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SECCION INFORMATIVA

Consejos Utiles para mejorar las presentaciones
técnicas audiovisuales

Felipe Solsona

En el campo de la técnica, el comercio, En una presentacion se vende siempre
laindustria, las finanzas, la ciencia, la politi- algo: la institucion a la que pertenece su
ca, es decir, en la mayor parte de las esferasautor, un grupo de trabajo, y mucho mas
de la vida social, se debe informar, educar, importante, el presentador como profesio-
convencer, comunicar ideas y transferir co- nal, como técnico, como ser humano.
nocimientos sistematicamente. Uno de los Es dificil, en el mundo actual de los
mecanismos empleados con mas frecuen-negocios y de la técnica, huir de frecuentes
cia para estos fines son las denominadasexposiciones ante diferentes audiencias.
presentaciones. Provenientes del verbo Para ello se requiere estar preparado.

“presentar”, significa enfrentar una audien- Aunque las lineas que siguen estan
cia para mostrar, alertar o explicar algo que lejos de configurar un manual o una lista
ella desconoce. exhaustiva sobre cémo hacer una presen-

Para que el publico acepte lo que se tacion: contienen suficiente informacion
muestra o explica, los presentadores habrancomo para transformar esta de aburrida y
de ser didacticos, convincentes, claros, sim- poco convincente en algo mucho mas pro-
plesy directos. Si bien puede un especialista fesional e impactante.
ser brillante en su disciplina, es muy posible
que como comunicador sea poco habil y que
no convenza. Una encuesta, por cierto muy PREPARACION
sélida, hecha en distintas regiones del mun-
do, sobre las presentaciones, mostrdé que Preparar una presentacién es una acti-
s6lo una de cada diez, tienen un nivel de co- vidad que requiere tiempo y dedicacion. Se
municacién y eficiencia adecuado. Esto indi- debe planear y preparar con suficiente an-
ca que una presentacion audiovisual no pue-telacion. Una vez terminada, debe ensayar-
de tomarse como un acontecimiento sin im- se con una grabadoray un reloj. Mejor aun,
portancia o a la ligera. ante una audiencia conocida de dos o tres

* Ingeniero Sanitario. Asesor Regional en Calidad de las Aguas. Centro Panamericano de Ingenieria
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colegas de confianza que estén dispuestosPRESENTACION LEIDA
a criticar sus defectos u omisiones.
Las personas que leen sus trabajos di-

ficilmente consiguen trasmitir el mensaje que
EL MENSAJE desean. La lectura de un trabajo se torna
aburrida y el publico pierde concentracion.
Se pueden consultar algunas notas o cual-
quier tipo de recurso nemotécnico; pero,
en todo momento, debe evitarse caer en la

Una presentacion debe transmitir un
mensaje, dejar una huella positiva en la

n;eqtsIQeI gug_llco.lHa de tene:jpresente 9U€ entacion de la lectura, a partir de la justifi-
el publico dedicara una parte de sutiempo, i1 de que con ella el individuo no se
el que no esta dispuesto a perder. Si €scU-gqiyoca mientras que si lo hace de forma

chan algo obvio o conocido, sus sentimien- oral puede ocurrir. En una presentacion la
tos probablemente no seran de complacen-|ectura es una equivocaciperse.

ciay plenitud.

Es inadecuado tratar de transmitir co-
nocimientos a granel y de forma profusa en EL LENGUAJE DEL CUERPO
una presentacion. Es mucho mas impactante

presentar algunas ideas importantes. Tal ~ Elmovimiento de las manos'y del cuer-
vez dos o tres conceptos profundos o al- PO afiade otra dimension al discurso. Este
permite enfatizar o reforzar algunos puntos

gunas hipotesis de interés que cambien los - :
en la presentacion con el fin de que la au-

untos de vista existentes hasta el momen- . ) . -
P diencia responda a las intenciones del

to sobre algin aspecto determinado que gisertante. El piblico recibe mas informa-
intriguen 0 que motiven; pueden impactar cjgn por lo que observa en su cara, manos
mas que bombardear a la audiencia con ely gestos que mediante las mismas palabras.
equivalente de un enorme tratado. El hecho de moverse por el escenario —sin

Una regla de oro en esta materia plan- emplear ademanes teatrales-, adiciona un
tea que para que una presentacion sea (til yelemento de conviccion a las palabras.
recordada, deberd cumplir con'fases I” —

| | ir, | i . )
nteresar, Instruir, Incentivar LA MODULACION DE LA VOZ

Un tono de voz monotono es aburrido
y provoca que la audiencia pierda rapida-
mente la concentracion. Este debe cambiar-

Antes de preparar una presentacion se se de igual forma que se hace en una con-
debe indagar qué tipo de publico asistira. versacion coloquial. No se debe hablar ni
Es de mucha importancia considerar su ni- demasiado rapido ni con grandes pausas.
vel e interés en el tema. El expositor debera Una atencion especial debe prestarse a los
prepararse para responder al mismo. llamados ticks y muletillas (“ahh”, “ehh”).

