10 consejos para crear mejores presentaciones

1. Simplifica el texto

La presentacion complementa la
exposicion que vas a hacer en
persona y por tanto no necesitas ni
debes incluir en las diapositivas
todo el texto que vas a decir. Nadie
tendra tiempo para leerlo todo, y si
lo hacen no podrén a la vez prestar
atencion a lo que estas diciendo.
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El texto de las diapositivas debe ser
el estrictamente necesario y usarse
mas como un mapa conceptual o
claves principales de lo que estés
diciendo que como una historia
coherente de por si. Si quieres tenir los apuntes a mano, usa las notas y comentarios de debajo de las
diapositivas.

2. Limitate a un mensaje por diapositiva

Tan importante es mantener el texto a raya como limitar los conceptos que se presentan a la vez. Una
diapositiva, un tema, es un buen punto de partida. Mezclar varios temas diluye el mensaje, confunde a los
espectadores y te hace a ti mismo mas dificil hacer una presentacion coherente.

Presentando un unico tema por diapositiva convierte la informacion en trozos mas faciles de digerir y por
tanto mas faciles de recordar. Sin pasarse, claro, tampoco quiere esto decir que las presentaciones necesiten
tener 400 diapositivas.

3. Resume tu presentacion en tres puntos

La presentacion puede ser enormemente compleja y larga, pero los puntos méas importantes no deberian ser
mas de tres y deberian estar claramente definidos. En inglés se llama a estos puntos takeaways, algo asi
como ideas que te llevas a casa.

Probablemente los asistentes no se acuerden de lo que has hablado en el 90% de las diapositivas, pero con
suerte recordaran los tres puntos mas importantes. Para reforzarlos, afiadelos al final de tu presentacion,
resumidos, siendo un buen momento para que los asistentes hagan fotos de la diapositiva o la compartan en
redes sociales.

4. Ordena el contenido

Una presentacion es una historia, y como tal necesita tener una introduccion, una trama y un final. Y que la
trama sea coherente, agrupando de forma inteligente los temas que se tratan y sin saltar de un tema a otro
0 hacer parones constantes para afiadir aclaraciones.

Antes de ponerte manos a la obra en PowerPoint, crea un guion pormenorizado de todo lo que vas a tratar
en la presentacion. Si ya empezaste con la presentacion, no tengas miedo de reordenar diapositivas a
posiciones que tengan mas sentido, aunque comprueba después que no se haya roto la continuidad y todo
siga teniendo sentido.



5. Usa listas numeradas

1. Nueva legislacion
2. Incremento de impuestos
3. Epidemia zombi

4. Entrada en mercado de competidores

N vue St ros 5. Escasez de stock
retos p ara 6. Incremento del precio del petréleo
2019

Hablabamos antes de simplificar el texto, y una de las formas mas eficaces de hacerlo es crear listas. Las
listas con vifietas son muy eficaces, pero intenta reemplazarlas por listas numeradas. Te haré la vida mas
facil a ti y a quienes estan asistiendo a la presentacion.

Con listas numeradas sabes de antemano cuantos elementos hay en total y puedes seguir el orden natural. Si

estamos hablando del cuarto elemento, después vendra el quinto. También hace mucho mas facil referirte a
sus elementos, pues puedes usar su numero en lugar de tener que describirla con intentos como "la segunda

por abajo", o tener que leer su texto.

6. No reinventes la rueda con las fuentes

Un error comUn en presentaciones es usar un tamafio de fuente demasiado pequefio. Otra regla al respecto
que se ha quedado en cierto modo marcada a fuego en la comunidad: no usar un tamafio inferior a 30 puntos.

Pero no solo es importante el tamafio del texto, sino la tipografia. Las fuentes predeterminadas son
correctas en la mayoria de los casos y si necesitas usar otra por algin motivo, no reinventes la rueda: elige
fuentes sencillas y sin serifas, mas faciles de leer en una pantalla.

7. Se consistente con el disefio
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tipografias, tamafios y estilos de una
diapositiva a la siguiente.

Esto no significa que tu presentacion tenga
que ser completamente monotona y
repetitiva, pero puedes afiadir la variedad a
base de afiadir imagenes de calidad a
tamarfio completo, en lugar de ser original con
tipografias y disefios.
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8. Usa imagenes de calidad

Hoy en dia no tienes excusas para incluir imagenes de calidad en tus presentaciones. Existe una gran
cantidad de paginas web donde puedes descargar fotos libres de derechos y de calidad, que ilustraran tu
presentacion mejor que miles de palabras.

Huye de los cliparts y de las imagenes de stock que no has comprado y por tanto incluyen la marca de agua
encima. Los cliparts se han quedado muy anticuados y causaran una mala impresion independientemente
del contenido de tu charla.

Ejemplos de ClipArts
9. No te pases con las animaciones

Intenta reducir al minimo necesario tanto las animaciones como las transiciones. A pesar de que te
mueras de ganas por usar al menos algunas de las transiciones mas molonas disponibles en PowerPoint, rara
es la vez en las que aportan algo.

Las transiciones y animaciones distraen del contenido de la charla y se hacen especialmente pesadas cuando
se abusa de ellas. Es dificil resistirse a la tentacion de usar los efectos méas impresionantes, lo sé, pero al
menos intenta reducirlas tanto como puedas.

10. Incluye el video o usa YouTube

Hay pocos momentos mas decepcionantes durante una presentacion que cuando alguien necesita reproducir
un video, y no funciona. La majoria de casos és debido a que no tiene el video insertado en la repsentacion
(esta en el USB, por ejemplo, y ese ordenador no es el tuyo, y no tiene la configuracion de video que tienes
en tu ordenador donde todo funcionaba).. Evitate problemas e inserta el video en la presentacion desde
Insertar - Video.

También puedes insertar videos directamente desde YouTube, aunque a veces puede dar problemas. Si
quieres asegurarte de que todo ira bien, sube el video a tu canal YouTube (como privado, si no quieres que
nadie lo vea) y afiade un enlace en la presentacion. Asegurate, eso si, de que tendras Internet en el PC que
uses para dar la presentacion.



