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The author investigates the importance of records management as a compulsory 
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help to preserve the necessary materials in an easy format. And he identifies a number of 
practical techniques that can help to save time in the process of recording. 
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Работа с публикациями – процесс сложный, так как 

чтение научно-литературных произведений всегда связа-
но с необходимостью усвоения новых понятий. Практиче-
ски каждая книга оригинальна по своей композиции и 
предполагает своеобразный ход мысли автора. Для луч-

шего запоминания и усвоения изучаемых литературных 
источников существует множество способов. Наиболее 
эффективный из них – ведение записей. Полноценные 
записи отражают не только содержание прочитанного, но 
и результаты мыслительной деятельности читателя. Так-
же ведение записей позволяет: 

осуществить более глубокий и тщательный анализ 

усвоенной информации, уточнить выводы и оценки из 
прочитанного, основываясь на зафиксированных впечат-
лениях; 

более точно расставить акценты в усвоенном ма-
териале и лучше понять авторскую мысль, а также ее 
контекстуальное окружение; 

на основе записей своевременно уточнить струк-
туру будущей письменной работы. 

Целью статьи является исследование основных 
форм ведения записей, направленных на формирование 
у студентов навыков анализировать прочитанный мате-
риал, отбирать и обобщать главное, кратко формулиро-
вать основные положения литературного источника. 

Исследования обозначенной проблемы дают воз-
можность выделить наиболее частые ошибки при самос-
тоятельной работе студентов с литературными источни-
ками, а именно: отсутствие целенаправленности в чтении, 
недостаточное использование справочного аппарата, 
нерациональная форма записи прочитанного. Все это 
снижает эффективность умственного труда, приводит к 

непроизводительным тратам времени. Относительно это-
го вопроса следует отметить работы Кузнецова И. Н., 
Л. Поляковой, В. Безруковой, Коряковцевой Н. А., Лады-
женской Н. В., Варламова А. Я., Колесниковой Н. И. и др. 

Наиболее эффективными формами ведения запи-
сей прочитанного материала являются: выписки, планы и 
тезисы. 

В тексте важное место занимает система всевоз-
можных выделений, подзаголовков, система сокращений 
и некоторая символика. Существуют несколько правил 
ведения записей [1]: 

 записи должны быть компактными; 

 текст записи необходимо отделять пробелами; 

 интервалы между строками следует выдержи-

вать достаточными для вписывания нового текста; 

 текст необходимо записывать чернилами или 

шариковой ручкой, а карандаш использовать для отметок 
и выделений по тексту; 

 записи целесообразно датировать и давать пол-

ную библиографическую ссылку на используемые лите-
ратурные источники. 

Кроме заголовков, подзаголовков и пунктов плана 
к приемам выделения и разграничения текста относятся: 
абзацные отступы, межстрочные интервалы, подчерки-
вания, отчеркивания, ключевые слова, вехи и рамки 
(рис. 1). 

 

 
 

Рис. 1. Основные приемы разграничения текста 
 
Пометки желательно делать многоцветными, на-

пример, отделить главное от зависимого или второсте-
пенного, либо использовать правило "светофора": подчер-
кивать запрещающим красным цветом то, что не стоит 
делать, и зеленым, разрешающим, то, что необходимо 
сделать [2]. Назначение цветных выделений следует ого-
ворить на заглавном листе записи, чтобы со временем 
они не потеряли своего первоначального смысла. Очевид-
но, что все перечисленные способы разделения текста 
могут применяться совместно, комбинированно. Напри-
мер, заглавие произведения можно написать прописными 
буквами и подчеркнуть, а формулы заключить в цветные 
рамки и пронумеровать.  

Заголовок тематического конспекта или название 
отдельного конспектируемого произведения следует ука-
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зывать на титульном, заглавном листе. На нем также от-
мечаются ссылочные сведения о произведении: место и 
год издания, номер тома, вид применяемой записи. 

Поля – это ценный и необходимый рабочий эле-
мент листа с записью. Верхние и нижние поля придают 
записи опрятный вид. Поля внизу страниц используются 
для подстрочных примечаний. Боковые поля рационально 
делать по принципу "справа или слева от текста" [3]. Тет-
радь может содержать конспекты нескольких произведе-
ний. Чтобы облегчить поиск необходимого материала 
следует составить содержание или тематический указа-
тель содержания каждой страницы.  

Умение делать выписки – это основа работы над 
книгой. Выписки помогают собрать материал, система-
тизировать факты, проанализировать мнения, выявить 
противоречия [4]. "Выписать" означает списать какое-
нибудь нужное, важное место из книги, журнала, сделать 
выборки [5]. 

Выписки подразделяются на дословные и свобод-
ные. Дословное выписывание предполагает цитирование 
произведения, свободное выписывание – это самостоя-
тельное изложение прочитанного материала. При работе 
с литературой выписки следует делать после того, как 
книга прочитана полностью. Основные принципы работы 
над выписками [4]:  

1) необходимый материал выписывается на карто-
чки в такой последовательности: цитата, фамилия и ини-
циалы автора, название произведения, издательство, год 
и место издания, раздел книги или том, страница; 

2) во время цитирования на месте пропусков отдель-
ных слов ставятся три точки (...); 

3) цитаты в виде самостоятельного предложения 
оформляются как прямая речь; 

4) короткий заголовок цитаты указывается на по-
лях карточки или в верхней ее части. 

