برای یک  گزارش شخصی یا بیانیه هدف:
· نگارش یک گزارش شخصی 
نگارش یک گزارش شخصی  
خلاصه: 
این جزوه اطلاعاتی در مورد نوشتن اظهارات شخصی برای دانشگاهیان  و موقعیت های دیگر فراهم می کند.
ارائه دهندگان: جو دوران .الن بریز
آخرین ویرایش: 16 اسفند 1396.   02:18:40
گزارش شخصی، فرصتی برای ارائه خود در  فرایند درخواست است ،به طور کلی به یکی از دو دسته زیرتقسیم می شود:
1. گزارش کلی و جامع شخصی:
این گزارش به شما حداکثر آزادی را در چیزی که می نویسید می دهد و این نوع اظهارنامه  ها اغلب برای فرم های استاندارد پزشکی یا مدارک تحصیلی آماده می شود.
2. پاسخ به سوالات بسیار خاص:
اغلب  در برنامه های کسب و کارو فارغ التحصیلی مدارس  سوالات خاص  پرسیده می شود و بیانیه شما باید به طور خاص به سوال پاسخ بدهد . برخی از برنامه های کاربردی مدرسه همانند مقالات متعدد، معمولا درخواست پاسخ به سه یا چند سوال بیشتر را دارند.
سوالاتی که قبل از نوشتن باید از خود بپرسید:
· چه چیزیخاص، منحصر به فرد، متمایز و / یا چشمگیر در مورد شما و یا داستان زندگی شما وجود دارد ؟
· چه جزئیاتی از زندگی شما (مشکلات شخصی یا خانوادگی، تاریخ، افراد یا رویدادهایی که روی شما و یا اهدافتان تاثیر داشتند ) ممکن است به ارتباط بهتر در درک شما و یا به تمایز شما از دیگر متقاضیان کمک کند ؟
· چه زمانی به این زمینه علاقمند شدید و چه چیزی در مورد آن یاد گرفتید (ودر مورد خودتان) که  این علاقه شما را بیشتر تحریک کرده و اعتقادات شما را تقویت کرده است، تا جایی که شما به حد کافی برای این زمینه مناسب باشید ؟ چه بینشی به دست آورده اید؟
· چگونگه در مورد این رشته در طول کلاس ها، مطالعات ، سمینارها، کار و یا تجارب دیگر یا مکالمات با افرادحاضر در این زمینه آموختید ؟
· اگر در طول سال های  تحصیلتان زیاد کار کردید، چه چیزی یاد گرفته اید ( برای مثال راهنما بودن یا ، مهارت های مدیریتی) و چگونه این کار به رشد شما کمک کرده است ؟
· اهداف شغلی شما چیست؟



پیشنهاد کلی 
 به سوالات خواسته شده پاسخ دهید
· اگر به چندین مدرسه درخواست می دهید ، ممکن است در هر برنامه سوالات مشابهی را بیابید.
· از یک اظهارنامه برای همه ی برنامه های کاربردی استفاده نکنید. پاسخگویی به سوال پرسیده شده مهم است ، و اگر نیاز به پاسخ های کمی متفاوت دارید  ، بایداظهارات جداگانه بنویسید .در هر مورد ، مطمئن شوید که پاسخ شما متناسب با سوال مطرح شده است.
 یک داستان تعریف کنید
· به نمایش یا اثبات از طریق تجربه واقعی فکر کنید. یکی ازبدترین چیزهایی که می توانید انجام دهید این است که کمیسیون پذیرش را خسته کنید . اگر بیانیه شما جدید ، هیجان انگیز و متفاوت است ، باید خودتان را در راس قرار دهید . اگر خودتان را در طول داستان تان برجسته کنید ، خودتان  را به یاد ماندنی کرده اید.
خاص باشید
· برای مثال، بیان می کنید که شما یک دکتر عالی هستید ، در صورتی که باید  بتوانید آن را با دلایل خاص اثبات کنید .تمایل شما برای تبدیل شدن به یک وکیل، مهندس یا هر چیز دیگری باید منطقی باشد ، نتیجه ی تجربه خاص در بیانیه شما شرح داده شده است. برنامه شما باید به عنوان نتیجه منطقی داستان تان  ارائه  شود.
جهت پیدا کنید 
· اگر شما شبیه بقیه مردم هستید، داستان زندگی شما فاقد درام است، بنابراین می توانید راهی برای جالب کردن و تبدیل دانستانتان به یک چالش بزرگ پیدا کنید . پیدا کردن یک زاویه یا "قلاب" حیاتی است.
بر روی  پاراگراف شروع کننده داستانتان تمرکز کنید
· سرفصل یا پاراگراف اغازین به طور کلی مهم ترین بخش است. اینجا است که میتوانید توجه خواننده را بدست بیاورید یا آنرا از دست بدهید . این پاراگراف به چارچوبی برای بقیه بیانیه تبدیل می شود .
چیزی را   بیان کنید که می دانید 
· بخش میانی مقاله شما ممکن است علاقه و تجربه شما در موردی خاص باشد ، و همچنین بخشی از دانش شما را در این زمینه شرح دهد . بیشتر افراد تحصیل کرده با داشتن اطلاعات کم و یا بدون اطلاع از ریزه کاریها و جزئیات این حرفه یا زمینه ، به ورودشان امید وار هستند . همانطور که می توانید  به طور خاص مرتبط باشید با چیزی که در مورد این زمینه می دانید و از آن استفاده کنید ، به همان اندازه از زبان تخصصی در انتقال این اطلاعات استفاده کنید. به تجربیات (کار،تحقیق، و غیره)، کلاس ها، گفتگو با افراد در این حوزه، کتاب هایی که خواندید، سمینارهایی که حضور داشته اید ،یا هر منبع دیگر با اطلاعات خاص درباره حرفه ای که می خواهید و اینکه چرا شما برای آن مناسب هستید ، اشاره کنید. از آنجا یی که شما باید انتخاب کنید که چه چیزی را در بیانیه خود اضافه کنید، انتخاب های شما اغلب نشان دهنده قضاوت شما است.

برخی موضوعات را بیان نکنید
· چیزهای خاصی وجود دارد که در اظهارات شخصی بهتر است. به عنوان مثال، اشاره به تجربیات یا دستاوردهایتان در دبیرستان یا قبل از آن، به طور کلی ایده ی خوبی نیست. موضوعات بحث برانگیز را بیان نکنید (برای مثال، بحث های مذهبی یامسائل سیاسی).

اگر نیاز بود تحقیق کنید
· اگر مدرسه ای بخواهد بداند چرا شما آنها را انتخاب کرده اید ، تحقیقاتی را برای پیدا کردن آنچه که انتخاب شما را از دیگر دانشگاه ها یا برنامه ها جدا می کند انجام دهید . اگرمحیط مدرسه تغییر مهم جغرافیایی یا فرهنگی برای شما فراهم می کند ممکن است این امر یک عامل قابل ذکر باشد.
درست و خوب بنویسید 
· دقیق باشید. مقاله خود را بسیار با دقت تایپ و اصلاح کنید. بسیاری از مدیران پذیرش می گویندکه مهارت های خوب نوشتن و استفاده صحیح از زبان برای آنها  در زمان خواندن اظهارات مهم است . خودتان را واضح و مختصر بیان کنید .با محدودیت های استفاده از کلمه هماهنگ باشید.
ازکلیشه نویسی اجتناب کنید
· متقاضی مدرسه پزشکی که می نویسد از دانش خوبی برخوردار است و و می خواهد به دیگران کمک کند، دقیقا فکر اصلی اش را بیان نگرده است . از اظهارات خسته کننده و تکراری دور بمانید .

برای ارائه پوستر:
· کتابچه راهنمای طراحی پوستر INDOT
· فایل صوتی کتابچه راهنمای طراحی پوستر INDOT
· این منبع توسط یک فایل پی دی اف Acrobat پشتیبانی می شود. Acrobat Reader را رایگان دانلود کنید.
·  PDF این جزوه در طراحی و ساخت یک نمایش پوستر تحقیقی به شما کمک میکند. 
· این جزوه توضیح می دهد که چگونه قبل از ارائه یک پوستر بزرگ، یک طرح قالب بندی شده  به عنوان پیش نویس اولیه طراحی کنید . . پی دی اف را از  بخش رسانه بالا دانلود کنید.
سخن شناسی بصری
سخن شناسی بصری: نظر کلی 
فایل رسانه: سخن شناسی بصری: نظر کلی 
این منبع توسط یک فایل پی دی اف Acrobat پشتیبانی می شود. Acrobat Reader را رایگان دانلود کنید.
این بخش از OWL ، در مورد استفاده از نظریه های لفظی و لفاظی مرتبط با تصاویر و طراحی بحث می کند . " سخن شناسی بصری" به معنای هر چیزی است که درآن از تصاویر  برای بحث ، و مرتب کردن عناصر در یک صفحه برای تاثیر سخن شناسی ، برای استفاده از  صفحه آرایی (فونت) و بیشتر استفاده شده است .
در حالی که ما نمی توانیم به پوشش این مورد و بسیاری موضوعات دیگر در عمق این منابع، امیدوار باشیم ، این امکان برای ما وجود دارد که به برخی از مشکلات مشترک بدیع بصری روبرو یمان ، و دانش آموز ان توسط نویسندگان توجه کنیم همانند : عناصر متن یک صفحه (از جمله گزینه های فونت)، استفاده از تصاویر(از جمله عکس ها،  و نمودارها) و نقش طراحی کلی در نوشتن یک صفحه لاتین.
توجه: بسیاری از استفاده های رایج فعلی از "گفتار بصری" به بررسی تصاویر و دیگرتصاویر موجود می پردازد. این جزوه به تولید مواد بصری کمک می کند .
سخن شناسی( گفتار ) بصری چیست ؟
اصطلاح گفتار بصری تحت عنوان "چتر" شناخته شده است که به عنوان سواد بصری شناخته می شودبه طور کلی به سه دسته تقسیم می شود: تفکر بصری، یادگیری بصری، سخنرانی / ارتباطات بصری (هر چند به وضوح تفکر بصری و یادگیری بصری باید درجهت ارتباط بصری باشد ) نمودار زیر این ایده ها را نشان می دهد. این گرافیک از نمودار ساندرا موریتاری در مقاله خود استفاده کرده است ، "یک نقشه مفهومی از ارتباط بصری" و از "آموزش سواد بصری و طراحی اسناد در مرحله اول ترکیب "(پایان نامه کارشناسی ارشد) توسط آلن بریز.
[image: ]
اساسا، تعریف اولیه واژگان بصری و کاربرد آن به شرح زیر است:
· استفاده از تصاویر به عنوان مبحث
· مرتب کردن موارد در یک صفحه
· استفاده از  صفحه آرایی ( فونت وغیره )
· تجزیه و تحلیل تصاویر موجود و دیداری ها 
· ارائه اسلاید سخن شناسی( گفتار ) بصری
· فایل رسانه: ارائه اسلاید سخن شناسی( گفتار ) بصری
· این منبع توسط فایل پاورپوینت بهسازی شده است.فایل ماکروسافت رایگان پاورپوینت ناظر را دانلود کنید.
· بر روی لینک بالا در بخش صوتی برای دانلود ارائه  پاورپوینت سخن شناسی( گفتار ) بصری کلیک کنید.

سند 11
· تئوری ارائه رنگ
· تئوری ارائه رنگ
· این منبع توسط فایل پاورپوینت بهسازی شده است.فایل ماکروسافت رایگان پاورپوینت ناظر را دانلود کنید.
· این مقاله طراحی شده است تا دانش آموزان خود را به تئوری رنگ معرفی کنید و به آنها در انتخاب رنگ کمک می کند که بیش از تجربیات زیبایی شناسی است. نوزده اسلاید ارائه شده در اینجا برای کمک به تسهیل ارائه تعاملی از نظریه رنگ طراحی شده است .این ارائه ممکن است با سایر منابع OWL بر روی سواد بصری، سخنوری بصری، و طراحی تکمیل شود .

