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INTRODUCCION

EI docente universitario, en su mision
con el conocimiento cientifico, debe
entrenarse en las tecnicas de
comunicaci6n, para lograr hacer
conferencias eficaces. EI esti 10 de la
reunion que se ha impuesto en la
presente decada tiende a ser mucho
mas corta, precisa y objetiva, por 10
eual, es necesario que esta, sea una
herramienta que contribuya a la
productividad de las empresas y las
instituciones universitarias. Aquellas
conferencias largas, monotonas, y con
poca 0 ninguna part ic ipac ion del
auditorio, estan en via de extinci6n. EI
concepto de aprendizaje involucra
indispensablemente la participacion
act iva del sujeto 0 del auditorio, por 10

cual, las reuniones acadernicas deben
brindar a los estudiantes una
metodologia que garantice el
aprovechamiento y retcncion de la
infonnaci6n, asi como la apropiacion
de nuevas conductas y conceptos.

Las estrategias de instruccion han
venido cambiando con la aparicion de
las diferentes tecnologias audio-
visuales, facilitando el proceso de
aprendizaje y garantizando una mejor
y mayor retenci6n de la informacion
dada; por esta razon, sus conferencias
y reuniones deben tener el suficiente
dinamismo e impacto en el material
presentado y el metodo de exposicion

a fin de lograr los objetivos que se
propone conseguir. En la educaci6n
tradicional, el papel del estudiante era
absolutamente pas ivo, el profesor
mantenia el poder de la palabra y par
ende, de la expresi6n; escribia largos
textos en el tablero y hablaba al mismo
tiempo, sin importarle el nivel de
comprension del auditorio, dando la
espalda por largo tiernpo a su publico.
Hoy, las ayudas visuales y las nuevas
tecnicas de cornunicacion permiten al
estudiante obtener mejores resultados en
su proceso de aprendizaje. El hombre
aprende rap idarnente , perc rctie nc
mucho mas cuando se emplean
imagenes y soportes visuales.

En el proceso del aprendizaje, se
resaltan aspectos como: el aprendizaje
de acuerdo con las necesidades del
estudiante; las metodologias de
autoformacion con responsabilidad
guiada por el docente, en donde este
con centra su acci6n para que el
estudiante aprenda a aprender con
soportes audiovisuales y el apoyo de la
informatica y lo motiva con la aplicacion
directa e inmediata de los conocimientos
adquiridos.

LA CONFERENCIA. PRES EN-
TACION EN AULA 0 AUDlTORlO

Se entiende por conferencia una
exposici6n, un discurso formal,
relativamellte largo y sin interrupciones

que realiza un profesor 0

conferencista. Esta puede hacerse en
variados escenarios y con diverso
nurnero de personas; can un grupo
reducido de alumnos 0 en un auditorio
amplio con varios cientos de
personas. Siempre que se vea
enfrenrado a esta situaci6n debe
plantearse algunos interrogantes
como:

- l.Esta usted emocionalmente
dispuesto para la atencion que Ie van
a prestar los alunmos?
- GEsta usted preparado para
exponerles en la forma mas eficiente
posible?
- GSabe usted como establecer un
ambiente acadernico agradable?
- GPuede usted hacer que todos los
alumnos dirijan su atencion hacia 10
que usted va a decirles?
- l.Puede usted organizar sus ideas en
forma coherente y compartirlas con
sus alumnos?
- l.Termina su conferencia seguro de
que sus alumnos se sicnten satisfechos
can su ensenanza y de que
aprendieron algo?

Aspectos que se requieren para
preparar una conferencia
En primer lugar precisar la duracion
de la conferencia para poder distribuir
el tiempo en la introducci6n, el
desarrollo y las conclusiones del tema,
cautivando todo el tiempo la atencion
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del auditorio. En segundo lugar definir
si va 0 no a uti lizar algun recurso
audiovisual U otro material, el eual
debera prepararlo con cuidado y por
ende conocerlo muy bien. La decision
dependera de diversas cosas: prop6sito
educarivo de 13 conferencia,
familiaridad con el medio y el publico,
condiciones del sitio. A continuaci6n
dcterminar el titulo, que debe ser breve
y dar una idea precisa del tema y el
contenido de 13 conferencia.

Estructura de una conferencia
La introducci6n debe hacer alusion 31
rerna que se va a tratar, debe sefialar
las prcgunras a las que intenta dar
respuesta, plantear el problema que ha
generado la conferencia y el orden de
presentacion del contenido que va a
desarrollar Su funcion esc establecer
las relaciones "profesor-alumnos". Para
esro, el conferencista puede
presentarse, preguntar los nornbres de
los alurnnos; promover su atencion.
Puede anunciar 10 que se va a realizar;
plantear varias preguntas; mencionar
los titulos de los temas que se van a
tratar; explicar la organizacion y
secuencia en que se van a exponer los
pri ncipa le s temas; promover la
rnotivacion indicando a los oyentes la
utilidad de los temas que se van a tralar,
como solueionar un problema,
satisfacer una cllriosidad, ayudar a otm
persona; tam bien es com un indicar la
importancia del tema; hacer un
recordatorio sobre los puntos basicos
o relacionados con el, puede haeer
preguntas, pedir ejemplos y relacionar
los conocil11ientos previos con los que
se van a exponer.

EI cuerpo 0 contenido debe prepararse
con suficiente antelacion, apoyarse en
excelentes referencias bibliogn\ficas y
seguir una secuencia logica. Ademas
de claridad y organizacion, es
indispensable mostrar entusiasmo para
despeltarlo en sus oyentes. Su funcion
esc desarrollar todo el contenido,
cubriendo todos los hechos, principios
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y conceptos; proveer una organizacion
logica que puede ser del todo a las
partes 0 vic eversa; destacar las
relaciones entre las partes; aqui se
utilizan secuencias de causa a efecto;
pasos en la solucion de problemas; se
comparan conceptos, ideas y
pr incipios: se demuestra la
organizacion en forma explicita, se
recurre al uso de palabras que conecten,
que impliquen relaciones, que hagan
enfasis en ciertos aspectos, tales como
por que, para que, enronces, en
consecuencia, pero, por 10 tanto, etc.
Se debe mantener la atencion
constantemente y para ello se debe
variar el estimulo rnodulando la voz,
cambiando de posicion, haciendo
gesticulaciones, usando ayudas
visuales; haciendo pequefias pausas;
incluyendo preguntas durante la
exposicion porque estas pueden servir
para enfatizar, dar practica, revisal',
ganar la atenci o n. AI preparar la
exposici6n, se puede d iscfiar un
esquema global, partiendo del tema
principal para luego fraccionarlo por
subtemas, que se po dra n ir
subdividiendo hasta cuando se
necesite, es decir, de 10 general a 10
particular. Este fraccionamiento del
tema principal en subtemas debe ser
coherente y podra vanar en
profundidad de acuerdo al publico.

