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1. Planifica tu estudio

a) El horario semanal de estudio

Comentad en parejas los siguientes estudios de casos:

Caso 1: Juan es un estudiante de 4° de ESO que tiene la costumbre de estudiar a partir de las
8 de la noche. Le gusta jugar a la play y charlar con sus amigos por el Messenger. En su casa se
cena a las 9. Después de la cena continua un tiempo mds si tiene examenes. Los fines de
semana los dedica por completo a descansar. En la primera evaluacion ha suspendido 5
asignaturas y no sabe qué hacer ;Qué le recomendariais?

Caso 2: Laura, también de 4°, tiene las tardes muy ocupadas: los lunes y miércoles va a clases
de Inglés de 6 a 7 de la tarde; los martes y los viernes va a clases de Baile de 7,30 a 8,30 horas;
y los lunes y jueves va a clases de Matematicas de 5 a 6 de la tarde. Con todas esas actividades
tiene dificultad para hacer su horario de estudio y tener un horario regular de estudio en casa.
¢Podéis ayudarle a hacerlo? ;Qué le recomendariais?

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo

De4ab

De5a6é6

De6a7

De7a8

De8a?9

Caso 3: José Antonio y Maria son amigos y estan en la misma clase de 4°. El profesor de Sociales
les ha puesto un examen del tema que acaban de trabajar en clase para el viernes de la semana

proxima. El tema tienen cuatro apartados mas o menos iguales de contenido. Estan algo liados
discutiendo la forma de planear los repasos para el examen. ;Qué plan le aconsejariais que
realizaran?

Sabado Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

EXAMEN DE
SOCIALES
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Realiza ahora aqui tu propio horario semanal de estudio en casa. Ten en cuenta las
actividades complementarias que tienes por las tardes.

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo

De4d4ab

De5a6é6

De6a7

De7a8

De8a9

b) La organizacion del trabajo diario

Tienes que saber organizar una jornada de estudio en casa. Para ello vas a anotar aqui abajo
las tareas que tenias ayer (por ejemplo, ejercicios de Matematicas, ejercicios de Sociales, repaso de
Sociales, lectura del libro o trabajo de Etica, etc.). A continuacion pondras al lado de cada tarea una
letra mayuscula: D, si es dificil; M, si es medianamente dificil; y F, si es facil.

A continuacioén organiza el trabajo del dia con el siguiente criterio:
= PRIMERO: Hay que comenzar por tareas de dificultad media.
= SEGUNDO: Continuar con las tareas mas dificiles.
= FINAL: Acabar con las actividades mas faciles.
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2. Aprende a relajarte

El curso pasado aprendimos que para estudiar mejor y rendir mas es necesario tener una
actitud tranquila y para conseguir esto es importante aprender a relajarse. Te ensefamos una
técnica respiratoria que se llama Relajacion parcial o costo-diafragmdtica. Este método lo vamos a
repasar este curso y, ademas, vamos a aprender otro procedimiento nuevo como es la Relajacion
progresiva o muscular.

RELAJACION COSTO-DIAFRAGMATICA

Puedes utilizar este recurso en cualquier lugar, en clase o en un examen. Si piensas que te
pondras nervioso o nerviosa durante la realizacion de un examen o una entrevista, antes de ese
momento empieza a relajarte controlando la respiracion. Si estas en clase, en primer lugar, adopta
una postura adecuada y que te facilite la relajacion: coloca los brazos y las piernas extendidos, sin
cruzar y realiza unos pequeios movimientos de relajacion del cuello y del tronco; si estas sentado o
sentada, apoya la espalda en el respaldo de la silla; si el lugar en el que estas te permite cerrar los
0jos, mejor. Ahora, vamos a encontrar cada uno o una nuestra postura ideal para relajarnos.

En segundo lugar, vamos a aprender a usar la respiracion. Tenemos que realizar la siguiente
secuencia:
1. Inspiraciéon lenta por la nariz: Haciendo que el aire llegue hasta el abdomen. Mientras

inspiras, cuenta para ti hasta siete u ocho. Puedes colocar una mano sobre el abdomen para
comprobar como se eleva.

2. Conservacion del aire: Retén el aire en los pulmones. Cuenta hasta tres.

3. Espiracion lenta: Deja salir el aire por la boca lentamente. Cuenta hasta diez. Comprueba
con la mano como el abdomen desciende al expulsar el aire.

Recuerda: Es imprescindible que la respiracion sea por la nariz. En una semana de practica
conseguiras que tu respiracion sea natural, profunda y completa. Habras adquirido asi un habito que
mejora al mismo tiempo tu salud fisica y mental. Si te encuentras nervioso antes de un examen, usa
esta forma de relajacion para controlar tus nervios.

ACTIVIDAD 1: PRACTICAMOS LA RELAJACION EN CLASE.
Poned atencidén, pues vuestra tutora o tutor os wva a dirigir una
sesidén de relajaciodn.

