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  شيوه ارائه مطالب علمي و فني
  ارائه شفاهي* متون علمي و فني        * ارائه كتبي                * ارائه چيست؟* 
   ارائه و تعريف آن-1

اگـر ذات آنچـه     . هر زمان كه از مبدأ تا يك مقصد مشخص انتقالي صورت پذير ارائه نقشي بسزا مـي يابـد                  
 منفي مربوط به خود را داشته باشد، امـا در زمـان عرضـه يـك                 منتقل مي شود مي تواند خصوصيات مثبت يا       

مفهوم يا محصول نحوه ارائه آنچه كه مورد نظر است بصورت جانبي نقش خود را نمايان مي سازدو به عبـارت                    
. ديگر هر آنچه كه بايد منتقل شود بايد در قالبي مناسب ارائه شود تا مقصد بتواند آنرا دريافت نموده و دريابد                    

ول مورد نظر مي تواند كالاي تجاري، خدمت اجتماعي و يا يك مفهوم و نتيجـه ذهنـي و علمـي زائيـده       محص
در همه اين انواع، انتقال زماني موفيت آميز خواهد بود كه ارائه مناسبي به مقصد صورت            . مغز يك انسان باشد   

 از جمله مناسب با مشتري و       براي مثال يك عرضه كننده پوشاك براي محصلات خود بايد ارائه درستي           . گيرد
  .بسته بندي و قيمت مناسب را برگزيند تا در امر انتقال و فروش محصولات خود موفق گردد

   سيستم ارائه-2
در اين راستا هر فرد    . در اين كتاب به بررسي و نحوه ارائه موضوع و انديشه فرد به افرادي خواهيم پرداخت               

ايـن انتقـال در صـرتي موفـق         . ريق پيام هايي به ديگران منتقل كنـد       بايد ذهنيات و دانسته هاي خود را از ط        
  . خواهد بود كه نحه پيام رساني بصورت مناسبي انتخاب گردد

در ارتباطي كه بين دو انسان در راستاي انتقال پيام بوجود مي آيد، رسانه انتقال بطور تأثير گذاري تعيين                   
نمـايش  ير محيط يك محيط طبيعي ارائه در جامعه انـساني  در ز. و چگونگي ارائه شكل گيردمي كند كه نوع    
  .داده شده است

  
  عوامل تأثيرگذار منفي بر روي سيستم ارائه

  كانال مخاطب
 دريافت

  
  
  

    
  كانال
  ارائه  ارائه

 دهنده

  
در محيط طبيعي ارائه در جامعه انساني، مبدأ و مقصد انتقال اشخاص هستند كـه همـان ارائـه دهنـده و                      

هر دو از لحـاظ سـاخت و قابليـت بـسياز پيچيـده و مرمـوز هـستند و بـسته بـه          . امل مي شوندمخاطب را ش 
شخصيت خاص خود داراي يك سري اهميت است كه وجود كانال هاي فكري و فلسفي هستند كـه در رونـد                     

 دقت به اين موضوع بسيار حائز اهميت اسـت كـه وجـود كانـال انتقـال                . برقراري ارتباط بسياز موثر مي باشد     
دهنده و مخاطب، هر دو همانند فيلتري عمل مي كنند كه بر روي پيام و انديشه اي كـه بايـد منتقـل شـود                         

براي درك اين موضوع مي توانيم تصور كنيم شخصي را كـه ارائـه اي بـا عنـوان ماهيـت                     . تأثير مستقيم دارد  
صيات درونـي   وبـه خـص   اين شخص موضوع بحث خود را مي تواند با توجـه            . هستي و خلقت در پيش رو دارد      

مـسلماً ايـن دو كانـال تـأثير         . ديني و مذهبي ارائه كنـد     ) فيزيكي و علمي ب   ) متفاوت الف خود و از دو كانال      
از ايـن رو هماننـد دانـستن آنهـا بعنـوان            . مستقيم بر روي نحه ارائه و چگونگي گذر پيام هـا خواهـد داشـت              

  .فيلدهاي انتقال امري نادرست نمي باشد

   پيام
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آنچه كه براي انتقال پيام مورد استفاده قرار مـي          ) مخاطب(و گيرنده   ) ارائه كننده ( فرستنده   بين دو كانال  
رسانه از ديرباز مورد توجه افراد در انتقالات بوده است و در عموم نام زبـان را بـه خـود                     . گيرد، رسانه نام دارد   

  .گرفته است
   انواع ارائه از نظر نوع رسانه-3

ي از ارائه هاي مختلف داشته باشيم، رسانه بعنوان يك عنوان بسيار مهـم مـي                اگر بخواهيم يك دسته بند    
تفاوت اصلي اين اراه ها در نوع زمان انتخابي براي انتقال مفاهيم مـي              . تواند چندين نوع ارائه ارا مشخص كند      

  .اين دسته بندي براساس نوع رسانه بصورت زير مي باشد. باشد
  مثال  نوع ارائه  نوع رسانه

  رگفتا
  نوشتار
  تصوير
  صورت

  ايجاد و اشاره
  شيء

  دو يا بيش از دو رسانه

  شفاهي
  كتبي

  تصويري
  صوتي

  ايما اشاره
  نمايش
  تركيبي

  سخنراني عمومي
  نامه، دوستان

  نقاشي
  موسيقي

پانتوميم، زبان بدن، رقص هاي     
  فرهنگي

متن علمي، فني، نمايش چنـد      
  رسانه اي، سينما

  
  رائه مؤلفه هاي حائز اهمين در هر ا-4

در روند انتقال پيام و اطلاعات دو مقوله كميت و كيفيت حائز اهميت مي باشند، مقـدار اطلاعـاتي كـه در           
هـر دو مقـدار     . ي شود كميت انتقال و چگونگي روند انتقال را كيفيت ارائه مي ناميم            ارائه به مخاطب ارسال م    

  :كميت و كيفيت ارائه تحت تأثير مؤلفه هاي زير مي باشند
  رائه كنندها) 4-1

اصلي ترين عامل انتقال اطلاعات در سيستم ارائه مي باشد كه تأثير زيادي بر روي كيفيت و كميـت ارائـه                     
يـك ارائـه دهنـده بـه كانـال ارائـه            همانطور كه گفته شد، نحوه ارائـه        . تا رسيدن اطلاعات به مخاطب را دارد      

مسلماً خصوصيات هر   . ائه دهنده مي باشد   بستگي دارد كه برخاسته از شخصيت و حالات و درونيات شخص ار           
  :فرد نحه ارائه را هدايت مي كند، اين خصوصيات عبارتند از

شـناخت از     * تسلط داشتن بر موضـوع ارائـه و آشـنايي كـافي                           *  جسمي                 -آمادگي روحي * 
* اقت در ارائـه                     صـد )        * تسلط كافي بـر زبـان     (        مهارت در بكارگيري رسانه             شرايط مخاطب   

  نداشتن تعصب بي جا* داشتن دقت كافي        
  مخاطب) 4-2

هر انتقالي همانطور كه از مبدأ شـروع        . بعنوان دومين عامل و مؤلفه مهم در ارائه بايد مخاطب را برشماريم           
ل دريافـت   مخاطب مقصد اناقل اطالعات است كه بسيار تحت تـأثير كانـا           . مي شود به مقصدي بايد ختم شود      

  .است
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هر مخاطر بايد خصوصيات شخصي زيـر       . شخصيت مخاب همانند ارائه دهنده در روند ارائه تأثيرگذار است         
  .را برخوردار باشد

داشتن دقت  * داشتن حداقل دانش اوليه و قابليت درك پيام ها                          * جسمي                -آمادگي روحي * 
  نداشتن تعصب بي جا*  ارائه كننده         شناخت نسبي از* كافي و صبر و حوصله         

  موضوع ارائه) 4-3
موضـوع ارائـه بايـد      . يك مؤلفه اساسي ديگر در ارائه، موضـوعي اسـت كـه بـراي ارائـه تعيـين مـي شـود                     

  :خصوصيات زير را داشته باشد
جـذاب   * داشتن عنوان واضح و روشن                  * فني                -اعتبار علمي * سودمند براي حاضرين                  * 

  براي اغلب عموم
  نوع ارائه) 4-4

انتخاب نوع مناسب ارائه بر طبق برخي عوامل        . قبلاً انواع ارائه را متناسب با رسانه مورد استفاده برشمرديم         
  :بصورت زير انجام مي شود

مكانات ا* امكانات تهيه محتوا                  * محيط ارائه و وضع اجتماعي                    *مكان                  * هدف                  * 
  موضوع ارائه* كمكي        

كنفـرانس  (و يا ارائه از راه دور       ) حضوري( فني مي توان ارائه كتبي، شفاهي        - از انواع ارائه ي علمي     :توجه
  .را نام برد) مجازي

  انگيزه و هدف از ارائه) 5 -4
  :رد زير اشاره كنيماز جمله اهداف و انگيزه هايي كه در يك ارائه مي تواند دنبال شود مي توانيم به موا

ايجـاد فـضاي   * خودنمايي و نمايش قابليت هاي علمي و فني         * انتقال دانش و فن و تعليم                     * 
  رفع نيازهاي مادي* تبليغات و تقويت يك انديشه        * فكر و مشورتي        

  امكانات آماده سازي محتوا) 6 -4
. طلاع و بدست آوردن دانش كافي بـراي يـك ارائـه مـي باشـد          در اينجا منظور چگونگي و راه هاي كسب ا        

