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INTRODUCCIÓN

El poseer buenas estrategias de aprendizaje constituye un requisito imprescindible 
para que asimiles adecuadamente la información de las diferentes asignaturas. En niveles 
de Enseñanza Secundaria Obligatoria los programas exigen aprender muchos conceptos 
científicos organizados. Debes organizarte para asimilar ordenadamente la gran cantidad 
de información que debes memorizar.

Nosotros sólo intentamos dotarte de los recursos instrumentales necesarios para que 
puedas adaptarte mejor al medio educativo favoreciendo tus procesos de aprendizaje.

Lo primero es que tú sientas la necesidad de estudiar con buenas estrategias, con la 
mayor eficacia posible. Sintiendo esa necesidad te las arreglarás para captar las ideas 
más importantes y las mejores técnicas para incorporarlas a tu quehacer diario.

Entiende que lo que se te quiere enseñar son en realidad consejos que los entendi
dos consideran buenos para aprender, memorizar y recordar mejor aquello que tratas 
de aprender. Este programa es consecuencia de múltiples experiencias de los autores 
durante décadas, y de una selección y a su vez asimilación de lo que dicen los teóricos 
respecto al aprendizaje.

Al método que te proponemos le llamamos P.L.E.M.A., como un acróstico de las palabras 
Prelectura, Lectura, Elaboración, Memorización y Autorregulación. En la Prelectura te 
enseñaremos algunas estrategias atencionales. En la Lectura estrategias de selección 
de la información relevante. En la Elaboración estrategias de organización y elaboración 
de la información. En la Memorización estrategias de repaso y memorización. Y en la 
Autorregulación la regulación de tu propio aprendizaje. En este cuaderno trataremos 
de las cuatro primeras fases. La última, Autorregulación, se trabajará en el cuaderno 31.

Estas técnicas debes usarlas también captando su mensaje y asimilando sus propósitos, 
eligiendo luego las que se acomoden más a tu estilo de aprendizaje y evaluando tus pro-
pios resultados después de experimentar con ellas. No debes nunca aceptarlas al pie de 
la letra, sino de una manera crítica y selectiva. Al final eres tú mismo quien debe dirigir tu 
aprendizaje. Eres tú el más interesado en ser eficaz, en emplear el menor tiempo posible 
con el mayor rendimiento. Aquí sólo queremos presentarte algunos modos de hacer que 
consideramos adecuados y útiles para muchos jóvenes, entendemos que para la mayoría.
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Antes de comenzar con las estrategias y técnicas propiamente dichas, en este pro
grama se tratan algunos aspectos de Concentración, Relajación, Ambientación externa y 
emocional (aunque la motivación se trate en el cuaderno 31, en este al menos tenemos 
que referirnos a su importancia, previa a cualquier actividad mental), Organización del 
tiempo. Después del grueso del programa centrado en el método P.L.E.M.A., se termina 
con algunos ejercicios y reflexiones acerca de la Preparación de evaluaciones y Aprove­
chamiento de las clases.

Esperamos que estas páginas te sean útiles de verdad

LOS AUTORES
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AUTOEVALUACIÓN INICIAL

CUESTIONARIO

EJEMPLOS

Y Mientras estudio, me gusta escuchar música. 1 2 3 4 5

Z Suelo llegar tarde a la primera clase de la mañana. 1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

NADA
NUNCA
NO

puntuaciones intermedias MUCHO
SIEMPRE
Sí

Este cuestionario servirá para que conozcas tu manera de estudiar. Servirá para autoevaluate 
antes de trabajar un programa que te enseñará estrategias y técnicas de estudio. Responde 
con sinceridad, pues sólo te servirá de pauta, incluso lo vas a corregir y valorar tú mismo.

Debes marcar tus respuestas entre uno y cinco. El 1 es un extremo que viene a significar 
NUNCA, o NADA o NO y el 5 es el otro extremo que significa MUCHO o SIEMPRE o SÍ, 
siendo las demás puntuaciones intermedias. Es como ponerte una calificación de 1 a 5.

Mira el EJEMPLO Y: mientras estudio me gusta escuchar música... Suponiendo que tu res-
puesta sea SÍ, debe acercarse al 5. Mira cómo está rodeado el número 5, debajo, junto al 
EJEMPLO Y. Mira cómo debes corregir una posible equivocación. En este caso se desea 
tachar la respuesta 2...”

