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INTRODUCCION

Cuando se me ocurrié compilar en este documento interno los apuntes de
clases y charlas informales dictados sobre el tema en los ultimos 20 afios,
simultdneamente aparecié la necesidad de decir que no soy un especialista ni un
experto en el tema, y que mi afecto con la buena comunicaciéon surge de la
necesidad de entenderme con la gente (generalmente estudiantes, productores y
colegas), cada vez mejor.

Me meti en el tema cuando grandes maestros me hicieron entender que
siempre tenemos y debemos comunicar lo que hacemos y de la mejor manera
posible. La comunicacién técnica y cientifica tiene reglas, normas y convenciones
gue debemos respetar, pero ante todo debemos tener la vocacidon de transmitir lo
mas claro posible y respetar profundamente al lector o a la audiencia.

La comunicacion es ante todo, una practica social. Es decir, un acto
vinculado a la condicion humana, por lo tanto no se puede prescindir de ella en
ningun momento.

Todo comunica: nuestros mensajes, nuestras palabras, nuestros silencios,
nuestras miradas, nuestras posturas. Y a través de ellas nos relacionamos,
construimos lazos, conformamos grupos, establecemos roles. Y de aqui también se
desprende que afirmemos que no solo las palabras comunican si no que ellas estan
cargadas de sentimientos, de denotaciones de importancia, compromiso,
desinterés, animacion, etc.

Por ello resulta fundamental analizar nuestros modos de comunicarnos,
(como individuos o como organizaciones). La buena comunicacion en toda
institucion comienza por querer compartirla con otros.

Para avanzar un poco mas en ese vinculo, toda comunicacion implica un
compromiso con el otro y ante el otro. El grado y estilo de nuestra
comunicacién define el compromiso con que nos ligamos al otro. La comunicacién
no tiene que ver solamente con lo que decimos si no con lo que hacemos, como lo
hacemos y con lo que somos.

Muchos docentes y conferencistas carecen de todo compromiso con el
publico que tienen en frente. Hablan con palabras “dificiles” para demostrar
erudicién y establecer una barrera de separacién entre ellos y la gente; no les
importa demasiado si la gente los entiende y muchos menos se interesan si el
publico luego hara uso de sus ensefanzas.

Existen muchos instrumentos escritos, orales y mixtos para la comunicacion
técnica y cientifica (informes; charlas y conferencias; boletines y cartillas;
carteleras; publicaciones cientificas; publicaciones de divulgacién; pédsteres;
manuales de procedimientos; tesis, etc.), sin embargo todos ellos tienen una base
comun.



COMUNICACION ESCRITA

La comunicacidon técnico-cientifica se vale de una serie de instrumentos
como son los articulos, las comunicaciones, las monografias, las memorias, las
notas o el estudio.

A los fines de este texto sélo se hara referencia a los tres primeros, por ser
éstos los de mayor difusion.

e Articulo cientifico: contribucidon conceptual o metodoldgica al adelanto
de la especialidad y a la solucién de un problema o incognita que plantee
la ciencia. Es producto de un trabajo de investigacién y tiene una
estructura légica dada compuesta por los siguientes capitulos: Titulo,
Autor/es, Introduccién, Materiales y Métodos, Resultados, Discusion,
Conclusiones, Resumen, Summary y Bibliografia. Deben ser originales
(en los métodos o en los resultados), llegar a conclusiones y son
informativos.

e Comunicacion: escrito breve destinado a transmitir hechos o ideas al
publico en general o especializado, y de manera rapida. Suele utilizarse
para brindar partes de avances de trabajos de investigacién no
concluidos. Por lo general la comunicacion estd seguida de una
publicacion mas amplia y completa. La misma consiste en eliminar los
titulos de la estructura logica y presentar los datos “libremente”,
siguiendo un plan de exposicion.

e Monografia: original escrito de profundidad en el que se brinda
informacién completa sobre un tema en particular, producto de una
exhaustiva revision bibliografica, analisis y discusién. Convencionalmente
la estructura interna tiene: Tapa, Pagina de presentacion, Tabla de
contenidos, Resumen, Introduccidon, Desarrollo, Conclusiones, Notas,
Anexos y Bibliografia. Carecen normalmente de originalidad, aunque la
misma puede estar dada por el enfoque logrado, generalmente no
arriban a conclusiones (aunque pueden existir inferencias), y son
directivos. Es el tipico caso de las revisiones (Review).

Los articulos cientificos

Los trabajos provenientes de la investigacion cientifica, y que se convertiran
en articulos cientificos, estan sujetos a normas cuya estructura sigue, en cierta
manera, los mismos pasos que el investigador ha realizado en su experiencia.

El TITULO es lo ultimo que se elabora. Debe ser descriptivo y claro. Es
decisivo atraer al lector principal y al ocasional, siendo aconsejable que no tenga
mas de 60 caracteres, incluyendo el nombre cientifico de los organismos vivos
citados en el mismo.

Entre los errores mas frecuentes se puede mencionar la falta de coherencia
entre el titulo, los objetivos y las conclusiones; la mencion de detalles innecesarios
o la excesiva universalizacion.

El/los AUTOR/ES deben ser consignados teniendo en cuenta la prioridad de
quien aporté la idea, desarrolld la hipotesis, estudié los datos y elabord las
conclusiones. Si bien no existen normas rigidas sobre quién o quiénes deben ser
autores de un trabajo, se debe tener en consideracidon que quienes realizan el
montaje, toma de datos, analisis estadistico, dibujos, fotos, etc. pasan a ser sélo
instrumentos del trabajo cientifico, salvo que, por la originalidad de su aporte, se
transformen necesariamente en autores.



Es aconsejable limitar el nUmero de autores a aquellos que efectivamente
hayan hecho un aporte y estén en condiciones de explicar y defender las
conclusiones. Es un error comun “agradecer” la participacion de alguien otorgando
una autoria, como lo es “exigir” autoria por el solo hecho de ser una autoridad del
grupo de trabajo.

La INTRODUCCION, que suele combinarse con ANTECEDENTES, es el lugar
donde se da a conocer la importancia y la naturaleza del tema y la presentacion del
problema. El Gltimo parrafo debe estar destinado a la descripcion de los objetivos
(“en linea” con las hipétesis planteadas), y la utilidad de la investigacion realizada.

Los MATERIALES Y METODOS describen el cémo, cuando, dénde y con qué
se llevd a cabo la experiencia, con el suficiente nivel de detalle para que el lector
pueda repetir la misma en idénticas condiciones. La descripcion debera ser prolija
(sin minuciosidad), y concreta (pero completa).

Son errores comunes: colocar el titulo en singular (Material y Método);
describir procesos muy obvios como algunos modelos estadisticos, practicas
analiticas o marcas de los instrumentos y obviar la posicidon geografica del ensayo
de campo.

Los RESULTADOS deben presentarse con toda fidelidad, correctamente
analizados estadisticamente, pero sin realizar comentarios. Describe el qué. Se
pueden agrupar o dividir en secciones si son muy complejos. Se podran incluir
tablas (o cuadros), graficos, figuras o fotografias que faciliten la interpretacion.

No deberan incluirse los cuadros de analisis de la variancia, pero si los de
comparacién de medias con sus diferencias. Asimismo no se incluirdn cuadros que
luego se explican con graficos y viceversa.

Son errores comunes “rellenar” el escrito con figuras y cuadros que tengan
los mismos datos; abundar en datos originales sélo para justificar la precision en la
toma de datos.

La DISCUSION estd destinada a interpretar y aclarar los resultados
obtenidos, establecer relaciones entre causas y efectos, es decir discutiendo
consigo mismo, establecer comparaciones con resultados de otros investigadores
(coincidiendo o disidiendo), y deducir generalizaciones o principios basicos que
tengan comprobacién experimental. Se pueden plantear dudas u opiniones, pero es
importante la pretension de llegar a la certeza. Describe el por qué.

Este capitulo podra fusionarse con el de Resultados, sin embargo debe
evitarse, ya que estos son hechos, mientras que la discusidén son opiniones. Por
esta razén nunca se podra combinar con las Conclusiones.

