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Empleo y producción de medios audiovisuales
Introducción (RP1)
Nota: Este es un seminario apropiado para trabajar en grupos. Se lo puede utilizar como un taller. Se pueden emplear materiales con los cuales trabajar; de manera que su grupo, pueda aprender a producir los diferentes tipos de materiales visuales que se presenten.
La fuerza más importante de nuestra generación, sin lugar a dudas, es el procesamiento de información, y la forma en la cual se transmite y se recibe.
Entre los sentidos más importantes que posee el ser humano, se encuentran la vista y el oído.
Por mucho tiempo, la información en nuestras iglesias era transmitida solamente por la palabra hablada.  Con el paso del tiempo y del desarrollo, se crearon muchas otras formas de transmitir información, tales como: el pizarrón blanco, proyector con transparencias, diapositivas, videos, grabaciones, y computadoras. 

Estos medios son importantes para incentivar a la audiencia a utilizar ambos sentidos (audición y visión) al mismo tiempo.   Esto añade más interacción con el contenido presentado, mayor concentración, y aumenta los estímulos mentales mientras uno elabora las escenas presentadas, como también imagina las subsiguientes.
Un buen ejemplo, sería  un sermón que presenta el regreso de Cristo. Al final de la presentación aparece la escena del regreso de Cristo con colores brillantes, y el orador invita a que todos canten un himno relacionado con el mensaje. Mientras se canta, se continúan proyectando escenas del regreso de Jesús. ¡Qué impacto causará en las mentes y corazones de los presentes!
Existe una tremenda diversidad de recursos para predicar el evangelio, y se debieran utilizar, pero ninguno de ellos llega a ser tan efectivo y completo en su habilidad para transmitir información como el empleo de medios audiovisuales.

Esperamos a través de este seminario, que Dios nos pueda ayudar a cada una, a ser mejores oradoras para su gloria. 

¿Porqué emplear medios audiovisuales?
Definición (RP-2)

Un medio visual es cualquier cosa que la audiencia pueda ver, que pueda ayudar al orador a llegar con su mensaje a la audiencia.
La calidad y claridad de un medio visual, es un factor determinante en la efectividad de una presentación oral.  Al emplear los medios visuales efectivamente, podrá captar la atención del oyente y enfocarla en los puntos importantes. Sin embargo, con medios visuales difíciles de leer, podría suceder que termine sin comprender los puntos importantes  que desea destacar, porque estarán esforzándose para tratar de ver lo que se muestra. Los medios visuales de buena calidad son esenciales para lograr una enseñanza efectiva, e importantes para que una presentación sea exitosa.
¿Porqué emplear medios audiovisuales? (RP-3)
Como lo declara la misma definición,  la razón más importante para emplearlos es: ayudar a los oradores a comunicar más efectivamente el mensaje a su audiencia. Más importante aún, es que estos medios puedan ayudar a su audiencia a permanecer atenta y a tener una mayor retención de la información. Existe un buen número de razones que favorecen el empleo de ayudas visuales:

1. La atención de la audiencia será más completa. El flujo y reflujo de la atención de la audiencia es inevitable. El desafío es poder dirigir la atención de la audiencia en los períodos estratégicos. Las ayudas visuales proveen un mecanismo para dirigir y enfocar la atención.

2. El oyente retiene mejor el mensaje. Las investigaciones han demostrado claramente que la gente retiene más cuando puede ver y escuchar comparado con lo que simplemente escucha. Por ejemplo, las investigaciones revelan que la retención del mensaje después de tres días, es tan solo del 10% luego de una presentación oral, pero del 65% luego de una presentación oral y visual.
3. Las ayudas visuales aumentan la capacidad de persuasión.  Los estudios han encontrado que los expositores que emplean medios visuales; condujeron la reunión en menos tiempo y lograron que se aprueben sus propuestas más a menudo.
4. El mensaje se transmite en forma más eficiente. (RP-4)  El refrán “Una lámina vale más que mil palabras” es verdadero. Si desea lograr que la audiencia comprenda cómo se utiliza la levadura para hacer pan, su mensaje se transmitirá mejor si la audiencia puede ver los ingredientes.
5. La gente espera que se presenten ayudas visuales. El mundo de hoy en día es muy visual, comparado con lo que era hace pocas décadas atrás. La persona promedio está visualmente orientada y está acostumbrada a la presentación visual. De aquí que, una presentación oral es aburrida para la mayoría de la gente.
6. Los medios visuales ayudan a lograr una presentación organizada. Uno de los usos más efectivos de los medios visuales es establecer una organización general para la presentación.  Las ayudas visuales, lo obligan a ordenar y secuenciar las ideas que presentará.


