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Introduccio

En aquest material us donarem algunes indicacions de com elaborar, des d'un
punt de vista formal, un document académic i una presentacié d'un projecte
perqué funcioni com a material de suport en una presentacié oral. Es a dir,
us mostrarem totes aquelles caracteristiques formals que fan que el nostre do-
cument o la nostra presentaci6 tingui una coheréncia efectiva entre forma i

contingut i sigui visualment agradable.

De fet, segur que sabeu que elements com una bona presentacié (entesa com
a aspecte visual), un bon tractament tipografic, una bona formatacio, sagnat,
interlineat, etcetera, poden millorar la qualitat del nostre document o de la
nostra presentacio, en tant que el que pretenem és fer més comoda la lectura
al lector/a (receptor/a) i facilitar-1i la compressio del que volem dir.

En aquest text us mostrarem, precisament, tots aquests elements. Aixi tindreu
unes pautes senzilles i clares de com donar forma a un document. De fet, us
mostrarem com maquetar un document, la qual cosa incloura des de triar el

tipus de lletra, fins a com fer els marges o l'espaiat.

Després, en la segona part, us donarem unes recomanacions per a fer presen-
tacions que donen suport visual a les exposicions, ponencies o presentacions
orals. Aquestes pautes son també fonamentals a 'hora de preparar una presen-
tacio i us serviran tant en 'ambit académic com en el terreny laboral.
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1. Presentacio de documents: donar format al treball

En aquesta primera part del material veurem, pas per pas, com hem de ma-
quetar un document de treball. Aquestes pautes es poden aplicar a qualsevol
document formal, des de la memoria d'un treball final de carrera (TFC) fins a
una analisi funcional. S6n, per tant, regles comunes que podreu aplicar a qual-
sevol document que hagiu de redactar a partir d'ara i, per tant, malgrat que
sembli un aspecte secundari, és important tenir totes aquestes recomanacions
presents a I'hora de redactar, estructurar i donar forma al nostre document.

Per comencar perd, enllacarem amb unes parts fonamentals en el procés de

redaccio: estructurar, revisar i corregir.
1.1. Estructura del document

Un bon contingut sense una forma adequada dificultara la lectura i I'analisi del
treball a les persones encarregades de llegir-lo i avaluar-lo. Tot i que sovint cal
redactar i organitzar la informacio6 segons les normes especifiques que s'hagin
donat (per exemple, en un TFC el director del treball seria qui donaria aquestes
indicacions; i en una analisi funcional podria ser el client), hi ha una seérie
d'elements i apartats en els treballs que sén molt generals i que se solen aplicar
a diversos tipus de documents.

Aquests elements generics que s'aplicarien a qualsevol tipus de document son:

e Portada. Amb el titol del treball, el tema o l'assignatura a que correspon el
treball, la data de realitzaci6 i el nom de 'autor. També pot contenir el nom
de la persona a qui es lliura el treball i 'escola, departament o empresa on

té lloc el lliurament.

o Index. Fslarelaci6 ordenada dels apartats i subapartats que conté el treball

amb el seu nimero de pagina.

e Introduccid. Es tracta d'una petita descripcié de la finalitat i els objectius
del treball, de la motivacio, de l'abast i la seva justificaci6. Aqui també
situem una presentaci6 del treball de caracter general i els comentaris que
considerem oportuns per a contextualitzar el treball.

e Cos del document. Es el treball en si. Aquesta part correspon al contingut
del treball, i estara dividida en tants subapartats com calgui.

e Conclusions. Es la part on s'indica on heu pogut arribar després de fer el
treball, qué heu constatat, observat o trobat.
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e Annexos. Aqui trobem tota aquella informacié que és interessant, pero
que trencaria la presentacio logica i ordenada si es posés en el cos del do-

cument. A més a més dels materials complementaris.

e Bibliografia. Contindra la relaci6 de les fonts utilitzades per a fer el treball:
llibres, revistes, pagines web, etc.

1.2. Revisio del document: I'altima fase abans de comencar a

donar forma al document

Un cop estructurat i redactat el treball, encara no hem acabat: s'ha de revi-
sar. Moltes vegades oblidem fer una revisié exhaustiva del document que es-
tem elaborant, i aquesta és una part fonamental un cop finalitzada la fase
d'escriptura. De fet, la revisi6 en si no s'ha de deixar exclusivament per al fi-
nal sin6 que hem d'anar fent revisions mentre redactem, pero insistim en la
necessitat d'una revisio final.

Val a dir que revisar no sempre és facil, ja que com a autors estem molt impli-
cats amb el text. Tanmateix, podem utilitzar alguns meétodes ben senzills per

a evitar les errades i minimitzar-les en el document final.

Pero, abans de continuar, hem de respondre una pregunta: queé entenem per
revisio? En revisar un text no solament pretenem detectar i corregir errors, siné
també qiiestions de contingut, estructura i estil. Ens hem d'assegurar que no
hem perdut de vista la finalitat del nostre treball, que continua quedant clar
quin és el tema principal i que exposem de manera clara els nostres objectius
o intencions. Hem de comprovar que l'organitzacio del document és coherent

(titols, subtitols, index, paragrafs) i que, al mateix temps, el text té una unitat.

[ un cop vist que és revisar, i que no és facil fer-ho, vegem algunes estrategies:

e El primer que podem fer és que algu altre llegeixi el nostre text i doni unes
primeres impressions del que ha llegit. No us amoineu si el vostre text és
molt especialitzat i el lector no sap res del tema, en aquest cas no revisem
el contingut, sin6é que intentem evitar aquelles errades que nosaltres ma-
teixos no trobariem encara que llegissim el document mil vegades.

e Una altra bona opci6 és llegir el text en veu alta intentant entonar al
maxim, com si el llegissiu davant d'una audiéncia. Feu la prova i veureu
com al final canvieu signes de puntuacid, descobriu frases que no s'acaben
d'entendre, corregiu errades de sintaxi i fins i tot errades tipografiques
(aquestes, tot i que s6n habituals, donen una mala impressi6 a qui esta
llegint el text, ja que sembla que ha faltat, justament, aquesta darrera re-
visi®). El fet de llegir el text en veu alta també permet distanciar-nos-en
una mica més del mateix. Quan fa molt de temps que estem capficats i
treballant constantment en un document podem perdre la perspectiva i
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tornar-nos incapacgos de veure les nostres errades i vicis d'escriptura. Per
aixo, llegir el text en veu alta és un bon exercici, perque just en aquell mo-
ment deixem de llegir automaticament el que tenim al cap, pensem que

estem comunicant i passem a llegir el que realment hi ha escrit al paper.

¢ Finalment, tant per a la redaccié com per a la correccid, és imprescindible
tenir a ma el que s'anomenen "eines de l'escriptor": diccionaris, normes
gramaticals i ortografiques, conjugacions verbals, repertoris de lexic espe-
cialitzat i fins i tot algun llibre d'estil. Si agafem com a habit consultar

aquests recursos ens seran de gran ajuda.

Al quadre segiient teniu tot un seguit de recursos que us poden ser molt tils.
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Recursos
Diccionaris

I'Institut d'Estudis Catalans

RAE

Gran Diccionari de la Llengua Catalana (GDLC)

Diccionaris Vox en linia (Diccionario general de la lengua espariola i el Diccionario de
sindnimos y antonimos de la lengua espaiiola, I'Advanced English Dictionary, el Diccionario
esencial Francais-Espagnol / Espafiol-Francés i el Diccionari manual Castellano-Cataldn
/ Catala-Castella)

Assessorament lingtistic. Web de la Llengua Catalana. Generalitat de Catalunya

Bases de dades terminologiques

Termcat
CE: Eurodicautom
IEC: Portal de Dades Linguistiques

Butlletins lingiiistics

Fitxer lingtistic (UPC)

Signes (URL)

Serveis lingiiistics universitaris Universitat d'Alacant (UA)
Universitat Autonoma de Barcelona (UAB)
TRACES. Base de dades de filologia catalana
Universitat de Barcelona (UB)

DAU, Universitat de Barcelona

Universitat de Girona (UdG)

Universitat de les Illes Balears (UIB)
Universitat Jaume I (UJI)

Universitat de Lleida (UdL)

Universitat Oberta de Catalunya (UOC)
Universitat Politecnica de Catalunya (UPC)
Universitat Politecnica de Valéncia (UPV)
Universitat Pompeu Fabra (UPF)
Universitat Rovira i Virgili (URV)

Altres enllacos d'interes

Consorci per a la Normalitzacié Lingiistica (CPNL)
Institut Joan Lluis Vives

Recursos lingiiistics en catala

Recursos lingtiistics en catala

Terminologia informatica especifica

CNET. Internet Glossary

Computer Currents CCI Computer

Free On-line Dictionary of Computing

Glosario basico inglés-espariol para usuarios de Internet

José Antonio Millan. Vocabulario de ordenadores e Internet

Oreilly. Dictionary of PC Hardware and Data Communications Terms

Rafael Fernandez Calvo. Glosario bésico inglés-espafiol para usuarios de Internet
Telefénica. Comparative CyberLexicon

Whatis.com. Whatis.com Computer

Encara que aqui no entrarem a fons en aquest tema, aqui teniu unes normes
basiques i generals per a escriure:

e Estar motivat al maxim amb el que es vol escriure, per aixo és tan impor-
tant I'eleccio del tema de treball (encara que aix0, de vegades, no és pos-
sible).


