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Аннотация

Методическое пособие «Научить учиться в картинках, часть 6» включает следующие разделы: как правильно конспектировать материал (как конспектировать лекции; правила и советы по составлению конспекта; как ускорить написание конспекта; конспектирование других материалов; эффективные приемы конспектирования, в т.ч. метод ментальных карт, метод предложений, метод Билли Гейтса, метод Корнелла, схематический план, опорный конспект, план-конспект, метод течения) и список источников информации (список литературы, список источников иллюстраций).
Методическое пособие содержит 17 рисунков.
Методическое пособие предназначено для учащихся (студентов) и учителей (преподавателей) общеобразовательных и профессиональных учебных заведений, преподавателей и слушателей курсов повышения квалификации (профессиональной переподготовки) системы дополнительного образования.
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АННОТАЦИЯ

Методическое пособие «Научить учиться в картинках, часть 6» включает следующие разделы: как правильно конспектировать материал (как конспектировать лекции; правила и советы по составлению конспекта; как ускорить написание конспекта; конспектирование других материалов; эффективные приемы конспектирования, в т.ч. метод ментальных карт, метод предложений, метод Билли Гейтса, метод Корнелла, схематический план, опорный конспект, план-конспект, метод течения) и список источников информации (список литературы, список источников иллюстраций).
Методическое пособие содержит 17 рисунков.
Методическое пособие предназначено для учащихся (студентов) и учителей (преподавателей) общеобразовательных и профессиональных учебных заведений, преподавателей и слушателей курсов повышения квалификации (профессиональной переподготовки) системы дополнительного образования.

НАУЧИТЬ УЧИТЬСЯ

5. КАК ПРАВИЛЬНО КОНСПЕКТИРОВАТЬ МАТЕРИАЛ
Умение быстро и правильно писать конспекты очень важно, ведь его можно считать одним из самых важных навыков для достижения успеха в учебе и даже в работе. Но, к сожалению, в школах и институтах нас практически не учат искусству конспектирования, поэтому осваивать его приходится самостоятельно. В этой главе мы расскажем вам о важных правилах составления конспектов, а также познакомим с несколькими интересными способами конспектирования.
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Рис. 1. Конспект

Первые конспекты мы начинаем составлять еще в школе. Затем конспектируем лекции в институте. И если мы делаем это грамотно, то даже небольшая тетрадка может стать достойной заменой толстому учебнику, и поможет подготовиться к зачету или экзамену.

Уже во взрослой жизни, когда человек начинает работать, он тоже часто сталкивается с необходимостью конспектирования. Может потребоваться конспектирование научного текста, книги, семинара, текста выступающего на совещании или чего-то еще.

Все это говорит о том, что нельзя недооценивать пользу навыка конспектирования. Отсюда существенная экономия времени и сил, интеллектуальных ресурсов и психической энергии.

Умея правильно делать конспекты, вы сможете серьезно повысить свои шансы на успех в учебе и достижение поставленных целей. Навык быстрого конспектирования важен не только для школьников и студентов, но также для людей самых разных профессий: от секретарей и менеджеров до журналистов и топ-менеджеров, в общем, для всех тех, кому приходится фиксировать большие объемы информации.

5.1. КАК КОНСПЕКТИРОВАТЬ ЛЕКЦИИ
Конспектирование по большей части все-таки связано именно с записью лекций, поэтому мы хотим отдельно поговорить на эту тему. Одним из важнейших условий успешного конспектирования всегда было и остается устойчивое внимание, поэтому вам обязательно нужно развивать умение концентрироваться, сосредотачиваться и не отвлекаться.

Также важно отметить, что запись лекции никогда не должна происходить «на автомате». Отключение внимания и простая запись под диктовку, во-первых, бессмысленны, а во-вторых, могут привести к деградации мыслительного процесса. Составляя конспект, вы должны осмысливать информацию, чтобы точно отражать в своих записях суть.
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Рис. 2. Конспектирование
Конечно, определенную роль играет и специфика самого изучаемого предмета. Так, если Вы изучаете язык программирования, то «вольная запись» команд вряд ли будет уместной. С другой стороны – лекция по гуманитарным наукам будет предполагать запись основного смысла наряду с собственными мыслями по тому или иному вопросу.

