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Введение 

 

Важнейшая задача образования заключается в формировании 
творческой личности специалиста, способного к саморазвитию, 
самообразованию, инновационной деятельности. Решение этой задачи вряд ли 
возможно только путем передачи знаний в готовом виде от преподавателя к 
студенту. Для ее решения в учебные планы всех специальностей включена 
самостоятельная работа, составляющая 50% учебного времени студента. 

В связи с этим, студенту из пассивного потребителя знаний необходимо 
превратиться в активного их творца, умеющего сформулировать проблему, 
проанализировать пути ее решения, найти оптимальный результат и доказать 
его правильность. Происходящая в настоящее время реформа образования 
связана по своей сути с переходом парадигмы обучения к парадигме 
образования. В этом плане следует признать, что самостоятельная работа 
студентов является не просто важной формой образовательного процесса, а 
должна стать его основой. Это предполагает ориентацию на активные методы 
овладения знаниями, развитие творческих способностей студентов, переход от 
поточного к индивидуализированному обучению с учетом потребностей и 
возможностей личности. 

В широком смысле под самостоятельной работой студентов следует 
понимать совокупность всей самостоятельной деятельности студентов как в 
учебной аудитории, так и вне ее, в контакте с преподавателем и в его 
отсутствие. 

Самостоятельная работа реализуется: 

1. Непосредственно в процессе аудиторных занятий – на лекциях, 
практических и семинарских занятиях, при выполнении 
лабораторных работ. 

2. В контакте с преподавателем вне рамок расписания – на 
консультациях по учебным вопросам, в ходе творческих 
контактов, при ликвидации задолженностей, при выполнении 
студентом учебных и творческих задач. 

 
Границы между этими видами работ достаточно размыты, а сами виды 

самостоятельной работы пересекаются. 

Следует с первых дней обучения в учебном заведении приучать себя к 
целесообразному распределению занятий по месяцам и неделям семестра. При 
этом очень важна равномерная работа как основное условие успешных 
занятий. 

Высшей ступенью обучения является приобретение навыков 
самостоятельной творческой работы, а творческому применению знаний 
нужно учиться параллельно с их приобретением. 

 

 



1.  Основные  мотивы самостоятельной работы студентов 

 

Активная самостоятельная работа студентов возможна только при 
наличии серьезной и устойчивой мотивации. Самый сильный мотивирующий 
фактор – подготовка к дальнейшей эффективной профессиональной 
деятельности. Среди внутренних факторов, способствующих активизации 
самостоятельной работы выделяют следующие:  

1. Полезность выполняемой работы заключается в том, что результаты 
самостоятельной  работы могут быть  использованы на семинарских 
и практических занятиях, лабораторном практикуме, при подготовке 
дипломной работы. Другим вариантом использования фактора 
полезности является активное применение результатов работы в 
профессиональной подготовке.  

2.  Творческая деятельность. Это может быть участие  в научно-
исследовательской, опытно-конструкторской или методической 
работе, проводимой на той или иной кафедре. 

3. Участие в олимпиадах по учебным дисциплинам, конкурсам научно-
исследовательских или прикладных работ и т.д. 

4. Участие в научно-практических конференциях. 
 

 

2. Способы самостоятельной работы при чтении учебной и научной 
литературы  

 

При остром недостатке времени у студентов встает вопрос об 
оптимизации обучения, то есть такой организации учебного процесса, которая 
обеспечила бы условия для продуктивного самообучения и самовоспитания. 
Важнейшую роль здесь играет овладение способами самостоятельной работы. 
Речь идет о том, чтобы прежде всего научиться  рациональному 
использованию времени при работе с книгой. 

В этом особенно нуждаются первокурсники, которые еще недостаточно 
владеют навыками умственной деятельности, обеспечивающей успешное 
обучение. 

Начинать самостоятельные занятия следует с первых же дней учебы. 
Первые дни семестра важны, чтобы включиться в работу, установить 
определенный равномерный ритм на весь семестр. Чтобы выполнить весь 
объем самостоятельной работы, необходимо заниматься самостоятельно по 4-
5 часов ежедневно, кроме выходных дней. 

Под ритмом работы понимают ежедневные занятия в одни и те же часы, 
при чередовании их с перерывами для отдыха. Вначале для организации 
ритмичной работы требуется сознательное напряжение воли, затем 
принуждение снимается, возникает привычка и работа становиться 
потребностью. 



Ритмичная работа позволяет студенту заниматься много, не уставая, не 
снижая производительности и не перегружая себя. Для этого необходимо: 

  Сменять один вид работы другим, что позволяет сохранять 
высокую работоспособность, поскольку при однообразных видах 
занятий человек утомляется больше, чем при работе разного 
характера.  

