوین گزارش کارآموزی

، به کار بستن دقیق این شیوه نامه در تنظیم و قواعد یکسان در تدوین گزارش کارآموزیبا توجه به اهمیت مراعات اصول و 

منطبق بر این ضوابط خودداری می کند.تایپ گزارش ضروری است. آموزشکده از قبول گزارش غیر   

 ترتیب و موارد صفحات -الف

 . اولین برگ : سفید 1

 . دومین برگ : بسم الله الرحمن الرحیم ) در وسط صفحه ( 2

 ارائه کارآموزی، نام استاد راهنما ، نام دانشجو ، زمان  آرم دانشگاه ، عنوان - 1. سومین برگ : مطابق پیوست شماره 3

در ادامه فهرست اشکال، جداول و نمادها در صفحات مجزا درج  2مین برگ : فهرست مطالب مطابق پیوست شماره . چهار4

 و به صورت اختیاری( 11می گردد ) هر مورد به شرط فزونی تعداد بر 

 می باشد مطابق با ساختار ارائه شده در بند ب  صفحه 02حداقل شامل متن اصلی گزارش که  .5

 در صورت وجود ( که به ترتیب شماره گذاری می شوند .   . پیوست ها )6

 . مراجع )طبق الگوی بند ج(7

 (3کارآموزی )پیوست نهایی . فرم ارزیابی8

 ترتیب و ساختار متن اصلی گزارش -ب

ر ارائه شود)حداکثر یک صفحه و در این قسمت کارهای انجام شده و نتایج بدست آمده در پژوهش به طور مختص چکیده:

 ن ذکر فرمول، شکل و مرجع(بدو

 عمدتا شامل مطالب زیر است: هفصل اول: مقدم

 اهمیت موضوع و هدف آن -

 محتوای فصل های بعدی -

 می تواند شامل مطالب زیر باشد: فصل های دوم به بعد:

 روش های انجام کار -
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 نتایج بدست آمده و تجزیه و تحلیل آنها -

 می تواند شامل موارد زیر باشد: فصل آخر)نتیجه گیری(:

 جمع بندی کلی نتایج -

 پیشنهادات -

 مراجع

 نحوه تایپ -ج

باشد )به نحوی  1.7و با فاصله خطوط حدود  zar 12(Regular)متن چکیده بایستی روی یک صفحه و با قلم مشابه  -1

 که آخرین سطر متن در حاشیه پایین صفحه قرار گیرد(.

 ایپ گردد . ت  Italicو فرمولها با همین فونت به صورت Times New Roman 13مطالب انگلیسی با فونت  -2

تایپ شود و حواشی صفحات  cm 9/1( و با فاصله خطوط حدودbzar13)  یا(   Regular )  zar13مطالب فارسی با -3

 به صورت زیر رعایت گردد :

 

 از هیچگونه حاشیه بندی در صفحات استفاده نگردد. -4

شماره  4شماره فصل، عدد 6مشخص می شود که عدد  2-4-6یا  4-6قسمتهای مختلف هر فصل با اعدادی نظیر  -5

شماره قسمت است )در صورت تقسیم یک قسمت به عناوین کوچکتر دیگر از شماره استفاده نشود،  2بخش وعدد 

 نوشت(. 3-2-4-6به عنوان مثال نمی توان زیر بندی به شکل 
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 Zarا با و زیر بخش ه Zar 12 (Bold)، بخش های مختلف فصول با  Zar 13(Bold)شماره و عنوان هر فصل با  -6

11(Bold)  )ززتایپ شود )توجه : شماره ی فصل با حروف نوشته شود 

 شکل ها و جداول حتی المقدور داخل متن و در نزدیکترین فاصله ممکن بعد از محلی که ذکر شده، آورده شوند. -7

شماره و به مشخص شده و در انتهای گزارش به ترتیب  []مراجع به ترتیب ظهور در متن با شماره در داخل کروشه  -8

صورت زیر بیان می شوند )به ایتالیک بودن عنوان کتاب و گزارش، نام نشریات ادواری و مجموعه مقالات کنفرانسها 

 توجه شده و از مثالها به نحو کامل تبعیت گردد(.

