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Вступ


Національна доктрина розвитку освіти України у 21 столітті визначила, що головною метою української системи освіти є створення умов для розвитку та самореалізації кожної особистості.


Одне із завдань національної школи - дати учням знання з основ наук, отримувати відповідальне ставлення до набуття знань, стійку потребу у самоосвіті, вміння застосовувати набуті знання в життєтворчій діяльності. Визначальну роль у цьому процесі відіграє книжка. Навчити дитину любити її, сприймати як життєдайне невичерпне джерело пізнання світу, знань, виховувати любов до книжки, прищеплювати навички бібліотечно-бібліографічної грамотності - основні завдання шкільного бібліотекаря.


 Орієнтуючись на це, перед шкільною бібліотекою стоять наступні завдання:

- якнайповніше сприяння реалізації державної політики в галузі освіти;

- інформаційне забезпечення всіх аспектів навчально-виховного процесу освітнього закладу в засвоєнні програмних та факультативних знань, самоосвіти школярів;

- виховання інформаційної культури учнів, постійного їхнього прагнення до пошуку інформації, свідомого, осмисленого добору інформаційних джерел, формування навичок систематизації та особистісної оцінки інформації;

- навчання школярів технологій користування бібліотеками всіх типів;

- створення комфортного бібліотечного середовища; реформування бібліотеки, яка б включала як традиційні, так і сучасні носії інформації.


 Шкільний бібліотекар повинен сформувати в школярів навички використання відкритого доступу до книжкових фондів, навчити читача вільно орієнтуватись у комплексі джерел, дати уявлення про всі «ключі» до книжкових багатств шкільної бібліотеки. Виховання бібліотечно-бібліографічної культури школярів - щоденна копітка праця шкільного бібліотекаря. Вона буде ефективною тільки тоді, коли бібліотекар досконало знатиме фонд бібліотеки, кожну його книгу, вмітиме її популяризувати. З основами бібліотечно-бібліографічних знань школярів необхідно знайомити систематично в процесі повсякденної роботи і на спеціальних бібліотечно-бібліографічних заняттях.

Шкільна бібліотека веде картотеки і тематичні папки. Вони є доповненням до каталогів, розкривають фонд у тих аспектах, які не розкриті в каталогах. Тематичні папки допомагають учням у підготовці до уроків, у написанні рефератів, доповідей, повідомлень, для самоосвіти. Тематика матеріалів підібрана з урахуванням актуальності проблем, що цікавлять учнів. Матеріали постійно поповнюються та доповнюються.


Читачів-старшокласників потрібно знайомити з особливостями аналітичного опису статей із журналів та науково-популярних збірників, картотеками, при цьому особливу увагу приділяти ознайомленню із краєзнавчою картотекою, навчити підбирати літературу про рідний край.
Навички самостійної роботи з каталогами і картотеками, набуті в дитячому підлітковому віці, допоможуть у майбутньому значно швидше і легше освоїти довідково-бібліографічний апарат шкільної бібліотеки та бібліотек інших видів.


2. Робота з літературою. 



Сучасні шкільні навчальні програми зорієнтовані на формування у школярів уміння самостійно здобувати знання, вести пошук додаткової інформації. Тому важливо навчити школярів користуватися книгою, дати ключ до самоосвіти.


Обов'язок шкільного бібліотекаря - навчити читача використовувати джерела знань: енциклопедії, довідники, словники, довідковий апарат книги.

Знайомство школярів із довідковими виданнями шкільному бібліотекарю слід починати з молодшого шкільного віку. Саме на довідковій літературі виданій спеціально для дітей, доцільно формувати початкові навички пошуку додаткової інформації.

До роботи щодо популяризації бібліотечно-бібліографічних знань серед молодших школярів варто залучати старшокласників. Вони можуть проводити літературні ігри, вікторини, екскурсії шкільною бібліотекою та до інших бібліотек.

3. Робота зі структурою книги. 


Важливими в системі бібліотечно-бібліографічних знань учнів є знання структури книги, її елементів і на цій основі поглиблення навичок самоосвітньої роботи з книгою. Шкільний бібліотекар повинен ознайомити учнів з довідковим і бібліографічним апаратом книги:

- ілюстраціями, таблицями, картами, словником спеціальних термінів;

- списками додаткової літератури, які забезпечують краще сприймання та розуміння книги  ( особливо важливо при популяризації науково-пізнавальних  книг). 


1.2 Форми популяризації ББЗ


У своїй роботі бібліотекар може використовувати різні форми популяризації бібліотечно-бібліографічних знань. Бесіди шкільний бібліотекар проводить, записуючи учня до шкільної бібліотеки, рекомендуючи йому книги , під час її повернення до бібліотеки та проведення підсумків читання за певний період, аналізу щоденника читання, читацького формуляра тощо.
Під час запису до бібліотеки бібліотекар знайомиться з читачем, вивчає його запити та інтереси, визначає початковий рівень бібліотечної грамотності, техніку читання (це стосується передусім школярів молодшого шкільного віку).



До проведення бесід шкільний бібліотекар повинен підготуватися, враховуючи вікові особливості читачів. Під час рекомендаційних бесід із читачами молодшого шкільного віку варто показувати їм книги, прочитати цікавий уривок із книги або ж розповісти його.



Шкільний бібліотекар повинен особливо ретельно готуватися до бібліотечно-бібліографічних бесід із читачами-першокласниками, які вперше відвідують шкільну бібліотеку. На першій зустрічі необхідно ознайомити їх із бібліотекою, розповісти про те, де створюють книги, чому треба бережливо ставитися до них.



Під час видачі та повернення книг читачами доцільно проводити найрізноманітніші за змістом та формою бесіди. Характер бесід залежить від віку, класу і рівня розвитку дитини.

Шкільному бібліотекарю слід пам'ятати, що бібліотечно-бібліографічні бесіди будуть результативними тоді, коли вони тісно пов'язані з практичною діяльністю читачів: навчальною, суспільно-корисною, особистісною.

В індивідуальній роботі з читачем пропагується довідково-бібліографічна література та здійснюється довідково-бібліографічне інформування. Знання читачами довідково-інформаційних можливостей бібліотеки, уміння самостійно вести пошук інформації дає можливість підвищити рівень роботи бібліотеки, виховує освіченого користувача, який зможе самостійно орієнтуватися у бібліотечному книжковому фонді, використовувати довідково-бібліографічний апарат (ДБА) бібліотеки.

Довідково-бібліографічна робота у шкільній бібліотеці покликана не лише інформувати читачів про книжковий фонд, але й відповідати на запити, які виникають у книгокористувачів. Якість цієї роботи, її ефективність залежать, в першу чергу, від того, наскільки бібліотекар знає своїх читачів, їх запити, потреби.

Вивчення читацьких запитів - одна з умов результативності довідково-бібліографічної роботи шкільної бібліотеки. Вивчення та аналіз читацьких інтересів та читацьких формулярів спонукає бібліотекаря до більш відповідального, уважного та системного підходу в обслуговуванні читачів, а також до пошуку причинно-порядкових шляхів, оптимальних рішень, а звідси - й науково обґрунтоване формування духовного спілкування юних читачів та педагогів.

