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DOCUMENTO DE APOYO PAR-\. EL DOC ENTE 

HhBITOS DE ESTUDIO 

Introducción: 

La tendencia más cla r a y decidida de la pedagogía 

actual es considerar al alumno como el protagonista de su prQ 

pia educación. De ahí que existe una preocupación central: cQ 

nocer y desarrgllar al máximo l as capacidades de cada estudian 

te. Por lo tanto, interesa todo lo que se relac iona con el es­

tudio personal, del alumno. 

Para lograr dicho obj e tivo el profesor le enseñará 

a estudiar. El alumno; por tanto, debe r á "aprender a apr ende r ". 

Comúnmente, el alumno o sus padres no consideran s i 

el método que emplea el estt:.diante para su es t udio es el mejor 

o si es susceptible de mejora. Ur.icamente , el mejor o peor ren­

dimiento, entendiendo por t al l a s calificacione s escolares, les 

hacen plantearse la incógni ta sob:·é las condicioneS intel ectua­

les y sobre una pos ibl e revisión del método. 

Sabemos la diferencie: existente entre "capacidad de 

aprender" y "capacidad eficiente de ap r ende r". Pero también sa­

bemos que n8 siempre el aprender eficiente depende de la capaci­

dad intelectual que el alumno po~a. Es decir, ~ue existen otros 

aspectos en la personalidad humana , aparte de l a in t eligencia 
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que afectan el procese' de aprendiza je. 

El estudio es, pues, una operac ión compleja ~ue a 
barca mÚltiples faccores. Analizaremos , entonces, los factores 

d \ estudio . 

El método de estudio tiene , además, un sentido pe~ 

sonal: es algo escnc "'u!!lente ':'r.dividual. 

El estuciio, corno :;oda !lctividad de a persona,' ad­

quiere característi cas pec'lliares . ;'1 estudiar actúan una serie 

de funciones de la inteligenc"ia, comunes a todo tipo de es tudio 

y comunes a t6da persona que estudia. Por eso , en teoría , puede 

hablarse de normas , indicaciones, conse jos, púra mejorar o en­

cauzar correc~mente esas funciones . Esas reglas suelen ser un 

instrUm 11 to útil -un· técnic...- p ra desarrollo.r eficazmente el 

quehacer arsonal lue hemos llam~do estudio . 

Des" rrolla:-e;:¡,:¡s, por tanto , algunas de las llamadas 

Técnicas de estudio. 

l!:l.. análisis ;:sicológico del estudio y de la s I:lses 

~e üiebo 1 roceso son obje to de otro traba jo. 



L, 
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1.- A:':A.LISIS :JE LOS ~ACTOr....sS '::;J:T:JIC:ICr.UITES DEL ESTJuIO 

1. - Los f2.ctores condicio;¡::mtes internos 

1.1.- Fa ctore s consti~uc ionales 

1.1.1. 	Capacidad intelectual: En t oda pe r sona h'lY una capa­

cidad inici~ ñc 8nfrent~rs~ con l ~ rea lidad o de 

concebirla , qu e es una mani fes tación del ser in '. el i eente. 

Esta potencialidad se desarrolla progre s i7a~ente ante los 

estímulos del medio , dep3ndi encio también , de las condicio­

nes pSicofísicas indiv idual es . "El éxit::J en el estucio no 

sólo 'depen"de de la in':el igencia y el esfuerzo , sino también 

de la eficacia de los métodos de estudio. "ügunos estudi an ­

tes pueden hace r mis trabG.j o que otros en un tie¡;;po dado,y 

pued'~n 	hacerlo con mayo r f :'.cilidad. Ello se debe, sin duda, 

en gran 	 pa r te , a la i nteligencia, pero ésta no es, en modo 

a lguno , el único facto r". (Haddox, Ha r ry. Cómo es t udül r. Ea,!: 

cel'ona , 	 Oikos-Tau, 1966) . 

Sn I n ed~d ~ue nos interes a , de l os dcce 2 los di eciséis 

c.fIOS, nis o menos , l a apl i CQ. c ión persQnal al es ~udio E.cqui e­

re un~ L~portancia defin it iva . 

Se r:1s'nifiestan tamb i én d i sposic iones intelectuales que 7an 

na r c¡¡ndo el desarrollo de l a capac i dad inicial y proci.ucen 

en consecuencia l a adquis i ción de unq~ hábi t os 0.,,, es tudio 

eficaces . 
" 

En este ¡roceso es f ácil advertir la amonío. o ues armonía de 

las funciones in telectua:es . 

http:trabG.jo
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Por ello, e: ejerci~~o de la int~liaencia s e ap oya ;rincipalm~ 

te er. la tarea aCLi-a ~~l eS_Jdio ~e 'sonnl . De medo que , la ca­

pacidad intelectual se convie rte, en def~itiva , en capa ~ id~d 

d:o> es cudio. 

