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— ldentificacién de la Unidad Formativa:

Bienvenido a la Unidad Formativa UF0859: Elaboracion de presentaciones.
Esta Unidad Formativa pertenece al Modulo Formativo MF0222_2:
Aplicaciones microinformaticas, que forma parte del Certificados de
Profesionalidad IFCT0209: Sistemas microinformaticos, de la familia de
Informatica y comunicaciones.

—  Presentacion de los contenidos:

La finalidad de esta Unidad Formativa es ensenar al alumno a elaborar presen-
taciones. Para ello, se desgranaran los procesos de disefio, organizacion y ar-
chivo de las presentaciones, asi como su aplicacion, ademas de la impresion
y presentacion de diapositivas.

— Objetivos de la Unidad Formativa:
Al finalizar esta unidad formativa aprenderas a:

Elaborar documentos mediante aplicaciones ofimaticas de presen-
taciones.
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1.1. Laimagen corporativa de una empresa

®

Definiciéon

La imagen corporativa es la forma en que se percibe una compania. Es la
primera impresion que las personas reciben de una empresa y transmite lo
que “es” la empresa.

Una imagen corporativa debe reflejar los valores de la empresa ya que supone
la carta de presentacion en muchos casos, es por ello, que debe ser disefa-
da por expertos en relaciones publicas, abarcando temas tan variados como:
diseno de logos, manuales de estilo, campanas publicitarias, disenos webs,
etc.

La imagen corporativa debe ser atractiva al publico, de tal forma que provogue
un interés entre los consumidores, cree hueco en su mente, genere riqueza
de marca v facilite asi las ventas del producto.

Las principales caracteristicas de una imagen corporativa deben ser su cohe-
rencia y perdurabilidad, es decir, una vez creada dicha imagen debe ser usada
siempre y no se pueden estar haciendo cambios en ella de forma habitual (lo
que daria sensacion de poca seriedad). Cualguier cambio que se realice sobre
dicha imagen debera ser analizado y valorado previamente.
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La imagen corporativa se compone de multiples elementos, que conjuntamen-
te potencian la marca y la dotan de solidez de tal forma que los perceptores
reconozcan o identifiquen la marca en cualquier producto o servicio. Dentro de
estos elementos podemos encontrar entre otros muchos:

Anagrama
Color
Comunicacion
Edificaciones
Emblema
Eslogan
lconos
Logotipo
Marca o nombre
Medios
Musica

Pictograma

1.1.1. Importancia

En el apartado anterior, ya sefaldbamos que la imagen corporativa es nues-
tra carta de presentacion frente a otras empresas, es por ello, que se debe
reglamentar todas las situaciones donde aparece la imagen de la empresa:
publicidad, papeleria (sobres, papales, facturas, etc.), medios, disefio web,
comunicacion (agui se incluyen presentaciones), etc.

Debido a esta necesidad de coherencia, esta imagen corporativa debe ser
desarrollada por un experto en comunicacion. Las funciones de un experto
normalmente incluiran: el diseno de un logo, una propuesta de nombre de
empresa si es necesario, colores significativos, propuestas de disefio de pa-
peleria, normas de uso de los elementos corporativos, etc.

Su trabajo consiste en realizar un auténtico codigo de comportamiento y nor-
mas en lo gue se denomina un manual de estilo. En él se recogen todas
las normas operativas a las que debe atenerse la empresa que se rige por
ejemplos visuales determinados. Ante todo existe una detalla presentacion del
logotipo, cuyas variaciones de tamano y de color segun las circunstancias se
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explicaran convenientemente. Luego se explica como realizar una impresion y
en general todo lo referente al material de papeleria de la empresa incluyendo
tarjetas personales, papeles, tamanos, cartas y sobres. También incluye nor-
mas para los distintos elementos externos: escaparates, medios de transpor-
te, publicidad y decoracion.

La creacion de un manual de estilo no es un evento cerrado ya que se pueden
ir incorporando Nuevos eventos que No existian cuando éste se creod.

