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Como hacer presentaciones orales

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

Antes de elaborar la presentacion, tomar en - Antes de iniciar la presentacion, decir
cuenta lo siguiente: una frase introductoria, como un
agradecimiento o una frase motivadora

« ¢ Cual es el objetivo de la presentacion? que capte la atencién del publico. Un poco

* ;Qué mensaje o idea deseo transmitir? de humor puede ayudar a romper el hielo,

+ ;A quién estara dirigida? (estudiantes, pero no se debe abusar de este recurso,
profesionales, etc.). pues puede perderse la seriedad.

« ¢ Cuantas personas asistiran a la * Llegar temprano al evento, para
presentacion? familiarizarse con el auditorio, conectar la

*¢Enqué tipo de evento o situacion presentacion y tenerla lista puntualmente.
se llevara a cabo la presentacion? Vestirse acorde al evento, mantener una
(taller, mesa redonda, presentacion de postura relajada, de pie.
publicacion, etc.). « Ver al publico durante la presentacion.

* Duracion asignada de la presentacion. « Utilizar un lenguaje formal, sentillo, claro,

* Fecha, horay lugar de la presentacion. preciso, conciso, utilizando los términos

*  Equipo disponible para realizar la técnicos o cientificos segun el tema
presentacion. abordado. Hablar de forma relajada,

afadiendo pausas. Evitar muletillas.

* Invitar al publico a participar.

« Si alguien va a pasar la presentacion,
solicitar por favor, el cambio hacia la
siguiente diapositiva. Si uno mismo la
pasara, dar tiempo al publico a que lea las
diapositivas, haciendo una pausa entre
cada una, para despertar la atencion.

* Terminar la presentacion con una
frase para que el publico sepa que ha
terminado. No olvidar agradecer su
atencion.
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Contenido

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

Consta de tres partes: introduccion
(10-20% del tiempo), presentacion

del contenido (60-80% del tiempo),
conclusion (10-20% del tiempo).

La presentacidon de contenidos debe

ser sistematica, sencilla, clara, l6gica,
consistente y coherente.

Menos es mas. Evitar la sobrecarga de
informacion para que los oyentes puedan
recordarla. La presentacion debe ser lo
mas corta posible, para dar tiempo a la
interaccion con el publico, a través de las
preguntas.

Nunca leer los textos. La presentacion
debe ser utilizada como un guion 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
esta exponiendo. No jugar con el puntero,
ni utilizarlo para circular varias veces

una palabra, pues es molesto para la
audiencia.

Recomendaciones

Utilizar la plantilla de la VRIP.

Tipo de letra: arial.

Primera diapositiva. Titulo: arial bold 72,
azul (azul oscuro 25%, texto 2). Datos del
presentador: arial 20 negro.

Contenido de la presentacion.

Colorde laletra: o . - = =.
azul Oscuro, Colores del tema
texto 2, H EEENE

oscuro 25% I
S HL LT ] ] —

Colores € 57| oscuro, Texto 2, Oscuro 25%

Estilo de titulos, subtitulos y texto:

a. Titulos: 44 puntos, azul

b. Subtitulos: 32 puntos, azul

c. Texto: 24 puntos, negro
Incluir una o dos ideas por diapositiva y
dejar un area o espacio vacio para que no
se vea saturada.
No subrayar palabras, pues se confunden
con vinculos. Para resaltar, utilizar
negritas.
Se pueden utilizar vifietas o numeracion.
En el caso de vinetas, utilizar circulo
relleno. Se usan para listar palabras
clave, no para escribir parrafos completos.
No se recomienda utlizar los cliparts que
vienen en el programa, pues es probable
que los asistentes las hayan visto varias
veces. Lo mas recomendable es hacer
una presentacion mas personal.
No se recomienda utilizar sonidos ni
animaciones. Solo utilizar cuando sea
necesario, pues distraen al publico.
No utilizar elementos superfluos (como
imagenes decorativas).

