
شيوه ارائه مطالب علمي و فني
نرم افزار-کارشناسي ناپيوسته کامپيوتر

مهندس صانعي

شيوه ارائه مطالب علمي  : نبع م
سيد محمدتقي روحاني رانكوهي  



مفهوم ارائه: جلسه اول

عوامل موثر در ارائه: جلسه دوم

ارائه كتبي: جلسه سوم
طرح اوليه متن اصلي: جلسه چهارم

توليد متن اصلي: جلسه پنجم
تبياجزاء سه بخشي يك ارائه ك: جلسه ششم
استفاده از شكل و جدول : جلسه هفتم
ياجزاء بخش آغازين ارائه كتب: جلسه هشتم

فهرست جلسات
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ساختار چند ارائه دانشگاهي: جلسه دهم
مقاله، گزارش و ارائه هاي غير دانشگاهي: جلسه يازدهم

آشنايي با چند نوع گزارش: جلسه دوازدهم

ادامه آشنايي با چند نوع گزارش: جلسه سيزدهم
انواع ارائه هاي غيردانشگاهي: جلسه چهاردهم

ارائه شفاهي: جلسه پانزدهم

فني-سخنراني علمي: جلسه شانزدهم

فهرست جلسات

فني-ويژگيهاي نوشتار علمي : جلسه نهم
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اهداف كلي درس

.ميشويمآشناآنموثرعواملوارائهمفهومبادرسايندر

خواهيمراارائهآمادهسازيمراحلكتبيارائهبخشدر

گونههايوغيردانشگاهيودانشگاهيارائههاي.آموخت

.ميآموزيمراكاربردشانمواردوآنهااجزاءهريك،مختلف

آنانواعوخصوصياتشفاهي،ارائهمورددرپاياندر

.آموختخواهيدمطالبي
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جلسهاول

مفهوم ارائه
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:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
تعريف لغوي ارائه-1

سيستم ارائه-2

عناصر تشكيل دهنده سيستم انتقال اطلاعات ماشيني-3

تفوت عناصر تشكيل دهنده سيستم انتقال اطلاعات بين انسان و -4

ماشين

عناصر تشكيل دهنده سيستم انتقال اطلاعات در انسان-5

تعريف كانال در سيستم ارائه انساني-6

فراروندهاي تشكيل دهنده ارائه-7

انواع ارائه با رسانه ناشناخته-8
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:هدفهاي رفتاري

آشنايي با مفهوم ارائه:هدفهاي كلي

:دانشجو در پايان اين جلسه مي تواند

.مفهوم ارائه را توضيح دهد-

عناصر تشكيل دهنده سيستم انتقال -

.اطلاعات را بيان كند

انواع ارائه و رسانه هاي آن را بيان نمايد-

فراروندهاي تشكيل دهنده ارائه را معرفي-

.كند
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:تعریف ارائه در مورد  یک موضوع 

ع ارائه موضوع يعنی انتقال اطلاعات درباره موضو
باط ارتو از اين ديدگاه همسايگی معنايی با مفهوم 

.دارد
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:تعريف لغوی ارائه 

نشتتتتتان دادن و نمتتتتتاي  دادن استتتتتت–در لغتتتتتت بتتتتته معنتتتتتای نمتتتتتودن 

و در زبتتتتتان فارستتتتتی بصتتتتتورت ارائتتتتته اتتتتتردن و ارائتتتتته دادن بکتتتتتار

.می رود



:سیستم ارائه 

•
در اين سيستم در طبيعت و. ارائه بعنوان انتقال اطلاعات  سيستم خاص خود را دارد

جامعه انسانی هميشه 
ود و حتی در گونه ابتدايی ا  پي  از آغاز مدنيت انسان نيز وج. وجود داشته است
.داشته است 
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مبدا يا فرستندهمقصد يا گيرنده 00000000000

كانال00000000000 كانال

پارازيتها

طبيعت: محيط انتقال اطلاعات 

رسانه انتقال
1ماشين 

2ماشين 
پيام
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عناصر تشکیل دهنده سیستم انتقال  
:اطلاعات ماشینی

(یا مکانیسم فیلتراژ ) مبدا یا فرستنده مجهز به کانال -1
مقصد یا گیرنده مجهز به کانال -2
پیام -3
رسانه انتقال -4
محیط انتقال -5
پارازیتها-6
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تفاوت عناصر تشکیل دهنده سیستم انتقال 
:اطلاعات بین ماشین و انسان

و دو عامل اصلی تر سيستم ارائه انسان می باشد اه به تعبيری ظريف ترين1.
.مخلوق "       ماشين " پيچيده ترين 

طبيعت و جامعه انسانی است همراه با تمام ويژگيها و جنبه های : محيط ارائه 2.
.گوناگون آن  
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ارايه كنندهمخاطب
00000000000

كانال00000000000 كانال

عوامل با تاثير منفي روي عناصر سيستم

طبيعت و جامعه انساني: محيط ارايه 

1انسانرسانه
2انسان 

موضوع كد شده: پيام 
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عات عناصر تشکیل دهنده سیستم انتقال اطلا•
:در انسان

ارائه اننده و اانال ارائه اننده 1.

مخاطب و اانال مخاطب 2.

پيام 3.

رسانه 4.

محيط ارائه 5.

عوامل با تاثيرات منفی روی عناصر بالا6.
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:تعریف کانال در سیستم ارائه انسانی

ار يعنی مجموعه ای بسي–عبارتست از تمام خصوصيات شخصی و شخصيتی انسان •
پيچيده از عناصر

.شخصيتی انسان اه در طيفی از انديشه ای تا فيزيکی جای می گيرند –شخصی •
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:فراروند ارائه 

ست اه يعنی از تعدادی فراروند تشکيل شده ا.  فراروند ارائه يک فراروند مراب است •
.هر يک از نگاهی  دقيق می توانند از فراروندهای ديگر تشکيل شوند 
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:فراروندهای تشکیل دهنده ارائه 

فراروند پيام انديشی 1.

فراروند پيام سازی 2.

فراروند پيام پيرايی 3.

فراروند پيام فرستی 4.

فراروند پيام گيری 5.

(تحليل پيام ) فراروند پيام ااوی 6.

يا حس پيام( عقلی شهودی ) فراروند فهم 7.
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:تعریف دیگری از ارائه  

>>هم << دان  است >>  ارائه صرفا يک دان  يا يک فن نيست بلکه ارائه هم  1.
و هم << فن 

لازم است  هم << دان  داری >> است و برای انجام ارائه مطلوب هم << هنر >> 2.
<<فن دانی >> 

<<هنرمندی >> و هم 3.
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مثال  نوع ارائه  نوع رسانه 

سخنرانيعمومي (گفتاري)شفاهي گفتار

...نامه،داستان (نوشتار)كتبي نوشتار

...سينمايمحض،نقاشي تصويري تصوير

موسيقي صوتي صوت

پانتوميم،زبانبدن اشاره–حركتي

اي

حركتواشاره

فني،سخنراني–متنعلمي

تخصصي

تركيبي دويابيشاز

دورسانه

...نتزييناتاق،لباسپوشيد نمايشي شييء
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انواع ارائه با رسانه ناشناخته 

وحی 1.

الهام و اشراق 2.

روشن بينی 3.

رويای راستين 4.

ذهن خوانی 5.

هيپنوتيزم6.
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عوامل موثر در ارائه

جلسهدوم
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:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
عوامل موثر در ارائه-1

ارائه كننده-2

خصوصيات كلي كانال ارائه كننده-3

گزينه هاي شناخت از وضع مخاطب-4

اهميت شناخت از مخاطب-5

مخاطب-6

وضعيت مخاطب ارائه-7

مهندس صانعی---دانشکده  فنی و حرفه ای حضرت فاطمه 22



شخصيتي مخاطب-خصوصيات شخصي-8

فني-خصوصيات كلي موضوع ارائه در مقولات علمي-9

عوامل قابل توجه در انتخاب نوع ارائه-10

فني-انگيزه و اهداف در ارائه علمي-11

راههاي كسب اطلاع-12

امكانات آماده سازي محتواي ارائه-13

وضع اجتماعي محيط ارائه-14
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:هدفهاي رفتاري

آشنايي با عوامل موثر در ارائه و :هدفهاي كلي

بيان خصوصيات هريك

:دانشجودرپاياناينجلسهميتواند

.شرحدهدارائهكنندهوخصوصياتآنرا-

.مخاطبوخصوصياتاورابيانكند-

درمهمخصوصياتموضوعارائهوعوامل-

.انتخابنوعارائهرابيانكند

وضعاجتماعيوامكاناتآمادهسازي-

.محتوايارائهراتوصيفكند

.راههايكسباطلاعاترانامببرد-
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:عوامل موثر در ارائه 
ارائه اننده 1.
مخاطب 2.
موضوع 3.
نوع ارائه 4.
انگيزه و هدف ارائه 5.
امکانات آماده سازی محتوای ارائه 6.
امکانات امکی ارائه 7.
مدت ارائه 8.
زمان و تاريخ ارائه 9.

مکان ارائه 10.

جغرافيای ارائه 11.

وضع اجتماعی محيط ارائه12.
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:ارائه کننده 

فراروند پيام انديشی ، پيام سازی ، 4همين عامل است اه . عامل اصلی در سيستم ارائه است 
پيام پيرايی

آنچه اه نهايتا  به مخاطب می رسد حاصل عملکرد اانال. و پيام فرستی را انجام می دهد 
.ارائه اننده است 
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:خصوصیات کلی کانال ارائه کننده 

جسمی –آمادگی روحی 1.

تسلط بر موضوع ارائه2.

آشنايی با موضوعات همسايه با موضوع ارائه 3.

انگيزه و هدف درست 4.

شناخت از وضع مخاطب 5.

مهارت بکارگيری صحيح رسانه ارائه 6.

يام فراروند پيام انديشی ، پيام سازی ، پيام پيرايی و پ4مهارت انجام درست 7.
فرستی 

اهميت قائل شدن برای مخاطب 8.

صادق و امين بودن در ارائه 9.

دقيق بودن10.

شناخت از محيط طبيعی و اجتماعی ارائه 11.

نداشتن تعصب بيجا12.
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:گزینه های شناخت از وضع مخاطب 

سن •

ميزان دانسته ها•

باورهای فرهنگی •

وضع اجتماعی و سياسی •

جنسيت •

خواسته های مخاطب از ارائه •

علاقه ها•

مهندس صانعی---دانشکده  فنی و حرفه ای حضرت فاطمه 28



:اهمیت شناخت از مخاطب 

شناخت از مخاطب وقتی اه هدف اصلی ارائه مجاب اردن مخاطب است ويتا بتا هتدف آمتوز  
.انجام می شود نق  بسيار اساسی در انترل امی و ايفی دارد 
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م بعضی از جنبه های مورد توجه برا مخاطبین در یک سیست

:یرد مدیریت مراکز تولید که ارائه کننده باید آنها را در نظر بگ

ااه  هزينه •

بهبود ايفيت •

ااه  زمان اجرا پروژه •

افزاي  اارايی•

بازار فرو  •

زمينه رقابت •

صرفه اقتصادی و مانند اينها •
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:مخاطب 

، اين عامل بايد فرارونتدهای پيتام گيتری. دومين عامل مهم در سيستم ارائه مخاطب است 
.پيام ااوی و درک يا حس پيام را انجام دهد 
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:وضعیت مخاطب ارائه 

کی از مخاطب ارائه در مقايسه با وضع ارائه اننده نسبت به موضوع ارائه می تواند در ي
:سه وضعيت زير باشد 

زير سطح 1.

همسطح 2.

فراسطح3.
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:شخصیتی مخاطب–خصوصیات شخصی 

جسمی –آمادگی  روحی •

داشتن حداقل دان  اوليه لازم •

داشتن ملزومات پيام گيری ، پيام ااوی ، و درک حس •

اهميت قائل شدن برای ارائه •

ودر عين حال شوق در پيام گيری، پيام–صبر –داشتن دقت •
ااوی، و درک يا حس پيام 

داشتن شناخت از ارائه اننده •

داشتن انگيزه و هدف درست •

نداشتن تعصب بيجا •
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:فنی–خصوصیات کلی موضوع ارائه در مقولات علمی 

فنی –اعتبار علمی •

اولويت •

سودمندی برای جامعه •

عنوان مشخص و روشن •

ارائه  آن در يک محيط اجتماعی مشخص امکانپذير باشد•

حيطه و حدود معلوم و در صورت لزوم به خوبی قابل تعريف •

قابل احاطه و پرداختن توسط ارائه اننده باشد •

مورد علاقه ارائه اننده باشد •

امکانات آماده سازی محتوای آن فراهم باشد•
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:عوامل قابل توجه در انتخاب نوع ارائه

هدف ارائه •

فرصت ارائه •

مکان ارائه •

وضع اجتماعی محيط ارائه •

امکانات آماده سازی محتوای ارائه •

امکانات امکی ارائه •

وضع مخاطب •

موضوع ارائه •

نتيجه يا نتايج مورد انتظار و برخی عوامل ديگر•

–ی فنی عبارتند از ارائه شفاه–ضمنا  انواع رايج تر ارائه در محافل علمی 
ارائه اتبی و ارائه ترايبی
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:فنی عبارتند از–انگیزه و اهداف در ارائه علمی 
انتقال دان  و فن از نسلی به نسل ديگر•

نشر دان  و فن •

گستر  دادن دان  و فن •

آموز  افراد •

خود آزمايی •

دريافت واان  مخاطبين به منظور توسعه يا تعميق موضوع •

ايجاد يا تقويت يک انديشه •

فنی –رقابت در زمينه های علمی •

خدمت به نوع بشر برای بهتر زيستن و بهتر انديشيدن •

تشريک مساعی در پژوه  •

ارضاء بعضی تمنيات غير مادی •

رفع نيازهای مادی •

تجارت •

تبليغات •

فضل فروشی و تفاخر -خودنمايی•
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طلاعا

پرسشنامه

راههاي كسب اطلاع 
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:امکانات آماده سازی محتوای ارائه

ت منابع اسب اطلاع و توليتد شتناخ" منظور از امکانات آماده سازی محتوای ارائه عمدتا 
.برای تهيه و تنظيم مطلب ، تصوير و حتی ادای حرات يا توليد صوت است "
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:وضع اجتماعی محیط ارائه 

، داشتن شناخت درست و اتافی از وضتع اجتمتاعی محتيط ارائته از نظتر اخلاقتی ، فرهنگتی
هتر چته ميتزان شتناخت ارائته اننتده از .در انجتام ارائته تتاثير دارد سياستی و اقتصتادی

د وضع اجتماعی  محيط ارائه بيشتر و درست تتر باشتد ارائته را مطلتوب تتر انجتام خواهت
.داد 
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ارائه كتبي

جلسهسوم
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:آنچه در اين جلسه مي خوانيد

تعريف ارائه اتبی  -1

خصوصيات ارائه اتبی -2

امكانات ارائه كتبي -3

انواع ارائه اتبی -4

گونه های رايج تر ارائه اتبی دانشگاهی و غير -5

غير از )فنی –ساختار ااثر گونه های علمی -6دانشگاهی  

( گونه های خاص

مراحل آماده سازی ارائه اتبی -7

تعيين موضوع -8
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تحديد موضوع و عوامل مربوط به آن-9

ضوابط موجود برای تحديد موضوع -10

تعيين عنوان مناسب -11

خصوصيات عنوان موضوع -12

تهيه منابع  -13

شناسايی منبع  -14

جستجوی منبع و دستيابی به آن -15

ضبط مشخصات منبع -16

ارزيابی منبع -17
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:هدفهاي رفتاري

ا و آشنايي با ارائه كتبي، ويژگيه:هدفهاي كلي

انواع آن

:دانشجو در پايان اين جلسه مي تواند

ارائه كتبي را تعريف كند و -

.خصوصيات آن را بيان نمايد

امكانات مورد نياز و انواع آن را -

.مي شناسد

مراحل آماده سازي ارائه كتبي را -

.بيان كند
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:تعریف ارائه کتبی  

فنی –نوعی ارائه است اه  رسانه اصلی آن نوشتار است هرچند در مقولات علمی 
معمولا از شکل هم برای 

ارائه اننده به امک يک زبان دارای خط و بر اساس سبک . انتقال ايده استفاده می شود 
.و سياق مشخص اطلاعات مورد نظر خود را منتقل می اند 
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:خصوصیات ارائه کتبی 

:  ارائه اتبی به مثابه نوعی انتقال اطلاعات خصوصياتی دارد به شرح ذيل 

(ارائه اننده حضور ندارد )غيابی است •

قابل استناد است •

با فرصت است •

(عرصه شرح و بسط وجود دارد البته بايد انترل امی و ايفی شود)مشروح است •

تعداد مخاطبين معمولا زياد است •

(فنی –به ويژه در مقولات علمی )سبک و سياق مشخص و معمولا واحد دارد •

.است ( و طبعا غيابی )تاثير گذاري  تدريجی •

امتر است  ( حداقل نسبت به ارائه شفاهی )احتمال بروز اشتباه •

.امکان تبادل نظر و رويارويی وجود ندارد و اساسا نوعی انتقال اطلاعات يکسويه است•
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پيام 

گيري

پيام

كاوي 

درك يا 

حس پيام 

پرس  

ابهام

نوشتار •

شكل •

جدول •

فرم ارائه•

پيا م 

انديشي 

پيا م 

سازي 

پيام

پيرائي 

پيام  

فرستي 

ارائه كننده مخاطب

امكانات ارائه كتبي
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:انواع ارائه کتبی 

وا صتورت ، ماهيتت محتت/ ارائه اتبی را می توان از چند جنبه رده بندی ارد از جمله فرم 
اما هدف اصلی اين اتاب... ، سبک ، هدف ،مورد استفاده ، مخاطبين ، سطح محتوا و 

متی و غيتر دانشتگاهی( ام وبتي  آاادميتک ) در ارائه اتبی در دو رده الی دانشگاهی  
.باشد 
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ر گونه های رایج تر ارائه کتبی دانشگاهی و غی
:دانشگاهی  

) نامه کتاب ، جزوه ، مقاله ، انواع گزارشها ، رساله ، یادداشت تحقیق ، دانش: دانشگاهی 
ر آموزش که بعضی از این گونه ها در سطوح پایین ت... ،مجله برنامه کامپیوتری و ( تز 

