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DOCUMENTO DE APOYQ PARA EL DOC ENTE
HiBITOS DE ESTUDIO

Introduccidn:

La tendencia mas clara y decidida de la pedagogia
actual es considerar al alumno como el protagonista de su prg
pla educacién. De ahi que existe una preocupacién central: co
nocer y desarrollar al maximo las capacidades de cada estudian
te. Por 15 tanto, interesa todo lo que se relaciona con el es-
tudio personal del alumno.

Para lograr dicho objetivo el profesor le ensefiara
a estudiar, El alumno, por tanto, deberd “aprender a aprender”.

Cominmente, el alumno o sus padres no consideran si
el método gue emplea el estudiante pzra su estudio es el mejor
o si es~susceptible de mejora. Unicamente, el mejor o peor ren-
dimiente, entendiendo por tal las calificaciones escolares, les
hacen plantearse la incdgnita sobre las condiciones intelectua-
les y sobre una posible revision del método.

Sabemos la diferencia existente entre “capacidad de
aprender" y '"capacidad eficiente de aprender". Pero también sa-
bemos gue ne siempre el aprender eficiente depende de la capaci-

dad intelectual que el alumno-posea, Es decir, que existen otros

aspectos en la personalidad humana, aparte de la inteligencia
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que afectan el proceso de aprendizaje.

El estudio.es, pue;, una operacion compleja nue a
barca multiples factores. Analizaremos, entonces, los factores
- del estudio.

Fl método de estudio tiene, ademds, un sentido per
sonzl: es algo esencialmente individual.

El estudio, como toda actividad de la personay ad-
quiere caracteristicas peculiares. Al estudiar actian una serie
de funciones de la inteligencia, comunes a toda tipo de estudio
y comunes a téda persona nue estudia. Por e8o, en teoria, puede
hablarse de normas, indicaclones, consejos, para mejorar © en-
cauzar correctamente esss funciones, Esas reglas suelen ser un
1nstr&quto util ~-una técnica- pora desarrollar eficazmente el
quehacer personal jue hemos llamado estudio,

- Desarrollaremos, por tanto, algunas de las llamadas
estu .
El andlisis psicologico del estudio y de las -fases

de dicho procteso son objeto de otro trabajo.



AWALISIS DE LOS FACTORES CONDICICIANTES DEL ESTUDIO

1.~ Los fzctores condiciocnantes internos

1.1.- Fzctores constitucionales

1.1.1, Capacidad intelectual: En toda persona hay una capa-

cidad inicizl de =nfrentarse con lz rTezlidad o de

1

concebirla, quc es una manifestacion del ser inieligente.

Li-j

sta

(L

otencialida

s

se desarrolla progresivamente ante los
sstimulos del medio, depsndiencdc también, de las condicio-
nes psicofisicas individuales. "El éxito en el estudio no
sélo ﬂepende de la inteligencia v el esfuerzo, sino también
de la eficacia de los métodos de estudioc. Algunos estudian-
tes puedeh hacer mas trabajo que otros en un tiempo dado,y
puedan hacerlo con mayor facilidad; Ello se debe, sin duda,
en gran parte, a la inteligencia, pero ésta no es, en modo
alguno, el Gnico factor", (Maddox, Harry. Cémo estudiar.Bar
celona, Oikos-Tau, 1965).
En la edad que nos interssa, de los dece a los dieciséis
afios, mds o menos, la aplicacidn perscnal al estudio zdguie-
re una importancia definitiva.
Se manifiestan también disposiciones intelectuales gue van
narcando el desarrollo de la capacidad inicial y producen
en consecuencia la adquisicion de un@f hdbitos de estudio

eficaces,.

-

r

En este proceso es ficil advertir la srmonda o desarmonia de

las funciones intelectuales.
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Por ello, el sjercicic de la intelizencia se apoya zrincipalmen
te en 1a tarea activa dél estudio personal. De mcde que, la ca-
pacidad intelectual se convierte, en definitiva, en capacidad
dz estudioc.
1.1.2, Vida orgdnica: salud y buena alimentacidn.

