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شيوه ارائه مطالب علمي وفني

كتبيارائه:بخش سوم 

WWW.CFSCO.IRمحمد فرجي مهماندار:  ئه دهنده ارا



 كتبي ارائه
  : كتبي ارائه تعريف

 سبك اساسبرو خط داراي زبانيككمكبهكنندهارائه.است نوشتارآناصليرسانه كهاستارائهنوعي

.كند مي منتقل را خود نظر مورد اطلاعات مشخص سياق و

كتبي ارائه :خصوصيات : خصوصيات ارائه كتبي

 ارائه كننده حضور ندارد (غيابي است(
است استناد قابل قابل استناد است
 با فرصت است
است شود(مشروح كيفي و كمي كنترل بايد البته دارد وجود بسط و شرح )عرصه عرصه شرح و بسط وجود دارد البته بايد كنترل كمي و كيفي شود(مشروح است(
 تعداد مخاطبين معمولا زياد است
دارد واحد معمولا و مشخص سياق و علمي(سبك مقولات در ويژه )فني–به  فنيبه ويژه در مقولات علمي(سبك و سياق مشخص و معمولا واحد دارد(

 است ) و طبعا غيابي (تاثير گذاريش تدريجي.
اشتباه بروز شفاهي(احتمال ارائه به نسبت است)حداقل كمتر كمتر است )حداقل نسبت به ارائه شفاهي(احتمال بروز اشتباه
امكان تبادل نظر و رويارويي وجود ندارد و اساسا نوعي انتقال اطلاعات يكسويه است.



ارائه كننده ارائه كننده  مخاطبمخاطب

پيام پيام 
پيا م پيا م گيريگيري

انديشي انديشي 

پيامپيام

ي يي ي

ك ائ ا ا كا كا ائ ا ا كا ا پيامپيام

كاوي كاوي   
پيا م پيا م 
سازي سازي 

امكانات ارائه كتبيامكانات ارائه كتبي

درك يادرك يا

نوشتار نوشتار ••
پيامپيامشكل شكل ••

جدولجدول••حس پيامحس پيام
ارائهارائهفرم فرم ••

پپ

پيرائي پيرائي   

پرسش پرسش 

ا اا ا
پيام  پيام  

فرستيفرستيابهامابهام



كتبيانواع ارائه

،هدف ، سبك ، محتوا ماهيت ، صورت / فرم جمله از كرد بندي رده جنبه چند از توان مي را كتبي ارائه

كلردهدودركتبارائهدردرسايناصلهدفاماومحتواسطح،مخاطبين،استفادهمورد  كليرده دو در كتبيارائهدردرسايناصليهدف اما ...ومحتواسطح،مخاطبين،استفادهمورد

. باشد مي دانشگاهي غير و ) آكادميك وبيش كم (  دانشگاهي

:  گونه هاي رايج تر ارائه كتبي دانشگاهي و غير دانشگاهي  

  : دانشگاهي

عجزوب  برنامهمجله ،) تز ( دانشنامه،تحقيقيادداشت،رساله،گزارشهاانواع،مقاله،جزوه،كتاب هو ر برج)ز(يقيرز

.دارند وجود نيز آموزش تر پايين سطوح در ها گونه اين از بعضي كه ... و كامپيوتري

:دانشگاهيغير

ع  آلبوم ،اطلس ، راهنما ،كتابهايگزارشهاانواع،كاتالوگ ، بولتن،بروشورروزنامه،،مجله،كتاب  
... و اداري مكاتبات ، سالنامه ، نامه فصل ،



فني–ساختار اكثر گونه هاي علمي 

بخش پاياني  - 3       بخش مياني   -2        بخش آغازين  - 1

م تشكيل را كتب ارائه محتواي شود م آورده بخش سه اين در كه اجزايدهدآنچه بخش كههر دارد دارد كه هر بخش اجزايي.دهدآنچه كه در اين سه بخش آورده مي شود محتواي ارائه كتبي را تشكيل مي 

. كردتوليد بخش همان بخش مياني يا متن اصلي است كه بايد طي چند مرحله آن را مهمترين 

: مراحل آماده سازي ارائه كتبي 

ض تعيين موضوع

  تهيه منابع

  تهيه طرح اوليه متن اصلي

اطلاعات سازماندهي و كسب كسب و سازماندهي اطلاعات

  توليد متن اصلي

  تنظيم ساختار سه بخشي



موضوع

:  كارهاي لازم در اين مرحله عبارتند از :  موضوعتعيين 

مشخص كردن زمينه موضوع-الف

محدود كردن موضوع   -ب

تعيين عنوان مناسب   - ج

: موضوعمحدود كردن 

تاثير كار با كامپيوتر بر انسان:زمينه موضوع وع و ي نز بر ر پيو ب ر ير

 موضوع محدود شده:

تاثير كار با كامپيوتر بر كودكان

تاثير كار با كامپيوتر خانگي بر ضريب هوشي كودكان

 ميلادي تا كنون 2000تاثير كار با كامپيوتر بر كارمندان در كشور ژاپن از سال



موضوع
:تعيين عنوان مناسب 

: تواند بصورت زير باشد مي كه . كردموضوع را بايد با جمله يا عبارتي حتي الامكان كوتاه و گويا بيان عنوان 
جمله گزاره اي

كار با كامپيوتر، ضريب هوشي كودكان را افزايش ميدهد  .
سشي پر جمله جمله پر سشي

آيا كار با كامپيوتر ضريب هوشي كودكان را كاهش ميدهد؟
 عبارت مصدري

بررسي تاثير كار با كامپيوتر بر ضريب هوشي كودكان.

