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شیوه مطالعه و کتاب خوانی

روش مطالعه و کتاب خوانی
برای داشتن مطالعه ای فعال و پویا نوشتن نکات مهم در حین خواندن ضروری است تا برای مرورمطالب،دوباره کتاب را نخوانده و در زمانی کوتاه از روی یادداشتهای خود مطالب را مرور کرد
یادداشت برداری ، بخشی مهم و حساس از مطالعه است که باید به آن توجهی خاص داشت  چون موفقیت شما را تا حدودی زیاد تضمین خواهد کرد و مدت زمان لازم برای یادگیری را کاهش خواهد داد. خواندن بدون یادداشت برداری یک علت مهم فراموشی است
شش روش مطالعه
خواندن بدون نوشتن ،خط کشیدن زیرنکات مهم، حاشیه نویسی وخلاصه نویسی، کلید برداری خلاقیت و طرح شبکه ای مغز.
خواندن بدون نوشتن :  روش نادرست مطالعه است . مطالعه فرآیندی فعال و پویا است و برای نیل به این هدف باید از تمام حواس خود برای درک صحیح مطالب استفاده کرد. باید با چشمان خود مطالب را خواند، باید در زمان مورد نیاز مطالب را بلند بلند ادا کرد و نکات مهم را یادداشت کرد تا هم با مطالب مورد مطالعه درگیر شده و حضوری فعال و همه جانبه در یادگیری داشت و هم در هنگام مورد نیاز ، خصوصا” قبل از امتحان ، بتوان از روی نوشته ها مرور کرد و خیلی سریع مطالب مهم را مجددا” به خاطر سپرد .
خط کشیدن زیر نکات مهم:  این روش شاید نسبت به روش قبلی بهتر است ولی روش کاملی برای مطالعه نیست چرا که در این روش بعضی از افراد بجای آنکه تمرکز و توجه بروی یادگیری و درک مطالب داشته باشند ذهنشان معطوف به خط کشیدن زیر نکات مهم می گردد .حداقل روش صحیح خط کشیدن زیر نکات مهم به این صورت است که ابتدا مطالب را بخوانند و مفهوم را کاملا” درک کنند و سپس زیر نکات مهم خط بکشند نه آنکه در کتاب بدنبال نکات مهم بگردند تا زیر آن را خط بکشند .
حاشیه نویس : این روش نسبت بدو روش قبلی بهتر است ولی بازهم روشی کامل برای درک عمیق مطالب و خواندن کتب درسی نیست ولی می تواند برای یادگیری مطالبی که از اهمیتی چندان برخوردار نیستند مورد استفاده قرار گیرد.
خلاصه نویسی : در این روش شما مطالب را میخوانید و آنچه را که درک کرده اید بصورت خلاصه بروی دفتری یادداشت می کنید که این روش برای مطالعه مناسب است و از روشهای قبلی بهتر می باشد چرا که در این روش ابتدا مطالب را درک کرده سپس آنها را یادداشت می کنید اما بازهم بهترین روش برای خواندن نیست .
کلید برداری : کلید برداری روشی بسیار مناسب برای خواندن و نوشتن نکات مهم است در این روش شما بعد از درک مطالب ، بصورت کلیدی نکات مهم را یادداشت می کنید و در واقع کلمه کلیدی کوتاهترین، راحتترین ،بهترین وپرمعنی ترین کلمه ای است که با دیدن آن، مفهوم جمله تداعی شده و به خاطر آورده می شود
خلاقیت و طرح شبکه ای مغز : این روش بهترین شیوه برای یادگیری خصوصا” فراگیری مطالب درسی است .در این روش شما مطالب را میخوانید بعد از درک حقیقی آنها نکات مهم را به زبان خودتان و بصورت کلیدی یادداشت می کنید و سپس کلمات کلیدی را بروی طرح شبکه ای مغز می نویسد ( در واقع نوشته های خود را به بهترین شکل ممکن سازماندهی می کنید و نکات اصلی و فرعی را مشخص می کنید)تا در دفعات بعد به جای دوباره خوانی کتاب ، فقط به طرح شبکه ای مراجعه کرده وبا دیدن کلمات کلیدی نوشته شده بروی طرح شبکه ای مغز ، آنها را خیلی سریع مرور کنید . این روش درصد موفقیت تحصیلی شما را تا حدود بسیار زیادی افزایش میدهد و درس خواندن را بسیار آسان می کند. و بازده مطالعه را افزایش میدهد.
شیوه صحیح مطالعه ،چهار مزیت عمده زیر را به دنبال دارد
زمان مطالعه را کاهش میدهد     ب) میزان یادگیری را افزایش میدهد.الف) 
مدت نگهداری مطالب در حافظه را طولانی تر می کند       د) بخاطر سپاری اطلاعات را آسانتر می سازد.ج)
شرایط مطالعه
((بکارگیری شرایط مطالعه یعنی بهره وری بیشتر از مطالعه ))
شرایط مطالعه ، مواردی هستند که با دانستن ، بکارگیری و یا فراهم نمودن آنها ، می توان مطالعه ای مفیدتر با بازدهی بالاتر داشت و در واقع این شرایط به شما می آموزند که قبل از شروع مطالعه چه اصولی را به کار گیرید ، در حین مطالعه چه مواردی را فراهم سازید و چگونه به اهداف مطالعاتی خود برسید و با دانستن آنها می توانید با آگاهی بیشتری درس خواندن را آغاز کنید و مطالعه ای فعالتر داشته باشید :
آغاز درست : برای موفقیت در مطالعه ،باید درست آغازکنید.
برنامه ریزی : یکی از عوامل اصلی موفقیت ، داشتن برنامه منظم است .
نظم و ترتیب: اساس هر سازمانی به نظم آن بستگی دارد .
حفظ آرامش: آرامش ضمیر ناخود آگاه را پویا و فعال میکند.
استفاده صحیح از وقت :.
سلامتی و تندرستی: عقل سالم در بدن سالم است .
 تغذیه مناسب: تغذیه صحیح نقش مهمی در سلامتی دارد.
خواب کافی: خواب فراگیری و حافظه را تقویت می کند.
درک مطلب:آنچه در حافظه بلند مدت باقی می ماند ، یعنی مطالب است . 
چند توصیه مهم که باید فراگیران علم ازآن مطلع باشند
1)حداکثر زمانی که افراد می توانند فکر خود را بروی موضوعی متمرکز کنند بیش از 30 دقیقه نیست ، یعنی باید سعی شود حدود 30 دقیقه بروی یک مطلب تمرکز نمود و یا مطالعه داشت و حدود 10 الی 15 دقیقه استراحت نمود سپس مجددا” با همین روال شروع به مطالعه کرد.
2)پیش از مطالعه از صرف غذاهای چرب و سنگین خودداری کنید. و چند ساعت پس از صرف غذا مطالعه نمائید چون پس از صرف غذای سنگین بیشتر جریان خون متوجه دستگاه گوارش میشود تا به هضم و جذب غذا کمک کند و لذا خون رسانی به مغز کاهش می یابد و از قدرت تفکر و تمرکز کاسته میشود . از مصرف الکل و دارو هم خودداری فرمائید همچنین غذاهای آردی مثل نان و قندی قدرت ادراک و تمرکز را کم می کند نوشابه های گازدارهم همینطور هستند.
 3) ذهن آدمی با هوش است اگر یادداشت بردارید خود را راحت از حفظ و بیاد سپاری مطالب می کند و نیز همزمان نمی توانید هم مطلبی را بنویسید و هم گوش دهید . پس در حین مطالعه لطفا” یادداشت برداری ننمائید .
