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  »عناصر فرعي ارائه«

نشر علم و دانش، خودنمائي، دريافت نقطه نظرات و عكس العملهاي : انگيزه ارائه- 1

  جمعي به منظور تحقيق و توسعه، ايجاد تقويت يا احساس، نيل به اهداف تجاري

انتقال دانسته ها و يافته ها، ارتقاي سطح دانش : هدف اصلي و منظور نهائي ارائه- 2

  طلاعات، مقاصد تجاري،آموزش، مبادله ا

يك ارائه هنگامي با كيفيت در نظر گرفته مي شود كه در آن بتوان بخش : كيفيت ارائه- 3

ارائه بايد به گونه . اعظمي از پيام مرا منتقل نمود و يا تاثيري روي مخاطبين ايجاد نمود

  .اي باشد كه پيام به طور دقيق، نه بيشتر نه كمتر منتقل گردد

ايد داراي ويژگيها و خصوصيات شخصي باشد كه ميتوان به موارد زير اشاره ب: موضوع ارائه

  .نمود

  .موضوع علمي و فني و ارزشمند باشد- 1

  .مفيد و سودمند باشد- 2

قابل احاطه توسط ارائه دهنده باشد به طور ديگر ارائه دهنده نبايد موضوعي را كه در - 3

  .اطلاعات زيادي نمي داند ارائه دهد نمورد آ

طالب موضوع ارائه بايد داراي ارتباط مشخص باشد و ايده هاي موجودي در باره آن م- 4

  .كه با يكديگر وحدت نظر دارند وجود داشته باشند

  .در انتخاب موضوع بايد به ملاحظات اخلاقي توجه نمود- 5

  .موضوع نبايد كلي باشد بهتر محدود باشد كه بتوان آنرا روشن تر ارائه نمود-6
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  »و شيوه ارائه مطالب علمي و فنيسنتزسازي «

  سنتزسازي نرم افزار- 1

  شيوه ارائه مطالب فني- 2

و در معنا به معني . نشان دادن، نمايان كردن مي باشد: در لغت به معني نبودم: ارائه

انتقال اطلاعات مي باشد كه مي توان به صورت شفاهي، كتبي و يا تركيبي از آن دو 

  .باشد

  :عناصر اصلي ارائه

كه داراي . كسي كه اطلاعات را در قالب هاي متفاوت منتقل مي نمايد: رائه كنندها- 1

  .نقاط ضعف و قوت، دانسته ها، ندانسته ها و خصوصيات فردي متنوع مي باشد

خصوصيات آنها نيز . كساني كه اطلاعات ارائه شده را دريافت مي نمايند: مخاطب ارائه- 2

  .مانند ارائه متنوع مي باشد

ميتواند . اطلاعاتي كه بايد توسط ارائه دهنده ارائه شده و درك شود): اطلاعات(پيام - 3

  .و غيره باشد... علمي، فني، اجتماعي، 

نوشته، صوت، . به ابزارها و وسايل كه پيام توسط آنها ارائه مي شود: رسانه و امكانات- 4

  ...تصوير، اشاره و 

مانند شرايط مكاني، . كم مي باشدبه شرايطي كه بر محيط ارائه حا: شرايط محيطي- 5

  .گفته مي شود... زماني، فرهنگي، اجتماعي و 

شرايط ارائه و كارآئي آن تاثير زيادي از زمان و مكان ارائه مي : زمان و مكان ارائه-6

  .پذيرد
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  شامل انواع زير مي باشد: ارائه شفاهي

