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: : أولاًأولاً  التلخيصالتلخيص ( (تعريفهتعريفه))
هوإبرازهوإبراز  النصالنص  الأصليالأصلي  فيفي  عددعدد  قليلقليل  منمن  الكلماتالكلمات  دوندون  إخلالإخلال  أوأو  إبهامإبهام  فيفي  الصياغةالصياغة  ،،

وحينماوحينما  نلخصنلخص  عبارةعبارة  ماما  فإننافإننا  نستخلصنستخلص  عنهاعنها  الفكرةالفكرة  الأساسالأساس  التيالتي  تضمنتهاتضمنتها
: : أهميةأهمية  التلخيصالتلخيص :  : تتمثلتتمثل  فيفي  الآتيالآتي

  هوهو  وسيلةوسيلة  مهمةمهمة  لتعويدلتعويد  الإنسانالإنسان  علىعلى  القراءةالقراءة  المركزةالمركزة  المستوعبةالمستوعبة..11

  ترويضترويض  الملكةالملكة  الذهنيةالذهنية  علىعلى  التقاطالتقاط  العناصرالعناصر  المهمةالمهمة  وتعويدوتعويد  الطالبالطالب  علىعلى  المتابعةالمتابعة..22
المستمرةالمستمرة  لمالما  يستمعيستمع  منمن  ماضراتماضرات

  ضرورةضرورة  حيويةحيوية  لاستثمارلاستثمار  الوقتالوقت  وادخاروادخار  الطاقةالطاقة  ووسيلةووسيلة  عمليةعملية  مهمةمهمة  فيفي  مجالاتمجالات  التحريرالتحرير..33

المتنوعةالمتنوعة  مثلمثل  الكتابةالكتابة  الرسميةالرسمية  التيالتي  تقتضيتقتضي  الوصولالوصول  إلىإلى  لبلب  الموضوعالموضوع  أوأو  التحريرالتحرير  الإبداعيالإبداعي  الذيالذي
يستلزميستلزم  قدرةقدرة  منمن  الصدقالصدق  والتركيزوالتركيز

تدريبتدريب  عمليعملي  علىعلى  صياغةصياغة  المفاهيمالمفاهيم  واستكشافواستكشاف  الخاصالخاص  المتميزالمتميز  ،،  وفيهوفيه  استرجاعاسترجاع  ونظمونظم..44
للمعلوماتللمعلومات  التيالتي  اختزنهااختزنها  القارئالقارئ



خطواتخطوات  التلخيصالتلخيص : :
الخطوةالخطوة  الأولىالأولى :  : قراءةقراءة  الفقرةالفقرة  قراءةقراءة  جيدةجيدة  لاستخلاصلاستخلاص  الفكرةالفكرة..11

الأساسالأساس  فيهافيها
  الخطوةالخطوة  الثانيةالثانية :  : التمييزالتمييز  بينمابينما  هوهو  ضروريضروري  لفهملفهم  الفكرةالفكرة  وماوما  ليسليس..22

ضرورياًضرورياً  حيثحيث  يحتاجيحتاج  كاتبكاتب  التلخيصالتلخيص  فيفي  التركيزالتركيز  علىعلى  الأفكارالأفكار
الأساسيةالأساسية  فقطفقط

  الخطوةالخطوة  الثالثةالثالثة :  : بدءبدء  الكتابةالكتابة  بوضعبوضع  النصالنص  الأوليالأولي  جانباًجانباً  ثمثم  كتابةكتابة..33
التلخيصالتلخيص  منمن  استيعابنااستيعابنا  للفقرةللفقرة  ،،  وبهذهوبهذه  الطريقةالطريقة  نتجنبنتجنب  الوقوعالوقوع  فيفي
الخطأالخطأ  المتمثلالمتمثل  فيفي  وضعوضع  النصالنص  الأصليالأصلي  أمامناأمامنا  والتقاطوالتقاط  بعضبعض  الجملالجمل

بنصهابنصها  منهمنه
  الخطوةالخطوة  الرابعةالرابعة :  : مراجعةمراجعة  التلخيصالتلخيص  بعدبعد  كتابتهكتابته  وذلكوذلك  بمقارنتهبمقارنته  بالنصبالنص..44

الأصليالأصلي  للتحققللتحقق  منمن  صحتهصحته  معمع  إجراءإجراء  تعديلاتتعديلات  علىعلى  التلخيصالتلخيص



