
Estándar de Competencias de Power Point 2016 - Business

# ADMINISTRAR PRESENTACIONES

1      Inspeccionar documentos

2      Comprobar compatibilidad

3      Marcar una presentación como final

4      Guardar presentaciones con contraseña de apertura

5      Agregar propiedades a las presentaciones

6      Cambiar el nombre de usuario

7      Cambiar el tiempo para guardar información de autorrecuperación

8      Incrustar fuentes en la presentación

9      Imprimir presentaciones personalizadas

# DISEÑAR DIAPOSITIVAS

10      Aplicar diseño de diapositivas

11      Aplicar temas de diseño

12      Aplicar color de relleno al fondo de diapositivas

13      Aplicar imagen de relleno al fondo de diapositivas

14      Ocultar los gráficos de fondo de diapositivas

15      Aplicar efectos de transición

16      Modificar el patrón de diapositivas

17      Aplicar efectos visuales a una tabla

18      Distribuir filas

19      Aplicar formato de columnas

# TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS

20      Aplicar pies de página a las diapositivas

21      Restablecer diapositivas

22      Volver a utilizar diapositivas

23      Agregar notas para el orador

24      Copiar formato de diapositivas

25      Administrar secciones de diapositivas

26      Administrar intervalos de diapositivas

27      Administrar elementos de autocorrección

28      Insertar diapositivas desde esquemas de Word
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# TRABAJAR CON PRESENTACIONES

29      Crear documentos para Word

30      Reemplazar fuentes de una presentación

31      Administrar presentaciones personalizadas

32      Aplicar efectos de animación

33      Modificar las opciones de efectos de animación

34      Ensayar los intervalos de diapositivas

35      Configurar la presentación con diapositivas

36      Comparar y combinar presentaciones

# TRABAJAR CON OBJETOS

37      Restablecer imagen

38      Aplicar estilo de imagen

39      Comprimir imágenes

40      Recortar imágenes

41      Alinear y distribuir objetos

42      Rotar objetos

43      Establecer el tamaño y posición de objetos

44      Cambiar el contorno de formas

45      Establecer la dirección del texto

# TRABAJAR CON MULTIMEDIA

46      Insertar videos

47      Insertar grabación de pantalla

48      Restablecer el diseño y el tamaño de un video

49      Aplicar estilo de video

50      Aplicar efectos de video

51      Editar video

52      Cambiar las opciones de video

53      Insertar audio

54      Cambiar las opciones de reproducción de un audio

55      Configuración de Botones de acción

# TRABAJAR CON GRÁFICOS Y SMARTART

56      Insertar gráfico y SmartArt

57      Cambiar el tipo de gráfica

58      Agregar elementos a gráficos

59      Aplicar relleno a elementos de un gráfico

60      Aplicar estilos de diseño a gráficos

61      Modificar el origen de datos de gráficos

62      Cambiar entre filas y columnas

63      Agregar formas a un SmartArt

64      Cambiar el estilo de un SmartArt

65      Cambiar el diseño a un SmartArt
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