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Методические рекомендации по составлению конспекта 

 
Конспект, план-конспект – это  работа с другим источником. Цель  – 

зафиксировать, переработать тот или иной научный текст. 

     Конспект представляет собой дословные выписки из текста источника. 

При этом конспект – это не полное переписывание чужого текста. Обычно 

при написании конспекта сначала прочитывается текст-источник, в нѐм 

выделяются основные положения, подбираются примеры, идѐт 

перекомпоновка материала, а уже затем оформляется текст конспекта. 

Конспект может быть полным, когда работа идѐт со всем текстом источника 

или неполным, когда интерес представляет какой-либо один или несколько 

вопросов, затронутых в источнике. 

    План-конспект представляет собой более детальную проработку 

источника: составляется подробный, сложный план, в котором освещаются 

не только основные вопросы источника, но и частные. К каждому пункту или 

подпункту плана подбираются и выписываются цитаты. Одним, из наиболее 

распространенных является, так называемый текстуальный конспект, 

который представляет собой последовательную запись текста книги или 

лекции. Такой конспект точно передает логику материала и максимум 

информации. 

     Общую последовательность действий при составлении текстуального 

конспекта можно определить таким образом: 

     1. Уяснить цели и задачи конспектирования. 

     2. Ознакомится с текстом в целом: прочитать предисловие, введение, 

оглавление  и  выделить информационно значимые разделы текста. 

    3. Внимательно прочитать текст параграфа, главы и отметить 

информационно значимые места. 

     4. Составить конспект. 
 

Методические рекомендации по работе с учебной литературой 

Основу самостоятельной работы обучающихся составляет 

систематическое, целеустремленное и вдумчивое чтение рекомендованной 

литературы. Без овладения навыками работы над книгой, формирования в 

себе стремления и привычки получать новые знания из книг невозможна 

подготовка настоящего профессионала ни в одной области деятельности. 

Читать необходимо то, что рекомендуется к каждой теме учебной 

программой, планами занятий, другими учебно-методическими материалами, 

а также преподавателями. В учебных программах, планах занятий, в 

практических работах вся рекомендуемая литература обычно подразделяется 

на основную и дополнительную. 



К основной литературе относится тот минимум источников, который 

необходим для полного и твердого освоения учебного материала 

(первоисточники, учебники, учебные пособия). 

Дополнительная литература рекомендуется для более углубленного 

изучения программного материала, расширения кругозора обучающегося. 

Изучение ее необходимо, в частности, при освещении ряда новых 

актуальных, дискуссионных вопросов, которые еще не вошли в учебники и 

учебные пособия. Всячески приветствуется и служит показателем активности 

обучающегося самостоятельный поиск литературы. 

Читать литературу нужно систематически, по плану, не урывками, 

правильно распределяя время. Способ чтения определяется его целью. Одна 

книга берется в руки для того, чтобы узнать, о чем в ней говорится, другая – 

чтобы ее изучить полностью, третья – чтобы найти в ней ответ на 

поставленный вопрос, четвертая – чтобы взять из нее фактические данные. 

Различают следующие основные виды чтения: 

· Штудирование – сравнительно медленное чтение литературы, 

сложной для понимании. При штудировании обучающемуся приходится 

неоднократно возвращаться к прочитанному материалу с целью его 

глубокого осмысливания. 

· Сплошное чтение – чтение всего произведения с выпиской отдельных 

положений, фактов, цифрового материала, таблиц, графиков. 

· Выборочное чтение – чтение, при котором прочитываются отдельные 

разделы, главы произведения. 

· Беглое чтение – применяется при ознакомлении с произведением, о 

котором необходимо иметь самое общее представление. 

Самостоятельная работа над книгой в силу различных причин не может 

быть одинаковой у всех обучающихся. У каждого складываются свои 

приемы и методы самостоятельной работы. Цель и способ чтения книги 

задается той конкретной задачей, которая стоит перед обучающимися. 
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