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 پیشگفتار

ه لزوم به اشتراک گذاری نتایج تحقیقات و ارائ باتوجه به پیشرفت روزافزون علوم مختلف و
 های آشنایی باروش به کسب مهارت های ارائه مطالب و لمی، نیازدرسطوح مختلف ع آنها

علی  ،باتوجه به نیاز دانشجویان شود. لذا استاندارد مستندسازی بیش از پیش احساس می
ت دراین کتاب سعی شده اس بالاتر کارشناسی و مقاطع کاردانی، رشته های فنی در الخصوص

 طرح ،مباحث مورد نیاز ،مطالب اضافی توضیحات واز  به دور قابل فهم و زبانی ساده و با تا
 شود.

و همچنین توجه بیشتر دانشگاهها  به مباحث  با توجه تغییرات مداوم نیازهای اطلاعاتی 
و نیاز دانشجویان به آشنایی با روش تحقیق و مقاله نویسی، درجهت رفع نیاز  پژوهشی

صورت  هنبع اطلاعاتی که بتواند بتلاش شد تا نسبت به گردآوری و تالیف یک م ،دانشجویان
ش برای پرهیز از افزای همزمان و البته خلاصه و مفید شامل تمام این مباحث باشد، اقدام شود.

حجم کتاب تصمیم گرفتیم تا مطالب مورد نیاز دانشجویان در مقاطع کاردانی و کارشناسی 
یلی را در جلد دوم را در جلد یک کتاب و مباحث مورد نیاز دانشجویان در تحصیلات تکم

 کتاب بیاوریم. 

 ه صورت شفاهیاصول شیوه ارائه مطالب ب شامل تعاریف کلی، در جلد اول، مطالب کتاب
 .معرفی اصول و مراحل نوشتن مستندات مربوط به پایان نامه می باشد و نوشتاری و در ادامه

مورد نیاز به بیان تعاریف و پیش نیازهای  به صورت موجز و مختصر، ادامهسپس در 
مطالب  5و  4است و نهایتا در فصل های  دانشجویان در مقطع کارشناسی ارشد پرداخته شده

 آموزش داده شده است. و سایر نرم افزارها مربوط به نحوه تایپ مستندات در ورد

در جلد دوم کتاب به طور مفصل به مراحل و نحوه نوشتن پروپوزال، سمینار و تهیه پایان 
رشته ها و نیز اصول مقاله نویسی برای مجلات علمی مختلف پرداخته شده  نامه برای همه

 است. 
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 مختلف سطوح مطالب این کتاب به گونه ای تنظیم شده است که برای دانشجویان در

 الی ازخ بی شک کتاب حاضر .باشد قابل استفاده )خصوصا کاردانی و کارشناسی( تحصیلی
 صاحبنظران و، اساتید از ،چاپ های بعدی رد درجهت رفع نواقص موجود نقص نبوده و

را از طریق آدرس  انتقادات خود پیشنهادات و شود تا دانشجویان گرامی دعوت می
azad.noori@yahoo.com  درمیان بگذارند. ما با 

 خدایا چنان کن سرانجام کار    توخوشنود باشی و ما رستگار

 96زمستان  –آزاد نوری 
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  مقدمه

ین ا. از فرستنده به گیرنده وجود داردبه انتقال دانش و اطلاعات، دربسیاری ازموارد نیاز 

ب که باید در قال تجربیات شخص باشدیا  و تحقیق نتیجه مطالعه، اطلاعات ممکن است

صحیح پیام، از فرستنده به گیرنده  در انتقالمشخصی آماده و در اختیار مخاطب قرارگیرد. 

عناصر موثر در  افزایش آگاهی و شناخت فصل،هدف این و  عوامل متعددی تاثیرگذارند

 اطلاعات از فرستنده به گیرنده است. فرایند انتقال

  تعریف ارائه

 به فرآیند انتقال اطلاعات در مورد موضوع خاص از فرستنده به گیرنده، ارائه گویند .

رائه عبارت است از مجموعه شرایط و عواملی که ارائه در بستر آن اتفاق می افتد که سیستم ا

سیستم ( 1-1شکل) مدل شانون می تواند شامل عوامل انسانی ، ماشینی ، محیطی و ... باشد.

 انتقال اطلاعات را نمایش می دهد.

