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  به نام خدا
  

يدهراهنماي    نويسي چ
  تاب، نامه براي مقاله، پايان

  

  پناه مهرداد قيومي بيدهندي، هدي بهجت

  

  

ه پيش از مراجعه به متن  هاي گوناگوني، لازم مي در موقعيت تاب، مقاله، پايان مدارکآيد  اي آن نامه ــ از محتو نوشتاري ــ مانند 

تاب و مقاله در موضوع مورد نظر از ميان ده اگر بخواهيم. مطلع شويم مدارک تابها يا صدها  ه به  برگزينيمهايي را  مان، 

ار را به پس ا توانيم نمي ،باشدتر  نزديمان موضوع نيماين  ول   ييها ها يا مقاله تاب توانيم نمي همچنين. ز خواندن همۀ آنها مو

ه. متصادف برگيري را به سي چاره اين است  مختصر، به  نوشتۀبا خواندن آن  ماو  رده باشداختصار معرفي  به رامدرک  قبلاً 

  . پي ببريممدرک  محتواي

تابخانه ه با جستجوي موضوع مورد  اي. گذارند هايشان را رايگان در اختيار نمي ها و مقاله تاب ها يا ناشرانْ  بسياري از  بسا 

تابخانه نظرمان در پايگاه تاب هاي اينترنتي  تاب و مقاله بيابيم هاي اينترنتي، ده فروشي ها و ناشران و  ه . ها يا صدها  پيداست 

دامتوانيم همۀ آنها را بخريم و بخوانيم و سپس ب نمي ه  ارمان مي فهميم  سيباز هم . آيد ي از آنها به  ه قبلاً   چاره اين است 

رده باشد و ما با خواندن آن نوشتۀ مختصر، به محتوايمدرک  يده«اي  به چنين نوشته .پي ببريممدرک  را به اختصار معرفي   ١»چ

يده«اي  گويند و به عمل تهيۀ چنين نوشته مي   .»نويسي چ

تاب تابخانه در بسياري از يدۀ  اغذي يا رقومي در اختيار مراجعان  را ها ها، چ بسياري از . گذارند ميدر قالب 

تاب به دست مراجعه هايشان دست هاي اينترنتي در وبگاه فروشي تاب يده از هر  هاي اطلاعات  پايگاه. دهند ننده مي م ي چ

يدۀ پايانهاي تحصيلات ت نامه هاي پايان علمي، مانند پايگاه نند تا محقق بتواند به پيشينۀ تحقيق خود  ها را عرضه مي نامه ميلي، چ

تاب .پي ببرد و منابع تحقيق خود را از ميان آنها بيابد ي از اقسام راهنماها براي يافتن  شناسي  تاب«هاي مطلوب در هر تحقيق،  ي

تاب. است ٢»توضيحي يده اساس    .نويسي است شناسي توضيحي بر چ

تابخانه يدۀ در بسياري از موارد، مثلاً در  تابمدرک  ها، چ يد تاب. نند داران تهيه مي را   مدارکاقسام  ۀداران براي تهيۀ چ

يدۀ اند و مي هاي گوناگون آموزش ديده در رشته ه با آنها بيگانه را، حتي در رشتهمدرک  توانند چ اند، با دقتي پذيرفتني تهيه  هايي 

يده را پديدآورندۀ اما در. نند ه در لبۀ برگردان جلد يا پشت جلد بسياري از  ديده. ند تهيه ميمدرک  بسياري از موارد نيز چ ايد 

تاب را به تاب يده است، پديدآورنده . نند اختصار معرفي مي ها، آن  ه نوعي چ  اين معرفي مختصر را، 
ً
/ مترجم/ نويسنده(معمولا

ميلي و محققان موظف مقاله دگانِ نويسن. نويسد مي) ويراستار يدۀ مقاله و رساله و گزارش  هاي علمي و دانشجويان تحصيلات ت اند چ

نند يده .تحقيق را خود تهيه  تاب از اين گذشته، چ ه  يدۀ عمومي است داران تهيه مي هايي  ن است متخصصي بنا بر . نند چ مم

يده نددار ا اي ويژه و جهت تخصص يا موضوع تحقيقش چ تابي تهيه  يده انتقادي باشد. ز  ن است چ گاهي محقق براي . حتي مم

ه در دست دارد، نمي تابخانه تحقيق خاصي  يدۀ عمومي  يده تواند به چ ند و بايد چ ا  ند اي ات پس  .اي خاص تحقيق خود تهيه 

تاب ما نيز، اگرچه پيشه نيم مان  يده تهيه    .داري نيست، بايد بتوانيم چ
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يده .١   چيست؟ چ

يده نوشته ه چ ه تصويري مجمل اما جامع از نوشته از آنچه گذشت، معلوم شد  يده به . دهد اي بلند به دست مي اي است  نسبت چ

ت(مانند نسبت نمون ...) نامه،  تاب، مقاله، پايان(متن  يده. به بنا يا اثر معماري است) ما نويسي به معناي تشخيص جوهرۀ متن  چ

ارسازي  سي متن  ؛است مختصر و درست و روشن آناصلي آن، سپس عرضۀ  انديشۀو آش ه اگر   ،را نخوانده باشد اصليبه نحوي 

