
 
 
 
 

  

Экзамен 77-729 “PowerPoint 2016: 
Ключевые навыки создания и 
демонстрации презентаций” 

Вопросы экзамена охватывают темы, включенные в этот список, но 
не ограничиваются ими. 

 Создание и управление презентациями (30-35%) 
 

• Создание презентации 
♣  Создание новой презентации, создание презентации на 

основе шаблона, опечатка документа Word 
• Вставка и форматирование слайдов 

♣  Вставка отдельных макетов слайдов; дублирование 
существующих слайдов; скрытие и показ слайдов; удаление 
слайдов; применение другого макета слайдов; изменение 
отдельных фонов слайдов; вставка слайдовых заголовков, нижних 
колонтитулов и номеров страниц 

• Изменение слайдов, раздаточных материалов и заметок 
♣  Изменение главной темы слайда или фона, изменение 

основного контента слайда, создание макета слайда, изменение 
макета слайда, изменение мастера раздачи, изменение мастера 
заметок 

• Упорядочение и группировка слайдов 
♣  Создание разделов, изменение порядка слайдов, 

переименование разделов 
• Изменение параметров презентации и представлений 

♣  Изменение размера слайда, изменение 
представлений презентации, задание свойств файла 

• Настройка презентации для печати 
♣  Печать всей или части презентации; печать страницы заметок; 

печать раздаточных материалов; печать в цвете, в оттенках 
серого или в черно-белом 

• Настройка и представление слайд-шоу 
♣  Создание собственных слайд-шоу, настройка параметров 

слайд- шоу, репетиция показа слайд-шоу, представление слайд-
шоу, использование представления Presenter View 
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Вставка и форматирование текста, фигур и изображений (20-25%) 
 

• Вставка и форматирование текста 
♣ Вставка текста на слайде, применение форматирования и 

стилей к тексту, применение стилей WordArt для текста, 
форматирование текста в нескольких столбцах, создание 
маркированных и пронумерованных списков, вставка 
гиперссылок 

• Вставка и форматирование форм и текстовых полей 
♣ Вставка или замена фигур, вставка текстовых полей, изменение 

размеров фигур и текстовых полей, форматирование форм и 
текстовых полей, применение стилей к фигурам и текстовым 
полям 

• Вставка и форматирование изображений 
♣ Вставка изображений, изменение размера и обрезка 

изображений, применение стилей и эффектов 
• Упорядочение и группировка объектов 

♣ Упорядочение объектов, выравнивание объектов, 
группировка объектов, отображение инструментов 
выравнивания 

 

 Вставка таблиц, диаграмм, SmartArt и медиаданных (20-25%) 
 

• Вставка и форматирование таблиц 
♣ Создание таблицы, вставка и удаление строк и столбцов 

таблицы, применение стилей таблицы, импортирование 
таблицы 

• Вставка и форматирование диаграмм 
♣ Создание диаграммы, импортирование диаграммы, изменение 

типа диаграммы, добавление легенды в диаграмму, изменение 
стиля диаграммы 

• Вставка и форматирование графических объектов SmartArt 
♣ Создание графики SmartArt, конвертация списков в графику 

SmartArt, добавление фигур в графику SmartArt, изменение 
порядка фигур в графике SmartArt, изменение цвета графики 
SmartArt 

• Вставка медиаданных и управление ими 
♣ Вставка аудио- и видеофрагментов, настройка параметров 

воспроизведения мультимедиа, регулировка размера медиа-окна, 
установка времени начала и окончания видео, установка 
параметров синхронизации мультимедиа 
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Применение переходов и анимации (10-15%) 
 

• Применение переходов слайдов 
♣ Вставка переходов слайдов, настройка параметров 

эффекта перехода 
• Анимация содержимого слайдов 

♣ Применение анимации к объектам, применение анимации к 
тексту, задание параметров эффекта анимации, установка пути 
анимации 

• Установка времени для переходов и анимации 
♣ Установка продолжительности эффекта перехода, настройка 

параметров запуска и завершения перехода, изменение 
порядка анимации на слайде 

 

Управление несколькими презентациями (5-10%) 
 

• Объединение содержимого из нескольких презентаций 
♣ Вставка слайдов из другой презентации, сравнение двух 

презентаций, вставка комментариев, просмотр 
комментариев 

• Завершение презентаций 
♣ Защита презентации, проверка презентации, 

подтверждение презентации, сохранение презентационного 
контента, экспорт презентации в другие форматы 
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