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1) Introduccion.
Entrando por los ojos: la fascinacion de lo visual.

Los ojos, ya hemos comentado en la presentacion, proveen a nuestro cerebro de gran
cantidad de informacion. Lo visual nos atrae y la vista es uno de los sentidos cuya pérdida es
dificilmente asumible. El desarrollo de un nifio ciego es, si cabe, aun mas dificultoso que el de
un nifio sordo.

En nuestro tiempo de ocio centramos gran parte de nuestra actividad en actividades que
exigen la utilizacion de la vista (leer, ver la tv, juegos de mes a,...). Y en nuestra actividad
profesional sera frecuente la utilizacion de documentacion que debemos descodificar
utilizando nuestro sentido visual.

¢ Como llega esa informacion al cerebro? Pues simplificando algo que en realidad resulta ser
un proceso muy complejo podemos representarlo con el siguiente esquema (figura 1). En él
puede verse que la luz (procedente de cualquier tipo de fuente luminosa natural o artificial) se
refleja en la superficie de los objetos, reflejo que llega a nuestros ojos, formand ose una
imagen en la retina (capa interior del globo ocular) que su vez genera unas sefiales eléctricas
que a través de impulsos llegan al cerebro, donde son procesadas para construir los
esquemas o imagenes mentales.
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Tras este proceso debemos analizar el tipo de percepcion mental que esconde y las
consecuencias de lo que vemos. Dicho de otro modo, ;es real lo que vemos? Percibimos
mas real una imagen de una pelicula que una secuencia de dibujos animados. Percibimos
mas real una secuencia audiovisual en nue stro televisor que una ilustracion de un periddico.
Y percibimos méas real esa ilustracion si es una fotografia que si es un esquema. Pero
ninguno de estos estimulos es en verdad la realidad. Utilizando a Magritte, recordemos su
cuadro de la pipa con una fr ase sugerente: “This is not a pipe”(1929). El autor afirmaba: “;La
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famosa pipa? No se cansaron de hacerme reproches. Pero ;ud. puede llenarla? No, claro, se
trata de una mera representacion. Si hubiese puesto debajo de mi cuadro ‘esto es una pipa’
habria dicho una mentira”.
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En cualquier caso esta realidad mediada (realidad que nos llega a través de un medio de
comunicacion) ejerce un efecto que Salomén calificd como “funcion de suplantacion”. Se
referia el autor al hecho de que en nuestro cerebro la imagen que se forma de la realidad
coincide con la realidad transmitida, no con la realidad auténtica del mundo fisico.

En este proceso de comunicac ion es también importante ser conscientes de que no siempre
el receptor descodifica el estimulo tal y como el emisor lo ha codificado, es decir, la
descodificacion no siempre se corresponde con la intencionalidad de la codificacion. Este
aspecto en relacion con la formacién alcanza aun importancia mas significativa, pues podria
desvirtuar los objetivos del plan de formacion pergefiado y con ello impedir la consecucion de
los objetivos que nos hubiésemos marcado.
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2) Las presentaciones visuales.

Las presentaciones visuales son modos de facilitar informacion a través de la combinacion de
imagenes y textos en un Unico soporte (fijo o proyectado). Nos referimos habitualmente a
presentaciones proyectadas, ya sea a través de la utilizacion de un proyector de diap ositivas,
un retroproyector, un videoproyector,... En este curso vamos a centrar nuestra atencion en el
disefio de presentaciones asistido por ordenador, lo que nos exigira disponer posteriormente
de un videoproyector para su presentacion al publico o bien podremos optar por su impresion
en transparencias, pero esta ultima opcion impide convertir la presentacion en un material
con dinamismo y movilidad, seran siempre materiales estaticos.

Vamos a utilizar en nuestras presentaciones dos elementos basicos que bien combinados
multiplicaran su poder de comunicacion: textos e imagenes. Cuando utilizamos estos
lenguajes nos fijamos normalmente en el contenido que queremos transmitir, la informacion, y
de forma menos habitual prestamos atencion a lo puramente visual  (la composicion, la
estructura,...). Podriamos también incluir algin tipo de efecto sonoro, pero en la situacion
habitual de uso de la presentacion visual -acompafiando el discurso de un orador - este tipo
de sonidos se convierten mas bien en “ruidos” que p erturban la atencion.

