www.monografias.com

El arte de exponer en público 
1. Introducción
2. El  arte de exponer y las técnicas de exposición
3. Pasos en la preparación de un discurso
4. La voz y el lenguaje corporal
5. El entorno
6. Como hacer una buena presentación en powerpoint
7. Mapas mentales
8. Diseño de mapas conceptuales
9. Conclusión
10. Bibliografía
[image: image1.jpg]



TÉCNICAS, TIPS Y SUGERENCIAS PARA HACER UNA EXPOSICIÓN
EL MAPA MENTAL Y EL MAPA CONCEPTUAL
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Introducción

El presente curso ha sido elaborado tomando en cuenta la complejidad que puede tener una ponencia, exposición, discurso, si no es preparado adecuadamente.


Se ha realizado una compilación de diferentes autores para llevare a usted lo más importante que han expresado y recomendado en sus trabajos y que hay que tomar en cuenta en una exposición, las técnicas apropiadas y de apoyo para realizar lo mejor posible su ponencia o exposición.

Si bien es cierto que podemos conocer a profundidad un tema, en el momento de hacerlo como exposición se puede crear una situación incómoda si no tenemos las herramientas necesarias para una ejecución brillante y lograr nuestro objetivo: que sea comprensible, de agrado al público y sea satisfactoria, que el mensaje que se transmite llegue de la mejor manera y se entienda, además que se logre la misión para el cual fue realizado.

De manera rápida les daré unas recomendaciones sencillas, pautas para elaboración de presentaciones power point, mapas mentales y mapas conceptuales.


Espero pues, sea de provecho y se logre mejorar la calidad de las exposiciones.

                                                                                              Sofía Ríos de Reyes.

El  arte de exponer y las técnicas de exposición

Hablar en público no es cosa sencilla, requiere definir bien los objetivos  a alcanzar con la charla, a quién va dirigida y cuáles serían los aspectos relevantes de acuerdo a su objetivo y de acuerdo a los intereses del público oyente, se debe ser claro, conciso. Debemos delimitar el tema en cuanto a contenido y duración, esto con el fin de no agobiar con exceso de información o de tiempo a los oyentes.
I.- VENCER EL MIEDO A EXPONER 
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La gran mayoría de la gente presenta miedo a hablar enfrente de un público por una serie de razones entre las cuales destacan:

- miedo a las CRÍTICAS

- miedo al FRACASO                                                                               
- ANSIEDAD al sentirse el centro de atención

- demostrar IGNORANCIA del tema a tratar

- miedo a las posibles REACCIONES NEGATIVAS de los espectadores

- temor a la pérdida del PRESTIGIO

Gran parte de este miedo es irracional, es decir, no obedece a motivos lógicos.

 
Sin embargo, es importante asumir el reto y prepararse de la mejor manera para realizar una exitosa exposición. 
1. Es conveniente escribir unos días antes de la exposición un esquema que recoja los aspectos más importantes que se van a tratar y desarrollarlo.

2. Es importante preparar en profundidad el discurso en todos sus aspectos con antelación:
-selección del tema a tratar y los objetivos que se persiguen
-recoger toda la información acerca del tema
-organizar adecuadamente las ideas
-preparar todo el material de apoyo que se va a utilizar utilizando diferentes fuentes específicas del tema y sobre todo actualizadas.
3. Conviene preparar las respuestas a las posibles cuestiones que pueda tener el auditorio.

 Es recomendable al final de su intervención abrir una sesión de preguntas y respuestas, esto ayuda a aclarar dudas o pontos que no fueron bien captados.
4. Es muy recomendable ensayar la conferencia varias veces ante un espejo o alguien de confianza. De esta forma se conseguirá una mayor fluidez verbal y se ejercitará la voz para conseguir que esta sea firme y sonora.
5. No se debe memorizar la charla ya que le quitará toda la espontaneidad y naturalidad.
Pasos en la preparación de un discurso 
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1- Definir claramente el objetivo
¿qué quiero lograr con mi discurso? Un debate final, una información o actualización, una mesa redonda, en fin.

2- Poner un título llamativo al discurso:
¿qué palabra, frase u oración comunicará la idea de la manera más fácil posible o despertará la curiosidad?

Es imprescindible que el discurso tenga un título que lo identifique claramente, para concretar sus ideas en su objetivo y que le sirva para armar los argumentos alrededor de una frase que recuerde constantemente la idea central.

