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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Учебная программа профессионального модуля ПМ.04. Составление и 

использование бухгалтерской (финансовой) отчетности входит в 

профессиональный цикл. 

Изучение профессионального модуля ПМ.04. Составление и 

использование бухгалтерской (финансовой) отчетности в программе 

специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 

предусматривает не только теоретическое и практическое осмысление ее 

разделов и тем на учебных занятиях, но и выполнение самостоятельных работ, 

связанных с развитием мышления будущего профессионала. 

В результате освоения профессионального модуля студент должен иметь 

практический опыт: 

− составлении бухгалтерской (финансовой) отчетности и использовании 

ее для анализа финансового состояния организации; 

− составлении налоговых деклараций, отчетов по страховым взносам во 

внебюджетные фонды и форм статистической отчетности, входящих в 

бухгалтерскую (финансовую) отчетность, в установленные законодательством 

сроки; 

− участии в счетной проверке бухгалтерской отчетности; 

− анализе информации о финансовом положении организации, ее 

платежеспособности и доходности; 

− применении налоговых льгот; 

− разработке учетной политики в целях налогообложения; 

− составлении бухгалтерской (финансовой) отчетности по 

Международным стандартам финансовой отчетности. 

В результате освоения профессионального модуля студент должен уметь:  

− использовать методы финансового анализа информации, содержащейся 

в бухгалтерской (финансовой) отчетности, устанавливать причинно-

следственные связи изменений, произошедших за отчетный период, оценивать 

потенциальные риски и возможности экономического субъекта в обозримом 

будущем, 

− определять источники, содержащие наиболее полную и достоверную 

информацию о работе объекта внутреннего контроля; 

− выбирать генеральную совокупность из регистров учетных и отчетных 

данных, применять при ее обработке наиболее рациональные способы выборки, 

формировать выборку, к которой будут применяться контрольные и 

аналитические процедуры; 



 

− применять методы внутреннего контроля (интервью, пересчет, 

обследование, аналитические процедуры, выборка); 

− выявлять и оценивать риски объекта внутреннего контроля и риски 

собственных ошибок; 

− оценивать соответствие производимых хозяйственных операций и 

эффективность использования активов правовой и нормативной базе; 

− формировать информационную базу, отражающую ход устранения 

выявленных контрольными процедурами недостатков; 

− анализировать налоговое законодательство, типичные ошибки 

налогоплательщиков, практику применения законодательства налоговыми 

органами, арбитражными судами; 

− определять объем работ по финансовому анализу, потребность в 

трудовых, финансовых и материально-технических ресурсах; 

− определять источники информации для проведения анализа 

финансового состояния экономического субъекта; 

− планировать программы и сроки проведения финансового анализа 

экономического субъекта и осуществлять контроль их соблюдения, определять 

состав и формат аналитических отчетов; 

− распределять объем работ по проведению финансового анализа между 

работниками (группами работников); 

− проверять качество аналитической информации, полученной в 

процессе проведения финансового анализа, и выполнять процедуры по ее 

обобщению; 

− формировать аналитические отчеты и представлять их 

заинтересованным пользователям; 

− координировать взаимодействие работников экономического субъекта 

в процессе проведения финансового анализа; 

− оценивать и анализировать финансовый потенциал, ликвидность и 

платежеспособность, финансовую устойчивость, прибыльность и 

рентабельность, инвестиционную привлекательность экономического субъекта; 

− формировать обоснованные выводы по результатам информации, 

полученной в процессе проведения финансового анализа экономического 

субъекта; 

− разрабатывать финансовые программы развития экономического 

субъекта, инвестиционную, кредитную и валютную политику экономического 

субъекта; 

− применять результаты финансового анализа экономического субъекта 

для целей бюджетирования и управления денежными потоками; 



 

− составлять прогнозные сметы и бюджеты, платежные календари, 

кассовые планы, обеспечивать составление финансовой части бизнес-планов, 

расчетов по привлечению кредитов и займов, проспектов эмиссий ценных 

бумаг экономического субъекта; 

− вырабатывать сбалансированные решения по корректировке стратегии 

и тактики в области финансовой политики экономического субъекта, вносить 

соответствующие изменения в финансовые планы (сметы, бюджеты, бизнес-

планы); 

− отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета 

имущественное и финансовое положение организации; 

− определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный 

период; 

− закрывать бухгалтерские регистры и заполнять формы бухгалтерской 

отчетности в установленные законодательством сроки; 

− устанавливать идентичность показателей бухгалтерских отчетов; 

− осваивать новые формы бухгалтерской отчетности;  

− адаптировать бухгалтерскую (финансовую) отчетность Российской 

Федерации к Международным стандартам финансовой отчетности. 

