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دانشگاه پیام نور استان چهارمحال و بختیاری

مرکز شهرکرد

راهنمای نگارش گزارش كارآموزي و پروژه دوره کارشناسی

رشته های مهندسي كشاورزي، صنايع غذايي، شیلات و محيط زيست
تهیه کننده 
گروه كشاورزي و صنايع غذايي دانشگاه پیام نور مرکز شهرکرد

تابستان 1396
به منظور آشنایی و آگاهی دانشجویان با نحوه ی نگارش و جهت یکسان بودن تدوین گزارش پروژه  کلیه رشته های كشاورزي و صنايع غذايي دانشگاه پیام نور ، ضروری است دانشجویان نکات زیر را هنگام تنظیم گزارش پروژه  رعایت کنند.
ساختار کلی كارآموزي
گزارش كارآموزي و پروژه دردانشگاه باید به ترتیب وشرح زیر تنظیم شود:
· صفحه ی عنوان فارسی روی جلد 
· صفحه ی نام خداوند متعال 
· تقدیم(اختیاری)
· قدردانی(اختیاری)
· صفحه چکیده فارسی 
· فهرست مطالب 
· فهرست جداول (در صورت وجود)
· فهرست نمودارها وشکل ها(در صورت وجود)
· فهرست علائم واختصارها (اختیاری)
· متن اصلی شامل فصل های پایان نامه 
· منابع 
· پیوست ها (در صورت وجود)
تذكر: دانشجويان درس پروژه ملزم به صحافي مي باشند.
صفحات فهرست مطالب
· کلمه >فهرست مطالب< در وسط وبالای کلیه صفحات مربوط تایپ می شود.
· شماره عناوین فرعی حداکثر به صورت 1-2-3 ذکر شوند 1 به شماره فصل 2 شماره عنوان فرعی و3 زیر مجموعه ی عنوان فرعی است.

· فهرست نمودارها وشکل ها
فهرست نمودارها وشکل ها نیز بادرج شماره نمودار یا شکل براساس شماره فصلی که آن نمودار یا شکل درآن قرار دارد و در ادامه آن  عنوان وصفحه آن درج می شود. 

  مثال : مثلا دومین شکل فصل سوم به این صورت ذکر می شود .     شکل 2-3 : عنوان 
· فهرست جداول
فهرست جداول نیز به صورتی که برای نمودارها وشکل ها شرح داده شد جداگانه بعداز فهرست نمودارها و شکلها ارائه می شود.
تذكر: عناوين نمودارها و شكل ها در زير و عناوين جداول در بالاي جدول درج گردد
فصل بندی  گزارش كارآموزي  و پروژه
الف- گزارش كارآموزي: گزارش كارآموزي بصورت 3 فصل مجزا به شرح زير آورده شود.
1- فصل اول: در این فصل که فصل اول گزارش است به معرفی محل كارآموزي؛ محيط كار و مقدمات (قسمتهاي مختلف كارخانه (اداره يا سازمان) و يا چارت سازماني ، تعداد نيرو ، محل كارخانه، و...)پرداخته     مي شود.
2- فصل دوم :در این فصل به فعاليتهاي انجام شده در موسسه يا كارخانه و يا سازمان مربوطه به همراه جزئيات كامل پرداخته مي شود. همچنين در صورت بازديد و يا شركت در دوره هاي آموزشي در طول دوره بايستي شرح آن در اين فصل ارايه شود. مي توان در اين قسمت از شكل و جدول ها نيز استفاده نمود. در اين قسمت از گزارش كارآموزي پيشنهادات و راهكارهاي بهبود روشهاي انجام كار و نكات مثبت و منفي محل كارآموزي آورده شود.
3-فصل سوم : در این فصل با اهماهنگي استاد راهنماي كارآموزي موضوعي مرتبط با رشته و يا حوزه فعاليت كارآموزي انتخاب شده و بصورت يك تحقيق علمي ارائه مي گردد.
ب- گزارش پروژه: بصورت زير مي باشد
فصل بندی پروژه
چكيده

