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Presentacion

Estimado y estimada estudiante, el siguiente manual se diseid vy
confeccion6 con el objetivo de apoyar sus estudios y organizar de forma

satisfactoria sus tiempos.

Hoy en dia, el tiempo y su uso es un factor crucial, mas cuando los medios
tecnologicos son parte de nuestra vida. Por eso el planificar el tiempo y generar
habitos te va a permitir compatibilizar varias actividades en tu vida y asi poder

desarrollarlas de forma satisfactoria.

Debes tener presente que todas las personas desarrollan una cantidad abundante
de conocimientos, experiencias y habilidades en su vida, y muchas de ellas estan
vinculadas a la madurez emocional como cognitiva. Las escuelas, Institutos
profesionales y universidades ayudan a que dichos conocimientos, experiencias y
habilidades sean Utiles, funcionales y que permitan cumplir con las expectativas

culturales, sociales, profesionales, ciudadanas y econdmicas.

Las técnicas de estudio son importantes pues permiten lograr desarrollar los
conocimientos y habilidades requeridas. Para determinar qué técnica debo usar,

primero debo probar y ver resultados.

Algunos estudiantes aprenden mas cuando no solo leen los contenidos de una
asignatura, sino ven un video explicativo o entretenido, otros transcribiendo la
materia, otros solamente leyendo o poniendo atencion en clases. Cada uno tiene
que buscar sus propios caminos, para llegar a obtener conocimientos y generar
habilidades.

Por eso en este manual encontraran un catalogo que pueden revisar, para que

puedan identificar como mejorar tus aprendizajes.
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Por dltimo, dejamos unas recomendaciones generales.

No usar celular en la sala de clases o mientras estudias, realizas tareas o trabajos.
Este tipo de tecnologia provoca falta de atencion en otras tareas, agotamiento mental

por uso excesivo.

Dormir las 8 horas sugeridas. Los trastornos del sueno provocan desconcentracion,

problema de memoria, decaimiento, ademas de posibles enfermedades a largo plazo

Si no te va bien en una asignatura pon mds atencion en clases y anota tus dudas. Trata
de resolverlas, junto al profesor o profesora, y si no pide ayuda a la Coordinacién

académica.

Sé realista. Las técnicas y métodos de estudio se deben realizar de forma constante y
progresiva, para que generen resultado. Debes probar cual se ajusta de mejor forma a
tu persona y tener paciencia, pues luego de un mediano plazo veras los resultados

1 hora de estudio o repaso al dia te ayuda a mejorar las notas de forma progresiva y

mejora la retencion de la informacion.

Busca un lugar tranquilo de la casa para hacer tus trabajos. Recuerda que puedes

trabajar en la biblioteca, para aquello lo puedes coordinar con la bibliotecaria.

Si accedes a informacion por Internet, siempre verificala y si no estas seguro solicita

ayuda a tu profesor o profesora
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1. Lectura profunda o comprensiva

¢Qué es?

Este tipo de técnica permite mejorar la velocidad lectora y la capacidad de comprension
después de ser ejercitada varias veces, pues favorece la lectura comprensiva.

Este tipo de técnica te permite:
-Mejorar la comprension

-Mejorar la interpretacion

-Ampliar vocabulario

-Retener palabras, términos y conceptos

-Organizar tu aprendizaje

Pasos:

1.- Lectura rapida: Leer un texto de forma rapida y sin pausa, aun cuando no se

entienda a cabalidad lo leido.

2.- Buscar y anotar las palabras que no se entiendan: Usa el diccionario RAE y anota las
definiciones en tu cuaderno o en un block de apuntes.

3.- Subrayar: Destaca la(s) palabra(s) que te parezcan mas importantes.

4.-ldeas principales: Leer nuevamente el texto, pero de forma lenta y pausada. Anota al
borde del parrafo o en una hoja la idea central. Haz este procedimiento por cada

parrafo. Puedes también desarrollar un esquema o mapa conceptual.
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5.- Lectura profunda: Leer nuevamente el texto y veras que lo puedes entender mucho

mejor. Si tienes alguna duda, compartela con tu profesor o profesora, no te quedes con
ella.

Recordatorio:

Existen diferentes tipos de lectura:

Lectura funcional: lectura de manuales, instrucciones y textos que nos informan
sobre el funcionamiento tecnologico o actividades generales.

Lectura de entretencion: las mangas, historietas, novelas, cuentos y cualquier tipo

de texto que se realiza en tiempo de ocio y que es para el gozo propio.

