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    خدابه نام                                                                                   

 توسط اساتید جهت کلاسهاي آنلاین تهیه اسلاید دروسشیوه نامه                       

  
 

  98,08,04تاریخ آخرین تغییرات: 

 1,3شماره نسخه: 

 "ایرانیان می سازندایران را "            

  »دانشگاه ایرانیان«                                                                                                                                                              

  

  مقدمه: - 1

بنابراین صرف وقت جهت تهیه  الکترونیکی به شمار می رود. ترین اجزاي یادگیرياهی یکی از اصلی تهیه ي فایل ارائه براي دروس دانشگ

 توسط دانشگاه ضمن آنکه در ارزیابی اساتید .ات این نوع آموزش به شمار می روداز بدیهیو استاندارد دانشگاه ایرانیان، ي یک فایل مناسب 

  در پایان نیمسال تحصیلی از الویت بالایی برخوردار است. 

و در کلاس  تبدیل شده PDFبه فایل با فرمت  زمان تدریس قبل ازتوسط استاد تهیه گردیده و در سامانه ي مذکور دروس  فایل پاورپوینت

پیاتزا تعاملی غیر همزمان موسوم به همچنین در سامانه  .می گیردقرار مورد استفاده آنلاین (سامانه تعاملی همزمان) توسط استاد مربوطه 

  .نماینداستفاده از این طریق نیز می توانند هر زمان که اراده کنند از محتواي دروس قرار می گیرد و آنها  نیز دانشجویان در اختیار

که یک قسمت مهم از سامانه در این شیوه نامه دستورالعمل تهیه اسلایدهاي پاورپوینت مطالب درسی جهت ارائه در کلاس هاي آنلاین 

اساتید در شده توسط تمام  تهیهفایل هاي  آورده شده است. لازم به ذکر است ضروري است) LMS( دانشگاه می باشدیادگیري الکترونیکی 

   یکسان باشند. استاندارد داراي ساختار آنلاینهاي کلاس 

  چیست؟ سدر ارائهپاورپوینت فایل  -2

گویند. پسوند فایل اسلاید   ”PowerPoint“درس به صورت  به ازاي هر فصل فایل هاي تهیه شده فایل/س به در ارائه پاورپوینت فایل

به فرمت پی دي اف جهت رویت مناسب در  فوق سپس ضروري است، فایل هاي ذکر شدهو  خواهد بود"  pptx. " به صورت ي مزبورها

 هر استفادهنمایید.  ”Upload“آنها را در کلاس آنلاین  "pdf. "پسوند هب جدیدفایل هاي  بعد از کانورتکلاس آنلاین تبدیل گردند. 

با فرمت پاورپوینت در کلاس آنلاین به هم ریختگی ایجاد می نماید و بطور مستقیم در کلاس قابل استفاده نمی باشند. تبدیل فایل  یفایل

د ولی نم می دهپاور پوینت به پی دي اف به روشهاي مختلف امکانپذیر می باشد ولی بعضی از روشها اگر چه عمل تبدیل را بخوبی انجا

د ننوشته هاي آن بطور موقت پنهان گردقسمتی از  توسط مدرس د حین تدریس استاد و حرکت نشانگر روي اسلایدنباعث می گرداحتمالا 

در پرسش و بدین منظور  همچنین .فایل در زیر آورده شده است درستتبدیل  از روشهايد. یکی نمی رسنمناسب به نظر  البته که

توصیه می  لذاداده شده است.  ارائه روش تبدیل فایل پی دي اف از فایل پاورپوینت متداول در سایت دانشگاه با عکس و تصویرپاسخهاي 

 در قسمت راهنمایی و پشتیبانی سایت قسمت پرسش هاي متداول هاي پاور پوینت فایل را قبل از تبدیل 130119گردد پرسش شماره 

  ملاحظه فرمایید. 

