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METODOLOGIA DEL APRENDIZAJE
COMO ESTUDIAR CON EFICIENCIA

PREPARATORIA ABIERTA.
Primer semestre
(Transcripcion: Benigno Arturo Cruz Lugo)

INTRODUCCION

1. Este curso esta disefiado basicamente para € estudiante independiente, para aquellos que
siguen o intentan seguir un curso por correspondencia, para quienes desean hacer un breve
curso privado en casa, para quienes puedan estar siguiendo un curso por radio o television. El
curso puede tambien ser util para estudantes universitarios —cursos similares han tenido mucho
exito en universidades americanas. Esta primera subseccion, sin embargo esta dirigida a
estudiante independiente, que estudia en casa, no asiste a clase ni tiene maestros.

Usted, como estudiante independiente, tiene todos los problemas de un estudiante ordinariio, y
algunos més. Muy probablemente hace ya tiempo que usted dejo los estudios. Quizas no tuvo
mucho éxito en la escuela y sea esta su razon para estudiar ahora en forma independiente.
Usted puede APRENDER a estudiar, independientemente de como el haya ido en la escuela.
Aprender eficientemente no es una cualidad con la que puede haber nacido. Es una habilidad
que usted puede aprender a desarrollar. Este curso le explicara precisamente el modo de
desarrollar esa habilidad. Mediante € estudio sistematico de este curso y la redizacion de
todos los cuestionarios de autoevaluacion y las hojas de trabgjo, aprendera a estudiar con
eficiencia

Es claro que a terminarr esete curso no habra alcanzado el maximum de su capacidad de
aprendizaje, pero ciertamente trendrd una clara vision de los elementos necesarios para un
aprendizaje eficiente. Sabra qué técnicas usar y qué técnicas desechar. Si sigue las
insturcciones del curso, aumentara gradual mente la confianza en su capacidad de aprendizaje.
Debe dar por seguro que habra mas obligaciones para usted que para un estudiante de tiempo
completo de cualquier universidad. Probablemente tiene usted un trabgjo que atender, una
familia u otras responsabilidades. Es por ello que las personas como usted, méas que ninguna
otra, necesita aprender a estudiar con eficiencia.

Este curso le ayudard a hacer un buen uso del tiempo de que dispone: estudiaray aprendera al
mismo tiempo.

(ilustracion 1) Imagen de una nifia castigada en el rincon de un aula. Pie de ilustracion: “quiza
no tuvo mucho éxito en laescuela’..

2. PLAN DEL CURSO.

Este es un curso, no un libro de texto. Por ello, usted encontrara en é frecuentemente
sugerencias de | as tareas que tiene que realizar. Esimportante que las realice en alguna etapa
del curso, aunque no seatrasla premeralectura. Un modo de trabajar através del curso esla
sigueinte: por espacio de horay media o dos horas, lea el curso y pase de largo todas las
sugerencias de tareas, asi como las partes que no comprenda a la primeralectura. Luego,
déjelo reposar cuando menos un dia. Regrese posteriormente y trabaje despacio en laleccion
1, siguiendo las instrucciones del curso.

No hay un tiempo prefijado paraterminarlo. Si este es actualmente su Unica obligacion de
estudio, usted puede proponerse terminarlo en un Ipaso de 6 u 12 semanas. Para esto,
necesitara de 4 a 6 horas semanarias.
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3. SSMULATANEIDAD COL CURSO CON OTROS ESTUDIOS

COMO ESTUDIAR CON EFICIENCIA esta disefiado para ayudarle a desarrollar buenos
habitos de estudio. Usted lograra esto con mayor facilidad si tomaa mismo tiempo otro curso.
Seriaidea que leyeselaleccion 1 antes deiniciar su otro curso. Hagala pruebay trabaje
simultaneamente en |os dos cursos, estudiando una leccién de este curso entre cada leccion del
otro.

4. LASHOJASDE TRABAJO Y SU TUTOR

A maés del trabajo a que debe obligarse usted mismo en este curso, hay 3 hojas de tareas que
tiene que remitir a su tutor paralos comentariosy orientaciones de este. La mayoria de
quienes estudian por correspondencia dudan entre remitir o no su primera hoja de trabajo,
porgue piensan que su tutor espera una contestacion perfecta. Pero |o que su tutor deseaen
realidad es ayudarlo, y esto no selograsi ustede no el enviasu trabgo. Si seledificulta
completar su primera hoja de trabajo, remita a su tutor la parte resuelta pgra que él le ayude a
terminar lo que falta. Su tutor es un maestro especialista alarga distancia. Constiltel o cuantas
VECeS sea necesario.