(OH-5)
7. Las ayudas visuales añadirán variedad y énfasis a su presentación.  Los maestros efectivos utilizan una variedad de métodos  y técnicas de enseñanza diferentes al enseñar. El empleo de medios visuales variados, ayuda a mantener el interés, proveyendo diversidad. 
8. Su mensaje se presenta tanto oral como visualmente. Algunas personas procesan la información mejor en forma auditiva, otros la procesan mejor en forma visual. Cuando usted utiliza medios visuales para una presentación, se estará comunicando con ambos tipos de personas.
9. Los medios visuales la ayudarán a ser concisa. Usted ser verá forzada a destilar sus ideas hasta llegar a su esencia cuando utiliza medios visuales. 

	No se engañe pensando que con medios visuales deslumbrantes, podrá salvar una exposición de un tema pobremente estructurado.  Deberá comenzar con un tema bien desarrollado antes de que las ayudas visuales puedan lograr un efecto importante.


Tipos de medios audiovisuales (RP-6)
Existen dos tipos de medios audiovisuales:
· Estáticos
· Dinámicos
· Estáticos: no los cambie durante la presentación. Algunos ejemplos de medios visuales estáticos son: 

· Carteles
· Retroproyectores
· Diapositivas
· Pizarrón blanco
· Rotafolio
· Gráficos de la computadora no animados
(RP-7)

Dinámica: cámbielos de alguna manera durante la presentación. Algunos ejemplos de medios audiovisuales dinámicos son:  
· Video

· Grabaciones de audio
· Gráficos de computadora animados
· Presentaciones de Power Point
· Lecciones objetivas
En general, los medios audiovisuales dinámicos ayudarán a mantener mejor la atención de la audiencia, pero en general llevarán más tiempo para prepararlos. Las ayudas visuales estáticas, podrían tener un potencial menor que las dinámicas para atraer la atención, pero aún pueden ser muy efectivas y fáciles de preparar y emplear.
(OH-8)

	Su elección de medios audiovisuales debiera depender del tiempo con que cuenta, del ambiente donde se presentará, y del tiempo que dispone para crearlos y practicarlos. Recuerde siempre que una ayuda visual simple, bien empleada, es mucho más efectiva que una ayuda visual pobremente empleada. Seleccione un tipo que usted pueda manejar bien.


EMPLEO DE MEDIOS AUDIO VISUALES (OH-9)
Cuantos más sentidos logre que utilice la audiencia, más efectiva será su comunicación. Si usted expone, el único sentido que la audiencia estará empleando es la audición. Si usted expone y utiliza medios audiovisuales, la audiencia estará empleando los sentidos de la vista y el oído. Si utiliza una demostración, la audiencia verá, escuchará, tocará, y posiblemente aún podrá oler y probar lo que se presente.
Pautas para el uso de ayudas: (RP-10)
Emplee las ayudas visuales solamente cuando está hablando acerca de ellas. Los medios visuales compiten con usted por la atención. Cuando usted utiliza una ayuda visual para aclarar o destacar una idea, espera que la atención de la audiencia esté dirigida a la ayuda visual. Por lo tanto, una vez que se aclaró la idea, la atención de la audiencia debiera enfocarse nuevamente en usted.
Hable acerca de la ayuda visual mientras la está mostrando. No es el propósito que un medio visual se exponga por sí solo. Es necesario explicarle a la audiencia qué mirar y describir lo que ven.  Una vez que ha hecho esto, si le es posible, colóquelo fuera de la vista.
Hable a la audiencia, no al medio visual. Uno de los problemas más comunes que se presentan al emplear medios audiovisuales, es el de hablar y mirar lo que se está mostrando, en lugar de dirigirse a la audiencia. Asegúrese de que conoce el contenido de la ayuda visual lo suficientemente bien, como para no tener que estudiarla mientras está haciendo la presentación.
(RP-11)
Asegúrese de que toda la audiencia puede ver y escuchar el medio audiovisual. Recuerde que el propósito de un audiovisual es facilitar la comprensión. Por lo tanto, es esencial que todos en la audiencia puedan ver y escuchar lo que se muestra y se dice. 

