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LAS HABILIDADES PARA EL APRENDIZAJE. 

 El saber estudiar y la metodología de estudio siempre fue una constante preocupación 

en el sistema educativo. El no saber cómo enfrentarse al trabajo intelectual, o hacerlo de una 

forma inapropiada, resulta una tarea improductiva y muy proclive al abandono, desaliento y 

frustración.  

El saber estudiar y la utilización de las técnicas de estudio es algo fundamental para el alumno, 

lo que hace pensar que esta cuestión tiene importancia y transcendencia para estimarla en su 

justa medida, evitando su infravaloración.  

Por otra parte, un elevado número de estudiantes, creen que estudiar es sinónimo de leer, 

repetir y memorizar. Lo importante del proceso educativo no es recordar mecánicamente una 

serie de contenidos presentados por el profesor a través de una clase convencional, sino 

capacitar para que el alumno aprenda significativamente. 

Las técnicas de aprendizaje son útiles y necesarias para esto, ya que permiten gestionar y 

procesar la información que debe alcanzarse y establecer un puente entre esa nueva 

información y lo que  tú como alumno ya conoces. 

1. Estrategias, técnicas y habilidades para fortalecer el aprendizaje. 

Habilidad lectora. 

Vamos a trabajar el tema de los hábitos y recursos de lectura y para iniciar debes entender que 

leer es un proceso muy complejo. Leer es observar, admirar, contemplar, examinar, explorar, 

descifrar, analizar, interpretar, inferir, juzgar, entresacar, nombrar, apropiarse, enterarse, 

“escuchar”, pensar, interrogar, estudiar, elegir lo mejor… leer es todo… Como ves, es un 

proceso complicado, y lo primero que debes quitarte de la mente es pensar que leer consiste, 

simplemente, en pasar la vista por las páginas de un libro… 

Entre las operaciones que se cumplen en el acto de leer tenemos: La percepción, el 

reconocimiento, la organización, y la retención. Se trata de percibir los elementos que 

constituyen el texto y relacionarlos hasta construir el significado o los significados que hagan 

posible su comprensión. Leer es pensar. 

¿Qué es entonces leer?  

Leer es comprender lo escrito. Las letras y las palabras son simplemente un canal de ingreso 

ante los ojos del lector, pero su laboratorio de lectura está en la imaginación y no en los ojos. 

Puedes leer en tanto que comprendes un texto; si el texto es superior a tu capacidad cognitiva, 

no estarás leyendo aunque menciones las letras o las palabras que estás viendo. Todos los 

lectores tenemos nuestras limitaciones de lectura 

Aprender a leer significa aprender a interpretar un texto escrito y ello exige el dominio de ciertas 

habilidades:  
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 Ser consciente de por qué y para qué lees (¿para aprender, para divertirte, para ampliar 

información?).  

 Detectar cómo está organizado el texto y qué conocimientos o experiencias previas pueden 

ayudarte a interpretarlo.  

 Disponer de un vocabulario para abordar el tema tratado.  

 Estar en condiciones de interpretar frases y estructuras sintácticas más o menos complejas.  

 Saber detectar, durante la lectura, cuando estás comprendiendo o cuándo hay un problema 

que te impide entender el texto (una palabra o una frase complicada, falta de conocimientos 

sobre el tema).  

 Releer o leer con más detenimiento, consultar el diccionario. 

Lectura Global o comprensiva. 

Para realizar la lectura comprensiva, debemos prestar mucha atención a lo leído, o sea, estar 

los suficientemente motivado al leer. Debemos también, conocer el significado de todas las 

palabras del texto, sino entendemos algunas de ellas, nuestra comprensión no será total. Por 

lo tanto debemos usar el diccionario, enciclopedias, etc. para aclarar nuestras dudas. Sabemos 

que la lectura es un hábito y como tal necesita que se repita con la mayor frecuencia posible 

para lograr acentuarlo más. Para ello lee en tu casa cualquier texto durante diez minutos todos, 

los días, para así implementar la velocidad y comprensión de lo leído, y tratar de corregir los 

defectos que poseas  (vocalización, deletreo, falta de puntuación o de entonación al leer, etc ) 

Debemos ir logrando una actitud crítica al leer que nos permita reconocer los párrafos, las ideas 

principales, ideas secundarias del texto, reflexionar sobre ellos y analizarlo a la luz de la verdad. 

Por eso resulta importante el logro de los siguientes objetivos: · - Caracterizar el párrafo, idea 

principal e idea secundaria · - Identificar idea principal e idea secundaria · - Distinguir los 

principales tipos de ideas principales y secundarias 

 

“Obligada a usar el cerebro”  

Con la ayuda de un manual de instrucciones, una mujer estuvo durante horas tratando de 
armar un aparato doméstico que acababa de comprar. Finalmente se rindió y dejó las piezas 
esparcidas encima de la mesa de la cocina. 