RELAJACION PROGRESIVA O MUSCULAR

Aprender a relajarse lleva tiempo por lo que te recomendamos que lo practiques diariamente
durante 10 6 15 minutos. Adopta una postura adecuada:
Tumbado, sentado en un sillon comodo o en una silla. No es
conveniente llevar ropa ajustada con la que puedas sentir
incomodidad. Mantén los ojos cerrados si es posible. Intenta
acompanar la respiracion con el proceso de tension y
relajacion muscular. Si al comenzar la relacion te sientes

mal interrumpe el procedimiento. piernas
posxclon de relajaclon
En la técnica de la rglajac1on progresiva hay que ;z; L \[ \\ ‘[k jg\ g
aprender a tensar y a relajar cada uno de los grupos /,fg; Ir Tv ,fj )
musculares siguiendo un orden dado y, finalmente, realizar espalda " vientre cintura

una respiracion profunda tal y como ya se ha explicado mas arriba. Hay que repetir cada ejercicio
(tensidn-relajacion) con un descanso de unos segundos cada vez. El proceso sera el siguiente:
primero, tensa los musculos cuanto puedas; segundo, mantén la tension durante unos 5 segundos
concentrandote en la sensacion de tension; tercero, relaja los musculos y siente la agradable
sensacion de la relajacion durante 10 segundos. Mientras tensas unos musculos debes mantener el
resto del cuerpo relajado.
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Relajaciéon de manos y brazos:

Aprieta el puio de la mano derecha, sentiras la tension en la mano, en los nudillos y en el
antebrazo; mantén la tension durante unos segundos vy, finalmente, relaja la mano. Ahora, tensa el
biceps derecho, apretando con fuerza el brazo en el costado. A continuacion, haz lo mismo con la
mano y el brazo izquierdo.

Relajacion de la cara:

a) Frente y parte superior de la cara: Tensa las cejas tanto como puedas, notaras la tensidn en la
frente y en el cuero cabelludo.

b) Parte central de la cara (ojos y nariz): Bizquea y arruga la nariz al mismo tiempo. Abre los 0jos y
ciérralos. Nota la tension en los parpados y en el exterior de los ojos.

c) Parte inferior de la cara (boca, lengua, mandibula y labios): Sonrie ampliamente echando la
comisura de los labios hacia atras; presiona la lengua contra el paladar; aprieta los dientes con
fuerza; y arruga los labios como para dar un beso.

Relajacion del cuello:

Empuja la barbilla hacia abajo, contra el pecho, e intenta a la vez evitar que lo toque. Tienes que
sentir cierto temblor en estos musculos por la tension. Haz movimientos del cuello arriba-abajo y
derecha-izquierda, cuando llegues al final de cada movimiento mantenlos tensos durante unos
segundos.

Relajacion de los hombros, pecho y espalda:
Echa los hombros hacia atras e intenta que los omoplatos se toquen, mantén la tension y realiza una
respiracion profunda. Sentiras tension en el pecho, los hombros y la parte superior de la espalda.

Relajacion de los musculos del abdomen y de la region lumbar:

Pon el estomago duro como si pensaras que te van a golpear ahi. Sentiras una gran tension y
tirantez en la zona del ombligo y alrededores. Mantén la tensién unos segundos y relaja.
Finalmente, tensa las nalgas y los muslos, notaras como el trasero se eleva de la silla.

Relajacion de piernas y pies: Estira primero la pierna derecha y después la otra levantando el pie
hacia arriba y notando la tension en las piernas: trasero, muslo, rodilla, pantorrilla y pie. Estira la
punta del pie, girandolo hacia dentro y curvando los dedos. Sentiras la tension debajo del arco y en
el empeine del pie.

RELAJACION MENTAL

Para completar el proceso de relajacion, puedes intentar realizar una relajacion de la mente
con objeto de desconectar de las tensiones y preocupaciones de la vida cotidiana. Para ello es
aconsejable permanecer tumbados, poner una musica suave y elegir un recuerdo agradable que se
pueda explorar durante 5 6 10 minutos. Para muchas personas resulta relajante imaginar que estan
tumbados en una playa un dia tranquilo y soleado. Comienza imaginando que oyes el sonido de las
olas que acarician con suavidad la arena de la playa, el sonido de las gaviotas volando, la agradable
cercania del mar azul, la fragancia del aire fresco del mar. Siente la sensacion cdlida del sol sobre
la piel, la suave brisa marina, el cuerpo tumbado en la arena caliente, tienes una sensacion de paz,
tranquilidad y bienestar que te hace que estés lejos de todo, solo o sola y feliz en esta playa
maravillosa. Puedes percibir como una fina capa de arena va cubriendo ligeramente las diferentes
partes de tu cuerpo: los pies, las piernas, el cuerpo, las manos, los brazos, la boca, la nariz, los
ojos, la frente, el pelo... Finalmente, una suave brisa va dejando al descubierto, en sentido
inverso, cada parte de tu cuerpo. Después de la relajacion, permanece tumbado durante unos
minutos sin moverte, abre los ojos lentamente, presiona hacia abajo y levantate con tranquilidad,
sin movimientos bruscos.

Puedes utilizar otras imagenes relajantes como estar en el campo en primavera con sus
vistas, sonidos, olores, colores y sensaciones caracteristicas. O cualquier otra situacion que te invite
a la relajacion y te produzca bienestar.
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3. :COmo puedes mejorar fu concentracion?

ACTIVIDAD 1: IDEAS PREVIAS. Trata de explicar con tus palabras el significado de “concentracion”.

Hablamos en clase: ;Qué importancia tiene la concentracion? ;Como perdemos la concentracion?