Что же касается самих лекций, то нужно понимать, что не все они будут конспектироваться одинаково, потому как здесь будут сказываться особенности ведения лекции у каждого лектора. Некоторые преподаватели сами указывают на то, что следует записать в любом случае, некоторые – оставляют это на усмотрение учащихся. Однако в любом случае следует фиксировать наиболее важные моменты выступления лектора, даже если он не диктует их под запись. 

Составить хороший конспект вам помогут наши советы.  Но, по большому счету, использовать представленную ниже информацию можно для конспектирования чего угодно вообще, в том числе и для составления конспекта определенного параграфа учебника или научной статьи.
5.2. ПРАВИЛА И СОВЕТЫ ПО СОСТАВЛЕНИЮ КОНСПЕКТА
1. Конспект должен содержать главные мысли

Любой конспект должен быть ориентирован только на главные мысли, отражая при этом суть темы. Лектор или преподаватель всегда говорит много, но не всегда конкретно по теме. По этой причине вы должны учиться определять в речи человека наиболее существенные моменты, которые и нужно заносить в свой конспект. 

Это же в полной мере относится и к конспектированию статьи или параграфа из учебника. 

2. Используйте цветные ручки и маркеры

Во-вторых, если вы решили писать конспект от руки, то у вас обязательно должны быть при себе тетрадь и комплект разноцветных ручек (не будет лишним запастись и разноцветными маркерами). Самое важное и существенное желательно выделять каким-то образом (к примеру, писать ручкой другого цвета или выделять маркером).

Если приходится обозначать отдельные понятия, всегда отделяйте их от основного массива информации, а также подчеркивайте или выделяйте маркером, чтобы этот элемент конспекта выделялся визуально. 

Можно также придать конкретному цвету конкретное значение, к примеру, красный – главная мысль, желтый – определение, зеленый – вывод и т.п.

3. Отступ от предыдущего материала

В-третьих, конспектирование всегда начинается с названия темы. Если в тетради присутствует какой-то более ранний материал, от него необходимо отступать несколько строк, чтобы массивы данных не сливались. 

Многие рекомендуют записывать дату занятия. А если преподаватель продолжает тему предыдущего занятия – можно записать ее заново, дополнив пометкой «продолжение».

4. Место для заметок

Заранее оставьте место для дополнительных заметок. Это может быть заранее отгороженное место листа или просто периодически пропускайте одну или несколько строк. Это позволяет в дальнейшем пополнить конспект и сделать дополнительные заметки. 

5. Новая строка для новой мысли!

Любую новую идею нужно фиксировать с новой строки. Это значительно упрощает дальнейшее повторение материала с использованием данного конспекта.

6. Доска и конспект… 
То, что лектор или преподаватель изображает на доске, нужно фиксировать и у себя в тетради, ведь если он это делает, значит, это особенно важно. Записывать же это можно либо графически, либо тезисно. 

7. Используйте графику

Включайте в конспект не только текст, сокращения, цифры и знаки препинания, но и таблицы, схемы, диаграммы, формулы, графики и рисунки. Эти графические подсказки экономят время на фиксацию информации, а также легко запоминаются. К тому же они выгодно выделяются среди текстовых блоков.
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Рис. 3. Классификация видов спорта

8. Записывайте лекцию по смысловым блокам
Блоки должны соответствовать пунктам плана лекции. Чтобы структурировать информацию было легче, можете нумеровать блоки, использовать подпункты, делать отступы слева и красные строки и включать маркированные списки. 
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Рис. 4. Конспект лекции

9. Используйте специальные значки

Пометки и комментарии можно обозначать специальными значками, например:
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Рис. 5. Специальные значки

Вы можете придумать и свою систему обозначений. Здесь нет никаких рамок или условий, все зависит от вашей фантазии.

