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؟چگونه يك سمينار موفق ارائه دهيم  
 
 

 مقدمه 
هنگامي  .ي شما را در ارائه سمينار بالا مي بردينوشته شامل نكات اطلاعات وراهنماييها  است كه توانا دست   اين       

اما .در آن بيان شده است كنيد متوجه خواهيد شد كه خيلي از موضوعات ساده وبديهي را مطالعه مي چهكه شما اين كتاب
ه سمينار كم تجربه هستند رعايت نمي شود دركنار مطالعه اين ائدر واقع خيلي از اين نكات توسط كساني كه در امر ار

يات ارائه توجه كافي داشته باشيد وببينيد كداميك ازموارد  ئنوشته شما بايد در سمينارها  ديگران شركت كنيد وبه جز
ن ئاين موارد را يادداشت كنيد و مطم ،گان رعايت ميشود مي تواند در موفقيت سمينار موثر باشدكه توسط ارائه دهند

  .ثر  كمك خواهد كرد وئه يك سمينار عالي به طرز ماباشيد اين يادداشتها شمارا در ار
 

 
 
 

Wayne Parrot اين كتابچه براساس دست نوشته ها  دكتر   
.تهيه شده استاز دانشكده خاك وزراعت دانشگاه جرجيا   
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 بخش اول
 
 

 انتخاب موضوع
 
 

.موضوع انتخابي بايد آشنا ومورد علاقه شما باشد تا بتوانيد بخوبي ازعهده انتقال آن به شركت كنندگان برآييد     
انتخابي نبايد موضوعي باشد كه شركت كنندگان از آن اطلاع كامل داشته باشند زيرا يكي از اهداف مهم  درضمن موضوع

  .در سمينار افزايش حيطه اطلاعات شركت كنندگان است
  

دقيقه  ۴۰تا  ۳۵بين  كه معمولاً(سمينار  ارائهموضوع انتخابي بايد با ميزان وقت در نظر گرفته شده برا               
اين بدين معني است كه موضوع نبايد آنقدر محدود باشد كه مطلب كافي برا  ارائه  .همخواني كامل داشته باشد) تاس

در مدت زمان درنظر گرفته شده برا  سمينار وجود نداشته باشد ونبايد آنقدر وسيع باشد كه به بيش از زمان در نظر 
كه يكي از مهمترين موارد  كه در ارائه يك سمينار موفق نقش  ذكر اين نكته ضرور   است.داشته باشد گرفته شده نياز

مورد بررسي قرار خواهد   ۷كه درفصل (در فرم ارزشيابي سمينار .استاساسي دارد ارائه مطالب در زمان تعيين شده 
  .در نظر گرفته شده برا  سمينار است وقت يكي از عوامل موثر در تعيين نمره سمينار توجه دانشجو به) گرفت

  
  

نسبت به موضوع آگاهي ندارند وكساني كه  به خاطر داشته باشيد شركت كنندگان شامل كساني هستند كه اصلاً           
ئه مناسب مطالب در اين حالت بدين اروش ار.)در سمينارها  كار  وعلمي مخصوصاًًًًًً(به موضوع مسلط هستند كاملاً
با دادن  ,قابل فهم باشد به  موضوع كنيد كه برا  افراد ناآشنا مي است كه درحالي كه موضوع را طور  بيان ترتيب

  .اطلاعات جزئي و دقيق در بعضي موارد تسلط وآگاهي خود رابه افراد  كه به موضوع آشنايي دارند نشان دهيد
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  بخش دوم
 

سمينارساختاربند    
 
 

:دراين مرحله شما بايد مشخص كنيد  
.اهيد بيان كنيدچه چيز را مي خو دقيقاً-  
.چگونه ميخواهيد به موضوع نزديك شويد-  
.مطالبي را كه مي خواهيد بيان كنيد اولويت بند  كنيد -  
 

نحوه ارائه سمينار بسته به شرايط شركت كنندگان و موضوعي كه ارائه دهنده انتظار دارد كه شركت كنندگان           
هيجان زده  ،بي توجه هستند ،عصباني هستند،خوشحالند،ا خسته اندآيا شركت كنندگان سمينار شم.متوجه شوند دارد

.انديا علاقمند هستند  
 

.تكميل پرسشنامه ا  كه در انتها   اين جزوه آورده شده شما رادر پاسخ دادن به سوالات بيان شده يار  ميكند   
 

 
 

         
:شود پس بايد تعيين كنيد كهفراد درشركت كردن وتوجه كردن به سمينار شما بايد مشخص انگيزه أ  
 
       .افراد برا  شركت درسمينار شما موثر است وعلاقه نما وظاهر سمينارشما چقدر در ايجاد انگيزه- ۱
  .موضوع ونحوه نگرش شما به موضوع چقدر با موضوعات مورد علاقه شركت كنندگان همخواني دارد- ۲
  

:اسخ دهيدپس از پر كردن پرسشنامه درنهايت به سوالات زير پ  
 

:بعداز ارائه سمينار ميخواهم شركت كنندگان درسمينار-  
 ------------------------------------------------------------------------------------------------
 ------------------------------------------------------------------------------------------------

-- ----------------------------------------------------------------------------------------------  
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:هدف از سمينار خود را حداكثر در شش كلمه بيان كنيد-  
 

 ----------    -------------    ------------    -------------   -----------  --------------  
خود را دركمتر از سه كلمه يا بيشتر از شش كلمه بيان كرديد هنوز در مورد موضوع سمينار خود به اگر هدف از سمينار 

.اندازه كافي فكر نكرده ايد  
:ه چند مثال در زير آورده شده استبه عنوان نمون  

 
.بيوتكنولوژ  گوجه فرنگي ها  بهتر  توليد ميكند  

.برا  دانشمندان خاكشناسي مفيد است GIS 
.رز  در حال تغيير استطبيعت كشاو  

 
  ساختار بند  مطالب۱-۲
 

  . روان باشد و سخنران را در هنگام ارائه سمينار راهنمايي كند ساختار بند  مطالب بايد مرتب و           
ا  هستند كه خود شامل زير بخشها  هستند اگر طراحي سرفصلها به خوبي انجام شده  سرفصلها نقشه كلي هر ارائه