5. QUEJASY DIFICULTADES

Hemos procurado adaptar este curso a las necesidades de |os estudantes que retona el estudio.
Pero con su ayuda podemos mejorarlo. AL final de este libro hay hojas en blanco para sus
comentarios. Si desea externar su opinion acerca del curso, pro favor, hagalo.
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LEECION 1
CONDICIONES PARA UN ESTUDIO EFECTIVO

Planesy horarios

El plan panoramico

El horario semanal

¢Cuanto tiempo para estudiar?
El descanso

Donde estudiar

Auto_examen

Respuestas

OBJETIVOS:
1. Al terminar estaleccidn, ustede debera haber escrito:
(a8 Un horario semanal en que se incluyan todas sus actividades.
(b) Un plan de estudio para un diatipico
2. Deberd ser capaza de describir las mejores condiciones para un estudio efectivo.

(@) PLANES Y HORARIOS

Los alumnos con éxito tienen ivariablemente bien disefiados sus planes y horarios de estudio
(sl no por escrito, casi seguramente en su mente). Un plan es un proyecto genera de proceso
de estudio, y suele cubrir un periodo escolar o un afio. Un horario es una division mas
detallada del tiempo de cada diay comprende no solo el estudio sino, en ciertamedida, las
demas actividades esenciaes a nuestra vida.

Los horarios son de gran valor parala eficiencia. Permiten ante todo hacer un analisis del
empleo que damos a nuestro tiempo. ¢Es este el plan més efectivo? ¢Son las horas de estudio
las méas adecuadas? Un horario libera tambien en parte nuestra mente. Asi como unalistade
obligaciones apremiantes (Leccion 2 (a): Atencidn e interés) faclita nuestra comprension en
unasolatarea, asi tambien los horarios por dia o por semana nos garantizan que todas nuestras
decisiones estan tomadas con anterioridad. Sin un horario, usted se verd obligado a tomar
cientos de decisiones cada semana tratando de encagjar todo en ella. La simple toma de
decisiones le restara energia'y dispocision para estudiar.

(b) EL PLAN PANORAMICO

El estudio completo para elii semestre escolar o para €l afo es el mas dificil de hacer. Para
elaborar un plan, ustede necesita no solo un proyecto general del curso, Sino una apreciacion
real de sus capacidades. Por fortuna, la mayoria de |os cursos estan previamente planeados en
funcion de adecuar un periodo determinado de tiempo a estudiantes con determinados
requisitos iniciales. Puesto que €l curso que usted intenta seguir esta disefiado para estudiantes
con antecedentes iguales alos suyos, €l plan general del curso estara adecuado a usted. Por
gjemplo, los cursos deradio y television, los cursos de la Universidad Abiertay los de tiempo
completo en las universidades tienen un plan. En estas circunstancias, usted no necesita hacer
planes; lo que requiere es familiarizarse con éstosy con sus contenidos y objetivos. En el caso
de gque un curso no esté sujeto a un horario fijo, (por € emplo un curso por correspondencia) se
debera tomar en cuentalos consegjos del tutor sobre | que se espera de tal curso en el periodod
de un afo.
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(c) EL HORARIO SEMANAL
Mas importante que €l plan ,es el horario semanal, ya que no es solamente un harario de
estudio —es un resumen completo de las actividades vitales en €l que se asegura un sitio al
estudio.
En la elaboracion de un horario, € punto de partida es el numero de horas que usted puede
dedicar a estudio. Paramedir esto, primero eche un vistazo a su vidatal como es ahora.

Llene &l primer espacio de sus actividades semanal es asignando
media hora a cada una

Unavez llenado el horario busque sefiales de ineficiencia o de tiempo perdido. ¢Hay medias
horas que no se usan para un prposito especifico? ¢Pueden las actividades esenciales
reorganizarse paa juntar los tiempos muertosy poder disponer de una o dos horas para
estudiar? Desde luego, €l horario debe ser flexible y dar cabida alo inesperado. El grado de
flexibilidad depende de la complegjidad de la vida personal y otras exigencias de nuestro
tiempo; por lo mismo, las amas de casa necesitaran mas flexibilidad en sus horarios que las
personas de quines no depende nadie. Su horario semanal deberpa ser muy claro sobre el QUE
y CUANDO estudiar. Distribuyendo € trabajo en la semana, ustede se esta fijando una meta.
Dado que lameta es realista, usted sentira gran satisfaccion de verlacumplida al finalizar la
semana.

Notadel transcriptor: En el texto de laguiaorigina (edicion 5 dejulio de 1992) seincluye en
este punto un recuadro. ILUSTRACION 2 .. Tabla1l. Suvidatal como esahora..
Por razones précticas la pondremos en EXCEL.. Gracias por su comprension.

(d) ¢ CUANTO TIEMPO PARA ESTUDIAR?

