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В век информации большую роль в жизни человека играет чтение. Но для того чтобы самостоятельно работать с книгой, необходимо обладать определёнными навыками, владеть культурой чтения.
В практическом пособии рассматривается понятие «культура чтения», а также способы чтения, методы самостоятельной работы с книгой. Представлен  алгоритм составления плана, тезисов, конспекта, реферата, аннотации, рецензии, даны правила цитирования. В приложении читатель найдёт лист самооценки учебных навыков и заповеди читателя, желающие овладеть техникой быстрого чтения найдут советы и список литературы.

Адресовано библиотекарям образовательных учреждений, педагогам, может использоваться студентами и школьниками.
От составителя
Изменения в экономической, политической, социальной и культурной сферах, происходящие в последнее десятилетие, предъявляют всё более высокие требования к современному человеку, его общему культурному уровню, готовности к профессиональной деятельности, к непрерывному образованию в течение всей жизни. Сегодня использование информации должно быть активным, оценочным, обеспечивающим интеллектуальное развитие личности.

Книга была и остаётся основным источником информации для осуществления успешной учебной деятельности. Не научившись работать с текстом, нельзя получить полноценное образование. Читательская культура формирует базисные знания и умения работы с информацией.
Цель книги – собрать и систематизировать материалы о культуре чтения и методах работы с книгой, помочь библиотекарю и педагогу в формировании читательской культуры пользователя.
Введение
Среди культурных ценностей важнейшая роль принадлежит книге, значение которой переоценить невозможно. Книга выражает меру духовного развития человека и в этом случае служит символом культуры и образованности. 
Книга доказала свою верность за многие годы и столетия, и теперь, в наши дни, проходя проверку, когда ее теснят электронные средства массовой информации, она безусловно выигрывает в этой невидимой борьбе – остается с человеком в любых ситуациях, поскольку не зависит от внешних источников питания, но обладает самостоятельным энергетическим ресурсом и многими другими преимуществами. 
Стремительное развитие науки и техники, их активное вторжение в современную жизнь человека обуславливает особое отношение к процессу чтения. Время небывалого информационного взрыва требует безостановочной интеллектуальной работы по овладению самой новой информацией.
Но книга не отдаёт своих сокровищ легко и любому человеку. Недостаточно владеть лишь элементарной техникой чтения, книга требует от читателя большего – владения всеми секретами «искусства» чтения, рациональными методами чтения.
Что же такое чтение? Чтение – это труд, для многих радостный, приносящий удовольствие; труд, связанный с познанием. Чтение можно представить как расшифровку специальных графических символов (букв, знаков препинания, цифр) с целью извлечения понятных значений из их комбинаций. Специалисты определяют его как форму языкового общения людей посредством печатных текстов. Информация, заключённая в книге, воспринимается читателем в процессе чтения. Происходит активное взаимодействие между создателем текста (автором) и тем, кто его усваивает (читателем). Чтение реализует культурную, коммуникативную, информационную, познавательную, образовательную, профессиональную, прагматическую, развлекательную и политическую функцию в обществе. 
Чтение книг едва ли не больше, чем все другие процессы восприятия, развивает мысль и воображение, что чрезвычайно важно для развития личности. Медики утверждают, что для нормального функционирования человеческого мозга каждый человек должен ежедневно прочитывать 20–25 страниц художественного текста. 

Чтение называют одним из эффективных инструментов познания, и, как всяким инструментом, им необходимо уметь пользоваться, то есть обладать культурой чтения. 
Что такое культура чтения?

«Читать – это ещё ничего не значит:
 что читать и как понимать читаемое – 
вот в чём главное дело».
К.Ушинский
Культура чтения и культура вообще тесно связаны. И там, и здесь предполагается культура чувств, знания, навыки и правила, которые держат нас в определенных границах. Директор НИИ информационных технологий Кемеровского государственного университета культуры и искусств, профессор Наталья Ивановна Гендина даёт такое определение: «Культура чтения – составная часть общей культуры личности, представляющая собой комплекс навыков работы с книгой, включающий осознанный выбор тематики, систематичность и последовательность чтения, а также умение находить нужную литературу с помощью библиографических пособий, пользоваться справочно-библиографи​ческим аппаратом, применять рациональные приемы (тезирование, конспектирование, аннотирование, рецензирование и т.д.), максимально усваивать и глубоко воспринимать прочитанное, бережно относиться к произведениям печати». 
Культура чтения – интегрированное понятие; она включает в себя знания, умения и навыки: от элементарного пользования закладкой до вдумчивого чтения с элементами оценки и сотворчества.

Словарь библиотечных терминов определяет культуру чтения как «комплекс навыков в работе с книгой, включающий:

· осознанный выбор тематики чтения;

· ориентировку в источниках, прежде всего в системе библиографических пособий и библиотечных каталогов;

· систематичность и последовательность чтения, выбор конкретной книги;

· умение ориентироваться в книге с целью максимального усвоения и глубокого понимания прочитанного;

· умение использовать и применять на практике полученную из литературы информацию;

· владение техническими приёмами, обеспечивающими закрепление и использование прочитанного (выписки, конспекты и т.д.)». 
К этому определению необходимо добавить:
· умение бережно обращаться с книгой и периодикой;

· соблюдение основных гигиенических, физиологических и психологических правил работы с книгой;

· рациональную организацию процесса чтения;

· умение выбирать тактику и стратегию чтения (читать, гибко варьируя процесс чтения и приёмы работы с публикациями).

