FREE FIRST CHAPTER

EL ARTE DE TOMAR NOTAS

¢Por Qué Tomar Notas?

Tu guia basada en la investigacion para tomar notas que se te quedaran grabadas en la
memoria — Chapter One. About a 16-minute read.

Charles cursaba quinto grado cuando un dia lleg6 a casa de mal humory
me dijo con el ceno fruncido: «Mama4, t1 eres amiga de la madre de Mike,
éno? ¢Puedes hablar con ella?».

Le pregunté qué le pasaba. «Mike siempre me pide prestados mis cuadernos. No toma sus
propios apuntes, me los copia, y yo los necesito para repasar porque puede que tengamos

examen al dia siguiente». Le aseguré que hablaria con ella.

Luego, Nikki, su hermana que esta en sexto grado, entrdo como si nada y fue directa a su
videojuego favorito. Le llamé la atencion: «Jovencita, ¢no deberias estar haciendo los
deberes?». «Hoy no hay deberes, mama», me dijo con desdén. Entonces fui y saqué sus
cuadernos de la mochila, los abri uno a uno y me quedé mirando las paginas vacias donde
deberian haber estado sus apuntes del dia: «¢No tuviste clase hoy? ;Ddénde estan tus
apuntes?». Ella respondio tranquilamente: «No te preocupes. Mafiana me los copiaré del

cuaderno de Alyssa».

Todos hemos pasado por lo mismo en nuestra infancia. Tomar apuntes en clase es
probablemente lo que la mayoria de nosotros asociamos con nuestros dias de colegio. No
es exagerado decir que probablemente pasamos el 80% de nuestro tiempo en clase (sin

contar educacion fisica y musica) anotando lo que el profesor dicta o escribe en la pizarra.

Es una tarea tediosa, recuerdo sacudir la mano y estirar los dedos que ya los tenia

acalambrados después de tantas horas de escribir sin descanso. En aquella época, me

## Thinknetic



parecia una tarea mecdnica y sin sentido que los maestros de primaria nos obligaban a
hacer, una vez en el instituto y la universidad, los profesores dejaban la toma de notas
practicamente a voluntad de los alumnos. Al principio, nos sentimos como liberados, pero
mas tarde descubrimos que era como un callejon sin salida. ¢ Te da pereza tomar notas? No
pasa nada, lo pagaras cuando no suspendas los exdamenes, ya que para aprobar, tienes que

prestar atencion en clase y tomar notas.

En los capitulos siguientes descubriras cinco de los métodos mas populares y productivos
para tomar notas: el esquema, el mapa mental, la oracion, el grafico y el método Cornell.
Estas son sdélo algunas de las muchas técnicas que los estudiantes pueden utilizar para
tomar apuntes que les ayuden a obtener mejores calificaciones. Cada capitulo se centra en
uno de los métodos y proporciona sistematicamente una definicion y una descripcion del
mismo, asi como instrucciones que te guiaran para que puedas utilizar cada método e
identificar en qué situaciones es mejor aplicar uno u otro, ya que los ejemplos te daran una
idea real de cémo funcionan. Por ultimo, se incluyen un ejercicio y un resumen de cada

meétodo antes de pasar al capitulo siguiente.

Nos complace especialmente incluir el ultimo capitulo de este libro, dado que otras
referencias sobre métodos para tomar notas se centran Unicamente en los procesos de
registro de informacién. Mas que una sintesis de técnicas, este libro es una descripcion de
como estudiantes y profesores pueden cooperar para mejorar la transferencia de
conocimientos, basada en la investigacion empirica sobre la toma de notas. Puede que los
profesionales hayamos desarrollado instintivamente un sentido de como impartir una clase
de forma que animemos a nuestros alumnos a tomar notas de calidad, pero esto solo se
consigue tras décadas de ensefianza, y el tiempo y la oportunidad para que los estudiantes
aprendan estos métodos son aun mas efimeros. Este capitulo recoge las ideas e
instrucciones mas eficaces que tanto estudiantes como profesores pueden poner en

practica de inmediato.

En dltima instancia, el objetivo de dominar la toma de notas es mejorar el aprendizaje;
obtener buenas calificaciones es sdélo un feliz subproducto. Por eso, antes de hablar de

esta actividad en si, dedicaremos un capitulo a explorar nuestros estilos y estrategias de

## Thinknetic



aprendizaje. Es probable que este capitulo te resulte util para comprender mejor las
distintas formas en que captamos, procesamos y organizamos la informacion, y al
comprender el proceso de aprendizaje, adquiriremos la capacidad de identificar los

obstaculos que se nos presentan y eliminarlos para mejorar nuestra forma de aprender.

