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INTRODUCCION

El presente trabajo es un esfuerzo del Departamento de Ser-
vicios Estudiantiles de UNAPEC por ofrecer a sus estudiantes una
serie de técnicas que les permitan agotar su programa de estudios.
En el mismo, se les presenta un procedimiento que contienedesde
la ambientacion para estudiar hasta la forma en que el estudiante
debe tomar un examen. Asimismo, las condiciones requeridas
y acciones que deben considerarse para el de una mdxima optimi-

zacion del tiempo de estudio.

En la elaboracion de esta metodologia de estudio, se han inte-
grado los esfuerzos y trabajos, que al respecto han realizado: la
Universidad Autonoma de Santo Domingo, la Secretaria de Esta-
do de Educacién, Bellas Artes y Cultos y El Trabajo Manual del
Estudiante Dominicano del Lic. Héctor Manuel Rodriguez, Psico-
logo, quien laboré en nuestra Universidad.

Estos trabajos han permitido presentar a los estudiantes una
metodologia mas completa e integrada.

Esperamos que sirva a los estudiantes como a los profesores
en el proceso ensefianza-aprendizaje.



TEST AUTOEVALUADOR

Instrucciones

Ponte una nota de O a 5 puntos por cada una de las conduc-
tas enumeradas mds abajo.

El O significa la peor nota, es decir, la negacién total de lo
que se afirma.

E11 significa que rara vez ejecutas la conducta sefialada.

El 2 significa que pocas veces ejecutas la conducta sefialada.
El 3 significa que a veces la ejecutas..

El 4 significa que con frecuencia la ejecutas.:

El 5 significa que siempre ejecutas la conducta senalada.

La sinceridad para contigo mismo, al contestar, es muy
importante. Al final debes sumar todas las puntuaciones dadas.

Puntos
l. Llegoa tiempoa misclases . ... ... .5 sassnoessa _—
2. Traigo el material que voy a necesitar en clase. . - - . - - N
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NN AW

_Visito la biblioteca . ... ..o v e A1 o%

. Me preocupo en tomar los apuntes declase ........ e S
. Ademds de los apuntes, consulto otros libros ... ... e
_Uso los libros de texto (mios, de amigos) . ......... ..
_Por cada hora de clase en la universidad estu-

diouna hoTa enla Casa « ... «ovcemmmrsmr s s e

. Cuando no puedo asistir a clase, me preocupo
por el material dado por el profesor . ....... ... b e

. Tengo un sitio fijo para estudiar ................. ——
. Tengo un horario fijo para estudiar . ....ccc0 e S
. Entrego las practicas a tiempo . .........oooeeenn

. Anoto las fechas importantes, tales como
fechas de exdmenes, de entrega de pricticas,
de retiro de asignaturas. . ... c..ovovve s M

. En mis libros, subrayo lo mds importante . . ........ g
. Discuto (fuera de clase) con otras personas

los temas tratadosen clase . ... ... I
. Hago las practicas con suficiente tiempo . ......... IRV |
. Traigo a la universidad las préicticas debi-

damente Organizadas ... ......ososeeiiia s e
_Utilizo las horas libres para estudiar .............. 8
. Pongo atencién a las explicaciones del

BIOLEROE o mce ¢ 3 4 5es 5 v 4 wimimm s e SRS 5 SN RIT S 400 sl
. En examenes, traigo ldpices y lapiceros adicionales. .. ——

_Si en examen no sé algo, prefiero dejar la pregunta
en blanco antes que copiar 0 preguntar la res-

PRIERER & 5 o v 3 o oo 6 4 § 3 U0 © ¥ & ians = wn pigie w0 1 A0 SR
. Apenas me entero de la fecha de un examen,

elaboro un horario especial para estudiar .......... —
. En clase estoy dispuesto a participar con

preguntas, respuestas BAC e 5 5 3 BRTE E B s AR N DG § T e
86 cudles son las partes de un libro y el por qué

decadaunadeellas ........ccociniiiiennn .
_Sé la diferencia que hay entre un libro, un

diccionario, una enciclopedia, una enciclope-

diatemdtica,etc. ....... i



25. Hago mis préicticas responsablemente. No las

GOPUOE 65 550 o Bl s s wls & 5 00 & 5 & S805 £ 8 5 Hoein o m N

Evaluacién

Si tu puntuacién total es de 95 puntos o mds, estds BIEN.

Siesde 94 a 90, ESTAS EN ALGO.

Sies de 89 a 85, ESTAS REGULAR

Siesde 84 a 80, MERECES ATENCION.

Sies 79 6 menos, BUSCA AYUDA INMEDIATA.

Ahora sabes qué condiciones tienes como estudiante ¥ cudnto

debes mejorar; por lo tanto, es preciso contestar las siguientes
preguntas:

Nl W -

. ¢Qué voy a estudiar?
. (Cudndo voy a estudiar?
. (Donde voy a estudiar?

;Como voy a estudiar?

. {Con qui€én voy a estudiar?

Para ayudarte a conocer las respuestas debidas a esas pregun-

tas, van las siguientes ideas:



NOTAS INTRODUCTORIAS

Sobre hdbitos y técnicas de estudio se ha escrito mucho; mas,
casi siempre, lo que se dice se expresa en consideraciones tedricas
de dificil aplicacién. Asf, no es raro encontrar en los manuales
de técnicas de estudio, expresiones tales como: “lo primero es
concentrarse”, “memorice”, “apréndase”, etc., sin que se diga al
estudiante cémo lograr tales cosas.

El material que contiene este pequefio folleto, por otro lado,
es el fruto de un trabajo de investigacién de dos psicélogos miem-
bros de esta Direccién de Orientacién Profesional. En €l se con
centra lo mejor que hasta el presente se ha escrito sobre el parti-
cular.

Este curso lleva cuatro afios aplicindose y durante ese
tiempo, centenares de estudiantes que lo han tomado manifies
tan haberse beneficiado con el mismo. Estas manifestaciones y
las diversas revisiones que se han hecho del curso, hacen del
mismo un instrumento apreciable para la consecucion de fines
académicos por parte del estudiante.

En esta nueva revisién, hemos querido presentarlo en un nue-
vo formato, mds practico y que le quede al estudiante, y le sea
atil no tan sdlo al mismo, sino también a algin compariero que
por cualquier razén no tenga acceso directo al curso.

Esto no quiere decir que con tan solo leer el folletico necesa-
riamente se aprenderd a estudiar. Siempre resulta necesario la
asesoria de alguien que conozca la mecdnica del curso, y desta-
que la forma mds rapida de lograr sus objetivos bésicos.



En cuanto a estos objetivos, siguen siendo los mismos que
en ediciones anteriores:

a) Ensenar al estudiante a detectar los estimulos ambientales
que puedan distraerlo de sus estudios, y sobre esta base indicarle
como redisefiar su ambiente de estudio (el lugar donde estudia).

b) Ensenar al estudiante a determinar cudles son las caracte-
risticas del espacio de tiempo en que se debe estudiar (cantidad
de horas de estudio, ubicacion de las mismas en las 24 horas del
dia, etc.).

¢) Ensefiar al estudiante un conjunto de técnicas de estudio
(subrayar, esquematizar, resumir, etc.) que le permitan no sélo
entender y retener mejor el material de estudio, sino también, y
mediante la aplicacion continua y sistemdtica de dichas técnicas,
crearse un hdbito de estudio.

Sin embargo, debemos aclarar que los objetivos de este curso
no se logran si no encuentran el apoyo y la confianza del que lo
va a tomar. No vamos a engafiar a nadie; no afirmamos que sea
fdcil crearse un hdbito de estudio. Ello exige de eso que llaman
“fuerza de voluntad” o “tezén”, o como quiera llamdrsele, y que
en definitiva, no es otra cosa que sentarse todos los dias, a la
misma hora, en el mismo sitio, a estudiar la misma asignatura,
con un método de estudio adecuado. Si se aplica sistemdtica-
mente, es decir, siguiendo cada una de las instrucciones dadas y
se tiene plena confianza en su eficacia, nosotros aseguramos que
el método funciona. Pero, repetimos, es s6lo la sistematizacion
en la aplicacién de lo aprendido durante el curso, lo que en el
caso de cada persona va a decir si el curso funciona o no. Una k-
tima palabra. El curso ha sido preparado tomando en cuenta al
estudiante promedio, y los problemas mds comunes que se
presentan al mismo.

Le sugerimos que, si pasadas algunas semanas de estar apli-
cando las técnicas aprendidas aqur, se encuentra con alguna difi-
cultad especifica en sus estudios universitarios, acuda a la Direc-
cion de Orientacion Profesional. Allf, psicélogos que se han dedi-
cado al estudio de los problemas del aprendizaje, lo atenderdn
gustosamente.
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PRIMER DIA: Cémo preparar un horario de estudios.

I. Lea, junto con el profesor, las siguientes

INSTRUCCIONES PARA LA DISTRIBUCION
DEL TIEMPO DISPONIBLE

Es muy posible que uno tenga diversos asuntos que hacer
diariamente, de modo que uno debe prestarle su tiempo a esas
diferentes cosas.

Un problema frecuente es que, generalmente, muchas activi-
dades chocan unas con otras y asi uno no puede hacer cada cosa
tan bien como pudiera.

La solucién estd en el cumplimiento de dos cosas:

1) Darle un tiempo a cada actividad que se deba hacer en
cada dia.

2) Hacer solamente lo que estd sefialado para cada momento
durante el dia. Asi, por ejemplo, si apuntas en tu horario que
para tal dia a las 10:30 vas a estudiar Matemdticas hasta las 11:30
no debes hacer otra cosa que no sea lo que ya sefialaste. Para
realizar esto, es necesario elaborar un horario para toda una
semana, en que se especifica qué cosa debe hacerse cada cierto
tiempo del dia.

Hay una serie de actividades que no hay que distribuir pues-
to que éstas tienen unas horas ya determinadas de antemano.

Nos referimos a labores como trabjar, ir a la escuela y otras
que ti no puedes cambiar.

El problema estd en como disponer el tiempo en que no tene-
mos que hacer algo obligatoriamente, es decir, las horas sobran-
tes en que no vamos al trabajo, la escuela, etc.

Para estas horas libres hay que repartirlas entre tres activida-
des bdsicas:

1) Descanso, 2)Estudio, 3) Diversion.
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En cuanto al descanso hay que decir que eso varia de indivi-
duo a individuo y también dependiendo del tipo de trabajo.