وعندوعند  تلخيصتلخيص  فصلفصل  منمن  كتابكتاب  أوأو  تلخيصتلخيص  مقالمقال  عليناعلينا  التركيزالتركيز  علىعلى
الآتيالآتي : :

حددحدد  الفقراتالفقرات  التيالتي  لالا  تتضمنتتضمن  أفكاراًأفكاراً  قيمةقيمة--
تلخيصتلخيص  الفقراتالفقرات  الباقيةالباقية  وفقاًوفقاً  لمالما  سبقسبق  ذكرهذكره--
دمجدمج  بعضبعض  الفقراتالفقرات  الباقيةالباقية  كلماكلما  أمكنأمكن  ذلكذلك--
إعادةإعادة  الصياغةالصياغة  وفقاًوفقاً  للصورةللصورة  الجديدةالجديدة  معمع  المحافظةالمحافظة  علىعلى  التسلسلالتسلسل--

الأصليالأصلي
استخلاصاستخلاص  الأفكارالأفكار  الرئيسيةالرئيسية  فيفي  المقالالمقال  وتنظيمهاوتنظيمها  حسبحسب  إطارإطار  المقالالمقال--

أوأو  خطتهخطته  ،،  بحيثبحيث  لالا  يطغىيطغى  قسمقسم  علىعلى  آخرآخر



ثانياًثانياً  التقريرالتقرير (  ( تعريفهتعريفه ): ):
التقريرالتقرير  لغةًلغةً  هوهو  السكينةالسكينة  والاستقراروالاستقرار  ،،  وقرارةوقرارة  القدرالقدر  تعنيتعني  ماما  استقراستقر  فيهفيه
بعدبعد  إفراغهإفراغه  ،،  وقروقر  الكلامالكلام  فرغهفرغه  وصبهوصبه  فيفي  أذنأذن  السامعالسامع  ،،  وأقررتوأقررت  الكلامالكلام
لفلانلفلان  بينتهبينته  حتىحتى  عرفهعرفه  ،،  وجاءوجاء  فيفي  القرآنالقرآن  الكريمالكريم : (( : ((وقرنوقرن  فيفي  بيوتكنبيوتكن

3333ولاولا  تبرجنتبرجن  تبرجتبرج  الجاهليةالجاهلية  الأولىالأولى ))  )) الأحزابالأحزاب  

والتقريروالتقرير  اصطلاحاًاصطلاحاً  لالا  يتعارضيتعارض  معمع  المعنىالمعنى  اللغوياللغوي  فالتقريرفالتقرير  نوعنوع  منمن
أنواعأنواع  الكتابةالكتابة  الوظيفيةالوظيفية  يفرغيفرغ  فيهفيه  الكاتبالكاتب  قدراًقدراً  منمن  الحقائقالحقائق

والمعلوماتوالمعلومات  حولحول  شخصشخص  معينمعين  أوأو  موضوعموضوع  ماما  أوأو  قضيةقضية  محددةمحددة  بهدوءبهدوء
وسكينةوسكينة  بمابما  يجعليجعل  موضوعموضوع  التقريرالتقرير  واضحاًواضحاً  ومعلوماًومعلوماً . .



ويلجأويلجأ  كلكل  شخصشخص  مسؤولمسؤول  فيفي  أيأي  موقعموقع  منمن  مواقعمواقع  العملالعمل  إلىإلى  أنأن  يكتبيكتب
تقريراًتقريراً  عنعن  الأعمالالأعمال  التيالتي  قامقام  بهابها  أشخاصأشخاص  تحتتحت  مسؤوليتهمسؤوليته  أوأو  عنعن  نشاطنشاط

قامقام  بهبه  أحدهمأحدهم  أوأو  تجربةتجربة  علميةعلمية  أوأو  عمليةعملية  قامقام  بهابها  شخصشخص  ،،  فعلىفعلى
الطبيبالطبيب  أنأن  يكتبيكتب  عنعن  حالةحالة  مرضاهمرضاه  والمعلموالمعلم  عنعن  حالةحالة  الدراسةالدراسة  أوأو
الطلابالطلاب  الذينالذين  يقوميقوم  بتدريسهمبتدريسهم  أوأو  المادةالمادة  التيالتي  يدرسونهايدرسونها  ،،  فكتابةفكتابة

التقريرالتقرير  مهمةمهمة  لأيلأي  مسؤولمسؤول . .
وتختلفوتختلف  التقاريرالتقارير  منمن  حيثحيث  الموضوعاتالموضوعات  أوأو  الصياغةالصياغة  أوأو  طبيعةطبيعة  التقريرالتقرير

