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  :معمولا در خلاصه كتاب موارد مهم عبارتند از :درج نكات اصلي   -1

  نظر يا نظريه نويسنده درباره موضوعات مختلف، روش به كار گرفته شده، شيوه استدلال، مدلها، جدولها، دياگرامها و امثالهم
  .مي باشد

ده شود. يا اگر جدول مهمي لذا در هنگام خلاصه كردن بايد توجه داشت اگر نويسنده مدل خاصي را ارائه كرده باشد بايد آور 
   .كه شامل اطلاعات اساسي درج شده، حتما آورده شود

 .در اينجا بايد توجه كرد كه اين موارد نبايد به گونه اي باشد كه به حجم اصلي خلاصه لطمه اساسي وارد سازد
يك كتاب را شامل  درصد از كل متن20درصد تا 10معمولا خلاصه يك كتاب بايد بين  :ميزان حجم خلاصه كتاب  -2

 .شود.اگر اين حجم خيلي كمتر يا خيلي بيشتر گردد، ديگر نمي توان آن را خلاصه كتاب ناميد
بديهي است در صورتيكه برخي از مدلها و جداولها اهميت داشته باشند مي توان اين حجم را كمي بيشتر در نظر گرفت ولي  

 .نبايد متن نوشتاري از حجم مزبور فراتر رود
  :يرعناوينز  -3

يكي از موارد مهم براي خلاصه كردن درج زيرعناوين براي هر مطلب كلي است. اين زيرعناوين معمولا محور هر مطلب را 
 .مشخص مي كنند

 .باشند و زير آنها خط كشيده شود )BOLD(زير عناوين مزبور بايد به شكل بولد 
توجه به مطالب موافق و مخالف با ديدگاههاي يكي از مسائل مهم در خلاصه كردن  :درج مطالب موافق و مخالف -4

 .نويسنده است
 .در اينجا نيز بايد موارد مطرح شده كاملا مشخص شوند كه از كدام نويسنده يا نويسندگان مي باشند. يعني منبع گذاري شوند 

 :تقسيم بندي هاي معني دار -5
دار در حين برداشت هاي مختلف براي خلاصه برداري  يكي از كارهاي مهم در خلاصه برداري ايجاد تقسيم بندي هاي معني 

 .است. اين تقسيم بندي ها مي توانند بسيار كارگشا باشند
 و نوشتن ساده براي مي توان مكاتب، افراد و جوامع مختلفي را مشخص كرد.» فرهنگ«مثلا براي تعريف يك مفهوم مانند  

قرار گرفته و مثلا اين مفهوم را از ديدگاه مكاتب، افراد و جوامع مطرح  دقت مورد ها بندي تقسيم اين بايد مناسب كردن خلاصه
 .نمود

 :درج منابع پاياني -6
يكي از مهمترين اقداماتي كه متاسفانه بيشتر افراد به آن توجه ندارند، درج منابع پاياني در متن خلاصه شده است. اين منابع  

 شده باشند.بايد شامل كليه منابعي باشد كه در خلاصه آورده 
  :اساسي كه نبايد فراموش كرد اين است نكته

هد؛ طلبد: الف. تع اصلي نويسنده، نبايد مورد تحريف يا تغيير قرار گيرد، و اين دو چيز مي» هدف و پيام « در خلاصه نويسي،  
   .ب. مهارت