.نیز وجود دارند 
کتاب ، مجله ، روزنامه، جنگ  ، بروشگور ، بگولتن ، کاتگالوا ، انگواع     : غیر دانشگاهی 
گزارشها ،

...کتابهای راهنما ، اطلس ، آلبوم ، فصل نامه ، سالنامه ، مکاتبات اداری و 
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ر غی)فنی –ساختار اکثر گونه های علمی 
(از گونه های خاص

بخ  آغازين -1

بخ  ميانی  -2

بخ  پايانی -3

ک آنچه اه در اين سه بخ  آورده می شود محتوای ارائه اتبی را تشکيل می دهتد اته هتر يت
از اين سه بخ  

حلته اجزايی دارد اه مهمترين بخ  همان بخ  ميانی يا متن اصلی است اه بايتد طتی چنتد مر
.آن را توليد ارد
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:مراحل آماده سازی ارائه کتبی 

تعيين موضوع•

تهيه منابع •

تهيه طرح اوليه متن اصلی •

اسب و سازماندهی اطلاعات •

توليد متن اصلی •

تنظيم ساختار سه بخشی•
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تعیین موضوع

:  اارهای لازم در اين مرحله عبارتند از •

مشخص اردن زمينه موضوع-الف

تحديد موضوع  -ب

تعيين عنوان مناسب-ج
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:تحدید موضوع و عوامل مربوط به آن

موضوع ارائه  بايد محدود و ااملا تعريف شده باشد زيرا هر موضوعی را 
ميزان تحديد موضوع . می توان از چند جنبه مورد مطالعه و بررسی قرار داد 

:  بستگی به عوامل زير دارد  

سطح ارائه اننده                                       •

هدف ارائه     •

وضع مخاطبين •

ملاحظات فنی •

ميزان گستردگی زمينه موضوع •

خواسته های مخاطبين •

مدت ارائه •

امکانات آماده سازی محتوای ارائه •

ملاحظات مديريتی •

سطح ارائه•
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:ضوابط موجود برای تحدید موضوع 

مقطع تاريخی •

محدوده جغرافيايی•

خصوصياتی از مخاطب•

جنبه يا جنبه هايی از خود موضوع •

گتری اعمال ضوابط تحديد می تواند بر اساس انتخاب خود ارائه اننده يا درخواستت فترد دي
.يا سازمان خواستار ارائه صورت پذيرد 
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:تعیین عنوان مناسب 

ن جملته اي. عنوان موضوع را بايد با جمله يا عبارتی حتي الامکان اوتاه و گويا بيان ارد 
: يا عبارت می تواند بصورت زير باشد 

جمله گزاره ای •

جمله پر سشی •

عبارت مصدری•
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:خصوصیات عنوان موضوع 

گويا وصريح •

اوتاه •

فاقد الما ت زائد •

واقعی ، صادقانه ، و نه مبالغه آميز •

...فرمول و /حتی الامکان فاقد علائم اوته نويسی •

المه اصلی4دارای حدود پانزده المه و از اين ميان حدود •
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:تهیه منابع  

: برای تهيه منابع اارهای زير بايد انجام شود 

شناسايی منبع •

جستجو و دستيابی به منبع •

ضبط مشخصات منبع •

ارزيابی منبع•
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:شناسایی منبع  

: برای شناسايی منبع از امکانات زير می توان استفاده ارد 
(عمومی يا شخصی ) اتابخانه •
فهرستهای دوره ای ناشران •
( اتابشناسی ) اتابنامه •
فرد متخصص در موضوع •
اتابدار •
اتابشناس •
رسانه های عمومی •
مرااز اسناد ملی ،  موزه ها و غيره •
سيستمهای اطلاع رسانی •
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:جستجوی منبع و دستیابی به آن 

:  برای اين اار می توان از شاخصهای زير استفاده ارد 

شماره منبع در اتابخانه •

مشخصات مولف يا مترجم •

عنوان منبع •

(از طريق جستجوی موضوعی ) موضوع •
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:ضبط مشخصات منبع 

عتاتی اطلا. رو  رايج برای ضبط  مشخصات منبع استتفاده از اتارت يتا فتي  منبتع استت 
نتتام مولتتف ، عنتتوان منبتتع و : اتته در ايتتن اتتارت درج متتی شتتود در استتاس عبارتستتت از 

.مشخصات ناشر و نشر
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چهار حرف اول نام  

مولف
شماره سريال كارت

:عنوان مولف 

:نام مولف 

:نام مترجم 

مشخصات ناشر و نشر

:شابك  :شماره منبع 

:نوع منبع  :محل دستيابي 

سانتيمتر5/12

5/7

سانتي

متر
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:ارزیابی منبع 

ر عين منبع را قبل از استفاده به منظور اسب اطلاع بايد به دقت ود
ر را برای اين اار بايد جنبه های زي. حال با سرعت ارزيابی ارد 

:  در نظر گرفت 

مقاله ، اتاب ، جزوه ، سند ( : فرم )نوع منبع از نظر صورت •
خطی و غيره 

( و مترجم  ) فنی مولف –اعتبار علمی •

سال اولين و آخرين ويراست •

اعتبار ناشر •

(اشور و شهر ) مکان ناشر •

ميزان ارتباط منبع با موضوع ارائه•

مهندس صانعی---دانشکده  فنی و حرفه ای حضرت فاطمه 61



طرح اوليه متن اصلي

جلسهچهارم
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:آنچه در اين جلسه مي خوانيد

تهيه  طرح اوليه متن اصلی -1

مزايای تعيين عناوين داخلی متن و توالی ارتباط منطقی -2

بين آنها 

اسب و سازماندهی اطلاعات  -3

يادداشت برداری -4

تلخيص-5

عواملی اه در تعيين حد تلخيص بايد در نظر داشت -6

فنی بايد مورد –نکاتی اه در تلخيص يک مطلب علمی -7

توجه قرار گيرد 
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رو  الی تلخيص -8

نقل قول -9

اارهايی اه در نقل قول غير مستقيم انجام می شود-10

نقل قول مستقيم -11

نکاتی اه بايد در نقل قول مستقيم رعايت گردد -12

سازماندهی اطلاعات -13
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:هدفهاي رفتاري

ليآشناييباطرحاوليهمتناص:هدفهاي كلي

وكسبوسازماندهياطلاعات

:دانشجو در پايان اين جلسه مي تواند
.دهدراشرح تهيه طرح اوليه توليد متن اصلي -
کسب و سازماندهي اطلاعات را  -

.بيان کند
.يادداشت برداري کند-
ود را  شبايدرعايت تلخيص و نكاتي که در توليد آن -
.بيان نمايد
.دهدراتوضيح نقل قول، انواع آن و ويژگيهايش -
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:تهیه  طرح اولیه متن اصلی 

ارد از اين نقطه نظر نياز به طراحی د. فراروند ايجاد متن نوعی توليد و خلاقيت است 
هيه در مرحله ت. يعنی بايد يک طرح اوليه برای متنی اه می خواهيم تهيه نماييم 

: طرح اوليه اارهای زير را انجام می دهيم 

تعيين عناوين داخلی در سطوح مختلف تا رسيدن به ايده ساده 1.

تعيين توالی منطقی عناوين داخلی در هر سطح 2.

شماره گذاری عناوين داخلی3.
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عنوان داخلي 

سطع اول با 

iشماره 

عنوان داخلي سطع

-jدوم با شماره  i

عنوان داخلي 

سطح سوم 

k-j-iبا شماره 

…k-j-i  جهت

خواندن
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1ايده 3ايده

عنوان

اصلي
5ايده 

2ايده 

2-2ايده 3-2ايده 1-2ايده 

ايده سادهايده سادهايده ساده

4ايده 
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مزایای تعیین عناوین داخلی متن و توالی 
:ارتباط منطقی بین آنها 

وضوح بخشيدن به متن اصلی 1.

واحدمند و ساختمند اردن متن اصلی 2.

امک به خواننده در دريافت و احاطه بهتر مطلب 3.

لعه تسهيل از سرگيری مطالعه در صورت گسسته شدن رشته مطا4.

امکان ارجاع به قسمتهای مختلف متن 5.

(از روی فهرست مطالب)تسهيل يافتن مطلب مورد نظر خواننده 6.

امکان ايجاد ارتباط بين قسمتهای مختلف 7.

وع تامين تفکر سامانمند برای ارائه اننده و خواننده درباره موض8.

هيل صرفه جويی در زمان از طريق اجتناب از پريشان انديشی وتس9.
تمراز روی يک ايده مشخص
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:کسب و سازماندهی اطلاعات  

: م چنانچه اطلاع با مطالعه منابع اتابخانه ای بدست آيد بايد اارهای زير را انجام دهي

ارزيابی دوباره منبع •

يادداشت برداری •

سازماندهی اطلاعات•
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:یادداشت برداری 

:رو  وجود دارد 2برای يادداشت برداری در اساس 

تلخيص 1.

نقل قول2.
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شماره كامل 

عنوان مطلب
:عنوان مطلب  شماره سريال 

كارت يادداشت 

مطلب 

(:و مترجم )نام مولف  :عنوان منبع 

:روش يادداشت برداري  :تاريخ يادداشت برداري 
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:تلخیص 

ت از تلخيص يعنی خلاصه اردن و عبارتست
ن بيان مطلب مندرج در منبتع در اوتتاهتري
حتتدی اتته دلالتتت بتته معنتتا و منظتتور اصتتلی 
مطلتتب انتتد و خدشتته ای بتته معنتتای متتورد 

.نظر وارد نشود 
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عواملی که در تعیین حد تلخیص باید در نظر
:داشت 

هدف تلخيص 1.

اميت مطلب مرجع 2.

مخاطب3.

دقت مورد انتظار 4.

اميت متن در دست توليد 5.

مثل نظر مديريت سطح بالاتر در مورد ) ملاحظات مديريتی 6.
(حد تلخيص 

مثلا محدوديتهای درج خلاصه در يک صفحه) ملاحظات فنی 7.
(يا بخشی از صفحه 
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اید فنی ب–نکاتی که در تلخیص یک مطلب علمی 
:مورد توجه قرار گیرد 

رعايت ايجاز در حد ممکن 1.

حفظ  دقت و اعتبار مطلب 2.

(  رعايت امانت معنايی ) حفظ معنای اصلی مطلب 3.

ی هماهنگ بودن سبک زبانی مطلب خلاصه شده با سبک زبان) حفظ انسجام زبانی 4.
متن در دست توليد 

رعايت سادگی و روانی5.
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: روش کلی تلخیص 
:برای تلخیص چنین عمل می کنیم 

مطالعه دقيق و احيانا چند باره مطلب مرجع 1.

يادداشت اردن مفاهيم و موضوعات مهم 2.

مفهوم مهمتر 6تا 4انتخاب 3.

نوشتن يک يا دو جمله در شرح هر مفهوم ضمن انتخاب 4.
المات ساده به جای عبارات بلند 

بيان تعداد ، نوع و ايده اصلی شکلها و جدولهای مهمتر در 5.
يک يا دو جمله 

نوشتن دو يا سه جمله حاوی نتيجه اصلی مطلب در انتهای6.
خلاصه 

ه افزودن يک يا دو جمله آغازين بعنوان مقدمه يا مدخل خلاص7.

ويراي  دقيق جملات نوشته شده8.
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:نقل قول 

نقل قول غير مستقيم و نقل قول مستقيم : نقل قول بر دو نوع است •

. ننده متن بيان مطلب است با سبک زبان توليد ا: نقل قول غير مستقيم يا نقل به معنی •
.رعايت امانت معنايی در اينجا بسيار مهم است 
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کارهایی که در نقل قول غیر مستقیم 

:انجام می شود

مطالعه دقيق مطلب مرجع 1.

حصول اطمينان از درک معنای مطلب2.

انار گذاشتن مرجع 3.

انديشيدن 4.

بيان معنای مطلب5.

ويراي  نوشته 6.
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:نقل قول مستقیم 

مرجتع انتقتال المته ، عبتارت ، جملته يتا جملاتتی از متتن: نقل قول مستقيم يا نقل به لفتظ  
.است به متن در دست توليد و درج آن در محل مورد نظر 

مهندس صانعی---دانشکده  فنی و حرفه ای حضرت فاطمه 79



:نکاتی که باید در نقل قول مستقیم رعایت گردد 

موجود درمتن بايد( نقطه گذاری ) تمام تاايدات و نشانه های سجاوندی 1.
حفظ گردد 

در صورتيکه خودمان بخواهيم روی جزيی از متن منقول تاايدی داشته2.
<<تاايد از ماست >> باشيم بايد در پانوشت قيد انيم  

را می )...( اگر بخواهيم جزيی از مطلب منقول را حزف انيم بجای آن  3.
.گذاريم 

لاح اگر بخواهيم جزيی از مطلب را اه به نظر ما اشتباه يا نادرست است اص4.
] [  ا در انيم آن جزء را بی تغيير قيد می انيم و صورت به نظر ما صحيح ر

.می گذاريم 

پاراگراف) سطر باشد نيازی به نوشتپار 4اگر اندازه مطلب منقول حدااثر 5.
سطر باشد آن را بصورت يک 4جديد نيست ولی اگر اندازه مطلب بي  از (

.نوشتپار می نويسيم 
له اگر دو نوشتپار متوالی منقول داشته باشيم بين آن دو يک سطر فاص6.

.ايجاد می انيم 

  اگراندازه مطلب منقول بي  از نيم صفحه باشد بهتر است آن را در بخ7.
پيوستها درج انيم 

.درج بي  از يک نوشتپار منقول در صفحه توصيه نمی شود 8.
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:سازماندهی اطلاعات  

پس از اسب اطلاعات در مورد موضوع و تهيه يادداشتهای لازم بايتد آنهتا را بتر حستب•
ته تر هر چه اين اار مرتب تر و سامان ياف. توالی منطقی بين عناوين داخلی مرتب ارد 

.باشد استفاده از آن در توليد متن اصلی سريعتر خواهد بود 
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توليد متن اصلي

جلسهپنجم
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:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
توليد متن اصلی -1

امکاناتی را اه قبل از نوشتن بايد فراهم ارد -2

رو  اار در توليد متن اصلی -3

رو  اار در تهيه پي  نويس -4

(فنی –در متون علمی ) روشهای متداول بسط يا پرداختن به موضوع -5

(پاراگراف ) خصوصيات نوشتپار -6

ايده ای اه در يک نوشتپار از يک متن علمی  يا فنی مطرح و تشريح می شود -7

معمولا به چه چيز مربوط است؟

انترل امی -8

رو  اار در انترل امی -9

انترل ايفی -10

فنی  بايد به آنها توجه ارد –جنبه هايی اه در انترل ايفی در مورد متون علمی-11
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:هدفهاي رفتاري

توليد متن اصلي:هدفهاي كلي

:دانشجو در پايان اين جلسه مي تواند

مرحله توليد متن اصلي، رو  كار و -

بيان امكانات مورد نياز قبل از نوشتن را 

.نمايد

.كندرو  كار تهيه پي  نويس را بيان -

.دهدو خصوصيات آن را شرح نوشتپار-

كنترل كمي و كيفي و رو  كار هريك -

.را بيان كند
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:تولید متن اصلی 

ايتتن مرحلتته مهمتتترين و اساستتی تتترين مرحلتته ااراستتت در همتتين مرحلتته استتت اتته اتتار •
تمتتام عناصتتر اانتتال ارائتته اننتتده در ايتتن .  دشتتوار و ظريتتف توليتتد متتتن انجتتام متتی شتتود 

(خواه نق  منفی و خواه نق  مثبت ) مرحله نق  دارند 
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توليد متن اصلي
يادداشت

كانال ارائه كننده 

توليد پي  نويس

پي  نويس متن اصلي 

كانال ارايه 

كنترل:كننده 

كيفي-كمي 

–كنترل كمي 

كيفي تمام شده؟

تنظيم ساختار سه بخشي

ارائه كتبي
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:امکاناتی را که قبل از نوشتن باید فراهم کرد 

ردد علاوه بر تهيه وسايل معمول و نيز انتخاب زمان و مکان مناسب امکانات زير بايد آماده گ
:

فرهنگ لغات فارسی •

(يک زبانه ) فرهنگ لغات  بيگانه •

اتاب آيين نگار  •

اتاب دستور زبان فارسی •

دائره المعارف فارسی و بيگانه•

فرهنگ لغات تخصصی •

بيگانه  –فرهنگ لغات فارسی •
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:روش کار در تولید متن اصلی 

تهيه پي  نويس متن اصلی 1.

ه و تهي( انترل امی و ايفی ) بازخوانی و انجام اصلاحات 2.
نسخه اول 

درج پانوشت ها3.

درج شکلها و جدولها 4.

نوشتن نتيجه و خلاصه نهايی 5.

ديگرخوانی و اعمال نظرات منطقی و سازنده ديگران 6.

ايفی  نهايی –بازخوانی و انترل امی 7.

ويراي  نهايی و تهيه نسخه نهايی8.
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:روش کار در تهیه پیش نویس 

بررسی درباره طرح اوليه متن اصلی و اعمال تغييرات لازم 1.

در سطوح ) تصميم گيری نهايی در مورد توالی  منطقی عناوين داخلی 2.
(  مختلف 

انتخاب يک عنوان داخلی با رعايت توالی منطقی 3.

بررسی يادداشتهای مربوط به اين عنوان 4.

انديشيدن به خصوصيات مخاطب و هدف اصلی ارائه 5.

طرح ايده اصلی ذيل همين عنوان داخلی و مقدمه چينی 6.

تعرف مفاهيم و اصطلاحاتی اه در طول بحث استفاده می شوند 7.

شرح وبسط موضوع با استفاده از عناوين داخلی تر 8.

