ELABORACIÓN Y UTILIZACIÓN DE TRANSPARENCIAS

Documento elaborado por 

Lic. Claudia Castro.  
1.- ¿QUÉ VENTAJAS TIENE LA UTILIZACIÓN DE TRANSPARENCIAS?

* ILUMINACIÓN:


Para utilizarlas no es necesario apagar la luz de modo que los alumnos pueden si es necesario tomar apuntes y el docente puede mantener el contacto visual con el grupo mientras da la clase.

* SIMPLICIDAD:


Es un recurso simple en la utilización. Se puede proyectar sobre pantalla o pared clara. No se necesita un aula que se pueda oscurecer.  El foco es muy estable. Se requiere, como siempre que se utilizan medios eléctricos, disponer de un enchufe cerca del retroproyector (o tener alargador), verificar la adecuación del toma (o tener adaptador) y comprobar la distancia desde el aparato a la pantalla o pared de proyección 

* REPROYECCIÓN:


Es más fácil volver a proyectar una transparencia que una diapositiva ya que es el docente o conferencista el que manipula las mismas y puede separar o buscar rápidamente la que quiere volver a mostrar.

* ADECUACIÓN AL NIVEL DEL GRUPO, FLEXIBILIDAD:


Es un recurso que le permite al docente en el momento en que se está desarrollando la clase decidir si hay alguna filmina que no muestra por cuestiones de dificultad, facilidad, tiempo, etc. Puede cambiar la secuencia de presentación en función de los intereses o conocimientos previos de los estudiantes.

* TIEMPO:


Si es necesario presentar un esquema elaborado o un cuadro estadístico por ejemplo, no se pierde tiempo de la clase escribiendo en el pizarrón.

* UBICACIÓN DEL DOCENTE:


 El modo de proyección permite al docente mirar de frente a los alumnos mientras observa la transparencia, no es necesario mirar al pizarrón o a la diapositiva para explicar lo que se está observando

* GRADUACIÓN DE LA INFORMACIÓN:


Se pueden ir superponiendo de modo que permite la graduación de la  cantidad y dificultad de los contenidos que se explican. 


 También permite ir “descubriendo” o presentando información por partes ya que se puede tapar parte de la proyección con cualquier hoja opaca.

* ACCESIBILIDAD:

a) Es un recurso que puede elaborar íntegramente el docente con su computadora. Puede usar el procesador de texto o cualquier programa gráfico e imprimir directamente en hojas de acetato. 

b) Se pueden hacer en color.

c) Se pueden hacer fotocopiando esquemas, gráficos, cuadros,  de libros, publicaciones, etc. haciendo una ampliación (ya que el tamaño de letra de los libros no es legible) y luego fotocopiar sobre transparencias.

d) Tienen un costo accesible y se pueden reutilizar.

2.- ¿CÓMO SE CONFECCIONA UNA TRANSPARENCIA?

Contenido: selección y organización

Es importante que el docente seleccione muy bien la información que pone en una transparencia.

Las transparencias no deben ser la reproducción de todo el discurso verbal del docente.

El docente o expositor no debe convertirse en un “lector” de transparencias.

Los criterios de selección de información para mostrar en una transparencia están muy relacionados con los criterios generales de selección de contenidos, en este caso subrayaremos:


- relación de la información con los objetivos de la clase.


- jerarquización de los conceptos y relaciones más importantes del tema.


- veracidad científica de la información

El material deberá estar organizado lógicamente de acuerdo con una unidad interna. Se deben evitar las transparencias que presenten la información desorganizada o con desarrollos temáticos anárquicos.  Si se trata de un esquema donde se presentan conceptos  es necesario que éstos no aparezcan sueltos adentro de sus recuadros sino relacionados explícitamente por ejemplo, con flechas.

Diseño

La forma nos lleva a hablar del diseño. 

Es muy importante tener presente que la confección de transparencias para una clase no tiene un objetivo estético sino didáctico, por lo que debe estar orientado a la comprensión.
Tipografía

Debe ser simple. El cuerpo de la letra debe ser  desde 12 ó 14 para arriba  dependiendo del estilo elegido y si es posible  negrita.

Ejemplo
:
Esta es la letra Arial 12, redonda.

Esta es la letra Arial 12, cursiva.

Esta es la letra Arial 12, redonda, negrita.

Esta es la letra Arial 14, redonda.

Esta es la letra Arial 14, cursiva.

Esta es la letra Arial 14, redonda, negrita.

Esta es la letra Arial 16, redonda.

Esta es la letra Arial 16, cursiva.

Esta es la letra Arial 16, redonda, negrita.

Esta es la letra Arial 10, redonda, negrita.