  :راههاي كسب دانش و اطلاعات عبارتند از
  مشاهده* پرسشنامه        * مصاحبه        * آزمايش        * مطالعه        * 
  امكانات كمكي) 7 -4

د اسـتفاده قـرار مـي    استكه در مراحل نگارش، چاپ و ساخت و همچنين ارائـه مـور          منظور انواع ابزارهايي    
  . تصويري و مكانهاي لازم مي باشد-گيرند كه شامل دستگاههاي كامپيوتري نمايش و پيدايش، لوازم صوتي

  مدت و زمان ارائه) 4-8
در اينجا منظور تاريخ و زمان برگزاري ارائه و همچنين فرصت ساخت و انجام ارائه مي باشـد كـه بـر روي                       

  . يم داردكميت، و كيفيت ارائه تأثير مستق
  

  ارائه كتبي
  : خصوصيات ارائه كتبي-1

  :اين انواع از ارائه انتقالي است كه با خصوصيات زير صورت مي گيرد



 4

تعـداد مخـاطبين زيـادي را    * قابـل اسـتناد و مـشروح           * بدون حضور ارائه كننده و غيابي          * 
شـامل  *  با فرصت صورت مـي گيـرد          اشتباهات لحظه اي كمتر رخ مي دهد و* پوشش مي دهد              

  .نوشته، شكل و جدول است
   مراحل آماده سازي-2

  :بصورت معمول موارد زير مورد توجه قرار مي گيرندبراي آماده سازي يك ارائه كتبي 
 كـسب اطلاعـات         * نوشتن طرح اوليـه مـتن            * تهيه منابع مورد نياز                   * تعيين موضوع                 * 

  تنظيم ساختار سه بخشي* توليد متن        * 
  تعيين موضوع) 2-1

  :براي تعيين كردن موضوع تحقيق بايد سه چيز رعايت شود
  مشخص كردن زمينه موضوع) الف

در محـيط هـاي درسـي و        . معمولاً اينكه موضوع در چه زمينه اي باشد به فراخور محيط تعيين مي شـود              
اسب با درس و موضوعات پيش رو اين كار را براي دانشجويان انجام مـي               كلاسهاي دانشگاهي استاد درس متن    

  .دهد و يا تأثير مي كند
  محدود كردن موضوع) ب

يك موضوع مناسب براي ارائه بايد در يك چارچوب مشخص محدود قرار بگيرد تا جنبه هاي مورد نظـر را                  
  : زير استمحدود هر موضوع متناسب با عوامل. بصورت معقول و منطقي پوشش دهد

امكانات آماده  * مدت ارائه                 * وضع مخاطبين                 * هدف ارائه                 * سطح ارائه كننده                    * 
  خواسته ها و ملاحظات مديريتي* سازي        

  تعيين عنوان مناسب) ج
ا انتخاب عنـواني    از اين رو مي توان ب     . عنوان هر ارائه يكي از اولين قسمت هاي ارائه به مخاطبين مي باشد            

از . مناسب و جذاب براي ارائه، از همان ابتدا، مخاطب را به موضوع علاقمند نمود تا به همراهي، ارائه بپـردازد                   
. مشخص مي كند كه در ارائه مورد نظر مخاطب به چه نوع اطلاعاتي دست خواهد يافـت طرفي عنون هر ارائه  

زائـد در خـود   گويا و صحيح باشد و كلمـات  . مكان كوتاه باشداز اين رو توصيه مي شود كه عنوان بايد تا حد ا    
  .داراي صداقت و واقعي و قابل فهم از ديد مخاطب باشد. نداشته باشد

  تهيه منابع) 2-2
  :براي تهيه كردن منابع يك ارائه موارد زير بايد صورت گيرد

  شناسايي منبع) الف
تي كه در اختيـار دارد منـابع قابـل دسترسـي خـود را               به ارائه دهنده توصيه مي شود كه در ابتدا با امكانا          
ايـن منـابع شـامل كتابخانـه، اينترنـت، افـراد مجـب و        . شناسايي كند تا در صورت نياز از آنها استفاده گـردد      

  .متخصص و رسانه هاي عمومي هستند
  جستجوي منبع و دستيابي) ب

ب با امكانات موجود مورد اسـتفاده قـرار   نكته مهم اينست كه ارائه دهنده بتواند روشهاي جستجو را متناس   
  .مورد نياز خود دست يابددهد و در كوتاهترين زمان ممكن به اطلاعات 

  ثبت مشخصات منبع) ج
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در زمان دسترسي به منابع توصيه مي شود كه نكات و اطلاعات مفيد را بصورتي مناسـب ثبـت و ذخيـره                      
  . متن كلي از اين اطلاعات ثبت شده استفاه نموددر اينصورت مي توانيم در زمان گردآوري و ساخت. شود

يكي از رايج ترين راههاي ثبت اطلاعات در دوره هاي پيشين و تا حدودي امـروزي، اسـتفاده از كـارت يـا       
به عمل مذكور فيش برداري گفته مي شود و براي اين منظور محقق در زمان خواندن اسـناد                  . فيش مي باشد  

  .بع ثبت مي شوند كه بصورت زير مي باشدمنابع را بر روي كارت هاي من
  
  
  

تا به علم امروزه نزديـك تـر        . توجه به اين نكته حائز اهميت است كه منابع تا حد امكان بايد جديد باشند              
بنابراين سازنده  . از طرفي منابع بايد داراي اطلاعات صحيح و معتبري براي مخاطبين خود داشته باشند             . باشد

 استفاده قرار مي گيرد بايد شخص معتبري باشد كه از لحـاظ  بعنوان منبع در ارائه مورد  ايجاد كننده اثري كه     
از اينرو سوابق مؤلفان يك اثر هميشه بايـد  . علمي شناخته شده و يا مورد تأئيد سازمان يا موسسه علمي باشد   

  .مورد توجه محقق باشد
  نوشتن طرح اوليه متن) 2-3

تن متن اوليه بوجود مي آيد ايده ها و مطالبي كه بايد از آنهـا نوشـته                 اصلي ترين مسأله اي در تهيه و نوش       
به همين دليل پروراندن و مربوط ساختن ايده هاي مختلف يكي از كارهاي اصلي در نوشتن متن                 . شوند است 

در كنـار آن  در زمان نوشتن متن اصلي، نويسنده با يك يعنوان اصلي و يـده هـاي پراكننـده               . ارائه خواهد بود  
  .در زير نموداري كه بيانگر اين مسأله مي باشد را مشاهده مي كنيد. واجه استم
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همانطور كه در شكل مشاهده مي شود، بناي سخت عنوان اصلي بر روي ايده هاي كـوچكتر صـورت مـي                     
ي سـطوح بـالاتر و نهايتـاً عنـوان     اين ايده ها ساده هستند و با در كنار هم قرار گرفتن تشكيل ايده هـا           . گيرد

  .اصلي را مي دهند
  :در آوردن متن ارائه بصورت مذكور مزاياي بسياري در جهت ساختار بخشيدن به ارائه دارد كه عبارتند از

قابليـت ارجـاع و آدرس      * خواناتر شـدن بـراي خواننـده                        * وضوح بخشيدن به متن اصلي                      * 
صـرفه جـويي در زمـان و جلـوگيري از           * يجـاد ارتبـا بـين قـسمتهاي مختلـف                         ا* دهي در ارائه                  

  پراكندگي افكار
  كسب اطلاعات) 2-4

در صـورتي   . گفته شد كه ارائه دهنده براي بدست آوردن دانش لازم براي ارائه بايد منابعي را بدسـت آورد                 
  .ئه دهنده قرار گيردكه منابع از نوع مطالعاتي باشند، بايد موارد زير مورد توجه ارا

  ارزيابي دوباره منبع) الف
پس از اينكه منابع مشخص شدند، اولين كاري كه بايد صورت پذيرد اينـست كـه مـشخص نمـائيم كـدام                      

  .منابع و از هر كدام چه قسمتهايي قابل استفاده براي كار ارائه مي باشند
  يادداشت برداري) ب

گفته شد، براي ايـن قـسمت از كـار كـه يادداشـت بـرداري از       مشابه با آنچه كه در مورد كارت هاي منبع   
در برخي از موارد به     . برداري مورد استفاده قرار مي گيرند     مطالب مي باشد، كارت هايي به نام كارت يادداشت          

  .كارتهاي مذكور فيش نيز گفته مي شود

  عنوان
اصلي

1ايده

2ايده

3ايده 4ايده

  ايده

4-1 

  ايده

4-2 

  ايده

3-1 

  ايده

3-2

  ايده

 ساده
  ايده

 ساده
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  :كارتهاي يادداشت برداري اندازه هاي استانداردي هستند
 *205.12 × *        510× *        5.125.7 ×  

  :در زير طرح روي اين كارت ها مشاهده مي شود
  
  
  

بر روي هر كارت مي توانيم به دو روش كلي يادداشت نوشته نمي شوند بلكه مفاهيم و موضوعات مهم تـر                     
چهار تا شش مورد از مفاهيم با اولويت بالاتر انتخـاب مـي           در بين چندين مفهوم متعدد نيز       . انتهاب مي شوند  