يدۀ آن از محتواي اصلي بّ متن( با خواندن چ
ُ
  . و نتايج آن آگاه شود )ل

يده .۲   فايدۀ چ

يده، به   :هاي بسيار دارد؛ از جمله ويژه براي محققان، فايده چ

ان مي به جستجوگر -  ه در  ام يوتاه از جوهرۀ  زمانيدهد  ردن  مدر ردن يا ن امل آنآگاه شود و دربارۀ بررسي  مدرک  متن 

  .تصميم بگيرد

يده مي -  بّ  با استفاده از چ
ُ
يتوان ل آورد و با اين متن اصلي  هاي ليدواژهرا در ي صفحه و با استفاده از  ل و حجيممفصّ  مدر

ار جستجوي رايانهار، هم از اندازۀ  است و هم  رد اطلاعات   .اي را آسان و سريع 
ه  يده پنجرهبايد توجه داشت  يده را جانشين متن اصلي . اي است به متن اصلي براي شناخت اجمالي آن چ هرگز نبايد چ

يده توان نمي؛ مثلاً شمرد   .رد يا از آن نقل قول ارجاع به جاي متن اصلي، به چ

يده .۳   انواع چ

يده به اعتبار شيوۀ بيان. ۱ -۳   انواع چ

يده   :دو نوع اصلي دارد به اعتبار شيوۀ بيان يا قالب يا صورت آن چ

يدۀ تمام  )الف   نما چ

ِ اين  يده مانند نمون يدۀ تمام. اصلي استمدرک  نوع از چ وچ به سخن ديگر، چ در اين نوع . شدۀ متن اصلي است نما تصوير 

يده،  عرضه  را مدرک محتواي چ
ً
يده ؛ بينند ميبه اختصار و مستقيما ه خواننده حضور چ ند آن يده. نويس را حس  براي  نويس چ

يده يدۀ تمام .ند مياستفاده مدرک  متن هاي جمله از نگرد و حتي ميمدرک  درون بهاز  تهيۀ اين نوع چ ه چ نما چنان  خلاصه اين

ه گويي نويسندۀ يده را نوشته استمدرکن اصلي به جاي نوشتن آمدرک  است    .، اين چ

ار مينوع اين  يده بيشتر در مواقعي به  ه  چ يده تصويري بسيار . م باشدمدرک  تنوع مطالب درآيد  ه اين نوع چ پيداست 

مدرک  نخست، اگر مطالب :داردمعايبي هم اما  ؛است صادقگذارد و از اين جهت بسيار گويا و  اصلي در اختيار ميمدرک  نزدي به

 نمي
ً
يده دشوار است؛ دوم، معمولا يده آورد؛ مدرک  توان فهرستي از فصول و ابواب بسيار متنوع باشد، نوشتن اين نوع چ را در متن چ

يده   . نويس نيست سوم، جايي براي اظهار نظر چ

يدۀ راهنما) ب يدۀ معرفي( چ    )چ

يده بيشتر  ه ريعني  ؛است مدرک» دربارۀ«اين چ يده. شود داده مي مدرکاجع به توضيحي است  و از نويس از بالا  در اين شيوه، چ

ه موضوع اصلي مثلاً در مقاله. نگرد ميمدرک  بهبيرون  يده ،است» در ايرانمسجد  اري اشيتحولات «اش  اي  نويس به  اگر چ

ه نويسنده در مقاله  ر تحولاتي بپردازد  ردهذ يده، از آنها ياد  فصل دوم مقاله، از نويسنده در «ما اگر بگويد ا ؛نماست تمام اش چ

اشي يده»اري مسجد در دورۀ صفويان سخن گفته است تحولات  نگريسته مدرک  در حالت اخير، او از بيرون به .اش راهنماست ، چ

رده است يدۀ تمام .و آن را معرفي  يدۀ راهنما » مدرکموضوع «نما همان  به سخن ديگر، موضوع چ خود «است؛ اما موضوع چ

  .است» مدرک
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يده ار  اين نوع چ ه  مي هايي مدرکبيشتر به  نده مطالبشانآيد   پرا
ً
يده، به. استو طولاني   نسبتا آساني  در اين نوع چ

رد مدرکتوان تصويري از ساختار  مي رد و فصول و ابواب آن را نشان داد و سير مطالبش را معرفي  به سبب نگاه از بيرون به  .ارائه 

يدهمدرک ند نويس مي ، چ يده بيان  يده هم معايبي دارد اما. تواند نظر خود را نيز در چ  مدرکنخست، بيشتر به ساختار : اين نوع چ

يدهدهد به دست نمي مدرکچيزي از اطلاعات چندان پردازد و  مي ن نويس به منزلۀ واسطه شدن شخص ثالثي در ميا ؛ دوم، حضور چ

  .است مدرکخواننده و 

يبي) ج يدۀ تر   چ

يده،  يدۀ تمام شاز نام ه چناناين چ يبي از چ يدۀ نما و  پيداست، تر يبي  .ستراهنماچ يدۀ تر ار مي درچ ه  جايي به  لازم آيد 

يدۀ راهنمادر  شود ه عناصري از  .ندهم بگنجان را خود مدرک ي ازاطلاعات متن چ يدۀ راهنماست  يده همان چ اساس اين نوع چ