سند 12
ارائه پاورپوینت 
· طراحی یک پاورپوینت موثر از یک سخنرانی
طراحی یک پاورپوینت موثر از یک سخنرانی: راهنمای سریع
فایل  رسانه: طراحی یک پاورپوینت موثر از یک سخنرانی: راهنمای سریع
· این منبع توسط فایل پاورپوینت بهسازی شده است.فایل ماکروسافت رایگان پاورپوینت ناظر را دانلود کنید.
این مقاله  ارائه شده است تا شما را به سرعت به دنیای ایجاد پاورپوینت معرفی کند. این مورد، مفاهیم سخنرانی بصری، طراحی و مهارت های ارائه  شده را پوشش می دهد.
https://docs.google.com/viewerng/viewer?url=https://owl.english.purdue.edu/media/ppt
/20071016123141_686.ppt
· استفاده  هدفدار از فونت ها 
از فونت ها با برنامه ریزی استفاده کنید 
خلاصه:
این جزوه نحوه انتخاب فونت مناسب برای ا افزودن معنای اضافی را بررسی می کندو بر چاپ اسناد و صفحات وب تاکید دارد.
ارائه دهندگان: مارک پپر.نیک هام .آلن بریز.
آخرین ویرایش: 12 مرداد 1390     04:40:39
انوع فونت چیست؟
ساده است که فکر کنیم که نوع فونت مهم نیست. ما همیشه متن را می خوانیم و بر محتوا یا پیام کلمات تمرکز می کنیم نه بر این که  کلمات از لحاظ ظاهری چگونه به نظر می رسند ، ظاهر بصری کلمات خود می تواند(و باید) تا حد زیادی بر روی نحوه دریافت محتوای   یک سند تاثیر بگذارد. فونت می تواند حالت و جو ی خاص را ایجاد کند. فونت ها می توانند سرنخ های بصری مربوط به  خواندن یک سند و بخش مهمتر از بقیه را سفارش بدهند. فونت حتی می تواند برای کنترل مدت زمان مطالعه فرد مورد استفاده قرار گیرد.
صنعت چاپ حرفه ای این واقعیت را مدت طولانی است که به رسمیت شناخته است. از سال 1500آنها از متن «Lorem Ipsum» استفاده میکنند برای نمایش اینکه چه فونتی باید استفاده شود تا اینکه خواننده از مفهوم متن خسته نشود. اگر چه عبارت مشابه با لاتین قدیمی است، ولی  در واقع به آن معنا نیست.
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در بالا فونتی است که احتمالا کاملا برای شما آشنا است - Times New Roman. به ویژه درزمینه های علمی، Times New Roman بسیار محبوب است که شما تقریبا باید از Lorem Ipsum استفاده کنید در واقع منحنی و فاصله ویژگی های فونت خود را ببینید. [image: ]
در اینجا یکی دیگر از فونت های محبوب به نام Arial است. نگاهی به فونت Times New Roman و Arial با هم ممکن است برخی از تفاوت های ظریف را نشان دهد . شاید انتخاب استفاده از Times در مقابل Arial، تفاوتهای شدیدی را ایجاد نکند ؛ با این حال، بسیاری از فونت های مختلف برای انتخاب وجود دارد که  در آن نقطه بسیار واضح تر می شود زمانی که ما فراتر از انتخاب های سنتی حرکت می کنیم . [image: ]
در بالا فونت کمتر شناخته شده ای به نام Chalkboard است. این فونت بسیار متفاوت است که درک این موضوع سخت نیست که یک صفحه پر از متن با فونت Chalkboard بسیار سخت تر از فونت سنتی Times و Arial به نظر می رسد .درک نحوه کارکرد فونتها، شامل یادگیری برخی اصطلاحات و تفکر جدید در مورد کدهای فرهنگی نهفته در کلمات می باشد . با این حال، هنگامی که شما این کار را انجام می دهید ، انتخاب فونتیک از روش های بسیار موثر برای فهم اسناد شما با معنای اضافی و اثربخشی لفظی می باشد.

برای یک گزارش
· جزوه برای شکل ( فرمت ) گزارش
جزوه برای شکل ( فرمت ) گزارش
خلاصه: 
این منبع یک نسخه به روز شده از کتاب مرجع مریل هریس در مورد گزارش فرمتها است : واحد خود آموز  مهارت های نوشتن برای مهندسین، در سال 1981 نوشته شده است. منابع اصلی برای  فرایند ویرایش، ارتباطات فنی پل اندرسون: یک خواننده-رویکرد متمرکز (ویرایش پنجم) و ارائه پاورپوینت OWL موجود ، HATS : طراحی عملکرد برای اسناد تجاری روزمره.

ارائه دهندگان: الیزابت سمبر. آلیشا هیویلون .مایک سیپ .لی شی. و آلن بریز.
آخرین ویرایش:21 اسفند 1391.      10:28:48 
فرمت های گزارش
خلاصه ای از چگونگی، چطور و چرا یی سازماندهی گزارش های مختلف
چگونه یک فرمت را انتخاب و استفاده می کنید؟
· اهداف و نوع فرمت های گزارش
· بخش های گزارش
· توصیه های خاص برای نوشتن گزارش
فرمت چیست؟
· نقشه  ای برای سازماندهی
· بخش هایی از گزارش
· توصیه های خاص برای نگارش گزارش 
چرا باید از فرمت استفاده  کنید؟
· گزارش خود را حتی المکان به صراحت و به طور مختصر برای یک خواننده یا چندین خواننده ارائه دهید.
· اشاره به نوع اطلاعات ارائه شده .
· ارتقاء  مقاله
خوانندگان شما
قبل از اینکه یک گزارش بنویسید، باید خوانندگان خود را در نظر بگیرید. اینکه چگونه گزارش خود را فرمت کنید بستگی به اهداف و نیازهای خوانندگان شما دارد. سوالات زیررا از خودتان بپرسید .
· خوانندگان من چه کسانی هستند ؟ به یاد داشته باشید ممکن است خوانندگان بیشتر از آن چیزی باشند که شما انتظار دارید . برای مثال، یک گزارش امکان سنجی برای رئیس شما ممکن است به کسی داده شود که عنوان بالاترین  مقام شرکت  را دارد و  این گزارش تحقیقاتی ممکن است توسط محقق دیگری یک سال بعد مورد استفاده قرار گیرد.
· چرا آنها به این گزارش نیاز دارند؟.
· چه اطلاعاتي نیاز دارند که از این گزارش بدست آورند؟
فرمت دستورالعمل های گزارش عمومی
وقتی گزارش می نویسید،  در نظر دارید که خواندن و درک آن آسان باشد. در اینجا برخی از دستورالعمل ها برای اعمال در نگارش گزارش اورده شده است.
· از لیست ها استفاده کنید: هر زمان که توانستید ، با استفاده از لیست ها به خواننده کمک کنید. فهرست خود را به صورت بصری با تاکید بر نقطه ها ارائه دهید.
·  استفاده از سرفصل ها و زیرمجموعه ها: از سرفصل ها و زیر شاخه ها برای هدایت خواننده استفاده کنید ،از طریق سازمان دهی گزارش و لیست ، آنها را در جدول محتویات قرار دهید . هر بخش باید یک اظهارنظر در مورد موضوع داشته باشد تا خواننده بداند هر بخش شامل چه مطالبی است.
· از تایپ های واضح استفاده کنید ، مانند Times New Roman یا Arial .از  استفاده بیش از یک نوع اجتناب کنید .برای تأکید سر فصل ها را پررنگ تر تایپ کنید.
·  از فضای سفید برای افزایش اطلاعات استفاده کنید : خواندن متن با بخش های فشرده دشوار است و برای خوانندگان پیدا کردن اطلاعاتی که به آن نیاز دارند دشوارتر خواهد شد. برای کسب اطلاعات بیشتر در مورد این موضوع، منابع OWL در طراحی سند، HATS را ببینید.
دستورالعملهای دیگر برای نگارش گزارش
· قبل از اینکه خلاصه ای بنویسید بخش اصلی گزارشتان را بنویسید : اکثر نویسندگان گزارش ترجیح می دهند عناصر مکانیکی مانند عنوان صفحه و محتویات جدول را برای آخرین مرحله نگه دارند.
· حفظ ساختار سازگار: پس از تعیین ساختاری که استفاده می کنید، استفاده از آنرا به طور مداوم در سراسر گزارش ادامه دهید. این به خوانندگان شما کمک خواهد کرد محتوای گزارش شما را درک کنند.
زمان گذشته برای توضیح روش ها ، و زمان حال برای نتیجه گیری و اثبات اینکه نتیجه چه چیزی را می خواهد نشان دهد استفاده می شود . 
برای یادداشت ها و نامه ها، اکثر شرکت ها اول شخص مفرد را ترجیح می دهند: "من این برنامه را بررسی کرده ام ... "نه" برنامه بررسی شده است ...
 " کانال YouTube Purdue را  برای نوشتن گزارش های مهندسی بررسی کنید.
· نگارش گزارشات مهندسی
نگارش گزارشات مهندسی
فایل رسانه : نگارش گزارشات مهندسی
این منبع توسط فایل پاورپوینت بهسازی شده است.فایل ماکروسافت رایگان پاورپوینت ناظر را دانلود کنید.
این نمایش اسلاید پاورپوینت، جنبه های اصلی نوشتن گزارش مهندسی را پوشش می دهد.برای دانلود اسلایدها روی لینک بالا در بخش رسانه کلیک کنید.
مقاله، شامل اطلاعاتی در این موارد می باشد: 
· اهداف و برنامه گزارش
· فرمت و سازماندهی گزارش
· سرفصل و زبان
· منابع سند
· ریزه کاریهای پایانی
از کانال YouTube Purdue برای vidcasts و نوشتن گزارش های مهندسی استفاده کنید.
برای نوشتن رزومه
· رزومه
فایل رسانه: معرفی وپیش بینی برای رزومه
این منبع توسط فایل پاورپوینت بهسازی شده است.فایل ماکروسافت رایگان پاورپوینت ناظر را دانلود کنید.
رزومه چیست؟
رزومه یک سند مختصر از خلاصه تحصیلات ، تاریخچه شغلی و تجارب شما است که مربوط به مدارک تحصیلی شما برای کار خاصی است که برای آن درخواست داده اید. هدف رزومه (همراه با نامه ی کتبی شما) پذیرفته شدن شما برای دعوت به مصاحبه است ..تحقیقات نشان داده است که برای گرفتن یک (1) شغل، به طور میانگین 10 مصاحبه انجام می شود، بنابراین رزومه شما باید متقاعد کننده و کامل باشد. با توجه به این، رزومه شما باید کار امد و متقاعد کننده باشد.
رزومه باید چطور باشد؟
رزومه عمومی باید خلاصه ای از تجربیات شما باشد، بنابراین باید مختصر باشد همانطور که ممکن است نه کمتر از یک صفحه کامل و نه بیش از سه صفحه باشد .(برخی از انواع رزومه ها ی خاص می تواند طولانی تر باشد) رزومه ها با نامه ها و مقالات متفاوت هستند و آنها در یک سبک مختصر با استفاده از نقطه به جای جملات و پاراگراف های طولانی استفاده می شود . رزومه طراحی شده است تا به سرعت به توان انرا برانداز کرد . شما باید نمونه هایی از رزومه ها را قبل از نگارش رزومه خود نگاه کنید. می توانید نمونه های خود را برای دیدن فرمتهای متفاوت بررسی کنید.
اگرچه شما ممکن است  فرمت رزومه عمومی را حفظ کنید، باید رزومه خود را به تناسب نیازهای خود و انتظارات هر شرکت و موقعیت شغلی تان تنظیم کنید . برای کمک به مناسب بودن رزومه تان ، اطلاعات زیادی در مورد سازمان و ماموریت / اهداف آن جمع اوری کنید . سپس اطلاعاتی در مورد افرادی  بدست بیاورید که ممکن است رزومه شما را بخوانند همانند : منابع انسانی، تصمیم گیران، رئیس مربوطه و غیره ، و در نهایت، اطلاعاتی در مورد موقعیت شغلی و الزامات آن جمع آوری کنید .هنگامی که شما در مورد شرکت، مخاطب و موقعیت می دانید، می توانید اموزشها و تجربه هایتان را با نیازها و انتظارات آنها تطبیق دهید . لطفا تجزیه و تحلیل مخاطبان را برای جزئیات بیشتر در مورد جمع آوری اطلاعات در مورد خوانندگان  را  بررسی کنید.
رزومه باید شامل چه چیزهایی شود؟
بخش های متعددی وجود دارد که تقریبا هر رزومه ای باید داشته باشد، از جمله هدف تحصیلات ، تجربه کار و اطلاعات تماس.

