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10 CLAVES EN 5 MINUTOS

Descubre los trucos de los profesionales para hacer que
tus presentaciones sean mas sencillas, claras y comprensibles
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El disefio no o arregla todo

Tras afios ayudando a empresas y profesionales
con sus presentaciones, he de decir que el 90% de
los errores cometidos nunca tienen que ver con el
disefio. El principal culpable siempre es el mismo:
el contenido.

Si eres de los que cree que el Powerpoint «lo
aguanta todo», estas equivocado. Piensa bien tu
contenido antes de pasar al disefio. Si no, tu
presentacion sera dificil de entender vy, por lo
tanto, poco creible.

El buen diseno aumenta la credibilidad

Para que una presentacion sea creible, debe tener
fluencia cognitiva. ;Qué quiere decir esto? Que
cuanto mas simple, mas claro y mejor definido el
contenido de una diapositiva, menos nos cuesta
procesarlo.

Un buen disefo, por lo tanto, deberd ser sencillo,
accesible y limpio para que cumpla su propésito:
servir a la audiencia, no a ti.

0 El Arte de Presentar

Mejor algo sencillito y soso, que algo complejo
y horrendo

Ante el miedo de que una presentacion quede
«sosa», afladimos elementos que lejos de mejorar
la estética, crean horribles mutaciones.

El disefio busca sobre todo el criterio, la logica, el
equilibrio y la simetria. Si cuenta con estos
elementos, que no te preocupe si queda soso,
porque habra logrado su objetivo: ser un vehiculo
del contenido.

Los profesionales cuentan con armas de las que
puede gque no dispongas, asi que es mejor que
peques de «simple» antes de perpetrar algo
incomprensible que acabe perjudicando a tu
mensajey a ti mismo.
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;Tienes claro lo que vas a contar?

iQué solemos hacer cuando tenemos que poner en marcha una
presentacion? Abrimos directamente el PowerPoint y empezamos a copiar y
pegar textos, graficos, una foto por aqui que hay hueco, en este otro espacio
pego un logotipoy aqui...

El problema es que nos estamos dejando guiar por un programa sin
inteligencia que no decide por nosotros, que nos da demasiadas opciones 'y
no nos permite hacernos las preguntas adecuadas:

¢ Tiene sentido utilizar una diapositiva para explicar esto? ;Qué quiero
contar aqui? jEsto lo estoy haciendo por meter relleno y que tenga mads
«cuerpo»? Lo importante de tu presentacion no es que todos vean cuanto
sabes de un tema y cuantas slides utilizas, sino mover a tu audiencia a la
accion.

Y solo lograras persuadirla si, antes de disefar, planificas bien tu contenido y
tu mensaje. Si no lo haces, sélo conseguiras un Frankenstein sin pies ni
cabeza.
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Dibujar tu presentacion te
ayudara a distribuir el
contenido y a desechar

[0 No esencial
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Dibuja, dibuja, dibuja

iDejar el ordenador para el final? jAsi seguro que
tardo mas! jMeeeec! jFALSO!

ibujar te da grandes ventajas
j g jas |

Si tienes bien definido el contenido de cada
diapositiva, a la hora del Powerpoint s6lo tendras 1) Dibujas mas rapido a mano que

que seguir tus propias instrucciones, evitando ir usando un raton, por lo que podrés
hacia delante y hacia atras, o haciendo cambios crear una estructura de elementos en
constantes. segundos.

Cualquier profesional de la comunicacion,

empezara casi siempre plasmando sus ideas en 2) Bocetar de forma ligera te impide
una superficie donde pueda dibujar o escribir. Y centrarte en los detalles al principio, lo
un disenador, mas todavia. que te permite entender si tu

Es que... no sé dibujar diapositiva ayuda o no a tu audiencia.
Nadie te pide que seas Leonardo Da Vinci. Usa 3) En el papel eres més libre, por lo que

dibujos esquematicos, como los garabatos que piensas sin encorsetartey no terminar

haces cuando hablas por teléfono. El objetivo es todas tus diapositivas con los dichosos
hacerte una idea previa de la distribucion de bulletpoints

espacios para tu contenido. Asi de sencillo.
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Diapositiva Universal

En El Arte de Presentar partimos siempre de lo que
llamamos “La diapositiva universal (D.U.)”. Es un patrén
adaptable que tiene en cuenta todos los tipos de
contenido que puede llevar una diapositiva.

