
 أ

 

 

 دانشگاه فني و حرفه اي

دانشكده فني و حرفه اي دختران 
 (الزهرا)شيراز

 

 گروه پژوهش، كارآفريني، فناوري و ارتباط با صنعت

 دفترچه راهنماي نگارش گزارش كارآموزي

 (كليه رشته ها)

 

 

 

 

 

 ١٣٩٦مهرماه 

  



 ب

 

 مطالبفهرست 
 ١ ................................................................................ يكارآموز يانيپا گزارش جلد -١

 ٢ ................................................................................................... يگذار شماره -٢

 ٢ ................................................................................. صفحات يگذار شماره -٢-١

 ٣ ......................................................................... مطالب فهرست يگذار شماره -٢-٢

 ٣ ................................ :ها نقشه و ها شكل نمودارها، ها، جدول عنوان و يگذار شماره -٢-٣

 ٣ ...................................................................... :ها فرمول و روبط يگذار شماره -٢-٤

 ٤ .................................................................................... يانيپا گزارش يبند فصل -٣

 ٥ ................................................................................................... منابع فهرست -٤

 ٥ .............................................................................................. نگارش ي مرحله -٥

 ٦ ...................................................................................... :سينو شيپ ي هيته -٥-١

 ٦ ............................................................................................ :گزارش سبك -٥-٢

 ٦ ......................................................................... :ها واژه بردن كار به يچگونگ -٥-٣

 ٦ ...................................................................................................... :جمله -٥-٤

 ٦ ........................................................................................... ):بند( فپاراگرا -٥-٥

٧ .................................................................................................... ١ - ٥ - ٣ 

 ٧ ....................................................................... گزارش متن نگارش جهت قلم اندازه -٦

 ٨ ................................................................................. يگذار فاصله و يبند هيحاش -٧

 

 



١ 

 

 جلد گزارش پاياني كارآموزي -١
 .گزارش نهايي كارآموزي مي بايست طلق و شيرازه گردد 

  بايــد آبــي تيره(ســرمه اي) و بــراي  "كــارآموزي كــارداني حتمــارنــگ جلــد بــراي گــزارش

 از نوع ساده انتخاب شود. "مشكي و ترجيحا "كارشناسي جتما

 ــه دو صــ ــه غيــر از آرم دانشــكده نســبت ب فحه زيــر جلــد بايــد تمــام منــدرجات روي آن ب

 طرف چپ و راست آن بايد به طور كامل وسط قرار گيرد.

 .مندرجات روي برگ زير طلق بايد به زبان فارسي باشد 

 مشخصات زير درج گردد:بر روي برگ زير طلق گزارش كارآموزي 

ــيراز(حدودا -١ ــه اي دختــران ش ــي و حرف ــكده فن ــاد  "آرم دانش ــالاي صــفحه  ٣*cm٤ابع در ب

سـانتي  ١/٥سمت چپ گيرد به طـوري كـه فاصـله لبـه ابتـدايي آن از بـالا و سـمت چـپ طلـق 

 متر مي باشد)

 »دانشگاه فني و حرفه اي«عبارت -٢

 »دانشكده فني و حرفه اي دختران شيراز(الزهرا)«عبارت -٣

 »وزي كارداني يا كارشناسي رشته..........گزارش كارآم«عبارت -٤

 و ذكر نام رشته تحصيلي بصورت كامل و نه مخفف باشد.» رشته«كلمه  -٥

 ...........»محل كارآموزي «عبارت -٦

 عنوان گزارش به صورت كامل ذكر شود. "بايد حتما» گزارش...........«عبارت -٧

ت سـركار خـانم، جنـاب آقـا و .... و ذكـر نـام اسـتاد راهنمـا(از ذكـر عبـار» استاد راهنما«عبارت -٨

 خوداري كنيد)

 و ذكر نام نگارنده» نگارنده«كلمه -٩

 در آخر، سال تحصيلي مطابق با پايان دوره كارآموزي نوشته شود. -١٠

در وسـط  "تمام منـدرجات روي كاغـذ زيـر طلـق نسـبت بـه دوطـرف چـپ و راسـت بايـد كـاملا

 قرار گيرند.

