
به نام خداوند جان و خرد 
كزين برتر انديشه برنگذرد



مفهوم ارائه: جلسه اول

عوامل موثر در ارائه: جلسه دوم

ارائه كتب   : جلسه سوم
ن اصل  : جلسه چهارم طرح اوليه مت 
ن اصل  : جلسه پنجم توليد مت 

اجزاء سه بخش   يك ارائه: جلسه ششم
كتب    ول استفاده از شكل و جد: جلسه هفتم

تب   اجزاء بخش آغازين ارائه ك: جلسه هشتم

فهرست 
جلسات



ساختار چند ارائه دانشگاه  : جلسه دهم

مقاله، گزارش و ارائه هاي غير دانشگاه  : جلسه يازدهم

آشناي   با چند نوع گزارش: جلسه دوازدهم

دهم ن ادامه آشناي   با چند نوع گزارش: جلسه سير

دانشگاه  : جلسه چهاردهم انواع ارائه هاي غير

ارائه شفاه  : جلسه پانزدهم

  علم  : جلسه شانزدهم
اين فبن  -سخين

فهرست جلسات

فني -ويژگيهاي نوشتار علمي : جلسه نهم



اهداف كلي درس
در اين درس با مفهوم ارائه و عوامل موثر آن آشنا

در بخش ارائه كتبي مراحل . مي شويم
ارائه هاي . آماده سازي ارائه را خواهيم آموخت

دانشگاهي و غيردانشگاهي و گونه هاي مختلف 
.  هريك، اجزاء آنها و موارد كاربردشان را مي آموزيم
ع در پايان در مورد ارائه شفاهي، خصوصيات و انوا

.آن مطالبي خواهيد آموخت



جلسه اول

مفهوم ارائه



: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



هدفهاي 
:رفتاري

هدفهاي 
هآشنايي با مفهوم ارائ:كلي

:دانشجو در پايان اين جلسه مي تواند
.مفهوم ارائه را توضيح دهد-
عناصر تشكيل دهنده سيستم -

.اطلاعات را بيان كندانتقال 
انواع ارائه و رسانه هاي آن را بيان -

نمايد
فراروندهاي تشكيل دهنده ارائه را -

.كندمعرفي 



:تعریف لغوی ارائه 

نشان دادن و –در لغت به معنای نمودن 
نمایش دادن است

و در زبان فارسی بصورت ارائه کردن و 
ارائه دادن بکار

.می رود



تعریف ارائه در مورد  یک 
:موضوع 
ن ارائه موضوع یعنی انتقال اطلاعات درباره موضوع و از ای

.دیدگاه همسایگی معنایی با مفهوم ارتباط دارد



:سیستم ارائه 



.  دارائه بعنوان انتقال اطلاعات  سیستم خاص خود را دار
این سیستم در طبیعت و در جامعه انسانی همیشه 

ز و حتی در گونه ابتدایی اش پیش ا. وجود داشته است
.آغاز مدنیت انسان نیز وجود داشته است 



مبدا يا فرستندهمقصد يا گيرنده 00000000000
كانال00000000000 كانال

پارازيتها

طبيعت: محيط انتقال اطلاعات 

رسانه انتقال
1ماشين  2ماشين 

پيام



م عناصر تشکیل دهنده سیست
:انتقال اطلاعات ماشینی

(یلتراژ یا مکانیسم ف) مبدا یا فرستنده مجهز به کانال -1
مقصد یا گیرنده مجهز به کانال -2
پیام -3
رسانه انتقال -4
محیط انتقال -5
پارازیتها-6



تفاوت عناصر تشکیل دهنده 
سیستم انتقال اطلاعات بین 
:ماشین و انسان

ه دو عامل اصلی تر سیستم ارائه انسان می باشد ک.1
"        ماشین" به تعبیری ظریف ترین و پیچیده ترین 

.مخلوق 
طبیعت و جامعه انسانی است همراه با : محیط ارائه .2

.تمام ویژگیها و جنبه های گوناگون آن  



ارايه كنندهمخاطب
00000000000
كانال00000000000 كانال

عوامل با تاثير منفي روي عناصر سيستم

طبيعت و جامعه انساني: محيط ارايه 

1انسانرسانه 2انسان 
موضوع كد شده: پيام 



م عناصر تشکیل دهنده سیست•
:انتقال اطلاعات در انسان

ارائه کننده و کانال ارائه کننده .1
مخاطب و کانال مخاطب .2
پیام .3
رسانه .4
محیط ارائه .5
عوامل با تاثیرات منفی روی عناصر بالا.6



:تعريف کانال در سیستم ارائه انسانی

 یعنی –عبارتست از تمام خصوصیات شخصی و شخصیتی انسان
مجموعه ای بسیار پیچیده از عناصر

 ای شخصیتی انسان که در طیفی از اندیشه ای تا فیزیکی ج–شخصی
.می گیرند 



:فراروند ارائه 

 ی یعنی از تعداد.  فراروند ارائه یک فراروند مرکب است
فراروند تشکیل شده است که هر یک از نگاهی  دقیق

.می توانند از فراروندهای دیگر تشکیل شوند 



فراروندهای تشکیل دهنده 
:ارائه 

فراروند پیام اندیشی .1
فراروند پیام سازی .2
فراروند پیام پیرایی .3
فراروند پیام فرستی .4
فراروند پیام گیری .5
(تحلیل پیام ) فراروند پیام کاوی .6
یا حس پیام( عقلی شهودی ) فراروند فهم .7



:تعریف دیگری از ارائه  

ت دانش اس>>  ارائه صرفا یک دانش یا یک فن نیست بلکه ارائه هم  .1
و هم << فن >> هم << 

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

<<هنرمندی >> و هم .3



مثال  نوع ارائه  نوع رسانه 

سخنراني عمومي  (گفتاري )شفاهي  گفتار

...نامه ، داستان  (نوشتار)كتبي  نوشتار 

...سينماي محض ، نقاشي  تصويري  تصوير 

موسيقي  صوتي  صوت 

پانتوميم ، زبا ن بدن  اشاره اي–حركتي  حركت واشاره 

فني ، سخنراني –متن علمي 
تخصصي 

تركيبي  دو يا بيش از
دو رسانه

...تزيين اتاق ، لباس پوشيدن  نمايشي  شيي ء



ته انواع ارائه با رسانه ناشناخ

وحی .1
الهام و اشراق .2
روشن بینی .3
رویای راستین .4
ذهن خوانی .5
هیپنوتیزم.6



عوامل موثر در ارائه

جلسه دوم



: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



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



هدفهاي 
:رفتاري

هدفهاي 
آشنايي با عوامل موثر در :كلي

كارائه و بيان خصوصيات هري
دانشجو در پايان اين جلسه 

:مي تواند
ارائه كننده و خصوصيات آن را -

.دهدشرح 
مخاطب و خصوصيات او را بيان -
.كند
خصوصيات موضوع ارائه و عوامل -

مهم در انتخاب نوع ارائه را بيان 
.كند
وضع اجتماعي و امكانات -

محتواي ارائه را توصيفآماده سازي 
.كند
راههاي كسب اطلاعات را نام -



:عوامل موثر در ارائه 
ارائه کننده .1
مخاطب .2
موضوع .3
نوع ارائه .4
انگیزه و هدف ارائه .5
امکانات آماده سازی محتوای ارائه .6
امکانات کمکی ارائه .7
مدت ارائه .8
زمان و تاریخ ارائه .9

مکان ارائه .01
جغرافیای ارائه .11
وضع اجتماعی محیط ارائه.21



:ارائه کننده 
فراروند پیام 4همین عامل است که . عامل اصلی در سیستم ارائه است 
اندیشی ، پیام سازی ، پیام پیرایی

آنچه که نهایتا  به مخاطب می رسد حاصل . و پیام فرستی را انجام می دهد 
.عملکرد کانال ارائه کننده است 



خصوصیات کلی کانال ارائه
:کننده 

جسمی –آمادگی روحی .1
تسلط بر موضوع ارائه.2
آشنایی با موضوعات همسایه با موضوع ارائه .3
انگیزه و هدف درست .4
شناخت از وضع مخاطب .5
مهارت بکارگیری صحیح رسانه ارائه .6
فراروند پیام اندیشی ، پیام سازی ،4مهارت انجام درست .7

پیام پیرایی و پیام فرستی 
اهمیت قائل شدن برای مخاطب .8
صادق و امین بودن در ارائه .9

دقیق بودن.01
شناخت از محیط طبیعی و اجتماعی ارائه .11
نداشتن تعصب بیجا.21



:گزینه های شناخت از وضع مخاطب 

 سن
میزان دانسته ها
 باورهای فرهنگی
 وضع اجتماعی و سیاسی
 جنسیت
 خواسته های مخاطب از ارائه
علاقه ها



:اهمیت شناخت از مخاطب 
شناخت از مخاطب وقتی که هدف اصلی ارائه مجاب کردن مخاطب استت ویتا 
با هدف آموزش انجام متی شتود نقتش بستیار اساستی در کنتترل کمتی و 

.کیفی دارد 



بعضی از جنبه های مورد توجه برا مخاطبین در 
ننده یک سیستم مدیریت مراکز تولید که ارائه ک

:باید آنها را در نظر بگیرد 

 کاهش هزینه
 بهبود کیفیت
 کاهش زمان اجرا پروژه
افزایش کارایی
 بازار فروش
 زمینه رقابت
 صرفه اقتصادی و مانند اینها



:مخاطب 

ایتتن . دومتتین عامتتل مهتتم در سیستتتم ارائتته مخاطتتب استتت 
س عامل باید فراروندهای پیام گیری ، پیام کاوی و درک یا ح

.پیام را انجام دهد 



:وضعیت مخاطب ارائه 

مخاطتتب ارائتته در مقایستته بتتا وضتتع ارائتته کننتتده نستتبت بتته 
موضوع ارائته متی توانتد در یکتی از سته وضتعیت زیتر 

:باشد 
زیر سطح .1
همسطح .2
فراسطح.3



شخصیتی –خصوصیات شخصی 
:مخاطب

 جسمی –آمادگی  روحی
 داشتن حداقل دانش اولیه لازم
و داشتن ملزومات پیام گیری ، پیام کاوی ،

درک حس 
 اهمیت قائل شدن برای ارائه
 ودر عین حال شوق –صبر –داشتن دقت

در پیام گیری، پیام کاوی، و درک یا حس
پیام 

 داشتن شناخت از ارائه کننده
 داشتن انگیزه و هدف درست
 نداشتن تعصب بیجا



خصوصیات کلی موضوع ارائه در مقولات 
:فنی–علمی 

 فنی –اعتبار علمی
 اولویت
 سودمندی برای جامعه
 عنوان مشخص و روشن
ر ارائه  آن در یک محیط اجتماعی مشخص امکانپذی

باشد
 حیطه و حدود معلوم و در صورت لزوم به خوبی

قابل تعریف 
قابل احاطه و پرداختن توسط ارائه کننده باشد
 مورد علاقه ارائه کننده باشد
امکانات آماده سازی محتوای آن فراهم باشد



عوامل قابل توجه در 
:انتخاب نوع ارائه

 هدف ارائه
 فرصت ارائه
 مکان ارائه
 وضع اجتماعی محیط ارائه
 امکانات آماده سازی محتوای ارائه
 امکانات کمکی ارائه
 وضع مخاطب
 موضوع ارائه
رنتیجه یا نتایج مورد انتظار و برخی عوامل دیگ

فنی –ضمنا  انواع رایج تر ارائه در محافل علمی 
ارائه کتبی و ارائه –عبارتند از ارائه شفاهی 

ترکیبی



فنی –انگیزه و اهداف در ارائه علمی 
:عبارتند از

انتقال دانش و فن از نسلی به نسل دیگر
 نشر دانش و فن
 گسترش دادن دانش و فن
 آموزش افراد
 خود آزمایی
 دریافت واکنش مخاطبین به منظور توسعه یا تعمیق موضوع
 ایجاد یا تقویت یک اندیشه
 فنی –رقابت در زمینه های علمی
 خدمت به نوع بشر برای بهتر زیستن و بهتر اندیشیدن
 تشریک مساعی در پژوهش
 ارضاء بعضی تمنیات غیر مادی
 رفع نیازهای مادی
 تجارت
 تبلیغات
فضل فروشی و تفاخر -خودنمایی



طلاعا

پرسشنامه

راههاي كسب اطلاع 



امکانات آماده سازی محتوای 
:ارائه

منتابع " منظور از امکانات آماده سازی محتوای ارائته عمتدتا 
لتب برای تهیه و تنظیم مط"کسب اطلاع و تولید شناخت 

.، تصویر و حتی ادای حرکت یا تولید صوت است 



:وضع اجتماعی محیط ارائه 

داشتن شتناخت درستت و کتافی از وضتع اجتمتاعی محتیط 
در ارائه از نظر اخلاقی ، فرهنگی، سیاسی و اقتصادی

ه هر چه میزان شناخت ارائته کننتد.انجام ارائه تاثیر دارد 
د از وضع اجتماعی  محیط ارائه بیشتر و درستت تتر باشت

.ارائه را مطلوب تر انجام خواهد داد 



ارائه كتب   

جلسه سوم



:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
تعريف ارائه کتبی  -1
خصوصيات ارائه کتبی -2
امكانات ارائه كتبي -3
انواع ارائه کتبی -4
گونه های رايج تر ارائه کتبی دانشگاهی و غير دانشگاهی  -5
غير از گونه های )فنی –ساختار اکثر گونه های علمی -6

( خاص
مراحل آماده سازی ارائه کتبی -7
تعيين موضوع -8



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



هدفهاي 
:رفتاري

هدفهاي 
آشنايي با ارائه كتبي، :كلي

ويژگيها و 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 -
.مي شناسدرا 

مراحل آماده سازي ارائه -
.بيان كندكتبي را 



:تعریف ارائه کتبی  

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

ارائه کننده به کمک یک زبان . انتقال ایده استفاده می شود 
دارای خط و بر اساس سبک و سیاق مشخص اطلاعات 

.مورد نظر خود را منتقل می کند 



:خصوصیات ارائه کتبی 

اتی ارائه کتبی به مثابه نوعی انتقال اطلاعات خصوصی :  دارد به شرح ذیل 
 (ارائه کننده حضور ندارد )غیابی است
 قابل استناد است
 با فرصت است
 (باید کنترل کمی و کیفی شودعرصه شرح و بسط وجود دارد البته )مشروح است
 تعداد مخاطبین معمولا زیاد است
 به ویژه )سبک و سیاق مشخص و معمولا واحد دارد (فنی –در مقولات علمی 
 است ( و طبعا غیابی )تاثیر گذاریش تدریجی.
 ی حداقل نسبت به ارائه شفاه)احتمال بروز اشتباه کمتر است  ( 
 نوعی انتقال اطلاعات یکسویه استامکان تبادل نظر و رویارویی وجود ندارد و اساسا.



