
  ارسال مقاله  راهنماي 
مقاله طبق  مقاله وچكيده تنظيم  برايو  كنندراهنماي ارسال مقاله را به دقت مطالعه  علاقمندان به شركت در همايش بايد

   .موجود مي باشدسايت همايش در و مقاله چكيده معمولاً راهنماي ارسال . نددستورالعمل مشخص شده عمل نماي
معمولا در همايش فراخوان اوليه براي ارسال چكيده مقالات مي باشد و پس از آن براي مقالات پذيرفته شده، درخواست مي شود 

  . تا كل مقاله نيز ارسال گردد
  روش و چگونگي تهيه چكيده مقاله 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  .توجه فرماييد 5به اندازه قلم و نام قلم در موقعيت هاي استفاده به شرح جدول در هنگام ارسال خلاصه  

  اندازه و نام قلم در موقعيت هاي مختلف مقاله. 1جدول 
  موقعيت استفاده  نام قلم   اندازه قلم

12  B Nazanin  متن  
12  B Nazanin Bold   كلمات كليديچكيده و  
10  B Nazanin Bold  نام مولفان  
10  B Nazanin  مشخصات مولفان  
16  B Titr   عنوان مقاله  

  : عنوان مقاله 
  

  :نام و نام خانوادگي مولف اول 
  سمت يا مرتبه علمي استاد يا مقطع تحصيلي دانشجو، دانشگاه يا محل اشتغال  

  : نام و نام خانوادگي ساير مولفان 
  مانند قبل 

  
  : متن چكيده 

  در اين چكيده ي نمونه، روش تهيه مقاله، قسمت ها و بخش هاي مختلف آن، انواع قلم ها 
  ايش ورزش دانشگاهي پيام نور به كار و اندازه هاي آنها كه در تهيه ي يك مقاله براي هم

  كليه ي شيوه هاي مورد نياز براي بخش هاي مختلف مقاله، مانند . مي روند، آمده است
  عنوان، نام مولفان، چكيده و متن، از پيش تعريف شده و تنها كافي است كه اين روش ها

  خانه همايش از چاپ يادآور مي شود، دبير. بر مقاله تهيه شده توسط مولف تطبيق داده شوند
  چكيده . مقالاتي كه خارج از روش ارايه شده در اين شيوه نامه تهيه شده باشند، معذور است

  كلمه به طور صريح، موضوع، روش شناسي و نتايج  250بايد طي يك يا دو پاراگراف و حداكثر 
  گيري نهايي ضمن اين كه در انتهاي چكيده بهتر است نتيجه. پژوهش انجام شده را مطرح كند

  تاكيد مي شود كه در چكيده نبايد هيچ گونه جزييات، جدول، . پژوهش در يك جمله ذكر شود 
  . شكل يا فرمولي را درج نمود

  
  :كلمات كليدي

  حداكثر شش كلمه كه موضوع اصلي، فرعي و ساير موضوعات مرتبط با مقاله را دسته بندي 
 . وندبه عنوان كلمات كليدي انتخاب مي ش. مي كنند



  
  :نكات ضروري در ارسال چكيده مقالات

 . مسئوليت صحت چكيده مقاله ارسالي به عهده نويسندگان است •

به منظور چاپ مقالات پذيرفته شده در كتاب خلاصه مقالات، دبيرخانه ي همايش مجاز به ويرايش علمي و ادبي خواهد  •
 . بود

 . دبيرخانه همايش از پذيرفتن چكيده مقالاتي كه خارج از فرمت هاي مذكور باشد، معذور است •

 . ژوهشي باشندپ-مقالات ارسالي بايد محتواي پژوهشي داشته و حاوي يافته هاي علمي •

 . مقالات ارسالي نبايد قبلا در همايش هاي ديگر ارايه يا چاپ شده باشند •

 . ارسال گردد Word 2007فايل مقالات در محيط ويندوز تحت برنامه  •

پذيرش نهايي چكيده مقاله منوط به دريافت مقاله كامل مي باشد كه مولف بايد پس از آگاهي از پذيرش اوليه چكيده  •
 . نسبت به ارسال آن اقدام نمايد مقاله خود

  .پس از دريافت چكيده مقالات، چكيده ها به داوران براي داوري بر اساس شاخص هاي ذيل ارسال خواهد شد
 -----------------------------------------------------------------------------  

  داور گرامي 
  . چكيده مقاله ارسالي مي بايست طبق دستورالعمل ذكر شده در فراخوان تهيه شده باشد -  
  . شناسي و نتايج پژوهش انجام شده را مطرح كندكلمه به طور صريح، موضوع، روش 250چكيده بايد طي يك يا دو پاراگراف و حداكثر  -  
  . دهچنين حداكثر شش كلمه به عنوان كلمات كليدي انتخاب شون -  
  . چكيده بايد فاقد جزئيات، جدول، شكل يا فرمول باشد -  
   :نوع و اندازه ي خطوط نيز بايد مطابق زير باشد -  