رده مدرکمحتواي     .اند را هم در آن درج 

يده به اعتبار محتوا. ۲ -۳   انواع چ

ه در بند پيش ياد شد،  يده به اعتبار قالب يا شيوۀ بيان،  يده، فارغ از شيوۀ  هاي لازمهاگرچه هري از انواع چ محتوايي نيز دارد؛ چ

  .گيري نيز انواعي دارد از نظر محض محتوا و جهتبيان، 

يدۀ ساده) الف   چ

يده يده، هيچ نوع داوري و اظهار نظر چ يدۀ ساده. شود نويس درج نمي در اين نوع چ ار مي چ ه مخاطبان  بيشتر در جايي به  آيد 

تاببه همين سبب، اين . هاي گوناگون و با مقاصد پژوهشي متنوع باشند ساني از رشته آن  
ً
يده را معمولا داران تهيه  نوع چ

  .نند مي

يدۀ جهت) ب   دار چ

يده يده، چ ن است براي . دهد پردازد و تصويري از آن به دست مي به مدرک مي ي معيننويس با مقصود در اين نوع چ مثلاً مم

يدۀ  متني تاريخي، سه محقق در رشته ننداملاً دار  جهتهاي ادبيات و تاريخ و معماري سه چ ار . متفاوت تهيه  يده به  اين نوع چ

 آن را متخصصان هر رشته تهيه مي هايي با موضوع معين مي تحقيق
ً
ن است . نند آيد و معمولا يده »جهت«حتي مم نويسي  چ

يده تهيه شود  مربوط به طرح پژوهشي معيني باشد و براي آن طرح چ
ً
  .منحصرا

يدۀ انتقادي) ج   چ

يد يده، چ ه تصويري اجمالي از مدرک ارائه مي هدر اين نوع چ . ند ند، نظر و داوري خود را هم در آن درج مي نويس علاوه بر اين

ن است اين  تاب نقدمم يدۀ جهت. دارانه باشد؛ يا از منظر تخصصي از منظر عام و  يبي از چ يده تر يدۀ  در صورت اخير، چ دار و چ

  .انتقادي است

يدۀ انتقادي  يدهلازمۀ نوشتن چ ه چ افزون بر اين، نبايد بيان نظر و . نويس در آن حوزه صلاحيت انتقاد داشته باشد اين است 

يده ند مدرکنويس خللي در تصوير جامع  داوريِ چ يده. وارد  يده  به اين منظور، چ نويس بايد نظر خود را جدا از متن اصلي چ

 .بنويسد

يده مسير .۴   تهيۀ چ

يده بسته به نوع يده و نوع سند تفاوت مسير تهيۀ چ يده براي مقاله و پايان. ند هايي مي چ تاب  در اينجا به مراحل تهيۀ چ نامه و 

ه مخاطب متن حاضر محققان. پردازيم مي يده از آنجا  تاب(هاي عام  اند، از توضيح مسير تهيۀ چ خودداري ) داران و مانند آنان براي 

  .نيم مي
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يدۀ مقاله. ۱ -۴   چ

  راف بر محتواي مقالهاش: اول گام

يد يده . ۀ مقاله، نخست بايد آن را از آغاز تا انجام خواندبراي تهيۀ چ ار را پيش از تهيۀ چ اگر نويسندۀ مقاله خودتان باشيد، اين 

  .ايد انجام داده

يده: دوم گام يده توجه به موضوع و هدف چ   نويسي و انتخاب نوع چ

يده ه توجه به موضوع و هدف چ يدهنويسي و ن پيداست  ه قرار است بنويسيد وع چ ار اثر  اي  بر اقدامات شما در مرحلۀ بعدي 

نيد تان براي نشريه قرار است از مقاله آيامثلاً . گذارد مي يده تهيه  يدهاي دانشگاهي چ نويسي  ؟ در اين صورت، موضوع و هدف چ

ل و شيوۀ بيان بهتر است  ؛ ومعلوم است يده از نظر ش يدۀ تمام«نوع چ يدۀ ساده«باشد و از نظر محتوا  »نما چ   .»چ

ليدواژه به جاي پاراگراف: سوم گام   جمله يا 

 در قالب ي جملۀ اصلي بيان شده 
ً
ه معمولا اگر مقاله درست نوشته شده باشد، هر پاراگراف آن داراي ي مضمون اصلي است 

نيدآن م. است ليدواژه يادداشت  شيد و در حاشيۀ هر پاراگراف به صورت جمله يا خلاصۀ جمله يا  اگر هم  .ضمون را بيرون ب

نيد پاراگراف ه بايد آن را يادداشت   .بندي مقاله درست نباشد، باز هر پاراگراف يا هر چند پاراگراف داراي ي مضمون اصلي است 

ار ل مقاله،در نتيجۀ اين  ليدواژه اي از جمله مجموعه ، به جاي    .هاي شخصي در اختيار خواهيد داشت هاي اصلي يا 

  تشخيص موضوع اصلي مقاله: چهارم گام

ه مقاله در  بيان مي اين موضوع گاه در قالب پرسشي. لي داردي يا چند موضوع اص ،صرف نظر از نوع و ساختارش ،هر مقاله شود 

اين را . ند هدف نگارش مقاله يا اهميت پرداختنش را هم به اين موضوع خاص بيان مي گاه نويسنده. به آن است دادن پي پاسخ

