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INTRODUCCIÓN
La presentación oral es la forma de comunicación que suele

emplearse para los diversos eventos científicos que se desarrollan
en un congreso médico o de cualquier índole, por ejemplo una
conferencia o una mesa redonda.

Es muy importante que estas presentaciones se acompañen
con material visual como: diapositivas fotográficas, transparen-
cias, diapositivas digitales, presentaciones en rotafolios, proyec-
ciones, etc;  en particular porque cuando el disertante le habla a
su audiencia estimula únicamente el lado izquierdo del cerebro
de quienes lo escuchan; por el contrario, si sólo presenta el
material visual estimula el lado derecho del cerebro. Pero cuan-
do combina la explicación oral con el material visual, ambos
hemisferios cerebrales son estimulados y se logra un efecto de
aprendizaje mucho más potente(1).

Lamentablemente es bastante frecuente que en algunos con-
gresos o eventos científicos se encuentren presentaciones muy
pobres, mal diseñadas, o con defectos,  que a veces perjudican
su contenido interesante.

Organización dde lla ppresentación
Cuando se disponga a realizar una presentación oral se

sugiere seguir los siguientes pasos:
1.- Averigüe con los organizadores del evento quiénes inte-

grarán la audiencia a la cual se dirigirá (especialistas, médicos,
estudiantes, bibliotecarios, audiencia mixta, etc.)

2.- La cantidad aproximada de asistentes que se espera tener.
3.-  La duración de su conferencia (30-40-45 minutos) o de

su relato en la mesa redonda o en el simposio (10-15 minutos)
4.- La fecha y hora de su presentación (durante la mañana,

después del almuerzo, o a última hora de la tarde)
5.- Tamaño del salón en que hará su exposición
6.- Equipamiento disponible para la proyección del material

audiovisual (proyector de diapositivas, retroproyector, computa-
dora y proyector multimedia, puntero, micrófono, etc)

Generalmente, en este tipo de exposición el disertante reú-
ne, analiza, discute y sintetiza los últimos conocimientos sobre
un tema, con un propósito de revisión o puesta al día. (Figura 1)

1) Defina un único tema central y concéntrese en él; esto evi-
tará que se disperse en otros aspectos secundarios que le impi-
dan profundizar en aquello que es relevante.

2) Tome nota de las ideas que le vayan surgiendo y decida
qué conceptos presentará como material visual y qué explicacio-
nes expondrá oralmente, coordinando ambas.

3) Es conveniente escribir un guión, dividido en tres grandes
secciones: introducción, núcleo y recapitulación.

• En la introducción explique brevemente cual es el tema
de su exposición y su importancia; dedíquele 10-20 % del tiempo.

• El núcleo es el cuerpo principal de su exposición y
puede dividirlo en apartados, cada uno de ellos con su propio
título; dedíquele 60-80 % del tiempo.
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• En la recapitulación resuma los aspectos más impor-
tantes de su exposición, ya que cierta redundancia es útil para
fijar una idea; dedíquele 10-20 % del tiempo.

4) Evite el exceso de datos numéricos, porque hacen perder el
hilo de la narración, además muchas citas numéricas no se aprecian
bien desde lejos y confunden; tampoco se exceda en la mención de
referencias bibliográficas que, de ser imprescindibles, pueden impri-
mirse en una hoja para su distribución al final de su conferencia.

5) Utilice un vocabulario culto pero sin metáforas, símiles,
ironías u otros recursos literarios. Recuerde que la lengua formal
se caracteriza por la claridad, precisión, concisión, propiedad,
sencillez y cortesía.

6) Con respecto a las palabras en otro idioma, hay términos
que se han impuesto en su lengua original y deben usarse en ese
idioma (marketing; software, etc).

• Sin embargo, cuando existe un término aceptado en
español, debe usar éste. Si necesariamente necesita utilizar un térmi-
no o varias palabras en otro idioma, por favor explíquelo a la audien-
cia; evite utilizar sus diapositivas o láminas escritas en otro idioma.

7) Si utiliza una abreviatura o un acrónimo, aclárelo la pri-
mera vez que lo utiliza.

