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ВСТУП

Трудова діяльність людини в будь-якій сфері пов’язана з необхідністю застосовувати придбані знання, поповнювати й обновляти їх. Підготовкою до трудової діяльності є одержання освіти як результату навчання. Рівень освіти визначається рівнем засвоєння (розуміння і запам’ятовування) визначених знань, умінь, навичок. Процес засвоєння знань може бути поданий у вигляді такої послідовності етапів.
1. Попереднє уявлення (пояснення або показ) дії (розумової або рухової).
2. Оволодіння дією – вправа, наслідування (імітація).
3. Оволодіння дією на рівні зовнішнього мовлення.
4. Перенесення дії на розумовий рівень.
5. Остаточне становлення розумової дії – уміння пояснити дію.

Перший і другий етапи процесу засвоєння можуть проходити під керівництвом наставника-викладача. Оскільки, за словами давнього філософа Квінтиліана, “прагнення до навчання визначається волею, примусити котру не можна”, основу всякого навчання складає самонавчання.

Самонавчання ґрунтується на умінні планувати і організовувати свою роботу, раціонально читати, вести записи, на знанні своїх психічних можливостей і умінні їх використовувати, тобто на знанні так званої технології учіння – діяльності суб’єкта навчання (слухача, курсанта, студента) в оволодінні знаннями, уміннями та навичками. Окремим питанням технології навчання як основи трудової діяльності викладача присвячено багато публікацій (1-31(, в яких розглядаються також (в набагато меншій мірі) питання технології учіння. При складанні посібника використані матеріали перелічених джерел, матеріали, надруковані в сімдесятих-дев’яностих роках у журналах “Наука и жизнь”, “Молодой коммунист”, “Агитатор”, “Политическое образование”, газетах “Семья”, цільових випусках газети “Комсомольская правда” для абітурієнтів, тижневиках “Неделя” і “Аргументи и факти”, методичні та дидактичні матеріали “Всесоюзной школы рационального чтения” (Москва, 1989) та ін. Деякі з них (в основному правила, вправи та приклади) включені до посібника без значної переробки.

Відповідно до вимог Болонської декларації час, відведений на самостійну роботу суб’єктів навчання, складає половину часу роботи над матеріалом навчальних дисциплін вищого навчального закладу. Засвоєння на практиці хоча б частки методик, наведених в даному посібнику, забезпечить високу ефективність використання часу суб’єктів навчання, вільного від занять під керівництвом викладача, та під час самих занять.
1. ОСНОВИ ПСИХОФІЗІОЛОГІЇ РОЗУМОВОЇ ПРАЦІ

Питанню застосування закономірностей психофізіології розумової праці в процесі самонавчання, особливо його педагогічному аспекту (для тих, хто навчає), присвячено достатньо багато робіт (1, 6, 9, 10, 13, 16,-30(, досвід вивчення яких систематизований і поданий нижче в стислому вигляді для практичного застосування.

1.1. Основні поняття психології розумової праці

Психіка є суб’єктивний відбиток об’єктивного світу в мозку людини. Її можливості складаються з процесів сприйняття, уваги, пам’яті й мислення. Раціонально організувати ці психічні процеси і, як результат, удосконалити психіку дозволяє ряд правил і прийомів, розглянуті нижче.

Сприйняття – це відбиток у свідомості людини цілісних властивостей предметів і явищ об’єктивного світу при їхньому безпосередньому впливі в даний момент на органи почуттів. Сприйняття (за І.П. Павловим) – перевід сигналів першої сигнальної системи (конкретних образів, уявлень, відчуттів) у сигнали другої сигнальної системи (слова) і (або) їхня ідентифікація (інтерпретація, розпізнавання); воно залежить від минулого досвіду індивіда (особистості). У навчальному процесі істотну роль грають зорові, слухові і рухові сприйняття.

Сприйняття за відсутністю заздалегідь поставленої мети – мимовільне (випадково побачили в юрбі симпатичну особу), при наявності вольової активності – довільне (відшукуєте особу серед перехожих).

В процесі навчання важливу роль грає спостереження – довільна (що потребує зосередженої уваги) форма сприйняття предметів і явищ навколишнього світу, яка виконується навмисно і планомірно. Систематичні вправи в спостереженні виробляють так звану спостережливість – здатність помічати характерні, але малопомітні особливості предметів, явищ, виділяти інформацію про їхні властивості і зв’язки.

Практичні рекомендації щодо поліпшення сприйняття:

а) вивчите і знайте гідності і хиби своїх аналізаторів (зору, слуху, м’язів);

б) визначте основний вид сприйняття, активно його використовуйте, розвиваючи інші; для визначення основного виду сприйняття прочитайте один уривок тексту “подумки”, другий – уголос, третій запишіть, четвертий прослухайте; уривок, що запам’ятався найкраще, зазначить спосіб сприйняття, що превалює;

в) визначте цільову настанову навчання, завдання і мотиви своєї діяльності;

г) тренуйтеся в спостереженні, наприклад, при прогулянках містом, проїзді в транспорті за такою методикою:
1) погляньте на предмет (будинок, пасажира) протягом секунди;

2) відверніться або закрийте очі і постарайтеся пригадати характерні, відмітні риси;

3) вдруге подивіться на предмет і порівняйте результати спостережень; доцільно при цьому попередньо поставити перед собою завдання спостереження і скласти план спостереження, а потім реалізувати результати, накопичені в спостереженні.

Увага являє собою виборчий характер психічної діяльності і зосередженість її на об’єкті, що має для особистості визначену (стійку або ситуаційну) значимість. Розрізняють мимовільну, довільну і післядовільну увагу.

При мимовільній увазі свідомість зосереджується на об’єкті через його особливості як подразника, що зумовлює несвідомий інтерес до нього особистості.

Довільна увага – активна, вольова, обумовлена практичною діяльністю й інтересом особистості.

Післядовільна увага – зосередження свідомості на об’єкті, обумовлене його значимістю і цінністю для особистості (свідомим інтересом).

Важливою характеристикою уваги є її обсяг, що визначається кількістю об’єктів, що можна охопити увагою за визначений інтервал часу. Обсяг уваги дорослої людини дозволяє одночасно утримувати в полі уваги 5-9 об’єктів або груп об’єктів.

Практичні рекомендації щодо вироблення навичок стійкої уваги:

- постійно зосереджуйтеся на об’єкті уваги, проявляючи до нього інтерес;

- намагайтеся працювати в звичній обстановці;

- виключите можливість впливу інтенсивних сторонніх подразників, але пам’ятайте, що, наприклад, в абсолютній тиші важко підтримувати увагу;

- правильно організуйте свою діяльність: 45-50 хвилин роботи, 5-10 хвилин перерва; після трьох годин роботи – активний відпочинок протягом 20-25 хвилин;

- будь-яку одноманітну, монотонну роботу намагайтеся різноманітити;

- тренуйтеся виділяти істотну інформацію про об’єкт уваги, ігноруючи несуттєву.

Пам'ять – основа психіки людини, форма психічного відбиття, що полягає в закарбовуванні (запам’ятовуванні), зберіганні і наступному відтворенні індивідом його минулого досвіду.

Механізм роботи пам’яті ілюструється рисунком 1.1.
Сенсорна пам’ять (СП) – пам’ять органів почуттів.

В сенсорній пам’яті зорова інформація зберігається протягом 0,5 с, слухова – біля 2 с.

Короткочасна пам’ять (КП) об’єднує потоки інформації від двох джерел: сенсорної та довгострокової пам’яті (ДП).

Функціями КП є смислове опрацювання, розпізнавання, засвоєння інформації, тобто процеси, що складають суть мислення. Час збереження інформації в КП порядку 30 с.

Обсяг СП і КП, як і обсяг уваги, визначається так званим числом Міллера і складає 7(2 смислових одиниці (знака, образа, слова і т.п.).
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Довгострокова пам’ять – інформаційний зв’язок, у якому образи пов’язані смисловими, асоціативними, емоційними зв’язками. В ній зберігаються знання про властивості і відношення об’єктивного світу, неперетворена і перетворена інформація – результат узагальнення відповідно безпосереднього й опосередкованого (“пропущеного” через свідомість) досвіду індивіда. В ній же зберігаються знання про прийоми і стратегії організації, інтеграції і перетворення інформації; ці знання, переведені на рівень підсвідомості (по суті – умовний рефлекс), полегшують запам’ятовування інформації і довільний (осмислений) доступ до неї, тобто пригадування.

Розрізняють також інший тип ДП, до якого немає довільного доступу. Тут зберігаються знання, що не увійшли до вжитку свідомості. Передбачається, що цей тип ДП служить базою надсвідомості (інтуїції, “осяяння”).

Довгострокова пам’ять – неруйнована. Обсяг ДП складає біля 1020 біт (обсяг інформації книг, що зберігаються в Центральній науковій бібліотеці Російської Федерації, порядку 1012 біт).

За типом домінуючих психічних процесів розрізняють механічну (рухову, моторну, м’язову), образну, емоційну і словесно-логічну пам’ять.

Механічна пам’ять полягає в запам’ятовуванні і відтворенні рухів і їхніх систем.

Образна пам’ять пов’язана з закарбовуванням і відтворенням образів предметів (явищ та ін.) та їхніх властивостей. Образна пам’ять буває зоровою, слуховою та ін. У кожного індивіда один із видів образної пам’яті превалює над іншими.

Емоційна пам’ять – це пам’ять почуттів.

Матеріалом запам’ятовування і відтворення словесно-логічної пам’яті (основної у процесі навчання) служать усна і письмова мова.

За характером цілей розрізняють мимовільну і довільну пам’ять.

На основі мимовільної пам’яті формується величезна за обсягом і значенням частина життєвого досвіду. Довільна пам’ять потребує вольових зусиль.

В механізмі довільної пам’яті можна виділити такі фази:

- сприйняття, концентрація, фіксація і повторення, що складають процес запам’ятовування;

- забування;

- пригадування (відтворення).

Сприйняття інформації починається з роботи органів почуттів (дивись вище). Концентрація означає зосередження уваги на об’єкті запам’ятовування протягом не менше 20 секунд, щоб у пам’яті залишилися “сліди” (ентаграми, опори), тобто відбулася фіксація інформації. Якщо інформація залишається незапитаною протягом деякого часу (немає фази повторення), то її “сліди” у пам'яті поступово блокуються, але не зникають. Час зберігання інформації в ДП характеризується так званою кривою Еббінгауза (рис. 1.2).

[image: image12.emf]
Крива визначає методику повторення для надійного запам’ятовуван-ня інформації:

- перше подання – протягом не менше 20 секунд;

- друге подання – через 20 хвилин;

- третє подання – через 8 годин;

- четверте – через добу;

- кожне наступне подання – через подвоєний проміжок часу: 2, 4, 8 і т.д. доби.

Кількість повторень визначається числом Міллера і для кожного індивідуальна. Повторення і перевірка знань – кращий спосіб проти забування.

Повторення – кращий спосіб тренування й удосконалення пам’яті!

При повторюванні варто враховувати, що однаковість прийомів, схожість матеріалу, тексту і т.п. викликає ретроактивне гальмування, тобто інформація перестає сприйматися. Тому головне при повторюванні – різноманітні активні дії.

При роботі з книгою (конспектом) методика повторювання може бути такою.
1. Ознайомлення з текстом (огляд змісту, вступу, перегляд тексту, ілюстрацій, висновків) – орієнтування.
2. Уважне читання з відкресленням, підкресленням, позначками.
3. Читання з приговорюванням.
4. Пригадування з підгляданням.
5. Обернений хід – перегляд тексту від кінця до початку.
6. Виписки по пам’яті або з підгляданням.
7. Перегляд відкресленого, підкресленого, виписок, позначок.
8. Переказ.

Послідовність дій 3-7 може бути довільною.

Обов’язково повторюйте перед сном, а також вранці. Під час сну відбувається “доробка” інформації, її закріплення в довгостроковій пам’яті, підготовка рішень.

Забування інформації – процес природний і необхідний, особливо у відношенні до малозначної або незатребуваної інформації. Неможливість забувати негативно позначається на пізнавальній діяльності людини.