1.1.2. Vida org:mi ~ ;..: s :üud;' buena a:iDentación . 

Par~ reLl'zar coro éy~to el aprendiz~je, es nec esari o pr~ 

servar la s::lud del cuer]Jo y d'O! l~ mente _ Para ello habrá 11.:e 

00 ervar un ritmo de t ens i ó y relaj~c ión adec adas , el sueio 

suficiente y una san~ ali~ent~ción. El ~rimer aspecto está muy 

rel'l.cionado con la di:l t r::'bución del t1e!:' ¡JO , Cl,.le ~r'.lt3.remos como 

::~ctor externo, pero es il:!portant;e establecer períodos adecuados 

de t~~bajo-estudio ,r 2 r ecreac ión. A veces sólo el cambio de 

'Lctivldad pued e s ervir V' ro de s cans:-r . Si s e ha cansado :11 apli­

car una dete.mL'1ada t .§ cn : a de est;ldio podrá ordenar ficheros, 

apun tes o s :.mplen;ent.8 hacer una P;J.uso. , h",c e e j erc::'c i os de res ­

"iracion ante una ventana auiert<::. jO ::-el" j •. rse c on una :lC :.1vidad 

al aire _ibre . 

De vital im?ort anci a t am!>i én es 1~ s :ma ~lir.len t Olc ión . Huchas v e­

ces l as ~;¡,usas de d.i::t,rs. c :.ón en el estudio provienen de la debí 

lidad org<inica . 

1 . 2 . Pactore emoc iond e 

1.2.1. 1otivacion: in;;erés y voluntad 

L. motiv'lci ' n es . f,,\c ¡;or ~_ue inci de cb,r anente en laso 

disposiciones perso~~es p~=~ al e studio . La relación existen te 

entro;) 11 capacid1.d-es f llorzo-hábi te" en el estuc. io es man teni da 

por el interé s 'lue ha~' en el euj e to po.ra ad¡¡,uirir conocim i entos. 

http:estuc.io
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Por ello es también necesari o desa r rollar las mo t i Vac iones in­

ternas y las 'lctitudes f e.vor:J.bles. Los estudiantes V21~ ad-y i ­

riendo y desarroll en do a cti t ud"s a l o l a rgo de la convivenci? 

familia r y escolar c omo p&rte de l as experiencias sociales . p~ 

ro de t odas las experienc i as ad~uiridas, las ~ctitudes sün las 

más difíciles de Dodi fi car, po:, el gr an con t eni do emo cional n.ue 

ell3.8 tienen y porque la costUI:lb re y el r;¡edio t i enden a consoli ­

da rlas . 

Para l ograrlo, es necesario hacer intervenir a l a vol untad. En 

consecuencia no hay aprendizaj e s. in l a "voluntad de ap render" . 

De aquí que, el captar alguna disposi ci ón, al gún interés, pr oP2 

sito u objetivo en l os es t udi antes, el ayuda rles a señal arse m~ 

tas por al canzar , es t imula el desarroll o de l a actitud de apren 

de r. 

En cuanto al hábito, conv:e ne ser.al ,¡r que t odo hábi -;;0 c o:'recto y 

deseabl e que se establ ezca f irmemente en la vida del niño o del 

joven , signifi ca una gananc i a import~.n te e:'l :,e12.ción con el ob ­

j 3tivo Úl tillo de la educa ción, en 1: ::lse .:le la fO I"JlilCión de l a 

person-~lidad. 

Los hábitos se cor.s t r uyen s obre la '::JDse de la experi encia y el 

aprendiza j e , no s610 en el pl ano de l os ~ovirnie~tos f 1s i cos , 

sino tamb i én en l os nivel es superiores . Se ad:; uieren y t amb i én 

se desarrollan los hábi 1:0 S mental es . Si es as experi encias s on 

adecuad.a o i...'1adecuadamente aCt,~ui rid::'. s , permanecerán con toda 

s eguridad íntimamente ligadas ~ la s fac ilidades o d: f icultades 

del aprendizaje, el r endi..."ien to es col ar , el éxi to o ~racaso en 



los estudios o ac~i7idaées futuras. 

1. 2 . 2 . Buenas reléic iones afectivas en la f al:1il i':,r en la escue­

la: La incompresión f e.r ili;;.r suel e se r en muchos casos 

causa de los frac~sos escolares o del bajo rendimiento. ?recuen 

tenen te, sorprende ~ue , individuos de una gran capac i dad o de 

a l to nivel de inteligencia, obtienen un mediocre y, a veces , ha§. 

t a un defici en te rendimient::J. Hás aú..'1, hay individuos de bajo 

nivel "ue no fracasan . En el primer caso , nos encontramos con 

aspectos de 1- personalidad r. ue estarian interfiriendo negati­

vam ente -en el~ rendimiento escol rr r. Entre ell os están las emo­

ciones. 

Estas están constituidas principalmente por las apreciaciones, 

gustos , recha zos, ansiedades , va.cilaciones. De ahí -:ue sea tan 

im ortante la educación de las emociones corno l a educación de 

la mente . 

Por tal motivo, los pr ofesores necesitan no sólo domL'1ar el con­

teni do de un~ disci plina o unas deter~inadas técnicas pedagógi­

cas , sino -:ue t ambién deben aplicar su competenc i a en pS icología 

educacional ydel apr,mdizaj e , par a 'me, conociendo a los es tu­

di an t es a Quienes van a educar, puedo ens efíarles a apr·:mder por 

su pro.' ia cuenta. 