8) Tenga todo listo por lo menos dos semanas antes de la
presentación. (ésto a veces es difícil, pero es lo ideal) 

9) Practique su exposición en privado varias veces, hasta que
adquiera seguridad. Haga los ajustes necesarios tanto en el material
visual como en sus comentarios, hasta lograr la duración correcta;
si puede hacerlo en 1-2 minutos menos de lo indicado, mejor.

10) Ensaye su presentación ante un grupo de colegas, por
ejemplo sus compañeros de la escuela o de la cátedra. Recibirá
comentarios críticos muy útiles para hacer los últimos ajustes,
anticipar preguntas de la audiencia y ganar mayor confianza(2).

Material vvisual
Aunque podríamos decir que las distintas organizaciones en

algunas oportunidades cuentan con los servicios de profesionales
del diseño para ayudar a los disertantes en la preparación del
material visual, en la práctica habitual (aún en países de mayor de-
sarrollo) es que cada disertante prepara sus propias diapositivas.

Las indicaciones que se incluyen a continuación se basan en
las recomendaciones de diversos autores (2-18), pero de ningu-

na manera sustituyen el trabajo de un diseñador.

Además, en la actualidad existen programas de computadora
para el diseño de diapositivas, como el PowerPoint de Microsoft
(Redmon WA, Estados Unidos), otros como: Persuasión (Adobe)
Harvard Graphics,  que facilitan esta tarea, ya que permiten obtener
presentaciones de alta calidad, sin tener demasiados conocimientos
de diseño o de informática, disponen de poderosas funciones para
elaborar documentos multimedia (texto, imágenes visuales, sonido,
inserción de videos, fotos) y se pueden vincular con archivos graba-
dos en otros programas o en Internet.

Ventajas adicionales son su bajo costo, su capacidad de
actualización permanente y su facilidad de transportación(19).

En Internet se pueden encontrar manuales y guías para
aprender a utilizar estos programas(20).

Las diapositivas sobrecargadas de información son la princi-
pal causa de fracaso de una exposición.

Hay dos reglas de oro para ellas: legibilidad y simplicidad.

1) Las diapositivas de una presentación oral pueden conte-
ner información de tres tipos:

a) texto
b) tablas 
c) ilustraciones (gráficos, diagramas o fotografías).
2) Diversos autores consideran que la descripción de una

diapositiva nunca dura menos de 30 segundos y no debe exce-
der los 3 minutos(2-8-15).  En términos generales se recomienda
calcular aproximadamente 7-8 diapositivas para una presenta-
ción de 10 minutos en una mesa redonda y de 28-32 diaposi-
tivas para una conferencia de 40 minutos.

3) En lo que respecta al fondo y los colores de las diaposi-
tivas, hay acuerdo en que el mejor contraste se consigue con dia-
positivas en fondo azul y caracteres blancos o amarillos, o en su
defecto fondo negro y caracteres blancos(2).

• Aunque Johns(18), recomienda intentar otros colores
para el fondo, Daffner(15) considera que el fondo en color verde,
rojo o anaranjado no se ve bien, lo mismo que las letras en color
fucsia. Por su parte Bellamy(16) recomienda no usar más de cuatro
colores en una misma diapositiva.

Los programas de computación antes mencionados ofrecen
diversas opciones preestablecidas, fáciles de elegir y que han
tomado en cuenta estas recomendaciones.
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4) Las diapositivas deben orientarse en sentido horizontal, ya
que el formato vertical suele exceder la altura de las pantallas de
proyección.

5) Cada diapositiva debe tener un título, que en lo posible
no sobrepase el renglón. El título debe separarse del texto con
una línea horizontal delgada. Debemos hacer una consideración
especial en este punto, ya que algunas personas que utilizan dia-
positivas en fotografía, toman dicha foto directamente de la pan-
talla del monitor; algunos monitores posee cierta curvatura (no
son planos del todo) y el utilizar una línea horizontal destaca la
curva del monitor, evidenciándose que esta diapositiva se tomó
con esa técnica, lo cual es un defecto.