Texto

Es necesario utilizar correctamente el lenguaje en relación al uso de mayúsculas y acentos ya que no  es un recurso publicitario.

Se debe reducir al mínimo el uso de siglas y abreviaturas ya que esto dificulta la comprensión.

Formato

Todas las transparencias deben tener título. 

Si son muchas o es un recurso que se estandariza (muchos docentes usan un mismo set) deben estar numeradas. La numeración se debe hacer o bien en el borde blanco o bien con etiquetas autoadhesivas pequeñas.

· No se deben utilizar más de 8 palabras por renglón (ancho).

· No más de 15 renglones (alto).

· No más de 5 columnas en tablas.

· No más de 3 curvas en los gráficos de líneas. Para mostrar este tipo de información es muy importante recordar que se puede superponer información.

· No más de  7 porciones en gráficos de pastel o “torta”.

Una vez elegido el diseño se debe mantener igual en todo el set de filminas. Por ejemplo: todos 
los títulos subrayados, etc.

Es mejor el formato vertical que apaisado ya que hay retroproyectores con base cuadrada y otros con base vertical. Si el formato es vertical es legible para los dos modelos, se debe tener la 
precaución de no escribir hasta la última línea. 

En el caso que sea necesario presentar una información que deba estar apaisada se deberán respetar los márgenes exteriores laterales para que al proyectarla no quede fuera del encuadre.

Color

Es necesario que haya contraste. Fondo blanco, letras negras. 

· No usar para escribir colores pasteles.

· No utilizar más de 3 colores.

· Utilizar el mismo color para la misma función. Ejemplo si se recuadran los conceptos en rojo, cada vez que aparezca un concepto deberá estar recuadrado en ese color; si utilizo verde para las flechas que indican relaciones todas las flechas deberán ser verdes.

3.- ¿CUÁNDO USAR UNA TRANSPARENCIA?

No hay un único momento de la clase para usar una transparencia:

· INICIO: puede servir para: 

- realizar una presentación general del tema a tratar durante la clase o reunión

- presentar los objetivos de la clase

- presentar una información que motive el aprendizaje del tema

- presentar los prerrequisitos necesarios para el aprendizaje

- realizar una síntesis de los temas vistos en la clase anterior, etc.

· DESARROLLO: durante la exposición o clase se pueden utilizar transparencias a medida que sea necesario reforzar, ejemplificar, integrar conceptos, realizar síntesis parciales, etc.

· CIERRE: se pueden utilizar para: 

- jerarquizar los conceptos y las relaciones más importantes del tema.

- realizar una síntesis final.

- volver a presentar los objetivos para explorar el grado de logro de los mismos

- presentar un ejercicio de integración, etc.

Es importante pensar en el uso de transparencias por parte de los alumnos, por ejemplo para exponer las conclusiones de un trabajo en pequeño grupo, etc. Es necesario llevar filminas en blanco y marcadores especiales según el tipo de transparencia (a alcohol o indeleble).





4.- ¿CÓMO USAR UNA TRANSPARENCIA?

Cualquiera que sea el momento en que se usa una transparencia es importante tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. En el momento en que se muestra una transparencia, ésta debe coincidir con lo que se está diciendo oralmente.

No se   debe poner la transparencia antes de referirse a la misma ya que sino es muy probable que el alumno o bien intente leer la  transparencia y no escuche al docente, o bien esté realizando esfuerzos por encontrar en la imagen lo que el profesor dice. Siempre es conveniente leer primero la información que contiene la transparencia y luego volver a comenzar explicando aspecto por aspecto. Se puede utilizar un papel opaco para ir tapando porciones de la imagen.

2. Tiempo de exposición.

La transparencia debe permanecer expuesta durante  el tiempo que se trabaja sobre la información que contiene. 

Si es una elaboración  original del docente o información poco accesible por lo que  los alumnos deberán copiarla es importante que esto se explicite y que se destine un tiempo extra a esta tarea. 

Siempre es conveniente que los alumnos puedan disponer de una copia de la transparencia. Entregar copias para los alumnos de hojas en las que se han escrito 6 líneas con letra cuerpo mayor al 14 puede resultar costoso. No es necesario que las copias tengan el mismo formato en cuanto al tamaño de letra. Se pueden transcribir en forma común poniendo especial cuidado en que la información sea idéntica a la mostrada en clase.

3. Es necesario orientar la lectura de la imagen. Se debe ir señalando con un lápiz fino la información a la que se está haciendo referencia en la transparencia.  El señalamiento se realiza directamente sobre la hoja (nunca sobre la pantalla o pared, ya que esto implicaría darle la espalda a los alumnos) en forma vertical y de abajo para arriba para no tapar los conceptos que ya fueron expuestos.
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