Esto supone p~ra el profesor un~ revalorización del alumno corno 

persona :' UC1 de fin i do concepto de l a función del profesor. 

Es necesario, en consecuencia, profundizar en la in t erpretación 
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:1", =-'l ;-¡erson-.lidad de=- alumn o a qui en se desea educa r. 

Por ~anto, el ;)ro f esor , de lI in3 t ruc:'or autori tl.lrio , conferen­

c i "nte e L'1form:;¡dor" , s e ::l espLlz2. hacia el rol de un "diagno.§. 

ticador person::.l , amigo y guí a", l'i ue confía en la i!1icio.t i va y 

responsabilida,d del e s tudian te . 

2 . - Los facto r e s condicionantes ex t e nlos 

2.1 . Planific2c i ón del t i empo 

2 .1 . 1 . ~iempo dedi cado al es tudio: El nwne ro de hor~s ~ue un es­

tuc. i an't e debe dedica r a su estudio viene de terminado po r 

varios f:;¡ctores , ~ue no pe rmiten da r norma s generales . Práctica­

ment e t odos los f a cto r es condic ionantes del estudio d eben se r va­

lorados al dec id i r el núme r o de hora s ~ utiliza r.. La mate ria , el 

tiempo di sponible ',' otra s c ircuns t;cnc i a s pueden mod i fica r e s tos 

cri terios, 

Ss frecu ente en con tra r ci ::' fi cc;.'.. e?c:. e s en '::: "_ estudio ~ ' J. e C'lo tivan una 

disminución del rendimiel~ to : 

~. C>no ded i ce. r un número s ufi c iente ho ras;J.~ 

no fi j ". r l a a te:1ción en 12. P.1 i S:é' ~ éI'. teria dur ante 


un tiempo sc:fic i en te ; 


f alta de concen t ración. 


Ante la pr imer.::. dificul t:o:d caOJ8 da r iDpor t anc i a a 1 2. or gan iza­

c ión de un hor". r i o pe r s onal . 

... 


http:i!1icio.ti
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2.1.2. 	Cómo con~eccionar un hora rio: Es necesario tener en 

cuenta: 

lº) Horas fijas (comida, sueño) 

2 Q) Horas de traba jo fijas (Clases, trabajos ) 

3Q) El r esto del tiempo se dedi ca r á a estudio, 

otras actividade s , diversión, colaboración 

en el hogar. 

Es conveniente que , en lo posibl e , las h oras dedicadas al estudio 

s ean siempre las mi smas, comenzando y terminando a la hora indi­
~ 

cada. Suele aconsejars e dedicar el "mejor tiempo" a las asigna ­

t uras "más dif1.cil es " , ob j etiva o subje tivamente conside r a das. 

El tiempo dedi cado al apa r t ado tercero debe cuidarse especialmen­

te. Ha de es tablecers'e lm equil ibrio (re f. factores consti tucio ­

nales: salud). 

Resul ta, indispensabl e t a¡j¡b ién revisa r periódicamente el ho rario 

para adaptarlo a nuevas neces i dades . No debe olvidarse qUB el ho­

r ario es para el alumno y n o vic ev ersa. 

2.2. I doneidad de los f actores ilmbi ental es 

2 .2.1. Lugar adecuado y espa.c io ne cesario: Suelen ser variadí si ­

mos l os lugares y es pacios coJ1ue cuentan los jóvenes para 
I 

estudiar, ya sea en la e s cuela como en el hogar. También hay que 

considera r que algunos estudiantes obtienen mejores rendi l!li entos 

trabajando solos o en sala s de estudio. Algunos pueden mantener 

centrada su atención a pes a r de las condiciones adversas, pero 
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::!1C1udabl e;:¡ente es vO r e '; uier" "n ~si't;e rz o adi~ional. 

~ ~-
¡';;;' • .!:. . ':;';; . iluninción, ::·:'pe n l. tur;l " ,entil~ ción : Se h:! cOTIlFrOoado 

'_8 l a luz TI ." \;u r d.l favorec e e: rendimien te . Deb e ;.)1'ov8­

n i1' de 1 ;:: izquierda . Si s e usa h .z .0I'tif i cial conviene 'ue s ea 

indi rec t!l aun .ue p ' r a .ie t;e 1'mi n.tdos trc.ba jos s e::-á necesari o '.ltill 

zar ~~ luz adicional . 

Las ter.lper'l. turas ¿xc esi·,Tfl:nente elevadas , inclus o , en i nvie rno, 

son de prioerot es más ~_ue -3st i mulan te s . LO ;:¡ i s :;¡o ~ued c ,i e c i r se del 

f r í o . Le tempera t c.ra debe s e r i n t ermedia . 

En cu~~ to a la ven t i l a ci ón , se ha co~~robado a d is:TlÍnuc i ón de l 

rendimien to en l os est\..dinn t es 'ue ) er::a:. enen du ran te mucho t i em 

po con las v "r¡tanas oe::-radJ. s , o se::. con f al t;a d e oxígeno . 

