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Aspectos metodol 6gicos basicos parala preparacion y € empleo de
las diapositivas

Téc. Leonardo Cruz Verduit, Téc. Ricardo Arencibia Jorgey Lic. Esteban Pérez Fernandez

Resumen

Se destaca laimportancia de las diapositivas como medio audiovisual de uso frecuente durante las
exposiciones orales, que se realizan en congresos, talleres, sSimposios, seminarios, asi como en otras
actividades cientificas y académicas. Se tratala preparaci 6n, obtencion 'y clasificaci 6n de las diapositivas.
Se establecen |os requerimientos para la elaboraci 6n de las diapositivas de texto, asi como de aguellas que
contienen figuras o ilustraciones. Se enfatiza en la adecuada utilizaci 6n y combinaci én de los colores, las
caracteristicas de los diferentes tipos de gréficos y sobre |0s aspectos esenciales de la exposicién, proteccion
y conservaci 6n de las diapositivas. Finalmente, se destaca lainfluencia decisiva que gjerce lacalidad dela
presentaci 6n sobre la receptividad de los espectadores en el proceso de comunicaci én'y en su valoraci én
sobre la profesionalidad de su expositor.

Descriptores. DIAPOSITIVAS utilizacion; DIAPOSITIV AS/conservacion; ACTIVIDADES
CIENTIFICAS.
Subject hesdings: SLIDES/utilization; SLIDES conservation; SCIENTIFIC ACTIVITIES.

La extraordinariaimportancia que en los tiempos actual es, ha alcanzado la difusi én'y € intercambio de los
conocimientos cient ifico-técnicos ha convertido a los congresos, talleres, seminarios, asi como a otras
actividades cientificas y académicas, en notables foros de discusi 6n en los que especialistas e investigadores
dedican todo su esfuerzo alatarea de transmitir, con la mayor eficaciay calidad posible, €l resultado de su
trabaj 0 a sus contempor &neos, mediante todos |os medios audiovisual es existentes. 1-3

Los carteles 0 murales, transparencias, diapositivas, cintas de audio y video contribuyen de manera eficaz a
transmitir mensagjes haciatodo tipo de audiencias y establecer una comunicacion eficiente con e auditorio.
Estudios realizados en diferentes auditorios han demostrado que la capacidad de retenci 6n de lainformacion
de los espectadores, cuando ella se transmite mediante proyeccion de diapositivas, video y demostraciones
delastécnicas, asciende aun 75 %, en comparaci n con el 20 % que se al canza cuando la exposicién se
realiza sin el empleo de ningiin medio de proyecci 6n. Por consiguiente, no se concibe actualmente una
conferencia, disertaci n cientifica 0 exposici 6n de proyectos que no se auxilie de medios audiovisuales,4 sin
embargo, los carteles ilegibles, las transparencias borrosas, el excesivo empleo de diapositivas, la
inapropiada combinaci 6n de colores, asi como la ubicaci 6n desorganizada o desatinada de |os elementos
graficos correspondientes, contribuyen frecuentemente al fracaso de una exposicion, e incluso a
cuestionamiento de la profesionalidad del conferencista. El auditorio se ha acostumbrado no solo a
escuchar, sino tambi én aver. Por estarazon, si la proyecci 6n no es atractiva para el espectador, ni capta sus
centros de atencién, este se vadel discurso del orador; con lo cual, se anulatoda posibilidad de

comunicaci 6n.5

Entre los medios audiovisuales, las diapositivas constituyen un medio practico, eficiente y moderno de



comunicaci 6n cientifica. Ellas ademas, presentan un gran valor metodol 6gico, porque permiten a autor
incrementar la eficacia del proceso de comunicacion 'y garantizar €l control sobre el discurso. Su empleo
contribuye areducir €l estrés del expositor, aumenta su seguridad, ofrece una mayor flexibilidad parala
explicaci 6n; concede en general, masriquezay atractivo al mensgje. Dentro del amplio rango de medios
audiovisuales, las diapositivas constituyen una de las més utilizadas por cientificosy académicos. No
obstante, se ha podido comprobar la insuficiente difusi 6n de aspectos metodol 6gicos sobre su adecuada
obtencion y preparacion, asi como lainexistencia de literatura sobre el tema, o que condicionaa menudo €l
uso incorrecto de este medio de exposicion.

