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تقدیر و تشکر: (اختیاری)
یکی از بخش‌های ابتدایی که معمولاً در بیشتر گزارش‏‏های پایان دوره وجود دارد قسمت تقدیر و تشکر است. این بخش زمینه‏ای را فراهم می‏کند تا دانشجو از تمامی کسانی که در انجام و اتمام دوره پروژه به او کمک کرده‌اند تشکر و قدردانی کند. البته تدوین بخش تقدیر و تشکر اختیاری است و متن آن را نیز می‌توان به دلخواه ولی با زبان رسمی و غیر محاوره‌ای تدوین کرد.
به‌عنوان نمونه: اکنون که این پروژه به پایان رسیده است بر خود لازم می‏دانم که از ...
 

چکیده
چكيده خلاصه‏ای از تمام فصل‏های گزارش است كه می‏بایست حداكثر در يك صفحه و در قالب حداکثر سه پاراگراف تدوین شود. در پاراگراف (قسمت) اولِ چکیده، موضوع پروژه به‌طور کلی معرفی می‏شود؛ در پاراگراف دوم مبانی علمی و تئوری پروژه تشریح می‏شود و در پاراگراف سوم نیز روش انجام پروژه و پیاده سازی و انجام آن با جزئیات ذکر می‏شود. 
اگرچه چكيده در ابتداي گزارش قرار مي‏گيرد ولي معمولاً آخرين قسمت از متن گزارش است كه تهيه و تکمیل مي‏شود. چكيده يك گزارش بايد به نحوي تدوین شود كه خواننده با مطالعه آن درك صحيح و جامعي از تمام مطالب و كارهاي مهم ارائه‏شده در متن كامل آن گزارش را به دست آورد. همچنین چكيده بايستي مختصر و مفيد باشد و در آن از ارجاع به منابع و اشاره به جداول و نمودارها اجتناب شود. 
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کلیات



[bookmark: _Toc14773918]مقدمه
به‌طورکلی اولین عنوانی که در هر فصل آورده می‏شود "مقدمه" است. در مقدمه هر فصل به‌طور خلاصه توضیح داده می‏شود که قرار است چه مطالبی در آن فصل بیان شود. البته این موضوع کاملاً سلیقه‏ای است و محتوای مقدمه طبق نظر نگارنده تدوین می‏شود. معمولاً زبان نوشتاری در مقدمه به‌صورت آینده است و از افعالی مانند "تبیین خواهد شد (یا می‏شود)، ارائه خواهد شد (یا می‏شود) و غیره استفاده می‏شود.
[bookmark: _Toc14773921]فرمت گزارش
[bookmark: _Toc14773922]فونت‏ها (استایل‏بندی)
در این نوشتار سعی شده است که محتوا به‌گونه‌ای تدوين شود که دانشجو بتواند از آن به‌عنوان يک الگو[footnoteRef:1] استفاده کند. در این الگو نویسنده می‌تواند برای گزارش خود از استایل‌هایی[footnoteRef:2] که در جدول ‏1‑1 آمده است مطابق با نیاز خود استفاده کند. این استایل‌ها در ریبون Home، قسمت Styles قابل مشاهده و دسترسی هستند. لازم به ذکر است که در سراسر متن تنها از دو نوع فونت (قلم) استفاده می‏شود که می‏بایست قبل از نوشتن گزارش فونت‏های مربوطه را در قسمت Control Panel سیستم خود در پوشه Fonts ریخته و نصب کرده باشید. این دو فونت عبارت‌اند از: B Nazanin  برای نوشته‏های فارسی و Times New Roman برای نوشته‏های انگلیسی. تنها تفاوت در شکل ظاهریِ بخش‏های مختلف گزارش مربوط به اندازه[footnoteRef:3] و ضخیم/نازک[footnoteRef:4]‏ بودن آن‌ها است که راهنمای آن مطابق جدول ‏1‑1 است. [1:  Template]  [2:  Styles]  [3:  Size]  [4:  Bold/Regular] 

[bookmark: _Ref401601793]
[bookmark: _Ref14134315][bookmark: _Toc14774043]جدول ‏1‑1: راهنمای استایل‏های معرفی‏شده در این الگو و موارد استفاده از آن‏ها
	استایل
	موارد استفاده
	اندازه قلم فارسی
	اندازه قلم انگلیسی

	Normal
	متن اصلی
	14 نازک 
	12 (Regular)

	Heading 1
	عنوان فصل
	32 ضخیم (Bold)
	26 (Bold)

	Heading 2
	زیر بخش سطح 2 (مانند بخش 1-1)
	15 ضخیم (Bold)
	13 (Bold)