  به طور مستقل ذكر گرديده است.اندازه قلم و نوع قلم در برگ زير طلق 
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 شماره گذاري -٢
 شماره گذاري صفحات -١-٢
ماره گذاري صـفحات فرعي(صـفحات ابتـدايي گـزارش كـارآموزي) بـا حـروف ابجـد مـي باشـد. ش

اولين صفحه پـس طلـق بـه عنـوان صـفحه جلـد محسـوب شـده و شـماره گـذاري نمـي گـردد. پـس از 

... الــرحمن الــرحيم مــي باشــدو بــا شــماره صــفحه جلــد، صــحفه سفيد(آســتر بدرقــه) و صــفحه بســم ا

» ج«بــه سپاســگزاري اختصــاص دارد. صــفحه» ب«شــماره گــذاري مــي شــود. صــفحه» أ«صــفحه فرعــي

ــه  ــوط ب ــه«مرب ــديم ب ــه فهرســت » تق ــدي(د، ه، و، ز،...) ب ــل). صــفحات بع ــد(در صــورت تماي ــي باش م

ــوان فصــلها، ب ــب شــامل مقــدم، فصــلها و عن ــد. فهرســت مطال ــب اختصــاص دارن ــوان مطال خشــها و عن

ــابع و پيوســتها مــي باشــد. لازم اســت شــماره صــحفه در  بخشــها و همچنــين زيــر بخشــها، فهرســت من

مقابل هـر يـك از عنـاوين فهرسـت قيـد شـودو در صـورت نيـاز، بعـد از فهرسـت مطالـب، بـه ترتيـب 

 فهرست جدول ها، فهرست نمودارها، فهرست شكل ها و فهرست نقشه ها تنظيم شود.

انجـام مـي شـود. اولـين صـفحه اصـلي، مقدمـه  صفحات اصلي بـا اعـداد فارسـيشماره گذاري 

، ....) تـا بـه ٥، ٤، ٣، ٢مشـخص مـي شـود و شـماره گـذاري بقيـه صـفحات گـزارش( ١استكه با شماره 

 آخر ادامه پيدا مي كند.

  ــت فاصــله ــا رعاي ــايين صــفحه و كــاملا در وســط صــفحه  cm١,٥شــماره صــفحات ب از پ

 قرار گيرد.

 مل شماره گذاري صفحات در جدول زير ذكر گرديده است:توضيح كا

 شماره گذاري صفحات

 صفحه شماره صفحه

 صفحه جلد بدون شماره

 صفحه سفيد بدون شماره

 بسم ا... الرحمن الرحيم أ

 سپاسگزاري ب

 تقديم به ج

 فهرست مطالب ادامه حروف ابجد

 فهرست جدول ها ادامه حروف ابجد
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 فهرست شكلها و نمودارها ادامه حروف ابجد

 فهرست نقشه ها ادامه حروف ابجد

 مقدمه ١

 فصول گزارش ادامه اعداد فارسي

 فهرست منابع ادامه اعداد فارسي

 پيوست ها ادامه اعداد فارسي

 صفحه سفيد بدون شماره

 شماره گذاري فهرست مطالب -٢-٢
شــامل پـنج فصــل اســت و هـر فصــل نيـز چنــد بخـش تقســيم مــي  "مطالـب اصــلي گزارشـمعمولا

گردد و هر بخش نيز ممكن است شامل چنـد زيـر بخـش باشـد. هـر يـك از بخـش هـاي هـر فصـل بـا 

يعنـي فصـل  ٢-٤ "دو شماره كـه بـا خـط تيـره از يكـديگر جـدا مـي شـوند، مشـخص مـي گردنـد(مثلا

يـانگر شـماره فصـل و عـدد سـمت راسـت بيـانگر شـماره بخـش . عدد سمت چـپ ب)دوم، بخش چهارم

 :"چـپ شـماره مـذكور قـرار مـي گيـرد. مـثلامورد نظـر مـي باشـد. شـماره هـر زيـر بخـش در سـمت 

 يعني فصل دوم، بخش چهارم، زير بخش سوم. ٢-٤-٣ 

 گذاري و عنوان جدول ها، نمودارها، شكل ها و نقشه ها:شماره  -٣-٢
، شكل هـا بـا دو شـماره كـه خـط تيـره از يكـديگر جـدا مـي شـوند، مشـخص ها، نمودارهاجدول 

نوشـته  )٥-٣شـكل پنجمـين شـكل و يـا پنجمـين جـدول در فصـل سـوم بـه صورت( مي گردنـد. مـثلا

وان جـدول هـا در هنـوان شـكل هـا و نمودارهـا و نقشـه هـا بايـد در پـايين آنهـا و عنـ مي شـود. ضـمنا

 بالاي آنها آورده شود.