В результате освоения профессионального модуля студент должен знать: 

− использовать методы финансового анализа информации, содержащейся 

в бухгалтерской (финансовой) отчетности, устанавливать причинно-

следственные связи изменений, произошедших за отчетный период, оценивать 

потенциальные риски и возможности экономического субъекта в обозримом 

будущем, 

− определять источники, содержащие наиболее полную и достоверную 

информацию о работе объекта внутреннего контроля; 

− выбирать генеральную совокупность из регистров учетных и отчетных 

данных, применять при ее обработке наиболее рациональные способы выборки, 

формировать выборку, к которой будут применяться контрольные и 

аналитические процедуры; 

− применять методы внутреннего контроля (интервью, пересчет, 

обследование, аналитические процедуры, выборка); 

− выявлять и оценивать риски объекта внутреннего контроля и риски 

собственных ошибок; 

− оценивать соответствие производимых хозяйственных операций и 

эффективность использования активов правовой и нормативной базе; 

− формировать информационную базу, отражающую ход устранения 

выявленных контрольными процедурами недостатков; 



 

− анализировать налоговое законодательство, типичные ошибки 

налогоплательщиков, практику применения законодательства налоговыми 

органами, арбитражными судами; 

− определять объем работ по финансовому анализу, потребность в 

трудовых, финансовых и материально-технических ресурсах; 

− определять источники информации для проведения анализа 

финансового состояния экономического субъекта; 

− планировать программы и сроки проведения финансового анализа 

экономического субъекта и осуществлять контроль их соблюдения, определять 

состав и формат аналитических отчетов; 

− распределять объем работ по проведению финансового анализа между 

работниками (группами работников); 

− проверять качество аналитической информации, полученной в 

процессе проведения финансового анализа, и выполнять процедуры по ее 

обобщению; 

− формировать аналитические отчеты и представлять их 

заинтересованным пользователям; 

− координировать взаимодействие работников экономического субъекта 

в процессе проведения финансового анализа; 

− оценивать и анализировать финансовый потенциал, ликвидность и 

платежеспособность, финансовую устойчивость, прибыльность и 

рентабельность, инвестиционную привлекательность экономического субъекта; 

− формировать обоснованные выводы по результатам информации, 

полученной в процессе проведения финансового анализа экономического 

субъекта; 

− разрабатывать финансовые программы развития экономического 

субъекта, инвестиционную, кредитную и валютную политику экономического 

субъекта; 

− применять результаты финансового анализа экономического субъекта 

для целей бюджетирования и управления денежными потоками; 

− составлять прогнозные сметы и бюджеты, платежные календари, 

кассовые планы, обеспечивать составление финансовой части бизнес-планов, 

расчетов по привлечению кредитов и займов, проспектов эмиссий ценных 

бумаг экономического субъекта; 

− вырабатывать сбалансированные решения по корректировке стратегии 

и тактики в области финансовой политики экономического субъекта, вносить 

соответствующие изменения в финансовые планы (сметы, бюджеты, бизнес-

планы); 



 

− отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета 

имущественное и финансовое положение организации; 

− определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный 

период; 

− закрывать бухгалтерские регистры и заполнять формы бухгалтерской 

отчетности в установленные законодательством сроки; 

− устанавливать идентичность показателей бухгалтерских отчетов; 

− осваивать новые формы бухгалтерской отчетности;  

− адаптировать бухгалтерскую (финансовую) отчетность Российской 

Федерации к Международным стандартам финансовой отчетности. 