یکی از مهم‌ترین این مهارت‌ها مربوط به استفاده از فضای کلاس درس است، بر این اساس:
مهارت گوش دادن: شما حرف‌ها و صداها را می‌شنوید، اما معنایش این نیست که آنها را درک می‌کنید. اگر بخواهید گوش بدهید، موضوع فرق می‌کند. هرچه بادقت‌تر گوش دهید، بیشتر موضوع را درک می‌کنید. به جرات می‌توان گفت که ناتوانی و ضعف در گوش دادن، علت بسیاری از مشکلات ارتباطی و یادگیری است.
مهارت پرسیدن: پرسش‌های شما نشان‌دهنده دقت، ظرافت، نکته‌سنجی و مهارت‌تان در یادگیری است. پس از سوال پرسیدن نترسید و بموقع و بجا سوال بپرسید.
مهارت یادداشت‌برداری: یادداشت‌برداری مهارتی است که به درک بهتر مطلب و تکمیل دانسته‌ها کمک می‌کند و با جزوه‌نویسی فرق دارد. درواقع یادداشت‌برداری یعنی انتخاب و ثبت نکات کلیدی و مهم.
مهارت خلاصه‌نویسی: خلاصه یک مرور از مطلبی است که خوانده‌اید. درواقع بیان مجددی است از نکات اصلی به زبان خود شما. یک خلاصه نه‌تنها باید شامل نکات اصلی باشد؛ بلکه باید بیان‌کننده روابط میان نکات اصلی هم باشد. خلاصه باید از انسجام برخوردار باشد، یعنی ارتباط منطقی بین جمله‌ها وجود داشته باشد و به زبان خود فرد نوشته شود.
عوامل فراگیری آسان
همیشه عوامل و شرایطی وجود دارد که یادگیری را آسان و برخی دیگر آن را مشکل و گاه غیرممکن می‌کند. به یقین برای شما مهم است که این عوامل را بشناسید:
ـ برای آن‌که به نحو احسن بیاموزید، باید بدانید جزو کدام دسته از فراگیران هستید.
شما جزو بصری‌ها، سمعی‌ها یا لمسی‌ها هستید؟ 80درصد از انسان‌ها از دسته بصری‌ها هستند؛ یعنی زمانی که موردی را ببینند، بیشترین تاثیر را از آن می‌پذیرند. دسته سمعی‌ها زمانی که موردی را می‌شنوند، آن را بهتر به خاطر سپرده و موضوع آموزشی را با بلند خواندن و تکرار کردن یاد می‌گیرند. دسته لمسی‌ها هم آنچه را پیش از این نوشته‌اند، بهتر به خاطر می‌سپارند. واقعیت این است که بیشتر افراد مخلوطی از این گروه‌ها هستند و به همین علت هم بسیار مهم است که دریابید به کدام دسته متعلق هستید تا بتوانید بهترین روش‌ها را برای آموختن به کار گیرید.
ـ نکته بسیار مهم دیگر آن است که انسان دریابد در چه مکانی بهترین یادگیری را دارد. برای بسیاری از افراد اتاق شخصی خودشان در کنار میز تحریر، روی صندلی یا در تختخواب، بهترین جا برای فراگیری است. برخی هم در کتابخانه یا حتی در یک جای شلوغ بهتر یاد می‌گیرند. باید دریابید چه نوع محیطی به طور موثر روی یادگیری شما تاثیر دارد.
ـ از بالاترین میزان بازدهی خود استفاده کنید: یک عامل مهم دیگر که نباید به آن بی‌توجه باشید، کیفیت زمان است. زمان‌هایی وجود دارد که می‌توانیم بیشترین بازدهی را داشته باشیم و مقاطعی دیگر که طی آنها فقط می‌توانیم کارهای معمولی و روزمره را انجام دهیم. بنابراین سعی کنید درک کنید که آیا طی روز یا شب بهترین بازدهی را دارید یا در چه زمان‌هایی از روز یا شب بیشترین توانایی برای یادگیری در وجود شما نهفته است؟ سعی کنید کارهای دشوار را در زمان‌هایی که بالاترین میزان بازدهی را دارید، انجام دهید.
ـ به سرمایه زمانی خود اهمیت دهید: کجا می‌توانیم بیاموزیم که چگونه با زمان مقتصدانه رفتار کنیم؟ این توانایی به همان اندازه مهم است که هنر هدایت انسان‌ها یا هنر سخنوری. توانایی استفاده درست از زمان تا اندازه زیادی در موفق شدن یا نشدن شما اثرگذار است، البته چگونگی رفتار با زمان را می‌توان آموخت. بنابراین مراقب باشید که هیچ‌کس زمان را از شما ندزدد. همیشه در اطراف ما افرادی وجود دارند که در هدردادن وقت دیگران قهار هستند. پس از سرمایه زمانی خود مراقبت کنید، زیرا زمانی که آن را هدر داده‌اید، به طور غیرقابل بازگشتی از دست شما رفته و وقت فقط طلا نیست، بلکه زندگی است.
ـ از احساسات تخریب‌کننده دوری کنید: سعی کنید احساس ترس را در خود تعادل بخشید. وحشت در انسان باعث ترشح هورمون‌های مکانیسم فرار و گریز می‌شود و بشدت توانایی یادگیری و تفکر را محدود می‌کند، همچنین احساسات مخرب دیگری مانند خشم، حسادت و نفرت نیز می‌تواند فرآیند یادگیری را مختل کند. سعی کنید از خودتان در برابر زمزمه‌های بازدارنده‌ای مانند این موضوع خیلی پیچیده است، مراقبت کنید.

ـ گوش فرادادن را بیاموزید: یاد بگیرید به دقت گوش فرادهید. گوش دادن صحیح موهبتی است که فقط جذب اطلاعات غیرفعالانه نیست، بلکه بیشتر از آن نوعی فعالیت فکری فشرده است، در مقام یک شنونده آگاهانه تجربه می‌کنید که چگونه افق‌های دید و آگاهی و تجربه‌تان را گسترش دهید. مطمئن باشید گوش دادن درست در بیشتر مواقع، بیشتر از سخن گفتن برای شما سودآور است.
اصول مطالعه موثر
برای بهبود و افزایش توان یادگیری باید اصولی را با دقت اجرا کنید؛ زیرا فقط با رعایت این اصول می‌توانید بهتر بیاموزید و از وقت خود حداکثر استفاده را ببرید. برخی از این اصول عبارتند از:
تعیین هدف: شما باید قبل از مطالعه برای خودتان هدفی را مشخص کنید، به این معنی که این درس را به چه منظوری می‌خواهید مطالعه کنید، آیا فقط نکته‌های اصلی درس را می‌خواهید یا قصد دارید همه مطالب کتاب را بفهمید.
تعیین مدت زمان مطالعه: باید معلوم کنید چه مقدار زمان می‌خواهید صرف مطالعه کنید. تعیین زمان و مقدار مطالعه به فراگیر آرامش می‌دهد و این آرامش موجب افزایش میزان یادگیری و سرعت مطالعه می‌شود.
مطالعه فعالانه داشته باشید: دانش‌آموزی که به منظور یادگیری و به صورت هدفدار مطالعه می‌کند، برای یادگیری بهتر باید مطالعه فعال داشته باشد. شما می‌توانید با خلاصه‌برداری، حل تمرین، علامت‌گذاری و گزینش نکته‌های مهم، مطالعه خودتان را فعال کنید.
جدیت داشته باشید: وقتی تصمیم به مطالعه می‌گیرید، فورا شروع کنید و اجازه ندهید افکار مزاحم مانع شما شود. شخصی اگر در خواندن کمر همت ببندد و با فعالیت‌های ذهنی خویش به درک بیشتری نائل شود، کار بزرگی انجام داده است.
به خودتان استراحت دهید: برای داشتن یک مطالعه مفید و به منظور داشتن درک بهتر مطالب باید پس از حدود 45 دقیقه مطالعه به خود استراحت کوتاهی (15 ـ 10 دقیقه) بدهید.
