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Учимся работать с книгой: 
рациональные приёмы работы с документами 

 



Как правильно и с пользой работать с изданиями, делать выписки, 

заметки, конспекты текстов? 

Об этом Вы узнаете на предлагаемом Вам библиотечном уроке.  

Читайте внимательно, пробуйте, трудитесь!  

Мы уверены, что у Вас всё получится! Успехов! 



прочитать понять отобрать запомнить 

Кто записывает, тот читает дважды. 
                                          латинская пословица 

Чтение и конспектирование 
Основные виды чтения и когда они используются: 

 
• Беглый просмотр книги – если необходимо составить о книге общее представление. 

 
• Выборочное чтение – если необходимо найти конкретную информацию. 

 
• Сплошное (полное) прочтение – если необходимо правильно понять смысл книги. 

 
• Изучение книги – если необходимо запомнить содержание прочитанной книги. 



Беглое чтение 

Вначале мы берём книгу в руки и бегло просматриваем 

её. Чтобы это было успешно, можно использовать 

алгоритм беглого просмотра при выборе книг: 

 

1.Открой титульный лист, прочитай заглавие книги и 

фамилию автора (может быть, она тебе знакома, и ты 

знаешь, на какую тему он пишет книги). 

2. Найди и прочитай аннотацию книги. 

3. Просмотри оглавление(содержание). 

4. Бегло прочитай предисловие. 

5. Перелистывая страницы, выборочно почитай текст. 

6. Рассмотри иллюстрации в книге. 

7. Ответь на вопрос : «Хочешь ли ты прочитать эту 

книгу?» 

 

Эти (выделенные выше) элементы книги помогут тебе 

определить тему, характер книги и доступность её для 

понимания 

 



Выборочное чтение 

Далее мы всё больше «погружаемся» в книгу и 

используем выборочное чтение - разновидность 

быстрого чтения, при котором избирательно читаются 

отдельные разделы текста. 

 

Читатель как бы видит все и ничего при этом не 

пропускает, но фиксирует внимание только на разделах 

(главах, параграфах) текста, которые ему необходимы.  

 

Метод выборочного чтения очень часто используется 

при вторичном чтении книги после ее предваритель-

ного просмотра. Скорость такого чтения значительно 

выше, поскольку страницы книги листаются до тех 

пор, пока не отыщется нужный раздел, который уже 

читают углубленно. 

 

Указатели в книге или оглавление помогут тебе в 

поиске нужной информации. 

 



ЗАПИСИ О ПРОЧИТАННОМ: 
 

Цитата 
Выписка 

Тезис 
Конспект 

 

После прочтения книги (первичный документ), мы начинаем 

вести записи о прочитанном, анализируя, перерабатывая 

полученную информацию. Так получаем новый (вторичный) 

документ – план, конспект, реферат, аннотацию, отзыв и др. 

 

Рассмотрим определения основных видов аналитической 

переработки текста: 

 

ПЛАН Простой план предполагает деление текста на три части: 

вступление, основную часть , заключение. Сложный план делит 

каждую из трёх частей на подпункты. 

ТЕЗИСЫ Краткое изложение содержания цитатами из текста 

или своими словами. 

КОНСПЕКТ Краткое, но более подробное, чем тезисы, 

изложение содержания текста. 

РЕФЕРАТ Реферат очень близок к конспекту. Это тоже краткое 

изложение текста, но более близкое к тексту и не расчленённое, 

как это допускается в конспекте.  От текста отличается 

меньшими размерами, наличием собственных выводов. 

АННОТАЦИЯ Краткая характеристика в виде перечисления 

главных вопросов содержания текста. Состоит из трёх-четырёх 

предложений. 

РЕЦЕНЗИЯ Анализ текста с указанием его лексических, 

синтаксических, стилистических и других особенностей. 

ОТЗЫВ Изложение впечатления о прочитанном тексте (с 

возможным указанием его особенностей). 



ЦИТАТА 
Иногда в письменной работе можно использовать цитирование основного 

(первичного) документа. 

Цитата – это приводимое в своём тексте высказывание из чужого текста. При 

цитировании  обязательно(!) указывается автор и/или источник. Цитата оформляется в 

кавычках.  

Схема:   «текст цитаты» (Автор/Источник) 

Широко принято цитирование в публицистике, научной и деловой речи. 

 
Пример: «Усвоить прочитанное, разобраться в нём, выработать своё отношение к произведению и мыслям 

автора, а не покорно следовать за чужим мнением – такова суть чтения» (Горбачевский Б. Нить Ариадны). 

 

 
                         
 

                                                      

 

Если цитата используется как эпиграф, то она пишется без кавычек, указание на 

автора даётся без скобок и располагается ниже эпиграфа справа. 



Выписки 

Умение делать выписки — основа работы с книгой и любыми другими текстами. 

Выписки используют при детальной проработке текстового материала, при 

подготовке докладов, статей, крупных работ. 

Выписки позволяют выбирать из текста самое важное и наиболее существенное. 

Помогают накопить информацию по тому или иному вопросу, облегчают 

запоминание, дисциплинируют мысль. Их очень удобно использовать, когда 

приходится собирать информацию по одной теме, но из разных источников.  



