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Introduccion

En este material os daremos algunas indicaciones de cémo elaborar, desde un
punto de vista formal, un documento académico y una presentacién de un
proyecto para que funcione como material de apoyo en una presentacion oral.
Es decir, os mostraremos todas aquellas caracteristicas formales que hacen que
nuestro documento o nuestra presentacion tengan una coherencia efectiva

entre forma y contenido y sean visualmente agradables.

De hecho, seguro sabéis que elementos como una buena presentacion (enten-
dida como aspecto visual), un buen tratamiento tipografico, un buen forma-
to, sangrado, interlinea, etcétera, pueden mejorar la calidad de nuestro docu-
mento o de nuestra presentacion, en tanto que lo que pretendemos es hacerle
mas comoda la lectura al lector/a (receptor/a) y facilitarle la compresion de lo
que queremos decir.

En este texto os mostraremos, precisamente, todos estos elementos. Asi ten-
dréis unas pautas sencillas y claras de como dar formato a un documento. De
hecho, os mostraremos co6mo maquetar un documento, lo cual incluira desde

escoger el tipo de letra hasta como hacer los margenes o el espaciado.

Después, en la segunda parte, os daremos unas recomendaciones para hacer
presentaciones que sirvan de apoyo visual a las exposiciones, ponencias o pre-
sentaciones orales. Estas pautas son también fundamentales a la hora de pre-
parar una presentacion y os servirdn tanto en el ambito académico como en
el terreno laboral.
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1. Presentacion de documentos: dar formato al
trabajo

En esta primera parte del material nos detendremos a ver, paso a paso, cOmo
tenemos que maquetar un documento de trabajo. Estas pautas se pueden apli-
car a cualquier documento formal, desde la memoria de un trabajo final de
carrera (TFC) hasta un andlisis funcional. Son, por lo tanto, reglas comunes
que podréis aplicar a cualquier documento que tengais que redactar a partir
de ahora; por tanto, aunque parezca un aspecto secundario, es de gran impor-
tancia tener todas estas recomendaciones presentes a la hora de redactar, es-
tructurar y dar forma a nuestro documento.

Pero para empezar, abordaremos unas partes fundamentales en el proceso de
redaccién: estructurar, revisar y corregir.

1.1. Estructura del documento

Un buen contenido sin una forma adecuada dificultara la lectura y el analisis
del trabajo a las personas encargadas de leerlo y evaluarlo. Aunque a menudo
hay que redactar y organizar la informacion segin las normas especificas que
se hayan dado (por ejemplo, en un TFC el director del trabajo seria quien daria
estas indicaciones; y en un analisis funcional podria ser el cliente), existe una
serie de elementos y apartados en los trabajos que son muy generales y que se
suelen aplicar a varios tipos de documentos.

Estos elementos genéricos que se aplicarian a cualquier tipo de documento

son:

e Portada. Debe mostrar el titulo del trabajo, el tema o asignatura a la que
corresponde dicho trabajo, la fecha de realizaciéon y el nombre del autor.
También puede contener el nombre de la persona a quien se entrega el

trabajo y la escuela, departamento o empresa donde se hace la entrega.

o Indice. Es la relacién ordenada de los apartados y subapartados que con-
tiene el trabajo con su nimero de pagina.

e Introduccidn. Se trata de una pequenia descripcién de la finalidad y los
objetivos del trabajo, de la motivacion, del alcance y su justificaciéon. Aqui
también situamos una presentacion del trabajo de caricter general y los
comentarios que consideremos oportunos para contextualizar el trabajo.
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¢ Cuerpo del documento. Es el trabajo en si, la parte que corresponde al
contenido del trabajo. Este estara dividido en tantos subapartados como

sean necesarios.

¢ Conclusiones. Es la parte en que se indica donde habéis podido llegar
después de hacer el trabajo, qué habéis constatado, qué habéis observado

o qué os habéis encontrado.

e Anexos. Aqui encontramos toda aquella informacién que es interesante
pero que romperia la presentacion légica y ordenada si se pusiera en el
cuerpo del documento. Ademads de los materiales complementarios.

¢ Bibliografia. Contendrd la relacién de las fuentes utilizadas para hacer el
trabajo: libros, revistas, paginas web, etc.

1.2. Revision del documento: la ailtima fase antes de empezar a
dar forma al documento

Una vez estructurado y redactado el trabajo, todavia no hemos acabado: se tie-
ne que revisar. Muchas veces olvidamos hacer una revision exhaustiva del do-
cumento que estamos elaborando, y ésta es una parte fundamental posterior a
la fase de escritura. De hecho, la revision en si no debe dejarse exclusivamente
para el final, sino que debemos ir haciendo revisiones mientras redactamos,

aunque insistimos en la necesidad de una revisién final.

Cabe decir que revisar no siempre es facil, ya que como autores estamos muy
implicados con el texto. Sin embargo, podemos utilizar algunos métodos bien

sencillos para evitar los errores y minimizarlos en el documento final.

Sin embargo, antes de continuar, tenemos que responder una pregunta: ;qué
entendemos por revision? Al revisar un texto no sélo pretendemos detectar
y corregir errores, sino también cuestiones de contenido, estructura y estilo.
Debemos asegurarnos de que no hemos perdido de vista la finalidad de nues-
tro trabajo, que contintia quedando claro cudl es el tema principal y que expo-
nemos de manera clara nuestros objetivos o intenciones. Tenemos que com-
probar que la organizacion del documento es coherente (titulos, subtitulos,
indice, parrafos) y que, al mismo tiempo, el texto tiene una unidad.

Y una vez visto qué es revisar, y que no es facil hacerlo, veamos algunas es-
trategias:

e Lo primero que podemos hacer es que otra persona lea nuestro texto y que
nos de unas primeras impresiones de lo que ha leido. No os preocupéis si
vuestro texto es muy especializado y el lector no sabe nada del tema: en

ese caso, no estamos revisando el contenido, sino que intentamos evitar
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aquellos errores que nosotros mismos no encontrariamos aunque leyéra-

mos el documento mil veces.

e Otra buena opcion es leer el texto en voz alta intentando entonar al ma-
ximo, como si lo estuvierais leyendo ante una audiencia. Haced la prue-
ba y veréis como al final cambidis signos de puntuacién, descubris frases
que no se acaban de entender, corregis errores de sintaxis, e incluso erro-
res tipograficos (éstos, aunque son habituales, dan una mala impresién
a quien esta leyendo el texto, ya que parece que ha faltado, justamente,
esta ultima revisién). El hecho de leer el texto en voz alta también nos
permite distanciarnos un poco mas del mismo. Cuando llevamos mucho
tiempo preocupados y trabajando constantemente en un documento po-
demos perder la perspectiva y volvernos incapaces de ver nuestros errores
y vicios de escritura. Por eso, leer el texto en voz alta es un buen ejercicio,
ya que justo en aquel momento dejamos de leer automdticamente lo que
tenemos en la cabeza y pensamos que estamos comunicando y pasamos a
leer lo que realmente hay escrito en el papel.

¢ Finalmente, tanto para la redaccién como para la correccién, es impres-
cindible tener a mano lo que se llaman "herramientas del escritor": diccio-
narios, normas gramaticales y ortograficas, conjugaciones verbales, reper-
torios de 1éxico especializado e incluso algan libro de estilo. Adquirir como
habito consultar estos recursos nos sera de gran ayuda.

En el cuadro siguiente tenéis una serie de recursos que os pueden ser muy
atiles.
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Recursos

Diccionarios

el Instituto de Estudios Catalanes

RAE

Gran Diccionario de la Lengua Catalana (GDLC)

Diccionarios Vox en linea (Diccionario general de la lengua espaiiola y el Diccionario de
sinénimos y anténimos de la lengua espariola, el Advanced English Dictionary, el Diccio-
nario esencial Frangais-Espagnol / Espafiol-Francés y el Diccionario manual Castellano-
Catalan / Catala-Castella)

Asesoramiento lingiiistico. Web de la Lengua Catalana. Generalitat de Catalufia

Bases de datos terminologicas
Termcat

CE: Eurodicautom

IEC: Portal de Datos Lingtiisticos

Boletines lingiiisticos

Fichero lingtiistico (UPC)

Signos (URL)

Servicios linguisticos universitarios Universidad de Alicante (UA)
Universidad Auténoma de Barcelona (UAB)
TRACES. Base de datos de filologia catalana
Universidad de Barcelona (UB)

DAU, Universidad de Barcelona
Universidad de Gerona (UdG)

Universidad de las Islas Baleares (UIB)
Universidad Jaume I (UJI)

Universidad de Lérida (UdL)

Universitat Oberta de Catalunya (UOC)
Universidad Politécnica de Catalufia (UPC)
Universidad Politécnica de Valencia (UPV)
Universidad Pompeu Fabra (UPF)
Universidad Rovira i Virgili (URV)

Otros enlaces de interés

Consorcio para la Normalizacion Lingiistica (CPNL)
Instituto Joan Lluis Vives

Recursos lingtiisticos en catalan

Recursos lingiiisticos en catalan

Terminologia especifica informatica

CNET. Internet Glossary

Computer Currents CCI Computer

Free On-line Dictionary of Computing

Glosario basico inglés-esparfiol 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

Aunque no entraremos a fondo en este tema, he aqui unas normas basicas y

generales para escribir:

Estar motivado al méaximo con lo que se quiere escribir, por eso es tan
importante la eleccién del tema de trabajo (aunque eso, a veces, no es
posible).

