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دستورالعمل شماره (3)
                                شيوه‌نامة تهيه گزارش
1- بخشهاي اصلي گزارش

الف) پيشگفتار
در اين قسمت نويسنده در قالب كلمات با ايجاد رابطه ​فكري با خواننده، او را در جريان انگيزه اصلي خود از انجام گزارش و نگارش متن مي‌گذارد. 
ب) فهرست مطالب

در اين قسمت شماره صفحات مربوط به هر بخش، به ترتيب مشخص مي‌گردد. فرمت نمایش آن به صورت زير مي‌باشد:  
 ج) فهرست جدول‌ها، شكل‌ها و نشانه‌هاي اختصاصي
 در صورتيكه متن داراي تعداد زيادي جدول، شکل، رابطه‌ها يا نشانه‌هاي اختصاصي باشد، فهرست آنها با شماره صفحات مربوط به هر يك، در قسمت فهرست جدول‌ها، شكل‌ها و نشانه‌هاي اختصاصي مشخص مي‌شود.
د) مقدمه

در مقدمه معمولاً انگيزه، هدف، متدولوژي و نتايج كارهاي انجام شده قبلي به طور مختصر و در صورت لزوم نقد آنها و مقايسه نتايج كارهاي قبلي و نيز محدوديت​هاي كار ذكر مي‌شود و در انتهاي آن بطور مختصر محتواي فصول بعدي ذكر مي‌شود (حداكثر 10 صفحه). مي​توان مقدمه را به چندين بخش نظير كليات، هدف، مرور كارهاي انجام شده و غيره تقسيم​بندي كرد.

ه) فصول اصلي گزارش

مطالب اساسي گزارش كه بر حسب مورد فصل‌بندي شده‌اند، بعد از فصل مقدمه، ارائه      مي​گردند. در صورت لزوم فصول اوليه به بررسي تفصيلي كارهاي انجام شده قبلي اختصاص مي‌يابد. 
و) فصل نتيجه​گيري

در فصل پاياني نتايج بدست​آمده در طي گزارش بررسي و تجزيه و تحليل شده و پيشنهادات لازم در جهت بهبود نتايج از طريق ساير كارهاي تحقيقاتي ارائه مي‌شود.

ز) پيوست​ها

متوني كه ذكر مستقيم آنها در متن اصلي لزومي نداشته باشد و يا باعث از بين ​رفتن رواني مطالب شوند، در پيوستها جای مي‌گيرد. پيوست‌ها در ادامة گزارش آورده مي‌شوند.
ح) مراجع

این بخش در برگيرنده مراجع مورد استفاده در تهيه گزارش​ است.
2- نحوه نگارش گزارش
الف) ابعاد كاغذ و تايپ

نسخه اصلي گزارش بايد بر روي كاغذ سفيد، با ابعاد m211*298 (A4) تايپ شود.                 متن گزارش بايد به صورت تك​ستوني و با قلم لوتوس14 (فاصله خطوط حدود mm 10) و واژه‌هاي لاتين با قلم  12 Times New Roman به صورت Italic تايپ شود. اولين سطر هر پاراگراف به اندازه cm 5/0 تورفتگي داشته باشد. شماره مراجع بايد در داخل "‌‌[]" آورده شود.
محدوده مجاز كاغذ كه كليه​ متون و نوشته‌ها، بايد در داخل آن قرارگيرند عبارت است
 از:  cm4 از لبه بالا،  cm 3 از لبه سمت چپ، راست و پائين صفحه، در ارتباط با نمودارها و جدول‌ها در صورت نیاز می​توان از محدوده فوق به قسمی که به ظاهر کار آسیب نرساند، تجاوز کرد.
ب) سر فصل‌ها

قلم تيتر 16 ضخيم و كلمات لاتين 14 Times New Roman ضخيم و Italic، رنگ طوسي 50% و قبل از هر سر فصل يك خط فاصله.

ج) زير بخش‌ها

قلم تيتر 14 ضخيم و كلمات لاتين 12 Times New Roman ضخيم و Italic، رنگ طوسي 40% و قبل از هر زير بخش یک خط فاصله.
د) فصول

فصول گزارش بايد به ترتيب شماره​گذاري شوند و بخش​هاي يك فصل نيز به ترتيب شماره‌گذاري خواهد شد (مثلاً بخش (4-2) يعني بخش 4 از فصل 2). در صورتيكه در بخشي از يك فصل نياز به تقسيم متن به چند قسمت باشد، مي‌توان از شماره​گذاري بيشتري استفاده كرد،        (مثلاً (4-2-3) یعنی زیربخش 4 از بخش 2 در فصل 3). در ضمن پس از ذکر شماره فصل از علامت پرانتز برای جداسازی با عنوان استفاده می​گردد.
ه) شماره و عنوان هر فصل

