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PRESENTACION

La Orientacién Educativa en la Universidad Auténoma
de Aguascalientes es un proceso de ayuda continuo y
sistematico, dirigido a los estudiantes y cuyo propésito es
desarrollar las capacidades basicas que impacten en su
desarrollo profesional, mediante estrategias educativas
para examinar aspectos personales, académicos vy
profesionales, al prever problematicas de aprendizaje.

Se ha elaborado esta edicion de cuadernillos didacticos,
con la finalidad de que coadyuven en la formacion integral
de los universitarios. Aprovecha ese esfuerzo institucional
que se inserta dentro de los lineamientos que buscan
favorecer la formacion académica, personal/social y
profesional de los estudiantes.

Finalmente, una dGltima recomendacion sera el que
reflexiones sobre el contenido de estas ediciones
especiales y las aproveches en el proceso de tu formacion
universitaria. Los éxitos académicos se dan gracias a los
esfuerzos personales de los propios universitarios.
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ORIENTACION EDUCATIVA

Introduccion

La toma de notas es una técnica de estudio que consiste en resumir una informacion
para trabajos escritos o0 exposiciones. De esta manera se recolectan con rapidez y en
forma coherente sélo aspectos relevantes sobre la exposiciéon de un tema. (1)

Aspectos atomar en cuenta para la toma de notas:

e Escuchar muy claramente (no solo oir) requiere concentracion, apagar el celular de
preferencia, evitar platicas con los alumnos o companeros alrededor durante la clase
0 exposicion. Evadir distracciones.

» Escuchar, pensary escribir, la dindmica de la toma de notas.

* Para agilizar la escritura se pueden utilizar signos convencionales como: “P”(por,
para); “q’"(qué, quién); y abreviaturas como “Lit”, “fis”, “Mat”, “x”, “c/u”.

* Resumir la informacién lo mejor posible.

e Lo importante es captar el mensaje o contenido de la exposicion y no su apariencia.
Se debe resaltar aquellos aspectos en los que el orador hace énfasis con adjetivos
como: “importante”, “fijense bien”, “tengan presente”, “atencién”, etc.

* Una vez acabada la conferencia o clase es necesario revisar la informacioén y corregir
los errores que pudiesen haberse cometido. Se puede subrayar aquellos parrafos que
considere de interés.

Técnicas para tomar notas

1. Leer siempre lo que se va a ver en clase antes de llegar a esta de otra forma la
exposicion se dificulta mucho. (Estos si se tiene un libro de texto o se tienen los temas
a verse por adelantado, ya que la bisqueda se puede realizar incluso en la WEB).

2. Sentarse en la parte del frente del salon asi podras escucha y ver mejor. (Esto es muy
importante para evitar distracciones).

3. Relacionarse con los compaferos estudiantes mas serios o dedicados para poder
intercambiar notas y asi mejorar tus apuntes propios. (La colaboracién es parte muy
importante para el éxito en la toma de notas.
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4. Organizar tus notas puede ser con un indice asi sera mas facil estudiar o pasar de un
tema o concepto a otro y encontraras referencias rapidamente. (2)

5. Organizacion

a) Utiliza una libreta para mantener organizadas tus notas.
Sugerencia: Segln algunos estudios el papel amarillo es mejor para tus ojos (es
mas facil leer y la vista no se cansa tan rapido)

b) Escribe la fecha de la clase y enumera consecutivamente las paginas de dicho
curso. Ejemplo: pon en la parte superior derecha de la hoja 24-01-2014 y en el
centro de la hoja en la parte superior Clase Numero 12.

6. Adopta un modelo

a) Adquiere tu forma particular de tomar notas. Puedes utilizar colores diferentes y
asignar a cada color un rango de importancia por ejemplo rojo: muy importante,
azul: importancia moderada, negro: referencia, verde: ejemplos, o también
puede usar MAYUSCULAS en determinadas &reas, o usar simbolos para
remarcar determinado pérrafo, lo importante es que el método sea un estandar
en todos tus apuntes, es decir que repitas la misma técnica en cada apunte o toma
de notas.

b) Debes crear una lista de palabras clave o keywords al costado de cada hoja con los
conceptos clave de la clase.

¢) Crea un pequeiio resumen de la clase al final de la hoja y anota también concepto
que se te dificultaron

d) Usar simbolos como:

Simbolo | Significa- | Simbolo | Significa- | Simbolo | Significa- | Simbolo | Signifi-
o letra: do: o letra: : o letra: do: o letra: cado:

ORIENTA- DES-
X POR DND | DONDE |  some CION 5= (GUAL
Q QUE ON QUIEN | AUMENTO + SUMA
XQ | PORQUE | APT | APUNTE | DESCENSO - RESTA
POR 2
XQ? OUE? TBJ | TRABAJO / ENTRE £ DUDA
MUNDO
XA PARA EXM | EXAMEN | IGUAL W 0 TRA-
BAJO
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ORIENTACION EDUCATIVA

Hagamos un ejemplo practico a continuacion se te dard una pequefia
conferencia acerca de un tema en especifico trata de poner en practica
lo aprendido y sugerido durante el curso.

Sugerencias de herramientas en linea para la

toma de notas.