خلاصه برداري  . البته براي هر موضوعي يك يا دو جمله در شرح كليت موضوع نوشته مي شود هميشه               . شوند
تنها به اطلاعاتي كه نوشته شده اند محدود نمي شوند، بلكه تصاوير و نمودارها نيز بصورت يك يا چند جملـه                     

و هر خلاصه برداري بايد بـصورتي       . در هر خلاصه بيان نتيجه بسيار مهم است       .  بيان مي شوند   كوتاه خلاصه و  
  . انجام شود كه كليت موضوع از لحاظ معنوي تغييري نكند

   نقل قول-2
غير مستقيم معناي   در نقل قول    . نقل قول غير مستقيم و نقل قول مستقيم       : نقل قول خود بر دو نوع است      

ولـي  . وليد كننده بيان مي شود و البته امانت داري در اين نوع نوشتار بسيار مهم است               مطلب به سبك زمان ت    
  .در نقل مستقيم، عبارت و جمله مورد نظر دقيقاً با ذكر مشخصات منبع در متن قرار مي گيرد

  سازماندهي اطلاعات) ج
براي . سازماندهي شود پس از يادداشت برداري بايد اطلاعات دريافتي را بر حسب فهرست عناوين مرتب و               

  .اين منظور امروزه مي توانيم از نرم افزارهاي مربوط به اين كارها استفاده كنيم
  تولدي متن اصلي) 5 -2

  .در زمان توليد متن اصلي چند مورد توجه نويسنده ثرار دارد
  امكانات نوشتن) الف

  .امكاناتي هستند كه به منظور نوشتن بايد فراهم گردند
* ابزار نوشتن كه امـروزه معمـولاً از كـامپيوتر اسـتفاده مـي شـود                               *  مناسب                 زمان و مكان  * 

  فرهنگ لغات فارسي و يا بيگانه
  سازماندهي افكار) ب

با توجه به اطلاعاتي كه تا اينجا بدست آمده اند، نويسنده طرح اوليـه مـتن اصـلي و يادداشـتهاي صـورت                    
. ئه كننده، افكار و انديشه خد را براي ساخت متن اصـلي مـشخص نمايـد           حال بايد ارا  . گرفته را در دست دارد    

در واقع ارائه دهنده با توجه به سـبك و هنـر نگارشـي    . اين انديشه و احساس مي تواند منفي و يا مثبت باشد          
كه دارد مي تواند در اين مرحله افكار و انديشه و احساس خود ار در متن نوشته بسط دهد تا پيشنويس مـتن     

  .در زير اين روند را در تعامل با مراحل ديگر ساخت ارائه متني مشاهده مي نمائيد. صلي توليد شودا
  



 8

  
  
  
  روش كار در توليد متن اصلي) ج

همانگونه كه در شكل قبل مشاهده مي شود، مي توانيم يك روش الگوريتمي را براي توليد متن اصـلي تـا                  
  .بي پيگيي نمائيمساخت ارائه كت

آنچه كه مي توانيم به صورت مراحلي براي انجام عمليات لازم در توليد متن اصلي انجام دهـيم را در زيـر                      
  :بصورت مواردي آورده ايم

  تهيه پيش نويس متن اصلي -1
 بازخواني و انجام اصلاحات و تهيه نسخه اول -2
 درج پانوشتها -3
 درج شكل ها و جدول ها -4
 نشوتن نتيجه -5
 ديگران در مورد متن ساخته شدهاعمال نظر  -6
 بازخواي و كنترل كمي و كيفي نهايي -7
  ويرايش نهايي و تهيه نسخه نهايي -8

  -آميآنترل 
  آيفي

قابل قبول است؟

تنظيم ساختار سه بخشي

ارائه آتبي

پيش نوس متن اصلي

يادداشت  طرح اوليه

  سازماندهي
 انديشه
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  كنترل كمي و كيفي متن) د
پس بايد در هـر توليـد       .  كيفي متن بايد روي هر يك از اجزاي تشكيل دهنده آن انجام شود             -كنترل كمي 

 كه متن را بصورت پاراگراف به پاراگراف مورد بررسي          متن در ارائه كتبي يك واحد كنترل در نظر گرفته شود          
  :هر پاراگراف هم از نظر كمي و هم كيفي بررسي مي شود كه در زير به آن مي پردازيم. قرار مي دهد

   كنترل كمي-1
از اينـرو در ايـن مرحلـه        . در اين مرحله هر پاراگراف از لحاظ ويراستاتي و كميت محتوا بررسي مـي شـود               

گراف تعداد كلمات شمارش مي شوند و تا حدودي سعي مي شود كه براي جملات تعادل نـسبي                  براي هر پارا  
جملات و كلمات غير ضروري حذف مي شوند و سعي مي شود كه اندازه پاراگراف ها نزديك بـه                   . رعايت شود 

  . هم باشد
   كنترل كيفي-2

 ارائه دارد صورت گيرد كـه در        انجام كنترل كيفي بايد توسط شخصي كه اطلاعات و دانش كافي در زمينه            
در ايـن مرحلـه     . اينصورت خود ارائه كننده كه به دانش لازم دست يافته است براي اين كار مناسب مي باشد                

از اينرو  .  فني و تصويري بررسي شوند تا وضعيت مطلوبي داشته باشند          -بايد پاراگراف ها از لحاظ زباني، علمي      
از اينـرو در ايـن      .  ها داراي عنوان اصلي يا زير عنوان مناسـبي باشـند           در اين مرحله سعي مي شود پاراگرافت      

از كلمات بصورت بـه جـا و        . مرحله سعي مي شود پاراگراف ها داراي عنوان اصلي يا زير عنوان مناسبي باشند             
 رعايـت . هر پاراگراف جملات ابتدايي و انتهايي مناسـبي را بكـار گرفتـه باشـند              . مناسب استفاده نموده باشند   

  .آئين نگارش و نشانه هاي سجاوندي و فاصله بين سطها نيز بايد رعايت شده باشد
  تنظيم ساختار سه بخشي) 6 -2

  :هر ارائه كتبي از سه قسمت به مانند سر و بدن و پا براي انسان تشكيل شده است كه عبارتند از
  .بخش پاياني)           * اصلي(بخش مياني *بخش آغازي         * 

از جمله زماني كه مي خـواهيم يـك ارائـه را بـه              . خي از ارائه هاي كتبي همه اين اجزا حضر نيستند         در بر 
در اينصرت تنها كافيست كه بخش آغازي يا پاياني را ارائه دهيم و در صورت قبول به                 . سازماني معرفي نمائيم  

  .ارائه كامل بپردازيم
  

  اجزاء بخش آغازي 
 )روي جلد ( جلد  •
 )برگ آزاد ( يي صفحه سفيد ابتدا •
 صفحه عنوان  •
 صفحه رعايت شئون فرهنگي •
( در رسـالة فـارغ التحـصيلي در سـطوح مختلـف آموزشـي دانـشگاهي                ( صفحه نظر داوران     •

 دربعـضي دورهـاي     "گـزارش درس سـمينار    "يـا در    ) معمولا در سطح كارشناسي ارشد و بـالاتر         
 )دانشگاهي 

 پيشگفتار •
 )  نگاشت اپي گراف ، سر لوحه ، اپي( سرنگاشت  •
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 تقديم نامه و سپاسگزاري) هاي(صفحه  •
 صفحه اعلان اصالت محتوا •
 )فهرست كوتاه و فهرست تفصيلي(فهرست مطالب ) هاي(صفحه  •
 فهرست جدولها و شكلها) هاي(صفحه  •
 )مي تواند در بخش پيوستها گذاشته شود(فهرست نمادها و نشانه ها ) هاي(صفحه  •
 چكيده مولف •

  . مراجعه شود2-5-2قسمت براي شرح اين اجزاء به 
  

  اجزاء بخش آغازي 
 متن اصلي •
 پانوشت •
 شكل •
 جدول •
 )گيري(نتيجه  •
 خلاصه •
 كارهاي آتي •

 
  اجزاء بخش پاياني 
 پيشنهادات و توصيه ها •
 فهرست منابع •
 )به زبان انگليسي(صفحه عنوان  •
 )پشت جلد(جلد  •
 پيوستها •
 )به زبان انگليسي(چكيده  •
 )برگ آزاد(صفحه سفيد انتهايي  •

تنظيم ساختار سه بخشي ، بايد يك بار ديگر تمـام ارائـه كتبـي را بـه دقـت خوانـد و چنانچـه                     پس از   
  .لازم باشد ، انجام داد) البته نهايي(اصلاحاتي 

  
  اجزاء: 2-5

در اين بخش ، ابتدا اجزاي درون بخش اصلي و سپس اجزاي بخش آغـازي و اجـزاي بخـش پايـاني را                       
  .شرح مي دهيم

  
  ياجزاي بخش اصل: 2-5-1
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غير از متن اصلي كه جزء اصلي اين بخش است ، ساير اجـزاء عبارتنـد از پانوشـت ، شـكل ، جـدول ،                          
  ).محورهاي ادامه مطالعه(يا خلاصه ، كارهاي آتي / نهايي و ) نتايج(نتيجه 
  
  پانوشت: 2-5-1-1

لمـه ،   پانوشت كه به آن زير نوشته ، پي نوشت ، پابرگ ، زيرنويس و پاورقي هـم گفتـه مـي شـود ، ك                        
عبارت ، جمله يا جملاتي است كه در پايين متن اصلي صفحه نوشته مي شود و با موضوع مطرح شـده در               

