


 شیوه ارائھ مطالب

   مفهوم ارائه: رئوس مطالب

 تعریف ارائه

 سیستم ارائه

 انواع ارائه از نظر نوع رسانه

 عوامل موثر در ارائه



 شیوه ارائھ مطالب

 :معناي ارائه  تعریف ارائه
 نمایش دادن –نشان دادن  –نمودن 

 :مفهوم ارائه
 موضوعی   انتقال

 احساسییا  اي اندیشه

 )  خبر  –آگاهی ( اطلاعاتاز  مجموعه ايشامل 

 خود احساسیا /و ذهناز 
 .دیگري احساسیا /و ذهنبه   



 شیوه ارائھ مطالب

 :هنگامیکه  تعریف ارائه
 انجام شود درستی به ارائه
 :در نتیجه

 شناخت   افزایش
 مخاطب "شناخت فضاي" گسترش 

  "ارتباط" برقراري
 در طول این فرآیند مخاطببا 



 شیوه ارائھ مطالب

   سیستم ارائه

 : Shanonنظریه 
 ارائه خاص سیستم

  مدل ریاضی•
 

 :عناصر یک سیستم ماشینی
 به کانال مجهز فرستندهیا  مبداء
  به کانال مجهز گیرندهیا  مقصد
 پیام

 انتقال رسانه
 انتقال محیط

 پارازیت ها



 شیوه ارائھ مطالب

 :در سیستم ماشینی  سیستم ارائه ماشینی
 هستندعناصر اصلی ماشین   

 مخاطبو هم  ارائه کنندههم 
 هستندنرم افزاري و سخت افزاري : اجزاي دیگر

  خود را دارند خاصمدل ریاضی •



 شیوه ارائھ مطالب

   طبیعیسیستم ارائه 
 دو تفاوت اساسی در سیستم طبیعی   

 :عامل اصلیهر دو 
 انسان  : ارائه کننده و مخاطب

 ترین ماشینپر رمز ترین و  پیچیده ترین ظریف
 انسانی جامعهطبیعت و : ارائه  محیط

 گوناگونو جنبه هاي  ویژگیها
 شده شناخته چندان نهگاه 

 



 شیوه ارائھ مطالب

  طبیعی سیستم ارائه 

 :عناصر سیستم طبیعی
 و کانال ارائه کنندهارائه کننده 

 و کانال مخاطب مخاطب
 شده   کدنماد هاي :  پیام

 :هاي نشانهمجموعه اي از :  رسانه
 گفتاري، نوشتاري، تصویري، صوتی یا حرکتی 

 و قواعد ناظر به آنها 
 :ارائه  محیط

 انسانی جامعهطبیعت و 
 پارازیتها

 روي عناصر بالا  منفی تاثیراتعوامل با 



 شیوه ارائھ مطالب

 سیستم ارائه طبیعی

 :عناصر سیستم طبیعی



 شیوه ارائھ مطالب

 سیستم ارائه طبیعی
 :) ارائه كننده يا مخاطب(تعریف کانال 

 :ھای خصوصیتتمام 
 انسانشخصی و شخصیتی 

 :در طیفی وسیع 
 "  ای اندیشه"از
 ”فیزیکی"تا 

 
 :  فرآیند ارائه

 مرکب فرایندیک 
 فرآیند چندتشکیل شده از  



 شیوه ارائھ مطالب

 فرآیند ھای ارائه
 :فرایند هاي انجام شده توسط ارائه کننده

 اندیشیپیام 
 سازيپیام 
 پیراییپیام 
 فرستیپیام 

 
 :فرایند هاي انجام شده توسط مخاطب

 گیريپیام 
 پیام) آنالیز(تحلیل 
 پیام احساسیا /و) عقلی یا شهودي( درك



 شیوه ارائھ مطالب

 فرآیند ھای ارائه  
 :بنابراین، در سیستم ارائه

 !نیستپبام فرستی هدف صرفاً 
 فرایند هاي فوق تمام

 ...گردد کاملباید به درستی 
 ... باشد موفقتا ارائه 

 به تمامییعنی پیام به درستی و 
 ...شودیا حس /و درك



 شیوه ارائھ مطالب

 فرآیند ھای ارائه  
 

 ارائه چیست؟
 است   "دانش"هم یک  

 و  "فن"هم یک 
 ... "هنر"هم 

 :که اینها از جمله عناصر
 ...هستند بشري فرهنگ 

 



 شیوه ارائھ مطالب

 فرآیند ھای ارائه  
 :بنابراین

 فرهنگمندي  لزوم 
 ...مطلوببراي یک ارائه 

 فرهنگ بشرياز مجموعه  عناصر مهمداشتن : یعنی
 :در عصر حاضر

 "جهانی ارتباطاتعصر "یعنی 
 ...را کسب کند ارائه مهارتباید  هر انسانی

 :از جمله
 خود   یارتباط کانال آماده سازي  

 ارائه کننده  به عنوان 
 مخاطبیا /و



 شیوه ارائھ مطالب

   مفھوم ارائه: رئوس مطالب

 تعریف ارائه

 سیستم ارائه

 انواع ارائه از نظر نوع رسانه

 عوامل موثر در ارائه



شیوه ارائھ مطالب

)از نظر نوع رسانه(انواع ارائه 

زبان



 شیوه ارائھ مطالب

   عوامل موثر در ارائه
 ارائه کننده
 مخاطب

 موضوع ارائه
 رسانه ارائهنوع 

 انگیزه و ھدف
 امکانات آماده سازی محتوای ارائه

 امکانات کمکی ارائه
 مدت ارائه

 زمان و تاریخ ارائه
 مکان ارائه

 جغرافیای ارائه



 (...)عوامل موثر در ارائه 
 :این عوامل

 ...دارندتاثیر متقابل روی یکدیگر ھم 

 از تاثیرات بین عوامل شبکه ای

 :ھر عاملتاثیرات منفی بروز 

 ...  باشد ضعیفوقتیکه آن عامل  

 خصوصیات خواه از نظر 

 ...عملکردو خواه از نظر 

 :متناظر با

 )در سیستمھاي ماشیني... (پارازیتھا

 شیوه ارائھ مطالب



 شیوه ارائھ مطالب

 ارائه کننده
 :  ارائه کننده

 )در سیستم ارائه(عامل اصلی يك 

 :کنندهکانال ارائه 
 او شخصیتیشخصی و خصوصیت ھای تمام 

 :کنندهکانال ارائه حاصل عملکرد 

 ...به مخاطب می رسدکه نھایتاً  آنچه

 :مستقیم بر تاثیر

 ...پیام کمیت 

 ...پیام کیفیتو 

 



 شیوه ارائھ مطالب

 (...) ارائه کننده
 

 :کنندهکانال ارائه  خصوصیاتبرخی 
 :بر تسلط

 موضوع ارائه 

 :آشنایی با
 با موضوع ارائه ھمسایه موضوعات 

 :مخاطباز وضع  شناخت
 دانسته ھا   میزانسن و 

 باورھای فرھنگی  

 وضع اقتصادی، اجتماعي و سیاسي  
 ھا علاقهجنسیت و 

 ...از ارائهمخاطب  ھاي خواستهو  انگیزه



 شیوه ارائھ مطالب

  (...) ارائه کننده

 (...): کنندهکانال ارائه  خصوصیاتبرخی 

 :مھارتداشتن 

 ارائه رسانه بکارگیری صحیحدر 

 :داشتن مھارت

 :فرآیند چھار کامل درست و انجامدر 

 اندیشی  پیام 

 سازی  پیام 

 پیرایی  پیام 

 فرستیپیام 

 ... ھدف درستو  انگیزه



 شیوه ارائھ مطالب

  (...) ارائه کننده

 (...): کنندهکانال ارائه  خصوصیاتبرخی 
 :شناختداشتن 

 از محیط طبیعي و اجتماعي ارائه

 :قائل شدن اھمیت
 مخاطببراي 

 ...و امین بودن در ارائه  صادق

 ...بودن  دقیق

 بیجا تعصب نداشتن

 



