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INTRODUCCIÓN: 
¿QUÉ SON? ¿EN QUÉ CONSISTEN?

En este fascículo se define una presentación de impacto como aquella que logra transmitir un mensaje cla-
ro y memorable para la audiencia. Este tipo de presentaciones generalmente se apoyan en una o varias 
plataformas, o herramientas informáticas para producir un objeto audiovisual que contribuya a compartir 
este mensaje, y así generar alguna forma de interacción.

La ayuda audiovisual comprende textos, imágenes, gráficos, videos, audios, enlaces u otro tipo de infor-
mación, que permita destacar de manera visual aspectos clave para la exposición. En una presentación 
de impacto la presencia física de una persona que exponga es opcional. Una presentación de impacto 
es un medio que contribuye a:

 Informar y brindar conocimiento a las personas sobre algún tema.

 Generar conversaciones sobre una temática particular.

 Incentivar un proceso creativo o rendir cuentas ante terceros.

 Resumir unos aprendizajes.

Las opciones de aplicación son tantas como temas y retos hay. En este fascículo se destacarán los ele-
mentos para que el uso de presentaciones de impacto sea lo más efectivo y creativo posible.
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Una presentación se compone principalmente de:

La información que se debe transmitir.

El apoyo audiovisual que acompaña la exposición.

La exposición (el momento de hacer la presentación ante un público).

Existen diversas herramientas informáticas que han abierto una nueva dimensión para la realización de 
presentaciones de impacto. Este fascículo se enfoca en este tipo de herramientas, pero es importante 
destacar que muchos de los conceptos y sugerencias que en él se incluyen pueden adaptarse a formatos 
más tradicionales, como el uso de exhibiciones, tableros o carteleras.

La mayoría de las herramientas disponibles son similares a un procesador de textos, excepto que están 
dirigidas a la creación de presentaciones en lugar de documentos. Hoy en día también hay aplicaciones y 
plataformas virtuales que ofrecen servicios relacionados con las presentaciones que permiten generarlas 
con nuevos formatos y compartirlas con una audiencia más amplia a través de la red.

A continuación se relacionan algunos conceptos importantes, que se deben tener en cuenta cuando se 
va a desarrollar una presentación dinámica:

 Mensaje: es una combinación de ideas, conceptos, datos, emociones y experiencias que se 
conjugan para ser trasmitidos a otra persona de forma sintética.

 Tono: hace referencia al estado emocional con el que se quiere llegar a la audiencia. Por 
ejemplo, tal vez quisiera motivar a la acción, llamar la atención o generar interés, fomentar la 
reflexión en torno a una situación, crear solidaridad, etcétera.

 Forma: es la forma visual que adquiere la presentación, la cual puede implicar desde el men-
saje hasta el tono.

 Multimedia: se refiere a la combinación de distintos formatos –escritos, visuales o de audio– 
para contribuir a la transmisión del mensaje.

 Medio: es el canal que se adopta para realizar la presentación.
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CONDICIONES DE APLICACIÓN: 
¿CUÁNDO SE DEBEN UTILIZAR?

Para determinar si desarrollar una presentación de impacto es una buena opción, se sugiere tener en 
cuenta los siguientes factores:

Factores
¿Cuándo se debe realizar una 
presentación de impacto?

¿Cuándo NO se debe realizar 
una presentación de impacto?

Fines/propósito Cuando se necesita presentar de 
manera sucinta los puntos clave de 
un proyecto, análisis, campaña y/o los 
resultados de algo ante un público.

Cuando el tema a presentar requie-
re de muchos detalles y precisiones 
fundamentales para la transmisión del 
mensaje.

Cantidad de 
información

Cuando la cantidad de información 
se puede sintetizar en pocas frases, 
esquemas e ilustraciones.

Cuando la información que se desea 
compartir es de gran volumen, extensa 
y de difícil síntesis; en este caso, un 
escrito puede ser más efectivo.

Audiencia meta Puede ser de mayor relevancia cuando 
implica más de cinco personas. Si la 
audiencia se puede clasificar en máxi-
mo cinco grupos de interés. 

Si la audiencia es de cuatro o menos 
personas es importante considerar si 
amerita el esfuerzo. Si son más de cin-
co grupos de interés es conveniente 
generar presentaciones adicionales.

Además, se recomienda verificar que se cumplan los requisitos señalados a continuación:

 Capacidad humana: si una persona va a realizar una exposición necesita conocer el tema 
que tratará y que tenga habilidades de oratoria. También es importante que cuente con 
conocimientos básicos sobre el manejo de herramientas informáticas e idealmente buena 
redacción y facilidad de síntesis.

 Equipos: se requiere un computador con las aplicaciones necesarias y es ideal que tenga 
acceso a Internet.

 Espacio físico o virtual: en función del medio que se adopte, es importante prever que se 
tenga acceso a un lugar apropiado para visualizar la presentación. En caso de que sea un 
seminario virtual se debe contar con los equipos adecuados y una conexión a Internet de 
cable.1

1 Para mayor información se puede remitir al fascículo, Seminarios virtuales de esta misma “Caja de herramientas para el intercambio de infor-
mación y conocimiento” en el enlace: http://amazonia-andina.org/amazonia-activa/biblioteca/publicaciones/fasciculo-no-1-seminarios-virtuales-
webinars

http://amazonia-andina.org/amazonia-activa/biblioteca/publicaciones/fasciculo-no-1-seminarios-virtuales-webinars
http://amazonia-andina.org/amazonia-activa/biblioteca/publicaciones/fasciculo-no-1-seminarios-virtuales-webinars
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CONSIDERACIONES:  
PREPARACIÓN, EXPOSICIÓN  
Y SEGUIMIENTO

Una presentación de impacto es mucho más que una transmisión de información. Tanto el tono de la 
presentación como el papel de quien realiza la exposición contribuyen a generar en la audiencia una ma-
yor predisposición a la acción y a experimentar un conjunto de emociones. Además ayudan a promover 
interacciones entre las personas asistentes. Por ese motivo, es importante que se consideren tres etapas 
en el desarrollo de una presentación de impacto: 

