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Crear y administrar
presentaciones

Insertar tablas,
graficos, elementos
graficos SmartArt y
medios

Insertar y dar
formato a texto,
formas e imagenes

Crear una presentacion

Insertar y dar formato a
diapositivas

Cambiar las opciones y vistas de
presentacion

Modificar diapositivas, docu-
mentos y notas

Ordenar y agrupar diapositivas

Insertar y dar formato a tablas

Insertar y dar formato a
elementos graficos SmartArt y
modelos 3D

Insertar y dar formato a graficos

Insertar y administrar medios

Insertar y dar formato a formas
vy cuadros de texto

Insertar y dar formato a
imagenes

Insertar y dar formato a texto

Ordenar y agrupar objetos
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Categorias y temas para certificacion Office 2016
Microsoft PowerPoint 2016

Importar esquemas de documento de Word

Insertar encabezados, pies de pagina y numeros de pagina en
la diapositiva
Modificar los fondos de diapositivas individuales

Aplicar un disefio de diapositiva diferente
Configurar las propiedades del archivo

Cambiar las vistas de una presentacion

Cambiar el tamano de la diapositiva

Crear un disefio de diapositiva

Modificar el contenido del patron de diapositivas
Configurar opciones de impresion

Modificar el patron de notas

Crear secciones

Cambiar el nombre de las secciones

Crear presentaciones de diapositivas personalizadas
Crear una tabla

Insertar y eliminar filas y columnas de una tabla
Importar una tabla

Convertir listas en elementos graficos SmartArt y sus elementos
Crear un grafico

Cambiar el tipo de grafico

Cambiar el estilo de un grafico

Establecer el momento de inicio y final del video
Configurar las opciones de reproduccion multimedia
Insertar clips de audio y video

Dar formato a formas y cuadros de texto

Aplicar estilos a formas y cuadros de texto

Insertar o reemplazar formas

Ajustar el tamafo y recortar imagenes

Aplicar estilos y efectos

Aplicar formatos y estilos al texto

Dar formato a texto en varias columnas

Insertar hipervinculos

Alinear objetos

Agrupar objetos
Ordenar objetos



" categoris | tema M suema

Establecer las opciones de los efectos
36 de animacion

37 | Aplicar animaciones a los objetos

Animar contenido de diapositiva
38 Definir trayectos de animacion

Aplicar transiciones y

SILNNSCIONES 39 Aplicar animaciones al texto

: . . " 40 |Insertar transiciones de diapositivas
Aplicar transiciones de diapositivas y

sus configuraciones Establecer la duracion de los efectos de
41 transicion

. . . 42 |nsertar comentarios
Combinar contenido de varias

presentaciones Insertar diapositivas desde otra
Administrar varias 43 presentacion

presentaciones Exportar las presentaciones a otros

44 formatos

Finalizar las presentaciones ) -
Inspeccionar una presentacion, marcar

45 como final