6) En las diapositivas de texto, éste no debe expresarse en
oraciones o párrafos, sino en palabras claves o frases cortas.
Dado que la diapositiva es un complemento de la exposición
oral, (no una lectura de un texto escrito y transcrito) su propósi-
to es llamar la atención sobre cada uno de los conceptos que el
disertante describe o amplía oralmente.

7) El texto no debe exceder 6-8 líneas de no más de 45-
50 caracteres cada una. Entre una línea y otra debe haber por lo
menos un renglón en blanco o suficiente espacio para evitar el
amontonamiento de palabras. (Figura 2)

En el programa PowerPoint está predefinido el tipo de letra
Times New Roman, con tamaño 44 para el título y 32 para el tex-
to. Bellamy(16) considera que el tamaño mínimo debe ser 24.

1) Cada línea debe marcarse con una viñeta, para darle más
claridad. Si los conceptos mantienen un orden secuencial, por
ejemplo los pasos a seguir en una técnica, en vez de usar la viñe-
ta, conviene numerarlos.

2) Tanto el título como el texto deben escribirse alternando
mayúsculas y minúsculas, porque esto facilita la lectura. En espa-
ñol se escriben con mayúscula la inicial de la primera palabra de
cada línea, la inicial de cada palabra en los nombres propios y
todas las letras de siglas y acrónimos.

3) La puesta de relieve debe limitarse a conceptos nuevos o
muy relevantes, que realmente justifiquen el énfasis. Por un lado,
el abuso de la puesta de relieve produce justamente el efecto
contrario, ya que el público deja de poner atención en aquello
que está resaltado; por otro lado, puede interpretarse como una
subestimación irrespetuosa de la audiencia. Para poner de relie-
ve un término, utilice letras de mayor tamaño, o bien negrita o
cursiva, o de color diferente, pero no cambie el tipo de letra.

4) Utilice símbolos y abreviaturas estándares. Si esto no es
posible, aclare la abreviatura la primera vez que aparezca en su
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Título y texto divididos por una línea delgada, texto en

siete líneas con viñeta y letras grandes, suficiente espacio

entre líneas

Demasiado texto, párrafos en vez de palabras claves o fra-

ses cortas, letras pequeñas y sin espacio entre líneas.

Resulta difícil de leer, a pesar de la viñeta
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serie de diapositivas. No abuse de las abreviaturas.

5) Evite reproducir tablas y figuras copiados de libros y revis-
tas. Esta práctica tiene dos inconvenientes: a) es un material que
requiere permiso por escrito del autor y de la editorial para poder
usarlo y b) el tamaño de letra y el formato de impresión que
resultan adecuados para el libro o la revista no lo son para una
diapositiva.

6) Los números resultan más claros si se presentan tabularmen-
te. Una tabla no debe contener más de 3-4 columnas con 3-4 filas.
Si debe presentar más datos, divida la tabla en 2-3 diapositivas, pero
no más, ya que los números cansan a la audiencia

7) Si la diapositiva contiene un gráfico, tenga en cuenta lo
siguiente: a) el gráfico de barras no debe exceder 8 barras sim-
ples o 4 pares de barras; b) una diapositiva no debe contener
más de dos gráficos de sector o torta y c) el gráfico de líneas no
debe exceder 3-4 curvas. 

En los gráficos de sector siempre se debe indicar el número
total absoluto. En los gráficos de línea, la línea sólida o cerrada sue-
le coincidir con puntos rellenos y la línea intermitente o abierta con
puntos sin rellenar. Cuando se diseñan los gráficos es necesario que
los rótulos sean de un tamaño suficientemente grande, para sopor-
tar una posible reducción al convertirlo en diapositiva.

8) Si la ilustración es una fotografía, ésta debe ser nítida, en
blanco y negro o en color, con un título que la identifique. Si la ima-
gen es un archivo digital, conviene grabarla en un formato TIFF o
JPEG. El primero tiene más nitidez, pero ocupa tanto espacio de
memoria que a veces sobrepasa un disquete, mientras que el segun-
do tiene una nitidez aceptable y ocupa poco espacio de memoria.