 هدف
هدف باید کوتاه و مختصر باشد، اما باید کاربردی باشد . اهداف کاربردی به سازمان و موقعیت خاصی بستگی دارد. اهداف کاربردی ، نام سازمان و عنوان موقعیت خاص را مشخص می کند و آنها خلاصه ای از چگونگی آن را شرح می دهند و کمک می کند تا متقاضی اهداف خود را به دست آورد. یک مثال:
هدف: کمک کنید به ABC Aerospace مأموریت  طراحی فناوری فردا را امروز ، با پیوستن به تیم توسعه نرم افزار  رهیابی به عنوان یک برنامه نویس بدست بیاورد .
ایجاد یک هدف کاربردی مهم است، زیرا شما نمی خواهید به نظر برسد که از این سازمان دهی خودخواهانه، برای پیشرفت در حرفه خود استفاده کرده اید . یک مثال:
هدف: گسترش مهارت های من در برنامه نویسی در زمینه توسعه نرم افزار
توجه کنید که چطور هدف دوم، سازمان یا شغل خاصی را ذکر نمی کند و این موضوع در مورد چگونگی برنامه ریزی متقاضی برای کمک به شرکت بحث نمی کند.
تحصیلات:
در بخش تحصیلات ، بالاترین درجه ی تحصیلیتان را ذکر کنید و موارد زیر را ارائه دهید
· محل کسب مدرک تحصیلی 
· تاریخ فارق التحصیلی 
· سطح تحصیلات ( فوق لیسانس. لیسانس و غیره) و رشته (مهندسی برق)، هر گونه مدرکی (انگلیسی)، وGPA شما . شما ملزم به ارائه GPA نیستید، اما کارفرمایان احتمالی ممکن است تصور کنند شما آن را چون کم بوده حذف کرده اید. . با این حال، اگر GPA شما کمتر از 3.0 است، آنرا حذف کنید.
تجربه کاری
بخش تجربه کاری معمولا توسط شرکت یا موقعیت پر می شود. با این حال ،موارد زیر را ارائه دهید.
· نام و آدرس شرکت
· تارخ استخدام
· عنوان شغلی
· مسئولیتها
شما همچنین می توانید مهارت های آموخته شده تان را عنوان کنید اگر شغل قبلی خیلی کم و یا هیچ ارتباطی با موقعیتی که درخواست می کنید دارد . سعی کنید تجربه خود را با علاقه کاری فعلی خود مرتبط کنید.
 اطلاعات تماس
بخش اطلاعات تماس جایی است که شما ذکر میکنید چگونه کارفرمایان  فعلی می توانند با شما تماس بگیرند. اطمینان حاصل کنید که تمام اطلاعات دقیق و جدید است. شما باید حداقل، نام، آدرس و شماره تلفن تان را ذکر کنید برخی افراد موبایل ، آدرس ایمیل و صفحات وب دارند . برای اطمینان بهتر ا ست مطمئن شوید که کارفرمایان می توانند با شما تماس بگیرند.
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بخش های اختیاری
علاوه بر بخش های اولیه، شما همچنین می توانید بخش های اختیاری دیگری را به قسمت های قبلی ، در تهیه یک ایده دقیق تر از مهارت ها، دستاوردها، تحصیلات و غیره را فراهم ذکر کنید . این مورد می تواند شامل موارد زیر باشد:
· مهارت های کامپیوتری
· جوایز و افتخارات
· زبان ها
· مدارک
· تجربیات داوطلبانه
· علایق و سرگرمیها
· سفرخارجی
· سرویس ارتباطی و غیره
اگر اعتقاد دارید اطلاعاتی در مورد شما وجود دارد، که کارفرما باید آگاه باشد(و شما نمیتوانید آن را در یک نامه مخفی قرار دهید)، شما ممکن است بخشی دررزومه خود برای نمایش این اطلاعات ایجاد کنید . اگرچه رزومه یک سند طرح بندی شده است ،باید منعکس کننده ی فکر شما باشد که کارفرمای خود را متقاعد به دادن وقت مصاحبه به شما باشد .
انتظارات از یک رزومه چیست؟
خوانندگان در مورد اینکه یک رزومه چطور به نظر برسد از شما توقع دارند. به عنوان مثال، نام شما معمولا در بالای صفحه ظاهر می شود و معمولا بزرگترین آیتم است. علاوه بر این، سرفصل ها معمولا بخش های مختلف متن را دسته بندی می کنند. همچنین خوانندگان انتظار دارند اطلاعات در رزومه شما دقیق و صحیح باشد. سرانجام، رزومه شما باید فارغ از اشتباهات گرامری و املایی باشد . بدانید که رزومه شما باید قابلیت خواندن سریع و آسان را داشته باشد و شامل همه ی اطلاعات لازم و مرتبط باشد کیفیت متقاعد کننده رزومه شما بستگی به قابلیت استفاده از این موارد دارد.
جستجوهای شغلی در دانشگاه پوردو ممکن است در دانشنامه ویکیپدیا پوردو ارزش پیدا کند.
به صفحه اصلی OWL بروید و انتخابی حرفه ای، فنی داشته باشید و جستجوی شغلی را برای یافتن سایر نامه ها و رزومه های دیگر بنویسید.
برای اطلاعات بیشتر در مورد چگونگی ایجاد رزومه، به منابع OWL مراجعه کنید:
 https://docs.google.com/viewerng/viewer?url=https://owl.english.purdue.edu/media/pdf
/20061128102341_564.pdf
چه زمان می توان از دو صفحه یا بیشتر استفاده کرد؟
خلاصه:
شما احتمالا این جمله را شنیده اید: "رزومه خود را در یک صفحه ارائه دهید". اگر چه این نکته برای اکثر موارد درست است، بسیاری از کارفرمایان در موارد خاص رزومه طولانی تر را میپذیرند. استفاده از این منابع برای کسب درک بیشتر در مورد آن چیزی است که در طول صفحه رزومه می باشد .
ارائه دهندگان: آنجی اولسون.آلن بریز.و کیتی اسچملینگ.
آخرین ویرایش: 22 اسفند 1391      08:59:04
منابع آنلاین زیر برای اطلاع رسانی مورد ملاحظه قرارمی گیرند:
· هنس، کاتارین، خبر دست اول در طول مقاله : رزومه شما باید چند صفحه باشد؟ " بهترین نمونه های حرفه ای 25 اکتبر 2005.
· اسحاق، کیم "چگونه در مورد طول رزومه تصمیم می گیرید ،" مرکز رزومه 2006 .
· Monster.com. 25 Oct. 2005.

تصمیم برای طول رزومه
همانطور که بازار کار رقابتی تر می شود، ممکن است نیاز به استفاده از چندین صفحه ا برای متقاعد کردن کارفرمایان احتمالی برای پذیرفتن شما برای مصاحبه داشته باشید. برای رزومه، محدود کردن سند به یک صفحه ،رویکرد خوبی برای فارغ التحصیلان دانشگاه و دانش آموزان دبیرستان است. بعضی از کارفرمایان ممکن است به طور خاص رزومه یک صفحه ای درخواست کنند. با این حال، از اضافه کردن صفحه اضافی از دستاوردها - تا جایی که مرتبط ومتقاعد کننده است خجالت نکشید.
بخش های زیر توصیه های بیشتری در مورد زمان استفاده از رزومه هایی با طول مختلف ارائه می کنندو راه های مختلفی برای ایجاد صفحات دوم یا سوم به یاد ماندنی را نشان می دهد.با این حال، به یاد داشته باشید که حجم رزومه شما بستگی به وضعیت لفظی و نیازهای مخاطبان شما دارد .
چه زمانی از رزومه یک صفحه ای استفاده کنیم؟
1) فارغ التحصیلان جدید دانشگاهی و دیگر  جستجو گران شغلها  که در سطح ابتدایی قرار دارند، تمایل به یک رزومه یک صفحه ای با دلایل زیر دارند:
· متقاضی تجربه کافی برای تکمیل بیش از یک صفحه ندارد.
·  شرایط،  نیاز به رزومه ای متمرکز بر کارهای آموزشی و / یا رهبری فعالیت هایی دارد که شما را به شغل مورد نظرتان متصل می کند .
· رزومه باید انتظارات نسبی شغلی را برآورده کند.
· رزومه باید انتظارات فعلی کارفرمایان را برآورده کند.
2) اگر کمتر از 10 سال تجربه دارید، ممکن است نیاز به تمرکز بر یک یا دو شغل داشته باشیدکه ممکن است رزومه شما را محدود به یک صفحه کوتاه کند.
· بر روی مهارتهایی که کسب کرده اید تمرکز کنید
· تمام جزئیات را که فقط فضای بیشتری اشغال میکنند را عنوان نکنید.
3) اگر شما دنبال تغییر ریشه ای هستید، بسیاری از تجربه های شما ممکن است مربوط به شغل جدید شما نباشد.
· بر مهارت های مربوطه که به دست آورده اید تمرکز کنید .
· اطلاعات خود را برای پوشش بیشتر از یک صفحه طولانی نکنید اگر نمیتوانید آنها را به نوعی با هدف فعلی تان هماهنگ کنید.
چه زمانی از رزومه دو صفحه ای استفاده کنیم؟ 
1) فارغ التحصیلان جدید دانشگاهی و دیگر  جستجو گران شغلها  که در سطح ابتدایی قرار دارند،  تجربه ای در  نگارش رزومه دو  صفحه ای با دلایل زیر دارند:
· بعضی از کارفرمایان نیاز به یک صفحه دوم و جداگانه برای منابع دارند.
· طول سند بستگی به شغل های مربوطه، دوره های کارآموزی، دوره های فوق لیسانس و توانایی رهبری دارد.
· فونت متن را کمتر از 10 و یا حاشیه متن را کمتر از 1 اینچ نکنید. اگرباید این کار را برای یک رزومه یک صفحه انجام ادهید فرمت دو صفحه را در نظر بگیری.
· به یاد داشته باشید که برخی از استخدام کنندگان در بازارهای شغلی رزومه دو صفحه ای را می پذیرند، اما شما باید برای امنیت بیشتر نسخه ی یک صفحه ای ارائه دهید .
· قبل از فرستادن رزومه از شرکت ها همیشه در مورد پذیرش رزومه دوصفحه ای سوال کنید .
2) در صورتی که در موقعیت های ورودی بالایی قرار دارید ، اما از لحاظ اجرایی در سطح پایین هستید، یک رزومه دو صفحه ای را در نظر بگیرید.
· باید شغلها و وظایف متفاوتی را که داشته اید را عنوان کنید 
3) اگر به دنبال شغلی هستید که نیاز به مهارت فنی / مهندسی / علمی دارد، ممکن است نیاز به رزومه دو صفحه ای داشته باشید.
· شما باید دانش فنی / علمی و / یا تجربه خود را لیست و اثبات کنید.
چه زمانی میتوان از رزومه 3 صفحه ای یا بیشتر استفاده کرد.
1) اگر مدیر ارشد / اجرایی هستید، رزومه شما ممکن است سه صفحه یا بیشتر باشد.
· شما باید یک سابقه طولانی از موفقیت های ریاست داشته باشید.
· ممکن است لازم باشد جزئیات دقیقی از وظایف قبلی خود را ارائه دهید، زیرا شما مسئولیت بیشتر در شغل مورد نظر خواهید داشت.
· شما باید نمونه هایی از دیدگاه ، انعطاف پذیری، اخلاق، یکپارچگی و غیره داشته باشید.
2) اگر به دنبال یک کار در زمینه علمی  هستید، احتمالا نیاز به ارائه یک برنامه درسی (یک رزومه طولانی با اطلاعات مختلف) دارید . علاوه بر لیست تحصیلاتتان شما باید به موارد زیر هم اشاره کنید:
· مقالات منتشره شده از شما ، سخنرانی ها، مدارک و غیره.
· آموزش و / یا تجربه تحقیق
نکاتی درباره ساخت رزومه دو یا سه صفحه ای
قبل از اینکه رزومه خود را طولانی تر کنید، ابتدا باید از کارفرمایان بپرسید که آیا رزومه دو صفحه ای را می پذیرند . اگر می پذیرفتند ، شما می توانید بر روی صفحات اضافی برنامه ریزی کنید. به عنوان مثال، ممکن است بخواهید صفحه ی اضافی در مورد مهارت ها و پروژه های مهم ریاستی داشته باشید . شما حتی می توانید آن صفحه را عنوان بندی کرده و تمرکزتان را برآن منعکس کنید . سپس، شما می توانید پروژه هایی را که در کلاس ها ،سازمان ها، انجمن ها / گروه ها و غیره رهبری کرده اید را شرح و تفسیر دهید.
شما ممکن است دریابید که صفحات اضافی به عنوان صفحات تکمیلی بهترین کار را انجام می دهند . در این صفحات میتوانند سخنرانیها ، جوایز، مهارت های فنی، و غیره را لیست کنید . اگر از این گزینه استفاده می کنید، می توانید انتخاب کنید که چه صفحاتی را به کارفرما ارسال کنید. به عنوان مثال، شما ممکن است یک لیست کامل ازمهارت های فنی خود را به یک شرکت کامپیوتری ارسال کنید ، اما شما باید یک لیست از تحقیقات خود ، جوایز و سخنرانی ها به یک شرکت تحقیقاتی ارسال کنید.
هنگامی که شما صفحات بیشتری را اضافه می کنید، باید تاثیررزومه ی طولانی بر روی خواننده  را در نظر بگیرید ، به عنوان مثال، شما همیشه باید بر درج اطلاعات در صفحه اول توجه داشته باشید بعضی از کارفرمایان ممکن است برخی صفحات را حذف کنند.
همچنین انسجام در شناخت مهارتهای شما اهمیت دارد. در این مورد، از تقسیم جزئیات یک کار خاص به صفحه دیگری اجتناب کنید . با این حال، شما می توانید یک کار داشته باشید که جزئیاتش در پایین صفحه اول، و بقیه در بالای صفحه دوم امده است . راه دیگر برای هماهنگی افزایش تعداد صفحات رزومه ، شامل سرصفحه / پاورقی می شود ، مانند "جودی ............... "علاوه بر این، افزودن خلاصه ای از مهارت ها / نکات بالا به آغاز رزومه را در نظر بگیرید . چنین خلاصه ای به خوانندگان اجازه می دهددر یک نگاه به شرایط اصلی شما نگاه کنند ... و سپس بقیه رزومه شما را برای یافتن جزئیات خاص مطالعه کنند . 

