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tinta en la esquina inferior izquierda. Esta debe
ser visible en el carrusel, en el borde externo (0
al reverso en la esquina superior derecha)
cuando estdn adecuadamente colocadas. Las
etiquetas de puntos adhesivos se pueden caer,
perder o atorar en el proyector.

o Numere el orden de sus diapositivas.
Si no las lleva en un carrusel ya listas, si no
colocadas en un sitio, los nimeros hardn ésto
més facil. Inevitablemente, la gente con
buenas intenciones y los interesados intentardn
hablar con usted mientras se prepara,
causdndole distraccién. También, numerar
sirve en el caso de olvidar cerrar el anillo del
carrusel y voltearlo de cabeza y todas las
diapositivas se caen exactamente segundos
antes del momento de hablar.

« Revise sus diapositivas antes de su
presentacién para asegurarse que se
proyectaran de forma adecuada! Estar
presentando y proyectar una imagen al revés
siempre se ve como poco profesional a pesar
de que es un problema fécil de arreglar.

» Ajuste los marcos de las imédgenes, a
los tamafios relativos (verticales 'y
horizontales) para que estén a nivel todas y
llenen el médximo espacio de la pantalla o
espacio de proyeccion disponible. Esto se
puede hacer con una cinta adhesiva plateada
especial. Este ajuste hard que su presentacion
fluya mejory no se canse la audiencia. Si viaja
con su equipo de proyeccién, traiga una
extensién y una bombilla para la ldmpara.

» Pegue con cinta adhesiva el control
remoto encima, o a un lado del podio de una
manera cémoda, en un lugar conveniente para
que tenga una cosa menos de que preocuparse
mientras estd en el estrado (especialmente titil
en los podios altos y muy empinados).

« No espere que alguien cambic las
diapositivas por usted, a menos que no tenga
forma de hacerlo usted mismo. Esto toma
tiempo, interrumpe la fluidez de la
presentacién y se ve pretencioso. Siel sistema
de cambiar las diapositivas es electrénico (sin
cable) recuerde que tiene que sostenerlo en
direccién al proyector, como se opera un
aparato electronico de cambiar los canales de
television.

+ Una buena prueba final es ver si las
imagenes muestran el tema sin narracion, cs
decir lograr contar una historia, no importa
cudn técnico sea el tema.

Utilizacion de los sefialadores ldser

e No se dé a si mismo un reto
coreografico con el sefialador en la primera
pagina - cuando es mds predecible que ticmble
el pequeiio punto de luz por todos lados.
Balancee el sefialador con ambas manos, sies
necesario con un codo en el podio o use un
lado del podio como una palanca y apoyo para
afirmar el sefialador a su cuerpo.

» Recuerde soltar el bot6n de encen-
dido del sefialador, una vez que ha mostrado
algo. Esto ayudaré a ahorrar bateria y luz,
ademés de ayudar a mantener a la audiencia
concentrada en su presentacién. Como el
puntito que se mueve en las peliculas que
muestran c6mo cantar una cancién, la
audiencia seguird el sefialador y el punto ldser
a través del suelo, a los lados del muro, al
techo, etc., mientras usted cambia las hojas de
su didlogo escrito o gesticula con sus manos.
Esto es cspecialmente importante si utiliza un
apuntador l4ser, ya que la luz nunca debe ser
dirigida a los ojos de una persona.

« Por favor recuerde enfocar los
apuntadores que tienen flechas ! ! Las flechas
en foco son més fciles y menos molestas de
seguir que una mancha borrosa que se mueve
en la pantalla.

» Seiale las cosas que usted desea que
la audiencia observe al principio de la
exposicién de su diapositiva. Si espera hasta
los dltimos cinco segundos para indicar con el
apuntador y decir “Esto es evidente en la
esquina inferior izquierda”, la audiencia no
tendr4 tiempo de procesar la informacién.
Materiales para a entregar a la audiencia

+ Evite distribuir materiales antes o
durante su presentacién a menos, que los
quiera usar directamente durante la misma. Si
quiere que la audiencia se vaya con la
informacién,  entréguelo al  final.
Frecuentemente, el ponente pierde a una
audiencia al darles algo més que mirar. Esto va
en contra de lo que dice todo el mundo, pero
observe a la audiencia recibe o circula algo.