وتاه موضوع اصلي مقاله را به مخاطب  دو يبايد بتوانيد در يخلاصه  .توان ذيل موضوع اصلي مقاله آورد مي نيدجملۀ  اگر  .منتقل 

يده را فقط هنگامي نويسنده پيشينۀ موضوع مقاله را آورده باشد، آن ر مي در چ هدف نويسنده  بيان آن از اجزاي اصليه  نيم ذ

 نويسنده در عنوان و آغاز مقاله اين را روشن مي(باشد 
ً
  . )ند معمولا

  تشخيص روش مقاله: چهارم گام

 فقط .نيد بيان اختصار هاي او را شناسايي و به روش. رسيده است پرسش ه نويسنده چگونه به پاسخ تشخيص دهيدبايد  گام،در اين 

ه در فهم ئبه جز اي به اندازه نديات بپردازيد  ليات آن خلل ن نويسنده براي پاسخ دادن به پرسش اصلي تحقيق،  .ساختار مقاله و 

ار تحقيق، اطلاعاتي را از منابعي گرد آورده است ه مقا. يعني براي پيش بردن  له از منابع او و طرز استفادۀ او از آنها نيز، تا حدي 

نيد اقتضا مي يده ياد    . ند، در چ

  ها برشمردن يافته: پنجم گام

ه  در اين گام، بايد به ههاي به يافته بيشتر ، بايدها ميان اين يافته از. نويسنده چه يافته استاختصار بنويسيد  نيد  است،  تازه ي اعتنا 

  .دارد تعارضگذشته  هاي يا با نتايج تحقيق ،ارزش درازمدت دارديا 

  بيان نتيجه: ششم گام

ه نويسنده به  ه از يافته بهره داده واصلي  پرسشنتيجه همان پاسخي است  اي را رد  او فرضيهشايد . گرفته استهاي خود  اي است 

رده و اع شايد. فقط پيشنهادي داده باشد شايد. داده باشديا حتي آن را به صورتي ديگر توضيح رده يا اثبات  تباري نظري را ارزيابي 

  .هايش خواهد بود در اين صورت، نتيجۀ او همان توضيح يافته. هايش است گاهي هدف نويسنده فقط بيان يافته .به آن داده باشد تازه
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  ديگر اطلاعات مدرکبيان : هفتم گام

 به موضوع اصلي مقاله ربطي ندارد اطلاعاتي داده مي ،در برخي مقالات
ً
ه مستقيما ن است ولي  ؛شود  . جستجوگر مفيد باشد برايمم

نيد؛ به اين اطلاعات را به ر  يده ذ ه  اختصار در چ ً . دار نشود تسلط موضوع اصلي خدشهنحوي  ن است در مقاله مثلا منابع اي،  مم

ه نويسنده معرفي    .اطلاعات باشد از اين قبيل رده استجديدي 

يده: هشتم گام   نوشتن متن چ

ه بيشتر مواد لازم برا نيد  بّ مطلب هر  هاي يادشده را طي گام سوم گرد آورده ي هري از گامتوجه 
ُ
ه ل ايد؛ يعني در همان گام 

رديد يده .هاي بعدي هم بر اطلاعات لازم افزوديد در گام .پاراگراف را يادداشت  نار هم بگذاريد و با توجه به نوع چ اي  اين مواد را 

رده يده را بنويسيد ه انتخاب  ار، به باب بر. ايد، متن چ ته«اي اين  يده نگارشهايي در  ن نيد نوشتۀ حاضردر » چ توجه  .مراجعه 

يده سب مهارت در چ ه پس از  يدۀ  نيد  در . نبايد بيش از ي ساعت وقت بگيرد اي صفحه پانزده اي مقالهنويسي، نوشتن چ

يده ه براي چ  گرفتار وسواس شده صورتي 
ً
  .ايد نويسي به زماني بيش از اين نياز داشته باشيد، احتمالا

يدۀ پايان. ۲ -۴   نامه چ

يده از مقاله و پايانتنها ، راهنماي حاضرنندگان  براي استفاده ردن چ ه خود  تفاوت تهيه  براي  نويسندهنامه در اين است 

يده تهيه مي اش هنام پايان  نياز به  آگاه اش نوشتهخود به عناصر اصلي  ،اين بر بنا. ند چ
ً
ه  هايي گامتر است و مسلما ندارد 

يده ندبايد ) نويسندهغير از (نويس  چ ند استخراج عناصر اصلي  .براي فهم مدرک طي  ه او بايد ب ر  چنان(اري   و )شده ذ

يده استدهي  سامان ه نويسنده غرق در جزئيات پايان البته اين حسن گاهي عيب مي .آنها در قالب چ نامه  شود؛ و آن هنگامي است 

لي از آن به دست دهد ه از جزئيات فاصله بگيريد. شود و نتواند تصويري  يده. بايد خود را واداريد  ه چ ار علاوه بر اين نويسي  اين 

ن مي الات پايانند، براي فهم  را مم  همچنين بهتر است .نامه و نيز تقويت شما در برگزاري جلسۀ دفاع مهم و مفيد است اش

يده يده قضاوت بيان از نقد و نويس چ   . است نامه پديدآورندۀ پاياناو خودْ  زيرااش بپرهيزد؛  هاي ارزشي در چ