Аксиологическая (ценностная) составляющая культуры чтения включает чёткое осознание целей чтения, умение правильно выбрать нужную литературу, оперативно разыскать её, быстро и эффективно работать с ней.

Один из важнейших компонентов культуры чтения – библиографическая грамотность, которая включает:

· знание правил пользования библиотеками;

· умение ориентироваться в их фонде;

· выбор нужных изданий с помощью каталога; регулярное отслеживание новых изданий в интересующей читателя области;

· пользование справочными материалами и т.д.

Следует понимать, что культура чтения художественного произведения и научной или научно-популярной книги во многом различна. Чтение специальной литературы требует чёткой самоорганизации, умения планировать свою деятельность. Чтение художественной литературы – это, прежде всего акт эстетический, нравственный, эмоциональный. Он требует полноценного эмоционального развития личности читателя, любви к родному языку, умения чувствовать слово, сопереживать, наслаждаться стилем автора, самим процессом чтения.

Культура чтения современного читателя, по мнению многих авторов, это умение работать не только с книгой, но и с периодикой, чёткое представление о периодических изданиях по интересующей теме, умение пользоваться справочным аппаратом издания. Таким образом, гибкость подхода к произведениям печати, понимание различия целей и задач чтения, критериев оценки художественного и научного произведения, газетной статьи и монографии, способов работы с ними – тоже грани культуры чтения.
Психологи разработали перечень умений, которыми должен обладать «профессиональный читатель» с достаточно высоким уровнем культуры чтения.

Пользовательные умения

1. Выделять главное в тексте, использовать «свёрнутые» записи (заметки, тезисы, конспекты и др.).

2. Выделять в тексте связи между явлениями.

3. Пользоваться библиографическими изданиями, справочной литературой.

4. Привлекать в процессе чтения дополнительные источники.

5. Пользоваться приёмами скорочтения.

6. Формулировать гипотезы, намечать пути их проверки.

7. Проводить анализ, синтез, обобщение на материале изучаемого текста.

Проектировочные умения
1. Формулировать цели своего чтения и отдавать себе отчёт в требованиях к читательской деятельности.

2. Формулировать цели самостоятельной работы над разными источниками информации.
3. Формулировать, к каким результатам и с помощью каких методов работы с произведениями печати можно прийти.

4. Формулировать задачи чтения.

Конструктивные умения
1. Конспектировать кратко, сжато, своими словами и с элементами цитирования.

2. Составлять план предстоящего сообщения по книге, статье.

3. Составлять тезисы своего сообщения.

4. Цитировать, аннотировать, реферировать, рецензировать.

5. Делать выводы и обобщения.

Коммуникативные умения
1. Формулировать вопросы к изучаемому тексту.

2. Активно воспринимать устные сообщения о книге, анализировать их.

3. Самому активно участвовать в обсуждении книги, статьи.

4. Рассказывать об усвоенном, узнанном в процессе чтения.

5. Строить логически законченное сообщение со вступлением к нему, заключением и выводами.

6. Высказывать собственное отношение к прочитанному, формулировать и аргументировать свою оценку книги или статьи.
Организаторские умения

1. Организовывать своё время, контролировать пустые траты времени и избегать их.

2. Организовывать читательскую деятельность: рабочее место, необходимые средства деятельности, обеспечивать гигиенические условия чтения, следить за темпом включения в работу.
3. Контролировать зрение, движение глаз, утомляемость.

4. Ограничивать контакты с другими людьми для достижения искомых целей в области читательской деятельности.

5. Приобретать в процессе учёбы, работы и в свободное время знания, умения и навыки, необходимые для читательской деятельности.

6. Организовывать накапливаемую в процессе чтения информацию таким образом, чтобы по окончании чтения ею можно было воспользоваться.
Следовательно, культура чтения – это знания, умения, навыки, необходимые читателю для полноценного выбора, восприятия и понимания произведений печати. Их необходимо приобретать каждому, кто хочет стать квалифицированным читателем.

Цели, виды и способы чтения
Выражение «читать книгу» чаще всего используют по отношению к произведениям художественной литературы. О «работе с книгой» говорят, когда речь идёт о научных, научно-популярных, справочных изданиях. То есть выражения «чтение литературы» и «работа с литературой» отчасти синонимичны. Но только отчасти. 

Чтобы успешно работать с учебной и научной литературой, необходимо владеть определёнными учебными умениями и навыками:
· умение накапливать информацию;

· умение творчески её перерабатывать;

· умение выдавать новую информацию;

· умение находить на всё это время.

Беря в руки любое печатное издание, человек ставит перед собой определённые задачи. Возможны такие варианты задач чтения:

· ознакомление с конкретным изданием;

· ознакомление с конкретным автором (с помощью предисловия, послесловия, комментариев к книге);

· начальное знакомство с темой, проблемой;

· поиски ответа на конкретный вопрос.

При работе с книгой или другим печатным источником необходимо соблюдать определённые правила: определение цели чтения, выбор способа чтения и создание для него оптимальных условий.