 3- Preparar la introducción

¿Cuáles serán las primeras palabras?
Con las primeras palabras se pretende captar la atención de los oyentes y despertar su interés en la explicación que se presentará inmediatamente después.
¿Cómo anticipar el tema del que se va a hablar?

Hacer una breve justificación del tema, ordenar las ideas como por ejemplo:
-"en primer lugar, veremos el problema de... en segundo lugar mencionaremos la solución o las opciones más recomendables"
-"en primer lugar veremos cuál fue la causa... en segundo lugar analizaremos sus efectos.."
4- Ordenar las ideas en una estructura lógica
¿cómo ordenar las ideas para el discurso?
Las ideas deben tener un orden. El orden lo determina la fórmula lógica que se utiliza.
Tipos de estructuras lógicas para un discurso:
-De problema o solución
-De causas a efectos
-Por contraste
-Por combinación de varios estilos de ordenamiento

5- Preparar la conclusión del discurso
¿cómo terminará el discurso?
El final del discurso es fundamental, es la fase en la que se pide al oyente que reflexione sobre lo que se ha expuesto o que se haga algo al respecto.
La conclusión tiene dos partes:
-la solicitud: qué hacer...
-la motivación: por qué razón o para que propósito...
6- Ensayar el discurso
Es imprescindible ensayar un discurso hasta poder asimilarlo y manejarlo bien.
 Conocer los destinatarios.
Quien va a ser nuestra audiencia: estudiantes, profesionales, empresarios ... nos ayudará a enfocar nuestra exposición de forma correcta.

 Organización.
Exponer de forma organizada todos los temas nos permite que sea más fácil seguir el "hilo" de nuestra charla.

Extensión.
Exponga solamente lo fundamental del tema. No quiera extenderse hasta agotar el tema. Acabaría cansando al público y perdiendo su atención.

 Objetivos.
Debemos concretar bien y de forma definida los objetivos de la charla, ponencia o conferencia. Tenemos que "tener claro" cuál es el mensaje que queremos transmitir a nuestra audiencia, sin repetirnos en interminables palabras que no nos conducen a ninguna conclusión clara.

A la hora de hablar no debe olvidarse estos puntos fundamentales:

 Coloque el micrófono a la altura correcta y compruebe que el sonido llega a toda la sala.

 Organice bien la introducción, desarrollo y conclusión de la charla.

 No abuse de los gestos y la expresión corporal.

 En la medida de lo posible, interactúe con los oyentes, para hacerlo más ameno.

 Hable como si se dirigiera solo a una persona.

 Si va con retraso, resuma partes poco importantes.

 Evite cualquier tipo de distracción: ruidos, móviles, música, etc. EXIJA  SILENCIAR LOS CELULARES!
Existen cuatro puntos clave en una exposición:

1. Situación.
Tener en cuenta la hora y el lugar donde se va a llevar a cabo la presentación.

2. Propósito.
Las metas que el orador espera obtener con su exposición.

3. Audiencia.
A que personas va destinada la exposición.

4. Método.
Que método se va a utilizar para la exposición.

El método a utilizar es de gran importancia para el éxito de la charla. Tenemos como principales métodos:
1. Informativo.
Lo que se expone es nuevo para la audiencia, y se expone de forma clara y precisa, para que la información expuesta sea de interés y utilidad al público asistente.

2. Persuasivo.
El orador trata de explicar características de un producto o servicio, mostrando sus ventajas y beneficios para así convencer a la audiencia de la conveniencia del mismo.

3. Entretenimiento.
E l motivo de la exposición suele tener una finalidad de recrear, entretener a la audiencia.


Aparte del método elegido para su conferencia, charla o exposición, deberá tener en cuenta ciertos puntos básicos a cualquier tipo de charla:

-. Ser breve en los agradecimientos y reconocimientos previos a la charla.

-. Mantenerse erguido y mirar al frente y a la audiencia, siempre que sea posible.

-. Cuidar la voz. Emplear un tono adecuado, una vocalización correcta y un volumen adecuado.

Lo mejor que podemos hacer antes de una "actuación" en público es practicar.

-. Lea su ponencia en alto varias veces para escucharse. E incluso, grábela y escúchese o tenga a alguien con Usted para que opine.

