Рациональные приемы работы с книгой 
По материалам сети Интернет

Для серьезного изучения и запоминания большого объема информации вам необхо​димо научиться рациональным приемам работы с книгой. 
Чтение научно-популярной, справочной и учебной литературы может быть разным. Это может быть просмотр, выборочное чтение, и, наконец, изучение.

Если вы решили составить о книге общее представление, то это можно сделать путем  беглого просмотра книги.
Выборочное чтение чаще всего используют при работе со справочной литературой или поиске конкретной информации в научно-популярной литературе. В данном случае вы можете воспользоваться алгоритмом поиска нужной информации через указатели в книге или через оглавление.
Рекомендуется во время ознакомительного чтения сортировать информацию на существенную и второстепенную, теоретическую и практическую. Делайте пометки, условные обозначения, выписки отдельных мест текста, цитат на вкладных листах. Ведите собственные словари терминов по различным областям знаний. 

Но чтобы разобраться во всем, что написано в книге, необходимо прочитать книгу полностью. Только при полном прочтении книги можно оценить ее содержание, правильно понять смысл. Для изучения и запоминания содержания научной, научно-популярной или учебной книги одного сплошного прочтения недостаточно. Приступая к работе, поставьте перед собой задачу сначала по​нять материал, затем отобрать наиболее существенную инфор​мацию и потом уже запомнить ее. 
Работа с текстом начинается с заголовка. Прочитав внима​тельно заголовок, подумайте: «О чем здесь пойдет речь? Что я уже знаю об этом и что могу узнать нового из этого текста?»
После этого начинается чтение текста.
Как надо читать

При чтении надо иметь в виду следующее:

1. Лучше читать немного, но основательно

2. Большое значение имеет выбор книги. Отобрав нужные книги, начинать с той, которая по силам. Непонятные слова выяснить по словарю

3. Выписывайте в тетрадь все то, что надо запомнить: годы событий, имена, цифры.

Основы технологии записывания

Ведя записи в тетради, оставляйте часть листа – широкие поля, где будете записывать (в верхнем углу страницы) заголовок и выходные данные книги, собственные вопросы, замечания, ссылки на другие материалы, примеры, рассуждения и т.д.  

Итак, вы подобрали книги и статьи, методом быстрого просмотра определили, как будете использовать то или иное издание. Что дальше? 

Настала пора подумать о способах сохранения материала, который вы будете добывать, изучая публикации. Эти способы должны удовлетворять нескольким требованиям: компактности хранения, возможности дополнений, гарантии от потерь информации (например, неправильно сократили слово и не можете понять его смысл), удобства использования. Конечно, вы можете изобрести что-нибудь и сами. Но полезно воспользоваться и опытом предыдущих поколений. 

Всем перечисленным требованиям отвечают такие популярные приемы работы с текстом,  как:

· составление простого и сложного плана изучаемой книги или статьи

· подчеркивания и выписки из изучаемого издания, которые многократно можно использовать в различных целях, но обязательно со ссылкой на источник (ведь мы же уважаем закон об авторском праве!)

· представление изучаемого текста в форме тезисов

· составление конспекта
Но первая запись, сделанная вами о прочитанной книге или статье, - 
библиографическое описание источника. Это очень важно при работе с литературой. Часто к прочитанной книге приходится возвращаться для уточнения информации, да и ответить на вопрос учителя: «Откуда ты взял эту информацию?» — возможно только при наличии библиографической записи об источнике. При оформлении письменных работ (рефератов) в конце обязательно нужно указывать список источников, которыми вы пользовались.
Методика обработки полученной информации.

Возможно, после прочтения и осмысления текста ценная для вас информация оказалась только в одном - двух интересных авторских высказываниях или отдельных незнакомых вам фактах, датах, сведениях. Тогда стоит ограничиться записями в виде выписок или цитат.
Выписка – это произвольная запись текста (своими словами).

Выписки особенно удобны, когда требуется собрать материал из разных источников. Они могут служить подспорьем для более сложных видов записей, таких как тезисы, конспекты. Выписки делайте после того, как текст прочитан целиком и понятен в целом. Не нужно выписывать все подряд. Выписывать можно дословно (цитатами) или свободно, когда мысли автора излагаются своими словами. Яркие и важнейшие места приводите  дословно, заключая их в кавычки. Дословно выписываем важные выводы, парадоксальные высказывания, афористично выраженные мысли. Такие выписки используйте в прямом цитировании, точно указывая источник, вплоть до страницы. 

Цитата – дословная запись текста с обязательной ссылкой на источник.

Назначение цитаты – подкрепление своей мысли ссылкой на авторитет. Но чтобы такая ссылка была убедительной, нужно очень бережно относиться к чужому тексту. Не вырывать случайные полуфразы, а цитировать законченным отрывком, содержащим в идеале и тезис и аргумент (т.е. утверждение и доказательство)
И, конечно, необходимо грамотно оформлять приводимую цитату, т.е. соблюдать определенные правила:
· каждую цитату заключать в кавычки;
· цитировать по возможности законченными частями текста (предложениями, абзацами)
· при записи цитаты соблюдаются все авторские знаки препинания. 
Если вы цитируете или ссылаетесь на какого-либо автора, то обязательно в конце ссылки необходимо указать № источника по списку и страницу в квадратных скобках в конце цитаты. 
Например: По замечанию Эйнштейна, пространство и время относительны…[6, c.22]
Выписки и цитаты являются дополнением к тезисам.
Над каждой выпиской указывают ее тему, под ней фамилию автора, название книги, издательство, год издания, страницу.
После прочтения книги, статьи или параграфа, которые требуют серьезного изучения, приступайте к составлению плана.
План — краткий и точный перечень основных мыслей, изложенных в тексте документа.