Importante

El manual de estilo sera de obligado seguimiento para los trabajadores de
una empresa, debiendo comunicar al Departamento de imagen o equivalente
aquellas situaciones que No estén recogidas en él en lugar de actuar por su
cuenta.

La construccion de una imagen conlleva una remodelacion de recursos, dado
que tanto los envases, como la publicidad, los uniformes, el mobiliario vy la
papeleria, son elementos necesarios de todos modos para el funcionamiento
de una empresa. Al tfransformarlos a su vez en agentes de comunicacion, se
rentabilizan al maximo las inversiones obligadas.

Recuerde

La imagen de empresa tiene una gran influencia en el éxito global de una
compania. Abarcan desde un logo, hasta el estilo de las instalaciones, lo que
incluye, desde el disefio o decoracion interior hasta la indumentaria de los
trabajadores.
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1.1.2. Respeto por las normas de estilo de la organizacion

En los apartados anteriores hemos explicado que las normas de estilo estan
encaminadas a dar una proyeccion coherente y cohesionada de una empresa
u organizacion, es decir, una comunicacion visual sin ambigUedades. Se tra-
tan de una mezcla de estilo y estructura, que afecta a lo que se hace, donde
se hace y como se explica lo que se hace.

La eleccion de los colores y simbolos, el estilo, la tipografia, un folleto de pres-
tigio, son signos visibles de una organizacion. Una imagen corporativa bien
realizada no es un simple logotipo. Es necesario mantener una coherencia vi-

sual en todas las comunicaciones que una empresa realiza: folletos, papeleria,
paginas web, etc.

La imagen corporativa de una empresa es su carta de presentacion, su cara
frente al publico, de esta identidad dependera la imagen que nos formaremaos
de esta organizacion.

Una empresa u organizacion necesita de imagen corporativa cuando:

—  Se pone en marcha

—  Se fusiona con otra
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— Diversifica su gama de productos

— Toma conciencia gue delbe modemizarse

—  Ofrece servicios vy productos muy parecidos a los de su competencia
—  Los productos son mas famosos que la empresa

—  Existe un cambio de directiva o duseno

1.2. Diseno de las presentaciones

Cuando se disefia una presentacion hay que tener en cuenta un primer punto
de comienzo con una pregunta: ¢Necesito una presentacion o un documen-
t0? Esta pregunta que parece baladi no es tan sencilla de responder a veces.
En determinadas ocasiones el orador necesita con él un elemento de apoyo
que le ayude a realizar la exposicion y que aporta elementos de enfoque sobre
la oratoria del mismo, en estos casos hablamos de una presentacion en la
gue es conveniente aplicar todos los recursos disponibles puesto que van a
tener su correspondiente feedback. En otros muchos, el orador se limita a leer
las transparencias o diapositivas que ademas normalmente suelen darse por
anticipado a los asistentes. Se trata de presentaciones muy cargadas donde
generalmente todo el “discurso” se haya recogido en ellas.

Por tanto, cuando se realiza una presentacion debe tenerse muy en cuenta el
tipo que queremos realizar.

En toda presentacion habra que disefar al menos tres elementos:

— Diapositivas / Transparencias
Deben ser elementos sencillos con la informacion suficiente para acom-
panar la idea que se esta transmitiendo, normalmente se acomparnan de
un titulo claro que indica su propodsito. No deben contener toda la informa-
cion para No cargarlas exceso, ésta ya se aportara en el documento que
se entregue a los asistentes.

— Notas del orador
En las notas deben incluirse todos los detalles necesarios para realizar la

presentacion teniendo en mente que No son para leer directamente (nNo
se trata de un discurso) ni son para gue las vean los asistentes. De hecho
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es mas efectivo no usarlas durante la presentacion sino como método de
preparacion a la misma. Da muy mala imagen un orador gue continua-
mente lee las notas.

—  Documentacion para los asistentes

Como ya hemos dicho en numerosas ocasiones, la presentacion recoge
“todo” lo que expone el orador. En estos casos, la documentacion para el
asistente puede ser la misma presentacion impresa. Sin embargo es mas
relevante cuando se prepara un documento detallado para los asistentes,
en los cuales pueden recogerse o No las diapositivas, en el que se recoge
los puntos explicados en la presentacion. Este tipo de documentos se
generan normalmente con un procesador de textos y haciendo importa-
ciones del programa que genera la presentacion.