 Preparación

 Exposición

 Seguimiento

Preparación

La etapa más laboriosa es la de preparación, ya que implica organizar las ideas, definir los objetivos ge-
nerales de la presentación, elaborar los materiales de apoyo y ensayar la exposición. Para preparar su 
presentación considere los siguientes aspectos:

 Contexto

 Contenido

 Herramientas

 Producción 

 Ensayo

Contexto

Al pensar en el contexto, se deben contemplar aquellos factores externos a la presentación que podrían ser 
determinantes en el éxito de la misma. Cuanta más claridad se tenga sobre estos puntos, más fácil y expedita 
será la preparación del material de apoyo de audiovisual y la exposición. En concreto, hay que tomar en cuen-
ta: 1) el propósito, 2) la audiencia, 3) el medio donde se difundirá y 4) el espacio físico (si fuese pertinente).

1) El propósito

El primer paso en la elaboración de una presentación es la definición del propósito principal. Como en 
cualquier proyecto, tener claro el propósito supone asegurar en buena medida su logro. Se sugiere res-
ponder las siguientes preguntas al momento de definir el propósito:
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 ¿Por qué le han pedido o ha decidido presentar el 
material?

 ¿Qué se quiere lograr con la presentación?

 ¿Cuál tono se necesita en la presentación para 
promover la reacción deseada en la  
audiencia?

 ¿Se espera alguna acción o práctica por parte de 
los asistentes luego de ver la presentación?

2) La audiencia

Conocer la audiencia puede ser de gran ayuda para poder anticiparse a sus intereses. Se trata de saber 
qué expectativas se tienen sobre la presentación y qué preguntas debe responder ésta. Con esta infor-
mación se pueden identificar el lenguaje y la forma más apropiados y, en general, la orientación que se 
le dará a la misma.

Se recomienda tener en cuenta los siguientes aspectos:

 ¿Cuál es el número estimado de integrantes de la audiencia?

 ¿De qué organizaciones y lugares provienen?

 ¿Cuál es su perfil profesional, social, cultural, político, etcétera? (Considere los aspectos que 
estime pertinentes en relación con su propósito y la naturaleza del evento)

 ¿En qué idioma se comunican usualmente los participantes? 

 Si la presentación será presentada en el marco de un evento, ¿cuál es el idioma oficial del 
mismo? 

 ¿En qué lugar se dará la interacción entre la presentación y la audiencia?, ¿será virtual, pre-
sencial o de ambas maneras?

Las tecnologías de información disponibles permiten captu-
rar aportes, preguntas e información complementaria de la 
audiencia meta con antelación. Si se trata de un evento, se 
sugiere coordinar con los organizadores la posibilidad de rea-
lizar una encuesta previa.

3) El medio

Como ya se mencionó, existen al menos dos alternativas 
principales para realizar la presentación: de manera virtual y 
presencial. Si se trata de un evento presencial, es importante 
considerar varios aspectos relacionados con el espacio. Si se 
tiene previsto difundir la presentación por Internet, se reco-
mienda tener en cuenta:

 Acceso: limitaciones de conectividad por parte de 
su audiencia meta.

Si el propósito es claro y 
realista, el desarrollo del 
material de apoyo au-
diovisual y la exposición 
serán más fáciles y fluidos.

TOME NOTA 

Los formatos de Google 
Drive, las listas de correo, 
los grupos o las páginas 
de eventos en las redes 
sociales, en Twitter, una eti-
queta (hashtag), un grupo 
en WhatsApp o un blog 
pueden ser canales para 
establecer contacto con la 
audiencia antes y después 
de la exposición.

TOME NOTA 
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 Competencias: nivel de manejo tecno-
lógico de los participantes.

 Idioma: elección de herramientas en el 
idioma de la audiencia meta.

4) El espacio físico

Si se trata de un evento presencial es importante 
contar con conocimiento previo del lugar en el que 
se realizará la presentación, porque la luminosidad 
y la acústica pueden influir en algunos aspectos del 
diseño de la presentación.

Asimismo, si piensa realizar alguna dinámica o in-
teracción con la audiencia, conocer la disposición 
del espacio será relevante. La disposición de las si-
llas puede determinar el tipo de relación que usted 
quiere establecer con su audiencia. Por ejemplo, una 
distribución circular invita a compartir y a la hori-
zontalidad, mientras que la clásica disposición de 
auditorio denota una relación de autoridad: hay un 
expositor que sabe y una audiencia que no.

Estas son algunas preguntas que se sugiere formular :

 ¿Dónde se proyectará el material audiovisual de la presentación?

 ¿Cómo son las condiciones de luminosidad y acústica?

 ¿Con qué equipos y aplicaciones de apoyo puede contar?

 Si la exposición se va a realizar en otro país y planea usar su propio computador, ¿se necesita 
un adaptador de voltaje?

Contenido

Los puntos anteriores aportan las bases para planear, con mayor detalle, lo que será la presentación. En 
esta fase, previa al desarrollo de los materiales de apoyo audiovisual, se sugiere considerar tres elementos 
clave:

1) Mensajes

2) Esquema de presentación

3) Recopilación de información

1) Mensajes

Los mensajes están directamente relacionados con el propósito de su presentación. Hacen referencia a 
las ideas, la información y las emociones con las que se debe marchar la audiencia luego de haber visto su 
presentación. Es muy común que no se considere la experiencia de la audiencia como un elemento clave 

Si piensa hacer la presentación 
ante una audiencia que se encuen-
tra en distintos lugares, también es 
factible realizar un seminario vir-
tual. Para más información, pue-
de consultar el fascículo de esta 
“Caja de herramientas para el in-
tercambio de información y cono-
cimiento” sobre este tema: http://
www.amazonia-andina.org/amazo 
nia-activa/biblioteca/manuales-guias/
caja-herramientas-para-intercambio-
informacion.