Aunque los temas de este libro parecen mas orientados a su aplicacion en el aula, las
técnicas que encontraras aqui también son Utiles en nuestras actividades personales y
laborales cotidianas, ya que tomamos notas en reuniones de trabajo, conferencias con
clientes, cursos de formacion profesional y seminarios. Escribimos en nuestros diarios o
agendas, hacemos listas para la compra, y tomamos notas sobre cualquier tema de interés;
desde recetas hasta consejos para jugar al golf o para hacer inversiones. Aprendemos y
ampliamos nuestros conocimientos constantemente y, por cada cosa nueva que
aprendemos, nos damos cuenta de los incalculables beneficios presentes y futuros que nos

aporta la accion de tomar notas.

Es un placer para mi compartir con ustedes las ideas y experiencias que he adquirido a lo
largo de mi vida como estudiante y profesor. Realicé cursos de ingenieria, finanzas,
administracion de empresas y derecho, campos de estudio muy divergentes que me
ayudaron a comprender y emplear distintos estilos de aprendizaje. También me dediqué a
la enseflanza en estos ambitos durante cuatro décadas, y gracias a esto comencé a
apreciar las sutilezas de transmitir informacidn a estudiantes y aprendices desde el mundo
académico al mundo laboral. Tuve la suerte de descubrir la manera y el enfoque para tener
éxito en el proceso de aprendizaje, lo que me llevd a ser un estudiante destacado. Ahora

me alegra poder compartir esta informacion contigo y con otras personas.

Antes de embarcarnos juntos en este viaje, recordemos que tomar notas no es un fin en si
mismo, si no que es el principio de algo mas grande y mejor de lo que se puede imaginar.
Tony Kushner es un galardonado autor, dramaturgo y guionista estadounidense que ha
recibido el Premio Pulitzer y que ha ganado dos veces el Premio Tony por sus obras.
Escritores prolificos como Kushner son dignos de admiracion y elogio, y nos hacen
preguntarnos como pueden producir tantas obras de buena calidad mientras que la

mayoria de nosotros no podemos ni siquiera lograr una. Kushner deja entrever su secreto
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en esta cita: «Una de las cosas que mas me gusta de mi trabajo como dramaturgo o como
guionista es que me hace investigar mucho, pensar mucho y tomar muchas notas antes de

entregar la obra» (Tony Kushner) *.

Como sugieren sus palabras, tomar notas puede ser decisivo para nuestro éxito, y tomar
notas de calidad contribuira en gran medida a garantizarlo. Los capitulos que estamos a
punto de recorrer nos proporcionaran, sin duda, las herramientas necesarias para

convertirnos en buenos tomadores de notas.

Pasemos pagina y comencemos.

Capitulo 1: éPor Qué Tomar Notas?

Ast que, mis queridos amiguitos, no olviden llevar con ustedes una «libreta» dondequiera que
vayan. Serd la herramienta mds importante; recuérdenlo.

Cuando era una nifa exploradora de tercer grado, estaba pendiente de cada palabra que
nuestra lider decia mientras nos prepardbamos para nuestra acampada. Esa fue la primera
vez que oi la palabra «libreta». Nuestra lider probablemente tuvo la impresion de que sus
palabras pasaron desapercibidas, asi que aclaré: «una libreta es un pequefo cuaderno que

se puede tener a mano». Aja, pensé, asi que es eso...

Ya han pasado 50 aflos desde que adquiri el habito de la «libreta» por la simple razén de su
intrinseca utilidad, y hasta el dia de hoy, siempre llevo un bloc de notas en el bolso o en el
bolsillo, con un pequefo lapiz insertado en el lomo. A lo largo de los aflos, muchas cosas
han ido a parar a mi bloc de notas, asi que por lo general, podrias identificar mis intereses
del momento basandote en mis anotaciones; deberes por hacer, proyectos pendientes,
citas inamovibles, listas de la compra, reuniones de padres a las que asistir, acciones
bursatiles que recomendar, articulos legales que memorizar, requisitos para obtener la
residencia canadiense, y otras cosas que anotar rapidamente para ayudar a la memoria 'y

refrescar esas ideas mas adelante.
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Pronto descubri que algunas notas eran mas utiles que otras. La extensién no era
importante; algunas notas de una sola palabra resultaron muy utiles, y otras, aunque

incluian datos contextuales, me resultaron mas tarde incomprensibles. Por ejemplo:
«Alistair LE, 5191994, CDLB»