Процесс изучения профессионального модуля направлен на формирование 

элементов следующих общих компетенций в соответствии с ФГОС СПО и 

ППССЗ по данному направлению подготовки: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной 

сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности; 



 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

 

Количество часов на освоение программы профессионального модуля: 

Объем образовательной нагрузки – 318 часов, в том числе: 

учебная нагрузка обучающегося во взаимодействии с преподавателем – 

150 часов, включая: 

− обязательную аудиторную учебную нагрузку обучающегося – 192 часа;  

− самостоятельную работу обучающегося – 34 часов;  

учебная практика 36 часов; 

производственная практика – 108 часов; 

промежуточная аттестация – 14 часов. 

 

Задания для аудиторной самостоятельной работы разработаны с учетом 

предусмотренного рабочей программой и календарно-тематическим планом 

количества часов и содержат основное задание, рекомендованное программой и 

дополнительные задания. 

 

ТЕМАТИКА САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ 

 

Наименование разделов и тем 
Вид самостоятельной деятельности и тема 

работы 

Кол-во 

часов 

Раздел 1. Технология составления 

бухгалтерской отчетности 

Тема 1.1. Учетная политика 

организации 

ПБУ №1 «Учетная политика организации». 2 

Раздел 1. Технология составления 

бухгалтерской отчетности 

Тема 1.1. Учетная политика 

организации 

Организационные, технические и налоговые 

аспекты учетной политики. 
2 

Раздел 1. Технология составления 

бухгалтерской отчетности 

Тема 1.4. Состав и содержание форм 

бухгалтерской отчетности 

Изучение ПБУ 4/99 «Бухгалтерская 

отчетность организации» 
2 

Раздел 1. Технология составления 

бухгалтерской отчетности 

Тема 1.4. Состав и содержание форм 

бухгалтерской отчетности 

Конспект ПБУ 4/99 «Бухгалтерская 

отчетность организации» 
2 

Раздел 1. Технология составления 

бухгалтерской отчетности 

Тема 1.5. Состав и содержание 

налоговой и статистической 

отчетности 

Конспект на тему: Инструкция по 

заполнению статистической отчетности 

Заполнение отдельных форм статистической 

отчетности 

2 



 

Раздел 1. Технология составления 

бухгалтерской отчетности 

Тема 1.5. Состав и содержание 

налоговой и статистической 

отчетности  

Конспект на тему: Инструкция по 

заполнению налоговой отчетности 

Заполнение отдельных форм налоговой 

отчетности 

2 

Раздел 1. Технология составления 

бухгалтерской отчетности 

Тема 1.5. Состав и содержание 

налоговой и статистической 

отчетности 

Конспект на тему: Инструкция по 

заполнению отчетности по страховым 

взносам 

Заполнение отдельных форм отчетности по 

страховым взносам 

2 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской 

отчетности 

Тема 3.2. Процедуры анализа 

бухгалтерского баланса организации. 

Оценка ликвидности по бухгалтерскому 

балансу. 
2 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской 

отчетности 

Тема 3.2. Процедуры анализа 

бухгалтерского баланса организации. 

Оценка платежеспособности по 

бухгалтерскому балансу. 
2 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской 

отчетности 

Тема 3.2. Процедуры анализа 

бухгалтерского баланса организации. 

Группировка статей бухгалтерского баланса  2 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской 

отчетности 

Тема 3.2. Процедуры анализа 

бухгалтерского баланса организации. 

Группировка статей бухгалтерского 

баланса для экспресс-анализа 
2 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской 

отчетности 

Тема 3.2. Процедуры анализа 

бухгалтерского баланса организации. 

Составление баланса 2 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской 

отчетности 

Тема 3.2. Процедуры анализа 

бухгалтерского баланса организации. 

Составление сравнительно-аналитического 

баланса 
 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской 

отчетности 

Тема 3.2. Процедуры анализа 

бухгалтерского баланса организации. 

Оценка показателей деловой активности 2 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской 

отчетности 

Тема 3.2. Процедуры анализа 

бухгалтерского баланса организации. 

