PRESENTACIONES EN POWER POINT

PowerPoint es un programa que pertenece al paquete Office de Microsoft y es frecuentemente utilizado para realizar presentaciones que acompañan las exposiciones orales en reuniones de trabajo, aulas o cualquier espacio en el que se use la oratoria para expresar alguna idea.
Se ha vuelto tan imprescindible en las presentaciones actuales, que muchos lo consideran sinónimo de un trabajo bien presentado y de calidad que apoyará de forma eficaz la exposición. Sin embargo, la realización de una presentación de PowerPoint no es siempre sinónimo de calidad y debe cumplir con una serie de factores para alcanzar la finalidad comunicativa perseguida.

La importancia de definir las necesidades del mensaje y del destinatario

El primer error que se suele cometer a la hora de redactar estas presentaciones, es el de precipitarse, de forma casi automática, a la redacción compulsiva de las ideas que van apareciendo al pensar en el mensaje que se quiere transmitir.

Lo primero que se debe hacer, antes incluso de abrir el programa, es realizar un pequeño esquema en el que se definirá qué se quiere transmitir al receptor o al destinatario de la comunicación. Del mismo modo, hay que analizar qué espera el receptor de esa comunicación. Con este sencillo primer paso, se evita perder de vista el objetivo y, de este modo, se podrán seleccionar de forma más efectiva, los elementos gráficos y las palabras exactas que se correspondan con lo plasmado en el esquema. Además, la elaboración del esquema, ayuda a que la información del expositor sea más accesible para la audiencia.

Simplicidad en la redacción de las ideas

Una vez concluido el esquema comunicativo, el futuro expositor puede comenzar a redactar las ideas. La redacción debe realizarse de una forma sencilla, empleando ejemplos directos y evitando caer en fórmulas complejas o rebuscadas que pudieran llegar a confundir al receptor del mensaje. Además, la redacción debe ir acompañada de una revisión constante de la ortografía del mensaje para evitar situaciones incómodas que desacrediten el discurso, por no haber realizado una simple revisión.

Extensión máxima de las diapositivas

Del mismo modo, es necesario contabilizar tanto el número máximo de palabras por diapositiva, como la cantidad total de diapositivas en la presentación; Según Guy Kawasaki (especialista en nuevas tecnologías y mercadotecnia), este número no debe exceder de las diez diapositivas, pudiendo emplear, en cada una, un promedio de entre 30 y 40 palabras. Otra regla, la 20-20, recomienda a los oradores realizar una presentación con 20 diapositivas y que, cada una de ellas tenga 20 palabras.

Lamentablemente, es frecuente el atiborramiento de información en las presentaciones de PowerPoint, llegando, en muchos casos, a emplear este medio como una reproducción íntegra de los libros de estudio o del contenido del informe objeto a exposición en la reunión laboral. Esta práctica, obstaculiza la exposición más que proporcionar un apoyo al orador, pues, al observar tanta información, el pánico de olvidar algo podría obligarle a comenzar a leer, en lugar de dirigirse directamente al público, mientras que los receptores, podrían verse abrumados ante la estética saturada de la pantalla, prefiriendo pensar en otra cosa.

Aspectos gráficos de las diapositivas: tipografía, color y colocación del texto

La elección de la tipografía es fundamental, pues, además de pensar en los elementos gráficos, el orador debe considerar cómo será leído el texto una vez sea expuesta la presentación. Para esto, se debe tener en cuenta la iluminación del recinto, el tamaño del mismo y la calidad del proyector, por lo que se recomienda el uso de fuentes sencillas que sean fácilmente legibles, como por ejemplo: Times New Roman, Arial, Verdana, etc. con un tamaño que se pueda leer como mínimo a unos tres metros; según Guy Kawasaki 30 puntos es el tamaño adecuado.

La utilización de varias tipografías, para hacer más atractivo el documento, es completamente viable, sin embargo, el número máximo de tipografías no debe exceder de tres, conservando siempre la uniformidad en la decisión, es decir, si se va a emplear Times New Roman para los títulos y en el cuerpo textual Verdana, siempre debe utilizarse la misma combinación.