يدۀ پايان ه  نامه از نوع تمام بهتر است چ نامه معرفي منابع گوناگون يا پيشينۀ تحقيق در  موضوع پاياننماي ساده باشد؛ مگر اين

رد در اين صورت، مي. موضوعي باشد يدۀ راهنما استفاده    .توان از چ

تاب. ۳ -۴ يدۀ    چ

تابخانه ه در  تاب گفتيم  تاب فروشي ها و  تاب را  يدۀ   چ
ً
، معمولا تروني تاب را . ند دار تهيه مي هاي ال يدۀ  گاهي هم چ

تاب مينو تاب اما اي. نويسد يسندۀ  يده بنويسيد بسا شما نيز ناگزير شويد براي   در هنگامي پيش مي. هاي ديگران چ
ً
آيد  اين معمولا

تاب ي از انواع طرح. هايي باشد ه موضوع تحقيق شما يا بخشي از موضوع آن بررسي و معرفي  هاي اطلاعاتي بسيار مفيد،  مثلاً ي

تاب موضوع را هموار مي ه راه تحقيق در هر تاب. شناسي توضيحي است ند، تهيۀ  يده است شناسي توضيحيْ  اساس    .تهيۀ چ

تاب با گام برخي از گام يده براي  سان است و برخي متفاوت ها در مسير تهيۀ چ يده براي مقاله ي ي از . هاي تهيۀ چ ي

يده براي مقاله گفتيم اشراف يافتن  گام ه در تهيۀ چ املاً . بر محتواي مقاله بودهايي  ار، بايد مقاله را  ه براي اين  در آنجا گفتيم 

تاب، ميسر نيست. خواند تاب، آن هم چندين  ار در مورد  ه اين  تاب اشراف . پيداست  پس بايد به طريقي ديگر بر محتواي 

ار، مهارت لازم است؛ بايد شگردهاي تسلط بر ساختار و مطالب . يافت تاب را بدانيمبراي اين  وشيم برخي از  در اينجا مي. مهم 

يده ها را در طي توضيح گام اهم اين دانستني تاب توضيح دهيم هاي چ   .نويسي براي 

تاب: گام اول   تشخيص نوع 

تاب ه بيان آنها از موضوع سخن ما بيرون است تاب در علم  تاب اين. داري اقسامي دارد،  ه  ه قدر بايد بدانيم   با  هايي 
ً
ما معمولا

تاب ار داريم از زمرۀ  تاب. هاي نشردهندۀ دانش است آنها سرو تاب به اين  تاب تشريحي بر دو . گويند مي» تشريحي«هاي  ها 

تاب )اربردي(عملي  تاب: نوع است تاب. نظري و  رد هاي عملي به اين مي در  رد و چگونه بايد  ه چه بايد  مثلاً . پردازند 
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ه محتوايش مباحث  آموختنِ طرز طراحي معماري و روش شمحتواي ه تابي تابي  تاب عملي است؛ اما  هاي عملي طراحي است 

تاب نظري است   . نظري آموزش طراحي يا مسير طراحي معماري است 

ه بر » تاريخي«منظور از اثر . فلسفي تاريخي، علمي،: تاب نظري خود بر سه قسم است استوار » نقل«در اينجا اثري است 

ان خاصي  است و به شرح وقايعي مي ه در زمان و م ان نيست محصور به » علمي« تاب. روي داده استپردازد   وزمان و م

لي است ردن و پاسخ دادن و نوع  شبيه است؛ اماعلمي  تاباز اين حيث به تاب فلسفي . موضوع آن قوانين و نتايج  شيوۀ پرسش 

ه در اينجا سخن از دسته( ا دانشمندان متفاوت استهاي فيلسوفان ب استدلال نيد  تاب توجه  تاب بندي  داري  ها از منظر علم 

يده براي هري از اين انواع .)است نيم. هايي دارد ها و تفاوت شباهت تهيۀ چ تابمان را معلوم    .پس بايد نخست نوع 

لت يا استخوان: گام دوم تاب تشخيص اس   بندي 

لت  تاب اس ههر يده. اند با گوشت و پوست پوشانده آن را و طرحي دارد  ند چ لت را نمايان  اولين قدم در فهم  .نويس بايد اين اس

لت  وتاه  ايناس ه بتوانيد در ي يا چند جملۀ  وتاه(است  ه. نيد معرفيتاب را  همۀ موضوع واحد ،)ي پاراگراف   خلاصه اين

تاب تشريحي. چيستدر صدد گفتن  واي در سر دارد  تاب راجع به چيست و نويسنده چه برنامههمۀ بايد بتوانيد بگوييد   در 
ً
، معمولا

تاب مي تاب، هدفش را از نوشتن  رده باشد، بايد با مطالعۀ فهرست و فصول . گويد نويسنده در عنوان يا مقدمۀ  اگر نويسنده چنين ن

تاب، اين موضوع اصلي را ياف هاگر . تحساس و مؤخرۀ  رديد  هاي بسياري نياز داريد، بدانيد  جمله براي توضيح موضوع به احساس 

تاب را به رده ه موضوع   درک ن
ً
يده ايد و نمي دقت يا عميقا تاب بنويسيد توانيد چ   .اي خوب براي 

