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Es incuestionable la necesidad de formar mejores lectores, aun entre los uni-
versitarios. Asilo demuestran los resultados poco satisfactorios de pruebas in-
ternacionales que, entre otras cosas, buscan evaluar la comprension lectora de
los estudiantes.

La presente guia tiene como objetivo contribuir a mejorar las habilidades
de lectura de la comunidad estudiantil de la Universidad de Guadalajara. Que-
remos que nuestros estudiantes lean, y valoren el libro y la lectura como dos de
los mas importantes recursos para su desarrollo personal y social.

Son muchos los beneficios de la lectura a lo largo de la vida. Desde pe-
quenios, leer nos ayuda a expresarnos, a entender el mundo en el que vivimos.
Nos ayuda a mantener en forma el cerebro y a disminuir el deterioro cogniti-
vo en la vejez. Los estudiantes formados en lectoescritura pueden convertirse
en mejores pensadores criticos. Al leer habitualmente, aumentan las posibi-
lidades de ser mas reflexivos, activos y empaticos.

Sibien hoy en dia los jévenes tienen a su disposicién un abanico amplio
de dispositivos, formatos y redes para leer (herramientas que incorporan la
multimedia, y aplicaciones que combinan la lectura con audio, video y re-
comendaciones personalizadas), los estudiantes logran mantener intervalos
reducidos de atencién a la lectura, lo que hace necesario explotar las posibili-
dades de interaccion y participacion a partir del texto.

Mediante el tiraje masivo de esta compilacién de estrategias y recomen-
daciones para leer de manera rapida y eficaz, buscamos que la mayor can-
tidad de universitarios estén en condiciones de contar con una guia que les
ayude a hacer de sus momentos de lectura la oportunidad para explorar con
mayor profundidad el caudal de conocimientos y experiencias vertidos en
los libros.

Letras para Volar, el programa de promocién de la lectura para nifios y
jovenes, apuesta por una comunidad con sélidos vinculos sociales a través de
la lectura, asi como mas reflexiva y critica.

jQue ningun universitario se quede sin leer!

Itzcoatl Tonatiuh Bravo Padilla
Rector General
Universidad de Guadalajara
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La lectura es un proceso intelectual superior que implica significacién y
comunicacion. El mensaje que se recibe por esta via tiene muchas posibi-
lidades: la recepcidn, la reflexion, la relectura, la imaginacion, la recrea-
cién, la comprension, la memorizacion, la reproduccion, la significacion,
la re-significacién e inclusive la accién. De ahi el enorme potencial de esta
actividad en la formacién de liderazgo.

La lectura también es considerada como uno de los fundamentos de
la vida social, esta en el centro de la mayoria de las actividades sociales.
Por eso tiene una relevancia fundamental. Una buena parte de la pobla-
cion vive en contacto con los textos bajo varias formas, en ninguna época
como ahora se han ofrecido tantas. Se tiene mucha mayor disponibilidad
de textos hoy en dia, en particular con el uso de internet.

Ya sea por medio de papel, de una pantalla de computadora o de
cualquier dispositivo movil, el escrito se mantiene como el principal
vehiculo de informacién y comunicaciéon. Disfrutamos ahora, con el uso
de las tecnologias, de un enorme acervo de informacién, luego enton-
ces es importante adquirir eficiencia, eficacia y un mayor rendimiento
en cuanto a lectura, memorizacién y, sobre todo, aplicaciéon de lo que se
ha leido.

Aunque no por el mayor uso de tecnologias se deben olvidar las prac-
ticas de lectura mas tradicionales. Una inmensa parte de lo que los seres
humanos han descubierto se encuentra en los textos escritos o impresos
sobre papel, vertida en las letras y no pidiendo mas que el animo para des-
cubrirla y asi volverla a la vida.

Ahora todo gira en torno a la lectura, y los involucrados con ella: lite-
ratos, cientificos, poetas, lectores y escritores, un dia tendremos la nece-
sidad de cambiar nuestra manera de leer. El universo de la lectura es tan
vasto y tenemos tanto que leer, ya sea en busqueda de informacién, de
conocimiento o simplemente por placer, que se hace necesario aprender
a hacerlo con gusto, interés y eficiencia. En este contexto, la lectura rapida
es una puerta abierta para el saber, un nuevo arte para buscar facilmente
la fuente del conocimiento.

Esta guia ofrece estrategias claves no solamente para ahorrar tiempo,
sino también para mejorar las capacidades de memorizacion y de com-



prension. Todas las propuestas presentadas deben ser adaptadas por cada
estudiante. Las recomendaciones en ocasiones suelen repetirse no sélo
para mantener la coherencia de cada tema, sino también porque la repe-
ticiéon puede ser considerada como un argumento pedagogico para una
mejor memorizacion.

Jean Christian Tulet
Margarita Franco Gordo
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Aprendera aprender * °

Aprender no es solamente memorizar. Aprender es entender, memorizar, utili-
zar y compartir, equivocarse y... superar el error:

» Se aprende a partir de lo que uno ya sabe. El cerebro no es una pagina
en blanco, interpreta permanentemente la informacién que le llega, en
funcién de los conocimientos y experiencias propias.

» Aprender es siempre preguntarse. En varios casos podemos darnos
cuenta de que nuestras concepciones son falsas, por lo tanto, debemos
ser capaces y flexibles para cambiarlas.

» Aprender es movilizar los conocimientos. Un saber no utilizado es olvi-
dado rapidamente.

» Aprender involucra mecanismos complejos. Se aprende mas facilmen-
te lo que corresponde a nuestros gustos o a las preguntas que cada uno
se plantea. Si uno esta de acuerdo con lo que se esta ensefiando, puede
compartir sus intereses con los demas.

» Aprender con un estilo propio. Unos son mas visuales, otros auditivos,
otros tienen que moverse...

» Aprender es indispensable para tener opiniones y estar atento a la in-
formacién recibida, para ser critico (Giordan y Saltet, 2007: 12 y 13).

jAprender para ser el capitan del barco! jAprender para ser auténomo,
independiente de los juicios de los demas!

¢Sabes cual es tu perfil de aprendizaje?

Puedes ser mas visual, entonces aprendes mejor con imagenes, debes hacer
que existan en tu cabeza como una fotografia o una pelicula: para recordar las
fechas de un evento, represéntalo en tu cabeza como una linea cronolégica.
Cuando uno es visual acostumbra entender el tema o la informacién en su con-
junto, va a lo esencial, olvida los detalles... Hay que poner atencién en el orden
de las ideas.

Si eres mas auditivo aprendes mejor con las palabras o lo sonidos, debes
contarte una historia con tus propias palabras o entender de nuevo las de tu
profesor. Quienes son asi tienden a analizar un objeto punto por punto, no
entenderlo en su conjunto. Es entonces necesario entrenarse para desarro-



Aprender a aprender _

llar una mirada global: puedes hacer un esquema que represente lo que estas
leyendo o escuchando. Imagina en tu cabeza los nexos que existen entre la
informacién.

Si aprendes mejor con sensaciones o emociones, es decir, si sueles mo-
verte para captar la informacién en tu cabeza, busca asociarla a sensaciones
para recordarla. Trata de apuntar rapidamente la informacién en lugar de
moverte (Giordan y Saltet, 2007: 15).

Los procesos para aprender

Existen varias maneras de aprender. Se puede usar una o la otra en funcién del
contenido o de lo que uno ya sabe: Nota: Conoce tu
» Aprender por recepcion: Por transmisién directa a partir de un emisor,  perfil de aprendi-
por ejemplo, el profesor. Recibo la informacion y la registro... Buen mé-  zajeen el portal:
todo si el saber propuesto corresponde a una pregunta, si uno esta dis-  http://www.
puesto, o si se conocen bien las palabras utilizadas. estilosdeaprendi-

» Aprender por condicionamiento y entrenamiento: Me pongo en una
situacion que genera un comportamiento. Si éste es bueno obtengo
una recompensa o un trabajo bien hecho; por el contrario, si cometo un
error también me permite ponerle remedio. Es un buen método para
aprender una técnica, colocar un tornillo, o armar una maquina.

» Aprender por construccion: En funcién de mis gustos o intereses pue-
do construir mis conocimientos de manera activa ya sea por descubri-
miento auténomo, a través de sondeos, libre expresién o confrontacio-
nes con otros. Esto es bueno para motivarse o enriquecer un saber.

» Aprender construyendo y reconstruyendo tus saberes: Un aprendizaje
exitoso es un proceso complejo, con paradojas y contradicciones. Para
aprender hay que apoyarse sobre lo que uno sabe, pero también hay que
destruirlo y reconstruirlo a fin de elaborar el nuevo conocimiento ((Gior-
dan y Saltet, 2007:17y 18).

zaje.es/.

No existen los errores, s6lo son nuevos aprendizajes

La experiencia es el nombre que cada uno da a sus errores.
Oscar Wilde

Los errores son esenciales para aprender, sin errores no hay aprendizaje, no hay
accién, innovacién o invencién posible. Pero para que el error sirva como un
avance, debes saber buscar dénde se encuentra e intentar comprender por qué
te equivocaste, tal como lo harias cuando en un videojuego existe un obstaculo

n
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que te impide concluir el nivel y una vez que descubres cémo hacerlo, lo repites
hasta conseguirlo, o como cuando repasas las notas de una partitura hasta en-
contrar el tono deseado. Para lograr esto puedes:

Tomar en cuenta las observaciones que te hacen en los trabajos corregidos.
Tomar en cuenta los comentarios de los maestros.

Comparar tu propio trabajo con el de los demas.

Comparar los trabajos de todos.

Pedir ayuda...

vV v v v Vv

El temor al error puede bloquearte, pero hay que superarlo, todos co-
metemos errores. Debes tomar en cuenta que una observacién o una nota
se aplican al trabajo hecho y no a ti mismo (Giordan y Saltet, 2007: 19 y 20).

Las tres gracias: mam (motivacion, atencion y memoria)

[ Necesidad o interés ]

[ Humor / Emocién ]

[ Motivacién ]

[ Atencion / Concentracion ]

[ Percepcion / Sensacion ]

[ Memoria inmediata = Memoria reflejo j

[ Consolidacién ]
v
[ Organizacion ]

Memoria a corto plazo: En promedio son siete elementos
registrados que duran entre 6 y 60 segundos

[ Consolidacion ]
A 4

[ Organizacion ]

[ Almacenamiento ]

Memoria a largo plazo: proceso de la informacion en varios registros ya sea sensorial,
emocional, intelectual. Duracién: algunos minutos, unas horas, afios, toda la vida

[ Llamada a tu memoria ]

[ Reactivacion ]

[ Aprendizaje ] [ Reflexion ] [ Creacion ]
(Tomado de Soulez,

2012:84.)

12



Leer en silencio, en voz baja o en voz alta

Hablar no es escribir, son dos maneras de expresarse. Cuando se habla, si bien
los cambios de tono, los silencios, entre otros aspectos, representan ventajas
particulares, resulta imposible regresarse como lo hariamos en una lectura...
Existe una gramatica especifica del habla.

Escribir no es hablar, la escritura tiene ventajas propias que explican no
solamente su mantenimiento sino también sus actuales progresos. Ademas,
el proceso de escritura requiere mas tiempo, lo que permite una expresion
con mayor complejidad y mas refinamiento que en un discurso, en el cual no
se debe hacer perder el hilo del razonamiento al que escucha. Se trata de una
herramienta excepcional que marcé el inicio de la Historia.