Цели чтения могут быть самые различные:
· информационно-поисковая – найти нужную информацию;
· усваивающая – понять информацию и логику рассуждения;
· аналитико-критическая – осмыслить текст, определить к нему свое отношение;
· творческая – на основе осмысления информации дополнить и развить ее [2, c. 8].
В зависимости от той задачи, которую ставит себе читатель, можно выбрать соответствующий способ чтения. Вот перечень основных способов ознакомления с печатным источником.
Углублённое чтение предполагает внимательное (иногда и неоднократное) прочтение материала. Применяется, когда стоит задача вникнуть в суть излагаемого, понять точку зрения автора, уяснить причинно-след​ственные связи описываемых событий и явлений. Освоение информации с использованием этого режима часто происходит одновременно с оценкой, сравнением, которые способствуют более глубокому пониманию и продуктивному запоминанию.

Параллельное чтение. При этом способе одновременно изучаются несколько публикаций по одной теме или проблеме.

Выборочное чтение предполагает основательное и сосредоточенное знакомство с отдельными разделами текста, необходимыми для определённой цели. Некоторые книги вовсе не предназначены для сплошного чтения. К таким книгам относятся энциклопедии, словари, путеводители, указатели, разнообразные справочники, альбомы, атласы. Однако этот метод применяют не только к справочным изданиям. Нередко в книге или журнале обнаруживаются такие разделы, которые имеют справочный характер или содержат очень ценные высказывания, описания, сведения или другие материалы, которые читатель намерен использовать вне их связи с остальным текстом книги. 
Чтение-просмотр используется для предварительного ознакомления с книгой или статьёй. Этот способ позволяет при надлежащем внимании и сосредоточенности за короткий промежуток времени решить, стоит ли эта книга или статья более детального изучения, или сразу выбрать из неё нужный материал.

Сканирование – так называют беглый просмотр печатного материала с целью поиска имён, дат, статистических данных, фактов [4, с. 25].

Кроме способов чтения нужно знать методы работы с книгой и хорошо владеть ими. Методы работы с текстом зависят от цели и способов чтения. По степени проникновения в глубь содержания различают чтение:

· для общего впечатления (просмотр текста);

· для понимания общего содержания (знакомство с текстом);

· для извлечения максимума заложенного смысла (изучение текста).

Просмотровое чтение используется для поиска материалов, содержащих нужную информацию. Этим методом чтения пользуются тогда, когда необходимо просмотреть книгу, журнал, статью и т.п., и при этом не нужно знать подробности и понимать смысл текста. Здесь главное – получить самое общее представление о содержании в целом, выяснить, о чём текст вообще, и определить, представляет ли данный материал для читающего интерес. В результате такого просмотра устанавливается, какие из источников будут использованы в дальнейшей работе.
Ознакомительное чтение подразумевает сплошное, достаточно внимательное прочтение отобранных статей, книг, их глав, отдельных страниц. Так читают художественную литературу для собственного удовольствия. Такой вид чтения часто используется и при работе со специальной литературой. При ознакомительном чтении вопрос не только в том, о чём этот текст, но и что именно говорится в нём по тем или иным вопросам. Читающий не только понимает содержание прочитанного, но и может доказать свою точку зрения относительно содержания.
Изучающее чтение используется тогда, когда нужно понять текст до мельчайших подробностей, когда необходимо более полно и точно извлечь из текста содержащуюся в нём информацию; предполагает доскональное освоение материала, отобранного в ходе ознакомления со статья​ми, книгами. Изучающее чтение нацелено на усвоение главной мысли текста, его цели, на поиск ответов на поставленные читателем вопросы. Данный вид чтения требует последовательности в изучении материала – по параграфам, главам, частям, побуждает к составлению собственного мнения о тексте, формирует умение критически воспринимать информацию. При изучающем чтении читают, зная, что содержание нужно осмыслить и запомнить на длительное время. Так читают всё, что необходимо для дальнейшей деятельности [15, с. 9]. 

В самостоятельной работе с книгой применяют все перечисленные методы, но когда человек систематически занимается самообразованием, особое значение имеет метод изучения книг.

Цели чтения определяют выбор видов чтения. Среди видов чтения выделяют следующие:
Беглое, ознакомительное чтение (по диагонали», по абзацам, выборочное). Прочитываются начала глав, параграфов, выделенные курсивом или жирным шрифтом места, формулировки поня​тий, отдельные абзацы, выводы.
Аналитическое (глубоко осмысленное) чтение имеет несколько подвидов:
· фиксирующее, или регистрирующее, – весь текст читается вни​мательно с учетом всех сносок и ссылок с целью постижения ос​новного содержания книги;
· разъяснительное – по ходу чтения выясняются все непо​нятные места при помощи справочной литературы или при помощи консультантов;
· критическое – предполагает анализ, оценку источника, сопо​ставление авторской позиции со взглядами других авторов и своей собственной;
· творческое – на основе прочитанного вырабатывается свой подход, свое видение проблемы.
Скоростное (динамическое) чтение, которому обучаются по специальным методикам и которое позволяет читать весь текст очень быстро и осмысленно. Об этом виде чтения будет рассказано дальше [1, с. 76–77].
Основное качество квалифицированного профессио​нального чтения – гибкость, требующая от читателя уме​ние управлять сменой своих установок и в зависимости от них переходить от одного вида чтения к другому.
При любых целях чтения читатель должен придерживаться определённых правил:
1. Чтение должно быть основательным и вдумчивым.

2. Необходимо анализировать прочитанное, выяснять значение неизвестных терминов и понятий, искать ответы на значимые вопросы.

3. Важно делать выписки всего, что может пригодиться в работе: интересные мысли, факты, цифры, различные точки зрения.

По прочтении необходимо оценить полученную информацию, подойдя к ней критически.

