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به نام خداوند جان و خرد به نام خداوند جان و خرد 
كزين برتر انديشه برنگذردكزين برتر انديشه برنگذرد



نور پيام دانشگاه پيام نوردانشگاه
وردانشكده فناوري اطلاعات



::نام درسنام درس رس رسم م
يشيوه ارائه مطالب علمي و فنيشيوه ارائه مطالب علمي و فني و ي ب ر ييو و ي ب ر يو

۲۲::تعداد واحدتعداد واحد وو
شيوه ارائه مطالب علمي  شيوه ارائه مطالب علمي  : : نام منبع نام منبع 

لف لفنا انكنا ان انكتق ان تق سيد محمدتقي روحاني رانكوهي  سيد محمدتقي روحاني رانكوهي  ::نام مولفنام مولف

::تهيه كنندهتهيه كننده  
دكتر  احمد فراهيدكتر  احمد فراهي



فهرست جلسات

اول ارائه:جلسه مفهوم

هر

مفهوم ارائه:جلسه اول
عوامل موثر در ارائه:جلسه دوم م
ارائه كتبي:جلسه سوم

طرح اوليه متن اصلي:جلسه چهارم
ن ه لل ا د ل ت توليد متن اصلي:جلسه پنجم

اجزاء سه بخشي يك ارائه كتبي:جلسه ششم يم ي
استفاده از شكل و جدول  : جلسه هفتم
اجزاء بخش آغازين ارائه كتبي:جلسه هشتم



هرفهرست جلسات
فنيفني--ويژگيهاي نوشتار علميويژگيهاي نوشتار علمي::جلسه نهمجلسه نهم
ساختار چند ارائه دانشگاهي:جلسه دهم

گ گ مقاله، گزارش و ارائه هاي غير دانشگاهي:جلسه يازدهم
ازد د ه شل ا گ ع ن د ا ا آش آشنايي با چند نوع گزارش:جلسه دوازدهم

سيزدهم گزارش:جلسه نوع چند با آشنايي ادامه ادامه آشنايي با چند نوع گزارش:جلسه سيزدهم
انواع ارائه هاي غيردانشگاهي:جلسه چهاردهم يم ع
ارائه شفاهي: جلسه پانزدهم
فني-سخنراني علمي:جلسه شانزدهم



درس كل درساھداف كل اھداف كلي درساھداف كلي درساھداف

. . در اين درس با مفھوم ارائه و عوامل موثر آن آشنا مي شويمدر اين درس با مفھوم ارائه و عوامل موثر آن آشنا مي شويم
خواھيم را ارائه آمادهسازي مراحل كتب ارائه بخش خواھيمدر را ارائه آمادهسازي مراحل كتب ارائه بخش در بخش ارائه كتبي مراحل آماده سازي ارائه را خواھيمدر بخش ارائه كتبي مراحل آماده سازي ارائه را خواھيمدر

ارائه ھاي دانشگاھي و غيردانشگاھي و گونه ھاي ارائه ھاي دانشگاھي و غيردانشگاھي و گونه ھاي . . آموختآموخت
ز آ ا شا كا ا ا آن زا ا ك زختلف آ ا شا كا ا ا آن زا ا ك .  .  مختلف ھريك، اجزاء آنھا و موارد كاربردشان را مي آموزيممختلف ھريك، اجزاء آنھا و موارد كاربردشان را مي آموزيمختلف
در پايان در مورد ارائه شفاھي، خصوصيات و انواع آن در پايان در مورد ارائه شفاھي، خصوصيات و انواع آن 

..مطالبي خواھيد آموختمطالبي خواھيد آموخت



ل ا لل ا جلسه اولجلسه اولل

مفهوم ارائه



::آنچه در اين جلسه مي خوانيدآنچه در اين جلسه مي خوانيد ي و ي ج ين ر يچ و ي ج ين ر چ
تعريف لغوي ارائه -١

سيستم ارائه-٢

ماشين٣ اطلاعات انتقال سيستم دھنده تشكيل عناصر عناصر تشكيل دھنده سيستم انتقال اطلاعات ماشيني-٣

وتفوت عناصر تشكيل دھنده سيستم انتقال اطلاعات بين انسان و -۴ ن بين م ي ي ر و
ماشين

ا۵ ان ا اطلا انتقال ت ن ل تشك نا عناصر تشكيل دھنده سيستم انتقال اطلاعات در انسان-۵

انساني-۶ ارائه سيستم در كانال تعريف تعريف كانال در سيستم ارائه انساني-۶

فراروندھاي تشكيل دھنده ارائه-٧

انواع ارائه با رسانه ناشناخته -٨



آشنايي با مفھوم ارائهآشنايي با مفھوم ارائه::  ھدفھاي كليھدفھاي كلي

ميتواند::ھدفھاي رفتاريھدفھاي رفتاري جلسه اين پايان در ميتوانددانشجو جلسه اين پايان در ::دانشجو ري ر ي ريھ ر ي واھ ي  ن اين ج  ي ر پ جو  واا ي  ن اين ج  ي ر پ جو  ::ا
.مفھوم ارائه را توضيح دھد  --  

انتقال سيستم تشكيلدھنده عناصر عناصر تشكيل دھنده سيستم انتقال-
.اطلاعات را بيان كند

ا ن ا ا آ ا انه ه ا ا ا ان انواع ارائه و رسانه ھاي آن را بيان نمايد-
فراروندھاي تشكيل دھنده ارائه را معرفي  -

.كند



::تعريف لغوی ارائهتعريف لغوی ارائه

نشان دادن و نمايش دادن استنشان دادن و نمايش دادن است––در لغت به معنای نمودن در لغت به معنای نمودن 
و در زبان فارسی بصورت ارائه کردن و ارائه دادن بکارو در زبان فارسی بصورت ارائه کردن و ارائه دادن بکار  

..می رودمی روددد



::تعريف ارائه در مورد  يک موضوع تعريف ارائه در مورد  يک موضوع 

ارائه موضوع يعنی انتقال اطلاعات درباره موضوع و از اين ارائه موضوع يعنی انتقال اطلاعات درباره موضوع و از اين طط
..ديدگاه ھمسايگی معنايی با مفھوم ارتباط داردديدگاه ھمسايگی معنايی با مفھوم ارتباط دارد م ی می ی ی



ارائه ارائهسيستم ::سيستم ::سيستم ارائهسيستم ارائه



. . ارائه بعنوان انتقال اطلاعات  سيستم خاص خود را داردارائه بعنوان انتقال اطلاعات  سيستم خاص خود را دارد مم
اين سيستم در طبيعت و در جامعه انسانی ھميشه اين سيستم در طبيعت و در جامعه انسانی ھميشه 

است داشته استوجود داشته ازوجود پيش اش ابتدايی گونه در حتی ازو پيش اش ابتدايی گونه در حتی و و حتی در گونه ابتدايی اش پيش ازو حتی در گونه ابتدايی اش پيش از..وجود داشته استوجود داشته است
..آغاز مدنيت انسان نيز وجود داشته است آغاز مدنيت انسان نيز وجود داشته است 



پارازيتھا

مبدا يا فرستنده مقصد يا گيرنده ٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠
كانال كانال

ل٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠

١اش ٢ماشين
پيام

 رسانه انتقال
١ماشين ين

طبيعت: محيط انتقال اطلاعات 



انتقال سيستم دھنده تشکيل انتقالعناصر سيستم دھنده تشکيل لعناصر م  ي يل   لر  م  ي يل   ر 
::اطلاعات ماشينیاطلاعات ماشينی

))يا مکانيسم فيلتراژيا مکانيسم فيلتراژ((مبدا يا فرستنده مجھز به کانالمبدا يا فرستنده مجھز به کانال--١١ ))مم((
مقصد يا گيرنده مجھز به کانال مقصد يا گيرنده مجھز به کانال   --٢٢
پيامپيام--٣٣ پيامپيام٣٣
رسانه انتقال رسانه انتقال   --۴۴
انتقال۵۵ انتقالحيط حيط محيط انتقالمحيط انتقال--۵۵
پارازيتھاپارازيتھا  --۶۶



تفاوت عناصر تشکيل دھنده سيستم انتقال تفاوت عناصر تشکيل دھنده سيستم انتقال 
::اطلاعات بين ماشين و انساناطلاعات بين ماشين و انسان

دو عامل اصلی تر سيستم ارائه انسان می باشد که بهدو عامل اصلی تر سيستم ارائه انسان می باشد که به١١..
"      "      ماشين ماشين ""تعبيری ظريف ترين و پيچيده ترينتعبيری ظريف ترين و پيچيده ترين چ چپ پ

..مخلوق مخلوق 
ارائه٢٢ ارائهمحيط تمام::محيط با ھمراه است انسان جامعه و تمامطبيعت با ھمراه است انسان جامعه و طبيعت طبيعت و جامعه انسانی است ھمراه با تمام طبيعت و جامعه انسانی است ھمراه با تمام ::محيط ارائهمحيط ارائه٢٢..

..ويژگيھا و جنبه ھای گوناگون آن  ويژگيھا و جنبه ھای گوناگون آن  



 عوامل با تاثير منفي روي عناصر سيستم

كنندهمخاطب ارايه
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠

كانال ي كانال ر ل٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠

اانه ١ان ٢انسان
 موضوع كد شده: پيام 

ارايه انسان:محيط جامعه و طبيعت

١انسانرسانه ن

طبيعت و جامعه انساني:محيط ارايه



عناصر تشکيل دھنده سيستم انتقال عناصر تشکيل دھنده سيستم انتقال   ••
::اطلاعات در انساناطلاعات در انسان

ارائه کننده و کانال ارائه کنندهارائه کننده و کانال ارائه کننده١١..
مخاطب٢٢ کانال و مخاطبمخاطب کانال و مخاطب ب٢٢.. ل  بب و  ل  ب و 

پيام پيام   ٣٣..

رسانه رسانه   ۴۴..
ارائه۵۵ ارائهمحيط محيط محيط ارائهمحيط ارائه۵۵..

عوامل با تاثيرات منفی روی عناصر بالاعوامل با تاثيرات منفی روی عناصر بالا۶۶..



انسان ارائه سيستم در کانال انسانتعريف ارائه سيستم در کانال ::تعريف کانال در سيستم ارائه انسانیتعريف کانال در سيستم ارائه انسانی::تعريف
انسان شخصيت و شخص خصوصيات تمام از انسانعبارتست شخصيت و شخص خصوصيات تمام از عبارتست    عبارتست از تمام خصوصيات شخصی و شخصيتی انسان عبارتست از تمام خصوصيات شخصی و شخصيتی انسان

يعنی مجموعه ای بسيار پيچيده از عناصريعنی مجموعه ای بسيار پيچيده از عناصر– – 
شخصيتی انسان که در طيفی از انديشه ای تاشخصيتی انسان که در طيفی از انديشه ای تا––شخصیشخصی

..فيزيکی جای می گيرند فيزيکی جای می گيرند  ير ی ی ج ی يريزي ی ی ج ی يزي



ارائه ارائهفراروند ::فراروند ::فراروند ارائهفراروند ارائه

است مرکب فراروند يک ارائه استفراروند مرکب فراروند يک ارائه تعدادی..فراروند از تعدادیيعنی از يعنی ب ا ر رارو  ب ارارو ارا ي  ر رارو  ی . . رارو ارا ي  ا ی از  ی ي ا ی از  ي
فراروند تشکيل شده است که ھر يک از نگاھی  دقيق فراروند تشکيل شده است که ھر يک از نگاھی  دقيق 

شوند تشکيل ديگر فراروندھای از توانند شوندم تشکيل ديگر فراروندھای از توانند ..می توانند از فراروندھای ديگر تشکيل شوندمی توانند از فراروندھای ديگر تشکيل شوندم



ارائه دھنده تشکيل ارائهفراروندھای دھنده تشکيل ::فراروندھای تشکيل دھنده ارائه فراروندھای تشکيل دھنده ارائه ::فراروندھای

فف فراروند پيام انديشی فراروند پيام انديشی ١١..
سازی٢٢ پيام سازیفراروند پيام فراروند زی ٢٢.. م  زی رارو پي م  رارو پي

فراروند پيام پيرايی فراروند پيام پيرايی   ٣٣..

فراروند پيام فرستی فراروند پيام فرستی   ۴۴..
گيری۵۵ پيام گيریفراروند پيام فراروند فراروند پيام گيری فراروند پيام گيری ۵۵..

))تحليل پيام تحليل پيام ( ( فراروند پيام کاوی فراروند پيام کاوی ۶۶..

  يا حس پياميا حس پيام) ) عقلی شھودی عقلی شھودی ( ( فراروند فھم فراروند فھم ٧٧..



ارائه از ديگری ارائهتعريف از ديگری ::تعريف ديگری از ارائه  تعريف ديگری از ارائه  ::تعريف

ف فف ف ارائه صرفا يک دانش يا يک فن نيست بلکه ارائه ھم  ارائه صرفا يک دانش يا يک فن نيست بلکه ارائه ھم  ١١..
و ھم و ھم >>>>فنفن<<<<ھمھم>>>>دانش است دانش است << <<  مممم

<<  <<  است و برای انجام ارائه مطلوب ھم است و برای انجام ارائه مطلوب ھم >> >> ھنر ھنر << << ٢٢..
داری داریدانش ھم>>>>دانش است ھملازم است دان<<<<لازم دانفن >>>>فن >>>>فن دانی فن دانی <<<<لازم است  ھملازم است  ھم>> >> دانش داریدانش داری

>>>>ھنرمندی ھنرمندی << << و ھم و ھم ٣٣..



مثال مثال  نوع ارائه نوع ارائه  نوع رسانه نوع رسانه 

سخنراني عمومي سخنراني عمومي  ))گفتاري گفتاري ((شفاھي شفاھي  گفتارگفتار

......نامه ، داستان نامه ، داستان  ))نوشتارنوشتار((كتبي كتبي  نوشتار نوشتار 

......سينماي محض ، نقاشي سينماي محض ، نقاشي  تصويري تصويري  تصوير تصوير 

موسيقي موسيقي  صوتي صوتي  صوت صوت 

پانتوميم ، زبا ن بدن پانتوميم ، زبا ن بدن  اشاره اي اشاره اي ––حركتي حركتي  حركت واشاره حركت واشاره 

فني ، سخنراني فني ، سخنراني – – متن علمي متن علمي 
تخصصي تخصصي 

تركيبي تركيبي  دو يا بيش ازدو يا بيش از
رسانه رسانهدو ييدو و رو ر

......تزيين اتاق ، لباس پوشيدن تزيين اتاق ، لباس پوشيدن  نمايشي نمايشي  شيي ءشيي ء



انواع ارائه با رسانه ناشناخته انواع ارائه با رسانه ناشناخته 
  

وحیوحی١١..
اشراق٢٢ و اشراقالھام و الھام راق٢٢.. م و ا ھ راقا م و ا ھ ا

روشن بينی روشن بينی ٣٣..

رويای راستين رويای راستين ۴۴..
خوانی۵۵ خوانیذھن ذھن ذھن خوانیذھن خوانی۵۵..

    ھيپنوتيزمھيپنوتيزم۶۶..



جلسه دومجلسه دوم

عوامل موثر در ارائه



خوانيد مي جلسه اين در خوانيدآنچه مي جلسه اين در ::آنچه در اين جلسه مي خوانيدآنچه در اين جلسه مي خوانيد::آنچه
عوامل موثر در ارائه-١

ائهكنند٢ ا ارائه كننده-٢

كننده-٣ ارائه كانال كلي خصوصيات خصوصيات كلي كانال ارائه كننده-٣

بگزينه ھاي شناخت از وضع مخاطب-۴ ع و ز ي زي

اھميت شناخت از مخاطب -۵

مخاطب -۶

وضعيت مخاطب ارائه -٧



شخصيتي مخاطب-خصوصيات شخصي-٨

عل٩ لات ق د ائه ا ع ض كل ات فنخ فني-خصوصيات كلي موضوع ارائه در مقولات علمي-٩

ارائه-١٠ نوع انتخاب در توجه قابل عوامل عوامل قابل توجه در انتخاب نوع ارائه-١٠

فني-انگيزه و اھداف در ارائه علمي-١١ ي ر ر و ييز

راھھاي كسب اطلاع -١٢

امكانات آماده سازي محتواي ارائه -١٣

وضع اجتماعي محيط ارائه -١۴



آشنايي با عوامل موثر در ارائه و آشنايي با عوامل موثر در ارائه و ::ھدفھاي كليھدفھاي كليفف
ھريك خصوصيات ھريكبيان خصوصيات بيان

رفتاري رفتاريھدفھاي ::ھدفھاي

ري ي  و ن  ريبي ي  و ن  بي

ميتواند جلسه اين پايان در ميتوانددانشجو جلسه اين پايان در ::دانشجو ::دانشجو در پايان اين جلسه مي توانددانشجو در پايان اين جلسه مي تواند::ھدفھاي رفتاريھدفھاي رفتاري
ارائه كننده و خصوصيات آن را شرح ارائه كننده و خصوصيات آن را شرح   --

..دھددھددھددھد
..مخاطب و خصوصيات او را بيان كندمخاطب و خصوصيات او را بيان كند--  

لل خصوصيات موضوع ارائه و عوامل خصوصيات موضوع ارائه و عوامل   --
..مھم در انتخاب نوع ارائه را بيان كندمھم در انتخاب نوع ارائه را بيان كند ع عم م

وضع اجتماعي و امكانات آماده سازي وضع اجتماعي و امكانات آماده سازي --  
كند توصيف را ارائه كندمحتواي توصيف را ارائه ..محتواي ي  و ي واي ارا را  و ..واي ارا را 

..راھھاي كسب اطلاعات را نام ببردراھھاي كسب اطلاعات را نام ببرد--  



ارائه در موثر ارائهعوامل در موثر ::عوامل ::عوامل موثر در ارائهعوامل موثر در ارائه
ارائه کننده ارائه کننده ١١..

طط مخاطبمخاطب٢٢..
موضوع موضوع ٣٣..
نوع ارائهنوع ارائه۴۴..
انگيزه و ھدف ارائه انگيزه و ھدف ارائه ۵۵..

آآ امکانات آماده سازی محتوای ارائهامکانات آماده سازی محتوای ارائه۶۶..
امکانات کمکی ارائه امکانات کمکی ارائه ٧٧..
مدت ارائهمدت ارائه٨٨..
زمان و تاريخ ارائه زمان و تاريخ ارائه ٩٩..

مکان ارائهمکان ارائه٠١٠١..

جغرافيای ارائه جغرافيای ارائه ١١١١..
طط   وضع اجتماعی محيط ارائهوضع اجتماعی محيط ارائه٢١٢١..



کننده کنندهارائه ::ارائه ::ارائه کنندهارائه کننده

۴۴ھمين عامل است کهھمين عامل است که..عامل اصلی در سيستم ارائه استعامل اصلی در سيستم ارائه است
یفراروند پيام انديشی ، پيام سازی ، پيام پيرايیفراروند پيام انديشی ، پيام سازی ، پيام پيرايی پ م پ م پ ی م یپ پ م پ م پ ی م پ

آنچه که نھايتا  به مخاطب آنچه که نھايتا  به مخاطب . . و پيام فرستی را انجام می دھد و پيام فرستی را انجام می دھد 
است کننده ارائه کانال عملکرد حاصل رسد استم کننده ارائه کانال عملکرد حاصل رسد ..می رسد حاصل عملکرد کانال ارائه کننده است می رسد حاصل عملکرد کانال ارائه کننده است م

  



کننده ارائه کانال کل کنندهخصوصيات ارائه کانال کل ::خصوصيات کلی کانال ارائه کننده خصوصيات کلی کانال ارائه کننده ::خصوصيات
گ ا گآ ا جسمیجسمی– – آمادگی روحیآمادگی روحی١١..  آ

تسلط بر موضوع ارائهتسلط بر موضوع ارائه٢٢..
ارائه موضوع با ايه ھم موضوعات با ارائهآشناي موضوع با ايه ھم موضوعات با آشناي آشنايی با موضوعات ھمسايه با موضوع ارائهآشنايی با موضوعات ھمسايه با موضوع ارائه٣٣..

انگيزه و ھدف درست انگيزه و ھدف درست ۴۴..
مخاطب۵۵ وضع از مخاطبشناخت وضع از شناخت شناخت از وضع مخاطبشناخت از وضع مخاطب۵۵..

مھارت بکارگيری صحيح رسانه ارائه مھارت بکارگيری صحيح رسانه ارائه ۶۶..

درست٧٧.. انجام درستمھارت انجام و۴۴مھارت پيرايی پيام ، سازی پيام ، انديشی پيام وفراروند پيرايی پيام ، سازی پيام ، انديشی پيام فراروند ر٧٧.. م  ج ر ا رھ م  ج ر ا م پيرايی وھ زی  پي م  ی  پي ي م ا م پيرايی ورارو پي زی  پي م  ی  پي ي م ا رارو پي
پيام فرستی پيام فرستی 

اھميت قائل شدن برای مخاطب اھميت قائل شدن برای مخاطب ٨٨..

صادق و امين بودن در ارائه صادق و امين بودن در ارائه ٩٩..
دقيق بودندقيق بودن  ٠١٠١..
شناخت از محيط طبيعی و اجتماعی ارائهشناخت از محيط طبيعی و اجتماعی ارائه  ١١١١..
  نداشتن تعصب بيجانداشتن تعصب بيجا  ٢١٢١..



خاط ضع از شناخت ھا نه خاطگز ضع از شناخت ھا نه ::گز ::گزينه ھای شناخت از وضع مخاطبگزينه ھای شناخت از وضع مخاطب
سنسن
ھا دانسته ھاميزان دانسته ميزان ا ھ ا ھيزان  يزان 
 باورھای فرھنگی باورھای فرھنگی
 وضع اجتماعی و سياسی وضع اجتماعی و سياسی
جنسيتجنسيت جنسيتجنسيت
 خواسته ھای مخاطب از ارائه خواسته ھای مخاطب از ارائه
علاقه ھاعلاقه ھا  



مخاطب از شناخت مخاطباھميت از شناخت   ::اھميت شناخت از مخاطب اھميت شناخت از مخاطب ::اھميت

ردن  ه مجاب ک ه ھدف اصلی ارائ ی ک ردن شناخت از مخاطب وقت ه مجاب ک ه ھدف اصلی ارائ ی ک شناخت از مخاطب وقت
ود نقش  ی ش ام م وزش انج دف آم ا ھ ا ب ود نقش مخاطب است وي ی ش ام م وزش انج دف آم ا ھ ا ب شمخاطب است وي و ی م ج وزش ب وي شب و ی م ج وزش ب وي ب

..بسيار اساسی در کنترل کمی و کيفی دارد بسيار اساسی در کنترل کمی و کيفی دارد 



مبعضی از جنبه ھای مورد توجه برا مخاطبين در يک سيستمبعضی از جنبه ھای مورد توجه برا مخاطبين در يک سيستم می ی
::مديريت مراکز توليد که ارائه کننده بايد آنھا را در نظر بگيرد مديريت مراکز توليد که ارائه کننده بايد آنھا را در نظر بگيرد 

کاھش ھزينهکاھش ھزينه
کيفيت کيفيتبھبود بھبود ي ي يبھبو  ي بھبو 
 کاھش زمان اجرا پروژه کاھش زمان اجرا پروژه
افزايش کارايیافزايش کارايی
فروش فروشبازار بازار بازار فروشبازار فروش
 زمينه رقابت زمينه رقابت
 صرفه اقتصادی و مانند اينھا صرفه اقتصادی و مانند اينھا



::مخاطبمخاطب ::مخاطبمخاطب

ه مخاطب است طط م در سيستم ارائ ه مخاطب است دومين عامل مھ م در سيستم ارائ ن عامل . . دومين عامل مھ ن عامل اي اي
ام  ا حس پي اوی و درک ي ام ک ری ، پي ام بايد فراروندھای پيام گي ا حس پي اوی و درک ي ام ک ری ، پي مبايد فراروندھای پيام گي پ م پ م مپ پ م پ م پ

..را انجام دھد را انجام دھد 



ارائه مخاطب ارائهوضعيت مخاطب ::وضعيت ::وضعيت مخاطب ارائهوضعيت مخاطب ارائه

ه طط بت ب ده نس ه کنن ع ارائ ا وض ه ب ه در مقايس ب ارائ ه مخاط بت ب ده نس ه کنن ع ارائ ا وض ه ب ه در مقايس ب ارائ مخاط
ر  عيت زي ه وض ی از س د در يک ی توان ه م وع ارائ ر موض عيت زي ه وض ی از س د در يک ی توان ه م وع ارائ یموض ی یع ی ع

  ::باشد باشد 
سطح١١ سطحزير زير زير سطحزير سطح١١..

ھمسطح ھمسطح ٢٢..

  فراسطحفراسطح٣٣..



شخص شخصخصوصيات مخاطبخصوصيات مخاطبشخصيت ::شخصيت   ::شخصيتی مخاطبشخصيتی مخاطب––خصوصيات شخصیخصوصيات شخصی

گ ا گآ ا آ جسمی جسمی ––آمادگی  روحیآمادگی  روحی
 داشتن حداقل دانش اوليه لازم داشتن حداقل دانش اوليه لازم
 داشتن ملزومات پيام گيری ، پيام کاوی ، و درک حس داشتن ملزومات پيام گيری ، پيام کاوی ، و درک حس
اھميت قائل شدن برای ارائهاھميت قائل شدن برای ارائه
 ودر عين حال شوق در پيام گيری، پيام ودر عين حال شوق در پيام گيری، پيام ––صبر صبر ––داشتن دقت داشتن دقت

ممکاوی، و درک يا حس پيام کاوی، و درک يا حس پيام 
 داشتن شناخت از ارائه کننده داشتن شناخت از ارائه کننده
درست ھدف و انگيزه درستداشتن ھدف و انگيزه رداشتن يز و   رن  يز و   ن 
   نداشتن تعصب بيجا نداشتن تعصب بيجا



علم مقولات در ارائه موضوع کل علمخصوصيات مقولات در ارائه موضوع کل ::فنفنخصوصيات ::فنیفنی––خصوصيات کلی موضوع ارائه در مقولات علمی خصوصيات کلی موضوع ارائه در مقولات علمی 

ل ا ت لا ا ت فنفنا فنیفنی––اعتبار علمیاعتبار علمی
 اولويت اولويت
سودمندی برای جامعهسودمندی برای جامعه
 عنوان مشخص و روشن عنوان مشخص و روشن
ارائه  آن در يک محيط اجتماعی مشخص امکانپذير باشدارائه  آن در يک محيط اجتماعی مشخص امکانپذير باشد
تعريف قابل خوبی به لزوم صورت در و معلوم حدود و تعريفحيطه قابل خوبی به لزوم صورت در و معلوم حدود و ريحيطه بل  وبی  زوم ب  ور  ر  وم و  و  ريي و  بل  وبی  زوم ب  ور  ر  وم و  و  ي و 
 قابل احاطه و پرداختن توسط ارائه کننده باشد قابل احاطه و پرداختن توسط ارائه کننده باشد
باشد کننده ارائه علاقه باشدمورد کننده ارائه علاقه مورد مورد علاقه ارائه کننده باشدمورد علاقه ارائه کننده باشد
امکانات آماده سازی محتوای آن فراھم باشدامکانات آماده سازی محتوای آن فراھم باشد    



ارائه نوع انتخاب در توجه قابل ارائهعوامل نوع انتخاب در توجه قابل ::عوامل قابل توجه در انتخاب نوع ارائهعوامل قابل توجه در انتخاب نوع ارائه::عوامل
ائه ا ائهف ا ف ھدف ارائهھدف ارائه

 فرصت ارائه فرصت ارائه
ارائه ارائهمکان مکان مکان ارائهمکان ارائه

 وضع اجتماعی محيط ارائه وضع اجتماعی محيط ارائه
ارائه محتوای سازی آماده ارائهامکانات محتوای سازی آماده امکانات امکانات آماده سازی محتوای ارائهامکانات آماده سازی محتوای ارائه
 امکانات کمکی ارائه امکانات کمکی ارائه
مخاطب مخاطبوضع وضع ب ع  بو ع  و
 موضوع ارائه موضوع ارائه
ر  نتيجه يا نتايج مورد انتظار و برخی عوامل ديگرنتيجه يا نتايج مورد انتظار و برخی عوامل ديگر ي و ی بر و ر ور يج ي ريج ي و ی بر و ر ور يج ي يج

– – فنی عبارتند از ارائه شفاھی فنی عبارتند از ارائه شفاھی – – ضمنا  انواع رايج تر ارائه در محافل علمی ضمنا  انواع رايج تر ارائه در محافل علمی 
    ارائه کتبی و ارائه ترکيبیارائه کتبی و ارائه ترکيبی



علمی ارائه در اھداف و علمیانگيزه ارائه در اھداف و از––انگيزه عبارتند ازفنی عبارتند ::فنی   ::فنی عبارتند ازفنی عبارتند ازانگيزه و اھداف در ارائه علمیانگيزه و اھداف در ارائه علمی

ديگ ل ن به ل ن از فن و دانش ديگانتقال ل ن به ل ن از فن و دانش انتقال انتقال دانش و فن از نسلی به نسل ديگرانتقال دانش و فن از نسلی به نسل ديگر
 نشر دانش و فن نشر دانش و فن
 گسترش دادن دانش و فن گسترش دادن دانش و فن

ا اف زش اآ اف زش آ آموزش افرادآموزش افراد
 خود آزمايی خود آزمايی
 دريافت واکنش مخاطبين به منظور توسعه يا تعميق موضوع دريافت واکنش مخاطبين به منظور توسعه يا تعميق موضوع
 ايجاد يا تقويت يک انديشه ايجاد يا تقويت يک انديشه
 فنی فنی ––رقابت در زمينه ھای علمی رقابت در زمينه ھای علمی
نخدمت به نوع بشر برای بھتر زيستن و بھتر انديشيدنخدمت به نوع بشر برای بھتر زيستن و بھتر انديشيدن ي ي ر بھ و ن زي ر بھ بر ر ب وع نب ي ي ر بھ و ن زي ر بھ بر ر ب وع ب
 تشريک مساعی در پژوھش تشريک مساعی در پژوھش
 ارضاء بعضی تمنيات غير مادی ارضاء بعضی تمنيات غير مادی
مادی نيازھای مادیرفع نيازھای رفع رفع نيازھای مادیرفع نيازھای مادی
 تجارت تجارت
 تبليغات تبليغات
تفاخرخودنمايخودنماي و فروش تفاخرفضل و فروش فضل فضل فروشی و تفاخرفضل فروشی و تفاخر--خودنمايیخودنمايی
    



طلاعا

 پرسشنامه

راھھاي كسب اطلاع 



ارائه محتوای سازی آماده ارائهامکانات محتوای سازی آماده   ::امکانات آماده سازی محتوای ارائهامکانات آماده سازی محتوای ارائه::امکانات

آ آظ دتا ظ ه عم دتا منظور از امکانات آماده سازی محتوای ارائ ه عم ابع ""منظور از امکانات آماده سازی محتوای ارائ ابع من من
يم مطلب ، ""کسب اطلاع و توليد شناختکسب اطلاع و توليد شناخت ه و تنظ رای تھي يم مطلب ، ب ه و تنظ رای تھي ب ممعع

..تصوير و حتی ادای حرکت يا توليد صوت است تصوير و حتی ادای حرکت يا توليد صوت است 



ارائه محيط اجتماع ارائهوضع محيط اجتماع   ::وضع اجتماعی محيط ارائه وضع اجتماعی محيط ارائه ::وضع

ط طف ه ف اعی محيط ارائ افی از وضع اجتم ه داشتن شناخت درست و ک اعی محيط ارائ افی از وضع اجتم داشتن شناخت درست و ک
ام از نظر اخلاقی ، فرھنگی، سياسی و اقتصادیاز نظر اخلاقی ، فرھنگی، سياسی و اقتصادی ام در انج در انج ی ی یی ی ممی

ھر چه ميزان شناخت ارائه کننده از وضع ھر چه ميزان شناخت ارائه کننده از وضع ..ارائه تاثير دارد ارائه تاثير دارد 
را ه ارائ د باش ر ت ت درس و تر بيش ه ارائ يط مح اعی رااجتم ه ارائ د باش ر ت ت درس و تر بيش ه ارائ يط مح اعی ه را اجتم د ارائ ر باش تر و درست ت ه بيش يط ارائ اعی  مح ه را اجتم د ارائ ر باش تر و درست ت ه بيش يط ارائ اعی  مح اجتم

..مطلوب تر انجام خواھد داد مطلوب تر انجام خواھد داد 



جلسه سومجلسه سوم

ارائه كتبي



خوانيد مي جلسه اين در خوانيدآنچه مي جلسه اين در ::آنچه در اين جلسه مي خوانيدآنچه در اين جلسه مي خوانيد::آنچه
کت١ ائه ا ف ت تعريف ارائه کتبی -١
خصوصيات ارائه کتبی  -٢
امكانات ارائه كتبي-٣
یانواع ارائه کتبی-۴ ع
گونه ھای رايج تر ارائه کتبی دانشگاھی و غير دانشگاھی  -۵
علمی-۶ ھای گونه اکثر ھای(فنی–ساختار گونه از غير غير از گونه ھای(فنی ساختار اکثر گونه ھای علمی-۶ 

) خاص
کتب٧ ائه ا از اده آ احل مراحل آماده سازی ارائه کتبی-٧
تعيين موضوع  -٨



تحديد موضوع و عوامل مربوط به آن -٩
ضوابط موجود برای تحديد موضوع-١٠
ييتعيين عنوان مناسب-١١
خصوصيات عنوان موضوع  -١٢
منابع-١٣ تھيه تھيه منابع -١٣
شناسايی منبع   -١۴
آن١۵ ه ا ت د ع ن ت جستجوی منبع و دستيابی به آن-١۵
ضبط مشخصات منبع  -١۶
ارزيابی منبع-١٧



آشنايي با ارائه كتبي، ويژگيھا و آشنايي با ارائه كتبي، ويژگيھا و   ::ھدفھاي كليھدفھاي كلي
آن آنانواع انواع آنانواع آنانواع

::دانشجو در پايان اين جلسه مي توانددانشجو در پايان اين جلسه مي تواند  ::ھدفھاي رفتاريھدفھاي رفتاري
و كند تعريف را كتب وارائه كند تعريف را كتب ارائه كتبي را تعريف كند و ارائه كتبي را تعريف كند و --ارائه
..خصوصيات آن را بيان نمايدخصوصيات آن را بيان نمايد

ا آ ا ان از ن كانا اا آ ا ان از ن كانا ا امكانات مورد نياز و انواع آن راامكانات مورد نياز و انواع آن را  --
..مي شناسدمي شناسد

مراحل آماده سازي ارائه كتبي را مراحل آماده سازي ارائه كتبي را   --
كند كندبيان ..بيان ن  ن بي ..بي



کتب ارائه کتبتعريف ارائه ::تعريف ::تعريف ارائه کتبی تعريف ارائه کتبی 

نوعی ارائه است که  رسانه اصلی آن نوشتار است ھرچند در نوعی ارائه است که  رسانه اصلی آن نوشتار است ھرچند در آآ
فنی معمولا از شکل ھم برای فنی معمولا از شکل ھم برای – – مقولات علمیمقولات علمی میی می ی

ارائه کننده به کمک يک زبان ارائه کننده به کمک يک زبان . . انتقال ايده استفاده می شود انتقال ايده استفاده می شود 
اطلاعات مشخص سياق و سبک اساس بر و خط اطلاعاتدارای مشخص سياق و سبک اساس بر و خط دارای خط و بر اساس سبک و سياق مشخص اطلاعاتدارای خط و بر اساس سبک و سياق مشخص اطلاعاتدارای

..مورد نظر خود را منتقل می کند مورد نظر خود را منتقل می کند 



کتب ارائه کتبخصوصيات ارائه ::خصوصيات   ::خصوصيات ارائه کتبیخصوصيات ارائه کتبی
ذيل ح ش به د دا خصوصيات اطلاعات انتقال نوع مثابه به کتب ائه ذيلا ح ش به د دا خصوصيات اطلاعات انتقال نوع مثابه به کتب ائه ::ا : : ارائه کتبی به مثابه نوعی انتقال اطلاعات خصوصياتی دارد به شرح ذيلارائه کتبی به مثابه نوعی انتقال اطلاعات خصوصياتی دارد به شرح ذيل

 ارائه کننده حضور ندارد ارائه کننده حضور ندارد ((غيابی است غيابی است((
 قابل استناد است قابل استناد است

ا ف اا ف ا با فرصت استبا فرصت است
 عرصه شرح و بسط وجود دارد البته بايد کنترل کمی و کيفی شودعرصه شرح و بسط وجود دارد البته بايد کنترل کمی و کيفی شود((مشروح است مشروح است((
 تعداد مخاطبين معمولا زياد است تعداد مخاطبين معمولا زياد است
 فنی فنی ––به ويژه در مقولات علمی به ويژه در مقولات علمی ((سبک و سياق مشخص و معمولا واحد دارد سبک و سياق مشخص و معمولا واحد دارد((
 است است ) ) و طبعا غيابی و طبعا غيابی ((تاثير گذاريش تدريجی تاثير گذاريش تدريجی..
کمتر است کمتر است ))حداقل نسبت به ارائه شفاھیحداقل نسبت به ارائه شفاھی((احتمال بروز اشتباهاحتمال بروز اشتباه ب ببروز ی((بروز ر ب یب ر ب رر))ب
امکان تبادل نظر و رويارويی وجود ندارد و اساسا نوعی انتقال اطلاعات يکسويه استامکان تبادل نظر و رويارويی وجود ندارد و اساسا نوعی انتقال اطلاعات يکسويه است..



