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Después de la clase 

El punto de referencia central de toda institución escolar es la acti​vidad del estudiante. En el marco de la educación personalizad a lo importante es el trabajo del alum​no en cuanto elemento de su per​fección personal.

Víctor García Hoz

No deja de ser aleccionador que en el mundo labo​ral, en la industria y el comercio, se exija un período de aprendizaje para incorporarse definitivamente a una tarea profesional. Las empresas no dudan inver​tir parte de sus beneficios en la formación de los futuros operarios. 

No se deja al criterio personal la posibilidad que cada uno encuentre «su método». Estudios previos garantizan la productividad de ciertos procedimientos que, necesariamente, se deben aprender y poner en práctica, para ser un bueno profesional. 

Sin embargo, en el estudio, que, entre otras mu​chas cosas es, fundamentalmente, un trabajo, el aprendizaje de los métodos para realizar con eficacia la tarea intelectual no constituye, en general, la pri​mera lección de cada asignatura. Con demasiada fre​cuencia olvidamos los profesores que, entre otras, es función nuestra enseñar la asignatura y enseñar a estudiar la asignatura. 

Al iniciar los estudios se adquirieron ciertos hábi​tos y métodos que son eficaces en un nivel primario, pero insuficientes en estudios posteriores.
Mantener los mismos métodos en asignaturas dife​rentes y niveles de escolaridad distintos es asegurar ineficacia. 

La efectividad del estudio depende, básicamente, de tres cuestiones: 

- que se pueda estudiar 

- que se quiera estudiar

- que se sepa estudiar. 

La primera, hace referencia, además del nivel eco​nómico familiar, a la capacidad suficiente del mu​chacho y una adecuada adaptación a la institución docente. Cada uno sirve para algo, no todos servi​mos para todo y hay quienes no sirven para los estudios. 

Otra cuestión es que se quiera estudiar, con una amplia problemática motivadora. 

Un tercer aspecto condiciona el rendimiento y es el saber estudiar. En las aptitudes muy poco pode​mos influir, sólo perfeccionar la dotación intelectual que recibimos al nacer. La motivación es problema de interés personal aunque podemos estimular y facilitar el deseo de aprender. Pero aprender a es​tudiar es aspecto en donde nuestra tarea docente puede resultar muy eficaz. 

Hemos dicho que el estudio es una forma de tra​bajo y que todo trabajo puede y debe realizarse por métodos que faciliten su mayor eficacia. 

El hombre asienta su vida sobre la acumulación de cultura y de técnica y por eso necesita aprender a través de la palabra -vehículo de la cultura-, de la ciencia, de la técnica, del saber de otros hombres. 

Esta necesidad de descubrir el mensaje que las palabras contienen, nos lleva a plantear el problema de cómo lograr con eficacia y rapidez esa captación, cómo lograr con facilidad su asimilación y cómo uti​lizar con eficacia esos conocimientos. Una primera respuesta sugiere que a través de la sistematización de los instrumentos de aprendizaje se consigue en​tender, recordar, elaborar, exponer y utilizar con adecuación lo aprendido. Esto es lo que pretende lo​grar la técnica de estudio y como toda técnica, quien debe aprenderla es el que va a realizar el trabajo. De ahí que a lo largo de estas páginas nos dirijamos por igual al profesor que guía y orienta el trabajo esco​lar y al alumno como sujeto realizador de actividad cuyo fin es aprender un método y adquirir hábitos de trabajo intelectual. 

La metodología del estudio no pretende aumentar la capacidad porque «nadie puede añadir un codo a su estatura», pero sí que a través de métodos ade​cuados y hábitos suficientes, se llegue a alcanzar el máximo rendimiento con el menor esfuerzo y la mayor satisfacción personal. 

Hoy, la transmisión del saber ya no se hace, como en otras épocas, exclusiva o preferentemente, a través de las explicaciones del profesor; hoy, la misión del profesor es la de guía y orientación en los estu​dios. Por eso el estudiante debe realizar el más duro aprendizaje en el silencioso diálogo con los libros. 

La educación actual al intentar responder a las necesidades del hombre de hoy toma como centro básico de su actuación el individuo y el condiciona​miento ambiental a que está sometido, e insiste para que la labor del profesor sea mucho más amplia y más profunda que la de explicar, «provocando en cada alumno el encuentro sujeto-objeto propio del acto de conocer»,  mediante un ofrecimiento cultural sin límites, con posibilidades de elegir. Su labor ca​mina, dice la doctora Calina, a la asunción de «una función ordenadora, organizadora y sistematizadora de todos los influjos culturales que inciden sobre los educandos». 

De tan amplia propuesta, dedicamos nuestra aten​ción, en las páginas que siguen, a una sola parcela, pretender hacer posibles algunas de las peticiones de la Oración de Santo Tomás: 

... «Dame agudeza para entender, capacidad para retener, método y facilidad para aprender, su​tileza para interpretar, gracia copiosa para hablar. Dame acierto al empezar, discreción al progresar y perfección al acabar... » 

Una última advertencia. Esta obra es síntesis y revisión de Cómo enseñar a estudiar a nuestros hijos, publicada en 1967 por Bancaya. Quiero hacer constar mi agradecimiento a esta entidad por su autorización.
Metodología del trabajo intelectual 

Previa a cualquier consideración sobre la técnica de estudio parece obligado partir de la situación personal de cada alumno. Si éste no conoce sus limitaciones será difícil hacerle par​ticipar en una tarea metodológica. 

Es conveniente proponer al alumno un cues​tionario de análisis y reflexión sobre sus mé​todos y hábitos de estudio. 

¿Sabes estudiar? 

Quizá llevas varios años estudiando y te sor​prenderá que pregunte si sabes estudiar. ¡Claro que sabes estudiar! Pero a tu manera, y es pro​bable que ese modo tuyo de estudiar no sea el más adecuado a tu capacidad ni el más con​veniente a las asignaturas que cursas. Te pro​pongo que contestes a este cuestionario, para que, antes de iniciamos en la metodología del trabajo intelectual, sepas qué es lo que tienes que corregir y qué es lo que tienes que perfec​cionar de tus hábitos y métodos de estudio: 

Rodea con un círculo la contestación «SI» o «NO» que mejor indique lo que haces. 

Rodea el signo de interrogación, sólo cuando no puedas decidirte entre el «SI» o el «NO». El signo de interrogación equivale a «algunas veces», «no siempre».

	
	Sí
	?
	No

	Lugar
	
	
	

	1
	¿Tienes un lugar fijo para estudiar?
	
	
	

	2
	¿Estudias en una habitación alejada de rui​dos, televisión, radio, etc.?
	
	
	

	3
	¿Hay suficiente espacio en tu mesa de estudio?
	
	
	

	4
	¿La mesa está sin objetos que puedan distraerte?
	
	
	

	5
	¿Tienes luz suficiente para estudiar sin forzar la vista?
	
	
	

	6
	Cuando te pones a estudiar, ¿tienes a mano todo lo que vas a necesitar?
	
	
	

	Tiempo

	7
	¿Tienes un horario fijo de reposo, estudio, tiempo libre, etc.?
	
	
	

	8
	¿Haces un programa del tiempo que piensas dedicar al estudio diariamente?
	
	
	

	9
	¿Divides tu tiempo entre las asignaturas que debes estudiar?
	
	
	

	10
	¿Estudias como mínimo cinco días a la semana?
	
	
	

	11
	En tu plan de estudios, ¿incluyes períodos de descanso?
	
	
	

	Atención

	12
	¿Miras al profesor cuando explica?
	
	
	

	13
	¿Tomas notas de las lecciones señaladas para estudio y de los ejercicios que debes hacer?
	
	
	

	14
	¿Estás atento durante toda la explicación del profesor?
	
	
	

	15
	¿Preguntas cuando no comprendes alguna cuestión?
	
	
	

	16
	¿Participas en tareas comunes de la clase?
	
	
	

	17
	¿Tomas notas de las explicaciones de los profesores?
	
	
	

	18
	¿Tienes cuadernos de apuntes divididos por materias?
	
	
	

	19
	¿Anotas las palabras difíciles, las tareas especiales, lo que no comprendes, etc.?
	
	
	

	20
	¿Revisas y completas los apuntes?
	
	
	

	21
	¿Subrayas las ideas importantes?
	
	
	

	Estudio

	22
	¿Lees toda la lección antes de estudiarla?
	
	
	

	23
	¿Tienes facilidad para encontrar las ideas básicas de lo que lees?
	
	
	

	24
	¿Subrayas las ideas y los datos importantes?
	
	
	

	25
	Cuando no estás seguro del significado, ortografía o pronunciación de una palabra, ¿consultas el diccionario?
	
	
	

	26
	¿Señalas lo que no entiendes?
	
	
	

	27
	¿Escribes los datos importantes o difíciles de recordar?
	
	
	

	28
	Cuando estudias, ¿lo haces de forma acti​va, formulándote preguntas a las que intentas responder?
	
	
	

	29
	Cuando estudias, ¿tratas de resumir mentalmente?
	
	
	

	30
	¿Empleas algún sistema o procedimiento para recordar datos, nombres, etc.?
	
	
	

	31
	¿Después de estudiar una lección la repasas?
	
	
	

	32
	¿Tratas de relacionar lo aprendido en una asignatura con lo de otras?
	
	
	

	33
	¿Pides ayuda cuando tienes dificultades en los estudios?
	
	
	

	34
	¿Completas el libro con los apuntes tomados en clase?
	
	
	

	35
	¿Llevas al día las asignaturas y ejercicios?
	
	
	

	36
	Cuando te sientas a estudiar, ¿te pones rápidamente a estudiar?
	
	
	

	37
	Cuando estudias ¿te señalas tarea y la terminas?
	
	
	

	38
	¿Estudias intensamente, esforzándote por aprender?
	
	
	

	39
	¿Ante un dato geográfico desconocido consultas el mapa?
	
	
	

	40
	Ante una cuestión, problema o dificultad en el estudio, ¿tiendes a considerar previa​mente los datos que conoces antes de lan​zarte intuitivamente a encontrar la solución?
	
	
	

	Esquemas

	41
	¿Haces esquemas de cada lección?
	
	
	

	42
	¿En los esquemas incluyes la materia del libro y la de los apuntes tomados en clase?
	
	
	

	43
	¿Empleas el menor número posible de palabras para hacer los esquemas?
	
	
	

	44
	¿Tus esquemas destacan las ideas principales?
	
	
	

	Ejercicios

	45
	¿Te aseguras de que has comprendido bien lo que tienes que hacer antes de ponerte a trabajar?
	
	
	

	46
	¿Consultas otros libros además de los de texto?
	
	
	

	47
	¿Antes de redactar un trabajo haces un guión o esquema?
	
	
	

	48
	¿Haces todo lo posible por redactar tus ejercicios de manera clara?
	
	
	

	49
	¿Compruebas las ortografía, redacción y limpieza de lo que escribes?
	
	
	

	50
	¿Tienes un cuaderno o carpeta para guardar tus ejercicios?
	
