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COmo crear una
presentacion efectiva




Importante:

Al final de esta presentacion hay un enlace a
una prueba corta de Microsoft Forms. Debe
obtener al menos un 80% en la prueba para
aprobar.

Le exhortamos a que estudie el modulo con
detenimiento antes de tomar la prueba.




ODbjectivos

- Crea una presentacion efectiva con estructura
.- Prepara para dar una presentacion exitosa

. Brinda una presentacion que valga la pena




¢, Que es la diapositiva de una
presentacion?

La “diapositiva de una presentacion” es el blogue de construccion de todas las
presentaciones académicas, ya sean clubes de revistas, reuniones de comites de
tesis, charlas de conferencias cortas o seminarios de una hora. Una diapositiva es
una sola pagina proyectada en una pantalla, generalmente construida sobre la
premisa de un titulo, cuerpo y figuras o tablas, e incluye tanto lo que se muestra
como lo que se habla sobre esa diapositiva. Varias diapositivas se unen para

contar la historia mas amplia de la presentacion.




Reglas para diapositivas de
una presentacion efectiva




Regla 1: Incluye una sola idea por
diapositiva

Cada diapositiva debe tener un objetivo central que transmitir: la idea principal

o la pregunta. Esto a menudo implica descomponer ideas complejas en partes
manejables. Si estas presentando un enfoque computacional complejo en un
extenso diagrama de flujo, introducelo en unidades mas pequenas,
construyendolos hasta que termines con el diagrama completo. La
construccion progresiva de informacion compleja significa que la audiencia
estara preparada para entender el panorama completo una vez que hayas

dedicado tiempo a cada una de las partes.




Regla 2: Solo 1 minuto por diapositiva

Cuando presentas tu diapositiva en una charla, deberia tomar 1 minuto o
menos en discutirla. Esta regla es muy util para la planificacion; una
presentacion de 20 minutos deberia tener alrededor de 20 diapositivas.
Ademas, proporcionar frecuentemente nueva informacion a la audiencia ayuda
a mantenerlos interesados. Durante la practica, si te das cuenta de que estas
dedicando mas de un minuto a una diapositiva, hay demasiado para esa
diapositiva; es hora de dividir el contenido en varias diapositivas o incluso
eliminar informacion que no sea completamente central para la historia que

intentas contar.




Regla 3: Utiliza los encabezados

Cuando cada diapositiva transmite solo un mensaje, utiliza el encabezado de
esa diapositiva para escribir exactamente el mensaje que estas intentando
comunicar. Utiliza este punto de referencia como una senal para asegurarte de
gue todo el contenido en esa diapositiva este relacionado exactamente con el
encabezado y solo con el encabezado. Piensa en el encabezado de la
diapositiva como la oracion introductoria o conclusiva de un parrafo, y el
contenido de la diapositiva como el resto del parrafo que respalda el punto
principal. Un miembro de la audiencia deberia poder seguirte en ese “parrafo”
y llegar a la misma conclusion que tu encabezado al final de la diapositiva.




Regla 4: Incluye solo informacion
esencial

Mientras estas hablando, los 0jos y las mentes de los miembros de la
audiencia vagaran por tu diapositiva. Si hay un comentario, detalle o figura en
una diapositiva, ten un plan para identificarlo explicitamente y hablar al
respecto. Si no crees gque es lo suficientemente importante como para
dedicarle tiempo, entonces no lo incluyas en tu diapositiva. Esto es
especialmente importante cuando hay miembros de la facultad presentes.
Asegurate de poner solo los elementos llamativos en las diapositivas en los
gue deseas que se centren. Un diseno de diapositivas claro y conciso te

ayudarad mucho a mantener la atencion de los miembros de la facultad

facilmente distraidos.




Regla 5: Da crédito a quien lo merece

Una excepcion a la Regla 4 es incluir citas o referencias adecuadas al trabajo
en tu diapositiva. Al agregar citas, nombres de otros investigadores u otro tipo
de reconocimiento, utiliza un estilo y metodo consistente para afadir
informacion a tus diapositivas. De esta manera, tu audiencia podra separar
facilmente esta informacion del resto del contenido. Un error comun es pensar
“Agregare esa referencia mas tarde”, pero se recomienda que pongas la
referencia adecuada en la diapositiva en el momento que la creas, antes de
olvidar de ddonde proviene. Finalmente, en ciertos tipos de presentaciones, los

créditos pueden dejar claro quién realizo el trabajo.