  موقعيت استفاده  نام قلم   اندازه قلم
12  B Nazanin  متن  
12  B Nazanin Bold  چكيده و كلمات كليدي  
10  B Nazanin Bold  نام مولفان  
10  B Nazanin  مشخصات مولفان  

  : لطفا نظر خود را بر اساس جدول زير اعلام فرماييد
  امتياز   توضيح   ويژگي هاي مورد انتظار   ر
   25تا  0نمره از     تازگي، اهميت و ضرورت موضوع   مقدمه  1
روش تحقيق صحيح، جامعه و نمونه آماري قابل قبول، ابزار استاندارد، روش جمع آوري و تحليل   روش شناسي   2

  مناسب و روش آماري متناسب با داده هاي جمع آوري شده در تحقيقاطلاعات 
  25تا  0نمره از 

يافته ها، بحث و نتيجه   3
  گيري شايسته

ارائه يافته ها به صورت خلاصه و مقبول، ارائه بحث جذاب و علمي، استفاده از آخرين دستاورد هاي 
  به سوال تحقيق باشدعلمي معتبر در بحث، ارائه نتيجه گيري دقيق كه پاسخ اصلي 

   30تا  0نمره از 

شيوه نگارش   4
  آكادميك 

  20تا  0نمره از   تجانس عنوان، هدف، روش تحقيق و نتيجه ي به دست آمده و همچنين گرامر و انشاء شايسته

  سخنراني=  100- 81  لطفاً نوع پذيرش مقاله را با توجه به مجموع نمرات بالا تعيين نماييد  ارزيابي نهايي داور  5
  پوستر=  61-80
  فقط چاپ دركتاب همايش=  60 - 41
  رد مقاله=  40- 0

 -------------------------------------------------------------------------------------------  
  : چكيده مقالات پذيرفته شده بايد بر اساس راهنماي ذيل مقاله كامل ارايه نمايند

 . صفحه تنظيم گردد 10مقالات كامل شامل چكيده، مقدمه، روش ها، نتايج، بحث و نتيجه گيري بوده و بايد حداكثر در  •



ابتداي هر پاراگراف . سانتي متر تايپ گردد 1سانتي متري از طرفين و فاصله ي بين سط  2مقاله در صفحه با حاشيه ي  •
 . نيز بدون فرورفتگي باشد

وجود اسم پژوهش گر و سال پژوهش در متن و مرتب سازي منابع به ترتيب حروف (APAبراي تنظيم منابع از روش  •
 . استفاده شود) الفبا

 : مورد توجه قرار گيرد 6در تنظيم فونت ها در مقاله كامل، جدول  •

  
  

  راهنماي نوع قلم، فونت و سبك قلم در تهيه مقاله كامل . 2جدول 
  سبك قلم   فونت  نوع قلم  بخش هاي مقاله

  Lotus16  Bold  عنوان مقاله
  Lotus  12  Bold  اسامي نويسندگان
 Lotus  12  Italic  آدرس نويسندگان

  عادي  Lotus12  چكيده فارسي
  Lotus14  Bold  تيتراصلي

  Lotus12  Bold  تيترهاي فرعي
  عادي  Lotus12  متن اصلي مقاله

  عادي  Lotus12  فهرست منابع فارسي
  Lotus10  Bold  زيرنويس تصاوير
  Lotus10  Bold  عناوين جداول

  Times New Roman12  Bold  عنوان چكيده انگليسي
  عادي  Times New Roman  11  متن چكيده انگليسي

  عادي  Times New Roman  11  فهرست منابع انگليسي 

  
ها كه منطبق با ها و جدولهر مقالة كامل شامل شكلبا توجه به محدوديت در چاپ مقالات، حداكثر طول : حداكثر طول مقاله

  ).بيشتر باشد  A4صفحة  10نبايد از  (شود اين دستورالعمل تهيه مي
  

  نحوه تهيه پوستر
با توجه به تعدد مقاله هاي . يكي از راه هاي ارايه گزارش تحقيق و مقاله هاي پذيرفته شده در همايش ها به صورت پوستر مي باشد

ارسال شده به همايش ها و فرصت محدود براي ارايه گزارش هاي تحقيق به صورت سخنراني، بخشي از مقالات به صورت پوستر 
  . ارايه مي شود

شكل پوستر اين است كه به كمك اين رسانه، ساير علاقه مندان  بتوانند در يك محيط صميمي و در زمان مناسب،  هدف از ارايه به
در صورتي كه محقق پوستر . محتواي آن را بخوانند و در صورت نياز به توضيح بيشتر به كمك محقق از جزئيات بيشتري آگاه شوند