Lectura de indole de indole cultural: es la lectura de informacion cientifica,
acontecimientos historicos, informaciones de temas especificos, etc. Nos sirve para
tener un marco de cultura general y poder conversar sobre temas de actualidad con

otras personas

Lectura de estudio: es la lectura para retenerla informacion. Se lee con atencion,
lentitud y comprension de la materia de estudio. La lectura comprensiva es la que
permite aprender. Cuando se pueden “abstraer” los elementos principales y
aplicarlos a otras situaciones, se dice que “se ha comprendido”

1. Preparar una prueba o examen - Paper de Biologia - Leer despacio y de forma concentrada, explo-
- Diapositivas de quimica rando el texto
- Emplear otras técnicas de estudio como: glosa-
rio, subrayado y organizadores como esquemas,
mapas conceptuales.
- auto interrogarse o hacerlo grupalmente

2. Investigar - Investigaciones académicas Hacer lecturas rapidas para seleccionar el
- Articulos cientificos material que sirve.
Leer con mds detalles haciendo anotaciones de
las ideas o citas que se pueden utilizar.
Lo seleccionado, debe leerse comprensivamen-
te relacionando ideas.

3. Informarse de un tema Capitulo para discutirlo en clase Leer a ritmo natural identificando de qué se
Un articulo interesante. trata.
Marcar las ideas que no se comprenden y
sintetizar los parrafos comprendidos.

4. Aplicar Instructivo para un procedimiento Leer despacio y detalladamente.
Destacar los puntos clave de un proceso y
comprender.
Memorizar los pasos si es necesario.

5. Buscar un dato Una definicion en una Enciclopedia  Leer rdpidamente descartando y avanzando sin
o diccionario. intentar comprender, hasta que se llegue a la
informacion deseada.

6. Formar opinién Noticias sobre un hecho. Leer con calma, visualizando hechos, cuestio-
nando al texto, la intencion del autor, analizando
las formas de presentar la informacién.

7. Entretenerse Texto literario, Leer relajadamente, anticiparse a los hechos o
Articulo de opinién. hacer hipétesis, verificarlas luego.
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2. Glosario

¢Qué es?

Es un catalogo de palabras definidas especificamente dentro del contexto de una misma
disciplina o de un campo de estudio, por ejemplo: ingenieria, ciencias, artes y
humanidades. Es importante distinguirlas, porque nos permiten comprender de mejor
manera los textos: La palabra “materia” o “positivo” es distinta para filosofia, ciencias,

matematica, educacion y otras.

¢Para qué sirve?

Se construyen para facilitar la comprension de lo que estoy leyendo.

¢Coémo lo utilizo?

El glosario como técnica de estudio es personalizado, ya que se seleccionan los términos
o palabras que no se identifican, conocen o no se comprenden y se investiga su

significado.
El mismo significado, a veces, esta incorporado en la definicion que se entrega en el
texto, articulo o libro. Si no, se recomienda que tu profesor o profesora te oriente sobre

el uso de diccionarios, manuales o textos especializados.

Sugerencia: Usa el reverso de tu cuaderno de tu asignatura para colocar el glosario

especifico para dicha materia.
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GLOSARIO
Amenazas a la diversidad bioldgica

Actividad, proceso o acontecimlento natural o inducide por el hombre que causa o bene la
probabilidad de causar un efecto perjudicial para el estado o ulilizacion sostenible de
cualquier companente de la diversidad bioldgica.

Bioma

Comunidades ecologicas de seres vivos tales como micfoorganismos, plantas y animales.
Estas comunidades se forman en funcidn dal entorma fisico que forman, entre otros, la
tierra, el aire y el agua de un drea delerminada. Por ejemplo, los desieros las praderas y
los bosques tropicales son biomas.

Angiospermas
MNombre comin de ka divisidn o filo que conliene las plantas con flor, que constituyen la

forma de vida vegetal dominante: son plantas que llevan los dvulos en una cavidad
cerrada (ovario) que después se transforma en fruto. Son tambidn conocidas como
fanerbgamas.

Area protegida

Area marina o terresire legalmente prolegida bajo jurisdiccion pblica o privada, que es
reguiada y adminisirada an funcidn de objetivos especificos de consarvacion.

Asociacién de organismos

Grupo de especies que viven en una misma localidad sin mantenar inter -relaciones o
dependencia antre si.
Autitrofos

Organismos que utilizan como fuente de carbono el didxido de carbono ¥ coma fuente
energélica, la luz o la energia que se desprende en reacclones quimicas. Las plantas, las
algas verde-azuladas y algunas baclerias son organismos auldtrofos.




3. Subrayado o destacado

:{Qué es?

Es destacar con una linea o distintos tipos de lineas o con un marcador las ideas que se

creen fundamentales de la materia de estudio.

¢Para qué sirve?

Esta técnica facilita el estudio, la retencion, la confeccion de esquemas y/o resimenes
y hace del aprendizaje un proceso activo y comprometido, mejora la atencion y hace mas

corto y eficaz el repaso.