Mira el EJEMPLO Z: suelo llegar tarde a la primera clase de la mañana. Suponiendo que nunca 
llegas tarde, se ha rodeado con un círculo la respuesta 1, abajo, junto al EJEMPLO Z.

No dejes ninguna pregunta sin contestar, pues de lo contrario no podrás valorarte correc-
tamente. No tienes tiempo fijo para responder, pero no te entretengas demasiado en cada 
pregunta. Responde dejándote llevar de la primera impresión. Pasa a la página siguiente y 
empieza a responder.
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AUTOEVALUACIÓN INICIAL
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1 2 3 4 5
NADA
NUNCA
NO

puntuaciones intermedias MUCHO
SIEMPRE
Sí

1 Pienso que estudiar es un gran fastidio en mi vida. 1 2 3 4 5

2 Estudio delante de la televisión encendida. 1 2 3 4 5

3 Tengo claramente fijado mi horario de estudio personal. 1 2 3 4 5

4 Para mí, estudiar consiste simplemente en leer varias veces cada lección. 1 2 3 4 5

5 Me concentro adecuadamente en el estudio. 1 2 3 4 5

6 Me suele tener que llamar la atención en clase algún profesor, por estar despistado/a. 1 2 3 4 5

7 Los profesores suelen exigir lo normal. 1 2 3 4 5

8 En mi habitación de estudio suele haber tranquilidad y silencio. 1 2 3 4 5

9 Suelo cumplir fielmente mis planes de estudio. 1 2 3 4 5

10 Para mí, hacer resúmenes es una pérdida de tiempo. 1 2 3 4 5

11 Mantengo la atención fija el tiempo necesario, mientras estudio algo. 1 2 3 4 5

12 Presto mucha atención en clase a las explicaciones de los profesores. 1 2 3 4 5

13 Me desanimo cuando tengo muchos temas o lecciones para aprender. 1 2 3 4 5

14 En casa me molestan o distraen cuando estudio. 1 2 3 4 5

15 Cuando me toca estudiar algo difícil, o lo dejo para última hora o no lo estudio. 1 2 3 4 5

16 Cuando estudio, casi siempre necesito escribir algo para fijar u organizar las ideas. 1 2 3 4 5

17 Aguanto un buen rato estudiando sin sentirme cansado/a. 1 2 3 4 5

18 Pregunto al profesor en clase cuando tengo dudas. 1 2 3 4 5

19 Estudiar es una actividad que encuentro interesante. 1 2 3 4 5

20 En casa estudio habitualmente en el mismo sitio. 1 2 3 4 5

21 Llevo al día el estudio de mis asignaturas (estudio a medida que me explican los temas). 1 2 3 4 5

22 Cuando tengo que memorizar algo, me gusta organizar antes las ideas en esquemas. 1 2 3 4 5

23 Soy demasiado impaciente o nervioso/a para concentrarme con tranquilidad. 1 2 3 4 5

24 Me aburro bastante en las clases. 1 2 3 4 5

25 Estudio por el gusto de aprender cosas nuevas. 1 2 3 4 5
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CONCENTRACIÓN

Ejercicio tercero

Ejercicio cuarto
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CONCENTRACIÓN

Se trata de memorizar estas figuras para posteriormente reproducirlas en una hoja de papel. Trata 
de representarte en tu imaginación lo más claramente posible cada figura hasta dibujarla en tu 
mente, para luego reproducirla exactamente.

Cuando creas que ya la has memorizado-visualizado, en una hoja de papel aparte reproduce la 
figura. Si te equivocas debes volver a repetir el ejercicio hasta lograr hacerlo bien.

Lo más importante es el esfuerzo de concentración que haces, no el conseguir cada ejercicio al 
primer intento. Trata de seguir alguna estrategia para representar ordenadamente cada figura y 
recordarla luego mejor.

Ejercicio primero

Ejercicio segundo

editorialcepe.es



30

ORGANIZACIÓN DEL TIEMPO

REFLEXIONES PREVIAS A LA ORGANIZACIÓN DEL TIEMPO DE ESTUDIO

Piensa en todas las actividades que realizas durante una semana. 

Anota en el siguiente cuadro el tiempo que dedicas a cada una de ellas.

