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ЛЕКЦИЯ 5. ТЕМА 2.1. ТЕХНОЛОГИЯОБРАБОТКИТЕКСТОВОЙИНФОРМАЦИИ

1. Текстовые редакторы как один из пакетов прикладного
программного обеспечения. Общие сведения о редактировании текстов

Текстовые редакторы относятся к классу прикладного программного обеспечения
(ППО) и предназначены для создания, редактирования, форматирования и вывода
текстовых документов. В профессиональной деятельности они выступают ключевым
инструментом подготовки отчётной, нормативной, проектной и коммуникационной
документации.

К основным функциям текстовых редакторов относят:
 ввод и редактирование текста с поддержкой операций

«вырезать/копировать/вставить», отмены и повтора действий;
 проверку орфографии, грамматики и стилистики (в том числе с

использованием внешних словарей и правил);
 работу с фрагментами текста (выделение, перемещение, удаление) на уровне

символов, слов, абзацев, разделов;
 применение стилей и шаблонов для унификации оформления документов в

рамках корпоративных стандартов.
В современной практике широко применяются текстовые процессоры (например,

Microsoft Word, LibreOffice Writer), отличающиеся от простых текстовых редакторов
расширенными возможностями форматирования, работы с объектами и автоматизации.

Алгоритм действий при первичном редактировании текста:
1. Открыть текстовый редактор и создать новый документ либо загрузить

существующий файл.
2. Выполнить первичное чтение текста для выявления грубых ошибок и

несоответствий.
3. Применить автоматическую проверку орфографии и грамматики,

вручную проанализировать спорные фрагменты.
4. Унифицировать терминологию и стиль, привести к единому формату

сокращения, единицы измерения, обозначения.
5. Структурировать текст: выделить заголовки, списки, цитаты,

примечания, используя стили, а не ручное форматирование.
6. Сохранить документ в требуемом формате (DOCX, PDF, RTF и др.) с

учётом требований к совместимости и архивированию.

2. Основы конвертирования текстовых файлов
Конвертирование текстовых файлов — это процесс преобразования документа из

одного формата в другой с сохранением смысловой и структурной целостности.
Необходимость конвертации возникает при обмене данными между различными
системами, долгосрочном хранении, публикации и интеграции с другими приложениями.

Распространённые форматы и их назначение:
DOCX — современный формат Microsoft Word, поддерживает сложное

форматирование, стили, объекты.
ODT — открытый формат OpenDocument, используется в LibreOffice и

других открытых решениях.
RTF — Rich Text Format, обеспечивает базовую совместимость между

разными редакторами.
 PDF — Portable Document Format, предназначен для представления

документа в неизменном виде, включая шрифты и разметку.
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TXT — простой текстовый формат без форматирования, применяется для
хранения «чистого» текста и передачи данных в технические системы.
Алгоритм конвертации документа:

1. Открыть исходный документ в текстовом редакторе,
поддерживающем оба формата.

2. Проверить корректность отображения стилей, таблиц, рисунков и
ссылок.

3. Выбрать пункт «Сохранить как» и указать целевой формат файла.
4. При необходимости задать дополнительные параметры (качество

изображений, совместимость со старыми версиями, сжатие).
5. Открыть полученный файл в целевом приложении и провести

визуальную и смысловую проверку.
При конвертации возможны потери части форматирования (особенно при переходе к

упрощённымформатам), поэтому рекомендуется сохранять оригинал в исходном формате.

3. Оформление страниц документов, формирование оглавлений
Оформление страниц регламентируется стандартами делопроизводства и

корпоративными шаблонами. К основным параметрам относятся:
 размеры полей (верхнее, нижнее, левое, правое);
 ориентация страницы (книжная/альбомная);
 размер бумаги (A4, Letter и др.);
 нумерация страниц и расположение колонтитулов;
 стили абзацев и заголовков для автоматического формирования оглавления.

Формирование оглавления — это автоматизированный процесс, основанный на
использовании стилей заголовков. Система собирает список заголовков с указанием
страниц, обеспечивая навигацию по документу.

Алгоритм формирования оглавления:
1. Присвоить всем заголовкам соответствующие стили (Заголовок 1,

Заголовок 2 и т. д.).
2. Убедиться, что нумерация страниц выполнена и отображается

корректно.
3. Установить курсор в место размещения оглавления.
4. В меню выбрать команду «Вставить оглавление» (или аналогичную).
5. Настроить параметры оглавления (уровни заголовков, формат,

наличие номеров страниц).
6. При изменении структуры документа обновить оглавление для

актуализации ссылок.

4. Расстановка колонтитулов, нумерация страниц, буквица
Колонтитулы — это области в верхней и нижней части страницы, используемые для

размещения повторяющейся информации (названия документа, номера раздела, даты,
логотипа и др.). Нумерация страниц обеспечивает однозначную идентификацию листов и
упрощает ссылки.

Буквица — это увеличенная первая буква абзаца, применяемая для визуального
выделения начала текста. Она служит элементом типографики и улучшает восприятие
документа.

Алгоритмы действий:
Колонтитулы и нумерация:

1. Перейти в режим редактирования колонтитула (двойной клик
по верхнему/нижнему полю).

