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· إعادة صياغة الجملة في عدد أقل من الكلمات مع الحفاظ على المعنى. 
· القراءة الواعية للموضوع المراد تلخيصه. 
· تسجيل الأفكار الرئيسة للموضوع المراد تلخيصه. 
· استبعاد التفاصيل غير المهمة والعبارات الشارحة والاستشهادات. 
· كتابة الملخص بأسلوبك. 
· توظيف هذه المهارة في مذاكرة المواد المختلفة. 

تقديم: 


تعد مهارة التلخيص من المهارات المهمة في العصر الحديث لما يتسم به هذا العصر من السرعة الهائلة، والتطور المذهل، وتفجر معرفي وثقافي وتقني ، من هنا أصبحت الحاجة ضرورية وملحة لإتقان هذه المهارة. 

مفهوم التلخيص: 

التلخيص : هو التركيز على العناصر والأفكار الأساسية للموضوع، وإعادة عرضها في إيجاز غير مخلٍ بأفكار الموضوع. أو هو إبراز النص الأصلي في عدد قليل من الكلمات مع الحفاظ على صلب الموضوع. 
الأسس الفنية للتلخيص: 
1- الفهم الواعي والاستيعاب الدقيق لموضوع التلخيص. 

2- فهم الفكرة الأساسية في الفقرة، والأفكار  الجزئية التي تندرج تحتها. 
3- معرفة الجمل الأساسية ، والجمل المفسرة الشارحة، والجمل المؤكدة والمعللة. 
4- معرفة الجمل المفتاحية التي تبدأ بها الفقرة. 
5- إعادة صياغة الفقرة مع الحفاظ على الأفكار الأساسية، وحذف الجمل المترادفة والتكرار والحشو مع بقاء جمل التعليل. 
6- تحديد الفكرة المحورية للموضوع. 
7- معرفة المساحة التي سيعرض فيها التلخيص، فقد تكون مساحة محدودة جداً لا تتسع لأكثر من الفكرة المحورية، وقد تتسع لإيراد الفكرة الرئيسية ، وقد تزداد اتساعاً فتسمح بإيراد بعض التفاصيل. 
8- التعبير يكون بألفاظ المُلَخِص، وقد يسمح بالاستعانة ببعض ألفاظ الموضوع وخاصة المصطلحات العلمية. 
9- لابد من الالتزام بالأمانة العلمية عند التلخيص فتكتب أفكار الكاتب وآراؤه، كما هي دون تدخل من المُلخِّص إلا في حالة التعليق النهائي إذا تطلب التلخيص ذلك. 
10- إذا كان الموضوع يتضمن بعض الاستشهادات تذكر بمعناها ولا بد من توخي الدقة إذا كان الاستشهاد بمعنى آية قرآنية كريمة. وكذلك الشأن بالنسبة للحوار  يثبت مضمون الحوار فقط. 
                      فوائد التلخيص 

1- ينمي فينا القراءة الناقدة والفهم الكامل لما نقرأ. 

2- يساعدنا على تجنب هدر الوقت والجهد في مطالعة تفاصيل قد تكون غير هامة. 
3- نتعلم فيه تمييز الأفكار الرئيسة من الأفكار الثانوية. 
4- أسلوب من أساليب الاستيعاب السريعة في عصر السرعة والانفجار. 
5- يربي فينا ملكة التذوق الجمالي للنصوص والتمييز بين أنواعها وأصنافها وطريقة عرضها. 
6- يمنح الثقة في النفس، لأنه يعتمد على الفرد والجهد الشخصي. 
7- نحتاجه في مذاكرة الدروس، أو عند حضور الندوات والمؤتمرات أو في مجال البحث العلمي. 
مراحل التلخيص:للتلخيص ثلاث مراحل :-  

المرحلة الأولn: قراءة النص الأصلي قراءة متأنية فاحصة واستيعاب مضمونه وأهدافه. 