Las CONCLUSIONES son el capitulo de mayor impacto, donde el autor,
despojado de las explicaciones, indica de forma ldgica, clara y concisa los hechos y
aportes nuevos descubiertos para la ciencia, universalizando los conceptos.

No deben confundirse las conclusiones con las recomendaciones. Son los
Resultados los que respaldan a las conclusiones, las que seran expuestas en forma
objetiva y sin exageraciones.

Son errores comunes: repetir los Resultados; concluir sin respaldo, concluir
discutiendo con terceros, concluir por ignorancia ajena, concluir “por piedad” con un
autor de gran relevancia o por el uso incorrecto de la estadistica.

Este capitulo permite distinguir con claridad a un experimentador (que sélo
llega a corroborar resultados), de un investigador, que llega a explicar el porqué de
los mismos y las posibilidades de universalizarlos.



El RESUMEN tiene como finalidad atraer a los lectores principales e ilustrar a
los lectores ocasionales de manera breve, con énfasis en los Resultados y las
Conclusiones. Carece de ilustraciones, discusiones y citas bibliograficas, y sera
redactado de manera tal que le economice tiempo al lector principal y ayude a
decidirse a leer el trabajo completo al lector ocasional.

Debe tenerse especialmente en cuenta que las publicaciones que contienen
abstracts, s6lo toman el resumen, y es esta sola informacién las que algunos
lectores tendran en cuenta. Por esta razon debe escribirse el Summary en inglés
debido a la versatilidad de ese idioma en el mundo cientifico.

La BIBLIOGRAFIA es el capitulo en el que se consignan todos los trabajos
valiosos utilizados en alguna etapa del articulo. Es un error comun abundar en
bibliografia a los fines de demostrar erudicién, citando autores y revistas muy
conocidas o muy recientes, aunque no guarden relacion estrecha con el tema.
También es erroneo citar trabajos “inéditos” o comunicaciones personales, las que
deberan figurar a pie de pagina.

Las comunicaciones

Cuando un trabajo cientifico no ha sido aun finalizado (le faltan repeticiones
en el tiempo y en el espacio), pero los resultados alcanzados hasta un determinado
momento son suficientemente atractivos e importantes, la presentacion se realiza a
través de una comunicacion.

La misma consiste en eliminar los titulos de la estructura loégica y presentar
los datos ‘“libremente”, siguiendo un plan de exposicién sujeto a normas de
ordenamiento de la informacion.

Las monografias

Si bien hay convencionalismos que rigen estos sistemas de ordenamiento de
la informacion, existen consignas que no deben ser olvidadas. Por un lado el
equilibrio que debe existir entre los titulos y sub titulos del escrito, y por otro la
uniformidad de criterio en el uso de mayusculas, minusculas, subrayados y posicion
de los mismos, asi como el ordenamiento numeérico o alfabético. Los sistemas mas
utilizados son:

¢ Alternancia de mayusculas, minusculas, subrayados y marginado
e Alternancia de nimeros vy letras
¢ Numeracidn progresiva

En cualquiera de éstos, los errores mas frecuentes son que los titulos
carezcan de frases de transicidon para pasar a los subtitulos, que los titulos y
subtitulos estén poco balanceados en el volumen del texto, y que la posicion y
énfasis en el texto no sean uniformes.



EL ESTILO EN LA ESCRITURA TECNICA

El estilo utilizado en la escritura técnica resulta de la aplicacidon de una serie
de normas y principios que proporcionan claridad y precision al escrito. Si de la
lectura de un texto técnico existe mas de una interpretacion, o el lector debe
“volver a leer” repetidamente atras para entender, es indudable que existen serias
fallas en la redaccién y en el estilo utilizado. La redaccion se debe realizar con el
pensamiento puesto en el lector.

Concepcion del estilo

La HONESTIDAD INTELECTUAL es el principio rector de la comunicacién
cientifica. Es la devocion por la verdad manifestada en los escritos.

La CLARIDAD es el producto de las ideas ordenadas previamente por el
autor, mostrando un texto escrito con sencillez y naturalidad, de manera tal que
facilite la lectura. El texto serd tan claro como lo permita el lenguaje. El uso de
palabras rebuscadas, ambiguas o abstractas, los circunloquios y frases mal
estructuradas le hacen perder claridad al escrito. Se debe evitar demostrar
erudicién a través del vocabulario complejo.

La EXACTITUD debe reflejar la fidelidad con que se ejecuta una cosa. Se
debe ser exacto en los datos, en los hechos que se mencionan, en las ideas que se
transmiten, en los términos técnicos que se usan y en el vocabulario que se utiliza.
La exactitud manifiesta el respeto por el lector y por la institucion a la que
pertenece el autor (Figura 1).

La PRECISION se refiere a la forma de usar las palabras y al ordenamiento
de las mismas de acuerdo a las leyes gramaticales, a la forma de construir los
cuadros y figuras y a las conclusiones. El uso de ambigiiedades (poco, mucho,
grande, casi, bastante), atenta contra la precision (Figura 2).

La UNIDAD o COHERENCIA estd dada por la presentacion de una idea
principal, evitando la mencién de hechos secundarios que distraigan al lector. La
exageracion en los detalles descriptivos o numéricos hacen perder la visiéon de
conjunto.

El ORDENAMIENTO LOGICO de un texto se obtiene describiendo sucesiva y
l6gicamente los hechos, no debiendo comenzar el desarrollo de una idea hasta
tanto no culmine la anterior. Los titulos deben ser coherentes con su contenido y
estar “alineados” con el objetivo del trabajo y con los resultados y las conclusiones
a que se arriba.

La OBJETIVIDAD en la redaccidn cientifica significa la presentacion de los
resultados y de las conclusiones (o inferencias), desapasionadamente, debiendo
lograrse un escrito carente de juicios personales o preconcebidos.

La BREVEDAD (y la claridad), tal vez sean algunas de las habilidades
intelectuales mas dificiles de hallar. Se debera ser breve sin sacrificar la exactitud.
El empleo de oraciones cortas (con menos de 20 palabras y parrafos de 4 o 5
oraciones), eliminando lo superfluo y los detalles innecesarios, son algunos medios
con los cuales es posible conseguir un texto breve. Si a un parrafo o a un texto
completo se le quitan palabras o lineas completas, y no cambia el sentido de lo que
se quiso expresar, es porque éstas estaban “sobrando”. En el otro extremo, el
limite de ser breve se encuentra cuando el texto lleva a la confusion.



Figura 1 — Errores por falta de exactitud en la misma publicacion de un mismo dia.
(No queda claro si llegd 47 horas mas tarde de lo previsto, llegd “casi un dia” mas tarde o se demoré 30
horas mas)

Figura 2 - Errores por falta de precision en incorrecto uso de las reglas gramaticales
(Parece ser una Unica piedra - en vez de granizo- con una dimension de 4 km x 30 km, que afectd en
parte el 60 % y en parte el 100 %. Faltan comas explicativas. Se desconoce si Alvear se trata de una

localidad, una calle, un Departamento, etc.)



Mecanica de estilo o normas de presentacion

Si bien cada institucion u organismo posee sus propias normas Yy
convencionalismos especificos, existen pautas generales que se deben tener en
cuenta para la correcta utilizacion de los medios de expresioén.

Los CUADROS (también llamados tablas), deben utilizarse para simplificar la
redaccion del texto, ya que de otra manera daria lugar a extensas explicaciones,
seguramente muy confusas. Estos deberan numerarse consecutivamente con
nameros arabigos y citados obligatoriamente en el texto. El titulo, que debera ser
breve y conciso (pero completo), se ubicara en la parte superior.

Los Cuadros (asi, con mayuscula inicial), deberan aparecer en el texto lo
mas proximo posible al lugar donde fueron citados. Los errores mas frecuentes son:
que tengan abreviaturas no explicitadas, que no estén numerados, o que en el
texto se exprese “.. en el cuadro siguiente..”