http://dlc.iec.cat/
http://www.rae.es
http://www.grec.net/home/cel/dicc.htm
http://www.diccionarios.com
http://www.diccionarios.com
http://www.diccionarios.com
http://www.diccionarios.com
http://www20.gencat.cat/portal/site/Llengcat/menuitem.0ee0bcc77434e6b0a2fd1210b0c0e1a0/?vgnextoid=947501713ef61110VgnVCM1000000b0c1e0aRCRD&vgnextchannel=947501713ef61110VgnVCM1000000b0c1e0aRCRD&vgnextfmt=default
http://www.termcat.cat/biblioteca/index.html
http://eurodic.ip.lu
http://pdl.iec.es
http://www2.upc.es/slt/fl/fl.html
http://www.url.es/cat/in00303.htm
http://www.ua.es/spv
http://www.uab.es/gab-llengua-catalana/index.html
http://www.traces.uab.es/tracesbd/default.htm
http://www.ub.es/slc/servei.htm
http://www.ub.es/slc/dau/inici.htm
http://www.udg.edu/llengues/
http://www.uib.es/secc6/slg/
http://sic.uji.es/uji/org/slt.html
http://www.udl.es/arees/slt/
http://campus.uoc.es/UOC/a/varis/web_llengua/intro.html
http://www2.upc.es/slt/
http://www.upv.es/snl/
http://www.upf.es/grec/gl/index.htm
http://www.urv.es/sgenerals/linguistic/linguistic.html
http://www.cpnl.org
http://xvives.uji.es/com/llengua
http://www.enlloc.com
http://www.llengcat.com
http://www.cnet.com/Resources/Info/Glossary/index.html
http://www.computeruser.com/resources/dictionary/index.html
http://foldoc.org/
http://www.ati.es/novatica/glosario/glosario_internet.html
http://jamillan.com/v_index.htm
http://www.oreillynet.com/search/
http://www.ati.es/novatica/glointv2.html
http://www.telefonica.es/fat/elex.html
http://whatis.techtarget.com/
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e Dedicar un temps a buscar informacio i planificar el treball, tenint en
compte la durada de la tasca i la seva extensio.

e Triar les dades pertinents.

e Tenir clar el tema i la finalitat del treball, aix0 ens ajudara a preveure me-

canismes que donaran unitat al text.
e Adequar el vocabulari al llenguatge especific de la materia.

e Fer revisions parcials. Pareu especial atencio a evitar les repeticions. També
heu de vigilar 1'organitzacio de les frases i els paragrafs.

e Estructurar el document de forma adequada.

e Lligar el text: és important que cada apartat doni peu al segiient i que es
vegi que cadascun ve de l'anterior. Sempre cal tenir present el "fantasma"
del lector, i cal anar-lo situant i recordant-li on és.

e Jlareglabasica que ja van descobrir els antics grecs, valida tant per a textos
escrits com per a discursos orals: "Digues sempre de que parlaras i de que
has parlat". Es a dir, al principi introduiu una mica tot el que direu, i al

final feu-ne un petit resum.

1.3. Maquetar el document

Un cop redactat i revisat el treball, comencarem a donar-li forma o "formatar"
el document. Ara es tracta de seguir unes pautes que ens ajudaran a aprendre
a fer els nostres documents més atractius i que transmetin sensacié d'ordre i
pulcritud. Ens centrarem en els punts segiients: el text, el context, la pagina-
cio, els encapcalaments i els peus de pagina, les il-lustracions i les figures, i la

bibliografia.
1.3.1. EIl text

Una pregunta que ens fem sovint a I'hora de redactar un text és: quina mida
de lletra triem? Quin tipus? Hi ha algun criteri? Sovint perdem hores triant la
lletra "més maca" per a nosaltres perque no tenim cap criteri per agafar-ne una
en lloc d'una altra. En aquest apartat veureu, perd, que si que hi ha criteris.
Parlarem de diversos elements: el tipus i grandaria de la tipografia, el color,
la mida i les series tipografiques. Finalment veurem quin paper juguen tots
aquests elements segons la part del text de qué formin part.

1) Tipus de lletra
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Existeixen molts tipus de lletres (tipus, no fonts), pero els més comuns sén Font i tipus

Times New Roman, Arial i Courier.

No s'ha de caure en I'error
comdu d'anomenar font el que
Els formats de lletres es divideixen en dos grans tipus: en catala es diu tipus de lletra.
La paraula font per a anome-
nar el tipus de lletra és un er-
Figura 1 ror provocat per una mala tra-

AaBbCc AaBbCc

anglesa font.
Serif Sans-serf

(a) (b)

e Els serif (figura 1a): sobn aquells en que les lletres tenen unes petites termi-
nacions en els extrems. Les tipografies Times, Georgia, Book, Garamond i
Courier s6n exemples d'aquest estil de lletra.

e Els sans-serif (figura 1b): soén aquells que no tenen les terminacions en els
extrems. Exemples de sans-serif son Arial, Verdana i Tahoma.

Els estudis realitzats demostren que sobre el paper impres els tipus serif
son més llegibles, ates que les petites terminacions donen més informa-
cio sobre els caracters i faciliten la lectura. A més a més, els lectors solen

preferir aquest tipus per costum i familiaritat.

Malgrat aixo, amb les lletres visualitzades al monitor passa a l'inrevés (Nielsen).
Aquestes petites terminacions apareixen borroses per la resoluci6 de la pantalla

i dificulten la lectura, per aixo sén recomanables els tipus sans-serif.

Recomanacions

e No convé utilitzar moltes tipografies diferents per a un treball. Es
preferible no fer-ne servir més de dues families en cada document.

¢ No s'ha de canviar de tipus de lletra de qualsevol manera o per sim-
ple gust personal, hi ha d'haver una ra6 justificada.

e (al tenir en compte que alguns tipus de lletres tenen connotacions
especials. Per exemple, una lletra gotica ens trasllada mentalment
al passat i no seria gens recomanable per a un text sobre tecnologia

o qualsevol tema contemporani.

¢ No s'ha d'abusar de tipus ornamentals, perque distreuen el lector.
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2) El color

Pel que fa al color en la tipografia, s'utilitza generalment per a portades i ti-
tols. També en els grafics i les taules, pero ja en parlarem més endavant. El
color en les lletres ens permet millorar 1l'estetica del document i destacar-ne
els continguts.

Segons el tipus de document, farem servir el color d'una manera o una altra,

sempre seguint unes pautes generals:

e Limitar-se a dos colors en documents académics o empresarials. Podem
ampliar a quatre si és per a una presentacio.

e Tenir present que la informaci6 es capta molt millor si es tracta de text
obscur sobre fons clar.

e Analitzar el proposit de l'escrit abans de triar els colors. Cada color té unes
connotacions propies.

Vegem alguns exemples de connotacions associades a 1'is simbolic i quin és

1'as tipografic que es fa del color:

Blanc, negre i gris

Us simbolic:

El negre esta associat a la serenitat, la tristesa i el misteri. Es elegant i sofisticat.

El gris és conservador, un color de bon gust. Pot ser fred i discret, indica autoritat i
importancia.

El blanc s'associa a la neteja, la puresa i la innocéncia.

Tipografia

Qualsevol combinaci6 d'aquests tres colors (fons i text) ofereix una excepcional llegi-
bilitat ates el seu gran contrast. Pero tornem a insistir que els textos en negatiu (blanc
sobre negre) son dificils de llegir si sén molt llargs.

Vermell

Us simbolic:

Es el color de les emocions: passio, forca, poder. Pot simbolitzar la sang, la ira, el foc
i el sexe. També significa perill i s'utilitza en forma tipografica gruixuda i clara i en
simbols en tot tipus d'avisos. Es calid.

Tipografia

El vermell sobre blanc o viceversa té una excel-lent llegibilitat, pero utilitzat en textos
llargs és incomode de llegir. Si l'utilitzem en excés es pot percebre com a angoixant
i intimidatori. Tanmateix, si volem introduir efectes tipografics més subtils, els ver-
mells obscurs o granes ens ofereixen la calidesa dels vermells pero son menys agres-
sius visualment.

També s'utilitza en finances quan volem mostrar quantitats negatives.
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Verd

Us simbolic:

Es el color natural per excel-léncia. Els colors verds es perceben com a naturals o
artificials més que cap altre color. Té connotacions de pau i tranquil-litat. Els verds
oliva o marronosos suggereixen camps calids o camuflatge i militarisme. Els verds
artificials vius i forts donen un caire tecnologic. Els verds amb un alt component de
blau sén esportius i actius. Amb negre donen aspecte antic, i els matisos obscurs del
verd donen sensacié de qualitat i tradicio.

Tipografia
Els colors verds son bons colors de fons per a tipografies en negatiu si son forts i vius.
També per a titols. Inspiren esperanca i prosperitat.

Blau

Us simbolic:

Les connotacions més habituals del blau viu sén el cel, el mar i l'aigua. A partir
d'aquestes connotacions transmet idees de frescor, neteja, fredor i puresa. El blau
conserva el seu caracter en tota la gamma de color. A més clar més suau i a més obscur
més misterios, ateés que comenca a evocar obscuritat i nit. Indica calma, tranquil-litat
i equilibri.

Tipografia
La tipografia blanca sobre blau obscur resulta més llegible que sobre qualsevol altre
primari (vermell o groc) en un to similar. Els colors calids tenen tendéncia a dominar
el blau, per aixo seran més perceptibles. Els tipus amb blau obscur donen sensaci6
de serietat.

Groc

Us simbolic:

Sovint s'utilitza per a representar la llum, és el més clar dels primaris (groc, vermell i
blau). Es calid, perd menys que el vermell. Es el color més visible, per aixo s'utilitza
per als senyals de perill, els avisos de prevenci6 de productes quimics, etcetera.
Representa la frescor. El groc llima, que té una mica de blau, té una frescor encara
més intensa que el groc pur. Se l'associa amb la primavera i el sol. Es un color alegre.

Tipografia

Un text no s'ha d'escriure mai en groc, perque cansa la vista i fa disminuir 'atencio.
Tanmateix la tipografia groga sobre fons negre ofereix una imatge poderosa per a
titols i portades.

Taronja

Us simbolic:

Les seves connotacions més obvies son els llocs calids i exotics. Al mateix temps sim-
bolitza salut i vitalitat. Evoca el sol i l'estiu, i també la fruita. La gamma més obscura
dels taronges sén colors naturals, campestres i ens recorden la tardor. Suggereix festa,
diversio i alegria.

Tipografia
Es un color complicat per a fer servir en la tipografia, pero ens pot servir com a fons
per a tipus obscurs i donara relleu a colors poc vibrants.
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Recomanacions

e No utilitzar més de dos colors en documents empresarials.

e Contrastar bé els colors: fons clar amb text obscur i viceversa.

e Analitzar les intencions comunicatives a 1'hora de triar el color, per-
que és connotatiu.

3) Mida de la lletra

Pel que fa a la mida de la lletra, 1'estandard per a documents escrits esta entre
101i 12 punts.