  .ن به عنوان نت نيز در حين ارائه سمينار عمل كندباشد مي توا
  

كه با (به عنوان مثال روش درختي ويا روش دايره ا   ،برا  سرفصل بند  وجود دارد روشها  استاندارد مختلفي         
.)د  ميشودنساختار بيك سوال يا ادعا شروع شده و سمينار درجهت جواب دادن به آن سوال يا اثبات ادعا   

 
ع وكردن موض البعد از اتمام ارائه هر فصل از سمينار باعث راحت دنب مطالب نشان دادن اسلايد سرفصل بند         

شركت كنندگان پرت شود ويا با  توسط شركت كنندگان مي شود زيرا در طول ارائه سمينار ممكن است حواس بعضي از
كه درآن بخشي كه ارائه دهنده ميخواهد درمورد ( لبخير در جلسه شركت كنند كه با ديدن اسلايد طبقه بند  مطاأت

متوجه خواهد شد چه مطالبي بيان شده است وحال حاضر درمورد چه موضوعي )آن صحبت كند پررنگ تر شده است 
  .براحتي مي تواند مطالب را پي گير  كندشرکت کننده توضيح ارائه مي شودو

  
كنندگان را در دنبال كردن مطالب بسيار كمك مي كند در اين روش ديگر روش ساختماني مي باشد كه شركت        

روش اگر به عنوان مثال برا  بيان يك بخش از چهار اسلايد استفاده شود در اسلايد اول تنها موضوعي كه بايد شرح داده 
دامه اضافه شود آورده مي شود ودر اسلايد دوم ضمن اينكه محتوا  اسلايد اول تكرار مي شود مطللب جديد نيز در ا

....خواهد بود والي آخر نيز يد اول و دومميگردد و اسلايد سوم حاو  مطالب اسلا  
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شروع وپايان سمينار ۲-۲  

 
شركت كنندگان را برا  دريافت مطالب سمينار  مقدمه سخنران را از نظر روحي برا  ارائه سمينار ودر عين حال       

.آماده ميكند  
 

شركت كنندگان آشكاركند كه چه چيز  قرار است از اين سمينار  مل مطالبي باشد كه برا مقدمه بايد شا        
  .  بياموزند

ارائه دهنده وشركت كنندگان راآماده پايان سمينار ميكند اگر سمينار بدون خلاصه ويا  ,خلاصه ونتيجه گير        
توصيه مي شود كه  كيداًازدگي وتعجب مي كند و نتيجه گير  باشدپايان ناگهاني سميناردر شركت كنندگان ايجاد بهت

در اين مرحله از اسلايدها  كه رو  آن بطور وضوح كلمه نتيجه گير  يا خلاصه نوشته شده است استفاده شود كه 
.مشخصا نزديك شدن به زمان پايان سمينار را نيز اعلام ميكند   

 
  .ورت گيردنتيجه گير  بايد از موضوعات مطرح شده در حين سمينار ص @ 
   .واضح تكرار مي شود درخلاصه مهمترين بخشها  سمينار به طور مستقيم و @
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  بخش سوم
  

  ارائه مطالب روش
  
  

  :بايد مشخص كنيد مرحله در اين
  .سهم استفاده از تصاوير در سمينار شما چقدر است -
 .كان كمك گرفتن از آن را در سمينار خود داريدكه ام)  ...، گراف،جدول ،عكس (تعيين انواع تصاوير  -
  
  :مزايا  استفاده از تصاوير ۱-۳

   .لب را برا  شركت كنندگان ممكن مي كندادرك سريع مط - ۱
 .و باعث صرفه جويي در زمان مي شودنياز به توضيحات اضافي را از بين مي برد  - ۲
 .شركت كنندگان را با خود به فضا  بيرون از جلسه مي برد - ۳

 
  

  سمينار د تصاوير در يادآور  مطالب در حين ارائهراربك۲-۳
  .ممنوع است  بايد توجه داشته باشيد كه استفاده از نت ويادداشت در حين ارائه سمينار مطلقاً

شما بجا  استفاده از نت مي توانيد در هر اسلايد از نشانه يا كلمه ا  استفاده كنيد كه در حين ارائه سمينار با 
  .توضيح دهيد را به خاطر شما بياورد اسلايد كه بايد درمورد آن مطلبي ,ديدن آن

  

  انواع تصاوير۳-۳

ارزش يك .جدولها و شكلها نيز كمك گرفت  ،عكسها  ،نبايد نوشتار  باشند مي توان از دياگرامها  ااسلايده لزوماً

" اصولا.راحت و آسان مي باشدكلمه است زيرا درك يك دياگرام برا  شركت كنندگان بسيار  ۱۰۰۰دياگرام برابر با 

استفاده از اعداد و ارقام در سمينار توصيه نمي شود زيرا بعلت مشكل بودن درك ارتباط اعداد با هم و سخت ديده 

  .مي شودشركت كنندگان  باعث ايجادخستگي در ،سمينار شدن آنها در هنگام ارائه
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  : تصاوير در ارائه سمينار كاربرد

  افكتها  نوشتار   -۱

 .در هنگام ارائه ايده ا  كه نمي شود برا  توصيف آن از شكل استفاده كرد  -

 .كه مي خواهيد در ذهن شركت كنندگان بماند مطالبدر هنگام تاكيد بر رو  بخشي از  -

 .برا  مشخص كردن نكات مهم در يك اسلايد نوشتار    -

  استفاده از خود جسم در حين ارائه سمينار -۲ 

   .در دسترس باشد  -

  .به انداره كافي ارائه جسم دارا  جذابيت باشد -

  استفاده از گراف ها نقشه ها و فلوچارتها -۳

  .روند كارو بيان تغييرات در طول زمان  ،درصدها ،برا  نشان دادن ساختارها  -

 .برا  آسان بيان كردن يك پروسه -

  استفاده از شكلها و طرحها -۴

  .ره تصوير  كه قبلا توضيح آن داده شده است كيد در باأنشان دادن جزييات مورد ت  -

  .باشدندر دسترس  خود جسم ياتصوير آن  -

   .متن كمك در ارائه توضيح -

  . تصوير خاص در درون و يا كنار تصاوير ديگر برا  جلب توجه بيشر به قسمت -

 استفاده از عكسها -۵

  .است متنعكس شرح بهتر  از  -

 .جزييات را به روشني نشان مي دهند -

 .مراحل يك پروسه ر ا مي توان بخوبي با آن تشريح كرد -

  .حال تايا از گذشته به خوب برا  مقايسه تغييرات از بد  -
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ئه نشود دارا  عمق ار ارماسمينار  كه در آن آ.سعي كنيد برا  نكاتي كه در سمينار ارائه مي دهيد آمار ارائه دهيد       