 شیوه ارائھ مطالب

 (...) ارائه کننده

 :مخاطب شناختاھمیت 

 :در اساسی بسیارنقش 

 کمی کنترل 

 ...کیفیو کنترل 

 ):بویژه(ارائه  اصلی ھدف وقتی

 کردن مخاطب  مجاب

 مخاطب آموزشیا 



 شیوه ارائھ مطالب

 (...) ارائه کننده

 :(...)مخاطب  شناختاھمیت 

 ؟ چه می داندمخاطب 

 بداند؟چه می خواھد 

 دارد؟ نیازچه 

 ؟ندارد نیازچه 

 مي خواھد بداند؟ چگونه

 مي خواھد بداند؟به چه میزان 

 ؟گفتباید به او از چه 

 گفت؟ نباید از چه



 شیوه ارائھ مطالب

 (...) ارائه کننده
 :(...)مخاطب  شناختاھمیت 
 ،مدیریتی -ارائه فنیدر یک : مثال 

 اجراي يك پروژه تولیدبا موضوع 

 :مخاطبین اھمیتمورد  موضوعات

 ھزینهکاھش 

 کیفیتبھبود 

 اجرای پروژه زمانکاھش 

 کاراییافزایش 

 فروش بازار

 رقابتزمینه 

 اقتصادی صرفه



 شیوه ارائھ مطالب

  مخاطب
 :  مخاطب
 )در سیستم ارائه(عامل اصلی  دومین

 :کانال مخاطب
 او شخصیتیشخصی و خصوصیت ھای تمام 

 :مخاطبکانال حاصل عملکرد 

 :که نھایتاً  آنچه

 ...نمايدمی  يافتدرمخاطب 

 :مستقیم در تاثیر
 پیام دريافتي کیفیتو  کمیت 



 شیوه ارائھ مطالب

  مخاطب

 :مخاطبکانال وظايف 

 :ھای فرآیندانجام 

 ، گیریپیام  

 پیام و  تحلیل

 یا حس پیام درک

 :سطح دانش مخاطب
 ،ارائه کنندهدر مقایسه با 

 موضوع ارائهدر رابطه با 

 بیشتر، يكسان، كمتر



 شیوه ارائھ مطالب

 مخاطب
 :شخصیتی مخاطب  –برخی ملزومات شخصی 

 :داشتن 

 روحی و جسمی آمادگی

 لازمدانش اولیه حداقل 

 :ملزوماتداشتن 

 ، گیریپیام  

 پیام و  تحلیل

 یا حس آن درک



 شیوه ارائھ مطالب

 مخاطب
 : (...)  شخصیتی مخاطب –برخی ملزومات شخصی 

 :داشتن 

 ارائه کنندهاز  شناخت
 نسبیطبعا بطور 

 غیر مستقیمو 

 اھمیت مطلب درک

 :داشتن  

 درست ھدفو  انگیزه

 :نداشتن  

 بیجا تعصب



 شیوه ارائھ مطالب

  موضوع ارائه
   :برخی خصوصیات موضوع ارائه 

 فنی –علمی بویژه در مقولات 

 اعتبار 
 فنی –علمی 

 سودمندی 
 موجه رفع یک نیازبرای 

 وحدت محتواداشتن 



 شیوه ارائھ مطالب

  موضوع ارائه
  :(...) برخی خصوصیات موضوع ارائه 

 قابلیت 
 ارائه کنندهو پرداختن توسط  احاطه

 بودن ارائه کننده علاقهمورد 

 فراھم بودن
 سازی آماده امکانات

 محتوای ارائه

 بودن ارائه  پذیر امکان
 مشخص محیط اجتماعیدر یک 



 شیوه ارائھ مطالب

  نوع رسانه ارائه
 :اھمیت نوع رسانه اصلی

 مستقیم بر تاثیر
 ارائه کیفیتو  کمیت

 بودن ارائه مطلوبموثر و 
 حاصل از ارائه نتیجه

 انواع رایج ارائه 
 یا فنی/در محافل علمی و

 شفاھیارائه 
 از راه دور ارائه 

 یا تله کنفرانس مجازیکنفرانس 

 کتبیارائه 



 شیوه ارائھ مطالب

  نوع رسانه ارائه

 :عوامل انتخاب نوع ارائه 
 ارائه ھدف
 ارائه مکان

 ارائه محیطوضع اجتماعی 
 ارائه محتوایآماده سازی  امکانات
 ارائه کمکیامکانات 

 مخاطب وضع
 ارائه موضوع
 مورد انتظار نتیجه



 شیوه ارائھ مطالب

   عوامل موثر در ارائه
 ارائه کننده
 مخاطب

 موضوع ارائه
 نوع رسانه ارائه
 انگیزه و ھدف

 امکانات آماده سازی محتوای ارائه
 امکانات کمکی ارائه

 مدت ارائه
 زمان و تاریخ ارائه

 مکان ارائه
 جغرافیای ارائه



 شیوه ارائھ مطالب

  انگیزه و ھدف از ارائه 
 برخی انگیزه ھا و اھداف

 دیگر نسلو فن از نسلی به  دانش انتقال
 و فن دانش گسترشنشر و 

 آموزش
 دانشجويانافراد يا  

 خود آزمایی
 يا فن خود/و دانشقرار دادن  محكدر معرض 

 نیاز
 بیشتر دانستنبه  



 شیوه ارائھ مطالب

  انگیزه و ھدف از ارائه 
 (...)برخی انگیزه ھا و اھداف 

 و عمل کردن به آن  وظیفهاحساس 

 اندیشهيا تقویت  یک  ایجاد

 رقابت
 فنی – علمیدر زمینه ھای  

 به نوع بشر خدمت
 زيستن بھتربراي 

 انديشیدن بھتر



 شیوه ارائھ مطالب

  انگیزه و ھدف از ارائه 

 (...)برخی انگیزه ھا و اھداف 

 پژوھشمساعي در  تشريك

 مادي غیر خواسته ھايبعضي  ارضاء

 ...و  كنجكاويارضاء حس 

 مادیرفع نیازھای 

 تبلیغات

 ، خودنمایی

  تفاخرفضل فروشی، 



 شیوه ارائھ مطالب

  امکانات آماده سازی محتوای ارائه

 :منظور از امكانات

 دانشو  اطلاعاتکسب  منابع

 و تنظیم  تھیهجھت 

 مطلب 

 تصویر 

 حرکت ادای 

 صوتتولید 
 

 



 شیوه ارائھ مطالب

 (...)امکانات آماده سازی محتوای ارائه 

 اطلاعات  راھھای کسب

 فنی – علمیدر حیطه ھای 

 مطالعه

 مشاھده

 مصاحبه

 آزمايش

 پرسشنامه



 شیوه ارائھ مطالب

 امکانات کمکی ارائه
 

 .انواع مختلف ارائه به امکانات متفاوت نیاز دارند    
 وسایل و ابزار کتابت و چاپ و نشر: ارائه کتبی  
 بصری -مکان خاص، لوازم سمعی: ارائه شفاھی  

 بھتر سازیموثر در 
 )شکلی(کیفیت صوری  

 تسھیلتسریع و 
 فرآیند ارائه 

  تاثیر گذار
 مخاطبروی 

  



 شیوه ارائھ مطالب

   عوامل موثر در ارائه
 ارائه کننده
 مخاطب

 موضع ارائه
 نوع رسانه ارائه
 انگیزه و ھدف

 امکانات آماده سازی محتوای ارائه
 امکانات کمکی ارائه

 مدت ارائه
 زمان و تاریخ ارائه

 مکان ارائه
 جغرافیای ارائه

 



 شیوه ارائھ مطالب

 (...) عوامل موثر در ارائه
 مدت ارائه
 محتواي ارائهآماده سازي زمان 

 ارائهانجام فرايند زمان 

 محتواي ارائهآماده سازي زمان تاثیرات 

 ارائه كمي و كیفي مطلوبیت

 فرايندھاي مطلوبیت

 فرستيپیام 

 گیريپیام 

 پیام تحلیل

 يا حس پیام/و درك

 



 شیوه ارائھ مطالب

 (...) عوامل موثر در ارائه
 

 زمان و تاریخ ارائه

 : ارائه زمانمنظور از 

 در شبانه روز ساعت 

 ارائه تاریخمنظور از 

 زماني  مقطع

 سال -ماه  –روز 

 :تاثیر زمان و تاريخ اھمیت  
 ارائه   تمام انواعدر  

 ارائه یک مطلب ديركرد

 ارائه آنعدم لزوم 



 شیوه ارائھ مطالب

 (...) عوامل موثر در ارائه
 مکان ارائه 

 جایی برای حضور افراد

 ضرورت
 طراحی و ساخت 

 نیاز
 به معماری و مھندسی خاص

 

 جغرافیای ارائه
 ارائه کننده توجهضرورت 

 به جغرافیایی ارائه





طال ائھ ا ش

تعریف
خصوصیات

انواع
امکانات

فنی–سخنرانی علمی 



طال ائھ ا ش

كلام يا گفتار: رسانه اصلي

ساخت و پرداخت جملات
برخي پیش انديشیده

برخي في البداھه



طال ائھ ا ش

حضوري
)مگر آنكه ضبط شود(غیر قابل استناد 
محدوديت زماني

در معرض خطر ناقص بودن
يحدوديت زماني

دشوار: كمي –كنترل كیفي 
تعداد مخاطبین کمتر از ارائه كتبي

سريع:  تاثیر گذاري  بعضاً
نوعي انتقال اطلاعات دو سويه

غني تر از ارائه كتبي: از نظر مجموعه امكانات
زبان بدن  

نظر مجموعه
ببببببدددددددننننننن   ببببدددددددنننزززززززززببببببباااااانننننننن ززززززززززززببببببببببببااااااااااااننننننننننننن بببببببببببدددددددددددنزززززززززببباااانننننننننننن

موعهه
نننننننننننننننننننننننننننننننننن

:  از نظر ماھیت ارائه
كككككككككنننننننددددددههههههههآگاه كننده  ككككككككككككنننننننننننننننننندددددددهههههههههآآآگگگگگگگگگگگااااااااهههههههه ههههههههههههههههههههآآآآآآآآآآآگگگگگگگگگگگگگااااهههههههههههه
مجاب كننده
ههههههههههههه آآآآآآآآآآگگگگگگگگگگگاااااااااااههههههههههه ككككككككككننننننننننننننننننننننندددددددددددههههههههههه
ككككككككككككنننننننننننننننننننممممممممممممممججججججججججججججااااااااااابببببببببببببب كككككككككككككنننننننننننننننننننننننندددددددددددددد ندددددددججاااا
 
دهههههههههددددددددددههههههههههههه
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انواع
امکانات

فنی–سخنرانی علمی 



طال ائھ ا ش

سخنراني عمومي
تدريس

فني–سخنراني علمي 
قرائت نثر و شعر



طال ائھ ا طالش ائھ ا

انفرادي
:  مدت

ساعت نیم حدود معمولاً
:  معمولاً

عدم استفاده از امكانات شنیداري و ديداري

زيادتاثیر 
سسسسسسسسسسسسسسسسسسشششششششششششششششششششششششششششخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخصصصصصصصصصصصصصصصصصششششششششخخخخخخخخخخخخصصصصصصصصصصصصصصصشششششششششششششششششششششششششششششششششششششششششششششخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصیییییییییییییییییییییییتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت سسسسسسسسسسسسسسسسسسخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخنننننننننننننننننننننننننننننننررررررررررررررررررررررراااااااااااااااااانننننننننننننننشخصیت سخنران ننننننننننننننننننننننننننصصصصصصییییییتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتصصصصییییییتتتتتتتتت
حركات و رفتارش 
رررررررررررررررر یییییییییییییی
ااااااااااااااحححححححححححححححححححححححرررررررررررررررررررررككككككككككككككككككككاااااااااااااااااتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت وووووووووووووووووو ررررررررررررررررررررررففففففففففففففففففتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاااااااااااااااااررررررررررررررررررررررشششششششششششششششششششششششش ففففففففففففففف كككككككككككككككككككككااااااااااااا
ررررررررررررررررررر