 Заниматься несколькими предметами в один и тот же день не 
всегда целесообразно, поскольку при каждом переходе нужно 
вновь концентрировать внимание и затрачивать время. 

 Умение сосредотачиваться – необходимое условие для  
умственного труда, иначе работа оказывается малопродуктивной и 
даже бесполезной. 

  Начинать занятия немедленно, как только сел за стол. Следует 
начинать с уверенностью, что вскоре придет сосредоточенное 
состояние, но если внимание наступает не сразу или нарушается 
на время, нужно выяснить и устранить причины этого.  

 Нужно научиться не прерывать внимания, пока читаемое не 
получит логического завершения, пока не будет пройден какой 
либо этап. Нередко внимание отвлекается посторонними мыслями, 
которые во время занятий следует решительно отгонять. Перерыв 
в занятиях следует приурочить к концу изучения параграфа, 
раздела или главы книги, та как в этом случае не будет потери 
времени при возобновлении работы. Умение сосредоточиться, 
углубиться в работу приобретается в результате практики, 
создающей определенные навыки. 

 Повысить производительность умственного труда может порядок 
на рабочем месте и обстановка, благоприятствующая работе.  

Большая часть самостоятельной работы студента состоит в изучении 
литературы. Одна из задач студента – научиться самостоятельно работать с 
книгой или лекционной тетрадью, а это требует определенных затрат энергии 
и времени. Поэтому надо научиться делать эту работу рационально, то есть 
необходимо учиться читать. 

 

Как работать с учебной и научной  книгой 

 

Методы эффективной работы с книгой в целях развития интеллекта 
можно условно разделить на две группы:  

1. Правильная организация процесса чтения 
2. Повышение скорости чтения и восприятия. 
В комплексе оба метода могут в 2-3 раза сократить время прочтения 

различных материалов. 

При чтении текста мозг формирует «свою трактовку содержания» 
прочитанного. Происходит перекодирование сообщения на языке собственных 
мыслей читателя. Мозг выделяет «ядерное», сущностное значение из текста. 



Эффективность такой перекодировки зависит от осмысления и 
внимательности чтения. 

Как показали эксперименты, знание и умелое применение некоторых 
упражнений дают возможность извлекать «ядерное» значение в тексте быстро 
и надежно. Эти упражнения основаны на использовании дифференциального 
алгоритма чтения. Центральное место в этом алгоритме занимает «блок 
доминанта». Это слово в переводе с латинского языка означает 
«господствующий, основной, главный». Что же такое доминанта 
применительно к тексту? 

Доминанта – главная смысловая часть текста.  Она выражается своими 
словами, на языке собственных мыслей, является результатом переработки 
текста, его осмысления в соответствии с индивидуальными особенностями 
читателя, выявления основного замысла автора. 

Дифференциальный алгоритм чтения в соответствии с блоками 
позволяет реализовать логико-семантический анализ текста: вначале выделить 
ключевые слова, затем построить смысловые ряды и, наконец, выделив цепь 
знаний, сформулировать доминанту. Именно так и только так (по О.А. 
Андрееву) можно увидеть главное, действительно, проникнуть в суть вещей, 
явлений, излагаемых автором. 

Возможны три основных способа чтения.  

 Первый способ – артикуляция или проговаривание вслух (или 
почти вслух) того, что читаешь. Скорость такого чтения невелика.  

 Второй способ – чтение про себя, при котором речевой процесс 
проявлен в форме внутренней речи, то есть без открытой 
артикуляции. Текст, при этом усваивается более эффективно. 
Способ в принципе допускает быстрое чтение.  

 Третий, наиболее совершенный способ чтения – тоже молча, но в 
условиях максимального сжатия внутренней речи, при котором 
она проявляется в виде коротких залпов ключевых слов и 
смысловых рядов, адекватно отражающих смысл текста. 

Итак, артикуляция замедляет процесс чтения и от нее необходимо 
избавиться. Однако не приведет ли сокращение артикуляции при повышении 
скорости чтения к снижению качества восприятия и осмысления полученной 
информации? 

Как показали исследования   психологов, иногда при чтении слова могут 
быть заменены наглядными представлениями, пространственными схемами. 
Целые группы слов – одним словом. 

Быстро читающие люди обладают способностью, не проговаривания 
читаемый текст, сразу улавливать и фиксировать замысел автора, а затем 
усваивать его на уровне внутренней речи. В этом случае, несмотря на высокую 
скорость чтения, происходит глубокое понимание и усвоение прочитанного, 
так как основная идея понятна с самого начала. Задачу научиться такому 
чтению можно решать в два этапа. Первый предполагает сокращение 
артикуляции, если она ярко выражена, второй – овладение приемами чтения, 
при которых текст воспринимается крупными информационными блоками. 