: خصوصيات عنوان موضوع وع و ن و ي و
 گويا وصريح
 كوتاه
فاقد كلما ت زائد
 واقعي ، صادقانه  و نه مبالغه آميز
نويس كوته علائم فاقد الامكان و/حت فرمول  فرمول و/حتي الامكان فاقد علائم كوته نويسي...
 كلمه اصلي  4داراي حدود پانزده كلمه و از اين ميان حدود



منابع

:تهيه منابع 

ك

بع هي

: شودبراي تهيه منابع كارهاي زير بايد انجام 

  اطلاعاطلاعشناسايي منبع
  جستجو و دستيابي به منبع

ع من مشخصات ط ض

عع

ضبط مشخصات منبع

  ارزيابي منبع

پرسشنامه پرسشنامه 

راههاي كسب اطلاع راههاي كسب اطلاع 



منابع
:  شناسايي منبع از امكانات زير مي توان استفاده كرد براي : شناسايي منبع  

عمومي يا شخصي(كتابخانه(   
 كتابشناسي ( كتابنامه (
  فرد متخصص در موضوع
 كتابدار
 كتابشناس
رسانه هاي عمومي
 مراكز اسناد ملي ،  موزه ها و غيره
سيستمهاي اطلاع رساني

:  براي اين كار مي توان از شاخصهاي زير استفاده كرد :جستجوي منبع و دستيابي به آن 
خ ك ش شماره منبع در كتابخانه

 مشخصات مولف يا مترجم
منبع عنوان عنوان منبع
 از طريق جستجوي موضوعي ( موضوع (



ضبط مشخصات منبع  

اطلاعاتي كه در ايـن كـارت درج   . روش رايج براي ضبط  مشخصات منبع استفاده از كارت يا فيش منبع است 
. نام مولف ، عنوان منبع و مشخصات ناشر و نشر:مي شود در اساس عبارتست از

سانتيمتر 12/5

چهار حرف اول نام چهار حرف اول نام 
مولفمولف

شماره سريال كارتشماره سريال كارت

::عنوان مولفعنوان مولف و ن وو ن و

 7/5::نام مولف نام مولف 
سانتي ::نام مترجمنام مترجم

مشخصات ناشر و نشرمشخصات ناشر و نشر

سانتي
متر

::شابك شابك  ::شماره منبع شماره منبع 

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



ارزيابي منبع

.  كردمنبع را قبل از استفاده به منظور كسب اطلاع بايد به دقت ودر عين حال با سرعت ارزيابي 
فت گ نظ ا ز ا ن ا كا ا : براي اين كار بايد جنبه هاي زير را در نظر گرفتا

 مقاله ، كتاب ، جزوه ، سند خطي و غيره ) : فرم (نوع منبع از نظر صورت

 و مترجم  ( فني مولف –اعتبار علمي  (

ويراست آخرين و اولين سال سال اولين و آخرين ويراست

  اعتبار ناشر

 كشور و شهر ( مكان ناشر(

رميزان ارتباط منبع با موضوع ارائه وع و ب بع ب ر ن يز



اصليتهيه  طرح اوليه متن

اينكه چه جيزهايي ، چگونه وبه چه ترتيبي بايستي در متن  .استفراروند ايجاد متن نوعي توليد و خلاقيت 
به طراحي دارد يعني بايد يك طرح اوليه براي متني كه مي خواهيم تهيه يازاصلي نوشته شود ن و و زي هيي يم و ي ي ي بر ي و رح ي ي ب ي ي ر ي ر ب

: در مرحله تهيه طرح اوليه كارهاي زير را انجام مي دهيم  .نماييم

ساده١. ايده به رسيدن تا مختلف سطوح در داخلي عناوين تعيين تعيين عناوين داخلي در سطوح مختلف تا رسيدن به ايده ساده.

تعيين توالي منطقي عناوين داخلي در هر سطح ٢.

شماره گذاري عناوين داخلي٣.

عنوان داخلي سطععنوان داخلي سطع
شماره با شمارهدوم با --jjدوم ii

عنوان داخلي سطع اول عنوان داخلي سطع اول 
iiبا شماره با شماره 

jjدوم با شمارهدوم با شماره ii

سطح سطح داخليداخليعنوانعنوان ن نو ححييو
kk--jj--iiشماره شماره با با سومسوم      

kk--jj--iiجهتجهت…k…k jj iiجهتجهت
خواندن خواندن 



33ايدهايده

11ايده ايده 

يي

عنوان عنوان 
55ايده ايده اصلياصلي

22ايدهايده 44ايدهايده ه هي 44ي

22  --  22ايده ايده 33--22ايده ايده 11--22ايده ايده 

ايده ايده 
سادهساده

ايده ايده 
ادهاده

ايده ايده 
سادهساده سادهساده



تهيه  طرح اوليه متن اصلي
:مزاياي تعيين عناوين داخلي متن و توالي ارتباط منطقي بين آنها 

اصلوضوح١ متن به بخشيدن بخشيدن به متن اصليوضوح١.

واحدمند و ساختمند كردن متن اصلي  ٢.

كمك به خواننده در دريافت و احاطه بهتر مطلب  ٣.

رتسهيل از سرگيري مطالعه در صورت گسسته شدن رشته مطالعه٤. ن ور ر يري ر ز هيل

امكان ارجاع به قسمتهاي مختلف متن  ٥.

