ok
*

*
* e x ¥
5
SSCC

Bicomtensnia de Clile

MANUAL DE METODOS Y TECNICAS DE
ESTUDIO PARA
ENSENANZA MEDIA

(Material elaborado en base a trabajo de profesores por
departamento y Equipo Psicotéchico SS.CC.)

INTRODUCCION

Tu agilidad mental puede estar condicionada, mds que por
tus capacidades mentales, por tu motivacién. La aplicacién de
buenas técnicas de estudio te permitird corregir ciertos hdbitos,
lo que te llevardé a mejorar o reforzar sustancialmente tu
rendimiento académico. Esto te dard la posibilidad de triunfar
donde antes habias fracasado.

Te sugerimos métodos que ayuden a explorar o evaluar las
multiples facetas del estudio y de ti mismo como estudiante: tu
autoestima, tus hdbitos, etc. Hay muchos alumnos que no hacen
cosas tan sencillas como subrayar sus libros o sus apuntes; otros
mantienen hdbitos alimentarios o de suefio muy negativos, por no
hablar de aquellos que tienen una escasa motivacién para estudiar o
para hacer planes y horarios.

Para todo estudiante es muy importante el rol de la familia,
ésta deberd proveerte de un ambiente cdlido y enriquecedor en
oportunidades, con una interaccion afectiva y efectiva. Por lo
tanto, son los padres y adultos de la familia, los guias y mediadores
en el desarrollo de habitos de estudio, que te conducirdn a
organizar mejor tu tiempo en el hogar, favoreciendo asi la calidad
de tus aprendizajes y logros académicos.

OBJETIVOS

1) Aprender a planear y organizar mejor el tiempo y las
actividades de estudio.

2) Desarrollar una mejor actitud frente a materias "dificiles".

3) Detectary corregir a tiempo malos hdbitos para el rendimiento
académico.

4) Utilizar herramientas necesarias para mejorar la calidad de los
aprendizajes.



I.- HABITOS DE ESTUDIO

e En el lugar de estudio

debes tener las
condiciones y
caracteristicas

necesarias, sean
fisicas, ambientales y
escolares (espacio,
orden, limpieza, iluminacidn, silencio, calculadora, libros,
apuntes 'y materiales de trabajo correctamente
ordenados, etc.).

El horario debe ser organizado con una frecuencia de
horas de estudio que respetes, alin cuando no tengas
evaluaciones al dia siguiente.

Las jornadas de estudio deben durar entre 30 y 45
minutos con pausas de 15 minutos, dedicando mayor fiempo
a los subsectores que te presenten mayor grado de
dificultad.

Diariamente, luego de regresar del colegio, dedica
aproximadamente una hora para descansar y alimentarte
adecuadamente (cantidad y calidad nutritiva).

Debes planificar el horario de cada semana y de cada
dia, intentando con fuerza cumplir el plan que te has
trazado.

Tu promedio de horas de suefio no debiera ser inferior a
7 horas diarias.

Por dltimo, disefia un plan con las metas que tU deseas
alcanzar para el presente afio de estudio.

II.- METODO DE ESTUDIO. -

COMPRENSION DE LECTURA EN ETAPAS (PLHER)

