Reglas para crear una
presentacion en
PowerPoint
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Regla
“3XE”

»Energia

» Entusiasmo

» Empatia




Regla
“7X7”

»No mas de 7 lineas de texto
por diapositiva (slide)

»No mas de 7 palabras en

cada linea




Regla
“3”
» No mas de tres partes
> Introduccion

- Discusion

- Conclusion
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Regla
“2 O”

» 20mins. la atencion de un adulto decae

» Si no cumple con ésta regla:

- Cada cierto tiempo cambiar la forma para
mantener el interés.

» Importancia a conceptos necesarios
» Ninos y adolescentes menos tiempo
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Regla
HVOZH

» No limitarse a leer en voz alta.
» Debes tener el tema memorizado
» Si te ven leyendo no te prestaran

atencion
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Regla
“10/20/30"

» 10 diapositivas
» 20 puntos en la fuente como
minimo

» 30 minutos de duracidon como

maximo




Regla
“Sin alardear”
» Evitar los disenos llamativos

- Cliparts

o Transiciones
- Sonidos

- Movimientos
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Regla
“Comienzo y Final memorable”

» Un buen final siempre deja un buen

sabor en la boca

» Intentar que el principio y final sean

mensajes de impacto

» Adjetivos de un buen mensaje: impactante,

corto, original, sintético y pasivo
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Formas de terminar la presentacion

» Buen resumen
» Elogio sincero a los asistentes

» Anécdota inteligente relacionada

con el mensaje principal
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cont.

» Planear una duda para que cada

uno pueda resolver en su casa
» Vision positiva para el futuro

» Dosis de humor inteligente (si no

es inteligente no lo hagas)
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Cosas que no conviene hacer

» Enfadarse con la audiencia
» Hacer preguntas hostiles

» Disculparte, menospreciar tu presentacion

» Hablarle a la pantalla
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cont.

» Usar un tono monotono

(monocorde)
» Evitar las preguntas

» Dar por obvio algo importante
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cont.

» Mostrar hastio al explicar
cosas sencillas
» Terminar la presentacion

en el turno de preguntas
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Formas de comenzar una
p Fese ntaC | é N conzalo Alvarez Marafion

1. Pregunta dirigida a los miembros de
la audiencia, sin ser contestada

2. Hecho poco conocido o estadistico
sorprendente

3. Retrospectiva/Prospectiva
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cont.

4. Anécdota
5. Cita de una fuente reconocida
6. Aforismo, dicho o refran popular

7. Analogia o Metafora
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Trucos utiles para salir de apuros

» Pedirle a la audiencia que dejen
las preguntas para el final para

evitar interrupciones

» Las preguntas planteadas por

alguien deben servir para todos
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cont.

» Evitar mirar a los que quieran
monopolizar las preguntas porque

puede entenderse que prosigan
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cont.

» Si le preguntan algo que no sepas,
diga:

“En este momento no lo sé, pero
cuando me informe se lo
comunicaré”
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Debes evitar en tu presentacion

» Leer el texto

» No estar preparado para responder preguntas
» Ofrecer excesiva cantidad de informacion

» Seleccion inadecuada de fuentes para el texto
» Tener las manos en los bolsillos

» Menearte de lado a lado

» Taparte la cara o mirar al piso
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Tipos de publico

» Favorable - hacerles una llamada directa a

la accion
» Pasivo - tenemos que despertar su interés

» Negativo - resaltar las ventajas de nuestra

propuesta antes de darles nuestra idea
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Preguntas para analizar

» ;Cual es la motivacion de la audiencia?
» ;Cuanto saben de mi tema?

» ;Qué ellos esperan de mi presentacion?

BB
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Ultima diapositiva

éPreguntas7




