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فصل 1:  
چهارچوب کلی نگارش کارآموزي
1-1- مقدمه
فصل اول گزارش، به معرفي محل کارآموزي كه واحد كارآموزي در آن جا گذرانده شده است، اختصاص مي يابد و شامل مطالبي مانند معرفي محل، تاريخچه خدمات، چارت سازماني، سوابق 
ذکر مشخصات محل كارآموزي از جمله موقعيت جغرافيايي، توليدات، پرسنل، واحدهاي زير مجموعه، آزمايشگاه ها، تحقيق و توسعه، و ... در اين فصل جاي مي گيرند.همچنین لازم است در خصوص چگونگی انجام کار توضیح و بحث با ذکر منابع و رفرانس پرداخته شودو یادگیری های انجام شده بخوبی بیان گردد ضمن انکه در هر بخش و یا انتهای مطالب نقد و یا پیشنهادها جهت بهبود عملکرد آورده شود و وضعیت عملکرد فعلی(مزایا و معایب) را با استفاده از منابع علمی نقد نماید .(منابع در انتهای گزارش در قسمت رفرانس آورده شود)
1-2- نحوه کار با استايل ها
براي اختصاص ويژگي هاي نگارشي به هر يک از قسمت هاي گزارش، از جمله جدول، شکل، متن، فرمول، عنوان يا تيتر، مي توان از قسمت Home - Styles - Apply Styles - Style name استفاده کرد. 
به عنوان مثال مي خواهيم استايل مربوط به جدول، بالانويس جدول، شکل، زيرنويس شکل، متن، فرمول، تيترهاي اول و دوم و سوم را معرفي کنيم : 
1-2-1- استايل جدول و بالانويس جدول 
پس از انتقال جدول به مکان مورد نظر، آن را انتخاب کرده و بر روي استايل شکل - جدول کليک مي کنيم تا اولا فونت متن هاي داخل آن تنظيم شود و ثانيا با اين کار تمام متن ها در قسمت وسط هر سلول قرار مي گيرند. با کمک استايل هاي شکل - جدول (راست چين) و               شکل - جدول (چپ چين) مي توانيم متن داخل هر سلول را در قسمت سمت راست يا چپ آن سلول قرار دهيم. همچنين اگر بخواهيم متن قسمتي از جدول را ضخيم کنيم از استايل        شکل - جدول (ضخيم) استفاده مي نماييم.

در نهايت عنوان جدول را در قسمت بالاي جدول مي نويسيم و بر روي استايل بالانويس جدول کليک مي کنيم تا جدول به صورت خودکار شماره گذاري شود.
جدول (1-1)  نتيجه 

1-2-2- استايل شکل و زير نويس شکل

پس از انتقال شکل به مکان مورد نظر، آن را انتخاب کرده و بر روي استايل شکل - جدول کليک مي کنيم تا شکل در وسط صفحه قرار گيرد. با کمک استايل هاي شکل - جدول (راست چين) و               شکل - جدول (چپ چين) مي توانيم شکل را در قسمت سمت راست يا چپ صفحه قرار دهيم. 

در نهايت عنوان شکل را در قسمت زير شکل مي نويسيم و بر روي استايل زيرنويس شکل کليک مي کنيم تا شکل به صورت خودکار شماره گذاري شود.
به عنوانمثال نتایح ارزیابیوضعیت بهسازی صنوف مورد بازدید در دوره کارآموزی میتواند به صورت گرافexcel ترسیم گرددو یا نتایج کلرزنی آب آشامیدنی در طی دوره کارآموزی مثال دیگری در این زمینه است.که پس از ترسیم گراف ها دانشجو بایستی نتایج بدست آمده رامورد بحث و نتیجه گیری قرار دهد(به عنوان مثال مقایسه غلظت کلر باقیمانده با استانداردهای ایران و WHOبا ذکر منابع) ودر صورت نیاز راه حل و پیشنهاد ارائه نماید
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شکل (1-2)  نتيجه 
1-2-3- نحوه نگارش متن
براي اختصاص تمامي مشخصات نگارشي به يک متن، از جمله اندازه فونت، نوع فونت، فاصله خطوط، رعايت حاشيه و مرتب کردن لبه هاي متن، ابتدا تمامي متن را انتخاب کرده و سپس استايل متن را به آن اختصاص مي دهيم.
به عنوان مثال متن زير را با دو استايل مختلف تنظيم مي کنيم که يکي قابل قبول و ديگري غير قابل قبول است.