Paraz resnlizar con éxito el aprendizzje, es necesario pre
servar la salud del cuerpc v d2 1a mente., Para e€llo habra qus
observar un ritmo de tensidn y relajacidn adecuadas, el suedo
suficisnte ¥ uba sana alimentacidn. El primer aspecto estd muy
relacionado con la distribucidn del tiempo, cue irztaremos como
fsctor externo, pero es importante establecer pericdos adecuados
de trabajo-estudioc y de recreacidn. A veces sdlo el cambio de
actividad puede servir pnra descanszr, Si se ha cansado al gpli-
car una determinada téeniecs de estudic podré ordenar ficheros,
apuntes o simplements hacer una pausa, hzcer ejercicios de res-
piracion ante una ventana abierta y relajarse con una actividad
al aire libre,

De vital importancia también es 12 sana zlimentacidén. Muchas ve-
ces las causas de distraccion en el estudio provienen de la debi
1idad organica.

1,2. Factores emocionzles

1.2.1. Motivacion: interés y voluntad

La mciivacion es un Tactor nue incide clzaremente en las
disposiciones personales pira 21 estudioc, La relacion existente
entre "capacidad-esfuerzo-habite" en el estudio es mantenida

por el interés nue hay en el sujeto para adguirir conocimientos.
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Por elloc es también necesario desarrcllzr las motivaciones in-

ternas v las actitudes favorables. Los estudiantes var adaui-
riendo ¥ desarrollando actitudes a lo largo de la convivencia’
familiar y escolar como pazrte de las. experiencias socizles. Pe
ro de todas las experiencilas adguiridas, las zctitudes son las
més dificiles de modificar, por el gran contenido emocionzal cue
ellas tienen y porque la costumbre y el medie tienden a consoli-
darlsas.

Para lograrlo, es necesario hacer intervenir a la wyoluntad. En
consecuencia no hay aprendizaje sin la "voluntad de aprender”.
De aqui que, el captar alguna disposicidn, algun interés, propd
sito u objetivo en los estudiantes, el ayudazrles a seflalarse me
tas po} alcanzar, estimula el desarrollo de la actitud de apren
der.

En cuanto al hdbito, convie ne sefialar gue todo hdbito correcto y
deseable que se establezca firmemente en la wvida del nific o del
joven, significa una gananciz importante en relaecion con el ob-
jetivo dltimo de la educacidn, en ln fase de la formacién de la
person=2lidad.

Los hibitos se construyen sobre la base de 1z experisncia y el
aprendizaje; no sélo en el plano de los movimientos fisicos,
sino también en los niveles superiores. Se zdsuieren y también
se desarrollan los habitos mentales. Si esas experiencias son
adecuadd o inadecuadamente aQquiridas, permaneceran con toda
seguridad intimamente ligadas =z las facilidades o dificultades

del aprendizaje, el rendiniento escolzr, el éxito o fracaso en
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los estudios o actividades futuras.

1.2,2. Buenas relaciones afectivas en la familig,en la escue-
la: La incompresion familiar suele ser en muchos casSos
causa de los fracasos escolares o del bzsjo rendimiento. Frecuen
temente, sorprende que, individuos de una gran capacidad o de
alto nivel de inteligencia, obtienen un mediocre y, a veces, hag
ta un deficiente rendimisnto. Mas aun, hay individucs de bajo
nivel ~ue no fracasan, En el primer caso, nos enconiramos con
aspectos de la personalidad nsue estarian interfiriendo negati-
vamente en el rendimiento escolar. ZEntre ellos estdn las emo-

ciones.

Estas estédn constituidas principalmente por las apreciaciones,
gustos, rechazos, ansiedzdes, wvacilaciones. De ahi ~ue sea tan
importante la educacidn de las emociocnes como la educacidn de

12 mente.