5.3. КАК УСКОРИТЬ НАПИСАНИЕ КОНСПЕКТА?
Если вы понимаете, что информация преподносится намного быстрее, чем вам удается записывать, можете использовать несколько хитростей, чтобы решить эту проблему. 
1. Используйте сокращения 
Не пренебрегайте аббревиатурами и сокращениями. Цифры всегда пишите знаками. Это многократно сжимает объем материала, но смысл никак не теряется, и вы легко сможете понять, о чем идет речь. Вы можете сокращать основные ключевые слова до заглавной буквы и использовать эти сокращения в тексте. Установить сокращения можно уже в подзаголовках, например, если изучаемая тема – «Великая отечественная война», то фразу «Великая отечественная война» можно сократить до «ВОВ», и т.д.

Стержневые понятия по одной дисциплине так же обозначайте с помощью специальных сокращений. Если, например, речь о литературе, во всех конспектах используйте букву «Л», если по биологии – букву «Б» и т.п. Чтобы подстраховаться, на последней странице тетради запишите все используемые сокращения. 

В любом случае, во всех частях конспекта, где есть возможность применить аббревиатуру или какой-то знак, делайте это.

Ну и, конечно, если Вы сталкиваетесь с общепринятыми сокращениями – активно используйте таковые. 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Рис. 6. Сокращения

2. Стенографические знаки для окончаний

Применяйте стенографические знаки, обозначающие конкретные окончания (рис. 7).
Вместе с тем, конспект отличается от стенографической записи. Конспект урока, лекции, визуальной информации – это не копия увиденного и услышанного, не дословная передача текста, а переложение его смысла.
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Рис. 7. Стенографические знаки для окончаний

3. Математические сокращения

Очень удобно использовать в конспекте обозначения из математики, такие как:
+ – плюс;

— – минус;

<, > – меньше и больше;

± – неточность;

≠ – не равно;

≈ – примерно;

⇒ – следовательно;

⇔ – верно только тогда, когда…;

∧ – и;

∨ – или;

↑, ↓ – возрастает и убывает;

∃ – существует;

∈ – принадлежит;

∉– не принадлежит;

∀ – для всех;

∪ – объединяет;

⋂ – пересекается;

⊂ – включает в себя;

∞ – бесконечно;

∑ – сумма;

|| – параллельно;

¬ – не.
4. Используйте диктофон
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Рис. 8. Используйте диктофон
5. Пропуск гласных букв

Если же Вы совсем не успеваете что-то записывать, смело пропускайте гласные буквы в словах. Для некоторых людей это не мешает пониманию. К примеру, «противоядие» можно написать в виде «пртвд», «совокупность» можно написать в виде «свкпнст» и т.п. Однако не все потом оказываются способны прочесть написанное, так что данный совет используйте осторожно.

6. Иноязычные сокращения

Нередко сократить длинные слова русского языка помогают аналогичные слова английского (или любого другого) языка. Например, «короткий» можно написать как «short», математика – как «math», корпорация – как «corp.» и т.п.

7. Используйте план

Используйте конспект-план. Следите за тем, в какой последовательности лектор преподносит информацию, и составляйте план, указывая основные разделы темы. Затем вы сможете дополнить то, что пропустили и зафиксировать самое важное, обратившись к сторонним источникам, в том числе и к Интернету.  
8. Используйте рисунки и схемы

Используйте графический конспект. При таком конспектировании материал не записывается, а изображается графически – только с помощью схем, формул, последовательностей стрелок и других графических элементов. Особенно это полезно когда нужно записать периодизацию или классификацию.

Вот пример неудачной записи:

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


  

А вот пример удачной:

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Рис. 9. Примеры удачной и неудачной записей

Для упрощения составления и восприятия конспекта можно прибегнуть к пространственной записи. Выглядеть она может так:
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Рис. 10. Пространственная запись

9. Увеличивайте скорость письма

Навык письма требует тренировки, но результат стоит усилий. Быстрее писать можно, не только развивая моторику рук, но и используя больше сокращений, аббревиатур, картинок.

Со временем вы выработаете свою собственную уникальную манеру конспектирования, с помощью которой записывать самое важное будет легко и просто. Но помните, что главное в этом деле – следовать базовым правилам конспектирования и стремиться к простоте.