Tal como se ha dicho con anterioridad

el publico empleara parte de su tiempo en SLIDES VS DATASHOW
escuchar la presentacion y desea ObtenerVSTRANSPARENCIAS

un provecho de ella. Al elaborarla, el res- \/gsp|zARRA VSROTAFOLIO
ponsable debera situarse en el entorno de

las expectativas e intereses de su publico y Los medios visuales mas utilizados son
tratard de hallar la forma de que su mensajelos: slides—diapositivas montadas-, los
presente un mayor valor para ellos. datashow-una coleccién de slides en

EL PUBLICO
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computadora que se confecciona con cual- de 6 lineas y ninguna linea méas de 6 pala-
quiersoftwarecompatible con el equipo de bras. Recargar una transparencia con un
proyeccion, el PowerPoint de MS es el méas texto largo es uno de los errores mas comu-
conocido, las transparencias —utilizadas nes en la preparacion de un material visual.
con retroproyector-, las pizarras —blancas Un texto extenso es fastidioso y aburrido.
con marcadores 0 negras con tiza-, y los
rotafolios- para escribir con marcador so-
bre hojas grandes de papel. LECTURA DEL TEXTO EN EL MEDIO
En el momento de definir qué tipo de VISUAL
medio visual se utilizard, se debera consi-
derar la siguiente escala, que de acuerdo Un slide podria contener el texto si-
con la calidad de laimagen, otorga una pun- guiente:
tuacion de 10, la més alta hasta 1, la menor.
Segun la dimensién de la platea y el tamafio “Se debe trabajar para que los usua-
de la sala, se emplearan los medios expues+ios comprendan que deben cerrar las lla-
tos en la siguiente escala: ves de agua, como forma de economizar un
liquido que es vital.”
Side 10
Datashow 8 Si el presentador lee a la audiencia el
Transparencia 6 texto completo desde la primera hasta la ul-
Pizarra 4 tima letra, aburrird al publico, este perdera
Rotafolio 3 Su concentracion.
Una forma de solucionar este error es
En una sala muy grande no se podra mostrar sélo una frase o una palabra llave.

usar un rotafolio ni una pizarra. Leides ~ Sera mejor que el texto diga por ejemplo:

son muy apropiados para los auditorios “Economia del agua”. Mientras se mantie-
grandes. ne en pantalla esta frase resumida, el pre-

sentador expondra su idea, diciendo, por
ejemplo: “debemos trabajar para que los
COLOR VSBLANCO Y NEGRO usuarios comprendan que deben cerrar las
llaves del agua, como forma de economizar
Al preparar un material de este tipo, un liquido que es vital”.
sera preferible confeccionar las transparen- ~ La regla entonces es: “No se deben
cias a color. Es obvio que una proyeccién Utilizar textos, sino palabras o frases claves
con color es mas atractiva que una en blan- & partir de las cuales se ampliaran los con-
co Yy negro, sin embargo, de no poder ha- ceptos.”
cerlo asi -por ejemplo, por razones de eco-
nomia-, la utilizacion del blanco y negro no
es desaconsejable, siempre que las transIMAGEN VSPALABRAS

parencias tengan una buena definicion y
un contraste apropiado. Una forma aun mas agil y de mayor

impacto para evitar la lectura del texto es
presentar algunas imagenes en los visua-

REGLADEL 6 %6 les como medio auxiliar al hablar sobre una
idea o un tema relacionado. Este es un me-

