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EL SOFTWARE DE UNA COMPUTADORA Y OTROS MEDIOS EN PRESENTACIONES

Tomado de Shim, J. Siegel J. y Chi, R. (1999) Respuestas Rápidas para Sistemas de Información , Ed. Prentice Hall . p. 309-319
La mayoría de los administradores regularmente tienen juntas o reuniones. Una reunión podría ser informal, como cuando se explica un nuevo procedimiento a varios empleados, o podría ser una presentación formal ante clientes a quienes se les está promoviendo un nuevo producto. Por supuesto que una reunión es un medio importante ara comunicarse en una organización con otras personas dentro de la misma a con personas ajenas a está. Sin embargo, una reunión que esté bien planeada u organizada será un rotundo fracasa.

Realiza una presentación que capture el interés del público es difícil y desafiante. Por suerte, el software y otras herramientas ayudan al administrador a crear interesantes e informativas presentaciones con un bajo costo.

Si se le proporciona al público apoyos visuales para que los observe mientras escucha al orador, la presentación se vuelve mucho más interesante.

Un administrador puede preparar muchas clases diferentes de apoyos visuales y auditivos para comunicarse mejor y para mejorar la presentación. Puede usted usar un simple rotafolio o pizarrón, o bien mostrar acetatos utilizando un retroproyector o, en su defecto, dispositivas de 35mm. Incluso una videocinta, una computadora o folletos impresos pueden ayudar en la presentación. ¿Cuáles son las ventajas y desventajas de estos diferentes medios y cuándo se debe usar cada uno de ellos?

El tamaño de la audiencia y quiénes la integran, se convierten en las consideraciones más importantes al seleccionar un apoyo visual. Una presentación hecha para cinco personas que trabajan en su departamento será muy diferente a una hecha para 100 clientes potenciales. Si tiene un público pequeño y está realizando su presentación en un salón bien iluminado, es probable que un rotafolio o un pizarrón sean lo más adecuado. Ambos son fáciles de usar y fáciles de ver cuando el público no está muy lejos. El salón no necesita oscurecerse, lo cual siempre ayuda a mantener despiertas a las personas. Un rotafolio puede prepararse con anticipación y se puede cambiar las páginas cuando usted está listo para mostrarlas, de modo que no hay problemas de sincronización. No tiene partes mecánicas que se descompongan y un rotafolio es relativamente fácil d transportar ( excepto en un avión). Otro dispositivo visual simple es el pizarrón. Funciona mejor con un público relativamente pequeño en un salón bien iluminado. No es mecánico, así que no necesita preocuparse de que se descomponga justo cuando más lo necesita. Como el rotafolio, el pizarrón fomenta la participación del público. Pero a menos que usted tenga una buena letra manuscrita y mantenga la participación simple, el pizarrón podría ser difícil seguir y podría parecer que no estaba preparado. La desventaja de ambos métodos es que no se ven tan profesionales o emocionantes como algunas de las técnicas de presentación más novedosas.

Los acetatos parecen más complejos que los métodos anteriores y están disponibles con un costo relativamente bajo. Como el pizarrón o el rotafolio, los acetatos se usan mejor con un público bastante pequeño y en un salón bien iluminado. Para mostrar un acetato se requerirá un proyecto de transparencias. Si su presentación será en algún sitio remoto, puede ser necesario llevar el proyecto con usted. Aunque muchos proyectores no son pesados, son voluminosos y es inconveniente cargarlos. Usar acetatos puede no crear tanta interacción con su público como el rotafolio o el pizarrón, pero es posible dibujar en forma directa con el apoyo de un marcador graso o puede usar un acetato y dibujar directamente en él. Tenga en cuenta que un proyector puede ser una distracción para el público si la luz se deja encendida entre las exhibiciones de los acetatos. También es molesto para el público que continuamente se esté encendiendo y apagando la luz. Trate de mantener un enfoque llevadero que no irrite a su público. 