Как известно, людей по способу восприятия и переработки  информации 
делят на три типа: зрительный, слуховой и кинестетический. Люди 
зрительного типа при чтении используют код наглядных образов, тогда как 
люди слухового типа применяют менее производительный код речедвижений. 
Наблюдения за людьми, читающими быстро, показывают, что они, как 
правило, относятся к зрительному типу. Вот пример, как описывает О.Бальзак 
процесс быстрого чтения: «Впитывание мысли в процессе чтения достигло у 
него способности феноменальной. Взгляд его охватывал семь – восемь 
строчек сразу, и разум постигал смысл со скоростью, соответствующей 
скорости глаз. Часто одно-единственное слово позволяло ему усвоить смысл 
целой фразы». 

Направленным обучением можно практически любого здорового 
человека научить в процессе чтения использовать код наглядных зрительных 
образов при соответствующем сокращении артикуляции.  

С опорой на работу Л.Г. Одинцова «Как научиться хорошо учиться» (М., 
1996) можно привести следующие рекомендации по работе с книгой. 

 В тексте всегда есть элементы, нахождение и использование которых 
позволяет извлечь требуемую информацию наиболее быстро. 
Например, при чтении учебника в первую очередь отыскивается 
наиболее важная информация данной главы, параграфа, а она часто 
следует после слов: в итоге, в результате, выводы и т.д. 

 Попробуйте в процессе чтения мысленно  заглянуть вперед, 
представить себе, о чем будет идти речь, к какому выводу придет 
автор, как далее будет строиться изложение и т.д. например, если 
описывается одна сторона явления, то, очевидно, далее будет описана 
и другая и т.д. Это позволяет предварительно подготовиться к 
последующей информации. 

 Хорошим упражнением по развитию навыков «предвидения» 
является остановка чтения в момент, когда, по вашему мнению, 
заканчивается какая-то часть текста. Попытайтесь предугадать 
содержание следующей части. 

 До начала чтения текста важно собрать о нем как можно больше 
информации, чтобы точнее представить, что можно получить из 
данного текста и как лучше работать с ним. Это помогут сделать 
название, автор, издательство, аннотация, оглавление, предисловие и 
заключение. Предварительное ознакомление с книгой перед 
настоящим чтением позволяет сберечь время и труд. 

Как правило, предисловие пишется крупным специалистом в данной 
области, и поэтому излагаемая проблема показывается как бы целиком, в 
общем плане, без подробностей. А это позволяет лучше сориентироваться, 
начинать чтение, зная основную цель автора. 

 Перед углубленным чтением любого текста (статьи, книги, 
конспекта, лекции перед экзаменом) сначала бегло просмотрите его 
целиком. При этом постарайтесь выявить основные стержневые идеи, 
наиболее крупные части и логику их изложения. Лишь после такого 
просмотра переходите к более детальному чтению. 



 Перед чтением статьи или параграфа учебника попробуйте проделать 
следующее: прочитайте внимательно первый абзац, потом бегло 
просмотрите первые или последние фразы следующих абзацев (в них 
обычно содержится основная информация), обратите внимание на 
курсивы, разрядки, подзаголовочный текста и, наконец, внимательно 
прочтите один-два последних абзаца; постарайтесь выявить основное 
направление текста и его построение. 

 Прочитав в тексте интересную идею, полезно остановить свое 
внимание на ней, прислушаться к тем мыслям, которые она у вас 
вызвала, подумать о тех последствиях, которые из нее вытекают, 
попытаться развивать ее дальше. 

 Существенно замедляют чтение регрессии – частые возвратные 
движения глаз, многократное повторное прочитывание материала. 
Возвратиться к уже прочитанному, но недостаточно хорошо 
понятому участку лучше всего, когда прочитан законченный 
смысловой фрагмент текста и сделана хотя бы попытка его 
осмысления, а не в процессе чтения предложения. 

 Любой текст не однороден по своей информационной насыщенности. 
В некоторых предложениях, абзацах сконцентрировано очень много 
информации, например, формулируются основные положения, 
ведущие идеи и т.д., а другие служат лишь иллюстрацией, фоном. 
Таким образом, текст имеет «смысловой рельеф». Чем точнее 
читатель умеет определить степень важности каждого отрезка теста и 
приспособить к «смысловому барьеру» способ своего чтения (то есть 
замедлить и углубить в более важных местах и ускорять в менее 
важных), тем продуктивнее чтение. Постарайтесь гибко варьировать 
способ работы с текстом в соответствии с его «смысловым 
барьером». 

 Чтобы чтение было эффективным, попробуйте по прочитанному 
всегда отвечать на 6 вопросов: «Кто делает? Что делает? Когда? 
Почему? Где? Как?» 