 عنوان هر گزارش در قسمت بالا سمت راست و عنوان فصل در قسمت پايين آن سمت چپ قرار مي‌گيرد. (تو این کادر مثل مرکز برق باشه اما با این متن ( مدلسازی سیستم تحلیل روسازی راه))

و) اسامي و اصطلاحات خارجي
چنانچه در طي متن مواردي پيش آيد كه بيان يك نام يا اصطلاح خارجي به زبان فارسي، تلفظ صحيح يا معناي رسايي را در بر​نداشته باشد، بايد پس از نام يا اصطلاح به زبان فارسي با ذكر شماره در بالاي آن، اصطلاح مربوطه در زير​نويس آورده​ شود.
اين مسأله تنها در اولين مرتبه استفاده از آن نام يا اصطلاح رعايت مي‌شود. حرف اول هر كلمه به زبان اصلي بايد به صورت بزرگ و ساير حروف كوچك باشند (به استثناي حروف اضافه، عطف و ربط). در صورتيكه تعداد اصطلاحات به كار برده شده جديد زياد باشند، ضروري است واژه‌نامه‌های لازم تهیه و در آخرین قسمت گزارش قرار داده شود.  
ز) نقل‌قول و مراجع

در صورتيكه لازم باشد در طي متن، قسمتي از متن يك مرجع آورده​ شود، بايد اين قسمت در داخل گيومه ” ‌“ قرار گرفته و پس از اتمام متن، شماره مرجع در ليست مراجع و صفحاتي كه متن در آنها ظاهر شده در داخل كروشه ذكر شود.
ح) شكل‌ها، نمودارها، جدول‌ها و روابط رياضي
كليه شكل‌ها، دياگرام، جدول‌ها و روابط بايد شماره‌گذاري و عنوان​بندی شده باشند. شكل‌ها و دياگرام هر فصل به ترتيبي كه در متن از آنها ياد مي‌شود، شماره مسلسل خواهند گرفت. مثلاً     (شكل (7-3))، به معناي هفتمين شكل يا دياگرام از فصل سوم است. جدول‌ها نيز به همين ترتيب ولي با شماره جداگانه، شماره‌گذاري مي‌شوند. قلم فارسي اسامي شكل‌ها و جدول‌ها 12 لوتوس ضخيم و كلمات لاتين 10 Times New Roman ضخيم Italic مي‌باشد. كليه دياگرام​ها بايد داراي مقياس روي محورها و واحد مربوطه باشند و در كنار محور بايد نام متغير مربوط به آن محور ذكر شود .چنانچه نام طولاني باشد، مي‌توان سمبل آن را نمايش داده و در زيرنويس شكل، هر سمبل را معرفي كرد. همچنین ساختار نمایش شماره جدول‌ها، اشکال و ... به صورت پرانتز باز و بسته، دو نقطه {(4-2):} می​باشد. كليه عكس‌ها و فتوكپي‌ها كه در متن مورد استفاده قرار مي‌گيرند بايد واضح و گوياي جزئيات باشند.

نقشه‌هايي كه در طول گزارش مورد استفاده واقع مي‌شوند همان شماره‌گذاري شكل‌ها را خواهند داشت. چنانچه نقشه​ای بزرگتر از اندازه A4 باشد، بايد آن را به صورت​هاي استاندارد شده تا نمود و در انتهاي گزارش در بخش پيوست​ها قرار داد. نقشه‌هاي پيوست مي‌توانند اصل و يا اوزاليد نقشه‌هاي اصلي باشند. عناوین جدول‌ها در بالا و عناوین اشکال و دیاگرام​ها در پائین آن​ها درج می​شود. روابط به كاربرده شده در متن با شماره فصل و به طور مسلسل شماره‌گذاري مي‌شوند. شماره هر رابطه در مقابل آن و در داخل پرانتز در منتهي​اليه سمت راست محدوده مجاز قرار مي‌گيرد. در صورت نبودن فاصله لازم، شماره فرمول به سطر بعدي منتقل مي‌شود. همچنين نمايش جداول به صورت زير مي‌باشد (Header جدول با فونت ضخيم تايپ شود و با خطي به ضخامت cm 25/2 از سطرهاي ديگر جدول جدا شود).
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ط) شماره صفحات

شماره صفحات درگوشه سمت راست Footer، زير آرم مركز به ترتیب از صفحه دوم گزارش و با حرف الف شروع شده و تا صفحه ماقبل فصل اول با شماره​گذاری حرفی (ترتیب الفبا) ادامه می​یابد. شماره​گذاری صفحه اول مقدمه تا آخرین صفحه گزارش (آخرین صفحه مراجع یا واژه​نامه) با اعداد فارسی  1، 2، 3 و...انجام می​شود. پيشگفتار و صفحه مربوط به معرفي همكاران نياز به شماره گذاري ندارد. ضمناً كد هر پروژه به همراه شماره گزارش، شماره جلد و نام كارفرما مانند زير در قسمت پايين سمت راست درج مي‌شود.
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3- ترتيب قرار گرفتن مطالب در گزارش
ترتيب قرار گرفتن مطالب در گزارش به شرح زير است: 