La conclusion debe hacerse teniendo
en cuenta 10 que se planteo en la
introduecion, resaltando las respuestas
a los problemas que se generaron en
la conferencia. Las conclusiones, en
10 posible, deben generan nuevos
problemas. EI cierre de la conferencia
es la parte mas importante de toda su
intervencion, en este momento deben
quedar c1aras las conclusiones.
Destaque sus palabras y digalas
pausadamente. Su funcion esc
demostrar agrado por haber dictado la
conferencia; promover la comprension
sobre 10 expuesto, pidiendo ejemplos
o comentarios sobre el tema que se
acaba de tratar; responder prcguntas

para clarificar; finalmente agradecer
por la atencion prestada y despedirse,

Ex isten dos tecnicas de c ierre: el
maestro puede cerrar solo 0 puede
pedirle a los participantes que
proporcionen la informacion. Cada una
tiene ventajas y desventajas. Si 10 hace
el profesor, tiene la ventaja de cubrir
todos los puntas, pues tiene el control
y resulta eficiente con respecto al
tiempo. Como desventajas esta la
Iimitada participacion de los alumnos
y se desaprovecha la oportunidad de
evaluar el aprcndizaje. Si se repasa el
tema con los estudiantes hay
participacion, el educador recibe la
reaccion del grupo sobre 10 que se ha
aprendido, se pr oporctoria la
posibilidad de responder preguntas,
pero se pueden ornitir puntos y se
requiere de mas tiempo.

Ventajas y desventajas de la
conferencia
A pesar de la importancia actual en la
metodologia activa para el aprendizaje
de adultos, la conferencia magistral
tiene muchas venrajas: permite a traves
de una persona interpretar todo un
campo de conocimiento; puede
difundir informacion eficazmente y ser
la mejor forma de comunicarse can un
auditorio grande; pemlite despertar el
interes de los alumnos y conduce a una
mejor comprension de los temas: EI
maestro expositor puede repetir el
material escrito en diferentes palabras
y ademas dar explicaciones, pudiendo
compensar el exceso 0 la falta de
informacion de los textos; puede
producir entusiasmo y placer mas que
un libra, par 10 que se ve y se escucha
a un experto; puede crear sentimientos
fuertes de lealtad y entusiasmo.

Las ventajas administrativas son: su
costo y -flexibilidad; la facilidad de
adaptarse rapidamente segun la
audiencia, el tema, el limite de tiempo,
los medios audiovisuales disponibles,
el horario del profesor. Es una solucion
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para fall as administrativas que implican
duplicaci6n e impresion de materiales.
Los profesores y los alumnos reciben
refuerzo; a los primeros les gusta sentir
la atencion de su audiencia y a los
segundos les gusta sentirse igualmente
tratados sin confrontaciones.

Sin embargo, la conferencia magistral
tiene un gran problema, hay muchas
personas que no aprenden a1 oir una
conferencia, sin tener en cuenta 10dina-
mica 0 entretenido que csta pueda ser.
iQue puede entonces lograr una confe-
rencia? Es tal vez la rnejor f0n113 de
difundir informacion y conocimientos
generales, perc no puede desarrollar
valores, creencias 0 actitudes; tampoco
puede ensefiar habilidades especificas.

Estrategias para mejorar la
presentaclon
Al lograr hablar efectivamente en
publico, el profesor consigue que el
estudiante enfoque su atencion en el
contenido, y no en e l. Es posible
aumentar el grado de participacion de
los estudiantes en el proceso de
aprendizaje al construir un repertorio
de tecnicas participativas, que se
pueden utilizar con la metodologia de
la conferencia magistral. Debemos
recordar el proverbio chino que dice:
"oigo y olvido, yeo y recuerdo, hago y
entiendo".

Recibir y utilizar preguntas, son la
clave del proceso de aprendizaje. Debe
ayudar a sus estudiantes al pedirles
preguntas, escucharlas atenta y
seriamente e incorporar la sustancia de
elias en futuras ocasiones. Al mismo
tiempo, debe preguntar frecuentemente
a los estudiantes, oyendo asi sus
opiniones y ayudandoles a sintetizar las
ideas ° evaluar sus conocimientos.
Tarnbien es buena idea establecer
algunos parametres con respecto a las
preguntas, tales como: "me pueden
interrumpir en cualquier memento" 0

"dejamos todas las preguntas para el
final, por favor".

Otra forma de involucrar a los
participantes es mediante la
participacion escrita. Antes, durante 0

despues de la conferencia, pida a los
alum nos que respondan pOI' escrito a
una pregunta, idea u opinion. La
respuesta escrita puede ser privada,
para compartir con el grupo 0 con el
maestro. EI objetivo es que los
participantes clarifiquen sus
pensamientos, personalicen el
conrenido de la conferencia 0 incluso
corroboren al final de la charla las res-
puestas correctas a sus interrogantes.

En tercer lugar, es crucial el usa de
ayudas vi suales, para que sus
conferencias sean menos abstractas.
Puede dar un descanso del constante
hablar al utilizar ilustraciones. Muchas
personas necesitan ver algo, aun
cuando ya se les haya explicado el
tema, para aprenderlo.

La voz no debe ser monotona, se tiene
que modular dando enfasis en las ideas
mas importantes. Estar consciente de
evitar el uso de las muletillas,
extranjerismos y terrninos medicos
peyorativos como ep ilept ico ,
prostatico, tuberculoso, entre otros.

