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LAS AYUDAS AUDIOVISUALES®

Las ayudas audiovisuales son un elemento importante de la comunicacién no verbal;
un dicho bien conocido lo ratifica: “Una imagen vale mas que mil palabras”’. Sin
embargo, solo tiene justificacion su uso como medio de ayuda y nunca como un
artificio narrativo o como un simple “apoyo” para la memoria del orador.

Las funciones de las ayudas audiovisuales dentro de las presentaciones orales -ademas
de atraer la atencidn de los oyentes- son las de enunciar, aclarar y resaltar el contenido
del mensaje, ordenarlo y sintetizarlo, romper la monotonia, exponer conceptos
complejos de forma intuitiva, ilustrar plasticamente la exposicidén, asi como desplazar
el foco de atencion del orador al medio audiovisual utilizado y de éste a aquél.

La seleccién de las ayudas visuales esta condicionada por una amplia gama de
factores®. Utilizar ayudas o no hacerlo depende en gran medida de los objetivos y tipo
de presentacion, del analisis del publico y del nivel de formalidad que requiera la
ocasion. A la pregunta de cuando usarlas, la respuesta mas adecuada es: a) cuando
sean mas eficaces que la sola pronunciacion de palabras; b) cuando aclaren la
estructura de mensajes complejos; c) cuando resalten conceptos que deben retenerse;
d) cuando resuman datos y e) cuando convenga mostrar relaciones entre ellos. En
resumen, las ayudas deben usarse sélo cuando faciliten el proceso de la comunicacidn.

Ademas de estos condicionantes, se encuentran otros de caracter operativo, como la
facilidad en el manejo de los equipos y aparatos o la experiencia en su uso. Las
condiciones ambientales y técnicas estan relacionadas con las caracteristicas del lugar
donde tendrd lugar la actuacion. Entre ellas, se pueden destacar: a) la disponibilidad de
los equipos; b) el tamafio y disposicién de la sala; c) la pantalla de proyeccion y el
tamafio del auditorio y d) los niveles de iluminacién u oscurecimiento del lugar.
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’la mayoria de las personas habla a una velocidad de unas 120 a 160 palabras por minuto, aunque su
capacidad de comprension es 5 o 6 veces mayor. Existe, por lo tanto, una especie de “hueco” entre la
cantidad de palabras escuchadas y el potencial de comprensidn del oyente. El uso juicioso de las ayudas
visuales puede ayudar a rellenar ese “hueco” a fin de mantener el contacto entre orador y publico.
*Siun presentador le habla a su auditorio sélo con palabras estimula principalmente el lado izquierdo
del cerebro de quienes lo escuchan; por el contrario, si sélo presenta el material visual estimula el lado
derecho; pero cuando combina la explicacion oral con el material audiovisual, ambos hemisferios
cerebrales son estimulados y se logra un efecto de aprendizaje y recuerdo mucho mas potente.
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Las ayudas sobrecargadas de informacion son la principal causa de su fracaso. El
desafio mas importante sucede porque, muchas veces, se deben trasladar ideas
complejas a representaciones muy simples. Hay dos reglas de oro generales en su
elaboracion: a) la legibilidad de su formato (es decir: la facilidad de su lectura de un
solo vistazo) y b) la simplicidad conceptual de sus contenidos, que redundara en su
comprensidon y recuerdo. Las ayudas de una presentaciéon oral pueden contener
informacién de tres tipos: a) texto; b) tablas o c) ilustraciones (graficos, diagramas,
fotografias...). A continuacion se atendera, de acuerdo con lo dicho, a las siguientes
consideraciones:

FORMATO

- Es preferible orientar las ayudas en sentido horizontal, pues el formato vertical
suele exceder la altura de muchas pantallas de proyeccion.

- El mejor contraste se consigue con diapositivas con fondo azul y caracteres
blancos o amarillos, aunque se pueden ensayar otros colores para el fondo. Se
recomienda también no usar mas de cuatro colores en una misma diapositiva.

- Los numeros resultan mas claros si se presentan en forma de tabla y con las

cantidades redondeadas. Una tabla no debe contener mas de 4-5 columnas con 5-6
filas.*

- Silailustracién es una fotografia, debe ser nitida, en blanco y negro o mejor en
color, con un titulo que la identifique.

- Los gréficos, croquis o esquemas resultan muy eficaces cuando son simples e
intuitivos.’

TEXTO

- Cada ayuda conviene que tenga un titulo, que en lo posible no sobrepase el
renglon.

- El texto debe tender a la Regla del 6 por 12 (unas 6 lineas con 12 palabras por
linea).®

- Conviene usar negritas y un tamafio de letra > 16 o0 18.

- Elinterlineado debe ser espacioso para evitar el amontonamiento de palabras.

* Si hay que presentar mas datos, es preferible dividir la tabla en 2-3 ayudas -pero no mas- ya que la
visién de numeros cansa. Mas adelante facilitamos sugerencias precisas para el tratamiento de tablas,
graficos y diagramas.

> Los programas informaticos permiten afiadirles efectos especiales (movimiento, sonidos, etc.) que
siempre conviene dosificar en funcién de dotarlos de la mayor claridad.

®Es preferible expresar el texto en frases cortas que no en parrafos.
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- Cada linea debe marcarse con un numero o vifieta inicial, para darle mas

claridad.

- La puesta de relieve debe limitarse a conceptos nuevos o muy relevantes.

uso de simbolos y abreviaturas debe ser estandar.

ALGUNAS AYUDAS VISUALES BASICAS

Datos numéricos Tabla Los datos se dispo-
1#tim| 2°tim | 3 tim | 4°kim | [ NEN €N columnas y
Bilbao a5 | a0 | a7 | a2 ||filas con las cantida-

zaagza | 48 | 52 | 39 | 43 ||des redondeadas.
Milaga | 20 | a0 | 34 | 38 ||La primera fila supe-
Valadold | 24 | 26 | 19 | 22 ||rior se reserva para
lacowia| 32 | 30 | 35 | a3 [|indicar encabeza-

mientos tematicos.
Componentes de un | Tarta B 1er trim. | Gada segmento lleva
todo (porcentajes,|o | su propio color o tra-
proporciones...) en | Gréfico circular B 2dotim. | ma de identificacion.
un momento dado. O 3er trim. | E! n.° de segmentos
no debe sobrepasar

D4totrim. ||os 5 0 6.
Variaciones en el|Lineas El desarrollo del tiem-
tiempo o frecuencias 50 ¢ po en el eje de las
(incrementos/dismi- abscisas; el incre-
nuciones..) que se-|  |wpeeeo e T vea? | mento/disminucion
falan tendencias. seviia | €N €l de las ordena-
das.

— El numero de lineas
lor  2do Jer 4o no sobrepasarad las
tim. tim  tim  tim

304.
Variaciones en el|Columnas Se marca una linea
tiempo o frecuencias grafica para sefialar
(incrementos/dismi- el nivel sobre el que
nuciones...) se opera.
Limitar el nimero de
columnas separadas
discretamente.
1er 2do Jer 4to
trim. trim. trim. trim.

El