پيام 
گيري

پيام
كاوي 

درك يا 
حس پيام 

پرسش 
ابها

م

نوشتار •
شكل •
جدول •
فرم ارائه•

پيا م 
انديشي 

پيا م 
سازي 

پيام
پيرائي 

پيام  
فرستي 

ارائه كننده مخاطب

امكانات ارائه كتبي



:انواع ارائه کتبی 

ارائه کتبی را می توان از چند جنبه رده بنتدی کترد از جملته
صتتورت ، ماهیتتت محتتتوا ، ستتبک ، هتتدف ،متتورد / فتترم 

اما هتدف اصتلی ... استفاده ، مخاطبین ، سطح محتوا و 
م ک) این کتاب در ارائه کتبی در دو رده کلی دانشگاهی  

.و غیر دانشگاهی می باشد ( وبیش آکادمیک 



گونه های رایج تر ارائه کتبی 
:دانشگاهی و غیر دانشگاهی  

کتاب ، جزوه ، مقاله ، انواع گزارشها ، رساله ،: دانشگاهی 
،مجلتتته برنامتتته ( تتتتز ) یادداشتتتت تحقیتتتق ، دانشتتتنامه 

کتته بعضتتی از ایتتن گونتته هتتا در ستتطوح ... کتتامپیوتری و 
.پایین تر آموزش نیز وجود دارند 

کتاب ، مجلته ، روزنامته، جنت  ، بروشتور ، : غیر دانشگاهی 
بولتن ، کاتالوگ ، انواع گزارشها ،

کتابهتتای راهنمتتا ، اطلتتس ، آلبتتوم ، فصتتل نامتته ، ستتالنامه ، 
...مکاتبات اداری و 



ساختار اکثر گونه های علمی
غیر از گونه های )فنی –

(خاص بخش آغازین -1
بخش میانی  -2
بخش پایانی -3

ی آنچه که در این سه بخش آورده می شود محتوای ارائه کتبی را تشکیل مت
دهد که هر یک از این سه بخش 

اید اجزایی دارد که مهمترین بخش همان بخش میانی یا متن اصلی است که ب
.طی چند مرحله آن را تولید کرد



مراحل آماده سازی ارائه 
:کتبی 

تعیین موضوع
 تهیه منابع
 تهیه طرح اولیه متن اصلی
 کسب و سازماندهی اطلاعات
 تولید متن اصلی
تنظیم ساختار سه بخشی



تعیین موضوع

 کارهای لازم در این مرحله عبارتند از :

مشخص کردن زمینه موضوع-الف
تحدید موضوع  -ب
تعیین عنوان مناسب-ج



:تحدید موضوع و عوامل مربوط به آن

موضوع ارائه  باید محدود و کاملا تعریف شده باشد زیرا هر 
موضوعی را می توان از چند جنبه مورد مطالعه و بررسی 

:میزان تحدید موضوع بستگی به عوامل زیر دارد  . قرار داد 
                                       سطح ارائه کننده
     هدف ارائه
 وضع مخاطبین
 ملاحظات فنی
 میزان گستردگی زمینه موضوع
 خواسته های مخاطبین
 مدت ارائه
 امکانات آماده سازی محتوای ارائه
 ملاحظات مدیریتی
سطح ارائه



ضوابط موجود برای تحدید 
:موضوع 

 مقطع تاریخی
محدوده جغرافیایی
خصوصیاتی از مخاطب
 جنبه یا جنبه هایی از خود موضوع

اعمتتال ضتتوابط تحدیتتد متتی توانتتد بتتر استتاس انتختتاب ختتود 
ار ارائه کننده یا درخواست فرد دیگری یا ستازمان خواستت

.ارائه صورت پذیرد 



:تعیین عنوان مناسب 

وتتاه عنوان موضوع را باید با جمله یا عبارتی حتي الامکان ک
ت زیر این جمله یا عبارت می تواند بصور. و گویا بیان کرد 

: باشد 
 جمله گزاره ای
 جمله پر سشی
عبارت مصدری



:خصوصیات عنوان موضوع 

 گویا وصریح
 کوتاه
 فاقد کلما ت زائد
 واقعی ، صادقانه ، و نه مبالغه آمیز
 فرمول و /حتی الامکان فاقد علائم کوته نویسی...
 کلمه 4دارای حدود پانزده کلمه و از این میان حدود

اصلی



:تهیه منابع  

: برای تهیه منابع کارهای زیر باید انجام شود 
 شناسایی منبع
 جستجو و دستیابی به منبع
 ضبط مشخصات منبع
ارزیابی منبع



:شناسایی منبع  

ی برای شناسایی منبع از امکانات زیر م :  توان استفاده کرد 
 (عمومی یا شخصی ) کتابخانه
 فهرستهای دوره ای ناشران
 (  کتابشناسی ) کتابنامه
 فرد متخصص در موضوع
 کتابدار
 کتابشناس
 رسانه های عمومی
 مراکز اسناد ملی ،  موزه ها و غیره
 سیستمهای اطلاع رسانی



جستجوی منبع و دستیابی
:به آن 

: برای این کار می توان از شاخصهای زیر استفاده کرد 
 شماره منبع در کتابخانه
 مشخصات مولف یا مترجم
 عنوان منبع
 (از طریق جستجوی موضوعی ) موضوع



:ضبط مشخصات منبع 

یتا روش رایج برای ضبط  مشخصات منبع استتفاده از کتارت
اطلاعتاتی کته در ایتن کتارت درج متی . فیش منبع است 

نام مولف ، عنتوان منبتع و : شود در اساس عبارتست از 
.مشخصات ناشر و نشر



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 
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:ارزیابی منبع 

منبع را قبل از استفاده به منظور کسب 
اطلاع باید به دقت ودر عین حال با سرعت

ای برای این کار باید جنبه ه. ارزیابی کرد 
:  زیر را در نظر گرفت 

 مقاله ، ( : فرم )نوع منبع از نظر صورت
کتاب ، جزوه ، سند خطی و غیره 

 (  و مترجم  ) فنی مولف –اعتبار علمی
 سال اولین و آخرین ویراست
 اعتبار ناشر
 (کشور و شهر ) مکان ناشر
میزان ارتباط منبع با موضوع ارائه



ن اصل   طرح اوليه مت 

جلسه چهارم



:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
تهيه  طرح اوليه متن اصلی -1
مزايای تعيين عناوين داخلی متن و توالی ارتباط منطقی -2

بين آنها 
کسب و سازماندهی اطلاعات  -3
يادداشت برداری -4
تلخيص-5
عواملی که در تعيين حد تلخيص بايد در نظر داشت -6
فنی بايد مورد –نکاتی که در تلخيص يک مطلب علمی -7

توجه قرار گيرد 



روش کلی تلخيص -8
نقل قول -9

کارهايی که در نقل قول غير مستقيم انجام می شود-10
نقل قول مستقيم -11
نکاتی که بايد در نقل قول مستقيم رعايت گردد -12
سازماندهی اطلاعات -13



هدفهاي 
:رفتاري

هدفهاي 
:كلي

ن آشنايي با طرح اوليه مت
اصلي و كسب و 

سازماندهي اطلاعات
:دانشجو در پايان اين جلسه مي تواند

را تهيه طرح اوليه توليد متن اصلي-
.شرح دهد

كسب و سازماندهي اطلاعات را -
.بيان كند

.يادداشت برداري كند-
ايد تلخيص و نكاتي كه در توليد آن ب-

.رعايت شود را بيان نمايد
نقل قول، انواع آن و ويژگيهايش را-

.توضيح دهد



:تهیه  طرح اولیه متن اصلی

قطه از این ن. فراروند ایجاد متن نوعی تولید و خلاقیت است 
رای نظر نیاز به طراحی دارد یعنی باید یک طرح اولیه ب

در مرحله تهیه. متنی که می خواهیم تهیه نماییم 
: طرح اولیه کارهای زیر را انجام می دهیم 

ه تعیین عناوین داخلی در سطوح مختلف تا رسیدن ب.1
ایده ساده 

تعیین توالی منطقی عناوین داخلی در هر سطح .2
شماره گذاری عناوین داخلی.3



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



1ايده 3ايده 

عنوان 
اصلي

5ايده 

2ايده 

2-2ايده 3-2ايده 1-2ايده 

ايده سادهايده سادهايده ساده

4ايده 



تن مزایای تعیین عناوین داخلی م
:ها و توالی ارتباط منطقی بین آن

وضوح بخشیدن به متن اصلی .1
واحدمند و ساختمند کردن متن اصلی .2
کمک به خواننده در دریافت و احاطه بهتر مطلب .3
تسهیل از سرگیری مطالعه در صورت گسسته.4

شدن رشته مطالعه 
امکان ارجاع به قسمتهای مختلف متن .5
از روی )تسهیل یافتن مطلب مورد نظر خواننده .6

(  فهرست مطالب
امکان ایجاد ارتباط بین قسمتهای مختلف .7
ننده تامین تفکر سامانمند برای ارائه کننده و خوا.8

درباره موضوع 
صرفه جویی در زمان از طریق اجتناب از پریشان.9

اندیشی وتسهیل تمرکز روی یک ایده مشخص



کسب و سازماندهی 
:اطلاعات  
ایتد چنانچه اطلاع با مطالعه منابع کتابخانته ای بدستت آیتد ب

: کارهای زیر را انجام دهیم 
 ارزیابی دوباره منبع
 یادداشت برداری
سازماندهی اطلاعات



:یادداشت برداری 

:روش وجود دارد 2برای یادداشت برداری در اساس 
تلخیص .1
نقل قول.2



شماره كامل 
عنوان مطلب

:عنوان مطلب  شماره سريال 
كارت يادداشت 

مطلب 

(:و مترجم )نام مولف  :عنوان منبع 

:روش يادداشت برداري  :تاريخ يادداشت برداري 



:تلخیص 

ن و تلخیص یعنی خلاصه کرد
عبارتستتت از بیتتان مطلتتب 
منتتتتتتتتتدرج در منبتتتتتتتتتع در 
کوتاهترین حدی کته دلالتت
بتته معنتتا و منظتتور اصتتلی 
مطلب کند و خدشته ای بته 
معنای مورد نظر وارد نشود 

.



عواملی که در تعیین حد 
:تلخیص باید در نظر داشت 

هدف تلخیص .1
کمیت مطلب مرجع .2
مخاطب.3
دقت مورد انتظار .4
کمیت متن در دست تولید .5
مثل نظر مدیریت) ملاحظات مدیریتی .6

(سطح بالاتر در مورد حد تلخیص 
مثلا محدودیتهای درج ) ملاحظات فنی .7

حه خلاصه در یک صفحه یا بخشی از صف
)



نکاتی که در تلخیص یک مطلب 
فنی باید مورد توجه قرار –علمی 

:گیرد  رعایت ایجاز در حد ممکن .1
حفظ  دقت و اعتبار مطلب .2
(  رعایت امانت معنایی ) حفظ معنای اصلی مطلب .3
ا هماهن  بودن سبک زبانی مطلب خلاصه شده ب) حفظ انسجام زبانی .4

سبک زبانی متن در دست تولید 
رعایت سادگی و روانی.5



: روش کلی تلخیص 
برای تلخیص چنین عمل می 
:کنیم  مطالعه دقیق و احیانا چند باره مطلب مرجع.1

یادداشت کردن مفاهیم و موضوعات مهم .2
مفهوم مهمتر 6تا 4انتخاب .3
بلند ضمن انتخاب کلمات ساده به جای عبارات نوشتن یک یا دو جمله در شرح هر مفهوم .4
جدولهای مهمتر در یک یا دو جمله بیان تعداد ، نوع و ایده اصلی شکلها و .5
مطلب در انتهای خلاصه نوشتن دو یا سه جمله حاوی نتیجه اصلی.6
ه افزودن یک یا دو جمله آغازین بعنوان مقدم.7 یا مدخل خلاصه 
ویرایش دقیق جملات نوشته شده.8



:نقل قول 

 قل نقل قول غیر مستقیم و ن: نقل قول بر دو نوع است
قول مستقیم 

 ب بیان مطل: نقل قول غیر مستقیم یا نقل به معنی
رعایت امانت . است با سبک زبان تولید کننده متن 
.معنایی در اینجا بسیار مهم است 



کارهایی که در نقل قول غیر 
:مستقیم انجام می شود

مطالعه دقیق مطلب مرجع .1
حصول اطمینان از درک معنای مطلب.2
کنار گذاشتن مرجع .3
اندیشیدن .4
بیان معنای مطلب.5
ویرایش نوشته .6



:نقل قول مستقیم 

بتارت ، انتقتال کلمته ، ع: نقل قول مستقیم یا نقل بته لفتظ  
جمله یا جملاتی از متتن مرجتع استت بته متتن در دستت 

.تولید و درج آن در محل مورد نظر 



:ردد نکاتی که باید در نقل قول مستقیم رعایت گ

(  نقطه گذاری ) تمام تاکیدات و نشانه های سجاوندی .1 موجود درمتن باید حفظ گردد 
تاکید > >تاکیدی داشته باشیم باید در پانوشت قید کنیم  در صورتیکه خودمان بخواهیم روی جزیی از متن منقول .2 <<از ماست 
.را می گذاریم )...( اگر بخواهیم جزیی از مطلب منقول را حزف کنیم بجای آن.3
.می گذاریم ] [  کنیم و صورت به نظر ما صحیح را در نادرست است اصلاح کنیم آن جزء را بی تغییر قید میاگر بخواهیم جزیی از مطلب را که به نظر ما اشتباه یا .4
سطر باشد نیازی به 4اگر اندازه مطلب منقول حداکثر .5 جدید نیست ولی اگر اندازه مطلب(پاراگراف ) نوشتپار  سطر باشد آن را بصورت یک نوشتپار می 4بیش از  .نویسیم 
دو یک اگر دو نوشتپار متوالی منقول داشته باشیم بین آن.6 .سطر فاصله ایجاد می کنیم 
است اگراندازه مطلب منقول بیش از نیم صفحه باشد بهتر.7 آن را در بخش پیوستها درج کنیم 
شود درج بیش از یک نوشتپار منقول در صفحه توصیه نمی.8 .



:سازماندهی اطلاعات  

 پتتتس از کستتتب اطلاعتتتات در متتتورد موضتتتوع و تهیتتته
بین یادداشتهای لازم باید آنها را بر حسب توالی منطقی

هتر چته ایتن کتار مرتتب تتر و . عناوین داخلی مرتب کترد 
صتلی سامان یافته تر باشد استفاده از آن در تولید متن ا

.سریعتر خواهد بود 



ن اصل   توليد مت 

جلسه پنجم



:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
توليد متن اصلی -1
امکاناتی را که قبل از نوشتن بايد فراهم کرد -2
روش کار در توليد متن اصلی -3
روش کار در تهيه پيش نويس -4
(فنی –در متون علمی ) روشهای متداول بسط يا پرداختن به موضوع -5
(پاراگراف ) خصوصيات نوشتپار -6
ايده ای که در يک نوشتپار از يک متن علمی  يا فنی مطرح و تشريح -7

می شود معمولا به چه چيز مربوط است؟
کنترل کمی -8
روش کار در کنترل کمی -9

کنترل کيفی -10
فنی  بايد به آنها –جنبه هايی که در کنترل کيفی در مورد متون علمی-11

توجه کرد 



هدفهاي 
:رفتاري

هدفهاي 
يتوليد متن اصل:كلي

:ددانشجو در پايان اين جلسه مي توان
مرحله توليد متن اصلي، روش -

ن امكانات مورد نياز قبل از نوشتكار و 
.بيان نمايدرا 

ان روش كار تهيه پيش نويس را بي-
.كند

نوشتپار و خصوصيات آن را شرح-
.دهد

كنترل كمي و كيفي و روش كار -
.را بيان كندهريك 



:تولید متن اصلی 

این مرحله مهمترین و اساسی ترین مرحلته کاراستت در
همین مرحله است کته کتار دشتوار و ظریتف تولیتد متتن 

تمام عناصر کانتال ارائته کننتده در ایتن.  انجام می شود 
ختتواه نقتتش منفتتی و ختتواه نقتتش ) مرحلتته نقتتش دارنتتد 

(مثبت 



توليد متن اصلي
يادداشت

كانال ارائه كننده 
توليد پيش نويس

پيش نويس متن اصلي 

كانال ارايه 
كنترل:كننده 
كيفي-كمي 

–كنترل كمي 
كيفي تمام شده؟

تنظيم ساختار سه بخشي

ارائه كتبي



امکاناتی را که قبل از نوشتن باید 
:فراهم کرد 

ر علاوه بر تهیه وسایل معمول و نیز انتخاب زمان و مکان مناسب امکانات زی
:باید آماده گردد 

 فرهن  لغات فارسی
 (یک زبانه ) فرهن  لغات  بیگانه
 کتاب آیین نگارش
 کتاب دستور زبان فارسی
دائره المعارف فارسی و بیگانه
 فرهن  لغات تخصصی
 بیگانه  –فرهن  لغات فارسی



روش کار در تولید متن اصلی 
:

تهیه پیش نویس متن اصلی .1
کنترل ) بازخوانی و انجام اصلاحات .2

و تهیه نسخه اول ( کمی و کیفی 
درج پانوشت ها.3
درج شکلها و جدولها .4
نوشتن نتیجه و خلاصه نهایی .5
دیگرخوانی و اعمال نظرات منطقی و .6

سازنده دیگران 
ی کیفی  نهای–بازخوانی و کنترل کمی .7
ویرایش نهایی و تهیه نسخه نهایی.8



س روش کار در تهیه پیش نوی
:

زم بررسی درباره طرح اولیه متن اصلی و اعمال تغییرات لا.1
لی تصمیم گیری نهایی در مورد توالی  منطقی عناوین داخ.2