ACTIVIDADES OBJETIVOS
v' Hojear, echar un vistazo O Anticiparse al tema
v' Leer titulo y subtitulos O Obtener una idea general
1. PRELEER v" Revisar el inicio y las conclusiones O Captar la estructura del texto
. . v' Leer primera linea de cada pérrafo si el
(SIHOPSIS) texto es breve.
v' Leer pérrafo a parrafo O Desarrollar maxima
v' Usar diccionario concentracion
2. LEER (Y v' Subrayar conceptos clave QO Comprender el significado
v' Realizar sintesis al margen.
SUbf‘GYOf‘) v’ Crear subtitulos
v' Crear preguntas
v' Expresar en forma oral las ideas de los O Recordary reforzar las ideas
parrafos principales
v' Contestar las preguntas previas, O Evaluar su propia comprension
3. HABLAR oralmente
v' Exponer brevemente el tema, ensefiar a
otro
v' Usar palabras propias
v'  Sintetizar el tema O Organizar la materia, instalarla y
v'  Elegir ejercicios modelo retenerla
v" Confeccionar esquemas, diagramas, O Elaborar materiales que faciliten
4. ESCRIBIR cuadros comparativos, etc. la retencidn de las ideas
. . v' Redactar las ideas principales, hacer
(SIN'I'C'I'IZOF) resimenes.
v' Construir mapas conceptuales
v" Releer lo subrayado O Reforzar lo aprendido
v' Practicar ejercicios O Asegurar su permanencia a
v' Repetir las ideas centrales largo plazo
5. REPETIR v' Contestar preguntas tipo
v' Releer y memorizar, con apoyo de las
sintesis
v' Repasar periddicamente.
v' Revisar lo olvidado
v' Simular pruebas




IIT. TECNICAS DE ESTUDIO GENERALES

Existen algunas técnicas para organizar la informacién que
pueden ser utilizadas en la mayoria de tus asignaturas de estudio. A
continuacidn te presentamos las mds utilizadas, aplicalas y verds lo
activo que puede ser tu estudio, y cémo serds capaz de aprender y
mejorar tu capacidad para almacenar en fu memoria las materias.
Aqui estan:

1. Subrayado:

Esta técnica consiste en destacar mediante un trazo, lineas,
rayas o simbolos, las frases principales y palabras claves de un
texto, tales como: conceptos técnicos o especificos del tema que
estamos estudiando y/o aquellos datos relevantes que permitan una
mejor comprensién, ademds de subrayar los verbos, sustantivos y
adjetivos.

Esta técnica ayuda a fijar la atencion en lo principal, a
ocupar menos tiempo en el repaso de las materias y favorece el
estudio activo. Para eso, te sugerimos utilizar Idpices o
destacadores de distinto color para diferenciar las ideas
principales de las secundarias. Esto debes hacerlo después de
haber leido el texto dos veces.

Importante:

‘Nunca subrayes en la primera lectura porque todo te parecerd
importante”.

"Ten a mano un diccionario de significados, para asi buscar aquellas
palabras gue no conoces y entender mejor lo que lees”.

Ejemplo de texto subrayado:

Musica del floclor chileno

Dada su geografia y su no menos singular historia, Chile muestra en el
folclor una rica diversidad musical que hace dificil y hasta controvertida
su sistematizacion. Una posibilidad es considerar el punto de vista del
enfrentamiento del fenémeno folcldrico, en cuyo caso se podrian distinguir
la mdsica aborigen, la muisica criolla y la misica de investigacion
folclérica. Tradicionalmente, sin embargo, se ha propuesto una

|per'specﬂva geogr‘dfico‘ que da mejor cuenta de la diversidad y que facilita

el estudio y conocimiento a través de una clasificacién natural. Asi,

podemos distinguir |cuaTr‘o grandes grupos musicales‘ que se corresponden

bastante bien con las culturas que las sustentan: misica nortina, mdsica
del Valle Central y misica del sur de Chile.

2. Esquemas:

Estos ordenadores permiten el ordenamiento, en niveles de
importancia o niveles jerdrquicos, de los contenidos de un tema,
mostrando ademds la subordinacion de cada idea respecto a otra
mds principal que la contiene. Existen los esquemas tipo: llave,
ramificado, numérico, con letras y mixtos (nimeros y letras).

Se presenta un esquema tipo llave, como ejemplo:

=), Par la influsncia griega desde ol siglo I 2.C,

NE




3. Cuadros comparativos:

Este tipo de organizador grdfico es un excelente medio para
sintetizar bastante informacion sobre distintos temas en un

espacio reducido y claro, siempre que las situaciones, elementos o

conceptos a organizar sean comparables entre si en varios

aspectos.