El alfabeto fonético o vocal permite comunmente entender los sonidos
de lo que esta escrito, segun el lugar en el que estan, por ejemplo la “g” en
agencia, gato;la “x” en México, Taxco, xilofono, y 1a “h” en hueso, ahi.La elocu-
cion es la manera de expresarse oralmente, articular y encadenar las frases.
Por ejemplo podemos decir: El candidato a la presidencia fue muy elocuente
en su discurso.

Enlalectura oral se debe cuidar:

El volumen de la voz.

La rapidez de lectura.

El tono, el cual debe comunicar el hecho que expresa el texto leido.
Pausar la respiracion (respirar cuando hay comas o puntos...).

La articulacién (pronunciar bien las letras).

vV v v v v Vv

Respetar las indicaciones representadas por los signos de puntuacion
(Charroin 2013:18.)

Aprender a aprender _

Principales signos de puntuacion

Signos de puntuacion Tiempo de pausa

El punto (.) La voz “cae” antes del punto, se hace una pausa marcada de manera suficientemente
amplia. [3”].

La coma (,) Pausa ligera, pero que se debe marcar. [1”]

El puntoy coma (;) Pausa mediana, de un tiempo entre el puntoy la coma. [2”]

en su entonacion.

Los signos de interrogacion (¢y?) | Para preguntar: Es necesario respetar el tono que se usa para la pregunta y hacer énfasis

Los puntos de exclamacion (jy!) | Para marcar una emocion (extrafieza, felicidad, temor, disgusto...).

13
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Principales signos de puntuacion

Signos de puntuacion Tiempo de pausa

Los puntos suspensivos (...) Indican que no todo se ha dicho, que hay algo que sigue.

Los dos puntos (:) Anuncian una enumeracion, una explicacién. Se debe marcar una pequena pausa.

Los paréntesis () Separan en la frase un elemento menos importante o un comentario. Se puede marcar

una pequefa pausay bajar la voz.

Las comillas Introducen un dialogo, citas textuales o titulos. Oralmente no hay pronunciacién especifica.

El guion En un dialogo indica un cambio de |a persona que habla. Se puede modificar el tono de
la voz de acuerdo a ello.

(Tomado de Charroin, 2013:12.)

L] EJERCICIO 1

Para aprender a pronunciar bien, lee esta traduccion de El burgués gentilhom-
bre, de Moliéere, una comedia que puede prestarse a un juego entre diferen-
tes personas, exagerando las expresiones para acentuar la risa.

El maestro de filosofia: Existen cinco vocales: A, E, I, O, U...

Sr.Jourdain: Entiendo esto.

El maestro de filosofia: La voz A se forma abriendo fuertemente la boca: jA!

Sr.Jourdain: A, A, pues si.

El maestro de filosofia: La voz E se forma separando la mandibula de abajo de
la de arriba: A, E.

Sr.Jourdain: A E; A, E, jasi es, de verdad!

El maestro de filosofia: Y la voz I, acercando todavia mas las mandibulas la
una a la otra, y llevando los dos rincones de la boca hacia las orejas.

Sr.Jourdain: A, E, I, I, I, I, esto es verdad. Que viva la ciencial!

El maestro de filosofia: La voz O se forma abriendo las mandibulas y acercan-
do los labios por los dos rincones, el alto y el bajo: O.

Sr.Jourdain: O, O, no hay nada mas verdadero. A E, I, O, ], O. jTodo esto es
admirable! I, O, I, O.

El maestro de filosofia: La apertura de la boca hace precisamente como un
pequenio circulo que representa una O.

Sr.Jourdain: O, O, O. Tiene usted toda la razén. jAh qué hermoso es saber algo!

(Tomado de Charroin, 2012:19.)

14
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L] EJERCICIO 2

Trabalenguas. Pronuncia frases en las cuales se repiten o se asocian soni- Los ejemplos que

dos iguales o parecidos; ejemplos: aqui aparecen son
trabalenguas de

. tradicién popular.
Pablito clavé un clavito,

un clavito clavo Pablito.

Erre con erre guitarra,

erre con erre barril,

qué rapido ruedan las ruedas
del ferrocarril.

Pedro Pérez Pereira,

pobre pintor portugués,

pinta paisajes por pocas pesetas
para poder pasar por Paris.

Pepe Pecas pica papas con un pico, con un pico pica papas Pepe Pecas.

El cielo de Parangaricutirimicuaro se quiere desparangaricutirimicuarizar, el
desparangaricutirimicuador que lo desparangaricutirimicuarizare
buen desparangaricutirimicuador sera.

Tres tristes tigres tragaban trigo en tres tristes trastos en un trigal,
en un trigal tres tristes tigres tragaban trigo en tres tristes trastos.

Cuando cuentes cuentos,

cuenta cuantos cuentos cuentas,

porque sino cuentas cuantos cuentos cuentas,
nunca sabras cuantos cuentos contaste.

Me han dicho que he dicho un dicho y ese dicho no lo he dicho yo.
Porque si yo lo hubiera dicho estaria muy bien dicho por haberlo dicho yo.

Tengo un piso enladrillado, ;quién lo desenladrillara? El desenladrillador que
lo desenladrille buen desenladrillador sera.

Camaron, caramelo, caramelo, camaréon, camaron, caramelo, caramelo,
camaron, camaron, caramelo, caramelo, camaron, camaron, caramelo.

15
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“La importancia de
la coma”, https://
casahispanas-
fca.wordpress.
com/2013/03/12/
la-importan-
cia-de-la-coma-
por-julio-cortazar/

16

Compadre, compreme un coco.
Compadre, no compro coco,
porque como poco coco Como
POCO COCO COmMpIO.

Para entender la importancia de la puntuacién (“La coma, esa puerta giratoria
del pensamiento”, Julio Cortazar) te presentamos estos ejemplos:

Fusilar imposible dar gracias, totalmente diferente de Fusilar imposible, dar
gracias, o Fusilar, imposible dar gracias.

El profesor dice: este alumno no es bueno, totalmente diferente de El profesor,
dice este alumno, no es bueno.

Café, puro y copa a un peso cada uno son... tres pesos.
Café puro y copa a un peso cada uno son... dos pesos.

Una coma puede ser una pausa. O no...:
No, espere.
No espere.

Puede hacer desaparecer su dinero:
23,40
2,34

Puede ser la solucion:
Vamos a perder, poco se resolvio.
Vamos a perder poco, se resolvio.

Puede crear héroes...:
Eso solo, él lo resuelve.
Eso, solo él lo resuelve.

Cambia una opinion:
No queremos saber.
No, queremos saber.



La coma puede condenar o salvar:
iNo tenga clemencia!
iNo, tenga clemencia!

Si el hombre supiera realmente el valor que tiene la mujer andaria a cuatro
patas en su busqueda.

(Si eres mujer, probablemente colocarias la coma después de la palabra “mu-
jer”. Si eres hombre, probablemente colocarias la coma después de la palabra
“tiene”)

No, se lo dijo.
No, ;se lo dijo?
No sé, ;1o dijo?
No sé,lo dj, jjo!
No se lo dijo.
No, se lo dj, jjo!

¢Cuanto es la mitad de uno mas uno?
(Cuanto es la mitad de uno, mas uno?

Perd6n imposible, que cumpla su condena.
Perdén, imposible que cumpla su condena.

No me rindo.
No, me rindo.

No comais grasas animales.
No comais grasas, janimales!

Vamos a comer, ninos.
Vamos a comer ninos.

El testamento

Se cuenta que un senor, por ignorancia o malicia, dejo al morir el siguiente
testamento sin signos de puntuacién: “Dejo mis bienes a mi sobrino Juan
no a mi hermano Luis tampoco jamas se pagara la cuenta al sastre nunca de
ningun modo para los jesuitas todo lo dicho es mi deseo”.

Aprender a aprender _

“Juego de palabras”,
http://www.juegos-
depalabras.com/
signos.htm.

“;La herencia para
quién ?” http://www.
eduteka.org/proyec-
tos.php/1/3129

17
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18

El juez encargado de resolver el testamento reunié a los posibles herederos,
es decir, al sobrino Juan, al hermano Luis, al sastre y a los jesuitas y les entreg6
una copia del confuso testamento con objeto de que le ayudaran a resolver el
dilema. Al dia siguiente cada heredero aporté al juez una copia del testamento
con signos de puntuacion.

Juan, el sobrino: “Dejo mis bienes a mi sobrino Juan. No a mi hermano Luis.
Tampoco, jamas, se pagara la cuenta al sastre. Nunca, de ningin modo, para los
jesuitas. Todo lo dicho es mi deseo”.

Luis, el hermano: “;Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. jA mi hermano
Luis! Tampoco, jamas, se pagara la cuenta al sastre. Nunca, de ningun modo, para
los jesuitas. Todo lo dicho es mi deseo”.

El sastre: “;Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. ;A mi hermano Luis?
Tampoco, jamas. Se pagara la cuenta al sastre. Nunca, de ninguin modo, para los
jesuitas. Todo lo dicho es mi deseo”.

Los jesuitas: “;Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. ;A mi hermano Luis?
Tampoco, jamas. ;Se pagara la cuenta al sastre? Nunca, de ningin modo. Para los
jesuitas todo. Lo dicho es mi deseo”.

El juez todavia pudo afiadir otra interpretacion: “ ;Dejo mis bienes a mi sobri-
no Juan? No. ;A mi hermano Luis? Tampoco.Jamas se pagara la cuenta al sastre.
Nunca, de ningin modo, para los jesuitas. Todo lo dicho es mi deseo”.

Asi que el senor juez, ante la imposibilidad de nombrar heredero, tomé la
siguiente decision: “...por lo que no resultando herederos para esta herencia,
yo, el Juez, me incauto de ella en nombre del Estado, y sin mas que tratar queda
terminado el asunto”.

Haz trabajar tu memoria

Saber utilizar tu memoria es importante en el proceso de apropiarse de una lectura.

Frente a tanta informacidn, el individuo tiene mas que memorizar cada

dia, pero atencioén:
» Memorizar es también entender lo que se aprende, no es solamente recor-

darlo palabra por palabra.

El cerebro no tiene limitaciones, entre mas se memoriza, mas se puede me-
morizar.

Dormir no es una pérdida de tiempo, se memoriza también durante el sue-
no. Por esto es bueno leer nueva informacién antes de irte a dormir.

No existe una sola forma de memorizar. Debes buscar la que sea mas
adaptable a ti mismo (unos leen las notas, otros recuerdan la voz del pro-
fesor, otros subrayan palabras, hacen fichas o resumenes, unos prefieren
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empezar por un ejemplo para recordar un tema, otros hacen lo contrario)
(Giordan y Saltet, 2007: 29 y 30).

Las siete condiciones de una buena memoria

1. Querer recordar... Cuando uno se motiva, se facilitan mucho las operacio-
nes mentales de la memorizacién.

2. Entender la informacion facilita mucho el recuerdo, porque se le relaciona
con lo que ya se ha aprendido.

3. Estructurar la informacién permite también facilitar la memorizacién
(clarificar, jerarquizar, hacer un esfuerzo de coherencia).

4. Identificar los habitos del cerebro para utilizar y transformar la informa-
cién en imagenes mentales.

5. Entrenar para memorizar, como cuando se entrena para una practica de-
portiva (hacer repeticiones permanentes).

6. Representar o entender la utilidad futura de los datos que se deben me-
morizar.

7. Cuidar tu memoria: descansar, dormir, trabajar en secuencias cortas e in-
tensivas (Giordan y Saltet, 2007: 32).

Los juegos mnemotécnicos, como el memorama, pueden ser utiles cuando
se ha entendido el contenido del mensaje que se debe aprender, también para
recordar la informacién memorizada (Giordan y Saltet, 2007: 37). Para esto se
pueden construir frases en las cuales estén contenidas las palabras por memori-
zar, o donde las iniciales o las dos primeras letras de cada palabra correspondan
a una o varias de las palabras que se deben recordar. También es posible trans-
formar cifras en palabras, crear versos, componer frases...