شششششششششششششششششششششش 
وضعیت روحي 

ررررررررررررررررشششششششش رررررررررررررررررررررر ووووووووووووووووووو رررررررررررررررررررر
يييييييييييييييييييووووووووووووووووووضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضعععععععععععععععععییییییییییییییییییییییییییتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت رررررررررررررررررررررروووووووووووووووووحححححححححححححححححححححححححييييييييييييييييييييي رررررررررررررررررررووووووووووووووووو ییییییییییییییی –وووووووووووووووووو

رررررررررررررررررررشششششششش
ييييييييييييييييييييييييييييييييييي 

شششششششششششششش
عاطفي او–––––––––––––––
ششششششششششششششششششششششش
يييييييييييييييييييييييععععععععاااااااااااااااااططططططططططططططططططططفففففففففففففففففففففففففففففففييييييييييييييييييييييي –––––––––––––––– ووووووووووووووووووووووواااااااااااااااااااااااوووووووووووووووووووعععععععععععععععععععععععاعععععععععععععععععاااااااااااااااااااااااط

مكاني و –شرايط زماني : عامل مھم ديگر
اجتماعي



طال ائھ ا ش

:  ھدف اصلي
آموزش

ارائه كننده بايد شیوه تدريس بداند
طرح درس مشخص

اطمینان از انجام فرآيند دريافت و درككسب 
كنترل كمي و كیفي



طال ائھ ا ش

...كنفرانس ، سمینار و 
تخصصي: موضوع غالباً

استفاده از انواع امكانات شنیداري و ديداري
انفرادي معمولاً

شامل تمام مراحل يك ارائه كتبي
عدم نیاز به دانستن آيین سخنوري

:سطح مخاطبین از نظر دانش 
سطوح مختلف

كننده ارائه فراسطح بعضاً



طال ائھ ا ش



طال ائھ ا ش

تعریف
خصوصیات

انواع
امکانات

فنی–سخنرانی علمی 



طال ائھ ا ش

پنج دسته امكانات
امكانات مربوط به ارائه-1

اااائئئئئئئئئئئئئئئئئئئههههههههههههههههووووووووووووووووووووووضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضععععععععععععععععععععع كككككككككككككككككككككااااااااااااااااااانننننننننننننننننناااااااااااااااااااالللللللللللللللللللل ااااااااااااااارررررررررررررررررااااااااااااائئئئئئئئئئئئئئئئئئههههههههههههههههههههوضع كانال ارائه  اااا كككككككككككككككككككاااااننننننننننننننننااااللللل ررررررررررررررررررررررضضضضضضضضضضضضضضضعععععععععععععع عععععععععععععععععععع ههههههههههدهدددددددددددهههههههههههههههههههههكككككككككككككككككككككككننكككككككككككككككككككننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننددددددددنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننددددددددددددددددددددددهههههههههههههههههههههههههههههههههههه كنندهووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو

امكانات مربوط به مخاطب-2
كككككككككككككككككككككااااااااننننننننننننننااااللللووووووووووووووووووووووضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضعععععععععععععععععععععع كككككككككككككككككككككككاااااااااااااااااااانننننننننننننننننننننااااااااااااااااااااااللللللللللللللللللللوضع كانال  عععععععععععععععععععععععضضضضضضضضضضضضضععععععععععععععععع بخخخخخخخخخخخخاااااططططخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخاااااااااااااااااااااططططططططططططططططططططططببببببببببببببببببببببلللللللللللللللللللللل مخاطبووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو ببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببخممممممممممممممممممممممخخخخخخخخخخخخخخخخخ

امكانات ناشي از ماھیت ارائه شفاھي-3
امكانات محیطي -4

ككككككككككككككككككككااااااننننننننننننننننششششششششششششششششششششررررررررررررررررررااااااااااااااايييييييييييييييييييططططططططططططططططططططط ممممممممممممممممممممممممككككككككككككككككككككككااااااااااااااااااننننننننننننننننننننييييييييييييييييييييييشرايط مكاني  طططط اااا يييييييييييييييييششششششششششششششششششششش يييييييييييييييييي زماني و اوضاع ––––––––––––ييييييييييييييييييييييييييييييييي –شششششششششششششششششرررررررررررررررررررررر يااممممممممممممممممممممماااااااااااااااااااانننننننننننننننننننييييييييييييييييييييييي ووووووووووووووووووووووو ااااااااااااااوووووووووووووووووووووووضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضضاااااااااااااااااااعععععععععععععععععععععع––––––––––––– يييييييييييييييييييياااااااااااااجججججججججججججججججججججججججججججججججججججججججججتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتمممممممممممممممممممممماااااااااااااااااااعععععععععععععععععععععععييييييييييييييييييييييععععععععععععععععععععع اجتماعيزززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززززمممممممممممممممممممممم

امكانات تكنولوژيك-5



طال ائھ ا ش

كلام 
سبك بیان و صدا

حضور فیزيكي و روياروي
نگاه

زبان بدن
تغییرات سریع و اصطلاحات
گفتار و حركتھاي موردي



طال ائھ ا ش

شنیداري–ديداري عمدتاً
تخته
چارت
پوستر

ابزارھاي نمايشي
دستگاھھاي تقويت و پخش صدا



وضع مکان ارائه
شرایط زمانی ارائه

اوضوع اجتماعی ارائه

طال ائھ ا ش



طال ائھ ا ش

ايجاد تنوع در رسانه ارائه
جلب توجه بیشتر مخاطبین

تقويت تاثیر پیام
نمايش مفاھیم يا ايده ھايي كه شرح آنھا با 

كلام زمانگیر يا دشوار است
تشدید علاقه مخاطبین به موضوع

تسريع و تسھیل انتقال ايده ھاي مھمتر



طال ائھ ا ش

روخواني نوشته ھاي مندرج در تصوير بطور 
يكنواخت

ارائه تعداد زیاد جدول و نمودار برای تاثیر 
گذاری

اجتناب از برقراري تماس پويا با مخاطب
ارائه ايده ھاي متعدد در يك مطلب واحد

ارائه ايده ھاي ساده
استفاده از ابزارھاي ) خودنمايي(نمايش 
جديد



طال ائھ ا ش
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انواع
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فنی–سخنرانی علمی 



طال ائھ ا طالش ھھ ائھش ا

ظاھر آراستھ و متناسب با با عرف جامعھ
تمركز فكر
گشاده رویي

ادب در گفتار و رفتار
صبر و حوصلھ

توانایي جلب توجھ مخاطب
خونسردی و تسلط بر اعصاب
حضور ذھن و حاضر جوابي

توانایی برقراری ارتباط حضوری زنده و پویا
تاثیر نگاه و نفوذ كلام: ترجیحاً



طال ائھ ا ش

)ساعت(انتخاب زمان 
دريافت مخاطب در ساعات روز) حجم(ارتباط میزان 



طال ائھ ا ش

طرح زمانبنديتھیه 
تھیه صفحاتي كه بايد نمايش داده شوند

انواع اين صفحات
ي ب ي ھی
صفففففففففففففحااااااتاااااااااااااااننننننننننننننننننننوووووووووووووووووووووواااااااااااااااااعععععععععععععععععععع ااااااااااااااااييييييييييييييييييييينننننننننننننننننننننن صصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصففففففففففففففففففففففححححححححححححححححححححححححااااااااااااااااااااتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ااااا :اااااننننننننننننننوااااااعععععععععععععععععععععع
ي ب
تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
ي
::::::::::::::::::::::::::::::::تتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

صفحات 
ييييييييييييييييننننننننننننننننننننننن ععععععععععععععععععععععع ووووووووووووووووووووو

اااااصصصصصصصصصصصصصصصصصصصففففففففففففففففففففححححححححححححححححححححححاااااتتتتتتتتتتتتتتتتتت (صصصصصصصصصصصصصصصصفففففففففف اسلايدتتتتتتت لالالالالالالالالالالالالالاسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالاييييييييييييييييييييي(((((((((((((((((((((((((((مثلاً اااااااااا ًًلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالاًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً لالاثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثث –ححححححححححححححححححححححححححححححححااااااااااااااااااااوووووووووووووووووووووووييييييييييييييييييييييي ننننننننننننننننننننننككككككككككككككككككككككاااااااااااااااااتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ممممممممممممممممممممھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھمممممممممممممممممممممممتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتررررررررررررررررر)))))))))))))))))))) حاوي نكات مھمتر ))))))))))))))))دددددددددددددديييييييييييييييييددددددددددددددددددددد) ثمممممممممممممممممممممممممممممممممممم –––––––––––––––– رررررررررررررررررررر
مطالب اصلي

لالالالالالالالالالالالالالاثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثثلالالالالالالالالالالالالالالالالالالا((((((((((((((((((( تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصفففففففففففففففففففففففححححححححححححححححححححححاااااااااااااااااااااتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت ثثثثثثثثثثثثثثمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم
اااااصصصصصصصصصصصصصصصصصصاااصصصصصصصصصصصصلللاااصصصصصصصصصصصصللييييييييييييييياااااممممممممممممممممممممطططططططططططططططططططاااااللللللبببببببممممممممممممممممممممممممطططططططططططططططططططططاااااااااااااااااااااللللللللللللللللللببببببببببببببببببببببب ااااااااااااااااااصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصللللللللللللللللللللييييييييييييييييييييييي

ااااااااااااااااااسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسس لالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالا
ييييييييييييييييييييييييييي

صفحات حاوي متن اصلي سخنران
ييييييييييييي يييييييييييييييييييييييبببببببببببببببب

تمرين سخنراني
تعیین مدت زمان
ي ر يرين

ددددددددددتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتععععععععععععععععععععععععیییییییییییییییییییییییییییییییییییییییییینننننننننننننننننننن مممممممممممممممممممممممددددددددددددددددددددددتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت زززززززززززززززززمممممممممممممممممممممممااااااااااااااااااانننننننن اااااننتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتع ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننزززززززززززز
تعیین سرعت مناسب اداي جملات و توضیحات و 

