I. La toma de notas

La toma de notas:
toda una disciplina

El presente estodio ha sido pealunde e colaborackia con el Centro de Onentacon
¥ de Consals Psicobigien v Podagdgsca de ln Universided Catdlica de Lovaina

Desde 1530 la palabra nota significa el espacio o margen wtilizado para guardar mencion o indicar
alguna cosa. Ya en 1636 el concepto nota viene a significar palabra o frase que hace relacion a un
texto v que figura al lado de éste, generalmente cercano a lo concerniente.

En la actualidad nosotros podriamos definir la toma de notas como una breve indicacion recogida
por escrito antes, durante o después de una escucha, estudio u observaciones.

Las notas revelan, lo mas rapido posible, los puntos esenciales de wuna exposicion escrita w oral,
hajo el prapisito de poder, a partir de esas notas, reconstruir la exposicion.

Por ELSA CASANOVA

[. Asi pucs, las notas o apuntes constituyen uny ayuda
memoristica, € dear, un instrumento, un medio para desarro-
llar una tarea personal.

Multiples situsciones nos llevan a ka toma de notas ¥ estas
varian segun cada situacion. Asi podemos referimos a las notas
propas de la wida personal, profesional ¥ escolar. Pero exisie
una caracteristica comin a todas cllas, todas tienen ¢f mismo
objetive: revivir en un momento oporiuno recucrdos arraigados
con exactitud en nuestro pensamiento, para asi tomar decisio-
nes basadas en el sentimiento de garantia ¥ compromiso consk-
Fo misme vy ¢on los demis. Por lo tanto, junto al caricter inte-
ectual propiamente dicho, la toma de notas constituye la esen-
cin de la buena organizacidn de la vida personal.
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2. Desventajas de la toma de notas. ; ;

A través de lns respuestas obienidas en un cuestionanc
sobre téenicas de estudio comestado por estudiantes universiti-
rios podriamos enumerar las siguientes desventajas: *

-5 gsegura que la toma de notas acelera la deformacion
de la escritura,

impone lension ¥ fatiga a todo el cuerpo,

—supone escribir muy rapido v sin distraccion,

gin un plan mental lo anotado aparcce como incoheren-
te, —Ila toma de notas destruye, segin algunos, la aptitud a la
memorizacion,

—ella constituye, en ciertos casos, un método propio de la
leccidn magistral con todos los inconvenientes que este sistema
pﬂaﬁiilhusupum: pasividad, obediencia, falta de creatividad,
de rellexion, de comunicicion y de conotimiento mutuo entre
profesor v alumno.

3. Ventajas de la toma de notas.

Pero, como todos sabemos, la toma de notas es esencial
cuando se trata de comprender bien una materia. Todo el
mundo reconoce que la primera razon para tratar de aprender 2
tomar notas és que las notas constituyen una foente de informa-
citn para los examenes, Ademis, los notas: .

—constituyen la reflexion sobre o que se escucha, se pren-
sa v se lee,

—e5 un medio de realizar estudios personales solidos, a tra-
vés de la discusion ¥ confrontacion de puntos importanies o
dificiles, )

—¢lla constituye un registro escrito, que trae consigo la
posibilidad de ser repetida.

constituye la esencia del trabajo personal y la base de la
investigacion cientifica,

—bien clasificadas, ellas permiten profundizar sobre cues-
Lones que nos son de gran interés,

-permiten, sin elvidar las preguntas que nos hacemos,
tener el tiempo suficiente para madurar en nuesiras reflexiones
al respecto,

—las anotaciones posibilitan al supeto hacerse preguntas
Tundamentales sobre la informacion por €l registrada o escrila.

4, Caracteristicas de la toma dé notas

Lasz notas son de una utilizacion estnctamente ml.
En cierto sentido son incomunicables y empobrecen el texto de
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donde provienen, pues no evocan las mismas ideas de un
cerchro a olro.

Ellas forman parte de la evaluacion personal del individuo.
Permiten que el supeto se concentre ¥ s¢ manlenga en actitud de
reflexion a lo largo del estudio de una materia.

A traviés de la toma de notas, la materia de estudio se
transforma en tema de tratamiento personal, de ahi que mas
alla del dominio escolar un buen hibito de toma de notas trae
consigo una organizacion vialida del trabajo para toda la vida,

I1. ;Como mejorar la toma de
notas?

|. Requisitos de la toma de notas

Para hacer posible la toma de notas s necesano ante todo
gue haya una comunicacion. La comunicacion pucde entender-
s¢ on un sentido existencial, ya que como dice Garcia Hoz «toda
relacion humana ¢ comunicacions, ¥ en un sentido linglistico
o de transmision de simbolos. Es este altimo sentido el que nos
interesa en eslos momentos.