Самий надійний спосіб довільного забування заснований на “феномені закінченої дії”: інформацію треба записати, а записку знищити (спалити, викинути, прибрати до архіву).

Пригадування – перевід інформації з довгострокової пам’яті в короткочасну з метою негайного використання. Запам’ятайте, що в ДП інформація знаходиться в латентному стані. Тому пригадуйте (думайте, викликайте асоціації), а потім абстрагуйтеся, обдуріть підсвідомість, і те, що ви ніяк не могли згадати, раптом “спливе” саме собою.

1.2. Організація пам’яті: методика і техніка

Доступність інформації, що зберігається в ДП, залежить від рівня організації пам’яті. Досягти високого рівня організації пам’яті можна, використовуючи такі рекомендації.

Головне при запам’ятовуванні – управління увагою, зосередження тільки на потрібній інформації і виділення з неї лише істотної. Пам’ятайте, що надмірність науково-технічних текстів складає приблизно 75%. Тому треба слухати думки, а не слова, знаходити відповіді на запитання ЯК, ЧОМУ, ХТО, ЩО, КОЛИ, ДЕ.

Структурування інформації – “сортування”, що забезпечує ефективне запам’ятовування інформації, яка піддається осмисленню.

Мета структурування – привести матеріал, що вивчається, до зручної для запам’ятовування форми і запам’ятати його в зручному для відтворення вигляді. Структурована інформація є результатом власної розумової діяльності індивіда: заголовки, тези, питання, рисунки, приклади, цифрові дані, знайомі і незнайомі терміни, емоції (відношення до засвоюваних знань) та ін.

Прийоми структурування інформації:

- смислове розчленовування (тема – мікротеми);

- виділення смислових опорних пунктів (план або блок-схема);

- співвідношення з уже наявними знаннями (зрозуміти, пояснити собі – значить звести невідоме до відомого; зрозуміти – значить запам’ятати);

- перекодування інформації – переклад на “свою мову” із використанням наочних образів (знаки, рисунки, схеми і т.п. збільшують щільність інформації).

Пам’ятайте, що погана організація матеріалу веде до механічного заучування.

Для запам’ятовування інформації, що погано піддається структуруванню, використовують прийоми мнемотехніки.

Мнемотехніка – спосіб опосередкованого запам’ятовування в основному несмислової інформації. Матеріал, що запам’ятовується, за визначеними правилами переводиться в іншу знакову систему, в образи, що запам’ятовуються легше.

Один із мнемотехнічних прийомів полягає у використанні семантичних уставок (слів, що легко запам’ятовуються, і речень) в якості посередників для смислового об’єднання невзаємозалежних між собою різноманітних відомостей.

Приклад 1. Відомий прийом запам’ятовування послідовності кольорів білого світла наведено у табл. 1.1 (російською мовою):

	Таблиця 1.1

	Каждый
	Охотник
	Желает
	Знать
	…

	Красный
	Оранжевый
	Желтый
	Зеленый
	…


Цифрова інформація при наявності структурних зв’язків усередині матеріалу запам’ятовується на їхній основі, наприклад:

- роки життя М.Ю. Лермонтова – 18 14-18 41;

- день народження О.С. Пушкіна – 6.6.17 99;

- телефон 135-79-51 можна уявити як підйом по драбині через два щаблі, спуск – через чотири: 1-3-5-7-9—5—1.

Полегшують запам’ятовування такі прийоми:

- реструктуризація – 6326 – 6-32-6;

- реструктуризація і перекодування 101111001011 (двійковий код) – 101-111-001-011 – 5713 (восьмеричний код). 

За відсутності структурних зв’язків застосовують перекодування з використанням різноманітних систем літерних позначень і асоціацій, наприклад:

- для запам’ятовування наближеного значення основи натуральних логарифмів е = 2,718281828459045... необхідно запам’ятати перші дві цифри (2 і 7); далі двічі прочитується рік народження Л.М. Толстого (1828), а потім перераховуються розміри кутів рівнобедреного прямокутного трикутника;

- число ( до десятого знаку в дореволюційній гімназії запам’ятовували (у старій російській орфографії) за кількістю букв у словах речення: Кто (3) и (1) шутя (4) и (1) скоро (5) пожелаетъ (9) пи (2) узнать (6), число (5) уж (2) знаетъ (6);

- широко застосовується цифро-буквене перекодування за схемою: цифра-приголосна буква-слово-смисл-асоціація. Кожній цифрі, крім 1 і 9, ставиться у відповідність приголосна, з якої починається назва цієї цифри, і запасна (табл. 1.2).

	Таблиця 1.2

	Цифра
	Основна буква
	Запасна буква
	Ключ до запам’ятовування

	0
	Н
	Ж
	Н з добавленою вертикальною рискою – Ж

	1
	Р
	Г
	Г зовні схожа на 1

	2
	Д
	Л
	Л складається з двох паличок

	3
	Т
	К
	К складається з трьох паличок

	4
	Ч
	М
	М налічує чотири палички

	5
	П
	Щ
	Щ налічує п’ять паличок

	6
	Ш
	Ц
	Ш з опущеною правою паличкою - Ц

	7
	С
	Х
	Х перехрещена, як і 7

	8
	В
	Ф
	В і Ф співзвучні

	9
	З
	Б
	Б схожа на перевернуту 9


Тепер будь-яке число можна подати у вигляді набору приголосних (10 – РН, 11 – РР, РГ, ГГ, 12 – РД і т.п.); додамо сенсу наборам, довільно підставляючи голосні букви, Й, Ь, апостроф, (10 – РаНа, 11 – РоГи, 12 – РуДий), створюючи також зорові асоціації. Перекодована інформація подається одним словом, фразою, реченням (715 – СеРП або СиРоП, 204371 – ДеНь ЧаТує СіРий).

Основу мнемотехніки складає ейдотехніка. Її можна назвати технікою уявного кіно: на основі інформації, що треба запам’ятати, придумують мультик або кліп. Оскільки цілеспрямована уява являє собою творчий психічний процес, ейдотехніка забезпечує високу ефективність запам’ятовування.
Практичні рекомендації.
1. Утворювані образи повинні бути барвистими, конкретними і деталізованими. Бажано вводити в уявлення звукові ефекти, відчуття дотику та ін. Неясні і сірі образи піддаються перекручуванню і можуть загубитися при збереженні в ДП.
2. В уявній картині обов’язково повинні бути присутні елементи руху або дії. Тому кидайте, підривайте, зштовхуйте, ламайте, чіпляйте один за одного ваші образи. Це підвищить їхню виживаність у пам’яті.
3. При розробці уявних образів потрібно враховувати, що надовго запам’ятовуються незвичні образи або події, образи, що хвилюють. Отже, перебільшуйте, спотворюйте звичний вигляд предметів, видумуйте кумедні і навіть обурливі комбінації – адже ніхто, крім вас, їх не побачить.
4. У розумових замальовках робіть самого себе, по можливості, активним учасником. Завдяки цьому образи набудуть додаткового особистого й емоційного забарвлення.

Коли мультик (кліп) готовий, постарайтеся побачити його умоглядно і сконцентрувати на ньому свою увагу. Запам’ятовування гарантоване.

Наведемо декілька прикладів на побутовому рівні.

Припустимо, що ранком вам треба подзвонити другу. Перед сном закиньте під ліжко кімнатну туфлю, уявивши, що в ній сидить ваш друг. Прокинувшись і не знайшовши туфлю, ви відразу пригадаєте про дзвоник.

Такий мнемонічний прийом називають методом штучних знаків.

Вирішивши відвідати бібліотеку, підкріпіть цю думку штучним знаком – надіньте годинник на іншу руку. Незвичне положення годинника буде нагадувати вам про ваше завдання.

Метод уявлюваних знаків – цілком умоглядний. Застосовується у випадках, коли немає можливості залишити матеріальний знак.

Припустимо, ви забуваєте здавати книги в читальний зал перед його закриттям. Уявіть собі, що книга величезних розмірів стоїть замість дверей вашої установи, не даючи вам пройти. Реальний образ дверей обов’язково викличе уявний, якщо вам вдалося уявити його дійсно яскраво.

Щоб легко продуціювати зорові образи, потрібно трохи потренуватися.

Ставте собі такі завдання: “Коли я зайду до магазину, то повинний подумати про слона!”, і уявіть, що в магазині, застрявши між прилавками, стоїть величезний слон. Якщо такий “замовлений” спогад спливе у вас три рази підряд, можете вважати, що ви опанували метод уявлюваних знаків.

Періодично кладіть вдома потрібні речі (годинник, окуляри, гроші, книги і т.п.) у самі несподівані місця – під килим, на люстру, у взуття. При цьому зв’язуйте асоціативно річ із місцем. Важливість предметів змусить вас відповідально підійти до виконання вправи.

При запам’ятовуванні формул, понять, правил, визначень гарний ефект дають кумедні, несподівані асоціації, співзвучні фрази та інші прийоми.
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Наприклад, якщо у формулі для середньої швидкості теплового руху часток 
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 замінити підкореневий вираз співзвучною фразою “Три коти на м’ясо” і уявити при цьому їх буркітливих над шматком, формула назавжди урізується в пам’ять.
Формулювання закону Ома “Сила струму в дроті прямо пропорційна напрузі й обернено пропорційна опорові” простіше і надійніше запам’ятати у вигляді мнемограми (рис.1.3) або за співзвучністю формули U = I R фразі «У! І Р а!», викликавши відповідну асоціацію.

З курсу хімії відомо, що речовина окислюється, коли віддає електрони. Пригадайте, яка фізіономія в жадоби, коли він змушений щось віддавати. К И С Л А ! Суть реакції окислювання (а разом і відновлення) запам’ятається назавжди.

Для запам’ятовування можна використовувати здібність до версифікації, римуючи необхідну інформацію. Прикладом можуть служити морські прикмети про погоду (російською):
Чайка ходит по песку,

Моряку сулит тоску.

Если солнце красно к вечеру,

Моряку бояться нечего.
Для запам’ятовування перекладів слів іноземної (наприклад, англійської) мови можна застосовувати звукові аналогії (duck-кряк-качка, pig-шпик-свиня), вербальні аналогії (indicate-індикатор-указувати, vegetable-вегетаріанець-овоч, ocasional-оказія-випадковий), штучні побудови (fox-фокус-хитрість-лисиця, god-рік-вічність-бог).
Для запам’ятовування послідовності предметів, слів, фраз, фактів, речень, думок тощо можна використовувати метод Цицерона, суть якого полягає в наступному.

Інформація, що запам’ятовується, “прив’язується” у визначеній послідовності, наприклад, до інтер’єру своєї квартири (або будинків знайомої вулиці, мікрорайону). Згадуючи, потрібно подумки пройти по кімнатах квартири, “знімаючи” з деталей інтер’єру потрібні відомості. Маршрут руху повинний бути постійним!

З цією ж метою може бути використаний так званий “Основний список” (табл. 1.3), сформований на основі цифро-буквеного перекодування і закарбований у вигляді зорових образів.

	Таблица 1.3

	Число
	Образ
	Число
	Образ
	Число
	Образ

	1
	Рай
	6
	Шия
	11
	РоГи

	2
	аД
	7
	аС
	12
	ГаД

	3
	Кий
	8
	Вій
	13
	РоТ

	4
	Чай
	9
	Бай
	14
	РуЧай

	5
	Пай
	10
	РаНа
	15
	РіПа

	
	
	
	
	
	і так далі.


Методика запам’ятовування:

- виділіть послідовність смислових опорних пунктів;

- випишіть ключові слова опор;

- розташуйте їх у визначеній (потрібній) послідовності;

- зв’яжіть послідовність зі словами “Основного списку” шляхом утворення зорових асоціацій.

Такий прийом дозволить вам не забути жодної важливої думки.

В “Основному списку” доцільно виділити групи чисел для запам’ятовування списку справ на поточний день, тиждень, місяць, рік, номерів телефонів, ділової, оперативної побутової інформації і т.п.

