
 شيوه خلاصه نويسي

 :في.    تعر1

 بيآس اثر ياصل اميفشرده نمودن و کاهش دادن حجم نوشته است بدون آنکه به هدف و پ یبه معنا يسيخلاصه نو ايو  صيتلخ

 ­دارد که کوتاه ييها­ وهيو ش طيها و شرا ­يژگيتخصص است طبعاً و کيفن و  کي يسينو ­دهيوارد سازد و از آنجا که چک

 باشد. ­يم ها ­ص مکرر نوشتهيکردن و تلخ نيبه آن تمر يابيراه دست نيتر

 :صي.    اهداف و فوائد تلخ2 

 اشاره نمود: صيبه عنوان اهداف و فوائد تلخ توان­يم لياختصار به موارد ذ به

 مطالعه اصل نوشته. یبرا زهيانگ جاديو ا ي(    معرف أ

 مطالب. دارينسبتاً پا تيو تثب یريادگي(    ب

 لت در مطالعه مجدد و مرور بر مطالب.و(    سهج

 حجم. نيمطالب در کمتر نيشتريبه ب يابيدر صرف وقت و دست يجوئ ­د(    صرفه 

 .دينما صيتلخ يتون ادباگر م ژهيبو سينو ­دهيچک یبرا يسندگيمهارت در نو جاديه(    ا 

 کتاب و مقاله. نيو تدو ها­يسخنران ها،­کنفرانس نارها،يو سم سيدر تدر يسينو ­و(  استفاده از خلاصه 

 :صي.    انواع تلخ3 

از مراجعه  که خواننده یا­گردد به گونه  ­يم صيتلخ يفيو ک يتمام اثر از جهت کم يسينو­فشرده  ني: در ايليتفص صيأ(   تلخ 

 است. صيانواع تلخ نيقسم اثر دشوارتر نيباشد، ا ازين­ يمقاله ب ايبه اصل کتاب و 

بلکه  شود ­يآن به خواننده است لذا انسجام مطالب لحاظ نم يکتاب و نکات اساس يهدف معرف صيتلخ نيآزاد: در ا صي( تلخب

 .شود­يم نيموارد مهم اثر را از متن اثر گلچ

 شود بدون آنکه مطالب آن ­يم انياثر ب جيو قواعد موجود در نوشته، اهداف و نتا ي: به منظور فهم اصول و مبانيعلم صي( تلخج

 گردد. صيتلخ

 يمراجعه به اصل نوشته مانند آنچه برخ زهيانگ جادياز مباحث مهم نوشته به منظور ا ي: طرح بخش کوچکیا­زهيانگ صي(  تلخد

 .دهند­يآثار انجام م ينسبت به معرف نياز ناشر

 .نديگو يفهرست صيتلخ رديموضوعات انجام پذ يلي: اگر خلاصه اثر به شکل فهرست تفصيفهرست صي(   تلخه

 :صيط تلخي.    شرا4 

 .صي( از انواع تلخ1) فيرد به است مربوط شود­ يذکر م صيبه عنوان شرائط تلخ آنچه



 دياب زيرا ن ليو وجود حوصله، شرائط ذ صيتلخ یها ­وهياز ش يبا موضوع و آگاه ييضرورت آشناعلاوه بر  يسينو­ دهيچک در

 ود:ملحاظ ن

 .دينما زيعبارات متن پره نيباشد و از فشرده کردن ع سينو­ دهياز چک دهيچک ی(    جمله بندأ

 محفوظ باشد. يسيمتن در هنگام خلاصه نو ي(   چارچوب اصلب

 استخراج گردد. ياصل یمطالب فرازها يوستگي(   ضمن حفظ پج

 .ذکر شود يپاورق ايو  ومهيدر گ ناً يع دي( بااتيدارد )مانند آ تيکلمات موضوع بيترک اي و ها ­که واژه ي(    جملات و عباراتد

 .رديانجام پذ يمتن اصل بي(    خلاصه براساس ترته

 درج شود. ي(    منابع و مآخذ در پاورقو

 ريپذ­امکان يبه آسان يآورده شود تا مراجعه به متن اصل ياز خلاصه شماره صفحات متن خلاصه شده در پاورق ي(    در هر بخشز

 باشد.

 اشاره شود. زيفشرده مطالب به روش به کار گرفته شده در پژوهش اثر ن انيعلاوه بر ب صي(   در تلخح

 :صيتلخ ي.    مراحل اجرائ5

 است: ريو مطلوب مشتمل بر مراحل ز ديمف صيتلخ کي

 تيفيو ک تياز عناصر در کم کيچون هدف، روش، حجم و خواننده خلاصه، که با توجه به نقش هر  یعناصر نييتع اول: مرحله

 .ديکند تا بر اساس آن اقدام نما نييعناصر فوق را تع يسيقبل از آغاز به خلاصه نو ديبا سينو­ دهيچک ص،يتلخ

مطالع  نهياثر مشخص شود و زم يدهد که چارچوب کل ­يامکان را بدست م نيا يمتن: مطالعه اجمال يمطالعه اجمال دوم: مرحله

 فراهم گردد. صيتلخ یبرا یگذار­و علامت يليتفص

 ت،علام گذاشتن با و شود­ يم يلياقدام به مطالعه تفص يپس از مطالعه اجمال ،یگذار­و علامت يليمطالعه تفص سوم: مرحله

 است. صيمرحله در کار تلخ نيتر ­مرحله عمده نيگردد، ا ­يم کيتفک یرضروريو غ ياز مطالب فرع ياساس بمطال

 شود. ­يم ادداشتيشده نوشته و  یگذار­مرحله مطالب علامت نيمطالب: در ا ادداشتي چهارم: مرحله

 رد،يجام پذاز ابعاد مختلف ان ديبا قيتطب نيمطابقت داده شود که ا يبا متن اصلبرداشته شده  ادداشتيکنترل: متن  پنجم: مرحله

کنترل  نيدر ا يو درج تمام نکات اصل ديخلاصه از زوا شيو پالا يخلاصه با متن اصل يمحتوائ قيمطالب و تطب بيتوجه به ترت

 .شود­ يدنبال م

الب و و ارتباط مط يو فرع ياصل نياز تقدم و تأخر مطالب و عناو صيتلخ ديمرحله با نيخلاصه: در ا نيو تدو ميتنظ ششم: مرحله

 ،یگذار­مناسب، علامت نيانتخاب عناو ،یبند­پارگراف ،ييآرا­منظم گردد بعلاوه از جهت صفحه  ياصل متن با ها­رابطه آن

 کم نداشته باشد. یزيچ افتهي نينوشته کامل و تدو کيجلد و خلاصه از  یدر رو زممطالب، درج اطلاعات لا يادب شيرايو

 