 صفحات اضافی می توانند :
· بر روی مهارتها و پروژهای مدیریتی تمرکز داشته باشند 
· بر روی صفحات تکمیلی در لیست کردن نکات خاصی که مخاطبان خاصی می خواهند بدانند کار کنید.
صفحات اضافی باید: 
· منسجم باشند
· سازمان دهی شده باشند
· باعث خستگی خواننده نشوند
رزومه قابل بررسی یا پویش چیست؟
فایل رسانه ای: رزومه قابل بررسی یا پویش چیست؟
این منبع توسط فایل پاورپوینت بهسازی شده است.فایل ماکروسافت رایگان پاورپوینت ناظر را دانلود کنید.
یک رزومه قابل پویش می تواند توسط کامپیوتر با استفاده از آخرین فن آوری تصویربرداری سند (به عنوان شناخت کاراکترهای بصری ، یا OCR )، به کار فرمایان اجازه ذخیره سازی رزومه در پایگاه های جمع اوری داده و جستجو از میان بسیاری از متقاضیان به صورت الکترونیکی را می دهد . به عنوان یک خلاصه ی شخصی از تاریخ و کیفیت حرفه ای شما، رزومه قابل پویش همانند رزومه سنتی است . رزومه قابل پویش شامل اطلاعاتی درباره اهداف ، آموزش،تجربه کار، فعالیت ها، افتخارات و مهارت های ویژه ای است که شما دارید . اگر شما در حال حاضریک رزومه سنتی داشته باشید، می توانید آنرا همان را به رزومه قابل پویش تغییر دهید.
دو عنصر مهم از رزومه قابل پویش عبارتند از کلمات کلیدی و قالب بندی.
کلمات کلیدی
درست زیر نام تان ، یک بخش کلید واژه ایجاد کنید (مانند سایر قسمتهای رزومه خود:آموزش، تجربه، و غیره). فهرست مرتب کلمات و عبارات منحصر به فرد را کارفرمایان می تواند در پایگاه داده رزومه جستجو کنند. به عنوان مثال، کلمات کلیدی برای کسب و کار حرفه ای ممکن است شامل موارد زیرشود.
· مهارتهای ریاستی
· اخلاقی
· مالی
· کارگروهی
· بازاریابی
· مدیریت کنترل کیفیت
کلمات کلیدی برای یک برنامه نویس کامپیوتری شامل برنامه های کاربردی نرم افزار وزبان برنامه نویسی که استفاده می کند میشود.
·  C++
· Java
· Flash
· Css
· xHTML
فرمت بندی
در نظر داشته باشید که اولین خواننده رزومه قابل پویش شما یک رایانه است، نه یک انسان. فرمت فانتزی از چشم انسان لذت بخش است و ممکن است اسکنر OCR را مختل کند. از فرمت و فونت / حالت تایپ ساده استفاده کنید و امکان خوانش اشتباه رزومه تان توسط اسکنرها کاهش دهید.
به عنوان مثال، از یک فونت معمولی (مانند Times New Roman) در طول رزومه خود استفاده کنید. به جای افزایش اندازه فونت برای نشان دادن بخشهای سرفصل ، از فاصله برای برجسته کردن بخش کلمات کلیدی، تحصیلات ، و بخش های تجربه استفاده کنید . از استفاده از نقطه ها، جداول و تصاویر در رزومه قابل پویش اجتناب کنید . در عوض، از خط تیره، متن مواج چپ و فاصله ساده برای فرمت بندی مدرکتان استفاده کنید.
پرسنل منابع انسانی زمانی رزومه شما را بررسی می کنند گه رایانه آن را در جستجوی کلمات کلیدی باز یابی کند .از جمله اسم ها و عبارات اسمی که احتمالا در یک مورد در جستجوی پایگاه داده و در قالب بندی ساده استفاده می شوند کمک خواهند کرد که رزومه شما از بین تعداد زیادی از رزومه ها انتخاب شود. برای مشاهده مقایسه بین یک رزومه سنتی و یک رزومه قابل پویش در قالب PDF، لینک های رسانه ای بالا را ببینید.
https://docs.google.com/viewerng/viewer?url=https://owl.english.purdue.edu/media/pdf
/200511300133_547.pdf
· طراحی رزومه
طراحی رزومه
خلاصه:
این جزوه اطلاعاتی را در مورد طراحی رزومه بصری فراهم می کند.

ارائه دهندگان: آلن بریز
آخرین ویرایش:  21 اسفند 1391      12:45:48
این جزوه گزینه های طراحی انتخابی در ایجاد رزومه را م پیشنهاد می دهد. همچنین یک نمونه رزومه ای داریم که با استفاده از این اصول طراحی موجود در بخش رسانه ای بالا ایجاد شده است .

چرا طرح رزومه بسیار مهم است ؟ 
معمولا حداکثر سی و پنج ثانیه طول میکشد تا کارفرمایان یک صفحه ارائه شده ی شما را بررسی کنند قبل از اینکه تصمیم بگیرند آن را نگه دارند یا رد کنند. برای اطمینان پیش از ارسال غربالگری اولیه آن را انجام دهید، باید رزومه خود را به نحوی طراحی کنید که کارفرمایان بتوانند آنرا راحت بخوانند و سریعا اطلاعات را پردازش کنند. یک راه برای انجام دادن این کار، مطابقت با فرمت معمولی یک رزومه است، زیرا کارفرماها می دانند که چگونه رزومه کار می کند و کجا می توان اطلاعات اصلی را قرار داد.
علاوه بر این، باید اصول طراحی را در ذهن داشته باشید که شانس خود را برای به دست آوردن رزومه و" ماندگاری طولانی " را افزایش می دهد. طراحی رزومه شما می تواند یک چالش باشد و نیاز دارد که نگاه نزدیکتری به چگونگی خواندن خوانندگان داشته باشید. در اینجا چند نکته وجود دارد که به شما در تبدیل رزومه  تان به یک تجربه موفق کمک می کند.

آزمون ربع صفحه ( ربع دایره)
خوانندگان معمولا از چپ به راست و از بالا به پایین مطالعه می کنند هنگامی که اطلاعات "متعادل" در صفحه هستند ( حدود یک مقدار برابر متن و فضای سفید) . قابلیت پیش بینی پاسخ خواننده به رزومه را داشته باشید این راه به شما اجازه می دهد تا اطلاعات را با توجه به آزمون مربع اداره کنید . اول، رزومه خود را به چهار بخش تقسیم کنید، همانطور که در مثال زیر دیده می شود.
[image: ]
هر یک از بخش های شما باید مقدار برابر از لحاظ متن و فضای سفید داشته باشند (خالیفضایی که در آن متن وجود ندارد) وقتی صفحه شما متعادل باشد ، خواننده به طور معمول هر چیزی را در ربع اول می خواند. بنابراین، شما باید مهم ترین اطلاعات و - هر چیزی که شما می خواهید کارفرما  ابتدا ببیند را در این ربع قرار دهید .

از ستون ها برای آراستن رزومه خود استفاده کنید .
یکی از راه های ایجاد یک صفحه متعادل استفاده از ستون ها برای قالب کردن متن شماست. با این حال، در نظر داشته باشید که از زمانی که کارفرمایان، زمان کمی را صرف خواندن یک رزومه می کنند، شما می خواهید که آنها را با چند توقف آنرا بخوانند . چشم خواننده در زمان رسیدن به پایان هرستون متوقف خواهد شد . اگر چه ممکن است بخواهید از ستونها برای ایجاد یک صفحه متعادل استفاده کنید، نمی خواهید که خواننده گان مجبور به توقفهای زیاد و از دست دادن اطلاعات مهم باشند.
بنابراین شما نباید بیش از سه ستون در رزومه خود داشته باشید.به یاد داشته باشید که اولین بخش که خواننده شما می بیند قسمت های 1 و 2 است بنابراین مهمترین اطلاعات باید در این بخش ها باشد . همچنین به خاطر داشته باشید که هنگام ارائه اطلاعات ممکن است ستون های اضافی ایجاد کنید، بنابراین از تعداد ستون های خود آگاهی داشته باشید.
در اینجا یک مثال از یک رزومه با سه ستون مجزا است. مثال اول ستون های با رنگ قرمز مشخص شده به طوری که شما می توانید آنها را ببینید.
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Purdue University       Graduation:

B.A Professional Writing
W. Lafayette, IN      12/99
برای ایجاد ستون های متن، می توانید از تابع جدول در Microsoft Word برای ایجاد وقرار دادن عمودی و افقی برای اطلاعات استفاده کنید.
فونت های Serif and sans-serif 
با استفاده از فونت های مورد استفاده در رزومه خود، به راحتی می توانید سلسله مراتب اطلاعاتی را ایجاد کنید . به طور کلی، فونت ها به دو دسته تقسیم می شوند: serif و    .  serif  ها ساقه کوتاه هستند در انتهای سکته قلم، همانند T درفونت  Times New Roma . sans-serif فونت های بدون ساقه است. در اینجا چند نمونه از دو نوع فونت آمده است .
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نحوه استفاده از این دو نوع فونت بستگی به خواسته شما از چگونگی خواندن بخش هایی از رزومه شما توسط خواننده خاص دارد . مخاطبان آمریکایی از فونت serif استفاده می کنند ، بنابراین این فونت تمرکز خوتننده را در طول متن حفظ می کند. از طرف دیگر، فونتهای  sans-serif چشم را متوقف می کنند . بنابراین، فونت های sans-serif به طور معمول برای عنوان ها و سرفصل ها استفاده می شود، که اجازه می دهدخواننده به سرعت اطلاعات را بدست آورد ، در حالی که فونت serif برای توصیف استفاده می شود.
اهمیت استفاده از فونت ها در رزومه به متداوم بودن آن است . به عنوان مثال، اگر شما تصمیم به استفاده ازیک فونتsans- serif برای یک عنوان اصلی دارید ، باید این کار را برای تمام سرفصل های متن انجام دهید و همیشه از همان فونت sans-Serif استفاده کنید . به طور کلی، شما باید بیش از دو فونت در رزومه خود استفاده نکنید.به یاد داشته باشید که میخواهید خواندن خواننده را حفظ کنید شما نمی خواهید "ترفندها" بیش از حد برای چشم خواننده ایجاد کنید .