مخاطب ارائه كننده

پيام 
پيا م گيري

انديشي 

پيام
ا كتبي ارائه امكانات

كاوي  

نوشتار•

پيا م
سازي 

بي ا ارا 

درك يا 
پيام حس

نوشتار•
شكل •
پيامجدول•

حس پيام
پيرائي  فرم ارائه•

پرسش 

ابھام
پيام  
فرستي م يبھ ر



کتب ارائه کتبانواع ارائه ::انواع ::انواع ارائه کتبیانواع ارائه کتبی

ه  رد از جمل دی ک ه رده بن د جنب وان از چن ی را می ت ه ارائه کتب رد از جمل دی ک ه رده بن د جنب وان از چن ی را می ت ارائه کتب
رم رمف ورد //ف دف ،م بک ، ھ وا ، س ت محت ورت ، ماھي ورد ص دف ،م بک ، ھ وا ، س ت محت ورت ، ماھي ص مم

اما ھدف اصلی اين اما ھدف اصلی اين ... ... استفاده ، مخاطبين ، سطح محتوا و استفاده ، مخاطبين ، سطح محتوا و 
دانشگاھی کلی رده دو در کتبی ارائه در دانشگاھیکتاب کلی رده دو در کتبی ارائه در وبيش((کتاب م يشک وب م ک م وبيش ( ( کتاب در ارائه کتبی در دو رده کلی دانشگاھی  کتاب در ارائه کتبی در دو رده کلی دانشگاھی   م وبيش ک ک

..و غير دانشگاھی می باشد و غير دانشگاھی می باشد ) ) آکادميک آکادميک 



گونه ھای رايج تر ارائه کتبی دانشگاھی و گونه ھای رايج تر ارائه کتبی دانشگاھی و 
  ::غير دانشگاھی  غير دانشگاھی  

گگگگ کتاب ، جزوه ، مقاله ، انواع گزارشھا ، رساله ، کتاب ، جزوه ، مقاله ، انواع گزارشھا ، رساله ، ::دانشگاھیدانشگاھی
نامه ق ، دانش ت تحقي نامهيادداش ق ، دانش ت تحقي ز((يادداش زت ه ))ت ه برنام ه ،مجل ه برنام ،مجل ))((قق

ايين ... ... کامپيوتری و کامپيوتری و  ايين که بعضی از اين گونه ھا در سطوح پ که بعضی از اين گونه ھا در سطوح پ
دارند وجود نيز آموزش دارندتر وجود نيز آموزش ..تر آموزش نيز وجود دارندتر آموزش نيز وجود دارندتر

کتاب ، مجله ، روزنامه، جنگ ، بروشور ، کتاب ، مجله ، روزنامه، جنگ ، بروشور ، : : غير دانشگاھی غير دانشگاھی 
ا ش ا گ ا ان گ ال ا ال ش ا گ ا ان گ ال ا بولتن ، کاتالوگ ، انواع گزارشھا ،بولتن ، کاتالوگ ، انواع گزارشھا ،ل

، النامه س ، ه نام ل فص ، وم آلب ، س اطل ، ا راھنم ای ،کتابھ النامه س ، ه نام ل فص ، وم آلب ، س اطل ، ا راھنم ای ل     کتابھ وم   ب س   ی ر   ل     بھ وم   ب س   ی ر   بھ
......مکاتبات اداری و مکاتبات اداری و 



فنی فنی ––ساختار اکثر گونه ھای علمی ساختار اکثر گونه ھای علمی 
    ))غير از گونه ھای خاصغير از گونه ھای خاص((

آآ بخش آغازينبخش آغازين--١١
ميانی--٢٢ ميانیبخش ی بخش ي ش  ی ب ي ش  ب
بخش پايانی بخش پايانی   --٣٣
ه    وای ارائ ود محت ی ش ه بخش آورده م ن س ه در اي ه ک ه آنچ وای ارائ ود محت ی ش ه بخش آورده م ن س ه در اي ه ک آنچ

شکتبی را تشکيل می دھد که ھر يک از اين سه بخشکتبی را تشکيل می دھد که ھر يک از اين سه بخش ب ين ز ي ر ی يل ر شبی ب ين ز ي ر ی يل ر بی
تن  ا م انی ي ان بخش مي رين بخش ھم ه مھمت ی دارد ک تن اجزاي ا م انی ي ان بخش مي رين بخش ھم ه مھمت ی دارد ک اجزاي

د ک د ل ت ا آن له ند ط د ا که ت ا ل دا ک د ل ت ا آن له ند ط د ا که ت ا ل ..اصلی است که بايد طی چند مرحله آن را توليد کرداصلی است که بايد طی چند مرحله آن را توليد کردا



کتب ارائه سازی آماده کتبمراحل ارائه سازی آماده   ::مراحل آماده سازی ارائه کتبی مراحل آماده سازی ارائه کتبی ::مراحل

تعيين موضوعتعيين موضوع
منابع منابعتھيه تھيه بع بعھي  ھي 
 تھيه طرح اوليه متن اصلی تھيه طرح اوليه متن اصلی
 کسب و سازماندھی اطلاعات کسب و سازماندھی اطلاعات
اصلی متن اصلیتوليد متن توليد توليد متن اصلیتوليد متن اصلی
تنظيم ساختار سه بخشیتنظيم ساختار سه بخشی    



موضوع موضوعتعيين   تعيين موضوعتعيين موضوعتعيين

کارھای لازم در اين مرحله عبارتند ازکارھای لازم در اين مرحله عبارتند از::

مشخص کردن زمينه موضوعمشخص کردن زمينه موضوع  --الفالف
تحديد موضوع  تحديد موضوع        --بب
مناسب--جج عنوان مناسبتعيين عنوان تعيين تعيين عنوان مناسبتعيين عنوان مناسب    --جج



آن به مربوط عوامل و موضوع آنتحديد به مربوط عوامل و موضوع   ::تحديد موضوع و عوامل مربوط به آنتحديد موضوع و عوامل مربوط به آن::تحديد
ا ض ا ز اش ش ف ت لا کا ا ائه ا اض ض ا ز اش ش ف ت لا کا ا ائه ا موضوع ارائه  بايد محدود و کاملا تعريف شده باشد زيرا ھر موضوعی راموضوع ارائه  بايد محدود و کاملا تعريف شده باشد زيرا ھر موضوعی راض

ميزان تحديد موضوع ميزان تحديد موضوع . . می توان از چند جنبه مورد مطالعه و بررسی قرار داد می توان از چند جنبه مورد مطالعه و بررسی قرار داد 
: : بستگی به عوامل زير دارد  بستگی به عوامل زير دارد   ر زير ل و ب ی رب زير ل و ب ی ب

                                       سطح ارائه کننده                                       سطح ارائه کننده
    ھدف ارائه    ھدف ارائه
 وضع مخاطبين وضع مخاطبين
 ملاحظات فنی ملاحظات فنی
 ميزان گستردگی زمينه موضوع ميزان گستردگی زمينه موضوع
 خواسته ھای مخاطبين خواسته ھای مخاطبين
مدت ارائهمدت ارائه
 امکانات آماده سازی محتوای ارائه امکانات آماده سازی محتوای ارائه

ت ظات تلا ظات لا ملاحظات مديريتیملاحظات مديريتی
سطح ارائهسطح ارائه  



موضوع تحديد برای موجود موضوعضوابط تحديد برای موجود ::ضوابط موجود برای تحديد موضوع ضوابط موجود برای تحديد موضوع ::ضوابط

طط مقطع تاريخیمقطع تاريخی
جغرافيايی جغرافيايیمحدوده محدوده يی ي را ه ج يیو ي را ه ج و
خصوصياتی از مخاطبخصوصياتی از مخاطب
 جنبه يا جنبه ھايی از خود موضوع جنبه يا جنبه ھايی از خود موضوع

ود خ اب انتخ اس اس ر ب د توان ی م د تحدي وابط ض ال وداعم خ اب انتخ اس اس ر ب د توان ی م د تحدي وابط ض ال ود اعم اب خ اس انتخ ر اس د ب ی توان د م وابط تحدي ال ض ود اعم اب خ اس انتخ ر اس د ب ی توان د م وابط تحدي ال ض اعم
تار  ا سازمان خواس رد ديگری ي ا درخواست ف ده ي تار ارائه کنن ا سازمان خواس رد ديگری ي ا درخواست ف ده ي ارائه کنن

د ذ ت ائه دا ذ ت ائه ..ارائه صورت پذيردارائه صورت پذيردا



مناسب عنوان مناسبتعيين عنوان ::تعيين ::تعيين عنوان مناسبتعيين عنوان مناسب

اه  اه عنوان موضوع را بايد با جمله يا عبارتی حتي الامکان کوت عنوان موضوع را بايد با جمله يا عبارتی حتي الامکان کوت
رد ردو گويا بيان ک د بصورت ..و گويا بيان ک ارت می توان ا عب ه ي ن جمل د بصورت اي ارت می توان ا عب ه ي ن جمل ییاي

: : زير باشد زير باشد 
ای گزاره ایجمله گزاره جمله جمله گزاره ایجمله گزاره ای

 جمله پر سشی جمله پر سشی
عبارت مصدریعبارت مصدری  



موضوع عنوان موضوعخصوصيات عنوان   ::خصوصيات عنوان موضوع خصوصيات عنوان موضوع ::خصوصيات

گگ گويا وصريحگويا وصريح
کوتاهکوتاه ه هو و
 فاقد کلما ت زائد فاقد کلما ت زائد
 واقعی ، صادقانه ، و نه مبالغه آميز واقعی ، صادقانه ، و نه مبالغه آميز
نويسی کوته علائم فاقد الامکان نويسیحتی کوته علائم فاقد الامکان و//حتی وفرمول فرمول فرمول و فرمول و //حتی الامکان فاقد علائم کوته نويسیحتی الامکان فاقد علائم کوته نويسی......
 کلمه کلمه   ۴۴دارای حدود پانزده کلمه و از اين ميان حدود دارای حدود پانزده کلمه و از اين ميان حدود

اصلیاصلیلل



منابع منابعتھيه ::تھيه ::تھيه منابع تھيه منابع 

::برای تھيه منابع کارھای زير بايد انجام شودبرای تھيه منابع کارھای زير بايد انجام شود
منبع منبعشناسايی شناسايی بع بعيی  يی 
 جستجو و دستيابی به منبع جستجو و دستيابی به منبع
 ضبط مشخصات منبع ضبط مشخصات منبع
منبع منبعارزيابی ارزيابی ارزيابی منبعارزيابی منبع



منبع منبعشناساي ::شناساي ::شناسايی منبع شناسايی منبع 
د ک تفاد ا ان ت ز کانات ا از ن ا شنا دا ک تفاد ا ان ت ز کانات ا از ن ا شنا :  :  برای شناسايی منبع از امکانات زير می توان استفاده کرد برای شناسايی منبع از امکانات زير می توان استفاده کرد ا

 عمومی يا شخصی عمومی يا شخصی ( ( کتابخانه کتابخانه((
ان ناش ا د تھا انفھ ناش ا د تھا فھ فھرستھای دوره ای ناشرانفھرستھای دوره ای ناشران

 کتابشناسی کتابشناسی ( ( کتابنامه کتابنامه  (  (
ع ض د تخ د عف ض د تخ د ف  فرد متخصص در موضوع فرد متخصص در موضوع

 کتابدار کتابدار
شنا شناکتا کتا کتابشناسکتابشناس

 رسانه ھای عمومی رسانه ھای عمومی
ه غ ھا زه ل ناد ا هاکز غ ھا زه ل ناد ا اکز مراکز اسناد ملی ،  موزه ھا و غيرهمراکز اسناد ملی ،  موزه ھا و غيره

 سيستمھای اطلاع رسانی سيستمھای اطلاع رسانی



آن به دستياب و منبع آنجستجوی به دستياب و منبع ::جستجوی منبع و دستيابی به آن جستجوی منبع و دستيابی به آن ::جستجوی

::برای اين کار می توان از شاخصھای زير استفاده کردبرای اين کار می توان از شاخصھای زير استفاده کرد
کتابخانه در منبع کتابخانهشماره در منبع شماره ب ر  بع  بره  ر  بع  ره 
 مشخصات مولف يا مترجم مشخصات مولف يا مترجم
 عنوان منبع عنوان منبع
موضوعی((موضوعموضوع جستجوی طريق موضوعیاز جستجوی طريق ))از از طريق جستجوی موضوعیاز طريق جستجوی موضوعی((موضوعموضوع((  



منبع مشخصات منبعضبط مشخصات ::ضبط ::ضبط مشخصات منبعضبط مشخصات منبع

ا طط ارت ي ع استفاده از ک ا روش رايج برای ضبط  مشخصات منب ارت ي ع استفاده از ک روش رايج برای ضبط  مشخصات منب
ارت درج می شود ..فيش منبع استفيش منبع است ارت درج می شود اطلاعاتی که در اين ک اطلاعاتی که در اين ک یعع ج یی ج ی

ت از  اس عبارتس ت از در اس اس عبارتس ع و : : در اس وان منب ف ، عن ام مول ع و ن وان منب ف ، عن ام مول ن
نشر و ناشر نشرمشخصات و ناشر ..مشخصات ناشر و نشرمشخصات ناشر و نشرمشخصات



سانتيمتر ١٢/۵

چھار حرف اول نام  چھار حرف اول نام  
مولفمولف   شماره سریال كارتشماره سریال كارت

لف ا لفن ا ::عنوان مولفعنوان مولفن

مولف مولفنام ::نام و وم  ::م 

::نام مترجم نام مترجم 
۵/٧ 
سانتي
متر

مشخصات ناشر و نشرمشخصات ناشر و نشر

::شابك شابك  ::شماره منبع شماره منبع 

::نوع منبع نوع منبع  ::محل دستيابي محل دستيابي 



منبع منبعارزياب ::ارزياب ::ارزيابی منبعارزيابی منبع
ق ه ا اطلا ک نظ ه تفا ا از ل ق ا قن ه ا اطلا ک نظ ه تفا ا از ل ق ا منبع را قبل از استفاده به منظور کسب اطلاع بايد به دقت ودر عينمنبع را قبل از استفاده به منظور کسب اطلاع بايد به دقت ودر عينن

برای اين کار بايد جنبه ھای زير را برای اين کار بايد جنبه ھای زير را . . حال با سرعت ارزيابی کرد حال با سرعت ارزيابی کرد 
گرفت نظر گرفتدر نظر ::در : : در نظر گرفتدر نظر گرفت

 مقاله ، کتاب ، جزوه ، سند مقاله ، کتاب ، جزوه ، سند ) : ) : فرم فرم ((نوع منبع از نظر صورت نوع منبع از نظر صورت
غيره و غيرهخط و خطی و غيرهخطی و غيرهخط

 و مترجم  و مترجم  ( ( فنی مولف فنی مولف ––اعتبار علمی اعتبار علمی  (  (
ت ا آخ ل ا تال ا آخ ل ا ال سال اولين و آخرين ويراستسال اولين و آخرين ويراست

 اعتبار ناشر اعتبار ناشر
کشور و شھرکشور و شھر((مکان ناشرمکان ناشر((
ميزان ارتباط منبع با موضوع ارائهميزان ارتباط منبع با موضوع ارائه  



ا ال جلسه چھارمجلسه چھارمل

طرح اوليه متن اصلي



خوانيد مي جلسه اين در خوانيدآنچه مي جلسه اين در ::آنچه در اين جلسه مي خوانيدآنچه در اين جلسه مي خوانيد::آنچه
اصل١ متن اوليه طرح تھيه تھيه  طرح اوليه متن اصلی-١
مزايای تعيين عناوين داخلی متن و توالی ارتباط منطقی  -٢

ا بين آنھاآن
کسب و سازماندھی اطلاعات   -٣
يادداشت برداری  -۴
يصتلخيص-۵
عواملی که در تعيين حد تلخيص بايد در نظر داشت  -۶
علم-٧ مطلب يک تلخيص در که مورد–نکات بايد فن فنی بايد مورد–نکاتی که در تلخيص يک مطلب علمی-٧

توجه قرار گيرد 



تلخيص٨ کل روش روش کلی تلخيص-٨
نقل قول  -٩
ش١ ا ان تق غ ل ق نقل که ا کا کارھايی که در نقل قول غير مستقيم انجام می شود-١٠
نقل قول مستقيم  -١١
نکاتی که بايد در نقل قول مستقيم رعايت گردد  -١٢
اطلاعات-١٣ ی  سازماندھی ز



كل ا كلف ا لف ا تن ه ل ا ط ا لآشنا ا تن ه ل ا ط ا آشنا آشنايي با طرح اوليه متن اصلي آشنايي با طرح اوليه متن اصلي ::ھدفھاي كليھدفھاي كلي
و كسب و سازماندھي اطلاعاتو كسب و سازماندھي اطلاعات

::دانشجو در پايان اين جلسه مي توانددانشجو در پايان اين جلسه مي تواند  ::ھدفھاي رفتاريھدفھاي رفتاري
ا ل ا تن د ل ت ه ل ا ط ه ات ل ا تن د ل ت ه ل ا ط ه ت تھيه طرح اوليه توليد متن اصلي راتھيه طرح اوليه توليد متن اصلي را--

..شرح دھدشرح دھد
كسب و سازماندھي اطلاعات راكسب و سازماندھي اطلاعات را--

..بيان كندبيان كند ن نبي بي
..يادداشت برداري كنديادداشت برداري كند  --  

بايد-- آن توليد در كه نكاتي و بايدتلخيص آن توليد در كه نكاتي و تلخيص تلخيص و نكاتي كه در توليد آن بايد تلخيص و نكاتي كه در توليد آن بايد --
..رعايت شود را بيان نمايدرعايت شود را بيان نمايد

ا ش ھا ژگ آن اع ان ل ق انقل ش ھا ژگ آن اع ان ل ق نقل نقل قول، انواع آن و ويژگيھايش رانقل قول، انواع آن و ويژگيھايش را--
..توضيح دھدتوضيح دھد



اصل متن اوليه طرح اصلتھيه متن اوليه طرح ::تھيه  طرح اوليه متن اصلی تھيه  طرح اوليه متن اصلی ::تھيه

ق قف ططف از اين نقطه از اين نقطه . . فراروند ايجاد متن نوعی توليد و خلاقيت استفراروند ايجاد متن نوعی توليد و خلاقيت است
حنظر نياز به طراحی دارد يعنی بايد يک طرح اوليه برای نظر نياز به طراحی دارد يعنی بايد يک طرح اوليه برای  ی حی ی ی

در مرحله تھيه طرح در مرحله تھيه طرح . . متنی که می خواھيم تھيه نماييم متنی که می خواھيم تھيه نماييم 
دھيم می انجام را زير کارھای دھيماوليه می انجام را زير کارھای ::اوليه ::اوليه کارھای زير را انجام می دھيماوليه کارھای زير را انجام می دھيم

تعيين عناوين داخلی در سطوح مختلف تا رسيدن به ايده تعيين عناوين داخلی در سطوح مختلف تا رسيدن به ايده ١١..
سادهسادهاا

سطح٢٢.. ھر در داخلی عناوين منطقی توالی سطحتعيين ھر در داخلی عناوين منطقی توالی تعيين ح .. ر  ر  ی  وين  ی  ی  و ح يين  ر  ر  ی  وين  ی  ی  و يين 

    شماره گذاری عناوين داخلیشماره گذاری عناوين داخلی٣٣..



سطع داخلي عنوان

عنوان داخلي 
ا ل ا ط

ع ي  ن  و
-jدوم با شماره   i

داخل عنوان سطع اول با
iشماره 

عنوان داخلي
سطح سوم 

k-j-iبا شماره  ر jب

…k-j-i  جھت
 خواندنخواندن



١ايده٣ايده ي٣ايده

عنوان 
ل ا

۵ايده 
 اصلي

٢ايده ۴ايده 

٢ - ٢ايده ٣-٢ايده ١-٢ايده 

ايده سادهايده سادهايده ساده



مزايای تعيين عناوين داخلی متن و توالی مزايای تعيين عناوين داخلی متن و توالی 
::ارتباط منطقی بين آنھا ارتباط منطقی بين آنھا 

ل ا ت ه خش لض ا ت ه خش ض وضوح بخشيدن به متن اصلیوضوح بخشيدن به متن اصلی١١..
واحدمند و ساختمند کردن متن اصلی واحدمند و ساختمند کردن متن اصلی ٢٢..
کمک به خواننده در دريافت و احاطه بھتر مطلب کمک به خواننده در دريافت و احاطه بھتر مطلب ٣٣..
تسھيل از سرگيری مطالعه در صورت گسسته شدن رشته مطالعه تسھيل از سرگيری مطالعه در صورت گسسته شدن رشته مطالعه ۴۴..
امکان ارجاع به قسمتھای مختلف متن امکان ارجاع به قسمتھای مختلف متن ۵۵..
خواننده۶۶.. نظر مورد مطلب يافتن خوانندهتسھيل نظر مورد مطلب يافتن مطالب((تسھيل فھرست روی مطالباز فھرست روی ))از و.. ر  ور  ب  ن  وھيل ي ر  ور  ب  ن  ب((ھيل ي ھر  بز روی  ھر  )   )   ز روی 
امکان ايجاد ارتباط بين قسمتھای مختلف امکان ايجاد ارتباط بين قسمتھای مختلف ٧٧..
موضوع٨٨ درباره خواننده و کننده ارائه برای سامانمند تفکر موضوعتامين درباره خواننده و کننده ارائه برای سامانمند تفکر تامين تامين تفکر سامانمند برای ارائه کننده و خواننده درباره موضوع تامين تفکر سامانمند برای ارائه کننده و خواننده درباره موضوع ٨٨..

صرفه جويی در زمان از طريق اجتناب از پريشان انديشی صرفه جويی در زمان از طريق اجتناب از پريشان انديشی ٩٩..
مشخص ايده يک روی تمرکز مشخصوتسھيل ايده يک روی تمرکز   وتسھيل تمرکز روی يک ايده مشخصوتسھيل تمرکز روی يک ايده مشخصوتسھيل



اطلاعات سازماندھ و اطلاعاتکسب سازماندھ و   ::کسب و سازماندھی اطلاعات  کسب و سازماندھی اطلاعات  ::کسب

آ ط آط ط د ط د باي ه ای بدست آي ابع کتابخان ه من ا مطالع لاع ب ه اط د چنانچ د باي ه ای بدست آي ابع کتابخان ه من ا مطالع لاع ب ه اط چنانچ
::کارھای زير را انجام دھيمکارھای زير را انجام دھيم م مم م

 ارزيابی دوباره منبع ارزيابی دوباره منبع
ا اش اا اش ا يادداشت برداریيادداشت برداری

یسازماندھی اطلاعاتسازماندھی اطلاعات یز ز



برداری برداریيادداشت ::يادداشت ::يادداشت برداریيادداشت برداری

::روش وجود دارد روش وجود دارد ٢٢برای يادداشت برداری در اساسبرای يادداشت برداری در اساس
تلخيصتلخيص١١ يصيص١١..

    نقل قولنقل قول٢٢..



شماره كامل شماره كامل  ::عنوان مطلب عنوان مطلب  شماره سریال شماره سریال 
عنوان مطلبعنوان مطلب كارت يادداشت كارت يادداشت 

مطلبمطلبمطلبمطلب

):):و مترجم و مترجم ((نام مولف نام مولف  ::عنوان منبع عنوان منبع 

::روش يادداشت برداري روش يادداشت برداري  ::تاريخ يادداشت برداري تاريخ يادداشت برداري 



::تلخيصتلخيص ::تلخيصتلخيص

ردن و عبارتست از  ی خلاصه ک ردن و عبارتست از تلخيص يعن ی خلاصه ک تلخيص يعن
ن اھت ت ک د ع ن د ج د ن طل نان اھت ت ک د ع ن د ج د ن طل اھترين ان ع در کوت درج در منب ب من ان مطل اھترين بي ع در کوت درج در منب ب من ان مطل بي
لی اص ور منظ و ا معن ه ب ت دلال ه ک دی لیح اص ور منظ و ا معن ه ب ت دلال ه ک دی لی ح ور اص ا و منظ ه معن ت ب ه دلال دی ک لی ح ور اص ا و منظ ه معن ت ب ه دلال دی ک ح

مطلب کند و خدشه ای به معنای مورد نظر مطلب کند و خدشه ای به معنای مورد نظر 
..وارد نشود وارد نشود 



عواملی که در تعيين حد تلخيص بايد عواملی که در تعيين حد تلخيص بايد 
  ::در نظر داشت در نظر داشت 

ھدف تلخيصھدف تلخيص١١..

ععکميت مطلب مرجعکميت مطلب مرجع٢٢..

مخاطبمخاطب٣٣..
انتظار۴۴ مورد انتظاردقت مورد دقت دقت مورد انتظاردقت مورد انتظار۴۴..

کميت متن در دست توليد کميت متن در دست توليد ۵۵..
ظ ظلا طلا ظ طثل ظ ثل مثل نظر مديريت سطح بالاتر در مورد حد مثل نظر مديريت سطح بالاتر در مورد حد ((ملاحظات مديريتیملاحظات مديريتی۶۶..

))تلخيص تلخيص 
مثلا محدوديتھای درج خلاصه در يک صفحه يا مثلا محدوديتھای درج خلاصه در يک صفحه يا ( ( ملاحظات فنی ملاحظات فنی ٧٧..

))بخشی از صفحه بخشی از صفحه 



علمی مطلب يک تلخيص در که علمینکاتی مطلب يک تلخيص در که فنیفنی––نکاتی فنیفنینکاتی که در تلخيص يک مطلب علمی نکاتی که در تلخيص يک مطلب علمی 
    ::بايد مورد توجه قرار گيرد بايد مورد توجه قرار گيرد 

رعايت ايجاز در حد ممکن رعايت ايجاز در حد ممکن ١١..
طل ق طلفظ ق فظ حفظ  دقت و اعتبار مطلبحفظ  دقت و اعتبار مطلب٢٢..

مطلب٣٣.. اصلی معنای مطلبحفظ اصلی معنای معنايی((حفظ امانت معنايیرعايت امانت ))رعايت ب.. ی  ی  ب  ی  ی  يی ((  ي   يی ر ي   ))ر

ھماھنگ بودن سبک زبانی مطلب ھماھنگ بودن سبک زبانی مطلب ( ( حفظ انسجام زبانی حفظ انسجام زبانی ۴۴..
ل ت ت ت ان ز ک ا ش ه لخلا ت ت ت ان ز ک ا ش ه خلاصه شده با سبک زبانی متن در دست توليد خلاصه شده با سبک زبانی متن در دست توليد خلا

ی  رعايت سادگی و روانیرعايت سادگی و روانی۵۵.. رو و ی ي یر رو و ی ي ر



: : روش کلی تلخيص روش کلی تلخيص 
  ::برای تلخيص چنين عمل می کنيم برای تلخيص چنين عمل می کنيم 

طل ا ند انا ا ق دق ه طلطال ا ند انا ا ق دق ه طال مطالعه دقيق و احيانا چند باره مطلب مرجعمطالعه دقيق و احيانا چند باره مطلب مرجع١١..
يادداشت کردن مفاھيم و موضوعات مھم يادداشت کردن مفاھيم و موضوعات مھم ٢٢..

ت۶۶تاتا۴۴انتخاانتخا ھ تفھ ھ فھ مفھوم مھمترمفھوم مھمتر۶۶تاتا۴۴انتخابانتخاب٣٣..
نوشتن يک يا دو جمله در شرح ھر مفھوم ضمن انتخاب کلمات نوشتن يک يا دو جمله در شرح ھر مفھوم ضمن انتخاب کلمات ۴۴..

بلند عبارات جای به بلندساده عبارات جای به ساده به جای عبارات بلندساده به جای عبارات بلندساده
بيان تعداد ، نوع و ايده اصلی شکلھا و جدولھای مھمتر در يک بيان تعداد ، نوع و ايده اصلی شکلھا و جدولھای مھمتر در يک ۵۵..

جمله دو جملهيا دو و جيا و جي  ي 
نوشتن دو يا سه جمله حاوی نتيجه اصلی مطلب در انتھای نوشتن دو يا سه جمله حاوی نتيجه اصلی مطلب در انتھای ۶۶..

خلاصه خلاصه 
افزودن يک يا دو جمله آغازين بعنوان مقدمه يا مدخل خلاصه افزودن يک يا دو جمله آغازين بعنوان مقدمه يا مدخل خلاصه ٧٧..
  ويرايش دقيق جملات نوشته شدهويرايش دقيق جملات نوشته شده٨٨..



قول قولنقل ::نقل ::نقل قولنقل قول

ققق قق ق نقل قول غير مستقيم و نقل قول نقل قول غير مستقيم و نقل قول ::نقل قول بر دو نوع استنقل قول بر دو نوع است
مممستقيممستقيم

 بيان مطلب است با بيان مطلب است با : : نقل قول غير مستقيم يا نقل به معنی نقل قول غير مستقيم يا نقل به معنی
متن کننده توليد زبان متنسبک کننده توليد زبان درسبک معناي امانت دررعايت معناي امانت رعايت رعايت امانت معنايی دررعايت امانت معنايی در..سبک زبان توليد کننده متنسبک زبان توليد کننده متن

  ..اينجا بسيار مھم است اينجا بسيار مھم است 



يمکارھايی که در نقل قول غير مستقيم کارھايی که در نقل قول غير مستقيم  ير ول ل ر يی يمر ير ول ل ر يی ر
::انجام می شودانجام می شود

ط ق طط ق ط مطالعه دقيق مطلب مرجعمطالعه دقيق مطلب مرجع١١..
مطلب٢٢ معنای درک از اطمينان مطلبحصول معنای درک از اطمينان حصول ب٢٢.. ی  ر  ن از  ي بول ا ی  ر  ن از  ي ول ا

کنار گذاشتن مرجع کنار گذاشتن مرجع ٣٣..

انديشيدن انديشيدن ۴۴..
مطلب۵۵ معنای مطلببيان معنای بيان بيان معنای مطلببيان معنای مطلب۵۵..

ويرايش نوشته ويرايش نوشته ۶۶..



مستقيم قول مستقيمنقل قول ::نقل ::نقل قول مستقيمنقل قول مستقيم

ظ ظق ه ::نقل قول مستقيم يا نقل به لفظ نقل قول مستقيم يا نقل به لفظ ق ه انتقال کلمه ، عبارت ، جمل انتقال کلمه ، عبارت ، جمل
د و  تن در دست تولي ه م ع است ب تن مرج ی از م ا جملات د و ي تن در دست تولي ه م ع است ب تن مرج ی از م ا جملات عي عی ی

..درج آن در محل مورد نظر درج آن در محل مورد نظر 



  ::نکاتی که بايد در نقل قول مستقيم رعايت گردد نکاتی که بايد در نقل قول مستقيم رعايت گردد 
موجود درمتن بايد موجود درمتن بايد ) ) نقطه گذاری نقطه گذاری ( ( تمام تاکيدات و نشانه ھای سجاوندی تمام تاکيدات و نشانه ھای سجاوندی ١١..

حفظ گردد حفظ گردد 
اش ا ل نق ا ا اشا ا ل نق ا ا ا در صورتيکه خودمان بخواھيم روی جزيی از متن منقول تاکيدی داشتهدر صورتيکه خودمان بخواھيم روی جزيی از متن منقول تاکيدی داشته٢٢..

>>>>تاکيد از ماست تاکيد از ماست << << باشيم بايد در پانوشت قيد کنيم  باشيم بايد در پانوشت قيد کنيم  
آن٣٣.. بجای کنيم حزف را منقول مطلب از جزيی بخواھيم آناگر بجای کنيم حزف را منقول مطلب از جزيی بخواھيم می(...)(...)اگر میرا را ن  .. ی  يم بج ز  ول ر  ب  ز  يم جزيی  و ن  ر ب ی  يم بج ز  ول ر  ب  ز  يم جزيی  و ی(...) (...) ر ب یر  ر 

..گذاريم گذاريم 
اگر بخواھيم جزيی از مطلب را که به نظر ما اشتباه يا نادرست است اصلاح اگر بخواھيم جزيی از مطلب را که به نظر ما اشتباه يا نادرست است اصلاح ۴۴..

در را صحيح ما نظر به صورت و کنيم م قيد تغيير ب را جزء آن درکنيم را صحيح ما نظر به صورت و کنيم م قيد تغيير ب را جزء آن ]کنيم ][ ] [ ]   [ ]   کنيم آن جزء را بی تغيير قيد می کنيم و صورت به نظر ما صحيح را درکنيم آن جزء را بی تغيير قيد می کنيم و صورت به نظر ما صحيح را در
..می گذاريم می گذاريم 

پاراگراف پاراگراف ( ( سطر باشد نيازی به نوشتپار سطر باشد نيازی به نوشتپار   ۴۴اگر اندازه مطلب منقول حداکثر اگر اندازه مطلب منقول حداکثر ۵۵..
از)) ش طل از ان اگ ل ازن ش طل از ان اگ ل ک۴۴ن ا آ اش کط ا آ اش ط سطر باشد آن را بصورت يک سطر باشد آن را بصورت يک ۴۴جديد نيست ولی اگر اندازه مطلب بيش ازجديد نيست ولی اگر اندازه مطلب بيش از))

..نوشتپار می نويسيم نوشتپار می نويسيم 
فاصله۶۶.. سطر يک دو آن بين باشيم داشته منقول متوالی نوشتپار دو فاصلهاگر سطر يک دو آن بين باشيم داشته منقول متوالی نوشتپار دو اگر ر .. و ي  ن  يم بين  ول  ب ی  و ر  پ و و  ر ر  و ي  ن  يم بين  ول  ب ی  و ر  پ و و  ر 

..ايجاد می کنيم ايجاد می کنيم 
اگراندازه مطلب منقول بيش از نيم صفحه باشد بھتر است آن را در بخش اگراندازه مطلب منقول بيش از نيم صفحه باشد بھتر است آن را در بخش ٧٧..

کنيم درج کنيمپيوستھا درج پيوستھا درج کنيمپيوستھا درج کنيمپيوستھا
..درج بيش از يک نوشتپار منقول در صفحه توصيه نمی شود درج بيش از يک نوشتپار منقول در صفحه توصيه نمی شود ٨٨..



اطلاعات اطلاعاتسازماندھ ::سازماندھ ::سازماندھی اطلاعات سازماندھی اطلاعات 

طط  ه وع و تھي ورد موض ات در م ب اطلاع س از کس ه پ وع و تھي ورد موض ات در م ب اطلاع س از کس پ
ين  ی ب والی منطق ر حسب ت ا را ب د آنھ تھای لازم باي ين يادداش ی ب والی منطق ر حسب ت ا را ب د آنھ تھای لازم باي یيادداش ی یم ی م

رد  ب ک ی مرت اوين داخل رد عن ب ک ی مرت اوين داخل ر و . . عن ب ت ار مرت ن ک ه اي ر چ ر و ھ ب ت ار مرت ن ک ه اي ر چ ھ
لی اص تن م د تولي در آن از تفاده اس د باش ر ت ه يافت امان لیس اص تن م د تولي در آن از تفاده اس د باش ر ت ه يافت امان تن اصلی س د م تفاده از آن در تولي د اس ر باش ه ت امان يافت تن اصلی س د م تفاده از آن در تولي د اس ر باش ه ت امان يافت س

..سريعتر خواھد بود سريعتر خواھد بود 



پنجم پنجمجلسه جلسه پنجمجلسه پنجمجلسه

اصلي متن توليد متن اصليتوليد



خوانيد مي جلسه اين در خوانيدآنچه مي جلسه اين در ::آنچه در اين جلسه مي خوانيدآنچه در اين جلسه مي خوانيد::آنچه
توليد متن اصلی  -١

ف امکاناتی را که قبل از نوشتن بايد فراھم کرد-٢
روش کار در توليد متن اصلی  -٣
روش کار در تھيه پيش نويس-۴
)فنی –در متون علمی ( روشھای متداول بسط يا پرداختن به موضوع  -۵

گ )پاراگراف(خصوصيات نوشتپار-۶
ايده ای که در يک نوشتپار از يک متن علمی  يا فنی مطرح و تشريح  -٧

می شود معمولا به چه چيز مربوط است؟
کنترل کمی  -٨
روش کار در کنترل کمی-٩
کنترل کيفی  -١٠

آ ف فنی  بايد به آنھا –جنبه ھايی که در کنترل کيفی در مورد متون علمی-١١
توجه کرد 



توليد متن اصليتوليد متن اصلي  ::ھدفھاي كليھدفھاي كلي

::دانشجو در پايان اين جلسه مي توانددانشجو در پايان اين جلسه مي تواند  ::ھدفھاي رفتاريھدفھاي رفتاري
و كار روش ، اصل متن توليد ومرحله كار روش ، اصل متن توليد مرحله مرحله توليد متن اصلي، روش كار و مرحله توليد متن اصلي، روش كار و   --

امكانات مورد نياز قبل از نوشتن را امكانات مورد نياز قبل از نوشتن را 
ا ن اا ن ..بيان نمايدبيان نمايدا

پپروش كار تھيه پيش نويس را بيان روش كار تھيه پيش نويس را بيان   --
..كندكند

شرح-- را آن خصوصيات و شرحنوشتپار را آن خصوصيات و رح   نوشتپار ن ر  ي  و ر و  پ رح و ن ر  ي  و ر و  پ و
..دھددھد

ھريك كار روش و كيف و كم ھريككنترل كار روش و كيف و كم كنترل كنترل كمي و كيفي و روش كار ھريك كنترل كمي و كيفي و روش كار ھريك   --
..را بيان كندرا بيان كند



اصل متن اصلتوليد متن ::توليد ::توليد متن اصلیتوليد متن اصلی

 ت در ه کاراس رين مرحل ی ت رين و اساس ه مھمت ن مرحل ت در اي ه کاراس رين مرحل ی ت رين و اساس ه مھمت ن مرحل اي
ام  تن انج ام ھمين مرحله است که کار دشوار و ظريف توليد م تن انج ممھمين مرحله است که کار دشوار و ظريف توليد م

ه .  .  می شود می شود  ن مرحل ده در اي ه کنن ال ارائ ام عناصر کان ه تم ن مرحل ده در اي ه کنن ال ارائ ام عناصر کان تم
دارند دارندنقش مثبت((نقش نقش خواه و منفی نقش مثبتخواه نقش خواه و منفی نقش ))خواه   ))خواه نقش منفی و خواه نقش مثبت خواه نقش منفی و خواه نقش مثبت ((نقش دارندنقش دارند



 توليد متن اصلي
يادداشتيادداشت

كانال ارائه كننده 
توليد پيش نويس

اصل متن نويس پيش نويس متن اصليپيش

ارايه كانال ارايهكانال
كنترل :كننده 
كيفي -كمي 

–كنترل كمي 
شده؟ تمام كيفي تمام شده؟كيفي

تنظيم ساختار سه بخشي

 ارائه كتبي



  ::امکاناتی را که قبل از نوشتن بايد فراھم کرد امکاناتی را که قبل از نوشتن بايد فراھم کرد 

علاوه بر تھيه وسايل معمول و نيز انتخاب زمان و مکان علاوه بر تھيه وسايل معمول و نيز انتخاب زمان و مکان 
گردد آماده بايد زير امکانات گرددمناسب آماده بايد زير امکانات ::مناسب ::مناسب امکانات زير بايد آماده گرددمناسب امکانات زير بايد آماده گردد

   فرھنگ لغات فارسی فرھنگ لغات فارسی
 يک زبانه يک زبانه ( ( فرھنگ لغات  بيگانه فرھنگ لغات  بيگانه((
نگارش آيين نگارشکتاب آيين کتاب کتاب آيين نگارشکتاب آيين نگارش
 کتاب دستور زبان فارسی کتاب دستور زبان فارسی

گانه فا ف ا ال گانها فا ف ا ال ا دائره المعارف فارسی و بيگانهدائره المعارف فارسی و بيگانه
 ییفرھنگ لغات تخصصی فرھنگ لغات تخصصی
 بيگانه  بيگانه  – – فرھنگ لغات فارسی فرھنگ لغات فارسی



اصل متن توليد در کار اصلروش متن توليد در کار   ::روش کار در توليد متن اصلی روش کار در توليد متن اصلی ::روش
ل ا ت ن ش ه لت ا ت ن ش ه ت تھيه پيش نويس متن اصلیتھيه پيش نويس متن اصلی١١..

و تھيه نسخه و تھيه نسخه ) ) کنترل کمی و کيفی کنترل کمی و کيفی ( ( بازخوانی و انجام اصلاحات بازخوانی و انجام اصلاحات ٢٢..
ل لا اولاولا

درج پانوشت ھادرج پانوشت ھا٣٣..

درج شکلھا و جدولھا درج شکلھا و جدولھا ۴۴..

نوشتن نتيجه و خلاصه نھايی نوشتن نتيجه و خلاصه نھايی ۵۵..

ديگرخوانی و اعمال نظرات منطقی و سازنده ديگران ديگرخوانی و اعمال نظرات منطقی و سازنده ديگران ۶۶..

کمی٧٧.. کنترل و کمیبازخوانی کنترل و نھايی––بازخوانی نھايیکيفی کيفی ی .. رل  ی و  و ز ی ب رل  ی و  و ز يیب ھ ی   يیي ھ ی   ي

    ويرايش نھايی و تھيه نسخه نھايیويرايش نھايی و تھيه نسخه نھايی٨٨..



نويس پيش تھيه در کار نويسروش پيش تھيه در کار ::روش کار در تھيه پيش نويس روش کار در تھيه پيش نويس ::روش
لاز ات تغ ال اع ل ا تن ه ل ا ح ط ه ا لازد ات تغ ال اع ل ا تن ه ل ا ح ط ه ا د بررسی درباره طرح اوليه متن اصلی و اعمال تغييرات لازم بررسی درباره طرح اوليه متن اصلی و اعمال تغييرات لازم ١١..

در سطوح در سطوح ( ( تصميم گيری نھايی در مورد توالی  منطقی عناوين داخلی تصميم گيری نھايی در مورد توالی  منطقی عناوين داخلی ٢٢..
))))مختلفمختلف

انتخاب يک عنوان داخلی با رعايت توالی منطقی انتخاب يک عنوان داخلی با رعايت توالی منطقی ٣٣..

بررسی يادداشتھای مربوط به اين عنوان بررسی يادداشتھای مربوط به اين عنوان ۴۴..
ائه ا ل ا ف خاط ات خ ه ش ائهان ا ل ا ف خاط ات خ ه ش ان انديشيدن به خصوصيات مخاطب و ھدف اصلی ارائهانديشيدن به خصوصيات مخاطب و ھدف اصلی ارائه۵۵..

طرح ايده اصلی ذيل ھمين عنوان داخلی و مقدمه چينی طرح ايده اصلی ذيل ھمين عنوان داخلی و مقدمه چينی ۶۶..
شوند٧٧ می استفاده بحث طول در که اصطلاحاتی و مفاھيم شوندتعرف می استفاده بحث طول در که اصطلاحاتی و مفاھيم تعرف تعرف مفاھيم و اصطلاحاتی که در طول بحث استفاده می شوند تعرف مفاھيم و اصطلاحاتی که در طول بحث استفاده می شوند ٧٧..

شرح وبسط موضوع با استفاده از عناوين داخلی تر شرح وبسط موضوع با استفاده از عناوين داخلی تر ٨٨..

حتنظيم درست نوشتپارھای مربوط به نتيجه بحث مطرح شده ذيل ھمينتنظيم درست نوشتپارھای مربوط به نتيجه بحث مطرح شده ذيل ھمين٩٩.. پ حم پ م
عنوان داخلیعنوان داخلی

انتخاب عنوان داخلی بعدی با رعايت توالی منطقی و تکرار کار از شماره انتخاب عنوان داخلی بعدی با رعايت توالی منطقی و تکرار کار از شماره   ٠١٠١..
بعد۴۴ بعدبه ب بب ببه



وع  ):):فنی فنی ––در متون علمیدر متون علمی((روشھای متداول بسط يا پرداختن به موضوعروشھای متداول بسط يا پرداختن به موضوع و ب پر ي ب و ھ وعرو و ب پر ي ب و ھ ی((رو و یر و ))ییر

 بسط مکانی بسط مکانی
بسط زمانیبسط زمانی
ناآشنا به آشنا مطلب از ناآشنابسط به آشنا مطلب از مجھول((بسط به مجھولمعلوم به ))معلوم  ب  ب ز  ب  ب ب  ز  جھول ((ب  جھول وم ب  ))وم ب 
 بسط از طريق تشابه بسط از طريق تشابه

د ه اد از دط ه اد از ط  بسط از ساده به پيچيده بسط از ساده به پيچيده
بسط از طريق تضادبسط از طريق تضاد
 ا ثر به نتيجه ا ثر به نتيجه ( ( بسط از علت به معلول بسط از علت به معلول ( (
علت به معلول از علتبسط به معلول از اثر((بسط به اثرنتيجه به ))نتيجه  نتيجه به اثرنتيجه به اثر((بسط از معلول به علت بسط از معلول به علت((
بسط از جزء به کلبسط از جزء به کل    



) :) :پاراگراف پاراگراف ( ( خصوصيات نوشتپار خصوصيات نوشتپار 
مقداری از متن است که فقط يک ايده ساده را بيان می کند مقداری از متن است که فقط يک ايده ساده را بيان می کند ١١..
کلمه باشدکلمه باشد١۵٠١۵٠تاتا١٠٠١٠٠بھتر است اندازه اش بين بھتر است اندازه اش بين ٢٢.. ھھ
با يک يا دو جمله اصلی شروع می شود که در آنھا ايده اصلی مطرح  با يک يا دو جمله اصلی شروع می شود که در آنھا ايده اصلی مطرح  ٣٣..

