CAPITULO 3

COMO TOMAR APUNTES

Puesto que el pétodo de conferencia es tan Poco usado-
en la secundaria, muchos estudiantes al entrar a Preparato—-
ria encontrardn, al principio,, conferencias extensas. Muy

pocos alumos habran tenido la experiencia en tomar notas de
conferencia, Afn asf, es un conocimiento importante que debe a
adquirir y aprender rdpidamente, Porque tomar apuntes efec—
tivos, iqual que la lectura efectiva del libro de texto es -

imperativo para lograr seguir en 1la Preparatoria,

Los estudiantes que tamar pocos o ninoun Aapunte, rara -
Vez no dan excusas. Sefialan que tomar apuntes solo lo distrae
de clases, o se quejan de que el maestro da rwy r@pida su clase
cdase y es diffcil sequirlo, o dicen que Gnicamente repite —
1o que &sta en el texto. Ignoran el hecho de cue un buen ma-
estoo se extenderi sobre el material contenido en el 1j-
bro, por medio de €xXplicaiones mis campletas y anadiendo mis
detalles, o que camplementars el texto introduciendo materiaf

relacionando y ofreciendo diferentes interpretaciones.

Tamar buenos apuntes es esencial por dos razones muy im-
portantes : para ayudarte a entender las presentaciones del
maestro, y para ayudarte en el estudio del ex&men correspon-—

diente,
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El tamar apuntes correctamente requiere escuchar de ji-
gual manera; siempre deberss estar listo para tomar notas du-
rante la calse, no trates deescribir 1o que dice tu maestro -
Escucha buscando el significado de 1o que dios y anota Gnica-
mente los puntos esenciales necesarios para reconstruir 1l -
clase. Anota las ideas vy hechos que formen el desarrollo paso
a paso, de cada punto, Y en sequida, lo m&s pronto posible -
después de la clase, revisa,aclara vV extiende tus notas.

El tamar apuntes efectivamente es un instrumento que, si

en realidad lo daminas, te sers dtil no sélo ahora, en tus es
tudios de bachillerato, sino también en tu carrera futura. -

Tu habilidad vara tomar notas mejorarsd rapidamente si siques

las realas|que se dan a continuacién.

REGLA 1. SUGERENCTIAS PARA MEJORAR TU HABILIDAD
AUDITIVA.
Preparate. Antes de ir a la clase lee tu tarea del 1i- :

bro de texto Y revisa tus apuntes de la clase anterior, para-
que obtengas el miximo de 1a presentacién que haga tu maestro,

REGLA 2.

Concéntrate en 1a clase, no en el maestro. No te distrai
dgas por los movimientos, la voz o 1a técnica de tu maestro, -
Concéntrate en 1o que dices, no en la forma cmo lo dice.




REGIA 3.

Escucha con la mente abierta. No necesitas aceptar todo
lo que se dice, pero mantén una actitud abierta y no dejes =
que tu oposicién te haga resistente a recibir la camunicacitn

alin antes de que el punto esté campletamente desarrollado.
REGLA 4.

Mantente alerta fisicamente. Disminuye las dificultades
visuales o auditivas sentdndote cerca del maestro, en lugar‘d
de la parte de atrds del salén y mantén una actitud cGmoda y
alerta, en vez de estar inclinado o casi acostado en tu asien

to.
REGLA 5.

Mantente alerta mentalmente. Esti atento en clase hacién
dote preguntas camo si fuera un ex&men, camparando el conteni
do de la clase con el del libro. intetrviniendo en las discu-
siones en clase;“etc;‘Concéntraté‘en'el maestro, no en el pi;

so o en el techo, o en la persona sentada junto a ti.

REGIA 6.

Usa el sistema "escucha-piensa-escribe". Ensénate tu mis

mo a escuchar atentamente el material que se te presenta, a -
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evalfiar criticamente su importancia v la evidencia que lo
apoya, y entonces selecciona lo que es importante =~

para tus notas y escribelo con tu propio vocabula -
rio.

REGLAS PARA MEJORAR TU HABILIDAD AI TOMAR NOTAS.