Освойте технику быстрого чтения по специальной методике, например 
по книге О.А. Андреева, Л.Н. Хромова. Учитесь быстро читать (М., 1991). 

Большое значение при чтении учебной и научной литературы имеет 
умение запоминать прочитанный материал, а для этого необходимо 
тренировать память. Существуют приемы, позволяющие тренировать память, 
которыми необходимо овладеть, что позволит повысить эффективность 
работы с учебной и научной литературой. 

Тренировка памяти. В учебной деятельности важно не только, и не 
столько быстро читать, но и усваивать материал, сохранять в памяти. Память 
прекрасно тренируема и управляема. Однако прежде чем ее развивать, 
подумайте, какая именно память вам нужна: на идеи, на логику изложения 
материала, на схемы и формулы. Это разные виды памяти и развивать их надо 
по-разному. 

Наблюдая за собой, выясните, как вам легче запомнить информацию – 
если вы ее видите, слышите или записываете. В дальнейшем постарайтесь так 



организовать работу, чтобы максимально использовать ведущий тип своей 
памяти. 

Если у вас хорошая зрительная память, то хорошо запоминаются 
рисунки, расположение информации на странице, цвет и т.д. помогите себе, 
выделяя цветными карандашами отдельные места конспекта, обводя рамками, 
делая значки, пометки на полях, представляя зрительно отдельные аспекты 
текста. 

 При хорошей слуховой памяти лучше запоминается звучащая речь. 
Используйте эту особенность, выделяя интонацией, тембром голоса отдельные 
места текста, слушая его в записи на магнитофоне, рассуждая в слух и т.д. 

В случае памяти на движение помогает повторная сокращенная запись 
запоминаемого материала, например выводов, основных положений текста, 
рисование таблиц, графиков, схем, а при выполнении лабораторных работ 
лучше все потрогать и проделать самому. 

Наряду с использованием ведущего типа памяти, специально 
позаботьтесь и о развитии отстающих, так как при многих видах 
профессиональной деятельности они также могут потребоваться. 

Использование приемов логического, осмысленного запоминания в 
несколько раз повышает продуктивность деятельности. Например, при 
запоминании лекции, глав учебников особенно действенным является 
основные аспекты содержания, но и запомнить логику – целесообразную связь 
отдельных частей материала. 

Постарайтесь с первого курса развивать память на то, что 
непосредственно касается вашей будущей профессии. Это и основной круг 
идей данной отрасли знаний, и методы, и наиболее интересные факты, и 
фамилии ведущих специалистов области и т.д. при этом лучше не ждать, что 
запомнится само, а специально стараться запомнить нужное. 

Вообще установка на запоминание, особенно длительное, положительно 
сказывается на прочности и точности сохранения материала в памяти. 
Прикажите себе запомнить надолго, а не так как нерадивый студент, спешно 
«набивающий» себе голову информацией непосредственно перед экзаменом с 
единственной целью – удержать выученное на один – два дня. 

Любая информация  запоминается лучше, если в ней намечены какие-то 
спорные моменты – ориентиры. И как по камушкам переходят реку, так и по 
этим ориентирам потом легче воспроизвести содержание. При запоминании 
текста выделяйте «смысловые опорные пункты», которые легко  
запоминаются, но с которыми тесно связаны целые фрагменты материала. Это 
может быть крылатая фраза, яркая цитата, пример, идея и т.д. 

Материал запоминается непроизвольно, то есть легко и без затраты 
специальных усилий, если он является целью какой-либо поисковой 
деятельности. Например, если вы задались вопросом и нашли ответ на то, что 
долго искали, или нашли подтверждение гипотезы, которую вы сами 
выдвинули, то это запоминается само собой. Отсюда вывод – организуйте 
свою деятельность так, чтобы предмет запоминался, являлся целью этой 



деятельности. Например, ищите, выделяйте в тексте наиболее важные его 
положения – и они запомнятся, делите текст на части, анализируйте связи 
между ними – и запомнится логика текста. 

При повторении курса лекций, запоминая материал по отдельным темам 
или даже вопросам, не забывайте повторить связь между ними. Именно тогда 
в голове укладывается система знаний, которая гораздо эффективнее, чем 
разрозненные обрывки. 

В процессе развития памяти старайтесь не использовать стихийно 
сложившиеся мнения, механическое зазубривание, а применяйте научно 
обоснованные методы сознательной и рациональной организации развития 
памяти и поиск новых приемов. 

Предпосылкой хорошей памяти являются осознание человеком своей 
деятельности и разграничение информации на ту, которая решающим образом 
помогает скорейшему достижению своих целей, и на менее существенную 
информацию. Начинайте любое дело с четкой и ясной формулировки его 
цели; определите, какая информация может оказать решающее воздействие на 
ее достижение, и сконцентрируйтесь на ней. 