Una mida molt acceptada quan es tracta de la Times New Roman és el 12, pero

en canvi en Arial pot ser 10 o 11 punts.

Per als titols farem servir una mida entre 14 i 16 punts, i per a presentacions

de 18 punts com a minim. Unes normes generals ens diran que:
e Mida petita entre 4 i 10 punts. Per a cites i paragrafs sencers de cites.

e Mida mitjana entre 91 15 punts. Per a tot el text i per a titols. Per al cos del
text ja hem dit que la mida convenient esta entre 10 I 12 punts, a partir
de 12 i fins a 15 per a titols i subtitols.

e Mida gran entre 16 i 24 punt. Sols per a titols molt determinats i en pre-

sentacions.
4) Series tipografiques: rodona, negreta, cursiva i subratllat

Normalment totes les families de lletres inclouen quatre variants: rodona, ne-

greta, cursiva i subratllat.
¢ Redonda. Sin atributos.

¢ Cursiva. Substitueix les cometes en les cites de textos, perdo només es fan
servir si son cites llargues. Es un recurs que es fa servir per a diferenciar
parts d'un text. A banda d'aquest emfasi, el principal as de les cursives és
senyalar les paraules que, sense ser noms propis, no tenen un us confor-
me al lexic de I'idioma del text: estrangerismes, termes utilitzats impropi-

ament, etc.

e Negreta. Es recomana només fer servir les negretes a l'interior dels para-
grafs i quan sigui estrictament necessari, i sempre i quan sigui per subrat-
llar o per emfatitzar quelcom considerat realment important. No posarem
mai una frase sencera en negreta.
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Es pot utilitzar per a titols i subtitols.
e Subratllat. Ve de les antigues maquines d'escriure que no tenien ni cursiva
ni negreta i s'utilitzava per a diferenciar uns textos dels altres. Ara s'utilitza

fonamentalment per a titols. Ara bé, no se n'ha d'abusar.

Proposem aquesta taula d'as:

Taula 1
Utilitzacio Exemple
Anglicismes o idiomes diferents a la llengua en Han establert un network ...

que esta escrit el text

Titols de llibres, obres d'art, composicions musi- | El quadre de Las Meninas originalment....
cals, pel-licules, teatre, programes de televisié, di-
aris, programari, etc.

Termes técnics o de recent aparicié L'Gs dels reproductors d'Mp3...
Definicions dins d'una oracié El seu nom en hebreu significa pau
Nom de vaixells i aeronaus L'Enterprise va aterrar a ...

La Santa Mairia...

Generes i especies Es I'exemple més antic d'homo sapiens

Quan utilitzem lletres individuals que fan referén- | La lletra T sempre necessita interlletratge
cia a elles mateix

5) Titols

Pel que fa als titols, és molt convenient anar canviant els punts (grandaria)
de cada lletra segons el paper que tinguin (els titols) en el document: titol de
primer rang, de segon, de tercer, etc.

Els titols i els subtitols presenten i anticipen el contingut del text que vindra a
continuacié. A més a més, permeten al lector localitzar la informacio i desesti-
mar aquelles parts que no li sén utils per al que esta fent. D'altra banda, aques-
ta estructuracié també facilita la comprensi6 del text. Per aixo és important
que els titols i subtitols compleixin una serie de requisits a tenir en compte a
I'hora de redactar i estructurar el nostre document:

e Identificar el document o la part del document.

e Informar el lector del contingut que trobara en llegir el que hi ha a sota
del titol.

e Destacar les idees clau.

e Ser clar i evitar ambigiiitats.

e Acotar el text i donar extensions mitjanes.

Hi ha pero dos punts que de vegades s'obliden i que és important tenir molt

clars:
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e Sempre cal posar text entre un titol i un subtitol. Es a dir, mai no es
pot situar un subtitol precedit d'un titol sense text al mig.

e FEl text s'ha de poder llegir i entendre sense necessitat de llegir els
titols i subtitols. Es a dir, els titols i subtitols no poden formar part
del discurs.

Per aixo caldra, per a encertar el titol, pensar en el tema generic (per exemple:
analitzar un problema), pensar en el proposit (elaborar un pla d'accié per so-
lucionar-lo) i ajuntar tema i proposit en el titol (pla de millora).

Els apartats o epigrafs estructuren les parts del document i han d'estar marcats
i jerarquitzats de forma clara. Els titols i subtitols ens ajuden a estructurar el

document.
Els apartats es distingeixen de la resta del text per:

e FElsagnat
e El tipus o la grandaria de la lletra

I poden organitzar-se de les maneres segiients:

¢ Amb ntmeros correlatius (1, 1.1, 1.2, 2, 2.1, 2.2, etc)
e Amb lletres (A, B, C, D, ...)

e Amb altres simbols (guions, boletes, quadradets, etc)

Els processadors de textos (Word, OpenOffice Writer, etc) assignen automatica-
ment les entrades i subentrades.

Recomanacio

Escriure els titols i subtitols un cop redactat el document.

6) El paragraf

Els tipus de paragraf venen determinats pel tipus de justificacié que se li aplica.
Pel que fa a les justificacions els textos es poden alinear a la dreta, a I'esquerra,
centrar o justificar. Quan el text esta justificat a dreta i esquerra ofereix millors
resultats de llegibilitat que quan només esta justificat a la dreta.

Segons Daniel Cassany (Cassany,1993) el paragraf és un conjunt de frases rela-
cionades que desenvolupen un tGnic tema. Es una unitat intermédia, superior
a l'oracio6 i inferior al text. El que aqui ens interessa és que els paragrafs tenen

una identitat grafica, ja que es distingeixen visualment a la pagina.
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Hi ha diversos tipus de paragraf, perd els més comuns sén el que veurem a

continuacio (figura 2 i figura 3):
Figura 2

Paragraf francés
Cluan [a primera linia queda sartida a 'exterior.

Lotem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean
bibendum. Mascenas vitae dolor. MNullam ultrices convallis sem.
Donec id dul. Proin ullameorpet, quam el luctus porta, est massa
aliquet erat, sit amet bibendum libero risus id lorem. Proin et
ipsum. Proin congue. Pellentesque justo erat, eleifend et, blandit
non, cominodo id, erat. Donec non ipsum at mauris dignissim
varius., Vivamus cursus auctor nisl Ut quam. Cras vestibulum
imperdiet orci. Maecenas est. Nulla et lacus non quam semper
luctus. Etiam viverra arcu. Class gptent taciti sociosqu ad ltora
torquett pet cotibia nostra, per inceptos hymenasos. Aeniean ac
purus. Nam luctus, likero a pulvinar eleifend, lorem orci lobortis
diam, eu pellentesque dui lacus non nualla.

Etiam venenatis aliquet odio. Phasellus +itae est. Nunc imperdiet rhoncus
turpis. Vivamus et quam sit amet pede accumsan varius. Mauris
venlenatis lectus non turpis. Integer blandit mauris. Etam mollis
tellus ac libero commodo ornare. Donec feugiat, ante at pharetra
feugiat, leo nibh venenatis quam, wvitae vestibulum nulla diam
viverra mauris. Cum socis natoque penatibus et magnis dis
patturient montes, nascetur ridiculus mus. Nulla tellus quam,
semper ut, diznissim at, varius ac, magna. Integer sollicitudin,
Fusce consectetuer. In nec sem sed dolor sollicitudin dapibus.
Proin lobortis feugiat lorem. Cras posuere facilisis nisi

Es I'idoni per a les enumeracions, les llistes, els dialegs o altres presentacions similars.

1. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetuer adipiscing elit. Aenean
1. bibendum. Maecenas vitae dolor. Nullam ultrices convallis sem.
Donec id dui. Proin ullamecorper, quam vel luctus porta, est
massa aliquet erat, sit am et bibendum likero risus id lorem. Proin
et ipsum. Proin congue. Pellentesque justo erat, eleifend et
blandit non, commodo id, erat. Donec non ipswm at mauris
dignissim varius. Vivamus cursus auctor nisl Ut quam. Cras
vestibulum imperdiet orci. Maecenas est. Nulla et lacus non
quam semper luctus. Etlam vivetra arcu. Class aptent tacit
sociosqu ad litora torgquent per conmbia nostra, per inceptos
hymenasos. Aenean ac purus. Nam luctus, libero a pulvinar
eleifend. lorem orci lobortis diam, eu pellentesque dud lacus non
nulla.

=]

2. Etiam venenatis aliquet odio. Phasellus vitae est. Nunc imperdiet
thoncus turpis. Vivamus et quam sit amet pede accumsan varius.
Mlauris venenatis lectus non turpis. Integer blandit mauris. Etiam
mollis tellus ac libero commodeo ornare. Donec feugiat, ante at
pharetra feugiat, leo nibh venenatis quam, vitae vestibulum rulla
diam viverra mauris. Cum sociis natogue penatibus et magnis dis
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Figura 3

Paragraf normal (o espanyol)
La primera linia entra cap a l'interiar.

Lotem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean
bibendum. MMascenas vitae dolor. Nullam ultrices convallis sem. Donec id
dui. Proin ullamcorper, quam vel luctus porta, est massa aliquet erat, sit
amet bibendum libero risus id lorem. Proin et ipsum. Proin congue.
Pellentesque justo erat, eleifend et, blandit non. commodo id, erat. Donec
fon ipsum at mauris dignissim varius, Vivamus cursus auctor sl Ut
guam. Cras vestibulum imperdiet orci. Maecenas est. Nulla et lacus non
guam semper luctus. Etlam viverra arcu. Class gptent taciti sociosqu ad
litora torquent per cotnda nostra, per inceptos hymenaeos. Aenean ac
purus. Nam luctus, ibero a pulvinar eleifend, lorem orcl lobortis diam, eu
pellentesque duilacus non nulla.

Etiam venenatis aliquet odio. Phasellus vitae est. Nune imperdiet
thoncus turpis. Vivamus et quam sit amet pede accumsan varius. Mauris
venienatis lectus non turpis. Integer blandit mauris. Etiam mollis tellus ac
likero commodo ornare. Donec feugiat, ante at pharetra feugiat, leo nikh
vetienatis gquam, vitas vestibulum nulla diam wiverra mauris. Cum socis
natoque penatibus et magnis dis parbwient montes, nasceiw ridiculus
mas. MNulla tellus quam, semper ut, dignissim at, varius ac, magna. Integer
sollicitudin. Fusce consectemier. In nec sem sed dolor sollicitudin

Paragraf america (o modern)

El text queda justificar a esquerra | a dreta. La seva aparenga és de bloc si s'allarga '0ltima linia fins al
final del paragraf. Amb aguest sitema, per a diferenciar un paragraf d'un altre cal deixar un espai més
gran entre un paragraf | 'altre.