Regla 6: Utiliza las graficas
efectivamente

Como regla general, casi nunca deberias tener diapositivas que solo
contengan texto. Construye tus diapositivas utilizando buenas visualizaciones.

Sin embargo, no emborrones el punto de la diapositiva colocando demasiadas

graficas complejas en una sola diapositiva. Una figura multipanel que podrias

incluir en un manuscrito a menudo deberia dividirse en 1 panel por diapositiva
(ver Regla 1). Una forma de asegurar la utilizacion de las graficas en manera
efectiva es verbalizar a la audiencia la figura y sus elementos, especialmente

en figuras de datos.




Regla 7: Disena para evitar la
sobrecarga cognitiva

Los tipos de elementos, la cantidad y |la forma en que presentas diapositivas
afectan la capacidad de la audiencia para asimilar, organizar y recordar el
contenido. Dado que las presentaciones son un ejercicio de escucha, no de
lectura, haz lo posible por optimizar la capacidad de la audiencia para
escuchar. Utiliza las palabras con moderaciéon como sefales tanto para ti
como para la audiencia acerca de los puntos importantes de la diapositiva.

Ademas de usar texto breve, espacio en blanco y la efectiva utilizacion de

graficos/imagenes, puedes mejorar aun mas la facilidad de procesamiento

cognitivo al considerar las elecciones de color y el tipo y tamafio de fuente.




Regla 8: Disena para que una persona
distraida entienda la idea central

Es muy dificil mantenerse concentrado en una presentacion, especialmente si
es larga o forma parte de una serie mas extensa de charlas. Los miembros de
la audiencia pueden distraerse con un correo electronico importante o

empezar a sofar despiertos con la hora del almuerzo. Por lo tanto, es

Importante mirar tu diapositiva y preguntarte: “Si no escucharon lo que dije,

¢entenderan el concepto clave de esta diapositiva?” Con cada diapositiva,
retrocede y pregunta si se transmite su conclusion principal, incluso si alguien

no escucho tu dialogo acompanante. Y, lo mas importante, pregunta si la

informacion en la diapositiva esta al nivel adecuado de abstraccion.




Regla 9: Mejora el diseno mediante la
practica
La mejor manera de asegurarte de que has logrado un diseno de diapositivas

adecuado para tu presentacion es practicar. Los aspectos mas importantes de

practicar una nueva presentacion, con respecto al disefio de diapositivas, son

los siguientes 2 puntos claves: (1) practicar para asegurarte de que tocas, en
cada ocasion, los puntos mas importantes y (2) practicar para asegurarte de
gue al concluir una diapositiva, conduzca directamente a la siguiente. Las
transiciones de diapositivas, lo que dices al terminar una diapositiva y

comenzar la siguiente, son importantes para mantener el flujo de la historia.




Regla 10: Disena para mitigar
desastre

La presentacion real casi nunca se desarrolla como la planeamos en nuestra
mente o durante nuestra practica. Los problemas técnicos son parte de la

practica de compartir tu trabajo mediante presentaciones. Por lo tanto, puedes

disenar tus diapositivas para limitar el impacto de ciertos tipos de desastres
técnicos y también preparar enfoques alternativos. Algunos ejemplos que te
ayudan a evitar el desastre son guardar la presentacion como PDF, crear
diapositivas de respaldo al utilizar videos y evitar animaciones.




Habilidades efectivas de
presentacion




Habilidades efectivas de presentacion

Al preparar tu presentacion, ademas de evaluar el contenido técnico necesario,
necesitas comprender:

1. ¢ Qué tipo de orador eres?

2. Hechos y temores sobre hablar en publico.

3. Tu plan para la entrega.




ldentifica qué tipo de orador eres

Evasor: Haces todo lo posible por evitar tener que ponerte frente a una audiencia.
Resistente: Puede que tengas que hablar, pero nunca lo fomentas.

Aceptador: Daras presentaciones, pero no buscas esas oportunidades. A veces te

sientes satisfecho con una presentacion que diste.

Buscador: Buscas oportunidades para hablar. Encuentras la ansiedad como un

estimulante que alimenta el entusiasmo durante una presentacion.




Desarrolla un plan de entrega

La informacion por si sola puede resultar aburrida, a menos que sea unica o
inusual. Transmitirla a través de historias, gestos y analogias la hace
interesante. Una gran parte del impacto de las comunicaciones recae en cOmo
te ves y escuchas, no solo en lo que dices. Tener buenas habilidades de
presentacion te permite aprovechar al maximo tu primera impresion,
especialmente en conferencias y entrevistas de trabajo. Al planificar tu

presentacion, ponte en el lugar del publico.