Dedicar un tiempo a buscar informacion y planificar el trabajo, teniendo

en cuenta la duracion de la tarea y la extension de la misma.


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://www.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/

© FUOC » P08/89018/00446 11 Presentacion de documentos y elaboracién de presentaciones

Escoger los datos pertinentes.

e Tener claros el tema y la finalidad del trabajo, ya que eso nos ayudara a

prever mecanismos que daran unidad al texto.

e Adecuar el vocabulario al lenguaje especifico de la materia.

e Hacer revisiones parciales. Poned especial atencién en evitar las repeticio-

nes. También debéis cuidar la organizacién de las frases y los pérrafos.

e Estructurar el documento de forma adecuada.

e Enlazar el texto: es importante que cada apartado dé pie al siguiente y que
se vea que cada uno procede del anterior. Siempre debe tenerse presente el
"fantasma" del lector, y hay que ir situdndolo y recorddndole dénde esta.

¢ Ylareglabasica que ya descubrieron los antiguos griegos, valida tanto para
textos escritos como para discursos orales: "Di siempre de qué vas a hablar
y de qué has hablado ". Es decir, al principio introducid un poco todo lo
que vais a decir, y al final haced un pequefio resumen.

1.3. Maquetar el documento

Una vez redactado y revisado el trabajo, empezaremos a darle forma o "forma-
tar" el documento. Se trata de seguir unas pautas que nos ayudaran a hacer
nuestros documentos mas atractivos y que transmitan sensacion de orden y
pulcritud. Nos centraremos en los siguientes puntos: el texto, el contexto, la
paginacion, los encabezamientos y pies de pagina, las ilustraciones y figuras,
y la bibliografia.

1.3.1. El texto

Una pregunta que nos hacemos a menudo a la hora de redactar un texto es:
¢qué tamario de letra escogemos?, ;qué tipo?, ;existe algun criterio? A menu-
do perdemos horas escogiendo la letra "mds bonita" para nosotros porque no
tenemos ningun criterio para decidirnos por una.

En este apartado veréis, sin embargo, que si hay criterios. Hablaremos de va-
rios elementos tipograficos: el tipo y tamarfio de la letra, el color, y las series
tipograficas. Finalmente, veremos qué papel juegan todos estos elementos se-
gun la parte del texto de la que formen parte.

1) Tipo de letra

Existen muchos tipos de letras (tipos no fuentes), pero las mas comunes son
la Times New Roman, la Arial y la Courier.



© FUOC » P08/89018/00446 12 Presentacion de documentos y elaboracién de presentaciones

Las letras se dividen en dos grandes tipos segiin su formato:

Figura 1

AaBbCc AaBbCc

Serif Sans-serif

(@ (b)

e Los serif (fig. 1a)): son aquellos en los que las letras tienen unos pequefios
remates en los extremos. Los tipos Times, Georgia, Book, Garamond y Courier
son ejemplos de este estilo de letra.

e Los sans-serif (fig. 1b)): son aquellos que no tienen los remates en los ex- Fuentes y tipo

tremos, como por ejemplo la letra Arial, la Verdana y la Tahoma.
No debe caerse en el error co-
mun de llamar fuente a lo que
en castellano se dice tipo de le-
tra. La palabra fuente para lla-

Los estudios realizados demuestran que, sobre el papel impreso, los ti- mar al ipo de letra es un error

pos serif son mas legibles, dado que los pequefios remates dan mas in- provocado por una mala tra-
. . 5 duccion de la palabra inglesa
formacion sobre los caracteres y facilitan la lectura. Ademas, los lectores font.

suelen preferir este tipo por costumbre y familiaridad.

A pesar de ello, con las letras visualizadas en el monitor pasa al revés (Nielsen).
Estos pequefios remates aparecen borrosos por la resolucion de la pantalla y
dificultan la lectura, y por eso son recomendables los tipos sans-serif.

Recomendaciones

¢ No es conveniente escoger muchos tipos diferentes para un trabajo.
Es preferible no utilizar mas de dos familias de letras en cada docu-
mento.

e No debe cambiarse de tipo de letra de cualquier manera o por simple
gusto personal: ha de haber una razon justificada.

e Hay que tener en cuenta que algunos tipos de letras tienen conno-
taciones especiales. Por ejemplo, una letra gética nos traslada men-
talmente al pasado y no seria nada recomendable para un texto so-

bre tecnologia o cualquier tema contemporaneo.

¢ No debe abusarse de tipos ornamentales, porque distraen al lector.

2) El color
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El color en la tipografia se utiliza generalmente en portadas y titulos. También
en los graficos y las tablas, pero ya hablaremos de ello mas adelante. El color
en las letras nos permite mejorar la estética del documento y resaltar los con-
tenidos.

Segun el tipo de documento, utilizaremos el color de una manera u otra, siem-

pre siguiendo unas pautas generales:

e Limitarse a dos colores en documentos académicos o empresariales. Pode-

mos ampliarlos a cuatro si es para una presentacion.

e Tener presente que la informacién se capta mucho mejor si se trata de
texto oscuro sobre fondo claro.

e Analizar el propésito del escrito antes de escoger los colores. Cada color
tiene unas connotaciones propias.

Veamos algunos ejemplos de connotaciones asociadas al uso simbélico y cual
es el uso tipografico que se hace del color:

Blanco, negro y gris

Uso simbdlico

El negro esté asociado a la serenidad, la tristeza y el misterio. Es elegante y sofisticado.
El gris es conservador, un color de buen gusto. Puede ser frio y discreto, indica auto-
ridad e importancia.

El blanco se asocia a la limpieza, la pureza y la inocencia.

Tipografia

Cualquier combinacién de estos tres colores (fondo y texto) ofrecen una excepcional
legibilidad visto su gran contraste. Pero volvemos a insistir en que los textos en ne-
gativo (blanco sobre negro) son dificiles de leer si son muy largos.

Rojo

Uso simbdlico

Es el color de las emociones: pasion, fuerza, poder. Pueden simbolizar la sangre, la ira,
el fuego y el sexo. También significa peligro y se utiliza en forma tipografica gruesa
y clara y en simbolos en todo tipo de avisos. Es calido.

Tipografia

El rojo sobre blanco o viceversa tiene una excelente legibilidad, pero utilizado en
textos largos es incomodo de leer. Si lo utilizamos en exceso se puede percibir como
angustiante e intimidatorio. Sin embargo, si queremos introducir efectos tipogréficos
mas sutiles, los rojos oscuros o granas nos ofrecen la calidez de los rojos pero son
menos agresivos visualmente.

También se utiliza en finanzas cuando queremos mostrar cantidades negativas.
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Verde

Uso simbdlico

Es el color natural por excelencia. Los colores verdes se perciben como naturales o
artificiales mas que ningan otro color. Tiene connotaciones de paz y tranquilidad.
Los verdes oliva o marronaceos sugieren campos calidos o camuflaje y militarismo.
Los verdes artificiales vivos y fuertes dan un caréacter tecnolégico. Los verdes con un
alto componente de azul son deportivos y activos. Con negro dan aspecto antiguo,
y los matices oscuros del verde dan sensacion de calidad y tradicion.

Tipografia
Los colores verdes son buenos colores de fondo para tipografias en negativo si son
fuertes y vivos. También para titulos. Inspiran esperanza y prosperidad.

Azul

Uso simbdlico

Las connotaciones mas habituales del azul vivo son el cielo, el mar y el agua. A partir
de estas connotaciones, transmite ideas de frescor, limpieza, frialdad y pureza. El azul
conserva su caracter en toda la gama de color. Cuanto mas claro, mas suave, y cuanto
mads oscuro, mas misterioso, dado que empieza a evocar oscuridad y noche. Indica
calma, tranquilidad y equilibrio.

Tipografia

La tipografia blanca sobre azul oscuro resulta mas legible que sobre cualquier otro
primario (rojo o amarillo) en un tono similar. Los colores célidos tienen tendencia
a dominar al azul, y por eso seran mas perceptibles. Los tipos con azul oscuro dan
sensacion de seriedad.

Amarillo

Uso simbdlico

A menudo se utiliza para representar la luz, es el mas claro de los primarios (amarillo,
rojo y azul). Es calido, aunque menos que el rojo. Es el color mas visible, por eso se
utiliza para las sefiales de peligro, los avisos de prevencion de productos quimicos,
etcétera.

Representa el frescor. El amarillo lima, que tiene un poco de azul, tiene todavia un
frescor mas intenso que el amarillo puro. Se lo asocia con la primavera y el sol. Es
un color alegre.

Tipografia

Un texto no debe escribirse nunca en amarillo, porque cansa la vista y hace disminuir
la atencion. Sin embargo, la tipografia amarilla sobre fondo negro ofrece una imagen
poderosa para titulos y portadas.

Naranja

Uso simbolico

Sus connotaciones més obvias son los lugares calidos y exdticos. Al mismo tiempo
simboliza salud y vitalidad. Evoca el sol y el verano, y también la fruta. La gama mas
oscura de los naranjas son colores naturales, campestres y nos recuerdan el otofio.
Sugiere fiesta, diversion y alegria.

Tipografia
Es un color complicado para utilizar en tipografia, pero nos puede servir como fondo
para tipos oscuros y daré relieve a colores poco vibrantes.
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Recomendaciones

e No utilizar mas de dos colores en documentos empresariales.

e Contrastar bien los colores: fondo claro con texto oscuro y vicever-
sa.

e Analizar las intenciones comunicativas a la hora de escoger el color,
pues éste es connotativo.