» Si su presentacion es muy técnica con
muchas imégenes de texto y graficos, prepare
materiales para entregar a la audiencia,
reproduciendo sus acetatos o diapositivas. La
audiencia puede ofr lo que usted estd diciendo
y tomar notas en los mismos, en vez de tratar
frenéticamente de copiar todo.

Como manejar los problemas, las
preguntas y las personas impertinentes

o La cinta adhesiva, las tijeras y los
rotuladores pueden lograr maravillas en una
variedad de emergencias.

* Repita las preguntas de la audiencia
para que todo el publico pueda apreciar su
respuesta.

» Mantenga contacto visual con la per-
sona que hizo la pregunta.

« Usted no tiene que saber todo, asi que
no intente presumir si alguien le pregunta algo
que no puede contestar.

+ Admita que no sabe o que no
recuerda. Ofrezca averiguar a lo que pueda
dar seguimiento, pero no haga promesas que
no intente cumplir.

+ Si alguien objeta un punto suyo,
esciichelo atentamente y educadamente. Pida

que aclare el punto si es necesario. Mantenga
la mente abierta. Identifique los puntos de
acuerdo, pero siéntase en libertad de reiterar la
perspectiva de su presentacién ! !

» Réstele importancia a las personas
impertinentes de manera rdpida y educada.
Una voz de razén calmada y compasiva puede
quitarlos efectivamente del micr6fono o
estrado, “Sefior, entiendo su objecién. No
tomemos mds tiempo de la conferencia con
este tema. Me gustarfa discutirlo con usted en
privado. Siguiente pregunta, por favor ?”
Atacar a la persona impertinente sélo hard que
la audiencia simpatice con €l y usted se verd
mal.

Consejos generales

e “Encuentro que entre mds
presentaciones doy, mds nervioso me pongo,
y no menos. Cargo conmigo todas las cosas
que me salieron mal en presentaciones
anteriores”. (Esto fue enviado por alguien que
es considerado un muy buen presentador. Lo
que muestra que el nerviosismo no se ve
necesariamente. Nota del Editor).

« Algo siempre sale mal ... siempre !
Recuerde que un desastre (la caida de
diapositivas del carrusel, una luz defectuosa
del podio, etc.) puede poner a la audiencia de
su lado, si lo maneja con graciay buen humor.

« Si conoce bien ¢l tema, reldjese. Nada
damas sentido de autoridad que la seguridad
en si mismo y viceversa. Presentar
informacién que usted disfruta'y conoce, aun
grupo de personas interesadas en su tema debe
ser una experiencia placentera y satisfactoria.

« Si todos los consejos anteriores no le
funcionan, siempre se puede recurrir a la
farmacia. Pidale a su médico que le prescriba
un calmante de baja dosis. Estas medicinas
estdn  disefiadas para reducir las
manifestaciones de miedo relacionadas con la
adrenalina; los temblores, la falta de aliento, el
pulso elevado del corazén. Esto puede
ocasionar que algunas personas sientan la
boca seca, sin embargo pueden surtir cfecto.
Probablemente pueda obtener una dosis
efectiva con sélo la mitad o un cuarto de una
tableta , tomada 1 o 2 horas antes de su
presentacién. Esta dosis es considerada
pequeda y relativamente segura. Haga una
prueba con bastante anticipacion para
asegurarse que estd cémodo con los efectos
fisicos y la dosis necesaria. También puede
tomar una micro dosis de una droga contra la
ansiedad. Preguntele a su médico. Para los
homedpatas : los calmantes son basicamente
la valeriana y lamanzanilla. Alguna pregunta?
Vea Etiqueta.
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