Prepare material suplementario para
distribuir, cada estudiante tendra un
estilo personal en la toma de apuntes,
pero vale la pena guiarles, ya que
muchos no han desarrollado esta
habilidad. AI cornplicarse mucho con
los apuntes, algunos estudiantes
pierden totalmente el sentido global de
10 que se les esta explicando, se debe
aclarar que la infonnaci6n esta en el
material que se d istr ibu ira 0 en
determinada bibliografia. Igualmente
se puede repartir un bosquejo 0

resumen de la conferencia antes de
iniciar, esto ayuda a los participantes a
seguir las ideas principales, resumir el
contenido y aplicar la informacion
dada.

Emplee la discusion entendida como
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una conversaci6n dirigida hacia un
objetivo especifico de aprendizaje.
Puede variar entre una conversaci6n
informal y el habla estructurada con
metas y tareas, limites de tiempo,
agendas preparadas y moderadores.
Puede iniciar la conferencia con una
discusi6n para aclarar los conceptos 0

para reforzar y resumir el contenido.
En esta se reflexiona en grupo y en
forma cooperativa, can el fin de
comprender un he cho , sacar
conclusiones 0 Ilegar a decisiones. EI
tema discutido debe pasar por cinco
fases: definicion 0 delimitacion del
hecho, analisis del misrno, sugerencias
de soluci6n, examen critico de dichas
sugerencias, encaminamiento hacia la
selecci6n de la mejor a de las mejores
sugerencias. Can la discusion dirigida
se. consigue la cornpreusio n , la
reflex ion y la cooperacion. EI concepto
de la discusi6n como metoda didactico
consiste en oriental' a la clase para que
ella misma real ice, en forma de .
cooperacion intelectual, el estudio del
concepto en cuesti6n.

De acuerdo al tema puede utilizar
juegos de sirnulacion asignando a los
estudiantes los distintos papeles. Puede
estructurar la situaci6n alrededor de un
problema especifico con papeles
claramente delineados, 0 puede ser mas
informal. Posteriormente puede seguir
una discusion para examinar la eficacia
de la accion tomada y para seguir
altemativas.

Otra alternativa es estructurar la
conferencia para resolver un problema
que involucre a los participantes en la
busqueda de una solucion. Cuando se
organiza la conferencia para responder
a un problema dado, se genera una
necesidad y un proposito para la
informaci6n dada, as! llegan a escuchar
activamente.

Aproveche la tecnica de la tormenta de
ideas, su prop6sito es el de estimular
la produce ion de ideas. Por 10tanto, hay
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que mencionar el topico 0 el problema
para solicirar sugerencias y estas se
dcben ano tar sin comentarlas. AI
urilizar esta recnica antes 0 durante la
conferencia, se crea un sentido de
participacion.

Otra herramienta de gran utilidad es
ilustrar el lema con un caso clinico 0
un grupo de casos. Los casos c1inicos
generalmente contienen mas de un
problema para resolver, se discfian para
que los participantes puedan aplicar
teorias, tomar decisiones y analizar
situacioncs. Los casos a utilizar pueden
tomarse de muchas fuentcs: de la
propia experiencia, de sus casos
publ icados 0 publicados par otros.

Realice examenes informales que Ie
ayudan al estudiante y al profesor a
rnedir el exito de la instruccion. Una
evaluacion que se autocorrige, con las
respucsras disponibles, puede ayudar
al educando a rnedir su entendirniento
y retenci6n de la informacion, a a
repasar el tema antes de iniciar la
conferencia. Debe ser claro al explicar
Sll incidencia en la nota final, si es que
hay.

Puede planear una conferencia en
eqlllpo. Esta opci6n consiste en trabajar
con otro profesor para evitar que la
presentaci6n sea 1110notona y a la vez
enriquecer el tema.

Los recursos imaginativos
La evocaci6n: aqui el docente trae algo
a la memoria 0 a la imaginacion para
recordar alga en cierta forma. Son
formas de imaginaci6n estatica. EI
lenguaje evocador es riCO en
aSOCiacIones, muy sensorial. La
evocaci6n ayuda a relacionar
expenencJas.

La metafora: en el pensamiento
metaf6rico 0 anal6gico, se reconoce la
conex ion entre dos casas,
aparentemente no relacionadas entre sl,
al reconocer que ejemplifican un
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pnncrpio com un. Su usa con propositos
educativos, es precisamente el que las
personas pueden establecer relaciones,
para aprender integrando sus
preconceptos, Pocos docentes usan la
meta fora, pero ultimamente ha tomado
fuerza su utilizaci6n, por la posibilidad
que tiene como recurso, para ayudar a
captar, a conectar, a comprender y
asocial' nuevas conceptos. A traves de
una metafora, los alumnos 0 la
audiencia se enfrentan a 10 nuevo desde
algo que ya conocen.

Se puede plantear la rnetafora, 0 se Ie
puede pedir al estudiante que proponga
sus propias metaforas. Hacer esto es
pedirles que aporten sus propias
e x perrencras , que reconozcan y
comprendan principios generales y
confieran significados a hechos
especificos. Asi, un tema nuevo no es
una serie aislada de informaciones, sino
una oportunidad para establecer nuevas
conexiones conceptuales. El esrudiante
aclara terrninos, conceptos, ideas,
piensa y juega con conceptos basicos
y 10 mas importante aprende de una
forma amena y divertida.

La fantasia: es una puerta a nuestro
mundo interior, ese reino magi co donde
la imaginacion crea sus "propias
realidades". Nos lIeva a lugares a donde
de otra manera no se podria lIegar. Se
debe recurrir a esta, como una fonna
de traspasar las limitaciones fisicas a
traves de la mente, de proyectarse a si
mlsmo en algo y explorarlo
mental mente. Es como vel' una pelicula.
En ella el espectador no tiene control
sobre las irnagenes, pem con su fantasia
la persona puede manipular y dirigir la
experiencia. Se puede usar para temas
poco interesantes y abstractos, para
descubrir nuevas fuentes de desarrollo
y satisfaccion.