REGLA 1

Pon fecha o identifica los apuntes de los di-
ferentes cursos y mantenlos separados.

REGLA 2

Escribe legiblemente y sobre un solo lado de

la hoja, a fin de que no tengas problemas para des-
cifrar tas notas.

REGLA 3

Siempre que sea posible, trata de realizar tus
notas en forma de esquemas, usando tu propio siste-

ma de i
enumeracién, de hacer esquemas Y marcas para

distinguir los puntos de mayor o menos importancia.




REGLA 8
REGLA 4

Mantente alerta en ' a
: u
Usa tus propias palabra en vez de tratar de - kA Yo 4 quéllos puntos en que tu
S1G : ; € hincapi sea i1 o
escribir exactamente las del maestro. La Gnica exce o 017 Bl i 4 repitiendo, escribiéndo
: o SR : : 3 n, extendiéndo -
pcién es la difinicién de términos técnicos, la cudl . : S€ en comentarios, etc.

deberis anotar exactamente como se da. REGLA 9

REGLA 5 : Mantente al
T alerta en aquélles puntos en que tu
maestro haga hicapié po i
Copia 1a mayoria de diagramas, dibujos y otras st por medios de claves verbales.
: en las enumeracione '
ilustraciones gue el maestro haga en el pizarron. igui " g cam vl
pasos siguilentes", o "las cuatro causas principales"
Y en reslmenes tales como” consecuentemente" o —-

LA 6 :
REG SEDE LEnto” .

ad rpiad ta los ejemplos que da
Donde sea aporpiado anota s ejemp gq . Sl 1o

> pagrecerian abstractas. i
costlmbrate a subrayar o a usar simbolos, ta

les como el asterisco o 1la estrella, para identifi

REGLA 7
car puntos que tu maestro enfatice.

ir de e anotas correctamente todos =-
Aseglirate gu S REGIA 11

los nombres, fechas, lugares, formdlas, ecuaciones,

reglas, etc. '
g Circula tu lectura y otra tareas que estén re

lacionadas con tus apuntes. igualmente, circula ti

tulos de libros y otra referencias que tu maestra
haya mencionado.




REGLA 12

Separa tus propios pensamientos de aquéllos
de tu maestro. .El escribir tus propias ideas ejem
plos y preguntas, es una excelente forma de man-
tenerte alerta durante la clase; sin embargo, por
razones obvias deberds incluir en corchetes o ma£

car de otra forma los gue son tuyos y no de €l.

REGLA 13

Deja el espacio suficiente para qgue te permita
aclarar y aumentar tus notas mds tarde. Pidele a =~
algln compaiflero o a tu maestro que te ayude a lle-
nar los huecos si crees gue se te paso uno o varios

puntos importantes.

REGLA 14

No sean un vigilante del reloj. Los maestros no

simepre deben llevar un paso exacto y es posible que

llenes los dltimos quince minutos con el contenido de

la mitad de la calse. Por tanto deberéds poner la mis

ma atencién al final de la clase que la que tuviste

al principio.

REGLA 15

Revisa y escribe tus notas lo m&s pronto posible
desplies de la clase pero no las vuelvas a copiar,
Usa los mdrgenes para poner abreviaciones, aumentar

puntos omitidos y corregir errores.

REGLA 16

Lee tus apuntes cuidadosamente para asegurarte
de que los entenderds sin dificultad en lo futuro
Toma tu tiempo para aclarar tu material gue é&ste ca

si ilegible o parcialmente confuso.
REGLA 17

Conforme vayas leyendo tus apuntes subraya o =
marca de alguna forma los puntos importantes a los
que quieras dar atencibn especial cuando estudies -
mds tarde para ex&menes. Lo importante es aprender -
tanto como puedas en clase, porque esto te ayudaré
a entender mejor y cowpictar tus tareas. Tu maestro
indudablemente a trabajado duro para seleccionar or-
ganizar y aclai«r los puntos dobresalientes del chani
SO; por tanto- el tomar apuntes correctamente durant