می شود می شود 
آآ دارای تعدادی جمله توضيحی است که به کمک آنھا ايده طرح شده در جمله دارای تعدادی جمله توضيحی است که به کمک آنھا ايده طرح شده در جمله ۴۴..

ھای آغازين شرح داده می شود ھای آغازين شرح داده می شود 
کم۵۵ کنترل کمواحد کنترل استواحد اطلاعات انتقال واحد نيز و استکيف اطلاعات انتقال واحد نيز و کيف کيفی و نيز واحد انتقال اطلاعات استکيفی و نيز واحد انتقال اطلاعات است--واحد کنترل کمیواحد کنترل کمی۵۵..

بين ھر دو نوشتپار پی در پی بايد ارتباط معنايی و انسجام مفھومی و بين ھر دو نوشتپار پی در پی بايد ارتباط معنايی و انسجام مفھومی و ۶۶..
وساختاری برقرار شودساختاری برقرار شود ر ر بر وری ر ر بر ری

ھر نوشتپار را می توان يک تصنيف در مقياس کوچک دانست که به خودی ھر نوشتپار را می توان يک تصنيف در مقياس کوچک دانست که به خودی ٧٧..
خود کامل است خود کامل است 

که به که به ) ) فنی فنی   --به ويژه در متون علمیبه ويژه در متون علمی( ( جملات نوشتپار توالی منطقی دارند جملات نوشتپار توالی منطقی دارند ٨٨..
..اين ويژگی توالی گوييماين ويژگی توالی گوييم

شته ن شت د تاک ا ت ح ص ت عن ا لات ج ا ھ شتهنکات ن شت د تاک ا ت ح ص ت عن ا لات ج ا ھ نکات نکات مھم با جملات  با معنی تر ، صريح تر ، و با تاکيد بيشتر نوشتهنکات مھم با جملات  با معنی تر ، صريح تر ، و با تاکيد بيشتر نوشته٩٩..
..اين ويژگی نوشتپار را تاکيدمندی می ناميم اين ويژگی نوشتپار را تاکيدمندی می ناميم . . می شوند می شوند 



جمله ھاي 
اصلي

جمله ھاي توضيحي 



ط فن ا ل ا ا ش ن ا طا فن ا ل ا ا ش ن ا ايده ای که در يک نوشتپار از يک متن علمی  يا فنی مطرح وايده ای که در يک نوشتپار از يک متن علمی  يا فنی مطرح وا
    ::تشريح می شود معمولا مربوط است به تشريح می شود معمولا مربوط است به 

ئله ا ش د د فھ ک ف ئلهت ا ش د د فھ ک ف ت تعريف يک مفھوم، پديده ، روش يا مسئلهتعريف يک مفھوم، پديده ، روش يا مسئله
پپرده بندی پديده يا روشھارده بندی پديده يا روشھا
 مقايسه پديده ھا ، روشھا و مقايسه پديده ھا ، روشھا و......

ش ا ک ل ل شت ا ک ل ل ت تحليل و بررسی يک پديده يا روشتحليل و بررسی يک پديده يا روش
ن  ارائه مثال از يک پديده و شرح آنارائه مثال از يک پديده و شرح آن رح و ي پ ي ز ل نر رح و ي پ ي ز ل ر



کم کمکنترل ::کنترل ::کنترل کمیکنترل کمی

فف ه ––نوشتپار در متون علمی نوشتپار در متون علمی  ه فنی  نه بايد چنان موجز باشد ک فنی  نه بايد چنان موجز باشد ک
ه  ل ک ان مفص ه چن ود و ن ده ش ه خوانن ده ب ال اي انع انتق ه م ل ک ان مفص ه چن ود و ن ده ش ه خوانن ده ب ال اي انع انتق چم چع ع
يحات  ه توض د ک اس کن ده احس ود و خوانن ده ش ته کنن يحات خس ه توض د ک اس کن ده احس ود و خوانن ده ش ته کنن خس

است خوانده را نالازم و استاضافی خوانده را نالازم و ..اضافی و نالازم را خوانده استاضافی و نالازم را خوانده استاضافی



کم کنترل در کار کمروش کنترل در کار ::روش   ::روش کار در کنترل کمیروش کار در کنترل کمی

شمارش کلمات ھر جمله از نوشتپارشمارش کلمات ھر جمله از نوشتپار١١..
لزوم٢٢ صورت در و جملات اندازه در نسبی تعادل لزومايجاد صورت در و جملات اندازه در نسبی تعادل ايجاد زوم٢٢.. ور  ر  لا و  ازه ج ر ا بی  ل  زومايج  ور  ر  لا و  ازه ج ر ا بی  ل  ايج 

تقسيم جمله طولانی به دو جمله و بر عکس تقسيم جمله طولانی به دو جمله و بر عکس 
له از لاز غ ا ا ا کل لهذف از لاز غ ا ا ا کل ذف حذف کلمات و عبارات غير لازم از ھر جمله حذف کلمات و عبارات غير لازم از ھر جمله ٣٣..

پی    ايجاد تعادل نسبی در اندازه ھای نوشتپارھای پی در پیايجاد تعادل نسبی در اندازه ھای نوشتپارھای پی در پی۴۴.. ر پی ی ر پ و ی ز ر بی ل پیيج ر پی ی ر پ و ی ز ر بی ل يج



کيف کيفکنترل ::کنترل ::کنترل کيفیکنترل کيفی

ام داد تپار انج ه نوش تپار ب د نوش م باي ی را ھ رل کيف ام دادکنت تپار انج ه نوش تپار ب د نوش م باي ی را ھ رل کيف ن ..کنت ن اي اي
ام  م از نظر صوری انج ام کنترل بايد ھم از نظر محتوايی و ھ م از نظر صوری انج مکنترل بايد ھم از نظر محتوايی و ھ م ی مم م ی م

..پذيرد پذيرد 



فنی  بايد به فنی  بايد به – – جنبه ھايی که در کنترل کيفی در مورد متون علمیجنبه ھايی که در کنترل کيفی در مورد متون علمی
کرد توجه کردآنھا توجه ::آنھا ::آنھا توجه کردآنھا توجه کرد

 فنی فنی ––اعتبار و دقت علمی اعتبار و دقت علمی
 وجود ارتباط معنايی و انسجام آنھا بين نوشتپارھای پی در پی وجود ارتباط معنايی و انسجام آنھا بين نوشتپارھای پی در پی

استدلالھا صحت و مندی استدلالھامنطق صحت و مندی منطق منطق مندی و صحت استدلالھامنطق مندی و صحت استدلالھا
 انتخاب مناسب عنوان اصلی و عناوين داخلی انتخاب مناسب عنوان اصلی و عناوين داخلی
 فنی فنی ––رعايت ويژگيھای سبک و زبان متن علمی رعايت ويژگيھای سبک و زبان متن علمی

ات کل ا ت اتانتخا کل ا ت انتخا انتخاب درست و بجای کلماتانتخاب درست و بجای کلمات
 وجود مقدمه مناسب وجود مقدمه مناسب
 رعايت آيين نگارش رعايت آيين نگارش
استفاده درست و به جا از علائم سجاوندیاستفاده درست و به جا از علائم سجاوندی
 نوشتن درست ارقام و اعداد نوشتن درست ارقام و اعداد
ھدرج درست پانوشتھادرج درست پانوشتھا پ ھج پ ج
 انتخاب معادل اصطلاحات بيگانه و نوشتن صحيح املای آنھا انتخاب معادل اصطلاحات بيگانه و نوشتن صحيح املای آنھا
 درج صحيح نوشتپار منقول درج صحيح نوشتپار منقول
جدولھا و شکلھا جدولھاوضوح و شکلھا وضوح ھ و ھ و ج وح  ھو و ھ و ج وح  و
 انتخاب محل مناسب برای درج شکلھا و جدولھا انتخاب محل مناسب برای درج شکلھا و جدولھا
  مناسب بودن رسم الخط  مناسب بودن رسم الخط
نوشتھا کوته و ھا مقياس ، واحدھا ، فرمولھا درست نوشتھانوشتن کوته و ھا مقياس ، واحدھا ، فرمولھا درست نوشتن نوشتن درست فرمولھا ، واحدھا ، مقياس ھا و کوته نوشتھانوشتن درست فرمولھا ، واحدھا ، مقياس ھا و کوته نوشتھا
 رعايت حاشيه گذاری مناسب رعايت حاشيه گذاری مناسب
انتخاب رنگ ھای مناسب برای جوھرانتخاب رنگ ھای مناسب برای جوھر    



اصلی متن نسخه اولين نويس پيش کيفی و کمی کنترل از اصلیپس متن نسخه اولين نويس پيش کيفی و کمی کنترل از پس از کنترل کمی و کيفی پيش نويس  اولين نسخه متن اصلیپس از کنترل کمی و کيفی پيش نويس  اولين نسخه متن اصلیپس
را آماده می کنيم اما بھتر است در اين مرحله متن را جھت را آماده می کنيم اما بھتر است در اين مرحله متن را جھت 

داد ديگر افراد به اظھارنظر و دادمطالعه ديگر افراد به اظھارنظر و ..مطالعه و اظھارنظر به افراد ديگر دادمطالعه و اظھارنظر به افراد ديگر دادمطالعه

ن ش خا ان ا ا اف نا ش خا ان ا ا اف ا اين افراد بايد بصورت زير انتخاب شونداين افراد بايد بصورت زير انتخاب شوند::
مخاطب خصوصيات با افرادی يا مخاطبفرد خصوصيات با افرادی يا فرد ب ي  و ی ب  ر بر ي  ي  و ی ب  ر ر ي 
 يک يا چند نفر با معلومات ھمسطح با معلومات ارائه کننده يک يا چند نفر با معلومات ھمسطح با معلومات ارائه کننده

ع ض عد ض در موضوعدر موضوعد
 حيک يا چند نفر با معلوملت فراسطح معلومات ارائه کننده يک يا چند نفر با معلوملت فراسطح معلومات ارائه کننده حچ چ

    در موضوعدر موضوع



ششم ششمجلسه جلسه ششمجلسه ششمجلسه

ك اجزاء سه بخشي يك ارائه كتبيك



خوانيد مي جلسه اين در خوانيدآنچه مي جلسه اين در ::آنچه
)   clause( بند  يا متن پار  -١
خش٢ تن ا ک ا تن

::آنچه در اين جلسه مي خوانيدآنچه در اين جلسه مي خوانيد
متن پار مرکب يا متن بخش -٢
قسمت يا فصل  -٣
ط۴ ا د شال شالوده ارسطويی-۴
چند توصيه برای نگارش بھتر   -۵
کت۶ ائه ا ک د ن آغاز خش زا ا اجزای بخش آغازين در يک ارائه کتبی-۶
اجزای بخش پايانی در يک ارائه کتبی -٧
کت٨ ائه ا ک د ان خش ن د زا ا اجزاء درون بخش ميانی در يک ارائه کتبی-٨
پانوشت -٩
شت١ ان اع ان انواع پانوشت-١٠
منظور از نوشتن پانوشت  -١١
اع١٢ ا تناد ا شت ان شتن ن ه ن نحوه نوشتن پانوشت استنادی و ارجاعی-١٢
فنی –روش استناد يا ارجاع در متون علمی  -١٣



آشنايي با اجزاء سه بخش يك ارائه كتبي آشنايي با اجزاء سه بخش يك ارائه كتبي   ::ھدفھاي كليھدفھاي كلي

رفتاري رفتاريھدفھاي ميتواند::ھدفھاي جلسه اين پايان در ميتوانددانشجو جلسه اين پايان در ::دانشجو ::دانشجو در پايان اين جلسه مي توانددانشجو در پايان اين جلسه مي تواند::ھدفھاي رفتاريھدفھاي رفتاري
تعاريف بند، متن پار و فصل را بيان تعاريف بند، متن پار و فصل را بيان   --  

..كندكندكندكند
..پانوشت و انواع آن را شرح دھدپانوشت و انواع آن را شرح دھد  --  

اجزاء تشكيل دھنده بخشھاي آغازي، اجزاء تشكيل دھنده بخشھاي آغازي،   --
..و پاياني ارائه كتبي را نام ببردو پاياني ارائه كتبي را نام ببردميانيمياني ي يي ببري م ر بي ر ي ي پ ببرو م ر بي ر ي ي پ و



)  :)  :clauseclause( ( بند  يا متن پار بند  يا متن پار 

 وان در يک شاخه رين عن ی ت ل داخل وان در يک شاخه به تعدادی نوشتپار ذي رين عن ی ت ل داخل به تعدادی نوشتپار ذي
وييم گ ار پ تن م ا ي د بن ه اولي رح ط وييماز گ ار پ تن م ا ي د بن ه اولي رح ط ازاز ی کميت ار پ تن ازم ی کميت ار پ تن م وييم ار گ تن پ ا م د ي ه بن رح اولي وييماز ط ار گ تن پ ا م د ي ه بن رح اولي ی از  ..از ط ار کميت تن پ ی از  م ار کميت تن پ م

ر  ش ديگ وان دارد ودر درون ک عن ود ي ه خ ت ک تن اس ر م ش ديگ وان دارد ودر درون ک عن ود ي ه خ ت ک تن اس م
ده ش کيل تش تپار نوش دادی تع از و دارد ن ود وج وان دهعن ش کيل تش تپار نوش دادی تع از و دارد ن ود وج وان ده عن کيل ش تپار تش دادی نوش دارد و از تع ود ن وانی وج ده عن کيل ش تپار تش دادی نوش دارد و از تع ود ن وانی وج عن

..است است 



نوشتپار مقدمه 

نوشتپار رابط

١نوشتپار اصلي 

iنوشتپار اصلي

نوشتذار نتيجه



بخش متن يا مرکب پار بخشمتن متن يا مرکب پار   ::متن پار مرکب يا متن بخش  متن پار مرکب يا متن بخش  ::متن

ار در درون  تن پ د م ی چن ار در درون متن پار ممکن است مرکب باشد يعن تن پ د م ی چن متن پار ممکن است مرکب باشد يعن
د ته باش ود داش دخ ته باش ود داش ب ..خ ار مرک تن پ اختار م ر س ب در شکل زي ار مرک تن پ اختار م ر س پپدر شکل زي

ده است  ان داده ش ده است نش ان داده ش تن . . نش ب را م ار مرک تن پ وان م ی ت تن م ب را م ار مرک تن پ وان م ی ت م
ناميد ناميدبخش ..بخش ناميدبخش ناميدبخش



 اخليد عنوان

تراخليدعنوان يوان  را

١پارمتن

 تر اخليد عنوان

iپارمتن پ



فصل يا فصلقسمت يا ::قسمت ::قسمت يا فصلقسمت يا فصل

ثلا ثث اد م ت زي ا کمي ه ب ک ارائ ه در ي ت ک ن اس ثلا روش اد م ت زي ا کمي ه ب ک ارائ ه در ي ت ک ن اس روش
د توان ی م ز ني بخش تن م اب کت ا ي تفصيلی زارش دگ توان ی م ز ني بخش تن م اب کت ا ي تفصيلی زارش د گ ی توان ز م تن بخش ني اب م ا کت زارش تفصيلی ي د گ ی توان ز م تن بخش ني اب م ا کت زارش تفصيلی ي گ

ک  ش دارای ي تن بخ دادی م ی تع د يعن ب باش ک مرک ش دارای ي تن بخ دادی م ی تع د يعن ب باش مرک
ل ف ا ق ا آ ا ت ه ک اخل ا لن ف ا ق ا آ ا ت ه ک اخل ا ل ن ا فص مت ي وان آن را قس ی ت ه م ی ک وان داخل ل عن ا فص مت ي وان آن را قس ی ت ه م ی ک وان داخل عن

..ناميدناميد ..يي



ارسطوي ارسطويشالوده ::شالوده ::شالوده ارسطويیشالوده ارسطويی

و حتی خود و حتی خود ... ... اجزاء متن اصلی يعنی متن پار ، متن بخش واجزاء متن اصلی يعنی متن پار ، متن بخش و
حنوشتپار بايد شالوده ای داشته باشد شامل مقدمه ، شرح و نوشتپار بايد شالوده ای داشته باشد شامل مقدمه ، شرح و  حپ پ

  ..نتيجه که اصطلاحا  به آن شالوده ارسطويی می گويندنتيجه که اصطلاحا  به آن شالوده ارسطويی می گويند



بھتر نگارش برای توصيه بھترچند نگارش برای توصيه ر  ::چند رش بھ ی  ي بر و ر  چ  رش بھ ی  ي بر و   ::چ 
دقت در انتخاب نوع کاغذ ، رنگ جوھر ، حاشيه گذاری مناسب دقت در انتخاب نوع کاغذ ، رنگ جوھر ، حاشيه گذاری مناسب ١١..

گذ گذط ، خوانانويسی و نقطه گذاری، خوانانويسی و نقطه گذاریط
بھگزينی واژه ھا و دقت در انتخاب الفاظبھگزينی واژه ھا و دقت در انتخاب الفاظ٢٢..
درست نويسی واژه ھا و پيروی از قواعد منطقی املای فارسی درست نويسی واژه ھا و پيروی از قواعد منطقی املای فارسی ٣٣..
وپيروی از دستور زبا فارسی و پرھيز از استعمال کلمات وپيروی از دستور زبا فارسی و پرھيز از استعمال کلمات و۴۴.. ز يز پر و ی ر زب ور ز وپيروی ز يز پر و ی ر زب ور ز پيروی

ترکيبات نادرست ترکيبات نادرست 
یساده نويسی و پرھيز از عبارت پردازی و فضل فروشی ساده نويسی و پرھيز از عبارت پردازی و فضل فروشی ۵۵.. رو و ز پر ر ب ز يز پر و ی یوي رو و ز پر ر ب ز يز پر و ی وي
کوتاه نويسی و پرھيز از تفصيلھای نابجا کوتاه نويسی و پرھيز از تفصيلھای نابجا ۶۶..
استدلال٧٧ و منطق از پيروی و نويسی استدلالحقيقت و منطق از پيروی و نويسی حقيقت حقيقت نويسی و پيروی از منطق و استدلالحقيقت نويسی و پيروی از منطق و استدلال٧٧..

دقت در مقدمه چينی و نتيجه گيری دقت در مقدمه چينی و نتيجه گيری ٨٨..
بين٩٩ باريک و بينتيزبين باريک و تيزبين تيزبينی و باريک بينی تيزبينی و باريک بينی ٩٩..

    تصحيح و وارسی نوشته و حک و اصلاح مکررتصحيح و وارسی نوشته و حک و اصلاح مکرر٠١٠١..



::اجزای بخش آغازين در يک ارائه کتبیاجزای بخش آغازين در يک ارائه کتبی
 روی جلد روی جلد ( ( جلد جلد((

ا ت ا ف ه اف ت ا ف ه آزا((ف آزاگ ))گ برگ آزادبرگ آزاد((صفحه سفيد ابتدايیصفحه سفيد ابتدايی((
 صفحه عنوان صفحه عنوان

ھنگ ف ن شئ ت ا ھنگف ف ن شئ ت ا ف صفحع رعايت شئون فرھنگیصفحع رعايت شئون فرھنگی
 صفحه نظر داوران صفحه نظر داوران

شگفتاشگفتا پيشگفتارپيشگفتار
 اپی نگاشت اپی نگاشت ) )epigraphepigraph((

ا تقد ھا ه اف تقد ھا ه ف  صفحه ھای تقديم وسپاس صفحه ھای تقديم وسپاس
 صفحه ھای فھرست مطالب صفحه ھای فھرست مطالب

ا شکل ا ل د ت ف ھا ه اف شکل ا ل د ت ف ھا ه ف صفحه ھای فھرست جدولھا و شکلھاصفحه ھای فھرست جدولھا و شکلھا
 می تواند در بخش می تواند در بخش ( ( صفحه ھای فھرست نمادھا و نشانه ھا صفحه ھای فھرست نمادھا و نشانه ھا

شود گذاشته شودپيوستھا گذاشته ))پيوستھا ) ) پيوستھا گذاشته شودپيوستھا گذاشته شود
 چکيده مولف چکيده مولف



کتب ارائه يک در پايان بخش کتباجزای ارائه يک در پايان بخش ::اجزای بخش پايانی در يک ارائه کتبیاجزای بخش پايانی در يک ارائه کتبی::اجزای

ظظ پيشنھادات و نظراتپيشنھادات و نظرات
پيوستھاپيوستھا ھ ھپيو پيو
 فھرست منابع فھرست منابع
 به زبان انگليسی به زبان انگليسی ( ( چکيده چکيده ( (
عنوان عنوانصفحه انگليسی((صفحه زبان انگليسیبه زبان ))به به زبان انگليسیبه زبان انگليسی((صفحه عنوانصفحه عنوان((
 صفحه سفيد انتھايی صفحه سفيد انتھايی
 پشت جلد پشت جلد ( ( جلد جلد((



کتب ارائه يک در ميان بخش درون کتباجزاء ارائه يک در ميان بخش درون ::اجزاء درون بخش ميانی در يک ارائه کتبیاجزاء درون بخش ميانی در يک ارائه کتبی::اجزاء

ايی  ايی اين اجزاء عبارتند از پانوشت ، شکل ، جدول ، نتيجه نھ اين اجزاء عبارتند از پانوشت ، شکل ، جدول ، نتيجه نھ
یو خلاصه نھايی و متن اصلی که جزء اصلی اين اين بخش  و خلاصه نھايی و متن اصلی که جزء اصلی اين اين بخش   ی یی ی ی

..است است 



::پانوشتپانوشت ::پانوشتپانوشت  

گ گآ پانوشت که به آن زيرنوشته ، پی نوشت ، پابرگ ، زيرنويس پانوشت که به آن زيرنوشته ، پی نوشت ، پابرگ ، زيرنويس آ
کلمه ، عبارت ، جمله ياکلمه ، عبارت ، جمله يا::و پاورقی ھم گفته می شودو پاورقی ھم گفته می شود ی م ی یپ م ی پ

جملاتی است که در پايين متن اصلی در صفحه نوشته جملاتی است که در پايين متن اصلی در صفحه نوشته 
رابطه صفحه متن در شده مطرح موضوع با و رابطهمیشود صفحه متن در شده مطرح موضوع با و می شود و با موضوع مطرح شده در متن صفحه رابطهمی شود و با موضوع مطرح شده در متن صفحه رابطهمیشود

گاه به پانوشت حاشيه ھم گاه به پانوشت حاشيه ھم . . معنايی و موضوعی دارد معنايی و موضوعی دارد 
  ..می گويندمی گويندگويندگويند



پانوشت پانوشتانواع ::انواع ::انواع پانوشتانواع پانوشت

استنادیاستنادی١١..
ارجاعیارجاعی٢٢ ی٢٢.. یارج ارج

توضيحی توضيحی ٣٣..

  اطلاع دھندهاطلاع دھنده۴۴..



پانوشت نوشتن از پانوشتمنظور نوشتن از ::منظور ::منظور از نوشتن پانوشتمنظور از نوشتن پانوشت

قق ع مرجع ::رعايت امانترعايت امانت د منب ول و در تلخيص باي ع مرجع در نقل ق د منب ول و در تلخيص باي در نقل ق
مرا معرفی کنيمرا معرفی کنيم می ی

 اعتبار بخشيدن به مطلبی که می نويسيم اعتبار بخشيدن به مطلبی که می نويسيم
ت از گ ت ق ه انن خ ا ا تا از گ ت ق ه انن خ ا ا ا ارجاع دادن خواننده به قسمتی ديگر از متنارجاع دادن خواننده به قسمتی ديگر از متن

 رحتوضيح بيشتر درباره ايده ای که در متن مطرح شده است توضيح بيشتر درباره ايده ای که در متن مطرح شده است ن ر ی ي ر رب ر بي يح رحو ن ر ی ي ر رب ر بي يح و
 ه ، : : دادن اطلاعاتی به خواننده از قبيل دادن اطلاعاتی به خواننده از قبيل ه ، املاء اسامی بيگان املاء اسامی بيگان

ک ال ا ف فا طلاح ا ک ه گان کادل ال ا ف فا طلاح ا ک ه گان الی يک ادل ی اجم ه يک اصطلاح فارسی ، معرف ادل بيگان الی يک مع ی اجم ه يک اصطلاح فارسی ، معرف ادل بيگان مع
  يک رويداد و يک برھه تاريخیيک رويداد و يک برھه تاريخی––يک مکان يک مکان ––شخصيت شخصيت 



ارجاع و استنادی پانوشت نوشتن ارجاعنحوه و استنادی پانوشت نوشتن ::نحوه نوشتن پانوشت استنادی و ارجاعینحوه نوشتن پانوشت استنادی و ارجاعی::نحوه

ظ ظف در ساده ترين صورت و صرفنظر از پاره ای جزئيات  در بار در ساده ترين صورت و صرفنظر از پاره ای جزئيات  در بار ف
عاول ارجاع يا استناد بايد سه مجموعه اطلاع به خوانندهاول ارجاع يا استناد بايد سه مجموعه اطلاع به خواننده عع ع

: : داده شود داده شود 

نشر نشرمشخصات مشخصات مولف مولفمشخصات مشخصات نشرمشخصات نشرمشخصاتمشخصاتمشخصات منبعمنبعمشخصات مولفمشخصات مولف



مشخصات نشرمشخصات نشر مشخصات منبع مشخصات منبع  مشخصات مولفمشخصات مولف نوع نوع 

    منبعمنبع
نام ناشر ويرگول  محل نشر نام ناشر ويرگول  محل نشر 

ويرگول تاريخ ويرگول تاريخ 
عنوان كتاب ويرگول شماره مجلد عنوان كتاب ويرگول شماره مجلد 
ويرگول شماره ويراست ويرگول ويرگول شماره ويراست ويرگول 

مترجم خانوادگ نام و مترجمنام خانوادگ نام و نام

نام ونام خانوادگي مولف نام ونام خانوادگي مولف 
ويرگولويرگول

كتابكتاب

نام و نام خانوادگي مترجمنام و نام خانوادگي مترجم
ويرگول ويرگول 

عنوان مجله ويرگول شماره عنوان مجله ويرگول شماره  محصور در علامت محصور در علامت ((عنوان مقاله عنوان مقاله  به ھمان صورت بالا به ھمان صورت بالا  مقاله از مقاله از 
مسلسل ويرگول تاريخ نقطه مسلسل ويرگول تاريخ نقطه 

نقطه نقطه ) ) ھاھا((ويرگول شماره صفحه ويرگول شماره صفحه 
ويرگول  ويرگول  ) ) “   “ “   “  مجلهمجله

محل گول وي وزنامه محلعنوان گول وي وزنامه عنوان گول وي مقاله گولعنوان وي مقاله عنوان بالا ت صو ھمان بالابه ت صو ھمان به از ازمقاله عنوان روزنامه ويرگول محل عنوان روزنامه ويرگول محل مقاله
انتشار ويرگول تاريخ كامل ويرگول انتشار ويرگول تاريخ كامل ويرگول 

شماره صفحه ويرگول شماره شماره صفحه ويرگول شماره 
نقطه نقطهت ت

عنوان مقاله ويرگول عنوان مقاله ويرگول  به ھمان صورت بالابه ھمان صورت بالا مقاله ازمقاله از
روزنامهروزنامه

ستون نقطهستون نقطه
شماره مجلد ويرگول تاريخ نقطه شماره مجلد ويرگول تاريخ نقطه 

صفحه شماره صفحهويرگول شماره ويرگولويرگول))ھاھا((ويرگول
عنوان دائره المعارف ويرگولعنوان دائره المعارف ويرگول به ھمان صورت بالا به ھمان صورت بالا  مقاله از مقاله از 

ويرگولويرگول) ) ھاھا((ويرگول شماره صفحهويرگول شماره صفحهدائرهدائره دائرهدائره
المعارفالمعارف

نام ناشر ويرگول محل نشر ويرگولنام ناشر ويرگول محل نشر ويرگول عنوان فرھنگ لغات ويرگولعنوان فرھنگ لغات ويرگول به ھمان صورت بالابه ھمان صورت بالا ممفرھنگفرھنگ
تاريخ نقطه ويرگول شماره تاريخ نقطه ويرگول شماره 

نقطه نقطه ) ) ھاھا((صفحهصفحه
لغتلغت



  ::فنی فنی ––روش استناد يا ارجاع در متون علمی روش استناد يا ارجاع در متون علمی   
ا ارجاعی  در ––معمولا در متن علمی معمولا در متن علمی  ا ارجاعی  در فنی به جای استفاده از پانوشت استنادی ي فنی به جای استفاده از پانوشت استنادی ي

::ھمان متن به يکی از دو روش زير عمل می شود ھمان متن به يکی از دو روش زير عمل می شود 

) ) نام خانوادگی مولف ، شماره منبع در فھرست منابع و شماره صفحه نام خانوادگی مولف ، شماره منبع در فھرست منابع و شماره صفحه ( (   --١١
ففثث ))٢٠٢٠، ص، ص٧٧بيرشک ،بيرشک ،((در متن فارسی   در متن فارسی   ::مثالمثال        

))knuth  / knuth  / 8 8 / p./ p.5252(  (  در متن بيگانه   در متن بيگانه       

))نام و نام خانوادگی مولف   تاريخ نشر  نام و نام خانوادگی مولف   تاريخ نشر  ( (     --٢٢
        

))١٣۶۵١٣۶۵اديب سلطانی   اديب سلطانی   ( ( در متن فارسی در متن فارسی : : مثال مثال             
بيگانه متن بيگانهدر متن ))tannbaum   tannbaum   19971997((در ))tannbaum   tannbaum   19971997((در متن بيگانه در متن بيگانه                             

ه کمک حروف  ه کمک حروف اگر از يک مولف بيش از يک اثر در فھرست آمده باشد  آنھا را ب اگر از يک مولف بيش از يک اثر در فھرست آمده باشد  آنھا را ب
..الفبا مشخص می کنيمالفبا مشخص می کنيم م می ی

  ))الف الف   --١٣۵٨١٣۵٨آرام   آرام   :  ( :  ( مثال  مثال    



ھفتم ھفتمجلسه جلسه ھفتمجلسه ھفتمجلسه

استفاده از شكل و جدول  



خوانيد مي جلسه اين در خوانيدآنچه مي جلسه اين در ::آنچه در اين جلسه مي خوانيدآنچه در اين جلسه مي خوانيد::آنچه
شکل-١ شکل١
گونه ھای مختلف شکل   -٢
شکل٣ ويژگيھای ويژگيھای شکل -٣
محل درج و نحوه ارجاع شکل  -۴

ل جدول-۵
ويژگيھای جدول -۶
نتيجه و خلاصه  -٧
يجنتيجه-٨
نحوه تنظيم نتيجه  -٩
خلاصه١٠ خلاصه-١٠
روش تنظيم خلاصه  -١١



آشنايي با شكل، جدول، نتيجه و خلاصهآشنايي با شكل، جدول، نتيجه و خلاصه  ::ھدفھاي كليھدفھاي كلي

فتا ا فتاف ا انف ل ا ا ا انانش ل ا ا ا انش ::دانشجو در پايان اين جلسه مي توانددانشجو در پايان اين جلسه مي تواند::ھدفھاي رفتاريھدفھاي رفتاري
يانواع و ويژگيھاي انواع و ويژگيھاي ..شكل را تعريف كندشكل را تعريف كند  -- يع ع

..آن را برشماردآن را برشمارد
كند-- توصيف را آن ويژگيھاي و كندجدول توصيف را آن ويژگيھاي و ..جدول ي    و ن ر  ي  يھ ول و ويژ ي ج و ن ر  ي  يھ ول و ويژ ..ج

نتيجه و خلاصه را تعريف كند ونتيجه و خلاصه را تعريف كند و  --  
دھد شرح را ھريك تنظيم دھدروشھاي شرح را ھريك تنظيم ..روشھاي تنظيم ھريك را شرح دھدروشھاي تنظيم ھريك را شرح دھدروشھاي



::شکلشکل ::شکلشکل
شکل امکانی است برای کمک به افزايش وضوح شکل امکانی است برای کمک به افزايش وضوح فف

دريافت ردن ک آسان و بخشيدن سرعت و تارائه درياف ردن ک آسان و بخشيدن سرعت و ردن دريافت ارائه ردن دريافت ارائه و سرعت بخشيدن و آسان ک ارائه و سرعت بخشيدن و آسان ک
..و درک مطلب برای مخاطبو درک مطلب برای مخاطب

ون علمی  ون علمی استفاده از شکل در مت ی بسيار ––استفاده از شکل در مت ی بسيار فن فن
ت ج اس تراي ج اس کل ..راي ک ش انی ي لاع رس ش اط کل نق ک ش انی ي لاع رس ش اط نق

است کلمه صدھا نقش معادل مناسب و استخوب کلمه صدھا نقش معادل مناسب و ..خوب و مناسب معادل نقش صدھا کلمه استخوب و مناسب معادل نقش صدھا کلمه استخوب



شکل مختلف ھای شکلگونه مختلف ھای ::گونه   ::گونه ھای مختلف شکل گونه ھای مختلف شکل 

رسمرسم
عکسعکس  س س
 نقشه نقشه
 منحنی منحنی
گرافگراف گرافگراف
 خطی ، ميله ای ، سطحی ، حجمی ، پيکتو گراف خطی ، ميله ای ، سطحی ، حجمی ، پيکتو گراف ( ( نمودار نمودار

...  )...  )وو



تعداد شكلھا و تعداد شكلھا و 
جدولھاجدولھا

تعداد صفحاتتعداد صفحات
جدولھاجدولھا

٢٢يا يا   ١١ ١١//٢٢
٢٢يا يا   ١١ ١١
٢٢اا١١ ٢٢يايا٢٢١١ ٢٢
١١--۶۶ ٣٣١١۶۶ ٣٣
٨٨--١١ ۴۴
١٢١٢--١١ ۶۶
١١١۵١۵ ١--٨٨١١۵١۵ ٨٨



شکل شکلويژگيھای ::ويژگيھای ::ويژگيھای شکلويژگيھای شکل
ض گ ضا گ ا سادگی و وضوحسادگی و وضوح

وحدت ايدهوحدت ايده
 استقلال از متن استقلال از متن

واقع متناظر با واقعتناسب متناظر با تناسب  تناسب با متناظر واقعی تناسب با متناظر واقعی
 مقياس داشته باشد مقياس داشته باشد
 دارای نمادھا و علائم راھنمای لازم باشد دارای نمادھا و علائم راھنمای لازم باشد
باشد عنوان و شماره باشددارای عنوان و شماره دارای دارای شماره و عنوان باشددارای شماره و عنوان باشد
 اندازه مناسب اندازه مناسب



شکل ارجاع نحوه و درج شکلمحل ارجاع نحوه و درج   ::محل درج و نحوه ارجاع شکل محل درج و نحوه ارجاع شکل ::محل

ين دو طط ين دو شکل بايد حتی الامکان نزديک به متن مربوطه اش و ب شکل بايد حتی الامکان نزديک به متن مربوطه اش و ب
داکثر  ر ح داکثر نوشتپار و با دو سطر فاصله از آنھا درج شود اگ ر ح جنوشتپار و با دو سطر فاصله از آنھا درج شود اگ جپ پ

د   ٣٣ د قي ته باش له داش ه اش فاص تن مربوط فحه از م د ص د قي ته باش له داش ه اش فاص تن مربوط فحه از م ص
ر غي در د کن ی م ت کفاي آن ه ب اع ارج رای ب کل ش ماره رش غي در د کن ی م ت کفاي آن ه ب اع ارج رای ب کل ش ماره ر ش د در غي ی کن ت م ه آن کفاي اع ب رای ارج کل ب ماره ش ر ش د در غي ی کن ت م ه آن کفاي اع ب رای ارج کل ب ماره ش ش

رد  د ک رد اينصورت شماره صفحه را ھم بايد قي د ک ر شکل از . . اينصورت شماره صفحه را ھم بايد قي ر شکل از اگ اگ
کني ف ع ا نبع بايد ا حت باشد شده فته گ کنينبع ف ع ا نبع بايد ا حت باشد شده فته گ ..منبعی گرفته شده باشد حتما بايد منبع را معرفی کنيممنبعی گرفته شده باشد حتما بايد منبع را معرفی کنيمنبع



::جدولجدول ::جدولجدول

جدول ساختاری است منظم حاوی مجموعه ای از داده جدول ساختاری است منظم حاوی مجموعه ای از داده 
ا نامھ ، تھا نوش ه کوت ، ا ھ انه نش ، ا رقمھ د مانن ا اھ نامھ ، تھا نوش ه کوت ، ا ھ انه نش ، ا رقمھ د مانن ا ا ھ تھا ، نامھ ه نوش ا ، کوت انه ھ ا ، نش د رقمھ ا مانن ا ھ تھا ، نامھ ه نوش ا ، کوت انه ھ ا ، نش د رقمھ ا مانن ھ

ط  ا رب د و ي م مربوطن ه معمولا بھ ط وخلاصه مطالب ک ا رب د و ي م مربوطن ه معمولا بھ وخلاصه مطالب ک
ن ش نا ش کا ه ا ا ا ا کان ا کل ه ا ا ا ا کان ا ل ه يک ..داده می شوندداده می شوند رای ارائ ه يک جدول امکانی است ب رای ارائ جدول امکانی است ب

يله  وان وس ه عن دی يک بحث و ب ع بن ا جم ده و ي يله اي وان وس ه عن دی يک بحث و ب ع بن ا جم ده و ي ياي و ن و ب و ب ي ی ب ع ج ي و يي و ن و ب و ب ي ی ب ع ج ي و ي
ورد استفاده  ورد استفاده تجزيه و تحليل کمی و کيفی اطلاعات م تجزيه و تحليل کمی و کيفی اطلاعات م

د گ ا دق گ ا ..قرار می گيردقرار می گيردق



جدول جدولويژگيھای ::ويژگيھای ::ويژگيھای جدولويژگيھای جدول
اش ا شن خ اض ا ا اشل ا شن خ اض ا ا ل جدول  بايد ساده و واضح و خوشنما باشدجدول  بايد ساده و واضح و خوشنما باشد

 جدول بايد فشرده و منحصر باشد جدول بايد فشرده و منحصر باشد
باشد داشته ايده وحدت بايد باشدجدول داشته ايده وحدت بايد جدول جدول بايد وحدت ايده داشته باشدجدول بايد وحدت ايده داشته باشد

 جدول بايد استقلال وجودی داشته باشد جدول بايد استقلال وجودی داشته باشد
باشد چاپ مختلف بصورتھای ارائه قابل بايد باشدجدول چاپ مختلف بصورتھای ارائه قابل بايد جدول جدول بايد قابل ارائه بصورتھای مختلف چاپی باشدجدول بايد قابل ارائه بصورتھای مختلف چاپی باشد
 اندازه اش مناسب باشد اندازه اش مناسب باشد
داشته فاصله کاغذ چپ و راست کرانھای از بايد جدول چپ و راست داشتهکرانھای فاصله کاغذ چپ و راست کرانھای از بايد جدول چپ و راست کرانھای  ا ی را و چپ     ھ را ي از  ول ب ی را و چپ ج ھ ا را ی را و چپ     ھ را ي از  ول ب ی را و چپ ج ھ را

باشد باشد 
 برای رسم جدول استفاده از سه خط افقی کافی است برای رسم جدول استفاده از سه خط افقی کافی است
 جدول بايد دارای شماره و عنوان باشد جدول بايد دارای شماره و عنوان باشد
 جدول لزوما ھميشه حاوی اعداد و ارقام نيست جدول لزوما ھميشه حاوی اعداد و ارقام نيست
در متن بايد توضيحاتی در حد لازم و اختصار در مورد جدول آورده شوددر متن بايد توضيحاتی در حد لازم و اختصار در مورد جدول آورده شود  



...... : .........................جدول   

ت ا تن ا ن ت ا تن ا ............ن ............ ............ عنوان ستونعنوان ستون عنوان ستونعنوان ستون