-. Utilice su lenguaje corporal y sus gestos, como si estuviese delante del público. Lo mejor es practicar delante de un espejo

La voz y el lenguaje corporal
1. LA VOZ

Con la voz y el lenguaje corporal, nos comunicamos y transmitimos muchas señales e información a la audiencia.
-Debemos evitar un tono de voz monótono y de bajo volumen ya que lleva a la audiencia a desconectar y a perder interés en la exposición.

-Conviene aprovechar cualquier oportunidad para hablar en público ya que dominar la voz sólo se consigue con la práctica.

-Es importante aprender a modular la voz, es decir, a subir o bajar el volumen, cambiar el ritmo, hacer énfasis en determinadas palabras. Con todo ello conseguiremos captar la atención del público más fácilmente. El tono de voz “lineal” causa cansancio, distracción y sueño en el público.
-Es muy positivo hacer énfasis en los puntos importantes del discurso, es decir, destacar las ideas, resaltar las conclusiones, etc.

-Cada vez que realicemos una afirmación, debemos hablar con determinación, con voz firme, alta y sin titubeos.

-Es imprescindible para transmitir correctamente el mensaje el hablar claro, hacer un esfuerzo en vocalizar correctamente Y PRONUNCIAR BIEN LAS PALABRAS, SIN OMITIR LETRAS.
-Cuando hablemos en público hay que hacer un esfuerzo por hablar alto, lo suficiente para que nos oigan claramente todos los oyentes.

-Es muy frecuente hablar demasiado rápido debido a los nervios. Debemos tener en cuenta este aspecto y tratar de hablar de una manera sosegada, sobre todo al principio del discurso.

-Hablar despacio pronunciando bien las palabras facilita enormemente la comprensión y además proyecta al espectador una imagen de   seguridad.
2. EL LENGUAJE CORPORAL
-El Lenguaje Corporal es todo aquel conjunto de movimientos, gestos, actitudes que realizamos consciente o inconscientemente cuando nos comunicamos.

-A través del lenguaje corporal, el orador transmite mensajes como pueden ser los nervios, la timidez, seguridad, confianza, dominio, entusiasmo, vacilación, etc.

-El público capta todo este conjunto de gestos con total claridad.

-Desde el primer momento en que se empieza la exposición, debemos utilizar el lenguaje corporal en sentido positivo. Hay que saber transmitir serenidad y espontaneidad evitando aquellos gestos, actitudes y movimientos que resulten exagerados.

-Es conveniente no quedarse quieto o rígido ya que  DESPLAZARSE rompe la monotonía y ayuda a captar la atención del espectador.

-Se debe mantener una postura cómoda, erguida, natural y no forzada.

-Un factor muy importante que no conviene olvidar es establecer el contacto visual con el auditorio desde el primer momento.

-Los gestos relajados del rostro ayudan notablemente a atraer la atención del público. Una sonrisa agradable siempre tiene un muy buen efecto.
-Los movimientos de las manos deben estar cuidados, ni inmóviles ni en constante movimiento. Son útiles para enfatizar las ideas o conceptos cruciales que se están describiendo.
-La postura debe ser erguida y relajada. La posición en el escenario debe ser aquella que permita a todos los espectadores vernos con claridad.

3.-LA RESPIRACIÓN: TÉCNICA FUNDAMENTAL EN LA ORATORIA


Es notorio en muchos comunicadores, periodistas, locutores, narradores de noticias y de deportes , animadores, al hacer uso de los micrófonos, que hacen ruido excesivo al respirar, sobre todo al inspirar por la boca, lo cual produce un sonido molesto, y afecta muchísimo el desenvolvimiento de cualquier pieza oratoria.   Tómelo con calma si a veces al hallarse frente a docenas de personas que le miran y le escuchan se le olvida respirar bien. Es algo que ocurre hasta a los oradores de reconocida fama. Nada hay de ello anormal. Sin embargo, la técnica de la buena respiración le ayudará grandemente a sentirse menos nervioso y a sentir más seguridad mientras habla.

La técnica recomendada para una buena respiración es la diafragmática abdominal. Hay que ejercitar mucho el diafragma moviendo el estómago hacia adelante al inspirar y hacia adentro al exhalar.

- Siéntese en una silla o póngase de pié, procura relajar cuanto puedas su tensión.

- Coloque la palma de la mano en la región superior del estómago.

- Aspire despacio y profundamente, teniendo sus hombros firmes y descansados a la vez.