  فایل پاورپوینت ارائه درس:ي  مراحل تهیه -3

  بکارگیري رنگ ها در اسلایدها -3-1

فرمول هاي ریاضی از  براي و است  36)  با سایز B Titrنوشته ها سفید با فونت تیتر ( براي رنگ استاندارد براي زمینه هر اسلاید آبی و -

   استفاده شود. ”Cambria Math“فونت 

، اما متن انگلیسی بین متن فارسی و فرمول ها (B Titr)فارسی و انگلیسی هر دو از فون پیشنهاد می گردد براي عناوین هر اسلاید اعم از 

  استفاده گردد. ”Cambria Math“همه از فونت 
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استفاده نمایید.  با مشخصات جدول زیر یا نارنجی روشن زرد هاياز رنگ تنها ی از کلمات می توانیدجهت جلب توجه دانشجویان براي بعض -

ن دادن ارتباط عبارات میتوانند رنگی شوند و چنانچه دو کلمه به گونه اي در ارتباط با یکدیگرند از یک رنگ براي نشا و کلیدي کلمات مهم

  د.آنها استفاده گرد

  جدول کد رنگ هاي استاندارد

  کاربرد Red Code Green Code Blue Code  رنگ

  رنگ زمینه  195  115  55  آبی

  ت متنیهایلا  0  255  255  زرد

  ت متنیهایلا  0  190  255  نارنجی

  191  191  191  طوسی
بالاي هر دسته  ادامه موضوع درتیترهاي 

  از متن اسلاید با اندازه کوچکتر ياسلاید

  

دانشجو نسبت به رنگ  به تدریج جائز نیست چرا که این امر باعث می گردد احتمالی سازي جهت زیبامختلف دیگر استفاده از رنگ ها  -

 ها بی تفاوت گردد.

قرمز و مشکی چه در متن و چه در اشکال و تصاویر به جهت عدم وضوح این رنگ ها در رنگ  دیگر مخصوصاً به هیچ عنوان از رنگ هاي -

  .استفاده نشود زمینه

اسلاید توضیح دهید. د که می خواهید درباره آن در ، این عنوان می تواند هر چیزي باشانتخاب گرددبراي هر اسلاید عنوانی بهتر است  -

 می تواند موارد زیر باشد:عنوان به طور مثال 

  حل مسئله، قانون اهم، طرح مسئله ...

  

  عناوین مندرج در اسلایدها -3-2

  به روش زیر در عنوان اسلاید قید شود: بدون شماره فصل باید نام فصلبراي نام گذاري عنوان اسلاید ها هنگام آغاز فصل جدید   -

  )فصل عنوان(فصل: 

  نوشته شود:باید  اگر بخش جدیدي آغاز شد و به همین روش

  )بخش عنوان(بخش: 

یا بخش ها  عدم درج شماره فصل در متن اسلاید بدین سبب است که ممکن است در آینده فصل هاي درس جابجا شوند. شماره گذاري فصول

  بته هزینه بر و وقت گیر است.لباعث می گردد براي جابجا کردن آنها مجبور شویم مجدداً فایل هاي با شماره هاي جدید تولید گردند که ا

 کم رنگ رنگ طوسی و با 28چنانچه موضوع مورد بحث در یک اسلاید تمام نشد تیتر همان اسلاید در اسلایدهاي بعدي با اندازه قلم  -

در تمامی اسلایدها خاطرنشان شود و السجام موضوعی یک  ادامه... ذکر می گردد تا موضوع مورد بحث –رار می شود و در انتهاي آن تک

  دسته اسلاید حفظ گردد. 

  ادامه...  -توابع رمز گذار و رمز گشابراي مثال : 

  اندازه فونت ها -3-3

  . می شوداسلاید با فونتی به اندازه دو تا چهار شماره بزرگتر نوشته  هر عنوان -

فارسی در  "ن"چنانچه از خط تیره یا دایره با رنگ زرد یا نارنجی قبل از عبارات در متن اسلاید استفاده می نمائید اندازه ي آنها از حرف  -

  براي این منظور استفاده ننمایید. زیرا باعث Wordدر برنامه  Bulletsاز توصیه می گردد همچنین   .باشدکوچکتر  کمیهمان خط 

  است. Symbolآن به سمت بالاي خط انتقال یابد. بهترین روش درج دایره از طریق  اندازه می گردد دایره مذکور هنگام بزرگ کردن 

  

  متن و چیدمان اسلایدها -3-4
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  بدون دشواري خوانده شوند. متريبدون عینک از فاصله یک  اندازه کلمات می بایست به گونه اي باشند که براي فردي -

واژه ها بجاي جملات استفاده شود. همچنین به جاي درج جملات بلند و طولانی داراي  در متن اسلاید از کلمات و کلیدحتی المقدور  -

توصیه می شود براي هر مطلبی که در اسلاید بیان می شود حداقل یک کلید واژه، عکس  مورد استفاده قرار گیرد. "عبارت"بهتر است  ،فعل

  نمودار آورده شود.یا و 

ژه جالب است بدانید که اکثر افراد نمی توانند در حالی که متنی را می خوانند به متن دیگري گوش فرا دهند. اما اگر در اسلاید از کلید وا

واژه در مغز خود نشانه گذاري  را با کلیدد می نمایند متنی را که گوش می ده سعییاد گیرنده استفاده شود  که در محل دید آنها قرار دارد

  تر خواهد بود.سیار موثرد. به همین خاطر فراگیري بکن

  مثال:

  به جاي 

  این درس سه واحد دانشگاهی حساب می شود.

