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Introduccion

La exposicion no es solo un medio funcional de comunicar, sino que contri-
buye a informar, ilustrar, facilitar la decision y fomentar el debate y aspectos

como entusiasmar, persuadir, cuestionar y motivar.

Este documento nace con la voluntad de proveer una referencia a modo de ca-
ja de herramientas que permita a los estudiantes de la asignatura Integracion
de sistemas de informacion (ISI) conocer y valorar diferentes opciones dispo-
nibles para presentar los contenidos de las presentaciones graficas, de la mejor
manera posible, de acuerdo con las nuevas tendencias y modelos disponibles
en el mercado y en el entorno UOC, completando asi la propia experiencia y
las técnicas para preparar presentaciones.

A la vez, la caja de herramientas que os presentamos pretende facilitar las ta-
reas de ordenaciéon y presentacion de los materiales, favoreciendo que los es-
tudiantes hagan su aportaciéon de valor con una presentacién grafica sencilla
pero llena de contenido.
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1. Conceptualizacion de la presentacion

Esta es la etapa inicial y a la que dedicaremos un tiempo considerable. El foco
de esta primera fase de trabajo se centra en recopilar todo aquello que pensa-
mos que necesitaremos para nuestra presentaciéon de acuerdo con el objetivo
global que pretendemos alcanzar.

1.1. Preguntas clave
Para centrar bien el trabajo en esta fase, formularemos las preguntas siguientes:

e ;Cuadl es el objetivo de la presentacion?

* ;A quién nos dirigimos? ;Cual es la audiencia?

e ;De cuanto tiempo dispongo? ;Cudl es la duracién deseada?
¢ ;Qué recursos necesito?

En definitiva, jcudl es el mensaje que queréis transmitir a vuestra audiencia

una vez finalizada la presentaciéon?

Podemos pensar en cudles son las tres cosas que querriais que recorda-
ran cuando finalice la exposicién. Co6mo podemos hacer que sea intere-

sante.

1.2. Herramientas para esta fase

e Libreta con notas.
e Gestores de notas: Evernote dispone de un plan gratuito y otros de pago
con mas funcionalidades.

1.3. Resultados

En esta etapa obtendremos un primer borrador con las ideas principales y se-
cundarias (alcance), las tareas que hay que llevar a cabo y los plazos de ejecu-
cién (tiempo), ademas de la relacion de los recursos necesarios, materiales hu-
manos, econdémicos y de informacion (coste). También podemos determinar
riesgos y dependencias. En definitiva, podriamos decir que determinamos el
triangulo de la gestiéon de proyectos.


https://evernote.com/intl/es/
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Figura 1. Tridngulo de la gestién de proyectos
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2. Estructura y organizacion de la presentacion

Esta etapa se inicia con la visualizacién mental de nuestra presentacion ideal.
Cualquier construccién, antes de pasar al plano fisico, primero pasa por un
plano mental.

En primer lugar, reuniremos todas las ideas que tengamos sobre el tema, de
manera exhaustiva y amplia y que hayamos elaborado en la fase anterior.

A continuacién, debemos organizar y estructurar toda esta informacién de
manera logica, por ejemplo, de acuerdo con las respuestas que hemos obtenido
de las preguntas formuladas en la fase anterior. Después podemos trabajar el
contenido y el continente a la vez, utilizando un esquema lineal, formando

una estructura dividida en diferentes partes, por ejemplo:

e Introduccién.
¢ Mensaje.
e Evidencia.

¢ Conclusiones/Cierre.

En la introduccion, la apertura es el momento mads critico porque hay que
llamar la atencion, crear confianza e invitar a continuar. En este punto, se
introducen los contenidos y se presenta el tema principal.

A continuacién, se plantea el mensaje principal, se concentra la atencién de
la audiencia haciendo una declaracion de intenciones y se argumenta el tema
principal.

El uso de las evidencias es una técnica para «convencer» sobre el mensaje o
idea principal y se puede realizar con ejemplos, datos estadisticos, demostra-
ciones, relatos de experiencias propias o conocidas, testimonios, analogias u

otros tipos de informaciones.