	
	


Resumen

Repasa las contestaciones y escribe:
Mis mejores hábitos de estudio son ___________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Debo corregir preferentemente: ______________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Interpretación


Calcula el total sumando todos los "SI" y los interrogante s que has rodeado. Si la suma total es menor de 30, decididamente no sabes estudiar. 

Si el total es superior a 30 y menor de 41 tienes hábitos defectuosos que debes mejorar. 

Si la puntuación es mayor de 41, aunque en general sabes estudiar, te será útil leer las páginas que siguen en las que encontrarás consejos que pueden aumentar tu rendimiento. 

1. ¿DÓNDE ESTUDIAR? 

El lugar de estudio es un factor que influye en el rendimiento intelectual. 

La temperatura, la iluminación, la atmósfera cargada, los ruidos e incluso el mobiliario, son factores objetivos relacionados con la concen​tración mental. 

Las condiciones ideales que podemos propo​ner a nuestros alumnos para el estudio eficaz .pueden ser las siguientes:
1.° Una habitación o lugar definido, siem​pre el mismo, para estudiar en silencio alejado de radio, TV o teléfono.

2.° Una mesa amplia en la que se pueda di​bujar, hacer ejercicios y estudiar. La me​sa debe estar ordenada y no debe tener otra cosa que material de estudio. Es muy aconsejable reservar la mesa de es​tudio sólo para estudiar, llevar a ella cuanto se necesite, libros de texto dic​cionarios, cuadernos de apuntes y esque​mas, pluma, lápiz, gomas, etc., todo el material que precisen las asignaturas, es decir, organizarla para el estudio. 

La mesa debe ser amplia, lisa y no muy baja. 

La silla, cómoda pero no muy confor​table, de respaldo recto y su altura pro​porcionada a la de la mesa. La postura es un elemento a tener en cuenta porque puede dificultar el rendimiento. 
3.° La iluminación suficiente, si es escasa o excesiva produce fatiga. Es mejor la luz natural, pero no directamente la del sol. No colocar la mesa frente a la ven​tana, es mejor que la luz del día penetre por la izquierda. Si se estudia con luz artificial es preferible la indirecta, pero si no se dispone de ella, lo importante es que toda la mesa quede iluminada por igual y que la lámpara esté a la izquierda. 

4.° El frío y el calor excesivos distraen. Se ha comprobado que la temperatura más adecuada para estudiar es de 20 a 22°.

5.° La atmósfera no debe estar cargada; el lugar de estudio debe tener ventilación suficiente. 

6.° Debe colocarse el libro a unos 30 cm. de los ojos y perpendicular a la visual. El atril tiene la ventaja de facilitar la bue​na postura, lo que disminuye la fatiga. 

Es conveniente insistir en no iniciar el es​tudio sin preparar todo lo necesario. 

Para que sea fácil preparar el material de cada asignatura, proponemos anotar en el si​guiente cuadro el material y su frecuencia de uso: 

	Asignatura
	Material
	Siempre lo necesito
	Algunas veces
	Casi nunca

	
	
	
	
	


La temperatura, la luz, el ruido, la mesa, la postura, etc., pueden producir falta de fijación, incomprensión y fatiga en el estudio. Organizar estos elementos externos para que no pertur​ben el rendimiento, y transformen la necesaria concentración que requiere el estudio, en fa​tiga física y distracción es tarea previa para garantizar la eficacia del esfuerzo. 

2. ¿CUANDO ESTUDIAR? 

En este capítulo nos planteamos el proble​ma de planificar y organizar el trabajo para hacer compatible ocio y estudio, sin reducir horas de descanso. 
A lo largo del día, las actividades pueden agruparse en

· Personales (dormir, comer, etc.).

· Escolares (asistir a clase, estudiar, ejerci​cios, etcétera).

· Recreativas (jugar, leer, pasear, cine, et​cétera). 

El problema fundamental es conseguir tener tiempo para todo. 

He aquí un sistema de control como medio eficaz para distribuir el tiempo: 

¿Cómo empleas el tiempo? 

Anota en este cuadro de análisis semanal y diario, el número de horas que dedicas a cada actividad:

	LO QUE HAGO
	

	DÍAS
	OBLIGACIONES ESCOLARES
	TIEMPO LIBRE
	ACTIVIDADES PERSONALES

	
	Horas de clase
	Horas de estudio
	
	

	
	
	Casa
	Colegio
	
	

	Lunes
	
	
	
	
	

	Martes
	
	
	
	
	

	Miércoles
	
	
	
	
	

	Jueves
	
	
	
	
	

	Viernes
	
	
	
	
	

	Sábado
	
	
	
	
	

	Domingo
	
	
	
	
	

	TOTAL DE HORAS:
	De clase:
	En casa:
	En el colegio:
	Tiempo libre:
	Dedicación personal:

	
	
	
	
	
	


Ahora ya sabes con precisión a qué dedicas tus días y tus horas. Te darás cuenta que el mayor número de horas corresponde a «dedi​cación personal» y «asistencia a clase» y quizá compruebes el poco tiempo que dedicas al es​tudio. 

Piensa cómo podrías organizar mejor tu ho​rario para disponer del mayor tiempo posible para el estudio y diversión y anota tu plan. 

El plan ha de ser flexible, consistente y con​trolado; ajustado a la personal manera de ser y cada upo requiere, según sus hábitos y cir​cunstancias, una planificación más o menos rí​gida. 

	LO QUE HARÉ DURANTE EL CURSO

	DÍAS
	OBLIGACIONES ESCOLARES
	TIEMPO LIBRE
	ACTIVIDADES PERSONALES

	
	Horas de clase
	Horas de estudio
	
	

	
	
	Casa
	Colegio
	
	

	Lunes
	
	
	
	
	

	Martes
	
	
	
	
	

	Miércoles
	
	
	
	
	

	Jueves
	
	
	
	
	

	Viernes
	
	
	
	
	

	Sábado
	
	
	
	
	

	Domingo
	
	
	
	
	

	TOTAL DE HORAS:
	De clase:
	En casa:
	En el colegio:
	Tiempo libre:
	Dedicación personal:

	
	
	
	
	
	


Planifica el tiempo de estudio 

Tras la distribución diaria del tiempo que se va a dedicar a cada actividad; conviene que el estudio se organice con detalle, lo cual re​quiere algunas condiciones. El plan de estudio debe ser: 

1. Flexible. 

2. Controlado. 

3. Diario. 

4. Real. 

5. Adaptado. 

6. Equilibrado.
1. No hay que confundir flexibilidad con in​cumplimiento. La flexibilidad de un plan indica adecuación a las circunstancias e im​previstos, y de este modo aumentar su eficacia.
2. Sin control no hay trabajo eficaz. Planificar postula actividad real. El control debe ser doble: de tiempo y de contenido.
3. El hábito de seguir el plan hará más fácil el estudio. Si todos los días a la misma hora se estudia, muy pronto no será difícil iniciarlo. Si por el contrario esa hora, unos días se dedica a leer, a oír música y otros a estudiar, se necesitará un fuerte ejercicio de voluntad para comenzar Y «ponerte a estudiar ahora mismo». En el estudio, uno de los momentos más difíciles es empezar y cuando no se tienen hábitos diarios es difícil conseguirlo.
4. Con demasiada frecuencia nos engañamos; más de una vez nos ha ocurrido, después de algunas horas de estudio levantarnos satisfechos diciendo: «hoy sí que he tra​bajado, llevo toda la tarde estudiando».
¿De qué estamos satisfechos?, ¿de las ho​ras que hemos estado delante del libro o de lo que realmente hemos aprendido? Comprobemos diariamente cuántas leccio​nes sabemos, cuántos ejercicios hemos realizado.
El plan ha de ser real, para ser efectivo. No hay que hacer" un plan perfecto que no se pueda cumplir. Todo plan exige esfuerzo personal y un control de su realización. No pretender hacerlo tan «real» y cómodo que deje de cumplirse con el deber; estudiar, formarse y divertirse es tarea muy perso​nal que requiere mucho esfuerzo.
5. Hay quienes son más rápidos para apren​der que otros. Unos traducen con más fa​cilidad, otros resuelven con más prontitud los problemas' o los ejercicios les entretie​nen mucho. También hay asignaturas más difíciles que otras. Por eso la planificación de las actividades debe ajustarse tanto a las asignaturas como a las aptitudes persona​les. El plan debe prever el tiempo máximo que cada materia exige y el orden de estu​dio según el grado de su dificultad.
6. Finalmente, hay que procurar mantener un horario equilibrado, dedicando todos los días el mismo número de horas al estudio. 
Lo importante es hacer un plan de estu​dio y sobre todo cumplirlo, organizarse y tener voluntad para llevarlo a cabo. 

Un plan eficaz de estudio puede ser el siguiente: 

· estudiar al menos cinco días a la se​mana.

· fijar el orden de estudio de cada asig​natura, alternando las fáciles con las difíciles, las más agradables y las menos prever aproximadamente el tiempo má​ximo diario que se necesitará en cada asignatura
· mantener un horario fijo de estudio. Co​menzar siempre a estudiar a la misma hora y estudiar el mismo número de horas todos los días.
· intercalar breves descansos.

· fijar metas concretas y bien definidas y. sobre todo intentar obtener el mayor provecho del estudio. La eficacia no es cuestión de tiempo, sino de esfuerzo. Podemos estar, lenta y pausadamente, haciendo gimnasia pero sólo nos forta​lecerá si nos esforzamos. Unos momen​tos de intenso ejercicio son más eficaces que mucho tiempo sin esfuerzo. En el estudio acontece igual, se aprende sólo si hay esfuerzo; el tiempo es un elemen​to secundario. 
He aquí un cuadro que facilita el control:
PLAN DE ESTUDIO

Día: _________________

	TIEMPO
	LO QUE HE DE ESTUDIAR
	LO QUE HE HECHO

	De
	De
	Asignaturas, páginas,
	Páginas
	Ejercicios

	estudio
	descanso
	
	ejercicios
	
	prendidas
	realizados

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Total
	
	Total
	
	
	Total
	Total

	horas de
	Minutos:
	asigna-
	Total
	Ejercicios:
	aprendido
	realizado:

	estudio:
	
	turas:
	páginas:
	
	...... pág.
	

	
	
	
	
	
	
	


En él hay una parte de previsión, horas de estudio y descanso, asignaturas, páginas y ejer​cicios que se elabora antes de estudiar y una de comprobación que se anota después de cada período de estudio, al iniciar el descanso. Al finalizar, se suma el tiempo dedicado al estudio y descanso, el número de asignaturas y el total de páginas a estudiar y ejercicios a hacer y, finalmente, lo realizado, lo aprendido y hecho.
Este cuadro tiene la ventaja de que al com​probar en cada hora de estudio lo aprendido facilita el control del rendimiento de tal modo que el escaso aprendizaje de una hora se puede compensar aumentándolo en la siguiente. 

La tarea concreta aumenta la rapidez de aprendizaje. 

