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1 - جلد پروژه
· رنگ جلد براي پروژه هاي كاردانی حسابداری حتما طوسی و ترجيحاً از نوع ساده انتخاب شود.
· جنس جلد از مقوا با ضخامت 2 تا3 ميلي متر با روكش چرم مصنوعي (گالينگور) باشد.
· قطع جلد  نيم سانتي متر بزرگتر از قطع كاغذ است.
· نوشته های روی جلد باید بصورت زرکوب چاپ گردد.
· تمام مندرجات روي جلد نسبت به دو طرف چپ و راست آن بايد به طور كامل در وسط قرار گيرد.
· در قسمت عطف، عنوان پروژه ...، نام و نام خانوادگي نويسنده و سال نوشته، طلاکوب شود.
بر روی جلد پروژه مشخصات زیر درج گردد:
1- آرم موسسه آموزش عالی ارم شیراز(ترجیحاً درابعاد cm 4×3 در بالا و در وسط صفحه قرار گیرد)به طوري كه فاصله لبه از بالای جلد 5/1 سانتي متر  باشد(
2-  عبارت « موسسه آموزش عالی ارم شیراز » (در وسط صفحه قرار گیرد)
3- کلمه " گروه (علوم انسانی)" (در وسط صفحه قرار گیرد)
4-  عبارت " پروژه کاردانی رشته حسابداری" (در وسط صفحه قرار گیرد)
5-  کلمه « رشته » و ذکر نام رشته تحصیلی  (در وسط صفحه قرار گیرد)
6- کلمه « عنوان » و ذکر عنوان پروژه  (در وسط صفحه قرار گیرد)
7- کلمه « نام دانشجو » و ذکر نام دانشجو (در وسط صفحه قرار گیرد)
8-  عبارت « استاد راهنما » و ذکر نام استاد راهنما  (در وسط صفحه قرار گیرد)
9-  عبارت « استاد مشاور » و ذکر نام استاد مشاور (در صورت وجود) (در وسط صفحه قرار گیرد)
10- در آخر، سال تحصیلی نوشته شود. مانند: سال تحصیلی(اسفند 1395). ( نمونه شرح روی جلد به پیوست می باشد ). (در وسط صفحه قرار گیرد)
· تمام مندرجات روی جلد نسبت به دو طرف چپ و راست باید کاملأ در وسط قرار گیرند.
· اندازه قلم و نوع قلم در طرح جلد به طور مستقل ذکر گردیده است.
1- شماره گذاری

2-1- شماره گذاری صفحات

      شماره گذاری صفحات فرعی (صفحات ابتدایی پروژه) با حروف ابجد می​باشد. اولین صفحه پس ازجلد و صفحه سفید ( آستر بدرقه)، بسم ا... الرحمن الرحیم می باشد و با شماره صفحه فرعی «أ» شماره گذاری می​شود. کلیه مندرجات روی جلد با همان ترتیب، فاصله​ها و فونت​های روی جلد در صفحه « ب » قرار می​گیرند. صفحه « ج »  به سپاسگزاری اختصاص دارد. صفحه « د »  مربوط به « تقدیم به» می باشد ( در صورت تمایل ). صفحات بعدی ( ه، و، ز، ح،....) به فهرست مطالب اختصاص دارند. فهرست مطالب شامل فصل ها و عنوان فصل ها، بخش ها و عنوان بخش ها و همچنین زیربخش ها و فهرست منابع می​باشد. لازم است شماره صفحه در مقابل هر یک ازعناوین فهرست قید شود. درصورت نیاز، بعد از فهرست مطالب، به ترتیب فهرست جدول ها، فهرست نمودارها، فهرست شکل ها و فهرست نقشه ها تنظیم شود.

 شماره گذاری صفحات اصلی با اعداد فارسی انجام می​شود. اولین صفحه اصلی، چکیده (یا خلاصه فارسی) است که با شماره 1 مشخص می​شود و شماره گذاری  بقیه صفحات  پروژه (5،4،3،2،....) تا به آخر ادامه پیدا می کند(در صورت نیاز به چاپ و صحافی حتما صفحات به صورت یکرو چاپ شوند).
· شماره صفحات با رعایت فاصله 1.5 cm از پایین صفحه و کاملا در وسط صفحه قرار گیرد.
 توضیح کامل شماره گذاری صفحات در جدول زیر ذکر گردیده است:
شماره گذاری صفحات