انواع تاکیدات دیگر
استفاده از بیش از یک نوع فونت که در طول رزومه شما (برای مثال، استنفاده فونت sans serif برای همه سرفصلها و یک فونت serif برای تمام متن) متداوم است شما می توانید تاکید را ایجاد کنید . روش دیگری برای ایجاد تاکید استفاده از پر رنگ کردن ، حروف بزرگ نوشتن ، حروف ایتالیک ،و برجسته کردن است ، انتخاب شما برای تأکید بستگی به سلیقه شخصی شما دارد. با این حال،شما نباید روش ها را ترکیب کنید و آنها را بیش از حد استفاده کنید. برای مثال این کار را انچام ندهید که ، یک بخش ازمتن را هم ایتالیک بنویسی هم باحروف بزرگ هم زیر آن خط بکشید ؛ انجام این کار فقط باعث می شودمتن برای خواننده از لذت کمتری برخوردار باشد . علاوه بر این، غلبه بر این ابزار باعث می شود خواننده مواردی را که مایل به تأکید است را نادیده بگیرد و بنابراین اثربخشی را محدود می کند. مطمئن باشید که با دقت انتخاب می کنید تا اینکه اطلاعات تاکید شوند.
 تست ( آزمایش ) 20 ثانیه
چگونه می توانید بدانید که رزومه ای ایجاد کرده اید که خواندنش آسان است و به کارفرمایان فرصت می دهد که  به سرعت به اطلاعات دسترسی پیدا کنند . سعی کنید با یک نفر تست 20 ثانیه روی رزومه تان انجام دهید. به سادگی می توانید رزومه را در بیست ثانیه برای خواننده تطبیق دهید . همه این موارد باعث می شود که او چه چیزی را در مورد شما بفهمد ؟ اگر خواننده شما در بیست و ثانیه آنچه که شما می خواهید کارفرمایان در مورد شما بدانند را بدست اورد ، پس به احتمال زیاد شما یک رزومه موثر ایجاد کرده اید. اگر نه، سعی کنید اطلاعات مهم را به مربع اول منتقل کنید، بررسی کنید که شما به طور فزاینده ای از فونت های sans serif و serif استفاده نکرده اید و ابزارهای تاکیدی در سند استفاده شده در سندتان را محدود کنید .

· کارگاه رزومه نویسی
برای یک مقاله تحلیلی بصری :
· سخن شناسی بصری 
· سخن شناسی بصری : تحلیل بصری اسناد
برای یک  مقاله سفید 
· نوشتن  یک مقاله سفید 
مقاله سفید: هدف ومخاطبان
خلاصه: 
یک مقاله سفید نوع خاصی از گزارش از لحاظ هدف، مخاطب و سازماندهی است . این منبع این مسائل را توضیح می دهد و برخی نکات دیگر را نیز ارائه می دهد که محتوای مقاله ی سفید را افزایش دهید.
ارائه دهندگان : ساچیکو ساکامرو. کارل استولی. چارلوت هیده.
آخرین ویرایش: 25 دی 1393     03:49:23
مقاله سفید چیست؟
در اصل، اصطلاح مقاله سفید به عنوان یک اصطلاح برای اشاره به یک گزارش دولتی رسمی مورد استفاده قرار می گیرد، نشان می دهد که سند ذاتا معتبر و آموزنده است . نویسندگان معمولا از این ژانر زمانی استفاده می کنند که می خواهند موضوع خاصی را استدلال کنند و یا راه حل مشکلی را پیشنهاد دهند، و یا مخاطب خود را متوجه مطلبی خارج از ساختارشان کنند . امروزه مقالات سفید به عنوان ابزارهای بازاریابی معروف ،برای شرکت ها به ویژه در اینترنت استفاده می شود زیرا مشتریان بالقوه اطلاعات را در وب جستجو می کنند. شرکت ها از مقاله های سفید برای فروش اطلاعات یا محصولات جدید به عنوان راه حل ها یی که نیازهای تامین کننده مشتریان خود استفاده می کنند .
هدف مقاله سفید 
به طور معمول هدف از یک مقاله سفید، در حمایت از یک موقعیت خاص بهترین راه است و یا بهترین راه حل مطمئن برای یک مشکل خاص است. زمانی که از این روش برای اهداف تجاری استفاده می شود ، می تواند بر روند تصمیم گیری فعلی و مشتریان احتمالی تاثیر گذارد .
چه نوع مشکلاتی را خوانندگان می خواهند برطرف کنند ؟
مخاطبان یک مقاله سفید می توانند عمومی یا شرکت های چند گانه ای باشند که به دنبال راه حل مشکلات و نیازهای شان هستند . به طور معمول، مخاطبان خود را شخصا نمی شناسید ، بر خلاف زمانی که شما یک گزارش توصیه ای برای مشتری می نویسید. و در عین حال، برای متقاعد کردن مخاطبان خود، باید بر نیازهای آنها تمرکز کنید. اگر می توانید به راه حل مشکلات خوانندگان تان اشاره کنید ، آنها مقاله سفید شما را برای بدست اوردن یک راه حل می خوانند. در غیر این صورت، مقاله سفید شما ممکن نیست خوانده شود . تاکید بر منافع خوانند گان تان به جای منافع خودتان بسیار مهم است .، همانطور که در مثال زیر نشان داده شده است:
نه: این مقاله سفید، سرویس جدید حمل و نقل شرکت ABC را معرفی می کند.
در عوض: این مقاله سفید در مورد چگونگی انتخاب یک شرکت خدمات حمل و نقل مناسب با نیاز شما بحث می کند.
· اولویت بندی مشکلات شما برای مقاله کسب و کار موثر است
بیشترین حد  نگرانی ها: مقاله شما مفهومی است؟ 
خلاصه: 
هنگامی که شما رزومه یا سایر پیام های تجاری را مرور می کنید، اولویت های آز نگرانی ها در انتخاب دیدن مورد و کار بر روی آن وجود دارد . این جزوه نکاتی را در بررسی محتوا و کیفیت مقالات تجاری فراهم آورده است .

ارائه دهندگان: ساچیکو ساکامرو.ه آلن بریز و کیتی ا. اسچملینگ دانا لین دریسکول.
آخرین ویرایش : 11 اسفند 1391    08:35:06

در بازبینی مقالات تجاری ، با بالاترین درجه نگرانی (HOCs) شروع کنید. اHOCs جنبه های نگارش پر مسئولیت برای محتوای یک مقاله است . این بخش بر چهار HOCاصلی زیر: تمرکز و هدف؛ مخاطبان ؛سازمان دهی و طراحی سند؛ پیشرفت  تمرکز دارد .
تمرکز و هدف 
نگارش تجاری عمل گرا،  بدیعی و کاربر محور است. هدف آن تأثیرمثبت در تغییر، از طریق استراتژی های متقاعد کننده و آموزنده است . ضروری است که شما درک روشنی از هدف مقاله تان داشته باشید.
· هدفتان از نگارش این مقاله چیست؟
· چه هدفی را مقاله باید برای خواننده ارائه دهد؟
· ایا نکته اصلی در ابتدای مقاله آورده شده است؟
· در نظر دارید خواننده مقاله شما یعد از خواندن آن چه عملی انجام دهد؟

مخاطب
برای نگارش ارتباطی حرفه ای ، بسیار مهم است که مخاطبانتان را در نظر داشته باشید .توجه داشته باشید که مخاطبین به شما کمک خواهند کرد که یک بحث بهتر داشته باشید.
· آیا تحقیق کافی درباره مخاطب و سازمانی که به آن تعلق دارد داشته اید ؟
·  آیا مقاله شما به نیازهای یک مخاطب مشخص (کاربر محور) متکی است؟
· یا تن و زبان شما برای مخاطبان مناسب است؟
· یا در پایان مقاله خواننده خود را متقاعد کرده اید؟
همچنین آگهی تجزیه و تحلیل مخاطبین را ببینید
طراحی و سازماندهی مقاله
سازمان دهی
سازمان دهی مؤثر برای موفقیت یک پیام تجاری بسیار مهم است. ارائه منطقی کاربر محور ایده های شما، مقاله ای حرفه ای را ایجاد می کند. علاوه بر این، شما نیازبه سازماندهی مقاله خود دارید به طوری که استدلال خود رابرای خواننده روشن بیان کنید در نهایت، طراحی مقاله شما (ظاهر بصری) تاثیر متقابلی در ارتباط با مخاطب دارد.
· مقاله خود را با توضیح نکته و پیش بینی ارتباطات ایده اصلی شروع کنید؟
*مقدمه شما باید به این 3 سوال را از منظر خواننده پاسخ دهد.
2. این چیست؟
3. چرا این گار را انجام می دهم؟
4. انجام چه کاری را از من میخواهید؟ 
· آیا ارتباط شما با یک شیوه منطقی و سازمان یافته از اطلاعات کلی به اطلاعات خاص پیش می رود؟
· آیا اطلاعات به منظور اهمیت بر روی مخاطبان تنظیم شده است؟
· یا اطلاعات مشابه با هم نگهداری می شوند؟
· یا هر بخش فقط یک ایده اصلی را سازماندهی می کند؟
· آیا هر پاراگراف با جملات کلیدی شروع می شوند؟
برای اطلاعات بیشتر در مورد طراحی مقاله ، لطفا پاور پوینت ارائه شده HATS را ملاحظه کنید.
پیشرفت
پیش بینی کنید که مخاطبان شما مقاله را بادقت می خوانند و در مورد اعتبار و ادعای آن سوال می پرسند. مقاله شما باید آموزنده و متقاعد کننده باشد، اما کافی است که زمان خواننده را هدر ندهد.
· آیا به حد کافی اطلاعات پس زمینه برای پیامتان ارائه داده اید ؟
· آیا تا به حال نمونه های خاص، اعداد، تاریخ، نام و درصد برای پشتیبانی ادعاهایتان ارائه داده اید ؟
· آیا شما گرافیک ( نمودار ، نقشه، دیاگرام و جداول) مناسب دارید ؟
· یا اطلاعات غیر ضروری و یا اطلاعات بدیعی را برای مخاطبان حذف کرده اید؟
از کسی بخواهید که مقاله شما را بخواند و نظر بدهد اگر مورد واضح نیست و نیاز به توضیحات ، تعریف و پشتیبانی و پیش بینی دارد ، آنرا آنجام دهید.، همچنین ، مخاطبان شما ممکن است شاملاز افراد مختلف باشند. هرکدام از آنها نیازهای مختلفی خواهند داشت. ارتباط شما باید در یک سبک تعدیلی طراحی شود، به طوری که خوانندگان مختلف بتوانند اطلاعاتی را که نیاز دارند به سرعت و به آسانی پیدا کنند.
در ارتباطات فنی: رویکرد کاربر محور ، پااول و اندرسون ارتباط تعدیلی را به این ترتیب توضیح می دهد:
"طرح های واحدی شما را قادر می سازد یک ارتباط واحد ایجاد کنید که با تمام خوانندگان مختلف با سوالات متفاوت ارتباط دارد. بخش کردن متن به واحدها دسترسی را برای انواع خوانندگان ایجاد کرده و اجازه می دهد هر خواننده به طور مستقیم به بخش و یا بخش هایی که بیشتر مربوط به او است دسترسی داشته باشد . ارتباط با مخاطبان پیچیده باید شامل بخش هایی برایتصمیم گیران (خلاصه های کوتاه و مختصر ) و بخش هایی برای مشاوران (قسمت اصلی گزارش،جزئیات فنی یا بودجه) باشد (107).