  سخنراني- 1

  تعليم- 2

  كلامي و تصويري- 3

  :ويژگيهاي سخنراني

  ت انفراديبصور- 1

  دقيقه 20-30مدت سخنراني - 2

  براي سخنراني خوب به فن بيان و فصاحت و بلاغت نياز مي باشد- 3

  شخصيت سخنران و خصوصيات، حركات و رفتار وي در نتيجه سخنراني موثر مي باشد- 4

  زبان و كلام تنها وسيله ارائه مي باشد- 5

  :ويژگيهاي ارائه به منظور تعليم

  ن و ياد دادن مي باشدهدف آموزش مخاطبي- 1

را نداشته و قصد فراگيري آن را مخاطبين معمولاً علم مربوط به مبحث ارائه شدن - 2

  .دارد

  .بايد آداب و ضوابط خاصي را رعايت نمايندمخاطبين - 3

  .در ارائه كه به منظور تعليم از درك مخاطبين مهم مي باشد- 4

  .كنترل كمي و كيفي ارائه بسيار مهم مي باشد- 5

  .مخاطبين معمولاً هم سطح يا در سطحي پايين تر از ارائه دهنده مي باشند-6
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  :ويژگيهاي ارائه كلامي و تصويري

از ابزار و رسانه هاي ديگري مانند فيلم، اسلايد، انيميشن، تصوير براي ارائه مباحث - 1

  .استفاده مي شود

  .معمولاً در مراكز علمي و آكادميك مورد استفاده است- 2

  .ت بيشتر به استفاده مناسب تر از ابزار سمعي و بصري بستگي داردموفقي- 3

  .ارائه ميتواند فردي و گروهي باشد- 4

  .مدتش از سخنراني طولاني تر است- 5

  .مخاطبين از نظر دانش در سطوح مختلف و حتي بالاتر از سطح ارائه دهنده هستند-6

  :خصوصياتت كلي انواع ارائه شفاهي

  .باشدحضوري و رودررو مي - 1

  .مدت آنها محدود است- 2

  .قابل استناد نمي باشد- 3

ازه ارائه كتبي تشريح نشده و ناقص مي دبدليل محدوديت هاي زمان و مكاني به ان- 4

  .باشد

  .تعداد مخاطبين معمولاً محدود است مگر اينكه از رسانه هاي جمكعي پخش شود- 5

  .اي ندارد برخلاف ارائه كتبي ضوابط و قوانين سخت گير و پيچيده-6

  .سرعت تاثيرگذاري آن و سرعت انتقال دانش زياد مي باشد- 7

  .برخلاف ارائه كتبي احتمال برزو اشتباهات در آن بيشتر است- 8
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مدت زمان مشخصي براي پرسش مخاطبين و پاسخ به آنها در نظر گرفته مي شود - 9

اده از مطالعه عميق و بنابراين آمادگي لازم براي پاسخ گوئي بايد قبل از ارائه و با استف

  .همه جانبه باشد
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  :اصول و آداب ارائه شفاهي

  ويژگيها و ملزومات ارائه دهنده

  نحوه ارائه

  ويژگيها و ملزومات مخاطب

شناخت قبلي از مخاطبين  –آمادگي جسمي و روحي : ويژگيها و ملزومات ارائه كننده- 1

  داشتن اطلاعات علمي لازم و اطلاعات همجوار موضوع –

  ايي با روش هاي سخنوري و ارائهآشن

محتواي ارائه شامل موضوع، نكات اصلي بخش هاي جامع و (آماده سازي محتواي ارائه 

كامل در ارتباط با موضوع، ساختار شخصي در ارائه و مطالب، خلاصه سازي، مراجع، 

  )خلاصه سازي و ارائه نتايج) (پرسش و پاسخ و تقدير و تشكر مي باشد

ريت و كنترل زمان ارائه بايد يك طرح زمان بندي مشخص درنظر گرفته براي مدي :كتهن

  .شود كه در آن براي ارائه هر بخش مدت زمان مشخصي منظور شده است

  :در ارائه مطالب بايد به نكات جزئي زير توجه نمود: نكته

ارائه بايد با يك مقدمه كه دليل انتخاب موضوع، طرح هاي قبلي و تعريفي كلي از - 1

  .وع مي باشد، شروع گرددموض

معمولاً در ارائه مطالب باشد مشكلات و موانع به دليل عدم ارائه يك وجهي منفي - 2

  .ترجيحاً مطرح نشده و يا در انتهاي ارائه بيان گردد
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بايد بر اساس يك بخش بمدي مشخص بوده و با ) مطالب فني(مطالب اصلي ارائه - 3

