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Resumen.Se hace un repaso de todos los aspectos relacionados con la 1987

presentacion de una comunicacion, desde la preparacion y estructuracion de
la misma, hasta la presentacién en el congreso, asi como todo lo relacionado
con la formulaciéon de preguntas que viene a continuacién. También se hacen
consideraciones sobre el uso de diapositivas y la forma de exponer.
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Abstract

A revision of all aspects related to the presentation of
communications is made, including the preparation
and structure of same, the presentation at the congress,
and all that is related to the questions posed afterwards.
The use of slides and the way to give a conference
Is also contemplated.
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Introduccion

Aunque el presente tra-
bajo esta dirigido especial-
mente a todos aquellos
profesionales jovenes que
tienen interés en presentar
publicamente sus trabajos
y que se estan iniciando
en la participacion a con-
gresos y reuniones, puede
interesar también a otros
profesionales algo mas ex-
perimentados.

Dada la gran diversidad
de tematica en las comu-
nicaciones, se ha creido
oportuno centrar el pre-
sente trabajo en la presen-
tacion de una comunica-
cion cientifica (aplicacion del método experimental),
aunque si exceptuamos el apartado Material y Méto-
do todos los puntos tratados pueden ser validos para
otro tipo de comunicaciones.

Caracteristicas de la comunicacion personal __

Una de las principales
caracteristicas de la pre-
sentacion de una comuni-
cacion es la del corto es-
pacio de tiempo de que se
dispone para hacer la pre-
sentacion. Normalmente
se dispone de 10/15 minu-
tos o como mucho 20 mi-
nutos. Cuando se esta en
condiciones de dar una
comunicacion,  normal-
mente se tienen muchas
cosas que decir, posible-
mente muchas mas de las que se pueden decir en un
periodo tan breve de tiempo. Por otra parte, el publi-
co asistente que tiene que oirla es generalmente muy
heterogéneo. Una parte del mismo, quizas la mayor,
puede no estar familiarizado con los detalles del tema
de exposicion, y otra, menos numerosa, puede saber
mucho méas que uno mismo, pero, en general, toda
la audiencia tiene una cierta actitud critica tanto por
lo que hace referencia al contenido como a la forma
de la presentacion.

Estos condicionamientos, ademas de otros, hacen
que la presentacion de una comunicacion cientifica su-
ponga una situacion de tension y de presion, muy par-
ticularmente para los profesionales jovenes y no ex-
perimentados. Sin embargo, esta situacion puede
solucionarse mediante un cuidadoso planteamiento y
con la técnica adecuada.

Preparacion de la comunicacion

Para preparar una breve comunicacion cientifica se
debe pasar, seguin Calnan y Barabas, por tres fases:
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1. Obtencioén y seleccion de datos.

2. Preparacion. Darle la estructura adecuada y elegir
el medio visual mas idoneo: diapositivas o retropro-
yector.

3. Pulido, redactado y ensayo de la comunicacion.

1. Obtencidn y seleccién de datos

Existe una gran tendencia en los oradores jovenes
a rellenar de datos la comunicacion mas de lo nece-
sario, con el inevitable inconveniente de que o bien
se habla demasiado deprisa para exponerlo todo, o
bien se sobrepasa el tiempo asignado. El publico sabe
que no puede seguir todo lo que se le esta exponien-
do, ni discernir lo que es
esencial de lo que es ac-
cesorio. El publico esta in-
teresado basicamente en
escuchar una breve y co-
herente exposicion del tra-
bajo cientifico y, para con-
seguir esto, no va a ser
posible presentar todos los
datos obtenidos. Hay que
ser muy selectivo y, en algunas circunstancias, se debe
eliminar algun aspecto del propio trabajo por intere-
sante que sea.

El primer paso consiste en escribir, si es posible en
una sola frase, el objetivo mas importante de la comu-
nicacion, es decir, cudl es el principal mensaje que uno
quiere transmitir. Una vez conseguido esto, hay que
identificar dos, tres o cuatro «argumentos» de eviden-
cia que se usaran para dar soporte al propio punto
de vista. Hay que tener en cuenta que sélo se dispo-
ne de 2 a 3 minutos para describir cada uno de los
elementos del trabajo, por lo que cuando se juntan to-
dos los datos hay que tener presente la necesidad de
simplificar los resultados en una forma lo mas sencilla
y «digerible» posible (por ejemplo, evitar tablas con ex-
cesivo numero de datos).