وكمهوكمه  طولاًطولاً  وقصراًوقصراً



خصائصخصائص  التقريرالتقرير :  : منمن  أهمأهم  خصائصخصائص  التقريرالتقرير  ماما  يلييلي : :
يعتمديعتمد  علىعلى  قدرقدر  كبيركبير  منمن  المعلوماتالمعلومات  يثيث  يعتمديعتمد  القرارالقرار  علىعلى  توافرتوافر..11

المعلوماتالمعلومات  الكافيةالكافية  حولحول  أمرأمر  حياتيحياتي  أوأو  علميعلمي
يكونيكون  التقريرالتقرير  غالباًغالباً  نتيجةنتيجة  لطلبلطلب  أوأو  توجيهتوجيه  منمن  جهةجهة  أوأو  جهاتجهات  مختلفةمختلفة..22

إلىإلى  شخصشخص  ماما  ،،  فلذافلذا  يوجهيوجه  كاتبكاتب  التقريرالتقرير  تقريرهتقريره  إلىإلى  الجهةالجهة  المختصةالمختصة
ويتوقفويتوقف  عملعمل  أيأي  شخصشخص  يتبوأيتبوأ  منصباًمنصباً  علىعلى  ماما  يكتبيكتب  عنهعنه  منمن  تقاريرتقارير



أنواعأنواع  التقارير:التقارير:
تقريرتقرير  عنعن  مشروعمشروع  قائمقائم  موجودموجود  ،،  أوأو  عنعن  موظفموظف  فيفي..11

مجالمجال  عملهعمله  ،،  أوأو  تجربةتجربة  علميةعلمية  أجريتأجريت  ،،  أوأو  مريضمريض
يتطلبيتطلب  معالجتهمعالجته  ،،  أوأو  نشاطنشاط  ماما  انتهتانتهت  ممارستهممارسته

تقريرتقرير  عنعن  فكرةفكرة  مشروعمشروع  لملم  يقميقم  ،،  أوأو  طريقطريق  لملم  يعبديعبد  ،،  أوأو..22
رحلةرحلة  يراديراد  القيامالقيام  بهبه



خطواتخطوات  إعدادإعداد  التقريرالتقرير : :
معرفةمعرفة  نوعنوع  التقريرالتقرير  المطلوبالمطلوب : (  : ( بالرجوعبالرجوع  إلىإلى  النوعينالنوعين  السابقينالسابقين))..11
تحديدتحديد  هدفهدف  التقريرالتقرير :  : بحيثبحيث  يحدديحدد  منمن  طالبطالب  التقريرالتقرير  لأنهلأنه  هوهو  الذيالذي  سيحددسيحدد  القرارالقرار..22

وليسوليس  كاتبكاتب  التقريرالتقرير
الالتزامالالتزام  بالموضوعيةبالموضوعية :  : تتطلبتتطلب  أنأن  يكونيكون  كاتبكاتب  التقريرالتقرير  أميناًأميناً  فيفي  تعاملهتعامله  وعرضهوعرضه..33

للمعلوماتللمعلومات  ،،  بحيثبحيث  تعرضتعرض  كاملةكاملة  غيرغير  منقوصةمنقوصة  أوأو  مزيدةمزيدة  حسبحسب  هوههوه  أوأو  وجهةوجهة
نظرهنظره

جمعجمع  المعلوماتالمعلومات  الكافيةالكافية  والحقائقوالحقائق  المعينةالمعينة  عندعند  اتخاذاتخاذ  القرارالقرار..44
تؤخذتؤخذ  المعلوماتالمعلومات  منمن  مصادرمصادر  متعددةمتعددة  كالكتبكالكتب  والدورياتوالدوريات  كمصادركمصادر

أصليةأصلية  ،،  أوأو  منمن  الاستباناتالاستبانات  أوأو  السجلاتالسجلات  أوأو  الدراساتالدراسات  الميدانيةالميدانية  ،،  أوأو
المعاملاتالمعاملات  الشخصيةالشخصية  كمصادركمصادر  فرعيةفرعية



خطةخطة  التقريرالتقرير : :
لالا  تختلفتختلف  عنعن  المقالالمقال  إذإذ  لابدلابد  منمن  خطةخطة  يتبعهايتبعها

الكاتبالكاتب  يحدديحدد  فيهافيها  النقاطالنقاط  المطلوبةالمطلوبة  ،،  أوأو  الأسئلةالأسئلة
المطروحةالمطروحة  للإجابةللإجابة