3) Tamaiio de la letra

Con respecto al tamafio de la letra, el estindar para documentos escritos esta

entre 10 y 12 puntos.

Un tamafio muy aceptado cuando se trata de la Times New Roman es el 12,

pero en cambio en Arial puede ser de 10 6 11 puntos.

Para los titulos utilizaremos un tamario entre 14 y 16 puntos, y para presen-
taciones de 18 puntos como minimo. Unas normas generales nos dirdn que:

e Tamafio pequefio, entre 4 y 10 puntos. Para citas y parrafos enteros de
citas.

e Tamafio medio, entre 9 y 15 puntos. Para todo el texto y para titulos. Para
el cuerpo del texto ya hemos dicho que el tamafio conveniente esta entre
10-12 puntos, y a partir de 12 y hasta 15 para titulos y subtitulos.

e Tamafio grande entre 16 y 24 puntos. S6lo para titulos muy determinados

y en presentaciones.

4) Series tipograficas: redonda, negrita, cursiva y subrayado

Normalmente, todas las familias de letras incluyen cuatro variantes: redonda,
negrita, cursiva y subrayado.

¢ Redonda. Sin atributos

e Cursiva. Sustituye a las comillas en las citas de textos, pero solo se utilizan
si son citas largas. Es un recurso que se utiliza para diferenciar partes de
un texto. Aparte de éste énfasis, el principal uso de las cursivas es el de
sefialar las palabras que, sin ser nombres propios, no tienen un uso con-
forme al 1éxico del idioma del texto: extranjerismos, términos utilizados
impropiamente, etc.
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e Negrita. Se recomienda utilizar la negrita solamente en el interior de los

parrafos y cuando sea estrictamente necesario, y siempre y cuando sea pa-

ra subrayar o para enfatizar algo considerado realmente importante. No

pondremos nunca una frase entera en negrita. Pueden utilizarse para titu-

los y subtitulos.

e Subrayado. Viene de las antiguas maquinas de escribir que no tenian ni

cursiva ni negrita y se utilizaba para diferenciar unos textos de los otros.

Ahora se utiliza fundamentalmente para titulos. Ahora bien, no hay que

abusar de él.

Proponemos esta tabla de uso:

Tabla 1

Utilizacién

Ejemplo

Anglicismos o idiomas diferentes a la lengua en la
que esté escrito el texto

Han establecido un network...

Titulos de libros, obras de arte, composiciones
musicales, peliculas, teatro, programas de televi-
sion, diarios, software, etc.

El cuadro de Las Meninas originalmente...

Términos técnicos o de reciente aparicién

El uso de los reproductores de mp3...

Definiciones dentro de una oracién

Su nombre en hebreo significa paz

Nombre de barcos y aeronaves

El Enterprise aterriz6 en...
La Santa Maria...

Géneros y especies

Es el ejemplo mas antiguo de Homo sa-
piens

Cuando utilizamos letras individuales que hacen
referencia a ellas mismo

La letra T siempre necesita interletrado.

5) Titulos

Con respecto a los titulos, es muy conveniente ir cambiando los puntos (ta-

marfio) de cada letra segain el papel que tenga en el documento: titulo de pri-

mer rango, de segundo, de tercero, etc.

Los titulos y los subtitulos presentan y anticipan el contenido del texto que

vendra a continuacion. Ademas, permiten al lector localizar la informacion y

desestimar aquellas partes que no le son ttiles para lo que estd haciendo. Por

otra parte, esta estructuracion también facilita la comprension del texto. Por

eso es importante que los titulos y subtitulos cumplan una serie de requisitos

a tener en cuenta a la hora de redactar y estructurar nuestro documento:

¢ Identificar el documento o la parte del documento.

e Informar al lector del contenido que encontrara al leer lo que hay bajo

el titulo.

e Destacar las ideas clave.
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e Ser claro y evitar ambigiiedades.
e Acotar el texto y dar extensiones medias.

Pero hay dos puntos que a veces se olvidan y que es importante tener muy
claros:

e Siempre hay que poner texto entre un titulo y un subtitulo. Es decir,
nunca se puede situar un subtitulo precedido de un titulo sin texto

entre medias.

e Eltexto debe poderse leer y entender sin necesidad de leer los titulos
y subtitulos. Es decir, los titulos y subtitulos no pueden formar parte
del discurso.

Por eso serd necesario, para acertar el titulo, pensar en el tema genérico (por
ejemplo: analizar un problema), pensar en el propoésito (elaborar un plan de
accion para solucionarlo) y juntar tema y proposito en el titulo (plan de me-
jora).

Los apartados o epigrafes estructuran las partes del documento y deben estar
marcados y jerarquizados de forma clara. Los titulos y subtitulos nos ayudan
a estructurar el documento.

Los apartados se distinguen del resto del texto por:

e el sangrado,
e el tipo o el tamafo de la letra.

Y pueden organizarse de las siguientes maneras:
e con numeros correlativos (1, 1.1, 1.2, 2, 2.1, 2.2, etc.),
e con letras (A, B, C, D...),

e con otros simbolos (guiones, circulos, cuadradillos, etc.)

Los procesadores de textos (Word, OpenOffice Writer, etc.) asignan automatica-
mente las entradas y subentradas.

Recomendacion

Escribir los titulos y subtitulos una vez redactado el documento.

6) El parrafo
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Los tipos de parrafo vienen determinados por el tipo de justificaciéon que se
le aplica. Con respecto a las justificaciones, los textos se pueden alinear a la
derecha, a la izquierda, centrar o justificar. Cuando el texto esta justificado a
derecha e izquierda ofrece mejores resultados de legibilidad que cuando s6lo
esta justificado a la derecha.

Segtin Daniel Cassany (Cassany, 1993) el parrafo es un conjunto de frases re-
lacionadas que desarrollan un dnico tema. Es una unidad intermedia, superior
a la oracion e inferior al texto. Lo que aqui nos interesa es que los parrafos

tienen una identidad grafica, ya que se distinguen visualmente en la pagina.

Hay distintos tipos de pérrafo, pero los mas comunes son lo que veremos a

continuacion:
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Figura 2

Parrafo franceés
Cuando la primera linea queda colgada en el exterior

Lotem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean
bibendum. Maecenas vitae dolor. MNullam ultrices convallis sem.
Donec id dui. Proin ullameorpet, quam el luctus porta, est massa
aliquet erat, sit amet bibendum libero rsus id lorem. Proin et
ipswm. 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
torquettt pet cotibia nostra, per inceptos hymenazos. Aenean ac
purus. Nam luctus, likero a pulvinar eleifend, lorem orci lobortis
diam, eu pellentesque dui lacus non nualla.

Etiam venenatis aliquet odio. Phasellus vitae est. Nunc imperdiet rhoncus
turpis. Vivamus et quam sit amet pede accumsan varius. Mauris
vetlenatis lectus non turpis. Integer blandit mauris. Etiam mollis
tellus ac likero commodo ornare. Donec feuziat, ante at pharetra
feugiat, leo nibh venenatis quam, wvitae vestibulum nulla diam
viverra mauis. Cum socis natoque penatibus et magnis dis
partuient 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 posuers facilisis nisi.

Es el iddneo para las enumeraciones, las listas, los didlogos u otras presentaciones similares,

1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean
1. bibendum. Maecenas vitae dolor. Nullam ultrices convallis sem.
Donec id dui. Proin ullamcorper, 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 ipsum at mauris
dignissim varius. Vivamus cursus auctor nisl Ut quam. Cras
vestibulum imperdiet orci. Maecenas est. Nulla et lacus non
quamn semper luctus. Etlam viverra arcu. Class aptent taciti
sociosqu ad litora torguent per conubia nostra, per inceptos
hymenaeos. Aenean ac purus. Nam luctus, bbero a pulvinar
eleifend, lorem orci lobortis diam, eu pellentesque dud lacus non
tulla.

=]

2. Etiam venenatis aliquet odio. Phasellus vitae est. Nunc imperdiet
thoncus furpis. Vivamus et quam sit amet pede accumsan varus.
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 fulla
diam viverra mauris. Cum sociis natogue penatibus ot magnis dis
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Figura 3

Parrafo normal (o espaiiol)
La primera linea penetra al interior

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

Parrafo americano {0 moderno)

El texto queda justificado a izguierda y derecha. Su apariencia es de blogque si se alarga la dltima linea hasta
el final del parrafo. Con este sistema, para diferenciar un parrafo de otro hay que dejar un espacio mayor
entre armbos.

Lorem ipsum dolor =it amet, consectetier adipiscing elit. Aenean
bibendum. MMaecenas vitae dolor. Nullam ultrices convallis sem. Donec id
dud. 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
fion ipsuim at mauris disnissim varus, Vivamus cursus auctor sl Ut
quain. Cras vestibulum imperdiet orci. Maecenas est. Nulla et lacus non
quam semper luctus. Etiam viverra arcu. Class gptent taciti sociosqu ad
litora torquent per conubia nostra, per inceptos lrymenasos. Aenean ac
purus. Nam luctus, libero a pulvinar eleifend, lorem orcl lobortis diam, eu
pellentesque dui lacus non nulla.