  .نيست 

لات يا كتابها استفاده مي كنيد هماهنگي كامل در بين اسلايدها  شما وجود نخواهد هنگامي كه از تصاوير مج        

پس در صورت امكان تصاوير را دوباره .داشت  زيرا بين تصاوير اسكن شده وتصاوير كامپيوتر  تفاوت كيفيت وجود دارد

ا بين تصاوير اسكن شده و كامپيوتر  بكشيدو در غير اين صورت با استفاده از نرم افزارها  گرافيكي حداكثر هماهنگي  ر

  .فراهم كنيد

  
  تصوير اسکن شده
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  ايجاد دوباره تصوير باکمک نرم افزارها  گرافيکي وحذف مطالب زائد
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  بخش چهارم

 

  طراحي اسلايدها

  

  :شما در اين مرحله بايد مشخص كنيد

  .استفاده كنيد از آنمي خواهيد که در سميناراد اسلايدها  راتعد -

  .محتوا  هر كدام از اسلايدها -

  .طرز بيان هر اسلايد يا نشان دادن محتوا  آن -

 .مرتب كردن اسلايدها بر حسب روند سمينار -

 

  .اجازه بدهيد اسلايدها حرف بزنند و فقط در جا  لازم توضيح دهيد

 

  دقيقه چند اسلايد نشان مي دهند؟سخنرانان حرفه ا  در هر 

اسلايد كمتر  استفاده مي  زاسلايد در دقيقه نشان مي دهند افراد  كه ا ۲تا ۱.۵بيشتر سمينار دهندگان بين 

بهتر است در هر دقيقه .شلوغ مي شوند  اكنند اطلاعات زياد  را در هر اسلايد بيان مي كنند و در نتيجه اسلايده

  .ش دهيداسلايد نماي ۲تا ۱.۵بين 

در هر اسلايد نشان دهيد  مي خواهيد و مطالبي را كهبرا  ساختن اسلايد ابتدا از چند ورق كاغذ استفاده كنيد

 دارا  محتوا  بعضي از اسلايدها مثل عنوان سمينار يا نتيجه گير  و خلاصه.برو   يك ورق جداگانه بنويسيد 

  .ه اسلايدها را تهيه كنيديمشخص هستند و شما بايد بق

  .تهيه كنيد )ورق ها(ابتدا چند كپي از اسلايدها  اوليه -

 .هر اسلايد را مشخص كنيد نكات اصلي در -
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است آن را رو  ... و در هر اسلايد  كه نياز به نشان دادن عكس يا دياگرام و با تهيه اسلايد عنوان شروع كنيد 

نكاتي   آنها  كه شامل عكس ونمودار صفحه اسلايد نقاشي كنيد ودر مجموع دست نويسي از اسلايد ها و محتوا

  .تهيه كنيد ,ور  آنچه بايد توضيح دهيدآبرا  ياد

  .توجه داشته باشيد كه اسلايدها كار يادداشت را هم بايد انجام دهند

  :نكاتي در مورد طراحي اسلايد

 .اسلايدها نبايد دارا  توضيح باشند -

 .سطح شركت كنندگان نيز در نگارش در نظر گرفته شود از لحاظ نگارش مناسب وهماهنگ باشند و يداسلايدها با -

 .اسلايدها بايد فقط دارا  نكات كليد  باشند و ارائه دهنده آن نكات را توضيح دهد -

توضيح باشد ديگر  ه دهنه باشند و اگر اسلايد  دارا ه به ارائتكاملا برا  درك موضوع وابس يدشركت كنندگان با -

 .سبب خستگي وكسل شدن شركت كنندگان مي شود واندن توضيح از رو  اسلايدخو نياز  به ارائه دهنده نيست

  

  
   اسلايد شامل نكات اصلي و توضيحات

Selecting herbicide resistant crops based on broad acre selection procedures. 

 
Possible reasons why susceptible individuals survive herbicide application 
under field conditions 

 

 
   
  
    
  
 

 
 
  
     

I. Unevenness of spray application - because of drift, imperfect 
nozzle spacing or height, asymmetrical nozzles, and so on. 

II. Unevenness in soil conditions - leading to greater vigor and 
thus more survival in one area than another. 

III. Inadequate mortality - because the calculations of the rate at 
which to apply the herbicide were based on inadequate 
premises, or because of unpredictable climatic events (e.g., 
rain) after spraying. 

IV. Avoidance of the herbicide. (e.g., by delayed germination). 

V. Protection of plants by neighbors or weeds from foliar 
application, or by stones or deep sowing from preemergence 
applications. 

VI. Differential interception of spray because of varying 
orientations of leaves at spraying. 
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 اسلايد شامل نكات اصلي

  

 .برا  خود  مشخص كنيد در هر اسلايد يك موضوع را مطرح كنيد و موضوع اصلي هر اسلايد را  -

 .همه چيز را به صورت ساده بيان كنيد -

يكي از اشتباهات عمده اين است كه بعضي از ارائه دهندگان ازهمان نگارشي كه در يك مقاله چاپ شده به كار مي  -

 .كنند برا  اسلايدها   خود نيز استفاده مي رود

 .ر اسلايد قرار ندهيدد نيستتوجه داشته باشيد كه اطلاعاتي را كه مورد نظرتان  -

REASONS WHY SUSCEPTIBLE PLANTS SURVIVE
 HERBICIDE  APPLICATION 

1. Uneven spray application

2. Uneven soil conditions  

3. Rate of application  

4. Avoidance  

5. Shading  

6. Leaf orientation 
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  اطلاعاتي را كه مد نظر نبوده از اسلايد حذف شده است: شکل پايين               اسلايد حاو  اطلاعات اضافي   : شکل بالا

 
 .اسلايد را پر از نوشته نكنيد -

 .ديكلمه ننويس ۱۰ط بيش از خط و در هر خ ۶در هر اسلايد بيش از  -

 .رديف مي باشد ۳ستون در  ۴حداكثر اندازه جدول برا  قرار دادن در اسلايد  -

The effect of fungicides and cerone on septoria 
yields in three varieties of winter wheat.   