2 . 2 . 3 . }1:¡-:;e1'i<:.l o r der.ado y oO::lpl eto : Es i mport 3.nte iin te~ d e ;;oneL 

s e r. es t udi ,r , reunir t odo el nateri2.1 a u : ili.z ·'.:' . Se evl 

:..an p é r didas d e tie13,.-o y d i s t r ac;c í on " s . Es to ..,Jodría cO!T. :~l -;;mE::n t.a.r 

se ::on hao:' tuarse <:. ",'J1.1'J- r d i d.Os ':'le::¡entos ::t1 )asar e otr:. 00'.1 ­

p, .ción . 

2.2.L.... ;..m'oien t·; f~vo::'2.ble ; __c ia el e s tud i o : :tcdea rs e i e personas 

",uost1'en n- . ~t' ,...' s ' ,. ' 0' - ")" C1° - e o~ ... ", ~ o r es ' " ta1ue ,.,..... U ..1.~ ..... .l. L.. Uu po .J..v .L ,...,;,. .. '< . t;'.. ...... ,-, ,-, V "":'U .J.. 1...0\._ ,' 

.::JucnJ.c -r~c es, t:!á s e::-1: i::ru1:...r. ~ s "'ue c cn~:.r .::OD tod as l as cC!1c.ic.ione s 

p~c:::Eder. t8l:Hl!! te ;;x pue:c t as . : orresponde a l os docer. -:;as y padres .. 
t~r.~r e:".. cu;;-¡-]ta es t.a con s i der3ción y f. ro cl;.rar fiJ. vorecerlé.. 



ll. 

':'3C'rrCA ;); ES J'llJI O 

Un o " e 105 !'~,c to res ciecisivos p "-D . l ograr éxito en 105 

estudios es 3aber leer . Esto s :'gr:. i ficn : 

Enriquecer el v :Jcab 'l ::.ri o . 

Elaborar e~ ~igni ¡i ado de los s imbolos ~presos. 

1 .1. Condiciones r ue d ebe reuni r la bu ena lectura: 

.-
orden 

at ención 

ref lexión 

De be 'rVi ¡;arse: é i .': ~ ;r2. c c ión, i n const:w i a , pasividad , p~ 

reza en e:' tr'lbaj e ,:: c "clara r dudas , r egresión, 'ocalizaclón, 

subvoc ~:..1 i zac ión .. 

1.2. La corrrc r2'!:si6n c.e 1:; 1 esture.: 

Lo eser c i ::.l es ' .:' corr:.:'!'en s::,ón Y l a ac t ividad mental co­

rrect . Es f ,_n (ÍC-liien v.=" : i es7:...b rir el pemsam1ent.c del auto r 

y recibir s r.1ensaje: hal:" a r en cada párr ,:¡, fo la idea princi­

pal. o sea el n' cl eo de.: ;.J:1s ::.r.: i en t o del autor. Esta puede 

_s ~ar al principio:¡, ::..1 f1,, ::11 o en la mita' del párrafo _ 
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1.3. Lectun:. técnica :iel libro 

~l deci~ saber leer nos Teferi mos a saber leer técnica­

xente el libro, es decir leerlo con orden, s iguiendo ciertos 

pasos . Conviene s isrr;¡r e t ener un plan pr efij ado . Ko todos 

los libros se leen de i Gual manera , ya qu e hay v,,-riedad en 

las clases de Le ctura : lec tura para ob t ener la idea de conj un 

t o y des pués prGceder a la lectura más analítica ; lectura re 

creativa; informati'!a ; científi ca ; crítica . 

1.3 .1 . Pl~~ para l eer técnic~~ente un libro: 

Leer el título (da una visión integral y la posi 

bilidad de establecer r elac i ón entre las partes 

y el todo). 

Leer la tabla de ma~erias o í ndice (peroi t e for­

mars e idea del ob j etivo del libro, temas trata­

dos, enf oqu e y plan general) . 

Leer prefacio, prólogo o proemio (razones que tu­

va e l autor p~.rn es c ribir l a obra). 


a"cer lectura de L~for~ac ión ( ,ar~ conoce r en fOL 


ma g:obal el contenido del l i bro) . 


3~cer lectur a deta.ll~d,,- (lenta y reflexiva ). 


Re~l izD r nueva le c ~~ra e~ su éotalidad (rev i s i ón 


ael te!Ja, aná.lisis del con~eniio pe.r;:. comprende:r 
... 
lo me j or). 
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2 .- E2.. s"clbrayado. el reS'.l:r.en y a sL"ltesis 

La apl i cación de al~"la fórmula sirve de ayuda para el estu­

dio sistemático . Existen varias. Una de ellas es 2L 26 2R que 

incluye las técnica s de la lectura, d.aL subrayado y ce la sínte­

sis. 

Aunque no se menciona el resumen, está incluído ya qte es un paso 

preliminar a la síntesis. 

hec tura total, rápida, expl oratoria , global del tema. 

• 1 ectura ,refléxiva, atenta y medi tada . 

§ubrayado de 1 s ideas esenci ales. 

Síntesis de los párrafos subrayados. 

• Becitación de los trozos sintetizados . 


