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Mejores prácticas para la creación de 

presentaciones



Les presento a Jim

2
Presentaciones convincentes: lenguaje simple: Cómo lograr una presentación en PowerPoint increíble (video explicativo con animación 

de pizarra). Wienot Films, 9 de mayo de 2011.
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¿Cuál fue la lección más importante 

que aprendió Jim?

1. Mientras más palabras haya en una 

diapositiva, mejor

2. Lo mejor es estar preparado y practicar

3. Use todos los gráficos que pueda
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2. Lo mejor es estar preparado y 

practicar
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Los temas de hoy

Conceptos básicos de 

formato y diseño

Qué hacer y qué no hacer

Cómo presentarse
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Primero, el contenido

Recursos

Preguntas y respuestas



Primero, el contenido



Estructure los pensamientos de 

forma esquemática para 

transmitir un mensaje conciso

Esquema y texto
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Inicio

Desarrollo

Desenlace

Clímax

Escriba un texto que le ayude a 

apegarse al mensaje

Cree una historia con inicio, 

desarrollo y desenlace

Construya un clímax o 

mensaje clave



Evite las complicaciones 

Siga la regla “6x6” recomendada para las presentaciones:

• Seis palabra por renglón

• Seis renglones por diapositiva

Use viñetas, frases y palabras sueltas

No llene las diapositivas con texto

El texto debe ser conciso y la cantidad de diapositivas, mínima
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Conceptos básicos de 

formato y diseño



Formato frente a diseño
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Formato (también conocido 

como distribución) 

• Ubicación u organización 

de todos los elementos en 

la página

Diseño

• El plan o la presentación 

visual, el aspecto del 

formato/distribución



Diapositiva de 

imagen derecha

• Texto de la viñeta debajo del título de 

la diapositiva (Arial negrita tamaño 20)

• Posición de la imagen:

• Parte superior de la foto alineada con 

la parte superior del texto de la 

viñeta

• Foto alineada a la derecha con el borde 

derecho del número de diapositiva
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Formato

Texto de la viñeta debajo del 

título de la diapositiva (Arial 

negrita tamaño 20)

Posición de la imagen:

• Parte superior de la foto 

alineada con la parte superior 

del texto de la viñeta

• Foto alineada a la derecha 

con el borde derecho del 

número de diapositiva
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Diseño

Texto de la viñeta debajo del título de la diapositiva (Arial negrita 

tamaño 20)
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Consejos de formato



Fundamentos del formato

Simple + Consistente = Profesional

Cree o seleccione una plantilla 

y un estilo para sus diapositivas
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Fundamentos del formato

Simple + Consistente = Profesional

Use la fuente Sans Serif para el cuerpo del texto

Evite las fuentes decorativas
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La fuente Sans 

Serif es más 

fácil de leer

Las fuentes 
decorativas 
son más 
difíciles de 
leer



Fundamentos del formato

Simple + Consistente = Profesional

Texto oscuro sobre fondo claro y viceversa
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Texto oscuro 

sobre fondo 

claro

Texto claro 

sobre fondo 

oscuro



Fundamentos del formato

Simple + Consistente = Profesional

Alinee el texto a la derecha o a la izquierda

Evite el texto centrado
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El texto alineado a 

la derecha o a la 

izquierda se ve 

más profesional

El texto centrado 

se ve menos 

profesional 

en las diapositivas



Consejos de diseño



Preste atención al diseño...
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Simple 

+ 

Consistente 

= Profesional



... para no distraer en las animaciones de PPT
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Simple 

+ 

Consistente 

= Profesional



... para no distraer en las animaciones de PPT
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Simple 

+ 

Consistente 

= Profesional



Una cosa a la vez

Hable sobre lo que está en pantalla

Revele estratégicamente las 

viñetas y los gráficos

MANTENGA

LA CALMA
Y

ELABORE 

UN PLAN
23



Esto no es un documento
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Esto no es un documento
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Su diapositiva es la

for your presentation, 

ilustración

no la presentación en sí



Use colores, negrita y distintos tamaños para resaltar 
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Esta palabra en particular es importante para esta diapositiva

• También puede destacar con negritadestacar con negrita

Esta



Diapositivas para mostrar y explicar información
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Título con un solo 

mensaje y material de 

respaldo.