Se pueden también usar:

Analogias

Un contraejemplo

Sintesis de la informacién

Resumenes

Palabras clave... (Giordan y Saltet, 2007: 40).

vV v v v Vv

Concentrarse en lo que uno vive es primordial. La capacidad de concentra-
cion se cultiva de manera cotidiana; es un camino hacia una mayor capacidad
de atencidn, de vigilancia, de escucha, de percepcién, de memorizaciéon y, des-
pués, de analisis y sintesis.
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Me concierne, Encuentro interés,
me cuestiono, me motiva placer, sentido

Relaciono
la informacion

Me libero Aprendo cuando:

Encuentro ayuda para
pensar (simbolos, esquemas,
analogias, metaforas,
modelos...)

I
( Movilizo mi saber )

(Tomado de Giordan ~ Utiliza la memoria y la percepcion
y Saltet, 2007:19.)
Existen muchas maneras de mejorar la memoria. Entre ellas:

» Recordar (cerrando los ojos —si uno esta sentado..— o después de no
verla mas) como iba vestida la persona con la que te acabas de encontrar.

» Tratar de visualizar los detalles de la fachada de un edificio... Puedes ha-
cer lo mismo con un paisaje, una flor, un vehiculo.

» Leer una pagina o algo mas o menos corto y, tras hacerlo, verificar la
comprensién de lo que contiene.
Contar de 200 a 0 saltando los numeros de 3 en 3.
Mirar un objeto durante 30 segundos y luego cerrar los ojos para repre-
sentarlo. Repetir el mismo ejercicio hasta recordar sus detalles.

» Recitar el alfabeto al revés.
Escuchar musica tratando de distinguir los diferentes instrumentos.
Identificar (por ejemplo, cuando uno esta haciendo fila) una forma o un
color y después intentar encontrarlo de nuevo en otros lugares del mis-
mo entorno.
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» Bajar el sonido del radio e intentar escuchar y adivinar las palabras que se

perciben mal (un ejercicio agobiante que no debe durar mas de 3 minutos).
Y muchas otras maneras que cada uno puede inventar en el transcurso de

su vida. jHay tantas oportunidades!

Integra un vocabulario
Conocer el significado de las palabras es vital para la comprensién de un texto. A

continuacion te presentamos informacion y ejercicios que te ayudaran a estable-
cer un mayor bagaje de palabras.

Consulta el diccionario... Es necesario conocer la manera de utilizar un dic-

cionario impreso, lo que supone un pequeno aprendizaje y el conocimiento de
las abreviaturas que se usan (Charroin, 2013: 43).

Casi todos los diccionarios se estructuran de la misma manera. Asi encon-

tramos para la palabra naranjo:

1.
2.

Naranjo, es la entrada del articulo.

En ocasiones la misma palabra escrita en el alfabeto fonético internacional
(cémo pronunciarla).

El género gramatical de la palabra, m. (masculino).

. Lafecha de aparicién de la palabra en castellano.
. Aveces aparece la etimologia de la palabra (de cual lengua madre provie-

ne: griego, latin, ndhuatl...).

La definicién de la palabra, sentido propio: “Arbol de las auranciaceas siem-
pre verde, florido y con fruta. Es originario de Asia y se cultiva mucho en Es-
pana. Su flor es el azahar y su fruta la naranja”; sentido figurado (sefialado
por la abreviatura fig.): “Hombre rudo e ignorante” (Charroin, 2013: 47).

El diccionario usa numerosas abreviaturas, pero cuidado, muchas se parecen

(el hecho de que la abreviatura esté en mayusculas o en minusculas cuenta):

4

vV vV vV vV vV vV vV v v v Vv

f. :nombre femenino
fig.: sentido figurado
fam. : familiar

for.: forense

d.: diminutivo

m.: nombre masculino
ms.: manuscrito
n.:neutro o nota

v.: verbo y verso

V. : Véase (...otro articulo en el diccionario)
V.t.: Véase también
Vg.: vulgar
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Algunas definicio-
nes que aparecen
en este ejercicio
fueron extraidas del
Diccionario de la
Real Academia de la
Lengua Espafiola en
su version en linea.
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Para leer facilmente es importante conocer el sentido de las palabras, es
decir, contar con un gran volumen de vocabulario y enriquecerlo constan-
temente. Para ello, algunas personas apuntan palabras encontradas en
un repertorio que consultan con regularidad. Para memorizar te puedes
apoyar en la etimologia de las palabras [de donde vienen], a cudl familia
de derivacién pertenecen, buscar sus sinénimos [palabras con significado
similar o equivalente] o sus anténimos [palabras con significado opuesto]
(Charroin, 2013: 57).

Evalua tus conocimientos construyendo ejercicios con la ayuda de un

diccionario y en colaboracién con otra persona:
» Busca el género de las palabras (;un oasis o una oasis?).
» Busca y organiza por escrito una palabra con su familia (sal, salinidad, sa-

lina, saladero, salador, salar... (se puede ofrecer la oportunidad de una acti-
vidad social de competencia para buscar palabras de una misma familia).
Realiza el mismo tipo de ejercicio buscando los sinénimos, homénimos
(mismas palabras pero con significado diferente), anténimos, paréni-
mos (palabras que se parecen mucho pero que tienen un sentido dife-
rente, como extension y expansion), su sentido propio y el figurado (en
una frase indicar si es el uno o el otro, por ejemplo en: Esta chica es una
verdadera peste / La peste causé millares de muertos).

Elabora una lista de palabras y una serie de definiciones para después
relacionarlas.

L] EJERCICIO 3

Asocia la palabra con su definicion: propén una lista de palabras y una se-
rie de definiciones para después relacionarlas. Por ejemplo: odisea, faraon,
papiro, pesadilla, tractocarril, pescar, vareo, pusilanimidad, sicario, plagar, res-
catar, palomatr.

Planta que crece al borde del Nilo, con la cual se elaboraban
hojas para escribir.

Liberar a los cautivos y prisioneros capturados por el
enemigo.

Movimiento de las matas espesas de monte producido por
el viento o por el paso de una persona o un animal.

Relato de un viaje lleno de aventuras.
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Falta o encogimiento de animo en las adversidades,
cobardia.

Antiguo soberano egipcio.

Edificio donde se resguardan y crian las palomas en el
campo, o refugio o lugar donde se reproducen y tienen las
palomas de casa.

Llenar o cubrir a alguna persona o cosa de algo nocivo o no
conveniente.

Opresion del corazén y dificultad para respirar durante el
sueno. Ensueno angustioso y tenaz.

Capturar peces con redes, cafias u otros instrumentos a
propésito.

Asesino asalariado.

Convoy de locomocion mixta que puede andar sobre
carriles o sin ellos.

(Adaptado de Charroin, 2013: 58.)
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leer rapidamente ” ~ ~ * © T

La lectura moviliza dos mecanismos inextricablemente relacionados dentro
de nosotros: la vista y el pensamiento. Un nifio que ve muy bien, pero cuyo
cerebro no esta todavia totalmente desarrollado, va a leer con lentitud, y no
nada mas por falta de entrenamiento. En la practica, contrario a lo que se po-
dria pensar, leer rapido no sélo aumenta tus posibilidades de conocimiento
(por tener mas capacidades de consulta y de informacién), sino que te permi-
te también mejorar el entendimiento de lo que lees. El espiritu se vuelve mas
receptivo, mas abierto.

Te presentamos informacién que te ayudara a reconocer tu habilidad
como lector y mejorar tu eficiencia lectora.

¢Qué tipo de lector eres?

» ;Tegustaleer?

¢Leiste un libro recientemente? ;Cual es?

¢(Estas leyendo un libro en este momento? ;Cual es?
¢Cudles son tus libros preferidos?

vV v v Vv

¢Qué sueles leer? (prensa, libros profesionales, libros escolares, novelas
policiacas, literatura clasica, historietas, etc.).

» ;Cuanto tiempo en promedio pasas leyendo a la semana? (Debord,
2012: 6).

¢En qué nivel de lectura eficaz te encuentras?

Cuidado, no se pueden confundir propuestas para una lectura mas eficien-
te, con un método sensacional que transformaria sistematicamente a todos
en personas superbrillantes. A unos les puede servir, a otros no. Sobre todo,
no se llega a nada sin esfuerzo y mucho menos sin continuar esforzandose...

Pero, ;por qué decidir a priori que no te sientes capaz de leer los libros
que te gustan? ;Quién y como te ha impuesto barreras que te impiden so-
brepasarlas? Se puede leer de todo, a pesar de que es mejor empezar por lo
que te gusta mas... Si leer te empieza a gustar, estaras entrando a un mundo
maravilloso lleno de descubrimientos fabulosos.
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Leer con eficacia significa adaptar la lectura
a tus objetivos y al tipo de texto

Tipos de objetivos

» Distraerse.

» Tener una idea del conjunto de un texto, es decir, capacidad de sintesis:
Un lector eficaz es el que acopla su rapidez de lectura a la comprensién del
texto, y que ademas se acuerda de lo que ha leido.

» Adquirir una comprension profunda del pensamiento del autor: El lector
eficaz es el que lee con la velocidad suficiente para entender y recordar su
lectura.

» Buscar cierta informacién especifica o la respuesta a una pregunta: Un lec-
tor eficaz es capaz de leer rapidamente, manteniendo su concentracién y
espiritu critico. También es competente para extraer la informacién esen-
cial y recordarla.

Querer identificar el objetivo implicito del autor.
Preparar un trabajo sobre el mismo tema.
Formarse.

... y muchos mas... (Debord, 2012: 7).

Metas para una lectura eficaz

» Toma en cuenta el estado en el cual te encuentras. No se puede leer eficaz-
mente con estrés. Debes leer cuando tienes una disposicion intelectual
mayor.

» Presta atencién a la manera en la que estas instalado. Lee en una posi-
cién confortable, pero no demasiado... Una buena ergonomia asegura un
trabajo mas eficaz.

» Esimportante el lugar en el que lees, debe contar con buena luz y el am-
biente que mas te convenga.

» Cuida tus ojos, no leas muy de cerca el texto.

» Desarrolla una actitud positiva con tus lecturas; fija un objetivo de lectura;
preparate mentalmente en funcién del tipo de texto que vas a leer. Jerar-
quiza tus lecturas en funcién de su complejidad (Debord, 2012: g).

Cada tipo de lectura necesita variables diferentes. Cuando se esta leyendo
una novela o un texto informativo, una lectura eficaz combina la velocidad, la
comprension y la memoria. Cuando se quiere adquirir un saber o cuando se lee
algo elevado (filosofia, textos cientificos...) los criterios cambian parcialmente,
en cuanto a la velocidad relativa, la comprension y la memoria. Para la busque-
da de informacién seran la velocidad, la atencion y la concentracioén, el espiritu
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critico, la capacidad para ir a lo esencial y recordar lo que se ha leido (Debord,
2012: 7y 8).

Un lector lento va a leer entre 100 y 150 palabras por minuto, uno rapido
mas de 400 palabras por minuto, los muy rapidos hasta 1000 palabras (pero re-
petimos: se debe entender y recordar lo que se lee...) (Debord, 2012: 11).