Conforme crece el tamaño del público puede preferir usar diapositivas de 35 mm. En realidad, una diapositiva se puede presentar a un público de cualquier número, pero, por lo general, requiere un salón oscurecido para verse bien. Es relativamente fácil llevar un carrusel con todas las diapositivas que va a usar en el orden en que van a mostrarse. Si cambia una presentación, es muy sencillo reordenar las dispositivas. Por lo general, una diapositiva usa una película de alta calidad, por lo que el color y el texto son muy efectivos. También es fácil obtener copias. Operar un proyecto de diapositivas no suele ser complicado, pero si algo sale mal usted no querrá tener al público observándolo tratar de componerlo. Es mejo tener a una segunda persona a cargo de los aspectos mecánicos de su exposición con diapositivas, mientras que usted hace uso de la palabra. Una desventaja de las dispositivas es que requiere un estudio fotográfico profesional para prepararlas, lo que aumenta el costo y el tiempo. ¡No es fácil hacer cambios de último minuto!

Las videocintas son un medio muy efectivo para las presentaciones. Pueden operarse en una pantalla de televisión o en una pantalla grande para un público mayor. Una videocinta requerirá un salón oscuro para verse mejor. Pueden captarse con facilidad sonido y movimiento en una cinta para hacer una interesante presentación, eliminando incluso al orador. Pero la cinta debe prepararse con mucho cuidado.

El método de presentación de avanzada lo constituye la multimedia computarizada. Recientes mejoras en la tecnología ha facilitado preparar diapositivas en la computadora y desarrollarlas en presentaciones a las que se les puede incorporar animación y sonido. Ahora es posible elaborar diapositivas que pueden imprimirse en acetatos o mostrarse directamente en una pantalla de computadora. Las diapositivas se elaboran literalmente en unos minutos y no hay necesidad de enviarlas a un estudio fotográfico profesional. Puede hacerlas usted mismo. Hay muchos programas en el mercado que permiten a cualquiera con un poco de imaginación producir apoyos visuales muy complejos. Sé peden adquirir a bajo costo y pueden dominarse en poco tiempo productos como PowerPoint, Toolbooks o Astound. Los programas incluyen imágenes prediseñadas y estilo de texto diferentes e incluso pueden complementarse con materiales adicionales de otras fuentes. Cualquier administrador puede usar estos programas sin necesidad de una extraordinaria capacitación. Puede crear acetatos o diapositivas para usarse con proyectores tradicionales o puede mostrar los mismos materiales directamente desde la computadora usando un proyector especial. Puede preparar una presentación con diapositivas e incluso ensayar a sincronización de la exposición dentro del programa. Existen esquemas predeterminados disponibles dentro de estos programas, de modo que un usuario sin experiencia puede crear en unos cuantos minutos una diapositiva que lucirá muy profesional, o bien crear una diapositiva desde el principio sobre el fondo en blanco. También puede preparar folletos impresos. Los esquemas predeterminados representan un problema después de un tiempo debido a  su uso excesivo, pero esto puede rectificarse con cambios simples en el color o en el texto. Hacer que una diapositiva diga su mensaje en una forma más efectiva requiere algún conocimiento que no está incluido en estos paquetes. Necesita saber cómo usar el color y el texto, y cuándo usar ilustraciones para hacer más efectivas sus diapositivas. Puede hacer énfasis en ciertos puntos resaltándolos con color y puede generar un estado de ánimo con los colores que se seleccione. Sin embargo, si se usara de manera incorrecta, el color dificultará ver una diapositiva y creará sentimientos negativos en el público. Así como es importante el color, lo es también el texto. Éste debe ser claro; su tamaño y estilo son fundamentales. Sin embargo, usted no necesita ser un artista para usar estos programas; con sólo tener un conocimiento elemental de los matices en color y texto, podrá comenzar.