A continuacion se presenta un cuadro comparativo como

ejemplo a considerar:
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4. Sistema de fichaje:

informacién

Este consiste en una técnica para clasificar y sintetizar

relevante, que debe presentar

caracteristicas:

las siguientes

Estructura semdntica: la ficha debe contener informacion
especifica y acotada.
Orden logico: debe existir un hilo conductor, ya sea de tipo
temporal, causal o que apunte desde lo general a lo particular.
Claridad visual: puesto que la utilidad de la ficha es posibilitar
la distincién de los elementos, es preciso cuidar el formato de
la letra, el ordeny presentacién de la informacién.

Existen 3 tipos de fichas

Ficha Vocabulario: sirve para sintetizar diversos conceptos,
incorporando sélo aquellos aspectos que sean claves para su
definicién y comprensién. Util al momento de enfrentar
conceptos nuevos o de dificil manejo, y que es preciso
memorizar. Se deben ordenar las fichas en orden alfabético

Ej:

Ficha vocabulario N°

» Palabra: INOCUO

» Definicion: que no hace dafio

» Sindnimos: inofensivo, inocente

» Anténimos: nocivo, dafiino

> Por ej.: “Las hierbas medicinales son inocuas”




*  Ficha Bibliogrdfica: utilizada para organizar informacién referente a 5. Mapas conceptuales
libros, revistas o material impreso. Util para obtener una idea general

de cada publicacion en cuanto a materia tratada y autor. También se Es una técnica que tiene por objeto representar relaciones
f‘e.COmie"dG ordenar por orden alfabético. significativas entre conceptos en forma de proposiciones. Una
Ej: proposicion costa de dos o mds términos unidos por palabras para
Ficha bibliogrdfica N° formar una unidad semdntica.
> Titulo: CARTAS DE AMOR Y DESAMOR

> Autor: Gabriel Mistral
» Género: Literatura Latinoamericana

» Editorial: Andrés Bello
> Resumen: El libro contiene 40 cartas escritas por Gabriela

3 través de

Mistral al poeta Manuel Magallanes Moure. Estas cartas aumirizta los aimertos
muestran la dimensién pasional de la gran poetisa chilena y es el e contuyen
testimonio de una particular relacién de amor y desamor.
que pugde ser
e Ficha Técnica: sirve para presentar y organizar material relevante, a I | !

través de una serie de puntos centrales (estructura guia). Estos
puntos variardn de acuerdo al tipo de material y objetivo de la ficha, :
pero siempre debieran incluirse los aspectos minimos necesarios para ﬂ-clbre dandolugar 3

una aproximacion a lo esencial del fenémeno. Por ejemplo, si se desea ‘|, !
describir una investigacién, los puntos centrales serdn Titulo, Autor, ! ! polenas e b

L . . . log requerimientos | (los requerimiantos | | lasnecesidad es
Objetivos, Metodologia, Resultados y Conclusiones. Si se abordan snenpétns S e 3gua § bra que pueden tener mis

teorias, éstas debieran organizarse de manera de describir el | i
Nombre de la teoria, Creadores, Principios fundamentales y Ambito LA ATBET A BIES

equiibrada degequiibrada

& [3 adolescencia

de aplicacion. Util cuando es preciso comprender y relacionar diversas ‘regul;m‘ ‘em'uml‘ ‘ene:géﬂm‘
teorias o postulados, en diversas asignaturas. s am
Ej: a :
[lewada a3 cabo fundamentalmente por ‘IaobesidadHeIa&n@r‘
Ficha de Patologia ' ' ¢ i
r 3
Nombre Enfermedad: Sifilis ‘u’taminas‘ ‘minemles ‘proteinas‘ s ‘Ia arteriosclerosis‘ ‘Ia osteoporosis‘ ‘Ia anoren'a‘ ‘Ia bulimia‘

Definicion: La sifilis es una enfermedad de transmisién sexual (ETS)

Etiologia (Causa): provocada por la bacteria Treponema pallidum. que encontramos presentes fundamentalmente &n
Sintomas JUlceras, irritaciones en la piel y lesiones en las membranas i l i i i
mucosas, fiebre, inflamacién de los ganglios, dolor de garganta, pérdida . . .