Sin embargo, puede sefialarse que entre 6 y 8 horas de suefio
es suficiente descanso para todo un dia repleto de actividades.
Otro asunto importante, para aprender a descansar es tener
presente que cambiar de actividad es una forma de descansar, asi
nunca estés demasiado tiempo haciendo la misma actividad.

En cuanto al estudio, que es lo mds importante, uno tiene
que lograr estudiar, en sus tiempos libres, igual nimero de horas
que las que uno pasa en la universidad; asi, si tu estds en la insti-
tucién de 8 a.m. a 12m., son cuatro horas; quiere decir que en
tus horas libres debes sefialar 4 horas diarias de estudio.

Respecto a la diversion, la idea es que se le conceda el tiempo
sobrante, luego de especificar el decanso y el estudio de cada dra.

Otro asunto es la forma de diversién, pero aqui no hay reglas
pues, esto varia muchisimo, por ejemplo, jugar dominds, leer no-
velas, jugar pelotas, pasear, ir al cine, bailar, ver televisién, oir
musica, etc.

Para lograr un horario adecuado debes tomar en cuenta los
siguientes puntos:

1) Senala un tiempo para cada actividad y cumple a su
tiempo con lo sefialado en una forma obligatoria.

2) Seiiala un tiempo para decanso, de 6 a 8 horas de sueiio;
sefiala 4 horas para estudio; pon ademds las horas que te sobran
para diversion.

3) Nunca sefiales una misma actividad por mucho tiempo.
Por ejemplo, nunca digas que vas a estudiar por 4 horas la misma
materia. Por el contrario, es preferible que estudies una materia
en diferentes dfas de la semana y no de una sola vez y por largo
tiempo en un solo dia.

4) Dale mds tiempo, por cada dia, al estudio de la materia
que te sea mds dificil; ademds estudia ésta siempre primero que
la materia fécil.

5) Si hay cualquier actividad (fumar, comer, leer, oir muisica,
realizar algiin hobby, etc.) que te gusta realizar, procura hacerla
siempre que termines de estudiar y nunca antes.

6) Estudia tan pronto como te sea posible el material que te-
acaban de dar en clase.
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7) Alprincipio, sefiala en tu horario tiempos cortos de estu-
dio para cada materia; luego vas aumentdndolo poco a poco.
Asi, por ejemplo, es preferible que si tu tienes 5 materias, al prin-
cipio le dés s6lo 30 minutos para cada una (o menos tiempo si
no estdsacostumbrado), aunque luego puedes sefialar mds tiempo
para cada materia en un'dfa.

NOTAS IMPORTANTES:

a) El periodo de tiempo que escojas para estudiar no debe
tener ninguna actividad que compita con ella. Ej.: sia ti te gusta
ver T.V. de 8:00 a 10:00 de la noche, o a esa hora te gusta salir,
ir al cine, etc., no debes escoger tales horas para estudiar.

b) De ser posible no incluyas al domingo entre los dias de
estudio.

c) No tienes que empezar a estudiar desde el primer dia las
4 horas sefialadas como promedio ideal. A muchas personas se
les hace dificil estudiar tanto tiempo. Si éste es tu caso, no te
preocupes; comienza con periodos cortos y ve aumentdndolos en
la medida de tus posibilidades. El tiempo que duras atendiendo y
entendiendo lo que estudias, debe ser lo que te guie con respecto
al nimero de horas que puedes estudiar ininterrumpidamente.

JIL- A continuacion, le presentamos un ejemplo cémo debe
preparar su horario de estudios siguiendo las instrucciones que
acabamos de leer.

El ejemplo fue tomado de un estudiante de la Universidad
que asistia de 4 de la tarde a 8 de la noche a la Universidad, y
que ademds era empleado publico (lo cual supone que trabaja
de 7 y media de la mafiana a una de la tarde).

12



HORARIO DE LUNES A VIERNES

6:00 a.m. dormir 2:30 p.m. descanso, diversion
6:30 a.m. levantarse 3:00 p.m. descanso, diversion
7:00 a.m. baio, etc. 3:30 p.m. descanso, diversion
7:30 a.m. oficina 4:00 p.m. Universidad
8:00 a.m. oficina 4:30 p.m. '
8:30 a.m. oficina 5:00 p.m. i
9:00 a.m. oficina 5:30 p.m. i
9:30 a.m. oficina 6:00 p.m. i
10:00 a.m. oficina 6:30 p.m. "
10:30.a.m. oficina 7:00 p.m. i
11:00 a.m. oficina 7:30 p.m. i
11:30 a.m. oficina 8:00 p.m. cena, descanso
12:00 m.  oficina 8:30 p:m. estudiar matemadticas
12:30 p.m. oficina 9:00 p.m. estudiar fisica
1:00 p.m. oficina 9:30 p.m. estudiar biologia
1:30 p.m. oficina 10:00 p.m. estudiar letras

2:00 p.m. comida, descanso 10:30 p.m. dormir

Note que este estudiante s6lo podia estudiar 2 haras diarias,
y que, por lo tanto, de lunes a viernes estudiaba tan sélo 10 horas.
Como lo ideal es estudiar 1 hora por cada hora de clase que se
tenga, el estudante de nuestro ejemplo tenfa que estudiar 16
horas a la semana.

Por tal motivo, dicho joven tendrd que estudiar entre sibado
y domingo, unas 6 horas para completar el ideal de horas de
estudio sefialado.

Si Ud. no trabaja, dispone de mds tiempo para estudiar
durante la semana, y no tiene necesidad de estudiar sibados y
domingos.

ITI.- A continuacién le dejamos espacio para que Ud., de
acuerdo a estas instrucciones y al ejemplo dado, y tomando en
cuenta sus propias necesidades, elabore un horario de estudios
que le resulte adecuado.
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SEGUNDO DIA: Cémo seleccionar el mejor lugar para estudiar
I. Lea, junto con el profesor, las siguientes

INSTRUCCIONES PARA REDISENO DEL AMBIENTE

Redisefiar el ambiente implica estudiar en un sitio adecuado
(sillas en buenas condiciones, material de estudio cercano, etc.)
y con buena ventilacién y con poco ruido. Pero lo mds importan-
te son dos cosas:

1) Que te coloques frente a una pared que no tenga nada que
te distraiga, y;

2) Que quites todos los objetos que distraen' de la pared
frente a la que estudias.

Para una comprensién exacta, toma en cuenta los siguientes
puntos:

a) La silla debe quedar colocada frente a una pared donde no
haya objetos que te distraigan (tales como almanaques, cuadros,
fotos, afiches, espejos, etc.).

b) Si no puedes mover la silla de su sitio, entonces quita
todos los objetos que, frente a ti, te distraigan.

¢) La silla nunca debe colocarse frente a puertas o ventanas,
de modo que te distraigan mirando lo que esté afuera.

d) Debes estudiar sin que se vean objetos o muebles que pue-
dan llevarte a no querer estudiar (como estudiar donde se ve la
cama, una mecedora muy cémoda, la radio, la television, etc.).

e) Nunca studiar sentado o recostado en una cama, porque
ti estds acostumbrado a dormir en ella y eso te llevard casi siem-
pre a producirte suefio.

f) Debes estudiar en un sitio que no sea ni muy comodo ni
muy incomodo.

g) Trata de estudiar en un lugar que sea lo mds fresco posible
(o que puedas hacerlo fresco usando un abanico eléctrico).
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h) Trata de estudiar en el lugar del cuarto en que se oiga
menos ruido.

i) Al estudiar, la luz debe caer desde arriba o de atrds, sin
que dé sombra sobre el libro. En caso de tener una lamparita
movible, puedes colocarla del lazo izquierdo y sobre el libro, por-
que asi no produce sombra.

J) Site es posible quitar los muebles u objetos que te distraen
o tampoco puedes colocarte frente a una pared sin nada que te
distraiga, entonces apaga todas las luces y prende un solo bombi-
llo, lo mds cercano a tu libro (sin que veas otros objetos que no
sean tu material de estudio).

k) Si no puedes hacer nada de todo lo que te indicamos
(como quitar objetos que te distraigan, mover tu silla de estudio,
prender una sola luz, etc.), entonces sal de ese cuarto y busca
- otro sitio en el que nada te distraiga.

1) Trata de estudiar siempre en el mismo lugar.

m) En el sitio donde siempre estudias no debes nunca hacer
otra cosa que no sea estudiar.

II. A continuacion, haremos una serie de ejercicios. Escuche las
instrucciones de su profesor.

EJERCICIO AMBIENTE A — 1
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A CONTINUACION, EL PROFESOR LE INDICARA EL EJER-
CICIO AMBIENTE B — 1

EJERCICIO AMBIENTE A — 2
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A CONTINUACION, EL PROFESOR LE INDICARA EL EJER-
CICIO AMBIENTE B — 2
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A CONTINUACION, EL PROFESOR LE INDICARA EL EJER-
CICIO AMBIENTE A — 3
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EJERCICIO AMBIENTE B — 3
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III. Significado de los nameros empleados en los ejercicios de
rediseno del ambiente.

| CAMA 8........... ESPEJO

5 ABANICO 9....... RADIO

K JUTT MESA, escritorio {0 N el MALETA cerrada
T FOTOS, decorados I1.......... TELEVISION
Secvsinmanmens ARMARIO cerrado D e s LAMPARA

6z envins LIBRERO, estante 13, PUERTA

7 SILLA I VENTANA

IV. Calificaciones para los ejercicios de redisefio del ambiente:

No. de objetos distractivos CALIFICACION
sefialados Ejerc. Al  Ejerc. A2  Ejerc. A3
1 20 25 20
2 40 50 40
3 60 75 60
4 80 100 80
5 100 100
No. de objetos distractivos CALIFICACION
eliminados Ejerc. Bl Ejerc. B2  Ejerc. B3
1 20 18 16
2 40 36 30
3 60 53 44
4 80 70 58
5 100 87 72
6 100 86
7 100

19



TERCER DIA: Aprenderemos a subrayar un texto.

I. Lea, junto con el profesor, las siguientes
INSTRUCCIONES PARA SUBRAYAR UN TEXTO:

Los subrayados representan, para todo el mundo y no sélo
para los estudiantes, una ayuda efectiva. Trazar lineas con un
lipiz a medida que se lee: 1) Requiere poco tiempo, 2) Mantie-
ne la atencién alerta, 3) Facilita el descubrimiento de las ideas
mds importantes, y 4) Ayuda para los repasos siguientes del
material.

