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1.1. ¢ Qué es Microsoft PowerPoint?

Microsoft PowerPoint es un programa, integrado en el paquete Microsoft Offi-
ce, disefado para crear presentaciones multimedia de forma clara y sencilla,
constituyendo una herramienta especialmente valorada en el ambito empre-
sarial, en el que la transmision efectiva de ideas y la comunicacion es esencial
en el buen funcionamiento de una organizacion. Sus caracteristicas permiten
trabajar con gran versatilidad, logrando un impacto visual tanto en pantalla
como en acetato o trasparencias.

Se trata de una sencilla aplicacion que permite comunicar de forma visual y
atractiva la estructura principal de un proyecto o idea a través de texto, graficos
0 videos. Se utiliza habitualmente tanto en el area educativa como en el area
empresarial.

Entre sus principales funciones incorpora:

—  Presentaciones en pantalla, impresas o para diapositivas.

— Realizar presentaciones para acompanar una exposicion oral ante un pu-
blico.

—  Plantillas y formatos determinados.

— Asistentes de contenido.

— Notas para el expositor y los asistentes.
—  Objetos multimedia interactivos.

—  Herramientas para Internet.

Por otra parte, PowerPoint permite realizar estupendas presentaciones con
diapositivas aplicables a la web, es decir, paginas web.
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Este programa ofrece todo lo necesario para crear una presentacion, como
por ejemplo un procesador de textos, esquemas, graficos. ..

Diapositivas

Es la unidad basica de una presentacion que se despliegan en orden. Cada
diapositiva puede combinar textos, imagenes predisenadas, animaciones, So-
nidos y graficos creados por otros programas.

Plaza del Pozo Viejo,
simbolos de Pozoblanco

Este es, segun la leyenda, el lugar mas
anfigue de la dad, origen
Pozoblanco. Datos veridicos no  exds
acerca del nacimiento, perc una de las
versiones mas aceptadas cuenta que
los albores del sigle XIV un grupe de
pastores se establecié en este entormo. La
abundancia de pastos y un pargje
privilegiade motivareon la construccién de
sus cabafias en fomo al aroyo de las
Casas y cerca de un pozo. Ofra leyenda,
MEenos VEert il. se refiere a la epidemia
de peste acaecida en tormo a 1345 en la
vila de Pedr Los pastores huyendo
de ella, se establecieron aqui, un plé
lugar con buenos pastos vy clima.
Construyeron sus cabafios en tomo al
caserio llamade del pozo blanco.

En la plaza se ve representado el esc
de la localidad. Junto a esta pla
encuenfra la "Casa de la Viga" qu
supcne por la misma leyenda, la
antigua de la localidad.

La presentacion

Una presentacion es una exposicion ordenada, sintética y estructurada de la
informacion a través de las diapositivas.

El objetivo de una presentacion es el de conseguir que el mensaje que se
quiere dar sea mas directo y claro para el receptor.

En primer lugar, habra que realizar una planificacion previa para exponer las
ideas, teniendo en cuenta diferentes puntos:
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— Qué se quiere contar

— A quién va dirigido

— De qué forma es mas efectiva la comunicacion
Normalmente una exposicion se estructura en tres partes:

1. Introduccion: Donde se plantea los problemas a tratar y el orden que se
va a seguir para gue el publico tenga un esquema mental claro desde el
principio.

2. Desarrollo: Donde se analizan las cuestiones de forma ordenada.

3. Conclusion: Pone fin a la exposicion resaltando las soluciones al tema
propuesto.

Aspectos fundamentales de la preparacion de la presentacion

Una presentacion consiste en la exposicion de un determinado material a un
publico, por lo cual siempre es recomendable prever instancias de prepara-
cion, usabilidad, comunicacion y resolucion. Es muy importante hacer que la
presentacion tenga un caracter interactivo, de tal manera que se establezca
una relacion con la audiencia y se le anime a participar.

Ala hora de llevar a cabo la presentacion hay gque tener en cuenta situaciones
como que alguno de los oyentes quiera realizar alguna pregunta, por tanto,
antes del diseno hay que considerar aspectos como las necesidades del par-
ticipante, el tipo de espectadores, posibles situaciones, etc. para poder res-
ponder de manera clara y sencilla y gue la presentacion no falle. Por ejemplo,
cuando sea necesario realizar una pausa durante la exposicion, ya sea con la
intencion de propiciar la reflexion sobre un tema recién expuesto o para cam-
biar de tema, se puede incorporar un clip de audio.

Si se esta usando tecnologia, como, por ejemplo, proyectores, hay que ase-
gurarse de utilizarla efectiva y correctamente, de forma que ayude a aumentar
el interés de su audiencia. En el caso de usar Microsoft PowerPoint, es indis-
pensable conocer sus posibilidades y aprovecharlas en todo momento.

Aungue Microsoft PowerPoint es una herramienta potente, ha de verse como
un apoyo, sin infravalorar el papel del orador. Este debe realizar una serie de
comprobaciones antes de exponer, tales como verificar su equipo audiovisual
con antelacion, llegar unos minutos antes para revisar que todo el equipo esté
funcionando, etc.
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Recomendaciones:

Dominio del tema a exponer.

—  Preparacion de ejemplos.

— Uso de apoyos audiovisuales.

— Comenzar y cerrar la presentacion de manera atractiva.
—  Establecer un turmno de preguntas y respuestas.

—  Cuidar la comunicacion no verbal (gestos, ademanes, postura) y tono de
VOZ.

—  Mantener el contacto visual con el grupo.

—  Ser puntual y administrar el tiempo adecuadamente.

— Respetar las opiniones y comentarios de los participantes.

— No contestar precipitadamente. Reflexionar antes de contestar.

— No limitarse a leer la presentacion, aportar y desarrollar conceptos.

—  Rvitar sutimente los conceptos que los oyentes no puedan entender.

En cuanto al diseno de la propia presentacion con PowerPoint, a la hora de
comenzar, el disehador suele encontrarse con el terrible dilema de como ex-
presar 10 gue realmente quiere comunicar. Lo primero que hay que hacer es
tener en cuenta quién sera el publico, de tal forma que, si los oyentes fueran
expertos en el tema, lo mejor seria utilizar un lenguaje con palabras técnicas
y Si los oyentes estan menos informados, entonces lo mejor serfa que usar
palabras sencillas y poco rebuscadas para evitar cuestiones innecesarias.

No es necesario poner mucho texto a cada diapositiva, es mas, deben ser es-
quematicas, de tal manera que el orador no se pase la exposicion leyendo gran
cantidad de texto. Esto provoca que se haga mondtona y aburrida. Eso si, es
indispensable una buena redaccion y ortografia, aungque el texto sea escaso.

Cuando sea necesario presentar datos, es aconsejable recurrir a las tablas o
graficos, conceptos que se veran a lo largo de este temario.

La combinacion de colores es una faceta primordial al definir las lineas maestras
de diseno de una presentacion, va a tener una influencia importante en como



	Introducción a Microsoft PowerPoint
	1.1.	¿Qué es Microsoft PowerPoint?

	1.1.	¿Qué es Microsoft PowerPoint?