 :کتب 

 انتشار. ، شماره ویرایش، ناشر و محل نشر، تاریخنام کتابنام خانوادگی، حرف اول نام مولف / مترجم )ین( ، 

 مثال:

 .1364، انتشارات دانشگاه فردوسی مشهد، پایگاه دادهمحمدی، س،  [1]

[2] A,R., Cloud Computing, John Wiley, NewYork.2111. 

 مجموعه مقالات 

، شماره مجلات، صفحات از... تا...، محل، سال نام کنفرانس، "عنوان مقاله "نام خانوادگی، حرف اول مولف )مولفین(، 

 کنفرانس.

 مثال: 

 .1395، تهران 41-21، کنفرانس بین المللی کامپیوتر ، ص ص "الگوریتم تکاملی ...."احمدی، م و صادقی، م ن،  [1]

[2] Hodges, J. L and Lehmann, E.L., “Image Processing” Proceeding of 2 Berkely on 

Mathematics ,Vol.1,pp. 12-41،2113. 

یا اصطلاحات فارسی و علائم اختصاری که برای اولین بار به کار می رود به صورت زیرنویس معادل انگلیسی لغات  -9

)فقط برای یکبار( در صفحه مربوطه درج می شود )حتی المقدور در متن از به کار بردن لغت انگلیسی احتراز شود(. 

ین کلمه در متن مشخص می شوند. ، ... فارسی در گوشه بالای آخر2، 1ها در هر صفحه با گذاردن شماره زیرنویس

)در زیر نویس ها فقط معادل انگلیسی لغات یا اصطلاحات فارسی و یا علائم اختصاری نوشته شود و حتی المقدور 

 از توضیحات دیگر اجتناب گردد(.

 Zar 11شماره و عناوین جداول در بالای آنها و شماره و عناوین شکل ها ونمودارها در پایین آورده می شود،)قلم  -11

Regular.اگر شکل یا نموداری از مرجعی نقل شده باشد، لازم است مرجع آن در زیر شکل آورده شود .) 

 . CDبا  word, pdfتحویل نسخه   -11



 

  جونقان دختران ایحرفه و فنی آموزشکده کامپیوتر گروه

 

 دانشگاه فنی و حرفه ای

(Zar 11 Bold) 

 آموزشکده فنی و حرفه ای دختران جونقان

(Zar 14 Regular) 

 گزارش............عنوان 

(Zar 16 Bold) 

 کاردانی رشته نرم افزارکامپیوتر گزارش کارآموزی

(Zar 11 Regular) 

 

 نام دانشجو ...

(Zar 12 Bold) 

 استاد 

(Zar14 Regular) 

 مهندس .....

(Zar 12 Bold) 

1397 

(Zar 11 Bold) 

 

1پیوست شماره   
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 (Zar 12 Bold)فهرست مطالب

 

 صفحه                                                                                                  ) Bold 11zar( عنوان

 1....................................................................................................................    (Zar 12 Regular)فهرست مطالب 

 2.............................................   چکیده .......................................................................................................................

 (Zar 11 Bold) فصل اول: مقدمه

1-1-  ...................................................  .............................................................................................................6 

1-2- ...............................................................................................................................................  ...................8 

1-3- .............................................................................................................................  ....................................11 

 (Zar 11 Bold)فصل دوم :

2-1-  ............................................................................................................................. ........................................12 

2-2- ..................................................................................  ...................................................................................14 
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تعالی بسمه   

 

  وزیآمکار نهایی ارزیابی
 

 از: واحد ارتباط با صنعت

 به: اداره آموزش

تاریخ   در را خود کارآموزی درس و مقررات، ضوابط، اساس بر ذیل مشخصات با دانشجو گرددمی تایید بدینوسیله سلام با

رسانده است. پایان به وفقیت............................  با م  

   :تحصیلی رشته              :دانشجویی شماره   :وزآمکار خانوادگینام و نام

 :وزیآمکار محل:                        وزیآمکار خاتمه تاریخ               :وزیآمکار شروع تاریخ