TOME NOTA 

http://www.amazonia-andina.org/amazonia-activa/biblioteca/manuales-guias/caja-herramientas-para-intercambio-informacion
http://www.amazonia-andina.org/amazonia-activa/biblioteca/manuales-guias/caja-herramientas-para-intercambio-informacion
http://www.amazonia-andina.org/amazonia-activa/biblioteca/manuales-guias/caja-herramientas-para-intercambio-informacion
http://www.amazonia-andina.org/amazonia-activa/biblioteca/manuales-guias/caja-herramientas-para-intercambio-informacion
http://www.amazonia-andina.org/amazonia-activa/biblioteca/manuales-guias/caja-herramientas-para-intercambio-informacion
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para la definición de los mensajes principales y se ponga todo 
el énfasis en el contenido más objetivo y racional. Sin embargo, 
lo que la audiencia sienta al momento de interactuar con su 
realización es muy importante.

Los materiales de apoyo audiovisual pueden generar gran im-
pacto en su audiencia. Las imágenes, los sonidos y los textos 
combinados son herramientas muy poderosas que pueden 
influir de muchas maneras. Es importante tomar conciencia 
de esto e incorporarlo de manera explícita en la planificación. 
Para lo cual se recomienda abordar las siguientes preguntas:

 ¿Cuál es el mensaje con el que se irán los asisten-
tes después de ver la presentación?

 ¿Qué tipo de emoción desea generar en la  
audiencia: motivación, impulso de actuar o reflexionar, curiosidad, alegría, etcétera?

 ¿Qué información de soporte o apoyo requiere para transmitir el mensaje?

 ¿Cuál es el tono que desea dar a su presentación?

 ¿Hay un llamado a la acción que desea dejar en su audiencia? 

2) Esquema de presentación

Al tener definidos el propósito, la audiencia, el conjunto de herramientas y el mensaje, se puede trabajar 
en el desarrollo del esquema general de su presentación. Puede ser simplemente una lista de temas, un 
mapa mental o cualquier otro formato que le resulte útil.

Sin importar el formato que use, se recomienda enunciar una idea central por cada elemento de la misma. 
El término elemento se refiere a cada momento de la presentación. Si se trata de una presentación clásica 
será una diapositiva; si es una historia con apoyos visuales, será una parte de la trama; si es un video, será una 
escena; si es una secuencia fotográfica, será una foto y si usa Prezi, será cada pieza del montaje que elabore.

Hay que tener en cuenta el tiempo total del que dispone para la presentación. Si se compartirá en una 
sesión presencial prevea tiempo para interactuar con la audiencia. Si se difundirá por la red y se trata de 
un video considere que 2 minutos es un tiempo aceptable. Si son fotografías, Prezi o diapositivas para ver 
en línea, entre 15 y 20 elementos requerirán aproximadamente 3 minutos, cada uno, para su explicación 
y desarrollo.

Configurar la estructura de una presentación de impacto se asemeja más a la elaboración de un guión 
que a una simple secuencia de elementos. En otras palabras, es necesario pensar en una relación dinámi-
ca entre elementos que además de conectar uno con otro abre la posibilidad de insertar información o 
elementos de otras fuentes. También considere que es posible capturar preguntas, opiniones o reaccio-
nes de la audiencia. Así que al elaborar el esquema de presentación, tome en cuenta los momentos en 
los que puede generar estas articulaciones externas.

Para estructurar la presentación se recomienda incluir al menos los siguientes elementos:

 Título: debe ser lo más corto y concreto posible y orientar a la audiencia para que sepa de 
qué se trata la presentación y qué puede esperar de ella. 

El tono que le dé a la pre-
sentación puede ser deter-
minante en relación con la 
transmisión del mensaje. 
Adopte el tono adecuado 
de acuerdo con el tipo de 
audiencia y el propósito.

TOME NOTA 
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 Propósito: informe a la audiencia sobre el fin de la presentación. Ofrezca información que 
le permita al público saber si es de su interés y, en concreto, qué le va a aportar.

 Contexto: ubique la presentación en un marco más amplio, compartiendo datos sobre 
antecedentes, temática, ubicación, actores o temporalidad, entre otros. Como ya conoce el 
perfil de la audiencia, puede decidir qué tanta información de contexto y antecedentes se 
requiere para poder lograr el propósito de la presentación. Es importante considerar que 
demasiada información de contexto puede cansar y distraer a su audiencia del propósito 
principal.

 Mapeo de contenido: determine el flujo del con-
tenido que utilizará para enlazar diferentes ele-
mentos claves de la presentación.

 Conclusiones: resuma los hitos más importantes 
de su exposición. Enfoque en los aspectos centra-
les y las lecciones más importantes de lo que se 
ha compartido. Es su oportunidad de reforzar y 
destacar los principales puntos de aprendizaje.

 Referencias: informe sobre las fuentes utilizadas 
para documentar y crear su presentación.

 Llamado a la acción: si espera que la audiencia 
haga algo, este es el momento de explicar cómo 
hacerlo.

 Agradecimientos y contacto: incluya información 
sobre los autores y/o colaboradores, así como los 
datos de contacto de quien expone y la institución 
que representa.

La siguiente tabla puede servir para orientar los aspectos que debe contemplar en esta fase de prepa-
ración. Se sugiere detallar sus ideas en cuanto a la visualización de la información y el tipo de material 
de apoyo que va a necesitar. En la columna “Interpretación visual”, incluya sus ideas y anotaciones sobre 
cómo presentar en forma visual la idea. 