روش «پس‌ ختام» در مطالعه
متخصصان روش‌های مختلفی را برای مطالعه موثر عنوان کرده‌اند که یکی از بهترین و موثرترین روش‌های مطالعه روش «پس‌ ختام» است که شامل شش مرحله است؛ این مراحل عبارتند از:

پیش‌خوانی: اگر می‌خواهید مطالب یک کتاب یا فصلی از یک کتاب را یاد بگیرید، ابتدا بسرعت تمام آن فصل را یک بار از نظر بگذرانید تا یک برداشت کلی از موضوع‌ها و مفاهیم آن فصل را به دست بیاورید. مرحله پیش‌خوانی به شما کمک می‌کند که علاوه بر یک آشنایی مقدماتی با موضوع، نکات اصلی و فرعی را تا حد بسیار زیادی تشخیص بدهید.
سوال کردن: بعد از پشت سر گذاشتن مرحله پیش‌خوانی و آشنایی کلی با مطالب فصل، سعی کنید در رابطه با موضوع مطالعه سوال‌هایی را طرح کنید. سوال‌گذاری ممکن است وقت شما را بگیرد و کمی مشکل باشد، ولی به طور چشمگیری تمرکز حواس، دقت و سرعت عمل شما را افزایش می‌دهد و موجب سهولت یادگیری شما می‌شود.
خواندن: همه ما وقتی درس می‌خوانیم، منظورمان این است که درس را یاد بگیریم، بفهمیم، حفظ کنیم و به خاطر بسپاریم، برای همین سعی می‌کنیم خط به خط کتاب و جزوه را بخوانیم، حفظ کرده و در ذهن خود تکرار کنیم. در حالی که هدف از مرحله خواندن یادگیری و به خاطر سپردن مطالب نیست؛ هدف از مرحله خواندن فقط فهمیدن و انتقال اطلاعات از کتاب به یادداشت‌هاست.
تفکر: سعی کنید هنگام خواندن در مورد مطالب و مثال‌ها فکر کنید و از مطالب تصویرسازی ذهنی داشته باشید. همچنین سعی کنید بین آنچه از قبل در مورد این مطالب می‌دانستید و آنچه می‌خوانید ارتباط برقرار کنید.
از حفظ گفتن: پس از پشت سر گذاشتن دو مرحله قبل یعنی خواندن و تفکر سعی کنید مطالب مهم آن را برای خودتان بازگو کنید. مطالب مطالعه شده را به زبان خودتان و آن‌طور که راحت‌تر هستید، بازگو کنید. از حفظ گفتن به شما کمک می‌کند بخش‌هایی را که خوب یاد نگرفته‌اید، تشخیص دهید و آنها را از نو بخوانید.
مرور کردن: وقتی تمام فصل‌ها را خواندید، در فاصله‌های مناسب مطالب مطالعه شده را مرور کنید. مهم‌ترین قسمت مطالعه که سبب ثبت اطلاعات در لایه‌های زیرین ذهن می‌شود و جلوی فراموشی را می‌گیرد، مرور کردن است؛ به طوری که پیشینیان معتقد بودند درس یک بار و تکرار هزار بار.

عوامل دشوار کننده یادگیری
به همان اندازه که استفاده از همه عوامل آسان‌کننده یادگیری مهم است، از میان برداشتن عوامل دشوارکننده یادگیری نیز اهمیت دارد. به همین علت باید نسبت به این عوامل آگاهی داشته باشیم.
ـ برای یادگیری باید درجه حرارت اتاق مناسب باشد. اگر اتاق بیش از اندازه سرد باشد، بیشترین توجه صرف جسم لرزان می‌شود تا به موضوع مورد نظر و برعکس اگر اتاق بیش از اندازه گرم باشد، انسان تنبل و بی‌حوصله می‌شود.
ـ عبارت «با شکم پر نمی‌شود درس خواند» را به یاد بسپارید، زیرا بعد از غذا مقدار زیادی خون جهت هضم از اختیار مغز خارج شده و به همین علت بازدهی مناسب مختل می‌شود. در این حالت انسان به نوعی با نیمی از نیروی خود کار می‌کند. در عین حال داشتن یک معده خالی و گرسنه هم به نفع برنامه یادگیری نیست.
ـ نور محیط هم نقش بسیار مهمی را بازی می‌کند. نور بسیار زیاد بر چشم‌ها فشار وارد کرده و خیلی زود آنها را خسته می‌کند و نور بسیار کم هم به چشم‌ها آسیب می‌رساند.
ـ طبیعی است هنگام یادگیری باید متوجه وجود اکسیژن کافی یعنی هوای تازه باشیم، زیرا مغز ما بزرگ‌ترین مصرف‌کننده اکسیژن در ارگانیسم بدن ماست. مغز برخلاف حجم کوچکی که دارد، تقریبا 20 درصد کل اکسیژنی را که در اختیار داریم، مصرف می‌کند. بنابراین اگر حین مطالعه خمیازه می‌کشید، به این دلیل است که اکسیژن کافی به بدنتان نمی‌رسد یا تحرک کافی ندارید.
ـ داشتن تغذیه صحیح را در نظر داشته باشید: می‌دانید رساندن ویتامین‌ها، مواد معدنی و عناصر بنیادین به طور کافی تا چه اندازه برای عملکرد بدن اهمیت دارد. افرادی که کار بدنی زیاد می‌کنند، باید خوراکی‌هایی حاوی چربی و پروتئین فراوان استفاده کنند؛ در حالی که برای کسانی که کارهای فکری می‌کنند، سالاد، سبزیجات و میوه‌جات توصیه می‌شود.
تمرکز حواس داشته باشید
تمرکز حواس یعنی به حداقل رساندن عوامل حواس‌پرتی. شاید بتوان گفت مطالعه، جدی‌ترین فعالیتی است که تمرکز در آن نقش اساسی و محوری دارد. شاید بارها حین مطالعه متوجه شده‌اید که فقط چشمانتان از روی عادت روی کلمات و خطوط می‌دود، بدون آن‌که حواستان به آن باشد. این موضوع ممکن است شما را خسته و کسل کرده و وقت زیادی را از شما گرفته یا اتفاق افتاده که گاهی به کلمه‌ای خیره و در افکار خود غوطه‌ور شده‌اید. اینها همه نشانه پرش ذهن و عدم تمرکز است. اگر در تمرکز حواس مشکلی دارید، نباید این تصور را داشته باشید که با مساله‌ای غیرقابل حل مواجه شده‌اید برای تقویت و افزایش تمرکز حواس نیز راهکارهایی وجود دارد:

کنترل اضطراب: اضطراب به خودی خود بد نیست. از نظر روان‌شناسی، وجود میزانی از اضطراب برای تحریک انگیزه‌ها لازم است. مشکل زمانی شروع می‌شود که شدت اضطراب افزایش یابد. اضطراب زیاد نه فقط کمکی به یادگیری و موفقیت نمی‌کند؛ بلکه مانعی برای آن محسوب می‌شود.
تقویت روانی: می‌توانید روش‌هایی را برای تقویت روانی و افزایش روحیه پیدا کنید. روحیه جسارت و جرات را در خود تقویت کنید، امیدوار و بااراده باشید تا میزان تسلط‌ شما افزایش یابد.
کنترل افکار مزاحم: بین موانع تمرکز حواس افکار مزاحم نقش مهم‌تری دارند. معمولا این افکار منشأ ذهنی و درونی دارند که باید از آن دوری کرده و آنها را کنترل کرد. این عوامل شامل یادآوری خاطرات تلخ و شیرین یا غوطه‌ور شدن در تخیلات یا مواردی مثل احساس درد، رنج، غم و غصه، نگرانی، گرسنگی و تشنگی یا سردی و گرمی، ترس، خشم و شادی، سردرد و... است.