زززززززززززززززززززززز ییییییییییییییییییییییییییییییییننننننننننننننننننننن

دددددددددددااااااتتتتتتتتتوووووووووووووووووووووتتتتتتتتتتتتااااااااااااكككككككككككككككییییییییییییییییییییددددددددددددددداااااااااااتتتتوووووووووووووووووووووووتتتتتتتتتتتتتتتتاااااااااااااااااااككككككككككككككككككككییییییییییییییییییددددددددددددددددددددداااااااااااااتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوتاكیدات تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتوووووووووووووووووتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاااااااااككككككككككككككككككككك
پیش بیني مشكلات و موانع احتمالي



طال ائھ ا ش

)بیانگر موارد زير(مقدمه 
رعايت شئون فرھنگي و عرف محیط

اداي احترام به حاضرين
پیشكسوتان و –كسب اجازه از صاحبنظران 

اساتید در موضوع ارائه 
كردن به منابع مطالعهاشاره 

طرح عنوان اصلی و عناوین داخلی مھمتر
بیان حیطه و حدود موضوع

بیان امکانات و مشکلات مطالعه و پژوھش



طال ائھ ا ش

بیان مطلب اصلي
شروع از مفاھیم آشنا و بیان مفاھیم مبنايي 

مطلب
حفظ توالي منطقي

رعايت زمان بندي ارائه
سؤالاتي در میان سخنراني و دريافت طرح 

جواب مخاطبین
نتیجه گیريھاي مرحله اي

پاسخ دادن به سؤالات در ھر مرحله
طرح سؤالاتي در پايان

برگزاري بحث پاياني در صورت امكان



طال ائھ ا ش

 میزان توجه مخاطب در سخنراني ناساختمند و ساختمند

 



طال ائھ ا ش

كمترين اشتباه در گفتار و رفتار
قبل از شروع (گردش آرام نگاه به سوي ھمه 

)سخن
اصل نايكنواختي صدا

نواخت و لحن –استفاده متناسب از آھنگ 
كلام

نداشتن تكیه كلام
سخن گفتن حتی الامکان با چند سبک

بجاتكرارھاي داشتن تاكیدات و 
پرھیز از ايجاد ابھام و ايھام

براي برقراري ارتباط پويا" نگاه"استفاده از 
عدالت در تقسیم نگاه

طال ائھ



طال ائھ ا ش

بھره گیري از حركات بدن
)و نه به افراط(بويژه دستھا 

پرھیز از ثابت و بي حركت ماندن در يك مكان
داشتن تواضع

پرھیز از حاشیه پردازی و زیادی گویی
مشاركت دادن مخاطبین در ارائه
شنیداري–استفاده مؤثر از امكانات ديداري 

تصحیح اشتباه در بیان و عذرخواھي از 
مخاطب



درک وضعیت مخاطبین
پرھیز از تفاخر، تکبر ، خودنمایی و فضل 

فروشی
استفاده از عبارات و جملات صحیح از نظر 

دستور زبان
استفاده درست از وقت

داشتن بیاني ساده و روان در عین حال با 
احساس

طال ائھ ا ش





شیوه ارائھ مطالب

تعریف

خصوصیات

مراحل آماده سازی

اجزاء



شیوه ارائھ مطالب

:ارائه کتبی

نوعی ارائه که 

آن یررسانه اصلیرسانه اصلی استااااااااااررررررررررررننننننننننننننننننووووووووووووووووووووووووووووووووووووشششششششششششششششششتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاااااااااااااااان نوشتارآنننی تاسستررررررررررررررررر ی ییرر

:فنی–در مقولات علمی 
وومولامعمولاً ممعع ھمراهععم شکلاهھھمراًلاًً لللللللللللللللللللششششششششششششششششششششششششششششششششششششششششششششششششششککککککککککککککککککلللللللللللللللللله ر
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)غیر حضوري(غیابی 
قابل استناد

مشروح
زیادتعداد مخاطبین معمولا 

با فرصت
تدریجیتاثیر گذاری 

کمتراحتمال بروز اشتباه 
نوعی انتقال

یکسویهاطلاعات   
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)آكادمیك(دانشگاھی -1
كتاب – ب كتاكتاب–
جزوه ––

بب
جججزوه–

ب
ه 

مقاله –
زو

انواع گزارش –– ااواع گزارش– گگ ش اانو
رساله ––

ر ز ع وو
ررسالساله–

ررش ز
ه 

یادداشت تحقیق –
رر

دانشنامه –– اانشنامه– (داداا تزه )) ))تتزز) ت(( 
مجله –– ه ممجلجله–
برنامه كامپیوتری ––

جج
ككاارنامه كامپیوتری– ی ببر
––...

ببرر
.
ر

..
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برون دانشگاھی-2

كتاب –

مجله –– ه ممججله–

روزنامه –– ه ررووزنامه–

بروشور –– ر ببرروشور–

بولتن –– نببوولتن–

كاتالوگ–

انواع گزارش–– شش  انوواع گزارش–

كتابچه راھنما –

اطلس –– س اططلس–

آلبوم –

فصل نامه –– ه ففصصل نامه–

سالنامه –– ه سسسالنامه–

مكاتبات اداری–– یممككاتبات اداری–

––.....  ..  
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تعریف

خصوصیات

مراحل آماده سازی

اجزاء



شیوه ارائھ مطالب

اصلي فرايندھاي :ِ◌يادآوري
ششششششششششششششددددددددددددددددددددددددددددددددیییییییییییییییییییییییییییییشششششششششششششششششششششششششششششششششششششییییییییییییییییییییییییییییییییییییم اندیشیاپیامپیام  ییییییییییییییییییییییییییییییییییییااااانننناااااااااااااااااااااااننننننننننننننننننننننننننددددددددددددددددددددددد
پیام 
م پی
سازیاپیام

یی یییییییییییییییی م
سسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسااااااسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسااااااااااااااااااااااااااااززززززززززززززززززززززززززززیییییییییییییییییییییییییییییییییییم 

یییییییییییییییییییییییییییییییییییییی
ییییییییییییییییییییییییییییییییییییییی

پیام 
م پی

پیرایی
ززززززززززززززززززززززززززززز م

یییییییییییییییییییییییییییییییییییییففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففففررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتیییییییییییییییییییییییییییییییییییییم فرستیاپیامپیام 

:ساختار كلي يك ارائه كتبي
آغازیبخش آغازیبخش آغازی  یی بخش
بخش اصلی 
ز ش ب

لبخش اصلی ا (خش مھمترین بخشی )  )ش)  ممھھمترین بخش(( 
بخش پایانی
ی ش (ییب
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:مراحل آماده سازی
تعیین -1-11 ععععععععععععععععمممممممممممممممموووووووووووووووووووووووووضضضضضضضضضضضضضضضضضووووووووووووووووون موضوعتعتععیین-

منابعتھیه -2

تھیه --3-33 یمتتن اصلیههههههههههههههه متن اصلیطططططططططططططططططططططررررررررررررررررححححححححححححححححح ااااااااااووووووووووووووووولللللللللللللییییییییییییییییههههههههههههههه طرح اولیه تھتھھیه-

كسب --4-44 تتتتتتتتتتتتتتتتتاااااااااااااططططططططططططططططططططططططططلالالالالالالالالالالالالالالالاعععععععععععععععععاااااااااااااااتتتتتتتتتتتب اطلاعاتككسسب-

تولید --5-55 یییییییییییییییییممممممممممممممممتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتننننننننننننننننن اااااااااااصصصصصصصصصصصصصصصللللللللللللللییییییییییییییید متن اصلیتوتوولید-

تنظیم --6-66 سه بخشیااااااااااااارررررسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسساااااااااااااخخخخخخخخخخخخخخخختتتتتتتتتتتتتتتتتااااااام ساختارتنتننظیم- یسسسه بخشیرررررررررررررر
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تعیین موضوع

مشخص کردن زمینه موضوع

عمحدود کردن موضومحدود کردن موضوع

تعیین عنوان مناسب

تھیه منابع

منبعیییییییییییییییششششششششششششششنننننننننننننننننااااااااااااسسسسسسسسسسسسسسسسااااااااااااییییییییییییییییییییییییییییییشناسایی بعممننبییییییییییییییی

به آنیییییییییییییییددددددددددددسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسستتتتتتتتتتتتتتتتیییییییییییییییااااااااااابببببببببببببببیییییییییییییییو دستیابیجستجوی منبع وجستجوی منبع و  نبهبهه آنییییییییییییییییی

مشخصات منبعططططططططططططططضضضضضضضضضضضضضضضضضببببببببببببببببطططططططططططضبط منبطططططططططططط بعممششخصات

منبعیییییییییییییییاااااااااااررررررررررررررززززززززززززززززییییییییییییییییااااااااااااببببببببببببببیییییییییییییییارزیابی بعممننبیییییییییییییی
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آموزشي در محیط ھاي   -1

(توسطتوسط •••••••••••• يا با مشاورهط اداسستا) استاد)ره) ييا با مشاور( 

غیر آموزشيدر محیط ھاي -2

بالاترتمدديريتط مديريتتوسطتوسط ••••••••••••• تربابالاتت يري

سازمانججخخاري خارجيا فردييا فردي •••••••••••••••••••••••••••••• نسسسازمانج ججر

خود ارائه كنندهتبه ندرتبه ندرت•••••••••••• دهخخخود ارائه كنندت ر ب
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موضوعمحدود كردن برخي ملاحظات براي 
ارائهمدت
ارائهححححححححححححححححطططططسسسسسسسسسسسسسسطططططططططططططططحححححححححسطح ئئهاااررائائححححححححححححححح
ھدف
ح
فففففففھھھھھھھھھھھھھھھھھدددددددددددددددفففففففففففففففف
حححححح
ارائهفففففففففففففففففففففففففف

ررر ححححححححححححححححححححححححححح
ئئهااررائائائففففففففففففففف

گستردگيمیزان 
رر

زمینه موضوع
مخاطبینضضعضضعوضوض نننننننننننننننمممممممممممممممممممممممممممممخخخخخخخخخخخخخاااططخخخخخخخخخخخخخخخخاااااااااااااططططططططططططططبببببببببببببییییییییییییییینننننننننننننع

خواسته ھاي
ببببببببببییییییییینععو

ااخواسته ھاي
نننننننننیییییییین
مخاطبیني
ننننننننننننننننن
ننننننننننننننننمممممممممممممممممممممممممممممخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخااااااااااااطططططططططططططططببببببببببببببببییییییییییییییینننننننننننني

ملاحظات 
ي و
فن
ي
ي
ييييي

ظاملاحظاتملاحظات  يييييييييييييييييممممممممممممممممدددددددددددددددددددددددددييييييييييييييييرررررررررررررييييييييييييييتتتتتتتتتتتتتتتتتييييييييييييييييت مديريتيلا
ااااااااااااامممممممممممممممممككككككككككككككااااااااااااانننننننننننننناااااااااااااتتتتتتتتتتتتامكانات ككككككككككككااا آماده سازي محتواي ارائهتتتتتتتتتتتتتتتتتاا

ي يييييييييييييييييييررررررررررررررييييييييي
اماده سازي محتواي ارائتتتتتتتتتتتتت ئهآآآماا

...