Elemento Contenido Mensaje 
clave

Interpreta-
ción visual

Material de apoyo 
y fuentes

1

2

…

Final

3) Recopilación de información

Al tener claro el esquema general de la presentación, puede proceder a una investigación complemen-
taria desde fuentes secundarias (documentos, informes, reportes, etcétera) o, en algunos casos, puede 
contar con información proveniente de fuentes primarias (información recopilada directamente de infor-
mantes vía entrevistas, encuestas, talleres, etcétera). Al momento de escoger la información que destacará  

Al trabajar con diapositivas, 
en un evento presencial, 
requiere aproximadamen-
te de 2 a 3 minutos para 
exponer cada una de ellas. 
Considere el tiempo asig-
nado a su presentación 
cuando calcule el número 
máximo de temas o dia-
positivas que incluirá.

TOME NOTA 
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en el marco de la presentación, es importante anotar las fuentes para que pueda hacer las atribuciones 
debidas en los materiales de apoyo y durante la exposición. 

Herramientas

Una vez definidos y analizados el contexto y el contenido, se puede pasar a determinar las herramientas 
que se van a utilizar para desarrollar el material de apoyo de la presentación. Existen varias alternativas 
disponibles que se pueden clasificar de distintas maneras. Por un lado, están las más clásicas como el 
formato de diapositivas que se exponen de manera lineal. Por otro lado, existen formatos alternativos, 
que operan bajo lógicas diferentes y no tan lineales y que suelen acompañar las presentaciones que se 
hacen a partir de historias. Su aspecto se acerca más a lo que se conoce como una infografía, es decir, 
un conjunto de imágenes que ilustra una historia o proceso. Las opciones en este segundo grupo son 
diversas y van desde el mismo concepto de las diapositivas, pero visualizadas y articuladas de manera 
diferente (no tan lineal), hasta la utilización de formatos novedosos y diferentes como video, fotografía 
y otras aplicaciones especializadas que permiten incorporar dibujos y esquemas de manera dinámica. 
También es posible combinar el formato clásico con estas nuevas opciones.

Hoy en día es sencillo aprender a utilizar las plataformas y herramientas o, por lo menos, hacer un uso 
básico de sus funciones. Existen algunas aplicaciones que operan fuera de línea, es decir, sin necesidad de 
estar conectado a Internet, mientras otras requieren de conexión para ser completamente funcionales. 

La siguiente tabla destaca algunas de las herramientas que existen para desarrollar material audiovisual 
de apoyo para una presentación de impacto.

HERRAMIENTAS PARA EL DESARROLLO DE MATERIAL AUDIOvISUAL

Herramienta Descripción
Principal 

uso
Fuera 

de línea
En 

línea

Clásicas (basadas en una lógica lineal)
Estas son aplicaciones que permiten elaborar presentaciones en un formato de diapositivas secuenciales.

Impress
https://www.
openoffice.org/
es/producto/ 
impress.html

Es parte de la suite de aplicaciones de 
oficina Apache Open Office y funciona 
con Mac OS, Linux y Windows. 

Creación ✓

Google Drive
http://drive.
google.com/ 

Su principal fortaleza radica en la po-
sibilidad de diseñar una presentación 
de manera colaborativa vía Internet. 
Existen versiones para Mac OS y  
Windows, y para tabletas y celulares. 
Es posible descargar una aplicación 
para trabajar fuera de línea.

Creación 
Disemina-
ción

✓ ✓

Keynote
www.icloud.com

Posibilita el diseño de presentaciones 
lineales con diapositivas. Funciona con 
Mac OS y también está disponible en 
Internet a través de iCloud. 

Creación ✓ ✓

https://www.openoffice.org/es/producto/impress.html
https://www.openoffice.org/es/producto/impress.html
https://www.openoffice.org/es/producto/impress.html
https://www.openoffice.org/es/producto/impress.html
http://drive.google.com
http://drive.google.com
www.icloud.com
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Herramienta Descripción
Principal 

uso
Fuera 

de línea
En 

línea

Microsoft 
PowerPoint
https://onedrive.
live.com/about/
es-es/

Permite el desarrollo de presentacio-
nes más lineales. Está disponible en 
Internet con la plataforma One Drive 
(servicio pago).

Creación ✓ ✓

SlideShare
http://slideshare.
net/

Plataforma que facilita la diseminación 
de presentaciones en formato Power-
Point, PDF y también como imagen 
(jpg, png, etcétera). Se puede embeber 
la presentación en su sitio web o blog 
para una navegación más dinámica.

Disemina-
ción

✓

Formatos dinámicos (menos lineales y basadas en Internet)
Se trata de aplicaciones que recurren a distintos formatos y que además operan en la nube.

Prezi
http://www.prezi.
com

Permite usar una lógica no tan lineal, 
haciendo zoom sobre ítems especí-
ficos que se denominan “pasos en el 
camino” de la presentación. 

Creación 
Disemina-
ción

✓

Haiku Deck
https://www.
haikudeck.com

Aplicación basada en Internet espe-
cializada en la generación de presen-
taciones con un enfoque en la parte 
visual y de los mensajes que se busca 
transmitir. Incluye una amplia gama de 
plantillas. (Existe una opción gratuita, 
disponible solamente en inglés.)

Creación 
Disemina-
ción

✓

SlideRocket 
http://www.slide-
rocket.com

Aplicación basada en Internet espe-
cializada en la generación de pre-
sentaciones. Incluye herramientas 
de seguimiento para procesos de 
diseminación y para coordinar trabajo 
en equipo. (Servicio pago, disponible 
solamente en inglés.)

Creación 
Disemina-
ción

✓

Custom Show 
www.custom-
show.com

Su principal fortaleza reside en la 
diseminación y proporciona datos de 
rendimiento de las presentaciones. Se 
considera una buena herramienta para 
campañas de difusión. También permite 
coordinar acciones entre diferentes 
unidades de una organización. (Servicio 
pago, disponible solamente en inglés.)

Creación 
Disemina-
ción

✓

Videos

iMovie
https://www.
apple.com/mac/
imovie/

Aplicación de Mac OS para edición 
de videos. Permite importar videos, 
fotografías y música para generar una 
presentación.