При чтении рекомендуется использовать различные способы маркировки того или иного материала:

· закладки с пометками;

· подчёркивания карандашом;

· особую знаковую систему, которую читателю лучше разработать самостоятельно и иметь её всегда под рукой, применяя повсеместно и единообразно.

Читать книгу необходимо с бумагой и карандашом. Жела​тельно иметь под рукой справочники и словари.
Совершенно необходимым при всяком чтении, а при чтении с проработкой особенно, является умение полностью сосредоточить своё внимание на книге, не думать во время чтения о другом, не отвлекаться поминутно. Чтение – это, прежде всего. активная работа мысли. Приобрести навык такого чтения  возможно не сразу, а постепенно, постоянно контролируя себя.

Информативный материал, назначение которого – помочь стать эрудированным человеком, надо читать по-особенному – быстро. В последнее время много внимания уделяется динамическому чтению. Такое чтение имеет свои научные основания и сочетается с не менее быстрым и глубоким осмыслением читаемого. Динамическое чтение требует особой тренировки, и к овладению им следует подходить с осмотрительностью. При этом оно применимо не к каждому виду литературы. Вряд ли человек получит удовлетворение от динамического чтения художественной литературы, зато научную и публицистическую литературу нужно приучаться читать по возможности быстро, однако, не забывая, что под быстрым чтением понимается процесс, который обес​печивает полноценное усвоение и запоминание прочитываемого материала. Для тех, кто захочет освоить технику динамического чтения, в приложении даны советы по быстрому чтению и список литературы.

Структура книги и использование справочной литературы 
Умение работать с книгой во многом зависит от знания и понимания роли каждого её структурного элемента, от умения извлечь необходимую информацию до её прочтения. Прежде чем взяться за основной текст, обязательно нужно ознакомиться с имеющимися в каждой книге титульным листом, оглавлением, предисловием, справочным аппаратом.

Титульный лист знакомит читателя с фамилией автора книги, её заглавием, подзаголовочными и выходными данными. При знакомстве с литературным источником следует обратить внимание на имя автора, которое обычно помещено вверху титульного листа и написано жирным шрифтом.     

Заглавие в научной и научно-популярной литературе указывает на тему издания, подзаголовочные данные обычно дополняют заглавие, указывая на её жанр (учебник, монография, сборник научных статей и т.д.), сообщают имена переводчиков, если книга была переведена с иностранного языка, редактора, иллюстратора, дают сведения о переиздании книги. Выходные данные обычно располагаются в низу титульного листа – это место и год издания книги.

Аннотация – это сжатая характеристика содержания книги с указанием адресата, которая обычно помещается на обороте титульного листа. 

Предисловие, написанное автором, редактором книги или авторитетным специалистом, обращено обычно непосредственно к читателю. Задача предисловия – облегчить читателю понимание основного текста, раскрыть замысел всего произведения, иногда подсказать, как пользоваться книгой. Иногда в предисловии читатель найдёт прямое указание на то, как надо читать данную книгу.

Оглавление – путеводитель по книге, обычно помещается в конце книги (его можно найти и в начале книги, сразу же за титульным листом) и даёт представление о содержании всего издания, о его структуре и соотношении отдельных частей.

В послесловии подводится итог, делаются краткие выводы. 

Просматривая книгу, надо узнать, имеются ли в ней иллюстрации, таблицы, приложения, примечания, насколько доступен язык, стиль изложения. Многие книги, особенно научные исследования, собрания сочинений и т.п., содержат справочный аппарат: примечания, комментарии, именные и предметные указатели, списки литературы, таблицы, схемы, рисунки и т.д.

При чтении книг обязательно будут встречаться непонятные слова и словосочетания. Незнакомое слово ведёт к непониманию мысли, выраженной с его помощью и, в свою очередь, к непониманию прочитанного. В этом случае нужно прибегнуть к помощи словарей и справочников. Значение справочной литературы для работы с книгой исключительно велико. Навык её использования является одним из существенных элементов культуры чтения. Справочные издания отличаются от других тем, что материал в них расположен в порядке, удобном для быстрого отыскания. Справочные издания имеют устойчивую структуру, основным элементом которой служит словарная статья. Словарные статьи расположены в алфавитном или систематическом порядке.
Особенности справочной литературы: 

· содержит, как правило, краткие сведения;

· удобство использования, быстрота нахождения информации (справочный аппарат);

· не предназначена для сплошного чтения.
Чтобы быстро воспользоваться справочной литературой, надо знать правильное написание слова, алфавит и сокращения, используемые в данном издании, ориентироваться в сносках.
Виды записей при работе с документом
С какой скоростью мы ни читали бы, какой памятью ни обладали, сознательное чтение без записей – вещь немыслимая. В записях проявляется активность и творчество читателя – записывая, он осмысливает читаемое и воплощает в удобную для себя форму. Записи важны и  потому, что, закрепляя прочитанное, оставляют более глубокий след в сознании. Записи – это и документ о прочитанном, который может пригодиться при дальнейшем использовании, сократив время при повторном обращении к источнику. Записи – это фиксация понимания в ходе сложной работы по анализу и усвоению текста. 
Основное назначение записей – это:

· сохранение информации;

· повышение оперативности использования наиболее значимой информации в разных целях (учебные задания, выступления, отчёты, доклады, письменные публикации и т.д.);

· сокращение объёма для облегчения запоминания.