Por tai motivo, los profesorss necesitan no sélo dominar “el con-
tenido de una disciplinz o unas determinadas técnicas pedagdgi-
czs, Ssino jue también deben aplicar su competencia en psicologia
educacional ydel aprendizaje, para gue, conocisndo a los estu-
dizntes a guienes van a educar, puedan ensefiarles a eprander por

su pro-ia cuenta.

Esto supone para el profesor una revalorizacidn del zlumno como

persona v un definido concepto de lz funcidén del profesor.

£

Es necesario, en consecuencia, profundizar en la interpretacion




dad del alumno a quizn se desea educar.
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Por tanto, el profesor, de "instructor autoritario, conferen-
c¢iznte e informador", se desplaza hacia el rol de un "diagnos

ticador personzl, amigo v guia", ~ue confla en la iniciativa y

responsabilidad del estudiante.

2.- Los factores condicicnantes externo

e

2.1. Planificocion del tiempo

m

2.1,1. Tiempo dedicado 21 estudio: El numero de horas que un es-
tudiznte debe dedicar a su estudio viene determinado por
varics factores, -ue no permiten dar normas. generales., Practica-
mente todos los factores condicionantes del estudio deben ser va-
loraéos al cdecidir el numero de horas a utilizar. La materia, el
tiempo disponible ¥ otras circunstancias pueden modificar éestos

criterios.

Ig frecuente encontrar dificultades en €l estudio ~ue motivan una
disminucidn éel rendimisnto:!
. no dedicar un numerc suficients de horas;

no fijsr 1la atencidén en la misma rateria durante

a

un tiempo suficiente;
. falta de concentracion.
. Ante la primera dificultad cabs dar importancia a la organiza-

cidén de un horario personal.
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2.1.2, Como confeccionar un horario: Es necesario tener en

cuenta:

]

12) Horas fijas (comida, Ssuefio)

[}
|

)
) Horas de trabajo fijas (clases, trabajos)
)

10

32) El resto del tiempo se dedicari a estudio,
otras actividades, diversion, coleboracidn

en el hogar.

Es conveniente 'que, en lo posible, las horas dedicadas 21 estudie
gan siempre las mismas, comenzando y terminando a la hora indi-
cada. Suele aconsejarse dedicar el "mejor tiempo" a las asigna-

turas "mas dificiles", objetiva o subjetivamente consideradas.

El tiempo dedicado al apartado tercerc debe cuidarse especialmen-~

te., Ha de establecerse un equilibrio (ref. factores constitucio-

nales: salud),

Resulta. indispensable también revisar periddicamente el horario
para adaptarlo a nuevas necesidades. No debe olvidarse que el ho=-

rarioc es para €l alumno y no viceversa,

‘

2.2, ldoneidad de los factores ambientales

2,2.1. Lugar adecuado y espacio necesaric: Suelen ser variadisi-
i ' mos los lugares y espacios co?hue cuentan los jdévenes para
) estudiar, ya ses en la escuela como en el hogar. También hay que
considerar gue algunos estudiantes obtienen mejores rendimientos
trabajando solos o en salas de estudio, Algunos pueden mantener

centrads su atencidn a pesar de las condiciones adversas, pero
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indudablemente esbto rejuiere un ssfuerzo adicional.

2.2. Iluminecion, temperatura y ventilacidn: Se he comprobado

ue la lug natural favorece el rendimiento. Debe prove=-
nir de 1z izguierda. 5i se usa luz artifieial conviene cue sea
indirecta aunaue para determinados trabajos sera necesario utili

zar una luz adicional.

Las temperaturas excesivamente elevadas, ineluso, en inwvierno,
son deprimentes mds qus 2stimulantes. Lo mismo puede decirse del

frio, Lz temperatura debe ser intermedia.