Use superposiciones transparentes en las imágenes 

para un mayor contraste del texto
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Una superposición 

transparente sobre la 

fotografía permite que el 

texto contraste y sea más 

visible. 



Corte, rote, gire y cambie el color a las imágenes según 

fuera necesario
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Aumente el impacto 

de las imágenes en 

la diapositiva

Optimice el uso del 

espacio

Rote la imagenCambie el color de 

la imagen



Use animaciones para atraer a la audiencia
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Primer nivel Primer nivel Primer nivel Primer nivel



Use animaciones para atraer a la audiencia
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Primer nivel Primer nivel Primer nivel Primer nivel

Segundo nivel Segundo nivel Segundo nivel



Use animaciones para atraer a la audiencia
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Primer nivel Primer nivel Primer nivel Primer nivel

Segundo nivel Segundo nivel Segundo nivel

Nivel 3

Nivel 3



Visualice sus datos con infografía

33



Visualice sus datos con infografía
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85

48

17

Type A Type B Type CTipo A Tipo B Tipo C



Visualice sus datos con infografía
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85

48

17

Type A Type B Type C

85 % de los datos aquí

48 % de los datos aquí

17 % de los datos aquí
Tipo A Tipo B Tipo C



Visualice sus datos con infografía
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Cómo preparar un sándwich
1. Tome dos rebanadas de pan.

2. Coloque el pan en una tostadora.

3. Unte mayonesa sobre una de las rebanadas de pan.

4. Coloque rodajas de tomate sobre el pan.

5. Coloque gran cantidad de hojas de lechuga sobre las rodajas 

de tomate.

6. Coloque algunas lonchas de jamón sobre la lechuga.

7. Coloque una rebanada de su queso favorito sobre el jamón.

8. Unte mayonesa sobre la otra rebanada de pan.

9. Corte el sándwich.

10. Sirva con papas fritas y un vaso de leche.



Visualice sus datos con infografía

37

Cómo preparar un sándwich

lechuga

queso

cebolla

pimientos
pan

pepinillos

Carne de res

tomate



La consistencia es la clave
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Cómo presentarse



Mire a la audiencia
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Dialogue con la audiencia, 

no les hable sin parar
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Haga preguntas
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Muestre su personalidad,

hágalos reír

43



Muévase
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Incluso si está leyendo la pantalla, no le dé la espalda a 

la audiencia
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Use su notas de la presentación
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Ser o no ser, esa es 

la cuestión. ¿Qué seré hoy? ¿Seré 

una tortuga? ¿O quizás una rana? 

Podría ser un elefante o 

podría ser un perico. 

Tengo mucho que decir, y es posible

que no lo recuerde todo, así que lo 

agregaré todo en esta diapositiva

para mi comodidad, no para la 

comodidad de mi audiencia.



Use su notas de la presentación
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Ser o no 

ser



Qué hacer y qué no hacer



No llene las diapositivas con demasiada información

En comparación con los hombres que ocupan cargos eclesiásticos, la cantidad de mujeres en 

cargos eclesiásticos con trabajos de tiempo completo en un solo empleador es menor, ya que la 

mayoría tiene trabajos de tiempo parcial.
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Mujeres en cargos 
eclesiásticos

Hombres en cargos 
eclesiásticos

Trabajo de tiempo completo en un solo 
empleador de la TEC

50 % 66 %

Trabajo de tiempo completo en varios 
empleadores de la TEC

6 % 5 %

Trabajo de tiempo parcial en un solo 
empleador de la TEC

15 % 6 %

Bivocacionales (trabajo en la TEC y fuera de la 
TEC)

11 % 11 %

Trabajo supliendo 2 % <1 %

Trabajo temporal 4 % 3 %

Sin estipendio/Sin comp. en efectivo 2 % 1 %

Trabajo fuera de la TEC únicamente 7 % 7 %

Sin trabajo 3 % 1 %



Esto es lo que el cliente desea resaltar
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Bivocacionales (trabajo en la TEC y fuera de la 
TEC)

11 % 11 %

Trabajo supliendo 2 % <1 %

Trabajo temporal 4 % 3 %

Sin estipendio/Sin comp. en efectivo 2 % 1 %

Trabajo fuera de la TEC únicamente 7 % 7 %

Sin trabajo 3 % 1 %

50

En comparación con los hombres que ocupan cargos eclesiásticos, la cantidad de mujeres en 

cargos eclesiásticos con trabajos de tiempo completo en un solo empleador es menor, ya que la 

mayoría tiene trabajos de tiempo parcial.



