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ينگارش گزارش كارآموزنامه شيوه

و يك پارچهنامه اين شيوه د سازي گزارش با هدف سامان بخشي يو قوارهگاه محتوايييدهاي كارآموزي از
و به و89-90هاي كارآموزي از نيمسال تابستان سال تحصيلي گزارشكار بستن آن براي تدوين ظاهري تدوين شده

.بعد از آن الزامي است

 دمهمق-1
م"يكارآموزگزارش"تحت عنوان مشروحي در قالب گزارشاني دانشجوي كارآموزجهينت نيا. گرددي ارائه

ميشده ارزيابي كارآموزي انجام برايبناييمگزارش نه تنها  ارزيابي تناسببه منظور بلكه ممكن است شود محسوب
و مواردي از اينانتخاب محل كارآموزي  هاي آتي نقش دارند، كه در تدوين برنامه قبيل با رشته تحصيلي دانشجو
ساميي درگزارش كارآموزثبت شدهي فنّت اطلاعانيهمچن. مورد استفاده قرار گيرد  دانشجويان مفيدريتواند براي

. باشد
و هم شكل براي تدوين گزارش تهيه اين شيوهبه هر حال، يكي از مهمترين اهداف نامه، ايجاد يك رويه ثابت

.وزي استكارآم

 هاي يك گزارش كارآموزي بخش-2
.يي باشدكه در اين قسمت به آنها اشاره شده استها بخشي دارا بايديگزارش كارآموز

 صفحه عنوان-2-1
و تدوين روشيوه تهيه و دري صفحه عنوان يك پيوست شماره جلد . استآمدهي

هات فهرس-2-2
.تشكيل شودها فهرست جدولوها فهرست شكل، فهرست مطالب فهرست بايد از سه بخش شامل؛

 مقدمه-2-3
وو دلايل مقدمه، بيان مختصري از نحوه نوشتنهدف از  علاقه مندي كارآموز چرايي انتخاب محل كارآموزي

در.اي براي ورود به مبحث اصلي است ريزي شالودهو همچنين پايهبه آن 2مقدمه گزارش كارآموزي بايد حداكثر
ت .هيه شودصفحه

ي محل كارآموزي معرف-2-4
م.اين بخش بايد حاوي اطلاعاتي براي معرفي مختصر محل كارآموزي باشد از توان خلاصهي معمولاً  اي

و فعاليت ازهاي مشخصات، شرح خدمات و يا حتي از قراين مدارك فني بايگاني شركت را به راحتي و يا كتابخانه
آن مصاحبه با راوتهيه نمود شركت كاركنان . آورد قالب موارد زير در اين بخش از گزارش كارآموزي در آنها
يانام- و تشكيلاتي شركت، چارت سازماني شركت محل شركت  بهمراه ذكر نام(كارآموزي، موقعيت سازماني
و كروكي دسترسي)مسئولان هاي بسياري از بخش كارآموزيچنانچه شركت يا محل.، موقعيت جغرافيايي، آدرس

و معرفي خلاصه بخشي كه كارآموزي در آن انجام شدهيهاي مختلف محل كارآموز بخشي معرف،تشكيل شده است
.، ضروري استاست
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 كاري) هاي( زمينهيمعرف-
و زيربخش(هاي وابسته يا مرتبط با شركت مربوطه معرفي شركت- )هاي مرتبط شامل پيمانكاران، مشاوران
از فهرست خلاصه- و فعاليت محصولات، پروژهاي و جاري در شركت ها  هاي انجام شده
و پروژه-  هاي درگير در صورت امكان گزارشي از پارامترهاي اقتصادي شركت

. صفحه ارائه شودچهارتواند در حداكثر اين بخش از كارآموزي مي
ي موضوع كارآموزي معرف-2-5

و شرح مختصري از پروژه . شوديمگنجاندهام شده در طول دوره كارآموزي هاي انج در اين بخش عنوان
دو مطابق فرم، بايد است مختلف كارآموزي انجام شده)هاي ماه(هاي هايي كه در هفته فعاليت و و به هاي شماره يك

و فهرست .شود دهي مطالب اين بخش بايد حداكثر در دو صفحه سازمان.شودها ذكر در پيوستوار طور مختصر
ي كارآموزيفن گزارش-2-6