Subrayar requiere poco tiempo porque en el mismo momento
que uno lee puede irse trazando lineas con su ldpiz. Ademds
mantiene la atencién, ya que el solo hecho de subrayar le obliga
a uno a estar atento sobre el material. Facilita el descubrimiento,
porque subrayar significa que ta tienes que estar buscando las
ideas bdsicas.

Finalmente, el hecho de tener ya marcadas todas las ideas
fundamentales te hard mucho mds fdcil ir al tema central en los
repasos siguientes.

El subrayado es una técnica que se dirige a descubrir las ideas
bdsicas de un texto pero puede resultar inefectiva sise abusa de la
misma. _

Para elaborar un buen subrayado debes tomar en cuenta los
siguientes puntos:

1) Si tienes tiempo, debes darle una primera lectura general
en forma rdpida a todo el material para obtener una idea global.

2) Subrayar consiste en destacar las oraciones bdsicas, dejan-
do de lado las explicaciones no importantes.

3) Aunque la idea importante se repita, solo se va a subrayar
una vez (excepto si el material es muy largo).

20



4) Puedes usar ldpices de colores para tener una mayor clari-
dad. Por ejemplo, usar ldpiz rojo para las ideas mds importantes
o destacadisimas y ldpiz azul para las ideas bdsicas, pero no tan-
importantes. -

Ejemplo para el subrayado:

Por la disgestion y por la respiracion, el cuerpo recibe los
elementos nutritivos indispensables para la conservacion y la
evolucion de su organismo.

Por la respiracion, se le proporciona constantemente y sin
interrupcion el oxigeno que necesita. "

Mediante la digestion, esos elementos nutritivos no se produ-
cen, sino con intermitencia. De ahi la necesidad de los 6rganos
de reserva cuya funcion es la de acumular las sustancias que el
organismo recibe en excesiva cantidad para restituirsela a medida
que las va necesitando.

(El higado, por ejemplo, es, en relaciéon con la glucosa, un
organo de reserva).

II. A continuacién haremos una serie de ejercicios.
Escuche las instrucciones de su profesor:

EJERCICIO SUBRAYAR 1

Todos los elementos quimicos tienen estructura atdmica, esto
es, estdn integrados por pequeiias particulas que se denominan
itomos. El dtomo consta a su vez de otros dos elementos: éstos
son los protones, que estdn en el nucleo del dtomo, tienen masa y
carga positiva, y los electrones, los cuales estdn alrededor del
nucleo, su masa es menor y su carga negativa. Hay igual nimero
de protones y electrones. Dentro del niicleo hay tambien neutro-
nes, pero éstos no poseen carga.

Los diferentes tipos de dtomos tienen distinto nimero de
electrones girando alrededor del ntcleo, los cuales pueden estar
distribuidos formando de una a siete capas u Orbitas.

En la tabla periddica, los elementos quedan ordenados segiin
el nimero de protones que hay en el ntucleo.
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EJERCICIO SUBRAYAR 2

El tejido nervioso estd formado por células especializadas
para conducir impulsos, llamadas neuronas. Cada neurona posee
una estructura ensanchada, el cuerpo celular, que contiene el ni-
cleo, y dos o mds fibras nerviosas que se extienden a partir de
éste. Las fibras estdn formadas por citoplasma y estdn recubier-
tas por una membrana celular. Algunas son extremadamente
largas; las que se extienden desde la médula espinal hasta el
brazo o la pierna, pueden alcanzar 900 ¢m. de largo y ain mds.

Todas son de grosor microscépico. Las neuronas se conectan
en cadena para transmitir los impulsos a larga distancia por todo
el cuerpo. Hay dos tipos de fibras nerviosas: los axones y las
dendritas. Los axones transmiten los impulsos nerviosos desde el
cuerpo celular; las dendritas los conducen hacia el cuerpo
celular. La conexion del axdn de una neurona.y la dendrita de la
siguiente se denomina sinapsis.

El axén y la dendrita no se tocan realmente en la sinapsis:
existe una pequefia distancia entre ambos. Un impulso puede
atravesar la sinapsis solamente desde el axén hacia la dendrita; la
sinapsis actia como una vélvula que impide el reflujo de los im-
pulsos. Existen neuronas de varios tamafios y formas, pero todas
poseen la misma estructura bdsica.

EJERCICIO SUBRAYAR 3

Los seres vivos se perpetiian gracias a su capacidad de origi-
nar nuevos individuos. A esto se le llama reproduccidon. La
reproduccion se puede dar de dos formas: asexual y sexual.

La asexual se realiza por desprendimiento de una parte orgd-
nica de los progenitores. Asi la célula madre se divide en dos,
originindose de uno, dos seres funcionalmente iguales. La repro-
duccién asexual puede ser: por divisién, por gemmacién y por
esporulacién.

En la division, llamada también, esquizogénesis, el cuerpo del
ser adulto se parte en dos o mds pedazos que rdpidamente recons-
truyen, mediante un intenso proceso de regeneracion, las partes
que faltan para completar el conjunto.
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En el proceso de gemmacion o blastogénesis, la reproducion
se da mediante la produccién por parte del organismo, de una
protuberancia o yema, de la cual diferencidndose poco a poco
se origina el nuevo ser. En la esporulacién, la reproduccion se da
mediante la formacién a expensas de una de las células del orga-
nismo, de una multitud de células, cada una de las cuales es capaz
de originar un nuevo Ser.

La reproduccion sexual, por otro lado, requiere de la fusion o
unién de células especiales llamadas gametos, de las cuales se
produce la célula huevo que da origen al nuevo ser. Este tipo de
divisién es el unico modo de reproduccién existente en los ani-
males superiores; pero en los otros grupos del reino animal y en
todos los del vegetal se encuentran frecuentemente casos en que
la reproduccion se realiza de un modo asexual.

Los gametos en la reproduccion sexual, tienen en cada sexo
una fisonomia peculiar y proceden generalmente de dos indivi-
duos distintos y de sexos diferentes. El masculino origina células
moéviles llamadas espermatozoides, y el femenino origina células
grandes, carentes de locomocién, llamadas évulos.

II1.- He aqui la solucion de los ejercicios de subrayar.
EJERCICIO SUBRAYAR 1

Todos los @ elementos quimicos tienen estructura atémica,
esto es, @ estan integrados por pequeiias particulas que se deno-
minan @ dtomos.- (4) El dtomo consta a su vez de otros dos
elementos: éstos son los @ protones, que estdn en el @m’lcleo
del 4tomo, tienen @ masa y carga positiva, y los 'electrones,
los cuales estan (s)alrededor del niicleo, su masa es menor
y su carga negativa. Hay ®‘ igual nimero de protones y electro-
nes. Dentro del nticleo hay también @ neutrones, pero éstos
@ no poseen carga.

Los diferentes tipos de dtomos tienen distinto namero de
electrones girando alrededor del niicleo, los cuales pueden
estar distribuidos @ formando de una a siete capas u 6rbitas.
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En la tabla periddica, los elementos quedan@ ordenados
seglin el namero de protones que hay en el ntcleo.

EJERCICIO SUBRAYAR 2

El@tcjido nervioso estd formado por células especializadas
para conducir impulsos, llamadas@neuronas. Cada neurona po-
see una estructura ensanchada, el @cuergo celular, que contiene
el @ nucleo, y @ dos o mds fibras nerviosas que se extienden
a partir de éste. Las fibras estdn formadas por citoplasma y estdn
recubiertas por una membrana celuIar.@Algunas son extremada-
mente largas; las que se extienden desde la médula espinal hasta
el brazo o la pierna, pueden alcanzar 900 cm. de largo y atin mds.

Todas son de grosor microscépico.@ Las neuronas se conec-
tan en cadena para transmitir los impulsos a larga distancia por
todo el cuerpo. Haydos tipos de fibras nerviosas: los axones
y las dendritas.@ Los axones transmiten los impulsos nerviosos
desde el cuerpo celular; las dendritas los conducen hacia el
cuerpo celular. @ La conexién del axén de una neurona vy la
dendrita de la siguiente se denomina sinapsis.

El ax6n y la dendrita no se tocan realmente en la sinapsis:
existe una pequefia distancia entre ambos. Un impulso puede
atravesar la sinapsis solamente desde el axén hacia la dendrita;
la sinapsis @ actila como una vdlvula que impide el reflujo de los
impulsos. Existen neuronas de varios tamafios y formas, pero
todas poseen la misma estructura bdsica.

EJERCICIO SUBRAYAR 3

Los seres vivos se perpetiian gracias a su capacidad de origi-
nar nuevos individuos. A esto se le llama reproduccién. La @ re-
produccién se puede dar de dos formas: @ asexual y sexual.

La asexual se realiza por desprendimiento de una parte orgd-
nica de los progenitores. Asf la célula madre se divide en dos,
originindose de uno, dos seres funcionalmente iguales. @La re-
produccién asexual puede ser: por divisidon, por gemmacién y por

esporulacién.
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Enla @ divisidon, llamada también @ esquizogénesis, @ el
cuerpo del ser adulto se parte en dos o mds pedazos que rdpida-
mente reconstruyen, mediante un intenso proceso de regenera-
cidn, las partes que faltan para completar el conjunto.

En el proceso de gemmacion o blastogénesis, la reproduc-
cidn se da mediante la produccién por parte del organismo, de una
protuberancia o yema, de la cual diferencidndose poco a poco
se origina el nuevo ser. En la (5) esporulacién, la reproduccion se
da mediante la formacidn a expensasde una de las células del
organismo, de una @ multitud de células, cada una de las cuales
es capaz de originar un nuevo ser.

@ La reproduccién sexual, por otro lado, requiere de la

@ fusion o unidén de células especiales llamadas gametos
de las cuales se produce la @ célula huevo quedaorigenal nuevo
ser. Estetipo dedivisionesel ﬁnico modo dereproduccidnexis-
tente en los animales superiores; pero en los otros grupos del
reino animal v en todos los del vegetal se encuentran frecuente-
mente casosen que lareproduccién se realiza de un modo asexual.

Los @ gametos en la reproduccién sexual, tienen en cada
sexo una fisonomia peculiar y proceden generalmente de dos

individuos distintos y de sexos diferentes. El masculino ori-
gina células moviles llamadas espermatozoides, vy el
() femenino origina células (22) grandes, carentes de locomo-
¢ion, llamadas @ 6vulos.
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IV. Calificaciones de los ejercicios de subrayar

26

No. de ideas subrayadas
1

O N O L AW

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

EJERC. 1

6
12
18
23
29
35
41
47
53
59
65
7|
76
82
88
94
100

CALIFICACION
EJERC.2 EJERC.3

8 4
17 9
25 13
33 17
42 22
50 26
58 30
67 35
75 39
83 44
91 48
100 52
56

61

65

70

74

78

82

87
91

96

100




CUARTO DIA: Aprenderemos a hacer esquemas.