متن غير قابل قبول که با استايل Normal تنظيم شده است :
در دماي محيط تهيه و در همين دما پخش و متراكم مي‌گردد. 
متن قابل قبول که با استايل متن تنظيم شده است :
در دماي محيط تهيه و در همين دما پخش و متراكم مي‌گردد. 
نحوه نگارش فرمول(فقط جهت اطلاع دانشجو)
در صورت داشتن فرمول در گزارش کارآموزی، آن را به متن انتقال داده و نحوه نگارش فرمول را به آن اختصاص مي دهيم تا به شکل خودکار شماره گذاري شود.
(1-2) 
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كه در آنF  نيرو، m  جرم و  a  شتاب مي​باشد.
1-2-4- نحوه نگارش تيترهاي اول، دوم و سوم(فقط جهت اطلاع دانشجو)
براي تمامي عناويني که در متن گزارش استفاده مي شوند بايد استايل تيتر اختصاص داده شود. در اين زمينه سه نحوه نگارش تيتر اول، تيتر دوم وتيتر سوم وجود دارد.
براي عناويني که اولين بخش از يک موضوع خاص هستند، پس از نوشتن عنوان مورد نظر، آن را انتخاب کرده و نحوه نگارش تيتر اول را به آن اختصاص مي دهيم. به اين ترتيب اين عنوان به شکل خودکار شماره گذاري مي شود. اين شماره گذاري از دو رقم تشکيل شده است که رقم اول نمايانگر شماره فصل و رقم دوم نشانگر شماره عنوان مورد نظر در فصل مربوطه است. 
اگر عنوان مورد نظر، زير مجموعه اي از يک تيتر اول باشد بايد آن را با نحوه نگارش تيتر دوم مشخص نماييم. به اين ترتيب تيتر دوم مورد نظر، از سه رقم تشکيل خواهد شد که رقم اول نمايانگر شماره فصل، رقم دوم نشانگر شماره تيتر اول مربوطه و رقم سوم بيانگر شماره عنوان مورد نظر در بين تيترهاي دوم موجود در تيتر اول مربوطه مي باشد.
و نهايتا اگر عنوان مورد نظر، زير مجموعه اي از يک تيتر دوم باشد بايد آن را انتخاب و نحوه نگارش تيتر سوم را به آن اختصاص دهيم. در اين حالت تيتر سوم با يک مربع نمايش داده مي شود و در فهرست مطالب براي جلوگيري از ازدحام تيترها ظاهر نمي شود.
1-2-5- به روز رسانی فهرست ها
توجه نماييد که شما نيازي به نوشتن فهرست مطالب، فهرست اشکال و فهرست جداول به شکل دستي نداريد. بلکه شما در هر مرحله از نوشتن گزارش مي توانيد به طور خودکار فهرست مطالب, اشکال و جداول را به روزرساني نماييد. 
روي فهرست مطالب, اشکال يا جداول کليک راست نموده و گزينه Update Field و سپس Update entire table را انتخاب نماييد و منتظر اعمال تغييرات باشيد. به اين ترتيب هم عناوين و هم شماره صفحات به طور خودکار اصلاح مي شوند.
1-2-6- اصلاح حرف ي در کلماتي که اين حرف در آن ها به شکل جدا نوشته مي شود

در صورتي که پس از نوشتن گزارش کارآموزي خود، به کلماتي برخورد کرديد که حرف ي در آن ها به جاي چسبيدن به حروف ديگر به شکل جدا از بقيه حروف نوشته شده بود، کافي است از منوي HOME گزينه Replace را انتخاب نماييد، سپس در پنجره باز شده در قسمت Find what حرف ي (معادل دکمه D بر روي صفحه کليد) و در قسمت Replace with حرف ي (معادل دکمه هاي shift + X بر روي صفحه کليد) را وارد نماييد. سپس گزينه Replace all را انتخاب و پس از زدن Ok پنجره را ببنديد و منتظر اعمال تغييرات باشيد.
1-2-7- نحوه فارسي کردن تمامي اعداد و شماره ها 

براي اينکار از منوي FILE بر روي Options (يا Word Options) کليک کنيد. در پنجره باز شده گزينه Advanced را انتخاب نماييد. سپس از قسمت Show document content در بخش Numeral عبارت Hindi را برگزينيد. به اين ترتيب تمامي اعداد را به شکل فارسي مشاهده خواهيد کرد.
فصل 2:  
کارهاي انجام شده در دوره کارآموزي
در این بخش باید کارهای انجام شده را با توجه به تعدد محل های کارآموزی پس از معرفی محل کارآموزی آورده شود