 
 

Check
Cerone 
Tilt 
Tilt + Cerone 

LSD (0.5) 

135.6a 
130.2c
134.0ab 
133.5abc 

3.4 

140.1b 
129.7c
163.5a 
159.9a 

8.5 

142.3b 
140.0b 
158.1a 
156.8a 

4.3 

Treatment Variety 

Hill 81 Malcolm Stephens 

CERONE AND FUNGICIDES FOR 
SEPTORIA ON WHEAT 

  

Check 
Cerone
Tilt
Tilt + Cerone

136
130
134
133

140
130
164
160

142
140
158
156

Hill 81 Malcolm Stephens
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توجه  يدبا .ايد سانتيمتر  نتوانستيد اسلايد خود را بخوانيد بدانيد اسلايد را بدرستي طراحي نكرده ۳۰اگر از فاصله  -

 .اشندبكنيد كه اسلايدها برا  نفرات رديف آخر هم قابل ديدن 

 .اگر از منبع و يا مطالب چاپ شده ا  استفاده مي كنيد نام منبع را در اسلايد ذكر كنيد -

  .از گراف به جا  جدول استفاده كنيد -

  .در زير دو نوع متفاوت نمايش برا  يك نوع داده آورده شده است

  

  
 .است ازرو  گراف خيلي سريعتر ميتوان اختلاف بين داده ها را درك كرد تا از رو  جدول همانطور كه مشخص

 .يدنوع مناسب گراف را با توجه به كاربرد هر كدام انتخاب كن -

 

Cultivar  No. embryos/cotyledon 
Manchu    2.09 
Century    1.85 
Palmetto    0.05 
Lee     0.03 
Cobb             0.02 

Regeneration capacity of soybean genotypes 

Regeneration Capacity of Soybean Genotypes

0

0.5

1

1.5

2

2.5

Manchu Century Palmetto Lee Cobb
Cultivar
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                               ناسب پارامترها  گراف مانتخاب : پايينشكل                                                                  انتخاب نامناسب پارامترها  گراف : بالاشكل 
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 .از دياگرام خطي برا  نشان دادن يك روند استفاده كنيد -

ن دادن داده ها  غير از دياگرام خطي برا  نشادواستفاده كني ها دادهدرصد از دياگرام دايره ا  برا  نشان دادن  -

 .پيوسته استفاده نكنيد

 .تمام دياگرامها را نام گذار  كنيد -

و  سلايدها بارها جا  اسلايدها را عوض كنيدا گذار  نكنيد زيرا ممكن است در طول پروسه تهيهشماره جداول و تصاوير را-

توجه اين امر نشويدو به عنوان مثال در در نتيجه ترتيب شماره گذار  جداول و تصاوير بهم مي خورد و ممكن است شما م

 .را هنوز نديده است  ۶و ۵را مي بيند در حالي كه شكلها  شماره  ۷هنگام ارائه شركت كننده شكل شماره 

 .از شكلها   فانتز  در گراف و دياگرام استفاده نكنيد جا  اين نوع گرافها در محافل علمي نيست  -

 .مشكل است آنياگرامها  سه بعد  استفاده نكنيد زيرا درك برا  نشان دادن داده ها  مختلف از د -

 
  دياگرام سه بعد  

  

 

 

 

  Effect of wild mustard (Sinapsis arvensis L.)
 density and seeding rate (kg/ha) on the yield 

of wheat (kg/ha)

0 60 120 240 400 0 
500 

1,000

1,500

2,000
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 دياگرام دوبعد 

  مرتب كردن و سرهم كردن اسلايدها 

ساس آنچه مي خواهيد بگوييد قرار دهيد و بعد سعي در مرتب كردن آنها بر ا برو  يك ميز بزرگ تمام اسلايدها را

  . كنيد

  .ترتيب اسلايدها را جابجا كنيد تا زماني كه بتوانيد مطالب را پيوسته و مناسب بگوييد

  

  :برا  مرتب كردن اسلايدها مي توانيد از نكات زير كمك بگيريد

  .را مشخص كنيد   هر اسلايدمحتوا -

 .كنيدحركت  موضوعمهمترين  سمت  به موضوع  از كم اهميت ترين -

 .حركت كنيد ايده ها  ناشناخته ترين سمت  ا بهه از آشنا ترين ايده -

 .پيچيده برويدايده ها  سمت ه از ايده ساده ب -

شركت كنندگان  شروع وبه سمت موضوعات غيرقابل قبول برا  شركت كنندگان حركت  برا  قبول از ايدها  قابل  -

 .كنيد

0 60 120 360 480 0 

500 

1,000 

1,500 

2,000 

Wild Mustard Density (plants/sq. m) 

67 135 200 

EFFECT OF WILD MUSTARD DENSITY AND  
WHEAT SEEDING RATE ON YIELD 
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ب تكرار كنيد و تازه حالا مي توانيد برا  درست كردن اسلايدها با اين مراحل را تا رسيدن به نتيجه نهايي مطلو 

  .كامپيوتر اقدام كنيد
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 .ارتباط ميان آنچه گفته مي شود وآنچه نمايش داده ميشود بسيار مهم است

  

  بخش پنجم

  

  طراحي با كمك كامپيوتر

  

  :شما در اين مرحله بايد مشخص كنيد

  .استفاده كنيدمي خواهيد از كداميك از نرم افزارها  كامپيوتر  برا  تهيه اسلايد  -

  .هستيد امكانات نرم افزار انتخابي برا  تهيه اسلايد هآشنا بدرچق -

  ايجاد انگيزه واشتياق در شركت كنندگاناهميت ۱-۵

اگر بين آنچه مي گوييد و اسلايدها   كه  .نمايد ايجاد انگيزه و انتظار مي شركت كنندگانيك ارائه دهنده خوب در 

ظاهر وطرز .شود احساس مطلوبي ايجاد مي شركت كنندگان نمايش مي دهيد هماهنگي كامل وجود داشته باشد در

  .بسيار مؤثر است نمايش اسلايدها درايجاد انگيزه و هيجان برا  دنبال كردن موضوع

  

  

  

  

  

  با كمك كامپيوتر هااسلايد پس زمينه ي در باره طراحياتنك۲-۵

  .زمينه برا  تمام اسلايدها استفاده كنيد پس  ازيك    -

  .د يشو دگان مينسبز باعث حواس پرتي بين يا سياه  اسلايدها از آبي به ش زمينهپي با تغيير  -