(  در سطوح مختلف ) 
انتخاب یک عنوان داخلی با رعایت توالی منطقی .3
بررسی یادداشتهای مربوط به این عنوان .4
اندیشیدن به خصوصیات مخاطب و هدف اصلی ارائه .5
طرح ایده اصلی ذیل همین عنوان داخلی و مقدمه چینی .6
تعرف مفاهیم و اصطلاحاتی که در طول بحث استفاده می.7

شوند 
شرح وبسط موضوع با استفاده از عناوین داخلی تر .8
تنظیم درست نوشتپارهای مربوط به نتیجه بحث مطرح.9

شده ذیل همین عنوان داخلی 
انتخاب عنوان داخلی بعدی با رعایت توالی منطقی و .01

به بعد4تکرار کار از شماره 



در متون ) روشهای متداول بسط یا پرداختن به موضوع 
(:فنی –علمی 

 بسط مکانی
 بسط زمانی
 (معلوم به مجهول ) بسط از مطلب آشنا به ناآشنا
 بسط از طریق تشابه
 بسط از ساده به پیچیده
 بسط از طریق تضاد
 ( ا ثر به نتیجه ) بسط از علت به معلول
 (نتیجه به اثر ) بسط از معلول به علت
بسط از جزء به کل



( :پاراگراف ) خصوصیات نوشتپار 
مقداری از متن است که فقط یک ایده ساده را بیان می .1

کند 
کلمه باشد 150تا 100بهتر است اندازه اش بین .2
با یک یا دو جمله اصلی شروع می شود که در آنها ایده .3

اصلی مطرح  می شود 
دارای تعدادی جمله توضیحی است که به کمک آنها ایده .4

طرح شده در جمله های آغازین شرح داده می شود 
ت کیفی و نیز واحد انتقال اطلاعات اس-واحد کنترل کمی .5
سجام بین هر دو نوشتپار پی در پی باید ارتباط معنایی و ان.6

مفهومی و ساختاری برقرار شود 
هر نوشتپار را می توان یک تصنیف در مقیاس کوچک .7

دانست که به خودی خود کامل است 
به ویژه در متون ) جملات نوشتپار توالی منطقی دارند .8

.که به این ویژگی توالی گوییم( فنی -علمی
نکات مهم با جملات  با معنی تر ، صریح تر ، و با تاکید.9

یدمندی این ویژگی نوشتپار را تاک. بیشتر نوشته می شوند 
.می نامیم 



جمله هاي 
اصلي 

جمله هاي توضيحي 



ا ایده ای که در یک نوشتپار از یک متن علمی  ی
فنی مطرح و تشریح می شود معمولا مربوط است
:به 

 تعریف یک مفهوم، پدیده ، روش یا مسئله
 رده بندی پدیده یا روشها
 مقایسه پدیده ها ، روشها و...
 تحلیل و بررسی یک پدیده یا روش
ارائه مثال از یک پدیده و شرح آن



:کنترل کمی 

د کته فنی  نه باید چنان موجز باش–نوشتپار در متون علمی 
ه مانع انتقال ایده به خواننده شود و نته چنتان مفصتل کت
ات خسته کننده شود و خواننده احساس کند کته توضتیح

.اضافی و نالازم را خوانده است 



:روش کار در کنترل کمی 

شمارش کلمات هر جمله از نوشتپار .1
ایجاد تعادل نسبی در اندازه جملات و در صورت لزوم .2

تقسیم جمله طولانی به دو جمله و بر عکس 
حذف کلمات و عبارات غیر لازم از هر جمله .3
ر ایجاد تعادل نسبی در اندازه های نوشتپارهای پی د.4

پی



:کنترل کیفی 

ایتن . اد کنترل کیفی را هم باید نوشتپار به نوشتپار انجتام د
م کنترل باید هم از نظر محتوایی و هم از نظر صوری انجا

.پذیرد 



جنبه هایی که در کنترل کیفی در مورد متون 
:فنی  باید به آنها توجه کرد –علمی

 فنی –اعتبار و دقت علمی
 وجود ارتباط معنایی و انسجام آنها بین نوشتپارهای پی در پی
 منطق مندی و صحت استدلالها
 انتخاب مناسب عنوان اصلی و عناوین داخلی
 فنی –رعایت ویژگیهای سبک و زبان متن علمی
 انتخاب درست و بجای کلمات
 وجود مقدمه مناسب
 رعایت آیین نگارش
 استفاده درست و به جا از علائم سجاوندی
 نوشتن درست ارقام و اعداد
 درج درست پانوشتها
 انتخاب معادل اصطلاحات بیگانه و نوشتن صحیح املای آنها
 درج صحیح نوشتپار منقول
 وضوح شکلها و جدولها
 انتخاب محل مناسب برای درج شکلها و جدولها
  مناسب بودن رسم الخط
 نوشتن درست فرمولها ، واحدها ، مقیاس ها و کوته نوشتها
 رعایت حاشیه گذاری مناسب
انتخاب رن  های مناسب برای جوهر



پس از کنترل کمی و کیفی پیش نویس  اولین 
نسخه متن اصلی را آماده می کنیم اما بهتر است 
در این مرحله متن را جهت مطالعه و اظهارنظر به 

.افراد دیگر داد 

 این افراد باید بصورت زیر انتخاب شوند:
 فرد یا افرادی با خصوصیات مخاطب
 یک یا چند نفر با معلومات همسطح با معلومات ارائه کننده در موضوع
یک یا چند نفر با معلوملت فراسطح معلومات ارائه کننده در موضوع



تب   اجزاء سه بخش   يك ارائه ك

جلسه ششم



(  clause) بند  يا متن پار -1
متن پار مرکب يا متن بخش  -2
قسمت يا فصل -3
شالوده ارسطويی -4
چند توصيه برای نگارش بهتر  -5
اجزای بخش آغازين در يک ارائه کتبی-6
اجزای بخش پايانی در يک ارائه کتبی-7
اجزاء درون بخش ميانی در يک ارائه کتبی-8
پانوشت-9

انواع پانوشت -10
منظور از نوشتن پانوشت -11
نحوه نوشتن پانوشت استنادی و ارجاعی-12
فنی –روش استناد يا ارجاع در متون علمی -13

:آنچه در اين جلسه مي خوانيد



هدفهاي 
:رفتاري

هدفهاي 
:كلي

آشنايي با اجزاء سه بخش يك 
ارائه كتبي 

دانشجو در پايان اين جلسه 
:مي تواند

تعاريف بند، متن پار و فصل را -
.كندبيان 
.پانوشت و انواع آن را شرح دهد-
اجزاء تشكيل دهنده بخشهاي -

و پاياني ارائه كتبيمياني آغازي، 
.را نام ببرد



(  :clause) بند  یا متن پار 

نتد به تعدادی نوشتپار ذیل داخلی ترین عنوان در یک شاخه از طرح اولیته ب
رد ودر متن پار کمیتی از  متن است که خود یک عنتوان دا. یا متن پار گوییم 

.ت درونش دیگر عنوانی وجود ندارد و از تعدادی نوشتپار تشکیل شده اس



نوشتپار مقدمه 

نوشتپار رابط

1نوشتپار اصلي 

iنوشتپار اصلي 

نوشتذار نتيجه



:متن پار مرکب یا متن بخش  

رون متن پار ممکن است مرکب باشد یعنی چند متن پار در د
در شکل زیر ساختار متتن پتار مرکتب. خود داشته باشد 

می توان متن پار مرکتب را متتن . نشان داده شده است 
.بخش نامید 



1پارمتن 

iپارمتن 

تراخليدعنوان

اخليدعنوان

تراخليدعنوان



:قسمت یا فصل 

روشن است کته در یتک ارائته بتا 
کمیتتتتت زیتتتتاد متتتتثلا گتتتتزارش 
نیز تفصیلی یا کتاب متن بخش

می توانتد مرکتب باشتد یعنتی 
تعدادی متتن بختش دارای یتک 
عنوان داخلی که متی تتوان آن 

.را قسمت یا فصل نامید 



:شالوده ارسطویی 

ود و حتی خ... اجزاء متن اصلی یعنی متن پار ، متن بخش و 
، نوشتپار باید شتالوده ای داشتته باشتد شتامل مقدمته
ی شرح و نتیجه که اصطلاحا  به آن شالوده ارسطویی م

.گویند



:چند توصیه برای نگارش بهتر  

دقت در انتخاب نوع کاغذ ، رن  جوهر ، حاشیه .1
گذاری مناسب ، خوانانویسی و نقطه گذاری 

بهگزینی واژه ها و دقت در انتخاب الفاظ.2
درست نویسی واژه ها و پیروی از قواعد منطقی .3

املای فارسی 
ل پیروی از دستور زبا فارسی و پرهیز از استعما.4

کلمات و ترکیبات نادرست 
ساده نویسی و پرهیز از عبارت پردازی و فضل .5

فروشی 
کوتاه نویسی و پرهیز از تفصیلهای نابجا .6
حقیقت نویسی و پیروی از منطق و استدلال .7
دقت در مقدمه چینی و نتیجه گیری .8
تیزبینی و باریک بینی .9

تصحیح و وارسی نوشته و حک و اصلاح مکرر.01



اجزای بخش آغازین در یک ارائه 
:کتبی

 (روی جلد ) جلد
 (برگ آزاد ) صفحه سفید ابتدایی
 صفحه عنوان
 صفحع رعایت شئون فرهنگی
 صفحه نظر داوران
 پیشگفتار
 اپی نگاشت (epigraph)
 صفحه های تقدیم وسپاس
 صفحه های فهرست مطالب
 صفحه های فهرست جدولها و شکلها
 می ) صفحه های فهرست نمادها و نشانه ها

(  تواند در بخش پیوستها گذاشته شود 
 چکیده مولف



اجزای بخش پایانی در یک 
:ارائه کتبی

 پیشنهادات و نظرات
 پیوستها
 فهرست منابع
 (  به زبان انگلیسی ) چکیده
 (به زبان انگلیسی ) صفحه عنوان
 صفحه سفید انتهایی
 (پشت جلد ) جلد



اجزاء درون بخش میانی در یک ارائه 
:کتبی

ی و این اجزاء عبارتند از پانوشت ، شکل ، جدول ، نتیجه نهای
ش  خلاصه نهایی و متن اصلی که جزء اصلی این این بخت

.است 



:پانوشت 

نویس پانوشت که به آن زیرنوشته ، پی نوشت ، پابرگ ، زیر
کلمه ، عبارت ، جمله یا : و پاورقی هم گفته می شود 

ته جملاتی است که در پایین متن اصلی در صفحه نوش
می شود و با موضوع مطرح شده در متن صفحه رابطه 

گاه به پانوشت حاشیه هم . معنایی و موضوعی دارد 
.می گویند 



:انواع پانوشت 

استنادی .1
ارجاعی .2
توضیحی .3
اطلاع دهنده.4



:منظور از نوشتن پانوشت

 جتع در نقل قول و در تلخیص باید منبتع مر: رعایت امانت
را معرفی کنیم 

 اعتبار بخشیدن به مطلبی که می نویسیم
 ارجاع دادن خواننده به قسمتی دیگر از متن
توضتتیح بیشتتتر دربتتاره ایتتده ای کتته در متتتن مطتترح شتتده

است 
 انته املاء اسامی بیگ: دادن اطلاعاتی به خواننده از قبیل

، معادل بیگانه یتک اصتطلاح فارستی ، معرفتی اجمتالی 
خییک رویداد و یک برهه تاری–یک مکان –یک شخصیت 



نحوه نوشتن پانوشت استنادی و 
:ارجاعی

در ساده ترین صورت و صرفنظر از پاره ای جزئیات  در بار
اول ارجاع یا استناد باید سه مجموعه اطلاع به خواننده

: داده شود 

مشخصات نشر مشخصات مشخصات مولف
منبع



مشخصات نشر مشخصات منبع  مشخصات مولف نوع 

منبع
نام ناشر ويرگول  محل نشر 

ويرگول تاريخ 
د عنوان كتاب ويرگول شماره مجل
ل ويرگول شماره ويراست ويرگو
نام و نام خانوادگي مترجم 

ويرگول 

نام ونام خانوادگي مولف
ويرگول

كتاب

عنوان مجله ويرگول شماره 
مسلسل ويرگول تاريخ نقطه 

نقطه ( ها)ويرگول شماره صفحه 

محصور در علامت )عنوان مقاله 
ويرگول  ( ”‌‌‌”‌

به همان صورت بالا  مقاله از 
مجله

عنوان روزنامه ويرگول محل 
گول انتشار ويرگول تاريخ كامل وير

شماره صفحه ويرگول شماره 
ستون نقطه 

عنوان مقاله ويرگول   به همان صورت بالا مقاله از 
روزنامه

شماره مجلد ويرگول تاريخ نقطه
ل ويرگو( 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



فنی –روش استناد یا ارجاع در متون علمی 
:

فنتتی بتته جتتای استتتفاده از پانوشتتت –معمتتولا در متتتن علمتتی 
استنادی یا ارجتاعی  در همتان متتن بته یکتی از دو روش زیتر 

:عمل می شود 

نتتام ختتانوادگی مولتتف ، شتتماره منبتتع در فهرستتت منتتابع و ) -1
( شماره صفحه 

(20، ص 7بیرشک ، ) در متن فارسی    : مثال 
(knuth  / 8 / p.52)  در متن بیگانه   

(نام و نام خانوادگی مولف   تاریخ نشر  ) -2

(1365ادیب سلطانی   ) در متن فارسی : مثال 
(tannbaum   1997) در متن بیگانه  

ا بته اگر از یک مولف بیش از یک اثر در فهرست آمده باشد  آنها ر
.کمک حروف الفبا مشخص می کنیم 

(الف -1358آرام   :  ) مثال  



استفاده از شكل و جدول 

جلسه هفتم



: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
روش تنظيم خلاصه -11



هدفهاي 
:رفتاري

هدفهاي 
:كلي

ه آشنايي با شكل، جدول، نتيج
و خلاصه

:دانشجو در پايان اين جلسه مي تواند
انواع و . شكل را تعريف كند-

.آن را برشماردويژگيهاي 
جدول و ويژگيهاي آن را توصيف -
.كند
نتيجه و خلاصه را تعريف كند و-

.روشهاي تنظيم هريك را شرح دهد



:شکل 
ه شکل امکانی است برای کمتک بت
افتتزایش وضتتوح ارائتته و ستترعت 
و بخشیدن و آسان کردن دریافت

.  درک مطلب برای مخاطب 
–استفاده از شکل در متون علمتی 

نقتتش. فنتتی بستتیار رایتتج استتت 
اطلاع رسانی یک شتکل ختوب و 
مناسب معادل نقش صدها کلمه

.است 



:گونه های مختلف شکل  

 رسم
  عکس
 نقشه
 منحنی
 گراف
 خطی ، میله ای ، سطحی ، حجمی ، پیکتو ) نمودار

...  ( گراف و 



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



:ویژگیهای شکل 

 سادگی و وضوح
 وحدت ایده
 استقلال از متن
 تناسب با متناظر واقعی
 مقیاس داشته باشد
 دارای نمادها و علائم راهنمای لازم باشد
 دارای شماره و عنوان باشد
 اندازه مناسب



محل درج و نحوه ارجاع شکل 
:
بتا دو شکل باید حتی الامکان نزدیک به متن مربوطته اش و بتین دو نوشتتپار و

صتفحه از متتن مربوطته اش 3سطر فاصتله از آنهتا درج شتود اگتر حتداکثر 
نتد در فاصله داشته باشد قید شماره شکل برای ارجاع به آن کفایت متی ک

رفتته اگر شکل از منبعی گ. غیر اینصورت شماره صفحه را هم باید قید کرد 
.شده باشد حتما باید منبع را معرفی کنیم 



:جدول 

جتتدول ستتاختاری استتت متتنظم حتتاوی 
مجموعه ای از داده ها ماننتد رقمهتا ، 
نشتتانه هتتا ، کوتتته نوشتتتها ، نامهتتا 
وخلاصتتته مطالتتتب کتتته معمتتتولا بهتتتم 
. مربوطنتتد و یتتا ربتتط داده متتی شتتوند 
جدول امکانی استت بترای ارائته یتک 
ایتتده و یتتا جمتتع بنتتدی یتتک بحتتث و بتته 
و عنوان وسیله تجزیه و تحلیتل کمتی