  نوشته شود:

  تعداد واحد درس: سه واحد دانشگاهی

  رد دیگر نوشته شود:و یا در موا

  ، آمار و احتمالات مهندسییش نیاز درس: شبکه هاي کامپیوتري، ریاضیپ

  د.نکلمات یا جملات انگلیسی کاملاً از سمت چپ نوشته شو کلمات یا عبارات فارسی کاملاً از سمت راست و -

 .هماهنگی صورت پذیردبین حروف انگلیسی و فارسی  از نظر اندازه و بزرگی دیده شده حروف فارسی و انگلیسی داخل اسلاید یکی باشد -

  بزرگتر از سایز حروف فارسی انتخاب شوند. )سایز( شماره بدین منظور معمولاً اندازه ي حروف انگلیسی می بایست دو

  و نقطه (:) استفاده شود.حتماً جلوي عنوان از د فهرست می کنیدزمانی که عنوانی را انتخاب می نمائید و موارد مرتبط با آن را در زیر آن  -

  شوند. ا به صورت مورب در صفحه ي نمایش فهرستاگر تعداد عبارات موجود در متن زیاد بود، بهتر است در دو ستون ی -

) Space( ترجیحاً دو جاي خالیدر یک پاراگراف علامت هاي نقطه (.) ویرگول (،) دو نقطه (:) می بایست به کلمه چسبیده و سپس  -

  کلمه بعدي آورده شود. و سپس  قرار داده شودجلوي آن 

 مطالب اسلاید می بایست از بالا به پایین چیده شوند. -

در سطح اسلاید پخش شده باشند و تراکم  و متوازن کلمات و عبارات را به گو نه اي در اسلاید توزیع کنید که تقریباً به طور یکنواخت -

 باشد. دیگر ن یا قسمت هاي متاز اسلاید بیشتر از قسکلمات در یک قسمت 

پاورپوینت می گردد  یلاین عمل باعث افزایش حجم فادر طراحی اسلاید در پاورپوینت، اگرچه " Text Box"قراردادن متن اسلاید داخل  -

   می گردد.قابل رؤیت  در کامپیوتر شما خود قابل حمل شده و روي کامپیوتر هاي دیگر به همان شکل اولیه ولی در عوض فایل مذکور

را  و همه ي فونت هاي آن مؤسسه را بارگیري کنید " staff.Iranian.ac.ir " فونت هاي بارگذاري شده در پرتال توصیه می گردد فایل

در همین پرتال نمونه هاي ساخته شده از اسلایدهاي مختلف مطابق استاندارد دانشگاه قرار دارد که بسیار  روي کامپیوتر خود نصب نمائید.

  در طراحی اسلایدها به شما کمک خواهد نمود.

 . پرسش ها از اهمیت بالایی درشود مطرحیک یا چند پرسش  اصلی درس در ابتدا اسلایدها موضوع مطالب مرتبط بااز  توصیه می گردد -

مطرح نمائید و سعی بطور کامل یادگیري برخوردارند لذا حتی المقدور آنها را کوچک و یا خلاصه نویسی نکنید و عین همان پرسش را 

  کنید در همان اسلاید یا اسلاید هاي بعدي به آنها پاسخ دهید.
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د که لازم است دانشجو نري هایی وجود دارنامگذایا براي بسیاري از درسها مانند فیزیک، ریاضی و دروس تخصصی اصطلاحات فنی و  -

معادل انگلیسی حتماً معادل انگلیسی آن را بداند. لذا براي اولین بار که لغت در صفحه مانیتور و اسلاید ظاهر می گردد در طرف دیگر خط 

ضمن اینکه دانشجو را با وجود هر دو اصطلاح فارسی و انگلیسی در اسلایدها  .گردند قرائت و ضمن درس هر دو توسط استاد آن آورده شود

ش دایره لغات دانشجو خواهد نمود و بعد ها در تحقیقات خود از آنها استفاده خواهد کمک فراوانی به افزایاین اصطلاحات مانوس می سازد 

  نمود.