Para usa ria se debe seleccionar un
momento apropiado, tranquilo y un
lugar comodo, sin afanes. Conceda de
IS a 20 minutos, una vez se concluya

la fantasia, para comentarios y
preguntas. Se puede narrar 10 ocurrido,
decir que se sintio, como se sintio,
igualmente escribir la experiencia. EI
tema de la fantasia se debe seleccionar
y preparar con anterioridad, se puede
hacer con una grabaci6n 0 listed mismo
10 puede conducir can un tono de voz,
palabras claras y lentas,

LOS APOYOS VISVALES

Mucho se ha dicho de la utilizaci6n de
ayudas visuales para el aprendizaje.
Una ayuda practica, util y bien disenada
es de gran importancia. Si no estan bien
disenadas pueden obrar en contra del
aprendizaje, es pear utilizar una mala
ayuda visual que ni nguna. No s610
incrementan el aprendizaje pOl' ser
visual mente lIamativas, sino porque
generan mucho mas interes y ofrecen
un cambia de ritmo.

Los profesores, frecuentemente,
asumen que los ojos de los estudiantes
s610 ven la parte de la cual se esra
hablando, pero en la realidad, el ojo
capta detalles muy complejos con suma
rapidez; el contenido debe ser claro y
conciso para evitar que el exceso de
explicaci6n pueda aburrir al auditorio.

Utilice medios visuales cuando
necesite:
- Mantener la atenci6n del auditorio.
- Reforzar el mensaje verbal (pero no
para repetirlo literalmente).
- Estimular el interes.
- lIustrar situaciones que son dificiles
de visualizar.

No uti lice medios visuales para:
- Impresianar a su auditorio can tab las

o graficas detalladas.
- Evitar la interaccion con su auditorio.
- Destacar mas de un punta importante.
- Presentar ideas simples que pueden
formularse facilmente de forma verbal.

Cuando elabore el material visual
emplee la tecnica del BESO ( Basarse
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en 10 Explicito, Sencillo y Organizado).
No sobrecargue las tablas COil

demasiados datos. Si 10 hace, su
auditorio perdera inmediatamente el
interes 0 divagara.

Los cuadros complejos tienden a sel"
ilegibles, ya que los detalles resultan
muy pequenos. Bajo nmguna
circunstancia se debe tratar de explicar
o ensefiar utilizando una ayuda visual
ilegible. Usted debe probarlas siempre
y ensayarlas con anticipacion tratando
de leerlas desde la ultima fila 0 el sitio
mas alejado donde se pueda ubicar un
estudiante. Tampoco es util mostrar
fotocopias del material escrito
suplernentario, ya que se convierte en
un obstaculo y generalmente Ilevan al
fracaso, pues frustran al estudiante,
bajan su rnotivac ion y pueden
confundir al auditorio. Aspectos tales
como proporciones corrccras y Ia
legibilidad son aspectns que merecen
cui dado, ya que si existe la posibilidad
de interpretar mal la informacion,
seguramente algunos asistentes a su
conferencia 10 haran.

Algunas consideraciones basicas a
tener en cuenta en las ayudas visuales:
son ayudas y no un remplazo del
instructor, per 10 eual deben ser
cuidadosamente planeadas. Su
elaboraci6n implica tener en cuenta, en
su diseno, algunos aspectos puramente
visuales y csteticos.

- Deben ser siempre de formato
horizontal. Se sugiere utilizar un
maximo de 36 palabras por material,
diapositiva 0 acet.ato, sin incluir el
titulo, trate de ajustar su material a un
maximo de seis lineas, con 110 mas de
seis palabras pOl' linea; si necesita mas
espacio, puede utilizar mas lineas, pero
con menos palabras. Recuerde que las
ayudas solo pretenden reforzar las ideas
principales, con palabras claves, pOl'
10 cual nunca debe utilizarlas para
escribir un texto completo.
- EI material debe ser proporcional al

encuadre, deje rnargenes y espacios que
ayuden a que la diapositiva 0 el acetato
no se yea saturado; el texto del acetato
no debe salirse de la pantalla.
- Utilice el color con un prop6sito, no
sature visualrnente al auditorio, piense
que las ayudas visuales son un apoyo y
deben enseiiar, no ganar pr erruos
artisticos.
- Evite el exceso de ilustraci6n, deje
que la ayuda tenga un solo proposito,
Una buena regia es manejar un
concepto por ayuda.
- Oriente al estudiante, ya sea con
fJechas, colores 0 palabras. EI
estudiante debe identificar
inmediatamente emil es el mensaje
principal.

Uti lice ayudas visuales con
rnoderacion, Limite las ayudas visuales
al periodo de conccntrac io n del
estudiante. Procure cambial' de colores
y diseiios de acuerdo con el tema para
romper con la 111011otol1ia.
- Sepa el proposito de una ayuda visual.
AI disefiar 0 seleccionar una ayuda
visual, preguntesc por que y para que
usara esra ayuda visual. Si no hay un
proposito claro, no la utilice.
- AI elaborar tablas 0 cuadros
num er icos lise un maximo de 30
numeros por media visual. Un numero
puede contener cinco digitos, por
ejernp lo , 55000. Sobrepasar esta
cantidad de digitos ocasiona que el
material se yea demasiado cargado y
la atencion tienda a perderse. Evite los
numeros con decimales, como 15,93%,
es mejor escribir 16% 0 15.9%, ya que
confunden al auditorio y no arrojan
mayor beneficia para el expositor ni el
publico
- Evite los datos de relleno. Atiborrar
su expasicion can demasiado material,
al igual que demasiada infonnaci6n re-
ducira su efectividad y usted perdeni
impacto. Normalmente, la simpli-
fieaci6n es 10 mejor.

Todas las ayudas visuales tienen sus
ventajas y desventajas relativas como
se vera mas adelante, pero la mejor
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ayuda visual es la que produzca el
aprendizaje deseado dentro de las
limitaciones del salon, equipo
disponible, tiempo de preparacion y
presupuesto.

Los equipos mas utilizados
Es indispensable no olvidar que la
principal ayuda audiovisual es el
expositor con su seguridad, aetitud,
mimica, gesticulaci6n y entonaci6n de
la voz. Evite: jugar con el seiialador,
el microfono 0 cualquicr otro objeio;
lIevarse las manos a los bolsillos 0 entre
los botones de la chaqueta; no de la
espalda nunca al publico para mirar las
ayudas visuales, se supone que usted
ya las conoce.

