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A continuacion, veremos como crear una diapositiva esquema o resumen de nuestra
presentacion en PowerPoint 2016 en 2 sencillos pasos:

1) Creamos una presentacion de PowerPoint

Lo primero es disponer de una presentacion en PowerPoint ordenada.

En efecto, tal y como vemos en la siguiente imagen, cada seccion o apartado de la
presentacion va precedida de una diapositiva con el titulo descriptivo:

1. Objetivos con el
correo electrénico

@

2. Mejorar la
calidad del e-mail

@

3. Reducir el
volumen de e-mails

@

£Cudnto tiempo invertimos en

el correo electronico?

(7))

28 % Jornada Laboral

M Kinsuy & Company

3Cémo conseguiro?

= Mejorar |z redaccion del correo.

+ Formato de més calidad.

3Cémo conseguiro?

= Enviar &l correo solo cuando sea
necesario y apropiado.

= utilizar las herramientas de
nuestro correo electrénico

10

:Porqué nos consume tanto
tiempo?

Debemos aprender a
organizar el exceso de
informacidn recibida.

Maejorar la redaccion del comeo

- Potenciar el “asunto” del correo.

= Esculpir el “cuerpo” del mensaje.

5Es necesario enviar el e-mail®

= Enviaremos informacion solo
cuando el destinatario lo necesite.

- solicitaremos infermacién cuando

no podamos obtenerla por otros
medios.

11

* Mejorar |l calidad del e-mail
* Reducir el volumen de e-mails

+ Crear un sistema de archivao de
comreas

* Gestionar las herramientas especificas
del correo electrénico

- Debemos incluirle siempre en
NUEstro correa.

= Resurniremos en 3 o 5 palabras el
contenido de nuestro mensaje.

Mo serd necesario enviar:

* "Por si acasa” la necesitan.

+ Triviales de agracecimients [tareas
rutinarias].

* Redundantes [noticias que conace
tada el mundal.

12 E'S

2) Insertamos una diapositiva resumen de la presentacion.

Haremos clic sobre la ficha "Insertar”" y después otro clic sobre el boton "Vista general-> Vista

general de resumen” (funcién disponible en Office 365).

=G

eneral ~

+

C

Wista [Hipervinculo Accion | Com

Vista general de resumen r-

== Vista general de diapositiva
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A continuacion, seleccionaremos las diapositivas que se incorporaran a la diapositiva

resumen. Una vez que las tengamos todas, clic sobre el boton "Insertar”.

r Y
Insertar Vista general de resumen M
Seleccione la diapositiva inicial de cada seccion, las utilizaremos para crear una diapositiva de Vista general de resumen. Mientras realice la presentacion,
elija una seccion de la Vista general de resumen para ir a esa seccion rapidamente. Cuando termine la seccion, volvera automaticamente a la Vista general

de resumen,
-
£Cudnto tiempo invertimos en EPOrgué nos consume tEnto Estrategias a seguir:
el cormeo electronico? tiempo?
13 Obiefnms con el = Mejorer s calided el e-mail
] T i Debemos aprender a + Recucir i valumen de s-mailz
e electrénico \L organizar el exceso de - . =
- . . = Erearun sisbema de archiva de =
@ informacign recibida. comecs
28 % lornada Laboral + Gestionar lnz herramientas especificas
del correa electrinico
W Kirmiary & Comparsy
1. Diapositiva 1 [ 2. Diapositiva 2 [] 3. Diapositiva 3 [] 4. Diapositiva 4
CAmo conseguinc? Mejorar ka redaccién del comeo
2_Mejorar la » Mejarar la reduccién del correa « Potenciar el “asuntn” del comrea. + Debemas induirls siemgre en
calidad del e-mail - ruestre carrea
= Formato de mas calidad - Esculpir =l “cuerpa” del mensaje
() + Besumiremos en 3 a 5 palabras =l
contenido de nuestro mensaje.
[ &. Diapositiva 6 [] 7. Diapositiva 7 [ & Diapositiva &
o
2 diapositivas seleccionadas I Insertar I [ Cancelar

Seguidamente, se insertara en la primera diapositiva de nuestra presentacion una
diapositiva resumen. Podriamos insertar un titulo o eliminarlo (en este caso lo eliminamos).

