
Recomendaciones 
para elaborar 
presentaciones 
exitosas



Índice

UTN, TEyPRD | Recomendaciones para elaborar presentaciones exitosas

Presentación
El texto: tipografía
El texto:tamaño
El texto:organización de la información
El texto:cantidad
El texto: formatos
Fondo y texto
Las imágenes: resolución para la web
Las imágenes: formato para presentación
Las imágenes: tipo de imágenes
Animaciones o transiciones
Exposición oral
Referencias y Créditos



Presentación
Las presentaciones digitales son la herramienta más útil
para mostrar, enseñar o difundir diversos temas. 

Estos materiales por lo general cumplen con una función
educativa, por lo tanto se debe asegurar que la 
comunicación del mensaje a través de este recurso llegue
lo más claro posible al aprendiente, o público meta.

Existen diferentes modos de presentar la información, a 
continuación se muestran recomendaciones para crear
presentaciones exitosas, que cumplan con el proceso de 
comunicación asertiva y pueda ser recibida de manera
eficaz por el espectador.
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� Serifas: Las tipografías serif, son las que se 
utilizan en impresos como periódicos, libros 
con texto denso. Se consideran formales y 
elegantes. Ghinaglia (2009) 

Times New Roman    Century     Book Antiqua

Arial     Verdana   Tahoma

� Palo seco: Las tipografías sans serif, son las 
que se utilizan en textos ligeros, modernos o 
dinámicos. Dan mejor resultado en
monitores, pantallas y bajas resoluciones. 
Ghinaglia (2009) 

El texto:
tipografía
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� El tamaño de la letra debe ser mayor a 
20 puntos.

� Los títulos deben tener un tamaño 
mayor a los subtítulos y estos
mayores al cuerpo de texto. Ejemplo: 

Título1
Subtítulo
Párrafo (Cuerpo de texto)

� Evitar el las letras muy decorativas, que 
sean difíciles de leer. Por ejemplo: Curlz

El texto:
tamaño
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• Utilice la numeración para  organizar 
los procedimientos en  secuencia.

• Utilice las viñetas para organizar las  
ideas dentro de la diapositiva.

El texto:
organización

de la 
información
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� Escribir ideas principales con palabras 
claves para no saturar con texto la 
diapositiva.

� Los detalles se pueden explicar y 
extender de manera oral.

El texto:
cantidad
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El texto:
formatos

� Utilizar máximo tres colores
especialmente para marcadores y 
títulos.

� Evitar el texto sólo en MAYÚSCULA 
para el cuerpo de texto.

� El subrayado se acostumbra utilizar 
solo enlaces.Por ejemplo: 
www.esnips.com/web/polipresentaciones
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Fondo y 
texto

� Utilizar fondos claros, color plano con 
letras de color oscuro, o bien fondos 
oscuros planos con letras con color 
claro, para crear un contraste visual y 
que la información resulte legible.

� Para audiencias grandes se  recomienda 
utilizar fondos oscuros y  textos claros.

Tener cuidado con el color del 
texto y el color de fondo, 
siempre el deben crear un 

contraste como este ejemplo. 
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Las 
imágenes:
resolución

para la web

Medida: 
Las imágenes en 
pantalla se miden en 
píxeles ej: 
200x200px, 
800x600px, 1024x 
726px.

Modo de Color: 
El modo de color 
que compone las 
imágenes es RGB
(colores luz red, 
green, blue).
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Las 
imágenes:
formato para 
presentación

� Los formatos adecuados para imágenes
en pantallas son JPG y PNG 

� El formato más recomendado es el PNG
ya que conserva los fondos transparentes 
como en el ejemplo.

JPG                                        PNG 
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Las 
imágenes:

tipo de 
imágenes

� Procurar utilizar un mismo tema de diseño
para toda la presentación, que contenga 
fondos que cuenten con un espacio limpio 
para el texto

� Utilizar imágenes que complementen y
enriquezcan la idea.
• Imágenes con fondos o texturas no 

saturadas que puedan ser vistas de 
lejos.
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Animaciones
transiciones:

� Utilizar transiciones simples.
� No recargar los objetos con 

muchas  animaciones.
� Las animaciones resultan muy útiles para  

mostrar paso a paso los diferentes  
objetos.

� Utilizar los efectos de sonido solo en caso
estrictamente necesario.
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Exposición
oral

� Se  recomienda no sobrepasar los 20  
minutos en una presentación, utilizando  
alrededor 10 diapositivas.

� No leer literalmente la presentación.  
Recuerde incluir solo ideas claves en las  
diapositivas y explicar los detalles en  
forma oral.

� Hablar despacio.

� Mantener contacto visual con la  
audiencia.
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