Analiza la audiencia

Valores: ¢ Qué es importante para ellos?
Necesidades: ¢, Qué informacion desean?

Restricciones: Comprender su nivel de conocimiento sobre el tema y dirigirse a

ellos de manera adecuada.

Demografia: El tamafio de la audiencia y la ubicacion pueden influir en la
presentacion. Por ejemplo, un auditorio grande puede ser mas formal y menos
personal que una presentacion a tu equipo o compaferos de laboratorio en un

entorno menos formal.




3 componentes claves de una buena
presentacion

1. Estructura: Introduccion, Desarrollo y Conclusion

2. Lenguaje corporal y movimiento

3. Entrega verbal




Estructura: Introduccion

Crear empatia con la audiencia
Indicar preferencia por preguntas, ¢ durante o después?
Preparar el escenario: proporcionar la agenda, el objetivo y los resultados

previstos.

Presentate proporcionando tu nombre, rol y funcion. Informa sobre la agenda, tus
objetivos y establece sus expectativas. Brinda una razon para escuchar y realiza

una declaracion explicita de beneficios, esencialmente lo que obtendran.

Finalmente, Explica como lograras tu objetivo estableciendo la agenda y

proporcionando un resumen de lo que se cubrira.




Estructura: Desarrollo

- Entrega tu mensaje de manera ldgica y estructurada.

- Utiliza anécdotas y ejemplos apropiados.

- llustra y enfatiza puntos claves mediante el uso de esqguemas

Establece credibilidad, posiblemente citando referencias o publicaciones. Haz
transiciones fluidas a traves del tema y avanza en tu presentacion utilizando
frases. Sé flexible y mantente en curso. Si es necesario, utiliza ejemplos que no
estén en la presentacion para enfatizar un punto, pero no te desvies del tema. De

vez en cuando, reitera los beneficios del contenido y la idea principal de tu

presentacion.




Estructura: Conclusion

Reafirma el objetivo principal y los puntos clave de apoyo.
Para preguntas y respuestas: “; Quién desea mas detalles?” (No, “s alguna
pregunta?”)

Para estimular preguntas: “Una pregunta que a menudo escucho es...”

Resume los elementos principales de tu presentacion en relacion con el objetivo
original. Si es aplicable, destaca un punto clave o elemento crucial para que la
audiencia lo recuerde. Articula claramente los proximos pasos, acciones 0

recomendaciones practicas. Agradece a la audiencia y solicita preguntas finales.




Lenguaje corporal y movimiento

Tus comunicaciones no verbales son elementos clave de tu presentacion.
Estdn compuestas por una postura corporal abierta, contacto visual,
expresiones faciales, gestos con las manos, postura y espacio entretu y la
audiencia. Esto incluye pies/cuerpo, manos y 0jos. Mirar sus rostros te dice
cOmo esta siendo recibida tu presentacion y tema por la audiencia. El lenguaje
corporal de la audiencia puede mostrar interés, aceptacion, apertura,
aburrimiento, hostilidad, desaprobacion y neutralidad. Lee a la audiencia y

ajusta, cuando sea apropiado, para mantenerlos comprometidos.




Entrega Verbal

Utiliza verbos activos en lugar de pasivos.

Evita términos técnicos, a menos que sepas que la audiencia esta
familiarizada con ellos.

Siempre utiliza tus propias palabras y frases.

Elimina palabras de jerga o argot.

Observa a tu audiencia y utiliza técnicas vocales para captar su atencion.
Considera cambiar tu ritmo o volumen, utiliza pausas mas largas entre puntos
clave y cambia el tono o la inflexion de tu voz si es necesario. Visualiza a la

audiencia como un grupo de personas individuales.




Conclusion




Temas importantes tratados:

La creacion de diapositivas es crucial para el éxito de tu presentacion, asi que

asegurate de preparar y diseiar adecuadamente.

|dentifica tus fortalezas y debilidades al presentar y comprende a tu audiencia.
Establece una base soélida y una estructura para tu presentacion, al mismo

tiempo que te expreses con habilidades verbales y lenguaje corporal.
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Para finalizar, haga clic sobre el enlace para tomar la pruebay
enviar el informe a su profesor(a):

https://forms.office.com/r/hBgZxGVzN2

. . . Py |
iGracias por utilizar los servicios del - CD\,,_ |

Conozca mas sobre nuestros servicios virtuales:
http://generales.uprrp.edu/competencias-linguisticas/



https://forms.office.com/r/hBqZxGVzN2
http://generales.uprrp.edu/competencias-linguisticas/
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