 "حاشيه"اما اصطلاح   . گاه به پانوشت ، حاشيه هم مي گويند       . داردرابطه معنايي و موضوعي     متن اصلي   
رده است تا حدي كـه خـود    مفهومي گست"پانوشت"كه از دير باز در كشور ما وجود داشته ، در مقايسه با             

 را در اينجـا بكـار       "حاشيه"بنابراين اصطلاح   . مي تواند كتابي جدا باشد در شرح و توضيح يك كتاب ديگر           
  .نمي بريم

  
 هدف پانوشت 

  :پانوشت به چند منظور نوشته مي شود ، از جمله 
ــراي رعايــت : رعايــت امانــت در نقــل قــول و در تلخــيص   • ــراه(اصــل "ب ــتفادة ) اف اس

 . از كارهاي ديگران ، بايد منبع را معرفي كرد"مندانهشرافت
 اعتبار بخشيدن به مطلبي كه مي نويسيم از طريق معرفي منبع آن •
 ارجاع دادن خواننده به قسمتي ديگر از متن •
توضيح بيشتر دربارة ايده اي كه در متن مطرح شده است ، خواه در تاييد و يـا در نقـد و رد            •
 آن

املاء اسامي بيگانه ، معادل بيگانه يك اصطلاح فارسي ،          : نده از قبيل    دادن اطلاعاتي به خوان    •
 معرفي اجمالي يك شخصيت ، يك مكان ، يك رويداد ، يك برهه تاريخي

حـداكثر نـيم    ( فني بايد حتي الامكان كوتـاه باشـد          –توجه داريم كه پانوشت ، به ويژه در متون علمي           
  .را عرصه عرضه معلوماتش تلقي و احيانا فضل فروشي كند؛ از اين رو نويسنده نبايد پانوشت ) صفحه
  

 انواع پانوشت 
  :با توجه به موارد درج پانوشت ، انواع آن عبارتند از 

 استنادي •
 ارجاعي •
 توضيحي •
 اطلاع دهنده •

 فني به ويژه مقالـه ، معمـولا بـه جـاي اسـتفاده از                –لازم به توضيح است كه در برخي از متون علمي           
-5-2به قـسمت    . ك.ر( و استنادي ، در خود متن خواننده را به منبع ارجاع مي دهند               پانوشتهاي ارجاعي 

3-3-2.(  
  



 12

 نكاتي در مورد نحوه درج 
اگـر  . بين سطر آخر متن در صفحه و سطر اول پانوشت مي توان يك خط افقـي رسـم كـرد                    .1

حروف پانوشت كوچكتر از حروف متن باشـند ، طـول ايـن خـط                
8
  تـا  3

8
 طـول سـطر و در غيـر         5

 ).گاه اصلا خط رسم نمي شود(اينصورت ، خط كامل است 
در متن بايد خواننده را به كمك يك شماره يا نشانه كه با نشانه هاي استفاده شده در مـتن                     .2

 .ي شود چپ كلمه و بدون پرانتز نوشته م–اين شماره يا نشانه در بالا . مشتبه نشود ، ارجاع داد
 .اگر پانوشت بيش از يك سطر باشد ، شروع سطر اول مثل شروع نوشتپار است .3
پانوشتهاي توضيحي و اطلاع دهندة بيش از نيم صفحه بهتر است در قـسمت پيوسـتها درج                  .4
 .شوند

 نحوه نوشتن پانوشت استنادي و ارجاعي 
 يا اسـتناد بايـد سـه مجموعـه          در ساده ترين صورت و صرفه نظر از پاره اي جزئيات ، در بار اول ارجاع               

  :اطلاع به خواننده داده شود
  

  مشخصات نشر  + مشخصات منبع  + مشخصات مولف
  

  . ، اين سه مجموعه اطلاع در مورد چند نوع منبع آمده است1-2در جدول 
  

  اطلاعات لازم در پانوشت ارجاعي و استنادي : 1-2جدول 
  

  مشخصات نشر  مشخصات منبع  مشخصات مولف  نوع منبع

  نام و نام خانوادگي  كتاب
  مولف ويرگول

  عنوان كتاب ويرگول
  شماره مجلد ويرگول
  شماره ويراست ويرگول

 نام و نام خانوادگي مترجم ويرگول

  نام ناشر ويرگول
  محل نشر ويرگول
  تاريخ ويرگول

  نقطه) ها(شماره صفحه 

  مقاله از مجله
  )ژورنال(

به همان صورت 
  بالا

  عنوان مقاله
  ويرگول) ""لامت محصور در ع(

  عنوان مجله ويرگول
 ويرگول) دوره(شماره مجلد 

  شماره مجله ويرگول
  تاريخ ويرگول

  نقطه) ها(شماره صفحه 

به همان صورت  مقاله از روزنامه
  عنوان مقاله ويرگول  بالا

  عنوان روزنامه ويرگول
  محل انتشار ويرگول تاريخ

  كامل ويرگول
  شماره صفحه ويرگول
  شماره ستون نقطه

  شماره مجلد ويرگول  عنوان دائره المعارف ويرگولبه همان صورت   مقاله از
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  تاريخ ويرگول  بالا  دائره المعارف
  ويرگول) ها(شماره صفحه 

به همان صورت   فرهنگ لغات
  عنوان فرهنگ لغات ويرگول  بالا

  نام ناشر ويرگول
  محل نشر ويرگول
  تاريخ ويرگول

  نقطه) ها(شماره صفحه 
  

 مكرر به منبع در پانوشت) استناد (قواعد ارجاع 
  :در ارجاع يا استناد مكرر به يك منبع ، به صورت زير عمل مي شود 

اگر بلافاصله پس از يك پانوشت استنادي يا ارجاعي دوباره به همان كتاب و همـان                 .1
 "محـل مـذكور   "صفحه استناد يا ارجاع داده شود ، به جاي ذكر مشخصات منبع ، از عبـارت                 

  )..Loc. Cit: در متون غربي (ي شود استفاده م
اگر بلافاصله پس از يك پانوشت استنادي يا ارجاعي دوباره به همان كتاب ، ولي به                 .2

صفحه هاي ديگر آن ارجاع داده شود و پانوشت دوم بلافاصله پس از پانوشت اول و در همـان                   
فـصل يـا صـفحه       استفاده مي شود و شمارة       "همان ماخذ "صفحه درج شده باشد ، از عبارت        

  ).Ibid: در متون غربي (قيد مي گردد ) صفحات(
اگر بلافاصله پس از يك پانوشت استنادي يا ارجاعي دوباره به همان كتاب ولـي بـه             .3

صفحه هاي ديگر آن ارجاع داده شود و پانوشت دوم در همان صفحة پانوشت اول نباشد ، بـه                   
 استفاده مي شود و شمارة فـصل يـا        "اثر مذكور "جاي ذكر مجدد مشخصات منبع ، از عبارت         

  )..Op. cit: در متون غربي (قيد مي گردد ) صفحات(صفحه 
 ، چنانچه استناد يا ارجاع دوم ، بلافاصله نباشد ، يعني بين اسـتناد               3 و   1در حالت    .4

يا ارجاع اول و دوم به يك منبع ، استناد يا ارجاعي به منبعي ديگر صورت گرفته باشد ، بايـد                     
 . ، اسم مولف را قيد كرد"اثر مذكور" يا "محل مذكور"عبارت قبل از 

  
  شكل : 2-5-1-2

 تعريف 
شكل امكاني است براي كمك به افزايش وضوح ارائه و سرعت بخشيدن و آسان كردن دريافـت و درك                   

نقـش اطـلاع رسـاني يـك     .  فني بسيار رايج اسـت –استفاده از شكل در متون علمي . مطلب براي مخاطب  
  . مناسب ، معادل نقش صدها كلمه استشكل خوب و

  :اصطلاح شكل ، گونه هاي مختلفي را شامل مي شود از جمله 
 رسم •
 عكس •
 نقشه •
 گراف •
 ...)خطي ، ميله اي ، سطحي ، حجمي ، پيكتوگراف و (نمودار  •
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 قطعه برنامه) گاه( •
ورت مـي گيـرد و     انتخاب هر يك از اين گونه ها با توجه به امكانات و ميزان لزوم استفاده از آنها ص                 

 فني نبايد از حـد      –در متون علمي    ) ونيز جدولها (تعداد شكلها   . گاه لازم است با اهل فن مشورت شود       
  .متعارف بيشتر باشد

 ويژگي هاي شكل 
 سادگي و وضوح •
ايده اصلي آن بدون مراجعه مكرر به متن ، دريافت و درك شود ، در عـين         : استقلال از متن     •

 .در توضيح شكل وجود داشته باشد) اييه(حال در متن بايد جمله 
 تناسب با متناظر واقعي •
 داشتن نمادها و علايم راهنماي لازم •
 )عنوان عبارت يا جمله اي است كوتاه بيانگر ايده اصلي شكل(داشتن شماره و عنوان  •
 داشتن اندازه متناسب •
 وحدت ايده •
 داشتن مقياس •

  
 محل درج شكل و نحوه ارجاع به آن 

مكان نزديك به متن مربوطه اش و بين دو نوشتپار و با دو سطر فاصـله از آنهـا درج                    شكل بايد حتي الا   
اگر حداكثر سه صفحه از متن مربوطه اش فاصله داشته باشد ، قيد شماره شكل براي ارجـاع بـه آن                     . شود

