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Introducció

L’exposició no solament és un mitjà funcional de comunicar sinó que contri-

bueix a informar, il·lustrar, facilitar la decisió, fomentar el debat, i també as-

pectes com ara entusiasmar, persuadir, qüestionar i motivar.

Aquest document neix amb la voluntat de proveir una referència a mode de

caixa�d’eines que permeti als estudiants de l’assignatura Integració de siste-

mes d’informació (ISI) conèixer i valorar diferents opcions disponibles per a

presentar els continguts de les presentacions gràfiques, de la millor manera

possible, d’acord amb les noves tendències i models disponibles al mercat i

a l’entorn UOC, completant així la pròpia experiència i les tècniques per a

preparar presentacions.

Alhora, la caixa d’eines que us presentem, busca facilitar les tasques

d’ordenació i presentació dels materials, afavorint que els estudiants facin la

seva aportació de valor amb una presentació gràfica senzilla però plena de

contingut.
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1. Conceptualització de la presentació

Aquesta és l’etapa inicial i en què hi dedicarem un temps considerable. El fo-

cus d’aquesta primera fase de treball se centra a recopilar tot allò que pensem

que necessitarem per a la nostra presentació d’acord amb l’objectiu global que

busquem aconseguir.

1.1. Preguntes clau

Per a centrar bé el treball en aquesta fase, formularem les preguntes següents:

• Quin és l’objectiu de la presentació?

• A qui ens adrecem? Qui és l’audiència?

• De quant temps disposo? Quina és la longitud desitjada?

• Quins recursos necessito?

En definitiva, quin és el�missatge que voleu transmetre a la vostra audiència

un cop finalitzada la presentació.

Podem pensar en quines són les tres coses que voldríeu que recordessin

quan finalitzi l’exposició. Com podem fer que sigui interessant.

1.2. Eines per a aquesta fase

• Llibreta amb notes.

• Gestors de notes: Evenote, disposa d’un pla gratuït i altres de pagament

amb més funcionalitats.

1.3. Resultats

En aquesta etapa obtindrem un primer esborrany amb les idees principals i

secundàries (abast), les tasques a fer i els terminis d’execució (temps), a més de

la relació dels recursos necessaris, materials humans, econòmics i d’informació

(cost). També podem determinar riscos i dependències. En definitiva, podríem

dir que determinem el triangle�de�la�gestió�de�projectes.

https://evernote.com/intl/es/
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Figura 1. Triangle de la gestió de projectes

Font: elaboració pròpia.
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2. Estructura i organització de la presentació

Aquesta etapa s’inicia amb la visualització mental de la nostra presentació ide-

al. Qualsevol construcció, abans de passar al pla físic, primer passa per un pla

mental.

En primer lloc, reunirem totes les idees que tinguem sobre el tema, de forma

exhaustiva i àmplia i que hàgim elaborat en la fase anterior.

A continuació, cal organitzar i estructurar tota aquesta informació de forma

lògica, per exemple d’acord amb les respostes que hem obtingut de les pregun-

tes formulades en la fase anterior. Seguidament, podem treballar el contingut

i el continent alhora, utilitzant un esquema lineal, formant una estructura di-

vidida en diferents parts, per exemple:

• Introducció.

• Missatge.

• Evidència.

• Conclusions/Tancament.

En la introducció, l’apertura és el moment més crític perquè cal atrau-

re l’atenció, crear confiança i convidar a continuar. En aquest punt,

s’introdueixen els continguts i es presenta el tema principal.

A continuació, es planteja el missatge principal, es concentra l’atenció de

l’audiència fent una declaració d’intencions i s’argumenta el tema principal.

L’ús de les evidències és una tècnica per «convèncer» sobre el missatge o idea

principal i es pot fer amb exemples, dades estadístiques, demostracions, re-

lat d’experiències pròpies o conegudes, testimonis, analogies o altres tipus

d’informacions.

En el tancament o conclusions, cal provocar una impressió positiva i

d’impacte, relacionant-lo amb l’apertura. Es poden utilitzar repeticions, reca-

pitulacions, passos següents, accions previstes, beneficis esperats i, fins i tot,

llençar un desafiament o premonició.

En aquesta etapa també redactarem el guió i les notes complementàries,

i visualitzarem com aniran fluint els continguts al llarg de la presenta-

ció.
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2.1. Preguntes clau

Per a centrar bé el treball en aquesta fase, formularem les preguntes següents:

• Quantes diapositives/pàgines tindrem?