Si nos referimos al texto, no sélo es significativo lo lingiistico o el contenido verbal
(significados) sino igualmente importantes seran aspectos como la tipografia, el interlineado,
el tamafio de los caracteres,... En cuanto a la imagen, sea del tipo que sea, es incuestionable
su poder de comunicacion y de persuasion, no en vano es uno de los principales vehiculos de
la publicidad y el marketing... ;por qué no aprovechar su poder a favor de la formacion?

Ambos elementos han de contrib uir de forma efectiva a transmitir la informacion y con ellos
podremos utilizar el mecanismo de la redundancia referido en este caso a la utilizacion de
distintos codigos para transmitir una misma informacion. Seria, por ejemplo, utilizar un texto y
unaimagen para explicar con ambos el concepto de planes de pensiones.

Asi pues, si tenemos en cuenta que desde la psicologia se considera la existencia de
procesos de representacion mixtos( '), es recomendable la utilizacion de procesos
comunicativos que utilicen estrategias opcionales.

1 ) ) . .
Coexisten de forma paralela representaciones mentales de caracter analégico con

representaciones de caracter proposicional, lo que aparece asociado a la posibilidad de
identificar sujetos con preferencias por estrategias linglisticas frente a personas que utilizan
preferentemente estrategias visuales. Otros psicélogos afiaden a estos dos sistemas de
almacenamiento (verbal y no verbal) otros canales, por lo que hablariamos incluso de sistemas
multiples de representacion mental.
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En los procesos formativos hemos de intentar obtener la mayor garantia posible de eficacia,
eficacia en este caso relativa a la transmision de informacién. Nos encontramos frente a un
proceso de comunicacion orientado en funcion de un objetivo de caracter formativo. Para
lograr el objetivo, articulamos las diferentes dimensiones condicionantes del proceso. Es por
todo ello que como formadores construiremos mensajes que transmitiremos a los sujetos a
los que hemos de formar. Y hemos de intentar que nuestra intencion comunicativa (formativa)
coincida con el resultado obtenido en los receptores, o lo que es lo mismo, expresado en
términos de la teoria de la comunicacion diriamos que la descodificacion debe ser lo mas
semejante posible a la codificacion.
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Esta es la idea que aparece reflejada en el anterior esquema en el cual se observa que
partiendo de un objeto real de referencia el emisor construye un mensaje con una
intencionalidad expresa, mensaje que llega al receptor a través de un medio y finalmente el
receptor lo descodifica. ¢En qué grado coinciden la codificacion y la descodificacion? En
funcién de la respuesta que demos, podremos hablar de eficacia didactica y ello redundara
positivamente en los logros a obtener del proceso formativo.

La eficacia didactica es un concepto que intenta expresar la cantidad de informacion que el

aprendiz retiene en relacion con la cantidad de informacion que el formador ha intentado

transmitir en el proceso formativo, uniendo a todo ello el co ste invertido en la elaboracién y
transmision del mensaje.

Las presentaciones visuales van a poder utilizarse con distintos fines, aunque su sentido
primordialmente ha de aparecer unido a la eficacia didactica que estamos comentado
(aprendizaje, comprension, retencion,...). Pero ademas van a ayudarnos a que la audiencia
preste atencion y mantenga su interés, sirviendo como elemento motivador.

La percepcion es una actividad inteligente de caracter selectivo y de caracter personalizado,
pues ante una misma informacion no todos realizamos de igual forma la seleccion de lo que
nos interesa. Pero igualmente se reconoce que de forma generalizada los mensajes visuales
tienen una gran poder de atraccion de la mirada y de seduccion. Son estimulos que reclaman
nuestra atencion y contribuyen de forma efectiva a mantenerla, lo que ayudard a que
escuchen y procesen también el discurso oral.
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3) Diseno de presentaciones visuales.

Vamos a recoger algunos aspectos generales del disefio de presentaciones visuales para
poder posteriormente abordar aspectos mas concretos relacionados con ambos elementos de
composicion, textos e imagenes. Partimos de la idea de que hemos de disefiar una
presentacion que servira como apoyo visual de un formador en un proceso de comunicacion
oral. Y partiendo de tal premisa, hemos de saber antes de enfrentarnos a la tarea de disefio
de la presentacion las ideas que van a marcar la estructura del discurso y cuéles de ellas
vamos a remarcar en la presentacion. Decidida esta cuestion, podremos comenzar a preparar
nuestra presentacion, que ha se seguir una secuencia similar a la del discurso:

La exposicion es un método que se emplea con gran frecuencia en las actividades docentes.
Aunque la comunicacion didéactica se basa en un intercambio de roles emisor /receptor entre
docente y discente, en la técnica expositiva la principal caracteristica es que el docente se
convierte en el principal mecanismo de transmision de informacion. Un buen docente ha de
ser, pues, un buen orador si quiere emplear la técnica ex positiva.