Evalua tu rapidez de lectura. Para ello, define una medida de texto (una pa-
gina...) y cronometra el tiempo que tomas para leerlo. Repite el mismo ejercicio
de manera regular con otros textos del mismo tamano y de esta manera evalua
si ha disminuido el tiempo necesario para leer.

jAtencion!: Debes también hacer preguntas sobre el texto leido (y verificar
las respuestas), para saber si lo has entendido.

Recomendacion: Es mucho mejor hacer este ejercicio en grupo, no tanto
por competir, sino para evaluar la comprensién del texto haciéndose preguntas
mutuas.

Asimilar tus lecturas
Al leer, trata de integrar informacién para ser capaz de utilizarla y comunicarla a
otras personas. Estas son algunas recomendaciones:

» Antes de leer, apunta las preguntas de las cuales quieres obtener una re-
puesta en tu lectura.

» Dauna apreciacién sobre las ideas expresadas y apunta si estas de acuer-
do o no.

» Pon por escrito las ideas claves del autor con tus propias palabras (nada
mejor que reformular para integrar la informacién que se acaba de leer).

» Siellibro te pertenece, subraya lo que te parece importante.

» Hazuna pausa en la lectura para recordar las ideas clave de lo que acabas
de leer.

» Trata de expresar a otro, de manera sencilla, el contenido de lo leido y ve-
rifica si ha entendido. El trabajo compartido es muy util (Debord, 2012: 10).

Recomendaciones: Después de leer un texto, contesta tus preguntas pre-
viamente anotadas. Pueden ser de varios tipos:

» Para la fase de recepcion del mensaje contenido en el texto, responde la
siguiente pregunta: ;Cuales son los objetivos de la lectura?

» Fase de transferencia, de apropiacion del contenido del texto: Determina
la situacién de la informacién, persona, objeto, lugar, momento... (“qué”,
“quién”, “dénde”, “como”, “cuando”...). Después, formula preguntas explica-
tivas sobre maneras y medios, causas y consecuencias (“de qué manera”,

«“« 20«

qué”, “por qué”, “de quién”).
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» Fase de reforzamiento: Reformula la informacién, preferiblemente por
escrito, pero con tu propia manera de expresarte y poco después de la
lectura. Una buena medida del nivel de entendimiento del texto es ser
capaz de resumirlo en pocas palabras.

¢Como funcionan tus ojos?

iEl ojo es mas rapido que la oreja! Para aumentar tu rapidez de lectura debes
educar tus ojos.

Trata de leer el maximo de palabras en una misma ojeada. Leer despacio
equivale a haber leido 8 caracteres en un cuarto de segundo; leer rapidamen-
te es pasar de 8 hasta los 15 0 20 caracteres. La amplitud maxima es de 25.
Leer rapidamente se relaciona entonces con una fijacién mas amplia, con un
mejor uso de nuestro campo visual.

Cuando se lee la frase:

Me-habia-llevado-a-la-puerta-de-su-carpa...
los ojos no deben pararse en cada palabra, de este modo:
Me habia llevado a la puerta de su carpa...
sino que debes intentar (y acostumbrarte a) detenerte un minimo de veces:
Me habia llevado-a la puertasde su carpa...
O todavia mejor, asi:
Me habia llevado a la puerta-de su carpa...

El punto en el cual el ojo se detiene en la lectura se llama punto de fi-
jacion. Para leer lo mas rapidamente posible, se deben entonces disminuir
estos puntos. Te puedes entrenar con textos que no tienen una gran impor-
tancia, por lo menos al nivel profesional. La lectura de los periddicos es muy
interesante para esto: la disposicién de los articulos en columnas facilita la
lectura rapida. Los ojos “bajan” las columnas mas facilmente, y uno va a darse
cuenta que el cerebro tiene la capacidad de reconstruir el sentido general a
pesar de la rapidez de la lectura. También se puede entrenar con una compu-
tadora, haciendo avanzar el texto cada vez mas rapidamente en la pantalla.
Cada uno puede encontrar maneras de leer rapido, teniendo siempre como
objetivo abarcar el maximo de palabras en una sola ojeada.
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L] EJERCICIO 4

Entrénate para leer una palabra con un solo punto de fijacién:

» Ir, pie, leer, beber, bueno, madre, picar, venir, boina, parecer, interesar, enganar,
intervenir, pajarito, golondrina, constitucion, vocabulario, proteccionismo, habi-
tualmente, preferiblemente, ocasionalmente, restrictivamente, seductoramen-
te, privilegiadamente.

q

» Ver,seis, dos, palo, puro, tomar, cinco, hablar, comer, tijera, mediano, médano,
cintura, manzana, hermanito, aprendizaje, ruborizarse, oportunidad, investiga-
cion, sinceramente, verdaderamente, pensativamente, protohistoérico, prostato-
vesiculitis.

q

» El, mi, mia, menos, crimen, senor, negar, calvo, banco, querida, pajaro, voltear,
anciano, donativo, animalito, publicidad, reglamento, hebdomadario, pasajero,
comentario, estacionamiento, tatarabuelo, actualmente, singularmente, desco-
nocimiento, superabundante.

q

Para esto, tus ojos deben estar en buen estado. Algunas personas utilizan
un metréonomo para entrenar los musculos de los ojos, ponen los brazos sobre
una mesa, y se observan alternativamente el pulgar izquierdo y el derecho,
siguiendo el movimiento del metrénomo sin mover la cabeza, durante cinco
minutos. jEs muy benéfico para tus ojos!

Para descansar tu vista utiliza el palming: pon los codos en una mesa, cie-
rra los ojos y pon las palmas delante de ellos de tal manera que ninguna luz
les llegue. Echa a andar tu imaginacién hacia escenarios apacibles (Debord,
2012:16 y 17).

Como desarrollar rapidez visual y suprimir los frenos
a la lectura rapida

Suprime las “regresiones”, es decir, no regreses a lo que ya leiste, con la excusa de
que no lo has entendido totalmente. Es mas facil entender un texto dando una
vista general. Regresar no permite comprender mejor, por el contrario, se puede
hacer perder el hilo conductor del texto. (Excepciones a esto: Cuando se lee un
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texto dificil, en este caso, hay que leer despacio, verificar los términos utilizados;
cuando existe alguna confusién en los conceptos o el significado, es necesario
regresarse en la lectura a fin de recuperar el sentido general del texto) (Debord,
2012: 26).

Suprime las vocalizaciones durante la lectura, es decir, evita pronunciar las
palabras en voz alta o labializar (mover los labios al estar leyendo). Cuida tam-
bién el no subvocalizar (articulacién mental de las palabras), todo esto te hace
perder tiempo. Se percibe esto si uno tiende a mover los labios, o si se siente
que se mueven las cuerdas vocales (apoyando ligeramente los dedos sobre la
garganta).

Debes insistir, recordando que mejorar tu velocidad de lectura facilita la
comprension y la memorizacion por tener una imagen global de la frase. Hay
que entrenarse regularmente, un cuarto de hora por dia, durante por lo menos
15 dias (Debord, 2012: 28 y 29).

Para leer con eficencia hay que leer rapidamente. Para esto:

» Lee con precisién y de manera sintética (lee un grupo de varias palabras).

Lee sin detenerte, incluso cuando encuentres una palabra que no conoces

(la puedes entender después en su contexto o consultarla posteriormente

en el diccionario).

Lee mentalmente.

Lee tratando de representarte lo que has leido, con el objetivo de poderlo

explicar o narrar.

» Leetratandode ser masrapido. Entre mas leemos, mas se incrementa nues-
tra velocidad de lectura.

L] EJERCICIO 5

Busca rapidamente una palabra clave. Generalmente en un articulo se pro-
pone una lista de palabras clave; trata aqui de encontrar lo mas rapidamente
posible dicha palabra en la siguiente lista (se repite dos veces):

» (Palabra clave: libro) Flor, niiio, bisquet, rayo, sol, libro, hoja, labios, riza, obra,
libro, pensamiento, sabiduria, jardin, otono, sentimiento.

q
» (Palabra clave: insecto) Sombra, luz, pueblo, planta, insecto, instante, ruido, igle-

sia, animal, mosca, mosquito, insecto, rosa, entrar, corazén, guitarra.

q
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» (Palabra clave: tarde) Melancolia, noche, obscuridad, tarde, mainana, creplsculo,
atardecer, seda, tarde, comida, terciopelo, salida, invierno, seriedad.
q

» (Palabra clave: golondrina) Felicidad, pajaro, gallina, paloma, golondrina, buitre,
pavo, paloma, habitacioén, colibri, ancestros, garza, gorrion, aguila, golondrina.

L] EJERCICIO 6

Identifica palabras dentro de estos cuadros (para aumentar la rapidez de iden-
tificacion, encuentra una palabra por cada linea horizontal y vertical):

b i m a g [ n a r I
e f i n a I n t i p
b [ n e g a r e p a
i r [ m a n e j a r
d m m e n a C e r t
a e 0 d a m a r t i
m e d i r q e t e r
a d t r e i r r S t
a [ n u e z t r m e
b m i n a t m g e p
t a e u t [ 0 p n a
e g b b u e n 0 S S
m i I e m n 0 S a t
a n a t 0 d 0 t j a
h ) m b r e S r e k
I p [ d e S n e t m
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L] EJERCICIO 7

Identifica rapidamente elementos que se asemejen. Marca los elementos que
pertenecen al mismo campo lexical, ya sea al mar o los arboles (se puede mul-
tiplicar este tipo de lista):

El mar Los arboles
roca musgo
cantaro etapa
cuesta pino

vela estrella
algas esto
muelle relampago
ir roble
ritmo cana
resaca abedul
mareo jacaranda
mar oficina
ruido cedro

sal vehiculo
olas cambiar
muchedumbre pantalla
pesca cargar
suerte aguacate

(Tomado de Charroin, 2013:30.)

L] EJERCICIO 8

Trata de reemplazar las palabras que faltan en el texto (los contextos de las
frases permiten adivinar las palabras omitidas. Se puede repetir este ejercicio
con un companero, tomando un texto en el cual uno escribe omitiendo pala-
bras y el otro trata de reemplazarlas):

A comienzo dels..........ccccceee.e. xx, el café se habia vuelto practicamente un
oS basico entre los consumidores estadunidenses. En las siguientes
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tresd...cccooieeeeen. ,se afianza comolab.......ccc............ soberana de la sociedad,
utilizada comunmente en los h.........c..c......... , disponible en un creciente
S de espacios publicos y ofrecida a10s C......c.ccoecuuennece en mu-
chas formas novedosas (pOr €........cccoovvveennnee. ,soluble, helado o d........................ ).
Entre 1900 y mediados de la década de 1920, las importaciones casi se

Covermerrreeeneeessneens trabajadora reveld que los menus tipicos ofrecian c...........cccoee.
todos1os d.....cccccvvcvuneccn. y té cerca de cinco veces por S........ccveceneee

resultado de que en UN P...coveevevercennece de siete semanas, se c
libras de café y solamente un t.........ccccccuc.... de libras de té.
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Leer es dar un sentido al escrito. En el acto de leer:
» Seidentifica informacién visual que permita reconocer el contexto y ha-
cer asociaciones entre la palabra y su significado.
» Seemiten hipétesis sobre la posible significacién.
Se hace una verificacién; es la etapa en la cual los signos visuales permi-
ten confirmar las hipétesis.