Что может план?
План -  это «скелет» текста, он компактно отражает последовательность изложения материала, помогая быстро восстановить в памяти содержание источника. Хорошо составленный план может заменить конспекты и тезисы. План является основой любого вида записи.

Для грамотного составления плана воспользуйтесь следующим алгоритмом:

· Внимательно прочитай текст
· Выдели главную мысль текста и кратко сформулируй ее
· Выдели основные мысли текста
· Сгруппируй текст вокруг основных мыслей текста, разбивая   его на части
· Озаглавь каждую часть. Заголовок должен быть кратким и отвечать на вопрос: «О чем говорится в этой части текста?»
· Заголовки последовательно пронумеруй римскими цифрами
· Большие части текста разбей на более мелкие и озаглавь. Выдели подпункты плана в основной части и пронумеруй их арабскими цифрами.
Примерная схема оформления плана:
I…………………………
II ……………………………

             1.  ……………………

             2.  ……………………

III ………………………

Если через несколько дней вы сможете по своему плану восстановить в памяти основное содержание текста, его структуру, значит, план составлен правильно.  
План может быть простым и сложным. Пункты простого плана отражают наиболее важные части текста, не детализируя его. Сложный план отражает структуру текста более подробно, с вопросами, подпунктами. Работая над сложным планом, учимся обобщать материал, группировать его, систематизировать, т.е. подвергаем его аналитико-синтетической переработке.
Иногда в начале работы уже по характеру материала и целям составления плана видно, что он должен быть сложным, но порой это становится ясным не сразу. Поэтому стараться составить сложный план в один приём не всегда разумно. Здесь возможны два способа работы: или составить сначала краткий простой план и затем, вновь читая текст, написать сложный, подыскивая детализирующие пункты, или сразу разработать подробнейший простой план, а далее преобразовать его в сложный, группируя пункты под общими для них заголовками.
Можно более рационально подойти к составлению плана: записать пункты плана с большими интервалами и широкими полями, оставляя пространство для последующего совершенствования его.
Если текст очень сложный, то попробуйте по каждому пункту плана кратко записать основную мысль выделенной вами части текста. Т.о., вы научитесь составлять текст в виде тезисов. Это золотая середина между заголовками плана и письменным пересказом текста. 
Тезисы – краткое, последовательное изложение основных мыслей текста. 
Тезисы передают существо текста. Записать прочитанное в виде тезисов – значит записать опорные мысли текста.  Выбор опорных слов – это первый этап смыслового свертывания, сжатия содержания текста. Используя опорные слова, мы можем сократить текст примерно наполовину. Изучаемый текст читайте неоднократно, разбивая его на отрывки, в каждом из них выделяйте главное, и на основе главного формулируйте тезисы.

Различают простые тезисы, содержащие исключительно утверждения, и сложные. В сложных тезисах приводятся доказательства.

Tезисы следует нумеровать: так сохраняется логика авторских суждений. При записи их в тетрадь следует пропускать строку, отделяя один тезис от другого,- так облегчается пользование ими.  

Тезисы — очень сложный вид записи. Не отчаивайся, если сразу не получится. При подготовке домашнего задания по различным предметам записывай прочи​танный материал в виде тезисов. Представь, что ты пишешь шпаргалку для ответа на уроке. Нужно записать только самое главное в сокращенном виде. 
Записав тезисы в логической последовательности и снабдив их необходимыми приёмами, получим конспект.
Конспект подразумевает объединение плана, выписок, тезисов. В такой записи важно отразить, о чем говорится в тексте, что утверждается, какие доказательства приводятся в пользу высказанного автором аргумента. Прежде чем приступить к конспектированию, нужно научиться составлять развернутый подробный план.

Главное требование к конспекту: запись должна иметь определенную систему, быть логически связной. Одним словом, конспект – наиболее универсальный вид записей по сравнению с другими формами.

Самое сложное в конспектировании – это не превратить конспект в одну большую цитату. Учитесь переводить авторский текст на свой язык, сокращая его и заменяя сложные  для запоминания слова синонимами. После такой переработки текст легко запоминается.
Конспекты условно можно разделить на плановые (или – план-конспекты), текстуальные, свободные и смешанные.
Текстуальные составляются из цитат с логическими связками – переходами.
Свободные - если при записи не придерживаются порядка изложения, которому следует автор, и мысли излагаются собственными словами.

Тематические составляются по нескольким источникам.

Результатом конспектирования является вторичный текст. Конспектирование предполагает фиксирование наиболее важных и существенных сведений. 
Аннотация

При подготовке обзора литературы по исследуемой теме вы будете составлять аннотации, т.е. давать краткую характеристику книге, статье. Прежде чем составить аннотацию:

· прочитайте текст и разбейте его на смысловые части.
· выделите в каждой части главную мысль и сформулируйте ее своими словами. 
· перечислите основные мысли, проблемы, затронутые автором, его выводы, предложения.
· определите значимость текста.
 В аннотации используйте глаголы констатирующего характера (автор анализирует, доказывает, излагает, обосновывает и т.д.), а также оценочные стандартные словосочетания (уделяет особое внимание, детально анализирует…).

  Если вы составляете рецензию на книгу, т.е. даете критический отзыв об одной или ряде книг, то рекомендуется:

· запишите выходные данные источника

· изучите текст, выделите главное 
· определите актуальность, научную и практическую значимость работы

· в заключении дайте оценку текста и сферы возможного применения
Резюме

Резюме - краткий вывод из сказанного, написанного. Резюмировать- сделать резюме, вывод из сказанного, написанного (резюмировать свою мысль). К написанию резюме предъявляются следующие требования: 

-целенаправленность. 

-удобство восприятия.
-культура составления и оформления.
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