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PowerPoint 2016: Diseno de presentacionesy
habilidades de entrega. Examen 77-729

Los candidatos exitosos tendran una comprension fundamental del entorno de PowerPoint y
demostraran su correcta aplicacion. Los candidatos crean, editan y mejoraran presentaciones de
diapositivas. Los ejemplos de la presentacion incluyen ventas profesionales, capacitacion de los
empleados, materiales de instruccion y presentaciones de kioscos.

Los exdmenes de certificacion MOS 2016 introducen un nuevo formato basado en el desempefio para mejorar las pruebas del
conocimiento y las habilidades de un candidato utilizando los programas MOS 2016:

+ Las tareas del examen MOS 2016 generalmente no incluyen el nombre del comando como en versiones anteriores. Por
ejemplo, el nombres de la funcion o herramienta se evita y se sustituyen por descripciones de el resultado esperado. Esto
significa que los candidatos deben entender el proposito y uso de la funcionalidad del programa con el fin de completar con
éxito las tareas en cada uno de los proyectos.

+ Elformato del examen MOS 2016 incorpora multiples proyectos.

Objectivos de examen

11 Crear una presentacion
Crear Yy 111 Crear una nueva presentacion
g 112 Crear una presentacion basada en una plantilla
Iohar
geSt ona . 113 Importacion de esquemas de Word
presentaciones
1.2 Insertar y dar formato a diapositivas
1.2.1 Insertar esquemas de diapositivas especificos

12.2  Duplicar diapositivas existentes

1.2.3  Ocultary mostrar las diapositivas

12.4  Eliminar diapositivas

1.2.5  Aplicar un disefio de diapositivas diferente

12.6  Modificar fondos de diapositivas individuales

1.2.7  Insertar encabezados de diapositivas, pies de pagina

y numeros de pagina

1.3 Modificar diapositivas, folletos y notas
1.3.1 Cambiar el tema o el fondo principal de diapositivas
1.3.2  Modificacion del contenido del patron de diapositivas
13.3  Crear undisefio de diapositivas
13.4  Modificar un disefio de diapositiva
13.5  Modificar el patron de folletos
13.6  Modificar el patron de notas.
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emitida y avalada por 1.4 Ordenar diapositivas

141 Crear secciones
14.2  Modificar orden de diapositivas
143  Cambiar el nombre de las secciones

Microsoft a nivel mundial.

1.5 Cambiar opciones y vistas de presentacion
151 Cambiar el tamafio de la diapositiva
15.2  Cambiar vistas de una presentacion
1.5.3  Establecer propiedades de archivo
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Crear y 1.6 Configuracion de una presentacién para impresion

. 161 Imprimir todo o parte de una presentacion
gestionar . 1.6.2  Imprimir paginas de notas
presentaciones 1.6.3  Imprimir folletos

1.6.4  Imprimir en color, en escala de grises o en blanco y negro

1.7 Configurar y presentar una presentacion de diapositivas
171 Crear presentaciones de diapositivas personalizadas
172 Configurar las opciones de presentacion de diapositivas
1.7.3  Ensayar los intervalos de diapositivas
174 Presentar una presentacion de diapositivas mediante Presenter View

2.1 Insertar y dar formato a texto
Insertar Yy dar 211 Insertar texto en una diapositiva
2.1.2 Aplicar formato y estilos al texto
formato a 213  Aplicar estilos de WordArt al texto
texto, formas, 2.14  Formatear texto en varias columnas

. 215  Crear listas con vifietas y numeradas
€ Imagenes 21.6  Insertar hipervinculos

2.2 Insertar y dar formato a formas y cuadros de texto
2.2.1  Insertar o reemplazar formas
2.2.2  Insertar cuadros de texto
2.2.3  Redimensionar formas y cuadros de texto
2.24  Dar formato a formas y cuadros de texto
2.2.5  Aplicar estilos a formas y cuadros de texto

2.3 Insertar y Formatear Imagenes
231 Insertar imagenes
2.3.2  Cambiar el tamafio y recortar imagenes
2.3.3  Aplicacion de estilos y efectos

2.4 Ordenar y agrupar objetos
241  Ordenar objetos
2.4.2  Alinear objetos
243  Agrupar objetos
2.4.4  Herramientas de alineacion de la pantalla

3.1 Insertar y formatear tablas
Insertar tablas, 311  Crearunatabla

z g 3.1.2  Insertary eliminar filas y columnas de una tabla
graflcos 313 Aplicar estilos de tabla

SmartArt, 314  Importar una tabla

y multimedia 3.2 Insertar y dar formato a graficos
3.21  Crearun grafico

3.22  Importacion de un gréfico

3.23  Cambiar el tipo de grafico

3.2.4  Afadir una leyenda a un grafico
3.25 Cambiar el estilo de un gréfico

3.3 Insertar y dar formato a graficos SmartArt
3.3.1  Creacion de gréficos SmartArt
3.3.2  Convertir listas a graficos SmartArt
3.3.3  Afadir formas a graficos SmartArt
334  Reordenar formas en graficos SmartArt
3.3.5 Cambiar el color de los graficos SmartArt
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3.4 Insertar y administrar archivos multimedia
Insertar tablas, 3.41  Insertar clips de audio y video

2. 1e 3.4.2  Configurar las opciones de reproduccién multimedia
graflcos 3.43  Ajuste del tamafio de la ventana de medios

SmartArt, 3.44  Ajuste el tiempo de inicio y parada del video
y multimedia

3.45  Establecer opciones de temporizacién de medios

: 4.1 Aplicar transiciones de diapositivas
Ap| icar 411 Insertar transiciones de diapositivas
transiciones y 412  Establecer opciones de efecto de transicion

animaciones 4.2 Animar el contenido de la diapositiva

4.21  Aplicar animaciones a objetos

4.2.2  Aplicar animaciones al texto

423  Establecer opciones de efecto de animacion
4.2.4  Establecer rutas de animacion

4.3 Establecer tiempo para transiciones y animaciones
4.3.1  Establecer la duracion del efecto de transicion
4.3.2  Configurar opciones de inicio y fin de transicion
433  Reordenar animaciones en una diapositiva

. 5.1 Combinar contenido desde muiiltiples presentaciones
Gestionar 511 Insertar diapositivas de otra presentacion

arm 512  Comparar dos presentaciones
mUItlples 513  Insertar comentarios

presentaciones 514  Revision de comentarios

5.2 Finalizar las presentaciones
5.2.1 Proteger una presentacion
5.2.2  Inspeccionar una presentacion
5.2.3  Prueba de una presentacion
5.2.4  Preservar el contenido de la presentacion
5.2.5  Exportacion de presentaciones a otros formatos
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