¢{Como lo utilizo?

En cada parrafo se revisa la informacion y se identifican las palabras, ideas principales y
secundarias o detalles.

Se subraya lo mas importante y con distintos tipos de lineas y marcas, se destacan
fechas o datos que se necesitararecordar. Es una estrategia individual, pues los colores y

los tipos de linea se disenan de acuerdo al gusto de cada uno.
Sugerencia: Para comenzar a subrayar puedes usar una regla, para que el resultado sea mas

ordenado. Si usas lapices destacadores, ordena los colores segun tu gusto para diferenciar

las ideas.
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4., El resumen

¢Qué es?

Resumir es convertir un texto de muchas palabras en otro con menor cantidad. Consiste
en ordenar las ideas fundamentales manteniendo las palabras del autor(a), eliminando

informacion considerada detalle.

¢Para qué sirve?

Facilita la comprension de un texto, permite estudiar de forma eficiente y repasar la

materia.

¢Como se hace?

Para resumir, se debe subrayar primero el texto, siguiendo las indicaciones del

subrayado. Sintetiza el parrafo en las ideas principales.

Luego, se debe comenzar a redactar el resumen. Para ello, debes tener cuenta estas

recomendaciones:

e Sustituye las expresiones detalladas por un concepto generalizador. Ej.: “Lluvia,

viento, llovizna, granizo, nieve” se puede reemplazar por “fendomenos climaticos”.

o En el caso de expresiones que describen una larga secuencia de acciones, elige solo
una accion que globalice todo. Ej.: “Se dirigid alaeropuerto, confirmo su vuelo, espero
en la puerta de entrada y finalmente estaba en el avion”, puede ser reemplazada por

“Tomo el avion”.

e Integra distintas oraciones amplias en una sola idea empleando conectores. Ej.:

“Durante las elecciones los habitantes actuaron con responsabilidad civica, asistiendo a



votar en las urnas. Este ano correspondian las elecciones de alcaldes y concejales

para el municipio”. Se sugiere: “Para las elecciones municipales se actu6 con civismo”.



5. Esquema

{Qué es?
Es la representacion grafica de un concepto atendiendo a sus caracteristicas mas

significativas. Hacer un esquema para estudiar es crear una sintesis grdfica, clasificando
en categorias las ideas principales e ideas subordinadas que completan la informacion.

¢Para qué sirve?

Se utilizan para facilitar el estudio de un tema, al organizar las ideas y distinguir las

principales de las secundarias.
Ventajas de un esquema:

e Permite poner muchos contenidos en poco espacio.

e Facilita la retencion y memorizacién por ser un grafico visual.
e Favorece la comprension, pues ordena las ideas clasificadas.
e Es una herramienta para el estudio.

e Es eficaz como apoyo para exponer trabajos.

¢Como lo utilizo?

Para disefiar un esquema se parte de un texto subrayado y se aislan las ideas principales,

luego se organizan los conceptos secundarios que se desprende de cada idea central.
Los esquemas dependen de la informacion que tengo y el tipo de texto.

Se pueden clasificar de la siguiente manera:



Esquema vertical:

Se utiliza cuando se trata de un tema extenso en cuanto a contenido y con subtemas que
agrupan gran parte de las ideas. Permite utilizar un espacio limitado, puesto que esta
construido desde arriba hacia abajo y en caso de un texto muy largo, se puede utilizar

otra hoja de papel.

Este tipo de esquema, también llamado de arbol, que se utiliza con una estructura
jerarquica, organizando las ideas desde la mas amplia como eje y desde la cual se

desprenden las ideas secundarias o terciarias.

Corrientes
filosdficas

gd e

Esquemavertical




Esquema de llaves o flechas:

Es recomendable utilizarlo cuando existen muchas subdivisiones. Son mas titulos que
ideas, pero distribuye visualmente en un solo espacio toda la informacion. No permite
escribir demasiado, pues utiliza un espacio de izquierda a derecha que limita la

cantidad de datos y no permite seguir escribiendo en otra hoja de papel.

. Por influencia griega desde el siglo 11l 3.C.
b. Por la relacion del sistema educactivo con
- . la sociedad del momento.
La educacion evoluciona c. Por |a configuracion estatal.
durante |a historia de Roma. .

]

Principales aspectos de
la educacion Romana

ra. El caracter aristocratico del sistema
educativo y su relacién con la ciudad.

Hay una serie de elementos 0. Una educacion netamente urbana

que se manifiestan en todo-_;< ¢. La mayoria de las escuelas se instalan en
los momentos historicos, los municipios.

d. La educacion se circunscribe a la poblacion
\a cudadanay libre del Imperio.