)  از روي فهرست مطالب(تسهيل يافتن مطلب مورد نظر خواننده٦.

امكان ايجاد ارتباط بين قسمتهاي مختلف٧.

تامين تفكر سامانمند براي ارائه كننده و خواننده درباره موضوع  ٨.

ا ك كز ل ش ا شا از ا ا ط از ا ز ف صرفه جويي در زمان از طريق اجتناب از پريشان انديشي وتسهيل تمركز روي يك ايده  ٩.
مشخص  



اطلاعاتكسب و سازماندهي 

: چنانچه اطلاع با مطالعه منابع كتابخانه اي بدست آيد بايد كارهاي زير را انجام دهيم 

 ارزيابي دوباره منبع

برداري يادداشت

شماره كامل 
عنوان مطلب

:عنوان مطلب  شماره سريال 
كارت يادداشت 

يادداشت برداري

 سازماندهي اطلاعات
طل

:  يادداشت برداري 

مطلب

براي يادداشت برداري  

دارددو :روشوجود :روش وجود دارددو 

تلخيص  ١.
):و مترجم (نام مولف  :عنوان منبع

نقل قول  ٢.
)( ع

:روش يادداشت برداري  :تاريخ يادداشت برداري 



يادداشت برداري

: تلخيص 

ــيص ــع در     تلخ ــدرج در منب ــب من ــان مطل ــردن و عبارتســت از بي ــي خلاصــه ك يعن
بكوتاهترين حدي كه دلالت به معنا و منظور اصـلي مطلـب كنـد و خدشـه اي بـه       ي و ب ي ور و ب ي رين و

.معناي مورد نظر وارد نشود 

: نقل قول 

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

بيان مطلب است با سبك زبان توليد :نقل قول غير مستقيم يا نقل به معني
. رعايت امانت معنايي در اينجا بسيار مهم است .كننده متن



يادداشت برداري

:كارهايي كه در نقل قول غير مستقيم انجام مي شود

مرجعمطالعه١ مطلب دقيق دقيق مطلب مرجعمطالعه١.

حصول اطمينان از درك معناي مطلب٢.

كنار گذاشتن مرجع  ٣.

نانديشيدن٤. ي ي

بيان معناي مطلب٥.

ويرايش نوشته٦.

م تق م قول :نقل :نقل قول مستقيم

انتقال كلمه ، عبارت ، جمله يا جملاتي از متن مرجع است به : نقل قول مستقيم يا نقل به لفظ  

.متن در دست توليد و درج آن در محل مورد نظر 



يادداشت برداري

:  نكاتي كه بايد در نقل قول مستقيم رعايت گردد 

موجود درمتن بايد حفظ گردد )نقطه گذاري( تاكيدات و نشانه هاي سجاوندي تمام١. يم و ج ي و ر)ري(ي ي ب ن ر وجو

در صورتيكه خودمان بخواهيم روي جزيي از متن منقول تاكيدي داشته باشيم بايد در پانوشت قيد ٢.
ماست<<كنيم از >>تاكيد >>تاكيد از ماست<<كنيم 

.را مي گذاريم (...) اگر بخواهيم جزيي از مطلب منقول را حزف كنيم بجاي آن  ٣.

اگر بخواهيم جزيي از مطلب را كه به نظر ما اشتباه يا نادرست است اصلاح كنيم آن جزء را بي تغيير ٤.
.مي گذاريم [ ]  قيد مي كنيم و صورت به نظر ما صحيح را در 

جديد نيست ولي اگر )پاراگراف(سطر باشد نيازي به نوشتپار4اگر اندازه مطلب منقول حداكثر٥.
.سطر باشد آن را بصورت يك نوشتپار مي نويسيم  4اندازه مطلب بيش از 

.اگر دو نوشتپار متوالي منقول داشته باشيم بين آن دو يك سطر فاصله ايجاد مي كنيم ٦.

جاگراندازه مطلب منقول بيش از نيم صفحه باشد بهتر است آن را در بخش پيوستها درج كنيم٧.

.شوددرج بيش از يك نوشتپار منقول در صفحه توصيه نمي ٨.



اطلاعاتسازماندهي

  پس از كسب اطلاعات در مورد موضوع و تهيه يادداشتهاي لازم بايد آنها را بـر
هر چه اين كار مرتب تـر و  .حسب توالي منطقي بين عناوين داخلي مرتب كرد

.سامان يافته تر باشد استفاده از آن در توليد متن اصلي سريعتر خواهد بود 



توليد متن اصلي

   يادداشتيادداشتتوليد متن اصلي توليد متن اصلي اين مرحله مهمترين و اساسـي تـرين
مرحلـــه كاراســـت در همـــين مرحلـــه 

د تولي ف ظري و وار دش ار ك كه است

يي
كانال ارائه كننده كانال ارائه كننده 
توليد پيش نويستوليد پيش نويس

است كه كـار دشـوار و ظريـف توليـد

پيش نويس متن اصلي پيش نويس متن اصلي تمــام عناصــر .  شــودمــتن انجــام مــي 

ــه    ــن مرحل ــده در اي ــه كنن ــال ارائ كان

ــد ــي و(نقــش دارن ــواه نقــش منف خ
كانال ارايه كننده كانال ارايه كننده 

كيفيكيفي--كنترل كميكنترل كمي:: ر و(ش ي ش و

 )خواه نقش مثبت 
––كنترل كميكنترل كمي

كيفي تمام شده؟كيفي تمام شده؟

تنظيم ساختار سه بخشيتنظيم ساختار سه بخشي

ارائه كتبي ارائه كتبي 



توليد متن اصلي

:  روش كار در توليد متن اصلي 

پيش نويس متن اصلي  تهيه ١.