En cuanto a la ventilacidn, se ha comnrobado una disminucidn del
rendimiento en los estudiantes ~ue permariepen durante mucho tiem

po con las ventanas cerradas, o sea con falta de oxigeno.

e

)]

2.2.3. Materlal ordenado y completos importante antes de poner
se a estudiar, reunir todo el material a utdlizar. ©OSe ev}
n pérdidas de tiempo y distracciones. Bsto podria complementar

se con habltuarse a zuardsr dichos slementos al pasar a oiraz ocu-

(i8]

p:' ciér;g

everable Lucia el estudic: Hodearse de personas
que muesiren una actitud positivz haciaz el esuudio resulta,
lante fgue contzar con todas '1asg condiciones
precedentzmente sxpuestas., Corresponde a los docentes 'y padres

-~

tener en cuenta esta consideracidn y procurar favorecerlsa.
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I1.- TECNICAS DE ESTUDIC
1.{ La lecturas

|
Unc de los factores decisivos para lograr éxito en los

estudies es Saber leer. Esto significa:
. Adguirdr ¥ gclarar conceptos.

. ‘BEnriquecer el vocsbulerio.

o
o'
O
g
m
[ 5]
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ado de 1os simbolos impresos,

l.1l. Condiciones sue debe reunir las buens lecturgs

. orden

. pausa sdecuada

. atencidn

. reflexidn

. . actitud sritics

Debe svitarse: digiraccidn, inconstancia, pasividad, pe

reza en el trabajoc de sclarar dudas, regresion, vocalizacidn,

subvocalizacidn.

1.,2. La comprension de ls lecturz

Lo esencizl es 1& comprension y la actividad mental co-
rrecta. Es Tundamentali descubrir el pensamientc del autor
y .recibir su mensaje: hallar en cada parrafo la idea princi-

pzl o sea el nucleo del pensamiento del autor. Esta puede

f

star al principlo, 21 final o en la mitad del pirrafo.




Al decir saber leser nos refsrimos a saber leer itécnica=~
mente el libro, es decir leerlo con orden, siguiendo ciertos
pasos. Conviene siempre tener un plan prefijado. No todos
los libros se leen de igual manersz, ya que hay variedad en
las clases de lectura: lectura parz obtener la idea de conjun

to y después proceder a la lecturz mas analitica; lectura re

creativa; informativaj; cientifica; critica.

. Leer el titulo (da una visidén integral v la posi
bilidad de establecer relacidn entre las partes

v el todo).

. Leer la tabla de materias o iIndice (permite for-
marse idea del objetivo del 1libro, temas trata=-
dos, enfogue y plan general).

. Leer prefacio, prdlogo o proemio (razones gue tu-
vo el autor para escribir la obra).

-

tura de infcrmacidn (par=z conccer en for

1
fi)
]
(6]
s
l-—.l
®
o
ct

ma glcobal el contenido del libro).
. Hacer lectura detalladz (lenta y reflexiva).
. Realizar nueva lectura en su totalidad (revisidn

del tema, andlisis del contenido parz comprender
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2.~ El subrayado, €1 resumen y la sintesis

La aplicacidn de alguna formula sirve de ayuda para el estu-
dio sistemdtico. Existen varias.. Una de ellas es 2L 2§ 2R que
incluye las técnicas de la lectura, dsl subrayado y de la sinte-

815,

Aunque no se menciona el resumen, esta incluido ya qu®e es un paso

preliminar a la sintesis,

. Lectura total, rdpida, exploratoria, global del tema.
. Lectura .refléxiva, atenta y meditada.

. Subrayado de las ideas esenciales,

. Sintesis de los parrafos subrayados.

" gecifacién de los trozos sintetizados.

. Repaso total del capitulo o parrafos a estudiar.

El resumen no debe confundirse con la gintesis. Esta considte

en exponer las ideas centrales de un texto, su significacidn y su
unidad de sentide. Intervienen en ellai el pensamiento reflexivo,
la elaboracidén personal, la creatiéidad.'Exige un procesb mental
que transforma lc leido en. elementos comprendidos y asimilados y
presupone una posicion activa, organizada y creadora del intelec-

0.