1.Titular. Escribe como titulo una frase completa, no una
descripcién. De esta forma engancharas mejor a tu
audiencia

2.Logo. Si no puedes eliminarlo, hazlo pequefio.

3.Imagen. Un grafico, una foto o un diagrama. Si puedes
eliminar texto del contenido y sustituirlo por imagen,
mejor.

4.Titulo del elemento grafico. Aqui pon el titulo de ese
grafico o proceso, nunca lo pongas en el Titular.

5.Anotaciones. Escribe el texto que aparecera en la
version de impresora de la diapositiva. En la version para
pantalla, las anotaciones desaparecen.

6y 7. Pie y numeracion. No siempre son necesarios, pero
si hay que ponerlos, pequefos y discretos.

un buen punto de partida

LOGO

e TITULO DEL ELEMENTO GRAFICO
e EVIDENCIA LOGICA

0]
ILUSTRACION EMOCIONAL

e PIE DE DIAPOSITIVA 0

Por supuesto, una diapositiva no necesita llevar todos los elementos. Si puedes hacer algo tan sencillo
como una imagen y un titular, mejor. La atencién debe centrarse en ti como ponente.
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Leitmotiv grafico: trabaja una vez, repite muchas

En la dpera, el leitmotiv es ese pedacito de cancion que se repite durante la
obra para mostrar algo concreto...se asocia a un sentimiento, un personaje o
una situacion. Es un patrén musical que con minimos cambios se reutiliza
constantemente, algo que en disefio también es habitual.

¢{Como trabajar menosy acabar antes?

Usando leitmotivs, es decir, patrones graficos que podamos convertir en algo
diferente con un minimo cambio.

Una foto todo lo soluciona, pero ;y si no hay foto?

Estamos muy acostumbrados a ver presentaciones tipo TED, donde aparecen
una imagen y dos palabras. Son maravillosas visualmente y potentes
conceptualmente, pero ;qué pasa cuando no tenemos la gran foto y la gran
frase? Entonces necesitaremos un leitmotiv grafico que nos ayude a terminar
el trabajo.

Combinalo con plantillas en Powerpoint

Esta idea unida a un buen manejo de las plantillas en Powerpoint o Keynote
puede ahorrarte mucho trabajo.

TODOS LLEVAMOS UN

héroe

DENTRO

Una imagen con una composicion tipografica no es un leitmotiv gréfico.
Demasiada responsabilidad visual descansa sobre laimagen. ;Y si usamos una
imagen que no queda tan bien?

IMELTA“Rewards

LA DEFENSE PARIS, FEBRUARY 25m 2016

En el caso de esta presentacion para Melia Hotels, utilizamos un Leitmotiv gréfico,
que también se usé para la invitacién al evento.
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;Usas la misma
oresentacion para
Dresentar que para enviar?
Pero si tu audiencia ya sabe
eer. ..
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Docupresentacion y presentacion

Una presentacion no es un documento y un
documento no es una presentacion. Si llenas de
texto una presentacion, sélo conseguiras una
cosa: que tu audiencia lo lea a la vez que tu.

Esto no s6lo hace que tu audiencia se pregunte
para qué estas tu ahi, sino que, como leeran mas
rapido de lo que hablas, tendréan que esperar a
que acabes, y se aburriran como ostras.

Pero claro, una vez que acabes, necesitaras
enviarles la presentacién, y no tienes tiempo para
andar haciendo dos documentos a la vez.

Nosotros diferenciamos entre presentacion vy
docupresentacion. La docupresentacion es la que
enviamos y que, logicamente, debe tener mas
contenido de texto que la presentacion, ya que no
cuenta con el apoyo del ponente.

Para nosotros, la docupresentacién no es
diferente de la presentacion, digamos que son

dos estados del mismo documento.

Para realizarla usamos la docupresentaciéon como
punto de partida e incluimos el texto y contenido
necesarios.

De esta forma trabajamos una vez y conseguimos
dos resultados.