و تهيه نسخه اول  )كنترل كمي و كيفي(بازخواني و انجام اصلاحات٢. م ج و ي و ز ي(ب ي و ي ول)رل هي و

درج پانوشت ها٣.

درج شكلها و جدولها٤.

نوشتن نتيجه و خلاصه نهايي٥.

ديگرخواني و اعمال نظرات منطقي و سازنده ديگران  ٦.

ك ل ك ا اازخ ف ك كيفي  نهايي–بازخواني و كنترل كمي٧.

ويرايش نهايي و تهيه نسخه نهايي  ٨.



تهيه پيش نويس

:روش كار در تهيه پيش نويس 

لازمبررسي١ تغييرات اعمال و اصلي متن اوليه طرح درباره درباره طرح اوليه متن اصلي و اعمال تغييرات لازمبررسي١.

)  در سطوح مختلف ( تصميم گيري نهايي در مورد توالي  منطقي عناوين داخلي ٢.

انتخاب يك عنوان داخلي با رعايت توالي منطقي٣.

بررسي يادداشتهاي مربوط به اين عنوان٤.

انديشيدن به خصوصيات مخاطب و هدف اصلي ارائه  ٥.

چين٦ مقدمه و داخل عنوان همين ذيل اصل ايده طرح طرح ايده اصلي ذيل همين عنوان داخلي و مقدمه چيني٦.

تعرف مفاهيم و اصطلاحاتي كه در طول بحث استفاده مي شوند  ٧.

شرح وبسط موضوع با استفاده از عناوين داخلي تر٨.

حتنظيم درست نوشتپارهاي مربوط به نتيجه بحث مطرح شده ذيل همين عنوان داخلي٩.

به بعد   4انتخاب عنوان داخلي بعدي با رعايت توالي منطقي و تكرار كار از شماره   ٠١.



تهيه پيش نويس
) :پاراگراف ( خصوصيات نوشتپار 

از متن است كه فقط يك ايده ساده را بيان مي كندمقداري١. يري ن بي ر ي ي ن ز

كلمه باشد  150تا  100بهتر است اندازه اش بين ٢.

ش ط ل ا ا ا آ ك ش ش ل ا ل ا ك ا با يك يا دو جمله اصلي شروع مي شود كه در آنها ايده اصلي مطرح  مي شود ٣.

داراي تعدادي جمله توضيحي است كه به كمك آنها ايده طرح شده در جمله هاي آغازين شرح داده ٤.
مي شود

كيفي و نيز واحد انتقال اطلاعات است  - واحد كنترل كمي ٥.

بين هر دو نوشتپار پي در پي بايد ارتباط معنايي و انسجام مفهومي و ساختاري برقرار شود ٦.

لهر نوشتپار را مي توان يك تصنيف در مقياس كوچك دانست كه به خودي خود كامل است٧. و ي و ب وچ س ي ر ي ي ن و ي ر ر پ و ر

.كه به اين ويژگي توالي گوييم) فني  - به ويژه در متون علمي( جملات نوشتپار توالي منطقي دارند ٨.

ن ش شت ن شت تاك ا ت ت ن ا لات ا انكات ا شت ن ژگ ا اين ويژگي نوشتپار را . نكات مهم با جملات  با معني تر ، صريح تر ، و با تاكيد بيشتر نوشته مي شوند ٩.
.تاكيدمندي مي ناميم 



تهيه پيش نويس
: ايده اي كه در يك نوشتپار از يك متن علمي  يا فني مطرح و تشريح مي شود معمولا مربوط است به 

 يك مفهوم، پديده ، روش يا مسئله تعريف
 رده بندي پديده يا روشها
 مقايسه پديده ها ، روشها و...
تحليل و بررسي يك پديده يا روش
 ارائه مثال از يك پديده و شرح آن

ك ل :كنترل كميك

فني  نه بايد چنان موجز باشد كه مانع انتقـال ايـده بـه خواننـده شـود و نـه چنـان        –نوشتپار در متون علمي 
است خوانده را نالازم و اضافي توضيحات كه كند احساس خواننده و شود كننده خسته كه .مفصل كه خسته كننده شود و خواننده احساس كند كه توضيحات اضافي و نالازم را خوانده است مفصل

: روش كار در كنترل كمي 
ا١ شت ن از له ه ات كل ش ا ش شمارش كلمات هر جمله از نوشتپار ١.
ايجاد تعادل نسبي در اندازه جملات و در صورت لزوم تقسيم جمله طولاني به دو جمله و بر عكس ٢.
جمله٣. هر از لازم غير عبارات و كلمات حذف حذف كلمات و عبارات غير لازم از هر جمله.
ايجاد تعادل نسبي در اندازه هاي نوشتپارهاي پي در پي ٤.