ه د ه منظور از تشخيص هدف نويسنده هدف عالي، يا هدف دور او، نيست؛ بل تابي است به ياد داشته باشيد   هدف همان 
ً
قيقا

تاب محقق شده است تابي مي. ه در پيش رو داريد؛ يعني همانچه در آن  س  نويسد براي رسيدن به هدفي فراتر از خود  البته هر

تاب بدان رسيده است ان .تاب است؛ اما مقصود ما از هدف نويسنده هدف قريب است؛ يعني همانچه در  يده ام  البته اگر اندازۀ چ

نيد ر  يده ذ تاب را نيز در نهايت اختصار در چ ه هدف عالي نويسنده از نوشتن    .بدهد، خوب است 

ن تاب تاريخي موضوعي واحد ندارديشايد گمان  ه  تاب هر اگر . ؛ اما چنين نيستيا مورخ در پي هدف واحدي نبوده است د 

ه مورخ دقت بخوانيد، تصديق مي تاريخي را به  تاريخ بيهقيمثلاً هدف بيهقي از تأليف . معين را مد نظر داشته استموضوعي  نيد 

ومت در روزگار سلطان مسعود غزنوي استبه دست دادن اطلاعات دقيق و مستند دربارۀ  )تاريخ مسعودي(   .رويدادهاي مربوط به ح

نيد تاب، بايد چنين  لت    :خلاصه، براي فهم موضوع اصلي و اس

يده -  ه ديگران چ تاب نوشته هايي را  يدۀ ناشر را در پشت يا در لبه برگردان جلد، بخوانيد؛ بر    اند، از جملۀ چ

تاب را بخوانيد؛ -   مقدمه و مؤخرۀ 
نيد -  وشيد نظام آن را درک  نيد و ب تاب را وارسي   .فهرست 

  تشخيص اجزاي اصلي: گام سوم

تاب، لت  ه شناخترا  آنبايد اجزاي اصلي  پس از شناختن اس نار هم قرار گرفته و فهميد  اند؛  اين اجزا چگونه و با چه انتظامي در 

ه اين اجزا را به مجموعه رده است چيست  تاب مورد نظر ــ بدل  ه ارزش خواندن داشته باشد چنين . اي واحد ــ  تابي  هر 

  .انتظامي دارد

تاب موضوع اصلي را در قالب  او خودْ  پس. ر استاستوا پرسشروش نويسنده بر پايۀ طرح ي  ،ها مثل مقاله ،ها در برخي از 

 براي پاسخ به . در اختيار شما گذاشته است پرسشي 
ً
پس . ند مي هاي فرعيْ خرد پرسشآن را به  ،بزرگ پرسشينويسنده مطمئنا

نيد تابي  فراموش ن ه  ه پرسش فهميدنيه لازمۀ اين اين  .ده باشدهايش مطابق نظمي منطقي تنظيم ش ها و پاسخ باشد اين است 

ه زير دست نويسنده نيد بوده نظم همان طرحي است  يده را بر اساس آن تنظيم  شف و چ   .است و شما بايد آن را 
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ح«اصطلاح،  به(تاب را ورق بزنيد سپس 
ّ
يده) نيد» تصف ه از خواندن چ هاي ديگران و مقدمه و مؤخره و  و با شناختي 

تاب به دست آورده نيد پاراگرافايد، در  فهرست  تواند اجزاي  آيد و مي از هرچه به نظرتان مهم مي .هاي اول و آخر فصول تأمل 

ه پيش تاب،  لت  ند و در اس رده تاب را روشن    .ايد، به هم بپيوندد يادداشت برداريد تر شناسايي 

يده: گام چهارم    نوشتن متن چ

يده مي پس از اين گام ه در طي گام ه يادداشت در اينجا، بايد پار .رسد ها، نوبت به نوشتن متن چ رده هايي را  ايد با  هاي پيش تهيه 

يده. نظم به هم بپيونديد يدۀ تمام اگر چ تاب  تان از نوع چ لت خود  لت آن مانند انتظام و اس يده و اس نما باشد، انتظام مطالب چ

يده. است يدۀ راهنما باشد، بايد نظمي مناسب و گوي اگر چ نيد ا براي پيوستن يادداشتتان چ   .هايتان اختيار 

يده ه در باب نوشتن چ نيد  يده، از قواعدي پيروي  ه در . در باب آخر اين مقاله خواهيم آورد در نوشتن متن چ پس از اين

تابي چهارصدصفحه يدۀ  يده مهارت يافتيد، خواهيد توانست چ ثر در سه ساعت و نوشتن چ تابي  اي به زبان فارسي را حدا يدۀ  چ

ه توان درک مطلبتان در انگليسي خوب باشد چهارصدصفحه ثر در شش ساعت بنويسيد؛ مشروط بر آن   .اي به انگليسي را حدا

يده. ۵   اندازۀ چ

متر از   
ً
يده معمولا متر از  ۶۰۰لمه و بيشتر از  ۱۰۰اندازۀ چ يدۀ  لمه دچار ايجاز مخل است و  ۱۰۰لمه نيست؛ زيرا چ

يدۀ بيش از  افي از مدرک به دست نمي اطلاعات لمه دچار اطناب است و بيشتر به قالب خلاصه نزدي است تا  ۶۰۰دهد؛ و چ

