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Consejos para la Nota de Prensa
1. Asegúrate de que la información sea importante.  

2. Dile a al público que la información es para ellos y porque deben de leerla. 
3. Empieza con una pequeña descripción de la noticia y después explica quien anuncio la información. No de la otra manera. 
4. Pregúntate, “¿Cómo van a relacionar las personas esto y podrán hacer conexiones?” 
5. Asegúrate que las primeras 10 palabras de tu nota sean efectivas, porque son las más importantes.  
6. Evita el uso excesivo de los adjetivos y palabras grandes. 
7. Trata solo con los hechos. 

8. Provee la información más posible: Persona a cargo, dirección, teléfono, fax, email, página de internet. 
9. Asegúrate de esperar hasta que tengas suficiente material para publicar la nota. 
Sugerencias para el Formato
Hay 7 elementos básicos que el contenido de toda nota de prensa debe de tener y como debe de aparecer: 
PARA USO INMEDIATO: Estas palabras deben de aparecer en el margen izquierdo superior, justo abajo del encabezado de tu empresa. Todas las letras deben de ser mayúsculas. 
Información para contactar: Deja una línea o dos después del inicio y escribe el nombre, titulo, teléfono y número de fax del portavoz de tu empresa (la persona con la mayor información). Es importante dar el número de teléfono de tu casa porque los reporteros trabajan sobre tiempo y no pueden estar disponibles hasta ya en la tarde. 
Encabezado: Deja dos líneas después de la información del contacto y usa letras obscuras para llamar la atención. 
Fecha: Esto incluye la ciudad donde se hace la nota y la fecha en la que se envía la nota. 
Párrafo Principal: El primer párrafo debe de obtener la atención del lector y debe de contener toda la información relevante de tu mensaje, como las 5 preguntas (quien, que, cuando, donde, porque). 
Texto: El cuerpo principal de la nota de prensa donde el mensaje debe de desarrollarse. 
Resumen: En la parte de abajo a la izquierda de la última página vuelve a decir las especificaciones de tu producto, recalca la fecha de producción del producto. 
Usa papel de 8 ½ x 11 con un mínimo de 1 pulgada de márgenes. Usa solo un lado del papel.
La primera letra de todas las palabras del encabezado deben de ser mayúsculas (con la excepción de “a”, “y”, “e”, o preposiciones como “de”, “para”, “desde”). La combinación de letras minúsculas y mayúsculas lo hace más fácil de leer. 

Completa el párrafo en una página en lugar de seguirlo a la página siguiente.  
Usa la palabra "continua" entre dos guiones y céntrala en la parte de abajo de la página para hacerle saber a los reporteros que otra página sigue. 
– Continua –
Usa tres simbolos de numero inmediatamente despues del ultimo parrafo para indicar el fin de la nota de prensa: # # # 
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