تهيه پيش نويس
: فني  بايد به آنها توجه كرد–جنبه هايي كه در كنترل كيفي در مورد متون علمي

 فني –و دقت علمي اعتبار
پ در پ نوشتپارهاي بين آنها انسجام و معناي ارتباط وجود وجود ارتباط معنايي و انسجام آنها بين نوشتپارهاي پي در پي
 منطق مندي و صحت استدلالها
 انتخاب مناسب عنوان اصلي و عناوين داخلي
 فني–رعايت ويژگيهاي سبك و زبان متن علمي
 انتخاب درست و بجاي كلمات
مناسب مقدمه وجود وجود مقدمه مناسب
 درست و به جا از علائم سجاوندي استفاده ورعايت آيين نگارش
 نوشتن درست ارقام و اعداد
درج درست پانوشتها
 انتخاب معادل اصطلاحات بيگانه و نوشتن صحيح املاي آنها
جدولهاوضوح و جدولهاانتخابوشكلها و شكلها درج براي مناسب محل محل مناسب براي درج شكلها و جدولهاانتخابوشكلها و جدولهاوضوح
  مناسب بودن رسم الخط
 نوشتن درست فرمولها ، واحدها ، مقياس ها و كوته نوشتها
رعايت حاشيه گذاري مناسب
 انتخاب رنگ هاي مناسب براي جوهر



اجزاء سه بخشي يك ارائه كتبي

اجزاي بخش آغازين در يك ارائه كتبي

 اجزاي بخش پاياني در يك ارائه كتبي

 كتبيدرون بخش مياني در يك ارائهاجزاء



كتبياجزاي بخش آغازين در يك ارائه
 روي جلد ( جلد(

ابتداي سفيد آزاد(صفحه )برگ برگ آزاد(صفحه سفيد ابتدايي(

  صفحه عنوان

شئون فرهنگي  رعايت ه صفح

نصفحه نظر داوران ور ر

  پيشگفتار

هاي تقديم وسپاسصفحه

صفحه هاي فهرست مطالب

  صفحه هاي فهرست جدولها و شكلها

ش گذ(ف )خ  مي تواند در بخش پيوستها گذاشته شود(صفحه هاي فهرست نمادها و نشانه ها (

  چكيده مولف



كتبياجزاي بخش پاياني در يك ارائه

 پيشنهادات و نظرات

 پيوستها

 فهرست منابع

به زبان انگليسي(چكيده (

)گ( به زبان انگليسي(صفحه عنوان(

ا انت د ف ه ف صفحه سفيد انتهايي

جلد(جلد )پشت پشت جلد(جلد(



كتبياجزاء درون بخش مياني در يك ارائه

اين اجزاء عبارتند از پانوشت ، شكل ، جدول ، نتيجه نهايي و خلاصه نهـايي و مـتن اصـلي كـه جـزء      
است بخش اين اين .اصلي اين اين بخش  استاصلي

:  پانوشت   

، كلمه :پانوشت كه به آن زيرنوشته ، پي نوشت ، پابرگ ، زيرنويس و پاورقي هم گفته مي شود

رحعبارت، جمله يا جملاتي است كه در پايين متن اصلي در صفحه نوشته مي شود و با موضوع مطرح    وع و ب و و ي و ر ي ن يين پ ر ي ج ي ج ر ب

. گاه به پانوشت حاشيه هم مي گويند. شده در متن صفحه رابطه معنايي و موضوعي دارد 

: انواع پانوشت

استنادي  ١.

ارجاعي  ٢.

ح٣ توض توضيحي٣.

اطلاع دهنده ٤.



اجزاء درون بخش مياني در يك ارائه كتبي

 :منظور از نوشتن پانوشت

كنيم:امانترعايت معرفي را مرجع منبع بايد تلخيص در و قول نقل در در نقل قول و در تلخيص بايد منبع مرجع را معرفي كنيم :امانترعايت

 اعتبار بخشيدن به مطلبي كه مي نويسيم

ارجاع دادن خواننده به قسمتي ديگر از متن

 توضيح بيشتر درباره ايده اي كه در متن مطرح شده است

 املاء اسامي بيگانه ، معادل بيگانـه يـك اصـطلاح فارسـي ،     : دادن اطلاعاتي به خواننده از قبيل
يك رويداد و يك برهه تاريخي –يك مكان –معرفي اجمالي يك شخصيت 

:  نحوه نوشتن پانوشت استنادي و ارجاعي

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

نشرنشرمشخصات مشخصات  منبعمنبعمشخصاتمشخصاتمولفمولفمشخصات مشخصات 



فني  – روش استناد يا ارجاع در متون علمي  

فني به جاي استفاده از پانوشـت اسـتنادي يـا ارجـاعي  در همـان مـتن بـه        –معمولا در متن علمي 
شود مي عمل روشزير دو از :يكي از دو روش زير عمل مي شود :يكي

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

)20، ص  7بيرشك ، ( در متن فارسي    : مثال      

knuth( در متن بيگانه     / 8 / p.52( بي ن /(ر / p(

)نام و نام خانوادگي مولف   تاريخ نشر  (   -2 

)1365اديب سلطاني  (در متن فارسي:مثال         

tannbaum(در متن بيگانه                1997(

اگر از يك مولف بيش از يك اثر در فهرست آمده باشد  آنها را به كمك حروف الفبا مشـخص مـي   
.كنيمكنيم

) الف  -1358آرام   :  ( مثال   



استفاده از شكل و جدولاستفاده از شكل و جدول

امكاني است براي كمك به افزايش وضوح ارائه و سرعت بخشيدن و آسان كردن دريافت شكل 

نقش اطلاع . استفني بسيار رايج –از شكل در متون علمي استفاده  .مخاطبدرك مطلب براي و 

.استيك شكل خوب و مناسب معادل نقش صدها كلمهرساني ي شر ل ب و وب ل ي

:  گونه هاي مختلف شكل  
رسم
    عكس
نقشه نقشه
  منحني
گراف گراف
 خطي ، ميله اي ، سطحي ، حجمي ، پيكتو گراف و ( نمودار  (  ...



