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1- مقدمه:

دانشجویان کاردانی و کارشناسی موظف به گذرانیدن درس پروژه می باشند. امید است دانشجویان این درس با توجه دقیق و اهتمام به موارد قید شده در این راهنما، گزارش پروژۀ پایان نامۀ خود را به نحو مناسبی تدوین و آموخته های آنها در این درس بتواند در سایر ارائه های کتبی چه در حین تحصیل و چه بعد از آن مفید واقع شود. لازم به ذکر است که در تهیۀ بخشهایی از این راهنما از مطالب مرجع ]1[ اقتباس شده است. دانشجویان عزیز می توانند جهت آگاهی بیشتر به مراجع مرتبط مراجعه نمایند.
2- نحوۀ اجراي درس پروژه

این بخش به بیان چگونگی انتخاب موضوع پروژه، تعیین استاد راهنما، گرد آوری مطالب علمی، زمان بندی های مرحله ای مربوط به تهیه گزارش و ارائه پروژه و مواردی از این قبیل به شرح ذیل می پردازد:

* در این درس هر دانشجو با انتخاب یک موضوع زیر نظر "استاد راهنماي پروژه"، به انجام تحقیق و یا ساخت  موضوع می پردازد. این موضوع بایستی شامل بررسی وضعیت و سابقه موجود، جدید ترین کارهای انجام شده در زمینه موضوع تا این زمان، و روالهای آتی مهم مربوط به موضوع و پیاده سازی باشد.
* دانشجو بایستی تا تاریخ تعیین شده توسط موسسه، استاد راهنما و عنوان دقیق پروژه خود را مشخص و "فرم درخواست پروژه" را تکمیل و به مدير گروه تحویل دهد. موضوع پروژه پس از تحویل این برگه، غیر قابل تغییر خواهد بود.
* يك نسخه از گزارش نهایی کتبی درس پس از اعمال پیشنهادات اصلاحی استاد راهنما باید تا تاریخ تعیین شده تحویل استاد راهنما گردد. بطور معمول گزارش باید شامل 5 فصل باشد كه فصل اول «مقدمه‏»، فصل پنجم «نتيجه گيري و محورهاي مطالعه بيشتر» و سه فصل ديگر با توجه به عنوان پروژه و با هماهنگي استاد راهنما تعيين مي شود. همچنين مستندات بايد با رعایت کامل اصول ارائه کتبی تهیه و با چاپ لیزری و صحافي شده تحویل گردد و تاخیر در تحویل گزارش موجب کسر بخشی از نمره درس پروژه خواهد شد. يك نسخه از گزارش نهايي با فرمت Word و pdf نيز بايد به كتابخانه دانشگاه تحويل داده شود. 
3- ارائۀ کتبی پایان نامه

یکی از بخشهای مهم پروژه گزارش یا ارائه کتبی آن می باشد.در گزارش پروژه باید ضوابطی که در گزارشات علمی-فنی مدنظر هستند از جهات کمی، کیفی و فرمت رعایت شوند. لذا این بخش به بیان کنترل کیفی، اجزا، ساختار و نیز فرمت ارائۀ گزارش پروژه می پردازد.

3-1- کنترل کیفی گزارش پایان نامه

این کنترل باید از نظر محتوایی و هم از نظر ظاهری صورت پذیرد. برای این کار، به جنبه های زیر باید به دقت توجه کرد:

* اعتبار و دقت علمی-فنی

* وجود ارتباط معنایی و انسجام آنها بین نوشتپار های پی در پی

* منطق مندی و صحت استدلالها

* انتخاب مناسب عنوان اصلی و عناوین داخلی

* رعایت ویژگیهای سبک و زبان متن علمی– فنی

* انتخاب درست و به جای کلمات 

* وجود مقدمه مناسب

* رعایت آیین نگارش 

* استفاده درست و به جا از علائم سجاوندی

* درج درست پا نوشتها و شماره های ارجاع دهنده 

* انتخاب معادل اصطلاحات بیگانه و نوشتن صحیح املای آنها 

* درج صحیح نوشتار در صفحه (رعایت فاصله ها از دو کران کاغذ) 