 نون برای نمایش سیستم انتقال اطلاعات در محیط انسانیمدل شا 1-1شکل 
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 عناصر سیستم ارائه 

 ارائه کننده   .1

 مخاطب   .2

 پیام  .3

 رسانه  .4

 محیط ارائه  .5

 عوامل با تاثیر منفی بر روی عناصر فوق  .6

  )فرستنده( ارائه کننده

 شخصی که دارای اطلاعات خاصی بوده و مایل به انتقال آن اطلاعات به دیگران است. 

 )گیرنده( مخاطب

 شخص علاقمند به دریافت اطلاعات. 

 پیام

 اطلاعاتی که قرار است از ارائه کننده به مخاطب منتقل شود. 

 رسانه

 و ..... . فیلم مقاله، ابزار انتقال اطلاعات مانند کتاب، 

 محیط ارائه

 مکان ارائه اطلاعات که همان طبیعت و جامه انسانی است. محیط فیزیکی ارائه، 

 تعریف کانال ارائه

 پیام ازطریق کانال ارائه .ژگی های انسانی استکانال ارائه مجموعه ای ازخصوصیات و وی 

 )گیرنده( به مخاطب منتقل می شود. کننده )فرستنده( خارج شده و از طریق کانال مخاطب

لذا خصوصیات مختلف رفتاری وشخصی ارائه دهنده و مخاطب تأثیر بسزایی برروی انتقال 

 صحیح اطلاعات می گذارد.
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قال درست وکامل پیام از ارائه دهنده به مخاطب است به هدف اصلی انت درسیستم انتقال پیام،

 درک شود. توسط مخاطب به درستی فهمیده شده و ،گونه ای که پیام

 

 انواع ارائه

 )گفتاری( ارائه شفاهی  •

 )نوشتاری( ارائه کتبی  •

 تصویری  •

 صوتی  •

 حرکتی  •

 ترکیبی  •
 

 برکیفیت ارائه ولفه های تاثیرگذارم

 ارائه کننده •

 مخاطب •

 رائهموضوع ا •

 نوع ارائه •

 انگیزه وهدف •

 امکانات کمکی و ابزارها •

 منابع کسب اطلاعات  •

 مدت زمان ارائه •

 شرایط زمانی  •

 شرایط مکانی  •

 شرایط جغرافیایی واجتماعی •
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 ارائه کننده

سیستم ارائه است و در واقع  می توان گفت ارائه کننده مهمترین و اصلی ترین عامل در   

ذا ل اطلاعات بوده و نقش مهمی درانتقال آن به مخاطب دارد.این ارائه کننده است که منبع 

ر های زیر را دارا باشد و با شناخت موارد مؤث ارائه کننده برای انتقال صحیح پیام باید ویژگی

 بر کیفیت ارائه سعی در افزایش سطح کیفی و کمی ارائه خود کند.

 ویژگی های ارائه کننده    

 آمادگی روحی وجسمی .1

 برموضوع ارائهتسلط کافی  .2

 انگیزه وهدف ارائه .3

 و... . علاقه مندی ها جنسیت، دانش، میزان مخاطب ازنظرسن، شناخت .4

 مهارت دربکارگیری صحیح رسانه  .5

 شناخت ازمحیط طبیعی واجتماعی ارائه  .6

 شناخت تکنیک های ارائه تجربه و .7

 مخاطب

جموعه ای از م دارای مخاطب نیز باید .مخاطب است ،امل مهم درسیستم ارائهدومین ع

 : تا بتواند بخوبی پیام را دریافت کرده و بفهمد. این شرایط عبارتندازویژگی ها باشد 

 آمادگی روحی وجسمی •

  و مورد نیاز )دانستن پیش نیازهای لازم( داشتن حداقل دانش لازم •

 ارائه کننده  شناخت  نسبی ازموضوع ارائه و •

  داشتن انگیزه و هدف  •
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 موضوع ارائه 

وب یک موضوع خ است. آن موضوع زعوامل مهم و تأثیرگذار بر کیفیت یک ارائه،یکی دیگرا

 زیر باشد: باید دارای ویژگی های

 دارای ارزش و اعتبار علمی باشد. -1

 جدید و به روز باشد. -2

 متناسب با سطح مخاطب باشد. -3

 مورد علاقه مخاطب باشد. -4

 چهارچوب مشخص و محدودی داشته باشد. -5

 طرفدار داشته باشد. ف،مفید بوده و درجامعه هد -6

 

