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یسنده( یسی )بر اساس نوع فعالیت و اهداف نو وه نو  اقسام جز
 الف( رو نویســـــــــی: 

.  2مطلب و . درک1:  معمولا ب   دف      ستت یریک ک   کلاستت کپی برداری از جزوه استتد د      
 شود.موفقیت در نمرات کلاس     امدح ن انج م م 

 نویسی:  ب( خلاصه
مط لب  تریک  . حفظ و   دآوری مه 1:  معمولاً ب   دفکردن مط لب کت ب    استد د ک   خلاصت 

 شود.. موفقیت در امدح ن ت انج م م 2و 
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ح  نویسی:  ج( شـــــر
دادن ب   مدک تولیدی خود نو ستتهده جهت تیی ک و توحتتیا مط لب کت ب    استتد د ب  اولو ت

.  2. رستیدن ب  فه  ممی  تر و تستلب بر مط لب  و 1:  معمولاً ب   دفمط لب مه     ستتت  ک   
شتتود.    ی تکمیل ( انج م م ولید کت ب    انج م پژو شاستتدف ده د اران هجهت تدر ی    ت

کهد بعد از درک ممی  و ک مل مط لب مطرح شتده  نو ستهده در ایک نو  جزوه نو ست  ستع  م 
کت  برای   در کتت ب  ت  کلا   آن را بت  فه  و زبت ن خود  بت  د اران مهدقتل کهتد  الیدت  بت  ادبیت ت  

کت     تر تر و حد  دقی تر  روشتتتتتکمتت بییک آستتتتت ن کتت ب  ت  کلا  بت شتتتتتد بت  شتتتتتکل   از مطت لتب 
 مت بییک را ب  سطا درک و فه  خود  از آن مط لب برس ند.

 نویسی:  د( ترکیبی
نو ستت  و مدک تولیدی نو ستتهده ک  معمولاً ب   دف دستتدی بی ب   ترکیی  از رونو ستت   خلاصتت 

 شود.حدّ ق بل قیول  از ا داف فوق انج م م 
 تقریر نویسی: 

نو ستت  ب  محور ت مط لب استتد د م  ب شتتد  ب  ایک صتتورت ک  شتت  رد صتتحیت  ی نوم  ترکی
کهد  و ستتتپی فه  خود  را از صتتتحیت    ی محوری استتتد د را پ رامون  و موحتتتو   یت م 

  ی استتد د حوم محور  ی استتد د   دداشتتت م  نم  د و ب  تحقی  و پژو ش پ رامون مه بع   
  ی استد د  میل کرده و در نه  ت مجموم  صتحیتک  استد د معرف  م  کهد جزوه خو ش را تک 

 نم  د.  ی خود  را در انده  خلاص  م و توحیح ت و پژو ش
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 دفتــر یا کلاســر یا رایانه؟

نتیجه

ر اساس ابتدا اهداف اصلی خودتان را در نوشتن جزوه مشخص کنید و ب
.آن نوع جزوه نویسی تان را تعیین نمایید

را « نویسیترکیبی»و حتی روش « نویسیشرح»شود روش پیشنهاد می
ید نسبت به درس های اصلی یا درس های مورد علاقه ای که می خواه

در آینده نسبت به آن تخصص داشته باشید انجام دهید

سی است که تا نوییکی از کاربردی ترین نوع جزوه« نویسیترکیبی»روش 
کندحد قابل قبولی اهداف مختلف نویسنده را تأمین می

های گام
ترکیبی
نویسی

در تخته شدهجزوه نوشته)نویس رو نویسی از مطالب استاد در برگه چرک
(.هایی از صحبت های شفاهیکلاسی یا بخش

ر اساس زدن به مطالب استاد بر اساس فهرست کلی کتاب و بفهرست
فهرست جزئی مختص به موضوع مطرح شده

، بررسی، پژوهش و پر+ کردن مطالب مهم یا دشوار مشخص +  سش تفکّر
، علمی ت ر و دقیق تر در برگه توضیح و تبیین خود نویسنده با بیان شفاف تر

چرک نویس
و خود نهایی مجموع نوشته استادکردن مطالب استاد و ویرایشخلاصه

نویسنده
کنویس همه مطالب در جزوه اصلی پا
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)توصیه نمی مزایای  •  شود( دفتر