یک یادگیرنده راهبردی باشید
آن دسته از دانش‌اموزان که همیشه موفقیت‌های چشمگیری را نصیب خود می‌کنند، به عنوان یادگیرندگان موفق یا یادگیرندگان راهبردی از آنها یاد می‌شود که ویژگی‌های خاص خود را دارند؛ از جمله این‌که:
ـ درباره چگونه مطالعه کردن اطلاعات زیادی دارند.
ـ از راهبردهای یادگیری و مطالعه استفاده می‌کنند.
ـ از مهارت‌های فکر کردن استفاده می‌کنند.
ـ برای مهارت‌های یادگیری و فکر کردن ارزش زیادی قائلند.
ـ علاقه کافی برای استفاده از این مهارت‌ها دارند.
ـ باور دارند می‌توانند این مهارت‌ها را به کار بندند.
ـ می‌توانند فعالیت‌های مورد نظر خود را در یک زمان معقول به انجام رسانند.
ـ برای رسیدن به هدف‌های خود برنامه‌ریزی می‌کنند.
ـ بر رفتار و چگونگی پیشرفت خود نظارت می‌کنند.
ـ نتایج کار خود را در رابطه با اهداف خود و بازخورد حاصل از نظر معلم ارزیابی می‌کنند.
انواع خواندن در ابتدایی
خواندن انواع مختلفی دارد که شیوه های آن بسته به نوع نوشته و هدف خواننده فرق می کند . ابتدا لازم است که شاگرد عادت کند دقیق و درست بخواند و هر چه می خواند بفهمد واز هیچ لغت و عبارتی نفهمیده نگذرد . پس از بدست آوردن این مهارت،  وقت آن است که آموزگار انواع خواندن را با توجّه به هدف آنها به دانش آموزان خود بیاموزد . دانش آموزان رفته رفته می آموزاند که یک داستان ساده را بی صدا و سریع و یک متن علمی مشکل را کندتر و با دقّت بیشتر بخوانند.
نمونه هایی از انواع خواندن از جنبه های مختلف در ذیل ذکرمی گردد:
[bookmark: _GoBack]خواندن یک مقاله یا کتاب علمی
خواندن روزنامه ،خواندن داستان
خواندن برای یادداشت برداری و تهیّه گزارش
خواندن و ورق زدن برای یافتن مطلبی
خواندن اجمالی برای گرفتن یک تصویر کلّی
خواندن برای انتقاد و ارزیابی و ...
که هریک از انواع خواندن شیوه ی خاصّی دارد که برای صرفه جویی در وقت و نیروی انسانی باید آنها را آگاهانه یاد گرفت . اگر کسی در همه ی موارد وبرای همه ی منظور ها از شیوه ی واحدی در خواندن استفاده کند ، وقت و نیروی خود را بیهوده تلف کرده است . عدّه ای دیگر خواندن را به سه نوع تکمیلی ، تفریحی و عملی تقسیم می کنند ، که خواندن تکمیلی زیر نظر معلّم و به منظور توسعه و تکمیل خواندن انجام می شود .و خواندن تفریحی به منظور سر گرمی و لذّت بردن انجام می گیرد و خواننده باید روش صحیح آن را بداند و خواندن عملی بیشتر در تحقیق و افزودن معلومات به کار می رود و خواننده باید طرز استفاده از فرهنگ ها و طرز یادداشت برداشتن وتلخیص و استخراج مطلب از کتاب را بداند . روش هایی برای آغاز خواندن و نوشتن:آموزش خواندن در پایه اوّل را می توان به دو دوره ی آمادگی و آغاز خواندن تقسیم کرد .برای آمادگی خواندن ،می توان دانش آموزان را به ردیابی دیداری تصاویر، مفهوم یابی در در تصاویر وقصّه خوانی از روی تصاویر تشویق کرد  .در شروع خواندن تأکید برنامه بر روش کلّی و ترکیبی بوده و است .
فنون و روش های زیر می تواند برای شروع خواندن مؤثّرباشد:
1-      روش زبان شناختی : در این روش ،شاگرد به گفتن یا خواندن کلمات هم وزن ،هماهنگ و هم قافیه تشویق می شود
2-    روش صوتی یا آوایی : دانش آموز در هر کلمه با یک حرف و صدای مربوط به آن آشنا می شود
3-      هجاسازی : یعنی ترکیب صامت ها ومصوّت ها
4-      برقراری ارتباط بین کلمه و تصویر و تطبیق جمله با تصویر
انواع روش های خواندن در ابتدایی :معمولااز دو روش بلند خوانی و صامت خوانی استفاده می شود:
 بلند خوانی در شروع خواندن روشی موثّرتر است . زیرا در آن از دو فرآیند ادراکی، یعنی تمیز شنیداری وتمیز بصری،استفاده می شود
 صامت خوانی را می توان از سال اوّل ابتدایی شروع کرد .این روش برای تند خوانی و مطالعه ی صحیح مفید است . روش هاییکه در زیر می آید بیش تر مبتنی بر صامت خوانی هستند:  
-    دقیق خوانی
  در این نوع خواندن ، دانش آموز به درک کامل متن خواندنی و نگهداری آن به طور منظّم در حافظه می رسد .او به افکار اصلی نویسنده پی می برد. به ارتباط بین مطالب می پردازد ،خلاصه ی متن را بیان می کند واز آن نتیجه گیری می کند.
-    خواندن تجسّمی
 هدف این نوع خواندن درک عمیق تر ، تحریک حسّ کنجکاوی و مشارکت فعّالانه در مطالعه است .برای رسیدن به اهداف مذکور لازم است قبل از مطالعه سؤالاتی از بین متن انتخاب شود.
-    خواندن انتقادی
در این روش، دانش آموز به تجزیه و تحلیل مطالب ،ارزش گذاری و قضاوت مطالب و برقراری ارتباط بین جوانب مختلف مطالب می پردازد.
-    خواندن التذاذی
 خواندن برای درک زیبایی ها روش مؤثّری برای پرورش حسّ زیبایی شناسی و تقویت ذوق ادبی است. بهتر است دانش آموز بیش تر به دنبال یافتن زیبایی ها ی موجود در نثر و شعر باشد، مانند :تشبیهات، ضرب المثل ها، وزن و قافیه ،موسیقی موجود در شعر و……..
 روش های خواندن که در دبستان کاربرد دارند عبارت است از:
خواندن باصدا :
الف) خواندن خطابی   ب ) هم خوانی
 صامت خوانی( خواندن مستقل : (
 الف ) خواندن اجمالی   ب ) تند خوانی یا مطالعه سریع   ج( گروه خوانی یا عبارت خوانی
1- خواندن خطابی : در این نوع خواندن معمولامعلّم یا یک دانش آموز خطاب به دیگران متنی را می خواند و آنان ضمن گوش کردن ،به متن هم نگاه می کنند .معمولا در کلاس های اوّل تا سوم معلّمان برای ارائه درس جدید از این نوع خواندن استفاده می کنند.
2- هم خوانی : در این نوع خواندن ،معلّم یا یک دانش آموز متن را می خواند و دانش آموزان دیگر با صدای بلند آن را تکرار می کنند .این نوع خواندن بیش تر در کلاس اوّل کاربرد دارد.
 3- خواندن اجمالی : هدف از این نوع مطالعه دست یابی به نکته ها و مطالب مهم متن یا کتاب و بیشتر به عنوان ها دقت می کند .سرعت تقریبی این نوع خواندن در حدود هزار تا چهار هزار کلمه در دقیقه است .
4 - مطالعه تند خوانی : این نوع خواندن از کلاس چهارم به بعد کاربرد دارد.
5- عبارت خوانی : بر خلاف پایه اول که ممکن است دانش آموز متن را کلمه به کلمه بخواند ، باید سعی شود در کلاس دوم تا پنجم به عبارت خوانی و سپس جمله خوانی مبادرت ورزد.