Laregla del & 6 plantea que ninguna dio mucho mas didactico y con mayor po-
transparencia slide debe presentar mas der de comunicacion que la presentacion
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de un texto simple y llano. En el caso del TABLAS VSGRAFICOS
ejemplo anterior, podria colocarse la ima-
gen de una llave de agua abierta, que deja  Otro error comun de los presentadores
correr el agua y otra cerrada, sin ninguna es colear tablas complejas con nimeros
palabra o texto. pequefios dificiles de leer. El limite para
las tablas es de 20 cuadros. Si se presen-
ta 1 tabla, no debe tener més de 5 cuadros
LETRAS 4 cuadros (o el equivalente). De cualquier
forma, siempre que sea posible, se debe
Se recomienda utilizar una fuente sim- evitar la presentacién de tablas. Esto no es
ple como Arial, Times New Roman o dificil de conseguir, porque en la practica
Bookman Old Style, en negrita y con un todas las tablas pueden transformarse en
tamafio no menor de 24 puntos. No se de- graficos.
ben mezclar las fuentes. Es preferible escri-
bir en minusculas, porque un texto escrito
totalmente en mayusculas tiende a confun- CONTACTO VISUAL
dir y dificultar su lectura.
Un defecto de muchos expositores es
mirar s6lo a una persona. En el mejor de los
COLORES casos a unas pocas. Los “beneficiados” se
sienten incomodos, el resto —practicamen-
Al utilizar colores, nunca se deben te latotalidad de la audiencia- se siente apar-
emplear mas de 3 colores y su combinacion tada. El contacto visual debe ser franco y
debe ser adecuada. Para esto se mezclaracon toda la audiencia.
colores célidos con célidos y frios con frios.
No existen reglas para los fondos; s6lo que
formen combinaciones compatibles con el TIEMPO
color de los dibujos o letras para que los
ultimos se distingan claramente. Una buena presentacion debe su en-
sayo previo el cual incluird la medicién del
tiempo exacto que requerira. No respetar el
REGLADEL 1 x2 tiempo asignado genera un problema para
los organizadores y coordinadores del even-
La regla del 2x 2 plantea que una toy es una falta de consideracion para los
transpaencia no debe mantenerse por expositores que actuardn despueés.
mas de 2ninutos en la pantalla.

OTROS CONSEJOS
STRIP TEASE
Sélo se afiadirdn unos pocos que se
Se debe evitar el descubrir una trans- consideran importantes a considerar, aun-
parencia por partes. La llamada “técnica del que numerosos son los consejos con los
strip-tease” no esconsejable desde el que puede complementarse esta breve guia.

punto de vista didactico. Es preferible Al margen de todos los detalles de pre-
utilizar dos transparencias quea sola paracion de los materiales, un buen presen-
en porciones. tador antes de “entrar en escena” debera
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reconocer el terreno para familiarizarse con ca debe olvidar que una buena sonrisa es
el uso del micréfono, proyector, interrupto- una llave magica para lograr la aceptacion
res, luces, etcétera. Debera asimismo, pres-del publico.
tar atencion a la ubicacién de escalones o Se debe mostrar sinceridad y si hubie-
desniveles y cables sueltos en el piso. ra laguna pregunta de la que no se supiera
Es util tener a la mano una hoja con los larespuesta, lo correcto es confesarlo, ofre-
datos minimos mas relevantes a la audien- cer su gestion para averiguar sobre la inte-
ciareunida. rrogante y establecer un tiempo especifico
La vestimenta a utilizar estara en con- para su respuesta.
sonancia con la audiencia. Es un error pre- Por ultimo, al margen de la calidad del
sentarse en camisa ante una muy formal, material empleado, o mejor que puede ofre-
por el contrario, una exagerada frente a un cer en todo momento un presentador con
publico sencillo y simple, es igualmente éxito es su naturalidad, espontaneidad y
equivocado. sinceridad.
Al comenzar la presentacion, se puede
iniciar la charla narrando alguna anécdota
o mediante un chascarrillo breve y gracio- Recibido: 21 de marzo del 2000
so. Esta es una buena formula para ‘romper ﬁ‘%rg:iaefg' FGeI(ii;eagg:s(;ila-ZOOO
el hielo” asi se logra confianza y centro Panamericano de Ingenieria Sanitaria y Cien-
autoserenidad. cias del Ambiente (CEPIS). Los Pinos 259, Urb.
Una postura soberbia produce recha- E-mail-cepis@cepis.ops-oms.org Perd.
20. Por ello a actitud en todo momento debe Fuente: CEPIS. Hojas de divulgacion tecnica

N (HDT.73). http://www.cepis.gr.pc.
ser la de un colega y compafiero, que nun- Reproducido con autorizacién del CEPIS.
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