План – это схематически записанная совокупность 
коротко сформулированных мыслей-заголовков, что яв-
ляется "скелетом произведения". Общим примером плана 
к книге выступает содержание. План как форма записи 
более подробно передает содержание литературного 
источника. 

По форме членения и записывания планы подраз-
деляются на простые и сложные. Сложный план, в отли-
чие от простого, кроме основных пунктов, содержит 
подпункты, которые детализируют или разъясняют содер-
жание основных. План может быть записан в виде схемы, 
отражающей взаимосвязь положений, – это план-схема. 

План имеет ряд достоинств, которые выдвигают 
его, наряду с конспектами и тезисами, во вполне незави-
симую, самостоятельную форму записи: 

план нагляден и обозрим; 
обобщает содержание; 
восстанавливает в памяти прочитанный материал; 
помогает при составлении конспектов, тезисов, 

рефератов и других форм записи; 
способствует концентрации внимания во время 

чтения произведения и запоминанию текста. 
Существуют два способа составления сложного 

плана: 

 способ 1 – сформулировать подробный простой 
план, а затем преобразовать его в сложный, группируя 
часть пунктов под общим для них заголовком; 

 способ 2 – сформулировать краткий простой 
план и при повторном чтении преобразовать его в слож-
ный с помощью детализирующих пунктов.  

Тезис в записи – это положение, вбирающее в се-
бя значительную часть текста; то, что доказывает или 
опровергает автор; то, в чем он стремится убедить чита-

теля; вывод, к которому он его подводит [6]. В отличие от 
выписок, содержащих иллюстративный или иной факти-
ческий материал, тезисы должны основываться на дока-
зательствах. Преимущества тезисов по отношению к дру-
гим формам записи представлены на рис. 2. 

 

 
 

Рис. 2. Преимущества составления тезисов 
 

Умение формулировать тезисы говорит об уровне 
подготовленности читателя, понимании темы, степени 
овладения материалом и методами самостоятельной 
работы с литературой [7]. 

Тезисы подразделяются на основные, простые и 
сложные. Основные тезисы – это принципиально важные, 
главные положения, которые обобщают содержание про-
изведения и носят характер главных выводов. 

Простые тезисы – это основные положения, кото-
рые входят в состав конспекта, реферата и не имеют спе-
цифических особенностей основных тезисов. Например, 
если тезисы составляются к пунктам сложного плана, то 
главным пунктам будут соответствовать основные тезисы, 
подпунктам – простые. 

Записи, которые содержат два вида тезисов, назы-
ваются сложными тезисами. 

Формулировка тезисов должна быть четкой и крат-
кой. В самих тезисах не приводят обосновывающих фак-
тов и примеров. Часть тезисов может быть записана в 
виде цитат. Этот метод применяют при написании рецен-
зий и аннотаций для сравнения разных точек зрения, а 
также в тех случаях, когда необходима особая осторож-
ность в выводах. 

Написание тезисов предполагает определенный ал-
горитм. Во-первых, после предварительного ознакомления 
с произведением его следует прочитать вторично. При 
этом текст необходимо разбить с помощью плана, отчерки-
ваний, подчеркиваний, вехами на ряд отрывков. Далее в 
каждой части выделенного текста требуется найти положе-
ние, которое определило первоначальное членение мате-
риала, и выписать его или временно отметить в книге. За-
тем, следует хорошо продумать выделенное, уяснить его 
суть и сформулировать отдельные положения.  

Предварительно составленный план оказывает су-
щественную помощь при написании тезисов, в частности, в 
совершенствовании формулировок. В окончательном виде 
тезисы нумеруют по порядку. Все это, как правило, ведет к 
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коренной переработке всей записи, к улучшению восприя-
тия материала, его глубокому познанию и анализу. 

Таким образом, работа с учебной и научной лите-
ратурой требует определенных умений и навыков запи-
сывать прочитанное. У каждого студента, аспиранта, пре-
подавателя вырабатывается своя система ведения 
записей. Однако есть некоторые общие принципы, знание 
и использование которых будет способствовать эффекти-
вной самостоятельной работе с текстом: 

составление простого и сложного плана книги или 
статьи; 

подчеркивания и выписки из текста издания, кото-
рые многократно можно использовать в различных целях; 

представление изучаемого текста в форме тезисов. 
Умение работать с литературой – это способность 

правильно оценить произведение, быстро разобраться в 
его структуре, зафиксировать в удобной форме ценную и 
нужную информацию. Рассмотренные способы ведения 
записей удовлетворяют требованиям компактности хра-
нения, возможности дополнений, гарантии от потерь ин-
формации и удобства использования, а также предпола-
гают активное, осознанное чтение материала. 
 

____________ 
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Дана подробная характеристика черной риторики как науки, изучающей воздей-
ствие одних людей на других при помощи речи. Обоснована значимость, сформули-
рованы и систематизированы основные технические приемы и принципы, методы и 
речевые компоненты черной риторики, позволяющие оратору отстоять свои позиции, 
захватить новые, дать психологически грамотный отпор агрессии и выйти из спора 
победителем.  
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