برخی خواندن را به دو صورت بلند خواندن یا قرائت ویا بی صدا و صامت خوانی و یا مطالعه تقسیم می کنند .و بعضی خواندن را به دو شکل انفرادی و یا گروهی قابل تقسیم می دانند .
درس هایی که در کتاب فارسی دبستان بکار رفته است می توان به به شرح ذیل سه دسته تقسیم کرد : نخست درس هایی که به طور صامت خوانی تدریس می شود.
 دوّم درس هایی که در تدریس آن ها از خواندن مستقل (آزاد ) استفاده می شود.
 سوم درس هایی بطور خطابی تدریس می گردد.
 مراد از صامت خوانی این است که دانش آموزان درس را پیش خود وبه اصطلاح « تو دلشان » بخوانند . درس هایی که بطور صامت خوانی آموخته شود درس های ساده و آسانی است که خواندن آن ها برای دانش آموزان اشکالی ندارد . در کلاس پس از آنکه درس بصورت « صامت » خوانده شده ، آموزگار برای اینکه معلوم کند دانش آموزان تا چه حد مطالب آن را فهمیده اند پرسش ها را مطرح می کنند. اگر پس از طرح پرسش ها، معلوم شود که همه دانش آموزان یا اغلب آنان بعضی از مطالب درس را نفهمیده اند، آموزگار آن مطالب را توضیح می دهد و در صورت لزوم درس به طور خواندن مستقل تدریس می شود.
 خواندن مستقل یا (آزاد ) این است که درس به جای اینکه به وسیله ی آموزگار خوانده شود به وسیله ی دانش آموز خوانده میشود به این ترتیب که آموزگار از چند نفر از دانش آموزان می خواهد که به ترتیب درس را بخوانند و با توجه به کلمه ها و ترکیب های تازه مطالب مشکل آن را معنی کنند
. شعر ها و درس های مشکل کتاب به روش خطابی تدریس می شود، یعنی به وسیله آموزگار خوانده و توضیح داده میشود.
 با این همه نباید تصور کرد که درس ها در همه ی کلاس ها به یک نوع باید تدریس شود . دانش آموزان کلاسی ممکن است از زبده ترین و با هوش ترین کودکان تشکیل شده و در سال های قبل نیز خوب تعلیم دیده باشند . در این کلاس آموزگار می تواند بیشتر درس ها را به طور صامت خوانی تدریس کند و در شعر ها نیز از خواندن مستقل استفاده نماید اگر دانش آموزان کلاس متوسط باشند آموزگار در هر درسی مطابق آنچه در کتاب روش تدریس نوشته شده است عمل می کند . اگر آموزگار با دانش آموزان عقب مانده و ضعیفی سرو کار داشته باشد کمتر آنان را به صامت خوانی وا می دارد و بیشتر از خواندن مستقل استفاده می نماید و در صورت لزوم شخصا متن ها را می خواند و توضیح می دهد . در هر حال بهتر است آموزگار قبل از ااینکه مشکلات درس را خود بیان کند از شاگردان بپرسد و سعی کند که مطالب دشوار به وسیله ی خود دانش آموزان توضیح داده شود . وقتی آموزگار شخصا به توضیح می پردازد که مطمئن شود هیچ کدام از دانش آموزان مطالب را نم در شروع خواندن تاکید برنامه بر روش کلّی و ترکیبی بوده و خواندن بر نوشتن مقدّم است .
 کتاب بخوانیم در سال اوّل شامل چهار بخش است . ساختار انتخابی بر مبنای نیازهای زبانی است . امّا کتاب های بخوانیم وبنویسیم دوّم تا پنجم ساختار موضوعی است . ساختار زبانی این کتاب ها نیز در فارسی اوّل حول 8 موضوع : نهادها، بهداشت اخلاق ، دانش و دانشمندان، دین ، ملّی میهنی، طبیعت ،هنر و ادب شکل گرفته است.
آغاز خواندن در سال اول دبستان باید بچه ها را با شکل نوشتاری پاره ای از کلمات که از قبل شنیده اند و معنی آنها را میدانند آشنا کرد و خواندن کلمه را نیز به آنها یاد داد. این کار به دو روش انجام میگیرد، در بعضی از مدرسه ها و نیز پاره ای از کتاب ها از همان اول به کودک یاد می دهند که شکل یک کلمه را به طور کامل بشناسد و معنی آن را یاد بگیرد. در این روش در واقع بیشتر بر معنای کلمه تکیه می کنند. اما در روشی دیگر که روی آموزش «آواها» تکیه میکنند، ابتدا صدایی را که هر حرف الفبا نماینده آن است آموزش می دهند و سپس به شناخت کلمه به طور مستقل میپردازند.
 این روش تقریبا در همه برنامه های زبان آموزی رایج در جهان به کار می رود. بدین ترتیب کودک یاد میگیرد که به طور همزمان، هم صداها را بشناسد و هم کلمه ها را.
باید دانست بیش از شصت سال تجربه و تحقیق نیز نشان داده است که آموزش نظام مند آوا در سالهای دبستان، حداقل سال سوم ابتدایی، دستاورد بسیار خوبی به همراه میآورد. معمول ترین و در واقع موفق ترین شیوه برای آموزش خواندن است که اجزای آن عبارتند از: دانش آموز، مجموعه ا ی از ابزارهای آموزشی مکمل و دیگر مواد و عناصر مربوطه.
 در این روش در واقع کودکان با واژگان خاص خودشان آموزش می بینند. عده ای به این روش ایراد می گیرند که با این شیوه دانش آموز چنان که باید ادبیات زبان را فرانمی گیرد و در نتیجه نیاز او به یک محتوای غنی آموزشی تأمین نمیشود. اما مدافعان برنامه چنین پاسخ می دهند که آنچه در آغاز آموزش نیاز است، تنها تعداد معدودی لغت یا کلمه است تا دانش آموز با تمرکز روی آنها نخست کلمات را به خوبی بشناسد و آن را تلفظ کند. پس از این مرحله چون کودک دیگر در خواندن توانا شده است، خود به خود به ادبیات روی خواهد آورد.
 در دو سه سال نخست دوره ابتدایی، بچه ها داستان یا نوشته هایی را می خوانند که واژگان به کار رفته در آنها، اغلب همان واژگان خودشان است، یعنی واژگانی که با آن صحبت میکنند (واژگان پایه) به تدریج که بیشتر می خوانند و یاد می گیرند آزموده تر میشوند و در روانخوانی و درک معانی و مفاهیم کلمات و عبارات پیشرفت می کنند، در نتیجه به سبب اختلافات فردی، کم کم با یکدیگر تفاوت سطح پیدا می کنند. این تفاوت سطح ما را بر آن می دارد که بچه ها را از نظر توانایی خواندن دسته بندی کنیم و یا حق آموزش را براساس تواناییهای فردی هر یک از آنها سامان دهیم.
همانطور که قبلا" گفته شد، در ابتدایی معمولأ از دو روش بلند خوانی و صامت خوانی استفاده می شود، بلند خوانی در شروع خواندن روشی مؤثّرتر است .زیرا در آن از دو فرآیند ادراکی، یعنی تمیز شنیداری و تمیز بصری ،استفاده می شود . صامت خوانی را می توان از سال اوّل ابتدایی شروع کرد . این روش برای تند خوانی و مطالعه ی صحیح مفید است.
راهکارهای پیشنهادی تقویت سواد خواندن
1-     مهارت های اولیه کودکان را در زمینه خواندن قبل از ورود به مدرسه ارزیابی کرده وبراین اساس مهد کودک ها و پیش دبستانی ها را هم به ضرورت تقویت سواد خواندن آگاه کنیم .
2-      الگو های تدریس و ارزشیابی در مدارس ابتدایی به ویژه در درس فارسی مبتنی بر درک مطلب باشد و اجرای این الگو ها تشویق شود.