ACTIVIDADES L M X J V S D

Generales
Dormir  
Comer
Otras:

Estudio
Clases 
Estudio en casa 
Otras:

Otras
Deportes 
TV 
Leer 
Salir 
Otras:

A la vista del anterior cuadro, contesta con sinceridad a las siguientes preguntas:

1.	 ¿Corresponde esta distribución del tiempo a tus necesidades e intereses?	 ❑ SÍ   ❑ NO 

2.	 ¿Existen algunas actividades que ocupen en exceso tu tiempo?	 ❑ SÍ   ❑ NO

3.	 En caso afirmativo, ¿cuáles?: 
¿Cómo podrías equilibrarlas con las demás?:

4.	 ¿Tus resultados en los estudios se corresponden realmente con el tiempo 
que dedicas al trabajo personal?	 ❑ SÍ   ❑ NO 
¿Por qué?:

5.	 ¿Estudias en casa el tiempo necesario para obtener buenos resultados?	 ❑ SÍ   ❑ NO 
En caso negativo, ¿cuál podría ser la causa?:

6.	 ¿Mejorarías tu rendimiento si dedicaras más tiempo al estudio personal?	 ❑ SÍ   ❑ NO 
En caso afirmativo, ¿qué es lo que te impide hacerlo?
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ELABORACIÓN

ESTRATEGIAS DE ORGANIZACIÓN

En esta fase que llamamos de ELABORACIÓN se 
emplean estrategias de organización y elaboración 
de la información que nos permitirán modificar el 
contenido para hacerlo más fácilmente asimilable 
por la memoria y más resistente al olvido.

Las estrategias de organización implican organizar 
o presentar la información en una nueva forma, 
aunque no añadamos nada nuevo.

Con ellas tratamos de hacernos una idea más clara 
del significado o, sencillamente, ayudarnos a recordar 
lo que estamos aprendiendo.

Las actividades y técnicas en las que se apoya son muy variadas, como por ejemplo:

Las estrategias de elaboración implican sobre todo relacionar bien las ideas, estructurarlas con 
claro significado. Es una labor posterior a la que ya hemos hecho de Seleccionar ideas principales, 
de comprender bien el significado de los textos.

En adelante vamos a trabajar las siguientes técnicas:

Ordenar y clasificar la información en distintas categorías.

• �Jerarquizar la información (organizaría en redes o diagramas de mayor a 
menor importancia o amplitud), es decir hacer esquemas.

• �Representar la información gráficamente (mapas topográficos, cuadros 
sinópticos, diagramas de flujo, histogramas, mapas semánticos, mapas 
conceptuales...)

• �Resumir (usando las propias palabras del texto), pero acortando su 
longitud.

• Establecer relaciones metafóricas, inventar ejemplos y aplicaciones nuevas.

–– Esquemas
–– Mapas semánticos
–– Mapas conceptuales
–– Gráficas y tablas
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ELABORACIÓN

MAPAS CONCEPTUALES

Podemos representar esta proposición mediante un sencillo mapa conceptual:

Los conceptos principales podrían ser los siguientes, convenientemente ordenados:
–– seres vivos, animales, plantas, oxígeno 

Los conceptos van rodeados con círculos.

Las relaciones son:
–– pueden ser, consumen, producen

Las relaciones van indicadas por flechas. Las flechas deben indicar su dirección para hacer ver la 
orientación de la relación: quién la soporta y quién la recibe.

Los conceptos de un mismo nivel (animales, plantas) se relacionan a través del oxígeno: unos lo 
consumen; las otras lo producen.

Los ejemplos son:
–– manzano, perro

Los ejemplos no se rodean con círculos.

Los mapas conceptuales pueden crecer, a medida que se incorporan nuevos conceptos y nuevas 
relaciones.

Ejemplo
manzano

Un ejemplo de mapa conceptual:

Ejemplo Ejemplo

Perro manzano

Consumen Producen

es

Pueden 
ser

Pueden 
ser

Seres vivos

Luna

blanca

Oxígeno

Animales Plantas
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ELABORACIÓN

MAPAS CONCEPTUALES

Fundamentalmente, pueden servirte para las siguientes tareas:

TAREA
–– Identificar conceptos y relaciones.

DECIDE Y ACTÚA
–– Escribe los conceptos más importantes que se encuentran en el texto.