Приведені вище приклади демонструють різноманіття мнемотехнічних прийомів, хоча не завжди дозволяють виділити якісь загальні закономірності. Тому використовуйте при запам’ятовуванні будь-які знання, уміння, здібності, талант. Тренуйтеся при будь-якому зручному (і незручному) випадку, скорочуючи час експозиції або подання матеріалу. Це змусить активізуватися, гарячково шукати шляхів досягнення мети, дозволить проявити свої приховані спроможності і знайти власні мнемотехнічні прийоми.

Намагайтеся задіяти усі види пам’яті, що різко підвищить ефективність і надійність запам’ятовування. Проте пам’ятайте, що великий А. Ейнштейн казав: “Я не запам’ятовую те, що можна прочитати в будь-якому довіднику”.

1.3. Мислення – основа психічної діяльності

Мислення – вищий ступінь активного відбиття об’єктивної дійсності. Мислення дозволяє:

- цілеспрямовано, опосередковано й узагальнено пізнавати істотні зв’язки і відношення реального світу (предметів, явищ, властивостей);

- вирішувати проблемні ситуації;

- створювати нові ідеї;

- прогнозувати події.

Матеріальною основою мислення є мова.

Формами мислення є поняття, судження й умовивід.

Прийоми розумової роботи:

- порівняння і конкретизація;

- класифікація і систематизація;

- аналіз і синтез;

- індукція і дедукція;

- абстрагування й узагальнення.

Поштовхом до початку процесу мислення служить потреба (наприклад, у пізнанні). Вона викликає мотивацію до задоволення потреби. Етап орієнтування закінчується висуванням гіпотез. Гіпотези перевіряються, відшукується рішення. Щоб пошук був цілеспрямованим, поле пошуку обмежується шляхом постановки питань, пов’язаних розумінням завдання.

Для узагальненого розуміння задавайте собі питання, запам’ятати які допоможуть рядки Кіплінга (російською):
Есть у меня шестерка слуг проворных, удалых.

И все, что вижу я вокруг, все знаю я от них.

Они по знаку моему являются в нужде.

Зовут их КАК и ПОЧЕМУ, КТО, ЧТО, КОГДА и ГДЕ.

Результатом мислення може бути (але не завжди буває) розуміння. Щоб усвідомити термін “розуміння”, розглянемо, що перешкоджає розумінню як процесу і як результату мислення, тобто його протилежність – нерозуміння. Фактори нерозуміння звичайно розглядають на чотирьох рівнях: прагматичному, синтаксичному, семантичному й онтологічному.

Прагматичний рівень – рівень емоцій. Нерозуміння обумовлене переживаннями, емоційним станом людини. Розрізняють чотири класи ситуацій прагматичного нерозуміння, що образно характеризуються формулами:

- гірше усього розуміє той, хто не хоче розуміти;

- ошаленів від щастя;

- збожеволів від горя;

- не лізе в голову.

Синтаксичний рівень – нерозуміння зв’язків усередині знакової системи, співвідношень між знаковими системами. Наприклад, текст на іноземній (невідомій) мові або з незнайомої галузі знань, наприклад генетики: “Генотип тільки тоді виявляється у фенотипі, коли рецестивний аллель знаходиться в гомозіготному стані”.

Семантичний рівень – нерозуміння відношень і зв’язків між знаковою системою і реальністю, яку знакова система відображає. Наприклад, позначення ємності або індуктивності на електричній схемі і зовнішній вигляд цих елементів в електронних пристроях.

Онтологічний рівень – нерозуміння, обумовлене життєвим досвідом, тобто відповідністю або невідповідністю картини світу (моделі реальності) визначеному рівню пізнання реальності.

Знання суті, форм, етапів мислення, прийомів розумової роботи, усунення нерозуміння на всіх рівнях сприяє удосконаленню мислення.

1.4. Динаміка розумової працездатності

Ритмічність – основна якість живого організму.

Головний “диригент” цієї системи – добовий ритм, пов’язаний із природними датчиками часу (зміна дня і ночі, температура навколишнього середовища, іонний склад повітря, напруженість електромагнітного поля Землі, сонячні процеси, місячний цикл, космічні випромінювання і т.п.).

На людину впливають також соціальні датчики – ритм сну, режим праці і відпочинку, режими роботи підприємств, установ і організацій, суспільного транспорту та ін.

Живий організм, як автономна коливальна система з набором внутрішніх сполучених ритмів, настроюється в такт зовнішніх коливань – ритмів. Наприклад, ведмідь укладається в барліг напередодні снігопаду, спить 5,5 місяця до квітневого тепла в 12 градусів; температура його тіла знижується на 10 градусів, частота подиху зменшується в три рази. Раціональна взаємодія організму з навколишнім середовищем гарантується надійністю біологічної системи, тобто можливістю її функціонування в широких межах зміни фізіологічних функцій: для людини, наприклад, зміни температури тіла (ТТ) на 3%, частоти пульсу (ЧП) на 30%, артеріального тиску (АТ) на 25%.

Амплітуда ритму характеризує його відхилення від середнього значення і може служити індикатором благополуччя (або неблагополуччя) в організмі.

Середній рівень ритмічного процесу – стабільна на протязі тривалого (відносно до періоду ритму) часу характеристика, наприклад АТ в юнацькому, середньому і пристаркуватому віках.

Фаза характеризує положення коливальної системи в даний момент часу і дозволяє визначити збіг або розбіжність ритмів. Зміна зовнішніх орієнтирів може викликати зсув фази.

Період ритму характеризує його повторюваність у часу.

Розглянуті параметри біоритмів вивчають хронобіологія і хрономедицина, що сформувалися як науки в 1960 році. Вони припускають наявність ритмічних коливань на клітинному рівні з періодом від мілісекунд до секунд, у системах і органах людини – з періодами від часток хвилини до декількох годин, у функціональному стані людини – з добовими, тижневими, білямісячними, річними і багаторічними ритмами. “Теорія критичних днів” (що колись широко популяризувалась), яка передбачає врахування фізіологічного (період 23 дня), емоційного (28 днів) і інтелектуального (33 дня) ритмів, хронобіологією не підтверджується.
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Добовий ритм фізіологічних функцій людини (рис.1.4) є біологічно доцільним, оскільки визначає її повсякденну діяльність. Він складається з більш 400 періодичних функцій і процесів: ТТ, ЧП, АТ, частота дихання (ЧД), м’язова сила, працездатність, витривалість, склад крові, фізіологічні і гормональні процеси та ін.
Матеріальною основою добового ритму є біохімічні реакції, що активуються світлом або темрявою. Наприклад, механізм функціонування ендокринної системи (генератора, що задає ритм) можна подати такою схемою: світло, що попадає на сітківку ока, передає збудження до гіпоталамуса (вищий вегетативний центр), що “запускає” гіпофіз; активовані гіпофізом залози внутрішньої секреції виробляють гормони, які визначають рівень функцій організму – високий удень, низький уночі.

Природний зовнішній ритм чергування дня і ночі збігається з внутрішнім ритмічним чергуванням фаз сну і пильнування, що визначає коливання рівня працездатності особистості протягом доби. Індивідів, працездатність яких найвища в першій половині дня, умовно відносять до “жайворонків”, у вечірній або навіть у нічний час – до “сов”, а тих, що пристосовуються до коливань соціальних ритмів, – до “голубів”. Їхнє число складає приблизно 17, 35 і 48%; причому у “сов” об’єктивний і суб’єктивний оптимуми збігаються приблизно тільки в 45% індивідів, що обстежуються. Тип працездатності можна визначити за тестом Остберга-Степанової (с. 55-61, 10(.

Аналіз фізіологічних процесів, пов’язаних із сном, показує, що сон – це “робота”. Нічний сон – це суворе чергування 4-6 закінчених циклів тривалістю 60-90 хвилин. У циклі можна виділити дві фази: повільний і швидкий сон. Тривалість швидкого сну – від декількох хвилин на початку ночі до півгодини наприкінці ночі. У фазі повільного сну відбувається переробка накопиченої за день інформації і перевід з короткочасної в довгострокову пам’ять. Фаза швидкого сну (супроводжується сновидіннями) служить для закріплення інформації в ДП і захисту від психічних перевантажень. Творець кібернетики Норберт Вінер писав: “З усіх нормальних процесів усього ближче до непатологічного очищення є сон. Як часто буває, найкращий засіб позбутися важкого занепокоєння або розумової плутанини – переспати їх”.

Стійкість біоритмів до випадкових впливів і здатність пристосовуватися до конкретних умов середовища забезпечує організму людини можливості адаптації. Біоритми підстроюються під впливом трансмеридіональних переміщень, періодичних змін добового ритму життєдіяльності, сезонів року, штучної ізоляції від соціальних датчиків часу. Перенапруга організму, стреси, хвороба, зміна кліматичних умов призводять до зміни параметрів і неузгодженості біоритмів і можуть викликати десинхроноз, що частіше усього виявляється в розладі сну (утруднене засинання, поверхневий сон із частими пробудженнями, раннє пробудження, безсоння).

Деякі зауваження:

- критична тривалість сну – 5,5 годин;

- індивідуальну норму сну можна визначити протягом декількох днів (під час відпустки), лягаючи спати, як тільки захочеться, і піднімаючись, коли виспишся;
- намагайтеся додержуватися встановленого режиму дня, дотримуючи єдність сну і пильнування; припустимі відступи від режиму не повинні перевищувати однієї години;

- для відновлення нормального сну не застосовуйте ліки, поки не випробувані всі інші засоби (тепла ванна, стакан молока перед сном, прохолодна подушка, позіхання, монотонні подразники);

- напружену діяльність важко підтримувати більш чотирьох годин поспіль;

- максимум фізіологічних функцій організму припадає на час із 9 до 12 і з 15 до 17 годин, самий несприятливий проміжок часу – з 1 до 3 годин;

- пробудження під час швидкого сну переноситься особливо важко;

- “люфт” біоритмів може складати біля півгодини.
Практичні рекомендації.
1. Щоб співвіднести власний добовий ритм фізіологічної активності з оптимальним, можна досліджувати динаміку зміни температури тіла, артеріального тиску, частот пульсу і дихання. Тривалість дослідження – 3 доби. Вимірювання виконуються в один і той же час через 3 години.

2. Найбільша частота пульсу практично збігається з максимальною частотою дихання (ЧД); при підвищенні ТТ на один градус ЧП підвищується на 10-15 ударів у хвилину; ЧП співвідноситься з ЧД як 4:1. Артеріальний тиск можна виміряти за допомогою найпростішого маятника (каблучка або гаєчка на нитці довжиною 10-15 см): на внутрішній бік передпліччя укладається лінійка довжиною біля 25 см нульовою поділкою до кисті; маятник повільно переміщається уздовж лінійки на висоті біля 1 см, коливання маятника відзначаються в точках, що відповідають рівням верхнього і нижнього тисків.

3. В динаміці працездатності (протягом часу безупинної роботи) виділяються своєю специфікою початкова фаза утягування (від декількох хвилин до години), і кінцева фаза – прогресивне зниження працездатності (приблизно такої ж тривалості), що характеризується швидким зростанням стомлення і може перейти в перевтому та викликати десинхроноз. У цьому випадку роботу треба обов’язково припинити, абстрагуватися, розслабитися, відпочити.

1.5. Основи саморегулювання

М’язова діяльність людини тісно пов’язана з емоційною сферою. Відомо, що м’язова напруга – це зовнішній прояв негативних емоцій, наприклад, “скам’яніле” обличчя, “придушений” голос, нервова дрож та ін. Це свідчення наявності прямого зв’язку: нервова система – м’язи. Релаксація (розслаблення) м’язів є відбиттям позитивних емоцій (добра посмішка, “сміх до впаду” і т.п.). Отже, існує зворотний зв’язок: м’язи – нервова система. Остання обставина покладена в основу усіх відомих систем аутогенного тренування.

Здібність розслаблюватися – корисна навичка, яку можна виробити. Систематичне чергування емоційного (і фізичного) розслаблення і напруження виробляє “рухливість” основних нервових процесів – гальмування і збудження.