Entre los equipos mas empleados estan:
el . proyector de diapositivas, el
retroproyector 0 proyector de acetatos,
el proyector de opacos, el video beam,
tablero c la sico y el magi co, el
franelografo y el papclografo, entre
otros.

EI maestro debe desarrollar buenos
habitos para el uso y manejo de cada
uno de estos reCUfSOS y utilizarlos
concienzudamente. El mas anti guo es
el tablero que permite trazar graficos
rapidos, afiadir ideas, formal' conjuntos
complejos de ideas 0 diagrarnas paso a
paso y efectuar cambios rapidarnente.
EI docente debe evitar hablarle al
tablero 0 al pape lografo, tapar su
escrito con el cuerpo y escribir
ilegiblemente, 10 adecuado es escribir
permitiendo ver al publico. De otra
parte, no hay nada mas frustrante que
el instructor barre en la Illitad de una
lista larga diciendo "no es necesario co-
piar esto". Recuerde que la lItilizacion
de ayudas visuales cOlltribllye a tina
mejor explicacion de los temas, pero
no Ilevan a la participacion del alumna,
portanto no garantizan el aprendizaje,
!1i la retenci6n de la informacion.

La regia de oro en la utilizacion de
ayudas visuales es saber como utilizar
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los equipos y las ayudas correctamente.
Nunca inicie una presentacion sin antes
haber ensayado los equipos. Como
recornendacion, en caso de utilizar
proyector de acetatos 0 de diapositivas,
Ileve siempre consigo una bombilla de
repuesto.

EI p apelogr afo. Los carteles son
faci les de preparar y eeon6micos.
Usualrnente funcionan con audiencias
hasta de 30 personas.

Consejos para su buen uso:
- Presenta una ventaja adicional frente
al tablero, y es que el expositor puede
preparar y elaborar con anterioridad los
graficos 0 textos que utilizara.
- Dejar en blanco las dos primeras hojas
para impedir que se trasluzca 10escrito
en las hojas que estan debajo.
- Grapar cada pagina preparada a una
en blanco para facilitar el paso a la
siguiente e impcdir que se traspase la
tinta.
- Escribir anotaciones en lapiz,
suavernenre, en rincones superiores de!
papel6grafo.
- Escribir con una tipografia de por los
menos cinco centimctros de alto.
- Usar colores para dar enfasis, en 10
posible no utilizar colores c1aros, los
ideales son: negro, azul oscuro, morado
oscuro, no se recornienda utilizar el
rojo, excepto para resaltar algo dentro
del papel, ya que es poco legible.
- Visualizar ]0 verbal con simbolos 0
cuadros.
- Pasar cada hoja, despues de
expliearla.
- Pasar a paginas en blanco cuando ya
no se hace referencia al papel6grafo.
- AI pedir aportes en los participantes,
escribir las paiabras exactas de los
participantes en lugar de su
interpretacion.
- UsaI' palabras claves, en lugar de
oraciones com pietas, bastaran cuando
se hacen anotaciones en el papelografo.
- Saltar una hoja cuando se esta
pintando para que la tinta no pase al
0'.1'0 lado.
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- Marcar las hojas mas importantes con
pestafias,
- Utilizar mucho el color.

EI retroproyector 0 proyector de
acetates. Tiene la gran ventaja de la
versatilidad, permite trabajar con luz
normal y liberar al expositor
fisicamente del tablero 0 papelografo.
No obstante, se presta facilmente para
una mala ut il izac ion , es sencillo
fotocopiar documento s en
transparencias, pero el resultado es una
ayuda visual monotoria y
frecuentemente ilegible, por 10 cual,
procure evitar este tipo de ayudas. De
igual forma, si el profesor se sienta
junto al proyector para ensefiar, se
pierde el ritmo y el movimiento
necesario para la cornun icac ion,
especial mente, si es novato. Nunca se
debe pedir a un alumno que sacrifique
la oportunidad de aprender por estar
cambiando los acetatos. Funciona muy
bien con audiencia de 30 a 50 personas.

Se recomienda su uso por varias
razones:
- Es de muy facil manejo
- Se usa desde e! frente de ia audiencia,
de manera que el conferencista tiene
completo manejo de la secuencia, el
tiempo, la sefializacion y el control
visual.
- No es necesario oscurecer el
ambiente.
- Se puede utilizar con superposicion
de acetatos para indicar pasos,
secuenClas 0 desarrollar ideas
complejas.
- Se pueden modificar durante el curso
de la charla, ya sea escribiendo
directamente 0 superponiendo otro
acetato nuevo para no averiar el
prtmero
- Se pueden elaborar con marcadores,
permanentes 0 no permanentes, 0

lapices de cera para marcar vidrios 0

radiografias. A su vez, imprimir
directamente en impresora laser 0 en
impresora de tinta, en este caso usando
acetatos especiales.

- Se pueden proyectar radiografias.

Preparacion de acetates. A mano:
debe realizarse en un formato con
margene s adecuadas al marco de
proyecci6n. La letra debe ser entre
cinco y oche milirnetros. Si se incluyen
d ibujo s , deben ser sencillos y
pertinentes, A mana alzada se pueden
hacer imagenes y caricaturas.

En fotocopiadora: cualquier impreso
con letras, dibujos, graficos puede ser
fotocopiado a un acetate. Ademas,
actualmcnte se pueden sacar acetatos
en color de revistas, libros, fotografias,
peri6dicos. Este sistema ofrece
posibilidades de ampliaci6n 0
reduccion de tamano.