	صفحه
	شماره صفحه

	صفحه سفید
	بدون شماره

	بسم الله الرحمن الرحیم
	1

	صفحه طرح روی جلد به  فارسی
	2

	تقدیم به
	3

	تشکر و قدردانی
	4

	چکیده
	5

	فهرست مطالب
	حروف ابجد

	فهرست جدول ها
	ادامه حروف ابجد

	فهرست شکلها
	ادامه حروف ابجد

	فهرست نقشه ها
	ادامه حروف ابجد

	فهرست کلمات اختصاری(Abbreviations)
	ادامه حروف ابجد

	فصول پروژه
	 اعداد فارسی

	فهرست منابع فارسی
	ادامه اعداد فارسی

	پیوست ها
	ادامه اعداد فارسی

	صفحه سفید
	بدون شماره


2-2- شماره گذاری فهرست مطالب ( فونت فهرست مطالب b lutos12 (
     مطالب اصلی پروژه شامل سه  فصل است و هر فصل نیز به چند بخش تقسیم می​گردد و هر بخش نیز ممکن است شامل چند زیربخش باشد. هر یک از بخش​های هر فصل با دو شماره که با خط تیره از یکدیگر جدا می​شوند، مشخص می گردند ( مثلأ 2-4 یعنی فصل دوم، بخش چهارم ). عدد سمت راست بیانگر شماره فصل و عدد سمت چپ بیانگر شماره بخش مورد نظر می باشد. شماره هر زیر بخش در سمت چپ شماره مذکور قرار می گیرد. مثلأ:  2-4-3 یعنی فصل دوم، بخش چهارم، زیر بخش سوم. نمونه ای از فهرست مطالب در زیر عنوان گردیده است.
فهرست مطالب

عنوان









    

صفحه

فصل اول: کلیات تحقیق (شامل: مقدمه، بیان مسئله، اهداف پژوهش، فرضیه ها، سوالات، دوره مکانی و زمانی، تعاریف واژها و خلاصه فصل می باشد.
1-1- مقدمه.....................................................................................................................................................................2

1-2- ..................................................................................................................................................................... ادامه اعداد فارسی
1-3-
     1-3-1-
      1-3-2-
1-4-
فصل دوم: مروری بر تحقیقات انجام شده (ادبیات و مستندات، چارچوب ها و مبانی، سابقه و پیشینه تحقیق(داخلی و خارجی) و خلاصه فصل)
 2-1- .....................................................................................................................
2-2- .........................................................................................................................

2-3- ...........................................................................................................................

2-4-........................................................................................................................

 فصل سوم (نتایج حاصل از تحقیقات انجام شده، بحث و تفسیر تحقیقات، نتیجه گیری، محدودیت ها، پیشنهادات، جمع بندی و خلاصه فصل)
3-1- ..........................................................................................................................

3-2- ...........................................................................................................................
2-3- شماره گذاری و عنوان جدول​ها، نمودارها، شکل​ها و نقشه​ها:
 جدول​ها، نمودارها، شکل​ها و نقشه​ها با دو شماره که با خط تیره از یکدیگر جدا می​شوند، مشخص می گردند. مثلأ پنجمین شکل و یا پنجمین جدول در فصل سوم به صورت ( شکل3-5 ) و یا ( جدول 3-5 ) نوشته می شود. ضمنأ عنوان شکل ها و نمودارها و نقشه ها باید در پایین آنها و عنوان جدول ها در بالای آنها آورده شود.

· چنانچه جدول، شکل، و یا تصویری از مرجعی آورده شده باشد باید در انتهای جدول یا شکل ذکر گردد.
4-2- شماره گذاری روابط و فرمول​ها: 
هر رابطه یا فرمول در متن پروژه، با دو شماره که با خط تیره از یکدیگر جدا می​شوند، مشخص می گردد. مثلأ هفتمین رابطه یا فرمول در فصل سوم به صورت ( 3-7 ) نوشته می​شود. 
3- فهرست  منابع

فهرست منابع مورد استفاده باید در آخر پروژه آورده شود. ابتدا منابع فارسی و سپس منابع انگلیسی ذکر گردند.

منابع باید به ترتیب حروف الفبای نام خانوادگی نویسندگان مرتب شوند. در این حالت، ارائه منبع در متن پروژه با ذکر نام خانوادگی نویسنده و سال انتشار منبع در داخل پرانتز صورت می گیرد. در منابع با بیشتر از دو نویسنده، نام نویسنده اول و کلمه «همکاران» (درمورد منابع فارسی) و یا et al. (در مورد منابع انگلیسی) نوشته شود. مثلأ: (سلاجقه و همکاران، 1384)و  .(Hunt et al., 1996) از ذکر واژه های (همکاران یا et al.) در فهرست منابع که درانتهای پروژه آورده می شود، خودداری گردد. برای معرفی منابع به صورت زیر عمل شود:

3 -1- کتاب: نام خانوادگی مؤلف، حرف اول نام مؤلف (یا مؤلفان)، سال انتشار اثر،نوبت چاپ، محل نشر،  نام ناشر.
سرمد، ز.)1376(.  روش های تحقیق در علوم رفتاری، چاپ اول، تهران، انتشارات آگاه.

