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تحرير گزارش
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نياز تحريری ی بر قرار آردن ارتباط مؤثر به طريقه ئتوانا•
 .  شمار ميروداساسی به

.ی آار آردن آافی نيست ئتنها توانا•
. يك پروژه خوب را يك گزارش بد ميتواند خراب آند •
ميتواند به  ننوشتن يك گزارش خوب  با يك پروژه بد صرف •

. ل شودي بد تپروژه ای خوب 

تحرير گزارش   
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ساختار گزارش     
جلد؛�صفحه•
) شامل اظهار نامه حق انحصاری چاپ (صفحه عنوان   •
خلاصه•
ها�قدردانی�فهرست•
فهرست مندرجات ) های(صفحه   •
)مقدمه(فصل اول •
) فصل ين چند   مثلاً(متن اصلی گزارش •
فصل با عنوان ارزشيابی تحليلی آه به دنبال آن فصل   (ن افصل های •

) می آيدعدیآخر شامل نتيجه گيری و آارهای ب 
مراجع و فهرست آتاب ها •
ها�ضميمه•
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قالب بندی گزارش 

پوشش جلد و صفحه عنوان •
 بر روی صفحه سفيد و ساده آلمه بندی شده باشد و متن    دگزارش باي•

. از سمت راست و چپ تنظيم شده باشد  دباي
ملی متر؛  25 ملی متر؛ حاشيه سمت راست 40 حاشيه سمت چپ •

.متر ملی 25 ينیئ متر و حاشيه پا ملی 25 یئحاشيه بالا
دو / و نيم کي /فاصله واحد ها  فاصله ميان خط•
 از سمت چپ و راست  دبايخارجی مستقيم از مراجع های نقل قول •

.قرار داده شود )”(" .... فاصله داده شده و در ميان علامت نقل قول 
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شماره گذاری صفحات   

.از فصل اول آغاز آردد صفحات را باي گذاری شماره •
.در تمام طول متن پشت سر هم بيايدد  صفحات باي گذاری شماره •
ينی صفحه در حاشيه    ئپاوسطی  در قسمت د صفحات باي گذاری شماره •

.پايانی هر صفحه قرار داده شود
 در طول متن عنوان شده در دها نيز بايترسيم جدول ها، شكل ها و •

؛ 5.4؛ ترسيم 2.3 شكل؛ 1.2 جدول : ها شماره گذاری شوند فصل
.وغيره

بوده اما از شماره گذاری متن  مداوم  دا بايضميمه هشماره گذاری •
، 3، ب2، ب1، ب...، 3، الف2، الف1الف مثلاً ، اصلی متفاوت باشد

....
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ها فصل

.ها يا عنوان گزارش بالای هر فصحه لازم نيست  عنوان آردن فصل•
.آغاز شود) جديد ( صفحه تازه ک در يدهر فصل جديد باي  •
. در ادامه شماره های فصل ها تنظيم شوددمتن باي•
و با ذآر فرعی  به صورت قسمت های  د در هر فصل، مطالب باي•

؛ 2.2؛ 1.2؛ 1.1 د؛ مثلاً نعنوان شو آردن عنوان هر قسمت فرعی
.وغيره؛ 2.2.3؛ 2.2.2؛ 2.2.1
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عناوين

.از شروع آردن عنوان جزئی در پايان صفحه خودداری آنيد  •
. با حروف بزرگ چاپ آرد دعنوان ها و سرعنوان ها را باي•
مشخص آردن آلمات را نبايد برای  / در زير کلمه خط آشيدن•

عنوان ها استفاده آرد
 در نهايت احتياط و نه  دهای متن نيز باي و برای ساير قسمت–

.خيلی زياد استفاده آرد 
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خلاصه ها 

. صفحه نگه داشت کاين را بايد در حد ي •
.آلمه باشد 400 الی 250  در حدود ددرازای آن باي•
. زمانی نوشته شود آه گزارش تمام شده باشد دباياين بخش •
را متوجه خصوصيات اصلی پروژه و    مطلوب بايد خواننده اين بخش  •

. ج به دست آمده، آنديتمام نتا
: محتوی و توضيحی باشد تا بتواند مشخص آند آه    بايد پر  بخش�اين•

.پروژه راجع به چه می باشد –
.بكار برده شده را مشخص آندعلم اصول ها و ک ني  خت –
. چه بوده است  پروژهج و به دست آمده های  ينشان دهد آه نتا–
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 مقدمه -فصل اول 

.باشد نه عنوان آنتان اين بخش بايد مقدمه پروژه •

. نشان دهد چگونه مشكلات به وجود آمده اند     دباي–
.و مقاصد پروژه شما را نشان دهد  فاهدا–
نوع نگرش آه شما قصد داريد در تحقيق به آار ببريد را  نشان     –