Durante el estudio hay que intercalar des​cansos. Un buen sistema puede ser el siguiente: 

Al finalizar la primera hora de estudio, 5 mi​nutos de descanso. 

Al finalizar la segunda hora de estudio de 0 a 15 minutos de descanso.

Al finalizar la tercera hora de estudio, 5 mi​nutos de descanso. 

Al finalizar la cuarta hora de estudio 30 minutos de descanso.

En el descanso hay que levantarse hacer algo de ejercicio, desperezarte, descasar la vista mirando por la ventana, etc. 
Para estudiar hay que seguir un orden por ejemplo:
- Empieza por la asignatura que no requie​ra mucho esfuerzo o que más te guste.
- Continúa después con una difícil o que no te agrade. 
- Después una más fácil o grata. 

- y termina con asignatura sencilla o agradable o por ejercicios fáciles.
Todos los momentos son útiles para aprender

Cuando se dedica diariamente el tiempo pre​ciso a cada asignatura con muy pocas horas de estudio es suficiente. Son muchos los estu​diantes que por falta de método y control están demasiado tiempo delante del libro. Los libros son para «estudiarlos», no para «mirarlos». Hay que evitar estar delante de ellos sin tra​bajar. Es mejor levantarse, descansar, y des​pués, estudiar de verdad. 

Se puede multiplicar la eficacia del tiempo destinado al estudio si se aprovecha cualquier momento. Hay materias que se pueden apren​der o repasar (listas de nombres, fechas, vo​cabulario, fórmulas, clasificaciones, etc.), en el autobús, en el metro, etc. 

La cuarta parte de una cuartilla es tamaño suficiente para confeccionar una ficha. Aunque es mejor la cartulina, no importa que utilicemos papel corriente. 

En una de las caras se escribe la pregunta y en el reverso la respuesta. 

Las fichas pueden utilizarse del modo siguiente: 

Toma la primera ficha, lee la pregunta escrita en el anverso, responde y comprueba la respuesta leyendo el reverso. Si has contestado bien separa la ficha, si no, colócala al final. De esta forma van quedando las que no sabes para continuar repasándolas hasta aprenderlas definitivamente. 

Queda otra cuestión: ¿Cuándo se aprende más, por la mañana o por la noche? 
Hay dos criterios opuestos. Unos afirman que para aprender, la mente debe estar des​cansada y no hay mejor momento que las pri​meras horas de la mañana. Otros, por el con​trario, opinan que es la noche más propia para el aprendizaje y sentencian «lección dormida, lección aprendida». 

¿En definitiva, qué es lo más efectivo? Pa​rece que depende de ciertas preferencias, hábi​tos y características personales. Los hay como las alondras que al iniciar el día despliegan una intensa y eficaz actividad y otros, como los búhos, que sólo en la noche parecen des​pertar para el rendimiento. Pero lo mejor es organizarse de forma que no sea preciso ni acos​tarse tarde ni madrugar. No obstante un breve repaso antes de dormir es un buen procedi​miento para afianzar lo estudiado. Por la ma​ñana, antes de las clases, es muy conveniente un repaso para repasar. Para simplificar estos repasos se pueden utilizar los esquemas de las lecciones. 

En resumen, la buena organización de las actividades permite disponer de tiempo suficiente para todas ellas. Esta organiza​ción requiere un plan diario flexible en donde los períodos de tiempo están clara​mente delimitados y las obligaciones bien definidas, especialmente las del estudio que debes realizar en períodos alternados con breves descansos de acuerdo con un orden de asignaturas, manteniendo constante el horario y comprobando la eficacia de cada hora. No olvides que el horario fijo facilita la creación de hábitos y todos los momen​tos son útiles para aprender. 
3. ¿COMO ESTUDIAR? 
Dos elementos intervienen de forma muy destacada en la eficacia del estudio: el método adecuado y los hábitos suficientes. 

Sin un procedimiento o método idóneo, el esfuerzo personal en el estudio queda merma​do en su eficacia, y, a su vez, nada se consigue si conociendo el procedimiento y método de es​tudio, no se practica asiduamente hasta con​vertirlo en hábito. El estudiante, como el con​ductor, por ejemplo, necesita realizar su activi​dad a través de muchos hábitos adquiridos. 

Cuando se está aprendiendo a conducir, son tantos los movimientos a los que hay que estar atentos, que parece y hasta cierto punto así es, que faltan manos y pies, y que la mente no tiene capacidad para estar atenta a tan múl​tiples y variados movimientos. Poco a poco, el problema se resuelve en la medida que al prac​ticar, se realizan los movimientos de forma automática, y los que requerían en principio atención y un acto consciente de voluntad -«ahora debo pisar el embrague con el pie iz​quierdo y poner la mano derecha en el cambio», etcétera- se efectúan de forma que no precisan reflexión -«al cambiar, el pie izquierdo presiona el pedal de embrague y la mano dere​cha se coloca en el cambio»-, y el proceso ha quedado reducido a un simple deseo «querer cambiar», más tarde, incluso este, quedará automatizado y por el solo ruido del motor en su mayor o menor aceleración, cambiaremos tan adecuada y, a la vez, tan inconscientemen​te, que podemos dedicar toda la atención, por ejemplo, al diálogo con el campanero de viaje. 

Cuando se analiza el proceso de aprendizaje el estudiante queda sorprendido y con frecuen​cia desanimado por el enorme conjunto de as​pectos a los que debe atender y realizar con​venientemente. 

Hemos dado respuesta tan sólo a dos interro​gantes. ¿Dónde y cuándo estudiar?, y parece difícil recordar todo lo que hay que hacer y el modo de hacerla. Unas semanas de práctica diaria y el «dónde» y el «cuándo» del estudio dejará de ser problema.
El método de estudio también parece complicado al explicarlo, del mismo modo que lo se​rían nuestras más simples actividades. Si cada uno de los movimientos fuera objeto de atención y explicación desde que nos levantamos hasta la llegada a la primera clase, iniciaría​mos la jornada escolar con gran fatiga después de haber atendido, decidido y realizado cientos de actos, miles de movimientos. 

El objetivo de la metodología del trabajo intelectual se concreta en facilitar el aprendi​zaje. Existen procedimientos que aparentan ser eficaces porque son rápidos, pero ese es su mayor defecto, son excesivamente rápidos y su​perficiales y tras el estudio queda un escaso recuerdo, insuficiente para conocer, compren​der y dominar los contenidos. 

Toda asignatura presenta una doble pers​pectiva, es una materia que hay que aprender y, a la vez, es una gimnasia mental que enrique​ce y adiestra la capacidad intelectual. Muchos alumnos se preguntan el porqué y el para qué de ciertas asignaturas, y creen que algunas de ellas carecen de utilidad por no ser afines a las carreras que proyectan cursar. Toda ca​rrera, toda profesión, exige de cada uno el máximo rendimiento de su capacidad intelectual, y ésta requiere amplitud y variedad de prepara​ción. 
Actitud personal 
Estudiar es algo más que retener en la me​moria unos contenidos. Estudiar es un medio del que nos servimos para aprender. En el aprendizaje intervienen factores intelectuales, perceptivos, emotivos, conativos, situacionales, etcétera; es toda la persona la que con su ca​pacidad, con sus intereses y aspiraciones, rea​liza el esfuerzo de adquirir nuevos conocimien​tos para enriquecerse, para alcanzar un mayor grado de eficacia y perfección personal. 

Hemos hablado del lugar y el tiempo de es​tudio y de la necesidad de adquirir hábitos que faciliten la concentración mental. Ahora nos enfrentamos con la dificultad, no pequeña, de rectificar en buena parte el método o la anarquía en el estudio de cada alumno.
Cualquier sistema de estudio será ineficaz sin voluntad y ésta depende del interés. La cu​riosidad por la materia de estudio es quizá la primera fuente de interés. 

Una buena disposición incrementará.la atención para comprender, que es el principio del aprender.
El interés por el que se estudia es nece​sario para combatir la distracción. Facilita la concentración una actitud positiva, de aceptación de la asignatura y el profesor. He aquí nuestra propuesta a los alumnos: 

AL COMENZAR 

No olvides retirar de la mesa lo que no nece​sites y quizá pueda distraerte.
¿Sabes con exactitud lo que trenes que hacer en cada asignatura? ¿Comprendes el trabajo asignado por los profesores? 

Antes de iniciar el estudio, prepara el ma​terial que vas a necesitar para las lecciones, li​bros de consulta, problemas, ejercicios, etc. No te sientes sin tener todo a mano. Las interrup​ciones son muy perturbadoras, y el estudio re​quiere continuidad. 

DURANTE EL ESTUDIO 

Algunos cuando estudian mantienen una cu​riosa actitud. Se sientan frente al libro y rela​jados, sin fuerzas para mantenerse erguidos, van leyendo lenta y distraídamente. Como si esperasen por un extraño fenómeno de ósmosis, que el contenido del libro pasara a su men​te sin esfuerzo. Estos son los que no tienen tiempo para nada, ni para divertirse ni para aprender. Su vida es un doble fracaso, escolar y personal. 

No nos engañemos, estudiar es una actividad que exige trabajo y ritmo. Por eso hay que estar físicamente activos, subrayar, hacer esquemas, tomar notas, exponer en voz alta, preguntarse a sí mismo, etc. Este dinamismo, lejos de dis​traer, facilita el aprendizaje porque se apren​de más, cuanto más sentidos empleamos (vista, oído, etc.). 

Es frecuente que una idea, una palabra, su​giera un pensamiento ajeno a lo que se estudia. Evita las distracciones, deja para los descan​sos estas divagaciones, cíñete al contenido del tema y estudia intensamente, no extensamente. 

Al iniciar el estudio fuera de la clase consulta en tus notas los puntos importantes que des​tacó el profesor, las dificultades señaladas, la finalidad de lo que vas a estudiar. Si sabes lo que tienes que 'hacer será más fácil prever cómo debes hacerla. 

Iniciar el estudio sin tener en cuenta el obje​tivo, las dificultades y las observaciones del profesor es desoír los consejos y orientaciones de un buen guía que conoce el camino. 

Método de estudio 

Ya estás dispuesto a estudiar. Te sientas ante el libro y surgen nuevos problemas, ¿qué debo hacer?, ¿leer una y otra vez toda la lección?, ¿leer pregunta a pregunta?, ¿hacer un resumen? 