Релаксація допомагає вирішити два фізіологічних завдання:

- зменшити емоційну напругу;

- підготувати умови для переходу від пильнування до сну.

Вправи на розслаблення найкраще виконувати за відсутністю зовнішніх подразників (яскраве світло, телевізор, радіо та ін.).
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Вправа 1 на розслаблення очей (вони споживають до чверті всієї нервової енергії, що витрачається організмом). Відкиньтеся на стільці (рис.1.5), закрийте очі, подумки наказуйте очам: “Відпочивайте, відпочивайте. Спокійно, не метушіться, не напружуйтеся, відпочивайте...”. Вже через декілька секунд ви відчуєте, що очні м’язи вам підпорядковуються.
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Вправа 2. Відкиньтеся на стільці, закрийте очі, нахиліть голову на праве плече, відкрийте як можна ширше рот. Не закривайте рот доти, поки не відчуєте, що вам дуже хочеться позіхнути.

Вправа 3. Прийміть “позу візника” (рис.1.6) – м’язи плечей розслаблені, руки вільно висять уздовж тулуба, голова безвільно схилена на груди. Залишайтеся в такому положенні біля 15 секунд.
Вправа 4. Ляжте горілиць і закрийте очі. Стиснувши кулаки, піднімайте нагору руки, сильно притиснувши їх до підлоги від ліктя до плеча. Потім, розслабивши м’язи, опустіть руки.
Так само декілька разів напружте і розслабте м’язи ніг, живота. Через якийсь час кожне чергове розслаблення м’язів буде викликати почуття полегшення.
Вправа 5. Ляжте горілиць і покладіть під потилицю маленьку подушечку “думку” так, щоб голова була на одному рівні зі спиною. Дві подушечки підкладіть під зап’ястя рук, і руки злегка зігніть. Під коліна теж підкладіть “думки”, щоб ноги були злегка зігнуті. Зосереджуйте думку на різних частинах тіла – перевіряйте, чи достатньо розслабилися м’язи. “Думайте” від ступнів до голови. Якщо ви помітите, що якийсь з м’язів напружений, постарайтеся розслабити його. Спочатку це дається нелегко, особливо важко справитися з м’язами обличчя. Не поспішайте – згодом все вийде.

Вправа 6. Ляжте горілиць, закрийте очі і уявіть собі, що ви стара, зім’ята ганчірка. Для цього не треба прикладати ніяких зусиль, навпаки, тіло повинно бути розслаблено.
Ці прості вправи дозволяють швидко відновити ясність розуму, душевну бадьорість і фізичну енергію.
Ще декілька рекомендацій.

1. Якщо ви відчуваєте хвилювання, причинами якого можуть бути душевний підйом (ентузіазм) або страх, його можна перебороти, зробивши три глибоких чоловічих (тобто животом) вдихи і видихи; можна також, ставши навшпиньки, постаратися дотягтися якнайвище, і декілька секунд залишатися в такому положенні (до того ж, ця вправа – гарний спосіб позбутися гикавки).

2. Велику частину дня м’язи тіла (наприклад, м’язи ніг при сидінні) знаходяться в мимовільній напрузі. Помітивши це, дайте їм команду розслабитися.

3. Відпочивати треба з “випередженням”, не чекаючи симптомів утоми. Найкраще чергувати роботу протягом 45-50 хвилин і короткий відпочинок. При інтелектуальній роботі перерва не повинна перевищувати 5 хвилин, щоб виключити повторення фази утягування; загальна тривалість роботи – не більш чотирьох годин поспіль.

4. Працюйте, по можливості, регулярно, у звичних умовах.

5. Відпочивайте активно.

6. Пам’ятайте, що стимулами інтелектуальної раці є інтерес (емоційний прояв пізнавальної потреби), настрій (емоційний стан при будь-якій діяльності) і установка (готовність певним чином задовольнити пізнавальну потребу).

Виконання викладених рекомендацій дозволяє підтримувати високу розумову працездатність.

При написанні розділу використані джерела [1, 3, 4, 6, 9, 10, 11, 13, 15, 17, 18, 20, 22, 23, 25, 26, 29, 30].
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2. ОРГАНІЗАЦІЯ САМОНАВЧАННЯ

2.1. Основи самоорганізації

Самоорганізація складає основу ефективного використання часу. Вона дозволяє людям із середніми здібностями домогтися успіху в рішенні поставлених завдань.

Причинами дефіциту часу є: слабка умотивованість праці, безплановість роботи, накопичення робіт, метушливість, перевтома та ін. Але основна причина поганого використання часу – ми самі!

Використанням часу можна управляти. Управління часом включає такі заходи:

- аналіз ефективності використання часу;

- перспективне планування;

- поточне планування;

- контроль за виконанням планів.
2.1.1. Аналіз ефективності використання часу починають із урахування часових витрат за такою методикою.
1. Складання детального списку робіт (проблем), наприклад: 

а) обов’язкова (за основною професією):

1) лекції;

2) семінари;

3) консультації і т.п.;

б) вільна:

1) курси;

2) спорт;

3) екскурсії, виставки;

4) бібліотеки;

5) магазини та ін.;

д) домашня (або за іншою професією):

1) читання;

2) листування;

3) фізична та ін.;

е) відпочинок:

1) сон;

2) прийом їжі;

3) розваги;

4) бездіяльний;

є) непродуктивні витрати часу:

1) неминучі (транспорт і т.п.);

2) нездужання, хвороба;

3) усуванні (черги і т.п.);

4) неврахований час.
2. Упорядкування таблиці умовних (мнемонічних або колірних) позначень для кожного пункту списку робіт.
3. Власне урахування – за 24 години з інтервалом не менше півгодини; на зошитовому аркуші 24 на 30 (або 31) клітин – “фотографія” витрат часу за місяць у прийнятих умовних позначеннях; експрес-аналіз – загальне враження про розподіл часу по видах витрат.
4. Аналіз “фотографії” витрат часу; він повинний відповісти на такі питання:

- скільки часу витрачається на виконання різноманітних видів робіт?

- яка частка витрат на обов’язкові роботи?

- як складається робочий день?

- хто завантажує ваш робочий час?

- хто (що) є винуватцем непродуктивних витрат (втрат) часу?

Регулярний контроль витрат часу призводить до зменшення його втрат.

2.1.2. Перспективне планування потребує обов’язкового виконання таких заходів:

- складання списку справ (у рамках посадових обов’язків);

- упорядкування (класифікація) справ у списку;

- поділ списку справ на регулярні та інші;

- перетворення нерегулярних справ у регулярні і точно плановані;

- поділ регулярних справ на жорстко фіксовані у часі й ті, що мають часові межі;

- чітке фіксування у часі регулярних справ, закріплення за ними тих самих годин;

- визначення ступеню невідкладності нерегулярних справ, особливо тих, що можуть перетворитися в ті, що “горять”.

Результат перспективного планування – індивідуальний план роботи на деякий період часу (місяць, квартал, півріччя, рік).
2.1.3. Потокове планування полягає в упорядкуванні планів на тиждень і на день. В плані на тиждень відзначають час проведення регулярних заходів – заняття, наради, тренування і т.п. У план переносять з індивідуального плану роботи, заплановані на відповідний тиждень, відводять необхідний для їхнього виконання час. “Дрібні” роботи групують (по можливості) окремо. При упорядкуванні плану доцільно передбачити резерв часу для виконання непередбачених справ.

План на день складають напередодні ввечері (поєднуючи, по можливості, з урахуванням часу): визначте послідовність виконання робіт (візьміть за правило виконувати намічені завдання до кінця протягом робочого дня; щоб справи не “підвішувалися”, в першу чергу закінчить незакінчену напередодні роботу).
Початок кожного робочого дня – спокійне обмірковування протягом 10-15 хвилин майбутніх справ. Не забувайте про добовий (денний) ритм роботи.
2.1.4. Контроль за виконанням планів здійснюється шляхом викреслювання виконаних пунктів.

2.2. Організація самостійної роботи

Під самостійною роботою розуміють діяльність, спрямовану на придбання знань, умінь і навичок. Основа самостійності – активна розумова робота. Основні умови продуктивності роботи – систематичність і планування.
2.2.1. Самостійна робота на лекціях має на меті:

- уловити і простежити логіку і послідовність викладення матеріалу;

- виділити у ході викладення головні питання (скласти план);

- зафіксувати в розумі основні висновки;

- співвіднести почуте і побачене з наявним знанням і зафіксувати необхідне (у конспекті);

- зрозуміти (і виходить, запам’ятати), що пояснює лектор.

Серед прийомів активного розумового опрацювання матеріалу найбільше вживані такі:

- смислове групування – виділення смислових груп речень-блоків;

- “розмітка” смислових груп – виділення опорних пунктів (фрази або слова, що якби концентрують зміст блоку);

- упорядкування плану (в залежності від мети);

- побудова логічної схеми, що відбиває структуру тексту.

Завдяки активній розумовій роботі над аудійованим (проголошеним лектором) текстом осмислення відбувається у процесі слухання, а запам’ятовування – одночасно з розумінням почутого.
2.2.2. Доробка матеріалу після лекції (“по гарячих слідах”) як частина підготовки до наступних занять необхідна для виправлення допущених помилок (описок), попередження забування і виключення “цейтноту” під час звітних заходів. Послідовність дій, що рекомендується:

- прочитати записи і спробувати відновити хід думок лектора;

- виправити помилки (описки), розшифрувати вимушені скорочення, заповнити пропущені місця;

- прочитати матеріал у підручнику, порівняти з конспектом і дописати необхідне;

- виділити опорні пункти, відзначити їх на полях, пронумерувати, підкреслити і т.п.

Наступна доробка може вестися на інших заняттях, при читанні книг з даної теми.
2.2.3. Підготовка до занять дещо розрізняється в залежності від виду занять.
Підготовка до лекції – бажана (обов’язкова) процедура. Уважне читання або перегляд матеріалу попередньої лекції (повторення) дозволяє легко орієнтуватися в новому матеріалі, істотно покращує розуміння і сприяє засвоєнню питань, що викладаються лектором.

Підготовка до практичних видів занять має на меті закріплення умінь і навичок та полягає у відпрацьовуванні завдань попереднього заняття (рішення задач і т.п.) і вивченні нових питань. Починати її треба з уважного прочитання власного конспекту і рекомендованої літератури (цим ви визначите свій рівень нерозуміння) – ставте питання і намагайтеся знайти на них відповіді. Розібравшись із теорією, приступайте до практики. При цьому уникайте шаблонів, не поспішайте заглядати у відповідь, всі отримані знання приводьте у визначену систему. Користуйтеся методичними рекомендаціями. Вчиться думати! У випадку утруднень удавайтеся до консультацій викладача, вивчайте додаткову літературу.

Починайте самостійну роботу з чого-небудь середнього за складністю (пам’ятайте про фази працездатності), потім переходьте до більш важкої і трудомісткої частини наміченої роботи, а закінчуйте роботою, що потребує не інтелектуальних зусиль, а моторних дій.
2.2.4. Підготовка до звітних заходів має розпочинатися з оцінювання рівня засвоєння матеріалу навчальної дисципліни або її частини. Рівень проробки матеріалу протягом семестру визначає рівень необхідних витрат на підготовку до чергового звітного заходу – іспиту, заліку, контрольної роботи і т.п. Добре написаний і дороблений конспект дозволить заощадити час підготовки. Але в будь-якому випадку матеріал, що виноситься на звітний захід, треба “пройти” не менш чотирьох разів.

Перший прохід – перегляд (орієнтування) із метою з’ясовування “знаю – не знаю” і попереднього розподілу часу на відпрацьовування питань, що вивчаються.

Другий прохід – деталізація, тобто відновлення в пам’яті логічної структури знань – основних положень дисципліни. Повторювати поглиблено за підручником або конспектом треба тільки забутий матеріал, інше – намагатися пригадати, не заглядаючи в текст, а потім перевірити себе.