در ارائه بقيه مطالب به ارائه . باشد شروع گرددمطالب ساده تر كه براي مخاطب آشنا مي 

و . معمولاً در ارائه مطالب جزئي مطرح نمي گردد. پيچيدگي هاي فني آن افزوده مي شود

  .رائه دهنده متمركز مي باشدابيشتر روي فعاليت هاي 

نتيجه گيري از بخش هاي مختلف در انتهاي هر بخش و همچنين نتيجه گيري كلي - 4

  .ائهدر انتهاي ار

  

نحوه ارائه ارائه دهنده بايد قبل از آغاز ارائه لحظاتي تمركز نموده و با نگاهي كلي - 2

  .مخاطبين را نظاره كند

گاهي اوقات . (بيان ارائه بايد ساده و روان باشد ولي آهنگ كلام نبايد يكنواخت باشد-

  )صداي بلند و گاهي با صداي كوتاه

  .كيد بيشتر مطالب را تكرار نمايددر بخش ها و مواقع مورد نياز با تأ-

  .از زياده گوئي پرهيز نمايد-

  .از بكار بردن كلام ابهام انگيز پرهيز كند-

  .در تقسيم نگاه به مخاطبين عدالت را رعايت نمايد-

  .با استفاده از حركات آرام و به موقع ارائه را از ايستائي و سكون درآورد-

  .تكيه كلام نداشته باشد-

  .دنمائي نكرده و رفتن و متواضع باشدتظاهر و خو-

  .از وقت به خوبي استفاده نمايد و وضعيت مخاطبين را به درستي درك نمايد-
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  :ارائه هاي كتبي

  پايان نامه تحصيلي-

  گزارش تحقيقاتي-

  مقاله-

  :خصوصيات مشترك

  .ارائه هاي كتبي بصورت نوشتاري هستند- 1

  .ندتمام ارائه هاي كتبي قابل استناد مي باش- 2

در بيشتر ارائه هاي كتبي نسبت به ارائه هاي شفاهي مجال بيشتري براي توضيح - 3

ئه شده مستند و قابل اثبات بنابراين بايد تمام اطلاعات ارا. عميق تر مسئله وجود دارد

  .است

در تمام ارائه هاي كتبي بايد مطالب اصلي، كليدي و تعريفي از مرجع خاصي گرفته - 4

  .به همين دليل در انتهاي ارائه هاي كتبي مراجع استفاده شده آورده مي شود. دشده باش

هركدام از ارائه هاي كتبي داراي ساختار خاصي مي باشند كه به طور مختصر به آنها - 5

  .پرداخته مي شود

  

  :نكات مهم ارائه هاي كتبي

ه هاي مشخص بي با توجه به نوع گزارش بايد از فوت خاصي با اندازتدر هر ارائه ك

  .استفاده شود
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  .فونت متن به صورت ساده و فونت تيترها به صورت درشت استفاده شود- 2

  .در ارائه هاي كتبي بهتر است از اشكال، نمودار و جداول استفاده شود- 3

  .شكل، جدول و نمدار داراي عنوان مشخص مي باشد- 4

  .ار در زير آنعنوان جدول در بالاي آن نوشته شود و عنوان شكل و نمود-4- 1

  .معمولاً عنوان شكل و جدول و نمودار با يك اندازه كوچكتر از متون نوشته مي شود-4- 2

معمولاً اندازه فونت متون انگليسي يك يا دو واحد كوچكتر از اندازه فونت فارسي مي - 5