تنظيم درست نوشتپارهای مربوط به نتيجه بحث مطرح شده ذيل همين9.
عنوان داخلی 

اره انتخاب عنوان داخلی بعدی با رعايت توالی منطقی و تکرار اار از شم10.
به بعد4
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(:فنی –در متون علمی ) روشهای متداول بسط یا پرداختن به موضوع 

بسط مکانی •

بسط زمانی •

(معلوم به مجهول ) بسط از مطلب آشنا به ناآشنا •

بسط از طريق تشابه •

بسط از ساده به پيچيده •

بسط از طريق تضاد •

( ا ثر به نتيجه ) بسط از علت به معلول •

(نتيجه به اثر ) بسط از معلول به علت •

بسط از جزء به ال•

مهندس صانعی---دانشکده  فنی و حرفه ای حضرت فاطمه 90



( :پاراگراف ) خصوصیات نوشتپار 

مقداری از متن است اه فقط يک ايده ساده را بيان می اند 1.

المه باشد 150تا 100بهتر است اندازه ا  بين 2.

با يک يا دو جمله اصلی شروع می شود اه در آنها ايده اصلی مطرح  می شود 3.

دارای تعدادی جمله توضيحی است اه به امک آنها ايده طرح شده در جمله های آغازين 4.
شرح داده می شود 

ايفی و نيز واحد انتقال اطلاعات است -واحد انترل امی 5.

قرار بين هر دو نوشتپار پی در پی بايد ارتباط معنايی و انسجام مفهومی و ساختاری بر6.
شود 

هر نوشتپار را می توان يک تصنيف در مقياس اوچک دانست اه به خودی خود اامل7.
است 

ی اه به اين ويژگ( فنی -به ويژه در متون علمی) جملات نوشتپار توالی منطقی دارند 8.
.توالی گوييم

اين .نکات مهم با جملات  با معنی تر ، صريح تر ، و با تاايد بيشتر نوشته می شوند 9.
.ويژگی نوشتپار را تاايدمندی می ناميم 
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جمله هاي 

اصلي 

جمله هاي توضيحي 
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ایده ای که در یک نوشتپار از یک متن علمی  یا فنی مطرح و
:تشریح می شود معمولا مربوط است به 

تعريف يک مفهوم، پديده ، رو  يا مسئله •

رده بندی پديده يا روشها •

...مقايسه پديده ها ، روشها و •

تحليل و بررسی يک پديده يا رو  •

ارائه مثال از يک پديده و شرح آن•
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:کنترل کمی 

واننتده فنی  نه بايد چنان موجز باشد اته متانع انتقتال ايتده بته خ–نوشتپار در متون علمی 
ت شتتود و نتته چنتتان مفصتتل اتته خستتته اننتتده شتتود و خواننتتده احستتاس انتتد اتته توضتتيحا

.اضافی و نالازم را خوانده است 
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:روش کار در کنترل کمی 

شمار  المات هر جمله از نوشتپار 1.

و ايجاد تعادل نسبی در اندازه جملات و در صورت لزوم تقسيم جمله طولانی به د2.
جمله و بر عکس 

حذف المات و عبارات غير لازم از هر جمله 3.

ايجاد تعادل نسبی در اندازه های نوشتپارهای پی در پی4.
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:کنترل کیفی 

ظر محتتوايی اين انترل بايد هم از ن. انترل ايفی را هم بايد نوشتپار به نوشتپار انجام داد 
.و هم از نظر صوری انجام پذيرد 
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فنی  باید به آنها –جنبه هایی که در کنترل کیفی در مورد متون علمی
:توجه کرد 

فنی –اعتبار و دقت علمی •
وجود ارتباط معنايی و انسجام آنها بين نوشتپارهای پی در پی •
منطق مندی و صحت استدلالها •
انتخاب مناسب عنوان اصلی و عناوين داخلی •
فنی –رعايت ويژگيهای سبک و زبان متن علمی •
انتخاب درست و بجای المات •
وجود مقدمه مناسب •
رعايت آيين نگار  •
استفاده درست و به جا از علائم سجاوندی •
نوشتن درست ارقام و اعداد •
درج درست پانوشتها •
انتخاب معادل اصطلاحات بيگانه و نوشتن صحيح املای آنها •
درج صحيح نوشتپار منقول •
وضوح شکلها و جدولها •
انتخاب محل مناسب برای درج شکلها و جدولها •
مناسب بودن رسم الخط  •
نوشتن درست فرمولها ، واحدها ، مقياس ها و اوته نوشتها •
رعايت حاشيه گذاری مناسب •
انتخاب رنگ های مناسب برای جوهر•
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ی پس از کنترل کمی و کیفی پیش نویس  اولین نسخه متن اصل
را آماده می کنیم اما بهتر است در این مرحله متن را جهت 

.مطالعه و اظهارنظر به افراد دیگر داد 

:اين افراد بايد بصورت زير انتخاب شوند •

فرد يا افرادی با خصوصيات مخاطب •

يک يا چند نفر با معلومات همسطح با معلومات ارائه اننده در موضوع •

يک يا چند نفر با معلوملت فراسطح معلومات ارائه اننده در موضوع•
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بياجزاء سه بخشي يك ارائه كت

جلسهششم
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(   clause) بنديامتنپار-1

متنپارمرکبيامتنبخش-2

قسمتيافصل-3

شالودهارسطويی-4

چندتوصيهبراینگارشبهتر-5

اجزایبخشآغازيندريکارائهکتبی-6

اجزایبخشپايانیدريکارائهکتبی-7

اجزاءدرونبخشميانیدريکارائهکتبی-8

پانوشت-9

انواعپانوشت-10

منظورازنوشتنپانوشت-11

نحوهنوشتنپانوشتاستنادیوارجاعی-12

فنی–روشاستنادياارجاعدرمتونعلمی-13

:آنچه در اين جلسه مي خوانيد

مهندس صانعی---دانشکده  فنی و حرفه ای حضرت فاطمه 100



:هدفهاي رفتاري

بيآشناييبااجزاءسهبخشيكارائهكت:هدفهاي كلي

:دانشجودرپاياناينجلسهميتواند

يانتعاريفبند،متنپاروفصلراب-

.كند

.پانوشتوانواعآنراشرحدهد-

اجزاءتشكيلدهندهبخشهايآغازي،-

.ردوپايانيارائهكتبيرانامببمياني
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(  :clause) بند  یا متن پار 

ار گوييم به تعدادی نوشتپار ذيل داخلی ترين عنوان در يک شاخه از طرح اوليه بند يا متن پ•
متن پار اميتی از  متن استت اته ختود يتک عنتوان دارد ودر درونت  ديگتر عنتوانی وجتود . 

.ندارد و از تعدادی نوشتپار تشکيل شده است 
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نوشتپار مقدمه 

نوشتپار رابط

1نوشتپار اصلي 

iنوشتپار اصلي 

نتيجهار پنوشت
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:متن پار مرکب یا متن بخش  

کل در شت. متن پار ممکن است مراب باشد يعنی چند متن پار در درون ختود داشتته باشتد 
متتی تتتوان متتتن پتتار مراتتب را متتتن . زيتتر ستتاختار متتتن پتتار مراتتب نشتتان داده شتتده استتت 

.بخ  ناميد 

مهندس صانعی---دانشکده  فنی و حرفه ای حضرت فاطمه 104



1پارمتن

iپارمتن

تراخليدعنوان

اخليدعنوان

تراخليدعنوان
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:قسمت یا فصل 

روشتتن استتت اتته در يتتک ارائتته بتتا اميتتت زيتتاد متتثلا 
وانتد گزار  تفصتيلی يتا اتتاب متتن بخت  نيتز متی ت

مراتتب باشتتد يعنتتی تعتتدادی متتتن بختت  دارای يتتک 
عنتتوان داخلتتی اتته متتی تتتوان آن را قستتمت يتتا فصتتل 

.ناميد 
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:شالوده ارسطویی 

ه ای و حتتی ختود نوشتتپار بايتد شتالود... اجزاء متن اصلی يعنی متتن پتار ، متتن بخت  و 
داشتتته باشتتد شتتامل مقدمتته ، شتترح و نتيجتته اتته اصتتطلاحا  بتته آن شتتالوده ارستتطويی متتی 

.گويند
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:چند توصیه برای نگارش بهتر  

دقت در انتخاب نوع ااغذ ، رنگ جوهر ، حاشيه گذاری مناسب ، 1.
خوانانويسی و نقطه گذاری 

بهگزينی واژه ها و دقت در انتخاب الفاظ2.

درست نويسی واژه ها و پيروی از قواعد منطقی املای فارسی 3.

بات پيروی از دستور زبا فارسی و پرهيز از استعمال المات و تراي4.
نادرست 

ساده نويسی و پرهيز از عبارت پردازی و فضل فروشی 5.

اوتاه نويسی و پرهيز از تفصيلهای نابجا 6.

حقيقت نويسی و پيروی از منطق و استدلال 7.

دقت در مقدمه چينی و نتيجه گيری 8.

تيزبينی و باريک بينی 9.

تصحيح و وارسی نوشته و حک و اصلاح مکرر10.
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:اجزای بخش آغازین در یک ارائه کتبی

(روی جلد ) جلد •
(برگ آزاد ) صفحه سفيد ابتدايی •
صفحه عنوان •
صفحع رعايت شئون فرهنگی •
صفحه نظر داوران •
پيشگفتار •
(epigraph) اپی نگاشت •
صفحه های تقديم وسپاس •
صفحه های فهرست مطالب •
صفحه های فهرست جدولها و شکلها •
می تواند در بخ  ) صفحه های فهرست نمادها و نشانه ها •

( پيوستها گذاشته شود 
چکيده مولف •
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:اجزای بخش پایانی در یک ارائه کتبی

پيشنهادات و نظرات •

پيوستها •

فهرست منابع •

(  به زبان انگليسی ) چکيده •

(به زبان انگليسی ) صفحه عنوان •

صفحه سفيد انتهايی •

(پشت جلد ) جلد •
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:اجزاء درون بخش میانی در یک ارائه کتبی

ايتتن اجتتزاء عبارتنتتد از پانوشتتت ، شتتکل ، جتتدول ، نتيجتته نهتتايی و خلاصتته نهتتايی و متتتن
.اصلی اه جزء اصلی اين اين بخ   است 
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:پانوشت 

ه می شود پانوشت اه به آن زيرنوشته ، پی نوشت ، پابرگ ، زيرنويس و پاورقی هم گفت
المه ، عبارت ، جمله يا جملاتی است اه در پايين متن اصلی در صفحه نوشته: 

گاه . می شود و با موضوع مطرح شده در متن صفحه رابطه معنايی و موضوعی دارد 
.به پانوشت حاشيه هم می گويند 
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:انواع پانوشت 

استنادی 1.

ارجاعی 2.

توضيحی 3.

اطلاع دهنده4.
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:منظور از نوشتن پانوشت

در نقل قول و در تلخيص بايد منبع مرجع را معرفی انيم : رعايت امانت •

اعتبار بخشيدن به مطلبی اه می نويسيم •

ارجاع دادن خواننده به قسمتی ديگر از متن •

توضيح بيشتر درباره ايده ای اه در متن مطرح شده است •

لاح امتلاء استامی بيگانته ، معتادل بيگانته يتک اصتط: دادن اطلاعاتی به خواننده از قبيل •
یيک رويداد و يک برهه تاريخ–يک مکان –فارسی ، معرفی اجمالی يک شخصيت 
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:نحوه نوشتن پانوشت استنادی و ارجاعی

د در ساده ترين صورت و صرفنظر از پاره ای جزئيات  در بار اول ارجاع يا استناد باي
:  سه مجموعه اطلاع به خواننده داده شود 

مشخصات نشر مشخصات مولف
مشخصات 

منبع
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مشخصات نشر مشخصات منبع  مشخصات مولف نوع 

منبع

ول نام ناشر ويرگول  محل نشر ويرگ

تاريخ 

عنوان كتاب ويرگول شماره مجلد

ويرگول شماره ويراست ويرگول

ل نام و نام خانوادگي مترجم ويرگو

نام ونام خانوادگي مولف 

ويرگول

كتاب

عنوان مجله ويرگول شماره مسلسل

ره ويرگول تاريخ نقطه ويرگول شما

نقطه ( ها)صفحه 

محصور در علامت )عنوان مقاله 

ويرگول  ( ”   ” 

به همان صورت بالا  مقاله از 

مجله

عنوان روزنامه ويرگول محل انتشار

ه ويرگول تاريخ كامل ويرگول شمار

ه صفحه ويرگول شماره ستون نقط

عنوان مقاله ويرگول   به همان صورت بالا مقاله از 

روزنامه

شماره مجلد ويرگول تاريخ نقطه 

ويرگول( ها)ويرگول شماره صفحه 

عنوان دائره المعارف ويرگول به همان صورت بالا  مقاله از 

دائره 

المعارف

ول نام ناشر ويرگول محل نشر ويرگ

تاريخ نقطه ويرگول شماره 

نقطه ( ها)صفحه

عنوان فرهنگ لغات ويرگول به همان صورت بالا  فرهنگ 

لغت
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:فنی –روش استناد یا ارجاع در متون علمی 

در فنی به جای استفاده از پانوشت استنادی يتا ارجتاعی–معمولا در متن علمی 
:همان متن به يکی از دو رو  زير عمل می شود 

( نام خانوادگی مولف ، شماره منبع در فهرست منابع و شماره صفحه ) -1

(20، ص 7بيرشک ، ) در متن فارسی    : مثال 

knuth)  در متن بيگانه    / 8 / p.52)

(نام و نام خانوادگی مولف   تاريخ نشر  ) -2

(1365اديب سلطانی   ) در متن فارسی : مثال 

tannbaum) در متن بيگانه   1997)

اگتتر از يتتک مولتتف بتتي  از يتتک اثتتر در فهرستتت آمتتده باشتتد  آنهتتا را بتته امتتک 
.حروف الفبا مشخص می انيم 

(الف -1358آرام   :  ) مثال  
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استفاده از شكل و جدول  

جلسههفتم
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:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
شکل-1

گونه های مختلف شکل  -2

ويژگيهای شکل -3

محل درج و نحوه ارجاع شکل -4

جدول-5

ويژگيهای جدول -6

نتيجه و خلاصه -7

نتيجه-8

نحوه تنظيم نتيجه -9

خلاصه-10

رو  تنظيم خلاصه -11
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:هدفهاي رفتاري

هآشناييباشكل،جدول،نتيجهوخلاص:هدفهاي كلي

:دانشجودرپاياناينجلسهميتواند

يانواعوويژگيها. شكلراتعريفكند-

.آنرابرشمارد

.جدولوويژگيهايآنراتوصيفكند-

نتيجهوخلاصهراتعريفكندو-

.روشهايتنظيمهريكراشرحدهد
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:شکل 

شتتتکل امکتتتانی استتتت بتتترای امتتتک بتتته افتتتزاي  
ن وضوح ارائه و سرعت بخشيدن و آسان ارد

. دريافت و درک مطلب برای مخاطب 

يار فنتتی بستت–استتفاده از شتتکل در متتتون علمتی 
نقتت  اطتتلاع رستتانی يتتک شتتکل . رايتتج استتت 

.خوب و مناسب معادل نق  صدها المه است 
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:گونه های مختلف شکل  

رسم •

عکس  •

نقشه •

منحنی •

گراف •

...  ( خطی ، ميله ای ، سطحی ، حجمی ، پيکتو گراف و ) نمودار •

مهندس صانعی---دانشکده  فنی و حرفه ای حضرت فاطمه 122



تعداد شكلها و 

جدولها

تعداد صفحات

2يا 1 2/1

2يا 1 1

2يا 1 2

1-6 3

1-8 4

1-12 6

1-15 8
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:ویژگیهای شکل 

سادگی و وضوح •

وحدت ايده •

استقلال از متن •

تناسب با متناظر واقعی •

مقياس داشته باشد •

دارای نمادها و علائم راهنمای لازم باشد •

دارای شماره و عنوان باشد •

اندازه مناسب •
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:محل درج و نحوه ارجاع شکل 

اصله از شکل بايد حتی الامکان نزديک به متن مربوطه ا  و بين دو نوشتپار و با دو سطر ف
صتتفحه از متتتن مربوطتته ا  فاصتتله داشتتته باشتتد قيتتد شتتماره 3آنهتتا درج شتتود اگتتر حتتدااثر 

د اترد شکل برای ارجاع به آن افايت می اند در غير اينصورت شماره صفحه را هتم بايتد قيت
.اگر شکل از منبعی گرفته شده باشد حتما بايد منبع را معرفی انيم . 
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:جدول 

جدول ساختاری است منظم حاوی مجموعته ای از داده 
هتتا ماننتتد رقمهتتا ، نشتتانه هتتا ، اوتتته نوشتتتها ، نامهتتا 
وخلاصتته مطالتتب اتته معمتتولا بهتتم مربوطنتتد و يتتا ربتتط 

جتدول امکتانی استت بترای ارائته يتک . داده می شوند 
ايتتده و يتتا جمتتع بنتتدی يتتک بحتتث و بتته عنتتوان وستتيله 
اده تجزيتته و تحليتتل امتتی و ايفتتی اطلاعتتات متتورد استتتف

.قرار می گيرد 
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:ویژگیهای جدول 

جدول  بايد ساده و واضح و خوشنما باشد •

جدول بايد فشرده و منحصر باشد •

جدول بايد وحدت ايده داشته باشد •

جدول بايد استقلال وجودی داشته باشد •

جدول بايد قابل ارائه بصورتهای مختلف چاپی باشد •

اندازه ا  مناسب باشد •

د ارانهای راست و چپ جدول بايد از ارانهای راست و چپ  ااغذ فاصله داشته باش•

برای رسم جدول استفاده از سه خط افقی اافی است •

جدول بايد دارای شماره و عنوان باشد •

جدول لزوما هميشه حاوی اعداد و ارقام نيست •

در متن بايد توضيحاتی در حد لازم و اختصار در مورد جدول آورده شود•
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...... : .........................جدول   

...... ...... ...... عنوان ستون عنوان ستون

مهندس صانعی---دانشکده  فنی و حرفه ای حضرت فاطمه 128



رنگ كاغذ رنگ جوهر  ديفر

زرد سياه  1

سفيد سبز 2

سفيد قرمز 3

سفيد آبي 4

آبي سفيد 5

سفيد سياه 6

قرمز زرد 7

سبز سفيد 8

قرمز سفيد 9

سياه  سفيد 10

زرد قرمز 11

قرمز سبز 12

سبز قرمز 13

قرمز آبي 14
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:نتیجه و خلاصه 

نتدازه اندازه نتيجه و خلاصه بستتگی بته ا. اين دو جزء در پايان متن اصلی درج می شوند
هتر يتک از ايتن دو ( صتفحه 12تا8) فنی –متن اصلی دارد مثلا در مورد مقاله علمی 