کیفتتی اطلاعتتات متتورد استتتفاده قتترار 
.می گیرد 



:ویژگیهای جدول 
 جدول  باید ساده و واضح و خوشنما باشد
 جدول باید فشرده و منحصر باشد
 جدول باید وحدت ایده داشته باشد
 جدول باید استقلال وجودی داشته باشد
د جدول باید قابل ارائه بصورتهای مختلف چاپی باش
 اندازه اش مناسب باشد
 کرانهای راست و چپ جدول باید از کرانهای راست و

چپ  کاغذ فاصله داشته باشد 
برای رسم جدول استفاده از سه خط افقی کافی است
 جدول باید دارای شماره و عنوان باشد
 جدول لزوما همیشه حاوی اعداد و ارقام نیست
 در متن باید توضیحاتی در حد لازم و اختصار در مورد

جدول آورده شود



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

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



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



:نتیجه و خلاصه 

جته اندازه نتی. این دو جزء در پایان متن اصلی درج می شوند
ورد و خلاصه بستگی به اندازه متن اصلی دارد مثلا در مت

هتر یتک از ایتن دو ( صتفحه 12تتا8) فنی –مقاله علمی 
.جزء یک یا دو نوشتپار است 



:نتیجه 

هر مطلبی که نوشته متی شتود بته ویتژه مطالتب علمتی و 
نتیجته یتک مطلتب منظتور اصتلی و. فنی نتیجه ای دارد 
مخاطب ارائه نوشتاری همیشه انتظتار. نهایی آن است 

نتده دارد که از نتیجه نهایی آن گونه که مورد نظر ارائه کن
ن است آگاه شود و احیانا ان را با نتیجه ای که خود از مت

.اصلی می گیرد مقایسه کند 



:نحوه تنظیم نتیجه 

در تنظیم نتیجه ضمن جمع بندی 
استدلالها و بیان مختصر ارتباط 

منطقی بین مفاهیم اساسی و ایده 
اصلی بحث  نتیجه یا نتایج مهم را 
بصورت ساده و واضح بیان می کنیم 

چنانچه متن اصلی از چند فصل یا . 
قسمت تشکیل شده باشد بهتر 
است نتیجه هر فصل در انتهای آن 

.درج شود 



:خلاصه 

خلاصه نوع خاصی از چکیده عام است و هدف از درج آن کم 
و بیش همان است که در بحث چکیده مولف خواهد آمد 

ه در نوشتن خلاص. اما تفاوتهایی با چکیده مولف دارد 
فرض بر این است که خواننده متن را خوانده است در 

.حالیکه در چکیده مولف چنین نیست 



:روش تنظیم خلاصه 

د فنتی هرچنت–در تنظیم خلاصه یک ارائته کتبتی علمتی 
می تتتوان بتته روش گفتتته شتتده در بحتتث تلختتیص عمتتل 
ه کرداما باید توجه داشت کته چنتین خلاصته ای بایتد بت
گونه ای نوشته شود که پاستخ پتر سشتهای زیتر از آن

:بدست آید 
 موضوع یا مسئله دقیقا چه بوده است
 حیطه و حدود آن چگونه بوده است
چه کارهایی انجام شده است ؟
چه راه حل هایی ارائه شده است ؟
مهمترین نتیجه بدست آمده چه بوده است ؟



اجزاء آغازين ارائه كتب   

جلسه هشتم



:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
جلد-1
صفحه عنوان -2
پيشگفتار-3
ه آنها فنی معمولا ب–نكاتي كه در پبيش گفتار يك ارائه علمی -4

اشاره می شود 
فهرست شکلها و جدولها -5
چکيده مولف -6
اهداف چکيده نويسی در معنای گسترده -7
نکاتی که 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



هدفهاي 
:رفتاري

هدفهاي 
:كلي

شرح اجزاء 
آغازين

:دانشجو در پايان اين جلسه مي تواند
مشخصات جلد، صفحه عنوان، -

ا را پيش گفتار، پيشنهادات و پيوسته
.شرح دهد

چكيده را تعريف كند و اهداف و نكات -
.نوشتن آن را بيان كند

ه فهرست منابع و نكاتي را كه در تهي-
بايد مدنظر داشته باشد، را شرح آن 

.دهد



در اینجا به شرح بعضی از اجزاء  بخش 
آغازین در یک ارائه کتبی می پردازیم



:جلد 

معمتولا . در بعضی  از گونه های ارائه کتبی لازم ودر بعضی دیگتر لازم نیستت
در آن گونه هایی که نیاز به جلد دارند محتوای صفحه عنوان روی جلتد هتم 
.درج می شود 



:صفحه عنوان 

در بیشتتتر گونتته هتتای ارائتته 
ه کتبی صتفحه عنتوان صتفح
جداگانه ای است که صورت 
و محتتتتوای ختتتاص ختتتود را 

.دارد



:پیشگفتار 

متنی استت کته ارائته کننتده در
بعضی گونه هتای کتبتی متی
د نویسد تا اطلاعاتی را در مور
ط ارائه کتبی وجنبه های مترتب
. بتتتتا آن بتتتته خواننتتتتده بدهتتتتد

ی به محتوای پیشگفتار بستگ
ت نظر ارائه کننده و قلم و قدر

.نگارش او دارد 



فنی معمولا به نکات –در یک ارائه علمی 
زیر در پیشگفتار اشاره و پرداخته می 

:شود 
  یک یا دو جمله آغازین و جذب کننده
 اهمیت و جایگاه موضوع
انگیزه و هدف از انتخاب موضوع
 سوابق کارهای انجام شده توسط دیگران در موضوع
امکانات و دشواریهای مطالعه وتحقیق
 روش تحقیق و کسب اطلاعات
مخاطبین و سطح پیش دانسته های آنها
 نحوه مطالعه ارائه کتبی
 توضیح علائم اختصاری و قراردادهای نگارشی و غیره
 توضیح در مورد نحوه انتخاب معادل های کلمات بیگانه
  تقدیم و سپاسگزاری
یک یا دو جمله پایانی تاثیرگذار
ضوع درج یک یا دو عبارت یا جمله از حکیمان و دانایان متناسب با مو

.توصیه میشود 
نام و نام خانوادگی نویسنده



فهرست مطالب

سانتيمتر5/2

سانتيمتر5/1
صفحه عنوان 

عنوان 

عنوان 

عنوان 

سانتيمتر5/1

سانتيمتر2



:فهرست شکلها و جدولها 

لتب برای تنظیم این فهرستها به همتان ترتیتب فهرستت مطا
>> عمل متی گتردد بتا ایتن  تغییتر  کته بته جتای عبتارت 

یتا << فهرستت شتکلها >> عبارت << فهرست مطالب 
. گذاشته  می شود  << فهرست جدولها >> 

اگر تعداد شکلها و جدولها کتم باشتد نیتازی بته دو فهرستت
.جداگانه نیست 



:چکیده مولف 
صته برای اصطلاح چکیده تعریفهای متعددی ارائه شده است و گاه آن را بتا خلا

.  تن  خلاصه ای بسیار فشرده از یک م:  یکسان می دانند و گفته می شود 
ی چکیتده نویست. اما چکیده  از دیدگاه تخصصی چکیده نویسان انتواع دارد 

در معنای گستترده آن نتوعی تخصتص استت و کارشناستان ختاص ختود را 
.دارد 



اهداف چکیده نویسی در معنای 
:گسترده عبارتند از 

 صرفه جویی در زمان مطالعه
  ولید چکیده معمولا به زبانهای زیادی ت: رفع مشکل زبان

.می شود 
 تسهیل در تصمیم گیری در انتخاب منبع
 تسهیل در جستجوی مطلب
 کمک به نشر دانش و فن



نکاتی که در نوشتن چکیده مولف 
:باید رعایت گردد

  کلمه 250تا 50بین : اندازه چکیده
چکیده باید به طرزی تنظیم شود که بدون مراجعه به متن اصلی ایده

.اصلی متن به خواننده منتقل شود 
 د باید در انتهای چکیده ذکر شون( کلمات کلیدی ) مفاهیم اصلی متن.
 چکیده معمولا درست قبل از شروع متن اصلی آورده می شود.
 ( ی فارسي و انگلیس) چکیده ارائه کتبی آکادمیک بهتر است به دو زبان

.نوشته شود 



:پیشنهادات و نظرات 

در برخی از گونه های ارائه کتبتی مثتل گزارشتهای اداری ، 
ره فنی ، گزارش کار آموزی ، رساله فارغ التحصیلی و غی
ه لازم است که ارائه کننده پیشنهادات و نظرات خود را بت

در هتر حتال در متتون . طور منطقی و منسجم ارائه کنتد 
–انه صتادق–علمی وفنی پیشنهادات و نظرات باید صریح 

منطتق سترد >> و خیرخواهانه و منطبق بر –مسئولانه 
.نوشته شوند و خالی از حب و بغض باشند << 



:پیوستها 

ز در ارائه کتبی گاه لازم است مطالبی را کته بته نحتوی ا
نظر موضوعی یا مفهومی مرتبط بتا مطالتب متتن اصتلی

ا بایتد تشخیص اینکه چه مطالبی ر.  هستند اضافه کنیم 
.در قسمت پیوستها آورد همیشه آسان نیست 



معمولا در موارد زیر مطالب را در 
:قسمت پیوستها درج می کنیم

ی با مطالبی که از نظر ارائه  کننده اصلی نبوده ولی به نحو
از مباحث متن اصلی در ارتباط هستند مطالبی کته پتس
یم تنظتتیم نهتتایی ارائتته کتبتتی بتته آنهتتا دستتت یافتتته باشتت
اع توضتتیح بیشتتتر بعضتتی از اصتتطلاحات متتتن اصتتلی انتتو
ر فهرستها مثل فهرستت اختصتارات وعلایتم بکتار رفتته د
متن اصلی ، فهرست اسامی خاص ، نمایته هتا  و غیتره 
جتدولها ، شتتکلها و فرمولهتتای کتامپیوتری کتته بتته دلیلتتی

.امکان درج آنها در متن اصلی نباشد 



:فهرست منابع 

گاری نیز این فهرست را کتابنامه ، کتابشناسی ، و گاه کتابن
در اکثتتر انتتواع ارائتته نوشتتتاری حتمتتا بایتتد . متتی گوینتتد 

منابعی که در تنظیم و آماده سازی محتتوای ارائته متورد 
ت استفاده قرار گرفته اند معرفی شتوند زیترا اصتل رعایت

.امانت نزد اهل اندیشه و قلم چنین حکم می کند 



فهرست منابع را می توان بر اساس 
:ضوابط مختلفی تنظیم کرد از جمله 

 برحسب فرم انتشار منبع
برحسب اصلی و فرعی بودن منبع
 بر حسب تاریخ انتشار
 بر حسب نظم الفبایی نام مولفین
 برحسب نظم الفبایی عنوان منابع
 برحسب موضوعات
بر حسب زبان



نکاتی در مورد نحوه نوشتن 
:مشخصات منبع  

 فنی گاه به سبب اهمیت –در متون  علمی
ام فقره اطلاع  تاریخ آ ن را بلافاصله بعد از ن

.کوچک مولف قید مکنند 
 اگر از یک مولف بیش از یک منبع مورد

دگی استفاده قرار گرفته باشد تکرار نام خانوا
.  و نام کوچک او لزومی ندارد  

 گاه چهار حرف اول نام خانوادگی مولف و دو
قبل از نام ]  [  رقم تاریخ محصور در علامت 
.خانوادگی مولف آورده میشود 

 توجه داشته باشیم که در جزئیات اطلاعات
فوق به ویژه استفاده از نشانه های 

ران سجاوندی بین مولفین ، ویراستاران و ناش
.چندان اتفاق نظر نیست 



مشخصات نشر مشخصات منبع  مشخصات مولف نوع 
منبع

نام ناشر ويرگول  : محل نشر علامت 
تاريخ نشر نقطه 

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

ويراست نقطه 

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

يا  نام ويراستار به (  مولفين)
عنوان مولف يا موسسه اي كه 

نقش 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 « در»ويرگول كلمه 

كلمه ويراستار در ( ها)نام ويراستار 
پرانتز نقطه   

مثل بالا مقاله از 
كتاب

نام دانشگاه ويرگول تاريخ ويرگول 
نقطه  ( ها)شماره 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



ي فن-ويژگيهاي نوشتار علمي 

جلسه نهم



:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
فنی -ويژگيهای نوشتار علمی-1
ويژگيهای زبانی -2
ويژگيهای کيفی -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 کتاب–انواع نوشتار علمی -8
نوشتار دانشگاهی  و غير دانشگاهی -9

(تحصيلی ) گونه های رايج  نوشتار دانشگاهی -10
فني غير دانشگاهي–نوشتار علمي -11



هدفهاي 
:رفتاري

هدفهاي 
:كلي

مي آشنايي با ويژگيهاي نوشتار عل
فني -

:دانشجو در پايان اين جلسه مي تواند
فني -ويژگيهاي نوشتار علمي-

ويژگيهاي زباني و كيفي را شامل 
.توضيح دهد

-وظايف مديريت نوشتار علمي-
عوامل منفي در ارائه اين فني و 

.كندنوشتار را بيان 
فني را نام –انواع نوشتار علمي -
.ببرد



فنی -ویژگیهای نوشتار علمی
:

ویژگیهای زبانی .1
ویژگیهای کیفی .2
فنی –عوامل منفی در ارائه نوشتاری علمی .3
فنی–لزوم مدیریت نوشتار علمی .4



:ویژگیهای زبانی عبارتند از 

 روانی و سادگی
 طبیعی بودن
 موجز بودن
 کتابتی بودن
 معاصر بودن
 جدی بودن
 نداشتن افعال شخصی
 نداشتن ضمایر شخصی
نداشتن عبارات یا جملات طولانی



:ویژگیهای کیفی عبارتند از 
اطلاع دهندگی
 فنی –داشتن  اعتبار و درستی علمی
 منطق مندی
 مستدل بودن
 انسجام و یکدست بودن
 متناسب با موضوع بودن
 وضوح
 کامل بودن
 صریح بودن
 تخصصی و موکد به موضوع بودن
 عینی و واقعیت نما بودن
 امین بودن
 نداشتن لفاظیهای بی مورد
 نداشتن تکیه های بیجا و بیش از اندازه
 اطمینان بخش بودن
 مبالغه آمیز نبودن
حقیقت مند بودن و غیره



فنی–عوامل  منفی در ارائه  نوشتاری علمی 
 نادرستی تعریف موضوع
 عدم دقت در تعیین عنوان اصلی
 عدم انتخاب درست سرفصلها و عناوین داخلی
 روشن نبودن انگیزه نوشتن
 تعیین نادرست خواننده و سطح آن
 نادرستی داده ها
 عدم صراحت بیان
 عدم توانایی نویسنده در بررسی مطلب از دیدگاه خواننده
 عدم انتخاب روشهای مناسب گسترش مطلب
ضعیف بودن استدلالها
 عدم انسجام و هماهنگی قسمتهای مختلف نوشتار
 عدم وجود توالی  منطقی بین قسمتهای نوشتار
 وجود اطلاعاتی که بدیهی هستند
چند بار نویسی، لفاظی و حاشیه پردازی
 کامل نبودن نوشته
 فنی ناآشنا و غیره–وجود اصطلاحات علمی



–لزوم مدیریت نوشتار علمی 
:فنی  

د در سازمانهایی که به نحوی به کار دانش و فن متی پردازنت
صنعتی، حرفته ای–اعم از آکادمیک ، دانشگاهی ، فنی 

لازم است که بخشی از سازمان به عنتوان مستئول ... و 
ایتن. فنتی در نظتر گرفتته شتود  –تولید نوشتتار علمتی 

ن نکته بسیار مهم باید درک شود که در حیطه دانش و فت
ری و به ویژه در کار پژوهش ، تولید و توسعه،  نوشتن ام

بتتدون نوشتتتن  ایتتده هتتا ، یافتارهتتا ، . اساستتی استتت 
ه  و ارائه آنها کار پژوهش ، تولیتد و توستع... دانستارها و 
.ناتمام است 



وظایف مدیریت نوشتار علمی 
:فنی–

فنی –تامین نیروی تخصصی تولید نوشتار علمی .1
تامین مکان و ابزارهای مناسب برای تولید نوشتار .2
سرپرستی نویسندگان  و استفاده بهینه از زمان .3
ان تبیین صریح و روشن خواسته های مدیریت سازمان از تولیدکنندگ.4