واژگان كليدي
1- فصل اول: (مقدمه) در این فصل به معرفی پروژه شامل طرح مساله، اهداف تحقیق، نوآوری ها وابتکارات ,حیطه کاربرد ومختصری در مورد محتوای فصول دیگر پرداخته می شود.
2- فصل دوم: ( مباني نظري تحقيق و يا پيشينه تحقيق) این فصل به معرفی کارهای مشابه ومرتبط وپروژه هایی که قبلا توسط دیگران در زمینه موضوع پروژه انجام وارائه شده در حد مختصر و مفید بپردازد. در این قسمت دانشجو با اشاره به تاریخچه وادبیات تحقیق سعی در نمایش نوآوری تحقیق خود نماید.در پایان فصل بهتر است تحقیقات قبلی را با کارخود به صورت ارائه در جدول مقایسه نماید.
3-فصل سوم: (روش تحقيق) در این فصل می بایست روش حل ومتد طراحی شده توسط دانشجو تشریح شود.نحوه انجام پروژه، نکات علمی وفنی،راهنمای فنی پروژه و همچنین راهنمای بهره برداری از خروجی پروژه برای یک کاربر عادی از دیگر مواردی است که در این بخش به آنها پرداخته می شود.
4-فصل چهارم: (نتايج تحقيق و بحث) در این بخش نتایج بدست آمده ارائه می گردد .همچنین دستاوردهای پروژه باید ارزیابی گردیده و به تفصیل در این قسمت گنجانده شود.
5-جمع بندی وارائه پیشنهادات: این قسمت فصل انتهایی گزارش پروژه را تشکیل می دهد ودر طی آن مطالب ارائه شده در پروژه بطور مختصر مرور شده، نتایج اصلی تحقیق مشخص وارائه شده وسپس پیشنهادات موثری برای کسانی که در آینده این پروژه را ادامه خواهند داد ارائه می گردد.
قالب بندی متن 
نکته : دانشجویان دقت کنند که لازم است در ابتدای هر فصل در پروژه و كارآموزي در یک صفحه جداگانه با فونت BNazanin  واندازه 36 شماره فصل و عنوان فصل را قید نمایند. مثال :
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· حواشی بالا وپایین کاغذ 2سانتی متر وحواشی راست وچپ ,به ترتیب 3و  2سانتی متر باشد.
· برای حروف فارسی، از قلم BNazanin   با اندازه ی 14و برای حروف انگلیسی از قلم Times New Romanبا اندازه 12استفاده شود (به طور کلی قلم های انگلیسی کوچکتر از قلم های فارسی انتخاب شوند.)
· درمتن پروژه همه عناوین باید شماره گزاری شوند، این شماره بندی باید براساس شماره فصل و اینکه آن عنوان چندمین عنوان ذکر شده در آن فصل است، نگارش شود. مثلاً اگر عنوان ذکر شده اولین عنوان فصل سوم باشد این عنوان به صورت زیر شماره گذاری و عنوان بندی می شود. لازم به ذکر است اگر این عنوان بندی دارای زیر عنوان هم بود به صورت زیر عنوان گذاری و شماره گذاری می شود.
· عناوین اصلی متن با اندازه ی 16 و عناوین فرعی با اندازه 14وبه صورت ضخیم (بولد) باشد.
عنوان  اصلی3-1-تعاریف ومفاهیم كشاورزي پايدار
عنوان فرعی:3-1-1-اهداف كشاورزي پايدار
· فاصله بین خطوط در متن فارسی15/1و در متن انگلیسی 1سانتی متر باشد.
· فاصله بین عناوین با متن ,قبل از عنوان 30پوینت(pt)وبعد از عنوان 24پوینت(pt) باشد.
· بین متن و جداول و فرمول ها نیز,30پوینت(pt)فاصله در نظر گرفته شود.
· برای عناوین جداول واشکال از قلم استفاده شده درمتن با اندازه 12 استفاده شود.
· متن بر اساس موضوع ,پاراگراف بندی شود.
· از ارائه ی پاراگراف های تک جمله ای اجتناب شود.
· متن حتما باید Justify  باشد. (از دو طرف تراز باشد)
پاورقی 
· از آوردن کلمات انگلیسی درمتن خوداری شود ودرصورتی که معادل فارسی کلمات نامانوس است، توضیحی مختصر در کنار واژه وداخل پرانتز آورده شودمعادل انگلیسی واژه یا عبارت را نیز می توان در پاورقی ارائه کرد.