5.4. КОНСПЕКТИРОВАНИЕ ДРУГИХ МАТЕРИАЛОВ
В принципе, описанных нами советов уже достаточно, чтобы делать свои конспекты максимально компактными, но в то же время информативными. И, как мы и сказали, применять их можно для конспектирования не только лекций, но и любой другой информации. Однако мы все же хотим дать несколько дополнительных рекомендаций на тему того, как конспектировать статью или художественное произведение:

· При конспектировании словарных статей основная задача состоит в выписывании значений определенных понятий. Несмотря на то, что многие выписывают их в полном объеме, никак не сокращая и не изменяя, это не совсем правильно. Достаточно записать лишь самое важное о термине, а грамматические характеристики и примеры употребления вполне можно опустить. 
· При конспектировании научных статей самое важное состоит в умении выделять главное и второстепенное. Но нюанс здесь в том, что не допускается изменение текста первоисточника. Вы должны сохранять авторскую пунктуацию и записывать цитаты без изменений. Конспект научной статьи должен быть предельно точным, чтобы его можно было использовать в дальнейшей работе. Примечания тут обозначаются специальными знаками, такими как Sic! (означает, что было написано именно так, даже если очевидна ошибка) или NB – Nota Bene (означает, что на это нужно обратить внимание или запомнить).
· При конспектировании художественного произведения очень важно не запутаться, ведь очень часто приходится работать с объемными трудами или параллельно изучать несколько произведений. Для этого рекомендуется использовать схематические конспекты, больше известные как ментальные карты или карты памяти. Составляя такие конспекты, Вы можете использовать стрелки, кружки и прочие графические элементы, способные проиллюстрировать развитие сюжетных линий. Такой вариант не только удобен, но и развивает образное мышление и позволяет запоминать больше информации.

Мы вовсе не просто так заговорили о ментальных картах, т.к. в последнем блоке главы хотим рассказать вам о нескольких необычных методах конспектирования, которыми сегодня пользуется огромное количество людей по всему миру. Причем среди них можно встретить не только школьников и студентов, но и уже состоявшихся и очень успешных людей. А сами методы конспектирования помогают им в работе и способствуют достижению больших успехов в любой области жизнедеятельности.

5.5. ЭФЕКТИВНЫЕ ПРИЕМЫ КОНСПЕКТИРОВАНИЯ
5.5.1. Метод ментальных карт
Метод ментальных карт, известный также как майнд-мэппинг, считается одним из самых популярных для составления конспектов по сложным темам. Он был разработан английским психологом и телеведущим Тони Бьюзеном в 70-х годах ХХ века. 

Вы берете чистый лист бумаги и размещаете посредине центральное понятие. Уже от него вы разбрасываете в разные стороны ветви или стрелки, ведущие к ключевым идеям, связанным с главной темой. Лучше всего записывать одно слово, опираясь на которое, с помощью ассоциаций вы будете извлекать из памяти касающуюся его информацию.

Для применения этого метода вам понадобятся разноцветные ручки или маркеры, т.к. ориентироваться в материале гораздо легче, выделяя определенные слова своими цветами. 
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Рис. 11. Метод ментальных карт

5.5.2. Метод предложений
Один из самых простых методов конспектирования – метод предложений. Он напоминает классический метод стенографирования, когда слушатель стремится зафиксировать абсолютно все, что слышит от лектора.

Однако отличие состоит в том, что вы записываете каждое предложение с новой строки, при этом нумеруя его. Благодаря нумерации вы сможете легко сослаться в одном предложении на другое, просто сделав соответствующую пометку, к примеру, «см. №17».

5.5.3. Метод Билли Гейтса
Метод конспектирования Билла Гейтса, как и следует полагать, был разработан самим Биллом Гейтсом – американским предпринимателем, филантропом и общественным деятелем. Во время переговоров он всегда делает пометки в блокноте или тетради, структурируя получаемую информацию.
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Рис. 12. Метод Билли Гейтса

В общих чертах метод выглядит так: вы делите лист бумаги на несколько квадратов, например, на четыре. В каждый квадрат вы в тезисной форме записываете информацию по конкретной теме. К примеру, в одном квадрате у вас могут быть даты, в другом – имена, в третьем – места или события, в четвертом – возникающие у вас вопросы и т.п.