نوشتار
نظارت در آماده سازی نوشتار .5
ویرایش نوشتار بطور کامل و صریح .6
تایید نهایی نوشتار و ارائه آن به مدیریت سازمان .7
ارزیابی و تشویق نویسندگان کارآ.8



:فنی  –انواع نوشتار علمی 

فنتی را متی تتوان از چنتد دیتدگاه رده –نوشتارهای علمتی 
حتوا ، م(فرم ) بندی کرد مثلا از نظر محیط  تولید ، صورت

...، کاربرد ، سطح و 



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

فنی–نوشتار علمی 

غیر دانشگاهی دانشگاهی



:نوشتار دانشگاهی  و غیر دانشگاهی 

مه بعضی و نه ه(  تحصیلی ) منظور از نوشتار دانشگاهی 
ت نوشتارهایی است که فرد در ستطوح مختلتف تحصتیلا
در دانشگاهی  تهیه و تنظیم می کند متثلا کتتاب و جتزوه

.اینجا مورد نظر نیست 
ه بعضی و نه همت( کاری ) منظور از نوشتار غیر دانشگاهی 

ه نوشتارهایی است که یک فرد در محیطهتای کتاری تهیت
.وتنظیم میکند و کاربردهای متفاوت دارند 



گونه های رایج  نوشتار 
(:تحصیلی ) دانشگاهی 

 ب در چتارچو( تحقیق ) گزارش مطالعه  بیشتر یک درس 
 سمینار  >> گزارش درس >>
 گتتزارش انجتتام پتتروژه در چتتارچوب یتتک درس ( (پروژه درسی 
 کارآموزی >> گزارش انجام>>
 گزارش پروژه پایان دوره کارشناسی
 دوره کارشناسی ارشد ( رساله ) پایان نامه
 دوره دکترا و پسا دکترا ( تز ) دانشنامه
 گزارش کار آزمایشگاه
 مقاله
 علمی( گردش ) گزارش بازدید



–تبليغاتي تشريحي
پژوهشي آموزشي مديريتي كاربردي خبري تجارتي 

فني غير –نوشتار علمي 
دانشگاهي



ساختار چند ارائه دانشگاه  

جلسه دهم



:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
در چارچوب يک درس( تحقيق ) <<  مطالعه بيشتر >> گزارش -1
<<  مطالعه بيشتر >> اجزاء  و ساختار گزارش -2
درسی  << پروژه >> گزارش انجام -3
گزارش کارآموزی  و هدف از  کارآموزی  -4
اجزاء  و ساختار گزارش کارآموزی  -5
د و گزارش پروژه پايان دوره کارشناسی ، رساله دوره کارشناسی ارش-6

دوره  دکترا( تز) دانشنامه 
اجزاء و ساختار گزارش پروژه دوره کارشناسی و رساله کارشناسی-7

ارشد و دانشنامه دوره دکترا
گزارش کار آزمايشگاه  -8
اجزاء گزارش آزمايشگاه -9

فرم گزارش آزمايشگاه-10



هدفهاي 
:رفتاري

هدفهاي 
آشنايي با ساختار و ويژگي هاي:كلي

چند ارائه دانشگاهي 

دانشجو در پايان اين جلسه 
:مي تواند

گزارش تحقيق، پروژه درسي، -
گزارش كارآموزي، گزارش 

پايان دوره آزمايشگاه و پروژه 
كارشناسي و كارشناسي ارشد 

ء بشناسد، ويژگيهاي هريك، اجزارا 
طرح صفحه جلد آنها را توصيف و 

كند



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

گزارشتتی مطالعتته ای استتت کتته دانشتتجو در چتتارچوب یتتک 
و درس به پیشنهاد یا بته تکلیتف استتاد انجتام متی دهتد
با هدف اصلی اش کسب آگاهی بیشتر پیرامون موضوع
ایده ای است که استاد معمولا مترتبط بتا محتتوای درس

.مطرح میکند 



:<<  مطالعه بیشتر >> اجزاء  و ساختار گزارش 
 جلد
 صفحه سفید
 صفحه عنوان
 صفحه رعایت شئون فرهنگی
 پیشگفتار
 صفحه فهرست مطالب
 صفحه فهرست شکلها و جدولها
 چکیده مولف با عنوان چکیده
 (حاوی بخش مقدمه ورود به مطلب و سایر بخشها ) متن اصلی
  خلاصه هر سرفصل
نتیجه گیری
 خلاصه کل مطلب
 پیوستها
 فهرست منابع
 صفحه سفید
جلد



طرح صفحه عنوان 
مطالعه >> گزارش 

:<< بیشتر 
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عنوان گزارش

شماره گزارش

:ارائه شده به 
نام استاد درس

ترم وسال تحصيلي

گروه آموزشي

عنوان درس 

:توسط
:نام ارائه كننده



:درسی  << پروژه >> گزارش انجام 

در برنامه آموزشی بعضی از رشتته هتای  دانشتگاهی  بته ویتژه رشتته هتای 
هتدف از انجتام  . هستتند << پتروژه دار >> فنی درسهایی وجود دارد کته  

یم چنین پروژهایی اساسا این است که دانشجو با کتاربرد بعضتی از مفتاه
.مهم تر درس در عمل آشنا شده و آنها را در یک پروژه علمی بکار ببرد

<< مطالعته بیشتتر >> اجزاء و ساختار این گزارش همان است که در گزارش 
. صفحه عنوان هم بته همتان  صتورت صتفحه گتزارش قبلتی استت . دیدیم 

<عنوان درس : پروژه درس > : باید نوشت <  عنوان درس > فقط به جای 



:گزارش کارآموزی  و هدف از  کارآموزی  

کارآموز به محیط کاری بیرون از محل تحصیل اعتزام متی
ود شود تا کار بیاموزد نه اینکه عهده دار انجام کتاری بشت

و اگر هتم بایتد. که قرار است در محیط کاری انجام پذیرد
در انجتتام کتتاری مشتتارکت کنتتد ایتتن مشتتارکت حتمتتا بتته 
صتتورت هتتدایت شتتده و تحتتت نظتتر خواهتتد بتتود و کننتتده 

.اصلی کار نیست 



:اجزاء  و ساختار گزارش کارآموزی  

 جلد
 صفحه سفید
 صفحه عنوان
 صفحه رعایت شئون فرهنگی
 پیشگفتار
 صفحه های فهرست مطالب
 صفحه های فهرست شکلها و جدولها
 چکیده
 معرفی محل کار آموزی
 معرفی موضوع کارآموزی + معرفی بستره کارآموزی
متن اصلی
 نتیجه گیری
 خلاصه
 پیشنهادات و انتقادات
 پیوستها
 فهرست منابع
 صفحه سفید
جلد



طرح صفحه عنوان 
گزارش کارآموزی و 
نیز محتوای روی 
جلد

سانتيمتر5/2

عنوان كارآموزي

شماره گزارش كارآموزي 

:ارائه شده به 

نام استاد كارآموزي

تاريخ 

گروه آموزشي

عنوان گروه آموزشي

:توسط
نام كارآموز

سانتيمتر5/2



گزارش پتروژه پایتان دوره کارشناستی ،
رستتتتتاله دوره کارشناستتتتتی ارشتتتتتد و 

:دوره  دکترا  ( تز) دانشنامه 

فنی بته ویتژه رشتته هتای مهندستی درستی –در برخی از رشته های علمی 
پایتتان دوره در ( رستاله ) وجتود دارد کتته بعنتوان پتتروژه << پتتروژه >> بنتام 

. شتتتناخته متتتی شتتتود ( ویتتتا کارشناستتتی ارشتتتد ) ستتتطح کارشناستتتی 
چنتد دانشجوی دوره دکترا هم طبعا باید دانشنامه یا تز بنویسد که گزارش

.سال مطالعه و پژوهیدن است 



اجزاء و ساختار گزارش 
پروژه دوره کارشناسی و 
رساله کارشناسی ارشد 
و دانشنامه دوره دکترا



 (  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
صفحه سفید
ه در رساله کارشناسی ارشد و دانشنامه دکترا برگ تایید هم باید وجد داشته باشد ک

.معمولا قبل از پیشگفتار درج می شود 



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

......گرايش....  در رشته 

عنوان دانشگاه 

تاريخ 



طرح صفحه 
پروژه 
دوره 
ياكارشناسي

رساله دوره 
كارشناسي 
ارشد

عنوان پروژه 

پروژه دوره كارشناسي

عنوان دانشكده 

نام استاد راهنما 

راهنما استاد

:ارائه شده به 
عنوان گروه آموزشي

نام داشجو

......گرايش....  در رشته 

عنوان دانشگاه 

تاريخ 



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)



طرح روي جلد و نیز عنوان رساله يا پايان نامه دوره كارشناسي ارشد و دوره
:دكترا به چند طرز تنظیم مي شود، در اينجا سه طرح ارائه مي گردد



عنوان پايان نامه 

عنوان دانشكده 

......گرايش.....  در رشته 

.....براي دريافت درجه 

:پايان نامه ارائه شده  به 

عنوان گروه آموزشي

:توسط 

عنوان دانشگاه 

تاريخ 

نام دانشجو

:صورت الف



عنوان پايان نامه 

عنوان دانشكده 

..............درجه 

پايان نامه براي دريافت 

:توسط

عنوان دانشگاه 

تاريخ 

:صورت ب
نام دانشجو

..............در رشته  

عنوان گروه آموزشي



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

تاريخ 



:گزارش کار آزمایشگاه  

در گتتتزارش آزمایشتتتگاه  داده هتتتا ، روشتتتها و یافتتتته هتتتای 
آزمایشگاهی درج می شوند و البته بتا کتابچته راهنمتای

این گزارش در واقتع ستند انجتام کتار . آزمایش فرق دارد 
ان و آزمایشگاهی است بنابراین  باید دقیتق ، صتریح ، رو

باید برای تامین ساختمندی این گزارش. ساختمند باشد 
اجزاء آن بتر استاس یتک روال منطقتی در پتی هتم آورده 

.شوند 



:اجزاء گزارش آزمایشگاه 
عنوان گزارش .1
شما ره قسمت –شماره آزمایش .2
تاریخ و ساعت .3
( نام آزمایشگا ه ) محل .4
موضوع آزمایش .5
نام درس .6
دستگاههای مورد استفاده .7
چارچوب نظری آزمایش به اجمال .8
در شکل جدولی : داده ها .9

روش های بکار رفته در انجام آزمایش .01
شرح دیده ها .11
جدولها و نمودارهای خواسته شده .21
نتیجه گیری به کمک عباراتی کوتاه و دقیق .31
پاسخ به پرسشها .41
( وجود ) پیوستها در صورت .51
نام و نام خانوادگی آزمایش کننده .61
امضاء.71



فرم گزارش 
آزمايشگاه 

:شماره آزمايش 
:شماره قسمت 

:تاريخ انجام 
:ساعت 

: عنوان گزارش -1
.................................آزمايشگاه : محل -2

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



:............آزمايش درس-4:.................      موضوع -3

:قطعات لازم -6:دستگاههاي مورد استفاده -5

:چارچوب نظري -7

(:ترجيحا به صورت جدول ) داده ها -8



(ادامه)فرم گزارش آزمايشگاه 

:روش -9

:شرح ديده ها-10



(ادامه)فرم گزارش آزمايشگاه 

جدول و نمودارهاي خواسته شده در دفترچه راهنماي آزمايش -11
(نمودارها در كاغذهاي ويژه رسم شود)

:نتايج اصلي -12



(ادامه )فرم گزارش آزمايشگاه 

:پاسخ به پرسشهاي كتابچه راهنما-13

:نام نام خانوادگي آزمايشگر 
: امضا



اه  مقاله، گزارش و ارائه هاي غير دانشگ

جلسه  یازدهم



:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
مقاله-1
انواع مقاله از نظر کيفيت و ميزان اعتبار علمی  -2
اجزاء مقاله  -3
نکاتی در مورد مقاله -4
(کاری)برخی از انواع نوشتارهای غير دانشگاهی -5
گزارش-6
(فرم)انواع گزارش از نظر صورت -7
انواع گزارش غيرفرمی از نظر کميت-8
انواع گزارش از نظر محتوا -9

انواع  گزارش از نظر زمان توليد و ارائه-10
انواع رايج گزارش از نظر موضوع-11
مهارت های لازم برای گزارش نويسی-12



هدفهاي 
:رفتاري

هدفهاي 
آشنايي با مقاله، ارائه هاي :كلي

دانشجو در پايان اين جلسه غيردانشگاهي و گزارش
:مي تواند

مقاله را تعريف كند، انواع آن و -
تشكيل دهنده آن را اجزاء 
.بشناسد

انواع نوشتارهاي غيردانشگاهي -
.نام ببردرا 

ا گزارش را تعريف كند و انواع آن ر-
از نظر فرم، محتوا و موضوع نام 

.ببرد
مهارتهاي لازم براي -

.را بيان كندگزارش نويسي 



:مقاله 

فنتی استت کته در محافتل –مقاله گونه ای نوشتتار علمتی 
دانشگاهی و نیز مراکز پژوهشتی بستیار رایتج استت در
این نوشتار یک موضوع مشخص ، واحد و بخوبی محدود
شده  مطرح متی شتود و یتا بته مستئله ای بته روشتنی 

پژوهشتگران معمتولا . تعریف شده ، پر داخته می شتود 
یافتارهای تازه خود را بته صتورت مقالته در کنفرانستهای

.علمی و یا در نشریات پژوهشی ارائه می کنند 



انواع مقاله از نظر کیفیت و میزان 
:اعتبار علمی  

مقاله پژوهشی اصیل .1
مقاله تحلیلی .2
مقاله تالیفی .3
مقاله گزارشی.4

هررر يررک از انررواع ايررن مقالرره هررا ممکررن 
است طی فعاليتهای پژوهشی بنيادی ،

پژوهشی کاربردی و يا پژوهشی 
.توسعه ای  نوشته و ارائه شوند



:اجزاء مقاله  

عنوان مقاله
نام و نام خانوادگی نویسنده
 عنوان ) وضعیت نویسنده از نظر شغلی (   سازمانی 
 عنوان محل کا ر نویسنده
 (در حد یک پااراگراف ) چکیده
 (که جزء متن اصلی است ) مقدمه
بخشهای متن اصلی
 نتیجه گیری
 خلاصه
 سپاسگزاری
 فهرست منابع
معرفی مختصر نویسنده و نشانی تماس



:نکاتی در مورد مقاله 

مقاله معمولا فهرست مطالب ندارد  اما در بعضی از مجلات
علمی فهرست کوتاه مطالب در حاشیه صفحه اول یا دوم 

.مقاله درج می شود 
 12تا 6فنی  معمولا بین –اندازه مقاله علمی یا علمی

صفحه است 
اله در انتهای چکیده مفاهیم اصلی یا اصطلاحات کلیدی مق

باید قید شوند 
 عنوان داخلی سطح اول دارد و 10تا 6مقاله معمولا بین

.نیست 3تعداد سطوح در عناوین داخلی معمولا بیش از 
در تعداد منابع مقاله محدودیتی ندارد اما مقاله تهیه شده

( مثلا برای درج در مجلات دانشجویی )دوره کارشناسی 
منبع دارد7معمولا تا 

معمولا عنوان مقاله با حروف درشتر نوشته می شود
لازم بعد از صفحه اول مقاله بقیه صفحات با رعایت فاصله

از دو کران راست و چپ، بالا و پایین کاغذ مثل قسمت 
مقدمه درج می شود



عنوان مقاله 
نام نويسندگان 

عنوان سازماني 
عنوان محل كار

چكيده 
سانتيمتر 5/3

سانتيمتر 5/2

مقدمه -1

5/1
ر سانتيمت

5/1
ر سانتيمت

سانتيمتر2

5/2
سانتيمتر



برخی از انواع نوشتارهای غیر دانشگاهی 
(:کاری)

 انواع گزارش
 پیشنهاد شرکت در مناقصه
 تجاری –مکاتبه فنی
 گزارش امکان سنجی اجرای پروژه
 گزارش بررسی مشکل فنی
 گزارش بررسی خرابی تجهیزات
 متن تشریح ماشین
کاتالوگ



:گزارش  

و محتتوای آن در استاس ( فترم ) گزارش صرفنظر از صورت 
مجموعه ای است از اطلاعات درباره چگونگی انجام یتک 
کتتار ، وقتتوع یتتک رویتتداد، بتتروز یتتک وضتتعیت یتتا پدیتتده و 
بررسی یک مشتکل بته نحتوی کته کستب آن اطلاعتات و 