План текста 

Часто в письменной работе предполагается написание плана работы. 
 
Зачем нужен план текста? 
План облегчает автору задачу и значительно ускоряет процесс написания 
текста. План не даст запутаться, отступить от темы, поможет более четко и 
доступно сформулировать свои мысли. 
 
Как составить план текста? 
Прочитай текст целиком. 
Раздели текст на смысловые части. 
Прочитай первую часть, выдели главное. Подбери к ней заголовок. 
Таким образом поработай над другими частями. 
Запиши заголовки к каждой части. 
Проверь себя: 
— отражает ли заголовок главное в части текста; 
— не повторяются ли заголовки; 
— не пропущено ли что-либо важное. 
 
 
 



Как составлять простой план. Как составлять сложный план 

1) Прочтите текст (представьте мысленно 

весь материал). 

2) Разделите текст на части и выделите в 

каждой из них главную мысль. 

3) Озаглавьте части, подбирая заголовки, 

замените глаголы именами 

существительными. 

4) Прочитайте текст во второй раз и 

проверьте, все ли главные мысли отражены в 

плане. 

5) Запишите план. 

1) Внимательно прочитайте изучаемый 

материал. 

2) Разделите его на основные смысловые 

части и озаглавьте их (пункты плана). 

3) Разделите на смысловые части содержание 

каждого пункта и озаглавьте (подпункты 

плана). 

4) Проверьте, не совпадают ли пункты и 

подпункты плана, полностью ли отражено в 

них основное содержание изучаемого 

материала. 

Алгоритм составления разных видов плана 
 

Планы подразделяются на простые и сложные. Простой план отражает выделение и 
наименование главных частей. Сложный план полнее раскрывает построение и содержание 

текста, позволяет глубже проследить за ходом мысли и замыслом автора. 



Общие правила составления плана при работе с текстом. 

1) Для составления плана необходимо прочитать текст про себя, продумать прочитанное. 

2) Разбить текст на смысловые части и озаглавить их. В заголовках надо передать главную мысль каждого 

фрагмента. 

3) Проверить, отражают ли пункты плана основную мысль текста, связан ли последующий пункт плана с 

предыдущим. 

4) Проверить, можно ли, руководствуясь этим планом, раскрыть основную мысль текста 

Требования к плану. 

1) Пункты плана можно и нужно фиксировать немедленно, уже в процессе первоначального чтения, а не 

откладывать его составление до повторного чтения. После первоначального чтения, в дальнейшей работе, план 

может исправляться и уточняться. 

2) Составляя план при чтении, прежде всего стараются определить границы мыслей, т.е. те места, где кончается 

одна мысль и начинается другая. Эти места в книге тотчас помечают. Нужным отрывкам дают заголовок, 

формулируя пункт плана. 

3) Самое сложное в работе над планом – сформулировать заголовки. Приступая к формулированию, ищите в 

тексте опорные словосочетания, они помогут. 

4) Прежде чем план перенести в тетрадь, следует прикинуть его на черновике – отточить формулировки. 

а) План должен полностью охватывать содержание текста (темы). 

б) В заголовках (пунктах) плана не должны повторяться сходные формулировки. 

Не пренебрегайте графической культурой записи плана! Схема записи плана может выглядеть так: 

I. --------------------------------------- 

1. --------------------------------------- 

2. --------------------------------------- 

3. --------------------------------------- 

а) --------------------------------------- 

б) --------------------------------------- 

в) --------------------------------------- 

  

II. --------------------------------------- 

III. --------------------------------------- 

  



Конспект 

Посещая уроки, лекции и другие занятия, 

Вы можете составить конспект, чтобы 

лучше усвоить материал, иметь 

возможность к нему вернуться и повторить 

пройденное. 

Конспект – это краткое письменное 

изложение текста. Он создаётся в результате 

систематизации и обобщения 

первоисточника. Конспект ближе к полному, 

исходному тексту, он занимает больше 

места, чем тезисы и тем более план. 

Плановый конспект строится на 

основе плана, информация в конспекте 

раскрывает каждый его пункт. 

Конспект-схема помогает за счёт схем 

сформировать логические связи. 

Текстуальный конспект состоит из 

цитат, логически связанных между 

собой. 

Свободный конспект содержит 

выписки, тезисы, цитаты. 

Тематический конспект раскрывает 

определённую тему (например, 

отражает хронологию событий). 



Литература по теме урока для более глубокого её изучения: 

 

1.Библиотечно-библиографические знания – школьникам. – Москва : 

Книга, 1982. – Глава: Как читать книгу. – С.  52-53. 

 

2.Кашурникова, Т. М. Чудо, имя которому – книга. – Москва: Школьная 

библиотека, 2006. – Глава: Как работать с книгой. – С. 93-99. 

 

3.Формирование основ библиотечно-библиографической грамотности в 

целях развития умений и навыков умственного труда. – Москва, 1987. – 

Гл. II. Искусство чтения и работа с книгой. – С. 56-88. 



Подбор материала, иллюстраций: Федченко Н. Б.,  

заведующий сектором информационно-библиографической работы 

 