المرحلة الثانية: تدوين الأفكار الرئيسية " أثناء القراءة " في مذكرات مختصرة خارجية. 

المرحلة الثالثة: إعادة صياغة الفكرة أو الأفكار الرئيسية بأسلوبك الخاص بإيجاز محكم بدون إضافة أو تعليق مراعية السمات التالية:- 

أ) تنقيح الكتابة للتأكد من وجود التتابع المنطقي وتسلسل الأفكار كما وردت في النص الأصلي. 

ب) التأكد من سلامة التلخيص من الأخطاء اللغوية والنحوية. 

جـ) تجنب التعديل أو التحريف المخل الذي يشوه ويغير المعنى الأصلي. 

د) أن لا يتجاوز التلخيص للموضوع الثلث من النص الأصلي ونادراً ما تأتي في نفس الحجم الأصلي من حيث الطول. 

هـ) الاستعانة بالمعاجم اللغوية عن فهم بعض المفردات والاصطلاحات العلمية أو الفنية أو اللغوية في الموضوع. 

أهمية التلخيص: 

التلخيص تمرين على التعبير الموجز عن المقروء أو المسموع في سلامة ووضوح، مع المحافظة على الأفكار الرئيسية ويحتاج الطالب والطالبة في دراستهما إلى تلخيص الدروس، كما يحتاجان إليه عند الإجابة عن أسئلة الاختبارات بجمع أفكار الإجابة في سطور قليلة. 

نمــوذج مــهـــاري (1) 

الحــــاســــــوب 

إن التطور العلمي الهائل أو ما يسمى ( الثورة العلمية ) أدى إلى كثير من التقدم المذهل الذي أحرزته الإنسانية في مجالات العلوم المختلفة، ومنها علوم وأبحاث الفضاء والعلوم الطبية والاتصالات. وسمي هذا العصر بعصر المعلومات؛ لتدفق المعرفة ووصولها إلى كل شخص وهو جالس في بيته، بأقل جهد يبذله. 

ولعل من أهم المخترعات التي ساعدت على هذا التدفق العلمي (الحاسوب)، وهو جهاز عجيب مكن العالم من إنجاز  مهام كبيرة وضخمة دون عناء أو مشقة، فعن طريق برامجه المتنوعة التي انتشرت في كل مكان نستطيع أن نتعلم مختلف العلوم من لغات وعلوم دينية وطبيعية ورياضيات وآداب وغير ذلك، وبسرعة إنجاز هذا الجهاز ودقته تمكن الإنسان من توفير وقت طويل في إجراء عمليات رياضية وحسابية أو جمع معلومات وتدوينها وتصنيفها، لأنه يقدم هذه الخدمة بصورة تفوق القدرات الطبيعية بكثير، فما يستغرق إنجازه أياماً طويلة بيد الإنسان يمكن إنجازه في دقائق قليلة ومعدودة بالحاسوب، كما أنه يساعد على تنظيم الأعمال وترتيبها ، ويسهل الرجوع إلى معلومات أي عمل وحفظها، مهما امتد الزمن وتباعد. 

لقد تقدمت صناعة الحاسوب ، وتطورت تطوراً مذهلاً؛ فبعد أن كان كبير الحجم غالي الثمن ، أصبح الآن كالحقيبة الشخصية، فهو صغير الحجم، خفيف الحمل، سهل النقل من مكان إلى آخر، مع انخفاض ثمنه، وهذا جعله يدخل في جميع مجالات الحياة اليومية ، ومن أهمها المعاملات المصرفية ( البنوك ) وشركات الطيران والجامعات والمدارس والمستشفيات وإشارات المرور وصناعات السيارات وغير ذلك من المجالات المتعددة للحياة. 