En el cierre o conclusiones, hay que provocar una impresion positiva y de im-
pacto, relacionandolo con la apertura. Se pueden utilizar repeticiones, recapi-
tulaciones, pasos siguientes, acciones previstas, beneficios esperados e, inclu-

so, proponer un desafio o expresar una premonicion.

En esta etapa también redactaremos el guion y las notas complementa-
rias, y visualizaremos como iran fluyendo los contenidos a lo largo de

la presentacion.
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2.1. Preguntas clave

Para centrar bien el trabajo en esta fase, formularemos las preguntas siguientes:

e ;Cudntas diapositivas/paginas tendremos?

e ;Cuantas subdivisiones haremos en cada apartado?

¢ ;Qué contenido, tiempo, detalle y dimensién dispondremos para cada una
de ellas?

¢ ;Quémedios audiovisuales/recursos técnicos utilizaremos: videos, enlaces,
audios, fotos, casos reales, frases, etc.?

e ;Como presentaremos la informacion estadistica y los datos: grafico de
barras, linea, circulares, histogramas, mapas, pictogramas, etc.?

Guy Kawasaki, ejecutivo de marketing en Silicon Valley, dice que las presen-
taciones con PowerPoint deben seguir la regla del 10/20/30 y propone que la
presentaciéon no tenga mas de 10 diapositivas y 10 ideas principales, que no

dure mas de 20 minutos y que la letra no sea menor de 30 puntos.

Sin embargo, hay otros métodos o estilos de presentaciones, basados en la sim-
plicidad, las frases cortas y los aspectos visuales, como por ejemplo el método
Takahashi y el método Lessig. Otros serian el método Godin, que se centran
en el disefio, o el método Monta, que se centra en preguntas y respuestas a
todos los elementos visuales.

Si no se quiere utilizar ningiin método, una estimacion tipica es dedicar entre
1y 2 minutos a cada diapositiva.

Recordad que las personas solo podemos tener atenciéon plena en una
cosa durante 10 minutos seguidos.

2.2. Herramientas para esta fase

e Papel DIN A3 para dibujar tu presentacion.
e Herramienta 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. Resultados

En esta etapa se creard una primera estructura de la presentacion, obtendre-
mos el continente o los apartados determinados de la presentacion, a falta de
desarrollar los contenidos, que se finalizaran en la fase siguiente. También de-
terminaremos aqui los medios y recursos técnicos que debemos utilizar.
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3. Diseiio de la presentacion

Es la fase que consiste en obtener una version final de todo el material audio-
visual y contenido que hemos recabado en la fase anterior. Este material ha de
encajar en la estructura previamente determinada, buscando un disefio atrac-

tivo y ameno.

Hay que tener en cuenta los aspectos referentes al impacto que queremos
causar a la hora de diseflar una presentacion, y pensar en primer lugar qué
queremos transmitir y destacarlo a nuestra audiencia, especialmente si es un

tema muy técnico o con una determinada complejidad.

Las presentaciones tienen un cierto arte de captacion y convencimiento de
la idea que queremos transmitir, dado que la capacidad de atencion de la au-
diencia es limitada. Hoy, el exceso de informacién hace que seamos mucho
mas selectivos a la hora de valorar una presentacioén y los aspectos innovado-
res. El factor sorpresa y los principios psicoldgicos nos pueden ayudar a hacer

una presentacién mas efectiva.

En esta fase se eligen los medios audiovisuales, en el supuesto de que estos
no vengan predeterminados por la propia PEC, ademads de otros aspectos que
también hay que tener presentes: aspectos graficos y de texto, el tipo de
fuente para el texto, la medida de la letra, el tipo de marcadores (bullets), 1os
colores de la presentacion, graficos, tablas, etc.