رنگ كاغذرنگ كاغذ رنگ جوھر رنگ جوھر  ديفديفرر
زردزرد سياهسياه يي١١
سفيدسفيد سبزسبز ٢٢
سفيدسفيد قرمزقرمز يي٣٣ ز زر ر
سفيدسفيد آبيآبي ۴۴
آبيآبي سفيدسفيد آبيآبي۵۵ سفيدسفيد ۵۵
سفيدسفيد سياهسياه ۶۶
ز زق ق د دز ز قرمزقرمز٧٧ زردزرد ٧٧
سبزسبز سفيدسفيد ٨٨
ز زق ق فف قرمزقرمز٩٩ سفيدسفيد ٩٩
سياه سياه  سفيدسفيد ١٠١٠
زردزرد قرمزقرمز ١١١١
قرمزقرمز سبزسبز ١٢١٢
سبزسبز قرمزقرمز ١٣١٣
قرمزقرمز آبيآبي ١۴١۴



خلاصه و خلاصهنتيجه و ::نتيجه ::نتيجه و خلاصهنتيجه و خلاصه

دازه نتيجه . . اين دو جزء در پايان متن اصلی درج می شونداين دو جزء در پايان متن اصلی درج می شوند دازه نتيجه ان ان
ورد  ثلا در م تن اصلی دارد م دازه م ورد و خلاصه بستگی به ان ثلا در م تن اصلی دارد م دازه م یو خلاصه بستگی به ان یی ی

ا  ٨٨( ( فنی فنی ––مقاله علمی مقاله علمی  ات ن دو ) ) صفحه صفحه   ١٢١٢ت ن دو ھر يک از اي ھر يک از اي
است نوشتپار دو يا يک استجزء نوشتپار دو يا يک ..جزء يک يا دو نوشتپار استجزء يک يا دو نوشتپار استجزء



::نتيجهنتيجه ::نتيجهنتيجه

ف ط ژ فط ط ژ ی ط ژه مطالب علمی و فن ه وي ی ھر مطلبی که نوشته می شود ب ژه مطالب علمی و فن ه وي ھر مطلبی که نوشته می شود ب
ینتيجه يک مطلب منظور اصلی و نھايی آن نتيجه يک مطلب منظور اصلی و نھايی آن ..نتيجه ای داردنتيجه ای دارد یی ی

ه از . . است است  ار دارد ک تاری ھميشه انتظ ه نوش ه از مخاطب ارائ ار دارد ک تاری ھميشه انتظ ه نوش مخاطب ارائ
اه آگ است ده کنن ه ارائ نظر ورد م ه ک گونه آن نھايی اهنتيجه آگ است ده کنن ه ارائ نظر ورد م ه ک گونه آن نھايی اه نتيجه ده است آگ ه کنن ورد نظر ارائ ه م اه نتيجه نھايی آن گونه ک ده است آگ ه کنن ورد نظر ارائ ه م نتيجه نھايی آن گونه ک
لی  تن اص ود از م ه خ ه ای ک ا نتيج ا ان را ب ود و احيان لی ش تن اص ود از م ه خ ه ای ک ا نتيج ا ان را ب ود و احيان ش

کند ه قاي د کندگي ه قاي د ..می گيرد مقايسه کندمی گيرد مقايسه کندگي



نتيجه تنظيم نتيجهنحوه تنظيم ::نحوه ::نحوه تنظيم نتيجهنحوه تنظيم نتيجه

در تنظيم نتيجه ضمن جمع بندی استدلالھا و بياندر تنظيم نتيجه ضمن جمع بندی استدلالھا و بيان
ايده و اساسی مفاھيم بين منطقی ارتباط ايدهمختصر و اساسی مفاھيم بين منطقی ارتباط مختصر ارتباط منطقی بين مفاھيم اساسی و ايدهمختصر ارتباط منطقی بين مفاھيم اساسی و ايدهمختصر

اصلی بحث  نتيجه يا نتايج مھم را بصورت ساده و اصلی بحث  نتيجه يا نتايج مھم را بصورت ساده و 
کن ا کناض ا ناض از ل ا ت ه ننان از ل ا ت ه نان چنانچه متن اصلی از چندچنانچه متن اصلی از چند..واضح بيان می کنيم واضح بيان می کنيم 

يجفصل يا قسمت تشکيل شده باشد بھتر است نتيجهفصل يا قسمت تشکيل شده باشد بھتر است نتيجه ر بھ ب يل ي يجل ر بھ ب يل ي ل
..ھر فصل در انتھای آن درج شود ھر فصل در انتھای آن درج شود 



::خلاصهخلاصه ::خلاصهخلاصه

خلاصه نوع خاصی از چکيده عام است و ھدف از درج آن خلاصه نوع خاصی از چکيده عام است و ھدف از درج آن آآ
چکم و بيش ھمان است که در بحث چکيده مولف خواھد آمد کم و بيش ھمان است که در بحث چکيده مولف خواھد آمد  چم م

در نوشتن خلاصه در نوشتن خلاصه . . اما تفاوتھايی با چکيده مولف دارد اما تفاوتھايی با چکيده مولف دارد 
در است خوانده را متن خواننده که است اين بر درفرض است خوانده را متن خواننده که است اين بر فرض بر اين است که خواننده متن را خوانده است در فرض بر اين است که خواننده متن را خوانده است در فرض

..حاليکه در چکيده مولف چنين نيست حاليکه در چکيده مولف چنين نيست 



خلاصه تنظيم خلاصهروش تنظيم ::روش ::روش تنظيم خلاصهروش تنظيم خلاصه
ل کت ه ا ا ک ه خلا لتنظ کت ه ا ا ک ه خلا نتنظ نفن فن ی علمی           ه کتب يم خلاصه يک ارائ ی علمیدر تنظ ه کتب يم خلاصه يک ارائ د ––در تنظ ی ھرچن د فن ی ھرچن فن

ا  ا می توان به روش گفته شده در بحث تلخيص عمل کردام می توان به روش گفته شده در بحث تلخيص عمل کردام
ا گ ا ا لا اش اا گ ا ا لا اش ه ای ا ه گون د ب ه ای باي ين خلاص ه چن ت ک ه داش د توج ه ای باي ه گون د ب ه ای باي ين خلاص ه چن ت ک ه داش د توج باي
::نوشته شود که پاسخ پر سشھای زير از آن بدست آيد نوشته شود که پاسخ پر سشھای زير از آن بدست آيد 

 موضوع يا مسئله دقيقا چه بوده است موضوع يا مسئله دقيقا چه بوده است
است بوده چگونه آن حدود و استحيطه بوده چگونه آن حدود و حيطه حيطه و حدود آن چگونه بوده استحيطه و حدود آن چگونه بوده است
چه کارھايی انجام شده است ؟چه کارھايی انجام شده است ؟

ش شل ل چه راه حل ھايی ارائه شده است ؟چه راه حل ھايی ارائه شده است ؟
بومھمترين نتيجه بدست آمده چه بوده است ؟مھمترين نتيجه بدست آمده چه بوده است ؟ چ ب يج رين بوھ چ ب يج رين ھ



ھشتم ھشتمجلسه جلسه ھشتمجلسه ھشتمجلسه

ك ائ ا آغا ا اجزاء آغازين ارائه كتبيا



خوانيد مي جلسه اين در خوانيدآنچه مي جلسه اين در ::آنچه در اين جلسه مي خوانيدآنچه در اين جلسه مي خوانيد::آنچه
جلد-١
صفحه عنوان  -٢
پيشگفتار -٣
ل۴ ه ا ا ك گفتا ش كه انكات آن ه لا فن فنی معمولا به آنھا –نكاتي كه در پبيش گفتار يك ارائه علمی-۴

اشاره می شود 
جدولھا-۵ و شکلھا فھرست فھرست شکلھا و جدولھا -۵
چکيده مولف  -۶
یاھداف چکيده نويسی در معنای گسترده-٧ چ
نکاتی که در نوشتن چکيده مولف بايد رعايت گردد -٨
پيشنھادات و نظرات  -٩
ا١ ت پيوستھا-١٠
موارد درج مطالب در قسمت پيوستھا -١١
منابع-١٢ فھرست فھرست منابع-١٢
ضوابط تنظيم فھرست منابع  -١٣
نکاتی در مورد نحوه نوشتن مشخصات منبع-١۴



شرح اجزاء آغازينشرح اجزاء آغازين  ::ھدفھاي كليھدفھاي كلي

رفتاري رفتاريھدفھاي ميتواند::ھدفھاي جلسه اين پايان در ميتوانددانشجو جلسه اين پايان در ::دانشجو ري ي ر ريھ ي ر ::دانشجو در پايان اين جلسه مي توانددانشجو در پايان اين جلسه مي تواند::ھ
مشخصات جلد، صفحه عنوان، مشخصات جلد، صفحه عنوان،   --

را پيوستھا و پيشنھادات راپيشگفتار، پيوستھا و پيشنھادات پيش گفتار، پيشنھادات و پيوستھا راپيش گفتار، پيشنھادات و پيوستھا راپيشگفتار،
..شرح دھدشرح دھد

ا ن اف ا ن ف اا ن اف ا ن ف ا چكيده را تعريف كند و اھداف و نكات چكيده را تعريف كند و اھداف و نكات   --
..نوشتن آن را بيان كندنوشتن آن را بيان كند

فھرست منابع و نكاتي را كه در تھيه آن فھرست منابع و نكاتي را كه در تھيه آن   --
دھد شرح را باشد، داشته مدنظر دھدبايد شرح را باشد، داشته مدنظر ..بايد رح  ا ب را  ر  ي  رح ب ا ب را  ر  ي  ..ب



آغازين بخش اجزاء از بعضی شرح به اينجا آغازيندر بخش اجزاء از بعضی شرح به اينجا در اينجا به شرح بعضی از اجزاء  بخش آغازين در اينجا به شرح بعضی از اجزاء  بخش آغازين در
  در يک ارائه کتبی می پردازيمدر يک ارائه کتبی می پردازيم



::جلدجلد ::جلدجلد

ر  ی ديگ ی لازم ودر بعض ه کتب ای ارائ ه ھ ی  از گون ر در بعض ی ديگ ی لازم ودر بعض ه کتب ای ارائ ه ھ ی  از گون یدر بعض م ی یی م ی ی
د . . لازم نيستلازم نيست د دارن ه جل د معمولا در آن گونه ھايی که نياز ب د دارن ه جل معمولا در آن گونه ھايی که نياز ب

شود می درج ھم جلد روی عنوان صفحه شودمحتوای می درج ھم جلد روی عنوان صفحه ..محتوای و ی  رج  وان روی ج ھم  ووای   ی  رج  وان روی ج ھم  ..وای  



عنوان عنوانصفحه ::صفحه ::صفحه عنوانصفحه عنوان

وان صفحه گگ ی صفحه عن ه کتب وان صفحه در بيشتر گونه ھای ارائ ی صفحه عن ه کتب در بيشتر گونه ھای ارائ
خود خاص وای محت و صورت که است ای خودجداگانه خاص وای محت و صورت که است ای وای خاص خود جداگانه ه صورت و محت وای خاص خود جداگانه ای است ک ه صورت و محت جداگانه ای است ک

  ..را داردرا دارد



::پيشگفتارپيشگفتار ::پيشگفتارپيشگفتار

ای گگ ه ھ ده در بعضی گون ه کنن ه ارائ ی است ک ای متن ه ھ ده در بعضی گون ه کنن ه ارائ ی است ک متن
ه ارائ ورد م در را ات اطلاع ا ت نويسد م هکتب ارائ ورد م در را ات اطلاع ا ت نويسد م ه کتب ا اطلاعاتی را در مورد ارائ ه کتبی می نويسد ت ا اطلاعاتی را در مورد ارائ کتبی می نويسد ت
د دکتبی وجنبه ھای مرتبط با آن به خواننده بدھ . . کتبی وجنبه ھای مرتبط با آن به خواننده بدھ یی

ده  ه کنن ه نظر ارائ ده محتوای پيشگفتار بستگی ب ه کنن ه نظر ارائ محتوای پيشگفتار بستگی ب
د دا ا ش نگا ت قد دقل دا ا ش نگا ت قد ..و قلم و قدرت نگارش او داردو قلم و قدرت نگارش او داردقل



فنی معمولا به نکات زير در فنی معمولا به نکات زير در ––در يک ارائه علمی در يک ارائه علمی 
  ::پيشگفتار اشاره و پرداخته می شود پيشگفتار اشاره و پرداخته می شود 

کننده جذب و آغازين جمله دو يا کنندهيک جذب و آغازين جمله دو يا يک   يک يا دو جمله آغازين و جذب کننده  يک يا دو جمله آغازين و جذب کننده
 اھميت و جايگاه موضوع اھميت و جايگاه موضوع
انگيزه و ھدف از انتخاب موضوعانگيزه و ھدف از انتخاب موضوع

ض ا گ ط ت ش ا ان ا کا ضا ا گ ط ت ش ا ان ا کا ا سوابق کارھای انجام شده توسط ديگران در موضوعسوابق کارھای انجام شده توسط ديگران در موضوع
امکانات و دشواريھای مطالعه وتحقيقامکانات و دشواريھای مطالعه وتحقيق
 روش تحقيق و کسب اطلاعات روش تحقيق و کسب اطلاعات
مخاطبين و سطح پيش دانسته ھای آنھامخاطبين و سطح پيش دانسته ھای آنھا
 نحوه مطالعه ارائه کتبی نحوه مطالعه ارائه کتبی
يرتوضيح علائم اختصاری و قراردادھای نگارشی و غيرهتوضيح علائم اختصاری و قراردادھای نگارشی و غيره و ی ر ر ر و ر م يح يرو و ی ر ر ر و ر م يح و
 توضيح در مورد نحوه انتخاب معادل ھای کلمات بيگانه توضيح در مورد نحوه انتخاب معادل ھای کلمات بيگانه
  تقديم و سپاسگزاری  تقديم و سپاسگزاری
تاثيرگذار پايانی جمله دو يا تاثيرگذاريک پايانی جمله دو يا يک يک يا دو جمله پايانی تاثيرگذاريک يا دو جمله پايانی تاثيرگذار
 درج يک يا دو عبارت يا جمله از حکيمان و دانايان متناسب با موضوع توصيه ميشود درج يک يا دو عبارت يا جمله از حکيمان و دانايان متناسب با موضوع توصيه ميشود..
نام و نام خانوادگی نويسندهنام و نام خانوادگی نويسنده    



فھرست مطالب

سانتيمتر ٢/۵

سانتيمتر ١/۵
صفحه عنوان 

سانتيمتر ١/۵

عنوان 

عنوان  سانتيمتر ٢

عنوان 



جدولھا و شکلھا جدولھافھرست و شکلھا ::فھرست شکلھا و جدولھا فھرست شکلھا و جدولھا ::فھرست

ط ف ف طظ ف ف برای تنظيم اين فھرستھا به ھمان ترتيب فھرست مطالب عمل برای تنظيم اين فھرستھا به ھمان ترتيب فھرست مطالب عمل ظ
ارت  ه جای عب ه ب ر  ک ن  تغيي ا اي ردد ب ارت می گ ه جای عب ه ب ر  ک ن  تغيي ا اي ردد ب فھرست فھرست << << می گ یی

فھرست فھرست << << يا يا >> >> فھرست شکلھا فھرست شکلھا << << عبارت عبارت >> >> مطالب مطالب 
شود>>>>جدولھاجدولھا می شودگذاشته می گذاشته ..گذاشته  می شود گذاشته  می شود >>>>جدولھاجدولھا

ت  ه دو فھرس ازی ب د ني م باش دولھا ک کلھا و ج داد ش ر تع ت اگ ه دو فھرس ازی ب د ني م باش دولھا ک کلھا و ج داد ش ر تع اگ
ن ناگان ..جداگانه نيستجداگانه نيستاگان



مولف مولفچکيده ::چکيده ::چکيده مولفچکيده مولف

ده است و  ه ش ددی ارائ ای متع ده تعريفھ رای اصطلاح چکي ده است و ب ه ش ددی ارائ ای متع ده تعريفھ رای اصطلاح چکي ب
ود  ی ش ه م د و گفت ی دانن ان م ا خلاصه يکس اه آن را ب ود گ ی ش ه م د و گفت ی دانن ان م ا خلاصه يکس اه آن را ب :  :  گ و ی و ی ن ي ب ر ون ی و ی ن ي ب ر ن

تن   ک م رده از ي يار فش ه ای بس تن  خلاص ک م رده از ي يار فش ه ای بس ده  از .  .  خلاص ا چکي ده  از ام ا چکي ام
دارد انواع نويسان چکيده تخصصی داردديدگاه انواع نويسان چکيده تخصصی نويسیديدگاه نويسیچکيده چکيده چکيده نويسی چکيده نويسی ..ديدگاه تخصصی چکيده نويسان انواع داردديدگاه تخصصی چکيده نويسان انواع دارد

ان  وعی تخصص است و کارشناس ترده آن ن ای گس ان در معن وعی تخصص است و کارشناس ترده آن ن ای گس در معن
د دا ا د خ دخا دا ا د خ ..خاص خود را داردخاص خود را داردخا



اھداف چکيده نويسی در معنای گسترده اھداف چکيده نويسی در معنای گسترده 
::عبارتند از عبارتند از 

ط طف ف صرفه جويی در زمان مطالعهصرفه جويی در زمان مطالعه
زبان مشکل زبانرفع مشکل توليد::رفع زيادی زبانھای به معمولا توليدچکيده زيادی زبانھای به معمولا چکيده  ن ل زب ع  ن ر ل زب ع  ي ::ر و ی  ی زي ھ ولا ب زب ه  ي ي چ و ی  ی زي ھ ولا ب زب ه  ي چ

..می شود می شود 
ن انتخا گ ت ل نت انتخا گ ت ل ت تسھيل در تصميم گيری در انتخاب منبعتسھيل در تصميم گيری در انتخاب منبع

بتسھيل در جستجوی مطلبتسھيل در جستجوی مطلب جوی ج ر بھيل جوی ج ر ھيل
 کمک به نشر دانش و فن کمک به نشر دانش و فن



چنکاتی که در نوشتن چکيده مولف بايد نکاتی که در نوشتن چکيده مولف بايد  چی ی
::رعايت گرددرعايت گردد

  کلمه کلمه   ٢۵٠٢۵٠تا تا   ۵٠۵٠بين بين : : اندازه چکيده  اندازه چکيده
متن به مراجعه بدون که شود تنظيم طرزی به بايد متنچکيده به مراجعه بدون که شود تنظيم طرزی به بايد چکيده  چکيده بايد به طرزی تنظيم شود که بدون مراجعه به متن چکيده بايد به طرزی تنظيم شود که بدون مراجعه به متن

..اصلی ايده اصلی متن به خواننده منتقل شود اصلی ايده اصلی متن به خواننده منتقل شود 
تن ل ا تنفاھ ل ا د((فاھ کل ات دکل کل ات ده))کل ک انتھا د د دها ک انتھا د د ا بايد در انتھای چکيده بايد در انتھای چکيده ))کلمات کليدیکلمات کليدی((مفاھيم اصلی متنمفاھيم اصلی متن

..ذکر شوند ذکر شوند 
آ آق ق چکيده معمولا درست قبل از شروع متن اصلی آوردهچکيده معمولا درست قبل از شروع متن اصلی آورده

..می شود می شود 
 فارسي فارسي ( ( چکيده ارائه کتبی آکادميک بھتر است به دو زبان چکيده ارائه کتبی آکادميک بھتر است به دو زبان

انگليسی انگليسیو شود))و شودنوشته ..نوشته ی ي یو  ي و))و  وو  ..و 



نظرات و نظراتپيشنھادات و ::پيشنھادات ::پيشنھادات و نظراتپيشنھادات و نظرات

گ ث گگ ث ل گزارشھای اداری ، گ ی مث ه کتب ای ارائ ه ھ ل گزارشھای اداری ، در برخی از گون ی مث ه کتب ای ارائ ه ھ در برخی از گون
ره  ره فنی ، گزارش کار آموزی ، رساله فارغ التحصيلی و غي یفنی ، گزارش کار آموزی ، رساله فارغ التحصيلی و غي غ یی غ ی
ه  ده پيشنھادات و نظرات خود را ب ه کنن ه ارائ ه لازم است ک ده پيشنھادات و نظرات خود را ب ه کنن ه ارائ لازم است ک

د کن ه ارائ جم منس و ی منطق ور دط کن ه ارائ جم منس و ی منطق ور ونط مت در ال ح ر ھ وندر مت در ال ح ر ھ در د ه کن جم ارائ ی و منس ور منطق دط ه کن جم ارائ ی و منس ور منطق ون ..ط ال در مت ر ح ون در ھ ال در مت ر ح در ھ
––صادقانه صادقانه ––علمی وفنی پيشنھادات و نظرات بايد صريح علمی وفنی پيشنھادات و نظرات بايد صريح 

بئولانهئولانه ق نطب و ه خواھان خي بو ق نطب و ه خواھان خي د<<<<و دنطق نطق ر––مسئولانهمسئولانه ه و منطبق ب رو خيرخواھان ه و منطبق ب منطق سرد منطق سرد << << و خيرخواھان
..نوشته شوند و خالی از حب و بغض باشند نوشته شوند و خالی از حب و بغض باشند >> >> 



::پيوستھاپيوستھا ::پيوستھاپيوستھا

ظ ط ظگ ط گ  در ارائه کتبی گاه لازم است مطالبی را که به نحوی از نظر در ارائه کتبی گاه لازم است مطالبی را که به نحوی از نظر
تن اصلی ھستند  ا مطالب م رتبط ب تن اصلی ھستند موضوعی يا مفھومی م ا مطالب م رتبط ب یموضوعی يا مفھومی م ی یی ی ی

د در قسمت .  .  اضافه کنيم اضافه کنيم  د در قسمت تشخيص اينکه چه مطالبی را باي تشخيص اينکه چه مطالبی را باي
نيست آسان ھميشه آورد نيستپيوستھا آسان ھميشه آورد ..پيوستھا آورد ھميشه آسان نيستپيوستھا آورد ھميشه آسان نيستپيوستھا



معمولا در موارد زير مطالب را در قسمت پيوستھا معمولا در موارد زير مطالب را در قسمت پيوستھا 
  ::درج می کنيمدرج می کنيم

ظ ظط ا ط ه نحوی ب ی ب وده ول ا مطالبی که از نظر ارائه  کننده اصلی نب ه نحوی ب ی ب وده ول مطالبی که از نظر ارائه  کننده اصلی نب
س از  ه پ البی ک تند مط اط ھس لی در ارتب تن اص ث م س از مباح ه پ البی ک تند مط اط ھس لی در ارتب تن اص ث م پمباح ی پی ی ی
ه باشيم توضيح  ا دست يافت ه آنھ ی ب ه باشيم توضيح تنظيم نھايی ارائه کتب ا دست يافت ه آنھ ی ب تنظيم نھايی ارائه کتب
ل مث فھرستھا انواع اصلی متن اصطلاحات از بعضی لبيشتر مث فھرستھا انواع اصلی متن اصطلاحات از بعضی ل بيشتر ل بيشتر بعضی از اصطلاحات متن اصلی انواع فھرستھا مث بيشتر بعضی از اصطلاحات متن اصلی انواع فھرستھا مث
لی ،  تن اص ه در م ار رفت م بک ارات وعلاي ت اختص لی ، فھرس تن اص ه در م ار رفت م بک ارات وعلاي ت اختص فھرس
شکلھا جدولھا ه غي و ھا ايه ن خاص ا ا ت شکلھافھ جدولھا ه غي و ھا ايه ن خاص ا ا ت فھرست اسامی خاص ، نمايه ھا  و غيره جدولھا ، شکلھا فھرست اسامی خاص ، نمايه ھا  و غيره جدولھا ، شکلھا فھ
ا در  ان درج آنھ ی امک ه دليل ه ب امپيوتری ک ای ک ا در و فرمولھ ان درج آنھ ی امک ه دليل ه ب امپيوتری ک ای ک و فرمولھ

ش شل ..متن اصلی نباشدمتن اصلی نباشدل



منابع منابعفھرست ::فھرست ::فھرست منابعفھرست منابع

گ گ گف گ ز ف اه کتابنگاری ني ز اين فھرست را کتابنامه ، کتابشناسی ، و گ اه کتابنگاری ني اين فھرست را کتابنامه ، کتابشناسی ، و گ
ابعی ..می گويندمی گويند د من ابعی در اکثر انواع ارائه نوشتاری حتما باي د من در اکثر انواع ارائه نوشتاری حتما باي ییی یع ع

تفاده  ورد اس ه م وای ارائ ازی محت اده س يم و آم ه در تنظ تفاده ک ورد اس ه م وای ارائ ازی محت اده س يم و آم ه در تنظ ک
زد ن ت امان ت رعاي اصل را زي شوند ی معرف اند گرفته زدقرار ن ت امان ت رعاي اصل را زي شوند ی معرف اند گرفته زد قرار را اصل رعايت امانت ن زد قرار گرفته اند معرفی شوند زي را اصل رعايت امانت ن قرار گرفته اند معرفی شوند زي

..اھل انديشه و قلم چنين حکم می کند اھل انديشه و قلم چنين حکم می کند 



فھرست منابع را می توان بر اساس ضوابط مختلفی فھرست منابع را می توان بر اساس ضوابط مختلفی 
  ::تنظيم کرد از جمله تنظيم کرد از جمله 

فف برحسب فرم انتشار منبعبرحسب فرم انتشار منبع
منبع بودن فرعی و اصلی منبعبرحسب بودن فرعی و اصلی برحسب بع ن  ی بو ر ی و  ب ا بعبر ن  ی بو ر ی و  ب ا بر
 بر حسب تاريخ انتشار بر حسب تاريخ انتشار
 بر حسب نظم الفبايی نام مولفين بر حسب نظم الفبايی نام مولفين
منابع عنوان الفبايی نظم منابعبرحسب عنوان الفبايی نظم برحسب برحسب نظم الفبايی عنوان منابعبرحسب نظم الفبايی عنوان منابع
 برحسب موضوعات برحسب موضوعات
بر حسب زبانبر حسب زبان    



منبع مشخصات نوشتن نحوه مورد در منبعنکات مشخصات نوشتن نحوه مورد در ::نکاتی در مورد نحوه نوشتن مشخصات منبع  نکاتی در مورد نحوه نوشتن مشخصات منبع  ::نکات

ل لت آت خ تا اطلا فق ا ه گا آفن خ تا اطلا فق ا ه گا فن فنی گاه به سبب اھميت فقره اطلاع  تاريخ آ ن فنی گاه به سبب اھميت فقره اطلاع  تاريخ آ ن ––در متون  علمیدر متون  علمی
..را بلافاصله بعد از نام کوچک مولف قيد مکنند را بلافاصله بعد از نام کوچک مولف قيد مکنند 

اش فته گ ا ق تفا ا ن ک از ش لف ک از اشاگ فته گ ا ق تفا ا ن ک از ش لف ک از اگ  اگر از يک مولف بيش از يک منبع مورد استفاده قرار گرفته باشد اگر از يک مولف بيش از يک منبع مورد استفاده قرار گرفته باشد
.  .  تکرار نام خانوادگی و نام کوچک او لزومی ندارد  تکرار نام خانوادگی و نام کوچک او لزومی ندارد  

خ تا ق لف گ ا خان نا ل ا ف ا خگا تا ق لف گ ا خان نا ل ا ف ا گا  گاه چھار حرف اول نام خانوادگی مولف و دو رقم تاريخ محصور گاه چھار حرف اول نام خانوادگی مولف و دو رقم تاريخ محصور
..قبل از نام خانوادگی مولف آورده ميشود قبل از نام خانوادگی مولف آورده ميشود [  ]  [  ]  در علامت در علامت 

از تفا ا ژ ه ق ف ات اطلا ات زئ که اش اشته ه ازت تفا ا ژ ه ق ف ات اطلا ات زئ که اش اشته ه ت  توجه داشته باشيم که در جزئيات اطلاعات فوق به ويژه استفاده از توجه داشته باشيم که در جزئيات اطلاعات فوق به ويژه استفاده از
نشانه ھای سجاوندی بين مولفين ، ويراستاران و ناشران چندان نشانه ھای سجاوندی بين مولفين ، ويراستاران و ناشران چندان 

نيست نظر نيستاتفاق نظر ..اتفاق نظر نيستاتفاق نظر نيستاتفاق



مشخصات نشرمشخصات نشر مشخصات منبع مشخصات منبع  مشخصات مولفمشخصات مولف نوع نوع 
منبعمنبعمنبعمنبع

نام ناشر ويرگول نام ناشر ويرگول : : محل نشر علامت محل نشر علامت   
تاريخ نشر نقطه تاريخ نشر نقطه   

عنوان كامل كتاب ويرگولنام ويراستار يا عنوان كامل كتاب ويرگولنام ويراستار يا 
مترجم باقيد كلمه ويراسته يا ترجمه مترجم باقيد كلمه ويراسته يا ترجمه 
شماره ويرگول مجلد شماره شمارهويرگول ويرگول مجلد شماره ويرگول

)  )  مولفين مولفين ((نام خانوادگي مولف نام خانوادگي مولف 
كوچك مولف كوچك مولف ) ) ھايھاي((، نام ، نام 

به))مولفينمولفين(( ويراستار نام بهيا ويراستار نام يا

كتابكتاب

ويرگول شماره مجلد ويرگول شمارهويرگول شماره مجلد ويرگول شماره
ويراست نقطه ويراست نقطه 

يا  نام ويراستار بهيا  نام ويراستار به) ) مولفينمولفين((
عنوان مولف يا موسسه اي كه عنوان مولف يا موسسه اي كه 

نقش مولف  را دارد نقطه نقش مولف  را دارد نقطه 
مسلسل شماره ويرگول مجله مسلسلعنوان شماره ويرگول مجله عنوان علامت در محصور مقاله كامل علامتعنوان در محصور مقاله كامل ““عنوان بالا صورت ھمان بالابه صورت ھمان به از ازمقاله ل مقاله ر  ول  ج وير ن  ل و ر  ول  ج وير ن  و

ويرگول تاريخ ويرگول شماره ويرگول تاريخ ويرگول شماره 
صفحات    اول و آخر نقطه صفحات    اول و آخر نقطه 

ر  ور  ل   ن  ر و ور  ل   ن        و
نقطهنقطه“  “  

ور ب ن  ور بب  ن  ب  ز ز   
مجلهمجله

نام ناشر ويرگول نام ناشر ويرگول : : محل نشر علامت محل نشر علامت 
نقطه نقطه ) ) ھاھا((شماره صفحه شماره صفحه 

“  “  “  “  عنوان مقاله محصور در علامتعنوان مقاله محصور در علامت
عنوان كتاب ويرگول عنوان كتاب ويرگول » » دردر««ويرگول كلمه ويرگول كلمه 

كلمه ويراستار در كلمه ويراستار در ) ) ھاھا((نام ويراستار نام ويراستار 
نقطه نقطهپرانتز پرانتز

مثل بالامثل بالا مقاله ازمقاله از
كتابكتاب

پرانتز نقطه  پرانتز نقطه  
نام دانشگاه ويرگول تاريخ ويرگول نام دانشگاه ويرگول تاريخ ويرگول 

نقطه  نقطه  ) ) ھاھا((شماره صفحه شماره صفحه 
عنوان رساله ويرگول درجه اي كه رساله عنوان رساله ويرگول درجه اي كه رساله 

براي اخذ آن نوشته است در پرانتز براي اخذ آن نوشته است در پرانتز 
ويرگولويرگول

مثل بالا مثل بالا  ))تزتز((رسا له رسا له 

ول ولوير وير
عنوان روزنامه ويرگول محل نشر عنوان روزنامه ويرگول محل نشر 

ويرگول تاريخ نقطه ويرگول تاريخ نقطه 
مثل مقاله از مجله مثل مقاله از مجله  مثل مقاله از مجله مثل مقاله از مجله  مقاله از مقاله از 

روزنامهروزنامه

ا ش ل گ ف ا ال ا ا ان ش ل گ ف ا ال ا ا ن له از قاله لهثل از قاله ثل كتا كتاثل ثل از ازقاله عنوان دايره المعارف ويرگول شماره عنوان دايره المعارف ويرگول شماره قاله
مجلد ويرگول شماره صفحات اول مجلد ويرگول شماره صفحات اول 

وآخر نقطه وآخر نقطه 

مثل مقاله از مجلهمثل مقاله از مجله مثل كتابمثل كتاب مقاله ازمقاله از
دائره دائره 
المعارفالمعارف



نھم نھمجلسه جلسه نھمجلسه نھمجلسه

فني فني --ويژگيهاي نوشتار علميويژگيهاي نوشتار علمي



خوانيد مي جلسه اين در خوانيدآنچه مي جلسه اين در ::آنچه در اين جلسه مي خوانيدآنچه در اين جلسه مي خوانيد::آنچه
علمی-١ نوشتار فنی-ويژگيھای فنی -ويژگيھای نوشتار علمی-١
ويژگيھای زبانی  -٢
کيفی-٣ ويژگيھای ويژگيھای کيفی-٣
فنی  –عوامل  منفی در ارائه  نوشتاری علمی  -۴
علمی-۵ نوشتار مديريت فنی–لزوم فنی –لزوم مديريت نوشتار علمی-۵
فنی–وظايف مديريت نوشتار علمی  -۶
علمی-٧ نوشتار فنی–انواع فنی –انواع نوشتار علمی-٧
فنی باتوجه به ھدف اصلی تاليف کتاب حاضر –انواع نوشتار علمی  -٨
دانشگاھی-٩ غير و دانشگاھی نوشتار نوشتار دانشگاھی  و غير دانشگاھی-٩
)تحصيلی ( گونه ھای رايج  نوشتار دانشگاھی  -١٠
علمي-١١ دانشگاھي–نوشتار غير فني فني غير دانشگاھينوشتار علمي-١١



كل ا كلف ا گگف فنيفني--آشنايي با ويژگيھاي نوشتار علمي آشنايي با ويژگيھاي نوشتار علمي ::ھدفھاي كليھدفھاي كلي

::دانشجو در پايان اين جلسه مي توانددانشجو در پايان اين جلسه مي تواند  ::ھدفھاي رفتاريھدفھاي رفتاري
ففژگژگ فني شاملفني شامل--ويژگيھاي نوشتار علميويژگيھاي نوشتار علمي--

..ويژگيھاي زباني و كيفي را توضيح دھدويژگيھاي زباني و كيفي را توضيح دھد ح ي ي حي ي ي ي
فني و فني و --وظايف مديريت نوشتار علميوظايف مديريت نوشتار علمي  --

بيان را نوشتار اين ارائه در منفي بيانعوامل را نوشتار اين ارائه در منفي عوامل منفي در ارائه اين نوشتار را بيان عوامل منفي در ارائه اين نوشتار را بيان عوامل
..كندكند

علم نوشتا علمانواع نوشتا دانواع بب نا ا دفن بب نا ا فن   ..فني را نام ببردفني را نام ببرد––انواع نوشتار علميانواع نوشتار علمي--



علم نوشتار علمويژگيھای نوشتار ::فنفنويژگيھای   ::فنیفنی--ويژگيھای نوشتار علمیويژگيھای نوشتار علمی

ويژگيھای زبانی ويژگيھای زبانی ١١..

ويژگيھای کيفی ويژگيھای کيفی ٢٢..
علم٣٣ نوشتاری ارائه در منف علمعوامل نوشتاری ارائه در منف فنفن– – عوامل فنی فنی – – عوامل منفی در ارائه نوشتاری علمیعوامل منفی در ارائه نوشتاری علمی٣٣..

    فنیفنی––لزوم مديريت نوشتار علمی لزوم مديريت نوشتار علمی ۴۴..



از عبارتند زبان ازويژگيھای عبارتند زبان ::ويژگيھای زبانی عبارتند از ويژگيھای زبانی عبارتند از ::ويژگيھای
گ ا گان ا ان روانی و سادگیروانی و سادگی

 طبيعی بودن طبيعی بودن
موجز بودنموجز بودن
کتابتی بودنکتابتی بودن
 معاصر بودن معاصر بودن
بودن بودنجدی نجدی ی بو نج ی بو ج
 نداشتن افعال شخصی نداشتن افعال شخصی
شخصی ضماير شخصینداشتن ضماير نداشتن نداشتن ضماير شخصینداشتن ضماير شخصی
نداشتن عبارات يا جملات طولانینداشتن عبارات يا جملات طولانی    



از عبارتند کيفی ازويژگيھای عبارتند کيفی ::ويژگيھای ز ر  ب ی  ي ی  يھ زويژ ر  ب ی  ي ی  يھ ::ويژ
اطلاع دھندگیاطلاع دھندگی
فنی فنی ––داشتن  اعتبار و درستی علمیداشتن  اعتبار و درستی علمی
 منطق مندی منطق مندی
 مستدل بودن مستدل بودن
بودن يکدست و بودنانسجام يکدست و نانسجام م و ي بو نج م و ي بو ج
 متناسب با موضوع بودن متناسب با موضوع بودن
 وضوح وضوح
بودن بودنکامل کامل کامل بودنکامل بودن
 صريح بودن صريح بودن
 تخصصی و موکد به موضوع بودن تخصصی و موکد به موضوع بودن

بودن نما واقعيت و بودنعين نما واقعيت و عين عينی و واقعيت نما بودنعينی و واقعيت نما بودن
 امين بودن امين بودن
 نداشتن لفاظيھای بی مورد نداشتن لفاظيھای بی مورد

ا ان ا ش ا ا تک اشت ان ان ا ش ا ا تک اشت ن نداشتن تکيه ھای بيجا و بيش از اندازهنداشتن تکيه ھای بيجا و بيش از اندازه
 اطمينان بخش بودن اطمينان بخش بودن
 مبالغه آميز نبودن مبالغه آميز نبودن
حقيقت مند بودن و غيرهحقيقت مند بودن و غيره    



  فنیفنی– – عوامل  منفی در ارائه  نوشتاری علمی عوامل  منفی در ارائه  نوشتاری علمی 
 نادرستی تعريف موضوع نادرستی تعريف موضوع
 عدم دقت در تعيين عنوان اصلی عدم دقت در تعيين عنوان اصلی
داخلی عناوين و سرفصلھا درست انتخاب داخلیعدم عناوين و سرفصلھا درست انتخاب عدم ی ا وين  ھ و  ر ر  ب  یم ا ا وين  ھ و  ر ر  ب  م ا
 روشن نبودن انگيزه نوشتن روشن نبودن انگيزه نوشتن
 تعيين نادرست خواننده و سطح آن تعيين نادرست خواننده و سطح آن
ھا داده ھانادرست داده نادرست نادرستی داده ھانادرستی داده ھا
 عدم صراحت بيان عدم صراحت بيان
 عدم توانايی نويسنده در بررسی مطلب از ديدگاه خواننده عدم توانايی نويسنده در بررسی مطلب از ديدگاه خواننده

طل ش ت گ نا ا ش انتخا طلد ش ت گ نا ا ش انتخا د عدم انتخاب روشھای مناسب گسترش مطلبعدم انتخاب روشھای مناسب گسترش مطلب
ضعيف بودن استدلالھاضعيف بودن استدلالھا
 عدم انسجام و ھماھنگی قسمتھای مختلف نوشتار عدم انسجام و ھماھنگی قسمتھای مختلف نوشتار

قق عدم وجود توالی  منطقی بين قسمتھای نوشتارعدم وجود توالی  منطقی بين قسمتھای نوشتار
 وجود اطلاعاتی که بديھی ھستند وجود اطلاعاتی که بديھی ھستند
پچند بار نويسی، لفاظی و حاشيه پردازیچند بار نويسی، لفاظی و حاشيه پردازی ی ی پچ ی ی چ
 کامل نبودن نوشته کامل نبودن نوشته
 فنی ناآشنا و غيرهفنی ناآشنا و غيره– – وجود اصطلاحات علمی وجود اصطلاحات علمی    



علم نوشتار مديريت علملزوم نوشتار مديريت ::فنفنلزوم ::فنی  فنی  ––لزوم مديريت نوشتار علمیلزوم مديريت نوشتار علمی

د فف ار دانش و فن می پردازن ه ک د در سازمانھايی که به نحوی ب ار دانش و فن می پردازن ه ک در سازمانھايی که به نحوی ب
صنعتی، حرفه ای و صنعتی، حرفه ای و ––اعم از آکادميک ، دانشگاھی ، فنیاعم از آکادميک ، دانشگاھی ، فنی ی ی یم ی ییم

د ... ...  د لازم است که بخشی از سازمان به عنوان مسئول تولي لازم است که بخشی از سازمان به عنوان مسئول تولي
ی علم تار ینوش علم تار ود––نوش ش ه گرفت ر نظ در ی ودفن ش ه گرفت ر نظ در ی هفن نکت ن هاي نکت ن اي ی تار علم ینوش تار علم ود  نوش ه ش ر گرفت ی در نظ ود  فن ه ش ر گرفت ی در نظ ه . . فن ن نکت ه اي ن نکت اي

ه  ه در حيطه دانش و فن و ب د درک شود ک م باي ه بسيار مھ ه در حيطه دانش و فن و ب د درک شود ک م باي بسيار مھ
ا تن نوش عه تو و د تولي ژوھش پ ا ک د ژه اوي تن نوش عه تو و د تولي ژوھش پ ا ک د ژه ری وي تن ام عه،  نوش د و توس ژوھش ، تولي ار پ ژه در ک ری وي تن ام عه،  نوش د و توس ژوھش ، تولي ار پ ژه در ک وي

بدون نوشتن  ايده ھا ، يافتارھا ، دانستارھا بدون نوشتن  ايده ھا ، يافتارھا ، دانستارھا . . اساسی است اساسی است 
ل ش ژ لآ ش ژ آ ام ......وو عه  ناتم د و توس ژوھش ، تولي ار پ ا ک ه آنھ ام و ارائ عه  ناتم د و توس ژوھش ، تولي ار پ ا ک ه آنھ و ارائ

..استاست



علم نوشتار مديريت علموظايف نوشتار مديريت ::فنفنوظايف ::فنیفنی––وظايف مديريت نوشتار علمیوظايف مديريت نوشتار علمی
ل شتا ن ل ت تخ ن لتا شتا ن ل ت تخ ن فنفنتا فنیفنی––تامين نيروی تخصصی توليد نوشتار علمیتامين نيروی تخصصی توليد نوشتار علمی١١..