I. Lea, junto con el profesor, las siguientes

INSTRUCCIONES PARA HACER ESQUEMAS

Un esquema consiste en una clasificacion ordenada de aque-
llos puntos fundamentales de que consta un texto (como por
ejemplo los titulos y subtitulos asi como las partes mds bdsicas
que puedan aparecer en algunos puntos).

Esta técnica se dirige a descubrir el orden 16gico que posee el
contenido de un material dado y esto lo logramos mediante una
simplificacién y clasificacién de lo leido.

Un esquema es correcto, si ademds de bien realizado, primera-
mente hemos subrayado en forma adecuada; mediante el subra-
yado destacamos los contenidos de acuerdo al orden légico en
que se presenta aquello que es fundamental.

Para elaborar un buen esquema debes tomar en cuenta los
siguientes puntos:

1) Luego de terminar de subrayar todo el material entonces
es cuando se comienza a preparar el esquema, ya que éste se ela-
bora a partir de haber destacado las ideas fundamentales.

2) Aunque después de subrayado un material, todas las ideas
bdsicas ya han sido sefialadas, el esquema no va a estar formado
por todas las ideas fundamentales, sino por algunas de ellas.

3) El esquema no es mds que la clasificacion ordenada de los
encabezados de cada punto (tales como titulos, subtitulos, etc.)
o de algunas ideas basicas que se encuentran dentro del punto.

4) Finalmente, hacer un buen esquema significa reducir al
minimo el material de estudio. Para lograr esto se requiere:
a) usar muy pocas palabras, y b) utilizar signos graficos (tales
como corchetes, paréntesis, llaves, flechas, etc.) ya que estos le
dan una considerable claridad al material.
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Ejemplo para el esquema:

1 t o d
NUTRICION DE | DIGESTION: Intermitente » aoiings  (organgs de

LA CELULA
RESPIRACION: Sin interrupcién — oxigeno.

II. A continuacion haremos una serie de ejercicios. Escuche las
instrucciones de su profesor:

EJERCICIO ESQUEMA 1

Todos los elementos quimicos tienen estructura atomica, esto
es, estan integrados por pequeiias particulas que se denominan
atomos. El dtomo consta a su vez de otros dos elementos: éstos
son los protones, que estdn en el niicleo del 4tomo, tienen masa y
carga positiva, y los electrones, los cuales estin alrededor del
nucleo, su masa es menor y su carga negativa. Hay igual nimero
de protones y electrones. Dentro del niicleo hay también neutro-
nes, pero €stos no poseen carga.

Los diferentes tipos de dtomos tienen distinto niimero de
electrones girando alrededor del niicleo, los cuales pueden estar
distribuidos formando de una a siete capas u orbitas.

En la tabla periédica, los elementos quedan ordenados segtin
el nimero de protones que hay en el ntcleo.

EJERCICIO ESQUEMA 2

El tejido nervioso estd formado por células especializadas
para conducir impulsos, llamadas neuronas. Cada neurona posee
una estructura ensanchada, el cuerpo celular, que contiene el
nucleo, y dos o mds fibras nerviosas que se extienden a partir de
éste. Las fibras estdn formadas por citoplasma y estdn recubier-
tas por una membrana celular. Algunas son extremadamente
largas; las que se extienden desde la médula espinal hasta el
brazo o la pierna, pueden alcanzar 900 cm. de largo y atin mds.

Todas son de grosor microscépico. Las neuronas se conectan
en cadena para transmitir los impulsos a larga distancia por todo
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el cuerpo. Hay dos tipos de fibras nerviosas: los axones y las
dendritas.] Losaxones transmiten los impulsos nerviosos desde el
cuerpo celular; las dendritas los conducen hacia el cuerpo celular.
La conexion del axdn de una neurona y la dendrita de la siguien-
te se denomina sinapsis.

El axén y la dendrita no se tocan realmente en la sinapsis:
existe una pequefa distancia entre ambos. Un impulso puede
atravesar la sinapsis solamente desde el axon hacia la dendrita; la
sinapsis actia como una vdlvula que impide el reflujo de los im-
pulsos. Existen neuronas de varios tamafios y formas, pero todas
poseen la misma estructura bdsica.

EJERCICIO ESQUEMA 3

Los seres vivos se perpetiian gracias a su capacidad de originar
nuevos individuos. A esto se le llama reproduccién. La repro-
duccién se puede dar de dos formas: asexual y sexual.

La asexual se realiza por desprendimiento de una parte orga-
nica de los progenitores. Asf la célula madre se divide en dos,
originindose de uno, dos seres funcionalmente iguales. La repro-
duccion asexual puede ser: por division, por gemmacion y por
esporulacion.

En la divisién, llamada también esquizogénesis, el cuerpo del
ser adulto se parte en dos o mds pedazos que rapidamente recons-
truyen, mediante un intenso proceso de regeneracion, las partes
que faltan para completar el conjunto.

En el proceso de gemmacion o blastogénesis, la reproduccion
se da mediante la produccién por parte del organismo, de una
protuberancia o yema, de la cual diferencidndose poco a poco se
origina el nuevo ser. En la esporulacién, la reproduccion se da
mediante la formacion a expensas de una de las c€lulas del orga-
nismo, de una multitud de células, cada una de las cuales es capaz
de originar un nuevo ser.

La reproduccion sexual, por otro lado, requiere de la fuswn
o unidén de células especiales llamadas gametos, de las cuales se
produce la célula huevo que da origen al nuevo ser. Este tipo de
division es el unico modo de reproduccion existente en los ani-
males superiores; pero en los otros grupos del reino animal y en

29



todos los del vegetal se encuentran frecuentemente casos en que
la reproduccion se realiza de un modo asexual.

Los gametos en la reproduccion sexual, tienen en cada sexo
una fisonomia peculiar y proceden generalmente de dos indivi-
duos distintos y de sexos diferentes. El masculino origina
c€lulas moéviles llamadas espermatozoides, y el femenino origina
células grandes, carentes de locomocién, llamadas évulos.

III.- He aqui la solucién de los ejercicios de esquema:

EJERCICIO ESQUEMA 1

@ PROTONES: @ carta +; masa
i NEUTRONES: sin carga.
formado
por atomos @ ® carga -
ELECTRONES
@ 1 a 7 capas
1 ELEMENTOS <
QuimMICcOoS
@ TABLA PERIODICA (segun el No. de protones)
~N
EJERCICIO ESQUEMA 2

@ TEJIDO NERVIOSO

# @ cuerpo celular @ nicleo

(@ NEURONAS (6) AXON (Impulsos desde)

(5) FIBRAS NERVIOSAS

(7) DENDRITA (impulsos hacia)

Se conectan en cadena para transmitir los impulsos.

v

@ Sinapsis: conexion del axon y la dendrita siguiente.
(actlia como una valvula).
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EJERCICIO ESQUEMA 3

@ sexual: @ dos gametos (espermatozoide y 6vulo)
forman una célula huevo).

/

@ Divisién (esquizogénesis): la célula madre
se divide en dos.

@ asexual: @ gemmacion (blastogénesis): se forma una
yema

@ esporulacion: una célulada origen a muchas

. N

Z20-00CU0OOXDTMXD

IV.- Calificaciones de los ejercicios de esquematizar:

CALIFICACION
No. de respuestas Ejerc. 1 Ejerc. 2 Ejerc. 3

1 10 10 15
2 20 20 30
3 30 30 45
4 40 40 60
5 50 50 75
6 60 60 90
7 70 70 100
8 80 80
9 90 90

10 100 100




QUINTO DIA: Aprenderemos a resumir una leccién.
I. Lea, junto con el profesor, las siguientes
INSTRUCCIONES PARA HACER RESUMENES

La preparacién de restimenes constituye el método ideal para
un estudio profundo, a la vez que es una forma muy buena para
memorizar.

Resumir un material es de gran valor para aumentar el domi-
nio sobre un tema dado. Lo que uno escribe, por el hecho de
hacerlo es parcialmente asimilado; mads atn, si el resumen implica
elaboracién propia y personal, entonces sus efectos serdn mds
duraderos todavia.

Al hacer su resumen debe tomar en cuenta los siguientes
puntos:

1.— El resumen debe ser considerablemente menos del total
del material. Digamos un 30o/o de la totalidad (por ejemplo,
de un material de 10 pdginas, el resumen no debe ser mayor de
tres pdginas).

2.— El resumen debe seguir el mismo orden que tiene el
material de estudio. Asi, debe repetir los encabezados, tal como
aparecen, seguidos de los puntos fundamentales que usted haya
considerado.

3.— En el resumen deben aparecer las ideas o puntos mds
importantes del tema de estudio. Para esto es muy importante el
subrayado previo que usted haya hecho anteriormente.

4.— El resumen implica una elaboracién personal. De este
modo, es preferible que usted siempre interprete las ideas, en vez
de copiar los conceptos bdsicos tal y como estdn en el libro.

5.— El resumen debe ser lo mds claro posible, esto quiere
decir letras claras, orden adecuado (escritura separada que permi-
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ta la lectura cdmoda) v, si es posible, el uso de varios colores en
el texto (por ejemplo, encabezados en negro, desarrollo en azul y
los conceptos claves en rojo, etc.).

II. A continuaciéon, haremos una serie de ejercicios. Escuche
las instrucciones de su profesor.

EJERCICIO RESUMEN 1

Todos los elementos quimicos tienen estructura atémica, esto
es, estdn integrados por pequefas particulas que se denominan
atomos. El dtomo consta a su vez de otros dos elementos: éstos
son los protones, que estdn en el nucleo del 4tomo, tienen masa
y carga positiva, y los electrones, los cuales estdn alrededor del
nicleo, su masa es menor y su carga negativa. Hay igual nimero
de protones y electrones. Dentro del nicleo hay tambien neutro-
nes, pero €stos no poseen carga.

Los diferentes tipos de dtomos tienen distinto nimero de
electrones girando alrededor del ntcleo, los cuales pueden estar
distribuidos formando de una a siete capas u 6rbitas.

En la tabla periddica, los elementos quedan ordenados segin
el nimero de protones que hay en el ntcleo.