Imagínese la sorpresa que se llevó cuando, al cabo de varias horas, regresó a la cocina y 
comprobó que la señora, asistenta doméstica, había montado el aparato y que éste 
funcionaba a la perfección. “¿Cómo diablos lo has hecho?” Le preguntó asombrada: 

“Verá señora… cuando uno no sabe leer se ve obligado a emplear el cerebro”… le respondió 
tranquilamente. 
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Técnica del subrayado. 

Lo que se le necesita guardarse para usos futuros. El aprendizaje de un texto se consuma 

cuando el lector conserva de si lo leído y cuando en ocasiones ulteriores es capaz de emplear 

la información que el texto le proporciono en el momento de la lectura. 

La información puede dejarse en el propio texto, pero  seleccionada de tal manera que en una 

nueva oportunidad no sea necesario leer todo el documento para aprovechar un dato especifico. 

Para ello lo que se hace es subrayar. Se subraya entonces solo que se considera esencial en 

el texto, a saber: 

 Definiciones  

 Fórmulas 

 Datos históricos importantes 

 Conclusiones 

 Especificaciones metodológicas 

Tomar notas o apuntes. 

Elaborar notas o apuntes de lo que se está estudiando te auxiliará en el momento de realizar 

tus ensayos y resúmenes. La función principal de tomar notas consiste en auxiliar a tu memoria, 

la cual te ayudará a redactar los trabajos que se te indiquen realizar. 

 Al momento que estés elaborando tus notas o apuntes procura que tu letra sea limpia y 

entendible, cuida tu ortografía, redacción y lo más importante es que tus notas sean breves y 

entendibles, para que posteriormente te sirvan de pauta para desarrollar tus ideas referentes al 

tema estudiado, no anotes nada innecesario, escribe sólo lo indispensable. 

 Las notas bien organizadas te ayudarán a identificar el núcleo de las ideas importantes que 

contiene cada tema que estudies. Si posees una técnica de registro clara, lógica y permanente 

de tus notas, podrás recordar y aprender más tarde al desarrollar tus trabajos. 

Resumen. 

Un resumen consiste en una versión reducida en la que solo viene lo esencial de un texto; o 

sea lo más relevante. Para hacer un resumen conviene seguir las reglas siguientes: 

a) Identificar lo esencial del texto. Las reglas dadas para el caso del subrayado sirven aquí. 

b) Eliminar el material innecesario o sea aquel que el autor introduce con el objeto de aclarar 

un texto o por cuestiones estilísticas. 

c) Suprimir las redundancias, es decir, las expresiones que se refieren a un fenómeno con 

palabras distintas a las primeramente empleadas en la descripción original. 

 

Síntesis. 

La síntesis es una técnica de reducción textual que debe respetar las ideas esenciales del autor 

original, por lo tanto, no expresa conceptos propios. La síntesis permite tener una idea cabal 
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del texto como un todo y para efectuarla se debe proceder de lo simple a lo complejo, de los 

elementos al todo, de la causa a los efectos, del principio a las consecuencias. En conclusión, 

la síntesis es el método que nos garantiza la realización de un buen resumen. 

2. Habilidades para la búsqueda de información. 

Acceso a Internet. 

Acceso a Internet o conexión a Internet es el sistema de enlace con que el computador, 

dispositivo móvil o red de computadoras cuenta para conectarse a Internet, lo que les permite 

visualizar las páginas web desde un navegador y acceder a otros servicios que ofrece Internet, 

como correo-e, mensajería instantánea, protocolo de transferencia de archivos (FTP), etcétera. 

La ventaja de Internet es estar conectados y tener la posibilidad de acceder a cualquier tipo de 

información en pocos segundos. La desventaja es que al haber mucha cantidad de 

información puedes distraerte navegando varias horas por las distintas páginas y no 

profundizar en el tema que necesitas estudiar. Además de no conocer la veracidad de la 

información que acabas de leer. 

Si te distraes con cualquier cosa y sufres déficit atencional probablemente la música que puedas 

escuchar o descargar desde Internet te distraiga demasiado buscando nuevas canciones y 

cambiando de artistas y estilos para no aburrirte y esto es una gran desventaja. 

También es cierto que hay muchas personas a las que les cuesta estudiar sin la música o algún 

sonido de fondo. 

Consejos rápidos para evaluar la fiabilidad de la información web. 