EXPOSICIÓN
Si su presentación oral se acompaña de diapositivas, es una

presentación audiovisual. El componente audio será su propia
voz, mientras que el componente visual serán las diapositivas.
Todos los presentes, sin excepción, deben escuchar y ver correc-
tamente la totalidad de la exposición, cualquiera sea su ubica-
ción en el salón.

La distancia entre la pantalla y la última fila de la audiencia
no debe exceder seis veces el ancho de la pantalla. Los lentes de
un retroproyector no son tan potentes como los del proyector de
diapositivas o los del proyector multimedia, por lo tanto no es
útil en salas demasiado grandes.

No debe leer el texto de su exposición. La comunicación

oral tiene sus propios canales, distintos a los de la comunicación
escrita. En general, una conferencia leída produce aburrimiento,
distracción y hasta sueño en el público. De modo que debe
hablarle a la audiencia.

Algunas cconsideraciones pprácticas:
1) Hable despacio, tranquilo y con voz clara. Use frases cor-

tas. Respire y deténgase en alguna pausa. Si su voz no se escu-
cha bien o si el local es grande, conviene que utilice un micró-
fono, en lo posible corbatero, porque de esta manera tendrá las
manos libres para usar el puntero.

2) Para describir las diapositivas, póngase de pie, sin obsta-
culizar la visión. Si describe las diapositivas desde su asiento dará
una impresión de desgano o falta de interés. Evite moverse de un
lado para otro y no se exceda en sus gestos. Mire a la audiencia
para que ésta sienta que usted se está dirigiendo a ella.

3) No comience con una diapositiva, sino con una frase
introductoria como “Quiero agradecer a los organizadores su
invitación para participar en este evento... ahora si vemos la pri-
mera diapositiva”. Esto hará que la audiencia fije la atención en
usted y siga sus indicaciones.

4) Un toque de humor, sobre todo al principio de la exposi-
ción, puede ayudar a romper el hielo con la audiencia, pero no abu-
se de este recurso, porque su exposición perderá seriedad. Daffner
(15) es muy severo en este sentido cuando afirma que la audiencia
paga por escuchar una disertación científica y no una comedia.

5) Cuando describa una diapositiva textual, lea cada frase y
a continuación amplíe la información oralmente. Antes de pasar
a la siguiente línea, haga una pausa contando mentalmente has-
ta dos. Si usa números en lugar de viñetas, menciónelos en
orden, por ejemplo “en el punto 2..”. De esta forma la audiencia
no se dispersará y mantendrá la atención tanto en la diapositiva
como en su exposición.

6) Cuando presente una tabla, comience por describir las
columnas y las filas, luego siga con los datos y el resto de su
descripción.

7) En los gráficos, explique primero los ejes: “en el eje hori-
zontal tenemos los meses y en el eje vertical el número de
casos...”. Luego describa las curvas, barras o sectores: “la línea
gruesa muestra los casos del año 2001, la delgada los del 2000
y la abierta los de 1999 ...”, “las barras oscuras se refieren a los
casos y las claras a los controles ...”, “el sector celeste es el de los
varones y el rosa el de las mujeres...”.
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Dado que el gráfico de sector muestra porcentajes, no deje
de mencionar el número total absoluto.

8) Si la diapositiva es una fotografía, defínala en la primera
frase: “en esta fotografía vemos un espécimen del parásito ...”.
Oriente a la audiencia a través de la pantalla, con frases como “a
la izquierda de la pantalla se observa ...”, o bien “en el ángulo
superior derecho se encuentra ...”.

9) Utilice un puntero para señalar en la diapositiva el con-
cepto o frase que está desarrollando. En las diapositivas que pre-
sentan ilustraciones es indispensable que señale con el puntero
el objeto que está describiendo.

10) Evite jugar con el puntero en la mano, en especial si es
de rayo láser. A veces el disertante lo hace sin darse cuenta y
atormenta a la audiencia de dos maneras: a) haciendo círculos
sobre la diapositiva sin señalar nada y b) pasando el rayo láser
varias veces sobre los ojos de la audiencia.

11) Asegúrese de explicar todo lo que aparece en cada dia-
positiva nada más ni nada menos.