• Bepas o total del capítula o párrafos a es tudi a r .• 


El resumen no debe confundirse con l a síntesis. Esta conslste 

en exponer las ideas centrales ce un texto, su significación y su 

unidad de s eritido . Intervienen en ella : el pensamiento r eflexivo , 

~a elaboración personal, la creatividad . ' Exige un proc es o men t al 

que transfoIT.Ia lo leído en . el ementos cOI:lprendidos y asimilados y 

presupone una posición activa, organizada y creacora del intelec ­

t oo 

El resumen es la r educc ión de un texto respetando su sentido y 

empleando las palabras del autor. Debe conservar el vocabula­

rio original y también el estUo. 

http:transfoIT.Ia
http:reS'.l:r.en
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•iiC.C.OX nos }resenca cono cécnica d e estud i o : EPL2 R 

~plorar ; !'ápida ojeada 212. l i br o , ad"uirir ur::.: .: ers;:>ec ti ­

,va g :;ne :'::.1 .. 


gregwlt.t.r : recorrer l os capítulos y :tnot;';.T 2. &.3 , re.::un:'as , 


acti tud crí tica de pens ar . 


1 eer ; pri mera lec tur a l enta y com~leta; r etroc eder si es n.g 


cesario p·1. ra com prender . 

Eeci tal' ; no repetir pala bras, sino h3.cer un resumen de la 


esencia del pasaje. Es te p r oporciona el marc o en el ~ue s e 

r 

p~eden inse rtar más detalles en e tapas pos t e riores d e e s tud i o. 

Eepasar: no como algo que ha d e hac erse <:.ntes d e l os exámenes 

sino eontinuamen te :.1 inc orporar nuevos conocimi ento s . Es t e 

signi±"'ica exami nól r 1 ::. S e xpl i c~. ciJnes , pensarlJ.s, m s.. l i zarlas t 

a 'Jlica r datos , y reali zar al gún e jerc i c io pr ácti cc . 

3.- Apuntes e no tas t oma dos en cl :.se 

El alumno nec es ita tom~ r ,-.)u.ntes ;:; nocas en cla s es, conferen­

ci:.s , debates . El hacerlo, ':·~. ',,rorece ~ s i~ üud~ e l ;- roc eso de ens~ 

~~nza- aprendiza j e . 

Es .~ v2rda.clero :::r te r.·l '~ re '~ uiere es f·~e rz.)s ji .....!.na :nér:~c: '.:. t..8nta . 

?uedeij 3egui rse tres c~minc ~ : 

. ·~nota!' de la clase cuanto sea ?os i cl e. 

Sac"ar notas eS !1uern¿ tica s roue incl "llyan c on !Il2yor C'~ et2..3..1 e defi ni­

ciones , t~blas, grifi~os , esquemas. 

Loma r s ól o una l ínea esq~emá t i ca del ter.n [; ::Je r e 3::' cU2.1 

s e expone . 

http:iiC.C.OX
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E"! m~s ~c<mse: -b:e es e~ segundo . Es -:a:nbi ér: co::r,,, r,~en~e "8CO­

!:;3nd.ar -~ los .::l...illlfloS que re~a "en l á.s r.O~3 ?1 ~is!Jlo c..ía , l~s 

l~'l.n, c;)~pareJ: su sentido , pTolij id~.:... , ex t ens i:'n usen aore,.ri f). 

t~;r-s correctanente y acla=en 5 ' si¡:;nif:'ccc.o . ::rEjO -.UJ t ene r 

p~esente ~ue la habili dad ~ara ~om~r - un e~ ~a ~ ad~~iri end o 

con el t ...em;lo J la r,rácti c e. conti:-n.uc.:1 . 

:!5ste adiestrúlllien to lleva T2. ~ e:!.... ~::n..:o 2. ::'c. -cluic ición .e há­

bitos q e le ~.:: eg'~.r~ r;in el éxitc, no ;¡ó::' o c:, e' estud:'o :;:' o en 

la -"ide. misr:¡a , .Jorr: u c aber es cc:.c r.ar es un:;. cué!.lidúd [!ue no t o­

dos poseen J rcsul t~ necesaria en ~;)d05 l os órdenes de l ~ vida . 

4 . - Fichaje 

1 •• 1. Objeto y utilidad : 

F~vorece las ta , ec.3 de::' tr~baj ~ ir. telec t ual . 

Fe.-¡;¡ice ahorra r t iel'lpo, e fUe:-3o j ' d ' ne r o . 

• Con3tituye uno de::'o medi o:: " ue pe."!lI ite documen­

tar sisternátic~menLe l a in~o~~ ~ió~ ~~ces itad~ , 

re'"'"[ erid~, !~ eo...t' e t"'l C"": , consul t3 . ':' t ' .... b t enL:l2. . 

1,. . 2 . :Cinos de fichas : 

a l Bibliográ:1c~s: 

Registro ::le obr, 

egi8tro de a r t i c ulo . 

b) De Document ac' ón o erudi~as ( ~lamaca s tambi én de 

conten i d.o ) : 

http:escc:.cr.ar
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Text1.:al ( fuem:.e o elem.:1nto de pr ueba) 

rtezumeL o rege~to. 

aíntes l S. 

