
 
 
 
 

  

Экзамен 77-418 “Word 2013” 

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

 

Создание документов и управление ими; 
 

• Создание документа 
♣ Создание новых пустых документов, создание новых документов 

с помощью шаблонов, импорт файлов, открытие "неродных" 
файлов непосредственно в Word, открытие PDF в Word для 
редактирования 

• Перемещение по документу 
♣ Поиск текста в документе, вставка гиперссылок, создание 

закладок, использование команды "Перейти" 
• Форматирование документа 

♣ Изменение настроек страниц, изменение тем документов, 
изменение наборов стилей документов, вставка простых верхних и 
нижних колонтитулов, вставка водяных знаков, вставка номеров 
страниц 

• Настройка параметров и видов документов 
♣ Изменение вида документов, использование масштабирования, 

настройка панели быстрого доступа, настройка ленты, 
разделение окна, добавление значений в свойства документа, 
использование команды "показать"/"скрыть", запись простых 
макросов, назначение клавиш быстрого доступа, управление 
безопасностью макросов 

• Настройка печати или сохранения документов 
♣ Настройка документов для печати, сохранение документов в 

альтернативных форматах, печать разделов документов, 
сохранение файлов в удаленных расположениях, защита 
документов паролями, настройка масштабирования печати, 
поддержание обратной совместимости 
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Форматирование текста, абзацев и разделов 
 

• Вставка текста и абзацев 
♣ Добавление текста в документы, поиск и замена текста, 

копирование и вставка текста, вставка текста с помощью 
автозамены, удаление пустых абзацев, вставка встроенных полей, 
вставка специальных символов 

• Форматирование текста и абзацев 
♣ Изменение атрибутов шрифта, использование команды "найти и 

заменить" в для форматирования текста, использование 
форматирования по образцу, задание интервала между 
абзацами, установка междустрочного интервала, отмена 
существующего форматирования, отступы, выделение 
выбранного текста цветом, применение стилей к тексту, 
преобразование текста в объект WordArt, изменение 
существующих атрибутов стиля 

• Упорядочение и группировка текста и абзацев 
♣ Предотвращение висячих строк, вставка разрывов для 

создания разделов, создание нескольких столбцов в разделах, 
добавление заголовков в разделы, принудительное 
прерывание страниц 

 

Создание таблиц и списков 
 

• Создание таблицы 
♣ Преобразование текста в таблицы, преобразование таблиц в 

текст, определение размеров таблиц, настройка параметров 
автозапуска, использование функции быстрого создания таблиц, 
создание заголовков 

• Изменение таблицы 
♣ Применение стилей к таблицам, изменение шрифтов в 

таблицах, сортировка данных таблиц, настройка полей ячеек, 
использование формул, изменение размеров таблиц, 
объединение ячеек 

• Создание и изменение списка 
♣ Добавление нумерованного или маркированного списка, создание 

пользовательских маркеров, изменение отступа списка, 
изменение межстрочного интервала, увеличение и уменьшение 
уровней списка, изменение нумерации 
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Применение ссылок 
 

• Создание сносок и ссылок 
♣ Вставка сносок, управление местоположениями сносок, 

настройка форматов сносок, изменение нумерации сносок, 
вставка заполнителей ссылок, вставка ссылок, вставка списков 
литературы, изменение стилей ссылок 

• Создание подписей 
♣ Вставка сносок, управление местоположениями сносок, 

настройка форматов сносок, изменение нумерации сносок, 
вставка заполнителей ссылок, вставка ссылок, вставка списков 
литературы, изменение стилей ссылок 

 

Вставка и форматирование объектов 
 

• Вставка и форматирование стандартных блоков 
♣ Вставка экспресс-блоков, вставка текстовых полей, 

использование организатора стандартных блоков, настройка 
стандартных блоков 

• Вставка и форматирование фигур и объектов SmartArt 
♣ Вставка простых фигур, вставка SmartArt, изменение свойств 

SmartArt (цвет, размер, форма), обтекание текста вокруг 
фигур, положение фигур 

• Вставка и форматирование изображений 
♣ Вставка изображений, применение художественных эффектов, 

применение эффектов изображения, изменение  свойств 
изображения (цвет, размер, форма), добавление быстрых 
стилей к изображениям, обтекание текста вокруг изображений, 
положение изображений 
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