شیوه ارائھ مطالب

ھرچه سطح آموزش بالاتر
دنمحدود كردنمحدود كردن ك د موضوعننحد ععمموضوضونن ر و

ظريفتر
وو

ظظظظريفت
رر
تر
دقیقتر
ري

دقدقیقت
ر
تر

تخصصي تر
ری

ييييييييييييييتتتتتتتتتتتتتتخخخخخخخخخخخخخخخخخخصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصيييييييييييييييي تتتتتتتت رررررررررررررررتتتتتتتتتتتترررررررررررتتتتتتتتت

  برخي ضوابط ديگر
خطع تاريخيمقطع تاريخيم تا يممقطقططع

محدوده جغرافیايي
ي ري يع

امحدوده جغرافیايي ااف ياف
خصوصیاتي از مخاطب

يي ی ر يو
اخصوصیاتي از مخاطب باطاطا

جنبه ھايي از خود موضوع
ب ز ي ی بو

اجنبه ھايي از خود موضو عا
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:مثال
:زمینه موضوع

اتاثیر كار با كامپیوتر بر انسانتاثیر كار با كامپیوتر بر انسان كا كاكاكااتاث نتت
سن؟
ب ر ر
سن
ب ر
؟ن؟
جنس؟
نن
؟س؟جنس
مكان؟
س
كامكان
سس
؟؟ن؟
؟ن؟ازمانزمان؟

...
ز
.
ز

..
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گويا
صريح
كوتاه
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شیوه ارائھ مطالب

جمله گزاره اي

:مثال

!!!!!!!!!!!!!دھد!كاار با كامپیوتر ضريب ھوشي كودكان را افزايش مي دھكار با كامپیوتر ضريب ھوشي كودكان را افزايش مي دھد

:  توجه
اارائه كنندهارائه كننده  اا آن را يدبايه بايدا كندتتتتتتتتتتتااااااااثثثثثثثثثثبببببببببببببببببببباااااااااااتتتتتتتتتترا اثباتآنن رد !دند!ككننتتتتتتتتتتت ي يب

جمله پرسشي

:مثال

كار با كامپیوتر ضريب ھوشي كودكان را كاھش مي دھدآآآآآآآآآآييييييييييييياااااآآآآآآآآآآآآآآآآيا دھد؟ككاار با كامپیوتر ضريب ھوشي كودكان را كاھش مي دھييييييااااااااااااا
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عبارت مصدري

نوع معمول

ييييييييييييياددددددددددددااااااااااااااااااانننننننننننننشششششششششششششششگگگگگگگگگگگگگگاااااااااااااھھھھھھھھھھھھھھيييييييييييييه دانشگاھيدرر ارائهدر ارائه 

:مثال

نكاار با كامپیوتر بر ضريب ھوشي كودكانررررررررررر كار با كامپیوتر بر ضريب ھوشي كودكانبببببببببببببببرررررررررررررررررررررررررررررسسسسسسسسسسسسسسسييييييييييييييي تتتتتتتتتتتتتتاااااااااااااثثثثثثثثثثثثثثثییییییییییییییررررررررررربررسي تاثیر 

:استفاده از كلمات

. ..رر ...  درييييييييييييييي در ممممممممممممممططططططططططططططططططططططططططاااااااااااالللللللللللللعععععععععععععععهههههههههههههه اااااااااااايييييييييييييييييمطالعه اي 

...  دددددددددددددررررررررررررر مممممممممممممموووووووووووووورررررررررررردددددددددددددددر مورد

...يييييييييييبببببببببببببببررررررررررررررررررررررررررسسسسسسسسسسسسسسسييييييييييييييبررسي ...ييييييييييييي
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تعداد منابع لازم؟
:وابسته به

ارائهحححححححححححححححسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسطططططططططططططططححححححححححححسطح ئهاررائححححححححححححححح

دددددددههههههههههههاااااااااااااااااررررررررررررررراااااااائئئئئئئئئئئئئئئئههههههههههههههههه كككككككككككككككنننننننننننننننننننننننننننننننددددددددددددددددارائه كننده

ارائه ففففففففففففففھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھددددددددددددددففففففففففففففففھدف ه اررائهفففففففففففففف

موجودتتتتتتتتتتتتتتتتتاااااااااااااااامممممممممممممممممككككككككككككككككااااااااااااانننننننننننننناااااااااااااتتتتتتتتتتتتامكانات ودممووجوتتتتتتتتتتتتتتت

: مثال
گبراي گزارش ھاي تحصیليبراي گزارش ھاي تحصیلي  گا ي اا

ييييييييييييككككككككككككككاااااااااااااااااااارررررررررررشششششششششششنننننننننننااااااااااسسسسسسسسسسسسسيييييييييييييي  كارشناسيتا سطحتا سطح  

تا 33333333333333 7تتتتتتتتتتتتتاااااا3333333333333333 منبع كافي77777777 تتتتتتااااااااااا يممننبع كافي77777777777
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منبعشناسایی

به آندستیابیجستجوی منبع و 

مشخصات منبعضبط

منبعارزیابی
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  :استفاده از امكاناتي مثل

ننننننههههههههههههههههكككككككككككككككككككككككككتتتتتتتتتتتتتتتتااااااااااااااابببببببببببببببببخخخخخخخخخخخخخخخخخااااااااااااانننننننننننننكتابخانه

ببببببببببببببببووووووووووووووووبببببببببببببببببي وبششبكه جھانيشبكه جھاني 

متخصص اااااااااددددددددددداااااااااااااااااففففففففففففففففرررررررررررررراااااااافراد ص ممتتخصصددددددددددددد

تولید و عرضه اطلاعاتككككككككككككززززززززززززمممممممممممممممممممممممممرررررررررررررررراااااااااكككككككككككككككمراكز تتووولید و عرضه اطلاعاتزززززززززززززززز
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جستجوي منابع در

اتتتتتتتتتتتااااااااااببببببببببببببخخخخخخخخخخخخخخاااااااااااننننننننننننننهههههههههههكتابخانه  هههههههههههههههه ككككككككككككككتتتتتتتتتتا

تتتتتتتتتتتتتتتااااااايييييييييييينننننننننننننننننننتتتتتتتتتتتتررررررررررررررننننننننننننننتتتتتتتتتتتتتتو اينترنتووو 

جستجوھايشاخص

نهمننبع در كتابخانييييييييييييييي منبع در كتابخانهرررررررررررررددددددددددددددددددددددهههههههههههه ببببببببببببببنننننننننننندددددددددددديييييييييييييييه رده بندي شمارهشماره 

يا مترجمففففففففففففففممممممممممممممؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤللللللللللللفففففففففففففففت مؤلفممشخصاتمشخصات  ميايا مترجمففففففففففف

منبعننننننننننننععععععععععععععععععنننننننننننننوووووووووووووواااااااااننننعنوان بعممننبننننننننننن

ععععععععععععععععمممممممممممممووووووووووووضضضضضضضضضضضضضضووووووووووووموضوع

(تكلماتكلمات مرتبط با موضوعييييييييييييييكككككككككككككلللللللللللللللللللللیییییییییییییدددددددددددددييييييييييييييي) كلیدي)ت) ييا عبارت((يا عبارتت عممررتبط با موضوييييييييييي
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:  روش رايج

استفاده از 

منبع حاوي ششششششششششششششففففففففففففیییییییییییییییییییییشششششششششششششيا فیشكارت ياكارت يا  ي ممننبع حاويشششششششششششش

ففففففففففففففممممممممممممؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤللللللللللفففففففففففففففم مؤلفنامنام 

منبعنننننننننننععععععععععععععنننننننننننووووووووووووووااااااااننننعنوان بعممننبننننننننننن

و نشر شششششششررررررررنننننننننننناااااااااششششششششششششششششت ناشرمشخصاتمشخصات  ر وو نشررررررررررررر
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:برخي از جنبه ھاي ارزيابي
منبعررررررررررررممممممممممممممفففففففففففففففففففففففففففففففففررررررررررررررررفرم :: عبع: منمنننبمممممممممممم

للهاالمقالمقاله
باكتابكتاب
وهججزوجزوه

يطسند خطيسند خطي
......