Первая запись, сделанная о прочитанной книге или статье, – библиографическое описание источника. Это очень важно при работе с литературой. Часто к прочитанной книге приходится возвращаться для уточнения информации; при оформлении письменных работ (рефератов) в конце обязательно нужно указывать список используемых источников. 

Информация, полученная путём чтения, предназначена для дальнейшего использования, а для этого её фиксируют, делают разного вида записи. Запись – это творческий процесс, при котором читатель анализирует произведение, определяет, как сокращённо, в сжатой форме передать мысли автора. Существует несколько форм ведения записей, одной из которых является план.

План – это наиболее краткая форма записей. Он может быть простым (кратким) и развёрнутым. План компактно отражает последовательность изложения материала. Форма записи в виде плана чрезвычайно важна для восстановления в памяти содержания прочитанного, для развития навыка чёткого формулирования мыслей. Хорошо составленный план раскрывает содержание произведения. 

Алгоритм составления плана
1. Внимательно прочитать текст источника, отобрать из него тот материал, который раскрывает тему.
2. Если план простой: 

– разделить текст на законченные по смыслу части,
– выделить в смысловых частях главные положения,
– чётко сформулировать их и записать в порядке значимости.

Если план сложный (развёрнутый):

– соотнести главные мысли между собой и записать в виде основных пунктов плана,
– найти положения, пояснения, раскрывающие главные мысли,
– записать их в виде подпунктов плана.
3. Составив план, проверить:

– раскрывает ли он содержание темы,
– помогает ли усвоить материал,
– помогает ли представить картину процесса,
– позволяет ли сделать выводы.
В тех случаях, когда план не может выполнить задач, которые стоят перед пользователем информации, могут помочь другие виды вторичных документов, например, тезисы.

Тезис – слово греческого происхождения, буквально обозначающий «положение, утверждение, постановление». Согласно общепринятому определению, тезисы – это краткое изложение основных положений доклада или научной статьи без системы доказательств и фактического материала, которое содержит чётко сформулированные мысли первичного документа (авторского произведения). 

Тезисы позволяют обобщить изучаемый материал, выразить его суть в кратких формулировках, помогая раскрыть содержание книги, статьи и доклада. Формулировка тезисов должна быть чёткой и краткой. При составлении тезисов не приводятся факты и примеры, сохраняется  самобытная форма высказывания, оригинальность авторского суждения.

Алгоритм составления тезисов:
1. Читая текст с целью составления тезисов:

1) разделить текст на смысловые части;

2) выделить основную мысль каждой смысловой части и чётко сформулировать её;

3) записать план тезиса;

4) дать логический анализ каждой части и кратко сформулировать основные тезисы в виде категоричных суждений, чёткого ответа на пункты плана;

5) для формулировки тезисов можно использовать как собственные обобщения авторских мыслей, так и цитирование; 
6) внимательно просматривая каждую смысловую часть, выписать фактический материал или рассуждения, которые помогают доказать, аргументировать правильность сформулированного тезиса.

2. Порядок записи тезиса: 
пункт плана, 

основной тезис,

его составные части.

3. В каждом тезисе подчёркивается одно или несколько слов, которые несут основную смысловую нагрузку.
4. Тезисы следует нумеровать – так сохраняется логика авторских суждений. При записи необходимо пропускать строку, отделяя один тезис от другого, облегчая пользование ими.
Одним из наиболее важных общеучебных умений современного человека является конспектирование. Конспект представляет собой сжатую форму информации, заложенной в тексте. Конспектирование – такая обработка материала, которая приводит к его сокращению без существенных смысловых потерь. Сокращение происходит разными способами. Это может быть как отбрасывание слов, содержащих второстепенную информацию, так и перевод текста на свой язык, его переформулирование с попутным сокращением.
Конспект – это последовательная фиксация информации, отобранной и обдуманной в процессе чтения.

В конспекте должны быть отражены основные положения текста, которые при необходимости дополняются, аргументируются, иллюстрируются одним – двумя самыми яркими, но краткими примерами.

Но в то же время конспект – это не просто краткое изложение первичного текста, а изложение, имеющее адресный характер, пригодное для личного пользования, используемое для выполнения более сложных видов работы. При этом конспект должен быть логичным, целостным, обладающим способностью при обращении с ним вызывать в памяти весь исходный текст.

В процессе конспектирования целесообразно использовать различные сигнальные знаки, увеличивающие информативность сжатого конспекта: стрелки, подчёркивания, линии, выделение в рамку, восклицательный и вопросительный знаки. Каждый может иметь свою систему знаков, с помощью которых оценивается информация не словесным, а условным символическим способом.
Алгоритм составления конспекта
1. Ознакомьтесь с текстом, прочитайте предисловие, введение, оглавление, главы и параграфы, выделите информационно значимые места текста.
2. Читая изучаемый материал в первый раз, подразделяйте его на основные смысловые части, выделяйте главные мысли, выводы.

3. Сделайте библиографическое описание конспектируемого материала.

4. Составьте план текста. Он поможет в логике изложения группировать материал.

5. Выделите в тексте тезисы и запишите их с последующей аргументацией, подкрепляя примерами и конкретными фактами.

6. Используйте реферативный способ изложения (например: «Автор считает…», «раскрывает…»).
7. Собственные комментарии, вопросы, раздумья располагайте на полях.

8. Текст автора оформляйте как цитату и указывайте номера страниц. Для цитирования выбираайте только то положение, которое надо точно передавать или перенести в другой текст, сохраняя неизменной не только мысль, но и стиль авторской речи.

