Guía del Formador – Ejercicio 4b: De Word a Presentación (PowerPoint)
Objetivo del ejercicio
· Transformar un resumen ejecutivo en una presentación de 6 diapositivas usando Copilot.
· Aprender a solicitar estructura, contenido, notas del ponente y slide de riesgos.
· Ver cómo adaptar el contenido para diferentes públicos.
Material necesario
DOC_C01_ResumenEjecutivo.docx
Instrucciones para explicar al alumnado
· Abrir el documento del resumen ejecutivo.
· Pedir a Copilot que identifique los puntos clave.
· Solicitar que genere una presentación de 6 diapositivas.
· Pedir que incluya notas del ponente y un slide de riesgos.
· Revisar y ajustar el contenido final.
Prompts recomendados
Prompt 1 – Comprender el texto:
Resume este documento en 5–7 puntos clave centrados en hechos, riesgos y recomendaciones.
Prompt 2 – Generar la estructura del deck:
Genera la estructura de una presentación de 6 diapositivas basada en este resumen ejecutivo. Incluye: título, contexto, hallazgos, riesgos, recomendaciones y cierre.
Prompt 3 – Crear el contenido de la presentación:
Crea una presentación de 6 diapositivas con el contenido de cada slide y notas del ponente. Añade una diapositiva específica de riesgos.
Prompt 4 – Documento PowerPoint:
Prepara el archivo de PowerPoint (.pptx) con este contenido.

También se puede generar desde PowerPoint, pero ganamos tiempo y concreción haciéndolo directamente desde el archive Word.
Resultado esperado
· Estructura de 6 diapositivas generada por Copilot.
· Contenido claro por slide.
· Notas del ponente en cada diapositiva.
· Slide de riesgos adicional.
· Variante para dirección (opcional).
Criterios de calidad
· Diapositivas claras y sin saturación de texto.
· Coherencia entre Word y PowerPoint.
· Notas del ponente bien redactadas.
· Riesgos y recomendaciones bien identificados.
Errores habituales
· Pedir el PowerPoint sin haber resumido el texto antes.
· No especificar número de diapositivas.
· Saturar de texto cada slide.
· No revisar el contenido generado.