نوشته هایتان را بازبینی ، غلط گیری ، و اصلاح کنید :
· غلط گیری کردن نوشته ها
از کجا باید شروع کنم؟
خلاصه: 
عمدتا غلط گیری جستجوی اشتباهات  دستوری و  اشتباهات صفحه آرایی ، قبل از ارسال مقاله برای مخاطب (معلم، ناشر، و غیر ه). در نوشته است .از این منابع برای یافتن و رفع خطاهای رایج استفاده کنید.
ارائه دهندگان: جسلین م ولز.مورگان سووسا .مای مارتین .آلن بریز.اشلی ولازیوز .مریم غفور.
آخرین ویرایش: ....ص27
تصحیح کردن می تواند یک روند دشوار باشد، به ویژه هنگامی که مطمئن نیستید از کجا شروع کنید یااین چه فرایندی است؟ به غلط گیری کردن به عنوان یک فرآیند جستجو ،برای تناقضات و اشتباهات دستوری و همچنین مسائل مربوط به سبک نگارش و اشتاباهات املا نگاه کنید . در زیر استراتژی های کلی امده که می تواند به شما کمک کند تا شروع کنید.
· قبل از غلط گیری
· در حین غلط گیری
· بعد از غلط گیری
دستورالعملهای کلی قبل از غلط گیری
· اطمینان حاصل کنید که پس از اتمام مقاله آن را برای یک یا دو روز، یک هفته یا حتی 20 دقیقه کنار بگذارید . این به شما اجازه می دهد که با دید تازه به آن نگاه کنید .
· نسخه چاپی را کپی کنید. خواندن از روی صفحه نمایش کامپیوتری راه مناسبی برای غلط گیری نیست .داشتن یک کپی ازمقاله و یک قلم به شما کمک خواهد کرد.
· لیستی تهیه کنید از آنچه که باید جستجو کنید. این مورد در مدیریت زمان و دوری از خستگی کمک می کند. شما می توانید این لیست را از کارهای دریافت کنید که مربی (ها) اشتباهات رایج شما را در آن تذکر داده اند.
دستورالعملهای کلی  در هنگام غلط گیری
· عجله نداشته باشید. بسیاری از اشتباهات در نوشتن زمانی رخ می دهد که ما عجله داریم. به آرامی و با دقت بخوانید به چشم هایتان به اندازه کافی برای دیدن خطا زمان بدهید.
· با صدای بلند بخوانید . خواندن با صدای بلند به شما کمک می کند تا به اجرا، تعویض ناخوشایند،و سایر مسائل مربوط به دستور زبان و ساختار مهم جملات دقت کنید که ممکن است در هنگام خواندن با صدای کم متوجه آنها نشوید . سه راه برای خواندن با صدای بلند وجود دارد:
1. با صدای بلند برای خودتان بخوانید . خواندن مقاله با صدای بلند باعث می شود تا شما هر کلمه را که می خوانید می توانید متوجه اشتباهات کوچک تان شوید.
2. برای یک دوست با صدای بلند بخوانید واز دوستتان بازخورد شفاهی آن را بخواهید .
3.  یک دوست داشته باشید که مقاله شما را با صدای بلند بخواند در حین خواندن همراهی نکنید.
· از کارکرد سند کامپیوتر در جستجوی اشتباهات رایج از لیست تان استفاده کنید.
· از انتها بخوانید. جمله های خاص را در یک زمان از پایان مقاله به جای آغاز آن شروع کنید . این باعث می شود که شما به جمله هابه جای ایده های کلی توجه کنید .
· نقش بازی کردن . در هنگام خواندن، خود را در جایگاه مخاطبان خود قرار دهید. نقش خواننده ای را بازی کنید که شما را تشویق می کند ، مقاله را از دید مخاطب تان مشاهده کنید.

وقتی که کار غلط گیری انجام شد. 
· پس از اینکه همه اصلاحات را شناسایی کردید، از یک دوست بخواهید که به مقاله شما نگاه کند. یک خواننده جدید کمک می کند اشتباهات احتمالی نادیده گرفته شده را پیدا کنید .
·  قرار ملاقاتی با معلم کارگاه نوشتن تنظیم کنید کسی که به شما اصلاح کردن را آموزش دهد.
· از معلم خود بخواهید که بخشهایی را که معمولا در آن مشکل دارید را بررسی کند آیا هیچ پیشرفتی داشته اید .
فرایند نگارش را شروع کنید.
نکاتی برای شروع یک نوشتن تکلیف
خلاقیت: فرایند نگارش را شروع کنید.
خلاصه:
نکاتی برای شروع یک نوشتن تکلیف
ارائه دهندگان: استیسی ویدا. کارل استولی
آخرین ویرایش: 11 بهمن 1396    03:45:19
نوشته وقت گیر( طولانی)
به زمانی که مقاله نوشته شده پی ببرید و یک طرح عملی تعبیه کنید . ممکن است این مورد واضح و نامربوط به نظر آید، اما این طور نیست. نوشتن یک فرآیند است، نه صرفا یک محصول. حتی بهترین نویسندگان حرفه ای هم در برابر یک کامپیوتر نمی نشینند که یک روزه بنویسند و آنرا ارائه دهند .کيفيت نوشتار شما، از تاثیر وقت و دقت است که به این کار اختصاص داده اید . با داشتن یک پیش نویس ، تکالیف خود برنامه ریزی کنید: این به شما اجازه خواهد داد زمان مختص نگارش ،مولد تر و سازماندهی شده تر باشد . همچنین، چند بلوک زمانی را برای اختصاص به نگارش برنامه ریزی کنید پس از آن، می توانید برای مدتی از آن دور شوید و بعدا برای تغییر و اصلاح با ذهن تازه وارد شوید.
از عناصر لفظی به عنوان یک راهنما برای فکر کردن در طول نگارش استفاده کنید
درباره ی تکالیفتان از لحاظ وضعیت لفاظی فکر کنید که می تواند به آغاز فرایند نوشتن کمک کند . موضوع، مخاطب، سبک، نوع ، فرصت، تحقیق، نویسنده و هدف ،فقط چند عنصری هستند که وضعیت لفاظی را تشکیل می دهند.
موضوع و مخاطبان اغلب در هم تنیده و در شکل گیری همدیگر دخیل هستند. با نمایش گسترده ای از موضوع مانند اسکیت بورد، آلودگی، و یا رمان جین ایری را شروع کنید و سپس سعی کنید موضوع خود را بر روی یک بیانیه مختصر ، به واسطه ی تفکر در مورد مخاطبین متمرکز و یا تخلیص کنید . . در اینجا چند سؤال را می توانید از مخاطبین خود بپرسید:
· مخاطب  مقاله شما کیست؟ 
· آیا فکر میکنید مخاطب شما به موضوع شما علاقمند است ؟ چرا بله و چرا خیر؟
· چرا باید مخاطبین به موضوع شما علاقمند باشند؟
· مخاطبان در حال حاظ در مورد این موضوع چه چیزهایی می دانند؟
· مخاطبان نیاز به دانستن چه اطلاعاتی در مورد این موضوع دارند؟
· مخاطبان شما چه تجربیاتی دارند که تحت تاثیر این موضوع قرار بگیرند؟ 
· انتظار دارید مخاطبان از مقاله شما چه چیزهایی کسب کنند؟
به عنوان مثال، تصور کنید که موضوع شما غذای خوابگاه است. مخاطبان شما چه کسانی هستند؟ شما می توانید دانشجویان فعلی، دانشجویان آینده نگر، والدین دانش آموزان، و مدیران دانشگاهها ، و یا متخصصان تغذیه را مخاطب قرار دهید . هر یک از این گروه ها تجربه های مختلف در این مورد داشته و به موضوع غذای خوابگاه علاقمندند . در حالی که دانش آموزان ممکن است بیشتر نگران طعم غذا یا ساعتهای غذا و والدین بیشتر نگران قیمت آن باشند .
شما همچنین می توانید در مورد فرصت ،به عنوان یک راه برای تخصیص یا تمرکز موضوع خود با پرسیدن این سوال فکر کنید که چه حوادث جاری موضوع شما را در این لحظه مرتبط می کند . به عنوان مثال، شما می توانید ارزش تغذیه ای غذای خوابگاه را به بحث اپیدمی چاقی مرتبط کنید یا می توانید ارزش قیمت غذا در خوابگاه را به افزایش هزینه آموزش عمومی مرتبط کنید .
هدف نگارش مقاله را در نظر داشته باشید.
نگارش  میتواند اهداف متفاوتی داشته باشد. در این جا تعدادی مثال داریم: 
· خلاصه کردن: نکات اصلی یا ماهیت یک متن دیگر را در شکل فشرده بیان کنید .
· استدلال / متقاعد کردن: ابراز دیدگاه در مورد موضوع یا مسئله و تلاش برای متقاعد کردندیگران که دیدگاه شما درست است .
· روایت کردن : یک داستان یا گزارشی از رویدادها روایت کنید .
· ارزیابی: موضوعی به منظور تعیین ارزش یا والایی آن بر اساس مجموعه معیارها بررسی کنید.
· تجزیه و تحلیل: موضوعی را به قطعات تشکیل دهنده آن بشکنید ،این کار را به منظور بررسی روابط بین قطعات انجام دهید .
· پاسخ: در گفتگوی مستقیم با متن دیگر بنویسید .
· بررسی / تحقیق: به طور سیستماتیک یک موضوع را برای کشف یا فهم حقایق مورد سوال قرار دهید ، موردی که به طور گسترده شناخته شده یا قابل قبول نیست، به طریقی که تلاش می کند تا در حد امکان خنثی و عینی باشد .
· مشاهده: به خواننده کمک کنید تا فرد، محل، شی، تصویر یا رویدادی را ببیند و بشناسد که شما به طور مستقیم از طریق توصیف های حسی دقیق ان مورد را دیده و یا تجربه کرده اید.

شما می توانید کافه تریا خوابگاه خود را مشاهده کنید تا ببینید در واقع دانش آموزان چه نوع غذایی می خورند ، می توانید کیفیت مواد غذایی را براساس خلاقیت و کمیت ارزیابی کند ،و یا می توانید یک داستان در مورد چگونگی بدست آوردن 15 پوند در سال اول دانشکده تعریف کنید.
ممکن است لازم باشد از چندین استراتژی نگارشی در مقاله خود استفاده کنید. مثلا، شما می توانید دستورالعمل های تغذیه فدرال را خلاصه، و ارزیابی کنید که آیا پخش غذا در خوابگاه متناسب با این دستورالعمل ها است ،و سپس استدلال کنید که تغییرات باید در منوها انجام شود و این تغییرات برای رفع این رهنمودها بهتر است.

استراتژی پیش نویس 
همینکه پایان نامه ای برای ارائه دارید شروع به نوشتن کنید! با مسائل فرمت احساس محدودیت نکنید . در مورد املا، دستور زبان یا نوشتن جملات کامل نگرانی نداشته باشید . ذهن انگیزی کنید و هر چیزی را که فکر کنید ممکن است مربوط به پایان نامه باشد را بنویسید و سپس دوباره آنرا بخوانید و ایده هایی که تولید کرده اید را ارزیابی کنید. ساده تر است که ایده های بد را حذف کنید تا اینکه فقط به اید ه های خوب فکر کنید . همینکه شما چندین راه مفید برای نزدیک شدن به پایان نامه دارید، می توانید از ساختار اصلی برای شروع به فکر کردن در مورد سازماندهی استفاده کنید . به یاد داشته باشید انعطاف پذیر باشید این فقط یک استراتژی برای نوشتن است . اگر ایده های بهتری به سراغتان امد ، نترسید ،ایده های اصلی خود را اصلاح کنید.
پیش نویس( خلاقیت)
این بخش مرحله پیش نویس (خلاقیت ) فرایند نوشتن را توضیح می دهد. پیش نویس شامل فرآیندها، استراتژی ها و سوالات برای کمک به شروع نگارش می شود .
مقدمه پیش نویس( خلاقیت)
خلاصه:
این بخش مرحله پیش نویس (خلاقیت ) فرایند نوشتن را توضیح می دهد. پیش نویس شامل فرآیندها، استراتژی ها و سوالات برای کمک به شروع نگارش می شود .
ارائه دهنده: آلن بریز 
آخرین ویرایش:  18 خرداد 1390   02:40:36
وقتی که برای نوشتن می نشینید .. 
· آیا ذهن شما خالی است؟
· آیا مطمئن هستید که چیزی برای گفتن ندارید؟
اگر چنین است، شما تنها نیستید. بسیاری از نویسندگان این مورد را در یک زمان یا زمانی دیگر تجربه می کنند، اما برخی مردم راهکارها و تکنیک های لازم برای شروع آنها را دارند. هنگامی که شما در حال برنامه ریزی برای نوشتن چیزی هستید، برخی از پیشنهادات زیر را امتحان کنید.
شما می توانید فرمول کتاب درسی را امتحان کنید:
1. پایان نامه تان را معین کنید .
2. طرح کلی را بنویسید.
3. اولین پیش نویس را بنویسید.
4. بازنگری و اصلاح کنید.
..... اما گاهی اوقات این دستور العمل ها جواب نمی دهد .
درعوض ، می توانید یک استراتژی یا بیشتر را امتحان کنید:
از خود بپرسید هدف شما برای نوشتن این موضوع چیست.
بسیاری موارد "صحیح" برای نوشتن در مورد هر موضوع وجود دارد، اما شما باید گزینه های خود را پایین بیاورید. به عنوان مثال، موضوع شما ممکن است "غذای خوابگاه" باشد. در این مرحله شما وخواننده شما سوال مشابه را می پرسید، " که چی ؟" چرا باید در مورد آن بنویسید؟ ، و چرا باید کسی آن را بخواند؟
آیا میخواهید خواننده به خاطر غذای غیر قابل تحمل که در آنجا غذا خوردید برای شما دلسوزی کند ؟
آیا می خواهید پخت و پز سازمان را در مقیاس بزرگ تجزیه و تحلیل کنید؟ 
آیا میخواهید غذای خوابگاه پوردو را در دانشگاه هندی مورد مقایسه قرار دهید؟

از خود بپرسید که چگونه می خواهید به این هدف دست پیدا کنید.