Para todos | os estudiantes existen 2 factores que limitan el tiempo que deben dedicar al
estudio. El primero es que periodos menores de media hora son muy poco Utiles. Cualquier
actividade de estudio implican un ‘ calentamiento’ previo durante el cual la eficiencia es poca.
Lo més que se puede esperar hacer con esots periodos es usarlos para actividades ligeras como
ordenar las notas o registrar las listas de libros. Asi gque de ser posible, trate de hacer sus
periodos de estudio, cuando menos de unahora. Si el estudio implica escribir ensayos,
necesitara sesiones de dos o tres horas. Paratomar notas, leer, hacer gjerciciosy demas, seran
suficientes periodos de una hora.

El segundo factor limitativo es el numero maximo de horas que se debe tener en un dia.
Experimentos realizados nos reportan que no se puede estudiar con eficiencia por mas de tres
horas sin un descanso, como tampoco se debe trabajar mas de ocho horas diarias. Los
estudiantes de tiempo completo necesitan alrededor de 35 a 45 horas de estudio por semana,
incluyendo laboratorios, conferencias, etc. Estudiantes de medio tiempo o que estudian en
casa, no pueden llegar a nivel anterior y 10 horas semanarias sera €l limite paraellos.

El numeor total de horas debe ser dividido equilibradamente durante la semana. En efecto,
usted aprenderd més estudiando una hora diaria seis dias a la semana, que estudiando seis
horas un dia por semana. El estudio sistematico, continuo, refuerzalo aprendido previamente
antes de que se olvide. (vea 2 (b): Memoria)

No solo se debe espaciar equilibradamente el estudio alo largo de la semana; esto debe
hacerse tambien durante un afio. Sesiones recargadas de estudio no son efectivas, largos

6
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periodos solamente conducen alaineficiencia. Por gjemplo, despues de Dunkerke, las fébricas
de armamentos de guerra britanicas aumentaron las horas de trabajo de 8 a11 6 12 horas d
dia. La produccion aumentd considerablemente la primera semana de la crisis; pero alaquinta
semana, la produccion habia bajado al nivel de la época Pre_Dunkerke, aun cuando se
trabajaban horas extras. El nimero excesivo de horas llevaalaineficienciay al decaimiento
de lasalud.

EL ESTUDIO DE UN DIA.

|dealmente, las horas de estudio deben ser temprano en la mafiana, cuando laatenciény la
concentracion estan en su punto maximo. El maximo rendimiento se obtiene generalmente en
la segunda hora matutina de estudio. Para la mayoria de |os estudiantes por correspondenciay
de medio tiempo , su Unica oportunidad de estudio es por las tardes. En tales circunstancias, se
debe aprovechar 1o mejor posible todo €l tiempo libre de que se disponga.

Deje las partes méas dificiles de su trabajo para las mejores horas de estudio, y s apesar de
esto sigue teniendo dificultad con una unidad en particular, inicie una de sus primera sesiones
de trabajo corto y facil; inmediatamente despues, avoquese al trabajo mas dificil. Cada sesion
de estudio debe iniciarse con €l repaso de lo que se estudié el dia anterior y sirve como sesion
de calentamiento mental..

Sabemos que nuestra eficienciay concentracion tienen a decaer despues de una hora de
estudio, pero tras un breve descanso, éstas facilmente reviven. Para que sea més efectivo, €
descanso debera ser real. Por g emplo, irse a otra habitacion, caminar un poco, hablar con
alguien; 5 o 10 minutos seran suficientes para recuperar totalmente la eficiencia.

¢Puede hacer 1o que con anterioridad se le sugirio? Trace un
plan de estudio persona para un dia, y tome en cuenta sus
demés obligacionesy distracciones.

Notadel traductor: Aqui sigue lallustracion 3.. Una persona estudiando, mientras lava trastes
y oyelaradio.. ... pie deilustracion: “Es mejor estudiar |ejos de distracciones”

(e) EL DESCANSO

El descanso debe ser una parte importante en su horario de actividades, pues sin suefio y
descanso adecuados, su mente no funcionara eficazmente. Por |o tanto, definitivamente debe
incluir tiempo para dedicarlo adivertirse y descansar. El suefio tambien debe ser programado
para que contribuya a mantenerlo en buena salud.

El estudiante independiente que trabaja un turno completo, debe poner mucha atencion a estos
puntos, puesto que 10 horas de estudio por semana representan un esfuerzo considerable. Los
estudiantes de universidad deberian planear su horario de suefio y recreacién alternandolo con
el sistema general de lavida universitaria; de esta manera larecreacion de otras personas no se
opondra a su horario de estudio, pue si se trata de estudiar cuando otros disfrutan las
actividades sociales, puede perder la atencion muy facilmente.

L as horas normales de estudio reducen el riesgo para el estudiante.