* درج صحیح نوشتار نقل قول شده 

* وضوح شکلها و جدولها (که معمولا بین نوشتارها درج شده است)

* انتخاب محل مناسب  برای درج شکلها و جدولها 

* استفاده از نوع و اندازه مناسب برای قلم (فونت) 

* نوشتن درست فرمولها، واحدها، مقیاس ها، کوته نوشتها 

* رعایت حاشیه گذاری مناسب

3-2- اجزا و ساختار گزارش پایان نامه
 هر ارائه کتبی، از سه بخش تشکیل شده است:

* بخش آغازی            * بخش میانی               * بخش پایانی

بخش میانی، از متن اصلی، نتیجه و خلاصه تشکیل شده است. اگر متن اصلی چند فصل داشته باشد، بهتر است در انتهای هر فصل هم نتیجه و هم خلاصه فصل درج شود.ضمنا پانوشت، شکل و جدول هم از اجزای متن اصلی هستند که در بخش اجزا متن اصلی هستند.
اجزاء سه بخشی و ساختار گزارش پروژۀ دورۀ کاردانی، کارشناسی، رساله کارشناسی ارشد و دانشنامه دوره دکترا عبارتند از:
1- جلد (مطالب صفحه عنوان روی جلد نیز درج شود)

2- صفحه سفید

3- صفحه عنوان (طبق پیوست 1)

4- ]صفحه بسم الله الرحمن الرحيم[ (و یا در بالای پیشگفتار)

5- پیشگفتار

6- ]تقدیم نامه[ (می تواند در پیشگفتار درج شود)

7- ]سپاس نامه[ (می تواند در پیشگفتار درج شود)

8- صفحه (یا صفحات) فهرست مطالب

9- صفحه (یا صفحات) فهرست شکلها وجدولها

10- چکیده

11- بخشهای متن اصلی (با شروع از بخش مقدمه)

12- ]خلاصه هر فصل مستقل در انتهای همان فصل وترجیحا به فارسی و انگلیسی[

13- نتیجه گیری (ترجیحا به فارسی وانگلیسی)

14- خلاصه کل مطلب (ترجیحا به فارسی وانگلیسی)

15- پیشنهادات و محورهای مطالعه بیشتر(ترجيحا به همراه نتيجه گيري به عنوان يك فصل درج شود)

16- ]پیوستها[
17- ]واژه‌نامه[
18- فهرست منابع

19- چکیده (به انگلیسی)

20- صفحه عنوان (به انگلیسی)

21- صفحه سفید

3-2-1- پیشگفتار

متنی است که ارائه کننده، در ابتدای ارائه کتبی می نویسد تا اطلاعاتی را در مورد پروژه و جنبه های مرتبط با آن به خواننده بدهد. محتوای پیشگفتار بستگی به نظر ارائه کننده و قلم و قدرت نگارش او دارد. اما در یک ارائه علمی– فنی، معمولا به نکات زیر در پیشگفتار اشاره و پرداخته می شود. البته ذکر همه نکات در همه گونه های ارائۀ کتبی لازم نیست. 

* یک یا دو جمله ی آغازین و جذب کننده 
* اهمیت و جایگاه موضوع
* انگیزه و هدف از انتخاب موضوع 

* سوابق کارهای انجام شده توسط دیگران در موضوع
* امکانات و دشواری های مطالعه و تحقیق
* روش تحقیق و کسب اطلاعات
* مخاطبین و سطح پیش دانسته های آنها
* توضیح علائم اختصاری، قرارداد های نگارشی و روش شماره گذاری عناوین داخلی و...
* توضیح در مورد نحوه انتخاب معادل (های) کلمات بیگانه
*  تقدیم و سپاسگذاری (در صورت تمایل و چنانچه صفحه (های) جداگانه ای به این منظور  اختصاص  داده  نشده باشد)    

* یک یا دو جمله پایانی تا ثیرگذار.
* درج یک یا دو عبارت یا جمله از حکیمان، دانایان و... متناسب با موضوع توصیه می شود. 