Cr í tiea . 

COJ:1entario 

a ) Ficha Bibliográfica 

Se redac1;an al c onsul tG. r l a s fuente s y determinar 


cuáles de ellas son de inte rés para el trabajo a 


• realizar . 

Se u tilizan al final del trabajo para redac ta r l a 


Bibliografía del ¡:!Í S r.1 0 • 


. Registro de ob r a . 

.·;.rrv"c rs o 

Autor .-- Tí tulo ; subtí tulo 

Lugar de edic i ón., Casa ed í to r a o impr~ 


e - Ed ' i ' ¡I' . ' .sora, lUL O le on . -- ' une:'c, c. e p;:. g~nas . 

heuers o 
L 

Pueden con s ig~~lrs s a:;1J. í cu~ · rios , L'1ci ­
ces , capí tulo:: , p2.sa jes , ccntenidos , 

observac i ones , crí t icas , juicios perso­
nales , etc . s ob re o c e l¿ oora . 

~ 



-
.egistro e <l.rtículo. 

:"utor .--Título de::' c.rtícul o , :·ombre de la 
pub::'icación.-Lugar, volumen e~ núm~ 

ros arábigos, nQ~ero de la publica­
ción (meses o ~os ) , número de pági 
nas 

b) 	 Fichas de Document2c i ón o Eruditas 

Objeto: transcribir textos , realizar síntesis, co­

mentarios de 8.<ltores o propios acerca de algún te-

Sus Bartes: 


1 ) Encabezamiento (mayúscul as ) 


TEHrl 

________________J T!xto 

FUENTE 

o 

cuerpo 



1 

: l ases: 

Textua2. 

TEKA 	 SUBT ::: ruLO I 
11 Trans c r ipc ión textua.l Ge l trozo ll 1 l 

1 	Pérez .fuan,- Tí t ulo de ~ "- obra . (:"<lgar, 
edi to r, fe cha ) p . 13 

Si Se supri me una parte de un pá rra f o u orc.ción 
se coloca 

Si a ~ se pirr2fo se lo ~u ie re reemplaza r po r ~ 

lilléi s íntesis pro!)ia , a é s ta se :a c ~lGca entr e [ J. 

. 	 Resumen o Ref8 sto 

~' ·DT - ,.,- ~ ' -"D- ~ ~ '- " L)':E~t~ 	 ..~ l.J ~ .. ..... .uv \ .--,r..:JU~\: :l. 

De ben usars e en lo positle l ~s ~al ab ras 

del au tcr . 


Reduc ir el tema res pet c.nd o S~ s e~ti~o . 


No confundir c o:-¡ l a fic ha de sínt9s is . 
.... 

FU3tr'1'E 



... 
Síntesis 

8:13:::'I1 "LO (PERS .:JL'tL) 

En "lste ti ,lo de f~:::h' y a no se usan las 

p::ü .... bras de l autclr , 32.nO r ue se expr esan 

e:1 pocas "2.ír;eas sus c:onceptos, ide 'ls, c. r­

gument~s, !)os icicn es, 8. ctitujes o !e!':"'e­

xiones . 

" Crí t ica 

TEMA SUBTITULO ( PEfiSONAL) 

Esta ficha puede contener: 

l .- rransc ri~ciones t extua l es de opiniones 

crít i cas . 

2. -Sín tes is ;] re sumer:es d0 juicios va lor,? 

tivos s :¡bre un t ema de t er:r. ir:&d o" 

. Comentario 

I TEHA SU3T"2. :'U;:'C ( P:sr.SOl':AL) 

I 

Opiniones o com8I1 tarios 

temas , asuntos , ~e rson as 

¡su: FUEiJTE 

! 

person"les sobre 

o personajes. 
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Ejemplos ~e Fichas de 10cumentaci6n 

Textual 

Ocio Concepto 

"S610 pued e haber ocio cuando el hombre se en­
cuentra consigo m~smo.cuand asiente a su ver 
d adero ser".•• 

"F'ren te al exclusivis~o de la norma ej emplar 
del trabajo como acti vidad es tA el oci o como 
l a acti tu::! de la no acti vi1 ad . de la i n tima 
f a lta de ocupaci6n, d eliescanso, del dejar 
hacer. del callar" .•• 

"El oci o (según los anúguos) no es l a act~tud 
del que interviene. s i no de l que se r e l a ja, 
no la del que hace, s i no la del que suelta .. 
se sue l ta y abandon a " ••• 

Pi e per, J . "El oc io y l a vi:l.a intelectual. 
Mad rid , Ri alp, 1 96 2 ~pp 44-51 

Resumen 

Ocio Concepto 

El hombre, libre de las urgenci as de la v ida 
comenz6 a cul ti var laS c a ¡>aci1ades contempla­
ti vas y creai oras ie su ser, empez6 a hacer 
"oc i o " : cese 'le l a act i v i "1 a1,necesaria 1e aper 
t~interior,des vincul aci6n je1 mun~o mate-­
rial , d e l a s neces idad es l aborales ,al ej amien­
to de "negocios " temporales. 