ومما جعل الحاسوب ضرورة علمية لا غنى للفرد عنها في العصر الحالي ظهور الشبكة العنكبوتية الضخمة ( الإنترنت ) التي تجمع ملايين الحواسيب متصلة بعضها ببعض ، مما سهل اتصال الناس وتبادل خبراتهم وآرائهم مهما تباعدت مواقعهم. وتحتوي الشبكة على ثروة هائلة وضخمة من المعلومات لا يمكن أن يحيط بها كتاب ولا مكتبة، حيث يمكنك الدخول إلى عالم ممتلئ بالمعلومات المتنوعة ، والتنقل بين هذه المعلومات بحركة يدوية بسيطة، وكأنك بحار ماهر في بحر زاخر بالعلم والمعرفة، فسبحان القائل " علم الإنسان ما لم يعلم" العلق /5 ، فهو الذي يسر للإنسان اكتشاف ذلك بما وضعه فيه من عقل وقدرات. 
تلخيص الموضوع: 


إن التطور العلمي أدى إلى التقدم في كل المجالات وإلى تدفق المعارف، وقد ساعد الحاسوب على ذلك، بما يتميز من دقة في الإنجاز، وتوفير للوقت، وإمكانية لتعلم مختلف العلوم عن طريق برامجه المتنوعة، وتنظيم للأعمال وحفظها ، مع سهولة الرجوع إلى المعلومات. 


وقد تطورت صناعته ، فأصبح صغير الحجم ، رخيص الثمن ، وهذا جعله يدخل جميع مجالات الحياة ، كما أن ظهور الشبكة العنكبوتية أدى إلى تزويد الأفراد بمعلومات هائلة دون عناء ، ومكن الناس من الاتصال السريع في كل مكان. 
نمــوذج مــهـــاري (2) 

إخـــوان الشــياطــين 

من منا يحب أن يكون من إخوان الشياطين ؟! لا تعجب، فالمبذرون هم إخوان الشياطين، قال تعالى: { ولا تبذر تبذيراً ، إن المبذرين كانوا إخوان الشياطين وكان الشيطان لربه كفورا } فما التبذير؟ وما أضراره؟ ولماذا حذرنا الإسلام منه؟ 

إن التبذير هو مجاوزة الحد في النفقة، واليسر في الحياة بلا نظام ، فالمبذر يفرط في نعم الله عليه، ولا يستفيد منها الاستفادة المثلى، بل يضيعها في غير منفعة. 

وحين نتحدث عن التبذير يتبادر إلى الذهن إنفاق المال ببذخ وبلا وعي، والحقيقة أن التبذير لا يقتصر على المال فحسب، فالذي يسرف في الطعام والشراب، فيأكل ويشرب فوق حاجة جسمه، إنما هو مبذر أضاع ماله في غير فائدة، ليس هذا فحسب بل أضر بصحته. 

والذي يضيع وقته فيما لا يعود عليه وعلى مجتمعه بالنفع مبذر آثم، لا يقل جرمه عمن يبذر في ماله أو طعامه وشرابه. 

فترى الشاب يتجاوز الحد في تضييع وقته ، وإذا كلمته في ذلك بادرك بقوله: إنما أقتل الوقت، وما درى هذا المسكين أن من يقتل وقته إنما يقتل نفسه، لأن الوقت هو الحياة قال الشاعر: 

دقات قلب المرء قائلة له 
***
إن الحياة دقائق وثوان 

فالحذر الحذر من أن نكون من إخوان الشياطين فنشقى أنفسنا ونغضب ربنا.
أولاً: أعيد قراءة الموضوع السابق بعناية، وأحدد الفكرة الرئيسية فيه: 

( التحذير من التبذير وأنوعه ). 

ثانياً: أحدد مقدمة الموضوع " الافتتاحية " ( من منا يحب .... وكان الشيطان لربه كفورا ). 

ثالثاً: استبعد الأفكار الثانوية ، ثم أسجل الأفكار الرئيسة: 

1- تعريف التبذير. 

2- التبذير ليس في المال وحده. 
3- التبذير في الطعام والشراب. 
4- التبذير في الوقت. 
رابعاً: نحدد ( خاتمة ) الموضوع ونلخصها. 