3-     روش های سنتی تدریس که در آن ها مهارت خواندن دانش آموزان تقویت می شود احیا گردد مانند خواندن متون درس فارسی به صورت گروهی و آهنگین .
4-  اشکال مختلف و متفاوت نوشتاری رایج در جامعه به دانش آموزان آموزش داده شود . مثلا از آن ها خواسته شود دیوار نوشته ها را از خانه تا مدرسه پی گیری و آن را در کلاس برای دانش آموزان باز خوانی کنند و یا تیتر روزنامه های مختلف را جمع آوری کرده ودر کلاس درس بخوانند و برداشت های خود را از مطالب محتوایی ، به بحث بگذارند.
5- پس از آشنا کردن دانش آموزان با اعیاد و مراسم ملی ، مذهبی ، حوادث و وقایع روز ، باور ها و اعتقادات ، امثال و حکم ، کشفیات جدید علمی ، از دانش آموزان خواسته شود یکی از موضوع ها را انتخاب و در مورد آن سخنرانی کنند.
6-آزمون درک مطلب نظیر آزمون پرلز هر چند وقت یک بار در مدارس اجرا شود و نتایج آن به اطلاع مدارس و خانواده ها برسد.
7-گفت و گو و بحث با فرزندان ، رفتن به کتاب فروشی و کتابخانه همراه با فرزندان ، خواندن قصه یا مجله برای کودک با توجه به شاخص های درک مطلب.
8-  افزودن یک نشست آموزش خانواده تحت عنوان" تقویت مهارت خواندن و درک مطلب
9-   اختصاص یک روز به منظور هدیه کتاب به مدرسه یا برگزاری جشن هدیه کتاب توسط مدرسه .
10-   استفاده از دانش آموزان ممتاز پایه پنجم ابتدایی به عنوان معلم ، خواندن در کلاس های پایین تر ویا ادغام دانش آموزان کلاس های پایه های مختلف و تمرین خواندن یک متن مشترک متناسب
11-   تلفیق درس فارسی با درس های مختلف همچون هنر و علوم، ریاضی ، به عنوان مثال: از دانش آموزان بخواهیم دو حیوان پستاندار ، یک خزنده و چهار پرنده را در جنگل نقاشی کند و بعد برای نقاشی خود داستانی نوشته و آن را برای سایر دانش آموزان بخواند .
12-   در مدارسی که از سایت بهره مند هستند، می توان از رایانه در افزایش سواد خواندن دانش آموزان استفاده کرد . به عنوان مثال : در هر هفته حد اقل یک بار دانش آموزان مشق خود را بر روی فلاپی تایپ کرده و آن را تحویل معلم دهند و معلم نیز حد اقل هفته ای یک بار در سامانه رایانه ای مدرسه ، از دانش آموزان بخواهد به جای آن که املا را روی کاغذ بنویسند ، در رایانه تایپ کنند.
مقدمات مطالعه
برای مطالعه ، فقط یک مکان انتخاب شود و آن مکان تغییر نکند 1)
در محیط مطالعه عواملی که باعث پرت شدن حواس می شود ، نباشد . مثلاً کتاب غیر درسی ، روزنامه ، عکس و 2)
3)محیط مطالعه آرام باشد
در حین خستگی مطالعه نکنید 4)بهداشت مطالعه
1- هوا و نور : کیفیت هوای تنفسی هم از نظر ایجاد نشاط و هم از لحاظ فراهم آوردن موجبات کسالت خیلی مهم است . تنفس در اتاق دربسته که هوا به قدر کافی در آنجا وجود ندارد ، کاردرستی نیست .
2- جهت تابش نور : نور باید از سمت چپ ، بالا و با زاویه تقریبی 45 درجه به کتاب و کاغذ بتابد . زیرا اگر از سمت راست بتابد ، خصوصاً هنگام نگارش ، باعث ایجاد سایه دست برروی کاغذ می شود که در دید اشکال ایجاد کرده و در نتیجه باعث خستگی چشم می شود .
3- استفاده از نور غیر مستقیم : بهترین نور برای مطالعه و کار ، روشنایی معمولی اتاق است که در هوای روشن به وسیله نور غیر مستقیم ایجاد شده باشد  .
4- فاصله مناسب چشمها با کتاب یا کاغذ : یک چشم سالم از فاصله 30 سانتی متری می تواند حروف کتاب را تشخیص دهد . اگر از این فاصله قادر به خواندن نیستید به پزشک مراجعه نمائید .
5- نوع مرکب یا خودکار : بهترین رنگها ، رنگ آبی و مشکی است که فشار کمتری به چشم وارد می کند و مانع خستگی می شود . رنگهای قرمز ، سبز و ... دید را مشکل و باعث خستگی چشم می شوند .
6- استراحت متناوب چشمها : برای هر ساعت مطالعه یک ربع تا بیست دقیقه استراحت مفید لازم است . این استراحت نه تنها برای چشم بلکه برای مغز هم فرصت مناسبی است که یادگیری خود را مرور کند . در زمان استراحت باید به فاصله دور و بدون توجه و دقت نگاه کرد ، این کار باعث تنوع و تمدد اعصاب نیز می شود .
7- یکنواخت بودن نور محیط : نورهای محیط خصوصا اگر در زاویه دید چشمهای شما هستند باید یکنواخت باشد . یکی از معایب استفاده از چراغ مطالعه این است که تمرکز نور به سطح کتاب و تاریکی نسبی محیط اطراف باعث خستگی زودرس چشمها می شود .
8- وضع نشستن به هنگام مطالعه : وضع نشستن برای افرادی که زیاد مطالعه می کنند بسیار مهم است . نباید به صورت خمیده و یا در طرفین مطالعه نمود ، چون به تدریج باعث تغییر ستون فقرات می گردد ؛ ستون فقرات به هنگام مطالعه باید راست باشد ، بایدضمن مطالعه و در وقتهای استراحت چشمها و وضع نشستن خود را تغییر داده ، مختصری حرکت نمایید تا از رکود خون در پاها جلوگیری شود . مطالعه در حال دراز کشیدن برای چشم مناسب نیست چراکه روشنایی کتاب تامین نمی شود و خستگی زودتر فرا می رسد همچنین مطالعه در وسط روز رو به شمال مناسب نیست زیرا نور بیشتر یا کمتر از حد طبیعی به چشمها می رسد .
9- مطالعه موقع حرکت : مطالعه هنگام راه رفتن به علت تکان ، حرکت و تغییر دائمی فاصله چشمها تا کتاب باعث خستگی و ضعف چشمها می شود .
10- نور لامپهای مهتابی : به علت داشتن نوسان ، چندان مناسب نیست و بهتر است به جای استفاده از یک منبع نوری از چند چراغ استفاده نمود . نور نباید نوسان داشته باشد تا روشنایی محل مطالعه یکسان بماند .
11- تعیین اوقات و برنامه منظم برای مطالعه : اگر مطالعه در ساعات معینی از شبانه روز انجام گیرد ، آمادگی ذهنی و بدنی به هنگام مطالعه را می کاهد ، مگر اینکه زمان مطالعه کوتاه مدت باشد .
12- صرف غذا و مطالعه : بلافاصله پس از صرف غذا نباید مطالعه نمود ، زیرا به علت شروع فعالیت دستگاه گوارش پس از خوردن غذا و هجوم خون به معده و احشاء داخلی ، از میزان جریان خون در مغز کاسته می شود و آمادگی برای مطالعه کاهش می یابد .
13- تنفس هنگام مطالعه : انجام حرکات تنفسی متناسب در مطالعه بسیار مهم است . تنفس اگر نامنظم باشد ، به تدریج باعث کاهش اکسیژن خون و ایجاد حالت خواب آلودگی می شود ودرنتیجه از آمادگی ذهنی برای مطالعه می کاهد .