En lamedida de lo posible, debe considerar plan y horario como ordenes que cumplir con la
prioridad méxima. Solamente por una muy buenarazon (p.g. enfermedad) usted puede
apartarse de su plan, pero el plan mismo debe ser flexible. De vez en cuando los horarios se
descompasan, pero con un plan funcional, usted probablemente se encauce de nuevo.

Con un plan menos funcional, lafalta de flexibilidad significara que debe desecharlo y planear
otro. Un plan que no se pueda seguir es peor que no tener ninguno.
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CUANDO ESTUDIAR — RESUMEN

1. Planee por adelantado su estudio semanal

2. Planee 5 0 6 sesiones de estudio ala semana, una por cadadia.
3. Las sesiones deberan ser de 1 a 3 horas.

4. Descanse dada hora

5. Evite las horas avanzadas del dia.

6. Incluyaen su horario de estudio larecreacion y €l descanso

Ahoraregrese a su plan de estudio por dia (1 (d))
¢Cumple cabalmente lospuntosdel 1 a 5 del resumen?

(f) DONDE ESTUDIAR

Laeleccion del cuarto para estudiar puede ser tan critica como la de “cuando estudiar”.
Estamos fuertemente influenciados por |o que nos rodea, y 1a eleccion cuidadosa del lugar
puede crear en nosotros una actitud positiva.

La primera condicion es que la habitacion donde se va a estudiar esté |ejos de donde pueda
haber distracciones, ya sean dinamicas —ruido, gjetreo- o estéaticas —radios esperando ser
encendidos o diarios listos para ser leidos. La mejor manera de evitar esto estener una
habitacion especial paraestudiar 0 usar una recamara-estudio, ya que esraro que se use una
recamara en las horas de estudio.

En general, las bibliotecas no son un lugar adecuado para estudiar puesto que hay mucha gente
alague se puede observar; hay movimiento constante, y a excepcion de algunas bibliotecas
modernas, |0s pisosy escritorios son muy ruidosos. Pero para algunas personas la biblioteca
representa el unico refugio contralas distracciones dek hiogra. Esto se aplica particularmente a
familias con nifios.

El cuarto de estudio debe ser cuidadosamente planeado para que cumpla su fucnion.
Debe ser fresco (21 grados centigrados de temperatura) y bien ventilado; si es demasiado
caliente o demasiado frio, lamente se distraera por € frio o €l calor del cuerpo. Si no esta
suficientemente ventilado, usted se empezara a sentir pesado y sofioliento y posiblemente le
duelala cabeza. Serd necesario tener una buena luz —de dia o artificial- en el area de trabgjo.

Se debe tener especial cuidado a escoger el escritorio y lasilla; laaturanormal para
gue se pueda escribir sobre unasuperficie es 7 cms; si se vaaescribir amaguina, la altura debe
ser de 65 cms. La cubiertadel escritorio debe ser, cuando menos de 1 metro por 48 cms.

Aun cuando no pueda dedicar toda una habitacion para estudio, debe buscar un
rincén donde dejar todo su material de estudio junto. Esto hace que usted ahorre tiempo
buscando plumas, cuadernos, libros, etc.

Hay tambien grandes ventgjas psicol ogicas que ganar, derivadas de un lugar
especifico para el estudio. Usted llegara aasociar € lugar con el estudio de tal modo, que con
el solo hecho de entrar ala habitacion o deir a escritorio, provocara en usted una actitud
positiva (favorable) para el estudio.

En &l caso de tener espacio suficiente, debe incluir un librero_tablero cerca de su
escritorio. El librero le servira no solamente para guardar libro, sino para que esten juntosy
cercade su lugar de trabajo. El tablero le facilitara el tener alamano gréficas, horariosy
diagrama; esto significa que tendrpa mas material cerca de usted sin tener que amontonarlo en
Su escritorio.
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Cuando haya entendido completamente laleccion 1, complete
el segundo espacio en blanco de su horario para planear sus
estudios.

Recuerde que debe incluir todas sus actividades —no solamente
estudiar. Trate de aplicar los principios de esta leccion.

RESUMEN SOBRE DONDE ESTUDIAR

1. Siempreen el mismo lugar.

2. Elijaunahabitacion fresca, con buenaluz y bien ventilada

3. Lejosde distracciones

4. Lahabitacién debve estar provista adecuadamente para el
estudio.

AUTOEXAMEN SOBRE LA LECCION 1

1 ¢Hahecho su horario de actividades en el que describe su vida
actua?

N

¢Hahecho su plan de estudio de un dia normal?

3 ¢Vade acuerdo su plan de estudio con los principios de esta
leccion?

¢Cuanto tiempo se debe estudiar sin descansar?

(G2 N5

¢Cual es el tiempo maximo que usted debe estudiar incluyendo
descansos?

6 Mencione tres condiciones fisicas para un estudio eficaz
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