Para ser un lector activo se requiere:
» Tener un objetivo. Es necesario saber como se va a usar la informacion
recuperada.
Adaptar tu estrategia y velocidad de lectura a la especificidad del texto.
Continuar preguntandote en el curso de la lectura.
Efectuar lecturas variadas, mantener un espiritu de descubrimiento.
Tomar gusto a esta actividad de descubrimiento.
Escoger una lectura completa si se desea obtener informacién detallada
sobre un evento, un razonamiento, o si se quiere entender los encadena-
mientos de un proceso.
» Silainformacién que se busca es puntual, no se debe mas que extraer lo
esencial del texto; tu lectura puede ser exploratoria y selectiva.
» Site atre un texto poético, un escrito en el cual se busca el placer de los
sonidos y de las imagenes, tu lectura sera lenta y quizas en voz alta.

vV v v v Vv

La estrategia de lectura es el conjunto de operaciones mentales necesa-
rias y puestas en funcién para obtener el resultado esperado.
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La estrategia de lectura

Definir un objetivo

Aceptar
o modificar
; T el objetivo
Estrategia de vision
panoramica
Lectura completa Lectura selectiva
v | v i v
Lectura rapida Localizacién Depuracion Anélisis profundo

(Debord, 2012:
33y37)

La lectura superficial

Para valorar la relevancia de la lectura se requiere identificar la estructura del
documento o identificar el hilo conductor, y seleccionar los pasajes importan-
tes. Esto permite una primera sensibilizacién respecto del texto y determinar
cual es su construccién y sus aspectos clave: en qué orden estan abordados y
cual es el punto de partida del autor, cual es su conclusion y qué es lo que quie-
re demostrar. Lo anterior te permitira entender en un corto tiempo los grandes
temas, sus ideas principales, asi como el conjunto de su contenido. Las etapas
son:

» Identifica el texto: ;Quién es el autor? ;Tiene sentido el titulo? ;Qué dice
la resefia del libro? (la puedes encontrar en la contraportada o en las so-
lapas de la cubierta).

» ¢Cual es la intencién del autor? ;Qué tenia como objetivo al escribir el
texto?

» Realiza brevemente un analisis del contenido: ;Cémo se articulan los
ejes del texto?

» Anticipa el contenido: ;Este libro responde a mis preguntas? ;Me traera
nuevos conocimientos? ;Qué voy a obtener de su lectura?

Una vez que hayas hecho este trabajo, has evaluado el interés del texto, con
una vision mas o menos global. Si tomas la decisién de leerlo totalmente, tu lec-
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tura tendra que ser necesariamente mejor y mas rapida. (Debord, 2012: 33). Para
esto puedes utilizar una clave visual (un apellido, una palabra) y las técnicas de
exploracién visual. Confirma asi el objetivo de la lectura o puedes redefinirlo.

La exploracion visual, el barrido

La exploracion visual se usa para tener una vision superficial del texto, sélo
para identificarlo. Consiste en:

Leer los titulos y los subtitulos.
Leer el inicio (introduccién) y el final (conclusién).
Observar las ilustraciones y leer la informacién que las acompana.

vV v v Vv

Hacer el balance de tus observaciones para decidir entre abandonar el
documento o utilizarlo (Licette, 2012: 97).

Exploracion de un texto

— Buscar una
—»> Objetivo — informacién

especifica

Explorar el texto

Localizacién g Método — para labdsqueda
de una palabra clave

- Vertical
- Diagonal

— Exploracion
(Tomado de Licette,

2012:124.)

Para ir mas alla se puede efectuar alguno de estos estilos de barrido:

» Horizontal, cuando el recorrido de los ojos es lineal y sigue las lineas
del texto. Esto para una lectura completa (a una velocidad de 500 a 800
palabras por minuto).

» Diagonal, cuando la mirada recorre el texto atravesandolo en zigzag.
Esto para una lectura selectiva o para buscar informacién puntual (una
velocidad de lectura sera de 1000 a 2000 palabras por minuto).

» Vertical, cuando se mira el texto siguiendo una linea vertical. Se utiliza
para una lectura muy selectiva.
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(Tomado de Debord,

36

2012:37)

» Mixto, se empieza, por ejemplo, de manera selectiva y después con una
lectura completa (de 2000 a 4000 palabras por minuto). Se trata de una
practica frecuente (Licette, 2012: 80 y 81).

Practicar la exploracion

La exploracion diagonal
La exploracidn consiste en un vaivén de los ojos
1 de izquierda a derecha. En otras palabras, los
ojos se desplazan sobre el texto formando un
zigzag. Tus ojos se deslizan sobre el texto en un
movimiento continuo, a la bdsqueda de palabras
clave, y tu cerebro no busca en ninglin momento
entender todo, Gnicamente te concentras en la
informacién que te interesa.

La exploracion vertical

2 Se mueven los ojos de arriba hacia abajo l
siguiendo el margen izquierdo, el centro o el l
margen derecho en funcién de la informacion
deseada.
La exploracion horizontal  —_—

3 Consiste en una lectura muy rapida del :
texto, sin detenerse. —

La lectura completa

La lectura completa permite conocer en el texto las ideas fundamentales desa-
rrolladas por el autor y los detalles que propone.

El examen profundo se practica para la adquisicién de conocimientos
o para completarlos, para ir mas alla de la comprensién inmediata o de una
memorizacién a largo plazo. En una primera etapa se hace una lectura super-
ficial (leer el indice, identificar el encadenamiento de los capitulos, los subti-
tulos, 1a 16gica de todo el conjunto, el nombre del autor, su especialidad; leer
la introduccién y la conclusion).

Con esto se puede hacer un primer jucio sobre el tema central, las articu-
laciones, el punto de partida, las etapas de la demostracién. Y, a partir de esto,



Las técnicas de lectura: estrategias y exploracién _

decidir cuales son las preguntas que puedes plantear. Con esto podras escoger
los capitulos que te parezcan interesantes en relacion a tus objetivos de lectura.
Toma apuntes en cada etapa de tu lectura y léelos al finalizarla (reactiva-
cion del conocimiento).
Concédete periodos de descanso entre los ejercicios.

La lectura selectiva

La practica del “filtro” se utiliza cuando tratas de buscar la idea esencial en
un perioédico, o aquello que es importante o no en un informe, para documen-
tarte, entender lo esencial del contenido, o poner al dia tus conocimientos.
En este caso, hay que leer recorriendo el texto, tratando de detectar sus ideas
principales, buscar las palabras o las frases claves. Proponte retener lo mas
importante. Visualiza las conexiones y lee las frases en las cuales estan conte-
nidas. Trata de leer menos, ala vez que comprender mejor el todo. Distingue lo
esencial y concentra tus esfuerzos en lo mas importante, es decir, disminuye
el numero de palabras leidas, sin que esto afecte el entendimiento global del
texto. Puedes leer asi varios articulos de periédico, revista o libro de tu interés
concentrandote en las ideas principales y dejando de lado detalles de menor
importancia.

Lo anterior puede servirte para actualizar tus conocimientos, conocer las
ultimas referencias de tu profesién, o para terminar un trabajo que requiere
una revision de los diferentes escritos sobre el tema trabajado. ;Cémo hacerlo?:

» Identifica la idea principal del texto leyendo el inicio y el final. General-
mente la idea principal se encuentra en las primeras lineas y esta resu-
mida en las ultimas. Si no es el caso, hay que seguir la lectura hasta en-
contrarla.

» Reconoce cuales son los elementos mas importantes, y toma todo el tiempo
necesario para leerlos. Para esto es importante mantener siempre viva tu
atencion, tomando en cuenta los titulos, los antetitulos, los subtitulos, las
palabras claves y las conexiones logicas.

Pasa rapidamente sobre los detalles, por lo menos para este tipo de lectura
(lo mismo para los ejemplos, las citaciones...). Si es necesario, los puedes leer
después con mas calma.

Practica la marcacion, que consiste en buscar cierta informacién particular
sin tomar en cuenta el resto del texto: expléralo concentrandote en lo esencial.
Como las otras técnicas de lectura rapida, se requiere de una gran agilidad visual.
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(Tomado de Licette,
2012:130.)
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La marcacién es la técnica que se utiliza cuando se consulta un directo-
rio telefonico, un diccionario, un programa de television o los horarios de los
vuelos.

Se puede utilizar con cualquier tipo de texto, por ejemplo, para buscar la
definicién de un término (cuando se sabe que existe en un texto particular),
o para ubicar cierta informacién especifica.

Para marcar correctamente, hay que saber lo que se busca. Si tu inves-
tigacion es precisa, el trabajo sera eficaz. Delimita entonces el marco de in-
vestigacion antes de lanzarte al estudio de una obra cualquiera: en estos
casos hay que permitirse perder tiempo antes, para ganarlo después.

Hay que saber dénde buscar. Los indices y las palabras claves son herra-
mientas para esto; si no hay indices, ayudate con los titulos y subtitulos.

Practicar la exploracion

Objetivo Blsqueda de una
informacion especifica

4
;(
»

Vista rapida Identificacion del texto
P y su estructura
k Lectura selectiva ]

v l
@ - Barrido vertical
o diagonal

- Blisqueda de una
palabra clave

Para instruirte en todas estas técnicas puedes escoger un libro conocido
y pedirle a un amigo que haga lo mismo; traten de hacer estos ejercicios y
después intercambien sus resultados para observar lo ocurrido. Puedes tam-
bién experimentarlas en la lectura cotidiana de periédicos.



Esquema de recapitulacion

Vista rapida

Objetivos

+ Identificar el tema.

- Identificar la estructura del
conjunto.

- Seleccionar los parrafos que
parecen interesantes para
leerlos a profundidad.

Las técnicas de lectura: estrategias y exploracién _

Método

Lectura intuitiva

Identificar el ambiente del
texto.

« Leer los inicios, los titulos, los
subtitulos, el final.

Anticipar el contenido del
texto.

+ Hacer el juicio.

Soporte

Todos los documentos.

Identificacion

Busqueda de informacion
puntual.

Lectura exploratoria

Uso de claves visuales
(palabras, cifras...) para localizar
la repuesta en el texto.

+ Diccionario

+ Anuario

« Anuncios en periédicos

« Revision de prensa

« Textos tomados como fuente
de informacion

Lectura intuitiva

Encontrar lo que es: + Prensa
+ Importante + Informes
Depuracion P *Blusqueda de palabras y frases
+ Nuevo + Correo
claves. .
- Interesante . - Lectura parcial de novelas
Apoyos con palabras de enlace.
Lectura intelectual
« Textos legislativos
*Pensar e investigar. + Vista rapida. - Reportes
Examen *Adquirir nuevos + Preguntar. + Libros de reflexion
profundo conocimientos,y su + Escoger los pasajes mas « Articulos y textos

memorizacién a largo plazo.

importantes.
« Reformular.
« Reactivar.

especializados
« Documentos de estudio

(Tomado de Licette, 2012:134.)
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Para enfrentarte adecuadamente a los retos que te plantean el transito por la
escuela, un examen, una prueba de aptitud, exposiciones o tareas, e incluso
para la vida cotidiana, se propone lo siguiente:

En primer lugar, hay que entender perfectamente de qué se trata, es decir,
leer con cuidado lo que se pregunta: muchos se apresuran a empezar porque
consideran haber entendido lo que se pedia, y se equivocan... Es necesario tam-
bién tratar de entender las palabras empleadas, preguntarte ;de qué se trata?,
(cuales son los datos? Recordar qué se debe demostrar; el razonamiento tiene
que llegar a esto: plantear los argumentos adecuados, coherentes... Hay que leer
después para verificar el razonamiento, el resultado (Giordan y Salet, 2007: 42).

Define el problema por escrito en una o dos frases. Si trabajas en grupo,
esto les permitira saber si todos estan en sintonia. Completa la formulacién
indicando el objetivo que se busca. Precisa los limites del problema, para ope-
rar al nivel adecuado (Giordan y Salet, 2007: 44).