.جزء يک يا دو نوشتپار است 

مهندس صانعی---دانشکده  فنی و حرفه ای حضرت فاطمه 130



:نتیجه 

ک نتيجته يت. هر مطلبی اه نوشته متی شتود بته ويتژه مطالتب علمتی و فنتی نتيجته ای دارد 
مخاطب ارائته نوشتتاری هميشته انتظتار دارد اته. مطلب منظور اصلی و نهايی آن است 

ا از نتيجتته نهتتايی آن گونتته اتته متتورد نظتتر ارائتته اننتتده استتت آگتتاه شتتود و احيانتتا ان را بتت
.نتيجه ای اه خود از متن اصلی می گيرد مقايسه اند 
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:نحوه تنظیم نتیجه 

نبياواستدلالهابندیجمعضمننتيجهتنظيمدر
هايدواساسیمفاهيمبينمنطقیارتباطمختصر
وسادهبصورترامهمنتايجيانتيجهبحثاصلی
صلفچندازاصلیمتنچنانچه.انيممیبيانواضح
فصلرهنتيجهاستبهترباشدشدهتشکيلقسمتيا
.شوددرجآنانتهایدر
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:خلاصه

خلاصه نوع خاصی از چکيده عام است و هتدف از درج آن 
اتم و بتي  همتان استت اته در بحتث چکيتده مولتف خواهتد 

در نوشتتتتن . آمتتتد امتتتا تفاوتهتتتايی بتتتا چکيتتتده مولتتتف دارد 
خلاصتته فتتر  بتتر ايتتن استتت اتته خواننتتده متتتن را خوانتتده 

.است در حاليکه در چکيده مولف چنين نيست 
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:روش تنظیم خلاصه 

ده در فنی هرچند می توان به رو  گفتته شت–در تنظيم خلاصه يک ارائه اتبی علمی 
ی بحتث تلختتيص عمتتل اردامتتا بايتد توجتته داشتتت اتته چنتين خلاصتته ای بايتتد بتته گونتته ا

:نوشته شود اه پاسخ پر سشهای زير از آن بدست آيد 

موضوع يا مسئله دقيقا چه بوده است •

حيطه و حدود آن چگونه بوده است •

چه اارهايی انجام شده است ؟•

چه راه حل هايی ارائه شده است ؟•

مهمترين نتيجه بدست آمده چه بوده است ؟•

مهندس صانعی---دانشکده  فنی و حرفه ای حضرت فاطمه 134



اجزاء آغازين ارائه كتبي

جلسههشتم
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:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
جلد-1

صفحه عنوان -2

پيشگفتار-3

اره می فنی معمولا به آنها اش–نكاتي كه در پبي  گفتار يك ارائه علمی -4

شود 

فهرست شکلها و جدولها -5

چکيده مولف -6

اهداف چکيده نويسی در معنای گسترده -7

نکاتی اه در نوشتن چکيده مولف بايد رعايت گردد-8

پيشنهادات و نظرات -9

پيوستها-10

موارد درج مطالب در قسمت پيوستها-11

فهرست منابع -12

ضوابط تنظيم فهرست منابع -13

نکاتی در مورد نحوه نوشتن مشخصات منبع -14
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:هدفهاي رفتاري

شرحاجزاءآغازين:هدفهاي كلي

:دانشجودرپاياناينجلسهميتواند

مشخصاتجلد،صفحهعنوان،-

رحراشپيشگفتار،پيشنهاداتوپيوستها

.دهد

چكيدهراتعريفكندواهدافونكات-

.نوشتنآنرابيانكند

فهرستمنابعونكاتيراكهدرتهيهآن-

.بايدمدنظرداشتهباشد،راشرحدهد
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شرح بعضی از اجزاء  بخش آغازین در اینجا به 
در یک ارائه کتبی می پردازیم
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:جلد 

در بعضی  از گونه های ارائه اتبی لازم ودر بعضی ديگر 
معمولا در آن گونه هايی اه نياز به جلد دارند . لازم نيست

.محتوای صفحه عنوان روی جلد هم درج می شود 
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:صفحه عنوان 

فحه در بيشتر گونه های ارائه اتبی صفحه عنوان ص
جداگانه ای است اه صورت و محتوای ختاص ختود 

.را دارد
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:پیشگفتار 

هتای متنی است اه ارائه اننده در بعضتی گونته
ائته اتبی می نويسد تا اطلاعاتی را در مورد ار

اتبتتتی وجنبتتته هتتتای متتترتبط بتتتا آن بتتته خواننتتتده 
ر ارائته محتوای پيشگفتار بستگی به نظت. بدهد

.اننده و قلم و قدرت نگار  او دارد 
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فنی معمولا به نکات زیر در –در یک ارائه علمی 
:پیشگفتار اشاره و پرداخته می شود 

يک يا دو جمله آغازين و جذب اننده  •

اهميت و جايگاه موضوع •

انگيزه و هدف از انتخاب موضوع•

سوابق اارهای انجام شده توسط ديگران در موضوع •

امکانات و دشواريهای مطالعه وتحقيق•

رو  تحقيق و اسب اطلاعات •

مخاطبين و سطح پي  دانسته های آنها•

نحوه مطالعه ارائه اتبی •

توضيح علائم اختصاری و قراردادهای نگارشی و غيره •

توضيح در مورد نحوه انتخاب معادل های المات بيگانه •

تقديم و سپاسگزاری  •

يک يا دو جمله پايانی تاثيرگذار•

.درج يک يا دو عبارت يا جمله از حکيمان و دانايان متناسب با موضوع توصيه ميشود •

نام و نام خانوادگی نويسنده•
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فهرست مطالب

سانتيمتر1.5

سانتيمتر1.5
صفحه عنوان 

عنوان 

عنوان 

عنوان 

سانتيمتر1.5

سانتيمتر2

مهندس صانعی---دانشکده  فنی و حرفه ای حضرت فاطمه 143



:فهرست شکلها و جدولها 

يتر  اته برای تنظيم اين فهرستها به همان ترتيب فهرست مطالب عمل می گردد با ايتن  تغي
فهرستت>> يا << فهرست شکلها >> عبارت << فهرست مطالب >> به جای عبارت 

. گذاشته  می شود  << جدولها 

.اگر تعداد شکلها و جدولها ام باشد نيازی به دو فهرست جداگانه نيست 
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:چکیده مولف 

ه برای اصتطلاح چکيتده تعريفهتای متعتددی ارائته شتده استت و گتاه آن را بتا خلاصت
امتا .خلاصه ای بسيار فشرده از يک متن  :  يکسان می دانند و گفته می شود 

معنتای چکيده نويسی در. چکيده  از ديدگاه تخصصی چکيده نويسان انواع دارد 
.گسترده آن نوعی تخصص است و اارشناسان خاص خود را دارد 
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اهداف چکیده نویسی در معنای گسترده 
:عبارتند از 

صرفه جويی در زمان مطالعه •

.چکيده معمولا به زبانهای زيادی توليد می شود : رفع مشکل زبان  •

تسهيل در تصميم گيری در انتخاب منبع •

تسهيل در جستجوی مطلب •

امک به نشر دان  و فن •
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نکاتی که در نوشتن چکیده مولف باید رعایت
:گردد

المه 250تا 50بين : اندازه چکيده  •

واننده چکيده بايد به طرزی تنظيم شود اه بدون مراجعه به متن اصلی ايده اصلی متن به خ•
.منتقل شود 

.بايد در انتهای چکيده ذار شوند ( المات اليدی ) مفاهيم اصلی متن •

.چکيده معمولا درست قبل از شروع متن اصلی آورده می شود •

.ود نوشته ش( فارسي و انگليسی ) چکيده ارائه اتبی آاادميک بهتر است به دو زبان •
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:پیشنهادات و نظرات 

، در برخی از گونه هتای ارائته اتبتی مثتل گزارشتهای اداری ، فنتی
اته گزار  اار آموزی ، رساله فارغ التحصيلی و غيره لازم است
جم ارائه اننده پيشنهادات و نظرات خود را به طور منطقتی و منست

در هر حال در متون علمتی وفنتی پيشتنهادات و نظترات. ارائه اند 
ر و خيرخواهانته و منطبتق بت–مستئولانه –صتادقانه –بايد صريح 

.نوشته شوند و خالی از حب و بغ  باشند<< منطق سرد >> 
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:پیوستها 

در ارائتته اتبتتی گتتتاه لازم استتت مطتتالبی را اتتته بتته نحتتوی از نظتتتر •
ه موضوعی يا مفهومی مترتبط بتا مطالتب متتن اصتلی هستتند اضتاف

تها آورد تشخيص اينکه چه مطالبی را بايد در قسمت پيوست.  انيم 
.هميشه آسان نيست 
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معمولا در موارد زیر مطالب را در قسمت پیوستها درج
:می کنیم

باحتث مطالبی اه از نظر ارائه  اننده اصلی نبوده ولی به نحوی با م
ارائته متن اصلی در ارتباط هستند مطالبی اه پتس از تنظتيم نهتايی
از اتبتتتتی بتتتته آنهتتتتا دستتتتت يافتتتتته باشتتتتيم توضتتتتيح بيشتتتتتر بعضتتتتی
اصتتطلاحات متتتن اصتتلی انتتواع فهرستتتها مثتتل فهرستتت اختصتتارات
ه وعلايم بکار رفته در متن اصتلی ، فهرستت استامی ختاص ، نمايت
لتی ها  و غيره جدولها ، شکلها و فرمولهای اامپيوتری اته بته دلي

.امکان درج آنها در متن اصلی نباشد 
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:فهرست منابع 

ايتتتتن فهرستتتتت را اتابنامتتتته ، اتابشناستتتتی ، و گتتتتاه
ه در ااثتتتر انتتواع ارائتتت. اتابنگتتاری نيتتز متتتی گوينتتد 

ه نوشتتتاری حتمتتا بايتتد منتتابعی اتته در تنظتتيم و آمتتاد
نتد سازی محتوای ارائه مورد استتفاده قترار گرفتته ا
معرفتتی شتتوند زيتترا اصتتل رعايتتت امانتتت نتتزد اهتتل 

.انديشه و قلم چنين حکم می اند 
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فی فهرست منابع را می توان بر اساس ضوابط مختل
:تنظیم کرد از جمله 

برحسب فرم انتشار منبع •

برحسب اصلی و فرعی بودن منبع•

بر حسب تاريخ انتشار •

بر حسب نظم الفبايی نام مولفين •

برحسب نظم الفبايی عنوان منابع •

برحسب موضوعات •

بر حسب زبان•
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:نکاتی در مورد نحوه نوشتن مشخصات منبع  

آ ن فنی گاه به سبب اهميت فقره اطلاع  تاريخ–در متون  علمی •
.را بلافاصله بعد از نام اوچک مولف قيد مکنند 

ه اگر از يک مولف بي  از يک منبع مورد استفاده قرار گرفت•
.  باشد تکرار نام خانوادگی و نام اوچک او لزومی ندارد  

گاه چهار حرف اول نام خانوادگی مولف و دو رقم تاريخ محصور •
.قبل از نام خانوادگی مولف آورده ميشود ]  [  در علامت 

فاده توجه داشته باشيم اه در جزئيات اطلاعات فوق به ويژه است•
از نشانه های سجاوندی بين مولفين ، ويراستاران و ناشران

.چندان اتفاق نظر نيست 
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مشخصات نشر مشخصات منبع  مشخصات مولف نوع 

منبع

نام ناشر ويرگول  : محل نشر علامت 

تاريخ نشر نقطه 

عنوان كامل كتاب ويرگولنام ويراستار يا 

ول مترجم باقيد كلمه ويراسته يا ترجمه ويرگ

شماره مجلد ويرگول شماره ويراست نقطه 

، ( مولفين )نام خانوادگي مولف 

(  مولفين)كوچك مولف ( هاي)نام 

يا  نام ويراستار به عنوان مولف 

يا موسسه اي كه نق  مولف  را 

دارد نقطه 

كتاب

عنوان مجله ويرگول شماره مسلسل 

ويرگول تاريخ ويرگول شماره صفحات    

اول و آخر نقطه 

”   ”  عنوان كامل مقاله محصور در علامت 

نقطه

به همان صورت بالا  مقاله از 

مجله

نام ناشر ويرگول : محل نشر علامت 

نقطه ( ها)شماره صفحه 

”  ”  عنوان مقاله محصور در علامت 

عنوان كتاب ويرگول نام « در»ويرگول كلمه 

كلمه ويراستار در پرانتز ( ها)ويراستار 

نقطه   

مثل بالا مقاله از 

كتاب

نام دانشگاه ويرگول تاريخ ويرگول شماره 

نقطه  ( ها)صفحه 

عنوان رساله ويرگول درجه اي كه رساله 

براي اخذ آن نوشته است در پرانتز ويرگول 

مثل بالا  (تز)رسا له 

عنوان روزنامه ويرگول محل نشر 

ويرگول تاريخ نقطه 

مثل مقاله از مجله  مثل مقاله از مجله  مقاله از 

روزنامه

عنوان دايره المعارف ويرگول شماره 

مجلد ويرگول شماره صفحات اول وآخر 

نقطه 

مثل مقاله از مجله  مثل كتاب  مقاله از 

دائره 

المعارف
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فني-ويژگيهاي نوشتار علمي 

جلسهنهم
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:آنچه در اين جلسه مي خوانيد

فنی -ويژگيهای نوشتار علمی-1

ويژگيهای زبانی -2

ويژگيهای ايفی -3

فنی  –عوامل  منفی در ارائه  نوشتاری علمی -4

فنی  –لزوم مديريت نوشتار علمی -5

فنی–وظايف مديريت نوشتار علمی -6

فنی  –انواع نوشتار علمی -7

حاضر فنی باتوجه به هدف اصلی تاليف اتاب–انواع نوشتار علمی -8

نوشتار دانشگاهی  و غير دانشگاهی -9

(تحصيلی ) گونه های رايج  نوشتار دانشگاهی -10

فني غير دانشگاهي–نوشتار علمي -11
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:هدفهاي رفتاري

يفن-آشناييباويژگيهاينوشتارعلمي:هدفهاي كلي

:دانشجودرپاياناينجلسهميتواند

فنيشامل-ويژگيهاينوشتارعلمي-

.هدويژگيهايزبانيوكيفيراتوضيحد

فنيو-وظايفمديريتنوشتارعلمي-

انعواملمنفيدرارائهايننوشتاررابي

.كند

. ردفنيرانامبب–انواعنوشتارعلمي-
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:فنی -ویژگیهای نوشتار علمی

ويژگيهای زبانی 1.

ويژگيهای ايفی 2.

فنی –عوامل منفی در ارائه نوشتاری علمی 3.

فنی–لزوم مديريت نوشتار علمی 4.
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:ویژگیهای زبانی عبارتند از 

روانی و سادگی •

طبيعی بودن •

موجز بودن •

اتابتی بودن •

معاصر بودن •

جدی بودن •

نداشتن افعال شخصی •

نداشتن ضماير شخصی •

نداشتن عبارات يا جملات طولانی•
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:ویژگیهای کیفی عبارتند از 
اطلاع دهندگی•

فنی –داشتن  اعتبار و درستی علمی •

منطق مندی •

مستدل بودن •

انسجام و يکدست بودن •

متناسب با موضوع بودن •

وضوح •

اامل بودن •

صريح بودن •

تخصصی و مواد به موضوع بودن •

عينی و واقعيت نما بودن •

امين بودن •

نداشتن لفاظيهای بی مورد •

نداشتن تکيه های بيجا و بي  از اندازه •

اطمينان بخ  بودن •

مبالغه آميز نبودن •

حقيقت مند بودن و غيره•
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فنی–عوامل  منفی در ارائه  نوشتاری علمی 

نادرستی تعريف موضوع •

عدم دقت در تعيين عنوان اصلی •

عدم انتخاب درست سرفصلها و عناوين داخلی •

روشن نبودن انگيزه نوشتن •

تعيين نادرست خواننده و سطح آن •

نادرستی داده ها •

عدم صراحت بيان •

عدم توانايی نويسنده در بررسی مطلب از ديدگاه خواننده •

عدم انتخاب روشهای مناسب گستر  مطلب •

ضعيف بودن استدلالها•

عدم انسجام و هماهنگی قسمتهای مختلف نوشتار •

عدم وجود توالی  منطقی بين قسمتهای نوشتار •

وجود اطلاعاتی اه بديهی هستند •

چند بار نويسی، لفاظی و حاشيه پردازی•

اامل نبودن نوشته •

فنی ناآشنا و غيره–وجود اصطلاحات علمی •
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:فنی  –لزوم مدیریت نوشتار علمی 

ز در سازمانهايی اه به نحوی به اار دان  و فن متی پردازنتد اعتم ا
ت لازم است... صتنعتی، حرفته ای و –آاادميک ، دانشگاهی ، فنتی 

فنتی –اه بخشی از سازمان به عنوان مسئول توليد نوشتار علمی 
ه در اين نکته بستيار مهتم بايتد درک شتود ات. در نظر گرفته شود  

،  حيطه دانت  و فتن و بته ويتژه در اتار پتژوه  ، توليتد و توستعه
بتتدون نوشتتتن  ايتتده هتتا ، يافتارهتتا ،. نوشتتتن امتتری اساستتی استتت 

متام و ارائه آنها اار پژوه  ، توليد و توسعه  نات... دانستارها و 
.است 
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:فنی–وظایف مدیریت نوشتار علمی 

فنی –تامين نيروی تخصصی توليد نوشتار علمی 1.

تامين مکان و ابزارهای مناسب برای توليد نوشتار 2.

سرپرستی نويسندگان  و استفاده بهينه از زمان 3.

تبيين صريح و روشن خواسته های مديريت سازمان از توليدانندگان نوشتار4.

نظارت در آماده سازی نوشتار 5.

ويراي  نوشتار بطور اامل و صريح 6.

تاييد نهايی نوشتار و ارائه آن به مديريت سازمان 7.