2. Preparacion y medios visuales (diapositivas)

La primera tarea es la de conseguir el esquema ba-
sico a partir del cual se desarrollara la presentacion.
Esto se puede lograr dividiéndolo en las siguientes
partes:

2.1. Introduccion.

2.2. Exposicion de los obijetivos.

2.3. Descripcion del material, método y resultados.
2.4. Conclusiones.

2.5. Medios visuales.

2.1. Introduccion

Es la parte mas importante de la presentacion. Un
sector mas o menos grande del publico puede no ser
experto en la materia de la comunicacion, por ello es
necesario exponer en la introduccién el contenido del
trabajo.

También puede ocurrir que la audiencia esté aun
bajo los efectos de comunicaciones que le han prece-
dido. Se dispone de dos minutos para estimular el in-
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terés de la audiencia antes de que ésta caiga en el
sopor mental tan frecuente en los congresos y reunio-
nes. Es por ello, por lo que es necesario ofrecer gran
cantidad de conceptos o ideas en la introduccién, al
mismo tiempo debe hacerse con simplicidad y preci-
sion, partiendo de conceptos basicos y amplios que
permitan conducir e identificar a la totalidad del publi-
co con el objetivo principal del trabajo. De esta mane-
ra, el publico podra apreciar la importancia o interés
de su contribucion.

2.2. Exposicion de los objetivos

Esta parte no debe consumir mas de 1 minuto, pero
es de principal importancia en la comunicacion. En po-
cas frases se debe convencer al publico e interesarlo
en la importancia del planteamiento de los objetivos.
Debe fluir en la introduccion de manera tal que parez-
ca una consecuencia logica de trabajos o investiga-
ciones precedentes.

2.3. Descripcion del material, método y resultados

La descripcion del material y método debe ser deri-
vado o simplemente mencionado. Si el desarrollo de
un nuevo método, material o muestra es una parte im-
portante del trabajo, evidentemente debe ser descrita
de una manera mas detallada, pero siempre se tiene
que decidir previamente si el principal mensaje que
se piensa transmitir esta relacionado con el resultado,
el método, etc., o bien con los resultados obtenidos.

En general, los resultados son la parte mas impor-
tante del trabajo. Se consume mucho tiempo ordenan-
dolos y agrupandolos, o bien preparando tablas gra-
ficas con la idea de ser publicadas.

No hay que caer en la tentacidon de pensar que és-
tas son especialmente adecuadas para el tipo de
audiencia de los congresos. Hay que evitar decidida-
mente extensas tablas ilegibles e imcomprensibles.

2.4. Conclusiones

Deben ser una consecuencia natural de los resulta-
dos del trabajo. Se debe aspirar a elaborar pocas con-
clusiones pero expuestas de una manera clara y con-
tundente. Es aconsejable ser razonablemente modesto
en las pretensiones.

2.5. Medios visuales

Una vez terminado el esquema borrador empieza
la segunda tarea en la presentacion de la comunica-
cion que es la eleccidon de los medios visuales ade-
cuados.

En este tipo de reuniones lo mas frecuente es el uso
de las diapositivas o del retroproyector. Es necesario
poner mucha atencion en este aspecto de la presen-
tacion, ya que el impacto que pueden producir sobre
la audiencia puede elevar o hundir la comunicacion.
Las diapositivas deben complementar la presentacion
oral pero nunca «duplicarla».

En el esquema preparado se observa con claridad
en qué puntos 0 momentos es necesaria una diaposi-
tiva. Durante la introduccién es mejor no presentar dia-
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positivas 0 en todo caso no usar mas de una. Puede

ser una diapositiva referente al trabajo y que refuerce

de algun modo la introduccién, o bien un simple dia-
grama, el cual a veces es mas valioso que una foto-
grafia.

