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 چگونه نمایش بدهم؟ چگونه بگویم؟     چه بگویم؟

   هدف، اهمیت و ضرورت: مقدمه  

 روش   

 نتایج   

 جمعبندي   

 پرسش و پاسخ   

 سپاسگزاري   
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 چگونه نمایش بدهم؟ چه بگویم؟     چگونه بگویم؟

 خلاصه و در محدوده زمانی تعیین شده • زمان
 ×رد شدن از روي اسلایدها   •

 هاي مختلف متناسب با مخاطب ارائه یک مطلب به شکل• مخاطب

 زبان بدن

 ×خواندن از روي اسلاید  •
 ×خیره به یک نقطه   •
 حرکت دست•
 لبخند•
 عدم استفاده از لیزر پوینت در صورت لرزش دست•

 به خاطر سپردن چند اسلاید اول• تمرین
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 چگونه نمایش بدهم؟ چه بگویم؟     چگونه بگویم؟

 روز 
 ارائه

 حضور زودتر در جلسه•
 ...ها در فلش، ایمیل و  کپی فایل•
 ها روي کامپیوتر و یا بررسی نحوه اتصال کامپیوتر شخصی کپی فایل•
 هماهنگی با رییس جلسه•
 همراه داشتن یادداشت مطالب•
 همراه داشتن لیزر پوینت و آب •
 نور محیط     •
 بررسی محل مناسب براي ایستادن•
 خاموش نمودن موبایل •
 )خاموش نمودن اینترنت در صورت امکان(هاي اجتماعی  غیر فعال نمودن شبکه•
 تیکه کلام و استفاده از کلمات فارسیتوجه به •
 مدیریت استرس و ترس از ارائه•
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 چه بگویم؟     چگونه نمایش بدهم؟ چگونه بگویم؟    

 ارائه
 پوستر -سخنرانی 

 پوستر اسلاید
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 چه بگویم؟     چگونه نمایش بدهم؟ چگونه بگویم؟    

 )بزرگترین فونت(عنوان 
 آرم

 نام و نام خانوادگی ارائه دهنده

 تاریخ
 مناسبت ارائه 

 آرم
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 چه بگویم؟     چگونه نمایش بدهم؟ چگونه بگویم؟    

 هر اسلاید شامل یک یا دو نکته  •

 )  اشاره به محور صحبت(عدم استفاده از جملات طولانی •

 )ها بجز نقل قول(عدم استفاده از جملات کامل •
 مراجع•

 محتوا
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 مرجع
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 چه بگویم؟     چگونه نمایش بدهم؟ چگونه بگویم؟    

 طراحی
 ساده•
 اضافی  Animationsو Transitionsاستفاده از عدم •
 طرح، آرم در صورت لزومزمینه ساده بدون عکس یا پس •

 
 نور محیط                    
 رنگ          متناسب با موضوع•

 )استفاده کم از رنگ قرمز(هاي اصلی  استفاده از رنگ        
 
 نوع و اندازه ثابت در تمام اسلایدها                   

 فعال نمودن امکان تنظیم خودکار اندازه فونتغیر                   
 متر   2فونت        اندازه و فاصله بین خطوط متناسب با فاصله •

 مثالمثال  استفاده از فونت فارسی براي متن فارسی             
 )تحکمی(عدم استفاده از حروف بزرگ انگلیسی         
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 چه بگویم؟     چگونه نمایش بدهم؟ چگونه بگویم؟    

 مناسب                                طراحی
         JPEGعدم استفاده از فرمت                               
 رعایت اصول رسم نمودار   تصاویر    نمودار و •
 عدم کپی بدون تغییر                              
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 چه بگویم؟     چگونه نمایش بدهم؟ چگونه بگویم؟    

 مناسب                                طراحی
   JPEGعدم استفاده از فرمت                               
 رعایت اصول رسم نمودار   تصاویر    نمودار و •
 عدم کپی بدون تغییر                              
 براي توضیح اضافی... استفاده از فلش و                               
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 چه بگویم؟     چگونه نمایش بدهم؟ چگونه بگویم؟    

 مناسب                                طراحی
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 رعایت اصول رسم نمودار   تصاویر    نمودار و •
 عدم کپی بدون تغییر                              
 براي توضیح اضافی... استفاده از فلش و                               
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 چه بگویم؟     چگونه نمایش بدهم؟ چگونه بگویم؟    

 مناسب                                طراحی
   JPEGعدم استفاده از فرمت                               
 رعایت اصول رسم نمودار   تصاویر    نمودار و •
 عدم کپی بدون تغییر                              
 براي توضیح اضافی... استفاده از فلش و                               

 جداول        نامناسب•
 براي خلاصه نویسی                    
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 چه بگویم؟     چگونه نمایش بدهم؟ چگونه بگویم؟    

 مناسب                                طراحی
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 رعایت اصول رسم نمودار   تصاویر    نمودار و •
 عدم کپی بدون تغییر                              
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 چه بگویم؟     چگونه نمایش بدهم؟ چگونه بگویم؟    

 مناسب                                طراحی
   JPEGعدم استفاده از فرمت                               
 رعایت اصول رسم نمودار   تصاویر    نمودار و •
 عدم کپی بدون تغییر                              
 براي توضیح اضافی... استفاده از فلش و                               

 جداول        نامناسب•
 براي خلاصه نویسی                    

 شماره گذاري اسلاید•
 صحت نگارش•
 استفاده از حروف اختصاري استاندارد•

 

 متغییر  متغیر  تغییر
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 با تشکر
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