• Quantes subdivisions farem en cada apartat?

• Quin contingut, temps, profunditat i abast posarem en cadascuna

d’aquestes?

• Quins mitjans audiovisuals/recursos tècnics utilitzarem: vídeos, enllaços,

àudios, fotos, casos reals, frases, etc.?

• Com presentarem la informació estadística i les dades: gràfic de barres,

línia, circulars, histogrames, mapes, pictogrames, etc.?

Guy Kawasaki, executiu de màrqueting a Silicon Valley diu que les presenta-

cions amb PowerPoint han de seguir la regla del 10/20/30 i proposa que la

presentació no tingui més de 10 diapositives i 10 idees principals, no duri més

de 20 minuts i la lletra no sigui menor de 30 punts.

No obstant això, hi ha altres mètodes o estils de presentacions, basats en la

simplicitat, les frases curtes i els aspectes visuals, com per exemple el mètode

Takahashi, el mètode Lessig. Altres com ara el mètode Godin se centra en el

disseny o el mètode Monta que se centra en preguntes i respostes a tots els

elements visuals.

Si no es vol utilitzar cap mètode, una estimació típica és dedicar entre 1 i 2

minuts per cada diapositiva.

Recordeu que les persones només podem tenir atenció plena en una

cosa durant 10 minuts seguits.

2.2. Eines per a aquesta fase

• Paper DIN A3 per dibuixar la teva presentació.

• Eina de mapa mental: Freemind, MindMeister, XMind.

https://guykawasaki.com/the_102030_rule/
https://presentationzen.blogs.com/presentationzen/2005/09/living_large_ta.html
https://presentationzen.blogs.com/presentationzen/2005/09/living_large_ta.html
https://presentationzen.blogs.com/presentationzen/2005/10/the_lessig_meth.html
https://presentationzen.blogs.com/presentationzen/2005/09/the_godin_metho.html
http://freemind.sourceforge.net/wiki/index.php/Main_Page
https://www.mindmeister.com/es
https://www.xmind.net/
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2.3. Resultats

En aquesta etapa es crearà una primera estructura de la presentació, obtindrem

el continent o apartats determinats de la presentació, a falta de desenvolupar

els continguts, que es finalitzaran en la fase següent. També determinarem

aquí els mitjans i recursos tècnics a utilitzar.
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3. Disseny de la presentació

És la fase que consisteix a obtenir una versió final de tot el material audiovisual

i contingut que hem recollit en la fase anterior. Aquest material ha d’encaixar

en l’estructura prèviament determinada, buscant un disseny atractiu i amè.

Cal tenir en compte els aspectes referents a l’impacte que volem causar a l’hora

de dissenyar una presentació, i pensar primerament què volem transmetre i

destacar-ho a la nostra audiència, especialment si és un tema molt tècnic o

amb una determinada complexitat.

Les presentacions tenen un cert art de captació i convenciment de la idea que

volem transmetre, atès que la capacitat d’atenció de l’audiència és limitada.

Avui, l’excés d’informació fa que siguem molt més selectius a l’hora de valo-

rar una presentació i els aspectes innovadors. El factor sorpresa i els principis

psicològics ens poden ajudar a fer una presentació més efectiva.

En aquesta fase s’escullen els mitjans�audiovisuals, en el cas que aquests no

vinguin predeterminats per la pròpia PAC, a més d’altres aspectes que també

cal tenir presents: aspectes�gràfics�i�de�text, el tipus de font per al text, la

mida de la lletra, el tipus de marcadors («bullets»), els colors de la presentació,

gràfics, taules, etc.

És important que hi hagi consistència al llarg de tot el text o presentació:

• Emprar la mateixa mida i tipus de lletra en cada títol i dins de cada apartat,

llevat que hi hagi una raó justificada, per exemple una cita textual.

• Emprar el mateix marge i espaiat interlineal al llarg del text.

• Emprar els mateixos marcadors (vinyetes o nombres) en els diferents apar-

tats.

• La posició de la sagnia i els tabuladors han de ser consistents en cada nivell.

• Els gràfics, taules, figures, etc. han de portar títol. Si s’escau, poden por-

tar peu o llegenda i cal citar la font d’on provenen si no és d’elaboració

pròpia. Es recomana numerar cada element en el text per a facilitar-ne la

localització.
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També és important, considerar els aspectes�més�emocionals, com ara comu-

nicar de forma empàtica, evitant tant termes col·loquials com argot tècnic. És

recomanable afegir un peu de pàgina o un glossari de termes com a part del

document, especialment si hi ha abreviatures, sigles o símbols.