При повторенні доцільно складати план майбутньої відповіді – опорний конспект (ОК) – “дерево” відповіді. В опорному конспекті фіксуються:

- опорні сигнали – стислі ключові фрази, що розкривають сутність узагальнених понять;

- окремі слова-натяки, слова-підказування;

- стислі образні вирази;

- графічні зображення, символи;

- вказівки на логічні зв’язки;

- схеми без пояснення.

Опорний конспект має відрізнятися від банальної шпаргалки недосказаністю, умовністю. Цифри, дати, формули або інші знання, що відповідають закодованим “опорам”, “спливуть” під час звітних заходів із підсвідомості.

Третій прохід – закріплення найбільш істотного зі структури знань, відпрацьовування практичних навичок.

Четвертий прохід – остаточна доробка матеріалу, відновлення і закріплення в пам’яті планів відповідей на “неприємні” питання, зіставлення з текстом підручника (конспекту). Заключний перегляд.

Для гуманітарних дисциплін достатньо читання типу “орієнтування – деталізація”.

В результаті цілеспрямованої підготовки в пам’яті повинні бути зафіксовані: визначення основних понять і закономірностей; основні формули, позначення і зміст величин, що входять до них. Ніколи не заучуйте поняття, закономірності, визначення та ін., що мають математичне вираження.

Відвідуйте консультації. Вони дозволяють визначити вимоги викладача і власну установку на підготовку. Питання краще підготувати заздалегідь.
2.2.5. Звітні заходи потребують від суб’єкта навчання максимальної концентрації.
Перед звітними заходами необхідно добре виспатися.

Основа успіху – впевненість у своїх знаннях (або винахідливості), тому що психологічний настрій впливає на процес пригадування.

Взявши квиток, заспокойтеся. Не поспішайте пригадувати. На аркуші зліва з великими інтервалами напишіть схему відповіді; в інтервалах (і справа) – подробиці: терміни, визначення, формули, приклади. Якщо більше нічого додати, переходьте до наступного питання. Перечитайте написане, доповніть відповідь (план відповіді може служити офіційним юридичним документом, якщо прийдеться оскаржити дії екзаменатора). Обов’язково робіть перерви, послухайте відповіді колег і зауваження викладача. Переключення сприяє пригадуванню.

План відповіді на звітному заході з інженерних дисциплін може бути таким:

- постановка завдання (задачі);

- методика рішення;

- результати;

- висновки (аналіз і застосування)

або

- визначення;

- галузь застосування;

- улаштування, принцип роботи;

- позитивні та негативні якості, порівняльні характеристики.

При відповіді виділяйте головні моменти, що розкривають суть питання, прискіпливо відбирайте приклади та ілюстрації. Краще доповісти схему відповіді, а потім деталізувати анотоване. Не викладайте все, що знаєте. Відсотків 10-15 залиште у розрахунку на додаткові питання.

Не страхайтеся додаткових питань, їх задають, щоб заощадити час.

Не перебивайте викладача.

Не соромтеся уточнити запитання.

Не поспішайте відповідати: усвідомте питання і обміркуйте відповідь.

Не здавайтеся без бою.

Пам’ятайте про “ефект співробітництва”, що обумовлений рівнем контакту з викладачем у процесі занять.
Декілька заключних зауважень.

Оцінку ставлять за те, що ви розповіли, а не за те, що хотіли розповісти.

Викладач оцінює відповідь за такими критеріями:

- цілісність, чіткість і закінченість доповіді;

- обсяг засвоєного матеріалу;

- знання подробиць;

- точність визначень, формулювань;

- ступінь оволодіння знаннями (розуміння важливості і значимості, внутрішніх зв’язків дисципліни, практичні навички, ступінь ув’язування з матеріалом інших дисциплін, загальне орієнтування);

- впевненість і інтонації при відповіді на запитання (упевнено говорить – значить знає!).

Викладачі “технарі” і природознавці консервативні, не люблять базік, незібраних, найчастіше причепливі до зовнішнього вигляду тих, що екзаменуються, навіть до вигляду нігтів (вони повинні бути підстрижені!).

Гуманітарії менш консервативні, цінують інтелігентність, творчий підхід до справи, уміння переконати навколишніх у своїй правоті і приємно поговорити.

Викладачі іноземних мов ніяким загальним правилам не слідують. На їхню думку, той, що екзаменується, не повинен доказувати, що іноземну мову знає краще, чим рідну.

Екзаменатори не люблять дуже настирних, але й надмірно сором’язливих, “забитих” не шанують.

Пам’ятайте “правило дзеркала”: як ви ставитеся до людини, так і вона буде ставитися до вас. Тому постарайтеся не виявляти антипатію до екзаменатора, може вам ще прийдеться зустрітися. Коректність, стриманість, особиста привабливість, доброта й уміння ладити з людьми грають важливу роль не тільки на іспитах.

Лишайте за собою право на невдачу, тому що іспит – трохи лотерея.

2.3. Основи науково-інформаційної діяльності

Формування наукового знання в обраній предметній галузі передбачає постійну індивідуальну науково-інформаційну діяльність. Джерела інформації забезпечують 90-95% необхідних людині знань. Інше – плід самостійної творчості.

Безмежні можливості з пошуку й обміну інформацією мають сучасні електронні інформаційні системи. Але не всю інформацію можна знайти в таких системах, і не всій такій інформації можна довіряти. Тому вихід поки один – читати книги, часописи та ін. Знання основ бібліографії дозволяє скоротити час пошуку істотної інформації, не відвертаючись на другорядну.

2.3.1. Основи бібліографії

Існують два види бібліографії: перспективна і ретроспективна. Перша знайомить з літературою, що видається, або готується до друку; мета роботи з нею – визначення перспектив розвитку проблеми, що вивчається. Друга знайомить з літературними джерелами минулих років.

Процес ознайомлення з бібліографічними джерелами можна розділити на п’ять етапів.

Перший етап – робота з довідковою літературою: енциклопедіями, довідниками, словниками.

Енциклопедії містять найбільш істотні відомості з усіх галузей знань і практичної діяльності. Вони бувають універсальні і спеціальні (галузеві). До перших відносяться Велика і Мала Радянські Енциклопедії, Дитяча Енциклопедія. Другі подані Радянською Військовою Енциклопедією, Короткою Літературною Енциклопедією, Філософською, Економічною, Математичною Енциклопедіями, Енциклопедією Кібернетики і т. ін.

Довідники містять відомості наукового, суспільно-політичного, прикладного або побутового характеру.

Словники містять перелік розташованих за алфавітом слів із поясненням їхніх значень. Найбільше відомі Радянський, Військовий, Філософський і Математичний Енциклопедичні словники, Словник російської мови (Ожегова С.І.). Окрему групу складають словники іноземних слів, запозичених російською мовою з інших мов, а також слів, утворених з елементів старогрецької і латинської мов, англо-російські, німецько-російські та інші словники. Вони можуть бути тематичними, частотними, фразеологічними, словниками скорочень, загальновживаних слів.

Другий етап – перегляд обліково-реєстраційних видань, у яких приводяться, як правило, анотації (стислий виклад змісту статті, книги та ін., з переліком основних ідей і питань), реферати (стислий виклад змісту публікації – основні відомості про предмет, мету, методи і результати роботи), огляди і т.п.

Основні обліково-реєстраційні видання:

- Книжковий літопис – звід видань з усіх галузей знань;

- Реферативний журнал – щомісячне видання у вигляді зведених томів по галузях науки і техніки;

- Експрес-інформація – періодичне видання в декількох серіях по різноманітних галузях, у тому числі переклади з іноземних мов; експрес-інформація містить схеми, графіки, рисунки, таблиці; може використовуватися в практичній роботі замість першоджерел;

- Сигнальна інформація – містить відомості про основні вітчизняні і закордонні періодичні видання;

- збірники рефератів науково-дослідних і дослідно-конструктор-ських робіт;

- інформація зі стандартизації і метрології;

- патентна інформація;

- бюлетені науково-технічної і техніко-економічної інформації;

- каталоги іноземних періодичних видань з природознавства, техніки, сільського господарства та медицини;

- покажчик перекладів науково-технічної літератури.

Третій етап – перегляд бібліографічних покажчиків та інших періодичних бібліографічних видань, анотованих фундаментальними бібліотеками (бюлетенів і каталогів надходжень, каталогів кандидатських і докторських дисертацій, інформаційних покажчиків і т.п.).

Четвертий етап – перегляд каталогів – покажчиків творів преси, наявних у бібліотеці.

Бібліотечний каталог складається на картках (рис.2.1) і включає звичайно алфавітний, систематичний і алфавітно-предметний покажчики.
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В алфавітному покажчику картки розташовані за алфавітом прізвищ авторів або перших слів назв творів, якщо автор не зазначений.

Систематичний покажчик містить картки, розташовані по галузях знань відповідно до прийнятої класифікації: бібліотечно-бібліографічної (ББК) та універсальної десяткової (УДК). Він дозволяє:

- підібрати літературу з визначеної галузі знань;

- визначити автора і точну назву книги за відомим змістом.

Алфавітно-предметний покажчик є “ключем” до систематичного. Він містить за алфавітом найменування галузей знань, окремих питань і тем, по яких у відділах і підвідділах систематичного покажчика зібрана література, наявна в бібліотеці. При роботі з покажчиком пошук доцільно вести не тільки під власними, а і під родинними назвами.

Крім розглянутих, у бібліотеках може вестися картотека газетно-журнальних статей, складена відповідно до ББК.

П’ятий етап – знайомство зі списком літератури або з творами, які зазначені у виносках у вже знайдених книгах.

Якщо пошук не дав результату, треба звернутися за консультацією до співробітників бібліотеки або спеціалістів у даній предметній галузі.
2.3.2. Систематизація інформації

Мета збирання інформації в процесі самонавчання – одержання і поглиблення знань в обраній предметній галузі (розробка курсового або дипломного проекту, складання ділового листа, реферату, огляду, статті, звіту про науково-дослідну роботу, оформлення результатів дисертаційних досліджень і т.п.). Для зручності використання зібрану інформацію доцільно систематизувати, тобто сформувати власний інформаційно-довідковий фонд (ІДФ) – базу даних (БД).

ІДФ повинний містити каталог – “провідник” по картотеці вирізок, ксерокопій, виписок та ін., що може складатися з карток або вестися в роз’ємній (для зручності користування) алфавітній книзі. Систематичний каталог може розташовуватися усередині алфавітного.
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Картотека повинна забезпечувати швидкий пошук і простоту використання інформації. Носій інформації (НІ) бажано вибирати однакового розміру, позначати його одноколірною міткою, наприклад, чотиримісним смуговим кодом 1234. Розряд коду використовує властивість суми перших чотирьох цифр натурального ряду: 1+2+3+4=10. Це дозволяє зменшити кількість відмітних ознак у межах одного розряду з десятьох до чотирьох (рис.2.2). Тим, хто знайомий з основами обчислювальної техніки, можливо буде зручніше користуватися шістнадцятеричним кодом 8421.
Картотека організується або на попередньо розмічених картках, або в міру накопичення (рис.2.3). Кожній картці відповідає індивідуальний код-номер. Картка може містити переадресування – номер іншої картки за даним питанням. На нульовій картці або на скрині наноситься пошукова сітка. Верхній обріз НІ (картки) поділяється на одинадцять рівних частин-розрядів. Між розрядами доцільно залишити просвіти для чіткого їх розмежування.
Значення сотень читаються в розряді С смугової нумерації: перші сто карток чисті, наступні сто мають код 1 і т.д. до 9. Цього достатньо для особистої картотеки. При необхідності на доступній для огляду бічній стороні карток аналогічним способом можна розмістити тисячні Т, десятитисячні ДТ і т.д. мітки.

Специфічними є номери, що закінчуються нулем, наприклад, 460. Ця картка знаходиться в четвертій сотні, п’ятій десятці, під кодом десять, тобто її номер читається як чотириста п’ятдесят десять.
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Розміщатися в ящику картки можуть у довільному порядку. Це не утрудняє їхній пошук.

Картки з застарілою інформацією можуть видалятися в архів.