1.2.1. Claridad en la informacion

Cuando hacemos una presentacion, como ya hemos hablado antes, debe-
mos huir de incluir todo aguello que vamos decir para evitar hacer presenta-
ciones interminables y muy densas. Por ello es conveniente plantearnos las
siguientes preguntas y en su orden:

¢, Qué queremos decir?

¢A quién se lo gueremos decir?

¢, Por qué se lo debemos decir?

., Cémo se lo debemos decir?

El qué es fundamental, se trata del punto de partida y deberia estar muy claro
yva qué sera el elemento vertebrador de toda la presentacion.

El a quién servira para plantearnos el nivel de nuestra exposicion.

El por qué se utilizara para encontrar elementos motivadores que ayuden en
la presentacion de nuestras ideas.

Finalmente, el cdmo determinara la terminologia empleada, los elementos de
referencia y en resumen todo lo que envuelva a la presentacion
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El siguiente planteamiento deberia ser el tiempo de la presentacion. Los es-
tudios demuestran que el interés de una persona decae después de los pri-
meros 15 o 20 minutos de prestar atencion, por 1o que serfa conveniente No
llevar nuestras presentaciones mas alla de ese tiempo. Si en algdn momento
necesitamos mas tiempo, quizas serfa mejor diversificar la presentacion en
dos 0 mas de menor tiempo y crear espacios de evasion entre ellas (descan-
s0s, charlas, debates, etc.).

Por otro lado el tiempo de atencion en una presentacion funciona como una
campana de Gauss invertida, es decir, los momentos iniciales vy finales de una
presentacion seran a los que mayor interés se les preste, por tanto, deberia
utilizarse para transmitir la esencia del mensaje.

¢, Qué se debe tener en cuenta cuando se realiza una transparencia?

El titulo de una presentacion debe ser una frase clara que identifique el propo-
sito de la dispositiva/transparencia. Por ejemplo Ventas 1° Cuatrimestre puede
ser un buen titulo si ofrecemos una tabla con las ventas de nuestros cuatro
principales productos en los meses de enero a abril, pero si el propdsito de la
transparencia es reforzar cuales se han vendido mejor o peor, quizas el titulo
correcto serfa Ventas comparativas 1° Cuatrimestre. Tenga en cuenta que una
frase completa en el titulo servira para que los asistentes asuman de forma
rapida y sencilla el tema que se esta tratando.

Un buen titulo debe:

— Serlo mas sencillo posible y llamar la atencion sobre los principales focos
de interés.

—  Ser diferente estilisticamente con respecto al resto de informacion de la
diapositiva

— Situarse en la parte superior de la transparencia

Ser lo primero que se presenta si la diapositiva esta animada

El contenido de las diapositivas normalmente sera una mezcla de: afirmacio-
nes, evidencias y refuerzos graficos.

Las afirmaciones constituyen la base del mensaje que gueremos
expresar, normalmente se componen de texto.
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Las evidencias son aquellos elementos en los que se basan nues-
tras afirmaciones. Suelen ser tablas, graficos, esquemas, etc.

Los refuerzos graficos son principalmente imagenes que ayudan a
persuadir 0 a despertar las emociones en los asistentes.

Finalmente no olvide cerrar su presentacion con una transparencia donde se
haga alusion a la empresa, al orador y posible forma de contacto.

1.2.2. La persuasion en la transmision de la idea

Aristoteles ya describid en su Retdrica los tres tipos de argumentos persuasi-
vOs que influyen en la audiencia: los referentes al ethos, al pathos vy al logos.
Dicho en otras palabras, un argumento Nos convence cuando sus premisas
NOs parecen racionales y convenientes (Iogos), cuando quien nos o dice nos
merece confianza (ethos) y cuando el argumento apela también a nuestras
emociones (pathos).

— Los argumentos ligados al ethos son de orden afectivo y moral y atafien
al emisor del discurso. Apelan a la autoridad y honestidad del orador, a su
credibilidad vy relacion con la audiencia. Son, en suma, las actitudes que
debe adoptar éste para inspirar conflanza a su auditorio.