Veamos primero el color. Una diapositiva común ( la forma clásica de cualquier clase de presentación) tienen tres áreas que pueden ser coloreadas. La primera s el diseño para el fondo y para las áreas que se repiten como el logotipo de la compañía. A continuación pueden agregarse colores para gráficas, viñetas ( aquellos símbolos pequeños que se usan para delimitar una lista), gráficos y otras ilustraciones. La tercera área para colorear sería el texto. Una regla simple a seguir es usar un color oscuro para el diseño básico llamado el color de formato, un rango intermedio de brillantez para las ilustraciones y colores claros para el texto. Si planea usar acetatos para protector en lugar de las diapositivas computarizadas, invierta los colores. En otras palabras, el diseño básico deberá ser claro y el texto deberá estar en los colores más oscuros. Recuerde que los acetatos para retroproyector por lo general se muestran en una sala con las luces encendidas. Tener el texto en color oscuro lo hace más fácil de leer. Los colores contrastantes también incrementan la legibilidad. El contraste se refiere a la diferencia relativa entre dos colores adyacentes. Si se pone amarillo junto al blanco no será tan fácil de leer como poner azul oscuro contra blanco.

Cuando escoja los colores, tenga en cuenta que los diferentes crean emociones distintas. Si desea estimular y emocionar a su público, como cuando se habla ante vendedores o personal de mercadotecnia, trate de usar colores cálidos como rojos, naranjas y amarillos para colores de fondo con colores contrastantes para el texto. Pero tenga cuidado, si los colores son demasiado encendidos, puede perderse el mensaje. Por otra parte, si tiene un público formado por la comunidad

de negocios o científica, podría preferir crear n ambiente más relajado y receptivo. En este caso, son preferibles los colores fríos, como los azules y los verdes. Siempre puede usar colores neutrales como el blanco, gris o marrón para sus fondos y sobreponer a éstos, colores más brillantes. Por ejemplo, puede colocar el texto en un cuadro de un color brillante contra un fondo de café claro o marrón. El color en el cuadro atraerá la atención hacia el texto. También puede usar un color específico para identificar un elemento. Cada división o departamento de una compañía en una presentación de análisis de ventas podría identificarse con un color diferente. Siempre que usted vea ese color lo relacionará con esa división o departamento en particular. En un estilo similar, a los productos principales, servicios, clientes, territorios de mercado, etc., se les puede asignar colores diferentes.

Una de las funciones de los programas de software de presentación es que usted tiene la capacidad de hacer énfasis en diferentes partes de una diapositiva usando resaltadores móviles. Cuando se muestran en secuencia, el color atraerá la atención hacia cualquier parte de la diapositiva que desee resaltar. Estos programas le permiten sombrear una diapositiva de arriba hacia abajo o de un lado al otro para lograr un efecto impactante.

El estilo de la tipografía usado para sus diapositivas también puede tener un fuerte impacto. El estilo de la tipografía debe ser claro y legible con facilidad. Literalmente hay miles de estilos de tipografía disponibles y la mayor parte de los programas le permitirán seleccionarla de una larga lista. Una vez que haya seleccionado un estilo, generalmente puede variarlo poniéndolo en negritas o en cursivas. No es necesario tener las habilidades de un tipógrafo profesional, pero ayuda tener una idea básica de las diferencias en los estilos de tipografía y cuáles seleccionar para sus propias diapositivas.

Los estilos de impresión tienen ciertas características en general. Una distinción importante s el tipo de letra que se presente en redonda o cursiva. La impresión redonda es fuerte, regular y vertical, mientras que la cursiva es inclinada. La mayor parte de los tipos de impresión son considerados serif o sans serif. Serif quiere decir que tiene una extensión al final de un trazo, como en el texto de este libro, mientras que el tipo sans serif no hay extensiones en las letras. La otra característica principal distintiva de un estilo tipográfico lo es el color del trazo, llamado peso del trazo, el cual determina lo destacado de la letra. La mayor parte del texto publicado en la actualidad usa un estilo serif moderno debido a que es claro, fácil de leer, conservador y sólido. 

Al seleccionar un estilo para las diapositivas, recuerde que las tipografías pueden representar una imagen. Un tipo serif crea una apariencia tradicional. Un serif estilo antiguo, donde las letras mayúsculas caen debajo por la línea, es tradicional de manera particular y da una sensación de historia. Se desea crear una apariencia más moderna con una sensación dinámica, seleccione con estilo sans serif. El estilo que seleccione será llamado fuente en su programa de computadora. Las fuentes que se muestran en su pantalla ( llamadas fuentes de pantalla), pueden no corresponder siempre con exactitud con las fuentes que imprime su impresora ( fuentes de impresora). Imprima una muestra de su diapositiva para asegurarse de que el resultado final es el que usted espera.