2. Вставить необходимые элементы (текст, дату, номер страницы).
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3. Настроить выравнивание и отступы.
4. При необходимости установить разные колонтитулы для

чётных/нечётных страниц или для разделов.
5. Завершить редактирование и проверить отображение на

нескольких страницах.
Буквица:

1. Установить курсор в начало абзаца.
2. В меню форматирования выбрать опцию «Буквица».
3. Задать параметры: высоту (в строках), расстояние до текста,

выравнивание.
4. При необходимости настроить дополнительные стили (шрифт,

цвет).

5. Шаблоны и стили оформления
Шаблоны — это предварительно настроенные документы, содержащие структуру,

стили, колонтитулы, поля и другие параметры. Они обеспечивают единообразие
оформления и сокращают время подготовки документов.

Стили — это наборы параметров форматирования (шрифт, размер, отступы,
интервалы, выравнивание), применяемые к тексту. Использование стилей вместо ручного
форматирования позволяет:

 быстро изменять оформление всего документа;
 автоматически формировать оглавления и списки;
 обеспечивать соответствие корпоративным стандартам.

Алгоритм работы с шаблонами и стилями:
1. Выбрать подходящий шаблон либо создать собственный на базе

существующего документа.
2. Определить набор стилей для заголовков, основного текста, списков,

цитат, примечаний.
3. Применять стили к соответствующим фрагментам текста вместо

ручного изменения параметров.
4. При необходимости модифицировать стили через панель управления

стилями.
5. Сохранять обновлённые шаблоны для дальнейшего использования.

6. Работа с таблицами и рисунками в тексте
Таблицы и рисунки являются важными элементами структурирования и визуализации

информации. Их корректное размещение и оформление влияют на читаемость и
юридическую значимость документа.

Основные требования:
 таблицы должны иметь заголовок, нумерацию и подписи;
 рисунки размещаются после первого упоминания в тексте, снабжаются

подписью и номером;
 ссылки на таблицы и рисунки должны быть однозначными и актуальными;
 форматирование объектов (размеры, обтекание текстом, выравнивание)

должно соответствовать стандартам.
Алгоритмы действий:

Вставка и форматирование таблицы:
1. Вставить таблицу с требуемым количеством строк и столбцов.
2. Заполнить данные, выровнять содержимое ячеек.
3. Применить стили таблицы (заголовки, чередование цветов).
4. Добавить заголовок над таблицей и при необходимости сноску.
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5. Настроить ширину столбцов и высоту строк для оптимального
отображения.

Вставка и оформление рисунка:
1. Вставить изображение из файла либо создать его средствами

редактора.
2. Настроить размер и положение (обтекание текстом, привязка к

абзацу).
3. Добавить подпись с номером и описанием.
4. Вставить ссылку на рисунок в тексте.
5. Проверить качество изображения и соответствие требованиям

к печати/публикации.

7. Водяные знаки в тексте
Водяной знак — это полупрозрачный элемент (текст, логотип, узор), размещаемый на

фоне страницы. Он используется для защиты авторских прав, маркировки статуса
документа (черновик, конфиденциально, образец) и предотвращения
несанкционированного копирования.

Алгоритм установки водяного знака:
1. Перейти в настройки фона страницы или в раздел «Водяной знак».
2. Выбрать тип водяного знака (текст/изображение) и задать параметры

(текст, шрифт, прозрачность, угол поворота).
3. Настроить область применения (все страницы, отдельные разделы).
4. Проверить отображение водяного знака на нескольких страницах и

при экспорте в PDF.
5. При необходимости скорректировать параметры для баланса

читаемости и защиты.

8. Слияние документов
Слияние документов (mail merge) — это технология массовой персонализации

документов на основе шаблона и набора данных (например, списка получателей). Она
применяется для подготовки писем, уведомлений, сертификатов, приглашений и других
типовых документов с индивидуальными данными.

Алгоритм слияния документов:
1. Подготовить основной документ-шаблон с местами для вставки

переменных данных (имя, адрес, дата и т. п.).
2. Подготовить источник данных (таблица Excel, CSV, база данных) с

перечнем получателей и соответствующими полями.
3. Запустить мастер слияния и выбрать тип документа (письмо, конверт,

наклейка).
4. Указать источник данных и сопоставить поля источника с

переменными в шаблоне.
5. Просмотреть и скорректировать отдельные записи при

необходимости.
6. Выполнить слияние и сохранить результат в виде отдельных

документов или единого файла.
7. Проверить итоговые документы на корректность подстановки данных.
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9. Издательские возможности редактора
Современные текстовые редакторы обладают расширенными издательскими

функциями, позволяющими готовить документы, близкие по качеству к полиграфической
продукции:

 многоколоночная вёрстка;
 сложные колонтитулы и разделы с разными параметрами страниц;
 работа с перекрёстными ссылками, сносками, списками литературы;
 экспорт в форматы для печати и публикации (PDF/A для долгосрочного

хранения, PDF/X для полиграфии);
 интеграция с системами управления документами и электронными архивами.

Эти возможности позволяют использовать текстовые редакторы не только для
черновиков и внутренних заметок, но и для выпуска официальных изданий, методических
пособий, отчётов и презентаций.