По мнению ряда авторов, метод Билла Гейтса является несколько видоизмененным вариантом метода Корнелла и призывают приспосабливать данный метод под особенности учебного предмета или под свои нужды.
5.5.4. Метод Корнелла
Метод Корнелла (или Корнелльский метод) разработал в середине ХХ столетия Вальтер Паук – профессор Корнелльского университета. Суть в следующем: вам нужно взять лист А4 и разметить его определенным образом.

Проведите две горизонтальные линии: одну сверху листа – для дат и заголовков, и одну снизу – для резюме по конспекту (под линией должно оставаться место для 5-6 предложений).

Посередине листа проведите длинную вертикальную линию, чтобы она делила лист на две колонки: колонка слева должна быть небольшой, а справа – большой (лучше, чтобы ее ширина была чуть более 6 см).

Основной частью при конспектировании является правая часть листа, куда записываются главные мысли, излагаемые лектором / учителем по ходу занятия. Причём в ходе переноса информации на бумагу важно последовательно переходить от записи главной мысли к фактам и примерам, которые должны её пояснять.

Оставляйте между предложениями немного пустого места, чтобы можно было что-то дописать позже.

По окончании конспектирования заполните левую колонку. В ней нужно отметить наиболее важные идеи, даты, имена, места и т.п. Сюда же можно вносить возникшие у вас вопросы. 

Затем, не теряя времени, заполните место под нижней горизонтальной чертой – запишите туда в нескольких предложениях основную суть всего конспекта.

Не будет лишним заметить, что метод Корнелла приобрел большую популярность в США, а в ряде учебных заведений его даже хотят сделать обязательным к освоению учащимися, ведь он не просто помогает быстро и грамотно записать информацию, но и мотивирует к перечитыванию записей, их дополнению и переработке. 
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Рис. 13. Пример корнельского конспекта

5.5.5. Схематический план
Отчасти корнельский конспект напоминает такой метод конспектирования, как составление схематического плана. Такой конспект отражает структуру и внутреннюю взаимосвязь всех сведений и способствует хорошему усвоению информации. Однако принципиальным отличием первого вида записи материала от второго является то, что в схематическом плане сначала записываются вопросы, на которые в ходе изучения материала необходимо дать короткий (состоящий из 2-3 логически связанных предложений) ответ. 

Таким образом, если совместить друг с другом принципы заполнения схематического плана и форму для корнельского конспекта, то можно заметить то, что схематический план требует заполнения в первую очередь левого поля, а за ним – правого (т.е. порядок заполнения противоположен «корнельскому методу конспектирования»).
5.5.6. Опорный конспект


Рис. 14. Опорный конспект

Таким образом, опорный конспект представляет собой попытку проанализировать в максимально образной, визуализированной форме причинно – следственные связи между различными событиями, высказываниями и деяниями исторических деятелей. Кроме того, материал уроков в опорных конспектах представляется целыми блоками тем. Если иметь в виду историю и обществознание, то здесь тематический и временной охват материала варьируется в зависимости от его специфики (например, по времени охвата – от нескольких месяцев до нескольких столетий).

Каждая тема (блок – тема) зашифровывается в опорном конспекте в систему знаков – опор, составляющих мини – блок. На основе этих знаков, зачастую унифицированных, индивидуальный конспект может быть «расшифрован» другими людьми. Оптимальным количеством мини – блоков для презентации целой блок – темы считается 8-10.

Кроме того, система опорных конспектов позволяет учителю реализовать индивидуальный подход к обучению: в случае присутствия в классе учеников разных образовательных уровней составление таких конспектов позволяет регулировать темп изучения блок – тем и отдельных подтем, делать процесс обучения более понятным и интересным, вносить в него элемент творчества (при составлении учениками своей системы знаков – опор и целых опорных конспектов дома).

Основными опорами в таком конспекте являются символически – словесные (буквы, слоги, знаки конъюнкции / дизъюнкции, указатели логической связи: →, ↔, знак причинно – следственной связи – =>, подобия – ~, и др.), рисуночные (пиктографические) и условно-графические (фрагменты планов, схем местности с условными обозначениями) знаки.

.)