ر به سوالات احتمالي بازديدكنندگان پاسخ گويد، پيام هاي حاصل از نتايج تحقيق، به را به خوبي تهيه كند و با حضور در كنار پوست
  . نحو موثري به سايرين منتقل خواهد شد

با توجه به اين كه در ارايه گزارش به صورت سخنراني، كم تر فرصت سوال و جواب به اين نحو براي ارايه كننده و پاسخ دهنده 
اين نظر مي تواند بر ارايه به صورت سخنراني هم براي محقق و هم براي سوال كننده، ارجحيت داشته فراهم مي شود، لذا پوستر از 

  . باشد



دقيقه، فرد نمي تواند همه ابعاد  15دقيقه يا  20از سوي ديگر، در ارايه گزارش به صورت سخنراني، معمولاً در زمان هاي محدود 
با وجود اين كه . ارايه گزارش به صورت پوستر فرصت هاي بيشتري را فراهم مي كند يا مسايل مربوط به كار خود را بيان كند، اما

برخي از دانشجويان و محققان، از تهيه پوستر نگرانند و آن را كار سختي مي پندارند، اما تهيه پوستر كاري بسيار ساده و شيرين 
  .است كه در ادامه با آن آشنا خواهيد شد

  محتواي پوستر
يعني شما بايد محتواي مقاله خود را بر اساس چارچوب هايي كه معمولا توسط . ، همان محتواي مقاله شماستمحتواي پوستر

  . برگزاركنندگان همايش مشخص مي شود، تدوين نماييد
  :اين بخش هاي اصلي شامل اين موارد هستند. در واقع بخش هاي موجود در چارچوب يك مقاله علمي بايد در پوستر نيز ارايه شود

  عنوان مقاله •
  نويسنده يا نويسندگان •
  )مرتبه علمي و دانشگاه يا موسسه(مشخصات نويسنده يا نويسندگان •
  چكيده و كلمات كليدي •
  مقدمه •
 روش شناسي •

  يافته ها •
  بحث و نتيجه گيري •
  منابع •
بخش هاي مورد اشاره بايد در يك صفحه پوستر مانند با ابعاد مشخص و عناوين محدود شده تري ارايه شوند تا خواننده پوستر با  

  . خواندن آن در جريان فعاليت پژوهشي شما و نتايج به دست آمده قرار گيرد
  

  نحوه تهيه پوستر
اما بايد به اين نكته اشاره . سانتي متر عرض تهيه مي شوند 50فاع و سانتي متر ارت70معمولاً پوسترها براي همايش ها در ابعاد 

شركت كنندگان قبل از اقدام به تهيه پوستر بهتر است به . شود كه اندازه پوستر در همايش هاي مختلف مي تواند متغير باشد
  .راهنماي تهيه پوستر در سايت همايش مورد نظر مراجعه كنند

آن بايد به حدي باشد كه خواننده بتواند از ) سايز فونت(عنوان تحقيق در بالاي پوستر نوشته مي شود و اندازه قلم: عنوان مقاله
براي . متري آن را براحتي بخواند در صورتي كه عنوان برايش جذاب بود، نزديك شده و ساير مطالب پوستر را مطالعه كند 2فاصله 

  . و نوع فونت تيتر استفاده كرد 40تا  32نمونه مي توان از سايز فونت 
براي . در زير عنوان با اندازه قلم يا سايز فونتي كوچكتر، نام نويسنده يا نويسندگان مقاله نوشته مي شود: نويسنده يا نويسندگان

  . با نوع فونت يا قلم تيتر استفاده كرد 26تا  22نمونه مي توان از سايز فونت 
  . ويسنده، مشخصات با همان اندازه مربوط به نام نوسينده يا نويسندگان نوشته مي شوددر زير نام ن: مشخصات نويسندگان

 2در ادامه صفحه پوستر، بهتر است كه براي استفاده از فضاي بيشتر و محيطي چشم نواز ، به شكل : چكيده  و كلمات كليدي
 Bو بهتر است كه از نوع فونتي مثل  20تا  16ا سايز فونت لذا در ابتداي ستون اول چكيده با اندازه قلم ي. ستوني مطالب ارايه شود

Nazanin)باشد و بقيه متن آن فونت ساده باشد) سياه ضخيم(عنوان چكيده و كلمات كليدي بولد. استفاده شود) بي نازنين .
  . كلمه اي با بالابردن ظرفيت پوستر كمك مي كند 250چكيده هاي كوتاه حداكثر



اصلي شروع مي شود و ذوق و سليقه طراح پوستر در استفاده مناسب از مطالب و حجم و ميزان ارايه از اين جا متن  : مقدمه
خواننده بايد بتواند به راحتي از فاصله يك متري . مطالب به نحوي كه خواننده بتواند اصل پيام را درك كند، بسيار مهم است