  جدول، شكل، و يـا تصـويري از مرجعـي آورده شـده باشـد بايـد در انتهـاي عنـوان چنانچه

يـه شـده باشـد جدول يا شكل ذكر گـردد. چنانچـه جـداول يـا تصـاوير توسـط نويسـنده ته

 نيازي به ذكر اين مطلب نيست.

 گذاري روبط و فرمول ها:شماره  -٤-٢
رابطه يا فرمـول در مـتن پايانامـه، بـا دو شـماره كـه بـا خـط تيـره از يكـديگر جـدا مـي شـوند، هر 

نوشـته مـي شـود.  )٤-٧هفتمين رابطـه يـا فرمـول در فصـل چهـارم بـه صـورت(مشخص مي گردد. مثلا 

 است شماره گذاري در سمت راست رابطه در همان خط نوشته شود.لازم 
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 بندي گزارش پايانيفصل  -٣
بـه  ديـمقدمـه در ارتبـاط بـا موضـوع گـزارش با-١(شامل ذكر هـدف و دلايـل تهيـه گـزارش مقدمه:

بتوانـد در خواننـده  ديـمقدمـه با -٢ مخاطـب قابـل فهـم و معنـا دار باشـد. يشود كـه بـرا هيته يگونه ا

 يكـه از گـزارش چـه انتظـار ديـبـه خواننـده بگو ديـمقدمـه با-٣ كنـد. جـادينسبت به موضـوع علاقـه ا

 )داشته باشد.

  اولفصل: 

رس و شــماره تلفــن معرفــي كلــي، آشــنايي كلــي بــا مكــان كــارآموزي همــراه بــا چــارت تشــكيلاتي، آد 

مربوطــه شــرح كلــي فعاليــت هــايي كــه در بيــان نقــاط قــوت و ضــعف محــل كــارآموزي و پيشــنهادات 

محــل كــارآموزي انجــام مــي گيــرد ارائــه تئــوري مختصــري از مشخصــات توليــدات يــا خــدمات محــل 

 )كارهاي علمي دورهليت واگذاري شده و نحوه انجام فعاليت(كارآموزي تعريف فعا

  ارزيابي بخش هاي مرتبط بـا رشـته علمـي كـارآموز مـتن اصـلي گـزارشدوم: فصل- 

 )جداول، نمودارها، ...پيوست ها (

بايست موضوع يا موضوعاتي كـه كـارآموز فـرا گرفتـه اسـت بـه تفصـيل شـرح اين قسمت مي ر د

 داده شود.

  نتيجه گيري سوم:فصل 

، بحـث انـش هـاي فـرا گرفتـه در دوره كـارآموزيدبـه تفسـير  يريـگ جـهيدر نوشتن قسمت بحـث و نت 

 عاليـت فـرا گرفتـه شـده در دوره كـارآموزيفبـا  پيشـين انـش فـرا گرفتـهدي و ارتبـاط ميـان گيرو نتيجه

شـروع و بـه  زارشگـ. سـاختار ايـن بخـش بـر عكـس مقدمـه اسـت، از جزئيـات نتـايج شوديپرداخته م

 كنيم.سمت كليات حركت مي

 مطالب زير قرار خواهد گرفتپايان گزارش در 

 منابعفهرست  .١

 شامل تصاوير، نقشه كار، الگوها، شابلن ها و غيره :ضمائم .٢

 ها: شامل؛پيوست  .٣

o  ١خلاصه اطلاعات كارآموزي فرم شماره فرم 



٥ 

 

o  رونوشــت ، بـه محـل كارآموزي()٢فرم شـماره معرفـي نامـه واحـد ارتبـاط بــا صـنعت(فـرم

 )مربوط به دانشجو

o  ٤فرم شماره ارزيابي مدرس در بازديد هاي صورت گرفته(فرم( 

o  ارزيابي سرپرست واحد كارآموزيفرم 

o  ــرم ــا ف ــاط ب ــد ارتب ــه واح ــه ب ــارآموزي مربوط ــل ك ــارآموزي از مح ــان دوره ك ــواهي پاي گ

 )٦ مارهشفرم ( صنعت دانشكده،

o  بــا دريافــت نمــره از مــدرس كــارآموزي و تحويــل بــه  )٧فرم شــماره ارزيــابي نهــايي(فــرم

 واحد ارتباط با صنعت دانشكده.