تامين مکان و ابزارھای مناسب برای توليد نوشتارتامين مکان و ابزارھای مناسب برای توليد نوشتار٢٢..

سرپرستی نويسندگان  و استفاده بھينه از زمان سرپرستی نويسندگان  و استفاده بھينه از زمان ٣٣..
از۴۴ سازمان مديريت ھای خواسته روشن و صريح ازتبيين سازمان مديريت ھای خواسته روشن و صريح تبيين تبيين صريح و روشن خواسته ھای مديريت سازمان از تبيين صريح و روشن خواسته ھای مديريت سازمان از ۴۴..

توليدکنندگان نوشتارتوليدکنندگان نوشتار
ا ش ن ا ا آ انظا ش ن ا ا آ نظا نظارت در آماده سازی نوشتارنظارت در آماده سازی نوشتار۵۵..

يحويرايش نوشتار بطور کامل و صريحويرايش نوشتار بطور کامل و صريح۶۶.. ي يحي ي ي

تاييد نھايی نوشتار و ارائه آن به مديريت سازمان تاييد نھايی نوشتار و ارائه آن به مديريت سازمان ٧٧..
آ کا ندگان نوي تشويق و زياب آا کا ندگان نوي تشويق و زياب ا ارزيابی و تشويق نويسندگان کارآارزيابی و تشويق نويسندگان کارآ٨٨..



علم نوشتار علمانواع نوشتار ::فنفنانواع ::فنی  فنی  ––انواع نوشتار علمیانواع نوشتار علمی

گ گف ف ی تارھای علم ینوش تارھای علم دگاه رده ––نوش د دي وان از چن ی ت ی را م دگاه رده فن د دي وان از چن ی ت ی را م فن
ورت د ، ص يط  تولي ر مح ثلا از نظ رد م دی ک ورتبن د ، ص يط  تولي ر مح ثلا از نظ رد م دی ک رم( ( بن رمف ، ، ))ف ))مم((

  ......محتوا ، کاربرد ، سطح و محتوا ، کاربرد ، سطح و 



فنی باتوجه به فنی باتوجه به ––انواع نوشتار علمی انواع نوشتار علمی 
  ::ھدف اصلی تاليف کتاب حاضر ھدف اصلی تاليف کتاب حاضر 

علم فننوشتار فنی–نوشتار علمی

غير دانشگاھی یدانشگاھی



دانشگاھی غير و دانشگاھی دانشگاھینوشتار غير و دانشگاھی ھی ::نوشتار ا ير  ھی  و  ا ر  ھی و ا ير  ھی  و  ا ر    ::و

گ گظ ه ) ) تحصيلیتحصيلی((منظور از نوشتار دانشگاھیمنظور از نوشتار دانشگاھیظ ه ھم ه بعضی و ن ه ھم بعضی و ن
يلات  ف تحص طوح مختل رد در س ه ف ت ک تارھايی اس يلات نوش ف تحص طوح مختل رد در س ه ف ت ک تارھايی اس حنوش حی ی
زوه در  اب و ج ثلا کت د م ی کن يم م ه و تنظ گاھی  تھي زوه در دانش اب و ج ثلا کت د م ی کن يم م ه و تنظ گاھی  تھي دانش

نيست نظر مورد نيستاينجا نظر مورد ..اينجا مورد نظر نيست اينجا مورد نظر نيست اينجا
اری ( ( منظور از نوشتار غير دانشگاھی منظور از نوشتار غير دانشگاھی  اری ک ه ) ) ک ه ھم ه بعضی و ن ه ھم بعضی و ن

ا ا ط ف ک ا ا ا ش ان ا ط ف ک ا ا ا ش ه ن اری تھي ای ک رد در محيطھ ک ف ه ي ت ک تارھايی اس ه نوش اری تھي ای ک رد در محيطھ ک ف ه ي ت ک تارھايی اس نوش
..وتنظيم ميکند و کاربردھای متفاوت دارندوتنظيم ميکند و کاربردھای متفاوت دارند مم



دانشگاھ نوشتار رايج ھای دانشگاھگونه نوشتار رايج ھای ):):تحصيلتحصيل((گونه ):):تحصيلی تحصيلی ((گونه ھای رايج  نوشتار دانشگاھیگونه ھای رايج  نوشتار دانشگاھی

شت ه طال ش شتگزا ه طال ش ق((گزا ق قت ق د))ت ک ا دد ک ا د در چارچوب يک درس در چارچوب يک درس ))تحقيقتحقيق( ( گزارش مطالعه  بيشترگزارش مطالعه  بيشتر
 سمينار  سمينار  << << گزارش درس گزارش درس << <<

د ک ا د ژ ا ان ش دگزا ک ا د ژ ا ان ش د((گزا دژ ))ژ پروژه درسیپروژه درسی((گزارش انجام پروژه در چارچوب يک درسگزارش انجام پروژه در چارچوب يک درس((
 کارآموزی کارآموزی << << گزارش انجام گزارش انجام<<<<

شنا کا د ان ا ژ ش شناگزا کا د ان ا ژ ش گزا گزارش پروژه پايان دوره کارشناسیگزارش پروژه پايان دوره کارشناسی
 دوره کارشناسی ارشد دوره کارشناسی ارشد ) ) رساله رساله ( ( پايان نامه پايان نامه

ه هدانشنا ا))تزتز((دانشنا دکت ا ا دکت ه اد دکت ا ا دکت ه د دوره دکترا و پسا دکترادوره دکترا و پسا دکترا))تزتز((دانشنامهدانشنامه
 گزارش کار آزمايشگاه گزارش کار آزمايشگاه

قالهقاله مقالهمقاله
 علمیعلمی) ) گردش گردش ( ( گزارش بازديد گزارش بازديد  



علمي غير–نوشتار فني ي ر  يرو ي 
 دانشگاھي

–تبليغاتي تشريحي 
پژوھشي آموزشي مديريتي كاربردي خبري تجارت تجارتي



دھم دھمجلسه جلسه دھمجلسه دھمجلسه

ساختار چند ارائه دانشگاهيگ



خوانيد مي جلسه اين در خوانيدآنچه مي جلسه اين در ::آنچه در اين جلسه مي خوانيدآنچه در اين جلسه مي خوانيد::آنچه
بيشتر<<گزارش١ درس)تحقيق(>>مطالعه يک چارچوب در در چارچوب يک درس)تحقيق(>> مطالعه بيشتر <<گزارش-١
>>  مطالعه بيشتر << اجزاء  و ساختار گزارش  -٢
انجا٣ درس>>پروژه<<گزارش درسی >>پروژه <<گزارش انجام-٣
گزارش کارآموزی  و ھدف از  کارآموزی   -۴
کارآموزی۵ گزارش ساختار و اجزاء اجزاء  و ساختار گزارش کارآموزی -۵
گزارش پروژه پايان دوره کارشناسی ، رساله دوره کارشناسی ارشد و  -۶

دکترا)تز(دانشنامه دوره دوره  دکترا)تز(دانشنامه
اجزاء و ساختار گزارش پروژه دوره کارشناسی و رساله کارشناسی  -٧

دکترا دوره دانشنامه و ارشد و دانشنامه دوره دکتراارشد
گزارش کار آزمايشگاه   -٨
آزمايشگاه٩ گزارش اجزاء اجزاء گزارش آزمايشگاه -٩
فرم گزارش آزمايشگاه -١٠



چند::ھدفھاي كليھدفھاي كلي ويژگيھاي و ساختار با چندآشنايي ويژگيھاي و ساختار با آشنايي ي ي يھ ي آشنايي با ساختار و ويژگي ھاي چندآشنايي با ساختار و ويژگي ھاي چندھ
ارائه دانشگاھي ارائه دانشگاھي 

رفتاري رفتاريھدفھاي ميتواند::ھدفھاي جلسه اين پايان در ميتوانددانشجو جلسه اين پايان در ::دانشجو ::دانشجو در پايان اين جلسه مي توانددانشجو در پايان اين جلسه مي تواند::ھدفھاي رفتاريھدفھاي رفتاري
گزارش تحقيق، پروژه درسي، گزارش تحقيق، پروژه درسي،   --

ش گزا ز آ كا ش شگزا گزا ز آ كا ش گزارش كارآموزي، گزارش گزارش كارآموزي، گزارش گزا
پايان دوره پايان دوره آزمايشگاه و پروژه آزمايشگاه و پروژه 

كارشناسي و كارشناسي ارشد راكارشناسي و كارشناسي ارشد را
يبشناسد، ويژگيھاي ھريك، اجزاء و بشناسد، ويژگيھاي ھريك، اجزاء و  يھ ھ
طرح صفحه جلد آنھا را توصيف كندطرح صفحه جلد آنھا را توصيف كند



در چارچوب در چارچوب ) ) تحقيق تحقيق ( ( >>  >>  مطالعه بيشتر مطالعه بيشتر << << گزارش گزارش 
::يک درسيک درس

ط طگ گزارشی مطالعه ای است که دانشجو در چارچوب يک درس گزارشی مطالعه ای است که دانشجو در چارچوب يک درس گ
یبه پيشنھاد يا به تکليف استاد انجام می دھد و ھدف اصلی به پيشنھاد يا به تکليف استاد انجام می دھد و ھدف اصلی  ی م یپ ی م پ
ده ای است  ا اي ده ای است اش کسب آگاھی بيشتر پيرامون موضوع ب ا اي اش کسب آگاھی بيشتر پيرامون موضوع ب

ميکند مطرح درس محتوای با مرتبط معمولا استاد ميکندکه مطرح درس محتوای با مرتبط معمولا استاد ..که استاد معمولا مرتبط با محتوای درس مطرح ميکندکه استاد معمولا مرتبط با محتوای درس مطرح ميکندکه



  ::>>  >>  مطالعه بيشتر مطالعه بيشتر << << اجزاء  و ساختار گزارش اجزاء  و ساختار گزارش 
 جلد جلد
 صفحه سفيد صفحه سفيد

ا ن اف ن ف صفحه عنوانصفحه عنوان
 صفحه رعايت شئون فرھنگی صفحه رعايت شئون فرھنگی
 پيشگفتار پيشگفتار
 صفحه فھرست مطالب صفحه فھرست مطالب
 صفحه فھرست شکلھا و جدولھا صفحه فھرست شکلھا و جدولھا
يچکيده مولف با عنوان چکيدهچکيده مولف با عنوان چکيده چ ن و ب و ي يچ چ ن و ب و ي چ
 حاوی بخش مقدمه ورود به مطلب و ساير بخشھا حاوی بخش مقدمه ورود به مطلب و ساير بخشھا ( ( متن اصلی متن اصلی((
  خلاصه ھر سرفصل  خلاصه ھر سرفصل
گيری گيرینتيجه نتيجه نتيجه گيرینتيجه گيری
 خلاصه کل مطلب خلاصه کل مطلب
 پيوستھا پيوستھا

منابع منابعفھرست فھرست فھرست منابعفھرست منابع
 صفحه سفيد صفحه سفيد
جلدجلد



ش گ ف شط گ ف ط

سانتيمتر ٢/۵

ش گ طرح صفحه عنوان گزارشطرح صفحه عنوان گزارش
  ::>> >> مطالعه بيشتر مطالعه بيشتر << << 

عنوان گزارش

شماره گزارش

:ارائه شده به 
تا ا نام استاد درسنا

:توسط
كننده ارائه :نام ارائه كننده:نا

ترم وسال تحصيلي
عنوان درس 
ي م

گروه آموزشي



انجام انجامگزارش ::درسیدرسی>>>>پروژهپروژه<<<<گزارش م  ج م زارش ا ج ی >>>>پروژهپروژه<<<<زارش ا ی ر ::ر

ژ گ ژآ گ ژه آ ژه در برنامه آموزشی بعضی از رشته ھای  دانشگاھی  به وي در برنامه آموزشی بعضی از رشته ھای  دانشگاھی  به وي
ه  ود دارد ک ھايی وج ی درس ای فن ته ھ ه رش ود دارد ک ھايی وج ی درس ای فن ته ھ روژه دار << << رش روژه دار پ پ ی یی پپی

تند >> >>  تند ھس ن . . ھس ا اي ايی اساس ين پروژھ ام  چن دف از انج ن ھ ا اي ايی اساس ين پروژھ ام  چن دف از انج ھ
درس ر ت م مھ اھيم مف از بعضی اربرد ک با دانشجو که درساست ر ت م مھ اھيم مف از بعضی اربرد ک با دانشجو که ر درس است م ت اھيم مھ اربرد بعضی از مف ر درس است که دانشجو با ک م ت اھيم مھ اربرد بعضی از مف است که دانشجو با ک
ار  ی بک روژه علم ک پ ا را در ي ده و آنھ نا ش ل آش ار در عم ی بک روژه علم ک پ ا را در ي ده و آنھ نا ش ل آش در عم

د دبب ..ببردببردبب
زارش ه در گ ان است ک زارش ھم ن گ زارشاجزاء و ساختار اي ه در گ ان است ک زارش ھم ن گ << << اجزاء و ساختار اي

تر  ه بيش تر مطالع ه بيش ديم >> >> مطالع ديم دي ان  . . دي ه ھم م ب وان ھ فحه عن ان  ص ه ھم م ب وان ھ فحه عن ص
است قبلی گزارش صفحه استصورت قبلی گزارش صفحه جای..صورت ه ب ط جایفق ه ب ط وان<<فق وانعن عن ی  ب رش  ز ی ور   ب رش  ز ی ..ور   ی  ب ج ن << ب ج ن و و

  >>عنوان درس عنوان درس : : پروژه درس پروژه درس < < : : بايد نوشت بايد نوشت >  >  درس درس 



  ::گزارش کارآموزی  و ھدف از  کارآموزی  گزارش کارآموزی  و ھدف از  کارآموزی  

ط طآ آ  رون از محل تحصيل اعزام می اری بي رون از محل تحصيل اعزام می کارآموز به محيط ک اری بي کارآموز به محيط ک
اری بشود  ام ک ده دار انج ه اينکه عھ اری بشود شود تا کار بياموزد ن ام ک ده دار انج ه اينکه عھ ممشود تا کار بياموزد ن

و اگر ھم بايد در و اگر ھم بايد در . . که قرار است در محيط کاری انجام پذيردکه قرار است در محيط کاری انجام پذيرد
صورت ه ب ا حتم ارکت مش ن اي د کن ارکت مش اری ک ام صورتانج ه ب ا حتم ارکت مش ن اي د کن ارکت مش اری ک ام ه صورت انج ا ب ارکت حتم ن مش د اي ارکت کن اری مش ام ک ه صورت انج ا ب ارکت حتم ن مش د اي ارکت کن اری مش ام ک انج
ار  لی ک ده اص ود و کنن د ب ر خواھ ت نظ ده و تح دايت ش ار ھ لی ک ده اص ود و کنن د ب ر خواھ ت نظ ده و تح دايت ش ھ

ت تني ..نيستنيستني



  ::اجزاء  و ساختار گزارش کارآموزی  اجزاء  و ساختار گزارش کارآموزی  

 جلد جلد
 صفحه سفيد صفحه سفيد
 صفحه عنوان صفحه عنوان
یصفحه رعايت شئون فرھنگیصفحه رعايت شئون فرھنگی ر ون ي یر ر ون ي ر
 پيشگفتار پيشگفتار
 صفحه ھای فھرست مطالب صفحه ھای فھرست مطالب
جدولھا و شکلھا فھرست ھای جدولھاصفحه و شکلھا فھرست ھای صفحه  صفحه ھای فھرست شکلھا و جدولھا صفحه ھای فھرست شکلھا و جدولھا
 چکيده چکيده
 معرفی محل کار آموزی معرفی محل کار آموزی

کارآموزی بستره کارآموزیمعرف بستره کارآموزی++معرف موضوع کارآموزیمعرف موضوع معرف معرفی موضوع کارآموزیمعرفی موضوع کارآموزی++معرفی بستره کارآموزیمعرفی بستره کارآموزی
متن اصلیمتن اصلی
 نتيجه گيری نتيجه گيری

ه هخلا خلا خلاصهخلاصه
 پيشنھادات و انتقادات پيشنھادات و انتقادات
 پيوستھا پيوستھا
فھرست منابعفھرست منابع
 صفحه سفيد صفحه سفيد
جلدجلد  



گزارش عنوان صفحه گزارشطرح عنوان صفحه طرح
سانتيمتر ٢/۵

كارآموزي عنوان طرح صفحه عنوان گزارشطرح صفحه عنوان گزارش
کارآموزی و نيز محتوای کارآموزی و نيز محتوای 

  روی جلدروی جلد

عنوان كارآموزي

شماره گزارش كارآموزي 

:ارائه شده به 

كارآموزي استاد نام استاد كارآموزينام

:توسط
زنام كارآموز ر م

تاريخ 

آ گ

عنوان گروه آموزشي

گروه آموزشي
سانتيمتر ٢/۵



د اله شنا کا د ان ا ژ ش زا دگ اله شنا کا د ان ا ژ ش زا اله دوره گ ی ، رس ان دوره کارشناس روژه پاي زارش پ اله دوره گ ی ، رس ان دوره کارشناس روژه پاي زارش پ گ
::دوره  دکترا  دوره  دکترا  ) ) تزتز( ( کارشناسی ارشد و دانشنامه کارشناسی ارشد و دانشنامه 

ل ا ش ا لخ ا ش ا اخ ش ژ افن ش ژ فن ی ژه رشته ھای ––در برخی از رشته ھای علمیدر برخی از رشته ھای علم ه وي ی ب ژه رشته ھای فن ه وي ی ب فن
وان >>>>پروژهپروژه<<<<مھندسی درسی بناممھندسی درسی بنام ه بعن وان وجود دارد ک ه بعن وجود دارد ک مم

روژه  روژه پ اله ( ( پ اله رس ی ) ) رس طح کارشناس ان دوره در س ی پاي طح کارشناس ان دوره در س ا ( ( پاي ا وي وي
د ارش ی دکارشناس ارش ی ود))کارشناس ش ی م ناخته ودش ش ی م ناخته دوره..ش جوی دورهدانش جوی دانش ر ی  رر ی  و))ر ی  و  ی  ور ..  ور جوی  جوی 

د  زارش چن ه گ ز بنويسد ک ا ت د دکترا ھم طبعا بايد دانشنامه ي زارش چن ه گ ز بنويسد ک ا ت دکترا ھم طبعا بايد دانشنامه ي
است پژوھيدن و مطالعه استسال پژوھيدن و مطالعه ..سال مطالعه و پژوھيدن استسال مطالعه و پژوھيدن استسال



پروژاجزاء و ساختار گزارش پروژه اجزاء و ساختار گزارش پروژه  ر ز ر و پروژجز ر ز ر و جز
و کارشناسی ودوره کارشناسی ی و دوره ر ی و ور  ر ور 

و ارشد کارشناسی ورساله ارشد کارشناسی ر ورساله ی  ر ر ور  ی  ر ر 
دکترا دوره دکترادانشنامه دوره دانشنامه دوره دکترادانشنامه دوره دکترادانشنامه



 مطالب صفحه عنوان روی جلد نيز نوشته می شود مطالب صفحه عنوان روی جلد نيز نوشته می شود ( ( جلد جلد  (  (
 صفحه سفيد صفحه سفيد

ا ن اف ن ف صفحه عنوانصفحه عنوان
 صفحه رعايت شئون فرھنگی صفحه رعايت شئون فرھنگی
 پيشگفتار پيشگفتار

ه نا هتقد نا د((تقد ش د شگفتا د اند دت ش د شگفتا د اند ))ت می تواند در پيشگفتار درج شودمی تواند در پيشگفتار درج شود((تقديم نامهتقديم نامه ( (
 می تواند در پيشگفتار درج شود می تواند در پيشگفتار درج شود ( ( سپاس نامه سپاس نامه((
 صفحه ھای فھرست مطالب صفحه ھای فھرست مطالب

جدولھا و شکلھا فھرست ھای جدولھاصفحه و شکلھا فھرست ھای صفحه  صفحه ھای فھرست شکلھا و جدولھا صفحه ھای فھرست شکلھا و جدولھا
 يک يا دو و نه بيشتر يک يا دو و نه بيشتر ( ( اپی گراف اپی گراف((
 چکيده چکيده
اصلی متن اصلیبخشھای متن مقدمه((بخشھای بخش از شروع مقدمهبا بخش از شروع ))با با شروع از بخش مقدمهبا شروع از بخش مقدمه((بخشھای متن اصلیبخشھای متن اصلی((
 خلاصه ھر فصل مستقل در انتھای ھمان فصل و ترجيحا به فارسی و انگليسی خلاصه ھر فصل مستقل در انتھای ھمان فصل و ترجيحا به فارسی و انگليسی
 ترجيحا به فارسی و انگليسی ترجيحا به فارسی و انگليسی ( ( نتيجه گيری نتيجه گيری  (  (
مطلب کل مطلبخلاصه کل انگليسی((خلاصه و فارسی به انگليسیترجيحا و فارسی به ))ترجيحا ب ل  بلا  ل  ی((لا  ي ی و ا ر یرجي ب  ي ی و ا ر ) ) رجي ب 
  ترجيحا به فارسی و انگليسی ترجيحا به فارسی و انگليسی ( ( محورھای مطالعه و گسترش بيشتر محورھای مطالعه و گسترش بيشتر : : پيشنھادات  پيشنھادات  (  (
 پيوستھا پيوستھا
بعفھرست منابعفھرست منابع بعھر ھر
  به انگليسی به انگليسی ( ( چکيده  چکيده  (  (
 به انگليسی به انگليسی ( ( صفحه عنوان صفحه عنوان  (  (
صفحه سفيدصفحه سفيد
 در رساله کارشناسی ارشد و دانشنامه دکترا برگ تاييد ھم بايد وجد داشته باشد که معمولا قبل از در رساله کارشناسی ارشد و دانشنامه دکترا برگ تاييد ھم بايد وجد داشته باشد که معمولا قبل از

    ..پيشگفتار درج می شود پيشگفتار درج می شود 



ژ ه ف ح ژط ه ف ح طرح صفحه پروژهطرح صفحه پروژهط
    دوره كارشناسيدوره كارشناسي

عنوان پروژه 

پروژه دوره كارشناسي
......گرايش....  در رشته 

:ارائه شده به 
عنوان گروه آموزشي

عنوان دانشكده 
عنوان دانشگاه 

راھنما  استاد
نام استاد راھنما

نام داشجو
تاريخ 



پروژه صفحه پروژهطرح صفحه طرح صفحه پروژهطرح صفحه پروژهطرح
يايا  دوره كارشناسيدوره كارشناسي

الهاله

عنوان پروژه 

رساله دورهرساله دوره
      كارشناسي ارشدكارشناسي ارشد

پروژه دوره كارشناسي
......گرايش....  در رشته 

:ارائه شده به 
عنوان گروه آموزشي

عنوان دانشكده 
عنوان دانشگاه 

راھنما  استاد
نام استاد راھنما

نام داشجو
تاريخ 



عنوان صفحه عنوانطرح صفحه طرح
Project title 

طرح صفحه عنوان طرح صفحه عنوان 
پروژه پروژه 
شنا شناكا كا

Aproject report
Presented to :

دوره كارشناسيدوره كارشناسي
.Department of<name of dep))به انگليسيبه انگليسي((

<name of faculty>
Name of university
<name of faculty>

In partial fulfillment of the requirement for the degree of
f

Field name

Bachelor of science in

Advisor:

advisor’s name 

By: 

N ( )Name(s)

date)



طرح روي جلد و نيز عنوان رساله يا پايان نامه دورهطرح روي جلد و نيز عنوان رساله يا پايان نامه دوره
وكارشناسي ارشد و دوره دكترا به چند طرز تنظيم مي شود، كارشناسي ارشد و دوره دكترا به چند طرز تنظيم مي شود،  ي يم رز چ ب ر ور و ر ي ور ي يم رز چ ب ر ور و ر ي ر

::در اينجا سه طرح ارائه مي گردددر اينجا سه طرح ارائه مي گردد



عنوان پايان نامه 

:پايان نامه ارائه شده  به  :صورت الف

عنوان دانشكده 

عنوان گروه آموزشي

گ

درجه دريافت .....براي

عنوان دانشگاه 

......گرايش.....  در رشته 

رج ري  ي  .....بر

:توسط 
نام دانشجو

تاريخ



عنوان پايان نامه 

:توسط :صورت ب
دانشجو جونام ا م 

..............درجه 

پايان نامه براي دريافت 

عنوان دانشگاه 

..............در رشته  

عنوان دانشكده 
عنوان گروه آموزشي

تاريخ



عنوان پايان نامه 

پايان نامه براي دريافت 

درجه
:صورت ج

.......... در رشته 
............درجه

نام استاد راھنما
:زير نظر 

نام اعضا ھيئت داوران : تاييد شده توسط 

گ

دانشگاه عنوان
عنوان دانشكده 

عنوان گروه آموزشي 

عنوان دانشگاه 

تاريخ 



آزمايشگاه کار آزمايشگاهگزارش کار ::گزارش   ::گزارش کار آزمايشگاه گزارش کار آزمايشگاه 

ف گ آ فگ گ آ ای گ ه ھ ھا و يافت ا ، روش گاه  داده ھ زارش آزمايش ای در گ ه ھ ھا و يافت ا ، روش گاه  داده ھ زارش آزمايش در گ
ای  ه راھنم ا کتابچ ه ب وند و البت ی ش گاھی درج م ای آزمايش ه راھنم ا کتابچ ه ب وند و البت ی ش گاھی درج م چآزمايش ی ج چی ی ج ی

رق دارد  ايش ف رق دارد آزم ايش ف ار . . آزم ام ک ند انج ع س زارش در واق ن گ ار اي ام ک ند انج ع س زارش در واق ن گ اي
و روان ، صريح ، ق دقي د باي ابراين بن است وآزمايشگاھی روان ، صريح ، ق دقي د باي ابراين بن است د دقيق ، صريح ، روان و آزمايشگاھی ابراين  باي د دقيق ، صريح ، روان و آزمايشگاھی است بن ابراين  باي آزمايشگاھی است بن

د  اختمند باش د س اختمند باش د . . س زارش باي ن گ اختمندی اي امين س رای ت د ب زارش باي ن گ اختمندی اي امين س رای ت ب
ده آو ھ پ د نطق وال ک ي ا ا ب آن زاء دهاج آو ھ پ د نطق وال ک ي ا ا ب آن زاء م آورده اج ی ھ ی در پ ک روال منطق اس ي ر اس زاء آن ب م آورده اج ی ھ ی در پ ک روال منطق اس ي ر اس زاء آن ب اج

..شوند شوند 



  ::اجزاء گزارش آزمايشگاه اجزاء گزارش آزمايشگاه 
گگ عنوان گزارشعنوان گزارش١١..

شما ره قسمت شما ره قسمت ––شماره آزمايش شماره آزمايش   ٢٢..

خختاريخ و ساعتتاريخ و ساعت٣٣..

)  )  نام آزمايشگا ه نام آزمايشگا ه ( ( محل محل ۴۴..

موضوع آزمايش موضوع آزمايش ۵۵..

درس۶۶.. درسنام نام رس.. رسم  م 

دستگاھھای مورد استفاده دستگاھھای مورد استفاده ٧٧..

چارچوب نظری آزمايش به اجمال چارچوب نظری آزمايش به اجمال ٨٨..
ھا٩٩ ھاداده جدول::داده شکل جدولدر شکل در در شکل جدولیدر شکل جدولی::داده ھاداده ھا٩٩..

روش ھای بکار رفته در انجام آزمايش روش ھای بکار رفته در انجام آزمايش ٠١٠١..

شرح ديده ھا شرح ديده ھا ١١١١..
شد ته ا خ ھا دا ن لھا شدد ته ا خ ھا دا ن لھا د جدولھا و نمودارھای خواسته شده جدولھا و نمودارھای خواسته شده ٢١٢١..

نتيجه گيری به کمک عباراتی کوتاه و دقيق نتيجه گيری به کمک عباراتی کوتاه و دقيق ٣١٣١..

پاسخ به پرسشھا پاسخ به پرسشھا ۴١۴١..

) ) وجودوجود((پيوستھا در صورتپيوستھا در صورت۵١۵١..

نام و نام خانوادگی آزمايش کننده نام و نام خانوادگی آزمايش کننده ۶١۶١..

  امضاءامضاء٧١٧١..



آزمايشگاه گزارش آزمايشگاهفرم گزارش هفرم ي زارش آز هرم  ي زارش آز رم 

::شماره آزمايش شماره آزمايش                                                       
::شماره قسمت شماره قسمت                                                   

انجا انجاتاريخ ::تاريخ ::تاريخ انجامتاريخ انجام                                                  
::ساعت ساعت                                                             

:  :  عنوان گزارش عنوان گزارش   --١١
شگالل٢٢ ا شگاآز ا آز ..................................................................آزمايشگاهآزمايشگاه::محلمحل--٢٢

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



:............:............آزمايش درسآزمايش درس--۴۴:.................     :.................     موضوعموضوع--٣٣ وع وعو رسو يش رسز يش ز
:قطعات لازم  -۶:دستگاھھاي مورد استفاده  -۵

:چارچوب نظري  -٧

):ترجيحا به صورت جدول( داده ھا -٨ و( ج ور ب )رجي



))ادامهادامه((فرم گزارش آزمايشگاه فرم گزارش آزمايشگاه 

:روش  -٩

ھا-١٠ ديده :شرح ي  :رح 



))ادامهادامه((فرم گزارش آزمايشگاه فرم گزارش آزمايشگاه 
ايش١١ آز ا اھن چه دفت د شده ته خوا ھا ودا ن و جدول جدول و نمودارھاي خواسته شده در دفترچه راھنماي آزمايش -١١

)نمودارھا در كاغذھاي ويژه رسم شود(

اصلي-١٢ :نتايج ي :يج 



))ادامه ادامه ((فرم گزارش آزمايشگاه فرم گزارش آزمايشگاه 

 :پاسخ به پرسشھاي كتابچه راھنما - ١٣

:نام نام خانوادگي آزمايشگر 
:امضا



يازدھم يازدھمجلسه جلسه  يازدھمجلسه  يازدھمجلسه

گ مقاله، گزارش و ارائه هاي غير دانشگاهيگ



خوانيد مي جلسه اين در خوانيدآنچه مي جلسه اين در ::آنچه در اين جلسه مي خوانيدآنچه در اين جلسه مي خوانيد::آنچه
مقاله-١
انواع مقاله از نظر کيفيت و ميزان اعتبار علمی   -٢
مقاله-٣ ء  اجزاء جز
نکاتی در مورد مقاله  -۴
دانشگاھی-۵ غير نوشتارھای انواع از )کاری(برخی )کاری(برخی از انواع نوشتارھای غير دانشگاھی-۵
گزارش -۶
صورت٧ نظر از گزارش )فرم(انواع )فرم(انواع گزارش از نظر صورت-٧
انواع گزارش غيرفرمی از نظر کميت -٨
ا٩ ت نظ از ش گزا اع ان انواع گزارش از نظر محتوا-٩
انواع  گزارش از نظر زمان توليد و ارائه - ١٠
ض١١ نظ از ش گزا ا ا ان انواع رايج گزارش از نظر موضوع-١١
مھارت ھای لازم برای گزارش نويسی - ١٢



آشنايي با مقاله، ارائه ھاي غيردانشگاھي آشنايي با مقاله، ارائه ھاي غيردانشگاھي   ::ھدفھاي كليھدفھاي كلي
ش شگزا گزا

رفتاري رفتاريھدفھاي ::ھدفھاي

و گزارشو گزارش

تواند م جلسه اين پايان در توانددانشجو م جلسه اين پايان در ::دانشجو ::دانشجو در پايان اين جلسه مي توانددانشجو در پايان اين جلسه مي تواند::ھدفھاي رفتاريھدفھاي رفتاري
مقاله را تعريف كند، انواع آن و مقاله را تعريف كند، انواع آن و   --

ا اا شناا ا آ ن ل شناش ا آ ن ل ش ..تشكيل دھنده آن را بشناسدتشكيل دھنده آن را بشناسداجزاءاجزاء
يانواع نوشتارھاي غيردانشگاھي را انواع نوشتارھاي غيردانشگاھي را   -- ي يع ي ع

..نام ببردنام ببرد
را-- آن انواع و كند تعريف را راگزارش آن انواع و كند تعريف را ن ر   گزارش ع  و ري  و  رش ر  ن ر ز ع  و ري  و  رش ر  ز

..از نظر فرم، محتوا و موضوع نام ببرداز نظر فرم، محتوا و موضوع نام ببرد
گزارشنويس براي لازم گزارشنويسمھارتھاي براي لازم مھارتھاي مھارتھاي لازم براي گزارش نويسي مھارتھاي لازم براي گزارش نويسي   --

  ..را بيان كندرا بيان كند



::مقالهمقاله ::مقالهمقاله

فگگ فف ف ی تار علم ه ای نوش ه گون یمقال تار علم ه ای نوش ه گون ل ––مقال ه در محاف ت ک ی اس ل فن ه در محاف ت ک ی اس فن
ن  ج است در اي ن دانشگاھی و نيز مراکز پژوھشی بسيار راي ج است در اي جدانشگاھی و نيز مراکز پژوھشی بسيار راي ی پ جی ی پ ی
نوشتار يک موضوع مشخص ، واحد و بخوبی محدود شده  نوشتار يک موضوع مشخص ، واحد و بخوبی محدود شده  
، شده تعريف روشنی به ای مسئله به يا و شود می ،مطرح شده تعريف روشنی به ای مسئله به يا و شود می مطرح می شود و يا به مسئله ای به روشنی تعريف شده ، مطرح می شود و يا به مسئله ای به روشنی تعريف شده ، مطرح

ه می شود  ر داخت ه می شود پ ر داخت ازه . . پ ای ت ولا يافتارھ ازه پژوھشگران معم ای ت ولا يافتارھ پژوھشگران معم
د ا ي و عل ھا ان کنف د ه قال ت و ص ه ب ا ود دخ ا ي و عل ھا ان کنف د ه قال ت و ص ه ب ا ود ا در خ ی و ي ھای علم ه در کنفرانس ورت مقال ه ص ود را ب ا در خ ی و ي ھای علم ه در کنفرانس ورت مقال ه ص ود را ب خ

..نشريات پژوھشی ارائه می کنند نشريات پژوھشی ارائه می کنند 



علم اعتبار ميزان و کيفيت نظر از مقاله علمانواع اعتبار ميزان و کيفيت نظر از مقاله   ::انواع مقاله از نظر کيفيت و ميزان اعتبار علمی  انواع مقاله از نظر کيفيت و ميزان اعتبار علمی  ::انواع

ژژ مقاله پژوھشی اصيل مقاله پژوھشی اصيل ١١..
تحليلی٢٢ تحليلیمقاله مقاله ی٢٢.. ي ی  ي  

مقاله تاليفی مقاله تاليفی ٣٣..

مقاله گزارشیمقاله گزارشی۴۴..