El presente trabgjo, sin pretensiones de que se considere una propuesta metodol 6gica definitiva, desea
exponer de manera sintetizada |os aspectos béasicos que se deben considerar para la elaboraci 6n de las
diapositivas.

En relaci 6n con la sala de proyeccion, € tamafio de su local, la magnitud de la audienciay la duracion de la
exposici On son aspectos importantes para el empleo de un medio audiovisual. Las diapositivas pueden
utilizarse en lamayor parte de las ocasiones, €llas son especiamente Utiles para audiencias de 25 o mas
personasy siempre que se planee repetir varias veces la misma presentacion.

Si lasalade proyecci6n es muy grande y la pantalla no guarda proporci én con €lla, entonces latipografia,
asi como €l resto de los elementos graficos, pueden resultar ilegibles para el pablico. Por tanto, si se
desconocen las caracteristicas de la sala donde se realizara la presentaci 6n, es aconsejable colocar pocos
textos en cada una de las diapositivas sel eccionadas, asi como escoger y emplear un tamafio de letralo mas
apropiado posible, de modo que puedan versey leerse con comodidad. Deigual forma, es recomendable
evitar laposicion vertical en las digpositivas, porque habitualmente las pantallas de proyecci 6n se disponen
en posici 6n horizontal, de forma que laimagen ocupa toda la pantalla. Una proyeccion vertical sobre una
pantalla horizontal puede producir un efecto negativo en e auditorio, lainformaci 6n puede llegar de forma
fragmentada e impedir que se capte y comprenda el conjunto de la exposicion.6

Las diapositivas se pueden preparar, bésicamente, como se refiere:

a) de formamanual, b) con una camara fotogréficay c) con una computadora. Para preparar manual mente
unadiapositiva, existen varias t écnicas que utilizan el mismo principio: tras dibujar o escribir en una
transparencia, se recorta esta a tamaro de los marcos de diapositiva. El formato 24 X 36 mm resulta
bastante pequefio, por 10 que generalmente, se trabgja a tamafio normal en el papel, luego se reduce con
ayuda de una xerocopiadoray finalmente, se afiade el color. El mejor soporte para este tipo de diapositivas
son las | aminas de acetato de polivinilo que aunque son de f&cil confecci 6n, tienen como inconveniente el
hecho de que se trabaja sobre espacios muy reducidosy ellos no permiten la utilizaci 6n de otros rotuladores
gue no sean los de alcohol .6

Durante la preparaci 6n manual de una diapositiva, se deberan utilizar todos los medios disponibles:
plantillas, reglas, transportadores, letras set y otros recursos. No obstante, €l trabajo a mano alzada se debera
evitar, porque puede conducir ala obtenci én de diapositivas de mal gusto.

El método fotogréfico fue durante afios € més utilizado; es asi que pueden encontrarse muchos manuales
parala adecuada utilizaci 6n de las cAmaras fotogréficas en el mercado actual, sin embargo, hoy por hoy, €
ordenador es la herramienta fundamental parala autoproducci on de materiales didacticos. 7 Dentro de las
multiples posibilidades que ofrece esta poder pasar todo o parte de lo que se muestra en lapantallaa
diapositivas, pero sobre todo, con mucho valor agregado: mezclay superposici on de imégenes, textos,
gréficos; complementaci 6n con adecuada animaci 6n e incorporaci 6n de sonidos. Igualmente, la
computadora puede controlar el tiempo de proyecci 6n de las diapositivas, todo gracias a numerosos y
sencillos, pero potentes programas informaticos con variedad de prestacionesy herramientas.8