ارزيابی و تشويق نويسندگان اارآ8.
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:فنی  –انواع نوشتار علمی 

رد فنی را می توان از چنتد ديتدگاه رده بنتدی ات–نوشتارهای علمی 
، محتتتوا ، اتتاربرد ، (فتترم ) متتثلا از نظتتر محتتيط  توليتتد ، صتتورت

...سطح و 
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فنی باتوجه به هدف –انواع نوشتار علمی 
:اصلی تالیف کتاب حاضر 

فنی–نوشتار علمی 

غیر دانشگاهی دانشگاهی
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:نوشتار دانشگاهی  و غیر دانشگاهی 

ه بعضتتتی و نتتت(  تحصتتتيلی ) منظتتتور از نوشتتتتار دانشتتتگاهی 
همتتتته نوشتتتتتارهايی استتتتت اتتتته فتتتترد در ستتتتطوح مختلتتتتف 

تتاب و تحصيلات دانشگاهی  تهيته و تنظتيم متی انتد متثلا ا
.جزوه در اينجا مورد نظر نيست 

بعضتتی و نتته( اتتاری ) منظتتور از نوشتتتار غيتتر دانشتتگاهی 
همتته نوشتتتارهايی استتت اتته يتتک فتترد در محيطهتتای اتتاری 

.تهيه وتنظيم ميکند و ااربردهای متفاوت دارند 
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(:تحصیلی ) گونه های رایج  نوشتار دانشگاهی 

در چارچوب يک درس ( تحقيق ) گزار  مطالعه  بيشتر •
<< سمينار  >> گزار  درس •
(پروژه درسی ) گزار  انجام پروژه در چارچوب يک درس •
<<اارآموزی >> گزار  انجام •
گزار  پروژه پايان دوره اارشناسی •
دوره اارشناسی ارشد ( رساله ) پايان نامه •
دوره داترا و پسا داترا ( تز ) دانشنامه •
گزار  اار آزمايشگاه •
مقاله •
علمی( گرد  ) گزار  بازديد •
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تشريحي
–تبليغاتي 

تجارتي 
پژوهشي آموزشي مديريتي كاربردي خبري 

فني غير –نوشتار علمي 

دانشگاهي
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ساختار چند ارائه دانشگاهي

جلسهدهم
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:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
در چارچوب يک درس( تحقيق ) <<  مطالعه بيشتر >> گزار  -1

<<  مطالعه بيشتر >> اجزاء  و ساختار گزار  -2

درسی  << پروژه >> گزار  انجام -3

گزار  اارآموزی  و هدف از  اارآموزی  -4

اجزاء  و ساختار گزار  اارآموزی  -5

د و گزار  پروژه پايان دوره اارشناسی ، رساله دوره اارشناسی ارش-6

دوره  داترا( تز) دانشنامه 

اجزاء و ساختار گزار  پروژه دوره اارشناسی و رساله اارشناسی-7

ارشد و دانشنامه دوره داترا

گزار  اار آزمايشگاه  -8

اجزاء گزار  آزمايشگاه -9

فرم گزار  آزمايشگاه-10
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:هدفهاي رفتاري

ائهآشناييباساختاروويژگيهايچندار:هدفهاي كلي

دانشگاهي

:دانشجودرپاياناينجلسهميتواند

گزارشتحقيق،پروژهدرسي،-

گزارشكارآموزي،گزارش

پاياندورهآزمايشگاهوپروژه

كارشناسيوكارشناسيارشدرا

بشناسد،ويژگيهايهريك،اجزاءو

دطرحصفحهجلدآنهاراتوصيفكن
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در چارچوب ( تحقیق ) <<  مطالعه بیشتر >> گزارش 
:یک درس

گزارشتتی مطالعتته ای استتت اتته دانشتتجو در چتتارچوب يتتک 
درس بتته پيشتتنهاد يتتا بتته تکليتتف استتتاد انجتتام متتی دهتتد و
ا هدف اصلی ا  استب آگتاهی بيشتتر پيرامتون موضتوع بت
ايتتده ای استتت اتته استتتاد معمتتولا متترتبط بتتا محتتتوای درس 

.مطرح ميکند 
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:<<  مطالعه بیشتر >> اجزاء  و ساختار گزارش 

جلد •

صفحه سفيد •

صفحه عنوان •

صفحه رعايت شئون فرهنگی •

پيشگفتار •

صفحه فهرست مطالب •

صفحه فهرست شکلها و جدولها •

چکيده مولف با عنوان چکيده •

(حاوی بخ  مقدمه ورود به مطلب و ساير بخشها ) متن اصلی •

خلاصه هر سرفصل  •

نتيجه گيری•

خلاصه ال مطلب •

پيوستها •

فهرست منابع •

صفحه سفيد •

جلد•
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طرح صفحه عنوان گزارش 
:<< مطالعه بیشتر >> 

سانتيمتر2.5

عنوان گزار 

شماره گزار 

:ارائه شده به 

نام استاد درس

ترم وسال تحصيلي

گروه آموزشي

عنوان درس 

:توسط

:نام ارائه كننده
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:درسی  << پروژه >> گزارش انجام 

ه در برنامه آموزشی بعضتی از رشتته هتای  دانشتگاهی  بته ويتژه رشتت
هتدف . هستند << پروژه دار >> های فنی درسهايی وجود دارد اه  

از انجتتام  چنتتين پروژهتتايی اساستتا ايتتن استتت اتته دانشتتجو بتتا اتتاربرد
بعضی از مفاهيم مهتم تتر درس در عمتل آشتنا شتده و آنهتا را در يتک 

.پروژه علمی بکار ببرد

مطالعتته >> اجتتزاء و ستتاختار ايتتن گتتزار  همتتان استتت اتته در گتتزار  
ار  صفحه عنوان هم به همان  صورت صفحه گز. ديديم << بيشتر 

ه پتروژ> : بايتد نوشتت <  عنتوان درس > فقط بته جتای . قبلی است 
<عنوان درس : درس 
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:گزارش کارآموزی  و هدف از  کارآموزی  

نکته اارآموز به محيط ااری بيرون از محل تحصيل اعزام می شود تا اتار بيتاموزد نته اي•
در و اگر هم بايتد. عهده دار انجام ااری بشود اه قرار است در محيط ااری انجام پذيرد

د انجام ااری مشارات اند اين مشارات حتما به صتورت هتدايت شتده و تحتت نظتر خواهت
.بود و اننده اصلی اار نيست 
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:اجزاء  و ساختار گزارش کارآموزی  

جلد •
صفحه سفيد •
صفحه عنوان •
صفحه رعايت شئون فرهنگی •
پيشگفتار •
صفحه های فهرست مطالب •
صفحه های فهرست شکلها و جدولها •
چکيده •
معرفی محل اار آموزی •
معرفی موضوع اارآموزی + معرفی بستره اارآموزی •
متن اصلی•
نتيجه گيری •
خلاصه •
پيشنهادات و انتقادات •
پيوستها •
فهرست منابع •
صفحه سفيد •
جلد•
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طرح صفحه عنوان گزارش 
کارآموزی و نیز محتوای 

روی جلد

سانتيمتر2.5

عنوان كارآموزي

شماره گزار  كارآموزي 

:ارائه شده به 

نام استاد كارآموزي

تاريخ 

گروه آموزشي

عنوان گروه آموزشي

:توسط

نام كارآموز

سانتيمتر2.5
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گززززارش پزززروژه پایزززان دوره کارشناسزززی   رسزززاله دوره 
:دوره  دکترا  ( تز) کارشناسی ارشد و دانشنامه 

فنتتی بتته ويتتژه رشتتته هتتای مهندستتی –در برختتی از رشتتته هتتای علمتتی 
( رستاله ) وجتود دارد اته بعنتوان پتروژه << پتروژه >> درسی بنتام 

ه متی شتناخت( ويا اارشناسی ارشد ) پايان دوره در سطح اارشناسی 
د اته دانشجوی دوره داترا هم طبعا بايد دانشنامه يتا تتز بنويست. شود 

.گزار  چند سال مطالعه و پژوهيدن است 
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اجزاء و ساختار گزارش پروژه 
دوره کارشناسی و 

رساله کارشناسی ارشد و 
دانشنامه دوره دکترا
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(  مطالب صفحه عنوان روی جلد نیز نوشته می شود ) جلد •
صفحه سفید  •
صفحه عنوان  •
صفحه رعایت شئون فرهنگی  •
پیشگفتار  •
(  می تواند در پیشگفتار درج شود ) تقدیم نامه •
(می تواند در پیشگفتار درج شود ) سپاس نامه •
صفحه های فهرست مطالب •
صفحه های فهرست شکلها و جدولها •
(یک یا دو و نه بیشتر ) اپی گراف •
چکیده  •
(با شروع از بخش مقدمه ) بخشهای متن اصلی •
خلاصه هر فصل مستقل در انتهای همان فصل و ترجیحا به فارسی و انگلیسی  •
(  ترجیحا به فارسی و انگلیسی ) نتیجه گیری •
(  ترجیحا به فارسی و انگلیسی ) خلاصه کل مطلب •
(  ترجیحا به فارسی و انگلیسی ) محورهای مطالعه و گسترش بیشتر : پیشنهادات  •
پیوستها  •
فهرست منابع  •
(  به انگلیسی ) چکیده  •
(  به انگلیسی ) صفحه عنوان •
.درج می شود داشته باشد که معمولا قبل از پیشگفتاروجود رساله کارشناسی ارشد و دانشنامه دکترا برا تایید هم باید در •
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طرح صفحه پروژه 
دوره كارشناسي

عنوان پروژه 

پروژه دوره كارشناسي

عنوان دانشكده 

نام استاد راهنما 

راهنما استاد

:ارائه شده به 

عنوان گروه آموزشي

نام داشجو

......گراي ....  در رشته 

عنوان دانشگاه 

تاريخ 
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طرح صفحه پروژه 
یادوره كارشناسي
رساله دوره 

كارشناسي ارشد

عنوان پروژه 

پروژه دوره كارشناسي

عنوان دانشكده 

نام استاد راهنما 

راهنما استاد

:ارائه شده به 

عنوان گروه آموزشي

نام داشجو

......گراي ....  در رشته 

عنوان دانشگاه 

تاريخ 
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طرح صفحه عنوان  
پروژه 

دوره كارشناسي
(به انگلیسي)

Project title

Aproject report

Name of university

Advisor:

Field name

Department of<name of dep.

<name of faculty>

advisor’s name 

Presented to :

In partial fulfillment of the requirement for the degree of

Bachelor of science in

By:

Name(s)

date)
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طرح روي جلد و نيز عنوان رساله يا پايان نامه دوره 
د، كارشناسي ارشد و دوره دكترا به چند طرز تنظيم مي شو

:در اينجا سه طرح ارائه مي گردد
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عنوان پايان نامه 

عنوان دانشكده 

......گراي .....  در رشته 

.....براي دريافت درجه 

:پايان نامه ارائه شده  به 

عنوان گروه آموزشي

:توسط 

عنوان دانشگاه 

تاريخ 

نام دانشجو

:صورت الف
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عنوان پايان نامه 

عنوان دانشكده 

..............درجه 

پايان نامه براي دريافت 

:توسط

عنوان دانشگاه 

تاريخ 

:صورت ب
نام دانشجو

..............در رشته  

عنوان گروه آموزشي
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عنوان پايان نامه 

.......... در رشته 

نام استاد راهنما

:زير نظر 

پايان نامه براي دريافت 

............درجه 

نام اعضا هيئت داوران : تاييد شده توسط 

عنوان دانشگاه 

عنوان دانشكده 

عنوان گروه آموزشي 

:صورت ج
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:گزارش کار آزمایشگاه  

در گتتتزار  آزمايشتتتگاه  داده هتتتا ، روشتتتها و يافتتتته هتتتای 
آزمايشتتگاهی درج متتی شتتوند و البتتته بتتا اتابچتته راهنمتتای

ايتن گتزار  در واقتع ستند انجتام اتار . آزماي  فرق دارد 
ان و آزمايشگاهی است بنابراين  بايد دقيتق ، صتريح ، رو

ايتد بترای تتامين ستاختمندی ايتن گتزار  ب. ساختمند باشد 
اجتتزاء آن بتتر استتاس يتتک روال منطقتتی در پتتی هتتم آورده 

.شوند 
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:اجزاء گزارش آزمایشگاه 
عنوان گزار  1.

شما ره قسمت –شماره آزماي  2.

تاريخ و ساعت 3.

(  نام آزمايشگا ه ) محل 4.

موضوع آزماي  5.

نام درس 6.

دستگاههای مورد استفاده 7.

چارچوب نظری آزماي  به اجمال 8.

در شکل جدولی : داده ها 9.

رو  های بکار رفته در انجام آزماي  10.

شرح ديده ها 11.

جدولها و نمودارهای خواسته شده 12.

نتيجه گيری به امک عباراتی اوتاه و دقيق 13.

پاسخ به پرسشها 14.

(  وجود ) پيوستها در صورت 15.

نام و نام خانوادگی آزماي  اننده 16.

امضاء17.
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فرم گزارش آزمایشگاه 

:شمارهآزمايش

:شمارهقسمت

:تاريخانجام

:ساعت

: عنوانگزارش-1

.................................آزمايشگاه: محل-2

-----------------------------------------------------------
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:............آزمايشدرس-4:.................      موضوع-3

:قطعات لازم -6:دستگاههاي مورد استفاده -5

:چارچوب نظري -7

(:ترجيحا به صورت جدول ) داده ها -8
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(ادامه)فرم گزارش آزمايشگاه 

:رو  -9

:شرح ديده ها-10
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(ادامه)فرم گزارش آزمايشگاه 

جدول و نمودارهاي خواسته شده در دفترچه راهنماي آزماي  -11

(نمودارها در كاغذهاي ويژه رسم شود)

:نتايج اصلي -12
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(ادامه )فرم گزارش آزمايشگاه 

:پاسخ به پرسشهاي كتابچه راهنما-13

:نام نام خانوادگي آزمايشگر 

: امضا
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مقاله، گزارش و ارائه هاي غير دانشگاهي

جلسهيازدهم
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:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
مقاله-1

انواع مقاله از نظر ايفيت و ميزان اعتبار علمی  -2

اجزاء مقاله  -3

نکاتی در مورد مقاله -4

(ااری)برخی از انواع نوشتارهای غير دانشگاهی -5

گزار -6

(فرم)انواع گزار  از نظر صورت -7

انواع گزار  غيرفرمی از نظر اميت-8

انواع گزار  از نظر محتوا -9

انواع  گزار  از نظر زمان توليد و ارائه-10

انواع رايج گزار  از نظر موضوع-11

مهارت های لازم برای گزار  نويسی-12
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:هدفهاي رفتاري

يوآشناييبامقاله،ارائههايغيردانشگاه:هدفهاي كلي

گزارش

:دانشجودرپاياناينجلسهميتواند

مقالهراتعريفكند،انواعآنو-

.تشكيلدهندهآنرابشناسداجزاء

انواعنوشتارهايغيردانشگاهيرا-

.نامببرد

گزارشراتعريفكندوانواعآنرا-

.دازنظرفرم،محتواوموضوعنامببر

مهارتهايلازمبرايگزارشنويسي-

. رابيانكند
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:مقاله 

فنتتی استتت اتته در محافتتل–مقالتته گونتته ای نوشتتتار علمتتی 
ايتن دانشگاهی و نيز مرااز پژوهشی بسيار رايج است در

نوشتتتار يتتک موضتتوع مشتتخص ، واحتتد و بختتوبی محتتدود 
يف شده  مطرح می شود و يا به مسئله ای به روشنی تعر

ای پژوهشگران معمولا يافتاره. شده ، پر داخته می شود 
ا تازه خود را به صورت مقالته در انفرانستهای علمتی و يت

.در نشريات پژوهشی ارائه می انند 
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:انواع مقاله از نظر کیفیت و میزان اعتبار علمی  

مقاله پژوهشی اصيل 1.

مقاله تحليلی 2.

مقاله تاليفی 3.

مقاله گزارشی4.