Como tenia la seguridad de haber guardado los datos, inmediatamente los borré de mi
mente para ocuparme de otros asuntos mas urgentes, y seis semanas mas tarde, la vi
mientras revisaba mi libreta. ;Quién era Alistair?, sera una cita?, sy qué significa el cédigo
de cuatro letras? Un aflo mas tarde, iba conduciendo por una calle poco transitada y miré el
rotulo de una tienda; jclaro, era eso! «Alistair LAmparas con Estilo», nUmero de contacto
519-1994, candelabro. Tenia que llamarlos para preguntar por el precio de un candelabro
de techo, pero a pesar de toda la informacidon que contenia, la nota no significd nada para

mi cuando la vi y, por lo tanto, no pude aprovecharla.

La importancia de tomar notas

Puede que no nos diéramos cuenta en su momento, pero tomar notas de forma eficaz tiene

muchos beneficios importantes :

1. Ayuda a la memoria

Tomamos notas para recordar cosas. ¢ Te has preguntado alguna vez por qué estudiamos la
tabla de multiplicar a lo largo de varios grados en primaria? Es por el «efecto espaciador». Para
que las lecciones se nos queden grabadas en la mente, tenemos que repasarlas varias veces
para recordarlas a largo plazo, entonces al tomar notas, podemos repasar con mas frecuencia

las ideas y la informacién que queremos recordar en el futuro.

2. Nos ayuda a aprender y a entender mejor

Rara vez entendemos las ideas la primera vez que las escuchamos o las leemos, ya que
escuchar y examinar visualmente las palabras son procesos pasivos, mientras que entender
requiere reflexionar activamente sobre lo que se ha oido o leido. A menudo nos referimos a esto

como «digerir» la informacion. Cuando anotamos lo que oimos o leemos por ejemplo, durante
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una clase, participamos en un proceso activo; tomar notas implica pensar en las ideas
encontradas, elegir las palabras para escribir y armar nuestras propias explicaciones, frases o
diagramas. Las anotaciones son un conjunto de conceptos que formulamos y asimilamos por

nosotros mismos.

3. Nos mantiene despiertos

Cuando era estudiante, pensaba que las pequefas siestas que me tomaba durante las
clases, que me parecian eternas y aburridas, pasarian desapercibidas para el profesor que
estaba alla en la tarima, al frente de la clase. Cuando me converti en profesor, descubri lo
errdnea que era esa suposicion. Estando de pie, por encima del nivel de los estudiantes,
podia ver los parpados entrecerrados, los cabeceos, e incluso los babeos ocasionales.
También me di cuenta de que los que se mantenian despiertos revisaban activamente sus

apuntes, mientras que sus soporiferos compafieros parecian congelados e inertes.

Cuando tomamos notas, no sdlo escribimos, sino que también pensamos. Esta actividad
fisico-mental mantiene nuestro cerebro alerta y nuestras manos y ojos en constante
movimiento, evitando que la clase nos aletargue. No todos los profesores son dinamicos,
aun asi, los estudiantes tienen que aprender la leccion igualmente si quieren aprobar, y
tomar notas es una de las mejores maneras de sacarle provecho a las horas que pasan

sentados en clase.

4. Nos proporciona un registro y documentacion de nuestro pensamiento

En 1977, fui uno de los primeros estudiantes de secundaria en obtener una beca del
gobierno para un curso de programacion informatica, los ordenadores de aquella época
eran maquinas grandes y toscas que llenaban una habitacidn entera. Codificabamos los
programas en tarjetas perforadas (es decir, tarjetas con agujeros) que introduciamos en
una maquina enorme llamada lector de tarjetas, luego esperabamos 30 minutos mientras la
unidad central de procesamiento, que era otra maquina enorme, ejecutaba nuestro
programa y procesaba los datos que habiamos incluido. A continuacion, la impresora, otra
maquina enorme, nos entregaba un papel con los resultados. No teniamos teclados,

pantallas, monitores, ni altavoces. Toda la informacion estaba en digitos binarios
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electrdnicos, por lo que, si no fuera por la impresion, no tendriamos constancia alguna de

que se hubiera procesado ningun dato.

