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El Estudio 

 El estudio es el proceso realizado por un estudiante el cual tratamos 

de incorporar nuevos conocimientos a nuestro intelecto. En 

resumen, es el proceso que realiza el estudiante para aprender 

cosas nuevas. 

 El estudio es una actividad individual. Nadie presta las alas del 

entendimiento a otros. 

 Estudiar involucra conectarse con un contenido, es decir, implica la 

adquisición de conceptos, hechos, principios, relaciones, 

procedimientos, etc. 

 Estudiar depende del contexto, Por ejemplo, no estudiamos de la 

misma manera para un examen parcial o final que para una 

prueba escrita o para una presentación oral. 



Técnicas, Métodos para facilitar la 

adquisición del conocimiento. 

 Explorar. 

 Leer y comprender. 

 Preguntar. 

 Recitar. 

 Repasar. 

 Estudio diario. 

 

 No debe ser visto como una tarea ,sino enfocar nuestras 
necesidades futuras y proyectar la utilidad de lo que aprendemos. 

 Existen mas técnicas que se consideran como recursos para 
completar el aprendizaje dentro de los mencionados. 



La lectura 

 Lectura es el proceso mediante el cual el ser humano capta una 

sucesión de símbolos visuales y los decodifica en una secuencia de 

contenido lógico. 

 Por otro lado, la importancia de la lectura también reside en el 

hecho de que es a través suyo que el ser humano puede comenzar 

a recibir conocimientos de manera formal e insertarse así en el 

proceso tan complejo pero útil conocido como educación. La 

lectura supone siempre atención, concentración, compromiso, 

reflexión, todos elementos que hacen a un mejor desempeño y a 

mejores resultados. 



El fichaje 

 Es una técnica que facilita la sistematización bibliográfica, Es el 

proceso de recopilación, extracción de datos importantes, y 

ordenación lógica de las ideas, en el proceso de aprendizaje, de 

fuentes bibliográficas como: libros, revistas, periódicos, internet, y 

fuentes no bibliográficos, que son objeto de estudios.      Las fichas 

son un instrumento que permite registrar por escrito, tanto los datos 

de identificación, como las ideas y críticas que proporcionan las 

distintas fuentes de información. 

 La técnica del fichaje permite acumular datos, recoger ideas y 

organizarlas en un fichero concreto o virtual. Contiene información 

que mas allá de su extensión, le da unidad y valor propio. En otras 

palabras es el traslado de datos e información de fuentes escrito o 

documentos virtuales a unos instrumentos denominados fichas.  



Tipos de Fichas 

 TIPOS DE FICHAS 

 • De Resumen: Como su nombre lo dice contienen todos los 
fragmentos más importantes de un texto, de un libro, capítulo, o de un 
apartado de un libro con el objetivo de hacerlo más pequeño.  

 

 • De Síntesis: La síntesis es un escrito con nuestras propias palabras, 
entonces la ficha contendrá ello. 

 

 

 • De citas o textual: Contienen una afirmación textual, no un 
conjunto encadenado de afirmaciones como el resumen y la síntesis 
(Personales o de comentario), pues contienen una idea que se nos ha 
ocurrido y que queremos conservar evitando que caiga en el olvido. 

 



Clases de Fichas 
 • Ficha Bibliográfica. 

 • Ficha Bibliográfica de un solo autor. 

• Ficha Bibliográfica de dos autores. 

• Ficha Bibliográfica de tres o más autores. 

• Ficha Bibliográfica de una Antología. 

• Ficha Bibliográfica de un artículo de una antología. 
• Ficha Bibliográfica de una obra de varios tomos. 
• Ficha Bibliográfica seudónima. 
• Ficha Bibliográfica de tesis. 
• Ficha Bibliográfica Anónima. 
• Ficha Hemerográfica. 
• Ficha Hemerográfica de revista. 
• Ficha Hemerográfica de artículo de revista. 
• Ficha Hemerográfica de periódico. 
• Ficha Hemerográfica de un artículo periodístico. 
• Fichas de Investigación. 