No pase objetos alrededor en la audiencia mientras usted está hablando. Es tentador para el orador pasar objetos alrededor en la audiencia mientras está hablando. Es algo que debiera evitarse porque distrae a la audiencia, e impide que una o más personas le presten atención.
Practique el uso de la ayuda audiovisual antes de emplearla en una presentación. Uno de los errores más comunes al emplear ayudas visuales es pensar que puede manejar en forma efectiva el equipo necesario. Aunque la mayoría de los equipos audiovisuales son relativamente fáciles de operar, no desestime los problemas que pueden surgir. Practicar con anticipación es un deber.
(RP-12)
No exagere el uso de medios audiovisuales. No sienta que para aclarar o destacar cada idea que presenta debe hacerlo con una ayuda audiovisual. La audiencia puede llegar a saturarse. Si se utilizan con demasía, podrían resultar  contraproducentes. 
Asegúrese que coincide el audio con la proyección de imagen. Para lograrlo necesitará practicar, pero es vital el éxito de su presentación. Esto le dará un mayor impacto al mensaje y le ayudará a la audiencia absorba la información porque estará viendo y escuchando.
Emplee la técnica revelación. Esto es importante cuando se utilizan diapositivas con texto. Si le muestra a la audiencia una diapositiva con seis líneas de texto, desearán leer todo lo que aparece de inmediato. Así, no estarán prestando atención a lo que usted está diciendo. Revele gradualmente la información en la diapositiva, mostrando solamente una línea a la vez, a medida que se va comentando. 
	Nada arruinará más rápido su credibilidad que  manipular con torpeza el audiovisual. Practique siempre con anticipación, así podrá manejar las cosas con habilidad y confianza.


	No invierta todo su tiempo y esfuerzo en las ayudas visuales, corriendo el riesgo de ignorar el hecho de que necesita preparar y practicar su tema.


	Mantenga contacto visual con la audiencia, y evite la tentación de mirar o leer constantemente lo que está en la pantalla.


	No haga esperar a la audiencia para llegar a lo más importante. Comience con una  grabación en el momento adecuado y asegúrese que es de la mejor calidad posible.


Cuando se utilizan las ayudas audiovisuales de la forma correcta, pueden transformarse en una gran herramienta, pero recuerde que el cuerpo humano representa probablemente  la ayuda visual más importante y más frecuentemente empleada de todas. Durante su presentación debe hacer gestos, expresiones faciales, y otros movimientos del cuerpo que son efectivos para ayudar a que su mensaje llegue a la audiencia. 

CÓMO DISEÑAR AYUDAS VISUALES (RP-13)
Ya hemos comentado el empleo de audiovisuales y su importancia. También es importante un buen diseño del mensaje. Con el paso de los años, los educadores y comunicadores han diseñado principios que podemos emplear para realzar las ayudas visuales. Los más importantes son: 

Sencillez 

Puede parecer obvio, pero la sencillez con creatividad es la clave. Como regla general  un audiovisual debiera tener: una idea;  no más de ocho puntos; alrededor de seis palabras por línea; mezcla de mayúsculas y minúsculas; tipos de letra simples y claras; y que sean suficientemente grandes para que se puedan leer con facilidad. Esté seguro de evitar decoración innecesaria, elimine bordes demasiado elaborados, y utilice las ilustraciones selectivamente. También, deje mucho espacio en blanco.  Las audiencias podrán tener dificultad para leer, comprender y recordar más que esto.
Armonía
Los elementos de los audiovisuales debieran encajar en una relación armoniosa. Algunos elementos visuales que podrían distraer incluyen: color, presentación, estilos de letra, símbolos visuales, o fondos. No se debieran utilizar más que dos tipos diferentes de letra durante una presentación;  menos que se los necesite para lograr efectos especiales.
Énfasis
El empleo de color, flechas, subrayado  y negrita, son medios que se pueden utilizar para enfatizar los elementos más importantes de un audiovisual. Para atraer la atención, los mejores colores son los colores extremos rojos y azules.
Legibilidad
Las letras en el audiovisual deben ser legibles. Cuando el contenido sugiere una lista, utilice números o viñetas. Se puede mejorar la legibilidad mezclando mayúsculas y minúsculas. 
	¿CUÁN RÁPIDO PUEDE LEER ESTO?
¿CUÁN RÁPIDO PUEDE LEER ESTO?



(RP-14)
Organización 

¿Está organizado el audiovisual en una forma que sea fácil de captar?
Equilibrio
¿Están arreglados los elementos del audiovisual de una manera interesante, y que al mismo tiempo no distraiga?
Unidad
¿Están organizados los elementos del audiovisual de manera que formen una sola unidad?
Claridad
¿Es obvio el propósito de su audiovisual para la audiencia para quien va dirigido el mensaje?  Divida la información compleja en unidades menores. La información importante debiera presentarse más de una vez.
LA PREPARACIÓN Y EMPLEO DE TRANSPARENCIAS/DIAPOSITIVAS
Mientras que la tendencia actual en el campo de entrenamiento está dirigida hacia empleo de proyectores, los retro proyectores, son utilizados todavía como  el medio más popular de presentaciones. Muchas iglesias, escuelas y locales de entrenamiento cuentan con un retro proyector. Esta sección considerará algunas pautas e ideas para la preparación de transparencias y filminas, y explicará cómo emplearlas efectivamente en las presentaciones.
Pautas para diseñar transparencias/filminas de buena calidad (RP-15)

· Haga buen uso del espacio en blanco. Utilice márgenes amplios. No amontone demasiado en una sola filmina o transparencia. Resuma cada idea en una sola filmina, en lugar de dividir una sola idea.
· Haga uso moderado del color. Utilícelo para subrayar, enfatizar, y para destacar, pero no lo emplee para lograr un efecto, para una manipulación psicológica, o  para ninguna otra razón, que la llevará a terminar con dificultades para justificarse a sí misma.
· Tener texto está bien; pero hable  acerca de él, no lo lea. 