У зв'язку з цим постійно проводиться аналіз читацьких формулярів: індивідуальний, тематичний, груповий тощо. Наприклад:
· що і як читають учні, схильні до правопорушень;

· як учні 5-6 класів читають програмову літературу;

· як учні 2-4 класів читають природничу літературу тощо.

З метою вивчення загальної картини читання в школі проводиться аналіз читацьких формулярів з проблеми систематичності читання в:
· читацькій групі 1-4 класів;

· читацькій групі 5-8 класів;

· читацькій групі 9-11 класів.

У шкільній бібліотеці проводиться поглиблена індивідуальна робота з метою вивчення читацьких інтересів учнів, а саме:
-
індивідуальні бесіди - рекомендаційні, інформаційні, пізнавальні, про прочитану книгу;
-
поглиблена індивідуальна робота з учнями, що мають слабку техніку читання; з новоприбулими учнями; з дітьми, схильними до правопорушень; з дітьми з однотемними читацькими запитами;
-
анкетування учнів на тему: «Книга - королева року»;
- експрес - інтерв’ю у випускних класах;

- анкетування вчителів на тему: „На допомогу шкільному бібліотекарю”;

- один раз на чверть у кожному класі проводиться опитування - інтерв’ю: „Що читаємо сьогодні?”
 
У популяризації бібліотечно-бібліографічних знань школярів важливу роль відіграють бібліотечно-бібліографічні консультації – поради шкільного бібліотекаря читачеві з якоїсь проблеми, пов’язаної з вибором літератури. Консультація проводиться біля шкільних полиць, виставок, каталогів і картотек. Ця форма індивідуальної роботи дуже важлива у спілкуванні зі старшокласниками. Під час проведення консультацій бібліотекар має бути дуже тактовним, щоб своїми порадами допомогти дітям вибрати потрібні книги чи статті з періодичних видань.

Успішне розв'язання завдань, що стоять перед шкільним бібліотекарем, значною мірою залежить від правильної, науково -обґрунтованої, творчої організації бібліотечних фондів і каталогів, довідково-бібліографічного апарату. Але перш ніж надати довідки, задовольнити запити читачів, потрібно добре вивчити контингент учнів, досконало знати їх запити. Це один із факторів результативності довідково-бібліографічної роботи. Довідки, які видаються користувачам, поділяємо на такі групи:

· довідки про того, хто написав книгу;

· довідка про назву видання окремого автора;

· коли, де і ким видано даний примірник, документ;

· які книжки, статі є в бібліотеці на визначену запитом тему.
Основні етапи виконання довідок:

· прийом запиту;

· вивчення та підбір літератури

· складання довідок;
· видача літератури, довідки;

· реєстрація довідок.

У шкільній бібліотеці учні отримують індивідуальні, групові та тематичні довідки. Всі вони обліковуються у щоденнику роботи шкільної бібліотеки. Двічі на рік проводиться аналіз виконання довідок.
Для більш повного забезпечення запитів користувачів у бібліотеці, в читальному залі організовується та оформлюється довідково-бібліографічний куточок, який включає систему каталогів та систему картотек; довідкове бюро, яке складається з довідково-інформаційного фонду.
За допомогою цих та інших форм роботи досягається основна мета довідково-бібліографічної роботи - розширення світогляду користувачів, пропаганда літератури, формування в учнів бібліотечно-бібліографічної культури, надається допомога керівникам дитячого читання.
Формуванню бібліотечно-бібліографічної культури учнів допоможуть бібліотечно-бібліографічні об'єднання школярів: клуби, гуртки, факультатив „Основи бібліотечно-бібліографічної культури” для учнів 8-9 класів. Їх завдання - розширити знання школярів про книгу, сформувати навички роботи з книгою, навчити користуватися бібліотечними та інформаційними службами. Одночасно школярі мають можливість краще ознайомитись із професією бібліотекаря.
Використання різноманітних форм і методів (лекцій, бесід, семінарських занять, практикумів, доповідей і повідомлень, оглядів літератури, особистісно-рольових та літературних ігор, обговорення книг, журналів, зустрічей із письменниками, працівниками типографій і редакцій, екскурсій тощо) на заняттях бібліотечно-бібліографічних об’єднань школярів зробить їх більш привабливими для дітей.

 Важливим засобом формування системи бібліотечно-бібліографічних знань  школярів є бібліотечно-бібліографічні заняття. Система бібліотечно-бібліографічних занять підпорядкована формуванню у школярів свідомого і зацікавленого ставлення до книги, потреби в систематичному читанні, навичок самостійного вибору книг для читання та їхнього пошуку в бібліотеці, вмінь правильно читати книгу, користуватися довідковими виданнями і періодикою, застосовувати здобуті знання та вміння у практичній діяльності.
Для проведення бібліотечно-бібліографічних занять необхідно:

- на початку навчального року скласти графік проведення занять;

- включити уроки ББЗ у загальношкільний розклад уроків;

- доручити проведення занять фахівцю-бібліотекареві (або вчителям, але за умови методичної допомоги бібліотечних працівників).

Можливий також варіант скоординованої співпраці вчителя та бібліотекаря, коли окремі заняття проводить учитель, а ті, що пов’язані з бібліографічною термінологією - бібліотекар.

Один раз на чверть бібліотекар організовує семінар для вчителів, які проводитимуть уроки ББЗ.

Якщо уроки ББЗ проводити систематично, дуже швидко можна досягти позитивних результатів, зокрема:

- збільшення кількості постійних читачів бібліотеки;

- зменшення кількості випадків псування та крадіжок бібліотечних книг;

- підвищення інтересу школярів до читання;

- покращення якості знань учнів. 

На жаль, спостереження засвідчують, що часто читачі погано орієнтуються в книжковому фонді бібліотеки, не звертаються до бібліотечно-бібліографічного апарату, відчувають труднощі в користуванні каталогами. Це ще один аргумент на користь уроків бібліотечно-бібліографічної грамотності.

Для учнів молодшої ланки бажано проводити заняття раз на тиждень, чергуючи теоретичні заняття з практичними. 