Una vez que ha seleccionado el estilo de la tipografía o fuente, debe decidir también el tamaño del tipo. El tamaño se mide en puntos. Un punto mide aproximadamente0.035cm. El tamaño de tipo convencional para una carta de negocios sería de 10 a 12 puntos. Al seleccionar el tamaño para sus diapositivas, por lo regular seleccionará un tamaño grande para el título de la diapositiva y descenderá al menos a un tamaño menor para el texto que aparece en el cuerpo de la misma. Si tiene notas de pie de página en su diapositiva ( por lo general es mejor evitarlas), deben ser de la mitad del tamaño del cuerpo del texto. Trate de hacer que el tamaño del tipo se relacione con otros elementos de la diapositiva. El texto que es  mucho mayor que otras partes abrumará la diapositiva. Conforme avance de una diapositiva a la siguiente, trate de mantener el mismo tamaño del tipo. Si debe cambiar el tamaño, hágalo en forma progresiva. Haga una diapositiva de 14 puntos, la siguiente de 20 y luego de 28, y después invierta el orden.

También puede variar el tipo y destacarlo usando pesos diferentes. Algunos programas le permiten elegir el tipo regular o hacerlo más negro. Otros programas le darán mayores grosores de dónde elegir. También puede poner el tipo en cursivas sin hacerlo más oscuro. El subrayado es un método usado a menudo en la impresión para atraer la atención a un texto determinado. Sin embargo, en una diapositiva no es eficaz en vista de que es más difícil ver el subrayado a distancia. No olvide que la mejor forma de destacar su texto es usando color. Una palabra en amarillo brillante contra un fondo oscuro en verdad se destacará.

Cuando diseñe una diapositiva, el elemento más importante es la legibilidad. Trate de evitar el tipo demasiado inusual o muy adornado. Puede combinar tipografías en una diapositiva, pero no use las demasiadas; por lo general dos son suficientes. Una tipografía inusual puede usarse para dar énfasis, pero trate de no sacrificar la legibilidad. Recuerde que desea que la ultima fila de su público puede leer la diapositiva con igual facilidad que la primera.

Existen algunos otros factores respecto al texto que deben considerarse, como la cantidad de espacio entre cada letra en una diapositiva. La mayor arte de los programas no le dan muchas opciones, pero si está trabajando con uno que sí las tenga, el texto que se lee desde una distancia mayor por lo general necesita más espacio entre letras. También debe considerar dónde colocará el texto. Las personas tienden a ver primero el centro y luego el ojo se desplaza desde la parte superior izquierda a la derecha y luego de la inferior izquierda a la inferior derecha. Sin embargo, si coloca información en el centro, no tendrá mucho espacio para otras cosas. Es preferible comenzar en la parte superior izquierda. Se acostumbre usar una alineación a la izquierda ( alineando las palabras con el margen izquierdo) para los títulos, el cuerpo del texto y las viñetas. Use una alineación a la derecha para las columnas de números. Muchos programas para computadora le permitirán justificar cuando imprima el texto. Justificar significa que esté alineado en los márgenes izquierdo y derecho por igual, como se ve en un libro. En las diapositivas, esto crearía espacios desiguales entre letras y palabras y debe evitarse. La mayor parte de los programas le permiten crear sombreado en su texto o le permiten hacer acercamiento o alejamientos. Ambas técnicas pueden ser muy efectivas para darle énfasis a su mensaje, pero úselas con moderación o serán un distractor.

