
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحیم

 

 شيوه نامه چکيده نويسي

 :مقدمه

هاي انجام گرفته در مراکز علمي به عنوان اسناد و منابع تحقيقات و پژوهش

-پژوهان قرار ميمعتبر به شمار آمده و معمولاً مورد توجه و استفاده دانش

گيرد. اين تحقيقات عمدتاً داراي متون مفصل بوده و امکان چاپ و نشر 

ي آنها براي محققان و مراکز پژوهشي ميسر نيست. از اين رو به روش همه

رساني و انتشار محتواي شود تا امکان اطلاعنويسي روي آورده ميچکيده

عات و آثار مورد اثر به صورت فشرده فراهم شده و مخاطبان با موضو

 ي خود آشنا شوند.علاقه

 :تعريف

چکيده بيان مختصر ولي دقيق محتواي يک مطلب است که شامل فشرده 

 باشد.هاي ويژه مطلب ميتمام مطالب مهم يا فشرده قسمت

 :چکيده اهداف

 بيان محتواي اثر بصورت دقيق و گويا در حجمي محدود؛

ها هاي مورد علاقه آندر حوزه آگاه کردن افراد، از متوني که به تازگي

 به چاپ رسيده است.

هاي نويسنده از جمله آنکه چرا اثر خود را به اي از ديدگاهبيان خلاصه

ي تحرير در آورده، چه نتايجي از آن کسب کرده و اين نتايج را رشته

 شود.نما محقق ميچگونه بدست آورده است که اين هدف در چکيده تمام

 

 نويسي:اصول و شرايط چکيده

ذکر اين پيش فرض که چکيده حاوي خلاصه کل مدرک  .1

 است؛

 هاي اصلي اثر و ذکر آنها در چکيده؛تعيين کليد واژه .2

 نويسي؛تعيين نوع چکيده مورد استفاده در چکيده .3

تعيين محل درج اطلاعات کتابشناختي در ابتدا يا انتهاي  .4

 چکيده؛

 اصلي در چکيده؛رعايت نظم و ترتيب متن  .5

 اجتناب از تکرار مطالب و استفاده از جملات طولاني؛ .6

 ها و اصطلاحات مبهم؛حذف واژه .7

 رواني و شيوايي نگارش. .8

 :ي چکيدهفايده

کند کند؛ يعني به خواننده کمک ميوجود چکيده انتخاب را تسهيل مي

او ي متن معيني تصميم بگيرد که آيا مورد علاقه و احتياج علمي درباره

شود؛ خواننده بجاي مطالعه جويي ميهست ياخير.در وقت خواننده صرفه

برد.گاهي ي آن پي به درو نمايه و محتواي اصلي مطلب مياثر، از چکيده

يک چکيده تمام نماي خوب جايگزيني براي خواندن متن است.براي 

اند، چکيده اثر بازگو آشنايي با متوني که به زباني ناآشنا نگاشته شده

  ي محتواي مطلب است.کننده

 تفاوت چکيده با خلاصه:

اي از يک اثر با استخراج جملات از خود متن بيان مختصر شده« خلاصه»

خلاصه ممکن «. سه جمله از مقدمه و چند جمله از نتيجه و متن»است. مثلاً 

ي اثر، آن را است بيان مناسبي از موضوع يک مقاله ارائه دهد که نويسنده

ي کلماتي از اثر آورد. اما چکيده گرچه ممکن است در برگيرندهپديد مي

باشد؛ بخشي از متن است که به جاي اين که نقل قول مستقيمي از مؤلف 

نويس بوجود آمده و شامل نکات اصلي و درونمايه ي چکيدهباشد به وسيله

هاي اثر، ساختار مطالب و اهميت مهم اثر است. در چکيده، کليد واژه

اي از محتواي اثر شود. اما خلاصه تنها بيان فشردهنيز لحاظ ميتحقيق 

  است.

 

 نويسي: مراحل چکيده

مطلب به منظور درک محتوا و دامنه  :مطالعه اثر .1

شود. ممکن است لازم باشد برخي کار مطالعه مي

آثار براي شناخت دامنه کار و ابعاد مسأله بيش از 

-يک بار مطالعه شود. البته يک چکيده نويس حرفه

-اي، نيازي به مطالعه تمام اثر ندارد؛ بلکه قسمت

ترين دهد. مهممي هاي مهم آن را مدنظر قرار

« نتايج»و « هايافته»منابع چکيده نويس، بخش 

بوده و معمولاً در هر بخش از تحقيق يا کتاب، 

ي آشنايي با مطلب هاي نخستين؛ جنبهپاراگراف

در بر   ترين مطالب راداشته و بندهاي آخر، مهم

 خواهند داشت.

در اين مرحله نکات  :هرس متن يا حذف اضافات .2

ادداشت برداري شده و نکات اصلي اثر ي

 شود.غيرضروري حذف مي

رسيدن به محتواي اثر و  گيري متن:عصاره .3

گيري درونمايه اصلي مطلب را اصطلاحاً عصاره

 گويند.متن مي

ي اثر و خذف پس از مطالعه ي پيش نويس:تهيه .4

حواشي و نکات غيرضروري، محتواي اصلي اثر 

وشته و به صورت پيش نويس خام ن  بدست آمده

شود. اين پيش نويس ممکن است داراي جملات مي

ي بلند و برخي مطالب تکراري باشد که در مرحله

 شوند.بعد اصلاح مي

ها و اصطلاحاتي که تبلور واژه ها:تعيين کليد واژه .5

ي مسائل متن هستند کليد اطلاعات يا در برگيرنده

واژه نام دارند که انتخاب آنها پس از مشخص 

هاي تواند بر اساس اصطلاح نامهميشدن موضوع 

-علمي در هر موضوع انتخاب شود. مثل اصطلاح

 ... نامه فقه، کلام اسلام، فلسفه و

 



 

 

 

 

 تمام نما –. چکيده راهنما 3  

چکيده ممکن است از عناصر راهنما و تمام نما تشکيل شود. 