Las FIGURAS (graficos, fotografias, diagramas de flujo, organigramas,
dibujos, mapas, planos, etc.), se individualizaran con numeros arabigos correlativos
y el titulo se ubicara en la parte inferior, y al igual que los Cuadros, las Figuras (asi
con mayduscula inicial), también deberan aparecer en el texto lo mas préximo
posible al lugar donde fueron citados. Los graficos podran ser de lineas, de barras,
de sectores circulares, etc., cuidando especificamente que la escala sea adecuada a
los fines de darle claridad al mismo. Los titulos de las Figuras deberdn ser lo
suficientemente explicitos para evitar que el lector recurra al texto para su
comprension.

Las NOTAS A PIE DE PAGINA se utilizardn especialmente para ampliar o
aclarar conceptos que de otra manera recargarian al texto. Es comun usarlas para
mencionar comunicaciones personales o para citar trabajos no publicados. Se
pueden sefalar con nimeros arabigos como superindices o con asteriscos.

El uso de OTROS MEDIOS DE EXPRESION y SIGNOS AUXILIARES
contribuyen a la mejor comprension de los textos, aportando claridad.

e Las negritas se utilizan para enfatizar una palabra o expresion

e Las cursivas se utilizan para las palabras en otro idioma, incluyendo el
latin de los nombres cientificos.

e Las comillas se utilizan en diversas ocasiones: cuando el parrafo es
reproducido textualmente; para dar énfasis a una palabra o expresion,
particularmente con vocablos pocos conocidos, vulgarismos, neologismos
0 barbarismos.

e Los guiones se utilizan con distintos fines: para separar expresiones
compuestas entre las cuales no existe intima fusién (ejemplo: tratado
argentino-paraguayo); para separar silabas al final del rengldén; para
separar oraciones incidentales en forma mas categdrica que la coma;
para distinguir los personales en un didlogo.

e FEl paréntesis se usa para aclaraciones secundarias, con la condicion de
gue si se suprime no cambia el sentido de la oracién. Inmediatamente
antes no va ningun signo de puntuacién, pero inmediatamente después
el uso de la coma es obligatoria.

Los NUMEROS constituyen uno de los elementos mas utilizados en la
comunicacidon cientifica. Toda cifra que en el texto designe peso, tiempo, grado,
pagina, distancia, moneda, proporcidon, superficie, edad, etc., se escribe con
numeros arabigos.



No se debe iniciar el parrafo con cifras, salvo cuando se trata de una
enumeracion. En ese caso el numero se escribirda con palabras. Ciertas
convenciones promueven el uso de palabras en el texto hasta el nUmero quince.

Los millares de los niumeros se separan con un punto, a excepcién de las
cifras que indiquen afios, niumeros de inscripcion, leyes, decretos, resoluciones,
etc., en cuyo caso el punto se obvia.

Los SIGNOS (de porcentaje, de numeracion cardinal, de temperatura,
angulo, tiempo, etc., deben seguir ciertas reglas. Todos ellos deben separarse del
numero, ya que no forman parte de él. El porcentaje (%), no se debe utilizar para
terminar una oracion, y en ese caso se debe escribir la palabra porciento. El signo
grado (°), para indicar temperatura o angulos no debe llevar guién debajo, pero si
cuando se indica la numeracion ordinal.

Es incorrecto para designar la hora usar los signos minuto (), o segundo ("),
los que deben quedar restringidos a las representaciones de medidas angulares o
astronomicas. Para la hora se deben utilizar simbolos (hora = h), o abreviaturas
(minutos = min. y segundos = seg.).

Los SIMBOLOS en la comunicacién cientifica son los que generalmente estan
sometidos a los mas frecuentes errores de uso. Entre estos esta el colocarle un
punto inmediatamente después. Debe tenerse en cuenta que no son abreviaturas
(que si lo llevan), sino precisamente simbolos. Estos habitualmente estdn mal
escritos (Figura 3), por el uso de mayusculas, plurales o letras incorrectas (el
Cuadro 1 sintetiza los errores mas comunes y su escritura convencionalmente
correcta).

Las ABREVIATURAS (que suelen aparecer en las paginas iniciales de
enciclopedias, diccionarios o glosarios), se muestran con mucha variabilidad y
convencionalismo segun la naturaleza del asunto, sin embargo hay principios
consagrados por el uso, o poseen normas para su escritura. En general se acepta
que: se substituyan las letras finales por un punto después de la Uultima
consonante, las palabras mantengan los acentos, se le agregue “s” a los plurales.
Para su buen uso se recomienda usarlas cuando realmente “economiza” texto y
sOlo aquellas palabras muy frecuentes en el texto.

CUADRO 1 - Errores mas comunes en el uso de simbolos del sistema internacional de medidas

UNIDADES CORRECTO INCORRECTO
metro m mts. - mt.
kildmetro km Km - km.
litro 6L Its. - It
mililitro ml cc - cm?®
Segundo S seqg.
gramo g gr - grs.
kilogramo kg Kg - Kgr.
hectarea ha Ha - has.
quintal q Qn - qq
tonelada t Ton. - Tn - tn.
hora h hs. — hrs.
tonelada por hectarea t.hat t/ha
gramos por litro g.L?! g/l
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Figura 3 - Errores en el uso de abreviaciones, abreviaturas y simbolos
(ver teléfono, horas, celular, localidad)

Revisiones del escrito

Son imprescindibles las revisiones finales de los escritos. Es una tarea ardua
y meticulosa, ya que el producto final debe ser claro preciso, ordenado y exacto. El
mejor revisor del escrito es su propio autor, sin embargo la fatiga de una lectura
tras otra no permite visualizar los errores (Figura 4). En este caso debe recurrirse a
terceras personas, de confianza, con agudo juicio critico y preferentemente lector
secundario u ocasional.
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Figura 4 - Errores ortograficos en periddicos (reciente por resiente)
y carteleria oficial (anticépticas por antisépticas)

Entre las recomendaciones mas frecuentes esta el dejar “reposar” el texto
por algunos dias y revisarlo nuevamente. Con seguridad apareceran ideas nuevas vy
se descubrirdn errores que no se habian tenido en cuenta. Si bien no existen
normas fijas o criterios de revision de textos, algunos consejos ayudaran para
realizar bien la tarea.
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Es practicamente imposible (y por lo tanto no es recomendable), intentar
revisar todos los aspectos en forma simultanea. Esto obliga a revisar el texto en
varias oportunidades y con distintos objetivos. Generalmente estas etapas son
cuatro:

La primera revisa la estructura del texto. Busca la claridad, brevedad y
exactitud. En esta etapa se cambian palabras, se modifica la posicion de los
parrafos, oraciones, cuadros y figuras.

La segunda revisa la ortografia y sintaxis en la blUsqueda de la precisidon
en el uso del idioma. Se debe eliminar lo superfluo y evitar el abuso de
pronombres. Se preferirdn varias oraciones cortas y precisas y no una sola y
extensa. Se controlara el uso indebido de gerundios, puntuaciones y el tiempo y
voz de los verbos.

La tercera revisa la correcta posicion de citas, cuadros y figuras y su
correcta numeracién correlativa.

La cuarta es la revision general, y se recomienda realizarla en otro
momento que a las anteriores. Es la busqueda de la version definitiva vista tanto
como lectores principales como ocasionales.

Sugerencias para redactar correctamente

No se puede pretender que el lector se esfuerce por entender e interpretar
las ideas de los autores, por el contrario, son éstos quienes deben sintetizar,
simplificar y escribir con claridad. Un listado de tdépicos seguramente ayudara a
redactar correctamente:

Planificar antes de comenzar a escribir:

e Se debe trazar un plan previo sobre lo que se quiere escribir, una tabla
de contenidos en borrador sirve a estos fines.

e Se deben reunir los datos y ordenarlos de acuerdo con las normas de
organizacion.

e Se deben seleccionar las referencias bibliograficas utilizadas.
Desarrollar sélo un asunto por vez

e Disefiar un diagrama de flujo de la idea central y eventualmente
identificar las secundarias. Ajustar el ordenamiento de la redaccion a
dicho esquema.

e Armar las oraciones sin realizar transiciones bruscas ya que esto fatiga y
confunde al lector. Entre una idea y otra es conveniente usar un parrafo
de transicion.