. lar del bello. dolor d b srdida d dol | Leche yderados Cames, pescadus M Ceregles, azlcares
irregular del cabello, dolor de cabeza, pérdida de peso, dolores musculares, Verdurs  htalezs vhugws yhiahs
paralisis, ceguera gradual y demencia. Frums

Tratamiento: inyeccién intramuscular de penicilina, que es un antibiético u
otro antibiético, dependiendo de la etapa en que se encuentre.




Caracteristicas ventajosas de los mapas:

> Dirigen la atencidn sobre un nimero de ideas importantes en las
que debe concentrarse el aprendizaje.

> Pueden hacer las veces de "mapa de carreteras” donde se
muestran algunos de los caminos que se pueden seguir para
conectar los significados de los conceptos.

> Proporcionan un resumen esquemdtico y ordenado de todo lo
aprendido, facilitando la comprensién, el aprendizaje y el
recuerdo.

» Son jerdrquicos, es decir, los conceptos mds generales van
situados en la parte superior del mapa y los conceptos
progresivamente mds especificos, en la inferior.

6. Mapas mentales

Es una estrategia que consiste en la representacion grdfica
de conceptos organizados en un todo, formado por imdgenes, lineas,
palabras, simbolos, colores, que permiten comprender y memorizar
la informacion que representen.

Pasos para elaborar un mapa mental:

1. Utiliza hoja blanca en sentido horizontal y ubica en el centro
el tema o concepto que quieres desarrollar.

2. En torno al centro se despliegan en ramas el resto de los
conceptos que dependen de la idea central o se relacionan
con ella(ideas secundarias)

3. El mapa se comienza a elaborar en el sentido de las agujas
del reloj.

4, Para cada idea secundaria se usan lineas y flechas de
distinto color

5. Usar simbolos, imdgenes que representen visualmente la
idea. Las palabras que sean minimas, sdlo sustantivos,
adjetivos o verbos y se escriben sobre las lineas. Se usa
letra IMPRENTA en diferentes formas y tamatios.

Ejemplo:

e

FEEIE
R L




IV.TECNICAS DE ESTUDIO POR DEPARTAMENTOS

A) DEPARTAMENTO DE CIENCIAS.-

B) DEPARTAMENTO DE HISTORIA Y CS. SOCIALES.-

METODO TECNICAS AUXILIARES
. Reunir 'y ordenar todo el | Lectura comprensiva,
material  disponible: apuntes, | subrayando las ideas  mds

guias, textos, presentaciones
(Power Point)

. Tener plena claridad de los
objetivos de la unidad de
aprendizaje en estudio.

. Revisar los apuntes tomados
durante la clase.

. Contrastar y complementar los
apuntes con el material de apoyo
con que dispone el alumno(a).

. Anotar dudas para  ser
consultadas al Profesor
respectivo.

. Repaso frecuente de la materia

importantes del texto.

METODO

TECNICAS AUXILIARES

Elaborar una sintesis de los
apuntes y material
complementario de apoyo
bibliogrdfico.

Elaborar ordenadores graficos:

- Mapas conceptuales

- Cuadros comparativos

- Uso de imdgenes fijas vy
animadas, en la elaboracién
diapositivas

Elaborar un glosario de todos los
términos desconocidos que
aparecen en los textos de
estudio.

Elaborar preguntas, para
comprender mejor el texto
leido. Su ejercicio llega a
desarrollar una actitud critica
muy Gtil, junto con la capacidad
de inferir, de gran importancia en
el conocimiento cientifico.

1. Reunion del material disponible
para estudiar.

2. Disponer del temario dado por

el profesor.

3. Jerarquizar el temario:

e Temas
e Subtemas
* Segln complejidad

4. Preleer la informacion.

5. Lectura comprensiva de la

informacion.

6. Repaso frecuente de la materia

Preleer:

- Subrayado simple

- Uso de diccionario de
significados

- Uso de +técnica de lectura
comprensiva

Elaborar ordenadores graficos:

- Mapas conceptuales

- Cuadros comparativos

- Lineas de Tiempo

- Esquemas
caracteristicas)

- Apoyo con material visual (uso de
presentaciones  power  point,
recortes, imdgenes de internet o
libros, etc.)

