Esame 77-729: PowerPoint 2016: presentazione di base

Competenze di progettazione e consegna - Competenze misurate

NOTA: i proiettili che compaiono sotto ciascuna delle abilita misurate hanno lo scopo di illustrare come stiamo valutando tale

abilita. Questo elenco non & definitivo o esaustivo.

NOTA: nella maggior parte dei casi, gli esami NON coprono le funzionalita di anteprima e alcune funzionalita verranno aggiunte a un

esame solo se sono GA (disponibilita generale).

Crea e gestisci presentazioni (30-35%)

Crea una presentazione

. Crea una nuova presentazione, crea una presentazione basata su un modello, importa i contorni dei documenti di Word

Inserisci e formatta le diapositive

. Inserisci layout di diapositiva specifici; duplicati di diapositive esistenti; nascondere e scoprire diapositive; elimina le diapositive; applicare un layout di

diapositiva diverso; modificare i singoli sfondi delle diapositive; inserire intestazioni, pie di pagina e numeri di pagina delle diapositive

Modifica diapositive, volantini e note

. Cambia il tema o lo sfondo della diapositiva master, modifica il contenuto della diapositiva master, crea un layout diapositiva, modifica

un layout diapositiva, modifica il master dispensa, modifica il master note
Ordina e raggruppa le diapositive
. Crea sezioni, modifica I'ordine delle diapositive, rinomina le sezioni
Modifica le opzioni e le visualizzazioni della presentazione
. Cambia la dimensione della diapositiva, cambia la vista di una presentazione, imposta le proprieta del file
Configura una presentazione per la stampa

. Stampa tutta o parte di una presentazione; stampare pagine di note; volantini di stampa; stampa a colori, in scala di grigi o in

bianco e nero
Configura e presenta una presentazione

. Crea presentazioni personalizzate, configura le opzioni per le presentazioni, prova i tempi delle presentazioni, presenta una

presentazione usando la vista Presentatore

Inserisci e formatta testo, forme e immagini (20-25%)



Inserisci e formatta il testo

. Inserisci testo su una diapositiva, applica formattazione e stili al testo, applica stili WordArt al testo, formatta il testo in piu

colonne, crea elenchi puntati e numerati, inserisci collegamenti ipertestuali
Inserisci e formatta forme e caselle di testo

. Inserisci o sostituisci forme, inserisci caselle di testo, ridimensiona forme e caselle di testo, formatta forme e caselle di testo,

applica stili a forme e caselle di testo
Inserisci e formatta immagini
. Inserisci immagini, ridimensiona e ritaglia immagini, applica stili ed effetti
Ordina e raggruppa oggetti

. Ordina oggetti, allinea oggetti, raggruppa oggetti, visualizza strumenti di allineamento
Inserisci tabelle, grafici, SmartArt e supporti (20-25%)

Inserisci e formatta tabelle
. Crea una tabella, inserisci ed elimina righe e colonne, applica stili di tabella, importa una tabella
Inserisci e formatta grafici

. Crea un grafico, importa un grafico, modifica il Tipo di grafico, aggiungi una legenda a un grafico, cambia lo stile del grafico di un grafico

Inserisci e formatta la grafica SmartArt

«  Crea grafica SmartArt, converti elenchi in grafica SmartArt, aggiungi forme alla grafica SmartArt, riordina
forme nella grafica SmartArt, cambia il colore della grafica SmartArt

Inserisci e gestisci contenuti multimediali

. Inserisci clip audio e video, configura le opzioni di riproduzione multimediale, regola le dimensioni della finestra multimediale, imposta I'ora di inizio e

fine del video, imposta le opzioni di temporizzazione multimediale
Applica transizioni e animazioni (10-15%)
Applica transizioni diapositive
. Inserisci transizioni diapositive, imposta le opzioni degli effetti di transizione

Animare il contenuto delle diapositive

. Applica animazioni agli oggetti, applica animazioni al testo, imposta opzioni di effetti di animazione, imposta percorsi di animazione

Imposta i tempi per transizioni e animazioni



. Imposta la durata dell'effetto di transizione, configura le opzioni di inizio e fine della transizione, riordina le animazioni su una

diapositiva
Gestisci presentazioni multiple (5-10%)

Unisci i contenuti di piu presentazioni

. Inserisci diapositive da un'altra presentazione, confronta due presentazioni, inserisci commenti, rivedi commenti

Finalizza le presentazioni

. Proteggi una presentazione, ispeziona una presentazione, prova una presentazione, preserva il contenuto della presentazione, esporta

le presentazioni in altri formati