Después de experiencias y comprobaciones con alumnos de diversos niveles, el método que ha mostrado mejores condiciones es el que he llamado
L² SER

Es muy sencillo. A medida que te lo explica vamos a practicar. Toma el libro y empecemos:
1. Lee toda la lección, con lectura rápida: poco profunda, para enterarte de que trata y qué partes comprende. Con esta lectura conseguirás ver la lección como un todo. Es un comienzo de penetración en su contenido, muy útil. Cuando iniciamos el estudio, la mente empieza a rendir poco a poco. Esta lectura rápida inicial, es para la mente lo que los ejer​cicios de calentamiento son para los músculos del atleta: preparación de gran​des esfuerzos. Si estos primeros momen​tos de escaso rendimiento, los aprove​chamos para una 'visión panorámica, los beneficios son varios. De una parte en​trenamos y preparamos la mente para su máximo esfuerzo; de otra, nos situa​mos en cuanto al contenido y extensión de la lección y sus partes se nos presen​tarán como un conjunto relacIOna.do entre sí. Por eso, no empieces a estudiar sin haber leído toda la lección. 
2. Ahora que ya has leído la lección, que tienes una somera idea de lo que trata, y que tu mente está preparada para aprender, estás en conclusiones de leer con detenimiento la primera pregunta. 
3. Tras la lectura atenta de la primera pre​gunta, subraya con lápiz rojo lo más importante, de modo que con solo leer lo subrayado sepas lo fundamental de la pregunta. Más adelante (cap. 4.4. –fundamental y lo accesorio), te dirá cómo debes subrayar. De momento subraya las ideas principales y los datos más destacados. 
4. No es suficiente subrayar, es preciso que hagas un esquema o guión, síntesis de lo subrayado, de acuerdo con las normas que señalo en el cap. 4.5.-(Síntesis y es​quemas). Este esquema te será utilísimo para aprender, porque facilitará el estu​dio, y más tarde el repaso para los exá​menes. 
5. Di en voz alta el esquema hasta aprenderlo, después pregúntate y contesta también en voz alta, como lo 'harías ante el profesor, es decir, explicando el con​tenido que sabes del esquema. 
6. Cuando compruebes que sabes, com​prendes y recuerdas todos los datos, pasa a la pregunta siguiente y lee, subraya, haz el esquema y exponla en voz alta, y así sucesivamente, con todas las pre​guntas. 
7. Al finalizar todas las preguntas, repása​las en orden distinto al estudiado, alternándolas y estableciendo las conexiones y relaciones que tienen entre sí. Sólo en este momento has terminado de estu​diar. 
Si analizamos el método te darás cuenta que has leído una vez toda la lección, otra cada pregunta; luego has releído y subrayado lo im​portante. Ese subrayado, nuevamente, lo has te​nido que leer para hacer el resumen escrito. Después has leído el esquema y has dicho en voz alta varias veces su contenido; finalmente, has repasado toda la lección. 

Al estudiar por este método, realizas una constante y variada actividad que aumenta el aprendizaje, ya que evita la monotonía que conduce a la distracción. Pero, además, el mé​todo pone en juego varios sentidos y, ya sabes que, cuantos más sentidos intervienen en el aprendizaje, con mayor perseverancia se re​cuerda. 

Al leer se emplea la vista, al escribir, el siste​ma muscular, al exponer, el aparato de la fo​nación y al oír, claro está, el oído. A excepción del gusto y el olfato, todos los demás sentidos han participado en el aprendizaje. Lo que estu​diamos, lo vemos, lo decimos, lo oímos y hasta lo «tocamos» al escribir. Si a todo ello se le añaden las múltiples funciones mentales que intervienen en la comprensión lectora, en la ex​posición verbal, en la audición, en la estructu​ra y relación y especialmente en la gran aten​ción que exige esa doble síntesis que es subra​yar lo fundamental y la reducción de ese sub​rayado para elaborar el esquema, comprende​rás el porqué de la eficacia del método, y cómo consigue conjugar actividad física y mental, reduciendo el tiempo de estudio y la fatiga del esfuerzo. 

Recuerda, L2 SER significa: 

Lectura rápida Lectura atenta 

Subrayar lo importante 

Esquema de 10 subrayado 

Recitar, decir en voz alta y relacionar 

Leer con eficacia 

La lectura es fundamental para el estudio. 

En buena parte, el rendimiento escolar depen​de de la capacidad lectora, porque es la aptitud más necesaria para aprender. 

Se ha dicho que «es para la mente, lo que el ejercicio para el cuerpo» (Steell). Por eso, vamos a hablar de la lectura y de la posibilidad de mejorar su eficacia, que es tanto como decir leer con mayor rapidez y comprensión. 

Pero antes sepamos qué es leer. Dice Laín, «entender lo que el autor de una expresión quiso decir con ella», es, pues, «un silencioso coloquio del lector con el autor». Sólo es ver​dadera y plena lectura cuando se entiende lo que el autor quiso expresar. 

Y entender requiere reflexión y esfuerzo mental. Hay muchos que al leer se distraen y no logran mantener su atención en el conteni​do. Esto ocurre con frecuencia en quienes tie​nen ante el libro una actitud pasiva. El libro da en la medida en que le damos. El libro nos descubrirá su contenido si aportamos a su lec​tura interés y dedicación. 

La lectura, tanto la mecánica -habilidad para pronunciar las palabras de un texto-, como la comprensiva -capacidad para enten​der lo que se lee-, es un proceso complejo en el que intervienen elementos sensoriales e in​telectuales. Hay una recepción sensitiva de las palabras, que realizan los ojos y una elabora​ción mental, comprensiva. De ahí la doble exi​gencia, funcional (sensorial, motora y percep​tiva) e intelectual (comprensión, imaginación, memoria, etc.). 

En este aparente sencillo acto de leer mis palabras, por ejemplo, se están realizando las cuatro siguientes operaciones: 

	Reconocer.
	Comprender el significado de cada uno de los términos.

	Organizar.
	Los significados de cada palabra aislada requieren una adecuada combinación en frases, párrafos, etcétera, para conocer el contenido, el mensaje, la idea del es​crito.

	Elaborar.       
	Al leer, no sólo entiendes cuan​to digo, sino que además te su​giere pensamientos e ideas que son tuyas, no mías, porque al leer en cierto modo vuelves a crear lo escrito. 

	Evaluar.
	Cuando has captado lo que quie​ro decir lo pasas por el tamiz de tu opinión y lo aceptas o lo rechazas.


El grado en que cada uno de estos elemen​tos se da, depende del lector. De todos modos un buen lector posee un alto nivel en velocidad o rapidez y comprensión o eficacia lectora. 

VELOCIDAD LECTORA 

Aunque el ideal sería leer con la misma ra​pidez con que se piensa, cada persona debe leer a la velocidad que corresponde a su com​prensión; tan rápido o lento como sea capaz de entender lo que lee. Este ritmo puede au​mentar en la mayoría de los casos en un 50 por 100, sin pérdida de la comprensión. 

No siempre es verdad «lee despacio y enten​derás mejor». Cada texto tiene su velocidad, por eso hay dificultades de comprensión tanto por la excesiva rapidez, que impide penetrar en el sentido de lo que se lee, como por la len​titud excesiva en la que se interfieren elemen​tos perturbadores de la atención, produciendo el vagabundeo mental que aleja del contenido del texto. Del mismo modo que el buen opera​rio adapta el ritmo de su trabajo a las carac​terísticas de éste, el lector ha de ajustarse al ritmo del autor. Al intentar conocer y compren der sus ideas, ha de acompasar la lectura a la forma de exposición para no quedar rezagado o no precipitarse obteniendo conclusiones por propia cuenta. 

Se lee con los ojos y con la mente. Un ade​cuado adiestramiento puede aumentar el nú​mero de palabras captadas por el ojo en cada fijación. Pero una lectura rápida y compren​siva sólo es posible si además se conoce voca​bulario abundante y se tienen hábitos de re​flexión. 

El alumno debe saber cuáles son sus de​fectos: 

· ¿Lee palabra a palabra?
· ¿Se detiene demasiado en algunas palabras?
· ¿Conoce con facilidad el significado de lo que lee?
· ¿Cuándo lee mueve los labios? 
Propongamos lo siguiente:

Escoge un libro que no sea de estudio, por ejemplo una biografía. Pide a alguien que te avise cuando lleves leyendo un minuto, después otro y finalmente, el tercer minuto. Toma un lápiz y señala en dónde estás leyendo en el mo​mento que te diga que ha pasado el primer mi​nuto; después de señalar continúa leyendo y así dos veces más. Al tercer minuto señalas y dejas de leer. Cuenta el número de palabras que has leído en el primer minuto, en el se​gundo y finalmente en el tercero, súmalas y el total divídelo por tres. El resultado será el número de palabras por minuto. 

Se calcula que por término medio se pueden leer: 

de los 13 a 14 años, unas 280 palabras por minuto; 

de los 14 a 18 años, unas 350 palabras por minuto; 

de los 18 a 23 años, unas 425 palabras por minuto. 

Aunque la experiencia demuestra que el promedio suele ser mucho menor. ¿Cuál es tu velo​cidad lectora? 

Un adulto de cultura media debe leer el pe​riódico a razón de 500 palabras por minuto y una novela interesante a 600. 

Se han construido aceleradores de lectura que facilitan el entrenamiento Y la rapidez en el movimiento de los ojos y de las fijaciones. En esencia estos instrumentos consisten en una cortinilla que se mueve a velocidad regulable tapando el texto, lo que obliga a forzar la velo​cidad lectora, reduciendo el número de pausas y el tiempo de las mismas. De este modo se reconocen en cada fijación el mayor número de letras sílabas o palabras. En cada pausa el número de letras que aproximadamente se cap​tan es de 3 a 4, pero se pueden lograr de 10 a 14, lo que reduce el tiempo de lectura que re​quiere un texto. 

EFICACIA LECTORA
Existen muchos procedimientos para aumentar la eficacia lectora. Uno de los más prácticos es el siguiente, que se concreta en cinco puntos básicos. 

1. Comprender el papel que desempeña la vista.
2. Esforzarse en leer con mayor rapidez.
3. Ajustar la velocidad lectora a las características del texto.
4. Leer activamente y sin pronunciar, buscando las ideas.
5. Obtener de la lectura la mayor eficacia.
1°. ¿Sabes cómo se mueven los ojos al leer? Toma un espejo y coló cala sobre la página iz​quierda del libro de quien está leyendo. Mira por encima de su hombro izquierdo de forma que veas sus ojos. Observarás que no se mue​ven de izquierda a derecha de forma continua​da sino en pequeños saltos, con paradas o fija​ciones, durante las cuales captan los signos. Si es lector bastante bueno, cada dos o tres palabras hará una fijación. Si no lo es, cada pala​bra e incluso cada sílaba o dos hará una fija​ción. 
Existe una relación inversa entre las fijacio​nes y la velocidad. Cuanto menos frecuentes son las fijaciones y más corta su duración más rá​pida y efectiva es la lectura. A meno; número de fijaciones se produce menor fatiga en los músculos que mueven los ojos. 

¿Sabías que si dieras un paso por cada fija​ción, al cabo de una hora de estudio habrías andado unos cinco kilómetros? 

¿Cuántas son tus fijaciones? ¿Lees la colum​na estrecha del periódico en dos o tres fijacio​nes como máximo? Esfuérzate por leer con la mayor rapidez posible y trata de captar el ma​yor número de palabras en cada ojeada. 

Otro problema es la regresión o «saho atrás». Al observar el movimiento de los ojos a través del espejo, te darás cuenta que en algún mo​mento los ojos del lector, en vez de continuar vuelven atrás, releen una palabra o dos. De este modo la lectura no es de ritmo continuado sino a tirones y más fatigosa, como lo sería ca​minar dando de vez en cuando algunos pasos atrás. Evita esta fatiga, sin volver sobre lo leí​do, al menos hasta haber acabado el párrafo. 