	Heading 3
	زیر بخش سطح 3 (مانند بخش 1-1-1)
	14 ضخیم (Bold)
	12 (Bold)

	Heading 4
	زیر بخش سطح 4 (مانند بخش 1-1-1-1)
	13 ضخیم (Bold)
	11 (Bold)

	Caption
	عنوان شکل و جدول
	12 ضخیم (Bold)
	10 (Bold)

	Footnote Text
	پانویس (زیرنویس)
	10 نازک 
	9 (Regular)

	TOC 1
	متن داخل جداول
	12 نازک
	10 (Regular)

	-
	فرمول‏ها و روابط ریاضی
	-
	12 (Regular)


[bookmark: _Toc14773923]جدول‏ها و شکل‏ها
تمامی شکل‏ها (تصاویر، نمودارها، منحنی‏ها و غیره) و جداول می‏بایست با کیفیت مناسب و به گونه‏ای تهیه شوند که جزئیات آن‌ها در هاردکپی (پرینت) به‌وضوح قابل‌خواندن باشد. همچنین تمامی شکل‏ها و جدول‏ها باید به ترتیب ظاهر شدن در هر فصل شماره‏گذاری شوند و در متن با ذکر شماره ارجاع داده شوند (از به کار بردن اصطلاحاتی مانند جدول فوق، جدول صفحه قبل، شکل زیر و غیره اجتناب کنید). مثلاً برای جدول‏های فصل دوم، شماره جدول‏ها به‌صورت 2-1، 2-2، 2-3 و جدول‏های فصل سوم به‌صورت 3-1، 3-2، 3-3 شماره‏گذاری شود. لازم به ذکر است که در هنگام ثبت عنوان جدول، آن را در بالای جدول و به‌صورت وسط‏چین بنویسید و در متن گزارش برای ارجاع‏دهی به یک جدول نیز تنها شماره آن جدول را ذکر کنید (مثلاً بگویید همان‏گونه که در جدول ‏1‑1 مشاهده می‏شود ...). برای شماره‏گذاری خودکار جداول می‏توانید از الگوی موجود در بخش قبل و جدول ‏1‑1 نیز استفاده کنید یا اینکه این کار را شخصاً از ریبون References قسمت Captions انجام دهید. 
تمامی شکل‏ها، نمودار و منحنی‏ها با عنوان شکل در متن شماره‏گذاری و خطاب می‏شوند و در مورد آن نیز تمامی توضیحات مربوط به جدول (که در پاراگراف قبل توضیح داده شد) صادق است؛ تنها با این تفاوت که عنوان شکل‏ها می‏بایست در پایین شکل (و کماکان به‌صورت وسط‏چین) ارائه شود. برای شماره‏گذاری خودکار شکل‏ها نیز می‏توانید از الگوی موجود در این فایل استفاده کنید یا اینکه این کار را شخصاً از ریبون References قسمت Captions انجام دهید. به‌عنوان مثال به شکل ‏1‑1 مراجعه کنید.
[bookmark: _Toc14773924]پانویس (زیرنویس)
در صورتی که یک عبارت یا واژه نیاز به توضیح خاصی داشته باشد و یا نیاز به بیان معادل لاتین یک واژه خاص باشد می‏توان از پانویس[footnoteRef:5] استفاده کرد. این کار به‌عنوان نمونه در جمله قبل انجام شده است. برای تعریف پانویس تنها کافی است بعد از واژه موردنظر کلیک و از ریبون References قسمت Insert Footnote استفاده کنید. [5:  Footnote] 

[bookmark: _Toc14773925]روابط ریاضی و فرمول‏ها
برخی مواقع نیاز است که در متن خود یک فرمول یا رابطه ریاضی خاص را بیان و به آن استناد کنید. شماره‏گذاری روابط ریاضی نیز همانند جدول‏ها و شکل‏ها شامل دو عدد است که عدد اول نشان‏دهنده شماره فصل و عدد دوم نشان‏دهنده شماره (ترتیب ظاهر شدن) رابطه در آن فصل است. مثلاً برای فرمول‏های موجود در فصل سوم به ترتیب از شماره‏های 3-1، 3-2، 3-3 و ... استفاده کنید. توصیه می‏شود برای راحتی در تایپ فرمول‏های ریاضی از ریبون Insert بخش Equation استفاده کنید. برای بیان فرمول، رابطه ریاضی در یک خط مجزا از متن نوشته می‏شود و فرمول در سمت راست و شماره در سمت چپ آن خط قرار خواهد گرفت. برای ارجاع‏دهی به یک رابطه ریاضی خاص در متن نیز فقط شماره آن فرمول بیان خواهد شد. به‌عنوان مثال به رابطه 1-1 که برای محاسبه مقدار سفارش اقتصادی در مدل EOQ استفاده می‏شود توجه کنید. 
	(1-1)
	