Recuerda:

es mas facil eliminar
elementos que anadirlos.
Usa el contenido que
necesites para enviar por
mail, y eliminalo cuando
presentes en persona.
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La tl p O g r‘a flla eS e I \/e h |/C U l O La tipografia es el vehiculo donde viajan las palabras que son leidas, asi que

no hay que tomarla a la ligera. Una mala tipografia puede estropear tu

. Z presentacion, complicar la vida a la audiencia y crear confusion (si no, que se
d e tU S p a l a b ra S . tra ta l a CO n lo digan a Warren Beatty en la entrega de los Oscar). Para nosotros hay

.~ algunas claves que deberias tener en cuenta cuando uses fuentes tipograficas.

Usa un buen tamano Que siempre contraste Tipografias legibles La jerarquia del 3

R

El Titulo

el subtitylo

Cuerpo 30 © [EVSISENNNR .ol v

Cuerpo 20

Brush SO Pl 0 0 ey

Cuerpo 10
Una presentacién que va a ser Para que una tipo sea legible, debe Mejor usa tipografias sin sérif, no Aligual que no deberia haber mas de
proyectada tiene que ser legible. Los descansar sobre areas de contraste. uses mayusculas para todo, no dos tipografias, tampoco necesitas
mensajes o contenidos importantes, subrayes ni alteres la tipografia en quince tamafios o grosores. Con tres
aun buen cuerpo. medio de una frase. tendras mas que suficiente.
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Haz blogues con el contenido

Entre los Principios de la Gestalt aplicados al disefio, la Ley de Proximidad
informa de la necesidad de agrupar los elementos cercanos para

comprenderlos mejor.

La Ley de Cierre advierte de que el cerebro tiende a «cerrar» formas para
visualizar mejor el contenido.

Balance de dos afios

2013-2014

Plena capacidad de generar ingresos desde
el departamento comercial en combinacion

con Marketing

P

#1.200 42

45 M 22 M

CLUL OPERACIONES
MAYORISTAS [
\

Si creas blogues con los elementos de la diapositiva, organizaras la jerarquia 'y
mejoraras la comprension y la legibilidad. Ademas crearas espacios de aire
por donde respire el disefio. El objetivo del disefio no es llenar los huecos a
toda costa. Para hacerlo bien s6lo hay que tener en cuenta tres palabras:

equilibrio, simetria y compensacion.

Si creamos bloques con el contenido, ayudaremos al ojo a localizar facilmente los elementos. En este caso, hemos creado cuatro bloques para ordenar una diapositiva con

muchos elementos.
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Sino puedes calcular
cuanto contenido va a
entrar en tu diapositiva
antes de empezar, tendras
oroblemas antes de
terminar
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Utiliza patrones de composicion

Antes de plantearte el disefio, cuando estds usando aln lapiz y papel, Que haya aire entre los elementos garantiza una buena lectura y comprension
planifica qué forma final aproximada tomaran los elementos y cuanto espacio y maximiza la fluencia cognitiva.

van a necesitar. Esto ayudara al contenido a «respirar». , ,
Las tipografias y elementos graficos deben servir a este fin y esto implica no

Por ejemplo, si hay dos contenidos que van a tener la misma importancia, constrenir en exceso el contenido con marcos, bandas de colores. ..
puedes usar un patron estructural de 1/2; si hay algo que quieras destacar aun

mas, quiza necesites usar 2/3 del espacio; si deseas centrar la atencion,

puedes colocar los elementos centrados en la diapositiva.. ..

Estructura de 1/2 Estructura de tercios 1/2 horizontal Mitad de diapositiva

10 Claves en 5 minutos para disefiar mejores presentaciones 15
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Fiemplos de patrones de composicion

The key is to be

effective

Estructura de 1/2

Mitad de diapositiva

& R ©
Sol & BRAND ATTRIBUTES

NUEVO ROL D

Estructura de tercios \'. FINANZAS 1/2 horizontal

B SV

B =
>
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El color es tu aliado, sacale partido

Usa el Principio de Semejanza para hacer tu
mensaje mas comprensible. De esta forma, el ojo
agrupa en unidades separadas los objetos del

GRAN MELIA

HOTELS ESORTS

GRAN MELIA
o POSITIONING
STATEMENT

The premier collection of Melid
Hortels International.