- Sus hombros y pecho no deben subir ni bajar mientras esté respirando.

- Mientras inspire cuente: uno, dos, tres, cuatro.....

- Imagine que su estómago es un gran globo de aire, el globo se expande como si lo inflara.

- Expele el aire y el balón se desinfla.

- Continúe practicando esto una y otra vez hasta que se acostumbre a respirar de esta manera. Practíquelo también en su casa o en su automóvil .

- También puede tenderse en el suelo y colocase algo no muy pesado en el abdómen y notará que sólo sube el objeto al inhalar y baja al exhalar.

- Note que en la postura mencionada, está respirando sin darse cuenta más con el abdómen que con la parte superior del pecho o tórax.

- Recuerde : al INHALAR LO HACE POR LA NARIZ, nunca por la boca , y AL EXHALAR LO HACEN POR LA BOCA.

En todo momento de nuestra cotidianidad debemos aplicar esta técnica. Hay que hacer este acto conscientemente, al principio es difícil pero luego se hace fácil, y al lograr la técnica nos trae inmensos beneficios, practíquelo con frecuencia.

Una respiración bien realizada es muy útil para calmar el nerviosismo, relajar los nudos de la garganta e inspirarle la confianza necesaria para hablar como un excelente orador.
El entorno
TEMAS CIENTÍFICOS O MÉDICOS

No es lo mismo dar la Conferencia de Clausura de un congreso internacional que exponer una comunicación científica en las reuniones de la Sociedad Científica local, participar en una mesa redonda que en una teleconferencia:
 .- LAS CONFERENCIAS DE CLAUSURA, CLASES MAGISTRALES, ETC. permiten una cierta libertad de maniobra, siempre que sigan las normas de cómo hablar en público, o se ajusten a las estructura de una ponencia descrita más adelante. Su contenido se acerca más a lo que es una revisión, un metanálisis o una ponencia que revela criterios médicos basados en la evidencia. Para ser realmente magistral, además de informar de los aspectos más relevantes del tema escogido, debe servir también para estimular las inquietudes científicas de los oyentes, lanzar interrogantes y señalar las líneas de la investigación más actuales sobre la materia. La duración de la exposición no debe ser superior a los 45 minutos, dejando un margen de tiempo razonable para el diálogo.

.- LAS MESAS REDONDAS se caracterizan porque los ponentes (generalmente cuatro) tienen menos tiempo que el ponente de una conferencia magistral para exponer su tema y porque deben ajustarse a las indicaciones del moderador. La discusión suele ser conjunta y se realiza cuando todos los ponentes han finalizado su exposición. Si participa en una mesa redonda sea breve en los agradecimientos iniciales; tiene poco tiempo para hacer su exposición y no hay cosa más aburrida para el público que oír a todos los ponentes comenzar de la misma manera: "agradezco la invitación a participar en esta mesa redonda….". Vaya rápido al grano. 
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.-LAS COMUNICACIONES CIENTÍFICAS realizadas en congresos médicos son las ponencias que tienen un tiempo más limitado, generalmente no superior a los 10 minutos y a los que hay que añadir unos 5 minutos más de discusión. En muchos congresos, los 10 minutos ya incluyen el tiempo de discusión por lo que la exposición en sí debe concentrarse en 5-7 minutos.
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.- LA PARTICIPACIÓN EN UNA TELECONFERENCIA no es frecuente aún pero lo será cada vez más. En la teleconferencia, los participantes están cada uno en un hospital, un país o una ciudad diferentes y su conexión es a través de televisión. Junto a los ponentes (generalmente detrás de ellos) se encuentra un público que también puede participar, siguiendo unas normas. Quien participe en una teleconferencia debe saber que quien habla es quien sale en pantalla (generalmente de forma automática) y que por lo tanto, si varios hablan a la vez, el selector de pantalla no puede funcionar bien. Es pues esencial seguir la norma NÚMERO 1: hablar despacio y no interrumpirse hasta que quien habla haya terminado. Por otra parte, es habitual encontrar un cierto retraso en la transmisión de la voz y de la imagen: el movimiento parece de "cámara lenta" y la voz llega con retraso. Ello hace aconsejable no responder al interlocutor inmediatamente sino hacerlo tras uno o dos segundos de silencio. Al participar en una teleconferencia hay que respetar unas normas básicas:

         - no interrumpir ni hablar varios a la vez

          - hablar lentamente

          - dejar pasar unos segundos entre la intervención anterior y la propia.