ميفني انجام شده به همراه اطلاعات فنّكارهاي در اين بخش مشروح مستندات اضافه. شودي ضروري آورده
استفاده از اطلاعاتي. بر پايه مستندات تهيه شودبايدگزارش. افزوديتوان به صورت پيوست به گزارش كارآموز را مي

و همچني  شدنگوياتر براي شده از محل كارآموزي هاي گرفتهن عكسكه ممكن است شركت در اختيار بگذارد
.گزارش سودمند هستند

به،هايي كه شرح آنها در كتب مرجع مربوطه آمده است ذكر مراحل انجام آزمايش و كافي است  ضرورتي ندارد
و يا در صورت به كار. بع مناسبي ارجاع داده شوندامن يها گيري روشليكن در صورت وجود معيارهاي محلي، تجربي

به خاص توسط كاركنان شركت در انجام فعاليت و صنعتي مرتبط با موضوع كارآموزي، لازم است كارآموز  هاي علمي
.صورت روشن به آنها بپردازد

كارآموز در تهيه گزارش خود. رعايت آيين نگارش پارسي در تنظيم گزارش از اهميت بالايي برخوردار است
و رسا، پيوستگي مطالب، دسته بندي درست موضوع به رواني متن گزاربايد ها، ش، استفاده از جملات كوتاه

و درست هاي نگارشي، خلاصه استفاده درست از علامت.ي توجه داشته باشد در بيان مفاهيم فنّشيوايينويسي املايي
و پرهيز از بيان موضوع مي بر پرباري يك گزارش فنّموردبيها گويي بخ. افزايدي ش از گزارش در واقع بدنه اصلي اين

مي گزارش به حساب مي و تا آيد . صفحه از گزارش را به خود اختصاص دهد25تواند
پيريگجهينت-2-7 هاشنهاديو

ا پيهاتي فعالجي نتا بايد بخشنيدر و در صورت امكان يا استفادهي براييشنهادهاي انجام شده شركت
و قوت بايدكارآموز. گردد ارائهي كارآموزسازمان محل واحد صنعتي محل در اين مرحله قادر باشد نقاط ضعف

و ارزيابي نمايدكارآموزي و بايد هر يك از مواردي ارائه.و همچنين كارآموزي انجام شده را تحليل  در بندي جداگانه
و شفاف باشد مي.به صورت روشن تا اين بخش از گزارش . اختصاص دهدصفحه از گزارش را به خود3تواند

 مراجع-2-8
و ابتدا مراجع ،)هاي ديگر يا زبان(يانگليس زبانبهو سپس مراجعي زبان فارسبهمراجع به ترتيب حروف الفبا

و در انتها . دقت شود كه تمام مراجع در متن مورد ارجاع واقع شده باشند. شوندمي آوردهگزارشيمرتب شده
و براي نمونه، برانامه به عنوانهشيو ايني مندرج در انتهايها مثال اي هر دو زبان فارسي حالات زير درينگليسو

:اند نظر گرفته شده
ها كتاب- الف
و طرح پايان نامه-ب ي پژوهشيها ها
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و كنفرانس-پ ها مقالات مندرج در مجلات
يمنابع اينترنت-ت

در بايد گزارشپيكره اصلي و حداكثر25 حداقل و مرتبط. تهيه گردد صفحه40در صفحه  را مطالب جنبي
.آوردها پيوستدرتوان مي

ي نگارش متن شيوه��
گنجد، اما بعضي از مهمترين موارد حاكم نگارش يك گزارش فني در اين مقوله نميي با وجود آنكه بيان شيوه

.نامه آورده شده است بر چگونگي نگارش يك متن فني در اين شيوه
 اصول كلي-3-1

و درجه متوجه پرداخته شود تا ذهن خوانندهي اصلاتشتن متن تلاش شود تنها به موضوعدر نو پيوستگي
و صحت آنها از نظر دستور زبان. باشد مطالب اهميت تمام جملات دست كم يك بار مرور شوند تا از كامل بودن
و. اطمينان حاصل شوديفارس . يك موضوع را دنبال كننددقت شود كه جملات يك پاراگراف به هم مربوط بوده