.تحلیل آنها برای داوری و تصمیم گیری لازم است 



(:فرم)انواع گزارش از نظر صورت -آ

 در فرم خاصی نوشته و یا تنظیم : گزارش فرمی
می شود  

 البته ساختار. فرم خاصی ندارد : گزارش غیر فرمی
.مشخصی دارد که خواهیم دید 



انواع گزارش غیرفرمی از نظر -ب
:کمیت

 نامه –گزارش
 یادداشت –گزارش
 گزارش کوتاه
 (  تفصیلی ) گزارش بلند



انواع گزارش از نظر -ج
:محتوا

 در این گونه از گزارش یک : گزارش وضعیت نما
شرح( اعم از مشکل ، رویداد ، پدیده و غیره) وضعیت

.داده می شود  
  در این گونه از گزارش چگونگی : گزارش کار نما

انجام یک کار بیان می شود و منطقا زمانی نوشته
می شود که کاری به تمامی یا تا مرحله ای انجام 

.شده باشد



انواع  گزارش از نظر زمان تولید و -د
:ارائه

  در دوره هتتای از پتتیش تعیتتین شتتده :  گتتزارش دوره ای
مثتتتل گتتتزارش هفتگتتتی                                            .  نوشتتتته و ارائتتته متتتی شتتتود 

پیشر فت کار پروژه 
2- گاه و بیگاه درخواستت و نوشتته :  گزارش نادوره ای

ر مثل گزارش بررسی بروز یک مشتکل فنتی د. می شود 
مثلا یک کارخانه



:انواع رایج گزارش از نظر موضوع-د

 گزارش بررسی یک مشکل یا نقص فنی
 امکان سنجی –گزارش مطالعاتی
 فنی –گزارش برگزاری همایش علمی
 (   پدیده و / رویداد) گزارش بررسی یک وضعیت ...
 پیشنهاد –گزارش حاوی توصیه
  گزارش کار  از جمله:



 گزارش پیشرفت پروژه
 گزارش طراحی
 گزارش ساخت و تولید
 گزارش بازرسی و تحقیق
 گزارش عملیات و اجرا
 گزارش ارزیابی
 گزارش خرید یا فروش
 گزارش بازدید
 گزارش سفر
 فنی–گزارش شرکت در همایش علمی



هيئت مديره 

رئيس سازمان 

معاون سازمان 

مهندس مجري 

مدير طرح 

مهندس ارشد

توليدي –جنبه هاي فني تجاري –جنبه هاي اقتصادي 

مدير دپارتمان



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 گزارش 

خوانندگان 



:مهارت های لازم برای گزارش نویسی

 تشخیص صورت، نوع ، کمیت و محتوای گزارش
 جمع آوری ، انتخاب، رده بندی ، تحلیل و تفسیر داده ها
 داشتن دقت در مشاهده ، مطالعه، آزمایش، بررسی و

...شنیدن و 
ن داشتن دقت، صراحت ، منطق بندی و انسجام در اندیشید

و نوشتن به هنگام تولید نوشتار
 انتقال ایده بطور کامل ، دقیق ، مناسب ، روشن وصریح
 برقراری ارتباط  درست نوشتاری واستفاده درست از

امکانات آن 
تولید گزارش بر اساس تجربه فردی ، مشاهدات ، داوریهای

منطقی و استدلال و مطالعات و بررسیها
ا دستیابی به جواب یا جوابهای ممکن یک مشکل علمی ی

فنی از طریق نتیجه گیری درست
 ارزیابی نتایج بدست آمده
 آماده سازی گزارش جهت ارائه



آشناي   با چند نوع گزارش

:جلسه دوازدهم 



:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
نامه -گزارش-1
نامه  –اجزاء و ساختار گزارش -2
يادداشت -گزارش-3
يادداشت –اجزاء و ساختار گزارش -4
گزارش کوتاه -5
اجزاء و ساختار گزارش کوتاه -6
شناسنامه گزارش ( صورت ) فرم -7
ردد اطلاعاتی که در صفحه عنوان گزارش کوتاه بايد درج گ-8
گزارش بلند -9

رده های گزارش بلند -10
اجزاء و ساختار گزارش بلند -11



هدفهاي 
:رفتاري

هدفهاي 
آشنايي با چند نوع گزارش:كلي

دانشجو در پايان اين جلسه 
:مي تواند

-نامه، گزارش-گزارش-
گزارش كوتاه و گزارش يادداشت، 

توضيح دهد و اجزاء و بلند را 
.هريك را بيان نمايدساختار 



:نامه -گزارش

این گونه گزارش در اساس نوعی نامته کتاری استت کته در 
نوشته متی شتود و در آن ... محیطهای فنی و صنعتی و 

به مشکلاتی که در تجارت، علوم ، صتنعت ، مهندستی و
ه سایر زمینه های فعالیت بشتری بتروز متی کنتد پرداختت

.می شود و گزارشی کوتاه و رسمی است 



نامه  –اجزاء و ساختار گزارش 
:

عنوان سازمان یا شر کت فرستنده
سمت یا وضعیت سازمانی نویسنده گزارش

نشانی 

: ......      تاریخ   
: ......پیوستها نام مخاطب                                                  

وضعیت یا سمت مخاطب 
نشانی مخاطب 

:  موضوع 
اظهار ادب



بب عبارات یا جملات مبنی بر سابقه مکاتبه و س.1
یک نوشتپار: نامه  –نوشتن و ارسال گزارش 

یک نوشتپار : بیان مشکل .2
ار یک یا دو نوشتپ: خلاصه راه حلهای یافت شده .3
شرح و بسط راه حل ها ، ضمن بیان نظریه ها ، .4

هر تعداد نوشتپار که لازم باشد ... : دلایل ، و 
حاوی توصیه ها ، در خواستها ، : بیان نتایج .5

یک یا دو نوشتپار : نظرات و پیشنهادات 
نام و نام خانوادگی ، سمت و امضاء نویسنده .6
پیوستها.7



:یادداشت -گزارش

گونتته ای گتتزارش کوتتتاه و غیتتر رستتمی استتت کتته در درون 
کتاری شرکت یا سازمان بین افرادی که با یکدیگر ارتبتاط

ع نزدیک دارند نوشته و ارائه می شتود و از رایجتترین نتو
.  فنی است –گزارش کوتاه در محیطهای علمی 



یادداشت–اجزاء و ساختار گزارش 

: یادداشت 

: تاریخ 
:    ..................                    به 
:    ..................از 

: .............موضوع 
حاوی جملاتی در مورد موضوع درخواست یا : مقدمه 

و سبب نوشتن یادداشت ... پرسش و 
ر شرح حیطه مطالعاتی ، تحقیق یا آزمایش و شرایط کا

... (  آزمایش –مطالعه ) شرح کار انجام شده 
نتایج بدست آمده 
منابع مورد استفاده 
افراد انجام دهنده کار 

نام و امضاء



:گزارش کوتاه 

گونه ای از گزارش است کته رستمی بتوده وزمتانی نوشتته 
صتفحه و 4می شود که برای ارائه مطلب متورد نظتر بته 

ایتن گتزارش . صفحه نیاز باشتد 8هرگز نه بیش از حدود 
.می تواند هم درون سازمانی باشد و هم برون سازمان 



اجزاء و ساختار گزارش کوتاه 
:

جلد .1
صفحه عنوان و نامه ارسال .2
صفحه حاوی مشخصات گزارش یا شناسنامه گزارش.3
فهرست مطالب .4
متن اصلی .5
پیوستها.6



شناسنامه گزارش( صورت ) فرم 



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

: .....تاريخ : ....تهيه كننده 

: ......چكيده 

: .....گيرنده 

: ......نتايج مهمتر 

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



اطلاعاتی که در صفحه عنوان گزارش
:کوتاه باید درج گردد 

عنوان گزارش .1
تهیه کننده و سمت او .2
واحد تهیه کننده .3
گیرنده .4
نشانی .5
تاریخ.6



:گزارش بلند 

این گونته گتزارش کته گتاه بته آن گتزارش رستمی هتم متی 
ستت گویند در واقع صورت گسترش یافته گزارش کوتاه ا

صفحه شروع می شتود 10این گزارش معمولا از حدود . 
.و گاه ممکن است چند جلد هم داشته باشد 



:رده های گزارش بلند 
اداری و معمتتولا -گتتزارش کتتاملا رستتمی-رده التتف

برون سازمانی و با خواننتدگان معتدود کته صتورتش
.باید از کیفیت بسیار بالا برخوردار باشد 

25گزارش نه چندان اداری و بیش از حدود -رده ب
.صفحه و معمولا درون سازمانی است 

گتتتزارش کمیتتتته هتتتای اجرایتتتی و متتتورد -رده ج
شتتر استفاده متخصصین در شرکت یا ستازمان و بی

نتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوعی                                                                  
.صفحه دارد 20گزارش کاری است و حدود 

گتتزارش درون بخشتتی امتتا مفصتتل تتتر از -رده د
صتفحه و 15تا 10یادداشت و دارای حدود –گزارش 

احیانا حاوی مطالبی که در یک برهته زمتانی ختاص 
.اعتبار دارد و موقتا مورد استفاده قرار می گیرد 



:اجزاء و ساختار گزارش بلند 



جلد .1
صفحه سفید.2
صفحه عنوان  .3
[  صفحه حق تالیف].4
نامه ارسال .5
[تقدیم نامه ] .6
پیشگفتار .7
سپاسگزاری .8
فهرست مطالب .9

فهرست شکلها و جدولها .01
می تواند در بخش فهرستها ) فهرست نمادها و نشانه ها .11

(هم درج شود 
چکیده .21
اجزاء  بخش میانی .31
پیوستها .41
فهرست منابع.51
صفحه سفید.61



عنوان گزارش 

تاريخ  

:ارائه شده توسط 

نام ارائه كننده 

نشاني 

:صفحه عنوان گزارش بلند  -الف 



عنوان گزارش 

:موضوع 

:گزارشي از 

بخش تهيه كننده

نشاني 

:صفحه عنوان گزارش -ب 

:در مورد 

:تهيه شده توسط

:نام تهيه كننده 

تاريخ  

عنوان شركت يا سازمان تهيه كننده



عنوان سازمان يا شركت تهيه كننده 

شماره گزارش 
عنوان گزارش 

نشاني 

:صفحه عنوان -الف 

عنوان اداره يا بخش تهيه كننده 

تاريخ 



ارشادامه آشناي   با چند نوع گز 

جلسه سيزدهم



:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
پيشنهاد شرکت 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 که 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



تجاری -تجاری مکاتبه فنی-مکاتبه فنی-9
محيط پاسخ  پرسشهايی که قبل از اقدام به مکاتبه در يک-10
تجاری بايد روشن شود-فنی
–مواردی که بايد در پاسخ به يک نامه در محيط فنی -11

تجاری رعايت گردد
گزارش امکان سنجی اجرای پروژه-12
مواردی که درمتن گزارش امکان سنجی اجرای پروژه -13

بايد به آنها پرداخته شود 
نوشته مطالبی که بايد در گزارش بررسی يک مشکل فنی-14
شود
خ متن گزارش بررسی خرابی تجهيزات بايد حاوی پاس-15

سئوالات زير باشد



هدفهاي 
:رفتاري

هدفهاي 
:كلي

آشنايي با چند نوع گزارش 
غيردانشگاهي 

:دانشجو در پايان اين جلسه مي تواند
پيشنهاد شركت در مناقصه، اهداف، -

خصوصيات، اجزاء متن پيشنهاد را 
.توضيح دهد

مكاتبه فني و پرسشهايي كه قبل از-
.دهدمكاتبه بايد پاسخ داده شود را شرح 

مطرح شده گزارش امكان سنجي و موارد -
بررسي مشكل در آن و همچنين گزارش 

.فني را بيان كند



هپیشنهاد شرکت در مناقص

منظتتور از پیشتتنهاد طتترح اولیتته اینستتت کتته بایتتد از ستتوی 
ی متقاضیان اجرای پروژه به مدیران و مستئولان ستازمان

در واقتع . که در خواست اجرای آن را دارند تسلیم شتود 
ستتازمانی کتته مایتتل استتت پتتروژه ای را بتته اجتترا درآورد 
درخواستتتتی را متتتثلا از طریتتتق جرایتتتد عمتتتومی مطتتترح 
می سازد و طی آن اعلام می دارد که درصدد است پروژه 

متتی ... ای را بتته اجتترا بگتتذارد و از صتتاحبان شتترکتها و 
خواهتتد کتته پیشتتنهادات ختتود را در مهلتتت مقتترر تستتلیم 

.نمایند 



:اهداف پیشنهاد 

بته مستتئولان ستازمان نشتتان دهتد کتته منظورآنهتا بتته .1
منظتتور آنهتتا بتته روشتتنی )درستتتی درک شتتده استتت 

( .دریافت شده است 
ر آنان را مجاب کند که پیشنهاد دهندگان قادرنتد منظتو.2

در واقتتتع  . آنهتتتا را بطتتتور متتتوثر و کتتتارآ بتتترآورده کننتتتد 
د چته کتاری بایت: پیشنهاد خوب به متقاضی می گویتد 

و انجام بگیرد تا سازمان به اهتدافش بهتتر نائتل شتود
نیازهایش به احسن وجه در محتدوده امکانتات مرتفتع 

.گردد 



:خصوصیات پیشنهاد 

.حاوی اطلاعات کافی در مورد راه حل پیشنهادی باشد .1
هاد با به نحوی که سازمان دریافت کننده پیشن: کامل بودن .2

.فقدان یا نقص اطلاعاتی در پیشنهاد مواجه نشود
در عین حال کامل )روان و واضح بودن متن و موجز بودن آن .3

(  بودن
جامین بخشهای  پیشنهاد از نخستین تا ان:  ساختمند بودن .4

دارای ارتباط منطقی با یکدیگر و با موضوع پروژه 
.درخواست شده باشد 

بر اساس مبانی علمی و فنی به )مجاب کننده بودن .5
(  هنگام  و با توجه به امکانات و شرایط 

اطمینان بخش بودن .6
دقیق بودن .7
ورد نشان دهنده  قابلیتهای پیشنهاد دهندگان و روش برخ.8

آنان با مشکل سازمان
داشتن آراستگی ظاهر و وضوح بصری.9



مقدمات لازم برای 
:پیشنهاد اجرای پروژه

< <درخواست تسلیم پیشنهاد >> دریافت به موقع .1
بتل برقراری ارتباط با سازمان متقاضی حتی الامکان ق.2

از اعلام رسمی درخواست و جمع آوری اطلاعاتی  در 
...مورد  چند و چون منظور سازمان 

به منظور استخراج << درخواست >> بررسی دقیق .3
هر چه بیشتر اطلاعات لازم جهت تنظیم پیشنهاد 

در جتتوانبی کتته مربتتوط بتته ) مطالعتته محتتیط عملیتتاتی .4
(موضوع پروژه می شود 



ه اطلاعات بدست آمده در مرحله  قبل باید چنان باشد ک
والات زیر به تهیه کنندگان پیشنهاد کمک کند تا پاسخ سئ

:را بیابند 

خصوصیات کلی سازمان درخواست) درخواست کننده کیست ؟ .1 (کننده 
شترایط ) محل سازمان کجاستت ؟ شترایط ختاص آن چیستت ؟ .2 (محیطی –جغرافیایی 
نه چه پروژه هایی قبلا در آنجا توسط چه شرکتهایی و با چه هزی.3 ای اجرا شده است ؟ 
چته پتروژه ای قترار استت ) موضوع درخواست دقیقا چیستت ؟ .4 ( اجرا شود 
نیازها و هدفهای اصلی سازمان در اجرای پروژه چیست ؟ .5
است ؟ چه خصوصیاتی در پروژه از نظر مسئولان سازمان حتائز اهمیتت.6
مهلت تسلیم پیشنهاد چیست ؟ .7
باید پیشنهاد دهنده رعایت کند ؟ آیا در درخواست فرم خاصی برای پیشنهاد ارائه شده است کته.8
؟ سازمان متقاضی چه امکانات و تجهیزاتی در اختیار می گذارد.9

محدودیت های سازمان کدامند ؟.10



برخی از نکات اساسی منظور نظر سازمان 
:متقاضی

 پایین بودن هزینه
 بالا بودن قابلیت اطمینان
 بالا بودن سرعت عملیاتی
 کوتاه بودن مدت اجرای پروژه
ساده بودن طرح و غیره



مطالبی که در متن پیشنهاد باید به 
:طرز گویا و روشن نوشته شوند 

...شده و تواناییهتتا و تخصتتص هتتا و ستتوابق کتتاری انجتتام شتتترکت یتتتا ستتتازمان پیشتتتنهاد دهنتتتده از نظتتتر حاوی مطالبی موجز و روان در معرفتی : مقدمه .1
روشن اهدافش شرح خواسته و منظور سازمان متقاضی و بیتان.2
شرح طرح  پیشنهادی .3
نیروی انستانی)امکانات لازم برای اجرای پروژه  .4

( تجهیزات و وسایل –
( هزینه برآورد شده اقتلام اساستی و بطتور کلتی ) شرح هزینته هتا .5
...زمانبندی و -مدت: نحوه اجرای پروژه .6
شتروع ، ادامته ، پایتان و : شرایط  اجرای پتروژه  .7 ...تحویل و 
جمع بندی.8



شرح طرح پیشنهادی می تواند
:شامل موارد زیر باشد

 طرحهای ممکن
 (طرح بهتر ) طرح پیشنهادی
 ویژگیهای طرح
 مزایای طرح
 میزان انعطاف پذیر بودن راه حل
  هدفهایی که تامین می شوند




:  اجزاء متن پیشنهاد 
اجزاء این نوع متن بستگی به عواملی دارد از جمله 
ا حجم متن اصلی و پیوستها اما بهتر است اجزاء زیر ر
:داشته باشد 

 جلد
    صفحه سفید
 صفحه عنوان
 پیشگفتار
 فهرست مطالب
 فهرست شکلها و جدولها
 متن اصلی
 پیوستها
صفحه سفید



:  تجاری -تجاری مکاتبه فنی-مکاتبه فنی
تجاری در محیطهای کاری امر –مکاتبه فنی یا فنی 

رایجی است
:که به منظورهای زیر  نوشته می شود 

 طرح یک پرسش یا مشکل فنی و درخواست پاسخ یا راه حل
 پاسخ به نامهای که پرسش یا مشکل فنی را مطرح کرده است
 یک خدمت و / یک سیستم / معرفی یک تولید...
 یک خدمت و / یک تولید / درخواست یک سیستم...