7-8 diapositivas para una presentacion de 10 minutos.
28-32 diapositivas para una presentacion de 40 minutos.

No mas de 6-8 lineas por diapositiva.
No mas de siete palabras por linea.
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Ejemplos
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Cobertura forestal

* El mapa de cobertura forestal de

» 2010: 3,722,595 hectareas (ha), 34.2% Guatemala, publicado en el afio 2012,
del territorio nacional. estimo la cobertura forestal al ano 2010 en

. . o 3,722,595 ha, correspondientes a un
2006: 3,866,383 ha, 35.5% del territorio 34.2% del territorio nacional. La cobertura

Cobertura forestal

nacienak para el 2006 fue de 3,866,383 ha, un
« Pérdida neta anual: 38,597 ha, 35.5% del territorio nacional. Esto

equivalente a una tasa de deforestacién representa una pérdida neta anual de
anual de 1.0%. 38,597 ha, equivalente a una tasa de
deforestacion anual de 1.0%.

Universidad Universidad
%% Rafael Landivar %% Rafael Landivar s poblacién por
Tradicion Jesuita en Guatemal i Tradicion esuia en Guatemal ™
Estructura de la poblacion 2014 “
= 1564
100%, a 54 ) . En los altimos 60 afios,
%0% E ademés del incremento en mo
o Eded la cantidad total de
= 65+ individuos, ha habido una P o s
70% 541 . importante modificacion P
60% 852 1664 en la composicion de las

edades de las poblaciones.
Las reducciones en las
40% [ IR tasas de fecundidad y
mortalidad han causado

que la proporcién de
20% )

Wos personas de la tercerade 5 o
10% edad aumente con

Porcentaje de la poblacién total e indice
de envejecimiento de la poblacion
@
8
4

0% respecto al resto de la Ha
Guatemala Sistema de Integracién América Latinay poblacién, porlo quese  #
Controamericans ol Ganbe habla de un fenémeno de
Regién envejecimiento de la
poblacion

Fuente: Perfil del Agro y la Ruralidad de Guatemala 2014.
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Recuadro 3-1. Poblacion en Guatemala

Poblacion de Guatemala 2014

Guatemala es un pais de ingreso medio bajo con una alta tasa de fecundidad. En 2006, su
poblacién estimada era de 13.2 millones de habitantes, el doble del segundo pais més poblado
de la region centroamericana, Honduras. También se destaca por ser un pais en gran parte rural
(para ese mismo afio, el 54 por ciento de los guatemaltecos vivia en éreas rurales, comparado
con el 31 por ciento de los centroamericanos en general). En cuanto a la fecundidad adolescente,
Guatemala tiene la tasa mas alta de la region centroamericana con 114 nacimientos por cada
1,000 mujeres de 15 a 19 afios de edad (Guttmacher-Institute, 2006). La tasa de mortalidad
infantil de Guatemala se ha mantenido en las Gitimas dos décadas en alrededor de 30 por cada
mil nifios nacidos vivos, y esta tasa es casi tres veces mayor a la del pais con menor incidencia

* 13.2 millones de habitantes en 2006
* 54% de la poblacién es rural
» Tasa de fecundidad adolescente mas alta en

Centroamérica (9.1 en Costa Rica)

» Tasa de mortalidad infantil: 30/1,000 nacidos D los paises de la regién, Guatemala tiene la poblacién més joven. Para el afic 2012, el pais tenia
s - N ? P el 40.8 por ciento de poblacién menor de 15 afios y el 6.6 por ciento tenia més de 60 afios (OMS,

* Poblacién mas joven de Centroamérica 2014). Los efectos do esta poblacicn joven s6 ven reieados en la esperanza di vida. Para el o

2013, Guatemala, El Salvador y Honduras reportaron un indice de esperanza de vida similar al

que Costa Rica tuvo hace 30 afios.
“% VRIP
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