اگـر شـكل از منبعـي برگرفتـه شـده           . در غير اينصورت شماره صفحه را هم بايد قيد كرد         . كفايت مي كند  
  :براي درج شكل در صفحه ، نكات زير توصيه مي شود . باشد ، حتما بايد منبع را معرفي كرد

 . ، درج مي كنيم12-2در شكل » الف«در صورت داشتن فقط يك شكل در صفحه  •
 .درج مي كنيم» ج«نباشد ، به صورت » الف«اگر امكان درج شكل به صورت  •
درج كـرد ، آن را در يـك كـادر محـصور و بـه                » ج«يـا   » الف«شكل را به صورت     اگر نتوان    •

 .درج مي كنيم» د«صورت 
 .درج نمي كنيم» ب«هرگز به صورت  •
درج » و«يـا   » ح«اگر بايد بيش از يك شكل را در يك صفحه درج كنيم ، آنها را به صـورت                    •

 .نمي كنيم ، زيرا باعث انحراف ديد بيننده مي شود
  

   نحوة درج شكل در صفحه :12-2شكل 
  

 .درج كرد» ز«شكل هايي كه تمام صفحه را اشغال مي كنند را مي توان به صورت  •
و يـا در قـسمت      ) »هـ«مقل شكل   (را مي توان تا زد      ) بيش از يك صفحه   (شكل هاي بزرگ     •

 .پيوستها جا داد
  .انوشت ذكر شودبايد در پ) اگر برگرفته از منبعي ديگر باشد(توجه داشته باشيم كه منبع شكل 
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  .امروزه براي توليد انواع شكل ، به ويژه نقشه و نمودار ، امكانات كامپيوتري پيشرفته اي وجود دارد
  جدول : 2-5-1-2

 تعريف 
جدول ساختاري است منظم حاوي مجموعه اي از داده ها مانند رقمها ، نشانه ها ، كوته نوشتها ، نامهـا        

  .ند و يا ربط داده مي شوندو خلاصه مطالب كه معمولا بهم مربوط
جدول امكاني است براي ارائه يك ايده و يا جمع بندي يك بحث و به عنـوان وسـيله تجزيـه و تحليـل            

ارائه آن به صورت . وقتي كه مطلبي ماهيت آماري دارد . كمي و كيفي اطلاعات مورد استفاده قرار مي گيرد        
 كند و علاوه بر باعث صزفه جويي در حجم          جدول به دريافت و درك بهتر مطلب توسط مخاطب كمك مي          

اگر موضوعي را بتوان هم به كمك شكل و هم بـه كمـك جـدول                . مطالب و صرفه جويي در زمان مي شود       
  .بيان كرد ، بهتر است به يكي از دو مورد اكتفا شود

  
 ويژگي هاي جدول 
ت منظـور   به نحوي كه خواننده بتواند به راحتـي و بـه سـرع            (سادگي ، وضوح و خوشنمايي       •

 ).نويسنده را دريابد
 .فشرده بودن و اختصار •
 وحدت ايده •
يعني به گونه اي تنظيم شود كه ايده اصلي آن بـدون مراجعـه مكـرر بـه                  : استقلال وجودي    •

در عين حال در متن بايد جملاتي حاوي توضيحات لازم در مورد جـدول وجـود                . متن درك شود  
 .داشته باشد

بـه خـاطر    (به نحوي كه بـا كـاهش ابعـاد آن           ( چاپي باشد    قابل ارائه به صورت هاي مختلف      •
 ).از وضوح آن كاسته نشود) ملاحظات چاپي

 . سانتيمتر نباشد25/21×5/27معمولا حدود نيم صفحه و هيچگاه بزرگتر از : اندازه مناسب  •
 سـانتيمتر از كرانهـاي      5/2جـدول بايـد اقـلا       (فاصله مناسب با كرانهاي راست و چپ كاغذ          •

 ). كاغذ فاصله داشته باشدراست و چپ
براي رسم جدول استفاده از سه خط افقي كافي است و معمولا نيازي به خطوط افقي ديگـر                   •

يا خطوط عمودي نيست ، مگر اينكه تداخل داده ها در سطرها يا در ستونها پيش آيد و از وضوح                    
 .جدول كاسته شود

  . ، ساختار جدول نشان داده شده است13-2در شكل 
  

  ساختار جدول : 13-2شكل 
  

 .در متن در مورد جدول) در حد لازم و به اختصار(وجود توضيحات  •
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 درج مـي شـود و       "جدول" راست ، بعد از كلمه       –شماره جدول بالا    . داشتن شماره و عنوان    •
در پي آن ، عنوان جدول مي آيد كه عبارت يا جمله اي است كوتاه و گويا ، بيانگر موضوع و ايـده                       

 . در شماره جدول لازم نيست"شماره"يد كلمه اصلي جدول ؛ ق
جدول لزوما هميشه حاوي اعداد و ارقام نيست ، ممكن است حاوي داده هاي متني ، فرمول                •

ضمنا اگر جدول بر گرفته از منبعي ديگر باشد ، بايـد منبـع را               . و حتي گاهي شكلهاي ساده باشد     
 .ذكر كرد

  
 محل درج جدول و نحوه ارجاع به آن 

  .صورت است كه در مورد شكل گفته شدبه همان 
  
  )گيري(نتيجه  : 2-5-1-4

نتيجـه يـك   . دارد) نتـايجي ( فنـي ، نتيجـه اي   –هر مطلبي كه نوشته مي شود ، به ويژه مطلب علمي            
مخاطب ارائه نوشتاري هميشه انتظار دارد كه از نتيجه نهـايي ، آن             . مطلب ، منظور اصلي و نهايي آن است       

رائه كننده است ، آگاه شود و احيانا آن را با نتيجه اي كه خود متن اصلي مـي گيـرد ،                      گونه كه مورد نظر ا    
از اينرو ارائه كننده بايد نتيجه نهايي را به كمك عبارات و جملات ساده و روان و بدون ابهـام                    . مقايسه كند 
  .، بيان نمايد

صل در انتهاي آن درج شود      چنانچه متن اصلي از چند فصل تشكيل شده باشد ، بهتر است نتيجه هر ف              
توصيه مي شود نتيجـه بـه دو زبـان ،       . ، ضمن اينكه نتيجه نهايي هم در انتهاي متن اصلي بايد آورده شود            

  .نوشته شود
 فني كوتاه يك يا دو نوشتپار       –مثلا در مورد مقاله علمي      . اندازه نتيجه بستگي به اندازه متن اصلي دارد       

  ).1-7-3-3به . ك. ربراي اطلاع از انواع مقاله(است 
  
  خلاصه : 2-5-1-5

و هـدف از درج آن كـم و بـيش    ) 8-2-5-2به  . ك.ر(خلاصه نوع خاصي از چكيده به معناي عام است          
در نوشـتن خلاصـه     . همان است كه در بحث چكيده مولف خواهد آمد ، اما تفاوتهايي با چكيده مولف دارد               

بنـابراين در   . ال آنكه در چكيده مولف چنـين نيـست        فرض بر اين است كه خواننده متن را خوانده است ح          
خلاصه بايد چنان نوشته شود كه بـراي دريافـت و درك            . چه خواننده است  : خلاصه بايد به خواننده گفت      

چنانچه متن اصلي از چند فصل تشكيل شده باشـد ، توصـيه مـي               . محتواي آن نيازي به متن اصلي نباشد      
فصل درج شود ، ضمن اينكه خلاصه نهايي كل متن اصلي هم بايـد              شود خلاصه هر فصل در انتهاي همان        

  .نوشته شود) فارسي و انگليسي(توصيه مي شود نتيجه به دو زبان . در انتهاي آن دوره آورده شود
. ك.ر( فني هر چند مي توان به روش گفته شده در بحث تلخـيص               –در تنظيم خلاصه يك ارائه علمي       

يد توجه داشت كه چنين خلاصه اي بايد به گونه اي نوشته شود كه پاسـخ                عمل كرد ، ام با    ) 2-4-4-2به  
  :پرسشهاي زير از آن به دست آيد
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موضوع يا مسئله دقيقا چه بوده است؟ حيطه و حدود آن چگونه بوده است؟ چه كارهـايي انجـام شـده                     
صـه اي از    خلا(ارائه شده است؟ مهمترين نتيجه بدست آمـده چـه بـوده اسـت؟               ) هايي(است؟چه راه حل    

  ).قسمت نتيجه نهايي بايد در يك يا دو جمله آورده شود
انـدازه  . بعد از نتيجه درج مي شـود      ) و يا در پايان هر فصل از متن اصلي        (اين جزء در پايان متن اصلي       

  .در مورد مقاله كوتاه ، يك يا دو نوشتپار است. آن بستگي به اندازه متن اصلي دارد
  .اله ، گاه خلاصه را در همان قسمت نتيجه مي گنجاننددر برخي از انواع جملة مق

  
  اجزاي بخش آغازي : 2-5-2

ضمنا توجه داشته باشـيم كـه   . در اينجا به شرح آنها مي پردازيم). 6-4-2(اين اجزاء پيشتر برشمرديم   
د ، صـفحات آغـازين بـا اعـدا        ) به فصل سـوم   . ك.ر(در انواعي از ارائه كتبي كه صورت و شكل مجلد دارند            

