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  باૡॶه ৎعاฮی                                   
گارش و ৬دوଌن  ৽ مل೸ॹࣥوراਬوزی دड़ارش کارآච໋  ه૘०وड़ یฮوزش عاड़آ

  کادوس
بايست در تنظيم  دانشجويان محترم مي. گردد استاد كارآموزي ميگزارش كارآموزي در پايان دوره كارآموزي تنظيم و تحويل 

نويسي و تقسيم بندي مطالب رعايت  ضمن توجه به كيفيت و ارزش علمي مطالب، موارد ذيل را در گزارشگزارش كارآموزي 
  . نمايند

  .باشد  مي  Microsoft Word گزارشنرم افزار مورد استفاده براي تايپ  -1 
  .باشد A4بايد  گزارشاندازه صفحات  -2
حتي الامكان از بكاربردن لغات لاتين خودداري گردد و معادل  گزارش كارآموزيضمن رعايت اصول نگارش، در تحريريه  -3

  .فارسي لغات استفاده شود و در صورت نياز در پاورقي همان صفحه با ذكر شماره، لغات لاتين آورده شوند
بالاو پايين و متر از  سانتي 2متر از سمت راست،  سانتي 5/2در داخل كادر بايد طوري تنظيم شود كه به اندازه  كارآموزيمتن  -4

  .متر از سمت چپ كاغذ فاصله داشته باشد سانتي 5/1نيز 
  :باشد ه قرار گيرند به شرح زير ميمورد استفاد كارآموزييي كه بايد در تهيه  ها فونت -5
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  براي انگليسي Times New Roman 11 Boldسياه  براي فارسي و  13زر  :عناوين فرعي 
  براي انگليسي Times New Roman 12براي فارسي و  14زر : متن اصلي 
  سيبراي انگلي Times New Roman 8 Boldسياه  براي فارسي و 10زر  :ها، جداول و نمودارها عنوان شكل 
 براي انگليسي Times New Roman 11 Boldسياه  براي فارسي و 12زر  :چكيده 

  براي انگليسي Times New Roman 11براي فارسي و  12زر :  مراجع 
  :باشد به شرح زير مي گزارش كارآموزيچگونگي تنظيم و ترتيب مطالب  -6
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 )اختياري( سپاسگزاري 

هاي انجام  اي از گزارش كارآموزي با تاكيد بر مقدمه، معرفي محل كارآموزي، فعاليت شامل خلاصه: چكيده 
  گيري در يك صفحه  شده توسط كارآموز و بحث و نتيجه

  هاي گزارش و موضوعات مهم هر فصل با ذكر شماره صفحه شامل عنوان فصل: فهرست مطالب  

 هاجدولفهرست  

 هاشكل فهرست 

 : اي اصلي گزارش كه شامل موارد زير استهفصل 

 مقدمه: فصل اول 

در اين فصل بايد ضمن معرفي مكان كارآموزي، امكانات و تجهيزات آن و همچنين 
تصر خن واحد خدماتي يا صنعتي برقرار است، بطور مآيندهاي توليدي يا خدماتي كه در آفر

 . بيان شود

 كارآموزيمعرفي محل : فصل دوم 

در اين فصل هدف از تاسيس مجموعه، چارت سازماني، بطور كلي مجموعه خدماتي كه در 
هاي ديگري كه به همين  از مجموعه. آن واحد ارائه ميشود و كاربرد آن به تفصيل بيان گردد

منظور و با فناوري متفاوت مشغول به كار هستند نام برده و يك مقايسه اجمالي بين آنها انجام 
 . دشو

 هاي انجام شده توسط كارآموز فعاليت: فصل سوم 

هاي مختلف  در اين فصل ضمن تشريح روند كار و چگونگي ارائه خدمات، وظايف قسمت
مجموعه بطور مختصر و وظايف قسمتي كه كارآموز در آن مشغول است به صورت مشروح 

ه در دروس تئوري احل عمل با آنچراي مختصر بين مشاهدات در م آورده شود و ضمن مقايسه
بخصوص براي مواردي كه دانشجو در . آموخته است موارد تشابه و يا اختلاف بررسي گردد

  . آنها مشاركت داشته و يا از نزديك شاهد انجام آنها بوده است
 تحقيقات انجام شده توسط كارآموز: فصل چهارم 

هاي فراگيري شده  مينهمباحث تئوري و تحقيقات انجام شده توسط كارآموز پيرامون يكي از ز
 .در دوره كارآموزي با ذكر مراجع در اين فصل ارائه شود

 پيشنهادات ارائه و تيجه گيري ن: مپنجفصل  
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در صورتي كه . ذكر گردد گيري از كل مطالب گزارش در اين فصل جمع آوري و نتيجه
دانشجو پيشنهادات اجرايي يا طرح هاي خاصي براي برطرف كردن مشكلات و بهبود روش 

 .  ها دارد در اين فصل ارائه نمايد

 
 پيوست 

 .ها، بروشورها و جداول در صورت وجود در اين بخش آورده شود نقشه

 منابع و مĤخذ 

  :باشد ميبه شرح زير  گزارش كارآموزيي مختلف  ها شماره گذاري بخش  -7
شماره گذاري نميشـوند  » چكيده«و » سپاسگذاري« ،»طرح روي جلد«تنها صفحات : شماره گذاري صفحات 

، صفحات با حروف الفبـا در  »اول متن«ي  تا صفحه »فهرست« ي از صفحه. و بقيه صفحات شماره گذاري ميشوند
و در وسـط   در پـايين .... و  3،  2، 1بـا اعـداد   صـفحات مـتن   . گردند  پايين و در وسط صفحه شماره گذاري مي