2.° Nada conseguirás si no tienes verdadera voluntad de mejorar tu velocidad lectora, que con mucha probabilidad no alcanza el mínimo deseable. 

La primera condición es el interés. No temas perder comprensión al principio, aunque es difícil aumentar la velocidad manteniendo el mismo nivel de eficacia; la natural resistencia al cambio se verá compensada si continúas los ejercicios durante un período de dos a tres me​ses, que es el tiempo aproximado que precisas para conseguir tu mayor rapidez. No olvides realizar estos ejercicios con textos fáciles e interesantes. 

Lee todos los días por lo menos un cuarto de hora a velocidad mayor de la habitual. Es​fuérzate en hacerla lo más rápidamente posi​ble y cuida retener sólo las ideas principales. 

3.° Los malos lectores tienden a leer todos los textos a la misma velocidad e incluso de la misma forma. En cada tipo de lectura existe un propósito distinto. Hay lecturas -clasifica Laín- diversivas, cuya finalidad es entretener (novelas, cuentos, relatos, etc.); convivenciales, escritos frente a los que la finalidad del lector es la convivencia personal con la huella de un hombre (biografías, autobiografías, cartas, et​cétera); y las hay perfectivas, que son las que realizamos, no para distraernos, ni para man​tener una cierta convivencia, sino con la deli​berada intención de aprender, de «hacer mejor y más acabado nuestro propio ser». El hombre, escultor de su existencia, usa la lectura para ir siendo una persona cada vez más acabada, más perfecta. 

Es claro que las exigencias de una y de otra son distintas. El propósito, la intención perso​nal al leer, es también un factor que facilita la adecuación al texto. Incluso una misma obra requiere distinto ritmo según la concreta fina​lidad con que se lea. 

Al estudiar, cabe distinguir tres modalidades de lectura:

· Lectura completa, la que se realiza para aprender, sintetizar, etc.
· Lectura deslizante, superficial, cuya fina​lidad primordial es el «repaso», localiza​ción de datos, etc. 
· Lectura asociativa, comparativa, crítica, más profunda y exigente que las ante​riores. 

En la rapidez lectora hay que considerar dos elementos, velocidad y flexibilidad o adecua​ción al texto. No son buenos lectores los que devoran con la misma precipitación todos los libros. 

¿Lees todo a la misma velocidad? 

Calcula tu flexibilidad y variación de velo​cidad en distintas materias. Por ejemplo en una novela, una obra de divulgación y un libro de texto. 

Calcula el número de palabras que has leído en cinco minutos. En la novela, el número de palabras debe ser aproximadamente tres veces a la del libro de texto y en la obra de divulgación, alrededor del doble de éste. 

4.° Es demasiado frecuente leer palabra por palabra. Una velocidad lectora no superior a 150 palabras por minuto en un estudiante de bachillerato, indica que lee palabra a palabra y probablemente sílaba a sílaba. 

Es necesario localizar los propios defectos para corregidos. Comprueba si eres mal lector. Lee en silencio y apoya tus dedos en la gar​ganta sobre la nuez. Si notas ligeras vibracio​nes es que deletreas. 

Quien lee palabra a palabra cuando encuen​tra un término que tiene más de un significado duda y se interrumpe. El buen lector capta el significado correcto según el sentido de la frase o del párrafo y no altera su ritmo. 

No es necesario pronunciar las palabras ni deletreadas, para captar su significado. Ante la operación 2 por 5, por ejemplo, surge en nues​tra mente la respuesta, diez, casi automática​mente, sin necesidad de pronunciar las dos ci​fras. Los niños cuando están iniciándose en las operaciones aritméticas, leen y dicen cada una de" las cifras para averiguar el producto. Si in​tercalamos entre la percepción visual de la pa​labra y el proceso de comprensión, el deletreo o pronunciación, reducimos la velocidad. 
La característica que distingue claramente a los lectores rápidos de los lentos es su ma​yor o menor dependencia de 1a pronunciación. El lector lento para comprender «pronuncia mentalmente» cada palabra. Lee en silencio pa​labra a palabra, como si lo hiciera en voz alta. 

Se pueden observar tres tipos de lectores, que son como tres etapas en el verdadero aprendizaje de la lectura: 

· Los que ven las palabras, las pronuncian, las oyen y después las comprenden.
· Quienes para comprender necesitan oír interiormente las palabras que leen.
· Los buenos lectores, al ver las palabras las comprenden sin necesidad de pronun​ciadas, ni de oírlas interiormente. Esta es la fase de mayor perfección lectora. 

Quien de verdad sabe leer, lee sólo con la vista; salta por encima de la barrera oral, por​que no tiene necesidad de oír las palabras para comprenderlas; las ve en grupos, en frases, no una a una, y como las ideas se expresan en frases capta con precisión y rapidez el sentido, la idea del texto. 

El buen lector se fija en la silueta de las palabras y mira solamente algunas letras para reconocerlas, «identifica las palabras por la for​ma, como el marinero conoce los navíos por el aparejo» (Alain). 

5.° La lectura es, también y fundamental​mente, comprensión. Es frecuente la queja «no me concentro», «cuando estudio me distraigo y no me entero bien de lo que leo». 

Quizá la causa de esa comprensión empobre​cida tenga sus raíces en el desconocimiento del léxico adecuado, en el insuficiente dominio de las palabras, en la falta de vocabulario. Al en​contrar en la lectura un término desconocido o de significado dudoso, hay que consultar el diccionario antes de continuar leyendo. Es muy conveniente intentar averiguar, antes de utili​zar el diccionario, por sí mismo-, el probable significado de la palabra desconocida analizan​do su composición, su raíz latina o griega, pre​fijo, etc. 

Cada asignatura tiene su lenguaje propio, unos términos no empleados en el lenguaje usual y que hay que aprender, en toda su signi​ficación y utilizar oportunamente. Un buen sis​tema es emplear fichas. Se escribe la palabra en el anverso y en el reverso su significado. Para cada asignatura fundamental puedes te​ner un pequeño fichero de vocabulario y repa​sarlo de vez en cuando hasta comprobar que no sólo conoces lo que cada término significa, sino que te has familiarizado con él y que pue​des utilizarlo sin la menor dificultad. 

Facilita la comprensión de lo que se lee, una actitud activa y de interés por penetrar en el contenido del texto. 

Cuando se lee con el único fin de terminar, de llegar al final, la 1ectura es quizá rápida, pero en general incompleta, sólo se adquiere una idea muy imprecisa, insuficiente para el aprendizaje. 

Durante el estudio, la lectura ha de enca​minarse a lograr el aprendizaje, no sólo a leer. ¿Qué dice el autor? ¿Por qué esta explicación o hecho? ¿Cómo?, etc. Pregunta al libro, no te limites a leer y entender, dialoga, analiza, es​tudia con el propósito de dominar el tema. Así lograrás mantener la atención y entender lo que lees. Esa distracción que tanto te perjudi​ca es, en buena parte, algo que con tu inadecua​do modo de leer, estás provocando. 

El estudio exige suficiente velocidad lectora, comprensión y riqueza de léxico. Intenta con​seguir hábitos de lectura rápida, incremento de vocabulario, capacidad de discriminación y facilidad de adaptación al propósito de la lec​tura y al contenido de la materia. Que lo con​sigas o no, sólo depende de ti. 

Recuerda que tu facilidad y rapidez de comprensión será cada vez mayor si: 
· aumentas constantemente el vocabulario;
· antes de iniciar el estudio lees el sumario de la lección, los encabezamientos y títulos de sus partes;
· al leer buscas las idean principales; utilizas los gráficos, figuras, tablas, ejem​plos, etc., que ilustran el texto. 

La velocidad y comprensión lectora puede ser aumentada si tienes en cuenta: 

· Esfuérzate por leer a mayor velocidad de la que lees, aunque te resulte incó​modo.
· Procura hacer el menor número de pa​radas o fijaciones en cada línea. Intenta localizar las palabras claves de la frase. Captadas éstas, las otras no son indispensables para la compren​sión y puedes leerlas pasando muy rápidamente la vista por ellas.
· No pronuncies «in mente», ni muevas los labios porque restas velocidad a tu lectura.
· No dejes que los ojos interrumpan su avance por lo escrito con retrocesos o regresiones. En general, se retrocede por falta de fijación en la primera par​te de la línea.
· Adapta el ritmo del movimiento de los ojos a la longitud de la línea y a la materia que lees.
· Y, finalmente, dedica todos los días un tiempo a mejorar tu lectura. 
Lo fundamental y lo accesorio 

Estudiar es aprender y es también seleccio​nar y relacionar. No se debe intentar apren​der todo al pie de la letra. Lo que importa es saber lo fundamental, aprender las ideas, los datos y hechos significativos, no lo acce​sorio. 

Un amigo me contaba lo que le ocurrió con un alumno de primer curso de bachillerato. Explicó la lección y dijo: para el próximo día desde el principio del libro hasta la página nueve. 

Al día siguiente se dispuso a comprobar si habían estudiado y preguntó a uno que daba muestras de saber. El alumno empezó pero empezó diciendo: 
' 

«Querido lector, tú, que por primera vez te enfrentas con esta asignatura...» 

Se había estudiado la lección, claro que se la había estudiado, y hasta el prólogo también. El muchacho no hizo más que aprender de memo​ria sin enterarse de lo que leía. Se aprendió todo, pero no le servía de nada. 

Esta es una anécdota, pero como ella hay muchas. 

El estudio requiere una labor de criba, de localización, selección, relación y separación de conceptos. El autor de un libro explica con​ceptos, datos, fenómenos, hechos, etc., y lo hace a su manera. En el silencioso diálogo que se establece con él, a través de la lectura, se va penetrando en lo que quiere decir. Eso que quiere transmitir, es lo fundamental, lo demás son explicaciones y complementos marginales para facilitar la comprensión que no tienen por qué recordarse.
Con el método de estudio, con los procedi​mientos para leer con eficacia que en las pá​ginas anteriores he indicado, se está en condi​ciones de localizar sin dificultad las ideas cen​trales y los datos importantes de cada lección. 

Una vez localizados, hay que separados de forma clara y permanente del resto mediante el subrayado. 

Pero antes de continuar conviene insistir: recuerda que el método de estudio es L² SER: 
Lectura rápida de toda la lección

Lectura atenta de la primera pregunta
Subrayado 

Esquema 

Recitado. 

Con la lectura rápida de la lección se aprecia el conjunto y se facilita el esfuerzo mental pro​gresivo. 

La lectura atenta tiene por finalidad com​prender, entender, localizar lo fundamental.
Después subraya las palabras, frases y datos que contienen lo fundamental. Si las subrayas, el esfuerzo lo haces una sola vez. En caso con​trario, cada repaso significará un nuevo es​fuerzo en localizar qué es lo importante para estudiado. 