Aunque las palabras que use en su presentación son esenciales, también pueden volverse aburridas. Trate de combinar su texto con ilustraciones. Las ilustraciones pueden incluir gráficas, dibujos, imágenes prediseñadas e incluso fotografías. La ventaja de usar ilustraciones y gráficos es que presenta su información en un formato que es más fácil de entender. Es importante que no sólo use tipografías legibles sino que sus gráficas sean precisas y estén escogidas en forma apropiada para explicar su mensaje. No incluya demasiada información en una gráfica. Por lo regular, es mejor mantenerla simple. Si la información es detallada, trate de usar más de una gráfica. Si tiene que hacer énfasis en un elemento, use un color más brillante. Puede mover una sección de una gráfica circular para retirarla de las demás, u oscurecer una barra en una gráfica de barras. Asegúrese de que la escala de su gráfica tenga un espacio uniforme. El espacio irregular puede alterar el mensaje. Use los colores de modo que pasen de oscuro en él frente a claro en el fondo. Los colores claros tienden a reasaltar en el frente. Asimismo, tenga cuidado en la forma como usa los diseños en sus diapositivas. Las líneas verticales tienden a hacer que las cosas se vean más altas. Si coloca líneas verticales junto a un diseño de líneas horizontales, parecerán aún más altas. Las líneas en cuadrícula en una gráfica pueden interferir con otros elementos de la gráfica. Si es posible, trate de eliminar las cuadrículas, pero si debe usarlas haga las líneas de la cuadrícula más delgadas que otras líneas y haga que las líneas de la gráfica, de modo que el lector no tenga que inclinar la cabeza.

La mayor parte de los programas le permiten seleccionar entre una gráfica de barras, circular o de líneas. Las gráficas de barras son útiles cuando deben comparase unos datos con otros o cuando se compara la cantidad de un artículo con otro. Las barras pueden ser horizontales o verticales y tener muchas variaciones. Una gráfica circular se usa mejor cuando se trata de relacionar una parte con su entero, como cuando se muestran las ventas de una división en relación con las ventas de toda la compañía. Un segmento de la gráfica circular puede mostrarse en un color constante, o “en explosión”, lo que significa que se encuentra apartado del círculo. Una gráfica de línea se usa para mostrar tendencias y cambios a lo largo del tiempo, como las ventas mensuales durante el año anterior. Otros tipos de gráficas pueden incluir tablas que muestran filas y columnas de información; sin embargo, estás son más difíciles de leer y no son tan efectivas como una gráfica. Por lo general, una tabla puede convertirse en una gráfica para una mejor presentación. También puede usar mapas para mostrar ubicaciones, como ventas en cada área y diagramas que son representaciones gráficas de un tema, como un diagrama de flujo o un organigrama. El uso de cualquiera o de varios de estos métodos de ilustración aumentará interés y claridad a su presentación.

La mayor parte de los programas de presentación le permiten incorporar a sus diapositivas imágenes prediseñadas. Sin ninguna capacitación artística podrá incluir ilustraciones, caricaturas y fotografías con sólo oprimir nos cuantos botones. PowerPoint, por ejemplo, tiene muchas ilustraciones como parte del programa que pueden colocarse en una diapositiva, o puede usar arte de otras fuentes como los CD-ROM. Incluso puede descargar imágenes de Internet. Para ilustraciones sencillas, use las formas geométricas disponibles en la mayor parte de l os programas y rellénelas con uno o dos colores. Las ilustraciones alegran en gran medida su presentación y, si lo desea, puede imprimirlas como folletos con una impresora en color no muy cara o en una blanco y negro. También puede colocar ilustraciones en sus presentaciones usando escáner. Los escáneres le permiten tomar texto e imágenes y convertirlos en archivos para usarlos con su computadora multimedia. Si decide usar un escáner, asegúrese de tener el software necesario para usarlo. Estos enfoques de presentaciones son efectivos en especial en programas de capacitación de empleados, presentaciones e ventas, reuniones con proveedores y comunicaciones con inversionistas, prestamistas y acreedores.

Saber por qué usar texto y color le será de gran utilidad cuando realice sus presentaciones computarizadas. Usar la computadora en lugar de un rotafolio o un retroproyector, le permitirá realizar fácilmente cosas que antes habrían sido imposibles para el administrador promedio. Una vez que haya comenzado a experimentar con el color y el texto, el siguiente paso será pensar en usar sonido y animación ( movimiento). Para producir sonido, su computadora debe estar equipada con una tarjeta de sonido y un micrófono. La mayor parte de las computadoras multimedia tiene el equipo necesario para reproducir sonido. Usted tiene que ser un músico o un experto en efectos de audio para usar sonido con sus diapositivas. Existen CD-ROMs en el mercado de efectos de sonido pregrabados y discos compactos que contienen música grabada que puede incorporarse en sus presentaciones. No sólo puede utilizar sonido sino que muchos programas le permiten introducir animación en sus exposiciones de diapositivas. Imagínese poder hacer que una persona ( por ejemplo, empleado, cliente, proveedor, CPA, abogado), un producto o servicio, o un agente gubernamental, entre en su diapositiva por la parte superior izquierda, para luego salir por la parte inferior derecha. Su presentación cobra vida y tiene un efecto dramático. Esto puede hacerse con facilidad con cierto sosftware y un poco de imaginación.