te clase te [ahorara ruchas' - horas de arduo trabajo -
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mas tarde. A veces pasan varias semanas para que el
hibito de tomar apuntes correctos se establezca firr
mente, por tanto, no te desanimes demasiado, pués -
esta habilidad es imperativa para tener &xito en -
los estudios. ' ‘
Por consiguiente los pauntes no son una reproduccidn
exacta de la clase porque estd tiene elementos secun
darios, aclaratorios, anecd6éticos s6lo requeridos =
por la did&ctica de la exposicidn en el aula. Y no -
tendrian sentido de que lo fuera, porque cualquier =
técnica, como la taquigrafia o instrumento mecanico,
como la grabadora, supera nuestra capacidad de mera
reproducciér. Los apuntes son: en rigor la reprodu-
ccién pormenorizada del esguema de clase elaborado

por el profesor.

Hay guienes piensan que se puede prescindir de
los apuntes de clase porque la memoria es capaz de
guardar las dos o tres ideas que resumen lo esencial
de una clase. Otros afirman que la lectura de un 1li-
bro dedicado al tema, m&s los apuntes de un compahe-
ro, hace indtil el trabajo personal de tomar apuntes
Nosotros a la vez pensamos, Sim embargo, dque tos e -

puntes, cuando un fruto del esfuerzo personal del -

N ; : .
estudiante, tiene una funcién importante de la vida

intelectual.

CAPITULO 4

CUK)LEERIJBHEEDE'ﬁDﬁD

OBJETIVO ESPECIFICO :

El estudiante, camprenderd y sintetizari
las lecturas de sus libros de texto, si-

guiendo las indicaciones necesarias para
lograr el objetivo.

ACTIVIDAD :

Lectura de un parrafo sobre un impreso -
de un cuento o ! historieta cue la des- -
pierte el inter&s al alumo, sintetizando
posteriormente lo que haya entendido so-
bre la lectura.

a) Concepto de lectura
b) Metodologfa que se |emolea para leer li-
bros de texto.




CAPITULO 4

COMO LEER LIBROS DE TEXTO

Leer un libro es establecer un didlogo anima-
do por el gegss de comprender. Pero 1la comprensién
no es posible si no existe un verdadero interés y
tampoco si predomina una voracidad desesperada.TEs
indispensable que con calma Y gusto, avance por las
lineas de cada gpdgina, gozando en el proceso de la
inteleccién, de modo que sepa detenerse, de vez en
cuando a buscar la aclaracién del sentido, a dise.
cutir o reflexionar.

Sin embargwo, es esti la disposici6n de quien -

Muchas veces' se lee solo POr cumplir un deber
que se siente ajeno a la vocacién por completar un
cierto nfimero de padginas que nos han sido impuestas

Y eso perjudica asimilacidn porque se|recorrem las

Paginas, minimizadas por el interé%, con tal rédpidez

Y superficialidad que no es posible comprender ni
recordar la lectura. Este es precisamente, el fra-
caso de la lectura, Y 1la precipitacién en que se in
curre mtonces es modo de reuir el trabajo de aéimi
lar’ Jlo gque se lee, una forma disfrazada de la pereza_
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Los apuntes de la clase desarrolla nuestra capa
cidad de abstraer y seleccionar con orden y presi-
c16n. Si nos creamos el hablto interior de escuchar

51stemat1camente Y nos adlestramos en la elaboracién.
cuidadosa de los apuntes, nuestra inteligencia conta

ra con un especial automatismo que, a pesar de las con
diciones externas adversas-falta de comodidad de 1luz,
de silecio, le permitira tomar excelentes apuntes,
Los apuntes de clases, resultan, por si fideli-
dad y riqueza, sumamente dtiles Para complementar el
estudio de las materias en el texto o textos del cur
so, asi como [también para el repaso de ellas puesto
que permite percibir de un solo golpe de vista, en un

cuadro completo y panorémico, el contenido del la cla

S€ y su organizacién.

Gracias a una diligente elaboracién de los apun
tes de clase se empieza a aprender a hacer, sin espe-
cial préposito, esquemas para dictar clases y confe-
rencias y esquemas de planes de trabajo para investi-
gar con el afan de tomar buenos apuntes, el alumno -
penetra, de manera sencilla y eficiente an la vida -

intelectual.