Los resultados del trabajo proporcionan la mejor
ocasion para pasar diapositivas. Es durante esta par-
te de la comunicacién que el aspecto visual de la pre-
sentacion es tanto o mas importante que el aspecto
oral. Hay que evitar exhibir tablas complejas y, en todo
caso, reducirlas a esquemas y pequenos diagramas.
Raramente es apropiado presentar excesiva cantidad
de datos, pero suponiendo que fuera interesante ex-
ponerlos, es mejor tenerlos preparados en forma im-
presa y distribuirlos al publico al acabar la presenta-
cion.

Una vez preparadas las
diapositivas hay que con-
trolar que estén correctas
y sean legibles. Una regla
(til es que si el texto escri-
to en una diapositiva se
puede leer a simple-vista,
€S Seguro que su proyec-
cién sera plenamente sa-
tisfactoria. Entonces es
conveniente proyectarla
en una sala adecuada
para comprobar que las
diapositivas se pueden
leer perfectamente desde todos los angulos y, si es
necesario, recabar la ayuda de un colega para verifi-
car que el texto es claro y que no hay faltas.

Una guia para hacer diapositivas eficaces es:

a. Una sola idea principal por diapositiva. Las demas
deben ser secundarias o de refuerzo.

b. Reducir al minimo los datos estadisticos o presen-
tar numeros resumidos. Dar preferencia a los grafi-
cos y diagramas.

Antes de colocar las diapositivas en el cargador (ca-
rrusel) hay que planificar minuciosamente la secuen-
cia de las mismas. Si se desea intercalar las diapositi-
vas intermitentemente en la exposicion, es una buena
idea utilizar diapositivas de color negro para separar
las fases de proyeccion y evitar tener que apagar y
encender el proyector o dejar una diapositiva en pan-
talla de manera inoportuna. Estas diapositivas de co-
lor negro se hacen faciimente con cualquier pelicula
opaca que impida el paso de luz. La pelicula de ra-
diografias usada es un material idéneo para este fin.
Si se necesita proyectar una diapositiva mas de una
vez durante la exposicion,
hay que tomar la precau-
cion de hacer duplicados
para evitar la interminable
espera que supone la bus-
gueda de una diapositiva
entre una serie de carga-
dores.

Es también fundamental
marcar o puntear las dia-
positivas antes de la pro-
yeccién. La manera de

proceder es la siguiente:

a. Poner la diapositiva sobre un negatoscopio de for-
ma que la imagen aparezca como se desea ver en
la pantalla.

b. Ponerla cabeza abajo.

c. Marcarla o numerarla en el vértice superior derecho.
Como comprobacion, las diapositivas deben estar

invertidas y la emulsion (la parte opaca) de cara a la
pantalla. En la proyeccién de diapositivas, muy rara-
mente es necesario dejar la sala a oscuras. Entre el
publico es probable que haya personas que deseen
tomar notas, por lo que hay que pensar en dejar al-
gun tipo de iluminacion o bajar la intensidad de las lu-
ces principales.

3. Pulido, redactado y ensayo de la comunicacion

En este momento ya se debe tener una idea exacta
de lo que se intenta decir y también de los medios vi-
suales que se usaran. Asi mismo, es el momento ade-
cuado para escribir el texto completo de la comunica-
cion y de hacerlo de un
modo mas coloquial de lo
que serfa un texto para un A
articulo escrito. || B &

A medida que se avan- &L
za se comprueba la co- o *E‘
rrecta posicion de las dia- % [=]
positivas. Si se encuentra w =z
alguna diapositiva poco
apropiada, aun se estaa -~ —
tiempo de repetirla para
mejorarla. Hay que recor-
dar nuevamente que las diapositivas deben comple-
mentar el discurso oral y no distraer del mismo. Es pre-
ciso que exista un perfecto ensamblaje entre el conte-
nido de las diapositivas y lo que se esta diciendo. Es
preferible pasar una diapositiva en blanco que dejar
en pantalla una que no es la apropiada. Si se tiene
que usar una diapositiva mas de una vez es conve-
niente hacer las copias necesarias con la idea de evi-
tar la confusion que puede proporcionar al proyectis-
ta si se le piden diapositivas precedentes.

