
تعريف ارائه آتبي        1.

خصوصيات ارائه آتبي            2.

انواع ارائه آتبي        3.

مراحل آماده سازي ارائه آتبي          4.





) ارائه آننده حاضر نيست          (غيابي      •
قابل استناد       •
با فرصت    •
مشروح •
تعداد مخاطبين زياد است          •
) خصوصا مقالات علمي و فني             (سبك واحد     •
تاثيرگذاري تدريجي        •
احتمال آمتر بروز اشتباه            •
يكسويه    •



:غير دانشگاهي     
آتاب•
مجله•
روزنامه•
بروشور•
آتابچه راهنما •
اطلس•
مكاتبات اداري•

: دانشگاهي  
آتاب•
جزوه•
مقاله•
گزارش•
تحقيق •
)تز(دانشنامه •
مجله•
برنامه آامپيوتري•





تعيين موضوع         1.

تهيه منابع      2.

تهيه طرح اوليه متن اصلي           3.

آسب و سازماندهي اطلاعات          4.

توليد متن اصلي        5.

تنظيم ساختار سه بخشي             6.
) شرح اجزاء  (•



توسط استاد، دانشجو،           (مشخص آردن زمينه موضوع          1.
)مدير، مشتري   

تحديد موضوع      2.

تعيين عنوان مناسب               3.



:بر اساس
سطح ارائه آننده •
سطح مخاطبين  •
گستردگي موضوع •
مدت ارائه •
امكانات آماده سازي ارائه  •

: زمينه موضوع
تاثير آار با آامپيوتر بر انسان•

:موضوع تحديدشده
تاثير آار با آامپيوتر بر آودآان•
تاثير آار با آامپيوترخانگي بر ضريب هوشي آودآان •
تاثير آار با آامپيوتر بر آارمندان در ژاپن •
2000 تا 1995تاثير آار با آامپيوتر بر بهره وري آارمندان در ژاپن از  •



: انواع عنوان       
)ارائه آننده بايد گزاره را اثبات آند            (جمله گزاره اي   •

.آار با آامپيوتر بهره وري آارمندان را افزايش ميدهد –
جمله پرسشي    •

آيا آار با آامپيوتر بهره وري آارمندان را افزايش ميدهد؟  –
عبارت مصدري     •

بررسي تاثيرآار با آامپيوتر بر بهره وري آارمندان –



شناسايي منبع        1.

جستجو و دستيابي به منبع                2.

ضبط مشخصات منبع          3.

ارزيابي منبع     4.



) عمومي و شخصي       ( آتابخانه       •
فهرست منابع انتهاي منابع            •
) آتابشناسي       (آتابنامه       •
فرد متخصص در موضوع      •
آتابدار   •
رسانه هاي عمومي      •
. ..مراآز اسناد ملي، موزه ها و       •
سيستمهاي اطلاع رساني         •



:شاخصهاي جستجو         
شماره منبع در آتابخانه         •
مشخصات مؤلف يا مترجم             •
عنوان منبع        •
) جستجوي موضوعي         ( موضوع    •



آارت يا فيش منبع        •
 سانتيمتر      12.5 * 7.5•
امروزه به آمك آامپيوتر           •

: شامل اطلاعات       
نام مؤلف       •
عنوان منبع        •
مشخصات ناشر       •
...) سال و  (مشخصات نشر      •



... مقاله، آتاب، جزوه ،          : فرم منبع   •
اعتبار علمي مؤلف          •
اعتبار علمي مترجم          •
اعتبار ناشر       •
سال اولين و آخرين ويراست               •
ميزان ارتباط منبع با موضوع ارائه               •



ذيل عنوان اصلي از چه بايد نوشت؟ •
)عناوين داخلي سطح اول(ايده ها حول عنوان اصلي •
توالي وارتباط منطقي بين عناوين داخلي با شماره گذاري•
)عناوين سطح دوم(ايده هاي مرتبط با عناوين سطح اول •

تعيين عناوين داخلي در سطوح مختلف تا رسيدن به ايده ساده1.

تعيين توالي منطقي عناوين داخلي در هر سطح 2.

شماره گذاري عناوين داخلي3.



عنوان اصلي 

3ايده 

4ايده 

1ايده 

2ايده 

3-2ايده 1-2ايده  2-2ايده 

ايده ساده ايده سادهايده ساده



: سيستم شماره گذاري پئانو           
. استفاده ميشود    ارقام و الفبا        يا    ارقام  از •
iعنوان داخلي سطح اول با شماره                 •
j-iعنوان داخلي سطح دوم با شماره                •
k-j-iعنوان داخلي سطح سوم با شماره                 •
k-j-iجهت خواندن از راست به چپ             :  فارسي •
i-j-kجهت خواندن از چپ به راست             :  لاتين  •



: بر اساس منابع اطلاعات آه در مراحل قبل تعيين شده است                      
ارزيابي دوباره منبع       1.
يادداشت برداري   2.
مرتب آردن يادداشتها برحسب             ( سازماندهي اطلاعات        3.