استفاده از شكل و جدولاستفاده از شكل و جدول
:  ويژگيهاي شكل 

 و وضوح  سادگي
وحدت ايده
  استقلال از متن
واقعي متناظر با تناسب تناسب با متناظر واقعي
  مقياس داشته باشد
داراي نمادها و علائم راهنماي لازم باشد
  داراي شماره و عنوان باشد
  اندازه مناسب

: محل درج و نحوه ارجاع شكل 

شكل بايد حتي الامكان نزديك به متن مربوطه اش و بين دو نوشتپار و با دو سطر فاصله از آنها درج شود 

صفحه از متن مربوطه اش فاصله داشته باشد قيد شماره شكل براي ارجاع به آن كفايت مي  3اگر حداكثر 

كرد قيد بايد هم را صفحه شماره اينصورت غير در بايدكند حتما باشد شده گرفته منبع از شكل اگر اگر شكل از منبعي گرفته شده باشد حتما بايد .كند در غير اينصورت شماره صفحه را هم بايد قيد كرد

.منبع را معرفي كنيم



استفاده از شكل و جدولاستفاده از شكل و جدول

 نوشـتها، جدول ساختاري است منظم حاوي مجموعه اي از داده ها مانند رقمهـا ، نشـانه هـا ، كوتـه     
اسـت  جـدول امكـاني   . مطالب كه معمولا بهم مربوطند و يـا ربـط داده مـي شـوند     خلاصهنامها و
يك ايده و يا جمع بندي يك بحث و به عنوان وسيله تجزيـه و تحليـل كمـي و كيفـي     ارائه براي 

.استفاده قرار مي گيرد مورداطلاعات

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

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



استفاده از شكل و جدولاستفاده از شكل و جدول
: ويژگيهاي جدول 

 بايد ساده و واضح و خوشنما باشد جدول ول بج و و ح و و ي ب

 جدول بايد فشرده و منحصر باشد

ش اش ا ل جدول بايد وحدت ايده داشته باشد

 جدول بايد استقلال وجودي داشته باشد

 جدول بايد قابل ارائه بصورتهاي مختلف چاپي باشد

اندازه اش مناسب باشد

 كرانهاي راست و چپ جدول بايد از كرانهاي راست و چپ  كاغذ فاصله داشته باشد

است كاف افق خط سه از استفاده جدول رسم براي براي رسم جدول استفاده از سه خط افقي كافي است

 جدول بايد داراي شماره و عنوان باشد

جدول لزوما هميشه حاوي اعداد و ارقام نيست

 در متن بايد توضيحاتي در حد لازم و اختصار در مورد جدول آورده شود



خلاصهنتيجه و
انـدازه نتيجـه و خلاصـه بسـتگي بـه انـدازه مـتن        . اين دو جزء در پايان متن اصلي درج مـي شـوند  

هر يك از اين دو جزء يـك يـا دو   ) صفحه  12تا 8( فني –مثلا در مورد مقاله علمي اصلي دارد 
ت ا ا .نوشتپار استنوشت

: نتيجه 

نتيجه يك مطلب منظـور  . هر مطلبي كه نوشته مي شود به ويژه مطالب علمي و فني نتيجه اي دارد 
مخاطب ارائـه نوشـتاري هميشـه انتظـار دارد كـه از نتيجـه نهـايي آن        . اصلي و نهايي آن است 

گونه كه مورد نظر ارائه كننده است آگاه شود و احيانا ان را با نتيجه اي كه خود از متن اصـلي  
.مي گيرد مقايسه كند

:  نحوه تنظيم نتيجه 

اضظ لال اطخاا افاطقا ا   و اساسيمفاهيم بين منطقيارتباطمختصربيانواستدلالهابنديجمعضمننتيجهتنظيم در
  متن چنانچه .كنيم مي بيان واضح و ساده بصورت را مهم نتايج يا نتيجه  بحث اصلي ايده
  درج آنانتهاي در فصلهرنتيجهاستبهترباشدشده تشكيلقسمتيافصلچندازاصلي
.شود



خلاصهنتيجه و

  در كه است همان بيش و كم آن درج از هدف و است عام چكيده از خاصي نوع خلاصه : خلاصه
برفرضخلاصهنوشتندرداردمولفچكيدهباتفاوتهايياماآمدخواهدمولفچكيدهبحث   بر فرضخلاصه نوشتن در.داردمولفچكيدهباتفاوتهايياماآمدخواهدمولفچكيدهبحث
. نيست چنين مولف چكيده در حاليكه در است خوانده را متن خواننده كه است اين

فني هرچند مي توان به روش گفتـه  –در تنظيم خلاصه يك ارائه كتبي علمي : روش تنظيم خلاصه 
شده در بحث تلخيص عمل كرداما بايد توجه داشـت كـه چنـين خلاصـه اي بايـد بـه گونـه اي        

:نوشته شود كه پاسخ پر سشهاي زير از آن بدست آيد 

است بوده چه دقيقا مسئله يا موضوع موضوع يا مسئله دقيقا چه بوده است

  حيطه و حدود آن چگونه بوده است

چه كارهايي انجام شده است ؟

رچه راه حل هايي ارائه شده است ؟ يي ل ر چ

مهمترين نتيجه بدست آمده چه بوده است ؟



اجزاء آغازين ارائه كتبياجزاء آغازين ارائه كتبي

 :جلد 

لاز گ ض لاز ك ائ ا ا گ از كض ا گ آ لا معمولا در آن گونه هايي كه .بعضي  از گونه هاي ارائه كتبي لازم ودر بعضي ديگر لازم نيستدر 
.نياز به جلد دارند محتواي صفحه عنوان روي جلد هم درج مي شود 