1. No te quedes con el primer resultado. Busca, compara y revisa… y usa la búsqueda 
avanzada. 

2. Ten en cuenta el medio en el cual se publica dicho contenido por si pudiese haber algún tipo 
de sesgo en la información o publicidad. 

3. Mira si el contenido es actual, original, correcto (bien escrito), tiene un razonamiento lógico y 
si cita sus fuentes de información. 

3. Técnicas de recopilación de datos. 

Ficha bibliográfica 

En la ficha bibliográfica podemos ordenar un conjunto de datos que nos permita la identificación 

de algunas publicaciones ó parte de ellas. 

Sirve para tener el resumen de algún tema en particular y poder identificar la fuente de la 

información, 

Al realizar una ficha bibliográfica se debe de asegurar que todos los datos que tenemos en ella, 

nos permita identificar con precisión una obra. 
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Por ejemplo:   

La Ficha bibliográfica de un libro debería contener los siguientes datos: 

•Autor (de la obra). 

•Titulo. 

•Titulo original si es una traducción.  

•Número de edición. 

•Lugar de la publicación. 

•Editor. 

•Año de publicación. 

•Número de páginas. 

•Número de volúmenes.    

•Indicación de tablas e ilustraciones.    Ejemplo de una ficha bibliografia. 

•Título de la colección o serie, y número de la publicación dentro de la serie.  

4. Habilidades para el trabajo conceptual: Organizadores gráficos. 

Los organizadores gráficos también conocidos como organizadores visuales son 

herramientas que permiten representar gráficamente las ideas importantes de un texto, sus 

relaciones, interdependencias y  la estructura del contenido además de favorecer el 

pensamiento creativo. 

Mediante los organizadores gráficos es posible identificar más fácilmente las ideas clave del 
material estudiado ya que con esta herramienta de aprendizaje se procesa, organiza, priorizar 
la información más rápidamente además de que facilita el retener y recordar nueva información. 
Existen diversos tipos de organizadores gráficos y a continuación se explican: 

Cuadro sinóptico.  

Los Cuadros sinópticos son esquemas que muestran la estructura global del tema, teoría o 

contenidos, son un resumen expuesto de forma esquemática que muestra las ideas principales 

del tema.  

El cuadro sinóptico muestra los múltiples elementos, detalles, contrastes  y relaciones del tema 

estudiado lo que permite visualizar la estructura lógica de contenido,  organizar las ideas y 

conceptos y mostrar la información en forma jerárquica. 

Pasos para hacer un cuadro sinóptico. 

1. Se debe leer y comprender el  material objeto de estudio, se debe familiarizar con el 

tema y conocerlo de manera general. 
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2. Debe identificar las ideas principales o centrales. La elaboración de resúmenes 

puede ser útil en este paso. Se debe eliminar las partes del texto o material que ofrezcan 

la misma información, es decir eliminar redundancias. 

3. Sustituir un conjunto de conceptos, objetos,  eventos o situaciones por un término más 

global que los incluya o describa de manera general. 

4. Identificar la oración tópico. La oración tópico es la que describe el tema central, la 

idea más importante de la que trata un párrafo.  

5. Relacionar los elementos principales del texto de manera que se puedan organizar. Se 

debe identificar que tan generales son los elementos. 

6. Categorizar las ideas principales identificadas en el material objeto de estudio y 

bosquejar el primer borrador del cuadro sinóptico aun con ideas muy generales. 

7. Agregar las ideas complementarias. 

8. Agregar los detalles de las ideas 

complementarias. 

 

Esta imagen describe como es la  estructura 

básica de un cuadro sinóptico. 

 

 

 

                  Ejemplo de cuadro sinóptico 

Cuadro de doble entrada. 
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Son tablas comparativas que sirven para organizar información de manera visual y práctica, con 

el fin de resumir y sintetizar los contenidos que se han obtenido a partir de una lectura. Estos 

datos se organizan en dos ejes, uno vertical y otro horizontal. 

Para elaborarlos, es importante tener en cuenta lo siguiente: 

- Leer el texto con cuidado, ya que a partir de él se realizará el cuadro. 

- Definir las filas y columnas que se cruzarán en el cuadro. 

- Ubicar correctamente los datos, de acuerdo con los ejes representados. 

Beneficios de utilizar un cuadro de doble entrada: 

- Tienen la facilidad de poder leerse tanto en forma vertical (columnas) como en forma horizontal 

(filas). 

- Las tablas de doble entrada son muy útiles para toda clase de información que posea dos 

variables fijas. Por esto son muy utilizados en el área de negocios, temas económicos y 

matemáticos. 