 
 

 

• Ficha Textual con elipsis. 
• Ficha Textual indirecta. 
• Ficha Textual con cita indirecta combinada. 
• Ficha de Resumen. 

 



• Ficha de Síntesis. 
• Ficha de crítica. 
• Ficha de Campo. 
• Ficha de Paráfrasis. 

 • Ficha Mnemotécnica. 

• Ficha Bio- Bibliográfica. 

 

AMPLIACION Y TAMAÑO DE LAS FICHAS 

Las fichas son tarjetas de cartulina o papel de diferentes tamaños y colores, se 

venden en las librerías a un precio muy bajo. Sus dimensiones varían:  

Pequeño: 12,5x 7,5 cm.  

Mediano: 15 x 10 ó 9.5 x 15 cm  

Grande: 20 x 12,5 ó 15 x 23 cm.  

Aunque las fichas de resumen pueden ser de 10 x 17.5 cm. 

Las tarjetas más comunes y comerciales son de cartulina blanca o rayados, en 

algunos casos pueden ser de papel bond. Sin embargo, hoy es muy común 

recolectar la información en una base de datos. Incluso puede imprimirse la 

información así acumulada con el formato de la ficha tradicional y con la 

prolijidad propia de las impresoras. 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



Subrayado 
 El objetivo del subrayado es destacar las ideas esenciales de un texto. 

Posteriormente, al leer únicamente lo subrayado se puede recordar el 
contenido de dicho texto. 

 

 Las principales teorías psicológicas de la percepción humana fundamentan 
esta técnica, ya que está demostrado que la memoria se fija y recuerda más y 
mejor aquellas cosas que se resaltan. 

 

¿Por qué es indispensable subrayar un libro para leerlo? 

 

 ·      En primer lugar, porque así nos mantenemos despiertos, totalmente 
despiertos y no sólo conscientes. 

 ·      En segundo lugar, leer, si lo hacemos activamente equivale a pensar, y el 
pensamiento tiende a expresarse en palabras, escritas o habladas. 

 ·      En tercer lugar, el subrayado evita  tener que leer de nuevo todo el texto. 



 



Cuadro Sinóptico 

 Es un resumen esquematizado, con la ventaja de permitir visualizar 

la estructura y organización del contenido expuesto en el texto. 

 Pueden elaborarse con ayuda de “llaves” diagramas o utilizar una 

serie de columnas e hileras. 

 Permiten definir la forma como se encuentra organizado un escrito, 

sus elementos principales y la manera como están organizados. 

 Para elaborar un cuadro sinóptico comprende dos etapas 

importantes: 

                * Determinación de los elementos escenciales del contenido. 

                * Representación esquemática de las relaciones existentes  

entre esos contenidos. 

 



Resumen 

 Un resumen escrito es un texto que transmite la información de otro 

texto de manera abreviada. 

 Es una técnica de estudio fundamental: exige una lectura atenta y 

comprensiva para identificar la información más importante 

incluida en el libro o artículo que hay que estudiar. 

 Técnica que permite recuperar rápidamente las ideas y conceptos 

fundamentales que podrán ser evaluados. 



Operaciones que se deben hacer 

en el texto base antes de realizar 

un resumen. 

 Reconocimiento del tema y los subtemas que se desarrollan. 

 Identificación de la estructura u organización del texto base. Qué 
partes lo componen (introducción, desarrollo y desenlace o cierre, 
si se trata de un texto expositivo o de una narración; hipótesis, 
argumentación y conclusiones, si se trata de un texto 
argumentativo, etc.) 

 Redacción de breves notas al margen de los párrafos, que señalen 
cuáles son los temas que se desarrollan allí. 

 Subrayado de la información sustancial. 

 Esquema de contenido. Organización de manera gráfica las ideas 
principales y secundarias, 