 موافق عادت های تحصیلی گذشته  .1
 بودن )جمع و جور بودن(کوچک .2
 هزینه اولیّه پایین تر  .3

 کلاسر  مزایای  •

 هاامکان ویرایش و اصلاح نوشته .1
 امکان دسته بندی مطالب  .2
 دارای ابعاد کاغذ بزرگتر   .3
ی صحیح نوشتهامکان ذخیره .4  ها ها و حفظ طولانی مدت آنساز
کلاس؛ یا قرار   .5 حمل و نقل آسان تر  )آوردن یک یا دو برگه به داخل 

)  دادن چند درس در یک کلاسر
 دستگاه های کپیقابلیت کپی گرفتن آسان توسط  .6

 رایانه مزایای  •

توانید یک متن  ها )میقابلیت بسیار بالا در ویرایش و اصلاح نوشته .1
ک کنید و به شکل بهتری بنویسید(  را چندین مرتبه پا

 امکان دسته بندی مطالب به شکل پیشرفته  .2
 امکان جست و جوی مطالب  .3
 دارای ابعاد کاغذ به شکل های متنوع و دلخواه  .4
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 نی متنوع و خودکار قابلیت فهرست ز .5
 قابلیت ترسیم انواع مختلف شکل ها، نمودارها، جداول.  .6
بر   .7 توانید  می  )شما  ها  نوشته  ی  ساز ذخیره  در  بالا  بسیار  قابلیت 

تغییر   را  ی  ساز ذخیره  نوع  کنید  می  کسب  که  هایی  تجربه  اساس 
 دهید(

 قابل ارائه بسیار آسان به طیف گسترده ای مخاطبین  .8
 استفاده آسان از مطالب در تدوین کتاب یا مقاله یا پایان نامه  .9
 صرفه جویی در کاغذ و خودکار  .10
بایست نکات ایمنی لازم  : برای استفاده از رایانه و لبتاب میتبصره .11

 را جهت حفظ سلامتی رعایت نمود.  
 بندیصفحه

   و جداوم  تم م  مط لب در  و صتتفح  و  میهیک ج  شتتدنو نمودار   و شتتکلقرار  رفدک  
ب  شتکل ک مل در  و صتفح  در فرا هد   د یری و فه  مطلب تی یر بهدری دارد  به برایک بر    

 ( از س یر أبع د مه سب تر است.A4  ی بزرگ کلاسری هنزد و ب   
کلّ    مطلب  و در پ ی ک صتتتتفح  شتتتتم ره  در ب لای صتتتتفح  مهوان در  ه   استتتتد د( و مهوان 

صتفح  را   داشتت نم ی د.  ایک ک ر موجب م  شتود ک  در صتورت    شتدن    ق ب  شتدن بر    
   ی ب   کد ار بدوانید نقص ن    اشدی ه جزوه را اصلاح نم ی د. 

ست نت ف صتل  بارار د و ایک ق مده را ت  انده ی    1.5از ابراف صتفح  مقدار مختتصت  را م     
 رم  ت نم ی د ت  امک ن ح شی  زن     بر  ک غر و غیره وجود داشد  ب شد.  جزوه
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بعد از اتم م  ر میحث  چهد خب و حد        و صتتتفح  خ ل  بارار د و چیزی نهو ستتتید  
ت  ا ر در آ هده نکت  ای را ج  انداخد  بود د    م  خواستتتتتدید نکت  ای را از کت ب   ی د ار ب   

 ید  سیسد  نوشد ر شم  ب     نتورد.  نوشد  خودت ن مهدقل که
 

   قلــــم
تمی ز و مرتب    ب   توجه هبی  تفر ب   و  پر یز از افراط هب  چهد رنگ نوشدک و وسوا ( •

 بودن( 
 از مداد  خودک ر قرمز    سیز اسدف ده نکهید.   •
 سع  کهید فقب از دو رنگ همخک  و آبی( اسدف ده کهید.   •
 سع  کهید خو  خب هخوان ( بهو سید.   •
 ف صل  بیک خطوط را رم  ت کهید  ن  ف صل  ز  د ب شد و ن  خیل  نزد و و داخل   .   •
 از غلب  یر ب  شکل صحیا اسدف ده کهید هصفح  را کثیف نکهید(  •
زی نوشد  م  توانید از  خب کخیدن  برای مختص کردن ج  ا ه مط لب و جراب س  •