ALGUNAS IDEAS PARA MEJORAR LA CONCENTRACION

a) Encuentra motivos para estudiar: Piensa en los objetivos que tiene para ti el estudio, aprende a
realizar planes diarios de trabajo que sean realistas y cuando los cumplas date una pequefa
satisfaccion premiando tu esfuerzo con algo que te satisfaga (dar un paseo, escuchar musica, ver la
tele, ponerte en el ordenador, etc.). Aprende a tener autocontrol, es decir, a actuar con voluntad
para conseguir las metas deseadas.

b) Crea un ambiente de estudio adecuado: Realizar los deberes y estudiar siempre en el mismo
sitio, trabajar todos los dias y a la misma hora, favorecen el habito de estudio y estimulan el
trabajo, ademas de favorecer la concentracion. Recuerda que debes tener cuantos menos
distractores mejor, asi se recomienda que mantengas los materiales ordenados y a mano. Mantén la
habitacion ventilada, bien iluminada y con una temperatura adecuada.

d) Evita las distracciones: Si te levantas con frecuencia de tu lugar de estudio, para picar algo de
comida, para hablar por teléfono, para ir al servicio, para atender el ordenador, etc., esto
demuestra que te falta la concentracion necesaria para rendir en el trabajo escolar. Mantente
alerta para controlar que no se produzcan con tanta frecuencia, puedes hacerte un registro donde
anotes las veces y el tiempo en el que ocurren y asi puedas observar si se mantienen o disminuyen.
No estudies o trabajes con el ordenador encendido y el Messenger abierto.

d) Planifica tu tareas: Asignar un tiempo a cada tarea te ayudara a trabajar de forma mas decidida
y atenta. Haz una lista con las tareas que has de realizar ese dia y establece un tiempo para su
realizacion. Esto te ayudara a ser mas disciplinado y a mantener la concentracion.

e) Utiliza algunas técnicas para concentrarte: La técnica de la araha, consiste en aprender a
controlar los impulsos ante situaciones distractoras evitando mirar o perder la concentracion; la
técnica de la marca, consiste en realizar una pequena marca en un folio cada vez que te sorprendas
distraido o distraida; la técnica del ldpiz, consiste en tener un lapiz a mano mientras estudias y
realizar anotaciones periodicamente en un papel o un cuaderno sobre lo que has leido.

f) “Mens sana in corpore sano”: Una alimentacion equilibrada rica en carbohidratos y proteinas
(pan, zumos, leche, carne, huevos) te proporcionara energia suficiente para mantener la atencion.
Duerme entre siete y nueve horas diarias y dedica media hora diaria para hacer ejercicio fisico y
estaras despierto cuando te sientes a estudiar.

g) Combate el aburrimiento: Intenta comprender lo que estudias, busca en diccionarios o en
enciclopedias lo que no entiendas, explicado de otro modo te puede resultar facil lo que antes era
incomprensible. Pide ayuda a tu profesor o profesora cuando no comprendas algo, no dejes pasar
mucho tiempo. Estudia realizando esquemas en los que organices la informacién que vayas
trabajando. Cambia la materia de estudio si llevas un largo rato y te notas bloqueado o bloqueada.

ACTIVIDAD 3: Si mejoramos nuestra percepcion mejorara la concentracion.

- Durante tres minutos vamos a cerrar los 0jos, permanecer en silencio y prestar atencion a todos
los sonidos que podamos captar. Intenta hacer un listado mental de estos sonidos. Al finalizar el
tiempo realizaremos una puesta en comun en el grupo-clase.

- Durante dos minutos te vas a concentrar en la observacion de la clase intentando darte cuenta de
algo que no habias percibido hasta ahora. Algo que si no te concentras en su observacion no te
darias cuenta de su existencia. Al finalizar el tiempo realizaremos una puesta en comun en el grupo.

"0Ipn1Sa ap 018Iq0 [ Ua [SOpNUSS 0JUID SO|) UQIDUBIE B| BPO] 8]USIDSUOD BLUIO) 8p
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4. Repasamos el Método de Estudio

Ya sabéis que ESTUDIAR no consiste en ponerse delante del libro o de los apuntes uno o
varios dias antes del examen y repetir como un loro una leccién hasta que la recordamos. Si lo
hacemos asi, lo mas seguro sera que no nos acordemos (“‘me he quedado en blanco”) durante el
examen. Ademas, de esta forma nos aburrimos y no aprovechamos lo que estamos estudiando (“no
me puedo concentrar’). Estudiar es un proceso, una especie de camino, que hemos de “andar” con
los ojos bien abiertos y de forma activa. Esto significa que el buen estudiante se preocupa por
encontrar significado a las palabras que no conoce, se efectla preguntas sobre la materia, se
esfuerza por comprender los contenidos y los relaciona unos con otros. Su objetivo no es Unicamente
aprobar los exdmenes sino APRENDER.

En estos niveles de la E.S.O. es conveniente que te vayas acostumbrando a estudiar de forma
metddica, es decir, con un método. Y un método es un procedimiento, una técnica o una herramienta
que tenemos que conocer para facilitar y mejorar nuestro trabajo. Y ya sabes que tu trabajo de
estudiante es ESTUDIAR. Nuestro METODO DE ESTUDIO cuenta con varios pasos. Si los sigues
observaras que lo estudiado lo recordaras mejor y te aburriras menos.

e Fases del método de estudio: 2LSEMR

1. PRELECTURA: Consiste en leer rapidamente la pregunta o el tema para hacernos
una primera idea. Hay que leer los titulos, las palabras destacadas con “negrita’,
observar las ilustraciones, etc.

2. LECTURA DETENIDA Y SUBRAYADO: Consiste en la lectura detenida y detallada
del texto subrayando las ideas principales del mismo. Hay que leer parrafo a parrafo
y, después de leerlo, anotar al margen la idea principal y subrayar las ideas mas
importantes. No tienes que leer y subrayar a la vez, asi te encontraras que todo lo
subrayas. Primero lee y, después, subraya. Es conveniente que en esta fase localices
las palabras que desconozcas y las busques en el diccionario. A la hora de subrayar
utiliza marcas diferentes para distinguir las ideas principales de las secundarias
(cajas, circulos, rayas...). En este momento es importante que te hagas preguntas
sobre el tema: ¢ COomo? ¢ Por qué? ¢Donde? ¢ Quién? ¢ Cuando? ¢Qué?