La preparaci 0n de una diapositiva exige, requiere de un disefio adecuado. Su preparaci on no se debe dgjar a
laimprovisaci on. Ellas, como norma, deben ser primero funcionalesy estéticas, por tal motivo debe
garantizarse un balance cuidadoso entre los diferentes elementos involucrados, no recargar las vistas-con
textos, ilustraciones o cuadros, dar suficiente aire entre ellos, asi como |os espacios en blanco necesarios-
pues dichos espacios desempefian un importante papel en todos los medios visuales. Asimismo, no se deben
recargar innecesariamente de colores, adem as deben considerarse las proporciones de |os diferentes
elementos.

Un buen disefio contribuiraa éxito y evitara el fracaso de la exposici 6n, dara un peso importante alos
elementosilustrativos y sera mesurado en los textos. Cienciay arte no se contraponen, sino que se refuerzan
y complementan.

Durante la preparaci 0n de las diapositivas es oportuno incluir elementos de comicidad, curiosidades,
sorpresas, anécdotas y otros, que pueden contribuir a alcanzar y mantener una atmaésfera apropiada, mejorar
el interés, evitar distracciones, asi como llamar y centrar la atenci6n del auditorio sobre asuntos importantes,
principal mente durante las exposi ciones extensas, densas 0 sobre temas complgjos.



Clasificacion de las diapositivas

De acuerdo con €l tipo de apoyo que brinde a expositor, la diapositiva se clasifica como: de reafirmacion,
ampliaci 6n y complementaci on.

Cuando un texto describe |0 mas objetivamente posible [o que representa una imagen, se esta en presencia
de una diapositiva de reafirmaci 6n. El texto reafirmalo que muestralaimagen. Si €l texto amplia el mensagje
gue laimagen muestra, se tiene una diapositiva de ampliaci 6n. El texto va mas all & de la mera descripci 6n
de laimagen. Por dltimo, cuando el texto agrega alaimagen informaci 6n que esta no muestra ni permite
deducir, se trata de una diapositiva de complementaci 6n. Laimagen actla como un complemento del texto.
Dentro de los tres tipos de diapositivas sefialadas, pueden existir variantes, ad sucede con laforma negativa
de ladiapositiva de reafirmaci 6n. El texto de la diapositiva afirma que la limpieza dentro de un laboratorio
tiene que ser escrupulosa; sin embargo, laimagen representa a un investigador que trabaja en un laboratorio
donde predomina el caosy la desorganizaci on. Laimagen, aparentemente, contradice lo que afirma el texto.
Laimagen en todos |os casos apoya a texto, complementa o refuerza el mensaje.

Diapositivas de texto

Laformamas comun de escribir un texto para una diapositiva, antes de la introducci 6n de las computadoras,
era mediante las méaquinas de escribir.

Paralograr una diapositiva de texto aceptable a partir de estos medios, era necesario que el texto fuera
escrito en letras altas (may Usculas), que los tipos de la maguina estuvieran bien limpios, que se golpearan
las teclas con lamismafuerza, y se empleara una cintanuevay de buena calidad.

Durante latltima década del siglo XX y hasta el presente, la computadora ha sustituido ala maquinade
escribir en la elaboraci 6n de diapositivas de texto, como resultado de la aparici6n en € mercado de
multiples paquetes de programas avanzados que facilitan esa operacion, como Microsoft Power Point, Corel
Presentations, Lotus Smart Suit, Margi Systems Presenter-to-go, Astound Presentation, entre otros.8 Dichos
programas permiten obtener infinitas variantes, debido a sus muchas prestaciones y herramientas entre las
gue se encuentran lailimitada cantidad de fuentes tipogr&icas, de paletas de colores, el amplio rango de
presentaciones y plantillas, asi como las extensas bibliotecas con otros muchos recursos. No obstante, es
recomendable de igual forma, escribir €l texto en altasy que se presente de forma centrada. L os textos
justificados ala derecha o0 alaizquierda pudieran quedar muy proximos alos bordes de la diapositiva. En €l
caso que €l texto se escribaen atasy bajas, debe utilizarse un tamario de letraigual o superior alos 12
puntos.