За чотири роки навчання діти першої вікової категорії повинні сформувати потребу в систематичному читанні, знати структуру книжки, вміти визначати її приблизний зміст при швидкому перегляді, вільно орієнтуватися в бібліотеці , вести самостійний пошук та вибір літератури, використовуючи книжкові виставки, полиці відкритого доступу, користуватися періодичними виданнями, ілюстрованим каталогом „Що нам читати”, довідковою літературою тощо.
Уроки ББЗ повинні проводитися в системі. Тому відразу ж на першому занятті слід завести зошит з ББЗ. Усі теми занять, роботи, які проводяться в класі, бібліотеці, домашні завдання повинні бути записані в зошит. Надалі ці записи допоможуть читачеві в роботі з книжкою. 
Дидактичною основою бібліотечно-бібліографічних уроків мають бути нерозривність виховних та освітніх завдань, опора на особистий життєвий і читацький досвід учнів, диференціація навчальної роботи учнів на основі врахування їхніх індивідуальних інтересів і рівня читацької підготовки.
Програма бібліотечних уроків має складатися з урахуванням вікових особливостей учнів та вимог шкільної програми з позакласного читання. Зазвичай така програма має орієнтовний характер і повинна використовуватися творчо, з огляду на конкретні умови. Нею передбачається поступове набування і поглиблення учнями знань про книгу і роботу бібліотеки: від загального ознайомлення з бібліотекою – до знання змісту окремих розділів книжкового фонду. Використання систематичних каталогів, картотек, бібліографічних посібників тощо. Знання школярів поступово поглиблюються, тому кожне наступне заняття має будуватися на більш складному матеріалі.  
У процесі засвоєння основ бібліотечно-бібліографічних знань доцільно використовувати різноманітні методи і форми: бесіди, лекції, практичні заняття, доповіді, повідомлення, реферати, колективні творчі справи, усні журнали, різні види змагань.  При цьому слід пам'ятати що найгірше засвоюються знання, подані в готовому вигляді. Ефективними є ті, які вимагають самостійного дослідження, спонукають до пошуку знань, до „відкриття”. Умовно можна виділити такі типи уроку:
 
- урок ознайомлення з новим матеріалом;


- урок поглибленого вивчення матеріалу;

 
- урок-гра контролю знань, або урок систематизації та узагальнення.


Кожен з цих типів, у свою чергу, може мати багато варіантів, як, наприклад, урок поглибленого вивчення тієї чи іншої теми: урок-семінар, урок-диспут, урок із широким використанням ігрових моментів, інтегрований урок. У зв'язку з цим для більшої частини тем передбачені практичні завдання, де б учні мали можливість застосовувати і показати свої бібліографічні знання, наприклад: складання бібліографічних списків літератури, написання анотацій на статті з журналів, характеристика видань за видом, цільовим читацьким призначенням, галуззю знань, складом видань, самостійний підбір літератури за певною темою за допомогою каталогів, картотек, бібліографічних посібників, виступи з бібліографічними оглядами літератури. Практикуми сприяють отриманню учнями знань у живій емоційно-насиченій формі. Таке поєднання теоретичних знань з практичними навичками закладається і в основу культури читання. Озброївши читача навичками пошуку джерел інформації, необхідно розвивати у нього уміння систематизувати їх, логічно осмислювати. Читачі повинні усвідомити, що слід використовувати тільки важливу, необхідну інформацію, яка дійсно буде їм корисною та потрібною під час підготовки домашніх завдань, для самоосвіти.

Особливо складно формувати в школярів вміння працювати з довідниковою, енциклопедичною, словниковою літературою. Над цією проблемою слід працювати всім учителям-предметникам, оскільки в процесі викладання основ наук завдання можна продумувати так, щоб учні систематично зверталися до словників, довідників, енциклопедичної літератури. Інтерес до довідкової, науково-пізнавальної і науково-популярної літератури допоможе використати такі форми позакласної роботи, як олімпіади, тематичні вечори, дні інформації, участь у „турнірах допитливих” тощо. 

Сприяти популяризації літератури про науку і техніку можуть керівники гуртків дитячої технічної творчості, творчих об'єднань тощо.

Заняття з книжкових ілюстрацій будуть більш ефективними, якщо вчитель-словесник використовуватиме ілюстрації до програмних творів на уроках літератури і позакласного читання. Інтерес до роботи художника-ілюстратора зросте ще більше, якщо приурочити цій темі кілька виховних годин і використати багатий фактичний матеріал про життя і творчість видатних художників. Кожне заняття (за винятком екскурсії до бібліотеки) необхідно закінчувати домашнім завданням, виконання якого перевіряти на наступному.

Учням середніх і старших класів під час занять варто робити нотатки в щоденнику читача.

З'ясувати ефективність та результативність бібліотечно-бібліографічних уроків, рівня бібліотечної освіти школярів можна за допомогою діагностування.

Результативність роботи щодо формування бібліотечно-бібліографічної грамотності школярів залежить від тісного контакту школи і бібліотеки, батьків, єдиного планування всієї роботи із книгою, вдало скомпонованої системи виховання бібліотечно-бібліографічної культури.

Наприкінці кожного навчального року слід проводити підсумкові заняття - масові заходи, де школярі матимуть можливість застосувати свої бібліографічні знання. Підсумкові заняття можуть проводитись у різних формах: театралізованого свята, творчої гри, конференції, захисту творчих робіт і рефератів, подорожі, конкурсу, рольової чи літературної гри, виставки читацьких щоденників тощо.

Однією із найпопулярніших форм організації розвиваючого дозвілля школярів є ігрові програми. Участь у будь-якій грі на бібліотечних уроках – завжди діяльність добровільна, а тому кожна дитина має можливість добровільно проявити свої знання, уміння, навички та здібності, перевірити себе у невимушеній обстановці.

Гра - найкращий спосіб, по-перше, розпружинити дитину, спровокувати її говорити і робити те, що вона насправді думає і відчуває (а не те, що, як їй здається, від неї хочуть почути), а, по-друге, чіткі правила, ліміт часу, примушують сконцентруватися, формувати свої пропозиції чи аргументи коротко, і не мовчати. Тим паче, що під час гри її учасниками засвоюється близько 70% інформації, а не 5% як після лекції, або 10% - після читання.

Коли проводяться бібліотечні заняття, учні завжди мають бути залучені до їх підготовки та проведення. Вони самі складають вікторини, кросворди, ребуси, шаради з тієї чи іншої теми,  самостійно звертаються до бібліотеки, знаходять і використовують потрібні джерела для відповіді на запитання. У процесі гри, коли діти розгадують кросворди, вони вболівають і співпереживають за спільну справу, вирішують різного роду завдання, вчаться бути терплячими та розуміти інших. У них поступово виховується почуття дружби, взаємоповаги. Важливим фактором є наполегливість, витримка, воля до перемоги – усе те, без чого не може бути успіху в будь-якій справі.

Різного типу ігри по-різному впливають на формування інформаційних умінь та навичок школярів. 

Приміром, при проведенні літературних кросвордів дітям необхідно орієнтуватись у світі літературних образів, вміти аналізувати свій читацький баланс і знаходити правильну відповідь.

Якщо, наприклад, проводяться різного роду вікторини, ребуси, ігри-змагання, то учням перш за все треба вміти працювати з різними джерелами інформації, орієнтуватися в довідково-бібліографічному апараті бібліотеки, осмислювати, перероблювати та запам’ятовувати головне й необхідне. При проведенні рольових ігор діти повинні мати необхідний читацький багаж, володіти різними видами читання та вміти подати образ у доступній словесній та ігровій формі.

Також однією з ігор на бібліотечних заняттях є творча гра „Бібліографічний огляд”, де учні одержують завдання до наступного бібліотечного уроку: опрацювати наукову чи науково-популярну літературу, що пов’язана з темою бібліотечного уроку або щойно побачила світ, і підготувати стислий виклад змісту цієї праці, журнальної або газетної статті. Виступ будується в довільній формі, оригінальність якої слугуватиме головним критерієм оцінювання й визначення переможців змагання. 