هر يک از انواع اين مقاله ها ممکن است 

طی فعاليتهای پژوهشی بنيادی ،

پژوهشی ااربردی و يا پژوهشی توسعه 

.ای  نوشته و ارائه شوند 
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:اجزاء مقاله  

عنوان مقاله•

نام و نام خانوادگی نويسنده•
(  عنوان سازمانی ) وضعيت نويسنده از نظر شغلی •

عنوان محل اا ر نويسنده •

(در حد يک پااراگراف ) چکيده •
(اه جزء متن اصلی است ) مقدمه •

بخشهای متن اصلی•

نتيجه گيری •
خلاصه •

سپاسگزاری •

فهرست منابع •
معرفی مختصر نويسنده و نشانی تماس•
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:نکاتی در مورد مقاله 

مقاله معمولا فهرست مطالب ندارد  اما در بعضی از مجلات علمی فهرست •
.اوتاه مطالب در حاشيه صفحه اول يا دوم مقاله درج می شود 

صفحه است 12تا 6فنی  معمولا بين –اندازه مقاله علمی يا علمی •

وند در انتهای چکيده مفاهيم اصلی يا اصطلاحات اليدی مقاله بايد قيد ش•

عنوان داخلی سطح اول دارد و تعداد سطوح در 10تا 6مقاله معمولا بين •
.نيست 3عناوين داخلی معمولا بي  از 

ی تعداد منابع مقاله محدوديتی ندارد اما مقاله تهيه شده در دوره اارشناس•
منبع دارد7معمولا تا ( مثلا برای درج در مجلات دانشجويی )

معمولا عنوان مقاله با حروف درشتر نوشته می شود•

بعد از صفحه اول مقاله بقيه صفحات با رعايت فاصله لازم از دو اران•
راست و چپ، بالا و پايين ااغذ مثل قسمت مقدمه درج می شود
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عنوان مقاله 

نام نويسندگان 

عنوان سازماني 

عنوان محل كار

چكيده 

سانتيمتر 3.5

سانتيمتر 2.5

مقدمه -1

1.5

رسانتيمت

1.5

رسانتيمت

سانتيمتر2

2.5

سانتيمتر
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(:کاری)برخی از انواع نوشتارهای غیر دانشگاهی 

انواع گزار  •

پيشنهاد شرات در مناقصه •

تجاری –مکاتبه فنی •

گزار  امکان سنجی اجرای پروژه •

گزار  بررسی مشکل فنی •

گزار  بررسی خرابی تجهيزات •

متن تشريح ماشين •

ااتالوگ•
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:گزارش  

و محتتتتوای آن در ( فتتترم ) گتتتزار  صتتترفنظر از صتتتورت 
استتاس مجموعتته ای استتت از اطلاعتتات دربتتاره چگتتونگی 
ا انجام يک اار ، وقوع يک رويداد، بتروز يتک وضتعيت يت
پديتتتده و بررستتتی يتتتک مشتتتکل بتتته نحتتتوی اتتته استتتب آن 
م اطلاعات و تحليتل آنهتا بترای داوری و تصتميم گيتری لاز

.است 
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(:فرم)انواع گزارش از نظر صورت -آ

در فرم خاصی نوشته و يا تنظيم : گزار  فرمی •
می شود  

ار البته ساخت. فرم خاصی ندارد : گزار  غير فرمی •
.مشخصی دارد اه خواهيم ديد 
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:انواع گزارش غیرفرمی از نظر کمیت-ب

نامه –گزار  •

يادداشت –گزار  •

گزار  اوتاه •

(  تفصيلی ) گزار  بلند •
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:انواع گزارش از نظر محتوا-ج

)  در اين گونه از گزار  يک وضعيت: گزار  وضعيت نما •
.شرح داده می شود  ( اعم از مشکل ، رويداد ، پديده و غيره

ک در اين گونه از گزار  چگونگی انجام ي: گزار  اار نما  •
ه اار بيان می شود و منطقا زمانی نوشته می شود اه ااری ب

.تمامی يا تا مرحله ای انجام شده باشد
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:انواع  گزارش از نظر زمان تولید و ارائه-د

در دوره های از پیش تعیین شگده نوشگته و   :  گزارش دوره ای  •
مثگگگگل گگگگگزارش هفتگگگگگی                                             .  ارائگگگگه مگگگگی شگگگگود  

پیشر فت کار پروژه  
. د گاه و بیگاه درخواست و نوشته می شو:  گزارش نادوره ای -2•

انهمثل گزارش بررسی بروز یک مشکل فنی در مثلا یک کارخ
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:انواع رایج گزارش از نظر موضوع-د

گزار  بررسی يک مشکل يا نقص فنی •

امکان سنجی –گزار  مطالعاتی •

فنی –گزار  برگزاری هماي  علمی •

... (  پديده و / رويداد) گزار  بررسی يک وضعيت •

پيشنهاد –گزار  حاوی توصيه •

:گزار  اار  از جمله  •
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گزار  پيشرفت پروژه •

گزار  طراحی •

گزار  ساخت و توليد •

گزار  بازرسی و تحقيق •

گزار  عمليات و اجرا •

گزار  ارزيابی •

گزار  خريد يا فرو  •

گزار  بازديد •

گزار  سفر •

فنی–گزار  شرات در هماي  علمی •
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هيئت مديره 

رئيس سازمان 

معاون سازمان 

مهندس مجري 

مدير طرح 

مهندس ارشد

توليدي –جنبه هاي فني تجاري –جنبه هاي اقتصادي 

مدير دپارتمان
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مديران –هيئت فني –مديريت سازمان 

مهندسين اجرايي -پروژه ها

مديران پروژه ها–هيئت فني 

مهندسين اجرايي 

مهندسين 

اجرايي 

ار پيشگفت

-چكيده 

خلاصه

متن اصلي 

پيوستها

قسمتهاي گزار  

خوانندگان 
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:مهارت های لازم برای گزارش نویسی

تشخيص صورت، نوع ، اميت و محتوای گزار  •

جمع آوری ، انتخاب، رده بندی ، تحليل و تفسير داده ها •

...داشتن دقت در مشاهده ، مطالعه، آزماي ، بررسی و شنيدن و •

گام داشتن دقت، صراحت ، منطق بندی و انسجام در انديشيدن و نوشتن به هن•
توليد نوشتار

انتقال ايده بطور اامل ، دقيق ، مناسب ، روشن وصريح •

برقراری ارتباط  درست نوشتاری واستفاده درست از امکانات آن •

ل و توليد گزار  بر اساس تجربه فردی ، مشاهدات ، داوريهای منطقی و استدلا•
مطالعات و بررسيها

دستيابی به جواب يا جوابهای ممکن يک مشکل علمی يا فنی از طريق •
نتيجه گيری درست

ارزيابی نتايج بدست آمده •

آماده سازی گزار  جهت ارائه •
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آشنايي با چند نوع گزارش

:جلسهدوازدهم
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:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
نامه -گزار -1

نامه  –اجزاء و ساختار گزار  -2

يادداشت -گزار -3

يادداشت –اجزاء و ساختار گزار  -4

گزار  اوتاه -5

اجزاء و ساختار گزار  اوتاه -6

شناسنامه گزار  ( صورت ) فرم -7

ردد اطلاعاتی اه در صفحه عنوان گزار  اوتاه بايد درج گ-8

گزار  بلند -9

رده های گزار  بلند -10

اجزاء و ساختار گزار  بلند -11
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:هدفهاي رفتاري

آشنايي با چند نوع گزار :هدفهاي كلي

:دانشجو در پايان اين جلسه مي تواند

يادداشت، -نامه، گزار -گزار -

گزار  كوتاه و گزار  بلند را 

توضيح دهد و اجزاء و ساختار 

.هريك را بيان نمايد

مهندس صانعی---دانشکده  فنی و حرفه ای حضرت فاطمه 217



:نامه -گزارش

اين گونه گزار  در اساس نتوعی نامته اتاری استت اته در
نوشتتته متتی شتتود و در آن... محيطهتتای فنتتی و صتتنعتی و 

به مشتکلاتی اته در تجتارت، علتوم ، صتنعت ، مهندستی و
ه متی ساير زمينه های فعاليت بشری بروز می اند پرداختت

.شود و گزارشی اوتاه و رسمی است 
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:نامه  –اجزاء و ساختار گزارش 

عنوان سازمان يا شر ات فرستنده
سمت يا وضعيت سازمانی نويسنده گزار 

نشانی 

: ......      تاريخ   
: نام مخاطب                                                  پيوستها 

......
وضعيت يا سمت مخاطب 

نشانی مخاطب 
: موضوع 
اظهار ادب
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رسال عبارات يا جملات مبنی بر سابقه مکاتبه و سبب نوشتن و ا1.
يک نوشتپار: نامه  –گزار  

يک نوشتپار : بيان مشکل 2.

يک يا دو نوشتپار : خلاصه راه حلهای يافت شده 3.

... : شرح و بسط راه حل ها ، ضمن بيان نظريه ها ، دلايل ، و 4.
هر تعداد نوشتپار اه لازم باشد 

حاوی توصيه ها ، در خواستها ، نظرات و : بيان نتايج 5.
يک يا دو نوشتپار : پيشنهادات 

نام و نام خانوادگی ، سمت و امضاء نويسنده 6.

پيوستها7.
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:یادداشت -گزارش

اته گونه ای گزار  اوتاه و غير رسمی است اه در درون شرات يا سازمان بتين افترادی
بتتا يکتتديگر ارتبتتاط اتتاری نزديتتک دارنتتد نوشتتته و ارائتته متتی شتتود و از رايجتتترين نتتوع

.  فنی است –گزار  اوتاه در محيطهای علمی 
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یادداشت–اجزاء و ساختار گزارش 

: يادداشت 

: تاريخ 
:    ..................                    به 

:    ..................از 

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

نوشتن يادداشت 

شرح حيطه مطالعاتی ، تحقيق يا آزماي  و شرايط اار 

... (  آزماي  –مطالعه ) شرح اار انجام شده 
نتايج بدست آمده 

منابع مورد استفاده 

افراد انجام دهنده اار 
نام و امضاء
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:گزارش کوتاه 

گونتته ای از گتتزار  استتت اتته رستتمی بتتوده وزمتتانی نوشتتته
صتفحه و 4می شود اته بترای ارائته مطلتب متورد نظتر بته 

ايتن گتزار  . صفحه نياز باشتد 8هرگز نه بي  از حدود 
.می تواند هم درون سازمانی باشد و هم برون سازمان 
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:اجزاء و ساختار گزارش کوتاه 

جلد 1.

صفحه عنوان و نامه ارسال 2.

صفحه حاوی مشخصات گزار  يا شناسنامه گزار  3.

فهرست مطالب 4.

متن اصلی 5.

پيوستها6.
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شناسنامه گزارش( صورت ) فرم 
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: .....شماره گزار  : .....شماره پرونده موضوع

: .....تاريخ : ....تهيه كننده 

: ......چكيده 

: .....گيرنده 

: ......نتايج مهمتر 

:     .....   تعداد صفحات : ....                                      عنوان 
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:اطلاعاتی که در صفحه عنوان گزارش کوتاه باید درج گردد 

عنوان گزار  1.

تهيه اننده و سمت او 2.

واحد تهيه اننده 3.

گيرنده 4.

نشانی 5.

تاريخ6.
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:گزارش بلند 

اين گونته گتزار  اته گتاه بته آن گتزار  رستمی هتم 
  متتی گوينتتد در واقتتع صتتورت گستتتر  يافتتته گتتزار

10ايتتتن گتتتزار  معمتتتولا از حتتتدود . اوتتتتاه استتتت 
صفحه شروع می شود و گاه ممکتن استت چنتد جلتد

.هم داشته باشد 
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:رده های گزارش بلند 

اداری و معمولا برون سازمانی و با-گزار  ااملا رسمی-رده الف•
وردار خواننتتدگان معتتدود اتته صتتورت  بايتتد از ايفيتتت بستتيار بتتالا برختت

.باشد 

صتتتفحه و 25گتتتزار  نتتته چنتتتدان اداری و بتتتي  از حتتتدود -رده ب•
.معمولا درون سازمانی است 

در گزار  اميته های اجرايی و مورد استفاده متخصصين-رده ج•
شتتتتتتتتتتتتتتتتتتترات يتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا ستتتتتتتتتتتتتتتتتتتازمان و بيشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتر نتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوعی                                                                  

.صفحه دارد 20گزار  ااری است و حدود 

يادداشتت –گزار  درون بخشی اما مفصل تتر از گتزار  -رده د•
صتفحه و احيانتا حتاوی مطتالبی اته در يتک 15تا 10و دارای حدود 

.د برهه زمانی خاص اعتبار دارد و موقتا مورد استفاده قرار می گير
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جلد 1.

صفحه سفيد2.

صفحه عنوان  3.

[ صفحه حق تاليف]4.

نامه ارسال 5.

[تقديم نامه ] 6.

پيشگفتار 7.

سپاسگزاری 8.

فهرست مطالب 9.

فهرست شکلها و جدولها 10.

(می تواند در بخ  فهرستها هم درج شود ) فهرست نمادها و نشانه ها 11.

چکيده 12.

اجزاء  بخ  ميانی 13.

پيوستها 14.

فهرست منابع15.

صفحه سفيد16.
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اجزاء و ساختار گزارش بلند 
:



عنوان گزار  

تاريخ  

:ارائه شده توسط 

نام ارائه كننده 

نشاني 

:صفحه عنوان گزار  بلند  -الف 
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عنوان گزار  

:موضوع 

:گزارشي از 

بخ  تهيه كننده

نشاني 

:صفحه عنوان گزار  -ب 

:در مورد 

:تهيه شده توسط

:نام تهيه كننده 

تاريخ  

عنوان شركت يا سازمان تهيه كننده
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عنوان سازمان يا شركت تهيه كننده 

شماره گزار  

عنوان گزار  

نشاني 

:صفحه عنوان -الف 

عنوان اداره يا بخ  تهيه كننده 

تاريخ 
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ادامه آشنايي با چند نوع گزارش

جلسهسيزدهم
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:آنچه در اين جلسه مي خوانيد

پيشنهاد شرات در مناقصه -1

اهداف پيشنهاد -2

خصوصيات پيشنهاد -3

مقدمات لازم برای پيشنهاد اجرای پروژه-4

برخی از نکات اساسی منظور نظر سازمان متقاضی-5

وشته مطالبی اه در متن پيشنهاد بايد به طرز گويا و روشن ن-6

شوند 

شرح طرح پيشنهادی می تواند شامل موارد زير باشد-7

اجزاء متن پيشنهاد -8
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تجاری -تجاری مکاتبه فنی-مکاتبه فنی-9

پاسخ  پرسشهايی اه قبل از اقدام به مکاتبه در يک-10

تجاری بايد روشن شود-محيط فنی

–مواردی اه بايد در پاسخ به يک نامه در محيط فنی -11

تجاری رعايت گردد

گزار  امکان سنجی اجرای پروژه-12

مواردی اه درمتن گزار  امکان سنجی اجرای پروژه -13

بايد به آنها پرداخته شود 

مطالبی اه بايد در گزار  بررسی يک مشکل فنی -14

نوشته شود

خ متن گزار  بررسی خرابی تجهيزات بايد حاوی پاس-15

سئوالات زير باشد
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:هدفهاي رفتاري

هي آشنايي با چند نوع گزار  غيردانشگا:هدفهاي كلي

:دانشجو در پايان اين جلسه مي تواند

پيشنهاد شركت در مناقصه، اهداف،-

خصوصيات، اجزاء متن پيشنهاد را 

.توضيح دهد

از مكاتبه فني و پرسشهايي كه قبل-

مكاتبه بايد پاسخ داده شود را شرح

.دهد

گزار  امكان سنجي و موارد -

مطرح شده در آن و همچنين گزار  

.بررسي مشكل فني را بيان كند
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پیشنهاد شرکت در مناقصه

منظتتور از پيشتتنهاد طتترح اوليتته اينستتت اتته بايتتد از ستتوی 
متقاضيان اجرای پتروژه بته متديران و مستئولان ستازمانی

در واقتع . اه در خواست اجترای آن را دارنتد تستليم شتود 
ستتتازمانی اتتته مايتتتل استتتت پتتتروژه ای را بتتته اجتتترا درآورد 
درخواستتتتتی را متتتتثلا از طريتتتتق جرايتتتتد عمتتتتومی مطتتتترح 
می سازد و طی آن اعلام متی دارد اته درصتدد استت پتروژه 

متتی ... ای را بتته اجتترا بگتتذارد و از صتتاحبان شتتراتها و 
نتد خواهد اه پيشنهادات خود را در مهلت مقرر تستليم نماي

.
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:اهداف پیشنهاد 

به مسئولان سازمان نشان دهد اه منظورآنها به درستتی درک1.
( .منظور آنها به روشنی دريافت شده است )شده است 

ا آنان را مجاب اند اته پيشتنهاد دهنتدگان قادرنتد منظتور آنهتا ر2.
ه در واقتع  پيشتنهاد ختوب بت. بطور موثر و اارآ برآورده اننتد 

بته چه ااری بايد انجتام بگيترد تتا ستازمان: متقاضی می گويد 
اهتتتداف  بهتتتتر نائتتتل شتتتود و نيازهتتتاي  بتتته احستتتن وجتتته در 

.محدوده امکانات مرتفع گردد 
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:خصوصیات پیشنهاد 
.حاوی اطلاعات اافی در مورد راه حل پيشنهادی باشد 1.

نقص به نحوی اه سازمان دريافت اننده پيشنهاد با فقدان يا: اامل بودن 2.
.اطلاعاتی در پيشنهاد مواجه نشود

(  در عين حال اامل بودن)روان و واضح بودن متن و موجز بودن آن 3.

باط بخشهای  پيشنهاد از نخستين تا انجامين دارای ارت:  ساختمند بودن 4.
.منطقی با يکديگر و با موضوع پروژه درخواست شده باشد 

ه بر اساس مبانی علمی و فنی به هنگام  و با توجه ب)مجاب اننده بودن 5.
(  امکانات و شرايط 

اطمينان بخ  بودن 6.

دقيق بودن 7.

ل نشان دهنده  قابليتهای پيشنهاد دهندگان و رو  برخورد آنان با مشک8.
سازمان

داشتن آراستگی ظاهر و وضوح بصری9.
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:مقدمات لازم برای پیشنهاد اجرای پروژه

<< درخواست تسليم پيشنهاد >> دريافت به موقع 1.

ت و برقراری ارتباط با سازمان متقاضی حتی الامکان قبل از اعلام رسمی درخواست2.
...جمع آوری اطلاعاتی  در مورد  چند و چون منظور سازمان 

م به منظور استخراج هر چته بيشتتر اطلاعتات لاز<< درخواست >> بررسی دقيق 3.
جهت تنظيم پيشنهاد 

(در جوانبی اه مربوط به موضوع پروژه می شود ) مطالعه محيط عملياتی 4.
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دگان اطلاعات بدست آمده در مرحله  قبل باید چنان باشد که به تهیه کنن
:پیشنهاد کمک کند تا پاسخ سئوالات زیر را بیابند 

(خصوصيات الی سازمان درخواست اننده ) درخواست اننده ايست ؟ 1.

–شتتترايط جغرافيتتتايی ) محتتتل ستتتازمان اجاستتتت ؟ شتتترايط ختتتاص آن چيستتتت ؟ 2.
(محيطی 

ده چه پروژه هايی قبلا در آنجا توسط چه شراتهايی و با چه هزينه ای اجرا شت3.
است ؟ 

( چه پروژه ای قرار است اجرا شود ) موضوع درخواست دقيقا چيست ؟ 4.

نيازها و هدفهای اصلی سازمان در اجرای پروژه چيست ؟ 5.

چه خصوصياتی در پروژه از نظر مسئولان سازمان حائز اهميت است ؟ 6.

مهلت تسليم پيشنهاد چيست ؟ 7.

نهاد آيا در درخواست فرم خاصتی بترای پيشتنهاد ارائته شتده استت اته بايتد پيشت8.
دهنده رعايت اند ؟ 

سازمان متقاضی چه امکانات و تجهيزاتی در اختيار می گذارد ؟ 9.