Pi eper, J . El oc io y l a vida intel ectual . 
Madrid, Rial p, 1962. pp 44-51 

~ 
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.s1stesis 

Ocio 	 Concepto 

ecesldades vitales. 

Hombre: doble eXl gencla 


T 
 xlgenclas espirltuales.
< 
libre de necesidades l aborales puede entregarse 
a un tipo de conocimi ento desinteresado, encon­
trarse conslgo mi smo, y hacer ocio . 

Ocio distinto de Trabajo 

• 	dejarse inundar llegar a las 
por las co sas Contempl ación cosas.:>ominio. 

• ser inundado .aferrarse a las 
por las cosas. Gozo cosas. Esfuerzo 

Fin 	 • Me:! io• 

alejarse de las Visión de la .fundirse con la 
cosas. 1:O t alidad. cosas. Alienarse 

Pieper. J. El ocio y la vida intelectual. Hadri:i , 
!, ialp, 1 962 . pp. 44-51 
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Crítico 

Oci o Concep t o 

La pos tura :le Pi eper pue1 e re s u ltar extraña si t e 
nemos e n cuent a la prepon1erancia ai qui r i1 a por 
l a técnica, el i anatis:,.o iel t rabaj o y la ganan­
cia, la pé rd i ia :l e -"al ore s e spi r ituales, la trans 
formación r.1 a t erial i e l ;r,unio . -
Es preciso r e co brar e l sen tid o e s piritual :lel to~ 
bre , p:m e r :le :nan i fi es to la configuraci ón aní::.ic; 
espiritual capa z de a bri r nos por enCl~a :le la ji­
mens i6n laboral -l e las cosos, el á:r.bi to específi ­
c a;ne n t e humano :l e 1 as [r.i s ma". 

Pieper , J. El ocio y la vida intelectual. 
Mad r i d, Rialp, 1 962.pp 44-51 

C orr. en t ario 

Ocio Concepto 

Es necesario una lectura cui:ladosa d e l t exto para 
pod er interpretar el s en ti10 que le :l a el autor al 
término y la si gni f icación :lel ;i,i s rr,o s e gún los an­
ti guos y los mo:l ernos. 
Ss f ácil que ho y to-i avÍa s iga.y,os uni en-:lo la i d e a 
d e ocio a la ie perez a , ll araganer:!a, tiempo per1i 
;do. 
Por eso ta l ve z nos sorprenia enten-:ler el s i gni fl 
c ad o dado en los primeros tiempos. 

Todos los moielos de ficha -:l iSGñados son aplic a bles e n el 
::;i clo Su!,erior :l el Nivel Hed i o mi entras que las tres pr i meras 
son espe cífi c as del e icl o Básico • .. 
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111 	 Técnicas de Investigaci6n 

(a aplicar especialmente en Ciclo Superior) 

l. 	Biblioteca: Es un serVlClO de información (no un ieP2 

sito de libros). El uso de la mlsma y la investigaci6n 

de bibliograffa es esencial para la preparaci6n de 

trabajos. informes. monograffas. La familiaridad con 

el material de consulta ayuda al estudiante a investi 

gar. plantear y resolver problemas. 

El usar adecuadamente la biblioteca, sa­

ber a. qué fuentes debe recurrirse. cuáles son accesi­

bles, dónde y cómo encontrarlas ahorrará horas de de­

sor:lenada ac tividad. 

La localización de obras en una bi blioteca 

se realiza a través 1el catálogo. Hay distintos tipos 

de catálogos a d i sposición de los lectores de una bi­

blioteca: el catálogo de autor y el de materia. El 

catálogo de autor es el detalle ordenado de todos los 

autores que posee l a biblioteca y de las obras que 

tiene cada uno. El catálogo de materia es el que seña 

la sobre qué temas la biblioteca puede informar y los 

autores que escribieron _obre ese tema. Este catálogo 

puede ser alfabétieo o sistemático. 

Sn el primero tal como lo expresa su nom­

bre, las palabras se ordenan alfabéticamente. mientras 

que en el catálogo sistemático. en cambio, se agrupan 

bajo un orden lógico conforme a un sistema de clasifi ­

cación. i!ay un tercer tipo de catálogo, el denominado 

catálogo diccionario, que agrupa bajo un solo orden los 

autores, las materias y también los títulos de las obras 



~ 
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En los catálogos , ademAs de incluirse los l ibros 

que forman el fondo bibliográfico de la biblioéeca, fi­

~ran fichas que consignan los ar t iculos aparecidos en 

revi s tas y en otras -publi caciones peri61icas. Los d t }! 

los de las revistas .no s e i nc luyen en el ca t álogo_de au 

tores sino en un. fichero es pecial . 

1.1 	 Hateriales que posee una bibl ioteca 


La-biblioteca posee además de libros , folle­


tos, revis~us, otras publicaciones que suelen 1e­


ñominarse materiales especiales porque no poseen 


la forma de libros ni de r evistas. Estos materia­


les son mapas, láminas, diapositivas, filminas, fo 

tocopias etc. 