علمي ااااااااااااررررراااااااااااععععععععععععععععتتتتتتتتتتتتتتتببببببببببببببببااااااااااعتبار فني –ي –ععلعلميرررررررررررررررر (فففففففففففففففممممممممممممممممؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤللللللللللللللففففففففففففففففي مؤلفففنني– )مم)وو مترجم((و مترجمففففففففففففففف
اولین و آخرين ويراستلللللللللللللللللاسسسسسسسسسسسسسسسساااااااااااااااسال اآآللولین و آخرين ويراستللللللللللللللللل تااوو

ااااااااااااااعععععععععععععععععتتتتتتتتتتتتتتتتتبببببببببببببببببااااااااااااااررررررررررررررررر ننننننننننننننننناااااااااااااااششششششششششششششششاعتبار ناشر اا ششششششششششررررررررررررررراا
ناشر نننننننننننننننناامممممممممممممممممكككككككككككككككااااااااااااااانننمكان (انااناشرننننننننننننننن كشور و ر .)..و ...)ككششور و(( 

منبع با موضوع ارائهارتباطمیزان 
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:منبعروش ارزيابي يك 

دقت در
اااععععععععععععععنننننننننننننوووووووووووووواااااااااننننعنوان منبع ننننننننننننععع ع ممننبعننننننننننن

(ففففففففففففففممممممممممممممؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤللللللللللللففففففففففففففففم مؤلفوو نامو نام  )مم)وو مترجم((و مترجمففففففففففف

مطالعه
مؤلف وممممهههههههههههههمممممممممممممقققققققققققققققققققققدددددددددددددممممممممممممممقدمه يا مترجم و/ممؤؤلفههههههههههههههه مييا مترجم/و

بررسي
مطالبتتتتتتتتتتتتففففففففففففففففففففھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھررررررررررررسسسسسسسسسسسسسسستتتتتتتتتتتتتتتفھرست بممططالبتتتتتتتتتتتت

(ننننننننننننممممممممممممممممممممممممااااااااااايييييييييييييههههههههههههههه ھھھھھھھھھھھھھھھھااااات نمايه ھا فھھرستفھرست  ايندكس ھاھھھھااااااااا )اھا)اينندكس ھ( 

مطالعه

فصل صصصصصصصههههههههههههههخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخلالالالالالالالالالالالالالالاصصصصصصصصصصصصصصصصخلاصه (ففصصلهههههههههههههه ھايل مرتبط با موضوعيي)ھھھاي(  عمممرتبط با موضو)
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:در مود مقاله
مطالعه

دددددددههههههههههههههكككككككككككچچچچچچچچچچچچچچچچچچچككككككككككككككككیییییییییییییییدددددددددددچكیده

(جججججههههههههههههههنننننننننننننننننننننتتتتتتتتتتتتتتتییییییییییییییجججججججججججججججججججنتیجه )  )ي)  گگییري((گیريههههههههههههههه

صصصصصصصهههههههههههههههخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخلالالالالالالالالالالالالالالاصصصصصصصصصصصصصصصيا خلاصهييايا 

:در مورد منابع اينترنتي
بیشتر دقتلزوم •

ظظظرظظابويژه از نظبويژه از نظر•••••••••••••••••••••••••

تتتتتتتتتتتتااااااااااصصصصصصصصصصصصصصااااااااااالللللللللللتتتتتتتتتتاصالت•••••••••••••

اااااااارررررررررررررااااااااااععععععععععععععععتتتتتتتتتتتبببببببببببااااااااعتبار•••••••••••••

تتتتتتتتتتتتتدددددددددددققققققققققققققتتتتتتتتتتتتتتتتدقت•••••••••••••
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تعیین موضوع
تھیه منابع

تھیه طرح اولیه متن اصلی
ددداااخخخخخخخخخخخللتتتتتتتتتتتتتتعععععععععععععععععیییییییییییییییییییییییییییییننننننننننننننن ععععععععععععععععنننننننننننننناااااااااااااووووووووووووووووویییییییییییییییننننننننننننننن ددددددددددددددااااااااااااخخخخخخخخخخخخخخخخخللللللللللللللییییییییییییییتعیین عناوین داخلی ععععععنننننننننناا ییییییییییییییتتتتتتتتتتتتتتتع

مزایای تعیین عناوین داخلی
ی ووووووووووووووووییییییییییییننننننننننننننننن یییییییییییییییییییییییییییییییییینننننننننننننننن

یییییییییییییییییییییییییییینننننننننننننننننمممممممممممممممززززززززززززززاااااااااااییییییییییییاااااااااااااایییییییییییییییی تتتتتتتتتتتتتتتتععععععععععععععععیییییییییییییییییییییییییییییننننننننننننن ععععععععععععععععنننننننننننننناااااااااااااوووووووووووووووووییییییییییییییینننننننننننننننن دددددددددددددااااااااااخخخخخخخخخخخخخخخخللللللللللللیییییییییییییی یییییییییییییی ووووووووووووووووزززززززززززززز اااننننننن ااا ییییییییییییییییاااااا

کسب اطلاعات
هارزیابی دوباره منبارزیابی دوباره منبع ا د ا ز نا نه عبعه
یادداشت برداری
ب ر وب بی رزی
ایادداشت برداری ا ا

بعبع
ی

سازماندھی اطلاعات
ر بر ی

تولید متن اصلی
تنظیم ساختار سه بخشی
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  :پاسخ به پرسش زير

”بايد نوشت؟از چه ذيل عنوان اصلي "

فرآيند ايجاد متن

ينوعينوعي

تتتتتتتتتتتتتتت خخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخخلالالالالالالالالالالالالالاققققققققققققققققییییییییییییییتتتتتتتتتتتتتتتتتخلاقیت 

یییییییییددددددددددددددوووووووووووووووووووووووو تتتتتتتتتتتتتووووووووووووووووللللللللللللییییییییییییو تولید

بهنیاز بنیاز به

ييييييييييييييييييططططططططططططططططططططططرررررررررررررررححححححححححححححححح رررررررررررررريييييييييييييززززززززززززززززيييييييييييييييطرح ريزي
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مراحل تھیه طرح اولیه
:نوشتن

ييييييييييييييييااااااااايييييييييييييددددددددددددددهههههههههههههه ھھھھھھھھھھھھھھھاااااااااايييييييييييييييييييييييييايده ھايي

ي ححول عنوان اصليحول عنوان اصلي 

و تتتتتتتتتتتككككككككككككلللللللللللللللللللللمممممممممممماااااااااااتتتتتتتتتك كلماتبه كمكبه كمك  تتتتتتتتتتتععععععععععععععبببعععععببببببببببباااااااااااررررررررررررااااااااااتتتتتتتتتوو عباراتوتتتتتتتتتتتت

يعناوين داخليعناوين داخلي

:تعیین

منطقييييييييييييييييتتتتتتتتتتتتتتوووووووووووووواااااااالللللللللللليييييييييييتوالي يممننطقييييييييييييييي

يعنعناوين داخليعناوين داخلي

:گذاريشماره

يعناوين داخليعناوين داخلي
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انجام مراحل فوق
اھر كداي ھر كدامابرايبراي  ك ازمھ ااززم ممر

ييييييييييييييييععععععععععععععننننننننننننننننننننننننننننناااااااااااااااووووووووووووووووويييييييييييييييينننننننننننننننن ددددددددددددددداااااااااخخخخخخخخخخخخخخخخللللللللللللللليييييييييييييييي  عناوين داخلي  

ادامه اين كار

چه زمان؟تتتتتتتتتتتتتتتاااااااااتا ن؟چچچه زمانتتتتتتتااااااااااااا

يييتععداديه تعداديرسسیدن به  رسیدن به   

"""""""""ههههههههههدددددددهههههههههه"اااااااييييييييييدددددددددددددددددددددهههههههههههههه سسسسسسسسسسسسااااااااااددددددددددددد"""""""ايده ساده"

ايده ساده چیست؟
يكطططفقطفقط پاراگرافككككككككككككككككككككككككككككككيييييييييييييكككككككيييييييكككككككككككطط اارررررررررررررراااااااااگگگگگگگگگگگگگگگرررررررررررررررراااااااااففففففففففففففففككككككككككككككككك ااگگگگگگگگگگ مطلبففففففففففففففففاپپپپپپپپپپپپپپپپپااااااااپپپپپپپپاااااااااااا بمطمططلططلبفففففففففففففففف
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(Peano)سیستم شماره گذاري پئانو 
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:مزاياي تعیین عناوين داخلي

بخشیدن ححححححححححححححوووووووووووووووضضضضضضضضضضضضضضضضووووووووووووووووضوح يبهه متن اصلين به متن اصليبخبخخشیدنححححححححححححححح

نمودن ) modular(واحدمند

كردن ننننننندددددددددددسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسساااااااااااخخخخخخخخخخخخخخخختتتتتتتتتتتتتتتممممممممممممنننننننننننننننو ساختمندوو  يمتتن اصلين متن اصليككرردنددددددددددد

به ككككككككككككككككككككككككككككمممممممممممممممككككككككككككككمك و  هده  خخوانندهه خوانندهبهبهككككككككككككككك

ت در دريافتدر دريافت 

بببمططلبررررررررررر مطلبااااااححححححححححححححححححححححححححححااااااااااطططططططططططططططههههههههههههههه بببببببببببببھھھھھھھھھھھتتتتتتتتتتتررررررررررررو احاطه بھتر وو 

تسھیل در 

ههههههههههههه اااااااازززززززززززززز سسسسسسسسسسسسسسسررررررررررررررر گگگگگگگگگگگگگگیییییییییییییییررررررررررررررييييييييييييييييي مممممممممممممممططططططططططططططاااااااااااالللللللللللععععععععععععععععههههههههههههههاز سر گیري مطالعه 

بدر صورت گسسته شدن رشته مطالبدر صورت گسسته شدن رشته مطالب
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(...)مزاياي تعیین عناوين داخلي 

نامكان ارجاع به قسمتھاي مختلف متنامكان ارجاع به قسمتھاي مختلف متن

تسھیل در 

و  هده  خخوانندر خوانندهموود نظرببببببببببببب مود نظر ييييييييييياااااااااااافففففففففففففتتتتتتتتتتتتننننننننننننننن ممممممممممممطططططططططططططللللللللللللببببببببببببببيافتن مطلب 

مطالبتتتتتتتتتفففففففففففففھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھرررررررررررسسسسسسسسسسستتتتتتتتتتتتي فھرستاز روي(از روي ( )بب)ممططالبتتتتتتتتتت

