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Consejos básicos 
para hacer un 
seminario web o 
una presentación 
telemática

01.

1.1 Elementos básicos que tienes disponibles y 
que debes tener en cuenta:

Tu propia voz

Comprueba que el micrófono recibe bien tu voz. Recomendamos 
el uso de auriculares con micrófono incorporado para mejorar 
la calidad del sonido y para recibir las indicaciones del técnico 
privadamente.



Tu imagen

Sitúate ante la cámara web, enseña la cara y la parte superior 
del torso y colócate en el centro de la pantalla, con un plano 
medio. También debes tener en cuenta que la gestualidad de tu 
presentación será limitada.

La pantalla

Para mantener la atención del usuario, sitúate en el centro de la 
pantalla y mira a la cámara web cuando estés en directo. En la 
medida de lo posible, al utilizar la composición en la que salgas 
en directo, evita bajar la mirada o dirigirla hacia el contenido.
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Combina los elementos que tienes a tu 
disposición

1.2 Composición de formatos de seminarios web

Colócate ante la cámara web, centra tu imagen en medio de 
la presentación y, a fin de que la presentación sea más ágil y 
atractiva, combina los diferentes elementos de formato que se 
ofrecen a continuación:

* Voz + imagen de cámara web: es la composición recomendada 
para combinar con el formato PPT, ya que el espectador ve que 
hay alguien más allá de la voz en off y el PPT.

Voz + imagen de cámara web*



6

** Voz + pantalla compartida: es la composición recomendada 
para talleres prácticos, para enseñar o complementar 
puntualmente el funcionamiento de una herramienta o para 
mostrar información gráfica o visual. Evita utilizar el PPT 
como guion o lectura literal: debe ser un complemento de tu 
presentación. 

Voz + pantalla compartida**

Voz + pantalla compartida + imagen de cámara web
adaptada
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1.3 Circuito de peticiones para hacer un seminario 
web o una presentación telemática

El circuito de organización de eventos se mantiene como hasta 
ahora:

Si necesitas hacer una actividad en formato 
de seminario web, debes validarlo en la 
planificación de eventos que elaboras junto 
con la Oficina de Coordinación de Actividades y 
Protocolo (OCAP).

Introduce la petición del seminario web en tu 
formulari de comunicación de nuevas 
actividades.

La OCAP te informará, dependiendo de las 
características de tu seminario web, de la 
plataforma más adecuada y, si es necesario, 
te asignará un proveedor que te dará soporte 
técnico.

https://cv.uoc.edu/webapps/cas/login?service=https%3A%2F%2Fid-provider.uoc.edu%2Fidp%2Fauthn%2Fexternal%2Flogin.jsp%3Fconversation%3De1s1&renew=true
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Elaboración del guion 
de la presentación

02.

Estructura la información en diferentes 
bloques y subapartados. Piensa en la 
composición de escena que utilizarás en cada 
momento.

La duración recomendada de un seminario 
web es de 20-30 minutos de presentación + 
30 minutos de preguntas, debate o dudas.* 

Si tu seminario web necesita realización 
externa, repasa el guion y las composiciones 
de escena que has planificado con el técnico 
que te apoyará.

* Las exposiciones por videoconferencia pueden ser más densas 
que las presenciales; intenta simplificarlas al máximo. El tiempo 
máximo recomendable de atención de los espectadores es de 
50-60 minutos.



2.1 Ejemplos de composición de formatos de 
seminarios web
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2.2 Aplicación gráfica de la marca

Pie de imagen con chyron
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Franja de color: #73EDFF
Opacidad: 70 %
Ancho franja: 1920px
Altura franja: 114px

Tipo nombre: UOC Sans Bold
Altura: 48px
Alineación: izquierda
Color: #000078

Tipo cargo: UOC Sans Regular
Altura: 48px
Alineación: izquierda 
Color: #000078
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Titular o idea fuerza
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Franja de color: #000078
Opacidad: 100 %
Ancho franja: 1920px
Altura franja: 98px

Tipo: UOC Sans Bold
Altura: 65px
Alineación: centrada
Color: #FFFFFF
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2.3 Tratamiento del fondo

Si el espacio donde estás puede distraer la 
atención del espectador, y la aplicación que 
utilizas permite cambiar el fondo, puedes 
utilizar uno de estos fondos corporativos.

Si la aplicación permite desenfocar el fondo, 
también es una buena opción.

https://drive.google.com/drive/folders/15CgqJ1CjUIxby1XJtrxbSkiObqHGGYD0


15Imágenes:  David King, C.M. Zijderveld and Jay Mantri from Pixabay
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Gestión de la 
participación de los 
usuarios

03.

Tiempo de preguntas de los usuarios

Moderador del chat

Deja las preguntas para el final de la presentación. Es preferible 
que se formulen por escrito mediante el chat.

Recomendamos que haya como mínimo una persona dedicada 
exclusivamente a recoger, ordenar, identificar y filtrar las 
preguntas, a fin de facilitar el trabajo al ponente. El moderador 
o los moderadores del chat no tienen que ser necesariamente 
los moderadores de la actividad: pueden llevar a cabo esta 
tarea «en la sombra» y compartir las preguntas recogidas con el 
moderador de la actividad o los ponentes mediante un archivo 
compartido en Google Drive.
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Participación e interacción de los usuarios

Los grupos reducidos que participan mediante herramientas 
de videoconferencia (a excepción de las retransmisiones en 
continuo o de las herramientas que no permitan la participación) 
pueden intervenir, pero será necesario moderar la participación 
y pedir el turno de palabra. Cuando se intervenga, será 
necesario poner en silencio al resto de usuarios. 

Para mantener la atención, el interés
 y la concentración del público, no 
utilices el chat como espacio de debate 
durante la presentación. Si necesitas 
hacer un debate paralelo, puedes usar 
las redes sociales, como Twitter, que 
también te servirán para difundir tu 
sesión. Recomendamos que haya un 
moderador para esta tarea.
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Necesidades 
técnicas básicas 

04.

Espacio

Busca un espacio libre de ruido, que esté ordenado y sin 
elementos que distraigan al espectador.

Iluminación

Asegúrate de que haya suficiente luz para obtener una buena 
imagen con la cámara web y que detrás de ti no haya ningún 
contraluz (punto de luz intenso) que pueda afectar a la imagen 
de la cámara.

Puesta en escena y colocación
ante la cámara

Colócate en el centro de la imagen y procura no moverte en 
exceso. Dirige la mirada a la cámara y evita, en la medida de lo 
posible, mirar los papeles que puedas tener en la mesa o en otro 
lugar. Te estás dirigiendo a un público y tienes que mantener su 
atención.

Consejos básicos:
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Material y apoyo complementario

Cuando utilices una presentación de PowerPoint o de formato 
similar (PDF, etc.), procura no llenar excesivamente las 
diapositivas. Usa una letra de tamaño dieciséis o superior y, si es 
necesario, divide la información en dos diapositivas. Ayúdate de 
imágenes y grafismos. Evita textos demasiado largos.

Más información: 
encontrarás estos y otros consejos más 
detallados en este enllaç.

http://cv.uoc.edu/webapps/intrauoc2/documents/10530/1386376/Consells+videoconfer%C3%A8ncia+confinament/f63a49f7-c6a2-4721-bc45-8d7e49ad8c46
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uoc.edu

https://www.uoc.edu/portal/es/index.html