Etiam venenatis aliquet odio. Phasellus vitae est. Nunc imperdiet thoncus
turpis. Vivamus et quam sit amet pede accumsan varius. hMauris venenatis
lectus non tapis. Integer blandit mauris. Etiam meollis tellus ac libero
commode ornare. Donec feugiat, ante at phatetra feugiat, leo nibh
vetlenatis gquam, vitae vestibulum nulla diam viverra mauris. Cum sociis
natoque penatibus et masgnis dis partwient montes, nascefw ridiculus
mus. MNulla tellus quam, semper ut, dignissim at, varius ac, magna. Integer

Ver los parrafos a simple vista favorece la lectura de un texto, por eso es muy
conveniente dejar un espacio en blanco entre parrafos.
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Recomendaciones

A continuacién os mostramos algunas recomendaciones de cOmo se uti-

liza cada parrafo:

e [El parrafo francés se utiliza para destacar mejor las separaciones,
porque llama mads la atencién al utilizar mas espacio.

e El parrafo normal se utiliza cuando queremos economizar espacio,
ya que podemos reducir el espacio entre parrafo y parrafo.

e El parrafo moderno o americano se utiliza para textos muy breves.

Fijaos en que, gracias a las posibilidades de los procesadores actuales, a menu-
do se utiliza el parrafo moderno o americano, cuando en realidad sélo esta
recomendado para textos muy breves.

1.3.2. El contexto

Observad que hemos ido construyendo el texto de "abajo arriba" o de la parte
minima hasta el todo. Hemos empezado con el tipo de letra, color, y tamafio
adecuados a la parte del texto que estamos escribiendo. Luego hemos dividido
este texto en apartados, mediante los titulos, y estos apartados en parrafos.
Ahora que ya tenemos todos los elementos, vamos a configurar el documento
como uno todo. Es decir, ahora vamos a trabajar en el aspecto que tendra el

documento cuando alguien mira una péagina.

Los procesadores de textos actuales permiten configurar nuestra pagina: los
margenes, la alineacion, la interlinea, etcétera. Es importante adecuar el for-
mato al tono y al tipo de documento.

1) Margenes

Los margenes son los espacios en blanco que quedan entre los bordes de una
pagina y la parte escrita de la misma.

Estos procesadores de textos establecen automaticamente los margenes de la
pégina: son valores predeterminados. Normalmente los tamafios estandar son:

e margenes superior e inferior: 2,5 cm
e margenes izquierdo y derecho: 3 cm

Segin como alineamos el texto con respecto a la pagina tenemos un tipo de
justificado u otro.
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Figura 4

Texto justificado
Todas las lineas tienen la misma longitud.

Lotem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing  elit.  Aenean  bibendum.
MDascenas witae dolor. Nullam ultrices
convallis sem. Donec id dui  Proin
ullamcorper, gquam vel luctus porta, est
massa aliquet erat, sit amet bibenduml|
likero risus id lorem. Proin et ipsum. Proin
conigue. Pellentesque justo erat, eleifend
et, blandit non, commodo id, erat. Donec
fiofl ipsum at mawis dignissim varias.
WVivamus cursus auctor tisl Ut gquam.
Cras vestibulum imperdiet orci. Maecenas
est. MNulla et lacus non gquam semper
luctus. Etiam viverra arcu. Class aptent
taciti soclosqu ad ltora forguent per
cotiubda nostra, per inceptos hymenasos.
Aenean ac purus. Nam luctus, libero a
pulvinar eleifend, lorem orci lobortis
diam, eu pellentesque dui lacus non nulla.

Figura 5

Texto alineado a la derecha

Todas las lineas parten del mismo punto del margen derecho.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer|
adipiscing elit. Aenean bibendum.
MMaecenas vitae dolor. Nullam ultrices
cottvallis sem. Donec 1d 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
at, blandit non, commodo id, erat. Donec
flon ipswn at mawuis 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 apternt
taciti sociosqu ad litora torquent per
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Figura 6

Texto centrado
Todas las lineas estan centradas aungue no tengan la misma longitud.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipizcing elit. Aenean bibendum.
Mlaecenas vitae dolor. Nullam ultrices
cotrvallis 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
cotigue. Pellentesque justo erat, eleifend
et, blandit non, commodo 1d, erat. Donec
fnon ipsim 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

Texto alineado a la izquierda
Todas |as lineas llegan al mismo punto del margen izquierda,

Lotem ipsum dolor sit amet, consectetuer
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 id, erat. Donec
fiofl 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, likero al
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Recomendaciones

Acto seguido os damos algunas recomendaciones sobre la utilizacion de

la justificacién de pagina:

e FEl alineado a la izquierda es el mas natural y, dado que las lineas
acaban en diferentes puntos, hacen el texto mas legible, al contrario
que la alineacion a la derecha.

e [Eljustificado, alineado a derecha e izquierda, es estéticamente mas
agradable, siempre y cuando el espacio entre letras y palabras sea
uniforme y podamos evitar los tipicos agujeros que quedan en és-
te formato (rios tipograficos). Es el mas adecuado para documentos
empresariales y técnicos, ya que ofrece una imagen estética ordena-
da y comoda.

e Los otros dos deben utilizarse en casos muy concretos y siempre en

textos cortos.

7) Espaciado

La distribucion del espacio en un documento se hace mediante tres opciones:

e FElinterletrado: espacio entre letras. Depende del cuerpo de la letra.
¢ La interpalabra: espacio entre palabras.

El espacio entre palabras y entre letras también se llama de modo genérico

tracking.

¢ El interlineado o leading: es el espacio en blanco que queda entre dos
lineas escritas. Esta linea en blanco resta peso visual del texto y facilita su

comprension.
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Figura 8

El interletrado y la interpalabra (tracking)

El tracking afecta al espaciado entre letras o palabras, v se utiliza para alterar la densidad visual del texta.
Actla globalmente sobre toda |a tipografia. Como regla general, cuanto mayor sea el cuerpo mas
apretado debe ser el track. Un espaciado entre letras uniforme nos proporcionard un color homogénea

del texto ¥ una mayor legibilidad.

hlirad los ejermplos de la siguiente figura:

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

consectefuer 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

vestihuham, sem quis atsmod
vehioula pede tibh starida eros, s2d
sodales sapien mmaattisi Vestdailom
arte e peirds i facihe ond
hucts etuilvices posiere aubilia Curas
Sed eletfand risl aypme.

Abquam orcimens, laorest e,
wrperdiet i wohmpatid mets. b
ulmices. Spandisse acleo. Aliquam
etatvobotpat Vesthuhm pota a131e
viel odio. Aliquamidlorem Class
aptanttacit sociosgu ad tom tormquett
pet cornidanosra pet ctos

hymenasos. Nulla arcu. Sed
at lorem. In nibh odio,
semper in, hendrerit in,
hendrerit a, lectus. Curabitur
dolor mi, feugiat at, tincidunt
vel, laoreet ut, libero. Sed
laoreet purus in erim. MNam
eu est ac mi varius tempus.
Mdaecenas justo pede, mattis
ac, lacinia nec, aliquam sit
amet, dui. Quisque vitae

S el

Aungue pueda parecero, en estos parrafos el intedineado no se ha modificada. En la primera columna
hemos aplicado un espaciado entre letras expandido (de 1 puntad), en la segunda comprimido (-1 punto)
v en la Oltima no hemos aplicado ningdn interletrada.
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Figura 9

El interlineado {feading)

Hay tres tipos comunes de interlineado:

® sencillo a1 linea
® doble a 2 lineas

® interrmedio a 1.5 lineas (éste es el mas comdn)

Vivamus vel massa gravida elit
ornare dapibus. Etiam  mattis.
Phazellus odio eros,
pellentesque ut, sollicitudin nec,
consectetuer et sapien. Nunc
gquis fmauris sit amet magna
porttitor  sodales.  Vestibulum
aliguet nunc quis odio. Donec et
felis. In eget risus 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 posuete cubilia Curae;
Sed eleifend mnisl

mefis,

B puUfs.
Aliquam  orci laoreet
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. 5ed at
lorem. In nibh odio, semper in,
hendrerit i, hendrerit a, lectus.
Curabitur  dolor mi, feugiat at,
tincidunt vel, laoreet ut, ibero. Sed
laoreet puris i enim. Nam eu est
ac i varius tempus. Maecenas
justo pede, mattis ac, lacinia nec,
aliquam =it amet, dul. Cuisque
vitae  zem.

MDotkd  Hzula. Cras vel  dui

Suspendisse  aliquet.

Maecenas  ullamcorper  dictuim.

Aungue no lo parezoa, de este interlineado depende la correcta lectura de un texto. En la primera colurmna
ohservamos un interlineado sencillo, en la segunda uno de 1 2 puntos v en la tercera uno intermedio.
La eleccidn del interlineado adecuado depende en buena parte del tamafio de la letra.
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Recomendaciones

e El espacio entre letras serd menor cuanto mayor sea el tamafio de
la letra y viceversa. Una letra pequefia necesitara mas espacio entre

letras.

e Como regla general, el interlineado deberd ser aproximadamente
un 20% mayor que el tamafio de la letra. Por ejemplo, para un texto
de 10 puntos el interlineado debera ser de 12 puntos, pero siempre
teniendo en cuenta que los requerimientos variaran en funcién del
texto y de la tipografia que utilizamos.

e [Elinterlineado entre parrafos debera ser mayor que el espacio entre
dos lineas dentro del mismo parrafo. También se tiene que aplicar
esta regla entre cuerpo de texto y titulos, ejemplos, listas, citas, for-
mulas, gréaficos, etc.

¢ FEl maximo interlineado aconsejable es una interlinea doble.

e [Elinterletrado, la interpalabra y el interlineado los utilizaremos para
reducir la densidad visual del texto alli donde haga falta.

