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 : مقدمة

  بسم اللّه الرحمن الرحٌم و الصلاة والسلام على أشرف المرسلٌن سٌد الخلق و البشرٌة أجمعٌن

 :    أما بعد

الجدٌدة التً شهدها عصرنا الحالً فً شتى المجالات و ما أحدثته التكنولوجٌا من تراكم للمعرفة،  تعد التغٌرات

وهٌمنتها أصبح لابد من توفٌر مهارات مناسبة للتعامل  مع هذا الكم الهائل من المعارف ، وٌمكن لمهارة التلخٌص أنْ تكون 

إحدى هذه المهارات لكثرة تداولها فً الحٌاة العملٌة و التعلٌمٌة ، أي أنك تلخص نصاً مسموعاً أو مكتوباً ٌتطلب منك تجنٌد كل 

المهارات العقلٌة و اللهغوٌة استقبالا،و إرسالا و أنْ تعبر بدقة و وضوح ،فمثلا الطالب ملزم بتحرٌر ملخصات لمقالات ومؤلفات  

وغٌرها لٌعٌد صٌاغتها فٌما بعد بأسلوبه الخاص إلا أنه ٌعد مجالاً مهمًا منْ مجالات الكتابة الوظٌفٌة بل أضحى ضرورة  من 

 .ضرورٌات هذا العصر حٌث ٌتضمن مجموعة من المهارات النوعٌة المرتبطة به

 :من هنا رأٌنا أنَّ الحدٌث عن هذا الموضوع مهم، و تطرقنا إلى عدة تساؤلات من ضمنها 

  ما هو إجراء التلخٌص ؟ 

  ما هً مراحل التلخٌص و أهمٌته ؟ 

  ما هً آلٌاته وطرٌقة تسجٌل الملاحظات ؟ 

 : ونتمنى أنْ نوفق فً تقدٌم كل ما ٌحتاجه  الطالب من عناصر فً هذا البحث واعتمدنا على خطة بحث مفادها

 .كتمهٌد للموضوع : مقدمة  

 .مفهوم إجراء التلخٌص : المبحث الأول 

 .التعرٌف اللغوي  :       المطلب الأول 

 .التعرٌف الاصطلاحً  : المطلب الثانً 

 آلٌة التلخٌص وقواعده و خصائصه : المبحث الثانً 

 .آلٌة التلخٌص: المطلب الأول  

 .قواعد التلخٌص: المطلب الثانً 

 .خصائص التلخٌص: المطلب الثالث 

 .مراحل التلخٌص وفوائده : المبحث الثالث 

 .مراحل التلخٌص: المطلب الأول 

 .فوائد التلخٌص:المطلب الثانً 

 .إستراتٌجٌة تسجٌل الملاحظات  : المبحث الرابع 

 .خاتمة  
 .قائمة المصادر و الراجع 
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 مفهوم إجراء التلخٌص: المبحث الأول

 التعرٌف اللغوي : المطلب الأول

 لذلك فهو "1"أي اقتصرت فٌه واختصرت منه ماٌحتاج إلٌه : التقرٌب والاختصار، ٌقال لخصت القول ،

 .ٌتضمن التوضٌح و الإٌجاز

 التعرٌف الاصطلاحً: المطلب الثانً

  التلخٌص هو إعادة كتابة موضوع بعد قراءته بتأن وشمول مع إٌجازه واختصاره وذلك باستبعاد التفاصٌل

 ."2"والمحسنات الأسلوبٌة التً تؤدي إلى الإطناب

 عملٌة فكرٌة تتضمن القدرة على إٌجاد لب الموضوع، استخراج الأفكار الرئٌسٌة فٌه، أي أن : وقٌل أٌضا

 .التلخٌص هو إعادة بناء للموضوع بهٌكلة جدٌدة لها و قواعد جدٌدة

 آلٌة و قواعد وخصائص التلخٌص :المبحث الثانً

 التلخٌص {كٌفٌة}آلٌة : المطلب الأول

لتلخٌص أي نص ٌنصح بإتباع عدة خطوات وبشكل متسلسل لٌتم ذلك بنجاح وهذه الخطوات هً 

 :كالآتً 

 قراءة النص الأصلً بشكل دقٌق وبتمعّن. 

