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¿Alguna vez has asistido a una conferencia? o simplemente ¿has visto un seminario que incluya la proyección de diapositivas desplegadas en una pantalla, pared o monitor?, entonces debes saber que para hacer ese tipo de presentaciones se necesita un programa especial.  En esta unidad trabajaremos con Microsoft PowerPoint, software propietario para crear y procesar presentaciones. Cuando aprendemos a utilizar cualquier programa es muy importante conocer y dominar la pantalla inicial y los elementos del entorno de trabajo. PowerPoint, contiene un conjunto completo de herramientas para realizar y preparar presentaciones con diapositivas utilizadas normalmente en exposiciones orales. Aquí aprenderemos a utilizar los elementos más importantes de las barras y las principales funciones incorporadas en el menú de opciones.

Las presentaciones se crean redactando texto y diseñando las diapositivas o transparencias. El hecho de redactar y diseñar conlleva un proceso creativo por parte del usuario donde debe ordenar las ideas, hacerse preguntas como: ¿Qué mensaje principal desea transmitir?, ¿A qué público se dirige?, también debe combinar colores, presentar la información de manera legible, resumida y entendible para la audiencia, por lo que es fundamental que conozcas técnicas y detalles para desarrollar presentaciones efectivas para apoyarte en tus discursos orales.  A continuación se presentan una serie de consejos prácticos para tomar en cuenta al momento de elaborar una presentación y posteriormente se abordan los temas relacionados a PowerPoint.

LINEAMIENTOS PARA UNA PRESENTACION ATRACTIVA Y EFECTIVA
Una presentación debe contener en general las siguientes partes:
· Bienvenida: donde se muestran los aspectos referentes a los datos institucionales/organizacionales, información del expositor y del tema.

· Puntos a tratar, índice o agenda: donde se revela cuales aspectos se van a abordar en el desarrollo de la presentación.
· Introducción al tema: se indica la importancia del tema a exponer y cual es la utilidad para la audiencia
· Desarrollo: se abordan los diferentes aspectos de la conferencia
· Conclusiones y / o Recomendaciones: se puntualiza sobre lo mas importante de la exposición.
· Despedida/Agradecimientos: momento en el cual se abre el ciclo de preguntas y respuestas, así como se agradece la asistencia y atención de la audiencia. También se puede dar reconocimiento público a los colaboradores.
Es recomendable tener presente ciertos elementos, al elaborar una presentación en PowerPoint. A continuación se te proponen algunos:
1. Utiliza márgenes adecuados para cada diapositiva. Es recomendable utilizar la misma medida para el margen superior y los márgenes laterales y dejar el margen inferior un poco más pequeño. 

2. Utiliza colores contrastantes entre el texto y el fondo. Es recomendable utilizar colores oscuros para el texto y colores claros para el fondo.

3. Utiliza letras negritas en vez de subrayadas para enfatizar palabras o frases.

4. Evita utilizar letras mayúsculas para textos extensos ya que dificulta su lectura.

5. El tamaño de las letras debe reflejar la importancia de las ideas en una diapositiva. Las ideas principales deben ir en un tamaño de texto mayor al de las ideas secundarias.

6. Utiliza viñetas y numeraciones para organizar ideas en listas.

7. No utilices más de dos tipos y tamaños de texto a lo largo de una presentación.

8. Utilice tipos de letras lineales sin adornos. Arial es un tipo de letras sugerido.

9. Evite trabajar con párrafos guionizados ya que interrumpen la continuidad del mensaje.

10. Chequee la ortografía y los números con mucho cuidado. Evite errores gramaticales.

11. Utiliza el mismo tiempo y la misma persona para los verbos. Igual respete el género (masculino y femenino) y el número (singular y plural).

12. Evitar copiar en las diapositivas exactamente lo que usted planea decir, un esquema es suficiente. Utilice a lo sumo más de cinco líneas por diapositiva y seis palabras por línea.

13. Evite utilizar demasiados dibujos, líneas, segmentos, colores y texturas.

14. Utilice los colores con discreción. Limite los colores a dos o tres sobre un fondo contrastante.

15. Finalice su presentación de una manera graciosa y natural con uno o dos títulos de cierre.

16. Dependiendo del tipo de presentación, estime mínimo 15  a 20 diapositivas para la presentación.

Así mismo, debes considerar algunas reglas o normas que pueden apoyarte en el desarrollo de una presentación exitosa.


· Prepararse para la audiencia adecuada

· Respetar el tiempo asignado para la presentación

· Ensayar la presentación antes de presentarse al público

· Revisar los equipos de computación y proyección con anticipación para evitar sorpresas

· Distribuir el material de apoyo a la audiencia

· Proyectar seguridad al momento de exponer

· Prepararse con conciencia de lo que se desea expresar

· Lleve respaldo del archivo digital de la presentación

· Ubíquese en un espacio donde no obstaculice la visual del público.

· Sea puntual y llegue con antelación al sitio de la presentación para prever detalles de última hora.

Recuerda: 

Existen diferentes tipos de presentaciones y audiencias. Algunas son informales, mientras que otras exigen un alto grado de profesionalismo. Entender el contexto de la presentación determinará  otras variables como el tipo de ropa que debes usar, el estilo de la conversación y con cuanta libertad puede interactuar con la audiencia. Cuidar estos detalles te conducirán al éxito en tu presentación.
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