(RP-16)
· Evite movimientos, a menos que sea necesario para aclarar un tema. De lo contrario se transformará meramente en una distracción.
· Controle la visibilidad desde el fondo del salón. No hay reglas establecidas para el tamaño del frente. ¿Por qué? Porque el tamaño del salón varía de un lugar a otro. Así que, adopte el hábito de revisar la visibilidad de sus medios visuales desde el fondo del salón.
· En reglas generales los tipos de letra como la Times Roman  y Courier son más fáciles de leer y debieran emplearse para los textos. Sin embargo, para títulos grandes, los estilos de letra tales como Arial y Helvetica son mejores. No utilice estilos complicados  a menos que formen parte del tema que están presentando.
(RP-17)
· Elabore diagramas simples. Nada distraerá tanto a su audiencia como los diagramas que no pueden seguir con facilidad. 
· Limite el empleo de ilustraciones.  Utilícelas  solamente para aclarar o apoyar su tema. Las ilustraciones, tiras cómicas, íconos, símbolos etc., son buenos si se los utiliza en forma adecuada. Por el contrario, si están mal utilizadas distraerán a la audiencia de lo que está haciendo.
Consideraciones acerca del color
¿Le ha tocado estar en alguna presentación donde apenas podía adivinar lo que había en la pantalla, porque el expositor había utilizado colores que hacían difícil de distinguir el texto del fondo?

La elección de colores para la presentación de diapositivas es una de las decisiones más importantes que se deben hacer al comienzo del proceso de producción de diapositivas.  A continuación, presentaremos  algunas ideas para que tengan en mente cuando necesiten elegir los colores del próximo juego de filminas para su presentación.
Contraste
Uno de los errores más comunes al seleccionar colores para la presentación de diapositivas, es la falta de contraste entre los colores escogidos para el fondo y el del texto o los gráficos. Si usted desea que la audiencia vea el texto o los gráficos en la pantalla, deben presentarte en colores que tengan mucho contraste con el fondo.

Significado emocional del color
Los estudios han demostrado que  los diferentes colores evocan en general diferentes sentimientos en muchas personas Esto puede ser importante cuando llega el momento de seleccionar los colores para su presentación de diapositivas; porque seguramente tratará de evitar colores que tengan un impacto negativo sobre el mensaje que está tratando de presentar.  A continuación presentamos algunas interpretaciones comunes de los colores:
	Color
	Sentimientos que evocan en general


	Negro
	Pesado, formal, muy técnico

	Marrón
	Tierra, sencillez, exteriores

	Azul
	Paz, tranquilidad, confianza

	Violeta
	Lealtad, sabiduría, espiritualidad, misterio.

	Verde
	Naturaleza, ambiente, salud, insectos

	Gris
	Conservador,  práctico, confiable

	Rojo
	Pasión, amor, intensidad, corazón, agresión

	Anaranjado
	Calidez, expansivo, extravagante

	Amarillo
	Optimismo, felicidad, idealismo

	Blanco
	Pureza, reverencia, sencillez


Dada esta interpretación general, es mejor evitar el uso excesivo del empleo del negro, anaranjado, gris, rojo y marrón.
Combinación de colores que se deben evitar
Algunos colores no se debieran emplear juntos por una cantidad de razones. 

	
	


El rojo y el verde chocan entre sí y son difíciles de leer.
	
	


El azul y el anaranjado causan un efecto molesto en los lectores. Ambos colores son demasiado vivos. 

