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ارائه کتبی



تعریف و خصوصیات ارائه کتبی

استنوشتارآناصلیرسانه یکهانتقالنوعی.
سیاقوسبکاساسبروخطدارایزبانیککمکبهکنندهارائه

.می کندمنتقلراخودنظرمورداطلاعاتمشخص،
خصوصیات

(نیستحضوردرکنندهارائه)استغیابی.
استاستنادقابل.
استفرصتبا.
استمشروح.
استزیادمخاطبینتعدادمعمولا.
(استغیابیطبعاو)تدریجیآنتأثیرگذاری.
اشتباهبروزدرکمتراحتمال.
استیکسویهاطلاعاتانتقالنوع.
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انواع ارائه کتبی

استدسته بندیقابلمختلفدیدگاه هایاز.
دانشگاهی
دانشگاهیغیر

دانشگاهیکتبیارائهرایجگونه های:
کتابهاگزارشانواع
جزوهرساله
مقالهدانشنامه

دانشگاهیغیرکتبیارائهرایجگونه های:
کتابراهنماهایکتابچه
مجلهبروشور
روزنامهاداریمکاتبات
نامهفصل
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مراحل آماده سازی

است؟کنندهارائهعهدهبهکهاصلیاعمال
دهستنبخشیسهساختاردارایفنی–علمیارائهگونه هایاکثر:

آغازیبخش
میانیبخش
پایانیبخش

لتشکیراکتبیارائهمحتوایمی شود،آوردهبخش3ایندرکهآنچه
.می گرددارائهمشخصیصورتباکهمی دهد

بخش؟مهمترین
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مراحل آماده سازی متن اصلی

است؟کنندهارائهعهدهبهکهاصلیاعمال
موضوعتعیین
منابعتهیه
اصلیمتناولیهطرحتهیه
اطلاعاتسازماندهیوکسب
اصلیمتنتولید
بخشیسهساختارتنظیم
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تعیین موضوع. 1

مرحلهایندرلازمکارهای
موضوعزمینهنمودنمشخص
موضوعتحدید

تحدیدمیزانبرموثرعوامل

مناسبعنوانتعیین
جملاتانواع
خوبعنوانخصوصیات
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تهیه منابع. 2

منابعتهیهبرایمرحلهایندرلازمکارهای
منبعشناسایی

امکانات

منبعبهدستیابیوجستجو
منبعمشخصاتضبط
منبعارزیابی

چگونه؟

Scholar.google.com

Researchgate.net / .com
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تهیه طرح اولیه متن اصلی. 3

بهیازناست،خلاقیتوتولیدنوعیمتن،ایجادفراروندکهآنجاییاز
.داردطراحی

شودانجامبایستیکهکارهایی:
سادهایدهبهرسیدنتامختلفسطوحدرداخلیعناوینتعیین
سطحهردرداخلیعناوینمنطقیتوالیتعیین
داخلیعناوینشماره گذاری
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کسب اطلاعات . 4

منابعارزیابی
چگونهوعنوانکداممورددرمیزان،چهبهمنبع،ازقسمت هاییچهاز

بردارییادداشت
تلخیص
قولنقل

مطالبسازماندهی
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تولید متن اصلی. 5

نوشتنامکاناتبهتوجه
مناسبمکانوزمانانتخاب
نگارشمعمولوسایلتهیه
فارسیلغاتفرهنگ
لاتینلغاتفرهنگ
تخصصیلغاتفرهنگ
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تولید متن اصلی. 5

اندیشهسازماندهی
متنتولید

اصلیمتننویسپیشتهیه1.

اصلاحاتانجاموبازخوانی2.

پانوشت هادرج3.

جدول هاوشکل هادرج4.

نهایی(نتایج)نتیجهنوشتن5.

دیگرانمنطقینظراتاعمال6.

نهاییکیفیوکمیکنترلوبازخوانی7.