Прочному запоминанию способствует многомодельность восприятия, то 
есть запоминаемый текст читается, проговаривается и прослушивается. Везде, 
где это возможно, постарайтесь использовать три приема (слух, зрение и 
чувства) обработки запоминаемой информации сразу несколько органов 
чувств. 

Не очень осмысленную вами информацию, которую, тем не менее, надо 
запомнить, можно удержать с помощью ассоциативных приемов 
мнемотехники, суть которых в том, что новое связывается с известным не 
прямо, а через цепочку дополнительных промежуточных ассоциации (помните 
цвета спектра – «Каждый охотник желает знать, где сидит фазан»). Везде, где 
трудно запомнить прямо, найдите дополнительный связующий мостик. 
Такими «связующими» мостиками являются буквальные «узелки» на память, 
завязываемые многими на носовом платке. В течение дня человек неизбежно 
пользуется носовым платком, а там – узелок, «напоминающий», что нужно не 
забыть сделать определенное дело. 

Память будет работать прекрасно, если наряду с имеющимися приемами 
вы будете придумывать все новые, адекватные различным видам информации. 
Если такая работа привычна для вас, то с каждым годом память будет 
становиться все более мощной и продуктивной. 

 

3. Формы ведения записей 

 

Самостоятельная работа с книгой может быть успешной, если текст не 
только прочитан, но и законспектирован. Существует несколько форм 
записей, но любая форма записи не даст нужного результата, если не будет 



пробуждать мысли того, кто ее ведет, если отсутствует активная работа ума и 
формирование своих выводов из прочитанного. 

Выбор формы записи зависит от индивидуальных особенностей 
человека, его образованности и опыта. При этом не меньшую роль играет 
назначение записей, то есть то, какие задачи ставит перед собой человек (для 
самообразования, для выступления на семинаре, для использования в 
будущем). 

Ведение записей мобилизует наряду со зрительной памятью, также и 
моторную память. Кроме того, у человека, систематически ведущего записи 
изучаемой литературы, создается свой фонд материалов для быстрого 
повторения и мобилизации накопленных знаний. 

Все записи должны быть убористыми и компактными. Интервалы между 
строками должны быть достаточными, чтобы вписывать дополнения. 
Рекомендуется вести записи ручкой, а карандашом или ручкой другого цвета 
пользоваться для отметок и выделений при последующей работе. Полезно 
также датировать записи. 

Записи могут носить различный характер: план, выписки, тезисы, 
аннотирование, конспектирование, реферирование. 

1. План - наиболее краткая форма записи. Это перечень вопросов, 
рассматриваемых в книге или статье. План обычно раскрывает структуру 
произведения, логику автора, способствует лучшей ориентации в содержании.  

Так, составленным планом можно воспользоваться, чтобы вспомнить 
прочитанное или быстро отыскать в книге нужное место. Представление об 
основных пунктах плана дает  оглавление книги, поэтому во многих случаях 
наименования глав и разделов можно использовать в качестве пунктов. 
Составление плана приучает логически мыслить, вырабатывать умение сжато 
и последовательно излагать суть вопроса в письменной и устной форме. 

Существует два способа составления плана: работа над ним по ходу 
чтения и составление плана после ознакомления с произведением. При этом 
план получается более последовательным и стройным. 

            Трудность составления плана состоит в том, что надо выяснить для 
себя, прежде всего, построение изучаемого текста, ход мыслей автора и лишь 
затем изложить содержание работы кратко и ясно. При всей своей краткости 
план дает представление о содержании прочитанного. Следует учесть, что 
форма плана не исключает цитирования отдельных мест и обобщений. 
Различают простой и развернутый план. В отличие от простого плана 
развернутый план не только содержит перечисление вопросов, но и 
раскрывает основные идей произведения, может включать выдержки из него, 
схемы, таблицы. Планом, особенно развернутым, необходимо пользоваться 
при написании выступления или статьи.  

В целом развернутый план дает гораздо большее представление о 
произведении, его основных идеях, задачах, которые в нем решаются. Он 
может включать положения, замечания, собственные мысли студента. 



Важно знать, что составление планов помогает вырабатывать 
способность к отвлеченному, абстрактному мышлению, но наибольшую 
пользу составление плана даст подготовленным лицам, которые бывают 
достаточно лишь взглянуть на перечень основных вопросов, чтобы 
воспроизвести содержание прочитанного. 

2. Тезисы – более сложная и совершенная форма записи, чем 
составление плана.  

Это сжатое изложение основных мыслей прочитанного произведения 
или подготовляемого вступления. Особенностью тезисов является их 
утвердительный характер.  