3. ESQUEMA: Ahora tenemos que organizar de forma ordenada y estructurada las
ideas que hemos seleccionado en la fase anterior. Aqui vamos a colocar todo lo que
tenemos que memorizar o aprender. Los esquemas nos facilitan la memorizacion
porque nos ofrecen un dibujo de las ideas principales del texto relacionadas unas con
otras. En el esquema hay que enumerar (poner nimeros) y meter las ideas dentro de
un esquema de llaves, flechas o similar. Evita ser demasiado escueto o escueta.

4. MEMORIZACION: Para memorizar hay que repetir en varias ocasiones los esquemas
para fijar los contenidos. La repeticion de las ideas del tema puede ser mental o por
escrito. Para esto es bueno que des repasos periodicos al tema. A continuacion,
intenta evocar los datos, trata de recordarlos mentalmente o, mejor, por escrito.

5. REPASO: Hay que darles un repaso final a las preguntas y temas para comprobar
gue ya lo sabes. No te limites solamente a aprenderte el esquema sino que es
conveniente que lo expliqgues a tu manera con objeto de encontrar y utilizar
expresiones y palabras adecuadas.

ACTIVIDAD N° 1: Recuerda las fases del método de estudio. Completa: Hacemos dos ................cc........ y el
............................ del texto; después realizamos un .............ccccccceeeeeeeeeee Y POr Ultimo .o,
Y antes del examen.

;
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ACTIVIDAD N° 2: Aplica el método de estudio al siguiente texto expositivo. Recuerda los pasos:

1°. Lectura general del texto. Busca en el diccionario o pregunta al profesorado las palabras que no conozcas.

2°. Lectura parrafo a parrafo: Escribe las anotaciones al margen, subraya las ideas mas importantes, formula
preguntas, numera las ideas...

3°. Realiza un Esquema del texto.

4°, Memoriza y Repasa lo anterior varias veces y, sin mirar, trata de escribir un resumen.

LA SEGUNDA GUERRA MUNDIAL: ORGANIZACION DE LA PAZ

La Segunda Guerra Mundial no acabo con la celebracién de una conferencia de
paz, donde vencidos y vencedores delimitaban las nuevas fronteras y fijaban las
cantidades a pagar en concepto de indemnizacion. En su lugar se celebraron tres
cumbres de las tres superpotencias: Estados Unidos, la mayor potencia econdémica y
militar; la Union Soviética, el pais mas extenso y la segunda potencia militar; y Gran
Bretafa, que conservaba intacto su gran imperio colonial. En Teheran (1943), Yalta
(1945) y Potsdam (1945) los tres grandes no sélo alcanzaron un acuerdo para finalizar
la guerra, fijar las condiciones de paz, sino que también sentaron las bases de la
politica mundial de las décadas siguientes.

La mas importante de estas cumbres fue la Conferencia de Yalta, donde
comenzaron a manifestarse las tensiones entre el bloque democratico y la URSS, pero
donde también se alcanzo6 el acuerdo de crear un organismo internacional para el
debate pacifico de los problemas y para evitar los conflictos bélicos entre los paises.
Como tras la Primera Guerra Mundial, tras la Segunda recorria el mundo un ansia de
paz y un deseo de concordia que favorecia estos planes.

En junio de 1945 se reunid en San Francisco una gran asamblea de
representantes de mas de medio centenar de paises; alli se redacté la Carta de la
ONU, que rapidamente fue reconocida por 50 Estados y que, en las décadas
siguientes, ha sido suscrita por la totalidad de Estados del mundo.

Los objetivos de la ONU, recogidos en su Carta fundacional, son:

o La defensa de los derechos de la persona: la Declaracion de los
Derechos del Hombre es la constitucion basica de todos los seres humanos y
fundamenta el ejercicio de las libertades y la inviolabilidad de estos derechos sin
diferencia de edad, sexo, raza o religion.

. El mantenimiento de la paz: el ingreso de cada miembro de la ONU en
la organizacion es precedido por su renuncia al empleo de la fuerza y el
compromiso de dirimir sus conflictos con un tercero de forma pacifica.

o La libre determinacion de los pueblos: ningln pueblo vera coartada su
soberania por otro, comprometiendo esta violacion tanto a los derechos humanos
como a la causa de la paz.

. El fomento de la cooperacion entre los pueblos: la ONU cred organismos
especializados para el intercambio de ayuda entre todos sus miembros en las
materias mas importantes: agricultura y alimentacion (FAO); sanidad (OMS);
educacion, ciencia y cultura (UNESCO); trabajo (OIT); proteccidon de la infancia
(UNICEF), etc.

La estructura de la ONU es piramidal, con tres niveles: la Asamblea General, el
Consejo de Seguridad y la Secretaria General.

Departamento de Orientacion. IES Mar de Poniente. La Linea



Departamento de Orientacion. IES Mar de Poniente. La Linea




5. Preparacion de Examenes

Seguro que piensas que, si tuvieses la férmula magica para contestar con acierto tus examenes, todos
tus problemas habrian terminado. ¢ Te imaginas lo feliz que serias si te tomases una pildora de matematicas vy,
jzas!, sobresaliente en el examen? Pero no, las cosas no son asi de sencillas, y todo requiere un esfuerzo por
nuestra parte.

No obstante, aunque todavia no hay pastillas para eso, los estudiantes siguen empefiados en aprobar
los examenes con el minimo esfuerzo. Las chuletas se siguen utilizando desde que se inventaron los
examenes. Hoy en dia, en la época de la electronica, se han ideado otros sistemas aun mas complejos:
grabaciones intentando disimular el auricular; envio de mensajes a través de los teléfonos moviles, etc.