1.2 	 Servicios de la bi bl io t eca 

~a biblioteca ofrece al usuario los siguien­

tes servicios: 

.Préstamo 	de libros: Es t e puede revestir dos formas I 

la consulta en la s ala de lectura y el préstamo do 

miciliario sujeto a ieterminadas normas • 

•2eferencia : Este servi ci o se denomina taTIbién Con­

sulta. Tiene como obj etivo ayudar al lector en l as 

dudas que le plantee el manej o de los catál ogos, 

colaborar con él para el conocimi ento y manej o de 

las fuentes de referencia , en la compil ación de 

bibl i ografías, orient arlo en la r edacción d e citas 

bi bl iográf~cas y brin1ar información sobre cual­

quier" aspecto del uso de los servicios de la bi­



blioteca y de la obtenci6n 1e los materiales b1­

bllográiicos . CUenta para cumplir esta tarea con 

la colecc~6n 1e obras 1e referencia constituida 

por dice_onarlos. enclclopedias, biografias. bi ­

bliograilas . manuales. historias universales . 

anll.arios e"tc. 

2. Informe 

Es la relaci6n 1e ciertos lechos naliza~os con vis­

tas a orientar a la autor~d a1 superior hacla una acci6n 1eter 

,i naJa. Su estructura es la siguiente: 

Un epígrate en ('1 que se consigna en rorma sumaria el mo 

Uvo del uúorm€. , 

, 	 El cuerpo o desarrol lo1ue expone la relaci6n 1el hecho 

y el análisis de l os acontecimientos. 

Ja conclusl6n a la cual se arriba. 

3. 	 Monografia 

Es un trabajO escrito. sobre un tema especifico. r! 

S~ltdio 1e una lnvest 'gaci6n cuya iinali1a1 es b~ir~ar una con 

t.rltll.lCl.ón nuev"". oTl.ginal. En el caso de la monografía a nivel 

escuela los tra,as '1 ~n ser 1a105 por el proiesor qulen aten1e­

rá a <¡ue ~st:e sea senci 110 . 1el1mi ta10 y adapta.1o al nivel, c~ 

pac1.1a; y posibilijaies je jocumentarse iel alurr~o. Este poirá 

selecc1-onar entre los 1:err,as propuestos aquiil c;ue sa'tisfaga rr,ás 

sus _ntereses él !in 1c ~star surlcientemente motivaio para su 

realllac16n, Una vez s!:,lecciona..io el terna se curr.plirán los si 

guientes pasos: 

Búsqueia ie la 1ocumenlaci6n. 

Crft"ca le 1" ~ocument:aCl6n. 

Plaboraci n le la monografía. 

http:adapta.1o
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Red acc ión. 

La b~squeja de lr documentación se r eal i zar á en las 

bibliotecas. La bibliografía así reuni·ia será analizada vol­

cándose la información lograda en las fichas de documentación: 

textual, de resumen , etc. Previamente debe ' haberse bosquejado 

el plan o estructura al que deberá r es ponder el trabajo. pl an 

que podrá ajustarse -l imi t arse o ampl iarse- durante la marcha 

de la inves tigación. 

Analizad a la bibl iografía y redactadas las fichas de 

do~~entaci6n, sobre la base de éstas se el aborará la monogra­

fía que no deberá ser nunca un hilvanar de frases extraídas de 

textos sino producto del esfuerzo personal. 

3.1 Estructura de la mono grafía 

Toda monografí a consta de tres partes: introducción, 

desarrollo y conclusión. La Introducción es un planteo claro 

y simple de l tema. En e ll a se señalan el objetivo que se per­

s i gue, los l ímites del trabajo y la metodologí a a utilizar. La 

conclusión cons i s t e en una síntesi s general de lo expuesto y 

la conclusi6n o conclus i ones a que se ha arr ibado. 

3. 2 :<edacción 

) ebe utili zarse un vocabulari o claro. corre c to, 

preciso. cuidar e l uso de las for:~\ as verbales , la cor ree 

ción s intácti ca, la puntuaci ón. l as concordancias, usán­

jose preferen temente l a 3a. persona. )Jo pueden 'ieslizar­

se en el t rabajo errores d e ortografía. 

3.3 Revisiones 

Una vez concl uida la monografía deber á someterse 

a sucesivas revisiones o relecturas. La primera, a f in de 
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ve.~i~ca::" la in:or.. .aci6n, l a segunda, para analizar la or 

ganizac i 6n lel 	traba jo y la t erce r a , para atender a l a re­

dacci6n. 

3.4 	 presentaci6n 

81 traba jo de berá presentars e a máquina con doble 

espacio y amplios márgenes . Si se r e al izan citas textuales, 

éstas po1rán ir con numeraci6n corr~d a o bien al pie de la 

página en l a que la cita se real i za o en una hoja indepen- . 

ilente que r euna las citas un a a con t inuación de otra. 

1'o:1a monograifa jebe lr acompañada 1e la biblIi.ogr~ 

f fa consulta:la, presentaia 1e acuerdo con las normas ya se­

ñala1as: apellido y nombre del du'tor , título de la obra y 

:1.atos tipogr áficos expuestos en el siguiente aMen: lugar 

de edición. editorial, f echa :le edici6n. Puede llevar t am­

bi~n otras páginas complement arias; :10CUlllen1:0S, gráficos, 

mapas etc. 