EJERCICIO RESUMEN 2

El tejido nervioso estd formado por células especializadas
para conducir impulsos, llamadas neuronas. Cada neurona posee
una estructura ensanchada, el cuerpo celular, que contiene el
nucleo, y dos o mds fibras nerviosas que se extienden a partir de
éste. Las fibras estin formadas por citoplasma y estdn cubiertas
por una membrana celular. Algunas son extremadamente largas;
las que se extienden desde la médula espinal hasta el brazo o la
pierna, pueden alcanzar 900 cm. de largo y aiin mds.

Todas son de grosor microscépico. Las neuronas se conectan
en cadena para transmitir los impulsos a larga distancia por todo
el cuerpo. Hay dos tipos de fibras nerviosas: los axones y las
dendritas. Los axones transmiten los impulsos nerviosos desde el
cuerpo celular; las dendritas los conducen hacia el cuerpo celular.
La conexién del axén de una neurona y la dendrita de la siguien-
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te se denomina sinapsis.

El ax6n y la dendrita no se tocan realmente en la sinapsis;
existen una pequeiia distancia entre ambos. Un impulso puede
atravesar la sinapsis solamente desde el axén hacia la dendrita;
la sinapsis actiia como una vdlvula que impide el reflujo de los
impulsos. Existen neuronas de varios tamafios y formas, pero
todas poseen la misma estructura basica.

EJERCICIO RESUMEN 3

Los seres vivos se perpetiian gracias a su capacidad de originar
nuevos individuos. A esto se le llama reproduccion. La repro-
duccidén se puede dar de dos formas asexual y sexual.

La asexual se realiza pordesprendlmlento de una parte orgini-
ca de los progenitores. Asi la célula madre se divide en dos, ori-
gindndose de uno, dos seres funcionalmente iguales. La repro-
duccidon asexual puede ser: por divisién, por gemmacion y por
esporulacion.

En la division, llamada también esquizogénesis, el cuerpo del
ser adulto se parte en dos 0 mds pedazos que rapidamente recons-
truyen, mediante un intenso proceso de regeneracion, las partes
que faltan para completar el conjunto.

En el proceso de gemmacién o blastogénesis, la reproduccién
se da mediante la produccién por parte del organismo, de una
protuberancia o yema, de la cual diferencidndose poco a poco se
origina el nuevo ser. En la esporulacion, la reproduccion se da
mediante la formacion a expensas de una de las células del orga-
nismo, de una multitud de células, cada una de las cuales es capaz
de originar un nuevo ser.

La reproduccion sexual, por otro lado, requiere de la fusién
o unién de células especiales llamadas gametos, de las cuales se
produce la célula huevo que da origen al nuevo ser. Este tipo de
divisién es el unico modo de reproduccién existente en los ani-
males superiores; pero en los otros grupos del reino animal y en
todos los del vegetal se encuentran frecuentemente casos en que
la reproduccidn se realiza de un modo asexual.

Los gametos en la reproduccién sexual, tienen en cada sexo
una fisonomifa peculiar y proceden generalmente de dos indivi-
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duos distintos y de sexos diferentes. ¢l masculino origina células
moviles llamadas espermatozoides, y el femenino origina c€lulas
grandes, carentes de locomocion, llamadas 6vulos.

III. He aqur la solucién de los ejercicios de resumen:

EJERCICIO RESUMEN 1

@Los elementos quimicos estdn formados por dtomos.

@ El dtomo consta de protones @ dentro del m‘xcleo,@ con

carga positiva y@ masa).@Elcctroncs @ alrededordel niicleo;
carga negativa, su masa es menor). El nimero de proto-

nes ¢s igual al nimero de electrones.

@ Hay también protones, pcro sin carga. @ Los clectrones

forman de 1 a 7 capas alrededor del ntcleo. @ En la tabla

periddica, los elementos quimicos se ordenan segin el numero de

protones.

EJERCICIO RESUMEN 2.

@E] tejido nervioso estd formado por neuronas. @ La neurona
tiene @ un cuerpo celular y @do§ o mds fibras nerviosas.@ En
el cuerpo celular se encuentra el nucleo. @Las fibras pueden ser
muy largas. @ Son de dos tipos: @a) dendritas @ conducen ¢l
impulso nervioso hacia la célula) y b) axones @ conducen
el impulso fuera de la célula).

La conexién del axon y la dendrita de otra neurona es la
sinapsis, @ ésta actua como una vdlvula que impide que los im-
pulsos regresen después de haber pasado por ella.

EJERCICIO RESUMEN3.

@ Hay dos tipos de reproduccién: sexual y asexual.

@ En la asexual, dos gametos @ espermatozoides moviles y

ovulo sin locomocién) se unen para formar @ una célula huevo.
La asexual es de tres tipos: @ a) division o esquizogénesis,

donde la célula madre se parte en dos 0 mds pedazos, cada uno
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de los cuales da origen a un nuevo ser. @b) Gemmacion o blas-
togénesis: se produce una yema a partir de la cual se origina el
nuevo Ser. Esporulacion: se forman multitud de células, cada
una de las cuales puede originar un nuevo ser.

IV.- He aqui las calificaciones de los ejercicios de resumir:

CALIFICACION
No. de respuestas correctas Ejerc. 1 Ejerc. 2 Ejerc. 3

1 8 8 12
2 16 16 25
3 24 24 37
4 32 32 50
5 40 40 62
6 48 48 75
7 56 56 87
8 64 64 100
9 72 72

10 80 80

11 88 88

12 95 95

13 100 100
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SEXTO DIA: Aprendemos a recordar mds facilmente lo estu-
diado.

I. Lea, junto con su profesor, las siguientes

INSTRUCCIONES PARA LA UTILIZACION
DE RECURSOS DE LA MEMORIA

RECURSOS NATURALES:

En un texto corriente la mayoria del material que se presenta
no es mds que una secuencia de palabras y para memorizar los
conceptos que ahi se desarrollan recordarlos es idéntico a com-
prenderlos. Es decir, no podemos esperar recordar un material
que tiene significado si primero no lo hemos comprendido.

Como una indicacién general la primera regla para recordar
es prestar atencion a la actividad que realizamos. Uno puede
pasarse horas haciendo algo, pero si no se observa cuidadosamente,
probablemente no se podrd reproducir luego lo visto, oido o lei-
do.

Para lograr memorizar un texto con significado debemos
cumplir los siguientes puntos:

1) Déle toda la atencion a su material de estudio, no observe
nada fuera de su material ni tampoco deje vagar su imagina-
cién (esto estd parcialmente resuelto con el arreglo del am-
biente).

2) Trate de ver de qué partes o elementos se compone la lecciodn,
no estudie en bloque sino analizando en detalles las diferen-
tes partes de que consta (esto tiene que ver con el subrayado
v el esquema).

3) Use diferentes sentidos al estudiar, asi no solo debe limitarse
a leer, sino que ademds debe pronunciar el material, asi como
escribir asuntos relacionados al tema (esto ultimo tiene que
ver con el resumen).
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4) Déle el tiempo que se requiera para retener las diferentes
partes del material. Es decir, trate de entender el significado
de cada parte antes de pasar a la siguiente. Vaya paso a paso.

5) Relea el material o repita varias veces lo que quicre recordar
(repasar).

Il. A continuacion haremos dos ejercicios. El profesor le indica-
ra lo que tiene que hacer.

EJERCICIO MEMORIA 1

Se hace imperioso, como un reclamo en beneficio de la histo-
ria cientifica, no caer, en el analisis de la anexidn, en un vicio
muy arraigado en muchos historiadores dominicanos. La historia
no puede ser interpretada a escala personal. Es cierto que Santa-
na tenia caracteristicas muy peculiares, peroel sélo no hizo la
anexion.

Los intereses y la ideologia que lo llevaron a ser enemigo de
la independencia eran los mismos que sustentaban la clase de los
colonialistas y los semifcudales.

Santana, como Biez, fue el representante mds conspicuo, no
¢l unico. La gran virtud de los trinitarios consistio, precisamente,
en haber acompanado su lucha con la lucha del pueblo.

La historia debe ser vista en sus rasgos mds importantes,
como ¢l producto de grupos que se contradicen y luchan en una
constante actividad, a veces muy cruel, pero siempre creadora de
nuevas situaciones.

Los dos grupos no han dejado de existir, pero los que repre-
sentan a Santana abundan, pero el segundo crea Y encuentra tam-
bi¢n a los Duarte, Sdnchez, Mella y Luperén y tantos otros.

EJERCICIO MEMORIA II

Parece una paradoja hablar de un gas libre, no confinado por
paredes. Seguramente tal gas se extenderia rdpidamente y se dis-
persaria.

Sin embargo, la realidad es que nosotros vivimos en uno de
ellos. La atmdsfera es un gas con una sola pared interna, la super-
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ficie de la tierra. Por encima no existe la segunda pared y es la
gravedad la que mantiene las moléculas de la atmdsfera en su sitio.

El conglomerado de estrellas es otra especic de gas sin pare-
des. Sus moléculas son grandes estrellas que se desplazan libre-
mente, pero rara vez escapan de sus mutuas atracciones gravita-
cionales.

Esto es lo que ocurre en las galaxias. En una galaxia como la
nuestra existe ungasde estrellas y un gas de dtomos llenando los
espacios entre las estrellas. Los movimientos y las atracciones
que regulan estas estructuras son materia de estudio de la astro-
fisica.

La idea de un sistema sin paredes y sin solidez la encontra-
mos una y otra vez: El mismo dtomo es una de esas estructuras
y ¢l nticleo otra.

[II. PREGUNTAS PARA EL EJERCICIO MEMORIA I:
1. ;Como no puede interpretarse la historia?

2. ;Los intereses ¢ ideologia de los enemigos de la independen-
cia, con quiénes coincidian?

3. ;Cudl fue la virtud de los trinitarios?

4, ;Como debe ser vista la historia cn sus rasgos mads importan-
es?

5. Cite algunos personajes que estuvieron a favor de la indepen-
dencia, y algunos que estuvieron a favor de la anexion

IV. PREGUNTAS PARA EL EJERCICIO MEMORIA II:

1. ;Qué pared tiene la atmosfera?

]

.Qué mantiene las moléculas de los gases atmosféricos en su
sitio?

3. Seiiale un conglomerado de gas que no sea la atmosfera.
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4.

5.

;Qué existe en una galaxia como la nuestra?

¢ Qué estudia la astrofisica?

