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Nota

• No todas las diapositivas que se utilizan en
esta guía son de mi autoría. He tomado sólo
algunas con el consentimiento del autor, otras
están tomadas de presentaciones de cursos
que he tomado y se reproducen aquí
únicamente con fines didácticos. Mis disculpas
a los autores a los que no he pedido
autorización.



Previo a la presentación

• Destinatarios definen
– Diagramación
– Diseño
– Lenguaje (diapositivas y la presentación oral)
– Profundidad del tema

• Tiempo disponible
– Respetar límites
– Manejar como número de diapositivas entre el

50% y 75% del tiempo en minutos



• Bibliografía y selección de material
– Una vez determinados destinatarios y tiempo

disponible
– Si es un tema muy amplio, seleccionar 1 ó 2

aspectos clave con los que trabajar más a fondo o
bien hacer un paneo muy general sin entrar en
detalles

• Recursos disponibles para la presentación
– Cañón
– PC
– Laptop
– Etc.
– Se recomienda tener un “plan B”



Organización de la presentación con 
diapositivas

• Título: Llamativo (captar la atención desde el
principio)

• Introducción:
– No más del 15% del total de diapositivas
– Clara
– Concisa
– Situar al oyente en el tema evitando conceptos

innecesarios.



• Tema principal
– Aproximadamente el 70% de las diapositivas
– Dividir de acuerdo a la relevancia de los distintos

puntos

• Conclusiones
– Aproximadamente el 15% de las diapositivas
– Recapitulación o resumen del tema principal

previo a la presentación de las conclusiones (útil
pero no estrictamente necesario)

– Ordenadas según importancia



• En general
– Debe tenerse en cuenta compatibilidad entre

programas y versiones (errores de formato y/o
problemas de visualización)





• En general
– Estructura de la presentación:

• Establecer un tamaño para cada tipo de texto
(capítulos, título de un sub tema, texto común, etc.)
que deberá respetarse a lo largo de la presentación
(facilita el seguimiento de la misma)

• En caso de citarse un texto/imagen/gráfico/etc. se debe
poner la referencia.





Sobre el diseño…
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Durante la presentación

• Debe respetarse el orden de participación de
los expositores establecido previamente.

• Evitar cruzarse delante del proyector.
• Utilizar puntero laser o señalador que

interfiera lo menos posible con la luz del
proyector

• Leer el texto de la pantalla sólo si es
estrictamente necesario



• Lo mismo aplica a mirar sólo la pantalla
• Cuidar el lenguaje a utilizar
• Aprovechar el espacio disponible
• De realizarse acotaciones mientras otro

integrante está hablando, deben respetarse
los tiempos y hacerlo de forma ordenada

• Utilizar otros recursos (pizarrón, videos,
modelos, objetos, etc.)