14- آرامش فکری : در هنگام مطالعه باید از اشتغالات ذهنی و عصبانیت جلوگیری نمود . اضطراب و ناراحتی باعث از بین رفتن تمرکز حواس می شود و حافظه کسانی که دارای اضطراب و عصبانیت هستند ، به طور محسوسی از افراد عادی کمتر است .
15- ورزش و مطالعه : یکی از مشکلات اساسی در مطالعات طولانی اختلال در جریان خون است . افرادی که ساعت زیادی در شبانه روز به مطالعه می پردازند باید فعالیت و حرکات عضلانی کافی داشته باشند . چرا که در افراد پرمطالعه ، خون بیش از همه جا ، در مغز و کاسه سر گردش کرده و اختلالاتی در گردش خونشان به وجود می آید

خواندن اجمالی
هدف
هدف از خواندن اجمالی دست یافتن به نکات و مطالب مهم کتاب و کشف ساختمان مواد و مطالب در یک زمان کوتاه و با سرعت زیاد است. سرعت تقریبی خواندن اجمالی 1000 تا 40000 کلمه در دقیقه است.
فواید
فواید خواندن اجمالی عبارتند از:
الف- کارآمدی بیشتر، از راه تخمین زدن اهمیت مطالب و طرح ریزی یک روش مناسب مطالعه.
ب- بودجه بندی واقعی تر از زمان، از طریق کشف حجم و دشواری مطالب.
ج- افزایش میزان درک مطالب و نگهداری آنها در حافظه از راه کسب یک نظر اجمالی از کل مطالب پیش از خواندن جزئیات.
د- افزایش میزان دقت و تمرکز حواس از طریق برانگیختن میزان علاقه.
روش
روش خواندن اجمالی مبتنی است بر نمونه گیری سریع از نکات اساسی و صرف نظر کردن از جزئیات. در این روش مطالعه، در جستجوی نکات کلیدی دربارة مواد و ساختمان مطالب و نظر و سبک مؤلف باشید. همچنین، برای افزایش میزان علاقة خود نسبت به مطالب به طرح سؤالاتی در مورد مطالب خواندنی بپردازید.
برای خواندن یک کتاب غیرداستانی با روش اجمالی از موارد زیر نمونه گیری کنید:
1. عنوان؛
2. مؤلف، تجربیات و سابقة کار او؛
3. تاریخ انتشار؛
4. مقدمه، پیشگفتار، معرفی هدف از نوشتن کتاب، مخاطبین و اینکه آیا او در نوشتن کتاب تعصب خاصی را دنبال کرده است؟
5. فهرست مطالب: سازمان مطالب کتاب چگونه است؟ آیا بعضی فصول کتاب از فصول دیگر مهمتر به نظر می رسند؟ آیا مطالب و فصول کتاب به دو سه بخش مهمتر تقسیم بندی شده اند؟ اگر نه، آیا شما می توانید این مطالب را به دو سه بخش عمده تقسیم کنید؟
6. ساختمان فصول، عنوان های داخلی، خلاصة فصل یا سؤالات پایان هر فصل؛
7. مؤلف در صفحات و تصاویر انتخابی چه سبکی را به کار برده است؟
8. خلاصه ها و نتیجه گیری ها: آیا کتاب یک فصل نتیجه گیری دارد یا هر فصل دارای خلاصه یا نتیجه گیری است؟ اگر کتاب یک فصل نتیجه گیری دارد، ابتدا آن را بخوانید. به احتمال زیاد این فصل محتوای کتاب را با دقت بیشتری معرفی می کند؛
9. پیوست ها، فهرست اصطلاحات، مآخذ و مراجع.
فنون تشکیل دهندة روشِ خواندن اجمالی
1. سازمان بندی اولیه
پیش از مطالعة کتاب به طور کامل، به کشف قسمت های اصلی کتاب که مطالب کتاب براساس آن سازمان یافته اند و همچنین به کشف اندیشه های مهم کتاب بپردازید. این کار مستلزم اندیشیدن یا بر روی کاغذ آوردن یک جملة کامل دربارة عنوان و مقدمه و خلاصة هر فصل از کتاب است، به صورتی که این جمله مبین مفهوم اصلی آن فصل باشد.
2. تعیین هدف مطالعه
معین کنید که هدف شما از مطالعة کتاب چیست و با چه دقتی می خواهید آن را بخوانید. برای کسب یک برداشت کلی کتاب را می خوانید، یا به دنبال جزئیات هم هستید؟ برای امتحان مطالعه می کنید، یا برای رفع نیازهای شغلی، یا برای سرگرمی؟
با مشخص کردن هدف مطالعة خود، بهتر می توانید روش مناسب مطالعه را برای رسیدن به آن هدف انتخاب کنید. اگر برای کسب اطلاعات کامل و جامع کتاب را می خوانید، سرعت شما باید کمتر از موقعی باشد که به دنبال کسب یک دید کلی از کتاب هستید، یا برای سرگرمی آن را مطالعه می کنید، اگر منظورتان آشنایی سطحی با کتاب است استفاده از روش خواندن اجمالی مناسب ترین روش است.
3. برآورد دشواری مطلب و زمان مطالعه
مقدار زمانی را که برای مطالعة کتاب در اختیار دارید و میزان دشواری کتاب را تخمین بزنید. اگر در نظر دارید پا را از خواندن اجمالی فراتر نهید، در بودجه بندی زمان خود دقت کنید. یک تخمین واقع بینانه از زمانی که در اختیار دارید، با توجه به هدف شما از مطالعة کتاب و میزان دشواری مطلب، شما را در طرح یک برنامه مناسب و کنترل صحیح روش و مطالعه کمک می کند.
4. طرح سؤال
حال که دربارة کتاب یا یک فصل بخصوص اطلاعاتی به دست آوردید، معین کنید که چه اطلاعاتی کم دارید. آیا باید به مطالعه ادامه دهید؟ اگر جواب این سؤال مثبت است، انتظار دارید از یک خواندن عمیق چه چیزی عایدتان شود؟ چگونه مؤلف از مقدمه به نتیجه رسیده است؟ مراحل اساسی کتاب چه هستند؟ آیا این مراحل به طور منطقی به هم مربوط هستند؟ هدف مؤلف چیست؟ آیا مطالب کتاب با آنچه که شما قبلاً دربارة موضوع می دانستید موافقت یا مغایرت دارد؟
سؤالات شما دربارة کتاب می توانند کلی یا کاملاً مشخص باشند. طرح این گونه سؤالات، از طریق ایجاد کنجکاوی، تمرکز حواس و دقت شما را افزایش می دهد. رضایت حاصل از پاسخگویی به سؤالات، مدت نگهداری مطالب را در حافظه طولانی می کند. طرح سؤال، به هنگام مطالعة یک کتاب، خوانندة منفعل را به خواننده ای فعال مبدل می سازد. از طریق طرح سؤالات، یک گفت و شنود بین شما و مؤلف کتاب برقرار می شود که کسب لذت شما را از مطالعة کتاب افزایش می دهد. سؤالات اغلب به هنگام مطالعه یا پس از پایان مطالعه به ذهن می رسند. ولی شما سعی کنید سؤالات خود را پیش از مطالعه و به هنگام خواندن اجمالی کتاب شروع کنید.
روش تندخوانی
هدف
هدف از تندخوانی یا سریع خواندن یک کتاب کسب آشنایی کلی با مطالب کتاب از طریق مرور کتاب با یک سرعت فوق العاده زیاد است.
سرعت تقریبی تندخوانی 1500 تا 20000 کلمه در دقیقه است.
فواید
فواید تند خواندن عبارتند از:
الف- کامل کردن روش خواندن اجمالی و افزودن به ارزش آن؛
ب- مرور کردن مطالبی که قبلاً خوانده اید؛
پ- جانشین ساختن این روش با روش مطالعة دقیق و کامل، هنگامی که درک کمتری از مطالب مورد نیاز است و وقت کمتری موجود است.