Cuando un estudiante ha de recurrir a la trampa para aprobar una asignatura, ha dejado ya muchas
cosas por el camino. Sin ellas, puede dar algunos pasos, pero dificiimente llegar a la meta. Esta actividad
intenta ensefarte a tener éxito en tus examenes, sin trampas, aunque con esfuerzo, claro.

1. ¢COMO PREPARAS LOS EXAMENES?

Lee las siguientes formas de actuar y puntialas segun estén mas o menos de acuerdo con tu actuacién. Puntia
lo que haces, no lo que piensas que deberias hacer.

1. Estudio todos los dias, no sélo para los examenes. 514 |3 |2 |1
2. Participo y atiendo en clase. Hago los trabajos que me mandan. 5 14 |3 |2 |1
3. Cuando tengo examenes s6lo me tengo que limitar a repasar lo estudiado. 514 |3 |2 |1
4. Los examenes no me producen ningun miedo ni ansiedad. 514 |3 |2 |1
5. La vispera de los exdmenes me acuesto temprano y procuro ir descansado/a. |5 |4 |3 |2 |1
6. Quiero aprobar los exdmenes, pero mas aun aprender. 514 |3 |2 |1
7. Cuando me devuelven el examen corregido, analizo mis errores y pregunto a

los profesores para no volver a cometerlos. 514 |3 |2 |1

8. Me gusta que los profesores pregunten los temas en clase y analicen los
trabajos, calificAndolos con frecuencia. 514 |3 |2 |1

9. Cuando estudio, procuro aprender todas las cuestiones, no las selecciono
pensando si van a caer 0 no en el examen.

(62
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N
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10. Normalmente, después del examen me libero; sé que he hecho todo lo que |5 |4
podia hacer.

Suma total de puntuaciones

2. ¢COMO PUEDES MEJORAR LA PREPARACION DE LOS EXAMENES?

Lee con atencion y subraya las ideas més importantes de cada apartado.

[1 Trabaja diariamente para asegurarte de que entiendes la materia. Pregunta en clase cuando sea
necesario.

0 Practica un método para estudiar: subraya, haz esquemas, memoriza, explica el esquema, repasa.
[ Aprende bien los temas, trata de comprenderlos. Llévalos al dia, esto te ayudara a entender mejor
los siguientes.

1 Cuando se acerca el examen, si llevas los temas preparados (esquemas o resumenes), lo Unico
gue haz de hacer es repasar, para afianzarlos mas en la memoria.

[1 Cuando el profesorado te comunique la fecha del examen, es conveniente que planifiques la forma
de prepararlo. Para ello cuenta los dias de dedicacion que tienes y divide la tarea en porciones segun
esos dias, dejando siempre el Gltimo o los ultimos dias para el repaso y memorizacién definitiva.

71 Cuando se ha trabajado convenientemente, se sabe, y el examen no debe producir ningin temor.
En la ESO la nota del examen suele tener un valor relativo, y se valoran también el trabajo de clase,
la realizacion de los deberes, la actitud en clase...

DEBATIMOS:
¢ Consideras que es dificil trabajar de esta forma? ¢Por qué?

¢,Quién crees que hace mayor esfuerzo, el que trabaja diariamente o el que se da el atracon para los
examenes? ¢, Quién obtiene mayor rendimiento a largo plazo?

10
Departamento de Orientacion. IES Mar de Poniente. La Linea



3.

¢, COMO PUEDES MEJORAR LA REALIZACION DEL EXAMEN?

[1 Controla los nervios antes del examen.

Tienes que convencerte de que “los nervios para nada sirven y para todo estorban”. Los

nervios no permiten centrarse en lo que se va a hacer, ni en pensar ni analizar. Hay que procurar no
ponerse nervioso. ¢Como?

e o o [

Procura relajarte y mentalizarte para ello. Tu mente es capaz de controlar los nervios. Controla la
respiracion.

No te des el atracon antes del examen. A nada conduce, s6lo a ponerte nervioso. Estudia
diariamente.

Evita hablar con los compafieros antes del examen sobre las preguntas o los temas que van a
salir. Te parecera que no recuerdas nada y aumentara tu nerviosismo.

Concéntrate en lo que vas a hacer y lleva el material necesario.

Evita que tu mente se embote.

El cansancio influye en el rendimiento, a veces la mente se nos embota y no conseguimos
recordar algo que momentos antes habiamos estudiado. Duerme bien y descansa suficientemente
antes de llegar al examen.

Muchos estudiantes dejan los estudios para el Gltimo momento. Esta es una mala costumbre
porque no da tiempo a la memoria para asentar la informacion que recibe. La memoria necesita
reposo para que la informacion llegue a su lugar; el recuerdo sera mas facil si existe orden.

Comprende bien las preguntas del examen.

Tomate tiempo para leer las preguntas. Léelas todas y pon atencién a las palabras clave.

Si hay alguna pregunta que no ves muy clara, pregunta al profesorado.

Antes de contestar una pregunta, léela varias veces, hasta que te asegures de su comprension.
Busca la palabra clave que te indica qué hacer: explica, demuestra, define, calcula, encuentra...
Después de contestar, procura leer nuevamente la pregunta y la respuesta para comprobar que
ésta ha sido la adecuada.

[1 Organiza el tiempo de que dispones.