  . و نوع فونت بي  نازنين استفاده شود 18تا  14كه از سايز فونت بين  مطالب اين بخش و ادامه آن را بخواند، لذا پيشنهاد مي شود
  . اين بخش نيز بايد ضمن حفظ اصل پيام تا حد ممكن كوتاه و رسا باشد و با همان فونت مقدمه ادامه يابد: روش شناسي

اين بخش بايد به نحوي باشد كه . ستبه كارگيري ذوق و سليقه در استفاده از جداول، نمودارها و شكل ها بسيار مهم ا: يافته ها
جداول، نمودار و شكل هاي زياد و كم هركدام مزايا و معايبي دارد كه بنابر . خواننده پوستر بتواند به راحتي با آن ارتباط برقرار كند

آن به هم ريخته بايد دقت شود كه جداول گويا باشد و اعداد . سليقه طراح پوستر مي توان از ظرفيت مناسب آنها استفاده كرد
  . نباشد

  .اين بخش نيز مانند مطالب قبلي بايد به خوبي و با فونت قبلي تنظيم گردد: بحث و نتيجه گيري
در نوشتن منابع نيز دقت شود كه در صورتي كه تعداد آن زياد است به منتخب يا گزيده آنها بسنده شود تا از فضاي پوستر : منابع

  . نوشته مي شوند 16تا  12منابع با اندازه قلم يا سايز فونت كوچك تري بين . دبتوان به نحو بهتري استفاده كر
بهتر است كه در تهيه پوستر از نوشتن مطالب زياد خودداري شود و در عوض سعي گردد از جداول، نمودارها، اشكال و تصاوير 

ي بصري و در عين حال مطالب قابل فهم و درك اين اقدام و توجه به جاذبه ها. مناسب همراه با رنگ هاي متنوع استفاده گردد
  . سريع، به خواننده كمك مي كند تا جذب پوستر شده و سريع تر مطالب آن را درك كند

معمولاً جنس پوسترها نيز، توسط برگزار كنندگان همايش اعلام مي گردد، اما اگر اعلام نشده باشد، بهتر است كه از كاغذهاي 
د آن را بر روي يك ديسك به مراكز باي WORDشما پس از تهيه پوستر در محيط .  وستر استفاده كنيدمناسب و با كيفيت بالاي پ

بهتر است كه . يا دفاتر فني با دستگاه هاي مناسب براي چاپ يا پرينت رنگي بر روي صفحات با كيفيت و مخصوص پوستر ببريد
تفاده از پوشش لمينت گردد كه مانع از آسيب رساندن به پوستر پوستر به صورت پرينت طولي باشد و پس از چاپ آن اقدام به اس

بهتر است لمينت از جنس مات . پوشش لمينت از جنس پلاستيك شفاف است كه پوستر در داخل آن پرس مي شود. مي شود
ه در سالن همايش باشد و از لمينت براق استفاده نشود چون انعكاس نور بر لمينت براق مانع از رويت محتواي پوسترهاي نصب شد

پس از تهيه پوستر لمينت شده، از مسئولين دفتر فني بخواهيد كه چهار سوراخ در چهار گوشه پوستر ايجاد كند تا در . مي گردد
  .زمان نصب پوستر مشكل خاصي براي مسئولين همايش بوجود نيايد

در . ده مي كنيدمشاه 1در شكل  WORD در ادامه شكل و چارچوب كلي و محتواي يك پوستر را براي تهيه كردن در محيط
  . نيز  سايزهاي قلم يا اندازه هاي فونت انواع بخش هاي محتواي پوستر ارايه مي شود 1جدول 
چون بازديدكنندگان وقت . به ياد داشته باشيد كه يك پوستر خوب از متن و اشكال و نمودارهاي بيشتر تشكيل مي شود :توجه

  .كافي براي خواندن تمام مطالب پوستر را ندارند و با نمودارها و اشكال و جداول ارتباط بهتري مي يابند



 

  چارچوب و محتواي كلي يك پوستر براي همايش. 1شكل
  
  
  
  
  
  



  
  اندازه قلم يا سايز فونت براي بخش هاي مختلف پوستر. 3جدول

  با فونت تيتر 36سايز  عنوان مقاله
  با فونت تيتر 24سايز   نويسندگان و اطلاعات آنها

  با فونت بي نازنين 18سايز   چكيده
  با فونت بي نازنين 16سايز   متن اصلي

  با فونت بي نازنين 14سايز   منابع يا مراجع

  
آنها نحوه ارايه پوستر در زمان . برگزاركنندگان همايش مكان مشخصي را براي ارايه پوستر تعيين خواهند كرد: ارايه پوسترنحوه 

هر پوستر در مكان مشخصي نصب خواهد شد و و زمان مقرري براي حضور شما و  داوران و بازديد علاقه . مقرر را اعلام مي كنند
پوستر ضروري است در مدت زمان تعيين شده در كنار پوستر خود مستقر و به سوالات داوران و  ارايه دهنده. مندان اعلام مي شود