 . شماره گذاري مي شود 

هـر فصـل نيـز    . معمـولا چنـد فصـل اسـت     گزارش كارآموزيموضوعات اصلي  :ها شماره گذاري موضوع 
ي هر فصل با دو شماره كه بـا خـط تيـره از يكـديگر      ها هر يك از بخش. ممكن است به چند بخش تقسيم گردد

عدد سمت راست بيانگر شماره فصل  و عدد سمت چـپ شـماره ترتيـب بخـش     . ميگردد جدا شده اند، مشخص
در صورتي كه هر بخش داراي زير بخش باشد، شماره هـر زيـر بخـش در سـمت چـپ شـماره       . مورد نظر است

 .يعني زيربخش چهارم از بخش دوم فصل سوم 4-2-3مثلا . مذكور قرار ميگيرد

ها بايد به ترتيب ظهور در  ها و نمودار ها، جدول تمامي شكل: هاها، جداول، نمودار شماره گذاري شكل 
ي  ها براي جدول... و  2-2، جدول  1-2، جدول  2ي فصل  ها مثلا براي جدول. هر فصل شماره گذاري شوند

در زير آنها   ها در بالاي آنها و عنوان شكل  ها عنوان جدول. استفاده شود... و  2-3، جدول  1-3، جدول  3فصل 
 . اگر شكلي از مرجعي نقل شده باشد ، لازم است مرجع آن در زير شكل آورده شود . گردد ذكر مي

. با حروف الفباي فارسي نامگذاري ميشوند گزارش كارآموزيي  ها پيوست: ها شماره گذاري پيوست 
به عنوان مثال، . خواهد شدو جداول موجود در هر پيوست، با توجه به پيوست مربوط شماره گذاري   ها شكل

 ).  3-جدول ب(به اين صورت نوشته ميشود » ب«سومين جدول در پيوست 

شـوند  ها در هر فصل به طور جداگانه و به ترتيبي كـه ظـاهر مـي   فرمول:  ها مولبط و فرشماره گذاري روا 
) 3-4(فصل چهارم به صـورت  به عنوان مثال، سومين رابطه در . گذاري ميگردندها شمارهها و شكلمانند جدول
 .شود نوشته مي
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) 1: (ترتيـب نوشـتن مراجـع نيـز بـر ايـن اسـاس باشـد        . در نوشتن مراجع ابتدا مراجع فارسي و بعد مراجع انگليسي را ذكر كنيـد  -8
سـاير مقـالات و   ) 4(هاي علمي معتبر، و  مقالات مندرج در مجلات و كنفرانس) 3(هاي پژوهشي،  ها و طرح نامه پايان) 2(ها، كتاب

  .مورد ارجاع واقع شده باشند گزارشتمام مراجع حتماً بايد در متن . منابع اينترنتي
براي عناوين مراجـع انگليسـي نيـز از قلـم كـج      . بنويسيد  (Bold)نامه، يا مقاله به زبان فارسي را بصورت پررنگ عنوان كتاب، پايان

)Italic( مراجع انگليسـي را  . ]1[براي ارجاع به يك مرجع تنها از شماره آن در داخل يك جفت قلاب استفاده كنيد . استفاده كنيد
. »... ]1[مرجع «: بارت شروع شودنيست، مگر آن كه جمله با اين ع» مرجع«نيازي به ذكر كلمه . [6]با شماره انگليسي ارجاع دهيد 

مراجعـي  . ]1-5[اگر تعداد مراجع زياد است از خط تيـره اسـتفاده كنيـد    . ]2,1[براي ارجاع به چند مرجع از ويرگول استفاده كنيد 
   .گيرند آيند قبل از نقطه قرار مي كه در انتهاي جمله مي

  :شوند فهرست مراجع به ترتيب زير تنظيم مي
، نام خانوادگي، نام مترجمان عنوان كامل كتاباي كه نقش نويسنده را دارد،  نام خانوادگي، نام نويسندگان يا نام موسسه ]1[

با قيد كلمه ترجمة، نام خانوادگي، نام ويراستار با قيد كلمه ويراستة، شماره جلد، شماره ويرايش، محل نشر، نام ناشر، تاريخ 
  .انتشار

نامه براي دريافت آن نوشته شده است، نام دانشگاه،  اي كه پايان ، درجهنامه عنوان پايانيسندگان، نام خانوادگي، نام نو ]2[
  .ها، تاريخ انتشار محل دانشگاه، شماره صفحه

، شماره ثبت، نام كامل سفارش دهنده، محل انجام طرح، تاريخ انجام عنوان طرح پژوهشينام خانوادگي، نام مجري،  ]3[
  .طرح

ها، محل چاپ  ، نام مجله يا كنفرانس، شماره دوره يا مجله، شماره صفحه"عنوان مقاله"ام نويسندگان، نام خانوادگي، ن ]4[
  .مجله يا برگزاري كنفرانس، تاريخ انتشار
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  »الفپيوست «

  
  )Zar Bold 16(        رشتموسسه آموزش عالي كادوس 

  )Zar Bold 16(                  )غير انتفاعي- غير دولتي (                        
  
  

  )Zar Bold 18(       گزارش كارآموزي
  )(Zar Bold 16          .......گروه

  
  

  )Zar Bold 16(       محل انجام كارآموزي
  )Zar Bold 14(          )در اين قسمت ذكر شود گزارش كارآموزيعنوان (

  
  

  )Zar Bold 16(        استاد راهنما   
  )Zar Bold 14(          )قسمت ذكر شود نام استاد راهنما در اين(

  
  

  )Zar Bold 16(          نگارش
  )Zar Bold 14(           )نام دانشجو در اين قسمت ذكر شود(

  
  )Zar Bold 14(                  زمان كارآموزي

  Zar Bold 12)(                 )زمان كارآموزي در اين قسمت ذكر گردد(