Para ello el docente utiliza fundamentalmente el lenguaje verbal apoyando su discurso con
recursos como transparencias, diapositivas, pizarra,... En la exposicion el docente ha de
organizar la informacion y presentarla al alumno intentando facili tar al maximo la comprension
y asimilacion por parte de éste ultimo. No obstante es importante hacer hincapié en que una
exposicion no ha de ser forzosamente un mondlogo, se puede intentar un dialogo en el que el
alumno participe de forma activa. Vamos a e xplicar en este apartado los principales aspectos
a tener en cuenta a la hora de preparar una informacion y exponerla en un contexto didactico.

CONTENIDOS

OBJETIVOS
AN ol

EXPOSICION

s

AUDIENCIA o o ASPECTOS
(RECEPTOR) VERBALES/NO VERBALES

En primer lugar hay que partir del conocimiento del contexto: nos dirigimos a un unico
interlocutor, puesto que hablamos de ensefianza individualizada, por lo cual la exposicion
(tanto en lo relativo a contenidos como en relacion al estilo oratorio) ha de organizarse en
funcion de él: su nivel de conocimientos en el tema que se trate, su interés, su capacidad de
escucha, su motivacion,...

(7



FORMACION
Y DESARROLLO
. PRESENTACIONES VISUALES

PROFESIONAL

El docente ha de partir de una definicion clara de sus objetivos y una delimitacion de la
informacion a transmitir. Partimos ademas del supuesto de que el docente ha de suministrar
una informacion que el alumno no posee, por lo q ue ha de facilitarse su comprension al
maximo. Para ello es aconsejable promover el didlogo, facilitar la realizacion de cuestiones,
dudas, planteamiento de aspectos criticos,... de forma simultdnea a la exposicion. En
cualquier caso ha de perseguirse la claridad y la precision.

Generalmente la secuencia béasica consiste en:
(1) Introduccion:
Establecer el contacto, captar la atencidn, motivar y conectar con sus intereses. Se

indican los objetivos y marco de referencia de la exposicion asi como el nucleo
esencial, utilizando en muchos casos organizadores previos.

(2) Desarrollo:

Presentacion del contenido segln una organizacion logica y poniendo de relieve las
posibles relaciones (causales, cronoldgicas, transaccionales, etc.) entre lo que ya
conocen y lo que tratan de aprender. En esta etapa es importante el uso de ejemplos
y medios de presentacion visual de la informacidn que contribuyen a mantener la

atencion.
(3) Conclusion o Sintesis:

Reagrupar las ideas principales e indicar qué problemas o cuesti ones quedan por
resolver o investigar proponiendo interrogantes que supongan retos para los alumnos.
Puede ser util incitar la discusion para valorar la comprension y suscitar en los
alumnos la reflexion y la critica.

De forma esquematica resultaria asi:

(INTRODUCCION) ~  coreus  \ [ CONCLUSION
- motivar - exposicion de la - conclusiones
- captar atencion |—pm| informacion segun | —pm| - sintesis
- suscitar interés estructura prevista - propuestas
por el tema (contenidos organi- - recomendaciones
- presentacion zados, 1deas, datos,
breve del tema hechos, comentarios)
N AN AN J

Estructura de una exposicion.

En el proceso especifico de disefio habremos de pensar no sélo en la secuencia de ha de
seguir la presentacion sino igualmente importante es la organizacion de elementos en cada
pantalla que se m uestra, por lo que tendremos que pensar como vamos a estructurar el
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espacio, qué elementos incluiremos de forma simultanea (textos, imagenes), como vamos a
ordenar esa informacion (grafismos secundarios), qué colores utilizar,... Todo ello vamos a
intentar explicarlo a continuacion.