El resumen es la reduccidn de un texto respetando su sentido y
empleando las palabras del autor. Debe conservar el vocabula-

rio original y también el estilo.
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liaddox nos presenta como tecnica de estudiot EFL2R
. Explorar: rapida ojeada al libroy adouirir un=z gerspecti-

%

e

R 3 1 Fal - 3 - 93
28, debates, El hacerlo, fovorece, sin dudz el

Preguntar: recorrer los capitules y anotar las precuntas,

actitud critica de pensar.

Leer: primera lectura lenta y completaj retroceder si es ng
cesario para comprender,

Recitar: no repetir palabras, sino hacer un resumen de la
esencia del pasaje. IEste proporciona el marco en el gue se
pueden insertar mis dstalles en etapas posteriores de estudio.
Repasar: no come algo que ha ¢z hacerse antes de los examenes
sino.continuamente el incorporar nuevos econocimientos.  Besto
significa examinar 1l=zs explicacionss, pensarlas, anslizarlas,

aulicar datos, y realizar algun ejercicio practice.

- Apuntes o notas tomados en clgse

El alumno necesita tomzr £ untes o notas en c¢lases, conferen-

™™

rocesc de enseg

by

Saéar notas esquemiticas cue incdluyan con mayor detalle défini-
ciones, tablas, graficos, esguemas.
Tomar sdlo une linea ssquematica del tema sobre el cuzl

se expone,
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El mis aconsejeble es el segundo. . Es también conveiniente reco-
mendar 2 los alumnes que repasen las notas =1 mismo c¢ia, las
lean, comparen su sentldo, prolijidad, extensidn, usen abrevig
turas correctﬁmagﬁp y aclaren su sipgnificedo. Hey aus tener
presente nue la habilidad para tomar zpuntes se vz ad-uiriendo
con el tiempo 7 la practice continuada.

Este adiestramiento llevard al educzndo a le sdyuisicidén de hé-

bitos que le es el éxitc, no sdélo =n el estudio sino-en
. ‘_m‘, i“ﬁm

la vida misma, porque saber escuchar es unza cualidad que no to-

dos poseeh y resuiii:a necesaria en todos lcs Ordsnes de la vida.

e *

.- Elchale
1. Objeto y utilidad:
. Favorece las taress del trabejo intelectual.
. Permite ahorrar tiempo, esfuerzo y dinero.
. éanStituye uno de los medios nue permite documen-
t&r-sig%gpét;;amante la informacion necesitads,
reéqueriday redactada, consuléads u cbtenida.

L.,2, Tipos de fichas: .
a) Bihlicigré.‘fie;%
. Registro de obra. ‘
. Registro de artieulo.
b) De Documentacidn o eruditas (lléﬁ“adaa ‘Eé.iaﬁim de
cont_enmo).l
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. Textual (fuente o d emento de prueba)

. nesumen o regesto.

a) Ficha Bilblicgrafica

Se redactan al consultzr las fuentes y determinar
cuiales de ellas son de interés para el trabajo a
realizar.

Se utilizan al final del trabajo para redactar la

Bibliografia del mismo.

.Registro de obra.

ANVETS0

-

Autor,--Titulo; subtitulo
Luger de edicidn, Casa editora o impre
sora, Afto Edicién.--Nimerc de pdginas.

Hneversc

Pueden consignarse zgui sumsrios, indi-
ces, capitulos, pasajes, contenidos,

i

l observaciones, criticas, juicios perso-

nales, etc. sobre ¢ ce la cora.




———

. Registro de articulo.