Construir oraciones y parrafos sencillos

e Evitar los pronombres relativos (que, cual, quien cuyo), que alargan las
oraciones innecesariamente.

e Evitar lo superfluo, los circunloquios y ciertas expresiones como: puesto
que, por lo tanto, ahora bien, por consiguiente, luego que, antes bien,
etc.

Observar las reglas gramaticales

e Ajustarse a las reglas de puntuacion, de concordancia de género y
nimero y a los tiempos de verbo, utilizando siempre la forma
impersonal.

¢ No abusar de los gerundios
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Control de apertura y cierre

Seleccionar el titulo de manera tal que exprese lo pretendido y
“enganche” al lector. El titulo debe alinearse con los objetivos que se
persiguen y las conclusiones a las que se llega.

Concluir clara y brevemente, teniendo como guia la hipdtesis planteada,
facilitando al lector la retencion de lo leido.

Correccioén del escrito

Leer el escrito tantas veces como se crea necesario hasta que resulte
imposible darle mayor precisiéon y claridad a las ideas. Ayudarse con un
diccionario de sinénimos.

Pasar la responsabilidad de la ultima correccion a terceras personas
responsables y poseedoras de agudo juicio critico.

Fallas frecuentes

Un listado de las fallas mas frecuentes ayudard a buscarlas y corregir el
texto con mayor precision:

En el texto:

Presentar errores en los nombres de personas, siglas u organizaciones.
Utilizar mal los signos y simbolos

Numerar equivocadamente los cuadros y las figuras

Usar la primera persona del singular o plural

Usar mal los signos de puntuacion y reglas de acentuacién

Citar en el texto literatura que no esta consignada en la bibliografia
Consignar bibliografia que no esta citada en el texto

Mezclar normas y sistemas de redaccion

No aclarar, al menos una vez, las siglas (por conocidas que parezcan)
Detallar innecesariamente un método o un proceso

Abusar de neologismos, barbarismos, anglicismos y galicismos

Usar términos ambiguos (mucho, casi, la mayoria, bastante, etc.)

Usar abreviaciones incorrectas (kilo por kilogramo, auto por automovil,
etc.)

Usar abreviaturas incorrectas (S. Pablo por San Pablo, ago. por agosto)
Usar oraciones que contengan mas de 15 o 20 palabras

Mostrar cifras ya expresadas en los cuadros o figuras

Abusar de los adverbios terminados en “"mente”

Abusar del “queismo”

Omitir comillas o cierres de paréntesis.

En los cuadros y figuras:

Utilizar abreviaturas que no estan aclaradas

Omitir la escala y el titulo de abscisas y ordenadas
Dar la misma numeracion a cuadros y figuras

Citar cuadros o figuras inexistentes

Mostrar cuadros o figuras no citadas en el texto
Que las leyendas estén mal colocadas

Mostrar figuras lineales para variables discontinuas
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COMUNICACION AUDIOVISUAL

La comunicacion técnica escrita tiene por lo general un fuerte correlato con
la presentacion oral o audiovisual en congresos, simposios o charlas de divulgacion.
Para ello se deben tener en cuenta algunos factores que contribuirdn a mejorar el
nivel de percepcion.

Por respeto al publico y a si mismos, lo comunicadores deben esmerarse en
preparar el material.

La vista es el sentido por medio del cual el ser humano realiza la mayor
parte de su aprendizaje seguida por el oido. Estos son los valores de percepcion
para el aprendizaje:

e \Vista: 87,0 %
¢ Oido 7,0 %
e Tacto 3,5%
e Gusto 1,5%
¢ Olfato 1,0 %

La utilizacion eficiente de los auxilios visuales en el proceso de ensefanza
requiere de un instructor o comunicador habilidoso para el uso de los auxilios
apropiados al publico y al tema, en el tiempo exacto y de la manera correcta.

Las ayudas visuales bien utilizadas ofrecen una serie de ventajas:

Expresan las ideas en forma concreta

Atrapan el interés del oyente

Mantienen la atencién

Esclarecen conceptos

Favorecen el contraste y la comparacion

Permiten ver objetos de la realidad muy grandes o muy pequefios
Permite ver objetos en “cortes” para mostrar el interior de las cosas

Algunas desventajas son atribuidas a los auxilios visuales:

e Es un gran esfuerzo producirlos
e Llevan mas tiempo prepararlos que utilizarlos
e Estan limitados para comunicar conceptos abstractos

La preparacion de la sala

Las salas de clases, charlas o conferencias (Figura 5), deben cumplir con
ciertos requisitos para que no atenten contra la comunicacién. Podran disponer de
todos los medios auxiliares (pizarra, pantallas, etc.), o solo parte de ellos, pero
cualquiera sea la situacion deberan asegurarse que:

v' El ingreso del publico sea por el sector opuesto a la pantalla o atril del
expositor.

v En el ambiente se deberd evitar la oscuridad completa, facilitando las
operaciones de encendido y apagado de luces.

v Los asientos del publico deberan estar dispuestos en funcién del tamano
de la imagen y de la posicion de los elementos de proyeccion,
garantizando la visibilidad del auditorio.

v Se preferira la disposicion de los asientos en forma de arco con un pasillo
central y dos laterales, con acceso desde la parte posterior del auditorio.



14

v' Se debe recordar que existe una distancia minima a la primera fila, en la
cual los observadores de la misma, con la cabeza rigida, deben ver todo
el ancho de la pantalla. La altura inferior de la misma debera coincidir
con la altura de los ojos de los oyentes de la primera fila.

v Para calcular el tamafio ideal de la base de la pantalla en funcion de la
distancia de los espectadores se debe dividir la distancia desde la ultima
fila hasta la pantalla por 6.

INGRESO

Figura 5 — Organizacidn espacial de la sala de clases o conferencias

v La iluminacion debera evitar los reflejos desde el exterior o [dmparas que
iluminen en forma directa a la superficie de la pantalla. Esto podra
evitarse con cortinas o lamparas auxiliares que neutralicen dichos
reflejos. La buena visibilidad también esta relacionada con cualquier otro
objeto cercano que distraiga la atencion del oyente, como cuadros,
mapas o carteles publicitarios.

v' Se deberd preparar con anticipacion todos los elementos necesarios: CD
y pendrive compatibles, puntero laser, micréfono de mano o de solapa,
llave de encendido de luces, etc. y dar correctas directivas a los
instructores, particularmente sobre el manejo de los tiempos.

v Se deberd disponer de un reloj bien visible desde el punto del expositor.

Existe infinidad de elementos para las ayudas visuales, cada una para una
situacion o ambiente definido o la combinacion entre ellas. Algunos medios
auxiliares van desapareciendo, sin embargo en el medio rural se contindan
utilizando. Los mas comunes son: la pizarra; el retro proyector de transparencias ;
el proyector de diapositivas y el proyector de multimedios
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La pizarra

No constituye de por si una ayuda visual, pero si el soporte en el que
pueden exponerse varias formas de presentacién visual. Su buen uso estd
condicionado por la localizacion (distancia, altura, iluminacion y visibilidad).

Si bien el término pizarra (en referencia al material con el que se construian
antiguamente), carece de valor etimoldgico, se sigue utilizando el mismo para
aquellos fabricados en madera, aglomerados sintéticos o laminados especiales.

Existe una distancia minima en la cual el observador de la primera fila, con
la cabeza rigida, debe ver todo el ancho de la pizarra. La altura superior no podra
superar los 2 metros y la inferior coincidira con la altura de los ojos de los oyentes
de la primera fila.

La buena visibilidad esta relacionada con cualquier otro objeto cercano que
distraiga la atencion del oyente, como cuadros, mapas o carteles. Las pizarras
suavemente céncavas evitan los brillos excesivos.