Para subrayar utiliza un lápiz rojo; es un color que incita a la actividad y facilita el re​cuerdo. Sobre el papel blanco es lo que más destaca el negro de las palabras impresas. 

Las señales de tráfico, todas las que indican peligro o prohibición están pintadas de rojo porque así son más visibles, y destacan con mayor facilidad. 

Lo que pretendemos al subrayar es destacar lo importante de un texto, por eso conviene utilizar este color para que al pasar la vista por el escrito rápidamente y sin esfuerzo cap​temos las palabras subrayadas. 

Normas para subrayar:
1. Lo primero a tener en cuenta es que debes subrayar todo lo fundamental, pero sólo lo fundamental.
2. Lo subrayado debe entenderse «tener sentido», tener relación entre sí, aunque sean como un texto telegráfico.
3. Cuando un párrafo es fundamental no hace falta que lo subrayes todo. Una raya vertical en la izquierda o derecha del texto, indica que todo es importante. Destaca así las definiciones, las frases con datos de más interés, etc.
4. El subrayado es fundamental en Histo​ria, Lengua, Literatura, Filosofía Cien​cias, etc., pero no siempre en Física, Química o Matemáticas. Debes subrayar los textos que «describen» y «explican», no las demostraciones ni definiciones, porque en ellas todo es fundamental.
5. Subrayar es un medio de destacar lo importante para facilitar el estudio. 

Síntesis, esquemas 

«Jamás se aprende nada cuando no se hace otra cosa más que leer; es necesario extraer y tornar en sustancia propia lo que se quiere conservar, penetrando en su esencia». No an​daba Montaigne (Ensayos, Libro n, cap. X) descaminado en esta afirmación. El estudio re​quiere algo más que una simple lectura. Cuan​do leemos para aprender, cuando estudiamos, la mente realiza dos procesos complementa​rios: síntesis y análisis. Por eso en el estudio se requiere también una fase de síntesis, para seleccionar las ideas principales del tema o de la pregunta y posteriormente otra analítica, que atiende a los detalles, matices, datos, etc. 

Los esquemas son síntesis que resumen el contenido y la estructura de una materia. Contienen frases, palabras claves y datos con las ideas más importantes para facilitar su aprendizaje y recordación. 

Al hacer el esquema de un texto, se mantiene viva la atención y se incrementa el interés. Las difíciles de aprender si lo que se hace es sólo leer y releer. Al seleccionar y anotar lo más significativo se comprende mejor el contenido y las relaciones entre sus diversas partes. Es​tas distintas actividades de leer, sintetizar y anotar, mantienen la mente despierta, con lo que aumenta la comprensión. Entender es el preámbulo del aprender. El esquema hace más rápido y completo el estudio al facilitar una visión del conjunto y una concreción de los detalles.
Interesa atender al modo de hacer los esque​mas y a su contenido. Ambos deben realizarse de tal forma que faciliten la comprensión y recuerdo. 

Un sistema muy frecuente de esquemas es el de «llaves». Aunque permite clasificar bien las ideas y los datos, cuando se precisan varias divisiones y subdivisiones, se concentran en la derecha de la página, lo que obliga a una re​ducción del tamaño de la letra con la consi​guiente dificultad para su lectura. Además al leerlo los ojos efectúan un recorrido laberín​tico que dificulta su memorización. 

Se puede comprobar fácilmente si a la vez que se lee un cuadro sinóptico de llaves, se va dibujando el recorrido que siguen tus ojos. 

Si este sistema no parece el mejor, ¿cuál proponemos? 

¿Cómo hacer esquemas?

¿DÓNDE? 

Los cuadernos de anillas de tamaño holan​desa, con divisiones intercaladas, son muy úti​les. Permiten un fácil manejo de las hojas, aumentar su número y agruparlas por asigna​turas. Cualquier otro procedimiento es bueno, siempre que se puedan utilizar con comodidad los esquemas sin que se estropeen. 

Título

Cada esquema o síntesis deben tener un en​cabezamiento o título correspondiente a la pre​gunta del texto o a una reducción de ella si es demasiado larga porque conviene que el título sea breve y preciso. Debe indicar con claridad el contenido, de forma que al leerlo se sepa, sin duda alguna, de qué trata. 

El lugar más conveniente para escribirlo es el centro de la parte superior de la página. 

El tamaño y tipo de letra debe ser propor​cional a la importancia del contenido. Se pue​de escribir con MAYÚSCULAS el título y los encabezamientos principales; con letra de im​prenta los secundarios y el texto con letra cur​siva. 

TEXTO 

Emplear el menor número posible de pala​bras y prescindir de detalles no importantes. El texto debe ser de frases cortas, significati​vas, con sentido, claras y abarcar todos los conceptos interesantes, destacando la idea central. 

DISTRIBUCIÓN 

Para facilitar la visualización hay que dejar márgenes. Una buena distribución: 

· en el margen derecho de 10 a 15 mm. de espacio en blanco;
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· en el margen izquierdo y en la parte superior algo más del doble, entre 25 y 35 milímetros;
· en el de abajo de la página, el doble, entre 20 y 30 mm
En otras palabras: tomando como unidad el margen de la derecha, el interior puede ser doble y el superior e izquierda algo más del doble.

Estructura


El esquema se compone de encabezamientos o epígrafes y texto.


Hay encabezamientos principales cuya finalidad es dividir la materia en sus partes más importantes y los hay secundarios, que permiten ampliar las la descripción del contenido en subdivisiones aclaratorias con datos concretos.


Todas las divisiones y subdivisiones deben quedar destacadas tanto por el tamaño y tipo de letra como por la utilización de números (sistema numérico), letras (literal) o por la combinación de ambos (mixto), para designarlos.

En el sistema numérico los capítulos princi​pales hay que enumerarlos correlativamente comenzando por el uno. Cada uno de los capí​tulos puede subdividirse en tantas partes como necesites, sólo se precisa intercalar un punto entre el primer número que hace referencia al capítulo principal y el segundo, que indica la primera subdivisión. Para las demás sub di​visiones se procede igual.

Supongamos un esquema que tiene nueve apartados o epígrafes principales y el 4.° tiene a su vez otros nueve y el 6.° de esta subdivisión, o sea, el 4.6., se subdivide en siete pequeñas divisiones. La estructura numérica de estas di​visiones y sub divisiones sería:
	Capítulos principales
	Primera subdivisión
	Segunda subdivisión

	1
	4.1
	4.6.1

	2
	4.2
	4.6.2

	3
	4.3
	4.6.3

	4……………..
	4.4
	4.6.4

	5
	4.5
	4.6.5

	6
	4.6……………
	4.6.6

	7
	4.7
	4.6.7

	8
	4.8
	4.6.8

	9
	4.9
	4.6.9



Lo que significa que la distribución del esquema sería la siguiente:
TÍTULO

1. PRIMER ENCABEZAMIENTO PRINCIPAL

1.1.  Encabezamientos importantes (1ª subdivisión)
1.2. Ídem.

1.3. Ídem.

1.4. Ídem.

1.4.1. Encabezamiento secundario (2ª subdivisión)

1.4.2. Ídem

1.4.3. Ídem

2. SEGUNDO ENCABEZAMIENTO PRINCIPAL

2.1.  Primer subdivisión

2.2. Ídem

2.2.1. Segunda subdivisión

2.2.2. Ídem

2.2.3. Ídem

2.2.3.1. Tercera subdivisión

2.2.3.2. Ídem

Una variante de este sistema consiste en uti​lizar números romanos (1, II, III, IV, etc.) en los encabezamientos principales. 

También se pueden emplear letras para fa​cilitar las divisiones y sub divisiones en vez de números. En las divisiones principales, letras mayúsculas (A, B, C, etc.). 

En las subdivisiones, minúsculas (a, b, c, etc.)

Un tercer procedimiento consiste en combi​nar números y letras. 

Sea cual fuere el sistema empleado, es con​veniente no utilizar letras o números más que en las divisiones y sub divisiones importantes. En las otras, un pequeño guión o un punto es suficiente para destacarlas. 

La estructura del esquema requiere que los signos del mismo valor se correspondan ver​ticalmente, formando columna todos los nú​meros o letras del mismo grado para que el texto quede escalonado de izquierda a derecha de modo que cuanto más a la derecha está un epígrafe es más concreto y particular, mientras que los epígrafes que se sitúan hacia la izquier​da son más generales. 

Conviene dejar espacios en blanco antes y después de cada encabezamiento para destacar​los. Con doble espacio del que empleas para escribir el texto es suficiente. 

Con este procedimiento el esquema presenta una unidad de visualización que no tiene el de llaves. Los ojos al pasar la mirada sobre el tex​to mantienen una unidad de dirección y un úni​co itinerario -de izquierda a derecha- que facilita la lectura, favorece la comprensión y queda fielmente grabado en la mente, lo que facilita su recuerdo. 

Los esquemas son de mucha utilidad para el estudio. Elige un sistema, comprueba su eficacia y no emplees demasiado tiempo escribiendo detalles no interesantes o intentando hacer «obras de arte». No olvi​des que los esquemas son instrumentos para aprender. Por muy bien hechos que estén, si no los utilizas para estudiar, de nada sirven. No te engañes, hacer esque​mas es muy importante, pero es sólo un instrumento para el estudio. 
Aprender y recordar 

Se estudia para saber. Saber es comprender y recordar. Si no se recuerda lo estudiado es que no se ha aprendido. Aprender implica re​cordar. 

Hemos hablado de los métodos fundamen​tales para estudiar, y quedarían incompletos si no tratáramos de recordar mejor, de apren​der con fijeza y de evocar con rapidez y precisión. 

La memoria es fundamental para el estu​diante y para· todas las actividades del hom​bre, pero en general, sólo la empleamos en un 10 por 100 de su capacidad. 

Ha habido épocas en que la memoria era te​nida como una de las facultades fundamenta​les. En otras, se ha considerado como una de las capacidades que menos diferencian al hom​bre de los animales, puesto que ellos también la poseen, y por consiguiente, se ha puesto el acento en cultivar otras que como el razona​miento, la reflexión, son propiamente hu​manos. 

De ahí, el enfrentamiento memoria-reflexión. Para unos lo importante es aprender, recordar, disponer de datos y evocarlos con precisión y exactitud. Para otros, lo verdaderamente im​portante es aprender, comprender, penetrar en el sentido de lo que se lee o escucha. En esa penetración está, para algunos, la esencia del aprender, sin tener en cuenta que sin la memo​ria no es posible esa asimilación, incluso esa cultura, ese pozo cultural que queda de cuanto se ha sabido y se ha olvidado. 
El problema radica en dos posiciones extre​mas: memorismo, racionalismo. Una 'postura intermedia, integradora de ambas, es dar a cada una su justo valor. 

Aprende lo que estudies y entiende lo que aprendas, es decir, aprende de memo​ria sólo lo que entiendas y comprende lo que debes recordar. 