          - mantener el conmutador de voz en modo mudo si no se está hablando.
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Como hacer una buena presentación en powerpoint
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Cada vez es más frecuente que tengamos que hacer presentaciones, disertaciones, ponencias, en fin;  pero no tenemos claro en muchas ocasiones la forma correcta de elaborarlas.


Se  ha visto con cierta preocupación, que en  algunos casos el orador no tiene idea de lo que habla, o simplemente lee de un papel, o “pega” TODO lo que debía decir en su presentación de power point (ppt). Sin duda son muchísimos los factores que inciden en el resultado de una buena presentación,  y como el apoyo gráfico más utilizado es el ppt, tenemos los siguientes consideraciones:
-  La presentación Power Point(ppt)  NO ES, NI HACE UNA PRESENTACION, es  la PERSONA, el ORADOR O EXPOSITOR quien la realiza y es a él  a quien la audiencia desea escuchar, un ppt sin un expositor no dice nada ni tiene sentido, distinto es un paper o un reporte, en el cual el escritor establece una comunicación persona a persona, texto- lector y no se necesita nada más y en el cual se pueden incluir todos los detalles, cifras y profundizar en lo que se quiera, porque es el lector quien administra su tiempo. En el caso de una exposición, se genera una relación expositor - audiencia, generalmente con un tiempo de duración reducido, durante el cual el expositor desea que la audiencia retenga cierta información que considera esencial (el sentido de la exposición), lo cual no se logra al llenar la slide con texto (bullets = viñetas), pues el que asiste comienza a leer más que a escuchar, distrae su atención, pues no se perderá de nada (toda la información está contenida en la presentación en ppt y la puede revisar cuando quiera), se hace visualmente estresante, provocando rechazo instintivo, consiguiendo un efecto contrario al deseado, en vez de atraer la atención y resaltar la exposición, genera un distanciamiento de los asistentes, sin olvidar el expositor corre el riesgo de "pecar" y comenzar a leer de la slide (slide= diapositiva).
TIPS IMPORTANTES EN LA ELABORACIÓN DE UNA PRESENTACIÓN PPT

1.-SENCILLEZ: no debe haber NADA de información superflua en tu ppt (para ésto es muy útil sentarse a pensar antes de construir ¿Cuales el propósito de la charla? ¿Qué es lo que la audiencia se debe llevar después de escucharle/verle? ¿Qué es lo que espera y valora la audiencia?). 
Las slides deben tener "espacio en blanco", no caer en la tentación de llenar cada espacio con algún logo, tabla o gráfico (mucho menos texto) que no contribuyan a un mejor entendimiento. Mientras menos "ruido" haya en las slides, mas fuerte será el impacto visual del mensaje. Debe ser pertienente con la información dentro del contexto en el cual se dará la presentación.

2.- NO USAR las PLANTILLAS ni los CLIP ART prediseñadas de PowerPoint. Por varias razones, la primera de ellas es que alguien en la audiencia probablemente ya la haya visto antes en otra presentación (o incluso puede haberla usado), la otra es que se observaría falta de ingenio o de habilidad para utilizar otras. Para ello, buscamos con antelación las imágenes, formas, entre otros en otras fuentes o páginas de internet, escaneos, etc. De esta manera, se percibe una preocupación mayor en cuanto la preparación de la exposición.
3.-SEA VISUAL, usando una gran cantidad de imágenes, colores y fotografías, las imágenes son un medio natural y poderoso de comunicación humana. La imagen refuerza cualquier punto y genera estados de ánimo y sentimientos en la audiencia.
Una condición para este punto es que la imagen debe ser de CALIDAD en cuanto a resolución (no ocupar una imagen pequeña y estirarla! Eso es realmente antididáctico) y obviamente debe tener relación con la exposición, de manera que al aparecer la imagen la audiencia esté a la expectativa de lo que vas a decir y como se relaciona con tu exposición.
4.-SEA JUICIOSO en el uso de TRANSICIONES Y ANIMACIONES, si no suma a su exposición no lo agregues.