کارهای انجام شده همراه جداول و نمودارها ارائه شود

در هر قسمت ،تحلیل نتایج و بحث ضروری است(با توجه به توضیحات ی که قبلا داده شد)
2-1- مقدمه
فصل دوم با عنوان كارهاي انجام شده در دورة كارآموزي حاوي يك شرح علمي، فني و اجرايي از كارهاي انجام شده توسط دانشجو در طول دوره كارآموزي است. توصيه مي شود كه اين فصل در 20 تا 30 صفحه تهيه و تنظيم گردد. فصل دوم در واقع شرح كاملتري از فرم هاي گزارش کار هفتگي و ماهانه مي باشد با اين تفاوت كه در فرم گزارش کار هفتگي مطالب به ترتيب زماني و هفته به هفته ارائه شده اند در حالي که در اين فصل مطالب هم مي توانند به ترتيب زماني و روز به روز يا هفته به هفته نوشته شوند و هم براساس موضوع و ساختار علمي و فني تنظيم گردند. در اين فصل كارآموز ضمن اشاره به جنبه هاي اجرايي مي تواند بر جنبه هاي علمي، فني و اهميت مطالب از ديدگاه خود نيز تاكيد كند. در صورتيكه مطلبي نياز به شرح كاملتري داشته باشد مثلاً جزئيات كامل طراحي يك مدار، نحوة كار يك دستگاه يا فرآيند، جزئيات برنامه نرم افزاري و ...  در فصل بعدي به تفكيك موضوع بايد ارائه گردد. 

تمام مطالب اين فصل بايد نوشته خود دانشجو و مطابق و بر اساس تمامي موضوعاتي باشد که دانشجو در طول دوره کارآموزي ديده يا انجام داده و تجربه کرده است. تمامي مطالب و تصاوير بايد مختص خود دانشجو بوده و از منبع ديگري برداشت نشده باشد. مطالب و تصاوير برگرفته از منابع ديگر براي افزايش بار فني گزارش، با ذکر مرجع، در فصل سوم گزارش آورده مي شوند.
فصل 3:  
شرح تفصيلي يک موضوع خاص (سمینار)
3-1- مقدمه
اين فصل به شرح موضوعي خاص در ارتباط با فصل دوم و کارهاي انجام گرفته در دوره کارآموزي مي پردازد. اين موضوع مي بايست توسط استاد کارآموزي تعيين شده و توسط دانشجو از منابع مختلف گردآوري شود. اين مطالب مي توانند شامل كارهاي تحقيقاتي، آزمايشگاهي، طراحي، تعميرات، ترجمه متون علمي، برنامه نويسي، كارهاي مديريتي، نظارت و امور اجرايي باشند.
اين فصل بايد در حدود 30 صفحه تهيه و تنظيم گردد و متن کل گزارش کارآموزیشامل چهار فصل نبايد از 50 صفحه کمتر باشد.
هدف اصلي اين فصل تطابق فعاليت هاي انجام شده در دوره کارآموزي با مباحث فني و علمي موجود در همان رابطه و مقايسه آن ها با هم براي درک بهتر واقعيت هاست.
در اين فصل دانشجو مجاز است از متون، تصاوير و جداول موجود در منابع و مراجع مختلف با ذکر مرجع استفاده نمايد. بديهي است استفاده از مطالب يک مرجع و عدم ارجاع آن در متن گزارش تخلف محسوب شده و قابل قبول نيست.
براي ارجاع مراجع در متن گزارش باید در انتهاي هر بخش از گزارش که از مرجع خاصي برگرفته شده است دو براکت باز کرد و شماره مرجع مورد نظر را در داخل آن دو براکت نوشت. (به عنوان مثال : [1])
فصل 4:  
جمع‌بندي و پيشنهادها
4-1- مقدمه
اين بخش شامل ارائه‌ي خلاصه‌اي از مطالب عنوان شده در گزارش است. در اين فصل از ارائه‌ي جداول و نمودارها اجتناب شود. اين فصل حداکثر 5 صفحه است.

4-2- محتوا
به ترتيب شامل موارد زير است :
4-2-1- جمع‌بندي 
خلاصه‌اي از تمام نکات عنوان شده در متن گزارش است.

4-2-2- پيشنهادها
مجموعه نکات و موضوعات پيشنهاد شده توسط کارآموز در حين کارآموزي و يا پيشنهادات موثر وي جهت ارتقاي سطح دوره و بازدهي کارآموزي را براي دانشجويان بعدي ارائه مي‌کند.

مراجع
مراجع
در اين قسمت مراجع مورد استفاده در گزارش ارائه مي شوند. مراجع به ترتيب استفاده در متن گزارش, شماره گذاري شده و شماره مذکور در بين دو براکت [ ] قرار داده مي شود. براي شماره گذاري مراجع از استايل شماره گذاري مرجع استفاده مي شود. اين مراجع بايد در متن گزارش به شيوه اي که در انتهاي فصل سوم توضيح داده شد، ارجاع داده شوند.
براي نوشتن مراجع سه حالت زير وجود دارد و در هر حالت از الگوي معرفي شده استفاده مي شود.
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پيوست‌ها
پيوست الف
قسمت پيوست شامل مطالب مرتبط با گزارش است که جزيي از کار اصلي نيست ولي براي درک قسمتي از گزارش مفيد مي باشد. مثلاً استانداردها یا قسمتي از کاتالوگ يک دستگاه يا محصول و يا اثبات يک قضية رياضي و يا نقشه هاي تاسيسات يک پروژه و ... را مي توان در پيوست ها ارائه کرد. 
داشتن پيوست براي گزارش الزامي نيست.
PAGE  

_1438665247.unknown