En lo que respecta al color, se deben tener las mismas consideraciones en cuanto a la iluminación y al recinto, además de la combinación con los elementos gráficos y textuales que completen la presentación. Por ello, se deben elegir fondos con colores neutros y apagados, sin elementos gráficos complejos que saturen la imagen final del documento una vez que se le añada el resto de los elementos.

La colocación es otro aspecto fundamental, pues según explica la Ley de Brandt y Starch, el cuadrante superior izquierdo es el más adecuado para colocar el mensaje por la tendencia occidental a leer de izquierda a derecha, lo que motiva al lector a posar sus ojos en ese lugar con un porcentaje de fijación del 45%.

Si se emplea la presentación de PowerPoint de forma organizada y consciente, siguiendo los aspectos anteriormente desarrollados, la exposición, sin duda, acabará siendo más aceptada, recordada y valorada por los oyentes.

Sugerencias para crear una presentación eficaz

	Sugerencia
	Detalles

	Reduzca el número de diapositivas.
	Para comunicar un mensaje claro y mantener la atención y el interés de la audiencia, reduzca el número de diapositivas de la presentación al mínimo.

	Elija un estilo de fuente que la audiencia pueda ver de lejos.
	Elegir el estilo de fuente adecuado, como Helvetica o Arial, le ayudará a transmitir mejor su mensaje. Evite utilizar fuentes pequeñas, como Arial Narrow, y fuentes que incluyan bordes decorativos, como Times.

Para obtener más información sobre cómo utilizar fuentes de temas (fuentes de tema: conjunto de fuentes mayores y menores que se aplica a un archivo. Las fuentes de tema, los colores de tema y los efectos de tema constituyen un tema.) prediseñadas en la presentación, vea Todo acerca de los temas, estilos rápidos, estilos de celda y estilos de fondo.

	Elija un tamaño de fuente que la audiencia pueda ver de lejos.
	Elegir el tamaño de fuente adecuado le ayudará a transmitir mejor su mensaje.

 Nota   Las siguientes medidas indican el tamaño de una fuente en la pantalla del equipo, y no como se proyectan en una pantalla para la audiencia en el modo de pantalla completa. Para habilitar el modo de pantalla completa, en la ficha Ver, en el grupo Vista de presentación, haga clic en Presentación con diapositivas.

· Una letra de una pulgada o 2,54 cm se puede leer desde 3 metros.

· Una letra de dos pulgadas o 5 cm se puede leer desde 6 metros.

· Una letra de tres pulgadas o 7,5 cm se puede leer desde 9 metros.

Para obtener más información sobre cómo utilizar fuentes de temas (fuentes de tema: conjunto de fuentes mayores y menores que se aplica a un archivo. Las fuentes de tema, los colores de tema y los efectos de tema constituyen un tema.)prediseñadas en la presentación, vea Todo acerca de los temas, estilos rápidos, estilos de celda y estilos de fondo.

	Simplifique el texto utilizando viñetas o frases cortas.
	Utilice viñetas o frases cortas, y procure incluir cada una de ellas en una línea, es decir, sin ajustar el texto.

Desea que su público lo escuche mientras realiza su exposición, en lugar de que miren la pantalla.

Algunos proyectores cortan las diapositivas por los bordes, por lo que es posible que las frases largas no se muestren totalmente.

Puede quitar los artículos como "un" o "el" para reducir el número de palabras por línea.

	Utilice elementos decorativos para transmitir mejor su mensaje.
	Utilice gráficos que le ayuden a exponer la información, pero no agregue demasiados gráficos a una diapositiva porque podría abrumar a la audiencia.

	Cree etiquetas para los gráficos y diagramas que sean comprensibles.
	Utilice sólo el texto que sea necesario para que los elementos de etiqueta de los gráficos o diagramas sean fácilmente comprensibles.