Si bien no es dificil utilizar correctamente la pizarra, algunos consejos
pueden prevenir el mal aprovechamiento de este elemento:

e Mantenga la pizarra limpia: borre la escritura que no se utiliza ya que
esto ayuda a la mayor concentracion de la audiencia. Una limpieza
profunda garantiza el contraste de la proxima escritura.

e Preparare con anticipaciéon todos los elementos necesarios: tizas o
marcadores, borrador, reglas, figuras, cintas adhesivas, puntero, etc.

e Hable siempre de frente al auditorio: no se debe hablar mientras se
escribe o dibuja, ya que esta posicion compromete la audicién.

e Coloquese al lado de la pizarra: no tape el escrito que estd utilizando y
ayudese con el puntero para sefialar o dar énfasis.

e Use la pizarra con mesura: evite llenarla completamente y si debe
hacerlo subdividala en sectores para ser utilizados de derecha a
izquierda.

e Haga letras visibles al ultimo oyente de la sala: 10 cm de altura y trazo
grueso para 20 metros de profundidad de la sala.

e Haga dibujos simples y grandes: si el dibujo es muy elaborado se debe
realizarlo antes para aprovechar mejor el tiempo y la atencién, pero
debera ser tapado hasta el momento de su uso.

e Use recursos para dar énfasis: subraye palabras con colores, cierre
palabras con circulos, use flechas para unir palabras, conceptos o
figuras.

e Use la pizarra combinada con otros medios: reemplace las limitantes de
la pizarra con otras ayudas visuales como diapositivas, filminas o figuras.
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El retro proyector

El retro proyector de filminas (acetatos o transparencias), permite la
presentacion oral apoyada con datos e imagenes. Si bien es radicalmente diferente
de la presentacion que se realiza en documentos escritos, es muy comun
fotocopiar estos.

Hay un principio rector que debera tenerse en cuenta: el lector no tiene
tiempo de analizar los datos en profundidad en el breve tiempo que se debe exhibir
una transparencia, por ello la preparaciéon de los datos e imagenes debe hacerse
con un nivel de simplicidad y claridad que no seria admisible en un trabajo cientifico
escrito.

La busqueda de simplicidad y claridad, sin perder la veracidad vy fidelidad de
los datos es el trabajo mas importante al preparar una transparencia. La eleccién
del tipo, tamafio y color de letra y del color de fondo es otro aspecto a tener en
cuenta, debiendo dotar a las mismas de claridad, ingenio y buen gusto.

Uno de los errores mas comunes de una presentacion oral es precisamente
olvidarse que se trata de un audiovisual en donde se esta escuchando al expositor y
no solamente leyendo los textos de las transparencias. Como la imagen produce
mayor atraccién que la palabra, el comunicador debera apagar la proyeccion
cuando no utiliza la imagen.

Otro de los errores es utilizar la transparencia como “ayuda memoria”,
listando todo y cuanto hay que decir y mostrar. La transparencia es un medio
auxiliar y no una guia de presentacién que se lee todo el tiempo.

Algunas recomendaciones practicas facilitaran el buen uso de este medio

e Tener en cuenta que una transparencia tamafio A4 no puede ser
proyectada completa. Solo una cuadro de 20 x 20 cm o 25 x 25 cm
ingresa en el campo de luz.

e Evitar la transparencia realizada a mano alzada. Utilizar el software
especifico y elegir letras simples del tipo Arial o Verdana y tamafio
superior a 18-20 puntos para textos y 24-30 puntos para titulos.

e Seleccionar fondos claros con letras oscuras

e No llenar todo el espacio con textos o figuras, permitiendo que el lector
comprenda todo en una sola mirada.

e Antes de iniciar el disefio de la transparencia realice esbozos en papel
para analizar la distribucién y el balance del contenido.

e Seleccionar los datos que realmente valgan la pena presentar,
suprimiendo el resto. Es mas importante mostrar menor cantidad de
datos (pero con su desvio estandar y su fuente), que muchos datos sin
analisis estadistico o andénimos.

e Evaluar si conviene presentar los datos como numeros en un cuadro o
tabla o simplemente en forma de grafico (de torta para porcentaje, de
lineas para tendencias o de barras para frecuencias), los que suelen ser
mas faciles de interpretar y comprender.

e A diferencia de los trabajos escritos, las figuras (graficos o fotos), en una
transparencia deben llevar titulos pero no leyendas. Los titulos no deben
ser “neutros” sino que deben expresar el resultado o conclusidn que se
muestra.

e Los datos de las Tablas o Cuadros en las transparencias solo deben
afianzar lo que se lee en el titulo y lo que el expositor explica.
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Cada transparencia debe abarcar una sola idea o tema. Se deben incluir
la menor cantidad de elementos posibles.

Como la imagen es mas atractiva que las palabras, debera proyectarse la
transparencia durante unos segundos antes de comenzar a hablar.

Los simbolos y las lineas deben ser por lo general mas gruesos que en los
textos escritos.

Si el espacio lo permite se debe acompaifar al grafico o tabla de leyendas
con las conclusiones que surjan de los mismos.

Para la preparacion de filminas es preferible utilizar colores vivos para las
figuras o letreros y oscura o neutras para los fondos. Letras e ilustraciones
amarillas sobre fondo negro o blanco sobre fondo rojo contrastan con gran
intensidad.

Estas son algunas de las buenas combinaciones de colores (Figura 6), para

ilustrar:
[ ]

Negro sobre blanco
Negro sobre amarillo
Rojo sobre blanco
Verde sobre blanco
Azul sobre blanco

Rojo sobre amarillo

Negro sobre naranja

ROJO SOBRE AMARILLO

(aceptable)

VERDE SOBRE BLANCO

(deseable)

Figura 6 — Ejemplo de combinacidn de colores de fondo y grafica



18

Numerosos estudios demuestran la influencia de los colores sobre la psiquis
de los individuos. Algunas de las interpretaciones mas frecuentes son:

e Azul: serenidad, frio, limpieza, infancia, melancolia, depresién, rigor,
buena calidad.

e Rojo: emociones fuertes, fuego, energia, movimiento, peligro, guerra,
salud.

e Amarillo: luz, calor, fiesta, alegria, debilidad, barato, viejo, cobarde,
enfermo.

e Verde: humedad, frescura, juventud, reposo, suavidad
e Violeta: nostalgia, profundidad, realeza, muerte, alta jerarquia
e Blanco: pureza, feminidad, alta calidad, inocencia, honra.

e Negro: formalidad, riqueza, sofisticacién, maldad, suciedad, tristeza,
sobriedad.

El proyector de diapositivas (sl/ides), es un elemento de gran ayuda para
la comunicacién cientifica, sin embargo, una mala preparacion del elemento a
proyectar, lo transforma en la mejor manera de aburrir a la audiencia.

Las diapositivas deben ser simples, mostrar solo una accién o idea u objeto.
Se debe evitar la intervencidn de varios planos, las imagenes oscuras o sobre
expuestas a la luz. Es frecuente escuchar del comunicador la justificacion “perddn
por lo oscuro” o “aqui no se ve pero ..."”.

Una regla practica indica que si una diapositiva no se puede ver claramente
al trasluz, o leerla a simple vista, seguramente el espectador tampoco podra
hacerlo con facilidad.

Una proyeccion correcta implica determinar de antemano el tamafio de la
imagen proyectada, aunque generalmente este estd en funcion de la pantalla
disponible. Una forma practica de calcular el tamafio ideal de la base de la imagen
en funcién de la distancia de los espectadores consiste en dividir la distancia desde
la ultima fila hasta la pantalla por 6. Las pantallas deberadn ser cuadradas para
asegurar que tanto las diapositivas apaisadas como las verticales se vean
completas.