  .رومي يا حروف ابجد و گاه با اعداد فارسي نوشته شماره گذاري مي شوند
  
  جلد : 2-5-2-1

در بعـضي از ارائـه هـاي دوران         . در برخي از گونه هاي ارائه كتبي ، لازم و در برخي ديگر نـالازم اسـت                
نـد ، محتـواي   معمولا در آن گئنه هايي كه نيـاز بـه جلـد دار   . تحصيل ، شيرازه بندي ارائه كفايت مي كند    

  .صفحه عنوان روي جلد هم درج مي شود
  
  صفحه عنوان : 2-5-2-2

در بيشتر گونه هاي ارائه كتبي ، صفحه عنوان صفحه جداگانه اي است كـه صـورت و محتـواي خـاص                      
 فنـي ، طـرح صـفحه عنـوان     –ما در فصل سوم ، ضمن شرح گونه هاي مختلف متون علمـي       . خود را دارد  

  .ه ها را نشان خواهيم دادمربوط به بعضي از گون
  
  پيشگفتار  : 2-5-2-3

متني است كه ارائه كننده در بعض گونه هاي ارائه كتبي مي نويسد تا اطلاعـاتي را                 ) ديباچه(پيشگفتار  
محتواي پيشگفتار بـستگي بـه نظـر ارائـه          . در مورد ارائه كتبي و جنبه هاي مرتبط با آن به خواننده بدهد            

 فني ، معمولا به نكـات زيـر         –اما در يك ارائه علمي      . ، قلم و قدرت نگارش او دارد      كننده ، نوع ارائه كتبي      
بـه عـلاوه در     . البته ذكر همة نكات در همه گونه هاي ارائه كتبي لازم نيـست            . در پيشگفتار اشاره مي شود    

  .بعضي از گونه ها اصلا نيازي به پيشگفتار نيست
 شروع با يك يا دو جمله جذب كننده •
 جايگاه موضوعاهميت و  •
 انگيزه و هدف از انتخاب موضوع •
 )به اختصار(سابقة كارهاي انجام شده توسط ديگران در موضوع  •
 امكانات و دشواري هاي مطالعه و تحقيق انجام شده •
 روش تحقيق و كسب اطلاعات  •
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 مخاطبين و سطح پيش دانسته هاي آنها •
 نحوه مطالعه ارائه كتبي •
 قراردادهـاي نگارشـي و روش شـماره گـذاري           توضيح علائـم اختـصاري ، نمادهـا ،         •

 ...عناوين داخلي و 
 كلمات بيگانه) هاي(توضيح در مورد نحوه انتخاب معادل  •
جداگانه اي به ايـن     ) هاي(در صورت تمايل و چنانچه صفحه       (تقديم و سپاسگزاري     •

 )منظور اختصاص داده نشده باشد
 يك يا دو جمله پاياني تاثيرگذار •
متناسـب بـا موضـوع    ... رت يـا جملـه از حكيمـان ، دانايـان و     نوشتن يك يا دو عبا    •

 ).4-2-5-2به . ك.ر(توصيه مي شود 
و گاه نام شهر يا بطور كلي مكـاني كـه در   (پيشگفتار و تاريخ ) نويسندگان(نام و نام خانوادگي نويسنده   
د ؛ نـام و نـام       اگـر نويـسندگان همـسطح باشـن       (در انتها بايد نوشته شـود       ) آن پيشگفتار نوشته شده است    

  .خانوادگي آنها با رعايت ترتيب الفبا در يك سطر نوشته مي شود
توجه داشته باشيم كه اگر در مورد هر يك از نكات ، يك يـا دو جملـة گويـا و صـحيح نوشـته شـود و                            

  .سپس همة نوشته كاملا ويرايش شود ، معمولا حاصل يك پيشگفتار خوب و مناسب است
  
  سرنگاشت : 2-5-2-4

ت يا جمله اي است معمولا كوتاه و ممكن است يك عبـارت يـا جملـه اي اسـت معمـولا كوتـاه و                         عبار
يا احساس  / اين عبارت يا جمله معمولا انديشه و        . بيت شعر هم باشد   ) چند(ممكن است يك مصرع يا يك       

يـك  : در نوشتن سرنگاشت نبايد زياده روي كـرد       . برانگيز است و به نحوي با مضمون متن مربوط مي شود          
  .يا دو به ندرت سه مورد مي توان نوشت

اگر ارائه كتبي از چند بخش يا فصل تشكيل شده باشد ، مي تـوان در آغـاز هـر بخـش يـا فـصل هـم                            
  .سرنگاشت را درج كرد

  .شعري كه در ابتداي پيوست نوشته شده ، يك سرنگاشت است: مثال 
  
  صفحه اعلان اصالت محتوا  : 2-5-2-5

در اين صـفحه  . از انواع ارائه ، بويژه رسالة كارشناسي ارشد و تز دكترا ، لازم است    اين  صفحه در بعضي      
نويسنده اظهار مي دارد كه محتواي متن ارائه شده ، غير از آن قسمتهايي كه به نحوي از منابع ديگر نقـل                      

مطلـب  اعم از تلخيص ، نقل قول مستقيم و نقل قـول غيـر مـستقيم ، كـه در همـه آنهـا منبـع                          (شده اند   
خود ارائه كننده و با بيان خود او است و بـدين ترتيـب اصـالت                ) هاي(، بر اساس ايده     ) مشخص شده است  

بديهي است فرض بر اين است كه چنـين اظهـاري صـادقانه اسـت               . محتواي اين قسمتها را اعلان مي دارد      
  :اين متن مي تواند چنين باشد ). مگر اينكه خلاف آن ثابت شود(

  
  :لان مي دارد كه بدينوسيله اع
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حاوي مطالبي نيست كه با ارائـه آنهـا توسـط ارائـه كننـده ديگـر جـايزه اي                    ) دانشنامه( اين رساله    -1
  .دريافت شده يا ارائه كننده آن مدركي را از دانشگاهي دريافت كرده است

ارائـه  حاوي مطالبي نيست كـه قـبلا بـه نحـوي توسـط            ) دانشنامه( تا آنجا كه مي دانم ، اين رساله          -2
  ).غير از مطالبي كه در اين نوشته ، منبع آنها مشخص شده است(كننده ديگري منتشر شده باشد 

  :امضاء         :نام و نام خانوادگي ارائه كننده 
  :تاريخ                 

  :عنوان دانشگاه           :عنوان گروه آموزشي 
  :كشور              :شهر 

  
  فهرست مطالب : 2-5-2-6

  : براي تنظيم آن رعايت نكات زير توصيه مي شود . يا تفصيلي باشد/ اه و فهرست مطالب مي تواند كوت
 سانتيمتر از كـران بـالاي صـفحه         5/2 در وسط صفحه و به فاصله        "فهرست مطالب "عبارت   •

 .درج شود
) 5/2يـا    (2 و   "فهرسـت مطالـب   " سانتيمتر از عبارت     5/1 به فاصله عمودي     "عنوان"كلمة   •

 .درج شودسانتيمتر از كران راست صفحه 
 سانتيمتر از 2 و "فهرست مطالب" سانتيمتر از عبارت    5/1 به فاصله عمودي     "صفحه"كلمة   •

 ) است و الزامي نيست"سليقه اي"درج اين كلمه ، . (كران چپ صفحه درج شود
  

  صورت صفحه فهرست مطالب : 14-2شكل 
  

تر فاصـله افقـي     سطر اول عنواني كه نسبت به عنوان قبلي اش ، فرعي است ، با يك سانتيم                •
اين كار براي سطوح ديگر عناوين داخلي تر نيز حتي الامكـان رعايـت              . به طرف داخل شروع شود    

 .شود
 . سانتيمتر باشد5/2فاصله سطر آخر با كران پايين صفحه  •

اينك ديگر با پيشرفت تكنولوژي چاپ و نشر ، اين فاصله ها و نيز فاصله ها در موارد ديگـر بـه راحتـي                        
  .ظيم مي شوندايجاد و تن

  
  فهرست شكلها و جدولها : 2-5-2-7

 عمل مـي شـود ، بـا ايـن           "فهرست مطالب "براي تنظيم اين فهرست ها به همان ترتيب گفته شده در            
اگر تعـداد شـكلها و      .   گذاشته مي شود    "فهرست جدولها " ، يا    "فهرست مطالب "تغيير كه به جاي عبارت      

  .رست جداگانه براي آنها نيستجدولها كم باشد ، نيازي به تنظيم دو فه
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  چكيده مولف : 2-5-2-8
براي اصطلاح چكيده تعريف هاي متعددي ارائه شده است ئ گاه آن را با خلاصه يكسان مـي داننـد و                     

حال آنكه چكيده از ديـدگاه تخصـصي چكيـده          . خلاصه اي است بسيار فشرده از يك متن       : گفته مي شود    
  .نويسان ، انواع دارد

در حال حاضر با توجـه بـه افـزايش حجـم            . ده نويسي به گذشته هاي بسيار دور برمي گردد        تاريخ چكي 
  .اطلاعات بشر ، سازمانهاي زيادي براي توليد چكيده ، در انواع مختلف آن ، وجود دارد

در . چكيده نويسي ، در معناي گسترده آن ، نـوعي تخـصص اسـت و كارشناسـان خـاص خـود را دارد                      
 نگهداري اسناد و مدارك علمي و فنـي و بـه طـور كلـي مكتوبـات اشـتغال دارنـد ،                مراكزي كه به ضيط و    