La comunicacion es esencialmente una peion. Ella
implica la iransmision, intencionil © no, de informacion desti-
nada a instruir o influir en el individuo o grupo de receptones.
Pero la comunicacion no ¢35 s6lo esio, pues, al mizmo O
que una informacion es transmitida, se produce una accion
sobre ¢l sujeto receptor ¥ un efecto retroactive o sfeedbacks
sobre la misma B emisora,

Por todo lo sefalado, podemos decir que para tomar notas
glav que saber ante todo escuchar, estar atento v ser conscienle

contenido escuchado, es decir, mantenerse activo mental-
menie.

i) Regquisitos personales:

—Es necesario un nivel normal de inteligencia y de aptitu-
dese Emcnl.am.

) der la le 4

- Cnmmder lndas“i[: palabras utilizidas,

—Saber utilizar el diccionario,

—Saber escuchar de manera correcta.

—Saber seguir una consigna. reglas o normas delermina-
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Saber utilizar y comprender un sistema de ordenaciones.

Ser capaz de llevar a cabo una realizacidn personal.

h{ Condiciones materiales:

E WE:D necesitari un boligrafo o un lapicero, Preferente-
mente utilizard foliog, no hbretas, ¥ escribira por una sola cara
del folio. Tratari de tener espacio suficiente para poder traba-
Jar, tanto en las hojs como alrededor de si muismo, Y finalente,
tendri en cuenta el grado de audicion del local o recinto en que
s encuentr.

cj Conscjos al profesor:

El profesor debera facilitar a los alumnos un ambsente de
aceptacion afectiva, utilizando un adecuado tono de voz y expo-
niendo con claridad ¢l contenido a transmitir.

2, (Ot anotar?

a) En general

Eil ¢l momenio de realizar la toma de nolas o5 necesano
tener un cierto grado de organizacion personal del trabajo, 1o

cual permitird abstraer los elementos esenciales ¥ mantener el
espintu tranguilo olvidandose momentineamente del resto de
las cosas.

Cuando se asiste a un curso en donde la materia a ser
expuesta s del todo desconocida, se aconsejs al alumno tratar
de anotar ¢l maximo de datos posibles, lo cual le permitind des-
pués abordar Gicilmente ¢l tema. Por el contrario, si ¢l estudian-
te conoce la materia ¢s preferible que se contente con tomar
notas sucintas y, en lo posible, esc r atentamente el conteni-
do que se expone.

Es igualmente importante anotar todas las ieas persona-
les ¢n ¢l momento en que ellas son provocadas por el pensa-
miento del avtor, indicindolas como tales,

Es necesario anotar aquellas frases que contienen la esen-
cia de las ideas principales, las llamadas frazes llaves, que resu-
men lo expuesto.

Finalmente, s¢ deberi sefialar por escrito los puntos sobre
los cuales el sujeto crea necesario profundizar y los juicios criti-
cos personales.

b) Durante las clases

Es imprescindible que el estudianie siempre tome notas de
Io gue ¢l profesor, compaficros o &l mismo cscucha v piensa. En
miuchos casos el profesor asistird al alumno con el contenido de
clase ya escrito, de tal forma que el sujeto pucda seguir facil-
mente &l desarrollo de su exposicion; pero esto ha de servir solo
como elemento de ayuda al estudiante. La informacion aporta-
da por el profesor ha de ser esquemdiicn ¥ &3 necesano que ¢l
alumno la complele a través de los apuntes que adquiera duran-
ie su asistencia a clases.

¢ En ona conferencia

En este apartado se deberan diferenciar dos tipos de notas:
aquellas que presenta el conferenciante y que lo ayudan al niI:i-
do e intehgente desarrollo del tema por él a exponer, v aguellas
que ¢l auditor, quien asiste como receplor, ha de tomar mien-
tras escucha,

Las notas de conferenciante deben ser cortas, legibles a dis-
tancia v deben englobar la totalidad del mensaje a comumicar.

auditor anotard las preguntas a formular y las respucs-
tas dadas a dicha in 100,

Durante la exosicion del conferenciante, el receptor debsera
distinguir entre lo esencial v lo accesono, esperar la frase llave
que resume el pensamiento del conferenciante, anotarla de for-
ma lo mis completa posible ¥ releerla para su mejor elabora-
GO,

d) Durante una leciura

El lector tratard de no subrayar demasiado. 5i vanas lineas
seguidas le son importantes, ¢s prefenble trazar una linea al
margen exterior,

En la parte infenor de la pagina o al final del 1exio, deberin
de ser anotadas las o i que gelararin el sentido de ta
lectura.

Una vez Minalizada la lectura de un libro, las notas sobre
éste seran reflexivas v personales, de manera que reflejen ¢l con-
tenido de lo leido, visto de forma IGgica por v para el lector. Este




resumen serd seguido por un juicio personal que sefiale 1a utili-
dad de esta lectura,

3. iComo realizar wna bucna toma de notas?

a) Antes de anotar;

—no ulilizar libreta, sino folios rectangulares, preferible-
mente de formato 21 = 27 em.