بصورت تمام نما و در اين نوع چکيده، قسمتهاي مهم اثر 

قسمتهايي که از اهميت کمتر برخوردارند بصورت راهنما 

شوند. بدين شکل که فصول يا بخشهاي مهم چکيده مي

بصورت دقيق چکيده شده و غير از محتوا، نتايج آن بخش 

شود و بخشهايي غير مهم بصورت توصيفي کوتاه نيز ذکر مي

  شود.بيان شده و نتايج آن بيان نمي

 ي برهيخته، چکيده استخراجيچکيده.4

اي که از اصل اثر بدون دخل و تصرف در انشاي آن چکيده

  برگرفته شده باشد.

 داري سو گرفته يا گرايش. چکيده5

شود اي که از آن چکيده تهيه مياگر قسمتي از مطالب نوشته

فقط از آن قسمت خاص  ي خاصي باشد و چکيدهدر زمينه

اي گويند. همچنين چکيدها سو گرفته ميتهيه شده باشد آنر

که براي گروه خاصي از خوانندگان تهيه شده و در نتيجه 

-چکيده نويس تنها قسمتهاي خاصي از نوشته را براي چکيده

ي سو گرفته يا گرايش دار نويسي انتخاب کرده باشد، چکيده

هايي که يک سازمان براي شود. براي مثال چکيدهناميده مي

و بر اساس نيازها و  کند داخلي خودش تهيه مي استفاده

شود از اين نوع است. اين نوع اش نوشته ميداخلي  علايق

نويسي درون سازماني هاي چکيدهچکيده بيشتر در بولتن

  شوند.چاپ مي

 

 

 

 

 انواع چکيده:

 ي راهنما:چکيده      .1

شود و محتواي در اين چکيده فقط به مطالب مهم اثر اشاره مي

هاي اين چکيده از نوع گردد. جملهداخلي آن ارائه نمي

کند؛ توصيفي بوده و خواننده را در انتخاب اثر راهنمايي مي

نياز سازد. چکيده بدون آنکه وي را از مراجعه مستقيم بي

کند. به ي آن است، توصيف ميراهنما صرفاً آنچه را اثر درباره

وع نتايج به دست ي راهنما ممکن است نعبارت ديگر چکيده

آمده در يک بررسي را ذکر نمايد؛ اما لازم نيست نتايج را 

خلاصه کند. اين نوع چکيده حاوي اطلاعاتي مرتبط با هدف، 

ي نتايج، استنتاجات شناسي است اما در برگيرندهدامنه يا روش

ي راهنما از يا پيشنهادات نيست. بنابراين مخاطب بامطالعه

تواند بفهمد؛ نياز نشده و تنها ميطلب بيي مستقيم به ممراجعه

هاي آيا تمايلي به خواندن مطلب دارد يا خير. تعداد واژه

  واژه است. 751تا  151چکيده راهنما 

 ي تمام نماچکيده      .2

اين نوع چکيده تا حد امکان اطلاعات روشني از مباحث کمي و 

                 کند و براي نيل به دو هدف تدوين کيفي مندرج در اثر ارائه مي

ارزيابي ارتباط مطلب با موضوع مورد نظر  –الف  گردد:مي

انتخاب يا رد مطلب توسط خواننده. چکيده تمام  –خواننده ب 

اي از محتواي سند و از جمله نتايج آن بوده و حاوي نما خلاصه

اين نوع  ها است.اطلاعاتي مرتبط با هدف، دامنه و روش

ها نيز باشد. چکيده، بايد شامل نتايج، استنتاجات يا پيشنهاد

تواند جايگزيني ي تمام نماي خوب ميبنابراين يک چکيده

ي رود. محتواي يک چکيدهمعتدل به جاي خواندن اثر به شمار 

تمام نما براي يک کار تحقيقي شامل ماهيت و حدود مسأله، 

هاي مهم يا نتايج، پيشنهادها و هدف مطالعه، روش تحقيق، يافته

 اطلاعات ضمني يا جنبي است.

چکيده تمام نما براي يک مطالعه تجربي امکان پذير است اما براي يک 

آيد و غالبا در علوم فن مطالعه نظري يا بيان يک نقطه نظر به کار نمي

 شود.آوري ديده مي

 

 

 . چکيده انتقادي6

اين چکيده علاوه بر معرفي محتواي اثر به ارزيابي آن هم 

ها، مقالات ي انتقادي که براي گزارشچکيدهپردازد. مي

رود به بررسي مجلات و ديگر متون نسبتاً کوتاه به کار مي

ي انتقادي به شکل ارزيابي پردازد. چکيدهانتقادي مطلب مي

هاي مربوط به کيفيت اثر مؤلف را بوده و چکيده نويس ديدگاه

به نقاط  کند. مثلابيان کرده و گاهي با اثر ديگران مقايسه مي

ي ضعف روش به کار گرفته شده، يا نتايج بدست آمده و مقايسه

پردازد. از اين نوع چکيده به اين نتايج با نتايج پيشين مي

شود چون تهيه آن نياز به مهارت در چکيده ندرت استفاده مي

نويسي و داشتن تخصص موضوعي در سطح بالا دارد. در 

نظرات خود را نيز بيان  چکيده انتقادي، چکيده نويس عقايد و

 کند.مي

 : نکته
 چکيده مورد نظر در تحقيقات حوزوي و علوم انساني، راهنما است.

 

 

 

 

 

 

 مدرسه علمیه فاطمه الزهراء علیها سلام قوچان  واحد پژوهش

 