9. В заключение обобщите текст конспекта, выделите основное содержание проработанного материала, дайте ему оценку.
Чтобы форма конспекта как можно более наглядно отражала его содержание, располагайте абзацы «ступеньками» (подобно пунктам и подпунктам плана), применяйте разные способы подчёркивания, используйте ручки различного цвета.
Для закрепления основного содержания прочитанного материала полезно составить аннотацию. Это способ представить информацию о публикации в свёрнутом виде. Аннотация – краткая характеристика печатного издания (или его части) с точки зрения содержания, назначения, формы и других его особенностей. При составлении аннотации также происходит максимальное сокращение объёма источника информации при сохранении основного содержания. Аннотация лишь перечисляет вопросы, которые освещены в первоисточнике, не раскрывая содержания. Составление аннотации существенно отличается от других форм записей. Для того чтобы её составить, надо полностью прочитать и глубоко продумать книгу.

По содержанию и целевому назначению аннотации подразделяются на справочные и рекомендательные. Справочные аннотации характеризуют тематику издания, сообщают какие-либо сведения о нём, но не дают критической оценки. Рекомендательные аннотации характеризуют книгу и дают оценку её пригодности для определённой категории читателей с учётом уровня подготовки, возраста и других особенностей. Составление рекомендательной аннотации является разновидностью творческой деятельности.

Структура рекомендательной аннотации
1. Библиографическое описание.
2. Текст аннотации, состоящий из следующих аспектов содержания первичного документа:

· Сведения об авторе;

· Краткая характеристика творчества автора;

· Характеристика аннотируемого произведения;

· Оценка аннотируемого произведения;

· Стилистические особенности аннотируемого произведения;

· Характеристика художественно-полиграфического и редакционно-издательского оформления;

· Целевое и читательское назначение аннотируемого документа.

Цитирование
Если после прочтения и осмысления текста ценная информация оказалась только в одном-двух предложениях, то можно ограничиться записями в виде выписок или цитат. Выписка – это произвольная запись текста (своими словами). Обычно к произвольным выпискам прибегают при использовании словарей, справочников, энциклопедий. Следует точно указывать источник, из которого сделана выписка: автор, название, выходные данные (место издания, издательство, год издания), страницы.  

Цитата – дословная запись текста с обязательной ссылкой на источник.

Общие требования к цитированию
1. Текст цитаты необходимо заключать в кавычки и приводить в той грамматической форме, в какой он дан в источнике, с сохранением особенностей авторского написания.

2. Цитирование должно быть полным, без произвольного сокращения текста. Иногда во избежание избыточности текста допускается про​пуск слов в цитате, но при этом не должен искажаться смысл текста. Пропуск слов обозначается многоточием. Оно ставится в любом месте цитаты (в начале, в середине, в конце). 
3. Если цитата полностью воспроизводит предложение цитируемого текста, то она начинается с прописной (заглавной) буквы. 
4. Цитата начинается со строчной буквы, если вводится в середину авторского предложения или когда органически входит в его состав, независимо от того, как она начиналась в источнике. 
5. Если необходимо выразить отношение автора книги к отдельным словам или мыслям цитируемого текста, то после них ставят восклицательный или вопросительный знак, которые заключаются в круглые скобки.
6. Скрытая цитата передается своими словами, но с указанием источника. В этом случае используется ссылка «см.».
Удобным приёмом в работе с текстом является использование закладок с надписями. Хорошо, если закладки помечены цветом, причём каждый цвет имеет свой смысл. В процессе чтения они позволяют быстро находить необходимые разделы и места.

В прочитанных статьях и книгах часто встречаются указания и ссылки на другие публикации по данному вопросу, из которых можно пополнить список литературы по интересующей теме.

Рецензирование
Все рассмотренные виды записей прочитанного, отличаясь друг от друга по назначению и форме, имеют одно общее свойство: они помогают понять прочитанный текст, разобраться в нём, усвоить и запомнить его содержание. Оценка произведения, критический отзыв о нём не входят в задачу конспектирования, тезирования и планирования. Краткая оценка произведения не представляет собой развёрнутого и мотивированного высказывания. Но при работе с книгой может возникнуть надобность в оценке книги, критическом отзыве о ней. Эту функцию выполняет рецензирование.

Рецензия – это:

1) статья, содержащая в себе критический обзор какого-либо научного или художественного произведения;

2) отзыв на научную работу или какое-либо произведение перед их защитой, публикацией.

Рецензия освещает содержание рецензируемого документа и даёт его критическую оценку. Обычно в рецензии одновременно даётся библиографическое описание книги, информация о её содержании, поднятых в ней проблемах. Присутствует критический разбор и оценка книги, её темы, идейного содержания, языка и стиля.  

В рецензии преобладает не эмоционально-субъективная (понравилось – не понравилось), а объективная оценка. Читатель выступает как критик и исследователь. Самостоятельность мышления автора рецензии определяется не столько формой высказывания, сколько индивидуальностью стиля, свободой ассоциаций, убедительностью аргументов.

Рецензия не претендует на полноту исследования, она должна выявить наиболее яркие и значимые стороны произведения, его особенности. По стилю рецензия может быть публицистична, носить полемический характер.
Типовой план для написания рецензии:

· Предмет анализа.
· Актуальность темы.
· Краткое содержание.
· Формулировка основного тезиса.
· Общая оценка.
· Недостатки, недочёты.
· Выводы, итоговая оценка, пожелания автору.