HAGA CLIC PARA AGREGAR TITULO

1. Objetivos con el
correo electrénico

2.Mejorar la
calidad del e-mail

4. Crear un sistema 5. Gestién de las
de archivo herramientas de
Outlook

3. Reducir el
volumen de e-mails
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Cada una de las diapositivas seleccionadas se representara por su miniatura, todas
incluidas dentro de un rectangulo. Pues bien, con los controladores de tamafio podemos

expandir dicho rectangulo:
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1. Objetivos con el 2.Mejorar la 3. Reducir el
correo electrénico calidad del e-mail volumen de e-mails
@ ® (7
4. Crear un sistema 5. Gestién de las
de archivo herramientas de
Outlook
C ®

©

Modificamos el formato de la diapositiva resumen.

Una vez que hemos ajustado el rectangulo al tamafio de la diapositiva podremos mover

libremente las miniaturas.

1. Objetivos con el
correo electréonico

@
3. Reducir el
volumen de e-mails

@

5. Gestién de las
herramientas de
Outlook

2. Mejorar la
calidad del e-mail

4. Crear un sistema
de archivo

£
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Por ejemplo, podriamos ordenarlas asi:

Importante: si seleccionamos todas las diapositivas podremos cambiar su formato

1. Objetivos con el
correo electrénico

4. Crear un sistema
de archivo

®

2. Mejorar la
calidad del e-mail

()

5. Gestion de las
herramientas de
Outlook

@

3. Reducir el
volumen de e-mails

®

simultdneamente (tamafio, lineas de contorno, efecto, etc).

Para seleccionar todas las diapositivas mantendremos presionada la tecla "mayusculas” y
después clic sobre cada una de las diapositivas.

Q(\ O ole o 00 o) o
1. Objetivos con el 2.Mejorar la 3. Reducir el
correo electrénico | calidad del e-mail , volumen de e-mails |
o ‘ 0O ‘ 0O 7o)
o OO 'e)
4.Crear un sistema 8. Gestion de las
de archivo & herramientas de
it @ [ [ Outlook ®
O O 0 O O O

Vamos a eliminar la linea de contorno de todas las miniaturas, haremos clic derecho sobre
cualquiera de ellas y después clic izquierdo sobre "Dar formato a la imagen...".
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S.Gestiondelas ,
herramientas de Em Copiar
OuﬂOOk &D Opciones de pegado:

® D

Ev'g Cambiar imagen 2

Fondo de zoom

1:"|:| T - —
5-‘!" amano y posician...

%‘ Dar formate a la imagen...

A continuacion, emergera un panel en el lateral derecho, clic sobre “el icono de relleno" y
después clic sobre “Linea->Sin linea".

Dar formato a la imagen

Hl O =
[ Relleno

() Linea sélida

() Linea degradado

Aqui lo tenemos, hemos eliminado las lineas de contorno.

1. Objetivos con el 2.Mejorar la 3. Reducir el
correo electronico calidad del e-mail volumen de e-mails
@ ) )
4_ Crea_r un sistema 5- Gestién de las
Outlook
@ ©)
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3) Finalmente visualizamos la presentacion.

Si presionamos la tecla "F5" se mostrara la diapositiva resumen:

1. Objetivos con el 2.Mejorar la 3. Reducir el
correo electréonico calidad del e-mail volumen de e-mails

4. Crear un sistema 8. Gestion de las
de archivo herramientas de
Outlook

® by

Pues bien, si hacemos un clic sobre cualquiera de las miniaturas veremos secuencialmente
todas las diapositivas incluidas hasta la siguiente diapositiva titulo, momento en el que
volveremos a la diapositiva resumen automaticamente.

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/Funcionarioskfi
Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es
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