—  Los argumentos referidos al pathos son de orden puramente afectivo y
ligados fundamentalmente al receptor del discurso. En este caso se trata
de gue los argumentos influyan sobre los propios puntos de vista del re-
ceptor induciéndole hacia algo.

— Los argumentos ligados al logos se cifen al tema y al mensaje mismo del
discurso, entrandose aqui en el dominio propiamente de la Dialéctica. Se
utilizan los argumentos 10gicos apoyados con evidencias solidas, apelan-
do alarazon vy a la inteligencia de la audiencia.

Habitualmente las presentaciones desarrollan sobre todo el logos, siendo el
propio orador mediante su discurso el que debera trabajar sobre los argumen-
tos del ethos vy el pathos. Pero no olvidemos que la persuasion se basa en el
justo equilibrio de los tres tipos de argumentos.

Ethos + Pathos + Logos —  Persuasion
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1.3. Evaluacion de los resultados

La primera valoracion que debe recibir nuestra presentacion es la propia. An-
tes de entregar una presentacion debemos revisar multiples aspectos:

— Contenidos completos: Habitualmente el orador proporciona o realiza
un guion de antemano que debe ser cumplido en su totalidad escrupu-
losamente.

—  Errores ortograficos: Habitualmente los programas de presentaciones
revisan en tiempo real o que escribimos y nos marcan el error para su co-
rreccion. No obstante incorporan herramientas que permiten una revision
a posteriori de todo el documento. Es importante senalar que estos pro-
gramas suelen ofrecer diccionarios de sindbnimos para evitar la repeticion
de una expresion varias veces en un parrafo.

— Coherencia visual: En este apartado cabe destacar varios aspectos: el
uso de una fuente comun a toda la presentacion, un mismo color de texto,
un uso de fondo comun (tema) para todas las diapositivas, imagenes no
discordantes es la misma diapositiva (dibujos o fotos, no los dos a la vez),
tamano de los elementos dispuestos en las diapositivas, etc.

— Coherencia en la presentaciéon: Aqui recogeremos que las animaciones
y transiciones entre diapositivas tengan una légica y unos tiempos acor-
des al efecto que se desea causar, los sonidos incorporados deben tener
una mativacion, los videos deben estar a un tamafno adecuado, en resu-
men, a veces es muy facil convertir una presentacion en un espectaculo
de imagen y sonido restandole importancia al mensaje de la misma.

— Tiempo de ejecucion. Un detalle importante es recordar el tiempo que
debe durar ésta para no caer en el error de sobrecargarla o de que sea
escasa.

— Publico objetivo: Ya hablamos anteriormente de él. Pensemos a quien va
dirigida. No pongamos tecnicismos si N0 es necesario ni hagamos expli-
caciones obvias para expertos cuando la misma esté dirigida a personas
de ése nivel.

La segunda valoracion vendra por parte del orador, el cual, debe completar
la mismas afadiéndoles sus notas y comentarios, modificando los tiempos vy
ajustandolos a los suyos e incluyendo o eliminando posibles desviaciones de
la presentacion. Finalizado este proceso 10 mas seguro es que esta vuelva al
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creador para implementar los aportes del orador, con lo cual vuelve a reiniciar-
se el proceso.

Una vez finalizada llega tercer filtro: la exposicion de la presentacion. Es este
punto es conveniente y cada vez mas frecuente el uso de cuestionarios que
valoren aspectos tales como: el orador, la presentacion, la duracion, los me-
dios técnicos, el interés del asistente sobre el tema, el conocimiento del orador
del mismo, la documentacion para el asistente, etc.

Estos cuestionarios deben servir como herramienta para mejorar tanto la pre-
sentacion a la que se hace referencia como a futuras presentaciones.

En las empresas se suelen crear numerosas presentaciones por diferentes
departamentos y con distintos propdsitos. Por ejemplo podemos encontrarnos
con presentaciones de:
—  Nuevos productos

—  Estudios de empresa

—  Presentacion de ideas
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