Han llegado hasta nosotros sistemas mnemo​técnicos que proceden de la Grecia del siglo VI a. de J. c., de la Roma de Cicerón, de autores del siglo XIII (Rogerio Bacon, Raimundo Lu​lio, Pedro de Ravenna), del siglo XVII (Veláz​quez de Acebedo), del XVIII y del XIX. En nues​tros días se destaca nuevamente la importan​cia de la memoria y así surgen diversos sistemas que mediante ciertas reglas procuran au​mentar las facultades y alcance de la memo​ria. En esto consiste la mnemotecnia o técnica de la memoria. 

Antes de hablar de estos procedimientos mnemotécnicos conviene que el alumno sepa cómo puede aumentar su memoria mediante tres principios: 

1. Intensidad 

2. Repetición 

3. Asociación 

1. A semejanza de una cámara fotográfica actúa nuestra memoria. Sólo queda impresionada la película si hay luz suficiente y exposi​ción adecuada. Para quedar «impresionada la película de la memoria» precisa de dos condi​ciones: 

- concentración; 

- utilización de varios sentidos y en especial vista y oído. 

La concentraciones la consecuencia de una atención intensa. No se puede aprender si no se está atento, si no posibilitamos, por falta de una «exposición adecuada», que la memoria quede «impresionada» por lo que se pretende recordar. 

Si empleamos un solo sentido para memori​zar no damos «luz suficiente», y la película de nuestra memoria quedará muy poco impresa. Hay que ver y oír cuanto hemos de recordar. Uno de nuestros refranes nos aconseja «más vale ración de vista que quintal de discurso». Esa es la ventaja de los esquemas y de los grá​ficos. En nuestro método leemos (vista), sub​rayamos y escribimos (coordinación muscular), exponemos (aparato de la fonación) y oímos (oído). Es decir, vemos, oímos, decimos y casi tocamos lo que estudiamos. Son varios los sen​tidos que intervienen y refuerzan la facilidad de aprender y la perseverancia del recuerdo. 

2. Todo lo que repetimos con frecuencia se retiene y recuerda con facilidad. En el estudio es necesario repetir con frecuencia, pero repe​tir comprendiendo, no de forma mecánica, in​tercalando descansos e incluso repitiendo pa​sadas algunas horas y durante unos días. 

Se ha comprobado que olvidamos más en las ocho primeras horas que durante los treinta días siguientes, porque la velocidad del olvido disminuye con el tiempo. Por eso conviene es​tudiar repitiendo lo que se quiere aprender, después dejarlo reposar, y pasadas unas horas un nuevo repaso. Es muy útil el repaso antes de dormir y por la mañana. Con tres repasos en horas distintas se recuerda mejor que con diez seguidos. De todos modos, al día siguiente de estudiar conviene repasar; después a los diez o quince días. 
3. El secreto de una buena memoria está en las asociaciones que establece. Hay que aprender activamente lo que significa, que se debe aprender, pensando en el hecho, en la idea y en el significado. 

En ocasiones hay que aprender mediante me​moria repetitiva, pero el verdadero estudio re​quiere también memoria reflexiva. Ambas facilitan la eficaz recordación de lo aprendido. 

Ante una materia a memorizar hay que pre​guntarse 

qué es o quién dónde 

cómo 

cuándo 

por qué 

para qué ... 

Meditar en el significado de lo que se va a aprender y asociarlo con algo sabido. 

Estas son las normas generales para recor​dar, imprescindibles en el estudio, y que pue​den encontrar refuerzo en algunos de los siste​mas mnemotécnicos, que vamos a llamar: ver​bales, gráficos, topográficos y numérico-ver​bales. 

1. Verbales

Frases absurdas 

Consiste en hacer una frase con las palabras, sílabas o letras iniciales de lo que hay que aprender, o con palabras que, más o menos aproximadamente, contienen la idea. 

IRA o RIA son combinaciones de tres inicia​les que el alumno no debe olvidar. 

Palabras 
Consiste en construir una palabra con las letras o sílabas iniciales de la materia a apren​der. 

Versos 

- Otro medio es formar versos. El ejemplo más conocido es: 

«Treinta días tiene noviembre, con abril, junio y septiembre. Veintiocho o veintinueve febreruno y todos los demás treinta y uno.» 

Hasta la aparición de la imprenta fue éste el sistema más utilizado, e incluso después tuvo gran aceptación, como lo demuestra la historia versificada del Padre Isla, titulada «Compendio de la Historia de España». 

2. GRÁFICOS 

Consiste en sustituir las ideas por ilustracio​nes que las representen.
3. TOPOGRÁFICOS 

En esencia consiste en asociar mentalmente la imagen de la idea a recordar con la imagen del objeto o lugar conocido, ya que cuando dos ideas están relacionadas entre sí, el recuerdo de una despierta el de la otra. 

Este sistema es quizá el más antiguo. Quin​tiliano en «Instituciones Oratorias» lo atribuye a Simónides de Ceos (s. VI a. de J. C.), que llegó a la conclusión que el orden da luz a la me​moria. 
En la actualidad este sistema, con algunas modificaciones, es el llamado de «itinerario», que consiste en utilizar tomo elementos de enlace los lugares de más frecuente paso: casa, calle, colegio, etc., y los objetos o puntos de re​ferencia más destacados. Con ellos se confec​ciona una lista con el orden habitual por el que los vemos. 

Un modo práctico de propuesta a los alumnos puede ser el siguiente: 

Escribe tu itinerario desde que te levantas hasta que llegas a clase (cama, pasillo, cuarto de baño, espejo, lavabo, etc.). Una vez escrito apréndelo, lo cual no te será difícil por​que todos los días, y en el mismo orden, haces las mismas cosas. Ahora «coloca» en cada «pun​to» del itinerario la imagen de lo que quieres retener, añadiendo a esta imagen, tamaño, mo​vimiento y color. 

Si un día en tu clase se abre la puerta y entra un señor vestido correctamente, este hecho no es fácil que lo recuerdes. Pero si el señor entra dando saltos, tocando una campana y vestido de payaso, eso no lo olvidarás nunca, y siem​pre que estudies el tema que en aquel momen​to explicaba el profesor, automáticamente re​cordarás lo que pasó. Lo raro y extravagante es lo que llamó tu atención y lo que facilita su recuerdo. 

Por eso si la imagen de lo que quieres re​cordar, la representas con un tamaño desproporcionado, con movimiento extraño y color llamativo, quedará reforzada de tal modo que al recordar el objeto o el lugar del itinerario con el que está conectada, la evocarás con gran precisión y rapidez. Compruébalo y te sorpren​derá. 

4.  SISTEMAS NUMÉRICO-VERBALES 

Con mucha frecuencia hay que aprender fe​chas y cifras y es éste un problema que trata de resolver el sistema numérico-verbal, median​te la sustitución de los números por letras, se​gún un código de equivalencias. 

Uno de los más prácticos es el que utiliza solamente las consonantes, por sus analogías fonéticas y semejanzas gráficas con los nú​meros: 

El cero equivale a la s, c, z (porque son fonéticamente similares a la primera sílaba de cero). 


1 = t, d 
6 = b, p 


2 = n, ñ 
7 = f 


3 = m 
8 = ch 


4 = R, RR 
9 = g, q 

       5 = l, ll
Es decir: 

La facilidad de convertir los números en le​tras y éstas en palabras, permite retener en la memoria cualquier número; después, con la pa​labra, se puede utilizar el sistema de itinerario para reforzar su recuerdo. Son meros ejemplos, que el alumno puede y debe perfeccionar para conseguir un sistema mnemotécnico personal y por personal más eficaz. 

4. LA CLASE 

Saber no es sólo recordar datos y conceptos aprendidos en los libros. Es poseer una infor​mación de principios, teoría, datos y fechas, interpretarlos y aplicarlos a casos nuevos. Es también estructurar y relacionar estos conoci​mientos con otros. Es progresar en las técni​cas y métodos de estudio. Es, en definitiva, un constante enriquecimiento personal. 

De ahí que el contacto con el profesor sea muy importante, como guía en el campo del saber y ayuda en la formación personal. No hay nada que forme tanto como un buen profesor. Nos enseña a aprender y de su mano nos aden​tramos en el saber. A través de su actividad vemos cómo se enfrenta con la ciencia, cómo piensa, cómo habla, cómo aplica sus conoci​mientos a nuevas situaciones, cómo, en definiti​va, busca la verdad y vive en la verdad, y en virtud de ello orienta nuestra formación y nues​tro trabajo. 

Pero la clase no es sólo la relación profesor-​alumno, es también y muy fundamentalmente, comunicación personal de los alumnos entre sí y por eso es escuela de convivencia y medio de formación social. 

En la clase y desde la perspectiva del alumno podemos distinguir tres etapas: 

· Preparatoria
· De realización 
· De comprensión 

Es decir, tres momentos: antes, durante y después de la clase. 

Preparación de la clase 

Hay una preparación objetiva, de estudio, y hay una preparación personal, de aceptación y de interés por la actividad común. 

Las clases, las prepara el profesor y, con tan​ta o mayor razón, el alumno debe preparadas también; así se adquieren hábitos de trabajo y facilidad de aprendizaje, que son las dos con​diciones primeras del estudio eficaz. 

Hay también una preparación personal, una actitud de aceptación y deseo de participar en las actividades comunes que aumenta la efica​cia del esfuerzo intelectual. 

No es suficiente preparar la tarea de la clase y mantener una actitud de aceptación e interés por la clase, el trabajo y los compañeros; es preciso, también, la asistencia puntual y diaria. Quien no asiste con regularidad pierde ritmo del trabajo, de preparación y orientación.
En clase 

La clase requiere una activa participación ​que significa atender y hacer. 

Atender tiene por finalidad entender y retener. Y atender bien en las clases, requiere en​tre otras muchas cosas saber escuchar y saber tomar apuntes.
SABER ESCUCHAR 

Escuchar es una actividad que implica tanto descifrar el significado de cada una de las pa​labras cuanto el sentido global de lo que se nos dice. 

Escuchar requiere un esfuerzo de atención participación y comprensión. 

1) No tengas prejuicios. Si piensas que el profesor es un «rollo», es poco simpáti​co o no te agrada, tenderás a no aceptar lo que dice y no a aprender lo que explica. 

Ya que estás en clase, aprovéchala al máximo, de modo que te facilite el estu​dio personal. Atiende a lo que se dice y hace y no a la persona. 

2) Escucha activamente. Observa el públi​co de una sala de conciertos. Su aten​ción es tan evidente que se percibe con sólo mirado; la postura de cada uno de los oyentes indica una alerta atención. Mira ahora en tu clase y comprobarás quién trabaja y atiende y quién no. La forma de estar sentado indica su pasivi​dad o su interés. 

El interés y la curiosidad, por lo que se oye, condiciona nuestra postura. Escuchar es como leer con los oídos. Se atien​de con la inteligencia y en cierto modo también con el cuerpo. No puedes aten​der si tu postura no es alerta, si no estás bien sentado. No puedes atender si no te interesas por lo que oyes. 

