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ین آن یعنی: عنوان، چکیده، مقدمه، فهرست و توضیح پشت جلد کتاب قرار دهید و از  .1 اولین مواجهه خود با یک کتاب یا مقاله را با ویتر
 گذارد.خوانی سرنخ مطالب اصلی متن را در دست شما میاین پیش به کتاب را بسنجید.این راه علاقه خود 

بخش مهمی از فرایند آموزش و گردش علم و اطلاعات است. اگر مطالعه مانند غذا خوردن چهار برداری و یادداشتنویسی خلاصه .2
بی و بندی و در ذهن به نحوی ذخیره کنیم که بعداً بخنویسی اطلاعات مورد نیاز را دستهبا خلاصه دارد بلع و هضم و جذب و دفع،ۀ مرحل

 کنیم.مصرف را دفع میهای بییادآوری  و دوباره مصرف کنیم و داده
و مرور ا ر مطالعه، مطالب  م  عنوان مطالب را بنویسید. بار دو  -پاراگراف–دقت و تمرکز بخوانید و کنار هر بند  اکتاب یا مقاله را بار اول ب .3

دون این ب برای تمرکز هنگام مطالعه بسیار مفید است. ی جداکتاب یا دفتر  ۀالبته یادداشت نکات مهم در حاشی .برداری کنیدیادداشت
نویسی صهخلاخود با کتاب زندگی کردیم.“ هلحظ”شود چیزی یادمان نیست،گویی در خوانیم و وقتی تمام میگاهی ما تا آخر کتابی را می
 کنید باید حتماً خلاصه را بعداً ویرایش کنید.مییا اگر همزمان با بار نخست مطالعه خلاصه  برد.تمرکز در مطالعه را بالا می

ید در چند کلمه و صفحه می .4  ولی دچارنمایی را مشخص کنید، و درصد کوچکخواهید مطالبی را خلاصه کنید، اول با خود قرار بگذار
  نشوید. ایجاز مخل

ین اصل خلاصه .5  ای است.ی و اصلی و فرعی و حاشیهتفکیک مطالب کتاب و مقاله به کلی و جزئ ،نویسیمهمتر
 انجام دهید. ،کنیدمطالعۀ اول را به همراه علائم اختصاری مثل ستاره، خط کشیدن، علامت سؤال و هر علامتی که خودتان قرار داد می .6
یابی  بنویسید (OneNote) وان نوتدر برنامۀ ها را برداریدر صورت امکان یادداشت .7  کنید.و استفاده تا بعداً براحتی باز
یت برداری را خودتان مهندسینحوۀ خلاصه و یادداشت .8 های خوانید اسم شخصیتافلاطون را می هایمثلًا وقتی رساله .کنید و مدیر

ید. وقتی مثنوی را  های درجهها را فهرست کنید و شخصیتهای اصلی آناصلی و دیدگاه دوم و سوم را  مشخص و سپس کنار بگذار
مشخص یا اینکه ها را تفکیک کنید، ورود و خروج ها را با علائم اختصاری مشخص کنید و...کنید داستان اصلی و داستانکه میخلاص

 .فصل یا ..بعد از خواندن هر پاراگراف، صفحه، -برداری را شروع کنید خواهید کی یادداشتکنید آیا می
هر  ،خوانید فقط قسمتهای مورد نیاز را بخوانید و سودای خواندن کل کتاب را از سر بیرون کنیدای را برای پژوهشی میاگر کتاب یا مقاله .9

 جند برخی کتابها اغواگرند!
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 اید.دهبفهمید که مطلب را فهمیا ، ت، مگر جملات مهم و کلیدینه به زبان نویسنده ،بازگویی کنیدکنید به زبان خودتان هر چه خلاصه می .10
ید.آزماید، این کار ذخیرۀ واژگانی ذهنتان را هم می  اما در عین حال عقاید و تحلیل خودتان را نیاور

 توان یافت و به عنوان الگو آنها را در نظر گرفت.های مهم را هم در مجلات داخلی و هم خارجی مینمونه خلاصه و مرورهای کتاب .11
 رود.خط سیر مطالب کتاب را خودتان ترسیم کنید. از کجا به کجا می در یک صفحه بنویسد. درختیهای اصلی کتاب را به ترتیب و ایده .12

قشۀ کل در نهایت بتوانید با طرحی ن بندی کنید.بندی و طبقهبندی دارد همان را مبنا قرار دهید یا خوتان مطالب را دستهاگر خود متن دسته
 ببینید. جنگل را

فهمد اما ایدآل آنست که حاصل کار را افراد بیشتری برداری را هر کس فقط خودش میهر چند معروف است که خلاصه و یادداشت .13
یف  خلاصۀ خوبتر مخاطبخوب آن است که دیگران هم بفهمند و  ۀبفهمند. خلاص را برای مطالعه اصل آن ترغیب کند. همچون تعر

 شما از یک فیلم.
 .باشدتوان سؤالاتی را از متن طراحی کرد که خلاصۀ ما پاسخ به آن سؤالات می .14
ین وجه خلاصه کنید آن متن را در قفسۀ ذهن خود جاداده .15  اید.اگر بتوانید تمام کتاب یا مقاله را در یک جمله به بهتر
های ابها حتماً باید با کتخی دیگر از کلاسیکدهند، مانند آثار ویتگنشتاین و بر بندی نمیبرخی آثار هم که تن به تلخیص و دسته .16

 برداری کرد. راهنمایشان خلاصه
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