حروف بزرگ استفاده  از جمله یک از کلماتک تک حروف اول هر بایست ت عناوین و کلمات انگلیسی به کار برده شده در اسلاید می در -

  با حروف بزرگ نوشته می شود.آن اول کلمه جملات انگلیسی تنها حرف اول  اما درشود. 

چند  صرفاً به معرفی می بایست آنها را یکجا فهرست نماید و، اسلاید اول ی تشکیل شده باشدقسمت هاي مختلف ازیک موضوع چنانچه  -

  پرداخته شود.و مبسوط در اسلاید هاي بعدي به شرح هر موضوع به صورت جداگانه  افاقه گردد. اما و ذکر مختصرکلمه اي 

 نام گذاري فایل پاورپوینت -3-5

  فایل پاورپوینت را به صورت زیر نام گذاري کنید:

Chapter x.pptx -  1 – 1393,06,01  عنوان درس 

  ،..... باشد که اشاره به فصل دارد.  2،1وي فصل می تواند اعداد جل "x"مقدار حرف انگلیسی 

در هر یک از فایل ها ترکیبی  Xچنانچه لازم باشد فایل یک فصل (جهت اجتناب از بزرگ شدن) آن به دو فایل تقسیم گردد در آن صورت مقدار 

  از حروف و اعداد بصورت زیر خواهد شد:

X=١A 

X=١B  

  است.   Aو   Bاین نشان می دهد فصل یک داراي دو فایل 

 : مثال

C++ - Chapter١A. pptx  1 - 1393,06,11  

C++ - Chapter١B. pptx   1- 1393,06,11 

  مشخص و از هم تمیز داده می شوند. Bو  Aدر این مثال دیده می شود فایل پاورپوینت فصل یک داراي دو فایل است که با     

عدد یک در جلوي خط تیره انتهایی تاریخ فایل مربوط به دفعات ویرایش آن فایل در روزي است که تاریخ مذکور به آن اشاره می کند. از  

  استفاده فرمت هاي متفاوت براي نامگذاري فایل پاورپوینت اکیداً اجتناب نمایید.

 

  س در سامانه ها:استفاده از فایل ارائه در -4

  :گذاري فایل در سامانه پیاتزا به اشتراك -4-1

تهیه شده  "PowerPoint "فایل  محترم براي اینکه دانشجویان به فایل تدریس شده در کلاس آنلاین دسترسی داشته باشند لازم است اساتید

  و در صورت نیاز پرینت بگیرند.    نمودهرا در سامانه پیاتزا قرار دهند تا دانشجویان این فایل ها را دریافت 

  (کلاس آنلاین): ”LMS“در سامانه  ارائه درساستفاده از فایل  -4-2
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 "PowerPoint"فونت فارسی داخل فایل است،  ”LMS“تعاملی هم زمان یا کلاس آنلاین که جزئی از  در سامانههمانطور که قبلا گفته شد 

در سامانه  سپستبدیل شده و  "pdf"در نهایت به فایل  "PowerPoint"هاي لازم است این فایل لذا د، نبه خوبی نمایش داده نمی شو

“LMS”   دقرار گیرمورد استفاده .  

شده است. اگرچه مراحل زیر در سایر نسخه هاي آفیس  تهیه " Microsoft Office 2016  "آموزش زیر با استفاده از نرم افزار  توجه:

  برخی از گزینه هاي ذکر شده وجود داشته باشد.نیز قابل انجام می باشند اما ممکن است تغییرات جزئی در 

 :"pdf"ذخیره سازي فایل پاورپوینت به فرمت  تبدیل و مراحل -4-2-1

 (مانند شکل زیر) .را انتخاب کنید ”Print“ گزینهسپس مراجعه و  ”File“ تبایل پاور پوینت را در محیط برنامه باز نموده به ف -1 

  

 

  

یا  ”Adobe PDF“یا  ”Microsoft Print To PDF“به یکی از مبدل هاي پی دي اف مانند مطابق تصویر زیر نوع چاپگر خود را   -2

 ی دي اف نصب شده دیگر تغییر دهید:هر مبدل پ



٦ 
 

  

  

 .تنظیمات را دقیقاً مانند تصویر زیر قرار دهید ”Full Page Slides“ در قسمت  -3
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