ا ممکن  ه ھ ن مقال واع اي ھر يک از ان
اد ن ھش ژ تھا ال ف ط ت است طی فعاليتھای پژوھشی بنيادی ،ا

پژوھشی کاربردی و يا پژوھشی  
شوند ارائه و نوشته ای وتوسعه و و ارا  .و ای  



مقاله مقالهاجزاء ::اجزاء ::اجزاء مقاله اجزاء مقاله 
قاله ان قالهعن ان عن عنوان مقالهعنوان مقاله

نام و نام خانوادگی نويسندهنام و نام خانوادگی نويسنده
شغلی نظر از نويسنده شغلیوضعيت نظر از نويسنده سازمانی((وضعيت سازمانیعنوان ))عنوان ی ر  ز  وي  ي  یو ر  ز  وي  ي  ی((و ز ن  یو ز ن  )  )  و
 عنوان محل کا ر نويسنده عنوان محل کا ر نويسنده
 در حد يک پااراگراف در حد يک پااراگراف ( ( چکيده چکيده((
که جزء متن اصلی استکه جزء متن اصلی است((مقدمهمقدمه((
بخشھای متن اصلیبخشھای متن اصلی

گي گينتيجه نتيجه نتيجه گيرینتيجه گيری
 خلاصه خلاصه
سپاسگزاریسپاسگزاری ری ز ریپ ز پ
 فھرست منابع فھرست منابع
معرفی مختصر نويسنده و نشانی تماسمعرفی مختصر نويسنده و نشانی تماس  



مقاله مورد در مقالهنکات مورد در ::نکات ::نکاتی در مورد مقالهنکاتی در مورد مقاله
ت ف ل لات از ض ا ا ا ن طال ت ف لا تقاله ف ل لات از ض ا ا ا ن طال ت ف لا قاله مقاله معمولا فھرست مطالب ندارد  اما در بعضی از مجلات علمی فھرستمقاله معمولا فھرست مطالب ندارد  اما در بعضی از مجلات علمی فھرست

..کوتاه مطالب در حاشيه صفحه اول يا دوم مقاله درج می شود کوتاه مطالب در حاشيه صفحه اول يا دوم مقاله درج می شود 
علمی يا علمی مقاله علمیاندازه يا علمی مقاله بين– – اندازه معمولا بينفنی معمولا است١٢١٢تاتا۶۶فنی استصفحه صفحه صفحه است صفحه است ١٢١٢تاتا۶۶فنی  معمولا بينفنی  معمولا بين  اندازه مقاله علمی يا علمیاندازه مقاله علمی يا علمی
 در انتھای چکيده مفاھيم اصلی يا اصطلاحات کليدی مقاله بايد قيد شوند در انتھای چکيده مفاھيم اصلی يا اصطلاحات کليدی مقاله بايد قيد شوند
بين معمولا بينمقاله معمولا در١٠١٠تاتا۶۶مقاله سطوح تعداد و دارد اول سطح داخلی درعنوان سطوح تعداد و دارد اول سطح داخلی عنوان و بين و بين  ر  وح  ر و   ول  ح  ی  ن  رو وح  ر و   ول  ح  ی  ن  و

..نيست نيست   ٣٣عناوين داخلی معمولا بيش از عناوين داخلی معمولا بيش از 
 تعداد منابع مقاله محدوديتی ندارد اما مقاله تھيه شده در دوره کارشناسی تعداد منابع مقاله محدوديتی ندارد اما مقاله تھيه شده در دوره کارشناسی

انش(( لا ا انشثلا لا ا ا))ثلا الا ا٧٧لا ان ن منبع داردمنبع دارد٧٧معمولا تامعمولا تا))مثلا برای درج در مجلات دانشجويیمثلا برای درج در مجلات دانشجويی((
معمولا عنوان مقاله با حروف درشتر نوشته می شودمعمولا عنوان مقاله با حروف درشتر نوشته می شود

ت ا ان ک د از لاز له فا ت عا ا ات ف ه ق قاله ل ا ه ف از تد ا ان ک د از لاز له فا ت عا ا ات ف ه ق قاله ل ا ه ف از د  بعد از صفحه اول مقاله بقيه صفحات با رعايت فاصله لازم از دو کران راست بعد از صفحه اول مقاله بقيه صفحات با رعايت فاصله لازم از دو کران راست
و چپ، بالا و پايين کاغذ مثل قسمت مقدمه درج می شودو چپ، بالا و پايين کاغذ مثل قسمت مقدمه درج می شود



قاله ان ن

۵/٢ 
سانتيمتر

عنوان مقاله
نام نويسندگان 
يعنوان سازماني ز ن و
عنوان محل كار

چكيدهچكيده
سانتيمتر  ٣/۵

سانتيمتر  ٢/۵

مقدمه  -١

۵/١ 
سانتيمتر 

۵/١ 
سانتيمتر 

سانتيمتر  ٢



دانشگاھ غير نوشتارھای انواع از دانشگاھبرخ غير نوشتارھای انواع از ):):کاریکاری((برخ ):):کاریکاری((برخی از انواع نوشتارھای غير دانشگاھیبرخی از انواع نوشتارھای غير دانشگاھی

ش گزا ا شان گزا ا ان انواع گزارشانواع گزارش
پپپيشنھاد شرکت در مناقصهپيشنھاد شرکت در مناقصه
 تجاری تجاری ––مکاتبه فنی مکاتبه فنی

پروژه اجرای سنج امکان پروژهگزارش اجرای سنج امکان گزارش گزارش امکان سنجی اجرای پروژهگزارش امکان سنجی اجرای پروژه
 گزارش بررسی مشکل فنی گزارش بررسی مشکل فنی
 گزارش بررسی خرابی تجھيزات گزارش بررسی خرابی تجھيزات
ماشين تشريح ماشينمتن تشريح متن  متن تشريح ماشين متن تشريح ماشين
کاتالوگکاتالوگ    



::گزارشگزارش ::گزارش گزارش 

ظ ف ظگ ف آآففگ رم((گزارش صرفنظر از صورتگزارش صرفنظر از صورت رمف وای آن در اساس ))ف وای آن در اساس و محت و محت
ام يک  اره چگونگی انج ام يک مجموعه ای است از اطلاعات درب اره چگونگی انج ممجموعه ای است از اطلاعات درب ی مچ ی چ
ده و  ا پدي عيت ي ک وض روز ي داد، ب ک روي وع ي ار ، وق ده و ک ا پدي عيت ي ک وض روز ي داد، ب ک روي وع ي ار ، وق ک
تحليل و اطلاعات آن کسب که نحوی به مشکل يک تحليلبررسی و اطلاعات آن کسب که نحوی به مشکل يک بررسی يک مشکل به نحوی که کسب آن اطلاعات و تحليل بررسی يک مشکل به نحوی که کسب آن اطلاعات و تحليل بررسی

..آنھا برای داوری و تصميم گيری لازم است آنھا برای داوری و تصميم گيری لازم است 



صورتآآ نظر از گزارش صورتانواع نظر از گزارش ):):فرمفرم((انواع ):):فرمفرم((انواع گزارش از نظر صورتانواع گزارش از نظر صورت--آآ

ف فگ ظگ ظف ف در فرم خاصی نوشته و يا تنظيم می شود  در فرم خاصی نوشته و يا تنظيم می شود  ::گزارش فرمیگزارش فرمی
فرمی غير فرمیگزارش غير ندارد::گزارش خاصی نداردفرم خاصی ساختار..فرم ساختارالبته البته ی ر ير  یزارش  ر ير  ار: : زارش  ی  اررم  ی  ر..رم  ب  را ب  ا

  ..مشخصی دارد که خواھيم ديد مشخصی دارد که خواھيم ديد 



کميتبب نظر از غيرفرم گزارش کميتانواع نظر از غيرفرم گزارش ::انواع ::انواع گزارش غيرفرمی از نظر کميتانواع گزارش غيرفرمی از نظر کميت--بب

گگ نامهنامه––گزارشگزارش
يادداشتيادداشت––گزارشگزارش ازارشزارش اي ي
 گزارش کوتاه گزارش کوتاه
 تفصيلی تفصيلی ( ( گزارش بلند گزارش بلند  (  (



محتواجج نظر از گزارش محتواانواع نظر از گزارش ::انواع ::انواع گزارش از نظر محتواانواع گزارش از نظر محتوا--جج

گگگ گگ گ  در اين گونه از گزارش يکدر اين گونه از گزارش يک::گزارش وضعيت نما گزارش وضعيت نما
شرح شرح ) ) اعم از مشکل ، رويداد ، پديده و غيرهاعم از مشکل ، رويداد ، پديده و غيره((وضعيتوضعيت پ(( پم حح))م

..داده می شود  داده می شود  
نما کار نماگزارش کار چگونگ::گزارش گزارش از گونه اين چگونگدر گزارش از گونه اين در  در اين گونه از گزارش چگونگیدر اين گونه از گزارش چگونگی::گزارش کار نما گزارش کار نما

انجام يک کار بيان می شود و منطقا زمانی نوشته انجام يک کار بيان می شود و منطقا زمانی نوشته 
ش ا ان ا ل ا ا ا ا شش ا ان ا ل ا ا ا ا می شود که کاری به تمامی يا تا مرحله ای انجام شدهمی شود که کاری به تمامی يا تا مرحله ای انجام شدهش

..باشدباشد



ارائهدد و توليد زمان نظر از گزارش ارائهانواع و توليد زمان نظر از گزارش ::انواع ::انواع  گزارش از نظر زمان توليد و ارائهانواع  گزارش از نظر زمان توليد و ارائه--دد  

گگ  زارش دوره ای زارش دوره ای گ ده :  :  گ ين ش يش تعي ای از پ ده در دوره ھ ين ش يش تعي ای از پ در دوره ھ
ود ی ش ه م ته و ارائ ودنوش ی ش ه م ته و ارائ ی    . . نوش زارش ھفتگ ل گ ی    مث زارش ھفتگ ل گ مث یییی

پيشر فت کار پروژه پيشر فت کار پروژه 
ای٢٢ نادوره ایگزارش نادوره نوشته::گزارش و درخواست بيگاه و نوشتهگاه و درخواست بيگاه و گاه اه درخواست و نوشته : : گزارش نادوره ای گزارش نادوره ای --٢٢ اه درخواست و نوشته گاه و بيگ گاه و بيگ

ود  ود می ش ی در . . می ش کل فن روز يک مش زارش بررسی ب ل گ ی در مث کل فن روز يک مش زارش بررسی ب ل گ مث
خان ا ک خانثلا ا ک مثلا يک کارخانهمثلا يک کارخانهثلا



موضوعدد نظر از گزارش رايج موضوعانواع نظر از گزارش رايج ::انواع ::انواع رايج گزارش از نظر موضوعانواع رايج گزارش از نظر موضوع--دد

ف فگ گ گزارش بررسی يک مشکل يا نقص فنیگزارش بررسی يک مشکل يا نقص فنی
مطالعاتی مطالعاتیگزارش سنجی––گزارش سنجیامکان امکان ی یزارش  جیزارش  ن  جیا ن  ا
 فنی فنی ––گزارش برگزاری ھمايش علمی گزارش برگزاری ھمايش علمی
 پديده و پديده و / / رويدادرويداد( ( گزارش بررسی يک وضعيت گزارش بررسی يک وضعيت  ( ...  ( ...
توصيه حاوی توصيهگزارش حاوی پيشنھادپيشنھاد––گزارش  پيشنھادپيشنھادگزارش حاوی توصيه گزارش حاوی توصيه
  گزارش کار  از جمله  گزارش کار  از جمله::



 گزارش پيشرفت پروژه گزارش پيشرفت پروژه
گزارش طراحیگزارش طراحی
 گزارش ساخت و توليد گزارش ساخت و توليد
 گزارش بازرسی و تحقيق گزارش بازرسی و تحقيق
 گزارش عمليات و اجرا گزارش عمليات و اجرا
 گزارش ارزيابی گزارش ارزيابی
 گزارش خريد يا فروش گزارش خريد يا فروش
 گزارش بازديد گزارش بازديد
 گزارش سفر گزارش سفر
 فنیفنی––گزارش شرکت در ھمايش علمی گزارش شرکت در ھمايش علمی    



توليدي –جنبه ھاي فني تجاري –جنبه ھاي اقتصادي 

ھيئت مديره 

رئيس سازمان 

معاون سازمان 

مھندس مجري 

طرح رحمدير ير 

مھندس ارشد

مدير دپارتمان



خوانندگان 

مديران –ھيئت فني –مديريت سازمان 
ھا اژ ا ن ھند مھندسين اجرايي-پروژه ھا

پيشگفتار 
  -چكيده  

خلاصه

مديران پروژه ھا–ھيئت فني 
مھندسين اجرايي 

اصل متن اصليتن

مھندسين 
اجرايي 

پيوستھاپيوستھا

قسمتھاي گزارش 



نويس گزارش برای لازم ھای نويسمھارت گزارش برای لازم ھای ::مھارت ھای لازم برای گزارش نويسیمھارت ھای لازم برای گزارش نويسی::مھارت
ش گزا ا ت ت ک ن ت شتشخ گزا ا ت ت ک ن ت تشخ تشخيص صورت، نوع ، کميت و محتوای گزارشتشخيص صورت، نوع ، کميت و محتوای گزارش

 جمع آوری ، انتخاب، رده بندی ، تحليل و تفسير داده ھا جمع آوری ، انتخاب، رده بندی ، تحليل و تفسير داده ھا
و شنيدن و برر آزمايش مطالعه مشاھده در دقت وداشتن شنيدن و برر آزمايش مطالعه مشاھده در دقت داشتن  داشتن دقت در مشاھده ، مطالعه، آزمايش، بررسی و شنيدن و داشتن دقت در مشاھده ، مطالعه، آزمايش، بررسی و شنيدن و......

 داشتن دقت، صراحت ، منطق بندی و انسجام در انديشيدن و نوشتن به ھنگام داشتن دقت، صراحت ، منطق بندی و انسجام در انديشيدن و نوشتن به ھنگام
نوشتار نوشتارتوليد رتوليد و ي  رو و ي  و

 انتقال ايده بطور کامل ، دقيق ، مناسب ، روشن وصريح انتقال ايده بطور کامل ، دقيق ، مناسب ، روشن وصريح
 برقراری ارتباط  درست نوشتاری واستفاده درست از امکانات آن برقراری ارتباط  درست نوشتاری واستفاده درست از امکانات آن
 توليد گزارش بر اساس تجربه فردی ، مشاھدات ، داوريھای منطقی و استدلال توليد گزارش بر اساس تجربه فردی ، مشاھدات ، داوريھای منطقی و استدلال

و مطالعات و بررسيھاو مطالعات و بررسيھا
ط طف ف دستيابی به جواب يا جوابھای ممکن يک مشکل علمی يا فنی از طريقدستيابی به جواب يا جوابھای ممکن يک مشکل علمی يا فنی از طريق

نتيجه گيری درستنتيجه گيری درست
آمده بدست نتايج آمدهارزياب بدست نتايج ارزياب ارزيابی نتايج بدست آمدهارزيابی نتايج بدست آمده
 آماده سازی گزارش جھت ارائه آماده سازی گزارش جھت ارائه



دوازدھم دوازدھمجلسه ::جلسه ::جلسه دوازدھمجلسه دوازدھم

ش گزا ع ن ند ا آشنايي با چند نوع گزارشآشنا



خوانيد مي جلسه اين در خوانيدآنچه مي جلسه اين در ::آنچه در اين جلسه مي خوانيدآنچه در اين جلسه مي خوانيد::آنچه
نامهگزارش١ نامه-گزارش-١
نامه  –اجزاء و ساختار گزارش  -٢
ش٣ اشتگزا ا يادداشت-گزارش-٣
يادداشت –اجزاء و ساختار گزارش  -۴
گزارش کوتاه  -۵
کوتاه-۶ گزارش ساختار و واجزاء رش  ز ر  جز و 
شناسنامه گزارش ) صورت ( فرم  -٧
گردد-٨ درج بايد کوتاه گزارش عنوان صفحه در که اطلاعات اطلاعاتی که در صفحه عنوان گزارش کوتاه بايد درج گردد -٨
گزارش بلند  -٩
لند١ ش گزا ھا د رده ھای گزارش بلند -١٠
اجزاء و ساختار گزارش بلند  -١١



  آشنايي با چند نوع گزارشآشنايي با چند نوع گزارش  ::ھدفھاي كليھدفھاي كلي

رفتاري رفتاريھدفھاي ميتواند::ھدفھاي جلسه اين پايان در ميتوانددانشجو جلسه اين پايان در ::دانشجو ري ي ر ريھ ي ر و::ھ ي  ين ج  ن  ي ر پ وجو  ي  ين ج  ن  ي ر پ ::جو 
يادداشت، يادداشت، --نامه، گزارشنامه، گزارش- - گزارشگزارش  --

را بلند گزارش و كوتاه راگزارش بلند گزارش و كوتاه گزارش كوتاه و گزارش بلند راگزارش كوتاه و گزارش بلند راگزارش
توضيح دھد و اجزاء و ساختار توضيح دھد و اجزاء و ساختار 

ا ن ا ا اك ن ا ا   ..ھريك را بيان نمايدھريك را بيان نمايدك



::نامهنامهگزارشگزارش ::نامهنامه--گزارشگزارش

گ گگ ه در گ اری است ک ه ک وعی نام زارش در اساس ن ه گ ن گون ه در اي اری است ک ه ک وعی نام زارش در اساس ن ه گ ن گون اي
ه ......محيطھای فنی و صنعتی ومحيطھای فنی و صنعتی و ه نوشته می شود و در آن ب نوشته می شود و در آن ب ی یی ییی

مشکلاتی که در تجارت، علوم ، صنعت ، مھندسی و ساير مشکلاتی که در تجارت، علوم ، صنعت ، مھندسی و ساير 
و شود می پرداخته کند می بروز بشری فعاليت ھای وزمينه شود می پرداخته کند می بروز بشری فعاليت ھای زمينه ھای فعاليت بشری بروز می کند پرداخته می شود و زمينه ھای فعاليت بشری بروز می کند پرداخته می شود و زمينه

..گزارشی کوتاه و رسمی است گزارشی کوتاه و رسمی است 



گزارش ساختار و گزارشاجزاء ساختار و ::نامهنامهاجزاء ::نامه  نامه  ––اجزاء و ساختار گزارشاجزاء و ساختار گزارش
تند ف کت ش ا ان از ان تندعن ف کت ش ا ان از ان عنوان سازمان يا شر کت فرستندهعنوان سازمان يا شر کت فرستندهعن

سمت يا وضعيت سازمانی نويسنده گزارشسمت يا وضعيت سازمانی نويسنده گزارش
نشانینشانینشاننشان

          
::تاريختاريخ : ......     : ......     تاريخ  تاريخ  

: ......: ......نام مخاطب                                                  پيوستھا نام مخاطب                                                  پيوستھا 
مخاطب سمت يا مخاطبوضعيت سمت يا وضعيت يا سمت مخاطبوضعيت يا سمت مخاطبوضعيت

نشانی مخاطب نشانی مخاطب 
::موضوعموضوع : : موضوعموضوع

    اظھار ادباظھار ادب



عبارات يا جملات مبنی بر سابقه مکاتبه و سبب نوشتن و ارسال عبارات يا جملات مبنی بر سابقه مکاتبه و سبب نوشتن و ارسال ١١..
نوشتپار::نامهنامه  گزارشگزارش نوشتپاريک يک يک نوشتپاريک نوشتپار::نامه نامه – – گزارشگزارش

يک نوشتپار يک نوشتپار : : بيان مشکل بيان مشکل ٢٢..
ش افت ا ل ا ه شخلا افت ا ل ا ه اخلا شت ن ا اک شت ن ا ک يک يا دو نوشتپاريک يا دو نوشتپار::خلاصه راه حلھای يافت شدهخلاصه راه حلھای يافت شده٣٣..

... :  ... :  شرح و بسط راه حل ھا ، ضمن بيان نظريه ھا ، دلايل ، و شرح و بسط راه حل ھا ، ضمن بيان نظريه ھا ، دلايل ، و ۴۴..
اش لاز که ا شت ن ا اشت لاز که ا شت ن ا ھر تعداد نوشتپار که لازم باشدھر تعداد نوشتپار که لازم باشدت

حاوی توصيه ھا ، در خواستھا ، نظرات و حاوی توصيه ھا ، در خواستھا ، نظرات و : : بيان نتايج بيان نتايج ۵۵..
ات ا اتشن ا اشن شت ن ا اک شت ن ا ک يک يا دو نوشتپاريک يا دو نوشتپار::پيشنھاداتپيشنھادات

نام و نام خانوادگی ، سمت و امضاء نويسنده نام و نام خانوادگی ، سمت و امضاء نويسنده ۶۶..

پيوستھاپيوستھا٧٧..



::يادداشتيادداشتگزارشگزارش ::يادداشتيادداشت--گزارشگزارش

گ گگ ه در درون گ ت ک می اس ر رس اه و غي زارش کوت ه ای گ ه در درون گون ت ک می اس ر رس اه و غي زارش کوت ه ای گ گون
اری  اط ک ا يکديگر ارتب ه ب رادی ک ين اف اری شرکت يا سازمان ب اط ک ا يکديگر ارتب ه ب رادی ک ين اف شرکت يا سازمان ب
وع  رين ن ه می شود و از رايجت وع نزديک دارند نوشته و ارائ رين ن ه می شود و از رايجت نزديک دارند نوشته و ارائ

علمی محيطھای در کوتاه علمیگزارش محيطھای در کوتاه است––گزارش استفنی فنی .  .  فنی است فنی است گزارش کوتاه در محيطھای علمیگزارش کوتاه در محيطھای علمی
  



  يادداشتيادداشت––اجزاء و ساختار گزارش اجزاء و ساختار گزارش 

: : يادداشت يادداشت 
                                                                                                                                                                                              

: : تاريخ تاريخ   
::بهبه :    ..................                   :    ..................                   بهبه
:    ..................:    ..................از از 

: .............: .............موضوعموضوع
و سبب و سبب ... ... حاوی جملاتی در مورد موضوع درخواست يا پرسش و حاوی جملاتی در مورد موضوع درخواست يا پرسش و : : مقدمه مقدمه 

نوشتن يادداشت نوشتن يادداشت 
کار شرايط و آزمايش يا تحقيق ، مطالعات حيطه کارشرح شرايط و آزمايش يا تحقيق ، مطالعات حيطه شرح حيطه مطالعاتی ، تحقيق يا آزمايش و شرايط کارشرح حيطه مطالعاتی ، تحقيق يا آزمايش و شرايط کارشرح

... ) ... ) آزمايش آزمايش – – مطالعه مطالعه ( ( شرح کار انجام شده شرح کار انجام شده 
يجيجنتايج بدست آمدهنتايج بدست آمده

منابع مورد استفاده منابع مورد استفاده 
افراد انجام دھنده کار افراد انجام دھنده کار 

ضا ا ضانا ا   نام و امضاءنام و امضاءنا



تاه ک ش تاهگزا ک ش ::گزا ::گزارش کوتاهگزارش کوتاه

گ گگ ته گ انی نوش وده وزم می ب ه رس ت ک زارش اس ه ای از گ ته گون انی نوش وده وزم می ب ه رس ت ک زارش اس ه ای از گ گون
ه  ر ب ورد نظ ب م ه مطل رای ارائ ه ب ود ک ه می ش ر ب ورد نظ ب م ه مطل رای ارائ ه ب ود ک صفحه و صفحه و   ۴۴می ش یی

از باشد   ٨٨ھرگز نه بيش از حدود ھرگز نه بيش از حدود  از باشد صفحه ني زارش . . صفحه ني ن گ زارش اي ن گ اي
سازمان برون ھم و باشد سازمانی درون ھم سازمانمیتواند برون ھم و باشد سازمانی درون ھم ..می تواند ھم درون سازمانی باشد و ھم برون سازمانمی تواند ھم درون سازمانی باشد و ھم برون سازمانمیتواند



کوتاه گزارش ساختار و کوتاهاجزاء گزارش ساختار و ::اجزاء   ::اجزاء و ساختار گزارش کوتاهاجزاء و ساختار گزارش کوتاه

جلدجلد١١..
ارسال٢٢ نامه و عنوان ارسالصفحه نامه و عنوان صفحه ل٢٢.. وان و  ار ل  وان و  ار  

صفحه حاوی مشخصات گزارش يا شناسنامه گزارش صفحه حاوی مشخصات گزارش يا شناسنامه گزارش ٣٣..

فھرست مطالب فھرست مطالب ۴۴..
اصلی۵۵ اصلیمتن متن متن اصلیمتن اصلی۵۵..

    پيوستھاپيوستھا۶۶..



گزارش))صورتصورت((فرمفرم گزارششناسنامه شناسنامه رش))ور ور ((رمرم ز رش  ز    



: .....شماره گزارش : .....شماره پرونده موضوع

: .....تاريخ : ....تھيه كننده 

: ......چكيده 
:     .....   تعداد صفحات : ....                                      عنوان 

: .....گيرنده 

: ......نتايج مھمتر 



گردد درج بايد کوتاه گزارش عنوان صفحه در که گردداطلاعات درج بايد کوتاه گزارش عنوان صفحه در که ::اطلاعات   ::اطلاعاتی که در صفحه عنوان گزارش کوتاه بايد درج گردداطلاعاتی که در صفحه عنوان گزارش کوتاه بايد درج گردد

گگ عنوان گزارشعنوان گزارش١١..
او٢٢ سمت و کننده اوتھيه سمت و کننده تھيه ه و  او٢٢.. ه و  اوھي  ھي 

واحد تھيه کننده واحد تھيه کننده ٣٣..

گيرنده گيرنده ۴۴..
نشانینشانی۵۵ نشانینشانی۵۵..

  تاريختاريخ۶۶..



بلند بلندگزارش ::گزارش   ::گزارش بلندگزارش بلند

گ گ آ گ گ گگ گ آ گ گ د گ م می گوين زارش رسمی ھ ه آن گ د اين گونه گزارش که گاه ب م می گوين زارش رسمی ھ ه آن گ اين گونه گزارش که گاه ب
اه است زارش کوت ه گ ع صورت گسترش يافت اه استدر واق زارش کوت ه گ ع صورت گسترش يافت ن ..در واق ن اي اي عع

اه   ١٠١٠گزارش معمولا از حدود گزارش معمولا از حدود  اه صفحه شروع می شود و گ صفحه شروع می شود و گ
باشد داشته ھم جلد چند است باشدممکن داشته ھم جلد چند است ..ممکن است چند جلد ھم داشته باشدممکن است چند جلد ھم داشته باشدممکن



بلند گزارش ھای بلندرده گزارش ھای ::رده ::رده ھای گزارش بلندرده ھای گزارش بلند
لاالفالف کا ش لاگزا کا ش انگزا از لا ا انا از لا ا ا رون سازمانی و --گزارش کاملا رسمیگزارش کاملا رسمی  --رده الفرده الف رون سازمانی و اداری و معمولا ب اداری و معمولا ب

با خوانندگان معدود که صورتش بايد از کيفيت بسيار بالا برخوردار با خوانندگان معدود که صورتش بايد از کيفيت بسيار بالا برخوردار 
..باشدباشدباشدباشد

دود       --رده برده ب يش از ح دان اداری و ب ه چن زارش ن دود گ يش از ح دان اداری و ب ه چن زارش ن فحه و   ٢۵٢۵گ فحه و ص ص
است سازمان درون استمعمولا سازمان درون ..معمولا درون سازمانی استمعمولا درون سازمانی استمعمولا

ی و مورد استفاده متخصصين         --رده جرده ج ی و مورد استفاده متخصصين گزارش کميته ھای اجراي گزارش کميته ھای اجراي
وع ن تر بيش و ازمان س ا ي رکت ش وعدر ن تر بيش و ازمان س ا ي رکت ش وعی     در تر ن ازمان و بيش ا س رکت ي وعی     در ش تر ن ازمان و بيش ا س رکت ي در ش

..صفحه دارد صفحه دارد   ٢٠٢٠گزارش کاری است و حدود گزارش کاری است و حدود 
د درده زارشرده گ از ر ت ل مفص ا ام بخش درون زارش زارشگ گ از ر ت ل مفص ا ام بخش درون زارش ––گ زارش        --رده درده د ر از گ ل ت ا مفص ی ام زارش درون بخش زارشگ ر از گ ل ت ا مفص ی ام زارش درون بخش ––گ

ا   ١٠١٠يادداشت و دارای حدود يادداشت و دارای حدود  ا ت البی   ١۵١۵ت ا حاوی مط البی صفحه و احيان ا حاوی مط صفحه و احيان
استفاده ورد م ا موقت و دارد ار اعتب خاص انی زم برھه يک در ه استفادهک ورد م ا موقت و دارد ار اعتب خاص انی زم برھه يک در ه ه ک ور ا و  ار و  ر  ب ص ا ی  ر ي برھ ز ه   ور ا و  ار و  ر  ب ص ا ی  ر ي برھ ز  

..قرار می گيرد قرار می گيرد 



بلند گزارش ساختار و بلنداجزاء گزارش ساختار و   ::اجزاء و ساختار گزارش بلند اجزاء و ساختار گزارش بلند ::اجزاء



جلد جلد ١١..
سفيد٢٢ سفيدصفحه صفحه صفحه سفيدصفحه سفيد٢٢..

صفحه عنوان  صفحه عنوان  ٣٣..
تاليف[[۴۴ حق تاليفصفحه حق ]]صفحه ]]صفحه حق تاليفصفحه حق تاليف[[۴۴..

نامه ارسال نامه ارسال ۵۵..

نامه[[۶۶.. نامهتقديم ]]تقديم ]]يم يم [[..

پيشگفتار پيشگفتار ٧٧..

پپسپاسگزاریسپاسگزاری٨٨..

فھرست مطالب فھرست مطالب ٩٩..
فھرست شکلھا و جدولھا فھرست شکلھا و جدولھا ٠١٠١..
))می تواند در بخش فھرستھا ھم درج شود می تواند در بخش فھرستھا ھم درج شود ( ( فھرست نمادھا و نشانه ھا فھرست نمادھا و نشانه ھا ١١١١..
چکيده چکيده ٢١٢١..
اجزاء  بخش ميانیاجزاء  بخش ميانی٣١٣١..
پيوستھا پيوستھا ۴١۴١..

نا ت ناف ت ف فھرست منابعفھرست منابع۵١۵١..
    صفحه سفيدصفحه سفيد۶١۶١..



عنوان گزارش 

توسط شده :ارائه
:صفحه عنوان گزارش بلند    -الف 

و :ر  

نام ارائه كننده 
تاريخ  

نشاني 



عنوان گزارش 

:گزارشي از 

بخش تھيه كننده
:صفحه عنوان گزارش   -ب 

:موضوع

:در مورد 

:موضوع

:تھيه شده توسط

:نام تھيه كننده 

نشاني 
عنوان شركت يا سازمان تھيه كننده

تاريخ  



عنوان سازمان يا شركت تھيه كننده 
عنوان اداره يا بخش تھيه كننده 

:صفحه عنوان   -الف 

عنوان گزارش 
شماره گزارش 

نشاني 
تاريخ 



سيزدھم سيزدھمجلسه   جلسه سيزدھمجلسه سيزدھمجلسه

ادامه آشنايي با چند نوع گزارش



خوانيد مي جلسه اين در خوانيدآنچه مي جلسه اين در ::آنچه در اين جلسه مي خوانيدآنچه در اين جلسه مي خوانيد::آنچه
مناقصه١ در شرکت پيشنھاد پيشنھاد شرکت در مناقصه-١
اھداف پيشنھاد  -٢
ا٣ شن ات خ خصوصيات پيشنھاد-٣
مقدمات لازم برای پيشنھاد اجرای پروژه -۴
برخی از نکات اساسی منظور نظر سازمان متقاضی -۵
نوشته-۶ روشن و گويا طرز به بايد پيشنھاد متن در که و مطالبی ن  وي و رو رز  ي ب  ھ ب ن پي ر  بی  

شوند 
باشد-٧ زير موارد شامل تواند م پيشنھادی طرح شرح شرح طرح پيشنھادی می تواند شامل موارد زير باشد-٧
اجزاء متن پيشنھاد  -٨



فنی-٩ فنی-مکاتبه مکاتبه تجاری-تجاری ی یب  ب  ری  ریج ج
پاسخ  پرسشھايی که قبل از اقدام به مکاتبه در يک  -١٠

فن شودمحيط روشن بايد تجاری تجاری بايد روشن شود -محيط فنی
– مواردی که بايد در پاسخ به يک نامه در محيط فنی  -١١

گ ا ا تجاری رعايت گرددت
گزارش امکان سنجی اجرای پروژه -١٢
مواردی که درمتن گزارش امکان سنجی اجرای پروژه  -١٣

شود پرداخته آنھا به و بايد ھ پر  ي ب  ب
مطالبی که بايد در گزارش بررسی يک مشکل فنی  -١۴

شود نوشته شودنوشته
متن گزارش بررسی خرابی تجھيزات بايد حاوی پاسخ  -١۵

اش ز الات سئوالات زير باشدئ



آشنايي با چند نوع گزارش غيردانشگاھي آشنايي با چند نوع گزارش غيردانشگاھي   ::ھدفھاي كليھدفھاي كلي

:دانشجو در پايان اين جلسه مي تواند  ::ھدفھاي رفتاريھدفھاي رفتاري
اھداف،- مناقصه، در شركت پيشنھاد پيشنھاد شركت در مناقصه، اھداف،  -

خصوصيات، اجزاء متن پيشنھاد را 
ھ ض .توضيح دھدت

مكاتبه فني و پرسشھايي كه قبل از  -
مكاتبه بايد پاسخ داده شود را شرح 

.دھد
گزارش امكان سنجي و موارد  -

گزارش ھمچنين و آن در مطرح شده در آن و ھمچنين گزارش مطرحشده
.بررسي مشكل فني را بيان كند



مناقصه در شرکت مناقصهپيشنھاد در شرکت   پيشنھاد شرکت در مناقصهپيشنھاد شرکت در مناقصهپيشنھاد

ط طظ وی ظ د از س ه باي ت ک ه اينس رح اولي نھاد ط ور از پيش وی منظ د از س ه باي ت ک ه اينس رح اولي نھاد ط ور از پيش منظ
یمتقاضيان اجرای پروژه به مديران و مسئولان سازمانی که متقاضيان اجرای پروژه به مديران و مسئولان سازمانی که  یپ پ

ود  ليم ش د تس رای آن را دارن ت اج ود در خواس ليم ش د تس رای آن را دارن ت اج ع . . در خواس ع در واق در واق
درآورد را اج ه ب را ای روژه پ ت اس ل ماي ه ک ازمانی درآوردس را اج ه ب را ای روژه پ ت اس ل ماي ه ک ازمانی را درآورد س ه اج روژه ای را ب ت پ ل اس ه ماي ازمانی ک را درآورد س ه اج روژه ای را ب ت پ ل اس ه ماي ازمانی ک س
درخواستی را مثلا از طريق جرايد عمومی مطرح می سازد درخواستی را مثلا از طريق جرايد عمومی مطرح می سازد 
ه ب ا ا وژه پ ت ا صدد د ه ک د دا اعلا آن ط هو ب ا ا وژه پ ت ا صدد د ه ک د دا اعلا آن ط ه و روژه ای را ب ه درصدد است پ ه و طی آن اعلام می دارد ک روژه ای را ب ه درصدد است پ و طی آن اعلام می دارد ک

رکتھا و  احبان ش ذارد و از ص را بگ رکتھا و اج احبان ش ذارد و از ص را بگ ه ... ... اج د ک ی خواھ ه م د ک ی خواھ م
ل ق ل لش ق ل ..پيشنھادات خود را در مھلت مقرر تسليم نمايند پيشنھادات خود را در مھلت مقرر تسليم نمايند ش



پيشنھاد پيشنھاداھداف ::اھداف ::اھداف پيشنھاداھداف پيشنھاد

آ آظ ظ ه درستی ١١.. ا ب ه درستی به مسئولان سازمان نشان دھد که منظورآنھ ا ب به مسئولان سازمان نشان دھد که منظورآنھ
ت ده اس تدرک ش ده اس ده ((درک ش ت ش نی درياف ه روش ا ب ور آنھ ده منظ ت ش نی درياف ه روش ا ب ور آنھ یی((منظ

) .) .است است 
آنھا٢٢ منظور قادرند دھندگان پيشنھاد که کند مجاب را آنھاآنان منظور قادرند دھندگان پيشنھاد که کند مجاب را آنان آنان را مجاب کند که پيشنھاد دھندگان قادرند منظور آنھا آنان را مجاب کند که پيشنھاد دھندگان قادرند منظور آنھا ٢٢..

د  رآورده کنن ارآ ب وثر و ک د را بطور م رآورده کنن ارآ ب وثر و ک ع  پيشنھاد . . را بطور م ع  پيشنھاد در واق در واق
گ قاض گخ قاض گخ ا ان ا گا ا ان ا ا رد ::خوب به متقاضی می گويدخوب به متقاضی می گويد ام بگي د انج اری باي رد چه ک ام بگي د انج اری باي چه ک

ه  ايش ب ود و نيازھ ل ش ر نائ دافش بھت ه اھ ازمان ب ا س ه ت ايش ب ود و نيازھ ل ش ر نائ دافش بھت ه اھ ازمان ب ا س ت
..احسن وجه در محدوده امکانات مرتفع گردد احسن وجه در محدوده امکانات مرتفع گردد 



    ::خصوصيات پيشنھاد خصوصيات پيشنھاد 

..حاوی اطلاعات کافی در مورد راه حل پيشنھادی باشد حاوی اطلاعات کافی در مورد راه حل پيشنھادی باشد ١١..

به نحوی که سازمان دريافت کننده پيشنھاد با فقدان يا نقص به نحوی که سازمان دريافت کننده پيشنھاد با فقدان يا نقص : : کامل بودن کامل بودن ٢٢..
..اطلاعاتی در پيشنھاد مواجه نشوداطلاعاتی در پيشنھاد مواجه نشود

آ ز ت اض آا ز ت اض ل((ا کا لال کا ))ال ))در عين حال کامل بودندر عين حال کامل بودن((روان و واضح بودن متن و موجز بودن آنروان و واضح بودن متن و موجز بودن آن٣٣..
بخشھای  پيشنھاد از نخستين تا انجامين دارای ارتباط بخشھای  پيشنھاد از نخستين تا انجامين دارای ارتباط :  :  ساختمند بودن ساختمند بودن ۴۴..

باشد شده درخواست پروژه موضوع با و يکديگر با باشدمنطقی شده درخواست پروژه موضوع با و يکديگر با ..منطقی با يکديگر و با موضوع پروژه درخواست شده باشد منطقی با يکديگر و با موضوع پروژه درخواست شده باشد منطقی
بر اساس مبانی علمی و فنی به ھنگام  و با توجه به بر اساس مبانی علمی و فنی به ھنگام  و با توجه به ((مجاب کننده بودن مجاب کننده بودن ۵۵..

))))امکانات و شرايطامکانات و شرايط
اطمينان بخش بودن اطمينان بخش بودن ۶۶..
دقيق بودن دقيق بودن ٧٧..
نشان دھنده  قابليتھای پيشنھاد دھندگان و روش برخورد آنان با مشکل نشان دھنده  قابليتھای پيشنھاد دھندگان و روش برخورد آنان با مشکل ٨٨..

سازمانسازمان
ض ظاھ تگ ا آ ضداشتن ظاھ تگ ا آ داشتن داشتن آراستگی ظاھر و وضوح بصریداشتن آراستگی ظاھر و وضوح بصری٩٩..



پروژه اجرای پيشنھاد برای لازم پروژهمقدمات اجرای پيشنھاد برای لازم ::مقدمات لازم برای پيشنھاد اجرای پروژهمقدمات لازم برای پيشنھاد اجرای پروژه::مقدمات

ق قف ف >>>>درخواست تسليم پيشنھاد درخواست تسليم پيشنھاد << << دريافت به موقعدريافت به موقع١١..
از٢٢ ل قب الامکان ی حت متقاضی سازمان با ارتباط ازبرقراری ل قب الامکان ی حت متقاضی سازمان با ارتباط برقراری ل از ٢٢.. ب ن  ی الا ی  ن  ز ب ب  راری ار ل از بر ب ن  ی الا ی  ن  ز ب ب  راری ار بر

اتی  در  ع آوری اطلاع ت و جم می درخواس لام رس اتی  در اع ع آوری اطلاع ت و جم می درخواس لام رس اع
سازمان منظور چون و چند سازمانمورد منظور چون و چند ......مورد  چند و چون منظور سازمانمورد  چند و چون منظور سازمانمورد

به منظور استخراج ھر به منظور استخراج ھر >> >> درخواست درخواست << << بررسی دقيق بررسی دقيق ٣٣..
چه بيشتر اطلاعات لازم جھت تنظيم پيشنھاد چه بيشتر اطلاعات لازم جھت تنظيم پيشنھاد 

ات۴۴ عملي يط مح ه اتمطالع عملي يط مح ه ه((مطالع ب وط مرب ه ک وانب ج هدر ب وط مرب ه ک وانب ج در اتی۴۴.. يط عملي ه مح اتیمطالع يط عملي ه مح ه ((مطالع وط ب ه مرب وانبی ک ه در ج وط ب ه مرب وانبی ک در ج
))موضوع پروژه می شود موضوع پروژه می شود 



اطلاعات بدست آمده در مرحله  قبل بايد چنان باشد که به تھيه کنندگان اطلاعات بدست آمده در مرحله  قبل بايد چنان باشد که به تھيه کنندگان 
ن ا ا الا خ ا تا کن ک ک ا نشن ا ا الا خ ا تا کن ک ک ا     ::پيشنھاد کمک کند تا پاسخ سئوالات زير را بيابندپيشنھاد کمک کند تا پاسخ سئوالات زير را بيابندشن

؟ ت ک کننده ت ا خ ؟د ت ک کننده ت ا خ کننده((د ت ا خ د ان از کل ات کنندهخ ت ا خ د ان از کل ات ))خ ))خصوصيات کلی سازمان درخواست کنندهخصوصيات کلی سازمان درخواست کننده( ( درخواست کننده کيست ؟درخواست کننده کيست ؟١١..
ايی ( ( محل سازمان کجاست ؟ شرايط خاص آن چيست ؟ محل سازمان کجاست ؟ شرايط خاص آن چيست ؟ ٢٢.. ايی شرايط جغرافي ––شرايط جغرافي

))محيطیمحيطی ))یی
ه ای اجرا ٣٣.. ا چه ھزين ه ای اجرا چه پروژه ھايی قبلا در آنجا توسط چه شرکتھايی و ب ا چه ھزين چه پروژه ھايی قبلا در آنجا توسط چه شرکتھايی و ب

شده است ؟ شده است ؟ 
؟۴۴ چيست دقيقا درخواست ؟موضوع چيست دقيقا درخواست شود((موضوع اجرا است قرار ای پروژه شودچه اجرا است قرار ای پروژه ))چه ) ) چه پروژه ای قرار است اجرا شودچه پروژه ای قرار است اجرا شود((موضوع درخواست دقيقا چيست ؟موضوع درخواست دقيقا چيست ؟۴۴..

نيازھا و ھدفھای اصلی سازمان در اجرای پروژه چيست ؟ نيازھا و ھدفھای اصلی سازمان در اجرای پروژه چيست ؟ ۵۵..

يچه خصوصياتی در پروژه از نظر مسئولان سازمان حائز اھميت است ؟چه خصوصياتی در پروژه از نظر مسئولان سازمان حائز اھميت است ؟۶۶.. ز ن ز ن و ر ز پروژ ر ی ي و يچ ز ن ز ن و ر ز پروژ ر ی ي و چ

مھلت تسليم پيشنھاد چيست ؟ مھلت تسليم پيشنھاد چيست ؟ ٧٧..

آيا در درخواست فرم خاصی برای پيشنھاد ارائه شده است که بايد پيشنھاد آيا در درخواست فرم خاصی برای پيشنھاد ارائه شده است که بايد پيشنھاد ٨٨..
؟ کند ت عا ؟دھند کند ت عا دھنده رعايت کند ؟دھنده رعايت کند ؟دھند

سازمان متقاضی چه امکانات و تجھيزاتی در اختيار می گذارد ؟ سازمان متقاضی چه امکانات و تجھيزاتی در اختيار می گذارد ؟ ٩٩..
؟١٠١٠ کدامند سازمان ھای ؟محدوديت کدامند سازمان ھای محدوديت ا ١٠١٠.. ن  ز ی  ي ھ ا و ن  ز ی  ي ھ و



ی::برخی از نکات اساسی منظور نظر سازمان متقاضیبرخی از نکات اساسی منظور نظر سازمان متقاضی ی یی ی ی

پايين بودن ھزينهپايين بودن ھزينه
اطمينان قابليت بودن اطمينانبالا قابليت بودن بالا ن ي ي ا ب ن  لا بو نب ي ي ا ب ن  لا بو ب
 بالا بودن سرعت عملياتی بالا بودن سرعت عملياتی
 کوتاه بودن مدت اجرای پروژه کوتاه بودن مدت اجرای پروژه
غيره و طرح بودن غيرهساده و طرح بودن ساده ساده بودن طرح و غيرهساده بودن طرح و غيره  



مطالبی که در متن پيشنھاد بايد به طرز گويا و مطالبی که در متن پيشنھاد بايد به طرز گويا و 
  ::روشن نوشته شوند روشن نوشته شوند 

ه هقد اقد کت ش ف د ان ز ال ط اا کت ش ف د ان ز ال ط ا ه١١.. همقدم ا ::مقدم رکت ي ی ش وجز و روان در معرف البی م اوی مط ا ح رکت ي ی ش وجز و روان در معرف البی م اوی مط ح
ا و سوابق  ا و سوابق سازمان پيشنھاد دھنده از نظر تواناييھا و تخصص ھ سازمان پيشنھاد دھنده از نظر تواناييھا و تخصص ھ

و شده انجام وکاری شده انجام ......کاری م  و ج م  وری  ج ......ری 
شرح خواسته و منظور سازمان متقاضی و بيان روشن اھدافش شرح خواسته و منظور سازمان متقاضی و بيان روشن اھدافش ٢٢..
پيشنھادی٣٣.. طرح پيشنھادیشرح طرح شرح ی .. ھ رح  پي ی رح  ھ رح  پي رح 
زات و ––نيروی انسانی نيروی انسانی ((امکانات لازم برای اجرای پروژه  امکانات لازم برای اجرای پروژه  ۴۴.. زات و تجھي تجھي

) ) وسايل وسايل 
) ) اقلام اساسی و بطور کلی ھزينه برآورد شده اقلام اساسی و بطور کلی ھزينه برآورد شده ( ( شرح ھزينه ھا شرح ھزينه ھا ۵۵..
......زمانبندی و زمانبندی و   --مدتمدت: : نحوه اجرای پروژه نحوه اجرای پروژه ۶۶..
......شروع ، ادامه ، پايان و تحويل و شروع ، ادامه ، پايان و تحويل و : : شرايط  اجرای پروژه  شرايط  اجرای پروژه  ٧٧..
جمع بندیجمع بندی٨٨..