	Utilice fondos tenues para las diapositivas y emplee fondos similares en toda la presentación.
	Elija una plantilla (plantilla: archivo o grupo de archivos que contienen información acerca del tema, el diseño y otros elementos de una presentación finalizada) o tema (tema: conjunto de elementos de diseño unificados que proporcionan una vista a su documento mediante color, fuentes y gráficos.) atractivo y coherente que no sea demasiado vistoso. No querrá que el fondo o el diseño desvíen la atención de su mensaje.

Para obtener más información sobre el uso de temas, vea Aplicar o personalizar un tema de documento.

	Utilice un contraste alto entre el color del fondo y el color del texto.
	Los temas (tema: conjunto de elementos de diseño unificados que proporcionan una vista a su documento mediante color, fuentes y gráficos.) establecen automáticamente el contraste entre un fondo claro con texto de color oscuro o fondo oscuro con texto de color claro.

Para obtener más información sobre cómo utilizar los temas para definir automáticamente un nivel de contraste visualmente correcto, vea Todo acerca de los temas, estilos rápidos, estilos de celda y estilos de fondo.

	Compruebe la ortografía y la gramática.
	Para ganarse y mantener el respeto de la audiencia, compruebe siempre la ortografía y la gramática de su presentación.


Sugerencias para realizar una presentación eficaz

	Sugerencia
	Detalles

	Preséntese antes de la hora y compruebe que el equipo funciona perfectamente.
	Asegúrese de que todo el equipo está conectado y funciona.

	No presuponga que la presentación funcionará correctamente en otro equipo.
	Los errores de disco, las diferencias en las versiones de software, la falta de espacio en disco, una memoria insuficiente y muchos otros factores pueden arruinar su presentación.

Si el equipo en el que piensa realizar la presentación no es suyo, asegúrese de que tiene espacio en disco suficiente para que no tenga que realizar la presentación desde un CD.

Desactive los protectores de pantalla y compruebe que tiene los archivos y las versiones de software adecuados que necesita, incluido Microsoft Office PowerPoint.

Para asegurarse de que dispone de todos los archivos cuando los copia en un CD o en una unidad de red y los lleva al lugar de la presentación, vea Copiar una presentación en un CD, en una red o en una unidad de disco duro.

	Compruebe que la resolución (resolución: sutileza de detalles en una imagen o un texto producido por un monitor o una impresora.) del proyector es la misma que la del equipo en la que creó la presentación.
	Si las resoluciones no coinciden, las diapositivas se pueden cortar o pueden surgir otros problemas relacionados con la pantalla.

	Desactive el protector de pantalla.
	Permita que la atención de la audiencia se centre en el contenido de su presentación.

	Compruebe todos los colores de la pantalla de proyección antes de realizar la presentación.
	Los colores se pueden proyectar de forma diferente a como aparecen en su monitor.

	Pida a la audiencia que se abstenga de hacer preguntas hasta el final.
	Las preguntas son un indicador excelente de que el público está interesado en el contenido y en el modo en que éste se expone. Pero si deja las preguntas para el final, podrá realizar su exposición sin interrupciones. Además, las preguntas preliminares suelen obtener respuesta conforme se proyectan y se comentan las diapositivas.

	Evite mover el puntero sin darse cuenta.
	Cuando no utilice el puntero, levante la mano del mouse (ratón). Con ello evitará que el puntero se mueva sin querer, lo que puede ser causa de distracción.

	No lea la presentación.
	Practique antes la presentación para que pueda realizar la exposición a partir de los puntos destacados. El texto debe servir de referencia al presentador, pero no debe convertirse en el mensaje completo dirigido a la audiencia.

	Respete el tiempo.
	Si ha establecido un plazo de tiempo para su presentación, respételo. Si no hay límite de tiempo, procure ser breve para mantener el interés de la audiencia.

	Examine la actitud del público.
	Cada vez que realice una presentación examine la actitud de la audiencia. Si observa que el público se centra en las diapositivas, es posible que éstas contengan demasiados datos o que confundan o distraigan por otro motivo. Utilice esta información para mejorar las presentaciones futuras.
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