Es importante que haya consistencia a lo largo de todo el texto o presentacion:

e Emplear la misma medida y tipo de letra en cada titulo y dentro de ca-
da apartado, salvo que haya una razon justificada para lo contrario, por
ejemplo una cita textual.

e Emplear el mismo margen y espaciado interlineal a lo largo del texto.

e Emplear los mismos marcadores (vifietas o nimeros) en los diferentes

apartados.

e La posicion de la sangria y los tabuladores deben ser consistentes en cada

nivel.

e Los gréficos, tablas, figuras, etc., tienen que llevar titulo. Si se da el caso,
pueden llevar pie o leyenda y hay que citar la fuente de la que provienen,
si no es de elaboracién propia. Se recomienda numerar cada elemento en

el texto para facilitar su localizacién.
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También es importante considerar los aspectos mas emocionales, como por
ejemplo comunicar de manera empatica, evitando tanto términos coloquiales
como argot técnico. Es recomendable afiadir un pie de pagina o un glosario de
términos como parte del documento, especialmente si hay abreviaturas, siglas
o simbolos.

Y también lo es la parte visual, huyendo si es posible de las plantillas e image-
nes predisefladas de los programas de presentacién que veremos a continua-
cién, y procurando hacer nuestras propias plantillas.

La imagen y las fotografias son un recurso muy poderoso, que hay que relacio-
nar con el contenido, y de este modo puede sustituir una gran parte de texto,
provocando, incluso, emociones y facilitando una comprension mucho mas

rapida y de impacto, generar expectativas y causar el interés de la audiencia.

En cuanto a los medios audiovisuales, son un aspecto muy importante, dado
que su eleccidén y puesta en practica puede aumentar el impacto, ayudar a
la explicacion de conceptos dificiles, captar la atencién de la audiencia y, en

definitiva, incrementar las posibilidades de éxito del tema elegido.

Hay que conocer las ventajas y los inconvenientes de los diferentes me-
dios de presentacion antes de hacer la eleccion.

En el apartado siguiente relacionaremos, a titulo de ejemplo, algunos de los
medios audiovisuales genéricos que estdn disponibles en el mercado para la
realizacién de presentaciones y, en concreto, profundizaremos en los que la

UOC pone a disposicion de su comunidad para este fin.

3.1. Herramientas para esta fase

e Powerpoint Online (Microsoft) version gratuita dentro de One Drive.
¢ Keynote (Apple).

e Prezi.

e Google Slides.

e Canva.

e Sway.

e VideoScribe.

¢ Knovio, orientada a presentaciones en video.

e Emaze.
En cuanto a incrustar iméagenes en la presentacion, a continuacién podemos
encontrar una relacion de bancos de imagenes donde encontrar recursos vi-

suales:

e Freeimages.


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/
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e morgueFile.
e IStock Photo.
e shutterstock.

3.2. Herramientas UOC para grabar video y audio

A continuacién encontraréis algunas herramientas de la UOC que permiten
grabar audios y videos y colgarlos en el aula:

e Present@: permite grabar y colgar facilmente videos breves. Podréis usarla
para grabar vuestros videos o para ver videotutoriales, explicaciones de
conceptos clave o aclaraciones de dudas por parte del profesor colaborador.
Se utiliza a menudo para presentar los trabajos finales.

Encontraréis el tutorial que os indica los pasos que hay que seguir en el
enlace siguiente: http://blogsl.uoc.es/aules/files/2015/06/TutorialPresen-
ta-cat_CA.pdf.

e Langblog: es un blog de entradas de audio y de video que permite grabar
y colgar facilmente archivos de voz y videos personales.
Permite bajar de manera automaética todas las grabaciones que se vayan
publicando, de manera que se puedan exportar a un dispositivo moévil y
escucharlos sin estar conectados a internet.
Se utiliza mucho en las asignaturas de idiomas, dado que permite practicar
la expresion oral y hacer comentarios de los audios y videos publicados.
Encontraréis el tutorial que os indica los pasos que hay que seguir en el en-
lace siguiente: http://blogsl.uoc.es/langbloghelp/files/2013/01/interven-
ci%C3%B3_video_LANGblog ESP.pdf.

e VideoPAC: permite enviar las actividades (PEC) en formato de video o
audio individualmente al aula.
Encontraréis el tutorial en pdf sobre cémo grabar un video con
esta herramienta en el enlace siguiente: http://aula.blogs.uoc.edu/fi-
les/2013/07/Com-enregistrar-un-v%C3%ADdeo.pdf.