Es conveniente que conozcas el valor de cada pregunta, pues no se le va a dedicar el mismo
tiempo a una valorada con tres puntos que a otra que so6lo vale uno. Pregunta al profesorado.
Distribuye bien el tiempo. Por ejemplo, si disponemos de 60 minutos, y tienes dos temas a tres
puntos, y cuatro cuestiones a un punto, tendras seis minutos por punto; esto nos dara de 15 a 18
minutos para cada tema, y de 5 a 6 para cada cuestion. Debes dejar tiempo para el repaso.

Se debe comenzar por las cuestiones que mayor valoracién tengan y por las que mejor 0s sabéis.
En las preguntas de desarrollo, es mejor que al principio realices un pequefio esquema que te
guie durante la respuesta.

Cuando no hay tiempo para responder alguna cuestion, se deben expresar las ideas basicas,
aungue sea de manera resumida. Asi demostraras que efectivamente sabias lo que debias poner.
Como regla general, se valora la claridad y la precision; hacer bien un examen no consiste en
escribir mucho, sino en contestar con exactitud a lo que se te pregunta.

"1 Revisay corrige el examen.

Revisa el contenido: asegurate de que has contestado todas las preguntas, de que las respuestas
estan completas, de que no hay errores de contenido y de que no recuerdas nada nuevo.

Cuida la presentacion de los exdmenes: sin tachaduras ni borrones y con la letra clara y legible.
Después de cada pregunta, deja un espacio en blanco, por si, al repasar, te surge alguna idea
nueva. Corrige las faltas de ortografia, te pueden bajar nota, y los posibles errores de estilo.

"I Después del examen: aprende de él.

Analiza el examen corregido y observa lo que mas aprecia y califica el profesor, los defectos en la
presentacion, los errores cometidos y sus causas (entendiste mal la pregunta, olvidaste ideas
importantes, planificaste mal el tiempo, dejaste preguntas incompletas o sin contestar, te fallo la
memoria, fallaste en pequefas detalle, etc.).

Busca una explicacion a tus errores. Si los desconoces estards condenado a repetirlos.
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ACTIVIDAD: PLAN PERSONAL DE MEJORA

Has visto como puedes mejorar tu preparacion y tu forma de actuar ante los examenes. Como
también conoces cuales son tus defectos, haz un plan personal de mejora. Es sélo para ti, pero el
hecho de escribirlo te facilitara su cumplimiento. ¢ Cuéntos propésitos de enmienda hacemos que
luego nunca recordamos? Asi, cada vez que lo veas, recordards que una vez prometiste hacer algo.

1. Mi mayor dificultad a la hora de preparar los examenes es:

2. Para corregirla me propongo:

3. A la hora de hacer el examen tengo también dificultades en:

4. Para corregirla, me propongo:

(Actividad adaptada de Jorge Jiménez, A: Cuadernos de Accién Tutorial. 4° ESO. Ed. Alfer.)

CORRECCION

Entre 40 y 50
puntos

Enhorabuena, trabajas correctamente y no debes tener ninguna dificultad para aprobar
tus exdmenes ni para superar el curso.

Entre 30 y 40
puntos

Puedes mejorar tu forma de actuar y con ello tu rendimiento.

Entre 20 y 30
puntos

Tendras dificultades para superar las diversas materias; aprobaras algunos examenes,
pero no la mayoria.

Menos de 20

Dificilmente aprobaras alguna materia. Piensa seriamente si sigues el camino
adecuado.
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6. La Toma de Apuntes

Tomar apuntes es anotar de forma clara y rapida, las ideas y aspectos fundamentales de las
explicaciones del profesor. En los estudios, la explicacion del profesor es muy importante, por
consiguiente, las notas que se tomen durante las explicaciones merecen una especial atencion. En
ocasiones, se tomaran apuntes para completar las explicaciones que el profesor realice del libro de
texto, en otras debido a que el profesor no sigue el libro de texto y se limita a dar los contenidos por
apuntes. También sirve la toma de apuntes para estar mas atento y concentrado durante las
explicaciones.

ACTIVIDAD 1: Revisa tu actitud ante las diferentes asignaturas. Para ello vas
a rellenar el cuadro siguiente:

Asignatura Sistema de clase del Lo que hago ahora
profesor/a

Sistema de clase del profesorado: 1. Sigue completamente el libro de texto. 2.
Amplia el libro de texto. 3. Sigue el libro muy poco y lo completa con apuntes.
4. S6lo da apuntes. 5. No hay apuntes ni libro de texto. 6. Otro:

Lo que hago ahora: 1. Tomo apuntes aunque el profesor/a explique lo del libro. 2.
No tomo apuntes. 3. Escucho, pero con frecuencia me aburro y me distraigo. 4. No
tomo apuntes y luego no me entero de lo que se ha dicho o lo que es importante.
5. Tomo pocos apuntes, no sé como hacerlo. 6. Tomo bien los apuntes. 7. Otra:

A continuacién, aprenderas algo sobre las ventajas que tiene tomar apuntes, sobre cémo hacerlo y
sobre el uso de abreviaturas.

¢ POR QUE HAY QUE TOMAR APUNTES?