  . بازديدكنندگان پاسخ دهد
از چكيده و محتواي پوستر خود داشته باشيد تا چنانچه  4Aيادتان باشد، در زمان ارائه پوستر حتما تعدادي نسخه كپي در قطع 

  .مطالب پوستر شما داشته باشند، بتوانند از نسخه كپي استفاده كنندبازديدكنندگان تمايل به دسترسي به 
معمولا گروه داوران پوسترها پس از بررسي پوسترهاي نصب شده در سالن همايش و مصاحبه با صاحبان پوسترها، اقدام به انتخاب 

بوط به پوستر انتخاب شده معمولا در يك مقاله مر. پوسترهاي برتر بر حسب ملاك هايي مي نمايند كه در زير به آن اشاره مي شود
  .نشريه علمي معتبر به چاپ خواهد رسيد

  . اقدام به داوري و انتخاب پوستر برتر مي نمايند 8جدول اعضاي هيئت رئيس پوسترهاي همايش با توجه به ملاكهاي 
  ملاك هاي داوري پوستر . 4جدول

  ملاك هاي داوري پوستر  ر
   پوستررنگ و زيبايي و كادربندي   1
  تطابق محتواي پوستر با فرمت ارائه شده توسط ستاد برگزاري همايش  2
  خوانا بودن و قابل رويت بودن محتواي پوستر از فاصله حداقل يك متري  3
  انسجام بخشهاي مختلف پوستر و ارتباط موضوعي و هماهنگي دروني پوستر  4
  موجودبديع بودن موضوع و انتقال مفاهيم جديد به دانش   5
  نحوه ارائه محتواي پوستر توسط صاحب پوستر و توانايي كافي در انتقال مفاهيم  6

دقيقه قبل از زمان تعيين شده براي  20الي  15طوري برنامه ريزي كنيد كه : نحوه حضور در محل نمايش پوسترهاي همايش
يك بار ديگر محتواي . بيابيد و در كنار آن قرار گيريدمحل نصب پوستر خود را . نمايش پوسترها در سالن مربوطه حضور يابيد

سعي كنيد ظاهري آراسته و . پوستر خود را مطالعه كنيد و آماده باشيد تا توضيحات جامع و كاملي به بازديدكنندگان ارائه كنيد
خود را آرام و . د، چيزي نگوييدصبور باشيد و تا وقتي بازديدكنندگان از شما سؤالي نكرده ان. رفتاري آرام و مطمئن داشته باشيد

  .آماده پاسخگويي به بازديدگنندگان نشان دهيد
    

  



  راهنماي ارائه سخنراني در همايش 
سخنراني بدون هدف، خانه  .دانش و ذوق دو ابزار مهم در سخنوري هستند كه شما بايد خود را به اين دو ابزار مهم تجهيز كنيد

سخنانش زيبا و «: نبايد به گونه اي سخنراني كنيد كه شنوندگان شما پس از پايان سخنراني تان بگويند. ساختن بدون نقشه است
يكي از علتهاي چنين امري، . »ي خواست بگويدمجالب بود، اما نفهميديم چه هدف و مقصودي از بيان آنها داشت و چه چيزي را 

  .نظم بخشيدعلومات بدون نظم و انسجام است كه هرچه زودتر بايد آنها را داشتن م
  . انجام داد 10و  9براي اين منظور مي توان اقداماتي را پيش از سخنراني و هنگام سخنراني به شرح جداول 

  نكات لازم پيش از سخنراني در همايش . 5جدول
  نكات مورد توجه قبل از سخنراني  ر
  .سخنراني را فراموش نكنيد، هرچند سخنور ورزيده اي باشيدمطالعه پيش از   1
  .تا ازارايه مطالب در زمان مقرر مطمئن شويدشايسته است كه مطالب سخنراني خود را پيش از اجرا، در خانه و يا محل ديگري تمرين كنيد   2
  .راني كنيدسخن از آراستگي ي ببينيد و پس از اطمينانپيش از حضور در جلسه سخنراني، سر و وضع، چهره، يقه و لباس خود را در آينه ا  3
  .داشته باشيداضطراب كمتري  تابه خود تلقين كنيد كه حامل پيامي هستيد و بايد آن را بگوييد و همه منتظر دريافت پيام شما هستند  4
  . را به پايان بريد و به طور كلي چگونه آن را بيان نماييد  سخنرانيدرباره آن بينديشيد كه چگونه آغاز كنيد، چگونه  ادامه دهيد و چگونه   5
  .نكنيدبراي سخنراني طرح و چارچوب كلي ترسيم كنيد تا در هنگام سخنراني، مطالب را فراموش   6
  .براي پاسخگويي به پرسشهاي احتمالي شنوندگان قبلا خود را آماده كنيد  7
  .اي مبهم و تاريك در محتواي سخنراني شما وجود دارد، آن را روشن يا حذف كنيدقبل از سخنراني دقت نماييد كه اگر نكته   8
  .پيش از سخنراني استراحت داشته باشيد و از خوردن غذا به حد اشباع بپرهيزيد تا با شكمي پر و انباشته از غذا سخنراني نكنيد  9

