 شروط التلخيص : 1 ) المحافظة على الأفكار الرئيسة وتسلسلها حسب ورودها في النص .  ٢ ) التلخيص يكون بأسلوب الملخص وصياغته .  بحيث لا يطغى قسم من الموضوع الملخص على الآخر 6 ) ذكر الأفكار الواردة في النص بموضوعية دون تعديلها حتى لو خالفت أفكار الملخص .  7 ) التلخيص النموذجي يكون بين ۲۰-۳۰ % من النص الأصلي .  أنواع التلخيص : الأولى : تلخيص الموضوع فقرة فقرة ،  وتحديد الفكرة الرئيسة في كل فقرة ثم تجميع هذه الأفكار في فقرة جديدة تضم عناصر الموضوع .  الثانية : تلخيص الموضوع دفعة واحدة ،  التلخيص : كانت هجرة عمر بن الخطاب في السنة الثانية للهجرة .
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