نهایینسخهتهیهونهاییویرایش8.
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تولید متن اصلی. 5

نویسپیشتهیه
عناوینوتوالیترتیب،اولیه،طرحبررسی1.
مخاطبخصوصیاتبهاندیشیدن2.
اصلیمطلبطرحوچینیمقدمه3.
نیازمورداصطلاحاتومفاهیمتعریف4.
داخلی ترعناویندرموضوعبسطوشرح5.
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تولید متن اصلی. 5

مطلببسطروش های
زمانی1.
مکانی2.
ناآشنابهآشنااز3.
تشابهطریقاز4.
پیچیدهبهساده5.
تضادطریقاز6.
معلولبهعلتاز7.
علتبهمعلولاز8.
جزءبهکلاز9.

کلبهجزءاز10.
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تولید متن اصلی. 5

متنکیفیوکمیکنترل
(پارنوشت)پاراگراف:می شودکنترلکهجزئیکوچکترین:کنترلواحد
پاراگرافخصوصیات
سادهایده1.
(...وتحلیلرده بندی،مثال،مقایسه،تعریف،)مشخصایده2.
مفهومی–معناییاستقلال3.
اطلاعاتانتقالواحد4.
هستندقبلیمنطقیادامهیکهرکهجملهچندازمتشکل5.
متوالیپاراگرافدوبینمعناییارتباط6.
کلمه150تا100بینمعمولا7.
داردتورفتگیسانتیمتر1.5آناولسطرمعمولا8.
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تولید متن اصلی. 5

متنکمیکنترل
پاراگرافازجملههرکلماتشمارش1.
جملاتاندازهدرنسبیتعادلایجاد2.
جملههرازلازمغیرعباراتوکلماتحذف3.
متوالیپاراگراف هایاندازهدرنسبیتعادلایجاد4.
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تولید متن اصلی. 5

متنکمیکنترل
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تولید متن اصلی. 5

متنکیفیکنترل
علمیفنی،زبانی،نظراز
عناوینمناسبانتخاب1.
کلماتدرستانتخاب2.
پایانیوآغازینجمله هایوجود3.
نگارشآئینرعایت4.
اعدادوارقامدرستنوشتن5.
خارجیکلماتصحیحمعادلانتخاب6.
سطرهابینمناسبفاصلهرعایت7.
جداولوشکل هاوضوح8.
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تولید متن اصلی. 5

بهترنگارشبرایتوصیه هایی
نقطهنویسی،خواناحاشیه گذاری،جوهر،کاغذ،نوعانتخابدردقت1.

...گذاری
واژه هانویسیدرستوبه گزینی2.
فارسیزباندستوررعایت3.
...ونویسیعبارتازپرهیزونویسیساده4.
کوتاه نویسی5.
استدلالومنطقازپیرویونویسیحقیقت6.
نتیجه گیریونویسیمقدمهدردقت7.

18

w
w
w
.sh

eko
fteh

.ir



تولید متن اصلی. 5

بخشیسهساختارتنظیم
آغازینبخش1.
میانیبخش2.
پایانیبخش3.
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تولید متن اصلی. 5

آغازینبخش
جلد1.
سفیدصفحه2.
عنوانصفحه3.
فرهنگی–پژوهشیشئوناتوقوانینرعایتصفحه4.
داوراننظرصفحه5.
سپاسگذاریوتقدیمصفحه6.
مطالبفهرست7.
جداولوشکل هافهرست8.
نمادهافهرست9.

چکیده10.
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تولید متن اصلی. 5

میانیبخش
اصلیمتن1.
پانوشت2.
شکل3.
جدول4.
گیرینتیجه5.
خلاصه6.
آتیکارهای7.
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تولید متن اصلی. 5

پایانیبخش
توصیه هاوپیشنهادات1.
پیوست ها2.
منابعفهرست3.
انگلیسیزبانبهچکیده4.
انگلیسیزبانبهعنوانصفحه5.
سفیدصفحه6.
جلدپشت7.
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