و روابط رياضي بكاررفته در متن ها، جدول شكل و در متن از آنها استفاده بايد، ها  همگي مربوط به متن بوده
بالاً گزارش بايد كام. باشدشده و و بدون اشكال چاپي لازم. در اين نوشتار تهيه شودشده به موارد ذكر توجه خوانا
و گزارش شماره، صفحاتاست . تحويل داده شودجلد شدهگذاري شده

يقواعد نوشتار-3-2
حد،بهتر است تلاش شود از جملات رسا. استي ساده نويسي نوشتار در گرويو رساييشيواي و در  گويا

وي به رواني نيز كمك زياديبند مختلف متن با استفاده از پاراگرافي اجزايجداساز. امكان كوتاه استفاده شود
ميسادگ و خسته كننده ممكن استي جملات طولاند نيز مانني طولانيها)پاراگراف(بند.ندكيفهم مطلب  باشند

نم. خواننده را سردرگم كنند ازييك بند . سطر را به خود اختصاص دهد15تا10تواند بيش
تكو» بوده باشد«،»گرديد«،»باشديم« كلماتي ممكن از بكارگيريتاجا آور، يا غلطلفمانند آنها كه
و و معمولاً. يا غيرشيوا هستند، اجتناب شود مصطلح رايم»شد«و» است« ماننداي ساده كلمات روان توانند مفاهيم

و غير معمول چنانچه. منتقل كننديبراحت ، موجب نباشندي روشني توجيهيلدلداراي استفاده از كلمات دشوار
و ايجاد اشكال در فهم خوانن .شدندده خواهپيچيده شدن

سعدرحد  كه معادلي استفاده شود، بويژه در مواردي از معادل فارسي كلمات غيرفارسي شود براي امكان
وآنيفارس جا» لذا« مثال استفاده از تركيبيبرا. استقابل فهم مصطلح به همين«يا» همينيبرا«،»پس«يبه
نم»سمت«آنياكه معن» جهت«يههمينطور، كلم. ندارديتوجيه» دليل  كلمهي برايتواند جايگزين خوبياست،
. باشد»به منظور«يا»يبرا« مثليروان

از» پردازش«بدون ترديد كلمه. نيز تا آنجا كه ممكن است همين الگو پياده شودي لغات فنّيبرا زيباتر
از مناسب» ريزپردازنده«يو معادل فارس» پروسس« اين گونه موارد چنانچه احتمالدر. است» ميكروپروسسور«تر

دتر است، لازم است در اولين كاربر معموليس وجود داشته يا اصطلاح غيرفاري خواننده با معادل فارسيعدم آشناي
در) Parentheses( آن، داخل هلاليني منشأ غيرفارس،يكلمه فارس .مقابل آن كلمه آورده شودو
يعلامت گذار-3-3

 جمله محسوبي توجه شود كه عبارت داخل آن براي توضيحي است كه از اجزا هلالين بايددركاربرد
و نمي .رودي از جمله بكارميكردن جزئ برجستهيدرمقابل، گيومه برا. شود درصورت حذف خللي به آن وارد نميشود
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خودت داخلبايد به كلما» Quotations«هاو گيومه} Accolades{ابروها�]Brackets[هاو قلابهلالين
و بعد و از كلمات قبل . به اندازه يك حرف فاصله داشته باشند)از بيرون(متصل بوده

و بعد خود يك حرف فاصله داشته باشند، مگر آنكه قبل يا بعد)Hyphen( تيرهخطوط همواره از كلمات قبل
.آنها عدد باشد كه بايد به آن بچسبند

 ويرگول بايد به كلمه قبل از خود نقطهو) كاما(طه، ويرگول خر جملات، دونقآ شود كه تمام نقاط دقت
و از كلمه بعد م. فقط يك حرف فاصله بگيرنديبچسبند  كه نياز به مكثي يك جمله را درجاييتواند اجزايويرگول

كهي جداسازيبرانقطه ويرگول هست، ازهم جداكند؛ حال آنكه مي هم ارتباط معنايبا دوجمله .رودي دارند، بكار
ازي خاليه كه نياز به يك حرف فاصلي جايدر آن استفاده نشود؛ مگر آنكه كلمات بين كلمات وجود ندارد،

و خواناي دوي جمله يا عبارت كاهش يابد؛ مانند وقتيدرهم روند و ابتدايحرف يكسان از انتها كه  كلمهي يك كلمه
ميبعد .»با استفاده«: گيرند، مثلي به دنبال هم قرار