Creación ✓

https://onedrive.live.com/about/es-es/
https://onedrive.live.com/about/es-es/
https://onedrive.live.com/about/es-es/
http://slideshare.net/
http://slideshare.net/
http://www.prezi.com
http://www.prezi.com
https://www.haikudeck.com
https://www.haikudeck.com
http://www.sliderocket.com
http://www.sliderocket.com
www.customshow.com
www.customshow.com
https://www.apple.com/mac/imovie/
https://www.apple.com/mac/imovie/
https://www.apple.com/mac/imovie/
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Herramienta Descripción
Principal 

uso
Fuera 

de línea
En 

línea

vimeo
www.vimeo.com

Esta plataforma ofrece herramientas 
para subir, editar y difundir videos. Es 
posible agregar subtítulos y generar 
videos a partir de videoconferencias.

Disemina-
ción

✓

Windows Movie 
Maker
http://windows.
microsoft.com/
es-es/windows-
live/movie-maker

Permite la creación de videos con uso 
de imágenes, video, música, etcétera. 
Es una aplicación de Microsoft que 
generalmente viene instalada en el 
equipo PC.

Creación ✓

YouTube
www.youtube.
com 

Esta plataforma ofrece herramientas 
para subir, editar y difundir videos. Es 
posible agregar subtítulos y generar 
videos a partir de videoconferencias.

Disemina-
ción

✓

Fotografía

Flickr
www.flickr.com 

Permite almacenar y administrar fo-
tografías y videos. Se pueden generar 
álbumes que pueden compartirse y 
convertirse en públicos.

Disemina-
ción

✓

Google+ 
(anteriormente 
Picasa)
http://plus.goo-
gle.com

Permite almacenar y administrar fo-
tografías y videos. Se pueden generar 
álbumes para compartir y conver-
tirse en públicos. También existe una 
aplicación que permite trabajar fuera 
de línea. 

Disemina-
ción

✓ ✓

Nota: todas estas aplicaciones ofrecen versiones para teléfonos y tabletas.

Una característica importante de una 
presentación de impacto es la posibi-
lidad de articular su material original 
con otras fuentes. Por ejemplo, en al-
gún momento de la exposición puede 
insertar un video o visitar un enlace 
de un sitio web. No es necesario que 
seleccione una sola herramienta, sino 
que puede optar por una combina-
ción de ellas, que llegarán a constituir 
en su conjunto el material de apo-
yo audiovisual de la presentación de  
impacto.

Si su presentación debe ser preparada por varias 
personas, se sugiere utilizar una herramienta que 
permita editar y colaborar a distancia. Puede ac-
ceder a más información sobre este proceso en el 
fascículo sobre Co-creación (a distancia) de la “Caja 
de herramientas para el intercambio de informa-
ción y conocimiento”: http://www.amazonia-andina.
org/amazonia-activa/biblioteca/manuales-guias/caja-
herramientas-para-intercambio-informacion.

TOME NOTA 

www.vimeo.com
http://windows.microsoft.com/es-es/windows-live/movie-maker
http://windows.microsoft.com/es-es/windows-live/movie-maker
http://windows.microsoft.com/es-es/windows-live/movie-maker
http://windows.microsoft.com/es-es/windows-live/movie-maker
www.youtube.com
www.youtube.com
www.flickr.com
http://plus.google.com
http://plus.google.com
http://www.amazonia-andina.org/amazonia-activa/biblioteca/manuales-guias/caja-herramientas-para-intercambio-informacion
http://www.amazonia-andina.org/amazonia-activa/biblioteca/manuales-guias/caja-herramientas-para-intercambio-informacion
http://www.amazonia-andina.org/amazonia-activa/biblioteca/manuales-guias/caja-herramientas-para-intercambio-informacion
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ANTES DE PASAR A LA PRODUCCIÓN…

Una vez realizados los pasos anteriores, se sugiere realizar una última revisión y tener en 
cuenta las siguientes preguntas guía: 

 ¿El mensaje que se busca trasmitir está claro y adaptado a la audiencia meta?

 ¿La secuencia de ideas e información es adecuada para transmitir el mensaje?

 ¿La cantidad de información prevista corresponde con el tiempo asignado?

 ¿El material con el que se cuenta es suficiente para el diseño y desarrollo de 
la presentación? Si no, ¿dónde se puede ubicar material adicional?

 ¿La herramienta seleccionada es la más adecuada para llegar a la audiencia 
meta?

Producción

Luego de definir los elementos anteriores se puede proceder a la producción del material audiovisual de 
apoyo para la presentación. Para la producción es conveniente tener en cuenta los siguientes aspectos:

1) Coherencia y forma

2) Secuencia

Cabe destacar que cada uno de estos aspectos puede tener variaciones según las herramientas que se 
hayan seleccionado para la presentación, pero en esencia la lógica es la misma.

1) Coherencia y forma

Para mantener la coherencia en el material audiovisual se debe considerar el diseño básico de cada ele-
mento: tipo de letra, tamaño, color, botones, viñetas y sonido, con el fin de facilitar la comprensión de la 
audiencia y ser consistentes. Por ejemplo, si en un comienzo se usa un ícono para denotar un concepto o 
acción, a lo largo de la presentación debe usarse para lo mismo. Si se decide que los textos importantes 
se ubicarán en una zona particular del elemento, en lo posible se sugiere seguir ese patrón a lo largo de 
la presentación y así en lo sucesivo.

Se recomienda definir los siguientes aspectos relacionados con la coherencia:

 Disposición: ubicación del título, textos e imágenes en los diferentes elementos.

 Fondo: utilización de color(es) o imágenes que no compitan por la atención hacia las ideas 
centrales a transmitir.

 Fuentes y tamaños de la letra: variación según nivel de importancia, ya sea del título o de 
los textos. Asegúrese de utilizar el mismo tipo de letra a lo largo de su presentación, y sólo 
mezcle hasta dos fuentes que sean complementarias (por ejemplo, Arial con Arial Black). 