Добре підібрана, легко доступна, систематизована інформація підвищує ефективність науково-інформаційної й пізнавальної діяльності.
Сучасні технології та персональні комп’ютери (ПК) дозволяють створювати інформаційно-довідковий фонд з використанням прикладних програм – систем управління базами даних (СУБД), наприклад, Microsoft Access. Такий підхід потребує знань, умінь та навичок роботи із СУБД. Базу даних можна створити з використанням можливостей файлової системи операційної системи (ОС) Windows (так званий Проводник). Документи, що містять дані про цікаву вам предметну галузь, збираються у відповідні папки і файли та зберігаються на зовнішньому або внутрішньому для ПК носії інформації.
Пошук необхідної інформації здійснюється в такій послідовності:

- натискається кнопка Пуск вікна ОС Windows;
- виконується команда Поиск;
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- відкривається вікно Результаты поиска; з лівого боку вікна (рис. 2.4) набирають частину імені файлу або ім’я файлу в цілому, слово або фразу у файлі, носій інформації (диск, папка, робочий стіл), на якому міститься документ, що розшукується, та інші дані, що розширюють можливості пошуку;

- натискається кнопка Найти.

Результати пошуку відображаються з правого боку вікна Результаты поиска і дозволяють відкрити потрібний документ. Він може бути прочитаний в електронному вигляді або роздрукований.

Таким чином, створення БД другим способом зводиться до розробки документів, які відповідають змісту бази, а їх назва є унікальною, щоб забезпечити однозначний пошук потрібної інформації, можливість її редагування та поповнення.

2.3 3. Оформлення результатів інформаційно-бібліографічної діяльності
Результат інформаційно-бібліографічної діяльності може матеріалізуватися в реферат (або огляд), котрий відповідає на питання: що у вивченій предметній галузі відомо цілком вірогідно, що сумнівно, який зміст і місце власних роздумів (або результатів досліджень).

Порядок складання реферату може бути такий.

1. У сформульованій темі (проблемі) визначають одно або декілька ключових слів – предмет бібліографічного пошуку.

2. Зміст ключових слів усвідомлюють із довідкової літератури; роблять виписки.

3. Здійснюють пошук, читання і конспектування основних джерел.

4. Складають план реферату.

5. Розшукують літературні джерела, згадані в посиланнях енциклопедій, монографій тощо, і періодику; роблять виписки.

За матеріалами пунктів 2-5 формують картотеку (базу даних).

6. Відібраний матеріал аналізують, сортують; план реферату уточнюють.

7. Оформляють текст реферату.

8. Вичитують і виправляють текст.

9. Підготовляють ілюстрації (фотокартки, рисунки, малюнки тощо).
10. Збирають до купи текст і ілюстрації; остаточно оформляють і редагують текст реферату.

11. Друкують реферат.
На закінчення розділу порада, висловлена академіком А. Мігдалом: “Вивчення про запас завжди менш ефективне, ніж вивчення для справи, під визначеним кутом зору”.

При написанні розділу використані джерела (4, 7, 8, 11, 14, 15, 16, 18, 19, 23, 24, 26, 27, 28(.
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3. РАЦІОНАЛЬНЕ ЧИТАННЯ

Читання є однією з основних складових інтелектуальної праці. Основними цілями читання є:

- самоосвіта;

- вивчення;

- розширення кругозору, поглиблення світорозуміння та світогляду;

- духовний розвиток.

Цілі читання обумовлюють спосіб читання:

- пошукове читання (перегортання, перегляд);

- вибіркове читання (попереднє знайомство);

- швидке читання;

- поглиблене читання.

Ефективне опрацювання, засвоєння і відтворення текстуальної інформації забезпечує раціональне читання – свідоме застосування знань закономірностей процесу читання і його доцільної організації.

Раціональне читання – це читання з перемінною швидкістю, що дозволяє переглядати несуттєве і глибоко засвоювати потрібне. Раціоналізувати процес читання дозволяє чітко сформульована мета читання й уміння читати швидко.

Інтегральним показником ефективності читання може служити коефіцієнт ефективності читання
Kеч = 0,1∙ Кр ∙Q/ Т.
Тут Кр – коефіцієнт розуміння; визначається відношенням числа правильних відповідей до загального числа запитань за змістом прочитаного; нормальне значення Кр = 0,5-0,7.

Q – кількість слів у тексті;

Т – час читання тексту, хв.

Відношення Q/Т визначає швидкість читання (середнє значення – біля 100 слів у хвилину). Набувши навички швидкого читання, швидкість читання можна підвищити в декілька разів.

Для підготовленого читача Kеч > 10.

3.1. Швидке читання

Традиційному методу читання властиві такі недоліки.
1. Відсутність гнучкої стратегії читання, обумовлена нездатністю правильно вибрати спосіб читання для смислового сприйняття тексту.
2. Нестійкість уваги, невміння зосередитися.
3. Регресія – мимовільні зворотні рухи очей із повторною фіксацією погляду, що викликаються гаданими трудностями тексту.
4. Мала зона ясного бачення – ділянки тексту, який чітко сприймається при одній фіксації погляду (рис. 3.1).
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5. Артикуляція – промовляння тексту вголос або про себе.

Ці недоліки обумовлені відсутністю навичок швидкого (швидкісного) читання.

Швидке читання передбачає наявність спроможності розуміти прочитане й уміння раціонально організувати процес читання, що визначає два шляхи придбання навичок: організаційний (усунення 1 і 2 недоліків) і технічний (усунення 3, 4, 5 недоліків) традиційного читання.
Мета швидкого читання – знайти й опрацювати тільки змістовну частину тексту.
3.1.1. Організація процесу читання

Як установила сучасна лінгвістика, надмірність науково-технічних текстів сягає 75%. Це означає, що для засвоєння основного змісту тексту достатньо прочитати тільки чверть його обсягу.

Вивчення тільки змістовної частини тексту забезпечує інтегральний алгоритм читання. Він передбачає концентрацію розумових дій на витягнення такої інформації в процесі читання:

- назва;

- автор;

- вихідні дані, джерело;

- основний зміст (ідея, тема);

- цифровий і фактографічний матеріал;
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- особливості матеріалу, що вивчається (критичне відношення до прочитаного);

- висновки, новизна.

Практичне засвоєння інтегрального алгоритму читання складається в наступному.

Для запам’ятовування алгоритму доцільно придумати зорове уявлення його блоків, наприклад, у вигляді фігурки людини (рис.3.2).
Протягом одного тижня необхідно читати щодня по чотири різноманітних статті науково-популярного характеру: дві статті читати повільно, спостерігаючи рисунок алгоритму і виконуючи приписані дії; дві інші статті читати якнайшвидше, пам’ятаючи про алгоритм. По закінченні читання закрити очі, уявити рисунок алгоритму і перевірити заповнення блоків. Урок можна вважати засвоєним, якщо читання йде вільно, а по закінченні читання ви можете по пам’яті викласти (записати) зміст всіх блоків алгоритму.

Інтегральний алгоритм допомагає придушувати регресію шляхом придбання впевненості в тому, що активного однократного читання достатньо для повного засвоєння (тобто розуміння) прочитаного.

Більшість читачів для розуміння тексту інтуїтивно застосовують такі прийоми:

- виділення смислових опорних пунктів;

- смислова догадка (передбачення);

- уявне повернення до прочитаного під впливом нових думок.

Опорою розуміння може бути будь-яка асоціація, завдяки якій відбувається пригадування (“спливає” запам’ятоване), – визначення, другорядне слово, деталь і т.п. Розуміння зводиться до того, щоб виділити в тексті:

- основні ідеї;

- значиме слово;

- короткі фрази, що визначають текст наступних сторінок.

Розуміння тексту складається з трьох частин-дій.
1. Звести зміст тексту до коротких та істотних логічних формул.
2. Відзначити в кожній формулі центральне за змістом поняття.
3. Асоціювати поняття між собою й утворити таким шляхом єдиний логічний ланцюг ідей.

На основі цього розроблено диференціальний алгоритм читання (рис.3.3).

Ключові слова несуть основне смислове навантаження. Вони позначають ознаку предмета, стан або дію. Іноді (рідко) смисловий образ тексту не містить ключових слів.
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Смисловий ряд – згорнута логічна конструкція, яка зазвичай складається з комбінацій ключових слів, деяких визначальних і допоміжних слів, що допомагають зрозуміти істинний зміст тексту.

Іменний смисловий ряд – декілька слів (звичайно іменник і прикметник), що дають найменування основній чинній особі (предмету) тексту, наприклад: Чоловік веселий, одружений.

Предикативний смисловий ряд – дієслівна конструкція, що відображає дію. Він буває: одномісний – Ваня пише; двомісний – Ваня пише лист; тримісний – Ваня пише лист дідусю.

Фактографічний смисловий ряд дає кількісно розмірні, вагові та інші фізичні, технічні, економічні характеристики і параметри об’єктів, процесів, явищ: Чоловіку 21 рік, родина з трьох осіб.

При читанні будь-якого тексту свідомість з’єднує ключові слова в смислові ряди, які несуть основний задум автора. Текст перетерплює кількісні перетворення.

Якісні перетворення тексту відповідають третьому блоку диференціального алгоритму. Зміст прочитаного перекодовується читачем відповідно до власного досвіду, власних знань. Виконується основне завдання читання – виявлення головної смислової частини тексту – домінанти (вона виражається своїми словами, на мові власних думок).

Методика засвоєння диференціального алгоритму читання полягає в наступному.

З олівцем у руках прочитувати текст три рази:

- при першому прочитанні підкреслити (виписати) ключові слова;

- при другому – вишикувати (записати) смислові ряди;

- при третьому – читати тільки смислові ряди з метою виділення значень, з яких складається домінанта.

Кінцева мета цієї роботи – сформувати навичку, тобто довести до рівня підсвідомого уміння грамотно і глибоко аналізувати текст у режимі швидкого читання. Це досягається багатократними вправами.

Швидке читання потребує підвищеної уваги!
Психологи називають увагою виборчу спрямованість свідомості на визначений об’єкт. При сприйнятті тексту – це спрямованість (і зосередженість) на його смисловий зміст.

Увага буває трьох видів: мимовільна (залежить від автора тексту), довільна і післядовільна (залежать від читача, від його посидючості і спроможності сконцентруватися). Процес читання супроводжується постійними коливаннями (зміною виду) уваги, і ці коливання визначають темп читання.

Тренування і розвиток уваги передбачають виконання спеціальних вправ. Одна з найбільш простих і ефективних вправ – споглядання крапки. Суть її полягає в наступному.

На сторінці книги з чітким і ясним текстом без рисунків і формул, із шириною рядка 100-120 мм поставте в центрі між строчками зелену крапку діаметром 2 мм. Перед тим як лягти спати, сядьте за стіл і покладіть сторінку перед собою так, щоб світло від настільної лампи добре освітлювало сторінку, але не потрапляло вам в очі.

Фіксуючи поглядом зелену крапку, постарайтеся одночасно побачити навколишні слова. Після спостереження тексту протягом 10 хвилин лягайте спати. Це повинні бути ваші останні перед сном зорові враження.

При щоденному тренуванні протягом двох-трьох місяців ви будете бачити більшу кількість слів, абзаців і, нарешті, усю сторінку з крапкою в центрі.

Можна використовувати також інші вправи, які розвивають різноманітні форми уваги.
1. Масштабна увага – якнайшвидше і з максимально можливою якістю засвоєння читати тексти обсягом 0,5-1 тис. знаків (долоня закриває в книзі 1-1,5 тис. знаків) з одночасним підраховуванням подумки кількості букв Ж (або інших); по закінченні – перевірити якість засвоєння і вірність підрахунку кількості букв.
2. Масштабна і гнучка увага – переглядати протягом 5 хвилин газетну сторінку з метою поверхневого з’ясування змісту всіх текстів, знайти чотири чотирьохзначних числа, записаних словами, дві назви професій, шість прізвищ і зрозуміти їхнє смислове значення в контексті прочитаного.
3. Гнучка увага – уміння миттєво концентрувати і розслаблювати увагу – переглядати газетну сторінку протягом 2-5 хвилин, при поверхневому з’ясуванні змісту знайти максимальне число, записане цифрами або словами.
4. Комплексна увага – із максимальною якістю засвоєння читати два різних тексти поперемінно невеличкими частинами, затрачуючи на кожну 5-10 секунд; переривати читання можна на будь-якому місці, фіксуючи місце переривання пальцем.
5. Аналітична увага – у транспорті, черзі та інших місцях змушеного проведення часу вибрати об’єкт для спостереження, за обмежений час обстежити його, відвести погляд убік і подумки описати зовнішні ознаки, властивості та будь-які інші його якості; опис проводити у вигляді усних відповідей на поставлені собі питання.
3.1.2. Техніка швидкого читання

При швидкому читанні читаються не слова, а думки. Читач бачить усю графічну інформацію на сторінці й, минаючи мовноруховий і слуховий канали, спрямовує інформацію в мозок.