:صفحه عنوان 

اص خ واي محت و صورت كه است اي جداگانه صفحه عنوان صفحه كتب ارائه هاي گونه بيشتر در بيشتر گونه هاي ارائه كتبي صفحه عنوان صفحه جداگانه اي است كه صورت و محتـواي خـاص   در
. خود را دارد

: پيشگفتار 

رمتني است كه ارائه كننده در بعضي گونـه هـاي كتبـي مـي نويسـد تـا اطلاعـاتي را در مـورد ارائـه           ور ر ر ي وي ي ي ب ي و ي ب ر ر ي
محتواي پيشگفتار بستگي به نظر ارائه كننـده  . كتبي وجنبه هاي مرتبط با آن به خواننده بدهد

دارد او نگارش قدرت و قلم .و قلم و قدرت نگارش او داردو



اجزاء آغازين ارائه كتبياجزاء آغازين ارائه كتبي
:در پيشگفتارمهمنكات

 يا دو جمله آغازين و جذب كننده  يك
اهميت و جايگاه موضوع
انگيزه و هدف از انتخاب موضوع

ض ا گ ط ش ا ا ا كا ا سوابق كارهاي انجام شده توسط ديگران در موضوع
امكانات و دشواريهاي مطالعه وتحقيق
اطلاعات ك و ق تحق وش روش تحقيق و كسب اطلاعات
مخاطبين و سطح پيش دانسته هاي آنها
كتبي ارائه مطالعه نحوه نحوه مطالعه ارائه كتبي
 توضيح علائم اختصاري و قراردادهاي نگارشي و غيره
بيتوضيح در مورد نحوه انتخاب معادل هاي كلمات بيگانه ي ل ب و ور ر يح و
  تقديم و سپاسگزاري
پيك يا دو جمله پاياني تاثيرگذار
 ميشوددرج يك يا دو عبارت يا جمله از حكيمان و دانايان متناسب با موضوع توصيه.
نام و نام خانوادگي نويسنده



فهرست مطالبفهرست مطالب

سانتيمترسانتيمتر  22//55

سانتيمترسانتيمتر11//55
صفحهصفحه سانتيمترسانتيمتر  ١١//۵۵عنوان عنوان 

عنوان عنوان 

عنوان عنوان  سانتيمترسانتيمتر  22

عنوان عنوان 



اجزاء آغازين ارائه كتبياجزاء آغازين ارائه كتبي

:فهرست شكلها و جدولها 

تنظيم اين فهرستها به همان ترتيب فهرست مطالب عمل مي گردد با اين  تغيير  كه بـه جـاي   براي
ــا  >>فهرســت شــكلها  <<عبــارت  >>فهرســت مطالــب  <<عبــارت   >>فهرســت جــدولها  <<ي

.شودگذاشته  مي

.اگر تعداد شكلها و جدولها كم باشد نيازي به دو فهرست جداگانه نيست ي ج هر و ب زي ي ب م ه و ج و ه ر

: چكيده مولف 

براي اصطلاح چكيده تعريفهاي متعددي ارائه شده است و گاه آن را با خلاصه يكسان مي داننـد و  
شود مي متن:گفته يك از فشرده بسيار اي چكيده.خلاصه تخصصي ديدگاه از چكيده اما اما چكيده  از ديدگاه تخصصي چكيده . خلاصه اي بسيار فشرده از يك متن : گفته مي شود

چكيده نويسي در معناي گسترده آن نـوعي تخصـص اسـت و كارشناسـان     . نويسان انواع دارد
د دا ا .خاص خود را داردخاصخود



اجزاء آغازين ارائه كتبياجزاء آغازين ارائه كتبي
:اهداف چكيده نويسي در معناي گسترده عبارتند از 

جويي در زمان مطالعهصرفه
  چكيده معمولا به زبانهاي زيادي توليد مي شود : رفع مشكل زبان.
عتسهيل در تصميم گيري در انتخاب منبع
  تسهيل در جستجوي مطلب
نكمك به نشر دانش و فن شو ر ب

:نكاتي كه در نوشتن چكيده مولف بايد رعايت گردد
چكيده كلمه250تا50بين:اندازه  كلمه  250تا50بين:اندازه چكيده
  چكيده بايد به طرزي تنظيم شود كه بدون مراجعه به متن اصلي ايده اصلي متن به خواننده

.منتقل شود و ل
 بايد در انتهاي چكيده ذكر شوند) كلمات كليدي ( مفاهيم اصلي متن.
ميشود آورده اصلي متن شروع از قبل درست معمولا .چكيده چكيده معمولا درست قبل از شروع متن اصلي آورده مي شود.
 نوشته شود) فارسي و انگليسي ( چكيده ارائه كتبي آكادميك بهتر است به دو زبان.