يده يدۀ. چ  بهتر است چ
ً
يدۀ راهنماي لمه ۲۰۰ - ۱۰۰مقاله در حدود  راهنماي معمولا يدۀ  و لمه، ۳۰۰ - ۲۰۰ تاب، چ چ

يدۀ تمام .لمه باشد ۲۰۰نامه در حدود  پايانراهنماي  تاب. ها افزود به اين اندازه ٪۳۰نما بايد در حدود  براي چ شناسي توضيحي،  در 

ثر  گاه مي تاب را در حدا يدۀ    .لمه نوشت ۶۰۰توان چ

ته. ۶ يده ن   هايي در نگارش متن چ

ته يده، به اين ن نيد در نوشتن چ   :ها توجه 

يده اطلاع .۱ - ۶ ار چ ه  هدف از زبان علمي فقط عرضۀ . پس متن آن بايد به زبان علمي باشد. رساني است به ياد داشته باشيد 

 :هايي دارد اين مرتبه از زبان چنين ويژگي. اطلاعات است
لف و عاري از پيچيدگي است؛ ساده و روشن و بي -    ت

  دور است؛ هاي شخصي و عادات فردي زباني به نويسي و از سليقه از اصرار بر سره - 

نايي -  نايات بسيار مشهور به( تعبيرهاي مجَازي و  ار مي) جز  متر به    رود؛ در آن 

رد جان به جان«مانند (تعبيرهاي ادبي و شاعرانه  -  رخت «و » پا به جهان گذاشت«و » از مادر به دنيا آمد«و » آفرين تسليم 

شيد«و » از جهان فاني بربست زبان جايي ندارد  در اين مرتبه از) »به زيور طبع آراسته گشت«و » روي در نقاب خاک در

  يا بسيار اندک و در حد ضرورت است؛

ي و مستهجن يا تعابير احساسي پرهيز  -  ار بردن الفاظ ر ن است و در آن، از به  بار عاطفي تعبيرات در آن در حداقل مم

  شود؛ مي

اربرد برس يافته در هر رشته استفاده مي در آن، از اصطلاحات رايج و پذيرفته و رسميت -  هاي ذوقي و نارايجي  اختهشود و از 

ز علمي و دانشگاهي پذيرفته نشده است پرهيز مي   شود؛ ه در مرا

ار نمي -    .رود سب نوشتار اداري در آن به 

نيد .۲ - ۶ مترين واژگان بيشترين مفهوم را منتقل  يده محصولي حداقلي است؛ يعني بايد در  پس بايد از آوردن مطالب فرعي و . چ

نيد؛ مطال   :بي چوننالازم پرهيز 
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خواسته انجام دهد، ولي موفق نشده است؛ و چيزهايي از اين  آنچه نويسنده به منزلۀ آيندۀ تحقيق گفته است؛ يا آنچه مي - 

  دست؛

س و نمودار و جدول؛ اگرچه مي -  ي، مانند ع رد؛ مواد گرافي يده استفاده    توان از محتواي آنها در تهيۀ چ

  .شود محسوب ميآنچه براي مخاطب شما اطلاعات عمومي  - 

يده بسيار مهم است .۳ - ۶ نيد. آغاز چ ردن . شما بايد بلافاصله جستجوگر را وارد موضوع  ه در وارد  البته بايد مراقب باشيد 

نيد مخاطب به موضوع، واژه رار ن   . هاي عنوان مقاله را ت

يدۀ خوب، مانند مقالۀ خوب، مقدمه و بدنه و خاتمه دارد .۴ - ۶ ه متنتان، در. چ نيد  ان مي دقت  ه خود مقاله ام دهد،  حدي 

 .مرتب باشد
وتاه و رسا و دقيق و فهميدني باشد  .۵ - ۶ يده بايد  يده است. چ وتاه به اين امر  استفاده از افعال معلوم و جمله. ابهام آفت چ هاي 

  .ند م مي

يده، از افعال صيغۀ اول .۶ - ۶ نيد؛ مثلاً به تبعيت از متن مقاله ن در نوشتن چ در اين مقاله به فلان موضوع «: گوييدشخص استفاده ن

  .»ميپرداز مي

ليدواژه .۷ - ۶  از 
ً
يده، حتما نيد در نوشتن چ  .هاي متن استفاده 

تاب .۸ - ۶ يده، از هر نوع ارجاع  نيد در چ  خودداري 
ً
يده از منبعي سخن بگوييد، آن را . شناسي جدا ه در متن چ اگر ناگزيريد 

تاب بدون استفاده از روش يده پانوشت و پي. ارجاع، در دل متن بياوريدشناسي و  هاي  ه چ نيد  نوشت و  فراموش ن

نار مدرک . نامه ندارد تاب يده گاهي در  بايد در هردو صورت . شود آيد و گاهي مستقل از آن منتشر مي مي) مثلاً مقاله(چ

ارآمد باشد و مستقل از مدرک، فهميدني و مفيد باشد   .املاً 

ته. ۷   ليدواژه هايي دربارۀ ن

ه مي يده اين است  ه از فوايد چ رد و به جاي اصل مدرک، آن را جستجو  گفتيم  اغذي يا رقومي عرضه  تابخانۀ  توان آن را در 