Ця ігрова ситуація привчає дітей працювати з науковою та науково-популярною літературою, оформлювати бібліографічні довідки, реферувати джерела, проводити селекцію наукової інформації, викладати стисло, компактно зміст. Все це розвиває і зміцнює науковий світогляд школярів, розширює їхнє коло читання, створює прекрасні умови для реалізації інтелектуально-творчих сил. 

Роль бібліотекаря сьогодні набуває нових рис – він не тільки виконує свої безпосередні функції, а й здійснює постійний пошук активних форм роботи з учнями щодо вироблення вміння орієнтуватись у зростаючому потоці інформації. такий підхід до організації роботи шкільної бібліотеки потребує від бібліотекаря впровадження в практику нових інноваційних технологій. 

У рамках найбільш уживаної в сучасній школі форми організації навчання – класно-урочної – доцільно використовувати інтерактивні технології. 

Слово „інтерактив” походить з англійської й утворене від слів, які в перекладі означають „взаємний” і „діяти”. Отже, „інтерактивний” – здатний до взаємодії, діалогу. Інтерактивне навчання – спеціальна форма організації пізнавальної діяльності, яка має конкретну, передбачувану мету – створити комфортні умови навчання, за яких кожен учень відчуватиме свою успішність, інтелектуальну спроможність. Суть інтерактивного навчання в тому, що навчальний процес відбувається за умови постійної, активної взаємодії всіх учнів. Організація інтерактивного навчання передбачає моделювання рольових ігор, спільне вирішення проблеми на основі аналізу обставин та відповідної ситуації. Воно ефективно сприяє формуванню навичок і вмінь, виробленню життєвих цінностей, створенню атмосфери співпраці, взаємодії. 

У процесі побудови бібліотечного уроку за алгоритмом інтерактивного спілкування визначальною є діяльність учнів, а головною функцією стає досягнення комунікативних умов, коли бібліотекар своїми діями бере участь у створенні ситуацій, які стимулюють до пошуку нових способів пізнання, спонукають до  аналізу матеріалу. Саме на такому уроці виникає зв’язок між змістом (темою уроку) і способом спільної та індивідуальної діяльності учнів, добираються оптимальні варіанти вирішення проблеми, ситуації, завдання.

Серед багатьох форм та методів роботи окрему увагу варто звернути на метод проектів, за якого учні набувають знань і навичок у процесі планування й виконання практичних завдань (проектів), які поступово ускладнюються. Використання цього методу на бібліотечних уроках надає широкі можливості для формування умінь і навичок, необхідних для грамотного користувача бібліотеки.

Інтерактивні методи навчання допоможуть учням оволодіти знаннями про бібліотеку, виховувати в собі культуру роботи з книжкою, вміння користуватися абонементом і читальним залом бібліотеки, довідковою літературою, періодикою, рекомендаційною бібліографією, каталогами, картотеками, правильно використовувати бібліографічні описи книг.

Успіх справи залежить від об’єднання зусиль бібліотекаря, вчителя та батьків. Звичайно, координатором при цьому є бібліотекар. Як фахівець, бібліотекар надає вчителю консультації з бібліотечно-бібліографічних знань, добирає до уроку відповідні фотографії, ілюстрації, документи. У класі оформляється книжкова виставка, яка розкриває тему уроку.

Пропаганда бібліотечних знань вимагає серйозної підготовки: складання чіткого розгорнутого плану кожного заняття відповідно до структури інтерактивного уроку, добору потрібної літератури, наочних посібників, детальної розробки практичних завдань. 

Таким чином, інтерактивні методи навчання спрямовані на осмислення кожним учнем своєї діяльності, здатність дитини коригувати власні дії, досвід, мотиви і потреби, що є важливим чинником у вирішенні проблеми соціалізації освіти. Інтерактивне навчання допомагає сформувати вміння та навички навчатися самостійно, користуючись доступною інформацією. 

Головною ідеєю у проведенні бібліотечних уроків повинно бути формування ставлення до бібліотеки як до невичерпного джерела інформації, культурного центру та духовного осередку, де можна не лише поповнити свої знання, а й відпочити, поспілкуватися з однодумцями та опонентами, знайти нових друзів. 


1.3 Організація масової роботи


Масову роботу шкільної бібліотеки слід розглядати як складову системи роботи школи з формування основ бібліотечно-бібліографічної грамотності школярів (метод масового керівництва читанням).


Організація масової роботи з читачами вимагає від шкільного бібліотекаря відповідних знань і врахування їхніх вікових психолого-педагогічних особливостей.


Ефективними формами масової роботи шкільної бібліотеки є книжкові виставки, огляди літератури, цикли читань, обговорення книг, читацькі конференції, різноманітні особистісно-рольові та літературні ігри (конкурси, вікторини, подорожі сторінками книг), усні журнали, літературні вечори тощо.


Книжкова виставка - поширена в шкільній бібліотеці технологія масової роботи з читачами. Виставки бувають: тематичними, жанровими, присвяченими певному виду літератури, творчості одного письменника, одній книзі або журналу тощо. Вибір літератури для них визначається завданнями, які має розв'язати шкільна бібліотека в національному вихованні учнівської молоді, в підготовці школярів до самоосвіти, саморозвитку і самовиховання.


На книжкових виставках, організованих для школярів молодшого віку, не треба експонувати багато книжок, значне місце в ній мають займати ілюстративні матеріали, які допомагатимуть розкрити зміст виставки. В оформленні виставки використовувати роботи дітей: малюнки, ляльки, іграшки, ліплення, а також слайди, відеоматеріали тощо.


Виставка має експонуватися протягом певного часу. Вона покликана пробуджувати в читачів інтерес до літератури. Виставка також має розкривати школярам книжкові фонди бібліотеки.


Під час організації виставок для дітей середнього шкільного віку бібліотекарю варто враховувати, що найпоширенішим видом запиту в цьому віці є тематичний. Організовуючи тематичні виставки, бібліотекарю слід шукати нові аспекти у знайомій читачам темі: розкриття теми виставки в цитаті, в підзаголовках розділів, у назвах самих книг, що експонуються.


Організовуючи книжкові виставки для старшокласників, бібліотекарю слід враховувати, що назви виставки та її підрозділи мають бути сформульовані так, щоб вони викликали у читачів бажання дискутувати, роздумувати тощо. Якщо до теми виставки є бібліографічні покажчики, бібліотекарю варто їх виставляти.


Бібліографічні огляди допомагають якнайкраще розкрити книжковий фонд бібліотеки, ширше популяризувати художню, науково-популярну, пізнавальну, довідкову літературу, періодичні видання тощо.


Обираючи теми і книги, шкільний бібліотекар враховує інтереси та запити читачів.


Огляд літератури може бути жанровим (новинки поезії, прози) або монографічним (присвячений творчості окремого письменника), що допоможе краще засвоїти шкільну програму. Шкільний бібліотекар може практикувати огляд і однієї книги (презентація).


Важливими в проведенні оглядів є пізнавально-художня цінність відібраних книг, зацікавленість і доступність викладу, прагнення активізувати слухачів, пробудити в них бажання самостійно читати рекомендовані книжки.


Огляди літератури варто проводити біля книжкових виставок. Вони можуть розпочинати або завершувати літературні вечори, обговорення книг, літературні ігри.