  استخدام قلم الرصاص من أجل وضع إشارات حول النقاط المهمة ، وتدوٌن الملاحظات

 .على هوامش النص أو على ورقة خارجٌة

  إذا كان  الفرد ٌعمل على تلخٌص مقال لكتاب معٌن، فٌجب علٌه أنْ ٌعمل على توضٌح

 .ووجهة نظر الكتاب حول الموضوع

  بعد الانتهاء من  جمٌع الخطوات السابقة، ٌتم تجمٌع الأفكار و الملاحظات التً تم

 .الحصول علٌها لتكوٌن ملخّص للنص الذي تمت قراءته

 قواعد إجراء التلخٌص: المطلب الثانً 

تحدٌد الزمان و المكان، و :  ٌمكن حذف كل الجمل التً تساهم فً فهم النص مثل:قاعدة الحذف  (1

 .وصف الأشٌاء و الأشخاص، و الأعمال الثانوٌة

                                                           
1

{مادة لخص}1988،  بٌروت، 1،تنسٌق علً شٌري، دار إحٌاء التراث العربً،ط  ابن منضور، لسان العرب 
2
"95" ص 2009/1430: إبراهٌم الخلٌل وامتنان الصمادي، فن الكتابة و التعبٌر، دار المسٌرة للنشر و التوزٌع، عمان: ٌنظر   
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 .ٌمكن دمج الجملة فً جمل أخرى تشكل شرطا لازما أو نتٌجة للجملة: قاعدة الدمج  (2

ٌمكن بناء جملة من جمل و إحلالها محلها شرط أنْ تكون الجملة المبنٌة الناتج :قاعدة البناء (3

 .الطبٌعً للجمل

ٌمكن استبدال مجموعة من الجمل بجملة تعمٌمٌة تحمل فً ذاتها المعانً التً :قاعدة التعتٌم  (4

 .حملتها الجمل المستبدلة

 خصائص إجراء التلخٌص: المطلب الثالث

 ٌتمٌز على أنه: 

 .عملٌة فكرٌة (1

 .مهارة لغوٌة راقٌة (2

 .صورة مصغرة لأصل مطول (3

 .ضرب من الإٌجاز ٌراعى فٌه الحجم المطلوب (4

 .بدل دلاله كاملة على الموضوع و الأفكار الرئٌسٌة فٌه (5

 .نسق من الجمل و العبارات المترابطة (6

 خطوات و مراحل و فوائد التلخٌص: المبحث الثالث

 خطوات و مراحل تلخٌص:المطلب الأول

 .إحصاء عدد الكلمات أو الأسطر و تعٌٌن الحد المطلوب الربع ، النصف  .1

 . قراءة النص قراءة صامتة أكثر من مرة لفهم الفكرة الرئٌسٌة فٌه .2

ٌكتب جملة واحدة فقط لٌحدد فكرة الموضوع بلغته الخاصة، ثم ٌضع خطا تحت الجملة الدالة  .3

 .على هذه الفكرة، ثم ٌقارن بٌن الجملتٌن لٌعٌد النظر فً الانسجام بٌنهما

قراءة النص مرة أخرى ووضع خطوط تحت الجمل الدالة على الفكرة الفرعٌة التً تدعم الفكرة  .4

 .الرئٌسٌة

وضع خطوط تحت الجمل الرئٌسٌة التً تشٌر إلى كٌفٌة ترابط أجزاء النص مع بعضها وحذف  .5

 .العبارات الزائدة

 : إعادة بناء النص .6

  تبدأ بكتابة اسم الكاتب، عنوان الموضوع، أو النص و الفكرة الرئٌسٌة له و الاستمرار فً كتابة

 .التلخٌص دون حذف أٌة فكرة باستخدام أدوات الترابط

  تعبٌر بإٌجاز، إنهاء التلخٌص بجملة نهائٌة تشٌر إلى أهمٌة الموضوع، تلخٌص ما ٌقوله الكاتب وعدم

 .تحرٌف معنى النص الأصلً
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 .مراجعة النص بعد الكتابة الأولى له بتدقٌق .7

 قراءة النص الملخص مرة أخرى من قبل شخص آخر قراءة نقدٌة  .8

تحرٌر النص اللغوي بتصحٌح الأخطاء الإملائٌة و النحوٌة ووضع علامات الترقٌم ثم كتابته  .9

الصٌاغة السلٌمة، الإٌجاز، الأسلوب اللغوي الصحٌح، الدقة،  }بشكله النهائً مع الملاحظة 

