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1. OBJETIVO

Definir y/o establecer los lineamientos necesarios para la elaboracion de
presentaciones de caracter institucional

2. ¢QUE ES UNA PRESENTACION?

Una presentacion es una herramienta digital sencilla y eficaz que sirve para
comunicar ideas e informaciébn de forma atractiva. Consta de una serie de
imagenes que pueden ir acompafiadas de texto, graficas y de interactividad. Debe
elaborarse con un esquema grafico ameno, sin informacion superflua, y sin
recargar con demasiada informacion.

Las presentaciones son uno de los recursos mas utilizados en el mundo de la
educacion. En el proceso de ensefianza-aprendizaje, se usan para exponer
contenidos, analizar un tema, socializar una investigacion, formaciones,
ponencias, webinars, congresos, etc.

4. ; POR QUE ES IMPORTANTE CREAR UNA BUENA PRESENTACION?

Porque ayudara a transmitir una imagen profesional, facilitard la comprension del
mensaje, mantener el hilo del discurso y no pasar por alto ningun detalle
importante.

5. RECOMENDACIONES PARA UNA PRESENTACION OPTIMA

Siempre es recomendable elegir fondos neutros y simples que no afecten la
legibilidad del documento, usar una tipografia sencilla y evitar las imagenes
predisefiadas. Todo ellos siguiendo siempre el mismo estilo para no confundir y
mantener la coherencia visual.

TIPS

DISENO:
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e Ser breve, es sinGnimo de tener mas éxito con la presentacion

e Recuerda siempre simplificar la informacion y ser mas directo

e Utilizar esquemas, cuadros y todo lo esencial que deseas transmitir
e Esrecomendable que cada diapositiva tenga un encabezado

e Los bloques de texto deberian tener un maximo de 4 lineas

e Las listas no deben tener mas de 8 items

e Ser generoso con los espacios blancos

ALINEACION:

e Alinea siempre correctamente los elementos para que las presentacion se
vea armoniosa, comprensible y concertada
e Evitar el uso de las mayusculas en todo el texto

CONTENIDO:

e Recordar que las diapositivas son un apoyo visual, no se debe transcribir el
discurso. Se deben utilizar conceptos y expresiones que se lean facilmente
a primera vista.

SECUENCIA:

e Las diapositivas de una presentacién deben de tener un hilo conductor que
vertebra el discurso, la misma que se explica en la exposicion para al
finalizar ofrecer puntos clave o conclusiones abordadas a lo largo de la
intervencion.

6. PLANTILLA INSTITUCIONAL

La Region Administrativa y de Planificacion del Pacifico en el marco institucional,
ha desarrollado la plantilla general que sera utilizada unicamente por el personal
de la entidad para las exposiciones y usos pertinentes. La RAP Pacifico facilita
esta plantilla, con el fin de que las presentaciones que se creen mantengan la
identidad de la entidad.

6.1 COMO USAR LA PLANTILLA INSTITUCIONAL
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e La plantilla institucional ya tiene elegida la fuente y la paleta de color. Tener
en cuenta respetar el estilo para que cumpla con la imagen institucional sin
alterar o agregar colores o fuentes.

TEXTO:

e Al seleccionar la plantilla esta traera una fuente indicada para mantener el
estilo grafico. Evita cambiarla o usa una similar.

e En caso de uso de la plantilla institucional no cambiar ni agregar fuentes,
solo hacer uso de las variaciones de tamafo, estilo y peso (negrita, itélica,
subrayada, etc).

e Sila fuente que trae la plantilla no la tienes instalada en el computador, se
debe descargar y seguir las instrucciones que dé la plantilla.

e No usar letras decorativas, caligraficas o 3d. Pueden llegar a ser
distractores y son dificiles de leer.

e Jerarquizar de mayor a menor el tamafio y grosor los titulos, subtitulos y
textos:

Jerarquia de textos

Titulo Titulo

p Subtitul
Subtitulo S _
Lorem ipsum dolor sit amet,

Lorem ipsum do_lor sit amet, consectetuer adipiscing elit,
consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
sed diam nonummy nibh

Fuente: Universidad Simén Bolivar. Guia practica para crear disefios creativas e impactantes
COLOR:
e Los colores de la plantilla institucional de la RAP Pacifico ya estan
preestablecidos, segun la paleta de colores institucionales y la imagen
corporativa, los cuales son:
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Amarillo: Azul: Verde:
#ECAD3E #1d4587 #3E8843
Rojo: Café: Gris claro:
#CC2F4C #8B643F #F5F5F5
Gris oscuro:
#4D4D4D
Fuente: Elaboracién Propia
REFERENCIAS

1. Universidad Simén Bolivar. Guia practica para crear disefios creativas e

impactantes. Recuperado de:
https://www.unisimon.edu.co/showimagen/v/Comunicaciones/20200925103

710 0.pdf
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