Jerarquiza los elementos del problema y analiza la coherencia del con-
tenido.

Para evitar los errores mas frecuentes cuando se plantea un problema:

» Trata de formular el problema al inicio, no ir a la solucién sin demostrar
el procedimiento para llegar a ella.

Un problema puede ocultarse, no ser muy claro en sus aristas, jcuidado!

Evita dar una solucién desde el inicio, al inicio; se plantea, no mas.

No confundir importante y urgente: una cuestién puede ser importante

pero no urgente (Giordan y Salet, 2007: 45).

Saber dominar la informacion

No es tanto la falta de datos lo que hace un problema, sino su cantidad; ;cémo
salir de esto?

Siete capacidades que se deben adquirir

1. Saber precisar la informacién que se necesita.

2. Saber donde encontrarla, es decir, identificar las fuentes.

3. Saber seleccionar de manera pertinente los documentos que se quiere
analizar.
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Saber leer rapidamente y entender.

Saber extraer la informacién esencial, en otras palabras: saber tomar apuntes.
Saber evaluar un documento y hacer el analisis critico de su contenido.
Saber poner en perspectiva (mirar con objetividad) la informacién pro-
puesta (Giordan y Salet, 2007: 53).

N oV os

Para procesar la informacién se debe, en primer lugar, problematizar (tra-
tar de clarificar a través de preguntas lo que se quiere buscar); después, docu-
mentarse (busqueda de la informacién y seleccién); finalmente, argumentar
para procesar esta informacién y comunicarla (Giordan y Salet, 2007: 54).

Tomar apuntes. ;Para qué y como?

La toma de apuntes sirve para extraer y conservar la informacioén fundamental de
un mensaje leido o escuchado. Implica tres tareas distintas y simultaneas (Gior-
dan y Salet, 2007: 60).

» Descubrir un texto y entender su sentido.

» Extraer la informacién considerada como util.

» Conservar un indice o una ruta bajo una forma organizada y concentrada.

Saber tomar apuntes es muy importante porque es muy util para extraer
lo esencial de una investigacion o de un curso, y es mas rapido que tener que
escribir toda la informacién.

Como se requiere siempre estructurar la informacién y sintetizarla, el ce-
rebro ya esta trabajando para entenderla y memorizarla. Sera mucho mas facil
aprenderla después.

Puedes hacer uso de abreviaturas, personales o usuales. Estas son algunas
de origen latino:

Abreviatura Significado (en latin) Traduccion
cf. confer comparar
yal. y alibi y afuera
ysq. et sequens yen lo que sigue
id. idem lo mismo
ibid. ibidem en el mismo lugar
loc. cit. loco citato en el lugar citado
N.B. nota bene notese bien
op.cit. opere citato en la obra citada
PS. post scriptum después de lo escrito
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Al inicio, aplicar todo esto no es siempre facil, hay que acostumbrarse. Debes
preguntarte también para qué sirve, si para un curso completo o para un trabajo
particular, no es lo mismo tomar apuntes para uno u otro. Hacer uso de lapices de
colores (un color para cada nivel de importancia, conservar el amarillo para resal-
tar), subrayar, aplicar siempre el mismo dispositivo de escritura, para reconocer
despueés la organizacion interna de cada capitulo o leccion, numerar las paginas...

Un método que puedes aplicar es:

» Escoger una estrategia de lectura (remitirse a lo que ha sido expresado en
el apartado 3). Se enuncian los diversos temas que se espera encontrar, en
hojas distintas, y se ordenan en funcién de la informacién escogida.

» Escoger un modo de organizacién adaptado a la loégica del texto. Para una
informacién de tipo documental, adoptar una forma sinéptica. Para un
texto que presenta un razonamiento, tus notas pueden ser un esquema
sistémico que presente y valore el encadenamiento de las ideas.

» Insistir en la deteccién de las palabras claves.

» Utilizar hojas blancas tamario carta, escribir sélo al frente, para facilitar su
consulta; dejar un margen suficientemente amplio a la derecha para in-
cluir elementos suplementarios (una palabra olvidada, una precisién, un
comentario personal, la correccién de un error...).

» Verificar después si estos apuntes se entienden.

» Clasificar inmediatamente los apuntes en ficheros o archivos de doble pa-
gina, sobre los cuales se indica el tema, la fecha y el autor.

» Hacer fichas en tamano media carta de lo que se ha consultado en las hojas
de apuntes. Se trata de datos muy sencillos que permitan recordar los da-
tos basicos que indican dénde se han clasificado tus apuntes.

Elaborar fichas de lectura

Es importante que estas fichas de lectura sean bien concebidas, es decir que sir-
van realmente para ayudarte a memorizar. Son herramientas que no reempla-
zan la lectura. Los datos deben ser muy sencillos y la ficha, muy facil de clasificar.

Claro que se puede, a tu gusto, tener fichas o tarjetas con mas informacién
o, por el contrario, mas sencillas. Pero en todos los casos, su redaccién ha de ser
clara, breve y precisa. Una ficha tiene que ser consultada rapidamente y debe
permitir encontrar agilmente en el texto los elementos de los cuales da cuenta.
El conjunto de la informacion asi realizada, debe contribuir a elaborar un fiche-
ro personal que puede constituir, alargo plazo, una herramienta de informacién
muy valiosa.
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Un modelo de ficha sencilla incluye:

Un encabezado donde figura una letra/cédigo para clasificar el libro (in-
dicado en la figura por el nimero 1), y el tipo de texto de manera sencilla
(revista, comedia, novela clasica, novela policiaca...; numero 2).

Una parte central con las referencias completas de la obra: titulo, nombre del
autor, lugar y fecha de ediciéon, nimero de paginas, formato del libro (nume-
10 3); mas un breve resumen del contenido (unas cuantas lineas; nimero 4).
Precisiones complementarias sobre el modo de lectura que se ha hecho
(hojeado, consultado, analizado, lectura personal, lectura en grupo...; nu-
mero 5); las correlaciones con otras lecturas y otras fichas (nimero 6).

'1
Novela policiaca
4
Asesinato en el Orient Express 3
Agatha Christie
México, D. F.
Enero, 2010.
230 pags.
En un lugar aislado de la antigua Yugoslavia, en plena madrugada, una
tormeta de nieve obstaculiza la linea férrea del Orient Express. Procedente
de la exética Estambul, en él viaja el detective Hércules Poirot, que
repentinamente se topa con uno de los casos mas desconcertantes de su
carrera: en el compartimento vecino ha sido asesinado Samuel E. Ratchett
mientras dormia, pese a que ningln indicio trasluce un mévil concreto.
Poirot indaga entre los ocupantes del vagdn, que a todas luces
deberian ser los Gnicos posibles autores del crimen. Una victima, doce
sospechosos y una mente privilegiada en busca de la verdad.
y

Técnica de examen profundo: Aplicada al apartado: “Guia del lector” para 5
tener mayor claridad sobre los personajes descritos y lograr desmenuzar la
trama en la que se interrelacionan.

Reactivacion del conocimiento: Desarrollé notas en margen lateral izquier-

do para registrar traducciones francés-espafol, con la intencién de validar

mis conocimientos en una lengua extranjera.

H. Poirot es uno de mis personajes favoritos. Esta es la segunda historia
que leo de este protagonista, aunque ésta es a mi gusto la preferida.
Agatha siempre logra plasmar una mente que te puede guiar a conclusiones
sorpresivas.
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Saber valorar tus ideas

44

Para que logres el éxito en tus estudios, tienes que saber demostrar tus cualidades,
en otras palabras, expresarte bien y sobre todo saber argumentar.

¢Como redactar correctamente?

Un texto coherente es aquél en el cual las ideas se encadenan de manera logica y
sin ambigliedades. Para esto, después de haber tratado de definir bien el proble-
ma y reunido la documentacién necesaria se debe:

4

Elaborar y escribir un programa de trabajo: Con esto se puede ganar mu-
cho tiempo y optimizarlo. Supone un calendario de trabajo con fechas pre-
cisas.

Elaborar y escribir un plan: Generalmente para un ejercicio literario se
considera que se necesita una introduccién, el desarrollo en dos o tres
partes, y una conclusién; después incluir anexos. Para una publicacién
cientifica: introduccién, material utilizado y métodos, resultados, discu-
sion, conclusion. La elaboracion previa de un plan también hace ganar
mucho tiempo.

Redactar: No se debe sacrificar el fondo por la forma o al revés. Mas que
todo, debes cuidar la introduccién y la conclusién. Prefiere las frases cor-
tas ala construccion de oraciones largas, cuidando la ortografia y la sin-
taxis... Para trabajos de economia, historia o geografia, redacta en tiem-
po presente o en pasado, segun corresponda, nunca en futuro. No debes
presentar una opinién propia que no puedas demostrar, ante todo hay
que explicar y aclarar el tema, sin hacer juicios. Para la filosofia como
para las matematicas, el encadenamiento o secuencia légica del razo-
namiento debe mostrarse claramente (Giordan y Saltet, 2007: 63 y 64).

Para un trabajo especifico o un proyecto, toma un lapso para escribir todo

lo que pasa por tu cabeza sobre el tema. Retoma todas estas ideas después de
una noche de suetio. Precisa tus preguntas, tratando de estructurarlas; plantea
tus hipétesis y piensa en un plan. Generalmente el contenido de un trabajo tipo

ensayo necesita:

4

Una introduccién, que incluya un contexto, el punto de vista que se va a
defender, las inquietudes o preguntas que se refieren al tema y a menudo
una presentacion de las diferentes partes del trabajo.

Un estado de la cuestion, también llamado estado del arte, o el que ya se
conoce sobre el tema y sus hipétesis.

Una metodologia.
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Los resultados, con sugerencias, comentarios y, a veces, recomendaciones.
» Una conclusion, que retoma los puntos principales y trata de ampliar el
tema para su discusién.

Es muy importante que este tipo de trabajo no sea solamente una reco-
pilacion de datos de fuentes bibliograficas, sino que se observen claramente
tus aportes personales sobre el tema tratado.

Saber organizarse

En los cursos o asignaturas se pueden hacer las dos terceras parte del trabajo,
manteniendo atencién y pensando en la manera como podras después utili-
zar lo aprendido durante el curso (;examenes, proyectos?). Escucha durante la
clase, toma notas, preguntate, haz relaciones con otros cursos actuales o ante-
riores o quizas otros temas de otras materias pero que tienen una relacién con
el que estas escuchando. Al final del curso o de la clase, haz un juicio de lo que
escuchaste.

Por la noche, toma el tiempo suficiente para descansar, puedes pasar
una media hora escuchando musica, tomar un barfio... (es mucho mejor que
ver la televisién o pasar tiempo en los juegos de video, que no te permiten
descansar realmente).

Después, retoma los cursos del dia, haz tus fichas. Llena una hoja pre-
viendo lo que deberas hacer o lo que te ha quedado pendiente, prepara tus
actividades del dia siguiente.

El fin de semana se puede utilizar también, incluso para aprovechar de
la mejor manera posible el tiempo libre. También es muy util hacer el balance
de la semana.

Para los examenes, estaras bien preparado si pusiste atenciéon durante
los cursos, si has hecho fichas, resimenes, cuando has revisado antes o des-
pués los temas de los cursos de cada dia o durante los fines de semana. Para la
preparaciéon propia del examen, verifica que tienes ya un buen conocimiento
del curso, debes ser capaz de recordar los contenidos sin tener algun docu-
mento bajo tus ojos, insistiendo en los elementos clave (fechas, definiciones,
féormulas, plan; ocasionalmente puedes escribirlos para cerciorarte de que los
comprendes y los has memorizado). Debes empezar a revisar la informacién
mucho antes de la fecha del examen o la presentacion de tu proyecto, verifi-
cando sino falta nada sobre el curso y que hayas asimilado todo.
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¢Como poner tu cuerpo en armonia para aprender?