3.1. Aspectos generales de disefio de materiales para la formacion.

Hay una serie de criterios que de forma general hemos de tener siempre presentes cuando
afrontamos tareas de disefio de materiales para la formacion. Asi diremos que:

La primera regla de oro es tener presente la audiencia a la que nos dirigimos, por lo que
resulta necesario conocerla. De todos es sabido que en las empresas de marketing y
publicidad antes de afrontar la realizacion de un anuncio o una campafa pro mocional
estudian la poblacion tipo a la cual se van a dirigir. Comparese la estructura de los
anuncios de detergente, dirigidos mayormente a una poblacion femenina de amas de
casa, frente a los anuncios de los grandes coches, dirigidos de forma significat iva a una
poblacion masculina y acomodada. Asi pues, hemos de saber para quién disefiamos, su
nivel de conocimientos previos del tema a tratar, su grado de especializacion, sus
intereses,...

Hemos de tener en cuenta el tipo de contenidos a presentar, pues | a naturaleza de los
contenidos determinara las posibilidades de disefio del material visual. Un contenido muy
conceptual puede ser dificil de organizar en una presentacion visual que otro contenido

menos abstracto y que facilite la utilizacion de elementos multimedia. En relacion con el
contenido ademas hay que planificar con precision la secuencia de la informacion y los

elementos a utilizar en la presentacion.

También el formador ha de efectuar un pequefio autoanalisis y afrontar el disefio de
presentaciones desde su propio conocimiento. Si disefiamos para otros, debemos
garantizar al maximo la eficacia de la presentacion y que ésta responda a los criterios
basicos de lo que nos han encargado. Si por el contrario disefiamos nuestras propias
presentaciones, debemos ajustarnos a nuestras posibilidades y no querer lucirse con
materiales que en su uso posterior puedan causarnos problemas y situaciones
comprometidas de las que no sepamos como salir.

El contexto de la formacion es también un elemento significativo, es decir, las

condiciones del espacio fisico en el cual se realizara la presentacion visual: espacios,
iluminacion, tamafo de la pantalla donde proyectaremos, amplitud de la sala, ubicacion
de los receptores, calidad de la audicion,...

Ademéas de estos cuat ro elementos, las presentaciones procuraremos que resulten
motivadoras, vistosas, visualmente agradables,... y por encima de todo que contribuyan
eficazmente a la transmision de informacion y con ello al objetivo formativo que nos ha de
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guiar. Dicho de for ma clara, |a estética al servicio de la funcionalidad. Han de primar los
criterios de caracter pedagdgico por encima de cualquier otra consideracion, lo que
implica que técnica y estética han de ponerse al servicio de la formacién. No vamos a
hacer exhibiciones de lo que un programa informatico puede dar de si, ni de nuestra
calidad como fotdgrafos, ni de todo lo que somos capaces de hacer con proyector,...
vamos a formar a personas y esta idea ha de estar siempre presente para evitar disefiar
presentaciones que sean fuegos artificiales que encandilen a nuestra audiencia pero que
no contribuyan en absoluto a la formacion.

En cualquier caso no debemos dejar nunca que nuestras decisiones sean fruto del azar, sino
que han de ser consecuencia del conocimiento sobre los principios del disefio de materiales

formativos y han de garantizar al maximo la eficacia en los resultados. Algunas orientaciones
de indole practica que podemos recoger son:

» Comenzar con algo motivador que capte la atencién de la audiencia.

* Preparar una presentacion con un disefio flexible, que incluso dé margen a los
asistentes de participar y elegir.

» Utilizar no s6lo textos, sino elementos visuales que ademas de contribuir a la
presentacion de informacion resulten estéticos y motivadores.

* Para definiciones y conceptos precisos, recurrir a textos breves y significativos.

» Utilizar con precaucion los elementos estéticos (especialmente los contrastes de
colores) y el movimiento, siempre al servicio de la transmision de informacidn.

* Organizar la estructura de las pantallas teniendo en cuenta el sentido habitual del
barrido ocular: en nuestro contexto cultural el ojo humano tiende a “leer” de
izquierda a derecha y de arriba abajo.

* La entrega de un esquema impreso de forma complementaria puede ser util para
evitar una excesiva concentracion en tomar apuntes, pero sera interesante que
tengan que tomar notas o afiadir comentarios, pues contribuye al mantenimiento
de la atencion .