I també ho és la part�visual, fugint si és possible de les plantilles i imatges pre-

dissenyades dels programes de presentació que veurem a continuació, i pro-

curant fer les nostres pròpies plantilles.

La imatge i les fotografies són un recurs molt poderós, que cal que es relacio-

ni amb el contingut i d’aquesta manera pot substituir una gran part de text,

provocant, fins i tot, emocions i facilitant una comprensió molt més ràpida i

d’impacte, generar expectatives i causar l’interès de l’audiència.

Pel que fa als mitjans�audiovisuals són un aspecte molt important, atès que la

seva elecció i posada en pràctica pot augmentar l’impacte, ajudar a l’explicació

de conceptes difícils, captar l’atenció de l’audiència i, en definitiva, incremen-

tar les possibilitats d’èxit del tema escollit.

Cal conèixer els avantatges i inconvenients dels diferents mitjans de

presentació abans de fer l’elecció.

En l’apartat següent relacionarem, a títol d’exemple, alguns dels mitjans au-

diovisuals genèrics que estan disponibles al mercat per a la realització de pre-

sentacions i, en concret, aprofundirem en els que la UOC posa a disposició de

la seva comunitat per a aquest fi.

3.1. Eines per a aquesta fase

• Powerpoint Online (Microsoft) versió gratuïta dins d’One Drive.

• Keynote (Apple).

• Prezi.

• Google Slides.

• Canva.

• Sway.

• VideoScribe.

• Knovio, orientada a presentacions en vídeo.

• Emaze.

Pel que fa a incrustar imatges en la presentació, a continuació podem trobar

una relació de bancs�d’imatge on trobar recursos visuals:

• Freeimages.

• morgueFile.

• IStock Photo.

https://onedrive.live.com/about/es-es/
https://www.apple.com/keynote/
https://prezi.com/
https://www.google.es/slides/about/
https://www.canva.com/
https://sway.office.com/
https://www.videoscribe.co/en/
https://knovio.com/
https://www.emaze.com/
https://es.freeimages.com/
https://morguefile.com/
https://www.istockphoto.com/
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• shutterstock.

3.2. Eines UOC per a enregistrar vídeo i àudio

A continuació trobareu algunes eines de la UOC que permeten enregistrar àu-

dios i vídeos i penjar-los a l’aula:

• Present@: permet enregistrar i penjar fàcilment vídeos breus. Podreu fer-la

servir per a enregistrar els vostres vídeos o per a veure videotutorials, ex-

plicacions de conceptes clau o aclariments de dubtes per part del professor

col·laborador. S’utilitza sovint per a presentar els treballs finals.

Trobareu el tutorial que us indica les passes a seguir a l’enllaç següent:

http://blogs1.uoc.es/aules/files/2015/06/TutorialPresenta-cat_CA.pdf.

• Langblog: és un blog d’entrades d’àudio i de vídeo que permet enregistrar

i penjar fàcilment arxius de veu i vídeos personals.

Permet baixar de manera automàtica tots els enregistraments que es vagin

publicant, de manera que es puguin exportar a un dispositiu mòbil i es-

coltar-los sense estar connectats a internet.

S’utilitza molt en les assignatures d’idiomes, ja que permet practicar

l’expressió oral i fer comentaris dels àudios i vídeos publicats.

Trobareu el tutorial que us indica les passes a seguir a

l’enllaç següent: http://blogs1.uoc.es/langbloghelp/files/2013/01/inter-

venci%C3%B3_video_LANGblog_ESP.pdf.

• VideoPAC: permet enviar les activitats (PAC) en format de vídeo o àudio

individualment a l’aula.

Trobareu el tutorial en pdf de com enregistrar un vídeo amb aquesta ei-

na a l’enllaç següent: http://aula.blogs.uoc.edu/files/2013/07/Com-enre-

gistrar-un-v%C3%ADdeo.pdf.

• Videoflow: és l’aplicació que permet inserir grafismes i editar els vídeos.

Per a accedir-hi, cal que us donin accés al grup de treball del campus.

Trobareu el tutorial en pdf i en vídeo per fer servir aquesta aplica-

ció d’inserció de grafismes UOC als vídeos a l’enllaç següent: http://

videoedu.blogs.uoc.edu/2013/02/12/video-flow/.