) توالي منطقي بين عناوين داخلي                 



از چه قسمتهايي از منبع        •
به چه ميزان     •
درمورد آدام عنوان داخلي         •
چگونه    •

.استفاده شود   
.منابع اصلي و منابع فرعي را مشخص ميكنيم                    •



برگه، آارت يا فيش مخصوص            •
 سانتيمتر      7.5*12.5  - 10* 15 - 12.5* 20•



شماره سريال 
آارت يادداشت 

شماره آامل  
عنوان مطلب

: عنوان مطلب

مطلب  

:عنوان منبع

:تاريخ يادداشت برداري    

): ومترجم(نام مؤلف 

:روش يادداشت برداري    



تلخيص    1.
بيان مطلب مندرج در منبع در آوتاهترين حدي آه دلالت به 
معنا و منظور اصلي مطلب آند و خدشه اي به معناي مورد  

.نظر وارد نشود
نقل قول    2.

) نقل به معني(نقل قول غير مستقيم  1.

)نقل به لفظ (نقل قول مستقيم 2.



نوشتپار مقدمه 

نوشتپار رابط 

نوشتپار اصلي  
1

iنوشتپار اصلي  

نوشتپار نتيجه   



تهيه پيش نويس متن اصلي             1.

آنترل آمي و آيفي پيش نويس و تهيه نسخه اول                     2.

پانوشتها      درج 3.

جدولها    و  شكلها    درج 4.

نهايي    خلاصه    و  نتيجه     نوشتن      5.

ديگرخواني و اعمال نظرات منطقي و سازنده ديگران                   6.

 آيفي نهايي      -بازخواني و آنترل آمي            7.

ويرايش نهايي و تهيه نسخه نهايي                   8.



تصميم گيري نهايي درمورد توالي منطقي عناوين داخلي                       •
انتخاب اولين عنوان داخلي                 •
بررسي يادداشتهاي مربوطه       •
طرح ايده اصلي   •
بسط مطلب    •
تنظيم نوشتپارهاي مربوطه              •
... انتخاب عنوان داخلي بعدي و              •



)شرح انجام آزمايش        (بسط زماني     •
) شرح يك ماشين     (بسط مكاني       •
)ماشين ساده به پيچيده          (از آشنا به ناآشنا يا ساده به پيچيده                  •
)مقايسه دو روش توليد       (تشابه     •
) تفاوت روشها      (تضاد   •
علت به معلول       •
معلول به علت       •
آل به جزء    •
جزء به آل    •



.آوچكترين جزئي آه آنترل ميشود: واحد آنترل•
.واحد آنترل را نوشتپارقرار ميدهيم•

:خصوصيات نوشتپار    
.مقداري متن آه فقط يك ايده ساده را بيان ميكند•
 آلمه150 تا 100بين •
.ايده اصلي در يك يا دو جمله اول مطرح ميشود•
.جملات بعدي ايده اصلي را توضيح ميدهند    •
.دو نوشتپار پي درپي با هم ارتباط دارند•



شمارش آلمات جملات        •
شمارش آلمات نوشتپار          •
تقسيم جملات طولاني            •
ايجاد تعادل در اندازه نوشتپارها            •



اعتبار و دقت علمي         •
وجود ارتباط و انسجام در نوشتپارهاي پي درپي                     •
رعايت آيين نگارش           •
انتخاب معادل اصطلاحات بيگانه                   •
انتخاب قلم و رنگهاي مناسب                •



:اجزاء بخش آغازي    
روي جلد  •
) برگ آزاد (صفحه سفيد ابتدايي •
صفحه عنوان •
صفحه نظر داوران •
پيشگفتار•
)Epigraph( اپي نگاشت •
صفحه هاي تقديم و سپاس•
صفحه هاي فهرست مطالب  •
صفحه هاي فهرست جدولها و شكلها  •
صفحه هاي فهرست نمادها ونشانه ها•
چكيده مؤلف•

:اجزاء بخش پاياني  
پيشنهادات و نظرات  •
پيوستها•
فهرست منابع•
) به زبان انگليسي (چكيده •
) به زبان انگليسي ( صفحه عنوان •
) برگ آزاد (صفحه سفيد ابتدايي •
پشت جلد •



:اجزاء بخش مياني 
پانوشت•
شكل•
جدول •
نتيجه نهايي  •
خلاصه نهايي   •

:اجزاء بخش پاياني   
پيوستها •
فهرست منابع•

:اجزاء بخش آغازي 
پيشگفتار •
فهرست مطالب•
چكيده مؤلف•



:انواع پانوشت
)مؤلف، منبع، نشر (استنادي •
)به قسمت ديگري از متن(ارجاعي •
توضيحي   •
املاء اسامي بيگانه، معادل بيگانه، معرفي اجمالي يك (اطلاع دهنده •