Evernote
https://evernote.com/

Excelente bloc de notas que permite guardar todo tipo de
informacién: anotaciones personales, fotografias,
imagenes, fragmentos de paginas web, direcciones de
correo electronico, trazos libres en pantalla, citas,
esquemas, videos o cualquier cosa que se pueda copiar y
pegar a través del portapapeles. Respeta el formato
original de una pagina Web cuando se copia a una nota
dentro de Evernote.
Entre las funcionalidades de esta aplicacion que mas
contribuyen a la toma de apuntes, tenemos:
Sincronizar las notas en todos los computadores y
dispositivos méviles registrados con la misma cuenta.
Crear notas de texto, listas de cosas por hacer y de
PolE. O tareas.
Anadir texto escrito a mano alzada, bocetos y dibujos.
Compartir notas con otras personas (notas compartidas).
Organizar las notas en libretas. Ademas de agregar
etiquetas a cada nota.
Capturar paginas Web.
Compartir notas por correo electrénico, Facebook o
twitter.

Espafiol | Versiones Gratuita y de Pago | Windows/WindowsRT/
Mac/Web/Android/iPad/iPhone/Extensiones | Requiere registro.
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GNotes
https://play.google.com/store/apps/details?id=org.
dayup.gnotes

Gnotes es una de las mejores aplicaciones que existen en
el momento para tomar apuntes con dispositivos moviles
que utilizan sistema operativo Android. Permite anotar,
capturar fotos, crear listas de tareas, grabar notas de voz,
escritura a mano alzada y dibujos.

Entre las funcionalidades de esta aplicacion que mas
contribuyen a la toma de apuntes, tenemos:

Crear notas mediante reconocimiento de voz. Sincronizar
con facilidad la informacion entre diferentes dispositivos
moéviles.

Sincronizar las notas con Gmail o Google App. Organizar las
notas en carpetas. Basta arrastrar y soltar una nota para
moverla de una carpeta a otra.

Agregar notas a través de Gmail, enviando el contenido de
la nota al correo personal agregando en el Asunto la
etiqueta “Notas”. Hacer copia de seguridad o restaurar las
notas en y desde la tarjeta SD.

Agregar a las notas con un solo clic, fecha y hora.
Programar recordatorios para las notas.

Ordenar las notas alfabéticamente o por fecha de crea-
cién o de modificacion.

Inglés | Versiones Gratuita y de Pago | Android |
Requiere registro.
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.

Keep
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.
google.android.keep

Aplicacion de la familia Google para tomar notas. Entre las
funcionalidades de esta aplicacion que mas contri-buyen a
la toma de apuntes, tenemos: Agregar notas, listas y fotos.

Crear notas a partir de reconocimiento de voz (dictar
notas).

Sistema de busqueda de notas.

Sincronizacion de notas entre dispositivos y computadores.
Agregar c6digos de color a las notas para organizarlas.
Crear recordatorios basados en la ubicacion geografica que
muestre una nota cuando llegue al sitio.

Convertir automaticamente las notas en listas o las

listas en notas.

Tachar elementos de una lista.

Espafiol | Versiones Gratuita | Windows RT/Windows/Web/
Extensiones/Android/iPad | Requiere registro.

Microsoft OneNote
http://www.onenote.com/

Aplicacion de Microsoft para tomar notas y almacenarlas
en un cuaderno digital que anteriormente solo estaba
disponible para los usuarios de Microsoft Office. Entre las
funcionalidades de esta aplicacion que mas contribuyen a
la toma de apuntes, tenemos: Agregar notas de texto,
listas y fotos.

Sincronizar el bloc de notas en todos los computadores y
dispositivos méviles registrados con la misma cuenta de
Microsoft.

Sincronizacion con SkyDrive (servicio de almacenamiento
en la nube).

Tener el mismo aspecto en todos los dispositivos moéviles
sin importar el tamano de la pantalla.

Ofrecer “widgets” que ayudan a capturar rapidamente
fotos, audio y notas de texto sin necesidad de abrir la
aplicacion.

Aplicar formato al texto: negrita, cursiva, subrayado,
resaltado, sangria, etc.

Buscar dentro de las notas.

Espafiol | Version Gratuita | WindowsRT/Windows/Android/Mac/
iPad/iPhone/Kindle/Web | Requiere registro.
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Note Anytime
http://noteanytime.com/en/

Es una de las aplicaciones mas sencillas para tomar
notas. También permite dibujar y hacer anotaciones en
documentos PDF. Entre las funcionalidades de esta
aplicacion que mas contribuyen a la toma de apuntes,
tenemos:

Tomar nota de texto con teclado o a mano alzada.
Hacer dibujos y diagramas.

Incluir fotos y graficas en las notas.

Compartir notas en redes sociales.

Utilizar diferentes tipos de “papel” y estilos de “plumas”
(color, espesor, transparencia, etc). Importar paginas web
como imagen jpeg.

Guardar notas en Dropbox o en Cabinet.

Inglés | Versiones Gratuita y de Pago | Windows RT/Windows/
Android/Kindle/iPad/iPhone | No requiere registro.

Fuentes:

1.

2.

https://es.wikipedia.org/wiki/Toma_de_notas

http://www.cuadrosinoptico.com/tecnicas-de-estudio/toma-de-notas

. http://www.eduteka.org/apuntes.php

. Evernote https://evernote.com/

. GNotes https://play.google.com/store/apps/details?id=org.dayup.gnotes

. Keep https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.keep
. Microsoft OneNote http://www.onenote.com/

. Note Anytime http://noteanytime.com/en/
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