
 
 
 
 

  

Экзамен 77-726 Word 2016 Эксперт: Создание 
эффективных документов” 

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

Управление параметрами и настройками документа (35-40%) 
 

• Управление документами и шаблонами 
♣ Изменение существующих шаблонов; копирование 

пользовательских стилей, макросы и строительные блоки в другие 
документы или шаблоны; управление версиями документов; 
сравнение и комбинирование нескольких документов; ссылка на 
содержимое внешнего документа; включение макросов в 
документе; отображение скрытых вкладок ленты; Изменение 
шрифта приложения по умолчанию 

• Подготовка документов для ознакомления 
♣ Ограничение редактирования, пометка документа 

как окончательного, защита документа паролем 
• Управление изменениями документов 

♣ Отслеживание изменений, управление отслеживаемыми 
изменениями, блокировка или разблокировка 
отслеживаний, добавление комментариев, управление 
комментариями 

 

Разработка дополнительных документов (20-25%) 
 

• Выполнение расширенного редактирования и форматирования 
♣ Поиск и замена текста с использованием подстановочных 

знаков и специальных символов, поиск и замена 
форматирования и стилей, установка дополнительных страниц 
вариантов компоновки установки, ссылки текстовые поля, 
установка параметров абзаца с нумерацией страниц, 
разрешение конфликтов стилей с помощью опции Вставить 

• Создание стилей 
♣ Создание стилей абзацев и символов, изменение 

существующих стилей 
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Создание расширенные ссылки (20-25%) 
 

• Создание и управление индексами 
♣ Отметка записи индекса, создание индексов, обновление индексов 

• Создание ссылок и управление ими 
♣ Настройка оглавления, вставка и изменение подписей, 

создание и изменение таблицы рисунков 
• Управление формами, полями и операциями слияния 

♣ Добавление пользовательских полей, Изменение свойства 
полей, выполнение слияния почты, управление списками 
получателей, вставка объединенных полей, просмотр 
результатов слияния 
 

Создание пользовательских элементов Word (15-20%) 
 

• Создание и изменение строительных блоков, макросов и 
элементов управления 

♣ Создание быстрых деталей, управление строительными 
блоками, создание и изменение простых макросов, вставка и 
настройка элементов управления содержимым 

• Создание пользовательских наборов стилей и шаблонов 
♣ Создание собственных наборов цветов, создание 

собственных наборов шрифтов, создание собственных тем, 
создание пользовательских наборов стилей 

• Подготовка документа для интернационализации и доступности 
♣ Настройка параметров языка в документах, добавление текста в 

элементы документа, управление несколькими параметрами для 
шрифтов +Body и +Heading, использование глобальных 
стандартов контента 
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