...)شخصيت، رويداد، مكان و  

:نكات
رسم خط افقي بين سطر آخر متن و سطر اول پانوشت•
)بدون پرانتز(قرار دادن شماره يا علامت در متن، بالاچپ آلمه   •
.پانوشت بيش از نيم صفحه در قسمت پيوستها قرار ميگيرد    •



جهت افزايش وضوح ارائه، سرعت بخشيدن و آسان آردن دريافت   •
و درك مطلب

رسم، عكس، نقشه، منحني، گراف و نمودار  : انواع •

:ويژگيها
ساده و واضح•
وحدت ايده و استقلال از متن   •
داراي مقياس•
داراي نمادها و علايم راهنما •
داراي شماره و عنوان•
نزديك به متن مربوطه، بين دو نوشتپار و با دو سطر فاصله   •
با معرفي منبع در پانوشت•



ساختاري منظم حاوي مجموعه اي از داده ها•
وسيله تجزيه و تحليل آمي و آيفي اطلاعات  •
خصوصا مطالبي آه جنبه آماري دارند   •
صرفه جويي در حجم مطلب و زمان •

:ويژگيها
ساده، واضح و خوشنما•
فشرده و مختصر•
وحدت ايده و مستقل از متن  •
براي رسم جدول رسم سه خط آافي است•
)در بالاراست جدول(داراي شماره و عنوان •



تعداد شكلها و جدولها در متن علمي و فني: 2-2جدول 

81-15

61-12

41- 8

31-6

21-6

11-2

2/11-2

تعداد شكلها و جدولها تعداد صفحات 



:نتيجه   
.هر مطلبي به ويژه مطلب علمي و فني، نتيجه اي دارد  •
منظور اصلي و نهايي مطلب•
عبارات و جملات ساده و روان و بدون ابهام  •
نتيجه هر فصل در انتهاي آن و نتيجه نهايي در انتهاي متن اصلي    •

:خلاصه   
تفاوت با چكيده (فرض بر اين است آه خواننده متن را خوانده است •

)مؤلف
درك بدون نياز به مراجعه به متن اصلي •
خلاصه هر فصل در انتهاي آن و خلاصه نهايي در انتهاي متن اصلي    •



متني شامل اطلاعاتي در مورد موضوع و جنبه هاي مرتبط •
.تنها در بعضي گونه ها استفاده ميشود•

:شامل
اهميت و جايگاه موضوع •
انگيزه و هدف از انتخاب موضوع •
سوابق آارهاي انجام شده توسط ديگران در اين زمينه •
امكانات و دشواريهاي مطالعه و تحقيق •
روش تحقيق و آسب اطلاعات  •
نحوه مطالعه ارائه آتبي  •
توضيح علائم اختصاري، قراردادهاي نگارشي    •
توضيح نحوه انتخاب معادلهاي فارسي    •
نام و نام خانوادگي نويسنده پيشگفتار و تاريخ •



فهرست مطالب    

صفحهعنوان

عنوان

عنوان

عنوان

 سانتيمتر2.5

 سانتيمتر2

 سانتيمتر1.5 سانتيمتر1.5

 سانتيمتر2



) آلمه250 تا 50(خلاصه اي بسيار فشرده از يك متن    •
.فرض بر اين است آه خواننده متن را در اختيار دارد•
آلمات آليدي در انتهاي چكيده•
به دوزبان انگليسي و فارسي•
درست قبل از شروع متن اصلي•

:هدف
صرفه جويي در زمان مطالعه آننده •
)به چند زبان(رفع مشكل زبان •
تسهيل در جستجوي مطلب  •



مطالبي آه از نظر ارائه آننده اصلي نبوده ولي به موضوع                      •
. ارائه مربوط است    

مطالبي آه پس از تنظيم نهايي ارائه آتبي، به آنها دست يافته                             •
توضيح بيشتر بعضي اصطلاحات متن اصلي                        •
...)فهرست اختصارات، اسامي خاص و                (انواع فهرستها       •
)بزرگ يا زياد   (جدولها، شكلها و فرمهاي آامپيوتري                 •
) براي امكان ارجاع به آنها در متن            (داراي شماره يا حرف      •



آتابنامه، : نامهاي ديگر•
آتابشناسي و آتابنگاري

: شامل•
مشخصات مؤلف، منبع و نشر 

گاهي فهرست منابع هر فصل •
در انتهاي همان فصل

:ترتيب بر اساس 
)آتاب، مقاله، نشريه(فرم انتشار •
اصلي يا فرعي بودن منبع •
تاريخ انتشار•
نظم الفبايي نام مؤلفين•
نظم الفبايي عنوان منبع  •
موضوع•
زبان•
ترآيبي از موارد فوق•