5.- LIMITE SUS IDEAS A UNA IDEA CENTRAL POR SLIDE. Si no le es posible, muestra las ideas en slides separadas, no le tomará más tiempo.
6.-UTILICE PPTS CON APUNTES, en la opción "ver páginas de notas", de ésta manera puede avisar que al final de su exposición los entregará para que no tengan que tomar apuntes y se concentren en Usted. (Nota: NUNCA entregue los apuntes antes de comenzar porque le restará importancia a su exposición). Además con esta práctica evitas que por restricciones de tiempo quede sin comunicarse información relevante, porque puede hacer referencia a lo que está en los apuntes. En todo caso lo ideal sería que preparara los apuntes como un documento aparte, pero la opción que da Power point de incluirlas bajo las slides cumple el objetivo

Mapas mentales

Un Mapa Mental es un método de análisis que permite organizar con facilidad los pensamientos y utilizar al máximo las capacidades mentales.
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Un Mapa Mental es la forma más sencilla de gestionar el flujo de información entre su cerebro y el exterior, porque es el instrumento más eficaz y creativo para tomar notas y sus pensamientos.


Exponer es una actividad completa, no es suficiente manejar el tema, es necesario crear un ambiente, seducir, hacer que la audiencia se apasione con su tema, eso es ganarse la audiencia, ser el centro del tema y no las diapositivas.

Todos los Mapas Mentales tienen algo en común: su estructura natural compuesta por ramas que irradian de una imagen central, y el uso de colores, símbolos, dibujos y palabras que se enlazan según un conjunto de reglas básicas, sencillas y amigables. Gracias a los Mapas Mentales puede convertir una larga y aburrida lista de información en un diagrama brillante, fácil de recordar y altamente organizado, en sintonía con los procesos naturales de su cerebro.

Los Mapas Mentales sirven para:

-potenciar la creatividad

-ahorrar tiempo

-solucionar problemas

-concentrarse

-organizar más eficientemente los pensamientos

-aclarar las ideas

-aprobar los exámenes

-con mejores resultados

-estudiar más rápida y eficientemente
-recordar mejor

-tener una visión global de las cosas

-planificar

-comunicar


Gracias a los Mapas Mentales cualquier parte de la información está estrechamente vinculada a otra, asociándose automáticamente a otras unidades de contenido.


Cuanta más información posea, más enlaces mentales construye, y, como consecuencia, su memoria se hace más sólida.


Con los Mapas Mentales, cuantos más conocimientos tenga, más fácilmente aprenderá conceptos nuevos.

¿Cómo funciona un Mapa Mental? 

¡De la misma forma que funciona su cerebro!


A pesar de que su cerebro puede realizar las tareas más complejas, su funcionamiento se basa en principios muy simples.


Sucede lo mismo con los Mapas Mentales, que son fáciles y divertidos precisamente porque respetan las necesidades y la energía natural de su cerebro.

¿Cuáles son, entonces, los motores que ponen en marcha su cerebro?

La respuesta e s muy fácil:

IMAGINACIÓN Y
ASOCIACIÓN

Todo esto ocurre porque su cerebro produce imágenes sensoriales, con asociaciones y enlaces apropiados que irradian de su centro. Las palabras desencadenan este proceso mental.A través de las palabras su cerebro es capaz de generar imágenes en 3D infinitas asociaciones, absolutamente  personales.

Los Mapas Mentales reflejan el funcionamiento natural y las habilidades de su cerebro.

Así funciona su cerebro:

 IMÁGENES y una red de ASOCIACIONES

A sí funcionan los Mapas Mentales:

IMÁGENES y una red de ASOCIACIONES

CÓMO CREAR MAPAS MENTALES

1. EMPIECE EN EL CENTRO DE UNA HOJA EN BLANCO: ello da a su cerebro la libertad de moverse en todas las direcciones y expresarse más naturalmente.

2. DIBUJE EN EL CENTRO DE LA HOJA UNA IMAGEN QUE SIMBOLICE SU IDEA PRINCIPAL: una imagen vale más que mil palabras y potencia su imaginación. Una imagen central es un núcleo de interés, un centro de atención, Además facilita la concentración y despierta el cerebro.

3. UTILICE  MUCHOS COLORES: los colores excitan su cerebro. Como las imágenes, los colores añaden vitalidad, frescura y diversión a sus Mapas  Mentales y proporcionan energía positiva a su Pensamiento Creativo.

