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Con PowerPoint 2016 de Office 365 podremos buscar información sobre un tema de nuestro interés 
y generar automáticamente una presentación con un esquema de contenidos. 
 
Para ello seguiremos estos pasos: 
 

1)  Ejecutamos la función “Inicio rápido” 
 

Clic en el botón “Archivo” en la parte superior izquierda de PowerPoint 2016: 

 

 

 
Seguidamente clic en el botón “Inicio” de la parte superior izquierda de PowerPoint 2016: 
 

 
 
 
A continuación, haremos clic sobre “Inicio rápido” en el extremo derecho de la página: 
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También podremos ejecutarlo desde el botón “Nuevo” del panel izquierdo y después otro clic 
sobre “Inicio rápido”. 
 

 
 
 

2) Buscamos un tema de nuestro interés 
 
En la pantalla de Inicio rápido, insertamos el texto del tema que nos interesa (“Londres” en este 

caso) y clic sobre el botón “Buscar”. 
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Seguidamente “Inicio rápido” nos sugerirá varias presentaciones. En este caso, haremos un clic 
izquierdo sobre la primera. 
 

 
 
 
En la siguiente pantalla seleccionaremos las diapositivas de nuestra presentación. 
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Por defecto todas las diapositivas están seleccionadas (en color naranja).  Si no quisiéramos 
seleccionar alguna, haríamos un clic sobre la misma y observaremos que aparecen sombreadas en 
gris. 
 

 
 
 
En este ejemplo, las seleccionamos todas y un clic sobre “Siguiente”. 
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3) Seleccionamos el diseño de la presentación 
 
En la siguiente pantalla hacemos un clic sobre el diseño que más nos guste para la presentación 
y, después, otro clic sobre el botón “Crear” en la parte inferior derecha. 
 

 
 
 
Comprobaremos que ya se ha generado automáticamente una presentación y con su esquema de 
contenidos correspondiente. 
 
Es importante destacar que la fuente de datos es Wikipedia y el buscador Bing. 
 
El esquema de Inicio rápido generado incluye: 
 
Una diapositiva que está oculta de la presentación y que muestra los datos más relevantes del 
tema seleccionado. 
 
Dicha diapositiva incluye (en la parte inferior izquierda): la fuente de datos de la presentación que 
es la siguiente página de la Wikipedia (https://es.wikipedia.org/wiki/Londres ) y, además, que el 
texto tiene licencia Creative Commons 
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La primera diapositiva visible de la presentación es esta portada 
 

 
 
 
La segunda diapositiva visible de la presentación es el índice. Comprobamos que, cada apartado, 
tiene su propia diapositiva. 
 

 
 

Aquí podremos 
agregar un Subtítulo 

Tipo de licencia de la 
imagen 
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Todas las diapositivas son editables, podremos modificar el texto e insertar cualquier elemento 
que necesitemos (imágenes, tablas de datos, gráficos, etc). En este ejemplo, hemos modificado el 
texto de la 2ª diapositiva. 
 

 
 
 
En el apartado “Notas” de cada diapositiva se nos hacen sugerencias de los temas que podríamos 
tratar. Asimismo, también se nos informará del tipo de licencia de las imágenes utilizadas. 
 

 
 
 
 
 

Tipo de licencia de la imagen 
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Asimismo, si quisiéramos modificar el diseño de la presentación tenemos varias opciones. 
 
Podríamos cambiar el tema de toda la presentación, clic en la ficha “Diseño”, después clic 
derecho sobre el Tema que nos guste y clic izquierdo en “Aplicar a todas las diapositivas” 

 
 
 
O, podemos hacer clic en la ficha “Inicio” y después otro clic sobre “Ideas de diseño” para 
obtener sugerencias de nuevos diseños para la diapositiva previamente seleccionada. A 
continuación, se habilitarán nuevos diseños en un panel derecho emergente y seleccionaremos el 
deseado mediante un clic izquierdo sobre el mismo. 
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Debemos tener en cuenta que la función “Inicio rápido” nos crea un boceto de la presentación 
con un índice. Sin embargo, nosotros debemos completar los distintos apartados de cada 
diapositiva: 
 

 
 
 
En otras diapositivas, la plantilla nos sugiere insertar una amplia variedad de elementos (tablas de 
datos, gráficos, imágenes, etc). 
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En definitiva, si necesitamos crear una presentación con un índice, con esta función ahorraremos 
mucho tiempo: 
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Esperamos haberte ayudado. 
 
 
Únete a nuestra red: https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-
Eficientes/259273387491245 
Síguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi 
Nuestros vídeos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi 
Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es 
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