پاسخ  پرسشهایی که قبل از اقدام به 
تجاری باید -مکاتبه در یک محیط فنی

:روشن شود
 آیا درخواست به گونه ای مطرح شده است

اتبه که بدون اقدامات توجیهی دیگر بتوان با مک
به آن پاسخ داد ؟

زم آیا قبل از مکاتبه اقدامات توجیهی خاصی لا
ه به است ؟ ای بسا با یک تماس تلفنی توجی
.عمل آید و احیانا پاسخ هم داده شود 

وری آیا موضوع درخواست نیازی به پیگیری ف
دارد ؟ در این صورت طبعا از روشهای سریعتر

.باید استفاده شود 
یی آیا مذاکرات بیشتری لازم است ؟ بررسیها

؟ باید انجام شود ؟ بازدیدی باید به عمل آید
.ملاقات حضوری راه بهتر است –بله –اگر 



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

 باید با جملات موثر و جاذب نوشته شود لازم است اولین نوشتپار حالت مقدمه داشته باشد که در این صورتاه البته گ. از همان اولین نوشتپار به طور صریح وارد اصل مطلب شوید.
کنید از نوشتن جملات نالازم در شرح و بسط موضوع نامه دریافتی اجتناب
 خودداری کنید ... از درج عبارات یا جملات تعارف آمیز، مبالغه آمیز و.
 خلاصه و ناظر به موضوع اصلی و موثر بنویسید
 در آغاز مشخصات  نامه ای  که پاسخ آن را می نویسید قید کنید
 به پرسشها به ترتیب مطرح شدن پاسخ دهید
 به زبانی بنویسید که خواننده بفهمد
 حتی الامکان نامه را با احساس بنویسید
 اداری دیده می شود اجتناب کنید از اصطلاحات و عبارات قدیمی و معمولا نالازم که در بعضی نامه های.
ذارید پیوستهای فنی یا تجاری را در همان پاکتی بگذارید که نامه را می گ
پایان نامه را با جمله یا عباراتی بیانگر اقدامی که می توانید انجام دهید ببرید 



گزارش امکان سنجی اجرای 
:پروژه

گونه ای از گزارش است که نوشتتن آن در محیطهتای فنتی 
اجتزاء و ستاختار ایتن گتزارش همتان . بسیار رایتج استت 

.است که قبلا در بخش گزارشات دیدیم 



مواردی که درمتن گزارش امکان 
سنجی اجرای پروژه باید به آنها پرداخته 
:شود 

 امکانات  بالقوه سازمان
 ریسکها ، خطرات و احتمال آنها
 اولویتها در سازمان
 محدوده کاربرد
 اقتصادی –جنبه های تجاری
 زمینه های رقابت
 اهمیت پروژه یا تولید برای سازمان
 اقدامات اولیه لازم
طرح پیشنهادی برای اجرا
 اقدامات لازم در طول مدت انجام کار
 نیروی انسانی لازم
 امکانات و تجهیزات لازم
 دوره حیات پروژه یا تولید
 طرح زمانبندی اجرا با توجه به اولویت ها
 هزینه اجرا



ک مطالبی که باید در گزارش بررسی ی
:مشکل فنی نوشته شود

 مشکل چیست ؟
 چرا مورد بررسی قرار می گیرد ؟
روش بررسی مشکل چیست و از چه جنبه هایی مورد بررسی قرار میگیرد ؟
 از چه زمانی و در چه وضعی و چگونه پدید آمده است .
 به چه دلایلی مشکل  پدید آمده است ؟
 ابعاد و خصوصیات آن چیست ؟
اهمیت مشکل تا چه حد است و تبعات آن چیست ؟
 چه کسان دیگری باید مشکل را بررسی کنند
 راه حل پیشنهادی چیست ؟
 سایر راه حلها کدامند ؟
 زمان لازم  برای پیاده سازی راه حل چیست ؟
امکانات لازم برای پیاده سازی راه حل چیست ؟
 امکانات و محدودیت های پیاده سازی راه حل کدامند ؟
 نتایج قابل پیش بینی در جهت حل مشکل کدامند ؟




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

 چه تجهیزاتی  آسیب دیده اند ؟
 ماهیت و گستردگی خرابی چیست ؟
 میزان خسارتهای وارده چقدر است ؟
 چه پیامدهایی دارد ؟
 ایا سابقه دارد ؟
 مسئولیت نگهداری دستگاه با کسیت ؟
 ؟ ( جهت ترمیم ) چه کاری باید انجام شود
 آیا به ملزومات خاصی نیاز است ؟
مدتی ؟ چه کسی چه کاری باید بکند ؟ از چه زمان و به چه
 عملی ترین راه حل چیست ؟
 هزینه ترمیم چه قدر است ؟
  چه توصیه هایی باید کرد ؟



دانشگاه   انواع ارائه هاي غير

جلسه چهاردهم



:آنچه در اين جلسه مي خوانيد
متن ماشين تشريح -1
اطلاعات متن ماشين تشريح-2
شرح کامل ماشين -3
نظم منطقی در متن تشريح ماشين  -4
کاتالوگ-5
نکاتی که در كاتالوگ بايد درج می شود-6
محتوای کاتالوگ-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



هدفهاي 
:رفتاري

هدفهاي 
:كلي

آشنايي با چند ارائه 
دانشجو در پايان اين جلسه غيردانشگاهي

:مي تواند
متن ماشين تشريح و -

درون آن و نظم منطقي اطلاعات 
.شرح دهدآن را 

كاتالوگ را شرح دهد و -
.آن را بيان كندمحتواي 

متن راهنماي فني را -
هريك از سطوح بشناسد و 

.بازگو نمايدمخاطب در آن را 



:متن ماشین تشریح 

منظور از ماشین تشریح معنتای عتام آن استت و متی توانتد 
ارخانته و یک کامپیوتر باشد یا ماشینی در یک کارگاه یتا ک

.یا آزمایشگاه و امثال آن 



متن ماشین تشریح باید حاوی 
:اطلاعات زیر باشد

 بیان مختصر تاریخچه طراحی و ساخت ماشین
  اشاره ای به ماشینهای مشابه دیگر
 شرح کامل ماشین
 ه ب) شرح مبانی و مفاهیم نظری مربوط به ماشین

(  اجمال 
 شرح کامل عملیات ماشین
 دستور کار با ) شرح نحوه تماس انسان با آن

(ماشین 
 بیان موارد استفاده از ماشین و محدودیت های آن
اده بیان احتیاطات و ملاحظات که باید در حین استف

.از ماشین رعایت گردد 
 اشاره به شرکت سازنده ، نحوه سفارش خرید

(.در صورت وجود اطلاعات ... ) وحدود قیمت و 



:شرح کامل ماشین 

لیتات اگر ماشین پیچیده باشد قبل از ورود به جزئیات حتما ک
بته بترای بیتان جزئیتات بایتد. مربوط به آن باید ذکر گتردد 

رد صورت ساختمند و مبتنی بر یک نظم منطقتی عمتل کت
.که خواهیم دید 



نظم منطقی در متن تشریح 
:ماشین می تواند

 یتت منطقی مبتنی است بر کرونولتوژی فعالدر واقتتع ایتتن نظتتم . ستتپس بختتش بعتتدی زودتر فعتال متی شتود تشتریح متی گتردد و عبتتارت دیگتتر ابتتتدا آن بختتش از ماشتتین کتته ه بت. ماشین باشد هنگامیکه بکتار متی افتتد بتتر استتاس ترتیتتب فعتتال شتتدن بخشتتهای .اجزاء مختلف ماشین 
 است از سایرین مهم تر باشند اجتتزاء آن دارد ولتتی بعضتتی از اجتتزاء ممکتتن مه عملکرد کل ماشین بستگی به عملکرد ههتتر چنتتد . بتتر استتاس اهمیتتت اجتتزاء باشتتد.
 راست به چپ و در نظاره به ماشین از چتپ بته راستت و یتار رین و یتا درونی ترین یا  بالاترین جزء تا پایین تیتتن قطعتته شتتروع بتته تشتتریح متتی کنتتیم تتتا ی تتر متثلا از بیرونت. پیکربندی ماشین باشتد بتتتر استتتاس ترتیتتتب قتتترار گتتترفتن اجتتتزاء در  ...



:کاتالوگ 

کاتالوگ متنتی استت تتا حتدودی فنتی و گتاه تجتاری کته در 
تهیه نهایت سادگی و اختصار به منظور معرفی یک تولید

به در این متن به شرح جنبه های مختلف تولید. می شود
.تفصیل پرداخته نمی شود 



نکاتی که در چنین متنی باید درج می 
:شود

 توضیح مختصر تولید
  بیان جنبه ها  و ویژگیهای آن به اجمال
 داده های لازم در مورد ابعاد
 محدودیتها ، قابلیتها و کاربردهای تولید
 قیمت در صورت امکان
 نحوه کار تولید و چگونگی استفاده از آن
 توضیحاتی در مورد نحوه درخواست تولید
نشانی و مشخصات سازمان عرضه کننده



:محتوای کاتالوگ  

ده معمولا این متن حاوی شکلها و جدولهایی است که خوانن
از . را  در شناخت سریعتر و واضح تر تولید کمک می کند

بکتتارگیری فرمولهتتا و درج مطالتتب نظتتری در ایتتن متتتن 
.اجتناب می شود 



قواعد تولید متون راهنمای 
:فنی 

5مهندستتی متتی تتتوان –بتته طتتور کلتتی در محیطهتتای فنتتی 
سطح برای کنتترل 5سطح مخاطب را بازشناسی کرد و 
.کمی و کیفی متون راهنما قائل شد 



سطوح پنج گانه مخاطب در متون راهنمای 
:فنی

 سطح اپراتورها و افراد غیر تکنیکی
 سطح افراد تکنیکی وتکنسین
 سطح تکنسین های عالی یا مهندسین مبتدی
 سطح مهندسین مجرب
سطح مهندسین عالی و پژوهشگران



:مخاطبین سطح اول 

عرضه کردن فقط اطلاعات مبنایی لازم .1
ضمیمه کردن شکلهای ساده به متن .2
مثلا)چنانچه متن حاوی دستورهای عملیاتی باشد .3

(دستورهای کار با یک ماشین یا انجام آزمایشها 
عر ضه کردن  آنها به صورت ساختمند و روشمند و به.4

.کمک جملاتی کوتاه و گویا 



:مخاطبین سطح دوم 

. )  ند تشریح ماشین یا دستگاهی که باید با آن کار کن.1
( در جزئیات 

بیان اجمالی مبانی نظری عملیات یا آزمایشها .2
استفاده از نمودارها بجای معادلات ریاضی .3
ارجاع دادن به متون دیگر و نیز کتابچه های راهنما.4



:مخاطبین سطح سوم 

) اه نیازی به شرح کارهایی که ماشین یا دستگ.1 .  انجام می دهد نیست ( به ویژه آزمایشگاهی 
(دارند فرض بر این است که مخاطبین اطلاع لازم را ) .2
( در صورت وجود ) علمی تشریح عملیاتی وسایل خاص آزمایشگاهی و.3
ن تشریح اجزایی وسایل خاص و نحوه پیاده کرد.4 در صورت امکان همراه با . و سوار کردن آنها  شکلهای لازم 
نقشه ها ، و مفاهیم نظری شرح اصول نظری عملیات به کمک طرحها ، .5
استفاده از منحنی ها  بجای معادلات تئوریک .6
ارجاع دادن به منابع دیگر.7



:مخاطبین سطح چهارم 

شرح مفاهیم مهم مبنایی .1
ارائه اطلاعات به طور کامل .2
درج محاسبات ریاضی ساده .3
زوم در صورت ل) اجتناب از محاسبات ریاضی پیشرفته .4

(در پیوستها آورده شود 
استفاده از نمادهای استاندارد.5



مخاطبین سطح پنجم

ذکر منابع حاوی مفاهیم مبنایی در مقدمه .1
استفاده از ریاضیات عالی برای بیان مطلب .2
ارائه اطلاعات به طور گستره و کامل .3
استفاده از نمادهای استاندارد.4



ارائه شفاه  

جلسه پانزدهم



: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 کلی تدريس -6
فنی –خصوصيات سخنرانی علمی -7
ميزان دريافت مخاطب در انواع ارائه شفاهی -8



امکانات ارائه شفاهی -9
امکانات مربوط به ارائه کننده -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



هدفهاي 
:رفتاري

هدفهاي 
:كلي

آشنايي با ارائه 
شفاهي 

دانشجو در پايان اين جلسه 
:مي تواند

د ارائه شفاهي را توصيف كن-
.خصوصيات آن را بيان كندو 

انواع ارائه شفاهي و -
.هريك را نام ببردويژگيهاي 

امكانات ارائه كننده و مخاطب -
.امكانات محيطي را بشناسدو 



:تعریف ارائه شفاهی 

نوعی انتقال اطلاعتات استت کته رستانه اصتلی آن کتلام یتا 
اده ارائه کننده ایده مورد نظرش را بتا استتف. گفتار است 

. ند ازگفتار و برخی امکانات دیگر به مخاطب منتقل می ک
ستتتاخت و پرداختتتت جمتتتلات کتتته بعضتتتی از آنهتتتا پتتتیش 
ر اندیشیده و بعضی موردی و فی البداهه هستند بته هت

از ایتن رو ارائته . حال نیتاز بته نتوعی انشتاء مطلتب دارد 
شفاهی در معنای عام به انشتای خطتابی نیتز موستوم 

.است 



:خصوصیات ارائه شفاهی 
 (مخاطب در حضور است ) حضوری است
 ( .مگر آنکه گفتار به نحوی ضبط شود ) قابل استناد نیست
 به خاطر محدودیت زمانی به اندازه ارائه کتبی مشروح نیست و

ممکن است در معرض خطر ناقص بودن باشد 
 کمی آن دشوار است و مهارت خاصی لازم دارد –کنترل کیفی
ت  تعداد مخاطبین معمولا کمتر از تعداد مخاطبین ارائه کتبی اس
ننده از نظر آرایش و سبک بیان  ضوابط ارائه کتبی را ندارد و ارائه ک

.می تواتند از چند سبک بیانی استفاده کند 
 تاثیر گذاری اش می تواند سریع باشد هر چند اثرش در مخاطب

.لزوما دیرپای نیست 
 امکان تبادل نظر بین ارائه کننده و مخاطب وجود دارد و به بیان

.دیگر نوعی انتقال اطلاعات دوسویه است 
 از نظر مجموعه امکانات از ارائه کتبی غنی تر است به ویژه  <<

ت امکانی بسیار موثر در این نوع انتقال اطلاعات اس<<  زبان بدن 
.