· برای پاورقی از قلم استفاده شده درمتن با اندازه 10برای فارسی و8برای انگلیسی استفاده شود.
· پاورقی فارسی از سمت راست وپاورقی انگلیسی از سمت چپ درج شود.
جداول واشکال
· نمودارها وجداول بایددارای شماره باشند وشماره گذاری باید مطابق با الگوی  yy-xxانجام شود xxها شماره فصل وyyها شماره جداول یا نمودارها (به صورت مستقل)می باشد. مثلا سومین شکل از فصل دوم به این صورت می باشد :   شکل 2-3 : عنوان شکل
· عنوان جداول در بالای آنها وعنوان نمودارها  واشکال در زیر آنها درج شود.
· شکل ها و جدول ها و نمودارها به همراه شماره و عنوانشان حتماً باید وسط چین باشند و در وسط صفحه قرار بگیرند.
فرمول ها
فرمول هانیز مانند جداول ونمودارها باید شماره گذاری شود شماره فرمول ها باید مطابق با الگویyy-xxانجام شود.xxشماره فصل وyyشماره ترتیب فرمول در فصل مربوطه باشد
نمونه فرمول : فرمول شماره4ازفصل3
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نکته : فرمولها باید از سمت چپ به راست در متن قرار بگیرند.
شماره گذاری صفحات
· صفحات عنوان پایان نامه و نام خداوند متعال شماره گذاری نمی شوند.
· شماره هر صفحه در قسمت وسط وپایین آن  صفحه  باقلم استفاده شده درمتن واندازه 12درج می شود.
منابع ومراجع 
پس از اتمام متن اصلی ,مراجع استفاده شده در پایان نامه  وگزارش کارآموزی ارائه  می شود .
روش های ارجاع به منابع در متن وارائه فهرست منابع
ذکرکلیه منابعی که در متن از آنها استفاده شده است در فهرست منابع ومراجع الزامی است در اغلب موارد فهرست منابع ومراجع در انتهای پایان نامه وبعداز اتمام فصل آخر ارائه می گردد.
الف) ارجاع به منابع درمتن گزارش پروژه
درمتن پایان نامه درمواردزیر باید به منبع موردنظر ارجاع داده شود:
· درابتدای متن وبلافاصله بعداز اشاره به نام مولف ویا درپایان جمله,به منبع اشاره شود.
· درانتهای پاراگراف به منبع مورد نظر اشاره گردد.
· درصورت استفاده از یک منبع در بیش از یک پاراگراف,می توان درابتدا جمله ای مبنی بر استفاده از آن منبع را آورد وسپس به منبع اشاره کرد وبا قرار دادن ":"نشان داده شود که ادامه مطلب ,مربوط به آن منبع است.
· درپایان عنوان شکل ها ونمودارهایی که عینا از مرجعی اخذ شده باشد.
· درپایان عنوان جداول که عینا از مرجعی اخذ شده باشد.
· در صورتی که متنی بدون تغییر از منبعی نقل شود,باید در داخل علامت نقل قول "   "قرار داده شود. 
به طور کلی دو شیوه استاندارد جهت اشاره به مراجع در متن پایان نامه وارائه فهرست منابع وجود دارد که در شیوه اول از نام نویسنده ودر شیوه دوم از شماره مسلسل داخل کروشه[]استفاده می شود.
ارجاع به منابع برمبنای شماره مسلسل
نحوه ارجاع به منابع درمتن برشماره مسلسل می تواندبه صورت های زیر باشد:
· اگر ارجاع به یک منبع مدنظر باشد ,مانند:درمورداین موضوع اشاره شده است [1]
· اگر ارجاع به دومنبع مدنظر باشد,مانند:نتایج تحقیقات نشان می دهد[2]و[3]
ب) روش ارائه ی مشخصات منابع در فهرست منابع 
استاندارد های متعددی برای ارائه ی مشخصات منابع مختلف در فهرست منابع وجود دارد.به منظور یکسان سازی روش ارائه ی منابع ,به دانشجویان توصیه می شود که از روش "هاروارد"که در این قسمت معرفی شده است استفاده نمایند.
· روش هاروارد
مثالهایی برای قراردادن مشخصات منابع غیر فارسی درانتهای گزارش پروژه