د امكان ايجادامكان ايجاد 

بین قسمتھاي مختلفطططططططططططططططااااااااررررررررررررتتتتتتتتتتتتتتتتبببببببببببببباااااااااااااطططططططططارتباط فبیبیین قسمتھاي مختلفطططططططط

)  systematic(تفكر سامانمند تامین 

ر  هده  ارائه كنندي ارائه كنندهبرايبراي 

درباره موضوعدهخخوانندو خوانندهوو  عددررباره موضوه و
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)يا اينترنتي(منابع كتابخانه اي 

دوباره منبعييييييييييييييييااااااااااارررررررررررررررززززززززززززززززيييييييييييييييااااااااااااببببببببببببببببييييييييييييييييارزيابي بعددووباره منبييييييييييييييي

برداريتتتتتتتتتتتتتييييييييييييييييياااااااااااااددددددددددددددددددددددددددددااااااااااااششششششششششششششششتتتتتتتتتتتتتتيادداشت يبربررداريتتتتتتتتتتتتتتت

اطلاعاتييييييييييييييسسسسسسسسسسسسسسسسسسااااااااااااااززززززززززززززمممممممممممممممماااااااااااااننننننننننننننننن ددددددددددددددددھھھھھھھھھھھھھھھھھييييييييييييييييسازمان دھي تتاططلاعاتيييييييييييييي

)يا مصاحبه ھا(منابع آزمايشگاھي 

برداريتتتتتتتتتتتتتتتيييييييييييييييياااااااااااااددددددددددددددددددددددددددددددااااااااااااششششششششششششششششتتتتتتتتتتتتتتيادداشت يبربررداريتتتتتتتتتتتتتت

مشاھداتيييييييييييييييياااااااااااارررررررررررررررزززززززززززززززييييييييييييييياااااااااااااابببببببببببببببييييييييييييييييارزيابي تتممششاھداتييييييييييييي

اطلاعاترده بندي
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:تعیین میزان استفاده
از منبع قسمتھاييچه 

چه میزان به 

داخليكدام عنوان جھت 

...چگونهو 

:تعیین اھمیت منبع
اصلي كدام منابع 

...فرعي و كدام 
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:كارت يادداشت
استانداردسه اندازه 

12.5 2.5 X 5 X 7.5 X X .57 cm5 mmc1
12.5 2.5 X 5 X 20 X X 02 cm0 mmc1

10 0 X 0 X 15 X X 51 cm5 mmc1

:روشھاي يادداشت برداري
تلخیص

نقل قول
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)خلاصه كردن(مفھوم تلخیص 
مطلب مندرج در منبعنننننننننننننننننننننننناانببببببببببببببببیییییییییییییییییاااااااااااااانننننبیان عبعمطمططلطلب مندرج در منبننننننننننننننن

كوتاھترينددردر 
ر

ااوووووووووووووووتتتتتتتتتتتتتااااااااااااھھھھھھھھھھھھھھھھھتتتتتتتتتتتتتتترررررررررررييييييييييييييننننننننننر  ككككككككككككككككككككككككككككككككككككككووووووووووو
ر
حد ننننننننننن

ر رجج
حححدنننننننننن

رر
د 

بدون ايجاد 
ررررررررريييييينننرر وووووووووووووووو

ابدون ايجاد خدشها
ننننننننننننرررررررررررررريييييينننننننننننننننننننننننننننننننننن

شششششششششخخخخخخخخددددددددددددششششششششششششششد  ههههههههههههششششششهههههههههههههخخخخخخخخخخخخخخ
در معنا

يج و ب
ردررر معن

يجج
انا

تلخیصتعیین حدعوامل دخیل در 
تلخیصففففففففففففففففففففففففففففھھھھھھھھھھھھھھھددددفففففففففففففھھھھھھھھھھھھھھھدددددددددددددددففففففففففففففففھدف صلخیصفففففففففففففففف صصتلتلتلتللخ
مطلب در مرجعتتتتتتتتتتتتتتككككككككككككككككككككككككككمممممممممممممممیییییییییییییییتتتتتتتتتتتتتكمیت

صیص
جعمطمططلطلب در مرجتتتتتتتتتتتتتتت

مخاطب
یییییییی

مورد انتظارتتتتتتتتتتتتتتتتتققققققققققققدددددددددددددددقققققققققققققققتتتتتتتتتتتتتتتدقت ارمموورد انتظاتتتتتتتتتتتتتت
ملاحظات 
وور
مديريتيظظاظالاملاحظات

ر ر
ييييييييييييييييمممممممممممممممددددددددددددددددددددددددددددددددييييييييييييييرررررررررررررييييييييييييييتتتتتتتتتتتتتتتتتيييييييييييييييت 
فنيملاحظات 

ييييييييييررررررررررريييييييييييييييييررررررررررييييييي
)
ررررررررررررررريييييييييي

محدوديت فضا 
ييييييييييييييييييييييييييي ييييييييي

-(...
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تلخیصروش كلي 

مطالعه دقیق

بمططلبمطلب

كردنتتتتتتتتتتتتتتيييييييييييييييياااااااااااددددددددددددددددددددددددددددداااااااااشششششششششششششششتتتتتتتتتتتتتتيادداشت نككرردنتتتتتتتتتتتتتت

مھمممممممممممممممممممممممممممفففففففففففففففففففففااااااااااااااھھھھھھھھھھھھھھیییییییییییییییمممممممممممممفاھیم مممھھممممممممممممم

4ببببببببببببببااااااااانننننننننننننتتتتتتتتتتتتتتتتخخخخخخخخخخخخخخخخاااااااااااااببببببببببببببانتخاب تا 4ببببببببببببب 6ت44 مفھوم مھمتر6 تاتا ھ6 ترممففھوم مھمتھوم ھ ھھوم رھوم

6از بیناز بین  تا 6 ن مفھوم اساسي010تاتا 10تا6 ي1 ييممففھوم اساسيھوم يھوم يھوم

ه نوشتن يك يا دو جملهنوشتن يك يا دو جمله 

ھر مفھومحححححححححححححححشششششششششششششششششششششششششششرررررررررررررر شرحدردر  ھوومھھھر مفھوحححححححححححح ومر
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:تلخیصروش كلي 
ايده اصليبیان

شكل ھا
ي
ھشكل ھ شكل

ي
و جدولھا  ھاھا
يي
ججد جدولھااھاھا ل  وووو

يك يا دوردردر
لل

يررررر ايك يا دي جملهدووكيكيك
ھ و ووو

لجملو جج
ھ و

لله ي يي وووييي
ننوشتن

دو يا سه
ننن

ااو يا س جمله سهددو ه جججملهه ي وو
حاوي

و
يوحاوي نتیجه اصلي ا اانننننتتتتتتتتتتتییییییییییییجججججججججججججههههههههههههههه ااااااااصصصصصصصصصصصصصللللللللللللييييييييييييييي لننن لاا اا بمططلبييييييييييي مطلبنننننننننننننتتتتت

زوافزودن
يك يا دو

زو
اك يا د اك جمله آغازين دوككيكك ن جججمله آغازينو ي ووي

به عنوان
وو

مقدمهاانببه عنوان
ز

ممممممممممممقققققمممممممممممققققققققققققققدددددددددددددممممممممممممننن
زز
مممممممههههههههههههه

ويرايش
جملات
يش شر

تتتلاتجملات
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:در تلخیصمھمنكاتي 
رعايت 

ايجاز
ي

در حد ممكنزااااااااااااااززززززييييييييييججججججججاااااااااااااييييييييييييججججججججججججججججااااا نددرر حد ممكنزززززززززززززززززززززززز
حفظ 

و اعتبار تتتتتتتتتتتتقققققققققددددددددددددددققققققققققققققتتتتتتتتتتتتتدقت بمططلبرررررررررررر مطلبوووووووووووووووووووووووو ااااااااااعععععععععععععععععتتتتتتتتتتتتتتبببببببببببببببااااااااااارررررتتتتتتتتتتت
حفظ 

مطلبييييييييييييييياامممممممممممععععععععععععععععننننننننننننننناااااااااااايييييييييييييييي ااااااااصصصصصصصصصصصصصصللللللللللللللييييييييييييمعناي اصلي بممططلبيييييييييييي
حفظ 

ززززززببباانننننننننااننننننناااااااانننننننننننننننسسسسسسسسسسسسسسسسججججججججججججججججااااااااااممممممممممممم ززززززززززززببببببببببااااااااااااااننننننننننننننيييييييييييييييانسجام زباني  مممممممم زززززززززززززببببببببببججججججججج يييييييييييي مممممممممم
يكسان بودن

سبك زباني 
بو

ااننننننننااننننننككككككككككسسسسسسسسسسسسسسبببببببببببببككككككككككككككك ززززززززززززززببببببببببببببباااااااااااااننننننننننننننييييييييييييييي یددرر دست تولیننننننننننن در دست تولیدببببببببببببببقققققققققققققققققققققققققققققییییییییییییییههههههههههههههه مممممممممممممممتتتتتتتتتتتتتتتننننننننننننننننبا بقیه متن باييييييييييي با سسسسسسسسسسسسسسبببببببببب
يرعايت

سادگي و رواني
ي

ييييييييييييييسسسسسسسسسسسسسااسسسسسسسسسسسسسساااااااااااادددددددددددددگگگگگگگگگگگگگگگييييييييييييييي وووووووووووووو ررررررررررروووووووووووووواااااااانننننننننننننننيييييييييييي



شیوه ارائھ مطالب

نقل قول مستقیم  
لفظنقل به 
ااااااااااااااننننننننننننننننتتتتتتتتتتتتتتتقققققققققققققققااااااااااااانتقال عبارت –ه –لككلكلللمه  كلمه  للللللللللللللللللل   ااا جمله–ت –ععبعبارت– لهجججمل–