Рис. 15. Опорный конспект

Остаётся добавить, что опорный конспект может быть использован как в качестве эффективного средства проверки пройденного материала (тогда основа для него пишется и рисуется дома, а на уроке или лекции обучающиеся воспроизводят по памяти выученные дома схемы и логические цепочки и закрепляют этот материал, повторно прорисовывая их на листе бумаги), так и в качестве средства формирования новых знаний, умений и навыков (т.е. при записи излагаемой учителем новой темы или подтемы). 

5.5.7. План-конспект
Этот вид конспектирования может применяться для самостоятельной подготовки к докладу на конференции или семинару. 

Для составления такого конспекта нужно провести определённую предварительную подготовку: необходимо перед лекцией написать на нескольких листах план занятия, особыми знаками или цифрами выделяя разделы, вопросы и проблемы в изложенном материале. 

Каждый из этих заголовков в процессе записи за лектором может быть раскрыт и дополнен связным текстом, иллюстрирующим общее положение. 


Рис. 16. План-конспект

Поскольку все заголовки тем и отдельных разделов, а также определённый объём фактического материала подготавливаются заранее, имеется возможность записать их без сокращений и условных знаков. Это повышает вероятность правильной и быстрой дешифровки конспекта другими студентами или учениками.

Последнее обстоятельство является причиной того, что при подготовке к докладам в школе и семинарам в университете оболочка плана-конспекта часто используется докладчиками в качестве основы для собственного сообщения. В такой структуре достаточно легко делать разного рода пометки и подставить цитаты и ссылки на источники.
5.5.8. Метод течения


Рис. 17. Метод течения

В процессе конспектирования вы должны размышлять и развивать свои идеи, записывая только ключевые моменты, а остальное комментируя собственными словами. Естественно, в этом случае ваши записи будут отличаться от слов лектора, поэтому применять метод лучше, если дисциплина допускает последующее формулирование мыслей по-своему.

Если же приходится конспектировать массу каких-либо точных данных, а метод вам все равно нравится, возьмите для подстраховки на лекцию диктофон, чтобы потом, переслушав, дополнить конспект тем, что упустили.
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Метод течения подходит тем, кто не хочет писать вслед за лектором, словно стенографист. Разработал его канадский писатель и журналист Скотт Янг. Главная идея метода заключается в том, что лекцию нужно воспринимать не как пассивный, а как активный процесс, т.к. лишь в этом случае от него можно получить максимальную пользу.





План-конспект, как отмечают специалисты по дидактике и педагогике, обладает большим преимуществом перед опорными и корнельскими конспектами.





Опорный конспект – один из достаточно популярных методов в нашей стране. Популярность этого вида конспектирования объясняется достаточно просто: отчасти – необычной, даже игровой формой подачи материала, отчасти – слабой запоминаемостью отдельных событий и дат.





Перед началом лекции просто поставьте диктофон на запись. Одновременно можно конспектировать, оставляя пространство для того, что зафиксировать не успеваете. Придя домой, включите запись, и внесите в конспект то, что упустили.





Конспектирование в первую очередь предполагает отбрасывание всего ненужного и второстепенного. Поэтому часто более важно не сохранить целостность, а уловить смысл и записать то, что его несет. Поэтому любые связующие текст слова и фразы нужно опускать, ведь при необходимости вы всегда сможете организовать данные самостоятельно.





а2+в2=с2
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Напомним, что конспект является сжатым содержанием какой-либо темы, оформленным в письменном виде. С помощью конспекта можно быстро освежить и закрепить в памяти важную информацию.





! – важно;


	!! – очень важно;


? – не точно или под вопросом;


Rm – запомнить;


R – проверить;


P – пример;


U – посмотреть в учебнике;


Int – посмотреть в Интернете и т.п.








а





функция – ф-я;


формула – ф-ла;


государство – гос-во;


руководство – рук-во;


древнерусский язык – др. р. яз.;


литература – лит-ра и т.д.








 Дан прямоугольный треугольник с катетами длиной а и в, гипотенузой длиной равной с. Тогда а квадрат плюс в квадрат равно с квадрат.








/      означает «-ический» (мат/ — математический, биолог/ — биологический и т.д.);


~ означает «-ание» или «-ение» (повед~ — поведение, повествов~ — повествование и т.д.);


Ђ      означает «-ность» (ушербЂ – ущербность, влиятельЂ – влиятельность и т.д.)
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