 بعمنافهرست  -٤
منـابع فارســي و منـابع غيـر فارسـي بايـد مجـزا از هــم  آخـر گـزارش آورده مـي شـود. فهرسـتدر 

منــابع فارســي و منـابع غيــر فارســي بـه ترتيــب بــر نوشـته شــوند ولــي پيوسـته شــماره شــوند. فهرسـت 

ــام  ــرف اول ن ــز ح ــين ني ــنده اول و لات ــانوادگي نويس ــام خ ــي ن ــاي فارس ــروف الفب ــدم ح ــب تق حس

 شود: ويسنده اول به صورت زير تنظيم ميخانوادگي ن

كتــاب، مقالــه، گــزارش يــا پايــان خــانوادگي نويســنده، نــام نويســنده، ســال انتشــار. عنوان(نــام  -

مجلـه، سـمينار يـا موسسـه علمـي كـه مقالـه در آن  ، محل انتشار كتاب و نام ناشـر آن، نـام)نامه

جلـد كتـاب يـا مجلـه، ئـه گرديـده اسـت، چاپ شده يا نام دانشگاهي كه پايان نامـه در آنجـا ارا

 شماره مجله، شماره صفحات كل مقاله يا كل كتاب.

 شود كه مطالب فوق توسط ويرگول از هم جدا شوند.توجه  -

ــابعي  :١تــذكر ــابع آورده شــود و آن كــه در مــتن اســتفاده مــي شــود باحتمــا من ــد در فهرســت من ي

ترتيـب قـديم بـه  "مـده باشـد. اكيـدامنابعي نيـز كـه در فهرسـت منـابع آورده مـي شـود بايـد در مـتن آ

 جديد در متن و ترتيب الفبايي در فهرست منابع رعايت شود.

وانيـد مـي كنيـد، مـي ت اد: بـراي ارجـاع خواننـده بـه منـابعي كـه گـزارش خـود بـه آن اسـتن٢تذكر

 استفاده نماييد. را كه به مطلب او استناد مي كنيد )فهرست منابعدر (منبعيماره ش

 نگارش يمرحله  -٥
 توجه داشت: اصل ٤به  ديمرحله با نيا در



٦ 

 

 :سينو شيپ ي هيته -١-٥
گـزارش شـكل  يمرحلـه، قالـب اصـل نيـگـزارش اسـت. در ا ياصـل يسـتون و بدنـه  س،ينو شيپ

 .رديگ يم

 سبك گزارش: -٢-٥
و  يرسـم يبكوشـد بـا حفـظ جنبـه  ديـو خلاقانـه باشـد. گزارشـگر با ق،يـروشـن، دق ديبا گزارش

 يح در آورد. از بـه كـار بـردن واژه هـا و اصـطلاح هـارو يگـزارش ، آن را ازحالـت خشـك و بـ يعلم

 كند. يگفت و ... خوددار ديشبهه با يبدون ذره ا ت،ينها يهمچون: هرگز، ب زيگزافه آم

 

 به كار بردن واژه ها: يچگونگ -٣-٥
اطلاعـاتش دربـاره  زانيـنشـان دادن م ايـپـر رنـگ جلـوه دادن گـزارش خـود  يبـرا دينبا گزارشگر

 .رديو دشوارفهم بهره بگ نيسنگ يموضوع، از واژه ها ي

 

 جمله: -٤-٥
توجـه داشـته باشـد  ديـبا سيباشـد. گـزارش نـو ياصـل يمضـمون و نكتـه  كيـشـامل  ديبا جمله

 كه:

 آسان فهم كردن جمله از آن حذف شود. يبرا دينبا ياصل ينكته  چيه    

 نشود.در جمله گنجانده  يرضروريو غ ياضاف ينكته  چيه    

ــا     ــر ج ــان از نظ ــتور زب ــد دس ــه قواع ــ يب ــول و فارس ــل، مفع ــل، فاع ــاز يفع ــدازه يس  ي( در ان

 متعادل) واژگان، دقت شود.