До проведення бібліографічних оглядів потрібно залучати педагогів, батьків та старшокласників.


Читання вголос - поширена технологія спілкування шкільного бібліотекаря із читачами молодшого шкільного віку. Таке читання має закріплюватися бесідою, до якої особливо ретельно повинен готуватися шкільний бібліотекар. Рекомендується якомога частіше практикувати художнє читання, яке допомагає глибше розуміти художній твір, сприймати його емоційно, співпереживати з героями, відчувати красу і багатство рідної мови, роздумувати над прочитаним.


На базі шкільної бібліотеки може бути організований гурток юних декламаторів, у якому школяр оволодіватиме мистецтвом декламації, розвиватиме акторські здібності. Вести його може вчитель-словесник.


Обговорення книг - це вільна дискусія, предметом якої є обговорення прочитаного, колективний роздум, у якому беруть участь добровільно, з різним ступенем активності та ініціативи.


Зацікавлене обговорення книг робить думку читача більш активною, сприяє формуванню свідомого ставлення до книги, загострює сприйняття, виховує спостережливість, розвиває літературний смак.


Обговорення вимагає від шкільного бібліотекаря не тільки глибокого проникнення в твір, а й уміння так організувати спілкування читачів, щоб у кожного учасника з'явилося бажання самому висловитися, дати оцінку книзі, відстояти власну думку або ж приєднатися до колективної.


Організація обговорення книжок передбачає такі етапи: визначення мети та завдань, вибір книги, розробку запитань, які будуть стержнем обговорення, підготовку читачів, підсумки обговорення.


В обговоренні можуть взяти участь 10-25 осіб. Майстерність шкільного бібліотекаря допоможе зробити обговорення неформальним, сприятиме читацькому розвитку школярів.


Для кращого засвоєння матеріалу, вивчення якого передбачено шкільними програмами, особливе значення має читацька конференція. Читацькі конференції бувають проблемними і звітними. Зміст проблемних конференцій приурочений важливим подіям у державному житті; вони організовуються на основі вивчення інтересів старшокласників, враховують рівень їхнього читацького розвитку.
Зміст звітних конференцій диктується турботою про підвищення читацької грамотності та культури школярів, ґрунтується на детальному вивченні читацьких інтересів школярів і визначає їхню перспективу в читанні.
Читацькі конференції варто проводити зі старшокласниками і присвячувати певній проблемі (науки й техніки, історії, культури, мистецтва). Мета конференції - формування колективної читацької думки, виховання у читачів уміння зробити глибокий аналіз прочитаного, бачення нового в розкритті проблеми, яка виноситься на обговорення.
Читацька конференція - складна для школярів форма роботи. Вона вимагає від них високого інтелектуального рівня розвитку, використання значної кількості літератури та її самостійного опрацювання, вміння визначати й узагальнювати проблему, аргументовано виступати тощо.
Організація читацької конференції передбачає такі етапи: визначення теми, педагогічної мети і завдань, прогнозування читацьких запитів школярів; добір літератури, її опрацювання, розробку проекту програми конференції; організацію книжкових виставок, оформлення рекомендаційних плакатів; широку видачу літератури, довідково-бібліографічну, консультативну, індивідуальну і групову допомогу тим, хто бере участь у конференції.
Шкільному бібліотекарю варто практикувати проведення читацької конференції за однією книжкою, що передбачає всебічний аналіз твору. До конференції варто підготувати інсценівку на тему твору, який обговорюється, конкурс декламаторів поезії або прози, музичний супровід тощо.
Літературні ігри слугують доповненням до інших форм масової роботи шкільної бібліотеки з читачами. Це вікторини, літературні подорожі, конкурси уважних та начитаних, конкурси бібліографічних ерудитів, літературні аукціони, вернісажі літературних героїв тощо.
Літературні ігри активізують читання школярів, стимулюють їхнє звертання до художньої, науково-пізнавальної, довідкової літератури, посилюють сприйняття, формують художні та естетичні смаки, поглиблюють навички самостійної роботи з книжкою, розвивають логічне мислення.
Літературні ігри можна класифікувати як рольові (перевтілення читача в літературного героя), інтелектуальні (в основі – процес „розгадування” книги, її автора, літературних героїв), особистісно-рольові, пізнавальні тощо. Усі вони розвивають творчу ініціативу читачів.
Усний журнал має на меті популяризувати кращу літературу з різних галузей знань, художні твори, періодичні видання. Кожен журнал має редколегію, яка складається із читацького активу і тих школярів, які братимуть участь у його підготовці та проведенні. Номер усного журналу може бути присвячений творчості письменника, літературній або знаменній даті, одному із видів або жанрів літератури.
Усний журнал має бути невеликим за обсягом. Він може складатися з 3-4 «сторінок», серед яких обов'язкова бібліографічна та кілька варіантів орієнтовних планів читання. Вони дають змогу шкільному бібліотекареві відгукнутися на читацькі запити школярів, стимулювати їхній інтерес до читання і формувати читацьку культуру.
Літературний вечір як форма масової роботи з читачами має широкі педагогічні можливості, передусім для активних читачів, учасників різних літературних об'єднань, що функціонують на базі шкільної бібліотеки. Він дає можливість підвести підсумки їхньої діяльності, розкрити творчість школярів - учасників літературних гуртків і об'єднань. Для інших читачів це - емоційно захоплива технологія популяризації книг, пробудження, формування й закріплення читацького інтересу, естетичних почуттів і смаків. Технологія потребує серйозної підготовки, знання і володіння законами театрального дійства, творчих здібностей читачів і бібліотекаря, естетичного оформлення приміщення, вдало вибраного музичного супроводу, компонування проекту тощо.