ارزیابی عوامل ردیف 20نمره از   

   (12)نمره از    وزیآمکار درس مدرس نظرات جمع 1

(8)نمره از         وزیآمکار سرپرست نظرات جمع 2   

ی نهایی کارآموزجمع نمره   

 

 

 

 

 

 

مهر و امضای مسئول واحد ارتباط با صنعت                          وزیآمکار مدرس امضاء و خانوادگی ونام امن  

 

نهایی ارزیابی  

حروف بهنمره   

عدد بهنمره   

3پیوست شماره   
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مختصر نگارش گزارشراهنمای   

دریک گزارش به همان میزان که محتوای نوشته اهمیت دارد، کیفیت نگارش، جمله بندی، تایپ، صفحه بندی و در یک کلام، ظاهر 

است. نوشته نیز حائز اهمیت  

.یکنواختی1  

مهم ترین اصل در نگارش یک گزارش علمی یکنواختی است. یکنواختی به این معناست که موارد مشابه در سرتا سر 

ی قلم، فاصله نوشته، نگارش یکسان داشته باشد. برای مثال، زیرنویس شکل ها در کل متن باید از نظر نوع و اندازه

... یکسان باشد. یکنواخت نبودن گزارش علاوه بر این خوانایی متن را کم می زیرنویس تا شکل، نحوه شماره گذاری و 

کند، ظاهر متن را نیز غیر حرفه ای و ابتدایی جلوه می دهد. نکات بیان شده در زیر برخی از اصول کلی یکنواختی در 

 نوشته است:

 ردیف توضیحات

 یکنواختی در متن:
صفحه، فاصله ها و...اندازه قلم، نوع قلم، حاشیه بندی  -  
هاها، تورفتگی ابتدای پاگرافی پاراگرافپاگراف بندی، فاصله-  
قواعد نگارشی  -  

 غلط : اثبات قضیۀ اول از قضیهی دوم مشکل تر است.

1 

هایکنواختی در عنوان فصل ها و زیر فصل  
اندازه قلم، نوع قلم، حاشیه بندی و...-  
فاصله عنوان با متن-  
گذاریروش شماره  -  

2 

ها:یکنواختی در پاورقی  
ی قلم، نوع قلم، فاصله ها و....اندازه-  
حروف بزرگ یا کوچک ابتدای کلمات -  
روش شماره گذاری -  

3 

 یکنواختی در نگارش کلمات انگلیسی 

 استفاده می شود. dcو هم از موتورهای  ACبرای کاربردهای خانگی، هم از موتورهای  غلط:

4 

 یکنواختی در ترجمه 
 غلط: برای سیستم های غیرخطی، کنترلر خطی مناسب تر از کنترل کنندهی غیرخطی است.

 

5 
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قواعد عمومی نگارش-2  

در یک متن علمی، رعایت قواعد نگارش فارسی و قواعد عمومی نگارش متون علمی که برخی از آنها در زیر بیان شده، ضروری 

 است:

نگارشی )فارسی یا انگلیسی( نداشتن غلط املایی و  6 

 7 شماره گذاری صفحات

ی عنوان، چکیده، فهرست مطالب، فصل مقدمه، فصول میانی، فصل نتیجه گیری و لیست مراجعنگارش صفحه  8 

ها و نوشتن معادل انگلیسی کلمات تخصصی یا اسامی افراد در اولین ظهور در متن )به جز در چکیده و عنوان فصل
به صورت پاورقی ها(زیرفصل  

 

9 

در اولین ظهور در متن )به جز در چکیده و عنوان  (abbreviations)نوشتن معادل کامل کلمات مخفف انگلیسی 
 ها( ترجیحا به صورت پاورقیها و زیر فصلفصل

11 

هاها و زیر فصلعدم استفاده از علائم اضافی )مانند دو نقطه( در انتهای عنوان فصل  
.مقدمه:1غلط:   

11 

 استفاده از نیم فاصله )یا فاصله مجازی( در موارد زیر:
هاها، دانشکدههای جمع: سیستم-  
نوشتندشود، میمی در حال اخباری و گذشته استمراری: می -  
ایدرفتهاند، میی نقلی: نوشتههای معین در گذشتهفعل -  

