
Cómo hacer presentaciones orales

El objetivo de una presentación es comunicar información o transmitir una idea o un 
mensaje de forma clara, sencilla y atractiva, hacia una audiencia determinada.

Antes Durante

Antes de elaborar la presentación, tomar en 
cuenta lo siguiente:

•	 ¿Cuál es el objetivo de la presentación?
•	 ¿Qué mensaje o idea deseo transmitir?
•	 ¿A quién estará dirigida? (estudiantes, 

profesionales, etc.).
•	 ¿Cuántas personas asistirán a la 

presentación?
•	 ¿En qué tipo de evento o situación 

se llevará a cabo la presentación? 
(taller, mesa redonda, presentación de 
publicación, etc.).

•	 Duración asignada de la presentación.
•	 Fecha, hora y lugar de la presentación.
•	 Equipo disponible para realizar la 

presentación.

•	 Antes de iniciar la presentación, decir 
una frase introductoria, como un 
agradecimiento o una frase motivadora 
que capte la atención del público. Un poco 
de humor puede ayudar a romper el hielo, 
pero no se debe abusar de este recurso, 
pues puede perderse la seriedad.

•	 Llegar temprano al evento, para 
familiarizarse con el auditorio, conectar la 
presentación y tenerla lista puntualmente. 
Vestirse acorde al evento, mantener una 
postura relajada, de pie. 

•	 Ver al público durante la presentación. 
•	 Utilizar un lenguaje formal, sentillo, claro, 

preciso, conciso, utilizando los términos 
técnicos o científicos según el tema 
abordado. Hablar de forma relajada, 
añadiendo pausas. Evitar muletillas. 

•	 Invitar al público a participar. 
•	 Si alguien va a pasar la presentación, 

solicitar por favor, el cambio hacia la 
siguiente diapositiva. Si uno mismo la 
pasará, dar tiempo al público a que lea las 
diapositivas, haciendo una pausa entre 
cada una, para despertar la atención.

•	 Terminar la presentación con una 
frase para que el público sepa que ha 
terminado. No olvidar agradecer su 
atención. 	
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Contenido

•	 El contenido debe contener el resumen y 
reflexiones de un trabajo.

•	 Consta de tres partes: introducción 
(10-20% del tiempo), presentación 
del contenido (60-80% del tiempo), 
conclusión (10-20% del tiempo).

•	 La presentación de contenidos debe 
ser sistemática, sencilla, clara, lógica, 
consistente y coherente.

•	 Menos es más. Evitar la sobrecarga de 
información para que los oyentes puedan 
recordarla. La presentación debe ser lo 
más corta posible, para dar tiempo a la 
interacción con el público, a través de las 
preguntas. 

•	 Nunca leer los textos. La presentación 
debe ser utilizada como un guión para 
exponer el contenido. 

•	 Utilizar al puntero para orientar a los 
asistentes en una figura o imagen. No 
debe usarse para marcar el texto que se 
está exponiendo. No jugar con el puntero, 
ni utilizarlo para circular varias veces 
una palabra, pues es molesto para la 
audiencia.

Diseño

•	 Utilizar la plantilla de la VRIP.
•	 Tipo de letra: arial.
•	 Primera diapositiva. Título: arial bold 72, 

azul (azul oscuro 25%, texto 2). Datos del 
presentador: arial 20 negro.

•	 Contenido de la presentación. 
      Color de la letra:
      azul oscuro, 
      texto 2, 
      oscuro 25%

•	 Estilo de títulos, subtítulos y texto:
	 a.  Títulos: 44 puntos, azul
	 b.  Subtítulos: 32 puntos, azul
	 c.  Texto: 24 puntos, negro
•	 Incluir una o dos ideas por diapositiva y 

dejar un área o espacio vacío para que no 
se vea saturada.

•	 No subrayar palabras, pues se confunden 
con vínculos. Para resaltar, utilizar 
negritas.

•	 Se pueden utilizar viñetas o numeración. 
En el caso de viñetas, utilizar círculo 
relleno. Se usan para listar palabras 
clave, no para escribir párrafos completos.

•	 No se recomienda utlizar los cliparts que 
vienen en el programa, pues es probable 
que los asistentes las hayan visto varias 
veces. Lo más recomendable es hacer 
una presentación más personal. 

•	 No se recomienda utilizar sonidos ni 
animaciones. Sólo utilizar cuando sea 
necesario, pues distraen al público.

•	 No utilizar elementos superfluos (como 
imágenes decorativas).

•	 7-8 diapositivas para una presentación de 10 minutos.
•	 28-32 diapositivas para una presentación de 40 minutos.
•	 No más de 6-8 líneas por diapositiva.
•	 No más de siete palabras por línea.

Recomendaciones
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Correcto Incorrecto

Ejemplos
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