	
	


El azul y el rojo  no tienen suficiente contraste para que se los pueda distinguir cuando se los emplea juntos.
Sugerencias para la combinación de colores
Los dos esquemas de colores que se pueden utilizar en una presentación de diapositivas; son una de dos, fondo oscuro con texto y gráficos claros  o fondo claro con texto y gráficos oscuros. Por ejemplo:
Fondo oscuro con texto claro  (RP-18)

· Fondo – un azul o violeta oscuros
· Texto – blanco o amarillo

·  Colores acentuados – rojo, lima, verde, celeste
	Certificación en liderazgo
Empleo y producción de audiovisuales
Nivel 2




El fondo en azul y violeta oscuros provee sentimientos emocionales buenos como color predominante en la pantalla;  el amarillo o blanco del texto tienen un buen contraste con el fondo.
Fondo claro con texto oscuro (RP-19)

· Fondo– beige

· Texto – azul oscuro, negro o violeta oscuros
· Colores acentuados – verde oscuro, rojo oscuro
	Certificación en liderazgo
Empleo y producción de audiovisuales
Nivel 2


El fondo beige combina el impacto emocional del marrón y el blanco sin adoptar demasiado del efecto negativo de estos colores como ser el aburrimiento. El texto oscuro provee suficiente contraste para que lo escrito resalte en la pantalla.
(RP-20)
	Reglas para la combinación de colores
· No más de cuatro colores por diapositiva.
· Olvídese del color hasta el final.
· Emplee letras blancas o brillantes sobre fondos oscuros.
· Evite el empleo de colores similares, tales como el rojo y el anaranjado; resultan difíciles de leer.


EMPLEO DEL AUDIO Y VIDEO
Más y más gente desea añadir segmentos de audio y videos a sus presentaciones de diapositivas para incrementar el impacto de su mensaje sobre la audiencia. Cada punto en una presentación de diapositivas debiera estar allí para un propósito solamente; incrementar el impacto del mensaje que se está exponiendo. Una vez que se ha decidido que un segmento de audio o video se debe añadir al mensaje (y no se lo está añadiendo solamente porque le gusta), considere las siguientes ideas:  
Cómo preparar segmentos de audio de buena calidad
Si la gente no puede comprender lo que se está diciendo en el segmento de audio que acompaña una diapositiva, entonces no tiene ningún sentido que se lo utilice. La calidad de un segmento de audio se magnifica; para bien o para mal,  cuando se amplifica a través de un sistema de sonido.
Un segmento de audio de buena calidad se escucha con claridad, y un segmento de audio de pobre calidad suena aún peor y más distorsionado cuando es amplificado. Uno de los mayores factores para decidir la calidad de un segmento de audio es la frecuencia de muestreo de la  grabación. Una grabación en estéreo, tiene mejor sonido, porque se acerca más a los sonidos en el mundo real  donde escuchamos por ambos oídos. 

Cómo preparar segmentos de video de buena calidad

La calidad del archivo de video depende primariamente de la resolución que se utiliza  para grabar el video. Es posible, grabar el video utilizando una grabadora digital de videos porque la calidad no se deteriora cuando se lo edita o proyecta. Cuanta más alta la resolución, mejor será la calidad del video. Elija la resolución basada en la habilidad de ser proyectada en un cuadro suficientemente grande, como para llenar la pantalla para que la gente pueda ver con claridad desde el fondo del salón.
(RP-21)
	Reglas para Audio/Video
· Una buena calidad de audio proviene de un equipo de sonido de buena calidad.
· Una grabación en estéreo tiene mejor sonido.
· La mejor elección es guardar su audio en un formato digital.
· La calidad del video depende de la resolución que utilice. Seleccione la resolución basada en la habilidad de ser proyectada en un cuadro suficientemente grande, como para llenar la pantalla para que la gente pueda ver con claridad desde el fondo del salón.


Los segmentos de audio y video pueden añadir más impacto a la presentación si son de buena calidad y se utilizan apropiadamente.
Empleo del rotafolio
Mientras todos parecen estar interesados en crear presentaciones generadas en la alta técnica de la computadora, el rotafolio aún continúa siendo la presentación más efectiva de todas. Los rotafolios son un medio económico para hacer una poderosa presentación. Son simples y efectivos, no fallarán porque sus baterías se acaben y no le necesitará remplazar las lámparas. Para las presentaciones que se exponen ante pequeños grupos de 35 personas o menos, el rotafolio es de un tamaño perfecto.
Ventajas del empleo del rotafolio  (RP-22)

· El rotafolio no necesita electricidad – No necesitará preocuparse ya sea por una lámpara que se podría quemar o  de haberse olvidado de traer un cable de extensión.
· El rotafolio es económico – No requieren el uso de películas especiales o impresoras para producirlos.
· Se le puede añadir color con facilidad – Un caja de marcadores económicos le permitirá toda la creatividad que desee.
· El rotafolio le permite ser espontánea – Cualquier cambio de último momento se puede introducir con facilidad.
En el mundo de hoy, con la alta tecnología del software de las computadoras, muchos de nosotros sentimos que debemos crear una presentación que les mostrará a los demás nuestra habilidad para manejar computadoras y programas complicados. Esto no es verdad. Como expositores podemos pensar así, pero recuerde que usted,  su habilidad para comunicar es lo importante en la presentación y no las ayudas visuales en sí.
Aunque los rotafolios sean de baja tecnología, son confiables y no requieren ninguna habilidad especial para utilizarlas.
Cómo maximizar el empleo del rotafolios (RP-23)

· Asegúrese de que su rotafolio combina con el atril. Hay varios tipos de atriles. Los mejores tienen ganchos en la parte de arriba para sostener las hojas en su lugar.