ی نقلی وجود داشته باشد، ربط و فعل گذشتهنکته: برای سوم شخص، با توجه به ابهامی که ممکن است بین فعل 
«.استاو کتک خورده» و « او کتک خورده است» استفاده از نیم فاصله ضرورتی ندارد. مقایسه کنید:   

فاصلهشنبه، نیمکننده، سهکلمات دو بخشی : کنترل-  

 ، به Wordدر  نکته: برای تعریف نیم فاصله

 Insert> Symbol>MoreSymbols>SpecialCharcter .بروید 

 Shortcutاست. با انتخاب این کاراکتر و کلیک روی  No-width Optional Breakکاراکتر نیم فاصله 

Key…  معمولا( می توانید ترکیب کلید مورد نظر برای نیم فاصلهctrl+ Space.را انتخاب کنید )  

 استفاده کنید. Ctrl+shift+2 یا از کلیدهای میانبر

 

12 

در علائم نقطه گذاری: رعایت فاصله  
چسبیده به حرف قبل و با فاصله از حرف بعد: نقطه.، ویرگول ،، دونقطه :، نقطه ویرگول؛، علامت تعجب !،  -

]علامت سوال؟، پرانتز بسته(، کروشه بسته  «، گیومه بسته  

فاصله از حرف قبل و چسبیده به حرف بعد: پرانتز باز )، کروشه باز  - ] »، گیومه باز   

_بیده به حروف قبل و بعد: خط تیره چس -  
، سه نقطه ...-فاصله از حروف قبل و بعد: خط تیره  -  

شود ی معترضه استفاده میای که برای جدا کردن جمله( کاربردهای متعددی دارد. خط تیره-نکته: خط تیره )

ای که برای . اما خط تیرهفرماید( با حروف قبل و بعد از خود فاصله داردمی –علیه الرحمه  –)مانند سعدی 

13 
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اصفهان( یا نشان دادن فاصله بین دو کمیت )مانند صفحات -پیوستن اجزاء یک عبارت )مانند پرواز تهران
رود، به حروف قبل و بعد از خود می چسبد.( به کار می25-23  

هاها و جدول. شکل3  

ها موارد زیر را رعایت کنید:ها و جدولبرای شکل  

 14 ها همراه با بالانویسو جدول  (caption)ها همراه با زیرنویس شماره گذاری تمام شکل

 ها:ها و بالانویس جدولیکنواختی در زیرنویس شکل
 ی قلم، نوع قلم و...اندازه -
 فاصله زیرنویس/بالانویس با شکل/جدول -
 روش شماره گذاری -

15 

متن گزارشها در ها و جدولارجاع به تمامی شکل  16 

 هاها و جدولاستفاده از شماره ارجاع به شکل
 ی بعدغلط: شکل زیر، جدول صفحه

 (4-2(، جدول )1-2صحیح: شکل )

17 

 18 ها و جدول هاوسط چین بودن شکل

 19 ها در پایین صفحه)یا در صورت ضرورت در بالای صفحه(هاو جدولقراردادن شکل

 21 ها با متنهای صفحه و تناسب شکلبه حاشیه ها ها و جدولمحدود کردن شکل

 21 هاها و جدولدر شکل (aspectratio)رعایت نسبت ابعاد

 22 ها با قلم استفاده شده در متنها و جدولی قلم استفاده شده در داخل شکلتناسب اندازه

داشتن محورها همراه با واحد مناسب، استفاده واضح و خوانا بودن نمودارها )خوانا بودن اعداد محورها و واحد آنها، برچسب 

 دهند و...(هایی که چند نمودار را نشان میبرای شکل (legend)از راهنما 

23 

 24 ها در نزدیک ترین جای ممکن به محل ارجاعها و جدولقرار دادن شکل

 های کپی شده از مراجع ها و جدولارجاع به منبع اصلی )در زیرنویس شکل، بالانویس جدول و یا متن( برای شکل
 شود.نکته: استفاده از شکل، جدول و یا هر مطلبی از یکی از مراجع، بدون ارجاع مناسب تقلب علمی محسوب می

25 

 

