
Як користуватися навчальною, додатковою і довідковою літературою 

1.    Використовуючи навчальну, довідкову і додаткову літературу, уточніть, 

що саме вас цікавить. 

2.    Подумайте, де найбільша можливість одержати відповідь на запитання, 

що вас цікавить: підручнику, довіднику чи додатковій літературі. 

3.    Насамперед використайте підручник, потім — довідник, а тоді — 

додаткову літературу. 

4.    Відкриваючи книжку, спочатку прочитайте зміст і покажчик термінів, 

назв. 

5.    Залежно від мети використайте такі виді читання: 

 читання-перегляд, коли книжку переглядають швидко, 

зупиняючись на окремих сторінках (мета такого перегляду — перше 

ознайомленні з   книгою, одержання   певного   уявлення   про зміст);  

  вибіркове читання, або неповне, коли читають не весь текст, а 

тільки потрібні місця; 

       читання з різних видів запису прочитаного. 

   6.    Відшукавши у книзі потрібний розділ, параграф чи сторінку, не 

обмежуйтесь побіжним поглядом, а випишіть потрібну   

для себе інформацію, виділіть основне, складіть план прочитаного.  

 
ЯК КОРИСТУВАТИСЯ ДОВІДКОВОЮ ЛІТЕРАТУРОЮ? 

 Доповнюють пам’ять людини книги, які все знають - словники,довідники, 

енциклопедії. Як же ці книги побудовані? Як ними користуватися у роботі? 

Найпростіші з них – словники. У них зібрані слова, розташовані в 

словниковому порядку. Найбільшим попитом користується орфографічний 

словник. Майже всі ми ним користуємося, коли не знаємо, як писати те чи 

інше слово. Коли ж вас цікавитиме значення слова та історія його 

походження,- користуйся «тлумачним словником». При читанні газет та 

журналів ви часто зустрічаєтесь зі словами, які прийшли з інших мов народів 

світу,- тут вам допоможе «словник іншомовних слів». Уважно переглядайте 

передмову до словників, знайомтесь з умовними позначками. 

Нашим добрим помічником є енциклопедія. Саме слово взяте з грецької мови 

і означає «коло знань». У наш час енциклопедіями називають книги, в яких 

коротко викладено у певній системі дані про науку, техніку, культуру, 

природу, мистецтво. Більшість матеріалу розміщено за алфавітом. Винятком 

із цього є дитячі енциклопедії. У них матеріал розміщено за системою знань і 

мають зміст.  

 Всі повідомлення в енциклопедіях викладаються в статтях-довідниках. 

Статті не мають спеціальних назв, замість назв дається слово, значення якого 

треба вияснити. На сторінці кожного тому написані літери, склади або слова, 

з яких починається і яким закінчується даний том. Тексти супроводжуються 



вдало підібраним візуальним матеріалом - малюнками, фотографіями, 

діаграмами та схемами. 

 Дитячі енциклопедії містять систему перехресних посилань, що привертають 

увагу до суміжних тем, які полегшують користування ними: алфавітні, 

біографічні, тематичні, предметні. 

 Відомості в довідниках розміщують в алфавітному, систематичному, 

хронологічному порядку. Багато з них мають допоміжні покажчики: 

алфавітний, предметний, іменний. Алфавітний покажчик дає змогу швидко 

знайти потрібне слово. Предметні покажчики орієнтують у термінах і 

поняттях, вжитих у довіднику. Іменні покажчики допомагають знаходити 

сторінки, де йдеться про певних людей, іноді в них находяться їхні імена та 

по - батькові, дати життя, важливі факти біографії, назви основних творів. 

Довідники розраховані на широку читацьку аудиторію. 

  

 

Як працювати з цитатою 

1.    Цитатою  користуються   для   уточнення   і  підтвердження власних 

думок. 

2.    Не можна зловживати цитатами. 

3.    Цитата мас виписуватися так, щоб у ній була закінчена думка автора. 

4.    Виписувати цитату слід без замін слів,  з отриманням  усіх розділових 

знаків, із позначенням пропусків. 

5.    Кожна цитата береться в лапки. 

6.    Після цитати вказується джерело: прізвище автора, назва книги, місце і 

рік видання, номер тому і сторінки. 

 