3.2. Organizacion de los elementos en el espacio fisico.

Hemos de organizar una serie de informaciones (expresadas a través de distintos cddigos:
texto, imagen fija, audiovisuales, signos,...) en un espacio determinado. Si la presentacion la
hacemos con el ordenador, nuestro espacio de disefio sera el que determinemos en la
pantalla. No obstante hemos mencionado en el apartado anterior la importancia del contexto
de la proyeccion, por lo que seria conveniente hacer algun tipo de prueba previa a la
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situacion real de formacidon o, al menos, conocer la sala en la que se desarrollara el proce so
formativo.

Consideramos tres elementos a organizar en el espacio fisico de la presentacion visual: texto,
imagen y signos graficos. Estos elementos han de constituir un todo integrado y coherente
que facilite su comprension y su asimilacion. La estructu ra de cada pantalla no tiene por qué
ser fija, puede ir variando en funcidn de nuestras necesidades, pero el hecho de disponer de
una estructura fija de composicion facilita la busqueda visual de los elementos. Hemos de
jugar asimismo con los espacios en blanco y los margenes, por lo que no ha de saturarse la
diapositiva con excesiva cantidad de informacion intentando aprovechar el espacio al
maximo. Ha de dejarse un espacio libre suficientemente amplio que no sature visualmente la
percepcion.

El movimiento normal de los ojos que realizamos responde a nuestro esquema visual de
lectura de textos: de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo. Ese modo de efectuar el
barrido visual nos orientara en la colocacion de la informacion, y de ahi que los titulos se
suelen poner en la parte superior, mientras que las informaciones secundarias 0 menos
relevantes se colocan en el segmento inferior. En el mismo sentido, orientaremos la

informacién basica hacia la izquierda y colocaremos a su derecha aquel elemento que

complementa o motiva. Si queremos que un esquema destaque por encima del texto,

deberemos ponerlo a la izquierda de éste Ultimo.

Respecto a las superposiciones hay que ser precavido, pues pueden dificultar la legibilidad
de los elementos. Visualmente son efe ctivas pero en ocasiones puede ser mas util ir dejando
los distintos elementos simultdneamente visibles, para facilitar la unién de unos con otros y la
construccion mental de un esquema integrado. Si tapamos, sélo vemos lo ultimo. Si por el
contrario dejamos todo a la vista, habra que prever su orden sucesivo y el efecto de la
composicion final.

Hay que tener en cuenta que no debe aparecer excesiva informacion en la pantalla, pues no
olvidemos que es un material que complementa una presentacién oral y no un material para
el aprendizaje auténomo. Por ello, se recomienda incluir sélo lo mas importante o
significativo, informacion de tipo esquematico, frases cortas, mensajes visuales,... siempre ha
de procurarse que la presentacion no exija un gran esfuerzo de “lectura” a la audiencia, pues
prestarian menos atencion a lo que se esté diciendo. Dicho de otro modo, no nos olvidemos
de que la informacidn que llega por el canal visual ha de complementar a la que llegue por el
canal auditivo; la presentacion ha de su brayar los aspectos mas significativos de la
exposicion.

Y como Ultima recomendacidn en este sentido incluiremos la de intentar aprovechar el “centro
Optico” del espacio grafico. El centro dptico es el punto en el cual se perciben mejor los
elementos y se situa por encima del centro matematico de la superficie.
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Centro matematico Centro dptico

3.2.1 Los textos.

El texto es un sistema alfabético cuyos signos estan claramente identificados y sus reglas
perfectamente definidas. Hay que diferenciar | a escritura libre (graffiti, rotulacion, caligrafia,
letras ornadas) y la escritura normalizada (tipografica, mecanografica, letras transferibles y
caracteres informaticos). En nuestro caso utilizaremos caracteres informaticos que en
muchos casos nos permi tiran imitar el estilo de la escritura libre, pues los tipos de
letras que incluyen los programas son muchos. El que acabamos de utilizar se
llama “Lucida Handwriting”. En una presentacion visual conviene no jugar en exceso con el
tipo de letra, sino mas bien con el tamafio para distinguir titulos, subtitulos, conceptos, citas,...

Respecto al texto es fundamental que tengamos siempre presente, siguiendo el criterio de la
funcionalidad, el aspecto de su legibilidad. Siempre se ha de buscar en el tipo de letr ala
legibilidad, no la estética. Hay letras que pueden resultar muy atractivas a simple vista pero
que resulta ser una ardua tarea intentar leer lo que se transmite con ellas, caracteres que
resultan estéticamente muy atractivos pero que pueden ser mas di ficiles de leer que otros
menos bonitos.