موارد شامل تواند می پيشنھادی طرح مواردشرح شامل تواند می پيشنھادی طرح شرح طرح پيشنھادی می تواند شامل موارد شرح طرح پيشنھادی می تواند شامل موارد شرح
    ::زير باشدزير باشد

طط طرحھای ممکنطرحھای ممکن
پيشنھادی پيشنھادیطرح بھتر((طرح بھترطرح ))طرح ی ھ یرح پي ھ ر((رح پي ررح بھ ))رح بھ
 ويژگيھای طرح ويژگيھای طرح
 مزايای طرح مزايای طرح
حل راه بودن پذير انعطاف حلميزان راه بودن پذير انعطاف ميزان ميزان انعطاف پذير بودن راه حلميزان انعطاف پذير بودن راه حل
  ھدفھايی که تامين می شوند  ھدفھايی که تامين می شوند
  



: : اجزاء متن پيشنھاد اجزاء متن پيشنھاد 
اصل متن حجم جمله از دارد عوامل به بستگ متن نوع اين اصلاجزاء متن حجم جمله از دارد عوامل به بستگ متن نوع اين اجزاء اين نوع متن بستگی به عواملی دارد از جمله حجم متن اصلی اجزاء اين نوع متن بستگی به عواملی دارد از جمله حجم متن اصلی اجزاء

  ::و پيوستھا اما بھتر است اجزاء زير را داشته باشد و پيوستھا اما بھتر است اجزاء زير را داشته باشد 

لل جلدجلد
    صفحه سفيد    صفحه سفيد
صفحه عنوانصفحه عنوان
پيشگفتارپيشگفتار
 فھرست مطالب فھرست مطالب
جدولھا و شکلھا جدولھافھرست و شکلھا ھ فھرست و ھ و ج ھ ھر  و ھ و ج ھر 
 متن اصلی متن اصلی
پيوستھاپيوستھا پيوستھاپيوستھا
صفحه سفيدصفحه سفيد    



فنی فنیمکاتبه فنی--مکاتبه مکاتبه فنیتجاری مکاتبه ::تجاریتجاری--تجاری ی یب  یب  ب  ری  یج ب  ری  ری ج ری ج :  :  ج
تجاری در محيطھای کاری امر رايجی استتجاری در محيطھای کاری امر رايجی است––مکاتبه فنی يا فنی مکاتبه فنی يا فنی 

شود می نوشته زير منظورھای به شودکه می نوشته زير منظورھای به ::که و    ی  و  ی زير   ور و  ب  ی  و  ی زير   ور :: ب 

 طرح يک پرسش يا مشکل فنی و درخواست پاسخ يا راه طرح يک پرسش يا مشکل فنی و درخواست پاسخ يا راه
حلحل

کرده مطرح را فنی مشکل يا پرسش که نامھای به کردهپاسخ مطرح را فنی مشکل يا پرسش که نامھای به پاسخ  پاسخ به نامھای که پرسش يا مشکل فنی را مطرح کرده پاسخ به نامھای که پرسش يا مشکل فنی را مطرح کرده
است است 

ل ک لف ک خ//کک//ف خک ک يک خدمت و يک خدمت و //يک سيستميک سيستم//معرفی يک توليدمعرفی يک توليد......
سيستم يک سيستمدرخواست يک توليد//درخواست توليديک و//يک خدمت ويک خدمت ......يک  م ي و ي  م ر ي و ي  ي//ر و يي  و ......ي  و ي  و //ي 



پاسخ  پرسشھايی که قبل از اقدام به مکاتبه در پاسخ  پرسشھايی که قبل از اقدام به مکاتبه در 
  ::تجاری بايد روشن شودتجاری بايد روشن شود    --يک محيط فنیيک محيط فنی

ق ط گ قآ ط گ آ آيا درخواست به گونه ای مطرح شده است که بدون اقداماتآيا درخواست به گونه ای مطرح شده است که بدون اقدامات
توجيھی ديگر بتوان با مکاتبه به آن پاسخ داد ؟توجيھی ديگر بتوان با مکاتبه به آن پاسخ داد ؟

 آيا قبل از مکاتبه اقدامات توجيھی خاصی لازم است ؟ ای بسا با آيا قبل از مکاتبه اقدامات توجيھی خاصی لازم است ؟ ای بسا با
..يک تماس تلفنی توجيه به عمل آيد و احيانا پاسخ ھم داده شوديک تماس تلفنی توجيه به عمل آيد و احيانا پاسخ ھم داده شود م مخ خ

   آيا موضوع درخواست نيازی به پيگيری فوری دارد ؟ در اين آيا موضوع درخواست نيازی به پيگيری فوری دارد ؟ در اين
شود استفاده بايد سريعتر روشھای از طبعا شودصورت استفاده بايد سريعتر روشھای از طبعا و ..صورت ي   ر ب ري ی  ھ ز رو ب  و ور  ي   ر ب ري ی  ھ ز رو ب  ..ور 

 آيا مذاکرات بيشتری لازم است ؟ بررسيھايی بايد انجام شود ؟ آيا مذاکرات بيشتری لازم است ؟ بررسيھايی بايد انجام شود ؟
اگر ؟ آيد عمل به بايد اگربازديدی ؟ آيد عمل به بايد بھتر––بلهبله––بازديدی راه حضوری بھترملاقات راه حضوری ملاقات ملاقات حضوری راه بھتر ملاقات حضوری راه بھتر ––بلهبله––بازديدی بايد به عمل آيد ؟ اگربازديدی بايد به عمل آيد ؟ اگر

..است است 



مواردی که بايد در پاسخ به يک نامه در محيط مواردی که بايد در پاسخ به يک نامه در محيط 
  ::تجاری رعايت گرددتجاری رعايت گردد––فنی فنی 

شويد مطلب اصل د وا يح ص طو به نوشتپا اولين ھمان شويداز مطلب اصل د وا يح ص طو به نوشتپا اولين ھمان اوليناز ت ا لاز گاه اولينالبته ت ا لاز گاه البته البته گاه لازم است اولينالبته گاه لازم است اولين..از ھمان اولين نوشتپار به طور صريح وارد اصل مطلب شويداز ھمان اولين نوشتپار به طور صريح وارد اصل مطلب شويد
..نوشتپار حالت مقدمه داشته باشد که در اين صورت بايد با جملات موثر و جاذب نوشته شود نوشتپار حالت مقدمه داشته باشد که در اين صورت بايد با جملات موثر و جاذب نوشته شود 

 از نوشتن جملات نالازم در شرح و بسط موضوع نامه دريافتی اجتناب کنيد از نوشتن جملات نالازم در شرح و بسط موضوع نامه دريافتی اجتناب کنيد
و آميز مبالغه آميز تعارف جملات يا عبارات درج واز آميز مبالغه آميز تعارف جملات يا عبارات درج کنيداز کنيدخودداری خودداری خودداری کنيدخودداری کنيد......از درج عبارات يا جملات تعارف آميز، مبالغه آميز واز درج عبارات يا جملات تعارف آميز، مبالغه آميز و..

 خلاصه و ناظر به موضوع اصلی و موثر بنويسيد خلاصه و ناظر به موضوع اصلی و موثر بنويسيد
 در آغاز مشخصات  نامه ای  که پاسخ آن را می نويسيد قيد کنيد در آغاز مشخصات  نامه ای  که پاسخ آن را می نويسيد قيد کنيد

خ ا ش ط ت ت ه ا ش خه ا ش ط ت ت ه ا ش ه به پرسشھا به ترتيب مطرح شدن پاسخ دھيدبه پرسشھا به ترتيب مطرح شدن پاسخ دھيد
 به زبانی بنويسيد که خواننده بفھمد به زبانی بنويسيد که خواننده بفھمد
 حتی الامکان نامه را با احساس بنويسيد حتی الامکان نامه را با احساس بنويسيد
 از اصطلاحات و عبارات قديمی و معمولا نالازم که در بعضی نامه ھای اداری ديده می شود از اصطلاحات و عبارات قديمی و معمولا نالازم که در بعضی نامه ھای اداری ديده می شود

..اجتناب کنيد اجتناب کنيد 
 پيوستھای فنی يا تجاری را در ھمان پاکتی بگذاريد که نامه را می گذاريد پيوستھای فنی يا تجاری را در ھمان پاکتی بگذاريد که نامه را می گذاريد
 نامه را با جمله يا عباراتی بيانگر اقدامی که می توانيد انجام دھيد پايان ببريد نامه را با جمله يا عباراتی بيانگر اقدامی که می توانيد انجام دھيد پايان ببريد



پروژه اجرای سنج امکان پروژهگزارش اجرای سنج امکان ::گزارش امکان سنجی اجرای پروژهگزارش امکان سنجی اجرای پروژه::گزارش

ف ط آ گ فگ ط آ گ ی گ ای فن تن آن در محيطھ ه نوش ت ک زارش اس ه ای از گ ی گون ای فن تن آن در محيطھ ه نوش ت ک زارش اس ه ای از گ گون
ت ج اس يار راي تبس ج اس يار راي ان ..بس زارش ھم ن گ اختار اي زاء و س ان اج زارش ھم ن گ اختار اي زاء و س اج جج

..است که قبلا در بخش گزارشات ديديم است که قبلا در بخش گزارشات ديديم 



مواردی که درمتن گزارش امکان سنجی اجرای مواردی که درمتن گزارش امکان سنجی اجرای 
  ::پروژه بايد به آنھا پرداخته شود پروژه بايد به آنھا پرداخته شود 

سازمان بالقوه سازمانامکانات بالقوه امکانات امکانات  بالقوه سازمانامکانات  بالقوه سازمان
 ريسکھا ، خطرات و احتمال آنھا ريسکھا ، خطرات و احتمال آنھا
 اولويتھا در سازمان اولويتھا در سازمان
کاربرد کاربردمحدوده محدوده محدوده کاربردمحدوده کاربرد
 اقتصادی اقتصادی – – جنبه ھای تجاری جنبه ھای تجاری
 زمينه ھای رقابت زمينه ھای رقابت
سازمان برای توليد يا پروژه سازماناھميت برای توليد يا پروژه اھميت ن ز ي برای  و ي پروژه ي  ناھ ز ي برای  و ي پروژه ي  اھ
 اقدامات اوليه لازم اقدامات اوليه لازم
طرح پيشنھادی برای اجراطرح پيشنھادی برای اجرا
راقدامات لازم در طول مدت انجام کاراقدامات لازم در طول مدت انجام کار م ج ول ر رزم م ج ول ر زم
 نيروی انسانی لازم نيروی انسانی لازم
 امکانات و تجھيزات لازم امکانات و تجھيزات لازم
پپدوره حيات پروژه يا توليددوره حيات پروژه يا توليد
 طرح زمانبندی اجرا با توجه به اولويت ھا طرح زمانبندی اجرا با توجه به اولويت ھا
 ھزينه اجرا ھزينه اجرا



مطالبی که بايد در گزارش بررسی يک مشکل مطالبی که بايد در گزارش بررسی يک مشکل 
::فنی نوشته شودفنی نوشته شود

؟ چيست ؟مشکل چيست مشکل مشکل چيست ؟مشکل چيست ؟
 چرا مورد بررسی قرار می گيرد ؟ چرا مورد بررسی قرار می گيرد ؟
 روش بررسی مشکل چيست و از چه جنبه ھايی مورد بررسی قرار ميگيرد ؟ روش بررسی مشکل چيست و از چه جنبه ھايی مورد بررسی قرار ميگيرد ؟
است آمده پديد چگونه و وضع چه در و زمان چه استاز آمده پديد چگونه و وضع چه در و زمان چه از از چه زمانی و در چه وضعی و چگونه پديد آمده استاز چه زمانی و در چه وضعی و چگونه پديد آمده است . .
 به چه دلايلی مشکل  پديد آمده است ؟ به چه دلايلی مشکل  پديد آمده است ؟
 ابعاد و خصوصيات آن چيست ؟ ابعاد و خصوصيات آن چيست ؟
؟ چيست آن تبعات و است حد چه تا مشکل ؟اھميت چيست آن تبعات و است حد چه تا مشکل اھميت  ب آن چي ل  چ  ا و  ي  ب آن چي اھ ل  چ  ا و  ي  اھ
 چه کسان ديگری بايد مشکل را بررسی کنند چه کسان ديگری بايد مشکل را بررسی کنند
 راه حل پيشنھادی چيست ؟ راه حل پيشنھادی چيست ؟
ھساير راه حلھا کدامند ؟ساير راه حلھا کدامند ؟ ر ھير ر ير
 زمان لازم  برای پياده سازی راه حل چيست ؟ زمان لازم  برای پياده سازی راه حل چيست ؟
امکانات لازم برای پياده سازی راه حل چيست ؟امکانات لازم برای پياده سازی راه حل چيست ؟
پپامکانات و محدوديت ھای پياده سازی راه حل کدامند ؟امکانات و محدوديت ھای پياده سازی راه حل کدامند ؟
 نتايج قابل پيش بينی در جھت حل مشکل کدامند ؟ نتايج قابل پيش بينی در جھت حل مشکل کدامند ؟
  



متن گزارش بررسی خرابی تجھيزات بايد متن گزارش بررسی خرابی تجھيزات بايد 
  ::حاوی پاسخ سئوالات زير باشدحاوی پاسخ سئوالات زير باشد

؟ اند ده د آ زات ھ ت ؟ه اند ده د آ زات ھ ت ه  چه تجھيزاتی  آسيب ديده اند ؟ چه تجھيزاتی  آسيب ديده اند ؟
 ماھيت و گستردگی خرابی چيست ؟ ماھيت و گستردگی خرابی چيست ؟
؟ است چقدر وارده خسارتھای ؟ميزان است چقدر وارده خسارتھای ميزان   ر ر چ ی و ھ ر ن  ر  يز ر چ ی و ھ ر ن  يز
 چه پيامدھايی دارد ؟ چه پيامدھايی دارد ؟
 ايا سابقه دارد ؟ ايا سابقه دارد ؟
مسئوليت نگھداری دستگاه با کسيت ؟مسئوليت نگھداری دستگاه با کسيت ؟
 ؟ ؟ ) ) جھت ترميم جھت ترميم ( ( چه کاری بايد انجام شود چه کاری بايد انجام شود

؟ ت ا نياز خاص ات لزو به ؟آيا ت ا نياز خاص ات لزو به آيا آيا به ملزومات خاصی نياز است ؟آيا به ملزومات خاصی نياز است ؟
 چه کسی چه کاری بايد بکند ؟ از چه زمان و به چه مدتی ؟ چه کسی چه کاری بايد بکند ؟ از چه زمان و به چه مدتی ؟
؟ چيست حل راه ترين ؟عملی چيست حل راه ترين عملی   ل چي رين ر  ل چي  ی  رين ر  ی 
 ھزينه ترميم چه قدر است ؟ ھزينه ترميم چه قدر است ؟
  چه توصيه ھايی بايد کرد ؟  چه توصيه ھايی بايد کرد ؟



چھاردھم چھاردھمجلسه جلسه چھاردھمجلسه چھاردھمجلسه

انواع ارائه هاي غيردانشگاهيگ



خوانيد مي جلسه اين در خوانيدآنچه مي جلسه اين در ::آنچه در اين جلسه مي خوانيدآنچه در اين جلسه مي خوانيد::آنچه
تشريح١ ماشين متن متن ماشين تشريح-١
اطلاعات متن ماشين تشريح -٢
اش٣ ل کا ش شرح کامل ماشين-٣
نظم منطقی در متن تشريح ماشين   -۴
کاتالوگ -۵
شود-۶ می درج بايد كاتالوگ در که ونکاتی ی  رج  ي  و ب ر  ی  
محتوای کاتالوگ -٧



یقواعد توليد متون راھنمای فنی-٨
سطوح پنج گانه مخاطب در متون راھنمای فنی -٩
اول-١٠ سطح مخاطبين مخاطبين سطح اول ١
مخاطبين سطح دوم  -١١
و١٢ طح مخاطبين مخاطبين سطح سوم-١٢
مخاطبين سطح چھارم  -١٣

ط ط مخاطبين سطح پنجم-١۴



آشنايي با چند ارائه غيردانشگاھيآشنايي با چند ارائه غيردانشگاھي  ::ھدفھاي كليھدفھاي كلي
  ::ھدفھاي رفتاريھدفھاي رفتاري

ي يي ي
::دانشجو در پايان اين جلسه مي توانددانشجو در پايان اين جلسه مي تواند
ط ش طش ش ش متن ماشين تشريح و اطلاعات متن ماشين تشريح و اطلاعات   --

را آن منطقي نظم و آن رادرون آن منطقي نظم و آن ن ردرون ي  م  ن و  ن ررون  ي  م  ن و  رون 
..شرح دھدشرح دھد

ا ت ھ ش ا گ اكاتال ت ھ ش ا گ كاتال كاتالوگ را شرح دھد و محتواي كاتالوگ را شرح دھد و محتواي   --
..آن را بيان كندآن را بيان كند ن بي ر نن بي ر ن

متن راھنماي فني را بشناسد و متن راھنماي فني را بشناسد و   --
ا آن د خاطب طوح از يك اھ آن د خاطب طوح از يك ھريك از سطوح مخاطب در آن را ھريك از سطوح مخاطب در آن را ھ

  ..بازگو نمايدبازگو نمايد



تشريح ماشين تشريحمتن ماشين ::متن ::متن ماشين تشريحمتن ماشين تشريح

آ آظ د يک ظ د يک منظور از ماشين تشريح معنای عام آن است و می توان منظور از ماشين تشريح معنای عام آن است و می توان
ا  ه و ي ا کارخان اه ي ينی در يک کارگ ا ماش د ي امپيوتر باش ا ک ه و ي ا کارخان اه ي ينی در يک کارگ ا ماش د ي امپيوتر باش یک یپ پ

..آزمايشگاه و امثال آن آزمايشگاه و امثال آن 



متن ماشين تشريح بايد حاوی اطلاعات متن ماشين تشريح بايد حاوی اطلاعات 
::زير باشدزير باشد

اش اخت ا ط ه خ تا خت اشا اخت ا ط ه خ تا خت ا بيان مختصر تاريخچه طراحی و ساخت ماشينبيان مختصر تاريخچه طراحی و ساخت ماشين
  اشاره ای به ماشينھای مشابه ديگر  اشاره ای به ماشينھای مشابه ديگر

ماشين کامل ماشينشرح کامل شرح شرح کامل ماشينشرح کامل ماشين
 به اجمال به اجمال ( ( شرح مبانی و مفاھيم نظری مربوط به ماشين شرح مبانی و مفاھيم نظری مربوط به ماشين  (  (
ماشين عمليات کامل ماشينشرح عمليات کامل شرح  شرح کامل عمليات ماشين شرح کامل عمليات ماشين
 دستور کار با ماشين دستور کار با ماشين ( ( شرح نحوه تماس انسان با آن شرح نحوه تماس انسان با آن((
آن ھای محدوديت و ماشين از استفاده موارد آنبيان ھای محدوديت و ماشين از استفاده موارد بيان ی آن ي  و ين و  وار ا از  ن  ی آنبي ي  و ين و  وار ا از  ن  بي
 بيان احتياطات و ملاحظات که بايد در حين استفاده از ماشين رعايت گردد بيان احتياطات و ملاحظات که بايد در حين استفاده از ماشين رعايت گردد..
 دردر... (... (اشاره به شرکت سازنده ، نحوه سفارش خريد وحدود قيمت و اشاره به شرکت سازنده ، نحوه سفارش خريد وحدود قيمت و و ي و و ري رش و ز ر ب ور ي و و ري رش و ز ر ب رر((ر

).).صورت وجود اطلاعات صورت وجود اطلاعات 



ماشين کامل ماشينشرح کامل ::شرح ::شرح کامل ماشينشرح کامل ماشين

ق قگ ات گ ا کلي ات حتم ه جزئي ل از ورود ب ات اگر ماشين پيچيده باشد قب ا کلي ات حتم ه جزئي ل از ورود ب اگر ماشين پيچيده باشد قب
ردد ر گ د ذک ه آن باي رددمربوط ب ر گ د ذک ه آن باي ه ..مربوط ب د ب ات باي ان جزئي رای بي ه ب د ب ات باي ان جزئي رای بي ب

ه  رد ک ه صورت ساختمند و مبتنی بر يک نظم منطقی عمل ک رد ک صورت ساختمند و مبتنی بر يک نظم منطقی عمل ک
ديد ديدخواھيم ..خواھيم ديدخواھيم ديدخواھيم



تواند م ماشين تشريح متن در منطق تواندنظم م ماشين تشريح متن در منطق ::نظم منطقی در متن تشريح ماشين می تواندنظم منطقی در متن تشريح ماشين می تواند::نظم

کا که ھنگا اشد ن اش خشھا شدن ال ف ت ت ا کاا که ھنگا اشد ن اش خشھا شدن ال ف ت ت ا ا  بر اساس ترتيب فعال شدن بخشھای ماشين باشد ھنگاميکه بکار بر اساس ترتيب فعال شدن بخشھای ماشين باشد ھنگاميکه بکار
د  ی افت د م ی افت ر . . م ه زودت ين ک دا آن بخش از ماش ر ابت ارت ديگ ه عب ر ب ه زودت ين ک دا آن بخش از ماش ر ابت ارت ديگ ه عب ب

دی بع بخش سپس و ردد گ می تشريح شود می دیفعال بع بخش سپس و ردد گ می تشريح شود می ع..فعال واق عدر واق در ی  ش ب پس ب ر و  ی  ريح  و  ی  ی ل  ش ب پس ب ر و  ی  ريح  و  ی  ع . . ل  ع ر و ر و
اين نظم منطقی مبتنی است بر کرونولوژی فعاليت اجزاء مختلف اين نظم منطقی مبتنی است بر کرونولوژی فعاليت اجزاء مختلف 

..ماشين ماشين 
ششش ل شل ل ل د زاء باش ت اج اس اھمي ر اس دب زاء باش ت اج اس اھمي ر اس ين ..ب ل ماش رد ک د عملک ر چن ين ھ ل ماش رد ک د عملک ر چن ھ

زاء  ی از اج ی بعض زاء آن دارد ول ه اج رد ھم ه عملک تگی ب زاء بس ی از اج ی بعض زاء آن دارد ول ه اج رد ھم ه عملک تگی ب بس
باشند تر مھم سايرين از است باشندممکن تر مھم سايرين از است ..ممکن است از سايرين مھم تر باشندممکن است از سايرين مھم تر باشندممکن

 دی ماشين باشد رفتن اجزاء در پيکربن رار گ دی ماشين باشد بر اساس ترتيب ق رفتن اجزاء در پيکربن رار گ . . بر اساس ترتيب ق
ا ت يم کن ی م ريح تش ه ب روع ش ه قطع ن ي ر ت ی بيرون از ثلا ام ت يم کن ی م ريح تش ه ب روع ش ه قطع ن ي ر ت ی بيرون از ثلا يم  م ی  ريح  روع ب  ن   ر ي ی  ز بيرو يم    ی  ريح  روع ب  ن   ر ي ی  ز بيرو  

ه  اره ب ا در نظ رين و ي ايين ت ا پ زء ت الاترين ج ا  ب رين ي ه درونی ت اره ب ا در نظ رين و ي ايين ت ا پ زء ت الاترين ج ا  ب رين ي درونی ت
... ... ماشين از چپ به راست و يار راست به چپ و ماشين از چپ به راست و يار راست به چپ و 



::کاتالوگکاتالوگ ::کاتالوگکاتالوگ

گ ف گگ ف ه در نھايت گ ه در نھايت کاتالوگ متنی است تا حدودی فنی و گاه تجاری ک کاتالوگ متنی است تا حدودی فنی و گاه تجاری ک
ه  د تھي ک تولي ی ي ور معرف ه منظ ار ب ادگی و اختص ه س د تھي ک تولي ی ي ور معرف ه منظ ار ب ادگی و اختص یس یی ی

ه . . می شودمی شود د ب ه ھای مختلف تولي ه شرح جنب ه در اين متن ب د ب ه ھای مختلف تولي ه شرح جنب در اين متن ب
شود نمی پرداخته شودتفصيل نمی پرداخته ..تفصيل پرداخته نمی شودتفصيل پرداخته نمی شودتفصيل



شود م درج بايد متن چنين در که شودنکات م درج بايد متن چنين در که ::نکاتی که در چنين متنی بايد درج می شودنکاتی که در چنين متنی بايد درج می شود::نکات

ل ت خت ض لت ت خت ض ت توضيح مختصر توليدتوضيح مختصر توليد
 بيان جنبه ھا  و ويژگيھای آن به اجمال بيان جنبه ھا  و ويژگيھای آن به اجمال
 داده ھای لازم در مورد ابعاد داده ھای لازم در مورد ابعاد

توليد کاربردھای و قابليتھا ، توليدمحدوديتھا کاربردھای و قابليتھا ، محدوديتھا محدوديتھا ، قابليتھا و کاربردھای توليدمحدوديتھا ، قابليتھا و کاربردھای توليد
 قيمت در صورت امکان قيمت در صورت امکان
 نحوه کار توليد و چگونگی استفاده از آن نحوه کار توليد و چگونگی استفاده از آن
توليد درخواست نحوه مورد در توليدتوضيحاتی درخواست نحوه مورد در توضيحاتی توضيحاتی در مورد نحوه درخواست توليدتوضيحاتی در مورد نحوه درخواست توليد
نشانی و مشخصات سازمان عرضه کنندهنشانی و مشخصات سازمان عرضه کننده    



کاتالوگ کاتالوگمحتوای ::محتوای ::محتوای کاتالوگ محتوای کاتالوگ 

ده خوانن ه ک است جدولھايی و شکلھا حاوی متن اين دهمعمولا خوانن ه ک است جدولھايی و شکلھا حاوی متن اين ه معمولا وا يی ا   ھ و ھ و ج وی  ن  ه ولا اين  وا يی ا   ھ و ھ و ج وی  ن  ولا اين 
د  د کمک می کن ر تولي د را  در شناخت سريعتر و واضح ت د کمک می کن ر تولي . . را  در شناخت سريعتر و واضح ت
تن م ن اي در ری نظ ب مطال درج و ا فرمولھ ارگيری بک تناز م ن اي در ری نظ ب مطال درج و ا فرمولھ ارگيری بک تن از ن م ری در اي ب نظ ا و درج مطال ارگيری فرمولھ تن از بک ن م ری در اي ب نظ ا و درج مطال ارگيری فرمولھ از بک

..اجتناب می شود اجتناب می شود 



فن راھنمای متون توليد فنقواعد راھنمای متون توليد   ::قواعد توليد متون راھنمای فنی قواعد توليد متون راھنمای فنی ::قواعد

ف ط فط ط ططط وان ––به طور کلی در محيطھای فنیبه طور کلی در محيطھای فنی وان مھندسی می ت سطح سطح ۵۵مھندسی می ت
رد و رد ومخاطب را بازشناسی ک رل کمی و ۵۵مخاطب را بازشناسی ک رای کنت رل کمی و سطح ب رای کنت سطح ب ییی یح ح
..کيفی متون راھنما قائل شد کيفی متون راھنما قائل شد 



فن راھنمای متون در مخاطب گانه پنج فنسطوح راھنمای متون در مخاطب گانه پنج ::سطوح پنج گانه مخاطب در متون راھنمای فنیسطوح پنج گانه مخاطب در متون راھنمای فنی::سطوح

ف فط ط سطح اپراتورھا و افراد غير تکنيکیسطح اپراتورھا و افراد غير تکنيکی
وتکنسين تکنيکی افراد وتکنسينسطح تکنيکی افراد سطح ين ی و ي را  ينح ا ی و ي را  ح ا
 سطح تکنسين ھای عالی يا مھندسين مبتدی سطح تکنسين ھای عالی يا مھندسين مبتدی
 سطح مھندسين مجرب سطح مھندسين مجرب
پژوھشگران و عالی مھندسين پژوھشگرانسطح و عالی مھندسين سطح سطح مھندسين عالی و پژوھشگرانسطح مھندسين عالی و پژوھشگران



اول سطح اولمخاطبين سطح ::مخاطبين ::مخاطبين سطح اولمخاطبين سطح اول

ط ط طف ط ف عرضه کردن فقط اطلاعات مبنايی لازمعرضه کردن فقط اطلاعات مبنايی لازم١١..
متن٢٢ به ساده شکلھای کردن متنضميمه به ساده شکلھای کردن ضميمه ن٢٢.. ه ب  ی  ھ ن  ر ني  ه ب  ی  ھ ن  ر ي 

مثلا مثلا ((چنانچه متن حاوی دستورھای عملياتی باشد چنانچه متن حاوی دستورھای عملياتی باشد ٣٣..
ا ش ا آز ا ان ا اش ک ا کا ا ات ش ا آز ا ان ا اش ک ا کا ا ))دستورھای کار با يک ماشين يا انجام آزمايشھا دستورھای کار با يک ماشين يا انجام آزمايشھا ))ت

بعر ضه کردن  آنھا به صورت ساختمند و روشمند و به عر ضه کردن  آنھا به صورت ساختمند و روشمند و به ۴۴.. و رو و ور ب ھ ن ر بر و رو و ور ب ھ ن ر ر
..کمک جملاتی کوتاه و گويا کمک جملاتی کوتاه و گويا 



دوم سطح دوممخاطبين سطح ::مخاطبين ::مخاطبين سطح دوممخاطبين سطح دوم

آ آگ گ در در . (. (تشريح ماشين يا دستگاھی که بايد با آن کار کنند تشريح ماشين يا دستگاھی که بايد با آن کار کنند ١١..
))))جزئياتجزئيات

بيان اجمالی مبانی نظری عمليات يا آزمايشھا بيان اجمالی مبانی نظری عمليات يا آزمايشھا ٢٢..
اض لا ا ا ا ا ن از تفا اضا لا ا ا ا ا ن از تفا ا استفاده از نمودارھا بجای معادلات رياضی استفاده از نمودارھا بجای معادلات رياضی ٣٣..

ر  ارجاع دادن به متون ديگر و نيز کتابچه ھای راھنماارجاع دادن به متون ديگر و نيز کتابچه ھای راھنما۴۴.. ی بچ يز و ر ي ون ب ن ع ررج ی بچ يز و ر ي ون ب ن ع رج



سوم سطح سوممخاطبين سطح ::مخاطبين ::مخاطبين سطح سوممخاطبين سطح سوم
تگا د ا ن اش که ھا کا ش ه از تگان د ا ن اش که ھا کا ش ه از ژ((ن ژه ه به ويژه به ويژه ((نيازی به شرح کارھايی که ماشين يا دستگاهنيازی به شرح کارھايی که ماشين يا دستگاه١١..

.   .   انجام می دھد نيست انجام می دھد نيست ) ) آزمايشگاھی آزمايشگاھی 
دارند((٢٢ را لازم اطلاع مخاطبين که است اين بر دارندفرض را لازم اطلاع مخاطبين که است اين بر ))فرض ))فرض بر اين است که مخاطبين اطلاع لازم را دارند فرض بر اين است که مخاطبين اطلاع لازم را دارند ((٢٢..

در صورت در صورت ( ( تشريح عملياتی وسايل خاص آزمايشگاھی و علمی تشريح عملياتی وسايل خاص آزمايشگاھی و علمی ٣٣..
))وجودوجود ) ) وجووجو

تشريح اجزايی وسايل خاص و نحوه پياده کردن و سوار کردن تشريح اجزايی وسايل خاص و نحوه پياده کردن و سوار کردن ۴۴..
در صورت امکان ھمراه با شکلھای لازم در صورت امکان ھمراه با شکلھای لازم . . آنھا آنھا 

شرح اصول نظری عمليات به کمک طرحھا ، نقشه ھا ، و شرح اصول نظری عمليات به کمک طرحھا ، نقشه ھا ، و   ۵۵..
مفاھيم نظری مفاھيم نظری 

لا لاف ف استفاده از منحنی ھا  بجای معادلات تئوريکاستفاده از منحنی ھا  بجای معادلات تئوريک۶۶..
    ارجاع دادن به منابع ديگرارجاع دادن به منابع ديگر٧٧..



چھارم سطح چھارممخاطبين سطح ::مخاطبين ::مخاطبين سطح چھارممخاطبين سطح چھارم

شرح مفاھيم مھم مبنايیشرح مفاھيم مھم مبنايی١١..
کامل٢٢ طور به اطلاعات کاملارائه طور به اطلاعات ارائه ل٢٢.. ور  لا ب  لارا ا ور  لا ب  ارا ا

درج محاسبات رياضی ساده درج محاسبات رياضی ساده ٣٣..

در صورت لزوم در صورت لزوم ( ( اجتناب از محاسبات رياضی پيشرفته اجتناب از محاسبات رياضی پيشرفته ۴۴..
))در پيوستھا آورده شوددر پيوستھا آورده شود و ور ھ پيو ور ور ھ پيو ))ر

    استفاده از نمادھای استاندارداستفاده از نمادھای استاندارد۵۵..



پنجم سطح پنجممخاطبين سطح مخاطبين سطح پنجممخاطبين سطح پنجممخاطبين

ذذ ذکر منابع حاوی مفاھيم مبنايی در مقدمهذکر منابع حاوی مفاھيم مبنايی در مقدمه١١..
مطلب٢٢ بيان برای عالی رياضيات از مطلباستفاده بيان برای عالی رياضيات از استفاده ب ٢٢.. ن  ی برای بي ي  ه از ري ب ا ن  ی برای بي ي  ه از ري ا

ارائه اطلاعات به طور گستره و کامل ارائه اطلاعات به طور گستره و کامل ٣٣..

    استفاده از نمادھای استاندارداستفاده از نمادھای استاندارد۴۴..



پانزدھم پانزدھمجلسه جلسه پانزدھمجلسه پانزدھمجلسه

شفا ائ ارائه شفاهيا



خوانيد مي جلسه اين در خوانيدآنچه مي جلسه اين در ::آنچه در اين جلسه مي خوانيدآنچه در اين جلسه مي خوانيد::آنچه
تعريف ارائه شفاھی  -١
شفاھی-٢ ارائه یخصوصيات ر  ي  و
امكانات ارائه شفاھي  -٣
شفاھ۴ ارائه انواع انواع ارائه شفاھی -۴
خصوصيات سخنرانی عمومی  -۵
ت۶ کل ات ل(خ ت ائه )ا )ارائه تعليمی(خصوصيات کلی تدريس-۶
فنی – خصوصيات سخنرانی علمی  -٧
ميزان دريافت مخاطب در انواع ارائه شفاھی  -٨



یامکانات ارائه شفاھی-٩ ر
امکانات مربوط به ارائه کننده  -١٠
مخاطب-١١ به مربوط امکانات امکانات مربوط به مخاطب-١١
امکانات ناشی از ماھيت ارائه شفاھی  -١٢
ط١٣ کانات ا امکانات محيطی -١٣
شنيداری –امکانات ديداری  -١۴
شنيداري-موارد استفاده امكانات ديداري-١۵



آشنايي با ارائه شفاھي آشنايي با ارائه شفاھي   ::ھدفھاي كليھدفھاي كلي

::دانشجو در پايان اين جلسه مي توانددانشجو در پايان اين جلسه مي تواند  ::ھدفھاي رفتاريھدفھاي رفتاري
ارائه شفاھي را توصيف كند و ارائه شفاھي را توصيف كند و   --

كند بيان را آن كندخصوصيات بيان را آن ..خصوصيات آن را بيان كندخصوصيات آن را بيان كندخصوصيات
انواع ارائه شفاھي و ويژگيھاي انواع ارائه شفاھي و ويژگيھاي   --

نا ا ناك ا ..ھريك را نام ببردھريك را نام ببردك
و-- مخاطب و ارائهكننده وامكانات مخاطب و ارائهكننده ب و   امكانات ر  و  ب و   ر  و   

..امكانات محيطي را بشناسدامكانات محيطي را بشناسد



شفاھ ارائه شفاھتعريف ارائه ::تعريف ::تعريف ارائه شفاھیتعريف ارائه شفاھی

گ آ گط آ ار ط ا گفت لام ي ار نوعی انتقال اطلاعات است که رسانه اصلی آن ک ا گفت لام ي نوعی انتقال اطلاعات است که رسانه اصلی آن ک
ار ..استاست ا استفاده ازگفت ار ارائه کننده ايده مورد نظرش را ب ا استفاده ازگفت ارائه کننده ايده مورد نظرش را ب

د  د و برخی امکانات ديگر به مخاطب منتقل می کن ساخت و ساخت و . . و برخی امکانات ديگر به مخاطب منتقل می کن
بعضی و انديشيده يش پ ا آنھ از بعضی ه ک جملات بعضیپرداخت و انديشيده يش پ ا آنھ از بعضی ه ک جملات ا پيش انديشيده و بعضی پرداخت ه بعضی از آنھ ا پيش انديشيده و بعضی پرداخت جملات ک ه بعضی از آنھ پرداخت جملات ک
وعی  ه ن از ب ال ني ر ح ه ھ تند ب ه ھس ی البداھ وردی و ف وعی م ه ن از ب ال ني ر ح ه ھ تند ب ه ھس ی البداھ وردی و ف م

د دا طلب دانشاء دا طلب اانشاء ع ا عن د شفاھ ه ائ ا و اين ااز ع ا عن د شفاھ ه ائ ا و اين از ام ..انشاء مطلب داردانشاء مطلب دارد ای ع ه شفاھی در معن ام از اين رو ارائ ای ع ه شفاھی در معن از اين رو ارائ
..به انشای خطابی نيز موسوم است به انشای خطابی نيز موسوم است 



شفاھ ارائه شفاھخصوصيات ارائه ::خصوصيات ::خصوصيات ارائه شفاھیخصوصيات ارائه شفاھی
 مخاطب در حضور است مخاطب در حضور است ( ( حضوری است حضوری است((
نيست استناد نيستقابل استناد شود((قابل ضبط نحوی به گفتار آنکه شودمگر ضبط نحوی به گفتار آنکه ))مگر مگر آنکه گفتار به نحوی ضبط شودمگر آنکه گفتار به نحوی ضبط شود((قابل استناد نيستقابل استناد نيست. (. (
 به خاطر محدوديت زمانی به اندازه ارائه کتبی مشروح نيست و ممکن است در معرض خطر به خاطر محدوديت زمانی به اندازه ارائه کتبی مشروح نيست و ممکن است در معرض خطر

ناقص بودن باشد ناقص بودن باشد 
کيف کيفکنترل دارد––کنترل لازم خاص مھارت و است دشوار آن داردکم لازم خاص مھارت و است دشوار آن کم کمی آن دشوار است و مھارت خاصی لازم داردکمی آن دشوار است و مھارت خاصی لازم دارد––کنترل کيفیکنترل کيفی
  تعداد مخاطبين معمولا کمتر از تعداد مخاطبين ارائه کتبی است  تعداد مخاطبين معمولا کمتر از تعداد مخاطبين ارائه کتبی است
 از نظر آرايش و سبک بيان  ضوابط ارائه کتبی را ندارد و ارائه کننده می تواتند از چند سبک از نظر آرايش و سبک بيان  ضوابط ارائه کتبی را ندارد و ارائه کننده می تواتند از چند سبک

کند استفاده کندبيان استفاده ..بيانی استفاده کندبيانی استفاده کندبيان
 تاثير گذاری اش می تواند سريع باشد ھر چند اثرش در مخاطب لزوما ديرپای نيست تاثير گذاری اش می تواند سريع باشد ھر چند اثرش در مخاطب لزوما ديرپای نيست..
 امکان تبادل نظر بين ارائه کننده و مخاطب وجود دارد و به بيان ديگر نوعی انتقال اطلاعات امکان تبادل نظر بين ارائه کننده و مخاطب وجود دارد و به بيان ديگر نوعی انتقال اطلاعات

است استدوسويه ..دوسويه استدوسويه استدوسويه
 امکانی امکانی >>  >>  زبان بدن زبان بدن << << از نظر مجموعه امکانات از ارائه کتبی غنی تر است به ويژه از نظر مجموعه امکانات از ارائه کتبی غنی تر است به ويژه

..بسيار موثر در اين نوع انتقال اطلاعات است بسيار موثر در اين نوع انتقال اطلاعات است 
شود انجام او موافق نظر جلب و مخاطب کردن مجاب يا و سازگاری ھدف با است شودممکن انجام او موافق نظر جلب و مخاطب کردن مجاب يا و سازگاری ھدف با است ازازممکن از از ..ممکن است با ھدف سازگاری و يا مجاب کردن مخاطب و جلب نظر موافق او انجام شودممکن است با ھدف سازگاری و يا مجاب کردن مخاطب و جلب نظر موافق او انجام شود

..باشد باشد >> >> مجاب کننده مجاب کننده << << يا يا >> >> آگاه ساز آگاه ساز << << اين نظر ارائه شفاھی ممکن است اين نظر ارائه شفاھی ممکن است 



مخاطب ارائه كننده  امكانات ارائه شفاھي 

ا
خصوصيات ارائه كننده-١
كلام -٢
صدا-٣ و بيان سبك

پيام
انديشي 

پرسش
ابھام 
ترديد ن و  ب بي

آھنگ-
نواخت و لحن-
طرز اداي كلمات- يپيام سازي  رز
مكث و سكوت -
حضور فيزيكي رويارويي  -۴
زبان بدن-

درك يا حس 
پيام 

نگاه -
ديداري  -امكانات شنيداري -۵
اعمال تغييرات سريع  -۶

گ

پيام كاوي پيام پيرايي 
گفتار و حركتھاي موردي-٧
وضع زمان و مكاني  -٨
عاطفي –وضع روحي  -٩

خاط ا احساسي مخاطبا
وضع اجتماعي ارائه   -١٠ پيام گيري پيام فرستي



شفاھ ارائه شفاھانواع ارائه ::انواع ::انواع ارائه شفاھیانواع ارائه شفاھی

سخنرانی عمومیسخنرانی عمومی١١..
تدريستدريس٢٢ ريسريس٢٢..