Lamaxima efectividad de una diapositiva de texto se logra cuando esta se gjusta a las siguientes exigencias:

a) El titulo debe ser corto (no més de siete palabras).

b) El mensaje debe tener un maximo de siete lineas.

¢) Las palabras por |inea no deben ser més de siete.

d) Ladistribuci 6n debe ser simpley abierta.

€) El texto debe ser legible desde |a parte final del auditorio.
f) Los bordes deben ser amplios arededor de todo € texto.
0) Se debe transmitir s6lo unaidea por cada diapositiva.

De acuerdo con lo antes expuesto debe evitarse la aglomeraci én que dificultalalectura, la complejidad,
porgue oscurece y confunde los datos, las abreviaturas, siglas, acrénimos o notaciones que no sean de
carécter internacional, pues de no ser asi pudieran impedir la répida comprensi 6n'y ubicaci 6n; ademas no
referir las fechas innecesarias, porque pueden limitar el empleo futuro de las digpositivas. Un expositor que
no tenga en cuenta estos principios e indicaciones bésicas, corre € riesgo de no poder transmitir con eficacia
y claridad su mensaje ademas de poner en peligro el objetivo de su exposicion.

Después de arios de experimentaci 0n, se hallegado ala conclusiéon de que el factor que mésinfluyeen la
legibilidad de una diapositiva de texto, es la combinacion del color de las letrasy de su contraste con €l
fondo sobre el que se escriben.9

L as combinaciones monocrométicas (un solo color sobre un fondo neutro de otro color) pueden ordenarse,
segun la efectividad y legibilidad del texto, de laforma siguiente:

- Letras blancas sobre fondo azul.

- Letras negras sobre fondo blanco.

- Letras negras sobre fondo amarillo.

- Letras rojas sobre fondo blanco.



- Letras verdes sobre fondo blanco.

- Letras blancas sobre fondo rojo.

- Letras blancas sobre fondo verde.

- Letras amarillas sobre fondo negro.

- Letras naranjas sobre fondo negro.

No se recomiendan fuera de las mencionadas, otras combinaciones monocrom &ticas.

Si se utilizan fondos multicromaticos como imégenes o plantillas de Microsoft Power Point, debe
considerarse €l color predominante en el fondo para seleccionar e de las fuentes tipogréficas a utilizar, sin
dejar de observar la correspondencia de las combinaciones escogidas con |0s tipos de combinaciones
monocrométicas referidas, siempre validas. Se debe evitar €l empleo de texturas complejas de fondo y en
policromias, porgque pueden dificultar lalectura de lostextos. De igual maneraparalavisuaizaciony €
andlisis de gr &ficas, se contraindican los cuadros, no es recomendable su empleo.

Ademas, no se debe olvidar lainfluencia psicol 6gicay fisiol 6gica de los colores a seleccionar la
combinaci 6n que pueda requerir una diapositiva, porque ayuda a alcanzar el objetivo que persigue €l
expositor.10 El recurso del color debe emplearse para enfatizar, fijar y destacar aspectosy elementos
importantes en la exposici on.

