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1.2.  Diseño de las presentaciones

1.3.  Evaluación de los resultados

1.4.  Organización y archivo de las presentaciones

1.5.  Entrega del trabajo realizado
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1.10.  Ayudas en Microsoft PowerPoint 2013

1.1.  ¿Qué es Microsoft PowerPoint? 

Microsoft PowerPoint es un programa, integrado en el paquete Microsoft Office, diseñado para crear presentaciones multimedia de forma clara y sencilla, constituyendo una herramienta especialmente valorada en el ámbito empresarial, en el que la transmisión efectiva de ideas y la comunicación es esencial en el buen funcionamiento de una organización. Sus características permiten trabajar con gran versatilidad, logrando un impacto visual tanto en pantalla como en acetato o trasparencias. 

Se trata de una sencilla aplicación que permite comunicar de forma visual y atractiva la estructura principal de un proyecto o idea a través de texto, gráficos o vídeos. Se utiliza habitualmente tanto en el área educativa como en el área empresarial. 

Entre sus principales funciones incorpora:



–

Presentaciones en pantalla, impresas o para diapositivas. 



–

Realizar presentaciones para acompañar una exposición oral ante un pú-

blico. 



–

Plantillas y formatos determinados. 



–

Asistentes de contenido. 



–

Notas para el expositor y los asistentes. 



–

Objetos multimedia interactivos. 



–

Herramientas para Internet. 

Por otra parte, PowerPoint permite realizar estupendas presentaciones con diapositivas aplicables a la web, es decir, páginas web. 
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Este programa ofrece todo lo necesario para crear una presentación, como por ejemplo un procesador de textos, esquemas, gráficos…

Diapositivas

Es la unidad básica de una presentación que se despliegan en orden. Cada diapositiva puede combinar textos, imágenes prediseñadas, animaciones, sonidos y gráficos creados por otros programas. 

La presentación

Una presentación es una exposición ordenada, sintética y estructurada de la información a través de las diapositivas. 

El objetivo de una presentación es el de conseguir que el mensaje que se quiere dar sea más directo y claro para el receptor. 

En primer lugar, habrá que realizar una planificación previa para exponer las ideas, teniendo en cuenta diferentes puntos:

10
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–

Qué se quiere contar



–

A quién va dirigido



–

De qué forma es más efectiva la comunicación

Normalmente una exposición se estructura en tres partes: 1.  Introducción: Donde se plantea los problemas a tratar y el orden que se va a seguir para que el público tenga un esquema mental claro desde el principio. 

2.  Desarrollo: Donde se analizan las cuestiones de forma ordenada. 

3.  Conclusión: Pone fin a la exposición resaltando las soluciones al tema propuesto. 

Aspectos fundamentales de la preparación de la presentación Una presentación consiste en la exposición de un determinado material a un pú-

blico, por lo cual siempre es recomendable prever instancias de preparación, usabilidad, comunicación y resolución. Es muy importante hacer que la presentación tenga un carácter interactivo, de tal manera que se establezca una relación con la audiencia y se le anime a participar. 

A la hora de llevar a cabo la presentación hay que tener en cuenta situaciones como que alguno de los oyentes quiera realizar alguna pregunta, por tanto, antes del diseño hay que considerar aspectos como las necesidades del participante, el tipo de espectadores, posibles situaciones, etc. para poder responder de manera clara y sencilla y que la presentación no falle. Por ejemplo, cuando sea necesario realizar una pausa durante la exposición, ya sea con la intención de propiciar la reflexión sobre un tema recién expuesto o para cambiar de tema, se puede incorporar un clip de audio. 

Si se está usando tecnología, como, por ejemplo, proyectores, hay que asegurarse de utilizarla efectiva y correctamente, de forma que ayude a aumentar el interés de su audiencia. En el caso de usar Microsoft PowerPoint, es indispensable conocer sus posibilidades y aprovecharlas en todo momento. 

Aunque Microsoft PowerPoint es una herramienta potente, ha de verse como un apoyo, sin infravalorar el papel del orador. Éste debe realizar una serie de comprobaciones antes de exponer, tales como verificar su equipo audiovisual con antelación, llegar unos minutos antes para revisar que todo el equipo esté funcionando, etc. 

11
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Recomendaciones:



–

Dominio del tema a exponer. 



–

Preparación de ejemplos. 



–

Uso de apoyos audiovisuales. 



–

Comenzar y cerrar la presentación de manera atractiva. 



–

Establecer un turno de preguntas y respuestas. 



–

Cuidar la comunicación no verbal (gestos, ademanes, postura) y tono de voz. 



–

Mantener el contacto visual con el grupo. 



–

Ser puntual y administrar el tiempo adecuadamente. 



–

Respetar las opiniones y comentarios de los participantes. 



–

No contestar precipitadamente. Reflexionar antes de contestar. 



–

No limitarse a leer la presentación, aportar y desarrollar conceptos. 



–

Evitar sutilmente los conceptos que los oyentes no puedan entender. 

