
TOMO 8. AYUDAS PARA ESTUDIAR. ORTOGRAFÍA Y USOS DEL LENGUAJE. 
INFORMÁTICA E INTERNET. 
 
AYUDAS PARA ESTUDIAR. 
Técnicas para un aprendizaje integral. 
Bases para estudiar. 
Organización de los tiempos de estudio. 
Planificando la semana. 
El “ordenador” horario. 
Hábito de estudio. 
Atención y concentración. 
Nuestros lugares de estudio. 
Preparar los útiles y materiales. 
Estudiando en lugares públicos. 
Estudiar en grupos. 
Técnicas para leer mejor. 
Condiciones externas a la lectura. 
¡Qué buena luz!  
Para erradicar malos hábitos. 
Exceso de meticulosidad en la lectura. 
Significados desconocidos. 
Adolescentes y lectura. 
Leer “para adentro”. 
Los movimientos de los ojos. 
Autoevaluaciones. 
Nociones de lectura veloz. 
Una percepción global. 
Recorriendo los párrafos. 
Autoevaluaciones. 
Técnicas para aprender. 
Buscar y señalar lo importante. 
Estructura de un texto. 
Preguntas al texto. 
Identificar lo principal y lo secundario. 
Ayudas gráficas. 
Los resúmenes. 
Subrayado y señalizado. 
Cuadros, esquemas y redes conceptuales. 



Construyendo una red conceptual. 
Las fichas. 
Autoevaluaciones. 
Recordar lo estudiado. 
¿Qué es la memoria? 
¿Cómo funciona nuestra memoria? 
La asociación y el estudio. 
Factores determinantes de la memoria. 
Autoevaluaciones. 
Unidades de sentido. 
El estudio sistematizado. 
¿Cómo tomar apuntes? 
Método Robinson o EPL2R. 
Método L2P2R. 
Método de estudio dirigido. 
La entrevista. 
La consulta permanente. 
Las clases especiales. 
Las fuentes de información. 
La biblioteca. 
La clasificación del material. 
Internet. 
El correo electrónico. 
ORTOGRAFÍA Y USOS DEL LENGUAJE. 
El arte de escribir bien. 
La sílaba y sus reglas. 
El número de sílabas. 
El diptongo. 
El triptongo / Los grupos de consonantes. 
Reglas de silabeo. 
Autoevaluaciones. 
El acento y sus reglas. 
Palabras agudas. 
Palabras graves. 
Palabras esdrújulas. 
Palabras sobreesdrújulas. 
Autoevaluaciones. 
Los monosílabos. 



Los pronombres interrogativos y exclamativos monosilábicos. 
Los pronombres interrogativos y exclamativos de más de una sílaba. 
Un caso especial: por qué, porque y porqué. 
Los pronombres demostrativos. 
La conjunción “o”. 
Correspondencia de vocales. 
Las voces compuestas. 
Los verbos agudos con pronombres enclíticos. 
Autoevaluaciones. 
El uso de la mayúscula. 
Autoevaluaciones. 
Pluralización de palabras. 
Autoevaluaciones. 
El uso correcto de B y V. 
Se escriben con B. 
¿Cuándo escribimos V? 
Autoevaluaciones. 
El uso correcto de C, S y Z. 
Autoevaluaciones. 
El uso correcto de G y J. 
Autoevaluaciones. 
El uso correcto de H. 
Autoevaluaciones. 
Otras consonantes. 
Autoevaluaciones. 
Los signos de puntuación. 
Autoevaluaciones. 
Los errores ortotipográficos. 
Siglas y acrónimos. 
Citas bibliográficas. 
Bibliografías. 
La corrección de textos. 
La concordancia. 
La contracción. 
El verbo “haber”. 
Irregularidades verbales. 
Pronombres. 
Uso de “que”. 



El dequeísmo y el queísmo. 
La tilde en los pronombres enfáticos y relativos. 
Reglas para el uso de artículos definidos e indefinidos. 
La escritura de apellidos. 
Abreviaturas. 
INFORMÁTICA E INTERNET. 
Un portal universal de comunicación. 
El arte de programar. 
Microsoft® Office® XP. 
Microsoft® Word® XP. 
La barra de menúes. 
Las barras de herramientas. 
Administración de documentos. 
Escribir y editar.  
Microsoft® Excel® XP. 
La barra de título. 
Hacer un documento nuevo. 
Introducir información en la hoja de cálculo. 
Microsoft® PowerPoint® XP. 
Crear una dispositiva nueva. 
Formato de la dispositiva. 
Asistente de autocontenido.  
Plantillas. 
Microsoft® Access® XP. 
Conozcamos la pantalla del programa. 
Microsoft® FrontPage® XP. 
Para utilizar FrontPage® XP. 
Información y conexiones. 
Distintos módems. 
Microsoft® Internet Explorer® 6.0. 
Barra de título. 
Barra de menúes. 
Barra de herramientas estándar. 
Barra de estado. 
Ventana principal. 
Configurando el navegador. 
La solapa general. 
La carpeta Favoritos. 



La organización de la carpeta Favoritos. 
La carpeta Historial. 
Navegar por Internet. 
El correo electrónico. 
Pasos para configurar el correo electrónico. 
Conversación en línea. 
Archivos MP3. 
El CAD. 
Tipos de gráficos. 
Gráficos en 3D. 
Nuevas tecnologías. 
Inteligencia artificial. 
Realidad Virtual. 
Aplicaciones de la Realidad Virtual. 
Sistemas expertos. 
Hacker en red. 
Juegos en red. 
Impacto tecnológico. 
Telemática. 
Teletrabajo. 
Educación a distancia. 
Selección de contenidos. 
Ética informática. 
Propiedad intelectual. 
Seguridad informática. 