La toma de apuntes es un medio eficaz por varias razones:

o Porque durante las explicaciones el profesor no se limita a decir lo que hay en el libro de texto,
sino que hace hincapié en aquellos contenidos que segun su experiencia y estudios le parecen
mas importantes. Ademas afiade datos y reflexiones personales sobre el tema que imparte. Esto
te da pistas para conocer lo que el profesor considera fundamental de la leccién.

o Porque las notas que tomas por escrito las puedes recordar cuando quieras. Mientras
explica el profesor crees que las ideas y datos que dice las recordaras siempre, pero no es asi.
Antes o después se borran de la memoria. Recuerda que es diferente entender algo que ser
capaz de reproducirlo. Anotar ayuda a memorizar.

o Porque latoma de apuntes favorece la atencién y la concentracion durante la clase, y por lo
tanto un mejor aprendizaje, pues notas que las cosas se te quedan con mayor facilidad. Por el
contrario, si no tomas apuntes durante las explicaciones notaras que en ocasiones te distraes y
dejas de atender al profesor.

a Porque al tomar apuntes desarrollas el habito de sintetizar y resumir lo importante de una
exposicion, aprendiendo a destacar lo importante y lo secundario. Te acostumbras a seguir el hilo
de las ideas y el razonamiento.

o Porque en el futuro esta técnica te servira para tomar nota cuando realices estudios superiores o
asistas a una conferencia, asamblea o reunion.

13
Departamento de Orientacion. IES Mar de Poniente. La Linea



DECALOGO PARA LA TOMA DE APUNTES

1. Anota en la parte superior de la hoja o cuaderno la fecha, la materia, y en mayusculas bien
destacado el titulo del tema.

2. Deja siempre margenes a ambos lados de la hoja para asi poder anotar otras ideas u
observaciones.

3. El comienzo de las explicaciones suele ser muy importante. Al principio se nos indica lo que se
va a tratar y la importancia del tema, asi como su relacién con otros temas que ya hemos aprendido.
4. El tono de voz, las expresiones (“"por consiguiente”, “concluyendo”, “en resumen”...) o repeticiones
de ideas, las palabras que escribe en la pizarra, son pistas clave para reconocer los contenidos que
el profesorado considera mas importantes.

5. En los apuntes s6lo debe anotarse lo importante: ideas principales, fechas o datos que
completan esas ideas, bibliografia citada por el profesor... No todo lo que el profesor dice vale la pena
gque sea anotado.

6. Los apuntes deben estar tomados de manera clara, limpia y legible. Deja espacios en blanco
para permitir una lectura facil. Toma los apuntes con boligrafo o rotulador, nunca con lapiz. Lo escrito
a lapiz puede borrarse.

7. Para tardar menos tiempo, es muy importante el empleo de abreviaturas.

8. Destina a cada materia distintas hojas o cuadernos al tomar notas. No utilices el mismo material
para mas de una asignatura, ijte haras un lio!

9. Puedes utilizar mayusculas, subrayados, colores distintos... para destacar los puntos
principales de la explicacion.

10. Repasa los apuntes tomados cada dia, complétalos (mejor que pasarlos a limpio) y modifica o

pregunta todo aquello en lo que tengas duda.

ACTIVIDAD N° 2: Recuerda y completa las ideas fundamentales sobre la toma de
apuntes:

Es importante tOmMar .......eeeeeeeeeeeeeens de las explicaciones
de los profesores. Para ello es necesario, en primer lugar, tener
Preparado v . v e e e e e ettt y escuchar con .......ueeeeeeen..
Has de anotar la .........o.. y el ... del tema. Es
conveniente dejar ampliOS .....eeeeeeeeeeeens a uno y otro lado de la
hoja. Captamos 1as 1deaAS .. ..eeeweeeeeeen. N I ¥ ,
1as . e , etc. En definitiva, sd6lo anotaremos 1o que
CONSIAEIrEeMOS. s o eveeerereererereras o e Los apuntes deben estar ..........ce.... 2%
la letra debe ser .............. 72 Hay que
escribir Ccon .......eieeieo.. para que no se nos borre 1o copiado.
Para simplificar la escritura empleamoOS . ....eeeeeeeeeeeeeens Para
destacar 1o 1Importante utilizamoOS ......eeeeeeon. e e )%
................. Por ultimo, 1os apuntes hay QUEe ........eeeeeeeon.
por Si nos falta aAlgO ¥V @ v ettt al profesorado si

tenemos alguna duda.
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LAS ABREVIATURAS EN LOS APUNTES

Las abreviaturas te ayudardn a la hora de tomar apuntes ya que ahorrards tiempo y podrés
concentrarte mejor en la explicacién. Es conveniente que tengas una especie de codigo personal de
abreviaturas y que puedas entenderlo con rapidez. Ejemplos de abreviaturas pueden ser los
siguientes:

+ positivo, mas ! baja U unido, union
- negativo, menos € pertenece a tb también

= igual a, lo mismo ¢ no pertenece sgt siguiente

# distinto, diferente (0] nada, ninguno, nadie | dcha derecha

> mayor que, superiora |3 existe izda izquierda

< menor que, inferiora | vy todos pg pagina

X por p.e. por ejemplo Pq porque

- conduce a, lleva a q. que c/ como

1 sube p/ para e.d. es decir

ACTIVIDAD N° 3: Sustituye estas frases empleando abreviaturas.
Posteriormente memoriza las abreviaturas durante 3 minutos. A continuacidén
el tutor o la tutora sacard a algunos estudiantes a la pizarra para
comprobar su memoria.

¢, COMO HAY QUE TRABAJAR DESPUES CON LOS APUNTES?

Ademds de guardarlos ordenadamente, tienes que repasarlos y estudiarlos. Para ello, basta con
aplicar el método de estudio que te hemos ensefiado con anterioridad:

Hay que leerlos.

Subrayar las ideas y los datos mas importantes.

Hacer un esquema con ellos.

Tomar nota de lo que no te queda claro para preguntarlo o volver a repasarlo.
Comparar tus apuntes con la informacién del libro de texto o de otros libros.

O O O O O

ACTIVIDAD N° 4: Vvamos a practicar la toma de apuntes. La tutora o el tutor
explicardn Dbrevemente algunos contenidos de un tema relacionado con su
asignatura y deberéds tomar apuntes de ello.