El rojo provoca entusiasmo y revela dinamismo. El naranja posee un poder estimulante considerable, atrae a
timidos e indecisos. El amarillo revitalizay actla contrala apatia. ElI verde manifiesta reposo, juventud. El
azul indica autoridad; es €l color més eficaz para producir calmay desviar ideasfijas, € violeta, es un color
para utopicos, ideal para concebir proyectos, aungue no debe abusarse de é.11

Diapositivas de gr &ficos

Las diapositivas de texto son las de uso més frecuente, pero las de graficos han adquirido notable
importancia en los Ultimos tiempos, debido ala posibilidad que ofrecen de transmitir eficazmente los
resultados de complejas investigaciones, sin la necesidad de engorrosas explicaciones. 12,13 No en vano se
ha afirmado que un gr &fico transmite méas de mil palabras. Un disefio apropiado de |as diapositivas se basa
en el empleo mesurado de los textosy la utilizaci 6n profusa de las ilustraciones.

Las diapositivas se distinguen por |os tipos de gréaficos que presentan, entre las principal es tenemos:

a) delinea, b) de bola o pastel y c) de barras o0 columnas. Los gréficos de linea se utilizan preferentemente
paradar unaideainmediata de los objetivos o de las variables cambiantes. Son los més empleados y
regularmente establecen una relaci 6n entre dos o0 mas variables. Frecuentemente se utilizan paraindicar
porcentajes ascendentes o descendentes. Se aconseja utilizar més de dos | ineas para realizar comparaciones
entre variables. La combinaci 6n de colores en estos casos resulta de mucha utilidad. Parala maxima
efectividad de un gréfico de linea debe considerarse si se utilizan dos | ineas (gréafico lineal para

comparaci 6n), deben ser claramente diferentesy si son de colores, estos deben contrastar convenientemente.
Siempre gque sea posible, deben usarse patrones (notaci én o simbologia) que ayuden aidentificar las|ineas.
Se debe evitar € empleo de abreviaturas, acrénimos, siglas, etcétera, salvo las de reconocimiento
internacional; las tipografias (letras y nimeros) deben tener un tamario tal que asegure su adecuada
legibilidad y debe evitarse la aglomeraci 6n de cifrasy datos comparativos.

En e caso de los gréficos de bola o pastel se utilizan principa mente para mostrar €l peso relativo de los
elementos que forman un sistema. Se emplean unidades relativas, especialmente, el tanto por ciento. La
maxima efectividad de un gréfico de pastel se lograa partir del cumplimiento de una serie de condiciones.
El pastel debe tener una proporci én acorde ala diapositiva (se debe dar un tamario adecuado a los
margenes), las secciones del pastel no deben ser més de siete, y ninguna debe representar menos del 5 % del
total, se debe estar alertay comprobar que las partes sumen el 100 %, el tamafio de |as rebanadas debe
responder a porcentaje que representan (las cifras respectivas deben colocarse preferentemente en su
interior), los textos necesarios pueden situarse dentro del pastel o fuera de este (preferiblemente fuera
cuando las secciones representan valores pequefios) y €l color debe usarse para dar énfasisy estéticaala
diapositiva, de acuerdo con su influencia psicofisiol 6gica sobre el espectador.

Los graficos de columnas o barras son ideales para representar datos comparativos; ellos ofrecen gran
flexibilidad en la ubicaci 6n de textosy cifras, asi como en el empleo del color. También deben cumplir con
requisitos fundamentales para su utilizaci 6n: se deben comparar las barras horizontales y verticalesen la
representaci 6n de los datos (seleccionar las que se usarén en la digpositiva), nunca se debe hacer un gréfico
con més de siete barras, €llas deben ser bien proporcionadas (ni muy estrechas, ni muy anchas). En cuanto a
los textos se deben situar fuera de las columnas y |as cifras se pueden colocar fuera o dentro, segiin seamas
conveniente desde el punto de vista estético. Sobre |os colores, deben usarse tantos como categorias de
barras, y s € grafico es en blanco y negro, las barras deben estar identificadas con toda claridad. El empleo



derelleno no es Util en estos casos.