روش
روش تندخواندن بر فن دید زدن مبتنی است. دید زدن مستلزم یک حرکت منظم و همراه با ریتم چشم بر روی صفحات است، در حالی که روش خواندن اجمالی مبتنی بر یک روش انتخابی و نمونه گیری از مطالب و عبارات اساسی و کلیدی است. فن دید زدن امکان مرور کردن مطالب را به طرزی بسیار سریع میسر می سازد. نتیجة کار، یک آگاهی خیلی وسیع، ولی نه خیلی دقیق، از محتوای کتاب یا مطلب خواندنی است.
چنانکه در مورد روش خوندن اجمالی صادق است، روش تند خواندن مستلزم حرکت سریع است. هنگام تمرین کردن روش تندخوانی، منظور شما باید کسب آشنایی و عادت کردن با حرکات چشم و جریان های فکری باشد که ممکن است در ابتدا برای شما نا آشنا باشند. در ابتدای تمرینات خود، آشنایی با نحوة درست مطالعه مهمتر از درک مطالب خوانده شده است. در جریان تمرینات خود، متوجه خواهید شد که هر چه روش تندخوانی را بیشتر تمرین کنید بیشتر از معانی کلمات و عبارات کلیدی آگاهی کسب می کنید، و از این اطلاعات پراکنده می توانید تصوری کلی از محتوای مطالب به دست آورید. با تمرین بیشتر، اعتماد و میزان درک شما از مطالب، خصوصاً مطالب آسانتر، افزایش خواهد یافت.خواندن انتقادی
منظور از خواندن انتقادى قضاوت کردن در مورد درستي، اعتبار، يا ارزش مطالب خواندنى بر اساس ملاک‌ها يا استانداردهاى صحيح است. خواندن انتقادي، با يک ذهن فعال و پُرسنده، براى قضاوت کردن درست اهميت فراوان دارد. خواندن انتقادى کليد فهم صحيح مطالب و درگيرى با مطالب است، که براى تشخيص و ارزش‌گذارى نوشته‌هاى خلاق ضرورت دارد. اين روش، همچنين، براى تشخيص حقيقت و ارزش ساير نوشته‌ها لازم است. اين مبحث فنون اساسى مورد استفاده در خواندن انتقادى را توضيح و تشريح مى‌کند. بعد از معرفى اين فنون، مراحل مختلف مربوط به قضاوت منتقدانه مورد بحث قرار مى‌گيرند.
خواندن انتقادى مستلزم فهم کلمات سطور يعنى معناى دقيق مطالب است: من موافقم يا من مخالفم؛ من دوست دارم يا من دوست ندارم بعد از من مى‌فهمم مى‌آيند. تمام فنون بحث شده در اين مبحث به اين منظور کمک مى‌کنند. بنابراين، غالب اوقات، خواننده بايد قضاوت نهائى خود را تا زمانى‌که بتواند مطالب را خلاصه کند و رابطهٔ بين مطالب را درک نمايد به تعويق بيندازد. حُسن اين کار آن است که بعد از فهم و درک کامل مطالب قضاوت خواننده معتبرتر خواهد بود و احتمال اينکه به‌طور ناپخته دست به نتيجه‌گيرى بزند کمتر خواهد شد.
پس از فهميدن مطالب سطور، خواننده براى درک اهميت مطالب به‌صورت عميق‌ترى وارد متن مى‌شود. در اينجا او، علاوه بر خواندن مطالب سطور، بين سطور را هم مى‌خواند؛ مطالب مؤلف را تجزيه و تحليل مى‌کند؛ و اهميت و مربوط بودن يا نبودن عقايد او را مورد ارزشيابى قرار مى‌دهد. خواندن بين سطور و ماوراء سطور مستلزم کاربرد چهار فن است: سؤال کردن، استنباط کردن، ربط دادن، و ارزشيابى کردن. از طريق سؤال کردن، خواننده با مؤلف يک گفت و شنود برقرار مى‌کند، و به کشف علل نارسا بودن، نامربوط بودن، و مبهم بودن مطالب وى مى‌پردازد. از طريق استنباط کردن، خواننده به کشف فرض‌ها، نتيجه‌گيرى‌ها، و مفاهيم ضمنى مولف در لابه‌لاى نوشته‌ها مى‌پردازد. از طريق ربط دادن، خواننده به رابطهٔ بين مطالب يک اثر و همچنين رابطهٔ بين مطالب آن اثر و ساير آثار و تجربيات خود دست مى‌يابد. و بالاخره از طريق ارزشيابى کردن خواننده تصميم خود را دربارهٔ ارزش اثر با توجه به استانداردهاى مشخص اتخاذ مى‌کند.
هدف از خواندن انتقادى دستيابى به قضاوت مستدل و درگيرى عميق‌تر با مطالب از طريق تجزيه و تحليل معانى است. سرعت تقريبى خواندن انتقادى ۵۰ تا ۶۰۰ کلمه در دقيقه است.
فوايد خواندن انتقادى:
- فهم عميق‌تر مطالب و درگيرى بيشتر به مطالب در نتيجه تجزيه و تحليل اهميت آنها.
- طولانى ساختن مدت نگهدارى مطالب در حافظه از طريق شناسائى روابط بين مواد مختلف و روابط بين مواد و مطالب خواندنى ديگر و تجربيات شخصى.
- کسب اعتماد در مورد ارائهٔ نظرات انتقادي، از راه مستدل ساختن عقايد
دقیق خوانی
هدف از دقیق خوانی، نگهداری مطالب کامل و دقیق درک شده و به صورتی سازمان یافته و منظم در حافظه است.برخی از فنون و روش های موجود که می‌تواند به روش دقیق خوانی کمک کند عبارتند از : تکنیک سازماندهی مطالب، تکنیک خلاصه برداری و تکنیک علامت گذاری در متن.
⭐ تکنیک خلاصه برداری :به نوشتن عبارت ، مفاهیم و موضوعات کلیدی متن پرداخته ، بطوری که در مرور مطالب ، با نگاه کردن و خواندن خلاصه‌ها ، همه مطالب خوانده شده را یادآوری کند. یک روش بسیار مطلوب این است که از خلاصه‌ها نیز دوباره خلاصه برداری شود.⭐تکنیک سازماندهی مطالب :این تکنیک باعث افزایش درک و سرعت یادگیری و سهولت در بازیابی مطالب آموخته شده می‌شود. برای سازماندهی مطالب ، استخراج ۳ بخش از متن اصلی مورد مطالعه لازم است که عبارتند از :۱- موضوع اصلی ( موضوعی که تمامی مطالب را در بر می‌گیرد و بقیه مطالب حول و حوش آن می‌چرخد. )۲- نکته‌های اصلی ( خطوط و اندیشه‌های اصلی و مهم هستند که در مجموع موضوع اصلی را می‌سازند و از صراحت بیشتری برخوردار است. )?۳- نکات جزئی ( اطلاعات جزئی‌تری هستند که به صورت مثال ها ، نمونه‌ها ، عکس و تصویر اطلاعات واقعی مطرح می‌گردند. )⭐ تکنیک علامت گذاری در متن :در این تکنیک ، علامتهایی را بر روی متن اصلی انجام داده ، از قبیل علامت گذاری به شکلهای مختلف در متن ، خط کشیدن زیر عبارات مهم ، حاشیه نویسی و … ، این موارد بسته به سلیقه‌های افراد متفاوت می‌باشد. اما نکته مهمی که در هر نوع علامت گذاری حائز اهمیت است این که ؛ بهتر است همانند تکنیک سازمان دهی ، مطالب را در سه دسته مجزا ( موضوع اصلی ، نکته اصلی ، موارد جزئی ) قرار داده و آنها را با علامت های مختلف نشان دهید