  .باشد

، گزارشات تحقيقي و پايان نامه داراي فهرست بندي به صورت مجزا براي متون، اشكال-6

  )مقاله فهرست ندارد. (جداول و نمودارها مي باشد

در ارائه هاي كتبي در صورت استفاده از اصطلاحات انگليسي و ترجمه آنها بايد با - 7

استفاده از روش هايي مانند زيرنويسي و يا جدول واژگان، معادل انگليسي اصطلاحات 

  .ترجمه شده استفاده شود

لاً شماره مرجع كه در انتهاي گزارش آمده است در در صورت استفاده از مراجع، معمو- 8

 ]5[. براكت نوشته مي شود

در اارئه هاي كتبي بايد مطالب را با ترتيب تعريف، بخش هاي ابتدائي، بخش هاي - 9

و نتيجه گيري ) بخش هاي كه نويسنده روي آنها پردازش انجام داده است(پردازشي 

  .نوشت

ه كتبي گفته مي شود كه در رابطه با يك موضوع خالص، مقاله به نوعي ارائ: ساختار مقاله

تحقيق و كشف جيدد بوده و به كنفرانس ها يا سمينارها و حتي چاپ در ژورنالها و 
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بنابراين بخش اصلي مقاله روي دستاورد نويسنده و يا نويسندگان . مجلات نوشته مي شود

  .تمركز دارد

  

  .ر باشدمطالب ارائه شده در مقاله بايد به ترتيب زي

 ]نوشته مي شود Boldبا فونت [نشان دهنده دستاورد نويسنده مي باشد : عنوان مقاله- 1

  .معمولاً در صفحه مجزا نوشته نمي شود

اطلاعات نام، نام خانوادگي، سمت و آدرس پست الكترونيك : نويسنده و نويسندگان- 2

  .دست خط ريز، زير عنوان مقاله نوشته مي شودنويسندگان با 

كلمه نوشته شده و  400تا  300سطر و  5تا  4معمولاً در حدود : Abstract: يدهچك- 3

  .دستاورد كلي مقاله را توضيح مي دهد

نشان دهنده موضوع يا موضوعات مهمي است كه در : (Key words)كلمات كليدي - 4

  .مقاله به آن پرداخته شده است

ه و به تعريف مفاهيم اوليه، مقدمه طولاني تر از چكيده بود: Introductionمقدمه - 5

  .ارتباط مفاهيم اوليه و دستاورد مقاله و انگيزه هاي اجراي تحقيق مي پردازد

درون اين بخش ها با شروع از : ]استدلال –محاسبات  –پردازش [بخش هاي دروني -6

مفاهيم ساده و با توجه به روش استدلال و محاسبات دقيق دستاورد خود را توضيح مي 

  .دهيد

پيشنهادات درون اين بخش آزمايشات انجام شده با استفاده از داده ها و : نتايج- 7

  .وروديهاي استفاده شده بيان گرديده و نتيجه بدست آمده ارائه مي شود
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در آخرين پاراگراف پيشنهادات نويسنده براي ادامه تحقيق و انجام پروژه هاي مشابه و 

  .پيشرفته در آينده ارائه مي شود

در اين بخش مشخصات مراجع استفاده شده در تحقيق با فرمتي مشخص  :مراجع- 8

 .نوشته مي شود

   .شكل، جدول و نمودار داراي عنوان مشخص مي باشد-4

  .عنوان جدول در بالاي آن نوشته مي شود و عنوان شكل و نمودار در زير آن-1- 4

  .ون نوشته مي شوداندازه كوچكتر از متمعمولاً عنوان شكل، جدول و نمودار با يك -2- 4

  .واحد كوچكتر از اندازه فونت فارسي مي باشد 2، 1معولاً اندازه فونت انگليسي - 5

گزارشات تحقيق و پايان نامه داراي فهرست بندي بصورت مجزا، براي متون، اشكال، -6

  )مقاله فهرست ندارد(جداول و نمودارها مي باشد 

لاحات انگليسي و ترجمه آنها بايد با در ارائه هاي كتبي در صورت استفاده از اصط- 7

معادل انگليسي ) اصطلاحات(استفاده از روشهايي مانند زيرنويسي و يا جدول واژگان 

  .اصطلاحات ترجمه شده مشخص شود

در صورت استفاده از مراجع، معمولاً شماره مرجع كه در انتهاي گزارش آماده است در - 8

  .نوشته مي شود [ ]