Алгоритм составления рецензии
1. Составить библиографическое описание источника.
2. Изучить текст и выделить круг вопросов, затронутых в тексте. Определить характер их освещения (достаточно полный, поверхностный и т.д.).
3. Выделить в тексте главное, существенное, что характеризует прочитанный материал с точки зрения его теоретической или практической значимости для изучаемой науки или специальности.
4. Установить логические связи между главными, существенными научными положениями, содержащимися в тексте.
5. Определить актуальность, научную, практическую значимость рассматриваемой работы.
6. В заключение сделать вывод об актуальности и новизне темы, важности поднятой проблемы, оригинальности решения, достоверности и эффективности результатов. В выводе дать общую оценку текста и сферы возможного применения.
Учебный реферат

Результатом работы с источниками информации может быть учебный реферат. Он создаётся по нескольким источникам, рассматривающим одну проблему, для того чтобы показать, насколько глубоко изучен материал, как понят. 

Реферат – это самостоятельная научно-исследовательская работа, где автор раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на неё. Содержание реферата должно быть логичным, изложение материала носит проблемно-тематический характер. В нём не должно быть механически переписанных из книги, сложных для понимания конструкций. В реферате обязательно должны быть ссылки на использованную литературу. 

Этапы работы над учебным рефератом:

1. Выбор темы. Тема должна быть не только актуальной по своему значению, но и оригинальной, интересной по содержанию.
2. Подбор и изучение основных источников по теме (как правило, при разработке реферата используется не менее 8–10 различных источников).
3. Составление библиографии.
4. Обработка и систематизация информации.
5. Разработка плана реферата.
6. Написание реферата.
Примерная структура учебного реферата
· Титульный лист;

· Оглавление (в нём последовательно излагаются названия пунктов реферата, указываются страницы, с которых начинается каждый пункт);

· Введение (формулируется суть исследуемой проблемы, обосновывается выбор темы, определяются её значимость и актуальность, указываются цель и задачи реферата, даётся характеристика используемой литературы);

· Основная часть (каждый раздел её, доказательно раскрывая отдельную проблему или одну из её сторон, логически является продолжением предыдущего; в основной части могут быть представлены таблицы, графики, схемы);

· Заключение (подводятся итоги или даётся обобщённый вывод по теме реферата, предлагаются рекомендации);
· Библиографический список. Список используемой литературы представляет собой часть библиографического аппарата реферата и содержит библиографическое описание использованных источников. Каждое библиографическое описание в списке нумеруется.           

Требования к оформлению реферата
Текст работы должен быть отпечатан на одной стороне листа, на белой бумаге формата А-4 через 1,5 интервала, с оставлением полей: слева – 30 мм, сверху – 25 мм, снизу – 20 мм, справа – 10–15 мм.
При оформлении работы на компьютере в любой версии текстового редак​тора WORD устанавливаются поля указанного выше размера; шрифт № 14 Times New Roman; межстрочный интервал полуторный; форматирование по ширине страницы.
В работе используется общая нумерация страниц, включая список литера​туры. Номер страницы проставляется в правом верхнем углу страницы арабскими цифрами без точки в конце. Первая страница – титульный лист, вторая – содержание работы, не нуме​руются. Нумерация начинается с цифры «3». Введение, каждая глава, заключение, список используемой литературы начинаются с новой страницы. В тексте воспроизводится название главы, параграфа. Заголовки глав, а также слова «Введение», «Заключение», «Содержание», «Список используемой литературы» печатаются прописными буквами, распола​гаются в середине строки без точки в конце. Заголовки параграфов, пунктов печа​таются с абзаца строчными буквами, кроме первой прописной. Переносы слов в заголовках не допускаются. Расстояние между заголовком и текстом – 3–4 интервала. Подчеркивание заголовков не допускается. Главы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всей работы (кроме введения, заключения, списка литературы) и обозначаться «Глава 1.».
Параграфы нумеруются арабскими цифрами в пределах каждой главы (§ 1.). Иллюстрации обозначаются словом «Рис.» и нумеруются последовательно арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы. Иллюстра​ция располагается после первой ссылки на нее в тексте. Иллюстрации должны иметь названия, которые помещают под ней после слова «Рис.» с номером. От но​мера рисунка название отделяется точкой. Например: Рис. 1. Название.
Таблицы нумеруются последовательно арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы. В правом верхнем углу таблицы над соответствующим заголовком размещается надпись «Таблица» с указанием номера. Знак номера не ставится. Каждая таблица должна иметь заголовок, который помещается ниже слова «Таблица». Слово «Таблица» и заголовок начинаются с прописной буквы, точка в конце заголовка не ставится.
На все таблицы должны быть ссылки в тексте.
В тексте реферата при упоминании какого-либо автора надо указывать сна​чала его инициалы, затем фамилию, например: как подчеркивает В.И. Петров; по мнению В.Н. Иванова.
Ссылки на иллюстрации, таблицы, приложения берутся в круглые скобки. Например: (таблица 1), (см. приложение 2). При ссылках возможно также писать: в соответствии с данными таблицы 5, на рис. 4 и т.д.
Список используемой литературы должен содержать перечень источников, использованных при выполнении реферата. Источники следует располагать в алфавитном порядке.
Гигиена чтения
До сих пор чтение рассматривалось как процесс, связанный с мышлением и сферой чувств человека. Но нельзя забывать, что чтение – это и физическое напряжение, труд, в котором участвует весь организм человека, а всякий труд требует соблюдения определённых условий.