 Estilo: definición de viñetas, numeración, etcétera, en correspondencia con los diferentes 
niveles de jerarquía.
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 Uso de logos: inclusión de logos, siempre y cuando se respeten sus políticas de uso y se 
mantenga un tamaño consistente para todos. 

Una buena manera de iniciar el trabajo es mediante la creación de una plantilla o formato estándar que 
pueda aplicar a los diferentes elementos. La mayoría de las aplicaciones le permiten configurar una plan-
tilla de su presentación de manera que cada nuevo elemento que inserte se genere de una vez con el 
formato estándar que se haya definido.

En cuanto a la forma, se detallan a continuación algunos aspectos importantes:

 Fuente: las fuentes también transmiten un mensaje 
visual, así que verifique que la que utilice coincida 
con su mensaje. Es importante que utilice tamaños 
suficientemente grandes y fuentes genéricas, cla-
ras y visibles. Sin importar la fuente que seleccione, 
asegúrese siempre de repasar su presentación con 
una revisión previa, desde la parte posterior de la 
sala donde se expondrá, para verificar que el texto 
sea legible. 

 Texto: la mejor manera de trasmitir el mensaje es 
a través de elementos que lo apoyen en forma vi-
sual y no lo narren. Recuerde, los elementos están 
ahí para apoyar la cronología y la narración de la 
presentación. Con el fin de lograr una presenta-
ción coherente desde lo visual se recomienda:

• Evitar los bloques largos de texto o usar nu-
merosas viñetas. 

• Alinear el texto hacia la izquierda y no cen-
trarlo. Los textos centrados son más difíciles 
de leer.

 Imágenes: considere usar imágenes de alta calidad 
que ilustren o apoyen la transmisión del mensaje. 
Puede insertar sus propias fotografías en buena 
resolución, descargarlas o comprarlas en sitios 
web de fotografía profesional, o bien utilizar imá-
genes de buena resolución disponibles en línea, 
respetando las leyes y los derechos de autor. 

 Para hacer buen uso de las imágenes se recomienda:

• Mantener las fotografías asociadas al tema.

• Ser coherente en la ubicación de fotografías, 
o al menos conservar cierta lógica entre las 
imágenes de un elemento y otro.

• Utilizar una imagen por elemento. Una ex-
cepción sería el interés de ilustrar la diver-
sidad con respecto a la idea que se quiere 
transmitir en el elemento en cuestión.

Evite rellenar todas las 
áreas vacías de un ele-
mento con texto u otros 
gráficos innecesarios. Per-
mita los espacios en blan-
co o espacios negativos. 
Cuanto más limpio se 
vea cada elemento, más 
potente será el mensaje 
visual que transmite.

TOME NOTA 

Existen varios sitios web 
con imágenes y fotogra-
fías con derechos de uso 
diferenciados como Flickr 
Shutterstock y Free Images. 
Algunas imágenes están 
disponibles bajo la licencia 
de Creative Commons 
(CC). Recuerde leer siem-
pre los términos y condi-
ciones específicas de uso 
de las imágenes.

TOME NOTA 
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• No utilizar fotografías o imágenes pequeñas o de baja resolución y evitar distorsionarlas 
para que se vean nítidas.

 Gráficas: al momento de escoger una gráfica, para asegurar que sea la más apropiada, se re-
comienda que considere cuál es la información principal que quiere que el público visualice. 
Son muy variadas las opciones que puede considerar. A continuación, se mencionan algunas 
de ellas: 

• Gráfica circular (o tarta): muestra la proporción en porcentaje. Limite el diseño de su 
gráfica (4 a 6 secciones), procure utilizar colores contrastantes o despegue el segmen-
to de interés para mejor visualización.

• Gráfico de barras vertical: indica la evolución a través del tiempo. Para mayor claridad, se 
recomienda mostrar de 4 a 8 barras.

• Gráfico de barras horizontal: se utiliza comúnmente para comparar cantidades, por 
ejemplo, la comparación de las cifras de producción de cacao de una región con res-
pecto a otras.  Al igual que en los gráficos de barras verticales, se recomienda mostrar 
de 4 a 8 barras.

4º Trim.3º Trim.2º Trim.1º Trim.

0 10 20 30 40 50 60 70 80
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• Gráfico lineal: se utiliza para demostrar tendencias, por ejemplo, que las ventas de cacao 
se han incrementado año a año. Al final se puede agregar una flecha para destacar el 
punto de que las ventas van en aumento.

 Tablas: en general, las tablas son buenas 
para las comparaciones de datos cuantita-
tivos. Sin embargo, pueden carecer de im-
pacto visual. Por ejemplo, si quiere mostrar 
que sus contribuciones han sido, de una 
manera significativa, más altas que las de 
los otros productores de cacao y para ello 
usa una tabla, debe darle a la audiencia in-
dicaciones sobre cómo leer la tabla y quizá 
agregar una flecha o un círculo sobre las 
celdas que desea destacar.

 Color y fondo: el color adecuado puede 
ayudar a persuadir y motivar. Los colores 
se pueden dividir en dos categorías:

• Colores fríos (ejemplo: azul y verde): 
funcionan mejor cuando están en los 
fondos ya que parecen lejanos, como 
si estuvieran en un segundo plano.

• Colores cálidos (ejemplo: naranja y rojo): por lo general, funcionan mejor para los 
objetos en un primer plano (como en el texto) ya que parecen próximos al público.

 Al momento de elegir los colores también debe tener en cuenta el lugar donde se va a rea-
lizar la exposición. Si va a exponer en un salón oscuro (como un auditorio), el fondo oscuro 
(azul oscuro, gris, por ejemplo) con el texto blanco o claro es recomendable. En cambio, si 
va a mantener la mayor parte de las luces encendidas (recomendable), el fondo blanco con 
texto negro u oscuro puede funcionar mejor.