- Es un texto que permite visualizar en forma rápida, datos que se cruzan, por lo que facilita la 

comparación de elementos ya sea por sus semejanzas o por sus diferencias. 

Pasos para elaborar un cuadro de doble entrada: 

1- Selecciona y lee detenidamente el contenido sobre el cual se realizará el cuadro. 

2- Define el esquema y traza el esqueleto del cuadro, teniendo en cuenta los temas y subtemas. 

Los temas generales se ubicarán en las columnas, y los subtemas, aspectos, preguntas, etc., 

en las filas. 

3. Completa el cuadro una vez que hayas definido las columnas y filas. Debes asegurarte de 

que la información esté bien resumida. 

4. Revisa toda la información ingresada en el cuadro, a fin de verificar si se ajusta al contenido 

inicial. 
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Ejemplo de cuadro de dos entradas. 

Mapa mental. 

Un mapa mental es un diagrama o herramienta de aprendizaje, utilizada para representar 

conceptos o ideas asociadas a un tema en particular, es decir, corresponde a una herramienta 

empleada para facilitar el aprendizaje mediante la visualización de ideas de forma 

esquematizada, todas ellas relacionadas entre sí, las cuales en conjunto ayudan a explicar el 

contenido de un tema en específico. 

Su objetivo principal es el de sintetizar una unidad de información a la mínima expresión posible, 

evitando la redundancia y manteniendo las ideas claves, haciendo uso de la creatividad para 

plasmar los pensamientos derivados de un tema central, de una manera gráfica y dinámica. 

Características de un mapa mental. 

 Por lo general, el tema central se representa con una imagen ubicada justo en el centro del 

diagrama y poseen una estructura orgánica radial, compuesta por nodos conectados entre 

sí. 

 De la imagen central del tema irradian los demás conceptos e ideas en forma de 

ramificaciones, en el sentido de las agujas del reloj. 

 Las ideas y conceptos son representados mediante imágenes o símbolos y palabras claves. 

Es muy importante el uso de colores para destacar y acentuar las ideas, de esta forma 

estimulamos a nuestro cerebro a crear nuevas conexiones. 

 A su vez, cada una de las ideas principales se acompaña de una imagen o palabra clave 

ubicada en su línea asociada. 
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 Las ideas de menor importancia dentro del esquema, corresponden a ramificaciones 

secundarias, las cuales se desarrollan a partir de aquellas ideas principales que están 

directamente vinculadas al tema central. Mientras más lejos se encuentre un bloque de 

ideas del eje central, menor será su importancia dentro del diagrama. 

Te invito a que veas en internet el siguiente link llamado 10 consejos para hacer un mapa 

mental: https://www.youtube.com/watch?v=QJekYAIentM 

Mapa conceptual. 

Los mapas conceptuales son un medio para la representación de proposiciones a través de 

conceptos formados mediante palabras de enlace que forman relaciones jerárquicas.  

También es una técnica, método o recurso esquemático para representar un conjunto de signi-

ficados conceptuales incluidos en una estructura de proposiciones que tiene por objeto 

representar las relaciones significativas entre los conceptos y el conocimiento previo del sujeto. 

¿Cómo construir un mapa conceptual? 

1. Seleccionar. Después de leer un texto, o seleccionando un tema concreto, seleccionar 

los conceptos con los que se va a trabajar y hacer una lista con ellos. 

2. Agrupar los conceptos, cuya relación sea próxima. a medida que agrupamos, habrá 

conceptos que podamos meter en dos grupos al mismo tiempo. De esta forma aparecen 

los conceptos más genéricos. 

3. Ordenar los conceptos del más abstracto y general, al más concreto y específico. 

4. Representar y situar los conceptos en el diagrama.  

5. Conectar. Esta es la fase más importante: a la hora de conectar y relacionar los 

diferentes conceptos, se comprueba si se comprende correctamente una materia. 

Conectar los conceptos mediante enlaces. Un enlace define la relación entre dos 

conceptos, y este ha de crear una oración correcta.  

6. Comprobar el mapa: ver si es correcto o incorrecto. En caso de que sea incorrecto 

corregirlo añadiendo, quitando, cambiando de posición los conceptos. 

7. Reflexionar sobre el mapa, y ver si se pueden unir distintas secciones. Es ahora cuando 

se pueden ver relaciones antes no vistas, y aportar nuevo conocimiento sobre la materia 

estudiada. 

 

5. Habilidades para la presentación de información. 

 Ensayo. 