 .رنگ مناسبي است زيرا چشمان را خسته نمي كند و رنگ طبيعت و آسمان است آسماني رنگ آبي -

 

 

 .اشدبدر انتخاب نوع گفتار روشي را انتخاب كنيد كه با شخصيت شما هماهنگي داشته 
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مينه زپس از اين رنگها برا  پس  )آتشوعشق (بعضي رنگها خاصيت تداعي كنندگي دارند مانند رنگ قرمز  -

 .دها استفاده نكنيداسلاي

 .شخصي وخصوصيات فراموش نكنيد هدف از استفاده از رنگها بهتر بيان كردن مطلب است نه نشان دادن علايق -

 .جداً اجتناب كنيدلتي مديا وم با) پر زرق و برق (وغ لاز درست كردن اسلايدها  ش -

 .د ثابت و ساده باشنديتصاوير با -

  

  مد نظر داشته باشيد نكاتي كه درطراحي هر اسلايد بايد۳-۵

از جداول و دياگرام ها  اسكن شده مستقيما استفاده نكنيد زيرا با بقيه اسلايدها همخواني نخواهد          

ياج ته آنها احبجداول و دياگرام ها  اسكن شده دارا   اطلاعاتي هستند  كه شما  همچنين در اكثر موارد.داشت

ا استخراج كنيد و خود جدول و يا گراف رابه كمك كامپيوتر  طراحي نداريدپس بهتر است اطلاعات مورد نظر ر

  .كنيد

  .در صورت عدم هماهنگي بين تصاوير آنها را ويرايش كنيد @

  .دقت كنيد  در حين طراحي اسلايدها ) دراسلايدها بامتن انگليسي(حروف  به بزرگ وكوچك بودن @

  )نوع نمايش فونت  واندازه فونت دقت كنيد ,به فونت .( يداستفاده كن اخط و روش در تمام اسلايده نوع  از يك@

  

  طريقه استفاده از رنگها در اسلايد۴-۵

  .، مقايسه كردن يا نشان دار كردن استفاده مي شودرنگها برا  نشان دادن اهميت مطلباز   -

ه سمينار ودر   پرنگ كردن نكات اصلي در اسلايدها  اوليه شركت كننده را متوجه خواهد كه در حين ارائ -

  .اسلايدها   بعد  از اين نكات استفاده خواهد شد

  .اسلايدها را رنگ وارنگ نكنيد.استفاده كنيدسعي كنيد ازكمترين  تعداد رنگ  برا  تهيه  اسلايدها  -
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اربرد رنگ برا  نشان دادن تشابه بين گروهي از موضوعات استفاده مي شود مثلاً درنقشه اگر ميخواهيد از اين ك -

درسمينار خود استفاده كنيد بايد سعي كنيد از كمترين تعداد رنگ استفاده كنيد زيرا در غير اين صورت فقط باعث 

  .ايجاد سردرگمي در شركت كنندگان مي شويد

  

  .هرگز برا  ايجاد تزئين در سمينار خود از رنگها استفاده نكنيد

  

نرم افزارها  تهيه سمينارها دارا  قابليتها  زياد  در زمينه رنگ و پيش زمينه هستندو مدلها   ذخيره  

  .در صورتي كه از مدلها  پيش فرض استفاده نمي كنيد موارد زير را در نظر داشته باشيد.شده زياد  دارند

  

تغييرات نبايد باعث عدم هماهنگي در  ابتدا رنگ را انتخاب كنيد سپس شدت روشنايي آن را تغيير دهيد اين  -

  .شود اسلايدها

تمركز بر رو  اين مدل افكتها سخت  )مثل زردوصورتي،قرمزوسبز،آبي ونارنجي(مخلوط استفاده نكنيد  از رنگها  -

  .شود و باعث خستگي چشمها مي

رنگ تيره را برا   ،يد نك مياز سه رنگ مجزا استفاده اگر برا  مثال.را در انتخاب رنگ از دست ندهيد ماهنگيه  -

  .زمينه در نظر بگيريد

در صورتي كه از رنگها  روشن استفاده مي كنيد شدت نور را كم كنيد تا نوشته ها به صورت سايه يا غير قابل   -

  .در نيايند خواندن

  .از زمينه ها  تيره برا  نوشته ها  روشن استفاده كنيد تا بهتر ديده شوند -

ودر شمارش تعداد رنگ مورداستفاده در طراحي هستند نتخاب رنگها سياه و سفيد هم رنگيادتان باشد در ا -

  .اسلايدها بايد حساب شوند

  طراحي اسلايد در نكات تكميلي ۵-۵

  .غلطها  املايي و گرامر  را بررسي كنيد  -

 .نرم افزارها  جديد دارا  قابليت تصحيح غلط املايي هستند اما هرگز به آنها اعتماد نكنيد -
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  در اين مورد با دقت عمل پس شودمعني كل جمله را عوض باعث مي شود  درجمله  عضي از كلماتجابجا  جزئي ب    -

 .كنيد

  اسلايددقت در ويراستار  ۶-۵

در هنگامي كه تعداد لغات كم است اگر تنظيم يك سطر باعث ايجاد فاصله زياد بين حروف مي شود از آن استفاده نكنيد 

  .مله مشكل مي شودزيرا خواندن ج

Agronomy is the 

science that feeds the 

whole world 

  

Left  justification 
  

  Agronomy is the 

science that feeds the 

whole world 

  

Full justification 

  

  از فضا   اسلايد استفاده مفيد ببريد۷-۵

 فونت بزرگاستفاده از  بادر چند سطر و  ميتوانيد اين كار را يديك سطر بيان كن درعنوان يا سر فصل را  ه يككنيبه جا  ا

  .انجام دهيد 

Agronomy for 

the 21st

  

   

 

Agronomy for the 21st century  
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  روشها  بد ارائه دادن سمينار۵- ۸

ا مورد بررسي و پذيرش قرار ت .خواست مي كنند  متقاضي ارائه مقالهرا از  مقالهدر اكثر كنفرانسها ابتدا خلاصه ا  از 

  .گيرد 

 ضرور  مي مقاله ورسيدن به نتيجه قبل از اتمام كار در كنفرانس  مقاله ارائه بعضي مواقع تلاش برا  گرفتن پذيرش