الترابط اللغوي، سلامة الأفكار الرئٌسٌة و الفرعٌة، شموله الأفكار و دقتها، صحة عرض 

 .{الأفكار، تجنب الإضافة أو التحرٌف أو التعرٌف أو النقد للموضوع

 .فوائد التلخٌص: المطلب الثانً

 .توفٌر الجهد و الوقت .1

 تمٌٌز الأفكار الرئٌسٌة من الأفكار الثانوٌة  .2

 .القدرة عل اكتشاف ما ٌرٌد الكاتب و ماذا ٌقول بٌن السطور للتعرف على أهدافه .3

 .الاستغناء عن قراءة المادة و الاكتفاء بالرجوع إلى الملخص .4

 . التذوق السلٌم لأسلوب الكاتب و طرٌقة عرض الأفكار .5

 . تدرٌب الطلبة على تنظٌم و ترتٌب الأفكار .6

 .تدرٌب الطلبة على الدقة، السرعة و الإتقان لما ٌقرأ وٌسمع .7

 :إستراتٌجٌة تدوٌن الملاحظات: المبحث الرابع

 :تساعد إستراتٌجٌة تدوٌن الملاحظات فً التلخٌص بعدة طرق منها

 عندما ٌقوم الشخص بتدوٌن الملاحظات، فإنه ٌضطر إلى : المساعدة على فهم الأفكار الأساسٌة

 ..التفكٌر فً المعلومات و تحلٌلها مما ٌساعد على فهم الأفكار الرئٌسٌة للنص أو الموضوع

 ٌساعد تدوٌن الملاحظات على تنظٌم المعلومات و ترتٌبها بشكل منطقً، مما : تنظٌم المعلومات

 .ٌسهل عملٌة التلخٌص

 ٌساعد تدوٌن الملاحظات على التأكد من فهم الشخص للنص أو الموضوع، : التأكد على الفهم

 .مما ٌقلل من الحاجة إلى إعادة قراءة نص الموضوع عدة مرات

 :وهناك العدٌد من إستراتٌجٌات تدوٌن الملاحظات التً ٌمكن استخدامها منها

 تعتمد هذه الإستراتٌجٌات على تقٌٌم النص أو الموضوع إلى عناوٌن : مخططات العناوٌن

 .رئٌسٌة و فرعٌة ثم تدوٌن الملاحظات تحت كل عنوان

 تعتمد هذه الإستراتٌجٌة على استخدام الجداول و المخططات لتنظٌم :الجداول و المخططات

 .المعلومات مما ٌساعد على فهمها بشكل أفضل
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 تعتمد هذه الإستراتٌجٌة على تدوٌن الملاحظات بشكل حر بدون الالتزام بأي : الملاحظات الحرة

 .تنسٌق أو نظام معٌن

ٌمكن اختٌار الإستراتٌجٌات المناسبة لتدوٌن الملاحظات بناءًا على نوع أو الموضوع، ومستوى فهم 

 :فٌما ٌلً بعض النصائح لتدوٌن الملاحظات بشكل فعال: الشخص

 اقرأ النص أو الموضوع بعناٌة قبل البدء فً تدوٌن الملاحظات. 

 حدد الفكرة الرئٌسٌة للنص أو الموضوع. 

 استخدام لغة واضحة و مختصرة. 

 استخدام الرموز و الرسومات لتنظٌم المعلومات. 

 راجع الملاحظات بعد الانتهاء من تدوٌنها. 

من خلال إتباع هذه النصائح ٌمكن للمرء تدوٌن المعلومات فعالة تساعد على فهم الأفكار الرئٌسٌة للنص 

 . أو الموضوع مما سهل عملٌة التلخٌص
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: الخاتمة

و فً الأخٌر من خلال هذه العناصر ٌتضح أن التلخٌص مهارة عقلٌة مبنٌة على استٌعاب كل ما هو مقروء أو 

مسموع  وإعادة صٌاغة المحتوى مرة أخرى دون المساس بموضوعٌته و عرضه بأسلوب جدٌد و موجز مع 

مراعاة تدوٌن الأفكار الرئٌسٌة و العناوٌن الأساسٌة التً ٌشملها الموضوع للبدا فً عملٌة التلخٌص دون الرجوع 

 .للنص الأصلً و تنتهً هذه العملٌة بالمراجعة اللغوٌة و الإملائٌة و علامات الترقٌم للتأكد من سلامة الملخص

و أخٌرا نتمنى أن ٌكون البحث قد نال إعجابكم و استفدتم من عناصره و فً الختام لا ٌسعنا سوى 

أن نشكركم على حسن إصغائكم و إنصاتكم لهذا البحث و ندعو الله بالتوفٌق و السداد لً ولكم 

.أٌنما كنا و كنتم و السلام علٌكم و رحمة الله و بركاته  

 