Pero ademas del tipo de letra habremos de tomar decisiones con respecto a: tamafio, estilo,
interlineado, justificacion, color de la letra y color del fondo. E inclusive los efectos que con un
programa como el Power Point pueden aplicarse (aparecen recogidos en el apartado 4 sobre
el movimiento en las presentaciones).

Véase el siguiente ejemplo:

Caja de Ahorros del Caja de Ahorros del Caja de Ahorros del
Mediterréaneo Mediterréneo Mediterréaneo

En los tres casos hemo s utilizado un mismo tamafio de caracter (12 puntos), pero hemos
cambiado el tipo de letra. Valdrese la legibilidad de cada una y la imagen que se transmite al
receptor. Nos preguntariamos: ;cual elegiria yo para la publicidad de la CAM? Para ello
deberia pensar no solo cual se lee mejor sino también qué connotaciones transmiten (de
modernidad, de eficacia, de cercania al publico,...). ; Coincidiriamos en elegir la primera?
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En las presentaciones visuales recomendamos utilizar tamafos de letra grandes (un mini mo
de 20-24 puntos, recomendable un tamafio de 32 si las frases son cortas, de 2 ¢ 3 palabras)
para facilitar la lectura en la sala, aumentando en el caso de los titulos (tamafios de 40 -44
puntos).

En una presentacion no se debe incluir gran cantidad de tex to; Unicamente se deben utilizar
frases cortas, palabras, referencias a aspectos claves, citas significativas, conceptos,...
Debemos evitar en todos los casos explicaciones largas, discursos completos, parrafos
extensos,... pues no olvidemos que la present acion visual es para mostrar informaciones
rapidas, que entran por los 0jos, y en caso contrario es preferible elaborar un documento de
otro tipo.

3.2.2. Las imagenes.

Graficos, ilustraciones, esquemas, mapas conceptuales, tablas,... son elementos propia mente
visuales cuyo uso en las presentaciones ha de fomentarse, pues no sdlo contribuyen a la
transmision eficaz de la informacién sino igualmente a la agilidad y estética de la misma. Pero
lo que vemos difiere muy a menudo de lo que realmente tenemos dela nte de nuestros ojos,
por lo cual se puede afirmar que la percepcion es engafiosa. Resulta sobre todo ello muy
interesante el analisis de ilusiones Opticas y de imagenes ambiguas. Hemos recogido algunos
ejemplos (véase la pagina siguiente).

Asi pues, hemos de recalcar de nuevo la importancia de intentar garantizar al maximo, en los

procesos de formacion, que el recepto (alumno) frente a una imagen que se le presenta va a

entender aquello que el emisor (formador) necesita que entienda para poder considerar q ue
se ha conseguido el objetivo de formacidon marcado en un inicio.

Las imagenes nos permiten presentar la informacion de modo diferente a la linealidad de un
texto. Y una imagen bien construida en muchas ocasiones transmite una cantidad de
informaciéon mayor que la que se consigue transmitir con un texto, por lo que hemos de saber
aprovechar su poder de comunicacion mas alla de su poder de motivacion que resulta a
todas luces indiscutible y es su uso mas habitual. No obstante también es igualmente
necesario reconocer que raras veces una imagen es por si sola suficiente, necesita
acompafiarse de un discurso verbal que en el caso que nos ocupa viene dado tanto en la
explicacion oral del ponente como por textos que se incluyan en la presentacion.
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¢ Qué linea es mas larga?
llusiones Opticas Imagen ambigua

Una distincion inicial que es importante clarificar nos define el concepto de imagen didactica.
Bien cierto es que cualquier imagen puede servirnos a efectos formativos, pero igualmente
cierto es que algunas imagenes son disefiadas de modo expreso para tal fin. Estas Gltimas
serian las que entendemos como imagenes didacticas. En cualquier caso la imagen podra

ser utilizada como elemento con funcion didactica o con funcion estética, independientemente
de la finalidad para la cual haya sido concebida.

Distinguiremos varios tipos de imagenes:

» llustraciones. Se puede ilustrar una presentacion con imagenes fotograficas o dibujadas.
Son imagenes que presentan un alto grado de semejanza con respecto a la real idad del
mundo fisico que representan y cuya lectura es libre, son interpretadas por el lector sin
seguir una secuencia fija ni estable. No hay tampoco reglas de construccion de
ilustraciones, no hay un cdédigo que de antemano marque la pauta de disefio ni d e
interpretacion. Generalmente su uso obedece a motivos estéticos y motivadores, aunque
también pueden ser utilizadas con fines formativos si de algin modo su presencia
contribuye a la efectividad de la comunicacion.

