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Con PowerPoint 2016 de Office 365 podremos buscar informacién sobre un tema de nuestro interés
y generar automaticamente una presentacion con un esquema de contenidos.

Para ello seguiremos estos pasos:
1) Ejecutamos la funcién “Inicio rapido”

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

Autoguardado (@ ) [G]

Inicio Insertar
X =
Nn T

Pegar ED Muer
= <1 diaposit
Portapapeles I

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

Buenas tardes

|_|-|_| Inicio

~ MNueva
B Muevo
= Abrir
GALERIA -
Informacian B A N T
Presentacion en blanco Galeria

Guardar

Guardar como

A continuacidn, haremos clic sobre “Inicio rapido” en el extremo derecho de la pagina:
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: Inicio rapido
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e
Comenzar un esquema

Segmento

Comenzar un EsqUEmMa

Berlin
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También podremos ejecutarlo desde el boton “Nuevo” del panel izquierdo y después otro clic

sobre “Inicio rapido”.

|_|-|_| Inicio
B Muevo
[= Abrir

Nuevo

Busquedas sugeridas:  Presentaciones T

Inicio rapido

Informacion

Guardar

Guardar como

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

caso) y clic sobre el botén “Buscar”.
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Buscar aqui para empezar

El Inicio rapido le ayuda a descubrir ideas y a crear un esquema para una presentacion excelente.

Empiece por buscar informacion sobre el tema.

I Londres| I Buscar |

Seguidamente “Inicio rapido” nos sugerira varias presentaciones. En este caso, haremos un clic

izquierdo sobre la primera.

Londres Buscar

Londres

Londres

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

Seleccionar las diapositivas iniciales

Estas son algunas plantillas de diapositiva que hemos seleccionado teniendo en cuenta su tema. Elija
las que desee usar para comenzar a crear la presentacion.

Etimologia Historia Gobierno Geografia Demografia

Economia Transporte Educacion Cultura Deportes

Motas Referencias Enlaces
externos

En este ejemplo, las seleccionamos todas y un clic sobre “Siguiente”.

Seleccionar las diapositivas iniciales

Estas son algunas plantillas de diapositiva que hemos seleccionado teniendo en cuenta su tema. Elija
las que desee usar para comenzar a crear la presentacion.

Etimologia Historia Gobierno C Demografia
Economia Transporte Educacion Cultura Deportes

Motas leferencias Enlaces
externos

Datos de Wikipedia y Bing
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3) Seleccionamos el disefio de la presentacién

En la siguiente pantalla hacemos un clic sobre el disefio que mas nos guste para la presentacion
y, después, otro clic sobre el botéon “Crear” en la parte inferior derecha.

Elegir un aspecto

LONDRES

LONDRES Londses

m

1

Comprobaremos que ya se ha generado automaticamente una presentaciéon 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 rapido generado incluye:

Una diapositiva que esta oculta de la presentacidon y que muestra los datos mas relevantes del
tema seleccionado.

Dicha diapositiva incluye (en la parte inferior izquierda): la fuente de datos de la presentacién que
es la siguiente pagina de la Wikipedia (https://es.wikipedia.org/wiki/Londres ) y, ademas, que el
texto tiene licencia Creative Commons

pedia.org || Texto bajdLicencia CC-BY-SA

ttpe/Seswikipedia.org/wiki/Lendre

trl+clic para seqguir vinculo


www.funcionarioseficientes.es
https://es.wikipedia.org/wiki/Londres

\¢" TE BAJASTE DE | www.fulncilonarioseflicientes.es
Recursos para trabgos administrativos

Como buscar informacidn y crear una presentacidn con su esquema automaticamente en
PowerPoint 2016 (Office 365)

La primera diapositiva visible de la presentacién es esta portada

LONDRES

Haga clic para agregar subtitulo

Tipo de licencia de la
imagen

Aqui podremos
agregar un Subtitulo

FOT0 DE SOUTHLONDOMNEYE (CONPILATION, SOURCES TO ATTRIBUTE SEE ASOVE] / (CEY.5A 3.0

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

Etimologia
Historia
Gobierno
Geografia
Demografia
Economia
CONTENIDO [ pmesy
Educacién
Cultura
Deportes
Véase también
MNotas
Referencias

Enlaces externos
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Todas las diapositivas son editables, podremos modificar el texto e insertar cualquier elemento
gue necesitemos (imagenes, tablas de datos, graficos, etc). En este ejemplo, hemos modificado el
texto de la 22 diapositiva.

Etimalogia
Historia
Gobierno
Geografia
Demografia
Economia
Transporte
Educadién
Cultura
Deportes
Véase también
MNotas
Referencias

Enlaces externos

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

TRANSPORTE

Buscar en las notas de diapositiva
siguientes temas a tener en cuenta
para hablar

Tipo de licencia de la imagen

v

FOTO 3¢ ANOREN SOWN {WIKIPEDLA USER SOLIFSIST) ) CCEFS420

Considere la posibilidad de hablar acerca de:
* Aeropuertos

+ Autobuses y tranvias
+ Teleférico
+ Bicicleta
« Puerto y lanchas colectivas
« Tren

+ Carreteras
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Asimismo, si quisiéramos modificar el disefio de la presentacidn tenemos varias opciones.

Podriamos cambiar el tema de toda la presentacion, clic en la ficha “Disefio”, después clic
derecho sobre el Tema que nos guste y clic izquierdo en “Aplicar a todas las diapositivas”

= % ~  Presentacion3 - PowerPoint
Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Programador Ayuda
Aa Aa Aa - | Aa .
------ - BT T — ————

Aplicar a todas las diapositivas

Temas - . P .
Aplicar a las diapositivas seleccionadas

O, podemos hacer clic en la ficha “Inicio” y después otro clic sobre “Ideas de disefio” para
obtener sugerencias de nuevos disefos para la diapositiva previamente seleccionada. A
continuacion, se habilitaran nuevos disefos en un panel derecho emergente y seleccionaremos el
deseado mediante un clic izquierdo sobre el mismo.

Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  PowerPointLabs 1=
v A = = === bk [~ 07 ), & jo. ﬁl
lp|E-ErEmn- O D W (43
A = = = = Formas Organizar Edicién |[ldeas de
- = . v <@ = disefio
Parrafo Dibujo Dizefiador

X

I»

Demografia
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Debemos tener en cuenta que la funcién “Inicio rapido” nos crea un boceto de la presentacion
con un indice. Sin embargo, nosotros debemos completar los distintos apartados de cada
diapositiva:

CULTURA

&

Buscar en las notas de
diapositiva siguientes temas a
tener en cuenia para hablar

Q;i;“\

L

10 DE JOROAN 1972 [TALK) / PUELIC DONAN

En otras diapositivas, la plantilla nos sugiere insertar una amplia variedad de elementos (tablas de
datos, graficos, imagenes, etc).

DEPORTES
o

.
Haga clic para agregar texio

=%

FOTO DE RVG40 | CCELSA 3
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En definitiva, si necesitamos crear una presentacion con un indice, con esta funciéon ahorraremos
mucho tiempo:

LONDRES CONTENIDO

BTN

HISTORIA GOBIERNO

ETIMOLOGIA

£

GEQGRAFIA DEMOGRAFIA

ECONOMIA

oo
e o i

TRANSPORTE

EDUCACIGN

P
ey

DEPORTES

ENLACES TRABAJOS
EXTERNOS CITADOS

REFERENCIAS

10
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Esperamos haberte ayudado.

Unete a nuestra red: https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-
Eficientes/259273387491245

Siguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi

Nuestros videos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi
Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es
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