Algunas recomendaciones practicas facilitaran el buen uso de este medio

e Asegurese el buen funcionamiento del proyector y la rapida ubicacion y
uso de los interruptores de luz de la sala

e No utilice mas de 30 diapositivas ni mas de 30 a 60 segundos para cada
una.

e Varie el tipo de imagen entre diapositiva y diapositiva. Una sucesion de
imagenes (graficos, paisajes, cuadros), muy similares atenta contra la
atencién del auditorio

e Evite mas de 10 lineas escritas, mas de 30 cifras o0 mas de 3 curvas en un
sistema cartesiano.

e AyUdese con puntero (o senalador luminoso), situdndose siempre junto a
la pantalla y de cara al publico.

e Compruebe con antelacién la posicién correcta de la diapositiva y el
adecuado espesor entre los marcos y el carro.
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Son fallas frecuentes en la presentacion de diapositivas.

e Oscurecer totalmente el ambiente y por periodos prolongados
e Basar toda la exposicidn solo con diapositivas

e Hablar todo el tiempo mirando la pantalla

e Mantener la imagen cuando no se la esta utilizando

El proyector multimedios

Es un elemento de gran ayuda para la comunicacion técnica o cientifica, sin
embargo una mala preparacion del elemento a proyectar, lo transforma en la mejor
manera de aburrir a la audiencia. En general, cuando se utilizan recursos
multimediales del programa Power Point o similar, se cometen errores: en la
seleccién del tamafio de letras e imagenes y en el manejo de los tiempos.

El trabajo mas importante al preparar una diapositiva es la blusqueda de
simplicidad y claridad, sin perder la veracidad vy fidelidad de los datos. Otro aspecto
a tener en cuenta es la eleccién del tipo, tamano y color de letra y del color de
fondo, debiendo dotar a las mismas de claridad, ingenio y buen gusto.

Uno de los errores mas comunes de una presentacion oral es precisamente
olvidarse que se trata de un audiovisual en donde se esta escuchando al expositor y
no solamente leyendo los textos de las diapositivas.

Otro de los errores frecuentes es utilizar la diapositiva como “ayuda
memoria”, listando todo y cuanto hay que decir y mostrar. La diapositiva es un
medio auxiliar y no una guia de presentacion que se lee todo el tiempo.

Si bien no es dificil utilizar correctamente la pantalla proyectada desde un
multimedia, algunos consejos pueden prevenir el mal aprovechamiento de este
elemento:

e No utilice mas de 30 diapositivas ni mas de 30 a 60 segundos para cada
una. Si hace falta mas tiempo es porque la diapositiva ha sido mal
seleccionada, y si el tiempo no alcanza para mostrar todas es porque el
tema debid ser fraccionado.

e Antes de iniciar el disefo de la diapositiva realice esbozos en papel para
analizar la distribucion y el balance del contenido.

e Seleccionar fondos claros con letras oscuras y evite animaciones que
distraigan al oyente

e Evite mas de 10 lineas escritas, mas de 30 cifras o0 mas de 3 curvas en un
sistema cartesiano. Para la preparacion de diapositivas es preferible
utilizar colores vivos para las figuras o letreros y oscura o neutras para
los fondos.

e Estas son algunas de las buenas combinaciones de colores para ilustrar:
negro sobre blanco; negro sobre amarillo; rojo sobre blanco; verde sobre
blanco; azul sobre blanco; rojo sobre amarillo; negro sobre naranja

e Utilice letras visibles al ultimo oyente de la sala, por ejemplo 10 cm de
altura y trazo grueso para sala de 20 metros de profundidad.

e No llene todo el espacio con textos o figuras, permitiendo que el oyente
comprenda todo en una sola mirada.

e Seleccione los datos que realmente valgan la pena presentar, suprimiendo
el resto. Es mas importante mostrar menor cantidad de datos gruesos
(medias), que muchos datos originales sin andlisis estadistico o
anénimos.
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e Evalle si conviene presentar los datos como numeros en un cuadro o
tabla o simplemente en forma de grafico (de torta para porcentaje, de
lineas para tendencias o de barras para frecuencias), los que suelen ser
mas faciles de interpretar y comprender.

e A diferencia de los trabajos escritos, las figuras (graficos o fotografias),
en una diapositiva deben llevar titulos pero no leyendas. Los titulos no
deben ser “neutros” sino que deben expresar el mensaje que se desea
transmitir.

e Los datos de las Tablas o Cuadros en las diapositivas solo deben afianzar
lo que se lee en el titulo y lo que el expositor explica.

e Los simbolos y las lineas deben ser por lo general mas gruesos que en los
textos escritos, por lo que no es conveniente copiar tablas desde los
textos

e Si el espacio lo permite se debe acompafiar al grafico o tabla de leyendas
con las conclusiones que surjan de los mismos.

e Prepare diapositivas simples y grandes: si el dibujo, grafico o cuadro es
muy elaborado el oyente se confunde.

e Las diapositivas deben ser simples, mostrar solo una accién o idea u
objeto. Se debe evitar la intervencidn de varios planos, las imagenes
oscuras o fotografias sobre expuestas a la luz.

e Asegurese el buen funcionamiento del proyector y la rapida ubicacién y
uso de los interruptores de luz de la sala

e Varie el tipo de imagen entre diapositiva y diapositiva. Una sucesion de
imagenes (graficos, paisajes, cuadros), muy similares atenta contra la
atencion del auditorio.

e Ayldese con puntero laser situdndose siempre junto a la pantalla y de
cara al publico.

¢ Como la imagen es mas atractiva que las palabras, debera proyectarse la
diapositiva durante unos segundos antes de comenzar a hablar.

¢ Mantenga la imagen de la diapositiva solo el tiempo en que la esta
utilizando tapando el objetivo o colocando una dispositiva “ciega” para
evitar la distraccidén del oyente que tiende a mirar la pantalla antes que
al instructor.

e Hable siempre de frente al auditorio: no se debe hablar mientras se
sefala la diapositiva, ya que esta posicion compromete la audicion, salvo
que este provisto de micréfono.

e Coloquese al lado de la pantalla: no tape el escrito que esta utilizando y
ayudese con el puntero para sefialar o dar énfasis.

e Use recursos para dar énfasis: subraye palabras con colores, cierre
palabras con circulos, use flechas para unir palabras, conceptos o
figuras.

Hay un principio rector que debera tenerse en cuenta:

"el oyente no tiene tiempo de analizar los datos en profundidad en el
breve tiempo que se debe exhibir una diapositiva, el que no deberia
superar los 45 segundos”.



21

EL POSTER COMO RECURSO DE COMUNICACION

Existen antiguos recursos de la comunicacion que los nuevos tiempos los
retoman para lograr otros objetivos. Se trata de carteles, afiches que se acomodan
a la comunicacion técnica en congresos o reuniones en forma de poésteres.

Elementos graficos

El poster se disefia con una estructura ortogonal de arriba hacia abajo y de
izquierda a derecha, siguiendo el habito de la lectura.

Para el soporte grafico del pdster se aconseja el uso de formato vertical
(porta retrato), IRAM AO (84,1 cm x 118,9 cm) con un margen de 4 cm en los 4
lados.

La tipografia debera ser Arial, Tahoma o Verdana utilizando 72 puntos para
los titulos, 48 puntos para los sub titulos y 30 puntos para el texto.

Se deberan evitar las letreas con serif (proyecciones en los troncos de las
letras) como Times New Roma o Elephant.

Use negritas para dar énfasis, cursivas para palabras en otro idioma (latin,
inglés, etc.) y comillas para vulgarismos.

Asegurese que el péster pueda ser leido en 3 0 4 minutos como maximo a
una distancia de 1,5 m.

Diagramacion

Para diagramar el poster se debe definir una reticula columnar (Ver Figura
7), ya que resulta muy incdmoda la lectura en una Unica columna de 74 cm de
ancho.

La organizacion del péster (combinacién de texto, cuadros, figuras, etc.)
debe responder a una estructura tal que le permita al observador seguir
ordenadamente los capitulos correspondientes en un orden légico. Los sectores
oscuros de la Figura 7 (que representan figuras o fotografias) son los que dan
“equilibrio” o “desequilibrio” al poster. Una columna de figuras a la derecha “inclina”
el poéster ante la mirada del observador. Una fila de figuras en la base le da “mayor
peso” al poster.

Incluya solamente Titulo (preferiblemente inferior a 100 caracteres,
Autores (con la direccién institucional y electrénica, Introduccion (con
caracterizacion del problema y que culmina con los objetivos), Materiales y
Métodos, Resultados y Conclusiones (si las hubiese).

Construya oraciones (de no mas de 15 o 20 palabras), y parrafos sencillos,
respetando las reglas gramaticales y ortograficas del idioma, al igual que los
simbolos internacionales y abreviaturas.

