POWERPOINT

PowerPoint es una aplicación que nos ayuda a la elaboración de presentaciones gráficas, similar a las diapositivas pero con un PC,  que proporciona un conjunto de herramientas y opciones que  facilita la creación de las mismas.

La presentación suele ser lineal,  se presenta una pantalla tras otra, si bien se puede hacer ramificada, introduciendo cierta navegabilidad; dándole paso a cada pantalla un clic del ratón, aunque se pueden automatizar, y  añadir sonidos de todo tipo. 

Entre las consideraciones previas a la elaboración de una presentación son las  relativas a los objetivos tales  como el propósito de la presentación (informar, entretener, provocar un debate...) y el público que recibirá la presentación (niños, una clase de primaria, comunidad, jóvenes, adultos...  conviene no abusar en el número de diapositivas que se confeccionan de 6 a 12 para una hora aproximadamente, si es para un fin lúdico y entretenimiento pues no se escatima en diapositivas.


         El paso previo para la realización de una exposición es programar el contenido que vamos a tratar y su estructuración. Para ello pensamos en todas ideas que queremos transmitir jerarquizándolas por nivel de importancia, y una primera aproximación a los elementos que nos  gustaría incluir en la presentación y anótalas en un papel o el bloc de notas. 

           La división que hemos realizado en  diferentes categorías, nos ayudara a la generación de las diapositivas ya que cada una de estas categorías se convertirán en diapositivas en la presentación. 


           Una vez que tenemos categorizadas las ideas , es hora de pensar en el diseño y la distribución de cada diapositiva: que texto , que imágenes, cuadros, tablas o sonidos incluir en cada diapositiva. Justo tras la elección de la elección de los diseños debemos de realizar la tarea mas 'aburrida' en la  elaboración de una presentación, que es la búsqueda de los gráficos, fotos o tablas que deseamos incorporar, siempre que no hayamos decidido incluir sólo texto en todas las diapositivas lo cual  nos facilitara y nos ocupara menos tiempo en la creación de las mismas. 

               Tan importante como la división y selección de las ideas a transmitir en una exposición es el publico al que va dirigido el tema, ya que esto nos obligara a dar un enfoque mas técnico, mas distendido, mas humorísticos o de gran seriedad, en definitiva conocer, si es posible, a quien se dirige la exposición. Por norma general   Nunca  hemos de suponer que el publico sabe lo que queremos decir, pero tampoco es bueno abundar en detalles y tecnicismos. Es conveniente ser muy concreto en los puntos que hemos organizado.

No es bueno que la presentación sea una mera lectura de las diapositivas por que esto  implica que  no se observa al publico e incluso si estamos de pie poder darle la espalda.  Hay que dar la impresión de saber de lo que está hablando.

Recordar que aproximadamente el  70% del acto de la comunicación son las cosas extras al contenido: gestos, lenguaje, presencia, disposición,...

Es necesario controlar el  Tiempo de la exposición y el que se ha de dedicar a cada una de las diapositivas.

Por ultimo es necesario que nos  Aseguremos de que todo lo que tiene que funcionar “funciona” .  
Y realizar un ensayo de la exposición, lo que permite garantizar la el material que se presenta, controlar el tiempo de exposición comprobando el tiempo dedicado a cada parte. Incluso si al realizar el ensayo lo escucha un tercero, nos podrá ayudar a corregir errores.

Confiese que no sabe la respuesta cuando no la sepa

En resumen:


 Usar ilustraciones.


 Usar textos breves.


 Usar fuentes grandes.


 Usar colores.


 Controlar el tiempo de exposición.


 ¡Ojo! Con las diapositivas en blanco.


 Practicar.