. دهد
.وسعت و محدوديت های پروژه را نشان دهد  –

. چارچوب گزارش•
. عنوان شوددهدف هر فصل و خصوصيات اصلی آن باي    –

از پايان مطالب بدنه اصلی گزارش  بعد  دج را باييارزيابی و تحليل نتا•
.بيان آرد
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بدنه اصلی  
.ها از پروژه به پروژه متفاوت است             يت فصل نوع تعداد و •
را در   ن آه آن اي يا ه ميتوانيد آرد تحرير  فصل جدا   کخلاصه مطالب را در ي     •

  با استاد راهنما     ( دارد به نوع پروژه شما    گی بست- ه ميتوانيد  طول چند فصل آورد    
). خود در اين زمينه صحبت آنيد   يا آمر   

در اين  . ديبه پشتوانه و تاريخچه تحقيق اختصاص ده          بايد   فصل جدا را    کي •
 -: فصل 
راجع به مشكل يا مسئله صحبت ميكند آه در تحقيق آوشش ميكنيد آن را     −

،يدمائ حل ن
اگر در طول تحقيق اين اهداف عوض شده اند        (اهداف پروژه را بيان آنيد      −

).   دلايل قانع آننده را بيان آنيد      دباي 
.   بيان آنيددهای به آار برده شده برای رسيدن به اهداف را نيز باي         روش  −

های       در نظر داشته باشيد و عنوان آنيد چه راه         دباي  روش   در انتخاب   
های را       ديگری برای رسيدن به هدف وجود داشته است و چرا شما راه             

.  آه به آار برده ايد انتخاب آرده ايد       
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ها  ساير فصل

 دارای فصل های باشند آه در آن با موارد      دبايافی  شانک پروژه های •
 -: مواجه خواهد شدليذ

سيستم فعلی؛ سيستم مورد نياز    :  تحليل–
غيرهوطرح، –

 های د آه در آنها بحثنوجود داشته باش نيز بايد های ديگری  فصل•
های داخل پروژه، عنوان شده  درباره جنبه های مختلف يا عنوان  نظری 
. باشند

.  در نظر گرفته شودد فصل درباره ارزيابی تحليلی پروژه نيز باي کي•
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نتيجه گيری

:آار را خلاصه آرده، آن را ارزيابی آند    د نتيجه گيری باي  •

؛بايد نشان دهد چه چيزهای به دست آمده است    −
. بر روی نقاط اصلی تكيه آند؛ محدوديت های پروژه را بيان آند  −
 ارائه دهيد ی را برای آارهای بعدیتوصيه ها  −

به جز توصيه برای   (نبايد مسائل جديد را بيانگيزد گيری نتيجه   •
).آارهای بعدی
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مراجع و فهرست آتاب ها 

لست از مراجع تنظيم شده به ترتيب حروف الفبا بر اساس   -مراجع•
. در گزارشهچارچوب بالا برای تمام مراجع قيد شد 

 لست ديگر از مراجع است آه شما آن ها  کاين ي -  هاآتاب  فهرست•
.مؤثر پيدا آرده ايد  تانپروژه  به کرا خوانده و برای آم

های  های است آه به طور جامع در بخش اين بخش شامل آتاب–
به آار برده شده اند اما در گزارش شما به طور مستقيم   پروژه شما

.از آنها نقل قول نشده يا از آنها خلاصه گرفته نشده است   
 با توضيحات شما درباره ارتباط   دمراجع قيد شده در اين بخش باي   –

. مراجع با آار شما همراه باشد 
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ضميمه ها 

 آه بيشتر طبيعت   ميباشدجزئيات پشتيبانی آننده    اين بخش حاوی •
. دنبيش از آنكه مورد نياز بدنه اصلی گزارش باش نيكی دارند خت 

.پروژه باشداداره  شامل دالف بايضميمه •
های صفحات، پرسشنامه ها، خلاصه      شامل طرح –ضميمه ها ساير •

.  از آمار، طراحی برنامه ها وغيره می باشندکهر ي
.لست برنامه ها را در گزارش قيد نكنيد •
نيكی وارد آرده و به  خ  يا مدارك تکتمام برنامه را بر روی ديس•

. استاد راهنمای خود تحويل دهيد    
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تحرير کرن  درباره  توصيه 

.آنيد زود تر شروع •
 شروع از، قبل را بخشفصل و عناوين مثال طور  به، را آار ساختار•

 نوشتن  برای (آنيد ياده اوليه پمسوده  صورت به آردن تحرير  به
).برنامه

 بر روی را آن آنكهبگيريد بدون  )  چاپ(چندين پرنت   مسوده  اين از•
. آنيدصفحه آمپيوتر تصحيح      

. آنيد تهيه) پیاآ (شتوانه پ خود زارشپی گاآ از هميشه و هميشه•
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