فنی فنی – – سخنرانی علمی سخنرانی علمی ٣٣..

  قرائت نثر و شعرقرائت نثر و شعر۴۴..



عموم سخنران عمومخصوصيات سخنران   ::خصوصيات سخنرانی عمومی خصوصيات سخنرانی عمومی ::خصوصيات
تفا ا ا ا شن کانات ا از لا شفا ائه ا ن تفاا ا ا ا شن کانات ا از لا شفا ائه ا ن ا در اين نوع ارائه شفاھی معمولا از امکانات شنيداری و ديداری استفادهدر اين نوع ارائه شفاھی معمولا از امکانات شنيداری و ديداری استفاده

..نمی شود نمی شود 
گيرد می صورت انفرادی طور گيردبه می صورت انفرادی طور به به طور انفرادی صورت می گيردبه طور انفرادی صورت می گيرد
 مدتش معمولا حدود نيم ساعت و گاه بيشتر است مدتش معمولا حدود نيم ساعت و گاه بيشتر است
باشد آشنا خطابه فن با و رابشناسد سخنوری يين آ بايد کننده باشدارائه آشنا خطابه فن با و رابشناسد سخنوری يين آ بايد کننده ارائه  ب  ب ن  ب و ب  وری ر ي  يين  ب  ب ر  ب ن  ب و ب  وری ر ي  يين  ر  ب
 شخصيت سخنران و حرکات و رفتارش در حين سخنرانی در موفقيت يا عدم شخصيت سخنران و حرکات و رفتارش در حين سخنرانی در موفقيت يا عدم

موفقيت سخنرانی تاثير زياد دارد موفقيت سخنرانی تاثير زياد دارد 
مناسبتھايش گوناگون است و محتوايش نيز طبعا تابع مناسب آن استمناسبتھايش گوناگون است و محتوايش نيز طبعا تابع مناسب آن است
 عاطفی و احساسی مخاطب در اين نوع ارائه عامل مھمی عاطفی و احساسی مخاطب در اين نوع ارائه عامل مھمی – – وضع روحی وضع روحی

ت تا استاستا
 مکانی می تواند عامل مھمی باشد مکانی می تواند عامل مھمی باشد – – شرايط زمانی شرايط زمانی



تدريس کل تدريسخصوصيات کل تعليم((خصوصيات تعليمارائه ):):ارائه ):):ارائه تعليمیارائه تعليمی((خصوصيات کلی تدريسخصوصيات کلی تدريس
ش تفا ا ا ا ا شن کانات ا از شلا تفا ا ا ا ا شن کانات ا از لا  معمولا از امکانات شنيداری و ديداری ساده استفاده می شود معمولا از امکانات شنيداری و ديداری ساده استفاده می شود

 ھدف اصلی اش آموزش است ھدف اصلی اش آموزش است
بداند را تدري شيوه بايد کننده بداندارائه را تدري شيوه بايد کننده ارائه ارائه کننده بايد شيوه تدريس را بداندارائه کننده بايد شيوه تدريس را بداند

 بر اساس يک طرح درس مشخص انجام می شود که قبلا بايد آماده شده باشد بر اساس يک طرح درس مشخص انجام می شود که قبلا بايد آماده شده باشد
ندارند موضوع از اطلاع چندان مخاطبين ندارندمعمولا موضوع از اطلاع چندان مخاطبين معمولا معمولا مخاطبين چندان اطلاعی از موضوع ندارندمعمولا مخاطبين چندان اطلاعی از موضوع ندارند
 مخاطبين موظف به رعايت آداب خاص ھستند مخاطبين موظف به رعايت آداب خاص ھستند
ھستند دريافت به ملزم ھستندمخاطبين دريافت به ملزم مخاطبين  ري زم ب  ري بين  زم ب  بين 
 کسب اطمينان از انجام فراروند دريافت و درک بسيار حائز اھميت است کسب اطمينان از انجام فراروند دريافت و درک بسيار حائز اھميت است
وحتما بايد کنترل کمی و کيفی دقيق انجام شودحتما بايد کنترل کمی و کيفی دقيق انجام شود م ج يق ی ي و ی ر ي وب م ج يق ی ي و ی ر ي ب
 مخاطبين از نظر دانش و آگاھی در موضوع ارائه معمولا با يکديگر ھمسطح مخاطبين از نظر دانش و آگاھی در موضوع ارائه معمولا با يکديگر ھمسطح

و زير سطح ارائه کننده ھستند و زير سطح ارائه کننده ھستند 



علم سخنران علمخصوصيات سخنران ::فنفنخصوصيات ::فنی فنی ––خصوصيات سخنرانی علمیخصوصيات سخنرانی علمی
علم محافل علمخاص محافل استخاص استفن فن فنی استفنی است––خاص محافل علمیخاص محافل علمی

 انجام می شود انجام می شود ... ... معمولا در کنفرانس ، سمينار ، سمپوزيوم و معمولا در کنفرانس ، سمينار ، سمپوزيوم و
 موضوع آن غالبا تخصصی است موضوع آن غالبا تخصصی است
شود م استفاده ارائه نوع اين در وشنيداری ديداری امکانات انواع شوداز م استفاده ارائه نوع اين در وشنيداری ديداری امکانات انواع از از انواع امکانات ديداری وشنيداری در اين نوع ارائه استفاده می شوداز انواع امکانات ديداری وشنيداری در اين نوع ارائه استفاده می شود
 دقيقه است دقيقه است   ٢۵٢۵تا تا   ١٠١٠مدتش بين مدتش بين
 معمولا به طور انفرادی انجام می شود ھرچند ، گاه ممکن است موضوعی را بيش از يک نفر و بر معمولا به طور انفرادی انجام می شود ھرچند ، گاه ممکن است موضوعی را بيش از يک نفر و بر

چاساس يک طرح ارائه چند نفره ارائه نماينداساس يک طرح ارائه چند نفره ارائه نمايند چح ح
   بصری در موفقيت آن بسيار تاثير دارد بصری در موفقيت آن بسيار تاثير دارد ––استفاده بجا و درست از امکانات سمعی استفاده بجا و درست از امکانات سمعی
 غير از تنظيم ساختار سه غير از تنظيم ساختار سه ( ( محتوايش را بايد با دقت آماده کرد و از اين نظر تمام مراحل يک ارائه کتنبی محتوايش را بايد با دقت آماده کرد و از اين نظر تمام مراحل يک ارائه کتنبی

را بايد انجام داد را بايد انجام داد )  )  بخشیبخشی
آشنا شت ان خن ا آ ا ان خن ا ا ان خن آ ا خن ک ن ا ن آشنان شت ان خن ا آ ا ان خن ا ا ان خن آ ا خن ک ن ا ن ن  ھر چند نيازی نيست که سخنران آيين سخنوری بداند اما ھر چه سخنرانی با آداب سخنرانی بيشتر آشنا ھر چند نيازی نيست که سخنران آيين سخنوری بداند اما ھر چه سخنرانی با آداب سخنرانی بيشتر آشنا

..باشد موفق تر است باشد موفق تر است 
 فنی در سطوح مختلف بوده حتی بعضی از آنھا فنی در سطوح مختلف بوده حتی بعضی از آنھا ––مخاطبين ممکن است از نظر دانش و آگاھی علمی مخاطبين ممکن است از نظر دانش و آگاھی علمی

باشند کننده ارائه باشندفراسطح کننده ارائه ر  بفراسطح ح  ر  بر ح  ر
 ممکن است ماھيتا از نوع ارائه شفاھی اطلاع دھنده يا از نوع ارائه شفاھی مجاب کننده باشد ممکن است ماھيتا از نوع ارائه شفاھی اطلاع دھنده يا از نوع ارائه شفاھی مجاب کننده باشد
 حتما بايد بر اساس يک طرح زمانبندی مشخص انجام  شود حتما بايد بر اساس يک طرح زمانبندی مشخص انجام  شود
ارائه کننده بايد آدابی را رعايت کند و به بيان ديگر بايد طبق شيوه ارائه عمل کندارائه کننده بايد آدابی را رعايت کند و به بيان ديگر بايد طبق شيوه ارائه عمل کند.. ي ق ي ي ي ي ی يي ق ي ي ي ي ی ي



ميزان دريافت مخاطب در انواع ارائه شفاھی
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: : امکانات ارائه شفاھی امکانات ارائه شفاھی 
اين است کتبی ارائه از تر غنی امکانات نظر از شفاھی اينارائه است کتبی ارائه از تر غنی امکانات نظر از شفاھی ينارائه بی   ر  ز  ر  ی  ر   ز  ی  ينر  بی   ر  ز  ر  ی  ر   ز  ی  ر 

::دسته زير تقسيم کرد دسته زير تقسيم کرد   ۴۴امکانات را می توان به امکانات را می توان به 

طط امکانات مربوط به ارائه کنندهامکانات مربوط به ارائه کننده١١..
مخاطب٢٢ به مربوط مخاطبامکانات به مربوط امکانات ب٢٢.. ربو ب  با  ربو ب  ا 

امکانات ناشی از ماھيت ارائه شفاھی امکانات ناشی از ماھيت ارائه شفاھی ٣٣..

    امکانات محيطیامکانات محيطی۴۴..



کننده ارائه به مربوط کنندهامکانات ارائه به مربوط   ::امکانات مربوط به ارائه کننده امکانات مربوط به ارائه کننده ::امکانات

ده ناشی می شودآآ ه کنن ال ارائ ه از وضع کان ده ناشی می شودآنھايی ھستند ک ه کنن ال ارائ ه از وضع کان . . آنھايی ھستند ک
ديم   بلا دي ه ق ياتی ک ر خصوص لاوه ب فاھی ع ده ش ه کنن ديم  ارائ بلا دي ه ق ياتی ک ر خصوص لاوه ب فاھی ع ده ش ه کنن مارائ ی می ی ی

  بايد خصوصيات ديگری ھم  داشته باشد که خواھيم ديدبايد خصوصيات ديگری ھم  داشته باشد که خواھيم ديد



مخاطب به مربوط مخاطبامکانات به مربوط   ::امکانات مربوط به مخاطب امکانات مربوط به مخاطب ::امکانات

ط طآ ود  آ ی ش ی م ب ناش ال مخاط ع کان ه از وض تند ک ايی ھس ود  آنھ ی ش ی م ب ناش ال مخاط ع کان ه از وض تند ک ايی ھس آنھ
د  ديم باي بلا دي ه ق ياتی ک ر خصوص لاوه ب ب ع د مخاط ديم باي بلا دي ه ق ياتی ک ر خصوص لاوه ب ب ع ممخاط می ی
د  ی را رعايت کن د خصوصيات ديگری ھم داشته باشد و آداب ی را رعايت کن خصوصيات ديگری ھم داشته باشد و آداب

آگاھيم آنھا از بيش و کم آگاھيمکه آنھا از بيش و کم ..که کم و بيش از آنھا آگاھيمکه کم و بيش از آنھا آگاھيمکه



شفاھ ارائه ماھيت از ناش شفاھامکانات ارائه ماھيت از ناش ::امکانات : : امکانات ناشی از ماھيت ارائه شفاھیامکانات ناشی از ماھيت ارائه شفاھی
::اين امکانات ناشی از ماھيت خود ارائه شفاھی ھستند و عبارتند از اين امکانات ناشی از ماھيت خود ارائه شفاھی ھستند و عبارتند از 

کلامکلام
صدا و بيان صداسبک و بيان سبک ا ن و  اب بي ن و  ب بي
 حضور فيزيکی روياروی حضور فيزيکی روياروی
 نگاه نگاه
بدن بدنزبان سر((زبان و دستھا حرکت ويژه سربه و دستھا حرکت ويژه ))به به ويژه حرکت دستھا و سربه ويژه حرکت دستھا و سر((زبان بدنزبان بدن((
 تغييرات سريع و اصلاحات تغييرات سريع و اصلاحات
 گفتارھا و حرکتھای موردی گفتارھا و حرکتھای موردی



::امکانات محيطیامکانات محيطی ی یي ي
آنھايی ھستند که در محيط ارائه فراھمآنھايی ھستند که در محيط ارائه فراھم

  ::می آيند و عبارتند ازمی آيند و عبارتند از

 زمانی و اجتماعی ارائه زمانی و اجتماعی ارائه ––وضع مکانی وضع مکانی
ديداری ديداریامکانات شنيداریشنيداری  امکانات شنيداریشنيداری– – امکانات ديداریامکانات ديداری



ديداری ديداریامکانات ازامکانات عبارتند ازشنيداری عبارتند ::شنيداری ::شنيداری عبارتند ازشنيداری عبارتند از––امکانات ديداری امکانات ديداری 

يا سفيديا سفيد((تخته سياهتخته سياه((
چارتچارت ر رچ چ
 پوستر پوستر
 در انواع گوناگون در انواع گوناگون ( ( ابزارھای نمايشی ابزارھای نمايشی ( (
صدا پخش و تقويت صدادستگاھھای پخش و تقويت دستگاھھای دستگاھھای تقويت و پخش صدادستگاھھای تقويت و پخش صدا



شنيداری بايد به چه شنيداری بايد به چه ––امکانات ديداریامکانات ديداری
گ گق منظورھايی مورد استفاده قرارگيرند و بالعکسمنظورھايی مورد استفاده قرارگيرند و بالعکسق

:: ط طق   ::ق
 جلب توجه دقيق مخاطبين به يک موضوع مشخص جلب توجه دقيق مخاطبين به يک موضوع مشخص
شود می ه ارائ ه ک ی مطلب محتوای تاثير شودافزايش می ه ارائ ه ک ی مطلب محتوای تاثير تتقويت((افزايش تقوي  و ی  ی   ارا  ب وای  ير  زايش  و ا ی  ی   ارا  ب وای  ير  زايش  وي وي ((ا

) ) تاثير پيام تاثير پيام 
ض ه خاط لاقه ضتش ه خاط لاقه تش تشديد علاقه مخاطبين به موضوعتشديد علاقه مخاطبين به موضوع

 ينمايش مفاھيم با ايده ھايی که شرح آنھا با کلام زمانگير يا نمايش مفاھيم با ايده ھايی که شرح آنھا با کلام زمانگير يا ير ز م ب ھ رح يی ي ب يم ييش ير ز م ب ھ رح يی ي ب يم يش
دشوار است دشوار است 



ھرگز نبايد به منظورھای زير از اين ھرگز نبايد به منظورھای زير از اين 
: : امکانات استفاده کرد امکانات استفاده کرد 

زياد تعداد ائه ا يق ط از خاطب و گذاشتن زيادتاثي تعداد ائه ا يق ط از خاطب و گذاشتن تاثي تاثير گذاشتن روی مخاطب از طريق ارائه تعداد زيادیتاثير گذاشتن روی مخاطب از طريق ارائه تعداد زيادی
..جدول و نمودارجدول و نمودار

 اجتناب از برقراری تماس پويا با مخاطبين اجتناب از برقراری تماس پويا با مخاطبين..
واحد مطلب يک در متعدد ھای ايده واحدارائه مطلب يک در متعدد ھای ايده ارائه ارائه ايده ھای متعدد در يک مطلب واحدارائه ايده ھای متعدد در يک مطلب واحد..
 ارائه ايده ھای ساده که با کلام به آسانی قابل بيان ھستند ارائه ايده ھای ساده که با کلام به آسانی قابل بيان ھستند..
  



شانزدھم شانزدھمجلسه ::جلسه ::جلسه شانزدھمجلسه شانزدھم

فني-سخنراني علمي



خوانيد مي جلسه اين در خوانيدآنچه مي جلسه اين در ::آنچه در اين جلسه مي خوانيدآنچه در اين جلسه مي خوانيد::آنچه

فنی – سخنرانی علمی  -١
ند٢ اخت ساختمندی-٢
ساختمند فنی–مقدمه در يک سخنرانی علمی  -٣

غ ط نمودار ميزان توجه مخاطبين در سخنرانی غير ساختمند-۴
ینمودار ميزان توجه مخاطبين در سخنرانی ساختمند-۵
فنی  – خصوصيات سخنران علمی  -۶
علمی-٧ سخنرانی فنی–زمان فنیزمان سخنرانی علمی ٧



طولانی-٨ شفاھی درارائه مطالب ارائه يک(نمودار مدت به به مدت يک ( نمودار ارائه مطالب درارائه شفاھی طولانی٨
)روز مثل سمينار 

علم٩ خنران فنمکان فنی–مکان سخنرانی علمی -٩
فنی – آماده سازی سخنرانی علمی  -١٠

ل فآ فنی– كارھاي لازم در آماده سازی سخنرانی علمی -١١
برگھای شفاف-١٢
فنی –شيوه سخنرانی علمی  -١٣
در-١۴ توجه قابل نکات از علمیبرخی سخنرانی فنی–شيوه ر وج  بل  ی از   یبر ی  را یيوه 



كل كلھدفھاي علم::ھدفھاي خنران با علمآشناي خنران با فنفنآشناي فني فني --آشنايي با سخنراني علميآشنايي با سخنراني علمي::ھدفھاي كليھدفھاي كلي

::دانشجو در پايان اين جلسه مي توانددانشجو در پايان اين جلسه مي تواند  ::ھدفھاي رفتاريھدفھاي رفتاري ي يپ پ
فني را تشريح فني را تشريح --سخنراني علميسخنراني علمي  --

..كندكندكندكند
ويژگيھاي مقدمه اين سخنراني، ويژگيھاي مقدمه اين سخنراني،   --

مناسب انجام آن و ماده سازي مناسب انجام آن و ماده سازي زمانزمان
بداند را سخنراني مناسب شيوه بداندو را سخنراني مناسب شيوه . . و شيوه مناسب سخنراني را بداندو شيوه مناسب سخنراني را بداندو



علم علمسخنران ::فنفنسخنران   ::فنیفنی––سخنرانی علمیسخنرانی علمی

فففف ی  ل علم ه در محاف ت ک فاھی اس ه ش وعی از ارائ ی ن ل علم ه در محاف ت ک فاھی اس ه ش وعی از ارائ ی  ––ن ی  فن فن
ت ج اس يار راي تبس ج اس يار راي بلا . . بس ه را ق وع ارائ ن ن يات اي بلا خصوص ه را ق وع ارائ ن ن يات اي خصوص ععجج

اثير ––سخنرانی علمی سخنرانی علمی . . ديديمديديم انی موفق و دارای ت ی زم اثير فن انی موفق و دارای ت ی زم فن
شود انجام ساختمند طرزی به که است مخاطب شودروی انجام ساختمند طرزی به که است مخاطب ..روی مخاطب است که  به طرزی ساختمند انجام شودروی مخاطب است که  به طرزی ساختمند انجام شودروی



::ساختمندیساختمندی

::سخنرانی علمی و فنی را ساختمند گوييم اگر به طرز زير انجام شود سخنرانی علمی و فنی را ساختمند گوييم اگر به طرز زير انجام شود   

د ش ل خاط نظ آغاز ان ھ از که ن ه د ش ع ش اذ ا ه قد دا ش ل خاط نظ آغاز ان ھ از که ن ه د ش ع ش اذ ا ه قد ا ..با مقدمه ای جاذب شروع شود به نحوی که از ھمان آغاز نظر مخاطب جلب شود با مقدمه ای جاذب شروع شود به نحوی که از ھمان آغاز نظر مخاطب جلب شود ١١..
مطلب اصلی بصورت بخش بندی شده با شروع از مفاھيم آشنا برای مخاطبين و بيان مطلب اصلی بصورت بخش بندی شده با شروع از مفاھيم آشنا برای مخاطبين و بيان ٢٢..

).  ).  مدت ھر بخش متناسبا تعيين شود مدت ھر بخش متناسبا تعيين شود ( ( مفاھيم مبنايی مطرح شود مفاھيم مبنايی مطرح شود 
تسلسل و توالی منطقی بخشھای مختلف بحث با رعايت زمانبندی ارائه  بايد حفظ  شود تسلسل و توالی منطقی بخشھای مختلف بحث با رعايت زمانبندی ارائه  بايد حفظ  شود ٣٣..
..نتيجه گيريھای مرحله ای از ھر قسمت بحث انجام شود نتيجه گيريھای مرحله ای از ھر قسمت بحث انجام شود ۴۴..
بحث۵۵ از مرحله ھر به مربوط سؤالات بحثبه از مرحله ھر به مربوط سؤالات سئوال((به شدن مطرح صورت سئوالدر شدن مطرح صورت داده))در دادهپاسخ پاسخ پاسخ داده پاسخ داده ))در صورت مطرح شدن سئوال در صورت مطرح شدن سئوال ((به سؤالات مربوط به ھر مرحله از بحثبه سؤالات مربوط به ھر مرحله از بحث۵۵..

.  .  شودشود
جمع بندی نھايی و نتيجه گيريھای لازم پس از اتمام بخش ھای مختلف انجام شود به جمع بندی نھايی و نتيجه گيريھای لازم پس از اتمام بخش ھای مختلف انجام شود به ۶۶..

شود داده مناسب پاسخ مخاطبين شودسؤالات داده مناسب پاسخ مخاطبين ..سؤالات مخاطبين پاسخ مناسب داده شودسؤالات مخاطبين پاسخ مناسب داده شودسؤالات
سؤالاتی در موضوع ارائه شده طرح و در صورت امکان پاسخ مخاطبين دريافت شود سؤالاتی در موضوع ارائه شده طرح و در صورت امکان پاسخ مخاطبين دريافت شود ٧٧..
.  .  در صورت امکان  بخش بحث پايانی با مخاطبين برگزار شوددر صورت امکان  بخش بحث پايانی با مخاطبين برگزار شود٨٨..

گ گ گ گط گ گ ط از مخاطبين به خصوص از سئوال کنندگان و شرکت کنندگان در بحث پايانی سپاسگزاری از مخاطبين به خصوص از سئوال کنندگان و شرکت کنندگان در بحث پايانی سپاسگزاری ٩٩..
    ..شودشود



فنیفنی––مقدمه در يک سخنرانی علمی مقدمه در يک سخنرانی علمی 
ساختمند بايد به موارد زير بپردازدساختمند بايد به موارد زير بپردازد

ط ف نگ ف شئ ت طا ف نگ ف شئ ت ا رعايت شئون فرھنگی و عرف محيطرعايت شئون فرھنگی و عرف محيط
 ادای احترام به حاضرين ادای احترام به حاضرين

ارائه موضوع در اتيد ا و وتان پيشک و صاحبنظران از اجازه ب ارائهک موضوع در اتيد ا و وتان پيشک و صاحبنظران از اجازه ب ک کسب اجازه از صاحبنظران و پيشکسوتان و اساتيد در موضوع ارائهکسب اجازه از صاحبنظران و پيشکسوتان و اساتيد در موضوع ارائه
 گاه لازم است ارائه کننده خود را با اجمال معرفی کند گاه لازم است ارائه کننده خود را با اجمال معرفی کند
شود اشاره شده مطالعه منابع به است لازم شودگاه اشاره شده مطالعه منابع به است لازم گاه گاه لازم است به منابع مطالعه شده اشاره شودگاه لازم است به منابع مطالعه شده اشاره شود
 که در برگ شفاف يا چارت يا که در برگ شفاف يا چارت يا ( ( طرح عنوان اصلی و عناوين داخلی مھم تر طرح عنوان اصلی و عناوين داخلی مھم تر

))پوستر نوشته شده اندپوستر نوشته شده اند ))پپ
 بيان حيطه و حدود موضوع بيان حيطه و حدود موضوع
 بيان سوابق کارھای انجام شده در موضوع  به اختصار بيان سوابق کارھای انجام شده در موضوع  به اختصار
 اشاره ای مختصر به امکانات و مشکلات احتمالی مطالعه پژوھش در موضوع اشاره ای مختصر به امکانات و مشکلات احتمالی مطالعه پژوھش در موضوع



نمودار ميزان توجه مخاطبين در سخنرانی غير ساختمند 
١٠٠
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نمودار ميزان توجه مخاطبين در سخنرانی ساختمند 
١٠٠
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زمان به دقيقه  



علم سخنران علمخصوصيات سخنران ::فنفنخصوصيات ::فنیفنی––خصوصيات سخنران علمیخصوصيات سخنران علمی
جامعه ف ع با ب متنا و ته ا آ جامعهظاھ ف ع با ب متنا و ته ا آ ظاھ ظاھر آراسته و متناسب با عرف جامعهظاھر آراسته و متناسب با عرف جامعه

 تمرکز فکر و جمعيت خاطر تمرکز فکر و جمعيت خاطر
 گشاده رويی گشاده رويی

لهله صبر و حوصلهصبر و حوصله
 جلب توجه مخاطب جلب توجه مخاطب ) ) ھنر ھنر ((قابليت قابليت
 توانايی اشراف بر فضای ارائه و کنترل  جو ارائه توانايی اشراف بر فضای ارائه و کنترل  جو ارائه
ادب در کلام و ادب در رفتارادب در کلام و ادب در رفتار
 تاثير نگاه تاثير نگاه
منفوذ کلامنفوذ کلام مو و
 حضور ذھن حضور ذھن
خونسردیخونسردی
اعصاب بر اعصابتسلط بر تسلط تسلط بر اعصابتسلط بر اعصاب
 حاضر جوابی حاضر جوابی
 توانايی برقراری ارتباط حضوری زنده و پويا توانايی برقراری ارتباط حضوری زنده و پويا



علم سخنران علمزمان سخنران ::فنفنزمان   ::فنی فنی ––زمان سخنرانی علمیزمان سخنرانی علمی

ثث ان اندر اين نوع ارائه نيز عامل زم اريخ((در اين نوع ارائه نيز عامل زم اريخت اثير دارد))ت اثير داردبسيار ت . . بسيار ت
ان  ان اما گذشته از اين عامل  مسئله انتخاب زم از از ))ساعتساعت((اما گذشته از اين عامل  مسئله انتخاب زم ))((

ل . . حساسيت خاصی برخوردار است حساسيت خاصی برخوردار است  ل بعنوان مثال ساعت قب بعنوان مثال ساعت قب
رای ب وبی مطل ان زم ر ظھ از د بع له بلافاص ا ي ر ظھ رایاز ب وبی مطل ان زم ر ظھ از د بع له بلافاص ا ي ر ظھ رای از وبی ب ان مطل ر زم د از ظھ له بع ا بلافاص ر ي رای از ظھ وبی ب ان مطل ر زم د از ظھ له بع ا بلافاص ر ي از ظھ

اری ساعت ––سخنرانی علمی سخنرانی علمی  اری ساعت فنی نيست و در محيطھای ک فنی نيست و در محيطھای ک
د نظ به طلوب نا وقت دآخ نظ به طلوب نا وقت ..آخر وقت نامطلوب به نظر می رسدآخر وقت نامطلوب به نظر می رسدآخ



طولانی شفاھی درارائه مطالب ارائه سمينار(نمودار مثل روز يک مدت )به

ت ا
كمي

)به مدت يک روز مثل سمينار (نمودار ارائه مطالب درارائه شفاھی طولانی
 

ائه
ر

صبحبعدازظھرغروب



علم سخنران علممکان سخنران ::فنفنمکان ::فنیفنی––مکان سخنرانی علمیمکان سخنرانی علمی

ظ ظف ات و ف اری و امکان د از نظر معم ات و مکان سخنرانی علمی فنی باي اری و امکان د از نظر معم مکان سخنرانی علمی فنی باي
انعی در  کل و م يچ مش ه ھ د ک ه ای باش ه گون زات ب انعی در تجھي کل و م يچ مش ه ھ د ک ه ای باش ه گون زات ب یتجھي یچ چ

  ..انجام ارائه ايجاد نشود انجام ارائه ايجاد نشود 



علم سخنران سازی علمآماده سخنران سازی ::فنفنآماده ::فنی فنی ––آماده سازی سخنرانی علمیآماده سازی سخنرانی علمی

ط ق طف ق ا دقت طراحی و ف ا دقت طراحی و سخنران علمی و فنی بايد سخنرانی اش را ب سخنران علمی و فنی بايد سخنرانی اش را ب
د اده کن وايش را آم دمحت اده کن وايش را آم ی ..محت ه کتب ه در ارائ ی ک ام مراحل ی تم ه کتب ه در ارائ ی ک ام مراحل یتم ی یم ی م

ام شوند  د انج ز باي ه ني ام شوند ديديم در اين نوع ارائ د انج ز باي ه ني يم . . ديديم در اين نوع ارائ ه تنظ يم البت ه تنظ البت
ط فق ديم دي کتبی ارائه در که ای گونه به بخشی سه طساختار فق ديم دي کتبی ارائه در که ای گونه به بخشی سه ديم فقط ساختار ديم فقط ساختار سه بخشی به گونه ای که در ارائه کتبی دي ساختار سه بخشی به گونه ای که در ارائه کتبی دي
ی سخنرانی خواسته  ه صورت کتب ام می شود ک ی انج ی سخنرانی خواسته وقت ه صورت کتب ام می شود ک ی انج وقت

باشد باشدشده ينا((شده ا ي ان کنف ش گزا د ج د ا ب يناثلا ا ي ان کنف ش گزا د ج د ا ب ثلا ا سمينار ((شده باشدشده باشد ا سمينار مثلا برای درج در گزارش کنفرانس ي مثلا برای درج در گزارش کنفرانس ي
  ))و يا توزيع بين حاضرين در جلسه و يا توزيع بين حاضرين در جلسه 



فنی فنی ––در آماده سازی سخنرانی علمی در آماده سازی سخنرانی علمی 
  ::کارھای زير بايد انجام شود کارھای زير بايد انجام شود 

آآ مراحل يکم تا پنجم از مراحل آماده سازی ارائه کتبیمراحل يکم تا پنجم از مراحل آماده سازی ارائه کتبی
زمانبندی طرح زمانبندیتھيه طرح دفتر::تھيه يک در است بھتر طرح دفتراين يک در است بھتر طرح اين ی ب رح ز یھي  ب رح ز ر: : ھي  ر ي  ر ا  رح بھ راين  ر ي  ر ا  رح بھ اين 

يادداشت تھيه شود به صورتی که در شکل خواھيم ديد يادداشت تھيه شود به صورتی که در شکل خواھيم ديد 
شفاف ا گ ه شفافت ا گ ه ت تھيه برگھای شفافتھيه برگھای شفاف

 ديداری در صورتيکه تھيه آنھا ديداری در صورتيکه تھيه آنھا ––تھيه امکانات شنيداری تھيه امکانات شنيداری ری ي ریھي ي ھھي ھي ي ور ر ری ھي ھي ي ور ر ری ي
با خود ارائه کننده باشد با خود ارائه کننده باشد 

ان خن ن انت خن ن ت  تمرين سخنرانی تمرين سخنرانی



: : برگھای شفاف برگھای شفاف 
  ::اين برگھا بھتر است در دو نوع زير  تھيه شوند اين برگھا بھتر است در دو نوع زير  تھيه شوند     

نشاندھنده١١ و گويا و جالب تصاوي حاو شفاف گھا نشاندھندهب و گويا و جالب تصاوي حاو شفاف گھا ب برگھای شفاف حاوی تصاوير جالب و گويا و نشان دھنده برگھای شفاف حاوی تصاوير جالب و گويا و نشان دھنده --١١
مطلب اصلی و ترجيحا با چند رسم الخط و بطور رنگی مطلب اصلی و ترجيحا با چند رسم الخط و بطور رنگی 

برگھای شفاف حاوی متن اصلی سخنرانی که گاه ممکن برگھای شفاف حاوی متن اصلی سخنرانی که گاه ممکن     --٢٢
باشند لازم بيشتر توضيحات برای باشنداست لازم بيشتر توضيحات برای ..است ر لازم ب ي بي و ی  ر لازم ب بر ي بي و ی  .. بر



خلاخلا خلاخلافف ا ان ن ضض ا اش ش گ گنت نت

طرح زمانبندی سخنرانی علمی فنی : دفتر يادداشت 

خلاصهخلاصه
    توضيحاتتوضيحات

مفاھيممفاھيم
اصلي اصلي 

عنوانعنوان
داخلي داخلي 

موضوعموضوع خلاصه خلاصه زمانزمان
شرح شرح 
تصويرتصوير

عنوانعنوان
تصويرتصوير

موضوع موضوع 
تصويرتصوير

شمارهشماره
تصويرتصوير

نتيجه گيرينتيجه گيري



علم سخنران علمشيوه سخنران ::فنفنشيوه   ::فنی فنی ––شيوه سخنرانی علمیشيوه سخنرانی علمی

ار بسيار ظريف و حساس است ظظ ن ک ه اي ار بسيار ظريف و حساس است بايد توجه داشت ک ن ک ه اي . . بايد توجه داشت ک
بايد سعی کند کمترين اشتباه را چه بايد سعی کند کمترين اشتباه را چه ) ) سخنران سخنران ((ارائه کنندهارائه کننده چ))(( چی ی

وثر و  ا سخنرانی م وثر و در گفتار و چه در رفتار مرتکب شود ت ا سخنرانی م در گفتار و چه در رفتار مرتکب شود ت
وع ن از فاھی ش ه ارائ ر اگ ويژه ب د باش ته داش وفقی وعم ن از فاھی ش ه ارائ ر اگ ويژه ب د باش ته داش وفقی وع م فاھی از ن ه ش ر ارائ ويژه اگ د ب ته باش وفقی داش وع م فاھی از ن ه ش ر ارائ ويژه اگ د ب ته باش وفقی داش م

..مجاب کننده باشد مجاب کننده باشد 



 قبل از شروع سخن با گردش آرام نگاه به ھمه سوی  لحظاتی به مخاطبين قبل از شروع سخن با گردش آرام نگاه به ھمه سوی  لحظاتی به مخاطبين
نظاره کند نظاره کند 

کند ت عا ا دا اخت کن نا ل کندا ت عا ا دا اخت کن نا ل داا ا گا د گ خن ا آ داگا ا گا د گ خن ا آ گا گاه آرام سخن بگويد و گاه با صدایگاه آرام سخن بگويد و گاه با صدای. . اصل نايکنواختی صدا را رعايت کنداصل نايکنواختی صدا را رعايت کند
رسا و بلندرسا و بلند

باشد داشته حاضرين تعداد و ارائه مکانی موقعيت با متناسب باشدصدای داشته حاضرين تعداد و ارائه مکانی موقعيت با متناسب صدای  ا ب رين  ا  ی ارا و  ي  و ب ب  ا ب ای  رين  ا  ی ارا و  ي  و ب ب  ای 
 صدای متناسب با موضوع داشته باشد صدای متناسب با موضوع داشته باشد
 باز آھنگ ، نواخت ولحن کلام متناسبا استفاده کند از آھنگ ، نواخت ولحن کلام متناسبا استفاده کند م ن و و بز م ن و و ز
 بيانی ساده و روان داشته باشد بيانی ساده و روان داشته باشد
 تکيه کلام نداشته باشد تکيه کلام نداشته باشد
 حتی الامکان با چند سبک سخن بگويد حتی الامکان با چند سبک سخن بگويد
 مطلب را طبق طرح زمانبندی ارائه کند و از وقت به درستی استفاده کند مطلب را طبق طرح زمانبندی ارائه کند و از وقت به درستی استفاده کند
 از حاشيه پردازی و زياده گويی اجتناب کند از حاشيه پردازی و زياده گويی اجتناب کند
 تاکيدات و تکرارھای بجا داشته باشد تاکيدات و تکرارھای بجا داشته باشد

ش گذ ث شث گذ ث ث از مکث و سکوت بجا و به اندازه بعنوان امکانی برای تاثيرگذاری بيشتراز مکث و سکوت بجا و به اندازه بعنوان امکانی برای تاثيرگذاری بيشتر
  روی مخاطبين به درستی استفاده کندروی مخاطبين به درستی استفاده کند



در توجه قابل نکات از دربرخ توجه قابل نکات از برخی از نکات قابل توجه دربرخی از نکات قابل توجه دربرخ
::فنی فنی ––شيوه سخنرانی علمیشيوه سخنرانی علمی



 از بکار بردن کلمات و عبارات ابھام انگيز اجتناب ورزد از بکار بردن کلمات و عبارات ابھام انگيز اجتناب ورزد
لاقه کشش زان ن ن خاط ت ض کند ظه ل ھ لاقهد کشش زان ن ن خاط ت ض کند ظه ل ھ د در ھر لحظه سعی کند وضعيت مخاطبين يعنی ميزان کشش ، علاقه ودر ھر لحظه سعی کند وضعيت مخاطبين يعنی ميزان کشش ، علاقه و

حوصله آنھا را به شنيدن و دنبال کردن مطلب درک کند حوصله آنھا را به شنيدن و دنبال کردن مطلب درک کند 
واز نگاه به عنوان امکانی جھت برقرار کردن ارتباط پويا با مخاطبين واز نگاه به عنوان امکانی جھت برقرار کردن ارتباط پويا با مخاطبين و بين ب پوي ب ر ن ر ر ر بر جھ ی ن و ب وز بين ب پوي ب ر ن ر ر ر بر جھ ی ن و ب ز

تاثيرگذاری روی آنھا به خوبی استفاده کند و عدالت در تقسيم نگاه بين تاثيرگذاری روی آنھا به خوبی استفاده کند و عدالت در تقسيم نگاه بين 
مخاطبين داشته باشد مخاطبين داشته باشد 

بگيرد بھره کافی بقدر و مناسب بطور دست بويژه بدن حرکات بگيرداز بھره کافی بقدر و مناسب بطور دست بويژه بدن حرکات از  از حرکات بدن بويژه دست بطور مناسب و بقدر کافی بھره بگيرد از حرکات بدن بويژه دست بطور مناسب و بقدر کافی بھره بگيرد
 ثابت و بی حرکت در يک مکان نايستد ثابت و بی حرکت در يک مکان نايستد
ییحتی الامکان مخاطبين را در ارائه مشارکت دھدحتی الامکان مخاطبين را در ارائه مشارکت دھد
 گاه گاه و به اقتضای موقع و مطلب با رعايت جوانب عرفی و فرھنگی کلام گاه گاه و به اقتضای موقع و مطلب با رعايت جوانب عرفی و فرھنگی کلام

خود را تلطيف کند خود را تلطيف کند 
کند پرھيز فروش فضل و ، خودنماي ، تکبر تفاخر، کنداز پرھيز فروش فضل و ، خودنماي ، تکبر تفاخر، از از تفاخر، تکبر ، خودنمايی ، و فضل فروشی پرھيز کنداز تفاخر، تکبر ، خودنمايی ، و فضل فروشی پرھيز کند
 متواضع باشد ولی نه بطور تصنعی يا از روی ضعف متواضع باشد ولی نه بطور تصنعی يا از روی ضعف
ديداری بخوبی و به موقع استفاده کند ديداری بخوبی و به موقع استفاده کند – – از امکانات شنيداریاز امکانات شنيداری ری ي ریز ي عز و ب و وبی ب ری عي و ب و وبی ب ری ي
 در تمام مدت ارائه سعی کند با صداقت و صميميت به مخاطبين نشان دھد در تمام مدت ارائه سعی کند با صداقت و صميميت به مخاطبين نشان دھد

که برای آنھا اھميت زياد قائل است که برای آنھا اھميت زياد قائل است 
ا ا دش د ت اشد داشته د د ت که ا ھ د گ خن نان اط اا ا دش د ت اشد داشته د د ت که ا ھ د گ خن نان اط ا با اطمينان سخن بگويد و ھر جا که ترديد داشته باشد ترديدش را صريحابا اطمينان سخن بگويد و ھر جا که ترديد داشته باشد ترديدش را صريحا

    اعلام کنداعلام کند
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سایت مرجع دانشجوی پیام نور

 نمونه سوالات پیام نور : بیش از 110 هزار نمونه سوال همراه با پاسخنامه

تستی و تشریحی

 کتاب ، جزوه و خلاصه دروس

 برنامه امتحانات

 منابع و لیست دروس هر ترم

 دانلود کاملا رایگان بیش از 140 هزار فایل مختص دانشجویان پیام نور
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