Al igual que los impulsos electronicos del ordenador, nuestros pensamientos son
abstractos y perecederos, por lo que tienden a desaparecer con el tiempo. Las notas son
las «impresiones» de nuestro proceso de pensamiento, ya que cuando anotamos, damos a
nuestros pensamientos una forma fisica que es tangible y permanente. A medida que
aprendemos y afiadimos cosas nuevas a esta coleccidn, conciliamos lo que sabemos ahora
con lo que sabiamos antes. Las notas son registros de nuestros pensamientos que

podemos acumular y revisar una y otra vez.

5. Sirve como un buen recurso para nuestra escritura

Las notas no existen solo para recoger pensamientos, también nos aportan ideas nuevas
cuando escribimos y nos permiten interpretar, sintetizar y crear nuestros propios conceptos. Se
convierten en el manantial del que bebemos para componer nuestra aportacion al acervo de
conocimientos escritos.

A algunos estudiantes les resulta natural y facil tomar notas en clase, mientras que a otros
les cuesta mas encontrar su propio estilo. Es una actividad personal; no hay dos
estudiantes con los mismos apuntes, es probable que muchos nunca lleguen a darse
cuenta de la necesidad de desarrollar buenas habilidades para la toma de notas y, por

tanto, pierdan esta oportunidad de oro.

La utilidad de tomar notas

¢ Tomar notas en clase produce resultados concretos, como un mejor rendimiento
académico y mejores calificaciones? Las investigaciones académicas parecen respaldar

esta hipdtesis, he aqui algunas de ellas:

e El rendimiento académico de los estudiantes de secundaria se correlaciona
significativamente con su habito de tomar notas en clase, y el efecto se potencia cuando
esto se combina con buenos habitos de estudio. Tomar notas en clase contribuye mas al
éxito que los habitos de estudio ™.
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e Se presenta el mismo fendmeno entre estudiantes universitarios en Jordania que
aprenden inglés como lengua extranjera (EFL por sus siglas en inglés). La toma
estratégica de apuntes mejora significativamente el rendimiento académico de los
estudiantes de EFL, y es un importante predictor del resultado académico de estos
estudiantes ™.

e Tomar notas mejora la capacidad de los estudiantes para recordar el material didactico y
comprender su contenido. También les sirve de ayuda en la preparacion para los
examenes, ya que la toma de notas mejora, en general, las calificaciones de los
estudiantes ™.

Pero, claro estd, que el buen rendimiento en clase y las notas mas altas son sélo
manifestaciones externas de procesos mentales internos. La disminucion de la capacidad
de los estudiantes para tomar notas en clase de forma eficaz se ve influida por la falta de
énfasis del sistema educativo en el desarrollo del pensamiento critico y en la formacién de

habitos de aprendizaje fundamentales, como escuchar, leer y escribir.

Deficiencias de nuestro sistema educativo

El sistema educativo no fomenta el pensamiento critico

Ruggiero describiod el pensamiento critico como «el arte de pensar sobre el pensamiento»
con la intencion de mejorar nuestro pensamiento. Las personas que dominan el arte del
pensamiento critico pueden adoptar y hacerse cargo de su propio aprendizaje, los
estudiantes que son pensadores criticos abordan sus lecciones «de una manera mas
reflexiva y eficaz, hacen preguntas mas desafiantes y participan en el proceso de

aprendizaje mas intensamente» .

El pensamiento puede darse de manera consciente o inconsciente, y consiste en «buscar
respuestas mientras se alcanza un significado» *. Cuando aprendemos a pensar
criticamente, no sélo absorbemos estimulos de nuestro entorno, sino que los dotamos de
nuestra interpretacion de su significado, esto es, el pensamiento critico es un proceso de
generacion de sentido. Por desgracia, aunque educadores y politicos lleven 50 afos
insistiendo en la importancia de dotar a los estudiantes de habilidades de pensamiento

critico, poco han hecho para conseguirlo. El 75% de los empresarios de Estados Unidos
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afirma que los estudiantes que contratan con 12 o mas anos de educacion formal no saben

pensar de forma critica ni resolver problemas™.

El sistema educativo no fomenta la buena escritura

Hay una diferencia entre ensefiar a los estudiantes a hacer algo y animarlos a hacer algo
bien. Lo primero es técnico, lo segundo es motivacional. Dominar lo técnico se convierte en
un habito que podriamos realizar mecanicamente, pero adquirir la motivacién adecuada nos

permite realizar la actividad con destreza y de la mejor manera posible.