   . ديدن كنيد تا از كيفيت و كميت محل سخنراني و شنوندگان مطلع شويدچند دقيقه اي پيش از وقت، به محل سخنراني برويد و از آنجا   10
  .د، فيلم، اسلايد، اورهد و مانند آن را آماده كنيد تا زمان سخنراني شما با انجام دادن اين گونه كارها تلف نشوپاورپوينتپيش از سخنراني،   11
  . عميق بكشيد براي آرامش بيشتر در سخنراني، پيش از سخن گفتن چند نفس  12
ا پيش از سخنراني صداي بلندگو را آزمايش و تنظيم نماييد و فاصله مناسب خود با آن را در نظر بگيريد و تلاش كنيد تا صداي نابهنجار و ي  13

  .سوت دلخراش از آن توليد نشود، مثلا دهان خود را به ميكروفون نچسبانيد
  

  نكات لازم هنگام سخنراني در همايش . 6جدول
  نكات مورد توجه قبل از سخنراني  ر
  سرفصل ها را شفاف سازي كنيد  1
سعي كنيد درباره هر . سعي نكنيد مانند كسي كه متني را ازبر كرده به سرعت و بدون توضيح كافي سرفصل ها را بخوانيد و از موضوع بگذريد  2

  .ببريدنكته و موضوعي جزئيات را بيان كنيد و شنونده را با خود به عمق مطلب 
البته براي اين منظور بايد به اندازه . د با تركيبي متناسب از مثال ها و توضيحات بهتر نمايان مي شوديمفهوم آنچه درباره آن صحبت مي كن  3

  .كافي مطالعه كنيد
  اطلاعات را غالب بندي كنيد  4
  .يك خلاصه از كل مطالب مربوطه به آن را ارائه دهيدمام بحث اتپس از و قبل از هر موضوعي مقدمه اي بيان تا ذهن شنونده را آماده كنيد  5
  .از موضوعي به موضوع ديگر به صورت سازمان دهي شده پيش برويد  6
  .استفاده كنيد تا بتوانيد نكات مهم را ليست كنيد... از ابزارهاي بصري مانند اسلايدها، كامپيوتر، تصاوير و   7
  .دهيد سوالات خود را به شايستگي پاسخ  8
يا مي توانيد . سوالات بي جا را با طفره رفتن كنار بگذاريد .پيش بيني كنيد و براي آنها پاسخ مناسب و درخور را آماده كنيداحتمالي را  سوالات  9

  .ريافت كننداز انها بخواهيد اگر در ادامه ارائه مطلب متوجه پاسخ خود نشدند بعد از اتمام سخنراني پيش شما بيايند و پاسخ خود را د
  .مطمئن شويد همه شنوندگان هم سوال هم پاسخ را به خوبي مي شنوند .طوري صحبت نكنيد كه به مخاطبين بي احترامي شود  10
  .از اصطلاحات تخصصي به طور مناسب استفاده كنيد  11
  .دهيداصطلاحاتي را كه ممكن است براي مخاطبين قابل فهم نباشد براي آنها به سادگي توضيح   12



بعضي گمان مي كنند اگر از اصطلاحات فني كمتر استفاده كنند از اعتبارشان كاسته . از اصطلاحات فني و تخصصي غير ضروري استفاده نكنيد  13
  .كنند كست كه وقتي سخنراني مي كنيد همه مخاطبين حرف شما را درا ولي هنر آن. مي شود

  .ه نگه داريدعلاقه شنوندگان را حفظ كنيد و جو را زند  14
هر موضوع را به گونه اي مطرح . كنيدناز روي يك متن روخواني . چند گاهي تغيير دهيد از حالت هاي صحبت كردن و تن صداي خود را هر  15

   .كنيد كه گويي مي خواهيد درباره موضوعي شگفت انگيز صحبت كنيد
  .مطلب خود را در سطحي مناسب بيان كنيد  16
شما هنگام سخنراني احتمالاً . بلكه بايد در سطح درك متوسط مخاطبين ارائه شود. خيلي پيش پا افتاده يا خيلي پيچيده باشدنبايد  مطالب  17

  .بنابراين آنچه مي گوييد بايد آنقدر قابل فهم باشد كه مورد قبول مخاطبان قرار گيرد .مطالب و نظريات جديدي ارائه خواهيد داد
  .كنيد تا سخنراني شما در موعد مقرر خاتمه يابدبه محدوديت وقت توجه   18

 
معمول است كه در همايش هاي علمي مقاله برتر در بخش . در همايش ها متفاوت است ملاكهاي داوري براي انتخاب سخنران برتر

