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المقدمة
الحمد الله رب العالمين، والصلاة والسلام على أفضل خلقه،محمد (عليه أفضل الصلاة والسلام). الحمد الله الذي  أنزل في مطلع وحيه الأمر بالقراءة والكتابة.
فقد جاء تقريري هذا بعنوان" مهارة التلخيص" والسبب الحقيقي الكامن وراء اختيارنا  لهذا الموضوع   للتوسع واكتساب المعرفة الكاملة عن  مهارة التلخيص و قدأدرك إسلافنا أهمية التلخيص والاختصار والإيجاز ، ولعلّ ماكتبه القزويني في مقدمة كتابه (التلخيص في علوم البلاغة) يدل على الأهمية البالغة في التلخيص ، وكيفية كتابته بأسلوب عملي وعلمي ، يستند إلى أصول وقواعد وضوابط جاءت في غاية الدقة والإحكام ، بحيث لا تُتْرك الأمور لأهواء النفس وزلات القلم ونزوات العقول ، وهي تعدّ خلاصة دقيقة لاجتهاداته في هذا المجال وقد أردت في هذا  البحث  المتواضع أن أجمع قدر  الإمكان معلومات لموضوعي  الذي ينقسم إلى :

· تعريف لغة التلخيص
· خصائص التلخيص
· فوائد التلخيص
· قواعد تلخيص النص
· خطوات تلخيص النص
· بعض أنواع التلخيص
· شروط التلخيص


















الموضوع
تعريف لغة  التلخيص :
ورد على لسان العرب بأن معناه التبيين و الشرح ويقال لخصت الشيء لحصته بالخاء والحاء . والتلخيص التقريب والاختصار . ([footnoteRef:2]) [2:  محمد بن عبد الرحمن القزويني - شرح التلخيص في علوم البلاغة - دار الجيل للطبع والنشر والتوزيع الطبعة 1، 1997.ص 25] 

يقال لخصت القول آي اقتصرت فيه واختصرت منه .
يوجد عدة تعار يف لمعنى التلخيص ومنها:
- التلخيص اصطلاحا : هو تقرير موجز لتقرير مطول 
-هو عملية اختصار موضوعية للنص ، تحافظ على أبرز الأفكار ، و بأسلوب الشخص . 
- إعادة صياغة النص في عدد قليل من الكلمات مع المحافظة على الأفكار ، وإعادة صياغتها .
- مهارة لغوية تقوم على استخلاص الأفكار ، وإعادة صياغتها بإيجاز وبدقة وترابط لغوي ، وسلامة الأفكار دون إضافة أو تحريف أو نقد أو تعليق .
- عملية فكرية تتضمن القدرة على إيجاد لب الموضوع ، استخراج الأفكار الرئيسية فيه، أي أن التلخيص هو إعادة بناء للموضوع بهيكلية جديدة لها  وقواعد جديدة .([footnoteRef:3] ) [3:  - إسماعيل الصيفي /فن التلخيص/دار المعرفة الجامعية الإسكندرية /1990،ط1،ص52] 

خصائص التلخيص :
- عملية فكرية .
-  مهارة لغوية راقية .
-  صورة مصغرة لأصل مطول .
- ضرب من الإيجاز يراعى فيه الحجم المطلوب .
- بدل دلاله كاملة على الموضوع والأفكار الرئيسية فيه .
- نسق من الجمل والعبارات المترابطة .
فوائد التلخيص :
-  توفير الوقت والجهد .
-  تمييز الأفكار الرئيسية من الأفكار الثانوية .
- القدرة على اكتشاف ما يريد الكاتب وماذا يقول بين السطور للتعرف على أهدافه .
-  الاستغناء عن قراءة المادة والاكتفاء بالرجوع إلى الملخص .
 - التذوق السليم لأسلوب الكاتب وطريقة عرض الأفكار.
-  تدريب الطلبة على تنظيم وترتيب الأفكار .
-  تدريب الطلبة على الدقة السرعة و الإتقان لما يقرأ ويسمع .
قواعد تلخيص النص:
1- قاعدة الحذف : يمكن حذف كل الجمل التي لا تساهم في فهم النص مثل : تحديد الزمان والمكان ، ووصف الأشياء والأشخاص . والأعمال الثانوية .
2- قاعدة الدمج : يمكن دمج الجملة في جمل أخرى تشكل شرطا لازما أو نتيجة للجملة .
3- قاعدة البناء : يمكن بناء جملة من جمل وإحلالها محلها شرط أن تكون الجملة المبنية الناتج الطبيعي للجمل .
4- قاعدة التعميم : يمكن استبدال مجموعة من الجمل بجملة تعميمية تحمل في ذاتها المعاني التي حملتها الجمل المستبدلة .
خطوات تلخيص النص :([footnoteRef:4] )
1- إحصاء عدد الكلمات أو الأسطر ، وتعيين الحد المطلوب.
2- قراءة النص قراءة صامتة أكثر من مرة لفهم الفكرة الرئيسية فيه.
3- يكتب جملة واحدة فقط ليحدد فكرة الموضوع بلغته الخاصة ، ثم يضع خطا تحت الجملة الدالة على هذه الفكرة ، ثم يقارن بين الجملتين ليعيد النظر في الانسجام بينهما .
4- قراءة النص مرة أخرى ووضع خطوط تحت الجمل الدالة على الفكرة الفرعية التي تدعم الفكرة الرئيسية .
5- وضع خطوط تحت الجمل الأساسية التي تشير إلى كيفية ترابط أجزاء النص مع بعضها وحذف العبارات الزائدة .
6- إعادة بناء النص ( تلخيص النص) .
•     تبدأ بكتابة اسم الكاتب ، وعنوان الموضوع أو النص والفكرة الرئيسية له ، والاستمرار في كتابة التلخيص دون حذف أية فكرة باستخدام أدوات الربط .
•      التعبير بإيجاز .
•      إنهاء التلخيص بجملة نهائية تشير إلى أهمية الموضوع .
•      تلخيص ما يقوله الكاتب وعدم تحريف معنى النص الأصلي .
7- مراجعة النص بعد الكتابة الأولى له وتدقيقه .
8- قراءة النص الملخص مرة أخرى من قبل شخص آخر قراءة نقدية .
9- تحرير النص لغويا بتصحيح الأخطاء الإملائية والنحوية ووضع علامات الترقيم ثم كتابته بشكله النهائي مع ملاحظة :
•     الصياغة السليمة .
•     الإيجاز .
•     الأسلوب اللغوي الصحيح .
-  الدقة .
- الترابط اللغوي .
- سلامة الأفكار الرئيسية والفرعية .
- شمول الأفكار ودقتها .
- صحة عرض الأفكار .
- تجنب الإضافة أو التحريف أو التعريف أو النقد للموضوع . [4:  - إسماعيل الصيفي /فن التلخيص/دار المعرفة الجامعية الإسكندرية /1990،ط1،ص40] 