ويِ افزايش خواناييبرا يبويژه وقت» غير ملفوظيها« بعداز»ي«حرف متن، درصورت لزوم، ازعلامتِ كسره
. است، استفاده شوديتتابع اضافات ضرور

 املا-3-4
به. استي ضروري فارسي نوشتار براساس قواعد املايدرست ازدر اينجا دري مواردچند مورد آن كه اشتباه
م مافيزياد اتفاق ي موجود در اين زمينه، به اين موضوع دقت كافيها لازم است با مراجعه به كتاب. شوديتد، اشاره
.مبذول شود
و در باي استمراريماض افعال مضارع م»يم« كه كهي شروع جز درعين جدانوشتن"مي" شوند، دقت شود ، از

ازيبرا. ديگر فعل جدا نيفتد . كه چند نوع مختلف دارد، استفاده شود»ا مجازييمتصليهفاصل« اين منظور بايد
تكي در كلمات فارسرمگ؛نوشتآن را از كلمه جمع بسته شده جدا بايد جمع،ي»ها«نوشتن همين طور، در

مينويس متصليهكه ازشيو» آنها« ماننديهجاي . شودي استفاده
يا خود جدا نوشتهياز كلمه بعد»به« است همواره حرف اضافه بهتر شود، مگر آنكه اين حرف جز يك فعل

دريدر نوشتن ساير كلمات مركّبِ فارس.»بندرت«و» بجا«،»بكاربستن«: صفت يا قيد باشد؛ مانند  نيز اگر كلمه
م جزيمفهوم واحد بكار و اگر هر جز آن هنوز با يه فاصليه بوسيلي متناظر است، جدانويسمفهومرود، اتّصال

م مجازي .»سازكف«و»روديم«،»گفتگو«: انندرعايت شود؛
باي فارسكلمات پسيقواعد عرب يا لاتين نبايد » پيشنهادات«و درست» پيشنهادها« جمع بسته شوند؛

. استنادرست
،»رئيس«،»مسأله«كلمات درستي نمونه به املاي برا. قواعد خاصي وجود دارد، همزهي كلمات حاودرمورد

ش» منشأ«و» مسؤول« در.وددقت مي كلماتيانتها همچنين، همزه نمي كه به الف ختم دري شوند، نوشته و  شود
م»ي«ازيصورت اضافه شدن به كلمه بعد .» برنامهياجرا«و»يبالاي«،»القا شده«؛مثل: شودي استفاده

 بندي صفحه-3-5
و راست صفحات به ترتيب برا A4اندازه صفحات بايد باو حدود بالا، پايين، چپ 3و5/2،5/2،2بر

. در نظر گرفته شود(Single)فاصله بين خطوط نيز بايد يك واحد.متر باشد سانتي
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ها اندازه قلم-3-6
دري قوارهاستفاده از هاي ديگر، براي رعايت همساني با گزارش براي سهولت كار. الزامي است1 جدولمندرج

در پايان نيز براي جلوگيري از تغيير در هنگام چاپ. مورد نياز نمايدهاي وارهقبهتر است ابتدا كارآموز اقدام به تنظيم 
به آن .تبديل نمايد pdf قالبرا

و نوع قلم:� جدول ها اندازه

���	
�� 
����� ��� ��� ��� ������ 
و شكل و مراجع متن جداول �� نازنين ها
و �� زنين پررنگناها شكلعناوين جداول

�� سادهنازنين اصليمتن
�� پررنگنازنينها عناوين بخش

�� پررنگنازنين هاي اصلي عناوين زيربخش
�� پررنگنازنين هاي هر زير بخش دسته

�� سادهنازنين موارد هر دسته
�� سادهنازنين مراجع فارسي
 �� Times New Roman مراجع لاتين

�� نينناز زير نويس فارسي
� Times New Roman زير نويس لاتين

 �� Times New Roman هاي لاتين داخل متن اصلي واژه

 گذاري صفحات شماره-3-7
برت فهرست صفحا و نشانه،فهرست مطالبمشتمل فهرست نمودارها،، فهرست جداول،ها فهرست علائم

و نقشه عكس :شوند شماره گذاري ....)وپ،ب،الف(الفباي فارسي با حروف بايدها ها
مي شماره به بعد،از صفحه مقدمهطبيعتاً  شود گذاري با اعداد شروع