Encuentre una manera de resaltar su mensaje clave.
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La cantidad de mujeres 

en cargos eclesiásticos 

con trabajo de tiempo 

completo con un solo 

empleador es menor.

En comparación 

con los hombres 

en cargos 

eclesiásticos.



No incluya texto...

Empleo de tiempo completo con un puesto a largo plazo en una 

parroquia

• Porcentaje de la muestra en edad activa: 52 %*

• Sexo:

– 62 % masculino 

– 38 % femenino

• Edad promedio: 53

• Servicio acreditado promedio: 15

• Compensación promedio: 86 400 USD

52*Esto es menos del 58 % que ve en la diapositiva 10, debido al nivel agregado de trabajo exclusivamente parroquial.



... después del texto...

Empleo únicamente en una institución episcopal no parroquial

• Porcentaje de la muestra en edad activa: 6 %

• Sexo:

– 51 % masculino 

– 49 % femenino

• Edad promedio: 54

• Servicio acreditado promedio: 14

• Compensación promedio: 89 400 USD

• La mayor parte del trabajo no parroquial es para diócesis o 

escuelas.
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... después de las diapositivas de texto... ¡es aburrido!

Empleo pago en varios empleadores de la TEC

• Porcentaje de la muestra en edad activa: 5 %

• Sexo:

– 52 % masculino 

– 48 % femenino

• Edad promedio: 54

• Servicio acreditado promedio: 12

• Compensación promedio: 64 900 USD
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Como alternativa, busque la manera de mostrar la 

información con infografía.
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Tuvo una 

interrupción en el 

servicio de 

tiempo completo

23 % 20 % 23 %

Activo Jubilado
Todos los 

sacerdotes

1,6 1,9 1,7

16 15 16

Cant. promedio

de interrupciones

Duración 

promedio

de la interrupción 

(en meses)



Misión

Lograr y equilibrar dos objetivos competitivos:

Servir a la iglesia: brindar amplia cobertura de seguro, 

programas rentables de gestión de riesgos y precios 

competitivos

Lograr la viabilidad financiera: sostener resultados financieros 

suficientes para financiar a la compañía y el crecimiento a futuro

56

ANTES



Debemos mantener el equilibrio

Satisfacer las 
necesidades de 

los clientes
Administración 
financiera
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DESPUÉS



Use las imágenes de manera inteligente.

Evite usar elementos de la galería de imágenes de Microsoft
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Obsoleto y 

trillado 

Actual y 

profesional

Use ilustraciones, fotografías o imágenes de calidad



Qué hacer

Sea cuidadoso con lo que dice

Piense más allá de la pantalla

Sea considerado con la 

audiencia: sea simple y conciso

Exprese siempre un 

mensaje clave 

¡Rompa las reglas!
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Qué no hacer

No llene demasiado las 

diapositivas

No lea directamente de las 

diapositivas

No se bloquee

No use imágenes trilladas

¡No piense de más!
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Haga lo siguiente...

Sea breve y estructurado

Invite a otros a realizar aportes

Use el humor (no chistes malos, 

sino una conversación jovial, 

ingeniosa y sincera)

Concéntrese en lo positivo

Transmita la imagen de estar 

bien preparado

¡Relájese!
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No haga esto...

No espere hasta el momento de 

la presentación para comprobar 

el lugar y el equipo

No ignore a la audiencia

No use lenguaje corporativo 

(p. ej., no use siglas 

sin explicarlas)

No espere aplausos ni vítores: 

no haga de la sala un 

entrenamiento de fútbol
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Recursos



Resources

• Nounproject.com: iconos gratis

• Picktochart.com: plantillas de infografía gratis

• Pexels.com y Freestock.com: fotografías y videos gratis

• Wordart.com: herramienta gratuitas para crear nubes de palabras 

• Freemusicarchive.org: melodías gratuitas

• Freesound.org: sonidos estándar gratuitos (teléfonos, trenes, etc.)

• Istock.com: no es gratis: fotografía de stock, ilustraciones, infografías

• Lynda.com: tutoriales en línea para PowerPoint y otro software
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Para finalizar... recuerden a Jim
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¡Prepárense y

Practiquen!



Preguntas y respuestas



#2019CPGEBAC   
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Follow Us!   ¡Síguenos! 