More than 50 years of knowledge
and strong values

Architecturally significant, these
first-cl and resorts are
design npletely engage
the multi-culured expert

traveler.

En este caso utilizamos el color de cada marca de Melid Hotels (Gran Melia, Paradisus e Innside) para diferenciar y agrupar.

mismo color. Mediante el color puedes crear
agrupaciones de tres o cuatro elementos de
informacion.

POSITIONING
STATEMENT

MHIs luxury resort brand
Paradisus Resorts, has
reinterpreted the all-inclusive
coneept by establ
LUXEclusive®as the benchmark
for luxury destination resors.

LUXEclusive® delivers an
uncompromised level of quality
and service unmatzhed by any
other in this category and is
ambodied by our Signature
Experience of Pure Freedom

The guests of Paradisus Resorts are
defined by life’s milestones rather
than demographics

POSITIONING
STATEMENT

INNSIDE was conceived from
the beginningas a reasonably
priced designer brand for
business wravellers.

Originating with design and made
in Germany, each hotel has its
own unique architectural
personality. spacious rooms,
destination bars & restaurants,

all designed to meet the incipient
needs of business travellers

With locations in business parks
and near rade fairs. the
innovative personality of these
hotels has made them

INNSIDE

BY MELIA

TARGET
CUSTOMER

No uses mas de tres o cuatro colores en una
diapositiva.
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Jlienes 5 minutos.r

Entra ahora en elartedepresentar.comy descubre todo lo que tene

Cursos

Aprende a hablar en publico sin miedo, a crear un contenido poter 4@1
presentaciones, a ser un gran “storyteller” o manejar el Powerpoint coma

Agencia

Trabajamos creando presentaciones altamente profesionales para
clientes de todo tipo. Descubre nuestro portfolio.

Ayudamos a empresas y organizaciones a contat

Coachin
; E

Consigue, a través de sesiones personalizadas, recursos internos y her
personales que te ayuden a presentar tus ideas con claridad y segurid

Conferencias i

Gonzalo Alvarez Marafion, CEO de El Arte de Presentar, te impulsa al
cambio positivo a través de sus conferencias.

Agencia


http://www.elartedepresentar.com/academia/
http://www.elartedepresentar.com/agencia/
http://www.elartedepresentar.com/conferencias/
http://www.elartedepresentar.com/coaching/

NOSOTROS ~ SERVICIOS v BLOG

LIBROS  CLIENTES CONTACTO

Cursos de presentaciones

Una empresa que comunica eficazmente
mejora su mensaje y sus ventas

s historias para persuadir, inspirar y vender mas.

“enos

Coaching

Consigue recursos internos y
herramientas personales que te

%ﬂ

Conferencias
Gonzalo Alvarez Mararion, CEO de
El Arte de Presentar, te impulsa al

Blog

Publicando desde 2008 los mejores articulos sobre comunicacién, nuestro blog cuenta
con cientos de posts utiles que lo han convertido en el blog sobre presentaciones mas
leido en habla hispana.

Podcast

i Tienes oidos? Genial, porque tenemos un monton de contenido para ti: entrevistas
potentes, criticas de libros utiles, consejos y trucos... Disfrutalos.

Libros

Descubre “El Arte de Presentar” y “El Superhéroe de las presentaciones”, titulos
esenciales para mejorar en las presentaciones editados por Planeta.

Youtube

Formacion, trucos, consejos sobre cémo hablar en publico, presentar
mejor, Powerpoint...


http://www.elartedepresentar.com/blog/
http://www.elartedepresentar.com/podcast/
https://www.youtube.com/user/artepresentar
http://www.elartedepresentar.com/libros/

o €l Arte de Presentar

10 Claves en 5 minutos es una coleccion de mini e-books de El Arte de Presentar
que tiene como objetivo darte pistasy trucos para mejorar tu comunicacion.

Bibliografia

El Arte de Presentar. Gonzalo Alvarez Maranén
Gestion 2000 - Grupo Planeta (Mayo, 2012)

El Superhéroe de las presentaciones. Gonzalo Alvarez Marafién y David Arroyo
Gestion 2000 - Grupo Planeta (Marzo, 2015)

Descubre mas en:
http://www.elartedepresentar.com/libros/
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