 11در جدول ملاكها  سخنراني انتخاب شود و براي اين امر داوران از ملاكهايي براي انتخاب مقاله برتر استفاده مي كنند كه اين
  . ارايه شده اند

  ملاك هاي انتخاب سخنراني برتر. 7جدول
  ملاك هاي انتخاب سخنراني برتر  ر
  بديع بودن موضوع مقاله و وزن علمي آن  1
  نحوه ارائه مقاله توسط سخنران از باب نوع بيان و انتقال مفهوم  2
  زبان بدن و  جاذبه رفتاري  3
  شدهمحتواي مطالب ارائه   4
  انسجام مطالب ارائه شده  5
  ارتباط موضوع با محتواي مقاله  6
  مناسب بودن روش شناسي تحقيق  7
  شكل و محتواي پاورپوينت سخنراني از حيث سادگي، رنگ، زيبايي و موجز بودن  8
  مديريت زمان  9

  نحوه پاسخگويي به اعضاي هيئت رئيسه يا حاضرين  10
  

 
. امروزه متداولترين شكل ارائه سخنراني علمي با استفاده از پاورپوينت مي باشد: همايشامكانات سمعي بصري توجه به 

در صفحات آتي در . خود بايستي نسبت به استفاده از فرمت و فونت مناسب اقدام نمايند PowerPointسخنرانان جهت تهيه 
   .مورد نحوه تهيه پاورپوينت بحث خواهد شد

 : سخنرانينكات مهم در تهيه پاورپوينت 
مطابق طبقه بندي هاي انجام شده در ، نشان مي هد كه تهيه شده است1970كه در حدود سال  Edgar Daleنتيجه تحقيقات 

از ميزان يادگيري با شنيدن % 50باعث يادگيري مي شود؛ % 30و ديدن تصاوير % 20شنيدن   ،%10، خواندن مطالب يادگيري هرم
از يادگيري با صحبت % 70. و ديدن همزمان اتفاق مي افتد كه كلاس هاي درس و سمينارها بيشتر در اين محدوده قرار مي گيرند

تحقيقات نشان داده كه سمينارها مي توانند در . با تجربه مستقيم بدست مي آيداز يادگيري % 90كردن و محاوره بدست مي آيد و 
   .از مواردي را كه بيان مي كنند به مخاطب خود آموزش دهند %50بهترين حالت 

ه استفاده از اسلايد ابزاري است كه به سخنران يا فرد آموزش دهند. نقش استفاده از پاورپوينت در اين مرحله شناخته مي شود 
در طراحي پاورپوينت ها بايد دقت داشت تا آنچه كه قرار . كمك مي كند تا ميزان اثربخشي مطالبي كه بيان مي كند را بالا ببرد

است از زبان سخنران بيان شود در اسلايدها نمايش داده شود و سخنران بايد بتواند هماهنگي مناسبي بين اسلايدها و مطالبي كه 



ين ترتيب مي تواند با ارجاع به موقع مخاطب به اسلايد و با نمايش يك تصوير، يك جمله و يا حتي يك بد. مي گويد برقرار كند
  .كلمه تاثير مناسبي بر مخاطب بگذارد

  :در تهيه پاورپوينت سخنراني به نكات زير توجه كنيد
 .تجاوز نكندمتن پاورپوينت بايد گويا و خلاصه باشد و در هر صفحه از دو تا سه و نهايتا شش سطر  •
اي باشد كه در حالت نمايش  متن پاورپوينت بايد گويا و واضح باشد، پس فاصله سطرها و شماره فونت حروف بايد به گونه  •

توان از  به همين دليل نمي. قابل خواندن باشد يا همايش برروي پرده ويدئو پروجكشن و يا تلويزيون از همه نقاط اتاق جلسه
هاي بيشتر براي بزرگتر  بهتر است به جاي بولد كردن، از شماره. براي تيتر استفاده كرد 36براي متن و  20هاي كوچكتر از  فونت

. يا بيشتر باشد 1.25فاصله سطرها نيز بايد . كاهد شدن متن استفاده كنيم زيرا كه بولد شدن در بيشتر مواقع از وضوح حروف مي
 . باط مطالب قطع شوداما فاصله ميان خطوط نبايد به قدري باشد كه ارت

كند  كه سخنران درباره آن صحبت مي آوردن توضيحات در پاورپوينت و در حالي ..اهميت بسياري داردانتخاب متن مناسب  •
كه با توجه به عناوين بحث در پاورپوينت جريان بحث را گم نكند و ذهنش با سازمان بحث  مي روداز مخاطب انتظار . حشو است

هايي ايجاد كند كه بيرون از بحث  چه بسا خواندن اين توضيحات پرسش .ه به خواندن توضيحات مشغول شودك آشنا شود و نه آن
بطوركلي وظيفه پاورپوينت اين است كه در يك نگاه خوانده شود و . سخنران بوده و طرح آنها رشته كلام را از دست وي خارج كند