Перше завдання при засвоєнні техніки швидкого читання – побороти регресію. Основне правило – текст будь-якого ступеня трудності завжди читається тільки один раз.

Для вправ вибираються прості тексти описового характеру без прямої мови. Спочатку це можуть бути вузькі газетні або журнальні колонки, потім книжкові (журнальні) сторінки, по середині яких можна провести олівцем лінію.

Вправа 1. Читайте тексти методом ритмічних фіксацій (МРФ), перекидаючи погляд на кожний удар звучного ритму або на ритмічний рахунок, що промовляється про себе.

Якщо рядок тексту містить до 30 знаків (букв), погляд фіксується на початку і в кінці рядка. Якщо в рядку більше 30 знаків, то треба фіксувати погляд на початку, у середині і наприкінці рядка.

Вправа 2. Читайте тексти методом ритмічних ковзань (МРК), фіксуючи погляд на один удар ритму на початку рядка, а на другий удар проковзніть поглядом до кінця рядка. Читання повинно йти без пауз, безупинно.

Вправа 3. Читайте тексти методом примусової артикуляції (МПА), підраховуючи про себе кількість слів, що прочитуються, до тридцятьох. Прийменники можна не рахувати. Рахувати можна не всі слова, а тільки ті, яким ви встигнете привласнити порядковий номер. Рахувати треба чітко, ясно, без пауз, безупинно: одиндватричотири...

Вправа 4. Читайте тексти методом форсованої швидкості (МФШ), перекриваючи поверх один за одним прочитані рядки аркушем щільного паперу. Аркуш переміщається зі швидкістю, що злегка перевищує швидкість переміщення погляду від рядка до рядка так, щоб ви не встигали прочитати останні слова в рядку. Час читання сторінки – біля 15 секунд. В міру відпрацьовування руху очей переходьте до осмисленого читання за 30 секунд.

Після виконання вправ необхідно контролювати ступінь засвоєння змісту тексту.

Швидкість виконання вправ поступово збільшується.

Тривалість щоденних занять – не менше чотирьох тижнів: вправа 1 виконується 20 хвилин (можна в розбивку по 5-10 хвилин), вправи 2, 3, 4 – по 5 хвилин.
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Для розвитку периферичного зору виконують вправу з використанням таблиць Шульте (рис. 3.4) – квадратів розміром 20 х 20 см, у 25 клітинах котрих довільно розташовані числа від 1 до 25. Достатньо мати 10 таких таблиць.
На кафедрі інформатики та прикладних інформаційних технологій нашої Академії є програмний “генератор” таблиць Шульте, які можна також роздрукувати на принтері.
Вправа 5. Суть щоденних тренувань полягає у швидкому послідовному зчитуванні без пропусків чисел від 1 до 25 (або в оберненому порядку) за мінімальний (до 25 секунд) час. Під час пошуку погляд мусить сковзати тільки вертикально. Пошук провадиться шляхом “переміщення” уваги, а не погляду.

Крім таблиць Шульте можна використовувати такі вправи.
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Вправа 6. Нарізати смужки паперу (рис. 3.5). При читанні перекривати смужками ділянки текстів із газет, журналів або книг за фахом по краях або по центру: на вузьку колонку класти одну смужку, на широку – дві (рис. 3.6). Складні тексти перекривають вузькими смужками, легкі – широкими. Якщо під смужкою виявиться істотна інформація, то смужку можна на деякий час відсунути убік.
В перші 2-3 дні для зменшення стомлення можна використовувати трикутні смужки (рис. 3.7), кладучи їх вершинами нагору.
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Вправа7. Підготувати тексти з мінімальною кількістю чисел, імен, формул, назв і т.п., що містять 4-5 тис. знаків, із науково-популярних або публіцистичних видань. Читайте тексти з максимально можливою якістю засвоєння на дуже високих швидкостях переміщення погляду (приблизно 10 секунд на 1000-1500 знаків). Навіть якщо щось незрозуміло або сторінка не дочитана до кінця, переходьте до наступної сторінки. Відкривши чергову сторінку, довільним переміщенням погляду знайдіть всю істотну інформацію (з кожного абзацу хоча б по одному факту). Знайдені істотні думки і факти зчитувайте звичайним порядковим переміщенням погляду, але теж якнайшвидше.

Якість засвоєння тексту необхідно постійно контролювати.

Тривалість щоденних вправ – чотири тижні.

Саме складне завдання – придушення артикуляції.

Найпростіші прийоми придушення артикуляції:

- при читанні невеличкої замітки намагайтеся підраховувати кількість слів тексту з одночасним з’ясуванням його змісту;

- одночасно з читанням насвистуйте або наспівуйте мелодію якоїсь пісеньки.

Найбільший ефект дають такі вправи.

Вправа 8. Читайте традиційним способом різноманітні тексти з газет, журналів і книг з максимально можливою якістю засвоєння, одночасно вистукуючи ритм активними рухами усієї руки. Удари робляться на кожний склад (крім складу “І”, що використовується як пауза) подумки вимовленої фрази:

1 2  3   4 5    6   7  8  9 10 11  12  1 2  3 ...

І о-сел І сі-рий І -а   І-а    І -  а    І о-сел...

На складі “І” руку варто різко підкидати нагору. Рука опускається для удару в момент проголошення кожного складу (рис. 3.8). Швидкість руху руки не залежить від темпу читання.
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Рухи руки доцільно розучити без читання. Коли з’явиться впевненість, що ритм відбивається правильно, фразу можна не вимовляти. Надалі можна виконувати “удари” по уявлюваному столу, контролюючи ритм енергійних рухів руки.
Деяким може підійти нотний запис ритму, наведений на рис. 3.9.
Можна застосовувати свої варіанти ритмів.

Читаючи тексти, необхідно одночасно рухати рукою відповідно з одним із ритмічних фрагментів. Попрацювавши 3-5 хвилин, поміняйте ритмічний фрагмент і продовжуйте роботу. Через 10-15 хвилин занять доцільно робити перерви.

Щоб придушити артикуляцію, необхідно біля 15 годин вправ із вистукуванням ритму, тобто 2 тижні по 1,5 години щоденних занять.

Контроль засвоєння вправ провадиться шляхом переказу про себе або вголос, а краще шляхом письмового викладу змісту тексту з наступною перевіркою повноти і правильності.

Основне при засвоєнні техніки швидкого читання – поступовість освоєння прийомів без поспіху.

3.2. Поглиблене читання

Поглиблене читання застосовується при вивченні важливих для читача текстів (навчальних матеріалів при підготовці до заліків та іспитів, наукових текстів і т.п.). Воно потребує навичок швидкого читання.

Доцільна така методика читання.

1. Орієнтування – “пробігаєте” очима текст із метою з’ясовування його загальної структури (що за чим розташовано). Зверніть увагу на ілюстрації і підписи до них, тому що вони часто містять головні думки тексту.

2. Основне швидке читання – на великій швидкості читаєте текст, намагаючись знайти ключове слово, думку; при пошуку ключів (опор) допомагають питальні слова ЩО, ДЕ, КОЛИ, ХТО, ЯК і ЧОМУ.

Якщо виникло відчуття, що якісь моменти пролетіли швидко і майже нічого не запам’яталося, – не страшно. Це чорнове читання. Його завдання – відсіяти непотрібну інформацію.

3. Обернений хід – переглядаєте текст від кінця до початку. Читаючи матеріал таким чином, дуже часто відкриваєш щось нове.

4. Шліфовка – повертаєтеся до тих місць, що, як вам здається, ви не зрозуміли при швидкому читанні. Підкреслюєте (проте не захоплюйтеся), виписуєте необхідне.

Найбільший ефект досягається тоді, коли ви після поглибленого читання напишете резюме (опорний конспект).

Тренування в освоєнні методики поглибленого читання – поглиблене читання.
3.3. Програма удосконалювання методики читання

Програма освоєння методики швидкого читання включає сім правил.
1. Читати без регресії.
2. Читати за інтегральним алгоритмом.
3. Читати без артикуляції.
4. Читати вертикальним рухом очей.
5. Постійно розвивати увагу і пам’ять, використовувати основні прийоми запам’ятовування й уміння виділяти домінанту, спираючись на диференціальний алгоритм читання.
6. Читати з перемінною швидкістю.
7. Постійно тренуватися, виконуючи щоденну норму читання: дві газети, один журнал і 50-100 сторінок будь-якого тексту.

3.4. Заключні зауваження

Засвоєння методики швидкого читання потребує витрат часу порядку 70-100 годин. Якщо не ставити перед собою завдання досягнення максимальної швидкості читання, а пам’ятати, що суть швидкого читання – “вичерпування” корисної інформації, то позитивних результатів можна досягти за 10-12 годин, займаючись по 0,5 години 3-4 рази на тиждень. Головне – подолання регресії і вертикальний рух очей при читанні (вправи 2,3,5). Для закріплення прийомів використовується метод форсованої швидкості (вправа 4).

На кафедрі інформатики та прикладних інформаційних технологій нашої Академії розроблено програмний тренажер для набуття навичок швидкісного читання (12(, вікно якого в режимі читання тексту виду “Жур-нал” наведене на рис. 3.10.
Тренажер дозволяє подавати інформацію із заданою швидкістю (від 20 до 100 знаків за секунду) у рядках, ширина яких відповідає типу тексту – газетний, журнальний або книжковий. Тексти, що містять до 5 тисяч знаків (приблизно 2 сторінки формату А4, шрифт Times New Roman, кегль 12, інтервал полуторний), із науково-популярних або публіцистичних видань треба готувати завчасно у текстовому форматі. Цю процедуру доцільно доручити помічнику, щоб текст для суб’єкта навчання був незнайомим.
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Починати тренування доцільно з газетних текстів, ширина яких складає 20 знаків, і малої швидкості подання тексту, поступово збільшуючи її. Потім таким же чином читати журнальні тексти (шириною 30 знаків) і наостанок – книжні (шириною 60 знаків з більшим шрифтом)

Якість засвоєння тексту необхідно постійно контролювати. Контроль засвоєння вправ провадиться шляхом переказу про себе або вголос, а краще шляхом письмового викладу змісту тексту з наступною перевіркою повноти і правильності.

Тренування за персональним комп’ютером привчає читати тільки вертикальним рухом очей, щоб подолати регресію, опосередковано вирішує проблему придушення артикуляції та розширення зони ясного бачення, тобто дозволяє усунути три останні недоліки традиційного читання.

При написанні розділу використані джерела (1, 5, 9, 11, 13, 16, 23, 26, 27, 30, 31(.
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4. ШВИДКІСНЕ КОНСПЕКТУВАННЯ

Конспект – це систематизований, логічно сполучений запис вербальної (словесної) інформації. Конспект – це запис змісту, а не тексту.

У залежності від способу подання інформації розрізняють два види конспектів:

- конспект рукописного або друкарського тексту – бібліографічного джерела;

- конспект аудійованого тексту, наприклад, лекції.

Конспектування, незалежно від способу пред’явлення інформації, пов’язане зі швидкістю письма. Трудність швидкісного конспектування при аудіюванні обумовлена високим темпом мови лектора (від 120 до 330 слів за хвилину), при читанні – низькою швидкістю читання особи, що конспектує (приблизно 100 слів за хвилину), і в обох випадках – відсутністю навичок швидкісного письма (середня швидкість письма освіченої людини складає 75-90 знаків за хвилину).

