
 مؤسسه آموزش عالي علامه فيض كاشاني

۱/۲۲     



 رئوس مطالب
 برنامه ريزي•
 آماده سازي•
 تمرين•
 كيفيت ارائه•
 خلاصه•
 سوالات•

۲/۲۲   



 مستمع شما چه كساني هستند؟•
 

 دليل ارائه شما چيست؟•
 

 چقدر زمان داريد؟•
 

 ارائه شما شامل چه چيزهايي خواهد بود؟ •
 

۳/۲۲   



 اسلايدها مطالب رئوس و طرح سازي آماده •
 

 اسلايدها ساخت •
 

 اسلايدها مجدد ويرايش و بررسي •
 

                                       اصطلاحات و كليدي كلمات از اي خلاصه - برداري نوت •
  ارائه حين در دهنده ارائه خود استفاده براي اصلي

 

۴/۲۲   



 

 
 :استاندارد دقيقه اي 15چگونگي تقسيم بندي اسلايدها براي يك ارائه 

 
  ،شامل عنوان، مشخصات ارائه دهنده  اسلايد عنوان 
فهرست مطالب 

 

  ،شامل طرح مسئله، مروري اجمالي بر كارهاي انجام شده در قبل طرح مسئله 
   ،شامل كاري كه شما انجام داده ايد تشريح پژوهش انجام شده 
   ،شامل نتايج حاصله و معناي آنهانتايج 
   ،بيان نتيجه كلي پروژه و زمينه هاي ادامه آنجمع بندي و كارهاي آتي 
منابع 

۵/۲۲   



 استفاده از شكل، گرافيك و نمودار 

 
 

 

۶/۲۲   

شكل هاي مناسب باعث برقراري ارتباط و جلب توجه مخاطب  •
 .مي شوند

 

 .توضيحات خود را با اشاره به شكل ها و نمودار ها كامل كنيد•



 نياوردن متن و جملات طولاني در اسلايدها

 

۷/۲۲   

  به هم واحد آن در تواند نمي مخاطب باشيد، داشته ياد به•
 .بخواند را ها اسلايد متن هم و داده گوش شما سخنان

 
  كار به فعل آن در كه اي جمله بردن كار به از  :ساده قانون يك•

 كنيد اجتناب رفته



 .اسلايدها مطابق اين فايل نمونه شماره گذاري كنيد
 )  شماره اسلايد/ تعداد كل اسلايدها(  

۸/۲۲   

 شماره گذاري اسلايدها



 اسلايدها -آماده سازي 

.از پيش زمينه هاي نامتناسب استفاده نكنيد  

۹/۲۲   



 .از فونت هاي درشت و مناسب استفاده كنيد

۱۰/۲۲   

، Zar ،Nazanin ،Titrاز فونت هاي استاندارد فارسي نظير •
 .استفاده كنيد... و 

 

براي   Times new romanو  Arialاز فونت هاي نظير •
 .متن هاي لاتين استفاده كنيد

 36و سايز  سايز متوسط است، 32بوده،  24حداقل سايز فونت •
 .ارجحيت دارد

 اسلايدها -آماده سازي 



 .  از رنگ هاي مناسب براي نشان دادن اهميت و برجسته كردن مطالب استفاده كنيد

 

۱۱/۲۲   

 و كرده، استفاده بالا كنتراست با هاي رنگ از مهم علائم و مطالب براي•
  استفاده كمتر اهميت با مطالب براي تر پايين كنتراست با هاي رنگ از

  .كنيد
 

 .كنيد استفاده محدود هاي رنگ تعداد از•

 كنيد استفاده مناسب هاي animation از•

 اسلايدها -آماده سازي 



 .از شكل ها و نمودارهاي ساده استفاده كنيد
 

۱۲/۲۲   
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 اسلايدها -آماده سازي 



 .در نمودارها از علائم درشت و خطوط ضخيم استفاده كنيد
 

۱۳/۲۲   
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 اسلايدها -آماده سازي 



مطالب ارائه شده بايد بي پرده و شفاف بوده و از ارائه جزئيات بيش از حد  
 .و يا غير ضروري پرهيز شود

۱۴/۲۲   

 اسلايدها -آماده سازي 



 .كنيد تمرين هم باز و كنيد، تمرين كنيد، تمرين•
 

 اصلاح براي آنها نظرات از و داده انجام را ارائه بار يك خود دوستان براي•
 .كنيد استفاده خود ارائه

 

 .كنيد حذف را ضروري غير اطلاعات و مطالب و كرده صحبت روشن و واضح•
 

۱۵/۲۲   



 .كنيد صحبت واضح و بلند، شمرده،•
 

 .كنيد استفاده ساده و كوتاه جملات از•
 

 .كنيد پرهيز اختصاري كلمات و ناملموس اصطلاحات از•
 

 صورت در و داده تغيير مطلب با متناسب را صدا تن و بلندي صحبت، لهن•
 .باشيد داشته كوتاهي هاي توقف لزوم

۱۶/۲۲   



 .كنيد پرهيز اي حرفه غير رفتارهاي از•
 

 .باشيد مشتاق و آرام•
 

 .كنيد برقرار چشمي ارتباط•
 

 .كنيد داري خود ارائه كردن تر طولاني از و داشته توجه باقيمانده زمان به•
 

۱۷/۲۲   

 كيفيت ارائه



توضيحات خود را با شكل و نمودار تكميل كرده و مطالب مهم و برجسته •
 .را بيان كنيد

 

سپس به سراغ مطلب يا اسلايد  . توضيح شما با يد ساده و مختصر باشد•
 .بعد برويد

 

 .،  از زمان تعيين شده فراتر نرويدهرگز•

 
 

۱۸/۲۲   

 كيفيت ارائه



 .خلاصه اي از آنچه ارائه كرديد بيان كنيد

۱۹/۲۲  



 مربوط تر اضافه اسلايدهايي و زده حدس را محتمل سوالات ارائه، از قبل•
   .باشيد داشته همراه به و تهيه سوالات آن جواب به

 

۲۰/۲۲   



 :تا كرده تكرار را مخاطب توسط شده مطرح سوال
 

 .بشنوند را سوال نيز مخاطبين بقيه۱.
 

 .ايد شده متوجه درستي به را سوال كه شويد مطمئن۲.
 

 .آوريد بدست مناسب پاسخ به كردن فكر براي كوتاهي زمان۳.
  

۲۱/۲۲   

 سوالات



اگر جواب سوالي را نمي دانيد، از توضيحات نامربوط و اضافه اجتناب كرده و 
 .نمي دانمبگوييد  

 

۲۲/۲۲   
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