Lorem ipsum dolor =it amet, consectemer adipiscing elit. Aenean
bibendum. MMaecenas vitae dolor. Nullam ultrices convallis sem. Donec id
dui. Proin ullamcorper, quam vel luctus porta, est massa aliquet erat, sit
amet bibendum libero risus id lorem. Proin et ipsum. Proin congue.
Pellentesque justo erat, eleifend et, blandit non. commodo id, erat. Donec
fon ipsuin at mauris dignissim varius, Vivamus cursus auctor sl Ut
quaim. Cras vestibulum imperdiet orcd Mascenas est. MNulla et lacus non
quam semper luctus. Edam +iverra arcu. Class gptent taciti sociosqu ad
litora torquent per cotnda nostra, per inceptos hymenaeos. Aenean ac
purus. Nam luctus, ibero a pulvinar eleifend, lorem orcl lobortis diam, eu
pellentesque duilacus non nulla.

Etiam venenatis aliquet odio. Phasellus vitae est. MNunc imperdiet thoncus
turpds. Vivamus et quaim sit amet pede accumsan varius. Mauris venenatis
lectus non tupis. Integer blandit mauris. Etiam mollis tellus ac libero
commode ornare. Donec feugiat, ante at pharetra feugiat, leo nibh
venlenatis quam, vitae vestibulum nulla diam wiverra mauris. Cum socis
natoque penatibus et magnis dis parbuwient montes, nasceiw ridiculus
mus. MNulla tellus quam, semper ut, dignissim at, varius ac, magna. Integer

Veure els paragrafs a simple vista afavoreix la lectura d'un text, per aixo és molt
convenient deixar un espai en blanc entre paragrafs.
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Recomanacions

Tot seguit us mostrem algunes recomanacions de com s'utilitza cada

paragraf:

e [El paragraf frances s'utilitza per a destacar millor les separacions,
perque crida més l'atenci6 en fer servir més espai.

e El paragraf normal es fa servir quan volem economitzar espai, ja que
podem reduir l'espai entre paragraf i paragraf.

e El paragraf modern o america s'utilitza per a textos molt breus.

Fixeu-vos que gracies a les possibilitats dels processadors actuals, sovint es fa
servir el paragraf modern o america, quan en realitat només esta recomanat
per a textos molt breus.

1.3.2. El context

Observeu que hem anat construint el text de "baix a dalt" o de la part minima
fins al tot. Hem comencat amb el tipus de lletra, color i mida adequats a la
part del text que estem escrivint. Aleshores hem dividit aquest text en apartats,
mitjancant els titols, i aquests apartats en paragrafs. Ara que ja tenim tots els
elements, configurarem el document com un tot. Es a dir, ara treballarem en

I'aspecte que tindra el document quan algt mira una pagina.

Els processadors de textos actuals permeten configurar la nostra pagina: els
marges, l'alineacio, l'interlineat, etcétera. Es important adequar el format al to
i el tipus de document.

1) Marges

Els marges son els espais en blanc que queden entre les vores d'una pagina i
la part escrita.

Aquests processadors de textos estableixen automaticament els marges de la
pagina, sén valors predeterminats. Normalment les mesures estandard sén:

e Marges superiors i inferior: 2,5 cm
e Marges esquerre i dret: 3 cm

Segons com alineem el text respecte a la pagina tenim un tipus de justificacié

o un altre.
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Figura 4

Text justificat
Totes les linies tenen la mateixa langitud.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing  elit.  Aenean  bibendum.
Maecenas vitae dolor. Nullam ultrices
conftvallis  sem. Donec id dud.  Proin
ullameotper, quain vel luctus porta, est
massa aliquet erat, sit amet bibendum|
libero risus id lorem. Proin et ipsum. Proin
congue. Pellentesque justo erat. eleifend
et, blandit non, commodo id, erat. Donec
non ipsum at mauns dignissim varius.
Vivamus cursus auctor sl Ut gquam.
Cras vestibulum imperdiet orci. Mascenas
est. MNulla et lacus nont gquam sempet
luctus. Etiam viverra arcu. Class aptent
taciti sociosqu ad ltora torquent per
cotabia nostra, per inceptos hymenaeos.
Aenean ac putus. Nam luctus, libero a
pulvinar eleifend, lorem orci loborts
diam, eu pellentesque dui lacus non nualla.

Figura 5

Text alineat a la dreta
Totes les linies arriben al mateix punt del marge dret.

Lorem ipsum dolor sit amet, -:cunseu:tetuerl
adipiscing elit. Aenean bibendum.
MhMaecenas vitae dolor. Nullam ultrices
cotvallis sem. Donec id dui. Proin
ullameorper, quam vel luctus porta, est
massa aliquet erat, sit amet bibendum
likero risus id lorem. Proin et ipsum. Proin
congue. Pellentesque justo erat, eleifend
et. blandit non, commodo id, erat. Donec
flon ipsuim at mauris dignissim varias.
Vivamus cursus auctor nisl. Ut quam.

Cras vestibulum imperdiet orci. Maecenas
est. Nulla et lacus non quam semper
luctus. Etiam viverra arcu. Class aptent
taciti sociosqu ad litora torquent per
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Figura 6

Text centrat
Totes les linies estan centrades encara que no tinguin la mateixa longitud.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit. Aenean bibendum.
Maecenas vitae dolor. Nullam ultrices
cotrvallis sem. Donec id dui. Proin
ullameotper, quam vel luctus porta, est
massa aliquet erat, sit amet bibendum
likera risus id lorem. Proin et ipsum. Proin
cotigue. Pellentesque justo erat, eleifend
et, blandit non, commodo 1d, erat. Donec
fnon ipsin at mauris dignissim varias.
Vivamus cursus auctor nisl. Ut quam.
Cras vestibulum imperdiet orci. Maecenas
est. Nulla et lacus non quam semper
luctus. Etiam viverra arcu. Class aptert

Figura 7

Text alineat a I'esquerra
Totes les linies arriben al mateix punt del marge esquearre.

Lotem ipsum dolor sit amet, consectetuet
adipiscing elit. Aenean bibendum.
Mlaecenas vitae dolor. Nullam ultrices
convallis sem. Donec id dui. Proin
ullameotper, quam vel luctus porta, est
massa aliquet erat, sit amet bibendum
likero risus id lorem. Proin et ipsum. Proin
congue. Pellentesque justo erat, eleifend
et, blandit non, commodo 1d, erat. Donec
fion ipsim at mauris diznissim varis.
Vivamus cursus auctor nisl. Ut quam.
Cras vestibulum imperdiet orci. Mascenas
est. MNulla et lacus non quam semper
luctus. Etiam viverra arcu. Class aptert
taciti sociosqu ad litora torquent per
cotiubia nostra, per inceptos lymenasos.
Aenean ac purus. Nam luctus, libero al
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Recomanacions

Tot seguit us donem algunes recomanacions sobre la utilitzaci6é de la
justificacié de pagina:

e L'alineat a l'esquerra és el més natural atés que les linies acaben en
diferents punts i fan el text més llegible, al contrari que l'alineacié
a la dreta.

e FEl justificat, alineat a dreta i esquerra, és esteticament més agrada-
ble, sempre i quan l'espai entre lletres i paraules sigui uniforme i
puguem evitar els tipics forats que queden en aquest format (car-
rers). Es el més adient per a documents empresarials i técnics, ja que

ofereix una imatge estetica ordenada i comoda.
e FElcentratil'alineat a la dreta s'han d'utilitzar en casos molt concrets
i sempre en textos curts.
2) Espaiat
La distribuci6 de l'espai en un document es fa mitjancant tres opcions:

¢ L'interlletratge: espai entre lletres. Depen del cos de la lletra
e La interparaula: espai entre paraules

L'espai entre paraules i entre lletres també s'anomena de mode generic tracking.
e L'interlineat o el leading: és l'espai en blanc que queda entre dues linies

escrites. Aquesta linia en blanc treu pes visual del text i facilita la seva

comprensio.
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Figura 8

L'interlletratge i la interparaula ({tracking)

El tracking afecta I'espaiat entre lletres o paraules i s'utilitza per a alterar la densitat visual del text.
Actua globalment sobre tota la tipografia. Com a regla general, com més gran sigui el cos, més atapeit
ha de ser el track. Un espaiat entre lletres unifarme ens proporcionard un color homogeni del text | una

major llegibilitat.

hirew els exemples de la figura seglent:

Vivamus vel massa
gravida elit ornare
dapibus. Etiam mattis.
Phasellusz odio eros,
pellentesque ut,
sollicitudin nec,

conlsectetuer et, Eﬂ.piEﬂ.

Nunie quis mauris sit
amet magna porttitor
sodales. Vestibulum
aliquet nunc quis odio.
Donec et felis. In eget
risus at arcu pulvinar
consequat. Aenean

vestihuhin, sem quis atsmod
vehioula pede tibh stanida ewos, s2d
sodales sapien mmaattisi Vestailon
arte e peirds i facihe ord
hucts etuilrices posiere aubiia Curas
Sed eletfnd risl aypme.