8) Paginaciéon

En este punto ya tenemos todo el cuerpo de la pagina construido, pero los
documentos a menudo tienen més de una pagina. Cuando eso pasa es muy
recomendable numerar las paginas de nuestro documento. Existen diferentes
posibilidades de paginacién, pero recomendamos las siguientes:

e [El la parte superior derecha desde la pagina inicial hasta la daltima.

e En el rincon inferior derecho, desde la pagina siguiente a la portada hasta
la Gltima (esta forma es la mas habitual).

¢ En la parte exterior de la pagina cuando es un documento para encuader-
nar e impreso a doble pagina. Es a decir, a la derecha en las paginas impa-
res y a la izquierda en las pares.

El nimero de péagina suele ir incluido en el encabezado o en el pie de pagina.

9) Encabezado y pie de pagina
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Otro elemento que es fundamental incluir en un documento académico o de
trabajo es un encabezamiento. Existen diferentes estilos, de entre los cuales
destacamos los siguientes:

¢ Insertar nombre y apellido del autor en el encabezamiento.
e Insertar el titulo del trabajo en el encabezamiento.
e O insertar nombre y apellido en las paginas impares y el titulo del trabajo

en las paginas pares.

Si nuestro documento es muy largo también es conveniente que en el enca-
bezamiento aparezca el capitulo en el que nos encontramos u otra referencia
que nos ubique.

Al pie de pagina, como ya hemos dicho, colocaremos la numeracion.

1.3.3. Otros elementos

Disponemos de otros elementos que también nos pueden ayudar a organizar
el texto en el documento: las listas, o a reforzar ideas: las figuras.

1) Listas

Al agrupar los conceptos en listas verticales se le proporciona al lector una
organizacion visual de los mismos, y este sistema de agrupacion facilita la asi-
milacién y la retencion de la informacién. Todo eso hace que las listas sean
un modelo muy practico de organizar la informacién. Las principales ventajas

que tienen son:

e Dan variedad y atractivo.
e Diferencian visualmente unas ideas de otras.

e Enfatizan la informacion.

Como ya hemos dicho cuando habldbamos de parrafos, las listas irdn prece-
didas de simbolos como guiones (-), flechas (—) o ciertas vifietas, también lla-

madas "topos", con forma de circulo (o, ) o cuadradillo (o), entre otros.

Cuando las listas estén formadas por conceptos o ideas que sigan un orden
secuencial, utilizaremos ntimeros en lugar de simbolos.

Para elaborar una lista, debemos proceder a:

e Aumentar el sangrado de la lista con respecto al resto de la pagina.

e Destacar las palabras clave si estan dentro de frases (con negrita, por ejem-
plo).

¢ Mantener la coherencia.
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e Utilizar namerosy letras, o diferentes simbolos, si hay subapartados dentro
de la lista.

2) Ilustraciones y figuras

Serd muy habitual, y también conveniente, que nuestro documento tenga ilus-
traciones o figuras. Llamamos ilustracion a todo aquello que no sea texto y que
aclare alguna cosa (iméagenes, dibujos, fotografias, diagramas). El término fi-
gura incluye tanto las ilustraciones como las tablas y graficos. Podemos llamar
a ambas cosas figura porque es el modo genérico de numerarlas y listarlas al
final de nuestro trabajo. Toda ilustracion es una figura, pero no toda figura es
una ilustraciéon, dado que el término no incluye las tablas ni los graficos ni
ninguna representacion de datos.

Las ilustraciones mds visuales (dibujos, fotografias, etc.) llaman la atencién so-
bre algo de una manera especial y tienen la capacidad de romper la monotonia
que un documento largo compuesto tinicamente por texto puede generar.

Todas las figuras deben situarse lo més cerca posible del texto al que ilustran y
utilizarlas mejora la legibilidad y la comprensién. No obstante, hay que dejar
un margen de espacio en blanco entre el texto y la figura.

Segan el tamafio de la figura, serd conveniente que el texto fluya en torno a
ella:

¢ Sisonimagenes muy grandes o apaisadas, serd mejor dejar el texto sin fluir
alrededor (figura 10b).
e Silas imagenes son pequefias sera mejor dejarlo fluir (figura 10a).
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Figura 10
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Los graficos son herramientas muy utiles. Una de sus principales virtudes es
que tienen la capacidad de centrar la atencion del lector en lo que nos interesa
y suscitan el interés por la totalidad del texto, de la misma manera que otros
tipos de figuras. Ademas, los graficos facilitan la comprension del texto, bien
porque apoyan el discurso, bien porque representan y relacionan datos de una
manera visual.

Las tablas son listas paralelas que contienen informacion interrelacionada. Son
muy utiles para saber, de un vistazo, de qué va el texto y qué informacién
contiene, al mismo tiempo facilitan la retencion de la informacion. Las tablas
siempre deberdn ser sencillas y no superaran, preferentemente, las cuatro co-
lumnas.

Recomendaciones

A continuacién os damos algunas recomendaciones para la utilizacion
de las ilustraciones, tablas y figuras:

¢ Deben ir numeradas secuencialmente a lo largo del texto y recogidas
en un indice al final del documento.

e Han de situarse lo mas cerca posible del texto al que hacen referen-
cia.

e Tienen que citarse en el texto.

Es conveniente utilizar ilustraciones, tablas y figuras en el trabajo por-
que ayudan a mejorar la legibilidad del texto y favorecen la estructura
mental del contenido del trabajo, ya que generan secuencias logicas y
cronologicas.
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2. Elaboracion de presentaciones

Ultimamente, hacer presentaciones, disertaciones o exposiciones en ptiblico se
ha convertido en un hecho muy habitual, tanto en el &mbito académico como
en el mundo laboral. Por eso es muy importante saber hacerlas bien, dada la
gran cantidad de éstas que tendremos que efectuar a lo largo de nuestra vida
tanto académica como profesional. ;{No os ha pasado alguna vez que habéis
salido de una charla o una conferencia y habéis comentado qué buena o qué
mala era la presentacion del ponente?

Son muchos los factores que debemos tener en cuenta para que la presentacion
tenga éxito: desde el vestuario o el tono de voz del ponente hasta el aspecto
de las diapositivas. Aqui nos centraremos en esta tltima parte: cuales son los
elementos gréaficos clave para realizar una buena presentacion.

Supongo que ya habréis detectado la "confusion" en el término presentacion.
El motivo es que, aunque la presentacion es todo (la disertacion o exposicién
mas los elementos que la acompafian), coloquialmente llamamos presentacion
s6lo a los materiales graficos. Aqui utilizaremos el término presentacion grifica

para referirnos a esta altima acepcion.

Vamos a ver, en primer lugar, qué es y qué funciones tiene una presentacion
grafica. En segundo lugar haremos unas recomendaciones generales de como
abordar nuestra presentacion y con qué criterios. Pasaremos después a ver co-
mo debe estructurarse. Y finalmente, repasaremos unos principios basicos de

disefio visual para dar una estética determinada a la presentacién gréfica.
2.1. Presentacion grafica

Antes de empezar a ver como hacer una buena presentacién grafica que acom-
parfie a una exposicion, hay que aclarar que este apoyo grafico (realizado, por
ejemplo, con Power Point, Open Office Impres, Keynote...) no es ni hace la pre-
sentacion: quien la hace es la persona o el expositor, es decir, vosotros mismos.
Eso debe tenerse muy presente, ya que:
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e Una presentacion grafica no serd nunca buena si puede utilizarse
de manera independiente. No pueden ser nunca los apuntes de una
charla.

¢ No podemos confundir la presentacién con un articulo o informe,

o con el propio trabajo.

¢ Una presentacion de diapositivas ha de ser un elemento de apoyo a
la presentacion que hace la persona, donde se incluyen elementos
visuales que ayudan a hacer entender lo que dice el orador.

Debéis tener muy presente que una comunicacién persona a persona, que es lo
que seria un informe o documento, siempre sera muy diferente de una comu-
nicacion persona-audiencia. En el primer caso, es el lector quien administra
su tiempo y decide como y cuando leer; en el segundo caso, somos nosotros
los que tenemos que administrar el tiempo y enfatizar las partes importantes
de nuestro discurso.

En un documento, el texto, el contenido, es el elemento mas importante y la
forma del documento, aunque es importante, estd en un plano secundario. En
el caso de las presentaciones graficas pasa un poco lo mismo: lo importante
es el contenido, pero posee una relevancia especial como lo mostramos. En el
acto de mostrarlo lo mds importante somos nosotros mismos, nuestra capaci-
dad como comunicadores, pero debemos tener muy presente que una buena

presentacion gréafica puede ayudarnos mucho a reforzar nuestro discurso.

Como hemos dicho, se genera una relaciéon expositor-audiencia, y habitual-
mente se cuenta con un tiempo limitado. En este tiempo el expositor inten-
tard que la audiencia retenga la informacion considerada esencial, y por eso
la audiencia no puede estar mds pendiente de leer que de escuchar. En conse-
cuencia, no podemos saturar las diapositivas de informacién o provocara el
efecto contrario: en lugar de atraer la atencién y resaltar la exposicién gene-
rardn un distanciamiento.
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Recomendaciones

Algunas recomendaciones iniciales a la hora de plantear una presenta-

cion:

e No podemos olvidar que la funciéon de una presentacion es acom-
pafiar visual y graficamente a una exposicion, discurso o presenta-
cién para atraer y fijar la atencién de la audiencia.