های ریاضیمعادله-4  

یاضی نکات زیر را رعایت کنید:های رها و معادلهدر نگارش عبارت  

 های ریاضی:یکنواختی در نگارش معادله

 های قلم، نوع قلم، فاصلهاندازه-

 چیدمان )چپ چین، وسط چین(، شماره گذاری-

 در تمام متن (notation)یکسان بودن نمادها -

26 

های ریاضی بلافاصله بعد از اولین ظهورمعرفی متغیرهای به کار رفته در معادله  27 
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هااستفاده از شماره در ارجاع به معادله  

ی قبلمعادله روبرو، رابطه صفحهغلط:   

در ارجاع به یک معادله نباید از الفاظ معادله، رابطه یا نظایر آن )مگر در ابتدای جمله( استفاده کرد.نکته:   

آید.( به دست می3( در معادله )2( از جای گذاری رابطه )4معادله )غلط:   

آید.( به دست می3( در )2گذاری )( از جای4معادله )صحیح:   

28 

 29 های صفحهها به حاشیهمحدود کردن معادله

 31 ها با قلم استفاده شده در متنی قلم استفاده شده در معادلهتناسب اندازه

علامت گذاری متناسب با ها عموما به عنوان قسمتی از متن در نظر گرفته شده و لذا معمولا نیاز به معادله

 متن دارند.

31 

شود، کافی است. هایی که در متن به آنها ارجاع میگذاری معادلههای ریاضی، شمارهبرای معادله

ها را بدون دلیل افزایش داده ها، هر چند اشتباه نیست اما تعداد شمارهی معادلهگذاری همهشماره

کند.ا مشکل میو در نهایت نوشته را شلوغ و خواندن آن ر  

32 

 

مراجع -5  

 برای استفاده مناسب از مراجع در متن و نیز تنظیم لیست مراجع در انتهای گزارش، نکات زیر را رعایت کنید:

ها، ندهی نگارش نام نویسنده/نویساستفاده از یک ساختار استاندارد و یکنواخت برای تدوین لیست مراجع)ترتیب و نحوه
 ی صفحه، سال انتشار و...(مجله، شمارهعنوان مقاله، عنوان 
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 یکنواختی در نگارش مراجع:
 هاو...ی قلم، نوع قلم، فاصلهاندازه -
 ساختار نگارش مراجع -
 ی مرجع(ی ارجاع به منابع ) با استفاده از شمارهنحوه -

34 

 35 مرتب کردن مراجع به ترتیب ظهور در متن

 36 گزارشارجاع به تمامی مراجع در متن 

 

اعداد-6  

 برای نگارش صحیح اعداد به نکان زیر توجه کنید:

 استفاده از اعداد فارسی در متن فارسی و اعداد انگلیسی در متن انگلیسی

 به  wordنکته: برای این کار در 

File> Options> Advanced> Show document content  
 قرار دهید. Contextرا  Numeralی رفته و مقدار گزینه

37 



 

  جونقان دختران ایحرفه و فنی آموزشکده کامپیوتر گروه

 38 ی واحد اندازه گیری برای مقادیر عددی متغیرهاارائه

 دار برای مقادیر عددی های معنیرعایت تعداد رقم
 کیلومتر رگ وجود دارد. 567/41233در بدن انسان بیش از غلط: 

 کیلومتر رگ وجود دارد.41111در بدن انسان بیش از صحیح: 
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 با تعداد رقم زیاد )به ویژه تعداد صفر زیاد( ها برای اعدادجداکردن رقم
 کیلومتر است. 151،111،111فاصله زمین تا خورشید مثال: 
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نکات تکمیلی -7  

 ,Headingمانند  Wordها و...، بهتر است از امکانات استاندارد ها، جدولها، شکلها، زیر فصلبرای شماره گذاری فصل -

Caption و Cross-reference .استفاده کنید 

ی قلم کلمات انگلیسی در جملات فارسی، یک یا دو شماره کمتر )بسته به نوع قلم شود اندازهبرای تناسب بهتر، توصیه می -

.انگلیسی( از اندازه قلم فارسی باشد  

 

«موفق باشید »                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