 نوع ارائه

 انتخاب رسانه مناسب برای ارائه بر اساس معیارهای زیر انتخاب می شود  

 هدف ارائه •

 مدت زمان ارائه  •

 شرایط محیطی •

 نوع مخاطب •

 موضوع ارائه •

 امکانات ارائه •

ارائه  رهرکدام از عوامل بالا می توانند در انتخاب نوع رسانه تأثیرگذار باشند به عنوان مثال د

شفاهی مدت ارائه و همچنین تعداد مخاطبین محدود هستند در حالیکه در ارائه کتبی نظیر 

طیف وسیعتری از مخاطبین بدون محدودیت زمانی و مکانی خاص می توانند  ،کتاب



 17 فصل اول/ مفاهیم و اصول کلی

 

ازموضوع ارائه شده استفاده کنند. لذا باید تمام موارد فوق را به دقت مد نظر قرار داد و سپس 

 نتخاب نوع رسانه کرد.اقدام به ا

 

 انگیزه وهدف ارائه 

سترش گ، انتقال دانش وتجربیاتلفی می تواند انجام شود از جمله های مختارائه به انگیزه 

ت که البته گاه ممکن اس، آموزش افراد و غیره ارائه ایده های تجاری، تبلیغات، وتوسعه دانش

 باشند.  یک یا ترکیبی از موارد فوق انگیزه ارائه یک موضوع

 ابزارها و امکانات کمکی  

نات به عنوان مثال در ارائه کتبی امکا مورد نیاز است ابزارهای متفاوتی در ،باتوجه به نوع ارائه

یک مکان خاص نظیر سالن کنفرانس یا لازم است یا در ارائه شفاهی،  چاپ و انتشار تایپ،

 یاز است.نمورد ئو پروژکتور و .. وید ،سالن آمفی تئاتر و لوازم سمعی بصری نظیر میکروفن

 منابع کسب اطلاعات 

نابع م  منابع کسب اطلاعات است. ،عوامل مؤثر بر کیفیت و صحت اطلاعات یکی از مهمترین

کتابخانه )شامل ، اینترنتدارند ازجمله  مختلفی برای کسب وجمع آوری اطلاعات وجود

حقیقات ، ت(و صاحب نظران )با اساتید فنمصاحبه ، پایان نامه ها و... ( -مجلات معتبر  -کتاب

 و غیره .  پرسشنامهمیدانی و 

انتخاب نوع منبع باید دقت کافی شود تا از منابع موثق و معتبرعلمی استفاده گردد. هرچه  در

 ارزش و اعتبار علمی مطالب ارائه شده نیز بالاتر می رود. منابع معتبرتر باشند،
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 مدت زمان ارائه 

 آن . نهایی یعنی از تهیه و تولید مطالب تا ارائهن ارائه است، شامل کل مدت زما

نجامد اسال ها بطول بی عنوان مثال برای تهیه یک کتاب ممکن است این مراحل ماهها و یاه ب

 اما .ممکن است یک یا دو ترم یا بیشتر باشد درحالیکه برای ارائه پروژه پایان دوره تحصیلی،

 خواهد بود. کمتر این زمان بسیارارائه های شفاهی معمولاً  در

افزایش  نیز کمیت  و کیفیت محتوای ارائه انتظارمی رود هرچه مدت زمان ارائه بیشتر باشد،

 یابد.

 شرایط زمانی

بعضی ازانواع ارائه ها اهمیت زیادی دارد. خصوصاً در ارائه های  تاریخ و زمان ارائه نیز در

 رائه در نظر گرفت تا بتوان کیفیت انتقال مطالبشفاهی باید روز و ساعت مناسبی را برای ا

میزان یادگیری افراد در ساعات مختلف شبانه روز متفاوت است و به عنوان  را بهبود بخشید.

نمونه ساعات اولیه صبح زمان مناسبی است در حالیکه ساعات انتهایی روز ممکن است 

 چندان مناسب نباشد.

 شرایط مکانی

ت خاص داشته باشد نظیر ظرفیکان ارائه مطالب نیز باید ویژگی های م ،باتوجه به نوع ارائه

ب محل جغرافیایی مناس امکانات سمعی و بصری مناسب،، با توجه به تعداد مخاطبینکافی 

 و...  .

 شرایط جغرافیایی واجتماعی

ماعی اجت یکی دیگر از عوامل مهم در موفقیت یک ارائه در نظرگرفتن شرایط جغرافیایی و

آن انجام می شود و همچنین  کشوری که ارائه در منطقه و ارائه است. یعنی شهر،محیط 