В число этих условий входят и правила гигиены, т.е. освещённость, удобное место, длительность работы. Неудобное место работы раздражает, мешает сосредоточиться на процессе чтения. Если читатель не следит за своей позой во время чтения, то через некоторое время после начала работы продуктивность чтения стремительно снижается, а затем уже остаётся на невысоком уровне до конца работы. Наиболее удобной считается поза, когда читатель прямо сидит на стуле за столом, не напрягаясь. Руки должны лежать на столе. Расстояние от книги до глаз должно быть равно примерно 35–40 см. Книгу располагают наклонно так, чтобы все строки находились на одном расстоянии от глаз. Правилами гигиены чтения предусмотрено освещение текста рассеянным дневным светом, не слишком ярким. Настольную лампу располагают слева, если человек правша, и справа – если левша. Электрическая лампа не должна быть слишком яркой, и лучи от неё должны падать на книгу, а не на глаза. Часто от чтения отвлекают внешние шумы. Специалисты, основываясь на экспериментальных данных, считают, что каждый должен работать в тех условиях, к которым он привык. Но для достижения наибольшей производительности умственного труда советуют создавать относительную тишину. Показано, что в полной тишине внимание поддерживать труднее, чем при слабом монотонном шуме. Умение изолировать внимание от внешних шумов – один из элементов культуры чтения. 
От того, какая книга перед читателем, тоже будет зависеть организация работы с ней. Работу с книгами, написанными научным стилем, нельзя откладывать на конец дня. Чтение же художественной литературы можно расценить как отдых и отдать ему вечерние часы.

Умение работать с книгой – это основа настоящей умственной работы, дающей возможность самостоятельно приобретать знания в течение всей жизни.

Приложение 1.
Заповеди читателя
А. Общие:
1. Не читай все книги на один лад. Способ чтения должен соответствовать цели чтения.
Б. При чтении для образования:
2. Помни, что чтение – одна из самых важных, нужных, серьезных работ, не «между прочим», не «ничегонедела​ние».
3. Хотя одну из читаемых тобою книг читай с проработкой.
4. Не жалей на это чтение ни времени, ни сил: оплатится с лихвой. Вкладывай все силы в чтение.
5. Неослабно борись с ленью мышления и воображения: это злейшие враги.
6. Добивайся, чтобы каждое место книги было совершен​но и отчетливо понято.
7. Не пропускай ничего без очень серьезных причин.
8. Не  бросай книги недочитанной без самых серьезных причин.
9. Не зови других на помощь без самой крайней необходи​мости, напрягай все силы, чтобы обойтись без чужой помощи. Самодеятельность – прежде всего.
10. Где надо – заставляй воображение работать «вовсю».
11. Хочешь хорошо читать с проработкой – читай с пером в руке; делай конспект, заметки, выписки.
12. Научись пользоваться оглавлением.
13. Читай не только «слева направо», но и все время «справа налево» – возвращайся к прочитанному.
14. Прежде старайся хорошо понять, а потом критикуй.
15. Чужую критику на книгу читай после книги.
16. Прочитав книгу, уясни сущность ее и запиши в кратких словах.
В. О выборе книг для самообразования:

17.
Читай хотя бы немного, но основательно.
18.
Читай необходимое, хотя бы неинтересное.
19.
Читай самое лучшее, что можно достать.
20.
Читай не слишком легкое, не слишком трудное.
21.
Руководись  каким-нибудь  планом чтения (по програм​мам или совету специалиста).
Поварнин С.И. Как читать книги / 

С.И. Поварнин. – М. : Книга, 1978.
Приложение 2.
Для тех, кто хочет овладеть техникой быстрого чтения

Советы по быстрому чтению
Читая, не возвращайтесь к уже прочитанному, если имеете дело с не очень трудным для вас текстом.

Старайтесь читать только глазами – не повторяйте шепотом прочитанных слов.

После очень быстрого прочтения какой-то части текста стоит сделать в памяти короткий просмотр содержащихся в тексте мыслей.

Тренируйтесь каждый день (10–15 минут) с часами в руке.

Селевко Г.К. Научи себя учиться / Г.К. Селевко, 

Н.Н. Маркова, О.Г. Левина. – М. : Нар. Образование, 2001.
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Приложение 3.
Лист самооценки учебных умений
	№ п/п
	Компоненты учебной деятельности
	5
	4
	3
	2
	1

	1
	На занятиях умею слушать преподавателя и записывать основной материал
	
	
	
	
	

	2
	Умею читать графики, схемы, таблицы
	
	
	
	
	

	3
	Умею выступать на семинарах и аргументированно защищать свои позиции
	
	
	
	
	

	4
	Умею работать в библиотеке с каталогом и самостоятельно подбирать литературу по определенной теме
	
	
	
	
	

	5
	Умею составлять аннотации
	
	
	
	
	

	6
	Умею составлять назывной план по лю​бому информационному тексту
	
	
	
	
	

	7
	Умею конспектировать статьи, книги
	
	
	
	
	

	8
	Умею составлять тезисы
	
	
	
	
	

	9
	Умею использовать и оформлять цитаты 
	
	
	
	
	

	10
	Умею составлять рецензию на прочи​танный текст
	
	
	
	
	

	11
	Умею реферировать несколько источни​ков по одной проблеме и оформлять рефераты
	
	
	
	
	

	12
	Умею работать со справочными материа​лами (словарями, энциклопедиями, справочниками и др.)
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