با نتايج  ياكار شروع نشده يا ناتمام است و ,دركنفرانس برا  ارائه مقاله ها  پذيرفته شده بعضي از درو درنتيجه  شود

مقاله وقت داده شده است و بايد نويسنده متفاوت است به هر حال به  برا  كنفرانس  در خلاصه مقاله هارسال شد

  :ارائه كند تكنيكها  زياد  برا  خلاصي مقاله دهنده از اين مشكل وجود دارد مانند ,سمينار  را كه ندارد

  

اطلاعاتي وجود نداشته باشد راحترين كار اين است  ونتايج قابل بيان نباشد و يا اصلاً دهجايي كه هنوز كار  انجام نش  -

ده اسلايدها در يه كرده و ده دقيقه را با نمايش دهنتهباشد  "بطور خلاصه"كه يك اسلايد كه بر دو رو  آن نوشته شده

 اورهد مورد جهت نمايش اسلايد بحث كنيد اگر زمان بيشتر  لازم بود از اسلايد با ضخامت زياد استفاده كنيد تا تصوير

  .جمع شود 

فن صحبت كند كه صحبتهايش قابل فهم نباشد يا در بعضي مواقع لبهايش ودر فاصله خيلي دور  از ميكر ارائه دهنده  -

و دست كار  كردن فن وفن بچسباند و همينطور مي تواند با باز  كردن با سيم ميكروحين صحبت به ميكرررا د

   .وقت شودباعث قطعي آن و در نتيجه اتلاف فن وميكر

در زمينه موضوع سمينار  از بين بردن بخش اول صحبت با بيان كردن حكايت ها  خنده دار كه شامل كارها  ديگران -

  .موضوع كه باعث نامفهوم شدن آن مي شود  هو هنگامي كه وقت رو به پايان است پرداختن سريع ب نيزباشد

  .همصحبت بسيار روان وبا تسلط ولي با لهجه غير قابل ف -

  

  در سمينار  اروشهايي برا  بد ارائه دادن اسلايده۹-۵

زمينه نارنجي و متن زرد يا پس زمينه سياه و متن آبي تيره كه در نتيجه نوشته ها  نامفهوم و غير   استفاده از پس -

   .شودقابل خواندن 

 .رد در بالا  آن صفحه اطلاعات و نمودار در يك اسلايد و نوشتن جمله نياز به توضيح ندا ۵قرار دادن  -
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تهيه ترنس اسلايدها از مواد قابل اشتعال كه پس از چند لحظه قرار گرفتن بر رو  اورهد شروع به سياه شدن و  -

 .سوختن كند و توجه را به خود جذب كند

 كه شودقرار دادن قطره آب برو  ترنس اسلايدها كه باعث ايجاد طرحها و شكلها  مختلف بر رو  تصوير نمايشي  -

  .سبب پرت كردن حواس شركت كنندگان مي شود تيجهدرن
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  بخش ششم

  

  چكيدهآماده كردن 

  

به معني خلاصه جامع از كار انجام شده مي   چكيده سمينار.آماده كنندخوبي قبل از سمينار  چكيدهدانشجويان بايد

  .قابل قبول نيست ر چكيدهد"در اين سمينار بحث خواهد شد "مانند استفاده ازجملاتي .باشد

  .ذكر شود چكيده سمينارتمام منابع و حداقل مهمترين آنها بايد در @

  .باشد ارائه سمينارهمچنين بايد شامل نام ارائه دهنده زمان تاريخ ساعت و مكان چكيده سمينار  @

د افراد ودانشجويان قرار زمان ارائه درمكانها  كه كاملاًدرمعرض دي زچكيده سمينار بايد حداقل يكهفته قبل ا @

  .دارد نصب شود

استفاده از تكنيكها  تبليغاتي در چكيده سمينار كه باعث جلب توجه افراد به آن شود در صورتي كه از اعتدال  @

  .خارج نشود بلامانع است

ئه در صورت امكان اوراقي كه شامل چكيده سمينار و فضا  برا  يادداشت بردار  تهيه شود ودر هنگام ارا @

  .سمينار در اختيار هريك از شركت كنندگان قرار داده شود 
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  بخش هفتم

   

  برا  خودتان سمينار ارائه دهيد

  

از تمرين بيش از اندازه  .هستند ه صورت محسوسي قابل تشخيص ب باشندسمينارهايي كه بطور كافي تمرين نشده 

  .ز سمينار را ازبين مي بردحذر كنيد زيرا اشتياق شما برا  صحبت كردن در رونيز 

زيرا معمولا متوجه .كنيدشروع را يك هفته قبل از زمان ارائه تمرين  بدهيد  سميناربار ميخواهيد اولين  اگر برا  

  .و بايد زمان كافي برا  تغيير وتصحيح آنها داشته باشيد.كمبودهايي در اسلايدها مي شويد

  

  بررسي نهايي ۱-۷

 ورده شدهكافي با استفاده از كپي فرم نمره سمينار واقعي كه نمونه آن در صفحه بعد آ بعد از بدست آوردن آمادگي

  .گرفتيد آن بخش را دوباره مرور كنيد ۵به خود نمره دهيد در هر بخشي كه نمره كمتر از 

نهايت  نمره ميباشد وده امتياز نيز به چكيده سمينار اختصاص دارد كه ۹۰مجموع امتيازات فرم ارزشيابي سمينار 

  .امتياز سمينار را تشكيل ميدهد۱۰۰

فرم ارزشيابي سمينار كارشناسي ارشد دانشكده مهندسي نساجي دانشگاه صنعتي اميركبير نيز در انتها ضميمه شده 

  .است
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  امتياز  غيرقابل قبول  ۰عالي ؛   امتياز  ۵امتياز 

    ساختار بند  سمينار

    ست انجام دهد را بيان كرد ودر پايان خلاصه و نتايج كار را ارائه داددر مقدمه ارائه دهنده كار  كه مي خوا