12) Si hay un encargado de proyección, no se olvide de decir
“la siguiente diapositiva por favor...”. Si usted mismo está a cargo
de la proyección, no se apure a cambiar las diapositivas; dé tiem-
po a que las personas puedan leerlas, haciendo una pausa para
cambiar de una a otra diapositiva. Esto crea cierto suspenso en
la audiencia y ayuda a mantener la atención.

13) Termine la presentación con otra frase como al principio,
que demuestre claramente que ha llegado el fin, por ejemplo
“muchas gracias por su atención”.

EL DÍA DE LA EXPOSICIÓN
No se olvide de llevar consigo dos copias de su presenta-

ción, pero en lugares separados, por ejemplo un disquete en el
maletín y otro en el bolsillo o en la cartera, para evitar contra-
tiempos en caso de pérdidas. Algunos profesores van más allá
con su precaución y prevención de desastres al momento de
dicha conferencia, por ejemplo, que se descomponga el equipo
multimedia y se tenga que recurrir a diapositivas fotografiadas. En
este caso hay que hacer el cambio de manejar la presentación
con una PC a manejarla con un retroproyector de diapositivas.

Si los organizadores del congreso le han hecho llegar un ins-
tructivo con los horarios y lugares para entregar el material visual,

contactarse con su coordinador, etc, sígalas al pie de la letra; de
lo contrario, solicite toda la información necesaria para evitar
“sorpresas” inesperadas. Recuerde que en estos eventos, general-
mente hay un salón de conferencistas (speaker room) en donde
podrá revisar el orden de sus diapositivas y todo lo relacionado
con su presentación.

De llo ccontrario, ttenga een ccuenta llo ssiguiente:

1) Preséntese con suficiente anticipación. Si es posible asis-
ta a los eventos anteriores para irse ambientando en la sala.

2) Aproximadamente una hora antes del evento en que
tomará parte, preséntese en el mostrador de proyecciones y
entregue al personal encargado sus diapositivas, transparencias o
disquete. 

3) Tome contacto con la persona encargada de proyectar su
material visual y póngase de acuerdo con ella. Pregúntele su
nombre y recuérdelo o mejor, escríbalo, porque ante cualquier
eventualidad durante su exposición, podrá dirigirse a ella más
fácilmente.

4) Si usted va a estar a cargo de la proyección, pruebe los
aparatos pertinentes: proyector de diapositivas, retroproyector,
computadora y proyector multimedia, puntero, micrófono, etc.
Recuerde que cualquier interrupción por motivos técnicos pro-
duce una gran distracción en la audiencia e incluso su abando-
no de la sala.

5) Unos 15 minutos antes de que comience su evento, tome
contacto tanto con el coordinador del evento como con los demás
disertantes (en caso de un simposio o una mesa redonda).

6) Revise el podio y explórelo; elija la mejor posición para
su exposición. Si usted es diestro, colóquese de tal manera que
la pantalla quede a su derecha; por el contrario, si usted es zur-
do, la pantalla debe quedar a su izquierda. Verifique que todo lo
que necesita esté a la mano.

7) Una vez terminado el evento pase por el mostrador de
proyecciones para retirar su material visual.

Y BUENA SUERTE………………

Recuerde que la constante verificación de todos los detalles
hacen la diferencia entre una presentación a otra.
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PRÓXIMOS EVENTOS

XX CCONGRESO PPANAMERICANO DDE TTRAUMA
6 – 8  de diciembre de 2007

Hospital Universitario de Puebla
Puebla, México

XVII CCONGRESO LLATINOAMERICANO DDE CCIRUGÍA FFELAC
18 – 22 de noviembre de 2007

Hotel Grand  Hyatt Santiago
Santiago de Chile, Chile

V CCONGRESO DDE LLA SSOCIEDAD
IBEROLATINOAMERICANA DDE CCIRUJANOS

5 – 7 de diciembre de 2007
Palacio de Convenciones

La Habana, Cuba

XXIX CCONGRESO VVENEZOLANO DDE CCIRUGÍA
Hotel Intercontinental Tamanaco. Caracas – Venezuela

Marzo 2008