�

�

�

�

�

�

–– Dialoga con tus compañeros/as sobre los conceptos encontrados y corrige tu lista si es 
necesario.

–– Pon un 1 al concepto más importante, un 2 al segundo, y así sucesivamente.
–– Ten en cuenta que varios conceptos pueden tener la misma importancia, por lo que les 

pondrías el mismo número.
–– Escribe tantas frases verdaderas (es decir, que respondan a lo que se dice en el texto) como 

se te ocurran, con la condición de que en cada frase debe haber dos o más conceptos de 
tu lista.

–– Un mismo concepto puede aparecer en más de una frase; pero no debe quedar ninguno sin 
incluir en una frase al menos.

Fundamentalmente, pueden servirte para las siguientes tareas:

–– Hacerte una idea general de un tema que tienes que aprender o estudiar (porque te 
muestra todo lo importante que hay en dicho tema y además relaciona unas cosas 
con otras).

–– Repasar más fácilmente un tema (puedes repasar el mapa conceptual y no todo el 
contenido).

–– Comprobar si has comprendido un tema (cuando alguien es capaz de hacer un buen 
mapa conceptual es que ha aprendido bien).

–– Preparar una redacción, planificar un trabajo escrito o responder a una pregunta di-
fícil en un examen (a partir de un buen mapa, es muy fácil escribir frases ordenadas 
y con sentido).

Las rocas ígneas como el basalto parece que constituyen la base de la corteza continen-
tal. Sin embargo su parte superior es más variada y contiene rocas como el granito, 

formadas a temperaturas más bajas.
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ELABORACIÓN

GRÁFICAS Y TABLAS

QUÉ DEBES SABER SOBRE LAS GRÁFICAS Y TABLAS ESTADÍSTICAS

Se utilizan para representar, comparar e interpretar más fácilmente datos estadísticos. Pueden 
presentarse de muchas formas y se les da diferentes nombres. Los más comunes son:

TABLA DE DATOS

GRÁFICOS LINEALES O POLÍGONOS  
DE FRECUENCIAS

HISTOGRAMAS O DIAGRAMAS  
DE BARRAS

DIAGRAMA DE SECTORES O DE TARTA
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MEMORIZACIÓN

MEMORIZACIÓN Y RECUERDO

MEMORIZACIÓN Y RECUERDO A LARGO PLAZO

Nuestra memoria almacena la información para luego poder recordarla de nuevo. No sólo se 
almacena la información sino también las estrategias que vamos aprendiendo y utilizando. 
Podemos comparar nuestra mente con un ordenador. El hardware es la máquina física con sus 
chips, pantalla, teclado, unidad central, unidades de almacenamiento y demás periféricos que le 
añadamos. El software son los programas que organizan la información y la utilizan adecuada
mente para la finalidad que nos hemos propuesto.

1º �Recibe los datos la mayor parte de las veces por el teclado. Pero también hay ahora aparatos 
como el Scanner que pueden aportar información.

2º �Elabora esa información utilizando la memoria llamada RAM, (Random Access Memory) 
ayudándose de los programas que tiene instalados.

3º �Emite un resultado novedoso que podemos ver por pantalla o listar por impresora.

4º �Guarda, si se desea, la información en la Memoria ROM, (Read Only Memory) en un disco 
duro o diskette donde se pueden almacenar tanto los datos iniciales como los resultados 
ya elaborados.

5º �Recupera cuando se desea tanto los datos iniciales como los resultados elaborados.

1º Recibimos los datos a través de los sen­
tidos, la mayor parte a través de la vista 
y del oído. Es el momento que llamamos 
codificación.

2º Nosotros también elaboramos esos 
datos seleccionando lo más importante 
y organizándolos de múltiples maneras. 
Son las estrategias de selección y organi-
zación que ya conocemos. Lo elaboramos 
con la MO (memoria operativa), similar a 
la memoria RAM del ordenador.

3º Escribimos lo que sabemos o hacemos 
mapas y esquemas como resultado de esa 
elaboración.

4º El material elaborado lo almacenamos 
en nuestra MLP (memoria a largo plazo), 
similar a la memoria ROM del ordenador.

5g Podemos recuperar estos esquemas y ma­
pas almacenados, cuando lo necesitemos.
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