4.1. Конспектування бібліографічних джерел

Розрізняють такі види записів тексту:

- виписки;

- план;

- тези;

- конспект.
4.1.1. Виписки застосовуються при обробці тексту після його поглибленого прочитання, коли матеріал “укладеться”.
Цитата (дослівна виписка) – уривок, взятий у лапки. Трикрапкою відзначають пропуски на початку, у середині або наприкінці фрази. Обов’язкове посилання на джерело (автор, заголовок, місце і рік видання, сторінка).
Робочий запис – запис своїми словами змісту, основної думки автора. Може бути основою для більш складних видів записів.
4.1.2. План, що складається при читанні, дозволяє усвідомити зміст тексту, глибше засвоїти його, швидко пригадати, відновити в пам’яті читане.

Структурний аналіз тексту дозволяє виділити головні думки, установити співвідношення між ними і на цій основі розділити текст і підібрати заголовки до розділів.

Назви і підзаголовки самого тексту також допомагають скласти план.

За структурою план може бути простим або складним (розгорнутим); останній містить підпункти, що деталізують або роз’ясняють зміст пунктів.

План полегшує упорядкування тез або конспектів.
4.1.3. Тези складаються після попереднього ознайомлення з текстом або текстами. В них розкривається зміст названих у плані основних положень тексту.
4.1.4. Конспект складають при вивченні великих статей або книг.

В плановому конспекті кожному питанню попередньо складеного плану відповідає певна частина записів. Якщо пункт плану ясний, то докладніше він не розкривається.

Текстуальний конспект складається з уривків першоджерела (цитат або робочих записів) відповідно до задуму (мети) його упорядкування.

Вільний конспект містить матеріал, взятий у автора, в іншому, більш зручному для себе порядку. Це можуть бути зведені воєдино думки автора з якогось питання.

Тематичний конспект складається на одну тему з декількох джерел. Звичайно вибирають джерело, у якому тема розкрита найбільш повно. За ним складають план з вказівкою сторінок. Якщо в іншому джерелі зустрічається матеріал, відповідний наявному пункту плану, роблять посилання на нове джерело. Якщо матеріал розкриває тему з нової сторони, записують додатковий пункт плану з вказівкою джерела. За остаточним планом пишуть конспект, об’єднуючи матеріал із різних джерел.
4.2. Конспектування лекцій

Гарний конспект лекції повинний характеризуватися:

а) загальною структурою, що відрізняється:

1) логічністю і повнотою смислових блоків і питань, їхнім зв'язком між собою;

2) наявністю основних понять, залежностей і ключових слів;

3) слідами подальшої доробки записаної інформації;

б) якістю запису з погляду зручності і швидкості наступного читання.

В процесі конспектування лекцій можна виділити низку складових:

- аудіювання (слухання);

- відбір інформації, що надійшла від лектора;

- переформулювання інформації для наступного запису;

- запис відібраної інформації.

Головна умова ефективної роботи в кожній фазі конспектування – розуміння, а при аудіюванні – увага.

Найбільш складною фазою конспектування є відбір інформації. Його можна умовно розділити на первинний і вторинний. Критерієм первинного відбору інформації є її необхідність. Вторинний відбір проводиться за ознаками новизни і важливості; одночасно виконується згортання (стиск) інформації на рівні внутрішньої мови шляхом переформулювання на основі накопиченої в пам’яті інформації (знань). Для переформулювання можна використовувати диференціальний алгоритм читання.

Навіть середній темп мови лектора при рівномірній насиченості потрібною інформацією змушує того, хто конспектує, затрачувати стільки часу на запис інформації, що на розумові операції і переформулювання часу не вистачає. Брак часу позначається як на засвоєнні інформації в процесі запису, так і на якості конспекту. Отже, необхідно виробити навички швидкісного конспектування.

Для подолання психолінгвістичних труднощів під час конспектування лекцій треба мати на увазі таке:

- у письмовій мові найбільша кількість інформації припадає на початок слів, в усному мовленні найбільш інформативний ударний склад слова;

- скорочення закінчень, що позначають ознаки предметних відношень, неприпустимо;

- скорочене слово повинно мати “запас тривкості”, достатній для відновлення цього слова в конспекті;

- нові слова варто записувати цілком;

- необхідність скорочення термінів за фахом визначається частотою їхнього вживання.

4.3. Система швидкісного конспектування

Система швидкісного конспектування (запису) повинна задовольняти таким вимогам:

а) форма запису має бути орієнтованою на швидке читання, може бути зрозуміла тільки автору конспекту (враховувати особливості його почерку);

б) спосіб запису має забезпечувати необхідну швидкість конспектування;

в) елементи запису мають бути специфічними для однієї-двох предметних галузей (до яких відносяться конспекти або інтереси особи);

г) прийоми запису мають бути мнемонічні (сприяти запам’ятовуванню) і властиві тільки рукопису.

Швидкісне конспектування передбачає використання таких прийомів:

- скорочення слів, словосполучень, термінів;

- переробка фрази;

- використання кольору;

- секціонування конспекту.
4.3.1. Скорочення слів, словосполучень і термінів передбачає застосування:

- абревіатур термінів;

- ієрогліфіки;

- піктографії;

- кванторизації;

- стенографічного запису префіксів, суфіксів, закінчень.

Абревіатура терміна – скорочення за початковими буквами або морфемами (США, виконком і т.п.) – може вводитися в круглих дужках при першому вживанні терміна і далі використовуватися у тексті.

Аналогічно може вводитися гіперабревіатура (буква в обгортці):
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Для скороченого запису можуть використовуватися також:

- прийнята в навчальній дисципліні (галузі знань) система позначень (С – ємність, L – індуктивність, V – швидкість та ін.);

- енциклопедичні позначення (поняття заздалегідь позначається тільки першою буквою або скороченням; те, що неодноразово згадується в тексті, – одною або декількома крапками);

- знайомі іноземні терміни (arg, det, max, min, Re, Im та ін.);

- “арабська грамота” – пропускання голосних букв у словах (лтк – літак, Нвсбрск – Новосибірськ і т.п.).

Знаки письма позначаються змістовними, мнемонічними знаками (малюнками) – піктограмами:
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Для запису використовуються перевернені букви – так звані квантори:
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Знаки письма (морфеми, слова, групи слів, словосполучення) позначаються ієрогліфами – абстрагованими знаками, наприклад, математичними (табл. 4.1).

	Таблиця 4.1

	Позначка
	Зміст
	Позначка
	Зміст

	М
	множина
	(
	порожня множина (нічого)

	(
	перетинання (множин)
	(
	об'єднання (множин)

	(
	належить
	(
	не належить

	(
	включає
	(
	не включає

	(
	такий, що...
	f або (
	функція

	(
	сума;
	(
	добуток

	(
	прирощення (різниця)
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	корінь

	+
	плюс (скласти)
	-
	мінус (відняти)

	/
	розділити
	х
	помножити

	=
	дорівнює
	(
	не дорівнює

	(
	тотожно;
	(
	еквівалентно (подібно)

	(
	приблизно дорівнює
	(
	нескінченність

	(
	більше
	(
	менше

	(
	більше або дорівнює
	(
	менше або дорівнює

	((
	значно менше
	((
	значно більше

	(
	перпендикулярно
	((
	паралельно

	(
	кут
	(
	дуга

	(
	зростає
	(
	убуває

	(
	прямує до...
	(
	випливає


Взагалі, можна використовувати список основних скорочень із будь-яких енциклопедій, довідників, а також стандартизовані скорочення слів [21].
4.3.2. Переробка фрази передбачає застосування таких прийомів:

- просторовий запис;

- використання контексту і макроконтексту;

- приведення фрази до еквівалентного виду.

Відомі прийоми просторового запису:

- абзац;

- відступ;

- запис “східцями”, як у програмних документах (рис.4.1);

- виділення формул на окремий рядок.

В табл.4.2 наведені приклади використання прийомів “виделка” (1-4) і “дужка” (5). Порядок запису в конспекті не обов’язково може збігатися з порядком сприйняття.

Використання контексту припускає видалення з тексту, що конспектується, групи підмета або видалення словосполучення, що дублює іншу його частину.

Приклад 1: Болтове з’єднання застосовується для... . Достоїнствами болтового з’єднання є...

У конспекті залишається підкреслене.

Приклад 2: Порівняємо профілі крила літака і ротора вертольота... .

З тексту видаляється підкреслене.
	Таблиця 4.2

	Вихідний текст
	Конспективний запис

	1. Електромашини бувають двох типів: двигуни та генератори.
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	2. Потреби розрізняють за походженням і за предметом. За своїм походженням потреби можуть бути природними і культурними. За характером предмета потреби можуть бути матеріальними та духовними.
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	3. ..., де С – вартість сировини, а Р – вартість роботи. Значення С визначається за формулою (13), а значення Р – за формулою (24).
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	4. ...позначимо Аijk, де i – номер гілки, j – номер рівня, k – номер кроку.
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	5. Літак складається з таких основних частин: фюзеляж, крила, оперення. Оперення, в свою чергу, складається зі стабілізатора й кіля.
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Використання макроконтексту припускає використання сукупності знань особи, що конспектує (що знаю – не пишу).

Перетворення фрази полягає в знаходженні її короткого еквівалента:

- використання більш короткого синоніма (приземлився – сів);

- переформулювання (табл.4.3);

- переформулювання під наявну систему скорочень (табл.4.4); переформулювання припускає обов’язкове розуміння змісту лекції.
4.3.3. Використання кольору має на меті поліпшити сприйняття і запам’ятовування змісту конспекту. Цей прийом доцільно застосовувати в процесі відпрацьовування конспекту (не обов’язково з використанням кольорів).

Рубрикація – виділення початку розділів, пунктів, підпунктів кольором (розміром букв, розташуванням заголовків різних рівнів – “виступаючих заголовків”).

	Таблиця 4.3

	Фраза
	Кількість букв

	Клас цілих чисел замкнутий відносно операції додавання
	48

	Додавання цілих чисел дає ціле число
	31

	Клас А замкнутий відносно операції В
	31

	Ціле число + ціле число = ціле число
	29

	Сума цілих = ціле
	15

	Ціле + ціле = ціле
	14

	( цілих = ціле
	11

	Ціле (Ц) + Ц = Ц
	11


	Таблиця 4.4

	Фраза
	Еквівалент фрази

	Для кожного об’єкта А існує канонічний об’єкт А( такий, що А( еквівалентний А.
	( об’єкта А ( канон.,А(  (  А.


Виділення кольором істотних деталей сприяє концентрації уваги (принцип світлофора) при читанні правил, теорем, формулювань і т.п.

Робота кольором за ступенем важливості тексту (проходить “червоною ниткою”) і у відповідності до частин тексту:

а) показ динаміки процесу супроводження об’єкта радіолокатором (рис. 4.2);

б) варіанти програмування з використанням змінних і масиву (рис. 4.3).


При роботі з кольором варто пам’ятати, що червоний, жовтогарячий і жовтий кольори збуджують, а зелений, блакитний і синій заспокоюють; текст, написаний червоним кольором, погано запам’ятовується.
4.3.4. Секціонування конспекту припускає його ведення в різних зошитах. Доцільна, зокрема, при вивченні іноземної мови така розбивка:

- граматичні правила;

- фразеологічні звороти;

- словник;

- вправи.

Інші навчальні дисципліни можуть містити:

- конспект лекцій;

- практикум;

- лабораторний практикум та ін.

В секціонованих конспектах використовуються перехресні посилання.

При освоюванні системи швидкісного конспектування основним принципом повинна бути поступовість відпрацьовування прийомів і постійне використання їх на практиці. Доцільно вести каталог (словник) застосовуваних (придуманих) скорочень.
На рис. 4.4 наведено приклад текстуального опорного конспекту першого розділу цього посібника.


При написанні розділу використані джерела (2, 7, 11, 18, 21, 23, 26, 27, 31(.
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