    سميناردارا  روند و  ساختار منطقي بود

    سرفصل بند  مناسب بود

    هر اسلايد هدفي داشت و اسلايد غير لازم استفاده نشده بود

    محتوا  سمينار

    موضوع به اندازه كافي پوشانده شده بود

    به اندازه كافي در سمينار ارائه شده بوداطلاعات وآمار 

    روش ارائه و تكنيكها  مورد استفاده برا  حاضران مناسب بود

    اسلايدها

    اسلايدها واضح و قابل فهم بود

    اسلايدها مشكل تايپ و گرامر  نداشتند

    هماهنگي بين رنگها و فونتها با مطالب ارائه شده وجود داشت

    طرزارائه

    مينار تماس چشمي ارائه دهنده با حاضرين وجود داشتدر طول س

    بيان سمينار رسا و كامل بود

    ارائه دهنده دارا  اشتياق كافي در زمان ارائه بود

    ارائه دهنده بهانه ا  برا  حواس پرتي حاضرين درست نكرد 

    حواس ارائه دهنده پرت نشد وخود راگم نكرد

    زمان تاخير 

    نكته مهم بيان شده را فردا و در همين ساعت بياد داشته باشند ۵يا  ۴ضرين احتمال اينكه حا
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  اقداماتي كه قبل از ارائه سمينار بايد انجام دهيد۲-۷

 .ازفايل حاو  اسلايدها  سمينار خود كپي تهيه كنيد -

 .اما از پوشيدن لباس ها  كه جلب نظر ميكند پرهيز كنيد.لباس مناسب و تميز بپوشيد -

  .ق سمينار آشنا شويدبا اتا -

 .نور را چك كنيد -

 .با طرز كار دستگاه كاملا آشنا شويد -

 .استفاده كنيد pointer)( از نشانگر -

 .دقيقه قبل از سمينار همه چيز را آماده اسلايد اول را بر رو  پرده بيندازيد ۵ -

  سي اسلايدهاربر۳-۷

  .ن باشدتصوير هيچ اسلايد  نبايد از صفحه بيرون يا بالا و پايين آ  -

  .اگر از اورهد استفاده ميكنيد هر اسلايد را به ترتيب شماره گذار  كنيد تا ازاشتباه درحين ارائه جلوگير  شود-

  ).تنظيم پروژكتور يا اورهد(تصوير اسلايدها نبايد لبه خم و ناصاف داشته باشند-

  ارائه سمينار ۴-۷

  با نفس عميق شروع كنيد

  است بايد كاملا بدانيد كه چگونه مي خواهيد آغاز كنيدشروع سخت ترين قسمت سمينار  -

از اين كه اين فرصت را  ,بسيار خوشحال هستم كه به اين سمينار دعوت شدم ( با تشكر از شنوندگان شروع كنيد -

  )بسيار سپاسگذارم ه شدهدر اختيار من قرار داد

سخن  )وضوع را برا  سمينار انتخاب كرده اممثلاً چرا اين م(خود  به جا  تعريف كردن جك از يك تجربه كار  -

  .بگوييد

  .حفظ نكنيدهيچ چيز را -

  .پشت به افراد صحبت نكنيد -

 .حفظ كنيد با حضار را تماس چشمي-
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  .به اندازه كافي بلند صحبت كنيد كه تمامي افراد بشنوند -

  .د خودتان باشيدسعي كني.به هيچ وجه سعي در تقليد از ديگران در طرز رفتار و گفتار نكنيد -

اگر شما به موضوع سمينار خودتان علاقمند نباشيدهرگز نمي توانيد ديگران را به آن مشتاق .باشيد با اشتياق -

  .كنيد

توقف برا  آشاميدن آب راهي است برا   .بعضي سخنرانان عصبي مي شوند وتمايل به تند صحبت كردن دارند -

  .ايجاد آرامش برا  ادامه صحبت

به ياد داشته باشيد برا  يك ساعت سيمنار شما زمان زياد  را صرف تحقيق كرده  . به نفس داشته باشيد عتمادا  -

و در مورد موضوع خود كار آزموده هستيد بنابراين نبايد از افراد  كه فكر مي كنيد در زمينه موضوع مورد بحث  ايد

  .شما اطلاعاتي دارند بترسيد

  ...)رز ارائه،تن صدا،مثل ط(.از چيز  معذرت نخواهيد -

  ).مثلاً بگوييد تا آنجا  كه من اطلاع دارم(هيچگاه فرضيه ا  را بطور قطعي بيان نكنيد  -

  زبان بدن ۵-۷

و  دشو بعضي ازسمينار ارائه دهندگان درحين ارائه حركات وعاداتي دارند كه باعث حواس پرتي شركت كنندگان مي

  :از آن جمله مي توان به موارد زير اشاره كرد. نداز ميزان تاثير پذير  سمينار خود مي كاه

  .باز  با نشانگر وفراموشي در كنار گذاشن نشانگر درهنگامي كه از آن استفاده نميشود-

  .خيره شدن به يك نقطه مثلاً سقف يا پنجره برا  مدت طولاني درحين ارائه سمينار-

  .حالت تا پايان سمينار چمباتمه زدن برو  ميز ارائه سمينار وثابت ماندن دراين -

  .باز  با محتويات جيب يا جا سويچي در حين ارائه سمينار-

  .پايين بودن سر درتمام مدت ارائه ونگاه كردن به نوك كفش درحين صحبت -

  مثل آونگ اين پا وآن پا كردن درتمام  مدت ارائه سمينار -

  انداختن متناوب نشانگر بررو  زمين -
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  پايان سمينار۶-۷

است سخنران بايد كاملا مشخص كند كه سمينار تمام شده است و پيشنهاد  سخت ايان سمينار مانند شروع آنپ -

  .پرسيدن سوال را بدهد

اين عبارت حاضرين را از پايان  .به سادگي بگوييد از توجه شما متشكرم و آماده پاسخگويي به سولات شما هستم -

  .يافتن سمينار آگاه مي كند

  .تشكر وسپاسگذار  كنيد ,راهنما وکساني که درمورد سمينار به شماکمک کرده اندساتيددر آخر از ا -

  

   سوالات۷-۷

  .مطمئن شويد كه سوال را خوب فهميده ايد سپس آن را تكرار كنيد تا حاضرين بشنوند 

  تظاهر نكنيد اگر از شما سوالي پرسيده شد كه واقعا جواب آن را نمي دانيد خيلي روشن بگوييد نميدانم هيچ وقت

آيا جواب : صداقت همواره بهترين سياست است اگر مطمئن نيستيد كه جواب فرد را داده ايد از او سوال كنيد

  .)آيا من جواب سوال شما را دادم ( سوالاتان را گرفتيد
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  شتمبخش ه

  

  نكاتي كه بايد رئيس جلسه مد نظر داشته باشد

  