· Si va a dibujar muchas líneas derechas o desea asegurarse de que el texto estará alineado, le convendrá utilizar hojas cuadriculadas. No utilice un lápiz fino para dibujar líneas que solo usted podrá ver pero no son visibles para la audiencia. 

· Planifique sus ayudas visuales en papel normal antes de pasar al rotafolio. Esto le dará una idea de hacia dónde está apuntando y le ahorrará un montón de papel. Si comete un pequeño error, utilice líquido borrador para enmendarlo. Para errores más grandes, se lo podrá cubrir con una etiqueta autoadhesiva y así podrá corregir el error.
· Utilice los marcadores adecuados. En lugar de marcadores normales, que pueden pasarse a través de la página; pruebe marcadores que son especialmente diseñados para rotafolios. Esto le ahorrará mucho mal gasto de papel. Recuerde que los marcadores rosados, amarillos y anaranjados son difíciles de ver más allá de la tercera fila de la audiencia. 
(RP-24)
· Escriba el texto y los títulos en forma prolija y clara. Si usted no tiene una buena caligrafía, podría considerar la idea de pedir a alguna otra persona para que haga el esquema en su lugar.
· No escriba todo en letras mayúsculas. Una combinación de mayúsculas y minúsculas facilita la lectura. No coloque más de seis líneas por hoja, y trate de reducir las palabras a seis o menos en cada línea. Esta es la regla de 6 X 6 y la obliga a mantener su tema conciso.

· Recuerde que el rotafolio es una ayuda visual. Si no realza su presentación, podría transformarse en un estorbo. Emplee el recurso más adecuado a su presentación.
	Hacer esquemas o diagramas por anticipado puede llevar mucho tiempo. Asegúrese de comenzar a preparar los diagramas con suficiente anticipación de modo que pueda revisarlos y hacer cualquier cambio o corrección que necesite de antemano.


CÓMO UTILIZAR DIAGRAMAS (RP-25)
El error más común que hacen los expositores con respecto de las ayudas visuales es recargarlas, dice Judith Stein, co-autora de Presentations for Decision Makers (Presentaciones para lograr decisiones)
“Usted desea que la audiencia mire a la pantalla, capte el mensaje con rapidez, y entonces se enfoque en usted” dice ella. Cuando los espectadores tienen que dedicar tiempo a leer “usted se transforma en la voz sobrepuesta al video, y pierde la efectividad como expositor. Los audiovisuales deben apoyarlo o auxiliarlo en su presentación, no reemplazarlo.”

El secreto para un buen esquema o diagrama en papel es hacerlo simple para comunicar.
Cómo hacer diagramas comunicativos
Simplificar un diagrama requiere a menudo un cambio en el formato; cambiar de un gráfico de línea a un diagrama de barra horizontal, por ejemplo, porque comunica más efectivamente el mensaje.
Selección de diagramas
Una vez que tiene un título o una declaración de acción,  observe los verbos  en la declaración para conseguir una idea de cuál será el mejor diagrama para emplear al presentar su información.
Los diagramas de líneas son mejores cuando una variable tiene más de cuatro o cinco datos de información, y se desea enfatizar continuidad. Los dibujos que siguen las líneas le dicen al espectador de un golpe de vista la dirección de las tendencias. Sin embargo, si  tiene menos que cinco datos de información, utilice un diagrama de barras verticales.
Otra forma común de presentación es el organigrama (muestra la relación de funcionamientos dentro de un grupo o estructura) el diagrama de fluidez (diagrama de proceso), y el Gran diagrama (muestra la duración y las diferentes tareas que atraviesan un calendario) 

El hacer estos simples diagramas; como también formas más complicadas, ha llegado a ser considerablemente más fácil con la presentación de software. Sin embargo, no permita que las posibilidades artísticas interfieran con el mensaje.
Pautas para hacer diagramas de buena calidad (RP-26)
· Comunique un mensaje por diagrama. Que el mensaje sea el título.
· Haga el diagrama fácil de leer.  Identifique los ejes de X- y de Y- e identifique las líneas, barras o  esquemas. Trace los textos importantes más grandes, las líneas o secciones de datos más oscuras. 
· Sea exacto. Siempre comience con un eje numérico en cero.
(RP-27)
· Elimine detalles innecesarios. Evite líneas, cuadrillas, recuadros, y otros recursos a menos que estén relacionados con el mensaje.  
· No utilice más de cuatro colores por presentación.
· Evite diseños de colores muy vivos, como ser líneas contrastantes, diseños de ondas y entrecruzados.
(RP-28)
· Para enfocar la atención, utilice color, sombreado, o imágenes como ser flechas palabras o conceptos claves subrayados.
· Escriba en mayúscula y minúscula. Las palabras escritas todas en mayúsculas son difíciles de leer.
· Trace las barras y columnas más anchas que los espacios que las separan.
· Emplee presentaciones de software sencillas. Simplifique la parte visual.