 ممکن است با هدف سازگاری و یا مجاب کردن مخاطب و جلب نظر
>>  از این نظر ارائه شفاهی ممکن است . موافق او انجام شود

.باشد << مجاب کننده >> یا << آگاه ساز 



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

پرسش
ابهام 
ترديد

درك يا حس 
پيام 

پيام كاوي 

پيام گيري 



:انواع ارائه شفاهی 

سخنرانی عمومی .1
تدریس .2
فنی –سخنرانی علمی .3
قرائت نثر و شعر.4



خصوصیات سخنرانی 
:عمومی 

 در این نوع ارائه شفاهی معمولا از امکانات
.شنیداری و دیداری استفاده نمی شود 

 به طور انفرادی صورت می گیرد
مدتش معمولا حدود نیم ساعت و گاه بیشتر است
فن ارائه کننده باید آ یین سخنوری رابشناسد و با

خطابه آشنا باشد 
 شخصیت سخنران و حرکات و رفتارش در حین

سخنرانی در موفقیت یا عدم موفقیت سخنرانی
تاثیر زیاد دارد 

عا مناسبتهایش گوناگون است و محتوایش نیز طب
تابع مناسب آن است

 عاطفی و احساسی مخاطب در این –وضع روحی
نوع ارائه عامل مهمی است 

 مکانی می تواند عامل مهمی باشد–شرایط زمانی



(:ارائه تعلیمی)خصوصیات کلی تدریس 

 معمولا از امکانات شنیداری و دیداری ساده استفاده می
شود 

 هدف اصلی اش آموزش است
 ارائه کننده باید شیوه تدریس را بداند
 بر اساس یک طرح درس مشخص انجام می شود که قبلا

باید آماده شده باشد 
 معمولا مخاطبین چندان اطلاعی از موضوع ندارند
 مخاطبین موظف به رعایت آداب خاص هستند
 مخاطبین ملزم به دریافت هستند
ز کسب اطمینان از انجام فراروند دریافت و درک بسیار حائ

اهمیت است 
 حتما باید کنترل کمی و کیفی دقیق انجام شود
 مخاطبین از نظر دانش و آگاهی در موضوع ارائه معمولا با

یکدیگر همسطح و زیر سطح ارائه کننده هستند 



–خصوصیات سخنرانی علمی 
:فنی 

 فنی است –خاص محافل علمی
 انجام می شود ... معمولا در کنفرانس ، سمینار ، سمپوزیوم و
 موضوع آن غالبا تخصصی است
 از انواع امکانات دیداری وشنیداری در این نوع ارائه استفاده می شود
 دقیقه است 25تا 10مدتش بین
 نفر و بر اساس یک طرح ارائه چند نفره ارائه نمایند معمولا به طور انفرادی انجام می شود هرچند ، گاه ممکن است موضوعی را بیش از یک
 بصری در موفقیت آن بسیار تاثیر دارد –استفاده بجا و درست از امکانات سمعی
 نظیم غیر از ت) محتوایش را باید با دقت آماده کرد و از این نظر تمام مراحل یک ارائه کتنبی را باید انجام داد (  ساختار سه بخشی
 سخنرانی بیشتر آشنا باشد موفق تر است هر چند نیازی نیست که سخنران آیین سخنوری بداند اما هر چه سخنرانی با آداب.
 فنی در سطوح مختلف بوده حتی –مخاطبین ممکن است از نظر دانش و آگاهی علمی بعضی از آنها فراسطح ارائه کننده باشند 
 باشد ممکن است ماهیتا از نوع ارائه شفاهی اطلاع دهنده یا از نوع ارائه شفاهی مجاب کننده
 حتما باید بر اساس یک طرح زمانبندی مشخص انجام  شود
ارائه کننده باید آدابی را رعایت کند و به بیان دیگر باید طبق شیوه ارائه عمل کند.
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ميزان دريافت مخاطب در انواع ارائه شفاهی



: امکانات ارائه شفاهی 
ارائه شفاهی از نظر امکانات غنی تر از ارائه 

دسته زیر 4کتبی است این امکانات را می توان به 
:تقسیم کرد 

امکانات مربوط به ارائه کننده .1
امکانات مربوط به مخاطب .2
امکانات ناشی از ماهیت ارائه شفاهی .3
امکانات محیطی.4



امکانات مربوط به ارائه کننده 
:
آنهتتایی هستتتند کتته از وضتتع کانتتال ارائتته کننتتده ناشتتی 

ه ارائه کننده شفاهی علاوه بر خصوصتیاتی کت. می شود
د کته قبلا دیدیم  باید خصوصیات دیگری هم  داشته باشت

خواهیم دید



:امکانات مربوط به مخاطب 

آنهایی هستند که از وضع کانال مخاطتب ناشتی متی شتود  
مخاطتتب عتتلاوه بتتر خصوصتتیاتی کتته قتتبلا دیتتدیم بایتتد 
خصوصیات دیگری هتم داشتته باشتد و آدابتی را رعایتت 

.کند که کم و بیش از آنها آگاهیم 



: امکانات ناشی از ماهیت ارائه شفاهی 
این امکانات ناشی از ماهیت خود ارائه شفاهی هستند 
:و عبارتند از 

 کلام
 سبک بیان و صدا
 حضور فیزیکی رویاروی
 نگاه
 (  به ویژه حرکت دستها و سر) زبان بدن
 تغییرات سریع و اصلاحات
 گفتارها و حرکتهای موردی



: امکانات محیطی 
آنهایی هستند که در محیط ارائه 
فراهم
:می آیند و عبارتند از 

 زمانی و اجتماعی ارائه –وضع مکانی
 شنیداری–امکانات دیداری



:شنیداری عبارتند از–امکانات دیداری 

 (یا سفید ) تخته سیاه
چارت
 پوستر
 ( در انواع گوناگون ) ابزارهای نمایشی
 دستگاههای تقویت و پخش صدا



شنیداری باید به چه –امکانات دیداری
منظورهایی مورد استفاده قرارگیرند و 
:بالعکس 

 جلب توجه دقیق مخاطبین به یک موضوع مشخص
 افتتزایش تتتاثیر محتتتوای مطلبتتی  کتته ارائتته متتی شتتود (

( تقویت تاثیر پیام 
 تشدید علاقه مخاطبین به موضوع
نگیر نمایش مفاهیم با ایده هایی که شرح آنها با کلام زما

یا دشوار است 



هرگز نباید به منظورهای زیر از 
: این امکانات استفاده کرد 

تاثیر گذاشتن روی مخاطب از طریق ارائه تعداد زیادی جدول و نمودار.
 اجتناب از برقراری تماس پویا با مخاطبین.
ارائه ایده های متعدد در یک مطلب واحد  .
 ارائه ایده های ساده که با کلام به آسانی قابل بیان هستند.



  علم  
اين فبن  -سخين

:جلسه شانزدهم 



: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 ) نمودار ارائه مطالب درارائه شفاهی طولانی -8
(روز مثل سمينار 

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



هدفهاي 
:رفتاري

هدفهاي 
:كلي

آشنايي با سخنراني علمي
فني -

دانشجو در پايان اين جلسه 
:مي تواند

فني را -سخنراني علمي-
.كندتشريح 

ويژگيهاي مقدمه اين -
مناسب انجام زمان سخنراني، 

و شيوه مناسب آن و ماده سازي 
.  سخنراني را بداند



:فنی –سخنرانی علمی 

فنتی  –نوعی از ارائه شفاهی استت کته در محافتل علمتی 
خصوصتتیات ایتتن نتتوع ارائتته را قتتبلا . بستتیار رایتتج استتت 

فنتتی زمتتانی موفتتق و دارای –ستتخنرانی علمتتی . دیتتدیم
تاثیر روی مخاطب است که  بته طترزی ستاختمند انجتام 

.شود 



:ساختمندی

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

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

مطلب اصلی بصورت بخش بندی شده با شروع از مفاهیم .2
ت مد) آشنا برای مخاطبین و بیان مفاهیم مبنایی مطرح شود 

(.  هر بخش متناسبا تعیین شود 
تسلسل و توالی منطقی بخشهای مختلف بحث با رعایت .3

زمانبندی ارائه  باید حفظ  شود 
.نتیجه گیریهای مرحله ای از هر قسمت بحث انجام شود .4
در صورت مطرح شدن ) به سؤالات مربوط به هر مرحله از بحث .5

.  پاسخ داده شود( سئوال 
های جمع بندی نهایی و نتیجه گیریهای لازم پس از اتمام بخش.6

مختلف انجام شود به سؤالات مخاطبین پاسخ مناسب داده 
.  شود

سؤالاتی در موضوع ارائه شده طرح و در صورت امکان پاسخ .7
مخاطبین دریافت شود 

.  در صورت امکان  بخش بحث پایانی با مخاطبین برگزار شود.8
ان در از مخاطبین به خصوص از سئوال کنندگان و شرکت کنندگ.9

.بحث پایانی سپاسگزاری شود



–مقدمه در یک سخنرانی علمی 
ر ساختمند باید به موارد زیفنی

بپردازد
 رعایت شئون فرهنگی و عرف محیط
 ادای احترام به حاضرین
 کسب اجازه از صاحبنظران و پیشکسوتان و اساتید در

موضوع ارائه 
 گاه لازم است ارائه کننده خود را با اجمال معرفی کند
 گاه لازم است به منابع مطالعه شده اشاره شود
 که در برگ ) طرح عنوان اصلی و عناوین داخلی مهم تر

(شفاف یا چارت یا پوستر نوشته شده اند 
 بیان حیطه و حدود موضوع
 بیان سوابق کارهای انجام شده در موضوع  به اختصار
اشاره ای مختصر به امکانات و مشکلات احتمالی مطالعه

پژوهش در موضوع 
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–خصوصیات سخنران علمی 
:فنی

 ظاهر آراسته و متناسب با عرف جامعه
 تمرکز فکر و جمعیت خاطر
 گشاده رویی
 صبر و حوصله
 جلب توجه مخاطب ( هنر )قابلیت
 توانایی اشراف بر فضای ارائه و کنترل  جو ارائه
ادب در کلام و ادب در رفتار
 تاثیر نگاه
 نفوذ کلام
 حضور ذهن
خونسردی
 تسلط بر اعصاب
 حاضر جوابی
 توانایی برقراری ارتباط حضوری زنده و پویا



فنی –زمان سخنرانی علمی 
:

اما . ردبسیار تاثیر دا( تاریخ )در این نوع ارائه نیز عامل زمان 
از ( ستاعت )گذشته از این عامل  مستئله انتختاب زمتان 

بعنوان مثتال ستاعت . حساسیت خاصی برخوردار است 
ی قبل از ظهر یا بلافاصله بعد از ظهتر زمتان مطلتوبی بترا

فنتتی نیستتت و در محیطهتتای کتتاری –ستتخنرانی علمتتی 
.ساعت آخر وقت نامطلوب به نظر می رسد



ائه
ار

ت 
كمي

غروب

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

صبحبعدازظهر



–مکان سخنرانی علمی 
:فنی

و مکان سخنرانی علمی فنی باید از نظر معماری و امکانات
تجهیزات به گونه ای باشد که هتی  مشتکل و متانعی در

.انجام ارائه ایجاد نشود 



آماده سازی سخنرانی علمی 
:فنی –

ی سخنران علمی و فنی باید سخنرانی اش را با دقت طراح
تمتتام مراحلتتی کتته در ارائتته . و محتتتوایش را آمتتاده کنتتد 

البتته .کتبی دیدیم در این نوع ارائه نیز باید انجام شتوند 
تبی تنظیم ساختار سه بخشی به گونه ای که در ارائه ک

دیتتدیم فقتتط وقتتتی انجتتام متتی شتتود کتته صتتورت کتبتتی 
متتثلا بتترای درج در ) ستتخنرانی خواستتته شتتده باشتتد 

ن در گزارش کنفرانس یا ستمینار و یتا توزیتع بتین حاضتری
(جلسه 



–در آماده سازی سخنرانی علمی 
:فنی کارهای زیر باید انجام شود 

 مراحل یکم تا پنجم از مراحل آماده سازی ارائه کتبی
 این طرح بهتر است در یک دفتر: تهیه طرح زمانبندی

ید یادداشت تهیه شود به صورتی که در شکل خواهیم د
 تهیه برگهای شفاف
 نها با دیداری در صورتیکه تهیه آ–تهیه امکانات شنیداری

خود ارائه کننده باشد 
  تمرین سخنرانی



:  برگهای شفاف 
ر  این برگها بهتر است در دو نوع زی
:تهیه شوند 

برگهای شفاف حاوی تصاویر جالب و گویا و نشان دهنده مطلب اصلی و-1
ترجیحا با چند رسم الخط و بطور رنگی 

برگهای شفاف حاوی متن اصلی سخنرانی که گاه ممکن است برای -2
.توضیحات بیشتر لازم باشند 



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 



–شیوه سخنرانی علمی 
:فنی 
. باید توجه داشت که این کار بسیار ظریف و حساس استت

باه را باید سعی کند کمترین اشتت( سخنران )ارائه کننده 
چه در گفتتار و چته در رفتتار مرتکتب شتود تتا ستخنرانی 
ز موثر و موفقی داشته باشد بتویژه اگتر ارائته شتفاهی ا

.نوع مجاب کننده باشد 



  قبل از شروع سخن با گردش آرام نگاه به همه سوی
لحظاتی به مخاطبین نظاره کند 

 وید گاه آرام سخن بگ.  اصل نایکنواختی صدا را رعایت کند
و گاه با صدای رسا و بلند

ن صدای متناسب با موقعیت مکانی ارائه و تعداد حاضری
داشته باشد 

 صدای متناسب با موضوع داشته باشد
  از آهن  ، نواخت ولحن کلام متناسبا استفاده کند
 بیانی ساده و روان داشته باشد
 تکیه کلام نداشته باشد
 حتی الامکان با چند سبک سخن بگوید
 مطلب را طبق طرح زمانبندی ارائه کند و از وقت به

درستی استفاده کند 
 از حاشیه پردازی و زیاده گویی اجتناب کند
 تاکیدات و تکرارهای بجا داشته باشد
 از مکث و سکوت بجا و به اندازه بعنوان امکانی برای

ده کندتاثیرگذاری بیشتر روی مخاطبین به درستی استفا



برخی از نکات قابل توجه در
:فنی –شیوه سخنرانی علمی 



 از بکار بردن کلمات و عبارات ابهام انگیز اجتناب ورزد
 مطلب درک کند کشش ، علاقه و حوصله آنها را به شنیدن و دنبال کردندر هر لحظه سعی کند وضعیت مخاطبین یعنی میزان
ا از نگاه به عنوان امکانی جهت برقرار کردن ارتباط پویا ب د و مخاطبین و تاثیرگذاری روی آنها به خوبی استفاده کن عدالت در تقسیم نگاه بین مخاطبین داشته باشد 
ره از حرکات بدن بویژه دست بطور مناسب و بقدر کافی به بگیرد 
 ثابت و بی حرکت در یک مکان نایستد
 حتی الامکان مخاطبین را در ارائه مشارکت دهد
ی گاه گاه و به اقتضای موقع و مطلب با رعایت جوانب عرف و فرهنگی کلام خود را تلطیف کند 
د از تفاخر، تکبر ، خودنمایی ، و فضل فروشی پرهیز کن
 متواضع باشد ولی نه بطور تصنعی یا از روی ضعف
 ده دیداری بخوبی و به موقع استفا–از امکانات شنیداری کند 
 مخاطبین نشان دهد که برای آنها اهمیت زیاد قائل استدر تمام مدت ارائه سعی کند با صداقت و صمیمیت به
 تردیدش را صریحا اعلام کندبا اطمینان سخن بگوید و هر جا که تردید داشته باشد



پایان