Висновок
Книга відіграє значну роль у процесі формування відповідального ставлення учнів до набуття знань, їх стійкої потреби і навичок самоосвіти, вміння застосовувати набуті знання у практичному житті.
Навчити дитину любити книгу, сприймати її як життєдайне джерело пізнання світу, знань, виховувати любов до книги, прищеплювати навички бібліотечно-бібліографічної грамотності - першочергові завдання шкільного бібліотекаря.
Виховання бібліотечно-бібліографічної культури учнів - це щоденна і копітка праця. Вона буде ефективною лише за умови, коли бібліотекар сам досконало знає фонд бібліотеки, кожну його книжку, вміє її популяризувати.
З основами користування бібліотечним фондом школярів необхідно знайомити систематично, як у процесі повсякденної роботи, так і на спеціальних бібліотечно-бібліографічних уроках, починаючи з першого класу.
Мета бібліотекаря - навчити школярів-читачів користуватися бібліотекою (її фондами, довідково-бібліографічним апаратом) а також конкретною книгою. Шкільний бібліотекар повинен сформувати в школярів навички використання відкритого доступу до книжкових фондів, навчити читача вільно орієнтуватись у комплексі джерел, дати уявлення про всі «ключі» до книжкових багатств шкільної бібліотеки.
Важливим у системі бібліотечно-бібліографічних знань учнів є знайомство книгокористувачів з каталогами і картотеками. Набуті в дитячому та підлітковому віці, ці навички допоможуть їм у майбутньому значно швидше і легше освоїти ДБА шкільної бібліотеки та бібліотек інших видів.
Знайомство учнів з основами бібліотечно-бібліографічних знань починається з першого класу, з екскурсії до бібліотеки. Старшокласники-читачі постійно залучаються до популяризації здорового способу життя серед молодших учнів, проводячи разом із бібліотекарем літературні ігри, вікторини тощо.   
Під час бібліотечних уроків учні отримують знання про структуру книги, її елементи, і на цій основі поглиблюються знання і навики самостійної роботи з книгою.
Для учнів початкової школи форми уроків підбираються довільні: бесіди, вікторини, ігри з театралізованими елементами. Особливість їх для цієї категорії учнів полягає у широкому використанні ілюстрацій, таблиць, карт, макетів, словника спеціальних термінів, підбірок літератури, звернень тощо.
Система бібліотечно-бібліографічних уроків для учнів середніх та старших класів підпорядковується формуванню у них свідомого і зацікавленого ставлення до книги; потреби у систематичному читанні; навичок самостійного вибору книги і пошуку її у бібліотеці; вміння правильно добирати й читати науково-пізнавальні й науково-популярні книги, критичну літературу; користуватися довідковими виданнями інформації, необхідно розвивати у нього уміння систематизувати їх, логічно осмислювати. Читачі повинні усвідомити, що слід використовувати тільки важливу, необхідну інформацію, яка дійсно буде їм корисною та потрібною під час підготовки домашніх завдань, для самоосвіти. Закріпити вміння учнів працювати з науково-дослідницькою, критичною, довідковою літературою, привести в систему вміння вибирати літературу, надати допомогу у складанні конспектів, доповідей, написанні рефератів - це основні завдання заключного етапу виховання основ бібліотечно-бібліографічних знань в учнів, які мають спільно вирішувати бібліотекарі та вчителі-предметники.
Методичні рекомендації щодо підготовки та  проведення бібліотечних уроків.
Бібліотечний урок – це урок орієнтований на формування в учнів уміння самостійно здобувати знання, здійснювати пошук додаткової літератури, використовуючи бібліотечно-бібліографічні знання та навички. 
Програма ББЗ містить декілька розділів:

1. Загальні знання про бібліотеку, культура роботи з книжкою. 

2. Знання про книгу.

3. Уміння користуватися абонементом та читальним залом бібліотеки.

4. Уміння користуватися довідковою літературою, періодикою. 

5. Уміння користуватися рекомендаційною бібліографією, каталогами та картотеками, поняття про  бібліографічний опис книги.  

Проведення бібліотечного уроку потребує серйозної підготовки: складання чіткого розгорнутого плану заняття, добору потрібної літератури, наочних посібників, детальних розробок практичних вправ. 

Структура бібліотечного уроку:

1. Актуалізація опорних знань: повторення попередніх уроків, пригадування висловів про книгу, значення книги для людини.

2. Викладання нового матеріалу: мотивація уроку, повідомлення теми, мети уроку. Розповідь бібліотекаря.

3. Практична, індивідуальна робота з учнями.

4. Підсумок: закріплення вивченого матеріалу, запитання за темою, заключне слово бібліотекаря.

Про це цікаво знати.


Хто винайшов папір?

„Дивне запитання”, - скаже кожен. Звичайно, люди! А хто добре обізнаний з історією, то ще й додасть: в Україні виробництво паперу розпочалося понад 450 років тому, в першій папірні, яку заснували в містечку Буську, що на Львівщині. Згодом такі ж папірні збудували на Волині, Київщині, у Лівобережній Україні. До кінця XVI ст. їх діяло уже сім.
Але хто ж перший? Так от, не людина, а комахи. Папір винайшли комахи - оси. Вони відщеплюють тонюсінькі волокнинки дерева, з'єднують їх клейкою речовиною і пресують. Пресують доти, доки не одержать тоненькі паперові пластинки. Подібним способом виготовляють оси і щільний картон. Його якість така, що можна було б використовувати на обкладинки книжок. Але ж осам треба утеплювати ним свої гнізда. Тож не варто кривдити винахідників!

Поради читачеві
1. Як вибрати книгу для читання

- Зайшовши до бібліотеки, треба звернутись до її каталогів. В перекладі з грецької „каталог” означає „перелік”. Отже, каталог – перелік усіх книг, які є в бібліотеці. Каталог необхідний кожній бібліотеці, він служить посередником між книгою і читачем. Переглядаючи каталог, читач дізнається, чи є в бібліотеці потрібна йому книга, які книги є в бібліотеці з даної теми, які книги конкретного автора можна прочитати в цій бібліотеці.

- В картотеках картки з назвами книг підібрані за окремими темами.

- На книжкових виставках ти завжди знайдеш цікаві книги.

- Переглянь бібліографічні покажчики. Це книги про книги. В них ти знайдеш анотації – короткі розповіді про зміст книги і поради, кому рекомендована дана книга.

- Ти можеш сам вибрати книгу з полиць відкритого доступу.

2. Як працювати з підручником

- Прочитай увесь заданий текст, глибоко вдумуючись у його зміст. Пам’ятай, що читання підручника без напруження думки – марна трата часу.

- Працюй завжди з ручкою або олівцем в руках.

- Засвоєнню допоможуть схематичні малюнки й записи.

- Поділи в думці текст на частини і знайди основну думку.

- Читаючи текст, пов’язуй його з часом, картою, графіками, схемами підручника. Пам’ятай, що без хронології та карти немає історії.

- Порівнюй, зіставляй вивчений матеріал, факти, явища з іншими.

- Складай короткий усний (письмовий) план прочитаного. Коли такий план подано вчителем, то вивчай матеріал за планом.

- Намагайся в тексті знайти відповідь на кожне запитання, наведене в кінці параграфа.

- Привчай себе до самоконтролю: обов’язково перекажи вголос або про себе заданий матеріал, спочатку частинами, а потім – у цілому весь параграф. Роби це так, щоб словам було тісно, а думкам – просторо.

- Виконуй завжди домашні завдання. 

- Долай труднощі, а не тікай від них. Працюй систематично і наполегливо над книжкою.  
  

3. Як працюють з довідковою літературою

Навіть найрозумніша людина в світі не може пам’ятати великі події сучасного та минулого, численні дати, цифри, факти.


Доповнюють пам’ять людини книги, які все знають, словники, довідники, енциклопедії. Ці книги – друзі нашої пам’яті, вони дають відповідь на будь-яке питання.


Як же ці книги побудовані? Як ними користуватися в роботі?


Найпростіші з них – словники. В них зібрані слова, розташовані в алфавітному 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 – користуйтеся „Тлумачним словником”. Словник російського вченого і письменника В.Даля, де автор зібрав 200000 слів, особливо відомий. Кожне слово тут має пояснення і тлумачення. Цей словник надає велику допомогу при читанні російської дореволюційної літератури, пояснює слова, які нам сьогодні незрозумілі.


Читаючи газети та журнали, ви часто зустрічаєтесь зі словами, які прийшли з інших мов народів світу – тут вам допоможе „Словник іншомовних слів”. 