Tener una buena salud es importante, y ello depende en parte de tus buenos
habitos de vida. La historia demuestra muy a menudo que una discapacidad
seria nunca ha impedido el éxito de la persona que la tiene. Duerme bien y sufi-
ciente, haz deporte; evita consumir tabaco, alcohol y drogas; dedica momentos
para descansar y momentos para reir y disfrutar...
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En los apartados anteriores aprendiste varios principios que se aplican a
todos los tipos de lecturas. Pero nuestras lecturas se dividen en dos grandes
categorias: a) los textos de informacién general y los de ficciéon (los textos
narrativos), reservados para las horas de descanso, y b) los documentos profe-
sionales, para las horas de trabajo, generalmente mas complicados y, a veces,
mucho menos atractivos. Existen métodos especiales para leer estos diferen-
tes tipos de textos, siempre en la busqueda de una mayor eficiencia en tu
lectura.

Leer un texto narrativo

Para acordarte de las historias que leiste, debes plantearte una serie de pre-
guntas, que son siempre las mismas. Para ejercitarte, puedes utilizar una ta-
bla como la siguiente, con las preguntas en una columna y las respuestas en
la otra.

Preguntas sobre el texto Repuestas

;Quién es el personaje principal, el héroe?
;Quiénes son los otros personajes?

¢En qué tiempo se sitla |a historia?

¢Dénde se sitla la historia?

;Qué sucede al inicio de la historia, qué pasa
después, y en el final?

;Por qué las cosas suceden asi?
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Para conocer el esquema narrativo, hay cinco etapas que puedes seguir

para el analisis del texto:

1.

Vs owoN

Situacion inicial
Problema
Acontecimientos
Resolucion
Situacién final.

Leer un texto documental o informativo

El proceso comun

Las cinco etapas precedentes sirven también para los textos documentales. Por
otra parte, debes conocer el vocabulario basico que muchos libros incluyen:

4

Editor: Persona o sociedad que asume la publicaciéon o la puesta en el mer-
cado de la obra de un autor.

Autor: Persona que escribe el libro o la obra.

Traductor: Autor de una traduccioén, es decir, de la transcripcién de un texto
en otro idioma.

Ilustrador: Persona que hace las figuras, grabados o dibujos de la cobertura
del libro o de las paginas interiores de la obra.

Ilustraciones: Dibujos, croquis, planos... incluidos en un libro o una obra.
Leyenda: Texto que acompana un dibujo o una ilustraciéon dandole un sen-
tido o una explicacién.

Index: Lista alfabética de los temas tratados y de los nombres citados.
Indice: Listado de cada una de las partes del libro.

Coleccion: Conjunto de libros que presentan aspectos comunes (temas,
formato...).

El objetivo de una lectura con enfoque informativo es censar los datos uti-

les para su explotacién o aprovechamiento rapido. Para esto se deben privilegiar
tres criterios:

4
4
4

Su finalidad (el objetivo que se busca).
Su fiabilidad (el hecho de tener una fuente segura y confiable).
Su interés (los aportes o contribuciones que hace al lector).
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Para esto se puede organizar en seis puntos la siguiente informacién:

1. Los autores, sus cualidades: Verificar sus antecedentes o cargos, qué expe-
riencia o qué competencia poseen sobre el tema. Una persona muy compe-
tente en un campo no lo es necesariamente en otro.

2. El publico para el cual se hizo el trabajo: Estudiantes, profesionales, o un
publico mas amplio. A qué nivel cientifico se sitian los autores, a qué nece-
sidades quieren responder.

3. Sumario e indice: Expresan en buena medida el contenido de la informa-
cién que el autor aborda, indican el proceso o la metodologia que utiliza-
ron. El sumario, cuando existe, ofrece en pocas lineas el contenido del texto.

4. La fecha de publicacién y el estado de la informacion: La fecha de publi-
cacion indica la actualidad de la informacién al momento de la publica-
cién del texto. Pero el estado de esta informacién depende también de las
fuentes utilizadas (por ejemplo, la fecha de la informacién estadistica que
se consulta y si corresponde a la cifras oficiales o de una institucién con-
fiable). También se debe tomar en cuenta el nivel de comprobacién de las
hipétesis y de los limites de la informacién, de la ideologia que ha prede-
terminado la seleccion de la informacion. Un autor puede cambiar de opi-
nién en el trascurso de su carrera.

5. Las hipoétesis y las conclusiones: Es bueno que el lector que no es especia-
lista tienda a privilegiar las hipétesis que van en contra de lo establecido
y las conclusiones que son aceptadas por la mayoria, durante su analisis o
demostracién. A la inversa, el especialista puede privilegiar el encadena-
miento de las ideas que permiten llegar a la conclusion propuesta (en este
caso conviene hacer un mapa mental del razonamiento).

6. Otra informacion sobre el mismo tema: Ninguna fuente de informacién
tiene la capacidad de satisfacer todo lo que se espera. Por otra parte, las
hipétesis, los métodos y las conclusiones son a la vez diferentes y comple-
mentarios. Entonces es legitimo (y prudente) verificar la informacién ana-
lizada y confrontarla con otras fuentes.

Para un trabajo mas profundo se puede complementar la informacién an-
terior con los puntos siguientes:

7. Las fuentes, las referencias: Este conjunto de datos es una de las garantias
de la cualidad de un trabajo cientifico: nadie puede pretender innovar sin
un conocimiento previo sobre el tema abordado. Las fuentes y las referen-
cias demuestran entonces la pertenencia al mundo del saber y situan la
postura personal del autor.

8. La especificidad, el léxico: Un documento profesional implica su identi-
ficacion con una especialidad, que puede ir hasta un aspecto particular;
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la presencia de un léxico técnico facilita el conocimiento, pero también la
pertinencia del trabajo.

9. Las incertidumbres en relacién con lo que se llama la duda metodolé-
gica: No hay investigacion cientifica que no senale las incertidumbres
que quedan, las dificultades encontradas y las soluciones empleadas para
subsanarlas.

Leer un informe documental

Un informe documental es una agrupacion de documentos sobre un mismo
tema. Estos informes se caracterizan por la multiplicidad de informaciones, de
origen y de naturaleza diferente, reunidas por un tema especifico (por ejemplo,
“el hambre en el mundo”, o “la falta de agua en el mundo”). El informe docu-
mental es entonces mas completo que un articulo y mucho mas diverso que un
informe sintético. Para el lector, su analisis es por tanto mucho mas complejo.

La documentacion que este tipo de informes contiene puede clasificarse en
cuatro categorias:

1. Los documentos textuales, articulos de prensa, testimonios escogidos, re-
sumenes de revistas cientificas, informes de expertos, entrevistas... Son los
que constituyen lo esencial de la informacién.

2. Los datos complementarios, cuadros, graficos, mapas, indicaciones practi-
cas, bibliografia... Contienen precisiones.

3. Lasilustraciones visuales, fotos generalmente, pueden ser no mas que una
ilustracion, pero también una fuente especifica de informacién (como una
caricatura, por ejemplo).

4. Losrecursosludicos, que aportan algo pintoresco o de distraccién alalectu-
ra. Son vinetas particulares, caricaturas, etc.

Se debe entonces identificar cada tipo de documento no sélo tomando en
cuenta su naturaleza, sino también en funcién de la importancia que se le ha
dado (importancia en cantidad, situacién en el informe, uso especifico de los
caracteres...). Se consulta el sumario, se leen los titulos (tomando en cuenta sus
tamarfios respectivos, su ubicacién en el informe), todo esto para definir de ma-
nera mas precisa el tema global y sus aspectos particulares.

El uso de estos informes pasa por fin por la identificacién de su coherencia.
Cualquier agrupamiento de texto obedece a dos l6gicas:

» Una vision de la informacion: En estos casos son informes complementa-
rios, para que el lector pueda llegar a una forma de sintesis o fusién (ejem-
plo: 1a nueva generacién de teléfonos celulares). Se define asi un objeto del
documento.
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» Una orientacién mas argumental: Estos informes pueden ser comple-
mentarios, pero nutren debates de ideas, confrontaciones (por ejemplo: ;Se
debe prohibir el uso de los pesticidas?). Se revela asi la mirada de cada au-
tor sobre el tema.

Para detectar esto, se deben confrontar los titulos y las frases destacadas,
subrayar con un color las informaciones propiamente dichas y con otro color, los
comentarios personales.

Por ejemplo, la violencia, como tema general, puede ser muy diferente se-
gun la orientacion del informe:

» La coherencia tematica podra insistir sobre la inseguridad en las ciudades,

o los efectos de un rumor, o la accién de la policia...

» La coherencia problematica podra enfatizar sobre la violencia al servicio
de un poder, o como ultimo recurso de los oprimidos, como forma de expre-
sién o de creacion...

El caso de textos muy especificos

Se hace referencia a la lectura de estos textos por un lector no especializado. Son
ejemplos de textos muy especificos:

1. Documentos juridicos y administrativos: Comunmente estan llenos de
formulaciones finalmente inutiles que pueden ser evitadas. Para esto se
recomienda:

» Tomar un lapiz rojo y subrayar la informacién principal. Los datos esencia-
les que hay que seleccionar son sujeto, verbo y complementos del verbo.

» Una vez que hayas concluido el punto anterior, si lo consideras necesario
puedes “traducir” la informacién a un lenguaje cotidiano.

» Siencuentras una palabra desconocida, buscala en el diccionario y anota
su significado en el margen del texto donde se encuentra.

2. Cartas de gerencia: En ellas también las férmulas clasicas de inicio y final
imponen la necesidad de ser obviadas. Se puede:

» Buscar en primer lugar quién escribe (razén social y firma).

Saber de qué se trata, enfocando la mirada en el centro del texto, y después
examinar los detalles que se relacionan con el tema.

» Con un lapiz rojo, subrayar el punto sobre el cual se debe contestar. En el
margen, anotar si la intencién es responder (a quien suscribe, si no, verifi-
car tal dato).

» Indicar copias de la carta u oficio, para diferentes oficinas de una misma
institucion o para distintas dependencias, segunlo que dicte el tema o pro-
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blema de que se trate. Verifica este punto antes de contestar, jerarquiza
también las que se deben contestar rapidamente.

Se gana asi bastante tiempo, porque de esta manera no tienes que
leer de nuevo una carta de la cual ya te has ocupado.

Para las cartas confusas, largas, el método mas facil es subrayar el

sujeto, el verbo y el complemento, esto da mejores resultados.
Propaganda comercial: Muchos botan los folletos publicitarios sin to-
marlos en cuenta, pero en ciertos casos pueden contener informacion
importante. Se puede usar para ellos la lectura selectiva o extraer lo que
puede ser de utilidad.
Informes técnicos: Son generalmente escritos por personas especializa-
das en un tema, para quienes escribirlos no es una tarea sino el medio
para intercambiar informacién. El inicio puede estar bien cuidado, pero
muchas veces lo que sigue no. Aqui también, lo mejor es mirar el inicio
del texto y el final (las hipétesis y la conclusion): lo contrario de los ofi-
cios o cartas de gerencia o direccién de las empresas o instituciones, en
los que lo esencial se encuentra en la parte central del documento.

En estos informes, para subrayar, el uso de lapiz rojo es lo mas re-
comendable, pero, segun los parrafos, haciendo una lectura lenta medio
selectiva. Debes poner atencién en los intertitulos, en los cuales te pue-
des apoyar para ir mas rapido.