Una vez se tiene el borrador corregido es convenien-
te redactarlo correctamente. Después se leera en voz
alta al mismo ritmo en el que se piensa dar la comuni-
cacion. Ello supondra hacer retoques del redactado
o alteraciones del mismo con el propdsito de adecuarlo
al tiempo de que se dispo-
ne. Una vez llegado a este
punto es recomendable
grabarlo en una «cassette»
y escucharlo varias veces.
Ello resulta criticamente
atil.

En esta situacion es re-
comendabile, si ello es po-
sible, hacer la presenta-
cién de la comunicacion
junto con las diapositivas a
un grupo de colegas sin-
ceros y criticos a la vez. La
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respuesta es, en general, muy valiosa. En este momen-
to se tiene ya terminado el texto y las diapositivas. El
paso siguiente es decidir si la presentacion sera leida
0 no. Por lo general, uno debe estar preparado para
exponer la comunicacion sin leerla. Lo mas frecuente
es llevar unas notas escritas o bien incluirlas moderada-
mente en las diapositivas. De todas maneras, si la pre-
sentacion es altamente visual no es ningun inconve-
niente leer la comunicacion, especialmente si tiene la
soltura de levantar la mirada a intervalos. El principal
riesgo de presentar una comunicacion sin texto es de
ser interrumpido por el presidente de la mesa sin ha-
ber terminado.

Decidase lo que se decida, hacer un ensayo ante
una audiencia una o dos semanas antes, puede ser
muy importante. No sélo se reciben comentarios sino
también preguntas, la contestacién de las cuales si se
hace con precisién, son tan importantes como la mis-
ma comunicacion.

Preparacion del resumen y contribucién a las
actas del congreso

1. Resumen

En la mayoria de los congresos se exige la prepa-
racion de un resumen, a veces con varios meses de
antelacion. Este resumen puede ser utilizado primera-
mente como medio de seleccion de trabajos, para ser
entregado finalmente a los participantes. Los ponen-
tes suelen retrasarse en el envio de sus resimenes,
lo que resulta una descortesia para los organizadores
del congreso, ademas de dificultar su tarea. El resu-
men debe ser como una publicidad para el trabajo.
Se deben descartar los antecedentes del trabajo (tal
como aparecen en la introduccion) y resumir los da-
tos utilizados como soporte del mismo, asi como las
conclusiones finales. Con frecuencia, los resimenes
prometen cosas que después no se cumplen, por lo
que conviene evitar la falsa publicidad.

2. Actas

Muchos congresos nacionales y la gran mayoria de
los internacionales publican sus actas. En caso de ha-
ber presentado un trabajo, se requerird también una
contribucion a las actas. Esta contribucion debe estar
escrita en el mismo estilo que se utiliza en las revistas
y publicaciones periddicas. El contenido ha de ser
igual al del trabajo presentado, pero no necesariamen-
te idéntico. Es perfectamente admisible ampliar algu-
nas partes, especialmente las secciones de métodos
y resultados que pueden exponerse mas detallada-
mente. Naturalmente, todo ello habra de realizarse res-
petando las indicaciones de formato y longitud espe-
cificada por los organizadores.

Dia de la presentacion

Por mucho que uno se haya esmerado en la pre-
sentacion del trabajo, hay un sin fin de circunstancias
que pueden estropear lo que tan cuidadosamente se
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ha planificado. Afortunadamente, muchos de estos pro-
blemas se pueden prevenir y evitar y, para ello, ser4
muy Util repasar una lista de precauciones.

1. Antes de la presentacion del trabajo

—Comprobar que las diapositivas sigan en orden
correcto, estén etiquetadas en este orden y marcadas
en el estilo correcto.

— Si es posible, colocar
las diapositivas en un ca-
rrusel vacio del mismo tipo
del que se utilizara en la
presentacion. Hacer una
proyeccion de prueba
para comprobar si efecti-
vamente las diapositivas
han quedado en el orden
correcto y si estan todas al
derecho. Luego, envolver
el carrusel y ponerle una
etiqueta con el nombre.