* نام و نام خانوادگی نویسنده (نویسندگان) پیشگفتار و تاریخ در انتها باید نوشته شود.
3-2-2- فهرست مطالب

فهرست مطالب بايستي شامل فصل‌ها، بخش‌ها و قسمت‌ها باشد. برای تنظیم فهرست مطالب رعایت نکات زیر توصیه می شود: 
* عبارت«فهرست مطالب» در وسط صفحه و به فاصله 2.5 سانتیمتراز کران بالای صفحه درج شود.
* کلمه «عنوان» به فاصله عمودی1.5 سانتیمتر از عبارت «فهرست مطالب» و 2 سانتی متر از کران راست صفحه درج شود.

* کلمه «صفحه» به فاصله عمودی 1.5 سانتیمتر از عبارت «فهرست مطالب» و 2 سانتیمتر از کران چپ صفحه درج شود. 

* سطر اول عنوانی که نسبت به عنوان قبلی اش فرعی است با یک سانتیمتر فاصله افقی به طرف داخل شروع شود. این کار برای سطوح دیگر عناوین داخلی تر نیز حتی الامکان رعایت شود. پيوست 2 مشاهده شود.
 3-2-3- فهرست شکلها و جدولها

برای تنظیم این فهرستها به همان ترتیب گفته شده در فهرست مطالب عمل می شود با این تغییر که به جای عبارت «فهرست مطالب» ، عبارت «فهرست شکلها» یا «فهرست جدول ها» گذاشته می شود. اگر تعداد شکل ها و جدول ها کم باشد ، نیازی به دو فهرست جداگانه برای آنها نیست. تصويرها، نمودارها و منحني‌ها با لفظ شكل ارائه مي‌شوند.
3-2-4- چکیده

برای چکیده تعریفهای متعددی ارائه شده است و گاه آن را با خلاصه یکسان می دانند و گفته می شود: خلاصه ای بسیار فشرده از یک متن.

هدفهای چکیده نویسی در معنای گسترده عبارتند از:

* مرور سریع فعالیتهای انجام شده در پروژه 
* صرفه جویی در زمان مطالعه کننده
* رفع مشکل زبان: چکیده معمولا به زبان های زیادی تولید می شود.
* تسهیل در تصمیم گیری در انتخاب منبع

* تسهیل در جستجوی مطلب

* کمک به نشر دانش وفن
چکیده مولف در واقع شرح عنوان اصلی مطلب است در واقع مشخص می کند که خواننده "چه خواهد خواند". اما صرفنظر از کمیت، در نوشتن چکیده باید به کیفیت آن توجه کرد. در نوشتن چکیده مولف، نکات زیر باید رعایت شود:

* اندازه چکیده مولف معمولا از اندازه متن اصلی تبعیت نمی کند و بین 100 تا 250 کلمه است.   

* چکیده باید به طوری تنظیم شود که بدون مراجعه به متن اصلی، ایده اصلی متن به خواننده منتقل شود و در نوشتن آن نباید از مفاهیم یا کلمات نا آشنا و جدید (نسبت به کلمات و مفاهیم متن) استفاده کرد. 

* در نوشتن چکیده حتی الامکان نباید از علائم اختصاری  (کوته نوشته ها) و فرمولها استفاده کرد. 

* مفاهیم اصلی متن (کلمات کلیدی) باید در انتهای چکیده ذکر شود. 

*چکیده دقیقا قبل از شروع متن اصلی آورده می شود. 