Alquam orcimens, laorest e,
trperdiet i “ohmpatid mets. b
ulmices. Speandisse acleo. Aliquam
etatvobtpat Vesthuhn potta a11e
viel odio. Aliquamidlorem Class
aptanttact sociosgu ad tom tormquert
pet cornidanosra per ctos

hymenasos. Nulla arcu. Sed
at lorem. In nikh odia,
semper in, hendrerit in,
hendrerit a, lectus. Curabitur
dolor mi, feugiat at, tincidunt
vel, laoreet ut, libero. Sed
laoreet purus in erim. Naimn
eu est ac i varius tempus.
Mlaecenas justo pede, mattis
ac, lacinia nec, aliquam sit
amet, dud. Quisque vitae

S el

Malgrat que pugui semblar-ho, en aguest paragrafs linterlineat no s'ha modificat. En la primera columna
hem aplicat un espaiat entre lletres expandit (d'1 punt), en la seqona comprimit -1 punt) | en la darrera

no hem aplicat cap interlletratge.
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Figura 9

L'interlineat {leading)

Hi ha tres tipus comuns d'interlineat:

® Senzill a1 linia
® Doble a 2 linies

® |ntermedi a 1.5 linies (aguest és el més comd)

Vivamus vel massa gravida elit
ornare dapibus. Etiam  mattis.
Phazellus odio e10s,
pellentesque ut, sollicitudin nec,
consectetuer et sapien. Nunc
quis fmauris sit amet magna
porttitor  sodales.  Vestibulum
aliguet nunc quis odio. Donec et
felis. In eget rsus at arcu
pulvinar consequat.  Aenean
vestibulum, sem gquis euwismod
vehicula, pede nibh gravida

eros, sed sodales sapien arcu at
misi.  Vestibulum ante ipsum
primis in faucibus orci luctus et
ulttices posuere cubilia Curae;
Sed eleifend nisl eu purs.
Aliquam orci  metus, laoreset
vitae, imperdiet in, volutpat id
metus. In ultrices. Suspendisse
ac leo. Aliquam erat volutpat.
Vestibulum porta augue vel odio.
Aliquam id lorem. Class aptent
taciti sociosqu ad litora torquent

pet cotiubia nostra, per inceptos

hymenaeos. Nulla arcu. Sed at
lorem. In nibh odio, semper in,
hendrerit i, hendrerit a, lectus.
Curabitur  dolor mi, feugiat at,
tincidunt vel, laoreet ut, ibero. Sed
laoreet purus i enim. Nam eu est
ac i varius tempus. Maecenas
justo pede, mattis ac, lacinia nec,
aliquam =it amet, dul. Cuisque
vitae sem. Suspendisse aliquet
Motkd  lzula. Cras  vel  du

Maecenas  ullamcorper  dictuimn.

Encara que no ho sembli, d'aguest interlineat depen la correcta lectura d'un text. En la primera columna
observern un interlineat senzill, a la segona un de 12 punts i a la tercera un d'intermig.
La tria de l'interliniat adequat depén malt de la mida de |a lletra.
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Recomanacions

Tot seguit us donem algunes recomanacions sobre la utilitzacié de

l'interlineat:

e L'espai entre lletres sera menor com més gran sigui la grandaria de la
lletra i viceversa. Una lletra petita necessitara més espai entre lletres.

e Com a regla general l'interlineat haura de ser aproximadament un
20% major que la grandaria de la lletra. Per exemple, per a un text
de 10 punts l'interlineat haura de ser de 12 punts, perd sempre te-
nint en compte que els requisits variaran en funcio del text i de la

tipografia que fem servir.

¢ L'interlineat entre paragrafs haura de ser més gran que l'espai entre
dues linies dintre del mateix paragraf. També s'ha d'aplicar aques-
ta regla entre cos de text i titols, exemples, llistes, cites, fébrmules,
grafics, etc.

e Fl maxim interlineat aconsellable és un interlineat doble.

¢ L'interlletratge, la interparaula i l'interlineat els farem servir per a
reduir la densitat visual del text alla on calgui.

3) Paginaci6

En aquest punt ja tenim tot el cos de la pagina construit, pero els documents
sovint tenen més d'una pagina. Quan aix0 passa, és molt recomanable nume-
rar les pagines del nostre document. Hi ha diferents possibilitats a 1'hora de

numerar el document, perd recomanem:

e A la part superior dreta des de la pagina inicial fins a la pagina final.

e Enelracé inferior dret, des de la pagina segiient a la portada fins a 1'Gltima
(aquest és el més habitual).

e En la part exterior de la pagina quan és un document per enquadernar i
impres a doble pagina. Es a dir, a la dreta en les pagines senars i a l'esquerra
en les parells.

El nimero de pagina sol anar inclos en I'encapgalament o en el peu de pagina.
4) Encapcalament i peu de pagina
Un altre element que és fonamental incloure en un document académic o de

feina és un encapcalament. Existeixen diferents estils, d'entre els quals desta-
quem els segiients:
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e Inserir nom i cognom de l'autor en l'encapcalament.
e Inserir el titol del treball en I'encapgalament.
e O inserir nom i cognom en les pagines senars i el titol del treball en les

pagines parells.

Si el nostre document és molt llarg també és convenient que a l'encapgalament

aparegui el capitol en que ens trobem o alguna altra referéncia que ens ubiqui.

Al peu de pagina, com ja hem dit, hi col-locarem la numeracio.

1.3.3. Altres elements

Disposem d'altres elements que també ens poden ajudar a organitzar el text al
document: les llistes, o a reforcar idees: les figures.

1) Llistes

En agrupar els conceptes en llistes verticals se 1i proporciona al lector una or-
ganitzaci6 visual, i aquest sistema d'agrupaci6 facilita 'assimilaci6 i la reten-
ci6 de la informaci6. Tot aixo fa que les llistes siguin un model molt practic

d'organitzar la informaci6. Els principals avantatges que tenen son:

e Donen varietat i atractiu.
¢ Diferencien visualment unes idees d'altres.

e Emfatitzen la informacio.

Com ja hem dit quan parlavem de paragrafs, les llistes aniran precedides de
simbols com ara guions(-), fletxes (—) o certes vinyetes, també anomenades

pics, amb forma de cercle (o,e) o quadradet (o), entre d'altres.

Quan les llistes estiguin formades per conceptes o idees que segueixin un ordre

seqliencial farem servir nameros en lloc de simbols.

Per a elaborar una llista hem de tenir en compte els aspectes segiients:

e Augmentar el sagnat de la llista respecte a la resta de la pagina.

e Destacar les paraules clau si estan dins de frases (amb negreta, per exem-
ple).

e Mantenir la coheréncia.

e Utilitzar ntmeros i lletres, o diferents simbols, si hi ha subapartats dintre
de la llista.

2) Il-lustracions i figures
Sera molt habitual, i també convenient, que el nostre document tingui

il-lustracions o figures. Anomenem il-lustraci6 a tot alld que no sigui text i que
aclareixi alguna cosa (imatges, dibuixos, fotografies, diagrames). El terme fi-
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gura inclou tant les il-lustracions com les taules i grafics. Podem anomenar-los
figures perque és el mode generic de numerar-les i llistar-les al final del nostre
treball. Tota il-lustracié és una figura pero no tota figura és una il-lustracio,
ates que el terme no inclou les taules i els grafics ni cap representacio de dades.

Les il-lustracions més visuals (dibuixos, fotografies, etc.) criden 1'atenci6 sobre
alguna cosa d'una manera especial i tenen la capacitat de trencar la monotonia

que un document llarg compost tinicament de text pot generar.

Totes les figures s'han de situar tan a prop del text al que il-lustren com sigui
possible i han d'utilitzar-se perque milloren la llegibilitat i la comprensi6é. No
obstant, cal deixar un marge d'espai en blanc entre el text i la figura.

Segons quina sigui la grandaria de la figura sera convenient que el text flueixi
al seu voltant:

e Sisén imatges molt grans o apaisades sera millor deixar el text sense fluir
al voltant
e Siles imatges son petites sera millor deixar-lo fluir.
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Figura 10
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Els grafics son eines molt ttils. Una de les seves principals virtuts és que tenen
la capacitat de centrar l'atenci6 del lector en allo que ens interessa i susciten
l'interes per a la totalitat del text, de la mateixa manera que altres tipus de
figures. A més a més, els grafics faciliten la comprensio del text, bé perque do-
nen suport al discurs, bé perque representen i relacionen dades d'una manera

visual.

Les taules son llistes paral-leles que contenen informaci6 relacionada entre si.
S6n molt utils per saber, d'un cop d'ull, de que va el text i quina informaci6
conté, al mateix temps faciliten la retencio de la informacié. Les taules sempre

han de ser senzilles i no han de superar, preferentment, les quatre columnes.

Recomanacions

Tot seguit us donem algunes recomanacions per a la utilitzaci6 de les
il-lustracions, taules i figures:

e Han d'anar numerades seqiiencialment al llarg del text i recollides

en un index al final del document.
e Han de situar-se al més a prop possible del text al qual fan referencia.
e Han de citar-se en el text.
Es convenient utilitzar il-lustracions, taules i figures en el treball perqué
ajuden a millorar la llegibilitat del text i afavoreixen l'estructura mental

del contingut del treball ja que generen seqiiéncies logiques i cronolo-
giques.
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2. Elaboracio de presentacions

Darrerament, fer presentacions, dissertacions o exposicions en public s'ha con-
vertit en un fet molt habitual, tant en 1'ambit académic com en el mén laboral.
Per aix0 és molt important saber fer-les bé, donada la gran quantitat d'aquestes
que haurem d'efectuar al llarg de la nostra vida tant académica com professio-
nal. No us ha passat mai de sortir d'una xerrada o una conferéncia i comentar

que bona o que dolenta era la presentacié del ponent?

S6n molts els factors que hem de tenir en compte perque la presentacié tingui
exit: des del vestuari o el to de veu del ponent, fins a I'aspecte de les diapositi-
ves. Aqui ens centrarem en aquesta Gltima part: quins sén els elements grafics
que son clau per a fer una bona presentacio.

Suposo que ja haureu detectat la "confusié" en el terme presentaci6. El motiu
és que, malgrat que la presentaci6 és tot (la dissertaci6 o exposicié6 més els
elements que l'acompanyen), col-loquialment anomenem presentacié només
als materials grafics. Aqui farem servir el terme "presentacié grafica" per refe-

rir-nos a aquesta altima accepcio.

En aquest material didactic veurem, en primer lloc, que és i quines funcions
té una presentaci6 grafica. En segon lloc, farem unes recomanacions generals
de com abordar la nostra presentacié i amb quins criteris. Després veurem
com s'ha d'estructurar. I finalment, repassarem uns principis basics de disseny

visual per a donar-li una estetica determinada.
2.1. Presentacio grafica

Abans de comencar a veure com fer una bona presentaci6 grafica que acom-
panyi una exposicio cal aclarir que aquest suport grafic (realitzat, per exemple,
amb Power Point, Open Office Impres, Keynote) no és ni fa la presentacio, qui la
fa és la persona o l'expositor, és a dir, vosaltres mateixos. Aixo s'ha de tenir
molt present ja que:
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e Una presentaci6 grafica no sera mai bona si pot utilitzar-se de ma-
nera independent. No pot ser mai els apunts d'una xerrada.

e No podem confondre la presentaci6 amb un article o informe, o
amb el mateix treball.