همان‏گونه که در رابطه 1-1 قابل مشاهده است، فونت مورد استفاده در روابط ریاضی همان Times New Roman و اندازه آن 12 نازک است.
[bookmark: _Toc14773926]شماره‏گذاری صفحات
برای شماره‏گذاری صفحات می‏توانید از الگوی کنونی استفاده کنید. توضیح اینکه صفحات ابتدایی گزارش از عنوان تا صفحه چکیده هیچ شماره‏ای نمی‏خورد. از صفحه فهرست مطالب تا انتهای فهرست کلمات اختصاری با شماره‏های أ، ب، ت، ث و ... و از ابتدای صفحه اولِ فصل اول تا انتهای گزارش با شماره‏های 1، 2، 3 و ... شماره‏گذاری می‏شود.
[bookmark: _Toc14773927]برخی نکات ضروری در گزارش‏نویسی 
يكي از اهداف تدوین گزارش، آشنايي دانشجويان گرامي با نحوه نگارش و تنظيم مطالب درباره يك موضوع علمي است. توصیه می‏شود که از این پس در تدوين گزارش‏های خود نکات کلی زیر را همواره مدنظر داشته باشید و در نوشتار خود آن‏ها را رعایت کنید. 
1- همان‏گونه که می‏دانید میزان فاصله در کلمات حداقل دوبخشی با میزان فاصله بین دو کلمه مستقل می‏بایست متفاوت باشد که بدین منظور به جای "یک فاصله[footnoteRef:6]" بایستی از "نیم‏فاصله" استفاده شود. به عنوان مثال کلمه "ارجاع‏دهی" درست است و "ارجاع دهی" نادرست و همین‏طور کلمه "می‏تواند" درست است و "می تواند" نادرست. برای تعریف نیم‏فاصله کافی است در آنجایی که می‏‏خواهید نیم‏فاصله ایجاد شود کلیک کرده و هم‏زمان سه دکمه Ctrl+Shift+4 را بگیرید. می‏توانید برای راحتی این کار، یک کلید میان‏بر برای ایجاد نیم‏فاصله از ریبون View قسمت Macros تعریف کنید. [6:  Space] 

2- متن گزارش را حتماً دستی تایپ کنید و از کپی پیست کردن از مراجع اینترنتی پرهیز کنید.
3- در صورت وجود کلمه‏های لاتین در متن، در حد مقدور آن‌ها را حذف کنید و واژه‏های فارسی معادل آن‏ها را به کار ببرید.
4- وجود غلط املایی در نوشتار نکته منفی خواهد بود پس متن خود را پس از تدوین بازخوانی، ویرایش و غلط‏های املایی و نگارشی را تصحیح کنید. برای راحتی در خطایابی خودکار غلط‏های نگارشی و املایی می‏توانید از قابلیت‏های منحصر‏به‏فرد نرم‏افزار ویراستیار[footnoteRef:7] نیز استفاده کنید که پس از نصب به‌صورت یک افزونه در یکی از ریبون‏های نرم‏افزار Word با همین نام قابل دسترسی است. [7:  Virastyar] 