¢ No debemos utilizar nunca la presentacion como un contenedor de

informacién que funcione por si mismo.

¢ No podemos hacer una presentacion solo leyendo el texto de las
diapositivas. No podemos tampoco hacer que la presentacion de
diapositivas sea el texto base que nosotros leemos.

2.2. Recomendaciones generales

Una vez que hemos definido a grandes rasgos como debemos entender la pre-
sentacion, vamos a dar unas primeras recomendaciones antes de abordar cues-

tiones formales mas concretas como el texto, el color, etcétera.

1) Debéis conocer a la audiencia lo maximo posible

Antes de empezar a desarrollar el contenido de la presentacion, necesitaréis
preguntaros a vosotros mismos varias cuestiones basicas. Debéis ser capaces

de responder a las siguientes preguntas:

¢ ;Quién es la audiencia? ;Cudl es su formacién? ;Cuanta informacion tie-

nen sobre lo que vais a hablar?

e ;Cudl es el objetivo del acontecimiento? ;La audiencia estd en la presen-
tacion buscando informacioén concreta y practica? ;Qué quiere escuchar,
conceptos y teorias o consejos practicos?

e ;Por qué sois vosotros quienes hacéis la presentaciéon? ;Cuaéles son las ex-
pectativas que la audiencia tiene sobre vosotros?

e ;Doénde sera la presentacion? ;jCudles son los condicionamientos logisti-
cos (iluminacién de la sala, tipo de proyector, tamafio de la pantalla de
proyeccion, audio, etc.)?

¢ ;Qué dia tendra lugar la presentacién? ;Tenéis bastante tiempo para pre-
pararla?
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e ;De cuanto tiempo disponéis para la presentacion? ;A qué hora sera? ;Hay
mas ponentes? Etc.

2) Haced la presentacion sencilla

Eso quiere decir que no debe haber ninguna informacién superflua. Para con-
seguirlo, es muy util que antes de empezar nos detengamos a responder estas

preguntas:

e ;Cudl es el proposito de la charla o exposicion?
e ;/Qué queréis que la audiencia sepa una vez acabada vuestra presentacién?
e ;/Qué eslo que espera y lo que valora la audiencia?

No debemos caer en la tentacién de llenar mucho nuestras diapositivas (con
logos, imagenes, graficos, texto, etc.). Deben tener espacio en blanco. A menos
ruido en la diapositiva, mas fuerte es el impacto visual del mensaje.

Podemos ver el efecto de una diapositiva saturada de informacion (figura 11a)
y el de una sencilla, con fuerte impacto visual, (figura 11b) en el siguiente
ejemplo protagonizado por los dos magnates de los ordenadores.

Figura 11

Saturada frente a sencilla

The Microsoft “Live” Platform

* Microsoft-based Devices

(b)

(@)
Fresentacian de Bill Gates (a) v de Steve Jobs (b). Imagenes de http:/fwssw. presetationzen.com

Una presentacion sencilla y simple no quiere decir que esté vacia de contenido. Reflexién

La sencillez es dificil de conseguir y es muy apreciada por la audiencia. Hacer
Podéis hacer un ejercicio muy
sencillo:

tanto que implica mas reflexién, ya que nos obliga a pensar muy bien qué Si la audiencia pudiera recor-
dar tres cosas de vuestra pre-
sentacién, jcuales querriais

.z . 2 ?
cuestion clave en torno a la que debemos pensar al preparar la presentacion. que fueran

una presentacion simple lleva mucho mas tiempo y mucho mas trabajo en

incluir y qué dejar fuera de ella. ;Cual es la esencia del mensaje? Esta es la
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3) Debéis pensar en el contenido y la estructura

Hay algunos autores que recomiendan trabajar con papel y lapiz, o con pizarra,
antes de ponerse a trabajar con el programa para hacer presentaciones grafi-
cas (Power Point, Keynote, etc.). Cliff Atkinson (2007), en su libro Beyond Bullet
Points, dice que empezar a hacer la presentacion sin tener los conceptos clave,
un diagrama y esquemas del contenido es como si un director empezara a ro-
dar sin tener el guion. Insistimos en que es imprescindible crear una especie
de storyboard o guidn grafico antes de ponernos con el programa que vamos
a utilizar. Debemos pensar muy bien cudl sera la estructura de la presentacion

gréafica y como irdn fluyendo los contenidos a lo largo de la misma.

Con respecto a las iméagenes, también habra que pensarlas en esta etapa inicial.
Podemos ir esbozando las ideas, sin preocuparnos en absoluto por el dibujo, e
ir situando en el esquema con lapiz un borrador de una imagen en determina-
do punto y en relacién con un contenido; uno de un gréafico en otro momento
o de una tabla en una determinada seccion. Esta seleccion también se hara
en la parte del storyboard, asi nos aseguraremos que todo estd relacionado y
situado en el momento exacto y que no tenemos ninguna imagen gratuita.

Podemos utilizar bancos de imagenes que encontramos en la Red. Como vere-
mos, es mejor utilizar otras iméagenes que las de las plantillas de los programas.
Es conveniente ir pensando en las imagenes al mismo tiempo que pensamos
en cOmo organizar el contenido: se trata de trabajar el contenido y el conti-

nente al mismo tiempo.

Al trabajar con papel y lapiz de entrada, y no con el software, aclaramos y es-
tructuramos mentalmente las ideas. El esquema resultante dara una idea plas-
mada en una imagen visual clara de como fluye el contenido. Después, cuan-
do estemos trabajando en el proceso de disefio con el programa escogido, s6-
lo tendremos que echar un vistazo a los apuntes para ubicarnos. En la figu-
ra siguiente tenéis un ejemplo de preparacion con papel y lapiz en el que el
ponente utiliza su capacidad para dibujar cémics (en el punto siguiente nos

detendremos en la estructura de la presentacion).
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Figura 12
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Para que la presentacion esté estructurada de forma clara, y la audiencia
encuentre la secuencia légica al seguirla, es necesaria una diapositiva
con el esquema u hoja de ruta (roadmap) que ilustre la organizacion de
la exposicion. También es necesario mantener esta estructura a lo largo
de la exposicion.

4) Dad mucha importancia a la parte visual, pero no utilicéis plantillas
ni los clipart predisefiados

Son varias las razones que hacen que no sea conveniente utilizar las plantillas

predisefiadas de los programas de diseflo de presentaciones:

e Laprimera es que es un recurso muy usado que todo el mundo ha utilizado,

y por eso mucha gente las ha visto ya en otras presentaciones.

e Lasegunda es que hoy en dia el ver un producto estandarizado nos trans-
mite la sensaciéon de poca preparacién, ya que, como consumidores, exi-
gimos productos hechos a medida.

e Laterceray masimportante de las razones para no utilizarlas es que hacerla
a medida muestra y transmite una mayor preocupacion por la preparaciéon
de la exposicion.

Se trata de hacer nuestras propias plantillas, que serin mucho mas adecuadas
a las necesidades de una presentacién concreta. Todos los programas nos de-
jan disefiar plantillas y afiadirlas a las plantillas estandar del programa para

utilizarlas en futuras ocasiones.

Recursos

También se pueden encontrar plantillas profesionales en la web, que siempre serdn me-
jores que las que incorpora el programa.

http://www.powerpointtemplatespro.com

http://plantillaspowerpoint.com/

http://www.brainybetty.com/

En la figura 13 tenéis un ejemplo de diapositiva que no sigue ninguna de las
plantillas estandar.


http://www.powerpointtemplatespro.com
http://plantillaspowerpoint.com/
http://www.brainybetty.com/
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Figura 13
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Ejemplos de http://www.garrreynolds.com/Presentation/slides.html

A la hora de hacer una presentacién grafica, hay que seguir la premisa de que
una imagen vale mas que mil palabras. Es conveniente utilizar una gran canti-
dad de imagenes y fotografias. Las imagenes son un medio muy poderoso para
comunicar. La imagen refuerza cualquier punto de la presentacion, ademas de
generar estados de dnimo y sentimientos en la audiencia.

Eso si, hay dos condiciones muy importantes:

e La imagen tiene que ser de calidad con respecto a la resolucién: no po-
demos utilizar una imagen pequefia y hacerla demasiado grande, porque
perderemos resolucion y se veran los pixeles.

e La imagen debe tener relaciéon con la exposicion, y todavia serda mucho
mejor si con el uso de las imégenes somos capaces de generar expectativa

de lo que se va a decir.

En Internet se encuentran muchos recursos de imagenes que se pueden utilizar

en presentaciones:

Figura 14

Recursos: Bancos de imagenes

Stﬂﬁk-KﬁhHSI Stockxpert hitp:/fwwe sxc. huf

reisien d. oo

morgue margueFile hitp: s morguefile. cam/

; iSioc P ofo’ IStockphoto hitp:df ww.istockphoto. com/

‘fotophoto http:Ayotophoto. com/

Banco Imagenes http: M bancoimagenes. com/


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

e No olvidar que muchas veces una imagen vale més que mil palabras.
e Laimagen tiene que estar relacionada con lo que se esta diciendo.

5) No abuséis de las transiciones y animaciones

No es bueno introducir animaciones en cada una de las diapositivas, si bien
alguna de ellas puede dar dinamismo. Un poco de animacion es conveniente,
pero debe introducirse de manera muy profesional (similar a como se intro-

ducen los titulos en la television).