درشت نوشد    دایره   لا تنو س     ی زیر  مربع   شکلو   کردن   رنگ  پر  کردن  
توج    ب  د  ام   نم ی د.  اسدف ده  تو خ ل   و  پر  تو  ب  شکل   ی  و غیره  م لث  سد ره 

کهید م  ک  شم  از آن اسدف ده م   ک  ملامد   ب  ست بر اس   روام و داشد  ب شید 
کهید      ق م م   اسدف ده  سد ره  از  اصل   مط لب  که ر  در  ا ر  ب شد   عه   ده   بد  

ملامت ایک  کهید   م   رنگ  پر  را  مه   فرم   مط لب  مط لب  و  نکت      برای  را     
 اسدف ده نکهید.  

در صورت ت  پ مط لب نو  فونت اصل  و  میهیک فونت تیدر   را تغی ر ند ید و   •
 ی نوشد ر شم   و سیو واحد داشد  ب شد. سع  کهید از ابددا ت  انده 

 

 قرار ند ید.    13در صورت ت  پ مط لب اندازه فونت اصل  خودت ن را کمدر از  •
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کهید و  م  تهظیم ت را    Wordدر صورت ت  پ مط لب   و ق لب اصل  را در   • آم ده 
انج م داده  و سپی از ایک ف یل کپی بایر د و مط لید ن را در ایک ق لب از پ ش آم ده  
کهید؛ در ایک صورت ا ر بتوا ید مطلی  را از  و ف یل ب  ف یل د ار مهدقل  ت  پ 
  کهید و    چهد ف یل را ب   مد ار تجمیع نم ی د د ار نی زی ب  صفح  بهدی مجدد 

 نیست.  
 

 فهرست زدن

                
 نک ت:

کل  ارتی ط دارد ب    .1 ک  ب  فهرست  کل  موحو  را  در ابددای شرو   ر میحث  مهوان 
 شکل درشت و ب  رنگ مدف وت در ابددای صفح  بهو سید.   

 

رنگ   .2 ب   و  ب  شکل درشت  را  ب   ر بحث هفهرست جزئ (  تیدر  ی اصل  متدص 
کردن    یمدف وت بهو سید. م  کردن   توانید از خب کخیدن زیر آن  پر رنگ  لا ت 

 اسدف ده از شکلو  مربع  دایره و غیره ... تیدر بودن مهوان را مختص کهید.  
 

3.   

فهرست
زدن

لسات در نظر گرفتن کلّ کتاب یا تمامی ج)فهرست کلــی 
یس استاد، و مشخص کردن جایگاه هر بحث در می ان تدر

(ی عناوین کلی مطرح شدهمجموعه

اب یا یک در نظر گرفتن بخش کوتاهی از کت)فهرست جزئی 
و جلسه یا موضوع درسی و مشخص کردن عناوین موجود

(ها در همان مبحثارتباط میان آن
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 و سع  کهید ب  مط لب مه     اصل  و    دشوار بیخدر بپرداز د.  

 بهدر است مط لب اصل  و مه  را ب  شکل درشت و پر رنگ    خب مدف وت بهو سید.   .4
ابددای مه ویک فهرست از می رات  وجود دارد ک  شم  م  توانید ب  توج  ب  نو  محدوا   .5

   و بح   ک  پ رامون آن جزوه تهی  م  کهید از می رات متدلف اسدف ده نم ی د؛
 .. * بتش اوم  بتش دوم  بتش سوم و .
 * فصل اوم  فصل دوم  فصل سوم و ... 
 *  فد ر اوم   فد ر دوم   فد ر سوم و ... 

 * میحث اوم  میحث دوم  میحث سوم و ... 
 * مطلب اوم  مطلب دوم  مطلب سوم و ... 

 * الف  ب   ج   د   ت  و  ز ...
  *1  2   3  4   5  6 .... 
  *1-1  1-2   1-3 ....   