Otro de los aspectos esenciales en la utilizaci 6n de diapositivas como medio audiovisual, es la retenci 6n del
espectador durante la presentaci 6n. Se sabe que la capacidad maxima de retencién de la atenci 6n de un
espectador adulto, con coeficiente de inteligencia normal y escolaridad promedio de noveno grado, ante una
diapositiva de calidad, no es mayor de 30 segundo. La curva de atenci 6n comienza a decrecer pasado ese
tiempo, que es cuando el espectador empieza a buscar deficiencias en la presentacion o en el contenido de la
imagen. Si una buena diapositiva puede retener la atenci 6n del espectador durante ese lapso de tiempo, una
mala diapositiva es posible que no lo logre por més de tres o cuatro segundos; o |0 que es peor, que distraiga
en lugar defijar laatencion, ello tiene unarelaci 6n directa con la calidad de la diapositiva.14,15

Lacalidad delaimagen o el gréfico a exponer, asi como la correcta combinaci 6n de coloresen la
diapositiva, influyen de manera notable en la retenci én de la atenci 6n del espectador. En € caso de las
diapositivas de texto, esta debe leerse, bien por € expositor o por un locutor profesional, a un promedio de
dos atres palabras por segundo, respetando |as pausas correspondientes, o que le permitir a alcanzar entre
70y 90 palabras alos 30 segundos de exposicion.

Si se considera que €l texto de una diapositiva no debe tener mas de siete palabras por lineay no mas de
sete | ineas por diapositiva, y se agrega a esto un titulo de no mas de siete palabras, se puede afirmar que €l
promedio asciende aproximadamente a 56 palabras por diapositiva. Por tanto, el orador necesita un tiempo
inferior alos 30 s paraleer € texto. Toda extensi 6n més alédel tiempo requerido parala proyeccién dela
diapositivairaen detrimento de la presentaci on.

Las diapositivas con frecuencia se emplean mas de unavez. Ello implica que el expositor debe poner

atenci 6n alas medidas recomendadas para su protecci n 'y conservaci on. Si se trabaja con diapositivas
preparadas manual o fotogréficamente, lo ideal es contar con un portadiapositivas provisto de un aro de
cierre en la parte superior y ranuras para una determinada cantidad de diapositivas, en las cuales estas
pueden ser dispuestas en un orden adecuado para su presentaci On. Esto contribuira a evitar su posible caida
0 mezclainoportuna, y por tanto, la desagradable confusi 6n y las molestias respectivas durante una

exposici On. Si se van atransportar, lo ideal es guardarlas en paginas pl &sticas para diapositivas.6

L as diapositivas obtenidas por medios fotogr &ficos deben manipularse con cuidado y asirse por los bordes
paraevitar que se impregnen con huellas dactilares, las cuales pueden contribuir sensiblemente asu
deterioro fisico.

En el caso de las diapositivas preparadas en una computadoray almacenadas en soporte magnético, €l
disquete portador de la presentaci 6n debe preservarse como est & estipulado para estos medios, es decir,
debera cuidarse de los golpes, lahumedad y el calor, y debe revisarse periédicamente con programas
antivirus. Ademas, deben crearse copias de seguridad de la presentacion en otros disquetes, con el objetivo
de prever situaciones inesperadas como dafios fisicos en la superficie del disco, rotura o pérdidadel disquete
original.

Durante el almacenamiento debe evitarse la excesiva humedad, asi como |la elevada temperatura, ellas

tambi én atentan contra la perdurabilidad tanto del celuloide y €l acetato utilizado en las diapositivas
preparadas manual mente o por fotografia, como de |os propios portadores de informaci 6n electrénica. 16

Se concluye que unas diapositivas bien concebidas y disefiadas constituyen un medio audiovisual ideal para
transmitir con sencillez, claridad, objetividad, eficacia cualquier mensgjey garantizar el éxito de una
exposici on oral en e contexto de una actividad cientifica. La calidad de la presentacion influye no sélo en la
receptividad de |os espectadores hacia la informaci 6n transmitida, sino tambi én, en la valoraci 6n sobre su
importanciay utilidad asi como en la profesionalidad del expositor.
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