Algunos ejemplos:

e Una animacién de un punto con una entrada sencilla de izquierda a dere-

cha es buena para introducir un punto de una lista.

e Introducir textos animados en forma de espiral no aporta nada, mas bien
distrae al publico y lo lleva a pensar mds en la forma que en el contenido.

e Introducir el texto de izquierda a derecha a medida que van explicindose
los conceptos ayuda a la concentracion de la audiencia, pero sélo si no lo
utilizamos en todas las transparencias y si no abusamos de este recurso.

Recomendaciones

Por regla general, se puede utilizar la animacion cuando hace alguna

aportacion a la transmisioén o explicacion de una idea.

6) Poned sdlo una idea central por diapositiva

Es mejor utilizar dos diapositivas que una si ésta va a contener mucha infor-
macién, y tened presente que no necesitaréis mas tiempo para la exposiciéon
aunque utilicéis mas transparencias. Las personas entendemos mejor la infor-
macién cuando estd fragmentada o presentada en pequefios segmentos o tro-

Z0S.

Los programas disponen de la funcién de vista previa que nos permite ver si la
presentacion tiene un flujo légico de informacién. En esta vista nos podemos
dar cuenta si hay alguna diapositiva que estd saturada de informacién y si es
mejor desglosarla en dos o podemos prescindir de ella.



© FUOC » P08/89018/00446 41 Presentacion de documentos y elaboracién de presentaciones

Figura 15
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7) No utilicéis nunca la presentacién como apuntes para entregar

Si queréis utilizar la presentaciéon como apuntes para entregar a la audiencia,
utilizad la opcioén de presentacion con apunte que tienen los programas. Asi
conseguiréis evitar exceso de texto en la presentacion al mismo tiempo que la
audiencia podra concentrarse en vosotros en lugar de tomar apuntes. De todos
modos, es importante entregar el material grafico con los apuntes después de

hacer la presentacion; si no, la presentacion serd innecesaria.

2.3. Preparacion de las diapositivas: estructurar la presentacion

Una vez que hemos hecho el storyboard y los diagramas de flujo, asi como la
seleccién de imégenes, es el momento de considerar el naimero de diapositivas
que se van a presentar en la exposicion oral: no debe ser ni muy grande ni muy
pequetio. Un exceso de transparencias cansa y distrae a la audiencia. Ambos

sintomas indican que la estructura ha sido mal realizada.

Con respecto a la duracion, un esquema con bastante éxito es el llamado mé-
todo "Kawasaki", que él mismo explica en su blog. Es la regla 10/20/30: una
presentacion no debe tener mas de 10 diapositivas, no tiene que durar mas de
20 minutos y la letra no ha de ser menor de 30 puntos. Es decir, diez diapositi-
vas y diez ideas principales, eso se lo que debe contener la presentacion segin
esta figura del marketing. Pero éste es s6lo un método, y hay muchos mas.

Recursos
Otros métodos son:

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

e El método "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 método "Takahashi". http://presentationzen.blogs.com/presentationzen/2005/09/
living_large_ta.html

Recomendaciones

Si no queremos seguir ningtin método, una estimacion tipica es dedicar

entre uno y dos minutos de la exposicion oral a cada diapositiva.

La presentacion debe tener partes bien diferenciadas: la introduccion a la ex-
posicion, la introduccién al tema, la parte principal o cuerpo de la presenta-

cioén y las conclusiones.

1) Introduccién a la exposicién

Esta parte debe tener s6lo dos diapositivas:

e En la primera pondremos el titulo de la presentacién, nuestro nombre, la
fecha, el nombre de la universidad, facultad, departamento, empresa o el
lugar donde hemos realizado el trabajo que exponemos.

e En la segunda pondremos la estructura de la exposicion, y deben enume-

rarse a modo de indice los puntos que se van a tratar en la presentacion.

2) Introduccién al tema

Esta parte tiene que ser el equivalente al 25-30% de la presentacién, unas dos
o tres diapositivas. Aqui plantearemos el problema, explicaremos el estado de
la cuestion y sefialaremos las soluciones propuestas.

Se tienen que omitir, de toda la presentacién en general y de esta parte en par-
ticular, los detalles. Como ya hemos dicho, las explicaciones detalladas iran
adjuntas en la presentacion. Si alguien del publico quiere conocer mas deta-
lles sobre algin punto en concreto, solicitard esta informacion en el turno de

preguntas que suele haber después de las exposiciones orales.

Es muy conveniente ilustrar esta parte de la exposicién con diagramas de flujo.
Un diagrama de flujo es un esquema para representar graficamente un proce-
so. Se basa en la utilizacién de simbolos graficos para representar operaciones
concretas. Se llaman diagramas de flujo porque los simbolos utilizados estan
conectados por flechas, tal como vemos en los gréaficos de la figura 16.


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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foci Interface and
- y 5 4 navigation design

Ejemplos de dia?rama de flujo en http://www.nomensa.com/client-portfolio/case-studies/mye-coach/description-of-user-centred-design-process.html y en
http://www.idblog.org/archives/cat_information_design.html

3) Parte principal o cuerpo de la presentaciéon

Esta es la parte mas importante, y es necesario que le dediquemos entre un 60%
y un 70% de las diapositivas totales. En esta parte incluiremos las aportaciones
que hacemos con nuestro trabajo, los resultados obtenidos y el significado del
trabajo para el futuro. Es muy importante transmitir esta parte de la mejor

manera posible.
4) Conclusiones

Esta parte estd compuesta por una tUnica diapositiva, en la que repetimos de
manera resumida y concisa cudl ha sido la principal aportacion del trabajo
realizado (fijaos en que son conclusiones, no un resumen del trabajo). Aun-
que parezca contradictorio por el hecho de estar repitiendo contenidos, esta
repeticién nos asegura que el publico recibe la idea principal que deseamos
transmitir. Ademads, también podemos incluir en este punto sugerencias para
el futuro o futuras lineas de trabajo.


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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Recomendaciones
Es conveniente que el trabajo esté estructurado en las siguientes partes:

e Introduccién a la exposicion.

e Introduccién al tema.

e Parte principal o cuerpo de la presentacion.
e Conclusiones.

2.4. Diseiio visual de las diapositivas

Con respecto al formato o disefio visual que le daremos a la presentacion gra-
fica, también debemos seguir unas normas basicas que nos ayudaran a que
tenga una identidad y a que el impacto visual sea elevado.

El disefio es un aspecto muy importante en las presentaciones y no es dificil
entender su potencial para dar una imagen u otra. No hace falta ser disefiador
para hacer una buena presentacién, pero hemos de ser un poco cuidadosos
y sensibles con las cuestiones visuales. Por eso no estd de mas ver algunas
normas basicas del disefio grafico. Asi, pues, antes de empezar con cada una
de las diapositivas definiremos la estética general de nuestra presentacion.

Recomendaciones

Algunas recomendaciones con respecto a definir la estética de la pre-
sentacion son:

e Escoger una gama de color, una tipografia y un tipo de imagenes
con un criterio estético y mantenerlo a lo largo de la presentacion.

e Realizar una plantilla con los elementos que seran comunes a todas
las diapositivas. La homogeneidad en la forma ayuda a que el pa-
blico no se distraiga con el fondo y se concentre en el contenido.

Los elementos basicos para conseguir estos efectos son las imagenes, el color
de todos los elementos de la presentacion grafica y el texto.

Como las imégenes ya las hemos visto en el apartado dedicado a las recomen-
daciones generales, aqui nos detendremos en cémo utilizar el color y el texto

en las presentaciones graficas.
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2.4.1. Color

Como ya se ha dicho en la parte dedicada al formateo de documentos, el color
evoca sensaciones, transmite emociones. Un color adecuado puede ayudar a
persuadir y a motivar al publico. Diferentes estudios han demostrado que el
uso adecuado de los colores puede incrementar el interés y mejorar el apren-
dizaje, la comprension y la retencién. Por lo tanto, aunque no hay que ser
experto en la teoria del color, es conveniente saber un poco sobre ella para

utilizar adecuadamente el lenguaje visual.

Por eso vamos a ver algunas cuestiones relativas a la teoria de color que son  ™pel inglés Red, Green, Blue: Ro-

L . jo, Verde, Azul
basicas para su uso. Nos centraremos en el modelo Red, Green, Blue (RGB'), ya ]

que es el que utilizan las pantallas y que se llama "modelo de sintesis aditiva".
1) Colores primarios y circulo cromatico

Los colores primarios en este modelo son el rojo, el azul y el verde (primarios
luz). Los colores primarios son los que no se pueden obtener mezclando otros
colores; en cambio, a partir de ellos podemos obtener todo el resto de colores
que quedan representados en el circulo cromatico. La suma del todos los pri-
marios luz, es decir de rojo, azul y verde, dan blanco. La ausencia de todos
ellos, la ausencia de luz, da negro.

Los colores, cuando se ven en una pantalla utilizan al modelo RGB. Tradicio-
nalmente los colores se han representado en una rueda que se llama circulo
cromatico. El circulo cromatico que vemos en la figura es la representacion
de los colores RGB. Esta rueda incluye los colores primarios, secundarios y ter-

ciarios:

* tres primarios,
e tres secundarios, obtenidos de mezclar dos colores primarios,

* seis terciarios, obtenidos de mezclar primarios y secundarios.
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Figura 17

Colores primarios y circulo cromatico (RGB)

Colores primarios y secundarios Circulo cromatico

2) Colores complementarios y analogos

Los colores complementarios son aquellos que en el circulo cromético se en-
cuentran uno frente al otro. Se obtienen con la contraposicién de uno prima-
rio con uno secundario, que esta formado por los otros dos primarios. Por re-
gla general, en el sistema RGB, el complementario del verde es el rojo, el del
azul el naranja y el del amarillo el violeta. Al contraponer dos colores comple-
mentarios se potencian mutuamente y hace que esta combinacion sea visual-

mente atractiva.