В них сосредотачивается самое главное, только выводы и обобщения, в 
них меньше доказательств, иллюстрации и пояснений. Тезисы не должны 
повторять дословно текст, но в ряде мест могут быть близки к нему, 
воспроизводя некоторые характерные выражения автора, важные для 
понимания хода его мыслей. Составление тезисов помогает глубже понять 
основные идеи произведения, выделить главное в нем; приучают сжато, точно 
и четко сформулировать свои мысли, повышает культуру речи и письма. При 
составлении тезисов учитывают следующее. Прежде всего, если произведение 
небольшое, необходимо внимательно изучать его в целом, если большое – 
изучать по главам и разделам. Затем, когда будут ясны основные идеи, кратко 
и последовательно излагать их в виде пунктов. 

Различают простые и сложные, развернутые тезисы. Если записывают 
только утверждение чего-либо, такой тезис называют простым, а сложным 
тезисом будет выражение главной мысли, содержащее, кроме утверждения, 
еще и краткое ее доказательство. 

Часто тезисы формулируются самим автором как выводы и обобщения в 
заключение книги или разделах книги. Нередко тезисы выделяются в тексте 
другим шрифтом. 

Рекомендуется делать тезисные записи своими словами, причем можно 
записывать один абзац за другим, учитывая смысловую связь между ними. Но 
в большинстве случаев следует составлять сводный тезис, сложный по форме. 
При этом объединяется несколько утверждений, тесно связанных между 
собой. 

Тезисы по содержанию очень близки к конспекту, но конспект носит 
более описательный характер, и его положения не столь категоричны, как в 
тезисах. Кроме того, конспект представляет собой более полную форму 
записи.  

Следует отметить, что различие между формами записей условно, но в 
любой форме запись – важнейшая  часть самостоятельной работы с книгой.  

3. Выписки. Это записи текста из книги: теоретических положений, 
статистических данных, имеющих по мнению читателя важное значение.  

Достоинство выписок состоит в точности воспроизведения текста книги, 
удобстве пользования записями при последующей работе, в накоплении 



обобщений и фактического материала. Выписки полезны для повторения, 
освежения в памяти прочитанного, для быстрой мобилизации своих знаний, 
когда необходимо в короткий срок вспомнить материал. Выписки выделяют 
из текста самое главное и тем самым помогают глубже понять его. Без них 
трудно обойтись при подготовке доклада, реферата, выступления. Выписки 
следует рассматривать как составную часть тезисов и конспектов. 

Выписывать текст можно и по ходу чтения и после его завершения. В 
последнем случае надо замечать места, которые потом будут выписаны. 
Необходимо каждую выписку снабжать ссылкой на источник с указанием 
соответствующей станицы. Это нужно, чтобы в последствие можно было 
быстро найти в книге соответствующее место. Целесообразно выписывать из 
текста только такие места, в которых содержится самое главное, суть вопроса. 
Выписки должны быть ориентированы на изучение произведения в целом, а 
не отдельных мест, поскольку положения, вырванные из общего контакта, 
понимаются нередко совсем не так, как этого хотел автор. Иначе говоря, 
отдельно взятые, лишенные пояснений выдержки могут быть не поняты или 
поняты неправильно. 

Выписки бывают дословные (цитаты) и «свободные», когда мысли 
автора излагаются своими словами. Следует учесть, что большие отрывки, 
которые трудно цитировать, целесообразнее в краткой форме переложить 
своими словами, но «яркие» и важные места лучше выписывать дословно. 
Каждую цитату следует заключать в кавычки. Если ее берут из середины 
предложения, то после вводных кавычек ставят три точки. Ставят их и в конце 
цитаты, если из предложения опущены последние слова. 

Следует знать, что какого-либо единого метода выписок, годного для 
всех случаев, не существует, поскольку у каждого человека свои особенности 
мышления и восприятия, свои подход к теме. Все это влияет на содержание и 
характер выписок. 

Выписки рекомендуется хранить в картотеке, конвертах или папках, на 
которых следует обозначить общую тему. 

4. Аннотация – еще одна форма записи, являющаяся кратким 
обобщением содержания книги. Ею удобно пользоваться, если имеется 
намерение вернуться к изучаемому произведению.  Аннотация может быть 
необходима и для того, чтобы не забыть о нем. 

Для составления аннотации надо сначала полностью прочитать и 
глубоко продумать произведение. При всей своей краткости аннотация может 
содержать отдельные фрагменты авторского текста, а не только оценку книги 
или статьи. 

5. Резюме очень близко к  аннотации. Это запись, являющаяся краткой 
оценкой прочитанного материала. Различие между ними состоит в том, что 
аннотация сжато характеризует произведение в целом, а резюме 
концентрирует внимание на его выводах, главных итогах. 