¢ Una presentacié de diapositives ha de ser un element de suport de
la presentaci6 que fa la persona, on s'inclouen elements visuals que

ajuden a fer entendre el que diu l'orador.

Heu de tenir molt present que una comunicaci6 persona a persona, que és el
que seria un informe o document, sempre sera molt diferent d'una comuni-
caci6 persona — audiencia. En el primer cas és el lector qui administra el seu
temps i decideix com i quan llegir; en el segon cas som nosaltres els que hem
d'administrar el temps i emfatitzar les parts importants del nostre discurs.

En un document, el text, el contingut, és 'element més important i la forma
del document, tot i que és important, esta en un pla secundari. En el cas de les
presentacions grafiques passa una mica el mateix: 1'important és el contingut,
pero té rellevancia especial com el mostrem. En 'acte de mostrar-lo el més im-
portant som nosaltres mateixos, la nostra capacitat com a comunicadors, perd
hem de tenir molt present que una bona presentacié grafica pot ajudar-nos

molt a reforcar el nostre discurs.

Com hem dit, es genera una relacié expositor — audiéncia, i habitualment es té
un temps limitat. En aquest temps l'expositor intentara que l'audiéncia retin-
gui la informaci6 considerada essencial i per aixo 'audiéncia no pot estar més
pendent de llegir que d'escoltar. En conseqiiéncia, no podem saturar les diapo-
sitives d'informaci6é o provocarem l'efecte contrari: en lloc d'atraure 1'atencio
i fer ressaltar l'exposici6é generarem un distanciament.
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Recomanacions
Algunes recomanacions inicials 1'hora de plantejar una presentacio:

e No podem oblidar que la funcié d'una presentacié és acompanyar
visualment i graficament a una exposicio, discurs o presentacié per
a atreure i fixar 'atenci6 de l'audiéncia.

e No hem de fer servir mai la presentaci6 com un contenidor
d'informaci6 que funcioni per ell mateix.

¢ No podem fer una presentacio a base de llegir el text de les diaposi-
tives. No podem tampoc fer que la presentacié de diapositives sigui
el text base que nosaltres llegim.

2.2. Recomanacions generals

Un cop hem definit a trets generals com hem d'entendre la presentaci6 farem
unes primeres recomanacions abans de comencar en qiiestions formals més

concretes com el text, el color, etcetera.

1) Heu de conéixer 'audiéncia tant com sigui possible

Abans de comencar a desenvolupar el contingut de la presentacié necessita-
reu preguntar-vos a vosaltres mateixos diverses qiiestions basiques. Heu de ser
capacos de respondre les preguntes segiients:

¢ Qui és l'audiéncia? Quina és la seva formaci6? Quanta informacié tenen

sobre el que parlareu?

* Quin és 'objectiu de l'esdeveniment? L'audieéncia és a la presentacié bus-
cant informaci6 concreta i practica? Que vol escoltar, conceptes i teories
o consells practics?

e Per queé sou vosaltres qui feu la presentaci6? Quines son les expectatives
que l'audiéncia té sobre vosaltres?

e On sera la presentacié? Quins sén els condicionaments logistics
(il-luminacié6 de la sala, tipus de projector, mida de la pantalla de projec-
ci6, audio, etc.)?

¢ Quin dia tindra lloc la presentaci6? Teniu prou temps per a preparar-la?

e Quant de temps teniu per la presentacié? A quina hora sera? Hi ha més
ponents? Etc.
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2) Heu de fer la presentaci6 senzilla

Aix0 vol dir que no hi ha d'haver cap informacio superflua. Per a aconseguir-ho
és molt Gtil que abans de comencar ens parem a respondre aquestes preguntes:

* Quin és el proposit de la xerrada o exposici6?
* Que voleu que l'audiencia sapiga un cop acabada la vostra presentaci6?

* Que és el que espera i el que valora l'audiéncia?

No hem de caure en la temptacié d'omplir molt les nostres diapositives (amb
logos, imatges, grafics, text, etc.) Han de tenir espai en blanc. A menys soroll
en la diapositiva més fort és l'impacte visual del missatge.

Podem veure I'efecte d'una diapositiva saturada d'informaci6 i el d'una senzilla
amb fort impacte visual en el segiient exemple protagonitzat pels dos magnats
dels ordinadors.

Figura 11

Saturada enfront de senzilla

T Microsoft-based Devices

(b)

Fresentacia de Bill Gates (&) i d'Steve Jobs (b). Imatges de http:/fwenw presetationzen.com

Una presentaci6 senzilla i simple no vol dir que sigui buida de contingut. La Reflexié

senzillesa és dificil d'aconseguir i és molt apreciada per l'audiéncia. Fer una
S . . . . . . Podeu fer un exercici molt sen-
presentacio simple porta molt més temps i molta més feina en tant que implica Sill-
meés reflexié perque hem de pensar molt bé que incloure i que deixar fora. Si l'audiéncia pogués recordar
tres coses de la vostra presen-
tacid, quines voldrieu que fos-
sin?

Quina és l'essencia del missatge? Aquesta és la qiiestié clau al voltant de la

qual hem de pensar en preparar la presentacio.

3) Heu de pensar en el contingut i en l'estructura

Hi ha alguns autors que recomanen treballar amb paper i llapis, o amb pissarra,
abans de posar-se amb el programa per fer presentacions grafiques (Power Point,
Keynote, etc.). Cliff Atkinson, (2007), en el seu llibre Beyond Bullet Points, diu
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que comencar a fer la presentacio sense tenir els conceptes claus, un diagrama
i esquemes del contingut és com si un director comencés a rodar sense tenir el
guio6. Insistim que és imprescindible crear una mena d'storyboard o gui6 grafic
abans de posar-nos amb el programa que utilitzarem. Hem de pensar molt bé

quina sera l'estructura de la presentaci6 i com en fluiran els continguts.

Pel que fa a les imatges també caldra pensar-les en aquesta etapa inicial. Podem
anar esbossant les idees, sense preocupar-nos gens ni mica pel dibuix, i anar
situant en I'esquema amb llapis un esborrany d'una imatge en un determinat
punt i en relacié a un contingut; un d'un grafic en un altre moment o d'una
taula en una determinada seccié. Aquesta seleccié també es fara en la part
de I'storyboard aixi ens assegurarem que tot esta relacionat i situat al moment
exacte i que no hi ha cap imatge gratuita.

Podem fer servir bancs d'imatges que trobem a la xarxa per trobar imatges
de tot tipus, com veurem és millor utilitzar altres imatges que no les de les
plantilles dels programes. Es convenient anar pensant en les imatges al mateix
temps que pensem en com organitzar el contingut: es tracta de treballar el
contingut i el continent al mateix temps.

En treballar amb paper i llapis d'entrada, i no amb el software, aclarim i estruc-
turem les idees al nostre cap. L'esquema resultant donara una idea plasmada
en una imatge visual clara de com flueix el contingut. Després, quan estiguem
treballant en el procés de disseny amb el programa escollit, només haurem de
fer un cop d'ull als apunts per ubicar-nos. A la figura segiient teniu un exemple
de preparacié amb paper i llapis en el qual el ponent fa servir la seva capacitat
per a dibuixar comics (en el punt segiient ens aturarem en l'estructura de la
presentacio).
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Figura 12
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Perque la presentacid estigui estructurada clarament, i I'audiencia tro-
bi la seqiiéncia logica en seguir-la, és necessari una diapositiva amb
l'esquema o full de ruta (road map) que il-lustri 1'organitzaci6 de
I'exposicio. També és necessari mantenir aquesta estructura al llarg de

I'exposicio.

4) Heu de donar molta importancia a la part visual, pero no utilitzar plan-
tilles ni els clip arts predissenyats

Son diverses les raons que fan que no sigui convenient utilitzar les plantilles

predissenyades dels programes de disseny de presentacions:

e La primera és que és un recurs que tothom ha utilitzat i per aixd molta

gent les ha vist en altres presentacions.

e Lasegona és que avui en dia veure un producte estandarditzat ens trans-
met la sensaci6é de poca preparaci6, ja que com a consumidors exigim pro-
ductes fets a mida.

e La tercera, i més important de les raons per no utilitzar-les, és perque fer-
la a mida transmet una major preocupacié en quant a la preparacié de

I'exposicio.

Es tracta de fer les nostres propies plantilles, que seran molt més adequades
a les necessitats d'una presentacié concreta. Tots el programes ens deixen dis-
senyar plantilles i afegir-les a les plantilles estandards del programa per utilit-

zar-les en futures ocasions.

Recursos

També es poden trobar plantilles professionals a Internet que sempre seran millors que
les que incorpora el programa.

http://www.powerpointtemplatespro.com
http://plantillaspowerpoint.com/
http://www.brainybetty.com/

A la imatge segiient teniu un exemple de diapositiva que no segueix cap de
les plantilles estandards.

A 1'hora de fer una presentaci6 grafica cal seguir la premissa que una imatge
val més que mil paraules. Es convenient utilitzar una gran quantitat d'imatges
i fotografies. Les imatges son un mitja molt poderos per a comunicar. La imat-
ge reforca qualsevol punt de la presentaci6, a més de generar estats d'anim i

sentiments en l'audiéncia.


http://www.powerpointtemplatespro.com
http://plantillaspowerpoint.com/
http://www.brainybetty.com/
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Figura 13
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Aixo si, hi ha dues condicions molt importants:

e Laimatge ha de ser de qualitat pel que fa a resolucié: no podem fer servir
una imatge petita i fer-la massa gran, perque perdrem resolucio i es veuran

els pixels.

e Laimatge ha de tenir relacié amb I'exposicio, i encara sera molt millor si
som capagos de generar expectativa del que es dira amb 1'ts de les imatges.