Una vez que haya reproducido su exposición, tal vez quiera repartir alguna información empresa. Dar a su público un folleto, eliminará la necesidad de que tome notas. También les proporcionará algún material para estudiar y analizar posteriormente, a fin de ayudarles a tomar decisiones de negocios inteligentes. Muchos programas de presentación le permiten preparar estos folletos. Hay algunas sugerencias para hacer que las notas parezcan profesionales. Asegúrese de incluir su nombre y el nombre de la compañía en todas las páginas. No ponga demasiada información en una página. Tal vez quiera dejar preparadas las páginas para insertarlas en una carpeta de tres perforaciones o, si los folletos exceden las veinte páginas, engargolarlos y asegurarse de que las páginas estén foliadas. Si tiene diapositivas complejas, asegúrese de tener un folleto que aclare la diapositiva. Es mejor dar los folletos al público antes de que comience la presentación con diapositivas para enviar interrupciones innecesarias. Sin embargo, si cree que el público se adelantará a su presentación, espere repartir los materiales hasta el final.

Existen algunas desventajas en el uso de exposiciones de diapositivas computarizadas de las que debe estar enterado. Si está presentando la exposición de diapositivas lejos de su propio lugar de trabajo, necesitará llevar con usted una computadora y un equipo de proyección. Por suerte, hay computadoras portátiles que pesan sólo unos cuantos kilogramos que pueden conectarse a un proyector, pero son considerablemente más costosas que las de escritorio. El proyector puede ser una pantalla especial conectada a la computadora y colocada en un proyector de transparencias; o una unidad de proyección de video conectada en forma directa con la computadora. La primera es menor costosa, pero no da una imagen tan clara como la segunda. La unidad de proyección de video puede ser más voluminosa para transportarse. Sin un proyector sería casi imposible mostrar sus diapositivas a menos que todos en el público tuvieran acceso a una computadora personal. Cuando se usa una computadora par presentaciones, siempre es conveniente tener un disco de respaldo con los materiales que han preparado y asegurarse de probar su presentación antes de la exposición real.

Existen otras reglas que se deben seguir cuando se hace cualquier clase de presentación, pero también recuerde que puede haber ocasiones en las que se pueden romper.
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No es una buena idea combinar diapositivas de 35 mm con retroproyectores u otros medios que requieren salones iluminados. Encender y apagar las luces irritará al público.
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No atiborre una diapositiva con demasiado texto. Si el público tarda mucho en leer la diapositiva, no estará escuchándolo a usted.
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No use más diapositivas de las que tenga que usar cuando haga su exposición. Consérvela simple.
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No combine demasiados estilos o colores. Es el mensaje lo que importa, no la diapositiva.

[image: image5.png]


Evite usar el color rojo cuando hable de dinero o ganancias. El rojo se identifica con pérdidas.
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Recuerde que los colores más brillantes se ven como si estuvieran al frente de otros colores.
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Mantenga un formato horizontal para las diapositivas. El cambio de horizontal a vertical es confuso para el público.
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Saber lo que se desea decir. Siempre introduzca su material, de su mensaje y luego explíquele  su público lo que le ha dicho, pero con mayor amplitud.

El mundo de la multimedia está avanzando tan rápidamente que sería imposible recomendar “el mejor hardware o software” para usar en sus presentaciones. Es probable que el hardware o software se vuelva obsoleto antes de que este libro sea publicado. Sin el uso de multimedia será incapaz de funcionar en forma productiva en el mundo de los negocios. Debe mantenerse actualizando con los nuevos avances en la tecnología y aplicaciones multimedia para sobrevivir en el mercado competitivo.
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