6. Конспект – наиболее совершенная и наиболее сложная форма записи. 
Слово «конспект» происходит от латинского «conspectus», что означает 



«обзор, изложение». В правильно составленном конспекте обычно выделено 
самое основное в изучаемом тексте, сосредоточено внимание на наиболее 
существенном, в кратких и четких формулировках обобщены важные 
теоретические положения.  

Конспект представляет собой относительно подробное, 
последовательное изложение содержания прочитанного. На первых порах 
целесообразно в записях ближе держаться тексту, прибегая зачастую к 
прямому цитированию автора. В дальнейшем, по мере выработки навыков 
конспектирования, записи будут носить более свободный и сжатый характер.  

Конспект книги обычно ведется в тетради. В самом начале конспекта 
указывается фамилия автора, полное название произведения, издательство, 
год и место издания. При цитировании обязательная ссылка на страницу  
книги. Если цитата взята из собрания сочинений, то необходимо указать 
соответствующий том. Следует помнить, что четкая ссылка на источник – 
непременное правило конспектирования. Если конспектируется статья, то 
указывается, где и когда она была напечатана. 

Конспект подразделяется на части в соответствии с заранее 
продуманным планом. Пункты плана записываются в тексте или на полях 
конспекта. Писать его рекомендуется четко и разборчиво, так как небрежная 
запись с течением времени становиться малопонятной для ее автора. 
Существует правило: конспект, составленный для себя, должен быть по 
возможности написан так, чтобы его легко прочитал и кто-либо другой. 

Формы конспекта могут быть разными и зависят от его целевого 
назначения (изучение материала в целом или под определенным углом зрения, 
подготовка к докладу, выступлению на занятии и т.д.), а также от характера 
произведения (монография, статья, документ и т.п.). Если речь идет просто об 
изложении содержания работы, текст конспекта может быть сплошным, с 
выделением особо важных положений подчеркиванием или различными 
значками. 

В случае, когда  не ограничиваются переложением содержания, а 
фиксируют в конспекте и свои собственные суждения по данному вопросу или 
дополняют конспект соответствующими материалами их других источников, 
следует отводить место для такого рода записей. Рекомендуется разделить 
страницы тетради пополам по вертикали и в левой части вести конспект 
произведения, а в правой свои дополнительные записи, совмещая их по 
содержанию. 

Конспектирование в большей мере, чем другие виды записей, помогает 
вырабатывать навыки правильного изложения в письменной форме важные 
теоретических и практических вопросов, умение четко их формулировать и 
ясно излагать своими словами. 

Таким образом, составление конспекта требует вдумчивой работы, 
затраты времени и труда. Зато во время конспектирования приобретаются 
знания, создается фонд записей. 



Конспект может быть текстуальным или тематическим. В текстуальном 
конспекте сохраняется логика и структура изучаемого произведения, а запись 
ведется в соответствии с расположением материала в книге.  За основу 
тематического конспекта берется не план произведения, а содержание какой-
либо темы или проблемы. 

Текстуальный конспект желательно начинать после того, как вся книга 
прочитана и продумана, но это, к сожалению, не всегда возможно. В первую 
очередь необходимо составить план произведения письменно или мысленно, 
поскольку в соответствии с этим планом строится дальнейшая работа. 
Конспект включает в себя тезисы, которые составляют его основу. Но, в 
отличие от тезисов, конспект содержит краткую запись не только выводов, но 
и доказательств, вплоть до фактического материала. Иначе говоря, конспект – 
это расширенные тезисы, дополненные рассуждениями и доказательствами, 
мыслями и соображениями составителя  записи. 

Как правило, конспект включает в себя и  выписки, но в него могут 
войти отдельные места, цитируемые дословно, а также факты, примеры, 
цифры, таблицы и схемы, взятые из книги. Следует помнить, что работа над 
конспектом только тогда будет творческой, когда она не ограничена текстом 
изучаемого произведения. Нужно дополнять конспект данными из другими 
источников. 

В конспекте необходимо выделять отдельные места текста в 
зависимости от их значимости. Можно пользоваться различными способами: 
подчеркиваниями, вопросительными и восклицательными знаками, 
репликами, краткими оценками, писать на полях своих конспектов слова: 
«важно», «очень важно», «верно», «характерно». 

В конспект могут помещаться диаграммы, схемы, таблицы, которые 
придадут ему наглядность. 