Autor.--Titulo del zrticulo,liombre de la
publicscidn.-Lugar, vclumen en numg
ros arabigos, numero de la publica-

| cién (meses o =zflos), numero de pagi

nas

b) Fichas de Documentecion o Eruditas

Objeto: transcribir textcs, realizar sintesis, co-
mentariocs de autores o propios acerca de zlgun te-

ma‘

Sus Partes:

1) Encabezamiento (maytsculas)

TEMA SUBTITULO (PzRSONAL)
2
Texto
(o]
cuerpo

FUENTE




Clases:
. Textual
TEMA SUBTI IULC
"Transcripeidn textual del trozo" 1
1 Pérez Juan, Titulo de la obra. (Lugar,
editor, fecha) p. 13
)
Si se suprime una parte de un parrafo u oracidn
e eoloca ...
Si a =2se parrafo se lo auiere reemplazar por

una sintesis propia, a ésta se

=3
=<

coloca entre

Hesumen o Hegesto

"
£ o e L
v FoloviiA

:-1';_-!\{._:1 OTTMT 017

-~
Ak ol LUK

Deben usarse en lo positle 1as palabras
del auter.
Reducir el tema respetanhdo su sentico.

FUENTE

£ 1.
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. Sintesis

EMA SUBTITULO (PERuC“’L)

En este tipo de ficha ya no se usan las

y oino ~ue se expresan

en pocas lineas sus conceptos, idess, &r-
€

Imen toge, pesiclicones, actitudes o refle-

xiones.

FUENTE

e e e o

. Critica

‘1 TEMA SUBTITULO (PERSONAL)

Esta ficha pusde contener:

l.-Iranscripciones textuales de opiniones
eriticas.

2.-8intesis o resumenes d= juiciocs valorg
tivos sobre un .tema determinado.

T M
rulaivi D

. Comentarioc

TEMA SUBTITULC (PERSONAL)

Opinicnes o comentarics personales sobre
temes, asuntos, personas o perscnajes.
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Fjemplos de fichas de documentacién

. Textual

Ocio Concepto

"S6lo puede haber ocic cuando el hombre se en-
cuentra consigo mismo,cuani asiente a su ver
dadero ser"...

|"Frente al exclusivismo de la norma ejemplar
del trabajo como actividad esté el ocic como
la actitud de la no actividad, de la intima
falta de ocupacibn, del descanso, del dejar
hacer, del callar"...

"El ocio (segfin los antiguos) no es la actitud
del que interviene, sino del que se relaja,
no la del que hace, sino la del que suelta,
se suelta y abandona"...

Pieper, J. "El ocio y la vida intelectual.
Madrid, Rialp, 1962,pp 44-51

a Resumen

Ocio Concepto

El1 hombre, libre de las urgencias de la vida
comenzb a cultivar las capacilales contempla-
tivas y crealoras de su ser, empezd a hacer
"ocio":cese de la actividal,necesaria de aper
tura interior,desvinculacidén d1el munio mate-
rial, de las necesidales laborales,alejanienw
to de "negocios" temporales.

FPieper, J. El ocio y la vida intelectual.
Madrid, Rialp,1962.pp 44-51

—~—



i _ Concepto N 3

cesidades vitales.

Mxigencias espirituales.

libre de necesidales laborales puede entregarse
a un tipo de conocimiento desinteresado, encon-

trarse consigo mismo, y hacer ocio.

Ocio ‘distinto de Trabajo

. dejarse inundar +« llegar a las
por las cosas Contemplacién cosas.dominio.
.ser inundado . aferrarse a las
por las cosas. GO z0o cosas.Esfuerzo
. Medio

*

2

. alejarse de las Visidn de la .fundirse con laL

cosas. taiidad. cosas.Alienarse
Pieper, J. E1l ocio y la vida intglectual..nadrid.
Rialp, 1962. pp. 44=51

S -— ceopie e o = o e

ey — - —
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Ocio Concepto

La postura de Pieper puele resultar extrafia si te
nemos en cuenta la preponderancia alcuiriia por
la técnica, el fanatismo del trabajo y la ganan-
cia, la pérdida 1e valores espirituales, la trans
formacibén material del munio.