ساني استفاده مي. رد ه اگر مدرک . نند نويسنده و خوانندۀ مدرک از زبان عمومي و زبان تخصصي ي اساس جستجو بر اين است 

ار جستجوگر بي يده تواند خواستۀ خود را در قالب واژه ايد، ميبه  ه در متن مدرک يا در چ ند  ار رفته است هايي جستجو  . اش به 

ه هم در نوشتن از آنها استفاده مي در اين صورت، در هر حوزه از دانش مجموعه واژه نند و هم در جستجو  هاي محدودي هست 

تاب گويند مي ٣»ليدواژه«ها را  اين واژه. ردن گويند، آنها را  داري و فناوري اطلاعات سخن مي و وقتي از مجموعۀ آنها در علم 

  .خوانند مي ٤»واژگان مقيدّ«

ليدواژه دو معنا دارد؛ معناي عام و معناي خاص مي ه  ه  هاي اصلي ليدواژه به معناي عام همان واژه. بينيم  اي است 

ار برده است؛ يعني ه جوينده با استفاده از  است اي واژه ليدواژه به معناي خاص. هاي اصلي متن واژه نويسنده در متن مدرک به 

يده .برد ميآن به مدرک راه  ليدواژه در هر مدرک يا چ  برخي از 
ً
ليدواژه اش، معمولا هاي عام منطبق است و برخي  هاي خاص بر 

يده مفيدتر شود، . ديگر نيست ه جستجوي چ يده بياوريم ي خاصها يدواژهل بهتر استپس براي اين   .را جداگانه در انتهاي چ

ه واژگان استاندارد در هر رشته است،بايد در مجموعۀ واژگان مقيد هاي خاص در هر حوزه از دانش ليدواژه  ر شده باشد ،  . ذ

تابخانه مجموعه ز اطلاعات و مدارک علمي منتشر مي هاي واژگان مقيد را   هاي موضوعي سرعنوانموعۀ مثلاً مج(نند  ها و مرا

يده اي يا حوزه اما اگر در رشته. )تابخانۀ ملي ايران   . بايد آنها را بنويسد خود نويس اي از دانش، واژگان مقيد در اختيار نباشد، چ

ليدواژه نيد در تشخيص  ات توجه    :ها، به اين ن

ليدواژه -  ار برده است ي خاصها برخي از   نخست آنها را تشخيص دهيد؛. را نويسنده در متن به 
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۹ 
 

ليدواژه -  ن است برخي از  يده آنها را نياورده باشيد مم ار نبرده باشد و شما هم در چ اي دربارۀ  مثلاً در مقاله. ها را نويسنده به 

ن است نويسنده سخني از  اشي ليدواژه را » تزيينات معماري«يا » تزيينات«اري مساجد ايران، مم نياورده باشد؛ اما اگر اين 

ليدواژه ه دربارۀ تزيينات معماري تحقيق مي در زمرۀ   اين مقاله را نخواهد يافت ها نياوريم، محققي 
ً
پس براي . ند احتمالا

ه  ليدواژه، بايد خود را به جاي محقق بگذاريد و ببينيد محققان گوناگوني  ن است تشخيص  ارشان مم مدرک مورد نظر به 

رد بيايد با چه واژه  . هايي جستجو خواهند 
ليدواژه نيست. ژه بايد ماهيت عام داشته باشد و نبايد بيش از حد خاص شودليدوا -  نج مسجد امام«: مثلاً چنين چيزي  ؛ اما »س

ليدواژه است  . »رنگ اشي هفت«: اين 
□  

   



۱۰ 
 

  نامه تاب

  

انتشاران آستان  مؤسسهٔ چاپ و: تهران. ترجمهٔ محمد صراف تهرانی. چگونه کتاب بخوانیم. آدلر، مارتیمرجی و چارلز ون دورن -
 .۱۳۶۹قدس رضوی، 

  .۱۳۸۳سمت، : تهران. ای بر روش تحقیق در علوم انسانی مقدمه. نیا، محمدرضا حافظ -
  .۱۳۷۴سازمان مدارک فرهنگی انقلاب اسلامی، : تهران. ترجمهٔ جعفر مهراد. نویسی سازی و چکیده نمایه. راولی، جنیفر -
کتابخانهٔ ملی جمهوری : تهران. ۱۹۷۶ـ  ۲۱۴نویسی بر اساس استاندارد ایزو  اصول چکیده. صدیق بهزادی، ماندانا و فرشته مولوی -

  .۱۳۸۱اسلامی ایران، 
  .۱۳۸۵چاپار، : تهران. ترجمهٔ سید مهدی حسینی. نویسی سازی و چکیده درآمدی بر نمایه. کلیولند، دونالدبی و آنادی کلیولند -
  .۱۳۸۲چاپار، : تهران. ترجمهٔ عباس گیلوری. مبانی نظری و عملی: نویسی سازی و چکیده نمایه.  دبلیو. لنکستر، اف -
 .۱۳۸۷نیلوفر، : تهران. )نویسی ای در مقاله رساله... (البته واضح و مبرهن است که . موحد، ضیاء -
 

  :منابع اینترنتی
- http://www.unc.edu/depts/wcweb/handouts/abstracts.html 
- http://psychology.about.com/od/apastyle/ht/abstract.htm 
- http://www.ece.cmu.edu/~koopman/essays/abstract.html 

  