A Internet es troben molts recursos d'imatges que es poden utilitzar en pre-

sentacions:
Figura 14

Recursos: bancs d'imatges

StﬂCk-KChng Stockxpert http:fwnew sxc, huf

rersinn b.om

mor’gue rmaorgueFile hitp:Awwn morguefile. com/

; iSllDCkphD'DI IStockphoto httpf wew istockphoto. comy

tp .. fotophata hitp:/fyatophato. com/

! IMAGENES Banco Imagenes http: Mawwen. bancoimagenes. coms

Recomanacions

¢ No oblidar que moltes vegades una imatge val més que mil paraules.
e Laimatge ha d'estar relacionada amb el que s'esta dient.


http://www.garrreynolds.com/Presentation/slides.html
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5) No heu d'abusar de les transicions i animacions

No és bo introduir animacions en cadascuna de les diapositives, si bé al-
guna pot donar dinamisme. Una mica d'animacié és convenient, pero s'ha
d'introduir de manera molt professional (semblant a com s'introdueixen els
titols en la TV).

Alguns exemples:

e Una animacié d'un punt amb una entrada senzilla d'esquerra a dreta és

bona per a introduir un punt d'una llista.

e Introduir textos animats en forma d'espiral no aporta res, més aviat distreu
el public i el porta a pensar més en la forma que en el contingut.

e Introduir el text d'esquerra a dreta a mesura que van explicant-se els con-
ceptes, ajuda a la concentraci6 de l'audiéncia, perd només si no ho utilit-
zem en cada transparéncia, sempre que no abusem d'aquest recurs.

Recomanacions

Per regla general, es pot utilitzar I'animacié quan fa alguna aportacio a

la transmissio o explicacio d'una idea.

6) Només heu de posar una idea central per diapositiva

Es millor utilitzar dues diapositives que una si aquesta ha de contenir molta
informaci6, i tingueu present que no necessitareu més temps per l'exposicio
encara que feu servir més transparéncies. Les persones entenem millor la in-

formaci6 quan esta fragmentada o presentada en petits segments o trossos.

Els programes tenen una vista que ens permet veure si la presentacio té un
flux logic d'informaci6. En aquesta vista ens podem adonar si hi ha alguna
diapositiva que esta saturada d'informaci6 i si és millor desglossar-la en dues
o si n'hi ha alguna que esta saturada d'informaci6 i en podem prescindir.
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Figura 15
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7) No heu d'utilitzar mai la presentacié com a apunts per lliurar

Si voleu fer servir la presentacié com a apunts per lliurar a I'audiéncia, utilitzeu
I'opci6 de presentacié amb apunt que tenen els programes. Aixi aconseguireu
evitar excés de text en la presentaci6é al mateix temps que l'audiéncia podra
concentrar-se en vosaltres en lloc de prendre apunts. De tota manera és im-
portant lliurar el material grafic amb els apunts després de fer la presentacio,

si no la presentaci6 sera innecessaria.
2.3. Preparacio de les diapositives: estructurar la presentacio

Un cop hem fet I'storyboard i els diagrames de flux, aixi com la seleccio
d'imatges, és el moment de considerar el nombre de diapositives a presentar
en l'exposici6 oral: no ha de ser ni molt gran ni molt petit. Un excés de trans-
paréncies cansen i distreuen l'audiencia. Ambdoés simptomes indiquen que

l'estructura ha estat mal realitzada.

Pel que fa a la durada, un esquema amb prou exit és 'anomenat meétode Kawa-
saki, que ell mateix explica en el seu blog. Es la regla 10/20/30: una presentacié
no ha de tenir mes de 10 diapositives, no ha de durar més de 20 minuts i la
lletra no ha de ser més petita de 30 punts. Es a dir, deu diapositives i deu idees
principals, aixo és el que ha de contenir la presentacié segons aquesta figura
del marqueting. Pero aquest és només un metode i n'hi ha molts més.

Altres métodes

e El metode "Lessig" http://presentationzen.blogs.com/presentationzen/2005/10/
the_lessig_meth.html

e El meétode "Godin" http://presentationzen.blogs.com/presentationzen/2005/09/
the_godin_metho.html


http://www.garrreynolds.com
http://presentationzen.blogs.com/presentationzen/2005/10/the_lessig_meth.html
http://presentationzen.blogs.com/presentationzen/2005/10/the_lessig_meth.html
http://presentationzen.blogs.com/presentationzen/2005/09/the_godin_metho.html
http://presentationzen.blogs.com/presentationzen/2005/09/the_godin_metho.html
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e El metode "Takahashi" http://presentationzen.blogs.com/presentationzen/2005/09/
living_large_ta.html

Recomanacions

Si no volem seguir cap metode una estimaci6 tipica és dedicar d'un a

dos minuts de l'exposici6 oral a cada diapositiva.

La presentaci6 ha de tenir 4 parts ben diferenciades: la introduccié a
I'exposicio, la introducci6 al tema, la part principal o cos de la presentacio i

les conclusions.
1) Introducci6 a l'exposicid
Aquesta part ha de tenir només dues diapositives:

e Enla primera, hi posarem el titol de la presentacid, el nostre nom, la data,
el nom de la universitat, facultat, departament, empresa o el lloc on hem
realitzat la feina que exposem.

e En la segona, hi posarem l'estructura de l'exposicio, i s'han d'enumerar a
mode d'index els punts que es tractaran en la presentacio.

2) Introduccié al tema

Aquesta part ha de ser l'equivalent al 25-30% de la presentacio, unes 2 o 3
diapositives. Aqui plantejarem el problema, explicarem l'estat de la qiiesti6 i
assenyalarem les solucions proposades.

S'han d'ometre, de tota la presentaci6 en general i d'aquesta part en particular,
els detalls. Com ja hem dit les explicacions detallades aniran adjuntes en la
presentacio. Si alga del public vol saber més detalls sobre algun punt en con-
cret sol-licitara aquesta informaci6 en el torn de preguntes que hi sol haver

després de les exposicions orals.

Es molt convenient il-lustrar aquesta part de l'exposicié amb diagrames de
flux. Un diagrama de flux és un esquema per a representar graficament un
procés. Es basen en la utilitzacié de simbols grafics per a representar operaci-
ons concretes. Es diuen diagrames de flux perque els simbols utilitzats estan
connectats per fletxes com veiem en els grafics.


http://presentationzen.blogs.com/presentationzen/2005/09/living_large_ta.html
http://presentationzen.blogs.com/presentationzen/2005/09/living_large_ta.html
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Figura 16
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Exemples de diagrama de flux a http://www.nomensa.com/client-portfolio/case-studies/mye-coach/description-of-user-centred-design-process.html i en
http://www.idblog.org/archives/cat_information_design.html

3) Part principal o cos de la presentacio

Aquesta és la part més important i és necessari que li dediquem entre un 60%
iun 70% de les diapositives totals. En aquesta part inclourem les aportacions
que fem amb el nostre treball, els resultats obtinguts i el significat del treball
per al futur. Es molt important transmetre aquesta part de la millor manera
possible.

4) Conclusions

Aquesta part esta composta per una tnica diapositiva en que repetim de ma-
nera resumida i concisa quina ha estat la principal aportaci6 del treball rea-
litzat (fixeu-vos que sén conclusions, no un resum del treball). Malgrat que
sembli contradictori pel fet de repetir continguts, aquesta repeticié ens asse-
gura que el public rep la idea principal que desitgem transmetre. A més a més,
també podem incloure en aquest punt suggeriments per al futur o futures li-
nies de treball.


http://www.nomensa.com/client-portfolio/case-studies/mye-coach/description-of-user-centred-design-process.html
http://www.idblog.org/archives/cat_information_design.html
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Recomanacions
Es convenient que el treball estigui estructurant en les parts segiients:

e Introducci6 a l'exposicio.

e Introducci6 al tema.

e Part principal o cos de la presentacio.
e Conclusions.

2.4. Disseny visual de les diapositives

Pel que fa al format o disseny visual que donarem a la presentaci6é grafica
també hem de seguir unes normes basiques que ens ajudaran que tingui una
identitat i que l'impacte visual sigui elevat.

El disseny és un aspecte molt important en les presentacions i no és dificil en-
tendre el seu potencial per a donar una imatge o una altra. No es necessita ser
dissenyador per fer una bona presentacié perd hem de ser una mica curosos i
sensibles amb les qiiestions visuals. Per aix0 no esta de més veure algunes nor-
mes basiques del disseny grafic. Aixi, doncs, abans de comencar amb cadascu-
na de les diapositives s'ha de definir l'estetica general de la nostra presentacio.

Recomanacions

Algunes recomanacions pel que fa a definir 1'estética de la presentacié
son:

e Triar una gamma de color, una tipografia i un tipus d'imatges tot
pensant en un criteri estetic i mantenir-lo al llarg de la presentacio.

e Realitzar una plantilla amb els elements que seran comuns a totes
les diapositives. L'homogeneitat en la forma ajuda que el pablic no

es distregui amb el fons i es concentri en el contingut.

Els elements basics per a aconseguir aquests efectes son les imatges, el color
de tots els elements de la presentaci6 grafica i el text.

Com que les imatges ja les hem vist en I'apartat dedicat a les recomanacions
generals, aqui ens aturarem en com fer servir el color i el text en les presenta-

cions grafiques.
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2.4.1. Color

Com ja s'ha dit en la part dedicada al formatat de documents, el color evoca
sensacions, transmet emocions. Un color adequat pot ajudar a persuadir i a
motivar el pablic. Diferents estudis han demostrat que I'as adequat dels colors
pot incrementar l'interes i millorar l'aprenentatge, la comprensio i la retencio.
Per tant, encara que no cal ser expert en la teoria del color, és convenient

saber-ne una mica per a utilitzar adequadament el llenguatge visual.

Per aix0 veurem unes quantes qiiestions relatives a la teoria de color que s6n

basiques per al seu ds. Ens centrarem en el model Red, Green, Blue (RGB') ja

que és el que fan servir les pantalles i que s'anomena model de sintesi additiva.

ORGB

De l'anglés Red, Green, Blue: Vermell, verd, blau.