(Actividad adaptada de AA.VV.: Método practico de técnicas de estudio. Ed. Visor y PALLARES MOLINS, E.: Mejora tu modo de estudiar.
Ed. Mensajero.)
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/. Realizacion de Trabajos

El trabajo monogréfico es un texto extenso de caracter expositivo que tiene por objeto
demostrar los conocimientos que se poseen acerca de un tema concreto. Un trabajo monografico
tiene que estar bien documentado, redactado y presentado. El trabajo monografico se produce como
resultado de una actividad de “investigacion” o busqueda en diferentes fuentes de documentacion.

Los trabajos segun su finalidad pueden tratar de los temas mas diversos: la fauna de una
determinada zona, el arte de una época histérica, la produccion literaria de un autor, etc. Siempre que
se realice un trabajo monogréafico hay que obtener y seleccionar una informacién para analizarla y
exponerla en un orden coherente, como veremos a continuacion. No es un trabajo monogréfico la
copia directa de internet o de otra fuente, sin elaboracion personal anterior.

COMO SE HACE UN TRABAJO: PASOS

1. Recogiday andlisis de informacion:

Primero hay que documentarse, es decir, recopilar informacion sobre el tema del que se va a
tratar. Las principales fuentes de informacion son las orales (entrevistas, encuestas) y las escritas
(enciclopedias, internet, las revistas especializadas y los libros que tratan de un tema determinado).

A continuacién hay que analizar y seleccionar la informacién obtenida, teniendo siempre en
cuenta cudl es el objetivo del trabajo y el enfoque que se le quiere dar. En este apartado es muy
importante hacernos preguntas sobre las que vamos a buscar respuestas. Al final de esta fase es
conveniente presentar un borrador del guién al profesor o profesora para pedir su consejo.

2. Elaboracion del guion:

El trabajo se estructura por medio de un esquema o guién, en el que se establecen y jerarquizan
los distintos apartados en los que se va a agrupar y organizar la informacién. Normalmente, en todo
trabajo se establecen tres grandes bloques:

a) Introduccion, en la que se deja constancia del titulo y el objetivo del trabajo, el método

seguido para realizarlo y la forma en que se va a organizar la informacion.

b) Desarrollo, constituido por la exposicion ordenada de los contenidos. Con frecuencia, la
informacion va dividida en distintos capitulos o apartados que responden a las grandes
preguntas sobre las que estamos “investigando”.

c) Conclusién, en la que el autor resume las ideas expuestas y valora los resultados obtenidos.

3. Redaccién del trabajo:

La presentacion es algo muy importante, asi que escribe, corrige y pasa a limpio el trabajo. Los
trabajos deben presentarse sin correcciones ni tachaduras, con espacio suficiente entre las lineas y
margenes laterales amplios. No olvides numerar las paginas.

Es conveniente incluir un indice general al principio o al final del trabajo. En el indice deben figurar
los titulos de los distintos apartados y la pagina en la que cada uno de ellos comienza.

Y también presentar la bibliografia al final del trabajo, es decir, la relacién de los libros que se han
consultado para realizar el trabajo. En la cita de cada libro deben figurar los siguientes datos:
apellidos y nombre del autor, titulo, afio y lugar de edicion y editorial.

ACTIVIDAD: ELABORAMOS UN PEQUENO TRABAJO MONOGRAFICO

> 1° ELABORACION DE UN GUION

ACTIVIDAD 1: Elabora un guién de trabajo sobre un tema que te interese (musica, deporte, etc.).
Sigue el siguiente cuadro para ello.

Titulo:
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APARTADOS (Preguntas) | Aspectos detallados de cada pregunta Fuentes de informacién

> 2. BUSQUEDA DE INFORMACION Y DESARROLLO DEL TEMA

ACTIVIDAD 2: Elabora y desarrolla el guién de la actividad nimero 1. Recoge en fichas cada uno de
los apartados y aspectos del trabajo.

» 3. REDACCION DE CONCLUSIONES

Este apartado consta de un resumen de lo aprendido, como se ha aprendido y una valoracion
0 aportacién personal. Se trata de demostrar que se han comprendido las ideas mas importantes
desarrolladas en el trabajo. Observa este ejemplo:

Titulo: EL CRECIMIENTO DE LA POBLACION
El problema que estamos estudiando es ...
Para resolverlo hemos comenzado analizando el crecimiento de la poblacion. En este apartado, a su vez, hemos estudiado lo siguiente:

- La distribucién de la poblacion. Hemos comprobado que la poblacion se distribuye de modo desigual. Ello puede observarse en
que... También hemos observado que el crecimiento demogréfico es desigual, es decir, que unos paises crecen mas rapido que
otros. Esto puede tener diversas consecuencias. Por ejemplo...

- El desigual crecimiento de la poblacién se debe a las diferencias entre...

o Lafecundidades...
o La mortalidad...
Nos hemos detenido en la mortalidad infantil porque ... Asi en los paises mas desarrollados... Por el contrario en los paises
menos desarrol/ados es... debido a... Ello se demuestra por los siguientes hechos...
Las conclusiones a las que hemos llegado son:
- El crecimiento de la poblacién es desigual porque...
- Como demuestran los siguientes ejemplos...
Por dltimo, hemos aprendido que...

ACTIVIDAD 2: Elabora unas conclusiones del trabajo.

> 4. ORGANIZACION Y PRESENTACION DEL TRABAJO

ACTIVIDAD 3: Presenta el trabajo realizado, no olvides el indice y la bibliografia.
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