Кожен учень – повинен мати відповідні навички роботи зі словником.


Уважно переглядайте передмову до словників, знайомтеся з умовними позначеннями.


Нашим добрим помічником є енциклопедія. Саме слово взяте з грецької мови і означає: „коло знань”. В наш час енциклопедіями називають книги, в яких коротко викладено у певній системі дані про науку, техніку, культуру, природу, мистецтво та ін. У більшості матеріал в енциклопедіях розміщено а алфавітному порядку.


Винятком з цього є „Дитяча енциклопедія”. В ній матеріал розташований по системі знань. В її створенні брали участь педагоги, письменники, художники. Кожний том присвячений окремій галузі знань. У кожному томі вміщуються таблиці й різні допоміжні покажчики: хронологічний, алфавітний, бібліографічний. Останній рекомендує найбільш цікаві книги з теми, якій присвячено даний том.


Як же користуватися „Дитячою енциклопедією.”?


Насамперед потрібно визначити, в якому томі знаходиться потрібний матеріал. Припустимо, що вас цікавить історія середніх віків. „Історія людського суспільства” знаходиться в 7-му томі, отже, необхідний матеріал ми знайдемо в 7-му томі.


Є ще галузеві енциклопедії: географічна, хімічна, технічна... Вони також допоможуть вам у вивченні шкільної програми. 


4. Як написати реферат

1. Визначити тему.

2. Підібрати літературу:


- документи, першоджерела;


- монографії, довідники, збірники;


- газетні та журнальні матеріали.

3. Ґрунтовно вивчити літературу.

4. Скласти первісний варіант плану майбутнього реферату.

5. Виділити основні питання.

6. Систематизувати опрацьований матеріал.

7. Остаточно продумати та уточнити план реферату. Обов’язково включити у план актуальні теми і їх значення.

8. Написати реферат.

9. У кінці реферату слід скласти список використаної літератури.

5. Як читати газету

1. Читай газету щодня.

2. Газети розкажуть тобі про найважливіші події, що відбуваються в нашій країні й у всьому світі.

3. Перед тим, як почати читати газету, переглянь заголовки всіх статей – це допоможе тобі вибрати в ній найцікавіший матеріал.

4. Читаючи газету, користуйся картою. Знайди на ній місця, про які прочитав у газеті.

5. Пояснення незрозумілих слів знайди в словнику, або про їх значення запитай у вчителя, бібліотекаря.

6. Опрацюй додаткові інформаційні джерела, що стосуються тематики, яка тебе дуже зацікавила.

6. Як працювати з текстом параграфа
1. Уважно прочитай текст параграфа, запитання і завдання до нього.

2. Знайди в тексті відповіді на поставлені запитання. Виконай усі завдання.

3. Запам’ятай усі терміни і поняття.

4. Склади план своєї розповіді.

Перекажи зміст тексту відповідно до складеного плану, використовуючи у своїй розповіді нові терміни, поняття. 


7. Як скласти план тексту підручника.
1. Прочитай заголовок параграфа і подумай: який зміст закладено в заголовок?

2. Прочитай уважно даний параграф і виділи в ньому нові терміни (з’ясуй їх).

3. Розглянь і постарайся зрозуміти малюнки і їх частини, що відносяться до тексту.

4. Прочитай текст окремо по абзацах і визнач, про що йдеться в кожному абзаці.

5. Склади план прочитаного тексту (пунктами плану можуть бути заголовки абзаців).

6. Перекажи за складеним планом увесь текст, постарайся зрозуміти і запам’ятати його зміст.

7. Дай відповіді на всі запитання в кінці параграфа або на запитання, поставлені вчителем. 

8. Як користуватися навчальною, довідковою та додатковою  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: у 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.

Залежно від мети використайте такі види читання:

- читання – перегляд, коли книжку переглядають швидко, зупиняючись на окремих сторінках (мета такого перегляду – перше ознайомлення з книгою, одержання певного уявлення про її зміст);

- вибіркове читання або повне, коли читають не весь текст, а тільки потрібні місця;

- читання з різних видів записів прочитаного.

6. Відшукавши у книзі потрібний розділ, параграф чи сторінку, не обмежуйтеся побіжним поглядом, а випишіть потрібну для себе інформацію, виділіть основне, складіть план прочитаного.





Термінологічний словник
Абетковий каталог – каталог, в якому бібліографічні записи розташовують за абеткою імен осіб, назв організацій та (або) назв документів.
Аналітико-синтетичне опрацювання інформації – процеси перетворення інформації, що міститься в документі з метою добування потрібних споживачеві відомостей, їх порівняння з інформаційними потребами чи запитами споживачів та узагальнення. Основні види аналітико-синтетичного опрацювання інформації (документів): складання бібліографічного опису, анотування, реферування, індексування, науковий переклад, підготовка оглядів, витяг і узагальнення фактичних даних тощо.
Анотація – коротка характеристика документа з погляду його змісту, призначення, форми та інших особливостей; стислий коментар або пояснення щодо документа, його призначення чи форми, а іноді навіть короткий нарис, що додається, як правило, у вигляді примітки після бібліографічного опису документа.

Бібліографічне видання – інформаційне видання упорядкованої сукупності бібліографічних записів.

Бібліографічний пошук – 1. Пошук відомостей про документ (тобто бібліографічної інформації). 2. Пошук документів за джерелами бібліографічної інформації.

Бібліотека – інформаційний, культурний, освітній заклад, що має упорядкований фонд документів і надає їх у тимчасове користування фізичним та юридичним особам.

Бібліотечний фонд – упорядковане зібрання документів, що зберігається в бібліотеці.

Брошура – книжкове видання обсягом від 4 до 48 сторінок.

Буклет – видання у вигляді одного аркуша друкованого матеріалу, сфальцьованого будь-яким способом у два чи більше згинів.

Веб-сайт – інформаційний ресурс у вигляді набору тематично зв’язаних між собою веб-сторінок, створених конкретною особою або організацією.

Веб-сторінка – документ в електронному вигляді, що складається за правилами мови розмітки гіпертексту і містить текст, зображення, програми та зв’язки.

Видання – окремий документ, опублікований тиражуванням у багатьох примірниках, що призначаються для широкого розповсюдження; документ, що містить записану інформацію, призначену для необмеженого поширення, який пройшов редакційно-видавниче опрацювання і відповідає вимогам державних стандартів та інших нормативних документів щодо видавничого оформлення та поліграфічного виконання видань.

Довідкове видання – видання коротких відомостей наукового чи прикладного характеру, розміщених у порядку, зручному для їх швидкого пошуку, не призначене для суцільного читання.

Довідково-бібліографічний апарат – сукупність довідкових і бібліографічних видань, каталогів і картотек, призначена для розкриття складу та змісту документів, сприяння їх доведенню до споживачів, виконання завдань бібліографічного обслуговування.
Довідник – довідкове видання прикладного характеру, побудоване за абеткою назв статей або в систематичному порядку.

Електронна бібліотека – тематично орієнтована система доступу до віддалених чи локальних електронних ресурсів, спроможна обслуговувати електронними ресурсами локальних або віддалених користувачів.