Составлению тематического конспекта предшествует тщательное 
изучение всей литературы, подобранной для раскрытия данной темы. Бывает, 
что какая-либо тема рассматривается в нескольких главах или в разных местах 
книги. А в конспекте весь материал, относящийся к теме, будет сосредоточен 
в одном месте. В плане конспекта рекомендуется делать пометки, к каким 
источникам (вплоть до страницы) придется обратиться для раскрытия 
вопросов. Тематический конспект составляется обычно для того, чтобы 
глубже изучить определенный вопрос, подготовиться к докладу, лекции или 
выступлению на семинарском занятии. Такой конспект по содержанию 
приближается к реферату, докладу по избранной теме, особенно если 
включает и собственный вклад в изучение проблемы. 

Следующим методом самостоятельной работы с книгой является 
реферирование на определенную тему. Слово реферат употребляется в двух 
различных значениях:  

1. Краткое изложение содержания книги, научной работы;  

2.Доклад за заданную тему на основе критического образа литературных 
источников. 



7. Реферат – это один из самых сложных видов самостоятельной работы 
с книгой, а для этого следует овладеть более простыми приемами работы – 
разработкой плана, составлением тезисов и конспектов. Подготовка реферата 
и выступление с его изложением углубляет знания, расширяет кругозор, 
приучает логически, творчески мыслить, развивать культуру речи. 

При просмотре литературы намечается ориентировочный план реферата, 
в который включается обычно 3-4 основных вопроса или раздела.  В каждом 
из разделов формулируются подвопросы, помогающие последовательно 
раскрыть содержание проблемы. 

В процессе изучения материала формулировки подвопросов и разделов 
обычно уточняются. При реферировании следует делать выписки, записывать 
мысли, возникающие  при чтении; следует также точно записывать и 
определения тех понятий, которые будут использованы в реферате. Из 
прочитанной литературы нужно заимствовать не буквальный текст, а 
важнейшие мысли, идеи, теоретические положения; можно цитировать 
небольшие отрывки, приводить диаграммы, схемы, чертежи, но главное – 
высказывать собственные соображения по  вопросам реферата. Приведенные 
выше советы следует рассматривать как примерные, предполагающие и 
другие подходы, поскольку у каждого человека вырабатываются свои приемы 
и навыки составления рефератов.  Большую помощь в работе над рефератом 
оказывают предисловия к монографиям и сборникам. В них можно найти 
сведения о цели издания, а также о существующих пробелах в исследовании. 

При разработке плана реферата важно учитывать, чтобы каждый его 
пункт раскрывал одну из сторон избранной темы, а все пункты в совокупности 
охватывали тему целиком. Различают несколько композиционных решений 
реферата: во-первых, хронологическое, когда тема раскрывается в 
исторической последовательности; во-вторых, описательное, при котором 
тема расчленяется на составные части, в целом раскрывающие определенное 
явление; в-третьих, аналитическое, когда тема исследуется в ее причинно-
следственных связях и взаимозависимых проблемах. Важно следить за тем, 
чтобы каждый пункт плана был соотнесен с главной темой и не содержал 
повторения в других пунктах. Важными разделами реферата является 
вступление и заключение. Во вступлении надо обосновать актуальность темы, 
обозначить круг составляющих ее проблем, четко и кратко определить задачу 
своей работы. В заключении делаются краткие выводы, подводятся итоги. В 
конце реферата должен быть приложен список литературы.  

В отличие от тематического конспекта реферат требует большей 
творческой активности, самостоятельности в обобщении изученной 
литературы, умения логически стройно изложить материал, оценить 
различные точки зрения на исследуемую проблему и высказать о ней 
собственное мнение. В реферате важно связать теоретические положения с 
практикой. 

 Итак, реферат – это самостоятельное произведение автора, которое 
должно свидетельствовать о знании литературы по данной теме, ее основной 
проблематике, отражать точку зрения автора реферата на эту проблематику, 
его умение осмысливать явления жизни на основе теоретических знаний. 



При оценке реферата обычно руководствуются следующими 
критериями:  

1. Удалось ли его автору раскрыть сущность данной проблемы;  
2. Сумел ли автор показать связь рассматриваемой проблемы с жизнью;  
3. Проявил ли автор самостоятельность и творческий подход в 

изложении реферата; 
4. Можно ли считать реферат логически стройным и т.д. 

 

Почти на всех этапах студент работает самостоятельно. За время 
выполнения исследования у него развиваются: 

1. Навыки и методы работы с литературой: ее анализ, отбор необходимого 
материала. 

2. Навыки и методы работы с персональным компьютером: 
профессиональный набор текста, выполнение рисунков и чертежей, 
схем и др. 

3. Исследовательские навыки и др. 
 

Рекомендуемая литература 

 

1. Борикова Л.В., Виноградова Н.А. Пишем реферат, доклад, выпускную 
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5. Самостоятельная познавательная деятельность студента: методическое 
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пособ. по культуре речи и речевому общению. М., 2017. 
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