Recomendaciones importantes:
- No presente textos muy largos,
combine las letras con algun dibujo,
con simbolos 0 graficos,
- No se debe oscurecer el aula.
- Si quiere scfialar algo debe hacerlo
directamente en la pantalla del
retroproyector, no en la pared 0 en la
superficie de proyecci6n.
- Col6quese al lado del retroproyector,
mirando hacia el publico y dellado que
corresponda segun su lateralidad, para
poder sefialar cornodarncntc.
- No repita el contenido de los acetatos.
- No deje el acetato proyectado por
mucho tiempo. .
- No deje el retroproyector prendido
todo el tielllpo. Recuerde apagarlo
cuando no 10 este usando. Encienda el
proyector s610 cuando la atenci6n de
la clase deba enfocarse en la pantalla.
- Cuando apague el retroproyector,
fijese que e] ventilador quede
encendido per 10menos cinco minutos.
No 10 mueva hasta que este frio.
- Tener una bombilla de repuesto 0 un
nUlllero de telerono al cual acudir en
caso de ~Iglm dano.
- Pegar el cable del equipo al piso con
cinta, para evitar tropezarse
- Pegar un lapiz con cinta, COIllO gllia
para la colocaci6n de la transparencia.
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- Si es posible, usaf marcos en los
acetatos.
- Anotar con lapiz los puntas claves en
los marcos
- Colocar el proyector y su mesa en el
Jugal' que menos distraiga para la clase.
Tenga en cuenta que no obstaculice la
visibilidad de los asistentes.
- Evitar demorar el resplandor de la
pantalla, entre acetato y aceta to.
- Cambiar las transparencias deslizando
1anueva por encima 0 por debajo de 1a
anterior.
- No leer textual mente, expresar la
informacion con sus propias palabras.
- Hablar desde el retroproyector de
frente al grupo, no darse vuelta hacia
la pantalla.
- Sefialar con un lapiz 0 indicador
colocado sabre la transparencia, en vez
de sefialar can el dedo.
- Puede superponer una transparencia
en blanco, en caso de que desee
sobreescribir en una ya preparada, asi
no la danara.
- Use colores. Son mas dinamicos y
ayudan a mantener la arencion del
auditorio.

Proyector de diapositivas. Las
dispositivas son faciles de transportal',
relativamente faciles de preparar y
funcionan bien en grupos grandes.
Permiten mostrar gran varied ad de
situacioncs: texto, fotos, preparaciones
histol6gicas, graticas, etc. AI lItilizar
diapositivas empleelas como bosquejo,
en LIlla secuencia coherente. Cada una
debe lIevar un mensaje claro.

COl1sejos para su buen usa:
- Tener cuidado especial can el usa de
los calares, en palticular el contraste
del fonda con las letras.
- Los detalles de las ilustraciones deben
ser visibles hasta la liltima silla del
auditorio.
- Trate de unificar el formato de las
diapositivas, es preferible que sean
horizolltales, con elmis1110 tipo de letTa
y fonda.
- No l11uestre diapositivas en idiomas

extranjeros, Excepto, quizas cuando se
refiera a trabajos clasicos.
- No es prudente escribir frases
cornpletas, 10 adecuado es escribir
palabras claves. S610 escribalas si SOil

frases celebres.
- No escriba palabras incompletas, III

invente siglas que dificulten la
comprensi6n del publico.
- Enuruerel as en el marco para la
exposici6n, de tal forma que su
organizaci6n sea facil y queden con la
orientaci6n correcta.
- Si requiere mostrar una diapositiva
mas de una vez, es necesario hacer las
respectivas copias .
- Bajar la intensidad de las luces de la
sala para mayor visibilidad.
- Verificar el funcionamiento del
control remota antes de comenzar la
presentacion,
- Se sugiere dejar las diapositivas
proyectadas en la pantalla como
maximo durante 30 segundos, a no ser
que la explicacion dada amcrite un
mayor tiempo de exposicion. De esta
manera se puede prevenir 1a fatiga
visual.

Practique de antemano su
presenracion con las diapositivas, aSI
podra establecer can mayor facilidad
sus argumentos de exposici6n.

Proyector de opacos. Es un
instrumento poco utilizado debido a su
tamano y peso, no obstante, tiene la
ventaja de poder prayectar imagenes
directamente de revistas, fotos de
papel, libros, documentos hist6ricos,
etc. Otro inconveniente es que necesita
de mucha oscuridad para brindar una
imagen, esto dificliita su manejo.

Consejos para su buen usa:
- Baje la illlensidad de las luces de sala
para mayor visibilidad.
- Asegllrese de dominar el mec3nisl110
de fllncionamiento, ya que deb ida a las
diferentes referencias existentes, estos
pueden diferir en su operaci6n.
- No 10 emplee par largo rato, ya que
puede fatigar al auditorio.
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- Es mucho mas efectivo si 10 utiliza
solo en grupos pequeiios, de no mas de
20 a 30 personas.

Podio y accesorios. EI podio presenta
una tentacion para olvidarse de las
tccnicas de un buen expositor. Muchos
podios esconden casi tad a el cuerpo del
expositor, hacen que aparezca pequeno
e insignificantc y ademas, esconden los
gestos de las man as y los brazos.
Ofrecen un so porte tentador para
reclinarnos y son casi un telon detras
del cual podemos mover los pies y
caderas sin que 10 noten. Tambien nos
ofrecen la oportunidad de volvernos
dernasiado dependientes de las notas.
Par eonsiguiente, el usa del podia
requiere una concentracion especial.

En segundo lugar, es importante
adecuar 13 altura del microfouo segun
la talla del expositor y mantener una
distancia eon stante de el, sabre todo al
girar la eabeza. Evite toser 0 earraspear
muy cerea del microfono. En tercer
lugar, se debe usar el seiialador para 10
estrictamente necesario, no quedarse
hacienda figuras en la diapositiva;
puede delatar su temblor.

Consejos para su buen uso: evitar
tocarlo; ubi carse detras del podia;
exagerar los gestos de las manes; no
se pegue al podio, parese un paso an·as,
para que haya espacio para subir las
manos sin golpearse ni pegarle al
podio; proyecte su voz; en caso de usar
diapositivas, pegue el control remoto
al podia, para poder dejar libres las
manos.

Ciutas de video -peliculas
Consejos para su buen usa:
- Revisal" el equipo antes de iniciar 13
conferencia.
- Ajustar el monitor para lograr la l11ejor
visibilidad y niveles de sonido antes de
comenzar la presentaci6n.
- Rebobinar las cintas antes de iniciar.
- Verificar el funcionamiento de la
camara y delmicr6fono si se va a filmar.
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- Tener a mane el numero de tclefono
del servicio de reparacioncs, en caso
de que surjan problemas.