4. PARTIENDO DE LA IMAGEN CENTRAL IRRADIE HACIA EL EXTERIOR LAS PALABRAS CLAVE Y LAS IDEAS MÁS IMPORTANTES RELACIONADAS CON EL TEMA ESCOGIDO:  Conecta todas las ideas mediante líneas o ramas.  Su cerebro trabaja mediante ASOCIACIONES. Si vincula todas sus ideas mediante

LÍNEPIS o RAMAS, cada vez más finas as a medida que se vaya alejando del centro, le será más fácil recordarlas.


El uso de las líneas o ramas para asociar sus ideas también le permite crear una escritura o arquitectura para sus pensamientos. Este proceso es idéntico a lo que ocurre en la naturaleza. Piensa en un árbol y en las ramas que irradian del tronco y se hacen cada vez más finas a medida que se van alejando de él. Si las ramas no estuvieran vinculadas la una a la otra, si hubiese espacios vacíos entre ellas, no se sostendrían y caerían al suelo. 

5. TRACE LÍNEAS CURVAS  EN LUGAR DE RECTAS: las líneas rectas aburren a su cerebro. Las líneas curvas y asimétricas son más atractivas y capturan la atención de tus ojos con mayor facilidad.

6 UTILICE SÓLO UNA PALABRA CLAVE POR LÍNEA: los núcleos individuales de palabras clave proporcionan a Su Mapa Mental más flexibilidad y contundencia.


Cada palabra o imagen tiene un efecto multiplicador y contiene en sí misma un amplio abanico de asociaciones y conexiones. Cuando utiliza por separado las palabras clave, confiere a cada una más libertad para irradiar nuevas ideas y pensamientos, las frases apagan este efecto multiplicador.


Un Mapa Mental como una mano: los dedos irradian del centro por separado, pero trabajan juntos para alcanzar el mismo objetivo.


Un Mapa Mental repleto de frases es como una mano con todos sus dedos rígidamente  entablillados.

7. UTILICE  MUCHAS IMÁGENES: cada imagen, como la imagen central, vale más que mil palabras. Esto significa que si utiliza 10 imágenes en un Mapa Mental, habrá  alcanzado, sin casi darse cuenta, la misma elocuencia de 10.000 palabras!
ETAPAS DE LA ELABORACIÓN DE UN  MAPA MENTAL:
Primera etapa


Tome una gran hoja de papel en blanco y unos rotuladores de colores brillantes. Escoja las cinco palabras clave que asocias a la idea de Carro y escríbalas claramente y en mayúsculas en cada una

de las líneas.


Coloque la hoja en forma apaisada y dibuje en su centro una imagen que simbolice su idea del  CARRO.

Utilice todos los colores e intente ser lo más creativo posible. Acto seguido, escriba la palabra CARRO  en el centro de Su dibujo.

Segunda etapa


Partiendo de la imagen central irradie hacia afuera las palabras clave, cada una de ellas en una línea separada y de diferentes colores. Estas líneas representan sus pensamientos principales sobre el  CARRO. Como ya sabe, puede trazar el número de líneas que desee, pero para este ejercicio nos limitaremos a 5 palabras. Como se habrá dado cuenta, su Mapa Mental  de momento consiste sólo en líneas y palabras.

Para mejorar este primer Mapa Mental podemos añadir algunos ingredientes importantes como las imágenes, frutos de su poderosa  IMAGINACIÓN.

Dado que una imagen vale más que mil palabras, utilizar dibujos le ahorrará muchísimo tiempo y energía (no tendrá que escribir tantas palabras!) Y las imágenes se recuerdan más fácilmente.


Asocie  a cada palabra clave una imagen que la simbolice y le añada fuerza. Utilice  sus rotuladores y su imaginación. No tiene que realizar una obra de arte.  Un Mapa Mental no es un test que mide sus habilidades artísticas!

Tercera etapa


Ahora utiliza la ASOCIACIÓN para expandir Su primer Mapa Mental. Considerando las cinco palabras clave escritas en las cinco ramas que irradian del centro, piensa en otros conceptos que se asocian fácilmente a ellas. Por ejemplo, si una de éstas es ((Naranja) puede pensar en el zumo de naranja, en el color naranja, en la vitamina C y así sucesivamente.


Partiendo de las cinco palabras clave dibuje unas ramas más finas y escribe claramente en cada una de ellas estas asociaciones secundarias. Le recuerdo otra vez que el número de estas líneas o ramas secundarias puede ser infinito -dependiendo del número de asociaciones que sea capaz de realizar-,pero en este ejercicio nos limitaremos a dibujar sólo tres.