—prever, a la derecha, una columna ancha de 16 cm. reser-
vada a la toma de notas propiamente dichas y, a la izquierda.
ung columna estrecha de 5 om. reservada a los resumenes,
puntos de reflexidn v palabras claves.

. —tratar de escuchar bien v de comprender 1o que s escu-
cha.

b} Durante la foma de notas:

Primeramente el sujeto deberd escuchar. Esia escucha
deberi estar caracierizada por; ln atencion, la comprensian, el
andlisis, 1a caplacion v i interpretacion.

—la atencion: es necesario tratar de concentrar la actividad
mental sobre un objelo determinado, siendo en este caso el tema
de debate;

—la comprension: por otro lado, el alumno debera tratar
de comprender v reflexionar durante la escucha;

—¢| analizis: se deberd preguntar v anahzar lo que se dice,
separando las partes o categorias que componen la exposicion,
que uﬂ‘m Raygor y Wark son ]ns siguientes:

medumnn o panr: ue informa a los alumnos sobre
el aspecto a tratar por ¢l ?cmr

* la tesis o parte mias importante de la comuniacion, pues
ella constituye la clave del contenido a tratar,

* ¢l cuerpo del trabajo ¢l cual aparece despues de hub:r

resentado la tesis. El cuerpo del trabajo esta constituido po

& ideas que el profesor utiliza para sostener ¥ defender [a IHI!

neral,
= * el resumen o parte de la exposicion donde el profesor red-
ne todo lo que ¢l ha dicho de mayor mpnmm::a

la captacion: s¢ deberan captar las debidas aclaraciones

que ¢l profesor, a través de su discurso, utiliza para (acilitar ka
comprension del contenido y para mantener a los alumnos aten-
1os ¢ interesados;

—Ia imterpretacion: saber interpretar la manera de actuar
del profesor le supondri al alumno la posibilidad de reconocer
¢l grado de im rlancm ql ue el profesor olorga a cada tema.

Asi pues, i escucha el sujeto, en un segundo
momenio, d:lm& mnhur o anotar 1o caplado y comprendido.
Se tratard de escribir de manera rapida v simple, utilizando sim-
bolos tales como:

+ s
entonces, por lo tanto
x ver
superior
inferior
mayor

ITHE T

a4 causa de
= iguala

A revisar
£  enlre
Sugerencias:

—MNo se debera abusar de los cods ya que las abrevia-
ciones han de ser Ficilmente re-c-m:uw:rﬂ:'fs b

—Mo s¢ debe tratar de transcribir todo ¢l conjunto de
datos expuestos.

—S¢ tratard de tomar ¢jemplos v de anotar la informacion
de manera exacta ¥y completa.

—Anotar las citas con exactitud.

—Respetar la jerarquia de valores dada por el autor.

—Evitar que las anotaciones constiluyan una copia auto-
matica, sino siempre reflexiva.

Utilizar un signo de interrogacion en ¢l margen cuando
no s comprendan bien los datos escuchados.
~Dejar ngnm en blanco para ser completados lo antes
mﬂhle con los datos que en un primer momento no fueron cap-
(1

~—Siempre tratar de tomar las notas de la manera més com-
prensible que s¢ pueda, tanlo respecto al aspecto de presenta-
cion, evitando tachaduras v borrones, como en el contenido, yi
gue o anotado deberd aportar, aon después de meses, a quicn
las lea el sentido necesario para comprenderlas.

—Tomar notas de manera organizada v estructurada, Es
decir, que constitoya activamente un orden inlerior en el recuer-

do, uniendo cada dato con y dentro de los elementos ya conoci-
dos por el pensamiento. Y en un segundo lugar, presentiarlas de
manera que facilitén un texto completo de la evolucion de las
ideas expuestas.

—Finalmente, ¢l cstudianie deberi ser consciente de que la
informacion mas importante de la exposicion aparece siempre
durante los cinco o diez minutos primeros oy Gltimos.

¢} Despuis de la toma de notas

Una vez realizada la toma de notas el estudiante debera
guardarlas separadamente, ¢n dependencia a las diferentes
materias tratadas. Pero también eslas notas mn Ieidas, rees-
critas ¥ completadas de manera sisternatica v sin dejar pasar ¢l
tiempo, Las notas no deberin de ser transcritas ni recopiadas,
sino redac de manera sistematica. Una vez hecho esto,
serin organizadas, estruciuradas r clasificadas de forma que
pﬂmitm reencontrar, a traves de ellas, datos de gran importan-

Es de gnm valor para ¢l estudiante tratar de encontrar un
Flan esquematico a seguir a traves de la toma de notas. Los titu-
os principales deberin estar situados al extremo izquierdo y los
subtitulos iran siteados hacia la derecha. De tal forma que ¢l
sujeio pueda hacer un encadenamientio personal del tema, a tra-
ves de su presentacion vertical y/u horizontal, De igual impor-
tancia seran los esquemais, los cuadros v las mhl.uac SinOplcas,
que ::nnl.m_%nn de una manera dinamica el miximo de explica-
ciones posibles
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