1) Colors primaris i cercle cromatic

Els colors primaris en aquest model sén el vermell, el blau i el verd (primaris
llum). Els colors primaris sén els que no es poden obtenir barrejant altres co-
lors, en canvi a partir d'ells en podem obtenir tota la resta, que queden repre-
sentats al cercle cromatic. La suma de tots els primaris llum, és a dir, de vermell,
blau i verd, és el blanc. L'abséncia de tots ells, 'absencia de llum, és el negre.

Els colors, quan es veuen en una pantalla fan servir el model RGB. Tradicio-
nalment els colors s'han representat en una roda que s'anomena cercle croma-
tic. El cercle cromatic que veiem en la figura 17 és la representaci6 dels colors
RGB. Aquesta roda inclou els colors primaris, secundaris i terciaris:

e 3 primaris
e 3 secundaris, obtinguts de barrejar dos colors primaris

e 6 terciaris, obtinguts de barrejar primaris i secundaris
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Figura 17

Colors primairis i cercle cromatic (RGB)

Colors primaris i secundaris Cercle cromatic

Vegeu també

Aqui podreu trobar un cercle cromatic interactiu:
http://www.infovis.com.ar/colotr/

Aqui podeu mesclar colors i comprovar-ne 1'efecte:

http://cedriczg.50webs.com/programacion/javascript/mezcla_colores/index.html

2) Colors complementaris i analegs

Els colors complementaris sén aquells que en el cercle cromatic es troben un
davant de l'altre. S'obtenen amb la contraposici6é d'un primari amb un secun-
dari, que esta format pels altres dos primaris. Per regla general, en el sistema
RGB, el complementari del verd és el vermell, el del blau el taronja i el del groc
el violeta. En contraposar dos color complementaris es potencien mituament

i fa que aquesta combinaci6 sigui visualment atractiva.

Dit en altres paraules, els colors complementaris séon aquells que en termes
de composicié cromatica es complementen, és a dir, funcionen bé visualment
quan estan junts.

Els colors analegs vindrien a ser una familia de colors que podriem utilitzar en
combinacié per a les diapositives. Podem definir-los com aquells colors que

tenen un primari en comdu.


http://www.infovis.com.ar/color/
http://cedriczg.50webs.com/programacion/javascript/mezcla_colores/index.html
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A la figura 18 teniu dos cercles cromatics en els quals s'il-lustren els colors

complementaris i els analegs.

Figura 18

Colors complementaris i analegs

complementari analeg

Exemples de diagrama de flux a http://www.nomensa.com/client-portfolio/case-studies/mye-coach/description-of-user-centred-design-process.html i en
http://www.idblog.org/archives/cat_information_design.html

Recomanacions
Algunes recomanacions pel que fa a la tria de colors sén

e Utilitzar una combinacié amb complementaris si voleu fer una pre-

sentaci6 grafica audag i atrevida

e Si per contra voleu ser més conservadors, els colors analegs produ-
eixen un efecte de menys contrast que els complementaris, per aixo
son adients si volem que sigui sobria.

3) Colors monocromatics

Els colors monocromatics sén els que només contenen un sol color. De fet
s6n variacions de saturacié d'un mateix color. El podem saturar cap al negre,
fet que dona lloc tota una gamma de grisos; o cap al blanc, que déna lloc als

colors pastel.


http://www.nomensa.com/client-portfolio/case-studies/mye-coach/description-of-user-centred-design-process.html
http://www.idblog.org/archives/cat_information_design.html
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Aquesta és una opcié interessant perque assegurem que en combinar diferents
tonalitats d'un mateix color no ens enganyarem mai i sempre quedara una
combinacié harmoniosa i unificadora. A la figura 19 en teniu un exemple basat

en el violeta, al qual afegim negre i blanc.

Figura 19

Colors monocromatics

Violeta amb negre i amb blanc

Recomanacions

Fent servir colors monocromatics aconseguim un efecte agradable i ele-
gant.

4) Colors freds i calids

Els colors es poden dividir en dues categories generals: els colors freds (com el
blau o el verd) i els calids (com el vermell o el taronja):

e Els colors freds donen molt bons resultats per al fons, ja que sembla que
s'allunyen cap al fons, de manera que és facil destacar el text i les imatges.

e FEls calids generalment van millor per a objectes situats en primer pla.
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Tot i aquests dos punts, hi ha moltissimes combinacions que podem utilitzar
i que serien apropiades.

Els colors calids els associem a la llum del sol i al foc. Els freds els relacionem
amb l'aigua, el gel, la llum i el mar. A la figura 20 teniu un cercle cromatic en
qué es mostren els colors des dels més freds als més calids.

Figura 20

Colors freds i calids

Imatge de http://enlloc.org

Exemples d'una imatge calida i un altra freda amb elements calids

Es pot trobar més informaci6 sobre el color a http://www.colormatters.com/

Recomanacions

Combinar colors calids i freds és complicat: si no estem gaire segurs de
la combinaci6 sera millor apostar per uns o per altres.

5) Color i il-luminaci6

Hi ha també algunes regles que cal tenir present a I'hora de triar la combinacio
de colors:


http://www.colormatters.com/
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Si la presentacio té lloc en un espai fosc, llavors anira bé un fons obscur

(blau obscur, gris, etc.) combinat amb text blanc o lluminés.

e Si per contra, els llums romandran encesos, funcionara molt millor un

fons blanc amb text negre o obscur.

e En llocs amb una bona llum ambiental (ni molt fosc ni amb molta llum)
tant podrem fer servir una combinaci6 com l'altra, perd un text fosc amb

fons lluminoés mantindra la intensitat visual una mica millor.

e Les segiients combinacions no s'han de fer mai:
— No s'ha d'utilitzar groc, taronja o colors pastel (qualsevol color barrejat
amb blanc) sobre un fons blanc.
- No s'ha d'utilitzar negre sobre fons obscurs ni a l'inrevés.

Recomanacions
Algunes recomanacions a seguir a I'hora de triar colors:

e Respectar i fixar-se en la teoria del color a I'hora de triar la combi-
nacié de colors de la nostra presentacio.

e Utilitzar combinacions amb complementaris, analegs o gammes
cromatiques del mateix color.

e Fixar-se en la simbologia i si és calid o fred a I'hora de triar els colors
i pensar queé volem transmetre.

2.4.2. Text

A part del color, l'altre element que hem de triar és el text i tot el que hi fa
referéncia. Com ja hem dit abans es convenient limitar-lo al maxim i evitar
també llargues llistes. Molts autors recomanen que la presentacié contingui
el minim de text possible, només ha de ser un suport per al narrador, i és ell
mateix qui ha d"explicar la historia", no les diapositives.

Una idea que us pot ajudar és pensar en la diapositiva com si es tractés d'una
tanca publicitaria. Tot seguit us mostrem alguns exemples en que es comparen
diverses opcions (figura 21):
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Figura 21
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Es molt millor evitar 'excés de text (la diapositiva es avorrida)
i optar per una presentacié com la segona

T2

Fins i tot és molt millor 'impacte visual d'aquesta diapositiva.

Exemple de http://www.garrreynolds.com/Presentation/slides.html

Una altra qiestio relativa al text és la tipografia a utilitzar. Com ja varem dir
a la part dels documents, cal saber distingir entre els tipus Sans-Serif (Arial,
Tahoma, etc.) i els Serif (Times New Roman).

Els Serif van ser dissenyat per a ser utilitzats en documents amb grans quanti-
tats de text, per aixo es diu que s6n més facils de llegir a una grandaria petita i
molt adients per a documents impresos en paper. Pero per a llegir en pantalla
perden llegibilitat, d'una banda a causa de la baixa resoluci6 dels projectors
(encara que és cada dia millor); i de l'altra a causa de l'excés de corbes, que
dificulta la lectura ja que les lletres es difuminen en I'espai. Aixi, generalment,
els Sans-Serif son millor per a les presentacions.

El que és important és, es trii la tipografia que es trii, assegurar-se que el text
es pot llegir des del punt més llunya del lloc on ha de ser projectada. Una
grandaria de lletra de 24 punts facilitara la lectura als que estan lluny, pero
recordem la recomanacié de Kawasaki que diu no utilitzar lletres més petites

de 30 punts. Posar la lletra en negreta també facilita la seva visualitzacio.


http://www.garrreynolds.com/Presentation/slides.html
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Recomanacions

Us donem algunes recomanacions pel que fa a la utilitzacié del text a

les presentacions:

e DPotencieu l'impacte i el contrast visual.

e Unadiapositiva no és un document de text. Intenteu posar el minim
de text possible.

e Utilitzeu un color de lletra que tingui un bon contrast amb el fons.
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Resum

Taula resum

Presentacié de documents

Estructura del document

Portada, index, introduccid, cos del docu-
ment, conclusions, annexos, bibliografia

Tipus de lletra

Serif

Mida de lletra

Menys de 10 per a cites

Entre 10 i 12 punts per al text

Més de 12 per a titols i subtitols

Series tipografiques

Cursiva, negreta i subratllat tenen unes nor-
mes determinades d'Gs

Paragrafs

Frances, normal i america

Marges

Superior i inferior: 2,5 cm

Esquerre i dret: 3 cm

Justificacio

Text justificat. Alineat a dreta i esquerra

Alineat a la dreta

Alineat a l'esquerra. EI més natural i més llegi-
ble

Espaiat

L'espai entre lletres ha de ser menor com més
gran sigui la lletra

Interlineat un 20% més gran que la mida de la
lletra

Interlineat entre paragraf més gran que
I'anterior

Encapcalament i peu de pagina

Numero de pagina

Nom i cognom de l'autor

Titol del document

ll-lustracions i figures

Numerades i junt al text al qual fan referencia

Presentaci6

Recomanacions

Coneixer l'audiéncia

Presentacié grafica senzilla

Estructurar el contingut
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Taula resum

Potenciar I'impacte visual. No utilitzar planti-
lles ni clip arts

No abusar d'animacions i transicions

Una idea per diapositiva

No utilitzar la presentacié com a apunts

Preparacio

10 diapositives, 20 minuts i la lletra de mida
30 com a minim

Estructura de la presentaci6

Introduccié a l'exposicid, introduccié al tema,
part principal, conclusions

Disseny visual

Utilitzar una bona combinacié de color: com-
plementaris, analegs, monocroms

Text

Sans serif

Minim de text possible

Color de lletra que contrasti amb el fons
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