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Текстовый редактор (процессор)
это программа, предназначенная для создания и обработки текстовых файлов (открытия, просмотра и 
изменения содержания, поиска, вывода на печать, т.д.).

Логическим итогом развития текстовых редакторов стало их превращение в текстовые процессоры.
Отличие текстового процессора от редактора состоит в том, что в файл добавлены специальные коды, макросы 
(особые программы), определяющие вид документа.

©Л.Ю. Дмитриева, ИрНИТУ



Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования

«ИРКУТСКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
«ИНФОРМАЦИОННЫЕ 
ТЕХНОЛОГИИ»Технология обработки текстовой информации

©Л.Ю. Дмитриева, ИрНИТУ



Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования

«ИРКУТСКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
«ИНФОРМАЦИОННЫЕ 
ТЕХНОЛОГИИ»Технология обработки текстовой информации

MS Word

…-это ПРИКЛАДНОЕ ПО общего назначения для создания, редактирования, 
оформления и печати документов 

основные форматы файлов – это *.docx, *.doc, *.pdf  

обеспечивает решение следующих задач:
1. Ввод, просмотр и редактирование текста. 
2. Форматирование абзацев и страниц текста.
3. Выбор типа шрифта, его размера, изображения и цвета. 
4. Выделение фрагментов текста, их вырезание, копирование и вставка в документы. 
5. Выбор или создание стиля и шаблона документа. 
6. Сохранение документа на различных носителях в виде файла. 
7. Открытие и загрузка файла из различных носителей в оперативную память ПК. 
8. Переименование, копирование, просмотр и печать документов. 
9. Проверка правописания в создаваемых документах. 
10. Создание содержания, алфавитного указателя, сносок и примечаний. 
11. Вставка в текст документа объектов из других приложений и др.
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Главное окно 
программы
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MS Word
кнопка запуска 
диалогового окна
(дополнительного)
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Варианты Типа файла 
при Сохранении 
документа
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Понятие форматирования

Термин форматирование используется тогда, когда идет речь об 
изменении внешнего вида документа. Подчеркивание слова, выделение 
абзаца курсивом, оформление списка, создание таблицы, изменение поля 
страницы – все эти операции относятся к форматированию.

К форматированию документа относятся следующие операции: 
1.Изменение символов – использование различных шрифтов, его размеров 

и изображения (подчеркивание, курсив, полужирный). 
2.Форматирование абзацев и междустрочных интервалов. 
3.Изменение полей страниц. 
4.Использование и установка «Красной строки» (Отступ)
5.Создание нумеруемых и маркированных списков. 
6.Вставка номеров страниц, верхних и нижних колонтитулов. 
7.Размещение текста колонками. 
8.Использование Авто форматирования. 
9.Размещение данных в таблице, картинок и др.
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Образец 
отформатированного 
текста

«Красная строка» (Отступ)

Нумерация страниц

Единый:
•тип и размер шрифта
•между строчечный 
интервал

Выравнивание текста
- «по ширине»
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MS Word
Основные 
требования к 
форматированию 
текста

1. 
Символы:

конец 
Абзаца
«Enter»

«Пробел»

«Список»
Разрыв страницы

ДОПУСТИМ
ЫЕ Абзац

«Список»

«Пробел»

Разрыв страницы
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MS Word
Основные 
требования к 
форматированию 
текста

1. 
Символы:

Не 
ДОПУСТИМЫЕ 
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MS Word
Основные 
требования к 
форматированию 
текста

2. ТИП и РАЗМЕР шрифта ЕДИНЫЙ во всем документе (по 
требованию)

3. Выравнивание 
текстаЗАГОЛОВКИ (по 

требованию)
Основной ТЕКСТ  («по 
ширине»  )

4. ПОЛЯ документа (по 
требованию)
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MS Word
Основные 
требования к 
форматированию 
текста

5. Интервалы в документе (по 
требованию)5.1. МежЗнаковый 

(МежБуквенный)
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MS Word
Основные 
требования к 
форматированию 
текста

5. Интервалы в документе (по 
требованию)5.2. 

Междустрочный

©Л.Ю. Дмитриева, ИрНИТУ



Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования

«ИРКУТСКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
«ИНФОРМАЦИОННЫЕ 
ТЕХНОЛОГИИ»

MS Word
Основные 
требования к 
форматированию 
текста

6. Разрыв страницы устанавливается в НАЧАЛЕ нового 
раздела
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6. Разрыв страницы устанавливается в НАЧАЛЕ нового 
раздела
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Форматирование 
текста
КОЛОНКИ
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Форматирование 
текста
Таблицы

Таблицы в документах Word используют для представления данных. 

В таблицах можно производить вычисления, таблицы можно применять для 
создания бланков документов. 
Табличные данные можно использовать для создания диаграмм. 
Ячейки таблицы могут содержать текст, графические объекты, вложенные 
таблицы
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MS Word
Форматирование 
текста
КОЛОНТИТУЛЫ

КОЛОНТИТУЛ – это некая информация, которая повторяется по всему 
документу или части документа
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MS Word
Форматирование 
текста
КОЛОНТИТУЛЫ

Виды колонтитулов
•Постоянный («мёртвый»), одинаковым на всех страницах издания, 
или переменным, содержащим информацию о текущей главе, слове в 
словаре и т. д. Постоянный колонтитул имеет смысл применять в том 
случае, если есть большая вероятность утери обложки, или если 
предполагается, что из издания будут вырывать страницы;

•Рубрикационный, содержащим название издания, произведения, главы 
и т. д. или текстовый, описывающим тему страницы в произведении, не 
разбитом на главы;

•Прерывистый, меняющимся только при смене рубрики определённого 
уровня, либо Скользящий, меняющимся на каждой странице;

•Одно-, двух-, трёх-, и многоступенчатым — по количеству уровней 
заголовков. Часто в двух- и многоступенчатых колонтитулах 
колонтитулы чётных и нечётных страниц отображают заголовки разных 
уровней. Например, на левой странице может указываться название 
произведения, а на правой — название текущей главы.
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MS Word
Форматирование 
текста
Примечания

Примечания  позволяют предоставлять обратную связь в документе 
без изменения текста. 
Вы можете поместить курсор в текст или выбрать объект (изображение, 
таблицу и т.д.) и вставить примечание  об этой части документа.
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MS Word
Горячие клавиши
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MS Publisher Представляет собой настольную издательскую систему, которая 
позволяет создавать профессиональные публикации и готовить их к 
печати. 

Программа позволяет быстро и качественно создавать пользователю 
визитные карточки, рекламные буклеты, пригласительные билеты, 
поздравительные открытки и др., применяя к данным публикациям 
собственный дизайн или используя готовые шаблоны.
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