خامساً: نعيد كتابة الموضوع بحيث يشمل جميع الأفكار الرئيسة مع استبعاد الأفكار الثانوية والعبارات الشارحة. 


                                                  التلخيص


نماذج تطبيقية 

النموذج الأول

كانت حدود الدولة الرومانية تتاخم حدود الدولة العربية المسلمة، ولطالما دارت المعارك بين العرب والروم في عهد بني أمية وفي عهد بني العباس ، ولطالما أوقع بهم من بعد سيف الدولة ابن حمدان ، وتغنى بنصره الشاعر أبو الطيب المتنبي. 

وكان الخليفة المعتصم بقصره في سامراء - حيث الحضارة التي كانت زينة عصرها- وحوله جمع من حاشيته ورجاله يتحدثون في شؤون السياسة تارة ، وشجون من الحديث تارة، فيرن حديثهم في البهو رنات تغلظ آنا وترق آنا وإذا برجل عربي يقبل من آسيا الصغرى، فيخف إلى لقاء الخليفة ويستأذن فيأذن له، فيصمت المجلس في انتظار ما يحمل القادم من أنباء . وتتطلع عيون الجالسين إليه، لكن عينيه لا تقع على أحد وإنما يقصد إلى المعتصم قدماً، فيحييه ، ويسأله المعتصم عن أنبائه ، فيصمت ، ويغالب غماً مكتوماً. فيصيح فيه المعتصم أن يجهر بما في نفسه، فيقول له: يا أمير المؤمنين ، كنت بعمورية، فرأيت بسوقها امرأة عربية مسلمة مهيبة جليلة تساوم رومياً سلعة، وحاول أن يتغفلها ففوتت عليه غرضه، فأغلط لها، فردت عدوانه بمثله، فلطمها على وجهها لطمة كادت تنخلع منها أسنانها، وتجحظ عيناها، فصاحت في لهفة: وامعتصماه، فقال الرومي في سخرية: وماذا يقدر عليه المعتصم؟ وأنى له بي؟ انتظريه أيتها الحمقاء حتى يجئ على فرس أبلق وينصرك. 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
النموذج الثاني
سادت عند بعض الشباب فكرة خاطئة ، وهي شدة المطالبة بالحقوق من غير التفات إلى أداء الواجبات مع تلازمهما. فهما معاً ككفتي الميزان إن رجحت إحداهما خفت الأخرى، وهم يلجؤون إلى كل الوسائل للمطالبة بحقوقهم ، ولا نسمع منهم شيئاً عن فكرة أداء الواجب. فحذار من الوقوع في هذا الخطأ. فعلى كل إنسان أن يؤدي واجبه دائماً كما يطالب بحقوقه. والإنسان في هذه الحياة لا يعيش لنفسه فحسب وإنما يعيش له وللناس ولسعادته ولسعادة الناس. 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
النموذج الثالث
إن الرياضة الجسمية تعد الدعامة التي تقوم عليها صحة الأبدان. وإن ديننا الإسلامي الحنيف - كما عني بتوجيه النفوس لما فيها نفعها - عني أيضا عناية تامة بما يصلح الأجسام، ويجعلها قادرة على أداء ما ينيط بها من أعمال، ولهذا اهتم نبينا محمد $ بهذا الجانب فأمر بالاعتدال بكل ما يتصل بالجسم من غذاء وحركة، وحث على القوة بصفة عامة : " المؤمن القوي خير وأحب إلى الله من المؤمن الضعيف وفي كل خير " . 

ومما يدرك بداهة أن ضعف الأبدان ينشأ عنه العجز عن أداء الواجبات، ولهذا ورد في الأثر " تمعددوا واخشوشنوا وانزوا على الخيل نزواً " أي كونوا أهل قشف وغلظ في المعاش تشبها بعيش معد بن عدنان ، فكونوا مثلهم ، ودعوا التنعم وزي العجم ، لما هو مبعث قوة ونشاط وبعد عن الترفه المفضي إلى الضعف وترهل الجسم. 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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