Prefiera a Cuadros, Figuras y Fotografias en lugar de textos largos y coloque
leyendas simples en Cuadros (parte superior) y Figuras o Fotos (parte inferior).

Imagenes

El ordenamiento de las imagenes en el pdster puede ayudarse ya sea
mediante el uso de graficos estructurantes (lineas, franjas, circulos, ovalos), o de
graficos informativos (sefiales o emblemas).

Evite que las texturas o figuras de fondo compitan visualmente con los
textos y demas elementos graficos.
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Figura 7 — Diferentes cuadriculas (arriba) y organizaciones (abajo), del poster.

Color

La elecciéon de colores podra realizarse por las connotaciones que estos
tienen, por el simbolismo o emblematico que representan. Un ejemplo simple si
resume en el Cuadro 2.

Cuadro 2 - Connotacion, simbolismo y emblema que representan algunos colores

[o]

COLOR CONNOTA SIMBOLIZA EMBLEMATIZA
Blanco Pureza, paz Inocencia Honra
Negro Nobleza, elegancia Luto Maldad
Amarillo Ardiente, luminoso Alegria Debilidad
Rojo Vital, enérgico Fuego Amor, colera
Verde Naturaleza, calma Esperanza Juventud, vigor
Azul Serenidad, frio Calidad Justicia, lealtad
Parpura Jerarquia Nostalgia Fe, gloria
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La presente guia constituye una seleccién de ciertos aspectos o rasgos que
se consideran significativos para evaluar la calidad y eficiencia de una exposicion
oral auxiliada con recursos visuales.

Para cada uno de las cuatro alternativas de cada aspecto sefiale con un
circulo sobre el niUmero la alternativa elegida, subrayando en el texto las palabras
gue justifican ese sefialamiento.

ASPECTOS
VOZ (volumen)

1 | Aturde o resulta inaudible

2 | Habla demasiado alto o demasiado bajo

3 | Correcto, aunque en ciertos momentos grita y/o es inaudible

4 | En todo momento su volumen de voz es adecuado
VOZ (variaciones)

1 | Mondtono, cansador

2 | Variaciones escasas, tienden a la monotonia

3 | Presenta variaciones pero no siempre las utiliza adecuadamente

4 | Muchas y muy bien utilizadas
SENTIDO DEL HUMOR

1 . .

> No se evidencia

3 Mas bien pobre y/o fuera de tono

4 Puede considerarse normal
Excelente y adecuado
DISPOSICION PARA EL DIALOGO

; No lo inicia ni lo acepta

3 Manifiesta poca d|spOS|C|0|f1’para el intercambio _

4 Se muestra dispuesto al dialogo aunque a veces trata de evitarlo
Promueve todo tipo de intercambio hacia el didlogo
COMPRENSION HACIA LAS IDEAS DE LOS OTROS

1 | Dogmatico y desconsiderado con las ideas de los otros

2 | Tiende al dogmatismo y/o la terquedad, pero son resultar ofensivo

3 | Muestra cierto interés y comprension hacia las otras ideas

4 | Su interés y esfuerzo para comprender las ideas ajenas son evidentes
EQUILIBRIO EMOCIONAL

1 [ Manifiesta un exagerado nerviosismo. No posee control.

2 | Si bien muestra control lo pierde ante la menor dificultad

3 [ En general muestra equilibrio, aunque a veces se descontrola

4 | Excelente grado de equilibrio, aln en situaciones criticas
ENTUSIASMO

; Apético, indiferente

3 Sin ser apatico le fa,Itg entu5|asmo_

4 Da muestras esporadicas de entusiasmo
Su entusiasmo es evidente
VOCABULARIO

1 | El vocabulario es muy limitado o habla “criptograficamente”

2 | El vocabulario es pobre o utiliza términos dificiles fuera de tono

3 | El vocabulario es correcto, pero puede ser mejor

4 | Gran riqueza de vocabulario y uso muy adecuado del mismo
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DICCION

1 | Mala diccion, pausas fuera de lugar, excesivo uso de muletillas

2 | Dificultades en la diccién, no usa las pausas adecuadamente

3 | La diccidn es correcta y usa poca muletillas

4 | Excelente diccidn, las pausas son utilizadas con habilidad

1 GESTICULACION

2 Gestos exagerados o inexistentes

3 Gestos escasos y poco oportunos

4 Gestos adecuados pero inoportunos
Excelente empleo de la gesticulacion para enriquecer la exposicion
EJEMPLIFICACION

1 | Muy escasa y mal seleccionada o inoportuna

2 | Poco importante y claros

3 | Bien empleada y oportuna pero con deficiencias en la formulacion

4 | Abundante, adecuada y correcta
CONOCIMIENTO DEL TEMA

1 o . L,

> Inadecuado, presenta deficiencias en la informacién

3 Conoce apenas el tema desarrollado

4 Conoce el tema pero le falta profundidad
Conoce el tema en profundidad y actualidad
OBJETIVOS

1 No fueron establecidos en ningln momento

> Se establecieron fuera de tiempo o no resultaron claros

3 Se presentaron oportunamente pero con deficiencias en el alcance

4 Se presentaron oportunamente con claridad y precisidén
CONTENIDOS (seleccién)

1 | Pobre e inadecuada segun los propdsitos

2 [ Poco actualizada y adecuada

3 | Correcta pero con ciertas ausencias

4 | Excelente, actualizada y adecuada a los propdsitos
CONTENIDOS (organizacion)

1 | Presentacion desordenada, sin secuencia, cadtica

2 | Hay cierta organizacidn pero no es adecuada

3 | Presentacidn correcta

4 | Presentacion excelente, secuencias claras y adecuadas

1 RITMO DE LA EXPOSICION

> Excesivamente rapido o muy lento

3 Inadecuado por las dificultades del tema y/o posibilidades del oyente

a Correcto, aunque inadecuados por momentos
Excelente, adecuado a las dificultades del tema

1 USO DE MATERIAL AUXILIAR

> No hubo

3 Escaso, de pobre presentacion y/o muy desorganizado

4 Correcto en cantidad y calidad pero poco eficiente en el uso
Excelente cantidad y calidad, presentacion atractiva y uso adecuado

(*) Adaptado de Anastasi, L. en Lafourcade, P.D. (1974)
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ANEXO 2

Formulario para la evaluacion de posteres técnicos y cientificos (*)

No Variable Puntaje Ponderacion Calificacion
(0a1l10) ponderada
1 Nivel de pregnancia y complejidad 0,10
2 Nivel de iconicidad 0,15
3 Valor estético 0,10
4 Estructura textual 0,10
5 Organizacién 0,10
6 Claridad, brevedad y exactitud 0,10
7 Uso correcto de apoyos graficos 0,05
8 Uso correctos de normas 0,10
9 Presentacion de datos 0,10
10 Tiempo de lectura 0,10
Total 1,00
Referencias

1. La pregnancia es la capacidad de una imagen para fijarse en la memoria y estd asociada a
contrastes, nitidez, simetrias y jerarquizaciones. El nivel de complejidad estd asociado a la
cantidad de informacién volcada en el poster.

2. El nivel iconicidad estd relacionado con la facilidad de comprensién del mensaje. Es alta
cuando “de solo ver el pdster se cual es el mensaje”. Por lo general abundan en imagenes,
graficos y fotografias. Es nula cuando “ni leyendo se cual es el mensaje”. Por lo general
abundan en escritos sin imagenes.

El valor estético estd relacionado con lo llamativo de la presentacién que atrae la atencidn.

4. La estructura textual esta relacionada con el buen uso de la tipografia (tipo y tamafio) para
los diferentes niveles (titulos, subtitulos, etc.)

5. La organizacién es la presencia sistematica de las partes del pdster: Titulo; Autores;
Instituciones; Antecedentes y presentacion del problema; Objetivos; Materiales y Métodos;
Resultados; Discusiones y Conclusiones.

6. La claridad muestra el ordenamiento de las ideas expresadas en idioma sencillo. La brevedad
se caracteriza por el empleo de oraciones cortas y eliminando lo superfluo sin sacrificar la
exactitud. La exactitud es la que refleja la fidelidad con que se ejecuto el trabajo.