اهميت چكيده نويسي   . معمولا اداره يا بخش خاصي براي اين فعاليت مهم يعني چكيده نويسي وجود دارد             
ايـن  . در معناي گسترده آن به حدي است كه سازمانهاي بين المللي يا ملي براي اين كار ايجاد شـده انـد                     

زمانها آموزشهاي خاصي براي كسب مهارت چكيده نويسي ارائه مي كنند و معمولا بر اسـاس ضـوابط و                   سا
مخصوصا هدف از   . استانده هاي مشحصي عمل مي نمايند كه يونسكو براي تنظيم چكيده وضع كرده است             

بـا  . ي باشندوضع معيارها و استنده  ها اين است كه چكيده قابل استفاده در سيستمهاي جديد اطلاع رسان          
توجه به رشد و گسترش سريع اين سيستم هـا ، لـزوم تنظـيم چكيـده ، در انـواع مختلـف آن و از جملـه                   

  .چكيدة مولف ، بيش از پيش مطرح مي شود
  :هدف هاي چكيده نويسي در معناي گسترده عبارتند از 

 صرفه جويي در زمان مطالعه كننده •
 . توليد مي شودچكيده معمولا به چند زبان: رفع مشكل زمان  •
 تسهيل در تصميم گيري در انتخاب منبع •
 تسهيل در جستجوي مطلب •
 كمك به نشر دانش و فن •

در نوشـتن ايـن   . ما در اينجا به نوع خاص و ساده اي از چكيده ، به نام چكيده مولف مـي پـردازيم        
لـف در واقـع   بنـابراين چكيـده مو   . چكيده فرض بر اين است كه خواننده متن اصلي را در اختيـار دارد             

. چه خواهد خوانـد   : شرح عنوان اصلي مطلب است در چند جمله و طي آن به خواننده گفته مي شود                 
براي نوشتن اين چكيده ، مي توان فهرست مطالب كوتاه را در نظر داشت و آن را به صورت يك مـتن                      

ايـد بـه كيفيـت آن    اما صرف نظر از كميت چكيده ، ب     . نوشت) و به ندرت بيشتر   (در يك يا دو نوستپار      
  :در نوشتن چكيده مولف ، نكات زير بايد رعايت شود . توجه كرد

 كلمـه   250 تـا    50اندازه آن معمولا از اندازه متن اصلي تبعيت نمـي كنـد و بـين                 •
 .است
چكيده بايد به طرزي تنظيم شود كه بدون مراجعه به متن اصلي ، ايده اصلي مـتن                  •

نـسبت بـه    ( نبايد از مفاهيم يا كلمات نا آشنا و جديد           به خواننده منتقل شود و در نوشتن آن       
 .استفاده كرد) كلمات و مفاهيم متن

و ) كوتـه نوشـتها   (در نوشتن چكيده حتي الامكان نبايد از نـشانه هـاي اختـصاري               •
 .فرمولها استفاده كرد

 .بايد در انتهاي چكيده ذكر شوند) واژه هاي كليدي(مفاهيم اصلي متن  •
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 از واژه هاي كليدي ، زمينة كلـي موضـوع مقالـه ئ نيـز برخـي                  در مقاله ، گاه قبل     •
 )2-7-3-3به . ك.ر(اصطلاحات عمومي نيز درج مي شوند 

چكيده مقاله قبل از (چكيده معمولا درست قبل از شروع متن اصلي آورده مي شود             •
 ). آن مي آيد"مقدمه"

 ـ               • ه زبـان  چكيده ارائه كتب دانشگاهي نوشته شـده بـه زبـان فارسـي ، بهتـر اسـت ب
 .انگليسي هم نوشته شود

  
  اجزاء بخش پاياني : 2-5-3

در اينجـا بـه شـرح بعـضي        . برخي از آنها نيازي به توضيح ندارنـد       .  برشمرديم 6-4-2اين اجزاء در    
  .ديگر مي پردازيم

  
  پيشنهادات و نظرات : 2-5-3-1

وزي ، رسـاله فـارغ      در برخي از گونه هاي ارائه كتبي مثل گزارشهاي اداري ، فني ، گـزارش كـارآم                
  .التحصيلي ، زمينه ها و محورهاي گسترش و پژوهش بيشتر را معرفي كند

در هر حال در متـون علمـي و فنـي    . نظرات گاه ممكن است انتقادي و در جهت بهبود وضع باشند      
 نوشـته   "منطق سرد "پيشنهادات و نظرات بايد صريح ، صادقانه ، مسئولانه و خير خواهانه و مبتني بر                

  .ند و خالي از حب و بغض باشندشو
  
  پيوستها : 2-5-3-2

در ارائه كتبي ، گاه لازم است مطلبي را به نحوي از نظر موضوعي يا مفهومي مرتبط با مطالب متن                    
تشخيص اينكه چه مطلبي را بايد در قسمت پيوستها آورد ، هميشه آسان             . اصلي هستند ، اضافه كنيم    

داشته باشيم تا تصميم بگيريم چه مطلبي نسبت به مطالب اصـلي ،             براي اين كار بايد ضوابطي      . نيست
از اولويت درج و اهميت كمتري برخوردارند و در عين حال لازم است كه خواننده از آنها آگاهي داشته                   

  :معمولا در موارد زير ، مطالب را در قسمت پيوستها درج مي كنيم . باشد
 ولي به نحوي با مباحـث مـتن اصـلي در            مطالبي كه از نظر ارائه كننده اصلي نبوده        •

 . ارتباط هستندو اطلاعات بيشتري به مخاطب منتقل مي كنند
 توضيح بيشتر بعضي اصطلاحات اصلي •
انواع فهرستها ، مثل فهرست اختصارات و نشانه هـاي بكـار رفتـه در مـتن اصـلي ،                     •

 )لهاغير از فهرست مطالب ، شكلها و جدو... (فهرست اسامي خاص ، نمايه ها و 
جدولها ، شكلها ، فرم هاي كامپيوتري كه به دليلي امكان درج آنها در مـتن اصـلي                   •

 )مثلا به علت بزرگ بودن يا زياد بودن تعداد صفحات(نباشد 
  فارسي– بيگانه و بيگانه –واژه نامه فارسي  •
 اصطلاحات و نامها •
 ])اضافات و تصحيحات(افزوده ها و درست شده ها [ •
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 .ظيم نهايي ارائه كتبي ، به آنها دست يافته باشيممطالبي كه پس از تن •
پيوست بايد داراي يك شماره يا حرف مشخص كننده باشد تا بتوان از متن اصلي به آن ارجاع                  

در . ترتيب درج پيوستها بهتر است همان ترتيب اولين ارجـاع بـه آنهـا در مـتن اصـلي باشـد                    . داد
  . ، درج شود"ضميمه ها" يا "پيوستها"مه شروع قسمت پيوستها بهتر است صفحه اي حاوي كل

  
  فهرست منابع : 2-5-3-3

در اكثـر انـواع ارائـه       . اين فهرست را كتابنامه ، كتابشناسي و گاه كتابنگـاري نيـز مـي گوينـد               
نوشتاري حتما بايد منابعي كه در تنظيم و آماده سازي محتواي ارائه مورد استفاده قرار گرفته اند                 

) اصل استفاده شرافتمندانه  (اصل رعايت امانت در استفاده از كارهاي ديگران         ، معرفي شوند ، زيرا      
  . است ، چنين حكم مي كند"فرهنگ ارائه"كه خود بخشي از 

   
 ضوابط تنظيم 

  :فهرست منابع را مي توان بر اساس ضوابط مختلفي تنظيم كرد ، از جمله 
 ...)وره اي و كتاب ، مقاله ، نشريات د(انتشار منبع ) شكل(بر حسب صورت  .1
 بر حسب اصلي و فرعي بودن منبع در تنظيم ارائه نوشتاري .2
 بر حسب تاريخ انتشار  .3
 بر حسب نظم الفبايي نام خانوادگي مولف .4
 بر حسب نظم الفبايي عنوان منبع .5
 بر حسب موضوع  .6
 بر حسب زبان .7

نتـشار و   مي توان از چند ضابطه نيز در تنظيم اين فهرست استفاده كرد ، مثلا بر حـسب صـورت ا                   
  .نظم الفبايي يا تاريخ انتشار

در ارائه كتبي داراي چند فصل ، مي توان فهرست منابع مربوط به هـر فـصل را در انتهـاي همـان                       
  .فصل درج كرد ؛ در اين صورت باز خم بهتر است فهرست كامل منابع در بخش انتهايي درج شود

  
 نحوه نوشتن مشخصات منبع 

جزئيات اطلاعات بستگي بـه     . همان سه مجموعه اطلاعات نوشته مي شود      در اينجا نيز ، مثل پانوشت ،        
  . اين اطلاعات را در مورد چند نوع منبع مي بينيم2-2در جدول . نوع منبع دارد

 فني ، گاه به سبب اهميت فقره اطلاع تاريخ ، آن را بلافاصله بعـد  –در متون علمي     •
 .قيد مي كنند() از نام كوچك مولف و در درون 

 از يك مولف بيش از يك منبع مـورد اسـتفاده قـرار گرفتـه باشـد ، تكـرار نـام                       اگر •
 2به جـاي آنهـا ، يـك خـط افقـي بـه طـول حـدود                   . خانوادگي و نام كوچك او لزومي ندارد      