بعض أنواع التلخيص:
1- تلخيص الفقرة:يتم عن طريق الاكتفاء بالجملة الرئيسية الواردة في الفقرة يمكن الاستعانة ببعض الجمل الداعمة.
2- تلخيص المقالة: تحذف الفقرات التي لا تتضمن أفكاراً ذات قيمة و دمج بعض الفقرات معاً عند الضرورة و تُعاد صياغة المقالة وفقاً للصورة الجديدة مع المحافظة على التسلسل الأصلي
3- تلخيص الكتاب:
- 1 قراءة الكتاب قراءة استيعابية.
2- تبين المحاور الرئيسية في الكتاب.
 - 3تبين المحاور الفرعية في الكتاب.
 -4الربط بين المحاور جميعاً.
- 5كتابة التلخيص.
شروط التلخيص:
· لا يجوز التعديل والتحريف المعنى الأصلي. 
·  معرفة التمييز بين الرئيسي والثانوي.
·  ترتب الأفكار من خلال الأهم فالمهم فالأقل أهمية.
· التخلّص من الاستطراد، والهوامش، والأمثلة المتعددة التي لاضرورة لها.
· عدم تجاهل الإشارة إلى المراجع والأصول التي استعان بها النص الأصلي وأثبتها في المتن.
· التوازن بين فقرات التلخيص ، بحيث لايطغى قسمٌ من الموضوع الملخص على الآخر.
· التسلسل في عرض الأفكار.
· المحافظة على جوهر الفكرة بأقل مايمكن من العبارات المقنعة.











النتائج والتوصيات:
· 1- التلخيص له قواعد هامة.
· 2- التلخيص ضرورة من ضروريات التعليم.
· 3-التلخيص مهارة لغوية تعتمد على تلخيص الأفكار.
· 4- يجب تحرير النص لغويا ونحويا وإملائيا. 
· 5-المحافظة على الترابط اللغوي والدقة في التلخيص.






الخاتمة:
تعد مهارة تلخيص النصوص من أهم المهارات التي تعظم الحاجة إليها يومًا بعد يوم بالنظر إلى الكم الهائل من المعلومات التي يصعب احتوائها. فالحاجة إلى فرز البيانات وأرشفتها في خضم فيض المعلومات الذي نعيشه يفرض بإلحاح مهارات الاختزال كحل عملي. وهكذا أضحى التلخيص مرشحًا للعب أدوار طلائعية في عملية التعليم نظرًا لما يوفره من إمكانات تُعِين في أغراض الفهم والتحليل واحتواء المعلومات. فقد يكون أداة فعالة بين يدي من يحسن ويتقن استعماله ليس فقط لأغراض مدرسية أو جامعية بل أثناء كل نشاط فكري يقوم به الإنسان.







المصادر والمراجع:
1- إسماعيل الصيفي /فن التلخيص/دار المعرفة الجامعية الإسكندرية /1990،ط1
محمد بن عبد الرحمن القزويني - شرح التلخيص في علوم البلاغة – الطبعة الاولي - دار الجيل للطبع والنشر والتوزيع 1997.
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