   .ارائه سابقه ا  از سمينار دهنده است ي ويس جلسه معرفئيكي از وظايف ر -

ايد عنوان سيمنار را بيان كند زيرا معمولا  اسلايد اول حاو  عنوان سمينار مي باشد و سمينار بگرداننده جلسه ن -

  دهنده مجبور مي شود كه عنوان را دوباره تكرار كند

ست در صورتي كه بعد از اتمام سمينار هنوز يس جلسه ايجاد آمادگي برا  پرسيدن سوال ائيكي ديگر از وظايف ر -

يس جلسه با پرسيدن سوالي حاضرين را آماده پرسيدن ئآمادگي كافي برا  پرسيدن سوال وجود  نداشت ر

  .لاتشان مي كنداسو

  .گرداننده جلسه اين است كه مطمئن شود سمينار دهنده سر وقت حاضر مي شود وظايفيكي ديگر از  -

  .قب باشد كه روند جلسه بخوبي تا پايان ادامه پيدا كندبايد مرارئيس جلسه  -

مراقب پروژكتور باشد و از كاركرد لامپها مطمئن باشد ودر زمان مناسب آنها را خاموش يا روشن رئيس جلسه بايد -

  .كند

مه لات ادااگرداننده جلسه نبايد اجازه دهد پرسش سوالات طولاني شود اگر زمان سوالات تمام شود و هنوز سو-

داشته باشد بايد بگويد ما هميشه آماده ايم كه به سوالات شما پاسخ دهيم و من مطمئن هستم كه سمينار دهنده 

آمادگي كامل دارد تا به سوالات شما به طور شخصي بعد از سمينار پاسخ دهد از تشريف فرمايي شما متشكرم 

  .دست بزندو

نار دهنده ين است كه در پايان جلسه مي گويد برا  سميس جلسه مي كند ايئيكي از اشتباهات بزرگي كه ر -

بسيار بهتر دست بزنيد در حالي كه اگر به سمينار دهنده بگويد از سمينار عالي شما سپاسگذارم و بعد دست بزند 

درخواست برا  دست زدن در بعضي افراد احساس بد  ايجاد مي  زيرا. به او مي پيوندند و حاضرين مطمئناًاست 

  . گز نگران اين نباشيد كه اگر دست بزنيد ديگران از شما تبعيت نكنندهر .كند
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  بخش نهم

  

  نكاتي در مورد مقالاتي كه به صورت پوستر ارائه مي شود

  

پوسترها بايد يرا  جذب بازديدگنندگان رقابت كند زيرا زمان در نظر گرفته شده برا  ارائه بصورت پوستر برا  

ارپوستر قرار مي گيرند بيشتر باعث جذب افراد نو معمولا كسانيكه در ك ،ه كافي نيستبررسي تمام پوسترها ارائه شد

  .برا  ديدن پوستر مي شوندتا خود پوستر

  :پوسترها بايد دارا  بخشها  زير باشند

  آدرس،نويسنده  ،عنوان -

  مقدمه -

  وروش انجام كار  كار گرفته شده مواد -

  نتيجه و بحث -

  خلاصه يا نتيجه گير   -

  منابع -

ب مي كنند معمولا ايك پوستر را برا  مطالعه انتخ كه افراد چگونه هنگام آماده ساز  پوستر توجه داشه باشيد @

رانند و سپس پوستر مورد نظر را انتخاب مي كنند پس بايد مطمئن ذگ پوستر ها از نظر ميابتدا افراد عنوان ونتيجه 

  .داشته باشد يجه گير  جذاب و عاليينت شويد كه پوستر شما

نكته تمركز كنيد زيرا افراد زمان كمي را در اطاق پوسترها صرف مي  ۳يا ۲همه چيز راساده كنيد و فقط رو   @

  .زيرا ايستاده مطالعه كرد باعث خستگي مي شودكنند 

ل ن مشكآدر پوسترها حتما از جدول وگرافها استفاده كنيد متن خالي حوصله را سر مي برد و دنبال كردن  @

 .است
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  .باشند خواندنسانتي قابل  ۹۰صله اپوستر بايد از ف @

  

  :فونتها  پيشنهاد  برا  استفاده در پوستر

  

  
  .فونتها  داخل كادر برا  استفاده در اسلايد مناسب نيستند

  

  

  

  

Arial  
Arial 44 
Arial 36 
Arial 32 
Arial 28 
Arial 24 
Arial 20 
Arial 18 
Arial 16 
Arial 12 
Arial 9 

Arial  
Arial 44 
Arial 36 
Arial 32 
Arial 28 
Arial 24 
Arial 20 
Arial 18 
Arial 16 
Arial 12 
Arial 9 

BOLD 
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  ۱ضميمه  

  

  :برا  ايجاد آمادگي برا  سمينار به سوالات زير پاسخ دهيد

  ؟ع سمينار چيستموضو - ۱

 ..)برا  نمره،موقعيت كار ،(؟برا  چه سمينار مي دهم - ۲

  ..)زمان،امكانات صداوتصوير ،(محدوديتها چيستند؟-الف

  ؟آماده شود سمينار كي بايد- ب

 

 ؟شنوندگان چه كساني خواهند بود - ۳

  ؟سطح معلومات آنها چقدر است-الف

  ؟در مورد سمينار چيست  انهآديرفتار و عقا- ب

   ؟چيست کردخواهندشرکت سمينار شما  درلت اينكه افراد دليل و ع-ج

   تار  برا  ارائه موضوع سمينار مناسبتر است؟خاستفاده از چه سا-۴     

   سرفصلي-الف     

  دايره ا   - ب     

  درختي-ج     

  )شرح داده شود(ساير موارد - د     

  ؟رائه سمينار مورد  توجه شماست اچه نكاتي در -  ۵ 

  .شمادر مورد دانش و تجربه  شركت كنندگان نع كردنقا-الف  

   .در مورداينكه صحبت شما درست است شركت كنندگانقانع كردن  -ب  

  .نمي دانند شركت كنندگانآموختن چيز  كه - ج  

  از چه نرم افزار  بايد استفاده كنيد و محدوديتها  آن چيست؟  
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  :منابع 

  

1- W. Parrot,” How to Present Successful Seminar” 
www.rx.uga.edu/main/home/ cmomany/Public/ResearchSeminar/rsh.pdf  
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