Ejemplos de diagramas (RP-29)
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Diagrama de barras horizontal
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Diagrama de líneas
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Diagrama de barras vertical
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Diagrama circular



Diagramas – Paletas de color (RP-30)

Presentamos a continuación algunos ejemplos de paletas de colores que puede utilizar en sus diagramas. 

Rosado y jade

	
	
	
	
	
	
	


Reflejos de luna
	
	
	
	
	
	
	


Tarde otoñal
	
	
	
	
	
	
	


Fiesta de jardín
	
	
	
	
	
	
	


EMPLEO DE PIZARRÓN BLANCO Y VERDE (RP-31)
Casi cualquier cosa que coloque en un pizarrón será clara para usted; el examen que debe pasar es que su presentación en la pizarra sea clara para la audiencia que la está viendo por primera vez. Mantenga en mente estos tres principios al planificar su presentación en la pizarra:

· Permita que la audiencia vea y lea lo que ha escrito. Una escritura ilegible o tapada, carece de valor.
· De tiempo a la audiencia para copiar lo que ha escrito.
· Organice lo que va a hacer en la pizarra. Esto ayudará a la audiencia a interpretar sus notas. Una pizarra organizada ayuda a tomar buenos apuntes.
Puntos a considerar cuando utiliza los pizarrones blancos o verdes para tiza
· Aún en  habitación de tamaño normal, la audiencia en las filas de atrás podría tener dificultad para leer palabras escritas en caligrafía pequeña.  Trate de mantener su trabajo visible tanto como sea posible.
· Si le pide a la audiencia que analice una idea, no podrán comenzar a pensar en forma analítica hasta que no hayan terminado de copiar. Cuando desee enfatizar un punto, deje de escribir.

· Rellene un panel a la vez, comience siempre de arriba hacia abajo. Subraye, o remarque de alguna otra manera, las partes más importantes de su presentación; los supuestos más importantes, o  conclusiones, o los pasos intermedios a los que está planeando referirse más tarde.
· La tiza de colores puede ayudar a hacer dibujos más claros.
· Cuando utilice pizarra blanca asegúrese de que esté empleando los marcadores del tipo correcto (Hay algunos marcadores que solamente se pueden borrar con alcohol.)
	Reglas para el uso de pizarra blanca/verde
· Escriba grande.
· No escriba debajo de la línea de visión de la audiencia que se encuentra en la última hilera.
· Llene el pizarrón de derecha a izquierda si usted es diestro, así los espectadores no estarán bloqueados.

· Para destacar una idea, pare de escribir, permita que la audiencia se ponga al día tomando notas y luego haga comentarios.
· Borre solamente cuando se le termine el espacio libre.



LECCIONES OBJETIVAS (RP-32)
El concepto de lección objetiva es muy simple; comunicar visualmente un solo pensamiento o idea de tal manera que sea recordado. La lección objetiva llega a ser un “ancla” de la memoria para lo que usted desea que la audiencia recuerde.  
Sea simple o complicada, la lección objetiva es una herramienta para reforzar la lección. Unas pocas instrucciones simples de qué hacer y qué no hacer pueden hacer toda la diferencia en el impacto de una lección objetiva. (RP-33) 

· ¡No predique! El objetivo es llevar un solo pensamiento a la vez y reforzar la idea con la lección objetiva. No predique un sermón.

· Utilice lenguaje simple. No emplee palabras complicadas, sino el lenguaje de todos los días, con palabras simples para transmitir su idea.
· Introduzca la lección objetiva al principio (no al final) Empléela como un punto de referencia a través de su presentación. 

· Manténgase con un pensamiento/idea/concepto solamente. 

· Use objetos comunes para comunicar verdades comunes.
· Haga el objeto tan grande y visible como sea posible.
Las lecciones objetivas es el medio visual más fácil, pero probablemente el más difícil de realizar porque sobreabundan las ideas. Encontrar la idea correcta y el objeto correcto para comunicar una idea es difícil. 
Pasos simples para desarrollar lecciones objetivas: (RP - 34)

1. ¿Cual es el tema/mensaje general de toda la lección?