سانتيمتر رسم و در انتهاي خط ، نقطه گذاشته مي شود ، البته لازمه اين كار ايـن اسـت كـه               
 .نام مولفين مرتب شده باشدفهرست منابع بر حسب نظم الفبايي 
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نـام خـانوادگي مولـف و دو رقـم     ) معمولا چهار و گاه سه حرف اول      (گاه حروف اول     •
 ، قبل از نام خانوادگي مولف آورده مي شـود و همـين تركيـب در                 []تاريخ محصور در علامت     

 چنين فهرستي معمولا بـه نظـم الفبـايي همـان          . متن اصلي براي ارجاع به منبع بكار مي رود        
 .حروف مرتب مي شود

ممكن است به هر منبع يك شماره داد با شـروع از يـك ؛ ايـن شـماره معمـولا در                       •
در ايـن روش منـابع      .  گذاشته مي شود و قبل از نام خانوادگي مولف درج مي شـود             []علامت  

بـديهي اسـت    . معمولا بطور الفبايي و گاه در عين حال بر حسب نوع منبع ، مرتب مي شـوند                
 .نبع در متن ، از طريق همين شماره استارجاع به م

  
  اطلاعات لازم در مورد منبع و فهرست منابع : 2-2جدول 

  
نوع 
  مشخصات نشر  مشخصات منبع  مشخصات مولف  منبع

  كتاب

نام و نام خانوادگي مولف 
  )مولفين(
كوچك مولف ) هاي(فاصله نام 

يا نام وراستار به عنوان ) مولفين(
مولف مولف يا موسسه اي كه نقش 

  را دارد ويرگول

عنوان كامل كتاب ويرگول نام 
ويراستار يا مترجم با قيد كلمه ويراستة 
يا ترجمة ويرگول شماره مجلد ويرگول 

  شماره ويراست ويرگول

  نام ناشر ويرگول
  محل نشر ويرگول
  تاريخ نشر نقطه

مقاله از 
  مجله

  )ژورنال(
  عنوان كامل مقاله  به همان صورت بالا

   ويرگول""مت محصور در علا

  عنوان مجله ويرگول
) دوره(شماره مجلد 
  ويرگول

  شماره مجله ويرگول
  تاريخ ويرگول

شماره صفحات اول و 
  آخر نقطه

مقاله از 
  به همان صورت بالا  كتاب

  عنوان كامل مقاله
 ويرگول كلمه ""محصور در علامت 

 عنوان كتاب ويرگول نام ويراستار "در"
  تز ويرگولكلمه ويراستار در پران) ها(

  نام ناشر ويرگول
محل نشر ويرگول تاريخ 

  نشر نقطه

رساله 
  به همان صورت بالا  )تز(

يا (عنوان رساله ويرگول كلمه رساله 
درجه اي كه رساله براي اخذ آن ) تز

  نوشته است در پرانتز ويرگول

  نام دانشگاه ويرگول
  تاريخ ويرگول

  نقطه) ها(شماره صفحه 

مقاله از 
  عنوان مقاله از مجله  قاله از كتاب يا مجلهمثل م  روزنامه

  عنوان روزنامه ويرگول
  محل نشر ويرگول

  تاريخ نقطه
عنوان دائره المعارف   عنوان مقاله از مجله  مثل بالا  مقاله از
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دائره 
  المعارف

ويرگول شماره مجلد 
  ويرگول

  شماره اول و آخر نقطه

گزارش 
عبارت گزارش تحقيق ويرگول   مثل بالا  تحقيق

  اره گزارش ويرگولشم

عنوان دانشگاه 
يا سازمان شهر ) پژوهشگاه(

ويرگول كشور ويرگول تاريخ 
  نقطه

مقاله از 
 ]برخط: كلمة [عنوان مقاله از مجله   )درصورت وجود(مثل بالا   اينترنت

  ويرگول

قابل دسترسي : عبارت 
در ) سايت(نشانه مانه : در 

  اينترنت ويرگول تاريخ نقطه
  

ش از دو نويشنده داشته باشد ، مي توان فقط نام خـانوادگي و نـام                اگر يك منبع بي    •
و "مولف اول را آورد و به جاي نام خانوادگي و نـام نويـسندگان ديگـر ، در فارسـي از كلمـه                        

البتـه ممكـن اسـت نـام و نـام      .  استفاده كرد.et al و در متن خارجي از كوته نوشت "ديگران
 .خانوادگي همه مولفين هم آورده شود

توجه داشته باشيم كه استناد به يك منبع هميشه بايد مـستقيم باشـد ، يعنـي بـه                   •
منبعي كه خود تهيه كننده متن ارائه مستقيما ديده ، بررسي كرده و مورد استفاده قـرار داده                  

 .بنابراين ارجاع غير مستقيم به يك منبع مجاز نيست. است
از نوشـتن نـام خـانوادگي و نـام          ترجمه شده باشد ، بعـد       ) كتاب يا مقاله  (اگر منبع    •

و سپس نام خانوادگي و (:) ، كلمه ترجمه نوشته مي شود و در پي آن علامت         ) مولفين(مولف  
ساير اطلاعات همان است كه در مورد كتاب يا مقالـه           . آورده مي شود  ) مترجمين(نام مترجم   
 .گفته شد

 .گذاشته مي شود() گاهي فقره تاريخ در  •
زم به ياد آوردي است كه در حال حاضر امكانات نرم افزاري نشر روميـزي بـه                 در پايان اين فصل لا    

براي ايجاد همه اجزاء ارائه كتبي و به طور كلـي           ) و بعضي از زبانهاي خارجي ديگر     (فارسي و انگليسي    
  .وجود دارد) از دستنوشته(انجام همه مراحل توليد مكتوب 

  :در اينجا چند مثال قيد مي كنيم 
  :در فارسي 

 روحاني رانكوهي سيد محمـد تقـي ، سيـستم مـديريت پايگـاه داده هـا ، چـاپ اول ،                       ]83روحا  [
  .1383انتشارات جلوه ، تهران ، 

  . در اينجا صرفا يك مثال است14عدد . ]83روحا [ به جاي ]14[يا 
 "زباني براي پرسش زماني فازي    "روحاني رانكوهي سيد محمد تقي و نظريان نائيني مرجان ،           ]15[

-55 ، ص 83، بهـار  ) الف (3 و 1 ، شماره 2 پژوهشي انجمن كامپيوتر ايران ، مجلد        – نشريه علمي    ،
47.  

  :در لاتين 
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  . يك مثال است صرفا10در اينجا عدد . [Date 06] به جاي ]10[يا 
[ZILI at al.] ZILIO D., RAD J., LIGHTSTONE S., LOHMAN G., STROM A., 
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ضـمنا  . م كه در اين مثال ، نام خانوادگي و حرف اول نام همـه مـولفين آورده شـده اسـت                    مي بيني 

Proc. به جاي كلمة Proceeding و conf. به جاي كلمه Conferenceبه جـاي  .  است[ZILI at al.]  
  :مي توان چنين نوشت 
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  :مثال از مشخصات منبع در اينترنت 
MOORE D. "the changing face of the infosphare", Internet Computering , 4(1) , 

[online] , Available : http://www. Computer.org/internet/V4n1/moore . html , 2000 . 
  . را گذاشت]شماره[ يا [MOOR 00]البته پيش از نام خانوادگي مولف كماكان مي توان 

DATE C.J., "The logic of Business Rules," www.dbdebunk.com , June 2004. 
 
STANDLER R., Plagiarism in Colleges in the USA, http://www.rhs2.com/Plag.htm , 

2000. 
  

 روش هاي ارجاع به منبع 
  :براي ارجاع به منبع در فهرست منابع ، به يكي از روش هاي زير عمل مي شود 

  ]بع ، شماره صفحهنام خانوادگي مولف ، شماره منبع در فهرست منا[ .1
  ]20 ، ص 7بيرشك، [در متن فارسي : مثال 

  [Knuth, 8, p.52]در متن بيگانه 
 ]نام خانوادگي مولف   تاريخ نشر[ .2

  ]1374اديب سلطاني [ در متن فارسي :مثال 
  [TANENBAUM 97] يا [TANENBAUM 1997]در متن بيگانه 

د ، آنهـا را بـه كمـك حـروف الفبـا             اگر يك مولف بيش از يك اثر در فهرست منابع آمده باش ـ           
  .مشخص مي كنيم

  ]الف– 1358آرام [ در متن فارسي :مثال 
  [DATE – a 06]در متن بيگانه 

 ]شماره[:فقط شماره منبع در فهرست منابع به صورت  .3
  . شماره يك منبع در فهرست منابع است14 كه عدد ]14 [مثال
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آن را مـي    ) مـثلا چهـار حـرف اول      (ن  گاه به جاي نام خانوادگي كامل مولـف ، حـروف آغـازي            
لازمه اين كار اين است كه اولا فهرست منابع ، بر حسب نظم الفبايي نام مـولفين مرتـب                   . نويسند

  .در ابتداي مشخصات منبع درج شود) شاخص(باشد و ثانيا آن چهار حرف به عنوان نمايه 
  ]83روحا [در متن فارسي : مثال 

  [DATE 06]در متن بيگانه 
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  . فهرست منابع گاه فقط نشاني مانه اي كه منبع در آنجا يافت شده ، قيد مي شود