 .رنديجمله پشت سر هم قرار نگ كيحروف ربط مانند از، و، كه و ... در     

 به كاربرد. "و "بدون ديرا با اينادرست است .  " ايو "به كار بردن حرف ربط     

 شود. يبلند خود دار ياز نوشتن جمله ها    

 "كـه ، بـا وجـود آن كـه  نيـكـه ، بـا آن كـه ،بـاوجود ا نيـاگرچـه ، گرچـه ، بـا ا"اگر جمله بـا    

 نيـگرچـه ا"اسـتفاده كـرد . نمونـه  "امـا "ياز واژه  ديـنبا يبعـد يوابسـته  يشود ،در جملـه  يآغاز م

 "به آن نكرد. يموضوع به او گوشزد شده بود ، توجه

 پاراگراف (بند): -٥-٥
را  يمطلـب واحـد ايـاسـت كـه فكـر  ييمجموعـه جملـه هـا يگزارش، پاراگراف (بند) به معنـا در

 كنند. يم انيب

 



٧ 

 

 دارد: ييها ازياستفاده از پاراگراف(بند) چه امت ١ - ٥ - ٣

 متن يكنواختيشكستن     

 موضوع يبند ميكمك به درك تقس    

 آسان كردن رجوع به هر مطلب    

 يفرع يموضوع ها ايموضوع  رييجلب توجه خواننده به تغ    

 

. ميسيبنو م،ييگو يسخن م يرسم ريغ يجلسه  كيهمان گونه كه در  ديكوش دي: در نگارش بانكته

 نگاشته شوند. يو كوتاه يدقت، صراحت، روشن زانيم نيشتريمعنا كه مطالب با ب نيبه ا

 قلم جهت نگارش متن گزارشاندازه  -٦
 دول زير پيروي كنيد:نگارش متن گزارش از ججهت 

 اندازه قلمنوع  متننوع 

 ١٤ B lotus اصليمتن 

 ١٨ B Titr فصلعنوان 

 ١٤ B zar bold اصليتيترهاي 

 ١٢ B zar bold فرعيتيترهاي 

 ١٤ B zar bold چكيده فارسيعنوان 

 ١٤ B lotus قدمهم

 ١٢ B lotus bold جدول يا شكلعنوان 

 ١٢حداكثر  B lotus جدولمتن 

 ١٢حداكثر  B lotus نويس جدولزير 

 ١٢ B lotus فارسيپاورقي 

 ١٠ Time new Roman انگليسيپاورقي 

 ١٤ B lotus فارسيمنابع 

 ١٢ Time new Roman انگليسيمنابع 



٨ 

 

 بندي و فاصله گذارياشيه ح -٧
 ٢پ برابـر سـمت چـو حاشـيه  سـانتي متـر ٣راسـت، بـالا و پـايين هاي سمت حاشيه  -

 حاشيه بايد در سرتاسر پايان نامه رعايت شود.باشد. اين  سانتي متر

صورتي كـه در برخـي مـوارد انـدازه شـكل هـا يـا جـدول هـا بزرگتـر از فضـاي داخـل در  -

 )بـه صـورت تـا خـورده(A٣حاشيه باشـد، بـا كوچـك كـردن آنهـا و بـا اسـتفاده از كاغـذ 

 حاشيه رعايت مي گردد.

 سطر باشد. ٢٢و حداقل  ٢٧صفحه حداكثر  سطرها در هرتعداد  -

 Word در  Singleمعـادل  سـانتي متـر ١در تمـامي گـزارش هـا برابـر سطر ها فاصله  -

 است.

 ز ندارد.ن قبل يك سط و با متن فاصله نيابا متبين عناوين فاصله  -

 و جدول فاصله نياز ندارد. )نقشه /شكلعنوان جدول(بين  -

صفحات اصلي بـه صـورت اعـداد فارسـي تايـپ شـده فاصـله آن تـا پـايين صـفحه شماره  -

 سانتي متر و كاملا در وسط صفحه قرار گيرد. ١,٥

 سانتي متر مي باشد. ١٦هر سطر طول  -

 

 

 