مثلا اگر شما بخواهید بعضی از فیلم ها را به عنوان بهترین فیلمی که تابه حال دیده اید را توصیف کنید، چطور می خواهید به اهداف خود برسید ؟ آیا شما برای ابزار خاصی را برای انجام چنین کاری تعریف می کنید؟ آیا نظرات شما در مورد فیلم فراتر از چیزی است که به خواننده می گویید که شما واقعا این فیلم را دوست دارید ؟

ایده های جاری را شروع کنید
ذهن انگاری کنید. ایده ها، پیشنهادات، مثال ها، حملات و شروع های غیر واقعی خوب و بد بسیاری را جمع آوری کنید . تا جایی که می توانید. شاید بعضی از دوستان بتوانند به آن ملحق شوند. هر چیزی که به ذهنتان می رسد را یادداشت کنید حتی مواردی که مطمئن هستید آنها را رد می کنید . آماده ی اضافه کردن به لیست در لحظات عجیب و غریب که ایده ها به ذهن می آیند باشید .
با مخاطبان خود صحبت کنید، یا وانمود کنید که با کسی مصاحبه می کنید - و یا حتی در صورت امکان با چندین نفر مصاحبه کنید. (به خودتان فرصتی برای در نظر گرفتن یک موضوع اوچندین نقطه نظر مختلف را بدهید) دیگران چه سوالی می پرسند؟ ممکن است همچنین سعی کنید موضوع را به گروه یا کلاسی تدریس کنید.
ببینید ا آیا می توانید یک قیاس تازه پیدا کنید که مجموعه ای از ایده های جدید را برایتان باز کند. با استفاده از شباهت کلمات قیاس خود را بسازید. برای مثال، اگر شما در مورد خشونت در تلویزیون بنویسید، این خشونت مانند مبارزه دلقک ها در یک سیرک می باشد (یعنی ما می دانیم که هیچ کس واقعا صدمه نمی بیند )؟
استراحت کنید و آن را تمام کنید.
 کل ایده را خلاصه کنید . 
این مورد را برای فردی درسه یا چهار جمله بگویید. 
نقاط عمده خود را روی نمودار بیاورید.
رسم یک ستون ،طرح کلی ، یا هر چیز دیگری به شما کمک میکند تا یک نمای کلی را ببینید از چیزی که دارید . در بعضی از نقاط ممکن است نیاز به مواد بیشتر پیدا کنید. اولین پیش نویس را بنویسید.
سپس، در صورت امکان، آن را کنار بگذارید . بعدها، آن را با صدای بلند برای خودتان یا شخص دیگری بخوانید . به نیازروشن کردن یا اضافه کردن اطلاعات بیشتر نگاهی خاص داشته باشید .
شما ممکن است در میان این استراتژی های مختلف پرشی به عقب و جلو داشته باشید .ممکن است متوجه شوید که یکی بهتر از دیگری کار می کند. ممکن است چندین استراژی را یکبارامتحان کنید . اگر چنین است، احتمالا شما درست کار می کنید.

وقفه فکری نویسنده
در غلبه بر وقفه فکری نویسنده کمک کنید و یک سری از تمرینات کوتاه برای نوشتن انجام دهید .
علائم و درمان وقفه فکری نویسندهعلائم و درمان وقفه فکری نویسنده
خلاصه:
در غلبه بر وقفه فکری نویسنده کمک کنید و یک سری از تمرینات کوتاه برای نوشتن انجام دهید .
ارائه دهندگان: سین .م. کونری و آلن بریز 
آخرین ویرایش: 15 تیر 1390    10:03:26
از آنجا که نویسندگان روش های مختلفی برای نوشتن دارند، چیزهای مختلفی می توانند سبب ایجاد اضطراب نویسنده شود ، و گاهی اوقات این اضطراب منجر به وقفه فکری برای نویسنده می شود. اغلب با صحبت کردن با معلمتان یک راه حل می توانید پیدا کنید (اگر شما در مدرسه هستید) ، یا یک مربی خصوصی نوشتار پیدا کنید. علل شایعی برای وقفه فکری نویسنده وجود دارد ، با این حال، و هنگامی که فکرتان مسدود شده، این عوامل و استراتژی هایی را که امیدوار کننده هستند را در نظر بگیرید و امتحان کنید:

علائم
شما سعی کرده اید یک مقاله را بدون انجام کارهای اولیه مانند طوفان مغزی یا تظاهرات شروع کنید...

درمان های احتمالی
· از استراتژی های پیشنهاد شده توسط یک معلم یا مربی خصوصی استفاده کنید.
· تمام ایده های اولیه ای که می خواهید بیان کنید را بنویسید و سپس هر کدام را با ایدهای کوچکتر پر کنیدکه هر ایده اولیه را تشکیل می دهند. این به راحتی می تواند به یک طرح کلی تبدیل شود
علائم
شما موضوعی را انتخاب کرده اید که به شما تعلق دارد ....
درمان های احتمالی
· یک جنبه خاص از موضوع مورد علاقه خود را انتخاب کنید (اگر وضعیت نوشتاری اجازه دهید . ...اگر هدف نوشتن شما می تواند تنظیم شود و به طور خاص به شما داده نمی شودیا اگر معلم یا هماهنگ کننده پروژه به آن اجازه دهد).
· با معلم صحبت کنید که چگونه می توانید یک موضوع را شخصی سازی کنید تا جالب تر شود.

علائم:
شما نمی خواهید زمان نوشتن را هدر دهید و یا تکلیف را درک نکنید ...

درمان های احتمالی
· خودتان را از این واقعیت که مجبوربه نوشتنید رها کنید.
· یدا کنید چه چیزی از شما انتظار می رود (با یک معلم، کتاب درسی، دانش آموز، معلم یا هماهنگ کننده پروژه مشورت کنید ).
· به برخی از استراتژی ها برای نوشتن اضطراب که در زیر اشاره شده نگاه کنید.
علائم
در مورد نگارش مقاله نگران هستید 
درمان های احتمالی
· انرژی خود را با تکرار تکلیف در ذهنتان متمرکز کنید .
· آگاهانه نظرات غیر تولیدی را از ذهنتان به واسطه ی جایگزینی با محصولات مولد دور کنید.
· اگر برای رسیدن به موفقیت عادتهایی دارید (آدامس جویدن، گوش دادن به جاز و غیره) از آنها استفاده کنید.
علائم
از قرار دادن کلمات در صفحه شدیدا استرس دارید ...
درمان احتمالی 
· کش آمدن! اگر نمیتوانید بایستید ، عضلات را تا حد ممکن بکشید .
· سعی کنید از دسته عضلات مختلفی استفاده کنید. از انگشتان پا شروع کنید، برای مدت پنج تا ده ثانیه آنرا بکشید و سپس رهایش کنید. آرام باشید و سپس سراغ عضله دیگری بروید.
·  نفس عميق بکشید چشمانتان را ببند سپس، با چهار یا پنج، نفس عمیث به آرامی قفسه سینه را پر کنید. هر نفس تا زمانی که احساس درد کنید، و سپس آن را به آرامی رها کنید .
· از کلمه آرام بخش و یا تصویر ذهنی برای تمرکز در زمان ارامش استفاده کنید. اگر یک کلمه را انتخاب می کنید، مراقب باشید از حالت امری استفاده نکنید. خودتان را به "آرام باش " یا "آرامش" دستور ندهید !
علائم
در مورد نوشته خود خود آگاه هستید، ممکن است مشکلی در شروع کار داشته باشید. بنابراین، اگرشما با این ایده که شما مجبورید در مورد یک موضوع بنویسید مشغول به کار شوید ،احتمالا احساستان را نمی توانید به خوبی بیان کنید ...

درمان احتمالی
· با یک دوست یا معلم صحبت کنید.
· خودتان را قانع کنید که پیش نویس اولیه نباید کار فوق العاده باشد، چیزی است که باید روی آن کارکنید.
· مجبور کنید خودتان را که چیزی بنویسید، هرچند که ضعیف است، که تقریبا شمافکر می کنید (بعدا می توانید در آن تجدید نظر کنید) و با ایده بعدی ادامه دهید.
· کار را به چند مرحله تقسیم کنید . ابتدا به هدف عمومی برسید و سپس بیشتر به جنبه های خاص بعدی بپردازید.
· یکی از استراتژی ها ی ذکر شده در صفحه بعدی این منبع را امتحان کنید.
نظریه سکون
این منبع نمای کلی ا ز نظریه سکون ارائه می دهد چه می توانید انجام دهید با این مورد تا به انجام تحقیقات، نوشتن اسناد و کار گروهی به شما کمک کند..

نظریه سکون 
این منبع نمای کلی ا ز نظریه سکون ارائه می دهد چه می توانید انجام دهید با این مورد تا به انجام تحقیقات، نوشتن اسناد و کار گروهی به شما کمک کند..

خلاصه :
این منبع نمای کلی ا ز نظریه سکون ارائه می دهد چه می توانید انجام دهید با این مورد تا به انجام تحقیقات، نوشتن اسناد و کار گروهی به شما کمک کند..