ها جدولوها شكل-3-8
و توضيح تمام جداول به نحوي كه در مي1 جدولشماره و توضيح شكل ديده و شماره ها شود، در بالاي آنها

. شودديدههرگز نبايد يك شكل يا جدول پيش از معرفي آن، در متن. شود زير آنها درج در
 روابط رياضي-3-9

:يك جدول دو ستوني مانند زير استفاده شود براي شماره گذاري روابط رياضي از

)�(100
.
. ×=
fF
cCR

و خو  در انتهاي سمت چپ ستون،د رابطهبطوريكه شماره رابطه در انتهاي سمت راست ستون سمت راست
از. توجه نماييد كه خطوط اين جدول بايد ناپيدا باشند.سمت چپ درج شود  ارجاع به روابط رياضي همواره بايد بعد

ا در داخل هلالين استفاده آنهبراي ارجاع به روابط رياضي تنها از شماره. درج خود آن روابط در متن صورت گيرد
.)٢(شود؛ مانند

. برخوردار استخوبياز كارآيي Equation Editor براي نوشتن روابط رياضي ابزار
چ و نمادهاي جديد در روابط، اند، بايد نانچه پيش از آن توضيح داده نشدهتوضيحات تمام متغيرها، پارامترها

:د مانن؛بدون فاصله بعد از رابطه بيان شوند
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:كه درآن
W:تن(انرژي مورد نياز )كيلووات ساعت بر

iW:تن(انديس باند )كيلووات ساعت بر
F�Pو محصول آسيا .هستند) ميكرون(به ترتيب ابعاد خوراك

ت و پارامترها براي دراگر تعداد متغيرها مي متن زياديهادام عريف  از فهرست علائم در بخش ضمائم توان باشد
يا نموداستفاده راو .كرد بصورت فهرست در زير رابطه تعريف علائم

ها پيوست-3-10
درگزارشموضوعات مرتبط با متن مييها از گروهييك كه : آورده شوندها پيوستگيرند، در بخش زير قرار

و اطلاعات- . باشنديچنانچه طولان) Case Study( مورد مطالعهيها نمونهداده
. ديگران چنانچه نياز به تفصيل باشدينتايج كارها-
و نمودارهاي جنبي- )غير اصلي(نقشه هاي تفصيلي

پيوست شمارهو نيز))ش مختصر هفتگيارگز( فرم شماره يك كارآموزي(سهپيوست شماره،با اين حال
مي به عنوان پيوست)) ماهيانهشارگز(كارآموزيدوه فرم شمار( چهار .شوند هاي ضروري گزارش محسوب

3-11-����� 
و مترجمان( نام خانوادگي، نام]1[ جزئيات(عنوان فرعي كتاب: عنوان اصلي كتاب؛ سال انتشار به عدد،)مؤلفان

 افراد دخيل در تأليف يا ترجمه، ناشر، محل انتشار، شماره جلد، شماره، نام ساير)عنوان كتاب در صورت وجود داخل هلالين
.ويرايش

.؛ جهاد دانشگاهي صنعتي اميركبير؛ تهران؛ جلد دومآتشكاري در معادن؛)1373(استوار، رحمت االله؛]2[
د نام؛، نام خانوادگي]3[ و داخل" مؤلف سوم؛ سال انتشار؛وم؛نام خانوادگي ونام مؤلف عنوان مقاله بصورت پررنگ
.،فحاتصشماره، ماره نشريهششماره دوره يا جلد،، نام كامل نشريه،"گيومه

مرضايي پژند]4[ ، نشريه""تحليل پايداري شيبهاي خاكي با اجزاي محدود"؛)1383( فرشيد؛،مولائي حمد؛،
ع ص2ش،15جلد، لوم مهندسيبين المللي .159 تا 147،

نام كامل محل، شماره ثبت، عنوان طرح پژوهشي بصورت پررنگسال انجام طرح؛ نام مجري؛، نام خانوادگي]5[
و سفارش دهنده .،انجام

كا؛)1383(مهدي؛، ايران نژاد]6[ دانشگاه صنعتي هاي تيتانومنيتيتي،نسنگطرح مطالعات قابليت فرآوري
و معادن  ).طرح تاوا(اميركبير، وزارت صنايع
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