7. El uso correcto de apoyos graficos estd referido a la buena expresion de signos, simbolos,
negritas, cursivas, paréntesis, guiones y abreviaturas

8. El uso correcto de las normas esta referido a las ortograficas y de sintaxis, y a las de formato
(tamafo, margenes, columnas)

9. La presentacion correcta de datos estd referida al buen uso de cuadros, graficos y

fotografias

10. El tiempo de lectura resume muchas de las bondades del pdster. Se debe poder leer y

comprender el mensaje en 3 0 4 minutos a 1,5 metros de distancia.

(*) Preparado por Burba, J.L. Extractado de Nieva, M. del V.; Canovas, L.; Zani, V.; Vega, A.M.;
Burba, J.L, y Roman, L. 2003. El pdster cientifico. Un sistema grafico para la comunicacién.
Edit. Universidad Nacional de Cuto. EDIUNC. Serie Manuales N° 39., 126 p. ISBN 950-39-0153-7
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ANEXO 3

TERMINOLOGIA Y EXPRESIONES DEL VOCABULARIO CIENTIFICO

La comunicacion de trabajos técnico-cientificos esta vinculada a situaciones
0 cosas cuyos vocablos es conveniente conocer.

A los fines de dar precisiones, se transcriben a continuacidn las definiciones
de ellos. Muchos son de uso corriente para el publico en general, sin embargo no
siempre son utilizados correctamente.

Vocablos referentes a grupos constituidos

Vocablos

Academia: es una asociacion cientifica, literaria o artistica, establecida
con autoridad publica por una Ley especial que la funde y normaliza su
funcionamiento dandole personeria juridica. Son organismos de jerarquia
intelectual y moral, donde se discuten los problemas basicos que hacen a
la profundizacion del conocimiento.

Asociacion: grupo de profesionales reunidos para la defensa de
intereses comunes, establecida con autoridad publica por una Ley
especial que la funde y normaliza su funcionamiento dandole personeria
juridica. Generalmente es la responsable de la organizacion de eventos
de difusion. En la actualidad reemplaza a Sociedad, vocablo reservado a
grupos comerciales.

Ateneo: entidad abierta cuyo objetivo es el desarrollo de la cultura
(artistica, cientifica o politica), responsable de efectuar estudios y darlos
a discusidn sin identificarse a priori con un dogma o linea filoséfica.

referentes a reuniones

Coloquio: conversaciones formales de temas o asuntos determinados
celebrado en el lugar donde quien concede la entrevista lo determine. No
tiene caracter de entrevista privada, intima e informal. Se lo utiliza
incorrectamente como sindnimo de Simposio.

Conferencia: exposicion publica de un asunto de cierto nivel destinado a
un publico general o especializado.

Congreso: reunion multitudinaria, y por lo general monodisciplinaria,
para la presentacion, difusion o deliberacion de temas o intereses
comunes.

Foro: reunion interdisciplinaria para el tratamiento de problemas
esencialmente practicos.

Jornadas: reunién de corta duracidon para el tratamiento de temas de
gran trascendencia y actualidad. Tiene caracter de “pequefio congreso”

Seminario: reunion interactiva de discipulos con su guia o superior para
trabajar en conjunto, con el objetivo de estudiar en profundidad un tema

Mesa redonda: reunidon de pequenos grupos de profesionales, técnicos
y/o publico en general en igualdad de situacién, coordinado por un
moderador, sin ceremonias ni preferencias, para el tratamiento en
debate interno de un tema especifico sin que exista necesariamente
presentacién formal del tema por parte de los participantes.
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Grupo de discusion: reunién de un conjunto pequefio de profesionales
o especialistas para el tratamiento especifico de un tema, coordinado por
un moderador, donde todos tienen la responsabilidad de exponer
aspectos del mismo, compartiendo la generalidad de la hipotesis sobre
las que se discute y actuando coherentemente. Luego de las
exposiciones se puede abrir el debate al publico. Debe reemplazar al mal
llamado Panel de discusién.

Simposio: reunion de numerosos especialistas invitados para exponer
en forma oral una parte de la presentacién escrita y presentada
previamente y luego, moderador mediante, debatir libremente entre si.
Se admiten observadores que solo pueden actuar como oyentes o
eventualmente solicitar por escrito alguna aclaracién.

referentes a ediciones
Compendio: tratado sucinto o resumido sobre una ciencia o disciplina

Enciclopedia: obra que reline todas las ramas de una determinada éarea
cientifica o tecnoldgica

Manual: libro “de bolsillo” que contiene instrucciones, normas o
ensefianzas sobre un determinado asunto

Tratado: obra completa que expone ordenadamente los principios de
una ciencia o arte siguiendo una secuencia ldgica y didactica.

Revista técnica o cientifica: publicacién periddica, seriada, con
articulos, notas o editoriales referidos a una determinada especialidad.

referentes a publicaciones cientificas

Articulo cientifico: contribucidon conceptual o metodoldgica al adelanto
de la especialidad y a la solucién de un problema o incognita que plantee
la ciencia. Es producto de un trabajo de investigacion y tiene una
estructura légica dada compuesta por los siguientes capitulos: Titulo,
Autor/es, Resumen, Summary, Introduccién, Materiales y Métodos,
Resultados, Discusion, Conclusiones y Bibliografia.

Comunicacion: escrito breve destinado a transmitir hechos o ideas a
publico general o especializado de manera rapida. Suele utilizarse para
brindar partes de avances de trabajos de investigacién no concluidos. Por
lo general la comunicacion esta seguida de una publicacion mas amplia y
completa. La misma consiste en eliminar los titulos de la estructura
l6gica y presentar los datos “libremente”, siguiendo un plan de
exposicion.

Monografia: original escrito de profundidad en el que se brinda
informacién completa sobre un tema en particular, producto de una
exhaustiva revision bibliografica, analisis y discusién. Convencionalmente
la estructura interna tiene: Tapa, Pagina de presentacion, Tabla de
contenidos, Resumen, Introduccion, Desarrollo, Conclusiones, Notas,
Anexos y Bibliografia.

Estudio: documento que presenta una investigacion especial sobre un
asunto técnico o cientifico. Obra en que un autor estudia y dilucida una
cuestion.
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referentes a escritos para divulgacion

Comunicado: escrito breve y sencillo que expone escuetamente la
noticia a difundir destinado al gran publico a través de los medios de
comunicaciéon masiva escritos, orales o televisivos.

Articulo de prensa: escrito de cierta jerarquia, de moderado volumen,
con estructura propia publicado en diarios, periddicos y revistas.

Volante: escrito breve en pequefias hojas de papel destinado a la
difusion rapida de una noticia o campafia.

Circular: orden o noticia dirigida individualmente desde una autoridad a
los sub alternos.

Folleto: obra impresa, no periddica, de hasta 50 carillas, con
informacidén estrictamente practica tendiente a la solucion de un
problema.

Cartilla: escrito breve y elemental donde se describen con gran claridad
etapas a realizar en una determinada practica.

referentes a partes de los trabajos escritos

Volumen: cuerpo de un libro encuadernado que contenga la obra
completa o uno o mas tomos de ella.

Tomo: cada una de las partes con compaginacién propia vy
encuadernada.

Capitulo: cada una de las divisiones mayores que se hacen de un libro o
trabajo para mejorar la exposicién.

Fasciculo: cada uno de los cuadernillos impresos en que se divide y
expende una obra o libro.

Separata: articulo desglosado de la publicacion con todas las
identificaciones de ésta.

Proélogo: discurso antepuesto al cuerpo de una obra para dar noticias al
lector sobre la finalidad de la misma. Se le llama también Prefacio.

Addenda: complemento para aclarar el contenido de una publicacion.

Enmienda: complemento para rectificacion de errores en una
publicacion

Apéndice: complemento para ampliar el contenido de una publicacion.
Epilogo: recapitulacion o compendio de la publicacion.

Colofén: anotacion al final de un libro u obra que indica el nombre del
impresor, lugar y fecha de la impresion.