—Hablar con la persona
encargada de la proyec-
cion y explicarle la secuencia de las diapositivas y las
luces si es necesario.

—Comprobar el texto o fichas.

—Comprobar el recinto y la instalacién audiovisual.
Es posible que uno pueda manejar las luces, el man-
do de las diapositivas o un puntero luminoso. Practi-
car durante una pausa en las sesiones del congreso.

—Si se ha de utilizar un micréfono, comprobar su
conexion y ajuste.

—Tratar de estar presente en otra conferencia reali-
zada en el mismo recinto antes que la propia, para ha-
bituarse a la acustica y pensar como utilizar la instala-
cion audiovisual.

2. Durante la presentacion

—Dirigirse a la tarima y colocar en orden las fichas
a comodidad y el texto. Ajustar el micréfono y situar
a comodidad los punteros, los mandos de diapositi-
vas y ademas objetos.

—Empezar la exposicién con una introduccion apro-
piada: («Sefor presidente, sefiores y sefioras»).

—EXxponer las primeras frases sin leer o consultar
ninguna nota, mirando a
toda la audiencia sin dete-
ner la vista en nadie en
particular, ni siquiera en al-
guien conocido o persona
importante.

—En el momento de
proyectar la primera dia-
positiva, pedir que se ate-
nue la iluminacion de la
sala o hacerlo uno mismo
si es posible. No dejar
nunca la sala a oscuras a
menos que sea absoluta-
mente necesario, y, en
todo caso, ha de ser por
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un tiempo minimo. Por otra parte, no solicitar continua-
mente «apagar luces» 0 «encender luces». Las diapo-
stivas han de haber sido reveladas de tal manera que
sean claramente visibles a la luz tenue.

—Hablar de forma que a uno mismo le suene pau-
sado (a la audiencia no le resultaréd demasiado lento).

—Al girarse para sefialar algo en pantalla no apar-
tarse del micréfono. El problema se presenta cuando
el micréfono es fijo, en cuyo caso hay que moverse
por detras de él para poder seguir hablando dentro
de su alcance.

—Cuando se llegue a la conclusion, es mejor decir-
lo explicitamente (como conclusion, «sefior presiden-
te, se ha demostrado...», «para finalizar...»).

3. Después de la presentacion. Preguntas

La mayorfa de las conferencias establecen un tiem-
po limitado para preguntas. En cierto modo, puede ser
el momento critico de la presentacién. Es posible que
algunos de los presentes plantee preguntas agudas
y, por lo tanto, la forma como se contestaran podra
reforzar o disminuir el impacto causado por la presen-
tacion.

Este es uno de los motivos por lo que se recomien-
da un ensayo general frente a algunos colegas, para
practicar la forma de responder a preguntas dificiles
y evitar las posibles lagunas en la argumentacion, fa-
llos que intentaran detectar algunos participantes. Con-
viene recordar los siguientes puntos:

—Escuchar la pregunta con mucha atencion.

—Si la pregunta es compleja, o si se tiene la sospe-
cha de que parte de la audiencia no la ha escucha-

do, reformularla clara y sucintamente.

—Responder con amabilidad y precision. A veces,
un simple «si» 0 «no» es suficiente. Evitar el peligro de
aprovechar la pregunta para exponer lo que podria
ser una segunda comunicacion.

—Prepararse a responder a personas que intentan
crear confusidon de una manera deliberada o que apro-
vechan la ocasién para lucir sus propios conocimien-
tos en la materia.

—Si la pregunta es especialmente retorcida o agre-
siva, tratar de desviarla lo mejor que se pueda. Como
tacticas se puede usar el estar de acuerdo en lo maxi-
mo posible que se ha dicho, aceptar legitimas diferen-
cias de opinién o de interpretacion o el sugerir un en-
cuentro posterior con la persona que pregunta a fin
de aclarar su posicion. Ha de evitarse a toda costa un
enfrentamiento directo y acalorado frente a la audien-
cia. Sin embargo, no hay que tener miedo de discutir
amablemente con cualquier persona, por eminente

‘que sea cuando se estd seguro de su argumento.
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