(segln sus

Elaborar Glosario de todos los
términos desconocidos que aparecen
en los textos de estudio.

Elaborar preguntas, para
comprender mejor el texto leido a
través de  cuestionarios  de
preguntas y respuestas.

Estudio en grupo con monitores
(aprendizaje colaborativo)




C) DEPARTAMENTO  DE
INGLES

IDIOMA  EXTRANJERO

D) DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS

METODO

TECNICAS AUXILIARES

METODO

TECNICAS AUXILIARES

Reunir y ordenar todo el
material disponible

Revisar contenidos.

Leer y rehacer ejercicios
desarrollados en clases.

Identificar y repasar léxico,
estructuras gramaticales y
expresiones lingiiisticas.

Hacer esquemas y sintesis de
estructuras gramaticales.

Interrelacionar léxico.
Consultar diccionarios.

Leer textos y subrayar ideas
significativas.

Durante el estudio:

e Leer pausadamente
la materia

e Subrayar términos o
conceptos
desconocidos

e Escribir vocabulario

e Sintetizar o resumir

e Elaborar didlogos con
compafieros

* Repetir en voz alta

e Parear

Realizar esquemas tipo
llave o grafico

Realizar esquemas
tipo ramificado

. Reunir y ordenar todo el

material disponible (textos,
guias, calculadora, etfc.)

. Revisar contenido y titulos.

. Revisar propiedades, conceptos,

etc.

. Hacer un resumen y memorizar

contenidos importantes.

. Revisar los ejemplos del

profesor.

. Resolver ejercicios tipo.

. Buscar nuevos ejercicios.

2
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Durante el estudio:

e Trabajar de manera
ordenada, comenzando por
ejercicios de menor
dificultad.

* Tratar de realizar la guia
completa, dejando dudas para
la clase.

e Responder los problemas de
manera completa, no sélo el
resultado.

Elaborar ordenadores
grdficos:

e Sistema de fichas con
resumen de contenidos

e Resumen de férmulas
ordenadas

e Cuadros comparativos

Estudio en grupos (aprendizaje
colaborativo)




E) DEPARTAMENTO DE LENGUAJE Y COMUNICACION,

FILOSOFIA Y RELIGION

METODO

TECNICAS AUXILIARES

F) DEPARTAMENTO  TECNICO

EDUCACION FisIca

ARTISTICO Y

Reunir y ordenar todo el
material disponible (textos,
guias, diccionario, etc.)

Subrayado de ideas
principales

. Lectura, resumen y
reescritura en otro

Realizar = resumen  por
capitulo de un libro

formato al leido (mapa,
esquema, noticia, etc.)

. Identificar conceptos

desconocidos y buscar en
diccionario

Realizar resumen de
materias
Elaborar Mapas

conceptuales y esquemas

. Repaso de reglas
ortograficas

Busqueda de definiciones y
sinonimos en diccionarios

. Creacion de interrogantes
escritas y orales

. Redactar una inferencias

Copiar textualmente
parrafos de textos para
practicar ortografia

. Sintetizar la materia o
lectura por pdrrafo

Elaborar fichas
bibliograficas de autores

. Alumno(a) y padres preocupados de

revisar horario 'y materiales
necesarios para cada clase.

. Darle la importancia que se

merecen a las asignaturas técnico
artisticas y a educacion fisica.

. Seguir las indicaciones de cada
asignatura entregadas de forma
explicita y por escrito (agenda -
cuaderno del sector respectivo).

METODO REQUERIMIENTOS
AUXILIARES
Constancia, dedicacion,
. Anotar materiales necesarios para responsabilidad y
la clase en un lugar visible para el compromiso en las
alumno(a) y los padres. actividades  relacionadas

con cada sector

Contar con sus materiales
para cada clase

Trabajar con sus propios
materiales

Entregar o finalizar los
trabajos en el tiempo
asignado