V.- Calificaciones para los ejercicios Memoria I y II
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SEPTIMO DIA: Trucos para recordar mejor.
Lea, junto con su profesor, las siguientes instrucciones

RECURSOS ARTIFICIALES:

Con cierta frecuencia una parte del material de estudio que
debe ser memorizado no tiene un significado l6gico en si mismo
sino que consiste en listas de conceptos que no estdn légica-
mente organizadas y no deben ser comprendidos sino simple-
mente memorizados en una forma rutinaria; este serfa el caso
de las 7 maravillas del mundo, los 208 huesos del cuerpo huma-
no, asi como otras muchas listas de conceptos y objetos que se
relacionan no en una forma légica sino simplemente rutinaria.
Para memorizar materiales de este tipo con frecuencia es util el
uso de técnicas memoristicas artificiales por medio de las cuales
reducimos los conceptos a indicaciones que nos permiten luego
recordar tales conceptos y objetos.

Para lograr memorizar listas de conceptos u objetos rutinarios
podemos utilizar los siguientes recursos:

1) Un recurso importante es el uso de la imaginacién para
conceptos abstractos. En vez de fijar conceptos, imaginese figu-
ras llamativas o fuera de lo comtin, que le sirvan como sefial de
la idea. Por ejemplo, en vez de pensar en el concepto “mente”,
imaginese un cerebro.

2) Otro recurso es fijar imdgenes en sitios muy conocidos por
nosotros, segiin el orden de la leccién. Ejemplo, imaginar varias
ideas (como figuras) u objetos, colocadas a lo largo de la avenida
Bolivar.

3) (a) Un tltimo recurso es el uso de frases o poesias dispa-
ratadas donde ciertas silabas o palabras nos recuerdan las palabras
reales.

41




Ejemplo:

El fémur le dijo a la rotula: peroné, me gusta el
agua tibia.

(b) Otra forma de ésto es formar palabras disparatadas unien-
do las primeras silabas de cada palabra a recordar. Ejemplo:
SALIGEP (soberbia, avaricia, lujuria, ira, gula, envidia y pereza).
Este ejemplo se refiere a los siete pecados capitales.
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COMO EXAMINARSE

Introduccion

Los exdmenes constituyen la forma mds frecuentemente
utilizada para evaluar el rendimiento de los estudiantes. Mucho
se ha hablado sobre las desventajas que representan cuando se
toman como Unico criterio para promover al estudiante o para
tomar otras decisiones, pero hasta ahora no se han planteado for-
mas alternativas y todo estudiante debe someterse a ellas con
frecuencia.

Por esa razdn hemos preparado una serie de sugerencias para
ayudarte a enfrentar con éxito a los exdmenes y disminuir las
probabilidades de fracaso. Claro que ésto estd sujeto a que domi-
nes la asignatura que va a examinar.

REGLAS GENERALES PARA CONTESTAR CUALQUIER
TIPO DE EXAMEN

1. Lee cuidadosamente las instrucciones que se te dan en el
encabezado, analizando bien qué es lo que se te pide en cada
grupo de preguntas.
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Se te puede pedir:

—Encerrar en un circulo ........ O
TACHAT 56 5 5 5 it s X
Subrayar........ S
rellenar........ e

O escribir una respuesta

2. Haz rdpidamente una lectura general, subrayando las pala-
bras significativas y las preguntasque tienes, asi podrds pedir
aclaraciones antes de empezar a trabajar. Tampoco molesta-
rds a los demds con tus preguntas fuera de tiempo.

3. Observa la puntuacion que se d4 a cada una de las partes del
examen para que asignes rapidamente el tiempo a cada parte.

4. Empieza con las preguntas mds faciles, o bien con las que
mejor te sabes. Eso te dard seguridad para enfrentarte con las
otras preguntas.

5. Asegurate bien de qué te pide cada una de las preguntas en
particular.

6. Sino te acuerdas bien de una pregunta, déjala para después.

RECOMENDACIONES ANTES DE TOMAR EL EXAMEN.

1. Trata de llevar al examen todos los titiles que vayas a necesi-
tar. (Ldpices, goma, sacapuntas, etc.)

2. Antes de examinarte:

a) Es bueno que hayas descansado un poco antes de entrar
en el aula, para evitar ponerte muy tenso. Siéntate y
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evita hablar del tema, porque lo que no has aprendido
hasta ese momento no vas a poderlo aprender precipita-
damente ni recordarlo junto con toda la informacion que
tienes atiborrada; s6lo vas a conseguir ponerte muy
nervioso y confundirte en el examen.

La memoria es como un almacén, si guardas alli tus
conocimientos en forma desordenada, cuando los necesites
en el examen, no los vas a poder conseguir. Por eso es reco-
mendable que si no sabes cémo estudiar organizado te hagas
un curso de Técnicas y Hdbitos de Estudio.

b) Si te sientes tenso o nervioso mientras estds sentado espe-
rando tu examen; antes de empezar a leer, cierra los ojos,
respira profundamente y retén el aire por un momento.
Luego empieza a botarlo despacio y trata de flojar (repa-
sindolos mentalmente) cada musculo de tu cuerpo, como
si te desconectaras. Pon atencién a los musculos de tu
abdomen, a los de la espalda, las piernas y los muslos. Te
dards cuenta de que estdn muy tensos, fléjalos que no
necesitas tenerlos en tension.

VAMOS AHORA A REALIZAR UN EJERCICIO DE
RESPIRACION

Vas a ver cédmo este sencillo ejercicio te va a ayudar mucho
a mantenerte sereno en tu examen.

3. No pidas al profesor aclaraciones sobre el contenido, ya que
se supone, ese no es el momento para tales preguntas.

4. Revisa bien tu examen antes de entregarlo.

5. Trata de asociar los datos que no recuerdas con algo que te es
familiar. Si de todos modos no te acuerdas, pero estds cons-
ciente de que te lo sabes, no te martirices pensando en ello,
déjalo momentdneamente y vuelve luego a ocuparte de esa
pregunta. Es posible que la respuesta salga mds fdcil.
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10.

Contesta todo lo que sepas, trata de no dejar preguntas en
blanco.

No dés la misma contestacion en una y otra pregunta.

Identifica con una marquita las preguntas donde no estuvis-
te seguro a fin de revisarlas luego con mds detenimiento.

No te detengas demasiado en ninguna pregunta.

No intentes comparar tu respuesta con la que da ningin
comparfiero. Es muy probable que la del compaiiero esté mal
y te confundas haciendo cambiar una respuesta buena por

una mala. Ademds muchas veces los exdmenes son diferen-
tes.

Los items que mads se utilizan en los liceos pueden clasificarse

de este modo:
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SELECCION MULTIPLE

Se te hace una pregunta o se escribe una frase incompleta
cuya respuesta o cuya completacion se encuentra a continuacién
cn alguna de las opciones que se te proporcionan.

Por ¢cjemplo:

El Monte mds alto del mundo es:

a) El Monte Blanco
b) ElPico Duarte
c) El Everest.

Aqui como ves, se te dan tres opciones y s6lo una de ellas es
la correcta. Generalmente se dan cuatro o mds opciones. Debes
tener en cuenta qué te pide el encabezado para responder este
tipo de item.

Si en el encabezado dice encierra en un circulo, en este caso,
debes circular la C que es la que corresponde a la respuesta
correcta.

Este tipo de item, la mayoria de las veces, te da opciones que
s¢ parecen mucho, de modo que en muchas ocasiones va a pare-
certe que hay mads de una respuesta correcta, cuando realmente
solo hay una. Por eso, habris oido decir que esos exdmenes son
“ganchosos”. Si estudias el material de memoria o sélo le das
una leida superficial, no podrds contestar este tipo de item, que
es el mds frecuente, ya que requiere que hayas asimilado bien el
material y que diferencies unos conceptos de otros parecidos.

En ocasiones estos items se presentan en la forma siguiente:

Coldn descubrié América en el ano:

a) 1452
b) 1442
c) 1572
d) en ninguno de los anteriores
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En el caso anterior, la respuesta d (ninguno de los anterio-
res) es la correcta.

Pero, ten en cuenta que el hecho de que aparezca una de las
opciones que diga “ninguna de las anteriores”, no significa que
sea necesariamente la correcta, puede ser cualquiera de las otras.

El item puede también estar disefiado asi:

Es un animal vertebrado:

a) Lavaca

b) La paloma

c) El ledn

d) Todos los anteriores

En este caso, la respuesta d, que dice “todas las anteriores”,
es la que debes elegir como correcta. No debes de ninguna mane-
ra seleccionar todas las demds, porque a la hora de corregir, sdlo
una letra va a ser tomada en cuenta. Igual que en el caso ante-
rior, el hecho de que encuentres en un item la expresion “‘todas
las anteriores™ no significa que esa sea necesariamente la correcta.

ANTES DE CONTESTAR ESTE TIPO DE ITEM, LEE
TODAS LAS OPCIONES; NO TE DECIDAS POR LA PRI-
MERA QUE TE PAREZCA CORRECTA.

También debes tener especial cuidado con los encabezados
expresados en términos negativos. Por ejemplo:

(Cudl de estas no es una vitamina?
a) tiamina
b) riboflavina
¢) melanina

No selecciones la misma letra en todos los items.

AQUI NOS DETENEMOS PARA REALIZAR UNA PRACTICA.
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VERDADERO - FALSO.
En estos items, debes subrayar, encerrar en un circulo 0 escri-
bir en una raya, la letra V, si la expresion escrita en este renglon

es o la consideras verdadera; una F, si la considcras falsa.

Por ¢jemplo:

V F LaPsicologia es una ciencia de la Conducta.

Si se te pide subrayar la V o la F, subrayards en este caso la V
A veces, estos items son completamente verdaderos, menos
una palabra que le cambia el sentido y los convierte en falsos.

Por ejemplo:

V F No todos los mamiferos son vertebrados.

Debes subrayar o encerrar en un circulo la F. Fijate que solo
la expresion NO le ha cambiado el sentido de verdadera a falsa.

Otro ejemplo:

V F El Departamento de Psicologia sélo ofrece servicios
para ayudar a seleccionar carrera.

Aqur la expresidon SOLO ha convertido el item de verdadero
en falso.

Por eso, se te recomienda en estos items que leas cuidadosa-
mente la afirmacidén antes de contestar, porque poderia traicio-
narte la familiaridad de la frase.

Un item que es mitad verdadero y mitad falso, es falso.

Por ejemplo:

Todos los mamiferos son vertebrados menos la ballena
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Observa que en la afirmacion anterior la primera parte es
verdadera, pero la segunda es falsa. Vas a encontrarte muchas
veces con este tipo de item, recuerda entonces que es falso.