مرجع ناااااز متناز متن ممررجعن
ر

ع  ن ننز
به متن
ن ننز نز
به متن
نننن
در دست تولیدن

ع عر ررر
یدددرر دست تولین ن ننب

نقل قول غیر مستقیم
معنينقل به 

ااعنايمعنايننننننننننننننننننننننننننناابببببببببببببببیییییییییییییییییااااااااااااانننبیان مطلبيممع بمطمططلطلطلبي ييي

رعايت
ببببببببیییییی

تاارعايت
امانت

ي
اااااااااااممممممممممممممممااااااااااااننننننننننننننتتتتتتتتتتتتتتت تتتتتتتتتتتتتتتتاااااااااا

مھماررببسیابسیار مممممممممممممممممممممممممممممممممممممممھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھممممممممممممر ی رربب
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:نقل قول مستقیمضرورتموارد
طدر بیان مطلبدر بیان مطلب بب  طلطااا

، سسسسسسسسسسسسسسس، ممممممممممممممتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتووووووووووووووووونننننننننننننننن مممممممممممممممققققققققققققققققددددددددددددددددسسسسسسسسسسسسسسسز متون مقدساااازاز 
...و ...تاااتاريخي وتاريخي و 

ھا للللللللللللللللففففففففففففففففففففففففررررررررررررررررممممممممممممممموووووووووووووووووفرمول ااھھھھھااااااااااااا ھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھھاھھھھھااااالللللللللللللللل

ااو تعريف ھاي علميو تعريف ھاي علمي يو

یییییییییییییییررررررررررررررررتتتتتتتتتتتتتتتتتغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغییییییییییییییییییییییییییییییییه تغییرگوقتي ھرگونهوقتي ھرگونه 
ياالالالادر جملات متن اصليدر جملات متن اصلي

معناییییییییییییییرررررررررتتتتتتتتتتتتتتتتغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغغییییییییییییییییییییییییث تغییرباعثباعث  نننننننننننننننااااااااااااااممممممممممممممممممممممممممممععععععععععععععععععععععععنننننررررررررررررر

ققققققققدددددددددددددددنننننننننننننننننقققققققققققققققققققققققققققققققم نقدگگھنگامھنگام 
جطلطلططمطلب مندرمطلب مندرج

يددر متن اصليدر متن اصلي
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:نكات مھم در نقل قول مستقیم

حفظ 

ھھھھھھاااااااااااا تتتتتتتتتتتتتتاااااااااااكككككككككككككككییییییییییییدددددددددددددد ھھھھھھھھھھھھھھھھاااااام تاكید ھا تتمامتمام 

سجاوندي ينششانه ھايو نشانه ھايوو  (سسسجاونديي نقطه گذاريي )))))))))يييييييييييييييييييييييييييييي)ننننننننننننننننننقققققققققققققققققققققققققققققطططططططططططططططهههههههههههههه گگگگگگگگگگگگگگذذذذذذذذذذذذذااااااااررررررررررررررييييييييييييييي(((((((((  ييي

تاكیددر صورت

ن   ن   ججزئي از متني جزئي از متنرويروي  ز ي نججز

مرجع تاكیدححححححححححححححححصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصصررررررررررررررريييييييييييييحححححححححر صريحذذكرذكر  یحححححححححححححح ع ییدممررجع تاكیرر ع یرر یررجع

حذفدر صورت
ب   ب   ططلاجزئي از مطلبجزئي از مطلب ز ي بجز

ن بهه جاي آن)))))))))) به جاي آن ((((((((((..........................)))))))))ز (...) ااستفاده ازاستفاده از 



شیوه ارائھ مطالب

(...)نكات مھم در نقل قول مستقیم 

اصلاحدر صورت نیاز به 
مطلب  اازجزئي جزئي از ي  مطمططلطلطلبز ززجز

ذكر متن اصلي لل:ااواول و  ببببببببببببببببددددددددددددددددددددووووووووووووووونننننننننننننننن تتتتتتتتتتتتتغغغغغغغغغغغغغغغغغیییییییییییییییییییییییییرررررررررررررررري بدون تغییر  ذذككر متن اصلي:

صورت اصلاحي در سس:سسپسپسسپس سسپسپس ]]]]]]]]]]]]][[[[[[[[[[[[[[[ر [ ]صصصورت اصلاحي در:

:شیوه نوشتار

4حححححححححححححححححددددددددددددااااااااكككككككككككككككثثثثثثثثثثثثرررررررررل حداكثر اندازه مطلب منقولاندازه مطلب منقول  سطر44444444444 رررررررررر ::رررررررررررططططررررررررررر:سسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسطططططططططططططط44444444444

"""""""  """"""""" """"""""""ت " "  يا در ھمان پاراگراف با علامتيا در ھمان پاراگراف با علامت 

  پپپپپپپپپپپپاااااااااااررررررررررررررااااااااگگگگگگگگگگگگررررررررررررررراااااااااففففففففففففف ممممممممممممجججججججججججججججززززززززززززااااااااك پاراگراف مجزا  يا  در يكيا  در يك 

.......1.2سطرھاي آن از ھر طرفسطرھاي آن از ھر طرف  cm 222222222222ف mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmccccccccccccc1111111 كوتاھتر ر ككووتاھتر1111111111

گربا ھر پاراگراف ديگههههههههههه با ھر پاراگراف ديگريييييييييييكككككككككككككككككككككك سسسسسسسسسسسسسطططططططططططططررررررررررر ففففففففففففااااااااااااصصصصصصصصصصصصصللللللللللللهههههههههههههو يك سطر فاصله وو 
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(...)نكات مھم در نقل قول مستقیم 
استفاده از

ااسسسسسسسسسسسسسسسمممممممممممممممم ااااااااالللللللللللللخخخخخخخخخخخخخخخخخخطططططططططططططططكك رسم الخط يكيكيك  رررررررررررررررررررررييييييييييييييييييگگگگگگگگگگگگررررررررررررررددددددددددددددييييييييييييييييييييييييگگگگگگگگگگگگگگگططططططططط ديگرررررررررررررررسسسسسسسسسسس
لگبراي پاراگراف منقوبراي پاراگراف منقول

استفاده از
پیوستشبخشبخش تتتتتتتتتتتتتپپپپپپپپپپیییییییپپپپپپپپپیییییییییییییییییییییوووووووووووووووسسسسسسسسسسسسستتتتتتتتتتتتش ش ششب

مطلب منقولگراگاگر لممططلب منقور رر

يا حهنیم صفحنیم صفحه تتتتتتتتتررررررررررررربببببببببییییییییییییییییییییشششششششششششششتتتتتتتتتتيا بیشترياه یم

حداكثردرج 

پاراگرافکککککککککککککککییییییییکککیییییییییییییییککککککککککککککککیک افاراگرافککککککککککککککک گ منقول فففاپااپا لللللللللللل ممممممممممممممممممممممممنننننننننننننننننننننننننننققققققققققققققققققووووووووووووووووللللللللللللللللفف رییییییییییی ر رپپ ر پپ
حهدر صفحدر صفحه
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سازمان دھي اطلاعات نكات مھم در 

منظم كردن
و  نن  ذييل ھر عنوانب ذيل ھر عنوانلطامطالبمطالب  ر ييل

ممممنسسبت به ھمن نسبت به ھمو خود عناوينو خود عناوين  ب ممب

توالي منطقيبهببا توجه ببا توجه به يييييييييييييييييتتتتتتتتتتتتتتوووووتتتتوووووووووووووووووووووووووووواااااااااللللللللللللللييييييييييييييييي ممممممممممممممممنننننننننننننننطططططططططططططططقققققققققققققققققييييييييييييييييه ب وج ببب

ھرچقدر يادداشتھا 
تر بببببببببمممممممممممرررررررررررتتتتتتتتتتببببببببببمرتب رر ترتربببببببببب

سامان يافته وو  ييييييييييييييياااااااااااففففففففففففتتتتتتتتتتتتهههههههههههو ترسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسساااااااااااممممممممممممااااااااااننننننننننن تررتههههههههههههه

متن اصلي یدتولیتولید ي ممتتن اصليد ی یو

تتتتتتتتتتتررررررررررسسسسسسسسسسسسرررررررررررريييييييييييييييععععععععععععتتتتتتتتتتسريعتر
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تعیین موضوع
تھیه منابع

تھیه طرح اولیه متن اصلی
کسب اطلاعات
تولید متن اصلی

نوشتنامکانات
ااسسسسسسسسسسسسسسساااااااااااااازززززززززززززممممممممممممممماااااااااااااننننننننننننننننددددددددددددددددھھھھھھھھھھھھھھھھییییییییییییییسازماندھی ھھاانننننننناا ھھن ھن اندیشه ای ویییییییییین ششدیشه اییییییی یا احساسی و/اانند یییا احساسی/و
روش کار در 
یییییییی ززززززززززززززز
در کار کاروش تولیدش

ی یییییییییییییییییییییییییییییییییییییییی
تتتتتتتتتتتتتتتتتتتووووووووووووووللللووووووووووللللللللللللیییییییییییییییر

ی
متن اصلیییییییددددددددددددددد

/وو ی
اصلیدددددددددد للاتن ممت

یی/
ی

کنترل
شروش

کمی و کیفی متن
ر یییییییییییرر ییییییییییووووووووووووووووووووووووووووو ن یییر

اخخخخخخخااخخخخخخسسسسسسسسسسسسسساااااااااااااخخخخخخخخخخخخخخخختتتتتتتتتتتتتتتتتتااااااساختار متن اصلیااااااااااااااررررخ لتن اصلیررررررر ا یممت
توصیهچندچندچند 

رررررررررررررررررررر
تتتتتتتتتتتتتتتتتوووووووووووووتتتتتتتتتتتتتتتتووووووووووووووووووووووووووصصصصصصصصصصصصصصیییییییییییییییووووووووووصصصصصصصصصصصصیییییییییید د

ن
برای نگارش بھتریییییییییهههههههههههههیههههههههههه

یی ن
بھتهههههههههههههههه نگارش نرای نگارش بھترای شای نگانگا رترتربربربربر

تنظیم ساختار سه بخشی
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