ارائه دهندگان: آلن بریز
آخرین ویرایش : 11اسفند 13921      10:22:27
مقدمه: 
نظریه سکون یک فرایند چهارگانه است، پیش نویس (اختراع) فرآیند در یونان باستان توسط ارسطو و هرموگوراس.توسعه یافته است . بعدها، نظریه سکون توسط ریاست جمهوری رومی تصحیح شد،مانند کیسرو ، کیونینتیلیان ، و هرموگنس.کار کردن از طریق چهار پرسش نظریه سکون ،ساختار دانش را که برای تحقیق، نوشتن و برای کارگروهی مهم است ،تشویق می کند.تئوری سکون کمک می کند تا نویسندگان تجزیه و تحلیل بحرانی داشته باشند از مسائلی که انجام داده اند .
به طور خاص، نظریه سکون از نویسندگان می خواهد که تحقیق کنند و برای اثبات آن تلاش کنند :
· حقایق( برداشت سطحی)
· معنا یا حقیقت موضوع ( تعریف)
· اهمیت موضوع ( کیفیت)
· برنامه کار( خط مشی)
چهار دسته اساسی سکون ممکن است به چند پرسش وزیر شاخه ها شکسته شودکه کمکی است برای محققان، نویسندگان و افرادی که با هم در تیم ها برای ساخت اطلاعات و نوشتن ارتباطات کار می کنند . این وضعیت همچنین به مردم کمک می کند تا با نتیجه گیری، توافق کنند وآنها کمک میکنند تا بفهمیم که مردم موافق نیستند. در اینجا سکون وسوالاتی وجود دارد که می توانید برای کمک به تحقیقات، نوشتن و کار در جهت رفع چالش ها و مسائل بپرسید :
حقیقت
· ایا چیزی اتفاق افتاده؟ 
· حقیقت چیست؟
· مشکل /مسئله ای وجود دارد؟
· چطور این مورد به وجود امده و دلایلش چیست؟
· چه تغییری این مشکل/مسئله را بوجود اورده؟
· این مورد قابل تغییر است؟
همچنین ممکن است پرسیدن پرسش های انتقادی از تحقیق و نتیجه گیری های تان مفید باشد :
· از کجا اطلاعات خود را به دست آوردیم و این منابع قابل اعتماد هستند؟.
· چگونه می دانیم که آنها قابل اعتماد هستند؟
تعریف 
· واقعیت مشکل/ مسئله چیست؟
· دقیقا مشکل/مسئله چیست؟
· چه نوع مشکل/مسئله ایست؟
· این موضوع به چه سطحی از موضوعات یا اتفاقات تعلق دارد؟
· بخش های آن چیست ،و چه ارتباطی باهم دارند؟
همچنین ممکن است پرسیدن پرسش های انتقادی از تحقیق و نتیجه گیری های تان مفید باشد :
· چه کسی / چه چیزی بر تعریف ما از این مشکل / مسئله تاثیر می گذارد؟
· چطور / چرا این منابع / اعتقادات بر تعریف ما تاثیر می گذارد؟
کیفیت 
· این مورد خوب است یا بد؟
· مشکل /مسئله چقدر جدی است؟
· چه کسی ممکن است تاثیر گذار باشد؟
· چه اتفاقی می افتد اگر ما کاری انجام ندهیم؟
· هزینه  های حل کردن موضوع/مسئله چیست؟
همچنین ممکن است پرسیدن پرسش های انتقادی از تحقیق و نتیجه گیری های تان مفید باشد:
چه کسی / چه چیزی بر تصمیم ما برای جدی بودن این مشکل / مسئله تاثیر می گذارد؟
چطور / چرا این منابع / اعتقادات بر تصمیم ما تاثیر می گذارند؟

خط مشی
· آیا باید اقدامی شود؟ 
· چه کسی باید در حل مشکلات دخالت کند؟ 
· در مورد این مشکل چه کاری باید انجام شود؟ 
· برای حل این مشکل/مسئله در این مورد چه اتفاقاتی باید بیوفتد؟
همچنین ممکن است پرسیدن پرسش های انتقادی از تحقیق و نتیجه گیری های تان مفید باشد
چه کسی چه چیزی بر تصمیم ما در مورد این مشکل / مسئله تاثیر می گذارد؟ 
چطور / چرا این منابع / اعتقادات بر عزم ما تاثیر می گذارد؟
توجه: در رابطه با نظریه سکون ، شش سوال روزنامه نگاری مطرح می شود (1) چه کسی؟ (2) چه؟ (3)جایی که؟ (4) وقتی؟ (5) چرا؟ (6) چطور؟ وکلا نیز از طریق ساختار دانش مشابه حرکت می کنند فرایند ی به نام IRAC: (1) مسئله؛ (2) قوانین؛ (3) برنامه؛ (4. نتیجه گیری.
دستیابی به سکون
دستیابی به سکون به معنی است که احزاب درگیر در یک گفت و گو در مورد یک موضوع مشخص به اجماع رسیده اند در مورد (یا توافق) اطلاعات و نتیجه گیری در یک یا چند وضعیت.در روم باستان، اگر اختلاف نظر قانونی نمی تواند با اطلاعات ارائه شده در یک وضعیت موافقت کند ، این استدلال متوقف می شود (دستگیری) و شاکیان سعی می کنند به توافق برسند(به دست آوردن وضعیت یا پیدا کردن زمینه مشترک) اطلاعات محکوم شده است. برای مثال ، چگونه اعضای تیم می توانند به سمت سکون کار کنند، به تئوری سکون درصفحه  کارگروهی مراجعه کنید.
همچنین رسیدن به سکون مهم است با مسئله ای که در حال تحقیق در مورد آن هستید. راه دیگری را در نظر بگیرید ، اگردر حال تلاش برای حل مشکل پارکینگ در محوطه دانشگاه خود هستید، در این مورد هیچ کسی هیچ کاری انجام نمی دهد برای پیشنهاد که دانش آموزان سیگار را ترک کنند. راه حل هیچ ارتباطی ندارد با ( با این مورد به سکون نمی رسید ) مسئله ای که در دست دارید.

ایجاد یک بیانیه پایان نامه
این منبع راهنمایی برای ایجاد یک پایان نامه و نمونه هایی از انواع مختلف از بیانیه پایان نامه را ارائه می دهد.
توسعه یک طرح کلی
این منبع توضیح می دهد که چرا طرح های کلی مفید هستند، چه نوع طرح ها یی وجود دارد، پیشنهادات برای تهیه طرح کلی موثر چیست ، و چگونگی استفاده از طرح های کلی می تواند به عنوان ایجاد یک استراتژی برای نوشتن استفاده شود.
طرح کلی معکوس
این تمرین برای هر یک از متون دشوار که شما باید بخوانید، و یا به عنوان راهی برای تجدید نظر در کارتان برای سازمان دهی و وضوح آن مفید است.
طرح کلی معکوس: تمرینی برای توجه و بازبینی  کارتان 
خلاصه:
این تمرین برای هر یک از متون دشوار که شما باید بخوانید، و یا به عنوان راهی برای تجدید نظر در کارتان برای سازمان دهی و وضوح آن مفید است.
ارائه دهندگان : آلن بریز 
آخرین ویرایش: 15 فروردین 1389    05:27:23
برخی از تکالیف از شما میخواهند تا اطلاعات پیچیده را خوانده و تجزیه و تحلیل کنند. در این موارد، معکوس کردن طرح کلی می تواند به شما کمک کند تا ایده های اصلی را به اظهارات کوتاه و واضح تقسیم کنید. شما همچنین ممکن است از معکوس کردن برای تجدید نظر در کار خود استفاده کنید . معکوس کردن طرح کلی یک  فرایند دو مرحله ای، قابل تکرار را دنبال می کند:
1. در حاشیه سمت چپ، موضوع هر پاراگراف را بنویسید. سعی کنید حتی المکان از کلمات کم استفاده کنید.
هنگام خواندن، این یادداشتها باید به عنوان منابع سریع برای مطالعه آینده یا بحث کلاسی استفاده شود .
هنگام بررسی کار خود، این یادداشت ها باید به شما بگویند که هر پاراگراف بر چه چیزی متمرکز و روشن است.
2. در حاشیه سمت راست، عنوان کنید که چگونه موضوع پاراگراف به طور کلی از استدلال متن پیشرفت می کند. باز هم کوتاه باشد . 
در هنگام خواندن، این یادداشت ها به شما اجازه می دهد که منطق مقاله را دنبال کنید و تجزیه و تحلیل ویا بحث بعدی را برای شما راحت می کند.
هنگام بررسی کار خود، این یادداشت ها باید به شما بگویند آیا هر پاراگراف متناسب با سازماندهی کلی مقاله شما است . شما همچنین ممکن است متوجه شوید که پاراگراف ها باید پس از اتمام این مرحله منتقل شوند.
خلاصه باشید ، به ویژه وقتی که کار خود را دوباره می خوانید. اگر نمیتوانید هر مرحله را در 5-10 کلمه کامل کنید ، ممکن است پاراگراف نیاز به تغییر داشته باشد شما باید بتوانید موضوع را خلاصه کنیدو به سرعت از آن حمایت کنید، اگر نمی توانید، پاراگراف را تا جایی که می توانید تغییر دهید.
این تمرین را می توان به یک طرح کلی واقعی با بازنویسی / تایپ یادداشت ها گسترش داد ، اما نوشتن در حاشیه ممکن است کافی باشد.

اصلاح کردن
اصلاحات در درجه اول در مورد جستجوی اشتباهات دستوری و نگارشی شما ، قبل از ارسال مقاله خود برای یک مخاطب (معلم، ناشر، و غیره) می باشد .از این منابع برای کمک به یافتن و رفع خطاهای رایج استفاده کنید.

از کجا باید شروع کنیم؟
خلاصه:
اصلاحات در درجه اول در مورد جستجوی اشتباهات دستوری و نگارشی شما ، قبل از ارسال مقاله خود برای یک مخاطب (معلم، ناشر، و غیره) می باشد .از این منابع برای کمک به یافتن و رفع خطاهای رایج استفاده کنید.

ارائه دهندگان: ژاکلین .م. ولز، مورگان سوسا، میا مارتینی، آلن بریز، اشلی ولازکیوز، مریم قفور
آخرین ویرایش : 4 بهمن 1396         02:32:53
تصحیح کردن می تواند یک روند دشوار باشد، به ویژه هنگامی که مطمئن نیستید از کجا شروع کنید یااین چه فرایندی است؟ به اصلاح کردن به عنوان یک فرآیند جستجو برای هر کدام از اصطلاحات فکر کنید تا تناقضات و اشتباهات دستوری و همچنین مسائل مربوط به سبک و املا پیدا شود . در ادامه چند استراتژی کلی امده است که می تواند به شما برای شروع ک کمک کند .
· قبل از اصلاحات
· در هنگام اصلاحات
· بعد از انجام اصلاحات 
استراتژیهای کلی قبل از اصلاحات
· اطمینان حاصل کنید که پس از اتمام ویرایش آنرا برای یک یا دو روز، یک هفته یا حتی 20 دقیقه کنار گذاشته اید . این به شما اجازه می دهد که با دید تازه به خواندن برسید.
· نسخه چاپی را چاپ کنید. خواندن از روی صفحه نمایش کامپیوتری راه موثری در اصلاح نیست داشتن یک کپی از کاغذ و یک قلم به شما کمک خواهد کرد.
· [bookmark: _GoBack]لیستی تهیه کنید از آنچه که باید جستجو کنید. این به شما کمک می کند زمان خود را مدیریت کنید و ویرایش به شما حس خستگی ندهد .. شما می توانید این لیست را ازتکلیف های قبلی تهیه کنید که مربی (ها) شما در آن اشتباهات رایج شما را تذکر داده است.
استراتژیهای کلی  در هنگام اصلاحات
عجله نداشته باشید. بسیاری از اشتباهات در نوشتن زمانی رخ می دهد که ما عجله داریم. به آرامی و با دقت بخوانید به چشم هایتان را به اندازه کافی برای دیدن خطاها زمان بدهید... خواندن با صدای بلند، خواندن با صدای بلند به شما کمک می کند تا به اجرا جملات ، تعویض ناخوشایند،و سایر مسائل مربوط به دستور زبان و سازماندهی آنها کمک میکند که ممکن است هنگام خواندن باسکوت متوجه آنها نشوید .سه راه برای خواندن با صدای بلند وجود دارد:
4. با صدای بلند برای خودتان بخوانید . خواندن مقاله با صدای بلند باعث می شود تا شما هر کلمه را که می خوانید می توانید متوجه اشتباهات کوچک تان شوید.
5. برای یک دوست با صدای بلند بخوانید واز دوستتان بازخورد شفاهی آن را بخواهید .
6.  یک دوست داشته باشید که مقاله شما را با صدای بلند بخواند در حین خواندن همراهی نکنید.
· از کارکرد سند کامپیوتر در جستجوی اشتباهات رایج از لیست تان استفاده کنید.
· از انتها بخوانید. جمله های خاص را در یک زمان از پایان مقاله به جای آغاز آن شروع کنید . این باعث می شود که شما به جمله هابه جای ایده های کلی توجه کنید .
· نقش بازی کردن . در هنگام خواندن، خود را در جایگاه مخاطبان خود قرار دهید. نقش خواننده ای را بازی کنید که شما را تشویق می کند ، مقاله را از دید مخاطب تان مشاهده کنید.

وقتی که کار غلط گیری انجام شد. 
· پس از اینکه همه اصلاحات را شناسایی کردید، از یک دوست بخواهید که به مقاله شما نگاه کند. یک خواننده جدید کمک می کند اشتباهات احتمالی نادیده گرفته شده را پیدا کنید .
·  قرار ملاقاتی با معلم کارگاه نوشتن تنظیم کنید کسی که به شما اصلاح کردن را آموزش دهد.
از معلم خود بخواهید که بخشهایی را که معمولا در آن مشکل دارید را بررسی کند آیا هیچ پیشرفتی داشته اید
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