» Esquemas y graficos. Este tipo de image nes son productos de la mente humana para
intentar expresar una informacion de forma facilmente comprensible. Podemos definirlos
como un conjunto de signos que tiene caracter monosémico y obedece a un
razonamiento 16gico que ordena los elementos segun un c riterio preestablecido. Tienen
una finalidad claramente utilitaria orientada al tratamiento de la informacion, poniendo de
relieve las relaciones que existen entre unos elementos rigurosamente definidos.
Incluimos en esta categoria todo tipo de gréaficos, d iagramas, planos, esquemas, mapas
geograficos, mapas conceptuales, dibujos técnicos, sociogramas, organigramas,...

(14



Guia de Formacion

Es importante considerar que unos rasgos facilitan mas la discriminacion que otros. Asi,
para explicar diferencias, evoluciones, progresos, contrastes de datos,... no resultara
indiferente elegir un tipo de grafico u otro.

* Tablas. Es un tipo de forma esquematica que puede emplearse igualmente para
organizar elementos numéricos como textuales o simbdlicos. Las tablas han de ser
percibidas como una estructura de elementos que se interrelacionan, ademas de que en
sus celdas pueda haber texto. De ahi que las consideremos como imagen, pues exigen al
receptor una primera lectura de la configuracion que nos aportara informacion antes
incluso de comenzar a leer el texto que pueda incluirse en cada una de sus celdas.

La direccion de lectura habitual de una tabla respeta el orden convencional de lectura
occidental de izquierda a derecha y de arriba abajo. Este aspecto es importante a la hora
de animar los elementos de una tabla en una presentacion.

3.2.3. Los elementos graficos secundarios.

Hay un conjunto de elementos graficos que a modo de signos secundarios complementan la
imagen y el texto, incorporando al mensaje lo que la imagen y el texto por si s olos no son
capaces de transmitir. Ordenan los elementos en el espacio grafico condicionando la
percepcion y la integracion del mensaje. Sangrias, tabuladores

» Grafismos estructurantes.. Son signos graficos ( orlas, filetes, foliados,...) que nos
ayudan a or ganizar la informacién en la pantalla, a distribuir el espacio y construir una
estructura en las que los elementos de algun modo se ordenen. Orlas, filetes e incluso
formas geométricas o tramas contribuirdn a delimitar espacios y relaciones entre los
elementos.

* Grafismos sefalécticos. Son elementos graficos que resaltan algun elemento, que
destacan alguna informacion segun algun criterio de tipo jerarquico. Tienen una clara
funcion expresiva: subrayados, flechas, 6valos, notaciones,... En este caso puede
observarse que para destacar palabras en esta enumeracion estamos utilizando tanto el
estilo de letra (negrita) como un grafismo sefialéctico (el subrayado). Y para destacar el
efecto de la ordenacion de una lista estamos utilizando “puntos de entrada’, mas
conocidos como vifietas.

* Vihetas. Para organizar la informacion textual resulta muy util recurrir a las vifietas,
elementos graficos que colocados a la izquierda del comienzo de cada frase ayudan a
ordenar las ideas en una enumeracion. Podrian utilizarse los  simbolos de las vifietas
como grafismo sefaléctico para destacar una informacion, pero normalmente se utilizan
para organizar una lista.

( 15
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* El color. Las presentaciones visuales permiten cambiar el uso habitual de fondos blancos
y letras negras —caracteristico del material impreso- e invertir asi la relacion figura-fondo.
Se suelen utilizar, pues, fondos oscuros con letras claras. No obstante, en el caso de la
CAM el formato de la imagen corporativa tiene ya un fondo definido de color blanco, por lo
deberemos utilizar letras negras o en colores muy oscuros para facilitar la legibilidad.

Aunque hemos de resefiar de nuevo la importancia de las diferencias individuales en
cuanto a la percepcion, diversos autores han estudiado la percepcion de colores y han
llegado a la conclusion de que los colores que mejor se leen a distancia son el amarillo y
el azul-cyan, mientras que el verde resulta ser el color para el que primero disminuye la
sensibilidad, seguido a continuacion por el rojo. Respecto a los contrastes, la me jor
combinacién en cuanto a visibilidad es el contraste amarillo/negro, teniendo un valor
medio el contraste blanco/negro y siendo escasa la visibilidad de los contrastes rojo/verde
y sobretodo verde/azul.