En cuanto al diseño de la propia presentación con PowerPoint, a la hora de comenzar, el diseñador suele encontrarse con el terrible dilema de cómo expresar lo que realmente quiere comunicar. Lo primero que hay que hacer es tener en cuenta quién será el público, de tal forma que, si los oyentes fueran expertos en el tema, lo mejor sería utilizar un lenguaje con palabras técnicas y si los oyentes están menos informados, entonces lo mejor sería que usar palabras sencillas y poco rebuscadas para evitar cuestiones innecesarias. 

No es necesario poner mucho texto a cada diapositiva, es más, deben ser esquemáticas, de tal manera que el orador no se pase la exposición leyendo gran cantidad de texto. Esto provoca que se haga monótona y aburrida. Eso sí, es indispensable una buena redacción y ortografía, aunque el texto sea escaso. 

Cuando sea necesario presentar datos, es aconsejable recurrir a las tablas o gráficos, conceptos que se verán a lo largo de este temario. 
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La combinación de colores es una faceta primordial al definir las líneas maes-tras de diseño de una presentación, va a tener una influencia importante en cómo lo perciban los oyentes y la sensación que les quede. Por supuesto, éste es un tema subjetivo, ya que cada uno puede valorar mejor o peor determinadas combinaciones de colores. No obstante, existen criterios objetivos si se quiere obtener un diseño equilibrado y agradable y, sobre todo, que ni estrese, ni aburra. Es mejor pocos colores que muchos, y no muy llamativos. 

Como mínimo, el riesgo de estridencias es menor. Tres colores en una misma presentación sería lo mínimo a utilizar y, en la mayoría de casos, debería ser suficiente. Con menos de tres, las posibilidades de que la página sea monó-

tona son muy grandes. 

La animación del texto y las imágenes son buenas para la presentación porque mantendrán la atención de tu público, pero es muy importante que dichas imágenes tengan una buena resolución y calidad. 

1.2.  Diseño de las presentaciones

¿Qué es una presentación? ¿Para qué sirve? 

Ya debe saber que, para el ser humano, una imagen vale más que mil palabras. Una presentación es un conjunto de imágenes y esquemas de rápida visión y concreción, desarrollados para transmitir una idea lo más rápida y claramente posible. 

De una buena presentación, puede depender que consiga que le compren un producto, le asignen un gran proyecto, etc. 

A) Claridad en la información

Cuando usted realiza una presentación debe tener presente el intentar transmitir la información lo más claramente posible, manteniendo la atención del auditorio. No conseguirá nada enseñando en una presentación páginas y pá-

ginas de datos, porque el auditorio perderá rápidamente la atención y no tendrá una buena oportunidad de explicar convenientemente su idea. 

Debe realizar una síntesis de la información a transmitir que haga que el que está recibiendo la presentación no se pierda y mantenga la atención constan-temente en usted. Es vital una gran claridad en la información transmitida para lograr este efecto. 

13
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B) La persuasión en la transmisión de la idea

Generalmente, al realizar una presentación lo que deseará es transmitir una idea con ella. La presentación normalmente va acompañada de una exposición, en la que tendrá que saber persuadir a los oyentes de la conveniencia de su idea. Debe apoyarse en el trabajo realizado con la presentación para afianzar esa fuerza de la idea y así hacer pensar al auditorio que debe hacer lo que usted le está indicando. 

1.3.  Evaluación de los resultados

Tras una presentación puede evaluar los resultados obtenidos de la misma. 

Puede recibir un proyecto, notar que el auditorio ha quedado satisfecho, etc. 

Debe saber que es muy importante apoyar las presentaciones con elementos gráficos, y de ahí este apartado, ya que mejoran sensiblemente los resultados obtenidos en las mismas. 

Una buena presentación debe ser capaz de grabar en el auditorio la idea que se ha querido transmitir y hacer que se sientan interesados en conocer más detalles de la misma. Diseño, organización y archivo de las presentaciones. 

1.4.  Organización y archivo de las presentaciones

¿Cómo organizar y archivar las presentaciones? Para ello deberá tener en cuenta las directrices que le indique la empresa para la cual está realizando el trabajo, ya que cada una puede tener un sistema propio de almacenaje de la información y un sistema de clasificación de archivos diferente. 

Generalmente una presentación se imprimirá y se guardará en un archivo, pero eso puede variar en función de las exigencias del momento. 

Confidencialidad de la información

Lo que debe tener en cuenta, por encima de todo, es la confidencialidad de la información. No debe usar elementos en su presentación que sean confidenciales y puedan perjudicar la marcha de la empresa para la que se está elaborando. 
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Tampoco puede utilizar en sus presentaciones material no autorizado por los autores. 

1.5.  Entrega del trabajo realizado

Una vez realizada la presentación posiblemente deba entregar el trabajo realizado. Para ello deberá hacerlo en el formato exigido para su realización. Normalmente entregará un archivo con la presentación y otro con las imágenes utilizadas en la misma. 
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