Secuencia

El orden de los elementos puede hacer la diferencia entre una exposición exitosa y una que no logra su 
propósito. Es fundamental organizar los mensajes, el contenido y los materiales, para facilitar la compren-
sión de la audiencia y fomentar la fluidez de la presentación.

10
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40

50

60

DicNovOctSepAgoJul

Si desea más información sobre 
diferentes técnicas y herramien-
tas para organizar la informa-
ción, consulte el fascículo sobre 
visualización de datos “Caja de 
herramientas para el intercambio 
de información y conocimiento” 
en el enlace: http://www.amazo 
nia-andina.org/amazonia-activa/
biblioteca/manuales-guias/caja-
herramientas-para-intercambio-
informacion

TOME NOTA 

http://www.amazonia-andina.org/amazonia-activa/biblioteca/manuales-guias/caja-herramientas-para-intercambio-informacion
http://www.amazonia-andina.org/amazonia-activa/biblioteca/manuales-guias/caja-herramientas-para-intercambio-informacion
http://www.amazonia-andina.org/amazonia-activa/biblioteca/manuales-guias/caja-herramientas-para-intercambio-informacion
http://www.amazonia-andina.org/amazonia-activa/biblioteca/manuales-guias/caja-herramientas-para-intercambio-informacion
http://www.amazonia-andina.org/amazonia-activa/biblioteca/manuales-guias/caja-herramientas-para-intercambio-informacion
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 Animación y transición: los programas que sirven 
para el diseño de material de apoyo audiovisual 
de presentaciones de impacto cuentan con he-
rramientas para animar la transición de textos y 
también entre un elemento y otro. Se sugiere que: 

• Utilice las composiciones de las anima-
ciones y transiciones con criterio, ya que 
demasiados efectos pueden afectar la aten-
ción de la audiencia.

• No las use simplemente para dar un toque 
divertido. 

• En lo posible utilice de manera coherente y 
consistente las transiciones. 

 Audio y video: use materiales de audio y video 
cuando sea apropiado. El uso de video para mos-
trar ejemplos concretos promueve activamente 
el procesamiento cognitivo, es decir, la forma natural con la que aprende la gente.

 Si está combinando herramientas, puede vincular video a cualquier software de diseño de 
material audiovisual sin tener que cerrar la aplicación o el material de apoyo de la presenta-
ción. El uso de este recurso no sólo ayuda a ilustrar mejor su punto, también sirve como un 
cambio de ritmo para aumentar el interés de su público.

Antes de dar por terminada la producción del material de apoyo para su presentación se recomienda 
visualizarlo tal como lo verá la audiencia, así puede realizar ajustes a fin de mejorar su flujo natural y 
lógico. De la misma manera, esta visualización previa le permitirá notar los elementos innecesarios y/o 
repetitivos que se pueden eliminar para aumentar la claridad visual y mejorar el producto final.

Ensayo

Con todo el material producido, es importante que realice un ensayo con sus colegas o pares. Así el 
presentador esté preparado para la exposición y cuente con los conocimientos acerca del tema, siempre 
se podrá beneficiar de un ensayo previo. Un ensayo permite 
medir tiempos, ajustar el ritmo y verificar que los materiales 
apoyen la fluidez de la exposición. También es el momento 
para asegurar que no se haya pasado ningún detalle clave 
para asegurar el cumplimiento de su propósito. 

 Técnicas: se sugiere aprovechar el poder de la 
narración oral para cautivar a la audiencia, ya que 
una historia es una manera efectiva de transmitir 
la información y hacerla más amena. La historia 
que relate puede basarse en un único escenario 
o en varias historias o ejemplos para enfatizar 
y dar contexto a ciertos puntos específicos. No 
sólo va a ser más memorable sino que su audien-
cia se conectará más fácilmente con el mensaje. 

Para evitar perder el hilo 
conductor de su presenta-
ción mientras esté hablan-
do, se sugiere contar con 
una guía impresa con los 
puntos y mensajes clave 
que quisiera destacar du-
rante la misma.

TOME NOTA 

Las animaciones, archivos 
de video u otros elemen-
tos auditivos y/o visuales no 
deben interferir en el flujo 
de la presentación. Si la per-
sona que expone la presen-
tación ante una audiencia 
no ha producido el material 
audiovisual es importante 
que esté familiarizado con 
las transiciones.

TOME NOTA 
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 Ritmo: durante el ensayo tiene la oportunidad de definir el ritmo de la exposición para man-
tener la atención de la audiencia. Demasiado tiempo entre un elemento y otro puede hacer 
perder la atención. En cambio, una secuencia demasiado rápida puede limitar la apropiación de 
la información.

 Aspectos logísticos: se recomienda aprovechar este momento para hacer una revisión pre-
via de los equipos y materiales. Es importante tener siempre un plan alternativo en caso de 
que la tecnología no funcione. Por ejemplo, se sugiere llevar una versión impresa de su guión, 
que contenga los puntos clave de toda la presentación, por si debe exponer sin el material 
de apoyo audiovisual. También, puede guardar la presentación en un disco duro externo o 
memoria USB para tener una copia de seguridad, o llevar una impresión completa de la 
misma.

Exposición (en caso de que sea pertinente)

El momento más crítico para las presentaciones de impacto es el de la exposición, ya sea de manera 
presencial o virtual. Algunos consejos que se pueden tomar en cuenta para la exposición son: 

 Genere interacción con la audiencia, haga preguntas y permita su discusión. 

 Mantenga el contacto visual.

 Respete el tiempo asignado para la exposición. 

 Use la velocidad y el tono para enfatizar lo más importante.

 Tome en cuenta la diversidad cultural, generacional, etcétera. 

 Utilice ropa cómoda que le permita desplazarse con facilidad. 

 Aproveche el lenguaje corporal para dinamizar su presentación.