 Ellis, R. (2003). Task-based language learning and teaching. Third Edition. Oxford: Oxford University Press.
      3-2- مقاله : 
 نام خانوادگی، حرف اول نام مؤلف (یا مؤلفان)، سال انتشار، عنوان مقاله، نام مجله (با خط ایتالیک)، شماره جلد، شماره صفحات

سعادت، ح. و مهرابی، ع. (1372). روشهای عملی مشارکت مردم در برنامه ریزی و مدیریت حوزه های آبخیز، نشریه جهاد، شماره 163، صفحات 37-32. 
Tavakoli, P., and Foster, P. (2008). Task design and second language performance: The effect of          narrative type on learner output. Language Learning, vol.58, no.2, pp 439 – 473.
4 – چکیده
چکیده (خلاصه فارسی) باید به صورت ممتد (بصورت یک پاراگراف) نوشته شود، حداکثر در یک صفحه A4 باشد. در چکیده باید موضوع، هدف، نتایج و نتیجه​گیری و کلمات کلیدی در کلی​ترین شکل خود ارائه گردند. 
5-  اندازه قلم جهت نگارش متن پروژه
جهت نگارش متن پروژه از جدول زیر پیروی کنید:

	اندازه
	نوع قلم
	نوع متن

	13نازک
	B Nazanin
	متن فارسي

	18تیره
	B Nazanin
	عنوان فصل

	14تیره
	B Nazanin
	تيتر هاي اصلي

	12تیره
	B Nazanin
	تيتر هاي فرعي

	14تیره
	B Nazanin
	عنوان چكيده فارسي

	13نازک
	B Nazanin
	چكيده فارسي

	12تیره
	B Nazanin
	عنوان جدول يا شكل

	12نازک
	B Nazanin
	متن جدول

	11نازک
	B Nazanin
	پانویس جدول ها و شکل ها

	11نازک
	B Nazanin
	پانویس فارسي

	10نازک
	Time New Roman
	پانویس انگليسي

	13نازک
	B Nazanin
	منابع فارسي

	12نازک
	Time New Roman
	منابع انگليسي


6-  حاشیه بندی و فاصله گذاری 
· حاشیه های سمت راست ، بالا، و پایین 5/3 سانتی متر و حاشیه سمت چپ برابر 5/2 سانتی متر باشد. این حاشیه باید در سرتا سر پروژه رعایت شود. (بجزء در شروع هر فصل)
· حاشیه های شروع هر فصل، سمت راست، و پایین 5/3 سانتی متر و حاشیه سمت چپ برابر 5/2 سانتی متر و حاشیه از بالا 6 سانتی متر باشد
· در صورتی که در برخی موارد اندازه شکل ها یا جدول ها بزرگتر از فضای داخل حاشیه باشد، با کوچک کردن آنها  و با استفاده از کاغذ A3 ( به صورت تا خورده) حاشیه رعایت می گردد. 
· تعداد سطرها در هر صفحه حداکثر27 و حداقل 22 سطر باشد.
· فاصله سطر ها در تمامی پروژه ها برابر 1 سانتی متر معادل Single در Word است.
· بین عناوین با متن قبل یک سطر و با متن فاصله نیاز ندارد.  
· بین عنوان جدول (شکل نقشه) و جدول فاصله نیاز ندارد.
· شماره صفحات اصلی به صورت اعداد فارسی تایپ شده فاصله آن تا پایین صفحه 5/1 سانتی متر و کاملا در وسط صفحه قرار گیرد.
· نیازی به درج کادر، سر صفحه و موارد مشابه نیست.
· فایل word و PDF پروژه با فونت های ذکر شده در سی دی قرار داده و به واحد آموزش تحویل گردد.
· چاپ و صحافی پروژه، با صلاحدید استاد راهنما و دفتر آموزش صورت گیرد.
پیوست شماره 1: نمونه طرح جلد به فارسی
[image: image2.png]¢
o
%’

2%




(B Nazanin 20 bold اندازه قلم )   موسسه آموزش عالی ارم شیراز

یک سطر فاصله
(B Nazanin 16)           
گروه علوم انسانی
         یک سطر فاصله 
(B Nazanin 16)            پروژه کاردانی رشته
                                                                             گرایش:
       یک سطر فاصله 
(B Nazanin 16 )                                       عنوان: 

(B Nazanin 15 )                     --------------------

        یک سطر فاصله 
(B Nazanin 16  )                                       استاد راهنما:
(B Nazanin15 bold )                                         -------
        یک سطر فاصله 
(B Nazanin 16 )                                       استاد مشاور:
(B Nazanin 15 bold )                                        -------
       یک سطر فاصله
(B Nazanin 16  )                                نام دانشجو: 

(B Nazanin 15 bold )                               ------
      یک سطر فاصله
(B Nazanin 15 )                                                         سال تحصیلی......
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موسسه آموزش عالی ارم شیراز
گروه علوم انسانی

    پروژه کاردانی رشته...........
عنوان
.......................................

استاد راهنما 

.........................................

استاد مشاور 

.........................................

نام دانشجو
...............................

سال تحصيلي................
11