Además de las palabras en mayúsculas, use imágenes para representar estas ideas secundarias. Una vez más,formas y colores serán elementos imprescindibles para su memoria.

iEnhorabuena! Acabas de completar tu primer Mapa MENTAL!

EJEMPLO DE  MAPA MENTAL                       [image: image3.png]



 Diseño de mapas conceptuales
[image: image12.jpg]



Los mapas conceptuales (también denominados organigramas) constituyen un eficaz medio para representar gráficamente ideas o conceptos que están relacionados jerárquicamente. Mediante este procedimiento se aprovecha el poder conceptual de las imágenes, facilitando el aprendizaje y el recuerdo de un tema. Desde luego no se trata de memorizar los mapas y reproducirlos en todos sus detalles, sino de utilizarlos para organizar el contenido de estudio. La técnica de elaboración de mapas conceptuales es un medio didáctico poderoso para organizar información, sintetizarla y presentarla. Puede servir para exponer y desarrollar oralmente un tema de manera lógica y ordenada. 

PASOS PARA EL DISEÑO DE MAPAS CONCEPTUALES:

1. Lea cuidadosamente el texto hasta entenderlo con claridad. En caso de contener palabras de difícil significado, habrá de consultarlas en el diccionario y comprobar qué función desempeñan en su contexto. 

2. Localice y subraye las ideas o términos más importantes (palabras clave) con las que elaborará el mapa.

3. Determine la jerarquización (subordinación) de esas palabras.

4. Establezca las relaciones que existen entre ellas.

5. Utilice correctamente una simbología gráfica (rectángulos, polígonos, óvalos, etc.).

ELEMENTOS CON LOS QUE SE CONSTRUYE EL MAPA

1. Ideas o conceptos

Cada una de ellas se presenta escribiéndola encerrada en un óvalo, rectángulo u otra figura geométrica.

2. Conectores


La conexión o relación entre dos ideas se representa por medio de una línea inclinada, vertical u horizontal llamada conector o línea ramal que une ambas ideas. 

PROCEDIMIENTO PARA CONSTRUIRLO

1.-Lea un texto e identifica en él las palabras que expresen las ideas principales o palabras clave. No se trata de incluir mucha información en el mapa, sino la más relevante.
2.-Cuando haya concluido con lo anterior, subraye las palabras que identificó; asegúrese de que ciertamente se trata de lo más importante y que nada sobre o falte.

3.-Identifique el tema o asunto general y escríbalo en la parte superior del mapa conceptual, encerrado en un óvalo o rectángulo.

4.-Identifique las ideas que constituyen los subtemas ¿qué dice el texto del tema o asunto principal? Escríbalos en el segundo nivel, también encerrados en óvalos o rectángulos.

5.-Trace las conexiones correspondientes entre el tema principal y los diferentes subtemas.

6.-En el tercer nivel coloque los aspectos específicos de cada idea o subtema, encerrados en óvalos o rectángulos.


Las ramificaciones de otros niveles (cuarto, quinto, etc) las podrá incluir si considera que poseen suficiente relevancia y aportan claridad.

RECOMENDACIONES:
• Es conveniente revisar su mapa varias veces para comprobar si las conexiones estáncorrectamente determinadas. 

• Las ideas pueden ser correctamente representadas de maneras diferentes. De hecho, es poco usual que dos personas construyan mapas idénticos sobre un mismo particular; no existe un modelo único de mapa conceptual.

• Aunque su mapa no sea igual que los de tus compañeros, aún habiendo manejado la misma información, será correcto si comprende los aspectos más importantes y los expresa de manera jerarquizada y lógica.

• En cualquier caso, un mapa conceptual estará acertadamente confeccionado si posee significado para quien lo ha realizado y éste es capaz de transmitir correctamente a otros lo representado.

• De ser necesario, se repetirá cuantas veces sea preciso a fin de depurar posibles deficiencias.

EJEMPLO DE MAPA CONCEPTUAL:
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Conclusión

El arte de comunicar debe seguir unas normas o pautas y debemos respetarlas, para lograr nuestro objetivo de transmitir una información de manera clara y sencilla, que se adapte al interlocutor y se llegue a la idea central de lo que desarrollamos en el tema principal.


La utilización de las herramientas apropiadas garantizan el éxito del expositor y la comprensión y aceptación por parte del público.

Sofía Ríos
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