Es preciso recobrar el sentido espiritual del hom
bre, poner de manifiesto la configuracibén animico
espiritual capaz de abrirnos por encima de la di-
mensidbn laboral 1e las cosas, €l &mbito especifi-
canente humano de las mismas.

Pieper, J. E1 ocio y la vida intelectual.
Madrid, Rialp, 1962.pp 44-51

Comentario

-~
o)

Ocio Concepto

Es necesario una lectura cuidadosa del texto para
poder interpretar el sentido que le da el autor al
término y la significacidn del mismo segin los an-
tiguos y los modernos.

Zs féeil que hoy todavia sigamos uniendo la idea
ie ocio a la de pereza, haraganerfa, tiempo perdi
do.

Por eso tal vez nos sorprenia entender el signifi
cado dado en ios primeros tiempos.

Todos los modelos de ficha disefiados son aplicables en el
Ciclo Superior del Nivel Medio mientras que las tres primeras
son especificas del €iclo Bdsico.

-
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(a aplicar especialmente en Ciclo Superior)

1., Biblioteca: Es un servicio de informacién (no un depd

sito de libros), El uso de la misma y la investigacién
de bibliograffa es esencial para la preparacién de
trabajos, inﬁﬁ%m&s;’méﬁﬁﬁwafias. La familiaridad con
el material &e~;
gar, plantear y resolver problemas.

nsulta ayuda al estudiante a investi

El usar adecuadamente la biblioteca, sa=-
ber a qué fuentes debe‘reﬂurrifse, cudles son accesi-
.bles, dénde y cﬁﬁq encontrarlas &h@g@ﬁ@ﬁ horas de de-
sordenada actividad.

o La localizaeidn de obras en una biblioteca
sé realiza a través del catélogo, Hay distintos tipos
de catélogos a disposicidén de los lectores de una bi-
blioteca: el catdlogo d¢ autor y el de materia. El
catdlogo de autor es el detalle ordenado de todos los

autores que posee la biblioteca y de las obras gque

tiene cada uno. E1 |

atalogo de materia es el que sefia
la sobre qué temas la biblioteca puede informar y los
autores que escribieron -obre ese tema. Este catélogo

puele ser bético o sistemético.

En el primero tal como 1o expresa Su nom=
bre, las palabras se ordenan alfabéticamente, mientras
que en el catalego sistemitico, en cambio, se agrupan
‘%ado un énden léglco conforme a un sistema de clasifi=
'Egai&g. th un tercer tipo de catalogq. el denaminadé



ok,

En los catédlogos, ademds 4e incluirse 1los libros
que forman el fondo bibliqgréfico de la biblioteca, fi-
guran fichas que consignan los articulos aparecidos en
revistas y en otras publicaciones peribdicas. Los titu
los de las revistas.ﬁo se incluyen en el catélogo-de au

tores §ino en un, fichero especial.

1.1 Materiales que posee ﬁna biblioteca

La biblioteca posee ademés de libros, folle=
toé, revistas, otras publicaciones que suelen de-
nominarse materiales especiales porque no poseen
la forma de libros ni de revistas. Estos materia-
les son mapas; laminas, diapositivas, filminas, fo

tocopias etc.

1.2 Servicios de la biblioteca

La biblioteca ofrece al usuario los siguien=
tes serviclos:
.Préstamo de libros: Este puede revestir dos formas:
la consulta en la sala de lectura y el préstamo do

miciliario sujeto a determinadas normas.