3) Mira al profesor. Cuantos más sentidos intervienen en el aprendizaje con más facilidad se realiza. Si no sólo oyes, sino que además miras al profesor, sus ges​tos, su expresión reforzará el sentido de sus palabras. Escuchar con eficacia es, también, mirar con atención. 
4) Localiza las ideas principales. El interés y la atención, son condiciones primeras para el verdadero esfuerzo que es loca​lizar lo importante de la exposición. 

Cada profesor tiene su estilo. Los hay retóricas, los hay concisos. En unos y otros, lo que importa es localizar las ideas fundamentales, ellas nos darán la clave de la explicación. Lo que quiere decir el profesor en cada punto, hay que intentar resumirlo en una frase. Así po​drás tomar apuntes, de este modo serán útiles tus apuntes. La calidad de las no​tas no está en su abundancia sino en su precisión, es decir, deben destacar lo que ha destacado el profesor y no otra cosa. 

Pero las ideas están relacionadas en​tre sí y hay que atender también a esa relación y a la importancia de cada una de las partes. El buen alumno, intenta primero y consigue después, sintetizar y organizar lo que oye; descubre las par​tes importantes de la explicación y su estructura, las fija en los apuntes y las aprende.

5)  Controla tu atención. Al escuchar, es fre​cuente que una palabra o una idea avive la imaginación y a poco que nos des​cuidemos nuestro pensamiento está muy lejos de lo que se nos dice. Hay que aten​der con interés e intensidad pero tam​bién hay que hacerla durante toda la explicación. Una buena fórmula, quizá la mejor, es tomar notas porque nos mantiene físicamente activos e intelec​tualmente atentos.

6)  Pregunta lo que no comprendas. No siempre entendemos lo que se nos dice; el vocabulario insuficiente, la falta de base, las distracciones, etc., dificultan la comprensión. Quizá, estamos siguien​do con el mayor interés la explicación y, sin embargo, no todo lo comprendemos. Deja que el profesor termine de expli​car, no le interrumpas, salvo que pase a otro tema. Es muy probable que si le dejas seguir queden aclaradas tus dudas. Luego, pregunta lo que no has compren​dido si estás seguro de que no lo enten​derás repasando tus notas o estudiando la lección. Ten en cuenta que las expli​caciones del profesor no son suficientes para aprender, son sólo ayudas a tu es​tudio personal. No intentes salir de las clases sabiéndolo todo, pero sí enten​diendo todo. Sólo asegúrate que no tendrás dificultades cuando estudies. 
TOMAR APUNTES
Con frecuencia, los libros requieren explica​ciones complementarias, para ampliar una de​terminada materia o para facilitar la compren​sión de algún dato o demostración difícil, y no puede el profesor «dictar» palabra a palabra su explicación. El alumno, debiera tomar notas con la rapidez .que el profesor habla y esto es prácticamente Imposible. Saber tomar apuntes es indispensable. Son muchas las ideas intere​santes que oímos y que no podemos recordar en su totalidad. Sólo tomando notas, retendre​mos cuanto nos interesa. 

Las notas, los apuntes, para ser eficaces re​quieren saber tomarlos. Veamos cómo: 

1) Para tomar notas y poder utilizarlas des​pués, debes disponer de un block de ta​maño holandesa o folio, de hojas cua​driculadas, dividido por asignaturas, en el que puedas tomar a diario los apun​tes. Este es el cuaderno para llevar a clase; conviene que sea de anillas o cual​quier otro tipo que permita intercambiar con facilidad las hojas. 

2) En casa, es conveniente que tengas un cuaderno similar para cada asignatura y ~n el que todos los días coloques las ho​jas de apuntes. Con este procedimiento tendrás apuntes ordenados en cuadernos distintos sin necesidad de llevarlos todos a clase. No utilices cuartillas sueltas se pierden con facilidad o, al menos, se desordenan. 

3) Antes de comenzar a tomar apuntes es​cribe la fecha, la asignatura y en ma​yúsculas bien destacadas el título del tema. 

4) Al escribir deja siempre un margen en la parte derecha de la página, suficiente para poder escribir observaciones o acla​raciones cuando los repases. 

5) No olvides que el principio de la expli​cación es muy importante. Al comenzar, el profesor indica lo que se va a tratar, el alcance y la importancia del tema, su relación con otros, etc. Todo esto será muy útil si lo anotas, porque te facili​tará la comprensión y localización de las ideas fundamentales.

6) Procura dejar espacios en blanco entre las ideas principales. No temas desper​diciar papel. Lo que escribas debe per​mitir una fácil lectura.

7) Utiliza pluma o bolígrafo, nunca lápiz, lo escrito a lápiz con el tiempo se borra y los apuntes hay que poderlos utilizar siempre.
8) Organízate un sistema de simplificación de escritura. Reduce las letras al máxi​mo en las palabras de más frecuente uso.

9) Salvo que el profesor lo exija, no pierdas tiempo pasando los apuntes «a limpio». Los márgenes y la escritura espaciada permitirán completarlos y para estudiar sólo debes subrayar lo más importante. De los apuntes como del texto, debes ha​cer esquemas. No creas que por tener unos cuadernos bien ordenados y escri​tos aprenderás. El tiempo que tardes en escribir una página de apuntes puedes emplearlo aprendiendo cuatro o cinco. Resiste la tentación de convertirte en co​pista medieval. Sé práctico, no pierdas tiempo, trabaja en lo útil, en lo que te va a reportar más beneficio. Así tendrás tiempo para todo.

10) Al terminar la clase compara los puntos más importantes de tus notas con otros compañeros para asegurarte de que tus apuntes son completos y que has desta​cado lo que es importante de verdad.
11) Tomar apuntes de una explicación es más difícil que tomar notas, o hacer sín​tesis de una lectura. El buen profesor sabe destacar los puntos claves, las ideas fundamentales. Pero no siempre la for​ma de exposición facilita la toma de apuntes. El alumno ha de seguir el ritmo del profesor, lo cual le impide detenerse, reflexionar, comparar, etc. 
El profesor suele indicar, más o me​nos directamente, a través de frases, ges​tos, tono de voz, etc., los aspectos más sobresalientes del tema. Cuando escu​ches alguna de estas frases, fija tu aten​ción porque el profesor va a decir lo que considera importante: 
· «Uno de los puntos fundamentales...» «La razón de ello es que...» 

· «En primer lugar...» 

· «Por lo tanto, se puede deducir...» 

Estas y otras frases similares son lla​madas de alerta para tomar notas con eficacia. 

12)  ¿Te has preguntado, en qué se distinguen los buenos apuntes de los malos? Decir que los apuntes deben incluir lo funda​mental no parece suficiente, porque no pueden reducirse a un elenco de ideas sin conexión entre sí. 

Los apuntes deben incluir: 

· Las ideas principales.
· Los puntos y aspectos fundamentales. Los datos, fechas, nombres y gráficos que las completan.
· Las palabras de significado descono​cido.
· Los nexos de relación de unas ideas con otras, que permiten establecer el grado de dependencia de cada una de ellas.
· Los enunciados de los temas, la fe​cha y la materia. 

13) Todos los días, al colocar las hojas de apuntes en los cuadernos respectivos, repásalos y completa lo que falte. Si lo haces en el día, muchas lagunas y difi​cultades serán fácilmente superadas por​que el recuerdo de la explicación aún está muy vivo; pasado algún tiempo lo que hoy parece sencillo, quizá resulte muy difícil por datos insuficientes y fra​ses incompletas. 

Utiliza los márgenes para completar y añadir cuestiones. Los apuntes hay que dejados diariamente preparados para el estudio. 

Ahora que ya sabes cómo tomar apuntes, atiende a estos cuatro puntos: 

1. No intentes anotarlo todo, porque ni todo puede ser anotado, ni todo merece ser anotado. El profesor, cuando explica, uti​liza ejemplos, complementa, repite con palabras distintas el mismo concepto, para facilitar la exacta comprensión de quienes le oyen. Por e.so antes de empe​zar a escribir pregúntate, ¿qué es lo más importante?, ¿cuál es la idea central de lo que está diciendo? Una vez localizada, anótala. Si puedes, añade alguno de los datos o ejemplos que te han facilitado la comprensión de la idea central. Re​cuerda que lo importante de una expli​cación es lo que se dice, no cómo se dice. En consecuencia, atiende al contenido y no a las palabras. 
2. Para tomar apuntes escucha activamente. Ya sabes que escuchar es algo más que oír, es acompañar mentalmente al profe​sor en su explicación. No se pueden to​mar buenos apuntes si no se sabe escu​char. Cuando escuches trata de localizar las ideas principales. 
3. Los apuntes no pueden ser una trans​cripción palabra a palabra de lo dicho por el profesor; las notas son elementos significativos escritos, son apoyos para destacar lo importante de una explica​ción y facilitar posteriormente la com​prensión y aprendizaje de una determi​nada materia.
4. Tomar apuntes es un excelente medio de formación personal, que exige entrena​miento y disciplina. No se aprende en un día, pero con esfuerzo y constancia com​probarás que en unos días has ganado mucho en rapidez y precisión. 
PARTICIPAR 

La actividad de la clase no se reduce a un profesor que expone y orienta, que explica y pregunta y unos alumnos que participan. La clase es un pequeño grupo humano ocupado en una actividad común para lograr unas me​tas de formación e información colectiva e in​dividual. La clase es escuela de convivencia, es decir, escuela de diálogo. 

El profesor organiza el trabajo en clase, pro​curando la mayor actividad y participación de los alumnos a través del diálogo. 

Importa que te acostumbres a tomar parte activa en las clases, porque del diálogo obten​drás muchos beneficios. 

Para intervenir debes tener en cuenta: 

· Piensa antes de hablar.
· No hables cuando te apetezca. Escucha, deja hablar y espera tu turno.
· Habla del tema que se está tratando y no divagues.
· Sé claro y breve.
· Habla en voz alta para que todos puedan oírte.
· Y sobre todo, cumple las normas del profesor. No quieras organizar la clase a tu capricho. 

No olvides que la clase es para el estu​diante lo que el entrenamiento para los deportistas. Cuanto más participes bajo la dirección del profesor, mayor será tu preparación. 

Después de las clases 

La primera tarea es saber lo que se debe estudiar y hacer, para estudiarlo y hacerlo. Por eso, al alumno podemos orientarle para terminar la jornada escolar: 

· Repase y complete lo apuntes del día.

· Prepare todo lo que pueda necesitar, para los ejercicios, problemas, traducciones y trabajos (diccionarios, atlas, etc.).

· Prepare los libros y apuntes para estudiar sin interrupción.
· Distribuya su tiempo y organice el trabajo. 

La clase requiere, en definitiva, una prepa​ración y una asistencia. En ella se aprende a ser estudiante y en ella se aprende a convivir. A la clase hay que ir dispuestos a participar con el profesor en el desarrollo de la asignatura y con los compañeros en el aprendizaje.
� Versión digital por Marco Antonio López Mora, para uso exclusivo de los profesores del Colegio Intisana, en Quito, a los 13 días del mes de abril de 2010, Día del Maestro Ecuatoriano.
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