Notatka jest krotkg forma wypowiedzi, ktéra spetnia funkcje informacyjna. Mozemy mie¢ do czynienia z notatka prasowg, czyli krétkim
tekstem, ktéry w zwiezly sposdb zapoznaje czytelnika z faktami, jakim$ wydarzeniem, okoliczno$ciami mu towarzyszacymi. Autor notatki
nie rozwija jednak tematu, lecz skupia sie na niezbednych informacjach.

Notatka to rowniez pewien skrdét, swoiste streszczenie innego tekstu, ktdre stuzy sporzadzajagcemu notatke do zapamietania
najwazniejszych informacji. Poniewaz przewaznie sporzadza sie notatke dla wiasnego uzytku, piszacy stosuje zrozumiate jedynie dla

siebie znaki graficzne, skréty, podkreslenia, kolory.

Mozna przygotowac notatke w formie:

. streszczenia,

. tabeli,

. wykresu, rysunku,
. planu.

Kazda z tych form ma inne zalety, a kazdy uzytkownik notatki ma wtasne upodobania.

Jezeli mamy dtugi tekst, w ktdrym wystepuje duzo dat, nazwisk, faktow, to trzeba dokonaé selekcji materiatu, a w notatce dodatkowo
wyrozni¢ graficznie to, co uznamy za najwazniejsze. Trzeba pamietaé, ze streszczenie nie moze powtarzaé¢ obszernych fragmentow
tekstu, bo nie bedzie skrotem. Mozna stosowac rownowazniki zdan, ktére wyraza te sama tres¢, ale w krdtszy sposdb. W sytuacji, gdy
mamy taki wtasnie, zawierajacy duzo szczegdtéw tekst, czesto przydaje sie tabela (mozna podzieli¢ jg na trzy kolumny, np.: data,
wydarzenie, komentarz). W formie tabeli czesto sporzadza sie notatke, gdy trzeba poréwna¢ dwa elementy, np. przygotowujac
charakterystyke poréwnawczag bohateréw literackich. Opisujac uktad krwionosny cztowieka, zastosujemy prawdopodobnie rysunek
z opisem. Przy kazdej strzatce czy linii wypiszemy odpowiednie nazwy narzaddéw. Ta notatka bedzie nie tylko zwigzta, ale tez tatwa
w przygotowaniu. Gdyby zalezato nam jeszcze na opisaniu funkcji poszczegélnych narzadéw, mozemy ponumerowac je i pod rysunkiem
dokonaé stosownego zapisu.

Bardzo czesto stosowang forma notatki jest plan. Moze to by¢ plan wydarzen w powiesci, spis obiektéw do zwiedzania podczas
wycieczki. Przygotowujac sie do publicznego wystapienia, sporzadzamy jego plan. Sq to na ogdt trzy gtdwne punkty porzadkujace nasze
wystapienie (wstep zawierajacy teze, rozwiniecie zawierajace argumenty i zakonczenie obejmujace wnioski). Tak samo powinnisémy
postapi¢, przygotowujac wypowiedz pisemna (rozprawke).

Oczywiscie to, w jaki sposdb sporzadzimy notatke, zalezy w gtéwnej mierze od naszych przyzwyczajen i upodoban. Jednak nalezy
przestrzegac zasady zwieztosci i rozsadnej selekcji materiatu, aby notatka rzeczywiscie stanowita skrét pierwowzoru.