 .مخاطب را به سخنراني علاقه مند كند
هاي الكترونيكي امروز هم فونت تعيين كننده  در متن. براي خوانا بودن هر متني شرط اصلي خط خوانا استبديهي است كه  •

براي اين  .بنابراين انتخاب بهترين فونت تعيين كننده ديده شدن و خوانده شدن بهتر از سوي مخاطب است. خوش خطي است
 .ه كنيم و سپس واضح ترين فونت را انتخاب كنيممنظور بايد به هدف متن، ويژگي هاي مخاطب و موضوع بحث توج

اي است اما پيش از  انتخاب رنگ تا اندازه زيادي سليقه. رنگ هم از نكات تعيين كننده در ديده شدن و خوانده شدن متن است •
ايط نيز به هاي صفحه ما با مخاطب و موضوع بحث تناسب داشته و در بدترين شر سليقه بايد توجه داشته باشيم كه تركيب رنگ

در شيوه  .دو شيوه اصلي يكي انتخاب زمينه روشن و متن تيره و ديگري زمينه تيره و متن روشن است. ديده شدن متن كمك كند
كه ميزان كنتراست ميان  ها مناسب هستند به شرط آن هردو اين شيوه. كند عمق پيدا مي شوند و در دومي اول حروف برجسته مي

 .د و متن با رنگ مناسب كاملا از زمينه متمايز گرددزمينه و نوشته رعايت شو
اسلايدها بايد به خوبي طراحي شده باشند و مناسب با اهداف سخنراني باشند و هر اسلايد به مدتي كافي براي ارائه توضيحات   •

 .سخنران نمايش داده شود
 . دقيقه سخنراني زياد است 12اسلايد شامل عنوان و نتيجه گيري براي  10در كل . اسلايدهاي فلش سبك نامناسبي هستند •
اسلايدهاي حاوي متن را . شكل ها را به مدت بيشتري نمايش دهيد و توضيحات خود را بر روي شكل ها و نمودارها ارائه كنيد •

 .در زمان كوتاهتري نمايش دهيد
توضيحات زير . ببينيد متري 5ه مطمئن شويد كه اسلايدها خوانا هستند آن را بر روي كامپيوتر خود از فاصله براي اينك •

 .محورهاي نمودارها بايد كاملا واضح باشند
 .استفاده از كلمات با رنگ روشن روي زمينه تيره مناسب است اما نمودارها بهتر است روي زمينه روشن نمايش داده شود •
 .از خطوط راه راه در پس زمينه نمودار ها نيز استفاده نكنيد. اراي اعداد و ارقام در پاورپوينت پرهيز كنيداز جداول د •
زمينه . زمينه اسلايد را شلوغ انتخاب نكنيد. رنگ پس زمينه اسلايدها بهتر است تك رنگ و يا با سايه روشن ملايم همراه باشد •

 .تاسلايدها هر چه ساده تر باشد، مناسب تر اس
چون اين رنگ ها در نورپردازي شديد سالن همايش به . از رنگ هاي خيلي روشن مثل زرد در پاورپوينت خودتان استفاده نكنيد •

 .خوبي ظاهر نمي شوند



از تصاوير متحرك و انيميشن در سخنراني علمي استفاده نكنيد، مثل كلماتي كه به صورت انيميشن و متحرك بر صفحه ظاهر  •
 .هرچند استفاده از فيلم در پاورپوينت مي تواند خيلي اثرگذار باشد. يدمي شوند بپرهيز

 .مطالب را به خوبي و با نظم مناسبي سازماندهي كنيد و در ارائه مطالب خود بر نكات كليدي تمركز كنيد •
  .ارائه سخنراني خودتان را با استفاده از پاورپوينت تمرين كنيد تا در زمان سخنراني مشكلي پيش نيايد •

   
  ليست مقالات رسيده به كنفرانس

معمولا در همايش ها ، فهرست مقالات ارسال شده ارائه مي شود و علاوه بر آن به آدرس ايميل افراد ارسال كننده مقاله، پس از 
  .ددرج مقاله در سايت و يا ارسال مقاله به دبيرخانه همايش، نامه اي ارسال و اعلام وصول آن به مؤلف اعلام مي گرد

  
  نتيجه داوري خلاصه مقالات

مقالات پذيرفته شده دز قالب سخنراني . مقالات ارسال شده به دبيرخانه همايش پس از طي مراحل داوري، قبول و يا رد مي شوند
بلغي يا پوستر در سايت همايش با اعلام تاريخ قبلي درج خواهد شد و افرادي كه مقالات آنها پذيرفته شده است، ملزم به پرداخت م

  . به عنوان وروديه همايش خواهند بود
  


