
М И Д  Р О С С И И
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 

ПРОФЕССР ЭНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
« л :  э л л е д ж  

МИНИ ЗТЕРСТВА ИНОСТРАННЫХ ДЕЛ 
F ЭССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»

(ФГБПОУ «Колледж МИД России»)

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

ПО НАПИСАНИЮ КОНСПЕКТА

Для специальности 46.02.01
«ДОКУМЕН’ АЦИОН ОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЕ»

Москва 2017

 
 



Конспект - этс краткое последовательное изложение содержания
стать I, книги, лекции.

Его основу составляют план тезисы, выписки, цитаты. Конспект, в 
отличие от тезисов воспроизводят не только мысли оригинала, но и связь 
между ними.

В конспекте отражается не только то, о чем говорится в работе (статье, 
книге, лекции), но и что утверждается, и как доказывается.

В отличие от тезисоЕ и еыписок, конспекты при обязательной краткости 
содержат не только основные положения и выводы, но и факты, и 
доказательства, и примерь:, и иллюстрации.

Написание конспекта напрямую связано с источником, который 
включён в работу, а также з изучаемой дисциплиной, по которой составляется 
кс тсгект.

Типы конспектов:
1. Плановый.
2. Текстуальный.
3. Свободный.
4. Тематический.

Краткая хараптери стика типов конспектов:
1. Плановый конспект являясь сжатым, в форме плана, пересказом 
прочитанного, этот конспект -  один из наиболее ценных, помогает лучше 
усвоить материал еще в процессе его изучения. Он учит последовательно и 
четко излагать свои мысл г, работать над книгой, обобщая содержание ее в 
формулировках плава. Такой конспект краток, прост и ясен по своей форме. 
Это делает его незаменимым пособием при быстрой подготовке доклада, 
выступления. Недостаток по прошествии времени с момента написания 
труди о восстановить в памяти содержание источника.
2. Текстуальный конспект- это конспект, созданный в основном из отрывков 
подлинника -  цитат. Это прекрасный источник дословных высказываний 
автора и приводимых и. л фактов. Текстуальный конспект используется 
длительное время. Недостаток: не активизирует резко внимание и память.
3. Свободный конспект представляет собой сочетание выписок, цитат, иногда 
тезис эв, часть его текста может быть снабжена планом. Этс наиболее 
полноценный вид конспекта.
4. Тематический конспект дает более или менее исчерпывающий ответ на 
поставленный вопрос темы. Составление тематического конспекта учит 
работать над темой, всесторонне обдумывая ее, англизируя различные точки 
зрения на один и тот же вопрос. Таким образом, этот конспект облегчает 
работу над темой при условии использования нескольких источников.
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5. Конспект-схема
Удобно пользоваться схематичной записью прочитанного. Составление 
конспектов-схем служит не только для запоминания материала. Такая работа 
становится средством развития способности выделять самое главное, 
существенное в учебном материале, классифицировать информацию.

Наиболее распространенными являются схемы типа "генеалогическое 
деоеыо" и "паучок". В схеме "генеалогическое дерево" выделяют основные 
составляющие более сложного понятия, ключевые слова и т. п. и 
ра спс латаются в последовательности "сверху - вниз" - от общего понятия к его 
частным составляющим.

В схеме "паучок' записывается название темы или вопроса и 
заключается в овал, который составляет "тело паучка". Затем нужно 
продумать, какие из входящих в тему понятий являются основными и записать 
их в «схеме так, что они об оазуют "ножки паука". Для того чтобы усилить его 
устойчивость, нужно при: оединить к каждой "ножке" ключевые слова или 
фразы, которые служат опорой для памяти.

Схемы могут быть п эостыми, в которых записываются самые основные 
понятия без объяснений Такая схема используется, если материал не 
вызы вает затруднений при воспроизведении.

Действия при соста влении конспекта - схемы могут быть такими:
1. Подберите факты для со ставления схемы.
2. Вы делите среди них основные, обще понятия.
3. Эп эеделите ключевые с зова, фразы, помогающие раскрыть суть основного 
понятия.
4. Сгруппируйте факты в j: огической последовательности.
5. Дайте название выделенным группам.
6. Заполните схему данными.

Алгоритм составления конспекта:
- Определите цель составления конспекта.
- Читая изучаемый материю:, подразделяйте его на основные смысловые 
части, выделяйте главные мысли, выводы.
- Если составляется план-конспект, сформулируйте его пункты и определите, 
что именно следует включить в план-конспект для раскрытия каждого из них.
- Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) 
последовательно и кратко излагайте своими словами или приводите в виде 
цитат.
- В конспект включаются не только основные положения, но и 
обосновывающие их выво ды, конкретные факты и примеры (без подробного 
описг ния).
- Составляя конспект, можно отдельные слова и целые предложения писать 
сокращенно, выписывать только ключевые слова, вместо цитирования делать
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лишь ссылки на страницы конспектируемой работы, применять условные 
обозначения.
- Чтобы форма конспекта к ак можно более наглядно отражала его содержание, 
располагайте абзацы "ступеньками" подобно пунктам и подпунктам плана, 
применяйте разнообразные способы подчеркивания, используйте карандаши 
и руч ки разного цвета.
- Используйте реферативный способ изложения (например: "Автор считает...", 
"раскрывает...").
- С об зтвениые комментарии, вопросы, раздумья располагайте на полях.

ПраЕ>ила конспект® рования:
1. Для грамотного написания конспекта необходимо:
2. Записать название конспектируемого произведения (или его части), 

лекции и его выходные данные.
3. Осмыслить основное содержание текста, дважды прочитав его.
4. Составить план - ост ову конспекта.
5. Конспектируя, оставить место (широкие поля) для дополнений, заметок, 

записи незнакомых терминов и имен, требующих разъяснений.
6. Помнить, что в конспекте отдельные фразы и даже отдельные слова 

имеют более важнее значение, чем в подробном изложении.
7. Запись вести своим!- словами, это способствует лучшему осмыслению 

текста.
8. Применять определен чую систему подчеркивания, сокращений, 

условных обоз качен тй.
9. Соблюдать правила цитирования - цитату заключать в кавычки, давать 

ссылку на источник з указанием страницы.
10. Научитесь пользоваться цветом для выделения тех или иных 

информативных узлов в тексте. У каждого цвета должно быть строго 
однозначное, заранее предусмотренное назначение. Например, если вы 
пользуетесь синими чернилами для записи конспекта, то:

11. красным цветом - подчеркивайте названия тем, пишите наиболее 
важные формулы;

12.черным - подчеркивайте: заголовки подтем, параграфов, и т.д.:,
13 .зеленым - делайте выписки цитат, нумеруйте формулы и т.д.
14.Для выделения больш ой части текста используется подчеркивание.
15 Учитесь классифицировать знания, т.е. распределять их по группам, 

параграфам, главам и т.д. Для распределения можно пользоваться 
буквенными обозначениями, русскими или латинскими, а также 
цифрами, а можно их совмещать.
При конспектиротании нужно пользоваться оформительскими  

средствами:
1. Делать в тексте конспекта подчёркивания.
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2. На полях тетради отчёркивания "например, вертикальные".
3. Заключать основные понятия, законы, правила и т. п. в рамки.
4. Пользоваться при записи различными цветами.
5. Писать разными шрифтами.
6. Страницы тетради для конспектов можно пронумеровать и сделать 

оглавление.
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