المستخلصات
· قواعد إعداد المستخلصات والخطوات العملية لتنفيذه:
1. تحديد المعلومات الببلوجرافية ويبدأ عادة بالعنوان ثم المؤلف ثم الإحالة إلى المصدر الأساسي ويكتب العنوان كاملا بنفس الكلمات ولا يصح اختصاره بأي شكل.
2. إعداد نص المستخلص وكتابته وتشتمل هذه القاعدة على:
1- محتويات المستخلص وأسلوبه ويتكون من ثلاث خطوات:
· قراءة الوثيقة كاملة وذلك لتكوين فكرة متكاملة عن محتوياتها وتدوين النقاط الهامة على بطاقات.
· بعد تدوين الملاحظات والقراءة الأولية للمستخلص تأتي عملية كتابة المستخلص اعتمادا على البطاقات الأولية.
· مراجعة المسودة للتأكد من صحتها ودقتها و حذف الكلمات الزائدة.
· من ناحية الأسلوب فيراعى استخدام صيغة المجهول ويفضل استخدام الجمل القصيرة والتقليل من استعمال المختصرات.
    ب- طول المستخلص:من الصعب وضع معيار محدد لطول المستخلص إلا أن الإيجاز ضروري.
· مكونات المستخلص:
1. الأهداف: التي تسعى الوثيقة لإظهارها
2. المنهج: الذي استعملته الوثيقة للوصول للنتائج وتشمل: معالجة الكتاب للموضوع,والاختبارات والمقاييس التي تم استخدامها.
3. النتائج النهائية: التي توصلت لها الوثيقة 
4. الخاتمة: تشمل تأثيرات النتائج وتطبيقاتها و صلة النتائج بالأهداف الرئيسية والتوصيات.
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