2. ¿Cuales son  los puntos que desea tratar? (tres puntos que desea destacar mientras se hace la presentación)

3. ¿Qué es lo que mejor puede comunicar cada uno de los puntos?

(RP-35) 

Jesús era hábil para señalar cosas de la naturaleza o de sus alrededores  para ilustrar verdades espirituales. Un objeto puede ser un puente para la comprensión. Una lección objetiva será recordada por más tiempo y será reproducida por la gente varias veces mientras la comparten con amigos y familiares.  

Un ejemplo para ilustrar 
“por sus frutos los conoceréis”
¿Qué elegirían comer, una banana podrida o una que está linda y madura?

Materiales
Una banana podrida
Una banana buena
Duración
Aproximadamente de  4 minutos
Edad a la que va dirigida
Todas las edades.
¿Qué hacer durante la presentación?
Le mostrará a la congregación la banana podrida primero para ver su reacción. Entonces mostrará la banana buena para obtener una reacción diferente.
Formas de decirlo
Mientras les muestra a todos la banana podrida pregunte, ¿A quién le gustaría comer esta banana? ¿Porqué no? ¿Cómo pueden saber que esta banana no va a tener buen gusto? Entonces muéstrele a todos la buena banana y pregunte: ¿Quién te gustaría que coma esta banana? ¿Por qué? ¿Cómo puedes saber que esta banana tendrá buen gusto? Nuestras vidas son como una de estas dos frutas. La gente sabe quiénes somos por el tipo de frutos que producimos. En Mateo 7:20 dice “Por sus frutos los conoceréis.” ¿Qué clase de frutos deseas producir? ¿Será tu fruto bueno, como esta banana, o no tan bueno, como esta otra banana?
Aplicaciones
· Fructíferos
· Bondadosos
· Veraces
LA AUDIENCIA (RP-36)
Cada vez que usted tiene que hablar debiera analizar a sus oyentes y entonces decidir cómo presentar sus ideas y qué clase de material es más apropiado para la ocasión. Este análisis puede incluir consideraciones relacionadas con:   (RP-37)

· Edad
· Sexo
· Estado matrimonial
· Raza
· Ubicación geográfica
· Iglesia a la que pertenece
· Educación
· Carrera
Por ejemplo, si usted está haciendo una presentación sobre “Liderazgo”, es vital conocer el nivel de educación promedio de la audiencia. Un material bien preparado y un vocabulario inadecuado para la audiencia puede tener el mismo efecto que un material pobremente preparado vertido a la audiencia correcta.
Cuando seleccione material para su presentación es una buena idea averiguar acerca del ambiente, la ubicación, el tamaño de la sala, y cuánta gente habrá allí. Si es posible, haga un viaje al lugar donde tendrá lugar su presentación. Al hacerlo, podrá ver todas las posibilidades y adaptarlas en lo que sea necesario.
Cómo escoger el material apropiado para cada situación
Ya se han comentado algunas sugerencias que pueden ayudar en gran medida a decidir el tipo de material a emplearse, dependiendo de su audiencia. El principio básico es que su audiencia necesita ver lo que usted desea ilustrar y escuchar lo que usted desea decir. Cuando piensa emplear un rotafolio, recuerde que su ayuda visual es para un número pequeño de personas. Una presentación con diapositivas o con transparencias para retro proyector es más adecuada para audiencias y auditorios grandes.
Aún cando no cuente con todos los recursos tecnológicos posibles, su creatividad, puede hacer la diferencia al utilizar recursos simples, y recibir grandes resultados a cambio. 

CONCLUSIÓN
A la vez que no es el 100% necesario para el éxito de su presentación, las ayudas audiovisuales, pueden a menudo hacer la diferencia entre una presentación buena y otra muy buena.
Se han ilustrado muchas pautas y principios acerca del empleo y la producción  de medios audiovisuales. Hemos aprendido acerca de muchas herramientas que se pueden emplear para presentar nuestro mensaje más efectivamente. Ahora, compartiremos ocho consideraciones adicionales para recordar cada vez que sea invitada para presentar una charla. El no prestar atención a cada uno de estos puntos, puede dar como resultado, una presentación que no será tan efectiva como podría haber sido. 

· Establezca su propósito. Ore.  (RP-38)

· Seleccione su tema.

· Investigue acerca de su tema.

· Analice su audiencia.
· Seleccione los medios audiovisuales.  (RP-39)
· Prepare el material y practique.
· Exponga su presentación.

· Evalúe la retroalimentación de la audiencia.
Que Dios la bendiga en su objetivo de modo que pueda hacer lo mejor para Dios y su iglesia.
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