محدوديت های سازمان ادامند ؟10.
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:برخی از نکات اساسی منظور نظر سازمان متقاضی

پايين بودن هزينه •

بالا بودن قابليت اطمينان •

بالا بودن سرعت عملياتی •

اوتاه بودن مدت اجرای پروژه •

ساده بودن طرح و غيره•
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مطالبی که در متن پیشنهاد باید به طرز گویا و 
:روشن نوشته شوند 

حاوی مطالبی موجز و روان در معرفی شرات يتا ستازمان : مقدمه 1.
پيشتتنهاد دهنتتده از نظتتر تواناييهتتا و تخصتتص هتتا و ستتوابق اتتاری 

...انجام شده و 

شرح خواسته و منظور سازمان متقاضی و بيان روشن اهداف  2.

شرح طرح  پيشنهادی 3.

تجهيتتزات و –نيتتروی انستتانی )امکانتتات لازم بتترای اجتترای پتتروژه  4.
( وسايل 

( اقلام اساسی و بطور الی هزينه برآورد شده ) شرح هزينه ها 5.

...زمانبندی و -مدت: نحوه اجرای پروژه 6.

...شروع ، ادامه ، پايان و تحويل و : شرايط  اجرای پروژه  7.

جمع بندی8.
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شرح طرح پیشنهادی می تواند شامل موارد 
:زیر باشد

طرحهای ممکن •

(طرح بهتر ) طرح پيشنهادی •

ويژگيهای طرح •

مزايای طرح •

ميزان انعطاف پذير بودن راه حل •

هدفهايی اه تامين می شوند  •

•
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:  اجزاء متن پیشنهاد 
اجزاء این نوع متن بستگی به عواملی دارد از جمله حجم متن اصلی و

:پیوستها اما بهتر است اجزاء زیر را داشته باشد 

جلد •

صفحه سفيد    •

صفحه عنوان •

پيشگفتار •

فهرست مطالب •

فهرست شکلها و جدولها •

متن اصلی •

پيوستها •

صفحه سفيد•
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: تجاری -تجاری مکاتبه فنی-مکاتبه فنی
تجاری در محیطهای کاری امر رایجی است–مکاتبه فنی یا فنی 

:که به منظورهای زیر  نوشته می شود 

طرح يک پرس  يا مشکل فنی و درخواست پاسخ يا راه حل •

پاسخ به نامهای اه پرس  يا مشکل فنی را مطرح ارده است •

...يک خدمت و / يک سيستم / معرفی يک توليد •

...يک خدمت و / يک توليد / درخواست يک سيستم •
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پاسخ  پرسشهایی که قبل از اقدام به مکاتبه در 
:تجاری باید روشن شود-یک محیط فنی

آيا درخواست به گونه ای مطرح شده است اه بدون اقدامات •
توجيهی ديگر بتوان با مکاتبه به آن پاسخ داد ؟

ا با آيا قبل از مکاتبه اقدامات توجيهی خاصی لازم است ؟ ای بس•
.ود يک تماس تلفنی توجيه به عمل آيد و احيانا پاسخ هم داده ش

آيا موضوع درخواست نيازی به پيگيری فوری دارد ؟ در اين•
.صورت طبعا از روشهای سريعتر بايد استفاده شود 

د ؟ آيا مذاارات بيشتری لازم است ؟ بررسيهايی بايد انجام شو•
تر ملاقات حضوری راه به–بله –بازديدی بايد به عمل آيد ؟ اگر 

.است 
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مواردی که باید در پاسخ به یک نامه در محیط 
:تجاری رعایت گردد–فنی 

البته گاه لازم. از همان اولين نوشتپار به طور صريح وارد اصل مطلب شويد •
ت است اولين نوشتپار حالت مقدمه داشته باشد اه در اين صورت بايد با جملا

.موثر و جاذب نوشته شود 

از نوشتن جملات نالازم در شرح و بسط موضوع نامه دريافتی اجتناب انيد•

.خودداری انيد ... از درج عبارات يا جملات تعارف آميز، مبالغه آميز و •

خلاصه و ناظر به موضوع اصلی و موثر بنويسيد •

در آغاز مشخصات  نامه ای  اه پاسخ آن را می نويسيد قيد انيد •

به پرسشها به ترتيب مطرح شدن پاسخ دهيد •

به زبانی بنويسيد اه خواننده بفهمد •

حتی الامکان نامه را با احساس بنويسيد •

ه از اصطلاحات و عبارات قديمی و معمولا نالازم اه در بعضی نامه های اداری ديد•
.می شود اجتناب انيد 

پيوستهای فنی يا تجاری را در همان پااتی بگذاريد اه نامه را می گذاريد •

بريد نامه را با جمله يا عباراتی بيانگر اقدامی اه می توانيد انجام دهيد پايان ب•
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:گزارش امکان سنجی اجرای پروژه

گونه ای از گزار  استت اته نوشتتن آن در محيطهتای فنتی
اجتتزاء و ستتاختار ايتتن گتتزار  همتتان . بستتيار رايتتج استتت 

.است اه قبلا در بخ  گزارشات ديديم 
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مواردی که درمتن گزارش امکان سنجی اجرای پروژه باید به آنها 
:پرداخته شود 

امکانات  بالقوه سازمان •

ريسکها ، خطرات و احتمال آنها •

اولويتها در سازمان •

محدوده ااربرد •

اقتصادی –جنبه های تجاری •

زمينه های رقابت •

اهميت پروژه يا توليد برای سازمان •

اقدامات اوليه لازم •

طرح پيشنهادی برای اجرا•

اقدامات لازم در طول مدت انجام اار •

نيروی انسانی لازم •

امکانات و تجهيزات لازم •

دوره حيات پروژه يا توليد •

طرح زمانبندی اجرا با توجه به اولويت ها •

هزينه اجرا •
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ل مطالبی که باید در گزارش بررسی یک مشک
:فنی نوشته شود

مشکل چيست ؟ •

چرا مورد بررسی قرار می گيرد ؟ •

رو  بررسی مشکل چيست و از چه جنبه هايی مورد بررسی قرار ميگيرد ؟ •

.  از چه زمانی و در چه وضعی و چگونه پديد آمده است •

به چه دلايلی مشکل  پديد آمده است ؟ •

ابعاد و خصوصيات آن چيست ؟ •

اهميت مشکل تا چه حد است و تبعات آن چيست ؟•

چه اسان ديگری بايد مشکل را بررسی انند •

راه حل پيشنهادی چيست ؟ •

ساير راه حلها ادامند ؟ •

زمان لازم  برای پياده سازی راه حل چيست ؟ •

امکانات لازم برای پياده سازی راه حل چيست ؟•

امکانات و محدوديت های پياده سازی راه حل ادامند ؟ •

نتايج قابل پي  بينی در جهت حل مشکل ادامند ؟ •

•
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متن گزارش بررسی خرابی تجهیزات باید 
:حاوی پاسخ سئوالات زیر باشد

چه تجهيزاتی  آسيب ديده اند ؟ •

ماهيت و گستردگی خرابی چيست ؟ •
ميزان خسارتهای وارده چقدر است ؟ •

چه پيامدهايی دارد ؟ •

ايا سابقه دارد ؟ •
مسئوليت نگهداری دستگاه با اسيت ؟ •

؟ ( جهت ترميم ) چه ااری بايد انجام شود •

آيا به ملزومات خاصی نياز است ؟ •
چه اسی چه ااری بايد بکند ؟ از چه زمان و به چه مدتی ؟ •

عملی ترين راه حل چيست ؟ •

هزينه ترميم چه قدر است ؟ •
چه توصيه هايی بايد ارد ؟  •
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انواع ارائه هاي غيردانشگاهي

جلسهچهاردهم
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:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
متن ماشين تشريح -1

اطلاعات متن ماشين تشريح-2

شرح اامل ماشين -3

نظم منطقی در متن تشريح ماشين  -4

ااتالوگ-5

نکاتی اه در كاتالوگ بايد درج می شود-6

محتوای ااتالوگ-7

قواعد توليد متون راهنمای فنی -8

سطوح پنج گانه مخاطب در متون راهنمای فنی-9

مخاطبين سطح اول -10

مخاطبين سطح دوم -11

مخاطبين سطح سوم -12

مخاطبين سطح چهارم -13

مخاطبين سطح پنجم-14
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:هدفهاي رفتاري

هدفهاي 

:كلي
هيآشنايي با چند ارائه غيردانشگا

:دانشجو در پايان اين جلسه مي تواند

متن ماشين تشريح و اطلاعات -

درون آن و نظم منطقي آن را 

.شرح دهد

كاتالوگ را شرح دهد و محتواي -

.آن را بيان كند

متن راهنماي فني را بشناسد و -

هريك از سطوح مخاطب در آن را 

.بازگو نمايد
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:متن ماشین تشریح 

منظور از ماشين تشتريح معنتای عتام آن استت و متی 
ارگتاه تواند يک اامپيوتر باشتد يتا ماشتينی در يتک ا

.يا اارخانه و يا آزمايشگاه و امثال آن 
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متن ماشین تشریح باید حاوی اطلاعات 
:زیر باشد

بيان مختصر تاريخچه طراحی و ساخت ماشين •

اشاره ای به ماشينهای مشابه ديگر  •

شرح اامل ماشين •

(  به اجمال ) شرح مبانی و مفاهيم نظری مربوط به ماشين •

شرح اامل عمليات ماشين •

(دستور اار با ماشين ) شرح نحوه تماس انسان با آن •

بيان موارد استفاده از ماشين و محدوديت های آن •

بيان احتياطات و ملاحظات اه بايد در حين استفاده از ماشين رعايت•
.گردد 

در... ) اشاره به شرات سازنده ، نحوه سفار  خريد وحدود قيمت و •
(.صورت وجود اطلاعات 
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:شرح کامل ماشین 

ا اگتتتر ماشتتتين پيچيتتتده باشتتتد قبتتتل از ورود بتتته جزئيتتتات حتمتتت
ات بتترای بيتتان جزئيتت. اليتتات مربتتوط بتته آن بايتتد ذاتتر گتتردد 

عمتل بايد به صورت ساختمند و مبتنی بر يک نظم منطقی
.ارد اه خواهيم ديد 
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:نظم منطقی در متن تشریح ماشین می تواند

کته بر اساس ترتيتب فعتال شتدن بخشتهای ماشتين باشتد هنگامي•
ه بته عبتارت ديگتر ابتتدا آن بخت  از ماشتين ات. بکار می افتتد 

. زودتر فعال می شود تشتريح متی گتردد و ستپس بخت  بعتدی
يتتت در واقتتع ايتتن نظتتم منطقتتی مبتنتتی استتت بتتر ارونولتتوژی فعال

.اجزاء مختلف ماشين 
هتتر چنتتد عملکتترد اتتل ماشتتين . بتتر استتاس اهميتتت اجتتزاء باشتتد •

بستگی به عملکرد همته اجتزاء آن دارد ولتی بعضتی از اجتزاء 
.ممکن است از سايرين مهم تر باشند 

ن باشتد بر اساس ترتيب قرار گرفتن اجزاء در پيکربنتدی ماشتي•
م تتتا متتثلا از بيرونتتی تتتر يتتن قطعتته شتتروع بتته تشتتريح متتی انتتي. 

اره بته درونی ترين يا  بالاترين جزء تتا پتايين تترين و يتا در نظت
... ماشين از چپ به راست و يار راست به چپ و 
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:کاتالوگ 

ااتتتالوگ متنتتی استتت تتتا حتتدودی فنتتی و گتتاه تجتتاری اتته در
تهيته نهايت سادگی و اختصار به منظور معرفی يک توليد

ه در اين متن به شرح جنبه های مختلتف توليتد بت. می شود
.تفصيل پرداخته نمی شود 
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:نکاتی که در چنین متنی باید درج می شود

توضيح مختصر توليد •

بيان جنبه ها  و ويژگيهای آن به اجمال  •

داده های لازم در مورد ابعاد •

محدوديتها ، قابليتها و ااربردهای توليد •

قيمت در صورت امکان •

نحوه اار توليد و چگونگی استفاده از آن •

توضيحاتی در مورد نحوه درخواست توليد •

نشانی و مشخصات سازمان عرضه اننده•
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:محتوای کاتالوگ  

معمتتتولا ايتتتن متتتتن حتتتاوی شتتتکلها و جتتتدولهايی استتتت اتتته 
ک خواننده را  در شتناخت ستريعتر و واضتح تتر توليتد امت

از بکتارگيری فرمولهتا و درج مطالتب نظتری در . می انتد 
.اين متن اجتناب می شود 
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:قواعد تولید متون راهنمای فنی 

5مهندستتی متتی تتتوان –بتته طتتور التتی در محيطهتتای فنتتی 
ستتطح بتترای انتتترل 5ستتطح مخاطتتب را بازشناستتی اتترد و 
.امی و ايفی متون راهنما قائل شد 
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:سطوح پنج گانه مخاطب در متون راهنمای فنی

سطح اپراتورها و افراد غير تکنيکی •

سطح افراد تکنيکی وتکنسين •

سطح تکنسين های عالی يا مهندسين مبتدی •

سطح مهندسين مجرب •

سطح مهندسين عالی و پژوهشگران•
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:مخاطبین سطح اول 

عرضه اردن فقط اطلاعات مبنايی لازم 1.

ضميمه اردن شکلهای ساده به متن 2.

ای مثلا دستوره)چنانچه متن حاوی دستورهای عملياتی باشد 3.
(اار با يک ماشين يا انجام آزمايشها 

عر ضه اردن  آنها به صورت ساختمند و روشمند و به امک4.
.جملاتی اوتاه و گويا 
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:مخاطبین سطح دوم 

ر د. ) تشريح ماشين يا دستگاهی اه بايد با آن اار انند 1.
( جزئيات 

بيان اجمالی مبانی نظری عمليات يا آزمايشها 2.

استفاده از نمودارها بجای معادلات رياضی 3.

ارجاع دادن به متون ديگر و نيز اتابچه های راهنما4.
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:مخاطبین سطح سوم 

به ويژه ) نيازی به شرح اارهايی اه ماشين يا دستگاه 1.
.  انجام می دهد نيست ( آزمايشگاهی 

(فر  بر اين است اه مخاطبين اطلاع لازم را دارند ) 2.

در ) تشريح عملياتی وسايل خاص آزمايشگاهی و علمی 3.
( صورت وجود 

تشريح اجزايی وسايل خاص و نحوه پياده اردن و سوار 4.
در صورت امکان همراه با شکلهای لازم . اردن آنها 

شرح اصول نظری عمليات به امک طرحها ، نقشه ها ، و 5.
مفاهيم نظری 

استفاده از منحنی ها  بجای معادلات تئوريک 6.

ارجاع دادن به منابع ديگر7.
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:مخاطبین سطح چهارم 

شرح مفاهيم مهم مبنايی 1.

ارائه اطلاعات به طور اامل 2.

درج محاسبات رياضی ساده 3.

ر در صورت لزوم د) اجتناب از محاسبات رياضی پيشرفته 4.
(پيوستها آورده شود 

استفاده از نمادهای استاندارد5.
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مخاطبین سطح پنجم

ذار منابع حاوی مفاهيم مبنايی در مقدمه 1.

استفاده از رياضيات عالی برای بيان مطلب 2.

ارائه اطلاعات به طور گستره و اامل 3.

استفاده از نمادهای استاندارد4.
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ارائه شفاهي

جلسهپانزدهم
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:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
تعريف ارائه شفاهی -1

خصوصيات ارائه شفاهی -2

امكانات ارائه شفاهي -3

انواع ارائه شفاهی -4

خصوصيات سخنرانی عمومی -5

( ارائه تعليمی)خصوصيات الی تدريس -6

فنی –خصوصيات سخنرانی علمی -7

ميزان دريافت مخاطب در انواع ارائه شفاهی -8

امکانات ارائه شفاهی -9

امکانات مربوط به ارائه اننده -10

امکانات مربوط به مخاطب -11

امکانات ناشی از ماهيت ارائه شفاهی -12

امکانات محيطی -13

شنيداری –امکانات ديداری -14

شنيداري-موارد استفاده امكانات ديداري -15
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هدفهاي 

:رفتاري

هدفهاي 

:كلي
ي آشنايي با ارائه شفاه

:دانشجو در پايان اين جلسه مي تواند

ارائه شفاهي را توصيف كند و-

.خصوصيات آن را بيان كند

انواع ارائه شفاهي و ويژگيهاي-

.هريك را نام ببرد

امكانات ارائه كننده و مخاطب و -

.امكانات محيطي را بشناسد
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:تعریف ارائه شفاهی 

. ست نوعی انتقال اطلاعات است اه رسانه اصلی آن الام يا گفتار ا
ارائتتته اننتتتده ايتتتده متتتورد نظتتتر  را بتتتا استتتتفاده ازگفتتتتار و برختتتی 

ت ساخت و پرداخت جمتلا. امکانات ديگر به مخاطب منتقل می اند 
داهتته اتته بعضتتی از آنهتتا پتتي  انديشتتيده و بعضتتی متتوردی و فتتی الب

از ايتتن رو . هستتتند بتته هتتر حتتال نيتتاز بتته نتتوعی انشتتاء مطلتتب دارد 
.ارائه شفاهی در معنای عام به انشای خطابی نيز موسوم است 
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:خصوصیات ارائه شفاهی 

(مخاطب در حضور است ) حضوری است •

( .مگر آنکه گفتار به نحوی ضبط شود ) قابل استناد نيست •

به خاطر محدوديت زمانی به اندازه ارائه اتبی مشروح نيست و ممکن است در معر  خطر •
ناقص بودن باشد 

امی آن دشوار است و مهارت خاصی لازم دارد –انترل ايفی •

تعداد مخاطبين معمولا امتر از تعداد مخاطبين ارائه اتبی است  •

سبک از نظر آراي  و سبک بيان  ضوابط ارائه اتبی را ندارد و ارائه اننده می تواتند از چند•
.بيانی استفاده اند 

.تاثير گذاری ا  می تواند سريع باشد هر چند اثر  در مخاطب لزوما ديرپای نيست •

ات امکان تبادل نظر بين ارائه اننده و مخاطب وجود دارد و به بيان ديگر نوعی انتقال اطلاع•
.دوسويه است 

يار امکانی بس<<  زبان بدن >> از نظر مجموعه امکانات از ارائه اتبی غنی تر است به ويژه •
.موثر در اين نوع انتقال اطلاعات است 

از اين . ممکن است با هدف سازگاری و يا مجاب اردن مخاطب و جلب نظر موافق او انجام شود•
.باشد << مجاب اننده >> يا << آگاه ساز >> نظر ارائه شفاهی ممکن است 
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مخاطب ارائه كننده  امكانات ارائه شفاهي 

خصوصيات ارائه كننده-1

كلام -2

سبك بيان و صدا-3

آهنگ-

نواخت و لحن-

طرز اداي كلمات -

مكث و سكوت -

حضور فيزيكي رويارويي -4

زبان بدن-

نگاه -

ديداري -امكانات شنيداري-5

اعمال تغييرات سريع -6

گفتار و حركتهاي موردي -7

وضع زمان و مكاني -8

عاطفي –وضع روحي -9

احساسي مخاطب 

وضع اجتماعي ارائه  -10

پيام 

انديشي 

پيام سازي 

پيام پيرايي 

پيام فرستي

پرس 

ابهام 

ترديد

درك يا حس 

پيام 

پيام كاوي 

پيام گيري 
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:انواع ارائه شفاهی 

سخنرانی عمومی 1.

