ПРАВИЛА НАПИСАНИЯ КОНСПЕКТОВ, ТЕЗИСОВ, РЕФЕРАТОВ
Конспекты тезисы и  рефераты называют вторичными текстами, потому что они всегда создаются  на основе исходного текста - первоисточника.

Конспект представляет собой письменную запись основных положений, прочитанного или воспринятого на слух. Один из видов конспекта — это письменная фиксация основных положений исходного текста. Он. предпола​гает дословную запись, при  которой сохраняется структура исходного текста. Такой вид конспекта называется текстуальным. В некоторых случаях информацию удобнее «сжать» и подать блоками, информационными схемами. Такой конспект называется схематическим. Третий вид конспекта предполагает сокращенную запись исходного тек​ста в виде основных положений по плану.  При конспектировании важно понять прочитанное (или услышанное) и перекодировать, «сжать» полученную информацию,но без искажения смысла:

· прочитайте текст, уясните логику и последовательность изложения фактов;

· сгрупйируйте материал по смысловым блокам, пронумеруйте их;                                                         составьте план следования смысловых частей, блоков;                                                                                                  в каждой смысловой части выделите тематические и смысловые опоры: ключевые слова и    фразы,подчеркните их;                                                                                                                                                                                       в зависимости от вида конспекта запишите выделенную информацию  в виде развернутого плана или схемы.
Тезис- это кратко сформулированные  основные   положения  научной статьи. Каждый тезис освещает какую то про6лему и составляет обычно отдель​ный абзац.  В отличие от плана, который даже в развернутой форме только называет рассматриваемые вопросы, тезисы раскрывают решение.
Цель написания тезисов – сообщить основные факты, информировать слушателя в максимально короткие сроки. Этим объясняется отсутствие примеров, цитат, а также лаконизм стиля. 
Реферат — адекватное по смыслу изложение содержания текста, поданное в определенной последовательности и содержащее оценку первоисточника. Цель написания реферата — сообщить новые сведения, оценить актуальность и значимость информации. При этом сохраняется логика авторского текста и возможная корректная оценка его содержания или концепции. Приступая к написанию реферата, необходимо учитывать следующие моменты:

· оформление титула;
· наличие плана работы;
· использование графических выделений;
· употребление специальных оборотов — маркеров частей.
Структура и оформление реферативного текста.

1.Тема и концепция первоисточника.

(…) посвящен (посвящена): актуальным вопросам разработки теории, рассмотрению…, проблемам…., характеристике…, выяснению…, анализу литературы…, подведению итогов…

2. Краткое содержание реферируемого источника.

(…) представляет собой критическое изложение основных положений связанных с проблемой…, является описанием…, представляет комментарий основных гипотез, которые…, освещает результаты…, представляет собой исследование, основанное на …

3.Цель автора реферируемой работы.

Цель… (….) – описать…; состоит в доказательстве того, что…; (…) является описание специфики…, рассмотрение…, выявление…, основная цель…,(…)- охарактеризовать своеобразие…

4. Основные задачи исходного текста.

Основной задачей… была задача получить…, осветить…, доказать…, (…)-ставит задачу уточнить…, преследует задачи описания…, обоснование раскрытия… Задачей … является установление характера… и областей развития… процессов.

5.Описание материала первоисточника.

Материалом исследования… стали…; послужили… Автор … приводит к рассмотрению…, анализу… следующие материалы… В основе… материал… наблюдений, проведенных… Выводы автора… основываются на материале экспериментов…

6. Основные проблемы реферируемого источника.

В центре внимания автора… находятся современные тенденции развития… На первый план автором … выдвигается … исследование структур… Основное внимание автора … направлено на…

7. Разделы, части, фрагменты реферируемого произведения.

(…) состоит из… разделов, включающих… глав…,состоит из частей каждая из которых объединяется… и общей проблематикой…, состоит из… частей, содержащих материалы по следующим вопросам…

8. Указание на обзор литературы в реферируемом источнике.

Автор…  отмечает наличие разных точек зрения на …, указывает на то, что в специальной литературе предлагались различные решения…, указывалось на невозможность (целесообразность, полезность) …,высказывались предположения о том что… при таком подходе к … внимание исследователя привлекает…

9. Заключение, к которому приходит автор первоисточника.

В кратком заключении… перечисляются задачи, стоящие… В заключении автор… указывает возможные пути… и делает следующие выводы… Суммируя результаты исследования, автор формулирует… Статья  завершается анализом… В заключении автор предлагает использовать… Выводы автора… сформулированы в следующих заключительных высказываниях:… В заключение автор… делает попытку проследить тенденции развития… Все отмеченные автором … создают предпосылки для гипотезы… которую автор формулирует следующим образом:…    