Preparar las introduccioncs
correspondientes a cada cinta de video,
haeer una presenracion preliminar de
los puntas c1aves.
- Detener la cinta cada tanto, resulta
eficaz para preparar el contenido en
segmentos mas breves. Para haeer
interrupciones mas pequeiias haga usa
de la pausa en lugar del pare.
- Preparar un resumen con preguntas
para scr debatidas.

Video beam y multimedia
Estos son los ultirnos equipos que
debemos aprender a usaf. Gracias a los
avances de la tecnologia hoy se puede
realizar la presentacion directamente
desde una computadora personal, la
cual es conectada a un proyector que
amplifica la imagen, ya sea el video
beam 0 un proyector de acetatos, en el
cual se instala una pantalla liquida
especial para e ste tipo de
proyecciones. Suele ser rnuy eficaz en
conferencias con grandes 0 pequenos
auditorios. Esta tecnica es muy
apropiada para hacer la presentacion
mas dinamica, mantener mayor
concentracion entre los asistentes y
realizar disenos visuales muy
atractivos. De otra parte, se economiza
tiempo y dinero en la elaboracion de la
diapositiva, pues se requiere solo del
disquete y hasta el ultimo momento se
pueden hacer correcciones y adiciones.

Otra altemativa es la de utilizar la
tecnica de multi-imagen, la cual
consiste en proyecciones simultaneas.
Su riqueza y dinamismo garantizan un
excelente resultado, ya que se mantiene
la concentracion de los asistentes.

Consejos para su buen uso:
- Preparar con suficiente antieipaeion
el material, si es posible asesorese de
un experto.
- Verificar que los equipos que vaya a
utilizar sean compatibles con los
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proyectores. Asi mismo asegurese de
la version de los programas del equipo
donde va a proyectar.
- Ensayar su presentacion varias veees
en el salon de la reunion, antes de dar
inicio a su charla.
- Mantener a la mano el telefono 0 sitio
de eontacto del tecn ico, por si 10
requiere.
- Dejar la cornputadora lista para el
inicio, no esperar a pasar al frente para
cncendcrla y entrar al programa.
- Emplear transiciones suaves y lentas,
ayudaran a que el auditorio no se
fatigue visualmente.
- Seguir todas las instrueciones dadas,
para elaborar diapositivas.

CONSEJOS PRACTICOS PARA
UNA PRESENTACJON

- Organiee sus ideas y la exposicion,
en 10 posible, controle todos los
estimulos ambientales que esten a su
alcance. La falta de organizacion es una
de las principales causas de ansiedad.
Sabiendo que sus ideas esran bien
organizadas, se scntira mas segura y
esto permitira que su encrgia se
concentre en la presentacion.
- Visualice su presentaci6n con
anticipaeion. Imagine que cam ina
dentro de una sala, alguien 10 presenta,
usted da su exposicion con entusiasmo,
responde a las preguntas con seguridad
y finalmente abandon a la sala seguro
de que hizo un buen papeL
- Ensaye su presentacion. Mueva las
manos, la cabeza, los brazos. Enfatize
los puntas mas importantes. Planee los
puntos prineipales con eierta
anticipacion, esto haee fiuir su energia
y entusiasmo. Si Ie es posible, ensaye,
varias veees, su presentaei6n, ojala
frente a una 0 dos personas que puedan
ayudarlo a corregir algunas fallas.
- Practique nuevamente antes de la
presentacion, de manera que sus gestos
y estilo sean automaticos y no parezcan
fingidos.
- Aprenda a respirar cuando se sienta
ansioso. Lo primero que debe hacer es

buscar una posicion comoda, sentarse
si es posible; pongase recto pero
relajado e inhale profundamente varias
veees, sin que csto sea evidente para el
auditorio.
- Conccntrese en la relajacion, en lugar
de pensar en la tension. Mientras res-
pira, digase asi mismo en el momenro
de inspirar "estoy relajado". Trate de
quitar de su mente todo, excepto la re-
peticion de "estoy relajado" y continue
este ejercicio durante varios minutos.
- Libere la tension, antes de ponerse de
pie para haeer su presentaci6n, es
convcnicnte que trate de liberal' parte
de esta tension eontenida haciendo un
ejercicio isornetrico sencillo y discreto.
Ernpiece por tensional' sus talones y los
musculos de las pantorril1as, despues
los museulos de todo el cuerpo y
finalmente, haga much a fuerza con los
pufios, los brazos hasta l1egar a los de-
dos de las manes; libere inmedia-
tamente toda la tension y haga una
resp irac ion profunda. Repita el
ejercicio hasta que se sienta que la
tension empieza a abandonarlo.
Recuerde este ejercicio debe hacerlo de
manera que nadie se de cuenta de que
usted se est'; relajando.
- Suba y baje el tono, para evitar un
estilo monotono, destaqlle los puntos
principales de sus presentaeiones.
- No hable solamente en terminos
genericos 0 abstractos. Aeompane sus
puntos claves con analogias 0 ejemplos
especificos de la vida real. Esto Invo-
lucra a los asistentes en la presentacion.
- Nunca emplee modismos, ni
expresiones que plied an ser tomadas
como vulgares 0 poco elegantes.
- Vade el ritmo de Sli presentaeion.
Hable mas lenta y deliberadamente en
los puntos c1aves, y mas rapidamente
en la informacion de menor
importancia.
- Coloque las ayudas visuales a cierta
distancia. Esto Ie obliga a acercarse a
elias y luego volver al grupo, dando asi,
cierto 1110vimiento a la presentacion.
- Si capta una reaccion negativa 0 un
signo de confusion entre los miembros
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del grupo, no 1a ignore. Perc tampoco
debe asu star a la persona
preguntandole: !,tiene usted alguna
pregunta? Dirijase al grupo en general:
"10 que acabo de deeir puede lIevar
algunas preguntas". Despues, mire a la
persona y diga: i.a alguien Ie gustaria
preguntar alga? Adernas de invitar a las
personas a haeer preguntas, tarnbien
debe tenerse en cuenta la manera de
hacerlo.
- Debe hacer pausas freeuentes. Un
momenta apropiado es antes 0 despues
de un concepto clave y antes de seguir
al proximo segmento de la
presentacion. Sea riguroso con el usa
del tiempo asignado. Hoy en dia se
utilizan muchas tecnicas para contralar
el tiernpo de las presentaciones, las
mas comunes son la campana, los
timbres y el scrnaforo. Estas estrategias
se originan ante la necesidad de
mantener un estricto control del tiempo
de exposicion.
- Adernas puede elaborar fichas
bibliograficas al eondensar el material
al maximo, utilizando palabras c1aves.
Asegitrese de incluir notas que Ie
recordaran la pre sentacion de una
anecdota pertinente. Escriba una
palabra 0 simbolo para recordar cuando
debe hacer referencia a una ayuda
visual. Incluya oraciones de transicion
o pensamientos que Ie ayudaran a pasar
de un tema a otro. Escriba las
preguntas que desea utilizar para los
debates y para recoger las reacciones.
Enumere las tatjetas para mantenerlas
en orden.