1- صفحه اول

2- بسم ا... الرحمن الرحيم 

3- اسامی افراد
4- تقدیر وتشکر (اختیاری)
5- پيشگفتار
6- فهرست مطالب 
7- فهرست جدول‌ها، شكل‌ها و علايم (در صورت وجود)
8- مقدمه
  9- ساير فصول 
10- پيوستها (در صورت وجود)
11- منابع
12- واژه‌نامه (در صورت وجود)

عنوان اصلي پروژه (تيتر 20)
شماره مرحله یا فاز (لوتوس 16)

شماره گزارش (لوتوس 16)- شماره جلد ( لوتوس16)

کارفرما (لوتوس 16 ضخيم):
شماره قرارداد (لوتوس 16 ضخيم):
فصل سال (لوتوس 14 ضخيم)
صفحه همكاران:

مدیرپروژه: ..........................................................................................................................................
همکاران اصلی 

1- ...................................................
2- ...................................................
سایر همکاران 
1- ...................................................

2- ...................................................
- ترتیب درج اسامی همکاران اصلی به تشخیص مدیر پروژه می باشد.
- منظور از سایر همکاران کلیه کسانی هستند که به طور غیرمستقیم در انجام پروژه نقش داشته​اند (به عنوان مثال اشخاصی که در تهیه اطلاعات همکاری کرده​اند).

4- نمونه‌ واژه‌هاي پر كاربرد 

در زير اصول خط فارسي كه مي‌بايد در نگارش متن گزارش رعايت شود به اختصار آورده شده است.
استفاده از Bulettها و Numberingها به صورت زير مجاز مي‌باشد:


الف)


ب) 

· زير بخش
- 

  
- 

- استعمال نشانه‌هاي خطي مثل انواع تنوين‌ها، همزه، مد روي الف (در ابتدا يا وسط كلمه) الزامي مي‌باشد. مثال: تقريباً، نسبتاً.
- ها (نشانة جمع) در تركيب با كلمات، به صورت جدا نوشته مي‌شود.

- مي و همي هميشه از فعل جدا نوشته مي‌شود.

- ويرگول نشانه مكث كوتاه است. زياده‌روي در به كاربردن "ويرگول" ناپسند و پرهيز از به كاربردن آن نيز ممكن است به ابهام و گنگي متن بينجامد. بهتر است با توجه به نوع متن و ميزان تأثيرش در زدودن ابهام و روان خواندن نوشته، از اين نشانه استفاده نمود.
- به دليل بي‌توجهي در به كاربردن صحيح كلمه‌ها، برخي كاربردهاي نادرست و كلمات بيگانه در نگارش متون فارسي رواج يافته است؛ براي اجتناب از تكرار اين اشتباه، برخي از واژه‌هاي پركاربرد، در ذيل ذكر مي‌گردد.

شكل غلط كلمه (شكل صحيح كلمه)

با اين وجود (با وجود اين)، به خاطر (به سبب، به علت، به دليل)، به وسيله، توسط (با، از، در، براثر)، جهت (براي)، در رابطه با، در ارتباط با (دربارة، در خصوص، در مورد)، شرايط (موقعيت، وضعيت، اوضاع)، فاكتور (عامل)، فوق‌الذكر (مذكور)، نرخ (درصد، ميزان، سرعت پيشرفت)، تكنولوژي (فناوري)، مكانيزه (ماشيني) و ...
- شكل استفاده از يك واژه بايد در كل متن يكسان آورده شود.

- در تهيه و تدوين گزارش‌ها لزوم ارجاع به منابع براي به كاربردن صحيح كلمات الزامي است.
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2-1) قلمرو..................................................................................................................................3
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2-2) شناسایی فرآيندهای مختلف..............................................................................................13
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1-1) عنوان 


       براي مدلسازي سيستم تحلیل روسازی راه ....... 





1-1-1) قلمرو 


پس از نحوه مدلسازي سيستم از ديگر عوامل مهم و تاثيرگذار.......











جدول (1-2):‌ پرسنل نيروگاه‌ها











شكل (1-2):‌ تابع هزينة كل











عنوان گزارش


(تيتر 26)








مدير پروژه: ...............، عضو هيأت علمي دانشگاه تربيت مدرس 





همكاران اصلي (به ترتيب حروف الفبا):


......... ، كارشناس ارشد مرکز تحقیقات مدیریت تعمیر و نگهداری روسازی 


...........، كارشناس ارشد مركز تحقیقات مدیریت تعمیر و نگهداری روسازی 
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