Dicho en otras palabras, los colores complementarios son aquellos que en tér-
minos de composicion cromatica se complementan, es decir, funcionan bien

visualmente cuando estan juntos.

Los colores analogos vendrian a ser una familia de colores que podriamos uti-
lizar en combinacion para las diapositivas. Podemos definirlos como aquellos

colores que tienen uno primario en comun.

En la figura 18 tenéis dos circulos cromaticos en los que se ilustran los colores
complementarios y los analogos.

Ved también

Aqui podréis encontrar un cir-
culo cromatico interactivo:

http://www.infovis.com.ar/co-
lor/

Aqui podéis mezclar colores y
comprobar el efecto:
http://cedriczg.50webs.com/
programacion/javascript/
mezcla_colores/index.html



http://www.infovis.com.ar/color/
http://www.infovis.com.ar/color/
http://cedriczg.50webs.com/programacion/javascript/mezcla_colores/index.html
http://cedriczg.50webs.com/programacion/javascript/mezcla_colores/index.html
http://cedriczg.50webs.com/programacion/javascript/mezcla_colores/index.html
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Figura 18

Colores complementarios y analogos

complementario analogo

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

Recomendaciones
Algunas recomendaciones con respecto a la eleccién de colores son:

e Utilizar una combinacién con complementarios si queréis hacer

una presentacion grafica audaz y atrevida.

e Si por el contrario queréis ser méas conservadores, los colores and-
logos producen un efecto de menos contraste que los complemen-
tarios, por eso son adecuados si queremos que la presentacion sea
sobria.

3) Colores monocromaticos

Los colores monocromaticos son los que contienen un solo color. De hecho,
son variaciones de saturaciéon de un mismo color. Lo podemos saturar hacia
el negro, lo que da lugar a toda una gama de grises, o hacia al blanco, lo que
da lugar a los colores 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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Esta es una opcién interesante porque aseguramos que al combinar diferentes
tonalidades de un mismo color no nos engaflaremos nunca y siempre quedara
una combinacion armoniosa y unificadora. En la figura 19 tenéis un ejemplo

basada en el violeta, al que afiadimos negro y blanco.

Figura 19

Colores monocromaticos

Violeta con negro y con blanco

Recomendaciones

Utilizando colores monocromos conseguimos un efecto agradable y ele-
gante.

4) Colores frios y calidos

Los colores pueden dividirse en dos categorias generales: los colores frios (co-
mo el azul o el verde) y los cdlidos (como el rojo o el naranja):

e Los colores frios dan muy buenos resultados para el fondo, ya que parece
que se alejan hacia el fondo, de manera que es facil resaltar el texto y las

imagenes.

e Los colores calidos generalmente van mejor para objetos situados en pri-

mer plano.
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A pesar de estos dos puntos, hay muchisimas combinaciones que podemos
utilizar y que serian apropiadas.

Los colores calidos los asociamos a la luz del sol y al fuego. Los frios los rela-
cionamos con el agua, el hielo, la luz y el mar. En la figura 20 tenéis un circu-
lo cromético en el que se muestran los colores desde los mas frios a los més

calidos.

Figura 20

Colores frios y calidos

Imagen de http://enlloc.org

Ejemplos de una imagen célida y otra fria con elementos calidos

Se puede encontrar mas informacién sobre el color en http://www.colormatters.com/

Recomendaciones

Combinar colores calidos y frios es complicado: si no estamos muy se-
guros de la combinacién serd mejor apostar por unos o por otros.

5) Color e iluminacion

Hay también dos reglas que deben tenerse en cuenta a la hora de escoger la
combinacién de colores:


http://www.colormatters.com/
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e Si la presentacién tiene lugar en un espacio oscuro, entonces ira bien un
fondo oscuro (azul oscuro, gris, etc.) combinado con texto blanco o lumi-

noso.

e Sipor el contrario las luces van a permanecer encendidas, funcionara mu-

cho mejor un fondo blanco con texto negro u oscuro.

¢ En lugares con una buena luz ambiental (ni muy a oscuras ni con mucha
luz) podremos utilizar tanto una combinacién como la otra, pero un texto

oscuro con fondo luminoso mantendré la intensidad visual un poco mejor.

e Las siguientes combinaciones no deben hacerse nunca:
— Amarillo, naranja o colores pastel (cualquier color mezclado con blan-
co) sobre un fondo blanco.

- Negro sobre fondos oscuros ni al revés.

Recomendaciones
Algunas recomendaciones a la hora de escoger colores:

e Respetar y fijarse en la teoria del color en el momento de escoger la
combinacién de colores de nuestra presentacion.

e Utilizar combinaciones con complementarios, anidlogos o gamas
cromaticas del mismo color.

e Fijarse en la simbologia, si vamos a escoger un color calido o frio, y
pensar qué queremos transmitir.

2.4.2. Texto

Aparte del color, el otro elemento que debemos escoger es el texto y todo lo re-
lativo a €l. Como ya hemos dicho antes, es conveniente limitarlo al maximoy
evitar también largas listas. Muchos autores recomiendan que la presentacién
contenga el minimo texto posible: s6lo tiene que ser un apoyo al narrador, y
es éste quien debe "explicar la historia", y no las diapositivas.

Una idea que os puede ayudar es pensar en la diapositiva como si se tratara de
una valla publicitaria. En la figura 21 os mostramos algunos ejemplos en los

que se comparan distintas opciones:
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Figura 21

Gender Equality in Japan
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Es mucho mejor evitar el exceso de texto (la diapositiva es aburrida)
y optar por una presentacién como la segunda.

T2

Incluso es mucho mejor el impacto visual de esta diapositiva.

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

Otra cuestion relativa al texto es la tipografia. Como ya dijimos en la parte
de los documentos, hay que saber distinguir entre los tipos sans-serif (Arial,
Tahoma, etc.) y los serif (Times New Roman).

Los serif fueron disefiados para utilizarse en documentos con grandes cantida-
des de texto, por eso se dice que son mas faciles de leer a un tamafio peque-
o y muy adecuados para documentos impresos en papel. Pero para leer en
pantalla pierden legibilidad, por una parte a causa de la baja resolucion de los
proyectores (aunque ésta es cada dia mejor); y por otra a causa del exceso de
curvas, que dificulta la lectura, ya que las letras se difuminan en el espacio.

Asi, generalmente, los sans-serif son mejores para las presentaciones.

Lo importante es, sea cual sea la tipografia escogida, asegurarse de que el texto
se pueda leer desde el punto mas lejano a la presentacion en el lugar donde va
a ser proyectada. Un tamaiio de letra de 24 puntos facilitara la lectura a los que
estan lejos, pero recordemos el consejo de Kawasaki de no utilizar letras me-

nores de 30 puntos. Poner la letra en negrita también facilita su visualizacion.


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

© FUOC » P08/89018/00446 52 Presentacion de documentos y elaboracién de presentaciones

Recomendaciones

Os damos algunas recomendaciones relativas a la utilizacién del texto

en las presentaciones:

e DPotenciad el impacto y el contraste visual.

e Una diapositiva no es un documento de texto: intentad poner el
minimo de texto posible.

e Utilizad un color de letra que tenga un buen contraste con el fondo.
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Resumen

Tabla resumen

Presentacion de documentos

Estructura del documento

Portada, indice, introduccién, cuerpo del do-
cumento, conclusiones, anexos, bibliografia

Tipo de letra

Serif

Tamano de letra

Menos de 10 para citas

Entre 10 y 12 puntos para el texto

Maés de 12 para titulos y subtitulos

Series tipograficas

Cursiva, negrita y subrayado tienen unas nor-
mas determinadas de uso

Parrafos

Francés, normal y americano

Margenes

Superior e inferior: 2,5 cm

Izquierdo y derecho: 3 cm

Justificados

Texto justificado. Alineado a derecha e izquier-
da

Alineado a la derecha

Alineado a la izquierda. El més natural y mas
legible

Espaciado

El espacio entre letras debe ser menor cuanto
mayor sea la letra

Interlineado un 20% mayor que el tamafio de
la letra

Interlineado entre parrafo mayor que el ante-
rior

Encabezados y pie de pagina

Nimero de pégina

Nombre y apellido del autor

Titulo del documento

llustraciones y figuras

Numeradas y junto al texto al que hacen refe-
rencia

Presentacion

Recomendaciones

Conocer a la audiencia

Presentacién gréfica sencilla

Estructurar el contenido




© FUOC » P08/89018/00446

54 Presentacion de documentos y elaboracién de presentaciones

Tabla resumen

Potenciar el impacto visual. No utilizar planti-
llas ni cliparts

No abusar de animaciones y transiciones

Una idea por diapositiva

No utilizar la presentacion como apuntes

Preparacion

10 diapositivas, 20 minutos y la letra de tama-
fio 30 como minimo

Estructura de la presentacion

Introduccién a la exposicién, introduccién al
tema, parte principal, conclusiones

Disefo visual

Utilizar una buena combinacién de color:
complementarios, analogos, monocromos

Texto

Sans-serif

Minimo de texto posible

Color de letra que contraste con el fondo
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