Оценка показателей  2 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской 

отчетности 

Тема 3.2. Процедуры анализа 

бухгалтерского баланса организации. 

Оценка показателей финансовой 

устойчивости 
2 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской 

отчетности 

Тема 3.2. Процедуры анализа 

бухгалтерского баланса организации.  

Оценка показателей устойчивости 2 

Всего 34 



 

СТРУКТУРА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Раздел 1. Технология составления бухгалтерской отчетности 

Тема 1.1. Учетная политика организации 

Задания: конспект на тему: ПБУ №1 «Учетная политика организации». 

Метод контроля: визуальная проверка конспекта у всех студентов. 

 

Раздел 1. Технология составления бухгалтерской отчетности 

Тема 1.1.  Учетная политика организации 

Организационные, технические и налоговые аспекты учетной политики. 

Метод контроля: визуальная проверка конспекта у всех студентов. 

 

Раздел 1. Технология составления бухгалтерской отчетности 

Тема 1.4.  Состав и содержание форм бухгалтерской отчетности  

Задание. Изучение ПБУ 4/99 в СПС Консультант Плюс 

Метод контроля: Конспект 

 

Раздел 1. Технология составления бухгалтерской отчетности 

Тема 1.4.  Состав и содержание форм бухгалтерской отчетности 

Задание. Конспект на тему: Конспект на тему: Конспект на тему: ПБУ 

4/99 в СПС Консультант Плюс (продолжение) 

Метод контроля: визуальная проверка конспекта у всех студентов. 

 

Раздел 1. Технология составления бухгалтерской отчетности 

Тема 1.5. Состав и содержание налоговой и статистической отчетности 

Задание. Конспект на тему: Инструкция по заполнению статистической 

отчетности 

Заполнение отдельных форм статистической отчетности 

 

Раздел 1. Технология составления бухгалтерской отчетности 

Тема 1.5. Состав и содержание налоговой и статистической отчетности 

Задание. Конспект на тему: Инструкция по заполнению налоговой 

отчетности 

Заполнение отдельных форм налоговой отчетности 

 

Раздел 1. Технология составления бухгалтерской отчетности 

Тема 1.5. Состав и содержание налоговой и статистической отчетности 

Задание. Конспект на тему: Инструкция по заполнению отчетности по 

страховым взносам 



 

Заполнение отдельных форм отчетности по страховым взносам 

 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской отчетности  

МДК.04.02 Основы анализа бухгалтерской отчетности. 

Тема 3.2. Процедуры анализа бухгалтерского баланса организации. 

Оценка ликвидности и платежеспособности по бухгалтерскому балансу 

Задание. 

- на основе бухгалтерского баланса рассчитать коэффициенты 

ликвидности (текущая, абсолютная, критическая) за 2 года и провести расчет 

темпов их роста и абсолютных изменений, написать выводы по результатам 

проведённых расчетов.  

- провести анализ платёжеспособности по четырем парам итогов и 

написать выводы по результатам проведённого анализа. 

Рекомендуемая литература и интернет-ресурсы по теме: 

1. Вехорева А.А., Бабенко Я.Н. Анализ финансовой отчетности: Учебно-

методическое пособие. - Архангельск: Арханг. Фил. ФГБОУ ВПО Финансовый 

университет при Правительстве РФ. - 5-е изд. - Архангельск: КИРА, 2018. - 144 

с. 

2. Губина О.В., Губин В.Е. Анализ финансово-хозяйственной 

деятельности: учебник – 24-е изд., перераб. и доп. – М.: ИД «ФОРУМ»: 

ИНФРА-М, 2019. – 336 с. 

 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской отчетности  

МДК.04.02 Основы анализа бухгалтерской отчетности. 

Тема 3.2. Процедуры анализа бухгалтерского баланса организации. 

Группировка статей бухгалтерского баланса 

Задание. 

- на основе бухгалтерской отчётности рассчитать уровень существенности; 

- на основе бухгалтерского баланса провести группировку статей по 

принципу однородности и существенности 

Рекомендуемая литература и интернет-ресурсы по теме: 

1. Вехорева А.А., Бабенко Я.Н. Анализ финансовой отчетности: Учебно-

методическое пособие. - Архангельск: Арханг. Фил. ФГБОУ ВПО Финансовый 

университет при Правительстве РФ. - 5-е изд. - Архангельск: КИРА, 2018. - 144 

с. 