بايد مطالب را با ترتيب تعريف، بخشهاي ابتدائي، بخشهاي  در ارائه هاي كتبي- 9

و نتيجه گيري ) بخشهايي كه نويسنده روي آنها پردازش انجام داده است(پردازشي 

  .نوشت
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  :ساختار اوليه

مقاله به نوعي ارائه كتبي گفه مي شود كه در رابطه با يك موضوع خاص، تحقيق و كشف 

. نارها و حتي چاپ در ژورنالها و مجلات نوشته مي شودجديد بوده و به كنفرانسها يا سمي

  .بنابراين بخش اصلي مقاله روي دستاورد نويسنده يا نويسندگان تمركز دارد

  

  ارائه هاي كتبي

  پايان نامه-

  )در ارتباط با پروژه ها –در محل كار (گزارش تحقيقاتي -

  مقاله-

  

  :خصوصيات مشترك

  .ي هستندكتبي بصورت نوشتار يهمه ارائه ها- 1

  .تمام ارائه هاي كتبي قابل استفاده مي باشند- 2

در بيشتر كتبي نسبت به ارائه هاي شفاهي مجال بيشتري براي توضيح عميق تر - 3

  .مسئله وجود دارد بنابراين بايد تمام اطلاعات ارائه مستند و قابل اثبات باشد

مراجع خاصي گرفته شده كتبي مطالب اصلي با كليدي و تعريفي از  يدر تمام ارائه ها- 4

  .به همين دليل در انتهاي ارائه هاي كتبي مراجع استفاده شده آورده مي شود. باشد

هركدام از ارائه كتبي داراي ساختار خاصي مي باشند كه به طور مختصر به آنها - 5

  .نكات مهم ارائه هاي كتبي. پرداخته مي شود
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بايد از فونت خاصي، اندازه هاي  در هر ارائه كتبي با توجه به نوع نگرش گزارش- 1

  .مشخص استفاده شود

  .استفاده مي شود (Bold)تيترها بصورت درشت فونت متون بصورت ساده و فونت - 2

  .در ارائه هاي كتبي بهتر است از اشكال، نمودار و جداول استفاده نمود- 3

زا نوشته نمي معمولاً در صفحه مج[. مطالب ارائه شده در مقاله بايد به ترتيب زير باشد

 ]شود

نوشته  Boldبا فونت درست و [نشان دهنده دستاورد نويسنده مي باشد : عنوان مقاله- 1

 ]مي شود

اطلاعات نام، نام خانوادگي، سمت و آدرس پست الكترونيك . نويسنده يا نويسندگان- 2

  .نويسندگان با فونت ريز زير عنوان مقاله نوشته مي شود

كلمه نوشته شده و  400تا  300سطر و  5يا  4در حدود  معمولاً: Abstractچكيده - 3

  .دستاورد كلي مقاله را توضيح مي دهد

كلمات كليدي نشان دهنده موضوع يا موضوعات مهمي است كه در مقاله به آنها - 4

  .پرداخته شده است

مقدمه طولاني تر از چكيده بوده و به تعريف  Introduction Keywords: مقدمه- 5

ه، ارتباط مفاهيم اوليه و دستاورد مقاله و انگيزه هاي اجراي تحقيق مي مفاهيم اولي

  .پردازد
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درون اين بخشها با شروع از : ]استدلال –محاسباتي  –پردازشي [بخشهاي دروني -6

ل و محاسبات دقيق دستاورد خود را توضيح مي مفاهيم ساده و با توجه به روش استدلا

  .دهيم

اين بخش آزمايشات انجام شده با استفاده از داده ها و  نتايج و پيشنهادات و درون- 7

وروديهاي استفاده شده، بيان گرديده و نتيجه بدست آمده ارائه مي شود و در آخرين 

پاراگراف پيشنهادات نويسنده براي ادامه تحقيق و انجام پروژه هاي مشابه و پيشرفته در 

  .آينده ارائه مي شود

ش مشخصات مراجع استفاده شده در تحقيق با فرمتي در اين بخ: Refrenceمراجع - 8

  . مشخص نوشته مي شود

  