La UOC disposa d’un espai on podeu aprendre a fer els vídeos docents i que

detalla els aspectes pel que fa al material audiovisual produït des de la UOC,

drets d’autor i drets d’imatge que cal que tingueu present.

A continuació trobareu un quadre resum que indica les opcions més bàsiques

que permet cada eina que hem indicat:

http://shutterstock.com
http://blogs1.uoc.es/aules/files/2015/06/TutorialPresenta-cat_CA.pdf
http://blogs1.uoc.es/langbloghelp/files/2013/01/intervenci%C3%B3_video_LANGblog_ESP.pdf
http://blogs1.uoc.es/langbloghelp/files/2013/01/intervenci%C3%B3_video_LANGblog_ESP.pdf
http://aula.blogs.uoc.edu/files/2013/07/Com-enregistrar-un-v%C3%ADdeo.pdf
http://aula.blogs.uoc.edu/files/2013/07/Com-enregistrar-un-v%C3%ADdeo.pdf
http://videoedu.blogs.uoc.edu/2013/02/12/video-flow/
http://videoedu.blogs.uoc.edu/2013/02/12/video-flow/
http://videoedu.blogs.uoc.edu/category/que-he-de-tenir-en-compte/que-es-un-video-docent/
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Eina Diapositives Àudio Vídeo

Powerpoint Sí Es pot incrustar Es pot incrustar

Keynote Sí No No

Prezi* Sí Sí Sí

Google slides Sí Sí Sí

Canva Sí Es pot incrustar Es pot incrustar

Sway Sí Es pot incrustar Es pot incrustar

VideoScribe Sí Sí Sí

Knovio Sí Sí Sí

Emaze Sí Sí Sí

Present@ No Sí Sí

Langblog No Sí Sí

VideoPAC No Sí Sí

Videoflow No Sí Sí

* Versió de pagament.
Font: elaboració pròpia.

Cal revisar o llegir en veu alta el text final a fi de corregir la sintaxi, la

tipografia i les possibles frases que no s’acabin d’entendre.

3.3. Resultats

En aquesta etapa obtindrem els continguts estructurats, redactats i formatats

dins de l’estructura proposada en la fase anterior, i també el mitjà o mitjans

que vehicularan la posada en escena de la presentació.
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4. Exposició i enregistrament de la presentació

Aquesta etapa té lloc quan l’usuari presenta el resultat del treball elaborat en

la fase de disseny a una audiència determinada mitjançant la seqüència de

formats multimèdia, que poden ser imatges, vídeo, àudio, text, etc.

Així doncs, l’exposició pot combinar la presentació amb una veu en àudio o

un text explicatiu que amplia els continguts exposats.

4.1. Eines per a aquesta fase

• Storytelling.

• Preguntes.

• Metàfores.

• Analogies.

• Fragments de pel·lícules.

• Contes.

• Vídeos.

• Música.

• Humor.

• Misteri.

• Exemples.

• Dades estadístiques i quadres comparatius.

• Cites.

• Attrezzo, objectes, dibuix en directe quan estem davant d’una audiència

de forma presencial.

4.2. Recomanacions

En aquesta fase cal tenir present els aspectes següents:

• Demostrar seguretat amb els continguts i materials, fins i tot els que cone-

guem poc.

• Presentar el material escrit de forma que sigui atractiva.

• Trobar maneres perquè sigui innovador, superant les barreres de la presen-

tació en el format escollit. Cal demostrar seguretat, passió i entusiasme

respecte d’allò que volem transmetre.

Els objectiu finals han de ser:

• Convèncer.

• Ser influents.
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• Comunicar.

• Liderar promovent l’acció.

Segons Dale Carnegie, la manera més efectiva de moure un auditori, no és de

forma casual sinó per mitjà del que va anomenar la «fórmula màgica».

Les claus per a una fórmula màgica efectiva en termes de la distribució

de temps en una presentació són les següents:

• Evidència: 90%

• Acció: 5%

• Recomanació/benefici: 5%

4.3. Conclusió final

• Identifiqueu l’audiència i adapteu el llenguatge tècnic.

• Determineu què voleu comunicar, intenció i propòsit.

• Estructureu la informació a transmetre.

• Utilitzeu recursos audiovisuals que aportin claredat i comprensió.

• Cuideu tant els continguts com els formats.

• Innoveu.

https://www.elartedepresentar.com/2013/04/la-formula-magica-de-tres-ingredientes-de-dale-carnegie-para-crear-discursos-cortos-que-generen-accion/
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