5- نقطه‏گذاری، کاماگذاری و پرانتزگذاری را صحیح رعایت کنید. نقطه و کاما به کلمه قبل چسبیده و از کلمه بعد با یک فاصله آورده می‏شود. برای پرانتزگذاری نیز از نمونه روبرو استفاده کنید: تکنیک‏های زیادی برای برنامه‏ریزی تولید در سطح کارگاه‏ها (که به برنامه‏ریزی کف کارگاهی یا کوتاه‏مدت نیز مشهور است) در ادبیات موضوع وجود دارد.
6- از به کار بردن جملات طولانی که در آن‌ها از حروف ربط فراوانی استفاده شده است به‌شدت خودداری کنید. در یک متن علمی جملات در حد امکان کوتاه هستند.
7- در متن خود از کلمات علمی و ساده استفاده کنید و اشتباهات رایج در متون اداری را تکرار نکنید. به‌عنوان مثال از کلماتی مانند "می‏باشد"، "می‏نماید"، "گردیده است" و کلمات این‌چنینی استفاده نکنید و از معادل ساده آن‌ها یعنی "است"، "می‏کند"، "شده است" و غیره استفاده کنید. برخلاف تصور عمومی، هرچه جملات ساده‏تر باشد نشان از تسلط بیشتر نگارنده بر اصول گزارش‏نویسی فنی و علمی است.
8- از به کار بردن جملات به‌صورت محاوره‏ای اجتناب کنید. جملات بایستی با زبان رسمی نوشته شوند. 
9- جملات می‏بایست به‌صورت مجهول و با زبان "سوم شخص" نوشته شوند. از به کار بردن زبان "اول شخص مفرد یا جمع" به شدت پرهیز کنید. به عنوان مثال جمله "من برای شرکت نمودار جریان مواد را رسم کردم" اشتباه و شکل صحیح آن به صورت "نمودار جریان مواد برای شرکت ترسیم شد" است.
10- در طی چند سال اخیر و در تغییراتی که فرهنگستان زبان و ادبیات فارسی ابلاغ کرده است دیگر در پایان کلماتی که به "ه" ختم می‏شوند و به کلمه بعدی مرتبط هستند حرف "ی" ذکر نمی‏شود یعنی استفاده از عباراتی مانند "نامه‏ی دوم" اشتباه است و شکل صحیح آن به صورت "نامه دوم" است. لطفاً این مورد را نیز مدنظر داشته باشید و در نوشتار خود رعایت کنید.
در پایان این بخش توصیه می‏شود که دانشجویان علاوه بر رعایت نکات فوق، از نکات مطرح در دستورالعمل کنونی و همچنین از نحوه نگارش جملات آن به‌عنوان یک راهنمای مناسب برای بهبود محتوایی و نگارشی متن گزارش خود استفاده کنند. 

[bookmark: _Toc14773932]جمع‏بندی (نتیجه‏گیری) فصل
معمولاً هر فصل یک مقدمه و یک جمع‏بندی (نتیجه‏گیری) دارد. مقدمه اولین عنوان و جمع‏بندی آخرین عنوانی است که در هر فصل نوشته می‏شود (به‌جز فصل نتیجه‏گیری که فقط مقدمه دارد و جمع‏بندی ندارد). در قسمت جمع‏بندی به‌طور خلاصه توضیح داده می‏شود که در آن فصل در مورد چه عناوینی توضیح داده شده است. برخلاف زمان مقدمه که به صورت آینده بود در این قسمت از افعال گذشته ساده استفاده می‏شود به عنوان مثال توضیح داده شد، تشریح شد، ارائه شد و غیره.

 





مبانی علمی و عملی پروژه



[bookmark: _Toc14773934]نکات کلی در مورد محتوای فصل دوم
[bookmark: _Toc14773936]پیشینه پژوهش (ادبیات موضوع) (اختیاری)
اگر نیاز است که پیشینه (ادبیات) یک موضوع خاص علمی بیان شود در همین فصل ارائه خواهد شد. در پیشینه پژوهش به‌طور خلاصه می‏توان در مورد عناوین کلی زیر صحبت کرد. لازم به ذکر است که این عناوین تنها به‌عنوان نمونه ذکر شده است و بنا به نیاز ممکن است کم یا اضافه شوند و یا اینکه کلاً حذف شوند.
[bookmark: _Toc14773937]تقسیم‏بندی علمی حوزه موردبررسی
در این بخش با تکیه بر متون و منابع علمی به دسته‏بندی علمی حوزه مورد بررسی و جایگاه هریک از بخش‏ها پرداخته می‏شود. 




روش انجام پروژه و پیاده سازی


مقدمه
[bookmark: _Toc14773941]

مراجع
هنگام نوشتن فهرست مراجع به مسائل زیر توجه شود:
الف – ترتیب نوشتن منابع برحسب حروف الفبای فارسی باشد.
ب – ابتدا منابع فارسی و سپس منابع لاتین نوشته شود.
ج – ترتیب نوشتن مشخصات هر منبع به‌صورت زیر باشد:

1. شماره و ردیف 2. نام خانوادگی نویسنده 3. نام كوچك نویسنده 4. سال انتشار (برای برخی از رشته‌های علوم انسانی سال انتشار در آخر آورده می‌شود) 5. عنوان كتاب، مقاله، گزارش، پایان‌نامه یا رساله 6. نام ناشر، مجله، سمینار یا موسسه علمی كه مقاله در آن چاپ شده و یا نام دانشگاهی كه پایان‌نامه در آنجا ارائه شده است (شماره و سال مجله قید شود) 7. شماره صفحاتی كه مطلب موردنظر از آن استخراج شده است.
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1. شیخ‏خوزانی، ز.؛ حسینی، خ. و رحیمیان، م.؛ (1389) "مدل‌سازی بهره‏برداری از مخازن چندمنظوره به روش پویایی سیستم"، مدل‏سازی در مهندسی، 8(21)، 57-66.
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