Esquema numérico, de letras y simbolos:

Es recomendables utilizarlos al igual que el anterior, cuando hay muchas
subdivisiones. Se organiza en base a una ordenacion por letras, nimeros o simbolos,

segln desees o necesites utilizar.

Las ideas principales van numeradas con 1, 2, 3, los subtemas van con otro nimero que
se desprende y sangria a la derecha. En el tema 1, un subtema 1.1 y asi sucesivamente

los temas internos 1.2.1, etc.

1. Idea general
1.1. Idea principal
1.1.1. I[dea secundaria

1.1.1. |[dea secundaria

1.2. ldea principal
1.2.1. ldea secundaria
1.2.1.1. |[dea detalle

I

1

I

I

I

I

I

1

I

I

I

I

: 1.1.1.2. Idea detalle
I

I

I

I

I

1

I

: 1.2.1.2. |dea detalle
I
I
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6. Mapa conceptual

¢Qué es?

El mapa conceptual es una técnica que permite el aprendizaje significativo mediante el
acto de pensar en las relaciones entre los conceptos relevantes de un tema. Consta de

tres partes:
e (onceptos o palabras clave. Ejemplos: libro-atmosfera-animales-etc.

e Palabras de enlace. Ejemplos: es-para-tienen-son-estdn-etc.

e Proposicion o ideas. Ejemplos: “Es una ciudad industrializada”.

¢Para qué sirve?

El mapa conceptual sirve para aprender sobre un tema. Se usa para representar un
conjunto de significados y las relaciones entre los conceptos de los contenidos
externos, ademas de los conocimientos que ya se tienen. También permite planificar y

regularlas estrategias en el proceso de aprender.

¢Como lo utilizo?

Para confeccionar un mapa conceptual, debes tener en cuenta la informacion con la que

trabajaras.

Si es un texto, primero debes subrayar y seleccionar las ideas a destacar. Si es para
organizar la informacion que debes manejar, por ejemplo, antes de un examen, debes
hacer una lista sobre aquello que sabes, luego se deben ordenar jerarquicamente, es
decir, desde las mas importantes a los detalles. Luego se van organizando segun las

palabras de enlace que les corresponda.



Ejemplo:

Texto: “Existen muchas clases de animales que pueden ser vertebrados o invertebrados.
Dentro de los invertebrados encontramos insectos y aracnidos como la hormiga o el
escarabajo y la arafa roja o la tarantula respectivamente, que son todos ellos

artrépodos”.

Lectura y seleccion de ideas principales. Luego, encierra en un cuadro (o la figura
geométrica que estimes conveniente) los conceptos claves: animales, vertebrados,

invertebrados, insectos, aracnidos, hormiga, escarabajo, arana roja, artropodos.

Insectos Animales Aracnido
Hormiga Invertebrados Araia

Vertebrados Escarabajo Antrépodos

Unelosconceptosoideasconsusrespectivaspalabrasclaves:

Animales

I Pueden ser I

Invertebrados Vertebrados

Antrépodos

I Pueden ser I

Insectos Aracnido

m |—I—|
| L Como

Hormiga Escarabajo Arana




7. Mapa semantico
¢Qué es?
Es otra forma de organizar la informacion y clasificar las ideas. Permite distribuir

graficamente la informacion, dentro de categorias relacionadas con un concepto central.

Se caracterizan por el uso de imagenes y colores con los que se representa.

¢Para qué sirve?

Es una estrategia disenada para el estudio y dar solucién a problemas, asi como la toma
de decisiones. Permite la mirada en perspectiva.

¢{Como se hace?

Se confecciona a partir de una idea central, de la cual se desprenden

caracteristicas o conceptos que la definen.

Se debe comenzar en orden de izquierda a derecha (se lee en el mismo sentido
que avanzan las manecillas del reloj). De una idea principal salen “ramas” que

son las ideas secundarias.
Se debe construir de manera espontanea a partir de una luvia de ideas, las
cuales --enuna primeray segunda revision-- se reconsideran las asociaciones y se

descubren otras.

Recuerda que se debe utilizar el color para los temas diferentes y sus asociaciones.
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Palabras Finales

La idea de este documento, creado para los estudiantes de nuestro Colegio, apunta
fundamentalmente a diversificar los caminos de acceso a la informacién de manera
eficaz y eficiente, esto es, generar una metodologia adecuada que permita que cada uno
de nuestros alumnos pueda comprender, interpretar, analizar, evaluar y criticar la

multiplicidad de textos a los que se halla enfrentado.
La adopcion de una o varias formas de estudio conducira, inexorablemente, al desarrollo
de la habilidades y destrezas necesarias para afrontar cualquier desafio académico en

cualquier nivel de la ensenanza.

Esperamos que sea un aporte, también, para ustedes y lo sepan aprovechar.

Muchas Gracias.