تدريس 2.

فنی –سخنرانی علمی 3.

قرائت نثر و شعر4.
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:خصوصیات سخنرانی عمومی 

ده در اين نوع ارائه شفاهی معمولا از امکانات شنيداری و ديداری استفا•
.نمی شود 

به طور انفرادی صورت می گيرد •

مدت  معمولا حدود نيم ساعت و گاه بيشتر است •

شد ارائه اننده بايد آ يين سخنوری رابشناسد و با فن خطابه آشنا با•

يا شخصيت سخنران و حراات و رفتار  در حين سخنرانی در موفقيت•
عدم موفقيت سخنرانی تاثير زياد دارد 

ستمناسبتهاي  گوناگون است و محتواي  نيز طبعا تابع مناسب آن ا•

عاطفی و احساسی مخاطب در اين نوع ارائه عامل مهمی –وضع روحی •
است 

مکانی می تواند عامل مهمی باشد –شرايط زمانی •
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(:ارائه تعلیمی)خصوصیات کلی تدریس 

معمولا از امکانات شنيداری و ديداری ساده استفاده می شود •

هدف اصلی ا  آموز  است •

ارائه اننده بايد شيوه تدريس را بداند •

بر اساس يک طرح درس مشخص انجام می شود اه قبلا بايد آماده شده باشد •

معمولا مخاطبين چندان اطلاعی از موضوع ندارند •

مخاطبين موظف به رعايت آداب خاص هستند •

مخاطبين ملزم به دريافت هستند •

اسب اطمينان از انجام فراروند دريافت و درک بسيار حائز اهميت است •

حتما بايد انترل امی و ايفی دقيق انجام شود •

ر مخاطبين از نظر دان  و آگاهی در موضوع ارائه معمولا با يکديگر همسطح و زي•
سطح ارائه اننده هستند 
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:فنی –خصوصیات سخنرانی علمی 

فنی است –خاص محافل علمی •

انجام می شود ... معمولا در انفرانس ، سمينار ، سمپوزيوم و •

موضوع آن غالبا تخصصی است •

از انواع امکانات ديداری وشنيداری در اين نوع ارائه استفاده می شود •

دقيقه است 25تا 10مدت  بين •

معمولا به طور انفرادی انجام می شود هرچند ، گاه ممکن است موضوعی را بي  از يک نفر و بر اساس•
يک طرح ارائه چند نفره ارائه نمايند 

بصری در موفقيت آن بسيار تاثير دارد –استفاده بجا و درست از امکانات سمعی •

ر سه غير از تنظيم ساختا) محتواي  را بايد با دقت آماده ارد و از اين نظر تمام مراحل يک ارائه اتنبی •
را بايد انجام داد (  بخشی

آشنا باشد هر چند نيازی نيست اه سخنران آيين سخنوری بداند اما هر چه سخنرانی با آداب سخنرانی بيشتر•
.موفق تر است 

فنی در سطوح مختلف بوده حتی بعضی از آنها –مخاطبين ممکن است از نظر دان  و آگاهی علمی •
فراسطح ارائه اننده باشند 

ممکن است ماهيتا از نوع ارائه شفاهی اطلاع دهنده يا از نوع ارائه شفاهی مجاب اننده باشد •

حتما بايد بر اساس يک طرح زمانبندی مشخص انجام  شود •

.ارائه اننده بايد آدابی را رعايت اند و به بيان ديگر بايد طبق شيوه ارائه عمل اند•
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ميزان دريافت مخاطب در انواع ارائه شفاهی
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:  امکانات ارائه شفاهی 
ات را ارائه شفاهی از نظر امکانات غنی تر از ارائه کتبی است این امکان

:دسته زیر تقسیم کرد 4می توان به 

امکانات مربوط به ارائه اننده 1.

امکانات مربوط به مخاطب 2.

امکانات ناشی از ماهيت ارائه شفاهی 3.

امکانات محيطی4.
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:امکانات مربوط به ارائه کننده 

.  شودآنهايی هستند اه از وضع اانال ارائه اننده ناشی می
يتديم  ارائه اننتده شتفاهی عتلاوه بتر خصوصتياتی اته قتبلا د
يدبايد خصوصيات ديگری هم  داشته باشد اه خواهيم د
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:امکانات مربوط به مخاطب 

آنهتتايی هستتتند اتته از وضتتع اانتتال مخاطتتب ناشتتی متتی شتتود  
مخاطتتتتب عتتتتلاوه بتتتتر خصوصتتتتياتی اتتتته قتتتتبلا ديتتتتديم بايتتتتد 

باشتتد و آدابتتی را رعايتتتداشتتتهخصوصتتيات ديگتتری هتتم 
.اند اه ام و بي  از آنها آگاهيم 
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: امکانات ناشی از ماهیت ارائه شفاهی 
:این امکانات ناشی از ماهیت خود ارائه شفاهی هستند و عبارتند از

الام •

سبک بيان و صدا •

حضور فيزيکی روياروی •

نگاه •

(  به ويژه حرات دستها و سر) زبان بدن •

تغييرات سريع و اصلاحات •

گفتارها و حراتهای موردی •
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: محیطی امکانات
آنهایی هستند که در محیط ارائه فراهم

:می آیند و عبارتند از 

زمانی و اجتماعی ارائه –وضع مکانی •

شنيداری–امکانات ديداری •
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:شنیداری عبارتند از–امکانات دیداری 

(يا سفيد ) تخته سياه •

چارت•

پوستر •

( در انواع گوناگون ) ابزارهای نمايشی •

دستگاههای تقويت و پخ  صدا •
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شنیداری باید به چه منظورهایی –امکانات دیداری
:مورد استفاده قرارگیرند و بالعکس 

جلب توجه دقيق مخاطبين به يک موضوع مشخص •

اثير تقويتتت تتت) افتتزاي  تتتاثير محتتتوای مطلبتتی  اتته ارائتته متتی شتتود •
( پيام 

تشديد علاقه مخاطبين به موضوع •

نمتتاي  مفتتاهيم بتتا ايتتده هتتايی اتته شتترح آنهتتا بتتا اتتلام زمتتانگير يتتا•
دشوار است 
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هرگز نباید به منظورهای زیر از این امکانات
: استفاده کرد 

.تاثير گذاشتن روی مخاطب از طريق ارائه تعداد زيادی جدول و نمودار•

.اجتناب از برقراری تماس پويا با مخاطبين •

.  ارائه ايده های متعدد در يک مطلب واحد•

.ارائه ايده های ساده اه با الام به آسانی قابل بيان هستند •
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فني-سخنراني علمي

:جلسهشانزدهم
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:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
فنی –سخنرانی علمی -1

ساختمندی-2

ساختمند فنی–مقدمه در يک سخنرانی علمی -3

نمودار ميزان توجه مخاطبين در سخنرانی غير ساختمند -4

نمودار ميزان توجه مخاطبين در سخنرانی ساختمند -5

فنی  –خصوصيات سخنران علمی -6

فنی –زمان سخنرانی علمی -7

(به مدت يک روز مثل سمينار ) نمودار ارائه مطالب درارائه شفاهی طولانی -8

فنی –مکان سخنرانی علمی -9

فنی –آماده سازی سخنرانی علمی -10

فنی–كارهاي لازم در آماده سازی سخنرانی علمی -11

برگهای شفاف -12

فنی –شيوه سخنرانی علمی -13

فنی–شيوه سخنرانی علمی برخی از نکات قابل توجه در-14
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:هدفهاي رفتاري

ي فن-آشنايي با سخنراني علمي :هدفهاي كلي

:دانشجو در پايان اين جلسه مي تواند

فني را تشريح-سخنراني علمي-

.كند

ويژگيهاي مقدمه اين سخنراني، -

مناسب انجام آن و ماده سازي زمان 

.  و شيوه مناسب سخنراني را بداند
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:فنی –سخنرانی علمی 

ايتج فنی  بستيار ر–نوعی از ارائه شفاهی است اه در محافل علمی 
–می سخنرانی عل. خصوصيات اين نوع ارائه را قبلا ديديم. است 

فنی زمانی موفق و دارای تاثير روی مخاطب است اته  بته طترزی
.ساختمند انجام شود 
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:ساختمندی

:سخنرانی علمی و فنی را ساختمند گوییم اگر به طرز زیر انجام شود 

.با مقدمه ای جاذب شروع شود به نحوی اه از همان آغاز نظر مخاطب جلب شود 1.

ان مطلب اصلی بصورت بخ  بندی شده با شروع از مفاهيم آشنا برای مخاطبين و بي2.
(. مدت هر بخ  متناسبا تعيين شود ) مفاهيم مبنايی مطرح شود 

ظ  شود تسلسل و توالی منطقی بخشهای مختلف بحث با رعايت زمانبندی ارائه  بايد حف3.

.نتيجه گيريهای مرحله ای از هر قسمت بحث انجام شود 4.

پاسخ داده ( در صورت مطرح شدن سئوال ) به سؤالات مربوط به هر مرحله از بحث 5.
.  شود

ه جمع بندی نهايی و نتيجه گيريهای لازم پس از اتمام بخ  های مختلف انجام شود ب6.
.  سؤالات مخاطبين پاسخ مناسب داده شود

سؤالاتی در موضوع ارائه شده طرح و در صورت امکان پاسخ مخاطبين دريافت شود 7.

.  در صورت امکان  بخ  بحث پايانی با مخاطبين برگزار شود8.

اسگزاری از مخاطبين به خصوص از سئوال انندگان و شرات انندگان در بحث پايانی سپ9.
.شود
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ساختمند فنی–مقدمه در یک سخنرانی علمی 
باید به موارد زیر بپردازد

رعايت شئون فرهنگی و عرف محيط •

ادای احترام به حاضرين •

اسب اجازه از صاحبنظران و پيشکسوتان و اساتيد در موضوع ارائه •

گاه لازم است ارائه اننده خود را با اجمال معرفی اند •

گاه لازم است به منابع مطالعه شده اشاره شود •

ا اه در برگ شفاف يا چارت ي) طرح عنوان اصلی و عناوين داخلی مهم تر •
(پوستر نوشته شده اند 

بيان حيطه و حدود موضوع •

بيان سوابق اارهای انجام شده در موضوع  به اختصار •

اشاره ای مختصر به امکانات و مشکلات احتمالی مطالعه پژوه  در •
موضوع 
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:فنی–خصوصیات سخنران علمی 

ظاهر آراسته و متناسب با عرف جامعه •

تمراز فکر و جمعيت خاطر •

گشاده رويی •

صبر و حوصله •

جلب توجه مخاطب ( هنر )قابليت •

توانايی اشراف بر فضای ارائه و انترل  جو ارائه •

ادب در الام و ادب در رفتار•

تاثير نگاه •

نفوذ الام •

حضور ذهن •

خونسردی•

تسلط بر اعصاب •

حاضر جوابی •

توانايی برقراری ارتباط حضوری زنده و پويا •
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:فنی –زمان سخنرانی علمی 

بستتيار تتتاثير( تتتاريخ )در ايتتن نتتوع ارائتته نيتتز عامتتل زمتتان 
امتتتا گذشتتتته از ايتتتن عامتتتل  مستتتئله انتختتتاب زمتتتان . دارد

بعنتتوان . از حساستتيت خاصتتی برختتوردار استتت ( ستتاعت )
مثتتال ستتاعت قبتتل از ظهتتر يتتا بلافاصتتله بعتتد از ظهتتر زمتتان 

فنتتتتتی نيستتتتتت و در –مطلتتتتتوبی بتتتتترای ستتتتتخنرانی علمتتتتتی 
محيطهتتتای اتتتاری ستتتاعت آختتتر وقتتتت نتتتامطلوب بتتته نظتتتر 

.می رسد
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:فنی–مکان سخنرانی علمی 

مکتتتان ستتتخنرانی علمتتتی فنتتتی بايتتتد از نظتتتر معمتتتاری و امکانتتتات و 
ائته تجهيزات به گونه ای باشد اه هيچ مشکل و مانعی در انجام ار

.ايجاد نشود 
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:فنی –آماده سازی سخنرانی علمی 

حتی سخنران علمی و فنی بايد سخنرانی ا  را بتا دقتت طرا
ی تمام مراحلی اه در ارائته اتبت. و محتواي  را آماده اند 

تنظتيم البتته. ديديم در اين نوع ارائه نيز بايد انجتام شتوند 
ديم ستتاختار ستته بخشتتی بتته گونتته ای اتته در ارائتته اتبتتی ديتت
فقتتط وقتتتی انجتتام متتی شتتود اتته صتتورت اتبتتی ستتخنرانی

س مثلا بترای درج در گتزار  انفتران) خواسته شده باشد 
(يا سمينار و يا توزيع بين حاضرين در جلسه 
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فنی کارهای –در آماده سازی سخنرانی علمی 
:زیر باید انجام شود 

مراحل يکم تا پنجم از مراحل آماده سازی ارائه اتبی •

ت اين طرح بهتر است در يک دفتر يادداش: تهيه طرح زمانبندی •
تهيه شود به صورتی اه در شکل خواهيم ديد 

تهيه برگهای شفاف •

ود ديداری در صورتيکه تهيه آنها با خ–تهيه امکانات شنيداری •
ارائه اننده باشد 

تمرين سخنرانی  •
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: برگهای شفاف 
:این برگها بهتر است در دو نوع زیر  تهیه شوند 

برگهای شفاف حاوی تصاوير جالب و گويا و نشان دهنده مطلب-1
اصلی و ترجيحا با چند رسم الخط و بطور رنگی 

برگهای شفاف حاوی متن اصلی سخنرانی اه گاه ممکن است-2
.برای توضيحات بيشتر لازم باشند 
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خلاصه 

توضيحات

مفاهيم 

اصلي 

عنوان 

داخلي 

موضوع خلاصه زمان 

شرح 

تصوير

عنوان 

تصوير

موضوع 

تصوير

شماره 

تصوير

نتيجه گيري

طرح زمانبندی سخنرانی علمی فنی : دفتر يادداشت 

مهندس صانعی---دانشکده  فنی و حرفه ای حضرت فاطمه 305



:فنی –شیوه سخنرانی علمی 

ه ارائت. بايد توجه داشت اته ايتن اتار بستيار ظريتف و حستاس استت 
فتتار و بايد سعی انتد امتترين اشتتباه را چته در گ( سخنران )اننده 

اشتد چه در رفتار مرتکب شود تا سخنرانی موثر و موفقی داشتته ب
.بويژه اگر ارائه شفاهی از نوع مجاب اننده باشد 
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ن قبل از شروع سخن با گرد  آرام نگاه به همه سوی  لحظاتی به مخاطبي•
نظاره اند 

دای گاه آرام سخن بگويد و گاه با ص.  اصل نايکنواختی صدا را رعايت اند •
رسا و بلند

صدای متناسب با موقعيت مکانی ارائه و تعداد حاضرين داشته باشد •

صدای متناسب با موضوع داشته باشد •

از آهنگ ، نواخت ولحن الام متناسبا استفاده اند  •

بيانی ساده و روان داشته باشد •

تکيه الام نداشته باشد •

حتی الامکان با چند سبک سخن بگويد •

ند مطلب را طبق طرح زمانبندی ارائه اند و از وقت به درستی استفاده ا•

از حاشيه پردازی و زياده گويی اجتناب اند •

تاايدات و تکرارهای بجا داشته باشد •

شتر از مکث و سکوت بجا و به اندازه بعنوان امکانی برای تاثيرگذاری بي•
روی مخاطبين به درستی استفاده اند

مهندس صانعی---دانشکده  فنی و حرفه ای حضرت فاطمه 307



از بکار بردن المات و عبارات ابهام انگيز اجتناب ورزد •

ه در هر لحظه سعی اند وضعيت مخاطبين يعنی ميزان اش  ، علاقه و حوصله آنها را ب•
شنيدن و دنبال اردن مطلب درک اند 

وی از نگاه به عنوان امکانی جهت برقرار اردن ارتباط پويا با مخاطبين و تاثيرگذاری ر•
آنها به خوبی استفاده اند و عدالت در تقسيم نگاه بين مخاطبين داشته باشد 

از حراات بدن بويژه دست بطور مناسب و بقدر اافی بهره بگيرد •

ثابت و بی حرات در يک مکان نايستد •

حتی الامکان مخاطبين را در ارائه مشارات دهد •

طيف گاه گاه و به اقتضای موقع و مطلب با رعايت جوانب عرفی و فرهنگی الام خود را تل•
اند 

از تفاخر، تکبر ، خودنمايی ، و فضل فروشی پرهيز اند •

متواضع باشد ولی نه بطور تصنعی يا از روی ضعف •

ديداری بخوبی و به موقع استفاده اند –از امکانات شنيداری •

ا در تمام مدت ارائه سعی اند با صداقت و صميميت به مخاطبين نشان دهد اه برای آنه•
اهميت زياد قائل است 

اندبا اطمينان سخن بگويد و هر جا اه ترديد داشته باشد ترديد  را صريحا اعلام •
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:نی ف–شیوه سخنرانی علمی در برخی از نکات قابل توجه 