Los profesores no sdlo deben ensefiar a los estudiantes habilidades de pensamiento critico
en el aula, sino que también deben ofrecerles oportunidades para ponerlas en practica, y lo
que es mas importante, deben inspirarlos para que sigan practicando esas habilidades de

forma autéonoma cuando salgan del aula™.

Preparacion previa a las clases

Si vas a tomar notas durante un evento previsto, como una conferencia, la experiencia sera
mas provechosa si te preparas de antemano. Esto significa equiparte con suficiente papel y
un boligrafo con bastante tinta, o bien cargar completamente tu portatil u otro dispositivo
electrénico y disponer de una fuente de energia de respaldo por si la conferencia se alarga

mas de lo previsto.

Mas importante que los preparativos materiales son los preparativos mentales para el
acontecimiento; lee sobre el tema con antelacion. El pensamiento critico que ayuda a
producir anotaciones de calidad requiere entender los conceptos basicos en torno a los
que se desarrollara la conferencia. Si es posible, pide con antelacidon un esquema o una
lista de los temas sobre los que va a exponer el orador, ya que esto te ayudara a
comprender su contexto y te permitira formular preguntas precisas. Es Util tener una idea
previa sobre el estilo del conferencista a fin de organizar mejor tus apuntes en funcién de la

exposicion.
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Pasos a seguir

Al final de cada capitulo de este libro encontraras los «pasos a seguir». Se trata de
sugerencias practicas encaminadas a obtener un beneficio concreto de nuestra

explicacion. Para este primer capitulo, prueba este sencillo «plan de acciénx»:

1. Consiguete una libreta, puede ser cualquier cuaderno pequefio, y algo para escribir, como un
lapiz o un boligrafo. Quienes prefieran un bloc electrénico pueden utilizar una aplicacion de
notas en sus teléfonos maoviles. Sin embargo, si eres como yo, puede que nunca hayas
utilizado esta aplicacion o que ni siquiera te hayas dado cuenta de que existe.

2. A lo largo del dia, sé consciente de tus pensamientos durante las actividades que realices de
manera «pasiva», como ir en transporte al colegio o al trabajo, mientras esperas a que te
lleven, o quiza se te venga algo a la mente mientras ves una pelicula o un programa de
television.

3. Boligrafo y libreta (o dispositivo electronico) en mano, escribe rapidamente lo que has
estado pensando. Puede ser en un modo abreviado con el que te sientas cémodo, por
ejemplo: «Cena para esta noche: filete con verduras», o: «Llamar a mama. Hace un mes que
no la llamo. Mafana es su cumpleanos», o cualquier otra cosa que se te pase por la cabeza.

4. No te limites a escribir frases u oraciones, haz un garabato si te parece, escribe lo que te
llame la atencion, cualquier cosa que normalmente memorices y luego se te olvide. Viendo la
primera temporada de Peaky Blinders en Netflix, me [lamd la atencién cuando Thomas
Shelby susurré las palabras: «In the bleak midwinter» (en pleno invierno), porque me
recordd a un bonito villancico navidefio. Lo apunté en una nota mental y lo olvidé
rapidamente, pero por suerte, un coro cantd la cancién en la tercera temporada. Salté: «jeso
es!» y lo anoté en una servilleta, jmenos mal que no cometi el error de perderla! Cuando mis
hijos me pidieron sugerencias para el repertorio navideio de su coro, les di la servilleta. Su
interpretacion en la misa de Nochebuena fue celestial.

5. De vez en cuando, repasa los apuntes en tu libreta o dispositivo electrénico. Un cuaderno
fisico puede envejecer y estropearse, pero sigue utilizandolo hasta que las paginas estén
llenas y necesites uno nuevo. A lo largo de los afios, he experimentado una gran alegria 'y
comodidad al repasar esas notas personales, por no hablar de su funcionalidad, y espero
que a ti también te sorprendan gratamente.
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Avanzando

Tomar notas como actividad formal en la escuela o el trabajo, o simplemente para recordar
la lista de la compra, es algo que probablemente haremos toda la vida, por lo tanto,
debemos adoptar los habitos adecuados para que estas notas sirvan a nuestros propdsitos.
El préximo capitulo nos ofrecera una panoramica de los distintos métodos que nos
resultaran utiles para cubrir distintas necesidades y estilos de aprendizaje, segun nuestras

preferencias.
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