*چکیده بهتر است به دو زبان (فارسی و انگلیسی) نوشته شود.

3-2-5- پیوستها 

در ارائه کتبی، گاه لازم است مطالبی را که به نحوی از نظر موضوعی یا مفهومی مرتبط با مطالب متن اصلی هستند، اضافه کنیم. برای این کار باید تصمیم بگیریم چه مطالبی نسبت به مطالب متن اصلی، از اولویت درج و اهمیت کمتری برخوردارند و در عین حال لازم است که خواننده از آنها آگاهی داشته باشد.
3-2-6-  نتیجه گیری  
وجود بخش نتیجه گیری پس از متن اصلی گزارش الزامی است. البته می تواند به همراه "محورهای مطالعۀ بیشتر"  به عنوان یک فصل بیان شود.

3-3- فرمت محتوای گزارش پروژه
برای تایپ گزارش پروژه به فارسی، از نرم افزار مایکروسافت ورد با امکانات فارسی استفاده کنید. متن اصلی گزارش بايد روي يك طرف كاغذ A4 به صورت تک ستونی با قلم B Zar 12 یا B Nazanin یا B Lotos و با فاصله خطوط 1 سانتي‌متر (Line Spacing | Multiple 1.2) باشد. خط اول همۀ پاراگراف ها باید دارای تورفتگی به اندازۀ 0.7 سانتیمتر باشد.  حاشيه‌هاي صفحات مطابق نمونۀ زير (بر حسب سانتیمتر) رعايت گردد.





     از صفحۀ پیشگفتار تا چکیده، متن صفحات با حروف الفبا و صفحات متن اصلی با اعداد 1، 2، 3 و .... در پایین صفحه شماره‌گذاري مي‌گردد.
     قسمت‌هاي مختلف هر فصل با اعدادي نظير 6-4 يا 6-4-2 مشخص مي‌شود كه عدد 6 شماره‌ي فصل، عدد 4 شماره‌ي بخش و عدد 2 شمارۀ زیربخش است. شماره و عنوان هر فصل با قلم Lotus 18 Bold بخش‌هاي مختلف فصل‌ها با قلم Lotus 16 Bold و زیربخشها با قلم Lotus 14 Bold تايپ شود. (توجه: شماره‌ي فصل با حروف نوشته شود). عنوان هر بخش یا زیر بخش، با یک خط خالی فاصله از انتهای متن بخش قبلی تایپ و شماره گذاری شود.

3-3-1- طول گزارش
معمولاحداقل تعداد صفحات گزارش می بایست 50 صفحه باشد.

3-3-2- واژه های خارجی در متن فارسی 

برای واژه ها و نام های خارجی، حتی الامکان از معادل های فارسی مصطلح و مصوب استفاده کنید. در مورد نام های خارجی غامض یا معادل های غیر مصطلح فارسی، فقط در اولین ارجاع و بلافاصله پس از ذکر این گونه واژه ها، معادل لاتین آن را در پاورقی یا در پرانتزی پس از واژه قید شود.

3-3-3- پاورقی ها 
در صورت نیاز به درج پاورقی، همۀ موارد فارسی به صورت راست چین با قلم نازنین و اندازۀ pt12 نوشته شوند و پاورقی های لاتین به صورت چپ چین با قلم تایمز اندازۀ10pt . پاورقی ها در هر صفحه با گذاردن شماره‌ي 1، 2 و... فارسي در گوشۀ بالاي آخرين كلمه در متن مشخص مي‌شوند. در زيرنويس‌ها فقط معادل زبان خارجي لغات يا اصطلاحات فارسي نوشته شود. در صورت وجود توضيحات بيشتر بايد در قسمت پي‌نوشت‌ها آورده شود.  
3-3-4- معرفی علائم و متغیرها در متن  
هر نوع متغیر یا علامت به کار رفته در متن گزارش، در اولین ارجاع به آن معرفی شود. 