2. Губина О.В., Губин В.Е. Анализ финансово-хозяйственной 

деятельности: учебник – 24-е изд., перераб. и доп. – М.: ИД «ФОРУМ»: 

ИНФРА-М, 2019. – 336 с. 

 



 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской отчетности  

МДК.04.02 Основы анализа бухгалтерской отчетности. 

Тема 3.2. Процедуры анализа бухгалтерского баланса организации. 

Группировка статей бухгалтерского баланса для экспресс-анализа 

Задание. 

- на основе бухгалтерской отчётности рассчитать уровень существенности; 

- на основе бухгалтерского баланса провести группировку статей по 

принципу однородности и существенности 

Рекомендуемая литература и интернет-ресурсы по теме: 

1. Вехорева А.А., Бабенко Я.Н. Анализ финансовой отчетности: Учебно-

методическое пособие. - Архангельск: Арханг. Фил. ФГБОУ ВПО Финансовый 

университет при Правительстве РФ. - 5-е изд. - Архангельск: КИРА, 2018. - 144 

с. 

2. Губина О.В., Губин В.Е. Анализ финансово-хозяйственной 

деятельности: учебник – 24-е изд., перераб. и доп. – М.: ИД «ФОРУМ»: 

ИНФРА-М, 2019. – 336 с. 

 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской отчетности  

МДК.04.02 Основы анализа бухгалтерской отчетности. 

Тема 3.2. Процедуры анализа бухгалтерского баланса организации. 

Оценка показателей деловой активности  

Задание. 

- на основе бухгалтерской отчётности провести расчет показателей 

оборачиваемости активов за 2 года, сравнить их, рассчитать темпы роста и 

написать выводы 

- на основе бухгалтерской отчётности провести расчет показателей 

оборачиваемости дебиторской и кредиторской задолженности за 2 года, 

сравнить их, рассчитать темпы роста, период обороты и написать выводы 

Рекомендуемая литература и интернет-ресурсы по теме: 

1. Вехорева А.А., Бабенко Я.Н. Анализ финансовой отчетности: Учебно-

методическое пособие. - Архангельск: Арханг. Фил. ФГБОУ ВПО Финансовый 

университет при Правительстве РФ. - 5-е изд. - Архангельск: КИРА, 2018. - 144 

с. 

2. Губина О.В., Губин В.Е. Анализ финансово-хозяйственной 

деятельности: учебник – 24-е изд., перераб. и доп. – М.: ИД «ФОРУМ»: 

ИНФРА-М, 2019. – 336 с. 

 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской отчетности  

МДК.04.02 Основы анализа бухгалтерской отчетности. 



 

Тема 3.2. Процедуры анализа бухгалтерского баланса организации. 

Оценка показателей  

Задание. 

- на основе бухгалтерской отчётности провести расчет показателей 

оборачиваемости активов за 2 года, сравнить их, рассчитать темпы роста и 

написать выводы 

- на основе бухгалтерской отчётности провести расчет показателей 

оборачиваемости дебиторской и кредиторской задолженности за 2 года, 

сравнить их, рассчитать темпы роста, период обороты и написать выводы 

Рекомендуемая литература и интернет-ресурсы по теме: 

1. Вехорева А.А., Бабенко Я.Н. Анализ финансовой отчетности: Учебно-

методическое пособие. - Архангельск: Арханг. Фил. ФГБОУ ВПО Финансовый 

университет при Правительстве РФ. - 5-е изд. - Архангельск: КИРА, 2018. - 144 

с. 

2. Губина О.В., Губин В.Е. Анализ финансово-хозяйственной 

деятельности: учебник – 24-е изд., перераб. и доп. – М.: ИД «ФОРУМ»: 

ИНФРА-М, 2019. – 336 с. 

 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской отчетности  

МДК.04.02 Основы анализа бухгалтерской отчетности. 