¢ Videoflow: es la aplicacién que permite insertar grafismos y editar los vi-
deos. Para acceder a ella, es necesario que os den acceso al grupo de trabajo
del campus.

Encontraréis el tutorial en pdf y en video para usar esta aplicacion de
insercion de grafismos UOC en los videos en el enlace siguiente: http://
videoedu.blogs.uoc.edu/2013/02/12/video-flow/.

La UOC dispone de un espacio donde podéis aprender a crear los videos do-
centes y que detalla los aspectos en cuanto al material audiovisual producido
desde la UOC, derechos de autor y derechos de imagen que necesitais tener

presentes.


https://morguefile.com/
https://www.istockphoto.com/
http://shutterstock.com
http://blogs1.uoc.es/aules/files/2015/06/TutorialPresenta-cat_CA.pdf
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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A continuacién encontraréis un cuadro resumen que indica las opciones mas

bésicas que permite cada herramienta que hemos indicado:

Herramienta Diapositivas Audio Video
Powerpoint Si Se puede incrustar Se puede incrustar
Keynote Si No No
Prezi* St Si Si
Google slides Si Si Si
Canva Si Se puede incrustar Se puede incrustar
Sway Si Se puede incrustar Se puede incrustar
VideoScribe Si Si Si
Knovio St Si St
Emaze Si Si Si
Present@ No Si Si
Langblog No Si Si
VideoPAC No Si Si
Videoflow No Si Si

* Versién de pago.

Fuente: elaboracion propia.

Hay que revisar o leer en voz alta el texto final con objeto de corregir la

sintaxis, la tipografia y las posibles frases que no se acaben de entender.

3.3. Resultados

En esta etapa obtendremos los contenidos estructurados, redactados y forma-

teados dentro de la estructura propuesta en la fase anterior, y también el medio

o medios que vehicularan la puesta en escena de la presentacion.
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4. Exposicion y grabacion de la presentacion

Esta etapa tiene lugar cuando el usuario presenta el resultado del trabajo ela-
borado en la fase de disefio a una audiencia determinada mediante la secuen-
cia de formatos multimedia, que pueden ser imagenes, video, audio, texto, etc.

Asi pues, la exposicidén puede combinar la presentacion con una voz en audio

o un texto explicativo que amplia los contenidos expuestos.
4.1. Herramientas para esta fase

e Storytelling.

e Preguntas.

e Metaforas.

¢ Analogias.

e Fragmentos de peliculas.

e Cuentos.

e Videos.
e  Misica.
e Humor.
e  Misterio.

¢ Ejemplos.

e Datos estadisticos y cuadros comparativos.

e (Citas.

e Attrezzo, objetos, dibujo en directo cuando estamos ante una audiencia de
forma presencial.

4.2. Recomendaciones

En esta fase hay que tener presente los aspectos siguientes:

¢ Demostrar seguridad con los contenidos y materiales, incluso los que co-

nozcamos poco.

e Presentar el material escrito de modo que sea atractivo.

¢ Encontrar maneras para que sea innovador, superando las barreras de la
presentacion en el formato elegido. Hay que demostrar seguridad, pasion
y entusiasmo respecto a aquello que queremos transmitir.

Los objetivo finales deben ser:

e Convencer.

¢ Ser influyentes.
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e Comunicar.

e Liderar promoviendo la accion.

Segin Dale Carnegie, la manera mas efectiva de conmover a un auditorio no
es de manera casual sino por medio de lo que denomin6 la «férmula magica».

Las claves para una férmula maégica efectiva en términos de la distribu-
cién de tiempo en una presentacion son las siguientes:

e Evidencia: 90 %
e Acciéon: 5 %
e Recomendacion/beneficio: 5 %

4.3. Conclusion final

e Identificad a la audiencia y adaptad el lenguaje técnico.

e Determinad qué queréis comunicar, intencioén y propésito.

e Estructurad la informacién que debéis transmitir.

e Utilizad recursos audiovisuales que aporten claridad y comprension.
e Cuidad tanto los contenidos como los formatos.

e Innovad.


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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