Como la mayoria de las cosas no son absolutas, sino relativas,
cuando veas expresiones como “nunca”, ‘“‘siempre”, “todos™,
“ningin”, pon mucha atencién porque es probable que sean

falsas.
VAMOS A PRACTICAR UN POCO

Apareamiento

Hay otro tipo de items de respuesta seleccionada que se usa;
es el de apareamiento. En ellos, se te pueden pedir varias cosas.
Por ejemplo, aparear hechos con fechas. Si es asi, el item estard
diseflado mds o menos de esta forma:

En la columna de la izquierda tienes varios acontecimientos
y en la de la derecha se te dan fechas. Lo que tienes que
hacer es colocar en la rayita que queda al Jado de los hechos,
la letra de la fecha en que consideres que ocurrieron.

_ € Colbén descubre Ameérica a) 1879
_a_Se funda el primer laboratorio de Psicologia b) 1844
LAsesinan al Presidente Kennedy c) 1492
_b_Sedeclara la Independencia de Rep. Dom. d) 1961
_d Muere el tirano Trujillo ec) 1824

f) 1963

g) 1484
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Se te puede pedir aparear descubrimientos con descubridores;
hechos con figuras sobresalientes en ellos; batallas con héroesy
definiciones con conceptos que las definen.

Por ejemplo:

_b_Parte de la planta que se encarga de
las funciones respiratorias a) ovario

@ Partedela flor que sirve para reproducirse b) hojas

€ Sustancia que le sirve de alimento a la planta ¢) savia
d) pistilo
e) tallo

Generalmente una de las columnas contiene mds elementos
que la otra, ya que se incluyen para dificultar un poco la respues-
ta. : ‘

Empieza con las que mejor te sabes. Después de haber
descartado unas cuantas podrds contestar las otras con mayor
aproximacion.

También se te puede pedir aparear obras con autores.

Por ejemplo

En la raya de la izquierda escribe el numero que acom-
pafia a uno de los autores que se enlistan a la derecha.

____Cuentos escritos en el exilio 1. Manuel del Cabral
___Cosas Ancjas 2. César Nicolés:Pénson
___Hay un pais en el Mundo 3. Manuel Rueda
—__Compadre Mon t 4. Pedro Mir

5. Tulio Cestero

6. Juan Bosch
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PRACTICA
ORDENAMIENTO CRONOLOGICO

Esutilizado fundamentalmente en Historia, aunque puede
usarse en Literatura, Antropologia y algunas ciencias sociales.

Se te proporcionan una serie de hechos y todo lo que tienes
que hacer es colocarle un ntimero de acuerdo al orden en que
crees que se dieron.

Ejemplo:

Ordena cronolégicamente del 1 al 5.

Independencia Nacional
Descubrimiento de la Isla

Gobierno de Nurniez Ciceres

— Guerra de Restauraciéon

— Colonizacién de la Isla

Debes poner sucesivamente los niimeros:

[ L R YY)

ITEMS DE RESPUESTA CONSTRUIDA
a. Completamiento

En los de completamiento se te proporciona una afirmacién
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incompleta para que coloques en la raya la parte que falta. Por
ejemplo:

e _eslaparte de la planta que le sirve para respirar.

A veces la pregunta que se te hace tiene dos rayas o mds, sig-
nificando que la respuesta es mds de una o tiene mds de una pala-
bra. Debes leer cuidadosamente y contestar exactamente lo que
se te pide.

El espacio en blanco corresponde siempre a la palabra clave
del tema que trata el item. Estositems por lo tanto exigen que se
memoricen los términos significativos.

A veces el item tiene el espacio en blanco al principio, lo que
lo hace mas dificil. Por ejemplo:

]

La es el mamifero de mayor tamaro.

El hecho de que tenga una sola raya no significa que la res-
puesta tenga una sola palabra. Por ejemplo:

Los padres de la patria son:

b. Desarrollo:
Para este tipo de items, te recomendamos:

—  Leer cuidadosamente qué es lo que se te pide.

— La respuesta que des, debe ser la respuesta a lo que se te
pide. Por ejemplo:
Si se te pide la diferencia entre una planta fanerégama y
una criptégama, no pierdas el tiempo definiendo cada una
de ellas ni dando sus caracteristicas, solo limitate a escribir
lo que se te pide: La diferencia entre ellas.

— Trata de explicar lo que se te pide en tus propias palabras.

53



Si intentas hacerlo con las palabras del libro o de la fuente de
donde estudiaste, es bastante probable que al final Ia expli-
cacion quede con un significado diferente al que pretendes
dar.

— Tienes que ser conciso y especifico en la respuesta que das.
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LA BIBLIOTECA

Estudiar, leer con propiedad, conduce al estudiante a uno de
los lugares mds importantes de toda universidad: la biblioteca.
La biblioteca se ha convertido en un elemento complementario
de la ensefianza en general y del estudiante en particular. Por
tanto, para todo estudiante universitario es prioritario saber
cémo funciona la biblioteca y cudl es su utilizacion.

La biblioteca es uno de los primeros lugares de la universidad
que el estudiante debe descubrir y con el que debe familiarizarse.
Una vez inscrito en la universidad debe registrarse en la biblioteca
para poder realizar consultas y tener la oportunidad de sacar
libros mediante el sistema de préstamos. ‘

Un estudiante que visita y usa la biblioteca es un estudian-
te completo; el trabajo intelectual y la investigacién tienen la
biblioteca como soporte. No es diffcil desenvolverse en una bi-
blioteca por grande que sea. Ademds de que existen biblioteca-
rios que ayudardn al estudiante a localizar el material bibliografi-
co que le interesa, existen en las bibliotecas ficheros que contie-
nen todos los datos de los libros que hay en existencia en las mis-
mas . Estos ficheros pueden ser de autores; en los mismos se en-
cuentran por orden alfabético los distintos autores, y por mate-
ria, en éstos los libros se encuentran registrados por los temas que
tratan, también en orden alfabético.

Las bibliotecas tienen reglamentos; conviene que el estudian-
te conozca los mismos para cumplir a tiempo con los requisitos
declarados en dichos reglamentos.
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TEST-CUESTIONARIO

Instrucciones: Sefala con una x la respuesta de cada pregunta.
Sé sincero. Responsable como sucede en la realidad. Si descu-
bres que tienes fallas, corrigelas; silo haces bien, trata de hacerlo

mejor.
1. ;Leo en silencio cerca de 350 palabras por minuto? . sr
2. ;Recuerdo casi la mitad de los conceptos lefdos? . .. s
3. ;(Busco en el diccionario las palabras dudosas o desco-
nocidas antes de seguir adelante? . .... ... ... . ST
4. (He realizado algiin curso de hdbitos de estudio o
delectura rdpida? ............ ... .. ... ... . .. s1
5. ;Tuve dificultades en primaria y bachillerato para
B e 4 B L s L e w st w3 & S s S 538 si
6. (Muevo la cabeza siguiendo el renglén cuando leo?. . si
7. iSubrayo las ideas principales y pongo notas margi-
nales en el libro al estudiar o leer?. . . ... . ... .... sT
8. ;Me fijo en las notas del pie de pdgina y las leo aten-
tamente?. ... ... .. . . . .. ... . .. s1
9. {Sino entiendo lo que estudio, pregunto o consulto
T T T ol 5185085 2 2 o s £ v £ sT
10. ;Me fijo especialmente en las grdficas o grabados? .. s
11. ;Tengo una forma de leer distinta cuando se trata
del periédico o de una leccién?. . . ... ... . ... sT
12. ;Procuro leer el resumen de ]a leccién antes de
comenzar a estudiarla? ....... . ... . . . ... 51
13. ;Le doy un vistazo general subrayando los titulos
¢ideascentrales?............. .. .. . . . . .. $1
14. Una vez estudiado un capitulo o leccién (hago un
resumen y lo repito mentalmente? . . ... ... ... si
15. ;Siento satisfaccién al darme cuenta que aprendo
lo que querfa aprender?. ....... .. . . . . .. ... sT
16. ;Me desanimo si no lo aprendo todo, cuando es lo
normal que se asimile mds de la mitad de una
SO VOZD v ¢ 4 6 508 44 0 coim e g 8 55 5 o e 3 £ st

56

no
no

no

no

no
no

no

no

no
no

no

no

no

no

no

no



17. ;En casa, leo o estudio siempre por la noche?. .. ... si no
18. ;Considero que la lectura y el estudio son una

TSI COSAY oo n %z pmse s v b ool » 2% 5 & ke 28 4% wls s’ no
19. ;De cada leccién leo lo que creo mds importante en

vez deestudiarlaentera? . .. .. civivie i i si no
20. ;Cuando estudio, me voy preguntando cuestiones

que mesugiers cadaicapitulo?. .o cov v v cmme vnnn si no
21. ;Pienso que estudiar es repetir un pdrrafo de

DTETOTIATY rncs v v b 5 wbiiadel oo 2 SR L SO e e si no
22. Cuando trato de aprender definiciones, ;las estudio

de corrido Y en voz alta? . . . v vvioe o v v ne oo mniiie sats si no
23. ;Acostumbro a resumir los pdrrafos mentalmente o

a media voz recitdndolos? . ... ... o & &8 P AT A si no
24. ;Creo que es un buen método recitar de vez en

cuando loqueseestudia? ..................... si no
25. ;Creo que la biblioteca complementa la formacién

del estudiante? « . smwmes cn s mgmn s s s s saEeEE L8 si no

Clave: de 22 a 25: Calificacidon superior
16a21: Notable
13a15: Normal
7 a 11: Deficiente
menos : Muy bajo

IS 6T IS pr Istgy ‘Isgr ‘our[g ‘IS QT ‘Ou g ‘ou ‘gl
‘ou 1 our9r Isgr Ispl ISCEL ISTL ISCI1 IS 01 86

‘IS8

‘I 4 ‘ou g ‘ou ‘G ‘IS‘p ‘IS°'E ISz ‘Is ' :seysondsay

57




COMO TOMAR APUNTES

TOMAR APUNTES, vy se quiere “buenos apuntes’, no es
facil. A veces hay que escuchar, seleccionar una informacién y
luego APUNTARLA. De lo clara que sea, de lo completa, depen-
derd que al momento de aprenderla y comunicarla de nuevo real-
mente sea igual a la idea inicial.