ارائه كتبيارائه كتبيپايانيپايانياجزاء اجزاء 
:پيشنهادات و نظرات 

ودر برخي از گونه هاي ارائه كتبي مثل گزارشهاي اداري ، فني ، گزارش كار آموزي ، رساله فارغ التحصيلي و   ي ي رغ ر وزي ر رش ز ي ري ي ه ر ز ل بي ر ي و ز ي بر ر
در هـر  . غيره لازم است كه ارائه كننده پيشنهادات و نظرات خود را به طور منطقي و منسجم ارائه كنـد  

و خيرخواهانـه و  –مسـئولانه  –صـادقانه–حال در متون علمي وفني پيشـنهادات و نظـرات بايـد صـريح ح پ
.نوشته شوند و خالي از حب و بغض باشند  >>منطق سرد  <<منطبق بر 

:پيوستها :پيوستها

 در ارائه كتبي گاه لازم است مطالبي را كه به نحوي از نظر موضوعي يا مفهومي مرتبط با مطالب متن اصلي
كن اضافه تند ته ن ا آ شه ه د آ ا ت ت ق د د ا ا طال ه نكه ا تشخ .تشخيص اينكه چه مطالبي را بايد در قسمت پيوستها آورد هميشه آسان نيست . هستند اضافه كنيم

  كه از نظر ارائه  كننده اصلي نبوده ولي به نحوي با مباحث مـتن اصـلي در ارتبـاط هسـتند     مطالبي معمولا
ض ش ض ف آ ك ظ مطالبي كه پس از تنظيم نهايي ارائه كتبي به آنها دست يافته باشيم توضيح بيشتر بعضـي از اصـطلاحات   ك

متن اصلي انواع فهرستها مثل فهرست اختصـارات وعلايـم بكـار رفتـه در مـتن اصـلي ، فهرسـت اسـامي         
ل ا ت د ا آن د كا ا ل دل ه كه ت كا ا ل ف ا شكل ا ل د ه غ ها ه ا ن خاص ، نمايه ها  و غيره جدولها ، شكلها و فرمولهاي كامپيوتري كه به دليلي امكان درج آنها در متن اصلي خا

.نباشد 



ارائه كتبيارائه كتبيپايانيپايانياجزاء اجزاء 
:فهرست منابع 

در اكثـر انـواع ارائـه    . اين فهرسـت را كتابنامـه ، كتابشناسـي ، و گـاه كتابنگـاري نيـز مـي گوينـد           وي ي ز ي ري ب و ي ب ب ر هر رين ع و ر ر
نوشتاري حتما بايد منابعي كه در تنظيم و آماده سازي محتواي ارائه مورد استفاده قرار گرفته 

.اند معرفي شوند زيرا اصل رعايت امانت نزد اهل انديشه و قلم چنين حكم مي كند

:  فهرست منابع را مي توان بر اساس ضوابط مختلفي تنظيم كرد از جمله 
بعبرحسب فرم انتشار منبع ر رم ب بر

برحسب اصلي و فرعي بودن منبع

بر حسب تاريخ انتشار

  بر حسب نظم الفبايي نام مولفين

  برحسب نظم الفبايي عنوان منابع

ات ض برحسب موضوعات

  بر حسب زبان



ارائه كتبيارائه كتبيپايانيپايانياجزاء اجزاء 

:  نكاتي در مورد نحوه نوشتن مشخصات منبع  

 فني گاه به سبب اهميت فقره اطلاع  تاريخ آ ن را بلافاصله بعد از نام  –متون  علمي در
.كوچك مولف قيد مكنند ي و وچ

  اگر از يك مولف بيش از يك منبع مورد استفاده قرار گرفته باشد تكرار نام خانوادگي و نام
د ندا لز ا ك . كوچك او لزومي ندارد ك

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

  توجه داشته باشيم كه در جزئيات اطلاعات فوق به ويژه استفاده از نشانه هاي سجاوندي بين
.مولفين ، ويراستاران و ناشران چندان اتفاق نظر نيست 



مشخصات نشر مشخصات منبع  مشخصات مولف نوع 
منبع 

نام ناشر ويرگول    : محل نشر علامت 
تاريخ نشر نقطه 

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

ويراست نقطه

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

يا  نام ويراستار به عنوان مولف   
يا موسسه اي كه نقش مولف  را

كتاب

دارد نقطه

عنوان مجله ويرگول شماره مسلسل  
ويرگول تاريخ ويرگول شماره صفحات      

آ

“   “   عنوان كامل مقاله محصور در علامت 
نقطه

به همان صورت بالا  مقاله از  
مجله

اول و آخر نقطه 

نام ناشر ويرگول  : محل نشر علامت 
ف ا قط)ا(ش

ويرگول  “  “  عنوان مقاله محصور در علامت 
ناكل ل گ كتا ا ن

مثل بالا مقاله از  
ا نقطه)ها(شماره صفحه ك عنوان كتاب ويرگول نام»در«كلمه 

كلمه ويراستار در پرانتز ) ها(ويراستار 
نقطه   

كتاب

نام دانشگاه ويرگول تاريخ ويرگول   عنوان رساله ويرگول درجه اي كه رساله مثل بالا خ)تز(رسا له
نقطه )ها(شماره صفحه  براي اخذ آن نوشته است در پرانتز

ويرگول 

)ز(ر

عنوان روزنامه ويرگول محل نشر  
نقطه خ تا گول و

مثل مقاله از مجله  مثل مقاله از مجله  مقاله از  
ويرگول تاريخ نقطهوزنامه روزنامه

عنوان دايره المعارف ويرگول شماره  
مجلد ويرگول شماره صفحات اول وآخر  

نقطه

مثل مقاله از مجله  مثل كتاب  مقاله از  
دائره  
رالمعارف