Тема 3.2. Процедуры анализа бухгалтерского баланса организации. 

Оценка показателей финансовой устойчивости  

Задание. 

- на основе бухгалтерской отчётности рассчитать за 2 года и сравнить: 

коэффициент маневренности, индекс постоянного актива, коэффициент 

автономии, написать выводы по итогам проведенных расчетов. 

Рекомендуемая литература и интернет-ресурсы по теме: 

1. Вехорева А.А., Бабенко Я.Н. Анализ финансовой отчетности: Учебно-

методическое пособие. - Архангельск: Арханг. Фил. ФГБОУ ВПО Финансовый 

университет при Правительстве РФ. - 5-е изд. - Архангельск: КИРА, 2018. - 144 

с. 

2. Губина О.В., Губин В.Е. Анализ финансово-хозяйственной 

деятельности: учебник – 24-е изд., перераб. и доп. – М.: ИД «ФОРУМ»: 

ИНФРА-М, 2019. – 336 с. 

 

Раздел 2. Анализ бухгалтерской отчетности  

МДК.04.02 Основы анализа бухгалтерской отчетности. 

Тема 3.2. Процедуры анализа бухгалтерского баланса организации. 

Оценка показателей финансовой устойчивости  



 

Задание. 

- на основе бухгалтерской отчётности рассчитать за 2 года и сравнить: 

коэффициент маневренности, индекс постоянного актива, коэффициент 

автономии, написать выводы по итогам проведенных расчетов. 

Рекомендуемая литература и интернет-ресурсы по теме: 

1. Вехорева А.А., Бабенко Я.Н. Анализ финансовой отчетности: Учебно-

методическое пособие. - Архангельск: Арханг. Фил. ФГБОУ ВПО Финансовый 

университет при Правительстве РФ. - 5-е изд. - Архангельск: КИРА, 2018. - 144 

с. 

2. Губина О.В., Губин В.Е. Анализ финансово-хозяйственной 

деятельности: учебник – 24-е изд., перераб. и доп. – М.: ИД «ФОРУМ»: 

ИНФРА-М, 2019. – 336 с. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

СПОСОБЫ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТ 

 

Конспектирование 

 

Конспект (от лат. conspectus - обзор) является письменным текстом, в 

котором кратко и последовательно изложено содержание основного источника 

информации. Конспектировать – это значит приводить к некоему порядку 

сведения, почерпнутые из оригинала. В основе процесса лежит систематизация 

прочитанного или услышанного. Записи могут делаться как в виде точных 

выдержек, цитат, так и в форме свободной подачи смысла. Манера написания 

конспекта, как правило, близка к стилю первоисточника. Если конспект 

составлен правильно, он должен отражать логику и смысловую связь 

записываемой информации. Им запросто можно воспользоваться через 

некоторое количество времени, а также предоставить для применения кому-то 

еще, поскольку прочтение грамотно зафиксированных данных никогда не 

вызовет затруднений. Используя законспектированные сведения, легче 

создавать значимые творческие или научные работы, различные рефераты и 

статьи. 

Если вы хотите извлечь максимальную пользу при работе с книгами и 

учебными пособиями, необходимо учесть следующие моменты. 

Предварительно просмотрите материал. Так вы сумеете выявить 

особенности текста, его характер, понять, сложен ли он, содержит ли 

незнакомые вам термины. При беглом знакомстве с литературой вы сумеете 

выбрать подходящую разновидность конспектирования. 

Снова прочтите текст и тщательно проанализируете его. Такая работа с 

материалом даст вам возможность отделить главное от второстепенного, 

разделить информацию на составляющие части, расположить ее в нужном 

порядке. Используйте закладки – это отменное подспорье. 

Обозначьте основные мысли текста, они называются тезисами. Их можно 

записывать как угодно - цитатами (в случае, если нужно передать авторскую 

мысль) либо своим собственным способом. Однако помните: изобиловать 

цитатами можно тогда, когда вы используете текстуальные конспекты. Кроме 

того, дословную выдержку из текста всегда заключайте в скобки и помечайте 

ссылкой на источник и автора. 
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