.Referencia: Este servicio se denomina también Con-
sulta. Tiene como objetivo ayudar al lector en las
dudas que le plantee el manejo de los catélogos,
colaborar con &1 para el conocimiento y manejo de
las fuentes de referencia, en la compilacidn de
bibliografias, orientarlo en la redaccibén de citas
bibliogréficas y briniar informacién sobre cual-

quier aspecto del uso de los servicios de la bi=-
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blioteca y de la oBtenci-én 1e los materiales bi-
‘bliogréficos. Cuenta para cumplir esta tarea con.
la coleccién e ohras de referencia constituida

' por diccionarios, enciclopedias, biograffas, bi-
bliograffas, manuales, historias universales,

ot :ri"‘:_f_ g pn ol B

Es la remﬁa ‘de ciertos hechos anaiizados con vis-
dai superior hacia una aﬂekﬁn‘dEtar

Su estructura es la g%ggm Loy

Un epigrafe en el que se ¢ gna fo

rta.‘n.wfo.'.' del informe. §hd, « :

. E1 cuerpo o desarrollo qae expcme la relamdn 4el hecho

‘vy__el anélisis de los acontecimientos.

-si_dyﬁ conclusidén a la cual se arriba.

Es un trabajo escrito, sobre un tema especifico, re
talo de una investigacién cuya finalidad es bripdar una con
>i6n nueva, original, En el caso de la monograffia a nivel
iﬁs temas deben ser d1alos por el profesor quien atende~
"_. hte sea sencillo, delimitado y adaptado al nivel, ca
_}f posibzhdadea ie documentarse del alumno. Este podrd
ar entre los temas propuestos aquél que satisfaga més
,_'gs a fin 1e estar suficimﬁeméﬁte mﬂﬁ?kin para su

. Blsqueia de 1a *IWM.
critica de la documentacién.
" inamaracian de la munagrafiq

- L



http:adapta.1o
http:t.rltll.lCl.�n

. kedaccidn,

La blsqueda de 1la documentacibn se realizar& en las
bibliotecas. La bibliograria asi reunida sera analizada vol-
céndose la informacidén lograda en las fichas de documentacidn:
textual, de resumen, etc. Previamente debe haberse bosguejado
el plan o estructura al que deber& responder el trabajo, plan
que podrd ajustarse -limitarse o ampliarse~ durante la marcha

de la investigacidn.

Analizada la bibliograrfia y redactadas las fichas de
documentacibn, sobre la base de &stas se elaboraréd la monogra-
fia que no deberd ser nunca un hilvanar de frases extraidas de
textos sino producto del esfuerzo personal.

3.1 Estructura de la monograria

Toda monografia consta de tres partes: introducciébn,
desarrollo y conclusidn. La Introduccidén es un planteo claro
y simple del tema. En ella se sefialan el objetivo que se per-
sigue, los limites del trabajo y la metodologia a utilizar.La
conclusidén consiste en una sintesis general de lo expuesto y

la conclusibn o conclusiones a gue se ha arribadc.

3.2 Redaccibn
Debe utilizarse un vocabulario claro, correcto,
preciso, cuidar el uso de las formas verbales, la correc
cién sintéctica, la puntuacidn, las concordancias, usén-
iose preferentemente la 3a. persona. No pueden deslizar-

se en el trabajo errores de ortografia.

3.3 Revisiones

Una vez concluida la monografia deberéd someterse

a sucesivas revisiones o relecturas, La primera, a fin de
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verificar la informacién, la segunda, para analizar la or
ganizacion del trabajo y la tercera, para atender a la re-

daccibn.

3.4 Presentacién

El trabajo deberé presentarse a mAquina con doble
espacio y amplios margenes. Si se realizan citas textuales,
éstas podrén ir con numeracibn corrida o bien al pie de la
pégina en la que la cita se realiza o en una hoja indepen-
diente gue reuna las citas una a continuacién de otra.

Toda monograffa debe ir acompafiada de la bibliogra
f{a consultada, presentala de acuerdo con las normas ya se-
flaladas: apellido y nombre del autor, tftulo de la obra y
datos tipogrdficos expuestos en el siguiente orden: lugar
de edicibdn, editorial, fecha de edicifn. Puede llevar tam-
bién otras pAginas complementarias: documentos, gré&ficos,

mapas etc.