· مشخصات کتاب
· Wilding L.P. 1985. Spatial variability: its documentation, accommodation and implication to soil surveys,. In: D.R. Nielsen and J. Bouma (Eds.). Soil Spatial Variability: Pudoc, Wageningen,Netherlands. pp. 166-194.

· مشخصات مقاله درمجلات
· Yongming H. Peixuan D. and Junji E.S. 2006. Multivariate analysis of heavy metal contamination in urban dusts of Xi’an, Central China. Science Total Environment 355:176-186.

· مشخصات مقاله در کنفرانس ها
· Mohajer, R., Salehi, M.H., J. Mohammadi, Z. Rasaie, Heavy Metals Content in Urban Soils of Isfahan, Central Iran, 2012, 8th International Soil Science Congress on "Land Degradation and Challenges in Sustainable Soil Management", May 2012, Çeşme-İzmir, TURKEY
مثالهایی برای قراردادن مشخصات منابع فارسی درانتهای گزارش پروژه
· مشخصات کتاب
· صالحي م. ح. و خادمي ح. 1387. مباني نقشه‌برداري خاك, چاپ اول, انتشارات جهاد دانشگاهي واحد صنعتي اصفهان,210 ص.
· مشخصات مقاله در مجلات 
· مهاجر، ر.، صالحی، م.ح. و محمدی، ج. بررسی غلظت سرب و کادمیوم در محصولات کشاورزی (کاهو، کلم، پیاز و چغندر) استان اصفهان 1392. مجله سلامت و محیط، دوره ششم، شماره 4، ا تا 10.  
· مشخصات مقاله در کنفرانس ها
سلیمانی، م. و صالحی، م.ح. تاثیر کشت درازمدت برنج بر برخی از ویژگی‌های فیزیکی و شیمیایی خاک‌های منطقه زیباشهر استان اصفهان ۱۳۹۳کنگره ملی خاک و محیط زیست، ۱۱ و ۱۲ شهریور ۱۳۹۳، ارومیه، ایران
منابع ( درانتهای گزارش پروژه منابع به صورت زیر قرار می گیرد)
· خاکی,غ.ر.(1384)روش تحقیق بارویکردی به پایان نامه نویسی(چاپ دوم),انشارات بازتاب.
· علیدوستی,س.وناخدا,م.(1385)راهنمای نگارش گزارش های علمی وفنی,پژوهشگاه اطلاعات ومدارک علمی ایران,وزارت علوم,تحقیقات وفناوری.
· Beer,D.,Mc Murray,D.(1997)A Guide to Writing As An Engineer,John Wiley&Sons,Inc.

· Messenger,W.E.and Taylor,P.A(1989) Essentials of Writing, Prentice Hall Inc.
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دانشگاه پیام نور استان چهارمحال و بختیاری

مرکز شهرکرد

عنوان گزارش كارآموزي
استاد راهنما :

نام و نام خانوادگی استاد راهنما ذکر می شود

نام دانشجو :

نام و نام خانوادگی  دانشجو ذکر می شود 

شماره دانشجویی :

شماره دانشجویی فرد ذکر شود

رشته تحصیلی :

رشته تحصیلی دانشجو ذکر شود

نام ماه وسال 
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دانشگاه پیام نور استان چهارمحال و بختیاری

مرکز شهرکرد

برای دریافت درجه کارشناسی در رشته.....

عنوان پروژه

استاد راهنما :

نام و نام خانوادگی استاد راهنما ذکر می شود

نام دانشجو :

نام و نام خانوادگی  دانشجو ذکر می شود 

رشته تحصیلی :

رشته تحصیلی دانشجو ذکر شود

نام ماه وسال
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