Saber tomar apuntes durante una clase o mientras se estudia
o se lee en la biblioteca resulta complicado si no se tiene un cier-
to orden y algunas técnicas. Los apuntes, si estdn bien tomados
y elaborados, significan un bien para el estudiante en el momento
de estudiar; pero si estdn mal tomados, pobremente tomados o
elaborados, puede hacer mds mal que bien.

;Por qué tomar apuntes en clase?

Los apuntes son necesarios, las razones siguientes lo demues-
tran:

1. Los apuntes bien organizados ayudan a identificar el nicleo
de las ideas importantes de cada clase.

2. Representan un registro permanente de lo que debe el estu-
diante aprender. ‘

3. A veces, en la clase se dan datos que no aparecen en otro
lugar y es posible que sea la inica oportunidad de enterarse
de ellos.

4. Por lo general, en clase es donde se fijan las actividades y
temas de estudio.

5. El contenido y el propésito de la clase se aclara mediante los
apuntes.
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En cualquier clase normal todo profesor habla mucho, expo-
ne muchas ideas, ;como saber las que son verdaderamente impor-
tantes?, ;coémo hacerlo constar en la liberta deapuntes? A con-
tinuacion presentamos cinco pasos para tomar buenos apuntes:

1. Escuchar con atencion. Relacionar lo que estd diciendo el
profesor con los temas que le interesan y con los requisitos
de la asignatura en cuestion.

2. Seleccionar lo que se va a anotar. Escuchar todo, pero se
debe seleccionar la informacion, no todo lo que se va oyendo
se debe anotar; hay que sacar las ideas importantes.

3. Preguntarse continuamente. Formularse preguntas, ya sea
que se pregunte o no al profesor.

4. Organizar las ideas apuntadas en forma esquemadtica. Lo mds
interesante de tomar apuntes es hacer que se vea claramente
la diferencia entre lo importante y lo secundario y la relacion
entre ambas cosas. Los apuntes bien organizados facilitan
el estudio posterior.

5. Repasar los apuntes. Los apuntes deben repasarse y comple-
tarse después que se han tomado.

Recuerda los 5 pasos para tomar buenos apuntes:

Como repasar los apuntes

e Para repasar los apuntes resulta ttil escribirlos en una mitad
de la pdgina (traza una linea vertical por el medio de la pdgina
y toma los apuntes del lado izquierdo). Luego, en el momen-
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to del repaso, se pueden afiadir comentarios, preguntas, ejem-
plos o resimenes.

e Durante la clase se puede usar la parte derecha para sefialar
las ideas importantes.

e En clases subsiguientes el profesor puede referirse a ideas

anteriores; entonces la parte de la derecha puede ser utiliza-
da para tales comentarios.

e Como se puede apreciar, el lado derecho es muy util para
apuntar ideas sacadas del libro de texto o de lecturas comple-
mentarias o tareas que se realizan en la casa.

e Mientras mds se repasan los apuntes, mds se usa la parte dere-
cha.

Recomendaciones para tomar apuntes

—

Emplear abreviaturas que se entiendan.

2. Poner guiones (- - - - - ) cuando el profesor va demasiado rdpi-
do.

3. Dejar espacios para llenarlos posteriormente.
4. Emplear simbolos que sefialen las palabras importantes:

MAYUSCULAS, subrayados, | encuadres |,

asteriscos: * | admiraciones !, llamadas l/__>.

5. Resaltar aquellas ideas que el profesor dé al expresar: “‘esto
es importante”, copiarlo exactamente.

* marquelo é—
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6. No borrar las equivocaciones; conviene tacharlas con una
linea delgada. Esto ahorra tiempo, ademds, lo que de
momento parece una equivocacion, puede ser que no sea tal
mds adelante.

Escritura abreviada

Una clave para tomar buenos apuntes es escuchar mucho y
escribir poco; para esto la escritura abreviada es de mucha utili-
dad. A continuacién presentamos algunas posibles abreviaturas,
no son las tnicas y pueden usarse otras que se conozcan.

ej. por gjemplo
V. 2. verbi gratia
p- pagina
q6q  que

c 6cm como

No 6 n  numero
contrario, se opone a, lucho contra

te terminacién adverbios en mente, ficil’te, o el adjetivo
y el apéstrofe, facil (facilmente).

X por (también las causales y consecutivas: porque, pues,
ya que)

+ mds

por tanto, asi pues, de manera que, luego. . .
equivale, significa, resultd que, acabo en, para
ee esto es, o sea, es decir
pero, o (también mayor o menor, como en matemati-
cas)
= igual
desigual, no es lo mismo, a diferencia de,
cierto, seguro, verdadero
inseguro, aunque probable

falso, equivocado.
inseguro, incierto, aunque improbable (lo mds seguro

es que no).
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Empleo de simbolos para destacar las ideas importantes.

Como dijimos antes, al tomar apuntes es conveniente escu-
char mucho y escribir poco; para lograr esto resulta Gtil el uso de
signos convencionales que facilitan la retencion y abrevian las
anotaciones. A manera de ejemplo presentamos algunos de ellos.

G:D Importante
e Falso, absurdo

Ridiculo
Incomprensible

Documentado

Resumen

G) Original

ORISR NS

@ Verdadero

Dudoso
Oscuro
Repeticion

Deficiente

@ Semejante

Etc.

O 8 O O

Empleo de esquemas, cuadros sinépticos y graficas.

Otra forma de ahorrar tiempo y de organizar la informacioén
de clase es mediante el empleo de esquemas, cuadros sinopticos y
graficas. Sirva de ejemplo lo siguiente:

. oo - 2
“Las personas pueden clasificarse en mujeres y varones ...
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La misma idea expresada esquematicamente:

Mujeres
Personas

Varones
O bien:

Personas:

1. Mujeres
2. Varones
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COMO PREPARAR UN TRABAJO ESCRITO

Aunque desde el bachillerato el estudiante debe preparar tra-
bajos escritos, es en la universidad donde usard con mds propie-
dad este método, por ser muy usual en la ensefianza universitaria.

El trabajo escrito permite al estudiante seleccionar, profundi-
zar y criticar conocimientos relacionados con su aprendizaje y sus
intereses.

El trabajo escrito debe ser planeado y llenar determinados
requisitos. Exige ademds, de parte del estudiante, creatividad,
comprension, pensamiento critico y manejo de algunas técnicas
de investigacién bibliografica, asi como de algunos principios de
redaccion y estilo.

A continuacion presentamos la forma correcta de elaborar un
trabajo escrito.

Paso 1. Eleccion del tema
Muchas veces el profesor da una lista de temas o proble-
mdticas, otras veces es el mismo estudiante quien elige el
tema. Pero aun en el primero de los casos el estudiante
puede dar forma definitiva al tema presentado por el
profesor.

Recomendaciones:

e Escoger un tema que le interese al estudiante.
e Elegir un tema de interés para los demds.
e Elegir un tema relacionado con la materia.
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Paso 2:

Paso 3:

o Pensar en problemas del medio ambiente real y conver-
tirlos en temas.

e Si al estudiante no se le ocurre un tema, entonces debe
ver el indice de un libro o echar un vistazo a revistas,
periddicos, etc. Esto no quiere decir que copie su
tema, sino que tome ideas de libros y revistas.

@ Hacer una lista de las ideas que tiene el estudiante
acerca del tema.

e Una vez seleccionado el tema se debe comenzar a desa-
rollar, no conviene dejarlo para después.

Recopilacion de material

Después de elegir el tema es necesario recopilar material
para tratar el mismo. No importa que resulte mucho, en
todo caso, mds adelante se puede seleccionar. Este mate-
rial proporcionar4 al estudiante nuevas ideas acerca de su
tema vy de cdmo debe enfocarlo.

Recomendaciones:

e Buscar libros de consulta sobre el tema.

e Buscar caprtulos de libros que versen sobre el tema.
e Reunir revistas, folletos, boletines, informes, etc.

e Visitar bibliotecas especializadas segtin el tema.

e Entrevistar especialistas.

Elaborar un esquema

Después de haber entrado en contacto con el material
recopilado segiin el paso anterior, se procede a elaborar
un esquema. El esquema es el guion de lo que se va a
tratar, revela el orden que van a seguir'los temas, los pun-
tos esenciales que debe contener el trabajo. Una vez que
se haya escrito el esquema conviene revisarlo para ver si
contiene todas las ideas necesarias para tratar bien el tema.
Puede organizarse por capitulos o por temas centrales con
sub-temas.
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Paso 4: Extraccion de notas del material de acuerdo al esquema.

Este paso consiste en leer y resumir el material segin los
temas del esquema. Es recomendable ir escribiendo y
desarrollando ordenadamente las ideas en fichas o tarjetas
que luego dardn lugar al primer borrador del trabajo.

Paso 5:Preparacion del primer borrador

Paso 6:
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Después de sacar todas las notas de todos los temas se
comienza a redactar ddndole sentido y unidad a las notas
o0 tarjetas que contienen la informacién de cada uno de
los temas. Cuando se escribe el borrador (o primera ver-
sion del trabajo) es recomendable dejar un espacio amplio

entre linea y linea para las anotaciones y correcciones
que sean necesarias.

Recomendaciones:

e Escribir con claridad.

® Escribir con propiedad: Cuidar el estilo y la ortografia
e Escribir con precision.

Presentacion del trabajo

Una vez redactado y corregido el primer borrador se pro-

cede a la preparacion del trabajo para su presentacion.

El trabajo debe presentarse en este orden:

I. Introduccién.  Responde a la pregunta ;de qué se
trata? Se plantea el problema sin empezar a desarro-
llarlo, se pueden anunciar las etapas del trabajo.

2. Desarrollo o cuerpo del trabajo. Presenta desarrollados
cada uno de los puntos previstos en el esquema.

3. Conclusion. Plantea en forma breve a donde se ha
llegado. Contiene ademds una apreciacién personal del
tema.

4. Bibliografia consultada. Contiene las obras consulta-
das en el trabajo.



Como citar los libros en la bibliografia.

La identidad de cada libro viene dada en forma de fichas,
las cuales equivalen a una sintesis del libro. La forma correcta de

citar un libro es la siguiente:

e Apellidos y nombre del autor (el apellido va en mayus-

culas).
o Titulo del libro (subrayado)
e Nombre de la editorial
e Lugar de publicacion
@ Arfio de publicacién

Ejemplo:

—RHODES, James A. .Educaciony Orientacién Vocacio-
nales. Ed. Paidos. Buenos Aires, 1975.

_MORGAN, Clifford, y DEESE, James. Como Estudiar.
Ed. Magisterio Espanol. Madrid, 1972.
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