Finalmente, verifique: la disposicion de
la sala, que todos los materiales hayan
lIegado, las ayudas visuales y el equipo
audiovisual, tener a mano otras ayudas
ante la eventualidad de dano de los
equlpos.

LA LocisTICA: D1STRIBUCION
DE LA SALA

Todo expositor debe preocuparse de
se1eccionar una sala bajo las siguientes

caracteristicas:
- Tamaiio: debe ser de acuerdo con el
numero de asistentes a la reunion.
- Acustica: busque un sitio con buena
capacidad de resonancia, donde las
voces y el son ida no se ahoguen. Esto
facilitara la disposicion de su auditorio.
- lluminacion: ernplee sal ones que Ie
permitan una excelente visibilidad al
auditorio, pero que ademas Ie facilite
el control de algunas luces, en especial
si va a utilizar videos, diapositivas,
imageries, 0 en situaciones don de deba
oscurecer parcial mente la sala.
- Ventilacion: la circulacion del aire es
fundamental en una sala de
conferencias, para la concentracion de
los participantes, quienes pueden lIegar
a presentar sueno y cansancio. Si no
hay buena ventilacion se recomienda
realizar reuniones cortas 0 con varios
intermedios. POl' ningun motivo
permita que fumen en la sala, ya que
csto contribuye a que se contamine el
aire y a que se acalore el ambiente,
adcrnas de ser incomodo para los
asistentes no fumadores.
- La distribucion de la sala: tiene un
impacto importante en la creacion de
un ambiente que se conduzca al
aprendizaje. A continuacion hay una
lista de ventajas y desventajas de las
distribuciones frecuentes de salas.

Tradicional: aquf los estudiantes estan
sentados de frente al docente. Sus
ventajas son que hay control del tielllpo
y flujo de informacion. Es facil vel' a
los participantes y para elias ver las
ayudas visuales. No obstante, los
participantes no se pueden vcr entre si,
limita la participacion, desalienta las
aetividades de grupo. Es lltil para
grupos nUlllerosos y en reUlllQlleS
pasivas, ya que esta disposicion de sala,
condiciona a la audiencia a escuehar
mas que para dar sus opillioncs 0

aportes.

Forma de U a de herradura: el area
central haec posible que el instructor
se mueva libremente alrededor de la
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sala y se relacione mas estrechamente
con los partieipantes en forma
individual, el contacto eara a cant
estirnula la participacion. Para algunas
personas, puede ser difieil vel' las
ayudas visuales si la pantalla no esta
ubicada don de corresponde:

Di str ibuc io n en grupos: aqui los
participantes se sientan alrededor de
mesas en diversos angulos respecto del
frente de la sala. Esta distribucion
permite que los grupos trabajen
independienterncnte. Puede resultar
dificil para los participantes ver al
instructor y prestarle atencion.

Mesa central: para grupos menores de
15 personas. Permite promover la
discus ion y es 10 mas adecuado cuando
se celebran reuniones de larga
duracion.

Prescntacion estereo: muy adecuada
can grupos grandes, pero amerita la
uriliz aci o n de dos equipos de
pro yecc ion, permite una mejor
acomo dac io n y percepcio n del
auditorio.

Cualquiera que sea la distribucion de
la sala, siempre haga coloear la pantalla
principal en un angulo de 45 grados y
ligeramente hacia un lado del centro del
salon. De esta manera, usted como
expositor puede ocupar la posicion
central y captar la atencion de su
allditorio mas facilmente, durante la
presentacion de las ayudas visuales que
estan siendo expuestas.

CONCLUSIONES

- Toda conferencia siempre debe tener:
cabeza 0 introduccion, tronco 0

desarrollo y cierre a concillsiones.
- AI preparar la conferencia se debe
pensar en el tipo de audiencia y sus ne-
cesidades; tratar de satisfacer las ex-
pectativas creadas en la fase inieial de
Illotivaeion; mantener a los estlldiantes
en actitud reflexiva con planteamientos
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que exijan razonamientos, presentando
situaciones problematicas: susc itar
dudas continuamente.
- Para el desarrollo, organizar los
subtemas principales, sin pretender
decirlo todo, 10adecuado es esc agel' los
puntas mas relevanres de acuerdo al
auditorio, siempre pensando en el
tiernpo que Ie asignaron.
- AI ensayar la conferencia varias
veces, puede hacerlo solo, [rente a un

I. De Bono E. Aprender a Pensar. Varios
Textos.

2. Florian S. Aprendiendo a aprender, En:
Joven J, editor. Estrategias para
implementar la crea rividad. Bogota:
Cooperativa Editorial Magisrerio, 1997:
99-139.

3. Gordon 'V. EI Arte de 10 Posible. Varios
Iibros.

4. Ve-rlceWL. Aprender con todo el cerebra.
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espejo 0 COil alguien de confianza.
Observe el tiempo ernpleado y haga los
ajustes necesarios. No se aprenda nada
de memoria 0 en forma mecanica.
- Organice las ideas principales y su
secuencia en un esquema mental;
cualquier rerrnino no muy conocido
que vaya a utilizar expliquelo dentro
del mismo discurso.
- Puede escribir un resumen alusivo a
cad a diapositiva 0 acerato, que Ie
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