Además de estos consejos, se sugiere considerar los siguientes aspectos: 

 Espacios de interacción: considere incluir espacios para que la audiencia interactúe con otras 
personas, usted o su organización. Cuantos más espacios existan para que la audiencia se 
involucre y aporte sus propios conocimientos y experiencias, más rica será su presentación 
y mayor el impacto. Esto puede ir desde sólo expresar su opinión con respecto a algo con 
un “me gusta” en una red social, hasta el envío de un mensaje de correo o la respuesta a un  
cuestionario en línea. Si es un evento presencial puede hacer un alto para realizar una pre-
gunta o efectuar un sondeo.

 Reconocimiento: al momento de realizar la exposición, no se olvide de reconocer los apor-
tes de las diferentes personas y organizaciones que hayan contribuido a la misma, así como 
de agradecer a los organizadores del evento y a los mismos asistentes.

 Uso de redes sociales: se puede aprovechar el uso de las redes sociales para generar 
conversaciones o promover acciones complementarias durante la exposición. Por ejemplo, 
puede invitar a que se envíen mensajes de Twitter con una determinada etiqueta (#hashtag) 
o que se aporten comentarios a una publicación particular en una red o en una bitácora 
(blog). 
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 Transmisión en vivo: si va a tratar un tema de interés para audiencias diversas y no todas 
pueden estar presentes en el evento o exposición presencial (y cuenta con las instalaciones 
y equipos necesarios), puede realizar una trasmisión en vivo del evento o exposición. Existen 
una variedad de servicios que permiten este tipo de transmisión vía Internet. 

Seguimiento

Lo que suceda después de la exposición puede ser de mucha importancia. Si se trató de una exposición 
presencial, es recomendable compartir los materiales presentados así como material complementario de 
bibliografía recomendada, estudios, etcétera. En caso de que sea relevante, se puede también compartir 
una grabación de la exposición.

En un posible contacto con los asistentes, que tenga lugar después del evento, puede aprovechar para 
agradecer de nuevo su participación, tiempo y aportes. También puede dar a conocer los datos de con-
tacto del presentador para que sepan a quién dirigir sus inquietudes.

La difusión de los materiales mencionados se puede realizar por:

 Correo electrónico.

 CD o memoria USB que se distribuye durante o después del evento. 

 Sitio web de la o las instituciones organizadoras.

 Plataforma gratuita como SlideShare (http://slideshare.net) o Scribd (http://www.scribd.com) que 
permiten la reproducción amigable de presentaciones electrónicas. En caso de videos, puede utilizar 
plataformas como YouTube o Vimeo.

 Redes sociales (Twitter, Facebook, etcétera).

http://slideshare.net
http://www.scribd.com
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MáS INFORMACIÓN 

 6 charlas de TED que te ayudarán a contar mejores historias http://www.elartedepresentar.
com/2013/01/6-charlas-de-ted-que-te-ayudaran-a-contar-mejores-historias/# 

 10 consejos para mejorar tus presentaciones: http://articulos.softonic.com/como-mejorar-
presentaciones

 27 Presentation Software & Powerpoint Alternatives For 2015: http://www.customshow.
com/best-powerpoint-alternatives-presentation-programs/ (Sólo disponible en inglés)

 Curso de oratoria: http://www.youtube.com/watch?v=IGoyWK7Zfeo

 Lo que hay detrás de las impactantes charlas TED: http://www.eventoplus.com/noticia/4683/
lo-que-hay-detras-de-las-impactantes-charlas-ted/

 Muerte por PPT: consejos para presentaciones y para hablar en público http://muertepor-
powerpoint.com

 Técnicas para dominar los nervios al hablar en público: http://www.slideshare.net/ingfvega/7-
tecnicas-para-dominar-los-nervios-al-hablar-en-publico1

 TED: la presentación de tu vida en 18 minutos: http://www.elartedepresentar.com/2009/05/
ted-la-presentacion-de-tu-vida-en-18-minutos/

 Sitios para encontrar y descargar imágenes gratuitas y de uso libre

• Pixabay: http://pixabay.com/en/ (sólo disponible en inglés)

• Morgue File: http://www.morguefile.com (sólo disponible en inglés)

• Stock Free Images: http://www.stockfreeimages.com (sólo disponible en inglés)

• FreeImages: http://www.freeimages.com (sólo disponible en inglés)

• Flickr : http://www. Flickr.com

 Recursos de libre uso

• Creative Commons: http://www.CreativeCommons.org (parcialmente en español)

http://www.elartedepresentar.com/2013/01/6-charlas-de-ted-que-te-ayudaran-a-contar-mejores-historias/#
http://www.elartedepresentar.com/2013/01/6-charlas-de-ted-que-te-ayudaran-a-contar-mejores-historias/#
http://articulos.softonic.com/como-mejorar-presentaciones
http://articulos.softonic.com/como-mejorar-presentaciones
http://www.customshow.com/best-powerpoint-alternatives-presentation-programs/
http://www.customshow.com/best-powerpoint-alternatives-presentation-programs/
http://www.youtube.com/watch?v=IGoyWK7Zfeo
http://www.eventoplus.com/noticia/4683/lo-que-hay-detras-de-las-impactantes-charlas-ted/
http://www.eventoplus.com/noticia/4683/lo-que-hay-detras-de-las-impactantes-charlas-ted/
http://muerteporpowerpoint.com
http://muerteporpowerpoint.com
http://www.slideshare.net/ingfvega/7-tecnicas-para-dominar-los-nervios-al-hablar-en-publico1
http://www.slideshare.net/ingfvega/7-tecnicas-para-dominar-los-nervios-al-hablar-en-publico1
http://www.elartedepresentar.com/2009/05/ted-la-presentacion-de-tu-vida-en-18-minutos/
http://www.elartedepresentar.com/2009/05/ted-la-presentacion-de-tu-vida-en-18-minutos/
http://pixabay.com/en
http://www.morguefile.com
http://www.stockfreeimages.com
http://www.freeimages.com
http://www. Flickr.com
http://www.CreativeCommons.org
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