Como regla general diremos asi que los elementos graficos oscuros sobre fondo claro se
perciben mejor que los elementos claros sobre fondo oscuro, resultando que el habitual
negro sobre blanco y viceversa no goza de tanta visibilidad como podriamos intuir debido
al frecuente uso que se hace de su combinacion.
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4) El movimiento en las presentaciones visuales.

Como regla general, hay que procurar no abusar del movimiento si no resulta necesario. El
movimiento tiene que contribuir, al igual que hemos dicho anteriormente con respecto a los
anteriores elementos, a la transmision efectiva de la informacion.

Vamos a trabajar las posibilidades de movimiento con una herramienta concreta: el Power

Point, programa que forma parte del paquete ofimatico Microsoft Office. Es una herramienta
muy sencilla de manejar par a personas habituadas a utilizar el ordenador, pues como ocurre
con el resto de programas de este paquete las barras de herramientas, menus desplegables,
iconos,... obedecen a un mismo tipo de arquitectura y un mismo disefio de la interfaz.

El Power Point se basa en el disefio de diapositivas que se van produciendo una a una para,
finalmente, poder integrarlas en una secuencia. Contamos con diferentes modos de trabajo
en pantalla: vista normal, vista esquema, vista diapositiva, vista clasificador y presentac ion en
pantalla. Una vez decididas las diapositivas se han de disefiar y ordenar para finalmente
decidir qué posibilidades de movimiento vamos a implementar.

Conviene hacer una secuencia flexible en la que el formador pueda con facilidad alterar el
orden de la presentacion en cualquier momento y adaptarse de este modo a su contexto
formativo, a su audiencia. Para ello se puede determinar una secuencia inicial a partir de la
cual se prevén posibles alteraciones de la misma (con diapositivas ocultas) o incluso  se
puede hacer una diapositiva-resumen que nos permitira volver a ella para ir presentando
distintos bloques de informacion..

Asi pues, una vez disefiadas las diapositivas para darle movimiento a la presentacion
utilizaremos las siguientes herramientas que nos ofrece el Power Point:

» Efectos de animacion de los textos.

* Animacién de los elementos de una diapositiva.
* Diapositivas ocultas.

» Transiciones entre diapositivas.

* Presentaciones interactivas (botones de accion).

Para el control durante la presentacion podemos utilizar:
» Elratén -botdn de la derecha- (menu contextual)

( 17
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* El botén que aparece en la parte inferior izquierda de la pantalla cuando
movemos el cursor.

* Lapluma, que permite dibujar como si fuese una pizarra.

Estas herramientas seran trabajadas de forma practica en el aula, pero incluimos a modo de
ayuda un esquema en el que se indica las funciones a utilizar para lograr cada uno de los
efectos sefialados. Nos referimos a la version 2000 del programa, por lo que versiones mas
antiguas pueden variar con respecto a lo que aqui indicamos. No debe olvidarse tampoco que
el botdn derecho del raton nos permitira realizar muchas de las funciones que aparecen en
los menus de forma mas directa una vez hallamos seleccionado algin elemento de la
pantalla.

OBJETIVO COMO HACER
Efectos de » \er/Barras de Herramientas / Efectos de animacidn
animacion de los » Presentacion / Preestablecer animacion
textos.
Animacion de los * Presentacion / Personalizar animacion
elementos de una
diapositiva

Diapositivas ocultas | = Presentacion / Ocultar diapositivas

Transiciones entre | = Presentacion / Transicion de diapositivas

diapositivas » Enelclasificador, Ver / Barras de Herramientas / Clasificador
Presentaciones * Presentacion / Botones de accion

interactivas (botones | . |nsertar / Hipervinculo

de accion)

Respecto al control de la presentacion durante la exposicion:

OBJETIVO COMO HACER

Con el raton * Botdn derecho (menu contextual)

(18
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Con el boton activo | = Idénticas opciones al anterior (se selecciona con el botdn izquier do
de la pantalla del raton)

Usar la pluma » Seleccionar de cualquiera de los modos indicados arriba o bien
con la combinacion de teclas CTR+P (CTR+E para volver al
puntero). Pulsando MAYS podremos hacer lineas rectas.
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