Textos dificiles: Un lector eficiente debe estar a la altura para abordar
todo tipo de texto, cualquiera que sea su nivel de dificultad. Para un tex-
to mas dificil que el promedio, se recomienda:

Empezar a mirarlo por encima, hojearlo.

Leerlo en voz alta.

Subrayar las palabras clave.

Subrayar o enmarcar palabras dificiles con algun color.

Hacer anotaciones en el margen.

Consultar las notas de pie de pagina o el indice de la obra.

Consultar a otras personas.

Consultar diccionarios o internet.

Leer de nuevo lo que se debe verificar o profundizar.

Libros especializados: Se asemejan en realidad mas a un diccionarioo a
una enciclopedia que a una novela, y deben ser tratados como tales. Se
los consulta para contestar una pregunta especifica. Por esto, hay que
practicar las técnicas de marcacion, utilizando palabras clave, consul-
tando los indices, las notas de pie de pagina y las notas bibliograficas
que permitan complementar el pensamiento del autor.
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Leer eficazmente en internet

Internet puede ser 1a mejor fuente de informacién pero también la peor. Conlle-
va mas facilidad para encontrar una informacion, tiene una gran riqueza visual
y sonora, gran interactividad (en particular con los hipertextos y por el acceso
permanente a los motores de busqueda), mayor velocidad de investigaciéon y po-
sibilidades de verificacién. Pero la informacién ahi disponible es inconmensura-
ble y todo se encuentra al mismo nivel, lo bueno y lo malo; por otra parte, lo que
se encuentra no es siempre lo mas pertinente.

Hay de todo en internet, incluso cosas que no son verdaderas. La verifica-
cién de la informacién es imperativa.

Por otra parte, el uso de internet causa problemas mas generales:

Menor necesidad de memorizacién.

Pérdida de atencién y de concentracion.

Acumulacién de datos que pueden generar una asimilacién menor.

Asi que el uso de internet lleva a preguntas de otra naturaleza que la
lectura sobre papel:

» (Como se debe navegar en internet?

» ¢Cudl es lafiabilidad de la fuente de informacién consultada?

» (Como se puede conservar una informacién tan volatil, con una memo-
ria que es fragil?

» (Como seleccionar y encontrar de nuevo sus fuentes?
¢Como salvaguardar y clasificar los textos seleccionados?

» ¢Como memorizar?

Asi que debes atender muy cuidadosamente las recomendaciones que
siguen. Pueden parecer comunes, pero en realidad no lo son tanto:

» Saber, antes de empezar, cuales son tus objetivos: tema preciso, tipo de
investigacion, objetivos. ;Se busca una informacién particular? ;Se pre-
tende entender lo esencial de un texto? ;Tienes que contestar unas pre-
guntas o escribir un texto?

» Seleccionarlas fuentes pertinentes, usar aquéllas a las que se les da prio-
ridad. Crear ficheros de los textos que se deben leer, clasificando las fi-
chas para establecer prioridades de lectura.

» Tener una libreta en la cual se conserve la referencia de sitios que pare-
cen interesantes, incluso si no sirven para el trabajo actual.

» Siempre analizar la informacion, cruzarla, tratar de evaluar el interés de
la fuente. Nunca dar por sentado lo que esta escrito.
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» Limitarte en tu tiempo, no buscar de manera exhaustiva las fuentes. No
obstinarse en vano.

» Escoger las palabras claves mas adecuadas.

Combinar las fuentes de investigacion, como las herramientas clasicas
(prensa, informacién de actualidad) con la inernet. Consultar un diccio-
nario.

» Cuidar tu atencién, porque puedes distraerte. Trata de concentrarte en
un solo pensamiento durante un lapso definido haciendo sélo una cosa
alavez.

» Tomar un tiempo de reflexién posterior a la lectura. Mantén tu espiritu
critico y preguntate si estas de acuerdo con lo que esta escrito.

Tomar apuntes. Extrae y valora la informacién relevante.

» Acostumbrate a replantear por escrito con tus propias palabras lasideas,
para estar seguro de haber entendido correctamente lo que se encuentra
en el texto.

Disenar un plan de lectura

Contrariamente a lo que sucede con los documentos oficiales, las lecturas de
informacién general casi siempre son mas agradables, mas accesibles. Sin em-
bargo, lo que importa también en éstas es identificar el pensamiento del autor,
la estructura del texto, de qué otra manera se podria decir, y llegar rapidamen-
te alo que buscas.

El periédico

Leer la prensa; esto también se aprende, hay que saber hacer una seleccion de
entre toda la informacién propuesta, y reconocer lo mas importante, es decir,
escoger de manera activa y no consumir de manera pasiva.
Esta es alguna informacién que debes conocer para hacer una lectura
eficaz de articulos periodisticos:
» Eltitulo informa al lector sobre el tema del articulo.
El sumario completa el titulo y da mas informacién.
El inicio (las primeras frases del articulo) ofrece informacién impor-
tante.
» Lasentrelineas proporcionan informacién sobre los temas abordados en
los parrafos.
» Los recuadros tratan de un sujeto u objeto relacionado con el tema del
articulo.
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Una pagina de periédico contiene entre 20,000 y 30,000 caracteres, es
decir, 10 veces mas que la pagina habitual de un libro. Asi, un periédico de 20
paginas contiene entonces lo mismo que un libro de 200 a 250 paginas. No
se dispone generalmente de tanto tiempo para leer todo. Se debe hacer una
seleccion, organizar la lectura siendo selectivo, escogiendo con anticipacion
cuales son las notas o la informacién que se va a buscar con prioridad, usar
los sumarios y las indicaciones de la primera pagina. También, establecer
una medida de tiempo por articulo.

Con un poco de practica esto permite reducir el tiempo utilizado. Un lec-
tor al que le interesan en particular las finanzas y los deportes puede estable-
cer este modelo de programa (por minutos):

Actividad Minutos

Echar una vistazo al contenido del periédico, leyendo los titulos, para identificar los 2
lugares donde se encuentran los articulos que mas te interesan.

Leer la noticia politica que te interesa mas. 2
Hojear la nota editorial de la primera pagina. 1
En paginas interiores, leer tres articulos como maximo. 3
Echar una mirada a otros cinco articulos. 2
Leer lo esencial de la informacién financiera del periddico. 3
Lectura rapida de los resultados deportivos. 2
Total 15

Cada quien puede construir su propio cronograma de empleo de tiem-
po en funcién de su propio interés. Si falta tiempo, puedes también leer el
periddico cada tercer o cuarto dia (las noticias se repiten mas o menos de
un dia a otro).

Las revistas

Una revista posee una cantidad considerable de caracteres, de 400,000 a
600,000, es decir que se requieren tres a cuatro horas de lectura como mi-
nimo, y en general mas dificiles que las de un periédico. Hay que organizar
igualmente el tiempo que se quiere consagrar a su lectura, jerarquizando los
temas a partir del indice. Esta jerarquizacién tiene que ser en relacién con la
importancia de los temas para tu trabajo, pero también de acuerdo con tus
propios intereses.
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Los libros

Para un libro se deben adoptar los mismos principios que ya se han recomendado
(anticipar el pensamiento del autor, un primer vistazo para ubicar los capitulos
mas importantes, leer después lo que se relaciona preferentemente con tus temas
de interés). Algunos lectores hacen después un resumen de su lectura para recor-
dar mejor lo que han leido. Para un libro de tamario promedio se puede proponer
el siguiente cronograma:

Actividad Tiempo

Examen preliminar: hojear las primeras paginas, el prefacio y los anexos, leer el indice. 2 min.
Primera hojeada al texto y a las ilustraciones, lectura de los subtitulos. 10 a 15 min.
Si se dispone de poco tiempo, elegir lo que ha llamado mas tu atencién durante el examen 2 hora

preliminar, algo como 20 paginas de lectura integral rapida.

Si dispones de mas tiempo, o un poco mas tarde, realiza |a lectura de otros dos capitulos. 1hora

Alos otros capitulos, si presentan cierto interés particular, se les puede analizar cuando se tenga 1 hora
mayor tiempo disponible.

Tiempo total de lectura 2a 3 horas

Un libro no se debe considerar como algo sagrado; si es tuyo, le puedes ha-
cer anotaciones o resaltar ideas clave. Asi sera mucho mas facil consultarlo des-
pués. Subraya con un lapiz, escribe observaciones, incluso subtitulos tuyos...

Con este método, realiza tu programa de lectura semanal, incluyendo pe-
riédicos, revistas, libros... A trabajar y jbuena suerte!



Solucioén al ejercicio 3

Asocia la palabra con su definicién: propén una lista de palabras y una serie
de definiciones para después relacionarlas. Por ejemplo: odisea, faradn, papi-
ro, pesadilla, tractocarril, pescar, vareo, pusilanimidad, sicario, plagar, rescatar,

palomar.
Papiro Planta que crece al borde del Nilo, con la cual se elaboraban hojas para
escribir.
Rescatar Liberar a los cautivos y prisioneros capturados por el enemigo.
Vareo Movimiento de las matas espesas de monte producido por el viento o por
el paso de una persona o un animal.
Odisea Relato de un viaje lleno de aventuras.

Pusilanimidad Falta o encogimiento de animo en las adversidades, cobardia.

Faradn Antiguo soberano egipcio.

Palomar Edificio donde se resguardan y crian las palomas en el campo, o refugio o
lugar donde se reproducen y tienen las palomas de casa.

Plagar Llenar o cubrir a alguna persona o cosa de algo nocivo o no conveniente.

Pesadilla Opresién del corazon y dificultad para respirar durante el suefio. Ensueno
angustiosoy tenaz.

Pescar Capturar peces con redes, caias u otros instrumentos a propésito.
Sicario Asesino asalariado.
Tractocarril Convoy de locomocion mixta, que puede andar sobre carriles o sin ellos.

57



- Guia para una lectura rapida y eficaz

Solucion al ejercicio 6

Identifica palabras dentro de estos cuadros (para aumentar la rapidez de iden-
tificacion, encuentra una palabra por cada columna horizontal y vertical):

a) Horizontales

b i m a g i n a r I
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a) Horizontales
a i n
b m i
t a e
e g b
m i I
a n a
h ) m
I p i
b) Verticales
a i n
b m i
t a e
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m i I
a n a
h 0 m
I p i
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m 8
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n 0
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0 p
n 0
0 S
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Solucion al ejercicio 7

Identificar rapidamente elementos que se asemejen: marcar los elementos que
pertenecen al mismo campo lexical ya sea al mar o los arboles (se puede multi-

plicar este tipo de lista):

Seccion de respuestas -

El mar Los arboles
X roca musgo

cantaro etapa

cuesta pino
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El mar Los arboles
vela estrella

X algas esto

X muelle relampago
Ir X roble
ritmo cana
resaca X abedul
mareo X jacaranda

X mar oficina
ruido X cedro

X sal vehiculo

X olas cambiar
muchedumbre pantalla

X pesca cargar
suerte X aguacate

Solucion al ejercicio 8

Trata de reemplazar las palabras que faltan en el texto (los contextos de las fra-
ses permiten adivinar las palabras omitidas. Se puede repetir este ejercicio con
un comparero, tomando un texto en el cual uno escribe omitiendo palabras y
el otro trata de reemplazarlas):

Palabras omitidas: dias, estudio, ejemplo, bebida, libras, café, ritmo. nimero, déca-
das, duplicaron, consumidores, siglo, producto, clase, semana, tercio, descafeinado,
consumo, habitos, periodo, consumian.
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