 و جواب  خ رج کت ب  و قلتُ  اشک م  قلت  سوام و پ سخ  إن خ تم    * تیصره  نکت  

در نگارش و 
وا پردازش محت
به این امور 
توجه کنید 

(مهم بودن)اهمیت 

اصلی و فرعی بودن

راحت و سخت بودن
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 نمودارها، جداول، شکل ها

تر  مم  بیخدر  افزا ش دقت   بهدی و نموداری ب  فه  آس ننم  ش مط لب ب  شکل دسد 
کهد. از ایک رو توصتی  م  شتود ک  ت   م  مط لب جزوه  مختتص شتدن ستوالات بحث کمو م 

 بهدی و نموداری تدویک شود.ب  شکل دسد   
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کردن نیستت بلک  ب  ایک معه ستت ک  ج  ا ه مدک ب   نوشتدک نموداری ب  معه ی خب کخت 
صتورت  مختتص شتده ب شتد ک  ب   و نا ه ارتی ط ایک مدک ب  کل مط لب روشتک شتود ک  برای  

ن  دادن مدک از ستتر صتتفح     ف صتتل  دادتحق  ایک  دف      از خب کختت  و      ب  ف صتتل 
 شود.  مدون از  مد ار است و س یر اقدام ت اسدف ده م 

 

 :  نک ت
. بهدر استتتت نمودار    جدوم    شتتتکل در  و صتتتفح  جمع شتتتود ت  ب   و نا ه مط لب برای  1

خوانهده روشتتتک ب شتتتد  ام  ا ر قرار دادن در  و صتتتفح  موجب ریز شتتتدن ز  د قل  و ن خوان   
 فح ت د ار ادام  د ید.  شدن مط لب م  شود م  توانید آن را در ص

ای استتدف ده کهید ک  مطلب را برای شتتم  روشتتک ز  د پر یز کهید و فقب ب  اندازه  کختت . از خب2
   و مط لب درج  دوم  کردن برای نک ت فرم   اشتتتک م و جوابکهد  به برایک از خب کختتت 

   را ب  ف صتل  از ستر خب و ب  صتورت  بهو ستید ک  مختتص ب شتد ایک نکت   پر یز کهید. و آن
 مربوط ب  ایک بتش از نمودار است. 

 کش    ش ء ص ف اسدف ده کهید.     از خببهدی. برای خب کخ  بیک دسد 3
   ی نمودار را در رد ف   ی مهظ  قرار د ید.  . نمودار را کج و کول  نکخید بلک   م  خ ن 4
 دسد  بهدی مط لب  تقسی  مهطق  را رم  ت کهید.   . در 5
. در ج یی ک  محدوای نمودار شتم  چهد خب استت  خب دوم    ستوم را زیر مهوان بحث ادام   6

د ید و ب  ابددای صتتتتتفح  نرو د   عه  ب  د مختتتتتتص ب شتتتتتد ک  ایک مطلب مربوط ب  ایک 
 قسمت خ ص از نمودار است.  

 تواند ب  فه  مط لب کمو کهد.   (  و س یر اشک م م             ه     . اسدف ده از پ ک ن7
 )نمودار تفصیلی( 1نمونه
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 )نمودار کوچک( 2نمونه

 
 

 )جدول( 3نمونه

 
 )شکل( 4نمونه
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  ذخیره سازی 
کهید ب  شکل روزان  مط لب مربوط ب   ر در  را بهو سید ت  مط لب پخت سر   • سع  

    تلهی ر نخود و از کیفیت ک ر شم  ک سد  نخود.  
ام نت ند ید هحد  شم  دوست   یچ • را ب  د اران  ک غر اصل  جزوات خودت ن    ه 

از   ک   اج زه د ید  او  ب   کرد فقب  تق ح   را  کس  جزوه شم   ا ر  و  جزوه شم    رام (  
 مکی بایرد و    کپی نوشد  شم  را ب   مراه خود  داشد  ب شد. 

بعد از اتم م در  مربوب   جزوه تحصیل  را از کلاسر خ رج کهید و داخل زونکک قرار  •
و مطمئک ناهداری   و در مک ن مه سب  کهید  را  کدست  آن  د ید    ب  وسیل   یره 

 کهید.  
  کهید  نوشد  خودت ن را در چهد مرحل  ذخیره  در صورت  ک  ب  شکل ت یپی فع لیت م  •

 : کهید
کپی بایر د هدر  مرحل  اوم .1 را  ن  خود  از درایو  ی اصل   روزان  در  ک   : ب  شکل 

 ذخیره نکهید(   Cدرایو 
 : ب  شکل م  ی ن     بعد از اتم م ک ر در  و   رد جدا  ن  ذخیره کهید.  مرحل  دوم .2
 ذخیره کهید.   DVD: در صورت نه یی شدن ب  شکل س لی ن  در مرحل  سوم .3

  



 

 

 