La organización del ensayo 

Un ensayo consta de 3 partes fundamentales: introducción, nudo o cuerpo y conclusión. A 

continuación veremos cada una de las partes: 

Introducción. 
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El primer paso de la introducción consiste en generar ideas pero ¡cuidado!: se trata de generar 

ideas sobre una pregunta concreta y no sobre un tema muy amplio. Por lo tanto, habrá que 

limitar el tema y enfocarlo, es decir, organizarlo de acuerdo con una cierta perspectiva y 

mediante una serie de preguntas que el escritor se hace a sí mismo. 

Nudo o cuerpo. 

En el nudo/cuerpo tiene lugar el desarrollo de los aspectos que se indicaron en la introducción. 

Es una sección muy importante del ensayo pues demuestra la capacidad de organización y 

argumentación del escritor. Así pues, son cruciales en esta sección, el uso adecuado de 

transiciones y el buen manejo de la lógica. 

Conclusión.  La conclusión es el último párrafo del ensayo y debe recoger (o recapitular) las 

ideas que se presentaron en la introducción. 

 Monografía. 

Una monografía es la mejor opción para desarrollar la capacidad de buscar información de 
calidad, saber analizarla y organizarla con el fin de lograr la comprensión de un tema delimitado 
de forma precisa. Supone un ejercicio mental ya que implica un recuento de conocimientos 
propios, a partir de los cuales comienza la compilación de información. 

Estructura 
Las partes de una monografía son las siguientes: 

 Portada: en ella se enuncian de manera ordenada el título de la monografía, el cual debe 
“reflejar el objetivo de la investigación, el nombre del autor, el nombre del asesor, la materia, 
la institución, el lugar y la fecha. 

 Dedicatoria o agradecimientos: si se desea, se puede agregar una hoja que funcione para 
dedicar el trabajo a alguien especial o para agradecer a una persona o a varias por su 
colaboración en la realización de la monografía. 

 Índice general: en él se enlistan los subtítulos presentes en el trabajo y se asigna a cada uno 
la página en la que se encuentran.  

 Introducción: en una extensión de 2 ó 3 páginas se plantea el tema, la problemática a 
exponer y su relevancia, el objetivo específico del trabajo y los objetivos particulares. También 
se pueden mencionar, a manera de síntesis, las secciones del trabajo como una guía para el 
lector y se pueden destacar algunos autores citados continuamente en el texto.  

 Cuerpo del trabajo: se organiza en capítulos o secciones que deben llevar un orden preciso. 
Se pasa de lo general a lo particular de forma progresiva en la exposición de la evaluación y 
presentación de los datos. Es de gran importancia relacionar lógicamente cada subtema de 
la monografía con el fin de unificar la investigación.  

 Conclusiones: se realiza un recuento de las ideas principales tratadas en el trabajo y se 
expresan algunas opiniones derivadas de la reflexión y análisis del tema, las cuales pueden 
ser útiles para demostrar que se lograron los objetivos planteados en el inicio: Las 
conclusiones constituyen las respuestas encontradas al problema planteado en la 
introducción. 

 Notas al pie: se pueden utilizar cuando es necesario añadir algún comentario, definición o 
dato relevante que no embona dentro del texto pero que puede servir de apoyo para el lector. 
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 Bibliografía: se enlistan todas las fuentes de información empleadas. Es primordial poner la 
información completa de cada fuente de acuerdo al estilo que se esté utilizando (APA, MLA, 
etc.). Se recomienda organizarlas alfabéticamente. 

Pasos para la elaboración de una monografía: 

1. Selección y delimitación del tema. 
2. Elaboración de una estructura tentativa del trabajo. 
3. Búsqueda y recolección de información. 
4. Depuración de información de acuerdo a la estructura tentativa. 
5. Reorganización de la estructura si se adquirió un nuevo enfoque en el paso anterior. 
6. Elaboración de un borrador parcial o total. 
7. Corrección de la monografía de acuerdo a las partes que debe llevar. 
8. Revisión del trabajo poniendo especial atención en las citas bibliográficas. 
9. Edición de la revisión preliminar para presentación al asesor. 
10. Elaboración de la versión final. 

Factores que influyen en el aprendizaje. 

Recomendaciones para estudiar. 

Planifica tus horas de estudio. Establece un horario para que estudies todos los días y con 
esto crees hábitos. 

Evita los distractores (radio, televisor, revistas, celulares) 

Establece el lugar más apropiado para estudiar, donde no tengas distractores de personas, 
ruidos etc), además de sentirte cómodo. 

Evita trabajar en la cama o en el sillón, lo más apropiado es que trabajes en una mesa y con 
una silla cómoda.  

No memorices, comprende lo que estás leyendo. 

Platicar y explicarle a alguien más lo que haz estudiado te ayudará a reforzar lo aprendido. 
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