3-3-5- فرمول ها و روابط

متن فرمولها به صورت چپ چین در یک یا چند سطر نوشته شود. اندازۀ فرمولها متناسب با متن انتخاب شود و همۀ متغیرها و اعداد با قلم تایمز تایپ شوند. همۀ فرمولها در هر فصل به طور جداگانه  به ترتيبي كه ظاهر مي‌شوند مانند جدول‌ها و شكل‌ها شماره‌گذاري گردد. شمارۀ هر فرمول در داخل پرانتز و در سمت راست سطر فرمول قرار گیرد.
3-3-6- واحد ها

واحد اعداد یا کمیت هایی که در جدول ها و شکل ها می آیند، یا عنوان محور های یک نمودار را بیان می کنند، باید ذکر شوند.

3-3-7- جدول ها

هر جدول باید دارای شماره و عنوان (توضیح) باشد و به ترتيب ظهور در هر فصل شماره‌گذاري شود. مثلاً براي جدول‌هاي فصل 2، جدول 2-1، جدول 2-2 و ... براي جدول فصل3، جدول 3-1، جدول 3-2 و .... عنوان جدول‌ها در بالاي آنها به صورت وسط چین با قلم نازنین و اندازه 11pt ذكر مي‌گردد. بهتر است جدول ها در داخل متن و پس از جایی که به آنها ارجاع می شود، درج گردند. جدول‌هايي كه در راستاي طولي كاغذ تنظيم مي‌شوند، بايد طوري قرار گيرند كه متن بالاي آنها در سمت عطف پايان نامه واقع شود همۀ اعداد در جدول ها باید به صورت فارسی و وسط چین تایپ شوند. ذکر واحد کمیت ها در جدول الزامی است. هر جدول را با یک سطر خالی فاصله از متن ما قبل و ما بعد آن قرار دهید.

3-3-8- شکل ها و نمودار ها

هر شکل و نمودار باید دارای شماره و عنوان (توضیح) باشد و به ترتيب ظهور در هر فصل شماره‌گذاري شود. عنوان به صورت وسط چین در زیر آن با قلم نازنین و اندازۀ 11pt تایپ شود. اگر شكلي از مرجعي نقل شده باشد، لازم است مرجع آن در زير شكل آورده شود. بهتر است شکل ها در داخل متن و در جایی که به آنها ارجاع می شود، درج گردند. ذکر واحد کمیت ها در شکل ها الزامی است. در متن گزارش باید به همۀ شکل ها ارجاع شود. در تهیۀ شکل ها توجه کنید که اندازۀ اعداد، واژه ها، کمیت ها و راهنمای منحنی ها به قدر کافی بزرگ باشد تا پس از درج در گزارش، کاملا واضح و خوانا باشند. هر شکل را با یک سطر خالی فاصله از متن ما قبل و ما بعد آن قرار دهید. شكل‌هايي كه در راستاي طولي كاغذ تنظيم مي‌شوند، بايد طوري قرار گيرند كه متن پايين آنها در سمت لبه قرار گيرد. 
3-3-9- مراجع

لازم است در متن به كليۀ منابعي كه مورد استفاده قرار مي‌گيرد اشاره شود. چنانچه در داخل متن از يك منبع مطلبي نقل شود، باید بلافاصله پس از خاتمۀ جمله كروشه‌اي باز شود و مرجع ذكر گردد. مراجع به همان ترتیبی که در متن به آنها ارجاع می شود، می آیند. درگزارش باید به همۀ مراجع اشاره شود. مشخصات هر مرجع به صورت کامل و در قالب استاندارد (نمونه های زیر) ذکر شوند. مراجع انگلیسی را با قلم تایمز  10ptو مراجع فارسی را با قلم نازنین یا لوتوس 12pt تایپ کنید. 
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جهت دریافت فایل کامپیوتری فرمها به وب سایت موسسه مراجعه شود.
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