Енциклопедичний словник – енциклопедія, статті якої викладено у стислій формі та розташовано за абеткою їхніх назв.

Енциклопедія – довідкове видання зведених основних відомостей з однієї чи усіх галузей знання та практичної діяльності, викладених у коротких статтях, розташованих за абеткою їхніх назв або у систематичному порядку.

Збірник – видання, що містить низку творів.

Інформатизація освіти – процес підготовки людини до повноцінного життя в умовах сучасного інформаційного світового співтовариства, до продуктивного використання інформації та знань на основі широкого застосування обчислювальної техніки та засобів телекомунікації.

Інформаційна культура – систематизована сукупність знань, умінь, навичок, що забезпечує оптимальне здійснення інформаційної діяльності, спрямованої на задоволення як професійних, так і не професійних потреб.

Інформаційне забезпечення – сукупність процесів забезпечення інформаційних потреб споживачів інформації, яка складається з підготовки інформації та її доведення до споживачів.
Інформаційне суспільство – суспільство, рівень якого багато в чому визначається кількістю та якістю накопиченої і використовуваної інформації, її свободою та доступністю. На відміну від індустріального суспільства, де все спрямовано на виробництво та споживання товарів, в інформаційному суспільстві виробляються та споживаються інтелект, знання, що збільшує частку розумової праці.

Інформаційні ресурси – 1. Продукт інтелектуальної діяльності суспільства; наявні запаси інформації, зафіксованої на будь-якому носії і придатної для збереження та використання.
   2. Сукупність довідково-інформаційних фондів із необхідним довідково-пошуковим апаратом і відповідними технічними засобами зберігання, обробки і передачі інформації.  3.Сукупність документів в інформаційних системах (бібліотеках, архівах, банках даних тощо).

Каталог бібліотечний – сукупність розташованих за певними правилами бібліографічних записів на документи, що розкривають склад і зміст фонду бібліотеки або інформаційного центру.

Книга – книжкове видання обсягом понад 48 сторінок.

Комп’ютерна грамотність – знання, уміння, навички в галузі інформатики, потрібні кожному для ефективного використання в своїй діяльності комп’ютерних технологій.

Конспектування – стислий письмовий виклад змісту книжки, статті, лекції тощо. Складається з плану, коротко викладених головних положень, фактів і прикладів. Це один із способів активізації пізнавальної діяльності, сприяє розвитку логічного мислення і підвищує культуру мовлення.

Культура читання – складова частина загальної культури особистості, що становить комплекс навичок роботи з книгою, який включає усвідомлений вибір тематики, систематичність та послідовність читання, а також уміння знаходити потрібну літературу за допомогою бібліографічних посібників, користуватися довідково-бібліографічним апаратом, застосовувати раціональні прийоми, максимально засвоювати і глибоко сприймати прочитане (тезування, конспектування, анотування, рецензування тощо), дбайливо ставитися до творів друку.
Користувач – особа чи організація, що має право на отримання послуг, які надаються бібліотекою, інформаційним центром, будь-якою інформаційною системою.

Медіатека – сучасна бібліотека, що комплектується різними за формою документами і надає їх користувачам. У роботі медіатеки, для створення інформаційних ресурсів та обслуговування користувачів, активно використовуються сучасні технічні засоби. Медіатека не виконує жодного виду діяльності, не характерного для бібліотеки, і не має принципових відмінностей від неї.

Навчальне видання – видання систематизованих відомостей наукового або прикладного характеру, викладених у зручній для вивчення і викладання формі.

Навчальний посібник – навчальне видання, що доповнює або частково (повністю) замінює підручник та офіційно затверджене як таке.
Науково-інформаційна діяльність – сукупність дій, спрямованих на задоволення потреб громадян, юридичних осіб і держави в науково-технічній інформації, що полягає в її збиранні, аналітико-синтетичній обробці, фіксації, зберіганні, пошуку і поширенні.

Науково-популярне видання – видання відомостей теоретичних та (чи) експериментальних досліджень в галузі науки, культури і техніки, викладених у формі, зрозумілій читачам-нефахівцям.

Національні інформаційні ресурси – уся належна Україні інформація, включаючи окремі документи і масиви документів, незалежно від змісту, форми, часу і місця їх створення, форми власності, а також кінцеві результати інтелектуальної, творчої діяльності, зафіксовані на будь-яких носіях інформації, доступні для використання особою, суспільством і державою через засоби масової інформації та телекомунікації, архіви, бібліотеки, музеї, фонди, банки даних, публічні виступи, художньо-виконавську діяльність тощо.

Обробка інформації – уся сукупність операцій (збирання, введення, записування, перетворення, зчитування, зберігання, знищення, реєстрація), що здійснюються за допомогою технічних і програмних засобів, включаючи обмін каналами передачі даних.

Огляд – узагальнена характеристика декількох документів.

Педагогічна бібліотека – спеціальний інформаційний або науково-інформаційний заклад, головним завданням якого є формування, зберігання інтегрованого освітянського документально-інформаційного ресурсу і відповідне забезпечення фахових інформаційних потреб педагогічних, науково-педагогічних кадрів стосовно розвитку педагогічної науки, освіти і практики та інших верств населення, які займаються організованою чи самоосвітньою діяльністю.

Періодичне видання – видання, що виходить через певні проміжки часу, має заздалегідь визначену постійну щорічну кількість і назву нумерованих чи датованих, однотипово оформлених випусків, які не повторюються за змістом.

Підручник – навчальне видання із систематизованим викладом дисципліни (її розділу, частини), що відповідає навчальній програмі та офіційно затверджене як таке.

Посібник – видання призначене на допомогу в практичній діяльності чи в оволодінні навчальною дисципліною.

Пропаганда бібліотечно-бібліографічних знань – навчання читачів правил пошуку та збирання інформації в межах своєї галузі та в суміжних галузях, реферування літератури, способів організації особистих картотек і досьє, методів аналізу складу та структури документного потоку з проблем дослідження або розробки.

Реферат – стислий виклад змісту документа (основних ідей, методів дослідження, результатів та ін.) з основними фактичними відомостями та висновками.

Реферування – складання реферату.

Рецензія – критико-бібліографічна характеристика документа, яка містить його аргументований аналіз, показує його позитивні властивості та недоліки, дає критичне переосмислення поданої в документі інформації.

Рецензування – складання рецензії.

Систематичний каталог – каталог, в якому бібліографічні записи розташовують за галузями знання згідно з визначеною класифікаційною системою.

Складання бібліографічного опису  - виявлення та формування за певними правилами сукупності бібліографічних відомостей про документ (його частину чи групу документів), призначених для його ідентифікації та загальної характеристики.

Словник – довідкове видання упорядкованого переліку мовних одиниць (слів, словосполучень, фраз, термінів, імен, знаків), доповнених відповідними довідковими даними.

Текст – форма подання інформації. Розрізняють усний (вербальний) і зафіксований (документальний).

Тематичний бібліографічний пошук – пошук бібліографічної інформації за визначеною темою.

Хрестоматія – навчальне видання літературно-художніх, історичних та інших творів чи уривків із них, які є об’єктом вивчення.

Рекомендаційний бібліографічний 
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